
                                     पाठ - 5:

                               माइûोसॉÉट ɜवɽडोज़ 

                           (Microsoft Windows)

माइûोसॉÉट ɜवɽडोज़ : पɎरचय 
पɎरचय (Introduction)
माइûोसॉÉट ɜवɽडोज़ (Microsoft Windows) वत²मान समय मƵ डÔेकटॉप और लपैटॉप कंÈयटूरǁ मƵ सवा²ɑधक उपयोग 
ɐकया जान ेवाला ऑपरɛेटɽग ɒसÔटम (ɒसÔटम सॉÉटवेयर) है। इसका ɐवकास सयंǢु रा»य अमɎेरका कʀ ďɒसȄ बƋराȥीय 
कपंनी माइûोसॉÉट कॉपǂरशेन (Microsoft Corporation) Ȃारा ɐकया गया है।
ऑपरɛेटɽग ɒसÔटम वाÔतव मƵ कÈंयटूर उपयोगकता² (User) और कÈंयूटर हाड²वेयर क ेमÆय एक मÆयȩ (Interface) के 
ƚप मƵ काय² करता ह।ै जब भी यजूर कोई ɐनदƶश देता है, तो ऑपरेɛटɽग ɒसÔटम उन ɐनदƶशǁ को मशीनी भाषा मƵ समझकर 
कÈंयटूर क ेɐवɓभȒ हाड²वयेर उपकरणǁ का सही व सचुाƚ सचंालन सɐुनɓȟत करता है।

ɜवɽडोज़ क ेďमखु सÔंकरण (Versions): Windows XP, Windows 7, Windows 8, Windows 8.1, 
Windows 10, Windows 11 आɏद।

 ɜवɽडोज़ क े5 ďमखु गणुधम² (Core Features)

(i) जी.य.ूआई. आधाɎरत (GUI – Graphical User Interface)
पारपंɎरक ऑपरɛेटɽग ɒसÔटम (जसै ेMS-DOS) मƵ यजूर को ďÃयेक काय² क ेɒलए कɏठन कमाडंस् याद रखन ेपड़ते थे। 
इसक ेɐवपरीत ɜवɽडोज़ एक GUI आधाɎरत ɒसÔटम है, जहा ँďÃयेक फाइल, ďोýाम और काय² छोट-ेछोट ेɒचĊǁ या 
आइकÇस (Icons) क ेƚप मƵ Ôûʀन पर ďदɪशɽत होत ेहƸ। यूजर को कवेल माउस पॉइंटर ल ेजाकर उस आइकन पर 
ɍ´लक करना होता ह,ै ɔजसस ेकÈंयटूर पर काय² करना अÃयतं सगुम हो जाता है।

(ii) Èलग एडं Èल े(Plug and Play)
कÈंयटूर स ेजड़ुन ेवाल ेअɑधकाशं आधुɐनक उपकरण 'Èलग एडं Èल'े तकनीक पर आधाɎरत होत ेहƸ। इसका अथ² यह है ɐक 
जसै ेही ɐकसी बाहरी उपकरण (जसै ेपनेćाइव, माउस, कʀबोड²) को कÈंयूटर क ेɐनधा²Ɏरत पोट² स ेजोड़ा जाता है, वह 
उपकरण तरुतं ɐûयाशील हो जाता है। इसक ेɒलए आवÒयक 'ɐडवाइस ćाइवर' ďोýाम ɜवɽडोज़ ऑपरɛेटɽग ɒसÔटम मƵ पहल े
स ेही समाɐहत (In-built) होत ेहƸ।

(iii) हाड²वयेर सपोट² (Hardware Support)
बाजार मƵ उपलȕ अɑधकाशं हाड²वेयर उपकरण—जसै ेɜďɽटर, Ôकनैर, ɐडɔजटल कैमरा, काड² रीडर, बाहरी हाड² ɐडÔक 
आɏद—को ɜवɽडोज़ ऑपरɛेटɽग ɒसÔटम सीध ेपहचानकर सपोट² करता है। यजूर को अलग स ेɐकसी जɏटल ćाइवर 
सॉÉटवयेर को ȩाɐपत (Install) करन ेकʀ आवÒयकता नहƬ पड़ती।

(iv) मÏटɾटाɣÔकɽग (Multitasking)
'मÏटɾ' का अथ² ह ै'एक स ेअɑधक'। ɜवɽडोज़ ऑपरɛेटɽग ɒसÔटम उपयोगकता² को ऐसा अनकुूल वातावरण ďदान करता ह ै



ɔजसमƵ एक ही समय पर एक साथ कई एɘÈलकशेन ďोýाÌस खोलकर उन पर समानांतर ƚप स ेकाय² ɐकया जा सकता 
ह।ै ďÃयके ďोýाम अलग-अलग ɜवɽडो मƵ खलुता है।

उदाहरण: एक ɜवɽडो मƵ MS Word पर डॉ´यमूƵट टाइप करना, Ɯसरी ɜवɽडो मƵ Excel पर ɐहसाब-ɐकताब करना, 
और पȦृभɑूम (Background) मƵ Ìयɔूजक Èलयेर पर गाने सुनना।

(v) यजूर ĐƵडली (User Friendly)
ɜवɽडोज़ का इटंरफसे अÃयɑधक सरल, सहज और उपयोगकता²-अनुकलू है। इसमƵ नए फोțर बनाना, फाइलǁ को कॉपी-
पÔेट करना, अनावÒयक फाइलǁ को हटाना (Delete) तथा गलती स ेɐडलीट Ƌई फाइलǁ को पनुः ďाÈत (Restore) 
करना इतना ȫȣ होता ह ैɐक एक सामाÇय ȞɒǢ भी इस ेआसानी स ेसीख सकता है।

 माउस (Mouse) : सरंचना, उपयोग 
 माउस कʀ सरंचना (Structure of Mouse)
माउस एक ďाथɑमक इनपटु यɒुǢ तथा पॉइɛंटɽग यɒुǢ (Pointing Device) है। इसका उपयोग केवल ýाɐफकल यजूर 
इटंरफसे (GUI) मƵ होता ह;ै कमाडं लाइन इटंरफसे (CLI) मƵ माउस काम नहƬ करता। 

बटन होत ेहƸ—बाया ँबटन (Left Button) तथा दाया ँबटन (Right Button)। इन दोनǁ बटनǁ क ेबीच मƵ एक 
घमून ेवाला पɐहया होता है ɔजस ेÔûॉल बटन / Ôûॉल ɚरɽग (Scrolling Ring) कहत ेहƸ।

