
विशाल कंप्यटूर एजकेुशन 

फाआल एिं फ़ोल्डर प्रबधंन  File and Folder Management 

ADCA स्तर — सदै्ावंतक ज्ञान, व्यािहाररक ऄभ्यास एि ंमौवखक प्रश्ऩोत्तर 

 

1. फाआल एिं फ़ोल्डर प्रबधंन का पररचय 

कंप्यूटर में जानकारी क़ो सुरवित रखन,े व्यिवस्थत करन,े ख़ोजने और अिश्यकता के ऄनसुार 

ईपय़ोग करने की प्रक्रिया क़ो फाआल एिं फ़ोल्डर प्रबधंन (File and Folder Management) 

कहते हैं। 

कंप्यूटर में दस्तािेज़, वचत्र, िीवडय़ो, संगीत, पररणाम-पत्र और ऄन्य प्रकार की जानकारी फाआलों 

के रूप में सुरवित रखी जाती ह।ै आन फाआलों क़ो व्यिवस्थत रखने के वलए फ़ोल्डर का 

ईपय़ोग क्रकया जाता ह।ै 

फाआल एिं फ़ोल्डर प्रबधंन के प्रमखु ईद्देश्य: 

1. जानकारी क़ो व्यिवस्थत रखना। 

2. अिश्यक फाआल क़ो शीघ्र ख़ोजना। 

3. जानकारी की ऄनािश्यक प्रवतयााँ बनने से बचाना। 

4. महत्िपूणण जानकारी क़ो सरुवित रखना। 

5. फाआलों क़ो एक स्थान स ेदसूरे स्थान पर स्थानांतररत करना। 

6. जानकारी का सरुवित प्रवतरूप तैयार करना। 

ईदाहरण: क्रकसी कंप्यूटर प्रवशिण कें द्र में विद्यार्थथयों के प्रिेश-पत्र, शुल्क रसीदें, परीिा पररणाम 

और प्रमाण-पत्र ऄलग-ऄलग फ़ोल्डरों में रख ेजा सकते हैं। 

 

2. फाआल क्या ह?ै 

कंप्यूटर में क्रकसी नाम स ेसुरवित की गइ जानकारी के संग्रह क़ो फाआल (File) कहते हैं। 

फाआल में वलवखत सामग्री, गणना, वचत्र, ध्िवन, िीवडय़ो या ऄन्य वडवजटल जानकारी ह़ो सकती ह।ै 

फाआलों के ईदाहरण: 

 Student.docx — वलवखत दस्तािेज़ 

 Result.xlsx — गणना एिं पररणाम की तावलका 



 Presentation.pptx — प्रस्तुवत 

 Photo.jpg — वचत्र 

 Notice.pdf — प़ोटेबल दस्तािेज़ 

 Song.mp3 — ध्िवन फाआल 

फाआल के प्रमखु भाग 

क्रकसी फाआल के नाम में सामान्यतः द़ो प्रमुख भाग ह़ोते हैं: 

1. फाआल का नाम (File Name): फाआल की पहचान बताता ह।ै 

2. फाआल विस्तार (File Extension): फाआल के प्रकार की पहचान बताता ह।ै 

ईदाहरण: Student.docx 

यहााँ Student फाआल का नाम ह ैऔर .docx फाआल विस्तार ह।ै 

ध्यान दें: फाआल विस्तार बदल दनेे मात्र से फाआल का िास्तविक प्रारूप अिश्यक रूप से नहीं 

बदलता। 

 

3. फ़ोल्डर क्या ह?ै 

कंप्यूटर में फाआलों और ऄन्य फ़ोल्डरों क़ो व्यिवस्थत रखने के वलए बनाए गए वडवजटल स्थान 

क़ो फ़ोल्डर (Folder) कहत ेहैं। 

फ़ोल्डर की सहायता से सबंंवधत फाआलों क़ो एक साथ रखा जा सकता ह।ै 

ईदाहरण: 

Vishal Computer Education 

 Students 
 Fees 
 Examination 
 Certificates 
 Practical Work 

मखु्य फ़ोल्डर और ईप-फ़ोल्डर 

 मखु्य फ़ोल्डर (Main Folder): िह फ़ोल्डर वजसके ऄंतगणत ऄन्य फ़ोल्डर या फाआलें रखी 

जाती हैं। 

 ईप-फ़ोल्डर (Subfolder): क्रकसी दसूरे फ़ोल्डर के भीतर बनाया गया फ़ोल्डर। 



ईदाहरण: Students मुख्य फ़ोल्डर के भीतर ADCA, DCA और Computer Basics नाम के ईप-

फ़ोल्डर बनाए जा सsकत ेहैं। 

 

