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UNIT-I 

What is Windows 8.1 (Windows 8.1 क्मा हैं) 
Windows 8.1 Microsoft द्वाया डिजाइन किमा गमा एि Operating System है। Windows 8 ने फहुत साये नए फदराव 
ऩेश किए, औय िई रोगों िो इसिा उऩमोग ियना भुश्किर हो गमा। Windows 8.1 Windows 8 िे सभान है, रेकिन 
मह Windows 8 िे साथ रोगों िी िुछ सभस्माओॊ िो सॊफोधधत ियता है। Windows 7 (2009 भें जायी) , Windows 

Vista (2006), औय Windows XP (2001) सहहत िई वषों भें Windows िे िई अरग-अरग Version यहे हैं। जफकि 
Windows िे पऩछरे Version भुख्म रूऩ से िसे्िटॉऩ औय रैऩटॉऩ िॊ प्मूटय ऩय चरत ेथे , Windows 8 िो टैफरेट ऩय 
चराने िे लरए बी डिजाइन किमा गमा था। इस वजह से , इॊटयपेस िो सयर फनामा गमा है ताकि मह Touch 

Screen िे साथ िाभ ियेगा। 

 

एि Operating System िॊ प्मूटय ऩय सबी Hardware औय Software िा प्रफॊधन ियता है। इसिे बफना , िॊ प्मूटय फेिाय 
होगा। 
Features of Windows 8.1 (Windows 8.1 की विशेषताए) 
Windows 8 भें िई नई पवशेषताएॊ औय फदराव हैं। इन ऩरयवततनों भें एि नमा डिजाइन किमा गमा redesigned 

interface, online features औय improved security शालभर हैं| 
Interface changes Features of Windows 8.1 (इॊटयपेस भें फदराि विॊडोज 8.1 की विशेषताएॊ) 
Windows 8 िे फाये भें आऩिो ऩहरी फाय ऩता चर जाएगा कि मह Windows िे पऩछरे सॊस्ियणों से बफल्िुर अरग 
हदखता है। सबी नए इॊटयफेस भें Start Screen, Live tiles औय hot corners जैसी सुपवधाएॊ शालभर हैं।  

 
Start Screen:  

भुख्म Screen श्जसिा आऩ उऩमोग ियत ेहैं , उसे Start Screen िहा जाता है , औय मह आऩिे सबी apps िो tiles िे 
रूऩ भें प्रदलशतत ियता है। आऩ Color scheme फदरिय, Background image चुनिय औय अऩनी tiles िो rearrange 

ियिे अऩनी Start Screen िो personalize िय सित ेहैं।  
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Live tiles: 

िुछ apps Live tiles िा उऩमोग ियत ेहैं , जो आऩिो ऐऩ ऩय click किए बफना जानिायी देखने देता है। उदाहयण िे 
लरए, Weather app current weather िो अऩने tile ऩय प्रदलशतत ियता है , औय आऩ अधधि जानिायी देखने िे लरए 
उस ऩय click िय सित ेहैं।  

 

Hot corners: 

आऩ Hot corners िा उऩमोग ियिे Windows 8 िे भाध्मभ से नेपवगेट िय सित ेहैं। एि Hot corner िा उऩमोग 
ियने िे लरए, फस Screen िे corner भें भाउस िो घुभाएॊ, औय मह एि टूरफाय मा टाइर खोर देगा श्जसे आऩ click 

िय सित ेहैं। उदाहयण िे लरए , किसी अन्म खुरे ऐऩ ऩय श्स्वच ियने िे लरए , आऩ भाउस िो ऊऩयी-फाएॊ corner भें 
घुभा सित ेहैं औय कपय click िय सित ेहैं। महद आऩ टैफरेट िा उऩमोग िय यहे हैं , तो आऩ Hot corners िा 
उऩमोग ियने िे फजाम left मा right से Swipe ियें।  

 

Charms bar (आकषषक फाय): 

आऩिे िॊ प्मूटय िी िई सेहटॊग्स अफ Charms bar नाभि टूरफाय भें ऩाई जाती हैं। आऩ Screen िे top-right मा 
bottom-right corner भें होवय ियिे इसे एक्सेस िय सित ेहैं। महद आऩ टैफरेट िा उऩमोग िय यहे हैं , तो आऩ 
Charms bar खोरने िे लरए right से Swipe िय सित ेहैं। 
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Online features in Windows 8.1 (Windows 8.1 की ऑनराइन विशषेतामे) 

फहुत से रोग अऩनी पाइरें औय अन्म जानिायी Online Save ियना शुरू िय यहे हैं (श्जसे क्राउि िे रूऩ भें जाना 
जाता है)। ऐसा ियने िा एि तयीिा Microsoft िी OneDrive सेवा (ऩहरे स्िाईिाइव से जाना जाता था) िे साथ 
है। Windows 8 िो OneDrive से िनेक्ट ियने िे साथ-साथ Facebook औय twitter जैसी अन्म Online सेवाओॊ से 
िनेक्ट ियने िे लरए डिजाइन किमा गमा है।  

Sign in with Microsoft account (भाइक्रोसॉफ्ट खात ेसे साइन इन कयना): 

अऩने िॊ प्मूटय ऩय account फनाने िे फजाम, आऩ अऩने Free Microsoft account से sign in िय सित ेहैं। मह आऩिी 
Start Screen भें आऩिी सबी OneDrive files, contacts िो राता हैं। आऩ Windows 8 भें एि अरग िॊ प्मूटय भें बी 
Sign in िय सित ेहैं, औय आऩिी सबी भहत्वऩूणत पाइरें आऩिो वहाॊ लभर जाएगी|  

 

Social networking features (सोशर नेटिकष  विशेषतामे): 

आऩ अऩने Facebook, twitter औय Flickr accounts िो Windows 8 से िनेक्ट िय सित ेहैं , श्जससे आऩ सीधे अऩने 
Start Screen से मा built in People app से अऩने दोस्तों िे अऩिटे देख सित ेहैं।  
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Other Features of Windows 8.1 (Windows 8.1 की अन्म विशषेतामे) 

Simplified Desktop for increased speed (फड़ी हुई गतत के लरए सयरीकृत डसे्कटॉऩ): 

Microsoft ने िसे्िटॉऩ िो नहीॊ हटामा है , औय आऩ अबी बी अऩनी पाइरों िो Manage ियने मा अऩने भौजूदा 
Program िो खोरने िे लरए इसिा उऩमोग िय सित ेहैं। हाराॊकि, इसने िुछ ऩायदलशतता प्रबावों िो हटा हदमा है जो 
अक्सय Windows 7 औय Vista िो धीये-धीये चराने िे लरए पे्ररयत ियत ेहैं। अधधिाॊश computer ऩय नए िसे्िटॉऩ िो 
अधधि आसानी से चरामा जा सिता हैं| 

Start menu has been replaced (स्टाटष भेनू फदर ददमा गमा हैं): 

Windows िे ऩुयाने Versions भें Start Menu एि भहत्वऩूणत पवशेषता थी , रेकिन इसे Start Screen िे साथ फदर हदमा 
गमा है। Windows 8.1 भें आऩ प्रोग्राभ खोरने मा अऩने िॊ प्मूटय िो खोजने िे लरए Start Screen िा उऩमोग ियेंगे। 
िुछ रोगों िो Start Menu िे बफना Windows िा उऩमोग ियने िे लरए मह पवचलरत हो सिता है। 

Improved security (फेहतय सुयऺा): 

Windows 8 भें ऩूवत ननलभतत एॊटीवामयस प्रोग्राभ ( Anti Virus Program) है श्जसे Windows Defender िहा जाता है , जो 
आऩिो अन्म प्रिाय िे malware जैसे Spyware से बी फचा सिता है। ऩूवत ननलभतत Windows Store आऩिो औय 
आऩिे िॊ प्मूटय िो सुयक्षऺत यखने भें बी भदद ियता है इसिे भाध्मभ से मह ऐऩ िे ऩास िौन सी जानिायी हैं मह 
फताता हैं। उदाहयण िे लरए , िुछ apps िे ऩास आऩिी Location होती है , इसलरए महद आऩ अऩनी location िो 
Share ियना नहीॊ चाहत ेहैं तो आऩ उन apps िो िाउनरोि न ियने िा ननणतम रे सित ेहैं। 

How to Sign in to Windows 8 

जफ आऩ Windows 8 ऩहरी फाय खोरेगे तो आऩ भ्रलभत हो सित ेहै , क्मोंकि इॊटयपेस फहुत फदर गमा है। आऩिो 
स्टाटत स्रीन , साथ ही िसे्िटॉऩ ऩय नेपवगेट ियने िे फाये भें जानने िी आवकमिता होगी। हाराॊकि िसे्िटॉऩ 
Windows िे पऩछरे सॊस्ियणों िे सभान हदखता है, रेकिन इसभें एि फडा फदराव है: स्टाटत भेनू हटा हदमा गमा है। 

जफ आऩ Windows 8 install ियत ेतफ आऩिो एि खाता नाभ औय ऩासवित फनाने िी आवकमिता होती हैं श्जसिा 
उऩमोग आऩ Sign in ियने िे लरए ियेंगे। आऩ अनतरयक्त खात ेबी फना सित ेहैं, औय आऩ प्रत्मेि िो भाइरोसॉफ्ट 
अिाउॊ ट िे साथ जोड बी सित ेहैं|   

 िॊ प्मूटय अनरॉि ियने िे लरए Lock Screen ऩय िहीॊ बी श्क्रि ियें। 
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 आऩिा User account name औय Password image हदखाई देगी। अऩना ऩासवित टाइऩ ियें , औय कपय Sign in 

ियने िे लरए एॊटय दफाएॊ। वैिश्ल्ऩि रूऩ से , आऩ एि अरग user िा चमन ियने िे लरए फैि एयो दफा 
सित ेहैं। 

 

 आऩिो स्टाटत स्रीन हदखाई देगी। 
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Navigating Windows 8 

महद आऩ टैफरेट िा उऩमोग िय यहे हैं तो hot corners, keyboard shortcuts, औय gestures (जेस्चय) सहहत Windows 

8 िे भाध्मभ से नेपवगेट ियने िे िई तयीिे हैं। 

Using hot corners 

चाहे आऩ स्टाटत स्रीन मा िसे्िटॉऩ भें हों , आऩ hot corners िा उऩमोग ियिे Windows 8 िे भाध्मभ से नेपवगेट 
िय सित ेहैं। hot corners िा उऩमोग ियने िे लरए , फस स्रीन िे िोने भें भाउस िो घुभाएॊ , औय मह एि टूरफाय 
मा टाइर खोर देगा श्जसे आऩ श्क्रि िय सित ेहैं। प्रत्मेि corners एि अरग िामत ियता है:  

 तनचरा फामाॊ (Lower-left): 

जफ आऩ ऐऩ िा उऩमोग िय यहे हों , तो आऩ स्टाटत स्रीन ऩय वाऩस जाने िे लरए ननचरे फाएॊ िोने भें श्क्रि िय 
सित ेहैं। 

 

 ऊऩयी-फाएॊ (Upper-left): 

महद आऩ ऊऩयी-फाएॊ िोने भें श्क्रि ियत ेहैं , तो मह आऩिे द्वाया उऩमोग किए जा यहे पऩछरे ऐऩ ऩय श्स्वच 
ियेगा। 

 

 ऊऩयी-दाएॊ मा तनचरे दाएॊ (Upper-right or lower-right): 

आऩ charm bar खोरने िे लरए भाउस िो ऊऩयी-दाएॊ मा ननचरे-दाएॊ िोने भें घुभा सित ेहैं , श्जसिा उऩमोग आऩ 
अऩने िॊ प्मूटय िी सेहटॊग्स िो सभामोश्जत ियने औय पप्रॊटय प्रफॊधधत ियने िे लरए ियेंगे। 
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महद आऩिे ऩास िई ऐप्स खुरे हैं , तो आऩ ऊऩयी-फाएॊ िोने भें भाउस िो घुभाने औय कपय भाउस िो नीच ेरे 
जािय उनिे फीच श्स्वच िय सित ेहैं। मह आऩिे सबी खुरे ऐप्स िी एि सूची प्रदलशतत ियता है, औय आऩ वाॊनछत 
ऐऩ ऩय श्स्वच ियने िे लरए श्क्रि िय सित ेहैं। 

 

 

The Charms bar 

Charms bar एि टूरफाय है जो आऩिो अन्म पविल्ऩों िे साथ-साथ आऩिे िॊ प्मूटय िी सेहटॊग्स ति ऩहुॊचने देता है। 
आऩ भाउस िो ऊऩय-दाएॊ मा नीच-ेदाएॊ िोने भें घुभािय Charms bar ति ऩहुॊच सित ेहैं।  
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Charms bar भें िई आइिन होत ेहैं , श्जन्हें आिषतण ( Charms) िहा जाता है , औय प्रत्मेि भें अरग-अरग पविल्ऩ 
होत ेहैं:  

 Search: 

Search charms आऩिो अऩने िॊ प्मूटय ऩय ऐप्स , फाइरें मा सेहटॊग्स ढूॊढने देता है। हाराॊकि , सचत ियने िा एि आसान 
तयीिा स्टाटत स्रीन ऩय जाना है औय उस फाइर मा ऐऩ िा नाभ टाइऩ ियना है श्जसे आऩ ढूॊढ यहे हैं। 

 

 Share: 

Share charms भूर रूऩ से एि Copy and Paste सुपवधा है श्जसे मथासॊबव सुपवधाजनि फनाने िे लरए डिजाइन किमा 
गमा है। मह आऩिो जानिायी िी copy फनाने िी अनुभनत देता है (जैसे पोटो मा वेफ ऩता) औय इसे “किसी अन्म 
ऐऩ भें” ऩेस्ट ियें “। उदाहयण िे लरए , महद आऩ ऑनराइन एि रेख ऩढ़ यहे हैं , तो आऩ भेर ऐऩ िे साथ ऩता 
share िय सित ेहैं, श्जससे आऩ रेख िो किसी लभत्र िो ईभेर िय सित ेहैं। 
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 Start: 

मह स्टाटत स्रीन ऩय श्स्वच ियता है। महद आऩ ऩहरे से ही स्टाटत स्रीन ऩय हैं , तो मह सफसे हालरमा ऐऩ खोर 
देगा। 

 

 Device: 

मह आऩिे िॊ प्मूटय से जुड ेकिसी बी हाितवेमय डिवाइस िो हदखाता है, जैसे पप्र ॊटय मा भॉनीटय। 

 Setting: 

मह आऩिो अऩने िॊ प्मूटय िे लरए साभान्म सेहटॊग्स ति ऩहुॊचने देता है , साथ ही उस ऐऩ िे लरए सेहटॊग्स जो आऩ 
वततभान भें देख यहे हैं। उदाहयण िे लरए , महद आऩ इॊटयनेट एक्सप्रोयय भें हैं , तो आऩ अऩने इॊटयनेट पविल्ऩों ति 
ऩहुॊचने िे लरए सेहटॊग आिषतण ऩय जा सित ेहैं। 
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How to Shutdown, Restart and Hibernate a Computer to Windows 8.1 

जफ आऩ ऩहरी फाय Windows 8 मा Windows 8.1 िा उऩमोग ियत ेहैं , तो आऩिो मह ऩता रगाना भुश्किर होगा 
कि आऩिे िॊ प्मूटय िो िैसे फॊद मा ऩुन् आयम्ब ियना है। Windows 8.1 िे अऩिटे श्स्थनत भें सुधाय किमा गमा   है 
औय आऩिे डिवाइस िो फॊद ियने िे लरए एि सहज भेनू प्रदान किमा गमा है। इस ऩोस्ट भें भैं उन सबी पवधधमों 
िो शेमय िरॉगी श्जनिा उऩमोग आऩ Windows 8 िो फॊद ियने िे लरए िय सित ेहैं। 
Windows 8.1 से फाहय ननिरने िा सफसे आसान तयीिा नए स्टाटत फटन िे भाध्मभ से है। सुपवधाओॊ औय िभाॊि 
िे ऩॉऩ-अऩ भेनू िो प्रदलशतत ियने िे लरए फस स्टाटत फटन ऩय याइट-श्क्रि ियें। शट िाउन मा साइन आउट ियने 
िे लरए िभाॊि ऩय श्क्रि ियें। Sign out, Sleep, Shutdown औय Restart जैसे पविल्ऩों िे साथ एि सफभेनू हदखाई 
देता है। 
1. Shutdown, Restart and Hibernate Using the Settings Charm 

Windows 8 औय 8.1 भें िॊ प्मूटय िो फॊद ियने िा “ऩायॊऩरयि” तयीिा Setting charms िे भाध्मभ से है। आऩ अऩने 
िीफोित ऩय Windows + I दफािय औय कपय Power ऩय श्क्रि मा टैऩ ियें। मा  
चयण 1: सुननश्कचत ियें कि आऩने िसे्िटॉऩ ऩय खुरे किसी बी प्रोग्राभ िो फॊद िय हदमा है। स्टाटत स्रीन ऐप्स िो 
फॊद ियने िी आवकमिता नहीॊ है।  

चयण 2: Charms bar खोरें। Charms bar एि भेनू होता है जो तफ हदखाई देता है जफ आऩ अऩने भाउस िो स्रीन 
िे ऊऩयी दाएॊ मा ननचरे दाएॊ िोने ऩय इॊधगत ियत ेहैं। महद आऩ टचस्रीन िा उऩमोग िय यहे हैं , तो आऩिो 
अऩनी उॊगरी िो स्रीन िे फीच िी ओय दाएॊ से स्वाइऩ ियने िी आवकमिता है।  
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चयण 3: Setting charm ऩय श्क्रि ियें।  
चयण 4: Power ऩय श्क्रि ियें।  
चयण 5: Shutdown मा Restart मा Hibernate ऩय श्क्रि ियें।  
महद आऩ Touch िा उऩमोग िय यहे हैं , तो स्रीन िे दाईं ओय से श्फ्रि ियें , सेहटॊग टैऩ ियें औय कपय ऩावय फटन 
टैऩ ियें। 

2. Shutdown, Restart and Hibernate from the Logon Screen 

महद आऩ स्वमॊ िो रॉगऑन स्रीन ऩय ऩात ेहैं , तो नीच ेदाईं ओय ऩावय फटन दफाएॊ। एि भेनू हदखाता है श्जसभें 
Sleep, Shutdown, Restart, Hibernate पविल्ऩ शालभर हैं। 

 

3. Shutdown, Restart and Hibernate Using the “Shut Down” Menu 

महद आऩ स्वमॊ िसे्िटॉऩ ऩय ऩात ेहैं औय िोई सकरम पवॊिो प्रदलशतत नहीॊ होती है , तो आऩ शट िाउन भेनू राने िे 
लरए अऩने िीफोित ऩय Alt + F4 दफा सित ेहैं।  
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4. Shutdown from the Command Line  

महद आऩ िभाॊि राइन गीि हैं , तो आऩ Shutdown / S िभाॊि िा उऩमोग िय सित ेहैं।इस िभाॊि िे सबी उऩरब्ध 
ऩैयाभीटयों िे फाये भें जानने िे लरए फस िभाॊि प्रॉम्प्ट भें Shutdown टाइऩ ियें। 

 

 5. Shutdown, Restart and Hibernate Useing the WinX Menu 

Windows 8.1 भें भाइरोसॉफ्ट ने अऩने नछऩे हुए Windows + X भें नई प्रपवश्टटमाॊ जोड दी हैं। इसे प्रदलशतत ियने िे 
लरए, अऩने िीफोित ऩय Windows + X दफाएॊ मा स्टाटत फटन ऩय याइट-श्क्रि ियें। 

 

महद आऩ Touch िा उऩमोग िय यहे हैं, तो इस भेनू िो प्रदलशतत ियने िे लरए स्टाटत फटन ऩय दफािय यखें। 

6. Shutdown, Restart Using the Start Screen 

Windows 8.1 िे अऩिटे िे साथ , भाइरोसॉफ्ट ने आखखयिाय एि साधायण शट िाउन भेनू रागू किमा है जो सीधे 
स्टाटत स्रीन ऩय है। आऩ इसे स्टाटत स्रीन िे ऊऩयी-दाएॊ िोने भें ऩाएॊगे। शट िाउन फटन ऩय श्क्रि मा टैऩ ियें 
आऩिो तीन पविल्ऩ हदखाई देंगे जैसे – Sleep, shutdown, Restart महाॉ से Shutdown button ऩय श्क्रि िये | 
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How to Personalizing Desktop in Windows 8.1 

Windows 8 Desktop View िे स्वरूऩ औय अनुबव िो अनुिूलरत ियना आसान फनाता है। इस Post भें, आऩ सीखेंगे 
कि Personalization pane िा उऩमोग िैसे ियें , जो आऩिो अऩने िसे्िटॉऩ िे theme, background image, and color 

िो अनुिूलरत ियने िी अनुभनत देता है। आऩ मह बी जानेंगे कि अऩने फॉन्ट आिाय औय टेक्स्ट डिस्प्रे िो िैसे 
सभामोश्जत ियें। 

Personalization pane ति ऩहुॊचने िे लरए , िसे्िटॉऩ ऩय िहीॊ बी याइट-श्क्रि ियें , औय कपय ड्रॉऩ-िाउन भेनू से 
Personalize िा चमन ियें। Personalization Pane आऩिो हदखाई देगा। 

 

Font size and text display settings 

आऩ फॉन्ट आिाय औय टेक्स्ट डिस्प्रे िो िस्टभाइज ियने िे लरए Personalization Pane िा बी उऩमोग िय 
सित ेहैं। मह ध्मान यखना भहत्वऩूणत है कि मे सेहटॊग्स िेवर Desktop View िो प्रबापवत ियेंगी, न कि स्टाटत स्रीन 
ऩय। 

How to Change the Font Size 
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अगय आऩिो अऩने िसे्िटॉऩ ऩय टेक्स्ट देखने भें िहिनाई है , तो आऩ फॉन्ट आिाय फढ़ा सित ेहैं। फॉन्ट आिाय 
िो फढ़ाने से आऩिे िसे्िटॉऩ ऩय आइिन औय अन्म आइटभों िा आिाय बी फढ़ जाएगा।  

 Personalization Pane िे ननचरे फाएॊ िोने भें श्स्थत Display option ऩय श्क्रि िये| 

 

 Display setting हदखाई देगी। वाॊनछत आिाय चुनें। ध्मान दें कि स्रीन ऩय िुछ आइटभ हदखाई देने िे 
तयीिे भें एि फडा आिाय हस्तऺेऩ िय सिता है। 

 अऩने ऩरयवततनों िो Save ियने िे लरए Apply ऩय श्क्रि ियें। 

 

 इन ऩरयवततनों िो फदरने िे फाद आऩिो अऩने िॊ प्मूटय िो Restart ियने िी आवकमिता हो सिती है। 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 
 

 

How to Adjust ClearType Settings 

ClearType एरसीिी भॉनीटय औय स्रीन ऩय text िी ऩिनीमता भें सुधाय ियने भें भदद ियता है। 
 Personalization Pane िे ननचरे फाएॊ िोने भें श्स्थत Display option ऩय श्क्रि िये | Display setting हदखाई 

देगी| 

 

 फाएॊ नेपवगेशन भेनू से Adjust ClearType text िा चमन ियें। 
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 ClearType Text Tuner िामरॉग फॉक्स हदखाई देगा। ननदेशों िा ऩारन ियें , जो text आऩिो सफसे अच्छा 
हदखाई देता है उसिा चमन ियें। 

 

 जफ आऩ टेक्स्ट िा चमन िय रेत ेहैं, तो Finish ऩय श्क्रि ियें। ClearType सेहटॊग्स apply हो जाएगी। 

 

How to Change the Start Screen background in Windows 8.1 

Windows 8.1 भें स्टाटत स्रीन ऩटृिबूलभ फदरने िे लरए ननम्न चयणों िा उऩमोग ियें।  

 सफसे ऩहरे Windows Key + C दफाएॊ, मा अऩने charms खोरने िे लरए स्रीन िे दाएॊ किनाये से स्वाइऩ 
ियें, कपय Setting िा चमन ियें। 

 मा Personalize ऩय श्क्रि ियें। 
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 background image, color and accent color िा चमन ियें। महद आऩिो ऩूवत-भौजूदा background ऩसॊद नहीॊ 
है, तो आऩ ननचरे दाएॊ िोने भें background ऩय श्क्रि ियिे अऩने िसे्िटॉऩ वॉरऩेऩय िा उऩमोग िय 
सित ेहैं।  

 

How to Access Colors and Accents in Windows 8.1 

 Windows 8.1 भें, भाइरोसॉफ्ट ने इस सेहटॊग िो Charms bar भें यखा है। इसे एक्सेस ियने िे लरए , 

सुननश्कचत ियें कि आऩ स्टाटत स्रीन इॊटयफेस भें हैं। 
 इसिे फाद Windows key + C दफाएॊ औय Setting ऩय श्क्रि ियें मा अऩने भाउस ऩॉइॊटय िो दाएॊ िोने भें 

यखें औय Setting ऩय श्क्रि ियें। 
 मा Personalize ऩय श्क्रि ियें। महद आऩ Personalize ऩय श्क्रि ियत ेहैं , तो आऩ िसे्िटॉऩ Desktop 

personalization options ऩय ऩहुच जामेंगे। 
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 महाॉ से background art चुनें, जो एननभेटेि हैं। कपय Background color  ऩैरेट से यॊग चुनें औय कपय अऩने 
accent color िा चमन ियें जो एननभेटेि ऑब्जेक्ट ऩय रागू होगा| 

 

How to Change Date and Time in Windows 8.1 (विॊडोज 8.1 भें ददनाॊक औय सभम कैसे फदरें) 

