
sarkarifriend.com
1

sarkarifriend.com

40+ Smart computer shortcut keys in Hindi | 40+
कं�यटूर शॉट�कट (pdf)

य�द आप एक अ� यापक ह�, � टूड�ट है या �फर कोई और। आप अ� सर ह� क� � यटूर पर काय� करने के
दौरान माउस का �योग करत ेह�गे। ले�कन हम आपको रोजाना �योग म� आने वाले लगभग सभी
आव� यक शाट�कट के बारे म� बताय�गे जो आपक� बहुत ह� मदद करने वाला है।

आपको इन शाट�कटस का �योग हमेशा करने क� को�शश करनी चा�हए। हालां�क श�ुआत म� आपको हर
शाट�क�स याद नह�ं हो पायेगा ले�कन य�द आप बार-बार इन शाट�कटस का �योग कर�गे तो �नि�चत ह�
यह आपके �दमाग म� बठै जायेगा और आप क� � यटूर पर काय� करने के दौरान अ� य लोग� क� अपे�ा
अपने काय� को अ�धक तजेी से परूा कर पाय�गे।

यहां क� �ोल के साथ �योग होने वाले शाट�कट के साथ-साथ अ� य मह� वपणू� शाट�क�स के बारे म� बहुुत
ह� सरल भाषा म� बताने का �यास �कया गया है, जो �दन-��त�दन क� � यॅटूर पर काय� करने के दौरान
लगने वाले समय को कम करने के साथ-साथ �नि�चत ह� आपको क� � यटूर के �े� म� � माट� बनने म�
मदद करेगा।

1. Ctrl + 0 (श�ू य) का �योग

इस Shortcut का �योग तब �कया जाता है जब आपके �ाउजर ( (Browser) का पेज जमू (Zoom) हो
और आप उसे उसके �डफा� ट साईज म� लाना चाहत ेह�। तब आप अपने क�-बोड� से Ctrl + 0 (श�ू य) को
दबाय�,  इस शाट�कट के �योग से तरु� त ह� आपके �ाउजर (Browser) का पेज जमू आउट/इन (Zoom
out/Zoom in) होकर �डला� ट साईज (Default size) म� सेट हो जायेगा।

2. Ctrl + 1 का �योग

यह शाट�कट आमतौर पर जब तब �योग �कया जाता है, जब �कसी �ाउजर (Browser) के कई सारे टैब
(Tab) खलेु पड़ ेहो और �योगकता� �ाउजर (Browser) के अगले टैब (Tab) म� जाना (ि�वच करना)
चाहता ह�। य�द ऐसा करना हो तो आप क� �ोल के साथ 1 �ेस कर�। Ctrl + 1 शाट�कट आपको तरु� त ह�
अगले टैब (Tab) म� Switch कर देगा।

3. Ctrl + 2 का �योग

इस शाट�कट का �योग करके �योगकता� अपने �ाउजर (Browser) के दसूरे टैब/�वडं� (Tab/Windows)
म� जा सकता है। Ctrl + 2 शाट�कट के �योग से आप �बना माउस यजू �कये ह� दसूरे टैब/�वडं�
(Tab/Windows) म� ि�वच कर जाय�गे।

4. Ctrl + 3 का �योग
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इस शाट�कट का �योग करके �योगकता� अपने �ाउजर (Browser) के तीसरे टैब/�वडं� (Tab/Windows)
म� जा सकता है।

5. Ctrl + 4 का �योग

इस शाट�कट का �योग करके �योगकता� अपने �ाउजर (Browser) के चाथे टैब/�वडं� (Tab/Windows)
म� जा सकता है।

6. Ctrl + 5 का �योग

इस शाट�कट का �योग करके �योगकता� अपने �ाउजर (Browser) के पांचवे टैब/�वडं� (Tab/Windows)
म� जा सकता है।

7. Ctrl + 6 का �योग

इस शाट�कट का �योग करके �योगकता� अपने �ाउजर (Browser) के छठव� टैब/�वडं� (Tab/Windows)
म� जा सकता है।

8. Ctrl + 7 का �योग

इस शाट�कट का �योग करके �योगकता� अपने �ाउजर (Browser) के सांतवे टैब/�वडं� (Tab/Windows)
म� जा सकता है।

