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WordPad

1. Start > Windows Accessories > 

WordPad

2. Write WordPad on Search bar of 

taskbar

3.   Window + R > Run > WordPad

4. Window + R > Run > Write

5. Drag & Drop on desktop to 

create shortcut

How to open WordPad?

Wordpad एक basic word processor है जो Windows 95 के बाद
से माइक्रोसॉफ्ट के ऑपरेटटिंग ससस्टम के हर version में उपलब्ध है। इसका
उपयोग document बनाने और edit करने के सलए ककया जा सकता है।



WordPad

Cut (ctrl + x)
ककसी भी object को उठाने का कायय करता 
है। 

Copy (ctrl + c)
ककसी भी object का duplicate  बनाने का
कायय करता है। 

Paste (ctrl+v)
ककसी भी कॉपी या कट ककया हुआ object को चिपकाने का कायय 
करता है।  

HOME Tab



WordPad

(ctrl+shift+F)

Font style box

Bold (ctrl + B)
Bold करने का कायय
करता है। 
italic (ctrl + I)
Font को “italic” 
करने का कायय करता है।
underline (ctrl + U)
Font को “Underline”

करने का कायय करता है 
Strikethrough:यह टेक्सस्ट को
बीिोबीि काटने का कायय करता है

Superscript (ctrl+shift++)
ये Font के ऊपर टाइप करता है  EX:- (a+b)2 etc.

Subscript (ctrl+=)

ये Font के ननिे टाइप करता है  EX:- H2O, NA2HCO3 etc.

Font को color करने 
का कायय करता है। 

Font को highlight 

करने का कायय करता है

(ctrl+shift+>), (ctrl+shift+<)
font के साइज को बढ़ाने
या घटाने का कायय करत ेहै।  

(ctrl+shift+P)

Font size



WordPad

Align left (ctrl+L)

ये content को left में
करता है। 
Align Center (ctrl+E)

ये content को center 

में करता है। 
Align Right (ctrl+R)

ये content को right में 
करता है। 

Justify (ctrl+J)

ये paragraph के लाइन को एक 
बराबर करने का कायय करता है।

Decrease, increase indent

ये Paragraph को लेफ्ट से राइट और 
राइट से लेफ्ट करने का कायय करता है। 

Bullets

ये Paragraph के शुरू मे
dot देने का कायय करता है। 

Line and 

paragraph 

spacing
ये लाइन और
पैराग्राफ के
बीि के स्पेस 
को एडजस्ट 
करता है। 

Show/hide (ctrl+*)



WordPad

Pictures
ये Page पर Pictures लाने का 
कायय करता है। 
Paint drawing
ये Page पर डायरेक्सट paint से कोई 
भी drawing लाने का कायय करता है। 

Date & Time
ये Page पर आज का Date और अभी 
का Time लाने का कायय करता है।
Insert object

ये Page पर ककसी फाईल को एक 

object के रुप मे लाने का कायय करता हैं



WordPad
VIEW Tab

Zoom in & Zoom out: इससे page को ज़ूम इन और ज़ूम आउट ककया जा सकता है|

100% : यटद आप पेज को ज़ूम इन और ज़ूम आउट करने के बाद आप पेज को कफर से 
normal करना िाहते है तो आप इसका उपयोग कर सकते है|

Ruler, Status Bar : यह पेज पर Ruler और Status Bar लाने का कायय करते है 
जजससे आपकी कायय करने में कोई समस्या न हो |
Word Wrap : ये line  को 
तोड़ने का कायय करता है। 

Measurement units : ये Ruler के points को 
Manage करने का कायय करता हैं।
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MR. Rishikesh sir

biharprofessional01@gamil.com
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