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Copy, paste, and general Shortcuts 

Ctrl + A  किसी टेक्स्ट या फाइल िो पूरा एि साथ सेलेक्सट िरने िे ललए 

Ctrl + X सेलेक्सट किए हुए टेक्स्ट या फाइल िो िट िरन ेिे ललए 

Ctrl + D (or Delete) सेलेक्सटेड Item िो Delete िरने और Recycle Bin में मूव िरने िे ललए 

Shift + Delete सेलेक्सटेट Item िा हमेशा िे ललए लडलीट िरन ेिे ललए 

F5 एलक्सटव लवन्डो िो ररफे्रश िरने िे ललए 

Ctrl + Y Undo किए गए एक्सशन िो दबुारा लागू िरने िे ललए 

Ctrl + C (or Ctrl + Insert)  सेलेक्सट किए हुए टेक्स्ट या फाइल िो िॉपी िरन ेिे ललए 

Ctrl + V (or Shift + Insert) सेलेक्सट किए हुए टेक्स्ट या डाक्सयूमेंट िो पे्ट िरन ेिे ललए 

Ctrl + Z  िंप्यूटर में िट, िॉपी, पे्ट िी गई गलती िो सुधारने िे ललए या एि ्टेप पीछे जाने िे ललए 

Alt + Tab  एि App से दसुरे App में ल्वच िरन ेिे ललए 

Alt + F4  एलक्सटव प्रोग्राम या लवन्डो िो क्सलोज िरने िे ललए आप इस िीज िा प्रयोग िर सिते हैं 

Win + L  आप इस िी िा इ्तेमाल अपन ेिंप्यूटर या लैपटॉप िो लॉि िरने िे ललए िर सित ेह ै

Win + D  इस िंुजी िा प्रयोग एलक्सटव लवन्डो िो हाइड या अनहाइड िरने िे ललए होता ह ै

F2  फंक्सशन F2 िा इ्तेमाल किसी सेलेक्सट किए हुए फाइल या item िो Rename िरने िे ललए होता ह ै

F3 फाइल इंक्ससप्लोरर में किसी फाइल या फोल्डर िो ढूढन ेिे ललए 

F4  File Explorer में एड्रेसबार लल्ट िो लड्प्ले िराने िे ललए फंक्सशन F4 िा प्रयोग होता ह ै

F5  Active Window िो ररफे्रश या ररलोड िरने िे ललए इसिा यूज होता ह ै

F10  किसी एलक्सटव एप िा मेन्यूबार एलक्सटवेट िरने िे ललए 

Alt + F8  इसिा यूज किसी साइन-इन ्रीन िा पासवडड लवलजवल िरन ेिे ललए होता ह ै

Alt + Esc  एि एलक्सटव लवन्डो से दसूरे एलक्सटव लवन्डो में रमागत जम्प िरने िे ललए 

Alt + Enter  सेलेक्सटेड Item िा प्रोपटीज िो ओपने िरने िे ललए 

Alt + Spacebar  एलक्सटव लवन्डो िा शाटडिट मेन्य ूओपने िरने िे ललए 

Alt + ←  फाइल एक्ससप्लोरर में किसी डायरेक्सरी से Back आने िे ललए 

Alt + →  फाइल एक्ससप्लोरर में किसी डायरेक्सरी में आग ेजान ेिे ललए 

Alt + Page Up  ्रीन िो उपर िी तरफ मूव िरने िे ललए 

Alt + Page Down  ्रीन िो नीचे िी तरफ मूव िरने िे ललए  

Alt + Shift  िीबोडड िा लआेउट या भाषा िो बदलन ेिे ललए 

Ctrl + F4  खुले हुए डाक्सयूमेंट िो क्सलोज िरने िे ललए 

Ctrl + →  इस शाटडिट िा यूज अगल ेशब्द िे शरुू में िसडर िो मूव िरन ेिे ललए होता ह ै

Ctrl + ←  इसिा यूज लपछले शब्द िे शरुू में िसडर िो मूव िरन ेिे ललए होता है 

Ctrl + ↓  इसिा इ्तेमाल िसडर िो अगले परैाग्राफ िे शरुुआत में मूव िरने िे िे ललए होता ह ै

Ctrl + ↑  इसिा इ्तेमाल िसडर िो लपछले परैाग्राफ िे शरुुआत में मूव िरने िे िे ललए होता है 

Ctrl + Alt + Tab  सभी ओपेन Apps िे बीच में जम्प िरन ेिे ललए 

Shift + Arrow key यह टेक्ससट िे एि-एि िैरेक्सटर िो सेलेक्सट िरता जाता ह ै

Ctrl + Shift with an arrow key  इस शाटडिट िी मदद से टेक्स्ट िे एि-एि शब्द िो सेलेक्सट िर सिते हैं 

Ctrl + Esc  ्टाटड मेन्यू िो ओपन िरने िे ललए 

Ctrl + Shift + Esc  टा्ि मैनेजर ओपन िरन ेिे ललए 

Shift + F10  सेलेक्सटे Item िा शाटडिट प्रदर्शडत िरने िे ललए 

→  अगर किसी मेन्यू िा सबमेन्यू ह ैतो उसे ओपेन िरने िे ललए 

←  ओपेन हुए सबमेन्यू िो क्सलोज िरने िे ललए 

Esc  Active task िो क्सलोज िरन ेिे ललए 

Tab  िई ऑप्शन्स लल्ट में फारवडड मूव िरने िे ललए 

Shift + Tab  िई ऑप्शन्स लल्ट में बैिवडड मवू िरने िे ललए 

Windows Shortcuts 

Win Key  ्टाटड मेन्यू िो ओपने और क्सलोज िरन ेिे ललए 

Win Key + A ACTION CENTER िो ओपन िरने िे ललए 

Win Key + B  फोिस िो Notification area पर लशफ्ट िरन ेिे ललए 

Win Key + Shift + C  Open Cortana in listening mode 

Win + D  इस िंुजी िा प्रयोग एलक्सटव लवन्डो िो हाइड या अनहाइड िरने िे ललए होता ह ै

