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1DCA2 SEMESTER-I 

PC PACKAGES (Window 8.1 WORD, EXCEL, POWERPOINT 2013) 
Syllabus 

 
UNIT-I 

Operating System (Windows 8.1): Overview of Windows Operating System, 
Basic Operations-How to start a computer, login, logoff, hibernate, Shutdown 
etc, Personalizing Desktop- Desktop background, Icon, Screen Saver, 
Themes, Setting date & time , Task bar, files & Folders, Create, Copy, 
Rename, Moving & Delete Files & Folders, Create & Using Shortcuts, Recycle 
Bin. 
Accessories- MS Paint, Notepad, WordPad, Windows Media Player, 
Calculator, Games, Math Input Panel, Language Settings -How to set other 
languages on computer, Using Control Panel to add, remove or configuring 
new or existing devices and software Programmes and font, Enhance the 
performance of computer, Using Disk Clean-up-Using Disk Defragmenter, 
Using Windows Update, Protecting your Computer against Viruses. 

UNIT-II 
MS Word Basics: Introduction to MS Office (2013), Introduction to MS Word, 
Features & area of use. Various Versions of MS Office and their 
requirements, Working with MS Word, Menus & Commands, Ribbon, 
Toolbars& Buttons, Shortcut Menus, Wizards & Templates, Creating a New 
Document, Different Page Views and layouts, Applying various text 
Enhancements- Fonts, Styles, Text Attributes, Formatting your Text and 
Documents: Auto format, Paragraph and Page Formatting, Line spacing, 
Margins, Borders and Shading, Tabs and Indents, Text Editing using various 
features, Bullets, Numbering, Working with Styles, Printing & various print 
options, Working with Headers and Footers, Tables: Creating a simple table, 
Creating a table using  the table menu, Entering and editing text in a table. 

UNIT-III 
Advanced Features of MSWord- Spell Check, Thesaurus, Find & Replace; 
Files, Auto texts, Symbols etc., Working with Columns, Tabs & Indents, 
Margins & Space Management in Document, Page, Column & Section Breaks, 
Adding References, Using footnote and endnote in documents, creating 
automatic Table of Contents, 
Graphics: Importing graphics, Clipart, Insert picture, Using Clip Art, Shapes 
and SmartArt in documents, using drawing features, drawing objects, text in 
drawing. Taking and inserting Screenshots in Documents, Using WordArt and 
Drop Cap features in documents.  
Mail Merge in MS Word, Mail Merge concept, Envelops & Mailing Labels, 
Importing and exporting to and from various formats 

 
UNIT-IV 

MS Excel Spreadsheet Basics &  features, concepts of Workbook & 
Worksheets, Getting started, Creating a new worksheet, Using Wizards, 
Various Data Types, Selecting cells, Entering and editing text, Entering and 
editing Numbers, Removing & Resizing of Columns & Rows, entering and 
editing Formulas, Referencing cells, moving cells, copying cells, sorting cell 
data, inserting rows, inserting columns, Inserting cells, Deleting  parts of a  
worksheet, clearing parts of a worksheet, Different Vicws of Worksheets. 
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Formatting: Page setup, Cell Formatting, changing column widths and Row 
heights, auto format , changing font sizes and Attributes, centering text 
across columns, using border buttons and Commands, changing colors and 
shading, hiding rows and columns, Working with Data & Ranges, column 
Freezing, Labels, Hiding, Splitting, merging etc.  
Charts: Chart parts and terminology, chart wizard, different types of charts, 
printing charts, deleting charts, Printing of Workbook & Worksheets with 
various options  

UNIT-V 
 MS PowerPoint: Introduction & area of use, Working with MS PowerPoint, 
Creating a New Presentation, Working with Presentation, Using Wizards; 
Slides & its different views, Inserting, Deleting and Copying of Slides; 
Working with Notes, Handouts, Columns & Lists, Adding Graphics, shapes, 
screenshots, SmartArt and charts in presentation, Sounds and Movies to a 
Slide; Working with PowerPoint Objects, Designing & presentation  of  a 
Slide Show, change Slide backgrounds, change Slide Size, Using Animating 
and Transitions in presentation, Advanced Slide options – Manual & 
Automatic, Printing Presentations, Notes, Handouts with print options, Slide 
Master, Handout Master and Noter Master. 
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      DCA I Sem  

        PC Package 
                माखनलाल चतरु्वेदी विश्वविद्यालय, भोपाल  

            DCA नवीनतम Syllabus के आधार पर Questions 
           
 

Unit-1 
 
Q1 Windows 8.1 क्या हैं ? Windows 8.1 की विशषेताए बताईये ?   
Q2  Window 8.1 में कैसे Login करत ेहै ? 
Q3 Window 8.1 का उपयोग कैसे करत ेहै ? 
Q4 Window 8.1 में logoff, hibernate, shutdown  को समझाइये ? 
Q5 Windows 8.1 में Desktop Background, Icon, Screen Saver, Themes कैसे Set 
करे ? 
Q6 विडंोज 8.1 में दिनांक और समय कैसे बदलें ? 
Q7.विडंोज 8.1 में टास्कबार का उपयोग कैसे करें ? 
Q8 Windows 8.1 में फ़ाइल और फ़ोल्डर को कैसे बनाएं, कॉपी करें, हटाएं, नाम बदलें या स्थानांतरित करें ? 
Q9 विडंोज 8.1 में रीसायकल बिन का उपयोग कैसे करें ? 
Q 10 Windows 8.1 की Accessories को समझाइये ? 
Q11. Windows 8.1 में Language Settings को समझाइये 
Q 12 Window 8.1 में Software कैसे Install और Uninstall  करत ेहै समझाईये  
Q 13 Window 8.1 में Fonts कैसे Install और Uninstall  करत ेहै समझाईये ? 
Q14.विडंोज 8.1 के प्रदर्शन में सधुार कैसे करें ? 
Q 15 डिस्क क्लीनअप क्या है? Window 8.1  में कैसे उपयोग करे ? 
Q16 Window 8.1  में Disk Derangement कैसे उपयोग करे ?  
Q17. Window को Update कैसे करत ेहै ? 
Q18. Window  8  में कंप्यटूर को Virus से कैसे बचाये ? 
 

