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windows10 microsoft के द्वारा दिया गया नया ऑपरेदटिंग सिस्टम है windows10 microsoft के द्वारा िी गई 
िबिे बदिया window है इिमें कुछ बदिया features avilable है जो इिे एक बदिया window बनाते है हम उन 
features के बारे में जानेगे |  

 

यदि आप पहले िे ककिी Windowsके user है अर्ाात ्पहले िे ककिी Windowsको use कर रहे है जैिे कक 
windowsXP,windows7 या windows8 तो windows10 का interface आपको बबल्कुल familiar लगेगा और 
इिमें पुराने Windowsversion के कुछ features को शासमल ककया गया है  जोकक अच्छे features रे् केवल उन्हें 
शासमल ककया गया है जैिे कक windows7 का start बटन avilable र्ा जोकक windows8 में avilable नही र्ा 
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उिे windows10 में शासमल ककया गया र्ा और इिी तरह windows8 का tiled menu भी windows10 में 
शासमल ककया गया है |  

 

 

 

 

 

windows10 में cortana एक important feature है cortana आपका एक personal digital assistant है 
अर्ाात ्PA है cortana के search box िे आप internet या आपनी window में ककिी file या जानकारी को 
search कर िकते है आप cortana के clender एप्प की िहायता िे ररमाइिंडर set कर िकते है आपनी 
अपॉइिंटमेंट set कर िकते है इिके इलावा आप cortana िे चैदटिंग भी कर िकते है cortana जो एक important 
tool है जजिमे आप बोलकर commands िे िकते है या बोलकर भी जानकारी प्राप्त कर िकते है इिमें आप 
type कर िकते है और िार् िार् माइक के िवारा बोलकर आपनी commands को cortana तक पहुिंचा िकते है 
और वह बोलकर आपको जवाब वापि िेता है |  



3 
 

 

microsoft की तरफ िे एक नया browser जजिका नाम microsoft edge है जो windows10 supported है 
और जो windows10 के द्वारा lonch ककया गया है यह browsing एक नया experience िेता है यह browsing 
में काफी ज्यािा fast है यह default रूप में microsoft के bing search engin का प्रयोग करते हुए आपको 
जानकारी िेता है इिके इलावा इिमें बहुत िारे new features को शासमल ककया गया है जजिमे onscreen 
editing भी है अर्ाात ्आप ककिी भी page में जाकर कुछ भी edit करके notes के रूप में आपने पाि save कर 
िकते है और बाि में use कर िकते है हलािंकक microsoft के द्वारा internet explorer को भी शासमल ककया 
गया है परिंतु इिे एक modern browser के रूप में िेखा जा रहा है इिका वेब experience बहुत अच्छा है यदि 
आप इिमें browsing करते है | 
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windows10 में start बटन को शासमल ककया गया है जोकक windows7 में avilable र्ा जजिे की windows8 में 
शासमल नही ककया गया र्ा जोकक बहुत ही important feature र्ा और इिे windows10 में शासमल ककया गया है 
इिे बहुत ही empowerd करके शासमल ककया गया है यदि आप image में िेख ेतो start बटन में left side में 
panel में िेखे तो ककिी भी application को search करने के सलए एक नया तरीका दिया गया है जजिमे 
alphbetically आप search कर िकते है और इिके िार् िार् windows7 के पुराने वाले features को भी 
शासमल ककया गया है इिी तरह अगर आप right side िेख ेतो windows8 के जैिा panel दिया गया है एक 
tiled menu की तरह यहा पर apps को जगह िी गई है जो windows8 का एक important feature है | 

    

windows10 में आप type करके या बोलकर भी search function का प्रयोग करने के सलए start बटन के 
बबल्कुल right side पर एक search box दिया गया है जो cortana का एक part है यदि आप यहा पर कुछ 
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type करते है तो आप उिका result cortana में िेख िकते है इिके सलए आपको ककिी browser को open 
करने की जरूरत नही है परिंतु यदि आप ककिी वेब item को search करना चाहते है तो आप जैिे ही उि पर 
जललक करते है तो वो search item आपको microsoft edge के द्वारा दिखाई जाएगी Windowsके अिंिर ही 
बबना ककिी browser को open ककए कुछ भी search कर िकते है | 

 

 

 

 

 

windows10 में task view के रूप में नया control शासमल ककया गया है यदि आप एक िे ज्यािा application 
के िार् एक िार् काम करते है तो आप िभी active application को एक िार् desktop पर िेख िकते है जैिे 
यहा हमारे पाि चार application दिखाई गई है जजिमे एक microsoft powerpoint, एक edge 
browser,calendar और calculator application show की जा रही है आप task view का use करके िभी 
application को एक िार् िेख िकते है |  
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इिी के िार् windows10 में एक नया feature virtual desktop भी शासमल ककया गया है virtual desktop 
आपके पाि आपके desktop की ििूरी copy है जजिमे आप अलग application run कर िकते है और अलग 
icons भी पपन कर िकते है जैिे हमारे पाि यहा िो desktop avilable है desktop1 जो हमारे पाि view है |  
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और यह हमारे desktop2 का view है तो इि तरह आप windows10 में एक िे ज्यािा desktop को virtual 
desktop की िहायता िे run कर िकते है | 

 

windows10 का एक important feature उिकी universal एप्प भी है windows10 में जजतने software use 
ककए जाते है उन्हें आप एप्प के रूप में download भी कर िकते है ये िभी apps अलग अलग डडवाइि जैिे 
desktop / laptops / smartphones / tablets hybrets computers पर भी download कर िकते है पर 
आपकी devices microsoft Windows10 को sport करती है तो इि प्रकार आप एक ही एप्प को अलग अलग 
devices पर install करके भी चला िकते है और आपनी चीजो को आिानी ि ेशेयर भी कर िकते है |  

 

इन िभी एप्प को आप microsoft के Windowsstore िे download कर िकते है इिमें काफी िारी एप्प free है 
और बहुत िी एप्प paid भी है आप आपनी िुपवधा के अनुिार ककिी भी एप्प को Windows10 द्वारा 
supported device पर download करके प्रयोग कर िकते है  
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जब आप आपने office िे बाहर होते है तब भी आप आपनी file को access कर िकते है उिके सलए आप 
microsoft द्वारा िी गई one drive facility का प्रयोग कर िकते है microsoft के द्वारा 15GB one drive एक 
ललाउड space दिया गया है और यह windows10 में बबल्कुल free रहता है परिंतु इिको use करने के सलए 
आपके पाि microsoft का account होना जरूरी है तो इिके सलए आप microsoft की वेबिाइट पर account 
बनाए और इि one drive facility का प्रयोग करे आप ककिी भी device पर कभी भी one drive folder को 
access कर िकते है और आपनी शेयरेड file का use आिानी िे कर िकते है इि प्रकार आप ककिी भी file को 
ककिी भी device में कभी भी access कर िकते है | 

 

 

windows10 में आप multimedia task को आिानी ि ेuse कर िकते है और बदिया िे बदिया games को खेल 
िकते है इिका शे्रय directX12 को जाता है यह एक नया version है जजििे आप multimedia task को आिानी 
िे कर िकते है | 
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यदि आप game खेलना पििंि है और आप XBOX का use करते है तो भी windows10 आपको एक नया 
feature िेता है windows10 ने XBOX को एक एप्प के रूप में जगह िी है इिमें XBOX की ककिी भी game 
को आप direct stream कर िकते है windows10 supported ककिी भी device पर अर्ाात ्आप XBOX की 
game को िीधा आपने PC पर भी खेल िकते है |  
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windows10 upgradetion offer के अिंतगात बबल्कुल free avilable है यदि आप windows7 , windows8 या 
windows8.1 का कोई version का use कर रहे है तो आप बबल्कुल free आपनी window को windows10 में 
upgrade कर िकते है और यदि आप नया PC खरीिते है और उिमे windows8 या 8.1 है तो आप free 
upgrade कर िकते है और इिके सलए कोई भी charges नही है | 

 

 

 

 

 

 

 

 

WINDOW 10 INTER FACE 

अब हम windows10 के interface के बारे में जानेगे interface िे अर्ा उन elements के िार् है जजनिे हमे 
काया लेना है जजनिे हमे windows10 में काम करना है windows10 के interface बहुत िारे नए feature add 
ककए गए है और इिके िार् windows7 और 8 के features भी इिमें शासमल ककए गए है जब आप आपने 
computer में windows10 को install करते है और पहली बार उिे on करते है तो आपके पाि windows10 
कुछ इि प्रकार का interface avilable होता है जजिे desktop कहते है आपके पाि computer on होने के बाि 
िबिे पहले जो screen avilable होती है उिे desktop कहते है हम इिके बारे में जानते है | 
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TASK BAR 

इि desktop पर िबिे नीचे जो पट्टी दिखाई िेती है उि ेtaskbar कहते है इि bar में काफी िारे section बने 
हुए है कुछ बटन avilable है | 

 

START BUTTON  

इि taskbar में िबिे पहले start बटन avilable है | 
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यदि आप start बटन पर जललक करे तो एक start menu open हो जाता है यहा पर start menu िो part में 
devide है इिमें एक left section है जो बबल्कुल windows7 के menu जैिा दिखाई िेता है और right side के 
menu को िेखे तो यह बबल्कुल windows8 के apps menu जैिा है windows10 में जो apps शासमल की गई 
है उन्हें universal apps भी कहते है यहा पर apps tiled के जैिी है यहा पर XBOX एप्प avilable है इिमें 
िबिे अच्छी बात यह है कक आप इन्हें open ककए बबना apps के बारे में जान िकते है जैिे कक XBOX हमे 
ककिी game की जानकारी िे रहा है जो apps इि प्रकार slides चलाकर जानकारी िेती है उन्हें live tiled भी 
कहते है आप इन tiled का size set कर िकते है  इिे set करने के सलए आप इि box के corner पर mouse 
रखे तो cursor िो arrow वाला हो जाता है आप left जललक press करके इिे up या down drag करके इिे 
set कर िकते है इिी तरह िे आप ककिी tiled पर right जललक करे तो resize पर जललक करके आप tiled का 
size set कर िकते है | इिी तरह rearrange भी कर िकते है  इि तरह के बहुत िे features इन live tiled 
के िार् atteched है | 

यदि आप ककिी एप्प को open करना चाहते है तो आप start बटन पर जललक करे कफर all apps option पर 
जललक करे तो एक box में काफी िारी apps avilable है जो आपके PC में installed है यहा पर apps को 
alphbetically arrange ककया गया है यदि आप वापि जाना चाहते है तो back बटन पर जललक करे  यदि आप 
start बटन पर right जललक करे तो उिमे ओर बहुत िे options avilable हो जाते है | 
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यदि आप right side top में िेखे तो जजि user name िे हमने login ककया है उि यूजर का नाम यहा पर 
show ककया जा रहा है जैिे यहा पर bestow के नाम िे यूजर है इि नाम िे हमने login ककया है | 
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यदि आप tiled menu में ककिी एप्प को शासमल करना चाहते है तो आप उि एप्प पर जाकर right जललक करे 
और pin to start पर जललक करे इि पर जललक करते ही वह एप्प tiled menu में जुड़ जाएगा इि tiled menu 
में आप ककिी भी एप्प पर जललक करके open कर िकते है start menu को open करने के सलए आप 
keyboard िे window बटन का use कर िकते है और अगर आप िोबारा जललक करे तो start menu close हो 
जाएगा यह बटन ctrl और Alt key के बीच में होता है इिी तरह अगर आप ककिी एप्प को taskbar पर चाहते है 
तो आप उि एप्प पर जाकर right जललक करके pin to taskbar पर जललक कर िे वह एप्प taskbar पर 
avilable हो जाएगी | 
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taskbar पर ही start बटन के िार् में एक text search box avilable है जोकक cortana का search box है 
cortana एक नया feature है जब आप इि search box पर जललक करते है तो आपके पाि cortana avilable 
हो जाता है cortana एक ऐिा software है जो आपिे बात करता है चाहे आप computer में या internet पर 
कुछ भी search कर िकते है यह calendar के अनुिार ररमाइिंडर भी िेता है और भी बहुत िी जानकारी िमय 
िमय पर िेता है  इिी तरह आप ककिी एप्प को open करने के सलए इि search box में नाम type करे तो 
उििे related best match show करता है उि पर जललक करके आप एप्प को open कर िकते है |  
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TASK VIEW 

इि text box के िार् में एक task view बटन avilable है यह एक नया feature है जो windows10 में शासमल 
ककया गया है इििे आप desktop पर जजतनी भी active applications है उन िबको एक िार् task view की 
िहायता िे िेख िकते है | 

 

जैिे ही हम task view बटन पर जललक करते है तो जजतनी application active है वह िभी एक िार् हमारे 
desktop पर avilable है और जैिे ही task view पर िोबारा जललक करते है तो यह task view close हो जाती 
है यदि आप right side में new desktop पर जललक करे तो आप एक virtual desktop बना िकते है  
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आप new desktop पर जललक करे तो एक virtual desktop desktop2 के रूप में avilable हो जाता है जब 
आप mouse को desktop1 पर लेकर जाते है तो िभी active apps दिखाई जाती है और अगर desktop2 पर 
लेकर जाते है तो उि desktop पर run िभी apps दिखाई जाती है इि तरह आप एक ही िमय में एक िे 
ज्यािा desktop पर काम कर िकते है |    
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taskbar पर microsoft edge का icon avilable है microsoft edge एक नया browser है जो microsoft ने 
windows10 के िार् lonch ककया है जब आप windows10 को install करते है तो यह taskbar पर पहले ही 
pin रहता है इि पर जललक करते है तो आप इि browser को open कर िकते है इिमें browsing बहुत ही 
fast रहती है और इिका वेब experience भी बहुत अच्छा रहता है |  

 

taskbar पर file explorer icon avilable है यदि आप इि पर जललक करते है तो आप यहा िे आपने 
computer की अलग अलग location को यहा िे access कर िकते है   
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यहा पर आप left side पर अलग अलग location पर जललक कर िकते है और right side पर आप उिका 
content िेख िकते है और file explorer को close करन ेके सलए उि पर दिए गए close बटन िे close कर 
िकते है | आप file explorer को open करने के सलए start बटन का use भी कर िकते है start बटन पर 
जललक करे और file explorer एप्प पर जललक करे तो file explorer open हो जाएगा |  

 

 

taskbar पर store का icon avilable है microsoft आपनी िभी apps को Windowsstore िे िेना शुरू ककया है 
आप Windowsstore पर जाकर आपनी मनपििंि apps को खरीि िकते है इिमें काफी िारी apps free भी 
avilable है और काफी िारी paid apps भी avilable है आप इन apps को खरीि कर use कर िकते है | 
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desktop पर right side पर notification area दिया गया है जहा पर िमय िमय पर Windowsके notification 
की जानकारी समलती रहती है और इिके इलावा यहा पर बहुत िी जानकारी िी जाती है जैिे की अगर आप 
laptop का use करते है तो notification area में laptop battery का icon avilable है जो आपकी battery 
%की जानकारी िेता है और िार् ही आप brightness को set कर िकते है | 

इिी icon के िार् wi-fi icon avilable है इि पर जललक करे तो आपके पाि जजतने भी wi-fi connection 
avilable है उनकी जानकारी िी जाएगी जजि wi-fi िे आप connect करना चाहते है उि पर जललक करे तो 
connect का option आ जाएगा उि पर जललक करके आप उि wi-fi िे connect हो िकते है | 

