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Notes by RakeshMgs 

Microsoft WordPad क्या है? (What is WordPad?) 
WordPad एक text-editor वै, जॉ Notepad ऴे कुछ ज्यादा option ऱारा वैं रेककन MS 
Word ऴे कुछ कभ कऱलेळताओ के ऴाथ डॉक्युभेंट फनाने भें ऴवामक वै।  
WordPad Windows के वय ऴंस्कयण भे ऴम्मिलरत वॉता वै। WordPad डॉक्युभेंट भें कई 
तयव कक formatting की जा ऴकती वै। 
 

Basic Information of MS-WordPad 
Default Extension .rtf 

Run Command wordpad 
Minimum Zoom 10% 
Maximum Zoom 500% 

 
 

 
 
WordPad की कऱिंडॉ कुछ इऴ प्रकाय की ददखाई देती वै। ऊऩय जॉ WordPad कऱिंडॉ आऩ देख 
यवे वै मव ‘Windows 7’ Operating System भें ददखाई देती वै , इऴलरए वॉ ऴकता वै आऩ 
जफ अऩने कम्प्युटय भे WordPad कॉ open कय देखें तॉ आऩकॉ WordPad कऱिंडॉ कुछ 
अरग ददखाई दे। इऴ फात ऴे कॉई ज्यादा पकक  नवी ऩडता वै वााँ ग्रादपक्स भें तथा कुछ 
कऱलेळताओ का अंतय वॉ ऴकता वै। 
चरॉ आऩ बी अऩने कम्प्युटय भें WordPad कॉ Open कयें औय लभरान कीजजए की इऴ 
Tutorial भे ददखाई गए WordPad कऱिंडॉ ऴे आऩका कऱिंडॉ ककतना ऴभान वै।  
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अफ आऩके ऴाभने WordPad की कऱिंडॉ वै। आऩने देखा वॉगा की मव कऱिंडॉ कई बागों भें 
कऱबाजजत वै। चलरए WordPad की कऱिंडॉ के इन अरग-अरग बागों कॉ क्रभ ऴे जानते वै। 
 
1- WordPad Button 
WordPad Button WordPad का एक प्रभुख बाग वै। मव फटन Menu/Tab Bar भें वॉता 
वै। इऴ फटन भें WordPad भें फनने ऱारी पाईर के लरए कई कऱकल्प ददए वॉते वै। इऴभें 
आऩकॉ WordPad Document कॉ Save, Open, Print आदद कामक कयने के लरए 
Commands दी वॉती वै। इन्ही Commands के द्वाया WordPad Documents ऩय कामक 
ककमा जाता वै। 
 
2-  Quick Access Toolbar 
Quick Access Toolbar WordPad का एक कऱलेळ बाग वै। मव टूरफाय Title bar भें वॉता 
वै। इऴे वभ लॉटककट की तयव उऩमॉग भे रेते वै। इऴ टूरफाय भें अधधकतय काभ आने ऱारी 
commands कॉ add कय ददमा जाता वै औय ऱे इऴभे जुड जाती वै। Quick Access 
Toolbar की ऴवामता ऴे WordPad भें कामक थॉडी speed ऴे वॉ ऩाता वै। 
 
3-  Title Bar 
Title bar WordPad कऱिंडॉ का ऴफऴे ऊऩयी बाग वै। इऴ फाय ऩय WordPad भे फनाई गई 
पाईर के नाभ कॉ ददखामा जाता वै। जफ तक पाईर कॉ यलित ( save) नवी ककमा जाएगा 
पाईर का नाभ नवी ददखामा जाता वै औय ऱवां “Document” लरखा वॉता वै। जैऴे वी वभ 
पाईर कॉ ककऴी नाभ ऴे यलित ( save) कयते वै , तफ “Document” के स्थान ऩय पाईर 
नाभ ददखामा जाता वै। Title Bar के दांमे कॉने भें तीन फटन वॉते वै। इन तीन फटन भें ऩवरा 
फटन “Minimize” वॉता वै, जजऴ ऩय क्लिक कयने ऴे Open Program का Icon Task Bar 
भें आ जाता वै। इऴका भतरफ मे वॉता वै कक मव Program अबी फंद नवी ककमा गमा वै। 
इऴके ऊऩय अबी बी काभ ककमा जा यवा वै। दऴूया फटन “Maximize or Restore down” 
वॉता वै। मव फटन कऱिंडॉ की Width कॉ कभ मा ज्यादा कयने का कामक कयता वै। औय तीऴया 
फटन “Close Button” वै। जॉ प्रॉग्राभ कॉ फंद कयने का कामक कयता वै। 
4-  Ribbon 
Ribbon WordPad कऱिंडॉ का एक औय बाग वै। मव Title Bar ऴे नीचे वॉता वै। इऴ ऩाठ भे 
ददखाई गई WordPad कऱिंडॉ भें रार यंग का हवस्सा वी Ribbon वै। इऴ बाग भें WordPad 
Tabs (जॉ कऱकल्प menu bar भें वॉते वै) के कऱकल्पों कॉ ददखामा जाता वै। 
 