Unit -2 
 
Q1. MS office 2013 के बारे में बताईये 
Q2. MS Word 2013 के बारे में बताईये ? 
Q3.MS Office के Various Version बताईये ? 
Q4. MS Word 2013 के साथ कैसे कार्य करत ेहै बताईये ? 
Q5. MS Word 2013 में Ribbon के साथ कैसे कार्य करत ेहै समझाईये 
Q6 MS Word 2013 की Shortcut Keys बताईये 
Q7 MS Word 2013 में विजार्ड और टेम्पलेट को समझाईये 
Q8. MS Word 2013 में Page Setup को समझाईये ? 
Q9. MS Word 2013 में Documents के Views  को समझाईये 
Q10 MS Word 2013 में Fonts, Styles, Text Attributes को समझाईये 
Q11  Word 2013  में Auto Format and Auto Text Feature को समझाईये ? 
Q12 MS Word 2013 में Paragraph Formatting को समझाईये ?  
Q13 एमएस वर्ड 2013 में इंडेंट का उपयोग कैसे करें ? 
Q14 . MS Word 2013 में बॉर्डर और शडेिगं को समझाईये 
Q15 Word 2013 में Tab Option को समझाईये  ? 
Q16 . Word 2013 में Bullet Option को समझाईये   
Q17  Word 2013 में Heading Style को समझाईये ? 
Q18  MS Word 2013 में Print Option को समझाईये ? 
Q19.MS Word 2013 में Header and Footer  को समझाईये 
Q20 MS Word 2013 में Table Option को समझाईये ? 
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Unit -3 

 
Q1 Word 2013 में Spell Check को समझाईये  ? 
Q2 Word 2013 में Thesaurus Option को समझाईये  
Q3. Word 2013 में Find and Replcae Option  को समझाईये 
Q 4 . MS Word 2013 में Auto Correct को समझाईये 
Q5 MS Word 2013 में Symbol को कैसे Insert करत ेहै समझाईये 
Q6 MS Word 2013 में Columns को समझाईये 
Q7  MS Word 2013 में  Section Breaks को समझाईये 
Q8 MS Word 2013 में  bibliography  को समझाईये 
Q9 MS Word 2013 में  Table of Content को समझाईये 
Q10 MS Word 2013 में  Picture,Clip art कैसे इन्सर्ट करत ेहै  
Q11 MS Word 2013 में  Smart Ar कैसे इन्सर्ट करत ेहैं।   
Q12 MS Word 2013 में  Screenshot कैसे इन्सर्ट करत ेसमझाईये 
Q13 MS Word 2013 में  Word Art कैसे इन्सर्ट करत ेसमझाईये 
Q14 MS Word 2013 में  Drop Cap को समझाईये 
Q15 MS Word 2013 में  Mail Merge को समझाईये 
Q16 MS Word 2013 में  Envelope को समझाईये 
Q17 MS Word 2013 में  Lable को समझाईये 
 

Unit 4 
 

Q1 एक्सेल 2013 क्या हैं ? एक्सेल 2013 की विशषेताएं बताईये ? 
Q2 एक्सेल 2013 में वर्क बकु और वर्क शीट्स को समझाईये ?  
Q3 एक्सेल 2013 में वर्क  करना कैसे शरुुआत करत ेहै ? 
Q4 एक्सेल 2013 वर्क बकु कैसे बनात ेहै ? 
Q5. एमएस एक्सेल 2013 में डटेा प्रकार को समझाईये ? 
Q6 ऍम एस एक्सेल 2013 में सेल के साथ काम करना समझाईये   
Q7 ऍम एस एक्सेल 2013 में number formats समझाईये   
Q8 MS Excel 2013 में कॉलम चौड़ाई और पंक्ति ऊंचाई कैसे बदलें समझाईये  
Q9 MS Excel 2013 में फॉर्मूला कैसे बनाएं और संपादित करें समझाईये   
Q10 MS Excel 2013 में Referencing cells समझाईये  
Q11.एमएस एक्सेल 2013 में डटेा कैसे सॉर्ट करें समझाईये  ? 
Q12 एमएस एक्सेल 2013 .inserting rows, inserting columns को समझाईये  
Q13 एमएस एक्सेल 2013 different view of worksheets. को समझाईये   
 Q14 एमएस एक्सेल 2013 में Page setup को समझाईये   
Q15 एमएस एक्सेल 2013 में पंक्ति और कॉलम को कैसे फ्रीज करें ? 
Q16 एमएस एक्सेल 2013 में चार्ट कैसे कैसे बनात ेहै समझाईये ?   
 

