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1- daI;wVj dh cqfu;knh tkudkjh 1&23

2- vkWijsfVax flLVe (Operating System) 24&43

3- cqfu;knh oMZ izkslsflax 44&65

4- izys[k dh iQkWjesfVax 66&112

5- esy etZ+ (Mail Merge) 113&131

6- LizsM'khV ds cqfu;knh rRo 132&166

7- LizsM'khV dh iQkWjesfVax 167&191

8- iQkWjewyk] iQaD'ku vkSj pkVZ 192&222

9- MsVkcsl dh cqfu;knh ckrsa 223&239

10- DoSjht+ rS;kj djuk 240&255

11- iQkWeZ vkSj fjiksVZ 256&276

12- izstsaVs'ku rS;kj djuk 277&307

13- baVjusV ls ifjp; 308&328

xfrfofèk;k¡ 329&338



daI;wVj dh cqfu;knh tkudkjh :: 1

1

daI;wVj dh cqfu;knh tkudkjh

1-1 ifjp;

bl ikB esa ge daI;wVj iz.kkyh ds cqfu;knh fMt+kbu ds ckjs esa ,d laf{kIr fooj.k izLrqr djsaxs%
fdl rjg daI;wVj iz.kkyh ds fofHkUu Hkkxksa dks la;ksftr fd;k tkrk gS vkSj dksbZ fof'k"V dk;Z
djus ds fy, fdl rjg fofHkUu dk;Z&fofèk;ksa dk lapkyu fd;k tkrk gSA vkius ns[kk gksxk
fd dksbZ dk;Z&fo'ks"k djus ds fy, daI;wVj esa lqfu;ksftr Øe esa funsZ'k fn, tkrs gSaA daI;wVj
ds ?kVdksa dks nks izeq[k Jsf.k;ksa esa ck¡Vk tk ldrk gS] os gSa] gkMZos;j vkSj lkWÝVos;jA bl ikB
esa ge gkMZos;j ds ckjs esa ppkZ djsaxsA gkMZos;j vFkkZr daI;wVj dh e'khu vkSj mlls lac¼
midj.k] tSls ekWuhVj] dhcksMZ] ekml] vkfn_ lkFk gh og lkWÝVos;j ftlls gkMZos;j fofHkUu
dk;ks± ds fy, dk;Z djrk gSA ok;jl vkSj ,aVhok;jl ds izHkkoksa dh Hkh ppkZ dh tk,xhA

1-2 mn~ns';

bl ikB dks i<+us ds ckn vki leFkZ gksaxs %

daI;wVj iz.kkyh ds cqfu;knh xBu o mlds dk;ks± dk o.kZu djus esa_

fofHkUu ^buiqV* rFkk ^vkmViqV* midj.kksa dk o.kZu djus esa_

lkWÝVos;j vkSj mlds oxhZdj.k dks ifjHkkf"kr djus esa_

^flLVe lkWÝVos;j* vkSj ^,Iyhds'ku lkWÝVos;j* ds chp varj djus esa_

^daI;wVj ySaXost* vkSj mlds oxhZdj.k dk o.kZu djus esa_ vkSj

^ok;jl* vkSj ^,aVh&ok;jl* ds izHkkoksa dk o.kZu djus esaA
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1-3 daI;wVj D;k gksrk gS

daI;wVj ,d ,slk midj.k gS tks MsVk dks lkFkZd tkudkjh esa ifjofrZr djrk gSA ;g MsVk dqN
Hkh gks ldrk gS] tSls fofHkUu fo"k;ksa esa vkids izkIrkadA ;s fdlh d{kk ds lHkh fo|kfFkZ;ksa
uke] vk;q] fyax] ot+u] yackbZ vkfn Hkh gks ldrs gSaA

daI;wVj dks mlds }kjk fd, tkus okys dk;ks± ds vkèkkj ij Hkh ifjHkkf"kr fd;k tk ldrk
gSA daI;wVj (i) MsVk dks Lohdkj dj ldrk gS] (ii) MsVk dks lax`ghr dj ldrk gS] (iii) ml
MsVk dks vkidh vis{kkuqlkj lalkfèkr dj ldrk gS] (iv) tc vkSj tSls vko';d gks] ml
MsVk dks iqu% yk ldrk gS vkSj (v) ifj.kke dks visf{kr izk:Ik esa eqfnzr dj ldrk gSA

fdlh daI;wVj ds izeq[k fo'ks"krk,¡ gksrh gSa] mldh xfr (high speed), lVhdrk (accuracy),

vfojke fØ;k'khyrk (diligence), ifjorZu'khyrk rFkk HkaMkj.k (storge)A

daI;wVj dks mi;qDr rjhds ls dk;Z djus ds fy, gkMZos;j vkSj lkWÝVos;j] nksuksa dh vko';drk
gksrh gSA gkMZos;j esa e'khuh vkSj bysDVªksfud midj.k gksrs gSa ftUgsa ge vklkuh ls ns[k vkSj
Li'kZ dj ldrs gSaA lkWÝVos;j esa ̂ izksxzkEl* vkSj ̂ vkWijsfVax flLVe* (ifjpkyuh; iz.kkyh) gksrs
gSaA gkMZos;j vkSj lkWÝVos;j feydj ,d daI;wVj flLVe cukrs gSaA

1-3-1 daI;wVj xBu

daI;wVj dk ,d CykWd js[kkfp=k fp=k 1-1 esa fn[kk;k x;k gSA

fp=k 1-1% daI;wVj xBu dk CykWd js[kkfp=k
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1-4 daI;wVj ds cqfu;knh dk;Z

daI;wVj eq[;r% fuEufyf[kr dk;Z djrk gS%

(i) fofHkUu buiqV midj.kksa] tSls dhcksMZ] ekml] LdSuj] tkW;fLVd] VªSdckWy vkSj ykbV isu
ds ekè;e ls ;g ckgj ls lwpukvksa dks Lohdkj djrk gSA

(ii) ;g mu lwpukvksa ij arithmetic vFkok logical operation (ykWftdy vkWijs'kal)
djrk gSA

(iii) ;g ckgjh nqfu;k ls fofHkUu vkmViqV midj.kksa] tSls ekWuhVj rFkk fizaVj ds ekè;e ls
laokn djrk gSA

(iv) HkaMkj.k midj.kksa] tSls gkMZ fMLd] isuMªkbo vkSj dkWEisDV fMLd (lhMh) esa ;g lwpukvksa
dk HkaMkj.k djrk gSA

(v) ;g daI;wVj dh leLr xfrfofèk;ksa dk la;kstu vkSj mUgsa funsZf'kr djrk gSA

1-5 lsaVªy izkslsflax ;wfuV (CPU)

vki lhih;w dks fdlh Hkh daI;wVj iz.kkyh dk efLr"d dg ldrs gSaA lHkh eq[; fu.kZ;] fu;ked
dk;Z vkSj lHkh izdkj ds x.kuk&lacaèkh dk;Z lhih;w }kjk gh fd, tkrs gSaA blds nks Hkkx gksrs
gSa & daVªksy ;wfuV (CU) vkSj vFkZesfVd ykWftd ;wfuV (ALU)A

1-5-1 daVªksy ;wfuV (CU)

;g ;wfuV daI;wV iz.kkyh dks ;g crkrh gS fd fdlh izksxzke ds funsZ'kksa dks dSls iwjk djuk
gSA ;g eseksjh (tks vLFkkbZ :Ik ls MsVk] funsZ'kksa o izkslsl gqbZ lwpukvksa dks j[krh gS) vkSj ,,y;w
ds chp bysDVªksfud ladsrksa dh xfrfofèk;ksa dks funsZf'kr djrk gSA ;g bu fu;ked ladsrksa dks
lhih;w vkSj buiqV@vkmViqV midj.kksa ds chp Hkh funsZf'kr djrk gSA

1-5-2 vFkZesfVd ykWftd ;wfuV (ALU)

;g ;wfuV] ftls vkerkSj ij ,,y;w dgrs gSa] nks izdkj ds dk;Z djrh gS & vFkZeSfVd (vadxf.kr)
vkSj ykWftdy (rkfdZd)A vFkZesfVd dk;Z cqfu;knh xf.krh; dk;Z gSa ftuesa tksM+uk] ?kVkuk]
xq.kk&Hkkx 'kkfey gksrk gSA ykWftdy dk;ks± esa rqyuk,¡ gksrh gSa] vFkkZr nks izdkj MsVk dh rqyuk
djds ns[kuk fd D;k os nksuksa leku gSa ;k muesa ls dksbZ nwljs ls de ;k vfèkd gSA

1-6 eseksjh ;wfuV

eseksjh ;k HkaMkj.k ;wfuV esa lwpuk ds HkaMkj.k gsrq iz;qDr gksus okys vusd midj.k gksrs gSaA
eseksjh dks nks Jsf.k;ksa esa ck¡Vk tk ldrk gS] ,d esu vFkkZr eq[; eseksjh vkSj nwljh lSdsaMjh
vFkkZr lgk;d eseksjhA
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1-6-1 esu eseksjh

daI;wVj dh esu eseksjh MsVk o funsZ'kksa dk HkaMkj.k djrh gS] ftuds vkèkkj ij daVªksy ;wfuV
rFkk vFkZesfVd ykWftd ;wfuV dk;Z djrs gSaA tc fdlh MsVk dk izos'k fdlh buiqV ;wfuV
ds }kjk daI;wVj esa djk;k tkrk gS] rks mldk HkaMkj.k esu eseksjh esa gksrk gSA ;g daI;wVj ds
fy, orZeku esa iz;qDr gks jgs izksxzke vkSj MsVk dks j[krh gSA ;g eè;orhZ ifj.kkeksa dk HkaMkj.k
Hkh djrh gSA

eseksjh dks vusd yksds'kal esa ck¡Vk tk ldrk gS] ftUgsa eseksjh lsYl dgrs gSaA izR;sd lsy ,d
fuf'pr ek=kk esa lwpuk dk HkaMkj.k dj ldrk gSA izR;sd eseksjh yksds'ku dk ,d vyx irk
gksrk gSA bl irs dks fufnZ"V djds O;fDr igyh yksds'ku ls lwpuk dks iqu%izkIr dj ldrk
gSA ;fn dksbZ O;fDr fdlh ,sls lsy esa fdlh lwpuk dk HkaMkj.k djuk pkgrk gS ftlesa igys
ls gh dksbZ lwpuk gS] rks iqjkuh lwpuk iwjh rjg lekIr gks tk,xh vkSj ml lsy esa ubZ lwpuk
dk HkaMkj.k gks tk,xkA tc ikoj (fctyh) dk cVu can dj fn;k tkrk gS rks esu eseksjh
esa lax`ghr lwpuk [kks tkrh gSA nwljs 'kCnksa esa dgk tk, rks bl izdkj dh eseksjh dh izÑfr
vfLFkj ;k mM+ tkus okyh gksrh gSA esu eseksjh dh {kerk lhfer gksrh gS vkSj esu eseksjh ls
lac¼ fØ;k,¡ cgqr rst+ xfr ls gksrh gSaA

esu eseksjh esa lkekU;r% nks Hkkx gksrs gSa] (i) ̂ jsaMe ,Dlsl eseksjh* (jSe)] vkSj (ii) ̂ jhM vkWuyh
eseksjh* (jkse)A jSe dh izÑfr vfLFkj gksrh gS vkSj lHkh ^;wt+j izksxzke* vkSj MsVk esu eseksjh
ds bl Hkkx esa lax`ghr gksrk gSA nwljh vksj jkse dh izÑfr x+Sj&vfLFkj gksrh gS vkSj tc daI;wVj
dks pkyw fd;k tkrk gS rks daI;wVj ds fy, okafNr lHkh funsZ'k eseksjh ds bl Hkkx esa gksrs gSaA
bl Hkkx esa ls igys ls ekStwn lwpuk dks dsoy i<+k ;k tkuk tk ldrk gS vkSj blesa fdlh
ubZ lwpuk dks fy[kk ugha tk ldrkA

1-6-2 lsdsaMjh eseksjh

esu eseksjh dh vfLFkj izÑfr vkSj lhfer {kerk ds dkj.k daI;wVj iz.kkyh esa lsdsaMjh eseksjh
dh egRoiw.kZ Hkwfedk gksrh gSA lsdsaMjh eseksjh midj.k izÑR;% x+Sj&vfLFkj gksrs gSa] vFkkZr muesa
lax`ghr lwpuk dks feVk;k ugha tk ldrk] Hkys gh ge daI;wVj dks can dj nsaA vr%] daI;wVj
ij dke djus ds ckn izksxzke dk HkaMkj.k lsdsaMjh midj.k ij fd;k tk ldrk gS] rkfd bldk
ckn esa mi;ksx fd;k tk ldsA ijarq vkidks ;g è;ku j[kuk pkfg, fd ,sls izksxzke dks daI;wVj
ij nqckjk fØ;kfUor djus ds fy, mls lsdsaMjh HkaMkj.k bdkbZ ls esu eseksjh esa ̂ dkWih* djuk
gksxkA ,slk djus ds ckn ;g izksxzke esu eseksjh esa rks gksxk gh] lsdsaMjh eseksjh esa Hkh jgsxk]
rkfd bl izksxzke ds fØ;kUo;u ds nkSjku ;fn fdlh dkj.k daI;wVj can gks tk, rks izksxzke
dks lsdsaMjh eseksjh ls iqu% dkWih fd;k tk ldsA vr% lsdsaMjh eseksjh midj.k lwpuk ds HkaMkj.k
ds fy, iz;qDr gksrh gSa] ijarq bl lwpuk dk mi;ksx daVªksy ;wfuV }kjk lhèks&lhèks ugha fd;k
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tk ldrkA lsdsaMjh eseksjh esa lax`ghr tkudkjh dks igys esu eseksjh esa LFkkukarfjr djuk gksxkA
;s f}rh;d HkaMkj.k midj.k cM+h ek=kk esa tkudkjh laxzghr dj ldrs gSaA ftl xfr ls lwpuk
esu eseksjh esa ;k esu eseksjh ls okil LFkkukarfjr gksrh gS mls ^VªkaLiQj jsV* dgk tkrk gSA

bl mn~ns'; ds fy, iz;qDr gksus okys fofHkUu midj.kksa esa] esxusfVd Vsi] gkMZ fMLd] ÝykWih
fMLd vkSj dkWEisDV fMDl 'kkfey gSaA

1-7 buiqV ;wfuV

buiqV midj.kksa dk iz;ksx MsVk o lwpuk dks daI;wVj esa LFkkukarfjr djus ds fy, fd;k tkrk
gSA ftl Hkk"kk esa iz;ksDrk dke dj jgk gS] ;s midj.k lwpuk dh ml Hkk"kk dk vuqokn daI;wVj
}kjk le>h tkus okyh Hkk"kk esa djrs gSaA fofHkUu buiqV midj.kksa ds mnkgj.k uhps fn, tk
jgs gSa] ftUgsa bl mn~ns'; ls daI;wVj ds lkFk tksM+k tkrk gSA

1- dhcksMZ 2- ekml

3- ykbVisu 4- fMftVkbt+j

5- tkW;fLVd 6- vkWfIVdy@esxusfVd LdSuj

7- VpLØhu 8- buiqV ds fy, vkokt+ gsrq ekbØksiQksu

9- VªSd ckWy

1-7-1 dhcksMZ

dhcksMZ (tSlk fp=k 1-2 esa n'kkZ;k x;k gS) lokZfèkd izpfyr midj.k gSA vusd izdkj ds
dhcksMZ miyCèk gSa] ijarq os lHkh NksVs&eksVs varjksa ds lkFk] ,d leku fn[krs gSaA lokZfèkd izpfyr
DoSfVZ (QWERTY) dhcksMZ gSA vkerkSj ij ekud dhcksMZ esa 104 dqaft;k¡ gksrh gSaA bu dhcksMks±
esa dlZj&daVªksy dqaft;ksa esa nksgjko gksrk gS] rkfd U;wefjd (la[;k) iSM ds iz;ksx esa lqfoèkk
jgsA dqN dhcksMks± dk iz;ksx MsVk ,aVªh ds lkFk&lkFk Vkbfiax ds fy, Hkh fd;k tkrk gSA

fp=k 1-2% dhcksMZ
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MsVk ,aVªh vkSj Vkbfiax

fdlh izys[k dks Vkbi djrs le; vkidh m¡xfy;k¡ yxkrkj okafNr v{kjksa vkSj fpÉksa dks nckrh
gSaA blh dkj.k ls xfr vkSj lVhdrk dk fuèkkZj.k bl ckr ls fd;k tkrk gS fd vki ,d fuf'pr
le;kofèk esa fdrus 'kCn Vkbi djrs gSaA tcfd] MsVk ,aVªh esa xfr dks bl ̂dhLVªksDl* ls ifjHkkf"kr
fd;k tkrk gS] vFkkZr dhcksMZ ij fdruh ckj fdlh dqath vFkkZr ̂ KEY* (Lislckj] VSc dh
o ,aVj dh lfgr) dks nck;k x;k gSA

Vkbfiax esa xfr dk fuèkkZj.k ^'kCn izfr feuV* (MCY;wih,e) ds vkèkkj ij fd;k tkrk gS]
tcfd MsVk ,aVªh esa bldk fuèkkZj.k ^dhLVªksd izfr ?kaVk* (dsih,p) ds vkèkkj ij gksrk gSA

dhLVªksd o xfr esa lacaèk

vkerkSj ij ,d 'kCn dks ik¡p dhLVªksd ds cjkcj ekuk tkrk gSA

dhLVªksd izfr ?kaVk = 'kCn izfr feuV × 5 × 60

= 'kCn izfr feuV × 300

MsVk ,aVªh xfr esa lqèkkj ykus dk lcls vPNk rjhdk vH;kl gSA

1-7-2 ekml

ekml gkFk ls bLrseky fd, tkus okyk ,d bysDVªks&esdsfudy midj.k gS (tSlk fp=k
1-3 esa fn[kk;k x;k gS)A bldk iz;ksx ,d ikWbaVj ds :Ik esa fd;k tkrk gSA ;g esU;w dekaM
dk p;u] vkbdUl dks bèkj&mèkj djuk] foaMkst+ ds vkdkj dks cnyuk] izksxzkeksa dks vkjaHk
djuk vkSj fodYiksa ds p;u tSls dk;Z dj ldrk gSA

fp=k 1-3% ekml

vkerkSj ij MsLdVkWi ij ekml dh xfrfofèk dk irk yxkus ds fy,] lokZfèkd izpfyr ekmlksa
esa ,d vkarfjd pqacdh;&ysfir xsan dk iz;ksx] ,d likV lrg ij fd;k tkrk gSA vktdy
bl dk;Z ds fy, vkWfIVdy ;k yst+j ekml dk iz;ksx Hkh fd;k tkrk gSA vkt foaMkst+ vkèkkfjr
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lHkh ,Iyhds'kal dks ekml ds lkFk dke djus ds fy, gh fMt+kbu fd;k tkrk gSA dfBukbZ
ls ;kn j[k ikus okys ^dh&dkWfEcus'kal* dk LFkku vc ^ikWbaV ,aM fDyd* dh vklku fØ;k
okys ekml us ys fy;k gSA gyk¡fd ;g lHkh dhcksMZ vkWijs'ku dks izfrLFkkfir ugha dj ldrk
gSA ;g dekaM vkèkkfjr lafØ;kvksa dk fodYi gks ldrk gSA

1-7-3 ykbV isu

,d ,slk buiqV midj.k tks ̂ fMLIys LØhu* ij fdlh pht+ dks lysDV djus ds fy, ̂izdk'k&laosnh
lalwpd* dk iz;ksx djrk gSA ykbV isu ekml tSlk gh gksrk gS (tSlk fp=k 1-4 esa n'kkZ;k x;k
gS)A varj ;gh gS fd ykbV isu ds ekè;e ls vki fMLIys LØhu ij isu ls fdlh pht+ dh vksj
lhèks bafxr djds ikWbaVj dks pykdj ml pht+ dks lysDV dj ldrs gSaA

fp=k 1-4% ykbV isu

1-7-4 tkW;fLVd

;g LØhu dh vksj bafxr fd, tkus okyk ,d ,slk midj.k gS tks lHkh fn'kkvksa esa pyrk
gS vkSj dlZj dh xfrfofèk dks fu;af=kr djrk gSA tkW;fLVd ls rhu izdkj ds fu;a=k.k gksrs
gSa] fMftVy] XykbM o Mk;jsDVA fMftVy fu;a=k.k esa xfr dh fn'kk,¡ lhfer gksrh gSa] tSls
Åij] uhps] ck,¡ vkSj nk,¡A  XykbM vkSj Mk;jsDV fu;a=k.k esa lHkh vksj (3600) tkuk laHko
gksrk gSA tkW;fLVd dk iz;ksx eq[;r% daI;wVj xsEl ds fy, ;k lh,Mh@lh,,e iz.kkfy;ksa ds
fy, gksrk gSA

1-7-5 fMftVkbt+j

;g ,d likV cksMZ gksrk gS ftlesa rkjksa dk tky gksrk gSA tc isu dks bu rkjksa ij pyk;k
tkrk gS rks ;g daI;wVj dks mlh vkÑfr dk bysfDVªdy ladsr Hkstrk gS rkfd ogh vkÑfr
LØhu ij iquizZLrqr dh tk ldsA bl buiqV midj.k ls gesa daI;wVj esa ̂ MªkWbaXl* vkSj js[kkfp=k
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Mkyus dh lqfoèkk izkIr gksrh gSA fMftVkbt+j esa bLrseky fd, tkus okys isu dks LVkbyl Hkh
dgrs gSaA LVkbyl ,d lkekU; ckWyikWbaV isu dh rjg gksrk gS] ijarq ;g L;kgh ds LFkku ij
bysDVªksfud ladsrksa dk iz;ksx djrk gSA

1-7-6 vkWfIVdy LdSuj

bu midj.kksa dk iz;ksx Lopkfyr rjhds ls MsVk&laxzg ds fy, fd;k tkrk gSA bl izdkj ds
midj.kksa esa gkFk ls MsVk buiqqV dks iwjh rjg lekIr dj fn;k tkrk gSA mnkgj.k ds fy,] ckj&dksM
jhMj okLro esa ,d fo'ks"k izdkj dk ̂ best LdSuj* gSA best LdSuj eqfnzr Nfo;ksa dks bysDVªksfud
izk:Ik esa cny nsrk gS] ftls daI;wVj dh eseksjh esa lax`ghr fd;k tk ldrk gS] vkSj fdlh
lgh lkWÝVos;j ds }kjk lax`ghr Nfo esa cnyko fd;k tk ldrk gSA LdSuj dk ,d vU; mnkgj.k
^vkWfIVdy dSjsDVj fjdxuh'ku* midj.k (OCR) gSA bldk iz;ksx cSadksa esa fdlh Vkbi fd,
x, ;k eqfnzr i`"B dh LdSu dh xbZ Nfo dks VsDLV esa ifjofrZr djus ds fy, fd;k tkrk
gS] ftls daI;wVj ij laikfnr fd;k tk ldrk gSA

fp=k 1-5% LdSuj

1-7-7 Vp LØhu

vktdy Vp iSuy fMLIys rFkk iSM dhcksMZ ds fodYi
ds rkSj ij vk jgs gSaA buesa daI;wVj LØhu ds ekè;e
ls buiqV fn;k tkrk gS] tks buiqV dks ekWuhVj ds ekè;e
ls Lohdkj djrk gS_ iz;ksxdrkZ LØhu ij fn[kk, tkus
okys bysDVªksfud cVu dks Nwdj buiqV nsrs gSa ;k os
ykbV&isu dk iz;ksx Hkh dj ldrs gSaA

fp=k 1-6% Vp LØhu ekWuhVj
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1-7-8 ekbØksiQksu

ekbØksiQksu ,d ,slk buiqV midj.k gS tks buiqV ds :Ik esa vkokt+ dks ysrk gSA èofu&lapkj
esa dhcksMZ ds ekè;e ls nh tkus okyh lwpuk dh vis{kk x+yrh dh laHkkouk vfèkd gksrh gSA
ekbØksiQksu nks izdkj ds gksrs gSa% (tSlkfd fp=k 1-7 esa fn[kk;k x;k gSA)

1- MsLdVkWi ekbØksiQksu

2- gkFk esa idM+k tkus okyk ekbØksiQksu

fp=k 1-7% MsLdVkWi ekbØksiQksu rFkk gkFk okyk ekbØksiQksu

1-7-9 VªSdckWy

VªSdckWy] ,d ladsrd (ikWbafVax) midj.k gS] ;g ,d ekml gS tks ihB ds cy iM+k gS (tSlk
fp=k 1-8 esa fn[kk;k x;k gS)A ikWbaVj dks pykus ds fy, vki ckWy dks vius v¡xwBs] viuh
m¡xfy;ksa ;k viuh gFksyh ls ?kqekrs gSaA vkerkSj ij ckWy ds ikl ,d ls ysdj rhu rd cVu
gksrs gSa] ftudk iz;ksx vki ekml ds cVuksa dh rjg gh djrs gSaA

fp=k 1-8% VªSd ckWy

ekml dh rqyuk esa VªSdckWy dk ykHk ;g gS fd fd VªSdckWy ,d LFkku ij fLFkj jgrk gS
vr% bldk iz;ksx djus ds fy, vkidks vfèkd LFkku dh vko';drk ugha gksrh gSA lkFk
gh] vki VªSdckWy dks fdlh Hkh lrg ij] ;gk¡ rd fd viuh xksn esa Hkh] j[k ldrs gSaA bu
nksuksa dkj.kksa ls iksVsZcy daI;wVjksa ds fy, VªSdckWy midj.k cgqr yksdfiz; gks jgs gSaA
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ikBxr iz'u

1- daI;wVj }kjk fd, tkus okys ik¡p izeq[k dk;Z D;k gSa\

2- ,,y;w] lh;w vkSj lhih;w dk iwjk uke crk,¡A

3- lgh mRrj dk p;u djsa %

(d) vadxf.krh; vkSj rkfdZd lafØ;k djus okyh bdkbZ dks dgk tkrk gS %

(i) ,,y;w (ii) daVªksy ;wfuV

(iii) LVksjst (iv) vkmViqV

([k) ,,y;w vkSj lh;w dks la;qDr :Ik ls dgk tkrk gS %

(i) jSe (ii) jkse

(iii) lhih;w (iv) buesa ls dqN ugha

(x) mi;ksxh tkudkjh izkIr djus ds fy, MsVk ls ifj.kke nsus dh izfØ;k dks dgk
tkrk gS %

(i) vkmViqV (ii) buiqV

(iii) izkslsflax (iv) LVksjst

1-8 vkmViqV ;wfuV

iz;ksxdrkZ dks izkslsl fd;k x;k MsVk] tksfd lwpuk gksrh gS] okil ykSVkus okys midj.kksa dks vkmViqV
midj.k dgk tkrk gSA daI;wVj ds vanj leLr tkudkjh ck;ujh fMftV~l (1 o 0) ds :Ik
esa gksrh gSA vkmViqV midj.k bl tkudkjh dks la[;kvksa vkSj 'kCnksa esa cny nsrs gSa] tks vklkuh
ls le>s tk ldrs gSaA vkerkSj ij bLrseky fd, tkus okys dqN vkmViqV midj.k gSa %

1- ekWuhVj (fot+qvy fMLIys ;wfuV)

2- fizaVj

3- IykWVj

4- Lihdj

1-8-1 ekWuhVj

lHkh vkmViqV midj.kksa esa ls ekWuhVj (tSlk fp=k 1-9 esa fn[kk;k x;k gS) laHkor% lcls egRoiw.kZ
vkmViqV midj.k gS] D;ksafd yksx vU; midj.kksa dh rqyuk esa bl midj.k dk iz;ksx lcls
vfèkd djrs gSaA daI;wVj dh lwpuk dks ,d ohfM;ks ,MSIVj dkMZ vkSj ekWuhVj ls n`';kRed
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:Ik esa iznf'kZr fd;k tkrk gSA lhih;w ds vanj izkslsl dh xbZ lwpuk] ftls n`';kRed :Ik ls
iznf'kZr fd, tkus dh vko';drk gS] dks ohfM;ks ,MSIVj esa Hkstk tkrk gSA ohfM;ks ,MSIVj
lwpuk dks iz;qDr izk:Ik ls mlh izdkj cnyrk gS tSls dscy lsok }kjk Hksth xbZ lwpuk dks
Vsyhfotu iznf'kZr djrk gSA

fp=k 1-9% lhvkjVh rFkk ,ylhMh ekWuhVj

ekbØks daI;wVjksa ds lkFk bLrseky fd, tkus okys cqfu;knh ekWuhVj fuEuizdkj ds gSa %

1- lhvkjVh

2- ,ylhMh

dSFkksM js V~;wc (CRT) % lhvkjVh ;k dSFkksM js V~;wc og foy{k.k ekWuhVj gS tks vki MsLdVkWi
daI;wVj ds lkFk ns[krs gSaA ;g dkiQh&dqN Vsyhfot+u LØhu dh rjg fn[krk gS] vkSj dke
Hkh oSls gh djrk gSA blesa ,d cM+h ^oSD;we V~;wc* dk iz;ksx gksrk gS] ftls dSFksM js V~;wc
(CRT) dgrs gSaA

fyfDoM fØLVy fMLIyst+ (LCD) % bl izdkj ds ekWuhVjksa dks ÝySV iSuy ekWuhVj Hkh dgk
tkrk gSA Nfo;k¡ iznf'kZr djus ds fy, buesa vfèkdrj ̂ fyfDoM fØLVy fMLIyst+* dk iz;ksx
fd;k tkrk gSA bu fnuksa ,ylhMh ekWuhVj cgqr yksdfiz; gSaA

tc yksx ekWuhVjksa dh {kerk dh ckr djrs gSa rks ,d egRoiw.kZ lkaf[;dh gS fdlh ekWuhVj
dk ̂ jsT+kksY;w'ku*A vfèkdrj ekWuhVjksa esa U;wure 800 × 60 fiDly dk jstksY;w'ku gksrk gSA mPp
Lrjh; ekWuhVjksa esa 1024 × 768 ;k 1280 × 1024 rd dk jstksY;w'ku Hkh gks ldrk gSA vr%
ekWuhVj de ;k vfèkd jsyksY;w'ku esa miyCèk gSaA

1-8-2 fizaVj

daI;wVj ij izys[k rS;kj djus ds ckn bls gkMZdkWih vFkkZr fizaVvkmV izkIr djus ds fy, fizaVj
dks Hkstk tkrk gSA dqN fiazVjksa esa dqN fof'k"V [kwfc;k¡ gksrh gSa] tSls jaxhu ;k cM+s vkdkj ds
i`"B okyk izk:iA dqN cgqr izpfyr fizaVj gSa %
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1- Ykst+j fizaVj 2- bad tsV fizaVj

3- MkWV eSfVªDl fizaVj 4- Ykkbu fizaVj

yst+j fizaVj % yst+j fizaVj ls mPp xq.koRrk okyk eqnz.k gksrk gS] tks vkerkSj ij izdk'kuksa esa
ns[kk tkrk gSA bldh xfr cgqr vfèkd gksrh gS vkSj blesa vkokt+ ugha gksrhA lkFk gh] fjcu
dh L;kgh vkSj èkCcs vkfn dk >a>V u gksus vkSj Lo;apkfyr ^isijyksfMax* ds dkj.k yst+j
fizaVj esa eqnz.k ljy gksrk gSA lcls rst+ yst+j fizaVj eksuksØkse (dkyk&liQsn) 200 i`"B izfr
feuV esa vkSj jaxhu 100 i`"B izfr feuV esa eqfnzr dj ldrk gSA

fp=k 1-10% yst+j fiaVj

bad&tsV fizaVj % badtsV fizaVj 64 NksVs&NksVs ukWt+Yl ls L;kgh fNM+d dj] lhèks dkx+t ij
Nfo cukrk gSA gkyk¡fd blds }kjk izLrqr Nfo yst+j fizaVj ftruh Li"V ugha gksrh gS] ijarq
fiQj Hkh bl fizaVj }kjk izLrqr Nfo dh xq.koRrk vPNh gksrh gSA

eksVs rkSj ij] badtsV fizaVj] MkWV eSfVªDl vkSj yst+j fiaVj ds chp ,d 'kkunkj eè;orhZ fodYi
izLrqr djrs gSaA yst+j fizaVj dh gh rjg badtsV fizaVj Hkh lqfoèkktud vkSj 'kkar gksrk gS] ijarq
mruk rst+ ugha gksrkA

vkSlru] MkWV eSfVªDl dh rqyuk esa badtsV fizaVj vfèkd [kphZyk gksrk gS] ijarq yst+j fizaVj dh
rqyuk esa bldh ykxr yxHkx vkèkh gksrh gSA

fp=k 1-11% badtsV fizaVj



daI;wVj dh cqfu;knh tkudkjh :: 13

MkWV eSfVªDl fizaVj % ,d le; esa MkWV eSfVªDl fizaVj cgqr
yksdfiz; FkkA ;g vR;ar cgq&mi;ksxh vkSj fdiQk;rh vkmViqV
midj.k gSA MkWV eSfVªDl fizaVj esa ̂ fizaV gSM* Li"Vr% dkxt+
ij ,d fjcu esa ls pksV djrs gSa vkSj ikB (Nfo;k¡) izLrqr

djrs gSaA blfy, bldk uke MkWV eSfVªDl fizaVj gSA bldh
xfr dk vkdyu ̂v{kj izfr lsdsaM* (lhih,l) ls fd;k tkrk
gSA ;|fi ;g de [kphZyk gS] ijarq ;g vfèkd vkokt+ djus
okyk vkSj èkhek gS rFkk eqnz.k&xq.koRrk Hkh de gSA

ykbu fizaVj % vkerkSj ij ykbu fizaVj dk iz;ksx O;kid
daI;wVj iz.kkfy;ksa esa ikB vkèkkfjr MsVk izkslsflax fjiksV~lZ
izLrqr djus ds fy, fd;k tkrk gSA ykbu fizaVj rst+ xfr
okys fizaVj gksrs gSa] ftudh xfr 100 ykbu izfr feuV ls
ysdj 3800 ykbusa izfr feuV rd gks ldrh gsA igys
ykbu fizaVlZ esa eqnz.k dh xq.koRrk cgqr vPNh ugha gksrh
FkhA rduhd esa fujarj fodkl gks jgk gS vkSj ykbu fiazVlZ
dh xq.koRrk esa Hkh lqèkkj gks jgk gSA budh dher yk[kksa
#i;ksa dh gksrh gSA

1-8-3 IykWVj

IykWVj] tSlk fp=k 1-14 esa fn[kk;k x;k gS] ,d fo'ks"k izdkj dk vkmViqV midj.k gS] tks
fizaVj dh gh rjg dkxt ij Nfo;k¡ izLrqr djrk gS] ijarq dqN vyx rjhds lsA IykWVlZ dk
iz;ksx cM+h MªkWbaXl ;k Nfo;k¡] tSls Hkou&fuekZ.k ;kstuk,¡ ;k esdsfudy vkWCtsDV~l ds Cyw fiazV
izLrqr djus ds fy, fd;k tkrk gSA vkerkSj ij IykWVj dks fizaVj ds fy, bLrseky fd, tkus
okys iksVZ ds lkFk tksM+k tk ldrk gSA

,d fDyi jSd esa fofHkUu jaxksa ds isuksa dh  Ükà[kyk vkSj ,d ^jkscksfVd vkeZ* IykVj dk vax
gksrk gSA IykWVj] daI;wVj ls tks funsZ'k izkIr djrk gS] mlesa ,d jax gksrk gS vkSj ,d iafDr
ds fy, 'kq#vkrh vkSj var ds funsZ'kkad lfEefyr gksrs gSaA ml lwpuk dh lgk;rk ls IykWVj]
vius ̂ vkeZ* ds }kjk mi;qDr isu mBkrk gS] vkjafHkd LFkku ij lkèkrk gS vkSj dkxt dh lrg
ij funsZ'kkad mdsjrk gS rFkk funsZ'kkadksa dks var rd cukrk gSAIykWVlZ cgqr NksVh&NksVh ljy
js[kkvksa dk vuqØe cukdj muls oØ (curve) rS;kj djrk gSA

vkerkSj ij IykWVj nks fMt+kbuksa esa vkrk gS %

1- ÝySV csM % est+ ij j[kus ds fy,] dkxt ds vkdkj dh lhek ds vuqlkj NksVs vkdkj
ds IykWVjA

fp=k 1-12% MkWV eSfVªDl

fp=k 1-13% ykbu fiaVj
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2- Mªe % ;s cM+s vkdkj ds IykWVj gksrs gSa ftuesa vlhfer yackbZ okys isij jksYl dk iz;ksx
fd;k tkrk gSA

fp=k 1-14% ÝysV csM o Mªe IykWVj

1-8-4 Lihdj

LihdlZ (tSlk fp=k 1-15 esa fn[kk;k x;k gS) ,d vU; izdkj ds vkmViqV midj.k gSa] ftuls
vki èofu;k¡] tSls laxhr o yksxksa dk okrkZyki] lqu ldrs gSaA

fp=k 1-15% Lihdj

ikBxr iz'u

4- fuEufyf[kr esa lR; ;k vlR; crk,¡

(d) ekml ,d vkmViqV midj.k gSA

([k) vkslhvkj dk vFkZ gS] vkWfIVdy daVsaV jhMjA

(x) ,ylhMh ekWuhVj dk iz;ksx uksVcqd daI;wVj esa fd;k tkrk gSA

(?k) MkWV eSfVªDl fizaVj dh xfr dk vkdyu ̂ v{kj izfr lsadsaM* ls fd;k tkrk gSA

(Ä) IykWVlZ dk iz;ksx cM+h MªkWbaXl ;k Nfo;k¡] tSls Hkou&fuekZ.k ;kstuk,¡ ;k esdsfudy
vkWCtsDV~l ds Cyw fiazV izLrqr djus ds fy, fd;k tkrk gSA

1-9 lkWÝVos;j

tSlkfd vki tkurs gSa daI;wVj vius vki dqN ugha dj ldrkA iz;ksxdrkZ gh daI;wVj dks funsZ'k
nsrk gS fd D;k djuk gS] dSls djuk gS vkSj dc djuk gSA dksbZ Hkh dk;Z djus ds fy, vkidks
,d fo'ks"k vuqØe esa daI;wVj dks dqN funsZ'k nsus gksrs gSaA funsZ'kksa ds blh leqPp; dks ̂ izksxzke*
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dgk tkrk gSA lkWÝVos;j ls vk'k; ,sls ̂ izksxzkeksa* ds leqPp; ls gksrk gS] tks gkMZos;j ls dqN
[kkl dk;ks± dks ,d [kkl rjhds ls djokrs gSaA tSlkfd fp=k 1-16 esa fn[kk;k x;lk gS] lkWÝVos;j
dks fuEufyf[kr oxks± vkSj mioxks± esa ck¡Vk tk ldrk gSA

lkÝVos;j

flLVe lkÝVos;j

vkWijsfVax
flLVe

;qfVfyVht
tujykbTM
iSdst

dLVekbTM
iSdst

,fIyds'ku lkÝVos;j

fp=k 1-16% lkWÝVos;j dk oxhZdj.k

1-9-1 flLVe lkWÝVos;j

tc vki daI;wVj dks pkyw djrs gSa rks ̂ jkse* esa lax̀ghr izksxzke fØ;kfUor gksrs gSa tks vkids daI;wVj
dh fofHkUu bdkb;ksa dks lfØ; dj nsrs gSa vkSj daI;wVj dks rS;kj dj nsrs gSa] rkfd vki ml
ij dke dj ldsaA izksxzkEl ds bl leqPp; dks flLVe lkWÝVos;j dgk tk ldrk gSA

flLVe lkWÝVos;lZ izksxzkeksa dk ,slk leqPp; gS tks daI;wVj ds pyus] daI;wVj iz.kkyh dh fofHkUu
lafØ;kvksa dks fu;af=kr djus vkSj daI;wVj lalkèkuksa ds izcaèku ds fy, mRrjnk;h gksrk gSA vkWijsfVax
flLVEl (OS) blh Js.kh esa vkrs gSaA

vkWijsfVax flLVe ,d flLVe lkWÝVos;j gS tks iz;ksxdrkZ dks daI;wVj ds lkFk laokn djus gsrq
,d baVjiQsl iznku djrk gS] gkMZos;j midj.kksa (tSls fMLd MªkbOl] dhcksMZ] ekWuhVj] vkfn)
dk izcaèku djrk gS] fMLd iQkby iz.kkyh dks cuk, j[krk gS o mldk izcaèku djrk gS vkSj
,Iyhds'ku izksxzkeksa dks ̂ liksVZ* djrk gSA dqN yksdfiz; vkWijsfVax flLVEl gSa] ;wfuDl] foaMkst+
vkSj ykbusDlA

gkyk¡fd] vksifjfVax flLVe vfuok;Z :Ik ls] iz;ksxdrkZ }kjk vius ^flLVe* dk iz;ksx djus
vkSj mldks Bhd j[kus ds fy, vko';d lHkh fof'k"Vrk,¡ iznku djrk gS] ijarq fiQj Hkh os
lcdh vis{kkvksa ij [kjs ugha mrj ldrsA bl dkj.k ,d vU; izdkj ds flLVe lkWÝVos;j
lkeus vk,] ftUgsa ^;wfVfyVht+* dgrs gSaA ;s ,sls izksxzke gSa tks fdlh vkWijsfVax flLVe dh
ifjpkyuh;rk vkSj iz;ksDrk dh vko';drkvksa ds chp ds varj dks iwjk djrs gSaA ;wfVfyVh
izksxzke ,d O;kid Js.kh ds lkWÝVos;j gSa] tSls iQkbyksa dks dEizsl (ft+i)] vudEizsl (vuft+i)
djus dk lkWÝVos;j] ,aVhok;jl lkWÝVos;j] fLIyV ,aM tWkbu lkWÝVos;j] vkfnA
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1-9-2 ,Iyhds'ku lkWÝVos;j

,Iyhds'ku lkWÝVos;j izksxzkeksa dk ,slk leqPp; gS ftUgsa fof'k"V dk;ks± dks djus ds fy, fy[kk
(cuk;k) tkrk gS] tSls iqLrdky;ksa ds izcaèku gsrq ,d ̂ ,Iyhds'ku iSdst* gS] ftls ̂ yk;czsjh
buiQkWjes'ku flLVe* ds uke ls tkuk tkrk gS vkSj bldk iz;ksx iqLrdky; dh lwpukvksa ds
izcaèku] tSls iqLrdksa dk fooj.k j[kuk] [kkrk&èkkjdksa dk fooj.k] tkjh iqLrdksa dk fooj.k]
okil dh xbZ iqLrdksa dk fooj.k] vkfn j[kus ds fy, fd;k tkrk gSA ,d vU; ̂ ,Iyhds'ku
iSdst* fo|kfFkZ;ksa ds fooj.k ds fy, gS ftldk uke ^LVwMsaV~l buiQkWjes'ku flLVe* gS vkSj
;g fo|kfFkZ;ksa ds jksy uacj] uke] ekrk&firk dk uk] irk] d{kk] lsD'ku] ijh{kk&ifj.kke rS;kj
djus vkfn ds dk;ks± dk izcaèku djrk gSA ,Iyhds'ku lkWÝVos;j dks eq[; :Ik ls nks izdkj
ls oxhZÑr fd;k tk ldrk gS %

(d) tujykbTM iSdst

([k) dLVekbTM iSdst

tujykbTM iSdst % ;s mi;ksx&lqyHk lkWÝVos;j gksrs gSa ftUgsa iz;ksDrk dh cgqr lkekU; t+:jrksa]
tSls izys[k rS;kj djuk] fp=k cukuk] MsVk@lwpuk izcaèku gsrq MsVkcsl] izstsaVs'ku rS;kj djuk] xse
[ksyuk] vkfn] dks iwjk djus ds fy, fy[kk tkrk gSA

;g ,d ,slk izksxzke&lewg gS tks fof'k"V leL;kvksa ds lekèkku gsrq ̂ O;kid iz;kstu midj.k*
miyCèk djkrk gSA dqN ^tujykbTM iSdstksa* dh lwph uhps nh tk jgh gS %

oMZ izkslsflax lkWÝVos;j (izys[k rS;kj djus gsrq) % oMZ ijiQSDV] ,e,l oMZ]
OpenOffice.org Writer.

LizsM'khV~l (MsVk ,uysfll) % yksVl LekVZ lwV~l] ,e,l ,Dlsy] OpenOffice.org

Calc, ,siy uclZ

izLrqrhdj.k (Presentation): izst+saVs'ku xzkfiQDl] ,e,l&ikoj ikWbaV] OpenOffice.org

Impress.

MsVkcsl eSustesaV flLVe % ,e,l ,Dlsl] OpenOffice.org Base, MS-SQL  loZj]
vkWjsdyA

xzkfiQd VwYl % isaV 'kkWi izks] ,Mkscs iQksVks'kkWiA

dLVekbTM iSdst

;s ,slh ,Iyhds'kal gSa ftUgsa fdlh laxBu@laLFkku dh fof'k"V vis{kkvksa ds vuq:Ik cuk;k tkrk
gSA mnkgj.k ds fy,] LVwMasM buiQkWjes'ku fMVsYl] isjksy iSdstst+] buosaVjh daVªksy] vkfnA

bu iSdstksa dks mPp&Lrjh; daI;wVj ySaxq,t+ dk iz;ksx djds rS;kj fd;k tkrk gSA
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1-10 daI;wVj ySaxq,tst+ (daI;wVjh Hkk"kk,¡)

Hkk"kk,¡ laokn dk ekè;e gksrh gSaA lekU;r% yksx fdlh Hkk"kk ds ekè;e ls gh ijLij laokn
djrs gSaA blh izdkj daI;wVj ds lkFk laokn Hkh Hkk"kk ds gh ekè;e ls fd;k tkrk gSA bl
Hkk"kk dks iz;ksxdrkZ vkSj e'khu vFkkZr daI;wVj] nksuksa gh le>rs gSaA tSls vaxzst+h] fganh tSlh
Hkk"kkvksa ds vius O;kdj.k lacaèkh fu;e gksrs gSa] blh izdkj izR;sd daI;wVj ySaxq,t Hkh fu;eksa
ls c¡èkh gksrh gS] ftls ml Hkk"kk dk ^flaVsDl* dgk tkrk gSA daI;wVj iz.kkyh ls laokn djrs

le; iz;ksDrk ml flaVsDl ls c¡èkk (bound) gksrk gSA

daI;wVj ySaxq,t eq[;r% fuEu izdkj ls oxhZÑr dh tkrh gSa %

1- yks ySoy ySaxq,t

^yks ySoy* 'kCn dk vFkZ gS ml rjhds ds lehiLFk gksuk] ftls e'khu le>rh gSA yks
ySoy ySaxq,tst+ gSa %

(d) e'khu ySaxq,t % ;g daI;wVjksa }kjk lhèks le>s tkus okyh (0 vkSj 1 ds izk:Ik
esa] ftUgsa ck;ujh uaclZ dgk tkrk gS) Hkk"kk gSA ;g e'khu ij fuHkZj gksrh gSA bls
lh[kuk dfBu gksrk gS vkSj blesa izksxzke fy[kuk vkSj Hkh vfèkd dfBu gksrk gSA

([k+) ,lsacyh ySaxq,t % ;g og Hkk"kk gS ftlls mudh le> esa lqèkkj ykus ds fy,
0 vkSj 1 ds LFkku ij izrhdkRed dksM iz;ksx esa yk, tkrs gSa (ftUgsa esuseksfuDl)
dgk tkrk gSA ;g izksxzkfeax LVªDpj esa lqèkkj ykus dh fn'kk esa igyk dne gSA

,lsacyh ySaxq,t izksxzkfeax e'khu ySoy izksxzkfeax dh rqyuk esa vfèkd ljy gS vkSj
blesa le; Hkh de yxrk gSA e'khu ySaxq,t izksxzkeksa dh rqyuk esa ,lsacyh ySaxq,t
esa x+yfr;ksa dks ryk'kuk vkSj mUgsa lqèkkjuk vfèkd ljy gSA ;g Hkh e'khu&fuHkZj
gSA izksxzkelZ dks ml e'khu dh tkudkjh gksuh pkfg,] ftl ij izksxzke dks pyk;k
tkuk gSA

2- gkb ySoy ySaxq,t % vki tkurs gSa fd ̂ yks ySoy ySaxq,t* ds fy, gkMZos;j dh O;kid
tkudkjh gksuh vko';d gS D;ksafd ;g ̂ e'khu vkèkkfjr* gksrh gSA bl ckèkk ls ikj ikus
ds fy, ^gkb ySoy ySaxq,t* fodflr dh xbZ] ftldk iz;ksx lkekU; vaxzst+h Hkk"kk dh
rjg gksrk gS] ftlesa fdlh Hkh leL;k ds lekèkku ds fy, vklkuh ls le> esa vkus
okyh fVIif.k;k¡ gksrh gSA gkb ySoy ySaxq,tst+ daI;wVj&eqDr gksrh gSa vkSj buesa izksxzkfeax
vklku vkSj ljy gks tkrh gSA
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fofHkUu gkb ySoy ySaxq,tst+ uhps nh tk jgh gSa %

BASIC (fcxulZ vkWy ijit flacksfyd baLVªD'ku dksM) % bldk iz;ksx
O;kid :Ik ls fd;k tkrk gSA ;g vklkuh ls lh[kh tk ldus okyh O;kid mn~ns';
okyh ySaxq,t gSA izkajfHkd fnuksa esa bldk iz;ksx eq[;r% ekbØksdaI;wVjksa esa gksrk FkkA

COBOL  (dkWeu fctusl vksfj,aVsM ySxq,t) % ,d ekudhÑr ySxq,t
ftldk iz;ksx O;kolkf;d ^,Iyhds'kal* ds fy, gksrk gSA

FORTRAN (iQkWeZwyk Vªkalys'ku) % xf.krh; vkSj oSKkfud leL;kvksa dks gy
djus ds fy, fodflr fd;k x;kA oSKkfud leqnk; ds chp lcls yksdfç; Hkk"kkvksa
esa ls ,dA

C % ;g ,d ,slh lajfpr izksxzkfeax ySaxq,t gS ftldk iz;ksx lHkh mn~ns';ksa ds fy,
fd;k tkrk gS] tSls oSKkfud ,Iyhds'ku] O;kolkf;d ,Iyhds'ku] xse cukuk] vkfnA

C++ % ,d yksdfiz; y{;&dsafnzr (Object Oriented) ySaxq,t] ftldk iz;ksx
O;kid mn~ns';ksa ds fy, fd;k tkrk gSA

1-11 daikbyj ,aM ,lSacyj

tSlk vki tkurs gSa fd ̂ gkb ySoy ySaxq,t* e'khu&eqDr gksrh gS vkSj ̂ vlSacyh ySaxq,t*] Hkys
gh ;g e'khu&fuHkZj gksrh gS] fiQj Hkh funsZ'kksa dks n'kkZus okys ̂ esuseksfuDl* dks e'khu lhèks&lhèks
ugha le> ldrh gSA vr% bu nksuksa gh Hkk"kkvksa esa nh tkus okys funsZ'kksa dks e'khu }kjk le>s
tkus ds fy, ^daikbyj* vkSj ^vlsacyj* dh vko';drk gksrh gS] tks bu funsZs'kksa dks e'khu
dh Hkk"kk esa :ikarfjr djrs gSaA

og lkWÝVos;j (izksxzkeksa dk leqPp;) tks gkb ySoy ySaxq,t esa fy[ks x, izksxzke dks i<+ dj
mls e'khu ySaxq,t esa rnzwi (equivalent) izksxzke esa :ikarfjr dj nsrk gS] mls daikbyj
(compiler) dgk tkrk gSA

izksxzkej }kjk gkb ySoy ySaxq,t esa fy[ks x, izksxzke dks ^lkslZ (source) izksxzke* dgk tkrk
gS vkSj mls vuwfnr djus ds ckn tks izksxzke daikbyj }kjk rS;kj fd;k tkrk gS mls ̂ vkWCtsDV
(object) izksxzke* dgrs gSaA

daikbyj dh gh rjg] baVjizsVj Hkh ,d izdkj dk vuqoknd gS] ftldk iz;ksx gkb ySoy ySaxq,t
dk vuqokn e'khu&dksM esa djus ds fy, fd;k tkrk gSA ;g gkb ySoy ySaxq,t ds ,d ̂ LVsVesaV*
dks ysrk gS vkSj mls e'khuh&funsZ'k esa LFkkukarfjr dj nsrk gS] ftls rRdky fØ;kfUor dj
fn;k tkrk gSA ;g daikbyj ls vyx gS D;ksafd daikbyj lewps lkslZ izksxzke dk vkWCtsV izksxzke
esa dsoy vuqokn djrk gS] ijarq mlds fØ;kUo;u esa mldh Hkwfedk ugha gksrh gSA izkIr ̂vkWCtsDV
dksM* dks Hkkoh iz;ksx ds fy, lax`ghr dj fy;k tkrk gS vkSj tc Hkh izksxzke dks fØ;kfUor
djuk gksrk gS] mldk bLrseky dj fy;k tkrk gSA tcfd baVjizsVj esa fdlh vkWCtsDV dksM
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dks Hkkoh iz;ksx ds fy, lqjf{kr ugha fd;k tkrk gS D;ksafd blesa vuqokn vkSj fØ;kUo;u
ckjh&ckjh ls gksrk gSA baVjizsVjksa dks izk;% ekbØks daI;wVjksa vFkkZr NksVks daI;wVjksa }kjk fu;ksftr
fd;k tkrk gSA

dEikbyjlkslZ izksxzke

(gkbZ ysoy ySaXost)

vkWCtsDV izksxzke

(e'khu ySaXost)

fp=k 1-17% daikbyj

og lkWÝVos;j (izksxzkeksa dk leqPp;) tks vlSacyh ySaxq,t esa fy[ks x, izksxzke dks i<+ dj
mls e'khu ySaxq,t esa rnzwi (equivalent) izksxzke esa :ikarfjr dj nsrk gS] mls vlsacyj dgk
tkrk gSA

lkslZ izksxzke

(,lsEcyh ySaXost)
vlsEcyj

vkWCtsDV izksxzke

(e'khu ySaXost)

fp=k 1-18% vlsacyj

1-12 daI;wVj lqj{kk

lqj{kk dh fpark ekuoek=k ds fy, loksZifj jgh gSA vusd laxBuksa ds fy, O;kikj pykus esa
lwpuk dh cgqr egRoiw.kZ Hkwfedk gksrh gSA vr% lwpuk dks lqjf{kr j[kuk cgqr vko';d gks
tkrk gS] rkfd ;g x+yr gkFkksa esa u igq¡psA tc MsVk ̂ fMftVy* :Ik esa vk tkrk gS rks mldh
lqj{kk ds fy, ,d vyx rjg dh çfØ;k dh vko';drk gksrh gSA lqj{kk dh bl 'kk[kk dks
^daI;wVj flD;ksfjVh* dgk tkrk gSA

lwpuk izkS|ksfxdh ds lkFk dqN [krjs Hkh tqM+s gq, gSa] tSls egRoiw.kZ lwpuk dh pksjh dh vk'kadk
vkSj tkucw> dj nwljs dh daI;wVj iz.kkyh esa dqN ?kkrd vkSj nqHkkZoukiw.kZ izksxzke Mky nsukA
bl izdkj dh xfrfofèk;ksa dk mn~ns'; gksrk gS fdlh laxBu dh izxfr dks ckfèkr djuk vkSj
mls vkfFkZd :Ik ls uqdlku igq¡pkukA vc ge bu nqHkkZoukiw.kZ izksxzke ds ckjs esa ppkZ dj ldrs
gSa] ftUgsa vkerkSj ij ̂ ok;jl*] ̂ okWElZ*] ̂ Vªkstu gkslZ*] ^Likbos;j* vkSj ,sls gh vU; ukeksa ls
iqdkjk tkrk gSA

1-12-1 ok;jl

ok;jl ,d ,slk izksxzke gS ftls daI;wVj ds lkekU; ifjpkyu esa ckèkk igq¡pkus ds fy, fy[kk
tkrk gSA bl dk;Z ds fy, ;g Lo;a viuh gh vusd izfrÑfr;k¡ rS;kj djds flLVe (daI;wVj)
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dh eseksjh esa vojksèk iSnk dj nsrk gS] ;k fiQj ;g vU; daI;wVj izksxzkeksa }kjk iz;qDr dh tkus
okyh egRoiw.kZ tkudkjh dks u"V dj ldrk gSA

ok;jl eq[;r% rhu izdkj ds gksrs gSa % cwV lsDVj ok;jl] tks gkMZfMLd esa cwV lsDVj dks
laØfer djrs gSa vkSj ^ikVhZ'ku Vscy* dks izHkkfor djrs gSa] iQkby ok;jl ^,DT+khD;wVscy
iQkbYl* ij geyk djrs gSaA vkerkSj ij laØfer gksus okyh iQkbysa COM ;k EXE ,DlVsa'ku
iQkbysa gksrh gSaA rhljs] flLVe ok;jl fof'k"V flLVe iQkbyksa] tSls command.com, dks
laØfer djrs gSaA daI;wVj ok;jlksa dks ^VkbeckWEc*] ^VªkstugkslZ*] ^okWEkZ* vkfn lewgksa esa j[kk
tk ldrk gSA ̂ VkbeckWEc* fdlh fo'ks"k frfFk vkSj fo'ks"k le; ij lfØ; gksxk vkSj daI;wVj
dh Bhd rjg ls dke djus dh {kerk lekIr gks tk,xhA

^VªkstugkslZ* uked ok;jl bZesy ds ekè;e ls ;k baVjusV ls fu%'kqYd MkmuyksM fd, tkus
okys fdlh izksxzke ds }kjk fdlh daI;wVj esa izos'k djrk gS vkSj cgqr uqdlku djrk gSA ̂ okWElZ*
uked ok;jl dks oSèk MsVk esa ?kqliSB djds mls cny nsus ;k u"V dj nsus ds fy, rS;kj fd;k
tkrk gSA ̂ okWeZ* izksxzke izk;% ,d daI;wVj ls nwljs daI;wVj esa iQSyus ds fy, usVodZ laidZ dk
iz;ksx djrs gSa] bl izdkj ^okWeZ* mu daI;wVjksa ij geyk djrs gSa] tks ^lapkj ykbuksa* ls tqM+s
gksrs gSaA

1-12-2 ,aVhok;jl lkWÝVos;j dk mi;ksx djds daI;wVj flLVe dh lqj{kk djuk

Okk;jl gksus dh fLFkfr esa gekjk ;g drZO; gks tkrk gS fd ge Hkfo"; esa gksus okys ok;jl
ds geyksa ls cpko ds fy, fdlh ̂ ,aVh&ok;jl* lkWÝVos;j dk iz;ksx djsaA ,aVhok;jl lkWÝVos;j
dh nks Jsf.k;k¡ gSa] LdSulZ vkSj baVhfxzVh pSdlZA

LdSuj ,d ,slk izksxzke gS tks ok;jl ds flxuspj (ladsrksa) dks ryk'k djds fMLd ij ekStwn
iQkbyksa] fMLd ds cwV lsDVj vkSj eseksjh ds izksxzkEl dh tk¡p djds ok;jl dk irk yxkrk
gSA flxuspj izksxzke dksM dk ,d vax gS tks ok;jl esa fcydqy vyx gksrk gSA vkius ftl
ok;jl LdSuj dks [kjhnk gS] mls yxkrkj ^viMsV* djuk cgqr vko';d gSA ;g blfy,
vko';d gS D;ksafd yxkrkj u, ok;jl vk jgs gSaA

baVhfxzVh psdlZ lkekU; ^psdlEl* ;k tfVy ^,yxksfjFke* vFkok ^fØIVksxzkfiQd psdlEl*
dk iz;ksx djds viuk dk;Z djrs gSa] tks ;g tk¡prs gSa fd D;k fdlh iQkby dks ̂ eksfMiQkb*
(la'kksfèkr) fd;k x;k gSA tc Hkh vki daI;wVj pkyw djsa] gj ckj ok;jl dh tk¡p djuk
vkidks mckÅ yx ldrk gS] ijarq vkidks fpafrr gksus dh vko';drk ugha gSA vki ̂ gksexkMZ*
uked ,d vuwBs midj.k dks yxk ldrs gSa] tks i`"BHkwfe esa vius vki ok;jl dh tk¡p djrk
jgrk gSA ;fn dksbZ ok;jl feyrk gS rks gksexkMZ mls fcuk dksbZ dqath nck,] vius vki gh
lkiQ dj nsrk gSA
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1-12-3 ok;jl ls cpko ds fy, cjrh tkus okyh lkoèkkfu;k¡

^jSe* esa ,d ̂ eseksjh&jst+hMsaV* izksxzke baLVkWy djsa] ok;jl gksus dh fLFkfr esa og mls <w¡<+
dj vkidks lkoèkku djsxkA

fdlh gkMZos;j bathfu;j vFkok fcØh&izfrfufèk dks vius daI;wVj esa ^jkbV&buscYM*
ÝykWih u Mkyus nsa] tc rd os vkidks vk'oLr u dj nsa fd og ÝykWih laØfer ugha
gSA

lHkh izksxzkeksa vkSj MsVk iQkbyksa dh ^cSdvi* izfr j[kuh pkfg,A

laØe.k ls cpko ds fy, izksxzkeksa dh cSdvi dkWih dks ^jhM vkWuyh* fMLd ds :Ik
esa j[kuk pkfg,A

cSdvi dh de ls de nks izfr;k¡ j[kuh pkfg,A

fdlh vKkr lzksr dh ÝykWih ls vius daI;wVj dks dHkh&Hkh cwV u djsaA

tc vki viuh fMLd dk iz;ksx fdlh vU; e'khu esa dj jgs gksa rks ges'kk mls ^jkbV
izksVsDV* djsaA

ikBxr iz'u

5- fuEufyf[kr esa lR; vlR; crk,¡

(d) vkWijsfVax flLVe (vks,l) ,d ,Iyhds'ku lkWÝVos;j gSA

([k) yks ysoy ySaxq,t dh vis{kk gkb ysoy ysaxq,t esa izksxzke fy[kuk vklku gksrk gSA

(x) daI;wVj ySaxq,t ^FORTRAN* dk iz;ksx oSKkfud o xf.krh; leL;kvksa ds
lekèkku ds fy, fd;k tkrk gSA

(?k) ^lh* ,d y{;&dsafnzr (Object Oriented) izksxzkfeax ySaxq,t gSA

(Ä) daikbyj gkb ysoy ySaxq,t dks e'khu ySaxq,t esa :ikarfjr dj nsrk gSA

(p) baVjizsVlZ dks vkerkSj ij ekbØks daI;wVjksa }kjk fu;ksftr (employed) fd;k
tkrk gSA

6- ok;jl D;k gksrk gS\ blds dkSu&dkSu ls izdkj gksrs gSa\

7- ,aVhok;jl dh Hkwfedk dk la{ksi esa o.kZu dhft,A
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1-13 vkius D;k lh[kk

daI;wVj rHkh mi;ksxh gS tc mldh var%fØ;k cká midj.kksa] tSls dhcksMZ] ekml] ekWuhVj]
Lihdj vkfn ds lkFk gksrh gS] ftUgsa ^isjhiQsjy fMokblst* ;k cká midj.k dgk tkrk gSA
bl ikB esa geus daI;wVj iz.kkyh dh izeq[k isjhiQjy fMokblst ds ckjs esa foLrkj ls ppkZ dh
gSA vkius tkuk fd lkWÝVos;j dh lgk;rk ds fcuk dsoy gkMZos;j vius vki dqN ugha dj
ldrkA vr% geus lkWÝVos;lZ ds ckjs esa] mlds izdkjksa vkSj lkWÝVos;j rS;kj djus ds fy,
bLrseky dh tkus okyh daI;wVj ySaxq,tst ds ckjs esa foLrkj ls ppkZ dhA var esa daI;wVj dh
lqj{kk dh mi;qDr ppkZ dh xbZA ok;jl }kjk gksus okys uqdlku vkSj bu ok;jlksa ds izHkko
dks fu;af=kr djus okys ,aVh&ok;jlksa dh Hkwfedk dh Hkh Bhd izdkj ls ppkZ dh xbZA

1-14 ikBkar iz'u

1- daI;wVj D;k gksrk gS\ daI;wV iz.kkyh ds cqfu;knh xBu dks crkus ds fy, ,d CykWd
Mk;xzke cukb, vkSj fofHkUu bdkb;ksa ds dk;ks± dks le>kb,A

2- buiqV midj.k D;k gksrk gSA fofHkUu buiqV midj.kksa dk la{ksi esa o.kZu dhft,A

3- ekWuhVj ds nks cqfu;knh izdkjksa] lhvkjVh vkSj ,ylhMh ds ckjs esa ppkZ dhft,A

4- lkWÝVos;j D;k gksrk gS\ bldh fofHkUu Jsf.k;ksa dk js[kkfp=k dh lgk;rk ls o.kZu dhft,A

5- flLVe lkWÝVos;j vkSj ,Iyhds'ku lkWÝVos;j esa varj crkb,A

6- fuEufyf[kr ij laf{kr fVIi.kh fyf[k,

(d) yst+j fizaVj ([k) gkb ysoy ySaxq,t

(x) daikbyj (?k) IykWVj

7- daI;wVj Hkk"kk ,oa mlds oxhZdj.k ij ,d uksV fyf[k,A

1-15 ikBxr iz'uksa gsrq iQhMcSd

1- daI;wVj }kjk fd, tkus okys ik¡p cqfu;knh dk;Z gSa] buiqV] HkaMkj.k] izkslsflax] vkmViqV
rFkk daVªksyA

2- ,y;w % vFkZeSfVd ykWftd ;wfuV

lh;w % daVªksy ;wfuV

lhih;w % lsaVªy izkslsflax ;wfuV
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3- (d) (i) ([k) (iii) (x) (i)

4- (d) vlR; ([k) vlR; (x) lR;

(?k) lR; (Ä) lR;

5- (d) vlR; ([k) lR; (x) lR;

(?k) vlR; (Ä) lR; (p) lR;

6- ok;jl ,d ,slk izksxzke gS ftls daI;wVj ds lkekU; ifjpkyu esa ckèkk igq¡pkus ds fy,
fy[kk tkrk gSA ok;jl rhu izdkj ds gksrs gSa (i) cwV lsDVj ok;jl] (ii) iQkby ok;jl
(iii) flLVe ok;jlA

7- ,aVhok;jl ,sls lkWÝVos;j gSa ftUgsa Hkfo"; esa gksus okys ok;jl ds geyksa ls cpko ds
fy, iz;ksx fd;k tkrk gSA
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2-1 ifjp;

vktdy vkWijsfVax flLVe ̂ xzkfiQdy ;wt+j baVjiQsl* (th;wvkbZ) dk iz;ksx dj jgs gSaA buesa
vkidks lHkh dekaM~l dk ;kn j[kuk vko';d ugha gksrkA dekaM~l ekWuhVj ij ^vkbdUl*
ds :Ik esa ut+j vkrh gSaA vkt miyCèk lokZfèkd yksdfiz; vkWijsfVax flLVe ^foaMkst+* gSA

foaMkst+ vkWijsfVax flLVe le; ds lkFk] foaMkst+ 95] foaMkst+ 98 vkSj foaMkst+ 2000 ds :Ik
esa] fodflr gksrk x;k gSA orZeku esa foatksM+ ,Dlih] foaMkst+ foLVk vkSj foaMkst+ 7 iz;ksx esa
gSaA bl ikB esa ge foaMkst+ ,Dlih dh eq[; fo'ks"krkvksa dk o.kZu djsaxsA

2-2 mn~ns';

bl ikB dks i<+us ds ckn vki leFkZ gksaxs %

foaMkst+ ,Dlih dh fo'ks"krkvksa dk o.kZu djus esa_

fofHkUu vkbdUl vkSj mudh fo'ks"krkvksa dk o.kZu djus esa_

iQkby&izcaèku dks ifjHkkf"kr djus esaA

2-3 foaMkst+ ,Dlih ij ^ykWx vkWu* djuk

foaMkst+ ,Dlih ,d lqjf{kr iz.kkyh gSA ;fn vkids daI;wVj ij ,d ls vfèkd iz;ksxdrkZvksa
ds [kkrksa dks ̂ dkWufiQxj* fd;k x;k gS vFkok] ;fn vkidk ̂ flLVe* (daI;wVj) fdlh daI;wVj
usVodZ dk Hkkx gS] rks vkidks ykWxvkWu vo'; djuk gksxk] rkfd foaMkst+ ;g tku ldsa fd
vki dkSu gSa\ tc foaMkst+ ,Dlih&;qDr daI;wVj dks pkyw fd;k tkrk gS rks blesa ,d ̂ykWx&bu*
LØhu vkrh gS] rkfd vki foaMkst+ vFkok usVodZ ij ykWxvkWu dj ldsaA

2

vkWijsfVax flLVe (Operating System)
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ykWxvkWu djus ds fy, fuEufyf[kr dk;Z djsa %

1- ikloMZ Mkysa (;fn bls ikloMZ ls lqjf{kr fd;k x;k gS)A

2- ikloMZ ckWDl ds ikl okyh ^,sjks dh* dks nck,¡] ;k ,aVj dh dks nck,¡A

ykWxvkWu ds ckn MsLdVkWi dqN ,slk fn[ksxk] tSlk fp=k 2-1 esa fn[kk;k x;k gSA

fp=k 2-1

2-4 foaMkst+ ,Dlih ds MsLdVkWi ds rRo

LVkVZ (START) esU;w

tc LVkVZ cVu (fp=k 2-1 ns[ksa) ij fDyd fd;k tkrk gS rks LØhu ij LVkVZ esU;w fn[kkbZ nsxk]
ftlesa foaMkst+ dks vkjaHk fd, tkus lacaèkh lHkh fodYi fn, x, gksaxs (fp=k 2-2 ns[ksa)A MsLdVkWi
vkbdUl gesa vkerkSj ij iz;qDr gksus okys izksxzkeksa] iQksYMjksa vkSj iQkbyksa dk vfèkxe iznku
djrs gSaA
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fp=k 2-2

LVkVZ esU;w esa miyCèk fodYiksa dk laf{kIr fooj.k

dk;Z fooj.k

vkWy izksxzkEl daI;wVj esa baLVkWy fd, x, izksxzkeksa dh lwph n'kkZrk gS] iz;ksxdrkZ
ftUgsa vkjaHk ;k bLrseky dj ldrk gSA

ekb MkWD;wesaV~l orZeku iz;ksDrk }kjk bLrseky fd, x, izys[kksa dh lwph n'kkZrk gSA

ekb jhlsaV MkD;wesaV~l orZeku iz;ksDrk }kjk gky gh esa iz;qDr izys[kksa dh lwph n'kkZrk gSA

ekb fiDpj orZeku iz;ksDrk }kjk iz;qDr fp=kksa dh lwph n'kkZrk gSA

ekb E;wft+d orZeku iz;ksDrk }kjk iz;qDr laxhr@xkuksa dh lwph n'kkZrk gSA

daVªksy iSuy dkWufiQxj dh tkus okyh ^;wfVfyVht+* o baLVkWy lkWÝVos;j o
gkMZos;j dh lwph n'kkZrk gSA

fizaVj ,aM iQSDlst+ ekStwnk daI;wVj iz.kkyh esa baLVkWy fizaVjksa vkSj iQSDl e'khuksa dh lwph
n'kkZrk gSA

gsYi ,aM liksVZ foaMkst+ esa dksbZ dk;Z dSls fd;k tk,] ;g tkuus ds fy, ,Dlih
gsYi ,aM liksVZ dks vkjaHk djsaA
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lpZ orZeku iz;ksDrk }kjk bLrseky dh xbZ iQkbyksa vkSj iQksYMjksa dh lwph
esa ls fdlh Hkh iQkby dks [kkstus esa lgk;rk djrk gSA

ju dksbZ ^,Iyhds'ku izksxzke* vkjaHk djrk gS ;k fdlh DOS dekaM
dks fØ;kfUor djrk gSA

ykWx vkWiQ orZeku esa ykWxbu iz;ksDrk dks ^ykWxvkWiQ* djrk gSA

VuZ vkWiQ daI;wVj ekStwnk izksxzke dks can djrk gS] orZeku iz;ksDrk dks ykWxvkWiQ djrk
gS vkSj daI;wVj iz.kkyh dks can djrk gSA

VkLd ckj (Task bar)

tc vki daI;wVj iz.kkyh dks vkjaHk djrs gSa rks LVkVZ cVu vkSj VkLdckj LØhu ds lcls uhps
ut+j vkrh gS vkSj tc rd foaMkst+ ij dke py jgk gS] fMiQkWYV :Ik ls] ;s ut+j vkrh gh
jgrh gS (fp=k 2-3 ns[ksa)A

tc dksbZ izksxzke pykrs gSa ;k foaMkst+ dks [kksyrs gSa rks ml izksxzke dks n'kkZus okyk ,d vkbdu
VkLdckj ij fn[kkbZ nsrk gSA foaMkst+ ;k izksxzkeksa ds chp] ,d ls nwljs ij tkus ds fy,] lacafèkr
foaMkst+ ;k izksxzke ds mDr vkbdu ij ^fDyd* djsaA izksxzke ;k foaMkst+ ds can gks tkus ij
VkLdckj ls mldk vkbdu Hkh yqIr gks tkrk gSA

VkLd ckj flLVe Vªs

fp=k 2-3

flLVe Vªs VkLdckj dk gh vax gS vkSj ;g rkRdkfyd le; vkSj LVsVl vkbdu n'kkZrk gSA

izksxzke vkjaHk djuk

izksxzke vkjaHk djus ds fy, fuEufyf[kr dk;Z djsa %

1- LVkVZ cVu dks fDyd djsa_

2- vkWy izksxzkEl ij fDyd djsa] vc vkidks lHkh izksxzke vkbdUl vkSj izksxzke iQksYMjksa
dh lwph fn[kkbZ nsxhA

3- okafNr iQksYMj tSls ,Dlsljht+] dh vksj ̂ ikWbaV* djsa tks izksxzke] tSls isaV pykuk pkgrs
gSa] mldk p;u djsaA
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izksxzke ls ckgj fudyuk

izksxzke ls ckgj vkus ds fy, foaMks ds Åijh nk,¡ dksus esa ^Dykst+ cVu* (x) dk p;u djsa
vFkok

iQkby esU;w ij fDyd djsa vkSj ^Dykst+* fodYi dk p;u djsaA

lgk;rk izkIr djuk

foaMkst+ dk bLrseky djus vkSj lh[kus ds ekeys esa vkWuykbu izkIr gksus okyh lgk;rk vkSj
lg;ksx cgqr mi;ksxh gksrk gSA fdlh fof'k"V fo"k; ij vFkok orZeku esa fØ;kfUor fd, tk
jgs fdlh dk;Z ds ckjs esa vkidks lgk;rk fey ldrh gSA lgk;rk izkIr djus ds fy,%

LVkVZ cVu ij fDyd djsa

^gsYi ,aM liksVZ* (Help and support) fodYi ij fDyd djsa

lgk;rk vkSj lg;ksx ds fo"k;ksa vkSj vkWuykbu ^V~;qVksfj;Yl* dh ,d lwph LØhu ij
fn[kkbZ nsxh (fp=k 2-4)A dqN [kkstus vkSj vusd izdkj ls okafNr tkudkjh izkIr djus
gsrq vki LØhu ds ^VSCl* dk iz;ksx dj ldrs gSaA

fp=k 2-4

dksbZ dk;Z dSls fd;k tk, blds ckjs esa vfèkd tkudkjh ds fy, fdlh fo"k; ;k dk;Z
ij fDyd dfj, ;k fdlh fof'k"V fo"k; ij lgk;rk izkIr djus gsrq dksbZ ̂ [kkst 'kCn*
(search word) Vkbi dfj,A
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o.kkZuqØe ls lwphc¼ fo"k;ksa esa ls fdlh fof'k"V fo"k; dk irk yxkus ds fy,
bUMsDl (Index) VSc ij fDyd dfj, vkSj LØhu ij n'kkZ, x, funsZ'kksa dk ikyu dfj,A

lgk;rk lcaèkh fo"k;ksa dh ilanhnk ifj.kke lwph esa vius ilanhnk fo"k; tksM+us ds fy,
iQsofjV~l ij fDyd djsa] rkfd Hkfo"; esa mudks <w¡<+uk vklku gks ldsA

igys vki gsYi ,aM liksVZ ds ftu i`"Bksa dks i<+ pqds gSa] mlesa ls p;u djus ds fy,
fgLVªh ij fDyd djsaA

fofHkUu çdkj ds vkWuykbu liksVZ tSls ekbØkslkWÝV vkWuykbu liksVZ] foaMkst ij lekpkj
lewg (Group) çkIr djus ds fy, liksVZ ij fDyd djsa

gsYi ,aM liksVZ dkmaVj dks viuh vko';drkuqlkj ̂ dkWufiQxj* djus ds fy, vkWI'kal
ij fDyd djsaA

gsYi ,aM liksVZ foaMks dks can djus ds fy, foaMks ds Åijh nk,¡ dksus esa ^Dykst+ cVu* (x)

dk p;u djsaA

iQkby vkSj iQksYMj [kkstuk

;fn vkidks ;g ugha ekywe fd dksbZ izys[k ;k iQksYMj fdl txg ij gS rks vki mls LFkkuh;
HkaMkj.k] tSls gkMz fMLd] lhMh ;k usVodZ Mªkbo esa (;fn vkidk flLVe fdlh usVodZ dk
fgLlk gS] rks) <w¡<+us ds fy, ^lpZ* (search) fodYi dk iz;ksx dj ldrs gSaA ^lpZ* }kjk
miyCèk djkbZ tkus okyh baMsfDlax lsok vkids daI;wVj dh lHkh iQkbyksa dh vuqØef.kdk
j[krh gS] ftlls [kkst vfèkd Rofjr (faster) gks tkrh gSA

fdlh iQkby ;k iQksYMj dks lpZ djus ds fy, %

1- LVkVZ ij fDyd djsa vkSj fiQj lpZ ij fDyd djsaA

2- foaMkst+ ds ck,¡ fdukjs ls vkWy iQkbYl ,aM iQksYMlZ dk p;u djsa (fp=k 2-5 ns[ksa)A

3- okafNr iQkby ;k iQksYMj dk iwjk vFkok vkaf'kd uke Vkbi djsa vFkok dksbZ ,d ,slk
'kCn ;k okD;ka'k Vkbi djsa] tks [kksts tkus okyh iQkby esa gksA

4- ;fn vkidks dksbZ Hkh tkudkjh ugha gS rks 'ks"k fodYiksa esa ls dksbZ ,d ;k vfèkd fodYiksa
dk p;u djsa %

yqd bu  (look in) esa] vki tks [kkstuk pkgrs gSa ml Mªkbo] iQksYMj ;k usVodZ
dks fDyd djsa]

fdlh fof'k"V frfFk ij vFkok frfFk;ksa ds nkSjku cukbZ xbZ ;k la'kksfèkr dh xbZ iQkby
dh ryk'k ds fy, when was it modified? ij fDyd djsaA

fdlh fof'k"V vkdkj dh iQkby dh ryk'k ds fy, What size is it? ij fDyd
djsaA ,d vkdkj pqusaA
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vfrfjDr [kkst ekudksa dks fufnZ"V djus ds fy, More advanced options ij
fDyd djsaA

fp=k 2-5

5- tc [kkst&ekudksa dks fufnZ"V dj ysa rks iQkby [kkstus ds fy, lpZ ij fDyd djsaA

Bhd ,sls gh] vki baVjusV ij fdlh fo'ks"k tkudkjh dks ryk'k ldrs gSa] ;k viuh ,Mªsl
cqd esa yksxksa dks <w¡<+ ldrs gSa vFkok vius usVodZ ij fdlh fizaVj ;k daI;wVj dks Hkh
[kkst ldrs gSaA

flLVe dh lsfVaXl dks cnyuk

daVªksy iSuy ds VwYl dk mi;ksx djds vki foaMkst+ dk Lo:Ik vkSj muds dke djus ds rjhds
dks Hkh vius vuqlkj cny ldrs gSaA vki u, gkMZos;j baLVkWy dj ldrs gSa] lkWÝVos;j izksxzkeksa
dks tksM+ ldrs gSa ;k mUgsa gVk (baLVkWy@vubaLVkWy) ldrs gSa] vius MsLdVkWi ds :Ik vkSj vkHkkl
dks cny ldrs gSa] vkSj Hkh cgqr dqN dj ldrs gSaA iz;ksDrk izcaèku (;wt+j esustesaV)] baosaV
O;wvj vkSj daiksusaV lfoZl] vkfn ds lanHkZ esa foaMkst+ ds csgrj izcaèku gsrq ̂ ,MfefuLVªsfVo VwYl*
fodYi ds varxZr blesa vusd ,MfefuLVªsfVo VwYl Hkh gksrs gSaA

daVªksy iSuy dks vkjaHk djus vkSj miyCèk ̂ VwYl* dk mi;ksx djus ds fy, fuEufyf[kr dk;Z
djsa_

LVkVZ ij fDyd djsa
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daVªksy iSuy ij fDyd djsa

iz;ksx gsrq okafNr Vwy dk p;u djsaA

mnkgj.k ds fy, fdlh ekStwnk iz;ksDrk ds fy, lsfVax esa cnyko ykus ds fy, ;k ubZ lsfVax
ds fy, daVªksy iSuy esa User Account vkbdu ij fDyd djsaA

viuh fMLd MªkbOl dks czkmt+ djus ds fy, ̂ ekb daI;wVj* (My computer) dk iz;ksx
djuk

vkids daI;wVj dh lkjh tkudkjh vkidh fMLd MªkbOl esa gksrh gS] lkjh iQkbysa] iQksYMlZ]
izksxzke o lkFk gh lkjs izys[kA

ekb daI;wVj esa ÝykWih] gkMZfMLd] lhMh&jkse vkSj usVodZ MªkbOl dh lkexzh dks n'kkZrk gSA
vki iQkbysa <w¡<+ Hkh ldrs gSa vkSj iQkby o iQksYMlZ dks [kksy Hkh ldrs gSa rFkk daI;wVj dh
lsfVax esa cnyko ds fy, daVªksy iSuy ds fodYiksa dk bLrseky Hkh dj ldrs gSaA

ekb daI;wVj dk iz;ksx djus ds fy, LVkVZ dks fDyd djsa vkSj fiQj ekb daI;wVj dks
fDyd djsa vFkok MsLdVkWi ij ekbdaI;wVj vkbdu dks Mcy fDyd djsaA ekbdaI;wVj
dh foaMks [kqy tk,xh vkSj blesa vkids daI;wVj esa ekStwn lHkh MªkbOl ut+j vk,¡xh (fp=k
2-6 ns[ksa)A

fp=k 2-6



32 :: MkVk ,aVªh vkWijs'kUl

lax`ghr lkexzh dks n'kkZuk

;g ns[ksus ds fy, fd vkidh gkMZfMLd ij D;k gS] gkMZ fMLd MªkbOl ds varxZr vki
ml Mªkbo dks Mcy fDyd djsa] tks vki ns[kuk pkgrs gSa] tSls lh (C:)] Mh (D:) vkfnA

lhMh jkse ij ;k fdlh vU; ehfM;k esa fdlh iQkby ;k iQksYMj dks <w¡<+us ds fy, fMokbZlsl
fon fjewoscy LVksjst (Devices with Removable Storage) ds varxZr vki lacafèkr
LVksjst ehfM;k ij Mcy fDyd djsaA

fdlh iQksYMj esa fdlh iQkby dks [kkstus ds fy, iQkbYl LVksMZ vkWu fnl daI;wVj
(Files Stored on This Computer) ds varxZr iQksYMj dks Mcy fDyd djsaA