Date and Time ऑप्शन िा प्रमोग िॊ प्मूटय भें िटे तथा सभम देखने िे लरए किमा जाता हैं इस पविल्ऩर से लसस्टॊभ 
िी Date and Time ननश्कचत िय सित ेहैं। इसभें सभम िा ऺेत्र बी ननश्कचत िय सित ेहैं। िॊ प्मूटय ऩय सही date 

एॊि time सेट यखना फहुत important है। महद आऩ India भें िाभ िय यहें हैं तो Chennai, Kolkata, Mumbai, New 

Delhi, पविल्ऩन िो चुनत ेहैं| 

इसभें तीन टैफ होती हैं। 

 Date and Time 

 Additional clock 

 Internet time 

Date and time पविल्ऩह भें तायीख एवॊ सभम सेट िय सित ेहैं, Additional clock भें आऩ श्जस देश भें िामत िय यहे 
हैं, उस देश िा सभम सेट िय सित ेहैं। Internet time पविल्ऩt भें इॊटयनेट से जुि ेसवतय िी तायीख एवॊ सभम सेट 
िय सित ेहैं। 
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िॊ प्मूटय भें date एॊि time सेट ियना  फहुत आसान हैं िुछ स्टेप्स पॉरो ियिे आऩ date एॊि time  सेट िय सित ेहै। 

1. सफसे ऩहरे task bar भें Right side श्स्थत Icon tray ऩय श्क्रि ियेंगे | 

2. इसिे फाद जहाॉ date and time हदखाई देता हैं उस icon इस ऩय श्क्रि ियने ऩय आऩिो date and time हदखाई देगा 

श्जसभे आऩ Change date and time setting ऑप्शन ऩय श्क्रि ियें |  

3. इसिे फाद आऩिो date and time window हदखाई देगी श्जसभे change date and time फटन ऩय श्क्रि ियें | 

 

4. फस इसिे फाद आऩ अऩने िॊ प्मूटय िा जो बी date औय time सेट ियना चाहत ेहैं वो फदर दीश्जमें औय OK फटन 
ऩय श्क्रि िय दीश्जमे| 

 

5. ऐसा ियने ऩय आऩिे िॊ प्मूटय िी date औय time change हो जाएगी| 
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How to Use Taskbar in Windows 8.1 (विॊडोज 8.1 भें टास्कफाय का उऩमोग कैसे कयें  ) 

भाइरोसॉफ्ट ने Windows 8 रॉन्च किमा औय पवॊिोज िो एि भॉिनत इॊटयफेस प्रदान किमा | पव ॊिोज भें िई प्रिाय िे 
नए पीचय जोड ेगए श्जससे पवॊिोज ऩय िाभ ियना आसान हो गमा | पव ॊिोज िे सफसे नीच ेवारी फाय िो टास्िफाय 
िहत ेहैं टास्िफाय भें start button औय वह प्रोग्राभ हदखाई देत ेहैं श्जन ऩय मूजय िाभ िय यहा होता हैं | इसी िे साथ 
आऩ टास्िफाय भें िुछ प्रोग्राभ िो पऩन बी िय सित ेहैं | आऩ टास्िफाय िी श्स्थनत िो नीच ेसे ऊऩय मा किसी बी 
तयप फदर सित ेहैं, इसे स्वत् नछऩा सित ेहैं, छोटे फटन भें फदर सित ेहैं| 

How to Pin Modern apps to the Taskbar 

टास्िफाय भें भॉिनत ऐप्स पऩन ियना उन्हें िसे्िटॉऩ से सुरब फनाने िा सफसे आसान तयीिा है। ऐसा ियने िे 
लरए- 

 स्टाटत स्रीन मा Apps View ऩय इश्च्छत app ऩय याइट-श्क्रि ियें 
 औय Pin to Taskbar िा चमन ियें। 

ऐऩ िी खोज ियत ेसभम ऐप्स िो टास्िफाय भें पऩन ियना सॊबव है। 

How to Stop Modern apps from displaying on the Taskbar 

दसूयी ओय, हो सिता है कि आऩ टास्िफाय ऩय स्ऩेस िभ हों मा आऩ टास्िफाय ऩय ऐऩ नहीॊ चाहत ेहैं। महद आऩ 
चाहत ेहैं िी जफ आऩ किसी एप्रीिेशन ऩय िाभ िय यहे हो तफ ही वह एप्रीिेशन आऩिो टास्िफाय भें हदखे 
उसिे लरए आऩिो ननम्न प्रकरमा अऩनानी होगी- 

 सफसे ऩहरे टास्िफाय ऩय याइट-श्क्रि ियें औय Properties आप्शन चुनें 
 इसिे फाद Taskbar Tab िा चमन ियें। 

 कपय ” Show Windows Store apps on the taskbar ” फॉक्स िो अनचिे ियें औय Ok ऩय श्क्रि ियें। 

कपय, महद आऩ चर यहे एि ऐऩ िा उऩमोग ियना चाहत ेहैं , तो भाउस ऩॉइॊटय िो स्रीन िे ऊऩयी फाएॊ किनाये ऩय 
रे जाएॊ औय इश्च्छत एप्ऩ िा चमन ियें। वैिश्ल्ऩि रूऩ से आऩ Alt + Tab िा उऩमोग िय सित ेहैं| 

Control Modern apps from the Taskbar 

टास्िफाय ऩय राइव प्रीव्मू से भॉिनत ऐप्स भें सॊगीत औय वीडिमो प्रेफैि िो ननमॊबत्रत ियने िी ऺभता एि 
भहत्वऩूणत नई सुपवधा है। मह सुपवधा ऩहरे उऩरब्ध नहीॊ थी| 

Show Taskbar in Modern UI 

महद आऩ हभेशा टास्िफाय िो िसे्िटॉऩ ऩय प्रदलशतत ियना चाहत ेहैं , तो प्रकरमा अबी बी पवॊिोज िे पऩछरे 
सॊस्ियणों िे सभान ही है। फस इसे याइट-श्क्रि ियें औय Lock the Taskbar िा चमन ियें। 

Optimize the Taskbar on a dual-monitor setup 

महद आऩिे ऩास दोहयी-भॉननटय सेटअऩ है , तो आऩ टास्िफाय िो दोनों स्रीन ऩय प्रदलशतत ियना चाहेंगे। इसिे 
लरए- 
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 सफसे ऩहरे टास्िफाय ऩय याइट-श्क्रि ियें औय Properties आप्शन चुनें 
 इसिे फाद Taskbar Tab िा चमन ियें। 

 कपय ” Show taskbar on all display ” फॉक्स िो चिे ियें औय Ok ऩय श्क्रि ियें। 

एि औय चीज जो भल्टीप्र स्रीन सेटअऩ िे साथ ऩयेशान िय सिती है वह तफ होती है जफ आऩ Windows key 

दफात ेहैं औय स्रीन ऩय स्टाटत स्रीन ऩॉऩ अऩ होती है मह उस पवशेष स्रीन ऩय हदखाना आसान है श्जस ऩय आऩ 
िाभ िय यहे हैं। 

 सफसे ऩहरे टास्िफाय ऩय याइट-श्क्रि ियें औय Properties आप्शन चुनें 
 इसिे फाद Navigation Tab िा चमन ियें। 
 कपय start screen section िे अॊतगतत Show Start on the display I‟m using when I press the Windows logo 

key ” फॉक्स िो चिे ियें औय Ok ऩय श्क्रि ियें। 

How to Create, Copy, Delete, Rename or Move File and Folder in Windows 8.1 (Windows 

8.1 भें फाइर औय फोल्डय को कैसे फनाएॊ, कॉऩी कयें , हटाएॊ, नाभ फदरें मा स्थानाॊतरयत कयें) 

What is File? 

फाइर एि ऑब्जेक्ट है जो िॊ प्मूटय प्रोग्राभ िे साथ उऩमोग किए गए िटेा , सूचना, सेहटॊग्स मा आदेशों िो सॊग्रहीत 
ियती है। एि ग्राकपिर मूजय इॊटयपेस (जीमूआई) जैसे कि भाइरोसॉफ्ट पवॊिोज भें , पाइरें ऐऩ िे रूऩ भें प्रदलशतत 
होती हैं जो फाइर खोरती है। उदाहयण िे लरए , धचत्र एिोफ एरोफैट ऩीिीएप पाइरों से जुडा एि आइिन है। महद 
मह फाइर आऩिे िॊ प्मूटय ऩय थी , तो Windows भें आइिन िफर-श्क्रि ियने से िॊ प्मूटय ऩय एिोफ एरोफैट मा 
ऩीिीएप यीिय भें फाइर खुर जाएगी। 

What is Folder? 

फोल्िय, श्जसे ननदेलशिा (Directory) (Directory) बी िहा जाता है , आऩिे िॊ प्मूटय िी फाइर लसस्टभ ऩय एि पवशेष 
प्रिाय िी फाइर है श्जसभें अन्म पाइरें औय फोल्िसत शालभर हैं। ग्राकपिर मूजय इॊटयपेस जैसे पव ॊिोज औय 
भैकिॊ टोश ऩमातवयण भें , एि फोल्िय एि ऑब्जेक्ट होता है श्जसभें िई दस्तावेज हो सित ेहैं। जानिायी व्मवश्स्थत 
ियने िे लरए फोल्िय िा उऩमोग किमा जाता है। 

How to create a New Folder (नमा फोल्डय कैसे फनाएॊ) 

िॊ प्मूटय भें ननदेलशिा (Directory) (Directory) िहाॊ फनाई जा यही है, इसिे आधाय ऩय िॊ प्मूटय ऩय फोल्िय, उऩपोल्िय, 

ननदेलशिा ( Directory), औय उऩननदेलशिा ( Directory) फनाने िे िई अरग-अरग तयीिे हैं। नीच ेसबी प्रभुख 
ऑऩयेहटॊग लसस्टभ भें एि ननदेलशिा (Directory) औय फोल्िय फनाने िे लरए िदभ हैं। 

 My Computer मा Windows Explorer खोरें 
 ड्राइव मा फोल्िय खोरें श्जसभें आऩ नमा फोल्िय फनाना चाहत ेहैं; उदाहयण िे लरए, C: ड्राइव। महद आऩ रूट 

ननदेलशिा भें िोई फोल्िय नहीॊ फनाना चाहत ेहैं, तो अऩने चमन िे स्थान ऩय श्क्रि ियें। 

 Home Tab ऩय, New Folder आइिन ऩय श्क्रि ियें। 
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नोट – पव ॊिोज िे सबी सॊस्ियणों भें , आऩ भाउस से याईट श्क्रि ियिे New Folder ऩय श्क्रि ियिे बी नमा 
पोल्िय फना सित ेहैं|  

 

How to Copy a File (एक फाइर कैसे कॉऩी कयें) 

Microsoft Windows भें एि फाइर से दसूये स्थान ऩय फाइर मा एिाधधि फाइरों िी प्रनतलरपऩ ( Copy) फनाने िे 
तयीिे िे फाये भें सयर िदभ नीच ेहदए गए हैं। 

 उन फाइरों मा फोल्ियों ऩय जाएॊ श्जन्हें आऩ प्रनतलरपऩ (Copy) फनाना चाहत ेहैं। 

 अगय आऩिो फाइरों िो ढूॊढने भें भदद िी जरूयत है, तो Windows Find feature िा उऩमोग ियें। 
 उस फाइर मा फाइरों िो हाइराइट ियें श्जन्हें आऩ प्रनतलरपऩ ( Copy) फनाना चाहत ेहैं , भाउस िे साथ एि 

फाय श्क्रि ियिे। महद आऩिो एि से अधधि फाइर िो हाइराइट ियने िी आवकमिता है , तो आऩ अऩने 
िीफोित ऩय Ctrl मा Shift िुॊ जी दफा सित ेहैं मा उन फाइरों िे आस-ऩास िे फॉक्स िो खीॊच सित ेहैं 
श्जन्हें आऩ प्रनतलरपऩ (Copy) फनाना चाहत ेहैं। 
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 एि फाय हाइराइट किए जाने ऩय , हाइराइट िी गई फाइरों भें से एि ऩय याइट-श्क्रि ियें औय प्रनतलरपऩ 
(Copy) चुनें। उऩमोगितात Ctrl + C शॉटतिट िुॊ जी बी दफा सित ेहैं, मा पवॊिो िे शीषत ऩय edit ऩय श्क्रि ियें 
औय copy option िा चमन ियें। 

 उस ड्राइव, फोल्िय मा अन्म स्थान ऩय जाएॊ जहाॊ आऩ फाइर िो िॉऩी ियना चाहत ेहैं औय फाइर भेनू ऩय 
याइट श्क्रि ियें औय कपय Paste ऩय श्क्रि ियें। 

How to Delete File and Folder (फाइर औय फोल्डय को कैसे हटाएॊ) 

महद आऩ किसी फाइर , ननदेलशिा मा फोल्िय िो हटाना चाहत ेहैं , तो आऩ श्जस पवधध िा उऩमोग ियना चाहत ेहैं , 

उसिे साथ-साथ आऩिे ऑऩयेहटॊग लसस्टभ िे आधाय ऩय चयण अरग-अरग होत ेहैं। आगे फढ़ने िे लरए , नीच ेदी 
गई सूची से चुनें औय ननदेशों िा ऩारन ियें।  
Use Delete Key 

फाइरों औय फोल्ियों िो हटाने िा सफसे आसान तयीिा उस आइटभ िो ढूॊढना है श्जसे आऩ हटाना चाहत ेहैं , औय 
उसिे फाद िीफोित ऩय Delete Key ऩय श्क्रि ियें। 

 

Delete file or folder by right-clicking 

My Computer खोरें। उस फाइर मा फोल्िय िो ढूॊढें श्जसे आऩ हटाना चाहत ेहैं औय याइट-श्क्रि ियें। ऩॉऩअऩ भेनू 
से Delete पविल्ऩ िा चमन ियें।  
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How to Move File and Folder (फाइर औय फोल्डय कैसे रे जाएॊ) 

फाइरों औय फोल्ियों (ननदेलशिाओॊ) िो एि स्रोत से दसूये स्रोत भें स्थानाॊतरयत ( Move) ियने िे लरए आवकमि 
िदभ नीच ेहदए गए हैं। पव ॊिोज भें , आऩ फाइरों िो िई तयीिों से रे जा सित ेहैं। आऩ ड्रगै-एॊि-ड्रॉऩ, िट औय ऩेस्ट 
िय सित ेहैं मा “Move to folder” िभाॊि िा उऩमोग िय सित ेहैं।   

Use Cut and paste  

फाइर िो Cut औय Paste ियने िे लरए, उस फाइर मा पोल्िय िा चमन ियें श्जसे आऩ स्थानाॊतरयत ( Move) ियना 
चाहत ेहैं , हाइराइट िी गई फाइर मा पोल्िय ऩय याइट-श्क्रि ियें , औय कपय Cut िा चमन ियें। उस फोल्िय िो 
ब्राउज ियें श्जसभे आऩ फाइर मा पोल्िय िो स्थानाॊतरयत ( Move) ियना चाहत ेहैं औय कपय फाइर सूची भें याइट-
श्क्रि ियें औय उस फोल्िय भें फाइर िो स्थानाॊतरयत (Move) ियने िे लरए Paste िा चमन ियें।  

आऩ फाइरों िो Cut औय Paste ियने िे लरए शॉटतिट िुॊ श्जमों िा बी उऩमोग िय सित ेहैं। उन फाइरों िा चमन 
ियें श्जन्हें आऩ Cut ियना चाहत ेहैं , कपय फाइरों िो Cut ियने िे लरए शॉटतिट िुॊ जी Ctrl + X दफाएॊ। “Cut” पाइरें 
किसी दस्तावेज भें िटौती िी तयह हैं: मह फाइरों िो अस्थामी “श्क्रऩफोित” ति रे जाती है जफ ति कि आऩ उन्हें 
िहीॊ बी “Paste” न ियें। गॊतव्म फोल्िय ऩय नेपवगेट ियें औय फाइरों िी प्रनतलरपऩ ( Copy) फनाने िे लरए Ctrl + V 

दफाएॊ। फाइरें अफ आऩिे गॊतव्म फोल्िय भें हैं।  

Use Drag and Drop 

उन फाइरों िो हाइराइट ियें श्जन्हें आऩ स्थानाॊतरयत ियना चाहत ेहैं , इसिे फाद भाउस से श्क्रि ियें औय भाउस 
िो फाइरों ऩय खीॊचें। जफ आऩ भाउस फटन छोडत ेहैं , तो आऩिो िुछ पविल्ऩ हदखाई देंगे उनभे से Move here िा 
चमन ियें।  

How to Rename File and Folder (फाइर औय फोल्डय का नाभ फदरें) 

पव ॊिोज उऩमोगितात ननम्न पवधधमों भें से किसी एि िा उऩमोग िय अऩनी पाइरों औय ननदेलशिाओॊ िा नाभ फदर 
सित ेहैं। हभने नीच ेहदए गए सुझावों िो सूचीफद्ध किमा है जो हभ एि पाइर िा नाभ फदरने िा सफसे आसान 
तयीिा भानत ेहैं। 

ऩहरी लसपारयश (First recommendation) 

 फाइर मा फोल्िय िो हाइराइट ियें। 

 फाइर ऩय याइट-श्क्रि ियें औय भेनू से Rename ऩय श्क्रि ियें।  
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दसूयी लसपारयश (Second recommendation)  

 फाइर मा फोल्िय िो हाइराइट ियें। 

 िीफोित ऩय F2 िुॊ जी दफाएॊ।  

 

तीसयी लसपारयश (Third recommendation)  

 फाइर मा फोल्िय िो हाइराइट ियें  
 इसिे फाद फाइर ऩय एि फाय लसॊगर-श्क्रि ियिे आऩ िुछ सेिॊ ि प्रतीऺा ियें औय फाइर िो कपय से 

श्क्रि ियें। 
 फाइर मा फोल्िय नाभ िे चायों ओय एि फॉक्स प्रदलशतत होगा, औय अफ आऩ पाइर मा पोल्िय िा नाभ 

फदर सित ेहैं| 

Windows 8.1 Shortcut Keys (विॊडोज 8.1 शॉटषकट कुॊ जी) 

िीफोित शॉटतिट Key मा keys िे सॊमोजन होत ेहैं श्जन्हें आऩ पवलबन्न प्रिाय िे िामों िो ियने िे लरए अऩने 
िीफोित ऩय दफा सित ेहैं। िीफोित शॉटतिट िा उऩमोग ियना भाउस िा उऩमोग ियने से अक्सय तजे होता है 
क्मोंकि आऩ िीफोित ऩय दोनों हाथ यख सित ेहैं। िीफोित शॉटतिट बी सावतबौलभि हैं , श्जसिा अथत है कि आऩ 
पवलबन्न एप्रीिेशन भें िई शॉटतिट िा उऩमोग िय सित ेहैं। उदाहयण िे लरए , आऩ वित प्रोसेसय भें औय वेफ 
ब्राउजय भें टेक्स्ट िॉऩी औय ऩेस्ट ियने िे लरए शॉटतिट िा उऩमोग िय सित ेहैं। 

Using shortcuts 

िई िीफोित शॉटतिट्स आऩिो एि पवलशटट रभ भें दो मा दो से अधधि िुॊ जी दफाए जाने िी आवकमिता होती है। 
उदाहयण िे लरए , शॉटतिट Ctrl + X ियने िे लरए , आऩ Ctrl िुॊ जी दफाएॊगे औय कपय X िुॊ जी दफाएॊगे , कपय रयरीज 
ियें।  अधधिाॊश िीफोित शॉटतिट प्रमोग ियने िे लरए आऩ Ctrl (Control) मा Alt िुॊ जी िा उऩमोग ियत ेहैं। आऩिो 
मह िुॊ जी िीफोित िे ननचरे फाएॊ िोने िे ऩास लभर जाएगी। 
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Shortcut Keys for Text (टेक्स्ट के लरए शॉटषकट कुॊ जी) 

वित प्रोसेसय, ईभेर एश्प्रिेशन आहद भें text िे साथ िाभ ियत ेसभम मे िीफोित शॉटतिट उऩमोगी होत ेहैं। वे text 

िो copy ियने औय ऩेस्ट ियने जैसे साभान्म रूऩ से दोहयाए गए िामों िो ियने भें आऩिी सहामता िय सित ेहैं।  

Ctrl + X: चमननत टेक्स्ट िो िट (Cut) ियने िे लरए। 
Ctrl + C: चमननत टेक्स्ट िॉऩी (Copy) ियने िे लरए। 
Ctrl + V: िॉऩी मा िट टेक्स्ट िो ऩेस्ट (Paste) ियने िे लरए। 
Ctrl + A: ऩेज ऩय मा सकरम पवॊिो भें सबी टेक्स्ट िा चमन ियने िे लरए। 

Ctrl + B: चमननत टेक्स्ट फोल्ि (Bold) ियने िे लरए। 
Ctrl + I: चमननत टेक्स्ट िो इटैलरि (italic) ियने िे लरए। 
Ctrl + U: चमननत टेक्स्ट िो येखाॊकित (Underline) ियने िे लरए। 

Shortcut Keys for files and applications (फाइरों औय अनुप्रमोगों के लरए शॉटषकट कुॊ जी) 

आऩ Application िो खोरने , फॊद ियने औय श्स्वच ियने िे लरए बी िीफोित शॉटतिट िा उऩमोग िय सित ेहैं। 
किसी फाइर िे साथ िाभ ियत ेसभम, एि Microsoft Word दस्तावेज िी तयह, शॉटतिट िा उऩमोग नई फाइरों िो 
फनाने, शब्दों िो खोजने औय पप्रॊट ियने िे लरए किमा जा सिता है।  

Ctrl + Alt + Delete: मह िीफोित शॉटतिट िामत प्रफॊधि ( task Manager) खोरता है। कपय आऩ उत्तयदामी आवेदन 
(unresponsive application) िा चमन िय सित ेहैं औय इसे फॊद िय सित ेहैं।  

Delete: एि चमननत File मा Files िो यीसामिर बफन भें बेजें। 
Enter: एि चमननत एश्प्रिेशन मा फाइर खोरें। 

Ctrl + N: एि नई फाइर फनाएॊ। 

Ctrl + O: एि भौजूदा फाइर खोरें। 
Ctrl + S: वततभान फाइर िो सहेजें। 
Ctrl + Z: पऩछरी करमा िो ऩूवतवत ियें। महद आऩ िायतवाई िो कपय से ियना चाहत ेहैं, तो Ctrl + Y दफाएॊ। 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 
 

 

Windows Key: स्टाटष भेनू खोरें (मा विॊडोज 8 भें स्टाटष स्क्रीन) 

 

Shortcut Keys for Internet (इॊटयनेट के लरए शॉटषकट कुॊ जी) 
िीफोित शॉटतिट िा उऩमोग आऩिे वेफ ब्राउजय ऩय नेपवगेट ियने िे लरए बी किमा जा सिता है। ऊऩय हदए गए 
टेक्स्ट शॉटतिट्स भें से िई ऑनराइन बी उऩमोगी हैं, जैसे कि आऩिे वेफ ब्राउजय िे एड्रसे फाय भें टेक्स्ट िो चुनने, 

िॉऩी ियने औय ऩेस्ट ियने िे लरए शॉटतिट्स। ध्मान दें कि इनभें से िुछ शॉटतिट आऩिे द्वाया उऩमोग किए जा 
यहे वेफ ब्राउजय िे आधाय ऩय थोडा अरग तयीिे से िाभ िय सित ेहैं।  

Ctrl + N: एि नई ब्राउजय पवॊिो खोरने िे लरए। 

Ctrl + T: एि नमा ब्राउजय टैफ खोरने िे लरए। 
Ctrl + D: वततभान ऩेज िो फुिभाित  ियने िे लरए। 
Ctrl + B: फुिभाित  देखने िे लरए। 
Ctrl + J: हार ही भें िाउनरोि िी गई फाइरें देखने िे लरए। 

Ctrl + Shift + T : फॊद टैफ िो खोरने िे लरए|  
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Using the Alt key to navigate menus (भेनू को नेविगेट कयने के लरए Alt कुॊ जी का उऩमोग ) 

जफ आऩ Alt िुॊ जी दफात ेहैं , तो तह आऩिो वततभान एश्प्रिेशन भें सबी भेनू ति ऩॊहुचा देता हैं। इसिा भतरफ है 
कि आऩ अऩने िीफोित िे साथ रगबग िोई बी िामत िय सित ेहैं। उदाहयण िे लरए , आऩ एश्प्रिेशन िो छोडने 
िे लरए Alt + F + X टाइऩ िय सित ेहैं। इन शॉटतिट्स िो ननटऩाहदत ियत ेसभम , आऩिो Alt िुॊ जी िो दफाए यखने 
िी आवकमिता नहीॊ होगी। 

 

Finding more keyboard shortcuts (अधधक कीफोडष शॉटषकट ढूॉढना) 

िई एप्रीिेशन भें, आऩिो भेनू आइटभ िे फगर भें िीफोित शॉटतिट लभरेगा।  
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िुछ एप्रीिेशन भें, आऩिो अऩने िीफोित शॉटतिट िो प्रदलशतत ियने िे लरए फटन ऩय होवय ियने िी आवकमिता 
हो सिती है। 

How to Use Recycle Bin in Windows 8.1 (विॊडोज 8.1 भें यीसामकर बफन का उऩमोग कैसे कयें) 
यीसामिर बफन हटाए गए फाइरों िे लरए एि अस्थामी बॊिायण स्थान है। जफ आऩ अऩने ऩीसी ऩय फाइर मा 
फोल्िय हटात ेहैं, तो इसे स्थामी रूऩ से हटामा नहीॊ जाता है-मह यीसामिर बफन ऩय जाता है। इस Bin िो आऩ फाद 
भें िबी बी खोर सित ेहै औय महद आवकमि हो तो हटाए हुए object िो कपय से ऩुयानी जगह ऩय रयस्टोय िय 
सित ेहै मह अच्छा है क्मोंकि महद आऩने िबी अऩना हदभाग फदर हदमा है औय ननणतम लरमा है कि आऩिो हटाए 
गए फाइर िी आवकमिता है, तो आऩ इसे वाऩस प्राप्त िय सित ेहैं। 

