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Chapter -12 

WordPad in Windows 8.1 

Microsoft WordPad क्या है? 

नोटपेड प्रोग्राम की तरह ही वडडपेड भी वविंडोज के अन्दर टेक्स्ट एडडटर होता है, यह भी वविंडोज का वडडप्रोसेससिंग 
प्रोग्राम है |नोटपेड के अन्दर एक सीसमत डाटा ही रख सकते है जबकक वडडपेड के अन्दर असीसमत डाटा को रख 
सकते है | वडडपेड के अन्दर नोटपेड से ज्यादा फीचर होते है जजससे आप वडडपैड डॉक्सयुमेंट में कई तरह कक 
फॉमेटटग कर सकते है-जैसे- वडडपेड के अन्दर selected word, line या paragraph formatting कर सकत ेहै जबकक 
नोटपेड के अन्दर selected word, line तथा पैराग्राफ की फॉमेटटग नहीिं कर सकते| WordPad Windows के हर 
सिं्करण मे सजममसित होता है | 

How to open WordPad (वर्डपैर् को कैसे ओपन करे ) 

Method I 

 Window +R शाटडकट-की प्रेस करे 

 जजससे रन डायिॉग बॉक्सस ओपन होगा | 

 इस डायिॉग बॉक्सस में WordPad सिखे इसके बाद इिंटर प्रेस करे| 

 

 WordPad Open हो जाएगा | 

Method II 

 सबसे पहिे ्टाटड ्रीन पर जाए | 

्टाटड ्रीन पर, Quick Access Menu मेनू तक पहुिंचने के सिए नीच ेबाएिं कोने पर राइट-जक्सिक करें और 
उस पर Search option चनुें। 
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 बॉक्सस में Wordpad टाइप करें, ऐप्स चनुें और पॉप-अप पररणाम में Wordpadपर जक्सिक करें। 

 

 WordPad की वविंडो ओपन हो जाएगी | 

 

वडडपैड की वविंडो कई भागों में ववभाजजत है, चसिए वडडपैड की वविंडो के इन अिग-अिग भागों को रम से जानते 
है- 

1. WordPad Button 

WordPad Button, WordPad का एक प्रमुख भाग है, यह बटन Menu/Tab Bar में होता है | इस बटन में WordPad 

में बनने वािी फाईि के सिए कई ववकल्प टदए होते है| इसमें आपको WordPad Document को Save, Open, 

Print आटद कायड करने के सिए Commands दी होती है,इन्ही Commands के द्वारा WordPad Documents पर कायड 
ककया जाता है | 

2. Quick Access Toolbar 

Quick Access Toolbar WordPad का एक ववशषे भाग है. यह टूिबार Title bar में होता है. इसे हम शॉटडकट की 
तरह उपयोग मे िेते है. इस टूिबार में अधिकतर काम आने वािी commands को add कर टदया जाता है और वे 
इसमे जुड जाती है| Quick Access Toolbar की सहायता से WordPad में कायड शीघ्रता से होता है| 
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3. Title Bar 

Title bar WordPad वविंडो का सबसे ऊपरी भाग है, इस बार पर WordPad मे बनाई गई फाईि के नाम को 
टदखाया जाता है| जब तक फाईि को सेव (save) नही ककया जाएगा फाईि का नाम नही टदखाया जाता है और 
वहािं “Document” सिखा होता है, जैसे ही हम फाईि को ककसी नाम से सेव (save) करते है, तब “Document” के 

्थान पर फाईि नाम टदखाया जाता है| Title Bar के दािंये कोने में तीन बटन होते है, इन तीन बटन में पहिा 
बटन “Minimize” होता है, जजस पर जक्सिक करने से Open Program का Icon Task Bar में आ जाता है, इसका 
मतिब ये होता है कक यह Program अभी बिंद नही ककया गया है,इसके ऊपर अभी भी काम ककया जा रहा है | 

दसूरा बटन “Maximize or Restore down” होता है, यह बटन वविंडो की Width को कम या ज्यादा करने का कायड 
करता है, और तीसरा बटन “Close Button” है जो प्रोग्राम को बिंद करने का कायड करता है | 

4. Ribbon 

Ribbon WordPad वविंडो का एक और भाग है, यह Title Bar से नीच ेहोता है | इस भाग में WordPad Tabs (जो 
ववकल्प menu bar में होत ेहै) के ववकल्पों को टदखाया जाता है | 

5. Ruler bar 

Ruler Bar WordPad वविंडो में Text Area के बबल्कुि ऊपर होती है, इससे हमें Page Margin का पता चिता है| 

WordPad Document को बनाने से पहिे या बाद में जजतना Page Margin टदया जाता है, उतना Margin टदखाने 
के सिए Ruler Bar में दोनों तरफ यानन दािंए तथा बािंए तरफ Ruler िग जाता है, कफर जो Text सिखा जाता है, 

वह इनस ेबाहर नही जाता है| 

6. Status bar 

Status bar WordPad वविंडो में Text Area के बबल्कुि नीच ेहोती है, इस बार में “Zoom Level” नामक टूि होता है, 

जजसकी सहायता से Page को Zoom in तथा Zoom out ककया जा सकता है | Zoom in की सहायता से आप 
WordPad Window को बडा कर सकते है, और Zoom out की मदद से WordPad Window को वापस छोटा ककया 
जा सकता है| 

7. Text Area 

Text Area WordPad का सबसे महत्वपूणड भाग है, और यह WordPad वविंडो का सबसे बडा तथा मध्य भाग होता 
है | इसी क्षेत्र मे document text को सिखा जाता है | 

 

 