इििे अगला icon speaker का है इि पर जललक करे तो आप sound की setting कर िकते है आप इि slider 
को slide करके volume को कम ज्यािा कर िकते है | 

  

 

 

 

 

 

 

 



21 
 

 

यह icon action center का है इि पर जललक करे तो बबल्कुल नए रूप में और नए features के िार् action 
center avilable है इिमें ऊपर की तरफ notification avilable है और नीचे की तरफ important setting के 
buttons दिए गए है यहा िे आपनी window को tablet mode पर चला िकते है और ककिी connection िे 
connect कर िकते है और all setting पर जललक करके setting कर िकते है इिी के ऊपर एक collapse दिया 
है इि पर जललक करे तो यहा पर केवल चार बटन avilable होगे आप expand पर जललक करके िोबारा िे 
setting िेख िकते है इिमें िमय िमय पर जो notification दिए जाते है वह action center में avilable रहते 
है आप िभी notification को हटाने के सलए ऊपर दिए गए clear all पर जललक करके हटा िकते है | 
इन िभी icon िे पहले एक icon avilable है जजि पर जललक करके आप िभी hiden icon को िेख िकते है | 
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taskbar में िबिे last में calendar और time की जानकारी है यदि हम इि पर जललक करे तो Windowsने हमे 
एक नए रूप में calendar और time की जानकारी िी है आप data and time setting पर जललक करके आपनी 
setting कर िकते है | 
इि icon के बाि एक icon ओर avilable है इि पर जललक करे तो आप desktop िेख िकते है जैिे कक अगर 
आपने ककिी apps को open ककया हुआ है और आप desktop िेखना चाहते है तो आप इि icon पर जललक 
करके desktop को िेख िकते है और िोबारा जललक करके उि apps को िेख िकते है | 
यदि आप screen िेखे तो background में एक picture िी गई है जोकक windows10 की है इि पर एक 
recycle bin avilable है यदि आप computer िे ककिी भी file को delete करते है तो वह recycle bin में 
चली जाती है यदि हम इि पर जललक करे तो हमारे पाि जजतनी भी delete files है वह यहा पर show की 
जाएगी |   
जब भी आप आपनी window को open करते है तो वह इि प्रकार की दिखाई िेती है जजिमे ककिी भी प्रकार का 
icon avilable नही रहता है यदि आप icon लाना चाहते है तो आप start बटन पर जललक करे जजि एप्प का 
icon बनाना चाहते है उिको drag करते हुए बाहर ले आए आपके पाि icon avilable हो जाएगा  
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इन icon पर avilable arrow का ननशान यह जानकारी िेता है कक यह shortcut है जैिे की यह हमारे पाि 
microsoft word 2010 का shortcut है | 

 

हमने िेखा र्ा कक microsoft के द्वारा दिया गया नया operating system windows10 है अब हम operating 
system की जानकारी लेंगे |  
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operating system वह software है जो आपके computer के िभी resources चाहे hardware या software 
हो को manage operating system ही करता है computer में जजतनी भी कमान services है और जजतनी भी 
basic services है िभी operating system के िवारा provide करवाई जाती है application programs को 
चलने के सलए operating system की जरूरत होती है | 

 

operating system बहुत िे काया कर िकता है operating system िभी basic काया को करता है जैिे 
keyboard या mouse िे इनपुट प्राप्त करना या LCD ,LED या monitor पर आउटपुट प्रिान करना | िभी तरह 
की files और folders का record रखना | hard disk में बने पाटीशन का management करना | hard disk में 
ककतना data store है और ककतना data free है उन िब की जानकारी operating system के द्वारा ही प्राप्त 
होती है यदि आप printer का use कर रहे है तो पप्रदटिंग provide करने का मुख्य काम भी operating system 
के द्वारा ही ककया जाता है इिके इलावा application को run करने के सलए जजि environment की जरूरत होती 
है वह भी operating system के िवारा provide करवाया जाता है इिका मतलब computer के िभी resources 
को operating system के द्वारा manage ककया जाता है |  
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आज के िमय में कोई भी computer,laptop या कोई mobile हो िभी के सलए कोई ना कोई operating system 
जरूरी रहता है जैिे की computer में िबि ेप्रमुख operating system Windowsहै और Windowsकाफी िारे 
versions में avilable है पहले WindowsXP,Vista,7,8 और अब windows10 microsoft के द्वारा प्रिान ककया 
गया है mobiles में चलने वाला operating system android है इिके इलावा कुछ company आपने operating 
system भी िेती है जजनके आधार पर mobile काया करते है Unix ,linux और ubuntu जैिे ओर भी operating 
systems avilable है | 
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operating system को अच्छे िे िमझने के सलए हम इि picture को िेखते है इि picture के बीच में 
operating system(OS) है िभी basic और कमान काया OS के द्वारा ककए जाते है जैिे की keyboard और 
mouse िे इनपुट लेना भी operating system का काया है और उनके आधार पर CPU द्वारा process करके 
जो आउटपुट िी गई है उि आउटपुट को printer या LCD तक पहुचाने का काया भी OS का है | यूजर अर्ाात ्वो 
व्यककत जो computer का use कर रहा है उिके द्वारा िी गई िभी command जो वो चाहता है computer िे 
करवाना application software िे जो काया करना वह िभी काया operating system के द्वारा ही तय ककए 
जाते है जजतने भी resources आपको picture में दिखाई िे रहे है वह िभी operating system के द्वारा 
comunicate ककए जाते है |  

 

application software वह software है जो ककिी खाि तरह का काया करता है जैिे की Windowsमें paint के 
नाम िे के software है जो केवल पेंदटिंग का काया करता है इिी तरह MS Word जो MS office का part है 
उिका मुख्य काया typing और textual tasks करना रहता है इिी तरह excel भी MS office का part है 
जजिका काया calculation करना होता है इि तरह तीनो software का काया अलग अलग रहता है एक computer 
में एक िे ज्यािा application software हो िकते है परिंतु ककिी computer में एक िमय एक operating 
system काया करता है इि तरह के operating system काया करता है | 
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computer में data रखने के सलए हमे ककिी माध्यम की जरूरत है ताकक हम उि data को िम्भालकर रख िके 
और उिका िोबारा use कर िके इिके सलए हम आपने computer में file बनाते है file कोई picture हो िकती 
है इिी तरह एक song,movie,video या कोई document ये िभी file के example है आप computer में 
आपनी file खुि बना िकते है आप चाहे तो internet िे भी file को download कर िकते है इिके इलावा आप 
एक computer िे ििुरे computer में file को pen drive/DVD/Cd आदि िे share भी कर िकते है  इि 
प्रकार अलग अलग file बना िकते है और इन files के icon अलग अलग होते है जजििे इनकी पहचान हो िके 
जैिे की आप ऊपर picture में िेखे उिमे नीचे कुछ pictures िी है हम उििे िमझते है जब भी हम कोई file 
save करते है तो वह अलग अलग type की हो िकती है जैिे की हम अगर word की file को save करते है तो 
उिमे word का icon रहता है जैिे की 1st image है इिी तरह image file एक picture के रूप में रहती है और 
कई बार shortcut में उिका preview दिखाई भी िेता है इिी तरह audio file एक छोटा िा icon रहता है जोकक 
window media plyer है और इिमें ककिी preview नही होता है जजििे की यह एक audio file है यदि video 
file की बात करे तो इिमें एक preview show ककया जाता है और िार् में window media plyer भी है इि 
तरह file के icon िे हम file के type के बारे में जान िकते है यह icon software के अनुिार पहले िे ही तय 
होते है | 
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अब हम फोल्डर के बारे में जानेगे फोल्डर एक container है जजिमे आप आपनी information को files के रूप में 
store कर िकते है अर्ाात ्folders का काया ककिी files को या फोल्डर को आपने में store करना होता है 
example के सलए school के student की बात करते है जैिे की student के पाि एक bag रहता है उिमे वह 
आपना लिंच बॉलि रखता है उिमे ज््मेट्री बॉलि और books भी रखता है student का school bag एक तरह िे 
फोल्डर की तरह है जजिमे वह आपना िारा िामान रख िकता है इिी तरह एक फोल्डर का िभी files और 
folders को arrange करके रखना होता है आप चाहे तो अलग तरह की file अलग तरह के फोल्डर में रख िकते 
है और चाहे तो same file को एक फोल्डर में रख िकते है आप आपनी जरूरत के अनुिार folders का use कर 
िकते है आप window में जजतने चाहे उतने folders बना िकते है आप internet िे ककिी फोल्डर को 
download कर िकते है या pen drive,cd,dvd िे ककिी एक computer िे ििुरे computer में ट्रािंिफर कर 
िकते है ऊपर picture में हमारे पाि istaims files नाम िे एक फोल्डर है इि फोल्डर में िभी तरह की files है 
जोकक नीचे show हो रही है जैिे की कुछ picture file,text file,audio/video files avilable है और िार् ही 
कुछ फोल्डर भी avilable है इि तरह हम एक फोल्डर में files को फोल्डर को रख िकत ेहै इि तरह हम आपने 
data को store कर िकते है | 
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 file explorer taskbar पर avilable है हम इिे start बटन पर जललक करके start menu िे भी open कर 
िकते है और इिे search box में type करके open कर िकते है |file explorer एक important feature है 
इिकी िहायता िे आप आपनी files और folder को आिानी िे access कर िकते है और िार् ही आिानी िे 
arrange भी कर िकते है यदि आप file explorer को open करे तो file explorer का interface avilable हो 
जाता है इिमें िबिे ऊपर titlebar avilable है जजिमे इिका name avilable है इििे नीचे कुछ tabs avilable 
है जैिे file, home,shareऔर view tabs avilable है ककिी एक tab पर जललक करे तो उििे related option 
नीचे ररबन में avilable हो जाते है यह ररबन group में बटा हुआ है इिमें commands avilable है इि ररबन के 
नीचे एक address bar िी गई है यह आपकी location को बताती है इिके left side पर nevigation के सलए 
कुछ बटन दिए गए है और right side पर search box avilable है इििे आप कुछ search कर िकते है अब 
हम file explorer के main feature के बारे में जानेगे आप नीचे वाले part को िेखे तो यह तीन part में 
devided है इिमें left section nevigation pane कहलाता है यहा िे आप ककिी पर जललक करके आप आपने 
computer के अिंतगात उि location पर पहुच िकते है यह nevigation pane char parts में डडवाइड है quick 
access में files और फोल्डर का use कते है इिके बाि one drive है जोकक एक नया feature है यह आपको 
online free cloud space avilable करवाता है जोकक 15gb का होता है इिके सलए microsoft का account 
होना जरूरी है इिके बाि this PC avilable है जोकक windows7 में my computer के नाम िे avilable र्ा 
इिमें आप आपने files और folders की जानकारी ल ेिकते है | 
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अगर हम this PC पर जललक करे तो right side पर िभी folders ,drives और devices की जानकारी िी जाती 
है आप यहा िे ककिी भी location को access कर िकते है और नीचे drives की जानकारी िी गई है यहा पर 
char drives avilable है अगर हम ककिी drive पर double जललक करे तो यह open होगी और इिमें avilable 
फोल्डर show ककए जाएगे जजिके आगे भी yellow color का box है वह फोल्डर है back आने के सलए left 
arrow का use कर िकते है ककिी भी file को open करने के सलए हमे double जललक करना है this PC में 
six default location avilable है इिमें आप अगर net ि ेकुछ download करते है तो वह download में 
avilable होता है और अगर ककिी file को बबना location बताए save करते है तो वह document में save होती 
है इिी तरह music और picture भी avilable है हम this PC के left side पर दिए गए बटन िे hide कर 
िकते है  
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उिके बाि network section avilable है इििे मतलब आपनी files या folders को share करने िे है यदि आप 
network पर जललक करे तो एक warring massage avilable हो जाता है यहा पर हमारे पाि net avilable है 
लेककन network setting नही हुई है इिके हम इि massage पर right जललक करेगे और turn on वाले option 
पर जललक करे तो box में ि ेyes पर जललक करते है अब हम network पर जललक करे तो जो network हमारे 
िार् connect है उिकी जानकारी िी जा रही है अगर हम connect करना चाहते है तो उि पर double जललक 
करेगे ओत कफर user पर जललक करेगे तो हम उि PC की िभी file और folders की जानकारी ले िकते है परिंतु 
इिके सलए ििुरे PC की परसमशन avilable होनी चादहए जजििे आप connect हो रहे है अन्यर्ा आप files को 
share और use नही कर िकते है इिके सलए एक massage avilable हो जाता है | 
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इिमें नीचे की तरफ status bar avilable है जोकक 7 items की जानकारी िे रहा है और यदि हम ककिी फोल्डर 
पर जललक करे तो यहा पर उिमे avilable items की जानकारी भी िी जाती है और अगर ककिी file पर जललक 
करते है तो यह उि file का size की जानकारी भी िी जा रही है इि bar पर right side पर िो बटन ओर 
avilable है एक list view avilable है यह view avilable है और ििूरा thumbnails view है इि पर जललक 
करे तो thumbnails के रूप में information avilable हो जाती है इि तरह हम file explorer का use कर 
िकते है |  

 

इिी में right side पर जजि location पर आप होते है उििे related files और folders की जानकारी right 
side पर िी जाती है जैिे की frequent folders के रूप में चार folders दिखाए जा रहे है जोकक quick access 
folders है इिी तरह recent files नीचे की तरफ avilable है windows10 का एक नया feature है recent 
files को आप यही िेख िकते है और यही िे उन्हें open कर िकते है | 
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अब हम file explorer में ऊपर जो tabs िी गई है उिके बारे में जानेगे हम िबि ेपहले file tab के बारे में 
जानेगे इिमें आप new window को open कर िकते है पहले आपको ककिी file पर जललक करना है और file 
tab पर जललक करके open new window पर जाकर open new window पर जललक करना है आपकी file को 
new window में open कर दिया गया है इि में आप अलग िे काम कर िकते है | 

 

यदि आप आपने फोल्डर को select करके रखते है और file में जाकर open command prompt पर जललक करे 
तो आप direct उि फोल्डर पर आ चुके है जजि फोल्डर पर आपने जललक ककया र्ा | 
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हम यहा पर आपना काया कर िकते है | 

 

 

 

हमने dir type करके *.*करके enter key को press ककया तो ishtaims फोल्डर में जजतनी भी directory है वह 
िभी यहा listed हो गई है हम इिे close बटन िे close कर िकते है  
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इिी तरह हमने file tab के powershell option का use ककया है यह एक नया interface है जोकक command 
िेने के सलए use ककया जाता है आप ककिी फोल्डर को select करे और powershell option पर जललक करे तो 
एक window avilable है इिमें हमे कुछ info avilable है जैिे की PS का मतलब powershell िे है हमने यहा 
पर dir type करके enter key को press ककया तो हमे फोल्डर की िभी info avilable करवा िी गई है | 

 

इिी तरह आप option पर जललक करे तो एक box avilable होगा इिमें आप आपने अनुिार setting करके ok 
कर िकते है और आप help िे ककिी भी तरह की help ल ेिकते है और close पर जललक करके आपकी 
window close हो जाएगी इि तरह िे आप file tab का use कर िकते है | 
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• अगर आप home tab पर जललक करे तो उििे related option नीचे ररबन में avilable हो जाते है इि 
ररबन में commands groups में बिंटी हुई है हम clipboard group के बारे में जानेगे अगर हमे ककिी 
फोल्डर को left side पर दिए गए quick access section में add करना है तो हम उि फोल्डर को 
select करेगे और pin to quick access option पर जललक करेगे तो आप िेखेगे कक वह फोल्डर quick 
access में add हो गया है और हटाने के सलए उि पर right जललक करके unpin to quick access पर 
जललक कर िे तो वह हट जाएगा | 

