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Title Bar (टाइटल बार) वर्डपैर् वविंर्ो के सबसे ऊपरी भाग में स्थित एक क्षैततज पट्टी (Horizontal Bar) होती 
है। नीच ेदी गई इमेज में इसके ववभभन्न भागों को थपष्ट रूप से दर्ाडया गया है: 

 

 
 
 

टाइटल बार के सभी मुख्य घटकों (Components) का चरण-दर-चरण वववरण तनम्नभलखित है: 

 

1. WordPad Icon & Quick Access Toolbar (बाईं तरफ) 

 English: Located on the far left. It displays the small application icon followed by a customizable 
toolbar containing shortcuts like Save (floppy disk icon), Undo (curved arrow left), and Redo (curved 
arrow right). 

 ह िंदी: यह सबसे बाईं ओर स्थित होता है। यहााँ एस्ललकेर्न का एक छोटा सा आइकॉन होता है, स्जसके ठीक 
बगल में स्ववक एवसेस टूलबार होता है। इसमें अवसर उपयोग होने वाले कमािंड्स जैसे Save (सेव), Undo 

(पहले जैसा करें) और Redo (आगे बढ़ें) के र्ॉटडकट होते हैं। 

2. Document Title & Program Name (बीच में) 
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 English: Positioned in the absolute center. By default, before a file is saved, it displays Document - 

WordPad. Once the user saves the document with a custom name, "Document" is replaced by that 

specific file name. 

 ह िंदी: यह टाइटल बार के ठीक बीच में होता है। डर्फॉल्ट रूप से, जब तक फाइल सुरक्षक्षत नहीिं की जाती, यहााँ 
Document - WordPad भलिा ददिाई देता है। जब आप अपनी फाइल को ककसी नाम से सेव कर लेते हैं, तो 
"Document" की जगह आपकी फाइल का नाम आ जाता है। 

3. Minimize Button (दाईं तरफ - प ला बटन) 
 English: Represented by a small minus sign (-). Clicking this hides the WordPad window from the 

main screen and shrinks it down as an active icon on the bottom system taskbar. 

 ह िंदी: इसे एक छोटे माइनस चचह्न (-) द्वारा दर्ाडया जाता है। इस पर स्वलक करने से वर्डपैर् वविंर्ो मुख्य 
थरीन से तछप जाती है और नीच ेटाथकबार पर एक सकरय आइकॉन के रूप में भसमट जाती है। 

4. Maximize / Restore Down Button (दाईं तरफ - दसूरा बटन) 
 English: Represented by a single square box or overlapping twin boxes. It expands the small window 

to fit the entire computer screen, or restores a full-screen window back to a smaller, resizable box. 

 ह िंदी: यह एक चौकोर बॉवस या एक के ऊपर एक बने दो बॉवस के रूप में ददिता है। यह छोटी वविंर्ो को बडा 
करके पूरी किं लयूटर थरीन पर फैला देता है, या फुल-थरीन वविंर्ो को वापस छोटे आकार में बदल देता है। 

5. Close Button (दाईं तरफ - अिंततम बटन) 
 English: Represented by a bright red cross mark (X). Clicking this terminates the process and closes 

the WordPad application entirely. If changes are unsaved, it prompts a warning dialog box. 

 ह िंदी: यह सबसे कोने में लाल रिंग के रॉस माकड  (X) के रूप में ददिाई देता है। इस पर स्वलक करन ेसे वर्डपैर् 
एस्ललकेर्न पूरी तरह से बिंद हो जाता है। यदद र्टेा सेव नहीिं है, तो यह बिंद होने से पहले अलटड मैसेज ददिाता 
है। 

 

1. क्विक एवसेस टूलबार और फाइल मेनू (Quick Access Toolbar & File 

Menu) 

Quick Access Toolbar (क्विक एवसेस टूलबार) 

 English: Located at the very top left. It contains shortcuts for quick actions like Save (Ctrl + S), Undo 
(Ctrl + Z), and Redo (Ctrl + Y). 