9. Ctrl + 8 का �योग

इस शाट�कट का �योग करके �योगकता� अपने �ाउजर के आठव� टैब/�वडं� (Tab/Windows) म� जा
सकता है।

10. Ctrl + 9 का �योग

इस शाट�कट का �योग करके �योगकता� अपने �ाउजर के अ�ंतम (Browser) टैब/�वडं� (Tab/Windows)
म� जा सकता है।

40+ Smart computer shortcut keys | 40+ कं�यटूर शॉट�कट (pdf)

☞40+ Smart computer shortcut keys क� पीडीएफ फाईल �ह� द� म� डाउनलोड करने के �लए
नीचे �दये गये Download pdf file के बटन पर ि�लक कर�।

Download pdf file

11. Ctrl+A   का �योग

इस शाट�कट का �योग �योगकता� (User)अपने पेज के सभी क� टे� ट(Content) को सेले� ट (Select)
करने के �लए कर सकता है।

12. Ctrl+B का �योग

sarkarifriend.com

http://sarkarifriend.com
http://sarkarifriend.com


sarkarifriend.com
3

इस शाट�कट का �योग �योगकता� सेले� ट �कये गये टे� टस (Text) को बो� ड (Bold) करने के �लए कर
सकता है।

13. Ctrl+C का �योग

इस शाट�कट का �योग �योगकता� �कसी सेले� ट (Select) �कये गये टे� सट (Text) अथवा अ� य �कसी
आ� जे� ट (Object) को कापी (Copy) करने के �लए कर सकता है।

14. Ctrl+D   का �योग

�योगकता� इस शाट�कट का �योग �ाउजर (Browser) पर ओपन �कये गये बेबसाईट (Website) को
बकुमाक�  (Bookmark) करने के �लए करता है, वह� माइ�ोसा�ट आ�फस जसेै माइ�ोसा�ट वड�
(Microsoft Word) म� क� टोल+डी (Ctrl+D) का �योग फाॅ� ट �वडंो (Font Window) को ओपन
(Open) करने के �लए �कया जाता है।

15. Ctrl+E  का �योग

इस शाट�कट का �योग टे� सट (Text) डा� यमू�ट के वत�मान लाईन को से� टर (Center) म� करने के �लए
�कया जा सकता है।

16. Ctrl+End   का �योग

आप इस शाट�कट का �योग अपने डा� यमू�ट या �ाउजर के पेज के अ�ंतम छोर (आ�खर� पेज) पर जाने के
�लए कर सकत ेह�।

17. Ctrl+Esc  का �योग

इस शाट�कट का �योग �वडंोज मीन ू(Windows Menu) को खोलने (Open) करने के �लए �कया जा
सकता है।

18. Ctrl+F का �योग

इस शाट�कट का �योग पेज पर �दख रहे कैरे� टर म� से अपने पसंद के कैरे� टर को �ा� त करने के �लए
�कया जाता है। जसेै य�द आप वड�, ए� सेल जसेै �कसी �ो�ाम पर काम कर रहे हो और उसम� हजार� क�
सं� या म� कैरे� टर हो, िज� ह� मनैअुल� खोजने म� काफ� समय लगता है। ले�कन Ctrl+F  शाट�कट के
�योग से आप सेके� ड के अ� दर ह� अपने पसंद के कैरे� टर को ढूढ सकत ेह�। यहा CTRL के साथ �दये
गये F का मतलब Find से होता है।

19. Ctrl+F4  का �योग

इस शाट�कट का �योग वत�मान �ो�ाम/पेज/�वडंो (टैब) या िजस भी सा�टवेयर �योगकता� काम रहा हो,
उसे बंद करने के �लए कर सकता है।

20. Ctrl+G  का �योग
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य�द आप CTRL+G के साथ अपने अपने �ाउजर पर कोई आ� जे� ट सच� कर रह ह� और उस सच� �कये
जा रहे अ� जे� ट का नाम एक तरह ह� के अ�धक सं� या म� हो तो, आप CTRL के साथ G को बार-बार
�ेस कर�गे तो उसी नाम के अगले अ� जे� ट को �ा� त करत ेजाय�गे।