4. फाआल विस्तार के प्रकार 

फाआल विस्तार से फाआल के प्रकार की पहचान करने में सहायता वमलती ह।ै 

फाआल विस्तार ईपय़ोग 

.txt साधारण पाठ्य फाआल 

.docx वलवखत दस्तािेज़ 

.xlsx गणना एिं अाँकडों की कायणपुवस्तका 

.pptx प्रस्तुवत 

.pdf प़ोटेबल दस्तािेज़ 

.jpg वचत्र 

.png वचत्र 

.mp3 ध्िवन फाआल 

.mp4 िीवडय़ो फाआल 

.zip संपीवडत फाआल-संग्रह 

.exe चलने य़ोग्य प्ऱोग्राम फाआल 

महत्िपणूण: फाआल विस्तार दखेकर फाआल के संभावित प्रकार का ऄनुमान लगाया जा सकता ह,ै 

लेक्रकन ऄज्ञात फाआल क़ो ख़ोलने से पहले ईसकी सरुिा की जााँच करना अिश्यक ह।ै 

 

5. नया फ़ोल्डर बनाना 

कंप्यूटर में नया फ़ोल्डर बनाने की प्रक्रिया वनम्नवलवखत ह:ै 

1. ईस स्थान क़ो ख़ोलें जहााँ फ़ोल्डर बनाना ह।ै 

2. खाली स्थान पर माईस से दायााँ वक्लक करें। 

3. New विकल्प चुनें। 

4. Folder पर वक्लक करें। 

5. फ़ोल्डर का नाम वलखें। 

6. Enter कंुजी दबाएाँ। 

कंुजी-सयं़ोजन द्वारा फ़ोल्डर बनाना 

Windows के फाआल प्रबंधक में Ctrl + Shift + N दबाकर नया फ़ोल्डर बनाया जा सकता ह।ै 



व्यािहाररक ऄभ्यास 

वनम्नवलवखत नामों स ेपााँच फ़ोल्डर बनाएाँ: 

1. ADCA 

2. DCA 

3. MS Word 

4. MS Excel 

5. Practical Work 

 

6. फाआल या फ़ोल्डर का नाम बदलना 

क्रकसी फाआल या फ़ोल्डर का ितणमान नाम बदलने की प्रक्रिया क़ो नाम पररितणन (Rename) 

कहते हैं। 

प्रक्रिया 

1. संबंवधत फाआल या फ़ोल्डर चुनें। 

2. माईस से दायााँ वक्लक करें। 

3. Rename विकल्प चुनें। 

4. नया नाम वलखें। 

5. Enter कंुजी दबाएाँ। 

कंुजी-सयं़ोजन 

चुनी हुइ फाआल या फ़ोल्डर का नाम बदलने के वलए F2 कंुजी का ईपय़ोग क्रकया जा सकता ह।ै 

सािधानी: फाआल का विस्तार बदलते समय विशेष ध्यान दें। ऄनजाने में विस्तार बदलने से 

फाआल क़ो ख़ोलने में समस्या ह़ो सकती ह।ै 

 

7. फाआल या फ़ोल्डर की प्रवतवलवप बनाना 

क्रकसी फाआल या फ़ोल्डर की दसूरी प्रवत तैयार करने की प्रक्रिया क़ो प्रवतवलवप बनाना (Copy) 

कहते हैं। 

प्रवतवलवप बनाने पर मूल फाआल सामान्यतः ऄपने पुराने स्थान पर बनी रहती ह।ै 

प्रक्रिया 

1. फाआल या फ़ोल्डर चुनें। 



2. Ctrl + C दबाएाँ। 

3. ईस स्थान पर जाएाँ जहााँ प्रवतवलवप रखनी ह।ै 

4. Ctrl + V दबाएाँ। 

ईपय़ोग 

 महत्िपूणण दस्तािेज़ की दसूरी प्रवत तैयार करना। 

 विद्यार्थथयों के ऄभ्यास कायण की प्रवतवलवप बनाना। 

 एक ही सामग्री क़ो ऄलग-ऄलग फ़ोल्डरों में रखना। 

 