Unit-5 
         
Q1 एमएस पावरपॉइंट 2013 का परिचय  दीजिये और इसकी विशषेताएं  बतलाइये ? 
Q2 एमएस पावरपॉइंट 2013 के साथ कार्य कैसे किया जाता है समझाइये ?     
Q3 एमएस पावरपॉइंट 2013 में पे्रजेंटेशन कैसे बनाएं और खोलें समझाइये ? 
Q4 एमएस पावरपॉइंट 2013 में स्लाइड के साथ काम करना समझाइये ? 
Q5. एमएस पावरपॉइंट 2013 में व्य ूके प्रकार समझाइये ? 
Q 6. एमएस पावरपॉइंट 2013 में स्लाइड, हैंडआउट और स्लाइड नोट्स क्या है ? 
Q7 एमएस पावरपॉइंट 2013 में कॉलम इन्सर्ट कैसे करें समझाइये   ?​
Q8 एमएस पावरपॉइंट 2013 में बलेुट और नंबरिगं का उपयोग कैसे करें समझाइये   
Q9 एमएस पावरपॉइंट 2013 में ऑडियो, वीडियो  कैसे डालें समझाइये ? 
Q10 एमएस पावरपॉइंट 2013 में स्लाइड शो कैसे करें समझाइये ? 
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Q11 एमएस पावरपॉइंट 2013 में स्लाइड आकार और बकैग्राउंड को कैसे बदलें 
Q12 एमएस पावरपॉइंट 2013 में एनीमेशन का उपयोग कैसे करें ? 
Q13.एमएस पावरपॉइंट 2013 में Transitions का उपयोग कैसे करें ? 
Q14 एमएस पावरपॉइंट 2013 में पे्रजेंटेशन कैसे प्रिटं करें 
Q 15 एमएस पावरपॉइंट 2013 में स्लाइड मास्टर का उपयोग कैसे करें ? 
Q16 एमएस पावरपॉइंट 2013 में हैंडआउट मास्टर क्या है ? 
Q 17 एमएस पावरपॉइंट 2013 में नोट्स मास्टर का उपयोग कैसे करें ? 
 
 
 
 
 
 
 

                      
 
 

     PC PACKAGES (WORD, EXCEL, POWERPOINT)  
UNIT -1 

Q1 Windows 8.1 क्या हैं ? Windows 8.1 की विशषेताए बताईये ?   
Windows 8.1 Microsoft द्वारा डिजाइन किया गया एक Operating System है। Windows 8 ने 
बहुत सारे नए बदलाव पेश किए, और कई लोगों को इसका उपयोग करना मशु्किल हो गया। Windows 8.1 
Windows 8 के समान है, लेकिन यह Windows 8 के साथ लोगों की कुछ समस्याओ ंको संबोधित करता है। 
Windows 7 (2009 में जारी), Windows Vista (2006), और Windows XP (2001) सहित 
कई वर्षों में Windows के कई अलग-अलग Version रहे हैं। जबकि Windows के पिछले Version मखु्य 
रूप से डसे्कटॉप और लपैटॉप कंप्यटूर पर चलत ेथे, Windows 8 को टैबलेट पर चलाने के लिए भी डिज़ाइन किया 
गया था। इस वजह से, इंटरफेस को सरल बनाया गया है ताकि यह Touch Screen के साथ काम करेगा। 
Windows 8.1 की विशषेताए 
Windows 8 में कई नई विशषेताएं और बदलाव हैं। इन परिवर्तनों में एक नया डिज़ाइन किया गया 
redesigned interface, online features और 
improved security शामिल हैं| 
​
इंटरफेस में बदलाव विडंोज 8.1 की विशषेताएं 
Windows 8 के बारे में आपको पहली बार पता चल 
जाएगा कि यह Windows के पिछले संस्करणों से 
बिल्कुल अलग दिखता है। सभी नए इंटरफे़स में Start 
Screen, Live tiles और hot corners जसैी 
सवुिधाएं शामिल हैं।  
Start Screen:  
मखु्य Screen जिसका आप उपयोग करत ेहैं, उसे Start Screen कहा जाता है, और यह आपके सभी apps 
को tiles के रूप में प्रदर्शित करता है। आप Color scheme बदलकर, Background image चनुकर और 
अपनी tiles को rearrange करके अपनी Start Screen को personalize कर सकत ेहैं।  
Live tiles:  
कुछ apps Live tiles का उपयोग करत ेहैं, जो 
आपको ऐप पर click किए बिना जानकारी देखने 
देता है। उदाहरण के लिए, Weather app 
current weather को अपने tile पर प्रदर्शित 
करता है, और आप अधिक जानकारी देखने के लिए 
उस पर click कर सकत ेहैं।   
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Hot corners:  
आप Hot corners का उपयोग करके Windows 8 के माध्यम से नेविगेट कर सकत ेहैं। एक Hot corner 
का उपयोग करने के लिए, बस Screen के corner में माउस को घमुाएं, और यह एक टूलबार या टाइल खोल देगा 
जिसे आप click कर सकत ेहैं। उदाहरण के लिए, किसी अन्य खलेु ऐप पर स्विच करने के लिए, आप माउस को 
ऊपरी-बाएं corner में घमुा सकत ेहैं और फिर click 
कर सकत ेहैं। यदि आप टैबलेट का उपयोग कर रहे हैं, 
तो आप Hot corners का उपयोग करने के बजाय 
left या right से Swipe करें।  
Charms bar  
आपके कंप्यटूर की कई सेटिगं्स अब Charms bar 
नामक टूलबार में पाई जाती हैं। आप Screen के 
top-right या bottom-right corner में 
होवर करके इसे एक्सेस कर सकत ेहैं। यदि आप टैबलेट 
का उपयोग कर रहे हैं, तो आप Charms bar खोलने 
के लिए right से Swipe कर सकत ेहैं। 
​
Windows 8.1 की ऑनलाइन विशषेताये 
बहुत से लोग अपनी फाइलें और अन्य जानकारी Online Save 
करना शरुू कर रहे हैं (जिसे क्लाउड के रूप में जाना जाता है)। ऐसा 
करने का एक तरीका Microsoft की OneDrive सेवा (पहले 
स्काईडाइव से जाना जाता था) के साथ है। Windows 8 को 
OneDrive से कनेक्ट करने के साथ-साथ Facebook और 
twitter जसैी अन्य Online सेवाओ ंसे कनेक्ट करने के लिए 
डिज़ाइन किया गया है।  
Sign in with Microsoft account (माइक्रोसॉफ्ट खात े
से साइन इन करना): 
अपने कंप्यटूर पर account बनाने के बजाय, आप अपने Free 
Microsoft account से sign in कर 
सकत ेहैं। यह आपकी Start Screen में 
आपकी सभी OneDrive files, contacts 
को लाता हैं। आप Windows 8 में एक अलग 
कंप्यटूर में भी Sign in कर सकत ेहैं, और 
आपकी सभी महत्वपरू्ण फाइलें आपको वहां मिल 
जाएगी|  
Social networking features (सोशल 
नेटवर्क  विशषेताये): आप अपने Facebook, 
twitter और Flickr accounts को Windows 8 से कनेक्ट कर सकत ेहैं, जिससे आप सीधे अपने Start 
Screen से या built in People app से अपने 
दोस्तों के अपडटे देख सकत ेहैं।  

