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1 lhlhVh,u,l dk laf{kIr ifjp; 

(Crime and Criminal Tracking Network & Systems) 

lhlhVh,u,l dk iwjk uke “Økbe ,.M fØfeuy VªSfdax usVodZ ,.M flLVe” ¼vijk/k ,oa vkijkf/kd 

VªSfdax usVodZ ,oa iz.kkyh½ gSa A ;g ;kstuk Hkkjr ljdkj }kjk o"kZ 2009 esa yk;h x;hA bl ;kstuk dk 

eq[; mn~ns'; lhik izkstsDV dh dfe;ksa dks nwj djuk gS A bl ;kstuk ds vUrxZr iwjs ns'k ds lHkh Fkkuksa 

¼yxHkx pkSng gtkj ds Åij½] ofj"B vf/kdkfj;ksa ds dk;kZy; ¼{ks=kf/kdkjh] vij iqfyl v/kh{kd] iqfyl 

v/kh{kd] ifj{ks=h; dk;kZy;] iqfyl egkfuns'kd eq[;ky;½] iqfyl fu;a=.k d{k] vU; tk¡p ,tsafl;ksa 

tSls vijk/k 'kk[kk vkijkf/kd tk¡p foHkkx ¼lhchlhvkbZMh½] vkfFkZd vijk/k foax ¼bZvksMCY;ww½ dks 

dEI;wVjkbt dj usVofdZx ds ek/;e ls vkil esa tksM+us dh O;oLFkk gS A bl ;kstuk esa flVhtu 

bUVjQsl ¼ukxfjd baVjQsl½ nsus dk Hkh izko/kku gS A bl ;kstuk ds ykxw gksus ds i'pkr vke turk 

?kj ls gh viuh f'kdk;r dEI;wVj ij baVjusV ds ek/;e ls ntZ djk ldsxh A izR;sd ntZ f'kdk;r ds 

fy, f'kdk;rdrkZ dks ,d ;wuhd dksM ¼jsyos ih,uvkj dh rjg½ iznku fd;k tk;sxkA ml dksM ds 

ek/;e ls og viuh f'kdk;r ij gqbZ dk;Zokgh vFkok tkWp dh izxfr dks le;&le; ij ns[k ldrk 

gSA blds vfrfjDr bl ;kstuk eas pfj= lR;kiu] 'kL= ykblsal] /kjuk izn'kZu dh vuqefr ds fy, 

vkosnu djus dh vku&ykbu O;oLFkk gS A bu dk;ksZa ds fy, vke turk dks Fkkus ij tkus dh 

vko';drk ugha gksxhA bl ;kstuk esa MsVk QhfMax Fkkus Lrj ij  gksxh ,oa f'kdk;rdrkZ dks izFke tk¡p 

fjiksVZ ¼,QvkbZvkj½ dh dEI;wVjhdr̀ izfrfyfi nh tk;sxhA Fkkuksa ds fofHkUu jftLVj@fjiksVZ dEI;wVj 

}kjk vius vki cu tk;saxs A bl ifj;kstuk ds vUrxZr leLr Hkkjr dh iqfyl ,tsafl;ksa dk ,d o`gn 

usVodZ rS;kj dj dEI;wVjhdr̀ lk¶Vos;j ds ek/;e ls lwpukvksa dks o`gn MkVkcsl esa ,d= dj 'ks;j 

djus dh ;kstuk gS A Fkkus ds Lrj ls iqfyl vf/kdkfj;ksa rd usVofdZax o baVjusV dh lqfo/kk iznku dh 

tk;sxhA  lhlhVh,u,l ;kstuk dks ykxw djus ds fy, jk"Vªh; vijk/k fjdkMZ C;wjks ¼,u lh vkj ch½] 

ubZ fnYyh dks uksMy ,tsUlh cuk;k x;k gS] tks foizks dEiuh ds ek/;e ls ,d lk¶Vos;j ¼dksj 

,Iyhds'ku lk¶Vos;j½ fodflr djk jgk gS A bl lk¶Vos;j dk mRrj izns'k ds 3 tuinksa 

¼xkSrecq)uxj] y[kuÅ ,oa okjk.klh½ esa izk;ksfxd ifj{k.k ¼ik;ysV VsfLVax½ fd;k tk jgh gS A bl 

VsfLVax ds lQy gksus ds mijkUr ;g lk¶Vos;j lHkh izns'kksa esa miyC/k djk;k tk;sxkA izns'kksa dks viuh 

vko';drkvkas ds vuqlkj bl lk¶Vos;j esa u;s ekMYl tksM+us dh NwV nh x;h gS A lhlhVh,u,l 

;kstuk dh Iykfuax dsUnzh; Lrj ij x`g ea=ky; ,oa jk"Vªh; vijk/k fjdkMZ C;wjks esa dh tk jgh gS fdUrq 

bl izkstsDV dks ykxw djus dh ftEesnkjh jkT;ksa dks nh x;h gS A mRrj izns'k esa bl ;kstuk dks ykxw 

djus ds fy, rduhdh lsok;sa eq[;ky;] y[kuÅ dks uksMy ,tsUlh cuk;k x;k gS A bl ;kstuk ds 

vUrxZr fuEu dk;Z fd;s tk;saxs%& 

1-  Fkkuksa ,oa mPpkf/kdkfj;ksa ds dk;kZy;ksa esa dEI;wVj ,oa lgorhZ midj.kksa dh lEiwfrZ A 

2-  lHkh dEI;wVjksa dks usVofdZax ls tksM+k tk;sxkA 

3-  lHkh Fkkuksa ij ,d&,d tujsVj dh O;oLFkk dh tk,xhA 

4-  iqfyl dfeZ;ksa dks izf'k{k.k iznku fd;k tk,xk A 

5-  fiNys 10 o"kZ ds vfHkys[kksa dks dEI;wVjhdr̀ fd;k tk,xk A 
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6-  dsUnz }kjk miyC/k djk;s x;s lk¶Vos;j dks LFkkuh; vko';drkvksa ds vuqlkj dLVekbt djkuk 

,oa u;s ekM~;wYl dks  tksM+ukA 

7-   cnyko izca/ku gsrq dk;Z'kkyk vk;ksftr djukA 

 

1++++-1 lhlhVh,u,l ifj;kstuk lss ykHk 

( Advantage) 

1-1-1 iqfyl foHkkx dks ykHk  

 eSuvqy dk;Z esa dehA 

 MqIyhdsV dk;Z dh vko';drk ugha gksxhA Fkkuksa ds jftLVj Lor% cu tk;saxsA 

 dksbZ Hkh fjiksVZ rRdky fudkyh tk ldrh gSA 

 ns'k ds fdlh Hkh {ks= ds vijk/k ,oa vijkf/k;ksa ds ckjs esa tkudkjh izkIr dh tk ldrh gS ftlls 

vijk/k fu;a=.k ,oa foospuk esa ykHk gksxkA 

 mPpkf/kdkjh Fkkuksa dh ,oa foospukvksa dh vkWu&ykbu fuxjkuh dj ldsaxsA 

 iqfyl foHkkx esa ikjnf'kZrk vk;sxhA 

1-1-2 vke&turk dks ykHk  

 ?kj ls gh f'kdk;r ntZ djus dh lqfo/kkA 

 vijk/k ,oa vijkf/k;ksa ds ckjs esa xksiuh; lwpuk;sa dEI;wVj ds ek/;e ls gh nh tk ldsxhA 

 pfj= lR;kiu] ukSdjksa dk lR;kiu] fdjk;snkjksa dk lR;kiu] 'kL= ykblsal vkfn dk vkosnu 

dEI;wVj@baVjusV ds ek/;e ls fd;k tk ldrk gSA blds fy, vke turk dks Fkkus ij tkus dh 

vko';drk ugha gksxhA 
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1++++-2 lhlhvkbZ,l ] lhik ] lhlhVh,u,l 

vijk/k ,oa vkijkf/kd lwpuk iz.kkyh ¼lhlhvkbZ,l½] lkekU; ,dhd̀r iqfyl vuqiz;ksx ¼lhik½ ,oa 

vijk/k ,oa vkijkf/kd VªSfdax usVodZ ,oa iz.kkyh ¼lhlhVh,u,l½ dk rqyuk pkVZ 

Øekad  CCIS 

lhlhvkbZ,l 
CIPA 
lhik 

CCTNS 
lhlhVh,u,l 

1 iwjk uke vijk/k ,oa 

vkijkf/kd 

lwpuk iz.kkyh 

lkekU; 

,dhd̀r iqfyl 

vuqiz;ksx  

vijk/k ,oa 

vkijkf/kd VªSfdax 

usVodZ ,oa iz.kkyh 

2 ;kstuk dk izdkj Hkkjr ljdkj 

dh;kstuk 

Hkkjr ljdkj 

dh;kstuk 

Hkkjr ljdkj dh 

;kstuk 

3 Hkkjr ljdkj esa ;kstuk cuus dko"kZ 1988 2004 2009 

4 m0iz0 esa ;kstuk vkjEHk gksus dko"kZ 1997 2007 2011 

5 uksMy ,tsalh jk"Vªh; vijk/k 

fjdkMZ C;wjks 

jk"Vªh; lwpuk 

foKku dsanz  

jk"Vªh; vijk/k 

fjdkMZ C;wjks 

6 la;kstdrk ¼dusfDVfoVh½ vdsyh iz.kkyh 

¼dksbZ 

la;kstdrk 

ugha½  

vdsyh iz.kkyh 

¼dksbZ 

la;kstdrk 

ugha½ 

la;kstdrk dk 

izko/kku gS- lHkh 

dk;kZy; rFkk Fkkus 

vkil esa tqM+ 

tk,¡xsA 

7 vkijsfVax flLVe  

 

foaMkst+  ykbZusDl foUMkst@ykbZusDl 

¼czkmtj csLM½ 

8 MkVk QhfMax ftyk Lrj ij 

ftyk vijk/k 

fjdkMZ C;wjks esa 

Fkkuk Lrj ij Fkkuk Lrj ij 

9 ukxfjd baVjQsl Ukgha Ukgha gk¡ 

10 vkWuykbu f'kdk;r ntZ djkus dh 

lqfo/kk  

Ukgha Ukgha gk¡ 

11 f'kdk;r ds fy, fiazVsM ,QvkbZvkj dh 

lqfo/kk  

Ukgha gk¡ gk¡ 
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2 dEI;wVj ,oa flLVe dk laf{kIr fooj.k 

 

dEI;wVj ,d ;qfDRk gS Tkks lwpukvksa dks izkIRk djds dqN funsZ'kksa ds vuqlkj mldk fo'ys"k.k djds 

ifj.kke miyC/k djkRkk gSA lqij dSydqysVj] VkbijkbVj RkFkk VsyhfoTku ds 

laxe dks dEI;wVj dgk Tkk ldRkk gSA  

rduhdh :i ls ;g dgk Tkk ldRkk gS fd dEI;wVj ,d ,slk ;a= gS Tkks 

funsZ'kksa ds vuqlkj bldk fo'ys"k.k ¼izkslsl½ djds vko';dRkkuqlkj ifj.kke nsRkk 

gSA dEI;wVj esa dksbZ foosd 'kfDRk ugha gksRkh blfy, NksVs ls xyRk funsZ'k ;k 

lwpuk nsus ls cgqRk cM+h =qfV;k¡ gks TkkRkh gSaA 

2++++-1 buiqV ,oa vkmViqV midj.k 

 

2-1-1 ekWuhVj 

ekWuhVj dks ohfM;ks fMLIys VfeZuy ¼ohMhVh½ Hkh dgk tkrk gSA 

;g ohfM;ks fMLIys LØhu gksrh gSA ekuhVj og midj.k gS ftlesa 

best dh fo'ks"krkvksa dks iznf'kZr djus rFkk leaftr djus ds fy, 

vko';d midj.k ds flok, dksbZ Hkh vU; bysDVªkfud midj.k 

ugha gksrk gSA  

2-1-2 ekml 

ekml dk iz;ksx xzkfQdy ;wt+j baVjQsl ¼th;wvkbZ½ esa ikWbaVj dks fu;af=r djus ds fy, fd;k tkrk 

gSA ekml dk iz;ksx djrs gq, iz;ksxdrkZ dbZ dk;Z tSls fdlh izksxzke ;k Qkby dks [kksyus dk dk;Z 

djrk gS vkSj blds fy, iz;ksxdrkZ dks dekaM ;kn j[kus dh vko';drk ugha gksrh gS tSls VsDLV 

vk/kkfjr dekaM ykbu ifjos'k ,e,l&Mkl esa vko';drk gksrh gSA  

2-1-3 lhih;w 

lsaVªy izkslsflax ;wfuV ¼lhih;w½ ;k izkslslj dEI;wVj  flLVe dk og Hkkx 

gS tks dEI;wVj  izksxzke ds funsZ'kksa dks dk;kZfUor djrk gS vkSj dEI;wVj  

ds dk;ksaZ dks dk;kZfUor djus dk izkFkfed rRo gSA 



 
  

15 
 

2-1-4 fizaVj 
;g dEI;wVj  MkVk dks izkIr djus vkSj ml MkVk dh gkMZ dkih cukus dk 

,d ckgjh gkMZos;j midj.k gSA fizaVj dEI;wVj  ij lcls T;knk iz;ksx 

fd, tkus okyk lgk;d midj.k gS vkSj bldk iz;ksx lkekU; :i ls 

VsDLV] Nfo] vkSj@;k QksVks dks fiazV djus ds fy, fd;k tkrk gSA 

2-1-4-1 MkV&eSfVªDl fizUVj  

(Dot Matrix Printer) 

80 dkye RkFkk 132 dkye ¼cM+k isij RkFkk NksVk isij½ dh p©M+kbZ ds gksRks gSaA  bUgsa bEiSDV fizUVj dgRks 

gSaA blds fizUV gsM esa 9 ;k 24 fiusa gksRkh gSa fTklesa gSefjax ds }kjk fizfUVx gksRkh gSaA bldh fizfUVx 

lcls lLRkh gksRkh gSA   

2-1-4-2 MsLd&TksV fizUVj  

(Deskjet Printer) 

bls bad&tsV fizUVj Hkh dgrs gSaA blesa bad dkVsZTk yxRkh gSa fTkuds }kjk jaxhu fp= Hkh Nkis Tkk ldRks 

gSaA bldh NikbZ MkVeSfVªDl dh vis{kk vf/kd vPNh gksRkh gSA lLRks gksus ds dkj.k dyj QksVksxzkQh esa 

vkTkdy bldk iz;ksx vf/kd gks jgk gSA blds gSM esa ukWTky gksRkh gS] fTklls Lizs ds }kjk NikbZ gksrh 

gSA 

2-1-4-3 ysTkj fizUVj  

(Laserjet  Printer) 

ysTkj fizUVj dh dk;Ziz.kkyh TkhjkDl ¼QksVks LVsV½ e'khu T©lh gksRkh gSA ;g ysTkj Rkduhd ij gksRkh gS 

blhfy;s bls ysTkj fizUVj dgRks gSa] ;s dkys v©j jaxhu nksuks Ádkj ds gksrs gSaA blesa bad ds LFkku ij 

Vksuj dk iz;ksx gksRkk gSA ysTkj fizUVj ls fizUV lcls mPpdksfV dk gksRkk gSA blfy;s MsLdVki ifCyflax 

¼DTP½ esa blds fizUV vkmV dks vk¶lsV e'khu ls fudky dj iqLRkd cuk;h TkkRkh gSA    

2-1-4-4 eYVh QUd'kuy fizUVj  

(Multi-functional  Printer) 

,sls fizUVj dbZ lkjs dk;Z dj ldrs gSaA tSls& lk/kkj.k fizUVj dh rjg fizUV djuk] 

Nk;kizfr ¼QksVksdkih½ djus dh lqfo/kk] QSDl e'khu dh rjg QSDl Hkstus ,oa izkIr djus dh lqfo/kk 

rFkk LdSuj dh rjg LdSu djus dh lqfo/kk bR;kfn gksrh gSA 

 

2-1-5 LdSuj (Scanner) 
;g ,d buiqV fMokbl gSA ;g QksVksxzkQ ;k MkD;wesUV isij dks LdSu djds mls 
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dEI;wVj ij fiDpj Qkby ds QkjesV esa ifjofRkZRk djRkk gSA QksVks'kki] isUV ;k vU; fdlh QksVks 

,fMfVax lk¶Vos;j esa bls [kksydj la'kks/ku Hkh fd;k Tkk ldRkk gSA blds }kjk cukbZ x;h Qkby dks 

bZ&esy esa vVSp djds HksTkk Tkk ldRkk gSA 

 

2-1-6 QeZos;j  

(Firmware) 

;g BIOS ck;ksl  (Basic Input Output System)ds uke ls Hkh Tkkuk TkkRkk gSA ;g ROM (Read Only 

Memory) dh IC Chip gksRkh gS vFkkZRk dEI;wVj dsoy bls i<+ ldRkk gS fy[k ugha ldRkkA QeZos;j dks 

dEI;wVj fuekZRkk Lo;a cukdj enjcksMZ esa yxkRks gSaA fTkldks ekbØksizkslslj lcls igys jhM djds cksMZ 

ds lkFk TkqM+h lHkh fMokbl vkfn dh Tkkudkjh djRkk gSA ikoj vku djRks gh fMyhV dh izsl djus ls 