• अगर हमे ककिी file की copy चादहए है तो हम उि file को select करेगे और copy पर जललक करेगे 
और जहा पर copy चाहते है वहा पर जललक करके paste option पर जललक कर िे इि तरह एक 
duplicate avilable हो जाएगा | 

• अगर आप ककिी file को move करना चाहते है तो उिके सलए cut और paste का use करना पड़ेगा 
इिके सलए उि file को select ककया और cut पर जललक ककया आप िेखेगे कक उिका icon लाइट हो 
गया है अब आप जजि जगह पर उि file को चाहते है वहा पर जाकर paste पर जललक कर िे तो वह 
file वहा पर move हो गई है | 

• इिी तरह ककिी file का address copy करने के सलए copy path option का use कर िकते है इिके 
सलए हम उि फोल्डर को select करेगे और copy path पर जललक करे अभी यहा पर कुछ नही हुआ है 
लेककन अगर आप notepad open करके right जललक करके paste कर िे तो वहा पर आपको address 
की जानकारी िी जाएगी | 
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• हमने यहा िे एक image को select ककया है और copy कर सलया है और ककिी drive पर जाकर 
paste shortcut पर जललक कर िे तो एक shortcut avilable हो गया है यहा पर वह file copy नही 
हुआ है यदि हम इि shortcut पर double जललक करे तो वह open हो जाएगी इिके icon में एक 
arrow avilable है जो shortcut का icon है आप ककिी भी file या फोल्डर का shortcut बना िकते है  

• अब हमारे पाि organize group के बारे में जानेगे इिमें copy to और move to का option है जो कक 
clipboard के option की तरह है इिमें हमे file पर जललक करके ककिी option पर जललक करना है एक 
box avilable होगा location chose करके जललक करना है तो उि file की copy बन जाएगी | 

• आप ककिी file को select करके delete कर िकते है यदि कोई file गलती ि ेdelete हो जाती है तो 
आप recycle bin पर जाए इिमें िभी deletes file avilable रहती है इि पर double जललक करके 
open कर ले तो आपके पाि यहा पर file avilable होगी उि पर जललक करना है और right जललक 
करना है और restore पर जललक करना है आपकी file वापि आपके पाि avilable हो गई है यदि आप 
delete के dropdown box पर जललक करे तो िो option avilable है recycle option तो अभी ककया है 
वह है और permanently delete पर जललक करे तो यह recycle bin में ना जाकर पूरी तरह िे delete 
हो जाएगी | 

• आप ककिी file को rename कर िकते है इिके सलए आपको file को select करना है rename पर 
जललक करना है अब आप उि file को rename कर िकत ेहै और enter press कर िे  
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• अब हमारे पाि new group avilable है अगर आप new folder बनाना चाहते है तो आप उि location 
पर जाए और new फोल्डर option पर जललक करके उि फोल्डर को नाम िे और enter press कर िे तो 
एक new फोल्डर avilable हो जाएगा | 

• अगर आप new file बनाना चाहते है तो वह भी बना िकते है इिके सलए आप new item पर जललक 
करे तो एक box में काफी िारे option avilable हो जाएग ेयह option आपके computer में install 
software और apps पर आधाररत होते है | 

• इिी तरह आप ककिी फोल्डर पर जललक करके easy access पर जललक करे और include in library में 
िे ककिी एक को चुन िकते है हमने document को जललक ककया है आप िेखेगे कक library में 
document में उि फोल्डर को add कर सलया गया है | 

• अब हमारे पाि open group avilable है अगर हमे ककिी file की properties के बारे में जानना है तो 
उि file पर जललक करेगे और properties पर जललक करे तो हमे उि file की properties avilable हो 
जाती है आप ककिी file को open करने के सलए double जललक कर िकते है या कफर file को select 
करके open पर जललक कर िकते है | 

• आप ककिी image को या file को edit के द्वारा edit कर िकते है और ककिी file की history भी जान 
िकते है | 

• अब हमारे पाि select group avilable है हम अगर िभी file को select करने चाहते है तो all select 
का use कर िकते है इिके सलए हम ctrl+A का use कर िकते है और अगर आप बीच में िे file को 
select करना चाहते है तो आप ctrl press करके रखे और left जललक के िार् file को select कर 
िकते है इिी तरह अगर ककिी एक file को छोडकर िभी file को select करना है तो उि file को 
select करके इन्वटा selection पर जललक कर िे तो उि file को छोडकर बाकी िभी select हो जाएगी | 

• इि तरह िे आप home tab का use कर िकते है | 
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• अब हम share tab के बारे में जानेगे हमने share tab पर जललक ककया तो हमारे पाि उििे related 
option ररबन में avilable हो गए है यह send और share with group में devided है आप share 
option िे ककिी भी file को share कर िकते है आप sharing ककिी भी add माध्यम िे कर िकते है 
हम जैिे ही ककिी file को select करते है तो share option avilable हो जाएगा अब हम share पर 
जललक करे तो right side पर जो भी option आपके पाि sharing के सलए avilable है उनके िार् आप 
इि file को share कर िकते है | 

• इिी तरह आप ककिी file को e-mail कर िकते है इिके सलए आपके PC में mail की setting होना 
आवश्यक है | 

• आप ककिी file या फोल्डर को zip कर िकते है इिके सलए आपको उि file को select करना है और 
zip option पर जललक करना है इििे आपकी file या फोल्डर पर zip का icon avilable हो जाएगा zip 
करने िे आपकी file का size कुछ हि तक छोटा हो जाता है mail करते िमय िारी file एक फोल्डर में 
जाती है इि प्रकार zip करने के बहुत िे फायिे होते है यदि आप ककिी file को open करना चाहते है तो 
आप right जललक करके उि file को copy करे और desktop पर लाकर उि ेpaste कर ले आप इिे 
unzip करना चाहते है तो उि पर right जललक करके extract पर जललक करे एक box avilable होगा 
यहा िे extract पर जललक करे आपके पाि use तरह की file या फोल्डर avilable हो जाएगा आप इि 
पर double जललक करके open करे तो वह file open हो जाएगी | 

• आप ककिी file या फोल्डर को fax भी कर िकते है और dvd बनाने के सलए burn तो disk का use कर 
िकते है | 

• इिी तरह अगर आप sharing network में काम करते है और आप ककिी फोल्डर को share नही करना 
चाहते है तो आप उि फोल्डर पर जललक करके stop sharing पर जललक कर िे इि तरह िे हम share 
tab का use कर िकते है | 



40 
 

 

 

अब हम view tab की जानकारी लेंगे इि पर जललक करे तो इििे related option avilable है हमने यहा पर 
कुछ pictures paste की हुई है हमारे पाि पहला group pane का avilable है हमारे पाि left side पर 
nevigation pane avilable है यदि हम nevigation pane option पर जललक करे तो काफी िारे option 
avilable हो जाएगे इि box में िे हम nevigation pane पर जललक करे तो left side पर avilable pane हट 
जाएगा और िोबारा जललक करने पर वापि आ जाएगा | 

अगर हम preview pane पर जललक करे तो right side पर preview pane avilable हो जाएगा यदि हम ककिी 
image पर जाए तो हमे preview show ककया जाएगा और details pane पर जललक करे तो उि image की 
detail avilable हो जाती है आप इन्ही पर िोबारा जललक करके हटा भी िकते है | 

अब हमारे पाि layout group avilable है हमारे पाि जो files या folders की list avilable है हम उिके icons 
का size set कर िकते है | 

अब हमारे पाि current view avilable है इिका प्रयोग करके हम आपनी files को sort कर िकते है आपको 
sort by के dropdown box पर जललक करना है option avilable हो जाते है यहा िे आप sort कर िकते है 
|इिी तरह आप group by option का use कर िकते है | 

अब show/hide का group avilable है इन option पर जललक करके आप इनका use कर िकते है | 

इि तरह िे हम file explorer का use कर िकते है | 
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हमने यहा पर search box में wordPad type ककया तो हमारे पाि best match में word pad avilable हो 
गया हमने उि पर जललक करके open कर सलया है हम जब भी windows10 में कोई एप्प को open करते है तो 
वह एक चोरि box में open होती है | 

 

हमारे पाि word pad का interface avilable है जोकक चोरि box में avilable है Windows OS में खुली हुई 
इि box को window कहा जाता है यहा पर Windowsऔर window में फका  रहता है यहा पर Windows जजिमे 
W capital letter में है इिका अर्ा Windows के operating system िे है जैिे की Windows10 एक OS है 
और जो box open होता है software या application को run करने के सलए जैि ेकी यहा notepad का 
interface open है इि box को हम window कहते है जो की small letter w िे represent की जाती है जो 
window open है इिे notepad window माना जाएगा ककिी भी window के right side पर तीन बटन 
avilable रहते है  
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एक close का बटन है जो ककिी window को close करता है  

 

ििूरा बटन maximize का है इि पर जललक करे तो window पूरी screen पर avilable हो जाती है और िोबारा 
जललक करे तो कफर िे restore हो जाएगी  



43 
 

 

तीिरा बटन minimize का बटन है इि पर जललक करे तो हमारी window minimize होकर taskbar पर icon के 
रूप में avilable हो जाता है आप taskbar पर avilable इन icon पर जललक करके open कर िकते है  

 

 

इिी तरह हम window को resize कर िकते है हम mouse को इिके border पर लेकर जाते है तो िो arrow 
वाला cursor avilable हो जाता है आप left जललक press करके इिे up या down side drag करे तो इिे 
resize कर िकते है इिी तरह आप right या left side ि ेभी resize कर िकते है अगर आप ऊपर वाली bar 
पर double जललक करे तो आपकी window maximize हो जाती है इिी तरह आप title bar जललक करके left 
जललक press करके रखे और ऊपर की तरफ drag करे तो भी window maximize हो जाएगी इि तरह िे आप 
आपनी window को maximize और minimize कर िकत ेहै  | 
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अगर हम title bar पर mouse लेकर जाए और left जललक press करके रखे और drag करके right side पर ले 
जाए तो window right side पर set हो जाएगी और left side पर जो िो active application है वो avilable 
हो जाएगी और अगर हम window को वापि लेकर आते है तो बाकी िोनों apps हट गई है हम इिे ककिी भी 
side set कर िकते है अगर हम active apps में िे ककिी एक पर जललक करते है तो वह भी screen पर set 
ही जाती है इि प्रकार िो apps side by side set हो जाएगी हम इन्हें minimize कर िकते है और taskbar 
पर avilable icon पर जललक करके वापि open कर िकते है हम िोनों apps को एक ििुरे पर set कर िकते 
है और जजि एप्प पर काम करना है उि पर जललक करके आपना काम कर िकते है जब हम ककिी window को 
ककिी side move करते है तो यह आपने आपको set करने की कोसशश करता है Windows10 में इिे snneping 
कहते है यदि हम ककिी window को close करते है तो taskbar िे icon को भी हटा िेते है | 
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taskbar जो icon avilable रहते है उिमे िे जो apps active रहते है उन पर mouse लेकर जाने पर preview 
show ककया जाता है और उि icon के नीचे एक underline avilable हो जाती है इि प्रकार जो एप्प active 
रहते है उनका preview show ककया जाता है और उनके नीचे underline show की जाती है इि तरह िे आप 
active icons और pined icons में अिंतर को िमझ िकते है | 
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अगर आप ककिी एप्प को taskbar पर pin करना चाहते है तो आप start बटन पर जललक करे और जजि एप्प 
को pin करना चाहते है उि पर जाकर mouse का right जललक press करे और pin to taskbar पर जललक करे 
तो वह एप्प हमे taskbar पर avilable हो जाएगी | 
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यहा पर notepad taskbar पर avilable है अभी यह active application नही है यदि हम इि पर जललक कर िे 
तो इिके नीचे underline avilable हो गई है इिका preview भी avilable है इि प्रकार यह एक active 
application है हमने अभी notepad को close कर दिया है | 
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अगर आप notepad को taskbar िे remove करना चाहते है तो उि icon पर mouse ले जाकर right जललक 
करे और unpin this program from taskbar पर जललक कर िे तो यह taskbar िे remove हो जाएगी इि 
तरह िे हम आपनी apps को use कर िकते है | 

 
VIRTUAL DESKTOP AS  A TASKVIEW FEATURE 

Windows10 में virtual desktop एक नया feature add ककया गया है और यह बहुत ही बदिया feature है 
taskbar पर एक task view icon avilable है यदि हमने बहुत िी application open की हुई है और हम उन 
िभी को एक िार् िेखना चाहते है तो हम task view बटन पर जललक कर िकते है |  

 

हमने task view बटन पर जललक ककया तो िभी active application हमारे पाि preview के रूप में show की 
जा रही है यदि हम िोबारा task view बटन पर जललक करे तो हम आपने simple desktop mode में आ जाएगे 
इि तरह िे हम ना केवल virtual desktop बना िकते है बजल्क उि पर अलग िे apps open भी कर िकते है 
इिके सलए हम start बटन पर जललक करेगे और हमने calculator को open कर सलया है | 



49 
 

 

 

इि प्रकार desktop2 पर calculator एप्प open हो गई है हमने task view पर िोबारा जललक ककया और 
desktop1 पर जललक ककया है इि प्रकार हम desktop के बीच में आिानी िे switch कर िकते है आप जजतने 
चाहे उतने desktop बना िकते है | 

 

 

 

इिके सलए आपको right side पर new desktop पर जललक करना है और आपके पाि virtual desktop 
avilable हो जाएगा इि तरह आप आिानी िे desktop बनाकर आपना काम कर िकते है आप आपनी चीजो को 
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आिानी िे organize कर िकते है जैिे की हमने िभी textual apps को desktop1 में रखा है और desktop2 
पर calculator open है और desktop3 पर calendar avilable है | 

आप ना केवल virtual desktop बना िकते है बजल्क एक desktop की एप्प को ििुरे desktop पर move कर 
िकते है आप task view पर जललक करे आपके पाि िभी apps avilable है आप ककिी एक एप्प पर जललक 
करके उिे move करके desktop3 पर ले जाते है हमारे पाि वह एप्प desktop3 पर avilable हो जाएगी इिी 
तरह अगर हम ककिी एक एप्प पर जललक करके उिे move करके new desktop की तरफ ले जाए तो हमारे 
पाि new desktop4 में वह एप्प avilable हो जाएगी | 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

आप चाहे तो desktop पर जाने के सलए shortcut key window और tab key का use कर िकते है आप task 
view पर जललक करे और window key को press करे अब आप window key छोड़ िे और tab key को press 
करे आप बारी बारी िे tab को press करने िे up down move कर पा रहे होगे | 
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आप desktop1 को select रखे अब आप arrow key का use करे तो next desktop पर जा िकते है | 

 

जजि desktop पर जाना है उि पर जाकर enter key press कर िे तो हम उि desktop पर जा िकते है यदि 
आप ककिी desktop को close करते है तो उि पर avilable apps close नही होगी बजल्क उििे पहले वाल े
desktop पर आ जाएगी इि तरह िे virtual desktop का use कर िकते है | 
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PAINT 

 

