
Tips & Tricks 
 

  کے متعلق  

 

س لاک کیز   50کی بور ڈ

ی پ 
ک

 مدڈ گار  ٹپس: فنکشن کیز ا و ر  

ا ئپنگ کرتے ہیں ا و ر  مختلف کام ا نجا

 

 ر یعے ہم کمپیوٹر کو کنٹرو ل کرتے ہیں، ٹ

 

 یوا ئس ہے۔ ا س کے ڈ

 

 ڈ

 

 ٹ
پ
 

 

  کمپیوٹر کا سب  سے بنیاڈ ی ا ن

 

م ڈ یتے  کی بور ڈ

 یل میں  (F12 سے F1) ہیں۔ فنکشن کیز

 

 کٹیویٹی میں ا ضافہ کر سکتا ہے۔ ڈ

 

 ا ستعمال ہمار ی پرو ڈ

 

س لاک کیز کا ڈ ر سب

ی پ 
ک

مدڈ گار  ٹپس ڈ ی جا    50ا و ر  

ے ہیں 

 

سکت
  کے ا ستعمال کو بہتر بنا 

 

 ر یعے ا  پ  ا پنے کی بور ڈ

 

 :ر ہی ہیں جن کے ڈ

 

 کے ا ستعمال کی ٹپس  (F1-F12) فنکشن کیز 

1. F1:  مدڈ (Help) ر  میں

 

ٹ ئ
 ڈ ٹ ا نے سے ا س کا ہیلپ مینو کھلتا ہے۔  F1 کے لیے ا ستعمال ہوتی ہے۔ کسی بھی سا فٹ و 

2. F2:  ا م بدلنے کے لیے ا ستعمال کریں۔

 

 کسی بھی فائل ٹ ا  فولڈر  کا ٹ

3. F3:  ٹ ا ر  کھولنے کے لیے۔ 

 

و ر ر  میں سرچ
ی ل
س
ٹ ک

  ا 

 

 و ر

 

ڈ

 

ر  ٹ ا  و ٹ

 

ٹ ئ
 کسی بھی سا فٹ و 

4. F4: ا گر Alt  ے ہیں۔

 

سکت
 و  کو بند کر 

 

ڈ

 

 کے سا تھ ڈ ٹ ا ئیں تو موجوڈ ہ و ٹ

5. F5:  ر  میں پیج کو ر یفریش کرنے کے لیے ا ستعمال کریں۔

 

ٹ ئ
 ر  ٹ ا  کسی بھی سا فٹ و 

 

 ر

 

ر ا و
پ 
 و یب 

6. F6:  میں۔  

 

 ر ر

 

 ر

 

ر ا و
پ 
 و ن ہے، خاص طور  پر 

 

 ر یس ٹ ا ر  پر جلدی جانے کے لیے مور

 

 ا ٹ ڈ

7. F7: MS Word  ی ک کرنے کے لیے ا ستعمال کریں۔  
چ
 میں گرا مر ا و ر  ا سپیل 

8. F8: میں ڈ ا خل ہونے کے لیے ڈ ٹ ا ئیں۔  

 

 سیف موڈ

 

ٹ
ق
 کرتے و 

 

 کمپیوٹر کو بوپ

9. F9: ا  ہے، جیسے

 

ر  میں ا ستعمال ہوٹ

 

ٹ ئ
  سینڈ/ر یسیو کرنے کے لیے۔  Microsoft Outlook بعض مخصوص سا فٹ و 

 

ر
ی ل
 م
ی

 میں ا 

10. F10: کرنے کے لیے۔ 

 

 ٹ
پ
 س کے بغیر مینو ٹ ا ر  کو ا یکٹیو

 

 کلک مینو کھلتا ہے۔  Shift+F10 ماو

 

ٹ

 

پ
 ڈ ٹ ا نے سے ر ا 

11. F11:  کرنے کے لیے۔ 

 

 ٹ
پ
 ی ا یکٹیو

 

 ٹ ا  ڈ

 

 ٹ
پ
  کو ا یکٹیو

 

 ر  میں فل ا سکرین موڈ

 

 ر

 

ر ا و
پ 
 و یب 

12. F12: MS Word میں Save As  ی لاگ کھولنے کے لیے۔

 

پ
 ا 

 