 माउस का उपयोग 

माउस पॉइटंर सचंालन: माउस को ɐकसी समतल सतह या माउस पैड (Mouse Pad) पर रखकर ɐकसी भी ɏदशा मƵ 
घमुान ेपर कÈंयटूर Ôûʀन पर एक तीरनमुा सरंचना (\nwarrow) घमूती है, ɔजस ेमाउस पॉइंटर (Mouse Pointer) 
कहा जाता ह।ै

 डÔेकटॉप, माई कÈंयटूर एव ंरीसायकल ɐबन

 डÔेकटॉप (Desktop)
कÈंयटूर बटू (Start) होन ेक ेपȟात मॉɐनटर Ôûʀन पर सबस ेपहल ेɏदखाई दनेे वाल ेसपंणू² बैकýाउडं ƝÒय को डÔेकटॉप 
कहा जाता ह।ै ɔजस ďकार ɐकसी काया²लय कʀ काय²-मेज पर आवÒयक फाइलƵ, पेन व उपकरण Ȟवɍȩत रख ेरहते हƸ, 
ठɿक उसी ďकार डÔेकटॉप पर उपयोगकता² क ेकाय² हेत ुɐवɓभȒ फाइलǁ, फोțरǁ और ɒसÔटम टÏूस क ेआइकÇस सजे 
रहत ेहƸ।

डÔेकटॉप क ेɐकसी भी आइकन पर डबल ɍ´लक (Double Click) करन ेस ेवह फाइल अथवा ďोýाम तुरंत 
खलु जाता ह।ै



एक बार ɍ´लक (Single Click) करन ेपर वह आइकन चयɐनत (Select) हो जाता है।

माई कÈंयटूर (My Computer)
माई कÈंयटूर ɜवɽडोज़ का एक अÃयतं महÃवपणू² ɒसÔटम आइकन है। इसकʀ सहायता स ेयजूर यह जान सकता है ɐक 
कÈंयटूर मƵ कौन-कौन स ेहाड²वयेर घटक (हाड² ɐडÔक ćाइÑस, CD/DVD ćाइव, पेनćाइव) तथा सॉÉटवेयर संसाधन 
उपलȕ हƸ।

खोलन ेकʀ ɐवɑध: डÔेकटॉप पर ɍȩत 'My Computer' आइकन पर डबल ɍ´लक करक ेअथवा Ôटाट² मÇेय ूके 
माÆयम स।े
टाÔक पने (Task Pane): ɜवɽडोज़ XP मƵ ɜवɽडो क ेबाएँ भाग मƵ एक ɐवशषे पैनल होता है ɔजस ेटाÔक पेन कहते 
हƸ। यह कॉÇटे́ Ôट सƵɒसɏटव (Context Sensitive) होता है; अथा²त ्दाएँ भाग मƵ यजूर ɔजस भी ćाइव या 
फोțर को चनुता ह,ै उसस ेसबंंɑधत सभी सभंाɐवत काय² व जानकाɎरया ँबाएँ टाÔक पने मƵ Ôवतः ďदɪशɽत हो 
जाती हƸ।

रीसायकल ɐबन (Recycle Bin)
रीसायकल ɐबन कÈंयटूर का वह ɐवशषे ɐडɔजटल ȩान (कचरा-पाĊ) ह ैजहाँ उपयोगकता² Ȃारा हटाई गई (Delete कʀ 
गई) समÔत फाइलƵ व फोțर अȩायी ƚप स ेसगंहृीत रहत ेहƸ। डÔेकटॉप पर इस ेएक छोटɾ टोकरीनमुा आकृɐत Ȃारा 
दशा²या जाता ह।ै

टाÔकबार, Ôटाट² मÇेय ूएव ंɒसÔटम सɛेटɽ¶स
टाÔकबार (Taskbar)
टाÔकबार कÈंयटूर Ôûʀन क ेसबस ेɐनचल ेɒसरे पर ɍȩत एक °ɐैतज (Horizontal) पǯɾ होती है।

ďमखु घटक:
Ôटाट² बटन (Start Button): बाए ँकोने पर ɍȩत, जहा ँस ेकÈंयटूर के समÔत ďोýाÌस शƚु ɐकए जात ेहƸ।
टाÔक बटÇस (Task Area): वत²मान समय मƵ ɔजतने भी ďोýाÌस या फाइÏस खलुी Ƌई हƸ, उनक ेआयताकार 
बटÇस यहा ँɏदखाई दते ेहƸ। यह ɜवɽडोज़ क ेमÏटɾटाɣÔकɽग गुण का ďÃय° ďमाण है।
ɒसÔटम ą े/ नोɏटɐफकशेन एɎरया (System Tray): दाएँ ɒसर ेपर ɍȩत °Ċे जहाँ ɒसÔटम घड़ी (समय व ɏदनांक), 
वॉÏयमू कąंोल और नटेवक² Ôटटेस ďदɪशɽत होत ेहƸ।

टाÔकबार को माउस Ȃारा खƬचकर (Drag करक)े Ôûʀन क ेɐकसी भी ɐकनारे (ऊपर, नीच,े दाएँ, बाए)ँ 
Ȟवɍȩत ɐकया जा सकता ह।ै

Ôटाट² मÇेय ू
टाÔकबार पर ɍȩत Ôटाट² बटन पर ɍ´लक करत ेही एक ɐवÔततृ मेÇयू खलुता है ɔजस ेÔटाट² मÇेय ूकहत ेहƸ। इसमƵ All 
Programs, Documents, Settings, Search, Run, Help तथा Shut Down जसै ेमहÃवपूण² ɐवकÏप होते हƸ।

1.
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फाइल, फोțर एव ंɜवɽडोज़ ए´सÈलोरर

ɜवɽडोज़ ए´सÈलोरर (Windows Explorer)
ɜवɽडोज़ ए´सÈलोरर ऑपरɛेटɽग ɒसÔटम का एक पदानुûɑमत (Hierarchical) फाइल ďबधंन टलू है, जो कंÈयूटर कʀ 
सभी ćाइÑस, फोțस² और फाइलǁ को दो-ɐवभागीय ɜवɽडो (Two-Pane Window) के ƚप मƵ Ȟवɍȩत ƚप से 
ďदɪशɽत करता ह:ै

बाया ँपने (Left Pane): यहा ँसभी ɐडÔक ćाइÑस और फोțरǁ कʀ वृ°नुमा सरंचना (Directory Tree) होती 
ह।ै फोțर क ेआग े+ का ɒचȰ दशा²ता ह ैɐक इसक ेअदंर और भी सब-फोțर मौजदू हƸ, जबɐक - ɒचȰ खुल े
Ƌए (Expanded) फोțर को दशा²ता है।
दाया ँपने (Right Pane): बाए ँपने मƵ चनु ेगए ɐवɒशȣ फोțर के अदंर मौजदू सभी फाइलǁ, सब-फोțरǁ, 
उनक ेआकार व ďकार कʀ ɐवÔततृ सचूी यहाँ ɏदखाई देती है।
खोलन ेक े4 मµुय तरीक:े

