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Microsoft WordPad क्या है? (What is WordPad?) 
WordPad एक text-editor है, जो Notepad से कुछ ज्मादा option वारा हैं रेककन MS Word से कुछ 
कभ ववशेषताओ के साथ डॉक्मुभेंट फनाने भें सहामक है।  
WordPad Windows के हय सॊस्कयण भे सम्मभलरत होता है। WordPad डॉक्मुभेंट भें कई तयह कक 
formatting की जा सकती है। 

 
 
WordPad की वव ॊडो कुछ इस प्रकाय की ददखाई देती है। ऊऩय जो WordPad वव ॊडो आऩ देख यहे है मह 
‘Windows 7’ Operating System भें ददखाई देती है, इसलरए हो सकता है आऩ जफ अऩने कम्मुटय भे 
WordPad को open कय देखें तो आऩको WordPad वव ॊडो कुछ अरग ददखाई दे। इस फात से कोई ज्मादा 
पकक  नही ऩडता है हाॉ ग्राकपक्स भें तथा कुछ ववशेषताओ का अॊतय हो सकता है। 
चरो आऩ बी अऩने कम्मुटय भें WordPad को Open कयें औय लभरान कीम्जए की इस Tutorial भे 
ददखाई गए WordPad वव ॊडो से आऩका वव ॊडो ककतना सभान है।  
अफ आऩके साभने WordPad की वव ॊडो है। आऩने देखा होगा की मह वव ॊडो कई बागों भें ववबाम्जत है। चलरए 
WordPad की वव ॊडो के इन अरग-अरग बागों को क्रभ से जानते है। 
 
1- WordPad Button 
WordPad Button WordPad का एक प्रभुख बाग है। मह फटन Menu/Tab Bar भें होता है। इस फटन भें 
WordPad भें फनने वारी पाईर के लरए कई ववकल्ऩ ददए होते है। इसभें आऩको WordPad Document 
को Save, Open, Print आदद कामक कयने के लरए Commands दी होती है। इन्ही Commands के द्वाया 
WordPad Documents ऩय कामक ककमा जाता है। 
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2-  Quick Access Toolbar 
Quick Access Toolbar WordPad का एक ववशेष बाग है। मह टूरफाय Title bar भें होता है। इसे हभ 
शॉटककट की तयह उऩमोग भे रेते है। इस टूरफाय भें अधधकतय काभ आने वारी commands को add कय 
ददमा जाता है औय वे इसभे जुड जाती है। Quick Access Toolbar की सहामता से WordPad भें कामक 
थोडी speed से हो ऩाता है। 
 
3-  Title Bar 
Title bar WordPad वव ॊडो का सफसे ऊऩयी बाग है। इस फाय ऩय WordPad भे फनाई गई पाईर के नाभ 
को ददखामा जाता है। जफ तक पाईर को यक्षऺत ( save) नही ककमा जाएगा पाईर का नाभ नही ददखामा 
जाता है औय वहाॊ “Document” लरखा होता है। जैसे ही हभ पाईर को ककसी नाभ से यक्षऺत ( save) कयते 
है, तफ “Document” के स्थान ऩय पाईर नाभ ददखामा जाता है। Title Bar के दाॊमे कोने भें तीन फटन होते 
है। इन तीन फटन भें ऩहरा फटन “Minimize” होता है, म्जस ऩय म्क्रक कयने से Open Program का Icon 
Task Bar भें आ जाता है। इसका भतरफ मे होता है कक मह Program अबी फॊद नही ककमा गमा है। इसके 
ऊऩय अबी बी काभ ककमा जा यहा है। दसूया फटन “Maximize or Restore down” होता है। मह फटन वव ॊडो 
की Width को कभ मा ज्मादा कयने का कामक कयता है। औय तीसया फटन “Close Button” है। जो प्रोग्राभ 
को फॊद कयने का कामक कयता है। 
4-  Ribbon 
Ribbon WordPad वव ॊडो का एक औय बाग है। मह Title Bar से नीचे होता है। इस ऩाठ भे ददखाई गई 
WordPad वव ॊडो भें रार यॊग का दहस्सा ही Ribbon है। इस बाग भें WordPad Tabs (जो ववकल्ऩ menu 
bar भें होते है) के ववकल्ऩों को ददखामा जाता है। 
 