8. फाआल या फ़ोल्डर क़ो स्थानातंररत करना 

क्रकसी फाआल या फ़ोल्डर क़ो ईसके ितणमान स्थान से हटाकर दसूरे स्थान पर रखने की प्रक्रिया 

क़ो स्थानातंरण (Move) कहते हैं। 

प्रक्रिया 

1. फाआल या फ़ोल्डर चुनें। 

2. Ctrl + X दबाएाँ। 

3. आवछित स्थान ख़ोलें। 

4. Ctrl + V दबाएाँ। 

Copy और Move में ऄतंर 

अधार Copy Move 

हहदी ऄथण प्रवतवलवप बनाना स्थानांतररत करना 

मूल स्थान की फाआल सामान्यतः बनी रहती ह ै स्थान बदल जाता ह ै

मुख्य ईद्दशे्य दसूरी प्रवत तैयार करना फाआल क़ो दसूरे स्थान पर रखना 

कंुजी-संय़ोजन Ctrl + C, क्रिर Ctrl + V Ctrl + X, क्रिर Ctrl + V 

ईदाहरण: क्रकसी विद्याथी की पररणाम-पत्र फाआल की दसूरी प्रवत बनाना Copy ह,ै जबक्रक ईसे 

एक फ़ोल्डर से दसूरे फ़ोल्डर में ले जाना Move ह।ै 

 

9. फाआल या फ़ोल्डर हटाना और पनुः प्राप्त करना 

क्रकसी ऄनािश्यक फाआल या फ़ोल्डर क़ो हटाने की प्रक्रिया क़ो हटाना (Delete) कहते हैं। 

सामान्य प्रक्रिया 



1. फाआल या फ़ोल्डर चुनें। 

2. Delete कंुजी दबाएाँ। 

3. यक्रद पुवि मााँगी जाए, त़ो वनदशे पढ़कर ईवचत विकल्प चुनें। 

Windows में सामान्य रूप से हटाइ गइ फाआल ऄक्सर Recycle Bin में चली जाती ह।ै 

हटाइ गइ फाआल पनुः प्राप्त करना 

1. Recycle Bin ख़ोलें। 

2. अिश्यक फाआल चुनें। 

3. दायााँ वक्लक करें। 

4. Restore चुनें। 

फाआल सामान्यतः ऄपने पुराने स्थान पर िापस अ जाती ह।ै 

स्थायी रूप स ेहटाना 

Shift + Delete का ईपय़ोग कुि पररवस्थवतयों में फाआल क़ो Recycle Bin में भेजे वबना 

हटाने के वलए क्रकया जा सकता ह।ै 

सािधानी: स्थायी रूप स ेहटाइ गइ फाआल क़ो िापस पाना करिन ह़ो सकता ह।ै आस कंुजी-

संय़ोजन का ईपय़ोग स़ोच-समझकर करें। 

 

10. महत्िपणूण कंुजी-सयं़ोजन 

कंुजी-संय़ोजन (Keyboard Shortcuts) का ईपय़ोग करके कंप्यूटर पर कइ कायण शीघ्र क्रकए जा 

सकते हैं। 

कंुजी-सयं़ोजन कायण 

Ctrl + C प्रवतवलवप बनाना 

Ctrl + X काटना या स्थानातंरण के वलए चुनना 

Ctrl + V वचपकाना 

Ctrl + Z वपिली क्रिया िापस लेना 

Ctrl + A सभी िस्तुएाँ चुनना 

F2 नाम बदलना 

Delete हटाना 

Shift + Delete स्थायी रूप से हटाने का प्रयास 

Ctrl + Shift + N नया फ़ोल्डर बनाना 

Alt + Tab खुले हुए ऄनुप्रय़ोगों के बीच बदलना 



Win + E फाआल प्रबंधक ख़ोलना 

ऄभ्यास: प्रत्येक कंुजी-संय़ोजन का प्रय़ोग करके कम से कम एक बार संबंवधत कायण करें। 

 

11. फाआल ख़ोजना 

कंप्यूटर में क्रकसी विशेष फाआल या फ़ोल्डर क़ो ढूाँढ़ने की प्रक्रिया क़ो ख़ोज (Search) कहते हैं। 