 

Recycle Bin िो ऩूयी तयह खारी ियना बी सॊबव है | ऐसा ियने से Recycle Bin भें स्टोय सबी objects, file, folder 

लभटा हदए जात ेहै इसिे फाद उन्हें कपय से प्राप्त ियना सॊबव नहीॊ है जफ आऩ यीसामिर बफन खारी ियत ेहैं , तो 
यीसामिर बफन भें सबी फाइरें स्थामी रूऩ से हटा दी जाती हैं। Recycle Bin िा आिाय सॊऩूणत हाित डिस्ि िे आिाय 
मा ऺभता िे किसी प्रनतशत िे रूऩ भें सेट किमा जाता है इस Recycle Bin िा आिय श्जतना फढ़ा होगा , मह उतनी 
ही ज्मादा हटाई गई पाइरो िो स्टोय ियेगा | जफ recycle bin  स्ऩेस नहीॊ फचता तफ नमी डिरीट िी गई पाइल्स िे 
लरए जगह फनाने िे लरए सफसे ऩुयानी डिरीट िी गमी पाइर िो हटा हदमा जाता है | 

 How to Show Recycle Bin in Windows 8.1 (विॊडोज 8.1 भें यीसामकर बफन कैसे ददखाएॊ) 

 सफसे ऩहरे िसे्िटॉऩ ऩय याइट श्क्रि ियें , Personalize ऩय श्क्रि ियें।  
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 इसिे फाद „change desktop icon‟ ऩय श्क्रि ियें।  
 यीसामिर बफन आइिन हदखाने िे लरए Recycle Bin option िे चिे फॉक्स ऩय हटि ियें   औय Ok ऩय 

श्क्रि िये| 

 

 ऐसा ियत ेही आऩिो िसे्िटॉऩ ऩय Recycle Bin हदखाई देने रगेगा|   

How to change Recycle Bin icon (यीसामकर बफन आइकन कैसे फदरे) 

आऩ यीसामिर बफन आइिन िो फदर बी सित ेहैं आइिॉन िो िस्टभाइज ियने िे लरए ननम्न प्रकरमा अऩनामे | 

 िसे्िटॉऩ ऩय याइट-श्क्रि ियें | 
 Personalize ऩय श्क्रि ियें | 

 

 इसिे फाद „change desktop icon‟ ऩय श्क्रि ियें। 
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 यीसामिर बफन िी उऩश्स्थनत िो फदरने िे लरए, Change icon ऩय श्क्रि ियें। 

 

 सूची से एि आइिन िा चमन ियें , औय उसिे फाद Ok ऩय श्क्रि ियें |  

 

How to Restore Files from Recycle Bin (यीसामकर बफन से फाइरों को ऩुनस्थाषवऩत कैसे कयें) 
महद आऩ यीसामिर बफन से पाइर मा पोल्िय िो फाऩस ऩाना चाहत ेहैं तो उसिे लरए आऩिो Restore option िा 
प्रमोग ियना ऩडगेा| इसिी प्रकरमा ननम्न प्रिाय हैं- 
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 सफसे ऩहरे तो recycle Bin icon ऩय िफर श्क्रि िये ऐसा ियत ेही आऩ यीसामिर बफन ि अन्दय ऩहुॉच 
जामेंगे| 

 

 इसिे फाद आऩ श्जन पाइर िो वाऩस प्राप्त ियना चाहत ेहैं उस ऩय याईट श्क्रि िये| 

 औय Restore ऩय श्क्रि िये| 

 ऐसा ियत ेही आऩिी पाइर यीसामिर बफन से हट िय उसी स्थान ऩय ऩहुॉच जाएगी जहाॉ से उसे डिरीट 
किमा गमा था| 

How to Empty Recycle Bin (यीसामकर बफन खारी कैसे कयें) 

Recycle Bin icon ऩय याइट श्क्रि ियें औय Empty recycle Bin ऩय श्क्रि / टैऩ ियें। 
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एभएस ऩेंट (MS Paint) in Windows 8.1 (विॊडोज 8.1 भें एभएस ऩेंट) 

एभएस ऩेंट (MS Paint) एि साधायण ड्राइॊग एडिटय है जो पवॊिोज िे हय सॊस्ियण भें उऩरब्ध होता है | एभएस ऩेंट 
(MS Paint) मूजय िो साधायण ड्राइॊग ियने िी सुपवधा देता है , इसिे साथ ही िुछ साधायण पोटो एडिहटॊग बी इस 
सॉफ्टवेमय भें िी जा सिती है|  

पव ॊिोज भें उऩश्स्थत ऩेंट टूर अत्मॊत भहत्वऩूणत टूर है |इस टूर िी सहामता से हभ धचत्र येखाधचत्र तथा नक़्शे 
इत्माहद फना सित ेहै इसे ऩेंट ब्रश बी िहत ेहै | ऩेंट ब्रश भें टूर फॉक्स होता है , इस टूर फॉक्स भें पवलबन्न टूल्स 
होत ेहै, इन टूल्स िी भदद से मूजय ड्राइॊग से सम्फॊधधत िामत िय सिता है | एभएस ऩेंट (MS Paint) िी पवॊिो इस 
प्रिाय हदखाई देती है | 

 

आऩ बी अऩने िॊ प्मूटय भे एभएस ऩेंट ( MS Paint) िो ओऩन ियिे इसे देख सित ेहै ,औय इसभें ड्राइॊग सम्फॊधधत 
िामत िय सित ेहै |तो आइमे जानत ेहै एभएस ऩेंट (MS Paint) िो िैसे ओऩन िये – 

How to open MS Paint (एभएस ऩेंट को कैसे ओऩन कये ) 
Method I 

 Window +R शाटतिट-िी पे्रस िये 

 श्जससे यन िामरॉग फॉक्स ओऩन होगा | 

 इस िामरॉग फॉक्स भें एभएस ऩेंट (MS Paint) command लरखे इसिे फाद इॊटय पे्रस िये| 

 एभएस ऩेंट (MS Paint) िी पवॊिो ओऩन हो जाएगी | 

Method II 

 सफसे ऩहरे स्टाटत स्रीन ऩय जाए 

स्टाटत स्रीन ऩय, Quick Access Menu भेनू ति ऩहुॊचने िे लरए नीच ेफाएॊ िोने ऩय याइट-श्क्रि ियें औय 
उस ऩय Search option चुनें। 

 फॉक्स भें ऩेंट टाइऩ ियें , ऐप्स चुनें औय ऩॉऩ-अऩ ऩरयणाभ भें ऩेंट ऩय श्क्रि ियें। 
 एभएस ऩेंट (MS Paint) िी पवॊिो ओऩन हो जाएगी | 
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आऩने ध्मान हदमा हो तो एभएस ऩेंट ( MS Paint) िी पवॊिो िई बागों भें पवबाश्जत होती   है, आइए हभ एभएस ऩेंट 
(MS Paint) पव ॊिो िे इन बागो िो रभ से जानत ेहै- 

 

1. एभएस ऩेंट (MS Paint) Button 

एभएस ऩेंट (MS Paint) Button, एभएस ऩेंट (MS Paint) िा एि प्रभुख बाग है , मह फटन भेनू फाय भें होता है , इस 
फटन भें एभएस ऩेंट ( MS Paint) भें फनने वारी पाईर िे लरए िई पविल्ऩ हदए होत ेहै , इन Tools िी भदद से 
एभएस ऩेंट (MS Paint) भें फनने वारे Documents िो Save, Open, Print आहद िामत किए जात ेहै| 

2. Quick Access Toolbar 

Quick Access Toolbar एभएस ऩेंट ( MS Paint) िा एि पवशेष बाग है , मह टूरफाय Title bar भें होता है | इसे हभ 
शॉटतिट िी तयह उऩमोग भे रेत ेहै | इस टूरफाय भें अधधितय िाभ आने वारी िभाॊड्स   िो जोड हदमा जाता है , 

Quick Access Toolbar िी सहामता से एभएस ऩेंट (MS Paint) भें िामत तजेी से हो जाता है| 

3. Title bar 

Title bar एभएस ऩेंट (MS Paint) पव ॊिो िा सफसे ऊऩयी बाग है. इस फाय ऩय एभएस ऩेंट ( MS Paint) भे फनाई गई 
पाईर िे नाभ िो हदखामा जाता है. जफ ति पाईर िो सेव नही किमा जाएगा पाईर िा नाभ नही हदखामा जाता 
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है औय वहाॊ “Untitled” लरखा होता है. जैसे ही हभ पाईर िो किसी नाभ से सेव ियत ेहै तफ “Untitled” िे स्थान 
ऩय पाईर नाभ हदखामा जाता है|  Title bar िे दाॊमे िोने भें तीन फटन होत ेहै, इन तीन फटन भें ऩहरा फटन होता है 
लभनीभाइज ,श्जस ऩय श्क्रि ियने से Open Program Task Bar भें आ जाता है, दसूया फटन होता है भैक्सीभाइज ,मह 
फटन पवॊिो िी पवड्थ   िो िभ मा ज्मादा ियने िा िामत ियता है ,औय तीसया फटन होता है क्रोज जो प्रोग्राभ िो 
फॊद ियने िा िामत ियता है| 

4. Ribbon 

Ribbon एभएस ऩेंट ( MS Paint) पव ॊिो िा एि औय बाग है , मह title bar से नीच ेहोता है ,इस बाग भें एभएस ऩेंट 
(MS Paint) tabs (जो पविल्ऩ menu bar भें होत ेहै) िे पविल्ऩों िो हदखामा जाता है | 

5. Scroll bar 

Scroll bar एभएस ऩेंट (MS Paint) पव ॊिो भें drawing area िे दो तयप होती है , एि फाय रम्फवत (vertically) होती है, 

जो canvas िो ऊऩय-नीच ेसयिाने िे लरए होती है तथा दसूयी फाय आडी   (horizontally) होती है, मह canvas िो दाॊमे-
फाॊमे सयिाने िे लरए प्रमोग होती है | 

6. Status bar 

Status bar  एभएस ऩेंट (MS Paint) पव ॊिो भें drawing area िे बफल्िुर नीच ेहोती है. इस फाय िे नीच ेदाॊमे िोने भें 
“Zoom Level” नाभि टूर होता है श्जसिी सहामता से canvas िो zoom in तथा zoom out किमा जा सिता है | औय 
फाॊमे िोने भें drawing िे pixels िो हदखामा जाता है तथा इसिे आगे canvas िी width एवॊ height िो हदखामा जाता 
है| 

7. Drawing Area or Canvas 

Text Area इसे canvas बी िहत ेहै मह एभएस ऩेंट ( MS Paint) िा सफसे भह्तत्वऩूणत बाग है , औय मह एभएस ऩेंट 
(MS Paint) पव ॊिो िा सफसे फिा तथा भध्म बाग होता है, इसी ऺेत्र भे drawing मा painting िी जाती है| 

 What is Notepad (नोटऩैड क्मा है ) 

नोटऩैि एि साभान्म टेक्स्ट एडिटय प्रोग्राभ है जो पवॊिोज िे हय वशतन भे सश्म्भलरत होता है | नोटऩैि िा प्रमोग 
पवॊिोज भें हभ टेक्स्ट पाइर फनाने िे लरए ियत ेहै , मह मूजय िो साधायण टेक्स्ट पाइर खोरने , ऩढ़ने तथा फनाने 
भें सहामता ियता है | नोटऩैि भें तैमाय टेक्स्ट पाईर िो „.txt‟ extension िे साथ सेव किमा जाता है |  किसी दसूये 
प्रोग्राभ भें फनामीॊ गमी पाइर िो बी हभ नोटऩेि भें   खोर सित ेहै | नोटऩेि भें खोरी गमी पाइर िा साइज 64 kb 

होना चाहहए | 
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नोटऩैि िी पवॊिो इस तयह हदखाई देती है | जफ आऩ नोटऩैि िो अऩने िॊ प्मूटय भें ओऩन ियिे देखेंगे तफ आऩिे 
साभने मे नोटऩैि पव ॊिो आती है | नोटऩैि पव ॊिो िो िई बागों भें फाॊटा गमा है , आइए नोटऩैि पव ॊिो िे प्रत्मेि बाग 
िो रभ से जानत ेहै-  

 

1. Title bar 

 

Title bar नोटऩैि पव ॊिो िा सफसे ऊऩयी बाग है , इस फाय ऩय नोटऩैि भे फनाई गई पाईर िे नाभ िो हदखामा जाता 
है | जफ ति पाईर िो सेव नही किमा जाएगा पाईर िा नाभ नही हदखामा जाता है औय वहाॊ “Untitled” लरखा 
होता है , जैसे ही हभ पाईर िो किसी नाभ से सेव ियत ेहै तफ “Untitled” िे स्थान ऩय पाईर िा नाभ हदखामा 
जाता है|  Title bar िे दाॊमे िोने भें तीन फटन होत ेहै , इन तीन फटन भें ऩहरा फटन “Minimize” होता है श्जस ऩय 
श्क्रि ियने से Open Program Task Bar भें आ जाता है, दसूया फटन “Maximize or Restore down” होता है, मह फटन 
पवॊिो िी width िो िभ मा ज्मादा ियने िा िामत ियता है , औय तीसया फटन “Close button” है जो प्रोग्राभ िो फॊद 
ियने िा िामत ियता है| 
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2. Menu bar 

Menu bar नोटऩैि पव ॊिो िा दसूया बाग है जो title bar िे िीि नीच ेहोती है , इस फाय भे िई पविल्ऩ होत ेहै जो 
नोटऩैि भें पाईर फनात ेसभम िाभ भें लरए जात ेहै | Menu Bar िी नोटऩैि भें फहुत अहलभमत होती है ,क्मोंकि सायी 
Editing Tools इसी Bar भें होत ेहै, श्जन्हें आऩ Menu िहत ेहै| 

 

3. Status bar 

Status Bar नोटऩैि पव ॊिो िा एि औय बाग है जो text area िे बफल्िुर ऊऩय होती है , मह फाय mouse cursor िी 
श्स्थनत िो हदखाती है ||इस फाय कि सहामता से cursor िी श्स्थनत िो आसानी से जाना जा सिता है | आऩ चाहे तो 
इस फाय िो नछऩा बी सित ेहै, औय जफ आऩ चाहे इसे हदखा सित ेहै| 

4. Text Area 

Text area नोटऩैि िा सफसे भह्तत्वऩूणत बाग है , औय मह नोटऩैि पव ॊिो िा सफसे फिा तथा भध्म बाग होता है , इसी 
ऺेत्र भे Text िो लरखा जाता है , नोटऩैि भें तैमाय किए जाने वारे सबी Documents िे शब्दों िो इसी area भें लरखा 
जाता है| 

Microsoft WordPad क्मा है? 

नोटऩेि प्रोग्राभ िी तयह ही वितऩेि बी पवॊिोज िे अन्दय टेक्स्ट एडिटय होता है , मह बी पवॊिोज िा वितप्रोसेलसॊग 
प्रोग्राभ है |नोटऩेि िे अन्दय एि सीलभत िाटा ही यख सित ेहै जफकि वितऩेि िे अन्दय असीलभत िाटा िो यख 
सित ेहै | वितऩेि िे अन्दय नोटऩेि से ज्मादा पीचय होत ेहै श्जससे आऩ वितऩैि िॉक्मुभेंट भें िई तयह कि पॉभेहटग 
िय सित ेहै-जैसे- वितऩेि िे अन्दय selected word, line मा paragraph formatting िय सित ेहै जफकि नोटऩेि िे 
अन्दय selected word, line तथा ऩैयाग्राप िी पॉभेहटग नहीॊ िय सिते | WordPad Windows िे हय सॊस्ियण भे 
सश्म्भलरत होता है | 

How to open WordPad (िडषऩैड को कैसे ओऩन कये ) 
Method I 

 Window +R शाटतिट-िी पे्रस िये 

 श्जससे यन िामरॉग फॉक्स ओऩन होगा | 
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 इस िामरॉग फॉक्स भें WordPad लरखे इसिे फाद इॊटय पे्रस िये| 

 

 WordPad Open हो जाएगा | 

Method II 

 सफसे ऩहरे स्टाटत स्रीन ऩय जाए | 

स्टाटत स्रीन ऩय, Quick Access Menu भेनू ति ऩहुॊचने िे लरए नीच ेफाएॊ िोने ऩय याइट-श्क्रि ियें औय 
उस ऩय Search option चुनें। 

 

 फॉक्स भें Wordpad टाइऩ ियें , ऐप्स चुनें औय ऩॉऩ-अऩ ऩरयणाभ भें Wordpadऩय श्क्रि ियें। 

 

 WordPad िी पवॊिो ओऩन हो जाएगी | 
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वितऩैि िी  पव ॊिो िई बागों भें पवबाश्जत है, चलरए वितऩैि िी पवॊिो िे इन अरग-अरग बागों िो रभ से जानत ेहै- 

 

 1. WordPad Button 

WordPad Button, WordPad िा एि प्रभुख बाग है , मह फटन Menu/Tab Bar भें होता है | इस फटन भें WordPad भें 
फनने वारी पाईर िे लरए िई पविल्ऩ हदए होत ेहै |  इसभें आऩिो WordPad Document िो Save, Open, Print आहद 
िामत ियने िे लरए Commands दी होती है,इन्ही Commands िे द्वाया WordPad Documents ऩय िामत किमा जाता है  

2. Quick Access Toolbar 

Quick Access Toolbar WordPad िा एि पवशेष बाग है. मह टूरफाय Title bar भें होता है. इसे हभ शॉटतिट िी तयह 
उऩमोग भे रेत ेहै. इस टूरफाय भें अधधितय िाभ आने वारी commands िो add िय हदमा जाता है औय वे इसभे 
जुि जाती है| Quick Access Toolbar िी सहामता से WordPad भें िामत शीघ्रता से होता है| 
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3. Title Bar 

Title bar WordPad पव ॊिो िा सफसे ऊऩयी बाग है , इस फाय ऩय WordPad भे फनाई गई पाईर िे नाभ िो हदखामा 
जाता है | जफ ति पाईर िो सेव ( save) नही किमा जाएगा पाईर िा नाभ नही हदखामा जाता है औय वहाॊ 
“Document” लरखा होता है , जैसे ही हभ पाईर िो किसी नाभ से सेव ( save) ियत ेहै , तफ “Document” िे स्थान 
ऩय पाईर नाभ हदखामा जाता है | Title Bar िे दाॊमे िोने भें तीन फटन होत ेहै , इन तीन फटन भें ऩहरा फटन 
“Minimize” होता है, श्जस ऩय श्क्रि ियने से Open Program िा Icon Task Bar भें आ जाता है , इसिा भतरफ मे 
होता है कि मह Program अबी फॊद नही किमा गमा है ,इसिे ऊऩय अबी बी िाभ किमा जा यहा है | दसूया फटन 
“Maximize or Restore down” होता है , मह फटन पवॊिो िी Width िो िभ मा ज्मादा ियने िा िामत ियता है , औय 
तीसया फटन “Close Button” है जो प्रोग्राभ िो फॊद ियने िा िामत ियता है | 

4. Ribbon 

Ribbon WordPad पव ॊिो िा एि औय बाग है , मह Title Bar से नीच ेहोता है |  इस बाग भें WordPad Tabs (जो 
पविल्ऩ menu bar भें होत ेहै) िे पविल्ऩों िो हदखामा जाता है | 

5. Ruler bar 

Ruler Bar WordPad पव ॊिो भें Text Area िे बफल्िुर ऊऩय होती है , इससे हभें Page Margin िा ऩता चरता है | 

WordPad Document िो फनाने से ऩहरे मा फाद भें श्जतना Page Margin हदमा जाता है , उतना Margin हदखाने िे 
लरए Ruler Bar भें दोनों तयप मानन दाॊए तथा फाॊए तयप Ruler रग जाता है, कपय जो Text लरखा जाता है, वह इनसे 
फाहय नही जाता है| 

6. Status bar 

Status bar WordPad पव ॊिो भें Text Area िे बफल्िुर नीच ेहोती है , इस फाय भें “Zoom Level” नाभि टूर होता है , 

श्जसिी सहामता से Page िो Zoom in तथा Zoom out किमा जा सिता है | Zoom in िी सहामता से आऩ WordPad 

Window िो फिा िय सित ेहै, औय Zoom out िी भदद से WordPad Window िो वाऩस छोटा किमा जा सिता है| 

7. Text Area 

Text Area WordPad िा सफसे भहत्वऩूणत बाग है , औय मह WordPad पव ॊिो िा सफसे फिा तथा भध्म बाग होता है | 

इसी ऺेत्र भे document text िो लरखा जाता है | 

Windows Media Player (विॊडोज भीडडमा प्रेमय) 

भीडडमा प्रमेय (Media player) 

भल्टी-भीडिमा पाइर िो िॊ प्मूटय ऩय खोरने िे लरए प्रमोग किमे जाने वारे सॉफ्टवेमय मा प्रोग्राभ िो “भीडिमा 
प्रेमय” िहत ेहै| जैसे, पव ॊिोज भीडिमा प्रेमय, VLC भीडिमा प्रेमय इत्माहद | 

भल्टीभीडडमा (Multi Media) 
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भल्टीभीडिमा उस साभग्री िो िहेंगे श्जसभें टेक्स्ट ,ऑडिमो, धचत्र , एनीभेशन, वीडिमो औय इॊटयेश्क्टव साभग्री िे रूऩ भें 
पवलबन्न साभग्री रूऩों िा सॊमोजन होता है| 

 

विॊडोज भीडडमा प्रेमय (Windows Media Player) 

पव ॊिोज भीडिमा प्रेमय एि डिश्जटर भीडिमा प्रेमय है ,श्जसे भाइरोसॉफ्ट िे द्वाया लबन्न –लबन्न प्रिाय िे ऑडिमो 
औय पवडिमो पाइल्स िो चराने िे लरए फनामा गमा है | अथातत इसिे प्रमोग से आऩ िॊ प्मूटय ऩय ऑडिमो सुन 
सित ेहै व पवडिमो देख सित ेहै | 

 

How to open Windows Media Player 

Method I 

 Window +R शाटतिट-िी पे्रस िये 

 श्जससे यन िामरॉग फॉक्स ओऩन होगा | 

 इस िामरॉग फॉक्स भें wmplayer.exe command लरखे इसिे फाद इॊटय पे्रस िये| 
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 श्जससे Windows media player ओऩन हो जाएगा | 

Method II 

 Windows Media Player िो ओऩन ियने िे लरए हभ सचत िभाॊि िा प्रमोग ियेगे | 

 पव ॊिोज ऩय सचत फॉक्स राने िे लरए, Window key +S दोनों िीज िो एि साथ दफाएगे | 

 

 कपय सचत फॉक्स भें टाइऩ ियेगे WMP | 

 

 श्जससे Windows media player ओऩन हो जाएगा | 
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Calculator (कैरकुरेटय ) 

भाइरोसॉफ्ट पवॊिोज भें िई भहत्वऩूणत पीचय है श्जनभें से िैरिुरेटय बी एि फहुत ही िाभ िा पीचय है | 

िैरिुरेटय पवॊिो 1.0 से ही चरत ेआ यहा है | पव ॊिो 1.0 भें मह िापी साधायण था | रेकिन Windows XPऔय XP िे 
फाद Windows 7 ,Windows 8.1 भें इसे औय बी powerful फना हदमा गमा है तो आइमे जानत ेहै िैरिुरेटय िी िुछ 
ख़ास पवशेषताओॊ िे फाये भें औय इसिे साथ ही हभ सीखेंगें कि िैरिुरेटय िा इस्तभेार िैसे ियत ेहैं ? 