2-5 foaMkst+ esa iQkby izcaèku

foaMkst+ esa iQkby izcaèku foaMkst+ ,DlIyksjj vFkok ekb daI;wVj ds ekè;e ls fd;k tk ldrk
gSA foaMkst+ ,DlIyksjj (Windows Explorer) vkids daI;wVj esa iQkbyksa] iQksYMjksa vkSj LVksjst
MªkbOl (LFkkbZ o gVkus ;ksX;) dh ,d oxhZÑr lwph fn[kkrk gS (fp=k 2-7 ns[ksa)A ;g fdlh
,slh usVodZ Mªkbo dks Hkh lwphc¼ djrk gS] ftls vkids daI;wVj ij Mªkbo&ysVlZ ds :Ik
esa eSi fd;k x;k gksA foaMks ,DlIyksjj dk iz;ksx iQkby vkSj iQksYMjksa dh dkWih djus] LFkkukarfjr
djus] uke cnyus o <w¡<+us ds fy, Hkh fd;k tk ldrk gSA mnkgj.k ds fy, fdlh iQkby
dh dkWih djus ds fy, vki ml iQksYMj dks [kksy ldrs gSa ftlesa dkWih djus ;k LFkkukarfjr
djus gsrq okafNr iQkby gS vkSj fiQj cl mls ^MªSx* djds yf{kr iQksYMj ;k Mªkbo esa ^MªkWi*
dj ldrs gSaA

fp=k 2-7
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tc iQkby vkSj iQksYMjksa dks gkMZ fMLd ls fMyhV fd;k tkrk gS] rks foaMkst+ mUgsa ̂ jhlkbfdy
fcu* esa j[k nsrh gS] tgk¡ ls rc rd mUgsa iqu% izkIr fd;k tkrk gS] tc rd fd fjlkbfdy
fcu dks [kkyh u dj fn;k tk,A gVkus ;ksX; HkaMkj.k ehfM;k] tSls usVodZ Mªkbo ls fMyhV
dh xbZ iQkbysa LFkkbZ :Ik ls fMyhV gks tkrh gSa vkSj mUgsa fjlkbfdy fcu esa ugha Hkstk tkrkA

2-5-1 foaMkst+ ,DlIyksjj dk iz;ksx djuk

foMkst+ ̂ foaMkst+ ,DlIyksjj* uked ,d vkSj ̂ ;wfVfyVh* iznku djrk gS] ftlls vkidks vius
daI;wVj ij iQkbyksa vkSj iQksYMjksa esa dke djus dh lqfoèkk feyrh gSA

foaMks ,DlIyksjj [kksyus ds fy, %

LVkVZ dks fDyd djsa]

vkWy izksxzkEl dh vksj ikWbaV djsa]

,Dlsljht+ dh vksj ikWbaV djsa vkSj fiQj foaMkst+ ,DlIyksjj dks fDyd djsa (fp=k
2-8 ns[ksa)A

fp=k 2-8

,DlIyksjj foaMks dk ck;k¡ iSuy lHkh Mªkboksa] iQksYMjksa vkSj MsLdVkWi ds lHkh fo"k;ksa dk ,d
oxhZdj.k n'kkZrk gSA ftl Mªkbo ;k iQksYMj esa vU; iQksYMj gksrs gSa] mlesa vkdu ds ckb± vksj
^tksM+* dk fu'kku gksrk gSA bldks foLrkfjr djus ds fy, tksM+ ds fu'kku dks fDyd dhft,
vkSj vanj ds iQksYMj nsf[k, (fp=k 2-9 ns[ksa)A
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MªkbOl vkSj iQksYMjksa dks [kksyuk

yxHkx lHkh daI;wVjksa esa tks nks MªkbOl vo'; gksrh gSa] os gSa ÝykWih Mªkbo (Mªkbo ,) vkSj
gkMZfMLd Mªkbo (Mªkbo lh)A ;fn vkids daI;wVj ij vfèkd MªkbOl gSa rks mUgsa Mh] bZ vkSj
blh Øe esa uke fn;k tkrk gSA ;fn vkids ikl ,d lhMh Mªkbo ;k MhohMh Mªkbo gS] rks
bldk uke Hkh ,d v{kj ls gh fn;k tkrk gSA gkMZ Mªkbo dks [kksyuk ljy gSA ftl Mªkbo
dks [kksyuk pkgrs gSa] cl mlds icon dks Mcy fDyd djsaA blls tks foaMks [kqysxh mlesa
Mªkbo ds vanj ds iQksYMj vkSj iQkbysa fn[kkbZ nsaxsA vc] fdlh iQksYMj dks [kksyus ds fy,
mlds vkbdu dks Mcy fDyd djsaA foaMks ,Dlih fMiQkWYV ds rkSj ij MªkbOl dks muds izdkj
ds vkèkkj ij oxhZÑr djrk gS] tSlk fp=k 2-7 esa fn[kk;k x;k gSA

ekb MkWD;qesaV dk iz;ksx djrs gq, fdlh iQkby ;k iQksYMj dks ̂dkWih* djuk ;k LFkkukarfjr
djuk%

LVkVZ ij fDyd djsa vkSj fiQj ekb MkWD;qesaV ij fDyd djsaA

ftl iQkby ;k iQksYMj dks ^dkWih* djuk gS] mls fDyd djsaA ,d ckj esa ,dkfèkd
iQkbysa ;k iQksYMjksa dks dkWih fd;k tk ldrk gSA

fp=k 2-9

yxkrkj ,dkfèkd iQkbyksa ;k iQksYMjksa dks ̂ lysDV* djus ds fy, igyh iQkby ;k iQksYMj
dks fDyd djsa] f'kÝV dh dks nck,¡ vkSj mldks nck, j[krs gq, vafre iQkby ;k iQksYMj
dks fDyd djsaA

;fn yxkrkj ds ctk, chp&chp esa ls iQkbysa lysDV djuh gksa rks daVªksy dh dks nck,¡
vkSj mls nck, j[krs gq, dkWih dh tkus okyh okafNr iQkbyksa ;k iQksYMjksa ij vyx&vyx
fDyd djrs tk,¡A
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,fMV esU;w ds varxZr dkWih dk p;u djsaA

yf{kr iQksYMj ;k Mªkbo dk p;u djsa ftlesa vki iQkbyksa dks dkWih djuk pkgrs gSaA

iQkby dks yf{kr iQksYMj ;k Mªkbo esa ̂ isLV* djus ds fy, ,fMV esU;w ds varxZr isLV
dk p;u djsaA

2-5-2 iQkby ds fooj.k dks ns[kuk

1- LVkVZ ij fDyd djsa vkSj fiQj ekb MkWD;qesaV ij fDyd djsaA

2- ftu iQkbyksa dks ns[kuk gS] mlds iQksYMj dks Mcy fDyd djsaA

3- O;w esU;w ij fMVsYl dks fDyd djsa (fp=k 2-10 ns[ksa)A

4- blesa iQkby dk iwjk fooj.k iznf'kZr gks tk,xk] tSls mldk uke] izdkj] vkdkj] vkfnA

fp=k 2-10

2-5-3 ,DlIyksjj dk iz;ksx djrs gq, iQkbyksa dks dkWih ;k LFkkukarfjr djuk

LVkVZ dks fDyd djsa] vkWy izksxzkEl dh vksj ikWbaV djsa] ,Dlsljht+ dh vksj ikWbaV djsa
vkSj fiQj foaMkst+ ,DlIyksjj dks fDyd djsaA
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;g lqfuf'pr djsa fd iQkby ;k iQksYMj dk xarO;] tgk¡ vki mls LFkkukarfjr djuk
pkgrs gSa] fn[kkbZ ns jgk gS (fp=k 2-11 ns[ksa)A

fp=k 2-11

iQkby ;k iQksYMj dks nk,¡ iSu ls MªSx djsa vkSj ck,¡ iSu esa yf{kr iQksYMj esa MªkWi djsaA

;fn vki ekml dk nk;k¡ cVu nckrs gq, fdlh ̂ vkbVe* dks MªSx djrs gSa] rks vki mls
LFkkukarfjr dj ldrs gSa] mls dkWih dj ldrs ;k iQkby ds u, LFkku ij mldk 'kkWVZdV
Hkh cuk ldrs gSaA

iQkby dks LFkkukarfjr djus ds ctk, mls dkWih djus ds fy,] mls MªSx djrs le; daVªksy
cVu dks nck, j[ksaA

;fn vki fdlh vkbVe dks fdlh vU; fMLd esa MªSx djrs gSa] rks ;s dkWih gksrh gS]
LFkkukarfjr ugha gksrhA mls LFkkukarfjr djus ds fy, MªSx djrs le; f'kÝV dks nck,
j[ksaA

fdlh izksxzke dks fdlh u, LFkku ij MªSx djus ij ml izksxzke dk ,d 'kkWVZdV cu tkrk
gSA fdlh izksxzke dks LFkkukarfjr djus ds fy, izksxzke dks ^jkbV fDyd* djds mls u,
LFkku rd MªSx djds ys tk,¡A
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2-5-4 u;k iQksYMj cukuk

iQksYMlZ ls vkidks viuh iQkbyksa dks O;ofLFkr djus esa lgk;rk feyrh gSA vki ekb daI;wVj
foaMks dk iz;ksx djds ;k foaMkst+ ,DlIyksjj ds }kjk u;k iQksYMj cuk ldrs gSaA vki iQksYMj
fdlh Hkh ekStwnk fMLd Mªkbo ;k iQksYMj esa cuk ldrsa gSa ;k foaMkst+ MsLdVkWi ij Hkh cuk
ldrs gSaA iQksYMj cukus gsrq fofHkUu pj.k gSa%

1- LVkVZ  dks fDyd djsa vkSj fiQj ekb MkD;wesaV~l (My Documents) dks fDyd djsaA

2- iQkby esU;w ds varxZr U;w dks fDyd djsa vkSj iQksYMj dk p;u djsa (fp=k 2-12 ns[ksa)A

3- ,d u;k iQksYMj fn[kkbZ nsxk ftldk uke fMiQkYV ds :Ik esa U;w iQksYMj (New forler)

gksxkA

4- Uk, iQksYMj ds fy, dksbZ uke Vkbi djsa vkSj ,aVj nck,¡A

5- Uk;k iQksYMj MsLdVkWi ds fdlh [kkyh LFkku ij ̂ jkbV fDyd* djds Hkh cuk;k tk ldrk
gS] U;w dks ikWbaV djsa vkSj fiQj iQksYMj dks fDyd djsaA

2-5-5 fdlh iQkby ;k iQksYMj dks u;k uke nsuk

1- LVkVZ dks fDyd djsa vkSj fiQj ekb MkD;wesaV~l dks fDyd djsaA

2- ftl iQkby ;k iQksYMj dks vki u;k uke nsuk pkgrs gSa mls fDyd djsaA

3-  iQkby esU;w ds varxZr jhuse dks fDyd djsaA

4- Uk;k uke Vkbi djsa vkSj fiQj ,aVj dh dks nck,¡A

5- oSdfYid rkSj ij] iQkby ;k iQksYMj dks jkbV fDyd djds vkSj fiQj jhuse dks fDyd
djds Hkh u;k uke fn;k tk ldrk gSA

2-5-6 fdlh iQkby ;k iQksYMj dks fMyhV djuk

1- LVkVZ dks fDyd djsa vkSj fiQj ekb MkD;wesaV~l dks fDyd djsaA

2- ftl iQkby ;k iQksYMj dks vki fMyhV djuk pkgrs gSa] mls fDyd djsaA

3- iQkby esU;w ds varxZr fMyhV dks fDyd djsa (fp=k 2-12 ns[ksa)A

4- iQkby vkSj iQksYMlZ dks ^jkbV fDyd* djds vkSj fiQj fMyhV dks fDyd djds Hkh
fMyhV fd;k tk ldrk gSA
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5- fMyhV dh xbZ iQkbysa vkSj iQksYMj jhlkbfdy fcu esa lax`ghr gksrs gSa vkSj rc rd ogk¡
jgrs gSa tc rd mUgsa jhlkbfdy fcu ls LFkkbZ :Ik ls gVk u fn;k tk,A

6- fMyhV dh xbZ iQkby dks iqu% izkIr djus ds fy, jhlkbfdy fcu vkbdu dks Mcy
fDyd djsaA ftl iQkby dks iqu% izkIr djuk pkgrs gSa] mls jkbV&fDyd djsa vkSj fiQj
jsLVksj dks fDyd djsaA

7- fdlh iQkby dks LFkkbZ :Ik ls fMyhV djus ds fy, f'kÝV dh dks nck, j[krs gq, mls
MªSx djds jhlkbfdy fcu esa ys tk,¡A

fp=k 2-12

2-6 lkWÝVos;j@gkMZos;j dks baLVkWy djuk

foaMkst+ esa u, lkWÝVos;j baLVkWy djus dk Rofjr vkSj vklku rjhdk gksrk gSA daVªksy iSuy esa
^,sM vkWj fjewo izksxzkEl* ;wfVfyVh daI;wVj iz.kkyh esa izksxzkeksa vkSj la?kVdksa ds izcaèku esa lgk;d
gksrh gSA bldk iz;ksx djrs gq, vki lkWÝVos;j iSdst] tSls ekbØkslkWÝV oMZ ;k ,Dlsl] vkfn
dks fdlh lhMh&jkse ;k fdlh usVodZ Mªkbo ls baLVkWy dj ldrs gSa] vFkok foaMkst+ viMsV~l
dks Hkh tksM+ ;k gVk ldrs gSa rFkk baVjusV ls fdlh izksxzke dks MkmuyksM djds vkSj fiQj blh
izdkj ubZ fo'ks"krkvksa dks Hkh baLVkWy dj ldrs gSaA yxHkx lHkh u, izksxzke vkSj lkWÝVos;j
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vktdy lhMh&jkse ij vkrs gSaA tc vki lhMh jkse dks viuh Mªkbo esa Mkyrs gSa] foaMkst+
vius vki gh vkids fy, lsVvi izksxzke pyk nsrh gSA ijarq ;fn ,slk ugha gksrk gS] rks vkidks
baLVkWy djus dh izfØ;k vkjaHk djuh gksxhA bldk iz;ksx foaMkst+ ds ,sls la?kVdksa dks tksM+us
;k gVkus ds fy, fd;k tk ldrk gS ftUgsa ewy&baLVkWys'ku esa 'kkfey ugha fd;k x;k gSA

fp=k 2-13

2-6-1 lkWÝVos;j baLVkWy djuk

LVkVZ dks fDyd djsa fiQj daVªksy iSuy dks fDyd djsa]

daVªksy iSuy esa ,sM vkWj fjewo izksxzkEl dks Mcy fDyd djsa] tSlk fp=k 2-13 esa fn[kk;k
x;k gSA

,sM vkWj fjewo izksxzkEl foaMks esa ,sM U;w izksxzkEl  dks fDyd djsa vkSj fiQj ml lzksr
dk p;u djsa] tgk¡ baLVkWy fd, tkus okyk lkWÝVos;j ekStwn gS] tSls lhMh ;k ÝykWih
MªkboA

lkWÝVos;j dks baLVkWy djus ds fy, LØhu ij vkus okys funsZ'kksa dk vuqikyu djsaA

2-6-2 lkWÝVos;j esa ifjorZu djuk ;k mls gVkuk

1- LVkVZ dks fDyd djsa] fiQj daVªksy iSuy dks fDyd djsaA
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2- ,sM vkWj fjewo izksxzkEl dks Mcy fDyd djsaA

3- ,sM vkWj fjewo izksxzkEl foaMks esa psat vkWj fjewo izksxzkEl ij fDyd djsa vkSj fiQj
ftl izksxzke esa vki ifjorZu djuk ;k mls gVkuk pkgrs gSa] mldk p;u djsa (fp=k
2-13 ns[ksa)A

izksxzke dks cnyus ds fy, psat cVu dks fDyd djsaA

gVkus ds fy, fjewo cVu dks fDyd djsaA

2-6-3 foaMkst+ viMsV ls ubZ fo'ks"krkvksa dks tksM+uk

,sM vkWj fjewo izksxzkEl laokn ckWDl ls] vki ekbØkslkWÝV dh vkWuykbu foaMkst viMsV lkbV
ls Hkh tqM+ ldrs gSa vkSj dksbZ Hkh ubZ çksxzke lqfoèkk,¡ MkmuyksM dj ldrs gSaA

1- LVkVZ dks fDyd djsa] fiQj daVªksy iSuy dks fDyd djsaA

2- ,sM vkWj fjewo izksxzkEl dks Mcy fDyd djsaA

3- foaMkst+ viMsV dks fDyd djsaA

4- ubZ foaMkst lqfoèkkvksa vkSj viMsV dk irk yxkus vkSj mUgsa baLVkWy djus ds fy, funsZ'kksa
dk ikyu djsaA

oSdfYid rkSj ij vki LVkVZ esU;w esa ^vkWy izksxzkEl* ds varxZr foaMkst+ viMsV dekaM dk
Hkh p;u dj ldrs gSaA

2-6-4 foaMkst+ ds la?kVd tksM+uk ;k gVkuk

oLrqr% foaMkst+ ,Dlih esa lSdM+ksa la?kVd gksrs gSa vkSj vkWijsfVax flLVe ds lkekU; baLVkWys'ku
ds nkSjku mu lHkh dks baLVkWy ugha fd;k tkrk gSA baLVkWys'ku ds ckn vki foaMkst+ ,Dlih
lhMh&jkse ls la?kVdksa dks dHkh Hkh tksM+ ldrs gSaA foaMkst+ dh bl fo'ks"krk dk iz;ksx djus
ds fy, iz;ksxdrkZ dks ,d ^,MfefuLVªsVj* ds rkSj ij ;k ,MfefuLVªsVj xzqi ds ,d lnL;
ds rkSj ij ykWxbu djuk gksxkA blds fy, fuEufyf[kr dne mBkus gksaxs %

1- LVkVZ dks fDyd djsa] fiQj daVªksy iSuy dks fDyd djsaA

2- ,sM vkWj fjewo izksxzkEl dks Mcy fDyd djsaA

3- ,sM fjewo izksxke foaMks esa ,sM@fjewo foaMks daiksusaV ij fDyd djsaA mlds vuqlkj
gh ubZ foaMks [kqy tk,xh] tSlk fp=k 2-14 esa fn[kk;k x;k gSA
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4- foaMks daiksusaV fot+kMZ ds lHkh funsZ'kksa dk ikyu Øe'k% djsa] tc rdfd vki fiQfu'k
LØhu ij u igq¡p tk,¡A

fp=k 2-14

2-6-5 baLVkWy gkMZos;j

foaMkst+ vkidks vius daI;wVj ij fMftVy dSejk] LdSuj] lhMh&vkjMCY;w Mªkbo] ,eih3 ;k
vU; E;qft+dy MªkbolZ] lkmaM dkMZ] ohfM;k dkMZ ;k usVodZ dkMZ] vkfn tSls u, gkMZos;j
dk lsVvi djus dh lqfoèkk Hkh iznku djrh gSaA

1- LVkVZ dks fDyd djsa] fiQj daVªksy iSuy dks fDyd djsaA

2- ,sM gkMZos;j dks Mcy fDyd djsa] ,sM gkMZos;j fot+kMZ dk igyk pj.k [kqysxk] tSlk
fp=k 2-15 esa fn[kk;k gSA

3- LØhu ij fn[kk, x, funsZ'kksa dk ikyu djsa] tc rd fiQfu'k LØhu u vk tk,A
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fp=k 2-15

ikBxr iz'u

1- fuEufyf[kr esa lR; ;k vlR; crkb, %

(d) fMyhV gqbZ iQkbysa vkSj iQksYMlZ jhlkbfdy fcu esa lax`ghr gksrs gSaA

([k) ,fMV esU;w ds varxZr vki fdlh iQkby dk uke cny ldrs gSaA

(x) foaMkst+ esa u, lkWÝVos;j baLVkWy djus dk Rofjr vkSj vklku rjhdk gksrk gSA

2- fjDr LFkku Hkfj,

(d) 'kkWVZdV esU;w ds ekè;e ls dksbZ Hkh dk;Z djus ds fy, vkidks ------------------
ij fDyd djuk gksxkA

([k) iQkby dks iQksYMj esa Mkyus ds fy, vkidks iQkby dks ------------------ iSu ls MªSx
dj ds mls yf{kr iQksYMj esa ------------------ iSu esa Mkyuk gksxkA

(x) tc vki daI;wVj iz.kkyh dks vkjaHk djrs gSa rks VkLd ckj Ldzhu ds
------------------  vksj fn[kkbZ nsrh gSA

(?k) tc iQkby vkSj iQksYMj ------------------ ls fMyhV dj fn, tkrs gSa rks foaMkst+ mUgsa
jhlkbfdy fcu esa Mky nsrh gSaA

(Ä) ;fn yxkrkj dh ctk, chp&chp esa ls iQkbysa lysDV djuh gksa rks
------------------ dks nck,¡ vkSj mls nck, j[ksaA
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2-7 vkius D;k lh[kk

bl ikB esa vkius foaMkst+ ,Dlih dh egRoiw.kZ fo'ks"krkvksa ds ckjs esa lh[kkA vc vki bl
fLFkfr esa gSa fd iQkby vkSj iQksYMjksa dks <w¡<+ ldsa vkSj iQkbyksa ds izcaèku ds fy, foaMkst+ ,Dlih
dk iz;ksx dj ldsaA lkFk gh vki flLVe esa gkMZos;j vkSj lkWÝVos;j Hkh baLVkWy dj ldrs
gSaA vki flLVe dh lsafVax Hkh cny ldrs gSaA

2-8 ikBkar iz'u

1- fdlh iQkby ;k iQksYMj dks [kkstus dh izfØ;k ds fofHkUu pj.kksa dks lwphc¼ dhft,A

2- fuEufyf[kr dk o.kZu dhft,

(d) jhlkbfdy fcu

([k) VkLd ckj

(x) fdlh izksxzke ls ckgj fudyuk

(?k) foaMkst+ esa iQkby izcaèku

3- daI;wVj ls fdlh iQkby ;k iQksYMj dks fMyhV djus dh izfØ;k ds pj.k crkb,A

4- daI;wVj esa dksbZ lkWÝVos;j dks baLVky djus ds pj.k fyf[k,A

5- fdlh iQkby ;k iQksYMj dk uke cnyus ds fofHkUu pj.k crkb,A

2-9 ikBxr iz'uksa ds fy, iQhMcSd

1- (d) lR; ([k) vlR; (x) lR;

2- (d) jkbV ekmlcVu ([k) nk,¡] ck,¡ (x) lcls uhps

(?k) gkMZ fMLd (Ä) daVªksy
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3-1 ifjp;

oMZ izkslsflax ,d ,Iyhds'ku izksxzke gS tks vkidks i=k] fjiksV~lZ] U;wt+ySVlZ] VscYl] czks'klZ vkSj
osc ist cukus dh lqfoèkk nsrk gSA bl ,Iyhds'ku izksxzke dk iz;ksx djds vki vius izys[k
esa fp=k] VscYl vkSj pkVZ tksM+ ldrs gSaA vki orZuh vkSj O;kdj.k Hkh tk¡p ldrs gSaA

bl ikB esa vki oMZ 2007 lh[ksaxs vkSj bldh fo'ks"krkvksa] VwYl vkSj rduhdksa dk iz;ksx dj
ldsaxsA

3-2 mn~ns';

bl ikB dks i<+us ds ckn vki leFkZ gksaxs %

oMZ 2007 dh fo'ks"krkvksa dks ifjHkkf"kr djus esa_

oMZ 2007 ds cqfu;knh esU;w fooj.k dk o.kZu djus esa_

oMZ izys[k rS;kj djus] ^lso* djus vkSj eqfnzr djus esa_

oMZ MkWD;qesaV dks 'kh?kzrk vkSj izHkkoh rjhds ls lqjf{kr djus esa_

oMZ iQkbyksa dk izcaèku o mudk eqnz.k djus esaA

3-3 oMZ izkslsflax dh eq[; fo'ks"krk,¡

oMZ izkslsflax dh eq[; fo'ks"krk,¡ gSa %

varfuZfgr vkSj dLVe VsEiysV~l dh lgk;rk ls is'ksoj izys[kksa dks rst+h ls rS;kj
djrk gSA

3

cqfu;knh oMZ izkslsflax
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fo"k;lwph rS;kj djuk] vuqØef.kdk vkSj ^ØkWl&jsiQjsalst+* tSlh fofHkUu fof'k"Vrkvksa
dh lgk;rk ls cM+s izys[kksa dks O;ofLFkr djrk gSA

,dlkFk vusd nLrkostksa ij dk;Z djukA

cM+s iSekus ij rst+h ls esfyax ;k esfyax yscy vkfn ds fy, etZ MkWD;wesaV rS;kj djus
ds fy, esy etZA

vkWVks djsDV vkSj vkWVks iQkWjesV tSlh fo'ks"krkvksa ls Vkbfiax lacaèkh x+yfr;k¡ vius vki
idM+ esa vkrh gSa vkSj iwoZ fuèkkZfjr 'kkWVZdV vkSj Vkbfiax iSVuZ ds iz;ksx ls izys[kksa dks
'khèkzrk ls iQkWjesV djus esa lqfoèkk gksrh gSA

fizaV t+we dh lqfoèkk fdlh izys[k dks fofHkUu vkdkj ds dkxt+ksa ds vuq:Ik vkdkj nsrk
gS vkS ,d dkxt+ ij ,dkfèkd fizaV ys ldrs gSaA

^usLVsM Vscy* dh fo'ks"krk ls ,d Vscy ds vanj nwljh Vscy Mkyuk laHko gksrk gSA

oMZ MkWD;wesaV dks ̂,DliksVZ* fd;k tk ldrk gS vkSj bls ̂ihMh,iQ* vkSj ,Dlih,l izk:Ikesa
lso fd;k tk ldrk gSA

3-4 oMZ 2007 dh fo'ks"krk,¡

is'ksoj izys[k izLrqr djus ds fy, ,e,l oMZ 2007 esa mi;ksxh fo'ks"krk,¡ o VwYl gSaA buesa
ls dqN fo'ks"krkvksa dk o.kZu uhps fd;k tk jgk gSA

vki vklkuh ls is'ksoj izrhr gksus okys ̂ ;wt+j MkWD;wesaV* cuk ldrs gSa] mUgsa iQkWjesV dj ldrs
gSa vkSj ,fMV dj ldrs gSaA ;g ,e,l vkWfiQl ̂ Ýyq,aV ;wt+j baVjiQsl voèkkj.kk* dk bLrseky
djrk gSA ;g baVjiQsl ̂ VwYl* dks dk;Z ds vuqlkj] dk;Z esa varfuZfgr mi&dk;ks± vkSj rRlcaèkh
vDlj iz;qDr gksus okyh daekaM~l ds vkèkkj ij] ,d lewg esa j[kus ds fy, fjcu uked la?kVd
(fp=k 3-1) dk mi;ksx djrk gSA ;g VwYl dks vfèkd O;ofLFkr vkSj izHkkoh rjhds ls izLrqr
djrk gS] ftUgsa [kkstuk vklku gksrk gSA

fp=k 3-1
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fp=k 3-1 esa iznf'kZr la[;kvksa] 1] 2 vkSj 3 dks uhps Li"V fd;k tk jgk gSA

1- VSc vis{kkÑr vfèkd ^dk;ksZUeq[k* gSa] tSls ^gkse*] ^bulVZ* ^ist ysvkmV*A

2- izR;sd VSc ds vanj rRlacaèkh mi&dk;ks± dks ,d lewg esa ,df=kr fd;k x;k gSA

3- lacafèkr ^dekaM* cVuksa dks Hkh ,d&lkFk lewg esa j[kk x;k gS] rkfd fdlh dekaM dks
fØ;kfUor fd;k tk lds ;k fdlh dekaM esU;w dks fn[kk;k tk ldsA

,e,l oMZ 2007 esa feyrk gS %

izys[k] fjiksVs± vkfn izLrqr djus ds fy, ̂ igys ls iQkWjesV fd, gq, VsEiysV*A vki igys
ls miyCèk doj ist] gsMj vkSj iQqVj dk p;u dj ldrs gSaA

pkVZ o js[kkfp=k cukus ds fy, fo'ks"k lqfoèkk,¡] ftuesa f=k&vk;keh vkÑfr;k¡] ikjn'khZ]
^Mªki 'kSMkst+* o vU; vkHkkl lfEefyr gSaA

^fMftVy flxuspj* dh fo'ks"krk] vki izys[k dh izkekf.kdrk] lR;rk o ekSfydrk dks
lqfuf'pr dj ldrs gSaA

tc dksbZ izys[k vafre :Ik ls rS;kj gks tk, vkSj vkidks mls fdlh vU; ds lkFk lk>k
djuk gks] rks ̂ ekdZ ,t+ iQkbuy* dekaM ls vki ml izys[k esa fdlh cnyko dh vk'kadk
ls lqjf{kr dj ldrs gSaA

^ekdZ ,t+ iQkbuy* dekaM ls izys[k ^jhM vkWuyh* cu tkrk gS] ftlls mlesa Vkbfiax]
,fMfVax o izwfiQax dekaM~l fuf"Ø; gks tkrh gSaA ;g è;ku j[kuk pkfg, fd ^ekdZ ,t+
dekaM* ,d lqj{kk lacaèkh fo'ks"krk Hkj gS] D;ksafd dksbZ Hkh bl dekaM dks ^VuZ vkWiQ*
djds izys[k dks ,fMV dj ldrk gSA

vkids izys[k dks ihMh,iQ (iksVsZcy MkWD;wesaV iQkWjesV) ;k ,Dlih,l (,Dl,e,y isij
LisflfiQds'ku) izk:Ik esa ^,DliksVZ* djus dh fo'ks"krkA

3-5 ,e,l oMZ izksxzke dks vkjaHk djuk

vki vius oMZ izksxzke dks vusd rjhdksa ls vkjaHk dj ldrs gSaA ,d rjhdk gS LVkVZ cVu ds
bLrseky dk %

1- LVkVZ cVu dks fDyd djsaA

2- blds ckn tks esU;w fn[kkbZ nsxk mlesa Øe'k% ̂ vkWy izksxzkEl* ̂ ekbØkslkWÝV vkWfiQl*
^ekbØkslkWÝV vkWfiQl oMZ 2007* dk p;u djsa (fp=k 3-2)

dqN lSdsaM esa gh vkidks ekWuhVj ij oMZ LØhu fn[kkbZ nsxh (fp=k 3-3)A

vki ekbØkslkWÝV oMZ ds vkbdu ij MCy fDyd djds Hkh ,e,l oMZ izksxzke vkjaHk dj
ldrs gSa] tks ekbØkslkWÝV vkWfiQl 'kkWVZdV ckj (,evks,lch) ij ;k MsLdVkWi ij gksrk gSA
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fp=k 3-2

3-6 oMZ LØhu dk ysvkmV

oMZ LØhu (foaMks) esa vusd pht+sa gksrh gSa] tSls VSCl] esU;w] lc&esU;w] 'kkWVZdV dekaM] vkfnA
ge oMZ ds fMiQkWYV LØhu ysvkmV (fp=k 3-3) dk o.kZu djsaxsA

fp=k 3-3
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3-6-1 esU;w

oMZ 2007 esa esU;w ds rkSj ij vusd VSCl iznf'kZr djrk gS] tSls gkse] bulVZ] ist ysvkmV]
jsiQjsalst vkfnA izR;sd esU;w ds lHkh ^lc VkLd@fodYi* (foLrkfjr :Ik esa) ns[kus ds fy,
vkidks okafNr fodYi ij fDyd djuk gksxkA mnkgj.k ds fy, fp=k 3-4 esa iznf'kZr Nfo
esa ckWMZj esU;w dks ̂ dkWysILM* :Ik esa (fp=k 3-4,) fn[kk;k x;k gS vkSj fp=k 3-4ch esa foLrkfjr
:Ik esa fn[kk;k x;k gSA

fp=k 3-4,% (dkWysILM esU;w) fp=k 3-4ch% (foLrkfjr esU;w)

'kkWVZdV esU;w

bu fo'ks"krkvksa ls vkidks esU;w ckj esa fodYiksa dk iz;ksx djus ds ctk,] fofHkUu oMZ dekaM
ds Rofjr iz;ksx dh lqfoèkk feyrh gSA

tc esU;w foLrkfjr gksrk gS rks izR;sd 'kkWVZdV] esU;w vkbVe ds
lanHkZ esa 'kkWVZdV esU;w Hkh 'kkWVZdV dekaM~l ds lkFk fn[kkbZ nsrk
gSA bl esU;w esa iznf'kZr gksus okys fodYiksa esa bl vkèkkj ij varj
gks ldrk gS fd vkius dkSu ls ^lc&VkLd* dks fDyd fd;k
gSA

'kkWVZdV esU;w cgqr lqfoèkktud gksrs gSa D;ksafd os dsoy mUgha
fodYiksa dks fn[kkrs gSa ftldk iz;ksx p;fur fo"k; ds lkFk gks
ldrk gS] vkSj fofHkUu esU;w fodYiksa esa ls [kkstus dh vko';drk
ugha jgrhA fp=k 3-5 esa 'kkWVZdV esU;w fn[kk;k x;k gS] tks ckWMZj
fodYi ij jkbV fDyd djus ij vkrk gSA

3-6-2 Vwyckj

,e,l oMZ 2007 dekaM~l dh Rofjr vkSj vklku igq¡p ds fy, ,d ̂dLVekbT+M fDod ,Dlsl
Vwyckj* dh lqfoèkk iznku djrk gSA iQkWjesfVax vkSj ,fMfVax dks vklku vkSj 'kh?kzrk ds lkFk

fp=k 3-5
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djus ds fy, 'kkWVZdV cVu n'kkZus okyh vusd Vwyckj Hkh miyCèk gksrh gSaA tks Vwyckj igys
ls gh fn[krh gSa] mudh tk¡p dh tkrh gSA dqN tksM+us@la'kksfèkr djus ds fy, fliQZ ̂ eksj dekaM~l*
fodYi ij fDyd djsa] ftlls fuEufyf[kr esU;w iznf'kZr gksxk] rkfd vki viuh
vko';drkuqlkj VwYl dk ^dLVekbT+M* p;u dj ldsaA

fp=k 3-6

fp=k 3-7
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3-6-3 :ylZ

:ylZ {ksfrt (vkM+s) vkSj yacor (lhèks) ̂ LdsYl* n'kkZrs gSa tks vkids ̂ Vkbfiax ,fj;k* dh
yackbZ o pkSM+kbZ crkrs gSaA {kSfrt Ldsy cgqr egRoiw.kZ gks tkrk gS tc vki 'kh?kzrk ds lkFk
VSCl] ekftZUl vkSj baVsaV~l lsV djuk pkgrs gSaA :yj@fxzMykbUl dks lysDV ;k MhlysDV djus
;k vU; fodYiksa ds fy, eq[; ,e,l oMZ 2007 LØhu ij ^O;w* VSc dk p;u djsaA

fp=k 3-8

3-6-4 Vkbfiax LØhu dh pht+sa

:ylZ vkSj Vwyckj ds uhps dk [kkyh {ks=k Vkbfiax ;k ys[ku dk LFkku gSA dqN ,slh pht+sa
gSa] tks Vkbfiax ,fj;k dk LFkkbZ vax gSaA ;s gSa] (d) bul'kZu ikWbaV] ([k) ekml ikWbaVj vkSj
(x) izys[k lekfIr dk fu'kkuA

(d) bul'kZu ikWbaV % dkys jax dh yacor ykbu gh ̂ bul'kZu ikWbaV*] tks vkjaHk esa Vkbfiax
,fj;k ds Åij ckb± vksj] vFkkZr izys[k ds vkjaHk esa] gksrk gSA ;g ml LFkku dks n'kkZrk
gS tgk¡ ij izys[k esa vkidh Vkbfiax dh 'kq#vkr gksrh gSA tc vki Vkbi djrs gSa] rks
;g ykbu yxkrkj vkxs dh vksj pyrh tkrh gSA tc dhcksMZ ds ̂ vi*] ̂ Mkmu*] ̂ ysÝV*
;k ^jkbV* ,sjks ds cVuksa dk iz;ksx gksrk gS rks muds vuqlkj ;g ^bul'kZu ikWbaV* Hkh
pyrk gSA tc vki dlZj dks pykrs gSa vkSj ikB esa dgha Hkh mls ys tkdj fDyd
djrs gSa rks viuh ekStwnk fLFkfr ls gVdj bul'kZu ikWbaV Hkh ogk¡ pyk tkrk gSA ,slk
djds og ladsr nsrk gS fd og vkidh Vkbfiax dks Lohdkj djus ds fy, rS;kj gSA
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([k) ekml ikWbaVj % tc vki ekml dks ̂ Vkbfiax ,fj;k* esa dgha ys tkrs gSa rks ekml dk
ikWbaVj ,d irys I ds vkdkj ds che ds :Ik esa gksrk gSA tc vki ekml dks esU;wckj
vkSj VwycklZ ds ikl ys tkrs gSa rks ekml ikWbaVj ,d ladsr djus okys rhj ds fu'kku
ds :Ik esa (ikWbafVax ,sjks) cny tkrk gSA ;fn vki ekml ds ikWbaVj dks fdlh ekStwnk
ikB ds fgLls esa ys tkrs gSa vkSj ogk¡ fDyd djrs gSa rks vki ns[ksaxs fd ml LFkku ij
^bul'kZu ikWbaV* vk x;k gSA

(x) izys[k lekfIr dk fu'kku (End-of-Document Marker) % izys[k ds var esa fn[kus
okyh ,d {kSfrt ykbu (,d NksVh vèkksjs[kk dh Hkk¡fr) (;g rHkh fn[kkbZ nsrh gS tc
oMZ ̂ ukWeZy O;w* esa gksrk gSA) dks izys[k lekfIr dk fu'kku dgrs gSaA ;g fu'kku vkidks
;g crkrk gS fd vkids izys[k dk var dgk¡ gks jgk gSA

3-6-5 yacor vkSj {kSfrt LØksyckj (Vertical and Horizontal Scrollbars)

Vkbfiax ,fj;k dh nkb± vksj yacor LØksyckj dh iV~Vh gksrh gS ftlesa ̂ LØksy cVu* rFkk ̂ ,sjks*
gksrs gSaA uhps dh vksj okyk ,dy ,sjks vkidks izys[k esa ,d&,d ykbu uhps dh vksj ykrk
gSA uhps dh vksj ds Mcy ,sjks ls vkidks vxys i`"B ds 'kh"kZ ij tkus dh lqfoèkk feyrh
gSA Åij dh vksj ds Mcy ,sjks ls vki fiNys i`"B ds 'kh"kZS ij tk ldrs gSaA vki LØksy
cVu dks Hkh Åij ;k uhps dh vksj MªSx dj ldrs gSaA

ofVZdy LØkWyckj

gkWfjtkWVy LØkWyckj

twe cVu+

O;w vkWI'ku

fp=k 3-9
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Vkbfiax ,fj;k esa uhps dh vksj igyh iV~Vh gh {kSfrt LØksy ckj gSA tks Hkh ikB&lkexzh LØhu
ds nkb± vksj ut+j ugha vk jgh gS] mls ns[kus ds fy, vki ckb± vksj ds ,sjks cVu dk iz;ksx
djsaA ,sls gh] tks ikB ckb± vksj fNik gqvk gS mls ns[kus ds fy, vki nkb± vksj ds cVu dk
iz;ksx dj ldrs gSaA vki {kSfrt LØksy cVu dks MªSx djds Hkh nk,¡ ;k ck,¡ dj ldrs gSaA

oMZ 2007 esa ̂ O;w MkWD;wesaV* vkSj ̂ t+we* ds fodYi Hkh uhps okyh ({kSfrt) iV~Vh ij miyCèk
gksrs gSaA

ikBxr iz'u

1- lR; ;k vlR; crk,¡

(d) 'kkWVZdV esU;w fo'ks"krkvksa ls vkidks esU;w ckj esa fodYiksa dk iz;ksx djus ds ctk,]
fofHkUu oMZ dekaM ds Rofjr iz;ksx dh lqfoèkk feyrh gSA

([k) ^dkWysILM esU;w* esa lHkh dekaM~l iznf'kZr dh tk,¡xhA

(x) ^'kks* vkSj ^gkbM* :ylZ] bu nksuksa ds fy, dekaM ^View→Ruler* gSA

(?k) Vkbfiax ,fj;k esa fVefVekrh gqbZ dkyh yacor ykbu ^bul'kZu ikWbaV* gksrh gSA

(Ä) ,d izys[k esa LØksyckj dk mi;ksx ekftZu lsV djuk gksrk gSA

2- 'kkWVZdV esU;w ns[kus ds fy, gesa djuk gksxk %

(d) ekml dks fDyd

([k) ekml dks ^jkbV fDyd*

(x) igys fDyd vkSj fiQj ekml dks jkbV fDyd

3- {kSfrd Ldsy ls ge 'kh?kzrk ls lsV dj ldrs gSa%

(d) ekftZUl ([k) VSCl

(x) bUMsaV~l (?k) mDr lHkh

4- LVkVZ cVu dk iz;ksx djrs gq, oMZ izksxzke dks vkjaHk djus dh dekaM D;k gS\

3-7 izys[k&izcaèku

ikB ds bl [kaM esa ge o.kZu djsaxs fd u, ;k fdlh ekStwnk izys[k dks dSls [kksyk tk,] fdlh
izys[k dks dSls ̂ lso* fd;k tk,] dSls izys[k dks eqfnzr fd;k tk,] ,dkfèkd izys[kksa ij dke
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djuk] fdlh izys[k dks lqjf{kr djuk] fdlh izys[k dks [kkstuk vkSj fdlh [kqys izys[k dks
can djukA oMZ esa u;k izys[k cukus] ekStwnk izys[kksa dks [kksyus vkSj izys[k dks ̂ lso* djus ds
vusd rjhds gSa (fp=k 3-10)A esU;wckj esa ls fuEufyf[kr fdlh fodYi dk p;u djus ds

fy, vkWfiQl cVu  dks fDyd djsa (fp=k 3-11)A

fp=k 3-10

3-7-1 u;k izys[k rS;kj djuk

u;k izys[k [kksyus ds fy,] fuEu fofèk;ksa esa ls fdlh ,d
dk ikyu djsa

viuh LØhu ds Åij nkb± vksj fLFkr vkWfiQl 2007 cVu
ij fDyd djsaA fiQj esU;w ckj ij U;w cVu dks fDyd
djsaA

vFkok

dh cksMZ ij CTRL+N cVu dks nck,¡A

3-7-2 ekStwnk izys[k [kksyuk

fdlh ekStwnk izys[k dks [kksyus ds fy, dksbZ ,d fuEufyf[kr
rjhdk viuk,¡%

esU;w ckj ij ̂ vksiu iQkby* cVu dks fDyd djsaA 

vFkok

dhcksMZ ij CTRL+O cVu nck,¡

mDr esa ls izR;sd rjhds ls vkidks ̂ vksiu* Mk;ykWx ckWDl
fn[kkbZ nsxkA okafNr iQkby dk p;u djsa vkSj vksiu cVu dks fDyd djsaA

fp=k- 3-11
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3-7-3 u,@ekStwnk izys[k dks lso djuk

fdlh ,sls u,@ekStwnk izys[k dks lso djus ds fy,] tks [kqyk gqvk gS] fuEufyf[kr esa ls dksbZ
,d rjhdk viuk,¡%

esU;w ckj ij lso cVu dks fDyd djsaA 

vFkok

dhcksMZ ij CTRL+S cVu nck,¡

;fn izys[k dks igys gh dksbZ uke fn;k x;k gS] rks ;g izys[k dks ̂ lso* dj nsxkA ijarq] ;fn
;g iQkby dksbZ u;k izys[k gS] rks ;g vkidks ̂ lso ,t+* Mk;ykWx ckWDl fn[kkdj izsfjr djsxkA
^lso bu* ckWDl esa tkdj ml iQksYMj dk p;u djsa] ftlesa vki vius izys[k dks ̂ lso* djuk
pkgrs gSa] iQkby use ckWDl esa iQkby dk uke Vkbi djsa vkSj fiQj vksds dks fDyd dj nsaA
vki vius izys[k dks] dhcksMZ ij CTRL→A dk p;u djds vkSj fiQj lso ,t+ Mk;ykWx
ckWDl esa igys crkbZ xbZ fØ;kvksa ds }kjk Hkh lso dj ldrs gSaA

3-7-4 ,dkfèkd izys[kksa ij dk;Z djuk

;fn vki ,d lkFk vusd izys[kksa esa ,d lkFk Vkbfiax ;k ,fMfVax dj jgs gSa] rks vki ,d
lkFk vusd izys[k [kksy ldrs gSaA lHkh [kqys gq, izys[kksa dks O;w VSc ds varxZr l¡tks;k tk
ldrk gSA

fp=k 3-12

3-7-5 fdlh izys[k dks lqjf{kr djuk

vki vius izys[k ds izk:i ;k ikB esa nq?kZVuko'k gksus okys cnyko ;k fdlh vU; iz;ksDrk
dh igq¡p ls cpko gsrq lqjf{kr Hkh dj ldrs gSaA

izys[k dks fdlh vU; dh igq¡p ls lqjf{kr djuk

;fn vki fdlh nLrkost+ dks ml rd igqapus okys vU; mi;ksxdrkZvksa ls lqjf{kr j[kuk pkgrs
gSa rks viuh iQkby dks ,d ikloMZ nsaA uhps fn, x, pj.kkksa dk ikyu djsa %

1- tc iQkby [kqyh gks rks esU;w ckj ij vkWfiQl cVu→lso ,t+ dekaM dk p;u djsaA
lso ,t+ Mk;ykWx ckWDl ut+j vk,xkA dlZj dks lso ,t+ Mk;ykWx ckWDl uhps ckb± vksj
VwYl  VSc ij yk,¡ vkSj fDyd djsaA ,d lcesU;w ut+j vk,xk (fp=k 3-13 ns[ksa)A



cqfu;knh oMZ izkslsflax :: 55

fp=k 3-13

2- tujy vkWI'kal ij fDyd djsaA lso Mk;ykWx ckWDl [kqysxkA vkidks nks ckWDl fn[kkbZ
nsaxs % ikloMZ Vw vksiu vkSj ikloMZ Vw ekWMhiQkbZ (fp=k 3-14)A

fp=k 3-14

3- ikloMZ Vw vksiu ckWDl esa dksbZ ikloMZ Vkbi djsa (ikloMZ esa ^dsl lsaflVo* v{kj]
la[;k,¡] fjDr LFkku o fpÉ dqy 15 rd gks ldrs gSa tSls gh vki ikloMZ Vkbi djsaxs
rks oMZ vkids }kjk Vkbi fd, tkus okys izR;sd v{kj ds LFkku rkjd fpÉ (*) fn[kkbZ
nsxkA)



56 :: MkVk ,aVªh vkWijs'kUl

4- vksds dks fDyd djsaA duiQeZ ikloMZ Mk;ykWx ckWDl fn[kkbZ nsxk (fp=k 3-14 esa lso
Mk;ykWx ckWDl vkSj duiQeZ ikloMZ Mk;ykWx ckWDl ns[ksa)A tks ikloMZ vkius igys Vkbi
fd;k Fkk] mls iqu% Vkbi djsaA duiQeZ ikloMZ Mk;ykWx ckWDl ij vksds dks fDyd
djsa fiQj lso Mk;ykWx ckWDl ij vksds dks fDyd djsa] mlds ckn lso ,st+ Mk;ykWx
ckWDl ij vksds dks fDyd djsaA

5- tc vki vxyh ckj iqu% bl iQkby dks [kksysaxs rks ;g vkils ̂ ikloMZ* Vkbi djus ds
fy, dgsxk (fp=k 5-7ch) ns[ksaA ;kn jf[k, fd fcuk ikloMZ Vkbi fd, vki bl iQkby
dks ugha [kksy ldsaxsA ;g Hkh u Hkwysa fd ikloMZ ̂ dsl lsaflVo* gksrs gSa] vFkkZr ̂ ZYZ*
vkSj ^zyz* nks vyx&vyx ikloMZ gSaA

izys[k dks fdlh vU; dh igq¡p ls lqjf{kr djuk (jhM vkWuyh)

bl fo'ks"krk ls vki vius izys[k dks nksgjh lqj{kk ns ldrs gSaA dHkh Lo;a vkils gh] Hkwyo'k]
vius izys[k ds izk:Ik esa cnyko gks ldrk gSA vki vius izys[k ds izk:Ik esa Hkwyo'k gksus
okys cnyko ls cp ldrs gSa vkSj mls fdlh vU; iz;ksDrk dh igq¡p ls Hkh cpk ldrs gSaA

fdlh izys[k dks ^jhM vkWuyh* izys[k ds :Ik esa lqjf{kr djuk

;fn vki vius izys[k dks dsoy Hkwyo'k gksus okys cnyko ls cpkuk pkgrs gSa rks fuEufyf[kr
dne mBk,¡ %

1- tc iQkby [kqyh gks rks esU;w ckj ij vkWfiQl cVu→lso ,t+ dekaM dk p;u djsaA
lso ,t+ Mk;ykWx ckWDl ut+j vk,xkA dlZj dks lso ,t+ Mk;ykWx ckWDl uhps ckb± vksj
VwYl  VSc ij yk,¡ vkSj fDyd djsaA ,d lcesU;w ut+j vk,xkA

2- tujy vkWI'kal ij fDyd djsaA lso Mk;ykWx ckWDl [kqysxkA vkidks lso Mk;ykWx ckWDl
ds uhps ckb± vksj jhM vkWuyh fjdeaMsM psd ckWDl fn[kkbZ nsxkA

3- jhM vkWuyh fjdeaMsV psd ckWDl ij (√) psdekdZ djsaA lso Mk;ykWx ckWd ij vksds
fDyd djsa vkSj fiQj lso ,st+ Mk;ykWx ckWDl ij vksds fDyd djsaA

vxyh ckj tc Hkh vki bl izys[k dks ikloMZ Mkydj [kksysaxs ;g vkidks ,d lans'k nsdj
ltx djsxk vksiu ,st+ jhM&vkWuyh\ (open as read only?) vFkkZr D;k vki bls ̂ jhM
vkWuyh* ds :Ik esa [kksyuk pkgrs gSaA ;fn vki Hkwyo'k blesa dqN cnyko dj nsrs gSa vkSj
fiQj mls lso djus dk iz;kl djsaxs rks iQkby lso ugha gksxhA cfYd] vki ,d lans'k ns[ksaxs
fd fnl iQkby bl jhM vkWuyh (This file is read only)] vFkkZr ;g jhM vkWuyh
iQkby gSA
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fp=k 3-15

;fn vki ,sls fdlh izys[k esa dqN cnyko djuk gh pkgrs gSa rks jhM vkWuyh fjdeaMsM ckWDl
ij ̂ psdekdZ* dks gVk,¡] tks lso Mk;ykWx ckWDl ds varxZr ikloMZ Vw vksiu ckWDl ds uhps
gksxkA

fdlh lajf{kr izys[k ds ikloMZ esa la'kksèku djuk

dHkh vkidks ,slk yx ldrk gS fd vkids ikloMZ dh tkudkjh fdlh vkSj dks Hkh gS vkSj
blfy, vki mls cnyuk pkgrs gSaA blds fy, vki ikloMZ Vw vksiu ckWDl esa viuk orZeku
ikloMZ Vkbi dhft, vkSj lso Mk;ykWx ckWDl esa ikloMZ Vw eksMhiQkbZ ckWDl esa u;k ikloMZ
Vkbi djsaA

VªSd psat] desaV vkSj iQkWeZ~l ds fy, izys[k dks lqjf{kr djuk

dHkh vkidks yx ldrk gS fd izys[k dh fo"k;oLrq esa lqèkkj ykus ds fy, mldk iqujh{k.k
vU; O;fDr;ksa }kjk Hkh fd;k tkuk pkfg,A vkids izys[k dk iqujh{k.k djus okys O;fDr ewy
izys[k esa fcuk dqN cnys gq,] vkidks dqN cnyko djus dk lq>ko Hkh ns ldrs gSa ;k dksbZ
fVIi.kh dj ldrs gSaA mUgsa ns[kus ds ckn] ;fn vki mfpr le>s arks mUgsa vius izys[k esa 'kkfey
Hkh dj ldrs gSaA

VªSd psat % fjO;w VSc ls bl fodYi dk p;u djus ds ckn vkSj lc&VkLd dh VªSfdax ds
ckn] vU; iz;ksDrk izys[k esa cnyko dj ldrs gSa ijarq lHkh cnyko ̂ gkbykbV* gksrs gSa] rkfd
vki mu cnykoksa dks [kkst ldsaA tcfd dksbZ nLrkost VªSdpsat dh n`f"V ls lqjf{kr gksrk gS
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rks vki psat Vªsfdax dks ̂ VuZvkWiQ* (can) ugha dj ldrs vkSj u gh vki cnykoksa dks Lohdkj
;k vLohdkj dj ldrs gSaA

fp=k 3-16

3-7-6 izys[k <w¡<+uk

tc vki fdlh iQkby dk uke Hkwy x, gksa ijarq vkidks fdlh 'kCn ds dqN v{kj ;kn gksa]
tks iQkby ds uke esa gks ldrs gSa] rks vksiu Mk;ykWx ckWDl dk iz;ksx djsaA oMZ vkidh ml
iQkby dks p;fur iQksYMj ;k ̂ fMokbl* dh iQkby lwph esa ls [kkstsxkA mnkgj.k ds fy,] ;fn
vkidh iQkby dk uke ^Annual paper* gS] rks vki dsoy Annual 'kCn Vkbi dj ldrs
gSaA oMZ bl iQkby dks <w¡<+sxkA iQkbysa <w¡<+us ds fy, fuEufyf[kr dne mBk,¡ %

1- esU;w ckj ij vkWfiQl cVu vksiu dekaM dk p;u djsaA vksiu Mk;ykWx ckWDl fn[kkbZ
nsxkA

2- yqd bu (Look in) % ckWDl esa iQksYMj dk p;u djsa ;k tgk¡ vkidks viuh iQkby
ds gksus dh laHkkouk gS] ogk¡ fDyd djsaA iQkby use ckWDl esa viuh iQkby ds uke
ls esy [kkus okys dqN v{kj Vkbi djsaA (è;ku jgs fd lpZ dsl lsaflfVo ugha gksrh gS
vr% vki ^vij dsl* ;k ^yksvj dsl*] fdlh esa Hkh Vkbi dj ldrs gSaA) ;fn Vkbi
fd, x, v{kj vkidh iQkby ds uke ds vkjafHkd v{kj gq, rks iQkby use ckWDl esa
vkidh iQkby dk uke fn[k tk,xkA izys[k [kksyus ds fy, vksiu dks fDyd djsaA

3- ;fn Vkbi djus ij iQkby use ckWDl esa vkidks viuh iQkby dk uke fn[kkbZ ugha nsrk
gS rks vksiu Mk;ykWx ckWDl ds Åij nkb± vksj VwYl VSc ij dlZj ys tk,¡A ;fn Vkbi
fd, x, v{kj vkidh iQkby ds uke ds fdlh Hkh Hkkx ls esy [kkrs gksaxs rks vU; iQkbyksa
ds lkFk] vkids Vkbi fd, x, v{kjksa ls esy [kkrh lHkh iQkbyksa ds uke [kqys gq, Mk;ykWx
ckWDl] use ckWDl esa fn[kkbZ nsaxsA ;fn vki viuh iQkby ds uke dks ckWDl esa ns[krs gSa]
rks mls [kksyus ds fy, iQkby ds uke ij Mcy fDyd djsa] vFkok iQkby ds uke dks
lysDV djsa vkSj fiQj iQkbaM Mk;ykWx ckWdl esa vksiu dks fDyd djsaA
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fp=k 3-17

3-7-7 izys[k dks can djuk

pkyw izys[k dks esU;wckj ij Office Button→Close dk p;u djds ;k fiQj Dykst+ vkbdu
ij fDyd djds (;fn ;g LVSaMMZ Vwyckj ij fn[k jgk gks) can djsaA

3-8 izys[k dk eqnz.k djuk

izys[k dk eqnz.k djrs le; vkids ikl fizaV Mk;ykWx ckWDl esa fuEufyf[kr fodYi gksrs
gSa % (fp=k 3-18 ns[ksa)A

1- fizaVj dk uke nsa (;fn vkids ikl ,dkfèkd fizaVj gSa)A

2- izkWiVhZ cVu nckdj isij dk vkdkj] vksfj,aVs'ku] fjtksY;w'ku vkfn dk p;u djsaA

3- iwjk izys[k ;k djaVist ;k dqN fof'k"V i`"B vFkok izys[k ds dqN pquhank Hkkxksa dk p;u
djsaA

4- ,d MªkÝV izfr dk eqnz.k djsa] ftlesa xzkfiQDl ugha gksrs gSa] rkfd eqnz.k dh xfr rhoz
gksA

5- ftruh izfr;k¡ eqfnzr dh tkuh gksa] mudh la[;k vkfnA
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fp=k 3-18

3-8-1 izys[k dk eqnz.k

fdlh izys[k dk ;k pquhank i`"Bksa dk eqnz.k djus ds fy, uhps fn, pj.kksa dks viuk,¡ %

1- ftl izys[k dk eqnz.k djuk gS] mls [kksysaA

2- esU;w ckj ij Office Button→Print dekaM dk p;u djsaA fizaV Mk;ykWx ckWDl [kqysxkA
^fizaV jsat*] izfr;ksa dh la[;k] fizaVj dk uke vkfn fodYiksa dk p;u djsaA bl ckr dk
è;ku j[ksa fd fizaVj ^fLoPM vkWu* gks vkSj fizaVj Vªs esa isij yxs gksaA

3- vksds ij fDyd djsaA

3-8-2 fHkUu vkdkj ds isij ij izys[k dk eqnz.k djuk

gks ldrk gS vkius fdlh p;fur vkdkj ds isij dk iz;ksx djrs gq, izys[k rS;kj fd;k gksA
vki pkgrs gSa fd izys[k ds lkekU; izk:Ik dks NsM+s fcuk fdlh fHkUu vkdkj ds isij ij ;k
,d gh isij'khV ij vusd i`"Bksa dk eqnz.k fd;k tk,A fizaV Mk;ykWx ckWDl esa t+we fo'ks"krk
dk iz;ksx djds vki ,slk dj ldrs gSaA vius izys[k ds vkdkj esa fHkUu vkdkj ds isij ij
eqnz.k gsrq cnyko ds lkFk fizafVax gsrq fuEufyf[kr pj.kksa dk vuqikyu djsaA

;fn vki fdlh fHkUu vkdkj ds isij ij eqnz.k djuk pkgrs gSa rks fuEufyf[kr pj.kksa dk vuqikyu
djsa%

1- ftl izys[k dk eqnz.k djuk gS] mls [kksysaA
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2- esU;w ckj ij Office Button→Print dekaM dk p;u djsaA fizaV Mk;ykWx ckWDl [kqysxkA
^fizaV jsat*] izfr;ksa dh la[;k] fizaVj dk uke vkfn fodYiksa dk p;u djsaA bl ckr dk
è;ku j[ksa fd fizaVj ^fLoPM vkWu* gks vkSj fizaVj Vªs esa isij yxs gksaA

3- fizaV Mk;ykWx ckWDl esa t+we ds varxZr Ldsy Vw isij lkbt+ esa mi;qDr vkdkj ds isij
dk p;u djsaA

4- vksds ij fDyd djsaA

3-8-3 fdlh izys[k ds vusd i`"Bksa dks ,d gh isij'khV ij eqfnzr djuk

;fn vki fdlh izys[k ds vusd i`"Bksa dks ,d gh isij'khV ij eqfnzr djuk pkgrs gSa] rks
fuEufyf[kr pj.kksa dk ikyu djsa%

1- ftl izys[k dk eqnz.k djuk gS] mls [kksysaA

2- esU;w ckj ij Office Button→Print dekaM dk p;u djsaA fizaV Mk;ykWx ckWDl [kqysxkA
^fizaV jsat*] izfr;ksa dh la[;k] fizaVj dk uke vkfn fodYiksa dk p;u djsaA bl ckr dk
è;ku j[ksa fd fizaVj ^fLoPM vkWu* gks vkSj fizaVj Vªs esa isij yxs gksaA

3- fizaV Mk;ykWx ckWDl esa t+we ds varxZr ist+ ij 'khV+ esa mi;qDr vkdkj ds isij dk p;u
djsaA

4- vksds ij fDyd djsaA

3-9 oMZ izksxzke ls ckgj fudyuk

tc vki oMZ esa viuk dke iwjk dj pqds gksa vkSj lHkh iQkbyksa dks can dj jgs gksa] rks vki
oMZ izksxzke ls esU;w ckj ij Office Button→Exit dekaM dk p;u djds ckgj vk ldrs gSaA

3-10 dhcksMZ 'kkWVZdV~l

dhcksMZ 'kkWVZdV dhcksMZ ls gVdj ekml ls lkekU; dekaM~l dks fØ;kfUor djus esa yxus okys
le; vkSj iz;kl dks cpkrs gSaA uhps nh xbZ ̂ oMZ dhcksMZ 'kkWVZd~l* dh lwph dk ,d fizaVvkmV
ysa vkSj Rofjr lgk;rk gsrq vius daI;wVj ds ikl j[ksaA

fØ;k (,sD'ku) dh LVªksd

iQkby [kksyuk CTRL+O

ubZ iQkby CTRL+N

iQkby can djuk CTRL+W

lso ,sT+k F12
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lso CTRL+S ;k SHIFT+F12

fçaV fçO;w CTRL+F2

fçaV CTRL+P

'kks@gkbM iSjkxzkiQ flEcy CTRL+*

Lisfyax ,oa xzkej F7

gsYi F1

iQkbUM CTRL+F

fjIysl CTRL+H

xks Vw CTRL+G

lysDV vkWy & iwjh iafDr CTRL+A

lysDV dlZj ls ykbu ds vkjaHk rd SHIFT+Home

lysDV] dlZj ls ykbu ds var rd SHIFT+END

xks Vw fcxfuax vkWiQ ykbu HOME

xks Vw ,aM vkWiQ ykbu END

xks Vw fcxfuax vkWiQ MkWD;wesaV CTRL+Home

xks Vw ,aM vkWiQ MkWD;wesaV CTRL+End

dV CTRL+X

dkWih CTRL+C

isLV CTRL+V

vuMw CTRL+Z

jhMw CTRL+Y

iQkWeZsV isaVj CTRL+SHIFT+C

ysÝV ,ykbuesaV CTRL+L

lsaVj ,ykbuesaV CTRL+E

jkbV ,ykbuesaV CTRL+R

tLVhiQkbM CTRL+J

iwoZorhZ 'kCn fMyhV djsa CTRL+Backspace

cqysVsM lwph cuk,¡ CTRL+SHIFT+L

baMsaV CTRL+M

ist czsd CTRL+Enter
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iQkWUV iQsl CTRL+SHIFT+F

iQkWUV lkbt+ CTRL+SHIFT+P

cksYM CTRL+B

bVSfyDl CTRL+I

vaMjykbu CTRL+U

Mcy vaMjykbu CTRL+SHIFT+D

oMZ vaMjykbu CTRL+SHIFT+W

vkWy dSIl CTRL+SHIFT+A

psat dsl SHIFT+F3

lcfLØIV CTRL+=

lqijfLØIV CTRL+SHIFT+=

esd osc gkbifyad CTRL+K

xks Vw usDLV lsy Tab

xks Vw izhfo;l lsy SHIFT+Tab

xks Vw fcxfuax vkWiQ dkWye ALT+PageUp

gkbykbV Vw fcxfuax vkWiQ dkWye ALT+SHIFT+PageUp

xks Vw ,aM vkWiQ dkWye ALT+PageDown

gkbykbV Vw ,aM vkWiQ dkWye ALT+SHIFT+PageDown

xks Vw fcxfuax vkWiQ jks ALT+Home

gkbykbV Vw fcxfuax vkWiQ jks ALT+SHIFT+Home

xks Vw ,aM vkWiQ jks ALT+End

gkbykbV Vw ,aM vkWiQ jk ALT+SHIFT+End

dkWye czsd CTRL+SHIFT+Enter

dkWihjkbV © ALT+CTRL+C

MsV iQhYM ALT+SHIFT+D

Xkks Vw iQqVuksV~l ALT+CTRL+F

'kks@gkbM CTRL+SHIFT+8

fFklkWjl SHIFT+F7

fVIi.kh % + ds fpÉ dk vFkZ gS fd ^dqaft;ksa* dks ,d lkFk nckuk gSA
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ikBxr iz'u

5- u;k izys[k [kksyus ds fy, dhcksMZ ds iz;ksx okyh 'kkWVZdh D;k gSa\

6- esU;w ckj ij fuEufyf[kr dks ^lso* djus ds fy, D;k dekaM gSa\

(d) ubZ iQkby ([k) ekStwnk iQkby

7- fizaV Mk;ykWx ckWDl esa fdlh izys[k dks fHkUu vkdkj ds isij ij fizaV djus ds fy, D;k
pj.k gksaxs\

8- lR; ;k vlR; crk,¡

(d) foaMks esU;w ls vkidks nks izys[kksa ij ,d lkFk dke djus dh lqfoèkk feyrh gSA

([k) iQkby dks iqujh{k.kdrkZvksa ls lqjf{kr djus ds fy, ikloMZ nsuk vko';d ugha
gSA

(x) ^izksVsDV MkWD;wesaV* Mk;ykWx ckWDl esa ls ̂ VªSd psat* dekaM dk p;u  djus ls vU;
O;fDr vkids izys[k esa cnyko ugha dj ldrk gSA

3-11 vkius D;k lh[kk

vkius bl ikB esa ,e,l oMZ ds fofHkUu fo'ks"krkvksa tSls fØ,V] fizaV] iQkWjesV] vkfn ds ckjs
esa lh[kkA vc vki bl fLFkfr esa gSa fd ikB dks ,d LFkku ls nwljs LFkku ij ys tk ldsa
vkSj fofHkUu iQkWUV o ̂ dSjsDVj LVkbYl* ykxw dj ldsaA vki vius izys[k dks fofHkUu dekaM~l
dk iz;ksx djds lqjf{kr Hkh dj ldrs gSaA

3-12 ikBkar iz'u

1- oMZ izksxzke esa :ylZ ,Iyhds'ku dk o.kZu dhft,A

2- fofHkUu ekml ikWbaVlZ dk mnkgj.k nhft,A

3- ^,aM vkWiQ MkWD;wesaV ekdZj* D;k gksrk gSA\

4- fdlh izys[k dks u;k uke nsus ds pj.kksa dk o.kZu dhft,A

5- fdlh izys[k dks ^,Dlsflax* (igq¡p) ls lqjf{kr djus ds pj.kksa dk o.kZu dhft,A

6- fdlh izys[k dks lqjf{kr djus ds fy, fn, x, ikloMZ dks vki dSls la'kksfèkr djsaxs\
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7- flaxy'khV ij vusd i`"B eqfnzr djus ds D;k pj.k gSa\

8- fizaV Mk;ykWx ckWDl esa miyCèk dksbZ rhu fodYi fyf[k,A

3-13 ikBxr iz'uksa dk iQhMcSd

1- (d) lR; ([k) vlR; (x) lR;

(?k) lR; (Ä) vlR;

2- ([k) (ekml dks jkbV fDyd djsa)

3- (?k) (mDr lHkh)

4- All Prograrns/Programs→Microsoft Word

5- CTRL+N keys

6- (d) File→Save As

([k) File→Save

7- t+we ds varxZr Ldsy Vw isij lkbt+ esa mi;qDr vkdkj ds isij dk p;u djsa rFkk vksds
ij fDyd djsaA

8- (d) lR; ([k) vlR; (x) vlR;
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4-1 ifjp;

bl ikB esa vusd fo'ks"krkvksa dh ckr dh xbZ gS] tks vkids izys[k dks csgrj cukus dh n`f"V
ls egRoiw.kZ gSa] tSls ,aVfjax] ,MhfVax] VsDLV dkWih djuk] VsDLV dks izys[k esa ,d LFkku ls
nwljs LFkku ij ys tkuk] ̂ cqysV;qDr* vkSj ̂ la[;k;qDr* lwph rS;kj djuk] ̂ LVkbYl* cukuk vkSj
mUgsa ykxw djuk rFkk orZuh vkSj O;kdj.k dh x+yfr;ksa dks lqèkkjukA lkFk gh] izys[k ds Lo:Ik
dks csgrj djuk oMZ dh fof'k"Vrk gSA oMZ dh iQkWjesfVax lacaèkh fo'ks"krk,¡ vkidks 'kh"kZd
vkSj ikB Vkbi djus ds vykok vkSj dqN fo'ks"k fd, fcuk] vkd"kZd izys[k rS;kj djus dh
lqfoèkk iznku djrh gSaA ckdh lcdqN oMZ vius vki dj ysxkA oMZ 2007 iQkWjesfVax lacaèkh
vusd fodYi iznku djrk gS % ^eYVhiy VkbiQslst+* vkSj iQkWUV lkbt+] vklkuh ls bLrseky
fd, tk ldus okys ^dSjsDVj LVkbYl*] tSls cksYM] bVSfyDl] ukWeZy] flaxy o Mcy Lisl]
vaMjykbu] lClfØIV vkSj lqijfLØIV rFkk iSjkxzkiQ iQkWjesV tSls ,ykbuesaV] Lisflax o baMsaVs'kuA
vki vius izys[k dks Vscy vkSj xzkfiQDl tSlh fof'k"Vrkvksa ls vkSj Hkh csgrj cuk ldrs gSaA
bl ikB essa vki buesa ls dqN fo'ks"krkvksa ls ifjfpr gks ldsaxsA

4-2 mn~ns';

bl ikB dks i<+us ds ckn vki leFkZ gksaxs %

VsDLV izkslsflax lacaèkh cqfu;knh lw=kksa dks ifjHkkf"kr djus esa_

Lisfyax o xzkej fo'ks"krk (spelling and grammar feature) dk o.kZu djus esa_

dSjsDVj o iSjkxzkiQ ds iQkWjesV dks ifjofrZr dj ldus esa_

ist iQkWjesfVax dk iz;ksx djus esa_

cqysV;qDr vkSj uacj;qDr lwph rS;kj djus esa_

VscYl rS;kj djus o iQkWjesV djus esa_

4

izys[k dh iQkWjesfVax
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VsDLV dks Vscy esa vkSj blls myV dj ldus esa_ vkSj

izys[k esa xzkfiQDl dks ,fMV djus esa mlesa fDyivkVZ Mkyus esaA

4-3 ikB vFkkZr VsDLV ij dke djuk

oMZ 2007 dk iz;ksx djrs le; dqN voèkkj.kkvksa] esU;w Ýyks] fVIl vkSj dekaM~l dk tkuuk
vkids fy, vko';d gSA bl [kaM esa dqN cgqr lkekU; oMZ dkWUlsIV] fVIl vkSj dekaM~l
ds ckjs esa ckr dh tk,xh] ftuds ckjs esa vkidks tkuuk pkfg,] Hkys gh oMZ 2007 ds iz;ksx
esa vkidk dkS'ky dSlk Hkh gksA tc vki oMZ 2007 [kksyrs gSa rks fuEufyf[kr esU;w vkids
ekWuhVj ij fn[kkbZ nsrk gSA

fp=k 4-1

4-3-1 VsDLV Vkbi djuk

VsDLV ,aVj djus ds fy, vki VsDLV ,fj;k esa fliQZ Vkbfiax vkjaHk djsaA tSls gh vki Vkbi
djsaxs] VsDLV ml LFkku ij fn[kkbZ nsus yxsxk tgk¡ fVefVekrk dlZj fLFkr gS] vkSj ;g ck,¡
ls nk,¡ pysxkA VkbijkbVj ls myV] blesa vkidks iafDr ds var esa ,aVj dh nckus dh vko';drk
ugha gS] v{kj vius vki gh vxyh iafDr esa pys tk,¡xsA oMZ yxkrkj vkids VsDLV dks vxyh
iafDr esa ys tkrk gS] c'krsZ vki ,d u;k iSjkxzkiQ vkjaHk u djuk pkgsaA lrr pyrh gqbZ ykbu
dks rksM+us vkSj ,d u, iSjkxzkiQ ij tkus ds fy, ^,aVj* dh (key) nck,¡A

4-3-2 VsDLV Mkyuk

ekStwnk izys[k esa VsDLV Mkyus ds fy, uhps fn, x, pj.kksa dk vuqikyu djsa %

1- VsDLV dks vki ftl LFkku ij Mkyuk pkgrs gSa] ml LFkku ij ;k rks dhcksMZ ds ,sjks cVuksa
dk iz;ksx djds] vFkok ekml dks ml LFkku ij ystkdj ysQ~V fDyd djds] dlZj ys
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tk,¡A tc vki fdlh izys[k ds vanj VsDLV esa ̂ ewo* dj jgs gksa] rks fuEufyf[kr 'kWVZdV
Hkh lgk;d gksrs gSa %

ykbu ds vkjaHk esa HOME

ykbu ds var esa END

izys[k ds 'kh"kZ ij CTRL+HOME

izys[k ds var esa CTRL+END

2- Tkks VsDLV vki Mkyuk pkgrs gSa] mls Vkbi djsaA

4-3-3 Lislckj vkSj VSCl (Spacebar and Tabs)

vius 'kCnksa vkSj okD;ksa ds fy, Lislckj dk iz;ksx ̂ lSijsVj* ds :Ik esa djsaA Lislckj dk iz;ksx
^bul'kZu ikWbaV* dks fdlh VsDLV ykbu esa ys tkus ds fy, u djsa & ftls ÞLisflax ,ØkWl ykbuÞ
dgrs gSaA ;fn vki Lislckj dks nck,¡xs rks oMZ vfrfjDr Lisl cuk,xk] ftls vkidks ckn esa
fMyhV djuk iM+sxkA VsDLV ds dkWye cukus ds fy, Lislckj dk iz;ksx djus ls cpsaA blds
LFkku ij vki VSc dh dk iz;ksx dj ldrs gSaA

4-3-4 iSjkxzkiQ ekdZlZ (Pagagraph Markers)

vkidks Vkbi djuk rc vfèkd vklku yxrk gksxk tc vki vius izys[k esa ̂ fjVUlZ*] Lislst
vkSj VSCl dks ns[k ikrs gksaxsA ;fn ,slk gS] rks vki LVSaMMZ Vwyckj ij fpÉksa dks fn[kkus ds fy,
'kks@gkbM cVu ij fDyd djsaA bu fpÉksa dks fNikus ds fy, iqu% mlh cVu ij fDyd djsaA

4-3-5 VsDLV dks lysDV (gkbykbV) djuk

VsDLV dh fdlh fo'ks"krk dks cnyus ds fy, igys mls gkbykbV djuk gksxkA okafNr VsDLV
ij ekml dks] mldk ck;k¡ cVu nck, gq,] ys tkdj vFkok dhcksMZ ij f'kÝV dh dks nck,
gq, ,sjks cVu dh lgk;rk ls VsDLV dks lysDV djsa (fp=k 4-2 ns[ksa)A

fp=k 4-2

VsDLV ds fdlh Hkkx dks lysDV djus ds fy, 'kkWVZdV gSa %

(d) iwjk 'kCn % 'kCn ds vanj Mcy fDyd djsaA

([k) iwjk iSjkxzkiQ % iSjkxzkiQ ds vanj fVªiy (frgjk) fDyd djsaA
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(x) vusd 'kCn ;k iafDr;k¡ % mu 'kCnksa ij ekml dks MªSx djsa ;k f'kÝV dh dks nck,
gq, ,sjks dh dk iz;ksx djsaA

(?k) iwjk izys[k % Edit→Select All dekaM dk p;u djsa ;k CTRL+A ^dh* nck,¡A

(Ä) i`"B ij lysD'ku ,fj;k ds ckgj fdlh Hkh LFkku ij fDyd djds vFkok dh cksMZ
ij ,sjks dh dks nck dj VsDLV dks ^MhlysDV* djsaA

4-3-6 VsDLV fMyhV djuk

VsDLV dks fMyhV djus ds fy, cSdLisl vFkok fMyhV dh dk iz;ksx djsaA cSdLisl ls dlZj
ds ckb± vksj okyk VsDLV fMyhV gksxk] tcfd fMyhV dh ls dlZj ds nkb± vksj okyk VsDLV
fMyhV gksxkA VsDLV ds cM+s fgLls dks fMyhV djus ds fy, Åij crk, x, fdlh Hkh rjhds
dks viuk dj igys mls gkbykbV djsa vkSj fiQj fMyhV dh nck,¡A

4-3-7 VsDLV dks cnyuk (fjIysflx)

vokafNr VsDLV dks fMyhV djuk] bul'kZu ikWbaV dks ̂ iksth'ku* djds fMyhV fd, x, VsDLV
ds LFkku ij dksbZ nwljk VsDLV Mkyuk] oMZ bu fofHkUu fØ;kvksa dks ,d lkFk dj ldrk gSA
VsDLV cnyus ds fy, uhps fn, x, pj.kksa dk vuqikyu djsa %

1- Åij crk, x, vuqlkj gVk, tkus okys VsDLV dks lysDV djsaA

2- Uk, VsDLV dks Vkbi djuk vkjaHk djsaA è;ku nsa fd u;k VsDLV lysDV fd, x, VsDLV
dk LFkku ys jgk gSA

vki VsDLV dks lysDV djus ds ckn fMyhV dh dk iz;ksx djds mls fMyhV djus ds ckn]
u, VsDLV dks Vkbi djds Hkh VsDLV dks fjIysl dj ldrs gSaA

4-3-8 fDyd vkSj Vkbi

bl fo'ks"krk ls vkidks ;g lqfoèkk feyrh gS fd vki ist ij fdlh Hkh LFkku ij VsDLV Mky
ldrs gSaA ist ij ftl LFkku ij vki VsDLV Mkyuk pkgrs gSa] ogk¡ dlZj ys tk,¡A Mcy fDyd
djsa vkSj Vkbi djuk vkjaHk dj nsaA izys[k ds fdlh [kkyh fgLls esa VscYl] pkVZ o vU; xzkfiQDl
Mkyus ds fy, Hkh ̂ fDyd vkSj Vkbi* cgqr mi;ksxh gSA tc vki dksbZ pht+ bulVZ djrs gSa rks
^fDyd vkSj Vkbi* mls vius vki bulVZ fd, tkus okys LFkku ds vuq:Ik iQkWjesV dj nsrk gSA

4-3-9 VsDLV dks iQkWjesV djuk

VsDLV dh vusd fof'k"Vrkvksa esa cnyko djus ds fy, iQkWjesfVax Vwyckj dk iz;ksx djuk
lcls vklku rjhdk gSA ;fn Vwyckj uhps n'kkZ, x, rjhds ls ugha fn[k jgh gS rks gkse VSc
dk iz;ksx djsaA gkse VSc ds varxZr vki okafNr iQkWjesfVax dekaM dk p;u] iQkWUV] isjkxzkiQ
lcVkLd dk p;u uhps fn[kk, x, js[kkfp=k ds vuqlkj dj ldrs gSa (fp=k 4-3 ns[ksa)A
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iQkWUV iQsl (Font Face) & iQkWUV og cqfu;knh VkbiQsl gS ftlesa vkidk VsDLV fn[kkbZ
nsrk gSA iQkWUV] ifjokj esa vkrs gSa] tSls VkbEl U;w jkseu ;k ,fj;y] vkfnA izR;sd iQkWUV ifjokj
esa v{kjksa dks iQkWjesV djus dk viuk&viuk vyx rjhdk gksrk gSA miyCèk iQkWUV~l dh lwph
ns[kus ds fy, ̂ iQkWUV iQkWjesfVax* lcVkLd esU;w ds varxZr iQkWUV use ds ckWDl ds nkb± vksj
^rhj ds fu'kku* (,sjksgsM) dks fDyd djsaA uhps dh vksj LØksy djrs gq,] ftl iQkWUV dks
vki lysDV djuk pkgrs gSa] mlds uke ij ekml ls ,d ckj fDyd djsaA

iQkWUV lkbt+ (Font Size) & iQkWUV lkbt+ ;g fuèkkZfjr djrk gS fd izR;sd v{kj fdruk
cM+k gksxkA iQkWUV lkbt+ dk uke ikWbaVksa esa (bap dk 1@72ok¡ Hkkx) gksrk gSA iQkWUV lkbt
dh osY;w ,aVj djus ds fy, iQkWUV iQkjesfVax lcVkLd esU;w ds varxZr iQkWUV lkbt+ ckWDl
ds liQsn okys Hkkx ij fDyd djsaA vFkok rhj ds fu'kku dks iQkWjesfVax Vwyckj esa ckWDl
ds nkbZ vksj fDyd djsaA bl izdkj vki miyCèk iQkWUV lkbt+ ns[k ldsaxsA vc vki tks
iQkWUV lkbt pkgrs gSa] ml ij fDyd djsaA vkerkSj ij iSjkxzkiQ esa VsDLV ds fy, 10
;k 12 lkbt+ lcls vPNk jgrk gSA

iQkWUV LVkby (Font Style) & iQkWUV ds LVkby ls v{kjksa ds egRo dk fuèkkZj.k gksrk
gSA izR;sd iQkWUV cksYM] bVsfyDl rFkk js[kkafdr :Ik esa n'kkZ;k tk ldrk gSA

,ykbuesaV (Alignment) & VsDLV dks i`"B ds ckb± vksj] chpksachp ;k nkb± vksj ̂ ,ykbu*
fd;k tk ldrk gS] ;k bls laiw.kZ i`"B ij ^tfLViQkbM* fLFkfr esa j[kk tk ldrk gSA

uacj;qDr ;k cqysV;qDr lwfp;k¡ (Numbered and Bulleted Lists) & lwfp;ksa dk
mi;ksx izys[k ds izeq[k fcanqvksa ds fy, fd;k tkrk gSA budk o.kZu foLrkj ds lkFk bl
ikB esa gh ckn esa ([kaM 4-5) esa fd;k x;k gSA

baMsaV (Indent) dks c<+kuk@de djuk & i`"B ds fdukjksa ds vuq:i VsDLV ds baMsaV
vFkkZr gkf'k, esa cnyko fd;k tk ldrk gSA
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vkmVlkbM ckWMZj (Outside Border) & p;fur VsDLV ds pkjksa vksj ckWMZj cuk;k tk
ldrk gSA

gkbykbV dyj (Highlight Color) & fdlh p;fur VsDLV ds ihNs jax esa cnyko ykus
ds fy, bl fodYi dk iz;ksx djsaA cVu ij iznf'kZr gksus okyk jax og gS] ftldk iz;ksx
vafre ckj fd;k x;k FkkA fdlh vU; jax dk p;u djus ds fy, cVu dh Nfo ds
vkxs rhj ds fu'kku dks fDyd djsaA

VsDLV dyj (Text Color) & bl fodYi ls VsDLV dk jax cnyrk gSA cVu ij iznf'kZr
gksus okyk jax lcls var esa iz;qDr jax gksrk gSA fdlh vU; jax dk p;u djus ds fy,
cVu dh Nfo ds vkxs rhj ds fu'kku dks fDyd djsaA

iQkWUV Mk;ykWx ckWDl

iQkWUV Mk;ykWx ckWDl vkidks iQkWjesfVax ds ,d cM+s p;fur laxzg esa ls pquus dh lqfoèkk iznku
djrk gSA  VsDLV dks iQkWjesV djus ds fy, iQkWUV Mk;yWx ckWDl fodYi ds LFkku ij gkse&iQkWUV
iQkWjesfVax (Home Font Formatting) lc VkLd esU;w dk iz;ksx djsaA ;fn vki bl fofèk dk
mi;ksx djds VsDLV dks iQkWjesV ugha dj ldrs gSa] rks iQkWUV Mk;ykWx c‚Dl fodYiksa dk mi;ksx
djsaA gkse→iQkWUV (Home→Font) lcVkLd dk p;u dj iQkWUV Mk;ykWx ckWDl rd igq¡psa] o
lcVkLd esU;w ds uhps nkb± vksj fLFkr Mkmu ,jks dh ij fDyd djsa (fp=k 4-4 ns[ksa)A

fp=k 4-4
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iQkWjesV isaVj (Format Painter)

VsDLV dh iQkWjesfVax ds fy, ,d lgt miyCèk fo'ks"krk gS iQkWjesV isaVj dh] tks gkse VSc
ij fDyicksMZ lcVkLd esU;w ds uhps fLFkr gSA mnkgj.k ds fy, ;fn vkius fdlh isjkxzkiQ
ds 'kh"kZd dks fdlh fuf'pr iQkWUV iQsl] lkbt+ o LVkby ds lkFk iQkWjesV fd;k gS vkSj vki
nwljs 'kh"kZd Hkh oSls gh j[kuk pkgrs gSa] rks vkidks izR;sd 'kh"kZd ds lkFk igys 'kh"kZd okyh
fo'ks"krkvksa dks Lo;a nqgjkus dh vko';drk ugha gSA blds LFkku ij fuEufyf[kr pj.kksa dk
iz;ksx djds iQkWjesV isaVj dk iz;ksx dj ldrs gSa %