ख़ोजन ेकी प्रक्रिया 

1. फाआल प्रबंधक ख़ोलें। 

2. ईस स्थान पर जाएाँ जहााँ फाआल ह़ोने की सभंािना ह,ै या ईपयुक्त ख़ोज-िेत्र चुनें। 

3. फाआल का नाम ऄथिा ईसका क़ोइ भाग वलखें। 

4. क्रदखाइ दनेे िाले पररणामों में सही फाआल चुनें। 

ईन्नत ख़ोज के ईदाहरण 

 Result — ईन फाआलों क़ो ख़ोजने में सहायता करता ह ैवजनके नाम में यह शब्द ह।ै 

 *.pdf — समर्थथत ख़ोज-िेत्र में PDF विस्तार िाली फाआलों क़ो ख़ोजने के वलए। 

 *.jpg — JPG वचत्रों क़ो ख़ोजने के वलए। 

 *.docx — Word दस्तािेज़ों क़ो ख़ोजने के वलए। 

ध्यान दें: ख़ोज के पररणाम चुने गए स्थान, ईपलब्ध ऄनुिमण और Windows के संस्करण के 

ऄनुसार बदल सकते हैं। 

 

12. फाआलों क़ो िमबद् करना 

फाआलों क़ो क्रकसी वनवित अधार पर व्यिवस्थत करने की प्रक्रिया क़ो िमबद् करना (Sort) 

कहते हैं। 

फाआलों क़ो वनम्नवलवखत अधारों पर िमबद् क्रकया जा सकता ह:ै 

1. नाम (Name) 

2. संश़ोधन की वतवथ (Date Modified) 

3. फाआल का प्रकार (Type) 

4. अकार (Size) 

ईदाहरण 



यक्रद क्रकसी फ़ोल्डर में 100 दस्तािेज़ हैं, त़ो ईन्हें सशं़ोधन की वतवथ के ऄनुसार िमबद् करके 

हाल ही में बदली गइ फाआलें असानी से ख़ोजी जा सकती हैं। 

व्यािहाररक ऄभ्यास 

एक फ़ोल्डर में पााँच ऄलग-ऄलग प्रकार की फाआलें रखें। ईन्हें नाम, प्रकार और अकार के 

अधार पर िमबद् करके दखेें। 

 

13. फाआल के गणु दखेना 

क्रकसी फाआल या फ़ोल्डर से संबंवधत जानकारी क़ो ईसके गुण (Properties) कहते हैं। 

गणु दखेन ेकी प्रक्रिया 

1. फाआल या फ़ोल्डर चुनें। 

2. दायााँ वक्लक करें। 

3. Properties विकल्प चुनें। 

गणुों में वमलन ेिाली जानकारी 

 फाआल का नाम। 

 फाआल का प्रकार। 

 फाआल का अकार। 

 फाआल का स्थान। 

 फाआल बनाने या संश़ोवधत करने से संबंवधत वतवथयााँ। 

 कुि पररवस्थवतयों में सुरिा और साझाकरण से संबंवधत जानकारी। 

व्यािहाररक ईपय़ोग 

क्रकसी फाआल का अकार जानन,े ईसका स्थान दखेन ेऔर यह समझने के वलए क्रक िह क्रकस 

प्रकार की फाआल ह,ै गुणों का ईपय़ोग क्रकया जा सकता ह।ै 

 

14. विपी हुइ फाआलें और फ़ोल्डर 

कुि फाआलों और फ़ोल्डरों क़ो सामान्य दशृ्य में क्रदखाइ न दनेे के वलए विपा हुअ (Hidden) 

वचवननत क्रकया जा सकता ह।ै 

विपी हुइ फाआलें क्रदखाना 



Windows के फाआल प्रबंधक में ईपलब्ध View या Show विकल्पों के माध्यम से विपी हुइ फाआलें 

क्रदखाइ जा सकती हैं। विकल्पों का स्थान Windows के संस्करण के ऄनसुार ऄलग ह़ो सकता 

ह।ै 

विपी हुइ फाआलों का ईपय़ोग 

 कुि प्ऱोग्रामों की सहायक फाआलें। 

 व्यिस्था से संबंवधत कुि फाआलें। 

 ईपय़ोगकताण द्वारा विपाइ गइ फाआलें। 

महत्िपणूण: विपी हुइ फाआल का ऄथण सुरवित या पासिडण से संरवित फाआल नहीं ह।ै केिल 

विपाने स ेजानकारी की सुरिा सवुनवित नहीं ह़ोती। 

 