Tkks lsVvi LØhu ij fn[kk;h nsRkk gS mls gh ck;l dgRks gSaA 

2-1-7 dhcksMZ  

2-1-7-1 (Keyboard) 

 

dhcksMZ ,d NksVs bysDVªkfud VkbijkbVj ds vkdkj dk gksRkk gS RkFkk bls dEI;wVj ds lkFk TkksM+dj 

MkVk buiqV djus ds fy;s iz;ksx djRks gSaA fgUnh] vaxzsTkh ;k fdlh vU; Hkk"kk gsRkq lEcfU/kRk lk¶Vos;j 

dh lgk;Rkk ls ,d gh dhcksMZ dk iz;ksx fd;k TkkRkk gSA 

2-1-7-2 dhcksMZ dht+  

(Keyboard's Key) 

A ls Z] 0 ls 9 RkFkk fo'ks"k fpUg T©l s%& ~, !,  @,  $,  %,  ^,  &,  *vkfn gksRks gSaA 

2-1-7-3 QaD'ku dh  

(Function Keys) 
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;s F1 ls F12 Rkd gksRkh gS RkFkk ;s gkWV dh dgykRkh gSA vyx&vyx lk¶Vos;j esa fofHkUu dk;Z buds 

}kjk fd;s TkkRks gSaA vf/kdRkj lk¶Vos;j esa F1key gsYi dh gksRkh gSA RkFkk bl dh dks nckus ls 

vkuykbu gsYi vkRkh gSA  

2-1-7-4 fn'kk ;k dlZj dUVªksy dhTk  

(Direction/Cursor Control Keys) 

bu dh ij← ↑ → ↓fn'kk ds fu'kku gksRks gSaA fTkuls ck;sa] Åij] nk;sa RkFkk uhps dlZj dks ys TkkRks gSaA 

Home, End, Page Up, Page Down  key Hkh dlZj fu;a=d gksRks gSaA 

 

 

2-1-7-5 dSIlykd dh  

(Capslock Key) 

dht+ dlZj pyus dh fn'kk 

↑ 

2.1.7.4.1.1 vius LFkku ls dlZj dk ,d ykbu Åij pyukA 

↓ 

2.1.7.4.1.2 vius LFkku ls dlZj dk ,d ykbu uhps pyukA 

→ 

2.1.7.4.1.3 vius LFkku ls dlZj dk ,d v{kj nk;sa pyukA 

← 

2.1.7.4.1.4 vius LFkku ls dlZj dk ,d v{kj ck;sa pyukA 

Home 

2.1.7.4.1.5 LFkku ls dlZj ys[k dh izFke ykbu ds izFke 'kCn (;k dkye)esa 

TkkukA 

End 

2.1.7.4.1.6 vius LFkku ls dlZj dsk ys[k ds vURk esa ys TkkukA 

PgDn 

2.1.7.4.1.7 LØhu ij fpf=r MkVk ds fiNys Hkkx dks LØhu ij ykus gsRkqA 

PgUp 

2.1.7.4.1.8 LØhu ij fpf=r MkVk ds vxys Hkkx dks LØhu ij ykus gsRkqA 
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bl ^dh* dks nckus ls dhcksMZ dSfiVy ysVlZ ¼cM+s ;k vij½ RkFkk bl ^dh* dks nqckjk nckus ij ¼NksVs ;k 

yksoj½ esa fy[kRkk gSA blds vku ;k vkQ dh lwpuk Hkh dhcksMZ ij dSIlykd dh ykbV Tkyus ;k cUn 

gksus ls izkIr dj ldRks gSaA 

 

2-1-7-6 f'k¶V dhTk  

(Shift Keys) 

;g dh dhcksMZ esa nksuksa RkjQ gksRkh gSA bl ^dh* dks nck;s j[kus ds ckn fdlh Hkh ySVj dks izsl djsaxs 

Rkks dSfiVy ysVj ¼cMs v{kj) esa fy[ksxk] ;fn dSIlykd vku gS Rkks ^f'k¶V dh* dks nckus ls NksVs v{kj 

esa fy[ksxkA dqN ^dht* esa nks fu'kku gksRks gSa Rkks f'k¶V nckdj Vkbi djus ij Åij dk fu'kku fizUV 

gksxk vU;Fkk lkekU; fLFkfRk esa uhps dk fu'kku fizUV gksxkA 

2-1-7-7 dUVªksy ,oa vkWYV dhTk  

(Ctrl and Alt Keys) 

 Ctrlkey dks gkWV ^dh* Hkh dgrs gSaA ;s Lislckj ds nksukas RkjQ gksRkh gSA bu ^dh* dks nckus ij 

dEI;wVj dqN fo'ks"k dk;Z djRkk gSA lk¶Vos;j esa Hkh budk iz;ksx djds 'kkVZdV dek.M ,fDVosV fd;k 

tkrk gSA T©ls%& fo.Mks esa dUVksy Iyl lh ¼Ctrl + C½ dkih djsxk] RkFkk ¼Ctrl + X½ dV djsxk] ¼Ctrl 

+ S½ lso djsxkA blh Rkjg Alt +F nckus ij fo.Mks rFkk ,e-,l- oMZ vkfn esa Qkby rFkk vkWfQl esuw 

iqyMkmu gks TkkRkk gSA 

2-1-7-8 ,UVj@fjVuZ dh  

(Enter / Return Key) 

lkekU;Rk% ;g ^dh* nks dk;ksZa  esa iz;ksx gksRkh gS ,d dek.M lekfIRk dh lwpuk bl ^dh* dks izsl dj ds 

nh TkkRkh gSa] RkHkh dEI;wVj izkslsflax ÁkjaHk djRkk gS] nwljk ,e-,l- oMZ vkfn esa bl key dks nckus ls 

u;k iSjkxzkQ ;k ubZ ykbu 'kq: gks TkkRkh gSA 

2-1-7-9 VSc dh  

(Tab Key) 

blls dlZj ,d fuf'pRk vURkjky ds ckn #dRkk gSA fo.MksTk esa Mk;ykx ckDl esa fodYi pquus 

ds fy;s Hkh bldk mi;ksx djRks gSaA 

2-1-7-10 ,Ldsi dh  

(Esc. Key) 

;g ^dh* igys fn;s x;s dek.M dks lekIr djRkk gS rFkk iqyMkmu esuw ,oa 'kkVZdV esuw cUn gks 

tkrs gSaA 
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2-1-7-11 fizUV LØhu dh  

(Print Screen Key) 

bl ^dh* dks nckus ls Tkks Hkh LØhu ij fy[kk gksxk mls fizUVj ls fizUV dj nsxkA fo.MksTk okRkkoj.k esa 

bl ^dh* dks nckus ls LØhu dh besTk fDyi cksMZ ij vk TkkRkh gS fTkls fdlh Hkh lk¶Vos;j esa isLV dj 

ldRks gSaA 

2-1-7-12 fMyhV dh  

(Del Key) 

bl ^dh* dks nckus ij dlZj Tkgk¡ gS mlds nkfgus RkjQ ds dsjsDVj fMyhV gksRks gSaA 

2-1-7-13 cSdLisl  

(Backspace Key) 

cSdLisl ^dh* dks nckus ls dlZj ,d Lisl ihNs ¼ck;ha RkjQ½ ,d&,d djsDVj fMyhV djRkk gqvk 

pyrk gSA  

2-1-7-14 U;wesfjd dh iSM rFkk ueykWd dh  

(Numeric Keypad/ Num Lock) 

 dhcksMZ ds nkfguh vksj dqN ^dht+* gksRkh gSa fTku ij 0 ls 9 RkFkk isTk&vi] isTk&Mkmu] gkse bR;kfn ds 

cVu gksRks gSaA ;fn Åij ^ueykWd dh* vku gS Rkks bl dhiSM ls U;wesfjd MkVk fy[k ldRks gSaA ;fn 

ueykWd key vkQ gS Rkks dlZj fu;a=d vkfn dh Rkjg dke djRkh gSA 

2-1-7-15 bUlVZ&dh  

(Insert Key) 

bUlVZ&dh vku gksus dh n'kk esa 'kCnksa ds e/; u;s 'kCn dk lekos'k fd;k Tkk ldRkk gS vU;Fkk igys ls 

fy[ks 'kCn ij u;s 'kCn vafdRk gks Tkk;saxsA bl izfØ;k dks Øe'k% Insert Mode RkFkk Overwrite Mode 

dgk TkkRkk gSA 

2++++-2 vkWijsfVax flLVe  

(Operating System) 

;g dEI;wVj RkFkk iz;ksxdRkkZ ¼;wTkj½ ds e/; iqy dk dk;Z djRkk gS D;ksafd dEI;wVj vkidh Hkk"kk ugha 

le>Rkk v©j vkidks dEI;wVj dh Hkk"kk le> ugha vkRkh gSA dEI;wVj lkjh izkslsflax e'khuh Hkk"kk 

¼ySaXosTk½(0-1) esa djRkk gSA vkijsfVax flLVe dks vks ,l (OS) dgRks gSaA ;fn dEI;wVj esa OS ugha gS Rkks 

og dEI;wVj ek= ,d fMCck gksxk mlds }kjk dksbZ Hkh dk;Z ugha gks ldRkk gSaA vkijsfVax flLVe ds 

mnkgj.k%&PC-DOS, MS-DOS, Windows, Linux RkFkk UNIXvkfn gSaA fo.MksTk+&95] fo.MksTk+&98] 

fo.MksTk+&2000 RkFkk fo.MksTk+ ,Dl-ih-] fo.MksTk+&7 rFkk fo.MksTk+ folVk lHkh OS gSaA 
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igys LVSaMMZ vkijsfVax flLVe u gksus ds dkj.k dEI;wVj cukus okyh dEiuh viuk [kqn dkO.S.yxkRkh 

FkhA ,d dEI;wVj ds fuekZRkk dk O.S. nwljs dEI;wVj ds fuekZRkk ds O.S. ls fHké gksus ds dkj.k ,d 

dEI;wVj dk MkVk nwljs dEI;wVj esa iz;ksx ugha gksRkk FkkA 

blds ckn ekbZØkslk¶V uked dEiuh us ,slk vkijsfVax flLVe fodflRk fd;k ftlls ,d dEI;wVj dk 

MkVk nwljs dEI;wVj esa vklkuh ls iz;ksx gks TkkRkk gSA  

2-2-1 ykbusDl (Linux) 

ykbusDl vkijsfVax flLVe usVodZ gsrq ,d vPNk OS gSA ;g dek.M izkEiV rFkk th;wvkbZ vFkkZr 

foaMkst+  tSlk okrkoj.k iznku djrk gSA ;g ,d  vksiu lkslZ vkijsfVax flLVe gSA blesa foaMkst+  ls 

Qkby 'ks;fjax bR;kfn ds fy;s lkaHkk loZj dk iz;ksx fd;k tkrk gSA  

2++++-3  daI;wVj] lhih;w] eseksjh] buiqV@vkmViqV fMokbl dk CykWd 

Mkbxzke  
           ¼Block Diagram of a computer, CPU, Memory, Input/ Output device½ 

 

2++++-4 ikoj ,oa lqj{kk  

2-4-1 ok;jl ,oa LikbZos;j lqj{kk 

LikbZos;j oks lk¶Vos;j gS tks fcuk vkidh vuqefr ;k tkudkjh ds rhljs O;fDr dks vkidh futh 

lwpuk Hkstrk gSA blesa vki ds }kjk foftV dh xbZ osclkbV ;k blls Hkh T;knk laosnu'khy tSls 

vkidk ;wtj use vkSj ikloMZ 'kkfey gks ldrk gSA dqN cs'keZ daifu;k¡ izk;% bl MkVk dks vupkgs 

foKkiuksa dks Hkstrh gSaA  

dEI;wVj  ok;jl dEI;wVj  izksxzke gS tks Lo;a dkWih dj ldrk gS vkSj dEI;wVj  dks laØfer dj 

ldrk gSA ok;jl ,d dEI;wVj  ls nwljs dEI;wVj  ¼dqN fu"ik| dksM ds :i esa½ esa QSy ldrk gS tc 

blds gksLV dks nwljs dEI;wVj  ij ys tk;k x;k gks( mnkgj.k ds rkSj ij& D;ksafd ;wtj bls usVodZ ;k 
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baVjusV ij Hkstrk gS ;k bls fjewoscy ehfM;e tSls ¶ykih fMLd] lhMh] MhohMh ;k ;w,lch Mªkbo ij 

ys tkrk gSA usVodZ Qkby flLVe ;k Qkby flLVe tks nwljs dEI;wVj  }kjk ,Dlsl fd;k tkrk gS 

ml ij ekStwn laØfer Qkby }kjk ok;jl ds ,d dEI;wVj  ls nwljs dEI;wVj  esa QSyus dk volj c<+ 

tkrk gSA  

2-4-1-1 vokafNr baLVkys'ku ls cpsa 

Û ;g lqfuf'pr dj ysa fd tks izksxzke vki baLVky djus tk jgs gSa mlesa ,Mos;j ugha gSA 

Û ,Mos;j vkSj Likbos;j ikWi&vi foaMkst+  ls cpus ds fy, ,d ikWi&vi Cykdj baLVky djsaA  

Û ,Mos;j ;k lk¶Vos;j dks fcuk t:jr ds baLVky u djsaA  

 

 

 

 

 

 

 

csgrj lq/kkj ds lkFk le; cny jgk gSA vf/kdka'k izfl) ,aVhok;jl mRiknksa esa vc ,Mos;j vkSj 

LikbZos;j Ldsfuax 'kkfey fd;k x;k gSA mnkgj.k ds rkSj ij] McAfee ok;jl LdSu] ukVZu 

,aVhok;jl 2004 vkSj VªsaM ekbØks ihlh&flfyu 2004 ds uohure laLdj.k vc dqN ,Mos;j vkSj 

Likbos;j dks LdSu djrs gSaA 

2-4-2 ikoj lIykbZ 

ikoj lIykbZ ds fy, 'kkVZ ftldks la{ksi esa PSU dgk tkrk gS] tks ikoj lIykbZ ;wfuV ds fy, 'kkVZ 

gSA PS ,d vkarfjd gkMZos;j ?kVd gS ftldk iz;ksx dEI;wVj  esa ikoj lIykbZ ds fy, fd;k tkrk gS 

tks yhFky 110&115 ;k 220&230 oksYV izR;korhZ /kkjk ¼AC½ dks dEI;wVj  }kjk iz;ksx esa ykbZ tkus 

okyh fLFkj de oksYVst dh fn"V /kkjk ¼DC½ esa l'kDr :i ls cnyrk gSA ikoj lIykbZ dh Js.kh dks] 

;g ftruk okV mRiUu djrk gS mlls fu/kkZfjr dh tkrh gSA 

2-4-3 ;wih,l (UPS) 

;wih,l dh vko';drk dbZ mn~ns';ksa ds fy, gks ldrh gSA blesa fctyh u vkus ij vkikrdkyhu 

izdk'k] lqj{kk ds fy, vkikrdkyhu isjhehVj izdk'k] fuekZ.k midj.k ds 'kV Mkmu ;k yxkrkj lapkyu 

;k dEI;wVj  lapkyu] thou lgk;d ;k uktqd esfMdy midj.k ds lapkyu] lapkj ds lapkyu 

'kkfey gSaA dqN lqfo/kkvksa esa ;wih,l dh vko';drk ,d ls T;knk mn~ns';ksa ds fy, gksrh gSA fdlh Hkh 
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dsl esa vkxs c<+us ls igys mn~ns'; Kkr gksuk t:jh gS D;ksafd ;g dbZ ?kVdksa dks fu/kkZfjr djrk gS 

tks vko';d ikoj dh ek=k rFkk ;wih,l ds izdkj ftldh vko';drk 

gksxh ij fuHkZj gksxkA ;s ?kVd izkFkfed ikoj dh deh vkSj ;wih,l ikoj 

dh miyC/krk ds chp Lohdk;Z gS fd fdrus le; ds fy, vkikrdkyhu 

;k cSdvi ikoj dh t:jr gS vkSj Hkkj dh uktqdrk tks vckf/kr ikoj 

lIykbZ ;wih,l dks /kkj.k djuk t:jh gSA dqN dk;Z tSls vLirky 

thou lgk;d vkSj lqj{kk] ,;jØk¶V VSªfdax ,oa ySafMax] vkSj dqN 

mRiknu izfØ;k fu;a=.k rFkk MkVk izkslsflax esa ikoj dh deh cjnk'r 

ugha dh tk ldrh gS] pkgs og le; fdruk gh de D;ksa u gks] blds 

fy, thou ;k jktLo dk uqdlku cjnk'r ugha fd;k tk ldrk gSA 

vU; iz;ksx tSls jsftjs'ku] ghfVax vkSj dwfyax fcuk fdlh izfrdwy izHkko ds dbZ feuVksa ¼;k mlls Hkh 