(Windows 8.1 की अन्य विशषेताये) 
Simplified Desktop for increased 
speed (बड़ी हुई गति के लिए सरलीकृत डसे्कटॉप): 
Microsoft ने डसे्कटॉप को नहीं हटाया है, और आप अभी 
भी अपनी फाइलों को Manage करने या अपने 
मौजदूा Program को खोलने के लिए इसका उपयोग कर 
सकत ेहैं। हालांकि, इसने कुछ पारदर्शिता प्रभावों को हटा 
दिया है जो अक्सर Windows 7 और Vista को धीरे-धीरे चलाने के लिए पे्ररित करत ेहैं। अधिकांश 
computer पर नए डसे्कटॉप को अधिक आसानी से चलाया जा सकता हैं| 
Start menu has been replaced (स्टार्ट मेन ूबदल दिया गया हैं): 
Windows के परुाने Versions में Start Menu एक महत्वपरू्ण विशषेता थी, लेकिन इसे Start Screen 
के साथ बदल दिया गया है। Windows 8.1 में आप प्रोग्राम खोलने या अपने कंप्यटूर को खोजने के लिए Start 
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Screen का उपयोग करेंगे। कुछ लोगों को Start Menu के बिना Windows का उपयोग करने के लिए यह 
विचलित हो सकता है। 
Improved security (बेहतर सरुक्षा): 
Windows 8 में परू्व निर्मित एंटीवायरस प्रोग्राम ( Anti Virus Program) है जिसे Windows 
Defender कहा जाता है, जो आपको अन्य प्रकार के malware जसेै Spyware से भी बचा सकता है। परू्व 
निर्मित Windows Store आपको और आपके कंप्यटूर को सरुक्षित रखने में भी मदद करता है इसके माध्यम से 
यह ऐप के पास कौन सी जानकारी हैं यह बताता हैं। उदाहरण के लिए, कुछ apps के पास आपकी Location होती 
है, इसलिए यदि आप अपनी location को Share करना नहीं चाहत ेहैं तो आप उन apps को डाउनलोड न करने 
का निर्णय ले सकत ेहैं। 
Q2  Window 8.1 में कैसे Login करत ेहै ? 
जब आप Windows 8 पहली बार खोलेगे तो आप भ्रमित हो सकत ेहै, क्योंकि इंटरफेस बहुत बदल गया है। आपको 
स्टार्ट स्क्रीन, साथ ही डसे्कटॉप पर नेविगेट करने के बारे में जानने की आवश्यकता होगी। हालांकि डसे्कटॉप 
Windows के पिछले संस्करणों के समान दिखता है, लेकिन इसमें एक बड़ा बदलाव है: स्टार्ट मेन ूहटा दिया गया 
है। 
जब आप Windows 8 install करत ेतब आपको एक खाता नाम और पासवर्ड बनाने की आवश्यकता होती हैं 
जिसका उपयोग आप Sign in करने के लिए करेंगे। आप अतिरिक्त खात ेभी बना सकत ेहैं, और आप प्रत्येक को 
माइक्रोसॉफ्ट अकाउंट के साथ जोड़ भी सकत ेहैं|   

●​ कंप्यटूर अनलॉक करने के लिए Lock Screen पर 
कहीं भी क्लिक करें। 

 आपका User account name और 
Password image दिखाई देगी। अपना पासवर्ड 
टाइप करें, और फिर Sign in करने के लिए एंटर 
दबाएं। वकैल्पिक रूप से, आप एक अलग user का 
चयन करने के लिए बकै एरो दबा सकत ेहैं। 