अब हम paint के बारे में जानेगे Windows10 में paint एप्प बबल्कुल free दिया गया है paint िे आप basic 
drawing को आिानी िे कर िकते है इिमें कुछ basic tools avilable है जजििे हम drawing कर िकते है 
paint को open करने के सलए start बटन पर जललक करे और all apps पर जललक करे और windows 
accessories पर जललक करे यहा िे आप paint पर जललक करे आपके पाि paint का software avilable हो 
जाएगा आप चाहे तो search box में pbrush type करे तो आपके पाि best match avilable हो जाएगा इि 
तरह आप paint को कही िे भी open कर िकते है | 
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यहा पर हमारे पाि paint का software open है हम इिके interface के बारे में जानेगे  

 

 

 

 

इिमें िबिे ऊपर वाली पट्टी titlebar है  
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इि titlebar के left side पर quick access toolbar है यहा पर आप उन बटनों को add कर िकते है जजनका 
आप ज्यािा use करते है इिके िार् में untitle सलखा आ रहा है आप जब आपनी file को save कर िेते है तो 
आपकी file का नाम यहा पर सलखा हुआ आता है इि bar पर right side पर तीन बटन avilable है इि bar के 
नीचे कुछ tabs avilable है यहा पर पूरा menu tabs में devided है | 
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यदि हम file tab पर जललक करे तो काफी िारे option avilable हो जाते है  

 

 

 

 

 

 

और अगर home tab पर जललक करे तो उििे related option नीचे ररबन में avilable हो जाते है जजिमे काफी 
िारे groups और commands है | 
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इिी तरह view tab में भी option avilable है | 

 

 

हमने home tab पर जललक ककया है हमारे पाि िबिे पहला group clipboard है clipboard group का नाम है 
आप ध्यान िे िेखे तो एक हल्की िी line है जोकक एक group को अगले group ि ेअलग करती है इि तरह 
image,tools,shapes और colors groups avilable है जजिमे उििे related commands avilable है | 
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आप इि ररबन को collapse और expand भी कर िकते है इिके सलए आप tabs वाली पट्टी पर right side पर 
बटन avilable है उि पर जललक करके आप ररबन को collapse और िोबारा जललक करके expand कर िकते है | 

 

इन tabs के नीचे हमारे पाि drawing area avilable है इि area को आप आिानी िे छोटा या बड़ा कर िकत े
है इिके सलए dots दिए गए है | 
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इिके सलए आप mouse को इि dot पर लेकर जाए  और जललक करके drag करे तो आप इिे resize कर िकते 
है इि तरह िे drag करके workspace घटा और बढ़ा िकते है | 

 

 

 

 

हमारे पाि एक status bar avilable है यह िमय िमय पर बहुत िी जानकारी िेती है इिके right side पर zoom 
बटन avilable है इिके slider को move करके आप zoom level set कर कर िकते है आप चाहे तो plus और 
minus की icon पर जललक करके zooming level को set कर िकते है यदि zoom level ज्यािा हो जाता है तो 
right side और down side पर िो scroll bar avilable हो जाते है इिे scroll करके आप आपनी sheet पर जा 
िकते है | 
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हमे drawing करने के सलए tools की जरूरत होती है इिके सलए हम tools group के tool का use करेगे MS 
paint में अगर आप ककिी tool पर mouse लेकर जाए तो हमे उि tool का नाम और उि tool के बारे में जानकारी 
िी जाती है जैिे कक हमें pencil के बारे में जानकारी िी जा रही है |  

 

हमने pencil tool पर जललक ककया तो हमारे cursor का icon एक pencil के icon की तरह हो जाता है और ऊपर 
pencil tool भी pressed है | 
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हम इििे ककिी भी तरह िे draw कर िकते है | 
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आप pencil width को set कर िकते है  

 

इिके सलए size के dropdown box पर जललक करे तो line width को select करे  
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अब आप draw करे तो line की width वो होगी जो आप ने select की र्ी आप कभी भी pencil की width को 
set कर िकते है | 

 

आप pencil के िार् color का use भी कर िकते है इिके सलए आपको pencil tool को select करके रखना है 
और color group में िे color को चुनना है आप िेखेगे कक color1 में select ककया गया color आ गया है | 
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आप ककिी भी color को select करके use कर िकते है अगर आप draw ककये हुए को समटाना चाहते है तो इिके 
सलए आप eraser tool का use कर िकते है इि पर जललक करे तो cursor का icon eraser का icon हो जाएगा  

 

 

अब हम जजि line पर इिे move करते है यह उिे erase करता जाएगा | 
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आप जल्िी move करके erase कर िकते है आप size िे इिका size बड़ा कर िकते है इिके सलए आप eraser 
tool को select रखे और size को चुने अब आपकी eraser का size बड़ा हो गया है इिी तरह आप इिे छोटा भी 
कर िकते है अगर आप eraser tool को select करके color2 में कोई color को select करते है तो eraser को 
use करते है तो वह color use होगा आप इिे white करना चाहते है तो आप color2 पर select करे और white 
color को select करे तो कफर िे white में erase करना शुरू कर दिया है इि तरह िे आप eraser tool का use 
कर िकते है |  
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आप चाहे तो पहले िे बनी shape में color को fill कर िकते है हमने यहा पर एक rectangle सलया हुआ है और 
fill with color tool को select ककया है और color box में िे color को select ककया है | 
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अब हमने rectangle में जाकर जललक ककया तो select color उिम ेfill हो गया है इि प्रकार हम fill with color 
का use कर िकते है | 

 

हमने rectangle की boundry को हल्का िा erase कर दिया है अब fill with color tool को select ककया है और 
color को select करते है | 
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अब हमने rectangle में जललक ककया तो color पुरे drawing area में fill हो गया है इिका कारण यह है कक fill 
with color boundary के िार् काया करता है लयोकक erase area िे इिको जगह समल गई बाहर जाने के सलए 
इिसलए यह पूरी drawing sheet पर फैल गया है | 

 

 

 

हम इिे पहले की तरह करने के सलए select पर जललक करेगे और इिे पुरे को select करके keyboard िे delete 
press कर िकते है इि तरह हम इिका use कर िकते है | 
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हमने यहा पर rectangles को सलया है हमने बीच के िो rectangle में कुछ area erase ककया हुआ है हमने fill 
with color tool को select ककया है और कफर color को select ककया है अब rectangle पर जललक ककया | 

 

तो िभी rectangle में color fill हो जाएगा लयोकक िो rectangle erase ककए हुए है लेककन बाहर का rectangle 
कही िे erase नही है इिसलए यह बाहर नही फैला है | 
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यदि हम left press करते है तो color1 fill होता है | 

 

और right जललक करने पर color2 fill होता है इि तरह िे आप fill with color tool का use कर िकते है | 
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अब हमारे पाि text tool avilable है आप text सलखने के सलए इिका use कर िकते है आपको इि पर जललक 
करना है | 
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और उि जगह पर जललक करना है जहा पर text चाहते है एक area avilable हो जाएगा जोकक एक rectangle 
box है बीच में एक cursor भी है जजििे हम type कर िकते है | 

 

हमने type ककया अभी हम इि box िे बाहर नही ननकले है लयोकक ऐिा करने िे काफी िारे option हट जाएग े
आप िेखे तो text tab avilable हो गई है यदि आप text का font change करना चाहते है तो वह कर िकते है 
इिके सलए आप text को select करे और dropdown box पर जललक ककया आप यहा िे font को जललक करके 
text पर apply कर िकते है आप font size set कर िकते है आप bold italic और underline कर िकते है आप 
िोबारा जललक करके हटा भी िकते है | 
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इिी तरह िे आप opaque और transparent option का use कर िकते है | 

 

आप text को select करके color को भी change कर िकते है इि तरह िे text tab का use कर िकते है अब 
आप बाहर जललक करके text को selection िे हटा िकते है | 
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अब हमारे पाि color picker tool avilable है इििे आप बनी हुई picture में िे कोई भी color ले िकते है आप 
color picker पर जललक करे और जजि color को लेना चाहते है उि color को image िे जललक करे | 
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वह color जो चुना र्ा वह color1 में आ गया है इि color को box में fill करने के सलए हमे fill with color का 
use करना होगा उि tool पर select करके box पर जललक कर िे तो वह color fill हो जाएगा | 

 

इिी तरह ििूरा color picker िे लेकर उिे fill with color िे fill ककया है आप picture में िे कोई भी color 
लेकर उिे fill कर िकते है | 
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अगला tool magnifier का है इििे आप ककिी भी चीज को बड़ा करके िेख िकते है आपको उि जगह पर जललक 
करना है और वह zoom होकर avilable हो जाएगी इि तरह आप zoom कर िकते है | 
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अब brushes tool avilable है इिमें काफी िारे brushes avilable है जजनका use करके आप drawing कर 
िकते है | 

 

आप ककिी भी brush को select करके उिका use कर िकते है आप brush का size set कर िकते है और 
color select करके color का use कर िकते है | 
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आप shapes का use कर िकते है | 
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आपको shape को select करना है और workspace पर आकर left जललक press करके drag करना है आपके 
पाि shape avilable हो जाएगी आप जजतना size रखना चाहते है उतना रखकर छोड़ िे | 

 

आप िेखेगे कक doted point भी avilable हो गए है इििे आप िोबारा resize कर िकते है हम इिमें color कर 
िकते है | 
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यहा पर आउटलाइन decide कर िकते है और fill िे shape में color fill कर िकते है इिमें अगर आप solid 
color पर जललक कर िे और color box में ि ेcolor पर जाए तो आप color fill कर िकते है आप आउटलाइन 
का size set कर िकते है जब तक आपकी shape doted रहती है तब तक आप changes कर िकते है | 

 

 

 

 

 

अगर आप edit color पर जललक करे तो एक color box avilable होगा यहा िे आप left side िे color chose 
करके ok करके add to custom color पर जललक कर िे तो यह color आपके color box में avilable हो जाएगा 
अगर आप कोई color बनाना चाहते है तो आप right side िे mouse को drag करे आपको color solid में color 
show ककया जा रहा है जो color चाहते है वहा पर mouse को छोड़ िे अगर आप color को डाका  या lite करना 
चाहते है तो आप right side के slider को move कर िकते है यहा पर आपको color coding भी show की जा 
रही है इि प्रकार आप color का use कर िकते है | 
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अब हम image group के बारे में जानेगे select िे हम image को select कर िकते है ओर  select करके उिे 
move कर िकते है इिी तरह अगर हम ककिी area को select करके crop पर जललक कर िे तो image crop 
हो जाएगी | 

 

यहा पर हमारी image crop हो गई है हम ctrl+Z press करके image को वापि ला िकते है | 
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अगर हम resize पर जललक करे तो एक box avilable हो जाएगा | 
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यह box िो part में devide है resize में हम by percentage और by pixcel size को set कर िकते है इिी 
तरह skew का use कर िकते है आप आपनी image को select करके apply कर िकते है | 

 

अगर आप image को rotate करना चाहते है तो आप image select करके rotate पर जललक करे और ककिी भी 
option पर जललक करके rotate कर िकते है | 
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अगर हम select के dropdown box पर जललक करे तो हमारे पाि option avilable हो जाते है rectangle 
selection जो हम अभी तक use कर रहे रे् | 

 

अगर हम free from selection पर जललक करे तो हम free form में हार् को घुमाए तो हम selection के िकत े
है | 
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इि तरह आप selection कर िकते है और उिे drag करके move कर िकते है | 
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अगर हम select all करे तो पूरी sheet select हो जाएगी और उिके चारो ओर dots avilable हो जाएग ेजजििे 
हम पूरी image को delete बटन िे delete कर िकते है हम इिे ctrl+Z करके image को वापि ला िकते है | 

 

इिी तरह आप select करके delete का use कर िकते है | 
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अगर हम ककिी image का कुछ part select करके use move करते है तो use िार् white background भी 
दिखाई िेता है इिे हटाने के सलए हम transpaerent option का पर जललक कर िे तो background ि ेwhite 
area हट जाएगा यह transpaerent selection हो गई है इि प्रकार िे हम image group का use कर िकते है 
| 
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हम ककिी भी command के सलए पहले उि चीज को select करना जरूरी है अब हम clipboard group के बारे 
में जानेगे हमने आपनी image को select ककया और cut पर जललक ककया तो हमारी image cut हो जाएगी और 
paste पर जललक करे तो वह image paste हो जाएगी | 

 

हमने image को select ककया और copy पर जललक ककया और paste पर जललक ककया | 
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आप paste पर जजतनी बार जललक करेगे उतनी बार उिकी copy बनती जाएगी इि तरह आप cut और copy का 
use paste के िार् कर िकते है | 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

अब हम file tab के बारे में जानकारी लेंगे यदि हम file tab पर जललक करे तो काफी िारे option avilable हो 
जाते है इिमें पहले चार option का use करके आप file को save,open,saveas और new file बना िकते है | 
इिी तरह print और email option का use कर िकते है | 
आप desktop background को set कर िकते है और कुछ properties की जानकारी और paint की जानकारी भी 
avilable है | 
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अगर आप new page लेकर उि पर एक image draw करके उिे save करना चाहते है तो आप save पर जललक 
करे तो एक box avilable होगा यहा िे आप आपनी file के सलए left side िे location chose कर िकते है हमने 
picture location को चुना है और file name में file का नाम type ककया है और save पर जललक कर दिया है 
अब हमारी यह file save हो गई है | 

 

जहा पर untitled सलखा हुआ र्ा अब वहा पर हमने जो file का नाम save ककया र्ा वह वहा पर आ गया है | 
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अगर हम paint को close करके उिे िोबारा open करते है और आपनी save की हुई file को open करना चाहते 
है तो file tab पर जललक करके open पर जललक करेगे एक box avilable होगा | 

 



91 
 

आप left side ि ेlocation को chose करे जहा पर आप आपनी file save की र्ी और right side ि ेउि file 
को select करे और open पर जललक कर िे आपके पाि आपकी file open हो जाएगी अगर हमे इिी file की एक 
और copy save करनी है तो हम save as का use करेगे | 

 

हम file tab पर जललक करके save as पर जललक करेगे  
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एक save as box avilable होगा इिमें हम आपनी file का नाम star two रखा है और save पर जललक कर 
दिया है अब आप िोबारा save as पर जललक करते है तो आपको आपनी file का preview show ककया जाएगा 
जजिमे आपकी िोनों file आप िेख िकते है इि प्रकार आप copy बना िकते है | 

  

अब हम print के बारे में जानेगे हम print के िामने वाल ेarrow पर जललक करे तो हमारे पाि तीन option ओर 
avilable हो जाते है | 
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यदि हम print पर जललक करे तो एक box avilable होगा इिमें हम printer का chose कर िकते है जो आपके 
printer का नाम है उि पर select कर िकते है और page range को चुन िकते है number of copies को चुन 
िकते है और िब set करने के बाि print कर िकते है | 
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अगर आप page setup पर जललक करे | 

 

एक box avilable होगा यहा िे आप paper का size set कर िकते है यहा िे हम page की setting कर िकते 
है और िार् में preview िेख िकते है िभी setting करने के बाि ok कर िे तो आपके page की setting save 
हो गई है | 
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print preview को िमझने के सलए हमने एक image को open ककया है और print preview option पर जललक 
कर दिया है हमारे पाि print preview open हो गया है हमारे पाि ऊपर एक अलग tab avilable हो गई है | 
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हमने इि tab िे page setup option पर जललक ककया तो एक box avilable हो गया है हम यहा िे आपनी 
image की setting कर िकते है आप िेखे तो हमारी image िो parts में avilable है हम यहा िे उिकी setting 
करके एक page पर ला िकते है और ok कर िकते है इि प्रकार setting करके आप print कर िकते है ऊपर tab 
में zoom in ि ेऔर zoom out िे image को zoom कर िकते है और यदि हम close print preview पर जललक 
करे तो हम print preview िे बाहर आ जाते है  

