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4-1 ifjp;

bl ikB esa VsDLV dks ,aVj djus] laikfnr djus] vkSj mls dkWih djus dh fofHkUu
lqfoèkkvksa ds ckjs esa crk;k tk,xkA nLrkosT+k esa ikB dks ,d LFkku ls nwljs LFkku ij ys
tkuk] cqysV vkSj la[;k yxkbZ xbZ lwph cukuk] LVkbYl dk fuekZ.k djuk vkSj mls ykxw
djuk vkSj Lisfyax rFkk xzkej Bhd djuk] tks vkids nLrkosT+k dks le`¼ cukus ds fy,
vko';d gS] ds ckjs esa Hkh crk;k tk,xkA lkFk gh] nLrkosT+k dh fn[kkoV dks csgrj
cukuk Hkh oMZ dh fo'ks"kKrk gSA oMZ dh iQkWeZsfVax lqfoèkkvksa }kjk vki vius nLrkosT+k dks
lqanj cuk ldrs gSa vkSj vkidks VsDLV vkSj gSfMax Vkbi djus ds vykok vkSj dqN Hkh
ugha djuk gksxkA ckdh lkjk dk;Z oMZ djsxkA oMZ 2007 iQkWeZsfVax ds cgqr ls fodYi
çnku djrk gS% ,dkfèkd VkbiiQsl vkSj IokbaV vkdkj_ vklkuh ls ykxw dh tkus okyh
o.kZ 'kSyh tSls fd cksYM] bVSfyd] lkekU;] ,d vkSj nks fjDr LFkku_ vaMjykbu]
lcfLØIV vkSj  lqijfLØIV rFkk iSjkxzkiQ iQkWeZsV tSls fd vykbuesaV] Lisflax vkSj
baMsaVs'kuA bl ikB esa vkidks bldh dqN lqfoèkkvksa ds ckjs esa crk;k tk,xkA

4-2 mís';

bl ikB dk vè;;u djus ds i'pkr vki %

VsDLV çkslsflax djus okyh csfld fVIl dks ifjHkkf"kr dj ldsaxs_

Lisfyax vkSj xzkej (spelling and grammar) lqfoèkkvksa dk o.kZu dj ldsaxs_

dSjsDVj vkSj iSjkxzkiQ (character and paragraph) iQkWeZsV dks ifjofrZr dj ldsaxs_

i`"B (page) iQkWeZsfVax dk mi;ksx dj ldsaxs_

cqysV vkSj la[;k yxkbZ xbZ lwph (Bulleted and numbered lists) cuk ldsaxsA
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4-3 VsDLV ds lkFk dke djuk

oMZ 2007 dk mi;ksx djus ds nkSjku dqN fl¼kar] esU;w Ýyks] fVIl]vkSj dekaM ds ckjs
esa vkidks lh[kuk pkfg,A bl vuqHkkx esa oMZ ds vke fl¼karksa] fVIl vkSj dekaM ds ckjs
esa crk;k x;k gS] tks vkidks irk gksus pkfg,] Hkys gh oMZ 2007 çksxzke dk mi;ksx djus
esa vki cgqr vfèkd dq'ky gksA tc vki oMZ 2007 [kksyrs gSa rc fuEufyf[kr esU;w
vkids ekWuhVj ij çnf'kZr gksrk gSA

fp=k 4-1

4-3-1 VsDLV Vkbi djuk

VsDLV çfo"V (,aVj) djus ds fy, Vkbfiax {ks=k esa Vkbfiax djuk 'kq: djsaA tSls&tSls vki
Vkbi djsaxs oSls&oSls VsDLV ogk¡ çnf'kZr gksxk] tgk¡ ij fVefVekrk gqvk dlZj fLFkr gSA
VkbijkbVj ds foijhr ;gk¡ vkidks çR;sd iafDr ds ckn ^,aVj* dqath ugha nckuh gksxh]
v{kj Lopkfyr :i ls vxyh ykbu esa pys tk,¡xsA oMZ yxkrkj vkids VsDLV dks jSi
(vxyh iafDr ij ys tkrk gS) djrk tkrk gS] tc rd fd vki ,d u;k iSjkxzkiQ ugha
cukuk pkgrs gSaA fujarj ykbu dks lekIr djus vkSj u, iSjkxzkiQ ij tkus ds fy,] iSjkxzkiQ
ds var esa ^,aVj* dqath nck,¡A

4-3-2 VsDLV çfo"V (,aVj) djuk

ekStwnk nLrkosT+k esa VsDLV ,aVj djus ds fy, uhps fn, x, pj.kksa dk ikyu djsa%

1- dhcksMZ ij mifLFkr ̂ ,sjks* cVu dk mi;ksx djsa ;k ekml dks ml LFkku ij ys tkdj
vkSj ck;k¡ cVu fDyd djds dlZj dks ogk¡ ys tk,¡] tgk¡ vki VsDLV ,aVj djuk
pkgrs gSaA ml VsDLV dks Vkbi djsa ftls vki ,aVj djuk pkgrs gSaA nLrkosT+k ds VsDLV
esa ,d LFkku ls nwljs LFkku ij tkus ds fy, uhps lwphc¼ 'kkWVZdV Hkh lgk;d gSa%

ykbu dh 'kq:vkr esa gkse (HOME)

ykbu ds var esa ,aM (END)

nLrkosT+k ds 'kh"kZ ij (CTRL+HOME)

nLrkosT+k ds var esa (CTRL+END)

2- ml VsDLV dks Vkbi djsa ftls vki ,aVj djuk pkgrs gSaA
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4-3-3 Lislckj vkSj VSCl

vius 'kCnksa vkSj okD;ksa dks foHkkftr djus ds fy, Lislckj dk ç;ksx djsaA VsDLV dh
ykbu esa bal'kZu IokbaV dks ,d LFkku ls nwljs LFkku ij ys tkus ds fy, Lislckj dk
mi;ksx u djsaA ;fn vki Lislckj nckrs gSa] rks oMZ vfrfjDr fjDr LFkku Mky nsxk] ftls
ckn esa vkidks gVkuk gksxkA ikB esa dkWye cukus ds fy, Lislckj dk mi;ksx djus ls
cpsaA blds ctk; vki VSc dqath dk mi;ksx dj ldrs gSaA

4-3-4 iSjkxzkiQ ekdZj ¶

tc vki vius nLrkosT+k esa fjVuZ] fjDr LFkku vkSj VSc ns[krs gSa] rks vkids fy, Vkbi
djuk vklku gksrk gSA ;fn ,slk gS]  rks fpUg ¶ çnf'kZr djus ds fy, LVSaMMZ Vwyckj
ij 'kks@gkbM ¶ cVu ij fDyd djsaA mUgsa fiQj ls fNikus ds fy, ¶ çrhd ij fDyd
djsaA

4-3-5 VsDLV dk p;u (gkbykbV) djuk

VsDLV ds fdlh Hkh xq.k dks ifjofrZr djus ds fy, lcls igys mls gkbykbV fd;k tkuk
pkfg,A ekml ds ck,¡ cVu dks nckdj j[krs gq, okafNr (eupkgs) VsDLV ij ekml dks
MªSx djsa] ;k VsDLV dks gkbykbV djus ds fy, ,sjks cVu dk mi;ksx djrs le; f'kÝV
dqath dks nckdj j[ksaA VsDLV ds fdlh Hkh fgLls dk p;u djus ds fy, 'kkWVZdV gSa%

fp=k 4-2

d- lEiw.kZ 'kCn% 'kCn ij Mcy fDyd djsa A

[k- lEiw.kZ vuqPNsn% vuqPNsn ds vUnj rhu ckj fDyd djsa A

x- dbZ 'kCn ;k ykbusa% ekml dks 'kCnksa ij MªSx djsa ;k ,sjks dqaft;ksa dk mi;ksx djrs
le; f'kÝV dqath dks nckdj j[ksaA

