
 

 

List of Basic Computer Shortcut Keys in Hindi 

इस table में कुछ basic shortcut keys की जानकारी दी गई ह ैजो सामान्य रूप से उपयोग में लाये जात ेह।ै 

Shortcut Keys Description 

Alt + Tab इसका उपयोग खुल ेहुए प्रोग्राम को switch करन ेके ललए ककया जाता ह।ै जैस ेकी 

आपके डसे्कटॉप स्रीन पर दो या दो स ेअलिक प्रोग्राम खुले ह,ै तब आप Alt के 

साथ Tab Key press करे, Tab key के द्वारा आप दसूरी से तीसरी window 

पर जा सकत ेह।ै 

Alt + E यह वततमान में खुल ेप्रोग्राम(window) के edit option को access करन ेके 

ललए सबस ेज्यादा उपयोग की जाती ह।ै  Alt + E के कुछ और उपयोग भी ह ैजो 

इस प्रकार ह-ै  

Winamp और KMplayer में, Toggle playlist editor को show करता ह।ै  

Google chrome में, यह file menu को open करता ह ैऔर  

Blender में, यह open करता ह ैExtrude menu 

Alt + F इसका उपयोग वततमान में खुली window के file menu option को open करन े

के ललए ककया जाता ह ै

Ctrl + A यह ककसी भी सॉफ्टवेयर पर ललखा text, image और अन्य वस्त ुको एक साथ 

select करता ह।ै 

Ctrl + B यह user द्वारा पेज के selected text को bold करता ह ैइसके और भी उपयोग 

ह।ै जैस ेकी Firefox और netscape browser में, यह bookmark दखेने के 



 

 

 

ललए ककया जाता ह ैऔर Internet explorer में, Fovarite को show करन ेके 

ललए ककया जाता 

Ctrl + C इसका उपयोग यूजर द्वारा selected text, image और अन्य वस्त ुको copy 

करन ेके ललए ककया जाता ह।ै 

Ctrl + V यह यूजर द्वारा copy ककए गए text, image और अन्य वस्त ुको एक स्थान से 

दसूरे स्थान   पर कई बार paste करता ह।ै 

Ctrl + D इसका उपयोग ज्यादातर इंटरनेट ब्राउज़र पर खुला वततमान पेज को bookmark 

और favorite करन ेके ललए ककया जाता ह।ै 

Ctrl + F यह वततमान में खुली window से यूजर द्वारा text खोजन ेके ललए उपयोग ककया 

जाता। 

Ctrl + I यह यूजर द्वारा selected text को italicize करता ह।ै 

Ctrl + N यह यूजर को कुछ सॉफ्टवेयर में new window या new document प्रदान 

करता ह।ै 

Ctrl + O इसका उपयोग वततमान में खुली ववंडो की old files खोलने के ललए ककया जाता 

ह।ै 



 

 

Ctrl + K इसका उपयोग अलग-अलग प्रकार स ेककया जाता ह,ै उदहारण के ललए कुछ 

applications software में इसका प्रयोग hyperlink करन ेके ललए ककया जाता 

ह ैऔर भी कई उपयोग ह ैजैसे की - 

Chrome में, यह omnibox (search bar) खोलता ह।ै  

Firefox में, यह search bar खोलता ह।ै  

Internet explorer में, यह वततमान tap को duplicate बनाता ह।ै 

Ctrl + P इसका उपयोग वततमान में खुले document या window का print दनेे के ललए 

ककया जाता ह ैजैस ेही आप Ctrl + P press करेंग ेतो आपके सामन ेवपं्रट ववंडो 

open हो जाएगी किर enter keypress करन ेस ेprintout लमल जायेगा।     

Ctrl + S इसका उपयोग document या files को save (लम्ब ेसमय के ललए सुरलित) 

करन ेललए ककया जाता। 

Ctrl + Z यकद आपसे कोई डाटा या formatting गलती से लमट गई हो तो उसे पुनः प्राप्त 

करन ेके ललए Ctrl + Z का उपयोग ककया जाता ह ैइसे undo भी कहत ेह।ै 

Ctrl + Y Redo (Ctrl + Y) का उपयोग undo द्वारा की गई प्रकरया को हटान ेके ललए 

ककया जाता ह।ै 

Shift + Insert इसका उपयोग ककसी भी text या वस्त ुको paste करन ेके ललए ककया जाता ह।ै 

Shift + Delete इसका उपयोग ककसी भी text या वस्त ुpermanently delete करन ेके ललए 

ककया जाता ह।ै 



 

 

Ctrl + Home  इसका उपयोग टाइवपंग करते समय cursor को शुरुवात में लान ेके ललए ककया 

जाता ह ैऔर यकद आप Ctrl + Home का उपयोग करत ेह,ै तो यह cursor  को 

ककसी भी document,Webpage और cell की शुरुवात में पहुुँचता ह।ै 

Ctrl + End इसका उपयोग टाइवपंग करते समय cursor को लाइन के अंत में लाने के ललए 

ककया जाता ह ैऔर यकद आप Ctrl + End  का उपयोग करत ेह,ै तो यह cursor 

को ककसी भी document, Webpage और cell की अंत में पहुुँचता ह।ै 

Alt + Enter इसका उपयोग files, folder और अन्य वास्तु की properties दखेने के ललए 

ककया जाता ह।ै 

Alt + F4 इसका उपयोग वततमान में खुली window को close करने के ललए ककया जाता 

ह।ै इसके अलतररक्त,  आप लसस्टम को बंद करन ेके ललए भी इसका उपयोग कर 

सकत ेह ैजैस ेकी आप desktop screen पर Alt  + F4 press तब आपको एक 

डायलॉग बॉक्स कदखाई दखेा किर ok button पर लक्लक करन ेपर लसस्टम 

shutdown हो जायेगा। 

Alt + Esc इसका उपयोग स्टाटत मने ूको खोलने के ललए ककया जाता ह।ै इसी प्रकार window 

key  का उपयोग ककया जाता ह।ै   

Ctrl + Shift + 

Esc 

यह यूजर को Window 95 के बाद स ेWindow के सभी versions में 

Windows Task Manager जल्दी खोलन ेका िायदा दतेा ह।ै 

Shift  + Up 

arrow ()     

इसका उपयोग ककसी भी सॉफ्टवेयर की ववंडो के text को सलेके्ट करन ेललए ककया 

जाता ह ैयह cursor की वततमान लस्थलत स ेtext को ऊपर () की तरि सेलेक्ट 

करता ह।ै   



 

 

Shift  + Down 

arrow () 

यह cursor की वततमान लस्थलत से text को नीच े() की तरि सेलेक्ट करता ह।ै 

Shift + Right 

arrow () 

यह cursor की वततमान लस्थलत से text को दाईं () की तरि सेलेक्ट करता ह।ै 

Shit  + Left 

arrow () 

यह cursor की वततमान लस्थलत से text को बाईं ()की तरि सेलेक्ट करता ह।ै  