21. Ctrl+H  का �योग

इस शाट�कट का �योग �कसी अ� जे� ट को �ा� त कर उसे मनवां�छत श� द के साथ �र� लेस (Replace)
करने के �लए �कया जा सकता है। Ctrl+H  शाट�कट का �योग माइ�ोसा�ट वड�, ए� सेल एवं वड� पडै,
नोट पडै आ�द म� बहुत अ� छ� तरह से �कया जा सकता है।

22. Ctrl+Home  का �योग

अपने कस�र को डा� यमू�ट के श�ु म� ले जाने के �लए क� �ोल के साथ होम बटन (Ctrl+Home) का �योग
�कया जा सकता है।

23. Ctrl+Ins  का �योग

इसका �योग �कसी सेले� टेड टे� टस या अ� य �कसी आ� जे� ट को कापी (Copy) करने के �लए �कया
जाता है।

24. Ctrl+I  का �योग

इस शाट�कट का �योग फा� ट (Font) के लेटर को Italic टे� � ट म� करने के �लए �कया जाता है। इस
शाट�कट का �योग करने से पवू� आप िजस टे� सट को Italic टे� � ट म� करना चाहत ेह�, उसे सेले� ट कर
ल�। अ� यथा आगे टाईप �कये जाने वाले सभी श� द Italic टे� � ट म� ह� टाईप ह�गे।

25. Ctrl+J  का �योग

इस शाट�कट का �योग सामा� य तौर पर दो � थान� पर �कया जाता है। पहला जब आप माइ�ोसा�ट म�
�कसी टे� स को टाईप करत ेहै तो पेज के दोन� तरफ लाईन� को बराबर (justify alignment) करने म�
�कया जाता है। वह�ं दसूर� तरफ �ाउजर� म� इस शाट�कट (Ctrl+J) का �योग डाउनलोड �कये गये फाईल�
को देखने के �लए भी �कया जाता है।

26. Ctrl+K   का �योग

इस शाट�कट का �योग वड��ेस या माई�ोसा�ट वड� म� सेले� ट �कये गये टे� सट पर हाईपर�लकं
(hyperlink) लगाने के �लए �कया जाता है। िजस पर ि�लक करने से हाईपर �लकं (hyperlink) पर सेट
�कया गया पेज ओपन हो जाता है। इसी �कार से माइ�ोसा�ट वड� म� भी सेले� ट �कये गये टे� सट पर
हाईपर�लकं लगाने के �लए इस शाट�कट का �योग �कया जाता है। माइ�ोसा�ट वड� म� इस शाट�कट के
�वारा �कसी श� द या व� य पर हाईपर�लकं लगाकर पेज को सेट �कया जा सकता है। जब उस हाईपर�लकं
वाले श� द पर क� �ोल के साथ डबल ि�लक �कया जायेगा, तब हाईपर �लंंक वाले श� द म� सेट �कये गये
यआूरएल वाला पेज ओपन हो जायेगा।
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27. Ctrl+L का �योग

माइ�ोसा�ट वड� (microsoft word) म� इस शाट�कट का �योग टे� टस लाईन को बायी तरफ सेट करने के
�लए �कया जाता है। वह�ं �ाउजर� म� इस शाट�कट का �योग ऐ�सेबार को हाईलाईट करने के �लए �कया
जाता है। ए�सेबार को हाईलाईट (highlight) करने के बाद अपने पसंद के बेबसाईट को टाईप कर सकत ेहै
एवं इ� टर क� दबाकर उस बेबसाईट पर Visit भी सकत ेह�।

28. Ctrl+M  का �योग

माई�ोसा�ट वड� (microsoft word) म� इस शाट�कट का �योग सेले� ट �कये गये श� द या वा� य को
इंड�े ट करने के �लए �कया जाता है। आप �योग करके देख सकत ेह�।

29. Ctrl+N  का �योग

इस शाट�कट का �योग लगभग सभी �ाउजर� एवं माई�ोसा�ट वड�/वड� पडै, नोट पडै आ�द अनेक �ा�ाम�
म� नया पेज ओपन करने के �लए �कया जाता है

30. Ctrl+O   का �योग

लगभग सभी सा�टवेयर� एवं �ाउजर� म� नये फाईल को खोलने के �लए Ctrl+O शाट�कट का �योग �कया
जाता है।