1- ftl VsDLV iQkjesV dks vki dkWih djuk pkgrs gSa] mlesa dlZj j[ksaA

2- ekud (standard) Vwyckj esa iQkWjesV isaVj cVu dks fDyd djsaA è;ku nsa fd vkids
ikWbaVj ds lkFk vc ,d ^isaVcz'k* gSA

3- ftl VsDLV dks vki iwoZorhZ iQkWjesV ds vuqlkj cnyuk pkgrs gSa mls ekml ls lysDV
djsa vkSj ekml ds cVu dks NksM+ (fjyht+ dj) nsaA

,dkfèkd p;fur VsDLV ij ;gh iQkWjesfVax djus ds fy,] iQkWjesfVax cVu dks ,d ckj fDyd
djus ds LFkku ij Mcy fDyd djsaA ,slk djus ls iQkWjesV isaVj rc rd lfØ; jgsxk] tc
rd vki ESC cVu nck dj mls can ugha dj nsrsA

ikBxr iz'u

1- tc vki fuEufyf[kr dhcksMZ 'kkWVZdV~l dk iz;ksx djrs gSa rks dlZj dSlk gksxk\

(d) HOME ([k) END

(x) CTRL+HOME (?k) CTRL+END

2- fuEufyf[kr ds p;u gsrq D;k 'kkWVZdV gSa\

(d) iwjk 'kCn ([k) iwjk iSjkxzkiQ

(x) vusd 'kCn vFkok ykbusa (?k) iwjk izys[k

3- lR; ;k vlR; crk,¡

(d) tc vkidks fdlh VsDlV dks vxyh iafDr esa ys tkuk gks rks cgqr lkjs Lisl nsuk
,d vPNh vknr gSA

([k) VsDLV ds vis{kkÑr NksVs fgLls dks fMyhV djus ds fy, ge cSdLisl dh dk
iz;ksx dj ldrs gSaA

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

(?k) iQkWUV lkbt+ dks ikWbaVksa esa ukik tkrk gSA
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4-4 iSjkxzkiQ (Paragraphs) dh iQkWjesfVax

oMZ 2007 esa iSjkxzkiQ esa fdlh Hkh ek=kk esa VsDLV] xzkfiQDl] vkWCtsDV~l o vU; pht+sa gks ldrh
gSa] ftuds ckn esa iSjkxzkiQ ekdZ vkrk gSA tc Hkh vki ,aVj dh nckrs gSa] gj ckj iSjkxzkiQ
ekdZ vkrk gSA fdlh iSjkxzkiQ dh iQkWjesfVax esa cnyko djus ds fy, iSjkxzkiQ dks lysDV djsa
vkSj fiQj okafNr iQkWjesV~l dks fØ;kfUor djsaA iSjkxzkiQ iQkWjesV iwjs iSjkxzkiQ ij ykxw gksrs gSa
vkSj vkus okys isjkxzkiQksa esa Hkh ogh iQkWjesV~l ykxw jgrs gSaA iSjkxzkiQ ekDlZ izR;sd iSjkxzkiQ ds
iQkjesV dks lax`ghr djds j[krk gSA ;fn iSjkxzkiQ ekdZ dks fMyhV dj fn;k tk, rks ml iSjkxzkiQ
dk VsDLV vxys iSjkxzkiQ dk va'k cu tkrk gSA

vki fdlh iSjkxzkiQ dks iQkWjesV djus ds fy, dlZj dks iSjkxzkiQ ds vanj j[kdj vkSj
gkse→iSjkxzkiQ (Home→Paragraph) lcVkLd esU;w dks lysDV djds fiQj lcVkLd esU;w
ds uhps nkb± vksj Mkmu ,sjks ij fDyd djsaA blls fuEufyf[kr esU;w fn[kkbZ nsxk] ftlesa ls
vki iSjkxzkiQ iQkWjesfVax dk p;u dj ldrs gSa (fp=k 4-5 ns[ksa)A vfèkd tkudkjh ds fy,
fp=k 4-6 dk voyksdu fd;k tk ldrk gSA

fp=k 4-5
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4-4-1 ykbu ekdZlZ

,d gh iSjkxzkiQ esa ,d u;k ̂ ykbu ekdZ* Mkyus ds fy,]  SHIFT+ENTER dh dks nck,¡A
bl fØ;k ls VsDLV uhps vxyh iafDr esa rks pyk tkrk gS] ijarq u;k iSjkxzkiQ ugha curkA

fdlh iSjkxzkiQ ds Lo:Ik dks cnyus ds fy, :yj] iQkWjesfVax Vwyckj vkSj iSjkxzkiQ Mk;ykWx
ckWDl dk vFkok oMZ&dh iSjkxzkiQ iQkWjesfVax 'kkWVZdV dh&dkWfEcus'ku esa ls fdlh ,d dk
iz;ksx djasA iSjkxzkiQ dks iQkWjesV djus ds fofHkUu rjhdksa dk o.kZu fuEufyf[kr ^mi[kaM* esa
fd;k tk jgk gSA

4-4-2 lsaVfjax] jkbV ,ykbuesaV o ysÝV ,ykbuesaV (Centering, Right Alignment

and Left Alignment)

oMZ esa fMiQkWYV ds rkSj ij VsDLV ckb± vksj vFkkZr ysQ~V ,ykbu jgrk gSA ij bu ,ykbuesaV~l
dks cnyk Hkh tk ldrk gS] tSlk fd igys of.kZr fd;k tk pqdk gS (fp=k 4-6 ns[ksa)A

4-4-3 VsDl dh baMsafVax

iSjkxzkiQ dh baMsafVax bls vU; VsDLV ls vyx djrh gSA

iSjkxzkiQ dh Lor% baMsafVax ds fy,
{kSfrt :yj ds frdksus baMsaV ekdZj
ds Åijh Hkkx dks okafNr LFkku ds
nkb± vksj rd MªSx djds ys tk,¡A
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ou VSc LVkWi baMsaV dks de ;k vfèkd djus ds fy, iQkWjesfVax Vwyckj
ij ̂ buØht+ baMsaV* (Increase Indent) ;k ̂ fMØht+ baMsaV* (Decrease

Indent) cVuksa dk iz;ksx djsaA

^gSafxax baMsaV* (hanging indent) (og baMsaV tks iSjkxzkiQ dh igyh iafDr dks NksM+dj
vU; lHkh ykbuksa dk gkf'k;k cukrk gS) cukus ds fy, {kSfrt :yj ds frdksus baMsaV
ekdZj ds Åijh Hkkx dks okafNr LFkku ds ckb± vksj rd MªSx djds ys tk,¡A

4-4-4 VSc LVkWIl

fMiQkWYV ds rkSj ij ^VSc LVkWi* ck,¡ gkf'k, ls 0-5 bap dh nwjh ij lsV gksrs gSaA bldh nwjh
dks de ;k vfèkd djus ds fy, gkse→iSjkxzkiQ (Home→Paragraph)+ lcVkLd esU;w dk
p;u djsa vkSj uhps nk,¡ dksus ds lehi fLFkr Mkmu ,sjks ij fDyd djsaA vc VSCl lcesU;w
ns[kus ds fy, uhps ds ck,¡ dksus ij fLFkr VSCl cVu ij fDyd djsaA VSc Mk;ykWx ckWDl
fn[kkbZ nsxk (fp=k 4-7 ns[ksa)A vc VSCl Mk;ykWx ckWDl ds VSc LVkWi ikst+h'ku esa VSc dh nwjh
dks bapksa esa fyf[k,A fiQj vksds dks fDyd djsaA blh iSjkxzkiQ esa VSc ̂ dh* dks nckdj bul'kZu
ikWbaV dks vxys VSc LVkWi rd ys tk;k tk ldrk gSA

vki VSc LVkWi dks fdlh fo'ks"k LFkku ij lsV djus ds fy, ;k VSc LVkWi ij VsDLV ykbuksa
ds rjhds dks cnyus ds fy, blds dlZj dks {kSfrt :yj ij fdlh LFkku ij ys tkdj
fDyd djsaA

fp=k 4-7
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VSc LVkWi lsV djus ds fy, %

1- ftl iSjkxzkiQ esa vki VSc LVkWi lsV djuk ;k cnyuk pkgrs gSa] mls lysDV dhft,A

2- VSc ,ykbuesaV dks lsV djus ;k cnyus ds fy, {kSfrt :yj ds ,dne ckb± vksj VSc
,ykbuesaV cVu dks fDyd djsa tc rd fd VSc ,ykbuesaV
vkidh vko';drkuqlkj ugha gks tkrkA

Lkacafèkr VSCl dks pquus ds fy, bu ij fDyd djsa %

 ySÝV ,ykbUM VSc LVkWIl

 lsaVMZ VSc LVkWIl

 jkbV ,ykbUM VSc LVkWIl

 Mslhey VSc LVkWIl

VSc LVkWi dks pykus ds fy, VSc ekdZj dh vksj ikWbaV djsa vkSj mls okafNr u, LFkku ij ys
tk,¡A VSc LVkWi dks ̂ fDy;j* djus ds fy, VSc ekdZj dks MªSx djds :yj ls vyx ys tk,¡A

lkFk gh] vki iQkWjesV esU;w ij VSCl dekaM dk iz;ksx djds VSc LVkWi ds lVhd uki Hkh lsV
dj ldrs gSa (VSCl Mk;ykWx ckWDl fp=k dks ns[ksa)A

fMiQkWYV VSc LVkWIl ds chp dh Lisflax dks Hkh cnyk tk ldrk gS] ijarq ;g dsoy lfØ;
izys[k ij gh ykxw gksxhA ,slk djus ds fy,] vki ftruk Lisl fMiQkWYV VSc LVkWIl ds chp
pkgrs gSa] mls Vkbi dhft, ;k lysDV dh t, vkSj fiQj VSc Mk;ykWx ckWDl esa vksds cVUk
dks fDyd dhft,A

4-4-5 ykbu Lisflax (Line Spacing)

ykbu Lisflax ls iSjkxzkiQ esa VsDLV dh izR;sd ykbu dh Å¡pkbZ fuèkkZfjr gksrh gSA fMiQkWYV (vFkkZr
flaxy ykbu Lisflax) iQkWUV ds v{kjksa ds vkdkj ij fuHkZj djrk gSA ,d ykbu&Lisflax dks
cnyuk vklku gSA

iSjkxzkiQ iQkWjesfVax esU;w ut+j vk,] blds fy, gkse→iSjkxzkiQ~l (Home→Paragraph)+ lc
VkLd esU;w dk p;u djsa vkSj uhph nk,¡ dksus ij fLFkr Mkmu ,sjks dks fDyd djsaA vkidks
iSjkxzkiQ Mk;ykWx ckWDl fn[kkbZ nsxkA iSjkxzkiQ Mk;ykWx ckWDl ds baMsaV~l ,aM Lisflax VSc ds
}kjk ykbu Lisflax ds varxZr ,d ^MªkWi Mkmu* feysxk] tks vfèkdrj ifjfLFkfr;ksa esa ykbuksa
ds chp ds Lisl dk ljyrk ds lkFk izHkkoh fu;a=k.k iznku djrk gSA ̂ fizO;w ,fj;k* (preview

area) esa flaxy] Ms<+ o Mcy ykbu Lisflax dh >yd ns[kh tk ldrh gSA flaxy Lisflax
esa 12 ikWbaV Lisflax] Ms<+ ykbu Lisflax esa 18 ikWbaV vkSj Mcy Lisl ykbuksa esa 24 ikbaV dh
Lisflax gksrh gSA
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fp=k 4-8

;s lHkh ykbu Lisflax lsfVax iSjkxzkiQ Mk;ykWx ckWDl esa ykbu Lisflax esU;w ls mi;qDr fodYi
dk p;u djds dh tk ldrh gS (fp=k 4-8 ns[ksa)A

tc vki bu fodYiksa dk p;u djrs gSa rks oMZ vkidks xzkfiQDl] lqijfLØIV vkSj cM+s ;k
NksVs Vkbi lkbt+ Hkh rnuqlkj iznku djrk gSA

4-4-6 iSjkxzkiQ Lisflax (Paragraph Spacing)

;fn vki pkgsa rks] oMZ izR;sd iSjkxzkiQ dks igys ;k ckn esa fof'k"V Lisflax dh lqfoèkk Hkh
nsrk gSA Lisflax dh lsfVax ikWbaV~l (pt) esa] lsaVhehVlZ (cm) esa vFkok ykbuksa (li) esa gks ldrh
gSA 'kh"kZdksa dks vkerkSj ij ̂ ckWMh VsDLV* ls vyx Lisflax dh vko';drk gksrh gSA mnkgj.k
ds fy, vkidks vadksa ;k vad;qDr 'kh"kZdksa ds fy, vyx fdLe dh ̂ fciQksj* (before) vkSj
^vkÝVj* (after) Lisflax fMt+kbuksa dh vko';drk iM+ ldrh gSA lkFk gh] vkidks ,d LVkby
rkSj ij] vius izys[k ds Lo:Ik dks ,d leku cuk, j[kus ds fy, Hkh fof'k"V Lisflax dh
t+:jr iM+ ldrh gSA

iSjkxzkiQ iQkWjesfVax esU;w ut+j vk,] blds fy, gkse→iSjkxzkiQ~l (Home→Paragraph) lc
VkLd esU;w dk p;u djsa vkSj uhph nk,¡ dksus ij fLFkr Mkmu ,sjks dks fDyd djsaA vkidks
iSjkxzkiQ Mk;ykWx ckWDl fn[kkbZ nsxkA iSjkxzkiQ Mk;ykWx ckWDl esa Lisflax ds varxZr Before:
vkSj After: esaa MªkWiMkmu lcesU;w dk iz;ksx djds iSjkxzkiQ Lisflax lsV djsaA
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iSjkxzkiQ dekaM~l dk iz;ksx djus ds fuEufyf[kr ykHk gksrs gSa %

1- ^fciQksj* vkSj ̂ vkÝVj* iSjkxzkiQ Lisflax ls vkids VsDLV ds ikWbaV lkbt esa ifjorZu ugha
gksrk gSA

2- vki vyx&vyx mn~ns'; ds fy, vyx&vyx Lisl ̂ dkWfEcus'kal* dk iz;ksx dj ldrs
gSaA

3- vki fofHkUu ^VsDLV ,yhesaV~l* ds chp lVhd Lisflax dj ldrs gSaA mnkgj.k ds fy,
vki 'kh"kZd vkSj ckWMh VsDLV esa lacaèk Li"V djus ds fy, iSjkxzkiQ Lisflax dk iz;ksx
dj ldrs gSaA

4- ;fn fdlh iSjkxzkiQ dks LFkkukarfjr ;k fMyhV dj fn;k tkrk gS rks mldh Lisflax Hkh
mlds lkFk gh pyh tkrh gSA iSjkxzkiQ vius ihNs vfrfjDr [kkyh ykbusa NksM+dj ugha
tkrkA

5- ;fn vki VsDLV dks iQkWjesV djus ds fy, bLrseky fd, tkus okys vius iSjkxzkiQ LVkby
esa Lisflax dks lfEefyr djrs gSa rks oMZ nwljh iQkWjesfVax esa Hkh Lisl tksM+ nsrk gSA vkidks
vyx ls [kkyh ykbusa tksM+us dh vko';drk ugha gksrh gSA

4-4-7 ckWMZlZ vkSj 'ksfMax (Borders and Shading)

vki iSjkxzkiQ ds fdlh Hkh vksj ckWMZj tksM+ ldrs gSa vkSj lkFk gh ̂ cSdxzkmaM 'ksfMax* Hkh tksM+
ldrs gSaA vki ckWMZlZ vkSj 'ksfMax lkekU; VsDLV esa vkSj Vscy lsYl rFkk ÝsEl esa Hkh tksM+ ldrs
gSaA gkse→iSjkxzkiQ~l (Home→Paragraph)+ lc VkLd esU;w dk p;u djsa rFkk ckWMZj ,aM
'ksfMax lcesU;w ds fy, cVu () ij fDyd djsaA ckWMZlZ ,aM 'ksfMax Mk;ykWx ckWDl fn[kkbZ
nsxk (fp=k 4-9 ns[ksa)A ckWMZj lysDV djus ds fy, ckWMZlZ VSc dks lysDV djus ds ckn mi;qDr
ckWMZj ckWDl ij fDyd djsa] ,IykbZ Vw (apply to) ds uhps iSjkxzkiQ dks lysDV djsa % MªkWi
Mkmu lcesU;w esa vksds (OK) dks fDyd djsaA fdlh iSjkxzkiQ dks 'ksM djus ds fy, ckWMZlZ
,aM 'ksfMax Mk;ykWx ckWDl esa 'ksfMax VSc ij fDyd djsa] ^fiQy* ds uhps mi;qDr 'ksM dk
p;u djsa vkSj ,IykbZ Vw ds uhps iSjkxzkiQ dks lysDV djsa % MªkWi Mkmu lcesU;w] vksds dks
fDyd djsaA
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fp=k 4-9

ikBxr iz'u

fuEufyf[kr ds lgh mRrj pqfu, %

4- ,d ubZ ykbu Mkyus ds fy, 'kkWVZdV dh gS %

(d) ENTER ([k) SHIFT+ENTER (x) ALT+ENTER

5- fMiQkWYV ds rkSj ij VSc LVkWIl lsV gksrs gSa %

(d) 0-3 bap dh nwjh ij ([k) 0-4 bap dh nwjh ij

(x) 0-5 bap dh nwjh ij

6- lR; ;k vlR; crk,¡

(d) flaxy ykbu Lisflax esa 18 ikWbaV dk varj gksrk gSA

([k) ekud (standard) Vwyckj dk iz;ksx djsa rks ,d iSjkxzkiQ esa 4 dkWye rd gks
ldrs gSaA

(x) dksbZ LVkby ykxw djus ds fy, ekud Vwyckj ij iQkWjesV isaVj cVu mi;ksxh
gksrk gSA

(?k) gsfMax 1 ,d fMiQkWYV LVkby gSA
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4-5 cqysV;qDr o uacj;qDr lwfp;k¡ (Bulleted and Numbered Lists)

cqysV;qDr vkSj uacj;qDr lwfp;ksa dks vkerkSj ij eq[; fcanqvksa dh vksj ikBd dk è;ku vkÑ“V
djus ds fy, cuk;k tkrk gSA

4-5-1 cqysV;qDr o uacj;qDr lwfp;k¡ cukuk

cqysV;qDr vkSj uacj;qDr lwfp;k¡ rS;kj djus ds fy, oMZ }kjk miyCèk djkbZ xbZ ^fyLV
fof'k"Vrkvksa* dk iz;ksx djsaA bl [kaM esa vki lh[ksaxs fd cqysV;qDr vkSj uacj;qDr lwfp;ksa dks
dSls cuk;k vkSj iQkWjesV fd;k tk,A

1- iQkWjesfVax Vwyckj ij cqysVsM fyLV cVu  ;k uacj;qDr cVu  dks fDyd djsaA

2- igyh izfof"V dks Vkbi djsa vkSj ,aVj nck,¡A ,slk djus ls vxyh iafDr esa ubZ cqysV
;k uacj vk tk,xkA ;fn vki fcuk cqysV ;k uacj ds ubZ ykbu vkjaHk djuk pkgrs gSa
rks ,aVj djrs le; f'kÝV dks nck, j[ksaA

3- izfofV;k¡ Vkbi djrs jgsaA tc vkidh lwph iwjh gks tk, rks ,aVj dks nks ckj nck,¡A

cgq Lrjh; lwfp;k¡ cukus ds fy, iQkWjesfVax Vwyckj ij buØht  baMsaV vkSj fMØht 
baMsaV cVuksa dks nck,¡A

vki ,slk Hkh dj ldrs gSa fd VsDLV dks igys Vkbi dj ysa vkSj fiQj uacj ;k cqysV tksM+us
ds fy,] ml Hkkx dks gkbykbV djds cqysVsM fyLV ;k uacMZ fyLV cVu dks nck,¡A

4-5-2 usLVsM lwfp;k¡ cukuk

usLVsM lwph] tSls cqysV;qDr lwph ds vanj uacj;qDr lwph rS;kj djus ds fy,] fuEufyf[kr
pj.kksa dk vuqikyu djsa%

1- lwph Vkbi djsa vkSj baMsaVs'ku dks c<+krs tk,¡] gj ckj tc vki buØht+ cVu nck,¡xs
rks blls usLVsM lwph cu tk,xhA

2- izfof"V;ksa dks gkbykbV djsa vkSj iQkWjesfVax Vwyckj ij uacMZ fyLV cVu dks fDyd djsaA
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4-5-3 cqysV;qDr vkSj uacj;qDr lwfp;ksa dks iQkWjesV djuk

cqysV best vkSj uacfjax iQkWjesV dks cqysV~l ,aM uacfjax Mk;ykWx ckWDl dk iz;ksx djds ifjofrZr
fd;k tk ldrk gSA

1- lHkh cqysV~l ;k lHkh uacjksa dks cnyus ds fy, iwjh lwph dks gkbykbV dhft, vkSj ;fn
dsoy ,d gh ykbu dh cqysV ;k uacj cnyuh gS rks ml ykbu ds chp esa fdlh Hkh
LFkku ij dlZj ykb,A

2- eq[; VSc ckj ij gkse→→→→→iSjkxzkiQ (Home→→→→→Paragraph)+ lcVkLd esU;w dks lysDV djds
Mk;ykWx ckWDl rd tk,¡ vFkok lwph ds vanj ^jkbV fDyd* djsa vkSj 'kkWVZdV esuw ls
okafNr cqysV~l vkWj uacfjax dekaM dk p;u djsa (fp=k 4-10 ns[ksa)A

fp=k 4-10

3- fn, x, fodYiksa esa ls lwph&LVkby dk p;u djsa] vFkok fiDpj- cVu dks fDyd
djds fdlh fHkUu vkbdu dk p;u djsaA fdlh uacj okys fyLV LVkby dk p;u djus
ds fy, uacMZ VSc dks fDyd djsaA

4- tc mDr izfØ;k iwjh gks tk, rks (OK)+ dks fDyd djsaA

4-6 VscYl (lkfjf.k;ksa) ij dke djuk

4-6-1 VsCkYl (Tables)

oMZ dh VscYl fo'ks"krk ls vki fdlh izys[k esa la[;kvksa vkSj VsDLV dks fcuk VSc dk iz;ksx
fd, O;ofLFkr dj ldrs gSaA blls vkidks tfVy dkWye;qDr tkudkjh dks la;ksftr djus
esa lgk;rk feyrh gSA Vscy ls vki VsDLV dks vxy&cxy esa iSjkxzkiQ esa vklkuh ls izLrqr
dj ldrs gSa] tSls ̂ fjT+;weW* ;k xzkfiQDl ds lkFk VsDLV Mkyuk] vkfnA vki vius oMZ izys[k
esa Vscy dks] tgk¡ Hkh vko';drk gks ogk¡] Mky ldrs gSaA oMZ izys[k esa Vscy esa iafDr;k¡ (jkst+)]
dkWyEl vkSj lsYl gksrs gSaA vki lsYl esa Vkbi djrs gSaA lsYl esa VsDLV] uacj ;k xzkfiQDl]
dqN Hkh gks ldrk gSA
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4-6-2 Vscy bulVZ djuk

bulVZ fo'ks"krk dk iz;ksx djds Vscy dks nks izdkj ls Mkyk tk ldrk gS %

1- ekud VSc ckj ij bulVZ Vscy (insert table) VSc ij fDyd djsa vkSj lc VkLd esU;w
ls Vscy vkbdu dks lysDV djsa (fp=k 4-11 ns[ksa)A

fp=k 4-11

2- ^fxzM* ij ekml dks MªSx djrs gq, okafNr la[;k esa ^jkst+* o ^dkWyEl* dks gkbZykbV
djsaA tc vki jkst+ vkSj dkWyEl dks lysDV dj ysxs rks vkids izys[k
esa mlds vuqlkj gh Vscy cu tk,xh (fp=k 4-12 ns[ksa)A

3- oSdfYid rkSj ij lcVkLd esU;wckj ls bulVZ VSc→Vscy (Insert

Tab→Table)+ dk p;u djsaA mlds ckn bulVZ Vscy fodYi dk p;u
djsa ftlds ckn vkidks ̂ buiqV LØhu* fn[kkbZ nsxh ftlesa Vscy esa jkst+
vkSj dkWyEl dh la[;k gksaxhaA bl buiqV LØhu ls Vscy ds okafNr jkst+ vkSj dkWye lysDV
djsa vkSj fiQj vksds dks fDyd djsaA blls vkids oMZ izys[k esa okafNr la[;k esa jkst+
dkWye ;qDr ,d Vscy cu tk,xh (fp=k 4-13 ns[ksaA)

fp=k 4-13

fp=k 4-12
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4-6-3 Vscy cukuk (Draw a Table)

vki Vscy bulVZ djus ds LFkku ij Lo;a Hkh cuk ldrs gSaA Vscy cukus dk ykHk ;g gS fd
vki jkst+ vkSj dkWyEl dks viuh lqfoèkk vkSj vko';drk ds vuq:Ik@fHkUu&fHkUu pkSM+kbZ ds]
cuk ldrs gSaA

1- esU;w ckj ls bUlVZ VSc→Vscy→Mªk Vscy (Insert→Table→Draw table) dk p;u
djds Vscy cuk,¡A MªkW Vscy cVu@Vwy vkbdu izys[k ij fn[kkbZ nsrk gSA okafNr jkst+ vkSj
dkWye;qDr Vscy cukus ds fy, MªkW Vscy cVu ij fDyd djsaA vkidk dlZj vc ,d
isafly dk :Ik ys pqdk gS] rkfd vki Vscy cuk ldsa (fp=k 4-14)A

fp=k 4-14

2- Vscy ds lsYl dks ekml ls cuk,¡A ;fn vki dgha x+yrh dj ns arks bjst+j cVu dks fDyd
djsa vkSj ekml dks x+yrh okys LFkku ij ys tkdj fMyhV dj nsaA

3- Vscy esa vkSj lsy cukus ds fy, MªkW Vscy cVu ij fDyd djsaA

4-6-4 Vscy jkst+ vkSj dkWye tksM+uk@fMyhV djuk

tc Vscy cu tk, rks vki mlesa Åij ;k uhps vfrfjDr jkst+ tksM+ ldrs gSaA blds fy, dlZj
dks ml ^jks* ij yk,¡ ftlds Åij@uhps vkidks vfrfjDr jks tksM+uh gSA ubZ cuh Vscy dks
lysDV djsa vkSj 'kkWVZdV ikWi&esU;w ds fy, jkbV fDyd djsaA vc 'kkWVZdV ikWi vi esU;w esa
ls bUlVZ→bUlVZ jkst+ ,co (Insert→Insert rows above) ;k bUlVZ jkst+ fcyks
(Insert→Insert rows below) fodYi dks lysDV djsaA blh izdkj vki bUlVZ dkWyEl Vw
n ysÝV ;k bUlVZ dkWyEl Vw n jkbZV dk p;u djds fdlh dkWye ds ckb± vksj ;k nkb± vksj
dkWyEl Hkh tksM+ ldrs gSa (fp=k 4-15 ns[ksa)A
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fp=k 4-15

Vscy ls ̂ jks* fMyhV djus ds fy, jks ds fdlh lsy ij dlZj j[ksa vFkok iwjh jks dks lysDV
djsa vkSj fiQj 'kkWVZdV esU;w ds fy, jkbV fDyd djsaA 'kkWVZdV esU;w ls fMyhV lsy dk fodYi
pqusa] ftlls fMyhV lsy lcesU;w fn[kkbZ nsxk (fp=k 4-16 ns[ksa)A vc ;fn iwjh jks fMyhV djuh
gS rks fMyhV ,aVk;j jks fodYi pqusaA blh izdkj vki Vscy ls fdlh dkWye ;k lsy dks Hkh
fMyhV dj ldrs gSaA

fp=k 4-16

4-6-5 fdlh Vscy ds vkdkj esa ifjorZu (Resizing) djuk ;k mls LFkkukarfjr (Move)

djuk

;fn ekml dks Vscy ij j[kk tk,xk rks Vscy ds dksuksa ij ,d prqeqZ[kh rhj dk fu'kku (iQksj
lkbMM ,sjks) vkSj ^vksiu ckWDl jhlkbft+ax gSaMy* fn[kkbZ nsxkA prqeqZ[kh rhj ij ekml dks
fDyd djds MªSx djds Vscy dks okafNr LFkku ij ys tk,¡ vkSj fiQj ekml dks fjyht+  nsaA
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Vscy dk vkdkj cnyus ds fy, vksiu ckWDl gSaMy dks fDyd djds MªSx djsaA lsy fMokbMj
dks fDyd djds vkSj ekml ls MªSx djds dkWye dh pkSM+kbZ vkSj jks dh Å¡pkbZ dks cnysa
(fp=k 4-17 ns[ksa)A

fp=k 4-17

4-6-6 VscYl vkSj ckWMZlZ Vwyckj (Tables and Borders Toolbar)

tc oMZ izys[k esa cqfu;knh Vscy bUlVZ dj nh tk, ;k cuk yh tk, rks oMZ 2007 vkidks
mlesa ckWMZj LVkby] 'ksfMax] VsDLV biQsDV~l] ,ykbuesaV vkSj vusd fodYi iznku djrk gSA bUgsa
eq[; VSc ckj ls fMt+kbu vkSj ysvkmV VSc ds iz;ksx ls fd;k tk ldrk gSA

fMt+kbu VSc (Design tab) dks fDyd djds fMt+kbu Vwyckj (Design toolbar) rd igq¡psa
vkSj fiQj Vscy LVkby ;k MªkW ckWMZlZ lcVkLd esU;w ls mi;qDr fodYi dk p;u djsaA fMt+kbu
VSc dk iz;ksx djds vki viuh Vscy esa gsMj@iQqVj Mky ldrs gSa] fdlh iwoZfuèkkZfjr Vscy
LVkby dk p;u dj ldrs gSa] Vscy dh 'ksfMax vkSj ckWMZj dks cny ldrs gSa vFkok Vscy
ds ckWMZj fdlh fHkUu jax ds 'ksM ls cuk ldrs gSa] Vscy ckWMZj ykbu dh eksVkbZ esa cnyko
yk ldrs gSa ;k Vscy ds fdlh lsy dks vFkok iwjh Vscy dks gh feVk Hkh ldrs gSaA fMt+kbu
lsy ds varxZr miyCèk fodYiksa dks uhps fn[kk;k x;k gS (fp=k 4-18 ns[ksa)A

fp=k 4-18

ysvkmV Vwyckj rd igq¡pus ds fy, ysvkmV VSc dks fDyd djsa vkSj fiQj fofHkUu lc VkLd
esU;w ls mi;qDr fodYi dk p;u djsaA yvkmV VSc dk iz;ksx djds  vki Vscy@lsYl@
jkst+@dkWyEl bUlVZ ;k fMyhV dj ldrs gSaA LosPNk ls lsy dk vkdkj ;k ,ykuesaV r; dj
ldrs gSa vFkok Vscy ls MsVk Nk¡V dj ^iQkWeZwyk* Hkh yxk ldrs gSaA ysvkmV VSc ds varxZr
fn, x, fodYiksa dks uhps fn[kk;k x;k gS (fp=k 4-19 ns[ksa)A
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fp=k 4-19

lsy@jks@dkWye@Vscy dk p;u djuk

Vscy ds ftu lsYl dks vki iQkWjesV djuk pkgrs gSa] vkidks mUgsa lysDV djuk gksxkA lysDV
djus ds fy, fDyd o MªSd rduhd dks viuk,¡] vFkok fuEufyf[kr 'kkWVZdV~l dk iz;ksx
djsa (fp=k 4-20) ns[ksaA

fp=k 4-20

1- fdlh ,d lsy dks lysDV djus ds fy, dlZj dks ml lsy ij j[ksa vkSj esU;w ckj ls
ysvkmV→lysDV→lysDV lsy ( Layout→Select→Select Cell) dekaM~l dk p;u
djsaA lsy lysDV gks tk,xkA vFkok lsy ds uhps] ck,¡ dksus ij tc dkyk rhj dk fu'kku
fn[ks rks mls fDyd djsaA

2- vusd lsYl dks lysDV djus ds fy, loZizFke igys lsy ds uhps ds ck,¡ dksus ij fDyd
djsa tc dkyk rhj dk fu'kku fn[ks vkSj ekml dks MªSx djrs gq, vU; lsYl rd ys
tk,¡] ftUgsa vki lysDV djuk pkgrs gSaA

3- ,d jks dks lysDV djus ds fy, dlZj dks ml jks ij j[ksa] ftls vki lysDV djuk pkgrs
gSa vkSj esU;w ckj ls ysvkmV→lysDV→lysDV jks (Layout→Select→Select Row)

dekaM~l dk p;u djsaA jks lysDV gks tk,xhA vFkok Vscy ds ckgj jks ds ckb± vksj fDyd
djsa] tc vkidks ,d liQsn rhj dk fu'kku fn[kkbZ nsA

4- fdlh ,d dkWye dks lysDV djus ds fy, dlZj dks okaNr dkWye ij j[ksa vkSj esU;w
ckj ls ysvkmV→lysDV→lysDV dkWye (Layout→Select→Select Column)
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dekaM~l dk p;u djsaA dkWye lysDV gks tk,xk] vFkok Vscy ds ckgj dkWye ds Åij
fDyd djsa] tc ,d dkyk rhj dk fu'kku fn[kkbZ nsA

5- vusd ̂ jkst+* dks lysDV djus ds fy, vusd lsYl dks lysDV djus gsrq crk, x, iwoksZDr
rjhds (fcanq la[;k 2) ls igys izR;sd jks esa de ls de ,d lsy dks lysDV djsa] vkSj
esU;w ckj ls ysvkmV→lysDV→lysDV jks (Layout→Select→Select Row)  dekaM~l
dk p;u djsaA jkst+ lysDV gks tk,¡xh] vFkok Vscy ds ckgj dkWye ds Åij fDyd djsa]
tc ,d liQsn rhj dk fu'kku fn[kkbZ ns] ekml dks MªSx djds Åij ;k uhps] tgk¡ Hkh
okafNr jkst+ gSa] dh vksj ys tk,¡A

6- vusd ^dkWyeksa* dks lysDV djus ds fy, vusd lsYl dks lysDV djus gsrq crk, x,
iwoksZDr rjhds (fcanq la[;k 2) ls igys izR;sd dkWye esa de ls de ,d lsy dks lysDV
djsa] vkSj esU;w ckj ls ysvkmV→lysDV→lysDV dkWye (Layout→Select→Select

Column)  dekaM~l dk p;u djsaA dkWye lysDV gks tk,¡xs] vFkok Vscy ds ckgj dkWye
ds Åij fDyd djsa] tc ,d dkyk  rhj dk fu'kku fn[kkbZ ns] ekml dks MªSx djds
nk,¡ ;k ck,¡] tgk¡ Hkh okafNr dkWye+ gSa] dh vksj ys tk,¡A

7- iwjh Vscy lysDV djus ds fy, esU;w ckj ls ysvkmV→lysDV→lysDV Vscy
(Layout→Select→Select Table) dekaM~l dk p;u djsaA iwjh Vscy lysDV gks tk,xhA
vFkok dlZj dks lcls Åij dh jks ds ck,¡ fdukjs ij ys tk,¡ vkSj ns[ksa fd fdukjs ij
prqeZq[kh rhj dk fu'kku fn[kus yxk gSA bl fu'kku ij dlZj dks j[ksa vkSj fDyd djsaA
iwjh Vscy lysDV gks tk,xhA

4-6-7 Vscy izkWiVhZt+

ckWMh VsDLV vkSj Vscy ds vanj ds VsDLV ds lanHkZ esa Vscy ds ,ykbuesaV esa la'kksèku djus
ds fy, Vscy izkWiVhZt+ Mk;ykWx ckWDl dk iz;ksx djsaA ysvkmV→izkWiVhZt+
(Layout→Properties) dk p;u djds ckWDl rd igq¡psa (fp=k 4-21 ns[ksa)A ftl Vscy]
jks ;k dkWye ;k lsy dks vki la'kksfèkr djuk pkgrs gSa] ml ij fDyd djds fuEufyf[kr
fodYiksa dk p;u djsaA

vkdkj ( Size) & okafNr pkSM+kbZ dks tk¡psa vkSj ;fn lVhd pkSM+kbZ pkfg, rks mldk
eku ntZ djsaA

,ykbuesaV (Alignment) & ml fp=k.k dks gkbykbV djsa tks izys[k ds VsDLV ds lacaèk
esa Vscy ds ,ykbuesaV dks fn[kkrk gSA

VsDLV jSfiax (Text wrapping) & ;fn vki pkgrs gSa fd Vscy VsDLV ls vyx ykbu
ij fn[kkbZ ns] rks ^uu* dks gkbykbV djsa vkSj ;fn VsDLV Vscy ds pkjksa vksj jSi gksuk
pkfg, rks ^,jkmaM* (Around) dk p;u djsaA
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fp=k 4-21

ckWMZlZ vkSj 'ksfMax (Border and Shading) & vusd ckWMZj LVkbyksa] jaxksa vkSj pkSM+kb;ksa
esa ls p;u djsaA cSdxzkmaM dk jax vkSj iSVuZ cnyus ds fy, 'ksfMax dks fDyd djsa (fp=k
4-22 ns[ksa)A

fp=k 4-22
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vkWI'kal (Options) & Vscy izkiVhZt+ foaMks ij vkWI'kal cVu dks fDyd djsaA izys[k
ds VsDLV vkSj Vscy ds ckWMZj ds chp dh Lisflax cnyus ds fy, fMiQkWYV lsy ekftZUl
ds uhps ,ykm Lisflax fcVohu lsYl (Allow sapcing between cells) ckWDl ds uhps
tk¡psa vkSj Vscy lsYl ds chp ds Lisl dk eku (osY;w) Mkysa (fp=k 4-23 ns[ksa)A

fp=k % 4-23

4-6-8 VsDLV dks Vscy esa cnyuk

vki iSjkxzkiQ ekdZ] dkSek ;k ̂ VSc djSDVlZ* }kjk vyx&vyx fd, x, VsDLV dks ,d Vscy
ds lsYl esa :ikarfjr dj ldrs gSaA VsDLV dks Vscy esa :ikarfjr djus ds fy, ml VsDLV
dks gkbykbV djsa] ftls vki Vscy ds :Ik esa ykuk pkgrs gSaA Vscy lcVkLd ds esU;wckj ij
vki bUlVZ→Vscy→duoVZ VsDLV Vw Vscy (Insert→Table→Convert Text to Table)

dekkaM dk p;u djsa vkSj ^duoVZ VsDLV Vw Vscy* Mk;ykWx ckWDl esa mi;qDr fodYi cVu
dk p;u djsa (fp=k 4-24 ns[ksa)A fuEufyf[kr Li"Vhdj.k ls vkidks dkWye vkSj jkst+ ds ysvkmV
dk fu.kZ; djus gsrq iSjkxzkiQ ;k dkSek ;k VSc ;k vU; dksbZ Hkh vkids }kjk fufnZ"V ̂ djsDVj*
dk p;u djus ds ckjs esa ,d vuqeku gks ldsxkA

iSjkxzkiQ ekdZ (Paragraph Marks)% oMZ vkidks
,d gh dkWye izLrkfor djsxk] ftlesa mruh gh
jkst+ gksaxh ftrus iSjkxzkiQ gksaxsA dkWyeksa dh la[;k
esa ifjorZu djus ls iSjkxzkiQ ck,¡ ls nk,¡] fofHkUu
dkWyeksa esa c¡V tk,¡xsA

VSCl (Tabs)% iSjkxzkiQ ds }kjk ;k ykbu czsd ds
}kjk c¡Vh gqbZ ykbusa vkidh Vscy esa ^jkst+* cu
tk,¡xhA bu ykbuksa ds chp VSc ls foHkDr ikBka'k
mu jkst+ esa ^lsYl* dh izo`f"V;k¡ cu tk,¡xsA fp=k 4-24
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dkSek (Commas)% iSjkxzkiQ ds }kjk ;k ykbu czsd ds }kjk c¡Vh gqbZ ykbusa vkidh Vscy esa
^jkst+* cu tk,¡xhA bu ykbuksa ds chp dkSek ls foHkDr ikBka'k mu jkst+ esa ̂ lsYl* dh izo`f"V;k¡
cu tk,¡xsA

vU; (Other)% iSjkxzkiQ ds }kjk ;k ykbu czsd ds }kjk c¡Vh gqbZ ykbusa vkidh Vscy esa ̂ jkst+*
cu tk,¡xhA bu ykbuksa ds chp (vkids }kjk fufnZ"V) dSjsDVlZ ls foHkDr ikBka'k mu jkst+ esa
^lsYl* dh izo`f"V;k¡ cu tk,¡xsA

4-6-9 Vscy ls VsDLV esa :ikarj.k

,d ekStwnk Vscy dks VsDLV esa :ikarfjr djus ds fy, ysvkmV→lysDV→Vscy
(Layout→Select→Table) vFkok jkst+ ;k dkWye ;k lsYl] ftls Hkh vki VsDLV esa cnyuk
pkgrs gksa dk p;u djsa (fp=k 4-25 ns[ksa)A MsVk
lcVkLd esU;w ls ysvkmV→duoVZ Vw VsDLV
(Layout→Convert to text) dk p;u djsaA
oMZ ,d duoVZ Vscy Vw VsDLV Mk;ykWx ckWDl
fn[kk,xkA fn[kk, x, fodYiksa (iSjkxzkiQ] dkSek]
VSCl ;k vU; dksbZ fufnZf"V dSjsDVj) esa ls fdlh
ij Hkh 4 fu'kku yxkdj p;u djsaA fodYi ds
:Ik esa iSjkxzkiQ dk p;u djus ij Vscy dk izR;sd
lsy ,d iSjkxzkiQ esa cny tk,xkA ;fn vki dkSek
;k VSc dk fodYi pqurs gSa rks oMZ Vscy dh izR;sd
jks dks ,d iSjkxzkiQ esa cny nsxkA

4-6-10 Vscy esa VsDLV ;k la[;kvksa dks Øec¼ djuk (lkWfV±x)

lysDV fd, x, VsDLV dks viuss vuqjksèk ij o.kkZuqØekuqlkj] la[;kuqlkj ;k dkyØekuqlkj
(frfFk) Øec¼ djus ds fy, MsVk lcVkLd ls ysvkmV→lkWVZ (Layout→Sort) dk p;u
djsaA ;g Øec¼rk rhu pj.k rd gks ldrh gSA fdlh Vscy dks lkWVZ dekaM ls Øec¼ djus
ds fy, fuEufyf[kr pj.kksa dk ikyu djsa %

1- Vscy okyh viuh iQkby dks lso dj ysuk ,d vPNh vknr gS] rkfd ;fn vki dks
Øec¼rk dk Lo:Ik ilan ugha vkrk gS] rks vki viuh Vscy ds ewy Lo:Ik ij tk
ldrs gSaA

fp=k 4-25
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XYZ Ldwy esa Nk=kksa dh d{kkuqlkj la[;k

d{kk yM+ds yM+fd;k¡ dqy

d{kk 1 25 35 60

d{kk 2 30 25 55

d{kk 3 20 30 50

d{kk 4 40 28 68

d{kk 5 34 32 66

2- Ekku yhft,] vki d{kkuqlkj yM+dksa dh la[;k dks vojksgh Øe esa Øec¼ djuk pkgrs
gSa] rks 'kh"kZd okyh jks dks NksM+dj] lHkh jkst+ dks lysDV dj ysa (fn, x, mnkgj.k esa
jkst+ 1 o 2)A

3- ysvkmV→lkWVZ (Layout→Sort)  dk p;u djsaA vkidks ^lkWVZ Mk;ykWx ckWDl* fn[kkbZ
nsxk (fp=k 4-26 ns[ksa)A

4- ;fn vkidh Vscy ds 'kh"kZ ij ̂ yscYl* gSa] rks ekbZ fyLV gSt+→gsMj jks (My list has

→Header row) dk p;u djsaA vkidks rhu ̂ MªkWi Mkmu* lwfp;k¡ fn[ksaxh] ftuesa dkWye
yscYl ;k dkWye uaclZ ;k dkWye VsDLV gksxkA

fp=k 4-26

5- Øec¼rk ds izR;sd Lrj ds fy, okaNr dkWye dk p;u djds ̂ lkWVZ Øe* fufnZ"V djsaA
bl mnkgj.k esa geus izFke lkWVZ Lrj dks dkWye 2 (yM+ds) ds :Ik esa] f}rh; lkWVZ
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Lrj dkWye 3 (yM+fd;k¡) vkSj rhljs lkWVZ Lrj dks dkWye 4 (dqy) ds :Ik esa lysDV
fd;k gSA

6- izR;sd dkWye ds fy, ,d lkWVZ&Øe pqusaA bl mnkgj.k esa izR;sd dkWye ds fy, lkWVZ&Øe
vojksgh gSA

7- izR;sd dkWye esa tks MsVk gS og VsDLV gS] la[;k,¡ gSa ;k rkjh[ksa gSa] Vkbi (Type) MªkWi
Mkmu fyLV~l esa ls pqudj bls fufnZ"V dfj,A izLrqr mnkgj.k esa ;g la[;k,¡ gSaA

8- ^;wftax* (Using) ckWDl dk iz;ksx djrs gq, ;g lysDV djsa fd vki fdl 'kCn ;k
iQhYM ds vuqlkj lkWVZ djuk pkgrs gSaA

9- vksds (OK) dks fDyd djsa vkSj oMZ vkids MsVk dks vkids p;ukuqlkj lkWVZ dj nsxkA

xyZ Ldwy esa Nk=kksa dh d{kkuqlkj la[;k

d{kk yM+ds yM+fd;k¡ dqy

d{kk 4 40 28 68

d{kk 5 34 32 66

d{kk 2 30 25 55

d{kk 1 25 35 60

d{kk 3 20 30 50

4-7 xzkfiQDl lfEefyr djuk

vPNk vkVZodZ okLro esa vkids lans'k dks laizsf"kr djus vkSj vkids izys[k dks vuwBk cukus
esa lgk;d gks ldrk gSA oMZ] vktdy izpfyr ̂ xzkfiQd iQkby iQkWjesV~l* dks Lohdkj djrk
gS vkSj iz;ksx ds fy, rS;kj fDyi vkVZ dk bldk viuk Hkh ,d cM+k laxzg gSA vki viuh
Lo;a dh xzkfiQd iQkbyksa dks Hkh] fdlh Hkh lzksr] tSls LdSuj o fMftVy dSejk] ls yk ldrs
gSaA vki oMZ ds ̂ MªkWbax VwYl* dk iz;ksx dj viuk Lo;a dk vkVZodZ Hkh rS;kj dj ldrs gSaA
izys[k esa xzkfiQDl dks bUlVZ djus okys VwYl esu VSc ckj esa bUlVZ VSc ds varxZr ̂ byLVªs'ku
xzqi* esa miyCèk gSa (fp=k 4-27 ns[ksa)A

fp=k 4-27
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bldk iz;ksx djds vki vius izys[k esa oMZ xSyjh ls fp=k] fDyi vkVZ] fofHkUu izdkj dh
vkÑfr;k¡] LekVZ vkVZ vkSj fofHkUu izdkj ds pkVZ Mky ldrs gSaA

4-7-1 fdlh iQkby ls dksbZ Nfo@fp=k tksM+uk

fdlh ekStwnk iQkby ls dksbZ iQksVks ;k xzkfiQd tksM+us ds fy, fuEufyf[kr pj.kksa dk vuqikyu
djsa %

1- izys[k esa ftl LFkku ij vki fp=k Mkyuk pkgrs gSa] ogk¡ fDyd djsaA

2- esu VSc esU;w ls bUlVZ dks lysDV djsaA

3- vius daI;wVj ij Nfo dks <w¡<+us ds fy, byLVªs'kal lc VkLd xzqi esa fiDpj cVu ij
fDyd djsaA blls ̂ bUlVZ fiDpj Mk;ykWx ckWDl* fn[kkbZ nsxkA vius daI;wVj esa ml LFkku
dk p;u djsa] tgk¡ ls vki vius izys[k esa fp=k Mkyuk pkgrs gSa (fp=k 4-28 ns[ksa)A

4- lwph esa ls iQkby dk uke gkbykbV djsa vkSj bUlVZ cVu dks fDyd djsaA

5- blls pquk x;k fp=k fpfàr LFkku ij bUlVZ gks tk,xkA

fp=k 4-28

4-7-2 Nfo@fp=k@xzkfiQd dh iQkWjesfVax

ftl Nfo dks vki ,fMV djuk pkgrs gSa ml ij ekml ls ,d ckj fDyd djds mls lfØ;
djsaA xzkfiQd ds ikl 9 gSaMYl fn[kkbZ nsaxsA Nfo dh vkdkj dks cnyus (jhlkbt+) ds fy,
bu gSaMYl dks fDyd djds viuh vko';drk ds vuqlkj MªSx djsaA dksus ds gSaMy Nfo ds
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vkdkj dks vkuqikfrd :Ik ls cnysaxs] tcfd ljy js[kkvksa ds gSaMYl Nfo dks [khpsaxsA esu
VSc esU;w ls fiDpj VwYl→iQkWjesV (Picture Tools→Format) VSc dk iz;ksx djds vkSj
Hkh ̂ fiDpj biQsDV~l* cnys tk ldrs gSaA tc vki Nfo ij fDyd djsaxs rks fiDpj iQkWjesV
VSc (Picture Format) fn[kkbZ nsxk (fp=k 4-29 ns[ksa)A

fp=k 4-29

Nfo dh iQkWjesfVax ds fy, pkj fHkUu&fHkUu izdkj ds lc VkLd xzqi miyCèk gSaA os gSa] ,MtLV]
(Adjust) fiDpj (Picture) LVkby] (Style) vjsat (Arrange) vkSj lkbt+ (Size)A

,MtLV lcVkLd xzqi esa vki Nfo dk daVªkLV] czkbVusl vkSj jax viuh vko';drkuqlkj cny
ldrs gSaA vki igys ls bUlVZ fd, x, fp=k dks ̂ dEizsl* djds okafNr vkdkj ij yk ldrs
gSa vkSj psat fiDpj (Change Picture) cVu ij
fDyd djds ekStwnk fp=k ds LFkku ij dksbZ nwljk fp=k
Mky ldrs gSaA vki jhlsV fiDpj cVu ij fDyd
djds ekStwnk fp=k esa fd, x, lHkh cnykoksa dks jn~n
Hkh dj ldrs gSa (fp=k 4-30 ns[ksa)A

fiDpj LVkby lc VkLd xzqi esa fp=k dk Ýse cnyus] fp=k dh vkÑfr cnyus] fp=k dk
ckWMZj vkSj ̂ fiDpj biQsDV* Mkyus ds fy, VwYl gksrs gSa (fp=k 4-31 ns[ksa)A fp=k dk Ýse cnyus
ds fy, ̂ vkWyjsMh fxou LVkbYl* ij fDyd djsaA blls ekStwnk fp=k dk Ýse cny dj okafNr
Ýse LVkby dk gks tk,xkA pqus gq, fp=k dks fHkUu vkÑfr nsus ds fy, fiDpj 'ksi cVu ij
fDyd djsaA blls fp=k dh fdlh Hkh vU; iQkWjesfVax esa cnyko ugha vk,xkA fiDpj ckWMZj
ds LVkby] jax vkSj eksVkbZ esa ifjorZu djus ds fy, vki fiDpj ckWMZj cVu ij fDyd dj
ldrs gSaA fp=k ds n`';kRed izHkko (fotqvy biQsDV)] tSls Xyks] 'kSMks] fjÝysD'ku] lkWÝV ,t]
3Mh jksVs'ku vkfn esa cnyko ds fy, vki fiDpj biQsDV cVu ij fDyd dj ldrs gSaA

fp=k 4-31

fp=k 4-30



izys[k dh iQkWjesfVax :: 95

vjsat lc VkLd xzqi ds varxZr miyCèk VwYl dk iz;ksx djds vki fp=k dks ,MtLV djus
;k mlds pkjksa vksj VsDLV dks jSi djus ds fy, mldh ̂ iksth'ku* dks cny ldrs gSaA blds
fy, vkidks iksth'ku (Position) cVu ij fDyd djuk gksxk (fp=k 4-32 ns[ksa)A iksth'ku
^bu ykbu fon VsDLV* vkSj ̂ VsDLV jSfiax* dh gSaA
blh izdkj] vki Nfo dks vU; lHkh pht+ksa ds
ihNs Hkst ldrs gSa ;k mls vU; lHkh pht+ksa ds
lkeus yk ldrs gSa] rkfd fdlh vU; pht+ ds
dkj.k mldk dksbZ Hkkx fNik gqvk u jgsA lkFk
gh] jksVsV cVu ij fDyd djds vki pquh gqbZ
Nfo dks jksVsV ;k iyV Hkh ldrs gSaA

fiDpj ds fy, iQkWjesV VSc ds varxZr vafre lc VkLd xzqi gS lkbt+A lkbt+ lc VkLd ds
VwYl] tSls ØkWi] 'ksi gkbV vkSj 'ksi foM~Fk vko';drkuqlkj fp=k ds vkdkj dks cnyus
ds fy, miyCèk gSa (fp=k 4-33 ns[ksa)A

fp=k 4-33

4-7-3 fDyi vkVZ lfEefyr djuk

fdlh izys[k esa ekbØkslkWÝV ykbczsjh ls dksbZ fDyi vkVZ lfEefyr djus ds fy, fuEufyf[kr
pj.kksa dk vuqikyu dhft,%

1- esu VSc ckj vkSj byLVªs'kal lc VkLd xzqi ls bUlVZ→→→→→fDyi (Insert→→→→→Clip) vkVZ dks
lysDV djsaA

2- fdlh fDyi vkVZ dks <w¡<+us ds fy, lpZ iQkWj (Search for) ds ckn okys liQsn ckWDl
ij fDyd djsaA

3- tSlh fDyi vkVZ vki pkgrs gSa] mldks bafxr djus okys dqN 'kCn Vkbi djsa (fp=k
4-34 ns[ksa)A mnkgj.k ds fy, ÞclÞ 'kCn Vkbi djsaA

4- vc lpZ bu (Search in) fodYi ij tkb, vkSj mu Jsf.k;ksa dk p;u dhft, ftuesa
vki cl dh fDyi vkVZ dks [kkstuk pkgrs gSaA blesa myCèk Jsf.k;k¡ gSa] ekbZ dysD'kal
(My collections)&fn dysD'ku vkWiQ fDyi vkV~Zl LVksMZ iQkWj ;w] vkWfiQl dysD'kal

fp=k 4-32
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(Office collections)&fn dysD'ku vkWiQ fDyi vkV~Zl LVksMZ ekbØkslkWÝV vkWfiQl ,aM
osc dysD'kal (Web collections)&fn dysD'kal vkWiQ fDyi vkV~Zl izQkWe baVjusVA buesa
ls dksbZ ,d Js.kh dk p;u djsaA

5- vc fjtYV 'kqM ch (Result should be) fodYi
ij tkb, rkfd fDyi vkVZ dk izdkj pqu ldsaA fDyi
vkVZ ds izdkj esa Nfo] pyfp=k vFkok ohfM;ks vFkok
lkmaM fDyi rd Hkh gks ldrs gSaA vki pkgsa rks ̂vkWy
ehfM;k iQkby VkbIl* (All media file types) dk
Hkh p;u dj ldrs gSa] rkfd lHkh dks ns[k ldsaA

6- vc vkids }kjk fuèkkZfjr p;u ekudksa ds vkèkkj ij
lpZ vkjaHk djus vkSj [kksth xbZ fDyi vkVZ n'kkZ, tkus
ds fy, xks (Go) cVu ij fDyd djsaA

7- ftl fDyi vkVZ dks vki izys[k esa tksM+uk pkgrs gSa
ml ij ,d ckj jkbV fDyd djsa vkSj ̂ ikWivi* esU;w
fn[kkbZ nsxk] ftlesa fp=k 4-35 esa fn[kk, x, vuqlkj
fuEufyf[kr fodYi gksaxs %

bUlVZ (Insert) fDyi dks LykbM esa tksM+us ds
fy,A

dkWih (Copy) fDyi dks fDyicksMZ ij dkWih
djus ds fy,A

fMyhV izQkWe fDyi vkWjxsukbt+j (Delete from clip organizer) pquh gqbZ fDyi
dks vkWjxsukbtj ls gVkus ds fy,A

dkWih Vw dysD'ku (Copy to collection) pquh gqbZ
fDyi dks nwljs laxzgksa esa dkWih djrk gSA

ewo Vw dysD'ku (Move to collection) fDyi dks
bl laxzg esa gVk nsrk gS vkSj vU; laxzgksa esa dkWih
djrk gSA

,fMV dhoMZ (Edit keyword) pquh tkus okyh
fDyi ds fy, dhoMZ dks cnyrk gSA

iQkbaM flfeyj LVkby (Find similar style)

vkids }kjk pquh xbZ fDyi vkVZ ls feyrh&tqyrh fDyi vkVZ dks <w¡<+rk gSA

fp=k 4-34

fp=k 4-35
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fizO;w@izkWijVht+ (Preview/Properties) fDyi vkVZ dks odZ'khV esa tksM+us ls igys
mls mlds iwjs vkdkj esa ns[kukA fizO;w foaMks ds uhps nk,¡ dksus dks MªSx djds fDyi
vkVZ dks ^jhlkbt+* djsa vkSj ^x* Dykst+ cVu dks fDyd djds fizO;w dks lekIr
djsaA

8- fDyi vkVZ~l dk p;u djuk vkSj izys[k esa mUgsa tksM+uk@bUlVZ djuk tkjh j[ksa vkSj tc
izys[k esa fDyi vkVZ dks tksM+us dk dk;Z can djuk gks rks fDyi vkVZ foaMks ds Åij]
nkb± vksj Dykst+ cVu dks fDyd dj nsaA

4-7-4 'ksIl (vkÑfr;k¡)

'ksIl (Shapes) Vwyckj ls vkidks vius izys[k esa vusd fHkUu&fHkUu izdkj dh T;kferh;
vkÑfr;k¡] rhj ds fu'kku] ^Ýyks pkVZ flacYl*] LVklZ o cSulZ cukus dh lqfoèkk feyrh gSA
'ksIl Vwyckj dks lfØ; djus ds fy, esu VSc ckj rFkk byLVªs'kal lc VkLd xzqi ls bUlVZ→→→→→'ksIl
(Insert→→→→→Shapes) dk p;u djsa
vFkok bUlVZ VSc ds varxZr byLVªs'kal
lc VkLd xzqi esa 'ksIl ij fDyd djsaA
'ksIl cukus ds fy, fodYiksa dks ns[kus
gsrq Vwyckj ij izR;sd fodYi ij
fDyd djsa (fp=k 4-36 ns[ksa)A

1- ykbUl (Lines) & 'ksIl Vwyckj
ij ykbUl cVu dks fDyd djds]
lacafèkr cVuksa ij fDyd djds]
igyh iafDr ds fodYiksa ls lhèkh
ykbu] rhj vFkok nkseqgk¡ rhj
dk fu'kku cuk,¡A izys[k esa tgk¡
ls vki pkgrs gksa fd ykbu 'kq:
gks] ogk¡ fDyd djsa vkSj nqckjk
tgk¡ lekIr djuk pkgrs gksa] ogk¡
fDyd djsaA oØ js[kk [khapus ds
fy, ;k ̂ izQhiQkWeZ 'ksi* cukus ds
fy, esU;w ls ̂ dOMZ ykbu* (oØ
js[kk) dk p;u djsa (nwljh iafDr
dk igyk vkSj nwljk cVu)]
izys[k esa tgk¡ vki pkgrs gSa fd
;g ykbu fn[ks ogk¡ ekml dks

fp=k 4-36
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fDyd djsa] vkSj gj ckj] tc oØ vkjaHk djuk gks] ekml dks fDyd djsaA xzkfiQd fuekZ.k
dks lekIr djus ds fy, izkjafHkd fljs ij fDyd djsa vFkok ESC dh dks nck,¡A ̂ fLØcy*
ds fy,] nwljh iafDr ds vafre cVu dks nck,¡A izys[k esa ekml dks fDyd djsa vkSj
tc rd vki fMt+kbu cuk jgs gSa] ck,¡ cVu dks nck dj j[ksaA fMt+kbu lekIr djus
ds fy, ekml ds cVu dks NksM+ nsaA

2- cqfu;knh vkÑfr;k¡ (Basic Shapes) & f}vk;keh vkSj f=kvk;keh vusd vkÑfr;ksa]
vkbdUl] czsflt vkSj cSdsV~l esa ls p;u ds fy, 'ksIl Vwyckj ij csfld 'ksIl (Basic

Shapes) cVu ij fDyd djsaA izys[k esa vkÑfr Mkyus ds fy, ^MªSx ,aM MªkWi* i)fr
dk iz;ksx djsaA tc vkÑfr cu tk, rks vksiu ckWDl gSaMYl dk iz;ksx djds blds vkdkj
dks cnyk tk ldrk gS rFkk vU; ,dkdh vkÑfr dks cnyus ds fy, ;yks Mk;eaM
gSaMYl dk iz;ksx djsaA

3- CykWd ,sjkst+ (Block Arrows) & f}vk;keh vkSj f=kvk;keh vkÑfr ds fy, CykWd ,sjks
dk p;u djsaA bl ,sjks dks ^MªSx ,aM MªkWi* i¼fr ls izys[k esa Mkysa vkSj vksiu ckWDl
rFkk ;yks Mk;eaM gSaMYl dk iz;ksx djds ̂ ,sjksgsM~l* dks lek;ksftr djsaA ̂ vkWVks'ksi* dks
igys MªkWbax Vwyckj ij izQh jksVsV (Free Rotate) cVu ij fDyd djds jksVsV Hkh fd;k
tk ldrk gSA Nfo ds pkjksa vksj xzhu gSaMYl dks MªSx djds mls jksVsV djsaA

4- Ýyks pkVZ (Flow Chart) & izys[k esa Ýyks pkVZ ,yhesaV tksM+us ds fy, Ýyks pkVZ esU;w
esa ls p;u djsa vkSj ,yhesaV~l ds chp esa lacaèk tksM+us ds fy, ykbu esU;w dk iz;ksx
djsaA

5- dkWyvkmV~l (Call outs) & Lihp ,aM FkkSV ccYl vkSj ykbu dkWy vkmV~l esa ls
p;u djsaA dkWy vkmV VsDLV dks cus gq, ckWDl esa MkysaA

6- LVklZ ,aM cSulZ (Stars and Banners) & LVklZ] cLVZ~l] cSulZ vkSj LØksYl dk p;u
djus ds fy, cVu ij fDyd djsaA

7- u;k MªkWbax dSuol (New Drawing Canvas) & bl cVu dks fDyd djsa vkSj vius
izys[k esa ,d dSuol bUlVZ djsa rFkk fDyi vkV~Zl bl dSuol ij Mkysa vkSj
vko';drkuqlkj iQkWjesV djsaA

vki byLVªs'ku lc VkLd xzqi ls LekVZ vkVZ (Smart Art) dk iz;ksx djds vius izys[k esa
LekVZ vkVZ xzkfiQDl Hkh bUlVZ dj ldrs gSaA LekVZ vkVZ esa xzkfiQdy lwph] izkslsl Mk;xzke]
vkWjxsukbts'kuy pkVZ vkfn rd cgqr dqN gks ldrk gSA

bl izdkj] MsVk dks le>kus vkSj rqyuk djus ds fy, fofHkUu izdkj ds pkVZ] tSls ckj] ikbZ]
ykbu vkfn Mkyus ds fy, vki pkVZ dk p;u dj ldrs gSaA
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ikBxr iz'u

7- lR; ;k vlR; crk,¡

(d) ,d Vscy ds vanj nwljh Vscy bUlVZ djuk laHko ugha gSA

([k) 'ksIl iQhpj fofHkUu T;kferh; vkÑfr;k¡ cukus ds fy, ugha gSaA

(x) vki fdlh Vscy dks vfèkdre 3 dkWyeksa esa Øec¼ (sort) dj ldrs gSaA

8- esU;w ckj dk bLrseky djrs gq, fuEufyf[kr ds fy, mi;qDr dekaM~l fyf[k, %

(d) fdlh iQkby ls dksbZ Nfo tksM+us ds fy, ---------------------

([k) fdlh fp=k dk vkdkj cnyus ds fy, ---------------------

(x) vkWVks 'ksi bUlVZ djus ds fy, ---------------------

4-8 VsDLV dks dkWih djuk  vkSj VsDLV dks LFkkukarfjr djuk

VsDLV dks dkWih djuk vkSj mls vius izys[k esa dgha vkSj LFkkukarfjr djuk] ;g ,fMfVax izfØ;k
dk ,d vax gSA vius izys[k esa nqckjk Vkbi djus ls cpus ds fy, vki ̂dkWih ,aM dV* dekaM~l
dk iz;ksx dj ldrs gSaA bl [kaM esa VsDLV dkWih djus vkSj mlh izys[k esa ;k dqN vU; izys[k
esa mls LFkkukarfjr djus ds fy, fDyicksMZ ds iz;ksx dh ppkZ dh xbZ gSA

4-8-1 VsDLV dks dkWih djus  vkSj mls LFkkukarfjr djus (Copying and Moving)

esa fDyicksMZ dk mi;ksx

tc vki VsDLV dks dkWih ;k dV djrs gSa rks og VsDLV eseksjh esa ,d LFkku ij lax`ghr gks
tkrk gS] ftls fDyicksMZ dgrs gSaA mls nqckjk mlh izys[k esa ;k fdlh vU; izys[k esa isLV fd;k
tk ldrk gSA fiNys 12 ?kVd] ftUgsa dV ;k dkWih fd;k x;k Fkk] os oMZ ds fDyicksMZ esa
lgsth gqbZ gSaA vki mUgsa esU;w ckj ij gkse→→→→→fDyicksMZ (Home→→→→→Clipboard) lc VkLd
esU;w dekaM dk p;u djds ns[k ldrs gSaA

fDyicksMZ esa lgsts x, lHkh ?kVdksa dh fo"k;oLrq ns[kus ds fy, ekml ds ,sjks dks mlds Åij
j[ksa vkSj ftls vki vius izys[k esa tksM+uk pkgrs gSa] mls fDyd
djsaA fDyicksMZ dh lHkh pht+ksa dks ,d lkFk isLV djus ds
fy, ̂ isLV vkWy* (Paste All) ij fDyd djsaA fDyicksMZ ds
lkjs ?kVdksa dks gVkus ds fy, fDy;j fDyicksMZ cVu
(fDyicksMZ ds Åij ^x*) dks fDyd djsaA
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4-8-2 VsDLV dks LFkkukarfjr djuk (Moving text)

VsDLV dks LFkkukarfjr djus dk vFkZ gS lysDV fd, x, VsDLV dks ,d LFkku ls gVkuk (dV)
vkSj fdlh nwljs LFkku ij Mkyuk (isLV)A VsDLV dks LFkkukarfjr djus ds fy, fuEufyf[kr
pj.kksa dk vuqikyu djsa%

1- LFkkukarfjr fd, tkus okys VsDLV dks lysDV djsaA

2- esU;w ckj ij gkse→→→→→fDyicksMZ (Home→→→→→Clipboard) lc VkLd esU;w dekaM dk p;u
djsa] vFkok ekud Vwy ckj ij dV ds cVu ij fDyd djsa] ;k fiQj] CTRL+X dh
nck,¡A ,slk djus ls VsDLV fDyicksMZ ij pyk tk,xkA

3- dV fd, x, VsDLV dks isLV djus ds fy, dlZj dks ml LFkku ij ys tk,¡ tgk¡ vki
VsDLV dks LFkkukarfjr djuk pkgrs gSa vkSj esU;w ckj ij gkse→→→→→fDyicksMZ lc VkLd esU;w
dk p;u djsa] ekud Vwyckj ij isLV cVu dks fDyd djsa vFkok CTRL+V dh nck,¡A

de ek=kk esa VsDLV dks de nwjh ij LFkkukarfjr djus ds fy, ^MªSx ,aM MªkWi* rjhdk Rofjr
gks ldrk gSA ftl VsDLV dks vki LFkkukarfjr djuk pkgrs gSa] mls gkbykbV dhft,A lysD'ku
dks ekml ls fDyd dhft,] lysD'ku dks ^MªSx* djds u, LFkku rd ys tkb, vkSj ekml
cVu dks fjyht dj nhft,A

4-8-3 VsDLV dks dkWih djuk   (Copying text)

VsDLV dks dkWih djus dk vFkZ gS lysDV fd, x, VsDLV dh izfrfyfi cukuk vkSj mls fdlh
nwljs LFkku ij MkyukA blesa ewy VsDLV vius LFkku ij vifjofrZr jgrk gSA VsDLV dks dkWih
djus ds fy, fuEufyf[kr pj.kksa dk ikyu djsa %

1- ftl VsDLV dks dkWih djuk gS] mls lysDV djsaA

2- esU;w ckj ij gkse→→→→→fDyicksMZ lc VkLd esU;w dekaM dk p;u djsa] vFkok ekud Vwy
ckj ij dV ds cVu ij fDyd djsa] ;k fiQj] CTRL+X dh nck,¡A ,slk djus ls VsDLV
fDyicksMZ ij pyk tk,xkA

3- esU;w ckj ij gkse→→→→→fDyicksMZ lc VkLd esU;w dekaM dk p;u djsa] ekud Vwy ckj
ij dkWih ds cVu ij fDyd djsa] ;k fiQj] CTRL+C dh nck,¡A ,slk djus ls VsDLV
fDyicksMZ ij dkWih gks tk,xkA

4-9 Lisfyax ,aM xzkej (orZuh vkSj O;kdj.k)

^Lisfyax ,aM xzkej psdlZ* x+yr orZuh okys 'kCnksa rFkk O;kdj.k dh v'kqf¼;ksa dks tk¡prs gSaA
x+yr orZuh okys 'kCnksa ds uhps yky jax dh ygjnkj ykbu fn[kkbZ nsrh gSA blh izdkj gjs
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jax dh ygjnkj ykbu O;kdj.k dh x+yfr;ksa ds uhps fn[kkbZ nsrh gSA bl [kaM esa] vkids izys[k
esa Lisfyax vkSj xzkej ds lqèkkj lacaèkh voèkkj.kkvksa vkSj dekaM~l dh ppkZ dh tk,xhA

tSls gh vki Vkbi djsaxs] oMZ vkidh Lisfyax o xzkej lacaèkh x+yfr;ksa dks Lo;aeso tk¡prk
gS] c'krsZ vki bl fo'ks"krk dks ̂ vkWiQ* (Off) u dj nsaA vkids izys[k esa Lisfyax dh x+yfr;ksa
dks yky jax dh vèkksjs[kk ls n'kkZ;k tkrk gS] tcfd xzkej dh x+yfr;ksa dks gjs jax dh vèkksjs[kk
ls n'kkZ;k tkrk gSA

fp=k 4-37

Lisfyax o xzkej psdj dk iz;ksx djus ds fy, fuEufyf[kr dne mBk,¡ %

1- eq[; VSc ckj ls cVu dk p;u djsa vFkok F7 cVu nck,¡ (fp=k 4-37 ns[ksa)A

2- Lisfyax ,aM xzkej (Spelling and Grammer) Mk;ykWx ckWDl vkidks izys[k dh
igyh x+yrh crk,xk vkSj x+yr Lisfyax okyk 'kCn yky jax ls gkbykbV gks tk,xk (fp=k
4-38 ns[ksa)A

fp=k 4-38
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3- ;fn 'kCn dh Lisfyax lgh gS rks vki bxuksj (Ignore) cVu dks fDyd djsa vkSj ;fn
og 'kCn izys[k esa ,dkfèkd ckj vkrk gS] rks bxuksj vkWy (Ignore All) cVu dks fDyd
djsaA

4- ;fn 'kCn dh Lisfyax x+yr gS rks lts'ku ckWDl esa lq>k, x, fodYiksa esa ls ,d dk
p;u djsa vkSj psat (Change) cVu dks fDyd djsaA izys[k esa tgk¡&tgk¡ Hkh ;g 'kCn
vk;k gS] mu lHkh LFkkuksa ij bls Bhd djus ds fy, psat vkWy (Change All) cVu
dks fDyd djsaA ;fn lgh Lisfyax ugha lq>kbZ xbZ gS rks ukWV bu fMD'kujh (Not in

Dictionary) ckWDl esa lgh Lisfyax Vkbi djsa vkSj psat cVu dks fDyd djsaA

5- ;fn 'kCn dh Lisfyax lgh gS vkSj ;g 'kCn izys[k esa vusd ckj vkus okyk gS (mnkgj.k
ds fy, vkidk uke)] rks ,sM (Add) cVu dks fDyd djsa] rkfd ;g 'kCn fMD'kujh
esa tqM+ tk,A fiQj ;g 'kCn dHkh&Hkh x+yr Lisfyax okys 'kCn ds :Ik esa ugha fn[ksxkA

tc rd Lisfyax ,aM xzkej Mk;ykWx ckWDl esa psd xzkej ckWDl ij ^psd fu'kku* gS]
rc rd oMZ vkids izys[k esa Lisfyax ds lkFk&lkFk xzkej Hkh tk¡prk jgsxkA ;fn vki
ugha pkgrs fd xzkej dh tk¡p dh tk, rks mDr ckWDl ij ^psd fu'kku* gVk nhft,A
vU;Fkk] xzkej dks lqèkkjus ds fy, fuEufyf[kr pj.kksa dk ikyu dhft, %

1- ;fn oMZ dks vkids izys[k esa dksbZ xzkej dh x+yrh feyrh gS rks ckWDl esa bls Lisfyax
dh x+yrh ds :Ik esa n'kkZ;k tk,xkA x+yrh dks gjs jax ds VsDLV ds :Ik esa fn[kk;k
tk,xkA

2- lts'ku ckWDl esa vusd lq>ko fn, x, gksaxsA lokZfèkd mi;qDr dk p;u djds
psaTk ij fDyd djsaA

3- ;fn vkidks yxrk gS fd lqèkkj dh dksbZ vko';drk ugha gS] rks bxuksj cVu dks
fDyd djsaA

4-10 ist iQkWjesfVax

bl [kaM esa vki ist dks viuh vko';drkuqlkj fMt+kbu djuk lh[ksaxsA mnkgj.k ds fy,]
ist lsVvi fodYi] ftlesa isij dk lkbt+ vkSj ist dk ^vksfj,aVs'ku* vkfn gksrk gS] mls
vkerkSj ij fdlh u, izys[k dh 'kq#vkr esa ;k rks vki lsV djrs gSa ;k og fMiQkWYV ds rkSj
ij lsV gksrk gSA ;s fodYi ist ysvkmV VSc ds varxZr miyCèk gksrs gSa vkSj bUgsa vko';drkuqlkj
dHkh&Hkh cnyk tk ldrk gS (fp=k 4-39 ns[ksa)A

fp=k 4-39
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4-10-1 ist ekftZUl (gkf'k,)

ist ekftZUl vki nks izdkj ls cny ldrs gSa % (d) :yj dk iz;ksx djds vkSj ([k) ist
lsVvi Mk;ykWx ckWDl dk iz;ksx djdsA

(d) :yj dk iz;ksx djds

1- ekml dks ml txg ij pykb, tgk¡ liQsn :yj ̂ xzs* gks tk, (fp=k 4-40 ns[ksa)A

fp=k 4-40

2- tc dlZj nks eq¡gs rhj esa cny tk, rks ekml ls fDyd djsa vkSj ekftZu baMhdsVj
dks MªSx djds okafNr LFkku rd ys tk,¡A

3- tc ekftZu lsV gks tk, rks ekml dks fjyht dj nsaA

([k) ist lsV&vi Mk;ykWx ckWDl dk iz;ksx djds

ekftZUl dks ist lsVvi Mk;ykWx ckWDl dk iz;ksx djds Hkh cnyk tk ldrk gSA

1- ist ysvkmV VSc dk p;u djsa vkSj esU;wckj ij dekaM dks fDyd djsa rFkk ist
lsVvi lc VkLd xzqi ds varxZr ekftZUl cVu dk p;u djsa] blls ̂ekftZu Mk;ykWx
ckWDl* fn[kkbZ nsxkA

2- vkids fy, Ng izdkj ds iwoZ fuèkkZfjr ekftZUl miyCèk gSa] ftuds uke gSa] ukWjey
(Normal)] uSjks (Narrow)] ekWMjsV (Moderate)] okbM (Wide)] fejMZ
(Mirrored) vkSj fMiQkWYV (Default)A buesa ls vki fdlh ,d dk p;u dj
ldrs gSaA ;k rks vki viuh vko';drkuqlkj mDr Ng esa ls fdlh ,d dk p;u
dj ldrs gSa] vFkok dLVekTM ekftZUl (Customized Margins) cVu ij fDyd
djsa vkSj VkWi] ckWVe] ysQ~V] rFkk jkbV ckWDl esa ekftZu osY;w Mky dj ,aVj djsaA
fizO;w foaMks esa vki ifjorZu ns[k ldrs gSaA

3- ;fn izys[k esa gsMlZ vkSj iQqVlZ gSa] rks ist ds fdukjs ls ;g VsDLV ftruh nwj fn[kkbZ
nsrk gS] ml nwjh dks cnyk tk ldrk gSA
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4- ifjorZuksa dks iwjs izys[k esa ykxw djus ds fy,] ;fn ̂,IykbZ Vw* (Apply to) fyLVckWDl
esa ^gksy MkwD;wesaV* (Whole Document) fodYi igys ls p;fur ugha gS] rks
MªkWiMkmu ,sjks ij fDyd djds ^gksy MkWd;wesaV* dk p;u djsaA

5- tc iwjk gks tk, rks vksds (OK) ij fDyd djsaA

fp=k 4-41

4-10-2 ist lkbt+ rFkk vksfj,aVs'ku

ist lsVvi Mk;ykWx ckWDl ds vanj i`"B dk vksfj,aVs'ku cnysaA

1- esu VSc ckj ij ist ysvkmV→→→→→lkbt (Page Layout→→→→→Size) dekaM dk p;u djsa
vkSj miyCèk] ysVj (Letter)] yhxy (Legal) ;k ,4 (A4) lkbt+ esa ls viuh
vko';drkvksa ds vuq:Ik p;u djsaA ;fn vU; fodYiksa dh vko';drk gS rks lkbt+
lc VkLd ls eksj isij lkbtst+ (More paper sizes) ij fDyd djsa (fp=k 4-42 ns[ksa)A

fp=k 4-42
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2- MªkWi Mkmu esU;w esa ls mi;qDr isij lkbt+ dk p;u djsaA

fp=k 4-43

3- esu VSc ckj ij ist ysvkmV esa vksfj,aVs'ku lcVkLd ds varxZr rRlacaèkh cVu dk p;u
djds iksVªsV (Portrait) ;k ySaMLdsi (Landscape) esa ls vksfj,aVs'ku esa cnyko yk,¡
(fp=k 4-43)A

ist+ ij t+we bu djsa

1- esu VSc ckj ij O;w VSc→→→→→t+we (View Tab→→→→→Zoom) lc VkLd dk p;u djsaA t+we Mk;ykWx
ckWDl LØhu ij fn[kkbZ nsxkA twe Mk;ykWx ckWDl esa twe Vw ds varxZr vusd i`"B% ckWDl
dks psd&ekdZ djsaA vksds dks fDyd djsa (fp=k 4-44 ns[ksa)A

fp=k 4-44

2- vkidks vius izys[k ds vusd i`"B LØhu ij fn[kkbZ nsaxsA ftu i`"Bksa dk vksfj,aVs'ku cnyuk
gS] mUgsa lysDV djsaA

3- iQkby→→→→→ist lsVvi (File→→→→→Page Setup) dk p;u djsa vkSj isij lkbt+ VSc ij fDyd
djsaA fiQj vksfj,aVs'ku fodYi (ySaMLdsi ;k iksVªsV) ij fDyd djsa] vkidks mu p;fur
i`"Bksa dh vko';drk gSA

4- MªkWi Mkmu ckWDl esa ,IykbZ Vw % fodYi dks lysDVsM VsDLV ds :Ik esa lysDV dhft,A
tc iwjk gks tk, rks vksds dks fDyd djsa (fp=k 4-45 ns[ksa)A
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fp=k 4-45

4-10-3- gsMlZ ,aM iQqVlZ

gsMj og VsDLV gS tks izR;sd i`"B ds VkWi ekftZu esa tksM+k tkrk gS] tSls izys[k dk 'kh"kZd
;k ist uacj rFkk iQqVj og VsDLV gS ftls izys[k ds ckWVe ekftZu esa tksM+k tkrk gSA izys[k
esa gsMj vkSj iQqVj tksM+us ;k laikfnr djus ds fy, bu pj.kksa dk ikyu djsa (fp=k 4-46 ns[ksa)A

fp=k 4-46

1- esu VSc ckj ij bUlVZ→→→→→gsMj ,aM iQqVj (Insert→→→→→Header and Footer) lcVkLd
esU;w dk p;u djsaA viuh vko';drkuqlkj gsMj ;k iQqVj fodYi ij fDyd djsa (fp=k
4-47 ns[ksa)A
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fp=k 4-47

2- gsMj fodYi dk p;u djus ij gsMj Vwyckj fn[kkbZ nsxh vkSj i`"B dk Åijh Hkkx uhps
fn[kk, vuqlkj gkbykbVsM gksxk (fp=k 4-48)A

3- gsMj ckWDl esa gsfMax Vkbi djsaA vki vusd ekud iQkWjesfVax fodYiksa dk iz;ksx dj ldrs
gSa] tSls iQkWUV iQsl] lkbt+] cksYM] bVSfyDl] vkfnA

fp=k 4-48

blh izdkj vki iQqVj ds fy, Hkh dekaM dk p;u dj ldrs gSa (fp=k 4-49) vkSj bls
viuh vko';drkuqlkj dLVekbTM dj ldrs gSaA
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fp=k- 4-49

4-10-4 ist uaclZ

fp=k 4-50 vkSj fp=k 4-51 esa fn[kk, x, vuqlkj bu funsZ'kksa dk iz;ksx djrs gq, izys[k esa i`"B
la[;k tksM+saA

fp=k 4-50

1- esu VSc ckj ij bUlVZ→→→→→ist uaclZ (Insert→→→→→Page Numbers) dk p;u djsa vkSj uhps
fn;k x;k Mk;ykWx ckWDl fn[kkbZ nsxkA

fp=k 4-51
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2- iksth'ku MªkWiMkmu esU;w ls ^VkWi vkWiQ ist*] ;k ^ckWVe vkWiQ ist* esa ls p;u djds
i`"B la[;k dh fLFkfr dks lysDV djsaA

3- tc iwjk gks tk, rks vksds dks fDyd djsaA

fdlh izys[k esa vFkok izys[k ds [kaM fo'ks"k esa i`"B la[;kvksa ds izkjafHkd eku esa ifjorZu
djuk

fdlh izys[k esa i`"B la[;kvksa dk izkjafHkd eku cnyus ds fy, fuEufyf[kr pj.kksa dk ikyu
djsa%

1- izys[k ds fdlh i`"B ij dlZj j[ksaA (;fn vkids izys[k esa nks ;k mlls vfèkd [kaM
gSa rks dlZj ml [kaM ds fdlh i`"B ij j[kuk gksxk] ftlds izkjafHkd i`"B ls vki i`"B
la[;k esa cnyko djuk pkgrs gSaA)

2- esu VSc ij bUlVZ ist uaclZ (Insert Page Numbers) lcVkLd dk p;u djsa vkSj
ist uaclZ Mk;ykWx ckWDl fn[kkbZ nsus yxsxkA

3- 'kks uacj vkWu iQLVZ ist dks vupsd djsa vkSj ist uaclZ Mk;ykWx ckWDl esa iQkWjesV ij
fDyd djsaA ist uacj iQkWjesV Mk;ykWx ckWDl fn[kkbZ nsxk (fp=k 4-52)A

fp=k 4-52
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4- ist uacj iQkWjesV Mk;ykWx ckWDl ds uhps ̂ LVkVZ ,sV* vkWI'ku ckWDl ij fDyd djsa vkSj
uacj osY;w dks de ;k vfèkd djsa] vFkok LVkVZ ,sV (Start At) ckWDl esa ,d uacj Vkbi
dj nsaA