Start \rightarrow Programs \rightarrow Accessories \rightarrow Windows Explorer पर 
ɍ´लक करƵ।
Start बटन पर राइट ɍ´लक करक ेExplore चनुƵ।
My Computer आइकन पर राइट ɍ´लक करक ेExplore चनुƵ।
ɐकसी भी सामाÇय फोțर पर राइट ɍ´लक करक ेExplore ɐवकÏप चनुƵ।

फाइल एव ंफोțर का ɐनमा²ण (Creating File & Folder)

फोțर वाÔतव मƵ एक ɐडɔजटल ɐनदƶɒशका (Directory) है ɔजसका उपयोग सबंɑंधत फाइलǁ और अÇय उप-फोțरǁ को 
Ȟवɍȩत रखन ेक ेɒलए ɐकया जाता है।

ûमबȄ ɐनमा²ण ɐवɑध:
डÔेकटॉप पर अथवा ɐकसी ćाइव/फोțर क ेखाली ȩान पर माउस का दाया ँबटन (Right Click) दबाए।ँ
ďकट Ƌए शॉट²कट मÇेय ूमƵ New ɐवकÏप पर माउस ल ेजाएँ।
सब-मÇेय ूमƵ स ेFolder ɐवकÏप पर ɍ´लक करƵ।
Ôûʀन पर 'New Folder' नाम स ेएक नया फोțर बन जाएगा; तरुतं कʀबोड² स ेअपनी पसदं का नाम टाइप करƵ 
और Enter Key दबाएँ

ɜवɽडो क े6 ďमखु घटक (Components of a Window)

टाइटल बार (Title Bar): ɜवɽडो क ेसबस ेऊपरी भाग पर ɍȩत °ैɐतज पǯɾ। इसके बाएँ ɒसर ेपर सबंंɑधत ďोýाम 
और खलुी फाइल का नाम ɒलखा होता ह,ै जबɐक दाएँ ɒसर ेपर तीन कंąोल बटन (Minimize, Maximize/
Restore, Close) होत ेहƸ।
मÇेय ूबार (Menu Bar): टाइटल बार क ेठɿक नीच ेɍȩत पǯɾ, ɔजस पर File, Edit, 
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Đमे (Frame): ɐकसी भी ɜवɽडो कʀ बाहरी चौतरफा सीमा। जब माउस पॉइंटर को ɜवɽडो के ɐकनारे पर लाते हƸ, तो 
वह दोमुहं ेतीर (\leftrightarrow या \updownarrow) मƵ बदल जाता है, ɔजसस ेमाउस को दबाकर ɜवɽडो के 
आकार को छोटा या बड़ा (Resize) ɐकया जा सकता है।
Ôûॉल बार (Scroll Bar): जब ɜवɽडो मƵ ďदɪशɽत सामýी ɜवɽडो क ेआकार स ेबड़ी होती है, तो Ôûॉल बार Ôवतः 
ďकट हो जाती ह।ै इसक ेÔलाइडर को ɕखसकाकर ɒछपी Ƌई जानकारी देखी जा सकती है (लबंवत = ऊपर/नीचे; 
°ɐैतज = दाए/ँबाए)ँ।
डÔेकटॉप (Desktop): कÈंयटूर कʀ मुµय पȦृभɑूम Ôûʀन।
टाÔकबार (Taskbar): सबस ेनीच ेɍȩत पǯɾ जो चाल ूकायǃ को ɏदखाती है।

 ɜवɽडो ɐनयĊंण बटन (Minimize, Maximize, Restore, Close)

ɑमɐनमाइज बटन (–): इस पर ɍ´लक करने स ेɜवɽडो Ôûʀन स ेहटकर टाÔकबार पर एक छोट ेबटन के ƚप मƵ 
ɒसमट जाती ह।ै इसस ेडÔेकटॉप पर अÇय कायǃ क ेɒलए जगह खाली हो जाती है।
मɍै´समाइज बटन (□): जब ɜवɽडो छोट ेआकार मƵ हो, तो इस बटन पर ɍ´लक करने स ेɜवɽडो फलैकर पूरी 
मॉɐनटर Ôûʀन पर आǩाɏदत हो जाती है।
ɎरÔटोर बटन: मɍै´समाइज अवȩा मƵ मैɍ´समाइज बटन का ȩान ɎरÔटोर बटन ल ेलतेा है। इस पर ɍ´लक करते 
ही ɜवɽडो पनुः अपने पूव² सामाÇय आकार मƵ लौट आती है।
´लोज बटन (✕): इस लाल बटन पर ɍ´लक करने स ेसबंɑंधत ďोýाम/ɜवɽडो पणू² ƚप स ेबदं हो जाती है।

ɜवɽडोज़ ए´ससेरीज (Windows Accessories)

(पƋचँन ेका माग²: Start \rightarrow All Programs \rightarrow Accessories)

 एमएस पƵट (MS Paint)
एमएस पƵट ɜवɽडोज़ का एक सरल व बƋउपयोगी ýाɐफ´स एवं ćाइंग ďोýाम है। नए उपयोगकता²ǒ के ɒलए कंÈयूटर पर 
माउस ɐनयĊंण और कलाकɐृत बनाने का यह सव²ęȦे साधन है। इसमƵ 16 मानक रंगǁ का पैलटे और कई ćाइंग टूÏस 
उपलȕ होत ेहƸ।
ďमखु पƵट टÏूस कʀ काय²ďणाली:

