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      Introduction to Computer 

                           ( कम्प्यूटर का पररचय )   

 

Introduction to Computer – कम्प्यूटर का पररचय -:  

कम्प्यूटर शब्द की उत्पत्ति कम्प्युट शव्द से हुई हैं त्तिसका अर्थ हैं गणना अंत कम्प्यूटर का अर्थ हैं गणना करने 

वाली मशीन | अत: इसे बोलचाल की भाषा में कैलकुलेत्तटंग त्तिवाइस माना िाता हैं | लेंत्तकन अब कम्प्यूटर का 

उपयोग गणना तक त्तसत्तमत नही ंहैं, आि इसका उपयोग मू्यत्तिक, ग्रात्तिक्स, इन्टरनेट आत्तद कई अन्य के्षत्रो में हो 

रहा हैं | यह एक ऐसा उपकरण हैं िो अपनी मेमोरी में उपस्थर्त त्तनदेशो ंपर काम करता हैं कम्प्यूटर में िो भी 

िाटा िाला िाता हैं उसे इनपुट तर्ा प्रोसेस त्तकये गए पररणाम को आउटपुट कहते हैं |  

 कम्प्यूटर को सामान्य भाषा में कहा िाए तो कम्प्यूटर एक इलेक्ट्र ॉत्तनक मशीन हैं िो इंसानो ंका काम आसान 

करती हैं | कम्प्यूटर से हम घंटो का काम त्तमनटो ंमें कर सकते हैं वो भी बत्तिया तरीके से कम्प्यूटर से हम वो सारे 

काम कर सकते हैं िो हार्ो से करना मुस्िल हो िाता हैं  कम्प्यूटर का त्तहंदी नाम  संगणक  हैं | 

जैसे -: 

1. लैटर टाइप करना  

2. कोई भी िॉकू्यमेंट तैयार कारन  

3. त्तकसी भी वेबसाइट को तैयार करना  

4. त्तकसी भी फॉमथ को भरना  

5. त्तकसी भी फाइल को एक िगहे से दूसरी िगहे भेिना  

6. ऐसे बहुत सारे काम हो सकते हैं  
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Type of Computer -  कम्प्यूटर के प्रकार -: 

 

कम्प्यूटर को त्तनम्नत्तलस्ित भागो में वगीकृत त्तकया गया हैं – 

 

 

 

 

 

 

 

1. Analog Computer - एनालॉग कम्प्यूटर  

इन कम्प्यूटर का उपयोग ज्यादातर त्तचत्तकत्सा त्तवज्ञान में त्तकया िाता हैं | इस तरह के कम्प्यूटर त्तनरंतर वैलू्यि पर काम 

करते हैं िैसे – यत्तद आपको कोई दबाब या कुछ इसी तरह की गणना करनी हैं तो इस तकनीक का होना िरुरी हैं | 

 

2. Digital Computer – डिडजटल कम्प्यूटर  
त्तित्तिटल कम्प्यूटर का उपयोग त्तित्तिटल तक तकनीक पर सबसे अत्तिक इसे्तमाल त्तकये िाने वाला कम्प्यूटर हैं इस 

तरह के कम्प्यूटर माइक्रो प्रोसेसर तकनीक का उपयोग करते हैं िो त्तित्तिटल हैं और एक सेकंि में लािो त्तनदेशो ंकी 

गणना करते हैं इन्हें चार भोगो में त्तवभात्तित त्तकया गया हैं | 

 

 

1. Micro Computer – माइक्रो कम्प्यूटर  

 
   Type of Computer  

    Analog      Digital

  

  Hybrid 

      Micro    Mini Main Frame   Super  

https://www.blogger.com/blog/post/edit/3047254205659174910/3915143183301668545


 

                                                Computer कक Full Form  

प्रोसेसर बहुत छोटा होने के कारण माइक्रो प्रोसेसर और त्तिवाइस को माइक्रो कम्प्यूटर कहा िाता हैं | माइक्रो 

कम्प्यूटर त्तसंगल यूज़र त्तिवाइस का उदाहरण हैं | िैसे – िेिटॉप, लैपटॉप, नोटबुक, पीिीऍि इत्यादी | 

2. Mini Computer – डमनी कम्प्यूटर  

त्तमनी कम्प्यूटर का प्रोसेसर छोटा त्तकनु्त माइक्रो कम्प्यूटर से बड़ा होता हैं | त्तमनी कम्प्यूटर मल्टीयूिर त्तिवाइस हैं 

त्तिसे आमतोर पर व्यवसात्तयक उपयोग के त्तलए त्तिज़ाइत्तनंग कम्पनी में उपयोग त्तकया िाता हैं | 

3. Mainframe Computer – मेनफ़े्रम कम्प्यूटर  

मेनफ़े्रम कम्प्यूटर में बड़ा प्रोसेसर और मल्टीयूज़र त्तिवाइस होता हैं | यूिर की सख्या त्तमनी कम्प्यूटर से ज्यादा 

होती है | ये मल्टीयूज़र और मल्टीटास्िंग त्तिवाइस हैं त्तिसका उपयोग ज्यादातर मेत्रोलोिी में त्तकया िाता हैं | 

4. Super Computer -  सुपर कम्प्यूटर  

सुपर कम्प्यूटर का प्रोसेसर अन्य कम्प्यूटर की तुलना में सबसे बड़ा हैं और प्रोसेत्तसंग क्षमता अन्य त्तिवाइस की 

तुलना में सबसे अत्तिक हैं | यह मल्टीयूज़र सबसे तेि गणाना करने वाला त्तिवाइस हैं त्तिसका उपयोग आमतोर पर 

गणना के उदेश्य के त्तलए नयूके्लयर साईस में त्तकया िाता हैं | CRAY – 1 पहला सुपर कम्प्यूटर हैं | भारत का 

पहला सुपर कम्प्यूटर PARAM – 10000 हैं | 

 

3. Hybrid Computer – हाइडिि कम्प्यूटर  

हाइत्तिि कम्प्यूटर का प्रकार दोनो ंत्तवशेषताओ ( त्तित्तिटल और एनालॉग ) के सार् आता हैं त्तिसे हाइत्तिि कहा िाता 

हैं | इसका उपयोग वहां त्तकया िाता हैं िहााँ त्तित्तिटल और एनालॉग िेटा की गणना करने की आवश्यकता होती हैं | 

िैसे – अस्पताल में आत्तद | 

 

 

 

             C       Commonly            O       Operated         M     Machine  

              P       Particularly          U        Used For          T      Technical 

              E     Education And       R       Research 

 

 

 

   Invention of computer - कम्प्यूटर का अडिष्कार -: 

Charles Babbage ने सबसे पहले एक Electronic Computer का अत्तवष्कार त्तकया र्ा त्तिसे दुत्तनया का सबसे 

पहला कम्प्यूटर माना िाता हैं | लेत्तकन कई लोगो द्वारा यह भी माना िाता हैं की 1622 में Abacus िो की Tim 

Cranmer के द्वारा बनाया गया र्ा वह दुत्तनया का सबसे पहला कम्प्यूटर र्ा, लेत्तकन िो कम्प्यूटर आि हम 

इसे्तमाल कर रहे हैं वह त्तसफथ  Charles Babbage की कोत्तशश के द्वारा ही संभव हो पाया हैं |  

दोस्तो ंमें आपको बता दूाँ  बैसे तो कम्प्यूटर के फील्ड में बहुत सारे वैज्ञात्तनको ंने अपनी भूत्तमका दी हैं िैसे – 

Personal Computer का अत्तवष्कार John Blankenbder ने त्तकया िबत्तक Laptop का अत्तवष्कार Adam 

Osborne ने त्तकया हैं | लेत्तकन कम्प्यूटर बनाने की Process Chales Babbage की द्वारा ही शुरू की गई र्ी 

इसत्तलए इनको Father Of Computer के नाम से िाना िाता हैं | 

कम्प्यूटर को बनाने की शुरुआत 1830 के समय Charles Babbage के द्वारा शुरू की गई र्ी, इन्होने एक 

Analtical Engine बनाने की Planing की र्ी िो की कम्प्यूटर के फील्ड में एक शुरुआता र्ी | 1833 में 



 

charles Babbage ने Analytical Engine का अत्तवष्कार त्तकया िो की एक General Purpose Computer 

र्ा लेत्तकन पैसे की कमी होने के कारण इन्होने इस काम को पूरा न कर सके 1871 में Charles Babbage की 

मौत हो गई | इसके 40 साल बाद 1888 में Charles Babbage के बेटे Henry Babbage ने इस काम को पूरा 

त्तकया |  

 

               Computer Parts – कम्प्यूटर के भाग -: 

कम्प्यूटर के त्तनम्नत्तलस्ित भाग होते हैं – 

1. Monitor – मॉडनटर  
यह आउटपुट उपकरण में से सबसे अत्तिक काम में आने वाला उपकरण हैं यह देिने में टीवी िैसा होता 

हैं | यूिर द्वारा दी गयी सभी गणना इसी पर त्तदिाई देती हैं |  

मॉत्तनटर तीन प्रकार के होते हैं अभी के टाइम में | 

 

1. CRT Monitor ( Cathode Ray Tube Monitor )  

 

 

 

 

 

2. LCD Monotor ( Liquid Crystal Display Monitor )  

 

 

 

 

 

 

3. LED Monitor ( Light Emiting Diode Display Monitor )  

 

 

 

 

 



 

 

2. C.P. U. ( Central Processing Unit ) -: 
Central Processing Unit कम्प्यूटर का मुख्य भाग होता हैं | इसे कम्प्यूटर का मस्स्तक और ह्रदय भी 

कहा िाता है | कम्प्यूटर द्वारा की िाने वाली समस्त गणनाए इसी भाग में होती हैं | CPU के तीन भाग 

होते हैं | 

 

 

 

 

 

 

 

(a) Main Memory  

यह CPU का वह भाग हैं त्तिसमे सभी िाटा अर्वा प्रोग्राम गणना के पहले एव वाद में संगृहीत 

त्तकये िाते हैं | आउटपुट उपकरण में भेिे िाने से पूवथ इसने संगृहीत रहते हैं | 

 

(b) Arithmetic and Logic Unit  

इस भाग में सभी प्रकार की गणनाए व तुलनाओ ंका कायथ त्तकया िाता हैं | सी.पी.यू. के त्तलए सभी 

प्रकार की अंकगत्तणतीय त्तक्रयायें ( िोड़ना, घटना,गुना करना तर्ा भाग देना ) आत्तद गणनाए इसी 

इकाई में की िाती हैं | 

 

(c) Control Unit 

यह भाग कम्प्यूटर के सभी भागो के त्तलए मुख्य तंत्रका तंत्र के समान कायथ करता हैं | यह भाग 

कम्प्यूटर के सभी भागो को त्तनदेश के आिार पर कायथ कराने का आदेश देता हैं | 

 

3. Keyboard – कुुं जीपटल 
Keyboard एक इनपुट त्तिवाइस हैं | कीबोिथ का प्रयोग कम्प्यूटर में िाटा िालने के त्तलए त्तकया िाता हैं | कीबोिथ से 

आप कम्प्यूटर में कुछ भी टाइप कर सकते हो बड़ी ही आसानी से आि के समय में QWERT कीबोिथ का प्रयोग त्तकया 

िाता हैं | 

 

 

 

 

 

 

 

1. TypeWriter  



 

 

 

           

          Number Keypad 

          

            

            

 

 

                                             Function Key 

                                                                            

 

                              Alphanumeric  

               Key 

यह कीबोिथ का मध्य भाग होता हैं | इसमे सभी इंस्िश लैटर ( A – Z ) तक तर्ा अंक ( 0 – 9 ) तक और कुछ 

त्तवशेष त्तचन्ह होते हैं | 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Function Key  

इसमें F1 से F12 तक कीबोिथ के सबसे उपरी बटन होते हैं त्तिन्हें फंक्शन कीय बोलते हैं | 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Number Keypad  

इसका उपयोग 0 – 9 तक संख्या भरने में त्तकया िाता हैं | इसमे गुणा, भाग, िोड़, घटाव आत्तद के त्तचने्ह होते हैं 

त्तिन्हें नंबर कीपैि बोलते हैं | 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

4. Cursor Movement  



 

 

 

 

 

                     Cursor Movement  

 

 

Secondary Button  

 

 

Scroll Wheel  

 

 

Primary Button  

इसमे तीर के त्तनशान होते हैं त्तिनकी मदत से आप माउस के कसथर को इिर – उिर घुमा सकते हो | 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Mouse – प्वाएडटुंग डििाइस  

यह एक इनपुट त्तिवाइस हैं एक माउस में दो या तीन बटन हो सकते हैं त्तिन्हें दये बटन, बाये बटन तर्ा मध्य बटन बोलते हैं | 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

                   Switching On and Switching Down  

                      कम्प्यूटर का चालू और बुंद करना  

( Shut Down, Restart, Log off, Switch user, Hibernate, Sleep Mode )  

1. Shut Down  

 इस Option की मदत से कम्प्यूटर या लैपटॉप को पूणथ रूप से बंद कर सकते हैं इस ऑप्शन का उपयोग सभी 

लोग करते हैं कम्प्यूटर या लैपटॉप को बंद करने के त्तलए क्योत्तक आप कम्प्यूटर या लैपटॉप को यत्तद िायरेक्ट् 

बटन से बंद करते हो तो आपके कम्प्यूटर या लैपटॉप में त्तवंिोि में प्रॉब्लम आ सकती हैं | 

2.Restart  

इस ऑप्शन का उपयोग कम्प्यूटर या लैपटॉप को पुनः चालू करने के त्तलए त्तकया िाता हैं | 

3.Log off  



 

एक कम्प्यूटर या लैपटॉप में अनेक यूिर अकाउंट होते हैं लॉग इन त्तकये गए यूिर को बंद करने के त्तलए log 

off का उपयोग त्तकया िाता हैं | 

4.Switch user 

  एक कम्प्यूटर में अनेक यूिर अकाउंट होते हैं स्िच यूिर दवाने से कम्प्यूटर में सभी यूिर आ िाते हैं अब 

आप त्तिसे Log In करना चाहते हो उसे लोग इन कर सकते हैं | 

5.Sleep Mode   

 इस ऑप्शन को दवाने से कम्प्यूटर सोते हुए मोि में चला िाता हैं इससे िो भी सॉफ्टवेर ओपन त्तकये हुए हैं वो 

बैसे के बैसे ही रहते हैं स्लीप मोि के समय कम्प्यूटर चालू तो होता हैं लेत्तकन C.P.U. के पुिे सो रहे होते हैं स्लीप 

मोि से बहार त्तनकले के त्तलए कम्प्यूटर को पुनः रीस्टाटथ को दवाना होता हैं िैसा र्ा बैसा िुल िाता हैं | 

6.Hibernate   

  यह िास कर लैपटॉप के त्तलए बनाया िाता हैं इससे आपके सभी फाइल प्रोग्राम को चालु रिता हैं और 

लैपटॉप की मेमोरी से उठा कर हािथ िर ाइव से लैपटॉप में सेव कर देता हैं और िब आप लैपटॉप चालू करते हैं 

तो पुनः हािथ िर ाइव से लैपटॉप में सेव कर देता हैं इस ऑप्शन का उपयोग िब त्तकया िाता हैं िब आपके 

लैपटॉप की बैटरी कम  हो और आपको लैपटॉप पर काम ज्यादा करना हो तो आप इस ऑप्शन का इसे्तमाल 

कर सकते हैं | 

 

                              Input and Output क्या होते हैं -: 

   

1.Input Unit   

  कम्प्यूटर में कोई भी िाटा त्तिन उपकरणो ंकी सहयता से पहुचाया िाता है उन्हें इनपुट यूत्तनट कहते हैं |  

िैसे -:  कीबोिथ , माउस, C.D. , िैनर, OMR आत्तद | 

2.Output Unit   

कम्प्यूटर में इनपुट यूत्तनट द्वारा िाले गए िाटा को Process करना पिना आत्तद अलग अलग प्रकार के िाटा के 

त्तलए अलग अलग प्रकार की इकाईया का प्रयोग त्तकया िाता हैं | त्तिसे आउटपुट यूत्तनट कहते हैं | 

िैसे -:  मॉत्तनटर, त्तपं्रटर, Hardcopy, ऑत्तियो, स्पीकर आत्तद | 

 

  Computer Hardware , Software , Firmware क्या होते हैं -: 

 

1.Computer Hardware   

कम्प्यूटर के त्तवत्तभन्न भाग या उपकरण त्तिनसे त्तमलकर कम्प्यूटर बनता हैं उन्हें कम्प्यूटर हािथवेयर कहते हैं | 

िैसे -:  मॉत्तनटर, कीबोिथ, CPU, टर ात्तिस्टर तार आत्तद | 



 

2.Computer Software   

  कम्प्यूटर त्तबना सॉफ्टवेयर के एक मृत मशीन हैं | कम्प्यूटर में अलग अलग काम के त्तलए अलग अलग 

सॉफ्टवेयर की िरुरत पड़ती हैं, कम्प्यूटर से कोई काम करवाने के त्तलए हमे आदेश देना पड़ता हैं आदेशो का 

समूह प्रोग्राम कहा िाता हैं  प्रोग्रामो का समूह सॉफ्टवेयर कहलाता हैं | 

िैसे -:  Window, MS Office आत्तद | 

3.Computer Firmware   

 ऐसे सॉफ्टवेयर िो हािथवेयर के रूप में ( ROM ) रोम में संत्तग्रत त्तकये िाते हैं कम्प्यूटर फमथवेयर कहलाते हैं | 

िैसे -: Bios , Program , Computer Booting आत्तद  

 

Computer Memory and Storage – कम्प्यूटर मेमोरी एिुं स्टोरेज  

 

यह कम्प्यूटर त्तसस्टम में अतररक्त एररया हैं | मेमोरी शब्द का उपयोग त्तफत्तिकल मेमोरी के त्तलय त्तकया िाता हैं 

िो िाटा को घारण करने में सक्षम वास्तत्तवक त्तचप्स का संदत्तभथत करता हैं | कम्प्यूटर में प्राइमरी और सेकंिर ी दो 

प्रकार के मेमोरी होती हैं | 

1.Ram  ( Random Access Memory )   

यह एक ऐसी मेमोरी होती है त्तिसमे त्तसफथ  सूचना को पिा िा सकता है लाइट को चले िाने या कम्प्यूटर को बंद 

होने पर इसकी सूचना नष्ट हो िाती हैं | यत्तद आप कम्प्यूटर को बंद होने से पहले सूचनाओ को हािथ त्तिि में 

सेव कर सकते हैं तो आपकी सुचनाये नष्ट नही ंहोगी | 

 

 

2 .Rom ( Read Only Memory )   

 इस मेमोरी में सूचना को पिा व त्तलिा िा सकता हैं तर्ा इसमे सूचनाओ को संत्तग्रत भी त्तकया िा सकता हैं | 

 

 

 

 

 

 

4 Bit      1 Nibble  

8 Bit      1 Byte 

1024 Bytes     1 Kilobytes  ( KB ) 

1024 KB     1 Mega Bytes ( MB ) 

1024 MB     1 Giga Bytes ( GB ) 

1024 GB     1 Teta Bytes ( TB )  

1024 TB     1 Peta Bytes  ( PB )  

                          Memory Units  
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       Generation of Computer – कम्प्यूटर के जनरेशन -: 

 

1.प्रथम पीढ़ी – First Generation ( 1945 – 1955 ) 

इस कम्प्यूटर के प्रर्म िनरेशन में वैकू्यम टू्यब टेक्नोलॉिीका उपयोग त्तकया गया र्ा त्तिसमे कम्प्यूटर को 

साकार कर गणनाए करना संभव त्तकया गया | इस पीिी में कम्प्यूटर का उपयोग वैज्ञात्तनक एप्लीकेशन के त्तलए 

त्तकया िाता हैं | और प्रोग्रात्तमंग मशीन स्तर की भाषाओ िैसे  आईबीएम 701, ईनएनआईएसी आत्तद में त्तकया 

गया र्ा | 

2.द्वतीय पीढ़ी – Second Generation ( 1955 – 1964 ) 

 इस कम्प्यूटर के द्वतीय िनरेशन में टर ांत्तिस्टर टेक्नोलॉिी का उपयोग त्तकया गया र्ा त्तिसमे कम्प्यूटर के आकर 

को र्ोिा छोटा एवं तेि कर त्तदया र्ा | इस पिी में कम्प्यूटर का उपयोग वैज्ञात्तनक एप्लीकेशन और वात्तणज्य 

एप्लीकेशन के त्तलए त्तकया िाता हैं | प्रोग्रात्तमंग उच्च स्तरीय प्रोग्रात्तमंग भाषाओ िैसे आईबीएम 7030 हेनवेल 400 

आत्तद में त्तकया गया र्ा | 

3. तीसरी पीढ़ी – Third Generation ( 1964 – 1974 ) 

इस कम्प्यूटर के त्रतीय िनरेशन में इंटीगे्रटेि सत्तकथ ट ( आई. सी. ) टेक्नोलॉिी का उपयोग त्तकया गया त्तिसमे ये 

तुलनात्मक भरोसे मंद तर्ा तेि समझा गया | इस िनरेशन में कम्प्यूटर का उपयोग वैज्ञात्तनक, वात्तणज्य और 

इंटरैस्क्ट्व ऑनलाइन एप्लीकेशन के त्तलय त्तकये गया र्ा | प्रोग्रात्तमंग भाषाओ िैसे – COBOL, FORTRAN, 

BASIC आत्तद में त्तकया गया र्ा |  

4.चोथी पीढ़ी – Fourth Generation ( 1975 – 1989 ) 

कम्प्यूटर इस िनरेशन में तुलनात्मक रूप में बेहतर काम करने के त्तलए अंदर माइक्रो प्रोसेसर का उपयोग 

त्तकया गया र्ा | यह आपके बीचे कही भी पोटेबल होने के त्तलए सबसे त्तवश्वनीय और आकार में बहुत कम हैं | इस 

िनरेशन में कम्प्यूटर का उपयोग वैज्ञात्तनक वात्तणज्य इंटरैस्क्ट्व ऑनलाइन एप्लीकेशन और नेटवकथ  एप्लीकेशन 

के त्तलए त्तकया िाता हैं | प्रोग्रात्तमंग हाई लेवल भाषाओ िैसे – आईबीएम पीसी आत्तद में की गई र्ी | 

5.पाचामी पीढ़ी  - Fifth Generation ( 1989 – Till Date )  

 यह उन कम्प्यूटरो का िनरेशन हैं िहााँ कम्प्यूटर का िचत्तलत बुस्िमता दी िाती हैं | वे आत्तटथफीत्तसयल 

इंटेत्तलिेंस का उपयोग करते हैं इस िनरेशन कम्प्यूटर का उपयोग वैज्ञात्तनक, वात्तणज्यका, इंटरैस्क्ट्व ऑनलाइन 

एप्लीकेशन, मल्टीत्तमत्तिया और नेटवकथ  एप्लीकेशन के त्तलए त्तकया िाता हैं प्रोग्रात्तमंग हाई लेवल प्रोग्रात्तमंग 

भाषाओ िैसे C#, िावा, पाइर्न, आत्तद में त्तकया गया र्ा | 

 6  अगली पीढ़ी के कम्प्यूटर  -  Next Generation Computer   

नैनो स्तर ( 10-m ) त्तनत्तमथत नैनो टू्यब्स के प्रयोग से अतं्यत छोटे व त्तवशाल क्षमता बाले कम्प्यूटर के त्तवकास का 

प्रयोग त्तकया िा रहा हैं | 

 

 

 



 

                                           Computer Related Full For      

 

                                                     

 RAM Random Access Memory  

 ROM Read Only Memory  

 CPU Central Processing Unit 

 URL Uniform Resource Locator 

 USB Universal Serial Bus 

 VIRUS Vital Information Resource Under Siege 

 TCP Transmission Control Protocol  

 UPS Uninterruptible Power Supply 

 SATA Serial Advanced Technology Attachment 

 PSU Power Supply Unit 

 SMPS Switched – Mode Power Supply 

 CD Compact Disc 

 DVD Digital Versatile Disc 

 CRT Cathode Ray Tube 

 PNG Portable Network Graphics 

 IP  Internet Protocol  

 HTTP Hyper Text Transfer Protocol 

 HTTPS Hyper Text Transfer protocol Secure 

 ICP Internet Cache Protocol  

 GMAIL Graphical Mail 

 MSN Microsoft Network 

 VDI Virtual Desktop Infrastructure  

 MPEG Moving Picture Experts Group  

 PSD Photoshop Document  

 DPI Dots Per Inch 

 LAN Local Area Network 

 WAN Wide Area Network 

 MAN Metropolitan Area Network 

 PAN  Personal Area Network 
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 MAC Media Access Control  

 OMR Optical Mark Recognition  

 NIC Network Interface Card  

 HCI Human Computer Interaction  

 BIOS Basic Input Output System  

 SMTP Simple Mail Transfer Protocol 

 ALU Arithmetic Logical Unit 

 IOS iPhone Operating System 

 VPN Virtual Private Network 

 ZIP Zig – Zig In – Line Package 

 IPC Inter – Process Communication  

 CMD Command 

 URI Uniform Resource Identifier  

 GIF Graphics Interchange Module 

 DOS Disk Operating System  

 AMD Advanced Micro Devices 

 CD-R Compact Disk - Recordable 

 HP Hewlett Packard  

 OS Operating System 

 CD-ROM Compact Disk – Read Only Memory 

 SSL Secure Sockets Layer  

 PDF Portable Document Format 

 KB Kilo - Bytes 

 PB Peta - Bytes 

 PC Personal Computer 

 WWW World Wide Web 

 DAP Direct Access Protocol 

 JPG Joint Photographic Expert Group  

 RGB Red, Green, Blue 

 HDD Hard Disk Drive  

 TB Tera – Bytes 

 OCR Optical Character Reader  

 HAN Home Area Network 

 PD Pad Drive 



 