5-  Ruler bar 
Ruler Bar WordPad कऱिंडॉ भें Text Area के कफलु्कर ऊऩय वॉती वै। इऴऴे वभें Page 
Margin का ऩता चरता वै। WordPad Document कॉ फनाने ऴे ऩवरे मा फाद भें जजतना 
Page Margin ककमा जाता वै। उतना Margin ददखाने के लरए Ruler Bar भें दॉनों तयप 
मालन दांए तथा फांए तयप Ruler रग जाता वै। दपय जॉ Text लरखा जाता वै, ऱव इनऴे फावय 
नवी जाता वै। 
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6-  Status bar 
Status bar WordPad कऱिंडॉ भें Text Area के कफलु्कर नीचे वॉती वै। इऴ फाय भें “Zoom 
Level” नाभक टूर वॉता वै, जजऴकी ऴवामता ऴे Page कॉ Zoom in तथा Zoom out ककमा 
जा ऴकता वै। Zoom in की ऴवामता ऴे आऩ WordPad Window कॉ फडा कय ऴकते वै। 
औय Zoom out की भदद ऴे WordPad Window कॉ ऱाऩऴ छॉटा ककमा जा ऴकता वै। 
 
7-  Text Area 
Text Area WordPad का ऴफऴे भवत्वऩूणक बाग वै। औय मव WordPad कऱिंडॉ का ऴफऴे फडा 
तथा भध्य बाग वॉता वै। इऴी िेत्र भे document text कॉ लरखा जाता वै। 
 

Description of WordPad Button 

1. New इऴके भदद ऴे नमा ऩेज रेने के लरए प्रमॉग कयते वै।  

2. Open ऩवरे ऴे फने हुए existing एभ एऴ ऱडकऩैड पाइर कॉ खॉरने के 
लरए प्रमॉग कयते वै।  

3. Save खुरे हुए ऱतकभान ऱडकऩैड कॉ वाडक हडस्क भें ऴुयलित कयने के लरए 
प्रमॉग वै।  

4. Save As इऴका कामक बी पाइर कॉ ऴुयलित कयना वॉता वै रेककन 
इऴके भदद ऴे आऩ पाइर पॉभेट कॉ चेंज कयने तथा ककऴी अन्य ऩाथ भें 
ऴेऱ कयने के लरए प्रमॉग कयते वै।  

5. Print इऴका प्रमॉग ऱतकभान भें खुरे हुए ऱडकऩैड पाइर कॉ कप्रिंट कयने के 
लरए ककमा जाता वै।  

6. Page Setup इऴका प्रमॉग ऱडकऩैड भें ऩेज की ऴेहटिं ग कयने के लरए प्रमॉग 
ककमा जाता वै जैऴे ऩेज की ऴाइज़ , भाजजिन तथा ओहयएंटेलन ऴेट कयने के 
लरए प्रमॉग ककमा जाता वै।  

7. Send in E-mail इऴका प्रमॉग ऱतकभान ऱडकऩैड पाइर कॉ आउटरुक की भदद ऴे ककऴी 
व्यधि कॉ भेर कयने के लरए प्रमॉग ककमा जाता वै।  

8. About WordPad इऴका प्रमॉग ऱडकऩैड के फाय ेभें जानने के लरए प्रमॉग कयते वै इऴभें 
आऩका ऱडक का ऱलकन तथा ऑऩयहेटिं ग जऴस्टभ नाभ देखने कॉ लभर जामेगा इऴी के ऴाथ 
कॊन मूजय प्रमॉग कय यवा वै उऴ मूजय का नाभ बी देख ऴकते वै।  

9. Exit खुरे हुए ऱडकऩैड कॉ फंद कयने के लरए प्रमॉग कयते वै।  

इंट्र ोडक्शन के बाद अब बारी आती है मेनू के अन्दर ददए गए दिकल्प की सबसे पहल ेहोम 
मेनू दिर व्यू मेनू इसमें दसिफ  यही दो मेनू होती है। 