đश टलू (Brush Tool): यह ďाथɑमक पƵɛटɽग टूल है जो đश, पेन या माक²र कʀ तरह काय² करता है। इसका 
उपयोग Ôûʀन पर ÔवतĊं (Free-hand) ɒचĊकारी व रंग भरन ेहेत ुɐकया जाता है।
इरज़ेर टलू (Eraser Tool): ɒचĊ क ेɐकसी अनचाहे भाग, रेखा अथवा रगं को ɑमटाने वाली रबर कʀ तरह काय² 
करता ह।ै इसका आकार आवÒयकतानुसार छोटा-बड़ा ɐकया जा सकता है।
पƵɒसल टलू (Pencil Tool): बारीक रेखाए ँखƬचन ेतथा ÔवतĊं हÔत स ेरेखाɒचĊ बनान ेहेत ुďयǢु होता ह।ै
एयर đश टलू (Air Brush Tool): ȭ ेपƵɛटɽग (Spray Painting) करने के ɒलए। माउस को ɔजतनी दरे एक ȩान 
पर दबाकर रखा जाएगा, रगं का ɒछड़काव उतना ही गाढ़ा होगा।
लाइन टलू (Line Tool): ɐबÏकलु सीधी रखेा खƬचन ेहेत।ु Shift कुंजी दबाकर रेखा खƬचन ेपर रेखा 45° अथवा 
90° क ेकोण पर एकदम सीधी बनती है।
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कव² टलू (Curve Tool): मुड़ी Ƌई (घमुावदार) रेखाएँ बनाने हेत।ु रेखा खƬचन ेक ेबाद उस ेदो अलग-अलग 
ɏदशाǒ मƵ खƬचकर मोड़ा जा सकता है।
बॉ´स टलू (Rectangle / Box Tool): आयताकार या चौकोर बॉ´स बनाने हेत।ु इसक ेȂारा 3 ďकार के बॉ´स 
बनत ेहƸ—(क) कवेल बॉड²र वाला, (ख) भरा Ƌआ रगंीन बॉड²र वाला, (ग) ɐबना बॉड²र वाला भरा Ƌआ बॉ´स।
राउडंडे बॉ´स टलू (Rounded Box Tool): चौकोर कोनǁ क ेȩान पर ɒचकन ेगोलाकार कोनǁ (Rounded 
Corners) वाल ेबॉ´स बनाने हेत।ु
टे́ Ôट टलू (Text Tool): तयैार ɐकए गए ɒचĊ मƵ शीष²क, ɐनदƶश अथवा कोई शÊद ɒलखन ेहेत।ु

ɍ´लपबोड² (Clipboard):
जब भी हम ɐकसी टे́ Ôट, ɒचĊ या फाइल को Cut या Copy करत ेहƸ, तो वह कंÈयटूर कʀ एक अȩायी मेमोरी मƵ संगृहीत 
हो जाता ह ैɔजस ेɍ´लपबोड² कहत ेहƸ। जब तक हम उस सामýी को ɐकसी अÇय ȩान पर Paste नहƬ कर देते, वह 
ɍ´लपबोड² मƵ सरुɓ°त रहती ह।ै

नोटपडै (Notepad)
नोटपडै ɜवɽडोज़ का एक अÃयतं लोकɐďय और हÏका सादा टे Ốट एɐडटर (Plain Text Editor) है।

उपयोग: सामाÇय नोटस् ɒलखन,े HTML वेबपेज कोɜडɽग करने, SQL ´वेरी ɒलखन ेतथा ɐवɓभȒ ďोýाɝमɽग 
भाषाǒ क ेसोस² कोड टाइप करने हेत।ु
चार ďमखु मÇेय:ू

File: New, Open, Save, Save As, Page Setup, Print, Exit.
Edit: Cut, Copy, Paste, Delete, Find, Replace, Go To, Select All, Time/Date.
Search / Format: Find Next, Word Wrap (लबंी पंɒǢयǁ को Ôûʀन सीमा मƵ मोड़ना), Font सेɛटɽ¶स।
Help: सहायता सामýी व सॉÉटवेयर कʀ जानकारी।

वड²पडै (Wordpad)
वड²पडै एक ďाथɑमक Ôतर का वड² ďोससेर सॉÉटवेयर है, जो नोटपडै स ेअɑधक उȒत और MS Word स ेसरल होता है।

ɐवशषेताए ँएवं टूÏस:
इसमƵ टे́ Ôट फॉमƶɛटɽग कʀ सɐुवधा होती है (फॉÇट बदलना, आकार छोटा-बड़ा करना, बोț, इटɒैलक, 
अडंरलाइन, टे Ốट का रगं बदलना)।
ÔटƸडड² व फॉमƶɛटɽग टलूबार: ÃवɎरत कमाडंस् और टे́ Ôट सजावट हेत।ु
ƚलर बार (Ruler Bar): पेज क ेदाए ँऔर बाए ँमाɬजɽन (हाɒशया) को सटɾक ƚप स ेसटे करने हेतु।
यह मµुय ƚप स ेɎरच टे́ Ôट फॉमƶट (.rtf) फाइलǁ क ेɐनमा²ण मƵ काम आता है।

कलैकलुटेर (Calculator)
ɜवɽडोज़ कलैकलुटेर सामाÇय दɐैनक गणनाǒ स ेलकेर जɏटल वै±ाɐनक गणनाएँ करने का एक शɒǢशाली टलू है।

दो मµुय ďकार (View मेÇय ूȂारा चयन):

6.

7.

8.

9.

1.
2.
3.
4.



ÔटƸडड² कलैकलुटेर (Standard): सामाÇय जोड़, घटाव, गुणा, भाग, वग²मलू और ďɐतशत जसैी मूलभतू गणनाǒ 
हते।ु
साइɏंटɐफक कलैकलुटेर (Scientific): उǨ Ôतरीय वै±ाɐनक व इंजीɐनयɚरɽग गणनाǒ हेत;ु जसै ेहे´साडɒेसमल, 
डɒेसमल, ऑ´टल, बाइनरी सµंया ƚपातंरण, ɐĊकोणɑमतीय मान (sin, cos, tan), ɐडýी और रɐेडयन गणनाएँ।

इनपटु सɐुवधा: इसमƵ कʀबोड² क ेÇयमूेɎरक कʀपडै क ेसाथ-साथ Ôûʀन पर ɏदख रहे सµंया बटनǁ पर माउस 
ɍ´लक करक ेभी अकं ďɐवȣ कराए जा सकत ेहƸ। गणनाǒ को याद रखने हेत ुममेोरी बटन (MC, MR, MS, 
M+) भी होत ेहƸ।

शटडाउन मÇेय ू(Shut Down Menu)
Ôटाट² मÇेय ूक ेसबस ेɐनचल ेभाग पर ɍȩत 'Shut Down' ɐवकÏप पर ɍ´लक करन ेपर एक डायलॉग बॉ´स ďकट होता 
ह,ै ɔजसमƵ मµुय ƚप स ेɐनÌनɒलɕखत ɐवकÏप होत ेहƸ:

Shut Down (टन² ऑफ): चल रहे सभी ďोýाÌस को सरुɓ°त ƚप स ेबंद करके कंÈयटूर कʀ मुµय पावर सÈलाई 
को सरुɓ°त ढगं स ेबंद करना।
Restart (रीÔटाट²): कÈंयटूर को बंद करक ेÔवतः तरुतं पनुः चाल ू(Reboot) करना। यह नए सॉÉटवेयर इंÔटॉलेशन 
या सɛेटɽ¶स बदलाव क ेबाद आवÒयक होता है।
Standby / Sleep (ÔटƸडबाय): कम ɐबजली खपत वाली ɍȩɐत मƵ कÈंयूटर को सरुɓ°त चाल ूरखना ताɐक काम 
तरुतं पनुः शƚु ɐकया जा सक।े