 ATM Automatic Teller Machine 

 LCD Liquid Crystal Display 

 LED Light Emitting Diode 

 MICR Magnetic Ink Character Recognition  

 MS  Microsoft  

 MP-3 MPEG Audio Layer3 

 2G Second Generation Warless 

 MBPS Mega Bytes Per Second 

 Net Network Address Translation  

 Alt Alternate 

 Del Delete 

 Fn  Functions 

 Bit Binary Digital 

 Email  Electronic Mail 

 GPRS General Packet Radio Service 

  Wi Fi Wireless Fidelity  

 Com Commercial 

 XML Extensible Markup Language  

 AEPS Aadhar Enabled Payment System 

 ABRS Aadhar Based Remittance Service 

 ASP Application Service Provider  

 ATM Automated Teller Machine 

 BCC Blind Carbon Copy 

 BCD Binary Coded Decimal  

 BCR Bar Code Reader  

 BIOS Basic Input Output System 

 BHIM Bharat Interface For Money 

 Bit Binary Digit 

 BPI Bits Per Inch 

 BPS Bits Per Second 

 B2C Business to Cunsumer 

 CAD Computer Aided Design 

 CC Carbon Copy 

 CD-R Compact Disk – Recordable  



 

 CD- Rom Compact Disk – Read Only Memory 

 CGI Common Gateway Interface  

 COBOL Common Business Oriented Language  

 CRT Cathode Ray Tube 

 CSS Cascading Style Sheets 

 CU Cantrol  Unit 

 DBMS Datebase Management System  

 DMA Direct Memory Access 

 DNS Domain Name System  

 DOS Disk Operating System 

 DPI Dots Per Inch 

 DTP Desk Top Publishing 

 DRAM Dynamic Random Access Memory  

 DVR Digital Video Recordable  

 FTP File Tranfer Protocol 

 GB Gigabyte 

 GIF Graphics Interchange Format 

 GUI Graphical User Interface 

 HDD Hard Disk Drive  

 HTML Hyper Text Markup Language  

 HTTP Hyper Text Transfer Protocol 

 IBM International Businrss Machines  

 ISS Internet Information Services 

 IM Instant Messaging  

 IMAP Internet Message Access Protocol 

 IMEl International Mobile Equipment Identity 

 IP Internet Protocol 

 IRCTC Indian Railway Catering and Tourism Corporation  

 IS  Information System  

 IMPS Immediate Payment Service  

 ISO International Oragnsation for Standardisation  

 IT Information Technology  

 KB Kilobyte  

 MTA Mail Transfer Agent   



 

 NEFT National Association of Software and service Computer 

 NIC Network Interface Card 

 OCR Optical Character Recognition  

 ODF Open Document Format 

 OMR Optical Mark Reader  

 OSI Open System Interconnection  

 ORS Online Registration System 

 OTP One Time Password 

 PAAS Platform as a Service\ 

 PAN Personal Area Network 

 PDA Personal Digital Assistant  

 PDF Portable Document Format 

 .png Portble network graphics 

 POS Point Of Sale 

 PPI Pixels Per Inch 

 PPP Point to Point Protocol 

 QR Code Quick Response Code 

 SATA Serial Advance Technology Attachment 

 TB Terabyte 

 UPI Unified Payment Interface 

 USB Universal Serial Bus 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                 Microsoft Notepad   
 

 

Notepad एक Text Editor Program हैं िो हर त्तवंिोि के सार् फ्री में यूज़ करने के त्तलए त्तदया िाता हैं 

नोटपैि को Microsoft Company द्वारा त्तवकत्तसत त्तकया गया र्ा नोटपैि का उपयोग टेक्स्ट फाइल को िोलने, 

पिने, टाइत्तपंग करने, कोई भी नोट्स बनाने एवं नोटपैि का उपयोग आप web page को त्तक्रएट करने के त्तलए 

इसे्तमाल कर सकते हैं, नोटपैि में बनी टेक्स्ट फाइल को .text Extension के सार् सेव त्तकया िाता हैं   

 

 

1. Title bar   

 टाइटल बार नोटपैि का सबसे उपरी भाग होता हैं इस बार में नोटपैि में बनाई गयी फाइल को त्तदिाया 

िाता हैं | िब तक फाइल को सेव नही ंत्तकया िायेगा िब तक फाइल का नाम नही ंत्तदिाई देगा िब 

फाइल सेव करते हैं तो Untitled के थर्ान पर फाइल का नाम त्तदिाई देता हैं | 

2. Menu bar  

 टाइटल बार के ठीक त्तनचे मेनू बार होता हैं इस  बार में कही सारे ऑप्शन होते हैं िब नोटपैि में कोई 

भी फाइल बनाते हैं तो इन ऑप्शन का इसे्तमाल करते हैं | 

3. Text Area  

टेक्स्ट एररया नोटपैि का सबसे मुख्य भाग होता हैं इसी में टेक्स्ट को त्तलिा िाता हैं नोटपैि में कोई भी 

िॉकू्यमेंट तैयार त्तकया िाता है वो इसी भाग में त्तलिकर तैयार त्तकया िाता है |                          

File Menu -: 

1.  New ( Ctrl + N ) 

       नोटपैि में नया पेि लेने के त्तलए इस ऑप्शन का इसे्तमाल करते हैं | 
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2.  New Window ( Ctrl + Shift + N ) 

      नोटपैि में एक और नयी त्तवंिो ओपन करने के त्तलए | 

3.  Open ( Ctrl + O ) 

       नोटपैि में पहले से सेव की गयी फाइल को ओपन करने के त्तलए | 

4.  Save ( Ctrl + S )  

      नोटपैि में बनी हुयी फाइल को सेव करने के त्तलए | 

5.  Save As ( Ctrl + Shift + S )  

नोटपैि में सेव की गयी फाइल को दुसरे नाम से सेव करने के त्तलए | 

6.  Page Setup  

      नोटपैि में िो भी आपने पेि पर टाइप त्तकया हैं उस पेि को सेट करने के त्तलए | 

7.  Print ( Ctrl + P )  

      नोटपैि में बनी हुयी फाइल की त्तपं्रट त्तनकालने के त्तलए | 

 

       Edit Menu -: 

1.  Undo ( Ctrl + Z )  

    नोटपैि में त्तलिकर हटाये गए टेक्स्ट को वात्तपस लाने के त्तलए | 

2.  Cut ( Ctrl + X )  

   नोटपैि में त्तकसी भी टेक्स्ट को एक थर्ान से हटाकर दुसरे थर्ान पर ले िाने के त्तलए | 

3.  Copy ( Ctrl + C )  

  नोटपैि में त्तकसी भी टेक्स्ट को कॉपी ( िुप्लीकेट ) करने के त्तलए | 

4.  Delete  

   नोटपैि में त्तकसी भी टेक्स्ट को त्तमटाने ( Delete) के त्तलए | 

5.  Find ( Ctrl + F )  

    नोटपैि में टाइप त्तकये गए टेक्स्ट में से त्तकसी भी टेक्स्ट का पता करने के त्तलए | 

6.  Replace ( Ctrl + H )  

  नोटपैि में टाइप त्तकये गए टेक्स्ट में से त्तकसी भी टेक्स्ट के थर्ान पर दूसरा टेक्स्ट त्तलिने के त्तलए | 

7.  Go TO ( Ctrl + G )  

   नोटपैि में कही सारी लाइन टाइप करने के बाद िायरेक्ट् त्तकसी लाइन में िाना चाहते हैं तो गो टू का 

इसे्तमाल कर सकते हैं | 

8.  Select All ( Ctrl + A ) 

   नोटपैि में टाइप त्तकये गए टेक्स्ट को एक सार् सेलेक्ट् करने के त्तलए | 

9.  Time & Date ( F5 )  

   नोटपैि में ताररक और समय देिने के त्तलए | 

    Format Menu -: 

1.  Word Wrap  



 

   नोटपैि में हम सब िब टेक्स्ट को पेि से ज्यादा टाइप कर लेते हैं और हमे टेक्स्ट को देिने के त्तलए पेि को 

इिर - उिर स्ििाके  देिना पड़ता हैं यत्तद आप इस ऑप्शन का इसे्तमाल करते हैं तो सभी टेक्स्ट को एक 

सार् देि सकते हैं | 

2.  Font  

   नोटपैि में िो भी आपने टेक्स्ट टाइप त्तकये हैं उसका साइज़ बड़ा , मोटा , त्ततरछा आत्तद करना चाहते हैं तो इस 

ऑप्शन का इसे्तमाल कर सकते हैं | 

3.  Zoom in & Zoom out ( Ctrl + +, Ctrl + - )  

   नोटपैि में िो भी आपने टाइप त्तकये हैं उसे बड़ा - छोटा करके देिने के त्तलए | 

4.  Status  

   नोटपैि में यत्तद आप िो नीचे से्टटस त्तदिाई दे रहा हैं उसे हाईलाइट करना चाहते हैं तो इस ऑप्शन का 

इसे्तमाल कर सकते हैं | 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

            Microsoft Paint  

 

MS Paint एक  Drawing Tool  हैं | िो हर त्तवंिोि में होता हैं, यह बहुत  Popular And Easy Drawing Graphics 

Tool  हैं त्तिसकी मदत से अलग – अलग प्रकार की त्तििाईन बनाई िा सकती हैं MS Paint में आप GIF Image, 

Bitmap Image, PNG Image And JPEG आत्तद फॉमेट में सेव की िा सकती हैं | सबसे िास बात ये हैं की इसको 

चलाना बहुत ही आसान हैं | 
 
 
 

 

 
 

1. Quick Access Toolbar  

यह टूलबार टाइटल बार में होता हैं , हम इस टूलबार को शॉटथकट की तरह प्रयोग करते हैं इस टूल बार में काम में 

आने बाले कमांि ऐि कर त्तदए िाते हैं त्तिन्हें आप अपने त्तहसाब से और ऐि कर सकते हो और हटा सकते हो इस 

टूल बार से आप MS Paint में त्तकसी भी काम को बहुत िल्दी कर सकते हो | 
2.  Title Bar  

टाइटल बार माइक्रोसॉफ्ट पेंट का सबसे उपरी भाग होता हैं इसमें  MS Paint  में बनाई गयी फाइल के नाम को 

त्तदिया िाता हैं  

िब तक फाइल को सेव नही ंत्तकया िायेगा तब तक यह पर  Untitled  त्तलिा हुआ रहता हैं िब आप पेंट में बनाई 

गई फाइल को सेव कर दोगे तो उसका नाम त्तदिाई देगा  
3. Menu bar  

इस भाग में फाइल , होम , वू्य बटन होते हैं त्तिनकी सहयता से आप  MS Paint  में काम करते समय इसे्तमाल कर 

सकते हैं | 
4. Ribbon  

यह टाइटल बार के ठीक नीचे होता हैं िो आपको लाल रंग की पट्टी त्तदिाई दे रही होगी उसे ररबन कहते हैं | 
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5. Drawing Area 

यह MS Paint का सबसे बड़ा भाग होता हैं , इसी भाग में िर ात्तवंग तर्ा पेंत्तटंग की िाती हैं , ये सिेद कलर का पेि 

होता हैं त्तिसमे कोई भी पेंत्तटंग की िाती हैं | 
6. Minimize  

यह  MS Paint  के राईट साइि में बटन होता हैं त्तिसकी मदत से आप  MS Paint  को टािबार पर लेिा सकते 

हो और त्तफर बात्तपस ओपन कर सकते हो | 
7. Restore Down / Maximize  

यह MS Paint के राईट साइि में बटन होता हैं त्तिसकी मदत से आप MS Paint को छोटा - बड़ा कर सकते हो | 
8. Close  

यह MS Paint के राईट साइि में बटन होता हैं त्तिसकी मदत से आप MS Paint को बंद कर सकते हो | 
9. Scroll Bar  

स्क्रॉल बार MS Paint के दो तरफ होती हैं राईट में और Bottom ( नीचे ) यह MS Paint के पेि को ऊपर नीचे तर्ा 

दये - बाये स्िसकाने का काम कराती हैं | 
10. Status Bar  

से्टटस बार पेंट के सबसे नीचे होता हैं त्तिसमे एक बटन होता हैं त्तिसे Zoom बटन कहते हैं त्तिसकी मदत से आप 

पेंट के पेि को बड़ा - छोटा  कर सकते हो | 
                               

File -: 
1. New  ( Ctrl + N )   

MS Paint में नया पेि लेने के त्तलए | 
2. Open ( Ctrl + O )   

 MS Paint में पहले से बनी हुई फाइल को िोलने के त्तलए | 
3. Save ( Ctrl + S )   

MS Paint में बनी हुई फाइल को सेव करने के त्तलए  

4.  Save As ( F12 )   

MS Paint में पहले से सेव की गयी फाइल को दुसरे नाम से सेव करने के त्तलए | 

5.  Print ( Ctrl + P )   

 MS Paint में बनी हुई फाइल की त्तपं्रट त्तनकालने के त्तलए | 

6. Set As Desktop Background  

          Fill  -  MS Paint में बनी हुई त्तपक्चर को कम्प्यूटर के िेिटॉप Background में फुल स्क्रीन में    लगाने के 

त्तलए | 

         Tile  -  MS Paint में बनी हुई त्तपक्चर को कम्प्यूटर के िेिटॉप  Background में टुकड़ो में लगाने  के त्तलए | 

        Center  -  MS Paint में बनी हुई त्तपक्चर को कम्प्यूटर के िेिटॉप Background स्क्रीन के बीच में लगाने के 

त्तलए | 

      7.   Properties ( Ctrl + E )   

          MS Paint में त्तकसी भी त्तपक्ट्र की त्तिटेल्स देिकर उसे बदलने के त्तलए | 
 

Home -: 
1. Paste  ( Ctrl + V )   



 

      Paint में Copy की गई फाइल को कही भी Paste  करने के त्तलए | 

2. Cut  ( Ctrl + X )   

      Paint में त्तकसी भी फाइल या त्तपक्चर को एक थर्ान से हटाकर दुसरे थर्ान पर ले िाने के त्तलए | 
3.  Copy ( Ctrl + S )    

      Paint में बनी हुई फाइल या त्तपक्चर की एक और Deplicate बनाने के त्तलए | 
4.  Crop ( Ctrl + Shift + X )   

     Paint में त्तकसी भी त्तपक्चर को अपने त्तहसाब से काटने के त्तलए | 

5.  Resize ( Ctrl + W )   

    Paint में त्तकसी भी त्तपक्चर को अपने त्तहसाब से बड़ा – छोटा, लम्बा – छोड़ा करने के त्तलए | 

6.  Rotate   

    MS Paint  में त्तकसी भी टेक्स्ट या त्तपक्चर को अपने त्तहसाब से घुमाने के त्तलए | 
7.  Pencil   

    Paint में पेंत्तसल चलाके िर ाइंग बनाने के त्तलए | 

8.  Fill With Color   

    MS Paint में बनाये गए ऑबे्जक्ट् में कलर भरने के त्तलए | 
9.  Text   

    MS Paint में टेक्स्ट त्तलिने के त्तलए | 
10.  Eraser   

      MS Paint में बने हुए ऑबे्जक्ट् को त्तमटाने के त्तलए | 

Note – MS Paint में Eraser का साइज़ Ctrl + +  से बड़ा तर्ा Ctrl + - से छोटा होता हैं | 

11. Color Picker   

  MS Paint में त्तकसी भी त्तपक्चर से कलर लेकर त्तकसी भी ऑबे्जक्ट् में भरने के त्तलए  

12. Magnifier   

 MS Paint में बने हुए फाइल या त्तपक्चर को बड़ा करके देिने के त्तलए | 
13. Brushes   

  MS Paint में िुश अलग – अलग साइज़ के लेने के त्तलए  
14.   Shapes   

  MS Paint में अलग अलग Shapes लेकर अलग अलग Design बनाने के त्तलए | 

15. Outline   

 बनाये गए Shapes की आउटलाइन को बदलने के त्तलए | 
`16.  Fill   

       Shapes में कलर भरने से पहले अलग अलग कलर सेट करने के त्तलए | 

 17.  Size   

       Shapes को बनाने से पहले उसकी लाइन को सेट करने के त्तलए | 
 18. Color 1  

      Shapes में माउस के लेफ्ट बटन से कलर को भरने के त्तलए | 

19.  Color 2   

      Shapes में माउस के राईट बटन से कलर को भरने के त्तलए | 
27. Color    



 

     अलग अलग प्रकार के कलर लेने के त्तलए | 

28. Edit Color   

    एक से ज्यादा कलर को लेने के त्तलए | 
29. Edit With Paint 3D   

     इस ऑप्शन की मदत से आप पेंट में त्तकसी भी त्तपक्चर को 3D और इसमे आपको बहुत सारे टूल्स त्तमल िाते है 

त्तिनकी मदत से आप त्तपक्चर में बहुत सारे चेंत्तिंग कर सकते हो | 
 

 View  
30. Zoom In  

     इस ऑप्शन की मदत से पेंट में बनाई गयी फाइल या त्तपक्चर को बड़ा करके देि सकते हैं | 

31. Zoom Out  

     इस ऑप्शन की मदत से पेंट में Zoom In द्वारा त्तकये गए बड़े त्तपक्चर को छोटा कर सकते हो | 
32. Rulers 

    इस ऑप्शन की मदत से पेंट में रूलर ( पैमाने ) लगा सकते हो | 
33. Gridlines  

     इस ऑप्शन की मदत से पेंट के पेि में कुछ लाइन िैसी लगा सकते हो | 
34. Status Bar  

     इस ऑप्शन की मदत से पेंट के ठीक नीचे से्टटस बार आता हैं यत्तद आप इसका त्तटक हटा देगे तो नीचे से से्टटस 

बार छुप िायेगा | 

35. Full Screen 

      इस ऑप्शन की मदत से पेंट में िो फाइल या त्तपक्चर बनाई हैं उसे फुल स्क्रीन में देिने के त्तलए | 
 
 
 
 

 MS Paint Keyboard Shortcut Key 
1. Ctrl + N   

   नई त्तपक्चर लेने के त्तलए | 

2. Ctrl + O      

 त्तकसी भी त्तपक्चर को ओपन करने के त्तलए | 

3. Ctrl + S        

  त्तकसी भी त्तपक्चर को सेव करने के त्तलए | 

4. Ctrl + A        

   त्तकसी भी ऑबे्जक्ट् को एक सार् सेलेक्ट् करने के त्तलए | 

5. Ctrl +  P     

   त्तपक्चर या टेक्स्ट को त्तपं्रट करने के त्तलए | 

6. Ctrl + C       

  त्तकसी भी ऑबे्जक्ट् को कॉपी करने के त्तलए | 

7. Ctrl + X          



 

 त्तकसी भी ऑबे्जक्ट् को एक थर्ान से दुसरे थर्ान पर ले िाने के त्तलए  | 

8. Ctrl + V         

 कॉपी त्तकये गए ऑबे्जक्ट् को पेस्ट करने के त्तलए | 

9. Ctrl + F         

   त्तकसी भी ऑबे्जक्ट् को कई सारे ऑबे्जक्ट् में से पता करने के त्तलए | 

10. Ctrl + Z        

  बने हुए ऑबे्जक्ट् को एक से्टप ख़त्म करने के त्तलए | 

11. Ctrl + Y         

 Ctrl + Z के द्वारा त्तकये गए काम को वत्तपस लाने के त्तलए | 

12. Ctrl +  B       

   त्तकसी भी ऑबे्जक्ट् को गहरा करने के लीये | 

13. Ctrl +  I         

 त्तकस भी ऑबे्जक्ट् को त्ततरछा करने के त्तलए | 

14. Ctrl +  U        

 त्तकस भी ऑबे्जक्ट्  के नीचे लाइन करने के त्तलए | 

15. Ctrl +  +         

 िश , लाइन , शेप्स , आत्तद को बड़ा करने के त्तलए | 

16. Ctrl + -          

िश , लाइन , शेप्स , आत्तद को छोटा करने के त्तलए | 

17. Ctrl + R          

 रूलर को त्तदिाने व छुपाने के त्तलए | 

18. Ctrl + G          

 त्तग्रिलाइन को त्तदिाने व छुपाने के त्तलए | 

19. F12                 

  सेव त्तकये गए ऑबे्जक्ट् को दुसरे नाम से सेव करने के त्तलए | 

20. Alt + F4            

 त्तकसी भी ऑबे्जक्ट् को बंद करने के त्तलए | 

21. F11                   

  त्तकसी भी ऑबे्जक्ट् को फुल साइज़ में देिने के त्तलए  

 

           



 

                           Microsoft WordPad 
         

WordPad एक Text Editor हैं आपके कम्प्यूटर या लैपटॉप में कोई भी त्तवंिोि हो हर त्तवंिोि में आसानी 

से त्तमल िाता है, WordPad को माइक्रोसॉफ्ट कंपनी द्वारा बनाया गया हैं इसमें आप आसानी से नोट्स बना 

सकते हैं | और इसमें नोटपैि से ज्यादा फीचर त्तमल िाते हैं  

 

 

1. Quick Access Toolbar 

     Quick Access Toolbar को हम Shortcut की तरह उपयोग में लेते हैं यह टूलबार टाइटल बार में होता हैं 

इस टूलबार में ज्यादा तर काम में आने बाली कमांि को िोड़ त्तदया िाता हैं त्तिसे आप Mouse से शॉटथकट की 

तरह प्रयोग में ले सकते हैं | 

2. Title Bar   

     टाइटल बार विथपैि का सबसे उपरी भाग होता हैं त्तिस भाग में विथपैि में बनाई गयी फाइल का नाम शो 

होता हैं िब तक आप विथपैि में कोई फाइल नही ंबनाते हो तब तक Untitled त्तलिा रहता हैं | 

3. Ribbon  

    यह भाग टाइटल बार के नीचे होता हैं िो आपको लाल रंग की लाइन त्तदिाई दे रही होगी उसे ही ररबन कहते 

हैं | 

4. Ruler  

    यह भाग WordPad में ररबन के नीचे होता हैं त्तिससे यह पता चलता हैं की पेि के चारो तरफ िगह त्तकतनी 

छोड़नी हैं अपने त्तहसाब से कम ज्यादा कर सकते हैं | 

5. Status Bar  

    WordPad में से्टटस बार सबसे नीचे होता हैं त्तिस पर राईट साइि में कुछ आइकॉन होता हैं त्तिसकी मदत 

से WordPad के पेि को बड़ा छोटा कर सकते हो | 

6. Text Area  
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     यह WordPad का मुख्य भाग होता हैं त्तिसमे हम कोई भी िॉकू्यमेंट या फाइल तैयार करते हैं त्तिसे पेि 

कहते हैं इसी भाग में हम टेक्स्ट को टाइप करते हैं | 

 

File -:  

1.New ( Ctrl + N )  
 विथपैि में नया पेि लेने के त्तलए इस ऑप्शन का इसे्तमाल त्तकया िाता हैं | 

2.Open ( Ctrl + O )  

विथपैि में पहले से बनी फाइल को िोलने के त्तलए | 

3.Save ( Ctrl + S )  

विथपैि में बनी हुई फाइल को सेव करने के त्तलए | 

4.Save as ( Ctrl + Shift + S )  

  विथपैि में सेव की गई फाइल को दुसरे नाम से सेव करने के त्तलए  

5.Page setup   

विथपैि में िो भी आपने पेि पर टाइप त्तकया हैं उस पेि को सेट करने के त्तलए | 

6.Print ( Ctrl + P )   

 विथपैि में बनी हुई फाइल की त्तपं्रट त्तनकालने के त्तलए | 

 

Home -: 

1.Paste  ( Ctrl + V )   

 WordPad में कॉपी की गई फाइल को कही भी Paste करने के त्तलए | 

2.Cut  ( Ctrl + X )   

  WordPad  में त्तकसी भी फाइल या त्तपक्चर को एक थर्ान से हटाकर दुसरे थर्ान पर ले िाने के त्तलए | 

3.Copy ( Ctrl + S )   

 WordPad  में बनी हुई फाइल या त्तपक्चर की एक और Duplicate बनाने के त्तलए | 

 

 Font -: 

 1. Font Style  

    विथपैि में त्तलिे हुए टेक्स्ट की फॉण्ट स्टाइल बदलने के त्तलए | 

2. Font Size  

  विथपैि में त्तलिे हुए टेक्स्ट का साइज़ बड़ा या छोटा करने के त्तलए | 

3. Bold ( Ctrl + B )  

   विथपैि में त्तलिे हुए टेक्स्ट को गहरा करने के त्तलए | 

4. Italic ( Ctrl + I )  

   विथपैि में त्तलिे हुए टेक्स्ट को त्ततरछा करने के त्तलए | 

5. Underline ( Ctrl + U )  

   विथपैि में त्तलिे हुए टेक्स्ट के नीचे लाइन िीचने के त्तलए | 

6. Strikethrough  

  विथपैि में त्तलिे हुए टेक्स्ट के बीच में लाइन िीचने के त्तलए  



 

7. Subscript  

  विथपैि में त्तकसी भी टेक्स्ट के नीचे नंबर त्तलिने के त्तलए | 

8. Superscript  

  विथपैि में त्तकसी भी टेक्स्ट के ऊपर नंबर त्तलिने के त्तलए | 

9. Text Color  

   विथपैि में त्तलिे हुए टेक्स्ट में कोई भी कलर देने के त्तलए | 

10. Text Hight light Color 

  विथपैि में त्तलिे हुए टेक्स्ट के Background में कोई भी कलर िालने के त्तलए | 

11. Grow Font  

   विथपैि में त्तलिे हुए टेक्स्ट का साइज़ बिाने के त्तलए | 

12. Shrink Font  

   विथपैि में त्तलिे हुये टेक्स्ट का साइज़ कम करने के त्तलए | 

 

Paragraph -: 

1. Decrease Indent    

  विथपैि में सेलेक्ट् त्तकये गए टेक्स्ट को िीरे - िीरे  लेफ्ट में ले िाने के त्तलए  

2. Increase Indent  

 विथपैि में सेलेक्ट् त्तकये गए टेक्स्ट को िीरे - िीरे राईट में ले िाने के त्तलए  

 3. Start A List  

  विथपैि में त्तलिे हुए टेक्स्ट के आगे नंबर, रोमन अंक, अल्पसंख्यक आत्तद को लगाने के त्तलए | 