Windows भें उऩरब्ध इस टूर िा प्रमोग हभ अॊिगखणतीम तथा वैऻाननि गणनामे ियने िे लरए ियत ेहै 
िैरिुरेटय िो चराने िे लरए स्रीन ऩय एि साभान्म िैरिुरेटय प्रदलशतत होता है इस िैरिुरेटय िे भाध्मभ से 
हभ अॊिगखणतीम गणनाओ िो ऩूया िय सित ेहै | इसिे साथ ही वैऻाननि गणनामे बी िय सित ेहै | इसभें 0 से 
रेिय 9 digit ति िे फटन होत ेहै | 

How to Start Calculator  in Windows 8.1 

Method I  

 Start फटन ऩय श्क्रि िीश्जमे → search box भें calculator टाइऩ िीश्जमे औय इॊटय िीश्जमे | 

 

 Calculator ओऩन हो जाएगा |  

Method II  

 अऩने िीफोित से Window key+R पे्रस िीश्जमे, श्जससे यन िामरॉग फॉक्स ओऩन होगा | 

 इस िामरॉग फॉक्स भें यन िभाॊि Calc टाइऩ िीश्जमे औय इॊटय िीश्जमे | 

 

 Calculator ओऩन हो जाएगा | 
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windows 8.1 भें िैरिुरेटय िे अन्र फहुत से पीचय जोड ेगमें हैं , श्जसभें एि है History feature, जैसे डिश्जटर 
िैरिुरेटय भें चैि िा फटन होता है उसी प्रिाय इस िैरिुरेटय भें History िा फटन है, िीफोित से Ctrl+H दफाने ऩय 
मह पीचय एश्क्टवेट होने ऩय आऩ जो िुछ बी िैरिुरेशन ियेगे , वह आऩिो इसिी पवण्िोह भें हदखाई देता यहेगा। 
अगय आऩसे लरखने भें िुछ गरती हो जाती है , तो आऩ अऩने टाइऩ िी गमी सॊख्मा  ऩय भाउस से श्क्रि िीश्जमे 
औय फदर िय एन्टेय िय दीश्जमे। अगय आऩ History िो हटाना चाहत ेहैं तो शाटतिट िी Ctrl+Shift+D िा प्रमोग 
िीश्जमे। पव ॊिोज 8.1 भें िैरिुरेटय भें अरग-अरग उऩमोगों िो नजय भें यखत ेहुए चाय प्रिाय िे भोि हदमे गमे हैं- 

1. Standard Mode 

2. Scientifc Mode 

3. Programmer Mode 

4. Statistics Mode 

आऩ इन शाटतिट िी िा प्रमोग िय इन भोि िो फदर सित ेहैं , आऩिो श्जसिी जरूयत हो मह िैरिुरेटय उसी 
रूऩ भें फदर जामेगा | 

Standard Mode (Alt+1) 

 

Scientific Mode (Alt+2) 

 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 
 

 Programmer Mode (Alt+3) 

 

 Statistics Mode (Alt+4) 

 

Math Input Panel in Windows 8.1 (विॊडोज 8.1 भें भैथ इनऩुट ऩैनर) 

भैथ इनऩुट ऩैनर पवॊिोज िा एि फहुत छोटा एप्रीिेशन है जो आऩिो इनऩुट डिवाइस जैसे टचस्रीन , फाहयी 
डिश्जटाइजय मा महाॊ ति कि भाउस िा उऩमोग ियने देता है , ताकि गखणतीम सूत्रों िो स्वचालरत रूऩ से ऩहचाना 
जा सिे औय पवलबन्न प्रिाय िे दस्तावेजों भें िारा जा सिे। भैथ इनऩुट ऩैनर भें आऩिे द्वाया लरखे गए सूत्रों िो 
दस्तावेजों भें ऩूयी तयह से सॊऩादन मोग्म रूऩ भें फनामा जाता है ताकि आऩ आउटऩुट िे साथ िाभ िय सिें  
क्मोंकि आऩ किसी बी प्रिाय िे टेक्स्ट िो सॊऩाहदत ियेंगे। फहुत साये गखणतीम सूत्रों िे साथ दस्तावेज मा 
प्रस्तुनतमाॊ फनात ेसभम मह आऩिी उत्ऩादिता भें सुधाय िय सिता है।   
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भैथ इनऩुट ऩैनर मूएस हाई स्िूर औय िॉरेज स्तय िे गखणत िे साथ फहुत अच्छी तयह से िाभ ियता है। इसिा 
अथत मह है कि मह arithmetic, calculus, functions, sets, set theory, algebra, combinatory, probability and statistics, 

geometry, vectors, 3D analytic geometry, mathematical logic, axioms, theorems औय गखणत िे लरए फहुत अच्छा 
है।  

भैथ इनऩुट ऩैनर गखणतीम सूत्रों िो िेवर उन प्रोग्राभों भें सश्म्भलरत िय सिता है जो गखणतीम भाित अऩ बाषा 
(MathML) िा सभथतन ियत ेहैं। MathML िो ओऩनऑकपस.org, लरफय ऑकपस , भाइरोसॉफ्ट ऑकपस 2007, 2010, 

2013, 2016 औय ऑकपस 365 िे साथ-साथ गखणतीम सॉफ्टवेमय उत्ऩादों जैसे भैथभैहटिा जैसे प्रभुख िामातरम 
उत्ऩादों द्वाया सभधथतत किमा जाता है। भैथ इनऩुट ऩैनर इन सबी िामतरभों िे साथ िाभ ियता है।  

How to open Math Input Panel in Windows 8.1 (विॊडोज 8.1 भें भैथ इनऩुट ऩैनर कैसे खोरें) 

Windows 8.1 भें इॊटयफेस िी अनुऩरब्ध ऩायदलशतता िी वजह से , पव ॊिोज 8.1 भें भैथ इनऩुट ऩैनर हदखता एि अरग 
है| 

 पव ॊिोज 8.1 भें भैथ इनऩुट ऩैनर खोरने िे लरए , ऩहरे स्टाटत स्रीन ऩय श्स्वच ियें। कपय स्रीन िे ननचरे 
फाएॊ िोने से छोटे तीय फटन ऩय श्क्रि मा टैऩ ियें। 

 

 Windows Accessories से Math input Panel ऩय श्क्रि ियें | 
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 वैिश्ल्ऩि रूऩ से , आऩ स्टाटत स्रीन ऩय Math input Panel शब्द िो खोज बी सित ेहैं औय कपय उऩमुक्त 
खोज ऩरयणाभ ऩय श्क्रि मा टैऩ िय सित ेहैं। 

 

How to use Math Input Panel in Windows 8.1 (विॊडोज 8.1 भें भैथ इनऩुट ऩैनर का उऩमोग 
कैसे कयें) 

 भैथ इनऩुट ऩैनर िे फीच भें , जहाॊ आऩिो “Write math here” लरखा हदखाई देता हैं वह से लरखना शुरू 
ियें | उदाहयण िे लरए, अऩने गखणतीम सूत्र िो अऩनी उॊगरी मा अऩने भाउस से लरखना शुरू ियें। एि फाय 
लरखना शुरू ियने िे फाद, आऩ पवॊिो िे दाईं ओय हदखाई देने वारे भेनू से टूर िा उऩमोग िय सित ेहैं।  
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 ऩूणत होने ऩय , Insert ऩय श्क्रि ियें मा टैऩ ियें औय फॉभूतरा स्वचालरत रूऩ से उस दस्तावेज भें paste हो 
जाता है जहाॊ आऩ इसिा उऩमोग ियना चाहत ेहैं। 

 

 महद पॉभूतरा स्वचालरत रूऩ से उस एश्प्रिेशन ऩय िॉऩी नहीॊ किमा गमा है जहाॊ आऩिो इसे िारने िी 
आवकमिता है , तो धचॊता न ियें। डिफॉल्ट रूऩ से , भैथ इनऩुट ऩैनर श्क्रऩफोित भें सूत्र Save िय देता है। 
अन्म एश्प्रिेशन भें ऩेस्ट (CTRL + V) िा उऩमोग ियें | 

 महद आऩ एि सेशन भें एि से अधधि सूत्र लरखत ेहैं , तो आऩ History Menu िा उऩमोग ियिे उनभें से 
किसी बी ऩय वाऩस जा सित ेहैं। History ऩय श्क्रि ियें मा टैऩ ियें औय उस पऩछरे सूत्र िा चमन ियें 
श्जसभे आऩ सुधाय ियना चाहत ेहैं| 
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How to correct formulas in Windows 8.1 (विॊडोज 8.1 भें सूत्रों को कैसे सही कयें) 
एि सूत्र लरखत ेसभम , एप्रीिेशन िे दाईं ओय उऩरब्ध टूल्स िा उऩमोग िय सित ेहैं। महद आऩने िोई गरती 
िी है, तो आऩ आसानी से Eraser tool िा उऩमोग िय इसे िीि िय सित ेहैं। गरती िो लभटाने िे लरए उस ऩय 
श्क्रि ियें मा टैऩ ियें। 

 

How to configure Math Input Panel in Windows 8.1 (विॊडोज 8.1 भें भैथ इनऩुट ऩैनर को कैसे 
कॉन्न्फगय कयें) 
भैथ इनऩुट ऩैनर कुछ कॉन्न्फगयेशन विकल्ऩ बी प्रदान कयता है । उन सबी को Options Menu से एक्सेस ककमा 
जा सकता है। मह आऩको फटन की न्स्थतत फदरने , धिड को चारू कयने औय फॊद कयने मा ऑन-स्क्रीन कीफोडष फटन 
ददखाने जैसी चीजों को कयने की अनुभतत देत ेहैं। 

 
How to Change system language in Windows 8.1 

Windows 8 भें लसस्टभ बाषा फदरना एि जहटर प्रकरमा हो सिती है , खासिय तफ जफ आऩ वततभान बाषा िो नहीॊ 
सभझत ेहैं। महद आऩ एि Windows िॊ प्मूटय ऩय फैिे हैं औय मह एि अऩरयधचत बाषा भें है , तो मह सभझने िी 
िोलशश ियना कि बाषा पविल्ऩ िहाॊ श्स्थत हैं , इसभें िुछ सभम रग सिता है। मह प्रकरमा अफ Windows 8 ऩय 
सबी िे लरए आसान औय उऩरब्ध है| 

 सफसे ऩहरे, िसे्िटॉऩ भें दाएॊ किनाये ऩय हदखाई देने वारे Charms bar िो खोरें। 
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 Charms bar राने िे लरए मा तो Windows key + C दफाएॊ, मा टचस्रीन ऩय दाईं ओय से स्वाइऩ ियें , मा 
अऩने भाउस िो अऩनी स्रीन िे ऊऩयी दाएॊ मा ननचरे दाएॊ िोने भें रे जाएॊ| 

 Charms bar भें setting पविल्ऩ ऩय श्क्रि मा टैऩ ियें, औय उसिे फाद Control Panel पविल्ऩ ऩय श्क्रि 
ियें। मह ऩहरा पविल्ऩ है श्जसे आऩ स्रीन िे शीषत ऩय श्क्रि िय सित ेहैं। 

 

 Control Panel खोरने िे अन्म तयीिे बी हैं – आऩ open the system tools menu and select Control Panel िा 
चमन ियने िे लरए स्रीन िे ननचरे फाएॊ िोने भें याइट-श्क्रि बी िय सित ेहैं। 

 Clock, Language, and Region िे अॊतगतत Add a Language पविल्ऩ ऩय श्क्रि ियें। महद इॊटयफेस किसी 
अन्म बाषा भें है, तो फस इसिे साभने घडी वारे ग्रोफ वारे आइिन िी तराश ियें औय शीषति िे नीच े
सूची भें ऩहरे पविल्ऩ ऩय श्क्रि ियें। 
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 महद आऩ उस बाषा िो नहीॊ देखत ेहैं श्जसे आऩ सूची भें उऩमोग ियना चाहत ेहैं , तो Add a Language 

पविल्ऩ ऩय श्क्रि ियें – मह बाषा सूची िे ऊऩयी-फाएॊ िोने भें श्स्थत है। महद आऩ श्जस बाषा िो जोडना 
चाहत ेहैं वह ऩहरे ही सूची भें है, तो आऩ अगरे िुछ चयणों िो छोड सित ेहैं।  

 

 किसी बी बाषा िा चमन ियें श्जसे आऩ सूची से इॊस्टॉर ियना चाहत ेहैं औय Open फटन ऩय श्क्रि ियें। 
आऩ सूची भें बाषाओॊ िी सचत िे लरए पवॊिो िे ऊऩयी दाएॊ िोने भें सचत फॉक्स िा बी उऩमोग िय सित े
हैं। 

 

 आऩिे द्वाया जो बाषा जोडी गई है , वह सूची भें हदखाई देने रगेगी | अफ आऩ इसे इनऩुट बाषा िे रूऩ भें 
उऩमोग िय सित ेहैं , रेकिन ध्मान दें कि Windows display language: Available for download इसिा 
भतरफ है कि आऩ इसे अबी ति अऩनी पवॊिोज बाषा िे रूऩ भें उऩमोग नहीॊ िय सित े – आऩिे ऩास 
अऩने िॊ प्मूटय ऩय आवकमि सभथतन नहीॊ है। display language support िाउनरोि ियने िे लरए , आऩिो 
बाषा िे दाईं ओय श्स्थत options लरॊि ऩय श्क्रि ियना होगा।  
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 भाइरोसॉफ्ट से बाषा ऩैि िाउनरोि ियने औय इसे अऩने िॊ प्मूटय ऩय स्थापऩत ियने िे लरए Download 

and install language pack ऩय श्क्रि ियें।  

 

एि Process bar हदखाई देगी प्रकरमा ऩूणत होने िे फाद, आऩिो अऩने िॊ प्मूटय िो Restart ियने िे लरए िहा जा 
सिता है। आऩिे िॊ प्मूटय िो Restart ियने िे फाद, ऐसा ियने िे फाद रॉग इन ियें औय बाषा परि िो कपय से 
खोरें। 

 इसे अऩनी डिफॉल्ट डिस्प्रे बाषा फनाने िे लरए, Move up ऩय श्क्रि ियिे सूची िे शीषत ऩय रे जाएॊ। 

 

 हाराॊकि, आऩिी लसस्टभ बाषा तुयॊत नहीॊ फदरेगी। आऩिो पवॊिोज से रॉग आउट ियना होगा औय अऩने 
फदराव िो प्रबावी होने िे लरए वाऩस रॉग इन ियना होगा। 
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How to install Programs in Windows 8.1 (विॊडोज 8.1 भें प्रोिाभ कैसे स्थावऩत कयें  ) 

सॉफ्टवेमय िे लरए Install प्रकरमा आऩिे ऑऩयेहटॊग लसस्टभ औय आऩिे द्वाया इॊस्टॉर किए जा यहे प्रोग्राभ ऩय 
ननबतय ियती है। Windows भें िई नए प्रोग्राभ ऩहरे से install होत ेहै जैसे Word Pad, calculator, paint, internet 

explorer, games इनिे अरावा अन्म आवकमि प्रोग्राभो जैसे ms office, coral draw, आहद िो आऩ स्वमॊ install िय 
सित ेहै| मे प्रोग्राभ किसी फ्रॉऩी मा सी.िी ऩय होने चाहहए | पव ॊिोज भें िोई बी प्रोग्राभ आऩ install किमे बफना नहीॊ 
चरा सित,े इसलरए उनिो install ियना आवकमि होता है नए प्रोग्राभो िो install ियने िी पवधध ननम्नलरखखत है |  

How to install Program from a CD or DVD in Windows 8.1 (विॊडोज 8.1 भें सीडी मा डीिीडी 
से प्रोिाभ कैसे स्थावऩत कयें) 

Autorun from a CD or DVD 

िई सॉफ्टवेमय प्रोग्राभ, गेभ औय मूहटलरटीज भें ऑटोप्रे पीचय होता है। जफ मह सीिी मा िीवीिी िारी जाती है तो 
मह सुपवधा स्वचालरत रूऩ से सॉफ़्टवेमय प्रोग्राभ िे लरए सेटअऩ स्रीन शुरू ियती है। महद आऩिे प्रोग्राभ भें मह 
सुपवधा है, तो िॊ प्मूटय भें डिस्ि िारने िे फाद हदखाई देने वारे चयणों िा ऩारन ियें। 
No Autorun Feature 

 My Compute खोरे। 
 My Compute पव ॊिो िे बीतय, उस ड्राइव िो खोरें श्जसभें इॊस्टॉरेशन फाइरें हों। उदाहयण िे लरए, महद 

फाइरें सीिी-योभ ड्राइव ऩय हैं, तो D: ड्राइव मा अऩने सीिी-योभ ड्राइव िे letter िो खोरें। 

 

 उस ड्राइव िे बीतय श्जसभें आऩिी फाइरें शालभर हैं, executable setup (मानी “setup.exe”) फाइर इॊस्टॉर 
ियें। इस फाइर ऩय िफर-श्क्रि ियने से इॊस्टॉरेशन प्रकरमा शुरू होती है। 

 

 फस िुछ देय फाद आऩिे िॊ प्मूटय ऩय वह प्रोग्राभ इनस्टॉर हो जामेगा| 
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How to install Program from a Download in Windows 8.1 (विॊडोज 8.1 भें डाउनरोड से प्रोिाभ 
कैसे स्थावऩत कयें) 

 इन्टयनेट ऩय िई वेफसाइट हैं जो हभे नन्शुल्ि प्रोग्राभ िाउनरोि ियने िी इजाजत देती हैं। तो सफसे 
ऩहरे आऩ जो प्रोग्राभ इनस्टॉर िायण चाहत ेहैं उसे िाउनरोि ियें | 

 इसिे फाद िाउनरोि फोल्िय खोरें। 

 अगय आऩिे द्वाया िाउनरोि िी गई फाइर executable file है, तो सेटअऩ प्रकरमा शुरू ियने िे लरए 
फाइर आइिन ऩय िफर-श्क्रि ियें। अगय िाउनरोि िी गई फाइर सॊऩीडडत ( compressed) होती है (उदा।, 

.Zip), तो सेटअऩ शुरू होने से ऩहरे आऩिो पाइर िो extract ियना होगा। सौबाग्म से, मह फॊ क्शन पवॊिोज 
िे अधधिाॊश सॊस्ियणों भें फनामा गमा है। 

 पाइर िो Extract ियने िे लरए उस . Zip file ऩय याईट श्क्रि ियें | औय Extract file पविल्ऩ ऩय श्क्रि 
ियें | 

 

 एि फाय फाइरों िो Extract ियने िे फाद, Install ियने िे लरए सेटअऩ ऩय िफर-श्क्रि ियें। 
 आऩिा प्रोग्राभ Install होना शुरू हो जामेगा| 

How to Uninstall Program in Windows 8.1 (विॊडोज 8.1 भें प्रोिाभ अनइॊस्टॉर कैसे कयें) 
First Method (ऩहरा तयीका ) 
प्रायॊब ियने िे लरए, Start Context Menu ति ऩहुॊचें:  

 Start Context Menu खोरने िे लरए ननचरे फाएॊ िोने भें स्टाटत आइिन ऩय याइट-श्क्रि ियें। 
 Programs and Features िा चमन ियें।  
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 श्जस एप्रीिेशन िो आऩ हटाना चाहत ेहैं उस एि एश्प्रिेशन िा चमन ियें औय इसे हटाने िे लरए 
Uninstall ऩय श्क्रि ियें। 

 

Second Method (दसूया तयीका ) 

प्रायॊब ियने िे लरए, Start Screen ति ऩहुॊचें: 
 Window key दफाएॊ, मा Start Screen खोरने िे लरए ननचरे फाएॊ िोने (पव ॊिोज िुॊ जी आइिन िे सभान) भें 

स्टाटत आइिन ऩय श्क्रि ियें। 
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 उस एश्प्रिेशन िो ढूॊढें श्जसे आऩ अनइॊस्टॉर ियना चाहत ेहैं औय आइिन ऩय याइट श्क्रि ियें। एि 
एश्प्रिेशन िा चमन ियने िे लरए दाएॊ िोने भें एि चिे-भाित  हदखाई देगा। स्रीन िे नीच ेहदखाई देने 
वारी टूरफाय ऩय Uninstall ऩय श्क्रि ियें। 

 

 Programs and Features पव ॊिो खुर जाएगी। सुननश्कचत ियें कि सही एश्प्रिेशन हाइराइट किमा गमा है, कपय 
Uninstall ऩय श्क्रि ियें। 
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How to Install and Uninstall Fonts in Windows 8.1 (विॊडोज 8.1 भें फॉन््स को कैसे इॊस्टॉर 
औय अनइॊस्टॉर कयें) 

महद आऩ अऩने िॉक्मूभेंट मा प्रस्तुनत िो औय अधधि योचि फनाने िे लरए िुछ ढूॊढ यहे हैं , तो सभाधान िबी-िबी 
एि नमा फॉन्ट हो सिता है। हाराॊकि पवॊिोज पोंट िी एि पवस्ततृ श्ृॊखरा िे साथ आता है , आऩ िई वेफसाइट से 
पवलबन्न प्रिाय िे पोंट प्राप्त िय सित ेहैं मह पॉण्ट मा तो भुफ्त लभर सित ेहैं मा िुछ पॉण्ट आऩिो खयीदने 
ऩड सित ेहैं। एि फॉन्ट िाउनरोि ियने िे फाद , आऩिो इसे इॊस्टॉर ियना होगा औय , जफ आऩिो इसिी 
आवकमिता नहीॊ होगी, तो आऩ इसे हटाना चाहेंगे तो ऐसी श्स्थनत भें आऩ पॉण्ट िो uninstall बी िय सित ेहैं। 

How to check your installed fonts in Windows  (विॊडोज़ भें अऩने स्थावऩत फॉन््स को कैसे 
जाॊचें) 

ऐसे िई तयीिे हैं श्जनभें आऩ अऩने पवॊिोज िॊ प्मूटय मा डिवाइस ऩय स्थापऩत सबी फॉन्ट्स िे साथ एि सूची देख 
सित ेहैं। पव ॊिोज िे सबी आधुननि सॊस्ियणों भें िाभ ियने वारा एि Control Panel होता है| 

 सफसे ऩहरे Control Panel ऩय जामे| 

 इसिे फाद Appearance and Personalization ऩय श्क्रि ियें | 
 इसिे फाद Fonts ऩय श्क्रि ियें | 

 ऐसा ियत ेही आऩिे स्रीन ऩय फॉन्ट्स पवॊिो खुर जामेगा। मह वह जगह है जहाॊ आऩ अऩने सबी 
इनस्टॉर पोंट देख सित ेहैं औय उन्हें प्रफॊधधत िय सित ेहैं। 
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 फॉन्ट्स पवॊिो सबी फॉन्ट्स औय फॉन्ट पेलभरी िो प्रदलशतत ियती है जो इॊस्टॉर औय उऩरब्ध हैं। एि 
फॉन्ट पेलभरी भें एि मा अधधि सॊफॊधधत पोंट शालभर हो सित ेहैं , श्जनभें उनिे फीच भाभूरी अॊतय होता 
है।  

 एि फॉन्ट पेलभरी िे नाभ ऩय िफर श्क्रि ियें। महद आऩिे द्वाया चुने गए फॉन्ट पेलभरी भें िेवर एि 
फॉन्ट शालभर है , तो मह स्वचालरत रूऩ से प्रीव्मू पव ॊिो भें प्रदलशतत होगा। महद फॉन्ट पेलभरी भें दो मा दो 
से अधधि पोंट शालभर हैं , तो उनिा नाभ फॉन्ट पवॊिो भें प्रदलशतत होता है। उस फॉन्ट ऩय िफर श्क्रि ियें 
श्जसे आऩ खोरना चाहत ेहैं, इसे नीच ेिी ओय एि पवॊिो भें देखने िे लरए। 

 

विॊडोज 8.1 भें एक फॉन्ट कैसे स्थावऩत कयें (How to install a font in Windows 8.1) 

 इॊटयनेट से एि नमा फॉन्ट िाउनरोि ियें। 

 उस फोल्िय िो खोरें श्जसभें नमा फॉन्ट है श्जसे आऩ इॊस्टॉर ियना चाहत ेहैं। 

 उस फॉन्ट फाइर ऩय याइट-श्क्रि ियें श्जसे आऩ इॊस्टॉर ियना चाहत ेहैं औय Open option चुनें। 
 हदखाई देने वारी पव ॊिो भें, ऊऩयी, फाएॊ िोने भें Install फटन ऩय श्क्रि ियें। 
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 विॊडोज 8.1 भें पोंट को कैसे हटाएॊ (How to remove fonts in Windows 8.1) 

अऩने इनस्टॉर पोंट िो प्रफॊधधत ियने िे लरए, आऩिो फॉन्ट्स पवॊिो खोरनी होगी। 
 ऐसा ियने िे लरए Control panel ऩय जाएॊ| 
 इसिे फाद “Appearance and Personalization” चुनें। 
 कपय Font ऩय श्क्रि िये| 

 अफ वह फॉन्ट चुनें श्जसे आऩ हटाना चाहत ेहैं औय Remove फटन ऩय श्क्रि ियें। 

 

 पव ॊिोज आऩसे ऩूछता है कि क्मा आऩ वािई इस फॉन्ट िो स्थामी रूऩ से हटाना चाहत ेहैं। आऩ जैसे ही 
yes ऩय श्क्रि ियेंगे फॉन्ट वह से हट जामेंगा| 

 

How to Improve Performance of Windows 8.1 (विॊडोज 8.1 के प्रदशषन भें सुधाय कैसे कयें)  
 फेहतय प्रदशतन िे लरए पवॊिोज अनुिूलरत ियें  
 Performance troubleshooter आजभाएॊ। 
 उन प्रोग्राभों िो हटाएॊ श्जनिा आऩ िबी उऩमोग नहीॊ ियत ेहैं। 

 स्टाटतअऩ ऩय कितने प्रोग्राभ चरत ेहैं सीलभत ियें। 

 अऩनी हाित डिस्ि िो साप ियें। 

 एि ही सभम भें िभ प्रोग्राभ चराएॊ। 
 visual effects फॊद ियें। 
 ननमलभत रूऩ से Restart ियें। 
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 वचुतअर भेभोयी िा आिाय फदरें।  

Try the Performance troubleshooter (प्रदशषन सभस्मा तनिायक आज़भाएॊ) 

Performance troubleshooter वह है, जो स्वचालरत रूऩ से सभस्माओॊ िो ढूॊढ औय िीि िय सिता है। Performance 

troubleshooter उन सभस्माओॊ िी जाॊच ियता है जो आऩिे िॊ प्मूटय िे प्रदशतन िो धीभा िय सित ेहैं , जैसे िॊ प्मूटय 
ऩय वततभान भें कितने उऩमोगितात रॉग ऑन हैं औय क्मा एि ही सभम भें िई प्रोग्राभ चर यहे हैं।  

 इसिे लरए सफसे ऩहरे स्टाटत फटन ऩय श्क्रि ियें | 
 कपय Control panel ऩय श्क्रि ियें | 
 इसिे फाद Performance troubleshooter खोरें। 
 System and Security िे तहत, performance issues ऩय श्क्रि ियें। 

Delete programs you never use (उन प्रोिाभों को हटाएॊ न्जनका आऩ कबी उऩमोग नहीॊ कयते 
हैं) 

िई ऩीसी ननभातता नए िॊ प्मूटयों भें िई प्रोग्राभों िो िारिय मूजय िे लरए दे देत ेहैं श्जन्हें शामद आऩ नहीॊ चाहत े
थे। ऩय सॉफ़्टवेमय िम्ऩननमों िो रगता हैं िी शामद आऩिो उन सॉफ्टवेमय िी जरयत होगी ऩयन्तु महद आऩ तम 
ियत ेहैं कि आऩ उन्हें नहीॊ चाहत ेहैं, तो उन्हें अऩने िॊ प्मूटय से हटा बी सित ेहैं|  

