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✍WordPad is a basic word processing program that comes free 

with Microsoft Windows. It allows you to create, edit, and format 

text documents. It is more advanced than Notepad but simpler than 

Microsoft Word. 

✍वर्डपरै् एक साधारण वर्ड प्रोसेससिंग प्रोग्राम ह ैजो माइक्रोसॉफ्ट सविंर्ोज़ के साथ फ्री में 

आता ह।ै इसका उपयोग आप टेक््ट र्ॉक्युमेंट बनाने, एडर्ट करने और फॉमैट करन े के 

डिए कर सकते हैं। यह नोटपरै् से बहेतर ह ैिेककन माइक्रोसॉफ्ट वर्ड से आसान ह।ै 

✍Extension Name of Wordpad is  .RTF ( Rich Text Format) 

🖥 Three Methods to Open WordPad 

       वर्डपरै् खोिन ेके तीन तरीके 
 

1: Using Search Bar (सर्ड बार का उपयोग करके) 

English: 
1. Click on the Start Menu or press the Windows key. 

2. Type WordPad in the search bar. 

3. Click on the WordPad app from the results. 

Hindi: 

1. ्टाटड मने ूपर डक्िक करें या Windows की दबाएिं। 

2. सर्ड बार में WordPad टाइप करें। 

3. ररजल्ट्स में स ेWordPad ऐप पर डक्िक करें। 
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  2: Using Run Command (रन कमािंर् का उपयोग करके) 

English: 
 Press Windows + R to open the Run dialog box. 
 Type wordpad and press Enter. 
 WordPad will open. 

Hindi: 

 Windows + R दबाकर Run र्ायिॉग बॉक्स खोिें। 

 उसमें wordpad टाइप करें और Enter दबाएिं। 

 वर्डपैर् खुि जाएगा। 

 

3: From Start Menu (All Programs) [्टाटड मने ूस े(सभी प्रोग्राम)] 

English: 
 Click on the Start Menu. 
 Go to Windows Accessories. 
 Click on WordPad from the list. 

Hindi: 

 ्टाटड मेन ूपर डक्िक करें। 

 Windows Accessories पर जाएिं। 

 डि्ट में से WordPad पर डक्िक करें। 
 

✍ When is Caps Lock On? (कैप्स िॉक कब ऑन होता ह?ै) 

 

Caps Lock is ON when all the letters you type appear in UPPERCASE (capital letters) 

without holding the Shift key. 

जब आप कैप्स िॉक बटन दबाते हैं और सभी अक्षर बड े(Capital Letters) में टाइप होने िगत ेहैं, तो 

इसका मतिब ह ैकक Caps Lock ऑन ह।ै 

 Example: 

 Typing a, b, c will result in A, B, C 

(जब आप कैप्स िॉक बटन दबाते हैं और सभी अक्षर बड े(Capital Letters) में टाइप होने 

िगते हैं, तो इसका मतिब ह ैकक Caps Lock ऑन ह।ै) 
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✍When is Caps Lock Off? (कैप्स िॉक कब ऑफ होता ह?ै) 

 

Caps Lock is OFF when the letters you type appear in lowercase (small letters) unless 

you hold the Shift key. 

Caps Lock OFF होता ह ैजब आप जो अक्षर टाइप करत ेहैं वे छोटे )small letters) में आते हैं — जब तक कक आप 

Shift बटन दबा कर न टाइप करें। 

Example: 

 Typing a, b, c will appear as a, b, c 

 To type A, B, C you need to hold the Shift key while typing. 

