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Ikfjp;%& 

foUMkst+ ,d izdkj dk vkWijsfVax flLVe gSaA ekbØksLkkW¶V dkWjiksjs”ku us bl vkWijsfVax 

flLVe dks izLrqr fd;k gSA ;g ,d lEiw.k #i ls fp=ks ij vk/kkfjr vkWijsfVax 

flLVe gSaA ;g blh ifjfLFkfr esa ,fIyds”ku lkW¶Vos;j dks pykus ds fy, vk/kkj 

iznku djrk gSaA iz;ksxdrkZ] vkbdal ds ek/;e lsa lqfo/kkiwoZd dk;Z dj ldrsa gSaA 

foUMkst + dh fo’ks”krk%& 

1. GUI  (Graphical User Interface) 

2. Clip Board Memory (Cut & Paste) 

3. Multitasking 

4. OLE (Object Linking & Embedding) 

5. What you see is what you get. 

6. Plug & Play Utility 
 

GUI dk vk”k; gSa iz;ksxdrkZ dk dEI;wVj ls fp=ks ds ek/;e ls laokn LFkkfir 

djukA%& ;g foUMkst dh izFke fo”ks’krk gSa] ftlds dkj.k foUMkst+ izfl) gqvkA bl 

fo”ks’krk ds dkj.k iz;ksxdrkZ vkbdUl ¼fdlh çksxzke rFkk Qkby dk fp=h; fu#i.k 

vkWbdu dgykrk gSa½ ds ek/;e lsa lqfo/kkiwoZd dk;Z dj ldrsa gSA 
 

fDyi cksMZ ¼dV ,oa dkWih½%& fDyi cksMZ ,d izdkj dh eseksjh gSaA dV rFkk dkWih ds 

Ik”pkr MkVk ;gh laxzfgr gksrsa gaSaA ;g vLFkkbZ eseksjh gSa D;ksfd dEI;wVj ds can gksus 

ij MkVk fDyi cksMZ ls u’V gks tkrsa gSaA fDyi cksM dh Le.k “kfDr 24 fDyIl dh 

gSaA 

 

eYVhVkfLadx %& ,d le; esa ,d ls vf/kd izksxzke dks pykus dh lqfo/kk dks 

Multitasking dgrs gSaA foUMkst+ ,d le; esa ,d lsa vf/kd izksxzke dks pykus fd 

lqfo/kk iznku djrk gSA vr% ge dg ldrs gSa fd foUMkst+ ,d eYVhVkfLadx 

vkWijsfVax flLVe gSaA 
 

OLE (Object Linking & Embedding): bl lqfo/kk }kjk ge fdlh Qkby dks fdlh 

nwljh Qkby ls tksM+ ldrs gSA ,d Qkby dks nwljs Qkby ls tksM+us dh lqfo/kk dks 

fyafdax rFkk Qkby eas fp=ksa dks Mkyuk] ifjorZu djuk ;k cnykvksa dks ,EcsfMax 

dgrs gSaA  

 

What you see is what you get:  bl lqfo/kk ds }kjk nLrkostks dk oSlk gh fizUV ys 

ldrs gSa tSlk dEI;wVj ds ekWfuVj ij fn[k jgk gSA 
 

Plug & Play Utility: bl lqfo/kk ls tc fdlh gkMZos;j fgLls dks dEI;wVj esa tksM+k 

tkrk gSa] rks dEI;wVj Lo;a mls Lohdkj dj iz;ksxdrkZ dks ml gkMZos;j lsa lEcaf/kr 

lqfo/kk iznku dj nsrk gSaA 

foUMkst dsa fofHkUu otZ+u:  
Win – 3.0 , 3.1, 95, 98, 98 SE, ME, Win NT, 2000, 2000 Server, 2000 Professional, 

Win XP, Win XP Home Edition, Win Server 2003, XP Professional, Win XP SP1, Win XP 

SP2, Win XP SP3, Win Vista, Win Server 2008, Windows 7. 
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dEI;wVj dks foUMkst+ eksM esa cwV ¼pkyw½ djuk%&  

tc ge dEI;wVj dk fLop vkWu djrs gSa] rks loZizFke vksijsfVax fLkLVe ¼foUMkst dks 

pkyww gksus ds fy, lHkh vko”;d Qkbys½  dk;Zjr eseksjh ¼jSe½ esa laxzfgr gksrk gSa rFkk 

lHkh gkMZos;j fgLlks dh tk¡p djrk gSA ;gh izfØ;k cwfVax dgykrh gSaA cwfVax ds 

Ik”pkr tks LØhu izkIr gksrh gSa] og MsLdVkWi dgykrh gSaA  
 

MsLdVkWi dh fo”ks’krk: 
foUMkst eksM esa cwfVax ds Ik”pkr] tks LØhu izkIr gksrh gSa] og MsLdVkWi dgykrh gSaA 