●​ आपको स्टार्ट स्क्रीन दिखाई देगी। 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Q3 Window 8.1 का उपयोग कैसे करत ेहै ? 
Navigating Windows 8.1 
यदि आप टैबलेट का उपयोग कर रहे हैं तो hot corners, keyboard shortcuts, और gestures 
(जेस्चर) सहित Windows 8 के माध्यम से नेविगेट करने के कई तरीके हैं। 
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Using hot corners चाहे आप स्टार्ट स्क्रीन या 
डसे्कटॉप में हों, आप hot corners का उपयोग करके 
Windows 8 के माध्यम से नेविगेट कर सकत ेहैं। hot 
corners का उपयोग करने के लिए, बस स्क्रीन के कोने में 
माउस को घमुाएं, और यह एक टूलबार या टाइल खोल देगा 
जिसे आप क्लिक कर सकत ेहैं। प्रत्येक corners एक 
अलग कार्य करता है:  
निचला बायां (Lower-left): जब आप ऐप का उपयोग 
कर रहे हों, तो आप स्टार्ट स्क्रीन पर वापस जाने के लिए 
निचले बाएं कोने में क्लिक कर सकत ेहैं। 
ऊपरी-बाएं (Upper-left): यदि आप 
ऊपरी-बाएं कोने में क्लिक करत ेहैं, तो यह 
आपके द्वारा उपयोग किए जा रहे पिछले ऐप पर 
स्विच करेगा। 
ऊपरी-दाएं या निचले दाएं (Upper-right 
or lower-right): आप charm bar 
खोलने के लिए माउस को ऊपरी-दाएं या 
निचले-दाएं कोने में घमुा सकत ेहैं, जिसका 
उपयोग आप अपने कंप्यटूर की सेटिगं्स को 
समायोजित करने और प्रिटंर प्रबंधित करने के 
लिए करेंगे। 
यदि आपके पास कई ऐप्स खलेु हैं, तो आप ऊपरी-बाएं कोने में माउस 
को घमुाने और फिर माउस को नीचे ले जाकर उनके बीच स्विच कर 
सकत ेहैं। यह आपके सभी खलेु ऐप्स की एक सचूी प्रदर्शित करता है, 
और आप वांछित ऐप पर स्विच करने के लिए क्लिक कर सकत ेहैं। 
The Charms bar 
Charms bar एक टूलबार है जो आपको अन्य विकल्पों 
के साथ-साथ आपके कंप्यटूर की सेटिगं्स तक पहंुचने देता 
है। आप माउस को ऊपर-दाएं या नीचे-दाएं कोने में घमुाकर 
Charms bar तक पहंुच सकत ेहैं।  
Charms bar में कई आइकन होत ेहैं, जिन्हें आकर्षण 
(Charms) कहा जाता है, और प्रत्येक में अलग-अलग 
विकल्प होत ेहैं:  

●​ Search:  
Search charms आपको अपने कंप्यटूर पर ऐप्स, 
फ़ाइलें या सेटिगं्स ढंूढने देता है। हालांकि, सर्च करने का एक 
आसान तरीका स्टार्ट स्क्रीन पर जाना है और उस फ़ाइल या 
ऐप का नाम टाइप करना है जिसे आप ढंूढ रहे हैं। 

●​ Share:  
Share charms मलू रूप से एक Copy and Paste सवुिधा है जिसे यथासंभव 
सवुिधाजनक बनाने के लिए डिज़ाइन किया गया है। यह आपको जानकारी की copy 
बनाने की अनमुति देता है (जसेै फोटो या वेब पता) और इसे “किसी अन्य ऐप में” पेस्ट 
करें “। उदाहरण के लिए, यदि आप ऑनलाइन एक लेख पढ़ रहे हैं, तो आप मेल ऐप के 
साथ पता share कर सकत ेहैं, जिससे आप लेख को किसी मित्र को ईमेल कर सकत े
हैं। 

●​ Start:  
यह स्टार्ट स्क्रीन पर स्विच करता है। यदि आप पहले से ही स्टार्ट स्क्रीन पर हैं, तो यह 
सबसे हालिया ऐप खोल देगा। 
 
 
 
 
 
​                                                   ​ Page | 9 
​   



                                             DCA 1st Sem PC Package(Window8.1,MS Office 2013)  

 
 
 
 
Device:  
यह आपके कंप्यटूर से जडु़ ेकिसी भी हार्डवेयर डिवाइस को दिखाता है, जसेै प्रिटंर या मॉनीटर। 

●​ Setting:  
यह आपको अपने कंप्यटूर के लिए सामान्य सेटिगं्स तक पहंुचने देता है, साथ ही उस ऐप के 
लिए सेटिगं्स जो आप वर्तमान में देख रहे हैं। उदाहरण के लिए, यदि आप इंटरनेट 
एक्सप्लोरर में हैं, तो आप अपने इंटरनेट विकल्पों तक पहंुचने के लिए सेटिगं 
आकर्षण पर जा सकत ेहैं। 

 

 

 

 

Q4 Window 8.1 में logoff, hibernate, shutdown  को 
समझाइये ? 