T;knk le;½ ds fy, ikoj dh deh dks cjnk'r dj ldrs gSaA MkVk izkslsflax midj.k ds fy, tc 

rd midj.k mfpr <ax ls 'kV Mkmu ugha gks tkrk gS rc rd ikoj cuk, j[kuk vko';d gksrk gSA 

bl izfØ;k esa dqN gh feuV yx ldrs gSaA oSdfYid :i ls thou lgk;d] lqj{kk] lapkj ,oa lqj{kk 

midj.k vkSj vU; iz;ksxksa esa rc rd ds fy, lrr ikoj dh vko';drk gks ldrh gS tc rd fd 

izkFkfed ikoj fjLVksj u gks tk,A izkFkfed ikoj dk iqu% miyC/k gksus esa ?kaVksa ;k dbZ fnu yx ldrs 

gSaA dkef'kZ;y ikoj dk ,d losZ{k.k bl lqpuk dks fu/kkZfjr djus ds fy, vko';d gksrk gSA ;fn 

dkef'kZ;y ikoj dVkSrh ,sfrgkfld :i ls dHkh&dHkh gksrh gS vkSj dqN gh feuVksa ;k ?kaVksa rd gksrh gS 

rks dbZ fnuksa rd ikoj lIykbZ djus okys ;wih,l dks baLVky djus dh dksbZ vko';drk ugha gSA  

 

2++++-5 dEI;wVj  ds izdkj (Types of Computer) 

2-5-1 ,ukykWx dEI;wVj   

(Analog Computer) 

;g dEI;wVj  bUTkhfu;fjax] oSKkfud] fpfdRlk ds {ks=ksa esa iz;ksx gksRks gSa Tkks  

fd MsVk dks ,ukykx Rkjhds ls izkslsl djRks gSaA 

2-5-2 gkbfczM dEI;wVj   

(Hybrid Computer)  

;g dEI;wVj  fMfTkVy RkFkk ,ukykx nksuksa dk feyk&Tkqyk :i gSA bl dEI;wVj  dk iz;ksx e©le dh 

Tkkudkjh] fpfdRlk ,oa oSKkfud {ks=ksa esa gksRkk gSA 

2-5-3 fMfTkVy dEI;wVj   

(Digital Computer) 

;g dEI;wVj  MkVk dks fMfTkV~l ck;ujh uEcj 01 esa cny dj vkijs'ku iwjs 

djRkk gS RkFkk ;g ,ukykx daI;wVjls T;knk RksTk ,oa ,D;wjsV gksRkk gSA ekbØks] 
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feuh] esu Ýse ,oa lqij dEI;wVj  gksRks gSaA 

 

2-5-4 ekbØks dEI;wVj   

(Micro Computer) 

bldk lh-ih-;w- ,d ekbØksizkslslj gksRkk gS Tkks ,d vkbZ-lh- gksRkh gS RkFkk flaxy ;wTkj gksRkk gSA bls 

f'k{kk] Vªsfuax] NksVs O;olk; vkfn esa iz;ksx djRks gSaA 

2-5-5 feuh dEI;wVj   

(Mini Computer) 

;g ekbØks dEI;wVj  ls T;knk 'kfDRk'kkyh gksRkk gSA ;g izk;% eYVh ;wTkj {ks= esa iz;ksx gksRkk gSA bldh 

eseksjh ¼jSe½ RkFkk LVksjsTk {keRkk ekbØks dEI;wVj  ls T;knk gksRkh gSA  

2-5-6 esuÝse dEI;wVj   

(Mainframe Computer) 

Tkgk¡ ij cgqRk T;knk MkVk ,oa lwpuk gksRkh gS RkFkk bl ij 100 ls 

vf/kd O;fDRk ,d lkFk dke dj ldRks gSa] bldh eseksjh ¼jSe½ RkFkk 

LVksjsTk {keRkk feuh dEI;wVj  ls T;knk gksRkh gSA  

2-5-7 lqij dEI;wVj   

(Super Computer) 

,d lqij dEI;wVj  yxHkx 40]000 ekbØks dEI;wVj  ds cjkcj {keRkk j[kRkk gSA blls U;wfDy;j 'kks/k] 

e©le 'kks/k vkfn {ks=ksa esa iz;ksx fd;k TkkRkk  gSA ^ije* RkFkk ^vuqjkx* HkkjRk }kjk cuk;s x;s lqij 

dEI;wVj gSaA dqN dEI;wVj vkdkj@ dk;Z ds vuqlkj tkus tkrs gSaA 

2-5-8 ikeVki  
(Palmtop) 

bl daI;wVj dk vkdkj vR;URk NksVk gksus ds dkj.k gFksyh esa vklkuh ls vk 

TkkRkk gSA blds vkdkj ls vki vUnkTkk yxk ldRks gSa fd dh&cksMZ] fMLIys 

LØhu vkfn fdRkuh NksVh gksxhA vR;URk NksVk gksus ds dkj.k bl dEI;wVj esa 

de lqfo/kk;sa izkIRk gksRkh gSa blhfy;s bldk izpyu T;knk ugha gSA  

2-5-9 ySiVkWi ;k uksVcqd dEI;wVj   

(Laptop Computer) 
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bl Vkbi ds daI;wVj,d uksVcqd ;k NksVs czhQdsl ds vkdkj ds gksRks gSaA blds uhps Hkkx esa dh&cksMZ] 

ekml ¼Trackball½] ¶ykih Mªkbo RkFkk lh-Mh-jkse Mªkbo vURkZfufgRk (Inbuilt)gksRks gSaA fizUVj ds fy;s 

ihNs lkfdV yxk gksRkk gS RkFkk Åij ds Hkkx esa LCD (Liquid Crystal Diode) dh LØhu 'osRk&';ke 

¼CySd ,aM ºokbV½ ,oa jaxhu nksuksa gksRkh gSaA vkdkj NksVk gksus ds dkj.k ,d Tkxg ls nwljs Tkxg ys 

Tkkus esa lqfo/kkTkud gksRkk gSA ;s cSVjh vkijsVsM gksRkk gSA bldh cSVjh le;&le; ij pkTkZ djuh iM+Rkh 

gSA 

2-5-10 loZj  

(Server) 

ySu ;k usVodZ ls tqM+s lkjs DykabV ds vf/kdkj (Powers or Rights)] 

lqfo/kk;sa (Privilege)] lhek;sa (Limits) rFkk ykfxu ;wtj&ikloMZ 

bR;kfn dks eSust djrk gSA rkfd izR;sd ;wtj dk usVodZ esa LVsVl 

fu/kkZfjr gks ldsA blds ekbØksizkslslj dh LihM] LVksjst fMokbl 

rFkk jSe mPp {kerk dh gksrh gSA 

2-5-11 MsLdVki dEI;wVj   

(Desktop Computer) 

bldk vfHkizk; gS fd ,d ,slk daI;wVjftls MsLd ij fQV fd;k tk ldsA izpyu esa bldk uke 

MsLdVki dEI;wVj iM+ x;kA ;g ,d lk/kkj.k ekbØks dEI;wVj gh gksrk gS ftlesa O;fDr ?kj esa ;k 

dk;kZy; esa cSBdj dEI;wVj ij dk;Z djrk gSA  

2++++-6 dEI;wVj  dh fQftdy flD;ksfjVh  
(Physical Security of Computer) 

usVodZ ds bl ;qx esa dEI;wVjksa dk MkVk ,oa lwpuk;sa dSls lqjf{kr j[kh tk;sa ;g ,d cgqr cM+k iz'u 

gSA dEI;wVj  dh fQftdy flD;ksfjVh dk vk'k; gS fd dEI;wVj  dks dSls lqjf{kr j[kk tk;s ftlds 

fuEu fcUnq gSa& 

 ;g vknr esa ykuk pkfg;s fd tc dHkh dEI;wVj  ls nwj tk;sa rks mls ykd dj nsuk pkfg;sA 

blds dEI;wVj  dh dUVªksy] vkYV ,oa fMyhV cVu ,d lkFk izsl djds ^ykWd* vkI'ku lysDV 

djsaA 

 dEI;wVj  ds ck;ksl BIOS ¼lsVvi ;wfVfyVh½ esa ¶ykih rFkk 

lhMh jkse Mªkbo ls cwV djus dk fodYi fMlsfcy dj nsuk 

pkfg;s rkfd vuko';d #i ls flLVe dksbZ [kksy u ldsA  

 vkfQl tgk¡ dEI;wVj  j[ks gSa ogk¡ izos'k gsrq bysDVªkfud 

vkbZ Mh gksuh pkfg;s rFkk lhlhVhoh yxs gksus pkfg;s rkfd 

lafnX/k O;fDr ds ewoesUV dk irk py ldsA 
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 bl le; vPNs daI;wVlZesa lhih;w doj ykfdax flLVe dk pyu gS ftls iz;ksx djuk pkfg;s 

rkfd doj [kksydj dksbZ uqdlku u igq¡pk ldsA  

 dEI;wVj  Vscy bl rjg dh gksuh pkfg;s fd iwjk dEI;wVj  gh <d dj ykd fd;k tk ldsA 

 egRoiw.kZ MkVk ,oa Qkbyksa dks ikloMZ izksVsDV djds j[kuk pkfg;sA  

 

2-6-1 ykHk  

(Advantages) 

2-6-1-1 gkMZos;j 'ks;fjax  
(Hardware Sharing) 

,d usVodZ esa tqM+h fdlh Hkh e'khu ds lkFk tqM+s vU; gkMZos;j tSls fizaVj] LdSuj] lhMh jk;Vj bR;kfn 

dk bLrseky] fcuk bUgsa f'k¶V fd;s gq;s fdlh Hkh vU; e'khu ds }kjk fd;k tk ldrk gSA 

2-6-1-2 lk¶Vos;j 'sk;fjax  

(Software sharing) 

fdlh Hkh ,d e'khu tSls loZj ij yksM lk¶Vos;j dk bLrseky vU; tqM+h e'khuksa ij dk;Z djus okys 

O;fDr;ksa }kjk ,d lkFk fd;k tk ldrk gSaA  

2-6-1-3 rhoz MsVk QhfMax  

(Quick Data Feeding) 

fdlh Hkh ,d dEI;wVj  ;k loZj ij ,d lk¶Vos;j yksM dj] dbZ vyx&vyx dEI;wVlZ ij cSB dj 

MsVk QhfMax rhoz xfr ls dh tk ldrh gSA  

2-6-1-4 lwpuk dk rhoz xfr ls vknku&iznku  

(Quick Transfer of Data) 

usVodZ esa tqM+h e'khukas ij lwpuk dk vknku&iznku rhoz xfr ls gksrk gS o vius LFkku ij cSBs gq;s gh 

;wtj ,d nwljs ls lEidZ dj ldrs gSaA 
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2++++-7 usVodZ ds izdkj  
(Types of Network) 

2-7-1 yksdy ,fj;k usVodZ  

(L.A.N.) 

fdlh Hkh ,d dEiuh ;k vkWxZsukbts'ku }kjk ,d NksVs vius ,fj;k esa yxk;k 

x;k usVodZ] ;g lekU;r% ,d  Hkou esa gh LFkkfir gksrk gSA tSls& 

m0iz0 iqfyl dEI;wVj dsUnzA 

2-7-2 okbM ,fj;k usVodZ  

(W.A.N.) 

vUrZtuinh; Lrj vFkok vkSj cM+s ,fj;k esa yxk;k x;k usVodZ okbM 

,sfj;k usVodZ dgykrk gSA tSls& jsyos fjtosZ'ku iz.kkyh rFkk ,u-vkbZ-

lh- usVodZA 
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3 foaMkst+ 7  

3++++-1 ifjp; 

foaMkst+ 7 ekbØkslk¶V foaMkst+ + dk laLdj.k gS tks ilZuy dEI;wVj  ftlesa ?kj ,oa O;olk; ds 

MsLdVki] ySiVki] uksVcqd] VScysV ihlh] vkSj ehfM;k lasVj ihlh ds iz;ksx ds fy, ekbØkslk¶V }kjk 

cuk, x, vkijsfVax flLVe dh ,d Js.kh gSA foaMkst+ + 7 dks 22 tqykbZ] 2009 dks fofuekZ.k ( 
eSuqQSdDpfjax) ds fy, tkjh fd;k x;k vkSj blds igys ds laLdj.k ds tkjh gksus ds rhu o"kksaZ i'pkr 

22 vDVwcj] 2009 dks bls lkekU; [kqnjk nqdkuksa ij 

miyC/k djk fn;k x;kA foaMkst+  7 dk loZj izfr:i] 

foaMkst+  loZj 2008 vkj 2 Hkh mlh le; tkjh fd;k 

x;k FkkA  

vius igys okys ekMy ls vyx foaMkst+  7 esa T;knk 

Qksdl fd;k x;k] foaMkst+  ykbu dks c<+k;k x;k 

ftldk y{; mu vIyhds'kal vkSj gkMZos;j ds lkFk 

iw.kZr;k vuqdwy gksuk Fkk ftuds lkFk foaMkst+  7 igys 

ls gh vuqdwy gSA  

3++++-2 foaMkst+ 7 dh ubZ fo'ks"krk,¡ 
foaMkst+ 7 esa dbZ cnyko fd, x, gSa vkSj ubZ 

fo'ks"krk,¡ tksM+h xbZ gSa tks uohuhd`r xzkfQdy ;wtj 

baVjQsl vksj fotqvy LVkby MCM ,sjks] iqu% fMtkbu 

fd;k x;k lpZ QaD'ku] eYVhehfM;k VwYl ftlesa foaMkst+ MhohMh esdj 'kkfey gS] vkSj iqu% fMtkbu dh 

xbZ usVofdZax] vkfM;ks] fizaV vkSj fMLIys mi&iz.kkyh gSA foaMkst+ 7 dk mn~ns'; dEI;wVj  vkSj fMokblksa 

ds chp Qkby vkSj ehfM;k ds lkekU; 'ks;j ds fy, lgdehZ ls lgdehZ rduhdh dk iz;ksx djrs gq, 

?kj usVodZ ij e'khuksa ds chp lapkj ds Lrj dks c<+kuk gSA   

 

foaMkst+  ehfM;k Iys;j 11, E;wftd ,oa ohfM;ks dks pykus vkSj O;ofLFkr djus ds fy, 

ekbØkslk¶V izksxzke dk ,d eq[; iqufuZekZ.k gSA  

 

foaMkst+ MhohMh esdj, foaMkst+ ewoh esdj dk ,d lgk;d izksxzke gS tks miHkksDrk ds daVsaV ds 

vk/kkj ij ohfM;ks MhohMh cukus dh ;ksX;rk iznku djrk gSA miHkksDrk 'kh"kZd] ehuw] ohfM;ks] 

lkmaMVªSd] iSu ,oa fp=ksa ;k LykbM ij twe eks'ku izHkko dks fMtkbu dj ldrk gSA 

 

xsEl ,oa xsEl ,DlIyksjj: foaMkst+  ds lkFk 'kkfey xsEl dks foaMkst+ 7 dh xzkfQd {kerkvksa 

dh izn'kZu&eatw"kk ds fy, la'kksf/kr fd;k x;k gSA u, xsEl psl VkbVal] egtksax VkbVal ,oa icZy 

Iysl gSaA miHkksxdrkZ ds dEI;wVj  ij miyC/k lHkh xsEl ds fy, 'kkVZdV vkSj tkudkjh j[krs gq, 

,d u;k xsEl ,DlIyksjj fo'ks"k QksYMj cuk;k x;k gSA  
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u;s QkaV~l, LØhu jhfMax ds fy, dbZ u;s QkaV fMtkbu fd, x, gSa vkSj muesa lq/kkj fd;k x;k 

gS tSls phuh ¼;gsbZ ] >saxsgh½] tkikuh ¼es;jks½ vkSj dksfj;kbZ QkaV A Dyh;j Vkbi dks Hkh c<+k;k vkSj 

fMQkYV :i ls l{ke cuk;k x;k gSA  

fo'oluh;rk ,oa izn'kZu ekWuhVj esa V~;wfuax ,oa ekuhVfjax flLVe izn'kZu rFkk lhih;w] 

fMLd] usVodZ] eseksjh vkSj vU; lalk/kuksa dh lalk/ku xfrfof/k;ksa ds fy, fofo/k Vwy 'kkfey fd, 

x, gSaA ;g Qkby ij lapkyu] [kqys dusD'ku vkfn dks fn[kkrk gSA 

fMLd eSustesaV:  foaMkst+  7 esa ykftdy fMLd eSustj ¶ykbZ ij okY;we dks de djus vkSj 

c<+kus esa enn djrk gSA 

3++++-3 dEI;wVj  csfld ,oa vkijs'ku: 

3-3-1 fofo/k {ks=ksa esa dEI;wVj  ds ykHk 

3-3-1-1 O;olk; esa 

cgqdk;Z {kerk 

eYVhehfM;k Vwy ds :i esa dEI;wVj  ds iz;ksx ls O;olk; dks T;knk Lora= cukus esa enn feyrh 

gSA dEI;wVj  ds lkFk dbZ rduhdsa tSls baVjsfDVo ohfM;ks] lhMh&jkse] vkfM;ks] xzkfQDl] fizaV djus 