5- ist uacj iQkWjesV ckWDl dks can djus ds fy, vksds (OK) dks fDyd djsa vkSj fiQj ist
uaclZ Mk;ykWx ckWDl dks can djus ds fy, vksds fDyd djsaA

4-10-5 ist czsd Mkyuk

tc vki fdlh oMZ izys[k dks Vkbi dj jgs gksrs gSa vkSj i`"B ds fupys Hkkx ij igq¡prs gSa
rks vius vki gh ̂ ist czsd* vk tkrk gSA isij ds lkbt ls ;g fuèkkZfjr gksrk gS fd ist czsd
dgk¡ vk,xkA ;fn vki LokHkkfod :Ik ls vkus okys ist czsd ds igys gh ,d ist dks lekIr
dj nwljk ist vkjaHk djuk pkgrs gSa rks vkidks ckj&ckj ,aVj nckus dh vko';drk ugha gSA
blds LFkku ij vki fuEufyf[kr rjhdksa dks viuk,¡ %

1- bul'kZu ikWbaV dks ml ykbu ij j[ksa tgk¡ ist lekIr djuk pkgrs gSaA esU;w ckj ls
bUlVZ→→→→→czsd (Insert→→→→→Break) dekaM dk p;u djsaA czsd Mk;ykWx ckWDl fn[kkbZ nsxk
(fp=k 4-53 ns[ksa)A czsd Mk;ykWx ckWDl esa czsd Vkbi ds varxZr ist czsDl dks ̂ psdekdZ*
djsaA ist czsd Mkyus ds fy, vksds (OK) dks fDyd djsaA

fp=k 4-53

2- bul'kZu ikWbaV dks ml ykbu ij j[ksa tgk¡ ist lekIr djuk pkgrs gSaA ist czsd Mkyus
ds fy, CTRL+ENTER dh dks nck,¡A

4-10-6 ist czsd dks fMyhV djuk

ist czsd dks fMyhV djus dk lcls vklku rjhdk gS izys[k esa vfrfjDr ist czsd baMhdsVj
dks <w¡<+dj mls gVk nsukA ,slk djus ds fy, ̂ ukWeZy O;w* ij vk,¡A ist czsd ykbu ij fDyd
djsa vkSj ist czsd dks gVkus ds fy, fMyhV dh dks nck nsaA
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ikBxr iz'u

9- esU;w ckj esa ------------------ dekaM dk iz;ksx cqysV ,aM uacfjax Mk;ykWx ckWDl ds fy,
fd;k tkrk gSA

10- VsDLV dks dkWih djus vkSj VsDLV dks LFkkukarfjr (ewo) djus esa D;k varj gS\

11- fDyicksMZ dh pht+sa ns[kus ds fy, vki esU;w ckj ls ------------------ dekaM dk p;u
djrs gSaA

12- lR; ;k vlR; crk,¡

(d) esU;w ckj ij ,fMV→dkWih (Edit→Copy) dekaM vkSj CTRL+C, ;s nksuksa
vyx&vyx fØ;k,¡ gSaA

([k) fdlh 'kCn dks gVkus ds fy, vki dLVe fMD'kujh dk iz;ksx ugha dj ldrs
gSaA

(x) vki fdlh 'kCn ds Ik;kZ;okph dk p;u jkbV fDyd djds 'kkWVZdV esU;w ls dj
ldrs gSaA

(?k) dhcksMZ ij F7 dks nckdj vki Lisfyax vkSj xzkej psdj dks lfØ; dj ldrs
gSaA

4-11 vkius D;k lh[kk

bl ikB esa vkius VsDLV dks iQkWjesV djus lacaèkh fofHkUu iQhplZ ds ckjs esa lh[kkA vc vki
bl fLFkfr esa gSa fd VsDLV dks ,d LFkku ls nwljs LFkku ij LFkkukarfjr dj ldsa rFkk fofHkUu
iQkWUV vkSj dSjsDVj LVkbYl dk iz;ksx dj ldsaA lkFk gh] vki ,e,l oMZ dk xzkej ,aM Lisy&psd
iQhpj Hkh bLrseky dj ldrs gSaA

4-12 ikBkar iz'u

1- VsDLV dks VkbVy dsl esa cnyus ds fy, esU;w ckj esa D;k dekaM gS\

2- flacy bUlVZ djus ds fy, fofHkUu pj.kksa dk o.kZu dhft,A

3- iQkWUV iQsl D;k gksrk gS\ fdUgha nks iQkWUV ifjokjksa dk mYys[k dhft,A

4- vki fdlh iSjkxzkiQ esa ykbu Lisflaax dSls lsV djrs gSa\

5- VsDLV dks LFkkukarfjr djus ds pj.k fyf[k,A

6- VsDLV dks dkWih djus ds pj.k fyf[k,A
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7- oMZ esa vkWVks djsDV iQhpj dk D;k mi;ksx gS\

8- vkids dsanz esa Nk=kksa ds fooj.k dks la{ksi esa izLrqr djus ds fy, ,d Vscy cuk,¡A

9- dkWygkmV ds :Ik esa fofHkUu 'ksIl ds iz;ksx dk o.kZu dhft,A

4-13 ikBxr iz'uksa dk iQhMcSd

1- (d) ykbu ds vkjaHk ([k) ykbu ds var esa

(x) izys[k ds 'kh"kZ ij (?k) izys[k ds var esa

2- (d) oMZ ds vanj Mcy fDyd djsa

([k) iSjkxzkiQ ds vanj fVªiy fDyd djsa

(x) ekml dks 'kCnksa ds Åij MªSx djsa vFkok ,sjks dh dk iz;ksx djrs le; f'kÝV
dh nck, j[ksaA

(?k) esU;w ckj ij ,fMV→→→→→lysDV vkWy (Edit→→→→→Select All) dekaM dk p;u djsa
vFkok CTRL+A dh nck,¡A

3- (d) vlR; ([k) lR; (x) vlR; (?k) lR;

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

5- (x) 0-5 bap dk varjky

6- (d) vlR; ([k) lR; (x) lR; (?k) vlR;

7- (d) vlR; ([k) vlR; (x) lR; (?k) vlR;

8- (d) bUlVZ→fiDpj

([k) fiDpj→iQkWjesV VSc→lkbt+ xzqi

(x) bUlVZ→'ksIl

9- iQkWjesV→cqysV ,aM uacfjax

10- dkWih djus dk vFkZ gS lysDVsM VsDLV dh izfrfyfi rS;kj djuk vkSj mls fdlh vU;
LFkku ij Mkyuk] ftlesa ewy VsDLV vifjofrZr jgrk gSA VsLV dks LFkkukarfjr djus dk
vFkZ gS lysDV fd, x, VsDLV dks ,d LFkku ls gVkuk vkSj fdlh vU; LFkku ij bUlVZ
djukA

11- O;w→VwycklZ→fDyicksMZ

12- (d) vlR; ([k) vlR; (x) lR; (?k) lR;
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5-1 ifjp;

esy etZ oMZ izkslsflax dh ,d cgqr egRoiw.kZ fo'ks"krk gSA bldk mi;ksx vkils ;k vkids
is'ks ;k O;kikj ls tqM+s yksxksa ;k ,tsafl;ksa dks] le;&le; ij Hksts tkus okyh esfyax ds fy,
fd;k tkrk gSA oMZ ds bl esfyax iQhpj ls vkidks ,d i=k fofHkUu O;fDr;ksa dks muds
vyx&vyx irksa ij Hkstus gsrq] ukeksa vkSj irksa dh lwph dks ml i=k ds lkFk ^etZ* djus
vkSj Hkstus esa lgk;rk feyrh gS] ;g Jsf.k;k¡ rS;kj djrk gS] ifjorZu'khy lwpuk&{ks=kksa okyk
,d i=k] yscYl rS;kj djrk gS] ^eTMZ izys[k* tSls Mk;jsDVjh fyLV] buokWblst rS;kj djrk
gS] irksa dh lwph dk eqnz.k djrk gS vFkok fyiQkiQksa ij irksa dks Nkirk gS] esfyax ysCkYl
rS;kj djrk gS vkSj bUgsa vkids bfPNr iQkWjesV esa Nkirk gSA oMZ dh esy etZ lqfoèkk ds ;s
izeq[k mi;ksx gSaA

5-2 mn~ns';

bl ikB dks i<+us ds ckn vki leFkZ gksaxs %

iQkWeZ ysVlZ] esfyax yscYl] fyiQkiQs rS;kj djus esa_

,Mªsl MsVk dks O;ofLFkr djus vkSj mls ,d lkekU; izys[k esa et+Z djus esa_

,d futrkiw.kZ izys[k eqfnzr djus esa_

esy etZ dks ^dLVekbt* djus esaA

5-3 esy etZ esa izys[kksa ds izdkj

esy etZ esa rhu izdkj ds izys[kksa dh vko';drk gksrh gSA

(d) eq[; izys[k (Main Document): esy etZ ds dk;Z esa futhÑr izys[k (tSls dksbZ ,d
ekud i=k ;k fyiQkiQk ;k esfyax yscy) dks eq[; izys[k ds :Ik esa tkuk tkrk gSA

5

esy etZ (Mail Merge)
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;g og izys[k gS ftlesa VsDLV o xzkfiQDl gksrs gSa vkSj tks izR;sd etZ izys[k esa leku
jgrs gSa] mnkgj.k ds fy,] okilh dk irk vFkok ^iQkWeZ ysVj* dk ewy HkkxA

([k) MsVk lkslZ (Data Source) % MsVk lkslZ og iQkby gS ftlesa uke o irs vFkok vU;
dksbZ ,slh tkudkjh gksrh gS] tks izR;sd esy etZ izys[k ds laLdj.k ds lkFk cnyrh
gSA mnkgj.k ds fy, ,d iQkWeZ ysVj ds fy, uke vkSj irs dh ,d lwph ftls vki
xzkgdksa ;k vU; yksxksa dh lwph dks Hkstuk pkgrs gSaA

(x) etZ izys[k Merge (merge Document) % tc vki eq[; izys[k dks MsVk lkslZ ds
lkFk etZ dj nsrs gSa] rks ,d rhljk izys[k rS;kj gksrk gS] ftls etZ izys[k dgk tkrk
gSA etZ izys[k dks LØhu ij etZ fd;k tk ldrk gS] rkfd i=k dks irksa ds lkFk ns[kk
tk lds vFkok lhèks fizaVj ij Hkstk tk ldrk gS] rkfd i=k dks iRkksa ds lkFk Nkik tk
lds vkSj fyiQkiQksa ;k yscYl ij irs Nkis tk ldsaA bls ,d vU; iQkby ds :Ik esa
lso (Save) Hkh fd;k tk ldrk gS] rkfd Hkfo"; esa fizafVax ds fy, bldk iz;ksx fd;k
tk ldsA MsVk lkslZ ls lwpuk vFkok MsVk dks eq[; izys[k esa Mkyus ls etZ izys[k curk
gSA mnkgj.k ds fy, fdlh i=k izys[k esa etZ iQhYM esa ̂ flVh* bUlVZ djus ls oMZ 'kgj
dk uke] tSls ubZ fnYyh bUlVZ djsxk] tksfd flVh MsVk iQkby esa lax`ghr gksxkA

esy etZ vFkok esfyax dh ;g fo'ks"krk oMZ 2007 esa VSc ckj (Tab Bar) esa ekStwn gSA esfyax
iQhplZ vkSj VwYl dks ,fDVosV djus ds fy, esu VsCk ckj esa esfyaxl (Mailings) ij fDyd
djsa (fp=k 5-1 ns[ksa)A blesa vkidks fØ,V] (Creat) LVkVZ esy etZ (Start Mail Merge)]
jkbV ,aM bUlVZ iQhYM~l (Write & Insert Fields)] fizO;w fjt+YV~l (Prevew Results)

rFkk fiQfu'k ,aM etZ (Finish & Merge) tSls lcVkLd feysaxsA

fp=k 5-1

5-4 esy etZ fot+kMZ (Mail Merge Wizard)

esy etZ fot+kMZ esy etZ dh izfØ;k ds nkSjku vkidk ekxZn'kZu djrk gSA blesa eq[; iQkby
dks cukuk vkSj mls ,fMV djuk] ubZ MsVk iQkby cukuk] fdlh ekStwnk MsVk iQkby dks [kksyuk

fp=k 5-2
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vkSj MsVk iQhYM~l dks eq[; izys[k ds lkFk etZ djuk 'kkfey gSA esy etZ fot+kMZ dk Ikz;ksx
djus ds fy, esu VScckj ls esfyax→→→→→LVkVZ esy etZ (Mailing – Start Mail Merge) lcVkLd
dk p;u djsaA mlds ckn lcVkLd ckj ls LVsi ckb LVsi esy etZ fot+kMZ (Step by Step

Mail Merge Wizard) fodYi dk p;u djsa (fp=k 5-2 ns[ksa)A vkidks LØhu ij esy etZ
fot+kMZ esU;w fn[kkbZ nsxkA blls vkidks esy etZ izys[k dks dLVekTM (viuh vko';drk
ds vuqlkj) rjhds ls rS;kj djus esa enn feysxh (fp=k 5-3 ns[ksa)A

fp=k- 5-3

5-4-1 izys[k ds izdkj dk p;u djsa

bl [kaM esa vki lh[ksaxs fd esy etZ fot+kMZ dk iz;ksx dk iz;ksx djrs gq, eq[; izys[k dks
dSls lysDV djuk gSA esy etZ izys[k rS;kj djus dh fn'kk esa igyk dne gS izys[k dks lysDV
djukA bl fodYi dk iz;ksx djds vki eq[; izys[k dk izdkj fuf'pr dj ldrs gSa] tSls
i=k] bZ&esy eSlst] fyiQkiQs] yscYl] Mk;jsDVjhA vkerkSj ij ekud izys[k ds rksj ij i=k dk
gh iz;ksx gksrk gSA gkyk¡fd] blds LFkku ij
esfyax yscy] fyiQkiQk] vkfn Hkh gks ldrs gSaA
ifjoruhZ; (orZeku) frfFk ds lkFk] ,d
lkekU; i=k rS;kj djus ds fy, fuEufyf[kr
pj.kksa dk ikyu djsa%

tc vki i=k izdkj ds izys[k dk p;u djrs
gSa] rks vki bl i=k dk iz;ksx yksxksa ds ,d
lewg dks O;fDrxr i=k ds rkSj ij Hkstus ds
fy, dj ldrs gSa] ftls bl lewg ds
vyx&vyx irksa okys fofHkUu yksxksa }kjk izkIr
fd;k tk,xkA

fp=k- 5-4
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lysDV MkWD;wesaV (Select Document) Vkbi ckWDl esa fn, fodYiksa esa ls ̂ ySVj* (Letter)

dk p;u djsa vkSj vxys pj.k dh vksj c<+us ds fy, fot+kMZ Mk;ykWx ckWDl ds fupys fdukjs
ij ekStwn usDLV % LVkfV±x MkWD;wesaV (Next: Starting Document) ij fDyd djsaA

5-4-2 lysDV LVkfV±x MkWD;wesaV

1- bl izfØ;k dk nwljk pj.k gS ^ysVj* fodYi ds varxZr ^LVkfV±x MkWD;wesaV* dk p;u
djukA blesa rhu fodYi miyCèk gSa (fp=k 5-5 ns[ksa)A

;wt+ fn djaV MkwD;wesaV (Use the Curent Document) % ;g fn[kk, x, ekStwnk izys[k
dk p;u djus vkSj esy etZ fo'ks"krk dk iz;ksx djds izkIrdrkZvksa ds irs vFkok vU;
tkudkjh tksM+us ds fy, gSA ;g ml fLFkfr esa mi;qDr jgrk gS tc vkids ikl i=k&izk:Ik
igys ls ekStwn gks vkSj vki mlesa dsoy izkIrdrkZvksa ds irs tksM+uk pkgrs gSaA

fp=k 5-5

LVkVZ izQkWe , VsEiysV (Start from a Template)% ;fn vkids ikl igys ls dksbZ
i=k&izk:Ik ugha gS] rks vki oMZ 2007 esa ekStwn] iz;ksx ds fy, rS;kj VsEiysV esa ls p;u
dj ldrs gSaA bu VsEiysV dks vki viuh
vko';drkuqlkj ^dLVekbt+* dj ldrs
gSa (fp=k 5-6 ns[ksa)A

ekStwnk izys[k ls vkjaHk djuk (Start

from Existing Document) % ;fn
vkids ikl igys ls gh dksbZ izys[k gS rks
vki ̂ ,fXtfLVax esy etZ izys[k* pqu lds
gSa vkSj mlesa i=k dh fo"k;oLrq vkSj@vFkok
izkIrdrkZvksa esa vko';d cnyko dj
ldrs gSaA

fp=k 5-6
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vkb,] ge ^^LVkVZ izQkWe , VsEiysV** dk p;u djrs gSa vkSj ,d ^CySad* vFkkZr [kkyh
izys[k dk p;u djrs gSaA tc vki bl fodYi dks pqusaxs rks esy etZ fot+kMZ fuEufyf[kr
lc esU;w iznf'kZr djsxk] rkfd vki fodYi dk p;u dj ldsaA blesa vki fofHkUu VsEiysV~l
dk p;u dj ldrs gSa] tks vkidh vko';drkvksa ds vuq:Ik gksa vFkok vki ,d ̂ CySad
MkWD;wesaV* Hkh pqu ldrs gSa rkfd vki mlls viuh vko';drkvksa ds vuqlkj i=k rS;kj
ldsaA

2- etZ iQhYM~l ds }kjk irs bUlVZ djus ds fy, ^Lislst+* u NksM+saA bl LFkku ij dqN Hkh
Vkbi u djsaA bl ;wfuV ds var esa vki lh[ksaxs fd MsVk lkslZ ls MsVk iQhYM~l ds }kjk
irs fdl rjg ls bUlVZ fd, tkrs gSaA vki i=k ds dysoj esa dgha Hkh bu ^iQhYM~l*
dks bUlVZ dj ldrs gSaA uhps fn, x, fp=k 5-7 esa jk"Vªh; eqDr fo|ky;h laLFkku }kjk]
^lfVZfiQdsV bu MsVk ,aVªh vkWijs'kal* esa izos'k ysus okys lHkh fo|kfFkZ;ksa dks Hksts tkus okyk
,d ̂i=k&izk:i* rS;kj fd, tkus dk mnkgj.k iznf'kZr fd;k x;k gSA bujksyesaV uacj iQhYM
dks Hkh ̂ vkidk ,ujksyesaV uacj gS* ij ckn esa bUlVZ fd;k tk ldrk gS] tc MsVk lkslZ
rS;kj gks tk,A

ysVj dh ckWMh Vkbi djsA

14 October 2001
To

Dear Student,
We are happy to inform you that you have been admitted for the Diploma in Information
Technology offered by National Institute of Open Schooling. Your enrolment number is.,
Quote this number for all your correspondence with the School or writing assignments or
writing terminal examinations.

With best wishes,

Director (Admissions)
National Institute of Open Schooling
New Delhi

fp=k 5-7

vius izys[k dks lso djsaA

5-4-3 MsVk lkslZ rS;kj djuk

esy etZ fot+kMZ esa rhljk pj.k gS izkIrdrkZvksa  dh ;k irksa dh] ftUgsa izk:i&i=k lacksfèkr
gksxk ;k Hkstk tk,xk (fp=k 5-8 ns[ksa)A

;fn vkids ikl igys ls MsVkcsl lwpuk ugha gS] rks vkidks iQhYM~l dk viuk MsVk lkslZ rS;kj
djuk gksxk] ftls i=k esa ;k fdlh Hkh vU; izys[k esa bUlVZ fd;k tk ldsA mnkgj.k ds fy,]
vkids }kjk igys ls rS;kj esy etZ i=k esa 'kk;n vkidks fo|kfFkZ;ksa ds irksa dh lwph esa fuEufyf[kr
iQhYM~l dh vko';drk gksxh % uke] ,Mªsl 1] ,Mªsl 2] uxj] jkT; vkSj fiu dksMA
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fp=k 5-8

bl ikB esa vki lh[ksaxs fd esy etZ dk iz;ksx djrs gq,] oMZ Vscy dk iz;ksx djds vFkok
viuh ,Dlsy odZ'khV ls ykdj] MsVk lkslZ dSls rS;kj fd;k tk,A

(d) esy etZ gsYij dk iz;ksx djds MsVk lkslZ rS;kj djuk

ekbØkslkWÝV oMZ (Word)] ,Dly (Excel) ;k ,Dlsl (Access) MsVk lkslZ rS;kj djus ds
fy, vki esy etZ fot+kMZ dk iz;ksx dj ldrs gSaA

esy etZ fot+kMZ dk iz;ksx djrs gq, MsVk csl rS;kj djus ds fy, fuEufyf[kr pj.kksa dk ikyu
djsa %

;fn vkius vc rd viuk eq[; izys[k rS;kj ugha fd;k gS rks ,d u;k Cysad MkWD;wesaV [kksysaA

fp=k 5-9

1- esy etZ fot+kMZ ds rhljs pj.k esa lysDV fjlhfi,aV~l Mk;ykWx ckWDl (Select

Recipients Dialog Box)  ls ̂ Vkbi , U;w fyLV* (Type a New List) lysDV djsaA
blds ckn fØ,V fodYi dk p;u djsa (fp=k 5-9 ns[ksa)A

2- ubZ fyLV rS;kj djus ds fy,] MsVk ds ,d u, lsV tSls] VkbVy] iQLVZ use] ykLV use]
daiuh use vkSj ,Mªsl ykbu 1] o vU; ,sls gh fodYiksa ds lkFk ,d Mk;ykWx ckWDl
fn[kkbZ nsxkA
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3- U;w ,Mªsl fyLV Mk;ykWx ckWDl ds vanj lacafèkr iQhYM~l esa] vki viuh vko';drkvksa
ds vuq:Ik MsVk ,aVj djuk vkjaHk dj ldrs gSaA

4- ;fn vki ubZ ,Mªsl fyLV esa viuh vko';drkvksa ds vuq:Ik dksbZ iQhYM gVkuk pkgrs
gSa ;k dksbZ u;k iQhYM tksM+dj dkWyEl dks dLVkekbTM djuk pkgrs gSa rks dLVkekbTM
(Customise) cVu ij fDyd djsa] tks ̂ U;w ,Mªsl fyLV* (New Address List) ds uhps
nkb± vksj gS (fp=k 5-10 ns[ksa)A

fp=k 5-10

5- blls miyCèk MsVk iQhYM dh ,d lwph fn[kkbZ nsxh] ftlesa vki ̂dLVekbTM MsVk iQhYM*
dks tksM+ ldrs gSa] fdlh ekStwnk MsVk iQhYM dks gVk ldrs gSa ;k mldks u;k uke ns
ldrs gSaA tc vki ,slk dj ysa rks vksds (Ok) cVu dks fDyd djsaA

6- tc vki ubZ ,Mªsl fyLV esa okafNr MsVk iQhYM~l dks fofufnZ"V dj pqdsa rks vksds (Ok)

dks fDyd djsaA vkidks lso ,st (Save As) Mk;ykWx ckWDl fn[kkbZ nsxkA

7- ftl iQksYMj esa vki MsVk lkslZ dks lso djuk pkgrs gSa] mls <w¡<+dj lso ,st Mk;ykWx
ckWDl esa lso ,st dks fDyd djsaA ;g iQkby .mdb (ekbØkslkWÝV MsVkcsl) ds ,DlVsa'ku
uke ls lso gks tk,xhA

([k) ekStwnk MsVkcsl fjdkWMZ dks ,fMV djuk

ekStwnk MsVkcsl fjdkWMZ dks ,fMV djus ds fy, fuEufyf[kr pj.kksa dk vuqikyu dhft, %

1- MsVk lkslZ iQkby dks [kksfy, vkSj fiQj ^lysDV fjlhfi,aV~l* (Select Recipients)

Mk;ykWx ckWDl ls ̂ ;wt+ ,u ,fXtfLVax fyLV* (Use An Existing List) fodYi dk
p;u dhft,] ftls esy etZj fot+kMZ ds rhljs pj.k esa iznf'kZr fd;k x;k gSA Vwyckj
LØhu ij fn[kkbZ nsxh (fp=k 5-11 ns[ksa)A

2- vc czkmt+ (Browse) fodYi ij fDyd djsa ftlls lysDV MsVk (Select Data

Source) lkslZ Mk;ykWx ckWDl fn[kkbZ nsxkA vc ml iQksYMj dks [kkstsa ftlesa vkius og
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MsVk iQkby lax`ghr dh gqbZ gS] ftldk mi;ksx vki djuk pkgrs gSa] fiQj ml MsVk iQkby
dks ns[kus ds fy, vksiu (Open) dks fDyd djsaA

3- vki vusd MsVk iQkby iQkWjesV (RTF) [kksy ldrs gSa] tSls ,Dlsl MsVkcsl] ,Dlsy iQkbYl]
oMZ iQkby] fjp VsDLV iQkWjesV] vkfnA

fp=k 5-11

4- ,d ckj tc MsVk iQkby lysDV gks tk,] rks MsVk iQkby ds izdkj ds vkèkkj ij esy
etZj vkils iwNsxk fd vki MsVk iQhYM vkSj MsVk fjdkWMZ esa dSls varj djuk pkgsaxsA

5- ,d ckj tc ;g gks tk,] MsVk iQkby esy etZj esa yksM dj nh tk,xh vkSj fiQj vki
^,fMV fjlhfi,aV fyLV* (Edit Recipent List) cVu dks fDyd dj ldsaxs] rkfd fyLV
dks viuh vko';drkuqlkj ,fMV dj ldsaA

6- vki ftl MsVk fjdkWMZ dks cnyuk pkgrs gSa mls <w¡<+us ds fy, ,sjks dh (key) dks fDyd
djds ;k fjdkWMZ uacj Vkbi djds ml fjdkWMZ uacj rd igq¡psa] vFkok iQkbaM (Find)

dks fDyd djsa vkSj fiQj ml tkudkjh dks <w¡<+sa] tks vkidh tkudkjh ds vuqlkj ml
fjdkWMZ esa gSA

7- vki fjdkWMZ~l esa okafNr ifjorZu djsa vkSj mUgsa lso djsaA

(x) oMZ Vscy dk iz;ksx djrs gq, MsVk lkslZ rS;kj djuk

okLro esa] esy etZ fot+kMZ vkidks oMZ Vscy cukus esa] ftlesa vkids uke] irs vkSj vU;
MsVk gksrk gS] pj.kokj ekxZn'kZu djrk gSA esy etZ fot+kMZ dh lgk;rk ysus ds LFkku ij vki
Lo;a Hkh] lhèks iQhYM use vkSj MsVk ,aVj djds oMZ Vscy esa MsVk lkslZ cuk ldrs gSaA ,slk
djus ds fy, fuEufyf[kr pj.kksa dk ikyu djsa %

1- esu VSc ckj ij bUlVZ→Vscy (Insert →Table ) VSc dekaM dks lysDV djds ,d
Vscy bUlVZ djsa vkSj uhps fn, x, vuqlkj ,d Vscy cuk,¡A

2- Vscy dh lcls Åij dh ̂ jks* esa MsVk iQhYM ds uke Vkbi djsaA nwljh jks ls MsVk fjdkWMZ
Vkbi djuk vkjaHk dj nsaA
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3- tc vki lkjs MsVk fjdkWMZ ,aVj dj pqdsa] rks Vscy dks oMZ MkWD;wesaV ds :Ik esa lso djsaA
vkidk MsVk lkslZ izys[k rS;kj gSA

,ujksyesaV ua- Ukke ,Mªsl 1 ,Mªsl 2 'kgj jkT; fiu

01785679 jes'k 13]7oha esujksM fot; uxj cSaxykSj dukZVd 560040

01785680 Yk[kh jes'k uxj(xk¡o) 'kknhiqj (iksLV) fpRrwj ft+yk vkaèkz izns'k 571131

01785681 js.kq 85 , ikWdsV ds 'ks[k ljk; ubZ fnYyh 110030

01785682 [kku 76] esu jksM fon~;k uxj y[kuÅ mRrj izns'k

(?k) MsVk lkslZ cukus ds fy, ,Dlsy odZ'khV dk iz;ksx djuk

vki MsVk lkslZ rS;kj djus ds fy, ,Dlsy (Excel) izksxzke dk Hkh iz;ksx dj ldrs gSaA ,slk
djus ds fy, fuEufyf[kr pj.kksa dk ikyu djsaA

1- ,Dlsy izksxzke dks 'kq: djsaA odZ'khV [kksysaA

2- odZ'khV dh lcls Åij dh ̂ jks* esa MsVk iQhYM ds uke Vkbi djsaA nwljh jks ls MsVk fjdkWMZ
Vkbi djuk vkjaHk dj nsaA

3- tc vki lkjs MsVk fjdkWMZ ,aVj dj pqdsa] rks odZ'khV dks lso djsaA

4- vkius odZ'khV esa tks MsVk iQhYM uke vkSj MsVk fjdkWMZ Vkbi fd, gSa] mUgsa lysDV djsa
vkSj fiQj ekud Vwyckj ij dkWih (Copy) cVu dks fDyd djsaA iQkby dks can djds
,Dlsy izksxzke ls ^,fXtV* djsaA

5- oMZ izksxzke dks 'kq: djsaA ,d ubZ foaMks [kksysa vkSj fiQj isLV (Paste) cVu dks fDyd
djsaA vkidk MsVk oMZ MkWD;wesaV esa Vscy ds :Ik esa dkWih (Copy) gks tk,xkA bl MkWD;wesaV
dks lso djsaA vkidk MsVk lkslZ rS;kj gSA

5-4-4 MkWD;wesaV dks etZ djuk

,d ckj tc vki viuk eq[; izys[k vkSj MsVk lkslZ izys[k rS;kj dj ysa] mlds ckn esy etZ
esa vxys nks pj.k gSa] etZ iQhYM~l dks eq[; izys[k esa bUlVZ djuk vkSj fiQj MsVk dks eq[;
izys[k esa etZ djukA

iQhYM~l dks eq[; izys[k esa etZ djus ds fy, vkidks eq[; izys[k esa dqN ,fMfVax djuh
iM+ ldrh gSA esy etZ fot+kMZ ds pkSFks pj.k esa crk, x, bu pj.kksa dk ikyu djsa] tSlkfd
fp=k 5-12 esa fn[kk;k x;k gSA
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fuEufyf[kr pj.kksa dk vuqikyu djsa %

1- vius i=k esa ml LFkku ij fDyd djsa] tgk¡ vki pkgrs gSa fd irs fn[kkbZ nsa] vkSj fiQj

2- esy etZ fot+kMZ ds pkSFks pj.k esa iznf'kZr Mk;ykWx ckWDl esa ,Mªsl cqd (Address Book)

fodYi dks lysDV djsaA esy etZ fot+kMZ esa bUlVZ ,Mªsl (Insert Address) CykWd Mk;ykWx
ckWDl fn[kkbZ nsxk (fp=k 5-12 ns[ksa)A

fp=k 5-12

3- bUlVZ ,Mªsl CykWd dk p;u djds vki eq[; i=k esa bUlVZ djus ds fy, fof'k"V ,Mªsl
iQhYM dks lysDV dj ldrs gSa (fp=k 5-13 ns[ksa)A

fp=k 5-13

4- tc vki eq[; izys[k dks iwjk dj ysa vkSj lHkh etZ iQhYM~l dks bUlVZ dj ysa] rks lso
djus ds fy, lso ,st (Save As) fodYi gsrq vkWfiQl (Office) cVu dks fDyd
djsaA vc oMZ 2007 MkWD;wesaV ds :Ik esa lso djus ds fy, ̂ oMZ MkWD;wesaV* dks lysDV
djsa vFkok oMZ 97 ;k 2003 laxr MkWD;wesaV ds :Ik esa lso djus ds fy, ̂ oMZ 97&2003
MkWD;wesaV* dks lysDV djsaA izys[k dks dksbZ uke nsa vkSj mlds ckn lso dks fDyd djsaA
vc vkidk eq[; izys[k etZ izys[k ds :Ik esa dke djsxkA
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5-4-5 MsVk dks eq[; izys[k esa etZ djuk

MsVk dks eq[; izys[k esa etZ djuk esy etZ fot+kMZ dk vafre pj.k gSA vc etZ izys[k dks
can djus ls igys « or » cVu ij fDyd djsa] rkfd ,Mªsl MsVk ds lkFk eq[; izys[k dk
^fizO;w* vkids lkeus vk tk, vkSj i=k dk fizaVvkmV ys ysa (fp=k 5-14 ns[ksa)A

fp=k 5-14

tc ;g iwjk gks tk, rks eft±x izfØ;k dks iwjk djus ds fy, Mk;ykWx ckWDl ij ^usDLV %
daIyhV n etZ* (Next: Complete the Merge) fodYi ij fDyd djsa (fp=k 5-15 ns[ksa)A

fp=k 5-15

5-5 ,Mªsl fyLV dks etZ djds esfyax yscYl rS;kj djuk

;fn vkius MsVk lkslZ (tSls ,Mªsl fyLV) igys gh rS;kj fd;k gqvk gS] tSlkfd igys crk;k
x;k gS] rks bl ,Mªsl fyLV dks vkids eq[; izys[k ds lkFk etZ djuk vfèkd vklku gS]
ftldk iz;ksx esfyax yscYl ds :Ik esa fd;k tk ldrk gSA

1- eq[; izys[k rS;kj djuk % ekud VwYckj ij U;w (New) ij fDyd djasA fiQj esu VSc
ckj ij esfyaXl→LVkVZ esy etZ (Mailing→Start Mail Merge) lcVkLd dks lysDV



124 :: MkVk ,aVªh vkWijs'kUl

djsaA LVkVZ esy etZ lcVkLd ds varxZr yscYl dks lysDV djsaA ekbØkslkWÝV oMZ vkids
lkeus yscy vkWI'kal (Level Options) Mk;ykWx ckWDl iznf'kZr djsxk (fp=k 5-16 ns[ksa)A

fp=k 5-16

2- yscy vkWI'kal Mk;ykWx ckWDl esa fizaVj dk vkSj vki tks yscy iz;ksx djuk pkgrs gSa]
mudk izdkj lysDV djsa vkSj fiQj vksds (Ok) dks fDyd djsaA (;fn vkids }kjk iz;ksx
fd, tkus okys yscy izksMDV uacj ckWDl esa lwphc¼ ugha gSa] rks vki vki vius ̂dLVe*
(Custom) yscyl cuk ldrs gSaA) viuh vko';drkuqlkj ^dLVekbTM* yscy rS;kj
djus ds fy, U;w yscy (New Label) cVu ij fDyd djsaA

3- vksiu n MsVk lkslZ (Open the Data Source) % ,d ckj tc vki yscy dk izdkj
vkSj iz;ksx fd, tkus okys iQkWjesV dk p;u dj ysa] rks vc le; gS ml MsVk lkslZ ds
p;u dk] tgk¡ ls MsVk yscYl ij tksM+k tk,xkA eq[; VSc ckj esa] esfyaXl VSc ds varxZr
lysDV fjlhfi,aV~l (Select Recipients) dks lysDV djsa vkSj mlds ckn Vkbi U;w
fyLV (Type New List) ;k ;wt+ ,fXtfLVax fyLV (Use Existing List) vFkok lysDV
izQkWe vkmVyqd dkWUVsDV~l (Select From Outlook Contects) ij_ ;g ns[krs gq,
fd vki ubZ ,Mªsl fyLV cukuk pkgrs gSa ;k dksbZ ekStwnk fyLV bLrseky djuk pkgrs
gSa_ fDyd djsaA

4- ;wt+ ,fXtfLVax fyLV dks lysDV djsa] rkfd lysDV MsVk lkslZ (Select Data Source)

Mk;ykWx ckWDl fn[kkbZ nsA tgk¡ vkius viuk MsVk lkslZ (irksa dh lwph) rS;kj fd;k gqvk
gS ml yksds'ku dks czkmt+ djsa vkSj fiQj vksiu cVu dks fDyd djsaA

5- vki vusd izdkj dh MsVk iQkbysa [kksy ldrs gSa] tSls ,Dlsl MsVkcsl] ,dlsy iQkbysa]
oMZ iQkby] fjp VsDLV iQkWjesV] vkfnA

6- ,d ckj tc MsVk iQkby lysDV gks tk,] rks MsVk iQkby ds izdkj ds vkèkkj ij esy
etZj vkils iwNsxk fd vki MsVk iQhYM vkSj MsVk fjdkWMZ esa dSls varj djuk pkgsaxsA

7- ,d ckj tc ;g gks tk,] MsVk iQkby esy etZ esa yksM dj nh tk,xh vkSj fiQj lcVkLd
LVkVZ esy etZ (Start Mail Merge) ds varxZr vki ̂ ,fMV fjlhfi,aV fyLV* (Edit
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Recipient List) cVu dks fDyd dj ldsaxs] rkfd fyLV dks viuh vko';drkuqlkj
,fMV dj ldsaA

fp=k 5-17

8- vki ftl MsVk fjdkWMZ dks cnyuk pkgrs gSa mls <w¡<+us ds fy, ,sjks dh (Key) dks fDyd
djds ;k fjdkWMZ uacj Vkbi djds ml fjdkWMZ uacj rd igq¡psa] vFkok iQkbaM (Find)

dks fDyd djsa vkSj fiQj ml tkudkjh dks <w¡<+sa] tks vkidh tkudkjh ds vuqlkj ml
fjdkWMZ esa gSA

9- vki fjdkWMZ~l esa okafNr ifjorZu djsa vkSj mUgsa lso (Save) djsaA

10- esfyaXl→→→→→jkbV ,aM bUlVZ iQhYM~l (Mailing→→→→→Write & Insert Fields) lcVkLd
dks lysDV djsa vkSj bUlVZ etZj iQhYM~l (Insert Merger Fields) ij fDyd djsa] tgk¡
vki MsVk lkslZ ls irksa dks etZ djuk pkgrs gSa] rkfd mUgsa yscYl MkWD;wesaV ij bUlVZ
fd;k tk ldsA bUlVZ etZ iQhYM ij fDyd djsa vkSj fiQj ml iQhYM use ij fDyd
djsa ftls vki bUlVZ djuk pkgrs gSa vkSj fiQj vksds (Ok) ij fDyd djsaA pquk gqvk
MsVk iQhYM ;k iQkby use yscYl MkWD;wesaV ij bUlVZ gks tk,xkA vkSj vki MsVk iQhYM
use ds iwjs MsVk&lsV dks yxkrkj lysDV djrs jg ldrs gSa] tks vki yscYl MkWD;wesaV
ij ns[kuk pkgrs gSaA

fp=k 5-18
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11- MsVk dks eq[; izys[k esa etZ djuk % esfyaXl (Mailings) VSc ckj esa fizO;w fjtYV~l
(Preview Results) ij fDyd djsa rkfd pqus gq, MsVk lkslZ ls okLrfod MsVk ds lkFk
etZ gq, yscYl dks vki Nkis tkus ls igys ns[k nsaA blls vki yscYl dks ns[k ldrs gSa
vkSj vafre :Ik ls Nius ls igys ;fn muesa fdlh lqèkkj dh vko';drk gS rks og lqèkkj
dj ldrs gSaA vki fizO;w fjtYV~l lc VkLd ds varxZr < and > cVu dk iz;ksx djds
lHkh yscYl ds fizO;w ds fy, MsVk iQhYM ds lsV dks vPNh rjg ns[k Hkh ldrs gSaA

fp=k 5-19

12- izys[k ds lkFk MsVk dks etZ djuk % ;fn etZ gq, yscYl dks lhèks fizaVj ij Hkstuk
pkgrs gSa rks esfyaXl VSc ds varxZr fiQfu'k ,aM etZ (Finish & Merge) lc VkDl
dks fDyd djsa vkSj mlds ckn fizaV MkWD;wesaV dks fDyd djsaA

13- etZ yscYl dh fizafVax gks tk,xh vkSj os ,sls yxsaxsA

fp=k 5-20

5-6 ,Mªsl fyLV etZ djds fyiQkiQs rS;kj djuk

;fn vkius igys gh ,d MsVk lkslZ rS;kj fd;k gqvk gS] (tSls ,Mªsl fyLV)] tSlkfd igys
o.kZu fd;k x;k gS] rks bl ,Mªsl fyLV dks vkids fyiQkiQksa ds lkFk etZ djuk vfèkd vklku
gS] rkfd vki esy djus ds fy, lhèks fyiQkiQksa ij irs Nki ldsa] (ctk, blds fd fLVdlZ
ij ,Mªsl yscy Vkbi djsa vkSj fiQj mUgsa fyiQkiQksa ij fpidk,¡)A vki pkj pj.kksa esa ,slk dj
ldrs gSa%



esy etZ (Mail Merge) :: 127

1- eq[; izys[k rS;kj djuk (Create Main Documents) % LVSaMMZ Vwyckj ij U;w CySad
MkWD;wesaV (New Blank Document) ij fDyd djsaA esu VSc ckj ij esfyaXl→LVkVZ
esy etZ (Mailing→Start Main Merge)

lcVkLd dks lysDV djsaA lcVkLd LVkVZ esy etZ
ds varxZr ,uoyWIl (Envelopes) dks lysDV
djsaA ekbØkslkWÝV oMZ ,uoWyi vkWI'kal Mk;ykWx
ckWDl fn[kk,xk (fp=k 5-21 ns[ksa)A

2- ,uoyi vkWI'kal VSc ij]  ,uoyi lkbt+
(Envelope Size) MªkWiMkmu ckWDl ls fyiQkiQksa
ds vusd iwoZ fuèkkZfjr vkdkjksa esa ls viuh
bPNkuqlkj ,uoyi lkbt+ dks lysDV djsa vkSj
^,Mªsl iQkWjesV* lek;ksftr djsaA (;fn fyiQkiQs dk vkidk okafNr lkbt ,uoyi lkbt+
ckWDl esa lwphc¼ esa ugha gS] rks vki Lo;a fyiQkiQs dk viuk dLVe lkbt+ cuk ldrs
gSaA blds fy, vkidks ,uoyi vkWI'kal (Envelope Options) Mk;ykWx ckWDl esa ,uoyi
lkbt+ esa dLVe lkbt+ dks lysDV djuk gksxkA) blds ckn fiafVax vkWI'kal (Printing

Options) VSc ij fDyd djsa vkSj ;g lqfuf'pr djsa fd fyiQkiQs ds fy, tks Hkh ̂ iQhM
vkWI'kal* vkius lysDV fd, gSa] os vkids fizaVj ds fy, mi;qDr gSaA blds ckn vksds
(Ok) dks fDyd djsaA

3- MsVk lkslZ dks [kksysa % ,d ckj tc vki yscy Vkbi vkSj iz;ksx gsrq iQkWjesV dk p;u
iwjk dj ysa] rks vc le; gS MsVk lkslZ ds p;u djus dk] tgk¡ ls MsVk dks yscYl ij
tksM+k tk,xkA eq[; VSc ckj esa] esfyax VSc ds varxZr lysDV fjlhfi,aV~l (Select
Recipients) dk p;u djsa] vkSj fiQj Vkbi U;w fyLV ;k ;wt+ ,fXftLVax fyLV vFkok
lysDV izQkWe vkmVyqd dkWUVsDV~l ij_ ;g ns[krs gq, fd vki ubZ ,Mªsl fyLV cukuk
pkgrs gSa ;k dksbZ ekStwnk fyLV bLrseky djuk pkgrs gSa_ fDyd djsaA

fp=k- 5-22

fp=k 5-21
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4- ;wt+ ,fXftLVax fyLV dk p;u djsa rkfd lysDV MsVk lkslZ Mk;ykWx ckWDl fn[kkbZ
nsA blesa viuh ml yksds'ku dks czkmt+ djsa tgk¡ vkius MsVk lkslZ (,Mªsl fyLV) cukbZ
gS] vkSj fiQj vksiu (Open) cVu dks fDyd djsaA

5- vki fofHkUu MsVk iQkby iQkWjesV] tsls ,Dlsl MsVkcsl] ,Dlsy iQkby] oMZ iQkby] fjp
VsDLV iQkWjesV] vkfn [kksy ldrs gSaA

fp=k 5-23

6- ,d ckj tc MsVk iQkby lysDV gks tk,] rks MsVk iQkby ds izdkj ds vkèkkj ij esy
etZj vkils iwNsxk fd vki MsVk iQhYM vkSj MsVk fjdkWMZ esa dSls varj djuk pkgsaxsA

7- ,d ckj tc ;g gks tk,] MsVk iQkby esy etZj esa yksM dj nh tk,xh vkSj fiQj lcVkLd
LVkVZ esy etZ ds varxZr vki ̂ ,fMV fjlhfi,aV fyLV* (Edit Recipient List) cVu
dks fDyd dj ldsaxs] rkfd fyLV dks viuh vko';drkuqlkj ,fMV dj ldsaA

8- vki ftl MsVk fjdkWMZ dks cnyuk pkgrs gSa mls <w¡<+us ds fy, ,sjks dh (Key) dks fDyd
djds ;k fjdkWMZ uacj Vkbi djds ml fjdkWMZ uacj rd igq¡psa] vFkok iQkbaM dks fDyd
djsa vkSj fiQj ml tkudkjh dks <w¡<+sa] tks vkidh tkudkjh ds vuqlkj ml fjdkWMZ
esa gSA

9- vki fjdkWMZ~l esa okafNr ifjorZu djsa vkSj mUgsa lso djsaA

10- esfyaXl VSc esa jkbV ,aM bUlVZ iQhYM~l (Write & Insert Fields) lcVkLd ds varxZr
bUlVZ etZ (Insert Merge) iQhYM~l ij fDyd djsa] tgk¡ vki MsVk lkslZ ls irksa dks
etZ djuk pkgrs gSa] rkfd mUgsa yscYl MkWD;wesaV ij bUlVZ fd;k tk ldsA bUlVZ etZ
iQhYM  ij fDyd djsa vkSj fiQj ml iQhYM use ij fDyd djsa ftls vki bUlVZ djuk
pkgrs gSa vkSj fiQj vksds (Ok) ij fDyd djsaA pquk gqvk MsVk iQhYM ;k iQkby use
yscYl MkWD;wesaV ij bUlVZ gks tk,xkA vkSj vki MsVk iQhYM use ds iwjs MsVk&lsV dks yxkrkj
lysDV djrs jg ldrs gSa] tks vki yscYl MkWD;wesaV ij ns[kuk pkgrs gSaA
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fp=k 5-24

11- MsVk dks eq[; izys[k esa etZ djuk % esfyax VSc ckj esa fizO;w fjtYV~l ij fDyd
djsa rkfd pqus gq, MsVk lkslZ ls okLrfod MsVk ds lkFk etZ gq, yscYl dks vki Nkis
tkus ls igys ns[k ysaA blls vki yscYl dks ns[k ldrs gSa vkSj vafre :Ik ls Nius ls
igys ;fn muesa fdlh lqèkkj dh vko';drk gS rks og lqèkkj dj ldrs gSaA vki fizO;w
fjtYV~l lc VkLd ds varxZr < and > cVu dk iz;ksx djds lHkh yscYl ds fizO;w
ds fy, MsVk iQhYM ds lsV dks vPNh rjg ns[k Hkh ldrs gSaA

fp=k 5-25

12- izys[k ds lkFk MsVk dks etZ djuk % ;fn etZ gq, yscYl dks lhèks fizaVj ij Hkstuk
pkgrs gSa rks esfyaXl VSc ds varxZr fiQfu'k ,aM etZ (Finish & Merge) lc VkDl
dks fDyd djsa vkSj mlds ckn fizaV MkWD;wesaV dks fDyd djsaA

fp=k 5-26

ikBxr iz'u

1- esy etZ esa] eq[; izys[k vkSj etZ izys[k ds chp D;k varj gS\

2- esy etZ esa MsVk lkslZ dks ----------------- dk iz;ksx djrs gq, vFkok ----------------- rS;kj
fd;k tk ldrk gSA
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3- vki MsVk fjdkWMZ~l ----------------- vFkok ----------------- ds lkFk etZ dj ldrs gSaA

4- etZ MkWD;wesaV dks ̂ bysDVªksfud esfyax* ds fy, Hkstus ds fy, ;g vko';d gS fd vkids
daI;wVj esa ----------------- dusD'ku gksA

5- lR; ;k vlR; crk,¡

(d) oMZ dh esy etZ fo'ks"krkvksa dk iz;ksx djrs gq, vki irksa dh lwph ,d i=k
ds lkFk etZ dj ldrs gSa] ftls fofHkUu O;fDr;ksa dks Hkstk tkuk gS] ijarq vki
i=k ds dysoj esa ifjorZuh; iQhYM~l bUlVZ ugha dj ldrs gSaA

([k) tc rd iQSDl e'khu vkids daI;wVj ds lkFk dusDVsM u gks] rc rd vki etZ
izys[k dks iQSDl ugha dj ldrs gSaA

(x) ,Dlsy dk iz;ksx djrs gq, odZ'khV esa cuk;k x;k MsVk fjdkWMZ esyetZ ds fy,
MsVk lkslZ ds :Ik esa iz;ksx ugha fd;k tk ldrk gSA

5-7 vkius D;k lh[kk

bl ikB esa vkius ,e,l oMZ (MS Word) ds ifjos'k esa esy etZ ds iz;ksx ds ckjs esa lh[kkA
vc vki uke vkSj irksa dh ,d lwph dks fdlh ,d i=k ds lkFk etZ djds mUgsa muds uke
vkSj irksa ij Hkst ldrs gSaA nwljs] vki Jsf.k;ksa dk fuekZ.k dj ldrs gSa] yscYl ;k ,d i=k
ftlesa ifjorZu'khy iQhYM gksaA vkSj varr% vki eTMZ MkWD;wesaV tSls Mk;jsDVjh fyLV] buokWbl
vkSj ,Mªsl fyLV rS;kj dj ldrs gSa] fyiQkiQksa ij ;k esfyax yscYl ij irs Nki ldrs gSaA

5-8 ikBkar iz'u

1- fuEufyf[kr dk la{ksi esa o.kZu dhft, %

(d) eq[; izys[k ([k) MsVk lkslZ] vkSj (x) etZ izys[k

2- esy etZ dh dksbZ nks fo'ks"krk,¡ fyf[k,A

3- izk:i&i=k (Form letter) ds fy, eq[; izys[k rS;kj djus dh izfØ;k ds pj.kksa dk o.kZu
dhft,A

4- esy etZ esa ekStwnk MsVk fjdkWMZ dh ,fMfVax djus ds pj.kksa dk o.kZu dhft,A

5- oMZ Vscy dk iz;ksx djrs gq, vki MsVk lkslZ dSls rS;kj djsaxs\

6- esy etZ ds fy, ,Dlsy odZ'khV dk iz;ksx MkVk lkslZ ds :i esa djus gsrq pj.kksa dk
o.kZu dhft,A
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5-9 ikBxr iz'uksa dk iQhMcSd

1- esy etZ izfØ;k esa futhÑr izys[k (tSls i=k) dks eq[; izys[k dgrs gSaA tc vki eq[;
izys[k ds lkFk MsVk lkslZ dks etZ djrs gSa rks rhljk izys[k curk gS ftls etZ izys[k dgrs
gSaA

2- esy etZ gsYij ;k oMZ Vscy

3- ,d u;k izys[k ;k fizaVj

4- baVjusV

5- (d) vlR; ([k) lR; (x) vlR;
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6-1 ifjp;

LizsM'khV ,d cM+h 'khV (sheet) gS] ftlesa MsVk vkSj lwpuk ^jkst+* (rows) vkSj ^dkWyEl*
(columns) esa O;ofLFkr dh tkrh gSaA ,Dlsy lcls vfèkd iz;ksx dh tkus okyh LizsM'khV
,Iyhds'ku gSA ;g ekbØkslkWÝV vkWfiQl lewg dk ,d vax gSA LizsM'khV MsVk dks ,aVj djus]
,fMV djus] fo'ysf"kr (,usykbt+) djus vkSj laxzg.k djus ds fy, cgqr mi;ksxh gSA la[;kRed
MsVk ds lkFk vadxf.krh; lafØ;k,¡ (operations)] tSls tksM+uk] ?kVkuk] xq.kk o Hkkx] ,Dlsy
dk iz;ksx djrs gq, fd, tk ldrs gSaaA vki fdlh fuf'pr ekunaM ds vkèkkj ij (tSls vkjksgh
;k vojksgh Øe esa) la[;kvksa dks Øec¼ dj ldrs gSa vkSj lkekU; foRrh;] xf.krh; vkSj
lkaf[;dh; iQkWewZyksa dk iz;ksx dj ldrs gSaA

6-2 mn~ns';

bl ikB dks i<+us ds ckn vki leFkZ gksaxs %

,e,l ,Dlsy 2007 dh cqfu;knh fo'ks"krkvksa dk o.kZu djus esa_

i`"Bksa dk lsVvi djus o fizaV djus esa_

odZ'khV dks la'kksfèkr djus esa_

odZ'khV esa MsVk ,aVj djus o ,fMV djus esa_

dhcksMZ 'kkWVZdV ij dke djus esaA

6-3 LizsM'khV dh fo'ks"krk,¡

,e,l ,Dlsy esa vusd fo'ks"krk,¡ gSa] ftuls vkidk dke ljy gks ldrk gSA izeq[k fo'ks"krkvksa
esa dqN fuEufyf[kr gSaA

6

LizsM'khV ds cqfu;knh rRo
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1- vkWVksle (AutoSum) & blls vkidks ,d DyLVj ds lehiorhZ lsYl (cells) dh
lkexzh dks tksM+us esa lgk;rk feyrh gSA

2- fyLV vkWVks fiQy (List AutoFill) & tc lwph ds var esa dksbZ u;k vkbVe tksM+k tkrk
gS rks lsYl dh iQkWjesfVax dks vius vki foLrkfjr dj nsrk gSA

3- vkWVksfiQy (Autofill) & iqujkorhZ ;k Øfed MsVk] tSls dkykuqØfed frfFk;k¡ ;k la[;k,¡
vkSj iqujkorhZ VsDLV ls lsYl dks 'kh?kzrk ds lkFk Hkjus esa vkidh lgk;rk djrk gSA
vkWVksfiQy dk iz;ksx iQaD'kal dks dkWih djus ds fy, Hkh fd;k tk ldrk gSA bl iQhpj
ls vki VsDLV vkSj la[;kvksa esa ifjorZu Hkh dj ldrs gSaA

4- vkWVks'ksIl (AutoShapes) & Vwyckj vkidks vusd T;kferh; vkÑfr;k¡] ,sjkst+] ÝykspkVZ
,yhesaV] LVkj o vkSj Hkh cgqr dqN cukus dh lqfoèkk iznku djrk gSA bu vkÑfr;ksa ls
vki vius Lo;a ds xzkiQ cuk ldrs gSaA

5- fot+kMZ (Wizard) & tc vki dke dj jgs gksrs gSa rks vkids dke ds vkèkkj ij] ;g
vfèkd izHkkoh rjhds ls dke djus ds fy,] fofHkUu mi;ksxh lykgsa vkSj rduhdsa fn[kkdj]
vkidk ekxZn'kZu djrk gSA

6- MªSx ,aM MªkWi (Drag and Drop) & blls vkidks MsVk o VsDLV dks ekml dh lgk;rk
ls MªSx djds mls iquO;ZofLFkr djus esa lgk;rk feyrh gSA

7- pkV~Zl (Charts) & blls vkidks vius MsVk ds ̂ xzkfiQdy fjizstsaVs'ku* dks ̂ ikb*] ̂ ckj*]
^ykbu pkVZ* o vU; vusd izk:iksa esa izLrqr djus esa lgk;rk feyrh gSA

8- fioV Vscy (PivotTable) & ;g MsVk dks lsdsaM~l esa iyV vkSj tksM+ ldrh gS vkSj
blls vkidks MsVk&,usysfll vkSj fjiksVZ] tSls vkofèkd foRrh; fooj.k] lkaf[;dh; fjiksVZ
vkfn] rS;kj djus esa lqfoèkk gksrh gSA vki tfVy MsVk&lacaèkksa dk xzkfiQdy rjhds ls
fo'ys"k.k Hkh dj ldrs gSaA

9- 'kkWVZdV esU;w (Shortcut Menus) & vki tks dke dj jgs gSa mlds fy, mi;qDr dekaM~l
ekml dk jkbV cVu fDyd djus ls fn[kkbZ nsus yxsaxhA

6-4 ,e,l ,Dlsy 2007 dh fo'ks"krk,¡

(d) ifj.kkeksUeq[k (Results-oriented) ;wtj baVjiQsl

u;k ifj.kkeksUeq[k ;wtj (iz;ksDrk) baVjiQsl ls vkids fy, ekbØlkWÝV ,Dlsy esa dke djuk
vklku gks x;k gSA tks dekaM~l vkSj fo'ks"krk,¡ igys tfVy esU;w vkSj VwycklZ esa nch jgrh
Fkha] os vc dekaM~l vkSj fo'ks"krkvksa ds rdZlEer lewgksa esa dk;ksZUeq[k (task oriented) VSCl
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ij lqyHk gSaA vusd Mk;ykWx ckWDl ds LFkku ij ̂ MªkWiMkmu xSyjht+* vk xbZ gSa] ftuesa miyCèk
fodYiksa dks fn[kk;k tkrk gS vkSj vkidks lgh fodYi pquus esa lgk;rk iznku djus ds fy,
fooj.kkRed VwyfVIl vkSj lSaiy fizO;w Hkh iznku fd, x, gSaA

([k) vfèkd ^jkst+* o dkWyEl rFkk vU; ubZ lhek,¡

,Dlsy 2007 dh fxzM esa 1,048,578 ̂ jks* gSa vkSj 16,384 dkWye gSaA bl izdkj ;g iz;ksxdrkZ
dks ekbØkslkWÝV vkWfiQl ,Dlsy 2003 dh rqyuk esa 1,500 izfr'kr vfèkd jks vkSj 6,300

izfr'kr vfèkd dkWye nsrk gSA ,Dlsy 2007 esa vafre dkWye ,Dlsy 2003 ds IV dh vis{kk
XFD gSA izfr lsy lsy&jsiQjsalst dh la[;k dks c<+kdj vfèkdre miyCèk ̂ eseksjh* dh lhek
rd c<+k nh xbZ gSA iwoZorhZ 4000 dh rqyuk esa iQkWjesfVax ds izdkj Hkh c<+kdj mlh odZcqd
esa vlhfer dj fn, x, gSaA

(x) vkWfiQl Fkhe vkSj ,Dlsy LVkby

,Dlsy 2007 esa] ,d fof'k"V LVkby dh lgk;rk ls MsVk dks odZ'khV esa ,d Fkhe dh lgk;rk
ls 'kh?kzrk ls iQkWjesV fd;k tk ldrk gSA vki vkWfiQl 2007 ds vU; izdk'kuksa] tSls oMZ 2007]
ikoj ikWbaV 2007] ds lkFk Hkh Fkhe lk>k dj ldrs gSaA

Fkhe ykxw djuk % FkhEl dk iz;ksx blfy, fd;k tkrk gS rkfd izys[k vPNk fn[ksA Fkhe
dks ,d iwoZfuèkkZfjr jax&leqPp;] ykbuksa] iQksaUV vkSj ^fiQy biQsDV~l* ds :Ik esa ifjHkkf"kr
fd;k tk ldrk gSA Fkhe fdlh fof'k"V ^vkbVe* tSls Vscy] pkVZ ;k iwjh odZcqd ij Hkh
ykxw fd;k tk ldrk gSA

LVkby dk iz;ksx djuk % fdlh iwoZfuèkkZfjr Fkhe ij vkèkkfjr iQkWjesV dks LVkby dgk tkrk
gSA bldk mi;ksx ,Dlsy pkVZ] Vscy] fioV Vscy] Mk;xzke vFkok vkÑfr;ksa ds Lo:Ik dks
ifjofrZr djus ds fy, fd;k tkrk gSA LVkbYl dks iz;ksxdrkZ dh fo'ks"k vko';drkvksa ds
vuqlkj ̂ dLVekbt* Hkh fd;k tkrk gSA ;g è;ku j[kuk egRoiw.kZ gS fd pkVZ~l esa vki viuk
LVkby ugha cuk ldrs] cfYd igys ls ekStwn LVkbYl dk gh iz;ksx dj ldrs gSaA

(?k) fjp daMh'kuy iQkWjesfVax

^daMh'kuy iQkWjesV~l* dk iz;ksx djuk vkSj mUgsa ykxw djuk vklku gksrk gSA MsVk esa lacaèk
dks ns[kus gsrq dqN rjdhcksa dh vko';drk gksrh gS] ftlls fo'ys"k.k djus esa cgqr lgk;rk
feyrh gSA

dbZ daMh'kuy iQkWjesfVax fu;eksa ds fØ;kUo;u dh lgk;rk ls egRoiw.kZ MsVk&#>kuksa vkSj
vioknksa dks vklkuh ls ns[kk tk ldrk gS] tks MsVk cklZ (data bars)] xzsfM,aV jaxksa vkSj mu
fu;eksa dks iwjk djus okys vkbdu lsV ds :Ik esa fjp fot+qvy iQkWjesfVax ykxw djrs gSaA
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(Ä) vklku iQkWjewyk ys[ku

dqN ,sls lqèkkj] tks iQkWjewyk ys[ku dks vis{kkÑr vfèkd vklku cukrs gSa] uhps fn, tk jgs gSaA

jhlkbtscy iQkWjewyk ckj % iQkWjewyk odZ'khV ds vU; MsVk dks doj u dj ysa] blds fy,
iQkjewyk ckj vkius vki gh tfVy vkSj yacs iQkWjewyksa ds fy, Lo;a dks ^jhlkbt+* dj ysrh
gSA ,Dlsy ds iwoZorhZ otZu dh foLrkfjr fo'ks"krkvksa ds :Ik esa yacs iQkWjewyksa dks fy[kus ds
fy, usfLVax ds vkSj vfèkd ^ysoYl* dk iz;ksx fd;k tk ldrk gSA

iQaD'ku vkWVks daIyhV % iQaD'ku vkWVks daIyhV fo'ks"krk ls mi;qDr iQkWjewyk flaVsDl dks vfèkd
'kh?kzrk ls fy[kus esa lgk;rk feyrh gSA blls mu ^iQaD'kal* dk irk yxkus esa enn feyrh
gS] ftUgsa vki bLrseky djuk pkgrs gSa vkSj ;g iQkWjewyk dks iwjk djus esa lgk;d gksrh gSA

LVªDpMZ jsiQjsalst % ,Dlsy 2007 vkidks fdlh iQkWjewyk esa ukfer jsatst vkSj VscYl dks jsiQj
djus gsrq LVªDpMZ jsiQjsalst iznku djrk gSA ;g D1 vkSj A1C1 tSls lsy lanHkksaZ ds vfrfjDr
gSA

ukfer jsatst+ rd vklku igq¡p % ,Dlsy 2007 dh lgk;rk ls vki ,dkfèkd ukfer jsatst+
dks ,d dsanzh; yksds'ku esa O;ofLFkr dj ldrs gSa] mUgsa viMsV dj ldrs gSa vkSj l¡Hkky
ldrs gSaA blls vkidks viuh odZ'khV ij dke djus esa] mlds MsVk vkSj iQkWjewyksa dk foopsu
djus esa lqfoèkk gksrh gSA

(p) csgrj lkWfV±x vkSj fiQYVfjax

okafNr mRrj izkIr djus ds fy, odZ'khV MsVk dks vfèkd 'kh?kzrk ls O;ofLFkr djus gsrq ,Dlsy
dh ifj"d`r fiQYVfjax vkSj lkWfV±x rduhdksa dk mi;ksx fd;k tk ldrk gSA ,Dlsy 2007
esa vki MsVk dks jax ds vkèkkj ij o rhu ls vfèkd ysoYl ij Øec¼ dj ldrs gksA

vki MsVk dks jax ;k frfFk ds vkèkkj ij fiQYVj dj ldrs gSa] vkWVksfiQYVj MªkWiMkmu lwph
esa 1000 ls vfèkd vkbVeksa dks iznf'kZr dj ldrs gSa] fiQYVj djus ds fy, vusd vkbVeksa
dks lysDV dj ldrs gSa vkSj MsVk dks fioVVscYl esa fiQYVj dj ldrs gSaA

6-5 ,Dlsy dks vkjaHk djuk

1- ekml dh lgk;rk ls] LØhu ds uhps ck,¡ dksus ij] LVkVZ cVu dks fDyd djsaA

2- vkWy izksxzkEl vkbVe dks gkbykbV djsaA izksxzke esU;w [kqy tk,xkA

3- izksxzkeksa dh lwph ls ekbØkslkWÝV vkWfiQl dks lysDV djsa (blds pj.k fp=k 6-1 esa fn[kk,
x, gSa)A
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4- ekbØkslkWÝV vkWfiQl ,Dlsy] 2007 ij fDyd djasA

bu fØ;kvksa dks izrhdkRed :Ik ls uhps fn[kk;k x;k gSA

lysDV LVkVZ→→→→→vkWy izksxzkEl→→→→→ekbØkslkWÝV vkWfiQl→→→→→ekbØkslkWÝV vkWfiQl ,Dlsy
2007 vkids esU;wckj ls dekaM~l (fp=k 6-1)

ekbØ

,Dlsy

fp=k 6-1

,e,l ,Dly ds iwjs ikB ds nkSjku ge vkidks rhj dk fu'kku (→→→→→) fn[kk,¡xs] tks vkidks
;g lwfpr djsxk fd vkidks fdl fn'kk esa c<+uk gSA

vki ,Dlsy 2007 dks ju esU;w ds }kjk Hkh vkjaHk dj ldrs gSa] tslkfd fp=k 6-2 esa fn[kk;k
x;k gSA
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fp=k 6-2

vksiu VsDLV ckWDl esa ,Dlsy fy[ksa vkSj vksds cVu dks fDyd djsaA blls ,e,l ,Dlsy 2007
'k: gks tk,xkA ,Dlsy dh LØhu dk [kqyuk fp=k 6-2(d) esa fn[kk;k x;k gS vkSj LØhu
ds lHkh iQhplZ dk fooj.k lkfj.kh 6-1 esa fn;k x;k gSA
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fp=k 6-2(d) ,Dlsy 2007 LØhu

lkfj.kh 6-1% ,Dlsy LØhu iQhplZ

vkWfiQl cVu ekbØkslkWÝV vkWfiQl yksxks ds :Ik esa iznf'kZr gksrk gS] tc bls
fDyd fd;k tkrk gS rks ;g izys[k&izcaèku fØ;kvksa] tSls lso
;k fizV] o gky gh esa [kksyh xbZ odZcqDl dh lwph fn[kkrk
gSA

fDod ,Dlsl Vwyckj blesa vkerkSj ij bLrseky gksus okyh dekaM~l ds cVu gksrs gSa]
ftUgsa ekml ds ,d fDyd ls fØ;kfUor fd;k tk ldrk gSA

VSCl fjcu ds dekaM~l vkSj iQhplZ dks lacafèkr lewgksa esa O;ofLFkr
fd;k tkrk gS] ftu rd ,d VScuse ij fDyd djds igq¡pk
tk ldrk gSA

VkbVy ckj blesa ekbØkslkWÝV ,Dlsy ds ckn odZcqd dk uke n'kkZ;k tkrk
gSA

fjcu og Hkkx] ftlls odZ'khV ij ;k ,d lsy ij fØ;k djus ds
fy, dekaM~l vkSj iQhplZ rd igq¡pk tkrk gSA vkjaHk esa ,d
VSc dks lysDV djrs gSa vkSj fiQj dekaM ;k iQhplZ dk p;u
djrs gSaA
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Ukse ckWDl blesa ,fDVo lsy dk ,Mªsl ;k mls fn;k x;k uke n'kkZ;k tkrk
gSA

iQkWjewyk ckj ,fDVo lsy dh lkexzh dks n'kkZrk gSA

,fDVo lsy odZ'khV esa og LFkku tks Vkbi fd, x, MsVk dks fn[kkrk gS
vFkok tks fdlh dekaM ls izHkkfor gksxkA

odZ'khV ,fj;k blesa odZ'khV cukus ds fy, bLrseky dh xbZ ^dkWYl* gksrh
gSaA

yacor (vertical) vkSj bldk iz;ksx ekStwnk LØhu ij ut+j u vkus okys odZ'khV
{kSfrt (horizontal) ds fofHkUu Hkkxksa dkss ns[kus ds fy, fd;k tkrk gSA
LØksy cklZ

'khV VSCl odZcqd esa odZ'khV dks crkrs gSaA lfØ; odZ'khV dks cnyus
ds fy, bu VSCl dk iz;ksx djsaA

LVsVl ckj blesa ekStwnk ̂ eksM*] ,D'ku eSlstst+] O;w cVu vkSj t+we LykbMj
n'kkZ;k tkrk gSA

6-6 ,Dlsy odZ'khV

,Dlsy esa lwpuk odZ'khV esa rS;kj dh tkrh gS vkSj mls ftl iQkby esa lso fd;k tkrk gS
mls odZcqd dgrs gSaA izR;sd ,Dlsy iQkby ,d odZcqd gksrh gS] ftlds vanj vusd odZ'khV~l
gks ldrh gSaA odZ'khV dkWyEl vkSj jkst+ dk ,d tky gksrk gSA dkWyEl dks v{kjksa ls tkuk
tkrk gS vkSj jkst+ dks la[;kvksa lsA dkWyEl vkSj jkst+ ds v{kj o la[;k,¡ (ftUgsa yscYl dgk
tkrk gS) odZ'khV ds Åij ckb± vksj ^xzs cVUl* esa n'kkZ, tkrs gSaA dkWye o jks ftl LFkku
ij ,d nwljs dks dkVrs gSa] mls lsy dgk tkrk gSA MsVk lsy esa ,aVj fd;k tkrk gSA dkWyEl
dks ^A* ls ^Z*, ^AA* ls ^AZ*, ^BA* ls ^BZ* vkSj blh izfØ;k ls v{kj fn, tkrs gSaA
odZ'khV ds vafre dkWye dk yscy gksrk gS ̂ XFD*A blh izdkj jkst+ dks 1] 2] 3 vkSj blh
Øe esa la[;k nh tkrh gSaA dkWye dk ,d v{kj vkSj jks dk dksbZ uacj ,dlkFk feydj ,d
lsy dks bafxr djrs gSa] ftls ml lsy dk ,Mªsl dgk tkrk gSA mnkgj.k ds fy, C3 ml lsy
dk ,Mªsl gS] tgk¡ dkWye lh vkSj jks 3 ,d nwljs dks dkVrs gSaA tSlkfd igys crk;k tk pqdk
gS] izR;sd od'khV esa 16,384 dkWyEl vkSj 1048,576 jkst+ gksrh gSaA ,Dlsy odZcqd esa vkjaHk
esa rhu odZ'khV gksrh gSa] ftUgsa 'khV 1] 'khV 2 vkSj 'khV 3 dgk tkrk gSA ,d Hkjh gqbZ odZ'khV
fp=k 6-3 esa fn[kkbZ xbZ gSA
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fp=k 6-3

6-6-1 ubZ odZcqd cukuk

odZcqd vusd odZ'khV~l dk laxzg gksrk gSA vki ,d [kkyh odZcqd cuk ldrs gSa ;k ekStwnk
odZcqd ds vkèkkj ij ubZ odZcqd cuk ldrs gSaA fMiQkWYV ds rkSj ij odZcqd rhu odZ'khV~l
ds lkFk [kqyrh gS vkSj blesa vfèkdre 255 odZ'khV~l gks ldrh gSaA

ubZ odZcqd cukus ds fy, %

1- ,e,l vkWfiQl cVu dks fDyd djsaA

2- U;w ij fDyd djsa (fp=k 6-4)A

3- Uk, Mk;ykWx ckWDl esa CySad odZcqd ij fDyd djsaA

4- fØ,V cVu ij fDyd djsaA

6-6-2 odZcqd [kksyuk

fdlh odZcqd dh odZ'khV ij dke djus ds fy, igys vkidks odZcqd [kksyuh gksxhA

1- ,e,l vkWfiQl cVu ij fDyd djsaA

2- vksiu ij fDyd djsa (vFkok ,d lkFk ctrl + 0 dks nck,¡) (fp=k 6-4)
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3- vksiu Mk;ykWx ckWDl esa ml Mªkbo] iQksYMj dk uke pqusa] ftlesa odZcqd gSA

4- vksiu dks fDyd djsaA

6-6-3 odZcqd lso djuk

1- ,e,l vkWfiQl cVu ij fDyd djsaA

2- Lkso ,st ij fDyd djsa (fp=k 6-4)A

3- Lkso ,st Mk;ykWx ckWDl esa ml yksds'ku dks] lso bu ckWDl esa] fufnZ"V djsa tgk¡ vki
iQkby lso djuk pkgrs gSaA

4- iQkby use ckWDl esa] iQkby dk uke nsaA

5- Lkso ,st Vkbi ckWDl esa iQkby dk Vkbi (izdkj) crk,¡A

6- Lkso cVu dks fDyd djsaA

fp=k 6-4

6-6-4 odZcqd can djuk

1- ,e,l vkWfiQl cVu ij fDyd djsaA

2- Dykst+ dk p;u djsa (fp=k 6-4)A

3- ,e,l ,Dlsy ls ,fXtV djus ds fy, vki ,fXtV ,Dlsy dekaM dk p;u dj
ldrs gSaA
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6-6-5 odZ'khV esa lysDV djuk] tksM+uk vkSj uke cnyuk

odZcqd ds vanj odZ'khV rd igq¡pus ds fy, LVsVl ckj ds Bhd Åij odZ'khV VSCl dks
fDyd djsaA fMiQkWYV ds rkSj ij izR;sd odZcqd esa rhu 'khV~l gksrh gSaA ;fn vki pkgsa rks
blesa vkSj odZ'khV~l Hkh tksM+ ldrs gSaA

ubZ odZ'khV bUlVZ djuk

ekStwnk odZ'khV~l ds var esa ,d ubZ odZ'khV tksM+us ds fy, %

uhps fn[kk, x, vuqlkj (uhys jax ds ?ksjs esa) ^bUlVZ odZ'khV VSc* dks fDyd djsaA

fp=k 6-5

ekStwnk odZ'khV~l ds igys ,d ubZ odZ'khV tksM+us ds fy,

ftl odZ'khV ls igys vki ubZ odZ'khV bUlVZ djuk pkgrs gSa] mls lysDV djsa] vkSj fiQj
fuEufyf[kr pj.kksa dk ikyu djsa %

lysDV djsa gkse VSc→→→→→fDyd lsYl xzqi→→→→→fDyd bUlVZ→→→→→fDyd bUlVZ 'khV

tSls] vki fiQftDl uked 'khV ds igys ubZ odZ'khV tksM+uk pkgrs gSa] rks igys 'khV VSc
^fiQftDl* dks lysdV djsa] fiQj lsYl xzqi dks fDyd djsa vkSj fiQj bUlVZ 'khV dks lysDV
djsaA vki ns[ksaxs fd 'khV&1 ds uke ls ,d 'khV fiQftDl odZ'khV ds igys tqM+ xbZ gSA

mDr lHkh fØ;k,¡ ,d ds ckn ,d fp=k 6-6 esa fn[kkbZ xbZ gSa vkSj bUgsa ¯ fpÉ ls n'kkZ;k
x;k gSA
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fp=k 6-6
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ubZ odZ'khV bUlVZ djus dk oSdfYid rjhdk

ftl 'khV ds igys vki odZ'khV bUlVZ djuk pkgrs gSa] ml ij jkbV fDyd djsaA

ikWivi esU;w ls bUlVZ fodYi dk p;u djsaA bUlVZ Mk;ykWx ckWDl esa odZ'khV ij fDyd djsa
vkSj fiQj vksds dks fDyd djsaA odZ'khV dks 'khV 2 dk uke nsaA ubZ odZ'khV vkidks fp=k
6-7 ds vuqlkj] odZ'khV VSc esa fn[kkbZ nsxhA

fp=k 6-7
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odZ'khV dks u;k uke nsuk (jhuse)

fdlh odZ'khV dk uke cnyus ds fy, fuEu pj.kksa dk ikyu djsa

1- ftl odZ'khV VSc dks vki u;k uke nsuk pkgrs gSa] ml ij jkbV fDyd djsaA

2- ikWivi esU;w ls ^jhuse* dks lysDV djsa] 'khV dk uke gkbykbV gks tk,xkA

3- odZ'khV ds fy, u;k uke Vkbi djsa] (tSls] gekjs mnkgj.k esa dsfeLVªh)A

4- igys ftl odZ'khV dk uke 'khV 2 Fkk] vc mldk uke dsfeLVªh gks x;k gS] tSls fp=k
6-8 esa fn[kk;k x;k gSA

fp=k 6-8
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6-7 lsYl vkSj jsatst+ dks lysDV djuk

viuh odZ'khV esa MsVk ,aVj djus ds fy, vkidks lcls igys lsy ;k jasat dks lysDV djuk
pkfg,A tc vki ,Dlsy odZ'khV [kksyrs gSa] rks fMiQkWYV ds rkSj ij lsy ,1 igys ls gh lfØ;
gksrk gSA lfØ; lsy dk ckWMZj odZ'khV ds vU; lsYl dh vis{kk vfèkd MkdZ fn[kkbZ nsrk
gSA lsy dks lysDV djus dk lcls vklku rjhdk vkids ekml ds ikWbaVj ds }kjk gSA ekml
dks okafNr lsy rd ys tkb, vkSj jkbVcVu ls ml ij fDyd dfj,A vki tks Hkh Vkbi djsaxs]
og lsy esa tk,xkA lsYl dh ,d jsat dks lysDV djus ds fy, ,d lsy ij fDyd djsa]
ekml ds ck,¡ cVu dks nckdj ekml ds ikWbaVj dks] ftl jsat dks vki lysDV djuk pkgrs
gSa] mlds vafre lsy rd ys tk,¡A lsYl dks lysDV djus ds fy, vki bl ikB ds var esa
fn, x, dhcksMZ 'kkWVZdV~l dk Hkh bLrseky dj ldrs gSaA

lsYl dh fof'k"V jsat lysDV djus dk ,d vU; rjhdk gS

use ckWDl→→→→→Vkbi djds jsat dks lysDV djsa (mnkgj.k ds fy, ,1 % lh 5)→→→→→,aVj
nck,¡A

bu pj.kksa dks fp=kkRed :Ik ls bl izdkj iznf'kZr fd;k x;k gS %
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fp=k 6-9

6-8 odZ'khV esa usohxsV djuk

vki viuh odZ'khV esa] yacor LØkWyckj okyh ^jkst+* ;k {kSfrt LØkWyckj okys dkWyEl ds
}kjk vkxs c<+ ldrs gSaA tc vki FkEc VSc dks fDyd djds LØkWyckj ij MªSx djrs gSa rks
ckj ds lkFk esa jkst+ vFkok dkWyEl dks bafxr djus okyh ,d ̂ LØhu fVi* fn[kkbZ nsxh] ftldh
vksj vki ns[k j[ks gSaA
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odZ'khV esa ewo ;k LØkWy djuk

ge odZ'khV esa dbZ izdkj ls LØkWy dj ldrs gSaA lsYl ds chp esa ;k odZ'khV ds fofHkUu fgLlksa
esa ^ewo* djus ds fy, vki ekml dk] LØkWy ckj ;k ,sjks dht+ dk iz;ksx dj ldrs gSaA

odZ'khV ij lsYl ds chp esa ewo djus ds fy, fdlh Hkh lsy dks fDyd djsa ;k ,sjks dht+
dk iz;ksx djsaA tc vki fdlh lsy ij ewo djrs gSa rks og ^lfØ;* lsy cu tkrk gSA

ekml dk iz;ksx djrs gq, LØkWy djuk ;k t+we djuk

dqN ekml midj.kksa o vU; ̂ ikWbafVax* midj.kksa] tSls ekbØkslkWÝV baVsyhekml ikWbaVj midj.k]
esa varfuZfgr (built-in) LØkWfyax vkSj t+wfeax {kerk gS] ftldk iz;ksx vki viuh odZ'khV esa
ewo djus vFkok t+webu ;k t+wevkmV djus ds fy, dj ldrs gSaA vki ekml dk iz;ksx Mk;ykWx
ckWDlst esa Hkh dj ldrs gSa] ftuesa LØkWyckj ds lkFk MªkWiMkmu lwfp;k¡ gksrh gSaA

6-9 MsVk ds izdkj

vki lsy esa vusd izdkj ds MsVk ,aVj dj ldrs gSaA

1- la[;k,¡ % vkidh la[;k,¡ ̂ la[;kRed ekuksa* dh iwjh  Ük̀a[kyk esa ls dqN Hkh gks ldrh gSa]
tSls iw.kZ la[;k,¡ (mnkgj.k 25)] n'keyo (mnkgj.k 25-67) rFkk ^oSKkfud uksVs'kal*
(mnkgj.k O.2567E+2)A ;fn vki dksbZ ,slh la[;k ,aVj djrs gSa tks lsy ds vanj ,d
ckj esa ns[kh ugha tk ldrh rks ,Dlsy lkbafVfiQd uksVs'kal vius vki n'kkZ nsrk gSA tc
fdlh lsy dh ^,aVªh* cgqr yach gksrh gS rks vkidks uacj&fpÉ (# # # # # # ) Hkh fn[k
ldrs gSaA mDr fpÉ okys lsYl dks cM+k djds vki mldh la[;k dks i<+ ldrs gSaA

2- VsDLV % igys ml lsy dks lysDV dfj, ftlesa vkidks MsVk ,aVj djuk gS vkSj VsDLV
Vkbi dfj,A VsDLV ,aVªh dks iwjk djus ds fy, ,aVj nck,¡A VsDLV lfØ; lsy esa Hkh fn[kkbZ
nsxk vkSj iQkWjewyk ckj esa Hkh fn[ksxkA ;fn vki la[;kvksa dks pkgrs gSa fd mUgsa VsDLV
ekuk tk, rks izFke v{kj ds :Ik esa ,ikWLVªkiQh (') dk iz;ksx djsaA bl izdkj dh MsVk
,aVªh ls vki x.kuk,¡ ugha dj ldrs gSaA

3- frfFk o le; % tc vki frfFk;k¡ vkSj le; ,aVj djrs gSa rks ,Dlsy bu ,afVª;ksa dks
Øe la[;kvksa esa :ikarfjr dj nsrk gS vkSj bUgsa ,d i`"BHkwfe&lwpuk (background

information)  ds rkSj ij j[krk gSA gkyk¡fd] vkids }kjk pqus x, odZ'khV iQkWjesV ij
frfFk;k¡ vkSj le; n'kkZ;k tkrk gSA

4- Ükà[kyk esa MsVk (MsVk bu fljht+) % vki lsYl dh ,d jsat dks leku oSY;w ls ;k
fiQj oSY;w dh  Ükà[kyk ls vkWVksfiQy dh lgk;rk ls Hkj ldrs gSaA
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6-10 MsVk dks ,aVj djuk vkSj ,fMV djuk

,Dlsy odZ'khV ds fdlh lsy esa MsVk ,aVj djus ds fuEufyf[kr pj.k gksrs gSa %

1- ftl lsy esa vki MsVk ,aVj djuk pkgrs gSa] ml ij fDyd djsaA

2- lfØ; lsy esa viuk MsVk Vkbi djsaA

3- ,aVj dks nck,¡A

lsy ds vanj dk VsDLV v{kjksa] la[;kvksa o dhcksMZ fpÉksa dk dksbZ Hkh lfEeJ.k gks ldrk
gSA ,d lsy esa 32000 v{kj rd gks ldrs gSaA

vius ,Dlsy odZ'khV MsVk dks ,fMV djuk cgqr vklku gSA vki fuEu esa ls fdlh Hkh rjhds
ls viuk MsVk ,fMV dj ldrs gSa

1- ftl lsy ds MsVk dks vki ,fMV djuk pkgrs gSa] mls lysDV djsaA ,iQ2 dks nck,¡A cSdLisl
dk iz;ksx djds x+yr ,aVªh dks feVk,¡A lgh ,aVªh dks Vkbi djsaA