जब आप पहली बार Windows 8 या Windows 8.1 का उपयोग करत ेहैं, तो आपको यह पता लगाना 
मशु्किल होगा कि आपके कंप्यटूर को कैसे बंद या पनुः आरम्भ करना है। Windows 8.1 के अपडटे स्थिति में 
सधुार किया गया  है और आपके डिवाइस को बंद करने के लिए एक सहज मेन ूप्रदान किया गया है। Windows 
8.1 से बाहर निकलने का सबसे आसान तरीका नए स्टार्ट बटन के माध्यम से है। सवुिधाओ ंऔर कमांड के पॉप-अप 
मेन ूको प्रदर्शित करने के लिए बस स्टार्ट बटन पर राइट-क्लिक करें। शट डाउन या साइन आउट करने के लिए कमांड 
पर क्लिक करें। Sign out, Sleep, Shutdown और Restart जसेै विकल्पों के साथ एक सबमेन ूदिखाई 
देता है। 
1. Shutdown, Restart and Hibernate Using the Settings Charm 
Windows 8 और 8.1 में कंप्यटूर को बंद करने का “पारंपरिक” तरीका Setting charms के माध्यम से है। 
आप अपने कीबोर्ड पर Windows + I दबाकर और फिर Power पर क्लिक या टैप करें। या  
चरण 1: सनुिश्चित करें कि आपने डसे्कटॉप पर खलेु किसी भी प्रोग्राम को बंद कर दिया है। स्टार्ट स्क्रीन ऐप्स को बंद 
करने की आवश्यकता नहीं है।  
चरण 2: Charms bar खोलें। Charms bar एक मेन ूहोता है जो 
तब दिखाई देता है जब आप अपने माउस को स्क्रीन के ऊपरी दाएं या निचले 
दाएं कोने पर इंगित करत ेहैं। यदि आप टचस्क्रीन का उपयोग कर रहे हैं, तो 
आपको अपनी उंगली को स्क्रीन के बीच की ओर दाएं से स्वाइप करने की 
आवश्यकता है।   
चरण 3: Setting charm पर क्लिक करें।  
चरण 4: Power पर क्लिक करें।  
चरण 5: Shutdown या Restart या Hibernate पर क्लिक 
करें।  
यदि आप Touch का उपयोग कर रहे हैं, तो स्क्रीन के दाईं ओर से फ्लिक 
करें, सेटिगं टैप करें और फिर पावर बटन टैप करें। 
2. Shutdown, Restart and Hibernate from the 
Logon Screen 
यदि आप स्वयं को लॉगऑन स्क्रीन पर पात ेहैं, तो नीचे दाईं ओर पावर 
बटन दबाएं। एक मेन ूदिखाता है जिसमें Sleep, Shutdown, 
Restart, Hibernate विकल्प शामिल हैं। 

​                                                   ​ Page | 10 
​   



                                             DCA 1st Sem PC Package(Window8.1,MS Office 2013)  

3. Shutdown, Restart and Hibernate Using the “Shut Down” Menu 
यदि आप स्वयं डसे्कटॉप पर पात ेहैं और कोई सक्रिय विडंो प्रदर्शित नहीं होती है, तो आप शट डाउन मेन ूलाने के लिए 
अपने कीबोर्ड पर Alt + F4 दबा सकत ेहैं।  
  
  

5. Shutdown, 
Restart and Hibernate 
Useing the WinX Menu 
Windows 8.1 में 
माइक्रोसॉफ्ट ने अपने 
छिपे हुए 
Windows + X में 
नई प्रविष्टियां जोड़ दी 
हैं। इसे प्रदर्शित करने के 
लिए, अपने कीबोर्ड 
पर 
Windows + X 
दबाएं या स्टार्ट बटन पर 
राइट-क्लिक करें। 
यदि आप Touch का उपयोग कर रहे हैं, तो इस मेन ूको प्रदर्शित करने के 
लिए स्टार्ट बटन पर दबाकर रखें। 
 
Q5 Windows 8.1 में Desktop Background, Icon, Screen Saver, Themes कैसे Set 
करे ? 
Personalizing Desktop- Desktop Background, Icon, Screen Saver, Themes 

Windows 8 Desktop View के स्वरूप और अनभुव को अनकूुलित करना आसान बनाता है। आप सीखेंगे 
कि Personalization pane का उपयोग कैसे करें, जो आपको अपने डसे्कटॉप के theme, background 
image, and color को अनकूुलित करने की अनमुति देता है। आप यह भी जानेंगे कि अपने फ़ॉन्ट आकार और 
टेक्स्ट डिस्प्ले को कैसे समायोजित करें। 

Personalization pane तक पहंुचने के लिए, डसे्कटॉप पर कहीं भी 
राइट-क्लिक करें, और फिर ड्रॉप-डाउन मेन ूसे Personalize का चयन 
करें। Personalization Pane आपको दिखाई देगा। 

Font size and text display settingsआप फ़ॉन्ट आकार और 
टेक्स्ट डिस्प्ले को कस्टमाइज़ करने के लिए Personalization Pane 
का भी उपयोग कर सकत ेहैं। यह ध्यान रखना महत्वपरू्ण है कि ये 
सेटिगं्स केवल Desktop View को प्रभावित करेंगी, न कि 
स्टार्ट स्क्रीन पर। 
How to Change the Font Size 

अगर आपको अपने डसे्कटॉप पर टेक्स्ट देखने में कठिनाई है, तो 
आप फ़ॉन्ट आकार बढ़ा सकत ेहैं। फ़ॉन्ट आकार को बढ़ाने से 
आपके डसे्कटॉप पर आइकन और अन्य आइटमों का आकार भी बढ़ 
जाएगा।  

     Personalization Pane के निचले बाएं कोने में   स्थित 
Display option पर क्लि​ क करे|Display setting दिखाई 
गी। वांछित आकार चनुें। ध्यान दें कि स्क्रीन पर कुछ  आइटम दि​खाई देने के 

तरीके में एक बड़ा आकार हस्तक्षेप कर सकता है। 
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​ अपने परिवर्तनों को Save करने के लिए Apply ​ पर क्लिक करें। 

​ इन परिवर्तनों को बदलने के बाद आपको अपने ​ कंप्यटूर को Restart करने की आवश्यकता हो ​ सकती है। 

How to Adjust ClearType Settings 

ClearType एलसीडी मॉनीटर और स्क्रीन पर text की पठनीयता में सधुार करने में मदद करता है। 
Personalization Pane के निचले बाएं कोने में स्थित Display option पर क्लिक करे| Display 
setting दिखाई देगी| 

बाएं नेविगेशन मेन ूसे Adjust ClearType text का चयन करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

ClearType Text Tuner डायलॉग बॉक्स 
दिखाई देगा। निर्देशों का पालन करें, जो text 
आपको सबसे अच्छा दिखाई देता है उसका चयन करें। 

