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તેવા લોકો માટે જઓ ક��યુટર હાલ શીખી ર�ા છે.ે
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નવી ફાઇલ બનાવવા માટે

સેવ કરલેી ફાઇલને ખોલવા માટે

કોઇપણ ટે��ટ કે ઓબજ�ેટ ને કોપી કરવા માટે

કોપી કેરલા કોઇપણ ટે��ટ કે ઓબજ�ેટ ને પે�ટ કરવા માટે

નવી બનાવેલી ફાઇલને સેવ કરવા માટે

ડો�ુમે�ટમાં રહેલા તમામ ઓબજ�ેટને એક સાથે િસલે�ટ કરવા માટે

િસલે�ટ કરલેા ટે��ટ ને બો�ડ (ઘાટા) કરવા માટે.

િસલે�ટ કરલેા ટે��ટની નીચે અંડરલાઇન કરવા માટે

િસલે�ટ કરલેા ટે��ટને ઇટાિલક (�ાંસા) કરવા માટે

િસલે�ટ કરલેા ટે��ટને રાઇટ-સાઇડ લઇ જવા માટે

િસલે�ટ કરલેા ટે��ટને લે�ટ-સાઇડ લઇ જવા માટે

િસલે�ટ કરલેા ટે��ટને સે�ટરમાં કરવા માટે

િસલે�ટ કરલેા ટે��ટને (જિ�ટફાય) બ�ે બાજુએથી સરખા કરવા માટે.

િસલે�ટ કેરલા ટે��ટ કે ઓબજ�ેટને કટ કરવા માટે

ભુલથી રદ થયેલા કાય�ને ફરી લાવવા માટે 

કોઇ કાય�ને રદ (કે�સલ) કરવા માટે

ફાઇને બંધ કરવા માટે
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પેર�ેાફમાંથી કોઇપણ વડ�  (શ�દ)ને શોધવા માટે

શોધેલા શ�દને (રી�લેસ) બદલવા માટે



Win + R

Win + D

Win + L

Alt + F4

Ctrl+Shift+>

Ctrl+Shift+<

20 Run

Lock

Program Close

Font size ++

Font size - -

23

24

25

21

22

Run બો�સ ઓપન કરવા માટે

�ો�ામન ેમીનીમાઇઝ તેમજ મેિ�સમાઇઝ કરવા માટે 

જો કોઇ �ો�ામ ઓપન ના હોય તો રી�ેશ પણ કરી શકાય છે.

િવ�ડોઝને લોક કરવા માટે

�ો�ામને બંધ કરવા માટે

ફો�ટની સાઇઝને વધારવા માટે

ફો�ટની સાઇઝને ઘટાડવા માટે

Max/Min

અહીથી કોઇપણ �ો�ામને રન (ચાલુ) કરી શકાય છે.

જ ેિવ�ાથ�ઓ બેિસક ક��યુટર િશખી ર�ા હોય તેઓએ 

જટેલુ બને તેટલી જ�દી  અહી આપેલ ૨૫ શોટ�  - કટ કી ને યાદ રાખી લેવી જોઇએ.

તેમજ સામા�ય િક-બોડ�  અને માઉસ નું �ાન મેળવી લેવું જોઇએ.

ખાસ યાદ રાખવું 

Page 2



8758206459

)

www.foretellinstitute.in


	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4