Win Key + Alt + D  इसिा इ्तेमाल िरिे आप डे् िटॉप पर िैलेन्डर िो लड्प्ल ेया हाइड िर सिते हैं 
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Win Key + E  फाइल एक्ससप्लोरर ओपने िरन ेिे ललए 

Win Key + F  फीडबैि हब ओपने िरने िे ललए 

Win Key + G  गेम बार open िरने िे ललए 

Win Key + H  Share charm ओपेन िरन ेिे ललए 

Win Key + I  इस शाटडिट िा इ्तेमाल िरिे आप आसानी से Settings िो ओपने िर सित ेह ै

Win Key + K  Connect quick action ओपने िरने िे ललए 

Win + L  आप इस िी िा इ्तेमाल अपन ेिंप्यूटर या लैपटॉप िो लॉि िरने िे ललए िर सित ेहै 

Win Key + M  सभी ओपेन लवन्डो िो Minimize िरन ेिे ललए 

Win Key + O  Lock device orientation 

Win Key + P  Project mode चुनन ेिे ललए 

Win Key + R  रन िमांड िो ओपेन िरन ेललए 

Win Key + S  Open search बोक्सस 

Win Key + T  टा्िबार में Apps िे बीच लशफ्ट होन ेिे ललए 

Win Key + U  Ease of Access Center ओपेन िरन ेिे लए 

Win Key + V  Cycle through notifications 

Win Key + Shift + V  Cycle through notifications in reverse order 

Win Key + X  ओपन Quick menu 

Win Key + comma (,)  Temporarily डे्िटॉप िो दखेने िे ललए 

Win Key + Pause  इसिा प्रयोग अपन ेलस्टम (Computer) िी प्रोपटीज िो दखेने िे ललए होता ह ै

Win Key + Ctrl + F  Search for PCs (if you're on a network) 

Win Key + Shift + M  लमलनमाइज िी हुई लवन्डो िो रर्टोर िरन ेिे ललए 

Win Key + number  टा्ि बार पर लपन किए हुए Apps िो ओपेन िरन ेिे ललए होता ह ैऔर यकद ओपेन ह ैतो क्सलोज हो जाएगा 

Win Key + Shift + number  टा्ि बार पर लपन किए हुए Apps िो नय ेलवन्डो में ओपेन िरने िे ललए होता ह ै

Win Key + Alt + number  टा्ि बार पर लपन किए हुए Apps िा जम्प लल्ट ओपने िरने िे ललए 

Win Key + Ctrl + Shift + 

number  टा्ि बार िे ऐप िो Administrator िे रूप में ओपेन िरन ेिे ललए 

Win Key + Tab  Open Task view 

Win Key + ↑  window िो Maximize िराने िे ललए इस िीज िा प्रयोग होता ह ै

Win Key + ↓  िरेन्ट App िो लमलनमाइज या कफर ्रीन से ररमूव िरने िे ललए 

Win Key + ←  Window िो लफे्ट साइड में सेट िरन ेिे ललए 

Win Key + →  Window िो राइट साइड में सेट िरन ेिे ललए 

Win Key + Shift + ↑  Desktop minimize window िो टॉप-बॉटम दोनो साइड पर खीचन ेिे ललए 

Win Key + Spacebar  िीबोडड िा लआेउट और भाषा िो बदलन ेिे ललए 

Win Key + Enter  Open Narrator 

Win Key + plus (+) or minus (-)  Magnifier का यूज करके स्क्रीन को जम इन और जूम आउट करने के लिए 

Win Key + Esc  Exit Magnifier 

File Explorer 

Alt + D  एड्रेस बार िो सेलेक्सट िरन ेिे ललए 

Ctrl + E  सचड बोक्सस िो सेलेक्सट िरने िे ललए 

Ctrl + F  सचड बोक्सस िो सेलेक्सट िरने िे ललए 

Ctrl + N  न्यू लवन्डो ओपने िरने िे ललए 

Ctrl + W  एलक्सटव लवन्डो िो क्सलोज िरन ेिे ललए 

Ctrl + mouse scroll wheel  फाइल या फोल्डर िा साइज छोटा-बडा िरन ेिे ललए 

Ctrl + Shift + E  किसी सेलेक्सट किए हुए फोल्डर िा सभी फोल्डर लड्पल ेिरन ेिे ललए 

Ctrl + Shift + N  न्यू फोल्डर बनाने िे ललए 

Num Lock + *  सेलेक्सटेड फोल्डर िा सभी सबफोल्डर लड्पल ेिरने िे ललए 

Alt + P  लप्रलवयू पैनल लड्प्ले िराने िे लए 

Alt + Enter सेलेक्सटेड Item िा प्रोपटीज डायलॉग बाक्सस ओपन िरने िे ललए 

Alt + →  नेक्स्ट फोल्डर िो देखन ेिे ललए 

Alt + ↑  View the folder that the folder was in 

Alt + ←  View the previous folder Backspace View the previous folder 

→  Display the current selection (if it's collapsed), or select the first subfolder 
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←  Collapse the current selection (if it's expanded), or select the folder that the folder was in 

End  एलक्सटव लवन्डो िे सबसे नीचे पहुचने िे ललए 

Home  एलक्सटव लवन्डो िे सबसे उपर पहुचने िे ललए 

F11  Maximize या minimize एलक्सटव लवन्डो 
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