4. Line Spacing 

   विथपैि में त्तलिे हुए टेक्स्ट में लाइन में से्पस देने के त्तलए | 

 5. Align Text Left ( Ctrl + L ) 

   विथपैि में त्तलिे हुए टेक्स्ट को लेफ्ट में ले िाने के त्तलए | 

6. Center ( Ctrl + E )        

    विथपैि में त्तलिे हुए टेक्स्ट को बीच में रिने के त्तलए | 

7. Align Text Right  

    विथपैि में त्तलिे हुए टेक्स्ट को राईट में रिने के त्तलए | 

8. Justify ( Ctrl + J )  

    विथपैि में िो त्तलिे हुए टेक्स्ट में बदलाव त्तकये गए हैं उसे बापस सही करने के त्तलए | 

9. Paragraph  

 विथपैि में िब टेक्स्ट को त्तलिते हैं और त्तलिते - त्तलिते िब बंद कर देते हो और अगले त्तदन त्तलिना चाहते हो 

तो उहा पैराग्राफ का त्तनशान लगा सकते हैं | 

 

Insert -: 

1. Picture  

   विथपैि में कोई भी त्तपक्चर या फोटो को लेने के त्तलए | 

2. Paint Drawing  



 

   विथपैि में काम करते करते यत्तद पेंट में कुछ बनाना चाहते हो तो सीिे यह से िा सकते हैं | 

3. Date And Time  

  विथपैि में िेट और तारीक को देिने के त्तलए | 

4. Inset Object  

   नया सॉफ्टवेयर िोलने के त्तलए | 

 

Editing -: 

5. Find ( Ctrl + F ) 

   विथपैि में टाइप त्तकये गए टेक्स्ट में से त्तकसी भी टेक्स्ट को पता करने के त्तलए | 

6. Replace ( Ctrl + H )  

   विथपैि में टाइप त्तकये गए टेक्स्ट में से त्तकसी भी टेक्स्ट को पता करके बदलने के त्तलए | 

7. Select All ( Ctrl + A )  

   विथपैि में टाइप त्तकये गए टेक्स्ट को एक सार् सेलेक्ट् करने के त्तलए | 

 

 

 

MS WordPad Keyboard Shortcut Keys       
1. Ctrl + N      

   नया पेि लेनें के त्तलए | 

2. Ctrl + O      

   सेव की गई फाइल को ओपन करने के त्तलए | 

3.  Ctrl  + S       

     त्तकसी भी िॉकू्यमेंट को सेव करने के त्तलए | 

3. Ctrl +  W       

    त्तकसी भी पेि को बंद करने के त्तलए | 

4. Ctrl +  P     

    त्तकसी भी िॉकू्यमेंट को त्तपं्रट करने के त्तलए | 

5. Ctrl +  Z             

   बने हुए िॉकू्यमेंट को एक से्टप पीछे करने के त्तलए | 

6. Ctrl + Y          

  Ctrl + Z के द्वारा त्तकये गए पररवतथन को वात्तपस लाने के त्तलए | 

7. Ctrl + A         

   त्तकसी भी िॉकू्यमेंट को एक सार् सेलेक्ट् करने के त्तलए | 

8. Ctrl + X          

  त्तकसी भी िॉकू्यमेंट को एक थर्ान से हटाकर दुसरे थर्ान  पर ले िाने के त्तलए | 

9. Ctrl + C         

   त्तकसी भी िॉकू्यमेंट को कॉपी करने के त्तलए | 



 

10. Ctrl + V           

   कॉपी एंि काटे गए िॉकू्यमेंट को पेस्ट करने के त्तलए | 

11. Ctrl + B          

 त्तकसी भी टेक्स्ट को गहरा ( Bold) करने के त्तलए| 

12. Ctrl + I            

  त्तकसी भी टेक्स्ट को त्ततरचा ( Itelic) करने के त्तलए | 

13. Ctrl + U           

    त्तकसी भी टेक्स्ट के नीचे लाइन ( Underline ) करने के त्तलए | 

14. Ctrl +  =            

  त्तकसी भी टेक्स्ट को सबस्स्क्रप्ट  में त्तलिने के त्तलए | 

15. Ctrl + Shift + =   

   त्तकसी भी टेक्स्ट को सुपरस्स्क्रप्ट में त्तलिने के त्तलए | 

16. Ctrl + R                 

   त्तकसी भी टेक्स्ट को पेि के राईट में ले िाने के त्तलए | 

17. Ctrl + L               

 त्तकसी भी टेक्स्ट को पेि के लेफ्ट में ले िाने के त्तलए | 

18. Ctrl + E              

  त्तकसी भी टेक्स्ट को पेि के वीच में ले िाने के त्तलए | 

19. Ctrl + J                

िो भी पररवतथन Ctrl + R , Ctrl + L , Ctrl + E के द्वारा त्तकये गए वात्तपस सही करने के त्तलए  

20. Ctrl + Shift + >     

 त्तकसी भी टेक्स्ट को बड़ा करने के त्तलए | 

21. Ctrl + Shift + <      

  त्तकसी भी टेक्स्ट को छोटा करने के त्तलए | 

22. Ctrl + shift + A     

  त्तकसी भी टेक्स्ट को एक सार् बड़े ( Capital Letter) अक्षर में त्तलिने के त्तलए | 

23. Ctrl + D                   

विथ पैि में से पेंट में िाने के त्तलए | 

24. Ctrl + Home Button   

पेि के ऊपर ( Top) में िाने के त्तलए | 

25. Ctrl + End Button        

 पेि के नीचे  ( Bottom ) में िाने के त्तलए | 

26. Ctrl + Delet                 

त्तलिे हुए टेक्स्ट में से पहले विथ  को त्तिलीट करने के त्तलए | 

27. Shift + F10                 

 विथ पैि में कीबोिथ शॉटथकट देिने के त्तलए  

 

 



 

                                      English Typing Course    
 

 

दोस्तो ंइंस्िश टाइत्तपंग करने के त्तलए सबसे पहले आपको कीबोिथ का सही तरीके से इसे्तमाल करना आना 

चात्तहये, और कीबोिथ पर अपनी उगत्तलयो ंको सही से रिना आना चात्तहए तभी आप सही तरीके से इंस्िश 

टाइत्तपंग कर सकते हैं | दोस्तो ंआपको पता होना चात्तहए की त्तकस उंगल से त्तकस बटन को दवाना हैं और त्तकस 

अंगूठे से त्तकस बटन को दवाना हैं तभी आप सही प्रकार से टाइत्तपंग कर सकते हैं | 

तो आइये हम आपको English Typing का Full Course करने िा रहे हैं त्तबलकुल शुरू से -: 

 

Step – 1  
सबसे पहले आपको कीबोिथ पर अपने उंगत्तलयो को सही तरीके से रिना है आप नीचे त्तचत्र में देि सकते हैं |  
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 Note -: कीबोिथ पर िो भी आपने आपनी उंगत्तलया रिी हैं उनके नाम आपको पता होना चात्तहए तो आप ये 

नाम नीचे त्तचत्र में देि सकते हैं | 

 

 

 

 

 

Step – 2  
 दोस्तो ंआपने ये तो सीि त्तलया की कीबोिथ पर अपने त्तफंगर को कैसे सेट करते हैं, और त्तकस त्तफंगर को त्तकस 

नाम से िानते हैं |  

दोतो अब में आपको बताने वाला हाँ िो भी आपके कीबोिथ पर बटन बचे हैं उनमे त्तकस प्रकार से त्तफंगर सेट 

करना हैं आप नीचे त्तचत्र में देि सकते हैं, उस त्तचत्र में सब कुछ बताया है की आपको अपने लेफ्ट हैण्ड के 

त्तफंगर को त्तकस – त्तकस बटन पर रिना हैं, और राईट हैण्ड के त्तफंगर को त्तकस – त्तकस बटन पर रिना हैं |  

आपको कम्पलीट िानकारी त्तमल िाएगी इस त्तचत्र में |  

 

  

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Note -: 
दोस्तो ंआप उपर त्तचत्र में देि सकते हैं की कौन – सी ऊाँ गली से कौन – सा बटन को पे्रस करना चात्तहए तात्तक 

आपकी इंस्िश की टाइत्तपंग अच्छी हो सके | 

Step – 3  
दोस्तो ंअब हम देिेंगे कीबोिथ में त्तकस भाग को क्या बोलते हैं ये आप नीचे त्तचत्र में देि सकते हैं | 

 

 

 
 



 

Note -: 
दोस्तो ंअब हम देिेंगे की कीबोिथ के त्तकस बटन को क्या बोलते हैं ये आप नीचे त्तचत्र में देि सकते हैं | तो आइये 

िानते हैं - 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Step – 4  
दोस्तो ंकीबोिथ की त्तितनी िानकारी र्ी बो मैंने सब आपको बता दी हैं | अब आपको अपने कंयूटर या लैपटॉप 

में Typing Master के Software को िाउनलोि करके उस पर पै्रस्क्ट्स करनी हैं | पे्रस्क्ट्स कैसे करनी हैं वो 

हम आपको बता देते हैं | तो आइये समझते हैं एक - एक से्टप करके | 

 

 

1. दोस्तो ंसबसे पहले टाइत्तपंग मास्टर को ओपन करने के बाद Course के उपर स्क्लक करके उसके 

अन्दर त्तितनी भी Lesson हैं सभी Lesson को ओपन करके पै्रस्क्ट्स करनी हैं | 

 

 

         
 

 

Note -:  
दोस्तो ंयाद रहे टाइत्तपंग मास्टर में कुछ Lesson Free त्तमलेंगे यत्तद आप सभी Lesson को फ्री चाहते हैं तो 

कुछ पैसे िचथ करके टाइत्तपंग मास्टर िरीद सकते हैं | 

 

2. दोस्तो ंये Lesson को पे्रस्क्ट्स करने के बाद आप टाइत्तपंग मास्टर में Game िेलके पे्रस्क्ट्स कर सकते हैं 

| 

 

 



 

 
      

 

3. दोस्त इसके बाद आप Typing Test के उपर स्क्लक करके उसमे आपको बहुत सारे पैराग्राफ त्तमल िाते 

हैं और आप हर पैराग्राफ में टाइम सेट करके पे्रस्क्ट्स कर सकते हो, और ररिल्ट भी देि सकते हो की 

आपकी त्तकतनी गलती हैं |  

 

 

      
 



 

                        Hindi Typing Course ( Kurtidev10 & Mangl ) 

 

  
दोस्तो ंत्तहंदी टाइत्तपंग कोसथ में हम आपको Kurtidev Font की टाइत्तपंग और Mangl Font की टाइत्तपंग त्तसिाने 

वाले हैं त्तबलकुल शुरू से और त्तबलकुल त्तिटेल्स में तो आइये से्टप बाई से्टप समझते हैं | 

 

 

                                     1. Kurtidev10 Font Typing Course  

Step – 1  
दोस्तो ंसबसे पहले हम आपको बताएाँ गे कीबोिथ में त्तकस बटन से क्या अक्षर बनता हैं ये िानकारी आप नीचे त्तचत्र 

में देि सकते हैं तो आइये समझते हैं | 

 

 

 
 

 

 

Step – 2  
दोस्तो ंअब हम आपको बताएाँ गे कीबोिथ पर अपने उंगत्तलयो ंको कैसे रिते हैं सही तरीके से ये िानकारी आप 

नीचे त्तचत्र के मख्यम से देि सकते हैं तो आइये देिते हैं | 
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Note –: 

दोस्तो ंहमने आपको त्तहंदी टाइत्तपंग कोसथ में कुत्ततथदेव फॉण्ट के पूरी िानकारी के बारे में बता त्तदया हैं की आपको 

कीबोिथ पर अपने हैण्ड की उंगत्तलयो ंको कैसे रिना हैं और कीबोिथ  के त्तकस बटन से क्या बनता हैं पूरी 

िानकारी दे दी हैं उपर आप देि सकते हो | 

 

Step – 3 
दोस्तो ंअब हम आपको बताने वाले हैं आपको कुत्ततथदेव फॉण्ट की टाइत्तपंग पे्रस्क्ट्स कैसे करनी हैं | तो आइये 

िानते हैं | 

 

1. सबसे पहले आपको अपने कंयूटर या लैपटॉप में Sunma Typing Expert Software को िाउनलोि 

करना हैं | इसके बाद उसे ओपन करें  | 

2. ओपन करते समय उसमे दो ऑप्शन आपको त्तदिाई दें गे English और Hindi इसमे से आप Hindi के 

उपर स्क्लक कर सकते हो | इसके बाद आपके सामने बहुत सारे Typing Test आ िायेंगे इनमे से नंबर 

बाई नंबर पे्रस्क्ट्स कर सकते हो | आप नीचे त्तचत्र में देि सकते हो | 

 



 

 
 

3. दोस्तो ंउपर त्तचत्र में देि सकते हो आपको Home Row, Upper Row, Lower Row की आपको बहुत 

सारे पैराग्राफ त्तमल िायेगे आप आसानी से पे्रस्क्ट्स कर सकते हो | 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

     2. Mangal Font Hindi Typing Course  

Step – 1  
दोस्तो ंसबसे पहले हम आपको बताएाँ गे कीबोिथ में त्तकस बटन से क्या अक्षर बनता हैं ये िानकारी आप नीचे त्तचत्र 

में देि सकते हैं तो आइये समझते हैं | 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Note - दोस्तो ंहमने आपको ये तो बता त्तदया मंगल फॉण्ट में कीबोिथ के त्तकस बटन से क्या अक्षर बनता हैं 

और आपको कीबोिथ पर अपने उंगत्तलयो ंको कैसे रिना है | 

 

Step -2  
दोस्तो ंअब हम आपको  बताएाँ गे आपको मंगल फॉण्ट की टाइत्तपंग पे्रस्क्ट्स कैसे करनी हैं इसके त्तलए आपको 

अपने कंयूटर या लैपटॉप में Asaan Hindi Typing Software िाउनलोि करना हैं | उसके बाद उसे ओपन 

करना हैं, इसके बाद आपके सामने कई सारे ऑप्शन आएंगे िैसे – पाठ, परीक्षा, िेल आत्तद ऑप्शन का 

इसे्तमाल करके आप त्तहंदी टाइत्तपंग की पे्रस्क्ट्स कर सकते हो | आप नीचे त्तचत्र भी देि सकते हो | 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

        Microsoft Word 2007 
 

MS Word का पूरा नाम माइक्रोसॉफ्ट विथ हैं | यह MS Office का भाग होता हैं यह एक एप्लीकेशन सॉफ्टवेयर 

हैं िो अमेररका की कंपनी माइक्रोसॉफ्ट द्वारा त्तनत्तमथत त्तकया हैं | MS Word का उपयोग पत्र त्तलिना , Resume 

बनाना , टाइत्तपंग करना , एकाउंत्तटंग करना , कोई भी िॉकू्यमेंट बनाना आत्तद ऑत्तफस में आने बाले कायथ को पूरा 

कर सकते हैं  

           
                        

 

 

1. Office Button  

      यह बटन MS Word का मुख्य भाग होता हैं | इस बटन में आपको बहुत सारे ऑप्शन त्तमल िाते हैं त्तिनकी 

मदत से आप बहुत काम कर सकते हो यह बटन MS Word के मेनू के लेफ्ट साइि में होता हैं | 

2. Quick Access Toolbar  

      Quick Access Toolbar MS Word के टाइटल बार में होता हैं इस बटन को हम MS Word में कोई भी 

फाइल बनाते समय शॉटथकट की तरह उपयोग में ले सकते हैं | इस बटन में आप अपने कायथ के अनुसार कुछ 

बटन को ऐि भी कर सकते हो | 

3. Title Bar  

    टाइटल बार MS Word का सबसे उपरी भाग होता हैं इस बटन में आपको बो नाम त्तदिाई देता हैं त्तिस नाम 

से आप MS Word में बनाई गई फाइल को सेव करते हो | उससे पहले आपको Word Document 1 त्तलिा 

हुआ त्तदिाई देता हैं | 

4. Ribbon  

   यह भाग मेनू बार के नीचे होता हैं इस भाग में आपको बहुत सारे ऑप्शन त्तमल िाते हैं आपको िो MS Word 

में लाल रंग का भाग दिाई दे रहा हैं उसे ररबन कहते हैं | 
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5. Ruler bar 

    यह आपको MS Word में दो तरफ त्तमलता हैं त्तिसकी मदत से आप िो भी MS Word के पेि में फाइल या 

कोई भी िॉकू्यमेंट बनाते हैं तो आप उस पेि में अपने त्तहसाब से िगह छोड़ सकते हैं | 

6. Menu bar 

   यह टाइटल बार के ठीक नीचे होता हैं | त्तिसमे कही सारे मेनू बार होते हैं त्तिन्हें Tab भी कहते हैं | 

7. Text Area  

   यह भाग MS Word के  वीच में होता हैं त्तिसे आप पेि भी कहते हैं इसी भाग में आप कोई भी टेक्स्ट को 

टाइप करके त्तकसी भी फाइल या िॉकू्यमेंट को बनाया िाता हैं | यह भाग MS Word का सबसे बड़ा भाग होता 

हैं | 

8. Scroll bar 

    स्क्रॉल बार MS Word के दो तरफ होता हैं लेफ्ट और बॉटम ( नीचे ) में इस बार की मदत से आप 

माइक्रोसॉफ्ट विथ में बनाये गए फाइल को ऊपर - नीचे तर्ा लेफ्ट - राईट में  स्ििाके देि सकते है |    

 

Office Button  

1. File ( Ctrl + N )  

    MS Word में नया पेि लेने के त्तलए इस ऑप्शन का इसे्तमाल करते हैं | 

2. Open ( Ctrl + O )  

     इस ऑप्शन की मदत से आप MS Word में पहले से बनाई गई फाइल को िोल सकते हैं | 

3. Save ( Ctrl + S )  

     इस ऑप्शन की हेल्प से आप MS Word में बनाई गई फाइल को सेव करके रि सकते हैं और बाद में 

िोलके देि सकते हैं | 

4. Save As ( F12 )  

   इस ऑप्शन की मदत से आप MS Word में पहले से सेव की गई फाइल को दुसरे नाम से सेव कर सकते हैं | 

5. Print ( Ctrl + P )  

    इस ऑप्शन की मदत से आप MS Word में बनायी ंगई फाइल की त्तपं्रट त्तनकाल सकते हैं | 

6. Prepare   

    इस ऑप्शन में आपको बहुत सारे ऑप्शन त्तमल िाते हैं त्तिनकी मदत से आप MS Word में अलग अलग 

काम कर सकते हैं | 

7. Send  

    इस ऑप्शन की हेल्प से आप िो भी आपने MS Word में फाइल या िॉकू्यमेंट बनाया हैं उसे आप ईमेल पर 

भेि सकते हैं | 

8. Publish  

    इस ऑप्शन की मदत से आप MS Word में बनाई गई फाइल को ब्लॉग Manegment Server आत्तद पर 

भेि सकते हैं | 

 

 

1. Home Tab  

  Clipboard 



 

1. Paste ( Ctrl + V ) 

    MS Word में कॉपी त्तकये गए िॉकू्यमेंट को पेस्ट करने के त्तलए | 

2. Cut ( Ctrl + X )  

     MS Word में बनायी ंगई फाइल को एक थर्ान से हटाके दुसरे थर्ान पर पेस्ट करने के त्तलए | 

3. Copy ( Ctrl + C )  

        MS Word  में बनाये गए िॉकू्यमेंट की  कॉपी ( Duplicate ) करने के त्तलए | 

4. Format Printer  

     MS Word  में आप इस ऑप्शन की मदत से त्तलिे हुए टेक्स्ट में िो भी आपने फोमाथत्तटंग कर रिी हैं सेम 

बही फोमाथत्तटंग आप दुसरे टेक्स्ट में भी कर सकते हैं | 

 

Font  

1. Font ( Ctrl + Shift + F )  

    इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट की फॉण्ट स्टाइल को बदल सकते है | 

2. Font Size ( Ctrl + Shift + P )     

    इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट का साइज़ कम या ज्यादा कर सकते हैं | 

3. Grow Font ( Ctrl + > ) 

    इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट का साइज़ बड़ा सकते हैं | 

4. Shrink Font ( Ctrl + < )  

    इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट का साइज़ कम कर सकते हैं | 

5. Clear Formatting  

   इस ऑप्शन की मदत से आपने िो भी त्तलिे हुए टेक्स्ट में पररवतथन त्तकया हैं उस पररवतथन को बदलने के त्तलए 

| 

6. Bold ( Ctrl + B )  

    इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट को गहरा ( बोल्ड ) कर सकते हैं | 

7. Italic ( Ctrl + I )  

    इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट को त्ततरछा कर सकते हो | 

8. Underline ( Ctrl + U )  

    इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट के नीचे लाइन लगा सकते हो | 

9. Strikethrough 

    इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट के बीच में लाइन िीच सकते हो | 

10. Subscript ( Ctrl + = )  

    इस ऑप्शन की मदत से आप त्तकसी भी टेक्स्ट के नीचे नंबर त्तलि सकते हो | 

11. Superscript ( Ctrl + Shift + + )  

   इस ऑप्शन की मदत से आप त्तकसी भी टेक्स्ट के उपर नंबर त्तलि सकते हो | 

12. Change Case  

   इस ऑप्शन में आपको Sentence case , lowercase, UPPERCASE , Capitalize Each Word , tOGGLE 

cASE  आत्तद ऑप्शन त्तमल िाते हैं त्तिनके नाम के अनुसार त्तलिे हुए टेक्स्ट को बदल सकते हो | 

13. Text Highlight Color  



 

   इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट के  Backgroung में कलर दे सकते हैं | 

14. Font Color  

    इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट में कलर दे सकते हैं | 

 

Paragraph 

1. Bullets  

   इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट के आगे अलग अलग त्तििाईन के बुलेट्स को लगा सकते हो | 

2. Numbering  

    इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट के आगे अलग अलग नंबर, अंक , रोमन अंक , ABC आत्तद को 

लगा सकते हैं | 

3. Multilevel List   

   इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलस्ट के अन्दर त्तलस्ट बना सकते हैं | 

4. Decrease Indent  

   इस ऑप्शन की मदत से त्तलिे हुए टेक्स्ट को िीरे िीरे करके लेफ्ट में ले िा सकते हैं | 

5. Increase Indent  

    इस ऑप्शन की मदत से त्तलिे हुए टेक्स्ट को िीरे िीरे करके राईट में ले िा सकते हो | 

6. Sort  

  MS Word में त्तलिे हुए टेक्स्ट को आरोही व अवरोही ( Ascending / Descending ) क्रम में त्तलिने के त्तलए 

| 

7. Show/ Hide  

    MS Word में टेक्स्ट को त्तलिने के बाद बाद में पैराग्राफ का त्तनशान लगा सकते हो | 

8. Align Text Left ( Ctrl + L ) 

     MS Word में इस ऑप्शन की मदत से त्तलिे हुए टेक्स्ट या त्तपक्चर को लेफ्ट में ले िाने के त्तलए | 

9. Center ( Ctrl + E )  

    इस ऑप्शन के मदत से MS Word में त्तलिे हुए टेक्स्ट को बीच में लाने के त्तलए | 

10. Align Text Right ( Ctrl + R )  

     इस ऑप्शन के मदत से MS Word में त्तलिे हुए टेक्स्ट को राईट में ले िाने के त्तलए | 

11. Justify ( Ctrl + J )  

    इस ऑप्शन के मदत से MS Word में त्तलिे हुए टेक्स्ट में िो बदलाव त्तकया गया हैं उसे वत्तपस सही करने के 

त्तलए  | 

12. Line Spacing  

     इस ऑप्शन की मदत से MS Word में त्तलिे हुए टेक्स्ट की लाइन में िगह देने के त्तलए | 

13. Shading  

     MS Word में त्तलिे हुए टेक्स्ट में शेत्तिंग कलर देने के त्तलए | 

14. Border  

    इस ऑप्शन की मदत से MS Word में त्तलिे हुए टेक्स्ट या नंबर में अलग अलग बॉिथर लगा सकते हैं | 

 

Styles  



 

1. Normal  

  इस ऑप्शन की मदत से MS Word में  त्तलिे हुए टेक्स्ट की लाइन में नामथल िगह देने के त्तलए | 

2. No Spacing  

    इस ऑप्शन की मदत से MS Word में त्तलिे हुए टेक्स्ट की लाइन में दी हुई िगह को कम कर सकते हैं | 

3. Heading 1  

    इस ऑप्शन की मदत से MS Word में त्तलिे हुए टेक्स्ट में  H1 ( बड़ी ) हैत्तिंग में त्तलि सकते हो | 

4. Heading 2 

    इस ऑप्शन की मदत से MS Word में त्तलिे हुए टेक्स्ट में H1 हैत्तिंग से छोटी त्तलि सकते हो | 

5. Title  

   इस ऑप्शन की मदत से MS Word में त्तकसी भी टेक्स्ट को टाइटल में त्तलि सकते हो | 

6. Change Style  

    इस ऑप्शन की मदत से कलर फॉण्ट आत्तद बदल सकते हो | 

 

Editing  

1. Find ( Ctrl + F )  

    इस ऑप्शन की मदत से त्तलिे हुए टेक्स्ट मे से त्तकसी भी टेक्स्ट को ढूि सकते हैं | 

2. Replace ( Ctrl + H )  

    इस ऑप्शन की मदत से त्तलिे हुए टेक्स्ट में त्तकसी भी टेक्स्ट को ढूि कर उसके थर्ान पर दूसरा टेक्स्ट त्तलि 

सकते हैं | 

3. Select All ( Ctrl + A )  

    इस ऑप्शन की मदत से MS Word में त्तलिे हुए टेक्स्ट को एक सार् सेके्लक्ट् कर सकते हैं | 

 