,oa QSDl djus dh {kerk ds lkFk gh lkFk dbZ izksxzke Hkh tqMs+ gSa tks T;knk tfVy dk;ksaZ dks 

lapkfyr dj ldrs gSa A 

fdQk;rh  

c<+rs gq, u;s ifjorZu fdQk;rh izkS|ksfxdh dks c<+kok nsrs gSa ftudk iz;ksx daifu;k¡ dk;kZy; 

midj.k rFkk deZpkfj;ksa ds osru Hkqxrku esa yxus okyh ykxr esa deh djus ds fy, fd;k tk 

ldrk gSA 

c<+rh igq¡p 

dEI;wVj  fdlh fo'ks"k O;olk; ds cktkj dk HkweaMyhdj.k dj ldrs gSaA de ykxr esa xzkgd dk 

vk/kkj bruk cM+k gks ldrk gS ftruk vkiwfrZdrkZ izca/k dj ldsA 

3-3-1-2 nSfud thou esa 

;g loZfofnr rF; gS fd gky ds n'kdksa esa dEI;wVj  }kjk LokLF; lsok,¡ vkSj uohure nok {ks= 

fcYdqy cny x;k gSA 
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dEI;wVj  dk lcls cM+k ykHk ;g gS fd blls yksxksa ds chp dh nwfj;k¡ de gks xbZ gSa vkSj yksx ,d 

nwljs ls tqM+ x, gSaA blds }kjk ;k fdlh vkSj lk/ku ls dEI;wVj  iw.kZr;k gekjh f'k{kk ds fy, 

lgk;d gSA vktdy Nk= ?kj esa jgdj Lukrd dh fMxzh izkIr dj ldrs gSaA  

3-3-2 fuEufyf[kr nSfud mnkgj.k vkVkses'ku dh 'kfDr dks crkrs gSa% 

1- ns'k ,oa fons'kksa esa vf/kdka'k futh cSafdax vko';drkvksa ds fy, ,Vh,e e'khu dk iz;ksxA 

2- iw.kZr;k Lopkfyr iai ls baZ/ku [kjhnukA 

3- ckj dksfMax tks dher dks vafdr djrk gS] LVkd dks uohuhdr̀ djrk gS vkSj futh [kjhn iSVuZ 

dks fjdkMZ djrk gSA 

4- gSaM&gsYM fMokbl tks yxkrkj fo'oO;kih iklZy ds xarO;ksa dh fuxjkuh j[krk gSA 

5- [kjhnkjh djus] 'kSf{kd] O;olkf;d dk;ksZa vkSj lapkj ds fy, baVjusV dusfDVfoVhA 

6- dk;ZLFkkuksa dks LFkkukarfjr djus vkSj mRikndrk dks c<+kus ds fy, dk;kZy; dk usVodZ vkSj 

jkscksfVDlA 

3++++-4 D;k djuk gS vkSj D;k ugha djuk gS 
 

vkidks D;k djuk pkfg, D;k ugha djuk pkfg, 

dEI;wVj  dks 'kV Mkmu djus ds fy, foaMkst+  dh 

VkLdckj ij ekStwn LVkVZ cVu dk iz;ksx djsaA 

blls igys mu Qkbyksa dks lso djuk ftu ij 

vki dk;Z dj jgs gSa vkSj mu lHkh vIyhds'kal dks 

tks VkLdckj ij pkyw gSa] can djuk t:jh gSA  

LVkVZ cVu dk iz;ksx djrs gq, 'kV Mkmu fd, 

fcuk vius dEI;wVj  dks fLop vkWQ u djsaA  

viuh gkMZ fMLd dh n'kk dks psd djus ds fy, 

fu;fer :i ls LdSufMLd pyk,¡ vkSj ;fn 

vko';d gks rks mls fjis;j djsaA 

tc vkidk ihlh mfpr :i ls 'kV Mkmu u 

gks jgk gks rks LdSufMLd dks igys gh can u 

dj nsaA 

;g lqfuf'pr djus ds fy, fd vkidh Qkby 

mi;qDr gS vFkkZr izR;sd fMLd dh ljQsl ij 

yxkrkj LVksj gS vkSj frrj&fcrj ugha gS] viuh 

gkMZ fMLd dks fMSxesaV djsaA 

LdSu Vw n fMLd ljQsl QkWj ,jlZ fodYi ds 

lkFk LdSufMLd dks ju u djsaA 

dEI;wVj  dks ikoj vku djus ls igys lHkh 

lgk;d midj.kksa dks tksM+sa vkSj muds ikoj vku 

djsaA blesa fizaVj] ekuhVj] LdSuj] iSflo ¼esUl½ 

Lihdj] ckgjh ekMe ;k ihlh ls tqM+h dksbZ vU; 

;fn ihlh dk ikoj vku gS rks esUl ls 

dhcksMZ] ekml] ekuhVj] fizaVj ;k fdlh vU; 

lgk;d midj.k dks fMldusDV u djsaA 
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vkidks D;k djuk pkfg, D;k ugha djuk pkfg, 

midj.k 'kkfey gSaA 

vkidks ges'kk dEI;wVj  dks mfpr rjhds ls 'kV 

Mkmu djuk pkfg,A blds ckn vki fdlh Hkh 

lgk;d midj.k tSls fizaVj] LdSuj] ekuhVj] 

Lihdj ;k ekMe dks can dj ldrs gSaA os midj.k 

tks ;w,lch iksVZ ls tqM+s gSa] mUgsa vki fcuk igys 

dEI;wVj  ds ikoj dks vkWQ fd, can ;k 

fMldusDV dj ldrs gSaA ;gh dk;Z fizaVj vkSj 

LdSuj ds lkFk fd;k tk ldrk gS tc rd fd 

midj.k f}fn'kh u gksA  

ckgjh midj.kksa dks ckj&ckj vku vkSj vkQ u 

djsaA  

vius dhcksMZ vkSj LØhu dks lkQ j[ksaA ekml ds 

jcj cky vkSj jksyj dks lkQ djuk t:jh gSA 

fizaVj] LdSuj vkSj vU; midj.kksa dks lkQ j[kus ls 

[kjhnkj dks vkdf"kZr djuk vklkuk gksrk gSA 

dhcksMZ vkSj ekml dh eSV ij u [kk,¡ vkSj u 

gh ih,¡ ;k LØhu ij flxjsV dk /kqvk¡ u NksM+saA 

lhMh dks doj esa j[ksa vkSj mldks fdukjs ls gh 

idMs+aA 

¶ykih fMLd ;k lhMh dks b/kj&m/kj /kwy ,d= 

gksus ds fy, iM+k u jgus nsaA 

;fn dEI;wVj  dks fgykuk gS ;k nwljh txg ys 

tkuk gS rks ges'kk lcls igys mls 'kV Mkmu dj 

ysaA 

tc ikoj vku gks rks dEI;wVj  dks u fgyk,¡] u 

gh Bksads ;k VDdj ekjsaA 

vius lHkh ;wtj use ;k vkbZMh vkSj ikloMZ dks 

dkxt ij uksV djds j[ksaA bUgsa uksVcqd ;k iSM esa 

fy[kdj j[kuk vPNk fopkj gSA vkidks fu;fer 

:i ls ikloMZ dks cnyrs jguk pkfg, vkSj mls 

vius ewy fjdkMZ ds :i esa uksV djds j[kuk 

pkfg,A ;fn vkius viuh gkMZ Mªkbo ij ikloMZ 

dks lso djus dk fodYi pquk gS rks ;g laHko gS 

fd nwljk vkijsVj vkids ,dkmaV dk iz;ksx dj ys 

vkSj gSdlZ vkidh lwpuk dks pqjk ldrs gSaA 

vki vius ,dkmaV ij nwljs usVodZ ls ykx bu 

djus ds fy, rFkk vius dEI;wVj  dh gkMZ 

Mªkbo ij ;wtj use ;k ikloMZ dks lso u djsaA   

vkidks gkMZos;j dks lkQ djuk pkfg,A enjcksMZ 

vkSj QSu ds pkjksa rjQ dh /kwy dks gVkus ds fy, 

gwoj ikbi ;k iqjkuk etcwr isaVcz'k dk iz;ksx 

djuk pkfg,A  

vius dEI;wVj  ds fdlh Hkh ikVZ dks ?kjsyw 

jlk;uksa tSls ikWfy'k ;k Øhe Dyhutj ls lkQ 

u djsaA 
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3++++-5 lk¶Vos;j 

3-5-1 foaMkst+  ehfM;k Iys;j 

foaMkst+  ehfM;k Iys;j ¼WMP½ ,d izksifjVjh fMftVy ehfM;k Iys;j vkSj ehfM;k ykbcszjh ,Iyhds'ku gS 

ftls ekbØkslk¶V us fodflr fd;k gS vkSj bldk iz;ksx ilZuy dEI;wVj  ij py jgs ekbØkslk¶V 

foaMkst+  vkijsfVax flLVe esa vkfM;ks ,oa ohfM;ks Iys djus] best 

ns[kus esa fd;k tkrk gSA ehfM;k Iys;j ds dk;Z ds vfrfjDr] 

foaMkst+  ehfM;k Iys;j esa E;wftd dks fji djus vkSj E;wftd dks 

dkEiSDV fMLd ij dkWih djus] fjdkMZ djus ;ksX; fMLd esa 

vkfM;ks lhMh cukus rFkk fMftVy vkfM;ks Iys;j ¼,eih3 Iys;j½ 

;k vU; eksckby midj.kksa ds lkFk daVsaV dks flaØksukbt djus 

esa iz;ksx fd;k tkrk gS rFkk ;g iz;ksxdrkZ dks vkuykbu 

E;wftd LVkslZ ls dbZ E;wftd [kjhnus ;k fdjk, ij ysus esa 

enn djrk gSA 

3-5-2 xsEl 

Û lkfyVs;j 

Û Ýhlsy 

Û LikbMj lksfyVs;j 

Û gVZ~l 

Û ekbUlohij 

Û psl VkbVUl 

Û egtksax VkbVUl 

Û icZy Iysl 

Û badcky      

 

3-5-3 dSydqysVj 

vki dSydqysVj dk iz;ksx ;k rks lk/kkj.k pkj&dk;ksZa okys dSydqysVj 

dh rjg ;k T;knk vk/kqfud x.kukvksa gsrq oSKkfud dSydqysVj dh rjg 

dj ldrs gSaA LVkVZ cVu dks fDyd djds] vkWy izksxzke dks fDyd 

djrs gq,] ,lsljht dks fDyd djds vkSj mlds ckn dSydqysVj dks 

fDyd djds vki dSydqysVj dks [kksy ldrs gSaA 
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3-5-4 foaMkst+  7 esa lk¶Vos;j baLVky djuk 

vkifoaMkst+  esa 'kkfey izksxzkeksa vkSj fo'ks"krkvksa dh lgk;rk ls cgqr ls dk;Z dj ldrs gSa ysfdu vkidks 

vU; izksxzke dks baLVky djus dh vko';drk gksrh gSA 

vki izksxzke dks fdl izdkj baLVky djsaxs ;g bl ckr ij fuHkZj djrk gS fd izksxzke ds fy, baLVkys'ku 

Qkby dgk¡ ij fLFkr gSA fo'ks"k :i ls izksxzke lhMh ;k MhohMh ;k baVjusV ls baLVky fd, tkrs gSaA  

 

3-5-5 izksxzke dks lhMh ;k MhohMh ls baLVky djuk 

vius dEI;wVj  esa fMLd dks balVZ djsa vkSj mlds ckn LØhu ij vk jgs funsZ'kksa dk ikyu djsaA ;fn 

vkils ,sMfefuLVªsVj ikloMZ ;k dUQjes'ku ek¡xk tk jgk gS rks ikloMZ Vkbi djsa ;k dUQjes'ku iznku 

djsaA 

lhMh ;k MhohMh ls baLVky fd, tkus okys dbZ izksxzke Lor% gh izksxzke ds fy, ,d baLVky fotMZ 'kq: 

dj nsrs gSaA ,sls ekeyksa esa vkVksIys Mkbykx ckDl fn[kkbZ nsxk vkSj blls vki fotMZ dks ju djus ds 

fodYi dk p;u dj ldrs gSaA T;knk tkudkjh ds fy, vkVks Iys% vDlj iwN s tkus okys iz”u dks ns[ksaA 

;fn izksxzke baLVky gksuk 'kq: ugha gksrk gS rks izksxzke ds lkFk nh xbZ tkudkjh dks psd djsaA blesa 

izksxzke dks eSuqvy <ax ls baLVky djus ds fy, funsZ'k fn, gksrs gSaA ;fn vki izksxzke dh tkudkjh rd 

ugha igq¡p ik jgs gSa rks vki bls fMLd ls Hkh czkt dj ldrs gSa vkSj izksxzke dh lsVvi Qkby ftls 

izk;% Setup.exe ;k Install.exe dgk tkrk gS] mldks [kksy ldrs gSaA 

3-5-6 baVjusV ls izksxzke baLVky djuk  

osc czkmtj esa izksxzke ds fy, fyad dks fDyd djsaA 

3-5-6-1 fuEufyf[kr esa ls ,d dk;Z djsa& 

izksxzke dks rqjar baLVky djus ds fy, vksisu ;k ju dks fDyd djsa vkSj LØhu ij fn, x, funsZ'kksa dk 

ikyu djsaA ;fn vkils ,sMfefuLVªsVj ikloMZ ;k dUQjes'ku ek¡xk tk jgk gS rks ikloMZ Vkbi djsa ;k 

dUQjes'ku iznku djsaA 

ckn esa izksxzke dks baLVky djus ds fy, lso ij fDyd djsa vkSj baLVkys'ku Qkby dks vius dEI;wVj  

ij MkmuyksM djsaA tc vki izksxzke dks baLVky djus ds fy, rS;kj gks tkrs gSa rks ml Qkby ij Mcy 

fDyd djsa vkSj fLØu ij vk jgs funsZ'kksa dk vuqlj.k djsaA ;g lqjf{kr fodYi gS D;ksafd blls vki 

izksxzke dks baLVky djus ls igys baLVkys'ku Qkby dks ok;jl psd djus ds fy, LdSu dj ldrs 

gSaAuksV%tc vki izksxzke dks baVjusV ls MkmuyksM vkSj baLVky djrs gSa rks vki ;g lqfuf'pr dj ysa fd 

vki izksxzke ds ifCy'kj rFkk osclkbV tks bl izksxzke dks is'k dj jgk gS] ml ij fo'okl djrs gSaA 

T;knk tkudkjh ds fy, ns[ksa fd dc osclkbV ij fo'okl fd;k tkrk gSA 
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3++++-6 MsLdVkWi 

3-6-1 MsLdVkWi D;k gS\ 

MsLdVkWi dEI;wVj  dk izn'kZu (fMlIys ) {ks= gS tks dbZ izdkj dh lkefxz;ksa tSls MkD;wesaV~l] Qksucqd] 

VsyhQksu] lanHkZ L=ksr] ys[ku midj.k ¼laHkor;k Mªkbax½] izkstsDV QksYMj dks iznf'kZr dj ldrk gS ftls 

vki vius okLrfod MsLdVkWi ij ikrs gSaA MsLdVkWi foaMks esa gks ldrk gS tks dqy iznf'kZr {ks= dk Hkkx 

gS ;k bls Qqy LØhu ¼dqy fMLIys ,fj;k½ ij ns[kk tk ldrk gSA laHkkfor :i ls vki dbZ MsLdVkWi 

¼fofHkUu izkstsDV ;k dk;Z ifjos'k ds fy,½ j[k ldrs gSa rFkk muds chp fLop dj ldrs gSaA 

ekbØkslk¶V vius foaMkst+  mRiknksa esa bls iznku djrk gS ftls ,sfDVo MsLdVkWi dgk tkrk gSA blesa 

MsLdVkWi dk izn'kZu vkSj ,slsl rFkk lkFk gh lkFk Mk;fufed osc daVsaV 'kkfey gksrk gSA blesa osc 

lkbV ds fy, ,dhd`r fyad rFkk bUQkjes'ku ,fj;k tks iz;ksxdrkZ ds fy, baUQkjesa'ku viMsV ds fy, 

iwNus ds ifj.kkeLo:i curh gSa] 'kkfey gksrh gSaA 

 

3++++-7 D;k vki foaMkst+  7 MsLdVkWi dk o.kZu dj ldrs gSa\ 

3-7-1 D;k vki VkLdckj dk o.kZu dj ldrs gSa\ 

VkLdckj vkidh LØhu ds fupys fgLls esa fLFkr yack {kSfrt (gkSjhtaVy) ckj gSA MsLdVkWi ds vleku 

tks foaMkst+  }kjk 'kh"kZ ij fNik gks ldrk gS] VkLdckj ges'kk fn[krk jgrk gSA blds rhu eq[; Hkkx 

gksrs gSa& 

Û LVkVZ cVu tks LVkVZ ehuw dks [kksyrk gSA 

Û fDod ykap Vwyckj tks ,d fDyd ij izksxzke dks LVkVZ dj nsrk gSA 
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Û uksfVfQds'ku ,fj;k ftlesa ,d ?kM+h vkSj vkbdu ¼NksVs fp=½ 'kkfey gSa tks dqN izksxzke dh 

fLFkfr vkSj dEI;wVj  dh lsfVax dks n'kkZrs gSaA 

VkLdckj vkidh LØhu ds fupys fgLls ij fLFkr gksrk gSA  

3-7-1-1 VkLdckj dks dLVekbt djuk 

viuh ilan ds vuqlkj VkLdckj dks dLVekbt djus ds dbZ mik; gSaA mnkgj.k ds rkSj ij] vki iwjs 