उन सबी िामतरभों िो अनइॊस्टॉर ियना एि अच्छा पवचाय है श्जन्हें आऩ उऩमोग नहीॊ ियना चाहत ेहैं। वामयस 
स्िैनय, डिस्ि क्रीनय औय फैिअऩ टूर जैसे उऩमोगी प्रोग्राभ अक्सय स्टाटतअऩ ऩय स्वचालरत रूऩ से चरत ेहैं , फहुत 
से रोगों िो ऩता नहीॊ यहता िी मे प्रोग्राभ फैिग्राउॊ ि भें चर यहे हैं।   महाॊ ति कि महद आऩिा ऩीसी ऩुयाना है , तो 
इसभें ऩहरे से स्थापऩत प्रोग्राभ हो सित ेहैं श्जन्हें आऩने िबी नहीॊ देखा है मा बूर गए हैं। शामद आऩने सोचा था 
कि आऩ किसी हदन सॉफ्टवेमय िा उऩमोग िय सित ेहैं , रेकिन िबी नहीॊ किमा। इसे अनइॊस्टॉर ियें औय देखें कि 
आऩिा ऩीसी तजेी से चरता है मा नहीॊ। 

Limit how many programs run at startup (स्टाटषअऩ ऩय ककतने प्रोिाभ चरते हैं सीलभत कयें) 

पव ॊिोज शुरू होने ऩय िई प्रोग्राभ स्वचालरत रूऩ से यन होने िे लरए डिजाइन किए जात ेहैं। सॉफ़्टवेमय ननभातता 
अक्सय अऩने प्रोग्राभ िो फैिग्राउॊ ि भें खोरने िे लरए सेट ियत ेहैं , जहाॊ आऩ उन्हें नहीॊ देख सित ेहैं , इसलरए जफ 
आऩ उनिे आइिन ऩय श्क्रि ियेंगे तो वे तुयॊत खुर जाएॊगे। मह उन प्रोग्राम्स िे लरए उऩमोगी है जो आऩ फहुत 
उऩमोग ियत ेहैं , रेकिन उन प्रोग्राम्स िे लरए श्जन्हें आऩ शामद ही िबी इस्तभेार ियत ेहैं मा िबी बी उऩमोग 
नहीॊ ियत ेहैं, मह भूल्मवान स्भनृत िो फफातद िय देता है औय पवॊिोज िो शुरू ियने िे लरए सभम रेता है। 

पव ॊिोज िे लरए ऑटोयन्स, एि भुफ्त टूर श्जसे आऩ भाइरोसॉफ्ट वेफसाइट से िाउनरोि िय सित ेहैं, आऩिो पवॊिोज 
शुरू ियत ेसभम चराने वारे सबी प्रोग्राभ औय प्रकरमाओॊ िो हदखाता है। पव ॊिोज प्रोग्राभ िे लरए ऑटोयन्स खोरिय 
उसिे फाद उस प्रोग्राभ िे नाभ िे फगर भें श्स्थत चिे फॉक्स िो हटि ियिे पवॊिोज शुरू होने ऩय प्रोग्राभ िो 
स्वचालरत रूऩ से चरने से योि सित ेहैं| 

Defragment your hard disk (अऩनी हाडष डडस्क Defragment कयें) 
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Fragmentation आऩिी हाित डिस्ि अनतरयक्त िाभ ियता है जो आऩिे िॊ प्मूटय िो धीभा िय सिता है। डिस्ि 
डिफे़्रगभेंटय खॊडित िटेा िो ऩुनव्मतवश्स्थत ियता है ताकि आऩिी हाित डिस्ि अधधि िुशरता से िाभ िय सिे। 
डिस्ि डिफे़्रगभेंटय शेड्मूर ऩय चरता है , रेकिन आऩ भैन्मुअर रूऩ से अऩनी हाित डिस्ि िो डिफै्रगभेंट बी िय सित े
हैं। 

Clean up your hard disk (अऩनी हाडष डडस्क को साप कयें) 

आऩिी हाित डिस्ि ऩय अनावकमि फाइरें डिस्ि स्थान रेती हैं औय आऩिे िॊ प्मूटय िो धीभा िय सिती हैं। डिस्ि 
क्रीनअऩ अस्थामी फाइरों िो हटा देता है , यीसामिर बफन खारी ियता है , औय पवलबन्न लसस्टभ फाइरों औय अन्म 
वस्तुओॊ िो हटा देता है श्जनिी आऩिो अफ आवकमिता नहीॊ है। 

Run fewer programs at the same time (एक ही सभम भें कभ प्रोिाभ चराएॊ) 

िबी-िबी आऩिे िॊ प्मूहटॊग व्मवहाय िो फदरने से आऩिे ऩीसी िे प्रदशतन ऩय फडा प्रबाव ऩड सिता है। महद आऩ 
ऐसे िॊ प्मूटय उऩमोगितात हैं जो आि िामतरभों औय एि दजतन ब्राउजय पवॊिो िो एि साथ खोरना ऩसॊद ियत ेहैं | तो 
स्वाबापवि हैं िी आऩिा िॊ प्मूटय स्रो चरेगा | महद आऩिो रगता है कि आऩिा ऩीसी धीभा हो यहा है , तो खुद से 
ऩूछें  कि क्मा आऩिो वास्तव भें अऩने सबी प्रोग्राभ औय पवॊिोज िो एि साथ खोरने िी जरूयत है।   

सुननश्कचत ियें कि आऩ िेवर एि एॊटीवामयस प्रोग्राभ चरा यहे हैं। एि से अधधि एॊटीवामयस प्रोग्राभ चराना आऩिे 
िॊ प्मूटय िो बी धीभा िय सिता है। सौबाग्म से , महद आऩ एि से अधधि एॊटीवामयस प्रोग्राभ चरा यहे हैं , तो 
एक्शन सेंटय आऩिो सूधचत ियता है औय सभस्मा िो िीि ियने भें आऩिी सहामता िय सिता है।  

Turn off the visual effects (दृश्म प्रबाि फॊद कयें) 

visual effects िे लरए आभतौय ऩय फहुत साये हाितवेमय सॊसाधनों िी आवकमिता होती है। महद आऩिा सीऩीमू स्रो 
चर यहा हैं , तो सबी visual effects िो फॊद ियना सफसे अच्छा है। महद आऩ एि गेभ खेर यहे हैं , तो लसस्टभ बी 
न्मूनतभ visual effects िे साथ फेहतय प्रदशतन ियेगा। 

What is Desk Clean up? (डडस्क क्रीनअऩ क्मा है? ) 

Disk cleanup एि लसस्टभ टूर है। इसिी सहामता से डिस्ि िो scan  ियिे उससे अनावकमि पाईरों िो हटा हदमा 
जाता है। इससे डिस्ि भें फ्री स्ऩेस हो जाता है। इसभें श्जस ड्राइव िो स्िेन ियना होता है उसिो लसरेक्ट ियिे 
Cleanup Button ऩय श्क्रि ियत ेहै। इसिे फाद पाईरों िे प्रिाय िो लसरेक्ट ियिे ok Button ऩय श्क्रि ियत ेहै। 

अस्थाई इॊटयनेट पाइरों िो हटाना बी Disk िो साप ियने िा एि हहस्सा है रेकिन िुछ अन्म अस्थाई पाइरें बी 
होती हैं जो Disk ऩय अनावकमि जगह घेयती हैं| मह प्रकरमा आवकमि है महद आऩिे िॊ प्मूटय भें छोटी Hard Drive है 
औय आऩ अक्सय स्थान िी िभी से ऩयेशान यहत ेहैं तो आऩिे िॊ प्मूटय भें Cleanup option Windows भें उऩरब्ध 
यहता है| scan Disk option ननभ ्पाइल्स िो स्िैन िय सित ेहैं – 

 ऩुयानी चिे डिस्ि पाईर (Old Check disk Files) 

 अस्थामी इन्टयनेट पाईर (Temporary Internet Files) 

 अस्थामी पव ॊिोज पाईर (Temporary Windows Files) 

 िाउनरोि प्रोग्राभ पाईर (Download Program Files) 

 यीसामिर  बफन(Recycle Bin) 

 उऩमोग ना िी गई एप्रीिेशन(Unused Application) 
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How to Use Disk Clean up in Windows 8.1 (विॊडोज 8.1 भें डडस्क क्रीन अऩ का उऩमोग कैसे 
कयें) 

पव ॊिोज 8 मा पवॊिोज 8.1 लसस्टभ ऩय डिस्ि क्रीनअऩ खोरने िे लरए, इन ननदेशों िा ऩारन ियें: 
 सफसे ऩहरे Start button ऩय श्क्रि ियें | 
 इसिे फाद Setting> Control Panel> Administrative tools ऩय श्क्रि ियें | 
 Disk Cleanup ऩय श्क्रि ियें | 

 

 Drive list भें, आऩ श्जस ड्राइव िो clean ियना चाहत ेहैं उसे चुनें 
 डिस्ि क्रीनअऩ िामरॉग फॉक्स भें, डिस्ि क्रीनअऩ टैफ ऩय, उन फाइर प्रिायों िे लरए चिे फॉक्स िा 

चमन ियें श्जन्हें आऩ हटाना चाहत ेहैं , औय कपय Ok ऩय श्क्रि ियें  
 Delete file ऩय श्क्रि ियें | 

 

 

 लसस्टभ फाइरों िो हटाने िे लरए जो अफ आऩिे िॊ प्मूटय ऩय आवकमि नहीॊ हैं, Clean up system files ऩय 
श्क्रि ियें। 
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Shadow copies औय restore points िो More पविल्ऩ टैफ ऩय जािय हटामा जा सिता है> Clean up ऩय श्क्रि ियें। 

 

 Programs and Features 

मह पविल्ऩ ननमॊत्रण िऺ भें प्रोग्राभ औय सुपवधाएॉ खोरता है , जहाॊ आऩ उन प्रोग्राभों िो अनइॊस्टॉर िय सित ेहैं 
श्जनिा आऩ अफ उऩमोग नहीॊ ियत ेहैं। प्रोग्राम्स औय पीचसत भें साइज िॉरभ हदखाता है कि प्रत्मेि प्रोग्राभ 
कितनी डिस्ि स्ऩेस िा उऩमोग ियता है। 

 System Restore and Shadow Copies 

इस पविल्ऩ िे साथ , आऩ डिस्ि ऩय सफसे हालरमा restore points िो हटा सित ेहैं।  लसस्टभ रयस्टोय आऩिे लसस्टभ 
फाइरों िो सभम िे ऩहरे बफ ॊद ुऩय वाऩस ियने िे लरए restore points िा उऩमोग ियती है। महद आऩिा िॊ प्मूटय 
साभान्म रूऩ से चर यहा है, तो आऩ ऩहरे िे restore points िो हटािय डिस्ि स्थान िो सहेज सित ेहैं। 
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पव ॊिोज 8 िे िुछ सॊस्ियणों भें , restore points भें फाइरों िे पऩछरे सॊस्ियण शालभर हो सित ेहैं , श्जन्हें Shadow 

copies िे रूऩ भें जाना जाता है , औय पवॊिोज ऩूणत ऩीसी फैिअऩ िे साथ फनाई गई फैिअऩ छपवमाॊ शालभर हो 
सिती हैं। इन फाइरों औय इभेजेस िो बी हटा हदमा जाएगा। 

What is Defragment Computer Hard disk 

Hard Disk Drive प्रमोग ियने िे िुछ सभम फाद अगय आऩिो रगता है कि आऩिे Driver िी गनत धीभी होने रगी 
है DOS मा Windows program औय Data file load होने भें अधधि सभम रे यहे हैं तो शामद ऐसा Defragmentation 

िी सभस्मा िे िायण होता है | Disk Drive ऩय िोई बी जानिायी group भें store होती हैं जफ सबी पाइरों िा group 

रगाताय सेक्टय भें store होता है तो मह fragment नहीॊ होता है रेकिन जफ File िोई group फनात ेहैं तो वह Disk भें 
बफखये होत ेहैं इसे file मा Disk fragment िहत ेहैं| 
Read and Write head िो Disk िी सतह ऩय बफखये हुए file िे िाटा िो ऩढ़ने भें सभम रगता है एि fragmented 

file िो एि unfragmented file िी तुरना भें रोि होने भें अधधि सभम रगता है | इसिी तुरना वास्तपवि जीवन िी 
श्स्थनत िे साथ िी जा सिती है अगय आऩिे िभये िा साभान िीि से नहीॊ यखा है तो आऩिो उसे ढूॊढने भें 
अधधि सभम रगेगा ऩयॊतु महद साभान व्मवश्स्थत यखा है तो उसे आऩ ढूॊढने भें िभ सभम रेंगे| 

fragmentation इसलरए होता है क्मोंकि जफ बी Operating System Disk Drive ऩय िुछ बी जानिायी लरखना चाहता 
है वह FAT (file allocation table) से खारी क्रस्टय खोजने िे लरए सराह रेता है क्मोकि FAT Disk Drive ऩय 
इस्तभेार हुए भौजूद औय खयाफ रयिॉित यखता है | एि खारी क्रस्टय खोजने िे फाद Operating System उस ऺेत्र भें 
लरखता है औय FAT िो अऩिटे ियता है अगय ऩूयी file एि सटे खारी ऺेत्र भें नहीॊ लरखी जाती है तो Operating 

System अन्म ऺेत्रों िो खोजता है जहाॊ फािी पाइर लरखी जा सिे | FAT File ग्रुप्स िी इस श्ॊखरा िा रयिॉित यखता 
है जफ file िो Disk से हटामा जाता है | FAT िो ऩुन् अऩिटे किमा जाता है मह हदखाने िे लरए कि क्रस्टय जाभ 
file द्वाया खारी ऺेत्र िे रूऩ भें लरमा गमा है| 

File Defragmentation से सभस्मा िे दौयान Disk access सभम िो फढ़ािय file िो नुिसान ऩहुॊचाने िी सॊबावना िो 
िभ िय देता है| Disk fragmenter कपय पाइरों िो Disk ऩय लरखता है उन्हें रयिॉित ियने िे लरए , श्जससे प्रत्मेि file 

एि फाय कपय एि साथ रगिय Disk ऺेत्र भें store िी जा सिे औय Hard Disk Drive Data िो अधधि िुशरता से 
ऩढ़ा जा सिे| 

Defragmentation Software Disk िी सतह ऩय यखी जानिायी िो िई फाय लभटा देता है इसलरए हभेशा फेहतय है कि 
Software िा उऩमोग ियने से ऩहरे Disk ऩय यखी जानिायी िा फैिअऩ रे रे | मह Software ऩूयी तयह टेस्ट किए 
हुए होत ेहैं Data िे ियप्ट होने िी सॊबावना फहुत ही िभ होती हैं रेकिन Defragmentation िे दौयान बफजरी चरे 
जाने मा किसी अन्म अप्रत्मालशत घटना से Data ियप्ट हो सिता है इसलरए फेहतय मही है कि इन program िा 
उऩमोग ियने से ऩहरे Driver ऩय भहत्वऩूणत जानिायी िा फैिअऩ रे रे| 

Hard Disk Drive ऩय पाइरों िो फनाने , एडिट ियने , डिरीट ियने िी प्रोसेस ऩय ननबतय ियत ेहुए पाइरों िो एि 
जगह ऩय यखने िे लरए आऩ हफ्त ेमा भहीने भें एि फाय Drive िो Defragment िय सित ेहैं | Defragment ियने से 
Driver िी ऺभता फढ़ जाती है क्मोंकि Read and Write head िो िीि से Defragment Drive ऩय Data ऩाने िे लरए 
िभ प्रोसेस िी आवकमिता होती हैं इसिा एि औय राब मह है कि महद पाइरें एि साथ हो तो गरती से डिरीट 
होने ऩय बी उन्हें आसानी से रयिवय किमा जा सिता है| 

How to Defragment Computer Hard Disk 

 Choose Start→Control Panel→System and Security 
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 Click Defragment Disk option 

 

 Click the Analyze Disk button. 

 When the analysis is complete, click the Stop Defragment Disk button. 

 Click Close 

How to Upgrade to Windows 8.1 From Windows 8 

windows 8 प्रमोग ियने वारे User िे लरए अफ इॊतजाय नहीॊ ियना ऩडगेा। Windows 8 चराने वारे किसी बी PC 

user िे लरए भाइरोसॉफ्ट िा Windows 8.1 भुफ्त अऩगे्रि िे रूऩ भें उऩरब्ध है। िुछ सयर चयणों िे साथ , आऩ 
windows 8.1 िी सुपवधाओ िो प्राप्त िय सित ेहैं। 

अऩने Windows 8 PC को Windows 8.1 भें अऩिेड कयने का तयीका- 
1. सफसे ऩहरे तो आऩ अऩने िॊ प्मूटय भें मह देंखे कि आऩिे PC भें हार िे Windows अऩिटे हैं। महद हाॉ तो ननम्न 
चयणों िा ऩारन ियें। 

 सफसे ऩहरे Setting  button ऩय श्क्रि ियें। 
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 इसिे फाद Change PC Setting ऩय श्क्रि ियें। 
 इसिे फाद Windows Update option िो लसरेक्ट िये| 

      

 मह देखने िे लरए कि क्मा िोई नई पाइरें हैं, अगय नहीॊ हैं तो अफ Check for update now ऩय श्क्रि ियें। 
इसिे फाद  “We‟ll install automatically” link ऩय श्क्रि ियने िे फाद install button ऩय श्क्रि ियें | 
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2. Second Method  

1. Windows Store App खोरें। 

 

2. Update to Windows 8.1 button ऩय श्क्रि ियें। महद आऩिो स्रीन ऩय मह फटन नहीॊ हदखाई देता है, तो कपय से 
अऩिटे िी जाॊच ियें , Windows स्टोय िो फॊद ियें औय दोफाया खोरें| 

 

3. conform होने िे फाद Download button ऩय श्क्रि ियें। 
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Download button ऩय श्क्रि ियने िे फाद आऩिो 30 लभनट मा उससे अधधि िा इॊतजाय ियना ऩड सिता है, 

रेकिन आऩ इस सभम िे दौयान अऩने िॊ प्मूटय िा उऩमोग जायी यख सित ेहैं। 

 

 
 

4. सॊिेत लभरने ऩय Restart Now button ऩय श्क्रि ियें | Restart Now button ऩय श्क्रि ियने िे फाद आऩिे िॊ प्मूटय 
िो Windows 8.1 install ियने भें िई लभनट रगेंगे| 

 

5. License Terms हदखाई देने ऩय “I Accept” ऩय श्क्रि ियें।   औय राइसेंस शतों िो स्वीिाय ियें | 

 

6. इसिे फाद आऩिी स्रीन ऩय एि औय पवॊिो आएगी इस स्रीन िे सफसे नीच ेUse Express Setting ऩय श्क्रि 
ियें। महद आऩ चाहे तो Custom Setting option बी चुन सित ेहैं, रेकिन अधधिाॊश सेहटॊग्स िे लरए Express Setting 

अच्छी तयह से िाभ ियती हैं।  इसलरए आऩ Express Setting िा प्रमोग ियें | 
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7. अफ आऩ पवॊिोज भें Sign in ियें जैसा कि आऩ साभान्म रूऩ से ियत ेहैं। 

 

8. पव ॊिोज िो आऩिे पोन ऩय एि सुयऺा िोि बेजने िी अनुभनत दें| महद मह आऩिो सॊिेत देता है। तो आऩ इस 
चयण िो छोड सित ेहैं, रेकिन फाद भें आऩ इसे ननटऩाहदत किए बफना अऩने PC भें sync ियने भें सऺभ नहीॊ हो 
सित ेहैं। Windows आऩिो एि Code SMS ियेगा| 

 

9. अफ आऩ Prompt ऩय िोि enter िये जो आऩिे फोन ऩय आमा हुआ हैं| 
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10. Skydive screen ऩय श्क्रि ियें।     

 

श्क्रि ियने िे फाद आऩिो िुछ लभनट इॊतजाय ियना होगा ताकि पवॊिोज इॊस्टॉरेशन प्रकरमा िो खत्भ िय सिे| 

आऩिो स्रीन ऩय िुछ सॊदेश हदखाई देंगे औय अफ आऩिे िॊ प्मूटय ऩय Windows 8.1 स्टाटत स्रीन हदखाई देने 
रगेगी| 

Security Features in Windows 8.1 

िई भामनों भें , Windows 8 अबी ति जायी किए गए Windows िा सफसे सुयक्षऺत Version है। इसभें हाननिायि 
सॉफ़्टवेमय िाउनरोि ियने िा िापी िभ जोखखभ है क्मोंकि स्टाटत स्रीन से आऩ श्जन ऐप्स िा उऩमोग ियेंगे , वे 
भाइरोसॉफ्ट द्वाया डिजाइन हैं। Windows 8 भें आऩिो सुयक्षऺत यखने िे लरए िई security features बी शालभर हैं। 
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Windows 8 आऩिो वामयस , भैरवेमय औय अन्म दबुातवनाऩूणत एश्प्रिेशन से फचाने िे लरए पवलबन्न प्रिाय िे टूर 
िा उऩमोग ियता है जो आऩिे िॊ प्मूटय िो नुिसान ऩहुॊचा सिता है। इनभें से िई service आऩिे फैिग्राउॊ ि भें 
चरती हैं, इसलरए आऩ मह बी ध्मान नहीॊ दे सित ेकि वे आऩिो सुयक्षऺत यखने िे लरए रगाताय िाभ िय यहे हैं। 

User Account Control (उऩमोगकताष का खाता तनमॊत्रण) 

User Account Control आऩिो चतेावनी देता है जफ िोई प्रोग्राभ मा उऩमोगितात आऩिे िॊ प्मूटय िी सेहटॊग्स िो 
फदरने िा प्रमास ियता है। जफ ति वह िोई Administrator ऩरयवततन िी ऩुश्टट नहीॊ िय रेता तफ ति आऩिी 
स्रीन अस्थामी रूऩ से फॊद हो जाएगी। मह दबुातवनाऩूणत सॉफ़्टवेमय औय आिश्स्भि ऩरयवततनों ( malicious software 

and accidental changes) िे पवरद्ध आऩिे िॊ प्मूटय िो सुयक्षऺत यखने भें भदद ियता है। User Account Control 

आऩिो मह बी तम ियने िी अनुभनत देता है कि आऩ इन चतेावननमों िो कितनी फाय प्राप्त ियेंगे| 

 

Windows प्रततयऺक (Windows Defender) 

Windows डिपें िय आऩिे िॊ प्मूटय िे लरए एॊटीवामयस औय भैरवेमय सुयऺा प्रदान ियता है। सॊबापवत रूऩ से 
हाननिायि सॉफ्टवेमय िे लरए अऩने िॊ प्मूटय िो स्िैन ियने िे अनतरयक्त , Windows डिपें िय यीमर-टाइभ सुयऺा 
प्रदान ियता है, आऩिे िॊ प्मूटय िो धीभा किए बफना प्रत्मेि फाइर मा एश्प्रिेशन िो िफर-चिे ियता है। 
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Windows Smart screen (Windows स्भाटषस्क्रीन) 

जफ बी आऩिा िॊ प्मूटय किसी फाइर मा एश्प्रिेशन से सुयऺा खतये िा ऩता रगाता है, तो Windows Smart Screen 

आऩिो ऩूणत-स्रीन चतेावनी िे साथ सूधचत ियेगा। जफ बी आऩ मह चतेावनी स्रीन देखत ेहैं , तो आऩिो फाइर मा 
एश्प्रिेशन िो तफ ति नहीॊ खोरना चाहहए जफ ति कि आऩ मह सत्मापऩत नहीॊ िय सित ेकि मह आऩिे 
िॊ प्मूटय िो नुिसान नहीॊ ऩहुॊचाएगा। 

 

Windows Firewall (Windows फामयिॉर) 

डिफॉल्ट रूऩ से , Windows 8 Windows Firewall िे साथ आऩिे इॊटयनेट िनेक्शन िी यऺा ियेगा। फामयवॉर फाहयी 
िनेक्शन से अनधधिृत ऩहुॊच िो योिता है औय आऩिे नेटवित  िो ऐसे खतयों से फचाने भें भदद ियता है जो 
आऩिे िॊ प्मूटय िो नुिसान ऩहुॊचा सित ेहैं। 

Web Browser (िेफ ब्राउजय) को सभझाइए   

World wide web ब्राउजय िो साभान्मत् वेफ ब्राउसय िहा जाता है | वेफ ब्राउसय सॉफ्टवेमय होत ेहै श्जनिी सहामता 
से इन्टयनेट िी इन्पोभेशन िो एक्सेस किमा जाता है | मे client program होत ेहै तथा हामऩय टेक्स्ट दस्तावेजो िे 
साथ सॊवाद ियने औय उन्हें प्रदलशतत ियने भें सऺभ होत ेहै | वेफ ब्राउजय िा मूज िय इन्टयनेट ऩय उऩरब्ध 
पवलबन्न सेवाओ िा मूज िय सित ेहै | 

िेफ ब्राउजय दो प्रकाय के होते है :- 
टेक्स्ट आधारयत ब्राउजय:- मे ब्राउजय िेवर टेक्स्ट िो सऩोटत ियत ेहै | 

िाकपकर ब्राउज़य:- मे ब्राउजय भल्टीभीडिमा जैसे टेक्स्ट, वीडिमो, एनीभेशन, ऑडिमो आहद िो सऩोटत ियत ेहै 

वेफ ब्राउजय िे भाध्मभ से वेफसाइट िो िनेक्ट ियने िे लरमे ननम्नलरखखत Steps िो follow ियत ेहै- 
Step 1 : वेफ ब्राउजय भे वेफ साइट िे URL  िो Type ियत ेहै जैसे-  www.CyberDairy.com! 