2. Insert Tab  

Page 

1. Cover Page  

    इस ऑप्शन की मदत से आप MS Word में पहले से कुछ बने पेि के त्तििाईन ले सकते हो त्तिसमे 

आप  टेक्स्ट को त्तलिके पेि बना सकते हो | 

2. Bank Page 

    इस ऑप्शन की मदत से आप िली पेि ले सकते हैं | 

3. Page Break  

     इस ऑप्शन की मदत से आप MS Word में पेि को तोड़ के अगले पेि में िा सकते हो | 

Table 

4. Table  

    इस ऑप्शन की मदत से आप एम. एस. विथ  में नई टेबल बना सकते हो | 

Insert Table  

इस ऑप्शन की मदत से आप एम. एस. विथ में अपने त्तहसाब से रो और कॉलम िाल कर बना सकते हैं | 

Draw Table  

इस ऑप्शन से आप अपने त्तहसाब से मंचाई टेबल बना सकते हो | 



 

Excel Spreadsheet  

इस ऑप्शन की मदत से आप एके्सल में िायरेक्ट् िाकर टेबल बना सकते हो | 

Quick Table 

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  में कुछ पहले से बनी हुई टेबल को ले सकते हो | 

Table बनाते समय आपके सामने कुछ ये ऑप्शन आयेगे | 

1. Table Style 

इस ऑप्शन की मदत से आप टेबल को अलग - अगल स्टाइल में बदल सकते हो | 

2. Border 

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  की टेबल में बॉिथर लगा सकते हैं  | 

3. Shading 

टेबल में कलर देने के त्तलए इस ऑप्शन का इसे्तमाल त्तकया िाता हैं | 

4. PT 

इस ऑप्शन की मदत से टेबल बनाते समय उसकी लाइन को मोटा - पतला कर सकते हो | 

5. Pen Color 

इस ऑप्शन की मदत आप एम एस विथ  में टेबल की लाइन का कलर ले सकते हो | 

6. Draw Table 

इस ऑप्शन की मदत से अप अपने त्तहसाब से टेबल को िीच के बना सकते हो | 

7. Eraser 

इस ऑप्शन की मदत से यत्तद टेबल बनाते समय आपसे कोई गलत लाइन स्िच िाती हैं तो उसे त्तमटा सकते हो | 

 

Illustrations 

5. Picture  

    इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ में त्तपक्चर को ले सकते हो | 

Brightness 

   इस ऑप्शन की मदत से आप त्तपक्चर की  Brightness कम या ज्यादा कर सकते हो | 

Contrast    

  इस ऑप्शन की मदत से आप त्तपक्चर पर चमकीला पन कम या ज्यादा कर सकते हैं   

Recolor  

  इस ऑप्शन की मदत से आप त्तपक्चर का कलर बदल सकते है | 

Change Picture 

   इस ऑप्शन की मदत से आप त्तपक्चर को बदल सकते  हैं| 

Reset Picture 

   इस ऑप्शन की मदत से आप त्तपक्चर का साइज़ पहले र्ा वैसा कर सकते हैं | 

Picture Style 

  इस ऑप्शन की मदत से आप त्तपक्चर त्तक स्टाइल को बदल सकते हैं  | 

Picture Shapes 

   इस ऑप्शन की मदत से आप त्तपक्चर को त्तकसी भी शेप्स में बदल सकते हैं  | 

Picture Border 



 

   इस ऑप्शन की मदत से आप त्तपक्चर पर कलर बॉिथर लगा सकते हो | 

Picture Effect 

  इस ऑप्शन की मदत से आप त्तपक्चर पर त्तकसी भी प्रकार का इिेक्ट् दे सकते हो | 

Position  

  इस ऑप्शन की मदत से आप त्तपक्चर को त्तलिे हुए टेक्स्ट के पेि में त्तकसी भी Postion में सेट कर सकते हैं  | 

Bring To Font / Send To Back 

   इस दो ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट के उपर त्तपक्चर को रि के टेक्स्ट को त्तदिा सकते हो या 

हाईि कर सकते हो | 

Text Wrapping 

    इस ऑप्शन की मदत से आप त्तपक्चर को इिर उिर मूव कर सकते हो |   

6. Clip Art  

    इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ में पहले से कम्प्यूटर में कुछ त्तपक्चर को सचथ सकते हो | 

7. Shapes  

    इस ऑप्शन की मदत से एम एस विथ में अलग अलग प्रकार के शेप्स ले सकते हो | 

8. SmartArt 

    इस ऑप्शन की मदत से आप MS Word में SmartArt Graphic के अलग अलग त्तििाईन ले सकते हो | 

9.Chart  

 

Links 

   इस ऑप्शन की मदत से एम एस विथ में Bar, Pie, Line, Area आत्तद िैसे चाटथ ले सकते हो | 

10. Hyperlink ( Ctrl + K )  

     इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  में त्तकसी भी फाइल या टेक्स्ट का त्तलंक दे सकते हैं | 

11. Bookmark  

     इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  में अलग - अगल पेि को बनाके उसमे बुकमाकथ  लगा सकते हो 

त्तिसकी मदत से आप त्तकसी भी पेि पर िायरेक्ट् िा सकते हो | 

12. Cross Reference  

      इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ में  Number Item, Heading, Bookmark, Pootnote, And 

Notes, Equation, Figure, Table आत्तद को आपस में त्तलंक बानाके िोड़ सकते हो | 

13. Header  

     इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  मे पेि के टॉप में त्तलि सकते हो | 

14. Footer 

      इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ में पेि के एंि में त्तलि सकते हो | 

15. Page Number  

     इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  में पेि नंबर िाल सकते हो | 

16. Text Box 

      इस ऑप्शन की मदत से एम एस विथ में पहले से बने पेि के फॉमेट को ले सकते हैं | 

17. Quick Part 

     इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  में त्तलिे हुए टेक्स्ट में अलग अलग टेक्स्ट ऐि कर सकते हो | 



 

18. Word Art 

      इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ में टेक्स्ट को एक अलग ही फॉण्ट में त्तलि सकते हो | 

19. Drop Cap  

      इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ में त्तलिे हुए टेक्स्ट का पहला विथ बड़ा त्तलि सकते हो | 

20. Signature Line  

     इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  में त्तकसी भी फाइल या िॉकू्यमेंट को तैयार करते  समय उसमे 

Signature बॉक्स बना सकते हो और उसमे ऐि भी कर सकते हो | 

21. Date And Time  

     इस ऑप्शन की मदत से आप एस एस विथ में िेट एंि टाइम को शो कर सकते हैं | 

22. Object  

      इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ में त्तकसी भी सॉफ्टवेर को ओपन कर सकते हैं | 

23. Equation  

     इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  में Math के फामूथला सो करा सकते हैं | 

24. Symbol 

      इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ में Mathe के कुछ त्तचन्ह को देि सकते हो | 

 

4. Page Layout Tab  

     Themes 
1. Themes  

      MS Word में पहले से ही बहुत सारी Themes होती हैं प्रते्यक Themes में Font , Font Style अलग 

अलग होती हैं आप अपने अनुसार त्तकसी भी Themes को सेलेक्ट् कर सकते हैं और उसे अपने त्तहसाब से 

Modify भी कर सकते हैं | 

2. Color 

     इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  में िो भी अपने Themes को सेलेक्ट् त्तकया हैं उसका कलर 

बदल सकते हैं | 

3. Font 

      इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ में िो भी आपने Themes को सेलेक्ट् त्तकया हैं उसमे Font 

बदल सकते हैं | 

4. Effects 

     इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  में Themes पर अपने त्तहसाब से इिेक्ट् दे सकते हैं | 

Page Setup 

1. Margins 

    इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ में टेक्स्ट त्तलिने के बाद पेि के पेि के चारो तरफ िगह को छोड़ 

सकते हो | 

2. Orientation 

                1. Portrait  

                  इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  में पेि को लम्बाई में ( ठािा ) सेट कर सकते हो | 

                2. Landscape 



 

                  इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  में पेि को चोड़ाई ( लेटा ) में सेट कर सकते हो | 

3. Size 

    इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ में त्तकस साइज़ का पेि लेना चाहते हैं उसे सेलेक्ट् कर सकते हैं | 

4. Columns 

     इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  के पेि में त्तकतने कॉलम में त्तलिना चाहते हो उसे सेलेक्ट् कर 

सकते हो | 

  Note  - एक कॉलम से दुसरे कॉलम में िाने के त्तलए Ctrl + Shift + Enter का इसे्तमाल करते हैं | 

5. Watermark  

    इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ में पेि पर वॉटरमाकथ  लगा सकते हैं | 

6. Picture Watermark  

    इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ में पेि में वाटर माकथ  त्तपक्चर ले सकते हैं | 

7. Remove Watermark  

    इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ के पेि से वॉटरमाकथ  को हटा सकते हैं | 

8. Page Color 

     इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  के पेि में कलर िाल सकते हैं | 

9. Page Borders 

     इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  के पेि में बॉिथर लगा सकते हैं | 

10. Indent  

      इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ में त्तलिे हुए टेक्स्ट को लेफ्ट या राईट में ले िा सकते हो | 

11. Spacing 

      इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ में त्तलिे हुए टेक्स्ट की लाइन में त्तकतनी िगह देना चाहते हैं उसे 

सेट कर सकते हैं | 

12. Rotate  

   इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ में त्तपक्चर या  त्तकसी भी ऑबे्जक्ट् को त्तकसी भी एंगल में घुमा 

सकते हैं  

 

4. References Tab  

  Table Of Contents  

1. Table Of Contents 

    इस ऑप्शन की मदत से आप त्तकसी भी नोट बुक का टेबल ऑि कंटेंट्स बना सकते हो | 

2. Add Text  

    इस ऑप्शन की मदत से आपने िो टेबल ऑि कंटेंट्स बनाया हैं उसमे कोई भी टेक्स्ट ऐि करना चाहते हैं 

तो इस ऑप्शन की मदत से कर सकते हैं | 

3. Update Table  

      इस ऑप्शन की मदत से आपने िो टेबल ऑि कंटेंट्स बनाया हैं और उसमे कुछ टेक्स्ट को ऐि त्तकया हैं 

और उसे शो कराना चाहते हो तो इस ऑप्शन का  इसे्तमाल कर सकते हो | 

 

Footnotes  



 

1. Inset Footnote 

     इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  में िो आपने टेक्स्ट में िो हैत्तिंग त्तलिी हैं यत्तद इससे सम्बस्ित 

कुछ नोट देना चाहते हो तो उसे आप उस पेि के एंि में दे सकते हो | 

2. Insert Endnote 

     इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  में िो आपने टेक्स्ट टाइप त्तकया हैं उससे सम्बस्ित कुछ टेक्स्ट 

त्तलिना चाहते हो तो पेि के सबसे लास्ट में त्तलि सकते हो | 

3. Next Footnote / Endnote  

    इस ऑप्शन की मदत से आप यह पता कर सकते हैं की आपने Endnote और Footnote कहा कहा त्तदया 

हैं | 

4. Show Notes  

     इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  के पेि मे ऐसी िगह हैं िहा नातो ंफुटनोट हैं नही ंएंिनोट तो 

आप इस ऑप्शन की मदत से एन दोनो ंऑप्शन पर िा सकते हो | 

 

Citations and Bibliography  

1. Insert Citations  

     इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  में िो इन्सान बुक या कोई आत्तटथकल त्तलिता हैं तो उसका नाम 

यह पर ऐि कर सकते हैंऔर उसके बारे में ऐि कर सकते हैं की बो कोनं हैंऔर हमे पता चल िायेगा की यह 

बुक त्तकतने लोगो ने त्तमलकर त्तलिी हैं | 

2. Manage Sources  

    इस ऑप्शन की मदत से आप िो आपने Insert Citations में िो लोग ऐि त्तकये हैं यत्तद मानलो वो लोग अब 

आपके पास काम नही ंकरते तो आप उन्हें इस ऑप्शन की मदत से त्तिलीट कर सकते हो | 

3. Style  

      इस ऑप्शन की मदत से आप िो अपने Inset Citations में लोग ऐि त्तकये हैं उनमे अलग अलग स्टाइल दे 

सकते हो | 

4. Bibliography  

     इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  में िो आपने त्तिस लोग ( इन्सान ) को िो Insert Citations में 

िो त्तिटेल्स दी र्ी वो आप सारी इस ऑप्शन में देि सकते हो | 

 

Captions  

1. Insert Captions  

     इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  में बुक त्तलिने के बाद उसमे  िो त्तफगर या कोई इमेि लेना 

चाहते हो तो लेने के बाद आप उस त्तफगर का नाम क्या रिना चाहते हो वो आप इस ऑप्शन की मदत से रि 

सकते हो | 

2. Insert Table Of Figures  

     इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  में बुक त्तलिते समय आपने िो बुक में त्तफगसथ त्तदए रे् त्तकतने त्तदए 

रे् कोन कोन से त्तफगर त्तदए रे् त्तकसके नाम से त्तदए रे् वो सारी त्तिटेल्स इस ऑप्शन की मदत से पता कर सकते 

हो | 

Note   



 

 त्तफगर की त्तिटेल्स शो होने के बाद यत्तद आप उस त्तफगर पर िाना चाहते हैं तो कीबोिथ से Ctrl + माउस की 

राईट स्क्लक कर सकते हो | 

3. Update Table  

     इस ऑप्शन की मदत से अप एम एस विथ में त्तिस त्तफगर का आप यत्तद नाम बदल देते हैं तो आप िब तक 

अपिेट टेबल पर स्क्लक नही ंकरते हैं तब तक त्तफगर का नाम बदला हुआ त्तदिाई नाही देगा | 

4. Cross Reference  

     इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  में िो आपने बुकमाकथ  या हैत्तिंग या एंि नोट या फूट नोट आत्तद 

त्तदया होगा आप उसे शो करा सकते हो | 

सो करने के बाद आप उस ऑप्शन पर िायरेक्ट् िाना चाहते हैं तो कीबोिथ से पे्रस करें गे Ctrl + माउस स्क्लक 

और आप उस ऑप्शन पर िायरेक्ट् पहुच िायेंगे | 

यानी आसन भाषा में कहे तो आप एक शोटथ त्तलंक को त्तक्रएट करके उस ऑबे्जक्ट् पर िा सकते हो | 

Index 

1. Mark Entry 

     इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  में त्तकसी भी टॉत्तपक को माकथ  करना चाहते हैं तो आप इस 

ऑप्शन की मदत से कर सकते हैं | 

2. Insert Index  

     इस ऑप्शन की मदत से आप एस एस विथ में िो भी आपने ऑबे्जक्ट् माकथ  त्तकया होगा उसे देि सकते हो | 

3. Update Index  

      इस ऑप्शन की मदत से आपने  िो भी माकथ  एंटर ी में बदलाव त्तकया होगा उसे आप अपिेट करके सही कर 

सकते हैं | 

 

Table Of Authorities  

1. Mark Citations  

      इस ऑप्शन के मदत से आप एम एस विथ  में त्तकसी भी हैत्तिंग को Mark Citations कर सकते हो | 

2. Insert Table Of Authorities  

     इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  में अलग अलग केटेगरी के इंिेक्स त्तक्रएट कर सकते हो | 

 

5. Mailings Tab   

 Create 

1. Envelopes  

      इस ऑप्शन की मदत से यत्तद आप त्तकसी भी व्यस्क्त को मेल या िाक भेिना चाहते हो तो एस ऑप्शन का 

इसे्तमाल कर सकते हो | 

2. Levels 

     इस ऑप्शन की मदत से आप मेल भेिते समय Envelopes के उपर लेबल्स सेट कर सकते हो | 

 Start Mail Marge  

1. Start Mail Marge  

     इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  में एक सार् कही लोगो को मेल भेिने के त्तलए Latter, 

Envelopes, Email Messages , Levels आत्तद बना सकते हो | 



 

2. Select Recipients  

      1.  Type New List  -  इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  में Latter , Envelopes आत्तद भेिने 

के त्तलए Employee Data बना सकते हो |   िैसे   -  नाम , एिर ेस , कैटगरी , से्टट  आत्तद | 

      2. Use Exiting List  -  इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  में Latter, Envelopes आत्तद 

एम्प्प्लोयी का िाटा पहले से बने हुए त्तकसी भी सॉफ्टवेयर से सेलेक्ट् कर सकते हैं |   

3. Edit Recipients  

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  में िो आपने Type Nes List या Use Exiting List में िाटा बनाया हैं 

तो आप उसे इस ऑप्शन से देि सकते हो और यत्तद कोई भी गलती हुयी हो तो उसे बदल सकते हो | 

 

Write & Insert Fields  

1. Highlight Marge Fields  

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  में िो भी आपने Latter , Envelops आत्तद बनाके िो भी आपने 

उसमे एम्प्प्लोयी िाटा को सेट त्तकया हैं तो आप उसे इस ऑप्शन की मदत से हाई लाइट करके देि सकते हो | 

2. Insert Marge Fields  

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  में िो भी आपने Latter , Envelops आत्तद बनाया हैं यत्तद आप उसे 

एम्प्प्लोयी का िाटा को ऐि करना चाहते हो तो इस ऑप्शन का इसे्तमाल कर सकते हो | 

Preview Result  

1. Preview Result  

इस ऑप्शन की मदत से िो भी Latter , Envelops आत्तद बनाया हैं उसे प्रीवू्य करके देि सकते हो | 

2. Find Recipiets  

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  में िो भी आपने एम्प्प्लोयी िाटा बनाया हैं यत्तद उसमे से त्तकसी भी 

व्यस्क्त का नाम पता करना चाहते हो तो आप इस ऑप्शन का इसे्तमाल कर सकते हो | 

 

Finish  

1. Finish & Marge 

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  में  एम्प्प्लोयी को Latter , Envelops भेिने के त्तलए कोम्पलेट िाटा 

बनाने के बाद इस ऑप्शन की मदत से आप उसे त्तपं्रट कर सकते हो , उसे देि सकते हो आत्तद काम आप इस 

ऑप्शन के मदत से कर सकते हो | 

 

6. Review Tab   

1. Spelling & Grammar  

     इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  में गलत त्तलिी हुई से्पस्लंग को सही कर सकते हो | 

2. Research  

     इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  में त्तकसी भी शब्द के बारे में सचथ करके उसका मतलब पता कर 

सकते हो | 

3. Thesaurus  

इस ऑप्शन के मदत से आप एम एस विथ में एक शब्द के अलग अलग मीत्तनंग पता कर सकते हैं | 

4. Translate  



 

इस ऑप्शन के मदत से आप एम एस विथ में त्तकसी भी शब्द को त्तहंदी में या त्तकसी भी भाषा में टर ांस लेट करके 

उसका मतलब पता कर सकते हैं | 

5. Set Language  

इस ऑप्शन के मदत से एम एस विथ में त्तकसी भी शब्द को टाइप करते समय उसमे एरर भाषा को सेलेक्ट् कर 

सकते हो | 

6. Word Count  

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  में िो भी आपने टेक्स्ट टाइप त्तकया हैं या त्तकतने पेि को ओपन 

करके रिा हैं उससे सम्बस्ित सारी िानकारी देि सकते हो  

िैसे  - त्तकतने विथ टाइप त्तकये हैं , त्तकतने पैराग्राफ त्तलिे हैं , से्पस त्तकतने पैराग्राफ में हैं , त्तकतने पेि ओपन हैं 

आत्तद िानकारी आप इस ऑप्शन के मदत से पता कर सकते हो | 

7. New Comment  

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  में त्तकसी भी टॉत्तपक पर कमेंट त्तलि सकते हो | 

8. Delete  

इस ऑप्शन की मदत से आप िो भी आपने कमेंट त्तलिी हैं उसे त्तिलीट कर सकते हो | 

9. Previous  

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  में पहले से िो कमेंट पेि के पीछे त्तलिी हैं उन्हें देि सकते हो | 

10. Next  

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  में पहले से िो कमेंट पेि के आगे त्तलिे हैं उन्हें देि सकते हो | 

11. Track Changes 

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  में िो भी आपने कोई फाइल बनाई हैं और उसमे कोई चेंत्तिंग करे तो 

आपको पता चल िाये तो आप इस ऑप्शन का एसे्तमला कर सकते हो | 

12. Balloons  

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  में िो भी आपने कमेंट टाइप की हैं उन्हें हाईि और अन हाईि कर 

सकते हो | 

13. Reviewing Pane 

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  में िो भी आपने कमेंट टाइप की हैं उन्हें लेफ्ट साइि में या बॉटम 

साइि में शो करा सकते हो | 

14. Accept / Reject  

इस ऑप्शन के मदत से आप एम एस विथ में त्तकये गए कमेंट को एके्सप्ट एंि ररिेक्ट् कर सकते हो | 

15. Previous / Next  

इन ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ में त्तकये गए कमेंट को पेि में आगे - पीछे कर देि सकते हो | 

16. Compare  

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस विथ  में त्तकसी भी दो फाइल या ऑबे्जक्ट् के सार् तुलना करके इन दोनो 

में अंतर देि सकते हो | 

17. Protect Document  

इन ऑप्शन के मदत से आप एम एस विथ  में त्तकसी भी फाइल में पासविथ सेट कर सकते हो इससे आपकी 

फाइल में कोई न तो चेंत्तिंग कर सकता न ही त्तिलीट कर सकता हैं | 

 



 

7. View Tab  

Document Views  

1. Print Layout  

ये ऑप्शन आपका एम एस विथ में पहले से त्तििॉल्ट रहता हैं | 

2. Full Screen Reading 

इस ऑप्शन से आप विथ में बनाये गए िॉकू्यमेंट को फुल स्क्रीन करके दो पेि को एक सार् पि सकते हो | 

3. web Layout  

यह एक ऐसा पेि होता हैं त्तिसका साइज़ बहुत बड़ा होता हैं यत्तद आपको कोई लम्बा िॉकू्यमेंट बनाना हैं तो 

आप इस पेि का इसे्तमाल कर सकते हो | 

4. Outline 

यह भी बहुत बड़ा पेि होता हैं त्तिसमे कोई भी िाटा बनाते समय ऑटोमेत्तटकली बुलेट्स लग िाते हैं | 

5. Draft  

यह भी बहुत बड़ा पेि होता हैं  

 

Show / Hide  

1. Ruler 

इस ऑप्शन से आप रूलर को हटा व त्तदिा सकते हो | 

2. Gridlines 

इस ऑप्शन से आप एम एस विथ में त्तग्रि लाइन्स को शो व हाईि कर सकते हो | 

3. Thumbnails 

इस ऑप्शन से एम एस विथ में त्तितने भी पेि त्तलए होगे वो सारे एक सार् देि सकते हो | 

 

Zoom 

1. Zoom  

इस ऑप्शन से आप पेि को ज़ूम ( बड़ा ) करके देि सकते हो | 

2. One Page  

इस ऑप्शन के मदत से एम एस विथ में एक पेि ले सकते हैं | 

2. Two Page  

इस ऑप्शन की मदत से दो पेि ले सकते त्तहं | 

3. Page Width  

इस ऑप्शन की मदत से पूरा पेि ले सकते हैं | 

 

Window 

1. New Window  

इस ऑप्शन से आप एम एस विथ में एक और त्तवंिो ओपन कर सकते हो | 

2. Arrange All  

इस ऑप्शन की मदत से त्तितने भी आपने त्तवंिो िोल रिे हैं उन्हें देिने के त्तलए | 

3. Split 



 

एम एस विथ में पेि को कही से स्थप्लट करने के त्तलए | 

4. View Side by Side 

इस ऑप्शन से एम एस विथ  में दो त्तवंिो को एक सार् िोल सकते हो  

5. Synchronous Scrolling 

इस ऑप्शन से एम एस विथ में दो त्तवंिो िोलने के बाद िाटा को अलग - अलग ऊपर नीचे करने के त्तलए | 

6. Reset Window Position  

इस ऑप्शन से िो भी आपने बदलाव त्तकया हैं उसे सही करने के त्तलए | 

7. Switch Window 

एक त्तवंिो से दूसरी त्तवंिो में िाने के त्तलए | 

8. Macros 

इस ऑप्शन से िो भी िाटा आप एके्सल में बनाओगे उसे ररकॉिथ  कर सकते हो और बाद में कभी भी ओपन कर 

सकते हो | 

 

 

 

MS Word Keyboard Shortcut Keys  
 

Ctrl + 0  

एम एस विथ में बनी फाइल या त्तकसी भी फाइल को ओपन करने के त्तलए | 

Ctrl + W 

एम एस विथ में त्तकसी भी फाइल को बंद करने के त्तलए | 

Ctrl + S 

बनी हुयी फाइल को सेव करने के त्तलए | 

Alt + F + A 

सेव की गयी फाइल को दुसरे नाम से सेव करने के त्तलए | 

Ctrl + P 

एम एस विथ में बनी हुयी फाइल को त्तपं्रट करने के त्तलए | 

Ctrl + C 

त्तकसी भी ऑबे्जक्ट् को कॉपी करने के त्तलए | 

Ctrl + X  

त्तकसी भी फाइल को कट करने के त्तलए | 

Ctrl + V 

कट और कॉपी त्तकये गए फाइल को पेस्ट करने के त्तलए | 

Ctrl + Z 

त्तकसी भी ऑबे्जक्ट् को अनिू करने के त्तलए | 

Ctrl + Y 

त्तकसी भी ऑबे्जक्ट् को रीिू करने के त्तलए |  

Ctrl + A 



 

