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24 दिसम्बर, 2020





“Computer Shortcut Keys” का उपयोग कई लोग अपने computer और Laptop के कार्य को जल्दी और आसान तरीके से करने के लिए करते है| इनमे से  कुछ Basic Computer Shortcut Keys तो हमें मालूम होते है| परन्तु कुछ ऐसे ज़रूरी Shortcut Keys होते है जिसके बारे हमें पता नहीं होता है|

यदि आप computer shortcut in hindi के विषय पर सब कुछ जानना चाहते है, तो यह पोस्ट आपके लिए बहुत ही ज्ञानवर्धक साबित होने वाला है, क्यूंकि आज हम Useful Basic Computer Shortcut Keys In Hindi, All Function Shortcut Key, Ms Word Shortcut, Excel Shortcut Key, Windows Keys Shortcut, Google Chrome And Microsoft Internet Explorer shortcut, Outlook Shortcut Keys से जुडी सभी चीज़ों को अच्छे तरीके से समझेंगे. सभी सवालो की विस्तृत जानकारी चाहते है, तो कृपया इस आर्टिकल को पूरा पढ़े.

इस post को पढ़ने के साथ आप Computer में रूचि रखते है तो Run Command क्या है (Run command shortcut keys List) के पोस्ट को भी ज़रूर पढ़े|
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Useful computer shortcut keys in Hindi

कंप्यूटर एक ऐसा electronic device है, जिसमे हम कुछ Input Device की मदद से डाटा को इनपुट करते है, और बदले में हमें Output device से हमें Result मिलता है. हालाँकि, Computer Awareness की दृष्टी से बैंक, बीमा, एसएससी और आरआरबी जैसे प्रतियोगिता परीक्षाओं में इससे सम्बंधित प्रश्न पूछ लिए जाते है| तो इस post में “Important Computer Shortcut Keys for Government Exams” से संबंधित कुछ महत्वपूर्ण प्रश्न और कुछ FAQ जो आपके लिए आवश्यक है|



कंप्यूटर शॉर्टकट Alt या Ctrl Keys के साथ उपयोग किया जाने वाला Keys का एक सेट है, जो सॉफ्टवेयर या एक ऑपरेटिंग सिस्टम में एक कमांड देता है। और ये शॉर्टकट Keys लगभग सारे computer software में कार्य करते है| आइये सबसे पहले हम कुछ बेसिक और महत्वपूर्ण keys के बारे में जानते है जो हमारे कार्य को आसान बनाते है|

	shortcut keys	Function (कार्य)
	Ctrl + A	सभी DOCUMENT, FILE, FOLDER और TEXT को एक ही बार में select करने के लिए
	Ctrl + B	text को bold करने के लिए
	Ctrl + C	text, file, folder को copy करने के लिए
	Ctrl + D	फॉंट डायलॉग को ओपन करने के लिए
	Ctrl + E	TEXT को CENTER में लाने के लिए
	Ctrl + F	डॉक्यूमेंट में किसी शब्द को find करने के लिए
	Ctrl + G	कीसी पेज या किसी लाइन में direct जाने के लिए
	Ctrl + H	किसी text को REPLACE करने के लिए
	Ctrl + I	TEXT को ITALIC करने के लिए
	Ctrl + J	TEXT को JUSTIFY करने के लिए
	Ctrl + K	TEXT डॉक्यूमेंट में HYPERLINK INSERT करने के लिए
	Ctrl + L	ALIGN TEXT को LEFT में लाने के लिए
	Ctrl + M	INDENT FROM TEXT के लिए
	Ctrl + N	NEW DOCUMENT खोलने के लिए
	Ctrl + O	पहले से SAVE FILE को OPEN करने के लिए
	Ctrl + P	PRINT करने के लिए
	Ctrl + Q	REVERSE INDENT के लिए
	Ctrl + R	ALIGN TEXT को RIGHT में लाने के लिए
	Ctrl + S	FILE को SAVE करने के लिए 
	Ctrl + T	HANGING INDENT करने के लिए 
	Ctrl + U	SELECT TEXT को UNDERLINE करने के लिए
	Ctrl + V	COPY किये गए फाइल, फोल्डर और टेक्स्ट को PASTE करने के लिए
	Ctrl + W	DOCUMENT को CLOSE यानी बंद करने के लिए 
	Ctrl + X	DOCUMENT, FILE, FOLDER और TEXT को CUT करने के लिए
	Ctrl + Y	LAST SECTION को REDO यानी वापस लाने के लिए
	Ctrl + Z	UNDO करने के लिए