 

आप email िे mail कर िकते है लेककन इिके सलए आपके पाि email की setting होना जरूरी है | 
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अब हम set as desktop background के arrow पर जललक करे तो हमारे पाि option avilable हो जाएगे यहा 
िे हम आपने desktop की setting कर िकते है हमने fill पर जललक ककया और paint को minimize करके 
desktop पर गए | 
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तो इिने desktop पर िे Windows को हटाकर image को लगा दिया है | 

 

हमने taskbar िे paint पर जललक ककया और tile पर जललक ककया | 
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तो अबकी बार desktop पर tile image avilable हो गई है और center पर जललक करके center में image को 
set ककया गया है इि प्रकार desktop का background set कर िकते है  
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अगर हम properties पर जललक करे तो एक box avilable होगा | 

 

इि box में इि image की िभी जानकारी िी गई है | 



101 
 

 

आप about paint option पर जललक करके paint के बारे में जानकारी ले िकते है इि पर जललक करके एक box 
avilable होगा जजिम ेआपको जानकारी िी जाएगी | 
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अगर हम exit पर जललक करे तो हम paint िे बाहर आ जाएगे  इि प्रकार हम file tab का use कर िकते है | 

 

अब हम view tab के बारे में जानेगे इि पर जललक करे तो इििे related option avilable है यहा पर तीन group 
avilable है | 

हम zoom in पर जललक करके zoom कर िकते है और zoom out करने के सलए zoom out option पर जललक 
करेगे | 
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zoom in के सलए हम ctrl key के िार् page up का use कर िकते है | 

 

 

 

और zoom out के सलए ctrl+page down का use करेगे  
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यदि हम rular पर जललक करे तो हमारे पाि rular avilable हो जाएगा  

 

अगर हम gridline option पर जललक कर िे तो हमारे पाि gridline avilable हो जाएगी और िोबारा जललक करके 
इिे हटा भी िकते है | 



105 
 

 

अगर हम status bar पर जललक कर िे तो वह हट जाएगी और िोबारा जललक कर िे तो वह वापि आ जाएगी यह 
status bar नीचे की तरफ avilable है जोकक आपको जानकारी िेती है आपको mouse की position को बताता है 
और image का size बताता है | 
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अगर हम full screen option पर जललक करे तो हमारी image full screen पर avilable हो जाएगी िोबारा जाने 
के सलए image पर जललक करना है | 

 

अगर हम आपनी image को zoom in करते है तो हमारे पाि thumbnails option avilable है इि पर जललक 
करे तो हमारे पाि thumbnails avilable है इिमें हमे एक preview दिखया जाता है जैिे जैिे हम आपने mouse 
को move करते है | 
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हम इि thumbnails पर जललक करके left जललक press करके इिे move कर िकते है आप zoom out पर 
जललक कर िे तो thumbnails हट जाएगा इि तरह िे हम view tab का use कर िकत ेहै | 

 

यहा पर हमारे पाि quick access tool bar avilable है इिमें हम आपने दहिाब िे commands को add कर 
िकते है | 
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इिके सलए हमने आपनी उि command पर जाकर right जललक ककया और add to quick access toolbar पर 
जललक ककया | 

 

हमारे पाि वह command इि toolbar में avilable हो गई है आप यहा िे इि command का use कर िकते है 
| 
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आप उिे हटाने के सलए right जललक का use कर िकते है |  

 

आप all select के सलए ctrl+A का use कर िकते है और delete press कर िकते है | 
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आप brush tool का use करते िमय आपने brush का size बड़ा करने के सलए ctrl key के िार् +का use कर 
िकते है | 

 

और size को छोटा करने के सलए ctrl के िार् minus(-) key का use कर िकते है | 
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आप ककिी image िे custom pattern भी बना िकते है इिके सलए हमने एक shape draw की है उिे select 
ककया है  और shift key को press करना है इिे छोडकर अपने mouse का left जललक press करके जल्िी ि े
drag करना है आपके पाि एक pattern avilable हो जाएगा | 

 

 

 

इि तरह हमने star िे एक pattern बना सलया है | 
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अगर हम ककिी image की copy बनाना चाहते है इिके सलए image को select ककया और ctrl key को press 
करके रखेगे  

 

और िार् में left जललक press करके drag करे तो हमारे पाि copy तैयार हो जाएगी  
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हमारे पाि एक image avilable है जजिका size 46.2 KB है अगर हम online कोई form fill करते है तो image 
को लेकर कुछ शते रहती है | 

 

हम इिे resize िे set कर िकते है  
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हमने resize पर जललक ककया box avilable हो गया है हम आपने दहिाब िे setting करके ok कर िे तो हमारी 
image उि की size हो जाएगी हम आपनी file को save कर िेते है | 

 

यहा पर हमारे पाि हमारी image का size कम हो गया है | 

इि प्रकार िे हम paint का use कर िकते है और उिके menu का use कर िकते है | 
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NOTEPAD 

अगर हमे basic text editer चादहए तो हम notepad का use कर िकते है यह microsoft के द्वारा दिया गया 
बबल्कुल free editer है इिे open करने के सलए आप start बटन पर जललक करके all apps पर जललक करे और 
windows accessories पर जललक करेगे यहा पर notepad पर जललक करके open कर सलया है आप notepad 
को open करने के सलए search box में type करके open कर िकते है | 
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और notepad पर right जललक करके आप pin to taskbar और pin to start menu पर जललक करके बाहर add 
कर िकते है | 

 

हमने notepad को open कर सलया है और अब हम इिके interface के बारे में जानकारी लेंगे यहा पर िबिे ऊपर 
की पट्टी को titlebar कहते है इिमें left side पर file का नाम है अभी file save नही है तो untitled सलखा हुआ 
आएगा और right side पर तीन बटन available है इि बटन का use हम close करने के सलए और ििूरा बटन 
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maximize करने के सलए और तीिरा बटन notepad को desktop िे हटाकर minimize करके नीचे taskbar पर 
available कर िेती है इिके सलए minimize बटन पर जललक करना है | 

 

उिके बाि हमारे पाि menu bar available है जजिमे हमारे पाि menus available है जैिे file, edit, format, 
view, help .इन पर जललक करे तो इिमें ओर options available है यह िभी option basic text editing के 
सलए use कर िकते है उिके नीचे text editing के सलए area दिया गया है यहा पर आप कुछ भी type करके 
आपनी file save कर िकते है इिके नीचे एक status bar available है इिमें अलग अलग जानकारी available 
होती है |  
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हम simply type कर िकते है और next line पर आने के सलए enter key press कर िकते है और type कर 
िकते है इि प्रकार basic text editing कर िकते है | 

  

िबिे पहले हम format tab की जानकारी लेते है इिके सलए आपके पाि type होना जरूरी है इिमें हमारी lines 
right side पर जा रही है हम चाहते है कक हमारी line page के अनुिार हमारे िामने रहे और हमे right side पर 
scroll ना करना पड़े इिके सलए हम format tab के word wrapoption पर जललक करे आप िेखेगे ककअब हमारा 
text page के अनुिार हो गया है अब हमे scrollingकी जरूरत नही है  

 



119 
 

अब अगर हम आपने page का size छोटा भी करते है तो भी यह text आपने आपको page के अनुिार ही रहता 
है आप चाहे तो word wrap option को वही िे off भी कर िकते है  

 

notepad में हमे ककिी command को apply करने के सलए text को select करने की जरूरत नही है अब हम 
font पर जललक करे तो एक box available होगा  

 

यहा िे आप आपने text के fonts की setting करके ok पर जललक कर िे वह आपके text पर apply हो जाएगी 
आपको िार् में preview भी show ककया जा रहा है  
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अब हम edit tab की जानकारी लेंगे अगर हम ककिी text को select करके delete press के िे और हम उि text 
को वापि चाहते है  

  

तो हम इिके सलए edit की undo option पर जललक कर िे तो हमारा text वापि आ जाएगा इिके िामने दिए 
गए shortcut का use भी कर िकते है इिी तरह िे हम cut option का use कर िकते है इिी तरह िे copy, 
paste और delete option का use भी कर िकते है  
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अगर आप आपने text में िे ककिी word को find करना चाहते है तो आप find option पर जललक करे  

 

एक box available होगा यहा पर आप text type करे और find next पर जललक कर िे आप जजि डायरेलशन में 
word find करना चाहते है वह भी chose कर िकते है हमने आपने mouse को first line पर जललक कर दिया है 
अब हमे यह word कफने करके show करेगा अगर आप जजि letter में text type कर रहे है उिी में word find 
करना चाहते है तो आप match case पर जललक करके on कर िकते है जजिि ेयह match case के word find 
करेगा  
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अगर आप edit पर जललक करके find next पर जललक करे तो भी हमे last find word को find करके show 
करेगा  

 

जैिे हमने find next पर जललक ककया तो हमने last में play word search ककया र्ा जोकक हमे show ककया जा 
रहा है  
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अगर हम replace पर जललक करे तो ककिी word को ििुरे word िे replace कर िकते है इि पर जललक करते 
ही हमारे पाि एक box available हो जाता  है  

 

इि box में हम find what में जजि word को replace करना चाहते है उिे type करेगे जैिे की हमने play word 
को replace करना है और replace with में जजि word िे replace करना चाहते है जैिे की हमने work type 
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ककया है और replace पर जललक कर िे अगर आप िभी play word को replace करना चाहते है तो आप replace 
all पर जललक कर िे इि तरह आप ककिी word को replace कर िकते है  

 

अगर आप go toपर जललक करे तो एक box available होगा  
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इििे आप ककिी line पर जा िकते है आपको बि उिम ेline number type करके go to पर जललक करना है 
और आपका cursor उि line पर आ जाएगा इि प्रकार आप ककिी बड़े document में ककिी एक line पर जाने के 
सलए go toका use कर िकते है  

 

आप select all ि ेपुरे text को select कर िकते है  
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अगर आप time और date सलखना चाहते है तो आप cursor को वहा पर जललक करे जहा पर आप date और time 
चाहते है और edit पर जललक करके इि option पर जललक कर िे आपके पाि date और time available हो जाएगा  

 

यहा पर हमारे पाि date और time available हो गया है इि प्रकार हम edit tab का use कर िकते है  
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अब हम file tab की जानकारी लेंगे इि पर जललक करे तो इििे related option available हो जाएगे  यहा पर 
new option पर जललक करके आप new file open कर िकते है और open option िे आप ककिी पुरानी file को 
open कर िकते है  

 

यदि आप ककिी file को save करना चाहते है तो आप save पर जललक कर िे और उिी file की copy चाहते है 
तो उिे save as करके आप copy रख िकते है  
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आप printingके सलए page set up कर िकते है इि पर जललक करते ही आपके पाि एक box available होगा  
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इि box में आप page की setting करे आपको right side पर preview भी show ककया जा रहा है आप setting 
करके ok पर जललक कर िे इि तरह िे आप page की setting कर िकते है  

 

अगर आप print करना चाहते है तो आप print पर जललक करे एक box available होगा  
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आप shortcut का use कर िकते है इि box में अगर आपका printer connect है तो उिका नाम आ रहा होगा 
उि पर जललक कर िे आप जजतनी copy चाहते है वह बताए और apply पर जललक करके print पर जललक कर िे 
इि तरह िे आप print कर िकते है  

अगर आप file tab के exit पर जललक कर िे तो आप notepad िे बाहर आ जाएगे  
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अब हमारे पाि view tab available है इिमें एक ही option status bar का available है यह हमारे पाि नीचे 
की तरफ available है इिमें हमे line number और column की जानकारी िी जाती है यह info हमारे cursor के 
अनुिार होती है इि option पर जललक करके हम इिे on/off भी कर िकते है   

 

आप notepad में help के सलए view help का use कर िकते है इिके द्वारा आपको online help available 
करवाई जाती है और about notepad पर जललक करके आप notepad के बारे में जान िकते है इि प्रकार हम 
आपने basic text editor अर्ाात ्notepad का use कर िकते है  
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WORDPAD 

 

WORDPAD  

MICROSOFT wordpad ि ेआप basic text editing कर िकते है इिे open करने के सलए आप start बटन पर 
जललक करे all apps पर जललक करे और windows accessories पर जललक करके wordpad को open कर 
िकते है आप wordpad पर right जललक करके pin totaskbar और pin to start menu भी कर िकते है आप 
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search box में type करके भी wordpad को open कर िकते है  

 

हम wordpad के interface की जानकारी लेंगे इिमें िबि ेऊपर titlebar available होती है यहा पर document 
सलखा आ रहा है लयोकक हमने आपनी file को save नही ककया है right side पर तीन बटन available है और 
left side पर quick access toolbar available है उिके बाि tabs में menu बटा हुआ है इि पर जललक करे 
तो इििे related option available हो जाते है हम बारी बारी िे इनके बारे में जानकारी लेंगे  
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यह आपके पाि document area available है जजिमे आप आपना text type कर िकते है और उिमे editing 
कर िकते है  

 

और उििे नीचे status bar available है जजिमे बहुत िी info available रहती है  
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हम home tab की जानकारी लेंगे इि पर जललक करे तो ररबन में इिके option available हो जाते है हम िबिे 
पहले font group की जानकारी लेंगे इिके सलए हमने text को select कर सलया है जब भी आप ककिी 
command पर mouse लेकर जाते है तो यह हमे उिकी जानकारी िेता है  

 

हम font family के dropdown box पर जललक करे तो हम font को chose कर िकत ेहै 
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आप आपने text को font size िे छोटा/बड़ा भी कर िकते है जैिे आप font size पर जललक 
करते हो एक list open होगी आप जजि size को apply करना चाहते हो उि पर जललक कर 
िे | आप इिके सलए िार् में दिए गए grow और shirnk font का use कर िकते है  
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आप आपने text को dark करने के सलए bold का use कर िकते हो आप text को select 
करे और bold पर जललक करे वह आप के text पर apply हो जाएगा  अगर आप हटाना चाहते 
हो bold पर िोबारा जललक करे तो वह हट जाएगा 

 

 

अगर आप आपने text को र्ोड़ा िा टेड़ा करना चाहते हो तो आप italic पर जललक करे आप 
िेखगे की text italic हो जाएगा  | 
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अगर आप text के नीचे line िेना चाहते हो तो आप underline पर जललक करे  जैिे ही आप 
इि पर जललक करते है तो आप के text के नीचे line आ जाएगी |  
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अगर आप text के बीच में line िेना चाहते हो तो आप strikethrugh पर जललक करे  इििे 
आप के text के बीच में line लग जाएगी | 

 

 

यह subscript का option है  

 

यह subscript का option है इिका मतलब है पैर में लकेर आना जैिे कक आप अगर pic में िेखे तो 10 को 
log के पैर सलखा है इिके आप उि text को select करे और subscript option पर जललक करे | 
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यह superscript का option है  

 

यह superscript का option है जजिका मतलब है ककिी की power बनाना जैिे कक आप को 
2 की power 8 बनानी है तो आप 8 को select करे और superscript option पर जललक करे 
| 
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अगर  आप text को highlight करना चाहते हो तो text को select करे और इि option पर 
जललक करे आप जजि color िे highlight करना चाहते हो उि color को जललक करे वह 
आपके text पर apply हो जाएगा | 

 