एम एस विथ में बहुत सारे ऑबे्जक्ट् को एक सार् सेलेक्ट् करने के त्तलए | 

Ctrl + F 

एम एस विथ में टेक्स्ट त्तलस्ट में से त्तकसी भी टेक्स्ट को ढूढने के त्तलए | 

Ctrl + H  

एम एस विथ में ढूढे गए ऑबे्जक्ट् को बदलने के त्तलए | 

Ctrl + Shift + > 

एम एस विथ में टेक्स्ट का साइज़ बिाने के त्तलए | 

Ctrl + Shift + <  

एम एस विथ में टेक्स्ट का साइज़ कम करने के त्तलए | 

Ctrl + Shift + A 

एम एस विथ में त्तलिे हुए टेक्स्ट को कैत्तपटल में त्तलिने के त्तलए | 

Ctrl + B 

एम एस विथ में त्तकसी भी ऑबे्जक्ट् को गहरा करने के त्तलए | 

Ctrl + I 

एम एस विथ में त्तकसी भी ऑबे्जक्ट् को त्ततरछा करने के त्तलए | 

Ctrl + U 

एम एस विथ में त्तलिे हुए टेक्स्ट के नीचे लाइन िीचने के त्तलए | 

Ctrl + =  

त्तलिे हुए टेक्स्ट को सबस्स्क्रप्ट में त्तलिने के त्तलए | 

Ctrl + Shift + = 

त्तलिे हुए टेक्स्ट को सुपरस्स्क्रप्ट में त्तलिने के त्तलए | 

Ctrl + L 

त्तलिे हुए टेक्स्ट को लेफ्ट में ले िाने के त्तलए | 

Ctrl + E 

त्तलिे हुए टेक्स्ट को बीच में रिने के त्तलए | 

Ctrl + R 

त्तलिे हुए टेक्स्ट को राईट में ले िाने के त्तलए | 

Ctrl + J 

त्तलिे हुए टेक्स्ट को िस्स्टफाई  करने के त्तलए | 

Ctrl + 1 

त्तलिे हुए टेक्स्ट की लाइन में त्तसंगल से्पस देने के त्तलए | 

Ctrl + 2 

त्तलिे हुए टेक्स्ट की लाइन में िबल से्पस देने के त्तलए | 

Ctrl + 5 

त्तलिे हुए टेक्स्ट में 1.5 का से्पस देने के त्तलए | 

Ctrl + PageUp 

एम एस विथ में एक स्क्रीन आगे िाने के त्तलए | 

Ctrl + PageDown 



 

एम एस विथ में एक स्क्रीन पीछे िाने के त्तलए | 

Ctrl + Home  

एम एस विथ के पेि के टॉप में िाने के त्तलए | 

Ctrl + End 

एम एस विथ के पेि के नीचे िाने के त्तलए | 

Alt + F4 

एम एस विथ को क्लोि करने के त्तलए | 

Window + D 

एम एस विथ को त्तमनीमाइि करने के त्तलए | 

 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                           Microsoft Excel  
 

MS Excel एक एके्सल एस एस ऑत्तफस का ही महत्वपूणथ भाग है यह एक से्पिशीट  प्रोग्राम हैं इसे विथ  बुक भी 

कहते हैं  

एम एस एके्सल का प्रयोग त्तकसी भी िाटा को बनाए के त्तलए त्तकया िाता हैं  

िैसे -:  

माकथ शीट बनाना , कैलेंिर बनाना , त्तकसी भी कंपनी के लेन - देन की गणना करना आत्तद काम आप एम एस 

एके्सल में आसानी से और कुछ ही त्तमनटो ंमें कर सकते हैं | और इसमे गत्तणत के सिारण सूत्र एव फंक्शन का 

उपयोग करके ित्तटल से ित्तटल गणना की िा सकती हैं | 

 

 

 

 

 

1. Title Bar 

यह एम एस एके्सल में सबसे उपरी भाग होता हैं त्तिसमे   Microsoft  Excel  त्तलिा होता हैं ये िब तक त्तलिा 

रहेगा िब तक आप इसमें कोई फाइल बनाके उसे सेव नही ंकर देते सेव करने के बाद आपने िो नाम फाइल 

का त्तदया होता वो शो करने लगेगा | 

2. Menu Bar  

यह भाग टाइटल बार के ठीक नीचे होता हैं इसमें अलग - अलग प्रकार के बटन त्तदए िाते हैं  त्तिसका आप 

इसे्तमाल करके उनके नाम के अनुसार काम कर सकते हो  

3. Formatting Toolbar  

मेनू बार के ठीक नीचे फॉमेत्तटंग टूल बार होता हैं इसका आप इसे्तमाल करके एम एस एके्सल में टाइप त्तकये गए 

िाटा में अलग अलग प्रकार के फॉमेत्तटंग कर सकते हो | 

4. Formula Bar  
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एम एस एके्सल में सभी टूलबारो  के नीचे फामूथला बार होता हैं िो भी आप एम एस एके्सल में फामूथला टाइप 

करोगे वो फामूथला बार में शो होता हैं | 

5. Vertical Scroll Bar  

वटीकल स्क्रोलबार एम एस एके्सल के दायी और होती हैं त्तिसकी मदत से आप एम एस एके्सल के पेि को 

ऊपर - नीचे स्िसका के देि सकते हो | 

6. Horizontal Scroll Bar 

हॉररिॉन्टल स्क्रॉल बार एम एस एके्सल के बॉटम ( नीचे ) साइि में होता हैं त्तिसकी मदत से आप एम एस 

एके्सल के पेि को दायी - बायी ंओर स्िसका के देि सकते हो | 

 

 Office Button  

1. File ( Ctrl + N )  

    MS Excel  में नया पेि लेने के त्तलए इस ऑप्शन का इसे्तमाल करते हैं | 

2. Open ( Ctrl + O )  

     इस ऑप्शन की मदत से आप MS Excel  में पहले से बनाई गई फाइल को िोल सकते हैं | 

3. Save ( Ctrl + S )  

     इस ऑप्शन की हेल्प से आप MS Excel  में बनाई गई फाइल को सेव करके रि सकते हैं  बाद में िोलने 

के त्तलए | 

4. Save As ( F12 )  

   इस ऑप्शन की मदत से आप MS Excel  में पहले से सेव की गई फाइल को दुसरे नाम से सेव कर सकते हैं | 

5. Print ( Ctrl + P )  

    इस ऑप्शन की मदत से आप MS Excel  में बनायी ंगई फाइल की त्तपं्रट त्तनकाल सकते हो | 

6. Prepare   

    इस ऑप्शन में आपको बहुत सरे ऑप्शन त्तमल िाते हैं त्तिनकी मदत से आप MS Excel  में अलग अलग 

काम कर सकते हैं | 

7. Send  

    इस ऑप्शन की हेल्प से आप िो भी आपने MS Excel  में फाइल या िॉकू्यमेंट बनाया हैं उसे आप ईमेल पर 

भेि सकते हैं | 

8. Publish  

    इस ऑप्शन की मदत से आप MS Excel  में बनाई गई फाइल को ब्लॉग  Management Server  आत्तद पर 

भेि सकाते हैं | 

 

1. Home Tab   

Clipboard  

1. Paste ( Ctrl + V )  

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस एके्सल में त्तिस टेक्स्ट  या फाइल या त्तकसी भी ऑबे्जक्ट्  को कॉपी या 

कट त्तकया होगा उसे पेस्ट कर सकते हैं | 

2. Cut ( Ctrl + X ) 



 

इस ऑप्शन के मदत से आप एम एस एके्सल में त्तिस टेक्स्ट  या फाइल या त्तपक्चर या त्तकसी भी ऑबे्जक्ट्  को 

एक थर्ान से हटाकर दुसरे थर्ान पर ले िा सकते हो | 

3. Copy ( Ctrl + C )  

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस एके्सल में त्तिस टेक्स्ट या फाइल या त्तपक्चर या त्तकसी भी ऑबे्जक्ट् को 

एक  थर्ान से कॉपी ( Duplicate ) करके दुसरे थर्ान पर ले िा सकते हो | 

4. Format Printer  

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस एके्सल में त्तिस टेक्स्ट या त्तकसी भी फाइल में िो आपने फोमाथत्तटंग दी हैं 

और आपको पता नही ंहैं तो आप सेम फोमाथत्तटंग दुसरे टेक्स्ट या फाइल में दे सकते हो | 

 

Font  

1. Font  

    इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट की फॉण्ट स्टाइल को बदल सकते है | 

2. Font Size   

    इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट का साइज़ कम या ज्यादा कर सकते हैं | 

3. Increase Font Size   

    इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट का साइज़ बड़ा कर सकते हैं | 

4. Decrease Font Size  

    इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट का साइज़ कम कर सकाते हैं | 

5. Bold  

    इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट को गहरा ( बोल्ड ) कर सकते हैं | 

6. Italic  

    इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट को त्ततरछा कर सकते हो | 

7. Underline  

    इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट के नीचे लाइन लगा सकते हो  

8. Bottom Border  

इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए िाटा में अलग अलग प्रकार के बॉिथर सेट कर सकते हो | 

9. Fill Color  

इस ऑप्शन के मदत से आप एम एस एके्सल में त्तलिे हुए टेक्स्ट के बेकग्राउंि में कलर िाल सकते हो | 

10.  Font Color  

इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट में कलर िाल सकते हो | 

 

Alignment 

1. Top Align 

इस ऑप्शन के मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट को उपर ( Top ) में रि सकते हो | 

2. Middle Align  

इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट को बीच में ( Middle ) रि सकते हो | 

3. Bottom Align 

इस ऑप्शन के मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट को नीचे ( Bottom ) रि सकते हो | 



 

4. Orientation  

इस ऑप्शन के मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट को त्तकसी भी एंगल में घुमा सकते हो | 

5. Align Text Left  

इस ऑप्शन के मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट को बाएाँ  तरफ ( Left Side ) ले िा सकते हो | 

6. Center  

इस ऑप्शन की  मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट को बीच ( Center ) में ले िा सकते हो | 

7. Align Text Right  

इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट को दायी तरफ ( Right Side ) ले िा सकते हो | 

8. Decrease Indent 

इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट को िीरे - िीरे बायी ंतरफ ले िा सकते हो | 

9. Increase Indent  

इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट को िीरे - िीरे दायी तरफ ले िा सकते हो | 

10. Wrap Text  

इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट का कोलोम साइज़ बड़ा कर सकते हो | 

11. Marge & Center  

इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट के कॉलम को मिथ कर सकते हो या त्तितना एररया सेलेक्ट् करना 

चाहते हो उतने एररया को मिथ कर सकते हो | 

 

Number  

1. General 

इस ऑप्शन की मदत से त्तलिे हुए नंबर ( Number ) में अलग अलग फॉमेट दे सकते हो | 

 

Styles  

1. Conditional Formatting 

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस एके्सल में बनायी ंगयी टेबल या कोई िाटा में से पता कर सकते हो सबसे 

ज्यादा नंबर त्तकसके हैं सबसे कम नंबर त्तकसके हैं और भी बहुत सारे ऑप्शन त्तदए हैं इन ऑप्शन का प्रयोग 

अलग अलग प्रकार से कर सकते हो | 

2. Format as Table  

इस ऑप्शन का इसे्तमाल करके बनायी ंगयी टेबल में अलग अलग फॉमेट दे सकते हैं | 

3. Cell Style  

इस ऑप्शन की  मदत से आप एम एस एके्सल में िो भी आपने सेल बनायी ंहैं उसकी स्टाइल को बदल सकते हैं 

| 

 

Cells  

1. Insert 

इस ऑप्शन की  मदत से आप एम एस एके्सल में   Row, Column , Sheet आत्तद को इन्सटथ कर सकते हो | 

2. Delete  



 

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस एके्सल में िो भी  Row , Column , Sheet आत्तद को इन्सटथ त्तकया हैं 

उसे त्तिलीट कर सकते हो | 

3. Format  

इस ऑप्शन के मदत से आप एम एस एके्सल में िो भी आपने टेबल बनायी ं है उसमे अलग अलग फोमाथत्तटंग 

कर सकते हो | 

 

Editing  

1. Auto Sum  

इस ऑप्शन की  मदत से आप एम एस एके्सल में िो काम आप फामूथला से करते रे् वो त्तबना फामूथला के कर 

सकते हो इस ऑप्शन के मदत से | 

2. Fil 

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस एके्सल में िो भी आपने िाटा टाइप त्तकया हैं यत्तद उसमे कोई नंबर या 

टेक्स्ट टाइप करना रह िता हैं तो आप इस ऑप्शन की मदत से टाइप कर सकते हो | 

3. Clear 

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस एके्सल में िो भी िाटा बनाने के बाद त्तफल ( Fill ) द्वारा या  Auto 

Sum  द्वारा  फोमाथत्तटंग दी हैं उसे हटा ( Clear ) कर सकते हो | 

4. Sort & Filter 

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस एके्सल में िाटा बनाने के बाद उसे आरोही ( A to Z ) तर्ा अवरोही ( Z 

to A ) आत्तद फोमाथत्तटंग दे सकते हो | 

5. Find & Select  

इस ऑप्शन की  मदत से आप एम एस एके्सल में टाइप त्तकये गए िाटा में से त्तकसी भी विथ या टेक्स्ट को पता 

कर सकते हैं और एक सार् सेलेक्ट् कर सकते हैं | 

 

2. Insert Tab  

Table  

1. Pivot Table  

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस एके्सल में बनाई गयी टेबल को शोटथ करके देि सकते हो | 

2. Table  

इस ऑप्शन की  मदत से आप एम एस एके्सल में टेबल बना सकते हो | 

 

Illustrations 

1. Picture  

इस ऑप्शन की  मदत से आप एम एस एके्सल में त्तपक्चर या इमेि को ले सकते हो | 

2. Clip Art  

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस एके्सल में कम्प्यूटर , लैपटॉप या अन्य त्तकसी की फोटो का नाम त्तलिकर 

ले सकते हो | 

3. Shapes 

इस ऑप्शनकी  मदत से आप एम एस एके्सल में अलग अलग प्रकार के शेप्स बना सकते हो | 



 

4. Smart Art 

इस ऑप्शन की  मदत से आप एम एस एके्सल में त्तकसी भी टेक्स्ट यो इमेि को स्माटथ आटथ में त्तलि सकते हो | 

 

Chart 

1. Column / Line / Pie / Bar / Area / Scatter / Other Chart  

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस एक्सल में अलग अलग चाटथ बना सकते हो  

 

Links  

1. Hyperlinks  

इस ऑप्शन की  मदत से आप एम एस एके्सल में त्तकसी भी फाइल या िाकू्यमेंट्स को एक त्तलंक बनाके िोड़ 

सकते हो | 

 

Text 

1. Text Box  

इस ऑप्शन की  मदत से आप एम एस एके्सल में त्तकसी भी टेक्स्ट को टेक्स्ट बॉक्स में त्तलि सकते हो | 

2. Header & Footer  

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस एके्सल के पेि में हैिर एंि फूटर में त्तलि सकते हैं | 

3. Word Art 

इस ऑप्शन की  मदत से आप एम एस एके्सल त्तकसी भी टेक्स्ट को विथ आटथ टेक्स्ट फॉमेट में त्तलि सकते हो | 

4. Signature Line 

इसं ऑप्शन की मदत से आप एम एस एके्सल कोई भी िाटा बनाने के बाद यत्तद उसमे  Signnature  सेट 

करना चाहते हो तो इस ऑप्शन का इसे्तमाल कर सकते हो |  

5. Object 

इस ऑप्शन की  मदत से आप एम एस एके्सल में काम करते करते त्तकसी भी और सॉफ्टवेयर को ओपन कर 

सकते हो | 

6. Symbol 

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस एके्सल में अलग अलग प्रकार के त्तसंबल के आइकॉन ले सकते हो | 

 

3 .Page Layout Tab  

Themes 

1. Themes 

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस एके्सल में बनाई गई टेबल में अलग - अलग फोमाथत्तटंग दे सकते हो | 

2. Color 

इस ऑप्शन की  मदत से आप एम एस एके्सल में बनाई गई टेबल में अलग - अलग कलर दे सकते हो | 

3. Font 

इस ऑप्शन की  मदत से आप एम एस एके्सल में बनाई गई टेबल में अलग - अलग फॉण्ट स्टाइल दे सकते हो | 

4. Effects 

इस ऑप्शन की  मदत से आप एम एस एके्सल में बनाई गई टेबल में अलग अलग इिेक्ट् दे सकते हो | 



 

 

Page Setup 

1. Margins 

इस ऑप्शन की  मदत से आप एम एस एके्सल में पेि के चारो तरफ िगह छोड़ सकते हैं | 

2. Orientation  

इस ऑप्शन की  मदत से आप एम एस एके्सल में चोिाई और लम्बाई में पेि ले सकते हैं | 

3. Size 

इस ऑप्शन की  मदत से आप एम एस एके्सल में अलग - अलग प्रकार के पेि के साइज़ ले सकते हो | 

4. Print Area  

इस ऑप्शन की  मदत से आप एम एस एके्सल में िो भी अपने िाटा बनाया हैं उसमे से िो िाटा को त्तपं्रट करना 

चाहते हो उसे सेलेट करके त्तपं्रट कर सकते हैं | 

5. Breaks 

इस ऑप्शन की  मदत से आप एम एस एके्सल में पेि को िेक कर सकते हो | 

6. Background  

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस एके्सल में बनाई गयी टेबल के पीछे कोई भी Background लगा सकते हैं 

| 

7. Print Title 

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस एके्सल में बनाई गयी टेबल या कोई भी िाटा को त्तपं्रट करते समय हर 

पेि पर टाइटल को भी त्तपं्रट कर सकते हैं | 

 

Scale To Fit 

1. Width  

एम एस एके्सल में बनाये गए िाटा को त्तपं्रट करते समय चोड़ाई यत्तद एक पेि से र्ोिा ज्यादा हैं तो आप एस 

ऑप्शन में पेि - 1  सेलेक्ट् कर सकते हो  

2. Height  

एम एस एके्सल में बनाये गए िाटा को त्तपं्रट करते समय लम्बाई यत्तद एक पेि से र्ोिा ज्यादा हैं तो आप एस 

ऑप्शन में पेि - 1  सेलेक्ट् कर सकते हो  

3. Scale 

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस एके्सल में िो कम आप  Width और  Height  में िाके करोगे बो दोनो ं

काम आप इस ऑप्शन से कर सकते हो | 

 

Sheet Option 

1. View 

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस एके्सल में पेि पर त्तग्रि लाइन हटा व लगा सकते हो | 

2. Print 

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस एके्सल में िाटा को त्तपं्रट करते समय त्तग्रि लाइन शो करा सकते हो | 

3. View 

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस एके्सल में रो और कॉलम के नंबर शो करा सकते हैं | 



 

 4. Print 

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस एके्सल में िाटा को त्तपं्रट करते समय रो और कॉलम के नंबर शो करा 

सकते हो | 

 

Arrange 

1. Bring To Font / Send To Back  

इन ऑप्शन की मदत से आप एम एस एके्सल में दो ऑबे्जक्ट् में से त्तकसी भी ऑबे्जक्ट् को त्तदिने व त्तछपाने के 

त्तलए इन्हें इसे्तमाल त्तकया िाता है | 

2. Selection Pane  

इस ऑप्शन की मदत से आप िो भी िाटा या त्तपक्चर लोगे वो आपको पता चल िाएगी त्तकतनी ली हैं | 

3. Align 

इस ऑप्शन की मदत से आप दो या दो से अत्तिक ऑबे्जक्ट् को सेलेक्ट् करके उन्हें इिर - उिर कर सकते 

हो  ( सेके्लक्ट् करने के त्तलए Shift के सार् Mouse के राईट स्क्लक का इसे्तमाल करे ) | 

4. Group 

इस ऑप्शन की मदत से आप दो या दो से अत्तिक ऑबे्जक्ट् का एक गु्रप बना सकते हो | 

5. Rotate 

इस ऑप्शन की मदत से आप त्तकसी भी ऑबे्जक्ट् को त्तकसी भी एंगल में घुमा सकते हो | 

 

4. Formula Tab  

Function Library 

1. Insert Function  

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस एके्सल में अलग - अलग फामूथला लगा सकते हो | 

2. Auto sum 

इस ऑप्शन में आपको िोड़ना , भाग देना , गुणा करना , एवरेि त्तनकालना आत्तद से समं्बत्तित फौमुथला त्तदए िाते 

हैं | 

3. Recently Used 

इस ऑप्शन में वो फामूथला त्तदए िाते हैं त्तिन्हें आप ज्यादा तरह प्रयोग करते हो | 

4. Financial  

इस ऑप्शन से  आपको अलग - अलग प्रकार के फोमुथले त्तमलेगे त्तिनके नाम के अनुसार अलग - अलग काम 

कर सकते हैं | 

5. Logical  

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस एके्सल में माकथ शीट या अटेंिेंस शीट आत्तद बनाते समय इन फोमुथले को 

काम में ले सकते हो | 

6. Text  

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस एके्सल में टेक्स्ट से सम्बस्ित फोमुथले लगा सकते हो | 

7. Date And Time  

इस ऑप्शन का इसे्तमाल करके आप िेट एंि टाइम से सम्बस्ित फोमुथले लगा सकते हो | 

8. Lookup & Reference  



 

इस ऑप्शन का इसे्तमाल करके आप त्तकसी भी बड़ी त्तलस्ट में से कोई नाम या िाटा आसानी से पता कर सकते 

हो | 

9. Math & Trigonometry 

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस एके्सल में मैर् से सम्बस्ित फामूथला लगा सकते हो | 

 

Defined Name   

1. Define Name  

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस एके्सल में त्तकसी भी पत्तटथकुलर िगह को सेलेक्ट् करके उसे एक नाम दे 

सकते हो तात्तक बाद में उस त्तलस्ट को िोड़ने या घटाने या त्तकसी कैलकुलेशन करने में िल्दी हो सके | 

 

5. Data Tab  

Get External Data  

1. From Access 

इस ऑप्शन की मदत से आप  एम एस एके्सस का िाटा एम एस एके्सल में ला सकते हो | 

2. From Web 

इस ऑप्शन की मदत से आप इन्टरनेट पर त्तकसी भी आत्तटथकल को एम एस एके्सल में ला सकते हो | 

3. From Text 

इस ऑप्शन की मदत से आप नोटपैि में बनाई गई फाइल या िाटा को एके्सल में ला सकते हो | 

4. From Other Sources 

इस ऑप्शन में आपको बहुत सारे ऑप्शन त्तमल िाते हैं त्तिनकी मदत से आप अलग - अलग िगह से िाटा ले 

सकते हो | 

5. Existing Connections 

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस एके्सल में ये देि सकते हो की कहा - कहा से आपने एके्सल में िाटा 

त्तलया हैं | 

 

Connections 

1. Refresh All  

इस ऑप्शन की मदत से िो भी आपने नोटपैि की फाइल में बदलाव त्तकया हैं उसे एके्सल में सही कर सकते 

हो  

2. Connections  

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस एके्सल में िो भी िाटा त्तलया हैं उसे देि सकते हो कहा से त्तलया हैं और 

उसे ररमूव कर सकते हो , और उसे ऐि भी कर सकते हो | 

3. Properties 

इस ऑप्शन की मदत से एके्सल में त्तलए गए िाटा की त्तिटेल्स देि सकते हो क्या नाम हैं फाइल का , कोन सी 

फॉमेट में हैं और भी बहुत सारी त्तिटेल्स देि सकते हो | 

 

Sort & Filter 

1. Sort  



 

 इस ऑप्शन की मदत से िो भी आपने िाटा या कोई टेबल बनाई हैं उसे सॉटथ करके देि सकते हो | 

2. Filter 

इस ऑप्शन की मदत से आप त्तकसी भी टेबल या िाटा में त्तिल्टर लगा सकते हो और उसके बाद उसे सॉटथ कर 

सकते हो | 

3. Clear 

इस ऑप्शन की मदत से आप िो भी आपने त्तिल्टर लगाके िो बदलाव त्तकया हैं उसे स्क्लयर कर सकते हो | 

4. Advanced 

इस ऑप्शन की मदत से िो भी आपने एके्सल में िाटा बनाया हैं उसमे से त्तिस  Alpabat पर नाम या कुछ और 

पता करना चाहते हो तो आसानी से पता कर सकते हो | 

 

Data Tools 

1. Text To Columns 

एके्सल में िो भी आपने टेक्स्ट टाइप त्तकया हैं एक सार् उसे अलग - अलग कर सकते हो त्तसंगल स्क्लक में | 

2. Remove Duplicates  

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस एके्सल िो भी आपने टेबल या िाटा बनाते समय कोई भी नाम दो या दो 

से अत्तिक बार टाइप कर त्तदया हैं उसे ररमूव कर सकते हो | 

3. Data Validations  

एके्सल में इस ऑप्शन की मदत से टाइप त्तकये गए िाटा में अलग - अलग कंिीशन लगा सकते हो | 

4. Consolidate  

एके्सल में िाटा या टेबल बनाने के बाद उसका टोटल , त्तमत्तनमम , मैस्क्समम आत्तद करना चाहते हैं तो इस 

ऑप्शन का इसे्तमाल कर सकते हैं | 

5. What If Analysis 

         Goal Seek - इस ऑप्शन की मदत से आप एके्सल में िाटा या माकथ शीट बनाने के बाद टोटल में 

सबे्जक्ट् के नंबर कम या ज्यादा कर सकते हो | 

          Data Table - इस ऑप्शन की मदत से आप एके्सल में िीतनी बड़ी टेबल बनाना चाहते हैं उतनी बड़ी 

बना सकते हैं | 

Outline 

1. Group  

इस ऑप्शन की मदत से आप एके्सल में एक सार् त्तकसी भी िाटा का गु्रप बना सकते हैं | 

2. Ungroup  

इस ऑप्शन की मदत से िो भी आपने गु्रप बनाया हैं उसे हटा सकते हो | 

3. Subtotal 

इस ऑप्शन की मदत से आप एके्सल में हर आइटम के नीचे टोटल कर सकते हो | 

 

6. Review Tab  

Proofing 

1. Spelling 

एके्सल मे टाइप त्तकये गए टेक्स्ट की गलत से्पत्तलंग सही करने के त्तलए | 



 

2. Research & Thesaurus  

इस ऑप्शन की मदत से एके्सल में त्तकसी भी शब्द के अलग - अलग शब्द देि सकते हैं | 

3. Translate  

इस ऑप्शन की मदत से आप एके्सल में कसी भी शब्द को त्तकसी भी भाषा में बदल सकते हो | 

 

