
Microsoft PowerPoint Useful Keyboard
Shortcuts in Hindi.

कं प्युटर एजुके शन के  अंतर्गत आज हम आपके  लिए बहुत ही महत्वपूर्ण 50 से भी अधिक PowerPoint
Useful Keyboard Shortcuts लेकर आए हैं। इन्हे याद करके  आप अपनी PowerPoint स्किल को बढ़ा
सकते है साथ ही अपने कार्य को तेजी से कर सकते हैं। अगर आपको भी PowerPoint Useful Keyboard
Shortcuts की तलाश थी तो यह पोस्ट आपके  लिए जरूर इंफोरमेटिव रहने वाली है, चलिए स्टार्ट करते हैं।
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Microsoft PowerPoint Introduction
माइक्रोसॉफ्ट पावरपॉइंट माइक्रोसॉफ्ट कार्पोरेशन द्वारा विकसित एक बहुत ही यूजफु ल कं प्यूटर अप्लीके शन
सॉफ्टवेयर है। इसका उपयोग वीडियोज़ बनाने मे, प्रेजेंटेशन या प्रोजेक्ट बनाने मे किया जाता है। इस
अप्लीके शन के  द्वारा पिक्चर्स, शेप्स, विडिओ क्लिप्स, म्यूजिक व एनिमेशन आदि का इस्तेमाल करके  किसी
भी टॉपिक के  लिए प्रोफे शनल स्लाइड्स बनाई जा सकती हैं। एक से अधिक स्लाइड्स बनाकर कोई प्रोजेक्ट,
प्रजेंटेशन या विडिओ बना सकते हैं। इन प्रजेंटेशन का उपयोग क्लास रूम मे स्टूडेंट को पढ़ाने मे, किसी
सेमीनार या मीटिंग मे कोई प्लान दिखाने मे या यूट्यूब (YouTube) जैसी पापुलर प्लेटफॉर्म के  लिए स्लाईड
शो बनाने मे किया जा सकता है। इस अप्लीके शन की फाइल इक्स्टेन्शन *.pptx होता है।

Microsoft PowerPoint Useful Keyboard Shortcuts

Sr No Shortcut Description

1 Ctrl+A सम्पूर्ण टेक्स्ट या ऑब्जेक्ट को सिलेक्ट करने के  लिए

2 Ctrl+B सेलेक्टेड टेक्स्ट को बोल्ड बनाने के  लिए

3 Ctrl+C सेलेक्टेड टेक्स्ट या ऑब्जेक्ट को कॉपी करने के  लिए

4 Ctrl+D सेलेक्टेड ऑब्जेक्ट का डु प्लिके ट बनाने के  लिए

5 Ctrl+E टेक्स्ट को सेंटर मे करने के  लिए

6 Ctrl+F टेक्स्ट को फाइन्ड करने के  लिए

7 Ctrl+H टेक्स्ट को रिप्लेस करने के  लिए

8 Ctrl+I टेक्स्ट को तिरछा बनाने के  लिए

9 Ctrl+J टेक्स्ट को जस्टीफ़ाई करने के  लिए

10 Ctrl+K टेक्स्ट पर हाइपरलिंक जोड़ने के  लिए

11 Ctrl+L टेक्स्ट को लेफ्ट मे करने के  लिए
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Sr No Shortcut Description

12 Ctrl+M नई स्लाइड इन्सर्ट करने के  लिए

13 Ctrl+N नया प्रेज़न्टैशन जोड़ने के  लिए

14 Ctrl+O प्रेज़न्टैशन ओपन करने के  लिए

15 Ctrl+P प्रजेंटेशन को प्रिन्ट करने के  लिए

16 Ctrl+Q अप्पलीके शन को बंद करने के  लिए

17 Ctrl+R टेक्स्ट को राइट मे करने के  लिए

18 Ctrl+S प्रजेंटेशन को सेव करने के  लिए

19 Ctrl+T सेलेक्टेड टेक्स्ट के  लिए फॉन्ट बॉक्स ओपन करने के  लिए

20 Ctrl+U टेक्स्ट को अन्डरलाइन करने के  लिए

21 Ctrl+V कट या कॉपीड टेक्स्ट को पेस्ट करने के  लिए

22 Ctrl+W प्रेजेंटेशन को क्लोज़ करने के  लिए

23 Ctrl+X सेलेक्टेड टेक्स्ट या ऑब्जेक्ट को कट करने के  लिए

24 Ctrl+Y एक स्टेप आगे जाने के  लिए

25 Ctrl+Z एक स्टेप पीछे  जाने के  लिए

26 Ctrl+Shift+C सेलेक्टेड टेक्स्ट की फोर्मेटिंग कॉपी करने के  लिए

27 Ctrl+Shift+V सेलेक्टेड टेक्स्ट पर कॉपीड फोर्मेटिंग पेस्ट करने के  लिए

28 Ctrl+Shift+D वर्तमान स्लाइड का डु प्लिके ट बनाने के  लिए

29 Ctrl+Shift+> टेक्स्ट फॉन्ट साइज़ बढ़ाने के  लिए

30 Ctrl+Shift+< टेस्ट का फॉन्ट साइज़ कम करने के  लिए

31 F5 स्लाईड शो स्टार्ट करने के  लिए

32 Esc स्लाईड शो बंद करने के  लिए



Sr No Shortcut Description

33 Spacebar अगली स्लाईड पर जाने के  लिए

34 Backspace पिछली स्लाईड पर जाने के  लिए

35 Page Up पिछली स्लाईड पर जाने के  लिए

36 Page Down अगली स्लाईड पर जाने के  लिए

37 Ctrl+Home पहली स्लाईड पर जाने के  लिए

38 Ctrl+End आखिरी स्लाईड पर जाने के  लिए

39 F1 हेल्प मेनू ओपन करने के  लिए

40 F2 सेलेक्टेड कं टेन्ट को एडिट करने के  लिए

41 F4 पिछले एक्शन को रीपीट करने के  लिए

42 F7 टेक्स्ट की स्पेलिंग ग्रामर चेक करने के  लिए

43 F12 Save As विंडो ओपन करने के  लिए

44 Ctrl+Shift+N प्रेजेंटेशन को डु प्लिके ट करने के  लिए

45 Backspace बाएं  से एक अक्षर मिटाने के  लिए

46 Del दायें से एक अक्षर मिटाने के  लिए

47 Ctrl+Backspace बाएं  से एक शब्द मिटाने के  लिए

48 Ctrl+Del दायें से एक शब्द मिटाने के  लिए

49 Tab अगले ऑब्जेक्ट पर जाने के  लिए

50 Shift+Tab पिछले ऑब्जेक्ट पर जाने के  लिए

51 Alt+F फाइल मेनू ओपन करने के  लिए

52 Alt+H होम टैब ओपन करने के  लिए

53 Alt+N इन्सर्ट टैब ओपन करने के  लिए



Sr No Shortcut Description

54 Alt+J ड्रॉ  टैब ओपन करने के  लिए

55 Alt+G डिजाइन टैब ओपन करने के  लिए

56 Alt+K ट्रै  न्ज़िशन टैब ओपन करने के  लिए

57 Alt+A एनिमेशन टैब ओपन करने के  लिए

58 Alt+S स्लाईड शो टैब ओपन करने के  लिए

59 Alt+C रिकार्ड टैब ओपन करने के  लिए

60 Alt+R रिव्यू टैब ओपन करने के  लिए

61 Alt+W व्यू टैब ओपन करने के  लिए

62 Alt+Y हेल्प टैब ओपन करने के  लिए