5-  Ruler bar 
Ruler Bar WordPad वव ॊडो भें Text Area के बफल्कुर ऊऩय होती है। इससे हभें Page Margin का ऩता 
चरता है। WordPad Document को फनाने से ऩहरे मा फाद भें म्जतना Page Margin ककमा जाता है। 
उतना Margin ददखाने के लरए Ruler Bar भें दोनों तयप मानन दाॊए तथा फाॊए तयप Ruler रग जाता है। 
कपय जो Text लरखा जाता है, वह इनसे फाहय नही जाता है। 
 
6-  Status bar 
Status bar WordPad वव ॊडो भें Text Area के बफल्कुर नीचे होती है। इस फाय भें “Zoom Level” नाभक 
टूर होता है, म्जसकी सहामता से Page को Zoom in तथा Zoom out ककमा जा सकता है। Zoom in की 
सहामता से आऩ WordPad Window को फडा कय सकते है। औय Zoom out की भदद से WordPad 
Window को वाऩस छोटा ककमा जा सकता है। 
 
7-  Text Area 
Text Area WordPad का सफसे भहत्वऩूणक बाग है। औय मह WordPad वव ॊडो का सफसे फडा तथा भध्म 
बाग होता है। इसी ऺेत्र भे document text को लरखा जाता है। 
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Description of WordPad Button 

1. New इसके भदद से नमा ऩेज रेने के लरए प्रमोग कयत ेहै।  
2. Open ऩहरे से फने हुए existing एभ एस वडकऩैड पाइर को खोरने 

के लरए प्रमोग कयत ेहै।  
3. Save खुरे हुए वतकभान वडकऩैड को हाडक डडस्क भें सुयक्षऺत कयने के 

लरए प्रमोग है।  
4. Save As इसका कामक बी पाइर को सुयक्षऺत कयना होता है रेककन 

इसके भदद से आऩ पाइर पॉभेट को चेंज कयने तथा ककसी अन्म 
ऩाथ भें सेव कयने के लरए प्रमोग कयत ेहै।  

5. Print इसका प्रमोग वतकभान भें खुरे हुए वडकऩैड पाइर को वप्र ॊट कयने 
के लरए ककमा जाता है।  

6. Page Setup इसका प्रमोग वडकऩैड भें ऩेज की सेदटॊग कयने के लरए 
प्रमोग ककमा जाता है जैसे ऩेज की साइज़, भाम्जकन तथा ओरयएॊटेशन 
सेट कयने के लरए प्रमोग ककमा जाता है।  

7. Send in E-mail इसका प्रमोग वतकभान वडकऩैड पाइर को आउटरुक की भदद से ककसी 
व्मम्क्त को भेर कयने के लरए प्रमोग ककमा जाता है।  

8. About WordPad इसका प्रमोग वडकऩैड के फाये भें जानने के लरए प्रमोग कयत ेहै इसभें 
आऩका वडक का वशकन तथा ऑऩयेदटॊग लसस्टभ नाभ देखने को लभर जामेगा इसी के साथ 
कौन मूजय प्रमोग कय यहा है उस मूजय का नाभ बी देख सकत ेहै।  

9. Exit खुरे हुए वडकऩैड को फॊद कयने के लरए प्रमोग कयत ेहै।  

 
इंट्रोडक्शन के बाद अब बारी आती है मेनू के अन्दर ददए गए विकल्प की सबसे पहऱे होम मेनू फिर 
व्यू मेनू इसमें ससिफ  यही दो मेनू होती है। 
 
 