31. Ctrl+P  का �योग

�ाउजर� एवं सा�टवर� म� �दख रहे वत�मान पेज को ��टं करने के �लए Ctrl+P शाट�कट का �योग �कया
जाता है।

32. Ctrl+Q  का �योग

माइ�ोसा�ट वड� के पेज म� परैा�ाफ को हटाने के �लए इस Ctrl+Q शाट�कट का �योग �कया जाता है।

33. Ctrl+R  का �योग

इस शाट�कट का �योग �ाउजर म� पेज को �रलोड (reload) करने के �लए �कया जाता है वह�ं माई�ोसा�ट
वड� (microsoft word) म� इस शाट�कट का �योग टे� टस को द�हने तरफ सेट करने के �लए �कया जाता
है।

34. Ctrl+S  का �योग

क� �ोल +एस का �योग �कसी फाईल/पेज का सरु��त करने के �लए �कया जाता है।

35. Ctrl+T  का �योग
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इस शाट�कट का �योग आमतौर पर �ाउजर� म� नया टैब ओपन करने के �लए �कया जाता है। वह�ं
माई�ोसा�ट वड� (microsoft word) म� �कसी श� द या व� य को सेट करने के �लए भी इस शाट�कट का
�योग �कया जा सकता है।

36. Ctrl+U  का �योग

इस शाट�कट का �योग सेले� ट �कये गये अ�र� अथवा आगे आने वाले टे� सट को अ� डर लाईन करने के
�लए �कया जाता है।

37. Ctrl+V   का �योग

इस शाट�कट का �योग कापी �कये गये �कसी भी आ� जे� ट को पे� ट (Past) करने के �लए �कया जाता है।

38. Ctrl+W  का �योग

इस शाट�कट का �योग �ाउजर� के टैब को बंद करने के साथ-साथ माई�ोसा�ट वड� के पेज को बंद करने
के �लए �कया जाता है।

39. Ctrl+X  का �योग

�कसी भी आ� जे� ट को कट करने के �लए इस शाट�कट का �योग �कया जाता है।

40. Ctrl+Y का �योग

माइ�ोसा�ट वड� म� टाईप �कये टे� टस को बाद क� ि�थ�त म� ले जाने के �लए इस शाट�कटस का �योग
�कया जाता है।

41. Ctrl+Z का �योग

माइ�ोसा�ट वड� म� टाईप �कये टे� टस को पवू� क� ि�थ�त म� लाने के �लए इस शाट�कट का �योग �कया
जाता है।

42. Alt+F  का �योग

�ाउजर� स�हत लगभग अ� य सभी सा�टवेयर� म� मीन ूआ� शन को देखने के �लए आ� ट+एफ का �योग
�कया जा सकता है।

43. Alt+E  का �योग

�योगकता� �वारा अपने क� � यटूर पर �ाउजर/सा�टवेयर के ए�डट आ� शन को देखने के �लए Alt+E का
�योग �कया जा सकता है।
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44. Alt+Tab का �योग

अलग-अलग �ा�ाम� म� ि�वच करने के �लए अ� ट टैब का �योग �कया जा सकता है। Alt+Tab शाट�कट
का  �योग करने पर आपके सामने � ��न पर थ� ब�नल के �प म� ओपन हुए सभी �ो�ाम एक-एक कर
आगे जात े�दखाई देने लग�गे। आप िजस �ो�ाम पर ि�वच करना चाह�, वह� Alt+Tab को Press करना
छोड़ द�।

45. F1 function key का �योग

�कसी भी �ो�ाम से संबि�धत या कमा� ड अथवा सा�टवेयर⁄ क��यटूर अ�ल�केशन से संबि�धत अ�धक
जानकार� के �लए एफ 1 (F1) फं� शन Key का  �योग कर सकत ेह�।

46. F2 function key का �योग

�कसी भी सेले� ट �कये गये फाईल को Rename करने के �लए F2 फं� शन Key का �योग �कया जा
सकता है।

47. F5 function key का �योग

अपने क� � यटूर या �ो�ाम को �र�ेश करने के �लए F5 फं� शन Key का �योग �कया जा सकता है। इस
function key का �योग करने पर आपको माउस से �र�ेश करने क� आव� यकता नह�ं रहेगी।
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