?k- laiw.kZ nLrkosT+k% esU;w ckj ij ,fMV →→→→→ lySDV vkWy pqusa] ;k CTRL+A  dqath
nck,¡A

p- i`"B ij p;u ds ckgj dgha Hkh fDyd djds ;k dhcksMZ ij ,sjks dqath nckdj
vki VsDLV ls p;u gVk ldrs gSaA

4-3-6 VsDLV feVkuk

VsDLV gVkus ds fy, dhcksMZ ij cSdLisl vkSj fMyhV dqath dk mi;ksx djsaA cSdLisl
dlZj ds ckb± vksj ds VsDLV dks feVkrk gS vkSj fMyhV dlZj ds nkb± vksj ds VsDLV dks
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feVkrk gSA VsDLV ds ,d cM+s p;u dks gVkus ds fy,] mijksDr fofèk esa ls fdlh dk
Hkh mi;ksx dj mls gkbZykbV djsa vkSj fMyhV dqath nck,¡A

4-3-7 VsDLV çfrLFkkfir djuk

vokafNr (vupkgk) VsDLV dks gVkuk] bal'kZu IokbaV dks lgh txg ij LFkkfir djuk]
vkSj çfrLFkkfir fd, tkus okys VsDLV dks ,aVj djuk] bu lHkh pj.kksa dks oMZ la;ksftr
dj ldrk gSA  VsDLV dks çfrLFkkfir djus ds fy,] uhps fn, x, pj.kksa dk ikyu djsa%

1- gVk, tkus okys VsDLV dk p;u Åij crkbZ xbZ fofèk }kjk djsaA

2- u;k VsDLV Vkbi djuk 'kq: djsaA è;ku nsa fd u;k VsDLV p;fur VsDLV dks
çfrLFkkfir djsxkA

vki VsDLV dk p;u djus ds ckn fMyhV dqath dk mi;ksx dj mls feVk ldrs gSaA] vc
u;k VsDLV Vkbi djds Hkh VsDLV dks çfrLFkkfir dj ldrs gSaA

4-3-8 fDyd vkSj Vkbi

;g lqfoèkk vkidks i`"B esa fdlh Hkh LFkku ij VsDLV Mkyus dh vuqefr nsrh gSA i`"B
esa dlZj dks ogk¡ ys tk,¡ tgk¡ vki VsDLV Mkyuk pkgrs gSaA Mcy fDyd djsa vkSj Vkbi
djuk çkjaHk djsaA nLrkost ds ,d fjDr {ks=k esa rkfydkvksa] pkV~lZ vkSj vU; xzkfiQDl
Mkyus ds fy, Hkh fDyd vkSj Vkbi mi;ksxh gSA tc vki fdlh vkbVe dks çfo"V djrs
gSa] rks fDyd vkSj Vkbi Lopkfyr :i ls vkbVe dks ml LFkku ds vuqlkj iQkWeZsV djrk
gS tgk¡ ij vkius mls çfo"V fd;k gSA

4-3-9 VsDLV iQkWeZsV djuk

VsDLV dh dbZ fo'ks"krkvksa dks cnyus ds fy, iQkWeZsfVax Vwyckj dk mi;ksx lcls vklku
rjhdk gSA ;fn uhps fn[kk, x, vuqlkj LØhu ij Vwyckj çnf'kZr ugha gksrk gS] rks gkse
VSc dk p;u djsaA uhps fn, x, fp=k ds vuqlkj gkse VSc ds varxZr vki iQkWUV] iSjkxzkiQ
lc&VkLd ds rgr okafNr (eupkgh) iQkWeZsfVax dekaM dk p;u dj ldrs gSaA

fp=k 4-3
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iQkWUV iQsl & iQkWUV ,d ewy VkbiiQsl gS ftlesa vkids 'kCn çnf'kZr gksrs gSaA iQkWUV
ds vusd çdkj gksrs gSa tSls fd U;w jkseu ;k ,fj;yA vyx&vyx v{kjksa dh
iQkWeZsfVax djus ds fy, çR;sd iQkWUV ifjokj dk ,d fof'k"V rjhdk gksrk gSA miyCèk
iQkWUV dh lwph ns[kus ds fy, iQkWUV iQkWeZsfVax lcVkLd esU;w ds varxZr iQkWUV uke
ckWDl ds nkb± vksj cus ,sjks ij fDyd djsaA vki tks Hkh iQkWUV pkgrs gSa ml ij tk,¡
vkSj ekml }kjk ,d ckj fDyd djds mldk p;u djsaA

iQkWUV vkdkj & ;g fuèkkZfjr djrk gS çR;sd v{kj fdruk cM+k çnf'kZr gksxkA iQkWUV
vkdkj dh eki IokbaV~l (bap dk 1@72) esa dh tkrh gSA iQkWUV vkdkj dk eku
çfo"V djus ds fy, iQkWUV lkbT+k ckWDl ds liQsn fgLls ij fDyd djsa ;k miyCèk
iQkWUV vkdkj dh lwph ns[kus ds fy, ckWDl ds nkb± vksj cus ,sjks ij fDyd djsaA
vkdkj ij ,d ckj fDyd djds mldk p;u djsaA VsDLV ds vuqPNsn ds fy, 10
;k 12 dk iQkWUV vkdkj lcls csgrj gksrk gSA

iQkWUV 'kSyh% iQkWUV 'kSyh fuèkkZfjr djrh gSa fd tc v{kj çnf'kZr gksaxs rks mudk D;k
çHkko gksxkA çR;sd iQkWUV dks cksYM] bVSfyd] vkSj vaMjykbu ds :i esa çnf'kZr
fd;k tk ldrk gSA

vykbuesaV% VsDLV dks i`"B ds ck,¡] dsaæ] ;k nkb± vksj vykbu fd;k tk ldrk gS
vkSj bls iwjs i`"B ij tLVhiQkbM fd;k tk ldrk gSA

uacj vkSj cqysV lwph& ckn esa lwfp;ksa dks foLr`r :i ls le>k;k tk,xkA

baMsaV ?kVkuk@c<+kuk & i`"B ds fdukjksa ds lanHkZ esa vuqPNsn dh baMsaVs'ku ifjofrZr
djsaA

ckgjh ckWMZj% VsDLV p;u ds pkjksa vksj ckWMZj MkysaA

jax gkbykbV djsa% p;fur VsDLV ds ihNs dk jax ifjofrZr djus ds fy, bl
fodYi dk mi;ksx djsaA cVu ij çnf'kZr jax og jax gksrk gS ftldk mi;ksx fiNyh
ckj fd;k x;k FkkA fdlh nwljs jax dk p;u djus ds fy,] cVu ij cuh Nfo ds
cxy esa cus ,sjks ij fDyd djsaA

VsDLV dk jax& ;g fodYi VsDLV ds jax dks ifjofrZr djrk gSA cVu ij çnf'kZr
jax og jax gksrk gS ftldk p;u fiNyh ckj fd;k x;k FkkA fdlh nwljs jax dk
p;u djus ds fy,] cVu ij cuh Nfo ds cxy esa cus ,sjks ij fDyd djsaA

iQkWUV Mk;ykWx ckWDl

iQkWUV Mk;ykWx ckWDl dk mi;ksx dj vki fofHkUu çdkj dh iQkWeZsfVax dj ldrs gSa]
VsDLV dks iQkWeZsV djus ds fy, iQkWUV iQkWeZsfVax lc&VkLd esU;w lcls vklku rjhdk gSA
;fn vki bl fofèk }kjk VsDLV dks iQkWeZsV ugha dj ldrs gSa] rks iQkWUV Mk;ykWx ckWDl
fodYi dk mi;ksx djsaA gkse →→→→→ iQkWUV lc&VkLd dk p;u djsa vkSj iQkWUV Mk;ykWx
ckWDl ij igq¡pus ds fy, lc&VkLd esU;w ds nkb± vksj uhps fLFkr ,sjks ij fDyd djsaA
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fp=k 4-4

iQkWeZsV isaVj 

iQkWeZsV isaVj VsDLV dks iQkWeZsV djus dk vklku rjhdk gS tks fDyicksMZ lc&VkLd esU;w
ds varxZr gkse VSc ij fLFkr gksrk gSA mnkgj.k ds fy,] ;fn vkius ,d iSjkxzkiQ ds
'kh"kZd dks fdlh iQkWUV iQsl] vkdkj vkSj 'kSyh esa iQkWeZsV fd;k gS vkSj vki fdlh nwljs
'kh"kZd dks Hkh leku :i ls iQkWeZsV djuk pkgrs gSa] rks vkidks u, 'kh"kZd esa çR;sd xq.k
eSU;qvy :i ls Mkyus dh vko';drk ugha gSA blds ctk;] fuEu pj.kksa dk ikyu dj
iQkWeZsV isaVj dk mi;ksx djsa%

