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Chapter- 7 

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

8.1 

Windows 8.1 में फ़ाइल और फ़ोल्डर क़ो कैसे बऩाए,ं कॉपी करें, हट़ाए,ं ऩाम बदलें य़ा स्थ़ाऩातंररत करें 
(How to Create, Copy, Delete, Rename or Move File and Folder in Windows 8.1) 

 

 

What is File? 

फ़ाइल एक ऑब्जेक्ट है ज़ो कंप्यूटर प्ऱोग्ऱाम के स़ाथ उपय़ोग ककए गए डटे़ा, सूचऩा, सेटटगं्स य़ा आदेशों क़ो 
संग्रहीत करती है। एक ग्ऱाकिकल यूजर इंटरिेस (जीयूआई) जैसे कक म़ाइक्ऱोसॉफ्ट व डं़ोज में, ि़ाइलें ऐप के रूप 
में प्रदर्शित ह़ोती हैं ज़ो फ़ाइल ख़ोलती है। उद़ाहरण के र्लए, चचत्र एड़ोब एक्ऱोबैट पीडीएि ि़ाइलों से जुड़ा एक 
आइकन है। यटद यह फ़ाइल आपके कंप्यूटर पर थी, त़ो Windows में आइकन डबल-क्क्लक करने से कंप्यूटर पर 
एड़ोब एक्ऱोबैट य़ा पीडीएि रीडर में फ़ाइल खलु ज़ाएगी। 

What is Folder? 

फ़ोल्डर, क्जसे ननदेर्शक़ा (Directory) (Directory) भी कह़ा ज़ात़ा है, आपके कंप्यूटर की फ़ाइल र्सस्टम पर एक 
व शषे प्रक़ार की फ़ाइल है क्जसमें अन्य ि़ाइलें और फ़ोल्डसि श़ार्मल हैं। ग्ऱाकिकल यूजर इंटरिेस जैसे व डं़ोज 
और मैककंट़ोश पय़ाि रण में, एक फ़ोल्डर एक ऑब्जेक्ट ह़ोत़ा है क्जसमें कई दस्त़ा ेज़ ह़ो सकत ेहैं। ज़ानक़ारी 
व्य क्स्थत करने के र्लए फ़ोल्डर क़ा उपय़ोग ककय़ा ज़ात़ा है। 

नया फ़ोल्डर कैसे बनाए ं

(How to create a New Folder) 

कंप्यूटर में ननदेर्शक़ा (Directory) (Directory) कह़ां बऩाई ज़ा रही है, इसके आध़ार पर कंप्यूटर पर फ़ोल्डर, 

उपि़ोल्डर, ननदेर्शक़ा (Directory), और उपननदेर्शक़ा (Directory) बऩाने के कई अलग-अलग तरीके हैं। नीच ेसभी 
प्रमुख ऑपरेटटगं र्सस्टम में एक ननदेर्शक़ा (Directory) और फ़ोल्डर बऩाने के र्लए कदम हैं। 

 My Computer य़ा Windows Explorer ख़ोलें 
 ड्ऱाइ  य़ा फ़ोल्डर ख़ोलें क्जसमें आप नय़ा फ़ोल्डर बऩाऩा च़ाहत ेहैं; उद़ाहरण के र्लए, C: ड्ऱाइ । यटद आप रूट ननदेर्शक़ा में क़ोई 

फ़ोल्डर नहीं बऩाऩा च़ाहत ेहैं, त़ो अपने चयन के स्थ़ान पर क्क्लक करें। 
 Home Tab पर, New Folder आइकन पर क्क्लक करें। 
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ऩोट – व डं़ोज के सभी संस्करणों में, आप म़ाउस से ऱाईट क्क्लक करके New Folder पर क्क्लक करके भी नय़ा ि़ोल्डर बऩा सकत ेहैं| 

 

एक फाइल कैसे कॉपी करें 
(How to Copy a File) 

Microsoft Windows में एक फ़ाइल से दसूरे स्थ़ान पर फ़ाइल य़ा एक़ाचधक फ़ाइलों की प्रनतर्लवप (Copy) बऩाने 
के तरीके के ब़ारे में सरल कदम नीच ेटदए गए हैं। 