उदाहरण: 

 अगर आप a, b, c टाइप करें और वही a, b, c ्क्रीन पर कदखें, तो Caps Lock ऑफ ह।ै 

 अगर आपको A, B, C टाइप करना ह,ै तो Shift की दबाकर टाइप करना होगा। 
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Shortcut Key Function (English) कायड (Hindi) 

Ctrl + N Create a new document नया र्ॉक्यूमेंट बनाना 

Ctrl + O Open an existing document पहिे से सेव र्ॉक्यूमेंट खोिना 

Ctrl + S Save the document र्ॉक्यूमेंट सेव करना 

F12 
Save As (Save with new 

name/format) 

सेव ऐज़ (नया नाम/फॉमेट स ेसेव 

करना) 

Ctrl + P Print the document र्ॉक्यूमेंट सप्रिंट करना 

Ctrl + Z Undo last action डपछिा कायड वापस िेना 

Ctrl + Y Redo last action कायड दोबारा करना 

Ctrl + A Select all text पूरे टेक््ट का र्यन करना 

Ctrl + C Copy selected text र्यडनत टेक््ट कॉपी करना 

Ctrl + X Cut selected text र्यडनत टेक््ट कट करना 

Ctrl + V Paste copied text कॉपी ककया हुआ टेक््ट पे्ट करना 

Ctrl + F Find text in document र्ॉक्यूमेंट में टेक््ट खोजना 

Ctrl + H Replace text टेक््ट को बदिना 

Ctrl + B Make text bold टेक््ट को बोल्टर् करना 

Ctrl + I Italic text टेक््ट को इटैडिक करना 

Ctrl + U Underline text टेक््ट को अिंर्रिाइन करना 

Ctrl + = Subscript text सबड्क्रप्ट (छोटा अक्षर नीर्)े 

Ctrl + Shift + = Superscript text सुपरसकक्रप्ट (छोटा अक्षर ऊपर) 

Ctrl + L Align text Left टेक््ट को बाएिं अिाइन करना 

Ctrl + E Align text Center टेक््ट को बीर् में अिाइन करना 

Ctrl + R Align text Right टेक््ट को दाएिं अिाइन करना 

Ctrl + 1 Single line spacing ससिंगि िाइन ्पेससिंग 

Ctrl + 2 Double line spacing र्बि िाइन ्पेससिंग 

Ctrl + 5 1.5 line spacing र्ढे़ िाइन ्पेससिंग 

Ctrl + Mouse 

Scroll 
Zoom In / Zoom Out ज़ूम इन / ज़ूम आउट करना 

Alt + F4 Close WordPad वर्डपैर् बिंद करना 

 

⌨   Shortcut Keys of WordPad (वर्डपरै् के शॉटडकट कीज़( 
Shortcut Key Function (English) कायड )Hindi) 

Ctrl + N Create a new document नया र्ॉक्यूमेंट बनाना 

Ctrl + O Open an existing document पहिे से सेव र्ॉक्यूमेंट खोिना 

Ctrl + S Save the document र्ॉक्यूमेंट सेव करना 

F12 Save As (Save with new name/format) सेव ऐज़ )नया नाम/फॉमेट से सेव करना(  

Ctrl + P Print the document र्ॉक्यूमेंट सप्रिंट करना 

Ctrl + Z Undo last action डपछिा कायड वापस िनेा 

Ctrl + Y Redo last action कायड दोबारा करना 

Ctrl + A Select all text पूरे टेक््ट का र्यन करना 

Ctrl + C Copy selected text र्यडनत टेक््ट कॉपी करना 

Ctrl + X Cut selected text र्यडनत टेक््ट कट करना 

Ctrl + V Paste copied text कॉपी ककया हुआ टेक््ट पे्ट करना 

Ctrl + F Find text in document र्ॉक्यूमेंट में टेक््ट खोजना 

Ctrl + H Replace text टेक््ट को बदिना 

Ctrl + B Make text bold टेक््ट को बोल्टर् करना 

Ctrl + I Italic text टेक््ट को इटैडिक करना 

Ctrl + U Underline text टेक््ट को अिंर्रिाइन करना 

Ctrl + = Subscript text सबड्क्रप्ट )छोटा अक्षर नीरे्(  

Ctrl + Shift + = Superscript text सुपरसकक्रप्ट )छोटा अक्षर ऊपर(  

Ctrl + L Align text Left टेक््ट को बाएिं अिाइन करना 

Ctrl + E Align text Center टेक््ट को बीर् में अिाइन करना 

Ctrl + R Align text Right टेक््ट को दाएिं अिाइन करना 

Ctrl + 1 Single line spacing ससिंगि िाइन ्पेससिंग 