                                               अËयासाथ² ďȢǁ क ेउǺर
[खÂड - 'क'] बƋचयनाÃमक ďȢ (MCQs)
ďȢ 1. ɜवɽडोज़ मƵ ɐकसी फाइल को ɐडलीट करने पर वह फाइल कहाँ जाती है?
 (अ) रीसायकल ɐबन मƵ (ब) डÔेकटॉप पर (स) माई कÈंयटूर (द) उपरोǢ सभी मƵ
 उǺर: (अ) रीसायकल ɐबन मƵ
ďȢ 2. एम.एस. पƵट कʀ फाइल का ɐवÔताɎरत नाम (File Extension) ´या होता है?
 (अ) BMP (ब) DOC (स) JPG (द) XLS 
उǺर: (अ) BMP (.bmp)
ďȢ 3. ɐनÌन मƵ स ेपॉइɛंटɽग ɐडवाइस कौन सा है? 
(अ) कʀ-बोड² (ब) माउस (स) सी.पी.य.ू (द) मॉɐनटर 
उǺर: (ब) माउस
ďȢ 4. ɜवɽडोज़ ए´सÈलोरर स ेजानकारी ďाÈत होती है— 
(अ) कÈंयटूर कʀ सरंचना (ब) फाइलǁ व फोțरǁ कʀ (स) ɐडलीट कʀ गई फाइलǁ व फोțरǁ कʀ (द) कंÈयटूर कʀ Ôमृɐत कʀ
 उǺर: (ब) फाइलǁ व फोțरǁ कʀ
ďȢ 5. ɜवɽडो कʀ ɐकस बार मƵ 'फाइल' (File) ɐवकÏप होता है? 
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(अ) मÇेय ूबार (ब) टाइटल बार (स) टाÔक बार (द) उपरोǢ सभी मƵ 
उǺर: (अ) मÇेय ूबार
ďȢ 6. ɜवɽडो कʀ सबस ेऊपर वाली बार (Title Bar) मƵ ɐकतने कąंोल बटन होत ेहƸ? 
(अ) दो (ब) तीन (स) पाचँ (द) नौ
 उǺर: (ब) तीन
ďȢ 7. कÈंयटूर को बदं करन ेकʀ ɐûया कहलाती ह—ै
 (अ) शट डाउन (ब) रीÔटाट² (स) ɘÔवच ऑफ (द) उपरोǢ मƵ स ेअ व ब 
उǺर: (अ) शट डाउन (Shut Down)
ďȢ 8. ɐनÌन मƵ स ेGUI पर आधाɎरत ऑपरɛेटɽग ɒसÔटम कौन सा है? 
(अ) डॉस (DOS)  (ब) ɜवɽडोज़ 98 (स) ɜवɽडोज़ ए´सपी  (द) 'ब' व 'स' दोनǁ 
उǺर: (द) 'ब' व 'स' दोनǁ
[खÂड - 'ख'] अɐत लघǺूराÃमक ďȢ (Very Short Answer Questions)
ďȢ 1. डÔेकटॉप पर नया आइकन (शॉट²कट) कसै ेबनाया जाता है?
उǺर: ɔजस फाइल, फोțर या ďोýाम का शॉट²कट बनाना हो, उस पर माउस का दाया ँबटन (Right Click) दबाए।ँ 
सामन ेआए शॉट²कट मÇेय ूमƵ स े'Create Shortcut' ɐवकÏप चनुƵ। इसक ेबाद बने Ƌए शॉट²कट आइकन को ćगै करके 
डÔेकटॉप पर रख ɏदया जाता ह।ै
ďȢ 2. ɐकसी ɜवɽडो का आकार कसै ेबदला जा सकता है?
उǺर: ɜवɽडो क ेबाहरी ɐकनार े(Frame / Border) पर माउस पॉइंटर को ल ेजाएँ। जब कस²र दोमुंहे तीर 
(\leftrightarrow या \updownarrow) मƵ बदल जाए, तब माउस के बाएँ बटन को दबाए रखत ेƋए अदंर या बाहर 
कʀ ओर खƬचकर (Drag करक)े ɜवɽडो का आकार छोटा या बड़ा ɐकया जा सकता है।
ďȢ 3. DOS व Windows ऑपरेɛटɽग ɒसÔटम मƵ अतंर बताइए।

उǺर: * DOS (Disk Operating System): यह CUI / CLI (कमांड लाइन इंटरफेस) आधाɎरत है, ɔजसमƵ ďÃयके 
काय² क ेɒलए टे́ Ôट कमाडं याद करक ेटाइप करन ेपड़त ेहƸ। इसमƵ एक समय मƵ एक ही काय² होता है।

Windows: यह GUI (ýाɐफकल यजूर इंटरफसे) आधाɎरत है, ɔजसमƵ आइकÇस पर माउस ɍ´लक करके काय² 
ɐकया जाता ह।ै यह मÏटɾटाɣÔकɽग (एक साथ कई काय² करने) कʀ सɐुवधा देता है।

ďȢ 4. शॉट²कट मÇेय ूस ेआप ´या समझत ेहƸ?

उǺर: Ôûʀन पर ɐकसी भी ऑÊजे́ ट (फाइल, फोțर, आइकन अथवा खाली ȩान) पर माउस का दाया ँबटन (Right 
Click) दबान ेपर जो सदंभ²-सवंदेनशील ɐवकÏपǁ कʀ सचूी (Pop-up Menu) ďकट होती है, उस ेशॉट²कट मेÇयू या 
कॉÇटे́ Ôट मÇेय ू(Context Menu) कहत ेहƸ।
ďȢ 5. टाÔक पने (Task Pane) स ेआप ´या समझत ेहƸ?
उǺर: ɜवɽडोज़ (ɐवशषेकर Windows XP) मƵ ɜवɽडो क ेबाए ँभाग मƵ ɍȩत एक ɐवशषे पैनल को टाÔक पेन कहते हƸ। यह 
कॉÇटे́ Ôट सƵɒसɏटव (Context Sensitive) होता है, अथा²त ्दाए ँभाग मƵ चयɐनत फाइल या फोțर स ेसबंɑंधत 
सभंाɐवत कायǃ कʀ सचूी (जसै-े Rename, Copy, Delete आɏद) बाएँ पेन मƵ तरुतं ďदɪशɽत कर दतेा है।
ďȢ 6. फाइल व फोțर को ɐकस ďकार सच² ɐकया जाता है?
उǺर: 1. Start Button पर ɍ´लक करक ेSearch (या Find) ɐवकÏप को चनुƵ। 2. सच² डायलॉग बॉ´स मƵ फाइल/



फोțर का नाम अथवा उसका कोई कʀवड² टाइप करƵ। 3. ɔजस ɐडÔक ćाइव मƵ खोजना हो उस ेचनुकर 'Search Now' 
बटन पर ɍ´लक करƵ।
ďȢ 7. ɐकसी ďोýाम को ɐकस ďकार चाल ूɐकया जाता है?