MsLdVkWi ij gesa vkbdUl] ekml ikWbUVj] LVkVZ esU;w] VkLd ckj bR;kfn izkIr gksrk 

gSaA 
 

cSadxzkmUM% 

vkbdUl ds ihNs dk iznf”kZr Hkkx MsLdVkWi dk cSdxzkmUM dgykrk gSaA ge bls 

fu/kkZfjr o ifjofrZr dj ldrsa gSaA fuEufyf[kr fof/k }kjk ge cSdxzkmUM dks 

ifjofrZr dj ldrs gSaA 

MsLdVkWi ij jkbV fDyd djsa → ,d ikWivi esU;w [kqysxk → ftles Property 

fodYi ij fDyd djsa ,d MkW;ykx ckWDl [kqysxk ftlesa MsLdVkWi VSc izkIr gksxk → 
MsLdVkWi VSc ij fDyd djsa cSdxzkmUM Qkby pquas ¼czkmt fodYi }kjk ge vU; 

Qkbys fofHkUu yksds”ku ls cSdxzkmUM ds #i esa yxk ldrs gSa½A → ( Tiled, Center or 

Stretch) ds ek/;e ls bls fu/kkZfjr djsa → vUr esa ,IykbZ ,oa vksds cVu ij fDyd 

djsaA 

 

LØhu lsoj% 

LØhu lsoj ,d fp=h; izksxzke gSa] tks dEI;wVj dks dqN le; (Wait Time) ds fy, 

fojke voLFkk esa NksM+ fn;s tkus ij Lor% izkjEHk gks tkrk gSaA ;g LØhu dks lqjf{kr 

j[krk gS lkFk gh tc iz;ksxdrkZ ekml dks Nwrk gSa ;k dh&cksMZ ds cVu dks nckrk 

gSa] rks ;g Lor% gV tkrk gSaA LØhu lsoj iz;ksxdrkZ }kjk fuf”pr fd, x, le; 

Ik”pkr Lor% izkjEHk gks tkrk gSaA LØhu lsoj fofHkUu izdkj ds gksrs gSa] ftUgs 

iz;ksxdrkZ bPNkuqlkj ifjofrZr dj ldrs gSaA fuEufyf[kr fof/k }kjk ge LØhu lsoj 

dks ifjofrZr dj ldrs gSaA 

MsLdVkWi ij jkbV fDyd djsa → ,d ikWivi esU;w [kqysxh → ftles Properties 

fodYi ij fDyd djsa ,d MkW;ykx ckWDl [kqysxk ftlesa LØhu lsoj VSc izkIr gksxk 

→ LØhu lsoj VSc ij fDyd djsa LØhu lsoj dk izdkj pqusA lsfVax ds ek/;e ls 

bldh lsfVax fu/kkZfjr djsa → LØhu lsoj ds izkjEHk gksus dk le; fu/kkZfjr djsa → 

vUr esa ,IykbZ ,oa vksds cVu ij fDyd djsaA 

 

LVkVZ cVu% 

MsLdVkWi esa lcls uhps gesa ,d ckj izkIr gksrk gSa] tks VkWLd ckj dgykrk gSaA bl 

VkWLd ckj esa gesa ,d egRoiw.kZ cVu izkIr gksrk gSa] ftls LVkVZ cVu dgrs gSaA LVkVZ 

cVu ij gesa vkWy izksxzke fodYi izkIr gksrk gSa] ftlds ek/;e ls ge dEI;wVj ij 

miyC/k fdlh Hkh izksxzke dks izkjEHk dj ldrs gSa] lpZ fodYi ds ek/;e ls fdlh Hkh 

Qkby ,oa QksYMj dks [kkstk tk ldrk gS] gsYi ,.M liksVZ rFkk dUVªksy iSuy ds 
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ek/;e ls dEI;wVj ds izksxzke rFkk gkMZos;j dh lsfVax dh tk ldrh gSA ju fodYi 

ds ek/;e lsa fdlh Hkh izksxzke dks “kq# fd;k tk ldrk gSaA 
 

fDod ykWUp vkbdu% 

VkLd ckj ij mifLFkr vkbduks dks fDod ykWUp vkbdu dgrs gSaA bu vkbduks ds 

ek/;e lsa fdlh izksxzke dks lh/ks gh [kksyk tk ldrk gSa] rFkk dbZ lkjs foUMks dks ,d 