 All FUNCTION SHORTCUT KEY List

हमारे कंप्यूटर के keyboard के ऊपर के हिस्से की एक पंक्ति में F1 से लेकर F12 तक के नाम से कुछ keys होती है इन्हें हम Function keys के नाम से जानते है| और ये keys भी शॉर्टकट keys की तरह ही काम करती है| परन्तु windows और word files में इन Function shortcut keys pdf का काम कुछ अलग अलग होता है| आइये इसके बारे में जानते है

	Function Key	Function 
	F1	लगभग सभी प्रोग्राम में Online Help और Office Assistant को open करने के लिए 
	F2	किसी भी salect File या Folder को Rename करने या Text और Graphic को move करने और के लिए 
	F3	file और folder को search करने के लिए मतलब किसी भी एप्लिकेशन के Search Option को Open करने के लिए 
	F4	My Computer और Windows Explorer में Address bar list पता करने के लिए और  Alt + F4 Active Windows को बंद करने के लिए 
	F5	किसी page, Document, या Webpage को refresh या Reload करने के लिए
	F6	Other Pane को खोलने के लिए या इंटरनेट ब्राउज़र में text cursor को address bar में ले जाने के लिए 
	F7	Microsoft Word के किसी Document में spell check यानी ( Spelling and grammar check ) करने के लिए
	F8	कंप्यूटर चालू करते समय विंडोज़ को Safe Mode में Open करने या Boot Menu को Open करने के लिए 
	F9	Text Document को Refresh करने के लिए
	F10	खुले हुए किसी भी एप्लीकेशन के menu bar और Ribbon को activateकरने के लिये और Shift + F10 Right Click की तारह काम करता है.
	F11	Internet browsers में full screen mode को Maximize or minimize करने के लिए




	F12	File को Save as करने या किसी और नाम से save करने के लिए 



►बेसिक प्रोग्रामिंग लैंग्वेज क्या है- Full Form of Basic





MS Word Shortcut Key List Free PDF

MS Word माइक्रोसॉफ्ट के द्वारा बनाया गया word processing software है, इसका इस्तेमाल text document को  Create, Edit, Formatting, Share एवं Print करने के लिये किया जाता है| सरल शब्दों में कहा जाए तो यह एक word processing application है, 

अक्सर  Word Shortcut Key से सम्बन्धित प्रश्न government job के प्रतियोगिता परीक्षाओ में पूछ लिए जाते है| यदि आप इन popular shortcut का इस्तेमाल रोजाना अपने ms word में करते है तो यह आपको आसानी से याद हो जायेगे| आइये इससे सम्बंधित कुछ MS Word Shortcut Key pdf in hindi के बारे में जानते है|