 ह िंदी: यह सबसे ऊपर बाईं ओर स्थित होता है। इसमें तुरिंत काम करने वाले र्ॉटडकट होते हैं जैसे Save (सुरक्षक्षत 
करना), Undo (पीछे जाना), और Redo (आगे आना)। 
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File Menu Options (फाइल मेनू के विकल्प) 
जब आप नीले File बटन पर स्वलक करते हैं, तो तनम्नभलखित ववकल्प िुलते हैं: 

 New (नया / Ctrl + N): 

o English: Opens a completely fresh, blank document. 

o ह िंदी: एक बबल्कुल नया और िाली र्ॉवयूमेंट (दथतावेज़) िोलता है। 
 Open (खोलें / Ctrl + O): 

o English: Allows you to browse and open an existing text document from your computer. 

o ह िंदी: आपके किं लयूटर में पहले से सुरक्षक्षत की गई ककसी फाइल को ढूाँढकर िोलने की अनुमतत देता है। 
 Save (सुरक्षित करें / Ctrl + S): 

o English: Saves the changes made to the current document. 

o ह िंदी: वतडमान र्ॉवयूमेंट में ककए गए बदलावों को उसी फाइल में सुरक्षक्षत करता है। 
 Save As (अन्य रूप में सुरक्षित करें): 
o English: Saves a copy of the document with a new name, in a different location, or in a different 

format (like Rich Text Document, Office Open XML, or Plain Text). 

o ह िंदी: र्ॉवयूमेंट को एक नए नाम, नई जगह या अलग फॉमेट (जैसे Rich Text, Plain Text) में सुरक्षक्षत करने के 
भलए उपयोग ककया जाता है। 

 Print (वरिंट / Ctrl + P): 

o English: Contains three sub-options: Print (opens settings to choose copies/printer), Quick Print 
(sends directly to default printer), and Print Preview (shows how the page will look on paper). 

o ह िंदी: इसके अिंदर तीन ववकल्प होते हैं: Print (वर िंटर और रततयों की सिंख्या चनुने के भलए), Quick Print (बबना 
सेदटिंग बदले सीधे वरिंट करने के भलए), और Print Preview (कागज पर छपने से पहले पेज कैसा ददिेगा यह 
देिने के भलए)। 

 Page Setup (पेज सेटअप): 
o English: Configures page size (A4, Letter), orientation (Portrait/Landscape), and margins (margins 

on left, right, top, bottom). 

o ह िंदी: पेज का आकार (A4, Letter), ओररएिंटेर्न (िडा या आडा पेज), और मास्जडन (ककनारों की िाली जगह) 
तय करने के भलए। 

 Send in email (ईमेल में भेजें): 
o English: Attaches the document directly to an email using your default email application (like 

Outlook). 

o ह िंदी: आपके किं लयूटर के डर्फॉल्ट ईमेल ऐप (जैसे Outlook) के ज़ररए इस र्ॉवयूमेंट को सीधे ईमेल में अटैच 
करके भेजता है। 

 About WordPad (िर्डपरै् के बारे में): 
o English: Displays information about the version of WordPad and the Windows operating system. 

o ह िंदी: वर्डपैर् के वजडन (सिंथकरण) और आपके वविंर्ोज ऑपरेदटिंग भसथटम की जानकारी ददिाता है। 
 Exit (बा र तनकलें): 
o English: Closes the WordPad application. 
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o ह िंदी: वर्डपैर् एस्ललकेर्न को पूरी तरह से बिंद कर देता है। 

 

2.  ोम टैब (Home Tab - Groups & Options) 

होम टैब को 5 मुख्य समूहों (Groups) में ववभास्जत ककया गया है: 

A. Clipboard Group (क्वलपबोर्ड गु्रप) 

 Cut (कट / Ctrl + X): 

o English: Removes the selected text and copies it to the clipboard. 