VkLdckj dks LØhu dh ck;ha] nk;ha ;k Åij ewo dj ldrs gSaA vki VkLdckj dks cM+k dj ldrs gSa 

vkSj VkLdckj dk iz;ksx u gksus ij foaMkst+  bls Lor% fNik dj j[k ldrk gS vkSj blesa Vwyckj Hkh 

tksM+ ldrs gSaA   

3-7-1-2 VkLdckj dks vuykWd vkSj ewo djuk 

tc vki VkLdckj dks vuykWd djrs gSa rks bls MsLdVkWi ij {kSfrt (gkSjhtaVy)  ;k m/okZ/kj (oVhZdy) 

fLFkfr esa ewo djk ldrs gSaA VkLdckj ds [kkyh LFkku ij jkbV&fDyd djsaA ;fn ^ykWd n VkLdckj* 

fodYi ds lkeus dk ckDl esa psd ekdZ gS rks VkLdckj ykWd gSA vki ^ykWd n VkLdckj* fodYi ij 

fDyd djds bls vuykWd dj ldrs gSa ftlls psd ekdZgV tkrk gSA 

 

3-7-1-3 VkLdckj dks ewo djuk 

VkLdckj ij fLFkr [kkyh LFkku ij fDyd djsa vkSj ekml cVu dks gksYM fd, jgsa rFkk VkLdckj dks 

MsLdVkWi ij ,d fljs ls nwljs fljs ij ys tk,¡A tc VkLdckj okafNr LFkku ij igq¡p tk, rks ekml 

cVu dks NksM+ nsaA 

3-7-1-4 VkLdckj dks iqu% vkdkj  ¼Resize½ nsuk  

vki cVu vkSj Vwyckj ds fy, vfrfjDr txg cukus ds fy, VkLdckj ds vkdkj dks cny ldrs gSaA 
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1- VkLdckj ds [kkyh LFkku ij jkbV&fDyd djsaA 

;fn ^Lock the Taskbar* ds lkeus psd ekdZ gS 

rks VkLdckj ykWd gSA ^Lock the Taskbar* dks 

fDyd djds bls vuykWd djsa ftlls psd ekdZ 

gV tkrk gSA 

2- VkLdckj ds fljs ij IokbaVj ml le; rd j[ksa 

tc rd fd IokabVj Mcy&gsM ,sjks esa u cny 

tk, vkSj blds ckn ckMZj dks mruk [khaps ftruk 

vki VkLdckj dks c<+kuk pkgrs gSaA 

 

3-7-1-5 VkLdckj esa Vwyckj  dks tksMas+ 

Vwyckj cVu vkSj vkbdu dh iafDr] dkWye ;k Cykd gS tks mu dk;ksZa dks iznf'kZr djrk gS ftls vki 

izksxzke ds varxZr dj ldrs gSaA dqN Vwyckj tSls ^Quick Launch toolbar* dks VkLdckj ij yk;k tk 

ldrk gSA 

1- VkLdckj ds [kkyh LFkku ij jkbV&fDyd djsa vSsj mlds ckn ij Vwyckj dks IokbaV djsaA Vwyckj 

dh ,d lwph fn[kkbZ nsus yxrh gSA 

2- os Vwyckj uke ftuds lkeus psd ekdZ gS os igys ls gh VkLdckj esa ekStwn gSaA lwph esa ekStwn 

fdlh Hkh vkbVe dks tksM+us ;k gVkus ds fy, ml ij fDyd djsaA 
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3-7-2 dEI;wVj  dks LVkVZ vkSj 'kV Mkmu djuk 

3-7-2-1 tc eSa dEI;wVj  ij dke [kRe dj ysrk gw¡ rks gesa D;k djuk 

pkfg,\ 

tc vki dEI;wVj  ij dke [kRe dj ysrs gSa rks vkidks dEI;wVj  dks Lyhi eksM esa j[kuk pkfg,% 

1- LVkVZ cVu  dks fDyd djsaaA LVkVZ ehuw fn[kkbZ nsrk gSA 

2- 'kVcVu ds lkFk ,sjks cVudks fDyd djsaA Lyhi dks fDyd djsa vkSj vius dEI;wVj  dks 

Lyhi eksM esa dj nsaA 

tc vki Lyhi eksM dks fDyd djrs gSa rks foaMkst+  vkids lHkh dk;ksaZ dks lso dj nsrk gS] fMLIys LØhu 

dks can dj nsrk gS vkSj vkids dEI;wVj  dks Lyhi eksM esa dj nsrk gSA ;g n'kkZus ds fy, fd vkidk 

dEI;wVj  Lyhi eksM esa gS] vkids dEI;wVj  dh dqN ykbVsa fCyad dj ldrh gSa vkSj@;k mudk jax 

cny ldrk gSA 

 

3-7-2-2 bldk D;k vFkZ gS tc vki dgrs gSa fd vkidk dEI;wVj  Lyhi 

eksM esa gS\ 

Lyhi eksM esa vkidk dEI;wVj  cgqr gh de fctyh [kpZ djrk gSA tc vki nqckjk vius dEI;wVj  ij 

dke djuk pkgrs gSa rks vki tYnh ls vius dk;Z dks 'kq: djus ds fy, vius dEI;wVj  ds ikoj vku 
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fLop dks nck ldrs gSaA tc vki dke u dj jgs gksa ml le; vius dEI;wVj  'kV Mkmu djus ds 

ctk, vkidks vius dEI;wVj  dks Lyhi eksM esa j[kuk pkfg,A  

3-7-2-3 eSa ySiVkWi dk iz;ksx djrk gw¡A ;fn eSa bls Lyhi eksM esa j[krk gw¡ 

rks D;k esjs ySiVkWi dh cSVjh [kRe ugha gks tk,xh\ 

Lyhi eksM esa dEI;wVj  cgqr FkksM+h lh ÅtkZ dh [kir djrk gSA foaMkst+  7 ds fuekZrk ekbØkslk¶V ;g 

flQkfj'k djrk gS fd tc vki dEI;wVj  ;k ySiVkWi ij dke u dj jgs gksa rks bUgsa vki Lyhi eksM esa 

j[ksaA Lyhi eksM esa ySiVkWi dks j[kus ls vkids ySiVkWi dh cSVjh [kRe ugha gksxhA ;|fi ;fn vkidk 

ikoj fcYdqy gh de gS rks foaMkst+  7 vkids dke dks gkMZ Mªkbo ij lso dj ysrk gS vkSj mlds ckn 

dEI;wVj  dks 'kV Mkmu dj nsrk gSA  

3-7-2-4 eSa vius dEI;wVj  dks osd vi dSls dj ldrk gw¡\ 

vius dEI;wVj  dks osd vi djus ds fy, dEI;wVj  ds ikoj vku fLop dks nck,¡A 

3-7-2-5 D;k eq>s dEI;wVj  dks dHkh Hkh 'kV Mkmu djus dh t:jr ugha gS\ 

vkerkSj ij tc vki dEI;wVj  dk iz;ksx ugha djrs gSa rks vkidks dEI;wVj  dks Lyhi eksM esa j[kuk 

pkfg,A fQj Hkh ;fn vki vius dEI;wVj  ds gkMZos;j esa dksbZ cnyko yk jgs gSa tSls eseksjh baLVky 

djuk ;k gkMZ Mªkbo yxkuk rks vkidks vius dEI;wVj  dks 'kV Mkmu dj nsuk pkfg,A vkidks ml 

le; Hkh dEI;wVj  'kV Mkmu djuk pkfg, tc vki vius flLVe ls fdlh gkMZos;j tSls u;s fizaVj dks 

tksM+ jgs gksaA 

3-7-2-6 eSa vius dEI;wVj  dks 'kV Mkmu dSls 

d:¡\ 

1- LVkVZ cVu dks fDyd djsaA LVkVZ ehuw fn[kkbZ nsrk gSA 

2- 'kV Mkmu cVu fn[kkbZ nsus yxrk gSA  

3- 'kV Mkmu dks fDyd djsaA vkidk dEI;wVj  'kV Mkmu 

gks tkrk gSA 

tc vkidks dEI;wVj  dks  iqu% LVkVZ djus dh vko';drk gks 

rks vius dEI;wVj  ds ikoj vku fLop dks nck,¡A 

3-7-3 LVkVZ ehuw 
foaMkst+ 7 dk LVkVZ ehuw foaMkst+  ,Dlih vkSj foaMkst+  7 ds lk/kkj.k LVkVZ ehuw dh vis{kk lqfo/kktud 

fodYi gSA bl izksxzke esa vkidh Kku laca/kh ;ksX;rk ¼fotqvy eseksjh] izn'kZu vkfn½ dk iz;ksx gksrk gSA 

;|fi tcfd ;g u;s mi;ksxdrkZ dks vklkuh ls le> esa vkus okyk gksrk gS] ;g vuqHkoh iz;ksxdrkZvksa 

ds fy, Hkh T;knk l{ke gksrk gSA 
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3-7-4 izksxzke D;k gS\ 

vki dEI;wVj  ij dke djrs le; izksxzke ftls lk¶Vos;j Hkh dgrs gSa] dk iz;ksx djrs gSaA mnkgj.k ds 

rkSj ij] ;fn vki ,d i= fy[kus ds fy, vius dEI;wVj  dk bLrseky djuk pkgrs gSa rks vki bl 

dk;Z dks fdlh oMZ&izkslsflax izksxzke tSls ekbØkslk¶V oMZ esa dj ldrs gSaA ;fn vki ,dkmafVax dk 

fjdkMZ j[kuk pkgrs gSa rks vki ,dkmafVax izksxke tSls fDodcqDl dk iz;ksx dj ldrs gSaA    
3-7-4-1 izksxzke dks dSls LVkVZ fd;k tkrk gS\ 

fdlh izksxzke dks LVkVZ djus ds fy,& 

1- LØhu ds fupys&ck;sa dksus esa fLFkr LVkVZ cVu dks fDyd djsaA vki ftu izksxzke dk vf/kdka'kr% 

iz;ksx djrs gSa os ck;ha rjQ fn[kkbZ nsrs gSa vkSj lkekU; :i ls fd, x, dk;Z nkfguh rjQ 

fn[kkbZ nsrs gSaA 

2- vki ftl izksxzke dks [kksyuk pkgrs gSa ml ij fDyd djsaA 7 ml izksxzke dks LVkVZ dj nsrk gSA 

 

3-7-4-2 D;k ,slk dksbZ ehuw gS ftlesa esjs lkjs izksxzke dh lwph fn[kkbZ nsrh 

gS\ 

1- LVkVZ cVu dks fDyd djsaA LVkVZ ehuw fn[kkbZ nsus yxrk gSA 
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2- vkWy izksxzke ij fDyd djsaA izksxzke vkSj izksxzke 

QksYMj dh ,d lwph fn[kkbZ nsus yxrh gSA 

3- fdlh izksxzke dks [kksyus ds fy, ml ij fDyd 

djsa] ;k fdlh QksYMj dks [kksyus ds fy, QksYMj 

ij fDyd djsa vkSj mlds ckn izksxzke ds uke ij 

fDyd djsaA 7 izksxzke dks LVkVZ dj nsrk gSA 

uksV% vki ,d gh le; esa LØhu ij lHkh izksxzke dks 

,d lkFk ugha ns[k ldrs gSaA tks izksxzke fn[kkbZ ns 

jgk gS mls cnyus ds fy, LØkyckj ij fDyd 

djds mls Åij ;k uhps ys tk,¡A 

 

 

3-7-4-3 ge LVkVZ ehuw ;k izksxzke ehuw ij vkbVe dk fjuse dSls djrs gSa\ 

1- vkbVe ij jkbV&fDyd djsaA ,d lanHkZ ehuw [kqysxkA 

2- fjuse ij fDyd djsaA 7 uke dks gkbykbV djrk gSA 

3- u;k uke Vkbi djsaA 

4- ,aVj dks izsl djsaA 7 uke dks cny nsrk gSA 

 

3-7-5 lpZ  

(Search) 

lpZ ls dksbZ Hkh QksYMj] Qkby vkfn dEI;wVj rFkk baVjusV ij Rkyk'k dh Tkk ldRkh gSA Qkbyksa dks 

Rkyk'kus ds dbZ Rkjhds gSaA T©ls%&i=kofy;ksa dks mlds uke] fnukad] fooj.k ;k lkbTk bR;kfn ls Rkyk'kk 

Tkk ldRkk gSA lpZ djus ds fy,Start Buttonij fDyd djsa vkSj ml “kCn dks VkÃi djsaA 
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3-7-6 ,Mokal lpZ fodYi D;k djrk gS\ 

  

 

 

 

lpZ ,DlIyksjj foaMks esa dbZ fodYiksa dks iznf'kZr djus ds fy, oMZ ds ckn ds cVu ,Mokal lpZ dks 

fDyd dj ldrs gSa ftlls vki lpZ dks vkSj fjQkbu dj ldrs gSaA ,Mokal lpZ fodYi ls fnukad] 

xarO;] Qkby dh lkbt ;k izkiVhZ }kjk lpZ fd;k tk ldrk gSA 
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QhYM ,aVªh dk izdkj 

MsV ¼fnukad½ ,slh Qkby dks <w¡<+uk tks fu/kkZfjr 

fnukad dks] mlls igys ;k ckn esa 

cukbZ xbZ gSA 

yksds'ku ¼xarO;½ ml txg dks fu/kkZfjr djuk tgk¡ 

ij vki <w¡<+uk pkgrs gSaA baMsDl 

yksds'ku os yksds'ku gSa tks vkids 

ilZuy QksYMj esa LVksj fd, x, 

gSaA 

lkbt ¼vkdkj½  ;g fu/kkZfjr djuk fd vki ml 

Qkby dks <w¡<+uk pkgrs gSa tks 

fuf'pr vkdkj ls T;knk ;k de 

gSaA 

izkiVhZ vius lpZ dks mu Qkbyksa rd 

lhfer djuk ftudk fu/kkZfjr 

uke] VSx ;k ys[kd ¼vkFkj½ gksA 

lpZ foaMks dks can djus ds fy, Åijh&nkfgus dksus esa fLFkr X ds fu'kku dks fDyd djsaA 

 

3-7-7 gsYi 
(Help) 

blls foaMks ds ckjs esa lk/kkj.k Tkkudkjh feyRkh gSA  blesa ls 'kh"kZd NkaVdj mlds ckjs esa v©j vf/kd 

Tkkudkjh izkIRk dj ldRks gSaAHelp open djus ds fy;sF1 Key dks nck,¡AF1 Keynckus ijHelp 

Window open gksxhA 
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3-7-8 ju 
(Run) 

ju dekUM ls ge dksbZ Hkh izksxzke Qkby [kksy ldRks gSaA lkekU; :i ls ¶ykih ;k lh-Mh- jkse ls 

lk¶Vos;j yksM djus ds fy;s bldk iz;ksx fd;k TkkRkk gSA 

bldks nks izdkj lsOpenfd;k tk ldrk gS A 

1. Start ->Search Barij VkÃi djsaA 

 

2. Windows Key + Rdks izsl djsaA 
Ukhps fn[kk;k x;k fp= izdV gksxkA ju dekUM ls ge dksbZ Hkh izksxzke Qkby [kksy ldRks gSaA 

 

uksV%&foaMkst+ 7 dks lgh <ax ls ÁkjEHk djuk RkFkk lgh <ax ls cUn djuk pkfg;s vU;Fkk foaMkst+ 7 ds 

u"V gksus dk Mj jgRkk gSA 
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3-7-8-1 fdl izdkj ge Most Recently Used Document List dks ,uscy ;k 

fMl,cy djrs gSa \ 

1- LVkVZ cVu ij jkbV&fDyd djsaA ,d lanHkZ ehuw fn[kkbZ nsrk gSA 

2- izksiVhZt+ ij fDyd djsaA VkLdckj ,oa LVkVZ ehuw izkiVht Mkbykx 

ckDl [kqyrk gSA 

3- LVkVZ ehuw VSc ij fDyd djsaA 

4- LVksj dks lysDV djsa vkSj fjlsaVyh vksisUM Qkby dh lwph dks 

iznf'kZr djsaA 

5- LVksj dks lysDV djsa vkSj fjlsaVyh vksisUM izksxkze dh lwph dks 

iznf'kZr djsaA 

6- dLVekbt ij fDyd djsaA dLVekbt LVkVZ ehuw Mkbykx ckDl fn[kkbZ nsrk gSA 

7- jhlsaV vkbVe dks lysDV djsa A 

8- vksds dks fDyd djsaA 

9- ,IykbZ ij fDyd djsaA 

10- vksds dks fDyd djsaA 7 vkidh Most Recently Used Document 

List dks j[kuk can dj nsrk gSA  

 

 

3-7-8-2  Most Recently Used Document ListD;k gS\ 

tc vki dke djrs gSa rks foaMkst+  7 vki }kjk iz;ksx esa yk, 

x, izksxzke ;k Qkby dks VªSd djrk gSA ;g mu Qkbyksa vkSj 

izksxzkeksa dh lwph MostRecently Used Document List cukrk 

gSA bl lwph dks ns[kus ds fy,% 

1- LVkVZ cVu ij fDyd djsaA  

2- LVkVZ ehuw ds nkfguh rjQ ds fjlsaV vkbVe ij fDyd 

djsaA fjlsaV Qkby vkSj izksxzke dh ,d lwph iznf'kZr gksrh 

gSA 
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Most Recently Used Document List esa lwfpr Qkby ds Qkbyuse ij fDyd djsaA 