1- dlZj dks ml VsDLV ds chp esa j[ksa ftldh iQkWeZsfVax vki dkWih djuk pkgrs gSaA

2- LVSaMMZ Vwyckj ij iQkWeZsV isaVj ij fDyd djsaA è;ku nsa fd vkids IokbaVj ds cxy
esa isaV cz'k gSA

3- ekml }kjk ml VsDLV dks gkbykbV djsa ftlesa vki leku iQkWeZsV tksM+uk pkgrs gSa
vkSj mlds ckn ekml cVu dks NksM+saA

VsDLV ds ,d ls vfèkd p;u ij iQkWeZsfVax Mkyus ds fy,] iQkWeZsV isaVj dks ,d ckj
fDyd djus ds ctk; mlij Mcy&fDyd djsaA iQkWeZsV isaVj rc rd lfØ; jgrk gS tc
rd fd vki mls fuf"Ø; djus ds fy, ESC dqath u nck,¡A

ikBxr ç'u

1- tc vki fuEufyf[kr dhcksMZ 'kkWVZdV dk mi;ksx djsaxs rks dlZj dk D;k gksxk\

(d) HOME, ([k) END, (x) CTRL+HOME] (?k) CTRL+END

2- fuEufyf[kr dk p;u djus ds fy, fdu 'kkWVZdV dk mi;ksx fd;k tkrk gS\

(d) iw.kZ 'kCn] ([k) iw.kZ vuqPNsn] (x) dqN 'kCn ;k ykbusa] (?k) iw.kZ nLrkosT+k

3- fuEufyf[kr lgh gSa ;k xyr%

(d) ykbu esa VsDLV dks f[kldkus ds fy, vusd fjDr LFkku çfo"V djuk ,d
vPNk rjhdk gSA
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([k) NksVs p;fur VsDLV dks feVkus ds fy, ge cSdLisl dqath dk mi;ksx dj
ldrs gSaA

(x) ,fj;y LVkby esU;w dk uke gSA

(?k) iQkWUV vkdkj dks IokbaV~l esa ekik tkrk gSA

4-4 iSjkxzkiQ iQkWeZsV djuk

oMZ 2007 esa] iSjkxzkiQ fdlh Hkh VsDLV] xzkfiQDl] oLrq ;k vU; vkbVe dh og ek=kk gS
tks iSjkxzkiQ fpUg ds ckn vkrh gSA çR;sd ckj ,aVj dqath nckus ij iSjkxzkiQ fpUg ,aVj gksrk
gSA iSjkxzkiQ dh iQkWeZsfVax ifjofrZr djus ds fy,] iSjkxzkiQ dk p;u djsa vkSj fiQj ml
iQkWeZsV dks ykxw djsa ftls vki ykxw djuk pkgrs gSaA iSjkxzkiQ iQkWeZsV iwjs iSjkxzkiQ dks
çHkkfor djrk gS vkSj u;k iSjkxzkiQ fiNys iSjkxzkiQ dh iQkWeZsfVax dk;e j[krk gSA iSjkxzkiQ
fpUg çR;sd iSjkxzkiQ dk iQkWeZsV laxzfgr djrs gSaA ;fn iSjkxzkiQ fpUg dks gVk;k tkrk gS]
rks ml iSjkxzkiQ esa tks VsDLV gksrk gS og vxys iSjkxzkiQ dk fgLlk cu tkrk gSA

vki dlZj dks iSjkxzkiQ ds Hkhrj j[ksa vkSj gkse →→→→→ iSjkxzkiQ lcVkLd esU;w dk p;u
djds] lcVkLd esU;w ds fupys nkb± vksj fLFkr Mkmu ,sjks ij fDyd djds iSjkxzkiQ dks
iQkWeZsV dj ldrs gSaA iSjkx+zkiQ iQkWeZsfVax dk p;u djus ds fy, ;g fuEufyf[kr esU;w
çnf'kZr djsxk%

fp=k 4-5
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fp=k 4-6

4-4-1 ykbu ekdZlZ

leku iSjkxzkiQ esa ,d u;k ykbu ekdZ  Mkyus ds fy,] f'kÝV$,aVj dqath nck,¡A ,slk
djus ls VsDLV vxyh ykbu esa pyk tkrk gS] ysfdu ,d u, iSjkxzkiQ dk fuekZ.k ugha
djrk gSA

iSjkxzkiQ dh fn[kkoV dks la'kksfèkr djus ds fy,] :yj] iQkWeZsfVax Vwyckj vkSj iSjkxzkiQ
Mk;ykWx ckWDl ;k iSjkxzkiQ iQkWeZsV djus okyh fdlh ,d 'kkWVZdV dqath ds la;kstu dk
mi;ksx djsaA iSjkxzkiQ iQkWeZsfVax ftu fofHkUu rjhdksa }kjk dh tk ldrh gS mldk o.kZu
fuEufyf[kr mi&vuqHkkxksa esa fd;k x;k gS%

4-4-2 lsaVj] nk;k¡ vkSj ck;k¡ vykbuesaV

fMiQkWYV :i ls] oMZ esa VsDLV ckb± vksj vykbu gksrk gSA ysfdu bu vykbuesaV dks
ifjofrZr fd;k tk ldrk gS tSlk fd igys of.kZr fd;k tk pqdk gSA

4-4-3 VsDLV baMsaV djuk

iSjkxzkiQ dks baMsaV djus ls ;g bls vU; VsDLV ls vyx cukrk gSA

iSjkxzkiQ dks Lopkfyr :i ls baMsaV djus ds fy,] {kSfrt :yj ds f=kdks.kh; baMsaV
ekdZj ds Åijh vèkZ fgLls dks okafNr fLFkfr
ds nkb± vksj MªSx djsaA

baMsaV dks ,d VSc LVkWi c<+kus ;k de djus ds fy,] iQkWeZsfVax Vwyckj ij mifLFkr
baMsaV c<+k,¡ (Increase Indent) ;k baMsaV de djsa (Decrease

Indent) cVu dk mi;ksx djsaA

gSafxax baMsaV (tks iSjkxzkiQ dh igyh ykbu ds vykok lHkh ykbu dks
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baMsaV djrk gS) dk fuekZ.k djus ds fy, {kSfrt
:yj ds f=kdks.kh; baMsaV ekdZj ds Åijh vèkZ
fgLls dks okafNr fLFkfr ds ckb± vksj MªSx djsaA

4-4-4 VSc LVkWi

fMiQkWYV :i ls] VSc LVkWi ck,¡ ekftZu ls 0-5 bap ds varjky ij lSV gksrk gSA VSc dh
yackbZ c<+kus ;k de djus ds fy, gkse→→→→→iSjkxzkiQ lcVkLd esU;w dk p;u djsa vkSj
iSjkxzkiQ iQkWeZsfVax lcesU;w çnf'kZr djus ds fy, fupys nk,¡ dksus esa fLFkr Mkmu ,sjks ij
fDyd djsaA VSc lcesU;w çnf'kZr djus ds fy, fupys ck,¡ dksus esa fLFkr VSc cVu ij
fDyd djsaA VSc Mk;ykWx ckWDl çnf'kZr gksrk gSA VSc Mk;ykWx ckWDl esa VSc LVkWi fLFkfr
ds varxZr ckWDl esa VSc dh yackbZ bap esa fy[ksaA vksds ij fDyd djsaA VSc dqath nckdj
bal'kZu IokbaV dks orZeku iSjkxzkiQ esa vxys VSc LVkWi ij ys tk;k tk ldrk gSA