15. फाआलों क़ो सपंीवडत करना और वनकालना 

कइ फाआलों क़ो एक संपीवडत संग्रह में रखने की प्रक्रिया क़ो सपंीडन (Compression) कहते हैं। 

.zip एक सामान्य संपीवडत फाआल प्रारूप ह।ै 

सपंीवडत फाआल बनान ेकी प्रक्रिया 

1. अिश्यक फाआलों या फ़ोल्डरों क़ो चुनें। 

2. माईस से दायााँ वक्लक करें। 

3. ईपलब्ध संपीडन विकल्प चुनें, जैसे Compress to ZIP file। 

4. संग्रह का नाम वलखें और ईसे सुरवित करें। 

विकल्पों का नाम Windows के संस्करण के ऄनुसार ऄलग ह़ो सकता ह।ै 

सपंीवडत फाआल स ेसामग्री वनकालना 

संपीवडत फाआल से मूल फाआलें प्राप्त करने की प्रक्रिया क़ो वनष्कषणण (Extract) कहते हैं। 

1. ZIP फाआल चुनें। 

2. दायााँ वक्लक करें। 

3. Extract All या ईपलब्ध वनष्कषणण विकल्प चुनें। 

4. आवछित स्थान चनुकर प्रक्रिया पूरी करें। 

ईपय़ोग 

 कइ फाआलों क़ो एक साथ भेजना। 

 फाआलों क़ो व्यिवस्थत रूप स ेसुरवित रखना। 

 कुि पररवस्थवतयों में संग्रहण स्थान कम करना। 



ध्यान दें: संपीडन से प्रत्येक प्रकार की फाआल का अकार कम ह़ो, यह अिश्यक नहीं ह।ै 

 

16. जानकारी का सरुवित प्रवतरूप 

महत्िपूणण जानकारी की ऄवतररक्त प्रवत बनाकर सुरवित रखने की प्रक्रिया क़ो बकैऄप 

(Backup) कहते हैं। 

बैकऄप का ईद्दशे्य मूल फाआल ख़ो जाने, ईपकरण खराब ह़ोने या जानकारी िवतग्रस्त ह़ोने की 

वस्थवत में ईसे पुनः प्राप्त करने में सहायता करना ह।ै 

बकैऄप के सामान्य स्थान 

 बाहरी हाडण वडस्क। 

 USB ड्राआि। 

 ऄन्य सुरवित संग्रहण ईपकरण। 

 विश्वसनीय क्लाईड संग्रहण सेिा। 

बकैऄप बनान ेकी ऄछिी अदतें 

1. महत्िपूणण फाआलों का वनयवमत बैकऄप लें। 

2. बैकऄप क़ो मूल फाआल से ऄलग स्थान पर रखें। 

3. बैकऄप की ईपलब्धता समय-समय पर जााँचें। 

4. संिेदनशील जानकारी क़ो सुरवित रखें। 

5. जहााँ संभि ह़ो, बैकऄप से फाआल पुनः प्राप्त करने का ऄभ्यास करें। 

ईदाहरण: यक्रद क्रकसी कंप्यूटर में विद्यार्थथयों के परीिा पररणाम सुरवित हैं, त़ो ईनकी एक 

ऄवतररक्त प्रवत क्रकसी सरुवित बाहरी संग्रहण ईपकरण में रखी जा सकती ह।ै 

 