3-7-8-3  esjs Most Recently Used Document List esa iznf'kZr gksus okyh 

Qkbyksa dh la[;k dks fdl izdkj lsV fd;k tkrk gS\ 

1- LVkVZ cVu ij jkbV&fDyd djsaA ,d lanHkZ ehuw iznf'kZr gksrk gSA 

2- izkiVhZt ij fDyd djsaA VkLdckj vkSj LVkVZ ehuw izkiVhZt Mkbykx ckDl fn[kkbZ nsrk gSA 

3- LVkVZ ehuw VSc ij fDyd djsaA 

4- dLVekbt ij fDyd djsaA dLVekbt LVkVZ ehuw Mkbykx ckDl fn[kkbZ nsrk gSA 

5- mu Qkbyksa dh la[;k dks Vkbi djsa tks vki fMLIys QhYM ds Number of Recent Programs 

QhYM ij iznf'kZr djuk pkgrs gSaA vki 0 ls 30 ds chp dh dksbZ Hkh la[;k Mky ldrs gSaA 

6-  vksds dks fDyd djsaA dLVekbt LVkVZ ehuw Mkbykx ckDl can gks tkrk gSA 

7- ,IykbZ ij fDyd djsaA 

8- vksds ij fDyd djsaA VkLdckj vkSj LVkVZ ehuw izkiVhZt Mkbykx ckDl can gks tkrk gS vkSj 

foaMkst+ 7 Qkbyksa dh la[;k dks fjlsV dj nsrk gS ftruk Most Recently Used Document List 

esa iznf'kZr gksuk gSA 

 

3++++-8 fnukad vkSj le; 

3-8-1 ge dEI;wVj  ij iznf'kZr gksus okys fnukad vkSj@;k le; dks dSls cny 

ldrs gSa\ 

vki Date and Time dialog box dk iz;ksx dEI;wVj  ij iznf'kZr gksus okys fnukad vkSj le; dks 

cnyus ds fy, dj ldrs gSaA  

LVkVZ cVu ij fDyd djsaA LVkVZ ehuw fn[kkbZ nsrk gSA 

1- daVªksy iSuy ij fDyd djsaA daVªksy iSuy fn[kkbZ nsrk gSA 

2- Clock, Language, and Region ij fDyd djsaA Clock, Language, and Region pane fn[kkbZ 

nsrk gSA 

3- Set Time and Date dks fDyd djsaA Time and Date diaglog box fn[kkbZ nsrk gSA 

4- Change Date and Time ij fDyd djsaA User Account Control dialog box fn[kkbZ ns ldrk 

gS] ;fn ,slk gksrk gS rks continue ij fDyd djsaA Date and Time Settings dialog box fn[kkbZ 

nsrk gSA 
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3-8-2 D;k vki VkLdckj ij ml LFkku ij Mcy fDyd dj ldrs gSa tgk¡ ij 

le; iznf'kZr gks jgk gS\ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3-8-3 eghus ds fnu dks cnyus ds fy, 

 

 

 

 

 

 

Û eghus ds ml fnukad ij fDyd djsa tks vki pkgrs gSaA 

3-8-4 eghus dks cnyus ds fy, 
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1- Month and year ij fDyd djsaA o"kZ ds lHkh eghus iznf'kZr gksaxsA 

2- tks eghuk vki pkgrs gSa ml ij fDyd djsaA foaMkst 7 eghus dks cny nsxkA  

3-8-5 o"kZ dks cnyus ds fy, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1- eghuk vkSj o"kZ ¼Month  and year) ij fDyd djsaA o"kZ ds lHkh eghus iznf'kZr gksaxsA 

2- o"kZ ¼year) ij fDyd djsaA o"kZ dh ,d lwph iznf'kZr gksxhA 

3- tks o"kZ vki pkgrs gSa ml ij fDyd djsaA ;fn vki ml o"kZ dks ugha ns[k ik jgs gSa tks vki 

pkgrs gSa rks lwph dks vkxs vkSj ihNs c<+kus ds fy, dhcksMZ ij ekStwn ,sjks dh dk iz;ksx djsaA  

4- vksds dks fDyd djsaA 

3-8-6 fdl izdkj Vkbe tksu dks cnyk tk ldrk gS\ 

1- LVkVZ cVu ij fDyd djsaA LVkVZ ehuw fn[kkbZ nsrk gSA 

2- Control Panel ij fDyd djsaA daVªksy iSuy foaMks [kqyrh gSA 

3- Clock, Language, and Region ij fDyd djsaaA Clock, Language, and Region dialog box 

fn[kkbZ nsrk gSA 

4- Change the Time Zone ij fDyd djsaA Date and Time dialog box fn[kkbZ nsrk gSA 

5- Change Time Zone ij fDyd djsaA 
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6- Vkbe tksu QhYM ij fLFkr Mkmu&,sjks dks fDyd djsa vkSj mlds ckn lgh Vkbe tksu dks 

lsysDV djsaA  

7- vksds dks fDyd djsaA Time Zone Settings dialog box can gks tkrk gSA 

8- vksds dks fDyd djsaA Date and Time diablog box can gks tkrk gSA 7 vkids dEI;wVj  ij Vkbe 

tksu dks cny nsrk gSA 

;fn vki pkgrs gSa fd vkidk dEI;wVj  fnu dh jks'kuh esa lsfoax Vkbe ds izfr Lor% leaftr gks tk, 

rks AutomaticallyAdjust Clock for Daylight Savings Time checkbox ij fDyd djsaA 

 

3++++-9 okyisij 

3-9-1 okyisij D;k gS\ 

okyisij cSdxzkmaM gS tks vkids MsLdVki ij iznf'kZr gksrk gSA 

3-9-1-1 eSa viuk okyisij fdl izdkj cny ldrk gw¡\ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1- LVkVZ cVu dks fDyd djsaA 

2- daVªksy iSuy dks fDyd djsa] tks vkids LVkVZ ehuw dh nkfguh rjQ fLFkr gSA daVªksy iSuy fn[kkbZ 

nsrk gSA 

3- Change the Desktop Background dks fDyd djsaA ;g Appearance and Personalization ds 

varxZr lwphc) gSA 
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4- tks okyisij fn[kkbZ ns jgk gS mls ;k Mªki&Mkmu lwph ls vius ilan dk okyisij lsysDV djsaA 

uksV% ;fn vki dksbZ n`'; iznf'kZr djuk pkgrs gSa ftls vkius cuk;k gS rks ml n`'; dks izkIr 

djus ds fy, Browse ij fDyd djsaA 

5- ;g lsysDV djus ds fy, vki viuh best dks LØhu ij fdl izdkj iznf'kZr djuk pkgrs gSa] 

fuEufyf[kr esa ls pqusa& 

 

 

 

 

fodYi fooj.k 

Center 

 

best dks LØhu ds chp eas fLFkr djrk gSA 

Tile 

 

best dks iwjh LØhu ij vkSj uhps Vkby ds :i esa iznf'kZr djrk gSA 

Stretch 

 

best dks QSyk nsrk gS rkfd og iwjs MsLdVkWi ij fn[kkbZ nsA 

 

3++++-10 Qkby eSustesaV 

3-10-1  Mªkbo D;k gS\ 

Mªkbo MkVk LVksj djus ds fy, iz;ksx esa yk, tkus okys gkMZos;j Hkkx gSaA yxHkx lHkh dEI;wVj  de 

ls de nks Mªkbo% gkMZ Mªkbo ¼T;knk ek=k esa MkVk LVksj djus ds fy,½ vkSj lhMh ;k lhMh@MhohMh 

Mªkbo ¼de ek=k esa MkVk dks LVksj djus ds fy, ftls ge ,d dEI;wVj  ls nwljs dEI;wVj  rd 

vklkuh ls ys tk ldrs gSa½ ds lkFk vkrs gSaA gkMZ Mªkbo lkekU; :i ls C:\drivedks fufnZ"V djrh gS 

vkSj lhMh Mªkbo D:\drive dks fufnZ"V djrh gSA ;fn vkids ikl vfrfjDr vkarfjd Mªkbo gS rks bls 
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A:\drive dks fufnZ"V djrh gSA ;fn gkMZ Mªkbo dk ikVhZ'ku ¼dbZ Hkkxksa esa ck¡Vuk½ fd;k tkrk gS ;k ;fn 

vkids ikl vfrfjDr Mªkbo gS rks E:\, F:\, G:\,...... dks fufnZ"V fd;k tkrk gSA  

3-10-2  QksYMj ,oa Qkby D;k gksrs gSa\ 

QksYMj dk iz;ksx Mªkbo esa LVksj fd, x, MkVk dks O;ofLFkr djus ds fy, tkrk gSA Qkby lacaf/kr 

tkudkjh ;k daI;wVjkbTM MkD;wesaV dk laxzg gSA os Qkbysa tks izksxzke cukrh gSa mudks vyx QksYMjksa esa 

,d lkFk j[kk tkrk gSA tc vki Qkby cukrs gSa] rks mUgsa QksYMj esa O;ofLFkr djds j[kuk vkSj ,d 

gh rjg dh Qkbyksa dks ,d QksYMj esa j[kuk vPNk mik; gSA ekbØkslk¶V flQkfj'k djrk gS fd vki 

vius MkD;wesaV dks MkD;wesaV QksYMj esa j[ksa] vius fiDpjksa dks fiDpj QksYMj esa rFkk E;wftd dks E;wftd 

QksYMj esa j[ksaA  

 

3-10-2-1 fdl izdkj foaMkst+ 7 Mªkbo ij Qkbyksa ,oa QksYMjksa dks O;ofLFkr 

djrk gS\ 

foaMkst+ 7 QksYMjksa ,oa Qkbyksa dks oxhZd`r iz.kkyh esa O;ofLFkr djrk gSA Mªkbo Js.khc)rk 

¼gkbZvkfdZ;y½ dk lcls Å¡pk Lrj gSA vki fcuk dksbZ QksYMj cuk, Qkbyksa dks Mªkbo ij j[k ldrs gSa] 

ysfdu ;g blh rjg gS tSls vkius vius lHkh dkxtksa dks fcuk QksYMjksa esa O;ofLFkr fd, Qkby 

dSfcusV esa ,sls gh j[k fn;k gksA ;g Bhd gS ;fn vkids ikl de Qkbysa gSa ysfdu tc Qkbyksa dh 

la[;k c<+ tkrh gS rks bUgsa <w¡<+uk eqf'dy gks tkrk gSA blls cpus ds fy, QksYMj cuk,¡ vkSj ,d gh 

rjg dh lkexzh dks ,d QksYMj esa j[ksaA  

fof'k"V Mªkbo dk fp= rFkk fdl izdkj mUgsa O;ofLFkr djuk gS] uhps n'kkZ;k x;k gSA 

 

 

 

 

 

 

 

 

lcls Å¡ps Lrj ij vkids ikl dqN QksYMj gSa vkSj 'kk;n dqN gh Qkbysa gSaA vki dksbZ Hkh QksYMj 

[kksy ldrs gSa vkSj vfrfjDr Qkbyksa vkSj QksYMjksa dks mlesa j[k ldrs gSaA bls Js.khc)rk ¼gkbZvkdhZ½ 

dgrs gSaA 
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3-10-3  D;k vki ,DlIyksjj foaMks dk o.kZu djsaxs\ 

vki vius dEI;wVj  ij Qkbyksa dks <w¡<+us rFkk O;ofLFkr djus ds fy, ,DlIyksjj foaMks dk iz;ksx djrs 

gSaA tc vki vius futh QksYMj dks [kksyrs gSa ;k LVkVZ ehuw ij MkD;wesaV] fp=] E;wftd] xse] dEI;wVj  

;k usVodZ dks [kksyrs gSa rks ,DlIyksjj foaMks fn[kkbZ nsrh gSA ,DlIyksjj foaMks esa dbZ Hkkx gksrs gSa% 

QkjoMZ vkSj cSd cVu] ,Msªl ckj] baLVsaV lpZ ckDl] dekaM ckj] ehuw ckj] uSfoxs'ku isu] Qkby fyLV] 

gsfMax] fizO;w isu vkSj fMVsYl isuA 

 

,fj;k o.kZu 

QkjoMZ ,oa cSd cVu vius lpZ esa vkxs vkSj ihNs ewo djus ds fy, vki 

QkjoMZ vkSj cSd cVu dk iz;ksx dj ldrs gSaA  

,Msªl ckj ,Mªsl ckj djsaV uSfoxs'ku ikFk ds fy, Mªki&Mkmu 

ehuw iznku djrk gSA uSfoxs'ku ikFk Mªkbo ij 

QksYMjksa dk ,d Øe gS ftls vki ftl Qkby dks 

<w¡< jgs gSa mls ikus ds fy, [kksyuk t:jh gSA 

QksYMj vuqØe esa lcls Å¡ps ls uhps ds Øe esa 

O;ofLFkr jgrs gSaA vki uSfoxs'ku ikFk dks Åij ;k 

uhps ewo djus ds fy, ,Msªl ckj dk iz;ksx dj 

ldrs gSaA vki gky gh esa [kksyh xbZ osclkbVksa 

rFkk igys ds lpZ dks ikus ds fy, ,Mªsl ckj dk 
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,fj;k o.kZu 

iz;ksx dj ldrs gSaA  

baLVsaV lpZ ckDl baLVsaV lpZ ckDl esa vki QksYMj ;k Qkby dk 

uke Vkbi djds dEI;wVj  ij QksYMjksa vkSj 

Qkbyksa dks <¡w< ldrs gSaA vki lpZ ckDl dk 

iz;ksx mu lHkh MkD;wesaV dks ikus ds fy, dj 

ldrs gSa tks fo'ks"k 'kCn ;k okD;ka'k ;k fo'ks"k 

izkiVhZ j[krs gSaA  

dekaM ckj dekaM ckj dk iz;ksx djrs gq, vki vius dEI;wVj  

ij Qkbyksa dks O;ofLFkr djus ls lacaf/kr fofo/k 

dk;ksaZ dks dj ldrs gSaA mnkgj.k ds rkSj ij] vki 

Qkby dks dV] dkWih vkSj isLV djus ds fy, 

dekaM ckj dk iz;ksx dj ldrs gSaA 

ehuw ckj vf/kdka'k Hkkx ds fy, ehuw ckj dh fo'ks"krk,¡ 

dekaM ckj dh gh rjg gksrh gSaA ehuw ckj dk 

iz;ksx djrs gq, vki vius dEI;wVj  ij Qkbyksa 

dks O;ofLFkr djus ls lacaf/kr fofo/k dk;ksaZ dks dj 

ldrs gSaA D;ksafd dekaM ckj vkSj ehuw ckj dbZ 

,d gh rjg ds dk;Z djrs gSa] fMQkYV ds rkSj ij 

ehuw ckj iznf'kZr ugha gksrk gSA ehuw ckj dks 

iznf'kZr djus ds fy, ^vkYV dh* dks nck,¡A  

uSfoxs'ku isu vki QksYMj [kksyus ds fy, uSfoxs'ku isu dk 

iz;ksx dj ldrs gSaA vklkuh ls ,sDlsl djus ds 

fy, uSfoxs'ku isu ds 'kh"kZ ij T;knkrj iz;ksx esa 

yk, tkus okys QksYMj lwphc) gksrs gSaA  

Qkby fyLV tc vki QksYMj dks [kksyrs gSa rks foaMkst 7 Qkby 

fyLV esa QksYMj ds daVsaV dks lwphc) djrk gSA 

gsfMax gsfMax Qkby fyLV ds 'kh"kZ ij inf'kZr gksrh gSA 

gsfMax Qkby dh izkiVhZ dks crkrh gSA 

fizO;w isu mu izksxzkeksa ds fy, tks bl fo'ks"krk dks liksVZ 

djrs gSa] fizO;w isu fcuk MkD;wesaV [kksys MkD;wesaV ds 

daVsaV dks fn[kkrk gSA  

fMVsy isu vki fMVsy isu dk iz;ksx MkD;wesaV dh izkiVhZ dks 

ns[kus] tksM+us] vkSj@;k cnyus ds fy, dj ldrs 

gSaA izkiVhZ og fo'ks"krk gS tks fdlh Qkby ds fy, 

Lor% gh fufnZ"V gksrh gSa ;k vki }kjk fufnZ"V dh 

tkrh gSaA izkiVhZt esa Qkby dks iwoZ esa la'kksf/kr 

fd, tkus dh rkjh[k] ys[kd vkSj MkD;wesaV dh 

Js.kh ds ckjs esa tkudkjh feyrh gSA 



 
  

52 
 

3-10-4  ge QksYMj dks fdl izdkj [kksysa\ 

QksYMj dks [kksyus ds fy, tks uSfoxs'ku isu ds Favourite Links area esa fLFkr gS] QksYMj ds uke ij 

fDyd djsasA QksYMj dk daVsaV File List esa fn[kkbZ nsxkA  

;fn ,sls QksYMj dks [kksyuk gS tks Favourite Links ds vanj ugha fn[kkbZ ns jgk gS% 

1- ml QksYMj ij fDyd djsa tks uSfoxs'ku isu ds fupys&ck;sa dksus esa fLFkr gSA ,d vfrfjDr 