VSc LVkWi dks fdlh fof'k"V fLFkfr ij lSV djus ds fy, vki {kSfrt :yj dk Hkh mi;ksx
dj ldrs gSa ;k {kSfrt :yj ij okafNr LFkku ij dlZj dks ys tkdj vkSj fDyd djds]
vki VsDLV ftl çdkj ls VSc LVkWi ij O;ofLFkr gksxk] mls ifjofrZr dj ldrs gSaA
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VSc LVkWi lSV djus ds fy,%

1- ml iSjkxzkiQ dk p;u djsa ftlesa vki VSc LVkWi dks lSV ;k ifjofrZr djuk pkgrs gSaA

2- VSc vykbuesaV dks lSV ;k ifjofrZr djus ds fy,] {kSfrt :yj ds ck,¡ fdukjs ij
fLFkr VSc vykbuesaV cVu dks rc rd nckdj j[ksa tc
rd dh VSc vykbuesaV ml rjg dk u gks tk, tSlk vki
pkgrs gSaA

lacafèkr VSc dk p;u djus ds fy, fDyd djsa%
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 ck;k¡&vykbu VSc LVkWi

 lsaVj VSc LVkWi

 nk;k¡&vykbu VSc LVkWi

 Msfley VSc LVkWi

VSc LVkWi dks ,d LFkku ls nwljs LFkku ij ys tkus ds fy,] VSc ekdZj ij tk,¡ vkSj mls
ubZ fLFkfr rd MªSx djsaA VSc LVkWi gVkus ds fy,] VSc ekdZj dks :yj ds ckgj MªSx djsaA

lkFk gh] vki iQkWeZsV esU;w esa VSc dekaM dk mi;ksx dj VSc LVkWi ds fy, ,d fuf'pr
eki lSV dj ldrs gSa (VSc Mk;ykWx ckWDl dk fp=k ns[ksa)A

fMiQkWYV VSc LVkWi ds chp ds LFkku dks Hkh ifjofrZr fd;k tk ldrk gS ysfdu ;g
dsoy lfØ; nLrkosT+k dks gh çHkkfor djsxkA bls djus ds fy,] fMiQkWYV VSc LVkWi
ckWDl esa ml nwjh dks fy[ksa ;k pqusa tks vki VSc LVkWi ds chp pkgrs gSa vkSj mlds ckn
VSc Mk;ykWx ckWDl esa vksds cVu ij fDyd djsaA

4-4-5 ykbu Lisflax

ykbu Lisflax iSjkxzkiQ esa VsDLV dh nks ykbuksa ds chp dh nwjh dk fuèkkZj.k djrh gSA
fMiQkWYV (flaxy ykbu Lisflax) iQkWUV ds vkdkj ij fuHkZj djrh gSA vyx&vyx ykbu
Lisflax dks ifjofrZr djuk vklku gSA

gkse→→→→→iSjkxzkiQ lcVkLd esU;w dk p;u djsa vkSj iSjkxzkiQ iQkWeZsfVax lcesU;w çnf'kZr djus
ds fy, fupys nk,¡ dksus esa fLFkr Mkmu ,sjks ij fDyd djsaA iSjkxzkiQ Mk;ykWx ckWDl
çnf'kZr gksrk gSA  iSjkxzkiQ Mk;ykWx ckWDl dk baMsaV vkSj Lisflax VSc] ykbu Lisflax ds
varxZr MªkWi&Mkmu çnku  djrk gS% tks vfèkdrj ifjfLFkfr;ksa esa ykbuksa ds chp fjDr
LFkkuksa dk vklku ysfdu çHkko'kkyh fu;a=k.k çnku djrk gSA fçO;w {ks=k ,d] 1½ vkSj
Mcy ykbu Lisflax dk çn'kZu djrk gSA ,dy Lisflax 12&IokbaV] 1½ ykbu Lisflax 18
IokbaV vkSj Mcy Lisl ykbu 24 IokbaV nwj gksrh gSaA

iSjkxzkiQ Mk;ykWx ckWDl esa ykbu Lisflax esU;w ls mfpr fodYiksa dk p;u dj bu lHkh
ykbu Lisflax dh lSfVax dh tk ldrh gSA

tc vki bu fodYiksa dk mi;ksx djrs gSa] rks x+zkfiQDl] lqijfLØIV vkSj cM+s rFkk NksVs
çdkj ds vkdkjksa dh iwfrZ oMZ djrk gSA
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4-4-6 iSjkxzkiQ Lisflax

;fn vki pkgrs gSa rks vki oMZ esa iSjkxzkiQ ds igys ;k ckn esa fof'k"B (unique) Lisflax
ns ldrs gSaA Lisflax lSfVaXl ikbaV~l (pt)] bapksa ( in)] lsaVhehVj (cm) ;k ykbuksa (li) esa
gks ldrh gSA eq[; ikB ds fy, 'kh"kZdksa esa vDlj fofHkUu Lisflax dh vko';drk gks
ldrh gSA

mnkgj.k ds fy,] fp=k vkSj fp=k dSI'ku ds fy, vkidks fofHkUu iwoZ vkSj i'pkr
(before and after) Lisflax fMT+kkbu dh vko';drk gks ldrh gSA blds vykok] 'kSyh
ds fgLls ds :i esa vkids ikl Lisflax ds fof'k"B fofunZs'k gks ldrs gSa] tks vkids
nLrkosT+k dh fn[kkoV dks le:i cukuk] vklku djrs gSaA

gkse→→→→→iSjkxzkiQ lc&VkLd esU;w pqusa vkSj iSjkxzkiQ iQkWesZfVax lcesU;w çnf'kZr djus ds fy,
fupys nk,¡ dksus ds ikl fLFkr Mkmu ,sjks ij fDyd djsaA iSjkxzkiQ Mk;ykWx ckWDl çdV
gksrk gSA iSjkxzkiQ Lisflax lSV djus ds fy, iSjkxzkiQ Mk;ykWx ckWDl esa Lisflax ds varxZr
igys% vkSj ckn% MªkWi Mkmu esU;w dk mi;ksx djsaA
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iSjkxzkiQ dekaM dk mi;ksx djus ds ykHk gSa%

1- iSjkxzkiQ ls igys vkSj ckn dh Lisflax vkids VsDLV dk IokbaV vkdkj ifjofrZr ugha
djrh gSA

2- fofHkUu ç;kstuksa ds fy, vki fofHkUu Lisflax la;kstuksa dk mi;ksx dj ldrs gSaA

3- VsDLV ds fofHkUu rRoksa ds chp Lisflax ds fy, vki lVhd lek;kstu dj ldrs
gSaA mnkgj.k ds fy,] vki 'kh"kZd vkSj eq[; ikB ds chp lacaèk dks Li"V djus ds
fy, iSjkxzkiQ Lisflax dk mi;ksx dj ldrs gSaA

4- ;fn iSjkxzkiQ dks LFkkukarfjr fd;k x;k gS ;k mls gVk;k x;k gS] rks mldh Lisflax
mlds lkFk pyh tkrh gSA iSjkxzkiQ vfrfjDr fjDr ykbusa ugha NksM+rk gSA

5- ;fn vki iSjkxzkiQ 'kSfy;ksa (paragraph style) esa Lisflax 'kkfey djrs gSa] ftldk
mi;ksx vki VsDLV dks iQkWeZsV djus ds fy, djrs gSa] rks oMZ vU; iQkWeZsfVax ds lkFk
fjDr LFkku tksM+rk gSA vkidks fjDr ykbusa eSU;qvy :i ls tksM+us dh vko';drk
ugha iM+rh gSA