o ह िंदी: चनुे हुए टेवथट को वहािं से हटा देता है और स्वलपबोर्ड में कॉपी कर लेता है। 
 Copy (कॉपी / Ctrl + C): 

o English: Duplicates the selected text without removing it from its original place. 

o ह िंदी: चनुे हुए टेवथट की नकल (रु्स्ललकेट) बनाता है, टेवथट अपनी जगह पर बना रहता है। 
 Paste (पेस्ट / Ctrl + V): 

o English: Inserts the cut or copied text at the current cursor position. 

o ह िंदी: कट या कॉपी ककए गए टेवथट को कसडर की जगह पर रिता है। 

B. Font Group (फॉन्ट गु्रप) 
 Font Family (फॉन्ट स्टाइल): Changes the handwriting/style of the text (e.g., Arial, Calibri). / टेवथट की 

भलिावट का थटाइल बदलता है। 
 Font Size (फॉन्ट का आकार): Increases or decreases the size of text. / टेवथट के आकार को छोटा या बडा 

करता है। 
 Grow Font / Shrink Font (फॉन्ट बढाना/घटाना): Quickly changes size step-by-step. / आकार को एक-एक 

थटेप करके तुरिंत छोटा या बडा करने के भलए। 
 Bold (बोल्र् / Ctrl + B): Makes the text thicker and darker. / टेवथट को मोटा और गहरा काला बनाता है। 
 Italic (इटैललक / Ctrl + I): Slants the text slightly to the right. / टेवथट को िोडा ततरछा भलिता है। 
 Underline (अिंर्रलाइन / Ctrl + U): Draws a straight line underneath the text. / टेवथट के नीचे एक रेिा 

िीिंचता है। 
 Strikethrough (स्राइकथ्र)ू: Draws a line right through the middle of the text (text). / टेवथट के ठीक बीच 

में एक काटने वाली रेिा िीिंचता है। 
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 Subscript (सबक्स्िप्ट / Ctrl + =): Makes text very small and drops it below the baseline (e.g., H₂O). / 

टेवथट को छोटा करके नीच ेकी तरफ भलिता है। 
 Superscript (सुपरक्स्िप्ट / Ctrl + Shift + +): Makes text small and raises it above the baseline (e.g., 

A²). / टेवथट को छोटा करके ऊपर की तरफ घात (Power) के रूप में भलिता है। 
 Text Color (टेवस्ट का रिंग): Changes the color of the selected letters. / अक्षरों का रिंग बदलता है। 
 Text Highlight Color ( ाईलाइट रिंग): Changes the background color behind the text, like a neon 

marker. / टेवथट के पीछे बैकग्राउिंर् में रिंग भरता है, जैसे माकड र पेन। 

C. Paragraph Group (परैाग्राफ गु्रप) 
 Decrease / Increase Indent (इिंर्ेंट घटाएिं/बढाएिं): Moves the paragraph closer to or further away from 

the margin. / पैराग्राफ को बाईं या दाईं सीमा (मास्जडन) की तरफ खिसकाता है। 
 Start a List (बुलेट और निंबररिंग): Adds bullet points, numbers, or alphabets for list items. / सूचचयों (Lists) 

के आगे बबिंद ु(Dots), निंबर या अक्षर जोडता है। 
 Line Spacing (लाइन स्पेलसिंग): Adjusts the blank space between lines of text. / दो लाइनों के बीच की 

िाली जगह को कम या ज्यादा करता है। 
 Alignment Options (अलाइनमेंट): 
o Align Left (Ctrl + L): Text starts from the left margin. / टेवथट को बाईं तरफ से बराबर रिता है। 
o Center (Ctrl + E): Centers text on the page. / टेवथट को पेज के बीचो-बीच रिता है। 
o Align Right (Ctrl + R): Text aligns to the right margin. / टेवथट को दाईं तरफ से बराबर रिता है। 
o Justify (Ctrl + J): Aligns text evenly on both left and right sides. / टेवथट को दोनों तरफ (बाएिं और दाएिं) से 