QksYMj [kqyrk gSA QksYMj vuqØe esa j[ks gq, gSa ftl izdkj os foaMkst+  ,Dlih eas fn[kkbZ nsrs Fks] 

tks foaMkst+  vkWijsfVax flLVe dk iqjkuk laLdj.k gSA  

2- ftl QksYMj dks vki [kksyuk pkgrs gSa] ml ij fDyd djsaA  

QksYMj ,fj;k dks can djus ds fy, oMZ QksYMj ij nqckjk fDyd djsaA ;g uSfoxs'ku isu ds 'kh"kZ ij 

ewo gks x;k gks ldrk gSA 

3-10-5  ge fdl izdkj fdlh Qkby ;k QksYMj dks [kksy ldrs gSa tks File List 

esa fLFkr gS\ 

tc vki QksYMj dks [kksyrs gSa rks QksYMj esa ekStwn QksYMj vkSj Qkbysa File List esa fn[kkbZ nsrh gSaA 

Qkby dks [kksyus ds fy, Qkbyuse ij Mcy fDyd djsaA vki Mcy fDyd djds ml QksYMj dks Hkh 

[kksy ldrs gSa tks Qkby fyLV esa fn[kkbZ ns jgk gSA  

3-10-6  ge u;k QksYMj dSls cuk ldrs gSa\ 

u;k QksYMj cukus ds fy,% 

1- ml QksYMj dks <w¡<sa ftlesa vki u;k 

QksYMj cukuk pkgrs gSaA 

2- dekaM ckj ij New Folder ij fDyd 

djsaA u;k QksYMj cuk nsrk gSA 

3- QksYMj dk uke Vkbi djsaA 

4- Enter dks nck,¡A foaMkst+ 7 QksYMj ds 

uke dks cny nsrk gSA 

3-10-7  D;k eSa Qkby vkSj QksYMj dks lpZ dj ldrk gw¡\ 

ml Qkby ;k 'kCn dks lpZ djus ds fy, tks ,d Qkby esa ekStwn gS] vkids ilZuy QksYMj esa 

Åijh&nkfgus dksus esa ekStwn baLVsaV lpZ ckDl dk iz;ksx djsa% 

1- vki tks Hkh lpZ dj jgs gSa mls baLVsaV lpZ ckDl esa Vkbi djsaA tSls gh Vkbi djrs gSa] 7 Qkby 

fyLV esa lpZ ds ifj.kkeksa dks iznf'kZr djrk gSA 

2- Qkby dks [kksyus ds fy, Qkbyuse ij Mcy&fDyd djsaA  
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3-10-8  D;k eSa lpZ dks lso dj ldrk gw¡\ 

vki lpZ dks lso dj ldrs gSa rkfd vki bldk nqckjk iz;ksx dj ldsaA 

1- viuk lpZ cuk,¡A 

2- Save Search ij fDyd djsaA Save As Mk;ykx ckDl fn[kkbZ nsrk gSA 

3- vki og uke Vkbi djsa tks vki lpZ ds fy, j[kuk pkgrs gSaA 

4- Save ij fDyd djsaA 7 lpZ QksYMj esa lpZ dks lso dj nsrk gSA 

vius lpZ dks nqckjk pykus ds fy,& 

1- uSfoxs'ku isu esa lpZ dks fDyd djsaA lpZ QksYMj iznf'kZr gksrk gSA 

2- ftl lpZ dks vki ju djuk pkgrs gSa mls Mcy&fDyd djsaA 7 lpZ dks ju dj nsrk gSA 

3-10-9  ,Msªl ckj fdl izdkj dk;Z djrk gS\ 

,Msªsl ckj ,DlIyksjj foaMks ds Åijh&ck;sa dksus esa fLFkr gksrk gSA vki QksYMj dks uSfoxsV djus ds fy, 

,Msªl ckj dk iz;ksx dj ldrs gSaA 

 

1- QksYMj ds uke ds vkxs ds ,sjks dks fDyd djsaA ml QksYMj esa ekStwn QksYMjksa dh ,d fyLV 

iznf'kZr gksrh gSA  

2- ftl QksYMj dks vki [kksyuk pkgrs gSa mls fDyd djsaA 

vki QksYMj ds uke ij fDyd djrs gq, QksYMj vuqØe ¼path½ ij Åij vkSj uhps ewo dj ldrs gSaA 
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3-10-9-1 D;k ge uSfoxs'ku isu esa QksYMjksa rFkk lso fd, x, lpZ dks tksM+ 

ldrs gSa\ 

vki uSfoxs'ku isu ij fDyd djds QksYMj dks [kksy ldrs gSa rFkk lpZ dj ldrs gSaA ;fn vki fdlh 

QksYMj dks ;k lpZ dks uSfoxs'ku isu esa tksM+uk pkgrs gSa rks& 

1- QksYMj dks <w¡<s ;k ftls vki tksM+uk pkgrs gSa mls lpZ djsaA  

2- uSfoxs'ku isu rd QksYMj ;k lpZ dks fDyd djds [khapdj ys tk,¡A vki QksYMj dks [kksyus ds 

fy, QksYMj use ;k lpZ ij fDyd dj ldrs gSaA 

;fn vki lso fd, x, lpZ dks ckj&ckj iz;ksx djrs gSa rks vki lpZ dks uSfoxs'ku isu ij fDyd vkSj 

MSªx djds tksM+ ldrs gSaA 

3-10-10  ge fdl izdkj ehuw ckj dks iznf'kZr dj ldrs gSa\ 

fMQkYV ds :i esa ehuw ckj fn[kkbZ ugha nsrk gSA ehuw ckj dks vLFkk;h :i ls iznf'kZr djus ds fy, 

^vkYV dh* dks nck,¡A ehuw ckj dks fNikus ds fy, vkYV dh dks 

iqu% nck,¡A vki ehuw ckj dks LFkk;h :i ls inf'kZr djus dk 

Hkh pquko dj ldrs gSaA  

1- Organize dks fDyd djsaA ,d ehuw fn[kkbZ nsrk gSA 

2- Layout dks fDyd djsaA ,d lcehuw fn[kkbZ nsrk gSA 

3- ehuw ckj dks fDyd djsaA ehuw ckj ds lkeus ,d psdekdZ 

fn[kkbZ nsrk gSA psdekdZ n'kkZrk gS fd ehuw ckj lsysDVsM 

gSA tc ehuw ckj lsysDVsM gksrk gS rks ehuw ckj LFkk;h :i 

ls iznf'kZr gksrk gSA 

 

3-10-11  D;k vki ,DlIyksjj O;w dk o.kZu djsaxs\ 

O;w bldk fu;a=.k djrk gS fd fdl izdkj ,DlIyksjj foaMks Qkby fyLV esa lwpuk dks iznf'kZr djrk 

gSA ,DlIyksjj dekaM ckj ij fLFkr O;w fodYi fuEufyf[kr fodYi iznku djrk gS% T;knk cM+s vkbdu] 

cM+s vkbdu] e/;e vkbdu] NksVs vkbdu] lwph] fooj.k] vkSj 'kh"kZdA 

Û VkbVy O;w vkSj vkbdu O;w Mªkbo] QksYMj] vkSj QksYMj ds daVsaV dks izLrqr djus ds fy, vkbdu 

iznf'kZr djrk gSA vki vkbdu ls p;u dj ldrs gSa tks cM+s] NksVs ;k e/;e vkdkj gSaA 

Û List view fcuk izkiVhZt iznf'kZr fd, lHkh Qkby ,oa QksYMj dks iznf'kZr djrk gSA 
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Û Details view Qkbyuse vkSj mlls tqM+h izkiVhZt dks n'kkZrk gS ftls vkius iznf'kZr gksus ds fy, 

pquk gSA 

View dks cnyuk& 

Û dekaM ckj ij O;w  ds lkeus Mkmu&,sjks dks fDyd djsaA ,d ehuw iznf'kZr gksrk gSA 

Û tks O;w vki pkgrs gSa mls lsysDV djus ds fy, LykbMj dks [khapsaA 
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3-10-12  Qkby izkiVhZt D;k gS\ 

Qkby izkiVhZt ,slh tkudkjh gS tks Qkby ls lacaf/kr gSA mnkgj.k ds rkSj ij] tc Hkh vki fdlh 

Qkby esa la'kks/ku djrs gSa rks 7 gj ckj vius vki fnukad ,oa le; dks lso djrk gSA vki Hkh Qkby 

ds laca/k esa izkiVhZt dks tksM+ ldrs gSaA mnkgj.k ds rkSj ij] vki fcØh ls lacaf/kr lHkh Qkbyksa dks 

fcØh Js.kh esa j[k ldrs gSaA  

 

izkiVhZt dh lwph ns[kus ds fy, vki fdlh Qkby dks fufnZ"V dj ldrs gSa& 
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1- gsfMax ij jkbV&fDyd djsaA izkiVhZt dh lwph fn[kkbZ nsrh gSA 

2- More dks fDyd djsa ;fn vki ml Qkby dh izkiVhZ ugha ns[k ik jgs gSa ftls vki ns[kuk pkgrs 

gSaA Choose Details Mk;ykx ckDl fn[kkbZ nsrk gSA 

3- Select the properties you want to use ij fDyd djsaA lsysDVsM izkiVhZt ds lkeus ,d psdekdZ 

fn[kkbZ nsrk gSA  

vki baLVsaV lpZ ckDl esa izkiVhZ dks ,aVj djds Qkby dks lpZ dj ldrs gSaA tc vki Qkbyuse dks 

fDyd djrs gSa rks Qkby dh izkiVhZt fMVsy isu esa ,DlIyksjj foaMks ds uhps iznf'kZr gksrh gSA fMVsy 

isu esa lwphc) izkiVhZ dks cnyus ds fy,& 

 

 

1- izkiVhZt dh QhYM esa fDyd djsaA  

2- ftl izkiVhZ dks vki fufnZ"V djuk pkgrs gSa mls Vkbi djsaA 

3-10-13 LVkVZ ehuw esa dEI;wVj  fodYi dk D;k mn~ns'; gS\ 

dEI;wVj  fodYi vkidks vkids dEI;wVj  ij Mªkbo dks ns[kus rFkk QksYMj ,oa Qkbyksa dks 

dq'kyrkiwoZd iz;ksx djus ds fy, ,DlIyksjj dEI;wVj  foaMks [kksyus ds ;ksX; cukrk gSA ,DlIyksjj 

dEI;wVj  foaMks T;knkrj ilZuy QksYMj dh Hkkafr dk;Z djrk gSA vki QksYMj ,oa Qkbyksa dks dV] 

dkWih] isLV] fjuse ,oa fMyhV dj ldrs gSaA dEI;wVj  fodYi dks pqudj vki foaMkst+  vkWijsfVax 

flLVe ds iqjkus laLdj.kksa tSls foaMkst+  ,Dlih esa foaMkst+  ,DlIyksjj dk iz;ksx djrs gq, tks dk;Z 

djrs Fks] mls dj ldrs gSaA  

,DlIyksjj dEI;wVj  foaMks dks ,Dlsl djus ds fy,& 

1- LVkVZ cVu dks fDyd djsasA LVkVZ ehuw fn[kkbZ nsrk gSA 
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2- dEI;wVj  ij fDyd djsaA dEI;wVj  ehuw ds nkfguh rjQ fLFkr gSA dEI;wVj  ds ckjs esa tkudkjh 

vkids fy, miyC/k gSA  

oSdfYid :i ls vki e ¼Windows-e½ Vkbi djrs le; foaMkst+  yksxks dh dks gksYM Mkmu djds 

Hkh ,DlIyksjj dEI;wVj  foaMks dks [kksy ldrs gSaA  

3-10-13-1 fdl izdkj ge fdlh Qkby ;k QksYMj dks fMyhV dj ldrs 

gSa\ 

fdlh Qkby ;k QksYMj dks fMyhV djus ds fy,& 

1- vki ml Qkby ;k QksYMj ij jkbV&fDyd djsas ftls fMyhV djuk 

pkgrs gSaA ,d lanHkZ ehuw fn[kkbZ nsrk gSA  

2- Delete ij fDyd djsaA 7 iwNrk gS] ÞD;k vki fuf'pr :i ls bl 

Qkby dks fjlkbfdy fcu esa ewo djuk pkgrs gSa\Þ 

3- Yes ij fDyd djsaA 7 Qkby ;k QksYMj dks fjlkbfdy fcu esa Mky 

nsrk gSA 

3-10-13-2 ge Qkby ;k QksYMj dks dkWih dSls dj ldrs gSa\ 

vki fdlh Qkby ;k QksYMj dh dkWih cuk ldrs gSa vkSj bl dkWih dks nwljs xarO; ij j[k ldrs gSaA 

nwljs xarO; ij Qkby ;k QksYMj dks j[kuk nks&pj.k dh izfØ;k gSA igys vkidks dkWih djuk gksxk 

mlds ckn dkWih dks nwljs xarO; ij isLV djuk gksxkA tc 

dkWih dekaM djrs gSa rks 7 vkids }kjk dkWih dh xbZ lkexzh 

dks LVksjst ,fj;k ftls fDyicksMZ dgrs gSa mlesa LVksj djrk 

gSA ;g lh[kus ds fy, fd fdl izdkj isLV fd;k tkrk gS] 

Þfdl izdkj ge Qkby ;k QksYMj dks isLV dj ldrs gSaÞ iz'u 

dks ns[ksaA   

1- ftl Qkby ;k QksYMj dks dkWih djuk pkgrs gSa ml ij 

jkbV&fDyd djsaA ,d lanHkZ ehuw fn[kkbZ nsrk gSA 

2- dkWih ij fDyd djsaA vc Qkby ;k QksYMj fDyicksMZ 

ij gSA 

3-10-13-3 ge fdlh Qkby ;k QksYMj dks dV dSls djrs gSa\ 

dV ls vki Qkby dks u;s xarO; ij ewo djk ldrs gSaA u;s 

xarO; ij Qkby dk ewo djuk nks&pj.kh; izfØ;k gSA igys 

dV djrs gq, vkidks Qkby dks mlds orZeku xarO; ls 
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gVkuk gksxk mlds ckn mls u;s xarO; ij isLV djuk gksxkA tc vki dV dekaM dk iz;ksx djrs gSa 

rks 7 vkidh dV dh xbZ lkexzh dks LVksjst ,fj;k ftls fDyicksMZ dgrs gSa] esa j[krk gSA isLV djuk 

lh[kus ds fy, iz'u Þfdl izdkj ge Qkby ;k QksYMj dks isLV dj ldrs gSa\Þ iz'u dks ns[ksaA 

1- ftl Qkby ;k QksYMj dks vki dV djuk pkgrs gSa ml ij jkbV&fDyd djsaA ,d lanHkZ ehuw 

fn[kkbZ nsrk gSA 

2- dV ij fDyd djsaA Qkby ;k QksYMj vc fDyicksMZ ij gSA 

uksV% dV djuk fMyhV djus ls vyx gSA tc vki fdlh Qkby dks dV djrs gSa rks Qkby fDyicksMZ 

ij j[k nh tkrh gSA tc vki Qkby dks fMyhV djrs gSa rks mls fjlkbfdy fcu esa Hkst fn;k 

tkrk gSA 

3-10-13-4 ge fdlh Qkby ;k QksYMj dks fdl izdkj isLV dj ldrs 

gSa\ 

isLV fDyicksMZ ij j[kh xbZ lkexzh dks vki }kjk fu/kkZfjr xarO; esa j[k nsrk gSA fdlh Qkby ;k 

QksYMj dks isLV djus ds fy,& 

1- dkWih ;k dV djus ds ckn ml Qkby fyLV esa 

jkbV&fDyd djsa tgk¡ ij vki bls isLV djuk pkgrs 

gSaA ,d lanHkZ ehuw fn[kkbZ nsrk gSA 

2- isLV ij fDyd djsaA 7 Qkby dks u;s xarO; ij isLV 

dj nsrk gSA 

 

3-10-13-5 fdl izdkj ge fdlh Qkby ;k QksYMj dks fjuse ¼uke 

cnyuk½ djrs gSa\ 

1- Qkby ;k QksYMj dks jkbV&fDyd djsaA ,d lanHkZ 

ehuw fn[kkbZ nsrk gSA 

2- Rename ij fDyd djsaA 

3- u;s uke dks Vkbi djsaA 

4- Enter dks nck,¡A 7 Qkby ;k QksYMj dk uke cny 

nsrk gSA 

 

 

3++++-11 LØhu lsoj 
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3-11-1  LØhu lsoj D;k gS\ 

dEI;wVj  fMLIys best dks QkLQj&dksVsM LØhu ij bysDVªku 

fdj.kksa dks Qsaddj ekuhVj djrk gSA ;fn ,d gh best cgqr 

nsj rd LØhu ij ekStwn jgrh gS rks ;g best LØhu ij ,d 

LFkk;h Nki NksM+ nsrh gSA LØhu lsoj yxkrkj best dks 

cnyrs gq, bl leL;k ls LØhu dks cpkus esa enn djrk gSA 

 

 

 

3-11-2  fdl izdkj ge LØhu lsoj dk p;u djrs gSa\ 

1- foaMkst+  MsLdVkWi ij dgha Hkh jkbV&fDyd djsaA ,d lanHkZ ehuw fn[kkbZ nsrk gSA 