4-4-7 ckWMZj vkSj 'ksfMax

vki iSjkxzkiQ ds fdlh Hkh vksj ckWMZj tksM+ ldrs gSa vkSj vki cSdx+zkmaM 'ksfMax Hkh Mky
ldrs gSaA  vki lkèkkj.k VsDLV vkSj rkfydk ds lsyksa (Table cells) esa fn, x, iSjkxzkÝl
vkSj izQse esa Hkh ckWMZj vkSj 'ksfMax tksM+ ldrs gSaA gkse →→→→→ iSjkxzkiQ lc&VkLd esU;w pqusa
vkSj ckWMZj vkSj 'ksfMax lcesU;w çnf'kZr djus ds fy, cVu ij fDyd djsaA ckWMZlZ vkSj
'ksfMax Mk;ykWx ckWDl çnf'kZr gksrk gSA ckWMZj dk p;u djus ds fy, ckWMZj VSc dk p;u
djus ds ckn mi;qDr ckWMZj ckWDl ij fDyd djsa] ,IykbZ Vw% MªkWi Mkmu lcesU;w] ds
varxZr iSjkxzkiQ pqusa] vksds ij fDyd djsaA
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iSjkxzkiQ dks 'ksM djus ds fy,]  ckWMZlZ vkSj 'ksfMax Mk;ykWx ckWDl esa 'ksfMax VSc ij
fDyd djsa] fiQy ds varxZr mfpr 'ksM dk p;u djsa] vkSj ,sIykbZ Vw% MªkWi Mkmu
lcesU;w ds varxZr iSjkxzkiQ dk p;u djsa] vksds ij fDyd djsaA

ikBxr ç'u

4- ,d u;h ykbu Mkyus fy, 'kkWV~dZV dqath gS%

(d) ,aVj

([k) f'kÝV $ ,aVj

(x) vkWYV $ ,aVj

5- fMiQkWYV :i ls VSc LVkWi lSV gksrs gSa%

(d) 0-3 bap ds varjky ij

([k) 0-4 bap ds varjky ij

(x) 0-5 bap ds varjky ij

6- fuEu lgh gSa ;k xyr%

(d) ,dy ykbu Lisflax 18 IokbaV dh gksrh gS A

([k) LVSUMMZ Vwyckj  dk mi;ksx dj vki ,d iSjkxzkiQ esa 4 dkWye cuk ldrs gSaA

(x) LVSUMMZ Vwyckj ij mifLFkr iQkWeZsV isaVj cVu] 'kSyh (LVkby) ykxw djus esa
mi;ksxh gksrk gSA

(?k) gSfMax 1] ,d fMiQkWYV LVkby gSA

4-5 cqysV vkSj uacj lwph

cqysVsM lwfp;ksa vkSj uacj lwfp;ksa dk mi;ksx vDlj eq[; fcanqvksa ij ikBd dk è;ku
vkdf"kZr djus ds fy, fd;k tkrk gSA

4-5-1 cqysV vkSj uacj lwph cukuk

cqysV ;k uacj lwph cukus ds fy,] oMZ }kjk miyCèk djkbZ xbZ lwph lqfoèkkvksa dk mi;ksx
djsaA bl vuqHkkx esa vki lh[ksaxs fd cqysV vkSj uacj lwph dks fdl çdkj cuk;k vkSj
iQkWeZsV fd;k tkrk gSA

1- iQkWeZsfVax Vwyckj ij uacMZ fyLV (Øekafdr lwph) cVu  ;k cqysVsM fyLV
cVu  ij fDyd djsaA

2- igyh ,aVªh Vkbi djsa vkSj ,aVj nck,¡A ;g vxyh iafDr ij cqysV ;k la[;k tksM+
nsxkA ;fn vki fcuk cqysV ;k la[;k ds ,d ubZ ykbu 'kq: djuk pkgrs gSa rks ,aVj
dqath nckrs le; f'kÝV dqath dks nckdj j[ksaA
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3- ,aVªh Vkbi djuk tkjh j[ksa vkSj lwph ds lekIr gks tkus ij nks ckj ,aVj dqath nck,¡A

,d ls vfèkd Lrj dh lwph cukus ds fy, iQkWeZsfVax Vwyckj ij bUØhT+k baMsaV  vkSj
MhØhT+k baMsaV ] cVuksa dk mi;ksx djsaA

vki igys VsDLV Vkbi djsa] mlds ckn VsDLV dk p;u djsa] vkSj fiQj cqysV ;k uacj
Mkyus ds fy, cqysVsM lwph ;k uacj lwph ij fDyd djsaA

4-5-2 usLVsM lwfp;k¡ cukuk →→→→→

usLVsM lwph] tSls fd cqysVsM lwph ds vanj ,d Øekafdr lwph cukus ds fy, bu pj.kksa
dk ikyu djsa%

1- lwph Vkbi djsa vkSj çR;sd vkbVe ds fy, bUØhT+k baMsaV cVu ij fDyd djds
vkbVe dk baMsaV c<+k,¡ tks vkids fy, ,d usLVsM lwph dk fuekZ.k djsxkA

2- vkbVe gkbykbV djsa vkSj iQkWeZsfVax Vwyckj ij uacj fyLV cVu ij fDyd djsaA

4-5-3 cqysVsM vkSj uacj lwph dh iQkWeZsfVax djuk

cqysV vkSj uacj Mk;ykWx ckWDl dk mi;ksx djds cqysV dh Nfo vkSj uacj dk Lo:i
cnyk tk ldrk gSA

1- lHkh cqysV ;k la[;k ifjofrZr djus ds fy, iwjh lwph dks gkbZykbV djsa] ;k ,d
cqysV dks ifjofrZr djus ds fy, lwph ds Hkhrj ,d ykbu ij dlZj j[ksaA

2- eq[; VSc ij gkse→→→→→iSjkxzkiQ lcVkLd esU;w dk p;u djds ;k lwph esa nk;k¡ fDyd
djsa vkSj 'kkWVZdV esU;w ls cqysV vkSj uacj dekaM dk p;u djds Mk;ykWx ckWDl
ij igq¡psa A
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3- fn, x, fodYiksa esa ls ,d ls fyLV LVkby dk p;u djsa] ;k ,d vyx vkbdu
dk p;u djus ds fy, (Picture)--- cVu ij fDyd djsaA uacj fyLV LVkby dk
p;u djus ds fy, uacj VSc ij fDyd djsaA

4- iw.kZ gksus ij vksds ij fDyd djsaA

4-6 VsDLV dks dkWih  vkSj dV  djuk 

VsDLV dks vius nLrkosT+k ds fdlh vU; LFkku ij dkWih djuk ;k ys tkuk Hkh laiknu
çfØ;k dk ,d fgLlk gSA vius nLrkosT+k esa VsDLV dks fiQj ls Vkbi djus ls cpus ds
fy, vki dkWih vkSj dV dekaM dk mi;ksx dj ldrs gSaA VsDLV dks nLrkosT+k ds Hkhrj
;k fdlh vU; nLrkosT+k esa dkWih djus vkSj ys tkus esa fDyicksMZ ds mi;ksx ds ckjs esa
bl vuqHkkx ([k.M) esa crk;k x;k gSA

4-6-1 VsDLV dks dkWih  djus vkSj dV  djus esa fDyicksMZ dk mi;ksx

tc vki VsDLV dks dkWih ;k dV djrs gSa rks VsDLV eseksjh] ftls fDyicksMZ dgrs gSa] esa
laxzfgr gks tkrk gS vkSj mls mlh nLrkosT+k ;k fdlh vU; nLrkosT+k esa okil isLV fd;k
tk ldrk gSA fiNys 12 ,yhesaV~l] ftUgsa dV ;k dkWih fd;k x;k gS] oMZ ds fDyicksMZ
ij fLFkr gksrs gSaA vki esU;w ckj ij gkse→→→→→fDyicksMZ lc&VkLd esU;w dekaM dk p;u
djds fDyicksMZ ds ,yhesaV~l dks ns[k ldrs gSaA