Comments 

1. New Comment 

त्तकसी भी त्तवषय के बारे में कमेंट देने के त्तलए | 

2. Delete 

कमेंट को त्तिलीट करने के त्तलए इस ऑप्शन का इसे्तमाल करते हैं | 

3. Previous  

नई कमेंट देने के बाद उससे पहले त्तकतनी कमेंट दी है देिने के त्तलए | 

4. Next 

एक एक करके त्तकतनी कमेंट दी हैं उसे देिने के त्तलए | 

5. Show / Hide Comment  

इस ऑप्शन की मदत से एके्सल िो भी आपने कमेंट दी हैं उसे छुपाने व त्तदिाने के त्तलए | 

6. Show All Comment  

एक सार् सारी कमेंट देिने के त्तलए इस ऑप्शन का इसे्तमाल करते हैं | 

 

Changes  

1. Protect Sheet 

इस ऑप्शन की मदत से आप एके्सल में शीट को पूरी तरह से लॉक कर सकते हो उसके बाद उसमे कोई भी 

त्तकसी भी प्रकार का बदलाब नही ंकर सकता हैं |  

यत्तद उसे अनलॉक करना चाहते हो तो िो आपने पहले पासविथ िाला र्ा वही अब िाल सकते हो | 

2. Protect Worksheet  

इस ऑप्शन की मदत से आप एके्सल में शीट को लॉक कर सकते हैं उसके बाद उस शीट को कोई त्तिलीट नही ं

कर सकता हैं और नई शीट को भी त्तक्रएट नही ंकर सकता हैं | 

यत्तद उसे अनलॉक करना चाहते हो तो िो आपने पहले पासविथ िाला र्ा वही अब िाल सकते हो | 

3. Share Workbook  

इस ऑप्शन के मदत से आप अपने एके्सल के वकथ बुक को अपने टीम में शेयर कर सकते हो और एक सार् 

त्तमल कर एके्सल में काम कर सकते हो | 

 

6. View Tab  

Workbook View 

1. Normal 

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस एके्सल में नोमथल पेि ले सकते हो | 

2. Page Layout 

इस ऑप्शन की मदत से एके्सल में िाटा बनाने के बाद उसका लेआउट देि सकते हैं | 



 

3. Page Break Preview 

इस ऑप्शन से आप एके्सल में िाटा त्तपं्रट करने से पहले देि सकते हैं के िाटा त्तकतने पेि पर आ रहा हैं और 

कही से कट तो नही ंरहा है | 

4. Custom View 

इस ऑप्शन की मदत से आप एके्सल में बने हुए िाटा को ऐि कर सकते हो और उसे बाद में शो कर सकते हो 

| 

5. Full Screen  

इस ऑप्शन के मदत से एके्सल को फुल स्क्रीन में कर सकते हो | 

 

Show & Hide 

1. Ruler  

इस ऑप्शन से एके्सल में रूलर को छुपा व त्तिका सकते हो | 

2. Gridlines 

इस ऑप्शन से एके्सल में त्तग्रि लाइन्स को हाईि व शो कर सकते हो | 

3. Formula bar 

इस ऑप्शन के मदत से आप एके्सल में फामूथला बार को हाईि व शो कर सकते हो | 

4. Headings 

इस ऑप्शन से एके्सल में िो भी हैत्तिंग है िैसे - ABCD -------, 12345678-------आत्तद को हाईि व शो कर 

सकते हो | 

 

Zoom  

1. Zoom  

इस ऑप्शन के मदत से एके्सल के िाटा को बड़ा करके देि सकते हो | 

2. 100% 

इस ऑप्शन से एके्सल में िाटा को त्तितना भी ज़ूम ( बड़ा ) करने के बाद यत्तद नोमथल रिना चाहते हो तो इस 

ऑप्शन पर स्क्लक कर सकते हो | 

3. Zoom to Selections  

इस ऑप्शन की मदत से एके्सल में त्तितना िाटा सेलेक्ट् करोगे उतना िाटा ज़ूम हो िायेगा | 

Window 

1. New Window 

इस ऑप्शन से एके्सल में नई त्तवंिोि ( िुप्लीकेट ) िोल सकते हैं | 

2. Arrange All  

इस ऑप्शन से नई त्तवंिोि ओपन करने के बाद उसे सेट कर सकते हो की वटीकल में त्तदिाई दे या हॉररिॉन्टल 

में | 

3. Freeze Panes 

इस ऑप्शन से एके्सल में िाटा को फ्रीि कर सकते हो और िानकारी के त्तलए नीचे त्तवत्तियो दी हैं उसे देि 

सकते हैं | 

4. Split 



 

इस ऑप्शन से एके्सल में त्तकसी भी िाटा को कही से भी स्थप्लट कर सकते हो | 

5. Hide & Unhide  

इस ऑप्शन से एके्सल में िो िाटा बनाया हैं उसे त्तछपा व त्तदिा सकते हो | 

6. View Side by Side 

इस ऑप्शन से एके्सल में दो त्तवंिो को एक सार् िोल सकते हो  

7. Synchronous Scrolling 

इस ऑप्शन से एके्सल में दो त्तवंिो िोलने के बाद िाटा को अलग - अलग ऊपर नीचे करने के त्तलए | 

8. Reset Window Position  

इस ऑप्शन से िो भी आपने बदलाव त्तकया हैं उसे सही करने के त्तलए | 

9. Switch Window 

एक त्तवंिो से दूसरी त्तवंिो में िाने के त्तलए | 

10. Macros 

इस ऑप्शन से िो भी िाटा आप एके्सल में बनाओगे उसे ररकॉिथ  कर सकते हो और बाद में कभी भी ओपन कर 

सकते हो | 

 

 

Keyboard Shortcut Keys -: 

 

Ctrl + C    Copy  

Ctrl + X    Cut 

Ctrl + V    Paste 

Ctrl + B    Bold Text 

Ctrl + I    Itelic Text  

Ctrl + U    Underline 

Ctrl + Down Arrow  Last वाले रो पर िाने के त्तलए  

Ctrl + Right Arrow  Last कॉलम पर िाने के त्तलए  

Ctrl + PageDown  लेफ्ट से राईट में सीटो पर िाने के त्तलए  

Ctrl + PageUp   राईट से लेफ्ट में सीटो पर िाने के त्तलए  

Ctrl + Shift + $   त्तकसी भी नंबर को करेंसी में बदलने के त्तलए  

Ctrl + Shift + %  त्तकसी भी सेल को परसेंटेि में बदलने के त्तलए  

Ctrl + Shift + :   करंट टाइम देिने के त्तलए  

Ctrl + :    करंट िेट देिने के त्तलए  

Ctrl + Shift + Arrow Button टेबल को सेलेक्ट् करने के त्तलए  

F2     Edit Cell 

F7     Spelling Check 



 

F12     Save As 

Shift + F2    Insert a Comment 

Shift + F8    Add a Selection 

Ctrl + F3    Name a Cell 

Window + D   Minimize Program 

Ctrl + A    Select All 

Ctrl + D    Fill Down 

Ctrl + F    Find text 

Ctrl + N    New Workbook 

Ctrl + O    Open 

Ctrl + P    Print 

Ctrl + R    Fill Right 

Ctrl + S     Save Workbook 

Ctrl + W    Close Window 

Ctrl + Z    Undo 

Ctrl + 9    Hide Row 

Ctrl + Shift + 9   Unhide Row 

Ctrl + 0    Hide Column 

Ctrl + Shift + 0   Unhide Column 

Shift + Spacebar  Highlight Row 

Shift + Ctrl + Plus sign Insert Bank Cell 

Ctrl + minus sign  Delete Selected Cell 

Shift + Alt + Left Arrow Group Row / Column 

Shift + Alt + Right Arrow Ungroup Row / Colum 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

           Microsoft PowerPoint 2007 

 

MS PowerPoint का पूरा नाम Microsoft PowerPoint हैं यह एक Presentation Program हैं त्तिसमे आप 

Slide Show, Animation आत्तद को बना सकते हो | यह भी एक माइक्रोसॉफ्ट ऑत्तफस का ही भाग होता हैं | 

 

 

 

 

 

1. Title Bar   

यह एम एस पॉवरपॉइंट  में सबसे उपरी भाग होता हैं त्तिसमे  PowerPoint Presentation  त्तलिा होता हैं ये 

िब तक त्तलिा रहेगा िब तक आप इसमें कोई फाइल बनाके उसे सेव नही ंकर देते सेव करने के बाद आपने 

िो नाम फाइल का त्तदया होता वो शो करने लगेगा | 

2. Menu Bar   

यह भाग टाइटल बार के ठीक नीचे होता हैं इसमें अलग - अलग प्रकार के बटन त्तदए िाते हैं  त्तिसका आप 

इसे्तमाल करके उनके नाम के अनुसार काम कर सकते हो  

3. Office Button  

      यह बटन MS PowerPoint का मुख्य भाग होता हैं | इस बटन में आपको बहुत सारेऑप्शन त्तमल िाते हैं 

त्तिनकी मदत से आप बहुत काम कर सकते हो यह बटन MS PowerPoint के मेनू के लेफ्ट साइि में होता हैं | 

4. Quick Access Toolbar  

      Quick Access Toolbar MS PowerPoint के टाइटल बार में होता हैं इस बटन को हम MS 

PowerPoint में कोई भी फाइल बनाते समय शॉटथकट की तरह उपयोग में ले सकते हैं | इस बटन में आप 

अपने कायथ के अनुसार कुछ बटन को ऐि भी कर सकते हो | 
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5. Ribbon  

   यह भाग मेनू बार के नीचे होता हैं इस भाग में आपको बहुत सारे ऑप्शन त्तमल िाते हैं आपको िो MS 

PowerPoint में लाल रंग का भाग दिाई दे रहा हैं उसे ररबन कहते हैं | 

 

Office Button  

1. File ( Ctrl + N )  

    MS PowerPoint  में नया पेि लेने के त्तलए इस ऑप्शन का इसे्तमाल करते हैं | 

2. Open ( Ctrl + O )  

     इस ऑप्शन की मदत से आप MS PowerPoint  में पहले से बनाई गई फाइल को िोल सकते हैं | 

3. Save ( Ctrl + S )  

     इस ऑप्शन की हेल्प से आप MS PowerPoint   में बनाई गई फाइल को सेव करके रि सकते हैं  बाद में 

िोलने के त्तलए | 

4. Save As ( F12 )  

   इस ऑप्शन की मदत से आप MS PowerPoint   में पहले से सेव की गई फाइल को दुसरे नाम से सेव कर 

सकते हैं | 

5. Print ( Ctrl + P )  

    इस ऑप्शन की मदत से आप MS PowerPoint   में बनायी ंगई फाइल की त्तपं्रट त्तनकाल सकते हो | 

6. Prepare   

    इस ऑप्शन में आपको बहुत सारेऑप्शन त्तमल िाते हैं त्तिनकी मदत से आप MS PowerPoint  में अलग 

अलग काम कर सकते हैं | 

7. Send  

    इस ऑप्शन की हेल्प से आप िो भी आपने MS PowerPoint   में फाइल या िॉकू्यमेंट बनाया हैं उसे आप 

ईमेल पर भेि सकते हैं | 

8. Publish  

    इस ऑप्शन की मदत से आप MS PowerPoint   में बनाई गई फाइल को ब्लॉग  Management 

Server  आत्तद पर भेि सकाते हैं | 

 

 1. Home Tab  

 Clipboard 

1. Paste ( Ctrl + V ) 

    MS PowerPoint में कॉपी त्तकये गए िॉकू्यमेंट को पेस्ट करने के त्तलए | 

2. Cut ( Ctrl + X )  

     MS PowerPoint  में बनायी ंगई फाइल को एक थर्ान से हटाने के त्तलए | 

3. Copy ( Ctrl + C )  

        MS PowerPoint   में बनाये गए िॉकू्यमेंट की कॉपी करने के त्तलए | 

4. Format Printer  

     MS PowerPoint   में आप इस ऑप्शन की मदत से त्तलिे हुए टेक्स्ट में िो भी आपने फोमाथत्तटंग कर रिी हैं 

सेम बही फोमाथत्तटंग आप दुसरे टेक्स्ट में भी कर सकते हैं | 



 

Font  

1. Font ( Ctrl + Shift + F )  

    इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट की फॉण्ट स्टाइल को बदल सकते है | 

2. Font Size ( Ctrl + Shift + P )     

    इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट का साइज़ कम या ज्यादा कर सकते हैं | 

3. Increase Font Size ( Ctrl + > ) 

    इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट का साइज़ बड़ा सकते हैं | 

4. Decrease Font Size ( Ctrl + < )  

    इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट का साइज़ कम कर सकाते हैं | 

5. Clear All Formatting  

   इस ऑप्शन की मदत से आपने िो भी त्तलिे हुए टेक्स्ट में पररवतथन त्तकया हैं उस पररवतथन को बदलने के त्तलए 

| 

6. Bold ( Ctrl + B )  

    इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट को गहरा ( बोल्ड ) कर सकते हैं | 

7. Italic ( Ctrl + I )  

    इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट को त्ततरछा कर सकते हो | 

8. Underline ( Ctrl + U )  

    इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट के नीचे लाइन लगा सकते हो | 

9. Strikethrough 

    इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट के बीच में लाइन िीच सकते हो | 

10. Text Shadow 

इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट में शैिो लगा सकते हैं | 

11. Character Spacing 

इस ऑप्शन की मदत से त्तलिे हुए टेक्स्ट में से्पस कम या ज्यादा दे सकते हो | 

12. Change Case  

   इस ऑप्शन में आपको Sentence case , lowercase, UPPERCASE , Capitalize Each Word , tOGGLE 

cASE  आत्तद ऑप्शन त्तमल िाते हैं त्तिनके नाम के अनुसार त्तलिे हुए टेक्स्ट को बदल सकते हो | 

13. Text Highlight Color  

   इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट के  Backgroung में कलर दे सकते हैं | 

14. Font Color  

    इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट में कलर दे सकते हैं | 

Paragraph 

1. Bullets  

   इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट के आगे अलग अलग त्तििाईन के बुलेट्स  को लगा सकते हो | 

2. Numbering  

    इस ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट के आगे अलग अलग नंबर, अंक , रोमन अंक , ABC आत्तद को 

लगा सकते हैं | 

4. Decrease List Level   



 

   इस ऑप्शन की मदत से त्तलिे हुए टेक्स्ट को िीरे िीरे करके लेफ्ट में ले िा सकते हैं | 

5. Increase List Level   

    इस ऑप्शन की मदत से त्तलिे हुए टेक्स्ट को िीरे िीरे करके राईट में ले िा सकते हो | 

6. Line Spacing  

     इस ऑप्शन की मदत से MS PowerPoint  में त्तलिे हुए टेक्स्ट की लाइन में िगह देने के त्तलए 

7. Align Text Left ( Ctrl + L ) 

     MS Word में इस ऑप्शन की मदत से त्तलिे हुए टेक्स्ट या त्तपक्चर को लेफ्ट में ले िाने के त्तलए | 

8. Center ( Ctrl + E )  

    इस ऑप्शन के मदत से MS Word में त्तलिे हुए टेक्स्ट को बीच में लाने के त्तलए | 

9. Align Text Right ( Ctrl + R )  

     इस ऑप्शन के मदत से MS PowerPoint  में त्तलिे हुए टेक्स्ट को राईट में ले िाने के त्तलए | 

10. Justify ( Ctrl + J )  

    इस ऑप्शन के मदत से MS PowerPoint  में त्तलिे हुए टेक्स्ट में िो बदलाव त्तकया गया हैं उसे वत्तपस सही 

करने के त्तलए  | 

11. Columns 

इसकी मदत से एक से ज्यादा कॉलम ले सकते हो | 

12. Text Direction  

इस ऑप्शन के मदत से त्तलिे हुए टेक्स्ट को अलग - अगल िायरेक्शन में घुमा सकते हो | 

13. Align Text 

इस ऑप्शन के मदत से त्तलिे हुए टेक्स्ट को टॉप , बॉटम , त्तमत्तिल आत्तद में सेट कर सकते हैं | 

14.Convert To Smart Art 

इस ऑप्शन की मदत से आप त्तकसी भी टेक्स्ट या इमेि को स्माटथ आटथ से कन्वटथ कर सकते हो | 

Drawing 

1. Shapes 

इस ऑप्शन की मदत से आप अलग - अलग प्रकार के शेप्स बना सकते हो | 

2. Arrange 

इस ऑप्शन की मदत से आप दो ऑबे्जक्ट् में से त्तकसी भी ऑबे्जक्ट् को छुपा व त्तदिा सकते हो | 

3. Quick Style  

इस ऑप्शन की मदत से आप शेप्स की स्टाइल बदल सकते हैं | 

4. Shapes Fill 

इसकी मदत से आप शेप्स में कोई भी कलर िाल सकते हो | 

5. Shapes Outline  

इस ऑप्शन की मदत से आप शेप्स की आउटलाइन में कलर िाल सकते हो | 

6. Shapes Effect 

इस ऑप्शन की मदत से आप शेप्स में अलग - अलग इिेक्ट् दे सकते हो | 

Editing  

1. Find ( Ctrl + F )  

    इस ऑप्शन की मदत से त्तलिे हुए टेक्स्ट मे से त्तकसी भी टेक्स्ट को ढूि सकते हैं | 



 

2. Replace ( Ctrl + H )  

    इस ऑप्शन की मदत से त्तलिे हुए टेक्स्ट में त्तकसी भी टेक्स्ट को ढूि कर उसके थर्ान पर दूसरा टेक्स्ट त्तलि 

सकते हैं | 

3. Select All ( Ctrl + A )  

    इस ऑप्शन की मदत से MS Word में त्तलिे हुए टेक्स्ट को एक सार् सेके्लक्ट् कर सकते हैं | 

 

2. Insert Tab  

 Table 

1. Table  

    इस ऑप्शन की  मदत से आप एम एस पॉवरपॉइंट में नई टेबल बना सकते हो | 

Insert Table  

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस पॉवरपॉइंट में अपने त्तहसाब से रो और कोलोमं िाल कर बना सकते हैं | 

Draw Table  

इस ऑप्शन से आप अपने त्तहसाब से मंचाई टेबल बना सकते हो | 

Excel Spreadsheet  

इस ऑप्शन की मदत से आप एके्सल में िायरेक्ट् िाके टेबल बना सकते हो | 

Quick Table 

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस पॉवरपॉइंट में कुछ पहले से बनी हुई टेबल को ले सकते हो | 

Table बनाते समय आपके सामने कुछ ये ऑप्शन आयेगे  

1. Table Style  

इस ऑप्शन की मदत से आप टेबल को अलग - अगल स्टाइल में बदल सकते हो | 

2. Border 

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस पॉवरपॉइंट की टेबल में बॉिथर लगा सकते हो | 

3. Shading 

टेबल में कलर देने के त्तलए इस ऑप्शन का इसे्तमाल त्तकया िाता हैं | 

4. PT 

इस ऑप्शन की मदत से टेबल बनाते समय उसकी लाइन को मोटा - पतला कर सकते हो | 

5. Pen Color 

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस पॉवरपॉइंट में टेबल की लाइन का कलर ले सकते हो | 

6. Draw Table 

इस ऑप्शन की मदत से आप अपने त्तहसाब से टेबल को िीच के बना सकते हो | 

7. Eraser 

इस ऑप्शन की मदत से यत्तद टेबल बनाते समय आपसे कोई गलत लाइन स्िच िाती हैं तो उसे त्तमटा सकते हो | 

Illustrations 

 Picture  

    इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस पॉवरपॉइंट में त्तपक्चर को ले सकते हो | 

Brightness 

   इस ऑप्शन की मदत से आप त्तपक्चर की  Brightness कम या ज्यादा कर सकते हो | 



 

Contrast    

  इस ऑप्शन की मदत से आप त्तपक्चर पर चमकीला पन कम या ज्यादा कर सकते हैं   

Recolor  

  इस ऑप्शन की मदत से आप त्तपक्चर का कलर बदल सकते है | 

Change Picture 

   इस ऑप्शन की मदत से आप त्तपक्चर को बदल सकते  हैं| 

Reset Picture 

   इस ऑप्शन की मदत से आप त्तपक्चर का साइज़ पहले र्ा वैसा कर सकते हैं | 

Picture Style 

  इस ऑप्शन की मदत से आप त्तपक्चर त्तक स्टाइल को बदल सकते हैं  | 

Picture Shapes 

   इस ऑप्शन की मदत से आप त्तपक्चर को त्तकसी भी शेप्स में बदल सकते हैं  | 

Picture Border 

   इस ऑप्शन की मदत से आप त्तपक्चर पर कलर बॉिथर लगा सकते हो | 

Picture Effect 

  इस ऑप्शन की मदत से आप त्तपक्चर पर त्तकसी भी प्रकार का इिेक्ट् दे सकते हो | 

Bring To Front / Send To Back 

   इस दो ऑप्शन की मदत से आप त्तलिे हुए टेक्स्ट के उपर त्तपक्चर को रि के टेक्स्ट को त्तदिा सकते हो या 

हाईि कर सकते हो | 

Align 

इस ऑप्शन की मदत से आप त्तपक्चर या टेक्स्ट को लेफ्ट , राईट, टॉप , बॉटम आत्तद में रि सकते हैं | 

Group 

दो ऑबे्जक्ट् को आपस में िोड़ने के त्तलए इस ऑप्शन का इसे्तमाल त्तकया िाता हैं | 

Rotate 

त्तपक्चर या त्तकसी भी ऑबे्जक्ट् को अलग - अलग एंगल में घुमाने के त्तलए इस ऑप्शन का इसे्तमाल त्तकया िाता 

हैं | 

Crop 

त्तपक्चर का त्तकसी भी साइज़ में काटने के त्तलए इस ऑप्शन का इसे्तमाल त्तकया िाता हैं | 

Height & Width 

त्तपक्चर की लम्बाई व चोड़ाई को कम या ज्यादा करने के त्तलए इस ऑप्शन का इसे्तमाल त्तकया िाता हैं | 

3. Clip Art 

इस ऑप्शन की मदत से एम एस पॉवरपॉइंट में त्तिस ऑबे्जक्ट् का फोटो चाहते हो उसे सचथ कर सकते हो | 

4. Photo Album 

इस ऑप्शन की मदत से पॉवरपॉइंट में अलग - अलग प्रकार की एल्बम बना सकते हो | 

5. Shapes  

    इस ऑप्शन की मदत से एम एस पॉवरपॉइंट में अलग अलग प्रकार के शेप्स ले सकते हो | 

6. SmartArt 



 

    इस ऑप्शन की मदत से आप MS  PowerPoint में SmartArt Graphic के अलग अलग त्तििाईन के ले 

सकते हो | 

7. Chart  

   इस ऑप्शन की मदत से एम एस पॉवरपॉइंट में Bar, Pie, Line, Area आत्तद िैसे चाटथ ले सकते हो | 

8. Hyperlink ( Ctrl + K )  

     इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस पॉवरपॉइंट में त्तकसी भी फाइल या टेक्स्ट का त्तलंक दे सकते हैं | 

9. Header  

     इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस पॉवरपॉइंट मे पेि के टॉप में त्तलि सकते हो | 

10. Footer 

      इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस पॉवरपॉइंट में पेि के एंि में त्तलि सकते हो | 

13. Page Number  

     इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस पॉवरपॉइंट में पेि नंबर िाल सकते हो | 

14. Text Box 

      इस ऑप्शन की मदत से एम एस पॉवरपॉइंट में पहले से बने पेि के फॉमेट को ले सकते हैं | 

15. Word Art 

      इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस पॉवरपॉइंट में टेक्स्ट को एक अलग ही फॉण्ट में त्तलि सकते हो | 

19. Date And Time  

     इस ऑप्शन की मदत से आप एस एस पॉवरपॉइंट में िेट एंि टाइम को शो कर सकते हैं | 

20. Symbol 

      इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस पॉवरपॉइंट में  Math के कुछ त्तचन्ह को देि सकते हो | 

21. Object  

इस ऑप्शन की मदत से पॉवरपॉइंट में दूसरा ऑबे्जक्ट् ओपन करने के त्तलए | 

22. Movie 

इस ऑप्शन की मदत से पॉवरपॉइंट में त्तवत्तियो को लगा सकते हैं | 

23. Sound 

इस ऑप्शन की मदत से पॉवरपॉइंट में स्लाइि बनाते समय साउंि को लगा सकते हो | 

 

3. Design Tab  

Page Setup 

1. Page Setup 

इस ऑप्शन से आप अलग - अलग प्रकार के पेि का साइज़ ले सकते हैं | 

2. Slide Orientation  

इस ऑप्शन से आप Portrait ( लम्बाई ) Landscape ( चोड़ाई ) में पेि ले सकते हो | 

Themes 

1. Themes 

इस ऑप्शन से आप अलग - अलग प्रकार के र्ीम्स ले सकते हो | 

2. Color 

इस ऑप्शन से आप स्लाइि में अलग - अलग प्रकार के कलर दे सकते हो | 



 

3. Font 

इस ऑप्शन से आप स्लाइि पर त्तलिे हुए टेक्स्ट में अलग - अलग प्रकार के फॉण्ट दे सकते हो | 

4. Effects 

इस ऑप्शन से आप स्लाइि में अलग - अलग प्रकार के इिेक्ट् दे सकते हो | 

Background 

1. Background Style  

इस ऑप्शन से आप स्लाइि में अलग - अगल प्रकार के बैकग्राउंि दे सकते हो | 

2. Hide Background Graphics 

इस ऑप्शन से आप िो भी आपने बैकग्राउंि कलर त्तदया हैं उसे हाईि कर सकते हो | 

 

4. Animations Tab  

Preview 

1. Preview  

इस ऑप्शन से एम एस पॉवरपॉइंट की स्लाइि में एनीमेशन देने के बाद उसे प्रीवू्य करके देि सकते हो | 