lkFk fefuekbt+ (Show desktop icon) fd;k tk ldrk gSaA fDod ykWUp vkbdu esa ge 

vU; u;s izksxzke Hkh tksM+ ldrsa gSaA  

 

flLVe Vªs ¼fnukad rFkk le;½%  

flLVe Vªs esa gesa Lor% pyus okys dqN flLVe lkW¶Vos;jks ds vkbdUl fn[krsa gSa] 

ftues dqN lfØ; rFkk dqN fu’Øh; gksrs gSaA buds }kjk ge fnukad rFkk le; 

ifjofrZr dj ldrs gSa rFkk VkLd ckj dk izcU/ku dj ldrs gSaA fnukad rFkk le; 

dks ifjofrZr djus ds fy, VkLd ckj ij tgk¡ fnukad rFkk le; iznf”kZr gks jgk gS] 

ogk¡ Mcy fDyd djsA fnukad rFkk le; ifjofrZr lEcU/kh Mk;ykWx ckWDl izkIr 

gksxkA ;gk¡ ge vko”;drkuqlkj fnukad rFkk le; dks ifjofrZr dj ldrsa gSaA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Fig: 1.4 Start Button 

Ekkml% 

;g ,d buiqV fMokbl gSa] bls IokbfUVax fMokbl Hkh dgrs gSaA Ekkml ds ek/;e lsa 

MkVk rFkk funsZ”kks dks buiqV djrs g SaA blds vykok  Ekkml }kjk fdlh vkbVe ;k 

vkWCtsDV dks bafxr vFkok pquk tk ldrk gSaA lkekU;r% bles nks cVu] ys¶V rFkk 

jkbV gksrs gSaA dqN ekml esa rhu cVu Hkh gksrsa gSa] rFkk dqN ekml esa nks cVu ds 

e/; ,d pj[kh gksrh gSa] ftlds }kjk ist dks mij uhps ¼LØkWy½ fd;k tk ldrk gSaA  

 

flaxy fDyd% 

ekml ds ys¶V cVu dks ,d ckj nck dj NksM+ nsuk fDyd dgykrk gSA ge flaxy 

fDyd }kjk vkbVe dks lsysDV dj ldrsa gSaA 
 

Mcy fDyd% 

Mcy fDyd ds }kjk fdlh Qkby ;k QksYMj dks [kksy ldrsa gSaA Mcy fDyd djus 

ds fy, ys¶V cVu dks “kh?kzrk ls nks ckj nck,aA 

(This symbol means a 

secondary menu is attached to 

option) 

 

To modify system setting 

 

 

To install Printer and to get 

information 

 

To get help from here 

Search for Files and Folder 

 

Open items and Run other 

programs 

 

Shut down or Restart computer 
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MªSx ,.M MªkWi% 

MªSx ,.M MªkWi ds }kjk ge fdlh Qkby ,oa QksYMj dks ,d fLFkfr ls fdlh nwljs 

fLFkfr ij f[kLkdk dj yk ldrs gSaA fdlh Qkby ,oa QksYMj dks MªSx djus ds fy, 

mlij fDyd djas] ys¶V cVu dh nch fLFkfr esa ekml dks f[kldk, rFkk xarO; 

LFkku ij ykdj NksM+saA 

 

jkbV fDyd% 

ekml ds jkbV cVu dks fDyd djuk jkbV fDyd dgykrk gSA ;g ,d fo”ks’k izdkj 

dk dekaM gS ftlds }kjk geas ,d fyLV izkIr gksrh gS  ftless pqus x;s vkbVe ds 

fy, dk;Zdkjh fodYi miYc/k gksrs gSaA 

 

fo’k; ls lEcfU/kr “kCnkofy;k¡% 

MsLdVkWi% 

Okg Lkcls izFke foUMks ftles fofHkUu vkbdUl tSls ekbZ dEI;wVj] ekbZ MkWD;qesUV] 

fjlkbfdy fcu bR;kfn fn[kkbZ iM+rs gSa MsLdVkWi dgykrh gSA vkbdUl ds fiNs dk 

Hkkx tks fp=uqek fn[krk gSa] okWyisij dgykrk gSaA 
 

vkbdu%  

Qkby] QksYMj] ,fIyds”ku bR;kfn dk fpf=; izn”kZu vkbdu dgykrk gSaA ;g rhu 

izdkj ds gksrs gSaA 
 

flLVe vkbdu% 

bu vkbdUl dk lEcU/k dEI;wVj flLVe ls gksrk gSa] ftlds ek/;e ls ges flLVe 

dh tkudkjh izkIr gksrh gSaA 
 

izksxzke vkbdu% 

;s vkbdUl dEI;wVj flLVe ls lEcfU/kr gksrs gSa] ftlds }kjk dEI;wVj esa mifLFkr 

fdlh Hkh izksxzke dks pkyw fd;k tk ldrk gSA 
 

QksYMj vkbdu% 
;s vkbdUl iz;ksxdrkZ ds }kjk cuk, tkrs gSa] ftues Qkby vFkok MkVk LVksj fd, 

tk ldrs gSaA 
 

QksYMj% 

f}rh; Hk.Mkj.k esa ,d fuf”pr LFkku tgk¡ iz;ksxdrkZ MkVk dks lqjf{kr j[krk gSa] 