अगर आप text को color िेना चाहते हो आप font color option पर जललक करे जो color 
आप िेना चाहते हो उिे चुने और जललक कर िे वह  apply हो जाएगा |  
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यह indentation का option है जजिका मतलब आप आपने text को र्ोड़ा िा left side और 
र्ोड़ा िा right side कर िकते है इिके सलए text को select करे और इि option पर जललक 
करे |  
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यह start a list का option है इि पर जललक करके आप आपने text की listing कर िकते है 

 

और dropdown box पर जललक करके आप listing का style chose कर िकते है  

  

 

आप line spacing ि ेline के बीच space िे िकते है  
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यह line spacing का option है इिके िार् में एक ड्राप down box है  जजि िे  आप आपने text के बीच 
में ककतना space चाहते है वह इि option िे कर िकते है | 
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left alignment में आपकी written वका  left side पर रहता है आप text को select करे और left 
alignment option पर जललक करे वह आप के text पर apply हो जाएगा | 

 

right alignment में आपका text right में रहता है इिके सलए आप text को select करे और right 
alignment option पर जललक करे और वह आपके text पर apply हो जाएगा |  
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center alignment में आपका text center में रहता है इिके सलए आप text को select करे और इि 
option पर जललक करे तो आपका text center में हो जाएगा | 

 

justify alignment में आपका text िोनों side िे बराबर  और बीच में रहता है | 

 

यह paragraph का option है  
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इि पर जललक करे तो एक box available होगा इिे आप आपने दहिाब िे fill करके ok कर िकते है इि box 
में वह िभी option है जो हमने अभी ककए रे् जो setting हमने इि box में fill की र्ी वह िभी हमारे text पर 
apply हो जाएगी हम ctrl+Z का use करके आपने text को पहले जैिा कर िकते है  
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अब हमारे पाि insert group available है इिमें काफी िारे option available है अगर हम picture insert 
करना चाहते है तो picture पर जललक करेगे  

 

एक box available होगा यहा िे picture location पर जललक करके pic पर select करके open पर जललक कर 
िेगे  
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हमारे पाि picture insert हो गई है इिके िार् dots available है जजन्हें जललक करके drag करके इिका size 
set कर िकते है  

 

अगर हम paint drawing पर जललक करे तो हम paint drawing का object insert कर िकते है इि पर जललक 
करते ही हमारे पाि paint available हो जाएगा  

 



150 
 

हमने यहा पर एक shape draw की है और color fill ककया और इिको close कर दिया  

 

paint की वह picture हमारे पाि wordpad में available हो गई है  

 

इि picture पर जललक करे तो हमारे पाि dots available है इििे हम size को set कर िकते है इि picture 
पर double जललक करके हम paint में वापि जा िकते है  
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अगर आप आपने document पर date और time insert करना चाहते है तो आप date और time option पर 
जललक करे  

 

एक box available होगा यहा िे आप format chose करके ok पर जललक कर िे आप के पाि date और time 
insert हो जाएगा  
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अगर आप insert object पर जललक करे तो एक box available होगा यहा िे आप ककिी ििुरे software को 
open कर िकते है  

 

हमने excel को open ककया है इिमें data fill ककया है और close कर दिया है  
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हमारे पाि data available हो गया है  

 

हमारे पाि editing group available है यह option notepad के option की तरह आप इनका use करके िेख 
िकते है  
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अब हम file tab के बारे में जानकारी लेंगे इि पर जललक करते ही इििे related option available हो जाते है 
हम new option िे new file open कर िकते है इिी तरह file को save कर िकते है और ककिी पुरानी file 
को open option ि ेopen कर िकते है और save as option िे ककिी एक file की copy बनाकर रख िकते 
है  
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अब हम print के बारे में जानेगे हम print के िामने वाले arrow पर जललक करे तो हमारे पाि तीन option ओर 
available हो जाते है | 

 

यदि हम print पर जललक करे तो एक box available होगा इिमें हम printer का chose कर िकते है जो 
आपके printer का नाम है उि पर select कर िकते है और page range को चुन िकते है number of copies 
को चुन िकते है और िब set करने के बाि print कर िकते है | 
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अगर आप quick print पर जललक करे तो आप ने जो setting की है उिी के आधार पर directly printing शुरू 
हो जाती है इिमें आपको setting करने की जरूरत नही है  
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print preview option िे आप preview िेख िकते है की जो आपने setting की है उिके आधार पर आपके 
page पर ककि प्रकार की printing आएगी  

 

यहा पर हमारे पाि preview available है अगर हमे कुछ ओर set करना है तो हम page setup option पर 
जललक करके उिे ठीक कर िकते है ऊपर print preview के नाम िे एक tab available है इिमें available 
option का use कर िकते है  
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आप printing के सलए page setup यहा िे भी कर िकत ेहै  

 

एक box available होगा इिमें आप setting करने के िार् िार् preview भी िेख िकते है और ok कर िकते 
है  

 

आप send email option ि ेemail कर िकते है इिके सलए आपके operating system में mail की setting 
होना जरूरी है  
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आप about wordpad पर जललक करके wordpad के बारे में जान िकते है  

 

इि पर जललक करते ही आपके पाि एक box available होगा जजिमे की wordpad के बारे में जानकारी िी 
जाएगी आप इिे जानकर ok कर िे  
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यहा पर हमारे पाि quick access tool bar available है इिमें हम आपने दहिाब िे commands को add कर 
िकते है | 

 

इिके सलए हमने आपनी उि command पर जाकर right जललक ककया और add to quick access toolbar पर 
जललक ककया | 
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हमारे पाि वह command इि toolbar में available हो गई है आप यहा िे इि command का use कर िकते 
है | 

 

आप उिे हटाने के सलए right जललक का use कर िकते है इि तरह िे आप आपने tools को add करके use 
कर िकते है  
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हमारे पाि right side पर एक arrow available है इि पर जललक करके आप tabs के नीचे available ररबन को 
हटा िकते है जजििे आपके पाि workspace ज्यािा रहता है आप इिी बटन पर िोबारा जललक करके ररबन को 
वापि ला िकते है  

इि प्रकार िे आप microsoft wordpad का use कर िकते है  
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CORTANA

 

Windows10 में cortana एक new feature add ककया गया है cortana microsoft का एक faector है परिंतु 
यहा पर cortana एक personal assistent की तरह है इिमें बहुत िे features avilable है लेककन कुछ 
features को activate भी करना पड़ता है cortana में आप वेब पर भी search कर िकते है अर्ाात जो भी आप 
search कर रहे है उिे ना केवल आपके computer पर search ककया जाएगा बजल्क उि ेonline भी search 
ककया जाएगा यदि आप यह search box िेखे तो यह cortana के सलए एक interface की तरह काया करता है 
आप इिमें जो कुछ भी type करते है वह information search करके आपको show करता है  
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अगर आप इि box पर जललक करे तो cortana का एक box avilable हो जाता है cortana के feature का 
use करने के सलए उनकी setting करना जरूरी होता है अभी हम cortana की िुपवधाओ के बारे में जानेगे यदि 
आपने cortana की setting नही की है और आप इि पर जललक करे तो आपके पाि cortana का कुछ इि प्रकार 
का interface avilable होगा इिमें cortana आपने बारे में जानकारी िे रहा है इिमें feature की list avilable है 
आप cortana में ररमाइिंडर लगा िकते है इिे आप place,time और व्यककत के अनुिार लगा िकते है  

 

आप voice command िे िकते है उिे dictate कर िकते है और online चैदटिंग कर िकते है 

 

आप कुछ भी search करना चाहते हो चाहे वह आपके computer में या online हो या आपकी one drive में हो 
यह आपको search करके result show करता है  
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अगर आप ककिी न्यूज़, events, weather, traffic, और ककिी खेल के स्कोर के बारे में जानाना चाहते है तो भी 
आप cortana आपको जानकारी avilable करवाता है इिके इलावा भी cortana बहुत िे काया कर िकते है यह 
हमने एक छोटी िी list िेखी है जो cortana हमारे सलए कर िकता है  

cortana का use करने के सलए इिका setup होना जरूरी है हम इिका 1st time use कर रहे है इिसलए इिका 
setup नही है परिंतु कुछ step को follow करके हम इिे set कर िकते है ताकक हम इिके features का use 
कर िके  

V  
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अभी हम cortana के interface की जानकारी लेते है अगर हम cortana के search box पर जललक करे तो 
हमारे पाि interface avilable हो जाता है इिके left side पर menu के सलए बटन avilable है इि पर जललक 
करते ही आपके पाि option avilable हो जाते है अगर हम कुछ search करना चाहते है तो search पर जललक 
करेगे और कुछ search करने के सलए type करेगे  

V  

हमने यहा पर golden temple search करना है हमने जैिे जैिे type करना शुरू ककया हमारे पाि ऊपर best 
match में इि word िे related जानकारी avilable हो गई है  
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आपके पाि वेब पर search करने के सलए भी option avilable है उिके बाि golden temple की एक text file 
भी avilable है और लोगों के द्वारा search ककए गए words को भी show ककया गया है यहा पर नीचे की तरफ 
िो option avilable है हमने यहा िे my stuff option पर जललक ककया है अब यह हमे हमारे computer में 
avilable इििे related info search करके दिखाएगा 

S  

यहा पर result avilable है इिमें हमारे पाि 1st एक text document है इि file का नाम golden temple 
नही है लेककन इिमें avilable information golden temple िे related है इिका अर्ा यहा है की cortana में 
ना केवल file के नाम िे search ककया जाता है बजल्क उि file के content को भी search ककया जाता है हमे 
file की location भो show की जा रही है   
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आप show पर जललक करके यह बता िकते है की आप file को कहा पर search करना चाहते है  

 

अगर आप ककिी file पर right जललक करे तो आप file की location पर जा िकते है और वहा िे file को open 
कर िकते है  
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अगर आप वेब पर search करना चाहते है तो आप best match के नीचे avilable option में ि ेककिी एक पर 
जललक करे आपके पाि एक box avilable होगा आप यहा िे browser को chose कर िकते है और ok कर 
िकते है  

 

यहा पर हमारे पाि information avilable हो गई है इि तरह आप search box का use कर िकते है  
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cortana को personal digital assistant की तरह use करने के सलए हम setup की जरूरत होती है इिके सलए 
आप search box पर जललक करके next पर जललक कर िे आपके पाि कुछ info avilable होगी आप agree पर 
जललक कर िे  

 

एक box avilable होगा इिमें हमे नाम िेना है जजििे cortana हमे बुला िके लयोकक इिमें काफी feature 
voice के भी है तब यह आपको नाम लेकर बुलाएगा हमने जललक करके नाम सलख दिया है और next पर जललक 
कर दिया है  
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अब हम setting पर जललक करेगे  

 

हमारे पाि setting की window avilable हो गई है यहा पर left side पर location को chose ककया गया है 
और right side पर जानकारी िी जा रही है आप change पर जललक करके इिे off भी कर िकते है  बहुत िी 
apps है जो आपकी location को share करती है जैिे की weather एप्प इत्यादि यदि आप चाहते है की यह 
एप्प इन service के िार् share की जाए  

 

तो आप location को on कर िकते है कोई भी एप्प जो आपकी location को share करेगी उिके िार् यह 
symbol show ककया जाएगा  
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आप नीचे आए तो काफी िारे option avilable है यदि आप चाहते है की कोई particular एप्प आपकी location 
share करे तो आप उिको on कर िकते है यह िब set करने के बाि इिे close बटन िे close कर दिया है  

 

हमने cortana पर जललक ककया तो हमारे पाि एक massage avilable है जो बताता है की िब setting हो गई 
है इिमें नीचे की तरफ ask me anything सलखा आ रहा है और िार् में ही एक mike का icon avilable है 
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यदि आप आपने computer में mike divice का use करते है तो आप इिे press करके रखे तो आप cortana 
को बोलकर command िे िकते है  

 

हमने cortana पर िोबारा जललक ककया है यहा िे आप setting कर िकते है हमने left side पर notebook के 
option पर जललक ककया  

 

हमारे पाि notebook का box open हो रहा है इििे हम cortana में काफी िारे feature को add कर िकते है  
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notebook पर जललक करते ही काफी िारे option avilable हो गए है आप यहा िे ककिी पर जललक करके उिकी 
setting को on कर िकते है  

 

हमने यहा िे academic पर जललक ककया  
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यहा िे आप setting को on करके save पर जललक कर िे  

 

कफर िे left side notepad के icon पर जललक ककया और eat & drink के option पर जललक कर दिया  
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यहा िे setting को on कर दिया है इििे हमे restaurant की जानकारी avilable करवाई जाएगी और save पर 
जललक कर िे  

इि तरह आप काफी setting को on करके save कर िकते है  
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अब हमने left side home बटन पर जललक ककया तो हमने जजन setting को on ककया र्ा उििे related info 
हमारे पाि avilable हो गई है अगर आप कुछ हटाना चाहते है तो आप notebook में जाकर off कर िकते है 
और right side पर तीन point avilable है उि पर जललक करके आप hide पर जललक कर िे वह आपके पाि िे 
हट जाएगा  
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आप ररमाइिंडर set कर िकते है आपको ररमाइिंडर पर जललक करना है आप ऊपर िे ककिी भी option को chose 
करके ररमाइिंडर को set कर िकते है और चाहे तो all पर जललक करके भी set कर िकते है  

 

आप ररमाइिंडर set करने के सलए प्लि के icon पर जललक करे  
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यह पर हमिे यह जानकारी मािंगी जा रही है की ककि प्रकार का ररमाइिंडर set करना है जो remind करवाना है वह 
type कर िे उिके नीचे हमने time पर जललक ककया है  

 

यहा पर time की जानकारी िे और ok कर िेते है  
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और remind पर जललक कर िेते है इि पर जललक करते ही ररमाइिंडर set हो गया है  

 

 

यहा पर हमे ररमाइिंडर की जानकारी िी जा रही है हम इििे snooze भी कर िकते है और complete भी कर 
िकते है अगर हमारे काम हो गया है  

इि प्रकार हम ररमाइिंडर set कर िकते है  
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आप cortana में voice command भी िे िकते है जब आप ask me anything पर जललक करते है तो mike 
का icon avilable हो जाता है आप इििे  command िेने के सलए इििे press करके बोले यह नीचे type भी 
करता है हमने यहा पर where is delhi बोला है जैिे ही हमने command िी है एक box avilable है  

 

 

यहा िे ककिी एक पर जललक करके ok करना है  
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हमारे पाि info avilable हो गई है इि प्रकार हम voice का use कर िकते है यदि आप चाहते है की आपको 
इिे press करके ना रखना पड़े आप िीधा हो इिका use कर िके इिके सलए setting करनी पड़ेगी  

 

इिके सलए हम notebook option पर जललक करते है आप setting पर जललक करे  
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आप यहा िे hey cortana को on कर िे अब आप जब भी इिे hey cortana बोलेगे यह आपकी voice 
command लेने के सलए तैयार हो जाएगा  

 

अब हमने इिे hey cortana बोला यह voice command के सलए तैयार है हमने इिे wordpad open करने के 
सलए कहा है  
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इिने wordpad को open कर दिया है इि प्रकार हम बोलकर ककिी software को या एप्प को open कर िकते 
है इि प्रकार हम voice feature का use कर िकते है  

 