	All MS Word Shortcut Key List	Function
	Ctrl+Shift+L 	Quickly create a bullet point.
	Ctrl+Shift+F 	Change the font.
	Ctrl+Shift+> 	Increase selected font +1pts up to 12pt and then increase font +2pts.
	Ctrl+] 	Increase selected font +1pts.
	Ctrl+Shift+< 	Decrease selected font -1pts if 12pt or lower; if above 12, decreases font by +2pt.
	Ctrl+[ 	Decrease selected font -1pts.
	Ctrl+/+c	Insert a cent sign (¢).
	Ctrl+Shift+* 	View or hide non printing characters
	Ctrl+ left arrow 	Moves one word to the left.
	Ctrl+ right arrow 	Moves one word to the right.
	Ctrl+ up arrow 	Moves to the beginning of the line or paragraph.
	Ctrl+ down arrow 	Moves to the end of the paragraph.
	Ctrl+Del 	Deletes word to right of cursor.
	Ctrl+Backspace 	Deletes word to left of cursor.
	Ctrl+End 	Moves the cursor to the end of the document
	Ctrl+Home 	Moves the cursor to the beginning of the document.
	Ctrl+Spacebar 	Reset highlighted text to the default font.
	Ctrl+1 	Single-space lines.
	Ctrl+2 	Double-space lines.
	Ctrl+5 	1.5-line spacing.
	Ctrl+F1 	Open the Task Pane.
	Ctrl+F2 	Display the print preview
	Ctrl+Shift+> 	Increases the selected text size by one font size.
	Ctrl+Shift+< 	Decreases the selected text size by one font size
	Ctrl+Shift+F6 	Switches to another open Microsoft Word document
	Shift+F3 	Change the text in Microsoft Word from uppercase to lowercase or a capital letter at the beginning of every word.
	Ctrl+Shift+F12 	Prints the document.
	Ctrl+Alt+1 	Changes text to heading 1
	Ctrl+Alt+2 	Changes text to heading 2.
	Ctrl+Alt+3 	Changes text to heading 3.
	Alt+Ctrl+F2 	Open new document.
	F1 	Open help.
	F4 	Repeat the last action performed (Word 2000+)
	F5 	Open the Find, Replace, and Go To window in Microsoft Word
	F7 	Spellcheck and grammar check selected text or document.
	F12 	Save As.
	Shift+F7 	Runs a Thesaurus check on the selected word
	Shift+F12	Save the open document
	Shift+Enter 	Create a soft break instead of a new paragraph
	Shift+Insert 	Paste
	Shift+Alt+D 	Insert the current date
	WORD MOUSE SHORTCUTS 
	Click, hold, and drag 	Selects text from where you click and hold to the point you drag and let go.
	Double-click 	If double-clicking a word, selects the complete word.
	Double-click 	Double-clicking on the left, center, or right of a blank line makes the alignment of the text left, center, or right aligned.
	Triple-click 	Selects the line or paragraph of the text where the mouse is triple-clicked.
	Ctrl+Mouse wheel 	Zooms in and out of document.



► IP Address क्या होता है, यह कैसे हमें इन्टरनेट से जोड़ता है

All Excel Shortcut Key List PDF

Excel Microsoft  के द्वारा बनाया गया एक Spread Sheet Program है जिसका उपयोग बड़े से बड़े डाटा और आकड़ो को Formatting, Calculate, Share, Print, Edit, shorting और डाटा में ग्राफिक्स जैसे पाई chart क्लिप आर्ट, progress रिपोर्ट इत्यादि बनाने के लिए किया आता है|

इतना ही नहीं इसकी मदद से आप Pivot Tables, Conditional Formatting, Sorting and Filtering, Basic Math calculation, Mixed Type Charts, Data Validation जैसे बहुत ही महत्वपूर्ण कार्यो को कर सकते है| और इन सभी कार्यो के लिए आपको MS Excel से उचित software नहीं मिल पायेगा|आसान शब्दों में कहा जाए तो excel किसी Tally softeware से कम नही है| आप कुछ हद तक CRM (Customer Relationship Management) से जुडी कार्यो को भी कर सकते है|

excel के इन सभी छोटे-बड़े कार्यो को करने के लिए निचे कुछ महत्वपूर्ण “Excel Shortcut Key” की list दी गई है| इसका उपयोग करे आप अपने Experience को और भी मजेदार बना सकते है|