QksYMj dgykrk gSA fuEufyf[kr fof/k }kjk u;k QksYMj cuk;k tk ldrk gSa%& 

loZ izFke ml LFkku (location) dks pqus tgk¡ QksYMj cukuk gSa] vc ml LFkku ij 

fdlh [kkyh LFkku ij ekml dk jkbV cVu fDyd djs] ,d fyLV [kqy dj  vk,xk] 

ftles U;w rFkk QksYMj fodYi ij Øe”k% fDyd djsaxs] ,d u;k QksYMj fn[kus 

yxsxk] ftldk uke u;k QksYMj gksxk] ftls ge dh&cksMZ ls Vkbi djds ifjofrZr 

dj ldrs gSaA  
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Lkc&QksYMj% 

Ikgys ls cus QksYMj ds vUnj cus QksYMj dks lc QksYMj dgrs gSaA ge fdlh QksYMj 

esa ,d ls vf/kd QksYMj cuk ldrs gSa] vkSj ;s lHkh QksYMj lc&QksYMj dgykrs gSaA 

lc&QksYMj cukus ds fy, ml QksYMj dks pqus ftles lc&QksYMj cukuk gS] ekml 

dk jkbV cVu fDyd djsa] ,d fyLV [kqy dj  vk,xh] ftles U;w rFkk QksYMj 

fodYi ij Øe”k% fDyd djsa] ,d u;k QksYMj fn[kus yxsxk] ftldk uke u;k 

QksYMj gksxk] ftls ge dh&cksMZ ls Vkbi djds ifjofrZr dj ldrs gSaA bl izdkj 

ge dbZ lc QksYMj cuk ldrs gSaA 

 

Qkby% 

MsVk tks QksYMj ;k lc&QksYMj esa laxzfgr ;k lso gSa] Qkby dgykrh gSA ge Qkby 

dks #V ij Hkh lso dj ldrs gSa] ijUrq Qkby dks QksYMj ;k lc&QksYMj ess lso 

djuk vf/kd mi;qDr ekuk tkrk gSaA 
 

ekbZ dEI;wVj% 

;g gesa dEI;wVj ls lEcfU/kr lwpuk iznku djrk gSaA gkMZos;j] ¶ykWih Mªkbo] lhñMhñ 

Mªkbo] rFkk MkWD;wesUV lsa lEcfU/kr lwpuk gesa ekbZ dEI;wVj ds }kjk izkIr gksrh gSA ge 

MªkbOl ds vkbdu ij fDyd dj ds [kksy ldrs gSaA ekbZ dEI;wVj] lsysDV fd, x, 

Mªkbo ls lEcfU/kr lwpuk Hkh nsrh gSaA ekbZ MkWD;wesUV] ekbZ usVodZ Iysl] “ks;j 

MkWD;wesUV] dUVªksy iSusy bR;kfn dh lwpuk nsrh gSa] lkFk gh pqus x, vkbVe ds 

lsfVax esa ifjorZu rFkk lq/kkj dj ldrs gSaA   

 

ekbZ MkWD;wesUV% 

ekbZ MkWD;wesUV foUMkst }kjk fn;k x;k ,d Hk.Mkj LFkku gSa] tc iz;ksxdrkZ MsVk dks 

lso djus ds fy, dksb fuf”pr LFkku fu/kZkfjr ugha djrk] rks MsVk ekbZ MkWD;wesUV esa 

lso gksrk gSa] lso fodYi pquus ij ekbZ MkWD;wesUV ckbZ fMQkWYV [kqyrk gSa] tgk¡ MsVk 

dks lso fd;k tk ldrk gSA 

 

fjlkbfdy fcu% 

;g Hkh foUMkst }kjk izkIr ckbZ fMQkWYV LFkku gS] tgk¡ fMfyV ;k feVk, x, QksYMj 

vkSj Qkbys laxzfgr gksrh gSaSA ;g ,d flLVe vkbdu gS] tks MsLdVkWi esa izkIr gksrk 

gSaA fjlkbfdy fcu esa miyC/k Qkby rFkk QksYMj dks iqu% Mªkbo esa laxzfgr ¼fjLVksj½ 