उǺर: * ɐवɑध 1:Start Button \rightarrow All Programs \rightarrow ďोýाम सचूी मƵ स ेइɍǩत ďोýाम पर 
ɍ´लक करक।े

ɐवɑध 2: डÔेकटॉप पर मौजदू सबंंɑधत ďोýाम क ेआइकन पर माउस स ेडबल ɍ´लक (Double Click) करके।

ďȢ 8. ɑमɐनमाइज, मɍै´समाइज व ´लोज ɐûयाǒ को समझाइए।

उǺर: * ɑमɐनमाइज (Minimize - –): ɜवɽडो को Ôûʀन स ेहटाकर नीच ेटाÔकबार पर एक छोट ेबटन क ेƚप मƵ समेट 
दतेा ह।ै

मɍै´समाइज (Maximize - □): छोटɾ ɜवɽडो को परूी मॉɐनटर Ôûʀन पर फैला देता है।
´लोज (Close - ✕): सबंंɑधत ďोýाम अथवा खलुी Ƌई ɜवɽडो को पूण²तः बदं कर दतेा है।

[खÂड - 'ग'] लघǺूराÃमक ďȢ (Short Answer Questions)
ďȢ 1. कट, कॉपी, पÔेट ɐûया को समझाओ।

उǺर: * कट (Cut - Ctrl+X): चयɐनत टे Ốट या फाइल को उसक ेमूल ȩान स ेहटाकर कंÈयटूर कʀ अȩायी ममेोरी 
(ɍ´लपबोड²) मƵ ȩानातंɎरत कर देता है।

कॉपी (Copy - Ctrl+C): चयɐनत सामýी को मूल ȩान पर बनाए रखत ेƋए उसकʀ एक ďɐतɒलɐप 
(Duplicate) ɍ´लपबोड² मƵ सरुɓ°त कर लतेा है।
पÔेट (Paste - Ctrl+V): ɍ´लपबोड² मƵ मौजदू कट या कॉपी कʀ गई सामýी को उपयोगकता² Ȃारा ɐनɧदɽȣ नए 
ȩान पर रख दतेा ह।ै

ďȢ 2. रीनमे (Rename) ɐûया स ेआप ´या समझत ेहƸ?

उǺर: कÈंयटूर मƵ पहल ेस ेबनी ɐकसी फाइल या फोțर क ेपरुाने नाम को बदलकर नया नाम दनेे कʀ ďɐûया को रीनेम 
(Rename) कहत ेहƸ।

ɐवɑध: फाइल/फोțर पर राइट ɍ´लक करƵ \rightarrow Rename ɐवकÏप चनुƵ \rightarrow नया नाम 
टाइप करक ेEnter दबाए।ँ (शॉट²कट कुजंी: F2)

ďȢ 3. Ôटाट² मÇेय ूकौन सा होता ह?ै

उǺर: टाÔकबार क ेसबस ेबाए ँकोन ेपर ɍȩत 'Start' बटन पर ɍ´लक करने स ेजो मµुय मÇेय ूखलुता है, उसे Ôटाट² मÇेय ू
कहत ेहƸ। यह ɜवɽडोज़ का कƵČɾय ɐनयĊंण Ȃार (Gateway) है, जहाँ से कंÈयटूर के सभी एɘÈलकेशन ďोýाÌस (All 



Programs), ɒसÔटम सɛेटɽ¶स (Control Panel), फाइÏस सच² (Search), रन (Run) तथा शट डाउन (Shut 
Down) जसै ेɐवकÏप सचंाɒलत होत ेहƸ।
ďȢ 4. नोटपडै, वड²पडै, व पƵट एÈलीकशेन ɜवɽडो कौन स ेमेÇय ूमƵ ɍȩत होत ेहƸ?

उǺर: य ेतीनǁ महÃवपणू² टूÏस Ôटाट² मेÇय ूक ेअतंग²त 'ए´ससेरीज' (Accessories) सब-मÇेय ूमƵ ɍȩत होत ेहƸ।

पƋचँन ेका माग²: \text{Start Button} \longrightarrow \text{All Programs} \longrightarrow 
\text{Accessories} \longrightarrow \text{(Notepad / Wordpad / Paint)}

ďȢ 5. बƋत सी फाइलǁ को एक साथ कॉपी कसै ेɐकया जा सकता है?

उǺर: 1. लगातार (Continuous) फाइलǁ क ेɒलए: पहली फाइल पर ɍ´लक करƵ, कʀबोड² स ेShift कुंजी दबाए रखƵ 
और अɐंतम फाइल पर ɍ´लक करƵ। 2. अलग-अलग (Non-continuous) फाइलǁ के ɒलए: कʀबोड² स ेCtrl कुंजी 
दबाए रखकर माउस स ेएक-एक करक ेसभी आवÒयक फाइलǁ पर ɍ´लक करƵ। 3. सभी फाइलƵ एक साथ ɒसले́ ट करन े
क ेɒलए Ctrl + A दबाए।ँ 4. ɒसलǣेन क ेबाद राइट ɍ´लक करक ेCopy (या Ctrl + C) दबाएँ और गंतȞ फोțर मƵ 
जाकर Paste (या Ctrl + V) कर दƵ।
ďȢ 6. GUI (Graphical User Interface) को समझाइए।
उǺर: GUI का परूा नाम Graphical User Interface है। यह एक ऐसा ƝÒय माÆयम है जो यूजर और कंÈयूटर के बीच 
सवंाद को ýाɐफ´स, आइकÇस, ɜवɽडोज़, डायलॉग बॉ´स और मेÇय ूक ेमाÆयम स ेअÃयंत सरल बना देता है। इसमƵ यूजर 
को कɏठन कमाडंस् याद रखन ेकʀ आवÒयकता नहƬ होती; कवेल माउस स ेसबंंɑधत ɒचĊ/आइकन पर ɍ´लक करके 
कÈंयटूर स ेकाय² करवाया जा सकता है।
ďȢ 7. ɜवɽडोज़ कʀ Ôûॉल बार कʀ उपयोɐगता ɒलखो।

उǺर: जब ɐकसी ɜवɽडो मƵ ďदɪशɽत सामýी (टे Ốट, ɒचĊ या फाइÏस) का आकार ɜवɽडो क ेƝÒय °Ċे स ेबड़ा होता ह,ै तो 
Ôûॉल बार Ôवतः ďकट हो जाती है।

लबंवत Ôûॉल बार (Vertical Scroll Bar): इसक ेÔलाइडर को ऊपर-नीच ेɕखसकाकर पृȦ के ऊपरी व 
ɐनचल ेɒछप ेƋए भाग को दखेा जाता है।
°ɐैतज Ôûॉल बार (Horizontal Scroll Bar): इस ेदाएँ-बाएँ ɕखसकाकर चौड़ाई मƵ ɒछपी सामýी को दखेा 
जाता ह।ै