çR;sd vkbVe dh lkexzh ns[kus ds fy, ml ij ekml
ys tk,¡ vkSj nLrkosT+k esa mldh lkexzh tksM+us ds fy,
,yhesaV~l ij fDyd djsaA nLrkosT+k esa lHkh vkbVEl dks
,d lkFk isLV djus ds fy, isLV vkWy fodYi ij
fDyd djsaA fDyicksMZ dh lkexzh dks lkiQ djus ds
fy, Dyh;j fDyicksMZ cVu ij fDyd djsaA

4-6-2 VsDLV dks ewo djuk 

VsDLV dks ewo djus dk vFkZ gS fd p;fur VsDLV dks ,d LFkku ls gVkdj nwljs LFkku
ij MkyukA VsDLV dks ewo djus ds fy, uhps fn, x, pj.kksa dk ikyu djsa%

1- LFkkukarfjr fd, tkus okys VsDLV dk p;u djsaA

2- esU;w ckj ij gkse →→→→→ fDyicksMZ lc&VkLd esU;w dekaM dk p;u djsa] ;k LVSaMMZ
Vwyckj ij dV cVu ij fDyd djsa] ;k CTRL + X dqath nck,¡A blls vkidk
VsDLV fDyicksMZ ij pyk tk,xkA

3- dV fd, x, VsDLV dks isLV djus ds fy, ftl LFkku ij vki VsDLV dks ys tkuk
pkgrs gSa dlZj dks ogk¡ ys tk,¡ vkSj esU;w ckj ls gkse →→→→→ fDyicksMZ lc&VkLd esU;w
dekaM pqusa] LVSaMMZ Vwyckj ij isLV cVu ij fDyd djsa] ;k CTRL + V dqath nck,¡A
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VsDLV dks de nwjh ij ys tkus ds fy,] MªSx vkSj MªkWi fofèk rst gks ldrh gSA ml VsDLV
dks gkbykbV djsa ftls vki LFkkukarfjr djuk pkgrs gSaA ekml }kjk p;fur fgLls dks u,
LFkku rd MªSx djsa] vkSj ekml cVu NksM+saA

4-6-3 VsDLV dkWih djuk 

dkWih djus dk vFkZ gS fd p;fur ikB dh çfrfyfi cukuk (dkWih djuk) vkSj mls
vU; LFkku ij ,aVj djuk vkSj bl fØ;k esa ewy VsDLV vifjofrZr jgrk gSA VsDLV dks
dkWih djus ds fy,] uhps fn, x, pj.kksa dk ikyu djsa%

1- çfrfyfi cuk, tkus okys VsDLV dk p;u djsaA

2- esU;w ckj ij gkse →→→→→ fDyicksMZ lc&VkLd esU;w dekaM dk p;u djsa] ;k LVSaMMZ
Vwyckj ij dkWih cVu fDyd djsa] ;k CTRL + C dqath nck,¡A blls vkidk
VsDLV fDyicksMZ ij pyk tk,xkA

3- dkWih fd, x, VsDLV dks isLV djus ds fy, ftl LFkku ij vki VsDLV dh dkWih
dks j[kuk pkgrs gSa ogk¡ dlZj dks ys tk,¡ vkSj esU;w ckj ij gkse →→→→→ fDyicksMZ
lc&VkLd esU;w dekaM dk p;u djsa] LVSaMMZ Vwyckj ij isLV cVu fDyd djsa] ;k
CTRL + V dqath nck,¡A blls vkidk VsDLV p;fur txg ij isLV gks tk,xkA

4-7 Lisfyax ,oa xzkej

Lisfyax vkSj xzkej pSdlZ xyr Lisfyax okys 'kCnksa ;k O;kdj.k dh =kqfV;ksa dh tk¡p djrk
gSA xyr Lisfyax okys 'kCnksa ds uhps yky ygjnkj ykbu fn[kkbZ nsrh gSA gjh ygjnkj
ykbu xzkej dh =kqfV;ksa dks çnf'kZr djrh gSA ;g vuqHkkx ([k.M) vkids nLrkosT+k dh
Lisfyax vkSj xzkej esa lqèkkj djus okys dekaM ls lacafèkr gSA tc rd vki bl lqfoèkk
dks Lo;a can ugha djrs gSa rc rd oMZ  Lopkfyr :i ls Lisfyax vkSj xzkej =kqfV;ksa dh
tk¡p djsxkA
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Lisfyax vkSj xzkej pSdj dk mi;ksx djus ds fy,] bu pj.kksa dk ikyu djsa%

1- eq[; VSc ls cVu dk p;u djsa ;k dhcksMZ ij F7 cVu nck,¡A

2- Lisfyax ,aM xzkej Mk;ykWx ckWDl vkids nLrkosT+k esa igyh xyrh ds ckjs esa vkidks
lwfpr djsxk vkSj x+yr Lisfyax okys 'kCn yky jax esa gkbykbV gks tk,¡xsA
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3- ;fn 'kCn dh Lisfyax Bhd gS] rks bXuksj (è;ku u nsa) cVu ij fDyd djsa ;k vxj
nLrkosT+k esa ,d 'kCn ,d ckj ls vfèkd fn[kkbZ nsrk gS rks bXuksj vkWy (lHkh ij
è;ku u nsa) cVu ij fDyd djsaA
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4- ;fn 'kCn dh Lisfyax xyr gS] rks lq>ko (suggestions) ckWDl esa fn, x, lq>koksa
esa ls ,d dk p;u djsa vkSj nLrkosT+k esa mifLFkr lHkh xyr Lisfyax okys 'kCnksa dks
Bhd djus ds fy, psat (ifjofrZr djsa) ;k psat vkWy (lHkh dks ifjofrZr
djsa) cVu ij fDyd djsaA ;fn lgh Lisfyax dk lq>ko ugha fn;k tkrk gS] rks ukWV
bu fMD'kujh ('kCndks'k esa ugha gS) ckWDl esa lgh Lisfyax ntZ djsa vkSj psat
cVu ij fDyd djsaA

5- ;fn 'kCn dh Lisfyax lgh gS vkSj ;g 'kCn vkids }kjk Vkbi fd, x, vusd
nLrkosT+kksa esa gS (tSls fd vkidk uke)] rks ml 'kCn dks 'kCndks'k esa tksM+us ds fy,
,sM (Add) cVu ij fDyd djsa ftlls og xyr Lisfyax okys 'kCn ds :i esa
çnf'kZr u gksA

Lisfyax ,aM xzkej Mk;ykWx ckWDl esa tc rd pSd xzkej (O;kdj.k dh tk¡p djsa)
ckWDl p;fur gS] rc rd oMZ] nLrkosT+k esa Lisfyax ds vykok O;kdj.k dh Hkh tk¡p
djsxkA ;fn vki pkgrs gSa fd O;kdj.k dh tk¡p u dh tk,] rks bl ckWDl ls lgh dk
fu'kku gVk,¡A vU;Fkk] O;kdj.k Bhd djus ds fy, bu pj.kksa dk ikyu djsaA

1- ;fn oMZ O;kdj.k dh xyrh dk irk yxkrk gS] rks ;g ckWDl esa Lisfyax ds :i esa
çnf'kZr gksxkA xyrh gjs VsDLV ds :i esa gkbykbV gksxhA

2- lq>ko ckWDl esa vusd lq>ko fn, tk ldrs gSaA ml fodYi dk p;u djsa tks lcls
mi;qDr gks vkSj psat ij fDyd djsaA