;k LFkkbZ #i ls fMfyV fd;k tk ldrk gSaA  

QksYMj rFkk Qkbyksa dks LFkkbZ #i ls fMfyV djus ds fy, fjlkbfdy fcu ij Mcy 

fDyd dj ds [kksyas] ml QksYMj ;k Qkby dks lsysDV djs] dh&ckMZ ls fMfyV cVu 

ij fDyd djsaA   

QksYMj rFkk Qkbyksa dks fjLVksj djus ds fy, fjlkbfdy fcu ij Mcy fDyd dj ds 

[kksysa] ml QksYMj rFkk Qkby dks lsysDV djsa] ekml dk jkbV cVu nck,] ,d lwph 

[kqysxh] ftlesa fjLVksj fodYi ij fDyd djsaA 
 

usVodZ Iysl% 

usVodZ Iysl ,d flLVe vkbdu gSaA ;g usVodZ ls lEcfU/kr lwpuk iznku djrk gSaA 

blds ek/;e ls ;g lwpuk feyrh gS dh fdrus dEI;wVj vkil es tqM+s gSa] blds lkFk 
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gh ge MsVk rFkk lwpuk dks ,d dEI;wVj ls nwljs dEI;wVj esa Hkst rFkk izkIr ldrsa 

gSA 

 

 

 

 

 

 

       

        

 

 
foUMkst% 
,d vk;rkdkj LFkku tgk¡ dksbZ Hkh izksxzke izkjEHk ;k pyrk gSa] ml izksxzke dh foUMks 

dgykrh gSaA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Fig: 1.6 Diagram of a Window 

 
foUMks eas fofHkUu ckj% 

foUMks eas fofHkUu izdkj ds ckj miyC/k gksrs gSaS] tks fuEu izdkj gS& 

  

VkbVy ckj% 

fdlh Hkh foUMks dh lcls Åijh Hkkx esa tks ckj fLFkr gksrk gSa] VkbVy ckj dgykrk 

gSA VkbVy ckj ds ckbZ vksj izksxzke rFkk Qkby dk f”k’kZd ¼VkbVy½ ;k uke iznf”kZr 

gksrk gSa] rFkk nkfgus vksj rhu cVu fefuekbt] jhLVksj rFkk Dykst rhu cVu izkIr 

gksrk gSaA 

 

Icons 

Background 

Start Button 
System Tray 

Quick Launch Icons 

Title Bar Menu Bar 
Standard Toolbar Address Bar 

Working Space 

or Body 

 

Fig 1.5: Desktop of Windows 
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esU;w ckj% 

VkbVy ckj ds Bhd uhps tks ckj izkIr gksrk gSa] esU;w ckj dgykrk gSaA esU;w ckj esa 

gesa fofHkUu izdkj dh dk;Z lEcU/kh lwph ¼esU;w½ izkIr gksrh gS] izR;sd esU;w esa izksxzke ls 

lEcfU/kr dbZ mifodYi Hkh miyC/k gksrs gSaA 
 

Vwy ckj% 

esU;w ckj ds uhps Vwy ckj izkIr gksrk gSA Vwy ckj esa miyC/k fodYiks ds ek/;e ls 

dk;Z {ks= ¼ofdZax Lisl½ esa dk;Z ljyrk ls fd;k tk ldrk gSA  
 

,Mªsl ckj% 

,Mªsl ckj dk iz;ksx MsVk dks lso djus ds fy, LFkku ¼yksds”ku½ fu/kZkfjr djus ;k 

fdlh LFkku ¼yksds”ku½ rd igq¡pus ess fd;k tkrk gSA ¼mnkgj.k& ekbZ dEI;wVj] 

yksdy fMLd] lhñMhñ bR;kfn½ 

 

VkLd ckj% 

VkLd ckj foUMks ds lcls uhps iznf”kZr gksrk gS] ;g dk;Z ls lEcfU/kr tkudkjh nsrk 

gS lkFk gh ;g Hkh lwpuk nsrk gS fd ,d lkFk fdrus izksxzke dk;Zjr gSaA 

 