बबल्कुल बराबर करता है। 
 Paragraph Dialog (पैराग्राफ सेहटिंग): Opens detailed options for margins and indents. / मास्जडन और इिंर्ेंट 

की बारीकी से सेदटिंग करने के भलए। 

D. Insert Group (इिंसटड गु्रप - जैसा कक इमेज में हदख र ा  ै) 
 Picture (चचत्र): Inserts digital images (.jpg, .png) from your computer into the document. / किं लयूटर से 

कोई भी फोटो या इमेज र्ॉवयूमेंट में जोडने के भलए। 
 Paint Drawing (पेंट ड्राइिंग / Ctrl + D): Opens MS Paint window. Whatever you draw there 

automatically inserts into WordPad. / माइरोसॉफ्ट पेंट िोलता है। वहािं आप जो भी बनाएिंगे, वह सीधे वर्डपैर् 
में आ जाएगा। 

 Date and Time (हदनािंक और समय): Inserts the current date and time in various readable formats. / 

वतडमान तारीि और समय को अलग-अलग फॉमेट में जोडने के भलए। 
 Insert Object (ऑब्जेवट जोडें): Inserts files created in other software (like an Excel chart or a 

PowerPoint slide). / अन्य सॉफ्टवेयर की फाइलें (जैसे एवसेल ग्राफ) वर्डपैर् में र्ाभमल करने के भलए। 
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E. Editing Group (एडर्हटिंग गु्रप) 
 Find (ढूूँढें / Ctrl + F): Searches for a specific word or sentence in the document. / पूरे र्ॉवयमूेंट में ककसी 

िास र्ब्द या वावय को तलार्ने के भलए। 
 Replace (बदलें / Ctrl + H): Finds a specific word and automatically replaces it with a new word. / 

ककसी र्ब्द को ढूाँढकर उसकी जगह दसूरा र्ब्द भलिने के भलए। 
 Select All (सभी चनुें / Ctrl + A): Selects all text and images inside the document at once. / एक साि 

पूरे र्ॉवयूमेंट के टेवथट और तथवीरों को एक बार में चनुने के भलए। 

 

3. व्यू टैब (View Tab Options) 

जब आप View टैब पर स्वलक करते हैं, तो आपको ये ववकल्प भमलते हैं: 

 Zoom In & Zoom Out (जूम इन और जूम आउट): Magnifies or shrinks the screen view. / पेज को बडा या 
छोटा करके देिने के भलए। 

 100% Zoom: Instantly restores the page view to its normal, default size. / पेज को तुरिंत उसके सामान्य 
आकार (100%) पर लाता है। 

 Ruler (रूलर / पैमाना): Shows or hides the horizontal ruler bar at the top of the page. / पेज के ऊपर 
ददिने वाले पैमाने (थकेल) को छुपाने या ददिाने के भलए। 

 Status Bar (स्टेटस बार): Shows or hides the bottom bar containing the zoom percentage. / सबसे नीच े
वाली पट्टी (स्जसमें जू़म % ददिता है) को चालू या बिंद करने के भलए। 

 Word Wrap (िर्ड रैप): Adjusts how text flows (e.g., wraps to window size or wraps to ruler margins). / 

यह तय करता है कक लाइन ित्म होने पर टेवथट अपने आप नीच ेआए या सीधा चलता रहे (जैसे रूलर के 
दहसाब से या थरीन के दहसाब से)। 

 Measurement Units (मापन इकाइयाूँ): Changes ruler units to Inches, Centimeters, Points, or Picas. / 

रूलर के पैमाने को इिंच, सेंटीमीटर या पॉइिंट में बदलने के भलए। 
 

 

http://www.shriramitsolutions.co.in/