2- lsy dks lysDV djsa vkSj cl] lgh ,aVªh dks Vkbi djsaA

3- ;fn vki lsy dh lkexzh dks gVkuk Hkj pkgrs gSa] rks lsy dks lysDV djsa vkSj fMyhV
dh dks nck,¡A

4- iwoZorhZ ,aVªh dks okil ykus ds fy, ;k rks ekud Vwyckj ij vuMw (undo) cVu dks
fDyd djsa ;k ,fMV→vuMw dekaM dks lysDV djsa vFkok dhcksMZ 'kkWVZdV CTRL+Z

dk iz;ksx djsaA

6-11 odZ'khV esa MsVk dks [kkstuk vkSj mls fjIysl djuk

vki fdlh ,sls uacj ;k VsDLV dks [kkstuk pkgrs gSa tks igys gh odZ'khV esa Vkbi fd;k gqvk
gSA ;g dke gkse VSc→iQkbaM ls fd;k tk ldrk gSA vki vius MsVk dks gkse VSc→iQkbaM→fjIysl
ls Hkh [kkstdj mlds LFkku ij u;k MsVk Vkbi dj ldrs gSa (fp=k 6-10)A

fp=k 6-10
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6-12 odZ'khV esa lqèkkj djuk

6-12-1 lsYl] jkst+] dkWyEl bUlVZ djuk rFkk lsYl fMyhV djuk

odZ'khV esa [kkyh lsYl bUlVZ djuk

lsy vFkok lsYl dh jsat (jsat % ,d 'khV ij nks ;k vfèkd lsYlA ,d jsat ds lsYl
lkFk&lkFk Hkh gks ldrs gSa] vkSj vyx Hkh gks ldrs gSaA)] tgk¡ vki u, CySad lsYl
bUlVZ djuk pkgrs gSa] dks lysDV djsaA ftrus lsy vki bUlVZ djuk pkgrs gSa] mruh la[;k
esa lsYl lysDV djsaA mnkgj.k ds fy,] ik¡p CySad lsYl bUlVZ djus ds fy,] vkidks
ik¡p lsYl lysDV djus gksaxsA

gkse VSc ij] lsYl xzqi esa] bUlVZ ds lkFk okys ,sjks dks fDyd djsa vkSj
fiQj bUlVZ lsYl dks fDyd djsaA

vki lysDV fd, gq, lsYl dks jkbV fDyd Hkh dj ldrs gSa vkSj fiQj
'kkWVZdV esU;w ij bUlVZ dks fDyd dj ldrs gSaA

bUlVZ Mk;ykWx ckWDl esa] ml fn'kk dks fDyd djsa] ftl vksj vki ^?ksjs x, lsYl*
(surrounding) dks ys tkuk pkgrs gSaA

odZ'khV esa jkst+ bUlVZ djuk

odZ'khV esa jkst+ bUlVZ djus ds pj.k uhps fn, tk jgs gSa %

ubZ jks bUlVZ djus ds fy, vki ml jks vFkok ml jks ds fdlh lsy dks lysDV djsa]
ftlds Åij vki ubZ jks bUlVZ djuk pkgrs gSaA mnkgj.k ds fy, jks 5 ds Åij ubZ jks
bUlVZ djus ds fy, jks 5 ds fdlh Hkh lsy ij fDyd djsaA

,dkfèkd jkst+ bUlVZ djus ds fy, mu jkst+ dks lysDV djsa] ftuds Åij vki jkst+ bUlVZ
djuk pkgrs gSaA ftruh jkst+ vki bUlVZ djuk pkgrs gSa] mruh gh la[;k esa jkst+ dks lysDV
djsaA mnkgj.k ds fy, rhu ubZ jkst+ bUlVZ djus ds fy, vkidks rhu jkst+ lysDV djuh
gksaxhA

vyx&vyx jkst+ dks bUlVZ djus ds fy,] tc vki jkst+ dks lysDV djsa rks CTRL

dks nckdj j[ksaA

jkst+ bUlVZ djus ds fy, oSdfYid rjhdk gS_ gkse VSc ij] lsYk xzqi esa] bUlVZ
ds lkFk okys ,sjks ij fDyd djsa vkSj fiQj bUlVZ 'khV jkst+ ij fDyd djsaA
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odZ'khV esa dkWye bUlVZ djuk

odZ'khV esa dkWyEl bUlVZ djus ds pj.k uhps fn, tk jgs gSa

,d vdsyk dkWye bUlVZ djus ds fy,] tgk¡ vki dkWye bUlVZ djuk pkgrs gSa] mlds
,dne nkb± vksj ds dkWye ;k lsy dks lysDV djsaA mnkgj.k ds fy,] dkWye ch ds
ckb± vksj u;k dkWye tksM+us ds fy, dkWye ch esa ,d lsy dks fDyd djsaA

,dkfèkd dkWye bUlVZ djus ds fy,] tgk¡ vki dkWye bUlVZ djuk pkgrs gSa] mlds
,dne nkb± vksj ds dkWyeksa dks lysDV djsaA ftrus dkWye vki bUlVZ djuk pkgrs gSa]
mruh la[;k esa dkWyeksa dks lysDV djsaA mnkgj.k ds fy, rhu u, dkWye tksM+us ds fy,
vkidks rhu dkWyEl lysDV djus gksaxsA

vyx&vyx dkWyEl dks lysDV djus ds fy, CTRL nck, jgdj vyx&vyx dkWyEl
dks lysDV djsaA

dkWye+ bUlVZ djus ds fy, oSdfYid rjhdk gS_ gkse VSc ij] lsYk xzqi esa]
bUlVZ ds lkFk okys ,sjks ij fDyd djsa vkSj fiQj bUlVZ 'khV dkWyEl ij
fDyd djsaA

lsYk] jkst+ ;k dkWyEl dks fMyhV djuk

1- ftu lsYl] jkst+ ;k dkWyEl dks vki fMyhV djuk pkgrs gSa] mUgsa lysDV djsaA

2- gkse VSc ij] lsYl xzqi esa] fuEufyf[kr esa ls dksbZ ,d dke djsa %

lysDV fd, gq, lsy dks fMyhV djus ds fy, fMyhV ds lkFk okys
,sjks dks fDyd djsa vkSj fiQj fMyhV lsYl dks fDyd djsaA

lysDV dh gqbZ jkst+ dks fMyhV djus ds fy, fMyhV ds lkFk okys
,sjks dks fDyd djsa vkSj fiQj fMyhV 'khV jkst+ dks fDyd djsaA

lysDV fd, gq, dkWyEl dks fMyhV djus ds fy, fMyhV ds lkFk okys ,sjks dks
fDyd djsa vkSj fiQj fMyhV 'khV dkWyEl dks fDyd djsaA

3- ;fn vki ,d lsy ;k lsYl dh jsat dks fMyhV djus tk jgs gSa rks fMyhV Mk;ykWx ckWDl
esa] f'kÝV lsYl ysQ~V] f'kÝV lsYl vi] ,aVk;j jks] vFkok ,aVk;j dkWye dks fDyd
djsaA

6-12-2 jkst+ vkSj dkWyEl ds vkdkj esa cnyko (fjlkbftax) djuk

dkWye dks ,d fof'k"V pkSM+kbZ ij lsV djuk

1- vki ftl dkWye ;k ftu dkWyeksa dks cnyuk pkgrs gSa] mUgsa lysDV djsaA

2- gkse VSc ij] lsYl xqi esa] iQkWjesV dks fDyd djsaA
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3- lsy lkbt+ ds varxZr] dkWye foM~Fk dks fDyd djsaA

4- dkWye foM~Fl ckWDl esa] okafNr oSY;w fy[ksaA

dkWye dh pkSM+kbZ dks fo"k;oLrq ds vuq:Ik cnyus ds fy,

1- vki ftl dkWye ;k ftu dkWyeksa dks cnyuk pkgrs gSa] mUgsa lysDV djsaA

2- gkse VSc ij] lsYl xqi esa] iQkWjesV dks fDyd djsaA

3- lsy lkbt+ ds varxZr] vkWVks fiQV dkWye foM~Fk dks fDyd djsaA

odZ'khV ds lHkh dkWyeksa dks 'kh?kzrk ls vkWVksfiQV djus gsrq lysDV vkWy
cVu dks fDyd djsa vkSj fiQj nks dkWye gsfMaXl ds chp dh fdlh Hkh ckmaMªh
ij Mcy fDyd djsaA

dkWye dh pkSM+kbZ dks fdlh vU; dkWye ds lkFk feyku djus gsrq

1- dkWye esa fdlh lsy dks lysDV djsaA

2- gkse VSc ij] fDyicksMZ xzqi esa] dkWih dks fDyd djsa vkSj fiQj yf{kr
dkWye dks lysDV djsaA

3- gkse VSc ij] fDyicksMZ xzqi esa] isLV ds uhps ds ,sjks vkSj fiQj isLV Lis'ky
dks lysDV djsaA

4- isLV ds varxZr dkWye foM~Fk dks lysDV djsaA

ekml dk iz;ksx djrs gq, dkWyeksa dh pkSM+kbZ dks cnyuk

fuEufyf[kr esa ls dksbZ ,d dk;Z djsaA%

fdlh ,d dkWye dh pkSM+kbZ dks cnyus ds fy, dkWye gsfMax ds nkb± vksj dh ckmaMªh
dks MªSx djsa] tc rd fd vkidh okafNr pkSM+kbZ u vk tk,A

,dkfèkd dkWyeksa dh pkSM+kbZ cnyus ds fy,] ftu dkWyeksa dh pkSM+kbZ dks vki cnyuk
pkgrs gSa] mUgsa lysDV djsa] vkSj fiQj lysDV fd, gq, dkWyeksa esa ls fdlh dh ckmaMªh
dks nkb± vksj MªSx djsaA

dkWyeksa dh pkSM+kbZ dks fo"k;oLrq ds fiQV gksus yk;d c<+kus ds
fy, ml dkWye ;k mu dkWyeksa dks lysDV djsa] ftUgsa vki cnyuk
pkgrs gSa vkSj fiQj lysDV fd, dkWye dh nkb± vksj dh ckmaMªh
dks Mcy fDyd djsaA
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odZ'khV ds lHkh dkWyeksa dh pkSM+kbZ dks cnyus ds fy, lysDV vkWy cVu nck,¡ vkSj
fiQj fdlh Hkh dkWye gsfMax dh ckmaMªh dks MªSx djsaA

jks dks ,d fof'k"V Å¡pkbZ ij lsV djuk

1- ml jks ;k mu jkst+ dks lysDV djsa] ftUgsa vki cnyuk pkgrs gSaA

2- gkse VSc ij] lsYl xqzi esa] iQkWjesV dks fDyd djsaA

3- lsy lkbt+ ds varxZr jks gkbV dks fDyd djsaA

4- jks gkbV ckWDl esa okafNr oSY;w Vkbi djsaA

jks dh Å¡pkbZ dks fo"k;oLrq ds fiQV gksus ds vuq:Ik lsV djuk

1- ml jks ;k mu jkst+ dks lysDV djsa] ftUgsa vki cnyuk pkgrs gSaA

2- gkse VSc ij] lsYl xqzi esa] iQkWjesV dks fDyd djsaA

3- lsy lkbt+ ds varxZr vkWVks fiQV jks gkbV dks fDyd djsaA

odZ'khV dh lHkh jkst+ dks vkWVksfiQy djus ds fy, lysDV vkWy cVu dks fDyd djsa vkSj
fiQj fdlh ,d jks gsfMaXl ds uhps ckmaMªh dks Mcy fDyd djsaA

jkst+ dh Å¡pkbZ dks ekml dk iz;ksx djrs gq, cnyuk

fuEu esa ls ,d dk;Z djsa

,d jks dh gkbV dks cnyus ds fy, jks gsfMax ds uhps dh ckmaMªh dks MªSx djsa] tc
rd fd vkidh okafNr gkbV izkIr u gks tk,A

,dkfèkd jkst+ dh gkbV cnyus ds fy, mu jkst+ dks lysDV djsa]
ftUgsa vki cnyuk pkgrs gSa vkSj fiQj lysDV dh gqbZ jkst+ esa
ls fdlh ,d jks gsfMax ds uhps dh ckmaMªh dks MªSx djsaA

odZ'khV dh lHkh jkst+ dh Å¡pkbZ dks cnyus ds fy, lysDV
vkWy cVu dks fDyd djsa vkSj fiQj fdlh Hkh jks gsfMax ds uhps
dh ckmaMªh dks MªSx djsaA

6-12-3 lHkh lsYl dks ewo djuk ;k dkWih djuk

tc vki fdlh lsy dks ewo djrs gSa ;k dkWih djrs gSa] rks ,Dlsy iwjs
lsy dks] iQkWjewyk vkSj mudh ifj.kketU; oSY;w lfgr] ewo ;k dkWih djrk gSA
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1- ftu lsYl dks vki ewo djuk ;k dkWih djuk pkgrs gSa] mUgsa lysDV djsaA

2- gkse VSc ij] fDyicksMZ xzqi esa] fuEufyf[kr esa ls ,d dk;Z djsa %

lsYl dks ewo djus ds fy, dhcksMZ 'kkWVZdV dV dks fDyd djsa
;k CTRL+X dks nck,¡A

lsYl dks dkWih djus ds fy, dhcksMZ 'kkWVZdV dkWih dks fDyd djsa ;k CTRL+C

dks nck,¡A

3- ^isLV ,fj;k* ds Åijh ck,¡ lsy dks lysDV djsaA

4- gkse VSc ij] fDyicksMZ xzqi esa] isLV dks fDyd djsa ;k CTRL+V dks nck,¡A

ekml dk iz;ksx djrs gq, lHkh lsYl dks dkWih ;k ewo djuk

fMiQkYV ds rkSj ij] ^MªSx ,aM MªkWi* ,fMfVax lfØ; gks pqdh gksrh gS] rkfd vki lsYl dks
ewo djus vkSj dkWih djus ds fy, ekml dk iz;ksx dj ldsaA

1- ftu lsYl dks ;k lsYl dh jsat dks vki ewo ;k dkWih djuk pkgrs gSa] mUgsa lysDV djsaA

2- fuEufyf[kr esa ls dksbZ ,d dk;Z djsa %

lsy dks ;k lsYl dh jsat dks ewo djus ds fy, ̂ lysD'ku* ds ckWMZj dh vksj ikWbaV
djsaA tc ikWbaVj .~ esa :ikarfjr gks tk, rks lsy ;k lsYl dh jsat dks okafNr LFkku
ij MªSx djds ys tk,¡A

lsy dks ;k lsYl dh jsat dks ewo djus ds fy, ̂ lysD'ku* ds ckWMZj dh vksj ikWbaV
djsa vkSj ,slk djrs le; CTRL dks nck, j[ksaA tc ikWbaVj ̂dkWih ikWbaVj* esa :ikarfjr
gks tk, rks lsy ;k lsYl dh jsat dks okafNr LFkku ij MªSx djds ys tk,¡A

ewo ;k dkWih fd, x, lsYl dks ekStwnk VsDLV ds chp bUlVZ djuk

1- ftu lsYl dks ;k lsYl dh jsat dks vki ewo ;k dkWih djuk pkgrs gSa] mUgsa lysDV djsaA

2- gkse VSc ij] fDyicksMZ xzqi esa] fuEufyf[kr esa ls ,d dk;Z djsa %

lysD'ku dks ewo djus ds fy, dhcksMZ 'kkWVZdV dV dks fDyd djsa ;k CTRL+X

dks nck,¡A

lysD'ku dks dkWih djus ds fy, dhcksMZ 'kkWVZdV dkWih dks fDyd
djsa ;k CTRL+C dks nck,¡A
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3- ^isLV ,fj;k* ds Åijh ck,¡ lsy dks lysDV djsa] vkSj fiQj 'kkWVZdV esU;w ij bUlVZ dV
lsYl vFkok bUlVZ dkWihM lsYl dks fDyd djsaA

4- bUlVZ isLV Mk;ykWx ckWDl esa ml fn'kk esa fDyd djsa] ftlesa vki vklikl ds lsYl
dks ys tkuk pkgrs gSaA

dkWih fd, x, CySad lsYl dks ^MsVk fjIysl* djus ls cpk,¡

1- lsYl dh ml jsat dks lysDV djsa ftlesa CySad lsYl gSaA

2- gkse VSc ij] fDyicksMZ xzqi esa] dkWih dks fDyd djsa ;k CTRL+C dks nck,¡A

3- isLV ,fj;k ds Åijh ck,¡ lsy dks lysDV djsaA

4- gkse VSc ij] fDyicksMZ xzqi esa] isLV ds uhps ds ,sjks dks fDyd djsa]
vkSj fiQj isLV Lis'ky dks fDyd djsaA

5- fLdi CySaDl psdckWDl dks lysDV djsaA

fdlh lsy dh fo"k;oLrq dks ewo djuk ;k dkWih djuk

1- ftl lsy esa og MsVk gS ftls vki ewo ;k dkWih djuk pkgrs gSa] mls Mcy fDyd djsaA

2- lsy ds vanj] mu v{kjksa dks lysDV djsa] ftUgsa vki ewo ;k dkWih djuk pkgrs gSaA

lsy dh fo"k;oLrq dks ;g djsa
lysDV djus ds fy,

lsy ds vanj lsy dks Mcy fDyd djsa vkSj fiQj lsy dh ml lkexzh dks MªSx djsa] ftls
vki lysDV djuk pkgrs gSaA

iQkWjewyk ckj esa lsy dks fDyd djsa vkSj fiQj lsy dh ml lkexzh dks MªSx djsa] ftls vki
iQkWjewyk ckj esa lysDV djuk pkgrs gSaA

dhcksMZ dk iz;ksx lsy dks ,fMV djus ds fy, F2 dks nck,¡] bUl'kZu
djrs gq, ikWbaV dks lgh fLFkfr esa ykus ds fy, ,sjks dh dk iz;ksx djsa vkSj fiQj lkexzh

dks lysDV djus ds fy, SHIFT+ ,sjks dh dks nck,¡A

3- gkse VSc ij] fDyicksMZ xzqi esa] fuEufyf[kr esa ls dksbZ ,d dk;Z djsa %

lysD'ku dks ewo djus ds fy, dV dks fDyd djsaA

lysD'ku dks dkWih djus ds fy, dkWih dks fDyd djsaA

4- lsy ds vanj vki tgk¡ v{kjksa dks isLV djuk pkgrs gSa ogk¡ fDyd djsa]
vFkok MsVk dks dkWih ;k ewo djus ds fy, fdlh vU; lsy dks
McyfDyd djsaA
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5- gkse VSc ij] fDyicksMZ xzqi esa] isLV dks fDyd djsaA

6- ,aVj dks nck,¡A

lsy oSY;wt+] lsy iQkWjesV ;k dsoy iQkWjewykt+ dks dkWih djuk

tc vki dkWih fd, x, MsVk dks isLV djrs gSa rks vki fuEu esa ls dqN Hkh dj ldrs gSa %

1- lsy esa fdlh Hkh iQkWjewyk dks ^dSydqysVsM oSY;wt+* esa :ikarfjr djrs gSa] fcuk ekStwnk
iQkWjesfVax dks ^vksojjkbV* fd,A

2- dsoy lsy iQkWjesfVax] tsls iQkWUV dyj ;k fiQy dyj (lsYl dh lkexzh dks ugha) dks
isLV djrs gSaA

3- dsoy iQkWjewykt+ dks isLV djrs gSa (dSydqysVsM oSY;wt+ dks ugha)A

(d) ml lsy dks ;k lsYl dh jsat dks lysDV djsa] ftlesa os oSY;wt+] lsy iQkWjesV
;k iQkWjewykt+ gSa] ftUgsa vki dkWih djuk pkgrs gSaA

([k) gkse VSc ij] fDyicksMZ xzqi esa] dkWih dks fDyd djsaA

(x) isLV ,fj;k ds Åijh ck,¡ lsy dks lysDV djsa ;k ml lsy dks
lysDV djsa tgk¡ vki oSY;w] lsy iQkWjesV ;k iQkWjewykt+ isLV djuk
pkgrs gSaA

(?k) gkse VSc ij] fDyicksMZ xzqi esa] isLV ds uhps ,sjks dks fDyd
djsa vkSj fiQj fuEufyf[kr esa ls dksbZ dk;Z djsa%

4- oSY;wt+ dks isLV djus ds fy, isLV oSY;w ij fDyd djsaA

5- dsoy lsy iQkWjesV dks isLV djus ds fy, isLV Lis'ky dks fDyd djsa vkSj fiQj isLV
ds varxZr iQkWjesV~l dks fDyd djsaA

6- dsoy iQkWjewykt+ dks isLV djus ds fy, iQkWjewykt+ dks isLV djsaA

lsYl dks ewo djus dk ^MªSx ,aM MªkWi* rjhdk

;fn vki lsy dh lkexzh dks FkksM+h nwjh ij gh ewo dj jgs gSa rks MªSx ,aM MªkWi i¼fr lqfoèkktud
jgsxhA lysDV fd, x, lsy ds gkbykbVsM ckWMZj dks ekml ls yf{kr lsy rd dsoy MªSx djsaA

izQht+ iSUl

;fn dkWyEl vkSj jks gsfMaXl ;qDr vkidh odZ'khV cM+h gS] rks tc vki odZ'khV dks LØksy
djsaxs rks os gsfMaXl fNi tk,¡xsA izQht+ iSu iQhpj dk iz;ksx djus ls gsfMaXl ges'kk fn[kkbZ nsrs
jgsaxsA
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1- ftl jks dks vki pkgrs gSa fd og odZ'khV ds Åij izQkst+u jgs] mlds uhps dh jks ds
yscy dks fDyd djsaA

2- View Tab→Window Group on ribbon→Freeze Panes→Freeze Panes dks
lysDV djsaA

3- izQkst+u iSu dks gVkus ds fy, View Tab→Window Group on ribbon→Freeze

Panes→Unfreeze Panes dks lysDV djsa (fp=k 6-11)A

fp=k 6-11

mDr fp=k esa izQht+ iSUl dks ^jks 2* esa tksM+k tk pqdk gSA è;ku nsa fd jks uacj 1 ls 11 rd
dks NksM+ fn;k x;k gSA tc odZ'khV dks LØksy fd;k tk,xk rks jks 1 fLFkj jgsxh] tcfd vU;
jkst+ ewo djsaxhA ,sls gh pj.kksa dk ikyu djds vki lysDV fd, x, dkWyEl dks Hkh izQht+
;k vuizQht+ dj ldrs gSaA fuEufyf[kr fp=k 6-12 esa fofHkUu fodYiksa dks n'kkZ;k x;k gSA
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fp=k 6-12

vuizQht+ fodYi dsoy rHkh vk,xk tc lacafèkr iSUl dks igys izQht+ fd;k tk pqdk gksxkA

6-13 ist czsDl

odZ'khV ds vanj ist czsDl dks lsV djus ds fy, vki jks ds yscy dks fDyd djds] ml
jks dks lysDV djsa] tks vkids fglkc ls ist czsd ds uhps fn[kkbZ nsuh pkfg,A fiQj Page

Layout→Setup Group→Breaks→Input Page Break dk p;u djsaA ,Dlsy lysDV dh
jks ls ,d u;k ist vkjaHk dj nsxk (fp=k 6-13)A

fp=k 6-13

6-14 ist lsVvi

eqnz.k ls igys ist dk ysvkmV] ekftZUl vkfn fuèkkZfjr djus ds fy, ist lsVvi vko';d
gSA blds fy, esU;w ckj ls igys iQkby→ist lsVvi lysDV djsaA fp=k 6-14 esa fn[kk, x,
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vuqlkj ist lsVvi Mk;ykWx ckWDl fn[kkbZ nsxkA bl Mk;ykWx ckWDl esa ist dh iQkWjesfVax ds
vusd fodYi] tSls ekftZUl lsV djuk vkSj gsMj o iqQVj tksM+uk vkfn] fn, x, gSaA

1- ist % ist fodYi vkidks isij dk lkbt+] MsVk dk ^vksfj,aVs'ku*] ist dh *Ldsfyax*]
eqnz.k dh xq.koRrk] vkfn fuèkkZfjr djus dh lqfoèkk nsrk gSA ist dks ySaMLdsi ;k iksVªsV
fLFkfr esa ykus ds fy, ist lsVvi foaMks esa ist VSc ds varxZr vksfj,aVs'ku lysDV djsaA
ist ij odZ'khV dk vkdkj Hkh Ldsfyax dk iz;ksx djds cnyk tk ldrk gSA odZ'khV
dk ,d dsoy ,d ist ̂ okbM* fizaV djus ds fy,] rkfd lHkh dkWye ,d gh ist ij
fn[kkbZ nsa] Fit to 1 page(s) wide. dk p;u djsa (fp=k 6-14)A

fp=k 6-14
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2- ekftZUl % ist ysvkmV VSc esa ist lsVvi xzqi esa ls ekftZUl dk p;u djds vki Åij
ds] uhps ds] ck,¡ vkSj nk,¡ ds ekftZUl (gkf'k,) cny ldrs gSaA ist dk VsDLV ist
ds fdukjs ls fdruh nwj gksuk pkfg, ;g lsV djus ds fy, gsMj o QqVj ds *QhYM* esa
oSY;w vafdr djsaA {kSfrt ;k yacor eè; esa j[kus ds fy, ckWDl esa fVd djsaA

ekftZUl dh rhu iwoZfuèkkZfjr lsfVaXl gksrh gSaA vki muesa ls vius fy, dksbZ ,d pqu ldrs
gSa vFkok viuh vko';drkuqlkj ekftZUl dks dLVekbt Hkh dj ldrs gSa] tSlk uhps
ds js[kkfp=k esa fn[kk;k x;k gSA

fp=k 6-15

3- gsMj ;k iQqVj ds VsDLV esa cnyko djuk ;k tksM+uk

ist ysvkV O;w esa vki gsMj vkSj iQqVj ij Hkh dke dj ldrs gSaA vU; 'khV izdkjksa ds
fy,] tSls pkVZ 'khV ;k ,sEcsMsM (embedded) pkVZ esa] vki ist lsVvi Mk;ykWx ckWDl
esa gsMj vkSj iQqVj ij dke dj ldrs gSaA

ist ysvkmV O;w esa gsMj ;k iqQVj VsDLV esa dqN tksM+uk ;k cnyko djuk

1- ftl odZ'khV esa vki gsMj ;k iQqVj tksM+uk pkgrs gSa ;k ftlds gsMj&iQqVj esa cnyko
djuk pkgrs gSa] mls fDyd djsaA

2- bUlVZ VSc ij] VsDLV xzqi esa] gsMj vkSj
iQqVj ij fDyd djsaA

3- fuEufyf[kr esa ls dksbZ ,d dk;Z djsa %

gsMj ;k iQqVj tksM+us ds fy, odZ'khV ist ds Åij ;k lcls uhps] gsMj ;k iQqVj
VsDLV ckWDl] dks ysQ~V] lsaVj ;k jkbV ds fy, fDyd djsaA
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gsMj ;k iQqVj tksM+us ds fy, odZ'khV ist ds Åij ;k lcls uhps] gsMj ;k iQqVj
VsDLV ckWDl] ftlesa gsMj ;k iQqVj VsDLV gksrk gS] dks fDyd djsa vkSj fiQj ftl
VsDLV dks vki cnyuk pkgrs gSa] mls lysDV djsaA

4- okafNr VsDLV Vkbi djsaA

gsMj ;k iQqVj dks can djus ds fy,] odZ'khV esa dgha Hkh fDyd djsa ;k ESC dks nck,¡A

5- 'khV VSc esa eqfnzr fd, tkus okys Hkkx (vFkkZr jsat vkWiQ lsYl) dks lysDV djus dk
fodYi gksrk gSA ;fn vki pkgrs gSa fd ist ij lsYl dks ck¡Vus okyh fxzMykbusa Hkh eqfnzr
gksa] rks fxzMykbUl dks psd djsaA ;fn odZ'khV dh yackbZ vusd istksa rd foLrkfjr gS
vkSj dkWyEl ds VkbVy dsoy igys ist ij gh gSa] rks jkst+ Vw fjihV ,V VkWi dks lysDV
djsa] rkfd ^VkbVy jks* izR;sd i`"B ds Åij eqfnzr gks (fp=k 6-16)A

fp=k 6-16

6-15 fizaV fizO;w

vafre :Ik ls ̂ fizaVvkmV* ysus ds igys fizaV fizO;w ls gesa odZ'khV dks ns[kus dh lqfoèkk feyrh
gSA blls gesa] ;fn vko';d gks rks] odZ'khV dks ,fMV djus dh lqfoèkk feyrh gSA
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izys[k dk fizaV fizO;w ns[kus ds pj.k fuEu izdkj ls gSa %

vkWfiQl cVu  ls fizaV dks lysDV djsa→fizaV lysDV djsa→fizaV fizO;w dks fDyd djsa

(fp=k 6-17)A

fp=k 6-17

fizaV fizO;w Vwy ckj fp=k 6-18 esa n'kkZ, x, vuqlkj fn[kkbZ nsrh gSA

fp=k 6-18
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fizaV fizO;w VSc ds lanHkZ esa usDLV vkSj izhfo;l tSls cVuksa dks fDyd djsaA ist+ dks vfèkd
fudV ls ns[kus ds fy, t+we cVu dks lysDV djsaA ist lsVvi cVu dks fDyd djds vko';d
ist ysvkmV la'kksèku djsaA odZ'khV ij okil ykSVus ds fy, Dykst+ cVu vkSj eqnz.k djus
ds fy, fizaV cVu dks fDyd djsaA

6-16 fizaV

odZ'khV ds eqnz.k ds fy, vkWfiQl cVu  ls fizaV dks lysDV djsaA fp=k 6-19 esa n'kkZ,

x, vuqlkj fizaV Mk;ykWx ckWDl fn[kkbZ nsxkA

fp=k 6-19

1- fizaV jsat % ;k ̂ vkWy istst* dks lysDV djsa vFkok okafNr i`"Bksa dh  Ükà[kyk dks lysDV
djsaA

2- fizaV OgkWV % odZ'khV ij gkbykbVsM lsYl ds lysD'ku dks lysDV djsa & ,fDVo odZ'khV]
vFkok iwjh odZcqd dh lkjh odZ'khVA

3- dkWiht+ % ftruh izfr;k¡ eqfnzr djuh gS] mudk p;u djsaA ;fn vki pkgrs gSa fd ist
vius Øekuqlkj gh eqfnzr gksa] rks dksysV ckWDl dks psd djsaA

4- eqnz.k ds fy, vksds dks fDyd djsaA
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6-17 odZcqd izksVsD'ku

odZcqd ds fy, ikloMZ lsV djsa

1- ekbØkslkWÝV  vkWfiQl cVu dks fDyd djsa vkSj fiQj lso ,st dks fDyd djsaA

2- VwYl dks fDyd djsa vkSj fiQj tujy vkWI'kal dks fDyd djsaA

3- fuEufyf[kr esa ls dksbZ ,d ;k fiQj nksuksa dk;Z djsa %

;fn vki pkgrs gSa fd vkidh odZcqd dks ns[kus okys] ns[kus ls igys ikloMZ Mkysa]
rks ikloMZ Vw vksiu ckWDl esa ,d ikloMZ Vkbi djsaA

;fn vki pkgrs gSa fd vkidh odZcqd dks ns[kus okys] odZcqd esa cnykoksa dks
lso djus ls igys ikloMZ Mkysa] rks ikloMZ Vw eksMhiQkbZ ckWDl esa ,d ikloMZ
Vkbi djsaA

4- ;fn vki pkgrs gSa fd lkexzh dk iqujh{k.k djus okys x+yrh ls iQkby esa la'kksèku u
dj nsa] rks jhM vkWuyh fjdeaMsM psdckWDl dks lysDV djsaA iqujh{k.kdrkZvksa }kjk iQkby
[kksys tkus ls igys muls iwNk tk,xk fd D;k os iQkby dks jhMvkWuyh iQkby dks [kksyuk
pkgrs gSa] ;k ughaA

5- vksds dks fDyd djsaA

6- tc vkidks dgk tk,] rks ikloMZ dks duiQeZ djus ds fy, mls nqckjk Vkbi djsa vkSj
fiQj vksds dks fDyd djsaA

7- lso dks fDyd djsaA

8- ;fn iwNk tk, rks ekStwnk odZcqd dks ^fjIysl* djus ds fy, ;sl dks fDyd djsaA

ikBxr iz'u

1- fuEufyf[kr dFku lR; gSa ;k vlR;] crk,¡

(d) gsMj og VsDLV gS tks ist ds 'kh"kZ ij fn[kkbZ nsrk gSA

([k) vkWVfiQy vkidks vklikl ds lsYl ds lewg dh lkexzh tksM+us esa enn djrk
gSA

(x) pkVZ iQhplZ vkidks MsVk dks xzkfiQdy :Ik esa izLrqr djus esa enn djrs gSaA
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(?k) odZ'khV dks fizaV djus ds fy, ,fMV cVu dks fDyd djsaA

(Ä) fioV Vscy ls vkidks MsVk dk fo'ys"k.k djus esa enn feyrh gSA

2- fjDr LFkku Hkfj,

(d) ekml dk jkbV cVu fDyd djus ls ----------------- esU;w fn[kkbZ nsxkA

([k) ;g ns[kus ds fy, fd odZ'khV fizaV gksus ij dSlh fn[ksxh] esU;w ckj ls
----------------- fodYi dks lysDV djsaA

(x) ;fn vki pkgrs gSa fd lsYl dks ck¡Vus okyh fxzM ykbusa ist ij fizaV gksa] rks ist
lsVvi ds 'khV VSc esa ----------------- fodYi dks psd djsaA

6-18 vkius D;k lh[kk

bl ikB esa vkius ,Dlsy dks vkjaHk djuk vkSj odZ'khV ij dke djuk lh[kk gSA vki fdlh
,d lsy dks ;k] lsYl dh jsat dks lysDV dj ldrs gSaA lkFk gh] vki odZ'khV esa MsVk Hkh
,aVj dj ldrs gSaA vki ist lsVvi esa tkdj ist dk lkbt Hkh fuèkkZfjr dj ldrs gSa vkSj
ist czsd Hkh bUlVZ dj ldrs gSaA vkius fizaV fizO;w ds ckjs esa Hkh lh[kk ftlls vki ;g vuqeku
yxk ldrs gSa fd fizaVvkmV dSlk fn[ksxkA

6-19 ikBkar iz'u

1- ,e,l ,Dlsy dh eq[; fo'ks"krk,¡ D;k gSa\

2- odZ'khV vkSj odZcqd dk varj crk,¡A

3- odZ'khV lsYl esa fdrus izdkj ds MsVk ,aVj fd, tk ldrs gSa\

4- vki viuh odZcqd dks dSls izksVsDV djsaxs\

5- gt+kjksa uacj vkSj uke okyh odZ'khV esa ls vki ,d vdsyk uke ;k uacj dSls ryk'ksaxsA
D;k fdlh ,d uke ;k uacj dks fdlh vU; uke ;k uacj ls cnyk tkuk laHko gS\ dSls\

6- vki ,d vdsyk lsy] ,d vdsyk dkWye] ,d vdsyh jks] ,d lsYl dk ,d DyLVj
vkSj iwjh odZ'khV dks dSls lysDV djsaxs\

7- lsYl dks ewo djus vkSj dkWih djus esa D;k varj gS\

8- ist lsVvi dekaM esa D;k fofHkUu fo'ks"krk,¡ miyCèk gSa\
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9- fizaV dekaM esa miyCèk fofHkUu fo'ks"krkvksa dk o.kZu dhft,A

10- fuEufyf[kr dks ifjHkkf"kr dhft, %

(d) odZ'khV esa usohxsV djuk

([k) MsVk dks ,fMV djuk

(x) lsYl vkSj jkst dks bUlVZ djuk

(?k) MªSx ,aM MªkWi

(Ä) odZcqd dk laj{k.k

6-20 ikBxr iz'uksa dk iQhMcSd

1- (d) lR; ([k) vlR; (x) lR; (?k) vlR; (Ä) lR;

2- (d) 'kkWVZdV ([k) fizaV fizO;w (x) fxzMykbu



LizsM'khV dh iQkWjesfVax :: 167

7-1 ifjp;

vkidh odZ'khV dks ,d fu[kjk gqvk Lo:Ik iznku djus ds fy, ,Dlsy vusd iQkWjesfVax fodYi
miyCèk djkrk gSA vki iQkWUV~l dk vkdkj] jax vkSj dks.k cny ldrs gSaA lsYl ds ckWMZlZ
vkSj i`"BHkwfe esa jax Mky ldrs gSa vkSj fdlh lsy dh oSY;w ds vkèkkj ij mlds iQkWjesV dks
cny ldrs gSaA vki ns[ksaxs fd ,e,l ,Dlsy dh dqN iQkWjesfVax fo'ks"krk,¡ fcydqy oSlh
gh gSa] tSlh vkius ,e,l oMZ esa bLrseky dh FkhaA

7-2 mn~ns';

bl ikB dks i<+us ds ckn vki leFkZ gksaxs %

vkWVksiQkWjesV fo'ks"krkvksa dk Ikz;ksx djus esa_

MsVk vkSj odZ'khV dks iQkWjesV djus esa_

iQkWjesV isaVj dk iz;ksx djus esa_

vkWVksiQkWjesV dh fo'ks"krkvksa dk iz;ksx djus esa_

odZ'khV dks dSls lajf{kr fd;k tk,] bldk o.kZu djus esaA

7-3 iQkWjesfVax Vwyckj dk iz;ksx djus esa

iQkWjesfVax gekjs dke dks vf/d vkd"kZd cukus esa lgk;rk djrk gSA blls n'kZd@ikBd odZ'khV
dks blds mn~ns'; ds laca/ esa] vf/d vklkuh ls le> ikrk gSA

,Dlsy 2007 ds iQkWjesfVax VwYl rhu LFkkuksa ij miyCèk gSaA

1- gkse VSc esaA

7

LizsM'khV dh iQkWjesfVax
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2- feuh Vwyckj esa] tks rc fn[kkbZ nsrh gS tc vki fdlh jsat ;k lsy dks jkbV fDyd
djrs gSaA

3- iQkWjesV lsYl Mk;ykWx ckWDl esaA

7-3-1 gkse VSc vkSj iQkWjesfVax VwYl

gkse VSc iQkWjesfVax lacaèkh vko';drkvksa ds lanHkZ esa lcls vfèkd iz;ksx fd, tkus fodYiksa
rd igq¡p iznku djrk gSA vki fdlh lsy dks ;k jsat dks lysDV dj ldrs gSa vkSj fiQj iQkWUV]
,ykbuesaV ;k viuh vko';drkuqlkj uacj xzqi tSls VwYl dk iz;ksx dj lds gSa (fp=k 7-1)A
,sls VwYl dk csgrjhu vkSj mi;qDr iz;ksx le>us dk ,dek=k rjhdk gS mudk bLrseky djuk
vkSj muds izHkko dks eglwl djukA dqN ̂ daVªksYl* vkxs vkSj Hkh foLrkfjr gks ldrs gSa] tSls
MªkWiMkmu lwfp;k¡] vkfnA ;fn vkidks fdlh cVu ds ikl dksbZ NksVk ,sjks fn[kkbZ ns] rks og
cVu miyC/ fodYi n'kkZus ds fy, foLrkfjr gks ldrk gSA

fp=k 7-1

7-3-2 feuh Vwyckj esa

tc vki fdlh lsy dks ;k fdlh jsat&lsysD'ku dks jkbV fDyd djrs gSa] rks ,d 'kkWVZdV
esU;w fn[kkbZ nsrk gSA 'kkWVZdV esU;w ds Åij ,d feuh Vwyckj Hkh fn[kkbZ nsrk gSA

feuh Vwyckj esa lkekU; iQkWjesfVax gsrq fodYi gksrs gSa (fp=k 7-2 ns[ksa)A

iQkWUV Vkbi

iQkWUV lkbt+

fMØht+ iQkWUV
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bUØht+ iQkWUV

,dkmafVax uacj iQkWjesV

dkSek LVkby

iQkWUV dyj

iQkWjesV isaVj

cksYM

bVSfyDl

lsaVj

ijlsaV LVkby

cksMZlZ

etZ+ ,aM lsaVj

bUØht+ Mslhey

fMØht+ Mslhey

fiQy dyj

fp=k 7-2 esa Hkh 'kkWVZdV esU;w fn[kk, x, gSaA tc vki fdlh lsy dks jkbV fDyd djrs gSa]
rks ;g fn[kkbZ nsus yxrk gSA

fp=k 7-2
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7-3-3 iQkWjesV lsYl Mk;ykWx ckWDl dk iz;ksx djuk

gkyk¡fd] iQkWjesfVax lacaèkh vfèkdrj vko';drk,¡ fjcu ds gkse VSc ij miyCèk ^daVªksYl*
ls iwjh gks tkrh gSa] dqN fo'ks"k izdkj dh iQkWjesfVax dh iwfrZ iQkWjesV lsYl Mk;ykWx ckWDl
ds iz;ksx ls gksrh gSA

;g Mk;ykWx ckWDl vkidks yxHkx gj izdkj ds iQkWjesfVax LVkby vkSj uacj iQkWjesfVax dks
viukus dh lqfoèkk iznku djrk gSA iQkWjesV lsYl Mk;ykWx ckWDl ls lysDV fd, x, iQkWjesV
mu lsYl ij izHkkoh gksaxs] ftUgsa ml le; lysDV fd;k x;k gksxkA

iQkWjesV lsYl Mk;ykWx ckWDl dk iz;ksx djus ds fy, fdlh lsy dks ;k fdlh jsat dks lysDV
djsa] tgk¡ iQkjesfVax djuh gSA blds ckn fuEufyf[kr esa ls dksbz Hkh rjhdk viuk,¡A

daVªksy dh (key) vkSj ^U;wefjd 1* dh (key) vFkkZr Ctrl+l, dks ,dlkFk nck,¡A

gkse→iQkWUV] gkse→,ykbuesaV] vFkok gkse→uacj esa Mk;ykWx ckWDl ykWUpj dks nck,¡A
nkb± vksj ,d NksVk] uhps dh vksj bafxr djus okyk] ,sjks fn[kkbZ nsxkA ,Dlsy fjcu esa
,sjks ds bu fpÉksa dks Mk;ykWx ckWDl ykWapj ds uke ls tkuk tkrk gS (fp=k 7-3)A

fp=k 7-3

tc vki p;fur lsy ;k jsat dks jkbV fDyd djsaxs] rks 'kkWVZdV esU;w ls iQkWjesV lsYl
dk p;u djsaA

fjcu esa MªkWi Mkmu daVªksYl ls More dekaM~l fDyd djsaA mnkgj.k ds fy, gkse→uacj
→tujy→eksj uacj iQkWjesV~l --- MªkWi Mkmu esa ,d vkbVe gS ftldk uke gS eksj uacj
iQkWjesV~l] tSlk fp=k 7-4 esa fn[kk;k x;k gSA
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fp=k 7-4

fp=k 7-5
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iQkWjesV lsYl Mk;ykWx ckWDl esa Ng VSc gSa % uacj] ,ykbuesaV] iQkWUV] ckWMZj] iSVUlZ vkSj izksVsD'ku
(fp=k 7-5)A

7-4 Mk;ykWx ckWDl dk iz;ksx djrs gq, lsYl dks iQkWjesV djuk

7-4-1 uacj VSc

bl VSc ij fn, x, fodYiksa esa ls vki MsVk ds izdkj dk p;u dj ldrs gSaA vki ftls
iQkWjesV djuk pkgrs gSa] ml jsat dks lysdV djsa vkSj fdlh ,d ^dSVsxjh uacj* ij fDyd
djsa] rkfd og LVkby vki vius uacjksa ij ykxw dj ldsa] tSlk fp=k 7-5 esa fn[kk;k x;k gSA
;fn lsy esa VsDLV vkSj uacj gSa vkSj blesa dksbZ fof'k"V uacj iQkWjesV ugha gS] rks tujy dk
p;u djsaA ;fn vki uacj dSVsxjh dk p;u djrs gSa] rks vki uacjksa dks ̂ iw.kk±d* (baVtj) ds
:Ik esa vFkok n'keyo ds fodYi okyh la[;kvksa ds fy, Mslhey] vkfn ds :Ik esa n'kkZ
ldrs gSaA mnkgj.k ds fy,] ;fn vki n'keyo okys uacjksa dks 2 rd izfrcafèkr j[kuk pkgrs
gSa] rks uacj dSVsxjh dk p;u djsa vkSj fiQj ̂ Mslhey Iyslst* esa 2 dk p;u djsaA vki vius
daI;wVj esa vU; fodYiksa dk Hkh iz;ksx dj ldrs gSaA

7-4-2 ,ykbuesaV VSc

bu fodYiksa ls vkidks lsy ds MsVk dh fLFkfr vkSj ,ykbuesaV esa ifjorZu djus dh lqfoèkk
feyrh gSA iQkWjesfVax Vwyckj ds ,ykbuesaV cVuksa dh vis{kk iQkWjesV lsYl Mk;ykWx ckWDl vkidks
vfèkd fodYi iznku djrk gSA mnkgj.k ds fy,] vki VsDLV dk vksfj,aVs'ku cny ldrs gSaA
blds pj.k fuEufyf[kr gSa %

1- lsy ;k lsYl dh jsat dks lysDV djsaA

2- gkseVSc→lsYl xzqi→iQkWjesV→iQkWjesV lsYlA

3- iQkWjesV lsYl Mk;ykWx ckWDl esa ,ykbuesaV VSc ij fDyd djsaA

4- viuh vko';drkuqlkj] gkWjht+ksaVy ,ykbuesaV ;k ofVZdy ,ykbuesaV fodYiksa esa ls
fdlh dk p;u djsaA

7-4-3 iQkWUV VSc

iQkWUV iQsl] lkbt+] LVkby o biQsDV lfgr iQkWUV dh lHkh fo'ks"krk,¡ bl VSc esa iznf'kZr dh
xbZ gSaA iQkWjesfVax Vwyckj dk iz;ksx djds vki lsy dh izfof"V;ksa dks cksYM] bVSfylkbt+ vkSj
vaMjykbu dj ldrs gSaA  vkSj vfèkd iQkWjesfVax fodYiksa ds fy, vki iQkWjesV lsYl Mk;ykWx
ckWDl dk iz;ksx dj ldrs gSaA blds pj.k fuEufyf[kr gSa %
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1- lsy dks] jsat dks vFkok ,dkfèkd jsat lysDV djsaA

2- gkse VSc ds varxZr lsYl xzqi ij fDyd djsaA

3- vc iQkWjesV ij fDyd djsa vkSj fiQj iQkWjesV lsYl dk p;u djsaA

4- iQkWjesV lsYl Mk;ykWx ckWDl ls viuh vko';drkuqlkj iQkWUV] iQkWUV LVkby] lkbt
vFkok biQsDV~l dk p;u djsaA

5- fizO;w ckWDl esa lysDV dh xbZ iQkWjesfVax ds ifj.kke ns[ks tk ldrs gSaA

7-4-4 ckWMZj ,aM iSVuZ VSCl

vki iQkWjesfVax Vwyckj dk iz;ksx ckWMZlZ tksM+us] lsy dh 'ksfMax vkSj iQkWUV ds jaxksa ds fy,
dj ldrs gSaA oLrqr% ;s cVu ̂ VsvjvkWiQ iSysV~l* gSaA tc cVu ds fp=k okys Hkkx ij fDyd
djsaxs rks fn[kk, x, fp=k dk iQkWjesV odZ'khV esa lysDV fd, x, lsy (;k lsYl) dh lkexzh
ij ykxw gks tk,xkA vki cVu ij fn[kk, x, fp=k dks cVu ds NksVs MªkWiMkmu ,sjks dks fDyd
djds vkSj uewus isysV~l esa fdlh ,d dks pqudj cny Hkh ldrs gSaA

iQkWjesV lsYl Mk;ykWx ckWDl esa fn, x, fodYiksa dk iz;ksx djds] lysDV fd, gq, Hkkx ij
ckWMZj o jax ykxw djus ds fy,] fuEufyf[kr pj.kksa dk ikyu djsaA

1- iQkWjesV lsYl Mk;ykWx ckWDl ds fy, gkseVSc→lsYl xzqi→iQkWjesV→iQkWjesV lsYl dk
p;u djsaA

2- ckWMZj VSc dk p;u djsaA

3- ckWMZj dh yksds'ku fufnZ"V djus ds fy,] izhlsV~l ,fj;k esa ^uu*] *vkmVykbu* ;k
^bulkbM* dk p;u djsaA

4- ckWMZj ds fy, fuEufyf[kr esa ls dksbZ lk Hkh fodYi pqusaA

ckWMZj ,fj;k esa mlds ckWMZj dks ^VkWxy* djus ds fy, fdlh Hkh cVu dks fDyd
djsaA

LVkby ,fj;k esa ckWMZj dh ykbu dk LVkby pqusaA

;fn vko';d gks rks] ckWMZj ds fy, dyj isysV esa ls dksbZ jax pqu ysaA

5- iSVuZ VSc dks lysDV djsa vkSj fiQj fuEufyf[kr esa ls dksbZ Hkh fodYi pqusa%

lysD'ku dh i`"BHkwfe ds fy,] dyj isysV esa ls] dksbZ jax pqusaA
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;fn vko';d gks rks] lysD'ku dh i`"BHkwfe ds fy,] iSVuZ isysV ls dksbZ iSVuZ pqusaA

6- ckWMZj vkSj jax dks ykxw djus ds fy, vksds dk p;u djsaA

7-4-5 rkjh[k o le;

;fn vki fdlh odZ'khV ds fdlh lsy esa rkjh[k ^January 1,2023* Mkyrs gSa rks ,Dlsy
vius vki ml VsDLV dks rkjh[k ds :i esa igpku dj mlds iQkWjesV dks cny dj ̂ 1-Jan-

23* dj nsxkA MsV iQkWjesV dks cnyus ds fy, iQkWjesV lsYl foaMks esa ls uacj VSc dks lysDV
djsaA dSVsxjh ckWDl ls ̂ MsV* dks lysDV djsa vkSj Vkbi ckWDl ls MsV ds iQkjesV dk p;u djsaA
;fn iQhYM ^Vkbe* gS] rks dSVsxjh ckWDl ls ^Vkbe* lysDV djsa vkSj jkbV ckWDl esa ^Vkbi*
dks lysDV djsaA rkjh[k vkSj le; ds vusd lfEeJ.k Hkh lwphc¼ gSaA tc iwjk dj ysa rks
vksds dks nck,¡ (fp=k 7-6)A

fp=k 7-6

7-5 dkWyEl vkSj jkst+ dks iQkWjesV djuk

dbZ ckj dkWyEl dh lkexzh mldh pkSM+kbZ esa fiQV ugha gks ikrh gSA vr%] bls dkWye dh pkSM+kbZ
esa gh lek;ksftr djus ds fy, ge ^vkWVksfiQV* fo'ks"krk dk iz;ksx djrs gSaA tSlkfd vki ns[k
ldrs gSa] dkWye lh esa dkWye dk gsMj iwjh rjg fn[kkbZ ugha ns jgk gS (fp=k 7-7)A
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fp=k 7-7

dkWyEl dks vkWVksfiQV djus ds fy, pj.k

dkWye dh pkSM+kbZ esa ifjorZu djus ds fy, dkWye gsMj ij@;k dkWye ds fdlh Hkh
vU; lsy ij fDyd djsaA

gkse VSc ij fDyd djsaA

fjcu ij lsYl xzqi esa ls iQkWjesV dk p;u djsa (fp=k 7-8)A

fp=k 7-8

vkWVksfiQV dkWye foM~Fk ij fDyd djsa (fp=k 7-9)A

fp=k 7-9
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bldk izHkko ns[ksa] dkWye lh iwjh lkexzh] vFkkZr Chemistry dks fn[kk jgk gS
(fp=k 7-10)A

fp=k 7-10

blh izdkj vki vkWVksfiQV dk iz;ksx jkst+ (rows) ds fy, Hkh dj ldrs gSa

fdlh jks dh ̂ gkbV* cnyus ds fy, mlds gsMj ij ;k jks esa fdlh Hkh lsy ij fDyd
djsaA

gkse VSc dks fDyd djsaA

fjcu ij lsYl xzqi esa iQkWjesV dks lysDV djsa (fp=k 7-11)A

fp=k 7-11
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vkWVksfiQV jks gkbV ij fDyd djsa (7-12)

fp=k 7-12

bldk izHkko ns[ksa] jks 6 iwjh lkexzh] vFkkZr Anurag dks fn[kk jgk gS (fp=k 7-13)A

dkWyEl vkSj jkst+ ds Lor% lek;kstu gsrq ,d vU; rjhdk ̂ csLV fiQV* ds rjhds ls gSA ,slk
djus ds fy, %

1- ftl dkWye dk vki lek;kstu djuk pkgrs gSa] vius ikWbaVj dks ml dkWye gsMj ds
fdukjs ij ;k mlds lehi j[ksaA è;ku nsa fd ,slk djus ij vkidk ikWbaVj ,d nkseq¡gs
rhj dh vkÑfr esa cny tkrk gSA

fp=k 7-13

2- vius ikWbaVj dks Mcy fDyd djsa vkSj blds ckb± vksj dk dkWye vius vki bl rjg
lek;ksftr gks tk,xk fd mldh izfof"V;k¡ mlesa fiQV gks tk,¡xhA

blh izdkj ls ikWbaVj dks fdlh jks gsMj ij ys tkus ij Hkh ;g nkseq¡gs rhj esa cny tkrk gSA
Mcy fDyd djus ds ifj.kkeLo:Ik ^csLV fiQV* gks tkrk gS (vFkkZr jks dk Å¡pk ;k NksVk
gks tkuk)A
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lysDV fd, x, dkWyEl ;k jkst+ dks fNikuk

gkbM & lysDV fd, gq, dkWye ;k dkWyEl rFkk jks vFkok jkst+ dks fNikrk gS] tcfd mldh
lkexzh ;Fkkor jgrh gSA dkWye ;k jks dks fNikus ls vkidks mUgsa vokafNr cnykoksa ls cpkus
esa lgk;rk feyrh gSA dkWye dks fNikus ds fuEufyf[kr rjhds gSaA

1- ftl dkWye dks vki fNikuk pkgrs gSa mlds gsMj ij fDyd djds mls lysDV djsaA
tSlsfd vki dkWye lh dks fNikuk pkgrs gSa] vFkkZr og dkWye tks dsfeLVªh ds vad
crk jgk gS (fp=k 7-14)A

fp=k 7-14

gkbM djus vFkkZr fNikus ds fy, dkWye ij jkbV fDyd djsa vkSj fiQj gkbM fodYi
dks fDyd djsa (fp=k 7-15)A

fp=k 7-15

fuEufyf[kr fp=k (fp=k 7-16) dks nsf[k,A blesa dkWye lh ugha fn[kkbZ ns jgk gSA
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fp=k 7-16

lysDV fd, x, dkWyeksa vkSj jkst+ dks lkeus ykuk (vugkbM)

dkWye dks vugkbM djus ds fy, fuEufyf[kr pj.kksa dk ikyu djsa %

1- dkWyEl dh ut+j vkus okyh ml jsat dks lysDV djsa] ftlesa fNis gq, dkWye fufgr
gSa (fp=k 7-17)A

fp=k 7-17
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2- vc lysDV fd, x, dkWyeksa dks jkbV fDyd djsaA ikWivi esU;w esa ls vugkbM dks lysDV
djsa (fp=k 7-18)A

fp=k 7-18

3- vki ns[k ldrs gSa fd dkWye lh iqu% fn[kkbZ nsus yxk gS (fp=k 7-19)A

fp=k 7-19

vki jkst+ dks gkbM ;k vugkbM djus ds fy, Hkh ;gh izfØ;k viuk ldrs gSaA
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7-6 lsy LVkbYl vkSj LVkbYl ,Iykb djds odZ'khV dh iQkWjesfVax

,Dlsy 2007] iwoZfuèkkZfjr LVkbYl esa ls p;u ds ekè;e ls lsy dks 'kh?kzrk ds lkFk iQkWjesV
djus gsrq lsy LVkbYl dh lqfoèkk iznku djrk gSA LVkbYl vkidh odZ'khV dks ,d is'ksojkuk
Lo:Ik iznku djus esa lgk;d gksrs gSaA ,Dlsy ds vanj] lHkh LVkby lsy LVkby gksrs gSaA gkyk¡fd
,d ̂ fMiQkbUM* LVkby iwjh odZ'khV ij ,IykbZ fd;k tk ldrk gSA miyCèk fodYiksa dk iz;ksx
djds ykxw fd, tk ldus okyk izR;sd LVkby lsy LVkbYl esa lfEefyr gksrk gSA ge vius
Lo;a ds lsy&LVkby Hkh fMiQkbu dj ldrs gSaA

ftl lsy ij LVkby ykxw djuk gS mls lysDV djsaA

gkse VSc dk p;u djsaA LVkbYl xzqi esa ls lsy LVkbYl ij fDyd djsaA ;gk¡ geus Heading

1 dk p;u fd;k gSA izHkko ns[ksa (fp=k 7-21)A

fp=k 7-20

fp=k 7-21
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dqN izHkkoksa dk o.kZu uhps fd;k x;k gS

1- dkSek & la[;kvksa esa dkSek vkSj n'keyo fcanq ds vkxs nks vad yxkrk gSA

2- dkSek (0) & dkSek dk LVkby] tks uacj dks iw.kk±d cukrk gSA

3- djsalh & la[;k dks MkWyj dk fpÉ yxkdj djsalh ds :Ik esa iQkWjesV djrk gS rFkk dkSek
vkSj n'keyo fcanq ds vkxs nks vad yxkrk gSA

4- djsalh (0) & djaslh dk LVkby] tks ,d iw.kk±d cukrk gSA

5- ukWeZy & fdlh Hkh izdkj ds cnyko dks ^tujy uacj iQkWjesV* esa cny nsrk gSA

6- ijlsaV & la[;kvksa dks izfr'kr esa cnyrk gS vkSj izfr'kr dk fpÉ yxkrk gSA

7-6-1 LVkby dks fMyhV djuk

;fn vki fdlh [kjkc LVkby dks gVkuk pkgrs gSa] rks ml LVkby dks jkbV fDyd djsaA

fMyhV dk p;u djsa (fp=k 7-22)A

fp=k 7-22

vki ns[k ldrs gSa fd [kjkc LVkby fMyhV gks x;k gS] tSlk fuEufyf[kr fp=k (fp=k
7-23) esa fn[kk;k x;k gSA

fp=k 7-23
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7-7 iQkWjesV isaVj

VsDLV dks iQkWjesV djus ds fy, ekud Vwyckj ij ,d lqyHk fo'ks"krk gS] iQkWjesV isaVjA ;fn
vkius fdlh fo'ks"k iQkWUV LVkby] MsV iQkWjesV] uacj iQkWjesV] ckWMZj rFkk vU; iQkWjesfVax fodYiksa
okys fdlh lsy dks iQkWjesV fd;k gS] vkSj ;g pkgrs gSa fd vU; vFkok lsYl dk lewg Hkh
mlh izdkj ls iQkWjesV gks] rks ftl lsy esa fufgr iQkWjesfVax dks vki dkWih djuk pkgrs gSa
ml lsy esa dlZj dks ys tk,¡A gkseVSc ds fDyicksMZ xzqi esa iQkWjesV isaVj cVu dks fDyd
dfj,A (è;ku nsa fd vkidk ikWbaVj ds lkFk vc ,d isaVcz'k Hkh gSA) ;g iQkWjesfVax ftl
lsy esa vki ,IykbZ djuk pkgrs gSa ml lsy dks gkbykbV dhft,A iQkWjesfVax viusvki cny
tk,xh (fp=k 7-24)A

lkFk gh] bl iQkWjesfVax dks vusd lsYl&xzqIl esa dkWih djus ds fy, iQkWjesV isaVj dks
Mcy&fDyd djsaA iQkWjesV isaVj rc rd lfØ; jgsxk tc rd vki ESC dh nckdj mls
can ugha dj nsrsA

fp=k 7-24

7-8 vkWVks iQkjesV

,Dlsy dh vkWVksiQkWjesV fo'ks"krk esa Vscy LVkbYl dk iz;ksx fd;k tkrk gS] tksfd iwoZfuèkkZfjr
uacj iQkWjeSV~l] iQkWUV~l] lsy ,ykbuesaV~l] iSVUlZ] 'ksfMax] dkWye dh pkSM+kbZ o jks dh Å¡pkbZ
vkfn gksrs gSa] rkfd vkids }kjk fufnZ"V lsYl dh jsat dks ,d ifj"d`r Lo:Ik fey ldsA vki
bu LVkbYl dks ;Fkkor ;k budh dqN fo'ks"krkvksa dks ut+jvankt+ djrs gq, Hkh iz;ksx dj
ldrs gSaA

,Dlsy esa vusd ̂ izhlsV Vscy iQkWjesfVax* fodYi gSaA bu LVkbYl dks fuEufyf[kr pj.kksa dk
ikyu djrs gq, tksM+ ldrs gSa %

1- ftu lsYl dh iQkWjesfVax gksuh gS] mUgsa gkbykbV djsa (fp=k 7-25)A
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fp=k 7-25

2- fjcu ls gkseVSc→LVkby xzqi→iQkWjesV ,st+ Vscy dks lysDV djsaA blls vkidks vusd
iwoZfuèkkZfjr Vscy iQkWjesV fn[kkbZ nsaxs (fp=k 7-26)A

fp=k 7-26
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fp=k 7-27

3- fdlh Hkh ,d iQkWjesV dks lysDV djsaA ;gk¡ geus iQkWjesV dh ̂ MkdZ dsVsxjh* ls ̂ pkSFkk
Vscy iQkWjesV (xzhu cSdxzkmaM okyk) lysDV fd;k gS (fp=k 7-27)A blls fuEufyf[kr
Mk;ykWx ckWDl fn[kkbZ nsxkA

psd ekbZ Vscy esa gsMlZ psd ckWDl gSA vksds dks fDyd djsa (fp=k 7-28)A

fp=k 7-28
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uhps fn, x, fp=k esa iQkWjesfVax dk izHkko ns[ksaA lkFk gh fjcu ds lkFk Vscy VwYl fMt+kbu
VSc ij Hkh è;ku nsa] tks vusd xzqIl fn[kk jgh gSA vki Vscy LVkby xzqi esa ls izhfMiQkbUM
(iwoZfuèkkZfjr) Vscy iQkWjesV ij fDyd djds LVkby cny ldrs gSa (fp=k 7-29)A

fp=k 7-29

7-9 odZ'khV dks gkbM@vugkbM djuk (fNikuk@lkeus ykuk)

odZ'khV dks fNikuk

ftls vki fNikuk pkgrs gSa] ml 'khV VSc ij jkbV fDyd djsaA

dWUVsDV esU;w ls gkbM fodYi dk p;u djsa] tSlk uhps fp=k esa fn[kk;k x;k gS (fp=k
7-31)A

fp=k 7-30

gkbM vFkkZr fNih gqbZ 'khV dks vugkbM djus ds fy, fn[kkbZ nsus okyh fdlh Hkh 'khV
ij jkbV fDyd djsaA vugkbM Mk;ykWx ckWDl fn[kkbZ nsxk (fp=k 7-31)A nh xbZ lwph
esa ls ml 'khV dk p;u djsa ftls vugkbM djuk gSA izLrqr ekeys esa vugkbM dh tkus
okyh dsoy ,d gh 'khV n'kkZbZ xbZ gSA
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fp=k 7-31

uhps fn, x, fp=k esa 'khV 1 dks Hkh fn[kk;k x;k gS (fp=k 7-32)A

fp=k 7-32
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7-10 odZ'khV dks izksVsDV (lqjf{kr) vkSj vuizksVsDV djuk

odZ'khV dks izksVsDV (lqjf{kr) djus ds fy,

vufèkÑr ,fMfVax ls viuh odZ'khV dks cpkus ds fy, vki mls izksVsDV dj ldrs gSaA blds
fy, vki viuh odZ'khV dh lkexzh dks ^ikloMZ lqj{kk* ns ldrs gSaA

odZ'khV dks izksVsDV djus ds fy, pj.k

gkse VSc dks lysDV djsa

lsYl xzqi esa iQkWjesV dks fDyd djsa (fp=k 7-33)A

fp=k 7-33

MªkWiMkmu esU;w ls izksVsDV 'khV dk p;u djsaA izksVsDV 'khV Mk;ykWx ckWDl fn[kkbZ nsxkA
'khV dks izksVsDV djus ds fy, ikloMZ MkysaA dUiQeZ ikloMZ Mk;ykWx ckWDl esa mlh ikloMZ
dks nqckjk Vkbi djsa (7-34)A
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fp=k 7-34

vc ;fn vki viuh odZ'khV esa dqN ifjorZu djuk pkgsaxs rks uhps fn;k x;k Mk;ykWx
ckWDl fn[kkbZ nsxk (fp=k 7-35)A

fp=k 7-35

odZ'khV dks vuizksVsDV djus ds fy, pj.k

gkse VSc dks lysDV djsa

lsYl xzqi esa iQkWjesV dks fDyd djsa

MªkWiMkmu esU;w ls vuizksVsDV 'khV dk p;u djsaA vuizksVsDV Mk;ykWx ckWDl fn[kkbZ nsxkA
'khV dks vuizksVsDV djus ds fy, ikloMZ ,aVj djsaA ikloMZ ogh gksuk pkfg,] tks vkius
'khV dks izksVsDV djus ds fy, Mkyk FkkA vksds dks nck,¡ (fp=k 7-36)A
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fp=k 7-36

ikBxr iz'u

1- fuEufyf[kr dFku lR; gSa ;k vlR;] crk,¡

(d) iQkWjesfVax Vwyckj ij ,ykbuesaV cVuksa dh vis{kk iQkWjesV lsYl Mk;ykWx ckWDl
vkidks vfèkd fodYi nsrk gSA

([k) ,fMV ckWDl lysDVsM iQkWjesfVax ds ifj.kke fn[kkrk gSA

(x) ;fn iQhYM ^Vkbe* gS] rks dSVsxjh ckWDl ls ^Vkbe* dks lysDV djsaA

(?k) dkWye dks vugkbM djus ds fy, lysDV fd, x, dkWye dks jkbV fDyd djsa
vkSj fiQj ikWi vi esU;w ls vugkbM dks lysDV djsaA

(Ä) vkWVksfiQV fodYi dk iz;ksx blfy, fd;k tkrk gS rkfd odZ'khV odZcqd esa fiQV
gks ldsA

2- fjDr LFkku Hkfj,

(d) iQkWjesfVax dks lsYl ds vusd xzqiksa ds fy, dkWih djus ds fy, vki
------------------ cVu dks Mcy fDyd dj ldrs gSaA

([k) ,Dlsy esa lHkh LVkby ------------------ gksrs gSaA

(x) dkWye vkSj jkst+ dks gkbM djds vki odZ'khV dks vokafNr ifjorZuksa ls
------------------ ldrs gSaA
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(?k) tc vki fdlh lsy dks ;k jsat dks ------------------ fDyd djrs gSa rks 'kkWVZ dV
esU;w ds Åij ,d feuh Vwy ckj Hkh fn[kkbZ nsrh gSA

(Ä) MsVk iQkWjesV dks cnyus ds fy, iQkWjesV lsy foaMks ls ------------------ dk p;u
djsaA

7-11 vkius D;k lh[kk

bl ikB esa vkius odZ'khV dks iQkWjesV djus ds fy, ,Dlsy esa miyCèk fofHkUu VwYl ds ckjs
esa lh[kk gSA vki VsDLV dks ,ykbu dj ldrs gSa vkSj iQkWUV lkbt+]LVkby vkSj biQsDV~l cny
ldrs gSaA lkFk gh vkius ;g Hkh lh[kk gS fd lysDV fd, x, lsYl ds VsDLV ij ckWMZj ;k
'ksM dSls yxkbZ tk,A vkius odZ'khV ij LVkby ,IykbZ djus vkSj LVkby dks la'kksfèkr djus
ds ckjs esa Hkh lh[kk gSA

7-12 ikBkar iz'u

1- iQkWjesV isaVj D;k gS\ vkids fopkj ls ,Dlsy esa iQkWjesV isaVj dc mi;ksxh gksrk gS\

2- ,Dlsy esa miyCèk fofHkUu ^izhlsV LVkbYl* dk o.kZu dhft,A

3- Uk;k LVkby cukus gsrq fofHkUu pj.kksa dk o.kZu dhft,A

4- ,d [kqyh gqbZ odZcqd iQkby ls fdlh vU; iQkby ds fy, LVkby dSls dkWih djsaxs\

5- iQkWjesV lsYl Mk;ykWx ckWDl esa dkSu&ls fofHkUu VSc miyCèk gksrs gSa\

6- ,Dlsy ds iQkWjesV lsYl Mk;ykWx ckWDl ds varxZr fuEufyf[kr esa dkSu&dkSu lh fofHkUu
fo'ks"krk,¡ miyCèk gksrh gSa %

(d) uacj VSc ([k) ckWMZj VSc rFkk (x) iSVUlZ VSc

7- vki (d) dkWye dks gkbM ([k) dkWye dks vugkbM (x) odZ'khV dks gkbM (?k)
odZ'khV dks vugkbM dSls djsaxs\

8- vki viuh odZ'khV ds dkWyeksa ;k jkst+ dks dSls ^jhlkbt+* djsaxs\

7-13 ikBxr iz'uksa ds iQhMcSd

1- (d) lR; ([k) vlR; (x) lR; (?k) lR; (Ä) vlR;

2- (d) iQkWjesV isaVj ([k) lsy LVkbYl

(x) cpk@lqjf{kr dj (?k) jkbV (Ä) uacj VSc
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8-1 ifjp;

bl ikB esa vki iQkWjewyksa vkSj iQaD'kal ds ckjs esa rFkk xf.krh; x.kuk,¡ dSls dh tk,¡] bl
ckjs esa lh[ksaxsA vki MsVk dk iz;ksx djrs gq, pkVZ vkSj xzkfiQDl Hkh rS;kj dj ldsaxsA vki
iQkWjewyk dk iz;ksx djds la[;kvksa ds chp xf.krh; lacaèkksa dks Hkh fufnZ"V dj ldsadsA iQkWjewyksa
dk iz;ksx lkekU; tksM+] ?kVko] xq.kk vkSj Hkkx ds lkFk&lkFk tfVy x.kukvksa ds fy, Hkh fd;k
tkrk gSA ̂ iQaD'kal* iQkWjewyksa esa varfuZfgr gksrs gSaA iz;ksxdrkZ dks dsoy lsy jsiQjsal vkSj ,Mªsl
gh crkuk gksrk gSA ;s iQaD'kal ds ^vkX;wZesaV~l* dgs tkrs gSa vkSj ck,¡ vkSj nk,¡ dks"Bdksa ds
chp fn, x, gksrs gSaA

8-2 mn~ns';

bl ikB dks i<+us ds ckn vki leFkZ gksaxs %

visf{kr ifj.kke izkIr djus ds fy, iQkWjewykt+ dk iz;ksx djus esa_

fdlh iQkby ls fp=k dks bUlVZ djus vkSj ,fMV djus esa_

iQaD'kal dk iz;ksx djus esa_

fofHkUu pkVZ rS;kj djus esa_

fDyi vkVZ dk iz;ksx djds xzkfiQDl cukus esaA

8-3 iQkWjewykt+ (Formulas) dk iz;ksx djuk

MsVk dk dq'kyrkiwoZd bLrseky djus vkSj ,Dlsy odZ'khV~l ls mi;ksxh tkudkjh izkIr djus
esa iQkWjewykt+ dh Hkwfedk cgqr egRoiw.kZ gksrh gSA ,Dlsy esa iQkWjewykt+ dk iz;ksx odZ'khV
MsVk ls ifj.kke dh x.kuk djus ds fy, fd;k tkrk gSA tc MsVk esa dqN ifjorZu gksrk gS]
rks ;s iQkWjewyk] iz;ksDrk }kjk fcuk dksbZ vfrfjDr iz;kl fd,] Lo;aeso gh uohuhÑr ifj.kke

8

iQkWjewyk] iQaD'ku vkSj pkVZ
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dh x.kuk dj ysrs gSaA ,Dlsy 2007 }kjk ,d u;k iQhpj vkjaHk fd;k x;k gS] tks vkidks
,sls iQkWjewyk rS;kj djus ldus esa l{ke cukrk gS] tks fdlh Vscy ds dkWye ukeksa dk iz;ksx
djrs gSa] tc vki ml Vscy ij dke dj jgs gksrs gSaA bl iQhpj ls iz;ksDrk ds fy, iQkWjewyk
dks i<+uk vfèkd vklku gks tkrk gSA

fdlh iQkWjewyk esa fuEufyf[kr esa ls dksbZ ;k lHkh rRo gks ldrs gSa%

bldh 'kq#vkr ^cjkcj* = ds fpÉ ls gksrh gSA

xf.krh; ^vkWijsVlZ* tsls + (tksM+ ds fy,)] – (?kVkus ds fy,)] * (xq.kk ds fy,)
vkSj @ (Hkkx ds fy,) rFkk ykWftdy vkWijs'kal tSls < (ls de)] > (ls vfèkd)] vkfnA

lsYl ds jsiQjsalst+] (ukfer jsatst+ o lsYl)

VsDLV ;k oSY;w

odZ'khV ls lacafèkr iQaD'kal] mnkgj.k ds fy, le (SUM) ;k ,sojst (AVERAGE)A

8-3-1 iQkWjewykt+ dks ,aVj djuk

ekStwnk lsy] ftlesa vkius dksbZ iQkWjewyk ,aVj fd;k gS] rks iQkWjewyk iwjh rjg ,aVj gksus ds ckn
ifj.kke iznf'kZr djsxkA lkFk gh] tc vki fdlh ,sls lsy dks lysDV djrs gSa ;k ml ij fDyd
djrs gSa] ftlesa dksbZ iQkWjewyk gS] rks og iQkWjewyk iQkWjewyk ckj ij fn[kkbZ nsxkA

,Dlsy 2007 esa] iQkWjewykt]+ iQkWjewykt+ VSc (Formulas Tab) esa miyCèk gksrs gSaA ;fn vki
iQkWjewykt+ VSc ij fDyd djsaxs] rks vki ns[ksaxs fd lacafèkr fjcu ij miyCèk iQkWjewykt+ fn[kkbZ
ns jgs gSa] tSlk fp=k 8-1 esa fn[kk;k x;k gSA

fp=k 8-1

dksbZ iQkWjewyk ,aVj djus ds fy, fuEufyf[kr pj.kksa dk ikyu djsa %

1- ftl lsy esa vki iQkWjewyk ,aVj djuk pkgrs gSa] mls lysDV djsaA

2- mlds ckn cjkcj = dk fpÉ Vkbi djsaA

3- dksbZ oSY;w] lsy jsiQjsal ;k iQaD'ku Vkbi djsaA
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4- ;fn iQkWjewyk iwjk gks x;k gS rks ,aVj dh (Key) nck,¡ ;k iQkWjewyk ckj esa ,aVj ckWDl
dks fDyd djsaA ;fn iQkWjewyk viw.kZ gS rks vkxs c<+saA

5- vkWijsVj] tsls (+) ;k (–) Vkbi djsaA

6- rhljs pj.k ij okil vk,¡A

uhps iQkWjewykt+ ds dqN mnkgj.k fn, x, gSa %

fp=k 8-2

mDr mnkgj.k esa] lsy ,iQ3 (F3) esa dsoy  = B3+C3+D3+E3  Vkbi djsa (fp=k 8-2 ns[ksa)A
;g vkidks fiQftDl] dsfeLVªh] xf.kr vkSj avaxzst+h ds vadksa dk ;ksx crk nsxk (fp=k 8-3 ns[ksa)A

fp=k 8-3
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8-3-2 lsy jsiQjsal ,aVj djuk

lsy jsiQjsal vkidks ;g lqfoèkk iznku djrs gSa fd vki odZ'khV ds fofHkUu Hkkxksa ls oSY;wt+
dk bLrseky djds mUgsa fØ;kfUor djrs gSaA vki fdlh iQkWjewyk esa dksbZ Hkh lsy ;k lsy&lewg
dk iz;ksx dj ldrs gSaA blds pj.k uhps fn, x, gSa %

1- iQkWjewyk ds fy, lsy lysDV djsaA

2- = fpÉ Vkbi djsaA

3- vki iQkWjewyk esa ftl lsy dks ,aVj djuk pkgrs gSa] mldh vksj ikWbaV dhft, vkSj ml
ij fDyd dhft,A iQkWjewyk ckj ij ml lsy dk ,Mªsl fn[kkbZ nsus yxsxkA

8-3-3 iQkWjewykt+ esa vkWijsVlZ dk iz;ksx djuk

,Dlsy iQkWjewykt+ esa vusd izdkj ds vkWijsVlZ dks 'kkfey fd;k tk ldrk gSA fuEufyf[kr
rkfydk esa bu vkWijsVlZ ds uke vkSj mudk o.kZu n'kkZ;k x;k gSA

vadxf.kr fpÉ vkWijs'ku dk izdkj

vadxf.kr + tksM+

– ?kVkuk

* xq.kk

/ Hkkx

% izfr'kr

^ ?kkrkad (exponentiation)

rqyuk < ls de

> Lks vfèkd

<= Lks de ;k cjkcj

<> ds cjkcj ugha

VsDLV & (,aijlsaM) VsDLV dks m¼j.k fpÉksa ds lkFk
tksM+rk gSA (dWudkWVus'ku)

8-3-4 vkWijs'kal dk Øe

,Dlsy 2007 fdlh iQkWjewyk esa ̂ vkWijsVlZ* dks ,IykbZ djrs le; dqN fu;eksa dk ikyu djrk
gSA igyh x.kuk ij dk;Z vkjaHk djus ls ysdj var rd] ,Dlsy 2007 vkWijsVlZ dk ewY;kadu
fuEufyf[kr rkfydk esa n'kkZ, x, Øe ds vuqlkj djrk gSA
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vkWijsVlZ ifjHkk"kk,¡

– Negations  (e.g.,-1) usxs'kal (mnkgj.k &1)

: (percents) (izfr'kr)

% (exponentiations) (,DliksusaVs'kal)

* rFkk / (multiplication) and (division) (xq.kk vkSj Hkkx)

+ rFkk – Addition and subtraction (tksM+ vkSj ?kVkuk)

;fn vki x.kuk&Øe esa ifjorZu pkgrs gSa rks vki mu ^VElZ* dks dks"Bd esa jf[k,] ftudh
x.kuk vki igys djuk pkgrs gSaA mnkgj.k ds fy,] fuEufyf[kr nks iQkWjewykt+ dk ifj.kke]
dks"Bdksa ds dkj.k] vyx gksxkA

iQkWjewykt+ ifj.kke

1- = 6 + 15/3 11

2- = (6 + 15)/3 7

8-3-5 iQkWjewykt+ dk mnkgj.k

iQkWjewykt+ ds dqN mnkgj.k uhps fn, tk jgs gSa

;fn ,1 (A1) = 2] ch1 (B1) = 3] lh1 (C1) = 4] Mh1 (D1) = 5] rks

(i) = Bl * Cl ifj.kke nsxk 3 * 4 = 12

(ii) = Al *Bl – Cl + Dl ifj.kke nsxk 2 *3 – 4 + 5 = 7

(iii) = ((AI * Bl)' + Cl)/Dl ifj.kke nsxk ((2 *3) + 4)/5

= (6+4)/5 = 10/5 = 2

8-3-6 fdlh iQkWjewys dks dkWih djuk

fp=k 8-3 ds mnkgj.k esa] gSaMy dks MªSx djsa vkSj uhps yk,¡] rkfd cps gq, lsYl dks Hkh dkWye
VksVy esa doj fd;k tk ldsA blls iQkWjewyk vius vki dkWih gks tk,xk vkSj og vU; Nk=kksa
dh lacafèkr jkst+ ds laxr ;ksx dh x.kuk djsxk (fp=k 8-4 ns[ksa)A

iQkWjewyk dks dkWih djus dk oSdfYid rjhdk gS %

1- lkslZ lsy dks lfØ; djsaA

2- dkWih (Copy) cVu dks fDyd djsaA

3- yf{kr lsy dks lysDV djsaA

4- isLV (Paste) cVu dks fDyd djsaA
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fp=k 8-4

8-3-7 vkWVks fiQy iQhpj

,Dlsy 2007 esa frfFk;ksa] la[;k vFkok VsDLV dh  Ük̀a[kyk dks ,aVj djuk cgqr vklku gks x;k
gSA mnkgj.k ds fy, vki dkWye gsfMax] tSls tuojh] iQjojh] ekpZ vkfn bUlVZ dj ldrs gSa
vFkok leku nwjh ij dh la[;k,¡ cgqr vklkuh ls ,aVj dj ldrs gSa] tSls 2] 4] 6] 8] vkfnA

mDr  Ükà[kykvksa dks vki nks izdkj ls ,aVj dj ldrs gSa %

(i) ekml dk iz;ksx djrs gq, fiQy gsaMy (Fill Handle) dks MªSx djdsA blds fy,
fuEufyf[kr pj.k gSa%

(d) Ükà[kyk&MsVk ds igys nks ?kVdksaa dks lehiLFk lsYl esa ,aVj djsaA

([k) bu nks lsYl dks lysDV djsaA ,d fiQy gsaMy fn[kkbZ nsxk] tksfd ,d NksVk lk
leprqHkZqt gksxk vkSj lysD'ku ds uhps nk,¡ dksus ij fLFkr gksxkA

(x) Ükà[kyk dks c<+rs gq, Øe esa Hkjus ds fy, bl fiQy gsaMy dks uhps ;k nkb± vksj
Mªsx djsa vkSj ;fn Ükà[kyk dks vojksgh Øe esa Hkjuk pkgrs gSa rks bls MªSx djrs
gq, Åij ;k ckb± vksj ys tk,¡A

(?k) ekml cVu dks NksM+ nsaA

(ii) gkse (Home) VSc ls dekaM dk iz;ksx djrs gq,A blds pj.k uhps fn, tk jgs gSa %

(d) igys lsy esa igyk uacj HkjsaA

([k) lsYl dh ftl jsat dks vki Hkjuk pkgrs gSa] mls lysDV djsaA
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(x) gkse VSc dks lysDV djsaA

(?k) ,fMfVax xzqi esa ̂ fiQy* (Fill Option) fodYi ds lkFk okys ,sjks ij fDyd djsaA

(Ä) fljht+ Mk;ykWx ckWDl ds fy, fljht+ dk p;u djsaA

(p) fljht Mk;ykWx ckWDl ls fljht+ vFkkZr  Ükà[kyk dk izdkj vkSj jks@dkWye fodYiksa
dk p;u djsaA

(N) vksds (Ok) dks fDyd djsaA

8-4 iQaD'kal

Ikzh&izksxzkEM ;k iwoZ fuèkkZfjr iQkWjewykt+ dks gh iQaD'kal dgrs gSa] ftudk iz;ksx ,Dlsy esa fof'k"V
oSY;wt+] ftUgsa vkjX;wesaV~l dgrs gSa] ij x.kuk,¡ djus ds fy, fd;k tkrk gSA iQaD'ku ds mi;ksx
okys iQkWjewyk dh lajpuk cjkcj (=) ds fu'kku ls vkjaHk gksrh gS] mlds ckn iQaD'ku dk
uke vkSj fiQj vkjX;wesaV vkrk gSA ftu iQaD'kal dk bLrseky vDlj gksrk gS tSlk fd SUM

iaQD'ku mUgsa gkse VSc esa cVu ds :Ik esa miyCèk djk;k x;k gSA

8-4-1 odZ'khV esa iQaD'kal ,aVj djuk

odZ'khV esa vki iQaD'kal dks nks izdkj ls ,aVj dj ldrs gSa %

(d) Mk;jsDV eSFkM (lhèkk rjhdk) % bl rjhds esa iQaD'ku dk uke vkSj okafNr vkjX;wesaV
dks lhèks iQkWjewyk ckj (Formula Bar) esa ,aVj fd;k tkrk gSA