LVsVl ckj% 

LVsVl ckj orZeku esa odhaZx Lisl es [kqys izksxzke dh tkudkjh iznku djrk gSA 

 

fefuekbZt] jhLVksj cVu rFkk Dykst cVu dk iz;ksx% 

fefuekbZt] jhLVksj] rFkk Dykst cVu VkbVy ckj es nkfgus vksj miyC/k gksrh gSA 

izR;sd cVu dk iz;ksx fuEufyf[kr gS& 

 

feuhekbZt cVu% 

feuhekbZt cVu  jhLVksj ds ck;sa vksj miyC/k gksrk gSA bl cVu dks nckus ls iwjh 

foUMks fldqM+ ds VkLd ckj esa lek;ksftr gks tkrk gSA    
 

jhLVksj cVu% 

jhLVksj cVu  feuhekbZt rFkk Dykst cVu ds e/; fLFkr gksrk gSA bl cVu ds 

iz;ksx ls fdlh izksxzke dks NksVs vkdkj ls iwjs foUMks esa QSykus esa fd;k tkrk gSA 
 

eSfDlekbt cVu% 

eSfDlekbt cVu  jhLVksj dju s ds Ik”pkr mlh ds LFkku ij izkIr gksrk gSa] blds 

iz;ksx ls feuhejbt fd, izksxzke dks MsLdVkWi ij iqu% ykus ds fy, fd;k tkrk gSA 
 

Dykst cVu% 
Dykst cVu  jhLVksj cVu ds nkfgus vksj fLFkr gksrk gSa] bldk iz;ksx izksxzke ds 

foUMks dks cUn djus esa fd;k tkrk gSA 
 

dV] dkWih] isLV% 

dV% fdlh QksYMj ;k vkbVe dks mlds fu/kkZfjr LFkku ls bl izdkj gVkuk ftlls 

mls fdls nwljs LFkku ij j[kk tk lds dV djuk dgykrk gSA  
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dkWih% fdlh dk udy rS;kj djuk ftlls mls fdlh vU; LFkku ij Hkh j[kk tk 

lds dkWih djuk dgykrk gSA 
 

isLV% igys ls dV rFkk dkWih fd, x, QksYMj ;k vkbVe dks u, LFkku ij j[kuk 

isLV djuk dgykrk gSA 
 

cSdxzkmUM ifjorZu% 

MsLdVkWi ij jkbV fDyd djsa → ,d ikWivi esU;w [kqysxh →  
ftles Property fodYi ij fDyd djsa ,d  

MkW;ykx ckWDl [kqysxk ftlesa MsLdVkWi VSc  

izkIr gksxk → MsLdVkWi VSc ij fDyd djsa  

cSdxzkmUM Qkby pqus ¼czkmt fodYi }kjk 

ge vU; Qkbys fofHkUu yksds”ku  

ls cSdxzkmUM ds #i esa yxk ldrs gSa½A  

→ ( Tile, Center or Stretch) ds ek/;e ls bls 

fu/kkZfjr djsa → vUr esa ,IykbZ ,oa vksds cVu ij 

fDyd djsaA 

fLØu lsoj ifjorZu% 

MsLdVkWi ij jkbV fDyd djsa → ,d ikWivi 

esU;w [kqysxh → ftles Properties fodYi ij 

fDyd djsa ,d MkW;ykx ckWDl [kqysxk ftlesa 

LØhu lsoj VSc izkIr gksxk → LØhu lsoj VSc ij 

fDyd djsa LØhu lsoj dk izdkj pqusA lsfVax ds 

ek/;e ls bldh lsfVax fu/kkZfjr djsa → LØhu 

lsoj ds izkjEHk gksus dk le; fu/kkZfjr djsa → 

vUr esa ,IykbZ ,oa vksds cVu ij fDyd djsaA 

ekbZ dEI;wVj ds ek/;e ls QksYMj cukuk rFkk [kkstuk% 
loZ izFke og yksds”ku pqus ftles QksYMj cukuk gS ¼mnkgj.k ds fy, D:\ Drive½A  

 

 

 

              

 

 

 
 

 

 

 

 

Free Space 

Popup Menu 

Properties Option 

Fig: 1.7 Popup Menu on free space at Desktop 
 

Fig: 1.9 Free space for 

 creating New Folder 
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Folder 
 

Cut option 
 

Folder 
 

Copy option 
 

vc ml LFkku ij fdlh [kkyh LFkku ij ekml dk jkbV cVu fDyd djs] ,d 

fyLV [kqy dj  vk,xk] ftles U;w (New) rFkk QksYMj (Folder)  fodYi ij Øe”k% 

fDyd djsaxs] ,d u;k QksYMj fn[kus yxsxk] ftldk uke u;k QksYMj gksxk] ftls 

ge dh&cksMZ ls Vkbi djds ifjofrZr dj ldrs gSaA  

 

        

       