Shortcut Keys of Computer a To Z Pdf in Hindi 

	Excel Shortcut Key 	Function (कार्य)
	Ctrl + Enter	 current entry के साथ selected cells को Fills करने के लिए 
	Ctrl+ Space bar	पुरे Column को Select करने के लिए 
	Ctrl+ Shift+ Space bar	पुरे Spreadsheet को Select करने के लिए
	Ctrl+ Home	पहले cell A1 में Move करने के लिए 
	Ctrl+ End	Last Cell on Worksheet में move करने के लिए 
	Ctrl+ Tab	single time में एक फाइल से दुसरे फाइल में switch करने के लिए
	Ctrl+Shift+Tab	Previous Workbook और file में जाने के लिए
	Ctrl+Shift+A	Formula में name insert करने के लिए
	Ctrl+Shift+F	Fonts के Drops-Down Menu को open करने के लिए
	Ctrl+Shift+O 	उन सभी Cells को Select करने के लिए जिनमे Comments हो
	Ctrl+Shift+P	Foint Size के Drops-Down Menu को open करने के लिए
	Ctrl+Insert	Clip Board में store चीजों को paste करने के लिए
	Ctrl+Shift+F6	Previous Worksheet Window में जाने के लिए
	Ctrl+Shift+F12	Current Worksheet को Prints करने के लिए
	F2	Edit the selected cell.
	F5	Go to a specific cell.
	F7	Spell check selected text and/or document.
	F11	chart बनाने के लिए
	Shift + Space	 पुरे Row को select करने के लिए
	Ctrl + Space	 पुरे column को select करने के लिए
	Ctrl + Shift + @	Format number in time format.
	Ctrl + Shift + ^	Format number in scientific format.
	Ctrl + Shift + ;	current Time को enter करने के लिए
	Ctrl + ;	current date को enter करने के लिए
	Ctrl + Shift + %	Format number in percentage format.
	Ctrl + Shift + #	Format number in date format.
	Ctrl + Shift + $ 	Format number in currency format.
	Ctrl + Shift + !	Format number in comma format.
	Ctrl + 5 	highlighted selection. 

में Strikethrough डालने के लिए
	Ctrl + D 	Fill करने के लिए
	Ctrl + K	 link Insert करने के लिए



All Windows keys Shortcut list Hindi

यदि आप अपने Laptop keyboard पर एक नज़र डाले तो आपको सबसे निचले लाइन में windows key देखने को मिलता है| जिसे WINKEY के नाम से जाना जाता है| और कंप्यूटर में WINKEY Shortcut के रूप में भी कार्य करता है| हालाँकि winkey का इस्तेमाल करने के लिए इसके साथ combination key का इस्तेमाल किया जाता है| आइये “WINKEY shortcuts” के बारे में जानते है जिससे आप अपने windows को और आसानी और तेजी से इस्तेमाल कर सकते है|

	Windows Shortcut keys	Function (कार्य)
	Windows key	Start menu को Display और छिपाने के लिए
	Windows key + A	Windows 10 Action Center को open करने के लिए
	Windows key + D	desktop को Show or hide करने के लिए
	Windows key + E	File Explorer को open करने के लिए
	Windows key + H	Share charm को open करने के लिए
	Windows key + I	Settings open करने के लिए
	Windows key + K	Devices charm open करने के लिए
	Windows key + L	computer को Lock करने के लिए
	Windows key + M	सभी windows को Minimize करने के लिए
	Windows key + R	Run dialog box open करने के लिए
	Windows key + S	Search Windows
	Windows key + T	Cycle through apps on the taskbar
	Windows key + U	utility manager open करने के लिए
	Windows key + Number 	Open the app pinned to the taskbar in the position indicated by the number
	Windows key + Left arrow key 	Snap app windows left
	Windows key + Right arrow key 	Snap app windows right
	Windows key + Up arrow key	Maximize app windows
	Windows key + Down arrow key 	Minimize app windows
	Windows key + Comma 	Temporarily peek at the desktop
	Windows key + Ctrl + F4 	Close current virtual desktop
	Windows key + Shift + Up arrow 	Stretch the desktop window to the top and bottom of the screen
	Windows key + X	Power User Menu open करने के लिए
	Windows key + F1	Microsoft Windows help and support centre को open करने के लिए
	Windows key + PrtSc	screenshot को Pictures folder में save करने के लिए
	Windows key + Enter 	Narrator को Open करने के लिए
	Windows key + Pause /Break	Open the system properties window
	Windows key + Ctrl + Left or Right arrow	switch between virtual desktop screens
	Windows key + Ctrl + D	new virtual desktop को ADD करने के लिए
	Windows key + +/- 	Magnifier को Zoom in और zoom out करने के लिए
	Windows key + Esc : 	Exit Magnifier करने के लिए



Computer Shortcut Keys for Google Chrome and Microsoft Internet Explorer

Google Chrome और  Microsoft Internet Explorer लोकप्रिय Internet Web browser में से एक है आज लगभग पूरी दुनिया में इसका इस्तेमाल होता है Internet Explorer माइक्रोसॉफ्ट द्वारा developed किया गया है और chrome web browser को google ने बनाया है| आइये  Shortcut Keys for Google Chrome and Microsoft Internet Explorer के बारे में जानते है|