([k) iQaD'ku dks bUlVZ djds % iQkWjewyk VSc ds varxZr bUlVZ iQaD'ku cVu (fx) miyCèk
gSA

blds pj.k fuEu izdkj ls gSa %

1- lcls igys ml lsy ij fDyd djsa] tgk¡ vki iQkWjewyk ,aVj djuk pkgrs gSaA

2- iQkWjewyk VSc ij fDyd djsa (fp=k 8-5 ns[ksa)A

3- mlds ckn bUlVZ iQaD'ku (Insert Function) ij fDyd djsaA bUlVZ iQaD'ku Mk;ykWx
ckWDl [kqy tk,xkA

4- Mk;ykWx ckWDl esa] iQaD'ku dk fooj.k fy[ksa vkSj xks (Go) ij fDyd djsaA

5- dksbZ ,d iQaD'ku dSVsxjh pqusaA iQaD'kal dh lwph fn[kkbZ nsxhA mi;qDr iQaD'ku dk p;u
djsaA

6- iQaD'ku dk fooj.k vkSj ^flaVsDl*] Mk;ykWx ckWDl ds fupys Hkkx esa fn[kkbZ nsxkA mls
i<+dj ;g fuf'pr djsa fd ;g ogh iQaD'ku gS] tks vki iz;ksx djuk pkgrs gSaA



iQkWjewyk] iQaD'ku vkSj pkVZ :: 199

7- vksds (Ok) dks fDyd djsa vFkok iQaD'ku dks Mcy fDyd djsaA iQaD'ku vkjX;wesaV
(Function Argument) Mk;ykWx ckWDl fn[kkbZ nsxkA

8- iQkWjewyk ckj esa vkSj lsy esa] ,d lkFk] lysDV iQaD'ku gksxkA

9- iQaD'ku vkjX;wesaV Mk;ykWx ckWDl esa crk, x, vkjX;wesaV~l dks VsDLV ckWDl esa ,aVj dhft,A

10- vksds (Ok) dks fDyd djsaA

8-4-2 iQaD'ku dks ,fMV djuk

iQaD'ku dh ,fMfVax nks izdkj ls dh tk ldrh gSA

(i) eSuqvy ,fMfVax

1- ftl lsy esa og iQaD'ku gS] mls lysDV djsaA

2- ,iQ2 (F2) dh (Key) dks nck,¡ vFkok iQkWjewyk ckj dks fDyd djsaA

3- Vkbi djds ;k fMyhV djds] vko';d ifjorZu djsaA

4- tc iwjk dj ysa] rks ,aVj (Enter) nck,¡A

(ii) bUlVZ iQaD'ku (Insert Function) Mk;ykWx ckWDl dk iz;ksx djrs gq,

1- ftl lsy esa og iQaD'ku gS] mls lysDV djsaA

2- iQkWjewykt+ (Formulas) VSc ds varxZr] bUlVZ (Insert) iQaD'ku ij fDyd djsaA

3- iQaD'ku vkjX;wesaV~l Mk;ykWx ckWDl fn[kkbZ nsxkA

4- iQaD'ku ;k vkjX;wesaV~l esa vko';d ifjorZu djsaA

5- tc iwjk dj ysa rks ,aVj nck,¡A

8-4-3 vkWVks le iQaD'ku

lsy oSY;wt+ dk ;ksx vkWVksle iQaD'ku dh lgk;rk ls Hkh fd;k tk ldrk gSA

fuEufyf[kr pj.kksa esa crk;k x;k gS fd ;g dSls fd;k tkrk gSA

lsy ,iQ3 (F3) ij fDyd djsa (fp=k 8-2 ns[ksa)A

iQkWjewykt (Formulas) VSc dks lysDV djsaA

iQaD'ku yk;czsjh xzqi ls vkWVksle dks fDyd djsaA

^le* (Sum) dk p;u djsaA

,aVj nck,¡A
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oSdfYid :Ik ls vki fiQftDl] dSfeLVªh xf.kr vkSj vaxzsth ds vadksa ds ;ksx ds fy, lsy
F3 esa = SUM(B3:E3) Hkh fy[k ldrs gSaA bldk fp=kkRed mnkgj.k fp=k 8-5 esa fn;k
x;k gSA

fp=k 8-5

;ksx ds vfrfjDr vU; iQaD'kal Hkh gksrs gSa] tSls ,sojst (Average)] dkmaV uaclZ (Count

Numbers)] eSDl (Max)] feu (Min) o vU; vusd iQaD'kal (fp=k 8-6 ns[ksa)A

fp=k 8-6



iQkWjewyk] iQaD'ku vkSj pkVZ :: 201

8-4-4 iQaD'kal ds mnkgj.k

(d) le (Sum) () % fdlh jsat dsh lHkh la[;kvksa dks tksM+rk gSA

flaVsDl (Sum) (uacj1] uacj2] ---)

vkjX;wesaV~l dh vfèkdre la[;k,¡ 255 gks ldrh gSa] vFkkZr uacj 1] uacj2] ----- uacj
255

le iQaD'ku ds vusd izdkj gSaA vki viuh vko';drkuqlkj pqu ldrs gSaA

fp=k 8-7

([k)  SUMIF lebiQ (Range, Criteria, Sum_range) (jast] ØkbVsfj;k] le_jsat)
% le iQaD'ku dk ;g izdkj fdlh fo'ks"k ØkbVsfj;k ds lanHkZ esa lsYl dks tksM+us ds
fy, iz;qDr gksrk gSA

jsat (Range) % utnhd (adjacent) lsYl dk ,d lewg

,d jsat ds lsYl ;k rks uacj ;k uke gksus pkfg, vFkok ,d gh Js.h ds] ;k
fiQj os ,sls jsiQjsalst gksus pkfg, ftuesa la[;k,¡ gksa SUMIF iQaD'ku esa fjDr rFkk
VsDLV oSY;w dks ut+jvankt+ dj fn;k tkrk gSA

ØkbVsfj;k (Criteria) % ;g dksbZ la[;k] dksbZ vfHkO;fDr ;k VsDLV gks ldrk
gS] tks fuèkkZfjr djs fd ,Mh'ku ds fy, fdu lsYl ij fopkj djuk gS] mnkgj.k
ds fy, ØkbVsfj;k dks 12, "12", ">12" vFkok ̂ esaxkst+* (Mangoes) fuèkkZfjr
fd;k tk ldrk gSA
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le_jsat (Sum Range) % ;s ,sls okLrfod lsYl gSa ftUgsa tksM+k tkrk gS] c'krsZ
jsat esa muls lacafèkr lsYl ØkbVsfj;k ds vuq:Ik gksaA ;fn le_jsat dks ut+jvankt+
dj fn;k tk, x;k gS rks jsat ds lsYl dk ØkbVsfj;k ds vuqlkj ewY;kadu fd;k
tkrk gS vkSj mUgsa tksM+k tkrk gS] c'krsZ os dzkbVsfj;k ds vuq:Ik gksaA

mnkgj.k = SUMIF (B3: E3, ">99", B3 : F3) (fp=k 8-8 ns[ksa)A

fp=k 8-8

mDr mnkgj.k esa] lfeiQ iQaD'ku jsat (ch3 % bZ3) esa dsoy mUgha oSY;wt+ dks tksM+rk
gS tks 99 ls vfèkd gSa] vFkkZr ;g dsoy lsYl Mh3 vkSj bZ3 dh oSY;wt dks gh tksM+sxk
vkSj bl izdkj ifj.kke gksxk 100+100=200 (fp=k 8-9 ns[ksa)A

fp=k 8-9

(x) ,ojst (Average) iQaD'ku () % blls vkidks la[;kvksa dk vkSlr fudkyus esa enn
feyrh gSA;g vkjX;wesaV~l dk ,sojst (arithmetic mean) nsrk gSA

flaVsDl % Average (uacj1] uacj2] ---)
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vkjX;wesaV~l dh vfèkdre la[;k,¡ 255 gks ldrh gSa] vFkkZr uacj 1] uacj2] ----- uacj
255

= AVERAGE (B3 : E3) (ns[ksa fp=k 8-10)

fp=k 8-10

(?k) feu (Min) iQaD'ku () % ;g vkidks la[;kvksa esa U;wure fudkyus esa enn djrk
gSA oSY;wt+ ds lsV esa ;g lcls NksVh la[;k fudkyrk gSA

flaVsDl MIN (uacj1] uacj2] ---)

vkjX;wesaV~l dh vfèkdre la[;k,¡ 255 gks ldrh gSa] vFkkZr uacj 1] uacj2] -----
uacj 255

= MIN (B3 : E3) (ns[ksa fp=k 8-11)

fp=k 8-11

(Ä) eSDl (Max) iQaD'ku () % ;g vkidks la[;kvksa esa vfèkdre fudkyus esa enn djrk
gSA oSY;wt+ ds lsV esa ;g lcls cM+h la[;k fudkyrk gSA
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flaVsDl Max (uacj1] uacj2] ---)

vkjX;wesaV~l dh vfèkdre la[;k,¡ 255 gks ldrh gSa] vFkkZr uacj 1] uacj2] ----- uacj
255

= MAX (B3 : E3) (ns[ksa fp=k 8-12)

fp=k 8-12

vc lsy th3],p3]vkbZ3]ts3 ds gSaMy dks MªSx djsa rkfd lacafèkr dkWyeksa dh izR;sd jks doj
gks tk,A vki ns[ksaxs fd rnuq:Ik iQaD'kal vius vki lacafèkr dkWyeksa esa dkWih gks x, gSa vkSj
vius vki gh oSY;wt+ dh x.kuk Hkh gks xbZ gSA fp=k 8-13 ns[ksaA

fp=k 8-13
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8-5 MORE iQaD'kal dk mi;ksx djus ds fy,

iQkWjewyk VSc dks lysDV djsaA

iQkWjewyk fjcu ls] iQaD'kal yk;czsjh (Function Library) xzqe esa ls vkWVksle (Autosum)

dk p;u djsaA

eksj iQaD'kal (More Function) ij fDyd djsa --- tSlk fp=k 8-14 esa fn[kk;k x;k gSA

fp=k 8-14

tc vki eksj iQaD'kal ij fDyd djsaxs rks ,d Mk;ykWx ckWDl fn[kkbZ nsxk] tSlk fp=k 8-15
esa fn[kk;k x;k gSA vki fuEufyf[kr Mk;ykWx ckWDl dh lgk;rk ls viuh vko';drkuqlkj
iQaD'ku dk p;u dj ldrs gSaA

fp=k 8-15

8-6 pkVZ~l

pkVZ odZ'khV esa ,aVj fd, x, MsVk dks fofHkUu izdkj ds pkVks± dk iz;ksx djrs gq,] n`';kRed
:Ik ls izLrqr djus esa lgk;d gksrs gSaA pkVZ cukus ls igys vkidks odZ'khV esa MsVk ,aVj djuk



206 :: MkVk ,aVªh vkWijs'kUl

pkfg,A bl lsD'ku esa ;g crk;k x;k gS fd vki MsVk ls vklku pkVZ dSls cuk ldrs gSaA
iQkWjesVsM pkVZ] dkWyEl] ykbu] ikbZ] ,fj;k] LdSVj o vU; fofHkUu izdkjksa esa vkrs gSaA pkVZ~l
mlh odZ'khV esa MsVk dh rjg bUlVZ fd, tk ldrs gS vFkok bUgsa budh viuh 'khV esa Hkh
bUlVZ fd;k tk ldrk gSA pkVZ cukus ds fy, lcls igys mu lsYl dks lysDV djsa] ftuesa
og MsVk gS tks vki pkVZ esa Mkyuk pkgrs gSa] vkSj fiQj pkVZ dk izdkj pqusaA ,Dlsy MsVk dks
pkVZ esa ,d i`Fkd vkWCtsDV (Object) dh rjg j[krk gS] ftls ewo fd;k tk ldrk gS] jhlkbt
;k iQkWjesV fd;k tk ldrk gSA

8-6-1 pkVZ ds izdkj

vki vius MsVk dks n'kZdksa dh vko';drk dks ns[krs gq, fofHkUu rjhdksa ls izLrqr dj ldsa]
bl dk;Z esa lgk;rk gsrq ekbØkslkWÝV vkWfiQl ,Dlsy 2007 fofHkUu izdkj ds pkVZ miyCèk
djkrk gSA vki u;k pkVZ Hkh cuk ldrs gSa vkSj  miyCèk pkVZ izdkjksa ds fy, ekStwn ^pkVZ
(Chart)  lcVkbVYl* dh O;kid  Ükà[kyk esa miyCèk fdlh pkVZ esa cnyko dj ldrs gSa]
tSlkfd uhps crk;k x;k gSA

dkWye (Column) pkV~Zl

bl izdkj ds pkVZ dk iz;ksx dSVsxjht+ ds chp oSY;wt+ dh rqyuk ds fy, fd;k tkrk gSA ,d
fuf'pr iSekus ij leku dSVsxjh ds MsVk dk fo'ys"k.k djds ;s pkVZ cgqr izHkkoh ifj.kke
nsrs gSaA

ykbu (Line) pkVZ

odZ'khV esa dkWyeksa ;k jkst+ esa n'kkZ, x, MsVk dks ykbu pkVZ dh lgk;rk ls IykWV fd;k tk
ldrk gSA fdlh lkekU; Ldsy ds lacaèk esa] le; ds lkFk] fujarj MsVk iznf'kZr djus ds fy,
ykbu pkVZ dk mi;ksx fd;k tk ldrk gSA vr% le; ds leku varjky ds ckn MsVk ds #>ku
dks tkuus ds fy, ykbu pkVZ lcls mi;qDr gSaA {kSfrt ^,fDll* dk iz;ksx dSVsxjh MsVk dks
n'kkZus ds fy, fd;k tkrk gS vkSj laiw.kZ ̂ oSY;w MsVk* dks leku :Ik ls yacor ,Dlsl (vertical

axis) ds lkFk ck¡V fn;k tkrk gSA

ikb (Pie) pkVZ

,slh fLFkfr esa tgk¡ fdlh dks lexz :Ik ls lkis{k vuqikr ;k ;ksxnku fn[kkuk gks] ogk¡ ikb
pkVZ cgqr mi;ksxh gksrk gSA ikb pkVZ ds ekeys esa dsoy ,d MsVk fljht+ dk gh iz;ksx fd;k
tkrk gSA MsVk ikWbaV~l ds NksVh la[;k,¡ ikb pkV~Z dh izHkko'khyrk dks c<+krh gSaA lekU;r% ,d
MsVk pkVZ esa vfèkdre ik¡p ;k Ng MsVk ikWbaV~l ;k Lykbl gksus pkfg,A ;fn ikWbaV~l dh la[;k
vfèkd gS rks pkVZ dks le>kuk cgqr dfBu gks tkrk gSA
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ckj (Bar) pkVZ

ckj pkVZ~l dk iz;ksx vyx&vyx pht+ksa ds chp rqyuk fn[kkus ds fy, fd;k tkrk gSA ckj
pkVZ cukus ds fy, MsVk dks odZ'khV esa jkst+ vkSj dkWyEl ds :Ik esa O;ofLFkr djuk pkfg,A
vU; pkVks± dk mYys[kA

XY LdSVj (Scatter) pkVZ

,DlokbZ pkVZ dks vU; ukeksa] tSls LdSVj xzkEl ;k LdSVj IykWV~ ds uke ls Hkh tkuk tkrk gSA
,DlokbZ pkVZ vkSj vU; pkVks± esa varj ;g gS fd ,DlokbZ pkVZ esa nksuksa ,Dlst oSY;w dks n'kkZrs
gSa] vFkkZr muesa ^dSVsxjh ,Dlst* ugha gksrs gSaA bl izdkj ds pkVks± dk iz;ksx] lkekU;r%]
^oSfj,cYl* vFkkZr pj oLrqvksa ds chp lacaèk dks fn[kkus ds fy, fd;k tkrk gSA

8-6-2 pkVZ ds ?kVd

,Dlsy 2007 esa] pkVZ esa ,sls ?kVd gksrs gSa ftUgsa vki pkgsa rks vyx ls la'kksfèkr dj ldrs
gSaA ;s ?kVd fp=k 8-16 esa fn[kk, x, gSa vkSj budk fooj.k fuEu izdkj gS %

fp=k 8-16
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pkVZ VkbVy (Chart Title) % lexz pkVZ dks fn;k tkus okyk VkbVy

,Dl&,fDll VkbVy (X-Axis Title) % ,Dl ,fDll MsVk jsat dks fn;k x;k VkbVy

okbZ&,fDll VkbVy (Y-Axis Title) % okbZ ,fDll MsVk jsat dks fn;k x;k VkbVy

,Dl&,fDll dSVsxjh (X-Axis Categary) % ;s MsVk dh os dSVsxjht+ gSa ftUgsa IykWV fd;k
x;k gSA bUgsa vkidh MsVk jsat ds igys dkWye ;k igyh jks ls fy;k tkrk gSA

okb&,fDll (Y-Axis) oSY;w % ;g og  MsVk jsat gS ftls MsVk fljht+ IykWV djus ds fy,
ekdZ fd;k x;k gSA

MsVk yscYl (Data Lebels) % IykWVsM MsVk fljht+ dh oSY;wt+A

ystsaM~l (Legends) % ;s MsVk fljht+ dks ekdZ djus ds fy, iz;qDr jax] izrhd ;k iSVuZ dks
fufnZ"V djrs gSaA

fVd ekdZ (Tick Mark) % ;s ekdZ ,Dl ,fDll vkSj okbZ ,fDll dh Ldsfyax dks fn[kkus
ds fy, iz;qDr gksrs gSaA

fxzM ykbUl (Grid Lines) % ;s dSVsxjh (,Dl) ,fDll vkSj okbZ ,fDll ij izeq[k varjkyksa
ij ykbusa fn[kkrh gSaA

,Dlsy 2007 esa pkVZ dSls cuk,¡

,Dlsy 2007 esa pkVZ fot+kMZ dks gVk fn;k x;k gS vkSj bls ,Dlsy 2010 esa Hkh okil ugha
yk;k x;k gSA blds ctk,] fjcu dks ,d u, LFkku ds :Ik esa fn;k x;k gS] tks pkVZ cukus
esa vkidh lgk;rk djrk gSA fjcu ds bUlVZ VSc (Insert Tab) ij tks cVu gSa] os pkVZ cukus
ds vkjafHkd fcanq gSaA fjcu feyus ds ckn pkVZ cukus dh 'kq#vkr cgqr vklku gks xbZ gSA tc
ge pkVZ cukrs gSa rks pkVZ VwYl fn[kkbZ nsus yxrs gSa vkSj rhu vfrfjDr VSCl Hkh gksrs gSa] tks
pkVks± dh fofoèkrk dks n'kkZrs gSa] ;s vfrfjDr VSc gSa] fMt+kbu] ysvkmV vkSj iQkWjesV (Design,

Layout and Format)A

lcls igys] ysvkmV (Layout) VSc dk iz;ksx pkVZ ls lacafèkr lHkh izdkj ds rRoksa dks tksM+us
;k tSls os pkVZ esa fn[krs gSa] muesa cnyko djus ds fy, fd;k tkrk gSA nwljs iQkWjesV (Format)

VSc dk iz;ksx ̂ Lis'ky biQsDV~l*] tSls cWoy biQsDV] ,IykbZ djus ds fy, gksrk gS] tks ,Dlsy
ds iwoZorhZ laLdj.kksa esa ugha FkkA gks ldrk gS fd bl izdkj ds pkVZ baVjiQsl dks le>us esa
dqN dfBukbZ gks] ijarq tc vki dke djuk vkjaHk dj nsaxs rks vki vius is'ksojkuk ut+j vkus
okys ifj.kkeksa dks iznf'kZr djus eas xoZ dk vuqHko djsaxsA
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;gk¡ bl ckr dk mYys[k djuk mfpr gksxk fd tc vki pkVZ ds fdlh ,yhesaV vFkkZr rRo
ij jkbV fDyd djrs gSa rks vki ml [kkl ,yhesaV ls lacafèkr fof'k"V iQhplZ dks 'kh?kzrk ls
vfHkxe dj ldrs gSaA mnkgj.k ds fy, ;fn vki fdlh Hkh pkVZ ,fDll ij jkbV fDyd
djsaxs rks vkidks iQkWjesV ,fDll (Format Axis) Mk;ykWx ckWDl fn[kkbZ nsxkA

pkVZ nks izdkj ds gksrs gSa] ,d rks ̂ ,EcsMsM pkVZ* vkSj nwljs os pkVZ tks ,d pkVZ 'khV esa fn[kkbZ
nsrs gSaA ,EcsMsM pkVZ odZ'khV esa VscYl vkSj VsDLV ds lkFk gh fn[krs gSa vkSj budh vko';drk
rc gksrh gS tc vki pkVZ dks MsVk ds lkFk gh pkgrs gSaA 'kh?kzrk ls pkVZ cukus ds fy, MsVk
dks lysDV djsa vkSj ,iQ11 (F11 key) dh nck,¡A mlds ckn ,Dlsy 2007 fMiQkWYV pkVZ
Vkbi dk iz;ksx djrs gq,] pkVZ'khV esa ,d pkVZ bUlVZ dj nsxkA

pkVZ cukus ds pj.k fuEufyf[kr gSa %

1- odZ'khV esa MsVk ,aVj djsa % eku yhft, vkius MsVk dks fp=k 8-17 esa fn, x, vuqlkj
,aVj fd;k gSA

fp=k 8-17

2- vc MsVk jsat dks lysDV dhft, % ekml dk iz;ksx djrs gq, vki ml MsVk jsat dks
gkbykbV djsa] ftls vki ysuk pkgrs gSa (fp=k 8-18 ns[ksa)A
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fp=k 8-18

3- bUlVZ (Insert) VSc dks fDyd djsa vkSj pkVZ xzqi ls ,d pkVZ&Vkbi (Chart-Type) lysDV
djsa (fp=k 8-19 ns[ksa)A

fp=k 8-19

4- pkVZ dk lc Vkbi lysDV djsa (fp=k 8-20 ns[ksa)A

fp=k 8-20
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MsVk ds lkFk pkVZ fn[kkbZ ns jgk gS (fp=k 8-21 ns[ksa)A

fp=k 8-21

5- pkVZ ds fy, VkbVy pqusaa

(d) pkVZ dks dksbZ VkbVy nsus ds fy,] pkVZ dks fDyd djsaA vc vki ns[k ldrs
gSa fd ysvkmV (Layout) VSc miyCèk gSA ysvkmV VSc ij fDyd djsaA

([k) yscy (Label) xzqi esa miyCèk pkVZ VkbVy ds fodYi ij fDyd djsa (fp=k
8-22 ns[ksa)A

fp=k 8-22
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(x) vkidks ̂ pkVZ VkbVy* ds lkFk pkVZ fn[kkbZ nsxk] tSlk fp=k 8-23 esa fn[kk;k x;k
gSA

fp=k 8-23

(?k) pkVZ VkbVy ij fDyd djsa vkSj vius pkVZ ds fy, dksbZ mi;qDr VkbVy Vkbi
djsa (fp=k 8-24 ns[ksa)A

fp=k 8-24

6- ,Dl ,fDll dks dksbZ uke nsa

ysvkmV (Layout) VSc ij fDyd djsaA mlds ckn yscYl (Labels) xzqi ls ,fDll
VkbVYl dk p;u djsaA fp=k 8-25 esa fn[kk, x, vuqlkj izkbejh gkWfjt+ksaVy ,fDll
(Primary Horizontal Axis) VkbVy dk p;u djsaA
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fp=k 8-25

8-6-3 pkVZ dks jhlkbt+ (vkdkj esa ifjorZu) djuk

pkVZ dks jhlkbt (Resize) djus ds fy, blds ckWMZj ij fDyd djsa vkSj vkB CySd gsaMYl
esa ls fdlh dks Hkh MªSx djsaA dksus ds gasMYl pkVZ ds vkdkj esa vkuqikfrd ifjorZu yk,¡xs]
tcfd ykbuksa ds lkFk okys gsaMy pkVZ dks [khpsaxsA

8-6-4 pkVZ dks ewo djuk

pkVZ dks ewo djus ds fy, mlds ckWMZj dks lysDV djsa] ekml ds ck,¡ cVu dks nckdj j[ksa
vkSj pkVZ dks fdlh u, LFkku ij MªSx djds ys tk,¡A pkVZ esa tks ,yhesaV~l gSa] tSls VkbVYl
vkSj yscYl] os Hkh pkVZ ds lkFk gh ewo dj ldrs gSaA bls lfØ; djus ds fy, ml ,yhesaV
ij fDyd djsa vkSj ,yhesaV~l dks ewo djkus ds fy, ekml dk iz;ksx djrs gq, mUgsa MªSx djsaA
ekbØkslkWÝV ,Dlsy vius vki gh VsDLV ds lkbt+ ds vuq:Ik VkbVYl dk vkdkj Hkh cny
nsrk gSA vki VkbVYl dks ewo rks dj ldrs gSa] ijarq mUgsa jhlkbt+ ugha dj ldrsA

8-6-5 pkVZ dks ekbØkslkWÝV oMZ esa dkWih djuk

iwjh rjg ls cu pqds pkVZ dks ekbØkslkWÝV oMZ MkD;wesaV esa ;k ikoj ikWbaV LykbM esa Hkh dkWih
fd;k tk ldrk gSA pkVZ dks lysDV djsa vkSj dkWih (Copy) dks fDyd djsaA oMZ esa yf{kr
MkWD;wesaV ;k ikoj ikWbaV LykbM] tgk¡ Hkh vki dkWih djuk pkgrs gSa] mls [kksysa vkSj isLV (Paste)

dks fDyd djsaA

8-7 xzkfiQDl & vkWVks'ksIl rFkk LekVZ vkVZ

,Dlsy 2007 dk vkWVks'ksIl iQhpj vkidks viuh odZ'khV esa vusd T;kferh; vkÑfr;k¡] ,sjks]
Ýyks pkVZ ,yhesaV] LVklZ vkSj dkiQh dqN cukus dh lqfoèkk iznku djrk gSA
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vkWVks'ksIl dks lfØ; djus vkSj mudk iz;ksx djus ds pj.k gSa %

1- bUlVZ (Insert) VSc ij fDyd djsaA

2- byLVªs'ku (Illustration) xzqi ls] 'ksIl (Shapes) ij fDyd djsa (fp=k 8-26 ns[ksa)A

fp=k 8-26

vc ml vkÑfr dk p;u dhft, ftls vki fp=k 8-27 ls bUlVZ djuk pkgrs gSaA

fp=k 8-27
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fp=k 8-28

LekVZ vkVZ (Smart Art) xzkfiQDl

lwpuk vkSj fopkjksa dk ǹ';kRed izLrqrhdj.k LekVZ vkVZ xzkfiQDl dgykrk gSA buds iz;ksx ls
lans'k dks 'khèkzrk vkSj vklkuh ls rFkk izHkkoh rjhds ls laizsf"kr fd;k tk ldrk gSA LekVZ vkVZ
xzkfiQd rS;kj djus dh lqfoèkk ,e,l ,Dlsy 2007 esa miyCèk gSA vki LekVZvkVZ xzkfiQDl dks
dkWih djds vU; izksxzkeksa] tSsls oMZ vkSj ikoj ikWbaV esa] fp=k ds :Ik esa] isLV dj ldrs gSaA

LekVZ vkVZ xzkfiQd rS;kj djus ds fy, gesa igys ,d Vkbi dk p;u djuk gksxkA mnkgj.k
ds fy, izkslsl] lkbfdy] gk;jkjdh vFkok fjys'kuf'kiA Vkbi LekVZ vkVZ xzkfiQDl dh dSVsxjh
dks crkrk gSA izR;sd Vkbi esa fofHkUu izdkj ds vusd ysvkmV gksrs gSa\

LekVZ vkVZ cukus gsrq pj.k

1- bUlVZ (Insert) VSc ij fDyd djsaA

2- byLVªs'ku xzqi ls (Illustration) LekVZ vkVZ ij fDyd djsa (fp=k 8-29 ns[ksa)A
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fp=k 8-29

fp=k 8-30

3- vc ,d dSVsxjh (Category) pqfu, (tSls] gk;jkjdh (Hierarchy)  vkSj fDyd dhft,
(fp=k 8-30 ns[ksa)A

4- vc gk;jkjdh esa miyCèk fofHkUu izdkjksa esa ls dksbZ ,d izdkj pqfu,] tSlk fp=k
8-31 esa fn[kk;k x;k gSA

fp=k 8-31
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5- vc vki VsDLV ,aVj dj ldrs gSa] tSlk fp=k 8-46 esa fn[kk;k x;k gSA VsDLV ,aVj ds
fy, vki ml daiksusaV dks fDyd djsa] tgk¡ vki VsDLV ,aVj djuk pkgrs gSa] vkSj cl
Vkbi djsaA

fp=k 8-32

8-7-1 fDyi vkVZ lfEyr djuk

fDyi ,d ^flaxy ehfM;k iQkby* gS] ftlesa lkmaM] ,uhes'ku] vkVZ vFkok ewoh 'kkfey
gksrh gSaA

fDyi vkVZ bUlVZ djus gsrq pj.k

1- bUlVZ (Insert) VSc ij fDyd djsaA

2- byLVªs'ku xzqi ls] fDyi vkVZ (Clip Art) ij fDyd djsa (fp=k 8-33 ns[ksa)A

3- fiQj ,d dysD'ku (Collection) dks lysDV djsa vkSj xks (Go) cVu dks nck,¡ (fp=k
8-34 ns[ksa)A

4- dysD'ku esa ls fdlh ,d fDyi ij fDyd djsa (fp=k 8-35 ns[ksa)A
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fp=k 8-33

fp=k 8-34

fp=k 8-35

5- odZ'khV esa fDyi bUlVZ gks tk,xh (fp=k 8-36 ns[ksa)A
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fp=k 8-36

6- fDyi dks ,fMV djus ds fy, fDyi ij fDyd djsaA blls iQkWjesV (Format) VSc fn[kkbZ
nsxkA iQkWjesV VSc ds fjcu ls mi;qDr xzqi dk p;u djsa vkSj vko';d cnyko djsa
(fp=k 8-37)A

fp=k 8-37

8-7-2 iQkby ls dksbZ fp=k bUlVZ djuk vkSj ,fMV djuk

fdlh ekStwnk iQkby ls dksbZ fp=k] rLohj ;k xzkfiQd bUlVZ djus ds fy, fuEufyf[kr pj.kksa
dk ikyu djsa%

1- bUlVZ (Insert) VSc ij fDyd djsaA

2- byLVªs'ku xzqi ls] fiDpj (Picture) ij fDyd djsa (fp=k 8-38 ns[ksa)A
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fp=k 8-38

3- vc fiDpj dh yksds'ku ij tkdj (vFkkZr tgk¡ vkius fiDpj dks lax`ghr fd;k gS)
fiDpj dks lysDV djsa vkSj ,aVj (Enter) dks nck,¡] vFkok bUlVZ cVu ij fDyd djsa
(fp=k 8-39 ns[ksa)A

fp=k 8-39

4- fiDpj ,Dlsy 'khV ij tqM+ pqdh gSA iQkWesZV VSc (Format tab) dks lfØ; djus ds fy,
fiDpj ij fDyd djsa] tSlk fp=k 8-40 esa fn[kk;k x;k gSA fiDpj ds lkFk mldk fjcu
Hkh gS ftl ij ,MtLV (Adjust)] fiDpj LvkbYl (Picture Stile)] vjsat (Arrange)

vkSj lkbt+ (Size) tSls xzqi fn[kk, x, gSaA fiDpj ds Lo:Ik esa vko';d cnyko djus
ds fy, buesa ls fdlh Hkh xqzi dk iz;ksx dj ldrs gSaA
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fp=k 8-40

ikBxr iz'u

1- fuEufyf[kr dFku lR; gSa ;k vlR;] crk,¡
(d) vki LekVZ vkVZ ij fMt+kbu VSc dh lgk;rk ls fofHkUu biQsDV~l ,IykbZ dj

ldrs gSaA
([k) ftl best dks vki ,fMV djuk pkgrs gSa mls ekml ls ,d ckj fDyd djds

lfØ; djsaA
(x) ykbu pkVZ fdlh MsVk fljht+ esa dqy ewY; esa] izR;sd ?kVd ewY; dk] vuqikr

fn[kkrs gSaA
(?k) le; ds lkFk #>kuksa dh rqyuk djus ds fy, ikb pkVZ mi;ksxh gksrs gSaA

2- fjDr LFkku Hkfj,
(d) ---------------- iQaD'ku dk iz;ksx vkjX;wesaV~l dk vFkZeSfVd ehu irk yxkus ds fy,

fd;k tkrk gSA
([k) lehLFk lsYl ds ,d lewg dks ---------------- dgk tkrk gSA
(x) ---------------- iwoZfuèkkZfjr iQkWjewykt+ gksrs gSa] tks ,Dlsy esa x.kuk djus ds fy,

iz;qDr gksrs gSaA
(?k) ,Dlsy 2007 dk ---------------- iQhpj vkidks fofHkUu izdkj dh fljht+ rS;kj djus

dh lqfoèkk nsrk gSA
(Ä) tc vkidks dksbZ iQkWewZyk ,aVj djuk gks] rks vkidks ---------------- ls izkjaHk djuk

gksxkA
(p) ---------------- Vwyckj vkidks vusd T;kferh; vkÑfr;k¡] ,sjks] Ýyks pkVZ ,yhesaV

vkfn cukus dh lqfoèkk nsrk gSA
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8-8 vkius D;k lh[kk

bl ikB esa vkius iQkWjewykt+ ds ckjs esa vkSj mUgsa dSals ,aVj rFkk ,fMV djsa] blds ckjs esa lh[kk
gSA iQaD'ku vkSj mlds izdkjksa ds ckjs esa Hkh bl ikB esa ppkZ dh xbZ gSA fiQj pkVZ vkSj mlds
izdkjksa ds ckjs esa ppkZ dh xbZ vkSj bl ckr dk o.kZu fd;k x;k fd odZ'khV esa ,aVj fd,
x, MsVk ds vkèkkj ij vki ckj pkVZ] ykbu pkVZ vFkok ikb pkVZ cuk ldrs gSa] mlesa VkbVy]
MsVk yscYl o fxzM ykbUl tksM+ ldrs gSaA lkFk gh vkius vkWVks'ksIl vkSj fDyi vkVZ ds ckjs
esa Hkh lh[kkA

8-9 ikBkar iz'u

1- lwpuk iznku djus esa pkVZ~l vkSj xzkfiQDl dk D;k egRo gS\

2- pkVZ ds fdUgha ik¡p ?kVkdksa ds ckjs esa la{ksi esa crkb,A

3- pkVZ fot+kMZ Mk;ykWx ckWDl dk iz;ksx djrs gq, pkVZ cukus dh izfØ;k dk o.kZu dhft,A

4- fuEufyf[kr dk la{ksi esa o.kZu dhft,%

(d) ckj pkV~Zl ([k) ikbZ pkVZ~l

5- pkVZ iQkWjesfVax Vwyckj dh pkj fo'ks"krk,¡ lwphc¼ dhft,A

6- vki ,Dlsy 2007 esa cuk, x, pkVZ dks oMZ esa dSls dkWih djsaxs\

7- ,Dlsy esa vkWVks'ksIl dh dksbZ ikWp dSVsxjht+ dks lwphc¼ dhft,A

8- vkidks ,d ÝykspkVZ cukus ds fy, dgk x;k gSA vki blesa fdl izdkj dh vkWVks'ksIl
dk iz;ksx djuk pkgsaxs\

9- odZ'khV esa fDyi vkVZ bUlVZ (Insert) djus dh izfØ;k ds pj.k crkb,A

10- fdlh ekStwnk iQkby ls viuh odZ'khV esa vki iQksVks ;k xzkfiQd dSls bUlVZ (Insert)

dj ldrs gSa\

11- iQkWjewyk vkSj iQaD'ku esa eq[; varj D;k gS\ izR;sd dk mnkgj.k nsaA

12- vkWVks fiQy iQhpj ij ,d uksV fyf[k,A

8-10 ikBxr iz'uksa dk iQhMcSd

1- (d) lR; ([k) lR; (x) vlR; (?k) vlR;

2- (d) ,ojst ([k) jsat (x) iQaD'kal (?k) vkWVksfiQy

(Ä) cjkcj dk fu'kku = (p) vkWVks'ksIl
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9-1 ifjp;

daI;wVj ds lokZf/d egRoiw.kZ mi;ksxksa esa ls ,d gS bldh MkVk dk laxzg.k] izca/u vkSj cM+h
ek=kk esa MsVk dks iqu% izkIr djus dh {kerkA MsVk ds ,d O;ofLFkr laxzg.k dks gh MsVkcsl dgk
tkrk gSA MsVkcsl ,slh pht+ksa dk laxzg gS tks vkidks MsVk ds HkaMkj.k] mldks O;ofLFkr djus vkSj
ftl izdkj ls vki pkgsa] oSls mls iquizkZIr djus dh lqfo/k iznku dj ldsA MsVkcsl yksxksa] mRiknksa]
vkns'kksa vFkok fdlh Hkh vU; pht+ ds ckjs esa lwpukvksa dks laxzfgr dj ldrk gSA tc Hkh vki
VsyhiQksu Mk;jsDVjh esa vius fdlh fe=k ;k laca/h dk VsyhiQksu uacj <w¡<+ jgs gksrs gSa] ;k iqLrdky;
esa dksbZ iqLrd [kkst jgs gksrs gSa vFkok fdlh laLFkku }kjk izLrqr fdlh fo'ks"k ikB~;Øe ds ckjs
esa irk dj jgs gksrs gSa] rks okLro esa vki MsVkcsl Vscy dh vksj gh c<+ jgs gksrs gSaA ^,Dlsl*
ls vki daI;wVjhÑr MsVkcsl rS;kj dj ldrs gSaA ,d daI;wVjhÑr MsVkcsl pht+ksa dks j[kus okyk
,d daVsuj gSA ,d MsVkcsl esa ,d ls vf/d Vscy gks ldrh gSaA

MsVkcsl esa vki lajpukvksa dk fuekZ.k dj ldrs gSa] ftUgsa VscYl dgk tkrk gSA buls vkidks
MsVk dks O;ofLFkr djus dh lqfoèkk feyrh gS] rkfd ckn esa bls vklkuh ls <w¡<+k tk ldsA
blls vki ̂ DoSjht+* dj ldrs gSa] ̂ iQkeZ* rS;kj dj ldrs gSa] ftuls MsVk dks vki buiqV ds
:Ik esa Vscy esa Mkyrs gSa vkSj fiQj fjiksVZ~l rS;kj djrs gSa] tks Vscy ls lysDVsM lwpuk dks
fizaV djrk gSA

Tkks lkWÝVos;j izksxzke vkidks ,slk djus dh lqfoèkk iznku djrs gSa] muesa ls ,d gS ekbØkslkWÝV
vkWfiQl ,Dlsl 2007] tks ,d MsVkcsl fufeZfr vkSj izcaèku izksxzke gSA ,Dlsl dk s ̂ fjys'kuy
MsVkcsl eSustesaV* izksxzke dgk tkrk gS] D;ksafd VscYl vkil tqM+h ;k lac¼ gksrh gSaA ,Dlsl
2007 esa cuk;k x, MsVkcsl iQkWjesV dh iQkby ,DlVsa'ku .accdb gksrh gSA

bl ikB esa vki ekbØkslkWÝV ,Dlsl 2007 dk iz;ksx djuk lh[ksaxsA

9
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9-2 mn~ns';

bl ikB dks i<+us ds ckn vki leFkZ gksaxs %

MsVkcsl ds egRo dks le>us esa_

MsVkcsl] Vscy] fjdkWMZ] iQhYM] MsVk Vkbi] vkfn 'kCnksa dk o.kZu djus esa_

fcydqy vkjaHk ls vFkok VsEiysV dk iz;ksx ls MsVkcsl rS;kj djus esa_

MsVk ,aVªh ds fy, MsVk'khV O;w vkSj fMt+kbu O;w esa VscYl rS;kj djus esa_

fMt+kbu O;w esa iQhYM~l rS;kj djus esa_

MsVk'khV O;w vkSj fMt+kbu O;w esa MsVk ,aVj djus esa_

,Dlsl Vscy ij dke djus esa_

Vscy dh fdlh iQhYM dks bUlVZ vkSj fMyhV djus esa_ vkSj

^izkbejh dh* ds egRo dk o.kZu djus esaA

9-3 ,Dlsl 2007 dh fo'ks"krk,¡

,e,l ,Dlsl dh eq[; fo'ks"krk,¡ gSa %

iQhYM VsEiysV iSu okafNr iQhYM dks mudh fof'k"Vrkvksa ds lkFk <w¡<+us esa lgk;rk
djrk gSA

MsVk'khV~l esa ,d MªkWiMkmu dkWye gsMj ds :Ik esa gksrk gS] rkfd iz;ksxdrkZ oSY;wt+
dh ,d lwph dks ns[k lds vkSj mlesa ls pqu ldsA

vkWCtsDV VSCl VSCl ds :Ik esa fn[kk, tkus okys vkWCtsDVl dks [kksyrk gS] rkfd vusd
vkWCtsDV~l dks VSCl ds :Ik esa ns[kk tk ldsA

bEizwOM usohxs'ku u, usohxs'ku iSu esa VscYl] iQkWElZ] DoSjht+ vkSj fjiksVZ dks O;kid :Ik
ls n'kkZ;k x;k gS] rkfd vkWcTksDV~l dks vusd rjg ls O;ofLFkr fd;k tk ldsA

lpZ ckj usohxs'ku iSu ij miyCèk gS] tks vkWCtsDV~l dks <w¡<+us esa lgk;d gksrk gSA

lkWVZ ,aM fiQYVj MsVk okafNr MsVk ij 'kh?kzrk ls è;ku dsafnzr djus ds fy, gSA VsDLV]
la[;kvksa rFkk MsV MsVk MkbIl ds fy, fofHkUu fiQYVj fodYi miyCèk gSaA

fLIyV iQkWElZ MsVk ds Rofjr czkmftax ds fy, ,slk iQkWeZ rS;kj djrk gS] ftlesa MsVk'khV
O;w vkSj iQkWeZ O;w] nksuksa lfEefyr gksrs gSaA
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9-4 ,Dlsl izksxzke vkjaHk djuk
MsVkcsl rS;kj djus ls igys ;g mfpr gksxk fd bldh lajpuk dh vkjaHk ls ysdj var rd
dh ,d ;kstuk cuk yh tk,] rkfd mldh iqul±jpuk ;k iqu% vkjaHk ls cukus ls cpk tk
ldsA mnkgj.k ds fy, vkidks jk"Vªh; eqDr fo|ky;h laLFkku (,uvkbZvks,l) ds fy, fo|kfFkZ;ksa
ds ifj.kke gsrq ,d MsVkcsl rS;kj djuk gSA fuf'pr :Ik ls vki fo|kfFkZ;ksa dh lwpuk okyh
Vscy ls vkjaHk djsaxsA blds lkFk vkidks laHkor% ,uvkbZvks,l }kjk izLrqr fd, tkus okys
fofHkUu ikB~;Øeksa dh lwpuk okyh Vscy dh Hkh vko';drk gksxh vkSj ,d rhljh Vscy Hkh]
ftlesa fo|kfFkZ;ksa ds ifj.kke ls lacafèkr MsVk gksA vkids MsVk ls okafNr ifj.kke izkIr djus
esa vkidh lgk;rk ds fy, ;s lHkh rkfydk,¡ ,d lkFk tqM+h gksxhA

vki ,Dlsl izksxzke fofHkUu rjhdksa ls vkjaHk dj ldrs gSaA ,d rjhdk gS] LVkVZ cVu dk iz;ksx
djrs gq, %

1- LVkVZ cVu dks fDyd djsaA

2- tks esU;w fn[kkbZ nsxk] mlesa vkWy izksxzke→→→→→ekbØkslkWÝV vkWfiQl→→→→→ekbØkslkWÝV vkWfiQl
,Dlsll 2007 dks lysDV djsa (fp=k 9-1)A

fp=k 9-1
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dqN gh {k.kksa esa vkidks vius ekWuhVj ij xsfVax LVkVZsM fon ekbØkslkWÝV vkWfiQl ,Dlsl
LØhu fn[kkbZ nsxh (fp=k 9-2)A

vkids lkeus fuEufyf[kr rhu fodYi gksaxs %

(i) CySad MkWD;wesaV [kksyuk

(ii) dksbZ ekbØkslkWÝV VsEiysV [kksyuk

(iii) gky gh esa ftu MkWD;wesaV~l ij dke fd;k x;k gS] muesa ls dksbZ [kksyuk

fp=k 9-2

9-4-1 MsVkcsl dks fcydqy vkjaHk ls rS;kj djuk

MsVkcsl dks fcydqy vkjaHk ls rS;kj djus ds fy, CySad MkWD;wesaV [kksyus ds fodYi dk
p;u djsaA

1- fp=k 9-3 esa fn[kk, x, vuqlkj vkidks ,d CySad MsVkcsl fn[kkbZ nsxk] ftldk uke fMiQkWYV
ds rkSj ij Database 1 gksxkA

2- MsVkcsl iQkby dk uke Vkbi djsa] mnkgj.k ds fy, NIOS_dbse (fp=k 9-4)

(;g mfpr gksxk fd VscYl vkSj iQkWElZ cukus ls igys tujy MsVkcsl cuk;k tk,A)

3- czkmt+ djsa vkSj iQksYMj dks lysDV djsaA
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fp=k 9-3 fp=k 9-4

4- fØ,V dks fDyd djsaA

vkidh MsVkcsl iQkby NIOS_dbse okafNr iQksYMj esa lso gks xbZ gS vkSj ,Dlsl Vscy cukus
ds fy, MsVk'khV O;w esa [kqyh gS (fp=k 9-5)A

fp=k 9-5
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9-4-2 VsEiysV dk iz;ksx djrs gq, MsVkcsl rS;kj djuk

VsaEiysV dk iz;ksx djrs gq, vki MsVkcsl dks fuEufyf[kr rjhdksa ls rS;kj dj ldrs gSa %

(i) mi;qDr VsEiysV dsVsxjh esa ls mfpr iQhpMZ vkWuykbu VsEiysV~l dk p;u djsa] tSlk
fp=k 9-2 esa fn[kk;k x;k gSA

(ii) fjcu ij fØ,V VSc dks fDyd djsa] tSlk fp=k 9-6 (d) esa fn[kk;k x;k gS vkSj VscYl
xzqi esa dlZj dks Vscy VsEiysV~l  ij yk,¡ (fp=k 9-6([k)) vkSj fDyd djsaA fiQj]
tSlk Øe'k% fp=k 9-6(x) vkSj (?k) esa fn[kk;k x;k gS] MªkWiMkmu lwph esa ls okafNr
VsEiysV dks pqusa vkSj fDyd djsaA

fp=k 9-6 (d) ([k) (x) (?k)

9-4-3 ekStwnk MsVkcsl dks [kksyuk

fp=k 9-2 esa fn[kk, x, vuqlkj ^vksiu jhlsaV MsVkcsl* lwph esa ls fdlh MsVkcsl dks fDyd
djsa] vFkok eksj dk fDyd djsa vkSj okafNr MsVkcsl dks czkmt+ djsaA

9-5 ,Dlsl MsVk dks Vscy esa dSls lax`ghr j[krk gS

,Dlsl 2007 MsVk dks VscYl (rkfydkvksa) esa lax`ghr djrk gS] tks fdlh LizsM'khV ds dkWye
vkSj jkst (rows) okys lsYl dh rjg fn[krh gSaA izR;sd jks (row) ,d fjdkWMZ dks n'kkZrh
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gS vkSj izR;sd dkWye ,d iQhYM dks bafxr djrk gSA rkfydk 9-1 ,d ,slh Vscy dk mnkgj.k
gS ftlesa Nk=kksa dk fooj.k fn;k x;k gSA Nk=kksa ds bl MsVkcsl esa izR;sd Nk=k dks ,d fjdkWMZ
ekuk tk,xk vkSj izR;sd fjdkWMZ (Nk=k) esa gsfMaXl ;k dsVsxjht+ gSa] ftUgha iQhYM vFkok
,VªhC;wV~l dgk tkrk gS vkSj MsVkcsl esa izR;sd fjdkWMZ dks blh izdkj iQkWjesV fd;k tkrk gSA

Ukekadu izFke uke miuke ekrk dk uke fyax tUefrfFk uxj
la[;k

1 lksgu oekZ jek nsoh Ikq- 15@01@92 iVuk

2 eksgu ukFk oh.kk jkuh Ikq- 10@11@91 Xokfy;j

3 Eks?kuk fd'kksj nhik fd'kksj L=kh- 28@02@90 vkxjk

4 vf'krk vxzoky vkHkk vxzoky L=kh- 26@03@93 ubZ fnYyh

5 jksfgr xks;y dfork xks;y Ikq- 10@07@92 eSlwj

6 va'kqy vzoky galh vxzoky Ikq- 26@11@95 Xokfy;j

9-6 Vscy esa MsVk ,aVj djuk

,d ckj tc Vscy cu tk, rks mlesa MsVk ,aVj fd;k tk ldrk gSA

1- ;fn vkidh ubZ Vscy [kqyh ugha gS rks usohxs'ku iSu esa blds VkbVy ij Mcy
fDyd djsaA

2- gkse VSc→O;wt xzqi esa MsVk'khV O;w dks lysDV djsaA (fdlh Hkh Vscy dk fMiQkWYV
O;w MsVk'khV O;w gh gksrk gSA)

3- igyk iQhYM (dkWye) dks vius vki gh ID uke fn;k tkrk gSA MsVk dk izdkj vkWVks
uacj gksrk gS vkSj bls izkbejh dh dgk tkrk gSA lkekU;r% izkbejh dht+ dh vko';drk
ugha gksrh gS] ijarq MsVkcsl esa mudh t+:jr nks ;k nks ls vfèkd Vscyksa] dkWyeksa vFkok
jkst+ dks feykus ds fy, gksrh gSA izkbejh dh ,d vuwBh (;wuhd) la[;k gksrh gS] vFkkZr
;g nwljk ugha cu ldrhA

4- ,M U;w iQhYM ij Mcy fDyd djsa vkSj u, iQhYM esa Nk=k ds izFke uke ds fy, F_name

Vkbi djsa] vafre uke ds fy, L_name Vkbi djsaA vkSj blh izdkj rkfydk 9-1 esa fn,
x, vuqlkj djrs tk,¡A iQhYM use Vkbi djrs le; ^Lislst* ;k fdlh fojkefpÉ dk
iz;ksx u djsaA

5- F_name iQhYM ds varxZr igyh jks esa lksgu Vkbi djsaA
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6- MsVk dk izdkj VsDLV Js.kh ij lsV jgrk gSA tc vki la[;k,¡ ;k rkjh[ksa ,aVj djrs gSa
rks MsVk izdkj uacj vFkok MsV ,aM Vkbe ij lsV gks tk,xk] blh izdkj vkxs Hkh gksrk
gSA

(rkfydk 9-1 esa fn[kk, x, vuqlkj) MsVk ,aVj djrs gq, Vscy dks iwjk dhft,A vkidks LØhu
fp=k 9-7 dh rjg fn[ksxhA

fp=k 9-7

9-6-1 MsVk ds izdkj

rkfydk 9-2 esa n'kkZ, vuqlkj fdlh iQhYM ds fy, mi;qDr MsVk Vkbi fu;r djuk cgqr egRoiw.kZ
gS] D;ksafd os ;g fufnZ"V djrs gSa fd fdlh iQhYM esa fdl izdkj dk MsVk ,aVj fd;k tk
ldrk gSA

rkfydk 9-2

MsVk Vkbi fooj.k

VsDLV blesa VsDLV] la[;k,¡ ;k bu nksuksa dk ,slk feyktqyk Lo:Ik gks ldrk
gS] ftlesa fdlh izdkj dh x.kuk dh vko';drk u gks] tsls irs] iQksu
uacj] vkfnA Lislst dks feykdj vfèkdre v{kjksa dh la[;k 225 gSA

eseks VsDLV iQhYM ds gh leku] ijarq blesa fo'kky MsVk j[kk tk ldrk gSA

uacj blesa dsoy la[;kvksa okyk MsVk gh gks ldrk gSA

MsV@Vkbe fnukad o le; dh lwpuk
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djsalh blesa djsalh dks n'keyo ds pkj LFkkuksa rd lVhd :Ik ls j[kk tk
ldrk gSA

vkWVks uacj bldk mi;ksx rc djsa tc Øec¼] vfu;fer vFkok izfrÑfr vkbZMh
la[;kvksa dh vko';drk gksA ,Dlsl izR;sd u, fjdkWMZ ds fy, ,d
vuwBh la[;k cukrk gSA vkerkSj ij ;g Vscy dh izkbejh dh gksrh gSA

;sl@uks Tkc gk¡@ugha] lR;@vlR; ;k vkWu@vkWiQ dh vko';drk gks rc bldk
iz;ksx djsaA

OLE vkWCtsDV ,Dlsy odZcqd ;k oMZ MkWD;wesaV mu vkWCtsDV~l dks] tks fyaDM ;k
,EcsMsM gSa] tksM+rk gSA

gkbij fyad iQkbyksa] vkWCtsDV~l vFkok osc fyaDl ds lkFk tksM+rk gSA

vVspesaV fp=k] LizsM'khV~l] MkWD;wesaV~l o pkVZ~l tSls vVspesaV

ikBxr iz'u 9-1

1- fuEufyf[kr dFku lR; gSa ;k vlR;] crk,¡

(d) fjdkWMZ~l dk O;ofLFkr laxzg gh MsVkcsl gSA

([k) ,d MsVkcsl esa ,d gh Vscy gks ldrh gSA

(x) ,d Vscy esa ,d fo'ks"k iQhYM esa lHkh fjdkWMZ~l ds fy, ,d MsVk Vkbi gksrk
gSA

(?k) ^MsVk Vkbi uacj* esa ^jksgu* MsVk gks ldrk gSA

(Ä) ,d Vscy esa rhu fjdkWM~Zl ds fy, izkbejh dh esa leku MsVk gSA

2- fjDr LFkku Hkfj,

(d) fdlh Vscy esa yacor dkWye dks ---------------- dgk tkrk gSA

([k) ,d Vscy esa dksbZ ls nks fjdkWM~l esa ---------------- ds fy, leku MsVk gks ldrk gSA

3- fuEu esa ls dkSu&ls MsVk Vkbi esa nks fiQDLM oSY;wt+ esa ls dsoy ,d gks ldrh gS\

(d) vkWVksuacj ([k) uacj (x) ;sl@uks (?k) MsV@Vkbe

4- fuEufyf[kr esa ls dkSu&lk MsVk Vkbi ,d izkbejh ds fy, fu;r fd;k tk ldrk gS\

(d) vkWVksuacj ([k) eseks (x) ;sl@uks (?k) VsDLV
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9-7 Vscy dks lso djuk

Vscy dks fdlh fof'k"V VkbVy ds lkFk lso djus ls lwpuk dks O;ofLFkr djrs le;] DoSjht+]
iQkWElZ] vkSj istst+ rS;kj djrs le; rFkk vU; Vscyksa ds lkFk tksM+rs le; lgk;rk feyrh gSA

1- ekStwnk Vscy dks lso djus ds fy, fDod ,Dlsl Vwyckj esa lso cVu dks fDyd djsaA

2- vki vkWfiQl cVu ds ekè;e ls Hkh lso cVu rd igq¡p ldrs gSaA

3- MsVkcsl dks u;k uke nsus ds fy,] mldh dkWih dks lso djus ds fy, vFkok mldks
gh fdlh vU; iQkWjesV esa lso djus ds fy, vki lso ,st dk iz;ksx dj ldrs gSaA

9-8 O;w cnyuk

O;w fdlh vkWCtsDV dks ns[kus dk ,d rjhdk gSA mnkgj.k ds fy,] ,Dlsl esa] MsVk dk HkaMkj.k
VscYl esa fd;k tkrk gSA ftu nks laHko rjhdksa ls vki Vscy dks ns[k ldrs gSa] os gSa] MsVk'khV
O;w vkSj fMt+kbu O;wA vki fdlh Vscy esa j[ks x, MsVk dks MsVk'khV O;w esa ns[k ldrs gSaA
vki fdlh Vscy ds fMt+kbu dks fMt+kbu O;w esa ns[k ldrs gSaA tc vki fdlh vkWCtsDV dks
[kksyrs gSa rks ,Dlsl foaMks ds uhps ds nk,¡ dksus esa cVu] MsVk'khV O;w] fioWV Vscy O;w] fioWV
pkVZ O;wt+ ,aM fMt+kbu O;w ds lkFk fn[kkbZ nsaxsA O;w cnyus ds fy, vki gkse VSc ij O;w
cVu dk iz;ksx dj ldrs gSa] vFkok vki foaMks ds uhps ds nk,¡ dksus esa ls mi;qDr cVu
dks fDyd dj ldrs gSaA

9-9 MsVkcsl esa vkSj VscYl tksM+uk

fMiQkWYV ds rkSj ij ,Dlsl 2007 ,d Vscy ds lkFk gh 'kq: gksrk gSA MsVkcsl esa vkSj VscYl
tksM+us ds fy, fjcu ij fØ,V VSc dks fDyd djsaA

fiQj VscYl dekaM xzqi ls Vscy dks lysDV djsaA lfØ; MsVkcsl vkWCtsV foaMks esa ,d ubZ
Vscy [kqysxhA vkidks ekbØkslkWÝV vkWfiQl esU;w ls lso dekaM dk mi;ksx djrs gq, viuh
Vscy dks dksbZ uke nsuk pkfg,A

9-9-1 Vscy esa iQhYM~l tksM+uk

,Dlsl 2007 vkidks VscYl esa iQhYM~l tksM+us dh lqfoèkk iznku djrs gSa] ftl le; vki%

MsVk'khV O;w esa dke dj jgs gksa] tksfd LizsM'khV dh rjg fn[krh gSA

fMt+kbu O;w esa dke dj jgs gksa] tgk¡ vki vius iQhYM~l ds fy, vfèkd daVªksYl lsV
dj ldrs gksaA
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MsVk'khV O;w esa iQhYM tksM+uk

fMiQkWYV ds rkSj ij ,Dlsl izR;sd ubZ Vscy esa ,d iQhYM] vkbZMh iQhYM] cukrk gSA Vscy
esa izR;sd fjdkWMZ dks ,d *;wuhd uacj vkbMsaVhiQk;j* nsus ds fy,] ;g iQhYM vkWVksuacj gksrk
gSA ;kn dhft, fd fdlh Vscy esa jkst+ (rows) gh fjdkWM~Zl gksrh gSaA

fdlh Vscy esa MsVk'khV O;w esa vkSj iQhYM tksM+us ds fy, ,M U;w iQhYM gsMj ij Mcy fDyd
djsaA gsMj ls ,M U;w iQhYM VsDLV xk;c gks tk,xkA lhèks gsMj esa dksbZ uke Vkbi djrs gq,
iQhYM dks ,d uke nsaA vxys iQhYM ij tkus ds fy, vius dhcksMZ ij VSc dh dks nck,¡A

fMt+kbu O;w esa iQhYM tksM+uk

fMt+kbu O;w esa iQhYM use MsVk'khV O;w dh rjg 'kh"kZ dh ctk, ck,¡ gkFk ds dkWye ds lkFk
gksrs gSaA

fMt+kbu O;w esa Vscy cukus ;k mls ,fMV djus ls vkidks MsVk&dysD'ku ds fy, ,d ubZ
Vscy cukus dh lqfoèkk feyrh gSA vki LØhu ij okLrfod MsVk esa Vkbi ugha dj jgs gksrs
gSaA vki Vscj&lajpuk lsV dj jgs gksrs gSa & iQhYM use] MsVk Vkbi] iQhYM lkbt+] vkfnA

fMt+kbu O;w esa Vscy esa dksbZ u;k iQhYM tksM+us ds fy, vki ml lsy esa fDyd djsa] tgk¡
vki u;k iQhYM pkgrs gSa] vkSj iQhYM dk uke Vkbi djsaA tc vki okil MsVk'khV O;w esa
tk,¡xs vkids u, iQhYM mlds vius dkWye dh rjg fn[kkbZ nsaxsA

fMt+kbu O;w esa] vkids ikl vusd ̂ iQhYM izkWiVhZ* fodYi gksrs gSa] ftUgsa vki ;g lqfuf'pr
djus ds fy, lsV dj ldrs gSa] fd MsVk fuf'pr iQkWjesV esa gh ,aVj gksA ;fn vki ;g lqfuf'pr
djuk pkgrs gSa fd vkids MsVkcsl esa tks MsVk gS] og gj n`f"V ls lgh gks] rks bu fodYiksa
dks ns[kuk vPNk jgsxkA

9-9-2 dkWyeksa dh pkSM+kbZ cnyuk

tc vki fcydqy vkjaHk ls dksbZ Vscy MsVk'khV O;w esa cukrs gSa] rks ekbØlkWÝV ,Dlsl bls
fMiQkWYV ds rkSj ij ,d fuf'pr pkSM+kbZ nsrk gSA vkidks MsVk lek;kstu dh n`f"V ls og pkSM+kbZ
cgqr de ;k cgqr vfèkd yx ldrh gSA vki fdlh dkWye dks vusd rjhds ls vfèkd ;k
de pkSM+k dj ldrs gSaA

fdlh dkWye dh fLFkfr dh pkSM+kbZ esa ifjorZu djus ds fy, vki ekml dks dkWye gsMj
ds nk,¡ ckWMZj ij j[ksaA ekml ikWbaVj ,d {kSfrt nkseq¡gs rhj ds fu'kku esa cny tk,xk] ftls
,d [kM+h js[kk dkV jgh gksxhA bls okafNr fn'kk esa] ck,¡ ;k nk,¡] MªSx djsa tc rd fd vkidks
okafNr pkSM+kbZ izkIr u gks tk,A ;fn vki Mcy fDyd djsaxs rks dkWye vkdkj vfèkdre laHko
pkSM+kbZ dk gks tk,xkA
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9-9-3 fdlh dkWye@iQhYM dks bUlVZ djuk

dkWye bUlVZ djus dk vFkZ gS nks ekstwnk iQhYM~l ds chp esa ,d u;k dkWye tksM+ukA ,slk
vki fuEufyf[kr esa ls fdlh Hkh ,d izdkj ls dj ldrs gSa%

fjcu dk iz;ksx djrs gq, dkWye dks bUlVZ djus ds fy, igys ml lsy dks fDyd
djsa] ftlds igys dkWye dks bUlVZ djuk gSA fiQj] MsVk'khV VSc ds iQhYM~l ,aM dkWyEl
lsD'ku esa bUlVZ cVu dks fDyd djsaA

fdlh Vscy ls dkWye dks bUlVZ djus ds fy,] ml dkWye dks jkbV fDyd djsa] tks
blds ckn vk,xk vkSj fiQj bUlVZ dkWye dks fDyd djsaA

iQhYM VsEiysV ls fdlh iQhYM dks bUlVZ djus ds fy, bls iQhYM VsEiysV ls fDyd
djds MªSx djsa vkSj ml dkWye ds ckb± vksj MªkWi djsa] tks blds ckn vk,xkA

fMt+kbu O;w esa iQhYM bUlVZ djus ds fy, ml iQhYM dks lysDV djsa] ftlds igys
vki iQhYM dks bUlVZ djuk pkgrs gSaA fjcu ij fMt+kbu VSc dks fDyd djsa vkSj fiQj
VwYl xzqi ij ,sM jkst+ (rows) fDyd djsaA ,d CySad iQhYM bUlVZ gks tk,xkA

9-9-4 iQhYM~l dks ewo djuk

;fn vki Vscy esa fn[kkbZ nsus okys iQhYM~l dh Øe&O;oLFkk dks iquO;ZofLFkr djuk pkgrs
gSa] rks ,Dlsl 2007 vkidks bUgsa ewo djus dh lqfoèkk iznku djrk gSA MsVk'khV O;w esa fdlh
iQhYM dks ewo djus ds fy, iQhYM dks mlds u, LFkku ij ̂ MªSx ,aM MªkWi* djsaA ,slk djus
ds fy, %

ftl iQhYM dks vki ewo djuk pkgrs gSa] mlds gsMj dks fDyd djsaA

gsMj ds ,fj;k esa ekml dks ewo djsaA

tc ØkWl ds fu'kku ds lkFk ,sjkst+ fn[kkbZ ns arks ekml ds ck,¡ cVu dks nck,¡A

ekml ds ck,¡ cVu dks nck, gq, vki dlZj dks ml LFkku ij ys tk,¡] tgk¡ vki iQhYM
dks ys tkuk pkgrs gSaA

fiQj ekml cVu dks NksM+ nsa vkSj iQhYM vkids okafNr LFkku ij igq¡p pqdk gksxkA

9-9-5 iQhYM~l dks fMyhV djuk

MsVk'khV O;w esa fdlh iQhYM dks fMyhV djus ds fy, iQhYM ds gsMj dks] cl] fDyd dhft,
vkSj fiQj iQhYM ,aM dkWye dekaM xzqi ls fMyhV dks lysDV dhft,A ;g vkidks fjcu
ij MsVk'khV VSc ij feysxkA
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fMt+kbu O;w esa fdlh iQhYM dks fMyhV djus ds fy,] ml iQhYM dks lysDV djsa ftls vki
fMyhV djuk pkgrs gSaA fjcu ij fMt+kbu dks fDyd djsa vkSj fiQj VwYl xzqi esa fMyhV jkst+
dks fDyd djsaA

9-10 fMt+kbu O;w esa Vscy esa lqèkkj djuk

;fn vki mDr rkfydk (fp=k  9-7) dks blh fLFkfr esa fizaV djsaxs rks ;g Li"V ugha gksxk
fd F_name ;k M_name dk vk'k; D;k gSA ;g ̂ iQLVZ use* vkSj ̂ fefMy use gS* ;k ̂ iQknlZ
use* vkSj ^enlZ use* gSA blh izdkj ls ge ns[krs gSa fd tsaMj vFkkZr fyax dh dsoy nks gh
oSY;w gSaA ;k rks ;g ^esy* vFkkZr iq#"k gS] ;k fiQj ^iQhesy* vFkkZr L=khA vr% mi;qDr Vscy
gsfMax nsus vFkok MsVk Vkbi esa ifjorZu djus ds fy,] vki Vscy dks laikfnr dj ldrs gSa]
tksfd fMt+kbu O;w esa fd;k tkrk gSA

;fn vkidks MsVk Vkbi dks ifjofrZr djus dh vko';drk gS rks viuk okafNr p;u djus
ds fy, MsVk Vkbi ds lkFk okys ckWDl esa Mkmu ,sjks ij fDyd djsaA

1- fdlh ubZ Vscy ds fy, fMiQkWYV O;w MsVk'khV O;w gksrk gSA fMt+kbu O;w esa tkus ds fy,
gkse VSc O;wt+ xzqi esa fMt+kbu O;w cVu dks lysDV djsaA

2- iQhYM~l dks tksM+us ;k mUgsa ,fMV djus ds fy, iQhYM use dkWye esa Vkbi djsaA iQhYM
use ,aVj djrs le; ^Lislst* vkSj fojkefpÉksa dk iz;ksx u djsaA

3- vki fMt+kbu O;w esa vius MsVk VkbIl ds fy, vfèkd fof'k"V lsfVax dj ldrs gSaA mnkgj.k
ds fy, iQhYM vkbZMh dk p;u djsa] tujy VSc dks [kkstsa vkSj dSI'ku dks ,ujksyesaV
uacj ds :Ik esa yscy djsaA

4- blh izdkj ls F_name, L_name vkSj M_name iQhYM~l ds dSI'kal ds fy, Øe'k%
iQLVZ use] ykLV use vkSj enlZ use yscy Vkbi djsa] rFkk iQhYM lkbt+ dks Øe'k% 30]
20 vkSj 40 ij lsV djsaA iQhYM lkbt+ ;g crkrk gS fd MsVk bl fof'k"V lhek ls vfèkd
ugha gks ldrkA

5- MsVk Vkbi ds varxZr iQhYM ̂tsaMj* dks lysDV djsa] Mkmu ,sjks ij fDyd djsa vkSj mi;qDr
MsVk Vkbi] ̂ ;sl@uks* dk p;u djsa (fp=k 9-8) rFkk tujy VSc esa dSI'ku ds fy, iQhesy
Vkbi djsaA
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fp=k 9-8

DOB iQhYM dks MsV vkWiQ cFkZ dSI'ku ds :Ik esa ,fMV djsa vkSj MsV iQkWjesV dks 'kkWVZ MsV
ls ehfM;e MsV rd (fp=k 9-9)

fp=k 9-9
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vc vkidh ^Nk=k rkfydk* ,slh fn[ksxh] tSlh fp=k 9-10 esa fn[kkbZ xbZ gSA

fp=k 9-10

9-11 Vscy dks u;k uke nsuk

Vscy can gksus dh fLFkfr esa gh] usohxs'ku iSu esa ml Vscy ij jkbV fDyd djsa] ftls vki
u;k uke nsuk pkgrs gSaA jhuse fodYi dks lysdV djsa] tks esU;w esa fn[kkbZ nsrk gSA

Vscy dk uke gkbykbV gksxk vkSj ,d dlZj fn[kkbZ nsxk] ftldk vFkZ gS fd vc vki u;k
uke Vkbi dj ldrs gSaA jhuse djus ds fy, Vscy use ds ckgj fdlh Hkh LFkku ij ysÝV
fDyd djsaA

9-12 MsVkcsl dks can djds ,Dlsl ls ckgj fudyuk

fuEufyf[kr fcanqvksa esa crk;k x;k gS fd vki MsVkcsl dks can dSls djsa vkSj ,Dlsl ls ckgj
dSls fudysaA

9-12-1 MsVkcsl dks can djuk

1- ekbØkslkWÝV vkWfiQl cVu dks fDyd djsaA ,d esU;w fn[kkbZ nsxkA

2- Close database ij fDyd djsaA ,sDlsl MsVkcsl dks can dj nsrk gSA
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9-12-2 MsVkcsl ls ckgj fudyus ds fy,

1- ekbØkslkWÝV vkWfiQl cVu dks fDyd djsaA ,d esU;w fn[kkbZ nsxkA

2- Exit Access ij fDyd djsaA vki Access ls ckgj fudysaxsA

ikBxr iz'u 9-2

5- fuEufyf[kr dFku lR; gSa ;k vlR;] crk,¡

(d) fMiQkWYV ds rkSj ij ,Dlsl 2007 nks VscYl [kksyrk gSA

([k) iQhYM izkWijVht+ fMt+kbu O;w esa miyCèk gksrh gSaA

(x) iQhYM~l dks ewo djus ds fy, *MªSx ,aM MªkWi* dk iz;ksx ugha fd;k tkrk gSA

(?k) ;fn fdlh lsy ds MsVk dks cnyk x;k gS rks ml MsVkcsl ds lHkh vkWCtsDV~l
esa rnuqlkj cnyko gks tk,xkA

6- fjDr LFkku Hkfj,

(d) fdlh Vscy ds ------------------ O;wt+ miyCèk gksrs gSaA

([k) lkekU;r% Vscy dks ------------------ O;w esa ,fMV fd;k tkrk gSA

9-13 vkius D;k lh[kk

bl ikB esa vkius MsVkcsl vkSj ,e,l ,Dlsl ds fofHkUu iQhplZ ds ckjs esa lh[kk gSA vkius
lh[kk fd Vscy dks fofHkUu O;wt+ esa dSls cuk;k tk,] iQhYM use dSls cnys tk,¡ vkSj Vscy
esa iQhYM~l dks dSls bUlVZ@ewo@fMyhV fd;k tk,A vkius iQhYM uke cnydj] MsVk dh iQkWjesfVax
djds] iQhYM~l dks dSI'ku nsdj Vscy dks ,fMV djuk lh[kk gS] rkfd bls fizaV fd, tkus
;ksX; cuk;k tk ldsA vc vki bl fLFkfr esa gSa fd fdlh fof'k"V iQhYM ds fy, lgh izdkj
dk MsVkVkbi pqu ldsaA

9-14 ikBkar iz'u

1- MsVkcsl D;k gS\

2- vkWCtsDV D;k gksrk gS\ mnkgj.k nhft, vkSj fdlh ,d vkWCtsDV dk o.kZu dhft,A

3- Vscy] iQhYM vkSj fjdkWMZ 'kCnksa dks mnkgj.k nsdj le>kb,A
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4- Vscy esa iQhYM use ̂ dSV* okys dkWye dks dSVsxjh dSI'ku nsus ds fy, pj.kksa dk o.kZu
dhft,A

5- MsVk Vkbi D;k gS\ mnkgj.k nsrs gq, fdUgha pkj MsVkVkbi dk o.kZu dhft,A

6- izkbejh dh D;k gksrh gS vkSj Vscy esa bls dSls iznku fd;k tkrk gS\

7- gkse VSc dk iz;ksx djrs gq, vki fdlh Vscy dks MsVk'khV O;w ls fMt+kbu O;w esa dSls
:ikarfjr djsaxs\ lHkh pj.kksa dks foLrkj ls o.kZu djsaA

9-15 ikBxr iz'uksa dk iQhMcSd

1- (d) lR; ([k) vlR; (x) lR; (?k) vlR; (Ä) vlR;

2- (d) iQhYM ([k) izkbejh dh

3- (x)

4- (d)

5- (d) vlR; ([k) lR; (x) vlR; (?k) lR;

6- (d) pkj ([k) fMt+kbu
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10-1 ifjp;

,Dlsl 2007 esa ̂ DoSjht* ,d l'kDr iQhpj gSA oLrqr%] ̂ DoSjht+* dk vFkZ gksrk gS iz'u] tks
vki MsVkcsl ls iwNrs gSa] rkfd vkidks visf{kr ifj.kke fey ldsaA fdlh DoSjh dks bl izdkj
ls fMt+kbu fd;k tk ldrk gS rkfd ,d ;k ,dkfèkd Vscyksa ls ge MsVk fudky ldsaA ,Dlsl
esa DoSjht+ dks ge fofHkUu rjhdksa ls cuk ldrs gSa vkSj ;s cgqr ljy iQhYM lysD'ku ls ysdj
tfVy ^daMh'kuy LVsVesaV~l* vFkok x.kukvksa rd Hkh gks ldrh gSaA

10-2 mn~ns';

bl ikB dks i<+us ds ckn vki leFkZ gksaxs %

fot+kMZ dk iz;ksx djrs gq, ljy DoSjht+ cukus esa_

fMt+kbu O;w dk iz;ksx djrs gq, DoSjht+ cukus esa_

DoSjh esa fofHkUu ^ekunaM* r; djus esa_

DoSjh ds ifj.kke dks n'kkZus esa_

fofHkUu ̂ ykWftdy vkWijsVlZ* ykxw djds dsoy dqN fo'ks"k fjdkWMZ~l gh izkIr djus esa_

lax`ghr iQhYM~l ij vkèkkfjr DoSjh cukus esaA

10-3 DoSjht+ cukuk

,Dlsl 2007 vkidks nks izdkj ls DoSjht+ rS;kj djus dh lqfoèkk nsrk gS %

1- DoSjh fot+kMZ dk iz;ksx djds

2- fMt+kbu O;w dk iz;ksx djds

10

DoSjht+ rS;kj djuk
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10-3-1 DoSjh fot+kMZ dk iz;ksx djrs gq, ljy DoSjh cukuk

tc vki DoSjh rS;kj djus ds fy, bl rjhds dk iz;ksx djrs gSa] rks DoSjh fot+kMZ vkidks
MkW;ykWx ckWDlst+ dh ,d  Ükà[kyk ds lkFk funsZ'k nsrk gS vkSj vki fofHkUu fodYiksa dk p;u
djrs gq, vkxs c<+rs gSaA blds pj.k uhps fn, tk jgs gSa%

1- fØ,V VSc ij fDyd djsaA

2- vnj xzqi esa DoSjh fot+kMZ ij fDyd djsa (fp=k 10-1)A

3- tc U;w DoSjh Mk;ykWx ckWDl fn[kkbZ ns] rks flaiy DoSjh fot+kMZ dks lysDV djsa vkSj
vksds dks fDyd djsaA

fp=k 10-1

fp=k 10-2

4- flaiy DoSjh fot+kMZ dk ,d MkW;ykWx ckWDl fn[kkbZ nsxkA VscYl@DoSjht+ fyLV ckWDl
ls ml Vscy dks lysDV djsa] ftl ij vki flaiy DoSjh cukuk pkgrs gSaA ;gk¡] geus
^izsaQM~l vkWiQ ekbu* uked Vscy dk p;u fd;k gS (fp=k 10-3)A

5- ,sosyscy iQhYM~l ,fj;k esa lysDV dh xbZ Vscy ds lHkh iQhYM fn[kk, x, gSaA ftl
iQhYM dks vki viuh DoSjh esa tksM+uk pkgrs gSa] mls lysdV dhft, vkSj fiQj >cVu
ij fDyd dhft,A ;fn vki lHkh iQhYM~l dks lysDV djuk pkgrs gSa rks fiQj >>cVu
ij fDyd dhft, (fp=k 10-3 ns[ksa)A



242 :: MkVk ,aVªh vkWijs'kUl

fp=k 10-3

fp=k 10-4

6- fp=k 10-4 esa ;g fn[kk;k x;k gS fd dSls ,sosyscy iQhYM~l ,fj;k ls ,d iQhYM dks
lysDV djrs gSa vkSj lysDVsM iQhYM~l ,fj;k dh vksj ewo djrs gSaA bl mnkgj.k esa
geus rhu iQhYM lysDV fd, gSa] ^iQLVZ use*] ^ykLV use* vkSj ^iQksu uacj*A

7- usDLV cVu ij fDyd djsaA vxyh LØhu fn[kkbZ nsxh] tSlk fp=k 10-5 esa fn[kk;k x;k gSA
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8- miyCèk ckWDl esa viuh DoSjh ds fy, dksbZ VkbVy Vkbi dhft,] tSlk fp=k 10-5 esa
fn[kk;k x;k gSA bl mnkgj.k esa VkbVy gS] usEl ,aM uaclZA

9- fiQfu'k cVu ij fDyd djsaA

fp=k 10-5

10- DoSjh ds mÙkj esa ,Dlsl 2007 ifj.kke dks ,d Vscy ds :Ik esa n'kkZrk gS] tSlk fp=k
10-6 esa fn[kk;k x;k gSA D;ksafd geus ̂ izsaQM~l vkWiQ ekbu* Vscy ls dsoy rhu iQhYM~l]
^iQLVZ use*] *ykLV use* vkSj *iQksu uacj* fn[kk, tkus ds fy, iz'u fd;k Fkk] rks dsoy
rhu iQhYM gh fn[kk, x, gSa] tSlk vki fp=k 10-6 esa ns[k ldrs gSaA ;g ,d vklku
DoSjh gSA

fp=k 10-6
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10-3-2 fMt+kbu O;w dk iz;ksx djrs gq, DoSjh cukuk

DoSjh dks fMt+kbu O;w dk iz;ksx djds Hkh cuk;k tk ldrk gS] ftlesa vki DoSjh dh lajpuk
dk fuèkkZj.k dj ldrs gSaA DoSjh cukus ds fy, vki og Vscy [kksfy,] ftl ij vki *DoSjh
fMt+kbu O;w* esa viuh DoSjh dks vkèkkfjr djuk pkgrs gSa] vkSj fiQj DoSjh cukus ds fy, fodYiksa
dk iz;ksx dhft,A ifj.kkeksa dks n'kkZus ds fy, ju cVu dks fDyd dhft,A DoSjht+ dks Hkfo";
ds bLrseky ds fy, lso Hkh fd;k tk ldrk gSA blls lacafèkr pj.k fuEufyf[kr gSa%

1- fØ,V VSc dks fDyd djsaA

2- vnj xzqi esa DoSjh fMt+kbu cVu dks fDyd djsaA 'kks Vscy Mk;ykWx ckWDl fn[kkbZ nsxkA

3- VscYl VSc ij fDyd djsaA VscYl dh ,d lwph fn[kkbZ nsxhA

4- vki ftl Vscy ds vkèkkj ij viuh DoSjh cukuk pkgrs gSa] ml Vscy dks Mcy fDyd
dhft,A ;gk¡ student_pers dk p;u fd;k x;k gS (fp=k 10-7)A (vki ,d ls vfèkd
VscYl dks Hkh lysDV dj ldrs gSaA)

5- ,sM dks fDyd djsaA Vscy foaMks esa fn[kkbZ nsxhA

6- 'kks Vscy ckWDl dks can djus ds fy, Dykst+ dks fDyd djsaA ,Dlsl DoSjh fMt+kbu
O;w dks cny nsrk gSA ;fn vki ,d ls vfèkd VscYl lysDV djrs gSa] rks vkidks izkbejh
dh ds ekè;e ls muesa lacaèk n'kkZuk gksxkA

fp=k 10-7
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,d vdsys dkWye dks n'kkZus ds fy,

1- ml iQhYM use dks fDyd djsa] ftls vki n'kkZuk pkgrs gSaA (bl mnkgj.k esa ;g
student_pers Vscy dk iQhYM LVwMsaV use gSA)

2- bls MªSx djds iQhYM ykbu esa yk,¡] ;k fiQj vki bls iQhYM ykbu esa ykus ds fy, iQhYM
ij Mcy fDyd Hkh dj ldrs gSa (fp=k 10-8)A

3- ju cVu dks fDyd djsaA ,Dlsl esa vkidk pquk gqvk dkWye fn[kk;k x;k gS (fp=k
10-9)A

fp=k 10-9
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vusd dkWyeksa dks n'kkZuk

MsVk ds vusd dkWyeksa dks n'kkZus ds fy, vki ,Dlsl DoSjh dk iz;ksx dj ldrs gSaA DoSjh
fMt+kbu O;w esa iQhYM ykbu ij izR;sd ml iQhYM ds uke dk p;u mlh Øe esa djsa] ftUgsa
vkSj ftl Øe esa vki mUgsa DoSjh esa ns[kuk pkgrs gSaA blds pj.k fuEufyf[kr gSa %

1- D;ksafd LVwMsaV~l Vscy dks igys gh lysDV fd;k tk pqdk gS] vr% vki nh xbZ lwph
esa ls iQhYM dks pqu ldrs gSaA

2- vc vki ,d ,d djds iQhYM ukeksa ij mlh Øe esa fDyd djsa] ftl Øe esa vki
mUgsa n'kkZuk pkgrs gSaA mnkgj.k ds fy, vki iQhYM~*l fxzM ,fj;k (fp=k 10-10) esa jksy
uacj iQhYM dks LVwMsaV use iQhYM ls igys j[k ldrs gSaA

fp=k 10-10

3- ju cVu dks fDyd djsaA ,Dlsl mu dkWyeksa dks fn[kk jgk gS] ftUgsa vkius pquk gS (fp=k
10-11)A
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fp=k 10-11

10-4 DoSjh dks Øec¼ djuk

DoSjh cukrs le; vki DoSjh fMt+kbu O;w esa] lkWVZ jks ij vius okafNr fodYi dk p;u dj
dkWyEl dks vkjksgh ;k vojksgh Øe esa pqu ldrs gSaA blds pj.k fuEufyf[kr gSa %

1- fMt+kbu O;w esa student_pers Vscy dks [kksysaA

2- iQhYM dks lysDV djsa vkSj mls MªSx djds iQhYM fxzM ,fj;k esa yk,¡A ftl Øe esa vki
mUgsa n'kkZuk pkgrs gSaA

3- lkWVZ jks esa ml dkWye esa fDyd djsa] ftls vki Øec¼ djuk pkgrs gSa (izLrqr mnkgj.k
esa ;g dkWye state gS)] vkSj lkeus fn[kus okys vèkkseq[kh rhj ij fDyd djsa vkSj fiQj
MªkWiMkmu lwph ls vkjksgh (;k vojksgh) dk p;u djsa (fp=k 10-12)A

4- ju cVu dks fDyd djsaA

5- Øec¼ dkWye vU;ksa (others) ds lkFk fp=k 10-13 esa fn[kk, x, gSaA

fp=k 10-12
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fp=k 10-13

10-5 ^ØkbVsfj;k LVsVesaV~l* dk iz;ksx djrs gq, fjdkWMZ fudkyuk

DoSjh fMt+kbu fxzM esa ^ØkbVsfj;k LVsVesaV* tksM+us ls vkidks ;g lqfoèkk feyrh gS fd iwjh
Vscy esa ls vki dsoy ogh fjdkWMZ fudkyrs gSa] tks vkids }kjk fn, x, ̂ ØkbVsfj;k* (ekudksa)
ds vuq:Ik gksrs gSa vkSj ftUgsa vki n'kkZuk pkgrs gSaA

vki tks fjdkWMZ iquizkZIr djuk pkgrs gSa mUgsa viuh vis{kkvksa ds vuq:Ik *lhfer* djus ds
fy, vki ykWftdy vkWijsVlZ tSls = (cjkcj)] <> (cjkcj ugha)]  > (ls vfèkd) ;k <