P a g e  | 4 

 

www.RakeshMgs.com www.RakeshMgs.in 

Description of Home Menu 

 

वॉभ भेनू के अन्दय ऴाय ेआप्लन हयफन भें वॉते वै । जजऴभे अरग अरग ब्लाक वॉते वै जैऴे 
क्लिऩफॉडक, पॉण्ट, ऩैयाग्राप, इन्सटक औय एहडहटिं ग इऴ ब्लाक के अन्दय एक ऴे अधधक आप्लन 
भॊजूद वॉते वै। 

1. Clipboard इऴ ऑप्लन के अंतगकत कट कॉऩी ऩेस्ट औय पॉभेट ऩेंटय भॊजूद वै जजऴभें 
इनका अरग-अरग कामक वै जॉकक लनचे कऱस्ताय ऩूऱकक ऩढ़ ऴकते वै। 
 Cut कट इऴके भाध्यभ ऴे ककऴी बी टेक्स्ट, कऩक्चय मा लेऩ कॉ कट कयके 

क्लिऩफॉडक भें यखा जा ऴकता वै जजऴकॉ ऩेस्ट कयके एभएऴ ऱडक भें इंऴटक  ककमा जा 
ऴकता वै कट ककमा हुआ लेऩ कऩक्चय मा टेक्स्ट जऴरेक्ट यवना चाहवए औय मव कट 
कयन ेऩय ऱवां ऴे वटकय क्लिऩफॉडक भें चरा जाता वै।  

 Copy ककऴी बी टेक्स्ट ऴेऩ मा कऩक्चय कॉ कॉऩी कयन े ऴे ऩवरे जऴरेक्ट यवना 
चाहवए जजऴे कॉऩी कयन ेऩय क्लिऩफॉडक भें चरा जाता वै औय मव ऩेज ऩय बी भॊजूद 
यवता वै औय आऩके क्लिऩफॉडक भें बी आ जाता वै जजऴे ऩेस्ट के दॊयान ऩेज ऩय रामा 
जाता वै।  

 Paste उऩयॉि कट मा कॉऩी ककमा हुआ कॉई बी टेक्स्ट कऩक्चय मा shape Paste 
कयन ेके लरए प्रमॉग ककमा जाता वै ऩेस्ट के अंदय पेस्ट स्पेळऱ बी भॊजूद वै जॉ ककऴी 
अन्य ऴॉफ्टऱेमय ऴे कॉऩी ककमा हुआ कॉई बी ऑब्जेक्ट टेक्स्ट मा ऴेऩ ऩेस्ट ककमा 
जाता वै पेस्ट अस हाइपरलऱिं क वाइऩयलरिं क की तयव ऩेस्ट कयन ेके लरए प्रमॉग ककमा 
जाता वै।  

2. फोंट block के अंतगकत पोंट फदरने पोंट स्टाइर जैऴी फॉल्ड इटैलरक अंडयराइन कयन े
पोंट का ऴाइज फढ़ाने घटाने पोंट करय फदरन े के लरए ऑप्लन ददमा हुआ वै। जजऴे 
आऩ कऱस्तायऩूऱकक लनचे ऩढ़ ऴकते वै। 
 Font Family इऴकी भदद ऴे ऴेरेक्ट ककमा हुआ टेक्स्ट मा ऩैयाग्राप का स्टाइर 

फदरन ेके लरए प्रमॉग कयते वैं।  

 Font Size इऴका प्रमॉग टेक्स्ट की ऴाइज कॉ छॉटा औय फडा कयन ेके लरए प्रमॉग 
कयते वैं अगय ककऴी जऴिंगर ऩैयाग्राप मा ऱडक कॉ छॉटा था फडा कयन ेके लरए प्रमॉग 
कयना चावते वैं तॉ ऩवरे उऴ ेऴेरेक्ट अऱस्था भें कय रे उऴके फाद वी पोंट ऴाइज 
फदरे।  

 Bold Ctrl+B ऴेरेक्ट ककए हुए टेक्स्ट कॉ भॉटा कयन ेके लरए प्रमॉग कयते वैं।  

 Italic Ctrl+I ऴेरेक्ट ककए हुए टेक्स्ट कॉ कतयछा कयन ेके लरए प्रमॉग कयते वैं।  
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 Underline Ctrl+U ऴेरेक्ट ककए हुए टेक्स्ट कॉ अंडयराइन कयन ेके लरए प्रमॉग 
कयते वैं।  