	Google Chrome and Microsoft Internet Explorer shortcut keys	Function
	Ctrl + E 	Open the Search bar
	Ctrl + F	Start the Find utility
	Ctrl + H 	Open the History bar
	Ctrl + I (Internet Explorer)	Open the Favorites bar 
	Ctrl + L 	Move your cursor to url
	Ctrl + N 	Start another instance of the browser
	Ctrl + O – (Google Chrome)	Open the Open dialog box
	Ctrl + P 	Open the Print dialog box
	Ctrl + R 	Refresh the current browser screen
	Ctrl + Shift + T 	Reopen the recently closed tabs
	Ctrl + Shift + I 	Open the Developer Tools
	Ctrl + PgDn 	Jump to the next open tab
	Ctrl + Tab 	Jump to the next open tab
	Ctrl + T 	New Tab
	Ctrl + PgUp 	Jump to the previous open tab
	Ctrl + Shift + Tab 	Jump to the previous open tab
	Ctrl + Shift + N 	Open a new window in Incognito mode



 All Outlook shortcut keys in Hindi

आउटलुक (Outlook) माइक्रोसॉफ्ट द्वारा बनाया गया एक ई-मेल सॉफ्टवेयर प्रोग्राम है| जिसका उपयोग – Email भेजने, Email प्राप्त करने, अपने calendar को manage और ट्रैक करने, names और numbers को सुरक्षित रखने, अपने work को track करने के लिए किया जाता है|

चूकी, Microsoft Outlook का उपयोग कई बड़े बड़े business के दैनिक कार्यो में किया जाता है| और यह हमारे ईमेल, कैलेंडर, नाम और contact को manage करता है| इसलिए इसके उपयोग को आसान बनाने के लिए  “Outlook shortcut keys pdf in hindi” की पूरी लिस्ट यहाँ दी गई है| आये जानते है और अपने Outlook को और आसान बनाते है|

► बल्ब से चलने वाला इंटरनेट यानी LiFi क्या है – Li Fi full form  form






	Outlook shortcut keys	Function (कार्य)
	Ctrl + B	highlighted selection को Bold करने के लिए 
	Ctrl + C	selected text. को Copy करने के लिए 
	Ctrl + I	selected text. को Italicize करने के लिए 
	Ctrl + K	Complete name/email typed in address bar
	Ctrl + N	new email Create करने के लिए
	Ctrl + P	print dialog box को Open करने के लिए
	Ctrl + R 	email का Reply करने के लिए
	Ctrl + X	selected text. को Cut करने के लिए 
	Alt + S	email को Send करने के लिए
	Ctrl + F	email को Forward करने के लिए
	Ctrl + U	selected text को Underline करने के लिए 
	Ctrl + Shift + A	अपने calendar में new appointment Create करने के लिए
	Ctrl + Shift + C 	अपने contact में new contact Create करने के लिए
	Ctrl + Shift + I 	inbox को Open करने के लिए
	Ctrl + Shift+ J	new journal entry Create करने के लिए
	Ctrl + Shift + K	new task Add करने के लिए
	Ctrl + Shift + O	outbox को Open करने के लिए



A to Z computer shortcut in pdf download

इस पुरे article को पढ़कर लगभग आप कंप्यूटर के सारे शॉर्टकट key के बारे में जान चुके है| अब आपकी सुविधा के लिए इस post में  “Computer Shortcut Key Download In Hindi Pdf Large Format” दिया गया है जिसके लिंक पर click करके आप Computer Shortcut Key pdf free Download कर सकते है| इस pdf में आपको ऊपर में दिए गए सारे popular shortcut key मिल जायेगे|


Computer Shortcut keys Free PDF Download



FAQ Related to Computer Shortcut Keys

इस पुरे artical को पढ़ने के बाद भी यदि आपके मन कोई सवाल है तो इस Computer Shortcut Keys FAQ और All PC shortcut keys QnA की मदद से आपके वो सारे doubts clear हो जायेगे –

►AJAX क्या है- कंप्यूटर प्रोग्रामिंग में इसका क्या काम होता है


	
 कंप्यूटर में लगभग कितने शॉर्टकट होते  हैं? 