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

QksYMj dks dV djuk% 

Pkj.k 1% ml QksYMj dks pqusa ftls dV djuk gSA 

Pkj.k 2% QksYMj ij jkbV fDyd djsA 

Pkj.k 3% ikWivi esU;w esa ls dV fodYi ij fDyd djsA 
 

QksYMj dks dkWih djuk% 

Pkj.k 1% ml QksYMj dks pquas ftls dkWih djuk gSA 

Pkj.k 2% QksYMj ij jkbV fDyd djsaA 

Pkj.k 3% ikWivi esU;w eas ls dkWih fodYi ij fDyd 

djsA 
dV ;k dkWih djus ds Ik”pkr QksYMj dks fdlh  

vU; LFkku ij isLV dj nsrs gSaA 

 

QksYMj dks isLV djuk% 

Pkj.k 1% ml yksds”ku dks pqus tgk¡ QksYMj dks 

isLV djuk gSA 

Pkj.k 2% ekml dk jkbV cVu fdlh [kkyh LFkku 

ij fDyd djsaA 

Pkj.k 3% ikWivi esU;w eas ls isLV fodYi ij 

fDyd djsA 

   

 

 

Choose older 
Option 

New option 

to create a 

new Folder 

Type the name of 
folder here 

Fig: 1.10 Folder Creation 
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uksV% isLV fodYi lnSo dV ;k dkWih fodYi ds Ik”pkr gh pquk tkrk gSA 
 

isLV fodYi pquus ds ckn ge ns[ksaxa dh pqus x, yksds”ku ij dV ;k dkWih fd;k 

x;k QksYMj vk x;k gSA 

 

 

 

 

 
 

 

 

QksYMj dks fMyhV djuk% 

Pkj.k 1% ml QksYMj dks pquas ftls fMyhV djuk gSA 

Pkj.k 2% pqus x, QksYMj ij jkbV fDyd djsA 

Pkj.k 3% ikWivi esU;w es ls fMyhV fodYi ij fDyd djsA 
Pkj.k 4% ,d MkW;ykWx ckWDl [kqysxk ftlesa iqu% fMyhV djus ds fy,  

iwNsxk ftles ;l cVu ij fDyd dj ds QksYMj dks fMyhV  

fd;k tkrk gSA 

 
      

 

 

 

 

 

 
       

     
Pkj.k 5% bl cVu ij fDyd djds QksYMj dks jhlkbfdy fcu es Hkstk tk ldrk gSA 

Free area 
where we want 

to paste the 
folder 

 Paste  

Paste Folder 

Confirmation Dialog box to delete 
the selected folder 

Delete Option 

Selected Folder 
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My Network Place 

QksYMj dks jhuse ¼uke ifjofrZr½ djuk% 

Pkj.k 1% ml QksYMj dks pqusa ftls jhuse djuk gS 

Pkj.k 2% pqus x, QksYMj ij jkbV fDyd djsA 

Pkj.k 3% ikWivi esU;w esa ls jhuse fodYi ij fDyd djsaA 
Pkj.k 4% u;k uke dh&cksMZ ls Vkbi djsaA 
           

  

 

 

 

 

 

 

 

 
ekbZ usVodZ Iysl dk iz;ksx% 

ekbZ usVodZ Iysl dk iz;ksx ls Qkby rFkk QksYMj dks ,d dEI;wVj ls nwljs dEI;wVj 

esa Hkst rFkk izkIr dj ldrs gSa] rFkk vU; dEI;wVj ls MsVk rFkk lwpuk dks ns[k Hkh 

ldrs gSaA blds vfrfjDr fizUVj rFkk vU; isfjQsjYl ¼lgk;d ;U=½ dks usVodZ ls 

tksM+ dj bu lc dh usVodZ ds fdlh Hkh dEI;wVj ls “ks;fjax dh tk ldrh gSA 

DykbUV rFkk loZj vk/kkfjr lkW¶Vos;j dk usVodZ ij iz;ksx fd;k tk ldrk gSa] 

ftles MsVk eq[; dEI;wVj vFkok loZj ij viMsV gksrk jgrk gS ,oa vusd iz;ksxdrkZ 

vius vius DykbUVl ij lkW¶Vos;j ds bUVjQsl ij dk;Z djrs jgrsa gSaA 

 

Qkby rFkk QksYMj dks ”ks;j djuk rFkk usVodZ esa tqM+s gq, dEI;wVj ls lwpuk izkIr 

djuk& 

Pkj.k 1% ekbZ usVod Iysl dks MsLdVkWi ls [kksysaA 

Pkj.k 2% tgk¡ tqM+s gq, dEI;wVj dh lwph izkIr gksxhA 

Pkj.k 3% fdlh Hkh uksM ¼usVodZ es tqM+k dEI;wVj½ ij jkbV fDyd djsaA 
Pkj.k 4% vf/kd tkudkjh ds fy, vksisu fodYi pqusaA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