Description of Home Menu 
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होभ भेनू के अन्दय साये आ्शन रयफन भें होते है। म्जसभे अरग अरग ब्राक होते है जैसे म्क्रऩफोडक, पॉण्ट, 
ऩैयाग्राप, इन्सटक औय एडडदटॊग इस ब्राक के अन्दय एक से अधधक आ्शन भौजूद होते है। 

1 Clipboard इस ऑ्शन के अॊतगकत कट कॉऩी ऩेस्ट औय पॉभेट ऩेंटय भौजूद है म्जसभें इनका अरग-अरग 
कामक है जोकक ननच ेववस्ताय ऩूवकक ऩढ़ सकते है। 

 Cut कट इसके भाध्मभ से ककसी बी टेक्स्ट, वऩक्चय मा शेऩ को कट कयके म्क्रऩफोडक भें यखा जा 
सकता है म्जसको ऩेस्ट कयके एभएस वडक भें इॊसटक ककमा जा सकता है कट ककमा हुआ शेऩ वऩक्चय 
मा टेक्स्ट लसरेक्ट यहना चादहए औय मह कट कयने ऩय वहाॊ से हटकय म्क्रऩफोडक भें चरा जाता है।  

 Copy ककसी बी टेक्स्ट सेऩ मा वऩक्चय को कॉऩी कयने से ऩहरे लसरेक्ट यहना चादहए म्जसे कॉऩी 
कयने ऩय म्क्रऩफोडक भें चरा जाता है औय मह ऩेज ऩय बी भौजूद यहता है औय आऩके म्क्रऩफोडक भें 
बी आ जाता है म्जसे ऩेस्ट के दौयान ऩेज ऩय रामा जाता है।  

 Paste उऩयोक्त कट मा कॉऩी ककमा हुआ कोई बी टेक्स्ट वऩक्चय मा shape Paste कयने के लरए 
प्रमोग ककमा जाता है ऩेस्ट के अॊदय पेस्ट स्पेशऱ बी भौजूद है जो ककसी अन्म सॉफ्टवेमय से कॉऩी 
ककमा हुआ कोई बी ऑब्जेक्ट टेक्स्ट मा सेऩ ऩेस्ट ककमा जाता है पेस्ट अस हाइपरसऱकं हाइऩयलर ॊक 
की तयह ऩेस्ट कयने के लरए प्रमोग ककमा जाता है।  

2 िोंट block के अॊतगकत पोंट फदरने पोंट स्टाइर जैसी फोल्ड इटैलरक अॊडयराइन कयने पोंट का साइज 
फढ़ाने घटाने पोंट करय फदरने के लरए ऑ्शन ददमा हुआ है। म्जसे आऩ ववस्तायऩूवकक ननच ेऩढ़ सकते है। 
 Font Family इसकी भदद से सेरेक्ट ककमा हुआ टेक्स्ट मा ऩैयाग्राप का स्टाइर फदरने के लरए 

प्रमोग कयते हैं।  
 Font Size इसका प्रमोग टेक्स्ट की साइज को छोटा औय फडा कयने के लरए प्रमोग कयते हैं अगय 

ककसी लस ॊगर ऩैयाग्राप मा वडक को छोटा था फडा कयने के लरए प्रमोग कयना चाहते हैं तो ऩहरे उसे 
सेरेक्ट अवस्था भें कय रे उसके फाद ही पोंट साइज फदरे।  

 Bold Ctrl+B सेरेक्ट ककए हुए टेक्स्ट को भोटा कयने के लरए प्रमोग कयते हैं।  
 Italic Ctrl+I सेरेक्ट ककए हुए टेक्स्ट को नतयछा कयने के लरए प्रमोग कयते हैं।  
 Underline Ctrl+U सेरेक्ट ककए हुए टेक्स्ट को अॊडयराइन कयने के लरए प्रमोग कयते हैं।  
 Strikethrough सेरेक्ट ककए हुए टेक्स्ट को बफच भें कटे हुए का धचन्ह रगाने के लरए प्रमोग कयते 