ďȢ 8. ɜवɽडोज़ 95 व ɜवɽडोज़ ए´सपी (Windows XP) मƵ अतंर बताओ।

उǺर: | तलुना का आधार | ɜवɽडोज़ 95 (Windows 95) | ɜवɽडोज़ ए´सपी (Windows XP) | | :--- | :--- | :--- | | 
ďारभं वष² एव ंकनƶल | 1995 मƵ जारी (MS-DOS आधाɎरत हाइɐđड 16/32 ɐबट)। | 2001 मƵ जारी (NT कनƶल 
आधाɎरत 32/64 ɐबट)। | | यजूर इटंरफसे | ďाथɑमक GUI, सीɑमत ɐवजअुल थीÌस और ďभाव। | अÃयɑधक आकष²क 
'Luna' ɐवजअुल थीम, टाÔक पेन व रंगीन आइकÇस। | | ɍȩरता व सरु°ा | ûैश होने कʀ सभंावना अɑधक, कम सुर°ा 
ɐवकÏप। | अÃयɑधक ɍȩर, सरुɓ°त और इन-ɐबÏट इटंरनटे सरु°ा (Firewall) युǢ। | | नेटवɴकɽग एवं मीɐडया | सीɑमत 
इटंरनटे सपोट²। | उȒत मÏटɾमीɐडया Èलयेर, वायरलेस नेटवɴकɽग व Ɏरमोट डÔेकटॉप सपोट²। |
 [खÂड - 'घ'] ɐनबधंाÃमक ďȢ (Long Answer Questions)



ďȢ 1. ɜवɽडोज़ ऑपरɛेटɽग ɒसÔटम क ेबार ेमƵ समझाओ तथा इसक ेउपयोग ɒलखो।
उǺर:1. ɜवɽडोज़ ऑपरɛेटɽग ɒसÔटम कʀ अवधारणा: माइûोसॉÉट ɜवɽडोज़ ɐवȠ का सवा²ɑधक लोकɐďय, जी.यू.आई. 
(GUI) आधाɎरत ɒसÔटम सॉÉटवेयर ह।ै यह कÈंयटूर हाड²वेयर और उपयोगकता² (User) क ेबीच मÆयȩ का काय² करता 
ह।ै ɜवɽडोज़ का मµुय उȆÒेय कÈंयटूर क ेससंाधनǁ (CPU, मेमोरी, ɐडÔक ćाइÑस, इनपुट/आउटपुट ɐडवाइससे) का कुशल 
ďबधंन करना तथा यजूर को एक सरल, सɐुवधाजनक और अनुकलू काय² वातावरण ďदान करना है।

2. ɜवɽडोज़ ऑपरɛेटɽग ɒसÔटम क ेमुµय उपयोग एवं ɐवशषेताएँ:

फाइल एव ंफोțर ďबधंन: कÈंयटूर मƵ मौजदू डटेा को डायरे´ąɾज (Folders) और फाइलǁ के ƚप मƵ सुरɓ°त, 
Ȟवɍȩत, कॉपी, मूव और रीनेम करन ेकʀ सɐुवधा देता है।
मÏटɾटाɣÔकɽग वातावरण: उपयोगकता² एक ही समय पर अलग-अलग ɜवɽडोज़ मƵ एक साथ कई सॉÉटवेयर (जैसे 
MS Word, Web Browser, Media Player) चला सकता है।
Èलग एडं Èल े(Plug and Play): ɐकसी भी नए हाड²वेयर (पेनćाइव, माउस, ɜďɽटर आɏद) को जोड़त ेही यह इन-
ɐबÏट ćाइवस² कʀ मदद स ेउस ेतरुंत पहचानन ेव ɐûयाशील करने मƵ स°म है।
हाड²वयेर व ममेोरी ɐनयĊंण: यह RAM, ďोससे शǶेɞूलɽग और इनपुट-आउटपटु उपकरणǁ का समÇवय करता ह ै
ताɐक ɒसÔटम ɐबना ƙकावट सचुाƚ ƚप स ेकाय² करे।
नटेवɴकɽग एव ंइटंरनटे कनेɍ´टɐवटɾ: ȩानीय नेटवक² (LAN) तथा वैɓȠक इंटरनटे स ेजड़ुन,े फाइलƵ साझा करने 
और đाउɠज़ɽग करन ेकʀ पूण² सɐुवधा ďदान करता है।

ďȢ 2. कलैकलुटेर क ेɐवɓभȒ ďकारǁ का वण²न करो व इनको समझाओ।
उǺर: ɜवɽडोज़ मƵ इन-ɐबÏट कलैकलुटेर ए´ससेरीज टूल क ेƚप मƵ उपलȕ होता है (माग²: Start \rightarrow All 
Programs \rightarrow Accessories \rightarrow Calculator)। इस ेView मेÇयू कʀ सहायता से दो मुµय 
ďकारǁ (Modes) मƵ उपयोग ɐकया जा सकता ह:ै
1. ÔटƸडड² कलैकलुटेर (Standard Calculator):

उपयोग: यह दɐैनक जीवन कʀ सामाÇय गɓणतीय गणनाǒ क ेɒलए ďयǢु होता है।
ďमखु काय²: जोड़ (+), घटाव (-), गणुा (\times), भाग (\div), वग²मूल (\sqrt{x}), ďɐतशत (\%) तथा 
ȞÃुûम (1/x)।
ममेोरी बटÇस: गणना क ेपɎरणामǁ को अȩायी ƚप स ेयाद रखने के ɒलए इसमƵ MC (Memory Clear), 
MR (Memory Recall), MS (Memory Store), और M+ (Memory Add) बटन होत ेहƸ।

2. साइɏंटɐफक कलैकलुटेर (Scientific Calculator):

उपयोग: यह छाĊǁ, व±ैाɐनकǁ और इजंीɐनयरǁ क ेɒलए जɏटल एवं उǨ Ôतरीय गणनाएँ करने हेत ुबनाया गया 
ह।ै
ďमखु °मताए:ँ
सµंया पȄɐत ƚपातंरण (Number Systems): दशमलव (Decimal), ɐȂ-आधारी (Binary), अȣक 
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(Octal) और षोडश-आधारी (Hexadecimal) मƵ सµंयाǒ का परȫर पɎरवत²न।
ɐĊकोणɑमतीय फलन: \sin, \cos, \tan तथा उनक ेďɐतलोम मान ±ात करना।
कोण मापन इकाइया:ँ ɐडýी (Degrees), रɐेडयन (Radians) और ýेडस् (Gradients) मƵ गणना।
साɍंµयकʀ एवं घाताकं: फै́ टोɎरयल (n!), घाताकं (x^y), लॉगɎरदम (\log, \ln) आɏद।