 Strikethrough ऴेरेक्ट ककए हुए टेक्स्ट कॉ कफच भें कटे हुए का धचन्ह रगाने के 
लरए प्रमॉग कयते वै।  

 Subscript वलज्ञान के पाभूकरा भें अधधकतय प्रमॉग कयन े ऱारा ऴफ स्क्रिप्ट 
कवराता वै।  

 Superscript भैथ भें स्क्वामय के रूऩ भें रगाने वेतु ऴुऩय स्क्रिप्ट कवराता वै। 

 Text Highlight Color इऴकी भदद ऴे जऴरेक्ट ककए हुए टेक्स्ट कॉ वाईराइट 
कयन ेके लरए प्रमॉग कयते वैं मा कफना ऴेरेक्ट ककए हुए टेक्स्ट कॉ वाइराइट करय 
ऴेरेक्ट कयन ेके फाद टेक्स्ट जऴरेक्ट कयन ेके दॊयान वाईराइट ककमा जा ऴकता 
वै।  

 Font Color इऴके भदद ऴे ऴेरेक्ट ककए हुए टेक्स्ट मा ऩैयाग्राप कॉ ककऴी बी यंग भें 
कयन े के लरए प्रमॉग कयते वैं। Note कॉई भी स्टाइऱ या इफ़ेक्ट ऱगान े से पहऱे 
टेक्स्ट कॉ सेऱेक्ट कर ऱें।  

3. पैराग्राफ Block के अंदय इंडेंट, से्पजऴिंग का ऑप्लन भॊजूद वै जजऴभे आऩ ऩैयाग्राप ऴ े
ऴमं्बधधत ऴेहटिं ग कय ऴकते वै। जैऴे एराइनभेंट से्पजऴिंग, थीभ करय आदद जजऴे आऩ 
कऱस्ताय ऩूऱकक लनचे ऩढ़ ऴकते वै। 
 Decrease Indent / Increase Indent इऴकी भदद ऴे ऩैयाग्राप कॉ एक टैफ की 

तयव इनक्रीऴ औय हडक्रीज कयन े के लरए प्रमॉग कयते वैं  जॉकक नाभकर टैफ फटन 
दफान ेऴे इनक्रीऴ वॉती वै।  

 Start a List फुरेट औय नंफहयिंग रगाने के लरए प्रमॉग कयते वैं।  

 Line Spacing जऴरेक्ट ककए हुए ऩैयाग्राप की से्पजऴिंग कॉ घटाने तथा फढ़ाने के 
लरए प्रमॉग कयते वैं।  

 Show/Hide इऴके भदद ऴे स्पेऴ औय एंटय कॉ प्रदजलित कयन ेके लरए प्रमॉग कयते 
वै।  

 Left Ctrl+L ऩैयाग्राप कॉ फाएं तयप कयन ेके लरए प्रमॉग कयते वै।  

 Center Ctrl+E ऩैयाग्राप कॉ कफच भें कयन ेके लरए प्रमॉग कयते वै।  

 Right Ctrl+R ऩैयाग्राप कॉ दाएं तयप कयन ेके लरए प्रमॉग कयते वै।  

 Justify Ctrl+J ऩैयाग्राप कॉ फाएं औय दाएं तयप के भाजजिन के अनुऴाय दॉनों तयप 
ऴे फयाफय कयन ेके लरए प्रमॉग कयते वै।  

4. Insert block इऴके भदद ऴे आऩ अऩने ऱडकऩैड भें कऩक्चय, ऩेंट ड्राइंग, डेट - टाइभ औय 
ककऴी दऴुय ेऴॉफ्टऱेय की पाइर इन्सटक कय ऴकते वै जजऴे  आऩ कऱस्ताय ऩूऱकक लनच ेऩढ़ 
ऴकते वै। 
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 Insert Picture इऴके भाध्यभ ऴे अऩने अनुऴाय कॉई बी इभेज ऱडकऩैड भें इन्सटक कय 
ऴकते वै। 

 Insert Paint Drawing Ctrl+D इऴके भाध्यभ ऴे आऩ ऩेंट भें ड्राइंग फना कय ऱडकऩैड 
भें इन्सटक कय ऴकते वै जैऴे वी आऩ इऴ आप्लन ऩय क्लिक कयेंगे आऩका ऩेंट ओऩन 
वॉ जामेगा दपय कुछ ड्रा कयने के फाद ऩेंट कॉ डामयके्ट िॉज कय दे आऩका ड्राइंग 
ऱडकऩैड भें आ जामेगा। 

