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UNIT 7



अगर फोल्डर के अिंदर एक लम्बे पाथ पे folder हो तो उसे हम 
windows explorer के Quick Access  या START के Folder 

Pane में जोड़ सकते है। 

Pin to Start

Unpin from Start

Folders(Directory) & Files

Unpin from Quick Access

Pin to Quick Access
Select  the  folder > Right click on Folder > Pin to Quick Access

Open Windows Explorer > Navigation pane के Quick Access 

फोल्डर पर Right click करे > Unpin from Quick Access

Right click on Folder > Pin to Start

Click on Start > Right click on folder of 

start Pane > Unpin from Start



Folders(Directory) & Files

Create Shortcut of folder or File

Pin & Unpin your favorite application on taskbar

Click on Start > Choose your application > Right 

click on application > Pin to taskbar

To Pin:

Right click on icon of Taskbar > Unpin from Taskbar

To Unpin:

Copy a folder or file from any location > Come to 

your local place > Right click > Paste Shortcut



Properties of a File 

or Folder

Folders(Directory) & Files

Name

Type

Location

Size

Contains

Creation Date 

Hidden



Folders(Directory) & Files
हम किं प्यूटर में फोल्डर View 
के अलग अलग सेटटिंग कर
सकते है, जजससे वह ससिंगल 
जक्लक और डबल जक्लक पे

खुले।  
कोई भी फोल्डर उसी व िंडो 
में खुलेगा या उसका अपना 
अलग से फोल्डर एक्स्प्लोरर 

होगा। 



Folders(Directory) & Files
Hide & Unhide a folder

फाइल या फोल्डर का छुपाना या टदखाना (Hidden)
a) How to hide a folder फोल्डर को कैसे छुपाये 
1. right click on folder >Choose/select Hidden > click on apply > Ok

2. Open windows explorer(window+E) > View > Options > View > select 

Don't show hidden files, folders and drives > Click on apply > Ok



Folders(Directory) & Files
Hide & Unhide a folder (Hidden)

b.) How to unhide a folder

छुपे हुए फोल्डर को वापस ले आना
1. Open windows explorer > View > 

Options > View > select show hidden 
files, folders and drives > Click on 
apply > Ok

2. right click on folder >unselect Hidden 
> click on apply > Ok



Folders(Directory) & Files
Security tab of folder

How to secure a folder?
Select the folder > right click on folder > 

go to properties > Click on security tab > 

Click on Edit option > Click on Edit > 

click on deny for all the users > Click on 

apply and Ok.

How to remove security?
Select the folder > right click on folder 

> go to properties > Click on security 

tab > Click on Edit > click on Remove 

by selecting each user > Click on 

apply & Ok



Folders(Directory) & Files
हम किं प्यूटर के फोल्डर का आइकॉन भी चेंज कर सकते है। 
फोल्डर पे राइट 
क्क्स्लक करके 
Customize 
ऑ्शन को चुने फफर 
Change Icon 

(चेंज आइकॉन) पे 
क्क्स्लक करके फकसी 
भी आइकॉन को 
सेलेक्स्ट कीक्जये और 
OK पे क्क्स्लक कर 
दीक्जये 
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