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Computer short keys कीबोर्ड
और कंप्यूटर शॉर्टकट को नियमित कंप्यूटर कार्यों को तेज और आसान बनाने के लिए
डिज़ाइन किया गया है। एकमात्र समस्या यह है कि इनमें से कई औसत उपयोगकर्ता द्वारा ध्यान
नहीं दिया गया है। कार्यस्थल में सरल कीबोर्ड और कंप्यूटर शॉर्टकट का उपयोग करके, आप
अपनी उत्पादकता बढ़ा सकते हैं और दोहराव से होने वाली गति के कारण तनाव में कटौती
कर सकते हैं।
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अधिकांश
शॉर्टकट अतिरिक्त चरणों को खत्म करने की सेवा करते हैं जो आपके माउस को शामिल कर
सकते हैं या अतिरिक्त मेनू का चयन कर सकते हैं। हालांकि यह कोई विस्तृत सूची नहीं
है, लेकिन ये शॉर्टकट कुछ सबसे सामान्य हैं जिन्हें
आप नियमित रूप से उपयोग करते हैं। नीचे दिए गए शॉर्टकट विशेष रूप से पीसी
उपयोगकर्ताओं के लिए लागू होते हैं:



माइक्रोसॉफ्ट वर्ड के लिए Shortcut Key


CTRL + C          कॉपी करना 


CTRL+X कट करना 


CTRL+V            पेस्ट करना 


CTRL+SHIFT+C  कॉपी फोर्मटिंग 


CTRL+SHIFT+V   पेस्ट फोर्मटिंग 


CTRL+ALT+V     पेस्ट स्पेशल 


CTRL+Z अनडू , किया हुआ कार्य वापिस लाना 


CTRL+Y रीडू 


CTRL+P प्रिंट करना 


CTRL+F खोजना 


CTRL+S सेव करना


फाइल क्रिएट करने हेतु Shortcut Key


CTRL+O            डॉक्यूमेंट
खोलना 


CTRL+N            नया डॉक्यूमेंट
बनाना 


CTRL+W            डॉक्यूमेंट बंद
करना 


ALT+F4  वर्ड डॉक्यूमेंट से बाहर आना 


CTRL+F6           दूसरी खुली
डॉक्यूमेंट के लिए स्विच करना 


टेक्स्ट के साथ कार्य करने
हेतु Shortcut Key


CTRL+SHIFT+F    फॉण्ट डायलॉग बॉक्स खोलना 


SHIFT+F3           लेटर के केश
बदलना 


CTRL+B बोल्ड फोर्मटिंग अप्लाई करना 


CTRL+U अंडरलाइन अप्लाई करना 


CTRL+I  इटेलिक फोर्मटिंग अप्लाई करना 


CTRL+SPACEBAR         मेनुअल करैक्टर फोर्मटिंग को
हटाना 


माइक्रोसॉफ्ट पॉवर पॉइंट के
लिए Shortcut Key


फाइल तथा स्लाइड्स क्रिएट करने के लिए Shortcut Key


CTRL+M            नई स्लाइड ऐड
करने हेतु


CTRL+D            एक स्लाइड का
डुप्लीकेट बनाना 


CTRL+SHIFT+RIGHT+ARROW
     एक शब्द  के अंत तक चयन करना 


CTRL+SHIFT+LEFT+ARROW         एक शब्द के शुरुवात तक चयन करना 


SHIFT+UP+ARROW
       कर्सर के उपर
की लाइन को चयन करना 


SHIFT+DOWN
ARROW   कर्सर के निचे
की लाइन को चयन करना


CTRL+SHIFT+>   फॉण्ट साइज़ को बढ़ाने हेतु 


CTRL+SHIFT+<   फॉण्ट साइज़ को घटाने हेतु 


CTRL+L बाया अलाइन करने हेतु 


CTRL+R दायाँ अलाइन करने हेतु 


CTRL+J जस्टिफाई अलाइन करने हेतु 


F5  एक प्रेजेंटेशन को शुरुवात से चालू करना



माइक्रोसॉफ्ट एक्सेल के लिए Shortcut Key 


ARROW KEYS   एक सेल से मूव करना 


CTRL+ARROW  रेंज के EDGE के लिए मूव करना 


CTRL+END        वर्कशीट के अंत में डेटा हैं वहा
जाना 


CTRL+HOME     वर्कशीट के शुरुवात में जाना 


CTRL+G            डायलॉग बॉक्स
के लिए जाना 


PAGE DOWN   एक स्क्रीन नीचे मूव करना 


PAGE UP          एक स्क्रीन उपर मूव करना


ALT+PAGE
DOWN        एक स्क्रीन
बाएं मूव करना


ALT+PAGE
UP   एक स्क्रीन
दायें मूव करना

















Computer short keys in hindi download in large
format pdf - कंप्यूटर शॉर्टकट कीज़: जब भी हम हर बार कंप्यूटर पर काम
करते हैं तो हम शॉर्टकट कीज़ के बजाय माउस का इस्तेमाल करते हैं। बिना माउस के हम
कुछ नहीं करते। लेकिन कंप्यूटर शॉर्टकट कुंजियाँ बहुत हैं जिन्हें माउस की
आवश्यकता नहीं है यहां तक कि हम माउस का उपयोग किए बिना अधिकांश काम कर सकते हैं।
और शॉर्टकट कुंजियाँ हमारे जीवन को आसान बनाती हैं और कुछ समय बचाती हैं जो हम हर
बार माउस बटन पर क्लिक करने में बर्बाद कर देते हैं। 




जय हो , दोस्तों !!! इसलिए ये आपके कीमती समय को
बचाने के लिए कुछ Computer short keys थीं। मुझे आशा है कि यह शॉर्टकट
कीज़ आपको पसंद आएगी यदि हाँ तो
कृपया मेरे ब्लॉग का अनुसरण करें और अपने दोस्तों और परिवार के साथ साझा करना न
भूलें।
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