Animations  

1. Animate 

इस ऑप्शन से आप पॉवरपॉइंट के स्लाइि में अलग - अलग प्रकार के एत्तनमेट लगा सकते हो | 

2. Custom Animation 

इस ऑप्शन से आप और भी एनीमेशन को ऐि कर सकते हो | 

Transition To This Slide 

1. Transition To This Slide 

इस ऑप्शन से आप पॉवरपॉइंट की  पूर टर ांिीशन दे सकते हो | 

2. Transition Sound  

इस ऑप्शन से आप पॉवरपॉइंट की  स्लाइि में टर ांिीशन के सार् साउंि भी लगा सकते हो | 

3. Transition Speed 

इस ऑप्शन से आप टर ांिीशन एनीमेशन की स्पीि को कम या ज्यादा कर सकते हो | 

4. Apply To All 

इस ऑप्शन से आप पॉवरपॉइंट में आपने िीतनी भी स्लाइि बनाई हैं उनमे एक सार् टर ांिीशन और साउंि दे 

सकते हो | 

Advance Slide 

1. One Mouse Click  

इस ऑप्शन की मदत से आप स्लाइि को माउस से स्क्लक करके स्लाइि को बदल  सकते हो | 

2. Automatically After 

इस ऑप्शन से आप एक टाइम लगा सकते हो त्तिसके बाद आपके स्लाइि  ऑटोमेत्तटकली बदलती रहेगी | 

5. Slide Show Tab  

Start Slide Show 

1. From Beginning 

इस ऑप्शन से आप पॉवरपॉइंट में िीतनी भी आपने स्लाइि बनाई हैं उन्हें त्तबलकुल शुरू से देि सकते हो | 



 

2. From Current Slide 

इस ऑप्शन से आप पॉवरपॉइंट में त्तिस स्लाइि पर अभी आप काम कर रहे हो उही से स्लाइि को एक एक 

करके देि सकते हो | 

3. Custom Slide Show  

इस ऑप्शन से आप एम एस पॉवरपॉइंट में िीतनी भी आपने स्लाइि बनाई हैं उनमे से स्लाइि को सेलेक्ट् 

करके स्लाइि शो कर सकते हो | 

Set Up  

1. Set Up Slide Show  

इस ऑप्शन से आप स्लाइि को सेट कर सकते हो की त्तकतने नंबर की स्लाइि त्तकतने नंबर से शुरू करनी हैं 

और त्तकतने नंबर पर एंि करनी हैं न| 

2. Hide Slide 

इस ऑप्शन से आप त्तकसी भी स्लाइि को हाईि कर सकते हो | 

3. Record Narration  

इस ऑप्शन की मदत से आप पॉवरपॉइंट में अपनी  Voice ( आवाि ) को  Mic को लगाके ररकॉिथ कर सकते 

हैं | 

4. Rehearse Timings 

इस ऑप्शन से आप पॉवरपॉइंट में अपने त्तहसाब से हर एक स्लाइि में टाइत्तमंग सेट कर सकते हो की बो 

स्लाइि त्तकतनी देर बाद पे्ल हो | 

5. Resolution  

त्तकसी भी स्लाइि की Resolution ( स्लाइि की क्वात्तलटी ) बदलने के त्तलए इसका इसे्तमाल त्तकया िाता हैं | 

 

6. Review Tab  

1. Spelling & Grammar  

     इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस पॉवरपॉइंट में गलत त्तलिी हुई से्पस्लंग को सही कर सकते हैं | 

2. Research  

     इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस पॉवरपॉइंट में त्तकसी भी शब्द के बारे में सचथ करके उसका मतलब 

पता कर सकते हो | 

3. Thesaurus  

इस ऑप्शन के मदत से आप एम एस पॉवरपॉइंट में एक शब्द के अलग अलग मीत्तनंग पता कर सकते हैं | 

4. Translate  

इस ऑप्शन के मदत से आप एम एस पॉवरपॉइंट में त्तकसी भी शब्द को त्तहंदी में या त्तकसी भी भाषा में टर ांसलेट 

करके उसका मतलब पता कर सकते हैं | 

5. Language  

इस ऑप्शन के मदत से एम एस पॉवरपॉइंट में त्तकसी भी शब्द को टाइप करते समय उसमे एरर भाषा को 

सेलेक्ट् कर सकते हो | 

6. New Comment  

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस पॉवरपॉइंट में त्तकसी भी टॉत्तपक पर कमेंट त्तलि सकते हो | 

7. Edit Comment 



 

इस ऑप्शन से िो भी आपने कमेंट दी हैं उन्हें एत्तिट करने के त्तलए | 

8. Delete  

इस ऑप्शन की मदत से आप िो भी आपने कमेंट त्तलिी हैं उसे त्तिलीट कर सकते हो | 

9. Previous  

इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस पॉवरपॉइंट में पहले से िो कमेंट पेि के पीछे त्तलिी हैं उन्हें देि सकते 

हो | 

10. Next  
इस ऑप्शन की मदत से आप एम एस पॉवरपॉइंट में पहले से िो कमेंट पेि के आगे त्तलिे हैं उन्हें देि सकते हो 

| 

11. Protect 

इन ऑप्शन के मदत से आप एम एस विथ  में त्तकसी भी फाइल में पासविथ सेट कर सकते हो इससे आपकी 

फाइल में कोई न तो चेंत्तिंग कर सकता न ही त्तिलीट कर सकता हैं | 

 

7. View Tab  

Presentation View  

1. Normal  

पॉवरपॉइंट में ये नामथल पेि पहले से त्तििॉल्ट होता हैं उसे ही नामथल पेि बोलते हैं | 

2. Slide Sorter 

इस ऑप्शन का इसे्तमाल करके आपने  पॉवरपॉइंट में िीतनी भी स्लाइि बनाई हैं , उन्हें एक सार् देि सकते 

हो | 

3. Note Page 
बनी हुई त्तकसी भी स्लाइि में उसके बारे में कुछ भी त्तलिने की त्तलए | 

4. Slide Show 

बनी हुई स्लाइि को फुल स्क्रीन में देिने के त्तलए | 

5. Slide Master 

इस ऑप्शन की मदत से आप स्लाइि में  फूटर और भी बहुत कुछ लगा सकते हो | 

6. Handout Master 

इस ऑप्शन में आप स्लाइि में हैिर और फूटर दोनो ंही यूज़ कर सकते हो | 

7. Note Master  

इस ऑप्शन में आपको िो भी आपने मास्टर स्लाइि में त्तलिा होगा वो भी त्तदिाई देगा और भी आप नोट कर 

सकते हैं | 

Show / Hide  

1. Ruler  

इस ऑप्शन की मदत से आप पॉवरपॉइंट में रूलर को  On / Off कर सकते हैं | 

2. Gridlines 

इस ऑप्शन के मदत से आप पॉवरपॉइंट में त्तग्रि लाइन्स को On / Off कर सकते हैं | 

Zoom  

1. Zoom  



 

पॉवरपॉइंट के पेि को ज़ूम आउट ज़ूम इन करने के त्तलए | 

2. Fit To Window 

इस ऑप्शन के मदत से यत्तद आपने पॉवरपॉइंट के पेि को त्तकतना भी ज़ूम त्तकया हो उसे पहले िैसा करने के 

त्तलए | 

Color / Grayscale 

1. Color  

स्लाइि में पहले से त्तििॉल्ट कलर होता हैं | 

2. Grayscale 

इस ऑप्शन से आप स्लाइि में गे्र िेल कलर ले सकते हैं | 

3. Pure Black & White 

इस ऑप्शन से आप पॉवरपॉइंट की स्लाइि में बै्लक एंि वाइट कलर दे सकते हो | 

Window 

1. New Window 

इस ऑप्शन से आप पॉवरपॉइंट में एक और नई त्तवंिो ओपन कर सकते हो | 

2. Arrange All 

इस ऑप्शन से िो भी आपने नई त्तवंिो ओपन की हैं उसे देि सकते हो | 

3. Cascade 

इस ऑप्शन से आप पॉवरपॉइंट को एक अलग छोटी त्तवंिो में अलग कर के इिर - उिर घुमा सकते हो | 

4. Move Split 

इस ऑप्शन से पॉवरपॉइंट के पेि को छोटा - बड़ा कर सकते हो | 

5. Switch Window  

इस ऑप्शन की मदत से आपने िो भी पॉवरपॉइंट में नई त्तवंिो ओपन की हैं उनकी त्तकसी भी त्तवंिो में िाने के 

त्तलए | 

6. Macro  

इस ऑप्शन की मदत से आप िाटा को ररकॉिथ कर सकते हो | 

 

 

 

MS PowerPoint Keyboard Shortcut Key -: 

 
Ctrl + N   नया पेि लेने के त्तलए  

Ctrl + O   बनी हुयी फाइल को िोलने के त्तलए  

Ctrl + S    बनायी ंगयी फाइल को सेव करने के त्तलए  

F12    सेव की गई फाइल को दुसरे नाम से सेव करने के त्तलए  

Ctrl + P   त्तकसी भी ऑबे्जक्ट् की त्तपं्रट त्तनकालने के त्तलए  

Ctrl + W   पे्रसेंटेशन को बंद करने के त्तलए  

Ctrl + Z   अनिू करने के त्तलए  

Ctrl + Y    रीिू करने के त्तलए  



 

F5     बनाये गए पे्रिेंटेशन को चलाने के त्तलए  

Ctrl + A    सभी ऑबे्जक्ट् को एक सार् सेलेक्ट् करने के त्तलए  

Ctrl + F   त्तकसी भी टेस्ट को ढूढने के त्तलए  

Ctrl + H    टेक्स्ट को ढूढकर उसे बदलने के त्तलए  

Ctrl + B    टेक्स्ट को गहरा करने के त्तलए  

Ctrl + I    टेक्स्ट को त्ततरछा करने के त्तलए  

Ctrl + U   टेक्स्ट के नीचे लाइन िेचने के त्तलए 

Ctrl  + C   त्तकसी भी ऑबे्जक्ट् को कॉपी करने के त्तलए  

Ctrl + X    त्तकसी भी ऑबे्जक्ट् को कट करने के त्तलए  

Ctrl + V    कट और कॉपी त्तकये गए ऑबे्जक्ट् को पेस्ट करने के त्तलए  

Ctrl + D    िुप्लीकेट item बनाने के त्तलए  

Ctrl + E   त्तकसी भी ऑबे्जक्ट् को पेि के सेण्टर में ले िाने के त्तलए  

Ctrl + L   त्तकसी भी ऑबे्जक्ट् को पेि के लेफ्ट में ले िाने के त्तलए  

Ctrl + R   त्तकसी भी ऑबे्जक्ट् को पेि के राईट में ले िाने के त्तलए  

Ctrl + G    त्तकसी भी ऑबे्जक्ट् को एक सार् गु्रप बनाने के त्तलए 

Ctrl + Shift + G   त्तकसी भी ऑबे्जक्ट् को Ungroup करने के त्तलए  

Ctrl + J   िस्स्टफाई करने के त्तलए  

Ctrl + M    नू्य स्लाइि लेने के त्तलए  

Ctrl + T   फॉण्ट बदलने के त्तलए 

Ctrl + F5   पे्रसेंटेशन को छोटा करने के त्तलए  

Ctrl + Enter   स्लाइि में एक बॉक्स से दुसरे बॉक्स में िाने के त्तलए 

Ctrl + F1   स्लाइि को फुल स्क्रीन में देिने के त्तलए  

Ctrl + 5 ( Num lock )  सेलेक्ट् आल  

Ctrl + F2   त्तपं्रट प्रीवू्य  

Ctrl + F12    ओपन फाइल 

Ctrl + F9   पे्रसेंटेशन को त्तमनीमाइि करने के त्तलए  

Ctrl + ]     फॉण्ट साइज़ बिाने के त्तलए 

Ctrl + [   फॉण्ट का साइज़ कम करने के त्तलए  

Ctrl + Backspace  आगे वाले टेक्स्ट को हटाने के त्तलए 

Ctrl + Delete   पीछे वाले टेक्स्ट को हटाने के त्तलए  

Ctrl + =   सबस्स्क्रप्ट में त्तलिने के त्तलए  

Ctrl + Shift + =  सुपरस्स्क्रप्ट में त्तलिने के त्तलए 

 

 

 

 

 
 
 
 
 



 

                                        Introduction to Windows  

                                 ( डिुंिोज का पररचय )  

 

त्तवंिोि एक GUI ( Graphical User Interface ) ऑपरेत्तटंग त्तसस्टम हैं | Windows Operating System को 

एक प्रत्तसि IT Company Microsoft Corporation ने Develop त्तकया र्ा यह ऑपरेत्तटंग त्तसस्टम काफी यूिर 

फ्रें िली हैं इसत्तलए यह सबसे ज्यादा पॉपुलर हैं | यह ऑपरेत्तटंग त्तसस्टम सबसे महत्वपूणथ सॉफ्टवेयर हैं िो 

कंयूटर पर चलता हैं | दुत्तनया में ज्यादातर कंयूटर में माइक्रोसॉफ्ट त्तवंिोि का इसे्तमाल त्तकया िाता हैं इसका 

इंटरिेस बहुत ियादा आसान हैं इसत्तलए यह सबसे ज्यादा पोपुलर बन चूका हैं | 

इस Graphical Interface Operating System के ररलीि होने से पहले लोग MS – DOS Operating 

System के CLI ( Command Line Interface ) पर काम त्तकया करते रे् | माइक्रोसॉफ्ट कंपनी ने सबसे पहला 

वसथन 1985 में 1.0 नाम से लांच त्तकया र्ा और आि िीरे – िीरे अपगे्रि करके Windows 11 आ चूका है | 

त्तवंिोि का मतलब त्तहंदी में स्िड़की होता हैं इसका नाम त्तवंिो इसत्तलए रिा गया की इसके सारे सॉफ्टवेयर 

आयताकार Graphic Box में िुलते हैं िो त्तकसी घर की त्तवंिो की तरह ही त्तदहते हैं | दोस्तो ंयत्तद में सािारण 

भाषा में कहाँ तो ऑपरेत्तटंग त्तसस्टम के त्तबना कंयूटर त्तकसी काम का नही ंहैं | ऑपरेत्तटंग त्तसस्टम के द्वारा ही हम 

कंयूटर को त्तनदेश और अलग – अलग सॉफ्टवेयर का इसे्तमाल कर सकते हैं |   

 

       All Windows List  - कौन – सी डिुंिोज कब आई  
    

1. Windows 1.0  

यह त्तवंिोि का सबसे पहला विथन र्ा त्तिसे नवंबर 1985 में Microsoft द्वारा लॉन्च त्तकया गया र्ा। Windows 

1.0 में कंयूटर को Operate करने के त्तलए Point और Click िैसे फीचसथ उपलब्ध रे्। इसमें बहुत सारे बेत्तसक 

फंकं्शस रे् िैसे कैलेंिर, एमएस पेंट, केलकुलेटर इत्यात्तद। यह पहला GUI पर आिाररत ऑपरेत्तटंग त्तसस्टम र्ा। 

2. Windows 2.0 

त्तवंिोस के इस Version को 1987 में लांच त्तकया गया र्ा। इस विथन में त्तवंिोि को Minimize और Maximize 

करने की सुत्तविा र्ी। इसमें कुछ सॉफ्टवेयर को Introduce त्तकया गया िैसे त्तक Microsoft Word, Excel 

आत्तद। इसकी िास बात यह र्ी त्तक इसे इंटेल 286 प्रोसेसर से बनाया गया र्ा यह VGA (Video Graphic 

Array) त्तिस्पले त्तसस्टम को सपोटथ करता र्ा मतलब इसमें 16 colours का इसे्तमाल करने के त्तलए 640×480 

Resolution सपोटथ र्ा। 

3. Windows 3.0 

त्तवंिोज़ के इस विथन को 1990 में लांच त्तकया गया र्ा। यह Windows 2.0 से काफी बेहतर र्ा और इसके GUI 

को भी अपिेट करके काफी आसान और बेहतर बनाया गया। Windows का यह विथन बहुत फेमस हुआ 

इसकी फेमस होने का कारण र्ा Window Software Development Kit (SDK) इसमें बहुत फेमस गेम 

Solitaire को भी पहली बार लांच त्तकया गया र्ा। इसकी सबसे िास बात यह र्ी इसमें मल्टीटास्िंग, वचुथअल 

मेमोरी, Improve Graphics की एत्तबत्तलटी भी र्ी। 
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4. Windows 3.1 

Windows 3.1 को सन 1992 में लॉन्च त्तकया गया र्ा। इस त्तवंिो में 1MB RAM की िरूरत होती र्ी। इस विथन 

में एप्लीकेशन को बंद करने के त्तलए एक ऑप्शन को िोड़ा गया। त्तवंिोस का यह पहला विथन र्ा त्तिसे CD-

ROM में Distribute त्तकया गया वैसे इसे एक बार Hard Drive में इंस्टॉल कर लेने से यह त्तसफथ  10 से 15 MB 

की से्पस ही लेता र्ा। यह त्तवंिो मल्टीमीत्तिया फंक्शनैत्तलटी को सपोटथ करता र्ा। 

5. Windows 95 

माइक्रोसॉफ्ट ने Windows 95 को 1995 में लांच त्तकया। यह विथन काफी सारे लोगो ंको बहुत पसंद आया 

क्योतं्तक इस विथन में काफी सारे फीचसथ िोड़े गए। इस विथन में 32 Bit एप्लीकेशन का सपोटथ र्ा। त्तवंिोि के 

इस विथन में सबसे पहला Start Button और Start Menu को शात्तमल त्तकया गया और इस विथन का फोकस 

Multitasking पर र्ा। त्तवंिोि 95 को पुराने विथन से काफी अपगे्रि त्तकया गया और इसका GUI काफी आसान 

र्ा। 

6. Windows 4.0 

सन 1996 में Windows 4.0 विथन को लांच त्तकया गया इसमें त्तसफथ  कुछ ही Improvement त्तकए गए िो िास 

नही ंरे् इसीत्तलए इसे Major Windows Release भी नही ंमाना गया। 

7. Windows 98 

Windows 98 को माइक्रोसॉफ्ट ने सन 1998 में लांच त्तकया र्ा। इस विथन में बैंक और नेत्तवगेशन बटन को 

इंटर ोडू्यस त्तकया गया। USB Support में काफी Improvement त्तकए गए और इसमें काफी सारी टेस्क्नक 

इंटर ोडू्यस की गई िैसे त्तक FAT 32, MMX & DVD इत्यात्तद। 

8. Windows ME 

इस Version को सन 2000 में लांच त्तकया गया। यह Windows Millennium Edition का लास्ट ऑपरेत्तटंग 

त्तसस्टम र्ा त्तिसे MS DOS Kernel में बनाया गया र्ा। इस विथन में System Restore Feature को िोड़ा गया 

त्तिसके द्वारा Delete की हुई त्तसस्टम फाइल को ररस्टोर त्तकया िा सकता र्ा। 

9. Windows 2000 

माइक्रोसॉफ्ट त्तवंिोि 2000 को सन 2000 में लांच त्तकया। इस विथन का इसे्तमाल त्तबिनेस Desktop Users 

कर सकते रे्। यह त्तवंिोि का पहला विथन बना त्तिसमे Hybernation को इंटर ोडू्यस त्तकया गया। 

10 Windows XP 

यह त्तवंिोि का सबसे प्रत्तसि ऑपरेत्तटंग त्तसस्टम र्ा इस विथन को सन 2001 में माइक्रोसॉफ्ट द्वारा लांच त्तकया 

गया यह ऑपरेत्तटंग त्तसस्टम लोगो ं को बहुत पसंद आया। इसके 2 विथन लांच त्तकए गए Home और 

Proffessional. इस विथन में Start Menu और Taskbar को नए Visual में प्रदान त्तकया गया। Windows 

XP सबसे ज्यादा इसे्तमाल त्तकए िाने वाला ऑपरेत्तटंग त्तसस्टम बन गया। 



 

11 Windows Vista 

Windows Vista को सन 2006 में लांच त्तकया गया। इस Version में Security को काफी पावरफुल बनाया 

गया। यह विथन कुछ साल तक ही चला क्योतं्तक इसमें काफी सारे Bugs रे्। इस Version में त्तवंिोि त्तिफें िर 

को शात्तमल त्तकया गया िो त्तक एक Anti Spyware प्रोग्राम है। इस त्तवंिोि में और भी कुछ फीचर Add त्तकए 

गए िैसे स्पीच ररकॉत्तिशन, त्तवंिोि िीवीिी मेकर, फोटो गैलरी। यह पहला त्तवंिोि विथन र्ा त्तिसे DVD में 

Distribute त्तकया िा सकता र्ा। 

12 Windows 7 

Windows7 को अकू्ट्बर 2009 में लांच त्तकया गया। इस विथन को पुराने विथन से काफी अपिेट त्तकया गया 

और इसमें कई सारे Peek, Snap & Shake िैसे फीचसथ को िोड़ा गया इसमें Automic Window Resizing 

का फीचर भी र्ा और इसको इसे्तमाल करना काफी आसान र्ा। यह त्तवंिो काफी Fast और Stable र्ा 

इसीत्तलए लोगो ंने उसको काफी पसंद त्तकया। 

13 Windows 8 

इस विथन को सन 2012 में लांच त्तकया गया। यह माइक्रोसॉफ्ट का काफी पॉपुलर ऑपरेत्तटंग त्तसस्टम है। इसमें 

काफी सारे Interface को बदला गया और इसमें Start Button और Start Menu को भी बदल त्तदया गया। 

Windows 8 USB 3.0 त्तिवाइस को सपोटथ करता है और यह दूसरी त्तवंिोि के मुकाबले काफी फास्ट है। इसमें 

कई सारे फीचसथ िोड़े गए िैसे Spam Detection, Built-in Antivirus Capabilities, Malware Filtering 

इत्यात्तद। 

14 Windows 10 

Windows 10 को 29 िुलाई 2015 में लांच त्तकया गया। यह त्तवंिोस का सबसे Latest Version है। इसमें 

काफी सारे नए फीचसथ Add त्तकए गए िो पुराने त्तवंिोि विथन में नही ंरे् और इसका क्लात्तसकल इंटरफेस काफी 

आसान और फास्ट है त्तिसे आसानी से कोई भी इसे्तमाल कर सकता है। इसमें काफी सारे फीचर िोड़े गए िैसे 

त्तक Keyboard Mode, Mouse Mode, Tablet Mode इत्यात्तद। 

15 Windows 11  

त्तवंिोि 11 एनटी ऑपरेत्तटंग त्तसस्टम की एक प्रमुि ररलीि हैं त्तिसे 24 िून 2021 को घोत्तषत त्तकया गया और 

माइक्रोसॉफ्ट द्वारा त्तवकत्तसत त्तकया गया 2021 के अन्त में ररलीि होने की उम्मीद हैं |  

 

 

 
 
 
 



 
 

                     Introduction of Internet  

इन्टरनेट इंटरकनेके्ट्ि कंयूटर नेटवकथ  की वैशाली प्रणाली हैं िो दुत्तनया भर में त्तिवाइसेि को िोड़ने के त्तलए 

इन्टरनेट प्रोटोकॉल सूट ( टीसीपी / आईपी ) का उपयोग करती हैं | यह नेटवकथ  का एक नेटवकथ  हैं त्तिससे 

प्राइवेट, पस्ब्लक, शेत्तक्षक, व्यापार और थर्ानीय नेटवकथ  के िोबल नेत्वोक शात्तमल हैं | इस नेटवकथ  में लािो और 

करोिो कंयूटर एक दुसरे से िुड़े हैं | इन्टरनेट त्तकसी एक कंपनी या सरकार के अिीन नही ंहोता हैं अत्तपतु 

इसमें बहुत से सवथर िुड़े हैं िो अलग – अगल संथर्ाओ या प्राइवेट कंपनी के होते हैं |  इन्टरनेट की फुल फॉमथ – 

Internet Connected Network . 