New Name 
of Folder 

Selected Folder 

Rename Option 
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Title Bar      Menu Bar 

Task Bar 

fDyi cksMZ% 
fDyi cksMZ ,d izdkj dh vLFkkbZ eseksjh 

gSaA dV rFkk dkWih ds Ik”pkr MkWVk ;gh 

laxzfgr gksrsa gaSaA ;g vLFkkbZ eseksjh gSa 

D;ksfd dEI;wVj ds can gksus ij MkVk 

fDyi cksMZ lsa u’V gks tkrk gSA fDyi 

cksMZ dh Le.k “kfDr 24 fDyIl dh gSaA 

 

foUMkst dk vk/kkjHkwr ,Dlflfjt% 

foUMkst dh dqN vk/kkjHkwr ,Dlflfjt 

gksrh gSa] tSls dSydqysVj] isUV] uksViSM] 

oMZiSM bR;kfnA 

 

uksViSM% 

;g foUMkst }kjk izkIr ckbZ fMQkYV lkW¶Vos;j 

gS] ;g ,d oMZ izkslslj gS] tks Vkbfiax djus esa 

iz;ksx fd;k tkrk gSA uksViSM esa Qkbyksa dk 

QkWjeSV ugha fd;k tk ldrkA ;g dsoy 

Vkbfiax lh[kus ds fy, iz;ksx fd;k tkrk gSA 

 

 

oMZiSM% 

;g ,d VsDLV ,fMfVax lkW¶Vos;j gS] bldk 

iz;ksx MkWD;wesaV rS;kj djus mles lq/kkj ;k ifjorZu djus rFkk gYds fp= cukus essa 

fd;k tkrk gSaA oMZiSM dk iz;ksx ,sls NksVs MkWD;wesaV ftudk vkdkj 64 fdyks ckbV 

ls vf/kd gksrk gS] dks [kksyus rFkk QkWjesV djus ds fy, fd;k tkrk gSA 
oMZiSM dks [kksyuk%  LVkVZ → vkWy izksxzke →,Dlflfjt → oMZiSMA 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

isUV% 

isUV dk iz;ksx fp= cukus] [kksyus rFkk ns[kus ds fy, fd;k tkrk gSaA isUV ij cus 

fp= dks fdlh vU; MkWD;wesaV esa isLV dj ldrs gS] lkFk gh fp= dks MsLdVkWi ds 

Title Bar 

Menu Bar 

Tool Bar 

Formatting Toolbar 

 

 

Working Space 

 

 

 

 

 

 

    Status Bar 

uksViSM dks [kksyuk%  LVkVZ → vkWy izksxzkWe 

→,Dlflfjt → uksViSMA 
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cSdxzkmUM ds :Ik es Hkh yxk;k tk ldrk gSA LdSu fd, x, QksVks dks Hkh isUV esa 

ns[kk tk ldrk gSA 
isUV dks [kksyuk%  LVkVZ → vkWy izksxzke →,Dlflfjt → isUVA 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

dEI;wVj dks “kV Mkmu djuk% 

tc ij dk;Z lekIr gks tkrk gS] rc bls cUn 

djuk gksrk gSaA dEI;wVj dks O;ofLFkr #i ls cUn 

djus dk izfØ;k dk s “kV Mkmu djuk dgykrk gSaaA 

“kV Mkmu funsZ”k nsus ij jSe es mifLFkr MsVk 

gMZfMLd es lso gks tkrh gSa] rFkk dEI;wVj lqjf{kr 

#i ls cUn gks tkrk gSaA 

dEI;wVj dks djus dh izfØ;k% LVkVZ cVu ij fDyd djs VuZ vkWQ ;k “kVZMkmu 

fodYi ij fDyd djs ,d MkW;ykx ckWDl [kqy dj vk,xk ftlessa lssa VuZ vkWQ ;k 

“kVZ Mkmu cVu ij fDyd djs ¼jhLVkVZ djus ds fy, jhLVkVZ fodYi pqus½A dEI;wVj 

O;ofLFkr #i ls cUn gks tk,xkA 

Freeform 

Select 
 
Eraser 
 
Pick Colour 
 
Pencil 
 
Airbrush 
 
Line 
 
Rectangle 

 
Ellipse 

Select 
 
 
Fill Colour 
 
Magnifier 
 
Brush 

 
Text 
 
Curve 
 
Polygon 
 
Rounded - 
Rectangle 