यह एक microsoft edge browser है जोकक microsoft के द्वारा दिया गया है इि पर जललक करे तो आपके 
पाि यह browser avilable हो जाएगा  
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इिे open करते ही आपके पाि इि प्रकार का interface avilable हो जाएगा इिमें ऊपर tabs open करने के 
सलए bar िी गई है आप प्लि पर जललक करके new tab open कर िकते है और right side पर तीन बटन 
avilable है  
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इिके अनतररलत आप अगर browsing करते है तो आगे और पीछे जाने के सलए foreword और backword बटन 
का use कर िकते है और refresh करने के सलए इि बटन का use कर िकते है  

 

और right side पर कुछ बटन avilable है जजनिे आप setting कर िकते है  
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आप search text box में कुछ type करके search कर िकते है  

 

हमने यहा पर आपनी वेबिाइट को open कर सलया है अगर आप ककिी ििूरी िाईट को open करना चाहते है तो 
आप new tab पर जललक करे आपके पाि text box avilable है हमने type करके enter press कर दिया  
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हमारे पाि result avilable हो गए है यह हमे ििूरी tab में avilable हुए है  

 

अब हम microsoft edge के hub के बारे में जानकारी लेंगे hub एक तरह िे menu है जजिमे काफी िारे 
option avilable है जैिे की यहा पर bookmark के सलए star का आइकॉन  है हम bookmark बनाने के सलए 
पहले पेज को open कर ले   
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हमने एक website को open ककया है अगर आप इि website को as a bookmark use करना चाहते है और 

बाि में इि website पर dierctly आना चाहते है आपको इि star पर जललक करना है आपके पाि एक menu 
avilable हो जाएगा windows में bookmark को favorites कहा जाता है तो हम favorites का use करेगे आप 
नाम में पेज का नाम रखे और add पर जललक करेगे अब आपका star yellow color का हो गया है इिका 
मतलब पेज bookmark में add हो गया है  

 

अब आप इि website पर बबना address bar में टाइप ककए open कर िकते है इिके सलए आप hub पर 
जललक करे star पर जललक करे यहा पर आपके पेज का नाम आ रहा होगा जो आपने रखा र्ा आप उि पर जललक 



190 
 

करके उि website को open कर िकते है हम चाहते है कक हमे hub पर ना जाना पड़े इिके सलए हम hub पे 
जललक करके star पर जललक करेगे और आपने पेज name पर जललक करके drag करके favorites bar पर लर 
जाएगे अब हम इिे close करेगे हमे इि bar को on करने कक जरूरत है  

 

इिके सलए more action option पर जललक करे  

 

यहा िे setting पर जललक करे   
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और यहा िे favorites bar option को on कर िे   
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आपके पाि एक link avilable हो गया है अब हम इिे यही िे open कर िकते है  

 

इिे हटाने के सलए इि पर right जललक करके remove पर जललक कर िे यह हट जाएगी  
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हम reading option का use कर िकते है इििे हम जजतनी items को पढ़ नही पा रहे या टाइम नही िे पा रहे 
तो हम उिे reading list में लगा िकते है और बाि में ककिी भी िमय पढ़ िकते है हमे star पर जललक करना 
है और reading list पर जललक करना है और नाम िेकर add पर जललक करना है  
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इिे िेखने के सलए हम hub पर जललक करेगे और यहा पर 2nd option reading list का है इि पर जललक करते 
ही हमारी िाईट का नाम avilable होगा हम इि पर जललक करके इिे open कर िकते है हम यही िे इि पर 
right जललक करके remove कर िकते है  

 

हम history पर जललक करे तो हमे जानकारी िी जाएगी कक हम ककि website पर कहा पर गए और ककि िमय 
गए यहा िे हम आिानी िे आपनी history check कर िकते है आप इि history को हटाने के सलए cross icon 
पर जललक करे  

 

अगर आपको all history clear करनी है तो आप clear all history पर जललक कर िे  
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आपके पाि option avilable हो जाते है यहा िे आप जजि प्रकार िे delete करना चाहते है तो आप उन 

options पर जललक करके clear पर जललक कर िे अगर आप ककिी caffe या college का किं प्यूटर use कर रहे 
है तो ऐिे में आप from data और password पर भी जललक करके clear करे अब हम history पर िोबारा जाकर 
िेखे तो हमारी history clear हो गई है  

 

अब हम download option के बारे में जानेगे इिमें downloading के बारे में जानकारी िी जाएगी इि पर जललक 
करे तो हमने जो download ककया र्ा उिकी list यहा पर avilable है  
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अब हम कुछ download करेगे इिके सलए हमने text search box में टाइप ककया है और enter ककया  

 

हमारे पाि काफी िारे links avilable हो गए है यहा िे ककिी एक पर जललक करके open कर सलया है  
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यहा िे download VLC पर जललक ककया  

 

यहा पर नीचे की तरफ downloading शुरू हो गई है इिकी जानकारी िी जा रही है आपके पाि इि bar में right 
िाइड पर pause और cacel का option avilable है इिका use कर िकते है और आप इि bar को हटाने के 
सलए cross icon पर जललक कर िकते है इिका मतलब यह नही कक आपकी downloading stop हो गई है वह 
अभी चल रही है इिे िेखने के सलए आप hub पर जललक करे  



198 
 

 

यहा पर downloading की जानकारी िी जा रही है जब यह 100% हो जाएगी इिकी जानकारी यही पर िी जाएगी 
आपके पाि यह download option में add हो जाएगी आप चाहे तो इिे आपने किं प्यूटर पर install कर िकते है 
इिके सलए आप hub पर जललक करे  

 

आपके पाि नीचे run का option avilable है आप run पर जललक करके इििे install कर िकते है और अगर 
आप िेखना चाहते है कक कहा पर download हुआ है इिके सलए आप view download पर जललक कर िकते है  
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हम open folder option का use कर िकते है  

 

यहा पर हमे VLC का setup show ककया जा रहा है  
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microsoft edge में notes का feature add ककया गया है यह िबिे पहला browser है जजिमे notes feature 
को add ककया है जजििे कक आप जो पेज search कर रहे होते है उिे use कर िकते है इिमें आप आिानी िे 
notes कक बना िकते है जैिे ककिी text को highlight करना ककिी text को कॉपी करना कुछ माका  करना 
इत्यादि  यदि आप microsoft account िे login है तो आप ििूरी devices में भी login कर िकते है यदि आप 
ककिी website पर कुछ mark करके रखना चाहते है उिके सलए आपको hub के िार् web note icon पर 
जललक करना है  

 

आपके पाि एक tool bar avilable हो जाएगी इि toolbar का use करके आिानी ि ेnote बना िकते है इिमें 
िबिे पहला option pen का है इि पर जललक करके हम आिानी िे ककिी text को mark कर िकते है  
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हमने यहा पर text को mark कर सलया है इिके इलावा आप color change कर िकते है इिके सलए आप pen 
option के corner पर जललक करके color chose कर िकते है  

 

इिी तरह आप highlight option पर जललक करके text पर drag करके highlight कर िकते है आप color 
change कर िकते है  



202 
 

  

आप mark को हटा भी िकते है इिके सलए आपको eraser पर जललक करके mark पर जललक करना है जजिे 
आप हटाना चाहते है  

 

आप चाहे तो add a typednote पर जललक करके कुछ add कर िकते है इि पर जललक करे और जहा पर add 
करना चाहते है वहा पर जललक करे  
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हमारे पाि note avilable है हमने इिमें text add ककया है इि तरह एक note atteched हो गया है आप इिे 
delete करने के सलए delete icon पर जललक कर िे  

 

इि तरह आप notes add कर िकते है  
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अब हमारे पाि copy करने के सलए option avilable है हमे इि पर जललक करना है और drag करके उि area 
को select करना है जजिे copy करना चाहते है जैिे ही selectioन पूरी होती है वह copy हो जाता है इिे िेखने 
के सलए paste करने कक जरूरत है हमने wordpad open करके उिे वहा पर paste कर िेते है इि प्रकार आप 
clip का use करके copy कर िकते है  

 

हमने जो marking कक है उि ेहम share भी कर िकते है इिके सलए हमे िेव पर जललक करना है  
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save करते िमय तीन option avilable है यहा िे onenote पर जललक करके send कर िकते है इिके सलए 
microsoft account होना जरूरी है और हम चाहे तो इिे favorites और reading list में add कर िकते है और 
exit पर जललक कर िेते है  

आपका microsoft account होना जरूरी है और share करने के सलए sync setting on होना जरूरी है  

 

इिके सलए start बटन पर जललक करे और setting पर जललक करे  
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यहा िे accounts पर जललक करे  

 

यहा िे sync setting पर जललक करे और इन option को on कर िे इि प्रकार आप note को sync कर िकते 
है और ििूरी devices पर िेख िकते है और share भी कर िकते है  
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अब हम microsoft edge के more actions की जानकारी ले िकते है इि पर जललक करे तो हमारे पाि option 
avilable हो जाते है  

 

आप यहा िे new window option िे new window open कर िकते है अगर आप चाहते है कक searching 
करते िमय history add ना हो तो आप new in private window पर जललक करके काम करे तो आपकी 
history add नही होगी 
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आप zoom option िे zoom कर िकते है  

 

आप ककिी पेज पर कुछ search कर िकते है इिके सलए आपको find on page option पर जललक करना है   
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आपके पाि ऊपर एक bar avilable है इिमें आप टाइप करे और foreword icon पर जललक करे आपको 
highlight करके show ककया जाएगा  

 

आप option पर जललक करके इििे related option का use कर िकते है आप इि bar पर avilable close 
बटन िे close कर िकते है  
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आप पप्रिंट कर िकते है आपको print पर जललक करना  

 

आपको आपने printer का नाम select करना है और setting करके print पर जललक करना है  
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अगर आप open page को start menu में add करना चाहते है तो आप pin to start पर जललक करे  

 

अब आप start बटन पर जललक करे तो आपके पाि वह पजे यहा पर avilable हो गया है हम इिे यही िे open 
कर िकते है  
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अगर आप developer है तो आप इि option का use कर िकते है  

  

अगर आप इिी website को internet explorer िे open करना चाहते है तो आप इि option का use कर 
िकते है  
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अगर आप microsoft को feedback िेना चाहते है तो आप इि option का use कर िकते है  

    

अगर हम setting पर जललक करे तो हम setting कर िकते है इि पर जललक करते ही option avilable हो 
जाती है  
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आप choose with theme िे theme choose कर िकते है इिके नीचे avilable option का use आप आपनी 
िुपवधानुिार कर िकते है  

 

आप reading स्टाइल choose कर िकते है हम advance setting कर िकते है इि पर जललक करे  



215 
 

  

आपके पाि option avilable हो जाएगे यहा िे आप setting on कर िकते है  

 

इि तरह आप option को on करके उनका लाभ ल ेिकते है इि तरह िे आप more action में avilable option 
का use कर िकते है  
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अब हम one drive के बारे में जानकारी लेंगे यह एक cloud storage है और online storage है यह एक 
important facility है इिके सलए microsoft account होना जरूरी है हम यहा िे login करके open कर िकते है 
आप one drive में online document बना िकते है उिे share कर िकते है और आप लाइव sharing कर 
िकते है अर्ाात िो लोग अलग अलग जगह होकर भी editing कर िकते है इिके इलावा 15GB का फ्री space 
दिया जाता है windows10 में एक app one drive के रूप में add ककया गया है जजिि ेआप इि app िे sync 
कर िकते है और जो document one drive पर है उन्हें एलिेि कर िकते है आप microsoft account बनाने 
के सलए sign up now पर जललक करके new account बना िकते है  

 

आप पहले िे बनी ID का use भी कर िकते है हमने यहा पर आपनी email ID और password डाल दिया है 
और sign in कर िेते है  
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यहा पर one drive account avilable हो गया है यह interface avilable है यहा हम आपनी फाइल को online 
store कर िकते है  

 

यहा 14.9GBshow ककया जा रहा है यहा पर लेफ्ट side nevigation pane avilable है आप search कर िकते 
है कफर one drive menu है जहा िे आप new फाइल बना िकते है  
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आप new file बनाने के सलए new पर जललक करे  

 

आप यहा ककिी भी तरह का document choose कर िकते है हम folder पर जललक करके एक folder बना लेते 
है  
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यहा नाम टाइप करके create पर जललक कर िेते है  

 

 

हमारे पाि folder avilable हो गया है हम इिे double जललक करके open कर लेते है हम यहा वडा कक फाइल 
बनाना चाहते है  
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इिके सलए हम word document पर जललक कर िेते है  

 

हमारे पाि एक new tab में word open हो गया है आप यहा पर typing का काम कर िकते है  
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हमने कुछ type ककया है और ऊपर one drive पर जललक ककया यह फाइल automatic save हो जाएगी इिे 
save करने कक जरूरत नही है हमने इिे close करके िोबारा open ककया है हम इिमें एडडट कर िकते है हमने 
यहा िे edit in word online पर जललक कर दिया है  

 

हम इिे share कर िकते है इिके सलए आप right side share पर जललक करे एक box avilable हो गया है 
जजििे share करना है उिका email ID डालना है है इिमें नीचे option avilable  जजन्हें आप use कर िकते  
है और share पर जललक करना है  



222 
 

 

जजििे यह फाइल share कक गई है उिकी information avilable हो गई है इिे close कर िे इि तरह हम 
share कर िकते है  

 

हम one drive menu पर जाने के सलए one drive पर जललक कर िेते है  
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हम आपने किं प्यूटर िे भी one drive में फाइल save कर िकते है इिके सलए upload पर जललक करेगे  

 

एक box avilable हो जाएगा आप फाइल select करे और open कर िे  
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इि तरह आप फाइल one drive में बना िकते है photo या फाइल share की है उनकी जानकारी ले िकते है 
अगर ककिी फाइल को delete ककया गया है तो recycle bin िे वापि ला िकते है  

 

आप logout करने के सलए right side पर जललक करके sign out पर जललक करेगे  
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आप one drive app का use कर िकते है इिके सलए start बटन पर जललक करे और one drive पर जललक 
करे  

 

आपके पाि एक box avilable होगा आपको इिमें setup करना होगा हम sign in पर जललक कर िेते है  
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यहा पर email ID और password fill करके sign in कर िेते है  

 

आपको कुछ बेसिक step को follow करना है हम nextपर जललक कर िेते  है  
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हमे यहा files कक जानकारी िी जा रही है हम next पर जललक कर िेते है  

 

हम open कर लेते है  
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open करते ही एक banner avilable हो गया है  

 

यहा पर हम आपनी फाइल को एलिेि कर िकते है हमने important files एक folder बनाया र्ा हम इिे 
double जललक करके open कर लेते है और उिका use कर िकते है  
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हमने एक फाइल को copy ककया  

   

और फाइल explorer पर जललक करके one drive में आकर paste कर दिया है आपके पाि एक tick icon 
avilable हो जाता है जो बताता है कक आपकी फाइल one drive में avilable हो गई है  
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window में आप काफी तरह कक files बना िकते है लेककन उन files कक पहचान के सलए windows एक आिान 
तरीका फाइल के icon के रूप में िेता है यहा हमारे पाि काफी तरह की files avilable है जजि पर mark ककया 
गया है यह excel की फाइल है इिकी जानकारी हमे इि पर X का icon avilable है जोकक यह बताता है कक यह 
excel कक फाइल है इिी तरह इििे next फाइल word की है और उििे next powerpoint कक फाइल है जजि 
पर P avilable है  

 