दोस्तो ंसामान्य भाषा में कह तो इन्टरनेट एक ऐसी तकनीक हैं त्तिसका इसे्तमाल करके आप त्तित्तिटल सारे काम 

कर सकते हो  

जैसे -:  

कोई भी त्तवत्तियो घर बैठे देिना और त्तवत्तियो िालना 

अपनी बात इन्टरनेट के मध्यम से दूर – दूर तक पहुचना  

कोई भी िानकारी इन्टरनेट से प्राप्त करना  

कोई भी िानकारी इन्टरनेट पर िालना  

दोस्तो ंऔर आिकल तो त्तबना इन्टरनेट के कोई भी काम नही ंहोता  

आत्तद काम बहुत सारे आप इन्टरनेट से कर सकते हो  

 

इन्टरनेट का इडतहास ( History of Internet ) -: 

इन्टरनेट का प्रयोग अमेररका की सेना के त्तलए त्तकया गया र्ा | 1969 में ARPANET नाम का एक नेटवकथ  बनाया 

गया िो चार कंयूटरो को िोड़कर बनाया गया र्ा तब इन्टरनेट की प्रगत्तत सही तरीके से चालू हुयी | 1972 तक 

इसमे िुड़ने बाले कंयूटर की संख्या 37 हो गयी र्ी | 1973 तक इसका त्तवस्तार इिेंि और नावे तक हो गया | 

1974 में Arpanet को सामान्य लोगो के त्तलए प्रयोग में लाया गया, त्तिसे टेलनेट के नाम से िाना गया | 1982 में 

नेटवकथ  के त्तलए सामान्य त्तनयम बनाये गए इन्हें प्रोटोकॉल कहा िाता हैं | इन प्रोटोकॉल को TCP / IP ( 

Transmission Control Protocol / Internet Protocol ) के नाम से िाना गया | 1990 में Arpanet को 

समाप्त कर त्तदया गया तर्ा नेटवकथ  ऑि नेटवकथ  के रूप में इन्टरनेट बना रहा | वतथमान में इन्टरनेट के माध्यम 
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से लािो या करोिो कंयूटर एक दुसरे से िुड़े हैं ( VSNL ) त्तवदेश संचार त्तनगम त्तलत्तमटेि भारत में इन्टरनेट के 

त्तलए नेटवकथ  सेवाए प्रदान करती हैं | 

 

इन्टरनेट के फायदे  ( Advantages of Internet ) -: 

1. सुचना भेजना और प्राप्त करना -: 

दोस्तो ंआि इन्टरनेट की मदत से आप त्तवश्व के त्तकसी भी कोने में बैठे हो एक िगह से दूसरी िगह कई 

प्रकार की सुचनाये कुछ ही सेकंिो में भेि सकते हैं और प्राप्त कर सकते हैं | आि इन्टरने पर त्तवत्तियो 

कॉल, वोइस कॉल, मसेि, ईमेल और सार् कई प्रकार की फाइल भेि सकते हो | 

2. ऑनलाइन डबल ( Online Bills )  

दोस्तो ंआि इन्टरनेट की मदत से घर बैठे हम त्तबलो ंका भुगतान कर सकते हैं | इन्टरनेट पर हम के्रत्तिट 

कािथ और नेट बैंत्तकंग की मदत से कुछ ही त्तमनटो ंमें त्तबिली, टेलेफोन, िीटीएच, या ऑनलाइन 

ऑनलाइन शोत्तपंग के त्तबलो ंका सभी भुगतान कर सकते हैं | 

3. ऑनलाइन शौडपुंग ( Online Shopping )  

दोस्तो ंअब लोगो को बार – बार दुकानो ंपर िाने की आवश्यकता नही ंहैं क्योत्तक अब आप घर बैठे 

इन्टरनेट की मदत से ऑनलाइन शौत्तपंग कर सकते हैं और त्तबना कोई मोल भाव त्तकये ससे्त दामो में 

सामान िरीद सकते है | 

4. व्यापार का बढ़ाि ( Business Promotion )  

दोस्तो ंआपको पता होगा अब इन्टरनेट घर – घर में अपनी िगह बना चूका हैं | इसत्तलए इन्टरनेट के 

माध्यम से अगर आप चाहे तो अपने व्यापार क बहुत आगे ले िा सकते है | त्तवश्व की बड़ी – बड़ी कंपनी 

अपने व्यापार को आगे ले िाने के त्तलए इन्टरनेट के मदत ले रही हैं | दोस्तो ंआप आपने प्रोिक्ट् का 

त्तवज्ञापन और एत्तफत्तलएट और वेबसाइट की मदत से पुरे देश में िैला सकते हो | 

5. मनोरुंजन ( Entertrainment )  

दोस्तो ंअब इन्टरनेट घर – घर में इन्टरनेट का सािन बन चूका हैं | दोस्तो ंहम िली समय में इन्टरनेट की 

मदत से कोई भी गाना, कोई भी त्तवत्तियो आत्तद देि सकते हैं और कोई भी गेम िेल सकते हैं | और अपने 

दोस्तो ंसे बातचीत भी कर सकते हो | 

6. डशक्षा ( Education )  

दोस्तो ंअब तो इन्टरनेट एक त्तशक्षा का सबसे अच्छा सािन हो चूका हैं | अब आप घर बैठे सोशल त्तमत्तिया 

के मदत से कुछ भी सीि सकते हो और सीिा भी सकते हो | आप त्तवत्तियो की मदत से त्तकसी की भी 

क्लास ले सकते हो | 

7. ऑनलाइन पैसा ( Online Earning ) 

दोस्तो ंअब तो इन्टरनेट पैसा कमाने का सािन भी बन चूका हैं और लोग अच्छा – िासा पैसा भी कम रहे 

हैं | इन्टनेट पर पैसा कमाने के बहुत सारे तरीके हैं | 



 

िैसे -: 

Youtube पर त्तवत्तियो बनाके पैसा कमाना, कोई भी कोसथ सेल करके पैसा कमाना | 

वेबसाइट बनाकर पैसा कमाना, कोई भी प्रोिक्ट् को सेल्स करवाकर कमीशन के माध्यम से पैसा कमाना 

आत्तद बहुत सारे सोसथ हैं पैसा कमाने हैं | 

 

 

Google Chrome Browser Keyboard Shortcut Keys 

 

1. Alt + Home Button   गूगल क्रोम िाउज़र के होम पेि पर िाने के त्तलए | 

2. Alt + Left Arrow  गूगल क्रोम िाउज़र में एक से्टप पीछे िाने के त्तलए | 

3. F11     िाउज़र को फुल स्क्रीन में िोलने के त्तलए | 

4. Ctrl + +     िाउज़र को बड़ा – बड़ा ( Zoom in ) करने के त्तलए | 

5. Ctrl + -     िाउज़र को छोटा – छोटा ( Zoom out ) करने के त्तलए | 

6. Ctrl + Any Number  िाउज़र में त्तितने भी टैब ओपन हैं उन्हें िोलने के त्तलए | िैसे – यत्तद 

एक नंबर कोई टैब हैं तो Ctrl + 1 दवाने के त्तलए इसी प्रकार से दवा सकते हैं | 

7. Ctrl + 9    िाउज़र के लास्ट टैब पर िाने के त्तलए | 

8. Ctrl + 0    िाउज़र को zoom in या zoom out त्तकया हैं तो उसे 100% करने 

के त्तलए | 

9. Ctrl + Shift + Delete  गूगल क्रोम को clear browsing िाटा करने के त्तलए | 

10. Ctrl + D    गूगल क्रोम िाउज़र में िो आपने पेि ओपन त्तकया हैं उसे बुक माकथ  

में सेव करने के त्तलए |  

11.  Ctrl + F     िाउज़र में त्तकसी भी टेक्स्ट को ढूढने के त्तलए | 

12. Ctrl + H    िाउज़र की त्तहस्टर ी को देिने के त्तलए | 

13. Ctrl + J    िाउज़र में िाउनलोि त्तलस्ट देिने के त्तलए | 

14. Ctrl + N    िाउज़र में नू्य िाउज़र िोलन के त्तलए | 

15. Ctrl + Shift + N  िाउज़र में नू्य त्तवंिो िोलने के त्तलए Incognito Mode में  

16. Ctrl + P     िाउज़र में त्तपं्रट करने के त्तलए | 

17. Ctrl + R / F5   िाउज़र में िुले हुए टैब को ररफे्रश करने के त्तलए | 

18. Ctrl + T    िाउज़र में नू्य टैब िोलने एक त्तलए | 

19. Ctrl + W    िाउज़र में िुले हुए टैब को बंद करने के त्तलए | 

20. Home / End Button   िाउज़र के पेि के सबसे उपर और सबसे नीचे िाने के त्तलए | 

21. Ctrl + Shift + T   यत्तद िाउज़र में आपने बहुत सारे टैब िोलके रिे हैं और यत्तद 

आपसे कोई टैब गलती से कट िाता हैं तो आप इस कीबोिथ शॉटथकट से वात्तपस ला सकते हैं |  



 

                                  Keyboard Shortcut Keys List 

          
 

1. Ease of Access keyboard shortcuts 
 

Right Shift for eight second                              Turn Filter Keys on and off  

Left Alt + Left Shift + PrtScn (or PrtScn            Turn High Contrast on or off 

 Left Alt + Left Shift + Num Lock                       Turn Mouse Keys on or off 

Shift five times                                                   Turn Sticky Keys on or off 

Num Lock for five seconds                                Turn Toggle Keys on or off 

Windows logo key  + U                                      Open the Ease of Access Center 
 

1. General keyboard shortcuts 

The following table contains general keyboard shortcuts. 

F1 Display Help 

Ctrl + C Copy the selected item 

Ctrl + X Cut the selected item 

Ctrl + V Paste the selected item 

Ctrl + Z Undo an action 

Ctrl + Y Redo an action 

Delete Delete the selected item and move it to the Recycle Bin 

Shift + Deleten          Delete the selected item without moving it to the Recycle Bin first  
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Press this key To do this 

Press this key           To do this 



 

 

Ctrl + Right Arrow Move the cursor to the beginning of the next word 

Ctrl + Left Arrow Move the cursor to the beginning of the previous word 

Ctrl + Down Arrow Move the cursor to the beginning of the next paragraph 

Ctrl + Up Arrow Move the cursor to the beginning of the previous paragraph 

Ctrl + Shift with an 

arrow key 
Select a block of text 

Shift with any arrow 

key 

Select more than one item in a window or on the desktop, or select text 

within a document 

Ctrl with any arrow 

key + Spacebar 
Select multiple individual items in a window or on the desktop 

Ctrl + A Select all items in a document or window 

F3 Search for a file or folder 

Alt + Enter Display properties for the selected item 

Alt + F4 Close the active item, or exit the active program 

Alt + Spacebar Open the shortcut menu for the active window 

Ctrl + F4 
Close the active document (in programs that allow you to have multiple 

documents open simultaneously) 

Alt + Tab Switch between open items 

Ctrl + Alt + Tab Use the arrow keys to switch between open items 

Ctrl + Mouse scroll 

wheel 
Change the size of icons on the desktop 

Windows logo key  + 

Tab 
Cycle through programs on the taskbar by using Aero Flip 3-D 

Ctrl + Windows logo 

key  + Tab 

Use the arrow keys to cycle through programs on the taskbar by using 

Aero Flip 3-D 

Alt + Esc Cycle through items in the order in which they were opened 

F6 Cycle through screen elements in a window or on the desktop 

F4 Display the address bar list in Windows Explorer 

Shift + F10 Display the shortcut menu for the selected item 

Ctrl + Esc Open the Start menu 

Alt + underlined letter Display the corresponding menu 



 

 

Alt + underlined letter Perform the menu command (or other underlined command) 

F10 Activate the menu bar in the active program 

Right Arrow Open the next menu to the right, or open a submenu 

Left Arrow Open the next menu to the left, or close a submenu 

F5 Refresh the active window 

Alt + Up Arrow View the folder one level up in Windows Explorer 

Esc Cancel the current task 

Ctrl + Shift + Esc Open Task Manager 

Shift when you insert a 

CD 
Prevent the CD from automatically playing 

  

 

 

3.     Dialog box keyboard shortcuts 

The following table contains keyboard shortcuts for use in dialog boxes. 

Press this key To do this 

Ctrl + Tab Move forward through tabs 

Ctrl + Shift + Tab Move back through tabs 

Tab Move forward through options 

Shift + Tab Move back through options 

Alt + underlined 
letter 

Perform the command (or select the option) that goes with that letter 

Enter Replaces clicking the mouse for many selected commands 

Spacebar Select or clear the check box if the active option is a check box 

Arrow keys Select a button if the active option is a group of option buttons 

F1 Display Help 

F4 Display the items in the active list 

Backspace 
Open a folder one level up if a folder is selected in the Save As or Open 
dialog box 

  



 

 

 

4.     Windows logo key keyboard shortcuts 

The following table contains keyboard shortcuts that use the Windows logo key . 

Press this key To do this 

Windows logo key Open or close the Start menu. 

Windows logo key  + 

Pause 
Display the System Properties dialog box. 

Windows logo key  + D Display the desktop. 

Windows logo key  + M Minimize all windows. 

Windows logo key  + 

Shift + M 
Restore minimized windows to the desktop. 

Windows logo key  + E Open Computer. 

Windows logo key  + F Search for a file or folder. 

Ctrl + Windows logo key  

+ F 
Search for computers (if you're on a network). 

Windows logo key  + L Lock your computer or switch users. 

Windows logo key  + R Open the Run dialog box. 

Windows logo key  + T Cycle through programs on the taskbar. 

Windows logo key  + 

number 

Start the program pinned to the taskbar in the position indicated by the 

number. If the program is already running, switch to that program. 

Shift + Windows logo 

key  + number 

Start a new instance of the program pinned to the taskbar in the 

position indicated by the number. 

Ctrl + Windows logo key 

+ number 

Switch to the last active window of the program pinned to the taskbar 

in the position indicated by the number. 

Alt + Windows logo key 

+ number 

Open the Jump List for the program pinned to the taskbar in the 

position indicated by the number. 

Windows logo key  + 

Tab 
Cycle through programs on the taskbar by using Aero Flip 3-D. 

Ctrl + Windows logo key 

+ Tab 

Use the arrow keys to cycle through programs on the taskbar by using 

Aero Flip 3-D. 

Ctrl + Windows logo key 

+ B 

Switch to the program that displayed a message in the notification 

area. 

Windows logo key  + Preview the desktop. 



 

 

Spacebar 

Windows logo key  + Up 

Arrow 
Maximize the window. 

Windows logo key  + 

Left Arrow 
Maximize the window to the left side of the screen. 

Windows logo key  + 

Right Arrow 
Maximize the window to the right side of the screen. 

Windows logo key  + 

Down Arrow 
Minimize the window. 

Windows logo key  + 

Home 
Minimize all but the active window. 

Windows logo key  + 

Shift + Up Arrow 
Stretch the window to the top and bottom of the screen. 

Windows logo key  + 

Shift + Left Arrow or 

Right Arrow 

Move a window from one monitor to another. 

Windows logo key  + P Choose a presentation display mode. 

Windows logo key  +  G Cycle through gadgets. 

Windows logo key  + U Open Ease of Access Center. 

Windows logo key  + X Open Windows Mobility Center. 

  

 

5.     Windows Explorer keyboard shortcuts 

The following table contains keyboard shortcuts for working with Windows Explorer 
windows or folders. 

Press this key To do this 

Ctrl + N Open a new window 

Ctrl + Shift + N Create a new folder 

End Display the bottom of the active window 

Home Display the top of the active window 

F11 Maximize or minimize the active window 

Num Lock + Asterisk (*) on 
numeric keypad 

Display all subfolders under the selected folder 



 

 

Num Lock + Plus Sign (+) on 
numeric keypad 

Display the contents of the selected folder 

Num Lock + Minus Sign (-) on 
numeric keypad 

Collapse the selected folder 

Left Arrow 
Collapse the current selection (if it's expanded), or select the 
parent folder 

Alt + Enter Open the Properties dialog box for the selected item 

Alt + P Display the preview pane 

Alt + Left Arrow View the previous folder 

Right Arrow 
Display the current selection (if it's collapsed), or select the 
first subfolder 

Alt + Right Arrow View the next folder 

Alt + Up Arrow View the parent folder 

Ctrl + Mouse scroll wheel Change the size and appearance of file and folder icons 

Alt + D Select the address bar 

Ctrl + E Select the search box 

  

 

6.     Magnifier keyboard shortcuts 

The following table contains keyboard shortcuts for working with Magnifier. 

Press this key To do this 

Windows logo key  +  Plus Sign or Minus Sign Zoom in or out 

Ctrl + Alt + Spacebar Show the mouse pointer 

Ctrl + Alt + F Switch to full-screen mode 

Ctrl + Alt + L Switch to lens mode 

Ctrl + Alt + D Switch to docked mode 

Ctrl + Alt + I Invert colors 

Ctrl + Alt + arrow keys Pan in the direction of the arrow keys 

Ctrl + Alt + R Resize the lens 

Windows logo key  +  Esc Exit Magnifier 



 

 

  

7.     Remote Desktop Connection keyboard shortcuts 

The following table contains keyboard shortcuts for working with Remote Desktop 
Connection. 

Press this key To do this 

Alt + Page Up Move between programs from left to right. 

Alt + Page Down Move between programs from right to left. 

Alt + Insert Cycle through programs in the order that they were started in. 

Alt + Home Display the Start menu. 

Ctrl + Alt + Break Switch between a window and full screen. 

Ctrl + Alt + End Display the Windows Security dialog box. 

Alt + Delete Display the system menu. 

Ctrl + Alt + Minus 
Sign (-) on the 
numeric keypad 

Place a copy of the active window, within the client, on the Terminal 
server clipboard (provides the same functionality as pressing Alt+PrtScn 
on a local computer). 

Ctrl + Alt + Plus Sign 
(+) on the numeric 
keypad 

Place a copy of the entire client window area on the Terminal server 
clipboard (provides the same functionality as pressing PrtScn on a local 
computer). 

Ctrl + Alt + Right 
Arrow 

“Tab” out of the Remote Desktop controls to a control in the host 
program (for example, a button or a text box). Useful when the Remote 
Desktop controls are embedded in another (host) program. 

Ctrl + Alt + Left 
Arrow 

“Tab” out of the Remote Desktop controls to a control in the host 
program (for example, a button or a text box). Useful when the Remote 
Desktop controls are embedded in another (host) program. 

Note 

•         Ctrl + Alt + Break and Ctrl + Alt + End are available in all Remote Desktop sessions, even when you've 

set up the remote computer to recognize Windows keyboard shortcuts. 

  

 

8.     Paint keyboard shortcuts 

The following table contains keyboard shortcuts for working with Paint. 

Press this key To do this 



 

 

Ctrl + N Create a new picture 

Ctrl + O Open an existing picture 

Ctrl + S Save changes to a picture 

F12 Save the picture as a new file 

Ctrl + P Print a picture 

Alt + F4 Close a picture and its Paint window 

Ctrl + Z Undo a change 

Ctrl + Y Redo a change 

Ctrl + A Select the entire picture 

Ctrl + X Cut a selection 

Ctrl + C Copy a selection to the Clipboard 

Ctrl + V Paste a selection from the Clipboard 

Right Arrow Move the selection or active shape right by one pixel 

Left Arrow Move the selection or active shape left by one pixel 

Down Arrow Move the selection or active shape down by one pixel 

Up Arrow Move the selection or active shape up by one pixel 

Esc Cancel a selection 

Delete Delete a selection 

Ctrl + B Bold selected text 

Ctrl +  + Increase the width of a brush, line, or shape outline by one pixel 

Ctrl + - Decrease the width of a brush, line, or shape outline by one pixel 

Ctrl + I Italicize selected text 

Ctrl + U  Underline selected text 

Ctrl + E Open the Properties dialog box 

Ctrl + W Open the Resize and Skew dialog box 

Ctrl + Page Up Zoom in 

Ctrl + Page Down Zoom out 

F11 View a picture in full-screen mode 



 

 

Ctrl + R Show or hide the ruler 

Ctrl + G Show or hide gridlines 

F10 or Alt Display keytips 

Shift + F10 Show the current shortcut menu 

F1 Open Paint Help 

  

 

9.     WordPad keyboard shortcuts 

The following table contains keyboard shortcuts for working with WordPad. 

Press this key To do this 

Ctrl + N Create a new document 

Ctrl + O Open an existing document 

Ctrl + S Save changes to a document 

F12 Save the document as a new file 

Ctrl + P Print a document 

Alt + F4 Close WordPad 

Ctrl + Z Undo a change 

Ctrl + Y Redo a change 

Ctrl + A Select the entire document 

Ctrl + X Cut a selection 

Ctrl + C Copy a selection to the Clipboard 

Ctrl + V Paste a selection from the Clipboard 

Ctrl + B Make selected text bold 

Ctrl + I Italicize selected text 

Ctrl + U Underline selected text 

Ctrl + = Make selected text subscript 

Ctrl + Shift + = Make selected text superscript 

Ctrl + L Align text left 



 

 

Ctrl + E Align text center 

Ctrl + R Align text right 

Ctrl + J Justify text 

Ctrl + 1 Set single line spacing 

Ctrl + 2 Set double line spacing 

Ctrl + 5 Set line spacing to 1.5 

Ctrl + Shift + > Increase the font size 

Ctrl + Shift + < Decrease the font size 

Ctrl + Shift + A Change characters to all capitals 

Ctrl + Shift + L Change the bullet style 

Ctrl + D Insert a Microsoft Paint drawing 

Ctrl + F Find text in a document 

F3 Find the next instance of the text in the Find dialog box 

Ctrl + H Replace text in a document 

Ctrl + Left Arrow Move the cursor one word to the left 

Ctrl + Right Arrow Move the cursor one word to the right 

Ctrl + Up Arrow Move the cursor to the line above 

Ctrl + Down Arrow Move the cursor to the line below 

Ctrl + Home Move to the beginning of the document 

Ctrl + End Move to the end of the document 

Ctrl + Page Up Move up one page 

Ctrl + Page Down Move down one page 

Ctrl + Delete Delete the next word 

F10 Display key tips 

Shift + F10 Show the current shortcut menu 

F1 Open WordPad Help 

  

 



 

 

 

  

10.                        Windows Journal keyboard shortcuts 

The following table contains keyboard shortcuts for working with Windows Journal. 

Press this key To do this 

Ctrl + N Start a new note 

Ctrl + O Open a recently used note 

Ctrl + S Save changes to a note 

Ctrl + Shift + V Move a note to a specific folder 

Ctrl + P Print a note 

Alt + F4 Close a note and its Journal window 

Ctrl + Z Undo a change 

Ctrl + Y Redo a change 

Ctrl + A Select all items on a page 

Ctrl + X Cut a selection 

Ctrl + C Copy a selection to the Clipboard 

Ctrl + V Paste a selection from the Clipboard 

Esc Cancel a selection 

Delete Delete a selection 

Ctrl + F Start a basic find 

Ctrl + G Go to a page 

F5 Refresh find results 

F5 Refresh the note list 

F6 Toggle between a note list and a note 

Ctrl + Shift + C Display a shortcut menu for column headings in a note list 

F11 View a note in full-screen mode 

F1 Open Journal Help 

  



 

 

12.                        Windows Help viewer keyboard shortcuts 

The following table contains keyboard shortcuts for working with the Help viewer. 

Press this key To do this 

Alt + C Display the Table of Contents 

Alt + N Display the Connection Settings menu 

F10 Display the Options menu 

Alt + Left Arrow Move back to the previously viewed topic 

Alt + Right Arrow Move forward to the next (previously viewed) topic 

Alt + A Display the customer support page 

  

Home Move to the beginning of a topic 

End Move to the end of a topic 

Ctrl + F Search the current topic 

Ctrl + P Print a topic 

F3 Move the cursor to the search box 

 


	( कम्प्यूटर का परिचय )
	Type of Computer -  कम्प्यूटर के प्रकार -:
	कम्प्यूटर को निम्नलिखित भागो में वर्गीकृत किया गया हैं –
	1. Analog Computer - एनालॉग कम्प्यूटर
	इन कम्प्यूटर का उपयोग ज्यादातर चिकित्सा विज्ञान में किया जाता हैं | इस तरह के कम्प्यूटर निरंतर वैल्यूज पर काम करते हैं जैसे – यदि आपको कोई दबाब या कुछ इसी तरह की गणना करनी हैं तो इस तकनीक का होना जरुरी हैं |
	2. Digital Computer – डिजिटल कम्प्यूटर
	डिजिटल कम्प्यूटर का उपयोग डिजिटल तक तकनीक पर सबसे अधिक इस्तेमाल किये जाने वाला कम्प्यूटर हैं इस तरह के कम्प्यूटर माइक्रो प्रोसेसर तकनीक का उपयोग करते हैं जो डिजिटल हैं और एक सेकंड में लाखो निर्देशों की गणना करते हैं इन्हें चार भोगो में विभाजित किया गय...
	1. Micro Computer – माइक्रो कम्प्यूटर
	प्रोसेसर बहुत छोटा होने के कारण माइक्रो प्रोसेसर और डिवाइस को माइक्रो कम्प्यूटर कहा जाता हैं | माइक्रो कम्प्यूटर सिंगल यूज़र डिवाइस का उदाहरण हैं | जैसे – डेस्कटॉप, लैपटॉप, नोटबुक, पीडीऍफ़ इत्यादी |
	2. Mini Computer – मिनी कम्प्यूटर
	मिनी कम्प्यूटर का प्रोसेसर छोटा किन्तु माइक्रो कम्प्यूटर से बड़ा होता हैं | मिनी कम्प्यूटर मल्टीयूजर डिवाइस हैं जिसे आमतोर पर व्यवसायिक उपयोग के लिए डिज़ाइनिंग कम्पनी में उपयोग किया जाता हैं |
	3. Mainframe Computer – मेनफ़्रेम कम्प्यूटर
	मेनफ़्रेम कम्प्यूटर में बड़ा प्रोसेसर और मल्टीयूज़र डिवाइस होता हैं | यूजर की सख्या मिनी कम्प्यूटर से ज्यादा होती है | ये मल्टीयूज़र और मल्टीटास्किंग डिवाइस हैं जिसका उपयोग ज्यादातर मेत्रोलोजी में किया जाता हैं |
	4. Super Computer -  सुपर कम्प्यूटर
	सुपर कम्प्यूटर का प्रोसेसर अन्य कम्प्यूटर की तुलना में सबसे बड़ा हैं और प्रोसेसिंग क्षमता अन्य डिवाइस की तुलना में सबसे अधिक हैं | यह मल्टीयूज़र सबसे तेज गणाना करने वाला डिवाइस हैं जिसका उपयोग आमतोर पर गणना के उदेश्य के लिए नयूक्लेयर साईस में किया जाता ...
	3. Hybrid Computer – हाइब्रिड कम्प्यूटर
	हाइब्रिड कम्प्यूटर का प्रकार दोनों विशेषताओ ( डिजिटल और एनालॉग ) के साथ आता हैं जिसे हाइब्रिड कहा जाता हैं | इसका उपयोग वहां किया जाता हैं जहाँ डिजिटल और एनालॉग डेटा की गणना करने की आवश्यकता होती हैं | जैसे – अस्पताल में आदि |
	C       Commonly            O       Operated         M     Machine
	P       Particularly          U        Used For          T      Technical
	E     Education And       R       Research
	Invention of computer - कम्प्यूटर का अविष्कार -:
	Charles Babbage ने सबसे पहले एक Electronic Computer का अविष्कार किया था जिसे दुनिया का सबसे पहला कम्प्यूटर माना जाता हैं | लेकिन कई लोगो द्वारा यह भी माना जाता हैं की 1622 में Abacus जो की Tim Cranmer के द्वारा बनाया गया था वह दुनिया का सबसे पहला कम्प...
	दोस्तों में आपको बता दूँ बैसे तो कम्प्यूटर के फील्ड में बहुत सारे वैज्ञानिकों ने अपनी भूमिका दी हैं जैसे – Personal Computer का अविष्कार John Blankenbder ने किया जबकि Laptop का अविष्कार Adam Osborne ने किया हैं | लेकिन कम्प्यूटर बनाने की Process Chale...
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