है।  
 Subscript विज्ञान के पाभूकरा भें अधधकतय प्रमोग कयने वारा सफ म्स्क्र्ट कहराता है।  
 Superscript भैथ भें स्क्वामय के रूऩ भें रगाने हेतु सुऩय म्स्क्र्ट कहराता है। 
 Text Highlight Color इसकी भदद से लसरेक्ट ककए हुए टेक्स्ट को हाईराइट कयने के लरए प्रमोग 

कयते हैं मा बफना सेरेक्ट ककए हुए टेक्स्ट को हाइराइट करय सेरेक्ट कयने के फाद टेक्स्ट लसरेक्ट 
कयने के दौयान हाईराइट ककमा जा सकता है।  

 Font Color इसके भदद से सेरेक्ट ककए हुए टेक्स्ट मा ऩैयाग्राप को ककसी बी यॊग भें कयने के लरए 
प्रमोग कयते हैं। Note कोई भी स्टाइऱ या इफ़ेक्ट ऱगाने से पहऱे टेक्स्ट को सेऱेक्ट कर ऱें।  

3 पैराग्राि Block के अॊदय इॊडेंट, स्ऩेलस ॊग का ऑ्शन भौजूद है म्जसभे आऩ ऩैयाग्राप से समफॊधधत सेदटॊग कय 
सकते है। जैसे एराइनभेंट स्ऩेलस ॊग, थीभ करय आदद म्जसे आऩ ववस्ताय ऩूवकक ननच ेऩढ़ सकते है। 
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 Decrease Indent / Increase Indent इसकी भदद से ऩैयाग्राप को एक टैफ की तयह इनक्रीस 
औय डडक्रीज कयने के लरए प्रमोग कयते हैं  जोकक नाभकर टैफ फटन दफाने से इनक्रीस होती है।  

 Start a List फुरेट औय नॊफरयॊग रगाने के लरए प्रमोग कयते हैं।  
 Line Spacing लसरेक्ट ककए हुए ऩैयाग्राप की स्ऩेलस ॊग को घटाने तथा फढ़ाने के लरए प्रमोग कयते 

हैं।  
 Show/Hide इसके भदद से स्ऩेस औय एॊटय को प्रदलशकत कयने के लरए प्रमोग कयते है।  
 Left Ctrl+L ऩैयाग्राप को फाएॊ तयप कयने के लरए प्रमोग कयते है।  
 Center Ctrl+E ऩैयाग्राप को बफच भें कयने के लरए प्रमोग कयते है।  
 Right Ctrl+R ऩैयाग्राप को दाएॊ तयप कयने के लरए प्रमोग कयते है।  
 Justify Ctrl+J ऩैयाग्राप को फाएॊ औय दाएॊ तयप के भाम्जकन के अनुसाय दोनों तयप से फयाफय कयने 

के लरए प्रमोग कयते है।  
4 Insert block इसके भदद से आऩ अऩने वडकऩैड भें वऩक्चय, ऩेंट ड्राइॊग, डेट - टाइभ औय ककसी दसुये 
सॉफ्टवेय की पाइर इन्सटक कय सकते है म्जसे आऩ ववस्ताय ऩूवकक ननच ेऩढ़ सकते है। 

 Insert Picture इसके भाध्मभ से अऩने अनुसाय कोई बी इभेज वडकऩैड भें इन्सटक कय सकते है। 
 Insert Paint Drawing Ctrl+D इसके भाध्मभ से आऩ ऩेंट भें ड्राइॊग फना कय वडकऩैड भें इन्सटक कय 

सकते है जैसे ही आऩ इस आ्शन ऩय म्क्रक कयेंगे आऩका ऩेंट ओऩन हो जामेगा कपय कुछ ड्रा कयने 
के फाद ऩेंट को डामयेक्ट क्रोज कय दे आऩका ड्राइॊग वडकऩैड भें आ जामेगा। 