3- ;fn fdlh Hkh lqèkkj dh vko';drk ugha gS (oMZ lgh gksus ds ctk; vDlj xyr
gks ldrk gS)] rks bXuksj cVu ij fDyd djsaA
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4-8 ist dh iQkWeZsfVax djuk

bl [kaM esa] vki viuh vko';drkvksa ds vuqlkj istksa dks fMtkbu djuk lh[ksaxsA
mnkgj.k ds fy,] ist lSVvi fodYi ftlesa dkxt dk vkdkj vkSj ist vksfj,aVs'ku
vkfn 'kkfey gSa mUgsa vkerkSj ij ;k rks vkids }kjk lSV fd;k tkrk gS ;k fiQj u,
nLrkosT+k dks [kksyus ij ;g fMiQkWYV :i ls lSV gksrk gSA ;s fodYi ist ysvkmV VSc ds
varxZr miyCèk gksrs gSa vkSj bUgsa fdlh Hkh le; vkidh t:jrksa ds fglkc ls cnyk tk
ldrk gSA

fp=k 4-13

4-8-1 ist ekftZu

vki nks fofèk;ksa }kjk vius nLrkosT+k ds ist ekftZu dks cny ldrs gSaA (d) :yj dk
mi;ksx djds vkSj ([k) ist lSVvi Mk;ykWx ckWDl dk mi;ksx djdsA

(d) :yj dk mi;ksx djuk

1- ekml dks ml {ks=k ij ys tk,¡ tgk¡ liQsn :yj LysVh esa ifjofrZr gks tkrk gSA

fp=k 4-14

2- tc dlZj nks eq¡g okyk ,sjks cu tkrk gS] rc ekml ij fDyd djsa vkSj ekftZu
ladsrd dks eupkgs LFkku ij MªSx djsaA

3- ekftZu lSV gks tkus ds ckn ekml dks NksM+ nsaA

([k) ist lSVvi Mk;ykWx ckWDl dk mi;ksx djuk

ist lSVvi Mk;ykWx ckWDl dk mi;ksx djds Hkh ekftZu dks ifjofrZr fd;k tk ldrk
gSA

1- ist ysvkmV VSc pqusa vkSj ekftZu Mk;ykWx ckWDl çnf'kZr djus ds fy, ist
lSVvi lc VkLd lewg ds varxZr esU;wckj ij fLFkr ekftZu cVu ij fDyd djsaA
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2- N% iwoZifjHkkf"kr ekftZu gksrh gSa ftudk uke ukWeZy] uSjks] ekWMjsV] okbM] fejMZ]
,oa vkWfiQl 2003 fMiQkWYV gSa tks p;u djus ds fy, miyCèk gksrs gSaA vki ;k
rks viuh vko';drk vuqlkj muesa ls ,d dk p;u dj ldrs gSa ;k fiQj 'kh"kZ]
fupys] ck,¡ vkSj nk,¡ ckWDl esa ekftZu eku çfo"V djus ds fy, dLVekbT+M ekftZu
cVu ij fDyd dj ldrs gSaA fçO;w foaMks ifjorZuksa dks çfrfcafcr djrh gSA

3- ;fn nLrkosT+k esa gSMj vkSj@;k iQqVj gSa] rks i`"B ds fdukjksa ls ;g VsDLV tgk¡ ij
çnf'kZr gksrk gS mldh nwjh dks ifjofrZr fd;k tk ldrk gSA

4- bu ifjorZuksa dks iw.kZ nLrkosT+k ij ykxw djus ds fy, ,sIykbZ Vw% lwph ckWDl ds cxy
esa cus MªkWi&Mkmu ,sjks ij fDyd djsa vkSj ;fn ;g çnf'kZr ugha gksrk gS rks fodYi
cnydj iw.kZ nLrkosT+k djsaA

5- lekIr gksus ij vksds ij fDyd djsaA

fp=k 4-15

4-8-2 ist lkbt vkSj vksfj,aVs'ku

ist lSVvi Mk;ykWx ckWDl ds Hkhrj ls ist dk vksfj,aVs'ku cnysaA

1- eq[; VSc ckj ij  ist ysvkmV →→→→→ lkbT+k dekaM dk p;u djsa vkSj viuh
vko';drk ds vuqlkj miyCèk ysVj] yhxy ;k A4 vkdkj esa ls pqusaA ;fn
vkidks vfèkd fodYiksa dks ns[kus dh t:jr gS] rks lkbT+k lc&VkLd esa eksj isij
lkbT+k ij fDyd djsaA
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fp=k 4-16

2- MªkWi&Mkmu esU;w ls mfpr vkdkj ds ist dk p;u djsaA

fp=k 4-17

3- eq[; VSc ckj esa ist ysvkmV esa vksfj,aVs'ku lc&VkLd ds varxZr vksfj,aVs'ku dks
iksVªZsV ;k ySaMLdsi esa cnyus ds fy, mlh ds vuq:i cVu dk p;u djsaA

ist ij T+kwe bu djuk

fp=k 4-18

1- eq[; VSc ckj ij O;w VSc →→→→→ T+kwe lc VkLd dk p;u djsaA T+kwe Mk;ykWx ckWDl
LØhu ij fn[kkbZ nsxkA Mk;ykWx ckWDl dks T+kwe djus ds fy, T+kwe Vw ds rgr vusd
istksa dks tk¡psaA vksds ij fDyd djsaA

2- LØhu ij vkids nLrkosT+k ds vusd ist çnf'kZr gksaxsA vksfj,aVs'ku cnyus ds fy,
istksa dk p;u djsaA

3- iQkby →→→→→ lSVvi ist pqusa] vkSj isij lkbT+k VSc ij fDyd djsaA mlds ckn
vksfj,aVs'ku (ySaMLdsi ;k iksVªZsV) fodYi] tks vki mu p;fur istksa ds fy, pkgrs
gSa mlij fDyd djsaA

4- MªkWi&Mkmu ckWDl esa vIykbZ Vw% fodYi dk p;u djsaA lekIr gksus ij vksds ij
fDyd djsaA
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fp=k- 4-19

4-8-3 gSMj vkSj iQqVj

gSMj og VsDLV gksrk gS ftls çR;sd i`"B ds 'kh"kZ ekftZu ij Mkyk tkrk gS tSls fd
nLrkosT+k dk 'kh"kZd ;k i`"B la[;kA iQqVj og VsDLV gksrk gS ftls fupys ekftZu esa Mkyk
tkrk gSA nLrkosT+k esa gSMj vkSj iQqVj dks Mkyus ds fy, bu pj.kksa dk ikyu djsa%

fp=k 4-20

1- eq[; VSc ckj ij balVZ →→→→→ gSMj vkSj iQqVj lc&VkLd esU;w pqusaA vko';drk ds
vuqlkj gSMj ;k iQqVj fodYi ij fDyd djsaA(fp=k 4-21)

2- gSMj fodYi dk p;u djus ij] gSMj Vwyckj çnf'kZr gksxk vkSj i`"B dk 'kh"kZ uhps
fn[kk, x, :i esa çnf'kZr gksxkA (fp=k 4-22)

3- gSMj ckWDl esa 'kh"kZd fy[ksaA vki VsDLV dks iQkWeZsV djus okys vusd fodYiksa dk
mi;ksx dj ldrs gSa tSls fd iQkWUV iQsl] vkdkj] cksYM] bVSfyd] vkfnA
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fp=k  4-21

fp=k 4-22

blh çdkj ls vki iQqVj ds fy, ukfer dekaM dk p;u dj ldrs gSa (fp=k 4-23) vkSj
vko';drk ds vuqlkj mls cny ldrs gSaA

fp=k 4-23

4-8-4 ist uacj

nLrkosT+k esa ist uacj tksM+us ds fy, bu funZs'kksa dk ikyu djsaA

1- eq[; VSc ckj ls balVZ →→→→→ ist uaclZ pqusa vkSj fuEu Mk;ykWx ckWDl çnf'kZr gksxkA
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fp=k 4-24

2- iksfT+k'ku MªkWi&Mkmu esU;w ls ¶VkWi vkWiQ ist¸ ;k ¶ckWVe vkWiQ ist¸ dk p;u
djds ist uacjksa dh fLFkfr dk p;u djsaA