Step 2 : ब्राउजय वेफ सवतय से िनेक्शन फनाता है। 

Step 3 :  वेफ सवतय Resquest िो रयसीव ियता है। 
Step 4 : वेफ ब्राउजय आऩिी स्रीन ऩय वेफ ऩेज िो प्रदलशतत ियता है तथा ब्राउजय औय सवतय िे फीच िनेक्शन 
क्रोज हो जाता है।  

http://www.cyberdairy.com/
http://www.cyberdairy.com/
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हाराॊकि पवलबन्न प्रिाय िे वेफ ब्राउजय फाजाय भे उऩरब्ध है रेकिन भुख्म रूऩ से प्रमोग होने वारे वेफ ब्राउजय 
ननम्न है- 

 Microsoft Internet Explorers 

  Netscape navigator 

 Google Chrome 

 Mozilla Firefox 

 Opera Mini 

  Safari 

  Microsoft edge 

  Maxthon 

िल्डष िाइड िेफ क्मा है औय उसकी विशषेताएॊ 

िल्डष िाइड िेफ क्मा है (What is World Wide Web) 

WWW िाक्मूभेंट्स िा सभूह होता है जो आऩस भें एि दसूये से hypertext से जुड ेहुए होत ेहै | hypertext document 

भें टेक्स्ट, इभेज, ध्वनन आहद िा सभावेश होता है WWW internet िी एि सेवा है| WWW िा प्रमोग सफसे ऩहरे 
TIM BERNERS LEE ने 1989 भें CERN प्रमोगशारा भें किमा | वल्ित वाईि वेफ भे सूचनाओ िो वेफसाईट िे रूऩ भे 
यखा जाता है। मे वेफसाइटे वेफ सवतय ऩय हाईऩयटैक्स्ट पाइरो िे रूऩ सॊग्रहहत होती है। वल्ित वाईि वेफ एि प्रणारी 
हैैै, श्जसिे द्वाया प्रत्मेि वेफसाइट िो एि पवशेष नाभ हदमा जाता है। उसी नाभ से उसे वेफ ऩय ऩहचाना जाता है।

 

WWW िा ऩूया नाभ वल्ित वाइि वेफ ( World Wide Web) है। इन्टयनेट औय वल्ित वाइि वेफ िा आऩस भें गहया 
सफॊध है जो दोनों एि दसुये ऩय ननबतय हैं। वल्ित वाइि वेफ जानिारयमों िा बण्िाय होता है जो लरॊक्स िे रूऩ भें होता 
है दयअसर मह एि ऐसी तिनीि है श्जसिे िायण सॊसायबय िे िॊ प्मूटय एि दसुये से जुड ेहुए हैं। वल्ित वाइि वेफ 
HTML , HTTP , वेफ सवतय औय वेफ ब्राउजय ऩय िाभ ियता है। 

किसी वेफसाइट िे नाभ िो उसिा URL (Uniform Resource Locator) बी िहा जाता है। जफ हभ किसी वेफसाइट िो 
खोरना चाहत ेहै , ब्राउजय प्रोग्राभ िे ऩत ेवारे फाैॎक्स मा एड्रसे  फाय भे उसिा नाभ मा URL बय देता है। इस नाभ 
िी सहामता से ब्राउजय प्रोग्राभ उस सवतय ति ऩहुचता है जहा ॎै वह पाइर मा वेफसाइट स्टोय िी गमी है औय उससे 
एि वेफऩेज प्राप्त ियने िे फाद हभाये िम्प्मूटय ऩय रा देता है। उस सूचना िो व्राउजय प्रोग्राभ भा ॎैनीटय िी स्रीन 
ऩय प्रदलशतत िय देता है।  उस वेफसाइट ऩय िई हाइऩयलरॊि बी हो सित ेहै। प्रत्मेि हाइऩयलरॊि किसी अन्म वेफऩेज 
मा वेफसाइट िा URL फताता है। उस लरॊि िो श्क्रि ियने ऩय ब्राउजय उसी वेफऩेज मा वेफसाइट ति ऩहुचिय उसे 
उऩमोगितात िो उऩरब्ध िया देता है। इस प्रिाय उऩमोगितात किसी वेफसाइट िो देख सिता है , श्जसिा URL मा 
Name उसे ऩता हो। 

िल्डष िाइड िेफ की विशषेतामे (Features of World Wide Web) 

 HyperText Information System 

 Cross-Platform 

 Distributed 

 Open Standards and Open Source 
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 Web Browser: provides a single interface to many services 

 Dynamic, Interactive, Evolving 

 Graphical Interface 

Hypertext Information System:- वेफ ऩेज िे document भें पवलबन्न घटि होत ेहै जैसे टेक्स्ट , graphics, object, 

sound मह सबी घटि आऩस भें एि दसूये से जुड ेहोत ेहै | इन घटिों िो आऩस भें जोडने िे लरए hypertext िा 
उऩमोग किमा जाता है | 

Distributed:- www भें वेफसाइट एि दसूये से जुड ेहोत ेहै |सबी वेफसाइट भें अरग अरग इन्पोभेशन होती है फहुत 
सी वेफसाइट ऐसी होती है जो दसूये वेफसाइट से जुिी होती है | मूजय एि वेफसाइट खोरिय उससे दसूये वेफसाइट से 
जुि सिता है इस िामतप्रणारी िो Distributed System िहा जाता है | 

Cross platform :– cross platform िा अथत होता है िी वेफ ऩेज मा वेफ साईट किसी बी िॊ प्मूटय hardware मा 
operating System ऩय िामत िय सिता है| 

Graphical Interface:- वततभान भें सबी वेफसाइट भें टेक्स्ट िे अरावा पवडिमो , ध्वनन आहद िा सभावेश यहता है | 

Hyperlink सुपवधा से इन्पोभेशन िो आसानी से देख सित ेहै मा वेफ ऩेज से जोड सित ेहै | dynamic website भें 
भेनू, िभाॊि, फटन आहद िा मूज किमा जाता है, इससे िामत ियने भें आसानी जाती है | 

िल्डष िाइड िेफ की कामषप्रणारी (Functions of World Wide Web) 

 HTML (Hypertext markup language) एि language है | HTML hypertext link प्रदान ियता है , जो किसी 
मूजय िो वेफसाइट से जुड ेहुए वेफ ऩेज िो एक्सेस ियने भें भदद ियता है | 

 www, client server model ऩय Based होता है , श्जसभे क्राइॊट साईट ऩय remote machine ऩय क्राइॊट 
साफ्टवेमय (वेफ ब्राउसय) िामत ियता है| सवतय साईट ऩय सवतय सॉफ्टवेमय िामत ियता है | 

 client िे द्वाया वेफ ब्राउजय िे एड्रसे फाय भें url एड्रसे टाइऩ किमा जाता है | 

URL किसी बी पाइर िा एड्रसे होता है, श्जसिे तीन बाग होत ेहै :- 

1. Protocol 

2. Domain name 

3. Path 
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 वेफ browser भें हदए हुए एड्रसे िे आधाय ऩय वेफ browser हदए गए url िे सवतय से सॊऩित  ियता है तथा उसे 
url िे अनुसाय साईट प्रदान ियने िा आग्रह ियता है | 

 सवतय िे द्वाया url िो IP address भें ऩरयवनततत िय हदमा जाता है , इससे client िॊ प्मूटय एि ननश्कचत सवतय 
से जुि जाता है | 

 जफ एि फाय साईट प्रदलशतत होती है , तो उसभे साभान्म टेक्स्ट िे अनतरयक्त िे हामऩय टेक्स्ट बी होत ेहै 
श्जस िो इॊधगत ियने ऩय उससे सम्फॊधधत URL प्रदलशतत होता है ,जफ मूजय उस लरॊि िो श्क्रि ियता है 
तफ कपय वेफ browser उस url ऩय उऩश्स्थत ऩेज िो प्रदलशतत ियने िा आग्रह सवतय से ियता है तथा सवतय 
उस ऩेज िो प्रदलशतत ियता है जो browser उसे मूजय िे लरए प्रदलशतत ियता है | 

 इस प्रिाय वेफ browser िामत ियता है | 

URL (मूतनपाभष रयसोसष रोकेटय) क्मा हैं? 

 

URL (मूतनपाभष रयसोसष रोकेटय) 

URL िा पुर पॉभत Uniform Resource Locator होता है जो किसी website मा वेफसाइट िे ऩेज िो रयपे्रजेंट ियता है , 

मा आऩिो किसी वेफ ऩेज ति रे जाता है।  मूआयएर इन्टयनेट भें किसी बी पाइर मा वेफ साईट िा एड्रसे होता है 
| URL िी शुरआत Tim Berners Lee ने 1994 भें िी थी | 

किसी वेफसाइट िा अद्पवतीम नाभ मा ऩता , श्जससे उसे इॊटयनेट ऩय जाना , ऩहचाना औय उऩमोग किमा जाता है , 

उसिा URL िहा जाता है। इसे Uniform Resource Locator बी िहा जाता है। किसी वेफ ऩत ेिा साभान्म रूऩ ननम्न 
प्रिाय होता है। 

 

URL भें सफसे ऩहरे type ियत ेहै वह सवतय िा type फताता है , श्जससे वह पाइर उऩरब्ध है औय Address उस 
साइट िा ऩता फताता है। उदाहयण िे लरमे एि वेफ ऩोटतर िे URL http://www.yahoo.com भे http सवतय िा type है 
औय www.yahoo.com उसिा ऩता है। जफ हभ किसी वेफसाइट िो खोरना चाहत ेहै तो इसिा URL ऩत ेिे फाक्स भे 

http://www.yahoo.com/
http://www.yahoo.com/
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टाइऩ किमा जाता है। महद िोई सवतय टाईऩ नही हदमा जाता , तो उसे http भान लरमा जाता है। हभ किसी वेफ ऩेज 
िा ऩाथ उसिी वेफसाइट िे मूआयएर भे जोििय उस वेफ ऩेज िो सीधे बी खोर सित ेहै। 

किसी वेफसाइट िा ऩूया URL इन सबी बागो िे फीच भे िाैॎट (.) रगािय जोिने से फनता है। िेवर प्रोटोिाैॎर िे 
नाभ िे फाद एि िोरन (:) औय दो स्रेश (//) रगामे जात ेहै, जैसे-http://www.yahoo.com। 

Parts of URL 

1. HTTP:- ऩहरा बाग http मानन hypertext transfer protocol होता है श्जसिी भदद से इटयनेट ऩय िाटा 
Transfer  होता है| 

2. Domain Name:- दसूया बाग होता है domain name जो कि किसी particular वेफसाइट िा ऩता (address) होता 
है| 

3. WWW:- मह एि सपवतस है | 

4. Yahoo:- मह सॊस्था िा नाभ है | 

5. .com :- मह िोभेन एक्सटेंशन होता है, जो मह दशातता है िी वेफसाइट किस प्रिाय िी है | 

Domain name 

िोभेन नाभ वेफसाइट िे उद्मेकम िो ऩहचानता है। उदाहणाथत , महाैॎ . com िोभेन नाभ फताता है कि मह एि 
व्माऩारयि साइट है। इसी प्रिाय राब न िभाने वारे सॊगिन . org तथा स्िूर तथा पवकवपवद्मारम आहद  .edu  िोभेन 
नाभो िा उऩमोग ियत ेहै। साभान्मत: ननम्न 6 प्रिाय िे िोभेन मूज किमे जात ेहै | 

 .Com – Commercial Website (व्माऩारयि सॊस्थान िे लरए) 
 .Edu – Education Website (शैऺखणि सॊस्थान िे लरए) 
 .Gov – Government Website (शासिीम सॊस्थान िे लरए) 
 .Mil – Millitry Website (लभलरट्री सॊस्थान िे लरए) 
 .Org – Organisation Website (सॊगिन सॊस्थान िे लरए) 

URL कैसे काभ कयता है ? 

इन्टयनेट ऩय हय वेफसाइट िा एि  IP Address होता है जो  numerical होता है  जैसे www.google.com िा IP एड्रसे 
 64.233.167.99 हैं तो जैसे ही हभ अऩने ब्राउजय भें  किसी वेफसाइट िा URL टाइऩ ियत ेहैं तफ 
हभाया browser उस url िो DNS िी भदद से उस िोभेन िे IP address भें फदर देता है। औय उस वेफसाइट ति 
ऩहुच जाता है जो हभने सचत िी थी । शुरवात भें direct IP से ही किसी वेफसाइट िो एक्सेस किमा जाता था रेकिन 
मह एि फहुत िहिन तयीिा था । क्मोंकि इतने रम्फे  नफय िो तो िोई माद यख ऩाना फहुत भुश्किर था । 
इसलरमे फाद भें DNS (domain name system) नाभ फनामे गए श्जस से हभ किसी वेफसाइट िा नाभ आसानी से माद 
यखा जा सिता है 

Search Engine (सचष इॊजन) 

वेफसाइट भे सचत इॊजन एि अत्माधधि रोिपप्रम तथा सुपवधाजनि प्रोग्राभ है।  सचत इॊजन एि ऐसा प्रोग्राभ है जो 
इॊटयनेट ऩय उऩरब्ध सूचनाओ भेैे से किसी पवशेष सूचना िो ढूढिय हभायी स्रीन ऩय प्रदलशतत ियता है , जैसे किसी 
सॊस्था, िॊ ऩनी, िाैॎरेज, पवकवपवद्मारम इत्माहद िे फाये भे हभे िोई जानिायी प्राप्त ियनी है तो इसिे लरमे 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 
 

हभ Search Tool िा प्रमोग ियत ेहै तथा इनभे से श्जसिे फाये भे पवस्ततृ जानिायी प्राप्त ियना चाहत ेहै वह 
जानिायी प्राप्त िय सित ेहै। पवलबन्न प्रिाय िे ननम्नलरखखत सचत इॊजन इॊटयनेट ऩय उऩरब्ध है | 

 

 Yahoo 

 Altavista 

 Lycos 

 HotBot 

 Dogpile 

 Google                                       

  

मह सबी सचत इॊजन िाैॎपी रोिपप्रम है। इनभे से सफसे अधधि रोिपप्रम तथा अत्माधधि प्रमोग किमा जाने वारा 
सचत इॊजन Google है। गूगर भे किसी सूचना िो Search ियने िे लरमे ननम्नलरखखत Steps  िो Follow ियत ेहै- 
Step 1 : वेफ ब्राउजय भे वेफसाइट िे URl िो Type ियत ेहै तथा Enter Key िो Press ियत ेहै। 
Step 2 : इसिे ऩकचात ्गूगर िी Website िा Home page स्रीन ऩय प्रदलशतत होता है। 
Step 3 : गूगर िे होभ ऩेज प्रदलशतत Search Box  भे उस शब्द िो Type ियत ेहै श्जसिो सचत ियना है , जैसे किसी 
पवकवपवद्मारम, िॊ ऩनी िा नाभ इत्माहद। इसिे फाद Search Button ऩय Click ियत ेहै। 

Step 4 : Search Box  भे िारे गमे शब्द िे अनुरूऩ सूचना तथा लरॊि Screen ऩय प्रदलशतत होत ेहै। 
 

What is Online Newspaper? 

रोंगो िे लरए आज िे सभम भें सभाचाय ऩत्र दैननि जीवन िा एि अहभ हहस्सा फन गमा हैं क्मोकिॊ  देश पवदेश से 
सम्फॊधधत सायी जानिायी हभें सभाचाय ऩत्र भें एि ही जगह ऩय लभर जाती हैं चाहे वह खेर से सम्फॊधधत हो मा 
याजनीनत से| सभाचाय ऩत्र ऩूये सॊसाय बय िी खफयों िा सॊग्रह होता है , जो हभें पवकव भें होने वारी सबी घटनाओॊ िे 
फाये भें जानिायी देता है।  एि ऑनराइन सभाचाय ऩत्र एि धायावाहहि प्रिाशन है श्जसभें पवशेष मा साभान्म रधच 
िी वततभान घटनाओॊ ऩय सभाचाय शालभर होत ेहै। व्मश्क्तगत बागों िो रलभि रूऩ से मा सॊख्मात्भि रूऩ से 
सूचीफद्ध किमा जाता है   

How to Read Newspaper Online (सभाचाय ऩत्र ऑनराइन कैसे ऩढा जाए) 
 ऑनराइन सभाचाय ऩत्रों िो भुफ्त भें ऩढ़ने िे लरए , सभाचाय ऩत्र वेफसाइटों औय सभाचाय ऩत्रों िे 

ऑनराइन अलबरेखागाय िी खोज ियें।  

 एि पवलशटट स्थानीम, याटट्रीम मा अॊतययाटट्रीम सभाचाय ऩत्र िी खोज िे लरए, सभाचाय ऩत्र िा नाभ Search 

Engine भें टाइऩ ियें औय Search ऩय श्क्रि ियें। सूची से सभाचाय ऩत्र वेफसाइट िा चमन ियें।  
 एि भुहरत सभाचाय ऩत्र भें िई बाग होत ेहैं इसी तयह ऑनराइन सभाचायऩत्र भें बी िई बाग होत ेहैं औय 

प्रत्मेि खॊि िे बीतय पवषमों िी जानिायी होती हैं। जैसे – देश पवदेश , भनोयॊजन, खेर, याजनीनत, कफल्भी 
दनुनमा आहद पवस्तारयत सेक्शन भेनू से, वह पवषम चुनें श्जसे आऩ ऩढ़ना चाहत ेहैं।   

 िुछ वेफसाइटों भें सेक्शन भेनू िे ऩास एि सचत फॉक्स होता है। फॉक्स भें शब्द दजत ियें औय एॊटय मा सचत 
दफाएॊ।   

सदस्मता िेफसाइट देखना (Viewing Subscription Websites)  

वेफसाइटों औय िुछ सभाचाय ऩत्र सॊग्रह वेफसाइटों िो सदस्मता िी आवकमिता होती है , रेकिन िुछ फ्री ऩयीऺण िी 
ऩेशिश ियत ेहैं। ऐसी वेफसाइटें श्जनभें सचत मोग्म सभाचाय ऩत्र अलबरेखागाय शालभर हैं: 
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1. Ancestry.com 

2. GenealogyBankMy 

3. Heritage.com 

4. Newspapers.com 

5. Newspaper Archive 

खाता फनाने िे लरए , Free trial button ढूॊढें औय श्क्रि ियें। इस उदाहयण भें , Newspapers.com सात हदन िा 
नन्शुल्ि ऩयीऺण प्रदान ियता है।  

 ईभेर ऩता फील्ि भें अऩना ईभेर ऩता दजत ियें। 

 ऩासवित फील्ि भें ऩासवित चुनें औय दजत ियें। 
 वैिश्ल्ऩि रूऩ से, Sign into Facebook ऩय श्क्रि ियें। 
 Continue ऩय श्क्रि ियें। 

 

 अगरे चयण भें , अऩना रेडिट मा िबेफट िाित जानिायी दजत ियें , सेवा िी शतों से सहभत होने िे लरए 
फॉक्स िो चिे ियें औय कपय Start free Trail ऩय श्क्रि ियें। 

ऺेत्रीम बाषा भें टेक्ट टाइवऩॊग (Typing text in the regional language) 

महद आऩ अऩनी ऺेत्रीम बाषा भें टाइऩ ियना चाहत ेहैं जैसे अॊगे्रजी बाषा िे फजाम फॊगारी , गुजयाती, िन्नड, 

भरमारभ, भयािी, ऩॊजाफी, तलभर, तरेुगू, उदूत आहद| हभ सबी जानत ेहैं कि अॊगे्रजी सावतबौलभि बाषा है , मही िायण है 
कि प्रत्मेि डिवाइस, िीफोित औय भशीन भें भुख्म रूऩ से अॊगे्रजी बाषा ऩय िाभ ियने िे लरए फनाई जाती हैं।  
महाॊ आऩ सीखेंगे कि आऩिे पवॊिोज िॊ प्मूटय ऩय अॊगे्रजी िीफोित िा उऩमोग ियिे फॊगारी , गुजयाती, िन्नड, 

भरमारभ, भयािी, ऩॊजाफी, तलभर, तरेुग,ू उदूत आहद जैसी अऩनी ऺेत्रीम बाषा भें िैसे टाइऩ ियें।  दयअसर, भैं हभेशा 
Google सेवाओॊ औय उत्ऩादों िा उऩमोग ियना ऩसॊद ियती हूॊ औय भैं आऩिो Google इनऩुट टूल्स िा उऩमोग 
ियने िी सराह दूॊगी , मह एि भुफ्त सॉफ्टवेमय हैं जो आऩिो रगबग 80 बाषाओॊ भें टाइऩ ियने िी सुपवधा प्रदान 
ियता हैं|  
How to use Google input tool in Computer(कॊ प्मूटय भें गूगर इनऩुट टूर का उऩमोग कैसे कयें) 
Google input tool रोभ एक्सटेंशन उऩमोगितातओॊ िो रोभ भें किसी बी वेफ ऩेज भें इनऩुट टूल्स िा उऩमोग ियने 
िी अनुभनत देता है। input tool रोभ एक्सटेंशन िा उऩमोग ियने िे लरए, इन चयणों िा ऩारन ियें:  

 सफसे ऩहरे आऩ अऩने िॊ प्मूटय भें रोभ एक्सटेंशन िाउनरोि ियें |  
 इसिे फाद Google input tool िो अऩने िॊ प्मूटय भें इॊस्टॉर ियें 
 एक्सटेंशन आइिन ऩय श्क्रि ियें औय “Extension option” चुनें 
 “Extension option” ऩेज भें, उस इनऩुट टूर िा चमन ियें श्जसे आऩ चाहत ेहैं। 

 एि input tool जोडने िे लरए फाईं ओय िफर श्क्रि ियें। चमन िो हटाने िे लरए दाईं ओय िफर श्क्रि 
ियें।महद आऩ टूर िो सॉटत ियना चाहत ेहैं तो दाईं ओय एि input tool ऩय श्क्रि ियिे up औय down 

arrow आइिन ऩय श्क्रि ियें | 
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 इनऩुट टूर िा उऩमोग ियने िे लरए , एक्सटेंशन आइिन ऩय श्क्रि ियें। हदखाई देने वारे ड्रॉऩ-िाउन भेनू 
भें, इश्च्छत इनऩुट टूर िा चमन ियें। इनऩुट टूर चारू होने ऩय , एक्सटेंशन फटन एि ऩूणत यॊगीन आइिन 
फन जाता है, जैसे कि जफ िोई इनऩुट टूर फॊद होता है , तो फटन गे्र हो जाता है। “Close” ऩय श्क्रि ियने 
से इनऩुट टूर टॉगर हो जाएगा। आऩ on/off टॉगर ियने िे लरए चमननत इनऩुट टूर ऩय बी श्क्रि िय 
सित ेहैं।   

How to use Gboard app in Mobile (भोफाइर भें जीफोडष एप्ऩ का उऩमोग कैसे कयें ) 

Gboard एि वचुतअर िीफोित ऐऩ है। Gboard िो भई 2016 भें आईओएस िे लरए रयरीज किमा गमा था , इसिे फाद 
हदसॊफय 2016 भें एॊड्रॉइि िे लरए  रयरीज किमा गमा Gboard app गूगर द्वया पविलसत किमा गमा हैं इसे एॊड्रॉइि 
औय आईओएस दोनों डिवाइस ऩय चरामा जा सिता हैं| 
जीफोित भें Google search, Web result, GIF, emoji औय फहुबाषी बाषा सभथतन सहहत Google search शालभर हैं। जफ 
ऩहरी फाय Gboard िो आईओएस ऩय रॉन्च किमा गमा था तफ िेवर अॊगे्रजी बाषा िा प्रमोग किमा जा सिता था 
अधधि बाषाओॊ िो धीये-धीये जोडा गमा जफकि एॊड्रॉइि ऩय , िीफोित ने रयरीज िे सभम 100 से अधधि बाषाओॊ िा 
सभथतन किमा।  

 सफसे ऩहरे अऩने एॊड्रॉइि पोन मा टैफरेट ऩय, Gboard app इॊस्टॉर ियें। 
 अऩने एॊड्रॉइि पोन मा टैफरेट ऩय, जीभेर मा किसी ऐऩ िो खोरें जहाॊ आऩ टेक्स्ट टाइऩ िय सित ेहैं। 
 िीफोित िे ऊऩयी फाईं ओय open feature menu ऩय टैऩ ियें। 
 इसिे फाद More औय कपय settings ऩय टैऩ ियें। 
 Glide typing, Text correction, औय Voice typing चारू ियने िे लरए चमन ियें | 
 कपय Languages ऩय टैऩ ियें। 
 अऩनी इश्च्छत बाषा चुनें। 

 उस रेआउट िा चमन ियें श्जसिा आऩ उऩमोग ियना चाहत ेहैं 

Google भानधचत्र क्मा है (What is Google Map) 

Google Map एि वेफ-आधारयत सेवा है जो बौगोलरि ऺेत्रों औय दनुनमा बय िी साइटों िे फाये भें पवस्ततृ जानिायी 
प्रदान ियती है। ऩायॊऩरयि सडि भानधचत्रों िे अनतरयक्त , Google Map िई स्थानों िे हवाई औय उऩग्रह दृकम प्रदान 
ियता है। िुछ शहयों भें , Google Map वाहनों से री गई तस्वीयों सहहत सडि दृकम ऩेश ियता है।  Google Map िो 
2005 भें रयरीज किमा गमा था Google Map भें आज 1 अयफ से अधधि सकरम उऩमोगितात हैं , जो इसे दनुनमा भें 
सफसे रोिपप्रम नेपवगेशन सॉफ्टवेमय फनात ेहैं। 

फड ेवेफ एश्प्रिेशन िे हहस्से िे रूऩ भें Google Map िई सेवाएॊ प्रदान ियता है। 

 एि भागत मोजनािाय ड्राइवय , फाइि, वॉिय औय सावतजननि ऩरयवहन िे उऩमोगितातओॊ िे लरए हदशा-ननदेश 
प्रदान ियता है जो एि पवलशटट स्थान से दसूये स्थान ऩय मात्रा ियना चाहत ेहैं। 

 Google Map एश्प्रिेशन प्रोग्राभ इॊटयफेस (एऩीआई) वेफ साइट प्रशासिों िे लरए Google Map िो एि 
स्वालभत्व वारी साइट जैसे यीमर इस्टेट गाइि मा साभुदानमि सेवा ऩटृि भें एम्फेि ियना सॊबव फनाता है। 

 भोफाइर िे भाध्मभ से Google Map भोटय चारिों िे लरए एि स्थान सेवा प्रदान ियता है जो भोफाइर 
डिवाइस िे ग्रोफर ऩोश्जशननॊग लसस्टभ (जीऩीएस) स्थान िा उऩमोग वामयरेस औय सेरुरय नेटवित  से 
िटेा िे साथ ियता है। 

 Google स्ट्रीट व्मू उऩमोगितातओॊ िो दनुनमा बय िे पवलबन्न शहयों िी ऺैनतज औय रॊफवत ऩैनोयैलभि सडि 
स्तय िी छपवमों िे भाध्मभ से देखने औय नेपवगेट ियने भें सऺभ फनाता है। 

 Google Map चॊरभा, भॊगर औय आिाश िी छपवमाॊ प्रदान ियता हैं। 
HOW TO SAVE YOUR HOME AND WORK ADDRESSES IN GOOGLE MAP 
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Google Map आऩिे घय मा िामतस्थरों जैसे फाय-फाय देखे गए ऩत ेिो Save ियना आसान फनाता है , श्जससे आऩ 
उन्हें प्रत्मेि फाय भैन्मुअर रूऩ से दजत किए बफना तुयॊत हदशा-ननदेश प्राप्त िय सित ेहैं। ऐसा ियने से आऩ अऩने 
वततभान स्थान से अऩने घय ऩय फायी-फायी हदशा-ननदेश प्राप्त ियने िे लरए “घय ऩय नेपवगेट” िहने िे लरए वॉमस 
िभाॊि िा उऩमोग ियने िी अनुभनत बी देत ेहैं। 

 महद आऩ Google Map ऩय अऩने घय मा ऑकपस िे ऩत ेिो Save ियना चाहत ेहैं तो Google Map खोरें| 
 ऊऩयी फाएॊ िोने ऩय हैम्फगतय भेनू (तीन ऺैनतज येखाएॊ) ऩय टैऩ ियें। 
 Your Places िा चमन ियें। 

 आऩिो Labeled किए गए टैफ िो होभ औय वित  रेफल्स िे साथ देखना चाहहए। 

 

 शुरू ियने िे लरए घय िा ऩता सेट टैऩ ियें। 
 घय िा ऩता टेक्स्टफॉक्स भें दजत ियें, अऩना घय िा ऩता लरखना शुरू ियें। 
 आऩिे द्वाया टाइऩ किए जाने ऩय Map आऩिो सुझाव देंगे। इसे अऩने घय िे ऩत ेिे रूऩ भें सेव ियने िे 

लरए सूची से अऩना ऩता चुनें। 
 ऑकपस ऩत ेिे लरए बी ऐसा ही ियें। 
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What is Google Docs? (गूगर डॉक्स क्मा है?) 