 Insert Date and Time इऴके भाध्यभ ऴे आऩ अऩने कंयूटय के कयंट डेट औय 
टाइभ कॉ इन्सटक कय ऴकते वै। आऩका कऴकय जवााँ ब्ब्लिं क कयगेा ऱवी ऩय इन्सटक वॉ 
जामेगा। 

 Insert Object इऴके भाध्यभ ऴे आऩ ककऴी दऴुय ेऴॉफ्टऱेय कॉई बी पाइर 
फनाकय इन्सटक कय ऴकते वै जैऴे ऩेंट भें ड्रा कयके िॉज कयने ऩय ऱडकऩैड भें आ 
जाता वै उऴी प्रकाय ककऴी दऴुय ेऴॉफ्टऱेय ऴे पाइर कॉ फनाकय इन्सटक कयने के लरए 
प्रमॉग कयते वै। 

5. Editing इऴ ब्लाक के अन्दय आऩकॉ कतन आप्लन ददए गए वै जजऴका कामक खॉजना, 
फदरना औय ऴेरेक्ट कयना वै आऩ कऱस्ताय ऩूऱकक लनचे ऩढ़ ऴकते वै। 
 Find Ctrl+F इऴके भदद ऴे ककऴी बी टेक्स्ट मा ऩैयाग्राप कॉ खॉजने के लरए प्रमॉग 

कयते वै।  

 Replace Ctrl+H खॉजने के फाद कॉई दऴूय ेऱडक भें फदरन ेके लरए प्रमॉग कयते वै।  

 Select All Ctrl+A इऴके भदद ऴे ऱडकऩैड भें ऴबी टेक्स्ट, कऩक्चय, ड्राइंग आदद कॉ 
एक फाय भें ऴेरेक्ट कयने के लरए प्रमॉग ककमा जाता वै।  
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Notes by RakeshMgs 

Description of View Menu 

1.  Zoom इऴके 3 आप्लन ददए हुए वै जजनका कामक लनम्नलरखखत वै- 

i. Zoom in इऴके भाध्यभ ऴे आऩ अऩने ऱडकऩैड का ऩेज ज़ूभ कयके मालन फडा कयके 
देख ऴकते वै। 

ii. Zoom out इऴके भाध्यभ ऴे आऩ अऩने ऱडकऩैड का ऩेज ज़ूभ आउट कयके मालन छॉटा 
कयके देख ऴकते वै। 

iii. 100% इऴके भदद ऴे आऩ अऩने ऱडकऩैड कॉ 100% ऩय देख ऴकते वै ज़ूभ इन वॉ मा 
ज़ूभ आउट इऴऩय क्लिक कयते वी मव 100% वॉ जामेगा। 

2. Show or Hide इऴके भाध्यभ ऴे आऩ रूरय औय से्टटऴ फाय वाईड कय ऴकते वै इऴऩय 
हटक रगा वै तॉ मव एम्मक्टऱ वै मदद नवीं रगा वॉगा तफ मव वाईड वै। 

3. Settings इऴके अन्दय आप्लन वै जजऴका कामक लनम्नलरखखत वै- 

i. Word Wrap लरखे हुए ऩैयाग्राप कॉ दऴुय ेराइन भें बेजना जैऴे वी आऩका ऩवरा 
राइन बय जामेगा उऴे लनचे कय देगा। इऴके अन्दय बी कतन आप्लन वै। 

 No Wrap मे टेक्स्ट की राइन लनचे नवीं कयगेा बयने के फाद अऩने आऩ 
दाहवने तयप फढ़ते जामेगा। 

 Wrap to Window मे आऩके िीन के हवऴाफ ऴे ऩूया बय जामेगा मानी 
आऩके िीन कॉ कऱय कय रेगा उऴके फाद आऩ जॉ बी टेक्स्ट लरखेंगे जफ 
तक रास्ट तक ना ऩहुचे तफ तक राइन नवीं फदरेगा। 

 Wrap to Margin मव आऩका भाजजिन के हवऴाफ ऴे राइन फदरता वै जैऴे वी 
आऩका टेक्स्ट भाजजिन के कयीफ जाएगा अऩने आऩ राइन लनचे चरी आएगी। 

ii. Measurement units इऴके भाध्यभ ऴे रूरय भें से्कर ककऴभे ददखे ऴेट कय 
ऴकते वै जैऴे इंच भें ददखे मा ऴेंटीभीटय भें आऩ अऩने हवऴाफ ऴे ऴेट कय ऴकते वै। 