जब आप टेक्स्ट का चयन कर लेत ेहैं, तो Finish पर 
क्लिक करें। ClearType सेटिगं्स apply हो 
जाएगी। 

 
How to Change the Start Screen 
background in Windows 8.1  

Windows 8.1 में स्टार्ट स्क्रीन पषृ्ठभमूि बदलने के लिए निम्न चरणों का उपयोग करें।  

​ सबसे पहले Windows Key + C दबाएं, या ​ अपने 
charms खोलने के लिए स्क्रीन के दाएं ​ किनारे से स्वाइप करें, फिर 
Setting का चयन ​ करें। ​ या Personalize पर क्लिक करें। 

​ background image, color and ​ accent ​
color का चयन करें। यदि आपको ​ परू्व-मौजदूा ​ background 
पसंद नहीं है, तो ​ आप निचले दाएं ​ कोने में background पर 
​ क्लिक करके अपने ​ डसे्कटॉप वॉलपेपर का उपयोग कर सकत ेहैं।  

How to Access Colors and Accents in 
Windows 8.1 
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​ Windows 8.1 में, माइक्रोसॉफ्ट ने इस सेटिगं ​ को Charms bar में रखा है। इसे एक्सेस ​ करने के 
लिए, सनुिश्चित करें कि आप स्टार्ट ​ स्क्रीन इंटरफे़स में हैं। 
​ इसके बाद Windows key + C दबाएं और ​
Setting पर क्लिक करें या अपने माउस पॉइंटर ​ को दाएं कोने में रखें 
और Setting पर क्लिक ​ करें। 
​ या Personalize पर क्लिक करें। यदि आप 
Personalize पर क्लिक करत ेहैं, तो आप ​डसे्कटॉप 
Desktop personalization options पर पहुच जायेंगे। 

​ यहाँ से background art चनुें, जो एनिमेटेड हैं। फिर 
Background color  पलेैट से ​ रंग चनुें और फिर अपने 
accent color का चयन करें जो एनिमेटेड ऑब्जेक्ट ​ पर लागू 
​ होगा| 

​
Q6 विडंोज 8.1 में दिनांक और समय कैसे बदलें ? 
 

Date and Time ऑप्शन का प्रयोग कंप्यटूर में डटे तथा समय देखने के लिए किया जाता हैं इस विकल्‍प से 
सिस्‍टम की Date and Time निश्चित कर सकत ेहैं। इसमें समय का क्षेत्र भी निश्चित कर सकत ेहैं। कंप्यटूर पर 
सही date एंड time सेट रखना बहुत important है। यदि आप India में काम कर रहें हैं तो Chennai, 
Kolkata, Mumbai, New Delhi, विकल्‍प को चनुत ेहैं| इसमें तीन टैब होती हैं। 

​ Date and Time 
​ Additional clock 
​ Internet time 

Date and time विकल्‍प में तारीख एवं समय सेट कर सकत ेहैं, Additional clock में आप जिस देश में 
कार्य कर रहे हैं, उस देश का समय सेट कर सकत ेहैं। Internet time विकल्‍प में इंटरनेट से जडु ेसर्वर की तारीख 
एवं समय सेट कर सकत ेहैं। 

कंप्यटूर में date एंड time सेट करना  बहुत आसान हैं कुछ स्टेप्स फॉलो करके आप date एंड time  सेट कर 
सकत ेहै। 

1.​ सबसे पहले task bar में Right side स्थित 
Icon tray पर क्लिक करेंगे | 

2.​ इसके बाद जहाँ date and time दिखाई देता हैं उस 
icon इस पर क्लिक करने पर आपको date and time 
दिखाई देगा जिसमे आप Change date and time 
setting ऑप्शन पर क्लिक करें| 

3.​ इसके बाद आपको date and time window 
दिखाई देगी जिसमे change date and time बटन 
पर क्लिक करें| 

4.​ बस इसके बाद आप अपने कंप्यटूर का जो भी date 
और time सेट करना चाहत ेहैं वो बदल दीजियें और OK 
बटन पर क्लिक कर दीजिये| 
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5.​ ऐसा करने पर आपके कंप्यटूर की date और time change हो जाएगी| 

 
Q7.विडंोज 8.1 में टास्कबार का उपयोग कैसे करें ?​
 
(How to Use Taskbar in Windows 8.1) 
माइक्रोसॉफ्ट ने Windows 8 लॉन्च किया और विडंोज को एक मॉडर्न इंटरफे़स प्रदान किया| विडंोज में कई प्रकार 
के नए फीचर जोड़ ेगए जिससे विडंोज पर काम करना आसान हो गया| विडंोज के सबसे नीचे वाली बार को टास्कबार 
कहत ेहैं टास्कबार में start button और वह प्रोग्राम दिखाई देत ेहैं जिन पर यजूर काम कर रहा होता हैं| इसी के 
साथ आप टास्कबार में कुछ प्रोग्राम को पिन भी कर सकत ेहैं| आप टास्कबार की स्थिति को नीचे से ऊपर या किसी भी 
तरफ बदल सकत ेहैं, इसे स्वतः छिपा सकत ेहैं, छोटे बटन में बदल सकत ेहैं| 
How to Pin Modern apps to the Taskbar 
टास्कबार में मॉडर्न ऐप्स पिन करना उन्हें डसे्कटॉप से ​​सलुभ बनाने का सबसे आसान तरीका है। ऐसा करने के लिए- 

●​ स्टार्ट स्क्रीन या Apps View पर इच्छित app पर राइट-क्लिक करें 
●​ और Pin to Taskbar का चयन करें। 