Google docs एि नन्शुल्ि वेफ-आधारयत एश्प्रिेशन है श्जसभें िॉक्मूभेंट औय स्प्रैिशीट्स िो ऑनराइन फनामा जा 
सिता है इसी िे साथ हभ उनभे सुधाय ियिे उन्हें Save बी िय सित ेहैं। इॊटयनेट िनेक्शन िे साथ किसी बी 
िॊ प्मूटय से फाइरें एक्सेस िी जा सिती हैं। Google docs Google द्वाया प्रदान किए गए औय उससे जुड ेऑनराइन 
एश्प्रिेशन िे व्माऩि ऩैिेज िा हहस्सा है।  

Google docs िे मूजय formulas, lists, tables औय images िे साथ टेक्स्ट िो सॊमोश्जत ियने , पवलबन्न पोंट औय 
फाइर पॉभेट भें दस्तावेजों औय स्प्रैिशीट्स िो Import, Create, edit औय Update िय सित ेहैं। Google docs 

अधधिाॊश पे्रजेंटेशन सॉफ्टवेमय औय वित प्रोसेसय प्रोग्राभ िे साथ सॊगत है। िामत िो वेफ ऩेज िे रूऩ भें मा पप्र ॊट िे 
रूऩ भें प्रिालशत किमा जा सिता है। मूजय Google docs भें किमे गए िाभ िो ननमॊबत्रत िय सित ेहैं वह मह बी 
देख सित ेहैं कि उनिा िाभ िौन देख यहा है।   

Google docs भें िई रोग लभरिय किसी पाइर मा शीट ऩय िामत िय सित ेहैं इसी िे साथ वह मह बी देख सित े
हैं िी किस मूजय ने पाइर भें फदराव किमा हैं चूॊकि दस्तावेजों िो ऑनराइन सॊग्रहीत किमा जाता है औय मूजय िे 
िॊ प्मूटय ऩय बी सॊग्रहीत किमा जा सिता है , इसलरए स्थानीमिृत आऩदा िे ऩरयणाभस्वरूऩ िुर िटेा हानन िा िोई 
खतया नहीॊ है।   

Creating new files (नई पाइरें फनाना) 
Google ड्राइव आऩिो टूर िा एि सूट प्रदान ियता है जो आऩिो दस्तावेजों , स्पे्रिशीट्स औय प्रस्तुनतमों सहहत 
पवलबन्न प्रिाय िी पाइरें फनाने औय सॊऩाहदत ियने िी अनुभनत देता है। Google ड्राइव ऩय आऩ ऩाॊच प्रिाय िी 
पाइरें फना सित ेहैं: 

 Documents :ऩत्र, फ्रामय, ननफॊध, औय अन्म टेक्स्ट-आधारयत फाइरों िो लरखने िे लरए (भाइरोसॉफ्ट वित 
दस्तावेजों िे सभान) 

 Spreadsheets:जानिायी सॊग्रहीत ियने औय व्मवश्स्थत ियने िे लरए (भाइरोसॉफ्ट एक्सेर वित फुि िे 
सभान) 

 Presentations: स्राइि शो फनाने िे लरए (भाइरोसॉफ्ट ऩावयऩॉइॊट प्रस्तुनतमों िे सभान) 
 Forms : िटेा एित्र ियने औय व्मवश्स्थत ियने िे लरए 

 Drawings : सयर वेक्टय ग्राकपक्स मा आयेख फनाने िे लरए 

How to create a new file on Google docs (गूगर डॉक्स भें  नई फाइर कैसे फनाएॊ) 

 Google ड्राइव ऩय New फटन ढूॊढें औय चुनें , कपय उस फाइर िा प्रिाय चुनें श्जसे आऩ फनाना चाहत ेहैं। हभाये 
उदाहयण भें, हभ एि नमा दस्तावेज फनाने िे लरए Google docs िा चमन ियेंगे। 

 

 आऩिी नई फाइर आऩिे ब्राउजय ऩय एि नए टैफ भें हदखाई देगी। ऊऩयी-फाएॊ िोने भें श्स्थत Untitled 

document िा ऩता रगाएॉ औय चुनें। 
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 Rename िामरॉग फॉक्स हदखाई देगा। अऩनी फाइर िे लरए एि नाभ टाइऩ ियें , कपय Ok ऩय श्क्रि ियें। 

 

 आऩिी पाइर िा नाभ फदर हदमा जाएगा। आऩ किसी बी सभम अऩनी Google ड्राइव से फाइर ति ऩहुॊच 
सित ेहैं, जहाॊ मह स्वचालरत रूऩ से Save हो जाएगी। फाइर िो कपय से खोरने िे लरए फस िफर-श्क्रि 
ियें। 

 

आऩ देख सित ेहैं कि आऩिी फाइरों िे लरए िोई सेव फटन नहीॊ है। ऐसा इसलरए है क्मोंकि Google ड्राइव ऑटो 
सेव िा उऩमोग ियता है, जो स्वचालरत रूऩ से औय तुयॊत आऩिी फाइरों िो Save ियता है। 
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How to Book Train Ticket online (टे्रन दटकट ऑनराइन कैसे फुक कयें) 
बायत भें , अधधिाॊश रोग िुछ दयूदयाज िे स्थानों िी मात्रा िे लरए टे्रनों ऩय ननबतय हैं। एि शहय से दसूये शहय िे 
लरए रोग येरवे ऩरयवहन िा उऩमोग ियत ेहैं। बायत भें फहुत पवशार येरवे नेटवित  है। रगबग 20 लभलरमन रोग 
योज टे्रन से मात्रा ियत ेहैं। टे्रनों भें मात्रा िे लरए , किसी िो आयऺण रेना होगा (मानी आऩिो हटिट फुि ियना 
होगा)। आऩ आईआयटीसीसी वेफसाइट मा एप्ऩ िे भाध्मभ से येरवे हटिट ऑनराइन फुि िय सित ेहैं। 
प्रत्मेि येरवे स्टेशन ऩय िई येरवे हटिट िाउॊ टय हैं , आऩ वहाॊ से हटिट फुि िय सित ेहै। रेकिन इन िाउॊ टयों ऩय , 

आऩिो अऩनी फायी िे लरए रॊफी राइन भें इॊतजाय ियना ऩडता हैं। औय मह एि फहुत ही व्मस्त प्रकरमा है। कपय 
येरवे हटिट फुकिॊ ग ियने िी िुछ औय आसान पवधध िा उऩमोग क्मों न ियें। 
आऩ िुछ एजेंट िे द्वाया मा ऑनराइन हटिट बी फुि िय सित ेहैं। रेकिन जफ आऩ अऩना हटिट फुि िय 
सित ेहैं तो एजेंटों िो ऩैसा क्मों दें। ऐसी िई साइटें औय एप्ऩ हैं श्जनिे भाध्मभ से आऩ अऩने हटिट फुि िय 
सित ेहैं, रेकिन उनभें से अधधितय ननजी हैं।  

What you will need ? (Requirements) 
 Internet Connection 

 Irctc Account 

How To Book Train Ticket through Irctc Connect Mobile app? (आईआयटीसी कनेक्ट 
भोफाइर ऐऩ के भाध्मभ से टे्रन दटकट कैसे फुक कयें?) 

 सफसे ऩहरे अऩने एॊड्राइि पोन भें IRCTC connect app िाउनरोि ियें। 
 अफ ऐऩ खोरें औय अऩने IRCTC खात ेसे रॉधगन ियें , अगय आऩिा अिाउॊ ट नहीॊ फना हैं तो सफसे ऩहरे 

आऩ IRCTC भें यश्जस्टय िये| 
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 अफ मह एि पऩन भाॊगेगा, आऩ िोई 4 अॊि पऩन सेट िय सित ेहैं।  

 अफ फस आऩ अऩने भूर स्थान औय गॊतव्म स्थान स्टेशन औय तायीख िा चमन ियें कपय Search train ऩय 
श्क्रि िये| 

                 

 मह टे्रन सूचीफद्ध ियेगा, आऩ अऩनी वाॊनछत टे्रन िा चमन िय सित ेहैं, सीट उऩरब्धता िी जाॊच िय 
सित ेहैं। 

                  

 कपय हटिट फुि ियने िे लरए Book now ऩय टैऩ ियें। 
 अफ Add Passenger ऩय टैऩ ियें , व्मश्क्त िा नाभ, आमु औय लरॊग दजत ियें , कपय Done फटन ऩय टैऩ ियें। 
 अफ फुकिॊ ग िी ऩुश्टट िे लरए Book Ticket फटन ऩय टैऩ ियें। 
 कपय मह आऩिो बुगतान ऩेज ऩय रे जाएगा। अऩना वाॊनछत बुगतान पविल्ऩ चुनें। औय अऩना बुगतान 

ऩूया ियें। 
 आऩने आईआयटीसी िनेक्ट ऐऩ िे भाध्मभ से टे्रन हटिट सपरताऩूवति फुि किमा है। 
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How to apply Online for PAN Card 

बायत भें एि स्थामी खाता सॊख्मा मा ऩैन िाित एि भहत्वऩूणत दस्तावेज है। 50,000 रऩमे से ऊऩय बुगतान ियने िे 
लरए औय महाॊ ति कि एि फैंि खाता खोरने िे लरए आऩिो आमिय रयटनत दाखखर ियने िी आवकमिता होगी । 
एि ऩैन िाित बायत भें ऩहचान िा एि वैध प्रभाण है औय इसे बायत िे नागरयिों (नाफालरगों सहहत) , अननवासी 
बायतीमों (अननवासी बायतीमों) औय महाॊ ति कि पवदेशी नागरयिों िो बी जायी किमा जा सिता है। मे िदभ िेवर 
व्मश्क्तमों िे लरए हैं , न कि अन्म शे्खणमों िे लरए श्जनिे तहत एि ऩैन िाित जायी किमा जा सिता है , जैसे 
व्मश्क्तमों िा एि सॊगिन , व्मश्क्तमों िा शयीय , िॊ ऩनी, ट्रस्ट, सीलभत देमता बागीदायी , पभत, सयिाय, हहॊद ूअपवबाश्जत 
ऩरयवाय, िृबत्रभ न्मानमि व्मश्क्त, मा स्थानीम प्राधधियण। 

ऩैन काडष के लरए ऑनराइन आिेदन कैसे कयें (How to apply for PAN Card online) 

बायत भें ऑनराइन ऩैन िाित िे लरए आवेदन ियने िे लरए इन चयणों िा ऩारन ियें :  

 आऩ NSDL मा UTITSL वेफसाइटों िे भाध्मभ से ऑनराइन ऩैन िाित िे लरए आवेदन िय सित ेहैं। दोनों 
िो बायत भें ऩैन िाित जायी ियने िे लरए अधधिृत किमा गमा है।  

  

 NSDL वेफसाइट ऩय आऩिो Online PAN application पॉभत हदखाई देगा। Application type िे तहत New 

PAN – Indian Citizen (Form 49A) पविल्ऩ चुनें | महद आऩ एि पवदेशी याटट्रीम हैं , तो New PAN – Foreign 

Citizen (Form 49AA) पविल्ऩ चुनें।  
 आऩ आवकमि ऩैन िाित िी शे्णी िा चमन ियें। ज्मादातय रोगों िे लरए, मह Individual होगा।  
 अफ अऩना व्मश्क्तगत पववयण जैसे नाभ , जन्भनतधथ, भोफाइर नॊफय इत्माहद बयें , िैप्चा िोि दजत ियें औय 

Submit ऩय श्क्रि ियें।  
 अफ आऩिे ऩास तीन पविल्ऩ हैं – आधाय िाित द्वाया प्रभाखणत , दस्तावेजों िो स्िैन ियने औय उन्हें ई-

साइन िे भाध्मभ से अऩरोि ियने , मा कपश्जिर रूऩ से दस्तावेजों िो जभा ियने िे लरए आधाय िे 
भाध्मभ से प्रभाखणत ियें। 



1PGDCA2- PC PACKAGES 
 
 

 

 हभने आधाय िे भाध्मभ से प्रभाणीियण ियना चुना हैं क्मोंकि इसिी जरूयत है एि ओटीऩी औय बुगतान 
है। महद आऩ वह पविल्ऩ नहीॊ चाहत ेहैं , तो दसूये दो िे लरए िदभ सभान हैं, जहाॊ आऩिो दस्तावेज बेजना 
है। 

 स्रीन ऩय फाकि जानिायी जैसे आधाय सॊख्मा (वैिश्ल्ऩि) सबी पववयण दजत ियें , औय Next ऩय श्क्रि 
ियें।  

 इस चयण िे लरए आऩिो अऩना नाभ, जन्भनतधथ, ऩता इत्माहद बयना होगा। ऐसा ियें , औय Next ऩय श्क्रि 
ियें।  

 शीषत ऩय चाय पविल्ऩों भें से एि िा चमन ियें – बायतीम नागरयि, एनआयआई औय पवदेशी नागरयि , यऺा 
िभतचायी, मा सयिायी शे्णी।  

 कपय Choose AO Code िे तहत , अऩने याज्म औय ननवास िे ऺेत्र िा चमन ियें। िुछ सेिॊ ि प्रतीऺा ियें 
औय आऩिो नीच ेहदए गए फॉक्स भें एओ िोि िी ऩूयी सूची हदखाई देगी। ध्मान से स्रॉर ियें औय उस 
शे्णी िी तराश ियें जो आऩिे लरए सफसे अच्छा रागू होता है। िॊ ऩननमों , गैय-वेतनबोगी रोगों , सयिायी 
िभतचारयमों, ननजी ऺेत्र िे िभतचारयमों आहद िे लरए अरग-अरग शे्खणमाॊ हैं। महद आऩ नहीॊ जानत ेकि 
आऩ किस शे्णी भें आत ेहैं , तो चाटतित एिाउॊ टेंट से सॊऩित  ियने िे लरए सॊऩित  ियें। सही एओ िोि ऩय 
श्क्रि ियें औय मह उऩयोक्त पॉभत भें स्वत् बय जाएगा। Next ऩय श्क्रि ियें।  

 Age proof औय residence ड्रॉऩ-िाउन भेनू से सफलभट किए गए दस्तावेजों िा चमन ियें , आवकमि पववयण 
बयें, औय कपय Submit ऩय श्क्रि ियें। 
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 अफ आऩिो बुगतान ऩेज ऩय यीिामयेक्ट िय हदमा जाएगा औय आऩ िई साभान्म ऑनराइन बुगतान 
पवधधमों भें से एि चुन सित ेहैं। बायतीम नागरयिों िे लरए ऩैन िाित आवेदनों िा शुल्ि र 115.90 सबी 
ियों सहहत। इसभें ऑनराइन बुगतान शुल्ि िे रूऩ भें एि छोटा सा शुल्ि जोडा जाता है , इसलरए िुर 
िामत रगबग र 120।  

 एि फाय बुगतान ियने िे फाद , आऩिो आधाय ओटीऩी िे भाध्मभ से प्रभाखणत ियने िे लरए िहा जाएगा , 

मा ई-धचह्तन िे भाध्मभ से दस्तावेज जभा ियने िे लरए , मा कपश्जिर रूऩ से एनएसिीएर िो दस्तावेज 
बेजने िे लरए िहा जाएगा। आऩिो अऩने आवेदन िे फाये भें एनएसिीएर से एि ईभेर ऩावती बी प्राप्त 
होगी औय एश्प्रिेशन िो सॊसाधधत होने िे फाद आऩिे ऩैन िाित से आऩिो सयाहना िी जाएगी। ऩावती 
सॊख्मा िो आसान यखें, हभ अनुशॊसा ियत ेहैं कि आऩ इसे िहीॊ सुयक्षऺत यखें मा पप्र ॊट ियें। 

How to Apply For a Passport Online (ऩासऩोटष के लरए ऑनराइन आिेदन कैसे कयें ) 

Step one: Logging In (रोग इन कये) 

 ऩासऩोटत सेवा िी आधधिारयि वेफसाइट ऩय जाएॊ। 
 „APPLY‟ नाभि अनुबाग खोजें। 
 महद आवेदि एि भौजूदा उऩमोगितात है, तो वह User ID औय Password िा उऩमोग ियिे रॉधगन िय 

सिता है। 
 अगय आवेदि ऩहरी फाय उऩमोगितात है, तो उसे ऩॊजीियण ियना होगा औय account फनाना होगा। 

ऩॊजीियण ियने िे लरए, नीच ेसूचीफद्ध चयणों िा ऩारन किमा जाना चाहहए: 
o आवेदि िो New User टैफ िे तहत „Register Now‟ ऩय श्क्रि ियें | 
o ऐसा ियने ऩय, आवेदि िो उऩमोगितात ऩॊजीियण ऩेज ऩय यीिामयेक्ट किमा जाता है जहाॊ उन्हें ऩहचान 

पववयण बयने िी आवकमिता होती है। एि ऺुरग्रह (*) िे साथ धचश्ह्तनत फील्ि बयना अननवामत हैं। 

o ऩहरी पील्ि भें, आवेदि िो मह चुनना होगा कि वे िहाॊ ऩॊजीियण िय यहे हैं मानी CPV हदल्री मा 
ऩासऩोटत िामातरम भें। (सीऩीवी याजननमि / आधधिारयि ऩासऩोटत िे आवेदन िे लरए है। हाराॊकि, इन 
ऩासऩोटत िो ऩासऩोटत सेवा िें रों िे भाध्मभ से बी रागू किमा जा सिता है)। 

o आवेदि अऩना वततभान ऩता दजत ियें | 
o नाभ से सॊफॊधधत पील्ि 35 अऺय ति सीलभत है। 
o रॉधगन आईिी िा चमन ियें। 

o ऩासवित ननहदतटट ियें औय ऩुश्टट ियें। 
o एि हहॊट प्रकन औय उत्तय प्रदान ियें। (महद आवेदि रॉधगन पववयण बूर जाता है तो मह आसान होगा)। 

o इसिे फाद, िैप्चा िोि दजत ियें औय „यश्जस्टय‟ ऩय श्क्रि ियें।  
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Step Two: Choosing the Application Type (आिेदन प्रकाय का चमन कयना) 

 रॉग इन ियने से आवेदि होभ ऩेज ऩय ऩहुॉच जाएगा। वहाॊ, आवेदि किसी एि िे लरए आवेदन ियना 
चुन सिता है: 

1. Fresh passport / Passport Reissue 

2. Diplomatic passport / official passport 

3. Police clearance certificate (PCC) 

4. Identity Certificate 

Step Three: Filling the Application Form (आिेदन ऩत्र बयना) 

 ऩासऩोटत िे लरए आवेदन ियने िी प्रकरमा भें तीसया िदभ आवेदन ऩत्र बयना है जो ऑनराइन मा 
ऑफराइन किमा जा सिता है। 

 महद िोई आवेदि ऑनराइन ऩासऩोटत आवेदन पॉभत बयना चाहता है, तो आवेदि नीच ेउश्ल्रखखत चयणों 
िा ऩारन िय सिता है:  

o ऩासऩोटत आवेदन पॉभत ऑनराइन बयने िे लरए, आवेदि िो ऩासऩोटत सेवा वेफसाइट ऩय होभ ऩेज ऩय हदए 
गए लरॊि ऩय श्क्रि ियना होगा। 

o एि फाय आवेदि लरॊि ऩय श्क्रि ियने िे फाद, उसे Passport Type ऩेज ऩय यीिामयेक्ट किमा जाता है जहाॊ 
उन्हें ननम्न पविल्ऩ चुनना होता है: 

o Fresh passport or reissue of passport 

o Normal/Tatkal 

o Booklet of 36 pages/60 pages 

o Validity of 10 years/up to 18 years of age/not applicable 

 सही पविल्ऩ चुनने िे फाद, Next आइिन ऩय श्क्रि ियें। 

 ऐसा ियने ऩय, आवेदि िो फाद िे ऩटृिों ऩय रे जामा जाएगा जो आवेदन िे पवलबन्न वगों िो दशातत ेहैं 
श्जन्हें बयने िी जरूयत है। आवेदिों िो बयने िे लरए आवकमि अनुबागों िा उल्रेख नीच ेहदमा गमा है: 

1. Passport Type (current page) 

2. Applicant Details 

3. Family Details 

4. Present Address 

5. Present Address 1 

6. Present Address 2 

7. Emergency Contact 

8. References 

9. Previous Passport, 

10. Other Details 

11. Self-Declaration 

12. Submit the duly filled form

Step Four: Schedule, Pay and Book the appointment (अनुसूची, बुगतान औय तनमुन्क्त फुक 
कयें) 

बायत भें ऩासऩोटत प्राप्त ियने िी प्रकरमा भें चौथे चयण भें ऩासऩोटत सेवा िें र (ऩीएसिे) जाने िे लरए अऩॉइॊटभेंट 
शेड्मूर शालभर ियना है, जहाॊ आवेदिों िो खुद िो ऩेश ियना होगा। मह नीच ेउश्ल्रखखत तयीिों िा ऩारन ियिे 
किमा जा सिता है:  

 आवेदि िो Applicant Home  ऩटृि ऩय जाना आवकमि है। 
 इसिे फाद, „View Saved/Submitted Applications‟ ऩय श्क्रि ियें। 
 ऐसा ियने से, आवेदि ने ऩहरे सफलभट किए गए आवेदन ऩत्र िे फाये भें पववयण मुक्त एि ऩटृि प्रदलशतत 

किमा होगा। नीच ेउश्ल्रखखत पववयण सायणीफद्ध रूऩ भें हदखाए गए हैं: 

1. ARN 

2. File Number 

3. Applicant Name 
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4. Appointment Date and Submission Number 

 इसिे फाद, आवेदि िो बयने वारे पॉभत िे एआयएन िा चमन ियने िी आवकमिता है। 

 ऐसा ियने ऩय, नीच ेउश्ल्रखखत पविल्ऩों भें से एि तालरिा प्रदलशतत िी जाती है| 

1. Retrieve partially filled form 

2. Pay and Schedule Appointment 

3. Print Application Receipt 

4. View/Print Submitted Form 

5. Track Application Status 

6. Track Payment Status 

7. Payment Receipt 

8. Upload Supporting Documents 

9. Appointment History 

 आवेदि िो प्रदान किए गए पविल्ऩों भें से Pay and Schedule Appointment ऩय श्क्रि ियना आवकमि है। 

 मह बुगतान प्रकरमा शुरू ियता है। इसिे फाद, आवेदि िो प्रदान किए गए दोनों भें से बुगतान िा तयीिा 
चुनना आवकमि है, जैसे। ऑनराइन बुगतान औय चारान बुगतान। 