ďȢ 3. ɐकसी फाइल को ɜďɽट करन ेस ेसबंɑंधत ɐûया का सɐवÔतार वण²न करो।
उǺर: ɐकसी एɘÈलकशेन (जसै ेMS Word, Notepad, Wordpad या Paint) मƵ तयैार ɐकए गए दÔतावेज को ɜďɽटर 
Ȃारा हाड² कॉपी (कागज) पर ɜďɽट करने कʀ सपंूण² ďɐûया ɐनÌनɒलɕखत चरणǁ मƵ सपंȒ होती है:
चरण 1: ɜďɽटर का सयंोजन एव ंतयैारी
सɐुनɓȟत करƵ ɐक ɜďɽटर कÈंयटूर स ेठɿक ďकार जड़ुा Ƌआ है (USB या नटेवक² Ȃारा), ऑन है और उसमƵ पया²Èत कागज व 
Ôयाही (इकं/टोनर) उपलȕ ह।ै
चरण 2: ɜďɽट कमाडं देना

फाइल खलुी होन ेपर सबस ेऊपर ɍȩत File Menu पर ɍ´लक करƵ और Print ɐवकÏप चनुƵ।
वकैɍÏपक शॉट²कट कुजंी: कʀबोड² स ेसीध ेCtrl + P दबाएँ।

चरण 3: ɜďɽट डायलॉग बॉ´स मƵ आवÒयक सɛेटɽ¶स करना
Ôûʀन पर 'Print Dialog Box' खलुगेा, ɔजसमƵ ɐनÌनɒलɕखत ɐवकÏप सटे ɐकए जात ेहƸ:

ɜďɽटर का चयन (Select Printer): यɏद एक स ेअɑधक ɜďɽटर जड़ुे हƸ, तो ćॉपडाउन सचूी स ेवांɒछत ɜďɽटर का चयन 
करƵ।
पजे रƵज (Page Range):

All: दÔतावजे क ेसभी पृȦǁ को ɜďɽट करन ेहेत।ु
Current Page: कवेल उस पȦृ को ɜďɽट करने हेत ुɔजस पर कस²र ɍȩत है।
Pages (ɐवɒशȣ पृȦ): जसै े1-5, 8 टाइप करक ेकवेल मनचाहे पृȦ ɜďɽट करना।

ďɐतयǁ कʀ सµंया (Number of Copies): दÔतावेज कʀ ɔजतनी ďɐतया ँɐनकालनी हǁ (जसै े1, 2, 5), वह संµया 
ɐनधा²Ɏरत करƵ।
पजे सटेअप व ओɎरएटंशेन (Properties): कागज का आकार (A4, Letter) तथा ɜďɽट ɏदशा (Portrait / 
Landscape) आवÒयकतानसुार चनुƵ।

चरण 4: ɜďɽɛटɽग ďारभं करना
सभी सɛेटɽ¶स कʀ पɑुȣ करन ेक ेपȟात नीच ेɏदए गए 'OK' (या Print) बटन पर ɍ´लक करƵ। कंÈयटूर ɜďɽटर को डटेा ďेɐषत 
कर दगेा और दÔतावजे कागज पर ɜďɽट होकर बाहर आ जाएगा।
ďȢ 4. एम.एस. पƵट व टूल बॉ´स क ेɐवɓभȒ भागǁ का वण²न करो।
उǺर:1. एम.एस. पƵट (MS Paint) का पɎरचय: एमएस पƵट ɜवɽडोज़ का एक ďाथɑमक ýाɐफ´स सॉÉटवेयर है, ɔजसका 
उपयोग कÈंयटूर पर ɒचĊकारी करन,े रखेाɒचĊ बनाने, रंग भरने और मौजदूा छɐवयǁ को सपंाɏदत करन ेक ेɒलए ɐकया 
जाता है
       2. टलू बॉ´स (Toolbox) क ेďमुख टÏूस एवं उनक ेकाय²: एम.एस. पƵट कʀ Ôûʀन के बाएँ भाग मƵ ɍȩत टूल बॉ´स 
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मƵ ɐनÌनɒलɕखत ďमखु टूÏस होत ेहƸ:

đश टलू (Brush Tool): ɐवɓभȒ मोटाई वाल ेđश स ेĐʀ-हƸड ɒचĊकारी व रंग भरन ेक ेɒलए।
पƵɒसल टलू (Pencil Tool): बारीक रेखाए ँव ÔवतĊं हÔत स ेरेखाɒचĊ बनाने के ɒलए ďाथɑमक टलू।
इरज़ेर टलू (Eraser Tool): ɒचĊ क ेɐकसी अनचाहे भाग अथवा गलत रंग को ɑमटाने हेत ुरबर कʀ तरह ďयǢु 
होता ह।ै
एयर đश टलू (Air Brush Tool): ȭ ेपƵɛटɽग करने हेत।ु माउस ɔजतनी दरे दबा रहेगा, रंग का ɒछड़काव उतना ही 
सघन/गाढ़ा होगा।
लाइन टलू (Line Tool): ɐबÏकलु सीधी रखेाएँ खƬचने क ेɒलए। Shift कुजंी के साथ ďयोग करन ेपर 45° व 90° 
कʀ सीधी रखेा बनती ह।ै
कव² टलू (Curve Tool): मुड़ी Ƌई और घमुावदार रखेाए ँबनाने हेत।ु
बॉ´स / रे́ टƵगल टलू (Box Tool): आयताकार अथवा चौकोर बॉ´स बनान ेहेत ु(केवल बॉड²र, बॉड²र सɐहत भरा 
Ƌआ, अथवा ɐबना बॉड²र का भरा Ƌआ)।
राउडंडे बॉ´स टलू (Rounded Box Tool): गोलाकार कोनǁ वाल ेआयताकार बॉ´स बनाने के ɒलए।
एɒलÈस / सक²ल टलू (Ellipse Tool): अडंाकार व पणू² गोलाकार वृǺ बनाने हेत।ु
ɐफल ɐवद कलर टलू (Fill with Color / Bucket): ɐकसी बंद आकृɐत के अदंर एक ɍ´लक मƵ एकसमान रंग 
भरन ेहते।ु
टे́ Ôट टलू (Text Tool - 'A'): ɒचĊ क ेɐकसी भाग मƵ शीष²क, नाम अथवा ɐनदƶश टाइप करने के ɒलए।
कलर पलैटे (Color Palette): ɜवɽडो क ेɐनचल ेभाग मƵ 16 मानक रंगǁ का सýंह होता है, जहाँ स ेअýभɑूम 
(Foreground) और पृȦभɑूम (Background) का रंग चनुा जाता है।
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