17. फाआल सरुिा और ग़ोपनीयता 

कंप्यूटर में सुरवित रखी गइ जानकारी क़ो ऄनवधकृत ईपय़ोग, हावन या च़ोरी से बचाने के 

ईपायों क़ो डेटा सरुिा (Data Security) कहते हैं। 

सरुिा के प्रमखु ईपाय 

1. मज़बूत और ऄलग-ऄलग पासिडण का ईपय़ोग करें। 

2. ऄज्ञात इ-मेल संलग्नक न ख़ोलें। 

3. ऄपररवचत स्ऱोतों से प्राप्त फाआलों क़ो ख़ोलने से पहल ेईनकी जााँच करें। 

4. महत्िपूणण फाआलों का बैकऄप रखें। 



5. सािणजवनक कंप्यूटर पर ऄपना कायण पूरा करने के बाद खाते से बाहर वनकलें। 

6. संिेदनशील फाआलों क़ो केिल ऄवधकृत व्यवक्तयों के साथ साझा करें। 

7. विश्वसनीय सुरिा सॉफ़्टिेयर और ऄद्यतन व्यिस्था का ईपय़ोग करें। 

8. ग़ोपनीय जानकारी क़ो सरुवित रखने के वलए अिश्यकता के ऄनुसार कूटलखेन 

(Encryption) का ईपय़ोग करें। 

याद रखें: फाआल क़ो विपाना, ईसका नाम बदलना या ईसे ZIP संग्रह में रखना ऄपने अप में 

पयाणप्त सुरिा नहीं ह।ै संिदेनशील जानकारी के वलए ईपयुक्त सुरिा व्यिस्था अिश्यक ह।ै 

 

18. व्यािहाररक पररय़ोजना 

पररय़ोजना का नाम 

विशाल कंप्यटूर एजकेुशन — विद्याथी ऄवभलखे प्रबधंन 

ईद्देश्य 

फ़ोल्डर बनाना, फाआलों के नाम बदलना, प्रवतवलवप तैयार करना, फाआलें स्थानांतररत करना, ख़ोज 

करना और बैकऄप की ऄिधारणा क़ो व्यािहाररक रूप से समझना। 

चरण 1: मखु्य फ़ोल्डर बनाएाँ 

Vishal Computer Education 

चरण 2: ईप-फ़ोल्डर बनाएाँ 

मुख्य फ़ोल्डर के भीतर वनम्नवलवखत ईप-फ़ोल्डर बनाएाँ: 

 ADCA Students 
 DCA Students 
 Fees Records 
 Examination 
 Certificates 
 Practical Work 
 Backup 

चरण 3: ऄभ्यास फाआलें बनाएाँ 

Practical Work फ़ोल्डर में वनम्नवलवखत नामों स ेऄभ्यास फाआलें रखें: 

 Student List.docx 
 Fees Record.xlsx 
 Class Presentation.pptx 
 Computer Notice.pdf 



ऄभ्यास के वलए ईपयुक्त ऄनुप्रय़ोगों में ये फाआलें बनाएाँ और सही प्रारूप में सुरवित करें। 

चरण 4: प्रवतवलवप बनाएाँ 

Student List.docx की प्रवतवलवप बनाएाँ और ईसे क्रकसी दसूरे ईपयुक्त फ़ोल्डर में रखें। 

चरण 5: नाम बदलें 

Computer Notice.pdf का नाम बदलकर Computer Class Notice.pdf करें। 

चरण 6: फाआल ख़ोजें 

फाआल प्रबंधक में Fees Record.xlsx ख़ोजें। 

चरण 7: गणु दखेें 

Student List.docx के गुण ख़ोलें और ईसका अकार तथा स्थान दखेें। 

चरण 8: बकैऄप तयैार करें 

ऄभ्यास फ़ोल्डर की एक ऄवतररक्त प्रवत Backup फ़ोल्डर में रखें। 

पररय़ोजना मलू्याकंन 

कायण ऄकं 

मुख्य फ़ोल्डर बनाना 10 

ईप-फ़ोल्डर बनाना 15 

ऄभ्यास फाआलें तैयार करना 15 

प्रवतवलवप बनाना 10 

नाम बदलना 10 

फाआल ख़ोजना 10 

गुण दखेना 10 

बैकऄप तैयार करना 10 

फाआलों क़ो व्यिवस्थत रखना 10 

कुल 100 

 

19. मौवखक परीिा के प्रश्न एि ंईत्तर 

प्रश्न 1: फाआल क्या ह?ै 

ईत्तर: कंप्यूटर में क्रकसी नाम से सुरवित जानकारी के संग्रह क़ो फाआल कहते हैं। 



प्रश्न 2: फ़ोल्डर क्या ह?ै 

ईत्तर: फाआलों और ऄन्य फ़ोल्डरों क़ो व्यिवस्थत रखने के वलए बनाए गए वडवजटल स्थान क़ो 