(ls de) dk iz;ksx dj ldrs gSaA mnkgj.k ds fy, ;fn vki dsoy mu fe=kksa dh lwph gh
ns[kuk pkgrs gSa] tks fnYyh esa jgrs gSa] rks ØbVsfj;k ykbu esa LVsV ds dkWye esa  = "fnYyh"
,aVj dhft,A ,Dlsl dsoy ogh fjdkWMZ fudkysxk] LVsV dkWye esa ftudh oSY;w fnYyh ds
cjkcj gksxhA lysD'ku ØkbVsfj;k ̂ dsl lsaflVo* ugha gksrs gSa (vFkkZr vaxzsth ds ̂ dSfiVy* ;k
^LekWy* ysVlZ ls dksbZ varj ugha iM+rk)A vr% ,Dlsl dsoy ogh fjdkWMZ fudkysxk tgk¡ ,aVªh
DELHI, delhi, Delhi vFkok dELHI gksxhA

viuh DoSjh cukrs le; ftu ykWftdy vkWijsVlZ dk iz;ksx vki ^ØkbVsfj;k LVsVesaV* rS;kj
djus ds fy, dj ldrs gSa] mudh ,d lwph rkfydk 10-1 esa nh tk jgh gSA

vkWijsVj vFkZ iQhYM Vkbi ,aVªh dk iQkWjesV

= cjkcj dSjsDVj =“DELHI"

uacj =5

MsV =#12/16/98#

<> cjkcj ugha dSjsDVj <>“DELHI"

uacj <>5

MsV <>#2/16/98#
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> Lks vfèkd dSjsDVjuacjMsV >“DELHI"

>5

>#7/16/98#

>= ls vfèkd vFkok dSjsDVj >="DELHI"

ds cjkcj uacj >=5

MsV >=#7/16/98#

< ls de dSjsDVjuacjMsV <“DELHI"

<5

<#4/18/98#

<= Lks de ;k dSjsDVj <= “DELHI"

ds cjkcj uacj <=5
MsV <= #11/16/98#

In lwph esa fdlh Hkh dSjsDVjuacjMsV In (“DELHI,UP" )
vkbVe ds cjkcj uacj In (5,9,7)

MsV In (#2/11/99,#2/3/96#,
#12/15/98#)

Not in lwph esa fdlh Hkh dSjsDVj Not in (“DELHI,UP")
vkbVe ds cjkcj uacjMsV Not in (5,9,7)
ugha MsV Not in (#2/11/99,#2/3/96#,

#12/15/98#)

Between Lks vfèkd ;k ds dSjsDVj Between “C" And “F"
cjkcj rFkk ls de uacj Between 5 And 10
vFkok vU; ds cjkcj MsV Between #1/1/98#
mDr nks oSY;wt+ ds chp And #12/31/99#

fof'k"V fjdkWM~Zl dh iquizkZfIr ds fy, fuEufyf[kr pj.kksa dk ikyu djsaA

1- DoSjh fMt+kbu O;w esa dksbZ Vscy ;k DoSjh [kksysaA

2- ^iQhYM usEl* dk p;u mlh Øe esa djsa] ftl Øe esa vki mudks n'kkZuk pkgrs gSaA

3- ^iQhYM usEl* dk p;u mlh Øe esa djsa] ftl Øe esa vki mudks Øec¼ djuk pkgrs
gSaA

4- ftu iQhYM~l dks vki Øec¼ djuk pkgrs gSa] muds uhps vkjksgh ;k vojksgh dk p;u
djsaA

5- ftu dkWyEl dks vki ugha fn[kkuk pkgrs gSa] mu dkWyeksa ds fy, 'kks cVu dks MhlysDV
djsaA
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6- ØkbVsfj;k ykbu ij viuk lysD'ku ØkbVsfj;k ,aVj djsa (orZeku mnkgj.k esa LVsV dkWye
esa ,aVj fd;k ØkbVsfj;k = “DELHI" gSA) (fp=k 10-14)

7- ju cVu dks fDyd djsaA DoSjh ds ifj.kkeksa dks vki fp=k 10-15 esa ns[k ldrs gSaA

fp=k 10-14

fp=k 10-15



DoSjht+ rS;kj djuk :: 251

vusd ØkbVsfj;k tksM+uk

vki mlh Vscy esa vusd ØkbVsfj;k ykxw dj ldrs gSaA ;fn vki mlh ykbu ij nks ØbVsfj;k
j[krs gSa]rks ,Dlsl dsoy mlh fjdkWMZ dks fudkysxk] tgk¡ nksuksa ØkbVsfj;k ykxw gks jgs gksaxsA
mnkgj.k ds fy,] ;fn vki os lkjs fjdkWMZ pkgrs gSa] tgk¡ LVsV *bSDoy Vw ;wih* gkS vkSj flVh
*bZDoy Vw x+kft+;kckn* gS] vki LVsV iQhYM dks = “UP” vkSj flVh iQhYM dks =

“GHAZIABAD” lsV djsaxs] vkSj vki nksuksa gh ØkbVsfj;k ,d gh ykbu ij j[ksaxsA

and ØkbVsfj;k ds iz;ksx ds pj.kksa dks fp=k 10-16 esa fn[kk;k x;k gS vkSj ifj.kke fp=k
10-17 esa fn[kk, x, gSaA

;fn vki ØkbVsfj;k dk ,d lsV ̂ ØkbVsfj;k* ykbu ij ̂ Iysl* djrs gSa vkSj nwljk lsV ̂ or*
ykbu ij Iysl djrs gSa] rks ,Dlsl mu fjdkWM~Zl dks fudkysxk tks nksuks esa ls fdlh Hkh ,d
ØkbVsfj;k dks iwjk djrs gksaxsA vki or ykbu ds uhps dh ykbuksa dk iz;ksx djrs gq, vfrfjDr
and rFkk or LVsVesaV tksM+ ldrs gSaA and DykWt ds fy, ØkbVsfj;k dks mlh ykbu ij Iysl
djsa rFkk or DykWt ds fy, ØkbVsfj;k dks vyx ykbuksa ij Iysl djsaA

fp=k 10-16

fp=k 10-17
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10-6 nks ;k nks ls vfèkd VscYl dk iz;ksx djrs gq, DoSjh cukuk

nks ;k nks ls vfèkd VscYl dk iz;ksx djds Hkh DoSjh cukbZ tk ldrh gSA vkidks ns[kuk fliQZ
;g gS fd ftu VscYl ls vki MsVk fudky jgs gSa] os ijLij lacafèkr gksuh pkfg,A ,slk djus
ds fy, fuEufyf[kr pj.k gSa %

1- 'kks Vscy Mk;ykWx ckWDl esa okafNr VsCkYl ij Mcy fDyd djsa (izLrqr mnkgj.k esa pquh
xbZ VscYl gSa FRIENDS OF MINE vkSj DOB FRIENDS)A 'kks Vscy Mk;ykWx
ckWDl dks can djsaA fp=k 10-18 esa fjys'kuf'ki ykbu ds lkFk nksuksa VscYl ds iQhYM
SLNO dks tksM+rh fn[kkbZ xbZ gSaA

2- nksuksa VscYl ls mu iQhYM ukeksa dks mlh Øe esa pqusa] ftl Øe esa vki mUgsa n'kkZuk
pkgrs gSaA

fp=k 10-18

3- ju cVu dks fDyd djsaA tks dkWye vkius pqus Fks ,Dlsl us mUgsa fudky fn;k gS vkSj
ftl Øe esa vki pkgrs Fks mlh Øe esa og jkst+ dks fn[kk jgk gS (fp=k 10-19)A
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fp=k 10-19

10-7 DoSjh dks lso djuk

tc vki dksbZ DoSjh cukrs gSa] rks vki mls lso dj ldrs gSaA vki fdlh lso dh gqbZ DoSjh
dks dHkh Hkh nqckjk ju dj ldrs gSaA ;fn vki ml MsVk esa ifjorZu djrs gSa] ftlds vkèkkj
ij og lso dh xbZ DoSjh vkèkkfjr gS] rks tc vki ml DoSjh dks ̂ jh ju* djsaxs] rks mu ifjorZuksa
dks ns[k ldsaxsA blds pj.k fuEufyf[kr gSa %

1- fDod ,Dlsl Vwyckj ij lso cVu dks fDyd dhft,A lso ,st Mk;ykWx ckWDl fn[kkbZ
nsxkA

2- vki viuh DoSjh dks tks uke nsuk pkgrs gSa] og Vkbi djsaA

3- vksds dks fDyd djsaA ,Dlsl DoSjh dks lso djsxk (fp=k 10-20)A

4- oSdfYid rkSj ij vki DoSjh ds VSc dks jkbV fDyd djds vkSj fiQj fn[kkbZ nsus okys
esU;w esa ls lso dks lysDV djds Hkh DoSjh dks lso dj ldrs gSaA

5- tc vkius DoSjh dks lso dj fy;k] vki uSohxs'ku iSu [kksy dj vkSj fiQj DoSjh ds
uke ij fDyd djds] bls tc pkgsa rc ju dj ldrs gSaA

fp=k 10-20
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10-8 ikBxr iz'u

1- fjDr LFkku Hkfj,

(d) flaiy DoSjh fot+kMZ fodYi ------------------ Mk;ykWx ckWDl esa miyCèk gSA

([k) ,Dlsl 2007 DoSjh ds ifj.kkeksa dks ,d ------------------ ds :Ik esa n'kkZrk gSA

(x) DoSjht+ dks DoSjh fot+kMZ dk iz;ksx djds vFkok ------------------ O;w ls cuk;k tk
ldrk gSA

(?k) DoSjh ds ifj.kke fMt+kbu O;w esa ns[kus ds fy, vkidks ------------------ cVu ij
fDyd djuk gksxkA

(Ä) ------------------ vkWijsVlZ dk iz;ksx ,sls fof'k"V fjdkWMZ fudkyus ds fy, fd;k tkrk
gS] tks fn, x, dzkbVsfj;k ds vuq:Ik gksrs gSaA

2- lR; ;k vlR; crk,¡

(d) fjdkWMZ~l dks Øec¼ (lkWVZ) djrs le;] ̂vi* vkSj ̂Mkmu* ;s nks fodYi miyCèk
gksrs gSaA

([k) DoSjh dks fdlh uke ds lkFk lso fd;k tkrk gSA

(x) oLrqr% ̂ DoSjht+* dk vFkZ gksrk gS iz'u] tks vki MsVkcsl ls iwNrs gSa] rkfd vkidks
visf{kr ifj.kke fey ldsaA

(?k) vki lso dh xbZ DoSjh dks gj le; ugha pyk ldrsA

(Ä) DoSjh ds ifj.kke fn[kkus ds fy, ^iQkbuy* cVu ij fDyd djsaA

10-9 vkius D;k lh[kk

bl ikB esa vkius DoSjht+ ds ckjs esa] mUgsa vyx&vyx rjhdksa] tSls flaiy DoSjh rFkk fMt+kbu
O;w rjhds ls rS;kj djus ds ckjs esa vkSj ,d vdsyh Vscy vFkok vdkfèkd VscYl ij vkèkkfjr
DoSjh rS;kj djus ds ckjs esa lh[kkA vkius ;g Hkh lh[kk fd DoSjh dks lso vkSj ju dSls fd;k
tk,A

10-10 ikBkar iz'u

1- vki nks VscYl ij vkèkkfjr DoSjh dSls rS;kj djsaxs\ bl izdkj dh DoSjh rS;kj djus ds
fy, lcls vko';d 'krZ D;k gS\



DoSjht+ rS;kj djuk :: 255

2- ^ØkbVsfj;k* D;k gksrk gS\ DoSjht+ esa ØkbVsfj;k LVsVesaV~l rS;kj djus ds fy, iz;qDr gksus
okys fofHkUu ykWftdy vkWijsVlZ D;k gSa\

3- vki DoSjh fMt+kbu O;w esa dkWyEl dh fLFkfr dks dSls cny ldrs gSa\ mnkgj.k nsdj
le>kb,A

4- DoSjh cukus ds fy, vki vusd ØkbVsfj;k dSls tksM+ ldrs gSa\ mnkgj.k nhft,A

10-11 ikBxr iz'uksa dk iQhMcSd

1- (d) U;w DoSjh ([k) Vscy (x) DoSjh fMt+kbu@fMt+kbu

(?k) ju (Ä) ykWftdy

2- (d) vlR; ([k) lR; (x) lR;

(?k) vlR; (Ä) vlR;
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11-1 ifjp;

,Dlsl 2007 esa ;g lqfoèkk gS fd vki mldk ̂ lacaèkijd MsVkcsl* (relational database)

ds :Ik esa iz;ksx dj ldsaA vki ,Dlsl MsVkcsl esa gj izdkj dh lwpuk dk laxzg.k dj ldrs
gSa] viuh vko';drkuqlkj blesa cnyko dj ldrs gSa vkSj is'ksoj fjiksVZ cuk ldrs gSaA bl
ikB esa vkidks ^iQkWElZ* vkSj ^fjiksVZ~l* ds ckjs esa tkudkjh nh xbZ gSA iQkWElZ dk iz;ksx Vscy
ds xzkfiQdy izLrqrhdj.k ds fy, fd;k tkrk gSA fjiksVZ~l ds MsVk dks bl izdkj ls lewgc¼]
Øec¼ ;k ifjorfrZr djus ds fy, fMt+kbu fd;k tkrk gS rkfd og mi;ksxdrkZ ds vuqdwy
gks ldsA

11-2 mn~ns';

bl ikB dks i<+us ds ckn vki leFkZ gksaxs %

fofHkUu VwYl dk mi;ksx djrs gq, iQkWeZ cukus esa_

fLIyV iQkWeZ VwYl dk iz;ksx djrs gq, fLIyV iQkWeZ rS;kj djus esa_

iQkWeZ esa daVªksYl tksM+us esa vkSj iQkWeZ dk Lo:Ik cnyus esa_

vyx rjhds ls fjiksVZ rS;kj djus esa_

fdlh fjiksVZ dks ns[kus] fizaV djus o fMyhV djus esa_

fdlh fjiksVZ esa MsVk esa cnyko djus o mls fdlh ,d iQhYM esa fiQYVj djus esaA

11-3 iQkWeZ

iQkWeZ fdlh Vscy dk xzkfiQdy izLrqrhj.k gSA iQkWeZ dk iz;ksx djrs gq, Vscy esa fjdkWMZ~l dks
tksM+k tk ldrk gS o mls viMsV vFkok fMyhV Hkh fd;k tk ldrk gSA tc fdlh Vscy
esa vusd iQhYM~l gksrs gSa] rks iQkWeZ dk iz;ksx djuk cgqr mi;ksxh gksrk gSA iQkWElZ vkidks fdlh
MsVkcsl ls lwpuk dk vfHkxe vklku cuk nsrs gSaA iQkWeZ ls vki ,d ckj esa gh fjdkWMZ ij

11

iQkWeZ vkSj fjiksVZ
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è;ku ns ldrs gSa vkSj vki ml fjdkWMZ dks ns[k ldrs gSa] mlesa dqN tksM+ ;k fMyhV Hkh dj
ldrs gSaA

11-3-1 iQkWeZ Vwy dk iz;ksx djrs gq, iQkWeZ cukuk

,Dlsl 2007 esa iQkWeZ Vwy dk iz;ksx] ekml ds fDyd ls iQkWeZ rS;kj djus ds fy, fd;k tk
ldrk gSA bl Vwy ls iQkWeZ rS;kj djus ds fy, fuEufyf[kr pj.k gSa %

1- iQkeZ cukus ds fy, usohxs'ku iSu esa] Vscy ;k DoSjh dks lysDV djsaA

2- fØ,V VSc ij fDyd djsaA

3- iQkWeZ xzqi esa iQkWeZ ij fDyd djsa (fp=k 11-1)A

fp=k 11-1

4- iQkWeZ rS;kj gks x;k gS ftls fjcu esa iQkWeZ ysvkmV VwYl vFkkZr iQkWeZsV VSc ds lkFk ysvkmV
O;w esa n'kkZ;k x;k gS (fp=k 11-2)A

fp=k 11-2
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11-3-2 iQkWeZ fot+kMZ dk iz;ksx djrs gq, iQkWeZ rS;kj djuk

1- fØ,V VSc ij fDyd djsaA

2- iQkWElZ xzqi esa eksj iQkWElZ ij fDyd djsa (fp=k 11-3)A

fp=k 11-3

3- tc vki iQkWeZ fot+kMZ dks fDyd djrs gSa] rks iQkWeZ fot+kMZ Mk;ykWx ckWDl fn[kkbZ nsrk
gS (fp=k 11-4)A

fp=k 11-4
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4- ,sosyscy iQhYM~l ,fj;k ls ,d&,d djds mu iQhYM~l dks lysDV djsa] ftUgsa vki
vius iQkWeZ esa pkgrs gSaA cVu > dks fDyd djsaA lHkh iQhYM~l dks lysDV djus ds fy,
>> cVu dks fDyd djsaA

5- vc usDLV cVu dks nck,¡ (fp=k 11-4)A

6- iQkWeZ ds fy, ,d ysvkmV dk p;u djsaA iQkWElZ ds fy, miyCèk fofHkUu ysvkmV gSa]
dYeuj] VScqyj] MsVk'khV rFkk tfLViQkbMA fiQj usDLV cVu dks fDyd djsaA

fp=k 11-5

7- vki vius iQkWeZ ds fy, tks LVkby pquuk pkgrs gSa] mldk p;u djsa (fp=k 11-6) vkSj
usDLV cVu dks nck,¡A

fp=k 11-6
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8- iQkWeZ dks dksbZ ^VkbVy* nsa (fp=k 11-7) vkSj fiQfu'k dks fDyd djsaA

fp=k 11-7

vkidk iQkWeZ iQkWeZ O;w esa [kqysxk (fp=k 11-8)A

fp=k 11-8
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11-3-3 CySad iQkWeZ Vwy dk iz;ksx djrs gq, iQkWeZ rS;kj djuk

fuEufyf[kr izfØ;k esa ;g crk;k x;k gS fd CySad iQkWeZ Vwy dk iz;ksx djrs gq, iQkWeZ dSls
rS;kj djuk gSA

1- fØ,V VSc dks fDyd djsaA

2- iQkWElZ xzqi esa CySad iQkWeZ dks fDyd djsaA

,d CySad iQkWeZ ysvkmV O;w esa [kqy pqdk gS ftlds lkFk] LØhu ds nkb± vksj iQhYM
fyLV iSu gS (fp=k 11-9)A

fp=k 11-9

3- ftl Vscy esa iQkWeZ 'kkfey fd, tkus okys iQhYM~l gSa] mlds lkFk okys $ (tksM+ ds)
fu'kku ij fDyd djsaA

4- ftl iQhYM dks iQkWeZ esa tksM+uk pkgrs gSa] ml ij Mcy fDyd djsaA

5- iQkWeZ esa VwYl] tSls VkbVy] ist uacj] vkfn tksM+us ds fy, iQkWjesV VSc ds varxZr daVªksYl
xzqi esa fDyd djsaA viuh ilan ds VwYl ij fDyd djsaA

iQkWeZ fp=k 11-10 esa fn[kk, x, vuqlkj fn[kkbZ nsxkA
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fp=k 11-10

11-4 fdlh iQkWeZ dk ^O;w* ifjofrZr djuk

,slk djus ds fy, fuEufyf[kr pj.kksa dk ikyu djsa %

1- usohxs'ku iSu esa vki ml iQkWeZ ij fDyd djsa] ftldk O;w ifjofrZr djuk pkgrs gSaA

2- O;wt+ xzqi esa gkse VSc dks fDyd djsa] O;w ds uhps okys ,sjks dks fDyd djsa vkSj viuh
ilan dk O;w pqusa (fp=k 11-11)A

fp=k 11-11
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11-5 fjiksVZ~l

;|fi VscYl] DoSjht+ vkSj iQkWElZ dks fizaV fd;k tk ldrk gS] ijarq os cgqr is'ksoj

(professional) ugha yxrs] D;ksafd mUgsa fizafVax ds mn~ns'; ls fMt+kbu ugha fd;k x;k gksrk
gSA ijarq] fjiksVZ~l dks fdlh Vscy ls ;k fdlh DoSjh ls lysDVsM MsVk ysus ds fy, vkSj is'ksoj
izrhr gksus okys ysvkmV esa Vkbi djus ds fy, fMt+kbu fd;k tkrk gSA fjiksVZ~l vkidks ;g
lqfoèkk iznku djrh gSa fd vki MsVk dks viuh vko';drkvksa ds vuq:Ik lewgc¼] Øec¼
;k ifjorfrZr dj ldsaA fjiksV~Zl] vkids MsVkcsl dh lwpuk dks ns[kus vkSj vkSj fizaV djus dk
lcls l'kDr vkSj yphyk rjhdk gSaA vkidk MsVk vU; O;fDr;ksa }kjk fjdkWMZ fd, tkus gsrq
vfèkd vkd"kZd vkSj vklkuh ls le> esa vkus okyk gks lds] blds fy, vkidks fjiksVZ~l
cukuh iM+saxhA

11-5-1 fjiksVZ Vwy dk iz;ksx djrs gq, fjiksVZ cukuk

,Dlsl 2007 esa fjiksVZ Vwy ls vki cgqr 'kh?kzrk ls fjiksVZ rS;kj dj ldrs gSaA bl Vwy ls fjiksVZ
rS;kj djus ds fy, fuEufyf[kr pj.k gSa %

1- fjiksVZ cukus ds fy, usohxs'ku iSu esa] ml Vscy ;k DoSjh dks lysDV djsa] ftlds fy,
vki fjiksVZ rS;kj djuk pkgrs gSaA

fp=k 11-12

2- fjiksVZ~l xzqi esa fØ,V VSc ij fDyd djsa] fiQj fjiksVZ dks fDyd djsaA (fp=k 11-12)A

3- fjiksVZ rS;kj gks xbZ gS ftls fjcu esa fjiksVZ ysvkmV VwYl vFkkZr iQkWeZsV VSc ds lkFk
ysvkmV O;w esa n'kkZ;k x;k gS (fp=k 11-13)A
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fp=k 11-13

11-5-2 fjiksVZ fot+kMZ dk iz;ksx djrs gq, fjikVZ rS;kj djuk

pqus gq, iQhYM~l dks vkidh fjiksVZ esa lfEefyr djus vkSj ;g fufnZf"V djus ds fy, fd
MsVk dks dSls lewgc¼ vkSj Øec¼ fd;k x;k gS] fjiksVZ fot+kMZ dk iz;ksx fd;k tk ldrk
gSA ;fn vki VscYl vkSj DoSjht+ ds ikjLifjd lacaèk dks igys gh fufnZ"V dj pqds gSa] rks
,d ls vfèkd Vscy ;k DoSjh ds iQhYM~l dk Hkh iz;ksx fd;k tk ldrk gSA blds fofHkUu
pj.k fuEufyf[kr gSa %

1- Forms xzqi esa fØ,V VSc ij fDyd djsa vkSj fjiksVZ fot+kMZ cVu ij fDyd djsaA ,d
fjiksVZ fot+kMZ Mk;ykWx ckWDl fn[kkbZ nsxk (fp=k 11-14)A

fp=k 11-14
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2- VscYl@DoSjht+ fyLV ckWDl esa fDyd djsa vkSj ml DoSjh ;k Vscy dk p;u djsa] ftlesa
og MsVk gS ftls fjiksVZ esa lfEefyr djuk gSA

3- miyC/ iQhYM~l ,fj;k ls mu iQhYM~l dks lysDV djsa] ftUgsa vki viuh fjiksVZ esa pkgrs
gSa vkSj >cVu dks fDyd djsaA miyC/ iQhYM esa ekStwn lHkh iQhYM~l dks lysDV djus
ds fy, >>cVu dks fDyd djsaA lysDV fd, x, iQhYM~l esa ls fdlh iQhYM dks gVkus
ds fy, <cVu dks nck,¡A lHkh iQhYM~l dks gVkus ds fy, <<cVu dks nck,¡A Next

cVu dks nck,¡A

4- ,d vfrfjDr Mk;ykWx ckWDl fn[kkbZ nsxk] ftlesa vius MsVk dks fdlh fufnZ"V iQhYM
ls lewgc¼ djus ds fy, iwNk tk,xk (fp=k 11-15)A

5- ckWDl esa n'kk, x, iQhYM use esa ls fdlh ,d dks fDyd djsaA >cVu dks fDyd djsa
vkSj fiQj usDLV cVu dks fDyd djsaA

fp=k 11-15

6- bl MkW;ykWx ckWDl esa ls fdlh ,d iQhYM dks vius MsVk dks Øec¼ djus ds fy,
pqusaA izLrqr mnkgj.k esa *LVwMsaV use* dks iQhYM ds :Ik esa pquk x;k gS (fp=k 11-16)A
usDLV cVu dks fDyd djsaA

7- ysvkmV xzqi ls viuh fjiksVZ ds fy, ,d ysvkmV pqusa (fp=k 11-17)A
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fp=k 11-16

fp=k 11-17

8- vksfj,aVs'ku xzqi ls ist ds fy, dksbZ vksfj,aVs'ku pqusa] usDLV cVu dks fDyd djsaA tks Mk;ykWx
ckWDl fn[kkbZ nsxk] vki viuh fjiksVZ ds fy, okafNr LVkby pqusa (fp=k 11-18)A

9- usDLV cVu dks fDyd djsa] viuh fjiksVZ dks dksbZ VkbVy nsa vkSj fiQfu'k cVu dks fDyd
djsaA
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fp=k 11-18

fjiksVZ bl izdkj ls [kqysxh] tSlk fp=k 11-19 esa fn[kk;k x;k gSA

fp=k 11-19

11-5-3 CySad fjiksVZ Vwy dk iz;ksx djrs gq, fjiksVZ rS;kj djuk

bl fjiksZV dks rS;kj djus ds pj.k fuEufyf[kr gSa %

1- fjiksVZ xzqi esa fØ,V VSc dks fDyd djsaA CySad fjiksVZ cVu dks fDyd djsaA

iQhYM fyLV iSu ds lkFk ,d CySad fjiksVZ ysvkmV O;w esa [kqy pqdh gS (fp=k 11-20)A
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fp=k 11-20

2- iQhYM fyLV iSu esa] ftl Vscy esa fjiksVZ esa 'kkfey fd, tkus okys iQhYM~l gSa] mlds
lkFk okys $ (tksM+ ds) fu'kku ij fDyd djsa (fp=k 11-21)A

fp=k 11-21

ftl iQhYM dks fjiksVZ esa tksM+uk pkgrs gSa] ml ij Mcy fDyd djsaA ;fn vki fjiksVZ
esa VwYl] tSls VkbVy] ist uacj] vkfn tksM+uk pkgr gSa] rks iQkWjesV ds varxZr daVªksYl
xzqi esa fDyd djsaA viuh ilan ds VwYl ij fDyd djsaA
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VwYl dks tksM+us ds ckn fjiksVZ ,slh fn[kkbZ nsxh tSlh fp=k 11-22 esa n'kkZbZ xbZ gSA

fp=k 11-22

11-6 fjiksVZ ds va'k

,Dlsl 2007 esa] fjiksVZ dh fMt+kbu ds fuEufyf[kr va'k gksrs gSa (fp=k 11-23)A

fp=k 11-23

fjiksVZ gSMj % ;g fjiksVZ ds vkjaHk esa gksrk gS vkSj blesa os lwpuk,¡ gksrh gSa] tks vkerkSj
ij ^doj ist* ij fn[kkbZ nsrh gS] tSls VkbVyA

ist gSMj % ;g gj ist ds 'kh"kZ ij gksrk gSA mnkgj.k ds fy, Vscy ds iQhYM~lA

xzi gSMj % ;g izR;sd u, fjdkWMZ~l lewg ds vkjaHk esa gksrk gSA
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fMVsy % ;g fjdkWMZ lzksr esa] izR;sd jks ds fy, ,d ckj gksrk gSA

xzqi iQqVj % ;g izR;sd fjdkWMZ lewg ds var esa fizaV gksrk gSA

ist iQqVj % ;g izR;sd ist ds var esa fizaV gksrk gSA ist uacj fizaV djus ds fy, ist
iQqVj dk iz;ksx djsaA

fjiksVZ iQqVj % fjiksVZ ds var esa dsoy ,d ckj fizaV gksrk gSA iwjh fjiksVZ ds fy, ̂ fjiksVZ
VksVy* ;k vU; lwpuk&lkjka'k gsrq fjiksVZ iQqVj dk iz;ksx djsaA

11-7 fjiksVZ dks ns[kuk

fjiksVZ dks ns[kus ds fy, fuEufyf[kr pj.kksa dk ikyu djsa %

1- uohxs'ku iSu esa uhps dh vksj okys ,sjks (↓) dks fDyd djsaA ,d iqy Mkmu esU;w fn[kkbZ
nsxkA

fp=k 11-24

2- bl esU;w esa VscYl ,aM fjysVsM O;wt dks fDyd djsa (fp=k 11-24)A ,Dlsl usohxs'ku
iSu esa lHkh iwoZorhZ lso dh xbZ fjiksVZ~l dks fn[kkrk gSA ftls vki ns[kuk pkgrs gksa] ml
fjiksVZ dks Mcy fDyd dhft,A
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11-8 fizaV fizO;w fjiksVZ

fdlh fjiksVZ ds fizaV fizO;w ds fofHkUu pj.k gSa] tks uhps fn, tk jgs gSa %

1- ,e,l vkWfiQl cVu ij fDyd dhft,] esU;w fn[kkbZ nsxk (fp=k 11- 25)A

fp=k 11-25

2- vc dlZj dks fizaV vkWI'ku dh vksj ikWbaV djsa (fp=k 11-26)] fizaV fizO;w ij fDyd djsaA

3- ,Dlsl fizaV fizO;w eksM esa vk tkrk gSA

fp=k 11-26
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11-9 fjiksVZ dks fizaV djuk

,e,l vkWfiQl cVu ij fDyd djsa] fizaV vkWI'ku ij fDyd djsaA ,d fizaV Mk;ykWx ckWDl
fn[kkbZ nsxk (11-27)A fizafVax ds igys okafNr tkudkjh iznku djsa vkSj fjiksVZ dks fizaV djus
ds fy, vksds cVu ij fDyd djsaA

fp=k 11-27

11-10 fjiksVZ ds MsVk esa cnyko djuk

tc vki ,d fjiksVZ cuk ysrs gSa rks vki mlesa n'kkZ, x, MsVk esa cnyko dj ldrs gSa] vFkkZr
MsVk dks vkjksgh ;k vojksgh Øe esa yxkuk ;k MsVk dks ØkbVsfj;k ds vuq:Ik n'kkus gsrq fiQYVlZ
ykxw djukA

11-10-1 fjdkWMZ~l dk ;ksx (Summing)

Summing dh lqfoèkk dk iz;ksx fjiksVZ dks vfèkd izHkkoh cukus ds fy, fd;k tk ldrk
gSA ,Dlsl 2007 vkidks lqfoèkk nsrk gS fd vki MsVk dk foospu csgrj rjhds ls djsa vkSj
fiQj fjiksVZ esa mls mi;qDr rjhds ls n'kk,¡A

fjiksVZ~l dk ;ksx djus ds fofHkUu pj.k uhps fn[kk, x, gSa %

1- fjiksVZ dks ysvkmV O;w esa [kksysa] ftl iQhYM ;k dkWye dk vki ;ksx djuk pkgrs gSa]
mls jkbV fDyd djsaA ,Dlsl vkidks ,d ikWivi esU;w nsrk gSaA

2- esU;w dekaM esa jkbV fDyd djus ij ml iQhYM ds uke ds lkFk VksVy dekaM fn[kkbZ
nsxh] tSls VksVy ekDlZ (fp=k 11-28)] VksVy ekDlZ ij fDyd djsa vkSj lc esU;w esa le
dekaM dks fDyd djsaA ;ksx ds ckn fjiksVZ dk Lo:Ik iwjh rjg cny tk,xk] tgk¡fd
fjdkWMZ dk ;ksx n'kkZ;k x;k gksxkA
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fp=k 11-28

11-10-2 MsVk dks iQhYM esa Øec¼ djuk

,Dlsl 2007 esa ;g lqfoèkk Hkh gS fd vki izR;sd iQhYM esa MsVk dks vkjksgh ;k vojksgh Øe
esa yxk ldsaA blds pj.k fuEufyf[kr gSa %

1- fjiksVZ dks ysvkmV O;w esa [kksysa] ftl dkWye ;k iQhYM dks Øec¼ djuk pkgrs gSa] mls
jkbVfDyd dhft,A

2- ,Dlsl ikWi&vi esU;w n'kkZrk gSA ^, Vw t+sM* dks vkjksgh Øe ds fy, vkSj ^t+sM Vw ,*
dks vojksgh Øe ds fy, lysDV djsa (fp=k 11-29)A

fp=k 11-29
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3- bl mnkgj.k esa czkap iQhYM ds fy, ̂ , Vw t+sM* dks lysDV fd;k x;k gSA ,Dlsl vkidh
vko';drkuqlkj MsVk dks Øec¼ dj nsrk gS] tSlkfd fp=k 11-30 esa fn[kk;k x;k gSA

fp=k 11-30

11-11 fjiksVZ dks ,fMV djuk

vkius tks fjiksVZ cukbZ gS mlesa la'kksèku djus ds fy,] fMt+kbu O;w ij tk,¡] vkSj blds fy,
fuEufyf[kr pj.kksa dk ikyu djsa %

1- fjiksVZ dks fMt+kbu O;w esa [kksysa vkSj ftl iQhYM dks ̂ jhlkbt+* djuk pkgrs gSa] mls fDyd
djsaA

2- ekml ds ikWbaVj dks iQhYM ds ck,¡ vFkok nk,¡ fdukjs dh vksj ys tk,¡] tc rd ekml
dk ikWbaVj ,d nkseq¡gs rhj esa u cny tk,A

3- iQhYM dks jhlkbt+ djus ds fy, ekml dks MªSx djsaA

11-12 fjiksVZ dks fMyhV djuk

dHkh&dHkh ;g Hkh gks ldrk gS fd vki fjiksVZ dks cgqr yacs le; rd ugha j[kuk pkgrs
vkSj mls fMyhV djuk pkgrs gSaA vki bls uhps crk, x, rjhdksa esa ls fdlh Hkh rjhds ls
fMyhV dj ldrs gSa%

(d) 1- usohxs'ku iSu esa uhps dh vksj okys rhj (∇) ij fDyd djsaA ,d iqy Mkmu esU;w
fn[kkbZ nsxkA VscYl ,aM fjyssM O;wt+ dks fDyd djsaA
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2- usohxs'ku iSu esa lh/h iwoZorhZ lso dh gqbZ fjiksVZ~l dh lwph n'kkZbZ xbZ gS (fp=k
11-31)A ftl fjiksVZ dks vki fMyhV djuk pkgrs gSa] mls jkbV fDyd dhft,
vkSj fn[kkbZ nsus okys 'kkWVZdV esU;w ls fMyhV dks lysDV dhft,A

fp=k 11-31

([k) 1- fodYi ds rkSj ij uSohxs'ku iSu ls vki igys fjiksVZ dks lysDV djsa vkSj fiQj
gkse VSc dks fDyd djsaA fjdkWM~Zl xzqi esa] fMyhV ds lkFk okys ,sjks dks fDyd
djsa vkSj fiQj fMyhV dks fDyd djsaA

2- ,d Mk;ykWx ckWDl fn[kkbZ nsxk] ftlesa iwNk tk,xk fd D;k vki fjiksVZ dks fMyhV
djuk pkgrs gSaA ;l ij fDyd djsaA

ikBxr iz'u

1- fjDr LFkku Hkfj,

(d) iQkWeZ fdlh Vscy ds ---------------- izLrqrhdj.k ls vfèkd vkSj dqN ugha gSA

([k) ,Dlsl 2007 esa ---------------- MsVkcsl dk iz;ksx djus dh lqfoèkk gSA

(x) fjiksVZ esa n'kkZ, x, MsVk dks lewgc¼ djuk] Øec¼ djuk vkSj ---------------- laHko
gSA
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2- lR; ;k vlR; crk,¡

(d) iQkWeZ dks iQkWeZ fot+kMZ dk iz;ksx djds cuk;k tk ldrk gSA

([k) ,Dlsl 2007 esa] fdlh Hkh fjiksVZ ds dsoy rhu va'k gksrs gSaA

(x) fjiksVZ fot+kMZ dk iz;ksx djds fjiksVZ cukuk laHko ugha gSA

11-13 vkius D;k lh[kk

bl ikB esa vkius ,Dlsl 2007 dk iz;ksx djrs gq, ,d izHkkoh vkSj mi;ksxh MsVkcsl rS;kj
djus vkSj fMt+kbu djus dh cqfu;knh ckrsa lh[kh gSaA vkius iQkWeZ esa ysvkmV O;w esa] fMt+kbu
esa ifjorZu djuk lh[kk gS] tcfd ;g MsVk n'kkZ jgk gksA lkFk gh ikB esa fofHkUu VwYl] tSls
fot+kMZ ;k CySad fjiksVZ VwYl] dk iz;ksx djrs gq, fjiksVZ cukus dh Hkh ppkZ dh xbZ gSA

11-14 ikBkar iz'u

1- fjiksVZ dks fMyhV djus ds fofHkUu rjhds crkb,\

2- fuEufyf[kr ij y?kq fVIi.kh fyf[k, %

(d) iQkWeZ

([k) fjiksVZ

3- iQkWeZ fot+kMZ dk iz;ksx djrs gq, iQkWeZ cukus ds fofHkUu pj.kksa dk o.kZu dhft,A

4- fdlh fjiksVZ ds fizaV fizO;w gsrq fofHkUu pj.kksa dk o.kZu dhft,A

11-15 ikBxr iz'uksa dk iQhMcSd

1- (d) xzkfiQdy ([k) lacaèk ijd (x) cnyko

2- (d) lR; ([k) vlR; (x) vlR;
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12-1 ifjp;

tc Hkh vki fdlh ;k dqN O;fDr;ksa ds lkeus vius fopkj izLrqr djus] Hkk"k.k nsus ds fy,
tkrs gSa] vFkok d{kk esa O;k[;ku nsrs gSa ;k daI;wVj dkWUizsaQl] vkfn vk;ksftr djrs gSa] rks vki
izLrqrhdj.k ;k izstsaVs'ku ns jgs gksrs gSaA fdlh Hkh izstsaVs'ku dk cqfu;knh mn~ns'; gksrk gS] laizs"k.k
(communication)A laizs"k.k dks izHkkoh cukus ds fy, vkidks vius rF; ljy] laf{kIr vkSj
jkspd rjhds ls izLrqr djus pkfg,A fdlh Hkh izstsaVs'ku esa pkj cqfu;knh rRo gksrs gSa % vki]
vkids Jksrkx.k] vkidk lans'k vkSj vkids VwYl ;k midj.kA

bl ikB esa vki ekbØkslkWÝV ikoj ikWbaV 2007 dk iz;ksx djrs gq, izstsaVs'ku rS;kj djuk lh[ksaxsA
ekbØkslkWÝV ikoj ikWbaV ,d laiw.kZ izstsaVs'ku lkWÝVos;j gSA Hkys gh] vki eYVhehfM;k fo'ks"kK
u gksa] fiQj Hkh ikoj ikWbaV vkidks LykbM~l rS;kj djus vkSj ,d jksekapd LykbM 'kks izLrqr
djus esa lgk;rk djrk gSA ikoj ikWbaV vkidks viuh LykbM~l ds ysvkmV] fMt+kbu vkSj iQkWjesV
ds ckjs esa mi;ksxh lq>ko nsrk gSA ;g vkids izstsaVs'ku dks fp=kksa] lkmaM&biQsDV~l] VscYl vkSj
pkVZ~l ds }kjk csgrj cukrk gSA

12-2 mn~ns';

bl ikB dks i<+us ds ckn vki leFkZ gksaxs %

ikWoj ikWbaV dh cqfu;knh fo'ks"krkvksa dks ifjHkkf"kr djus esa_

izstsaVs'ku rS;kj djus esa_

LykbM~l rS;kj djus vkSj muesa VsDLV Mkyus esa_

VscYl] pkVZ~l vkSj xzkfiQDl Mkyus esa_

lkmaM vkSj ,uhes'ku biQsDV~l Mkyus esa_

izstsaVs'ku dks lso djus vkSj fizaV djus esa_ vkSj

LykbM 'kks pykus esaA

12

izst+saVs'ku rS;kj djuk
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12-3 ikojikWbaV izksxzke dks vkjaHk djuk

ikoj ikWbaV dh eq[; fo'ks"krk,¡ gSa %

ikoj ikWbaV esa izstsaVs'ku rS;kj djus ds vusd rjhds gSa_

ikoj ikWbaV ds lkFk vkids leLr dk;ks± dk ewy gS LykbM~l rS;kj djukA vki LykbM~l
dh  Ükà[kyk ds ekè;e ls vius fopkjksa dks vfHkO;Dr dj ldrs gSa_

VsDLV tksM+us ls vkidks vius fopkj 'kCnksa esa O;Dr djus esa lgk;rk feysxh_

eYVhehfM;k dh fo'ks"krkvksa ls  vkids LykbM~l ped mBsaxsA vki buesa fDyi vkVZ]
lkmaM biQsDV~l] laxhr] ohfM;ks fDyIl] vkfn Hkh tksM+ ldrs gSa_

ikoj ikWbaV esa izstsaVs'ku rS;kj djuk vklku gSA ;fn] ,dckj vkius LykbM~l rS;kj dj
yh gSa] rks mUgsa O;ofLFkr dj ldrs gSa] vius LykbM 'kks dk le; r; dj ldrs gSa
vkSj fiQj mls vius Jksrkx.kksa ds lkeus izLrqr dj ldrs gSaA

vki vius ikoj ikWbaV izksxzke dks dbZ rjhdksa ls vkjaHk dj ldrs gSaA ,d rjhdk gS] LVkVZ cVu
dk iz;ksx djds %

1- LVkVZ cVu dks fDyd djsaA

2- fn[kkbZ nsus okys esU;w ls vkWy izksxzke→→→→→ekbØkslkWÝV vkWfiQl→→→→→ekbØkslkWÝV vkWfiQl
ikojikWbaV 2007 dk p;u djsa (fp=k 12-1)A dqN {k.kksa esa gh vki ekWuhVj ij ikojikWbaV
2007 LØhu ns[ksaxs (fp=k 12-2)A

fp=k 12-1



izst+s aVs'ku rS;kj djuk :: 279

12-4 izstsaVs'ku rS;kj djuk

tc vki viuk ikojikWbaV izksxzke vkjaHk djrs gSa] rks vkidks ,d CySad izstsaVs'ku fn[kkbZ nsrk gSA

fp=k 12-2

fVIi.kh % ikojikWbaV 2007 esa iQkby esU;w ds LFkku ij vnj izksxzkEl dk vkWfiQl cVu
vk x;k gS vkSj VkbVy ckj ds uhps okyh ckj dks fjcu (fdlh vU; izksxzke ds esU;w
vkSj Vwy ckj) dgk tkrk gSA

fjcu esa vusd VSCl gksrs gSa (gkse] bUlVZ] ---) VSCl dks bl rjg fMt+kbu fd;k tkrk gS fd
os ^dk;ksZUeq[k (task oriented) gksrh gSaA*

xzqIl VSCl ds varxZr dk;kZs± dks mi dk;ks± esa ck¡Vrs gSaA

dekaM cVu] izR;sd xzqi esa fdlh dekaM dks fu"ikfnr djrk gS] ;k fiQj og dekaM~l ds
esU;w dks iznf'kZr djrk gSA

vki ist ds Åij] ck,¡ dksus ij fLFkr vkWfiQl cVu ij Hkh tk ldrs gSa] vkSj fiQj U;w dks
fDyd dj ldrs gSaA fn[kk, x, ist ls vki ,d ̂ CySad izstsaVs'ku* pqu ldrs gSa (fp=k 12-3)A
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fp=k 12-3

12-4-1  baLVkWYM VsEiysV~l

baLVkWYM VsEiysV~l VSc dk p;u djsa vkSj fiQj okafNr VsEiysV dk p;u djsa (fp=k 12-4)A
baLVkWYM VsEiysV~l vusd izdkj ds izstsaVs'ku ds fy, uewus vkSj voèkkj.kk,¡ izLrqr djrs gSaA

fp=k 12-4
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viuh bPNk ls VsEiysV dk p;u djsa vkSj fot+kMZ ds ekè;e ls] vko';d fodYiksa dks pqudj]
↓ cVu dks fDyd djds ;k LØksy ckj ds ekè;e ls vkxs c<+saA ftl izdkj dk izstsaVs'ku vki
pkgrs gSa] mls pqusa vkSj tc iwjk gks tk, rks fØ,V dks fDyd djsaA

vkidk izstsaVs'ku 'kks ds fy, rS;kj gSA

12-4-2 fMt+kbu VsEiysV~l

vki ftl izdkj ds fMt+kbu dk uewuk pkgrs gSa] mls pquus ds fy, baLVkWYM Fkhe ckWDl ij
fDyd djsa vkSj okafNr fMt+kbu VsEiysV dk p;u djsaA liQsn ckWDl esa vusd VsEiysV~l ds
uke fn[kkbZ nsaxsA ;s baLVkWYM Fkhe vkidks vyx&vyx i`"BHkwfe vkSj VsDLV iQkWjesV iznku djrs
gSa] ftuls vki vius izstsaVs'ku dh 'kq#vkr dj ldrs gSaA lwph fn, x, VsEiysV ds uke ij
fDyd djds mls gkbykbV djsa vkSj mldk ̂ fizO;w* ns[ksaA tc vki fMt+kbu pqu pqdsa rks fØ,V
dks nck,¡ (fp=k 12-5)A

fp=k 12-5

12-4-3 CySad izstsaVs'ku

CySad izstasVs'ku [kksyus ds fy, CySad izstsaVs'ku dks lysDV djsaA ;fn vkidk n`f"Vdks.k fcydqy
u;k gS vkSj dksbZ Hkh VsEiysV vkidh vis{kkvksa dks iwjk ugha djrk] rks vki bl fodYi dk
p;u djds u, izstsaVs'ku dks fcydqy vkjaHk ls 'kq: dj ldrs gSa (fp=k 12-6)A



282 :: MkVk ,aVªh vkWijs'kUl
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LykbM ysvkmV~l

,d ckj tc vkius vius u, izstsaVs'ku ds fy, CySad iQkWeZ dk p;u dj fy;k] rks vkids
izstsaVs'ku dh igyh LykbM fn[kkbZ nsrh gSA vki bl LykbM ij bfPNr ysvkmV dk p;u djus
ds fy, jkbV fDyd dj ldrs gSaA p;u ds fy, ukS vyx&vyx ysvkmV miyCèk gSa (fp=k
12-7)A vki cl lysDV djsa vkSj ml ij fDyd djsaA uhps of.kZr izR;sd fodYi ls ;g r;
gksrk gS fd iwjk gksus ds ckn vkidh LykbM dSlh fn[kkbZ nsxhA

1- VkbVy LykbM % izstsaVs'ku dh 'kq#vkr ds fy, ;g fodYi mi;ksxh gSA ;fn vki
*lcVkbVYl* dks ;k VkbVy ds uhps NksVs VsDLV dks 'kkfey djuk pkgrs gSa] rks bl fodYi
dk p;u djsaA

2- VkbVy ,aM daVsaV % dHkh&Hkh vkidks ,d ,slh lwph cukus dh vko';drk iM+s] tks
fdlh lkekU; fo"k; ds varxZr vkrh gS] rks bl ysvkmV dk p;u djsaA
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3- lsD'ku gsMj % bl fodYi dk iz;ksx djuk rc mi;ksxh gksrk gS tc izstsaVs'ku ds vanj
gh dksbZ ,d cM+k lsD'ku cukuk gksA

4- Vw (two) daVsaV % fofHkUu rRoksa vFkok VsDLV ckWDl Mkyus ds fy, ;g fodYi
mi;ksxh gSA

5- dEiSfjtu % i{k@foi{k lwfp;k¡ rS;kj djus ds fy, ;g fodYi mi;ksxh gSA

6- VkbVy vkWuyh % fdlh izstsaVs'ku ds vkjaHk ds fy, ;g fodYi 'kkunkj gSA bl ysvkmV
esa dksbZ lcVkbVYl 'kkfey ugha gksrs gSaA

7- CySad % ;fn vki fdlh CySad LykbM dks ekLVj LykbM ds vuq:Ik iQkWjesV djuk pkgrs
gSa] rks bl ysdkmV dk iz;ksx djsaA

8- daVsaV fon dSI'ku % bl fodYi dk iz;ksx fdlh lkexzh (lkekU;r% dksbZ xzkfiQd vkWCtsDV
tSls dksbZ pkVZ ;k fp=k) dk o.kZu] LykbM ds nkb± vksj] rFkk o.kZu ds lkFk VkbVy dks
ckb± vksj djus ds fy, djsaA

9- fiDpj fon dSI'ku % bl fodYi dk iz;ksx ,d ^fyaDM vkWCtsDV* ds Åij VkbVy
nsus d fy, djsaA
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12-4-4 lkexzh (content) dk p;u

uhps VsDLV ckWDl esa Ng izdkj ds ,yhesaV~l lwphc¼ fd, x, gSaA vki LykbM ds vanj dh
lkexzh esa ls p;u dj ldrs gSa (fp=k 12-8)A

fp=k 12-8

1- bUlVZ Vscy

2- bUlVZ pkVZ

3- bUlVZ LekVZvkVZ xzkfiQDl

4- bUlVZ fiDpj izQkWe iQkby

5- bUlVZ fDyi vkVZ

6- bUlVZ ehfM;k fDyi

12-4-5 fdlh ekstwnk izstsaVs'ku dks [kksyuk

fdlh ekStwnk izstsaVs'ku dks [kksyus ds fy, vkWfiQl cVu ls vksiu VSc dks lysDV djsaA yqd
bu % MªkWi Mkmu esU;w ls ml iQksYMj dks lysDV djsa] ftlesa iQkby gS] vkSj fiQj iQkby dks
gkbykbV djsaA izstsaVs'ku dks [kksyus ds fy, vksiu dks fDyd djsa (fp=k 12-9)A
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12-5 LykbM~l ns[kuk

vkidks viuh LykbM~l cukus vkSj fiQj mUgsa izstsaV djus esa lgk;rk ds fy, ikojikWbaV esa vusd
^O;wt+* gksrs gSaA ;s O;wt+ gSa] ukWeZy] LykbM lkWVZj rFkk LykbM 'kksA igys nks O;wt+ izstsaVs'ku rS;kj
djus ds fy, gSa vkSj vafre okyk LykbM 'kks ds izstsaVs'ku ds fy, gSA ikojikWbaV foaMks ds
uhps nkb± vksj lacafèkr cVuksa ij fDyd djds vki bu O;wt+ dk vfHkxe (Access) dj ldrs
gSa (fp=k 12-10)A vFkok vki O;w dks lysDV djsa vkSj fiQj esU;w ckj ij lacafèkr dekaM dk
Hkh mi;ksx dj ldrs gSaA mnkgj.k ds fy,] ;fn vki ukWeZy O;w dk p;u djuk pkgrs gSa]
rks esU;w ckj ij View→Normal dks lysDV djsaA

12-5-1 ukWeZy O;w

ukWeZy O;w LØhu dks rhu Hkkxksa esa ck¡Vrk gS % eq[; foaMks] ftlesa ekStwnk LykbM fn[kkbZ xbZ
gS_ ckb± vksj vkmVykbu iSu_ rFkk uhps dh vksj uksV~l iSuA ;gh og LFkku gS tgk¡ vki viuk
vfèkdrj dke djsaxsA vki izR;sd iSu dks] mlds ckWMZj ij fDyd djds vkSj fiQj okafNr
vkdkj rd MªSx djds] jhlkbt+ Hkh dj ldrs gSaA ukWeZy O;w dk vfHkxe djus ds fy, foaMks
ds uhps nkb± vksj ukWeZy O;w cVu ij fDyd djsa vFkok esU;w ckj ij View→Normal dekaM
dks lysDV djsaA
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12-5-2 LykbM lkWVZj O;w

izR;sd LykbM dh ,d NksVh Nfo LykbM lkWVZj O;w ij fn[kkbZ nsrh gSA bl O;w dk iz;ksx djrs
gq, LykbM~l dks vklkuh ls O;ofLFkr vkSj Øec¼ fd;k tkrk gSA vki bl O;w dk iz;ksx
Lis'ky biQsDV~l] tsls izR;sd ubZ LykbM ds fn[krs le; gkus okyh VªkatsD'kal] Mkyus ds fy,
Hkh dj ldrs gSaA LykbM lkWVZj O;w dk vfHkxe djus ds fy, foaMks ds uhps nkb± vksj LykbM
lkWVZj O;w cVu dks fDyd djsa vFkok vFkok esU;w ckj ij View→Slide Sorter dekaM dks
lysDV djsa (fp=k12-11)A

fp=k 12-11
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12-5-3 LykbM 'kks O;w

LykbM 'kks O;w og O;w gS] tc vki ;g tkuus ds fy, vius izstsaVs'ku dks ^fizO;w* djrs gSa
fd izstsaVs'ku esa dgha dqN deh rks ugha jg xbZ gS] vFkok rc] tc vki vius Jksrkx.kksa ds
le{k viuk izstsaVs'ku izLrqr dj jgs gksrs gSaA D;ksafd bl O;w ds nkSjku lHkh èofu;k¡] ,uhes'ku]
gkbijfyaDl o vkids izstsaVs'ku dh vU; lHkh xfrfofèk;ksa dh lsfVaXl dke djrh gSa] vkSj
vki ;g ns[k ldrs gSa fd vkidk 'kks dSlk jgsxkA LykbM 'kks O;w dk vfHkxe djus ds fy,
foaMks ds uhps nkb± vksj LykbM 'kks O;w cVu dks fDyd djsa vFkok vFkok esU;w ckj ij
View→Slide Show dekaM dks lysDV djsaA

12-6 fMt+kbu fVIl

gkyk¡fd] ikojikWbaV vkidks dqN cgqr l'kDr VwYl iznku djrk gS] rkfd vki 'kkunkj izstsaVs'ku
ns ldsa] ijarq ;fn vki x+yr fu.kZ; djds lgh fodYi u pqusa rks vkids lHkh iz;klksa ij ikuh
fiQj ldrk gSA lgh fu.kZ; djuk dfBu ugha gSA uhps fn, x, fn'kkfunsZ'kksa dk ikyu djds
vki mRd`"V LykbM~l cuk ldrs gSaA

1- VsDLV vkSj i`"BHkwfe ds fy, ijLij foijhr (daVªfLVax) jaxksa dk iz;ksx djsa] rkfd VsDLV
dks vklkuh ls i<+k tk ldsA

2- iQkWUV lkbt+ dks bruk cM+k j[ksa ftls izstsaVs'ku :e esa lcls ihNs cSBs O;fDr Hkh vklkuh
ls ns[k ysaA iQkWUV lkbt+ 24 ikWbaV ;k blls vfèkd dk gksuk pkfg,A

3- viuk lans'k laizsf"kr djus ds fy, okD;ksa vkSj okD;ka'kksa dks NksVk j[ksaA

4- LykbM&ifjorZu dks lkekU; gh j[ksaA cgqr T;knk vyx&vyx rjg ds *LykbM&ifjorZu*
ls vkids n'kZdksa dk è;ku izstsaVs'ku ds fo"k; ls HkVd ldrk gSA

5- viuh LykbM~l esa cgqr vfèkd VsDLV ;k xzkfiQDl dk ?kkyesy u djsaA vkids n'kZdksa
dk è;ku vkids lans'k ij gksuk pkfg,] cgqr vfèkd Hkjh gqbZ LØhu ls mudk è;ku HkVduk
ugha pkfg,A

6- VsDLV dks lknk vkSj ljy j[ksa rkfd vklkuh ls i<+k tk ldsA fofHkUu VsDLV biQsDV~l
tSls cksYM] bVsfyDl] vaMjykbfuax] t+ksj nsus ds fy, ,d gh okD; esa iQkWUV lkbt+ dks
cM+k dj nsuk ;k ,d LykbM ij vyx iQkWUV bLrseky djus ls cpuk pkfg,A

12-7 LykbM ds lkFk dke djuk

LykbM vkids izstsaVs'ku ds ewyHkwr vax gSaA vki ysvkmV vkSj fMt+kbuksa dks cuk ldrs gSa vkSj
mudk iz;ksx Hkh dj ldrs gSa] uksV~l tksM+ ldrs gSa vkSj gSaMvkmV rS;kj dj ldrs gSa] lkFk
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gh viuh LykbM~l dks vius euksuqdwy Hkh cuk ldrs gSaA vki ubZ LykbM~l cukdj mUgsa Hkh
vius 'kks esa bUlVZ dj ldrs gSaA tc vki dksbZ ubZ LykbM cukrs gSa rks vki U;w LykbM Mk;ykWx
ckWDl esa miyCèk ukS ysvkmV~l esa ls fdlh Hkh dk iz;ksx dj ldrs gSa ([kaM 12-4-3 ns[ksa)
vFkok CySad LykbM dk p;u Hkh dj ldrs gSaA ,d ckj tc vki ubZ LykbM cuk ysa] rks
vki mlesa vusd ,yhesaV~l tSls VsDLV] fp=k] xzkiQ] Vscy vkfn Mky ldrs gSaA

12-7-1 fMt+kbu VsEiysV ykxw djuk

dksbZ fMt+kbu VsEiysV tksM+us ds fy, ;k fdlh ekStwnk esa cnyko djus ds fy,] fjcu ij fMt+kbu
VSx dks lysDV djsaA VsEiysV ij fDyd djds mls lysDV djsa (fp=k 12-12)A

fp=k 12-12

12-7-2 LykbM ds ysvkmV dks ifjofrZr djuk

LykbM dk ysvkmV VsEiysV ifjofrZr djus ds fy, esU;w ckj ij gkse→ysvkmV dekaM dks
lysDV djsaA vkidks ukS fodYiksa ds lkFk LykbM ysvkmV Mk;ykWx ckWDl fn[kkbZ nsxkA ykxw
djus ds fy, fdlh ,d ysvkmV dh ^FkEcusy* Nfo ij fDyd djsa (fp=k 12-13)A
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12-7-3 LykbM~l izQkWe vkmVykbu

LykbM~l izQkWe vkmVykbu VsDLV iQkby vkmVykbu ls LykbM~l rS;kj djus dk rjhdk iznku
djrk gSA vki bl fo'ks"krk dk iz;ksx LykbM~l dk ,d ,slk lewg rS;kj djus ds fy, dj
ldrs gSa] ftlesa cgqr vfèkd VsDLV gksA vkmVykbu iSu esa VsDLV Vkbi djds vki ubZ LykbM~l
Hkh cuk ldrs gSaA bUlVZ vkmVykbu Mk;ykWx ckWDl dk vfHkxe djus ds fy, esU;w ckj ls
gkse→U;w LykbM~l→LykbM izQWe vkmVykbu dekaM dk p;u djsaA

12-7-4 lysDV dh xbZ LykbM~l dh izfrÑfr (duplicate)

tc vkidks fdlh LykbM dh izfrÑfr cukus dh vko';drk iM+s rks MqIyhdsV lysDVsM
LykbM vkidks ;g lqfoèkk iznku djrk gSA fdlh ekStwnk LykbM dh izfrÑfr dks mlds
rqjar ckn bUlVZ djus ds fy, vki ml LykbM dks fDyd djsa] ftldh izfrÑfr vki
pkgrs gSa vkSj fiQj MqIyhdsV LykbM dekaM ds fy, esU;wckj ij jkbV fDyd djsa vFkok
CTRL+SHIFT+D dks nck,¡ (fp=k 12-14)A vki laiw.kZ LykbM dk p;u djds LykbM
dks dV@dkWih vkSj isLV Hkh dj ldrs gSaA
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12-7-5 LykbM~l dks iquO;ZofLFkr (reordering) djuk

LykbM 'kkWVZj O;w esa fdlh LykbM dks iquO;ZofLFkr djus ds fy, vki dsoy ml LykM ij
fDyd djsa] ftls vki dgha vkSj ys tkuk pkgrs gSa] vkSj fiQj MªSx djds okafNr LFkku ij ys
tk,¡ (fp=k 12-11)A ukWeZy vFkok vkmVykbu O;w esa] LykbM iSu esa LykbM dks fDyd djsa
vkSj LykbM dks MªSx djds okafNr LFkku ij ys tk,¡A

12-7-6 gkbM LykbM

;fn vki pkgrs gSa fd LykbM 'kks ds nkSjku dksbZ fo'ks"k LykbM fn[kkbZ u ns] ijarq vki mls
bl dkj.k ls fMyhV Hkh u djuk pkgsa fd og Hkfo"; esa dke vk ldrh gS] rks LykbM iSu
esa vki ml LykbM ij jkbV fDyd djds vkSj fiQj gkbM dk lysDV djds ,slk dj ldrs
gSaA blh izfØ;k ls vki fdlh fNih gqbZ LykbM dks nqckjk lkeus Hkh yk ldrs gSaA

12-7-7 LykbM~l ds chp ewo djuk

fuEufyf[kr VwYl dk iz;ksx djrs gq, vki ,d LykbM ls nwljh LykbM ij ewo dj ldrs gSaA

LØksy cklZ % ,d LykbM ls nwljh LykbM ij tkus ds fy, vki LØksy ckj dk iz;ksx djsa]
vFkok VsDLV ds ekè;e ls] tks uksV~l iSu vkSj vkmVykbu iSu esa n'kkZ;k x;k gSA
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usDLV LykbM ,aM izhfo;l LykbM cVu % fdlh LykbM 'kks ds nkSjku usDLV LykbM vkSj
izhfo;l LykbM cVu ds }kjk vki vxyh ;k fiNyh LykbM ij tk ldrs gSaA ;s cVu yacor

LØksyckj (vertical scrollbar) ds uhps fLFkr gksrs gSa vkSj ,d nksgjs rhj ds :Ik esa n'kkZ, x,
gksrs gSa (fp=k 12-16)A

fp=k 12-16
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vkmVykbu iSu dk iz;ksx % vkmVykbu O;w dks ifjofrZr djsa vkSj fiQj ml LykbM ij fDyd
djsa] ftls vki ns[kuk pkgrs gSaA vki vkmVykbu iSu esa vius ekml dk iz;ksx djds] vFkok
vi rFkk Mkmu ,sjks dht+ dk iz;ksx djds Hkh ewo dj ldrs gSaA

ikBxr iz'u

1- lR; ;k vlR; crk,¡

(d) ukWeZy O;w vkSj vkmVykbu O;w] nksuksa esa] vki ekStwnk LykbM] LykbM vkmVykbu
vkSj uksV~l ns[k ldrs gSaA

([k) VsDLV vkSj i`"BHkwfe ds fy, foijhr jaxksa dk iz;ksx djuk] vPNh vknr ugha gSA

(x) LykbM rS;kj djrs le; vius lans'k dks laizsf"kr djus ds fy, yacs okD; vkSj
okD;ka'kksa dk iz;ksx djsaA

2- U;w LykbM Mk;ykWx ckWDl esa fdrus lykbM ysvkmV miyCèk gksrs gSa\

(d) 7 ([k) 9 (x) 14 (?k) 17

3- ikojikWbaV Mk;ykWx ckWDl fuEufyf[kr dk iz;ksx djrs gq, u;k izstsaVs'ku rS;kj djus ds
fy, mi;ksxh gS %

(d) baLVkWYM VsEiysV~l

([k) vksiu

(x) baLVkWYM FkhEl ,aM CySad izstsaVs'ku

(?k) mDr n'kkZ, x, (d) rFkk (x)] nksuksa

4- dkWUizsaQl esa LykbM~l ds izstsaVs'ku ds nkSjku dkSu&lk O;w fn[kk;k tkrk gS %

(d) LykbM O;w ([k) LykbM lkWVZj O;w

(x) vkmVykbu O;w (?k) LykbM 'kks O;w

12-8 VsDLV ds lkFk dke djuk

vki vius Jksrkvksa rd vius fopkjksa dks laizsf"kr djus ds fy, VsDLV ds lkFk dke dj ldrs
gSaA ikojikWbaV vkidks vius VsDLV dks bUlVZ] ,fMV rFkk iQkWjesV djus ds vusd rjhds miyCèk
djkrk gSA



izst+s aVs'ku rS;kj djuk :: 293

12-8-1 VsDLV bUlVZ djuk

vki vkmVykbu Vwyckj ;k bUlVZ VsDLV ckWDl dk iz;ksx djds VsDLV dks bUlVZ dj
ldrs gSaA

vkmVykbu VsDLV % vkmVykbu VsDLV dk iz;ksx ,d tSlh LykbM~l cukus ds fy, fd;k
tk ldrk gSA vkmVykbfuax Vwyckj dk iz;ksx djds vki gsM~l] lwfp;k¡ vkSj iSjkxzkiQ rS;kj
dj ldrs gSaA LykbM esa VsDLV dks Bhd rjg ls bUlVZ djus ds fy, ikojikWbaV vkids vkmVykbu
ds iQkWjesV dk iz;ksx djrk gSA gsMykbu 1 LykbM dk VkbVy cu tkrh gS] gsMykbu 2 VsDLV
ckWDl dh igyh ykbu cu tkrh gS vkSj blh izdkj vkxs Øe pyrk gSA tc vki fdlh iwoZ
fuèkkZfjr ysvkmV dks lysDV djrs gSa vkSj cny dj vkmVykbu O;w ij vk tkrs gSa] tSlkfd
igys crk;k x;k gS] rks vki vkmVykbu VsDLV fodYiksa dks ckb± vksj dh foaMks ij ns[k ldrs
gSaA vkmVykbu Vwyckj dk p;u djus ds fy, esU;w ckj ds uhps ckb± vksj] LykbM iSu ds
lkFk vkmVykbu iSu dks lysDV djsaA

VsDLV ckWDlst+ % VsDLV ckWDlst+ og rjhdk gS ftlds }kjk ikojikWbaV LykbM ij VsDLV Mkyrk
gSA tc vki ,d LykbM rS;kj djrs gSa vkSj fdlh fof'k"V LykbM ysvkmV dk iz;ksx djrs
gSa] ml LykbM esa ,d ;k ,dkfèkd VsDLV ckWDlst+ gksrs gSaA cl vkidks ekStwnk VsDLV ij fDyd
djuk gS vkSj u;k VsDLV tksM+uk gSA

;fn vki fdlh LykbM esa dksbZ u;k VsDLV ckWDl tksM+uk pkgrs gSa rks esU;wckj ij bUlVZ→VsDLV
ckWDl dekaM dks lysDV djsa vkSj fiQj ftl LFkku ij vki VsDLVckWDl bUlVZ djuk pkgrs
gSa] ogk¡ ij ekml ls VsDLV ckWDl cuk,¡A

;fn vki fdlh VsDLV ckWDl dks jhlkbt djuk pkgrs gSa rks fuEufyf[kr pj.kksa dk ikyu djsa%

1- ftl VsDLVckWDl dk vkdkj vki cnyuk pkgrs gSa mls ekml ls fDyd djsaA VsDLV ckWDl
ds pkjksa vksj vkB gSaMy ds lkFk ,d ckWMZj fn[kkbZ nsxkA dksus ds pkj gSaMy yackbZ vkSj
pkSM+kbZ dk vkdkj rRdky cny nsaxs] tcfd fdukjksa ds gSaMy dsoy ,d gh fn'kk esa
vkdkj dks cnysaxsA

2- viuh vko';drkuqlkj fdlh ,d gSaMy ij fDyd djsa vkSj ekml ls MªSx djsaA tc
vkdkj vkidh bPNk ds vuq:Ik gks tk,] rks ekml cVu dks NksM+ nsaA VsDLV ckWDl dks
ewo djus ds fy, VsDLV ckWDl dks fDyd djsa vkSj eksVs fcanq okys ckWMZj dks ekml ls
MªSx djsaA

;fn vki fdlh VsEiysV ls fdlh VsDLV ckWDl dks fMyhV djuk pkgrs gSa] rks cl VsDLVckWDl

ds ckWMZj dks fDyd djsa vkSj fiQj dhcksMZ ij fMyhV dh (key) dks nck,¡A
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12-8-2 VsDLV dh iQkWesfVax

iQkWUV iQkWjesV djuk% ftl VsDLV dks vki iQkWjesV djuk pkgrs gSa] mls ;k rks vkmVykbu
ij vFkok LykbM ij] gkbykbV djds lysDV djsaA vki gkse→→→→→iQkWUV esU;wckj ls ;k gkbykbV
fd, gq, Hkkx ij jkbV fDyd djds vkSj fiQj ikWivi 'kkWVZdV esU;w ls iQkWUV esU;w dks lysDV
dj ldrs gSa (fp=k 12-17)A iQkWUV Mk;ykWx ckWDl ls iQkWUV iQsl] lkbt+] LVkby] biQsDV vkSj
dyj dk p;u djsaA

fp=k  12-17

iQkWUV cnyuk % fMt+kbu VsEiysV esa ,d iwoZfuèkkZfjr iQkWUV gksrk gS] ftls gks ldrk gS vki
cnyuk pkgsaA ;g Hkh gks ldrk gS fd vki iwjs izstsaVs'ku ds iQkWUV dks gh cnyuk pkgsa] ftlds
vusd dkj.k gks ldrs gSaA ;g dk;Z vki cgqr 'kh?kzrk ls fjIysl iQkWUV iQhpj dk iz;ksx djds
dj ldrs gSaA gkse→→→→→fjIysl→→→→→fjIysl iQkWUV dks esU;w ckj ls lysDV djsa (fp=k 12-18)A ftl
iQkWUV dks vki cnyuk pkgrs gSa] igys MªkWiMkmu esU;w ls mldk p;u djsa vkSj nwljs esU;w ls
og iQkWUV pquas] ftls vki iqjkus iQkWUV ds LFkku ij ykuk pkgrs gSaA blds ckn fjIysl cVu
nck,¡A
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fp=k 12-18

ykbu Lisflax % fdlh VsDLV ckWDl esa ykbuksa ds chp dh nwjh dks iSjkxzkiQ esU;w ckj ls
gkse→→→→→ykbu Lisflax dk p;u djds cnysaA

ykbu Lisflax % nks ykbuksa ds chp dh yacor nwjh dks lysDV djsaA ̂ 1* oSY;w dk vFkZ
gS] flaxy Lisflax vkSj ^2* dk vFkZ gS Mcy LisflaxA bu uacjksa ds Åij vkSj chp dh
^oSY;wt+* Hkh oSèk gSaA

psat dsl % vki iQkWUV esU;w ckj ls] gkse→→→→→psat dsl lysDV djds] fcuk nqckjk Vkbi
fd,] ,d iSjkxzkiQ ds v{kjksa dk dsl cny ldrs gSaA (fp=k 12-19)A

fp=k 12-19

lsaVsal dsl % izR;sd (vaxzst+h) okD; ds igys 'kCn ds igys v{kj dks ^dSfiVy* dj
nsrk gSA

yksvjdsl rFkk vijdsl % lHkh v{kjksa ds dsl cny nsrk gSA

VkbVy dsl % izR;sd 'kCn ds igys v{kj dks ^dsfiVy* dj nsrk gS vkSj vU; dks
^yksvjdsl* esa dj nsrk gSA

Vksxy dsl % ;g VkbVy dsl ls foijhr gS] vFkkZr ;g izR;sd 'kCn ds igys v{kj
dks ^yksvjdsl* esa cny nsrk gS vkSj 'ks"k dks dSfiVy dj nsrk gSA

fMtkbu VsEiysV~l ij cqysV;qDr lwfp;k¡ % cqysVsM lwfp;k¡ vkidks viuh izLrqfr ds eq[;
fcanqvksa dks LykbM ij Li"V :i ls iznf'kZr djus dh vuqefr nsrh gSaA fMtkbu VsEIysV ij VsDLV
ckWDl esa igys ls gh cqysVsM lwfp;k¡ 'kkfey gSaA VsDLV tksM+uk 'kq: djus ds fy, LykbM ij
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IyslgksYMj ij fDyd djsa vkSj vxyh iafDr ij ykSVus vkSj ,d u;k cqysVsM vkbVe tksM+us
ds fy, ENTER key nck,¡A fcuk dksbZ vU; cqysV tksM+s vxyh iafDr ij tkus ds fy, ENTER

key nckrs gq, SHIFT Key nck, j[ksaA

VsDLV ckWDl ls cqysV;qDr lwfp;k¡ % ;fn vki fdlh fMt+kbu VsEiysV ds ekStwnk IyslgksYMj
ls cqysV;qDr lwph ugha cuk jgs gSa] ;k fiQj vki ,d vfrfjDr cqysV;qDr lwph dks tksM+uk
pkgrs gSa] rks ubZ lwph cukus ds fy, fuEufyf[kr pj.kksa dk ikyu djsa %

1- LykbM O;w esa esU;w ckj ls bUlVZ→→→→→VsDLV ckWDl dk p;u djds ,d u;k VsDLV ckWDl
cuk,¡A

2- ekml ds Ckk,¡ cVu dks nck dj LykbM ij VsDLV ckWDl cukus ds fy, rc rd pyk,¡
tc rd okafNr vkdkj dk VsDLV ckWDl u cu tk,A

3- gkse→→→→→iSjkxzkiQ esU;w ckj ls cqysV~l ;k uacfjax dk p;u djsaA

4- cqysV ds vkdkj dks] VsDLV ds vuqikr esa muds ijlsaVst (izfr'kr) dks cny dj] ifjofrZr
djsaA

5- dyj esU;w ls cqysV ds fy, fdlh jax dks lysDV djsaA O;kid lysD'ku ds fy, eksj
dylZ (More Colours) dks fDyd djsaA

6- fdlh ,d cqysV dks pqusa vkSj vksds dks fDyd djsa (fp=k 12-20)A vFkok fiDpj cqysV
foaMks dks ns[kus ds fy, fiDpj cVu dks fDyd djsa (fp=k 12-21)A fdlh ,d cqysV
dks pqusa vkSj vksds dks fDyd djsaA vFkok daI;wVj ij iQkWUV~l dk p;u djus ds fy,
dSjsDVj cVu dks fDyd djsaA vkbdUl ds csgrjhu p;u ds fy, iQkWUV MªkWiMkmu esU;w
ls fdlh ̂ flacy* iQkWUV] tSls Wingdings ;k Webdings dks pqusaA fdlh v{kj dks cM+s

fp=k 12-20
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vkdkj esa ns[kus ds fy, fxzM esa ml ij fDyd djsaA tc vki okafNr cqysV dks pqu
ysa rks vksds ij fDyd djsaA

fp=k 12-21

vkmVykbu ls ubZ LykbM~l rFkk cqysV;qDr lwfp;k¡ % ukWeZy O;w vFkok vkmVykbu O;w
esa VsDLV dks vkmVykbu foaMks esa vklkuh ls ,aVj fd;k tk ldrk gS vkSj ubZ LykbM~l vius
vki tqM+ tkrh gSaA vkmVykbu O;w esa LykbM lkexzh dks tksM+us dh izfØ;k ls ifjfpr gksus
ds fy, uhps fn, x, pj.kksa dk ikyu djsa%

1- LykbM 1 vkbdu ds lkFk LykbM dk VkbVy Vkbi djsaA LykbM vkbdu ds lkFk vki
tks Hkh VsDLV Vkb djsaxs og izR;sd LykbM ij *yktZ&Vkbi VkbVy* gksxkA

2- vxyh ykbu Vkbi djus ds fy, ,aVj dks nck,¡A ,slk djus ls ubZ LykbM vius vki
cu tk,xhA igyh LykbM ds fy, cqysV;qDr lwph cukus ds fy, VSc dh dks nck,¡ vFkok

cqysV;qDr lwph vkbVe ds fy, ALT+SHIFT+Right Arrow dht+ (keys) dks nck,¡A

3- cqysV;qDr lwph ds fy, VsDLV dks ,aVj djuk tkjh j[ksa] izR;sd ykbu ds var esa ,aVj
dks nckus ls ,d ubZ cqysV cu tk,xhA

4- cqysV;qDr ^lcfyLV* cukus ds fy, mDr fØ;k dks nksgjkdj vki ,d cgqLrjh; lwph
cuk ldrs gSaA ewy lwph ij okil vkus ds fy, ALT+SHIFT+Left Arrow nck,¡A

5- mDr fØ;k dks nksgjkrs gq, LykbM~l vkSj cqysV;qDr lwfp;k¡ cukuk rc rd tkjh j[ksa
tc rd vkidk izstsaVs'ku iwjk u gks tk,A lwfp;ksa dks iQkWjesV djus ds fy, uhps fn,
x, iQkWjesfVax funsZ'kksa dk iz;ksx djsaA
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;fn LykbM ij ,d ls vfèkd cqysV;qDr lwfp;k¡ gSa] lwfp;ksa dks ^CySdckWDl* ls f?kjs uacjksa
ls fpfàr fd;k tk,xkA uhps fn, x, mnkgj.k esa ckb± vksj vkmVykbu ls cukbZ xbZ LykbM
dks fn[kk;k x;k gSA LykbM ds ckb± vksj] vkmVykbu ij cqysV;qDr lwph dks lwph ̂ 1* dk yscy
fn;k x;k gS rFkk nkb± vksj dh lwph dks lwph ̂ 2* dk yscy fn;k x;k gSA tc vki vkmVykbu
esa Vkbi djsa rks ubZ lwph esa Vkbfiax dh 'kq#vkr CTRL+ENTER dht+ dks nckdj djsaA

uacj;qDr lwph % uacj;qDr lwph cukus ds fy, fuEufyf[kr pj.kksa dk ikyu djsa%

1- VsDLV ckWDl cuk,¡A

2- lysDV fd, x, VsDLV ckWDl ds lkFk] esU;w ckj ls gkse iSjkxzkiQ→uacfjax dk p;u djsa
(12-22)A

fp=k 12-22

3- cqysV~l ,aM uacfjax foaMks ds Åij uacMZ VSc dks fDyd djsaA

4- uacjksa ds vkdkj dks] VsDLV ds vuqikr esa muds ijlsaVst (izfr'kr) dks cny dj] ifjofrZr
djsaA

5- dyj esU;w ls uacjksa ds fy, fdlh jax dks lysDV djsaA O;kid lysD'ku ds fy, eksj
dylZ dks fDyd djsaA

6- ;fn vki pkgrs gSa fd uacjksa dh 'kq#vkr 1 ls u gks] rks LVkVZ ,V ij oSY;w dks cnysaA

7- fn[kk, x, 7 izdkjksa esa ls ,d dks lysDV djsa vkSj vksds ij fDyd djsa (fp=k 12-23)A
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fp=k 12-23

12-8-3 VsDLV ckWDl izkWiVhZt+

vki fdlh VsDLV ckWDl ds jax] ckWMZlZ vkSj mldh i`"BHkwfe dks iQkWjesV vkWVks'ksIl Mk;ykWx
ckWDl dh lgk;rk ls cny ldrs gSaA

1- VsDLVckWDl dks fDyd djds mls lfØ; djsa vkSj fiQj esU;w ckj ij iQkWjesV 'ksi dekaM
dks lysDV djsaA vkidks iQkWjesV 'ksi Mk;ykWx ckWDl fn[kkbZ nsxkA

2- fiQy esU;w ds varxZr vki ml jax dk p;u dj ldrs gSa] ftlls VsDLV ckWDl dh i`"BHkwfe
Hkjh tk,xhA ;fn vki pkgrs gSa jax esa ls LykbM dh i`"BHkwfe Hkh fn[kkbZ ns] rks
Semitransparent ckWDl dks psd djsaA

3- ykbu ds jax ds fy, ykbu dyj dk p;u djsa] tks ckWDl dks xgjs vFkok <ky jax
ls ?ksj nsxkA

4- ykbu dh LVkby ds fy, LVkby vkSj ykbu dh eksVkbZ ds fy, Weight dk p;u djsa
vkSj ;fn vki pkgrs gSa fd ykbu lkWfyM ugha gksuh pkfg, rks Dashed izkWiVhZ dk p;u
djsaA

5- vius VsDLV ckWDl ds izh&lsV 'kSMks LVkbYl dk p;u djus ds fy, 'kSMks dk p;u djsaA

6- vius VsDLV ckWDl dks 3Mh biQsDV nsus ds fy, 3Mh iQkWjesV rFkk 3Mh jksVs'ku dk p;u
djsaA
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7- VsDLV ckWDl ds vanj ls VsDLV dks f[kldkus ds fy, VsDLV ckWDl VSc ls VsDLV ysvkmV
dks ifjofrZr djsaA

8- VsDLV ckWDl esa fd, x, cnykoksa dks tksM+s j[kus ds fy, Dykst+ dks fDyd djsaA

12-8-4 fVIif.k;k¡ tksM+uk

ukWeZy O;w ls LykbM esa fVIif.k;ksa dks tksM+k tk ldrk gSA ;s fVIif.k;k¡ vkids izstsaVs'ku esa
fn[kkbZ ugha nsxha] ijarq fizaV esU;w ij Print what : Notes Pages dks lysDV djds mUgsa LykbM~l
ds lkFk isij ij fizaV fd;k tk ldrk gS (fp=k 12-23 rFkk fp=k 12-24)A

fp=k 12-24

12-8-5 Lisy psd

vkids izstsaVs'ku esa VsDLV lgh jgs] ;g lqfuf'pr djus ds fy, ikojikWbaV esa vusd rjhds gSaA
vki orZuh vFkkZr Lisfyax tk¡p ldrs gSa] LVkby lacaèkh x+yfr;ksa dks idM+ ldrs gSa vkSj ̂dLVe
fMD'kujht+* dk iz;ksx dj ldrs gSaA

vius izstsaVs'ku esa Lisfyax dh x+yfr;ksa dks lgh djus ds fy, vki Review → → → → →Spelling

dekaM dks lysDV dj ldrs gSa ;k dhcksMZ ij ,iQ7 cVu nck ldrs gSaA

1- Lisy psdj vkidks x+yr Lisfyax okys igys 'kCn dks Bhd djus ds fy, dgsxkA

2- ;fn vkidks yxrk gS fd 'kCn dh Lisfyax lgh gS rks bxuksj dks fDyd djsaA ;fn ogh
'kCn izstsaVs'ku esa vusd ckj iz;qDr gqvk gS rks bxuksj vkWy dks fDyd djsaA ;fn ;g
'kCn vusd izstsaVs'ku esa ckj&ckj iz;qDr gksrk gS (tSls vkidk uke)] rks ,sM dks fDyd
djsa rkfd bl 'kCn dks fMD'kujh esa tksM+ fy;k tk, vkSj fiQj bl 'kCn dh Lisfyax Bhd
djus ds fy, vkils ugha dgk tk,xkA

3- ;fn 'kCn dh Lisfyax x+yr gS rks Suggestions esa ls fdlh dk ,d dk p;u djsa vFkok
psat Vw ckWDl eas viuh vksj ls lgh Lisfyax Vkbi djsaA bl x+yr 'kCn dh iqujko`fRr
ij ^psat* dks fDyd djsa ;k fiQj izstsaVs'ku esa ftruh ckj Hkh bl 'kCn dh iqujko`fRr
gqbZ gS] mu lcdks Bhd djus ds fy, ^psat vkWy* dks fDyd djsaA
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4- Lisy psd dks igys gh can djus ds fy, Dykst dks fDyd djsaA

5- tc Lisy psd vkids iwjs izstsaVs'ku dks i<+ pqdsxk rks vkidks ,d foaMks fn[kkbZ nsxh]
ftlesa vkidks crk;k tk,xk fd Lisy psd iwjk gks pqdk gSA blds ckn vki vksds dks
fDyd djsaA