 उन फ़ाइलों य़ा फ़ोल्डरों पर ज़ाएं क्जन्हें आप प्रनतर्लवप (Copy) बऩाऩा च़ाहते हैं। 
 अगर आपक़ो फ़ाइलों क़ो ढंूढने में मदद की ज़रूरत है, त़ो Windows Find feature क़ा उपय़ोग करें। 
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 उस फ़ाइल य़ा फ़ाइलों क़ो ह़ाइल़ाइट करें क्जन्हें आप प्रनतर्लवप (Copy) बऩाऩा च़ाहते हैं, म़ाउस के स़ाथ 
एक ब़ार क्क्लक करके। यटद आपक़ो एक से अचधक फ़ाइल क़ो ह़ाइल़ाइट करने की आ श्यकत़ा है, त़ो 
आप अपने कीब़ोडि पर Ctrl य़ा Shift कंुजी दब़ा सकते हैं य़ा उन फ़ाइलों के आस-प़ास के बॉक्स क़ो खींच 
सकते हैं क्जन्हें आप प्रनतर्लवप (Copy) बऩाऩा च़ाहते हैं। 

 एक ब़ार ह़ाइल़ाइट ककए ज़ाने पर, ह़ाइल़ाइट की गई फ़ाइलों में से एक पर ऱाइट-क्क्लक करें और प्रनतर्लवप 
(Copy) चनुें। उपय़ोगकत़ाि Ctrl + C शॉटिकट कंुजी भी दब़ा सकते हैं, य़ा व डं़ो के शीषि पर edit पर क्क्लक 
करें और copy option क़ा चयन करें। 

 उस ड्ऱाइ , फ़ोल्डर य़ा अन्य स्थ़ान पर ज़ाएं जह़ां आप फ़ाइल क़ो कॉपी करऩा च़ाहते हैं और फ़ाइल मेनू 
पर ऱाइट क्क्लक करें और किर Paste पर क्क्लक करें। 

फाइल और फ़ोल्डर क़ो कैसे हटाए ं

(How to Delete File and Folder) 

यटद आप ककसी फ़ाइल, ननदेर्शक़ा य़ा फ़ोल्डर क़ो हट़ाऩा च़ाहते हैं, त़ो आप क्जस व चध क़ा उपय़ोग करऩा च़ाहते 
हैं, उसके स़ाथ-स़ाथ आपके ऑपरेटटगं र्सस्टम के आध़ार पर चरण अलग-अलग ह़ोते हैं। आगे बढ़ने के र्लए, नीच े
दी गई सूची से चनुें और ननदेशों क़ा प़ालन करें।  

Use Delete Key  

फ़ाइलों और फ़ोल्डरों क़ो हट़ाने क़ा सबसे आस़ान तरीक़ा उस आइटम क़ो ढंूढऩा है क्जसे आप हट़ाऩा च़ाहते हैं, 
और उसके ब़ाद कीब़ोडि पर Delete Key पर क्क्लक करें। 

 

Delete file or folder by right-clicking 

My Computer ख़ोलें। उस फ़ाइल य़ा फ़ोल्डर क़ो ढंूढें क्जसे आप हट़ाऩा च़ाहते हैं और ऱाइट-क्क्लक करें। पॉपअप 
मेनू से Delete व कल्प क़ा चयन करें।  



4 
 

 

  

 

फ़ाइल और फ़ोल्डर कैसे ले ज़ाए ं

(How to Move File and Folder) 

फ़ाइलों और फ़ोल्डरों (ननदेर्शक़ाओं) क़ो एक स्ऱोत से दसूरे स्ऱोत में स्थ़ाऩंातररत (Move) करने के र्लए आ श्यक 
कदम नीच ेटदए गए हैं। व डं़ोज़ में, आप फ़ाइलों क़ो कई तरीकों से ले ज़ा सकते हैं। आप ड्रगै-एंड-ड्रॉप, कट और 
पेस्ट कर सकते हैं य़ा “Move to folder” कम़ंाड क़ा उपय़ोग कर सकते हैं।  