फ़ोल्डर कहते हैं। 

प्रश्न 3: फाआल विस्तार क्या ह?ै 

ईत्तर: फाआल के नाम के ऄंत में अने िाला िह भाग ज़ो ईसके प्रकार की पहचान बताने में 

सहायता करता ह,ै फाआल विस्तार कहलाता ह।ै 

प्रश्न 4: फाआल और फ़ोल्डर में क्या ऄतंर ह?ै 

ईत्तर: फाआल में जानकारी सुरवित ह़ोती ह,ै जबक्रक फ़ोल्डर का ईपय़ोग फाआलों और ऄन्य 

फ़ोल्डरों क़ो व्यिवस्थत रखने के वलए क्रकया जाता ह।ै 

प्रश्न 5: Copy का क्या ऄथण ह?ै 

ईत्तर: क्रकसी फाआल या फ़ोल्डर की दसूरी प्रवत तयैार करना। 

प्रश्न 6: Move का क्या ऄथण ह?ै 

ईत्तर: क्रकसी फाआल या फ़ोल्डर क़ो एक स्थान स ेदसूरे स्थान पर स्थानांतररत करना। 

प्रश्न 7: फाआल की प्रवतवलवप बनान ेका कंुजी-सयं़ोजन क्या ह?ै 

ईत्तर: Ctrl + C, आसके बाद Ctrl + V। 

प्रश्न 8: फाआल स्थानातंररत करन ेके वलए कौन-सा कंुजी-सयं़ोजन ईपय़ोग क्रकया जा सकता ह?ै 

ईत्तर: Ctrl + X, आसके बाद Ctrl + V। 

प्रश्न 9: नया फ़ोल्डर बनाने का कंुजी-सयं़ोजन क्या ह?ै 

ईत्तर: Windows के फाआल प्रबंधक में सामान्यतः Ctrl + Shift + N। 

प्रश्न 10: फाआल का नाम बदलन ेके वलए कौन-सी कंुजी ईपय़ोग की जाती ह?ै 

ईत्तर: F2। 

प्रश्न 11: Recycle Bin क्या ह?ै 

ईत्तर: Windows में सामान्य रूप स ेहटाइ गइ फाआलों क़ो ऄस्थायी रूप से रखने िाला 

स्थान। 

प्रश्न 12: Restore का क्या ऄथण ह?ै 

ईत्तर: Recycle Bin में ईपलब्ध क्रकसी फाआल क़ो ईसके पुराने स्थान पर िापस लाना। 

प्रश्न 13: Backup क्या ह?ै 

ईत्तर: महत्िपूणण जानकारी की ऄवतररक्त प्रवत सुरवित रखने की प्रक्रिया। 

प्रश्न 14: ZIP फाआल क्या ह?ै 

ईत्तर: ZIP एक संपीवडत संग्रह प्रारूप ह,ै वजसमें एक या ऄवधक फाआलें रखी जा सकती हैं। 



प्रश्न 15: फाआल के गणु कैसे दखेे जाते हैं? 

ईत्तर: फाआल पर दायााँ वक्लक करके Properties विकल्प चुनने से। 

प्रश्न 16: फाआल ख़ोजन ेका क्या लाभ ह?ै 

ईत्तर: आससे अिश्यक फाआल क़ो शीघ्र ढूाँढ़ने में सहायता वमलती ह।ै 

प्रश्न 17: फाआलों क़ो िमबद् क्यों क्रकया जाता ह?ै 

ईत्तर: फाआलों क़ो नाम, प्रकार, अकार या संश़ोधन की वतवथ के ऄनुसार व्यिवस्थत करने के 

वलए। 

प्रश्न 18: क्या केिल फाआल विपा दनेे स ेिह सरुवित ह़ो जाती ह?ै 

ईत्तर: नहीं। विपी हुइ फाआल भी दखेी जा सकती ह।ै संिेदनशील जानकारी के वलए ईपयुक्त 

सुरिा अिश्यक ह।ै 

प्रश्न 19: क्या फाआल का विस्तार बदलने स ेईसका प्रारूप बदल जाता ह?ै 

ईत्तर: नहीं, केिल विस्तार बदलने से फाआल का िास्तविक प्रारूप अिश्यक रूप से नहीं 

बदलता। 

प्रश्न 20: डेटा सरुिा क्यों अिश्यक ह?ै 

ईत्तर: महत्िपूणण जानकारी क़ो ऄनवधकृत ईपय़ोग, हावन और च़ोरी से बचान ेके वलए। 

 