 Insert Date and Time इसके भाध्मभ से आऩ अऩने कॊ ्मूटय के कयॊट डेट औय टाइभ को इन्सटक 
कय सकते है। आऩका कसकय जहाॉ म्ब्रॊक कयेगा वही ऩय इन्सटक हो जामेगा। 

 Insert Object इसके भाध्मभ से आऩ ककसी दसुये सॉफ्टवेय कोई बी पाइर फनाकय इन्सटक कय 
सकते है जैसे ऩेंट भें ड्रा कयके क्रोज कयने ऩय वडकऩैड भें आ जाता है उसी प्रकाय ककसी दसुये 
सॉफ्टवेय से पाइर को फनाकय इन्सटक कयने के लरए प्रमोग कयते है। 

5 Editing इस ब्राक के अन्दय आऩको नतन आ्शन ददए गए है म्जसका कामक खोजना, फदरना औय 
सेरेक्ट कयना है आऩ ववस्ताय ऩूवकक ननच ेऩढ़ सकते है। 

 Find Ctrl+F इसके भदद से ककसी बी टेक्स्ट मा ऩैयाग्राप को खोजने के लरए प्रमोग कयते है।  
 Replace Ctrl+H खोजने के फाद कोई दसूये वडक भें फदरने के लरए प्रमोग कयते है।  
 Select All Ctrl+A इसके भदद से वडकऩैड भें सबी टेक्स्ट, वऩक्चय, ड्राइॊग आदद को एक फाय भें 

सेरेक्ट कयने के लरए प्रमोग ककमा जाता है।  
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Description of View Menu 

1 Zoom इसके 3 आ्शन ददए हुए है म्जनका कामक ननमनलरखखत है- 
 Zoom in इसके भाध्मभ से आऩ अऩने वडकऩैड का ऩेज ज़ूभ कयके मानन फडा कयके देख सकते है। 
 Zoom out इसके भाध्मभ से आऩ अऩने वडकऩैड का ऩेज ज़ूभ आउट कयके मानन छोटा कयके देख 

सकते है। 
 100% इसके भदद से आऩ अऩने वडकऩैड को 100% ऩय देख सकते है ज़ूभ इन हो मा ज़ूभ आउट 

इसऩय म्क्रक कयते ही मह 100% हो जामेगा। 
2 Show or Hide इसके भाध्मभ से आऩ रूरय औय स्टेटस फाय हाईड कय सकते है इसऩय दटक रगा है तो 
मह एम्क्टव है मदद नहीॊ रगा होगा तफ मह हाईड है। 
3 Settings इसके अन्दय आ्शन है म्जसका कामक ननमनलरखखत है- 
 Word Wrap वडक व्रैऩ काभ होता है लरखे हुए ऩैयाग्राप को दसुये राइन भें बेजना जैसे ही आऩका 

ऩहरा राइन बय जामेगा उसे ननचे कय देगा। इसके अन्दय बी नतन आ्शन है। 
 No Wrap मे टेक्स्ट की राइन ननचे नहीॊ कयेगा बयने के फाद अऩने आऩ दादहने तयप फढ़ते जामेगा। 
 Wrap to Window मे आऩके स्क्रीन के दहसाफ से ऩूया बय जामेगा मानी आऩके स्क्रीन को कवय कय 

रेगा उसके फाद आऩ जो बी टेक्स्ट लरखेंगे जफ तक रास्ट तक ना ऩहुचे तफ तक राइन नहीॊ 
फदरेगा। 

 Wrap to Margin मह आऩका भाम्जकन के दहसाफ से राइन फदरता है जैसे ही आऩका टेक्स्ट भाम्जकन 
के कयीफ जाएगा अऩने आऩ राइन ननचे चरी आएगी। 

 Measurement units इसके भाध्मभ से रूरय भें स्केर ककसभे ददखे सेट कय सकते है जैसे इॊच भें 
ददखे मा सेंटीभीटय भें आऩ अऩने दहसाफ से सेट कय सकते है। 