 ڈ

س لاک کے ا ستعمال کی ٹپس 

ی پ 
ک

 

  کریں  .13

 

ر
پ 
س لاک کو غیر ضرو ر ی فعال ر کھنے سے گر

ی پ 
ک

 ے نہ ہو جائیں۔  

 

ر
پ 
ا کہ غلطی سے سبھی حرو ف 

 

 ٹ

  ا ستعمال کریں۔  .14

 

 ہو ر ہا ہے، تو ا س کے لیے ا سکرین کی بور ڈ

 

 ٹ
پ
س لاک کی ٹ ا ر  ٹ ا ر  ا یکٹیو

ی پ 
ک

 ا گر 

ر  ا ستعمال کریں،  .15

 

ٹ ئ
س لاک کو کنٹرو ل کرنے کے لیے سا فٹ و 

ی پ 
ک

 جو ا  پ  کو ا س پر بہتر کنٹرو ل ڈ ے سکتا ہے۔  AutoHotKey جیسے  

 کریں  .16

 

س لاک ڈ ٹ ا نے پر ا لار م سپ ب

ی پ 
ک

 ہوا  ہے۔ 

 

 ٹ
پ
ا کہ معلوم ہو کہ کب ا یکٹیو

 

 ٹ

س لاک کی  .17

ی پ 
ک

  میں 

 

 ر

 

 ر کھیں۔  LED کچھ کی بور ڈ

 

 ہوتی ہے، ا س کا ڈ ھیان

 

ٹ

 

پ
 لا

 کریں۔  .18

 

 ٹ
پ
س لاک کے غلط ا ستعمال سے بچنے کے لیے فلٹر کیز کا فیچر ا یکٹیو

ی پ 
ک

 



ٹ  کریں،  .19

 

پ
ا 

 

 کی کے سا تھ ٹ

 

فِب

 

ا ئپنگ کرتے ہیں تو س

 

ر  ٹ

 

کئ
س لاک ا ستعمال کرنے کے بجائے۔   ا گر ا  پ  ا 

ی پ 
ک

 

 کریں  .20

 

 ہونے پر نوٹیفکیشن ا  ن

 

 ٹ
پ
س لاک ا یکٹیو

ی پ 
ک

ا کہ معلوم ہو سکے۔  

 

 ٹ

ے ہیں۔  .21

 

سکت
س لاک ا ستعمال نہیں کرتے، تو ا سے مکمل طور  پر غیر فعال کر 

ی پ 
ک

 ا گر ا  پ  

  ٹپس 

 

 ڈ یگر مدڈ گار  کی بور ڈ

22. Ctrl + C   ا و ر Ctrl + V کاپی ا و ر  پیسٹ کے لیے۔  کا ا ستعمال کریں 

23. Ctrl + X  ا و ر   سے موا ڈ  کو کٹ کریں Ctrl + Z سے ا پنی غلطی کو و ا پس لائیں۔ 

24. Alt + Tab  ا  سا نی سے سوئچ کریں۔ 

 

  کے ڈ ر میان

 

 و ر

 

ڈ

 

 سے کھلی ہوئی و ٹ

25. Ctrl + S ر  ڈ ٹ ا ئیں

 

کئ
 کر سکیں۔  کو ا 

 

ا کہ ا پنی فائل کا بیک ا پ  محفوظ

 

 ٹ

26. Ctrl + P  کریں۔ 

 

ٹ

 

پ
 ا کیومنٹ کو پر

 

 سے کسی بھی ڈ

27. Alt + F4  بند کریں۔ ً  فور ا 

 

ن

 

 س
ی کپ
 ی ل
پ

 سے کوئی بھی ا 

28. Shift + Delete  ف کریں۔ 

 

 ا لے بغیر مستقل طور  پر حڈ

 

 میں ڈ

 

ن
ِ
پ 

 سے فائل کو ر ی سا ئیکل 

29. Windows + D  ا پ  ڈ یکھیں۔

 

 یسک ٹ

 

  کو چھپا کر ڈ

 

 و ر

 

ڈ

 

 سے تمام و ٹ

30. Windows + L  ا  ہے۔

 

ً کمپیوٹر لاک ہو جاٹ  ڈ ٹ ا نے سے فور ا 

31. Ctrl + F  کرنے کے لیے مفید ہے۔ 

 

