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Chapter- 8 

Windows 8.1 Shortcut Keys 

व िंडोज 8.1 शॉर्टकर् क िं जी 
(Windows 8.1 Shortcut Keys) 

कीबोडट शॉर्टकर् Key या keys के सिंयोजन होते हैं जजन्हें आप व भिन्न प्रकार के कायों को करने के भिए अपने 
कीबोडट पर दबा सकते हैं। कीबोडट शॉर्टकर् का उपयोग करना माउस का उपयोग करने से अक्सर तजे़ होता है 
क्योंकक आप कीबोडट पर दोनों हाथ रख सकते हैं। कीबोडट शॉर्टकर् िी सा टिौभमक हैं, जजसका अथट है कक आप 
व भिन्न एप्िीकेशन में कई शॉर्टकर् का उपयोग कर सकते हैं। उदाहरण के भिए, आप  डट प्रोसेसर में और  ेब 
ब्राउज़र में रे्क््र् कॉपी और पे्र् करने के भिए शॉर्टकर् का उपयोग कर सकते हैं। 

Using shortcuts 

कई कीबोडट शॉर्टकट्स आपको एक व भशष्र् क्रम में दो या दो से अधिक क िं जी दबाए जाने की आ श्यकता होती 
है। उदाहरण के भिए, शॉर्टकर् Ctrl + X करने के भिए, आप Ctrl क िं जी दबाएिंगे और किर X क िं जी दबाएिंगे, किर 
ररिीज़ करें।  

अधिकािंश कीबोडट शॉर्टकर् प्रयोग करने के भिए आप Ctrl (Control) या Alt क िं जी का उपयोग करते हैं। आपको यह 
क िं जी कीबोडट के ननचिे बाएिं कोने के पास भमि जाएगी। 

 

रे्क््र् के भिए शॉर्टकर् क िं जी 
(Shortcut Keys for Text) 

 डट प्रोसेसर, ईमेि एजप्िकेशन आदद में text के साथ काम करते समय ये कीबोडट शॉर्टकर् उपयोगी होते हैं।  े 
text को copy करने और पे्र् करने जैसे सामान्य रूप से दोहराए गए कायों को करने में आपकी सहायता कर 
सकते हैं।  

Ctrl + X: चयननत रे्क््र् को कर् (Cut) करने के भिए। 
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Ctrl + C: चयननत रे्क््र् कॉपी (Copy) करने के भिए। 

Ctrl + V: कॉपी या कर् रे्क््र् को पे्र् (Paste) करने के भिए। 

Ctrl + A: पेज पर या सकक्रय व िंडो में सिी रे्क््र् का चयन करने के भिए। 

Ctrl + B: चयननत रे्क््र् बोल्ड (Bold) करने के भिए। 

Ctrl + I: चयननत रे्क््र् को इरै्भिक (italic) करने के भिए। 

Ctrl + U: चयननत रे्क््र् को रेखािंककत (Underline) करने के भिए। 

फाइिों और अन प्रयोगों के भिए शॉर्टकर् क िं जी 
(Shortcut Keys for files and applications) 

आप Application को खोिने, बिंद करने और ज् च करने के भिए िी कीबोडट शॉर्टकर् का उपयोग कर सकते हैं। 
ककसी फाइि के साथ काम करते समय, एक Microsoft Word द्ता ेज़ की तरह, शॉर्टकर् का उपयोग नई 
फाइिों को बनाने, शब्दों को खोजने और वप्रिंर् करने के भिए ककया जा सकता है।  

Ctrl + Alt + Delete: यह कीबोडट शॉर्टकर् कायट प्रबिंिक (task Manager) खोिता है। किर आप उत्तरदायी आ ेदन (unresponsive 

application) का चयन कर सकत ेहैं और इसे बिंद कर सकते हैं। 
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Delete: एक चयननत File या Files को रीसायकि बबन में िेजें। 

Enter: एक चयननत एजप्िकेशन या फाइि खोिें। 

Ctrl + N: एक नई फाइि बनाएिं। 

Ctrl + O: एक मौजूदा फाइि खोिें। 

Ctrl + S:  तटमान फाइि को सहेजें। 

Ctrl + Z: वपछिी कक्रया को पू ट त करें। यदद आप कारट ाई को किर से करना चाहते हैं, तो Ctrl + Y दबाएिं। 

Windows Key: ्र्ार्ट मेनू खोिें (या व िंडोज 8 में ्र्ार्ट ्क्रीन)। 

 

इिंर्रनेर् के भिए शॉर्टकर् क िं जी 
(Shortcut Keys for Internet) 

कीबोडट शॉर्टकर् का उपयोग आपके  ेब ब्राउज़र पर नेव गेर् करने के भिए िी ककया जा सकता है। ऊपर ददए गए 
रे्क््र् शॉर्टकट्स में से कई ऑनिाइन िी उपयोगी हैं, जैसे कक आपके  ेब ब्राउजर के एड्रसे बार में रे्क््र् को 
च नने, कॉपी करने और पे्र् करने के भिए शॉर्टकट्स। ध्यान दें कक इनमें से क छ शॉर्टकर् आपके द् ारा उपयोग 
ककए जा रहे  ेब ब्राउज़र के आिार पर थोडा अिग तरीके से काम कर सकते हैं।  

Ctrl + N: एक नई ब्राउज़र व िंडो खोिने के भिए। 

Ctrl + T: एक नया ब्राउज़र रै्ब खोिने के भिए। 
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Ctrl + D:  तटमान पेज को ब कमाकट  करने के भिए। 

Ctrl + B: ब कमाकट  देखने के भिए। 

Ctrl + J: हाि ही में डाउनिोड की गई फाइिें देखने के भिए। 

 

Ctrl + Shift + T : बिंद रै्ब को खोिने के भिए| 

मेनू को नेव गेर् करने के भिए Alt क िं जी का उपयोग करना 
(Using the Alt key to navigate menus) 

जब आप Alt क िं जी दबाते हैं, तो तह आपको  तटमान एजप्िकेशन में सिी मेनू तक पिंह चा देता हैं। इसका मतिब 
है कक आप अपने कीबोडट के साथ िगिग कोई िी कायट कर सकते हैं। उदाहरण के भिए, आप एजप्िकेशन को 
छोडने के भिए Alt + F + X र्ाइप कर सकते हैं। इन शॉर्टकट्स को ननष्पाददत करते समय, आपको Alt क िं जी को 
दबाए रखने की आ श्यकता नहीिं होगी। 
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अधिक कीबोडट शॉर्टकर् ढूूँढना 
(Finding more keyboard shortcuts) 

कई एप्िीकेशन में, आपको मेनू आइर्म के बगि में कीबोडट शॉर्टकर् भमिेगा।  

 

क छ एप्िीकेशन में, आपको अपने कीबोडट शॉर्टकर् को प्रदभशटत करने के भिए बर्न पर हो र करने की आ श्यकता हो सकती है। 

 