विंडोज 10 में  100+ से भी ज्यदा कीबोर्ड शॉर्ट-कट होती है इसके बारे में आप ऊपर के लेख में विस्तार में जान चुके है|  जिसमें कॉपी, कट, पेस्ट, अन्डू, रीडू जैसे और भी कई शॉर्टकट शामिल हैं।




	
Ctrl V का क्या काम है?


Ctrl + V एक शॉर्टकट कुंजी है जिसका उपयोग अक्सर क्लिपबोर्ड में कॉपी की गई डॉक्यूमेंट फाइल folder और text को paste करने के लिए किया जाता है।




	
 Popular Basic Shortcuts क्या हैं? 


कुछ popular keyboard shortcuts
Ctrl + A (to select all)
Ctrl + B (to bold)
Ctrl + C (to copy)
Ctrl + I (to do italic)
Ctrl + X (to cut)
Ctrl + Y (to redu)
Ctrl + Z (to undo)




	
computer को shutting down करने के लिए क्या shortcut है?


computer को Automatic shutting down करने के लिए Alt-F4 Shortcut key है|




	
क्या Alt F4 आपके कंप्यूटर के लिए  ख़तरनाक है?


Microsoft Windows में किसी भी प्रोग्राम रन होने के दौरान, अगर Alt + F4 दबाया जाता है, तो उस समय चल रहे सभी active program बंद हो जाता है। और यदि कोई प्रोग्राम नहीं खुला होता है तो  तो Alt + F4 key press करने से windows बंद हो जाती है। 
Alt + F4 हमारे कंप्यूटर में चल रहे प्रोग्राम को direct close कर देता है| इसके कारण कंप्यूटर डाटा को क्षति पहुँच सकती है और हमारे फाइल corrupt हो सकते है|




	
 क्या मैं ALT F4 को disable कर सकता हूं? 


 नहीं, हम ऐसा नहीं कर सकते है। क्योकी Alt-F4 windows की डिफ़ॉल्ट command है| 








	Bios क्या होता है, कंप्यूटर में इसका क्या उपयोग है.


आपने popular computer shortcut key all in Hindi के इस लेख में क्या सिखा?

“Popular Computer Shortcut Key In Hindi” के इस लेख को पढ़ने के लिए आपका धन्यवाद, हमें उम्मीद है, की जानकारी से भरा यह लेख “A to Z shortcut key pdf” आपको जरूर पसंद आया होगा| यदि आपने इस हिंदी-पोस्ट को अच्छे से पढ़ा होगा तो इसमे दी गई जानकारी आपके लिए ज्ञानवर्धक साबित होगी।

यदि आपको unhindi की यह post पसंद आया तो,आप इसे अपने social media पर अपने दोस्तों में share करे, और हमारा उत्साह बढ़ाये| यदि आपको इस post से सम्बन्धित कोई सवाल सुझाव या कोई त्रुटी हो तो नीचे comment करें या हमें contact करे, और hindi meaning, full form in hindi, internet knowledge, how-to in hindi, से सम्बंधित जानकारी पढ़ने के लिए हमसे जुड़े रहें| (जय हिंदी जय भारत)
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प्रतिक्रिया 





सर आपका लेख बहुत अच्छा है, मै इससे बहुत सही जानकारी पाता हूं, आपकी वेबसाइट से हमें बहुत कुछ सीखने को मिलता है। हमे आपकी सारी पोस्ट पढ़ने में बहुत अच्छा लगता है और हमें उनसे काफी ज्यादा नॉलेज मिलती है, मैं आपकी हर पोस्ट Read करता हूं|
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हमारी पोस्ट को पढ़ने के लिए आपका धन्यवाद.
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हम बहुत ही जल्द TALLY SHORTCUT KEY पर Detailed पोस्ट लेकर आयेगे. इसकी सूचना आपको मिल जाएगी.
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बहुत अच्छा जानकारी प्राप्त हुआ है सिर
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पोस्ट को पढ़ने के लिए आपका धन्यवाद
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Bahut kaam ki jankari hai.
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