لاس

 

 ٹ

 

  ٹ ا  و یب پیج پر ا لفاظ

 

ر
پ 
 کسی بھی ڈ ستاو 

32. Windows + Tab  ڈ یکھیں۔  

 

 و ر

 

ڈ

 

ا سک و یو کھول کر تمام کھلی ہوئی و ٹ

 

 سے ٹ

33. Ctrl + Shift + Esc  ا سک مینیجر کھولیں۔

 

 ٹ

 

ر ا ہ ر ا سب
پ 
 سے 

34. Windows + R  ڈ ٹ ا نے سے "Run"  ا  ہے۔

 

 لاگ ٹ ا کس کھل جاٹ
ی

 

پ
 ا 

 

 ڈ

35. Alt + Enter  سے کسی بھی فائل ٹ ا  فولڈر  کی پرو پرٹیز کھولیں۔ 

36. Windows + E  سے File Explorer  کھولیں۔ 

37. Ctrl + N  ر  میں نئی فائل کھولنے کے لیے ا ستعمال کریں۔

 

ٹ ئ
 کسی بھی سا فٹ و 

38. Ctrl + T  ر  میں نیا ٹیب کھولیں۔ 

 

 ر

 

ر ا و
پ 
 سے و یب 

39. Ctrl + W  و  کو بند کریں۔ 

 

ڈ

 

 سے موجوڈ ہ ٹیب ٹ ا  و ٹ

40. Home  ا  ہے۔

 

 کی کو ڈ ٹ ا نے سے کرسر لائن کے شرو ع میں ح لا جاٹ

41. End  ا  ہے۔

 

 کی ڈ ٹ ا نے سے کرسر لائن کے ا  خر میں ح لا جاٹ

42. Page Up   ا و ر Page Down  کا ا ستعمال تیزی سے ا و پر نیچے جانے کے لیے کریں۔ 

43. Ctrl + A  ا کیومنٹ میں تمام موا ڈ  کو سلیکٹ کرنے کے لیے مفید ہے۔ 

 

 کسی بھی ڈ

44. Windows + Plus (+)  ڈ ٹ ا نے سے Magnifier  ا  ہے۔

 

 ہو جاٹ

 

 ٹ
پ
 ا یکٹیو

45. Windows + Minus (-)  سے Magnifier  کریں۔ 

 

 پ

 

 و م ا  و

 

 کا ر

46. Alt + Left Arrow  ر  میں۔ 

 

 ر

 

ر ا و
پ 
 سے پچھلے پیج پر و ا پس جائیں، خاص طور  پر و یب 



47. Ctrl + Shift + N  سے Google Chrome  و  کھولیں۔ 

 

ڈ

 

و  و ٹ

 

 ت
پ

 

ی
گ

و 
ک

 

ٹ
 میں نئی ا 

48. Alt + Space  و  کے کنٹرو ل ا  پشنز کھلتے ہیں۔ 

 

ڈ

 

 ڈ ٹ ا نے سے و ٹ

49. Windows + I  کو تیزی سے کھولیں۔  

 

ر
گ

 

ی

 

ی پ
س

 سے 

50. Windows + Shift + S  کریں۔ 

 

  میں محفوظ

 

 لے کر ا سے کلپ بور ڈ

 

ا پ

 

 سے ا سکرین س

 نتیج 

س لاک کیز کے    50یہ  

ی پ 
ک

  کے فنکشن کیز ا و ر  

 

ے ہیں۔ کی بور ڈ

 

سکت
 ہو 

 

 ٹ
پ
ا 

 

 ھانے میں مدڈ گار  ٹ

 

ر
پ 
 کٹیویٹی کو 

 

 کٹس ا و ر  ٹپس ا  پ  کی پرو ڈ

 

ا ر پ

 

  س

 

کی بور ڈ

 ہون گی

 

 ٹ
پ
ا 

 

ے ہیں۔ ا مید ہے کہ یہ ٹپس ا  پ  کے لیے مفید ٹ

 

سکت
  میں ا نجام ڈ ے 

 

 ا ستعمال سے ا  پ  کام کو تیزی سے ا و ر  مؤثر ا ندا ر

 

 !ڈ ر سب
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0300-7051397 