3- lekIr gksus ij vksds ij fDyd djsaA

fp=k- 4-25

nLrkosT+k ;k nLrkosT+k ds ,d fo'ks"k [kaM esa ist uacjksa dh çkjafHkd oSY;w cnyuk

nLrkosT+k dh ist la[;k dh çkjafHkd oSY;w cnyus ds fy,] uhps fn, x, pj.kksa dk ikyu
djsa%

1- nLrkosT+k ds ist ij dlZj j[ksaA (;fn vkids nLrkosT+k esa nks ;k nks ls vfèkd vuqHkkx
gSa] rks vkidks ml fof'k"V vuqHkkx ds 'kq:vkrh ist ij dlZj j[kuk gksxk tgk¡ ls
vki ist uacj ifjofrZr djuk pkgrs gSa)A

2- eq[; VSc ij balVZ ist uacj lc&VkLd dk p;u djsa vkSj ist uacj Mk;ykWx ckWDl
çnf'kZr gksxkA

3- ¶'kks uacj vkWu iQLVZ ist¸ ls lgh dk fu'kku gVk,¡ vkSj ist uacj Mk;ykWx ckWDl esa
iQkWeZsV ij fDyd djsaA ist uacj iQkWeZsV Mk;ykWx ckWDl çdV gksrk gS (fp=k 4-26)A
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fp=k 4-26

4- ist uacj iQkWeZsV Mk;ykWx ckWDl ds fupys fgLls esa] LVkVZ ,sV (ls çkjaHk djsa)
fodYi ij fDyd djsa vkSj ist uacj dks de ;k vfèkd djsa ;k LVkVZ ,sV ckWDl
esa ,d uacj Vkbi djsaA

5- ist uacj iQkWeZsV Mk;ykWx ckWDl dks can djus ds fy, vksds ij fDyd djsa] vkSj
mlds ckn ist uacj Mk;ykWx ckWDl dks can djus ds fy, vksds ij fDyd djsaA

4-8-5 ist czsd bUlVZ djuk

tc vki oMZ nLrkosT+k esa Vkbi dj jgs gksrs gSa vkSj tc vki ist ds uhps igq¡p tkrs gSa]
rks Lopkfyr :i ls ist czsd bUlVZ gks tkrk gSA dkxt dk vkdkj fuèkkZfjr djrk gS fd
Lopkfyr ist czsd dgk¡ vk,xkA ;fn vki ewy ist czsd ds vkus ls igys ,d ist dk
var dj nwljk ist 'kq: djuk pkgrs gSa] rks vxys ist ij tkus ds fy, vkidks ckj&ckj
,aVj dqath nckus dh vko';drk ugha gSA blds ctk;] uhps fn, fdlh Hkh ,d rjhds
dk ikyu djsa%

1- bal'kZu IokbaV dks ml ykbu ij j[ksa tgk¡ ist dk var gksuk pkfg,A esU;w ckj ls balVZ
→→→→→ czsd dekaM dk p;u djsaA czsd Mk;ykWx ckWDl çnf'kZr gksxk (fp=k 4-27)A czsd
Mk;ykWx ckWDl esa czsd çdkj ds varxZr ist czsd ij lgh dk fu'kku yxk,¡A ist czsd
bUlVZ ds fy, vksds ij fDyd djsaA
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fp=k 4-27

2- bal'kZu IokbaV dks ml ykbu ij j[ksa tgk¡ ij ist dks lekIr gksuk pkfg,A ist czsd
bUlVZ djus ds fy, CTRL+ENTER dqath nck,¡A

4-8-6 ist czsd gVkuk

ist czsd dks gVkus dk lcls vklku rjhdk ;g gS fd nLrkosT+k esa vfrfjDr ist czsd
ladsrd dh [kkst djuk vkSj mls gVkukA ,slk djus ds fy, ukWeZy O;w esa tk,¡] ist czsd
ykbu ij fDyd djsa vkSj ist czsd gVkus ds fy, fMyhV dqath nck,¡A

ikBxr ç'u

7- esU;w ckj ij ……………………………… dekaM dk mi;ksx cqysV vkSj
uacfjax Mk;ykWx ckWDl ij igq¡pus ds fy, fd;k tkrk gSA

8- VsDLV dks dkWih djus vkSj LFkkukarfjr djus esa D;k varj gS\

9- fDyicksMZ ij ,yhesaV~l (rRoksa) dks ns[kus ds fy,] vki esU;w ckj ls
……………………………… dekaM dk p;u djrs gSaA

10- fuEufyf[kr lgh gSa ;k xyr %

(d) esU;w ckj esa ,fMV → dkWih dekaM dk p;u djuk vkSj CTRL+C dqath
nckuk nks vyx vyx dk;Z gSaA

([k) vki ,d 'kCn dks fudkyus ds fy, dLVe 'kCndks'k dk mi;ksx ugha dj
ldrs gSaA

(x) vki jkbV fDyd djds 'kkWVZdV esU;w ls 'kCn ds i;kZ;okph pqu ldrs gSaA

(?k) dhcksMZ ij F7 dqath nckdj Lisfyax vkSj xzkej pSdj dks lfØ; fd;k tk
ldrk gSA
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4-9 vkius D;k lh[kk

bl ikB esa vkius iQkWeZsfVax dh fofHkUu lqfoèkkvksa ds ckjs esa lh[kk A vc vki VsDLV dks
,d LFkku ls nwljs LFkku ij ys tk ldrs gSa rFkk vyx vyx iQk¡V ,oa dSjsDVj LVkby
Hkh ,sIykbZ dj ldrs gSaA lkFk gh vki ,e ,l oMZ dh Lisfyax vkSj xzkej tk¡p lqfoèkk
dk Hkh mi;ksx dj ldrs gSaA

4-10 ikBkar ç'u

1- VsDLV dks VkbVy dsl esa cnyus ds fy, esU;w ckj esa dkSu lk dekaM gksrk gS\

2- flacy bUlVZ djus ds pj.kksa dks le>k,¡A

3- iQkWUV iQsl D;k gksrk gS\ fdUgha Hkh nks iQkWUV ifjokj dk mYys[k djsaA

4- vki iSjkxzkiQ esa ykbu Lisflax fdl çdkj lSV djrs gSa\

5- VsDLV dks ewo djus ds pj.k fy[ksaA

6- VsDLV dks dkWih djus ds pj.k fy[ksaA

7- oMZ esa vkWVksdjsDV lqfoèkk dk D;k mi;ksx gS\

4-11 ikBxr ç'uksa ds mÙkj

1- (d) ykbu dh 'kq:vkr esa

([k) ykbu ds var esa

(x) nLrkosT+k ds 'kh"kZ ij

(?k) nLrkosT+k ds var esa

2- (d) 'kCn ij Mcy&fDyd djsa

([k) iSjkxzkiQ esa rhu ckj fDyd djsa

(x) ekml dks 'kCnksa ij MªSx djsa] ;k ,sjks dqath dk mi;ksx djus ds nkSjku f'kÝV
dqath nckdj j[ksaA

(?k) esU;w ckj ij ,fMV →→→→→ flysDV vkWy dk p;u djsa ;k CTRL+A dqath
nck,¡A

3- (d) xyr] ([k) lgh] (x) xyr] (?k) lgh

4- ([k) (SHIFT + ENTER dqath)

5- (x) 0-5 bap varjky

6- (d) xyr] ([k) lgh] (x) lgh] (?k) xyr
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7- iQkWeZsV →→→→→ cqysV vkSj uacfjax

8- dkWih djus dk vFkZ gS fd p;fur VsDLV dh dkWih djuk vkSj mls nwljs LFkku ij
Mkyuk] tcfd ewy VsDLV esa dksbZ Hkh ifjorZu ugha gksrk gSA VsDLV dks ewo djus dk vFkZ
gS fd p;fur VsDLV dks ,d LFkku ls gVkdj nwljs LFkku ij MkyukA

9- O;w →→→→→ Vwyckj →→→→→ fDyicksMZ

10- (d) xyr] ([k) xyr] (x) lgh] (?k) lgh