इिके इलावा अगर आप ककिी फाइल पर माउि लेकर जाते है तो भी उि फाइल की जानकारी िी जाती है इिी 
तरह next फाइल एक media फाइल है media file के भी काफी प्रकार हो िकते है यहा पर एक audio icon 
avilable है यहा पर हमे preview avilable नही है  
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इििे next फाइल एक image file है और next फाइल एक video फाइल है इिमें एक preview avilable है इि 
तरह हर एक फाइल का icon avilable है जजििे आप फाइल की पहचान कर िकते है इि तरह microsoft के 
द्वारा यह feature दिया गया है लेककन हम files की पहचान एक अलग तरीके िे भी कर िकते है वह हम 
फाइल कक extension िे कर िकते है  

 

जब भी आप फाइल बनाते है तो उिके िो part होते है एक file का नाम और एक file का type होता है जब आप 
ककिी file पर mouse लेकर जाते है तो एक tooltip avilable हो जाता है इिमें type text document है  
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इि प्रकार file का नाम और file type िो अलग अलग चीजे है यहा पर फाइल name my file है और type text 
है और TXT उिका extension है अर्ाात जो extension है वह dot के बाि तीन या चार word का extension 
होता है जो उिके अलग प्रकार िे dinote करता है जैिे कक यहा पर TXT एक text file है  

 

हमने यहा पर file explorer को open करके folder को open ककया है जब हम mouse ककिी file पर लेकर 
जाते है तो हमे tooltip िे फाइल के बारे में जानकारी िी जाती है  
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हम ककिी फाइल पर right जललक करके properties पर जललक करते है  

 

एक box avilable होता है इिमें ऊपर फाइल कक जानकारी िी जा रही है इिमें dot के बाि TXT extension के 
तीन word है जो यह जानकारी िेता है कक यह text फाइल है इि तरह हर फाइल का एक अलग type होता है जो 
फाइल की जानकारी िेता है  
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हम किं प्यूटर में use होने वाली कुछ मुख्य types कक जानकारी लेते है हमारे पाि काफी िारी extension 
avilable रहती है यहा पर कुछ extension avilable है जिैे की CSV एक excel फाइल या COMMA 
separated values कक जानकारी िेता है DOC/DOCX यह WORD कक extension है PDF adobe reader 
की है इि तरह आप कुछ ओर files की extension िेख िकते है  

 

इिी तरह हमारे पाि image files की extension avilable रहती है  
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इिी तरह language और web page की भी types avilable रहती है  

 

इिी तरह media files की extension avilable रहती है  
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अगर हम आपनी files को compressed करके रखते है तो उिकी भी extension avilable रहती है  

 

अगर हमे file extension कक जानकारी हो तो हम आिानी िे आपनी फाइल को search कर िकते है हमारे पाि 
काफी िारे folders avilable है हम यहा पर जानना चाहते है कक इिमें ककतनी file text फाइल है इिके सलए 
हमने right side avilable search box में *.TXT type ककया है यहा पर star यह जानकारी िेता है कक फाइल 
का name कुछ भी हो और dot के बाि टी word यह बताते है कक फाइल का type लया है यहा पर txt text 
फाइल है इिसलए हमारे पाि text फाइल के result avilable हो गए है यह िभी files notepad की files है हम 
इिे double जललक करके open कर िकते है हम in files को copy paste भी कर िकते है  
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इिी तरह हमने एक ओर फाइल type को search ककया है जोकक mp3 है इि तरह हम आिानी िे ककिी 
particular फाइल को search कर िकते है यदि हमे extension का पता हो  

इि तरह file की extension की जानकारी होने िे हम आिानी िे फाइल को search कर िकते है  

 

 

MS - DOS 

  

अब हम MS-DOS के बारे में जानेगे  यहा DOS का अर्ा DISK OPERATING SYSTEM िे है DOS का 
use िबिे पहले IBM PC में 1981 में ककया गया र्ा MS- DOS ककिी तरह के mouse,ककिी तरह के 
window boxes, menu और tab avilable नही होते है इिमें ककिी तरह का graphical elements नही होते है 
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परन्तु कफर भी यह useful रहता है इिकी ख़ाि बात यह है कक हम इिमें command keyboard िे िे िकते है 
इिके िार् ही यह single tasking operating system है इिका मतलब की यह एक िमय पर एक ही काम 
करता है  

 

DOS command को आप Windows10 में भी use कर िकते है इिके सलए आपको command prompt कक 
जरूरत रहती है यह वह interface है जहा पर आप DOS की िभी command को run कर िकते है  
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यदि आप ध्यान िे तो command prompt में कुछ इि तरह िे सलखा जाता है इिमें c letter c drive का letter 
है और user एक folder है और desktop भी एक folder है जो कक user folder के अिंतगात बना हुआ है 

  

यहा पर नीचे वाला structure window के structure को follow करता है जबकक ऊपर वाला DOS या 
command prompt को follow करता है इिमें हम c drive में user एक folder है जोकक command prompt 
में show ककया जा रहा है अगर हम इि folder को open करे तो हमारे पाि एक desktop folder भी avilable 
है  
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यदि हम window में बने हुए folder में िबिे ऊपर address bar पर जललक करे तो कुछ इि प्रकार की 
जानकारी avilable हो जाएगी यह बबलकुल command prompt की तरह है यहा पर हम windows में इिे folder 
कहते है और command prompt में इिे directory कहा जाता है इिमें same structure को follow ककया गया 
है  

 

MS-DOS को चलाने के सलए हमे command prompt की जरूरत होती है command prompt को open करने 
के सलए start बटन पर जललक करके all apps पर जललक करेगे कफर w के अिंतगात आप window system पर 
आ जाए और command prompt पर जललक करे आप इििे search box में type करके open कर िकते है   
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यहा पर हमारे पाि command prompt avilable हो गया है अब हम एक drive िे ििूरी drive में जाना िीखेगे 
इिके सलए आपको उि drive का letter type करना है और shift के िार् double column(:) का use ककया 
और enter press ककया है  

 

आप िेखेगे की हम F drive में आ गए है और वापि C drive में आने के सलए C : और enter को press ककया 
है हम कफर िे C drive पर आ गए है हम F drive में काम करना चाहते है इिके सलए हम पहले फाइल 
explorer में जाकर F drive में पड़ा content िेखेगे और हम ककिी फाइल में काम करना चाहते है हम उिका 
नाम िेखेगे और command prompt में आ कर CD type करना है जोकक change directory है  
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हमने यहा पर CD और फाइल का नाम first type करके enter press ककया है जजििे हम F drive के first 
folder में आ चुके है  
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यदि आप उिी folder के अिंतगात फाइल पर आना चाहते है तो आप tab बटन press करे आपकी फाइल का नाम 
आ जाएगा  

 

हमने CD type करके tab बटन press ककया है और फाइल का नाम आ गया है अब हमने enter press ककया 
है अब हम F drive के first folder में computer file में आ गए है इि तरह हम folder को change कर 
िकते है यदि हम वापि first folder में जाना चाहते है तो हम CD type करके िो dots का use करेगे और 
enter press करेगे तो हम वापि first में आ जाएगे और वापि folder में आने के सलए CD कफर tab बटन और 
enter press करके हम computer file folder में आ िकते है  

  

यदि हम CD/ का use करे तो हम F drive पर वापि आ िकते है  
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ककिी command के िार् काफी िारे option avilable होते है  ककिी भी command की हेल्प के सलए आप 
command का नाम सलखे जैिे हमने CD type करके /? का use ककया है और enter press ककया है  

 

आप उि command िे related िभी प्रकार की help िेख पाएगे इि तरह हम ककिी भी command की help 
ले िकते है अगर आपकी screen पूरी fill हो गई है और आप इिे clear करना चाहते है तो आप CLS टाइप 
करके enter press करे अब आपकी screen clear हो गई है  
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यदि आप new directory बनाना चाहते है तो आप MD टाइप करके आपनी directory का name टाइप करे और 
enter press करे आपको screen पर कोई फका  नजर नही आएगा लेककन अगर आप फाइल explorer में F 
drive पर जललक करे तो हमारे यह folder वहा पर भी avilable होगा इि तरह आप directory बना िकते है  

 

आपके पाि ककिी एक directory में ककतनी directory है इिके बारे में भी आप जान िकते है इिके सलए आप 
DIR का use कर िकते है हमने यहा पर DIR type करके enter press ककया है हमारे पाि उि drive के 
अिंतगात folder या फाइल की जानकारी िी गई है यहा हमारे पाि F drive कक जानकारी avilable है यहा पर हमे 
ना केवल file के name की बजल्क उिकी date of creation ,time और टाइप की जानकारी िी जा रही है  
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यदि हम ककिी folder की directory की जानकारी लेना चाहते है तो हम उि folder का नाम सलखेगे हमने यहा 
पर DIR के िार् extra folder का नाम टाइप ककया है और enter press ककया है अब हमारे पाि extra के 
अिंतगात directory की जानकारी avilable है अगर आप इन िभी directory में avilable sub directory की 
जानकारी चाहते है तो आप DIR/S extra टाइप करे यहा पर extra हमारे folder का नाम है और यहा पर s का 
मतलब sub directory ि ेहै और enter press ककया है तो हमारी screen जल्िी िे switching करेगे लयोकक 
काफी िारा content है आप right side पर avilable scroll का use करके आपने content को िेख िकते है 
आप इिके सलए DIR/S/P extra टाइप करेगे और enter press करेगे अब आपके पाि step by step जानकारी 
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िी जाएगी अब आप enter press करके किं टीन्यूअि कर िकते है आप CLS करके screen को clear कर िकते 
है  

 

हम text फाइल भी बना िकते है इिके सलए हमने copy con का use ककया है और टाइप ककया है  

फाइल को close करने के सलए पहले enter और कफर ctrl+Z press ककया है हमारी फाइल close हो गई है आप 
इि फाइल को फाइल explorer में जाकर िेख िकते है  

 

हम इि 
फाइल 
को यहा 
पर भी 
open 
कर 
िकते है 
इिके 
सलए हमे 
type 
myfile . 
TXT 
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टाइप करके enter press करना है यहा पर myfile हमारी फाइल का नाम है  

 

यदि हम copy करना चाहते है ककिी ििूरी जगह पर तो हम इन्हें copy command िे कर िकते है जैिे कक 
हम second में copy करना चाहते है  

 

तो हमने यहा पर copy type करके myfile.TXT जजिको हम copy करना चाहते है और second type ककया है 
जहा पर हमे file को copy करना है हमने enter press ककया तो हमारी फाइल copy हो गई है जोकक नीचे हमे 
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बताया जा रहा है अब हमने file explorer में second में जाकर िेखा वहा पर हमारी फाइल copy हो गई है इि 
प्रकार आप ककिी file को आिानी िे copy कर िकते है  

  

हम wild characters का use करके काफी िारी files को एक िार् copy कर िकते है जैिे कक हम िभी files 
को third folder में copy करना चाहते है  

 

इिके सलए हमने copy command के िार् *.TXT type ककया है यहा पर * का मतलब ककिी भी फाइल के 
name िे है और कफर third टाइप ककया है जोकक एक folder का नाम है और enter press ककया है हमारे पाि 
चारो फाइल copy हो गई है यह िभी files text टाइप की है इिी कारण िे इिे िीधा copy कर दिया गया है  
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इिके अनतररलत हम अगर ककिी letter िे शुरू होने वाली फाइल को copy करना चाहते है तो हम वह भी कर 
िकते है इिके सलए हमने copy command टाइप ककया है कफर M*.* का use ककया है इिका मतलब की नाम 
M िे शुरू हो कफर * आगे चाहे कुछ भी हो और कफर .* का मतलब कक फाइल कक extension कुछ भी हो और 
कफर second folder का नाम है हमने enter press ककया है  

 

यहा पर हमारे पाि एक massage avilable हो गया है लयोकक हमारे पाि पहले िे ही second में फाइल पड़ी 
हुई है तो हमिे जानकारी मािंगी जा रही है कक हम उि फाइल को overwrite करना चाहते है हमने Y press ककया 
है Y यहा पर yes के सलए है और enter press कर िेते है और िभी फाइल को copy कर दिया गया है लयोकक 
यह िभी फाइल M letter ि ेहै अब हमने फाइल explorer में f drive में check ककया तो हमारी फाइल copy 
हो गई है इि प्रकार हम wild characters का use करके copy कर िकते है  
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हम ककिी फाइल को delete कर िकते है जैिे कक हम second folder की myfile को delete करना चाहते है 
इिके सलए हम delete command का use करेगे हमने यहा पर second>del टाइप ककया है और कफर myfile 
.TXT टाइप ककया है और enter press ककया अब हमारी myfile नाम की फाइल delete हो गई है  

 

हमने check करने के सलए second folder की directory को check ककया इिके सलए हमने second>DIR 
टाइप ककया है और enter press ककया अब आप िेखेगे कक second folder में िे myfile delete हो चुकी है  
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हम िभी फाइल को एक िार् delete भी कर िकते है इिके सलए हमने second>DEL*.* टाइप ककया है यहा 
पर * ककिी भी नाम की फाइल के सलए use ककया है और .* ककिी भी टाइप की एलिटेंशन की फाइल के सलए 
use ककया है enter करने के बाि यह जानकारी मािंगी जा रही है कक are you sure कफर हमने Y press ककया 
है और enter ककया अब हमारी files delete हो गई है अब हमने directory को check ककया है तो हमारी िभी 
files delete हो गई है आप चाहे तो फाइल explorer में भी िेख िकते है  
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हम यहा िे इन िभी फाइल को second folder में मूव करना चाहते है इिके सलए हम move command का 
use करेगे  

 

हमने यहा पर move टाइप करके *.* use ककया है यहा पर * का मतलब ककिी भी फाइल िे है और .* का 
मतलब extension िे है और जहा पर copy करना है उि folder का नाम टाइप करना है हमने second टाइप 
ककया है और enter press ककया है अब हमारी िभी फाइल move हो गई है  
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अब हम फाइल explorer में F drive में िेखे तो यह पर हमारी files नही है लेककन अगर हम second folder 
को open करे तो हमारी िभी files वहा पर avilable होगी  

 

वह िभी files second folder में move हो गई है यह िभी files पहले F drive में र्ी इि तरह files को 
move कर िकते है  
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अगर हम ककिी फाइल का name change करना चाहते है तो हम rename command का use करेगे इिके 
सलए हम पहले second folder में आ जाते है इिके सलए हमने CD second टाइप ककया है अब हम second 
folder में है लयोकक हमारी फाइल second folder में avilable है हमने rename करने के सलए second >REN 
myfile.TXT लयोकक myfile का नाम change करना है और IMP.TXTलयोकक हम यह नाम रखना चाहते है और 
enter press ककया है  

 

अब हमने directory में जाकर check ककया तो हमारी myfile का नाम IMP.TXT फाइल हो गया है हम फाइल 
explorer में भी check ककया है  
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हम यहा िे ककिी एप्लीकेशन को भी run कर िकते है इिके सलए start command का use कर िकते है हमने 
यहा पर start टाइप करके notepad टाइप करके enter press ककया है हम notepad को open करना चाहते है  

 

जैिे ही enter press ककया हमारे पाि notepad avilable हो गया है इि प्रकार हम ककिी एप्लीकेशन को start 
िे open कर िकते है  

 

हम ककिी website को भी open कर िकते है इिके सलए भी start टाइप करके आपको उि website का 
address टाइप करना है और enter press करना है आपके पाि वह website open हो जाएगी  
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हमारे पाि website open हो गई है इि प्रकार आप start का use करके website और software को open 
कर िकते है  

इि प्रकार आप command prompt का use कर िकते है और यह िभी मुख्य commands DOS में use करते 
है  

 

 