 बुगतान ियने िे फाद अगरा िदभ passport appointment फुि ियना है। 
 अगय आवेदि ऑनराइन बुगतान ियना चुनत ेहैं, तो वे तुयॊत ननमुश्क्त फुकिॊ ग ियने िे लरए आगे फढ़ 

सित ेहैं। 

 आवेदि िो बुगतान गेटवे ऩय यीिामयेक्ट किमा जाता है जो SBI भल्टी ऑप्शन ऩेभेंट लसस्टभ (MOPS) है। 
 वहाॊ आवेदि िो बुगतान पवधध मानी नेट फैंकिॊ ग मा िाित बुगतान िा चमन ियना आवकमि है। एसफीआई 

शाखा भें निद बुगतान ियना आवकमि है। 

Step Five: Print ARN Receipt (एआयएन यसीद वप्रॊट कयें) 

ऑनराइन ऩासऩोटत आवेदन िे लरए आवेदन ियने िी प्रकरमा भें ऩाॊचवाॊ िदभ आवेदन यसीद पप्रॊट ियना है। 
आवेदन यसीद ऩेज आवेदिों िो उनिे आवेदन िे फाये भें ननम्नलरखखत पववयण देता है:  

 ARN िा पववयण, आवेदन िा प्रिाय, नाभ, स्थान औय जन्भनतधथ, लरॊग औय वैवाहहि श्स्थनत, प्रिाय िा 
योजगाय, पऩता िा नाभ, वततभान ऩता इत्माहद। 

 ऩहरे औय दसूये सॊदबत िा पववयण। 
 बुगतान पववयण औय बुगतान रेनदेन आईिी िे साथ बुगतान किए गए िुर शुल्ि जैसे बुगतान पववयण। 

 ननमुश्क्त पववयण जैसे ऩीएसिे औय उसिे ऩते, ऩासऩोटत ननमुश्क्त िी नतधथ औय सभम, ननमुश्क्त आईिी औय 
रयऩोहटिंग सभम िे साथ। 

 इन पववयणों िी सभीऺा ियने िे फाद, आवेदि िो ननचरे दाएॊ िोने भें „Print Application Receipt ऩय 
श्क्रि ियना होगा। 

 इस प्रकरमा िा अॊनतभ चयण „ऩासऩोटत आवेदन यसीद‟ िा प्रदशतन है। मह ऩासऩोटत ऑनराइन आवेदन 
प्रकरमा िे ऩूया होने िा सफूत है। 

 यसीद भें आवेदि िा पववयण जैसे सॊदबत, बुगतान पववयण औय ननमुश्क्त पववयण शालभर हैं। इसभें फैच, 

अनुरभ सॊख्मा औय रयऩोहटिंग सभम िा एि टैब्मूरय डिस्प्रे बी शालभर है। 
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Apply for Online for E-Aadhar Card  

बायत डिश्जटरीियण िी हदशा भें आगे फढ़ यहा है औय मह सुननश्कचत ियने िे लरए िई उऩाम किए जा यहे हैं। 
इस हदशा भें उिाए जाने वारे िदभ आधाय सॊख्मा िा ऩरयचम है। ई-आधाय सॊख्मा सबी बायतीम नागरयिों िो 
बायत िी पवलशटट ऩहचान प्राधधियण द्वाया प्रदान िी गई 12 अॊिों िी अल्पान्मूभेरयि ऩहचान है।  

आधाय िाित बायत सयिाय द्वाया जायी 12 अॊिों िा अद्पवतीम नॊफय है। अन्म देशों भें इसी तयह िी ऩेशिशों ऩय 
आधारयत, आधाय िाित जायी किमा जाता है। आधाय िाित िे ननभातण िे ऩीछे उद्देकम सावतजननि िल्माण मोजना 
सेवाओॊ िे फेहतय पवननमभन औय पवतयण िो सऺभ ियना है। आधाय िाित िे लरए आवेदन ियना एि सयर औय 
ननफातध प्रकरमा है क्मोंकि सयिाय ने ऩूयी प्रकरमा िो सुव्मवश्स्थत िय हदमा है। आवेदि अऩनी सुपवधा िे आधाय 
ऩय ऑनराइन ऑफराइन अच्छी तयह से आवेदन ियना चुन सित ेहैं।   

How To Apply for Online Aadhar (ऑनराइन आधाय के लरए आिेदन कैसे कयें) 

ऑनराइन आधाय फनवाना फहुत आसान है. इसिे लरए देश िे किसी बी याज्म से ऑनराइन अप्राई किमा जा 
सिता है. 

 UIDAI िे ऑकपलसमर वेफसाइट https://appointments.uidai.gov.in/ Open ियें औय हदए गए गए ननदेशों िा 
ऩारन ियें. 

 आधाय िाित एप्रीिेशन पॉभत िो िाउनरोि ियिे उसे बय रे| 

 अऩने नजदीिी आधाय एनयोरभेंट सेंटय िा ऩता रगामे| 

 आधाय सेंटय िा ऩता ननिरने िे लरए State, PIN Code, Search तीनों भें से किसी िा इस्तभेार िय सित े
हैं. 

 इसिे फाद आधाय िाित िे लरए आवकमि सबी िॉक्मूभेंट िो एिबत्रत िये| 

 अऩने नजदीिी आधाय िाित एनयोरभेंट सेंटय ऩय जामे| 

 वह आऩ अऩना बया हुआ एप्रीिेशन पॉभत औय आवकमि िाक्मूभेंट्स जभा िय दे| 

 एनयोरभेंट िें र भें आऩिा कपॊ गय पप्रॊट, आॉखों िा स्िैन औय पोटो लरमा जामेगा| 
 आऩिी सायी जानिायी वेयीपाई ियने िे फाद व्मश्क्त िा सबी िाटा आधाय िे िटेाफेस भें स्टोय िय हदमा 

जाता है. 
 एनयोरभेंट सेंटय आऩिो एि यसीद देगा उस यसीद िो आऩिो सॊबर िय यखना होगा| 
 सॊफॊधधत पवबाग 30 से 45 हदन भें हदए गए ऩत ेऩय स्ऩीि ऩोस्ट िे जरयमे आधाय िाित बेज देती है|  

How to Check Online Aadhar Card Status (ऑनराइन आधाय काडष की न्स्थतत कैसे जाॊचें) 

आवेदन ियने िे फाद आऩ अऩने आधाय िाित िो ऑनराइन चिे औय प्राप्त बी िय सित ेहैं श्स्थनत िी जाॊच 
ियने िे लरए आऩिो मूआईिीएआई वेफसाइट ऩय जाना होगा| 
चयण 1. आधधिारयि वेफसाइट मूआईिीएआई ऩय जाएॊ | 
चयण 2. Check Aadhaar status ऩय श्क्रि ियें औय नाभाॊिन सॊख्मा हदनाॊि औय सभम दजत ियें |(मह जानिायी 
आऩिो एनयोरभेंट सेंटय से प्राप्त यसीद भें लभर जाएगी|) 
 चयण 3. आवेदिों िो एि सुयऺा िोि जभा ियना होगा। 
चयण 4. check status‟ button फटन ऩय श्क्रि ियें। 
चयण 5. आवेदि िे आधाय िाित िी श्स्थनत स्रीन ऩय हदखाई जाएगी। 
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बफजरी बफर का ऑनराइन बुगतान कैसे कयें 

 
 

बफजरी हभाये घय िी फुननमादी आवकमिताओॊ भें से एि फन गई है , मह न िेवर घयेरू फश्ल्ि फड ेऩैभाने ऩय 
उद्मोगों िो सेवा प्रदान ियती है। हभ सबी उद्देकमों िो ऩूया ियने िे लरए  बफजरी िा उऩमोग ियत ेहैं , चाहे मह 
हभाये घयेरू पवद्मुत उऩियण मा उद्मोगों भें फडी भशीनें हों। हभाये जीवन भें इतना भहत्व यखने िे िायण , ननफातध 
बफजरी आऩूनतत िा आनॊद रेने िे लरए सभम ऩय बफजरी बफर िा बुगतान ियना बी भहत्वऩूणत है। ऩहरे आऩिो 
बफर बुगतान िें र िे फाहय रॊफी ितायों भें घॊटो ति इॊतजाय ियना ऩडता था मा आऩिो पवशेष रूऩ से अऩने तॊग 
िामतरभ से िें रों ति जाने िे लरए सभम ननिारना ऩडता था | ऩयन्तु अफ सभम फदर गमा हैं डिश्जटर दनुनमा िे 
आने से अफ आऩ घय फैिे बफजरी िे बफर िा बुगतान िय सित ेहैं | आऩिो िेवर ऩीटीएभ िी ऑनराइन बुगतान 
सेवाओॊ िा उऩमोग ियना है। हाॊ , ऩीटीएभ सबी बफर बुगतान सॊफॊधी धचॊताओॊ िे लरए एि अॊनतभ िुॊ जी है। बफजरी 
बफर ऑनराइन बुगतान ियना सफसे उऩमोगी पविल्ऩ है , आऩ िहीॊ बी औय िबी बी अऩने बफर िा बुगतान िय 
सित ेहैं। 
रोग अक्सय बफजरी बफर बुगतान िी आखखयी तायीख िो माद ियत ेहैं औय िई फाय रेट हो जाने से आऩिो 
अनतरयक्त बुगतान ियना ऩडता है। ऩीटीएभ ऩयेशानी यहहत बफजरी बफर बुगतान िे लरए एि सुपवधाजनि भॊच 
प्रदान ियता है | फस हटिट , खयीदायी औय रयचाजत फुकिॊ ग ियने िे अरावा , ऩेटीएभ ने ग्राहिों िो िेवर उऩबोक्ता 
सॊख्मा प्रदान ियिे बफजरी बफर बुगतान िा बुगतान ियने िी ऩेशिश िी। 
ऑनराइन बफजरी बफर का बुगतान कैसे कयें 
(How to Pay Electricity bill online) 

 सफसे ऩहरे Paytm.com ऩय रॉग इन ियें | 
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 Electricity board पविल्ऩ ऩय श्क्रि ियें  
 आऩिो सबी याज्मों िी लरस्ट हदखाई देगी अऩना याज्म (State) चुनें| 
 फोित िा चमन ियें जो आऩिे बफर ऩेऩय भें श्स्थत है। 

 इसिे फाद अऩना consumer number बयें | 
 ग्राहि नाभ औय बफजरी बफर िी भात्रा िी ऩुश्टट ियें श्जसे आऩ बुगतान ियना चाहत ेहैं। 
 कपय यालश दजत ियें औय Proceed ऩय श्क्रि ियें | 
 अऩनी ऩसॊद िा बफजरी बफर बुगतान प्रोभो िोि चुनें औय िैशफैि औय अन्म ऑफय प्राप्त ियें | 
 अऩनी प्राथलभिता मानी िबेफट / रेडिट िाित, नेट फैंकिॊ ग मा ऩेटीएभ वॉरेट िी बुगतान पवधध चुनें। 

आऩ देख सित ेहैं कि आऩिा बफजरी बफर बुगतान सपरताऩूवति किमा जाता है। आऩ बुगतान यसीद िाउनरोि 
िय सित ेहैं। बुगतान यसीद िाउनरोि ियने िे लरए, अऩने होभ ऩेज ऩय वाऩस जाएॊ, 

 Profile िा चमन ियें  
 My orders ऩय श्क्रि ियें  
 Bill Payment ऩय श्क्रि ियें  
 Paytm Payment Receipt िा चमन िये। 

What is Service Tax?( सेिा कय क्मा है?) 

मह एि िय है जो सेवा प्रदाता द्वाया प्रदान िी जाने वारी सेवाओॊ ऩय देम है , रेकिन इसे ग्राहिों द्वाया ऩैदा किमा 
जाता है। मह िय बायत सयिाय िो सेवा प्रदाता द्वाया देम है। मह एि प्रिाय िा अप्रत्मऺ िय है जो टै्रवर एजेंटों , 

येस्तयाॊ, िेफर प्रदाताओॊ, िैफ सेवाओॊ आहद द्वाया प्रदान िी जाने वारी िय मोग्म सेवाओॊ िा उऩबोग ियने िे फाद 
सयिाय द्वाया एित्र किमा जाता है। सेवा िय िी घोषणा 1994 भें प्रनत अधधननमभ 65 िे पवत्त अधधननमभ िे हहस्से 
िे रूऩ भें िी गई थी औय इसे पवत्त भॊत्री िॉ भनभोहन लसॊह ने ऩेश किमा था। 

जफ सेवा िय िी फात आती है , तो हभाये ऩास सेवा िय िे बुगतान िे दो पविल्ऩ होत ेहैं मानी हभ मा तो ननहदतटट 
फैंिों भें शायीरयि िय िा बुगतान िय सित ेहैं मा सेवा िय िे बुगतान िे पविल्ऩ चुन सित ेहैं । सेवा िय 
बुगतान भालसि / त्रैभालसि आधाय ऩय किमा जा सिता है औय सेवा िय िे बुगतान िी तायीख िे फाद जभा िे 
भाभरे भें, देयी बुगतान जुभातना िा बुगतान किमा जा सिता है। 

How to Pay Service Tax Online (सेिा कय का ऑनराइन बुगतान कैसे कयें) 
जैसा कि नाभ से ऩता चरता है , इरेक्ट्रॉननि रूऩ से किए गए किसी बी बुगतान िो ऑनराइन बुगतान मा ई-
बुगतान िहा जाता है। ऑनराइन िय िा बुगतान ियने िे लरए, 

 सफसे ऩहरे आऩ Service tax िी वेफसाइट खोरे (http://www.tin-nsdl.com) 

 इसिे फाद आऩ Services Tab ऩय श्क्रि िये| 

 इसिे फाद ड्रॉऩ िाउन लरस्ट भें से e-payment : Pay Taxes Online पविल्ऩ ऩय श्क्रि ियें | 

 
  

http://www.tin-nsdl.com/
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 कपय आऩ ननम्न भें से अऩने सम्फॊधधत चारान िा चमन िये – ITNS 280, ITNS 281, ITNS 282, ITNS 

283, ITNS 284 or Form 26 QB demand payment आहद| 

 

 ऩैन / टैन (रागू होने ऩय) औय अन्म अननवामत चारान पववयण जैसे रेखाॊिन प्रभुख , श्जसिे तहत बुगतान 
किमा जाता है, ियदाता िा ऩता औय फैंि श्जसिे भाध्मभ से बुगतान किमा जाना है आहद दजत ियें। 

 दजत िटेा जभा ियने ऩय , एि ऩुश्टटियण (conformation) स्रीन प्रदलशतत िी जाएगी। महद PAN / TAN ITD 

PAN / TAN  भास्टय िे अनुसाय भान्म है , तो भास्टय िे अनुसाय ियदाता िा ऩूया नाभ ऩुश्टटियण स्रीन 
ऩय प्रदलशतत किमा जाएगा। 

 दजत किए गए िटेा िी ऩुश्टट ऩय, ियदाता िो फैंि िी नेट-फैंकिॊ ग साइट ऩय ननदेलशत किमा जाएगा। 
 ियदाता िो नेट-फैंकिॊ ग साइट ऩय नेट-फैंकिॊ ग प्रमोजन िे लरए फैंि द्वाया प्रदान किए गए उऩमोगितात 

आईिी / ऩासवित िे साथ रॉधगन ियना होगा औय फैंि साइट ऩय बुगतान पववयण दजत ियना होगा। 

 सपर बुगतान ऩय एि चारान िाउॊ टय कपर प्रदलशतत किमा जाएगा श्जसभें सीआईएन, बुगतान पववयण औय 
फैंि नाभ शालभर है श्जसिे भाध्मभ से ई-बुगतान किमा गमा है। मह counterfoil बुगतान िा सफूत है। 
 

How to Book HP Gas Online 

हहॊदसु्तान ऩेट्रोलरमभ िॊ ऩनी लरलभटेि , श्जसे HPCL िे रूऩ भें जाना जाता है , बायत भें पवभानों से रेिय पवननभातण 
उद्मोगों औय गैस स्टोव से रेिय अन्म सुपवधाओ िा ऩावय स्रोत यहा है। हहॊदसु्तान ऩेट्रोलरमभ िॊ ऩनी लरलभटेि ने 
1979 भें ब्राॊि एचऩी गैस िे तहत एरऩीजी गैस िा पवऩणन शुरू किमा। 1955 भें एरऩीजी िी शुरूआत िे फाद, तयर 
ऩेट्रोलरमभ गैस िी खऩत िई गुना फढ़ गई है। इसिे अरावा , आज, एरऩीजी घयेरू उद्देकमों िे लरए सफसे रोिपप्रम 
ईंधन फन गमा है। 1979 भें इसिी शुरआत िे फाद से , एचऩी गैस िे ऩास 33 लभलरमन से अधधि घयेरू ग्राहि हैं 
औय 2630 से अधधि पवतयिों िे व्माऩि नेटवित  िे साथ उऩबोक्ताओॊ िी भाॊग िो ऩूया ियत ेहैं।एचऩी िबी बी 
एि आईवीआयएस (इॊटयेश्क्टव वॉमस रयस्ऩॉन्स लसस्टभ) है श्जसे एचऩीसीएर द्वाया सबी एचऩी गैस ग्राहिों िे लरए 
रॉन्च किमा गमा था।  
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एचऩी िबी बी – 24/7 आईवीआयएस 

 ग्राहि एरऩीजी गैस फुि ियने िे लरए इस 24/7 एचऩी गैस आईवीआयएस प्रणारी िा उऩमोग िय सित े
हैं।  

 इस प्रणारी िा भुख्म राब एि एचऩी गैस ग्राहि याज्म भें िहीॊ बी एि नॊफय िो गैस यीकपर फुि ियने 
िे लरए िॉर िय सिता है।  

 एरऩीजी यीकपर िे लरए अनुयोध ियने ऩय , ग्राहि तुयॊत आईवीआयएस प्रणारी से वास्तपवि सभम भें 
फुकिॊ ग नॊफय प्राप्त ियेगा।  

 इस फुकिॊ ग प्रणारी ने भैन्मुअर फुकिॊ ग िे अभ्मास िो बी फदर हदमा है।  
 रयकपर िे लरए अनुयोध िें रीम सवतय भें सॊग्रहीत किमा जाता है औय कपय सॊफॊधधत एचऩी गैस पवतयिों िो 

बेजा जाता है।  
 इसिे अरावा , ग्राहि आईवीआयएस िे भाध्मभ से फुकिॊ ग ियने िे लरए एजेंलसमों भें हदए गए ननश्कचत 

पोन िा उऩमोग िय सित ेहैं।  
 मह प्रणारी ग्राहिों िो सीभरेस एचऩी गैस फुकिॊ ग ियने औय भैन्मुअर त्रुहटमों , व्मस्त टेरीपोन औय 

प्रनतफॊधधत िाभिाजी घॊटों िे फाधाओॊ िा साभना किए बफना तुयॊत ऩुश्टट ियने भें सऺभ फनाती है।  

एचऩी गैस कैसे फुक कयें? (How to Book HP Gas) 

1. ग्राहि IVRS मा ऑनराइन ऩोटतर िा उऩमोग िय एचऩी गैस यीकपर फुि िय सित ेहैं।  
2. एचऩी गैस यीकपर फुकिॊ ग सयर है औय आऩिे घय से आयाभ से किमा जा सिता है।  
3. वैिश्ल्ऩि रूऩ से, ग्राहि एचऩी गैस यीकपर फुि ियने िे लरए अऩने नजदीि िीरय िे ऩास बी जा सित े

हैं।  

एचऩी गैस फुककॊ ग के लरए आईिीआयएस ऩय नॊफयों का ऑटो ऩॊजीकयण 

ग्राहि िो ऑनराइन गैस कपर ियने िी सुपवधा िा राब उिाने से ऩहरे अऩने भोफाइर नॊफय िो िॊ ऩनी भें 
ऩॊजीिृत ियाना ऩडता हैं इसिे फाद ही ग्राहि िी ऑनराइन प्रकरमा शुरू होती हैं | जफ ग्राहि िॊ ऩनी द्वाया हदए 
गए नॊफय ऩय िॉर ियता हैं तफ लसस्टभ ऩहचान ियेगा इसिे अरावा , एचऩी एनीटाइभ आईवीआयएस लसस्टभ 
ग्राहिों िो रयकपर िी श्स्थनत िे सॊफॊध भें ग्राहिों िो 3 अरटत बेजेगा – एचऩी गैस फुकिॊ ग नॊफय औय सबी रॊबफत 
आदेशों िी तायीख, निद ऻाऩन औय तायीख औय डिरीवयी ऩुश्टटियण सॊदेश ग्राहिों िो बेजे जाएॊगे।  

एचऩी गैस ऑनराइन कैसे फुक कयें (How to Book HP Gas Online) 

एचऩी गैस ग्राहि ऑनराइन ऩोटतर िा उऩमोग िय ऑनराइन यीकपर िे लरए फुि िय सित ेहैं। एचऩी गैस 
यीकपर फुकिॊ ग ऑनराइन अनुयोध िे लरए नीच ेहदए गए चयणों िा ऩारन ियें।  

 महद आऩ एचऩी ग्राहि हैं औय ऑनराइन एचऩी गैस ऩोटतर ऩय ऩॊजीिृत नहीॊ हैं , तो आऩिो ऩहरे एचऩी 
गैस िे आधधिारयि ऩोटतर ऩय ऩॊजीियण ियना होगा।  

 ऩॊजीियण ियने िे लरए , आऩिो अऩने ग्राहि नॊफय , पवतयि नाभ औय पवतयि पववयण जैसे िुछ पववयण 
दजत ियना होगा। आऩिो भोफाइर नॊफय, ईभेर औय सॊऩित  ऩता िे फाये भें पववयण बी देना होगा।  

 ऩॊजीिृत ग्राहि उऩमोगितात आईिी औय ऩासवित िा उऩमोग िय एचऩी गैस ऑनराइन ऩोटतर ऩय रॉग 
ऑन िय सित ेहैं। रॉग इन ियने िे फाद , आऩिो ऩेज िे िशैफोित अनुबाग ऩय book/refill पविल्ऩ िा 
चमन ियना होगा।  
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 ऩूछे गए पववयण दजत ियें औय Submit फटन ऩय श्क्रि ियें। आऩिे एचऩी गैस लसरेंिय यीकपर िे लरए 
अनुयोध ऑनराइन फुि किमा जा सिता है। 

ईफुक क्मा है? (What is eBook?)  

ईफुि “इरेक्ट्रॉननि ऩुस्ति” िा सॊक्षऺप्त रूऩ है। मह एि डिश्जटर प्रिाशन है श्जसे व्मश्क्तगत िॊ प्मूटय िा उऩमोग 
ियिे मा ईफुि यीिय िा उऩमोग ियिे ऩढ़ा जा सिता है। उऩमोगितात एि ईफुि िी डिस्िेट मा सीिी खयीद सित े
हैं, रेकिन ईफुि प्राप्त ियने िा सफसे रोिपप्रम औय आसान तयीिा किसी वेफसाइट से ईफुि िी िाउनरोि ियने 
मोग्म फाइर िो उऩमोगितात िे िॊ प्मूटय मा यीडि ॊग डिवाइस से ऩढ़ने िे लरए खयीदना है। आभ तौय ऩय , एि ईफुि 
ऩाॊच लभनट मा उससे िभ सभम भें िाउनरोि किमा जा सिता है। 

eBooks िई अरग-अरग फाइर पॉभेट भें उऩरब्ध हैं। िुछ open format हैं श्जन्हें िई उऩियणों ऩय ऩढ़ा जा सिता 
है, जफकि िुछ पॉभेट िे लरए आऩिो ऩैसे खचत ियने ऩडत ेहैं औय उन्हें िेवर एि पवलशटट डिवाइस , जैसे कि 
आईऩैि मा किॊ िर ऩय देखा जा सिता है। व्मावसानमि रूऩ से उऩरब्ध प्रिाशनों भें अक्सय िुछ प्रिाय िे डिश्जटर 
अधधिाय प्रफॊधन (िीआयएभ) शालभर होत ेहैं जो साभग्री िो अनधधिृत उऩियणों ऩय देखने से योित ेहैं। उदाहयण िे 
लरए, अभेजॎन िे किॊ िर स्टोय औय ऐप्ऩर िे आईफुिस्टोय िे भाध्मभ से उऩरब्ध िई ऩुस्तिें  िीआयएभ सुयऺा िा 
उऩमोग ियिे िॉऩी-सॊयक्षऺत हैं। हभायी अधधिाॊश ईफुि िो Google िे एॊड्रॉइि ऑऩयेहटॊग लसस्टभ चराने वारे टैफरेट 
औय स्भाटतफोन ऩय ऩढ़ा जा सिता है।   

कुछ प्रलसद्ध िेफसाइट जहाॉ से eBook को डाउनरोड ककमा जा सकता हैं| 

1. Google eBookstore  

2. Project Gutenberg  

3. Open Library  

4. Internet Archive  

5. BookBoon  

6. ManyBooks.net  

7. Free eBooks  

8. LibriVox  

9. PDF Books World  

10. Feedbooks 

ईफुक कैसे डाउनरोड कयें (How to Download eBooks) 

 सफसे ऩहरे Free e-book.net ऩय साइन अऩ ियें औय Free-eBooks.net ऩय एि नन: शुल्ि खाता सकरम 
ियें |  

 आवकमि ईफुि ढूॊढने मा शे्खणमों िो ब्राउज ियने िे लरए Search bar िा उऩमोग ियें।  
 िाउनरोि ियने िे लरए ईफुि िा प्रारूऩ चुनें: जैसे . TXT मा PDF।वीआईऩी सदस्मों िे लरए , ईऩीमूफी औय 

किॊ िर बी उऩरब्ध हैं। इसिे अरावा आऩ ऩुस्ति िो अऩने डिवाइस ऩय बेज सित ेहैं। 
 अऩनी भुफ्त ईफुि ऩढ़ने िा आनॊद रें! 

 