ऐप की खोज करत ेसमय ऐप्स को टास्कबार में पिन 
करना संभव है। 
How to Stop Modern apps from 
displaying on the Taskbar 
दसूरी ओर, हो सकता है कि आप टास्कबार पर स्पेस 
कम हों या आप टास्कबार पर ऐप नहीं चाहत ेहैं। यदि 
आप चाहत ेहैं की जब आप किसी एप्लीकेशन पर काम 
कर रहे हो तब ही वह एप्लीकेशन आपको टास्कबार में 
दिखे उसके लिए आपको निम्न प्रक्रिया अपनानी 
होगी- 

●​ सबसे पहले टास्कबार पर राइट-क्लिक करें Properties 
आप्शन चनुें 

●​ इसके बाद Taskbar Tab का चयन करें। 
●​ फिर ” Show Windows Store apps on the taskbar ” 

बॉक्स को अनचेक करें और Ok पर क्लिक करें। 

फिर, यदि आप चल रहे एक ऐप का उपयोग करना चाहत ेहैं, तो माउस 
पॉइंटर को स्क्रीन के ऊपरी बाएं किनारे पर ले जाएं और इच्छित एप्प 
का चयन करें। वकैल्पिक रूप से आप Alt + Tab का उपयोग कर 
सकत ेहैं| 
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Control Modern apps from the Taskbar 
टास्कबार पर लाइव प्रीव्य ू से मॉडर्न ऐप्स में 
संगीत और वीडियो प्लेबकै को नियंत्रित करने 
की क्षमता एक महत्वपरू्ण नई सवुिधा है। यह 
सवुिधा पहले उपलब्ध नहीं थी| 
Show Taskbar in Modern UI 
यदि आप हमेशा टास्कबार को डसे्कटॉप पर 
प्रदर्शित करना चाहत े हैं, तो प्रक्रिया अभी भी 
विडंोज के पिछले संस्करणों के समान ही है। बस 
इसे राइट-क्लिक करें और Lock the 
Taskbar का चयन करें। 
Optimize the Taskbar on a 
dual-monitor setup 
यदि आपके पास दोहरी-मॉनिटर सेटअप है, तो आप टास्कबार को दोनों स्क्रीन पर प्रदर्शित करना चाहेंगे। इसके लिए- 

●​ सबसे पहले टास्कबार पर राइट- राइट-क्लिक करें Properties आप्शन चनुें 
●​ इसके बाद Taskbar Tab का चयन करें। 
●​ फिर ” Show taskbar on all display ” बॉक्स को चेक करें 

और Ok पर क्लिक करें। 

एक और चीज जो मल्टीप्ल स्क्रीन सेटअप के साथ परेशान कर सकती है 
वह तब होती है जब आप Windows key दबात ेहैं और स्क्रीन पर 
स्टार्ट स्क्रीन पॉप अप होती है यह उस विशषे स्क्रीन पर दिखाना आसान 
है जिस पर आप काम कर रहे हैं। 

●​ सबसे पहले टास्कबार पर राइट-क्लिक करें और Properties 
आप्शन चनुें 

●​ इसके बाद Navigation Tab का चयन करें। 
●​ फिर start screen section के अतंर्गत Show Start on 

the display I’m using when I press the 
Windows logo key ” बॉक्स को चेक करें और Ok पर क्लिक 
करें। 

Q8 Windows 8.1 में फ़ाइल और फ़ोल्डर को कैसे बनाएं, कॉपी करें, हटाएं, नाम बदलें या स्थानांतरित करें ? 

What is File? 
फ़ाइल एक ऑब्जेक्ट है जो कंप्यटूर प्रोग्राम के साथ उपयोग किए गए डटेा, सचूना, सेटिगं्स या आदेशों को संग्रहीत 
करती है। एक ग्राफिकल यजूर इंटरफेस (जीयआूई) जसेै कि माइक्रोसॉफ्ट विडंोज में, फाइलें ऐप के रूप में प्रदर्शित होती 
हैं जो फ़ाइल खोलती है। उदाहरण के लिए, चित्र एडोब एक्रोबटै पीडीएफ फाइलों से जडु़ा एक आइकन है। यदि यह 
फ़ाइल आपके कंप्यटूर पर थी, तो Windows में आइकन डबल-क्लिक करने से कंप्यटूर पर एडोब एक्रोबटै या 
पीडीएफ रीडर में फ़ाइल खलु जाएगी। 
What is Folder? 
फ़ोल्डर, जिसे निर्देशिका (Directory) (Directory) भी कहा जाता है, आपके कंप्यटूर की फ़ाइल सिस्टम पर 
एक विशषे प्रकार की फ़ाइल है जिसमें अन्य फाइलें और फ़ोल्डर्स शामिल हैं। ग्राफिकल यजूर इंटरफेस जसेै विडंोज और 
मकैिटोश पर्यावरण में, एक फ़ोल्डर एक ऑब्जेक्ट होता है जिसमें कई दस्तावेज़ हो सकत ेहैं। जानकारी व्यवस्थित 
करने के लिए फ़ोल्डर का उपयोग किया जाता है। 
नया फ़ोल्डर कैसे बनाएं​
(How to create a New Folder) 
कंप्यटूर में निर्देशिका (Directory) (Directory) कहां बनाई जा रही है, इसके आधार पर कंप्यटूर पर फ़ोल्डर, 
उपफोल्डर, निर्देशिका (Directory), और उपनिर्देशिका (Directory) बनाने के कई अलग-अलग तरीके हैं। 
नीचे सभी प्रमखु ऑपरेटिगं सिस्टम में एक निर्देशिका (Directory) और फ़ोल्डर बनाने के लिए कदम हैं। 

●​ My Computer या Windows Explorer खोलें 
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