Use Cut and paste  

फ़ाइल क़ो Cut और Paste करने के र्लए, उस फ़ाइल य़ा ि़ोल्डर क़ा चयन करें क्जसे आप स्थ़ाऩांतररत (Move) 

करऩा च़ाहते हैं, ह़ाइल़ाइट की गई फ़ाइल य़ा ि़ोल्डर पर ऱाइट-क्क्लक करें , और किर Cut क़ा चयन करें। उस 
फ़ोल्डर क़ो ब्ऱाउज़ करें क्जसमे आप फ़ाइल य़ा ि़ोल्डर क़ो स्थ़ाऩांतररत (Move) करऩा च़ाहते हैं और किर फ़ाइल 
सूची में ऱाइट-क्क्लक करें और उस फ़ोल्डर में फ़ाइल क़ो स्थ़ाऩांतररत (Move) करने के र्लए Paste क़ा चयन करें।  

आप फ़ाइलों क़ो Cut और Paste करने के र्लए शॉटिकट कंुक्जयों क़ा भी उपय़ोग कर सकते हैं। उन फ़ाइलों क़ा 
चयन करें क्जन्हें आप Cut करऩा च़ाहते हैं, किर फ़ाइलों क़ो Cut करने के र्लए शॉटिकट कंुजी Ctrl + X दब़ाएं। 
“Cut” ि़ाइलें ककसी दस्त़ा ेज़ में कटौती की तरह हैं: यह फ़ाइलों क़ो अस्थ़ायी “क्क्लपब़ोडि” तक ले ज़ाती है जब 
तक कक आप उन्हें कहीं भी “Paste” न करें। गंतव्य फ़ोल्डर पर नेव गेट करें और फ़ाइलों की प्रनतर्लवप (Copy) 

बऩाने के र्लए Ctrl + V दब़ाएं। फ़ाइलें अब आपके गंतव्य फ़ोल्डर में हैं।  

Use Drag and Drop 
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उन फ़ाइलों क़ो ह़ाइल़ाइट करें क्जन्हें आप स्थ़ाऩांतररत करऩा च़ाहते हैं, इसके ब़ाद म़ाउस से क्क्लक करें और 
म़ाउस क़ो फ़ाइलों पर खींचें। जब आप म़ाउस बटन छ़ोडत ेहैं, त़ो आपक़ो कुछ व कल्प टदख़ाई देंगे उनमे से 
Move here क़ा चयन करें।  

फाइल और फ़ोल्डर का नाम बदलें 
(How to Rename File and Folder) 

व डं़ोज उपय़ोगकत़ाि ननम्न व चधयों में से ककसी एक क़ा उपय़ोग कर अपनी ि़ाइलों और ननदेर्शक़ाओं क़ा ऩाम 
बदल सकते हैं। हमने नीच ेटदए गए सुझ़ा ों क़ो सूचीबद्ध ककय़ा है ज़ो हम एक ि़ाइल क़ा ऩाम बदलने क़ा सबसे 
आस़ान तरीक़ा म़ानते हैं। 

पहली ससफाररश (First recommendation) 

 फ़ाइल य़ा फ़ोल्डर क़ो ह़ाइल़ाइट करें। 
 फ़ाइल पर ऱाइट-क्क्लक करें और मेनू से Rename पर क्क्लक करें  

 

दसूरी ससफाररश (Second recommendation)  

 फ़ाइल य़ा फ़ोल्डर क़ो ह़ाइल़ाइट करें। 
 कीब़ोडि पर F2 कंुजी दब़ाएं।  
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तीसरी ससफाररश (Third recommendation)  

 फ़ाइल य़ा फ़ोल्डर क़ो ह़ाइल़ाइट करें   
 इसके ब़ाद फ़ाइल पर एक ब़ार र्सगंल-क्क्लक करके आप कुछ सेकंड प्रतीक्ष़ा करें और फ़ाइल क़ो किर से 

क्क्लक करें।  
 फ़ाइल य़ा फ़ोल्डर ऩाम के च़ारों ओर एक बॉक्स प्रदर्शित ह़ोग़ा, और अब आप ि़ाइल य़ा ि़ोल्डर क़ा ऩाम 

बदल सकते हैं|  

 