20. गहृकायण एिं व्यािहाररक ऄभ्यास 

विद्याथी वनम्नवलवखत कायण स्ियं करके ऄभ्यास करें: 

1. ऄपने नाम से एक मुख्य फ़ोल्डर बनाएाँ। 

2. ईसके भीतर पााँच ईप-फ़ोल्डर बनाएाँ। 

3. क्रकसी दस्तािेज़ की प्रवतवलवप तैयार करें। 

4. एक फाआल का नाम बदलें। 

5. एक फाआल क़ो दसूरे फ़ोल्डर में स्थानांतररत करें। 

6. *.pdf की सहायता स ेPDF फाआलें ख़ोजें। 

7. क्रकसी फाआल के गुण दखेकर ईसका अकार वलखें। 

8. पााँच फाआलों क़ो नाम के ऄनुसार िमबद् करें। 

9. ऄभ्यास फ़ोल्डर का बैकऄप तैयार करें। 

10. Copy और Move के बीच ऄंतर ऄपने शब्दों में वलखें। 

गहृकायण मलू्याकंन 

 प्रत्येक सही कायण के वलए वनधाणररत ऄंक क्रदए जाएाँ। 

 कायण की शुद्ता और फ़ोल्डरों की व्यिस्था पर विशेष ध्यान क्रदया जाए। 

 विद्यार्थथयों क़ो वबना सहायता के कायण पूरा करने के वलए प्ऱोत्सावहत क्रकया जाए। 



 

21. विद्याथी स्ि-मलू्याकंन 

प्रत्येक कथन के सामने सही या गलत वलखें। 

1. फाआल में जानकारी सरुवित की जा सकती ह।ै 

2. फ़ोल्डर का ईपय़ोग फाआलों क़ो व्यिवस्थत रखने के वलए क्रकया जाता ह।ै 

3. Ctrl + C का ईपय़ोग प्रवतवलवप बनाने के वलए ह़ोता ह।ै 

4. Ctrl + X का ईपय़ोग काटने के वलए ह़ोता ह।ै 

5. F2 से चुनी हुइ फाआल का नाम बदला जा सकता ह।ै 

6. बैकऄप केिल तभी ईपय़ोगी ह़ोता ह ैजब कंप्यूटर खराब ह़ो जाए। 

7. विपी हुइ फाआल हमेशा पासिडण से सुरवित ह़ोती ह।ै 

8. फाआल का विस्तार ईसके प्रकार की पहचान करन ेमें सहायता करता ह।ै 

9. ZIP फाआल में एक से ऄवधक फाआलें रखी जा सकती हैं। 

10. महत्िपूणण जानकारी का वनयवमत बैकऄप लेना ईपय़ोगी ह।ै 

ईत्तरमाला 

1. सही 

2. सही 

3. सही 

4. सही 

5. सही 

6. गलत 

7. गलत 

8. सही 

9. सही 

10. सही 

 

22. विद्यार्थथयों के वलए प्ररेणादायक सदंशे 

वप्रय विद्यार्थथयों, 

कंप्यूटर सीखने का िास्तविक ईद्दशे्य केिल कंुजी-सयं़ोजन याद करना नहीं, बवल्क तकनीक का 

सही, सुरवित और प्रभािी ईपय़ोग करना ह।ै 

एक कुशल कंप्यूटर प्रवशवित विद्याथी िही ह ैज़ो ऄपनी फाआलों क़ो व्यिवस्थत रख,े अिश्यक 

जानकारी शीघ्र ख़ोज सके, महत्िपूणण दस्तािेज़ों का बैकऄप बनाए और वडवजटल सुरिा का 

ध्यान रखे। 



अज सीखा गया प्रत्येक ि़ोटा कौशल भविष्य में कायाणलय, व्यिसाय, वशिा और ऱोजगार के िेत्र 

में ईपय़ोगी वसद् ह़ो सकता ह।ै 

याद रखें: 

 वनयवमत ऄभ्यास से कायणकुशलता बढ़ती ह।ै 

 व्यिवस्थत कायण से समय की बचत ह़ोती ह।ै 

 सािधानी स ेजानकारी सरुवित रहती ह।ै 

 वनरंतर सीखने से अत्मविश्वास बढ़ता ह।ै 

विशाल कंप्यटूर एजकेुशन 

सीखें, ऄभ्यास करें और अत्मविश्वास के साथ अगे बढ़ें। 

 