12-9 lsfoax vkSj fizafVax

vki viuh izstsaVs'ku LykbM~l dks ,d iQkby ds :Ik esa fdlh iQksYMj esa lso dj ldrs gSaA
vki viuh LykbM~l dks *osc ist* ds :Ik esa Hkh lso dj ldrs gSa] rkfd vki mUgsa baVjusV
ij iksLV dj ldsaA fizafVax Bhd mlh izdkj gksxh tSls vki oMZ ;k ,Dlsy esa djrs gSaA viuh
izstsaVs'ku LykbM~l dks fizaV djus ls igys ist dks lsVvi djuk u HkwyasA

12-9-1 ist lsVvi

iztsaVs'ku LykbM~l fizaV djus ds fy, fodYiksa vfHkxe ds fy, esU;wckj ls vkWfiQl cVu→→→→→fiazV
fizO;w dk p;u djsaA LykbM~l MªkWiMkmu esU;w ls fizaVsM LykbM~l ds fy, iz;qDr gksus okys
iQkWjesV dks lysDV djsa (12-25)A

fp=k 12-25

12-9-2 iQkby dks lso djuk

vius izstsaVs'ku dh LykbM~l dks ,d iQkby ds :Ik esa lso djus ds fy, esU;w ckj ij vkWfiQl
cVu→→→→→lso ,st dekaM dk p;u djsaA ;k fiQj dsoy Åij fLFkr Vwyckj ij lso cVu ij
fDyd djsaA vkidks *lso ,st* Mk;ykWx ckWDl fn[kkbZ nsxkA ml Mªkbo vkSj iQksYMj dk p;u
djsa] ftlesa vkidh iQkby j[kh tk,xh] iQkby dk uke Vkbi djsa vksj fiQj lso ,st Mk;ykWx
ckWDl esa lso dks fDyd djsa (12-26)A
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fp=k 12-26

12-9-3 osc ist ds :Ik esa lso djuk

izstsaVs'kal dks esU;w ckj ij vkWfiQl cVu→→→→→lso ,st dekaM dk p;u djds lso fd;k tk
ldrk gS] tSlkfd igys crk;k tk pqdk gSA gkyk¡fd] ;fn vki viuk ikojikWbaV izstsaVs'ku baVjusV
ij Mkyuk pkgrs gSa rks vki mls oscist ds :Ik esa lso djuk pkgsaxs rkfd vkidh osclkbV
ds n'kZd mls ns[k ldsa] Hkys gh muds daI;wVjksa esa ikojikbaV baLVkYM u gksA blds fy,
vkWfiQl→→→→→lso ,st dekaM dk p;u djsa vkSj fiQj MªkWiMkmu esU;w ls oscist dekaM dk p;u
djsaA usVodZ ij yqd bu % MªkWiMkmu esU;w ls viuh oscist Mk;jsDVjh ddk p;u djsa vkSj
iQkby use % ckWDl esa iQkby dks uke nsaA osc iQkWjesV esa izstsaVs'ku dks lso djus ds fy, lso
dks fDyd djsa (fp=k 12-27)A

12-9-4 fizaV

izstsaVs'ku dks fizaV djus ds fy, esU;w ckj ij vkWfiQl cVu→→→→→fizaV dekaM dk p;u djsaA vkidks
fizaV Mk;ykWx ckWDl fn[kkbZ nsxkA fizaV ckWDl ls fuEufyf[kr fodYiksa dk p;u djsa %

fizaV jsat & izstsaVs'ku dh lHkh LykbM~l dks fizaV djus ds fy, vkWy dk p;u djsaA ;fn dsoy
djaV vFkkZr ekstwnk LykbM dks gh fizaV djuk gS rks djaV LykbM dk p;u djsa] vkSj ;fn
vkidks dqN pqfuank LykbM~l fizaV djuh gS rks LykbM iQhYM esa LykbM uacj ,aVj djsaA
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dkWiht+ & fizaV jsat esa fufnZ"V LFkku ij izR;sd LykbM dh izfr;ksa dh la[;k ,aVj djsa] vkSj
;fn vko';d gks rks dksysV ckWDl dks psd djsa (fp=k 12-28)A

fp=k 12-28
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fizaV OgkV &

LykbM~l & izR;sd ist ij ,d iQqyist LykbM fizaV djrk gSA

gsaMvkmV~l & ,d ist mruh LykbM~l fizaV djrk gS] ftruh vki fufnZ"V djrs gSaA

uksV~l ist & izR;sd ist ij ,d LykbM vkSj ml LykbM~l ls lacafèkr uksV~l fizaV
djrk gSA

vkmVykbu O;w & izstsaVs'ku dh vkmVykbu dks fizaV djrk gSA

fizaV djus ds fy, vksds dks fDyd djsaA

12-10 LykbM 'kks pykuk

viuh LykbM~l rS;kj djus ds ckn vc vki viuk LykbM 'kks pyk ldrs gSaA

LykbM 'kks VSc dk p;u djsaA LVkVZ LykbM 'kks xzqi esa ̂ izQkWe n fcxfuax* cVu dks fDyd
djsa] vFkok

viuh LØhu ds lcls uhps nk,¡ dksus esa fLFkr LykbM 'kks vkbdu dks fDyd djsaA

vkids izstsaVs'ku dk LykbM 'kks vkidh LØhu ij ut+j vk,xkA

LykbM 'kks dks lekIr djus ds fy, ESC dh dks nck,¡ vkSj okil ikojikWbaV ij ykSVsaA

12-11 izstsaVs'ku dks can djuk

ekStwnk izstsaVs'ku LykbM~l dh iQkby dks can djus ds fy, esU;w ckj ls vkWfiQl cVu→→→→→Dykst+
dekaM dk p;u djsaA ;fn iQkby esa dksbZ *vulsOM* ifjorZu gSa] rks vkidks iQkby can djus
ls igys lso djus ds fy, dgk tk,xkA

12-12 ikojikWbaV izksxzke ls ckgj vkuk

tc vki ikojikWbaV esa viuk dke iwjk dj pqdsa vkSj lHkh iQkbyksa dks can dj pqdsa] rks vki
esU;w ckj ij vkWfiQl cVu→→→→→,fXt+V ikojikWbaV dekaM dk p;u djds ikWojikWbaV izksxzke
ls ckgj vk ldrs gSaA

12-13 dhcksMZ 'kkWVZdV~l

dhcksMZ 'kkWVZdV~l gesa vklku dekaM~l dks fØ;kfUor djus ds fy, le; vkSj dhcksMZ ls ekml
rd tkus ds iz;kl ls cpkrs gSaA ikojikWbaV dhcksMZ 'kkWVZdV~l dh bl lwph dks fizaV dj ysa
vkSj Rofjr lgk;rk ds fy, vius daI;wVj ds ikl j[ksaA
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fØ;k dh LVªksd fØ;k dh LVªksd

MkWD;wesaV ,D'ku iQkWjesfVax

izstsaVs'ku dks [kksyuk CTRL+O

Uk;k izstsaVs'ku CTRL+N

lso ,st F12

lso CTRL+S

fizaV CTRL+P

gsYi F1

izstsaVs'ku ,D'kal

fcfxu LykbM 'kks F5

vxyh LykbM ENTER or
Down arrow

key

fiNyh LykbM BACKSPACE
or Up arrow

key

isuVwy dks lfØ; djsa CTRL+P

isuLVªksd feVk,¡ E

isuVwy dks fuf"Ø; djsa CTRL+A

'kks@gkbM CySd LØhu B

'kks@gkbM OgkbV LØhu W

'kks@gkbM ikWbaVj ,aM cVu A

LykbM 'kks lekIr djsa ESC

$ fu'kku dk vFkZ gS fd dht+ (keys) dks ,d lkFk nckuk gSA

ikBxr iz'u

5- (i) vki ,d LykbM ls nwljh ij ewo dSls djsaxs\

(d) LØksy ckj dk iz;ksx djds

lysDV vkWy CTRL+A

dkWih CTRL+C

dV CTRL+X

isLV CTRL+V

vuMw CTRL+Z

jhMw CTRL+Y

cksYM CTRL+B

bVSfyDl CTRL+I

vaMj ykbu CTRL+U

ysÝV tfLViQkbM CTRL+L

lsaVj tfLViQkbM CTRL+E

jkbV tfLViQkbM CTRL+R

izkseksV fyLV vkbVe ALT+SHIFT+
Left arrow

fMeksV fyLV vkbVe ALT+SHIFT+
Right arrow

,fMfVax

iQkbaM CTRL+F

fjIysl CTRL+H

balVZ gkbijfyad CTRL+K

U;w LykbM CTRL+M

Lisy psdj F7

eSØkst+ ALT+F8



306 :: MkVk ,aVªh vkWijs'kUl

([k) usDLV LykbM vkSj izhfo;l LykbM cVu dk iz;ksx djds

(x) vkmVykbu iSu dk iz;ksx djds

(?k) mDr lHkh

(ii) vki LykbM esa VsDLV dSls bUlVZ djsaxs\

(d) vkmVykbu VsDLV dk iz;ksx djds

([k) VsDLV ckWDl bUlVZ djds

(x) jkbV fDyd djds

(?k) mDr (d) vkSj ([k)

(iii) vki viuh LykbM esa fVIif.k;k¡ blds ekè;e ls tksM+ ldrs gSa %

(d) LykM lkWVZj O;w

([k) ukWeZy O;w

(x) LykbM 'kks O;w

(?k) mDr (d) rFkk ([k)

(iv) VsDLV dks LykbM~l esa fuEu ds iz;ksx }kjk vklkuh ls bUlVZ fd;k tk ldrk gS%

(d) ukWeZy O;w

([k) vkmVykbu O;w

(x) LykbM lkWVZj O;w

(?k) mDr (d) rFkk ([k)

12-14 vkius D;k lh[kk

bl ikB esa vkius ikojikWbaV izstsaVs'ku cukus ds ckjs esa lh[kk gSA vki izstsaVs'ku dks vkWVksdaVsaV fot+kMZ
ds }kjk] fMt+kbu VsEiysV ds }kjk vFkok CySad izstsaVs'ku ds }kjk Hkh cuk ldrs gSaA buesa ls igys
nks izdkj vkidks VsDLV dks ekud iQkWjesV esa izLrqr djus dh lqfoèkk nsrs gSaA nwljh vksj] CySad
izstsaVs'ku vfèkd yphyk gS vkSj blesa vki vius fMt+kbu cuk ldrs gSaA izstsaVs'ku LykbM cuus
ds ckn vki LykbM 'kks dj ldrs gSa vkSj mudk fizaVvkmV Hkh ys ldrs gSaA
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12-15 ikBkar iz'u

1- ikojikWbaV dh fdUgha rhu fo'ks"krkvksa dk o.kZu dhft,A

2- izstsaVs'ku rS;kj djus ds fdlh ,d rjhds dk o.kZu dhft,A

3- O;w dks LykbM 'kks O;w esa ifjofrZr djus ds dksbZ nks rjhds fyf[k,A

4- LykbM esa VsDLV ckWDl bUlVZ djus ds pj.kksa dk o.kZu dhft,A

5- VsDLV ckWDl ds vanj ykbuksa ds chp dh nwjh dks vki dSls cnysaxs\

6- vki fdlh LykbM esa fiDpj cqysV~l dSls bUlVZ djsaxs\

7- vki viuh LykbM~l esa fVIif.k;k¡ dSls tksM+saxs\

12-16 ikBxr iz'uksa dk iQhMcSd

1- (d) lR; ([k) vlR; (x) vlR;

2- (x) 9

3- (?k) bULVkWYM FkhEl] bULVkWYM VsEiysV~l vkSj CySad izstsaVs'ku

4- (?k) LykbM 'kks O;w

5- (i) (?k) LØksy cklZ dk iz;ksx djds] usDLV LykbM vkSj izhfo;l LykbM cVuksa
dk iz;ksx djds vkSj vkmVykbu iSu dk iz;ksx djds

(ii) (?k) vkmVykbu VsDLV vkSj VsDLV ckWDl bUlVZ djds

(iii) ([k) ukWeZy O;w

(iv) (?k) ukWeZy O;w vkSj vkmVykbu O;w
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13-1 ifjp;

vkt lwpuk izks|ksfxdh ds bl ;qx esa viuh #fp ds fdlh Hkh fo"k; ij tkudkjh izkIr djus
ds fy, baVjusV dk iz;ksx cgqr yksdfiz; gksrk tk jgk gSA ;g fo|kfFkZ;ksa] 'kksèkkfFkZ;ksa vkSj is'ksoj
yksxksa dks 'kSf{kd vkSj is'ksoj o vU; vusd fo"k;ksa ij lwpuk izkIr djus ds vn~Hkqr volj
iznku djrk gSA vkt ds fo'o esa] vfèkdrj O;fDr] ftuds vklikl daI;wVj gS] oYMZ okbM osc
(MCY;wMCY;wMCY;w) ds ekè;e ls lwpuk izkIr djus ds fy,] lans'kksa rFkk izys[kksa (documents)

dk vknku&iznku djus ds fy, rFkk bZ&lsokvksa ds fy, baVjusV dk iz;ksx djrs gSaA

13-2 mn~ns';

bl ikB dks i<+us ds ckn vki leFkZ gksaxs %

baVjusV dks ifjHkkf"kr djus esa_

fofHkUu izdkj ds baVjusV dusD'kuksa dks lwphc¼ djus esa_

baVjusV }kjk iznku dh tkus okyh fofHkUu lsokvksa dk o.kZu djus esa_

iQkbyksa dks MkmuyksM djus esa_

bZ&esy Hkstus vkSj izkIr djus esa_ vkSj

baVjusV esa iz;qDr gksus okyh 'kCnkoyh ls ifjp; izkIr djus esaA

13-3 baVjusV D;k gS\

baVjusV ;k dgsa] rks fliQZ usV] daI;wVj&ra=k dk ,d fo'oO;kih latky ;k usVodZ gSA ;g nqfu;k
Hkj ds NksVs vkSj cM+s usVodks± dk ,d var%lacaèk gSA

13

baVjusV ls ifjp;
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13-4 baVjusV ds mi;ksx

baVjusV dh lgk;rk ls vki dj ldrs gSa %

bZ&esy (bysDVªksfud esy) ls lans'kksa dk vknku&iznkuA

iQkbysa o lkWÝVos;j dk LFkkukarj.kA

osc ij fdlh Hkh fo"k; ls lacafèkr tkudkjh dh ryk'kA

baVjusV ls tqM+s nwljs O;fDr;ksa ds lkFk okLrfod le; esa ckrphr (pSfVax)A

ljdkjh] futh o laLFkkvksa dk MsVkcsl <w¡<+ukA

izeq[k lekpkj&lewgksa ds lekpkjksa dks i<+ukA

nwjLFk LFkkuksa rd ,uhes'ku rFkk fiDpj iQkbyksa dks Hkstuk ;k ogk¡ ls izkIr djukA

viuh daiuh ds mRiknksa vkSj lsokvksa dh lwpuk ds ckjs esa ,d lkbV cukukA

13-5 vius daI;wVj ij baVjusV dusD'ku ysuk

fdlh Hkh Vjfeuy ij baVjusV lsokvksa dks lfØ; djus ds fy, fdlh baVjusV lsok&iznkrk ls
baVjusV dusD'ku ysuk vko';d gksrk gSA dusD'ku ysus ds fy, *baVjusV lsok&iznkrk* ls laidZ
djuk iM+rk gSA izR;sd {ks=k esa] vusd baVjusV lsok iznkrk (vkbZ,lih) gksrs gSaA vkidks baVjusV
dusD'ku dh LFkkiuk vkSj mlds ckn (ekfld ;k okf"kZd) fdjk, ds fy, vkbZ,lih dks dqN
ekewyh 'kqYd nsuk gksrk gSA viuh vko';drkvksa dks ns[krs gq, vki miyCèk fodYiksa esa ls
dksbZ ,d pqu ldrs gSaA ;fn vkidks gkbLihM MsMhdsVsM usVodZ dh vko';drk gS rks vki
gkbZ oSaMfon~Fk czkWMcSaM vFkok yhT+M ykbu dusD'ku dk fodYi pqu ldrs gSaA

fp=k 13-1

;fn vkidks dsoy ,d ihlh (ilZuy daI;wVj) ij dusD'ku dh vko';drk gS rks vki ,d
^yks cSaMfon~Fk* ;k ^Mk;yvi* dusD'ku dk p;u dj ldrs gSaA NksVh&eksVh lsokvksa ds fy,
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vki baVjusV ls tqM+s eksckby iQksu dk Hkh iz;ksx dj ldrs gSaA baVjusV ls tqM+us ds vusd rjhds
gSa] vki fuEufyf[kr esa ls dksbZ Hkh rjhdk viuk ldrs gS %

1- Mk;y vi dusD'ku }kjk % blesa iz;ksDrk dks dusD'ku ds fy, iz;qDr gksus okys uacj
dks Mk;y djuk gksrk gSA tc vkidk usVodZ daI;wVjksa ds ,d NksVs lewg rd gh lhfer
gS ;k fiQj ,d vdsys ihlh ds fy, gS] ml fLFkfr esa ;g dusD'ku mi;ksxh gksrk gSA

2- yhT+M ykbUl ds }kjk % blesa ,d dedicated ykbu dsoy dusD'ku ds fy, gh Mkyh
tkrh gSA

3- czkWMcSaM ds }kjk % blesa vki ,d czkWMcSaM dusD'ku ys ldrs gSa]tks baVjusV dusD'ku
ds fy, gkb cSaMfon~Fk iznku djrk gSA blesa LihM Hkh vPNh feyrh gSA

bu fnuksa ^ok;jysl* dusD'kal Hkh miyCèk gSaA blds fy, vkidks vius daI;wVj ls tqM+s ,d
^okbiQkb* dkMZ dh vko';drk gksrh gSA ;fn vkids ikl rkj Mkyus ds fy, dksbZ mi;qDr
LFkku ugha gS] rks ;g mi;ksxh fl¼ gks ldrk gSA

baVjusV ls tqM+us ds fy, vkidks ,d ihlh (personal computer) dh vko';drk gksrh gS]
ftlesa visf{kr lkWÝVos;j gksa] lkFk gh czkmt+j] VsyhiQksu dusD'ku vFkok yhT+M ykbu vkSj
,d ekWMe Hkh gksuk pkfg,] ftlls vkidk ihlh vU; daI;wVjksa ls laokn djrk gSA

13-5-1 baVjusV dusD'kal ds izdkj

(d) Mk;y&vi

vkb,lih vFkkZr baVjusV lsok iznkrkvksa ls miyCèk ;g lcls vke] cqfu;knh izdkj dk dusD'ku
gSA Mk;y vi dusD'ku esa vki vius daI;wVj dk iz;ksx djrs gSa] iznkrk ds loZj ls dusDV
gksus ds fy, (vkbZ,lih) }kjk fn;k gqvk ,d iQksu uacj Mk;y djrs gSa] ftlls vkidks baVjusV
dk vfHkxe izkIr gksrk gSA bldk vFkZ gS fd vki lhèks baVjusV ls ugha tqM+s gSa] cfYd baVjusV
rd vkidk vfHkxe baVjusV lsok iznkrk ds tfj, gSA

([k) ISDN (baVhxzsVsM lfoZlst fMftVy usVodZ)

baVjusV ds vfHkxe ds fy, loZj ls tqM+us dh izfØ;k yxHkx Mk;y&vi tSlh gh gS] ijarq
;g ,ukWykSx ds ctk; fMftVy iQksu ykbu ds iz;ksx }kjk dusfDVfoVh iznku djrk gSA ;g
128 Kbps rd dh LihM ls dusfDVfoVh iznku djrk gS vkSj lkFk gh lkFk iz;ksDrk mlh ykbu
ij dkWy djus ;k izkIr djus dh lqfoèkk Hkh iznku djrk gSA ISDN xyh esa VsyhiQksu ds [kaHks
ls vkus okyh fu;fer VsyhiQksu dh rkj ls feyrk gSA ykbu esa 64 Kbps ds nks pSuy gksrs
gSa] rkfd rhu cSaM esa foHkDr 128 Kbps cSaMfon~Fk ns ldsaA ,d cSam vkids iQksu dh ?kaVh
ds fy,] ,d cSaM vkids VsyhiQksu ij ckrphr ds fy, vkSj ,d cSaM MsVk&LFkkukarj.k ds fy,A
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(x) yhT+M ykbu dusD'ku (baVjusV dk lhèkk vfHkxe)

daI;wVj flLVe (,dy lhih;w vFkok ySu & LAN) vkSj baVjusV ds chp ̂ LFkkbZ dusD'ku*A
vkerkSj ij bldk iz;ksx cM+s laLFkkuksa] dkWjiksjsV rFkk ljdkjh ,tsafl;ksa }kjk fd;k tkrk gSA
blesa vkidk viuk baVjusV xsVos (dusD'ku) rFkk Hkqxrku gksrk gS] rkfd usVodZ ds lkFk lhèkh
iwjs le; ds fy, laidZ ykbu fey ldsA oLrqr% vkids daI;wVj usV dk gh ,d fgLlk cu
tkrs gSaA bl dusD'ku dk eq[; ykHk ;g gS fd ;g vkWuykbu] fnu esa 24 ?kaVs] lIrkg esa lkrksa
fnu (24×7) gksrk gS vkSj bldk vfHkxe vfèkd rst+ gksrk gSA

baVjusV lsok iznkrk }kjk MsMhdsVsM fyaDl LFkkfir fd, tkrs gSa] vkSj og ,d daI;wVj&fu;af=kr
jkmVj (eSlst Mk;jsDVj) vkids LFky ij yxkrk gSA jkmVj dk iz;ksx vkids LFkkuh; usVodZ
dks baVjusV ls dusDV djus ds fy, vkSj usVodZ ds lHkh lnL;ksa dks baVjusV dk laiw.kZ vfHkxe
iznku djus ds fy, gksrk gSA

(?k) DSL  (fMftVy lClØkbcj ykbu vFkok MsMhdsVsM lfoZl ykbu) czkWMcSaM
dusD'ku

Mh,l,y] ,d ̂ ges'kk ekStwn* MsVk dusD'ku vktdy O;kid :Ik ls miyCèk gks jgk gSA ;g
,d 'kkunkj baVjusV dusD'ku iznku djrk gSA ;g vkids ?kj ;k dk;kZy; dks mlh VsyhiQksu
ykbu ds }kjk baVjusV ls tksM+rk gS] tks xyh ds [kaHks ls vk jgh gksrh gSA vkbZ,lMh,u dh
rjg Mh,l,y ls Hkh iz;ksDrk mlh ykbu ls baVjusV ls dusDV jgrs gq, Hkh dkWYl dj ldrk
gS vkSj mUgsa izkIr Hkh dj ldrk gSA Mh,ly vkSj Mk;y&vi@vkbZ,lMhu dusD'ku esa varj
;g gS fd Mh,ly ekud iQksu dkWYl vkSj baVjusV flxuYl dks fiQYVj djus okys gkbZ&LihM
MsMhdsVsM lfdZV dk mi;ksx djrk gSA

(Ä) dscy ekWMe

dscy ekWMe mi;ksxdrkZ dks ,d dscy Vsyhfot+u ykbu ds }kjk baVjusV ls tksM+rk gSA vktdy
cgqr lh dscy daifu;k¡ Vsyhfotu dusD'ku ds lkFk baVjusV Hkh miyCèk djkrh gSaA dscy
ekWMe esa fof'k"V :Ik ls nks dusD'ku gksrs gSa] ,d Vsyhfotu ds fy, vkSj nwljk daI;wVj ds
fy,A

(p) czkWMcSaM

bl izdkj dk baVjusV vfHkxe nwj&njkt+ ds LFkkuksa ds fy, vPNk gksrk gS] tgk¡ vkbZ,lMh,u
dscy ;k Mh,ly miyCèk ugha gksrs gSaA ;g ,d vPNh MkmuyksM LihM nsrk gS] ysfdu MsVk
viyksM djus ds fy, mi;ksxdrkZ dks iQksu ykbu ds ekè;e ls Mk;y&bu djus ds fy, fu;fer
,uSykWx ekWMe dh vko';drk iM+rh gSA lsVsykbV dusD'ku ,d ̂ Vw&os lsok* gks ldrh gS vFkok
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^ou&os lsok* gks ldrh gSA ^Vw&os* lsVsykbV lsok ds ekeys esa MsVk lsVsykbV ds ekè;e ls
mi;ksxdrkZ ds ?kj esa ,d fM'k ,aVhuk esa izsf"kr fd;k tkrk gSA ̂ ou&os* iz.kkyh esa mi;ksxdrkZ
dks ,d ikjaifjd ekWMe dk vkSj vkbZ,lih vFkkZr baVjusV lsok iznkrk ds fy, VsyhiQksu laidZ
dk iz;ksx djuk iM+rk gSA lsVsykbV dusD'ku dkiQh eg¡xk gS] ijarq dHkh&dHkh ;g mu yksxksa ds
fy, ,dek=k fodYi gksrk gS] tks dscy vkSj Mh,l,y iznkrkvksa ds lsok{ks=k ls ckgj gksrs gSaA

baVjusV dusfDVfoVh ds ckjs esa fu.kZ; djus ls igys O;fDr dks ;g fopkj djuk pkfg, fd
mldh vko';drk,¡ D;k gSa\ ;fn mi;ksxdrkZ dks baVjusV dk iz;ksx dsoy bZesy Hkstus ;k ckjackj
czkmftax ds fy, djuk pkgrk gS rks mls fu;fer ekWMe Mk;y&vi vfHkxe dk bLrseky djuk
pkfg,A ;fn mi;ksxdrkZ baVjusV dk iz;ksx vDlj 'kksèk] vPNh [kklh ek=kk esa MsVk dh MkmuyksfMax
;k viyksfMax ds fy, djrk gS] ;k eYVhehfM;k  lqfoèkkvksa tSls ^ykbo vkWfM;ks ;k ohfM;ks
LVªhfeax* ds fy, djrk gS] rks mls dscy ekWMe ;k vkbZ,lMh,u tSls gkbZ LihM vfHkxe dk
fodYi pquuk pkfg,A

13-5-2 baVjusV lkWÝVos;j

baVjusV ls tqM+us ds fy, fdlh daI;wVj esa rhu fHkUu izdkj ds lkWÝVos;j gksus pkfg,A

1- Vhlhih@vkbZih % VªkaLfe'ku daVªksy izksVksdkWy@baVjusV izksVksdkWy] baVjusV dk cqfu;knh lapkjh
izksVksdkWy gSA ;g iz;ksxdrkZ ds daI;wVj&izksxzke dks baVjusV ij Bhd ls lapkj djus dh
lqfoèkk iznku djrk gSA vkerkSj ij] tc vki baVjusV ij lhèks vfHkxe ds fy, rS;kj
gksrs gSa] rks vkids daI;wVj dks Vhlhih@vkbZih izksxzke dh ,d dkWih nh tkrh gSA blh izdkj]
vU; lHkh daI;wVjksa ds ikl Hkh] tgk¡ vki lans'k Hkst ldrs gSa ;k tgk¡ ls vki dksbZ lwpuk
izkIr dj ldrs gSa] ,d Vhlhih@vkbZ izksxzke dh dkWih gksrh gSA

2- Mk;yj lkWÝVos;j % ;g lkWÝVos;j vkbZ,lih }kjk iznku fd;k tkrk gS vkSj ;g ekWMe
dks ;g funsZ'k nsrk gS fd og iQksu uacj Mk;y djs vkSj vfHkxe iznkrk dh iz.kkyh }kjk
usVodZ dk vfHkxe iznku djus gsrq iz;ksxdrkZ dh e'khu dh igpku djsA

3- czkmt+j %  baVjusV dk iz;ksx djus ds fy, osc czkmt+j vfuok;Z gSA ;g izksxzke mi;ksxdrkZ
dks oYMZ okbM osc (www) ij lwpuk,¡ ns[kus dh lqfoèkk nsrk gSA

13-6 baVjusV dSls dke djrk gS

MsVk dks ,d daI;wVj ls nwljs daI;wVj esa LFkkukarfjr fd, tkus dh izfØ;k gh baVjusV dh fo'ks"krk
gSA D;k vkius dHkh lkspk gS fd ijns ds ihNs pyus okyh os dkSu&lh tknqbZ pht+sa gSa] ftuds
ifj.kkeLo:Ik vkids vuqjksèk djus ds ckn okafNr] oscist dqN gh {k.kksa esa LØhu ij fn[kkbZ
nsus yxrk gSA fo'o ds ,d dksus ls nwljs dksus rd MsVk dSls ewo djrk gSA
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fp=k 13-2

ge crkrs gSa fd tc MsVk dk ,d va'k (mnkgj.kkFkZ ,d oscist) baVjusV ij LFkkukarfjr gksrk
gS] rks D;k gksrk gS%

bls leku vkdkj ds cgqr&ls VqdM+kas esa foHkDr fd;k tkrk gS (ftUgsa iSdsV~l) dgrs gSaA

izR;sd iSdsV ds lkFk ,d gsMj tksM+k tkrk gS tks bl ckr dk o.kZu djrk gS fd ;g
dgk¡ ls vk;k gS] bls dgk¡ tkuk gS vkSj vU; iSdsV~l ds lkFk ;g dSls fiQV gksxkA

izR;sd iSdsV daI;wVj ls daI;wVj rd Hkstk tkrk gS] tc rd ;g vius y{; rd u igq¡p
tk,A ekxZ dk izR;sd daI;wVj ;g fuf'pr djrk gS fd bl iSdsV dks vkxs dgk¡ Hkstuk
gSA ;g bu pht+ksa ij fuHkZj djrk gS fd vU; daI;wVj ml le; fdrus O;Lr Fks] tc
;g iSdsV mUgsa izkIr gqvkA ;g vko';d ugha gS fd lHkh iSdsV~l dk ,d gh ekxZ gksA

y{; ij] iSdsV~l dks tk¡pk tkrk gSA ;fn dksbZ iSdsV xk;c gS ;k [kjkc gS] rks ml iSdsV
dks iqu% Hkstus ds fy, ,d lans'k Hkstk tkrk gSA ;g izfØ;k rc rd tkjh jgrh gS] tc
rd lHkh iSdsV Bhd voLFkk esa izkIr u gks tk,¡A

bu iSdsV~l dks muds ewy Lo:Ik eas iquxZfBr fd;k tkrk gSA

baVjusV ls tqM+s izR;sd daI;wVj ds ikl Vhlhih@vkbZih (Vªkalfe'ku daVªksy izksVksdkWy@baVjusV
izksVksdkWy) uked lkWÝVos;j gksrk gS] tks iSdsV~l dks izkIr djus] Hkstus vkSj mUgsa tk¡pus dk
mRrjnkf;Ro fuHkkrk gSA Vhlhih@vkbZih baVjusV dk ^xksan* gSA

13-7 baVjusV ds cqfu;knh 'kCn

vkb,] vc vkidk ifjp; dqN ,sls cqfu;knh 'kCnksa ls djk,¡] ftudk vDlj iz;ksx fd;k
tkrk gSA

oYMZ okbM osc (www) % oYMZ okbM osc ("www" ;k fliQZ osc) bysDVªksfud izys[kksa (ftUgsa
osc ist dgk tkrk gS) dk ,d laxzg gS] tks fdlh edM+h ds tkys dh Hkk¡fr ,d&nwljs ls
tqM+s gksrs gSaA ;s izys[k loZj dgs tkus okys daI;wVlZ ij lax`ghr gksrs gSa] tks iwjs fo'o esa fLFkr
gksrs gSaA
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osc loZj % osc loZj ,d daI;wVj gksrk gS] ftlesa osc ist lax`ghr gksrs gSaA mi;ksxdrkZvksa
ds vuqjksèkksa dks Lohdkj djus vkSj mUgsa osc ist miyCèk djkus dk mRrjnkf;Ro bl ij gh
gksrk gSA nks egRoiw.kZ osc loZj izksxzke gSa] vkbZvkbZ,l (baVjusV buiQkWjes'ku loZj) vkSj vikps]
vkfnA osc loZj pkSchlksa ?kaVs vkSj lkrksa fnu baVjusV ls tqMs+ jgrs gSaA

gkbijfyad % bysDVªksfud izys[k esa ;g ,d ,slk rRo gS tks mlh izys[k esa fdlh vU; LFkku
ls ;k ,d fcydqy gh fHkUu izys[k ds lkFk vFkok vU; lalkèku ls fyad LFkkfir djrk gSA
gkbijfyaD vkerkSj ij fHkUu jax esa] vaMjykbu VsDLV dh rjg fn[krs gSaA ijarq os xzkfiQDl dh
rjg Hkh yx ldrs gSa] tSls fDyd djus ds fy, dksbZ cVu gksA gkbijfyaDl dk iz;ksx mlh
ist esa fdlh LFkku ls] fdlh vU; ist ls fyad LFkkfir djus ds fy,] vkWfM;k ;k ohfM;ks
iQkby pykus ds fy,] iQkby MkmuyksM djus ds fy,] fdlh bZ&esy irs ij lans'k lsV djus
ds fy, vkSj fdlh vU; baVjusV lkslZ ls fyad djus ds fy, fd;k tkrk gSA

,pVh,e,y (gkbijVsDLV ekdZvi ySaxq,t) % ;g ,d Hkk"kk gS] ftlesa dqN izeq[k 'kCn
gksrs gSa] ftUgsa VSXl dgrs gSa] budk iz;ksx vkerkSj ij osc ij dksbZ izys[k fy[kus ds fy, fd;k
tkrk gSA

oSc ist % ,d osc ist (tSlsfd og] ftls vki bl le; ns[k jgs gSa) ,d bysDVªksfud izys[k
gksrk gS] tks ,d daI;wVj ySaxq,t esa fy[kk gksrk gS] ftls ,pVh,e,y (gkjijVsDLV ekdZvi
ySaxq,t) dgrs gSaA osc ist esa VsDLV] xzkfiQDl] ohfM;ks] ,uhes'ku vkSj lkmaM ds lkFk&lkFk
laoknkRed fo'ks"krk,¡] tSls MsVk ,aVªh iQkWElZ gksrs gSaA gj ist dk ,d vyx ,Msªl gksrk gS] ftls
;wvkj,y (;wuhiQkeZ fjlkslZ yksdsVj) dgrs gSa vkSj og loZj ij mldh vofLFkfr (yksds'ku)
dks fpfàr djrk gSA osc ist esa vkerkSj ij vU; osc istst+ ds fy, gkbijfyad gksrs gSaA

osclkbV % osclkbV (ftls la{ksi esa dsoy lkbV dg fn;k tkrk gS)] ,d ;k ,dkfèkd osc
ist gksrs gSa] ftudk lacaèk fdlh fo'ks"k daiuh] laLFkku] ljdkj ;k O;fDr fo'ks"k ls gksrk gSA
igys ist dks gkse ist dgk tkrk gS] tks vuqØef.kdk ds :Ik esa dke djrk gS] tks lkbV
dh lkexzh dks fufnZ"V djrk gSA fMiQkWYV ds rkSj ij gkse ist dks index.htm. dgk tkrk
gSA gkse ist ls vki vU; osc istst+ ds vfHkxe ds fy, gkbijfyaDl dks fDyd dj
ldrs gSaA

MkmuyksM vkSj viyksM % MkmuyksM dk vk'k; gS fdlh izys[k] izksxzke ;k vU; MsVk dks
baVjusV ls ;k fdlh ijLij&lac¼ daI;wVj ls dkWih ;k ewo djds vius daI;wVj esa ys vkukA
;g ,d izfØ;k gS] ftlesa ,d daI;wVj ls tkudkjh dks fdlh nwljs daI;wVj esa [khapk tkrk
gSA viyksM MkmuyksM ds ,dne foijhr gksrk gSA viyksfMax esa mi;ksxdrkZ vius daI;wVj ls
fdlh izys[k] izksxzke ;k vU; MsVk dks dkWih ;k ewo djds baVjusV ij Mkyrk gSA
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;wvkj,y (;wuhiQkWeZ fjlkslZ yksdsVj) % osc ij gj ist dk ,d vyx irk ;k ,Mªsl gksrk
gS] ftls ;wuhiQkWeZ fjlkslZ yksdsVj] ;wvkj,y] dgrs gSaA  ;wvkj,y ;g fufnZ"V djrk gS fd baVjusV
ij dksbZ ist dgk¡ laxzghr gSA ,d uewuk ;wvkj,y fuEu izdkj ls fn[kkbZ ns ldrk gS %

fp=k 13-3

vkbZih (baVjusV izksVksdkWy) ,Mªsl % ekuo leqnk; izHkkoh laizs"k.k ds fy, ftl izdkj ds v{kjksa
;k izrhdksa dk iz;ksx djrk gS] daI;wVj mUgsa ugha le>rkA daI;wVj la[;kvksa dks fo'ks"kdj 1 vkSj
0 dks le>rk gSA vr% baVjusV ij izR;sd ̂ gksLV* (baVjusV ls tqM+k gqvk daI;wVj) dk ,d fof'k"V
^gksLV uacj* gksrk gSA bl uacj dks baVjusV izksVksdkWy ,Mªsl ;k vkbZih ,Mªsl dgrs gSaA

vkbZih ,Mªsl fof'k"V ;k ,d vyx ,Mªsl gksrk gS] tks vkerkSj ij xxx.xxx.xxx.xxx, ds
izk:Ik esa fy[kk tkrk gS] ftlesa xxx ,d rhu vadks okyh la[;k dks n'kkZrs gSa] tks 0 vkSj
255 ds chp esa gks ldrh gSA mnkgj.k ds fy, 192-130-8-56 A

DNS (Mksesu use flLVe) baVjusV ij izR;sd ̂ gksLV* (baVjusV ls tqM+k gqvk daI;wVj) dk ,d
fof'k"V ̂ gksLV uacj* gksrk gSA bl uacj dks baVjusV izksVksdkWy ,Mªsl ;k vkbZih ,Mªsl dgrs gSaA
vki fdlh Hkh gksLV ds lkFk dsoy vkbZ ih ,Mªsl ds ekè;e ls gh tqM+ ldrs gSaA ijarq gksLV
ds pkj vadksa okys uacj dks ;kn j[k ikuk dfBu gksrk gSA bl leL;k dk ,d gh lekèkku
gS] Mksesu use] vFkkZr baVjusV ij futh gksLV daI;wVj dk ,d vyx ukeA baVjusV ij izR;sd
daI;wVj dk vc ,d Mksesu use vkSj ,d vkbZih ,Mªsl gksrk gSA Mksesu uke ds ekè;e ls fdlh
Hkh gksLV ls tqM+us ds fy, dqN ra=k dh vko';drk gksrh gS tks Mksesu uke vkbZih irs dks
ifjofrZr dj nsxkA Mh,u,l Mksesu uke flLVe ukeksa dks irs rd gy djus ds fy, ekud
gSA bldk mi;ksx vf/drj Mksesu uke vkSj vkbZih irs ds chp vuqckn djus ds fy, fd;k
tkrk gSA

13-8 baVjusV ,Mªsl dks le>uk

,Mªsl (;k irk) fcydqy ogh pht+ gS] tks lquus ls le> esa vkrk gS] usV ds ,d fof'k"V
{ks=k dks ;k usV ij dke dj jgs fdlh O;fDr fo'ks"k dks igpkuukA bldk lcls lgh mnkgj.k
gksxk] vkids ?kj dk irkA ;fn iwjk irk ns fn;k tk, rks ;g tkuk tk ldrk gS fd vki dgk¡
ij jg jgs gSaA ;fn dksbZ O;fDr vkidks dqN Hkstuk pkgrk gS ;k vkids ikl vkuk pkgrk gS]
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rks mls vkidk irk ekywe gksuk pkfg,A baVjusV ij Hkh ,slk gh gSA ;fn dksbZ O;fDr vkidks
dksbZ pht+] mnkgj.k ds fy, bZ&esy] Hkstuk pkgrk gS] rks mls vkidk irk ekywe gksuk pkfg,A
;fn dksbZ fdlh daI;wVj ls dqN izkIr djuk pkgrk gS rks mls ml daI;wVj dk Mksesu use (og
fof'k"V uke ftlls baVjusV ij fdlh gksLV dks tkuk tkrk gS) ;k vkbZih ,Mªsl dk tkuuk
cgqr t+:jh gSA

mnkgj.k ds fy, www.nios.ac.in f'k{kk ds {ks=k esa (.ac) ,uvkbZvks,l uked ,d gksLV daI;wVj
dk Mksesu use gS] tks HkkSxksfyd {ks=k bafM;k (Hkkjr) ls lacafèkr gSA

fp=k 13-4

tc vki nk,¡ ls i<+uk vkjaHk djrs gSa] rks tSls&tSls vki futh gksLV daI;wVj rd igq¡prs gSa]
igpku vfèkd Li"V gksrh tkrh gSA lcls nkb± vksj (mDr mnkgj.k esa .in & daVªks dksM) dk
va'k laxBu ds izdkj ;k ns'k dks n'kkZrk gSA

mnkgj.k ds fy, www.yahoo.com (.com & O;kolkf;d laxBu)

fofHkUu laxBukRed rFkk HkkSxksfyd Mksesu uhps fn, tk jgs gSa

laxBukRed Mksesu (Organizational Domains)

fo'ks"kdj] iwjs Mksesu dk mPpre Lrj okyk (lcls nk,¡ okyk) Hkkx ,d dksM gksrk gS tks
ml laxBu dk izdkj crkrk gS] ftlls og Mksesu lac¼ gSA laxBukRed Mksesu vusd gSa] tks
uhps fn, tk jgs gSaA

fp=k 13-5
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ftvkxzkfiQd (HkkSxksfyd) MksesUl

;g n'kkZrk gS fd Mksesu fdl ns'k dk gSA bl dksM esa dsoy nks v{kj gksrs gSa tks varjkZ"Vªh;
ns'k dksM dk izfrfuf/Ro djrs gSaA dqN lkekU; gSaA

fp=k 13-6

13-9 osc czkmt+j

13-9-1 czkmt+j D;k gS\

osc czkmt+j ,d lkWÝVos;j izksxzke gS] ftldk iz;ksx oYMZ okbM osc ds vfHkxe ds fy, fd;k
tkrk gSA czkmt+j (ftls DykbaV lkWÝVos;j ds uke ls Hkh tkuk tkrk gS)] nwjLFk osc loZlZ ls
MsVk dks fudkyrk gS vkSj osc ist dks n'kkZrk gSA bl Vwy ds ekè;e ls mi;ksxdrkZ lwpuk
ds vfHkxe gsrq viuk vuqjksèk baVjusV loZj dks Hkstrs gSa] loZj vuqjksèk dks izkslsl djrk gS
vkSj fiQj vuqjksèk dh izfrfØ;k ,d oscist ds :Ik esa mi;ksxdrkZ dks izLrqr djrk gSA

baVjusV ,DLIyksjj vkSj usVLdsi usohxsVj lcls yksdfiz; czkmt+lZ gSaA

fdlh osclkbV ls tqM+us ds pj.kksa dks fp=k 13-1 esa fn[kk;k x;k gS rFkk mUgsa vkSj Hkh Li"V
fd;k tk jgk gS %

1- czkmt+j esa fdlh osclkbV ds fy, ;wvkj,y Vkbi fd;k tkrk gSa] mnkgj.k ds fy,
www.nios.ac.in.

2- vkidk czkmt+j laidZ djus dk iz;kl djrk gS vkSj osc loZj dks vuqjksèk Hkstrk gSA

3- osc loZj vuqjksèk izkIr djrk gS vkSj mls izkslsl djrk gSA

4- osc loZj vuqjksèk dh izfrfØ;k Lo:Ik osclkbV dk gkseist izLrqr djrk gSA

5- oscist dks vkids czkmt+j }kjk n'kkZ;k tkrk gS vkSj vkids czkmt+j vkSj loZj ds chp
ds lacaèk lekIr gks tkrk gSA
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fp=k 13-7 osc czkmt+j vkSj osc loZj ds chp ikjLifjd fØ;k

13-9-2 ekbØkslkWÝV baVjusV ,DLIyksjj

baVjusV ,DLIyksjj  dks [kksyus ds fy, LVkVZ→vkWy izksxzkEl→baVjusV ,DLIyksjj ij fDyd djsaA

fp=k 13-8

13-9-3 osc ist dks lso djuk

tc ge fdlh osc ist dh yksdy dkWih dks lso djrs gSa rks lkekU;r% osc czkmt+j ^lso
iQkby ,st Vkbi % ds p;u dh lqfoèkk nsrk gSA tks fd fuEu gS %
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VsDLV iQkby % fn, x, VsDLV dks fcuk iQkWjesfVax ;k best ds] vkSj fcuk ;g fufnZ"V
fd, fd dkSu ls 'kCn fyad gSa ;k mudk MsfLVus'ku D;k gSA

oscist] ,pVh,e,y vkWuyh % fcuk best ds fjysfVo fyaDl dks ,ClksY;wV esa cnydj]
dsoy ,pVh,e,y iQkby dks lso djukA

oscist daIyhV % ,pVh,e iQkby dks lso djuk] fjysfVo fyaDl dks ,ClksY;wV esa cnyuk]
bestst+ dks lso djuk vkSj muds vuq:Ik lanHkks± dks lek;ksftr djuk] baVjusV ,DLIyksjj
esa ,d ,d vyx iQksYMj cuk;k tkrk gSA

osc vkdkZbOk] flaxy iQkby % ,pVh,e iQkby dks lHkh bestst+] LVkby'khV~l] fLØIV~l
vkfn ds lkFk ,d vdsyh ,pVh,e,y iQkby esa lso djukA ;g baVjusV ,DlIyksjj lefFkZr
gSA

13-10 iQkbYl dks MkmuyksM djuk

baVjusV ls ,Iyhds'kal] Iyx bu] xsEl ;k vU; dksbZ lkWÝVos;j MkmuyksM djus ds fy,
fuEufyf[kr pj.kksa dk ikyu djsaA

;fn vkids ikl igys ls ugha gS rks ^VsEijsjh iQkbYl* iQksYMj cuk,¡A blds fy, foaMkst+
,DLIyksjj [kksysa] viuh gkMZ Mªkbo (fo'ks"kdj lh% Mªkbo)dks gkbykbV djrs gq,]
iQkby→U;w→iQksYMj dk p;u djsaA

fp=k 13-9

tc iQksYMj fn[kkbZ ns rks mls ^VsEijsjh iQkby* uke nsaA

tc ml lkWÝVos;j dk irk yxk ysa] tks vki MkmuyksM djuk pkgrs gSa rks MkmuyksM izfØ;k
vkjaHk djus ds fy, fyad ij fDyd djsaA
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fp=k 13-10

vkils iwNk tk,xk fd vki iQkby dks dgk¡ lso djuk pkgrs gSaA viuh gkMZ Mªkbo ij VsEijsjh
iQkbYl iQksYMj dks fudkysa vkSj mls [kksyus ds fy, ml ij Mcy fDyd djsaA

fp=k 13-11

fp=k 13-12

;fn vki okd+bZ Åc jgs gSa] rks vki iQkby dks MkmuyksM gksrs gq, ns[k ldrs gSaA

fp=k 13-13
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tc MkmuyksM iwjk gks tk,] rks vkidks ml lkWÝVos;j dks baLVkWy djuk gSA ftrus Hkh izksxzkEl
py jgs gSa] foaMkst ,DLIyksjj ds vykok lHkh dks can dj nsaA ftl iQkby dks vkius MkmuyksM
fd;k gS mls fudkydj ml ij Mcy fDyd djsaA

fp=k 13-14

baLVkys'ku LØhUl dh ,d Ükà[kyk vkidks bl izfØ;k ds nkSjku funsZf'kr djrh gSA

fp=k 13-15

u, ,Iyhds'ku izksxzke vkerkSj ij izksxzke iQkbYl iQksYMj esa baLVky gksrs gSaA Plug-ins vkerkSj
ij mi;qDr czkmtj i+QksYMj esa baLVkWy fd, tkrs gSaA

fp=k 13-16
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lkWÝVos;j baLVkWy gksus ds ckn vki VsEijsjh iQkbYl iQksYMj dh iQkbyksa dks fMyhV dj ldrs
gSa] rkfd vkidh gkMZ Mªkbo esa Lisl [kkyh jg ldsA

13-11 baVjusV lsok,¡

(d) lpZ baftu

baVjusV ,d vn~Hkqr lalkèku gS] tks lHkh izdkj dh tkudkjh dk vfHkxe iznku djrk gSA gkyk¡fd]
lwpuk dh ek=kk bruh vfèkd gksrh gS fd vki tks pkgrs gSa] bldks <w¡<+ ikuk pqukSrhiw.kZ gks
tkrk gSA bldk mÙkj gS] lapZ baftuA

lpZ baftu ,d izksxzke gS] ftls fdlh daI;wVj iz.kkyh tSls oYMZ okbM osc vFkok fdlh ilZuy
daI;wVj ij lwpuk dks ryk'kus ds fy, fMt+kbu fd;k x;k gksrk gSA lpZ baftu vkidks fof'k"V
ekunaMksa (fo'ks"kdj ftlesa dksbZ 'kCn ;k okD;ka'k gks) ds vuq:Ik tkudkjh pkg ldrs gSa vkSj
mu ekunaMksa ls esy [kkus okys lanHkks± dh ,d lwph fudkydj
;g vkids lkeus ykrk gSA

dqN egRoiw.kZ lpZ baftu gSa %

Google (http://www.google.com), Yahoo (http://
www.yahoo.com). MSNSearch [http.//search.msn.com),
Ask Jeeves [http://www.askjeeves.com), AltaVista
[http:// www.altavista.com)

([k) bZ&esy (bysDVªksfud esy)

bZ&esy ;k bysDVªksfud esy baVjusV }kjk ,d O;fDr dh vksj fdlh nwljs ;k ,dlkFk vusd
O;fDr;ksa dks lans'k] i=k] ohfM;ks ;k xzkfiQDl Hkstus dk ,d ̂isijysl* rjhdk gSA bZ&esy Mkd[kkus
dk iz;ksx djus dh vis{kk cgqr rst+] vklku vkSj cgqr lLrk
gSA vius xarO; rd igq¡pus esa bls dqN {k.k gh yxrs gSaA ;g
pkSchlksa ?kaVs vkSj lIrkg ds lkrksa fnu dk;Z djrk gSA baVjusV
ij vusd fu%'kqYd osc vkèkkfjr bZesy lsok,¡ miyCèk gSaA

buesa ls dqN gSa %

YAHOO! Mail (http://www.mail.yahoo.com).
Hotmail (http://www.hotmail.com), Gmail (http://
www.gmail.com), Rediffmail (http://www.rediffmail.
com] vkfnA

fp=k 10-17

fp=k 10-18
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bZ&esy dSls dke djrk gS

tSls ,d i=k vius vafre xarO; rd igq¡pus dh izfØ;k esa vusd *iksLVy LVs'kuksa* ij #drk
gqvk tkrk gS] oSls gh bZ&esy esy loZj uked ,d daI;wVj ls nwljs daI;wVj rd] baVjusV ij
;k=kk djrk gqvk] tkrk gSA tc ;g vius yf{kr esy loZj ij igq¡p tkrk gS rks ;g ,d bysDVªksfud
esyckWDl esa lax`ghr gks tkrk gS] tgk¡ ls izkIrdrkZ bls izkIr djrk gSA bl iwjh izfØ;k esa dqN
{k.k gh yxrs gSa] ftlls vki iwjs fo'o esa fdlh Hkh le;] fnu gks ;k jkr] yksxksa ls laokn
dj ikrs gSaA

lans'k Hkstuk vkSj izkIr djuk

bZ&esy izkIr djus ds fy, fdlh esy loZj ij vkidk ̂ ,dkmaV* gksuk pkfg,A ;g Bhd oSlk
gh tSls i=k izkIr djus ds fy, vkidh xyh dk irk gksukA fu;fer esy dh rqyuk esa bldk
,d ykHk ;g gS fd vki iwjs fo'o esa fdlh Hkh LFkku ij viuk bZ&esy izkIr dj ldrs gSa]
c'krsZ vkids ikl baVjusV vfHkxe gksA tc ,d ckj vki vius esy loZj ls tqM+sa] rks cl viuk
lans'k vius daI;wVj ij ;k ok;jysl midj.k ij MkmuyksM dj ysaA

bZ&esy Hkstus ds fy, vkids ikl baVjusV dk dusD'ku vkSj esy loZj dk vfHkxe gksuk pkfg,]
tks vkids esy dks vxzsf"kr djsA baVjusV bZ&esy Hkstus ds fy, ekud izksVksdksy dks SMTP]
dgrs gSa] tks flaiy esy VªkaLiQj izksVksdksy dk laf{kIr :Ik gSA ;g POP lsokvksa ds lkFk
feydj dke djrk gSA POP dk vFkZ gS] iksLV vkWfiQl izksVksdksyA

tc vki dksbZ bZ&esy Hkstrs gSa] vkidk daI;wVj bls ,d ,l,eihVh (SMTP) loZj dks Hkstrk
gSA loZj bZ&esy ,Mªsl dks ns[krk gS (fyiQkiQs ij fy[ks gq, irs dh rjg)] vkSj fiQj izkIrdrkZ
ds esy loZj ij Hkst nsrk gS] tgk¡ ;g lax`ghr gks tkrk gS] tc rd fd izkIrdrkZ bls fudky
u ysA vki fo'o esa dgha Hkh vkSj fdlh Hkh ,sls O;fDr dks bZ&esy Hkst ldrs gSa] ftlds
ikl viuk bZ&esy ,Mªsl gksA

bZ&esy ,Mªsl ds ?kVd

baVjusV bZ&esy esa fo'ks"kdj nks eq[; Hkkx gksrs gSa %

sksharma@yahoo.com

bldk igyk Hkkx (sksharma) ;wt+j vkbZMh gS] tks izkIrdrkZ ds esyckWDl dks crkrk gSA
mlds ckn ,d at dk fpÉ @ gSA blds ckn gksLV dk uke (yahoo) vkrk gS] ftls Mksesu
use Hkh dgk tkrk gSA ;g esy loZj dks bafxr djrk gS] og daI;wVj ftl ij izkIrdrkZ dk
bysDVªksfud esyckWDl gSA vkerkSj ij ;g daiuh ;k laxBu dk uke gksrk gSA
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Mksesu use ds var esa ,d fcanq (".") gksrk gS] ftlds ckn rhu ;k pkj v{kj (tSls .com

;k .gov) vkrs gSaA ;s VkWi ySoy Mksesu (TLD) dks n'kkZrs gSaA Mksesu dk ;g Hkkx laxBu
ds izdkj vFkok ns'k dks bafxr djrk gS] tgk¡ gksLV loZj fLFkr gSA

bZ&esy ,dkmaV cukuk

vktdy bZ&esy ,dkmaV cukus esa dqN feuV yxrs gSaA vkidks vius ckjs esa tkudkjh nsuh gksrh
gS vkSj ,d ,dkmaV use o ikloMZ dk p;u djuk gksrk gSA vkidk ,dkmaV use ;k vkbZMh
vkids bZ&esy ,Mªsl dk ,d Hkkx cu tkrk gSA ;fn vki ,d ;kgw ,dkmaV [kksyrs gSa vkSj
viuh vkbZMh ds :Ik esa 'sksharma' dks pqurs gSa] rks vkidk ,Mªsl "sksharma@yahoo.com"

cu tk,xkA ,dkmaV use esa v{kjkas vkSj la[;kvksa dk iz;ksx fd;k tk ldrk gS] tsls "pkp2006",

blesa chp esa dksbZ Lisl ([kkyh LFkku) ugha NksM+k tkrk gSA

fp=k 13-19

lans'k Hkstuk %

daikst+ cVu ij fDyd djsa] blds ckn esa ,d LØhu fn[kkbZ nsxhA

bZ&esy ,Mªsl i=kksa dh gh rjg gksrs gSa] ftuds nks eq[; Hkkx gksrs gSaA

gsMj esa izkIrdrkZ dk uke o irk gksrk gS] fdlh dk Hkh irk] ftls i=k dh izfr (cc) rFkk
lans'k dk fo"k; Hkstk tk jgk gSA

ckWMh esa lans'k gksrk gSA

gSMj [kaM esa %

^To:* iQhYM esa izkIrdrkZ dk bZ&esy ,Mªsl Vkbi djasA ;fn ,d lkFk ,dkfèkd O;fDr;ksa
dks esy Hkstuk gS rks mudh esy vkbMh dks dkSek yxkdj vyx djsaA lans'k Hkstus ds
fy, de ls de ,d bZ&esy vkbZMh dk gksuk vfuok;Z gSA
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fp=k 13-20

lCtsDV iQhYM esa vius lans'k dk fo"k; Vkbi djsaA

cM+s VsDLV ckWDl dk iz;ksx vius lans'k dh lkexzh dks Vkbi djus ds fy, djsaA

^Cc* iQhYM esa mudk bZ&esy ,Mªsl Vkbi djsa] ftUgsa vki vius lans'k dh ̂dkcZu dkWih*
Hkstuk pkgrs gSaA esy izkIrdrkZvksa dks ;g irk py tk,xk fd vkius bl lans'k dh dkcZu
veqd O;fDr;ksa dks Hksth gSA

^Bcc* iQhYM esa vki mudk bZ&esy ,Mªsl Vkbi djsa] ftUgsa vki ̂ CykbaM dkcZu dkWih*
Hkstuk pkgrs gSaA ;g fo'ks"krk ̂ Cc* dh gh rjg gksrh gS] cl varj ;g gksrk gS fd ̂Bcc*
izkIrdrkZ ̂ To* iQhYM vFkkZr eq[; izkIrdrkZvksa rFkk ̂ Cc* izkIrdrkZvksa ds fy, vn`';
jgrs gSaA

iQkbysa layXu djus ;k iQksVks balVZ djus ds fy, vVSp iQkbYl dks fDyd djsaA

lans'k Hkstus ds fy, lsaM cVu dks fDyd djsaA

lans'k dks i<+uk] mÙkj nsuk o iQkWjoMZ djuk

lans'k i<+us] tokc nsus ds fy, psd esy vFkok buckWDl ij fDyd djsaA blds ckn
,d LØhu fn[kkbZ nsxhA
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fp=k 13-21

i<+us ds fy, lans'k ds fo"k; ij fDyd djsaA

mi;qDr cVu nckdj lans'kksa dk mRrj fn;k tk ldrk gS ;k mUgsa iQkWjoMZ fd;k tk ldrk
gSA

(x) VsyusV

VsyusV ,d usVodZ izksVksdkWy gS] ftldk iz;ksx baVjusV ij] ;k yksdy ,fj;k usVodZ vFkkZr
LAN dusD'kal ij fd;k tkrk gSaA

VsyusV izksxzke vkids daI;wVj ij pyrk gS vkSj vkids ihlh dks usVodZ ij loZj ls tksM+rk
gSA mlds ckn vki VsyusV izksxzke ds ekè;e ls *dekaM~l* dks ,aVj dj ldrs gSa vkSj os oSls
gh fØ;kfUor gksaxh tSls vki mUgsa lhèks loZj&dalksy ij gh ns jgs gksaA blls vkidks loZj dks
fu;af=kr djus vkSj usVodZ ij vU; loZjksa ls laokn djus dh lqfoèkk feyrh gSA VsyusV ls'ku
vkjaHk djus ds fy, vkidks fdlh loZj ij oSèk ;wt+juse vkSj ikloMZ Mkydj ykWxbu djuk
gksxkA nwjLFk osc loZjksa dks fu;af=kr djus ds fy, VsyusV ,d vke rjhdk gSA

(?k) ,iQVhih (iQkby VªkaLiQj izksVksdkWy)

,iQVhih ;k iQkby VªkaLiQj izksVksdkWy] Vhlhih@vkbZih izksVksdkWy (tSls baVjusV ;k baVªkusV)
lefFkZr usVodZ ij iQkbyksa ds ysu&nsu gsrq ,d vkerkSj ij iz;ksx fd, tkus okyk izksVksdkWy gSA

,iQVhih VªkaLiQj esa nks daI;wVj tqM+s gksrs gSaA igyk daI;wVj ,iQVhih loZj (gksLV daI;wVj) gksrk
gSA ;g daI;wVj usVodZ ij vU; daI;wVjksa }kjk *dusD'ku* ds vuqjksèkksa dks lqurk gSA ,d vU;
daI;wVj (ftls DykbaV dgk tkrk gS)] ,iQVhih DykbaV lkWQ~os;j dk iz;ksx djds ,iQVhih loZj
ls dusD'ku cuk ldrk gSA ,d ckj dusDV gksus ds ckn DykbaV iQkby lacaèkh cgqr&ls dk;Z
dj ldrk gS] tSls iQkbyksa dks loZj ij viyksM djuk] loZj ls iQkbyksa dks MkmuyksM djuk]
loZj ij ekStwn fdlh iQkby dk uke cnyuk ;k mls fMyhV djuk] vkfnA
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,iQVhih dk iz;ksx fd;k tkrk gS %

iQkbyksa (daI;wVj izksxzke rFkk@vFkok MsVk) dh 'ks;fjax dks c<+kok nsus ds fy,A

nwjLFk daI;wVjksa dk vizR;{k ;k ijks{k iz;ksx djus ds fy,A

MsVk dks fo'oluh; vkSj izHkkoh rjhds ls LFkkukarfjr djus ds fy,A

ikBxr iz'u

1- lR; ;k vlR; crk,¡

(d) oYMZ okbM osc] bysDVªksfud izys[kksa (documents) dk laxzg gS] ftUgsa osc istst+
dgk tkrk gSA

([k) osc loZj ,d bysDVªksfud izys[k gS] tks mlh izys[k esa fdlh vU; LFkku dks ;k
fdlh iwjh rjg ls fHkUu izys[k dks fyad djrk gSA

(x) ihvksih dk vFkZ gksrk gS] iksLV vkWfiQl izksVksdkWyA

(?k) bysDVªksfud esy lans'k Hkstus dk ,d ^isijysl* rjhdk gSA

(Ä) iQkby VªkaLiQj izkslhtj ,d vkerkSj ij iz;qDr gksus okyk izksVksdkWy gS tks fdlh
Hkh usVodZ ij iQkbyksa dh vnyk&cnyh ds fy, iz;qDr gksrk gSA

2- fjDr LFkku Hkfj,

(d) ,iQVhih dk Ikz;ksx iQkbyksa dks --------------- ds fy, fd;k tkrk gSA

([k) --------------- ,d usVodZ izksVksdkWy gS ftldk iz;ksx baVjusV ij fd;k tkrk gSA

(x) --------------- baVjusV ij futh gksLV daI;wVj ds uke dks bafxr djrk gSA

(?k) lpZ baftu ,d izksxzke gS tks fdlh daI;wVj ij lax`ghr --------------- djus ds fy,
fMt+kbu fd;k tkrk gSA

(Ä) --------------- uke ls ysdj irs rd dk lekèkku djus dk ekud gSA

13-12 vkius D;k lh[kk

bl ikB esa vkius fofHkUu izdkj ds baVjusV dusD'kuksa ds ckjs esa vkSj baVjusV &,Iyhds'kal ds
ckjs esa lh[kk gSA vki baVjusV esa iz;qDr gksus okyh fofHkUu izdkj dh 'kCnkoyh ls Hkh ifjfpr
gks x, gSaA vkius lpZ baftu] bZ&esy] VsyusV vkSj ,iQVhih ds ckjs esa Hkh lh[kkA
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13-13 ikBkar iz'u

1- baVjusV ls tqM+us ds fy, fofHkUu izdkj ds dusD'kuksa dk o.kZu dhft,A

2- baVjusV ,Mªsflax Ldheksa vkSj Mksesu use flLVe dk o.kZu dhft,A

3- baVjusV ij bLrseky gksus okys fuEufyf[kr 'kCnksa dks ifjHkkf"kr dhft,A

WWW,  Hyperlink, Web page, Website and URL.

4- ;kgw vkSj gkWVesy fu%'kqYd bZ&esy jftLVªs'ku iznku djrs gSaA buesa ls fdlh ,d lkbV
ij tkb, vkSj vius uke ls ,d bZ&esy ,dkmaV [kksfy,A vius fdlh fe=k dks bZ&esy
Hksft,] ftldk ,Mªsl vki tkurs gksaA

5- lpZ baftu ls vki D;k le>rs gSaA baVjusV ij miyC/ fdUgha nks lpZ baftUl dk mYys[k
dhft,A csgrj lpZ ls ifj.kke izkIr djus ds fy, cqfu;knh fVIl D;k gS\

13-14 ikBxr iz'uksa dk iQhMcSd

1- (d) lR; ([k) vlR; (x) lR;

(?k) lR; (Ä) vlR;

2- (d) 'ks;j djus ([k) VsyusV (x) Mksesu use

(x) lwpuk izkIr djus (?k) Mh,u,l
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xfrfofèk & 1

1- viuh iz;ksx'kkyk esa daI;wVj ds fofHkUu Hkkxksa dks igpkusaA buiqV vkSj vkmViqV midj.kksa
dh vyx&vyx lwph cuk,¡A

2- fdlh cSad] vLirky] Ldwy ;k vU; fdlh 'kSf{kd laLFkku esa tk,¡ vkSj mudh daI;wVj
iz.kkyh ds lkFk&lkFk ogk¡ iz;qDr gks jgs fofHkUu buiqV vkSj vkmViqV midj.kksa dh lwph
cuk,¡ o mudh dk;Ziz.kkyh dk voyksdu djsaA

3- viuh daI;wVj iz.kkyh dk ,d CykWd Mk;xzke cuk,¡ vkSj blds fofHkUu Hkkxksa dk liQkbZ
ds lkFk uke fy[ksaA

4- vius laLFkku@vè;;u&dsanz esa gksus okyh fofHkUu xfrfofèk;ksa esa ls fdUgha rhu ds iQksVksxzkiQ
dk p;u djsa] mUgsa LdSu djsa vkSj vius ihlh ds MsLdVkWi ij yxk,¡A

5- mDr iQksVksxzkiQ bZ&esy }kjk vius fe=k dks HkstsaA

6- vius daI;wVj esa yksM fd, x, ̂ ,aVhok;jl iSdst* dh igpku djsa vkSj bldh lgk;rk
ls vius daI;wVj dh lh Mªkbo esa ok;jl dh ekStwnxh dks tk¡psaA

xfrfofèk & 2

1- iz;ksx'kkyk esa fdlh daI;wVj dks ̂ fLop vkWu* djsaA blesa yksM fd, x,] vkWijsfVax flLVe*
lfgr lkWÝVos;lZ dh lwph rS;kj djsaA

2- fuEufyf[kr fooj.k fy[ksa %

(i) vius flLVe dk dkWufiQxjs'ku

(ii) gkMZ fMLd dh {kerk (dWiSflVh)

(iii) RAM dh dWiSflVh

(iv) vkids flLVe ij ekstwn fofHkUu MªkbOl vkSj mudh dWiSflVhA

3- vius uke dk ,d iQksYMj MsLdVkWi ij cuk,¡A bl iQksYMj dh dkWih ^ekbZ MkWD;wesaV*
esa cuk,¡A bl iQksYMj dk uke cnydj vius fe=k ds uke ls dj nsaA vc MsLdVkWi ls
vius uke okyk iQksYMj fMyhV djsaA bl nkSjku vkius tks Hkh fØ;k,¡ dh gSa] mudks lwphc¼
djsaA

4- fdUgha nks ^,Iyhds'ku izksxzkeksa* dk 'kkWVZdV MsLdVkWi ij cuk,¡A
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xfrfofèk & 3

1- fuEufyf[kr fooj.k ds lkFk ̂ VkbEl U;w jkseu* dk iz;ksx djrs gq, viuk ck;ksMkVk cuk,¡
vkSj bl iQkby dks ^Details* ds uke ls ekbZ MkWD;wesaV esa lso djsaA

(i) uke

(ii) firk dk uke

(iii) tUefrfFk

(iv) Mkd dk irk

(v) fyax

(vi) jk"Vªh;rk

(vii) 'kS{kf.kd ;ksx;rk

(viii) dk;kZuqHko

iQkby dks ^Dykst* djsaA

2- bl iQkby dks [kksysa vkSj fuEufyf[kr dk;Z djsa %

(d) (i) ls ysdj (viii) rd ds 'kh"kZdksa dks cksYM djsaA

([k) Øe la[;k (v) ij dh xbZ izfof"V dks js[kkafdr djsaA

(x) Øe la[;k (iii) ij dh xbZ izfof"V dks bVsfyDl esa djsaA

(?k) Øe la[;k (ii) ij dh xbZ izfof"V dks lysDV djsa vkSj blds vkdkj dks 2 ikWbaV
c<+k,¡A

3- ^BIODATA* ds uke ls ,d vU; iQkby cuk,¡ vkSj bls ^Resume* ds uke ls ekbZ
MkWD;wesaV esa lso djsaA vc fuEufyf[kr dk;Z djsa %

(d) ^Details* uked iQkby dk iwjk VsDLV dkWih djds ^Resume* uked iQkby
esa isLV djsaA

([k) ^BIODATA* 'kCn dks cksYM vkSj vaMjykbu (js[kkafdr) djsa vkSj mls lsaVj
djsa (chp esa yk,¡)A bldk iQkWUV cny dj ̂ Arial Black* djsa rFkk lkbt+ Hkh
16 ikWbaV djsaA vc iQkby dks lso djsa vkSj Dykst dj nsaA
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4- ,d ubZ iQkby [kksysa vkSj mlesa yxHkx 100 'kCn izfr iSjkxzkiQ ds vuqlkj] vè;;u dsanz
esa vius vuqHko ds ckjs esa nks iSjkxzkiQ Vkbi djsaA

Vkbfiax vkjaHk djus ls igys le; uksV djsaaA

dke iwjk gksus ds ckn Hkh le; uksV djsaA

iQkby dks ^VsLV* ds uke ls lso djsaA

VwYl esU;w dk iz;ksx djrs gq, viuh bl ^VsLV* iQkby esa Lisl lfgr dqy v{kjksa
dh x.kuk dhft, o 'kCn x.kuk dhft,A

dqy 'kCnksa dks Vkbfiax esa yxs dqy feuVksa ls Hkkx nsdj viuh Vkbfiax LihM fudkfy,A

izfr feuV Vkbi fd, x, 'kCnksa dks 300 ls xq.kk djds] viuh LihM dh x.kuk ̂ dh
LVªksd izfr ?kaVs* ds fglkc ls fudkfy,A

bl iQkby dks lso djsa vkSj Dykst dj nsaA

5- ^Resume* uked iQkby dks [kksfy,A

(d) vkjaHk esa fuEufyf[kr VsDLV Vkbi dhft,A

fiz; egksn;]

vkidh vis{kkvksa ds vuqlkj] MsVk ,aVªh vkWijsVj ds in ds fy,] eSa viuk ^ck;ksMkVk*
vkids fopkjkFkZ izLrqr dj jgk gw¡A

Hkonh;]

(vkidk uke)

([k) de ls de ik¡p laxBuksa dk ,Mªsl ysdj ,d ^MsVk lkslZ* rS;kj dfj,A

6- fuEufyf[kr MsVk ds lkFk ,d Vscy cukb,

601] d{kk 6] vaxzsth] 55

602] d{kk 6] xf.kr] 88

704] d{kk 7] xf.kr] 58

705] d{kk 7] foKku] 65

802] d{kk 8] xf.kr] 75
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7- Vscy dh fuEukafdr lajpuk rS;kj djas

xfrfofèk & 4

1- rhu odZ'khV okyh ,d odZcqd rS;kj dhft,A

2- odZcqd dks ^ekDlZ'khV* ds uke ls lso dhft,A

3- rhuksa odZd'khV~l dks Øe'k% ekdZ'khV 1] ekdZ'khV 2 vkSj ekdZ'khV 3 ds uke ls ̂ jhuse*
dhft,A

4- ekdZ'khV 1 esa fuEu izdkj ls MsVk ,aVj dhft, %

ekdZ'khV 1

, ch lh Mh bZ ,iQ th ,p

1- Nk=k dk uke jksy ua- isij 1 isij 2 isij 3 isij 4

2- vt; HkkfV;k 1259 79 81 72 85

3- jhrk 'kekZ 1029 70 69 65 72

4- oh.kk Hklhu 1526 82 84 81 85

5- js[kk feJk 1301 73 74 71 76

6- vafdr flUgk 1250 64 69 67 65

5- mDr MsVk dks ekdZ'khV 2 vkSj ekdZ'khV 3 eas dkWih dhft,A

6- lHkh fjdkMZ lso djds rhuksa 'khV~l Dykst+ djsaA
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7- vc ekdZ'khV 1 dks [kksfy,A blesa vafre fjdkWMZ ls igys ,d jks bUlVZ dhft,] vkSj
mlesa fuEuizdkj ls MsVk ,aVj dhft,A

iadt csgjk 1179 85 89 84 83

8- lsy th2 esa lHkh pkj isijksa ds vadksa dks tksM+us ds fy, ,d iQkWjewyk ,aVj dhft, vkSj
vU; fjdkWMZ~l ds fy, ml iQkWjewyk dks dkWih dhft,A

9- bl dkWye dks ^VksVy ekDlZ* dk uke nhft,A

10- vkSlr vad tkuus ds fy, ,p2 esa mi;qDr *iQaD'ku* ,aVj dhft,A bl dkWye dks ,ojst
ekDlZ dk uke nhft,A

11- ekdZ'khV 3 uked odZ'khV esa ,d ckj&pkVZ IykWV dhft, vkSj ̂ ,Dl* rFkk ̂ okbZ* ,fDll
dks yscy dhft,A

12- fofHkUu enksa esa vkids ifjokj }kjk fd, x, [kpZ dk izfr'kr fuEufyf[kr gS %

20% cpr

10% oL=k

30% cPpksa dh f'k{kk

20% iQy] lfCt;k¡ o fdjkuk

20% fpfdRldh; [kpsZ

mDr MsVk ds fy, ,d odZ'khV cukb, vkSj mDr MsVk dks n'kkZrs gq, ,d ikbZ pkVZ cukb,
o yscy dhft,A

xfrfofèk & 5

1- fuEufyf[kr MsVk ds fy, ,Dlsl 2007 dk mi;ksx djrs gq, ,d MsVkcsl cukb,A

jksy ua- izFke uke vafre uke dkslZ dksM vofèk fyax

10100 foiqy ;kno 331 1 o"kZ iq-

10101 vrqy flUgk 330 6 ekg iq-

10102 lfjrk 'kekZ 330 6 ekg L=kh-

10103 foHkk 'kekZ 331 6 ekg L=kh-

10104 foHkk xqIrk 229 1 o"kZ L=kh
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(d) mDr MsVk ds fy, ,d Vscy&lajpuk rS;kj dhft,A

([k) vafre uke vkSj dkslZ dksM ds chp ,d ̂ firk dk uke* 'kh"kZd ls ,d dkWye
bUlVZ dhft,] vkSj fuEufyf[kr ,aVªht+ dhft,A

vkj ds ;kno

ch ds flUgk

lh ds 'kekZ

ih ih 'kekZ

,l ih xqIrk

(x) lHkh Nk=kksa dk izFke uke vkSj jksy uacj n'kkZus ds fy, ,d *flaiy DoSjh* rS;kj
dhft,A

(?k) izFke uke foHkk ds fy, dkslZ dksM vkSj vofèk dks lwphc¼ djus gsrq ,d DoSjh
rS;kj dht,A DoSjh dks ^DoSjh&2* ds :Ik esa lso dhft,A

(Ä) vafre uke okys dkWye dks vkjksgh Øe esa Øec¼ dhft,A

(p) ftu Nk=kksa dks dkslZ dksM 330 iznku fd;k x;k gS] muds izFke uke vkSj vafre
uke n'kkZb,A DoSjh dks ^DoSjh&3* ds :Ik esa lso dhft,A

(N) ,d vyx] fyax okj fjiksVZ rS;kj dhft,A

(t) Vscy ds var esa fuEufyf[kr MsVk ds lkFk ,d ubZ jks bUlVZ dhft,A

10105 lkSjHk xkSM+ ,eds xkSM+ 229 1 o"kZ iq-

vc DoSjh&3 dks ju dhft, vkSj u, ,aVj fd, x, MsVk dk izHkko nsf[k,A

xfrfofèk & 6

1- fuEufyf[kr LykbM~l dk iz;ksx djrs gq, ,d izstsaVs'ku rS;kj djsa vkSj ^ekbZ iQSfeyh*
ds uke ls bls lso dhft,A

vkidk uke vkidk iQksVksxzkiQ

irk LykbM 1

iQksu uacj
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ekbZ iQSfeyh LykbM 2

iQSfeyh esaclZ

firk dk uke %

ekrk dk uke % LykbM 3

HkkbZ dk uke %

cgu dk uke %

vkids ?kj dk fp=k LykbM 4

2- izstsaVs'ku dks [kksfy, vkSj LykbM~l dks bl izdkj ls iquO;ZofLFkr dhft, fd igyh LykbZM
vafre LykbM] vFkkZr LykbM 4 cu tk,A

3- igyh LykbM dk gsfMax cksYM djsa vkSj blesa dksbZ fDyi vkVZ ;k iQksVks bUlVZ djsaA

4- nwljh LykbM esa cqysV;qDr VsDLV dks lysDV djsa vkSj VsDLV dk jax cnysaA

5- var esa ,d ubZ LykbM tksM+sa vkSj xfrfofèk 4 esa vkius tks ikbZ pkVZ cuk;k Fkk] mls blesa
bUlVZ djsaA

xfrfofèk & 7

1- ,uvkbZvks,l dh osclkbV [kksysa vkSj miyCèk fofHkUu ikB~;Øeksa dh lwph cuk,¡A

2- ;kgw] thesy] gkWVesy vkfn tSls fu%'kqYd baVjusV lsok iznkrkvksa esa ls de ls de nks
ij viuh bZ&esy vkbZMh cukb,A viuh bl bZ&esy vkbZMh ls vius fe=k dks] ikfjokfjd
lekjksg esa mifLFkr gksus ds fy, vkeaf=kr dhft,A

3- bl vkea=k.k dh dkcZu dkWih vius vè;kid vFkok fdlh vU; fe=k dks Hksft,A

4- xfrfofèk 3 esa vkius tks ^Resume* iQkby cukbZ Fkh] mls vius fe=k dks vVspesaV ds
:Ik esa Hksft,A

5- fdlh yksdfiz; lekpkji=k tSls uoHkkjr VkbEl ;k fganqLrku dh lkbV dks lpZ dhft,
vkSj fdlh fo'ks"k frfFk esa gksus okys fdlh [ksy ls lacafèkr egRoiw.kZ ?kVukvksa dks MkmuyksM
dhft,A
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uewuk iz'u

MsVk ,aVªh vkWijs'ku (oksds'kuy) esa izek.ki=k
dkslZ dksMZ 632

vfèkdre vad % 30

dqy le; % nks ?kaVs

vad

iz- 1 fuEufyf[kr laf{kIrk{kjksa dk foLr`r :Ik crk,¡ (½×4=2)

(d) ,,y;w ([k) vkbZ,lih

(Xk) ,pVh,e,y (?k) th;wvkbZ

iz- 2 fuEufyf[kr dks ifjHkkf"kr dhft, (½×5=2½)

(d) daVªksy ;wfuV ([k) iQkWUV lkbt+

(Xk) fjdkWMZ (?k) LykbM

(Ä) iQaD'ku

iz- 3 fuEufyf[kr dk la{ksi esa fooj.k nhft, (½×5=2½)

(d) psat dsl ([k) jhlkbfdy fcu+

(Xk) vkWVks fiQy (?k) MsVk Vkbi

(Ä) LykbM lkWVZj O;w

iz- 4 fuEufyf[kr ij laf{kIr fVII.kh fyf[k, (2×2=4)

(d) foaMkst+ ,DLIyksjj ([k) fjiksVZ ds lsD'kal

iz- 5 fuEufyf[kr esa varj crkb, (2×2=4)

(d) ykbu Lisflax o iSjkxzkiQ Lisflax

([k) flLVe lkWÝVos;j vkSj ,Iyhds'ku lkWÝVos;j

iz- 6 eku yhft, fd abcd@hotmai1.com vkidk fe=k gSA fuEufyf[kr dk;Z djus ds
pj.k fyf[k, % (1+1=2)
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(d) vius fe=k dks] ftldk bZ&esy vkbZMh xyz@yahoo.com gS] ̂ gsyks* dgrs
gq, ,d esy Hksft,] ftldk fo"k; ̂ xzhfVaXl* gks rFkk bldh ,d BCC Lo;a
dks ekdZ dhft,A

([k) viuk esyckWDl tk¡fp, vkSj ,d bZesy dks ;g dgrs gq, tokc nhft, fd
vki viuh fjiksVZ ,d vVspesaV iQkby ds :Ik esa Hkst jgs gSa vkSj bldh ,d
izfr viuh cgu dks Hksft,] ftldk bZ&esy ,Mªsl sister@gmail.com. gSA

Ikz- 7 ;fn A1=5, B1=6, C1=2 vkSj D1=7 rks fuEufyf[kr iQkWjewykt+ dh oSY;w dh x.kuk
djus ds pj.k fyf[k, % (2)

(i) ((A1+B1) – C1)) * D1

(ii) (A1*C1+B1) / D1

iz- 8 viuh izstsaVs'ku iQkby esa fp=k vkSj cqysV;qDr VsDLV Mkyus gsrq pj.kksa dk o.kZu dhft,A
(2)

iz- 9 vkidks fuEufyf[kr VsDLV fn;k x;k gSA VsDLV ds ckn esa tks dk;Z crk, x, gSa] mUgsa
dfj,A (1+1+1=3)

,uvkbZvks,l % ,d izksiQkby

jk"Vªh; eqDr fo|ky;h laLFkku (,uvkbZvks,l) ekuo lalkèku fodkl ea=kky;
(,e,pvkjMh) ds varxZr dk;Z djus okys laLFkkuksa esa ls ,d gSA bPNqd f'k{kkfFkZ;ksa
dks eqDr rFkk nwjLFk f'k{k.k i¼fr ls ;g fuEufyf[kr ikB~;Øeksa ds ekè;e ls] volj
iznku djrk gSA

eqDr cqfu;knh f'k{kk ikB~;Øe

lSdsaMjh f'k{kk ikB~;Øe

lhfu;j lsdsaMjh f'k{kk ikB~;Øe

O;kolkf;d f'k{kk ikB~;Øe

dk;Z

(d) ^,uvkbZvks,l % ,d izksiQkby*] bl VsDLV dks lasVj esa ykus ds fofHkUu
pj.kksa@dekaM~l dks fyf[k,A

([k) VsDLV ds iQkWUV dks 16 ikWbaV djus ds fy, fofHkUu pj.kksa dks fyf[k,A

(x) pkjksa ikB~;Øeksa dks uacj;qDr lwph esa cnyus ds pj.k fyf[k,A
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Ikz- 10 fuEufyf[kr odZ'khV dks ns[kus ds ckn uhps fn, x, dk;Z dhft, % (1+1+1=3)

1- xf.kr] foKku o vaxzsth ds vadksa dk ;ksx djus ds fy, vkSj E2 lsy esa
,aVj djus ds fy, ,d iQkWjewyk fyf[k,A 'ks"k fjdkWM~~Zl ds fy, bl iQkWjewyk
dks dkWih dhft,A

2- vadksa dk izfr'kr tkuus ds fy, vkSj F2 lsy esa ,aVj djus ds fy, ,d
iQkWjewyk fyf[k,A 'ks"k fjdkWM~~Zl ds fy, bl iQkWjewyk dks dkWih dhft,A

3- var esa nks vkSj fjdkWMZ~l tksM+us ds fy, fofHkUu pj.k fyf[k,A

iz- 11 uhps nh xbZ Vscy dks nsf[k, vkSj crk, x, dk;Z dhft, % (1+1+1=3)

CkzkaM oLrq ewY; #i;ksa esa Ekk=kk izdkj

jWuksYM~l isu 10 22 ckWy ikWbaV

uVjkt isafly 3 5 ,pch

fcV~Vw bjst+j 2 3 lkekU;

yDlj isu 25 5 tWy

uVjkt bjst+j 2 3 lkekU;

1- mi;qZDr MsVk dh lajpuk dks fyf[k,] ftlesa MsVk dk izdkj vkSj izR;sd iQhYM
dh yackbZ Li"V :Ik ls crkbZ xbZ gksA

2- mDr MsVk fuEufyf[kr Øe esa n'kkZus gsrq pj.k fyf[k, %

czkaM] ek=kk] ewY;] izdkjA

3- tgk¡ czkaM = ̂ uVjkt* vkSj ewY; <5 gks] bl izdkj ls n'kkZus gsrq fofHkUu pj.k
fyf[k,A
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