2- Personalize ij fDyd djsaA ilZuykbt foaMks iznf'kZr gksrh gSA 

3- Screen Saver ij fDyd djsaA LØhu lsoj lsfVax 

Mk;ykx ckDl fn[kkbZ nsrk gSA 

4- LØhu lsoj QhYM esa Mkmu&,sjks ij fDyd djsaA LØhu 

lsoj dh ,d lwph fn[kkbZ nsrh gSA 

5- ftl LØhu lsoj dk vki iz;ksx djuk pkgrs gSa mldks 

lsysDV djsaA LØhu lsoj lsfVax Mk;ykx ckDl esa vki 

}kjk p;fur LØhu lsoj dk fizO;w fn[kkbZ nsrk gSA  

6- osV QhYM esa LØhu lsoj ds LVkVZ gksus ls igys number 

of minutes of inactivity dks lsV djsaA  

7- Apply ij fDyd djsaA 

8- OK ij fDyd djsaA 7 vkids LØhu lsoj dks lsV dj 

nsrk gSA 

 

3++++-12 foaMkst+  

3-12-1  foaMkst+ D;k gS\ 

foaMkst+  vkids MsLdVkWi ij ekStwn og ,fj;k gS ftlesa foaMkst+  vk/kkfjr izksxzke ju djrk gSA 
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3-12-1-1 D;k vki foaMks ds fgLlksa ¼ikV~lZ½ dk o.kZu djsaxs\ 

ge oMZiSM dk mnkgj.k ysaxsA oMZiSM ,d oMZ&izkslsflax izksxzke gS tks foaMkst+  7 ds lkFk vkrk gSA 

oMZiSM dks ,Dlsl djus ds fy,& 

1- LVkVZ cVu ij fDyd djsaA LVkVZ ehuw fn[kkbZ nsrk gSA 

2- All Programs ij fDyd djsaA vky izksxzke ehuw [kqyrk gSA  

3- Accessories ij fDyd djsaA ,lsljht lcehuw fn[kkbZ nsrk gSA 

4- WordPad ij fDyd djsaA oMZiSM LVkVZ gksrk gSA  
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ikVZ fooj.k 

daVªksy ckDl ,slk ehuw iznku djrk gS ftlls vki foaMks dks fjLVksj] ewo] 

lkbt] fefuekbt] eSDlhekbt ;k Dykst dj ldrs gSaA 

ehuw ckj izksxzke ds ehuw dks iznf'kZr djrk gSA vki bl ehuw dk iz;ksx 

izksxzke ds fy, dekaM nsus esa dj ldrs gSaA 

VkbVy ckj ftl Qkby ij vki dk;Z dj jgs gSa mldk uke vkSj ftl 

izksxzke ij dk;Z dj jgs gSa mldk uke iznf'kZr djrk gSA 

Vwyckj vkbdu iznf'kZr djrk gS ftldks fDyd djds vki izksxzke dks 

dekaM Hkst ldrs gSaA Vwyckj lkekU; :i ls lh/ks ehuw ds uhps 

fn[kkbZ nsrk gS ysfdu vki bls fdlh Hkh foaMks ckMZj ds lkFk 

MªSx vkSj iznf'kZr dj ldrs gSaA 

fefuekbt cVu vLFkk;h :i ls foaMks dh lkbt de djus ;k foaMks dks O;w ls 

gVkus ds fy, bls fDyd djsaA tc foaMks fefuekbt gksrk gS rks 

bldh VkbVy VkLdckj esa fn[kkbZ nsrh gSA  

eSDlhekbt cVu foaMks dks iwjh LØhu ij iznf'kZr djus ds fy, bls fDyd djsaA 

Dykst cVu foaMks ls ckgj fudyus ;k izksxzke dks can djus ds fy, bldks 

fDyd djsaaA 

dekaM ckj izksxzke dks dekaM Hkstus ds fy, vki blesa iznf'kZr vkbdu ij 

fDyd dj ldrs gSaA  

ckMZj foaMks dks MsLdVkWi ls vyx djrk gSA foaMks ds ckMZj dks c<+kus 

ds fy, ckgj dh rjQ [khapsa vkSj ?kVkus ds fy, vanj dh rjQ 

[khapsaA 

LVSVl ckj izksxzke dh fLFkfr ds ckjs esa tkudkjh iznku djrk gSA 

fjLVksj cVu fefuekbt cVu dks igys dh fLFkfr esa ykus ds fy, fjLVksj ij 

fDyd djsaA 

3-12-1-2 D;k ge ,d le; esa ,d ls T;knk foaMks [kksy ldrs gSa\ 

vki ,d gh le; esa viuh bPNkuqlkj dbZ foaMks [kksy ldrs gSaA 
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3-12-1-3 ge foaMks ds chp dSls fLop dj ldrs gSa\ 

;fn vkius ,d gh le; esa dbZ foaMks [kksy j[kk gS rks 'kh"kZ ij ekStwn foaMks gh Qksdl gksrh gSA vki 

mlh foaMks ij dk;Z dj ldrs gSa tks Qksdl gksrh gSA foaMks dks cnyus ds fy, fuEufyf[kr esa ls dksbZ 

Hkh dk;Z djsa% 

Û ml foaMks ds Qksdl dks cnyus ds fy, foaMks ij dgha Hkh fDyd djsaA  

Û ^vkYV dh* dks gksYM fd, jgsa vkSj ^VSc dh* dks nck,¡A lHkh [kqyh foaMkst+  dk ,d fizO;w fn[kkbZ 

nsxkA vkYV dh dks gksYM fd, gq, ^VSc dh* dks rc rd nck, j[ksa tc rd vki ftl foaMks dks 

pkgrs gSa vkSj mls lsysDV ugha dj ysrs gSaaA  

Û lHkh lfØ; Qkbysa VkLdckj ij iznf'kZr gksrh gSaA ;fn vki LØky ckj ds 'kh"kZ ¼VkWi½ ij gSa rks 

vki MkD;wesaV ds 'kh"kZ gSaA ftl foaMks dks vki Qksdl djuk pkgrs gSa mlds fy, VkLdckj cVu 

ij fDyd djsaA  

3++++-13  LØkyckj D;k gS\ 

dbZ izksxzkeksa esa ;fn odZ ,fj;k daVsaV foaMks esa fQV ugha gksrk gS rks LØkyckj fn[kkbZ nsus yxrk gSA 

ofVZdy ¼yacor½ LØkyckj foaMks dh nkfguh rjQ fn[kkbZ nsrk gS vkSj gksfjtksaVy ¼{kSfrt½ LØkyckj 

foaMks ds uhps fn[kkbZ nsrk gSA ofVZdy LØkyckj Åij&uhps ewo djrk gSA gksfjtksaVy LØkyckj ck;sa ls 

nk;sa vkSj nk;sa ls ck;sa ewo djrk gSA  

LØky ckj lwfpr djrk gS fd vki MkD;wesaV esa dgk¡ ij gSaA ;fn LØky ckDl LØkyckj ds chp esa gSa 

rks vki MkD;wesaV ds chp esa gSaA  

3-13-1  LØkyckj dSls dk;Z djrk gS\ 

,d gh le; esa ,d ykbu uhps ;k Åij ewo djuk& 

  ofVZdy LØkyckj ds nksuksa fljksa ds ,sjks dks fDyd djsaA  

 ,d rjQ ls nwljh rjQ ewo djuk& 

  gksfjtksaVy LØkyckj ds nksuksa fljksa ds ,sjks dks fDyd djsaA 

 ,d gh le; esa yxHkx ,d foaMks rd ewo djuk& 

  Åij ewo djus ds fy, LØky ckDl ds Åij fDyd djsaA 

  uhps dh rjQ ewo djus ds fy, LØky ckDl ds uhps 

fDyd djsaA  

yxkrkj LØky djus ds fy,& 

Û mfpr ,sjks dks fDyd djsa vkSj ekml cVu dks gksYM fd, jgsaA  

fdlh fo'ks"k xarO; rd ewo djus ds fy,& 
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Û LØkyckj dks ys¶V fDyd djssa vkSj tc rd vki vius xarO; rd ugha igq¡p tkrs gSa rc rd 

ys¶V ekml cVu dks gksYM fd, jgsaA mnkgj.k ds rkSj ij] ;fn vki MkD;wesaV ds chp esa tkuk 

pkgrs gSa rks LØkyckj ds chp esa fDyd djsa vkSj ys¶V ekml cVu dks gksYM fd, jgsaA  

Û ;k LØky ckDl dks [khaps tc rd fd vki okafNr xarO; ij ugha igq¡p tkrs gSaA 

3-13-2  vkbdu D;k gksrs gSa\ 

vkbdu NksVh best gksrh gSA vkbdu dekaM dks rqjar fu"ikfnr djus esa enn djrk gSA vki tks Hkh 

dk;Z dEI;wVj  ij djuk pkgrs gSa] dekaM mls dEI;wVj  dks crkrk gSA vkbdu dk iz;ksx djrs gq, 

dekaM dks fu"ikfnr djus ds fy, vkbdu ij fDyd djsaA  

 

 

3-13-3 ehuw D;k gksrk gS\ 

ehuw vkids dEI;wVj  dks dekaM Hkstus dk jkLrk iznku djrk gS A ;g dEI;wVj  dks crkrk gS fd vki 

dEI;wVj  ij D;k djuk pkgrs gSa A tc vki fdlh foaMks dks [kksyrs gaS rks ehuw fodYi VkbVy ls Bhd 

uhps ehuw ckj ij ck;sa ls nk;sa lwphc) gksrk gSA tc vki ehuw vkbVe dks fDyd djrs gSa rks ,d 

Mªki&Mkmu ehuw fn[kkbZ nsrk gSA vki ftl dekaM dks fu"ikfnr djuk pkgrs gSa mls Mªki&Mkmu ehuw ls 

lsysDV djsaA Mªki&Mkmu ehuw ds ckn ,fyfIll crkrk gS fd vHkh vkxs vfrfjDr fodYi Hkh ekStwn gSa( 

;fn vki ml fodYi dks lsysDV djrs gSa rks ,d Mk;ykx ckDl iznf'kZr gksrk gSA 

 

3-13-4  ^'kkVZdV dh* D;k gS\ 

vki ehuw ls lh/ks dekaM dks lsysDV djus ;k vkbdu ij fDyd djus ds ctk, ^dht ds dafcus'ku* dks 

nckdj ^'kkVZdV dh* dk iz;ksx djrs gq, tYnh ls dksbZ Hkh dekaM dks fu"ikfnr dj ldrs gSaA tc vki 
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ehuw dks ns[krs gSa rks vf/kdka'k fodYiksa ds lkFk js[kkafdr v{kj fn[kkbZ nsrs gSaA vki ^vkYV dh* dks gksYM 

fd, gq, vkSj js[kkafdr v{kj dks nckdj ehuw ds fodYi dks lsysDV dj ldrs gSaA vki Mªki&Mkmu ehuw 

,oa Mk;ykx ckDl ls ^vkYV&dh* lsysD'ku cuk ldrs gSaA  

bl V~;wVksfj;y esa ,oa osclkbV ij ge fuEufyf[kr ladsr dk iz;ksx djrs gSa% gkbQu ds lkFk ^dh use* 

,oa v{kj dk vk'k; gS fd ^dh dks gksYM* djsa vkSj ml v{kj dks nck,¡A mnkgj.k ds rkSj ij] ÞAlt-fÞ 

dk vk'k; vkYV dh dks gksYM djrs gq, ÞfÞ ¼;g fodYi dbZ izksxzkeksa esa Qkby ehuw dks [kksyrk gS½ dks 

nckuk gSA 

nwljk mnkgj.k ^daVªksy dh* dks gksYM djrs gq, ÞbÞ ¼Ctrl-b½ dks nckus ls dbZ izksxzkeksa esa lsysDVsM 

VsDLV cksYM gks tkrk gSA dqN izksxzkeksa esa] vki viuh [kqn dh 'kkVZdV dh fu/kkZfjr dj ldrs gSaA 

3-13-5  lsysD'ku D;k gS\ 

lsysD'ku og gkbykbVsM ,fj;k gS ftl ij vki fdlh dekaM dks fu"ikfnr djrs gSaA mnkgj.k ds rkSj 

ij] ;fn vki oMZ&izkslsflax izksxzke dk iz;ksx dj jgs gSa] rks vki 'kCn dks gkbykbV dj ldrs gSa vkSj 

mlds ckn vaMjykbu dekaM dks fu"ikfnr djds ml 'kCn dks gkbykbV dj ldrs gSaA 

3-13-5-1 ge lsysD'ku dSls djsa\ 

1- ml LFkku ij ys¶V&fDyd djsa tgk¡ ij vki lsysD'ku 'kq: djuk pkgrs gSaA 

2- vius ys¶V ekml cVu dks gksYM j[ksa vkSj ekml dks ml LFkku rd [khap dj ys tk,¡ tgk¡ rd 

vki lsysD'ku djuk pkgrs gSaA 

;k 

1- ml LFkku ij ys¶V&fDyd djsa tgk¡ ij vki lsysD'ku 'kq: djuk pkgrs gSaA 

2- tc vki ,fj;k dks gkbykbV djus ds fy, ,sjks dht dk iz;ksx djrs gSa rks ml le; f'k¶V dh 

dks gksYM j[ksaa  

uksV% gkbykbVsM VsDLV ij Vkbi djus ls tSls&tSls vki Vkbi djrs tkrs gSa iqjkus VsDLV dh txg ij 

u;k VsDLV vkrk tkrk gSA 

3-13-5-2  D;k vki dV] dkWih] ,oa isLV dk o.kZu dj ldrs gSa\ 

dV] dkWih] vkSj isLV dekaM dk T;knkrj lHkh foaMkst+  izksxzkeksa esa iz;ksx fd;k tkrk gS vkSj ;g lcesa 

vf/kdka'kr% ,d gh dk;Z djrk gSA vki dqN phtksa dks uke nsus ds fy, izksxzke] fMLd vkSj VsDLV ¼ikB½ 

dks dV] dkWih vkSj isLV dj ldrs gSaA 

dV% tc vki dqN dV djrs gSa rks vki orZeku xarO; ls bls fMyhV djrs gSa vkSj bls fDyicksMZ ij 

lso djrs gSaA fDyicksMZ ij lso dh xbZ tkudkjh rc rd ogk¡ ij Bgjrh gS tc rd ubZ tkudkjh dks 

dV ;k dkWih ugha fd;k tkrk gSA tc Hkh vki dV ;k dkWih dks fu"ikfnr djrs gSa] vki fDyicksMZ ij 
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fLFkr iqjkuh lwpuk dks rqjar dV ;k dkWih dh xbZ lwpuk ls LFkkukarfjr dj nsrs gSaA tc lwpuk 

fDyicksMZ ij gksrh gS rks vki bls ftruh ckj pkgs isLV dj ldrs gSaA 

dkWih% dkWih dV ds gh leku gksrk gS dsoy vki blls ewy vkbVe dks fMyhV ugha dj ldrs gSaA tc 

vki dqN dkWih djrs gSa rks vkbVe dh ,d dkWih fDyicksMZ ij lso gksrh gSA fDyicksMZ ij LVksj dh 

xbZ lwpuk rc rd ogk¡ ij jgrh gS tc rd ubZ lwpuk dks dV ;k dkWih ugha fd;k tkrk gSA tc Hkh 

vki dV ;k dkWih dks fu"ikfnr djrs gSa vki fDyicksMZ ij fLFkr iqjkuh lwpuk dks rqjar dV ;k dkWih 

dh xbZ lwpuk ls LFkkukarfjr dj nsrs gSaA tc lwpuk fDyicksMZ ij gksrh gS rks vki ftruh ckj pkgsa 

mls isLV dj ldrs gSaaA 

isLV%vki tgk¡ Hkh pkgsa fDyicksMZ dh lwpuk dks j[k ldrs gSaA tc vki isLV dekaM dks fu"ikfnr djrs 

gSa rks vki dV ;k dkWih dh xbZ lwpuk dsk ml LFkku ij j[krs gSa tgk¡ ij vkidk djlj fLFkr gSA 

fDyicksMZ% fDyicksMZ vkids }kjk dV ;k dkWih fd, x, vkbVe dk LVksjst ,fj;k gSA tc Hkh vki dV 

;k dkWih dks fu"ikfnr djrs gSa rks vki fDyicksMZ ij fLFkr iqjkuh lwpuk dks vHkh dV ;k dkWih dh xbZ 

lwpuk ls LFkkukarfjr dj nsrs gSaA vki ftruh ckj pkgsa fDyicksMZ dh lwpuk dks isLV dj ldrs gSa] tc 

rd fd vki bls fdlh vkSj ls gVk ugha nsrs gSaaA  

dV] dkWih vkSj isLV djus dh rhu eq[; fof/k;k¡ gSa% ehuw dk iz;ksx djuk] dhcksMZ 'kkVZdV dk iz;ksx 

djuk] vkSj vkbdu dk iz;ksx djukA vf/kdka'k izksxzkeksa esa os Bhd mlh izdkj dk;Z djrs gSa ftl izdkj 

;gk¡ ij o.kZu fd;k x;k gSA 

3-13-5-3 ehuw dk iz;ksx djrs gq,& 

dV 

1- ftls vki dV djuk pkgrs gSa mls lsysDV djsaA  

2- ,fMV dks fDyd djsa] tks ehuw ckj ij fLFkr gSA ,d Mªki&Mkmu ehuw fn[kkbZ nsrk gSA 

3- dV ij fDyd djsaA  

isLV 

1- djlj dks ml fcanq ij j[ksa tgk¡ ij vki lwpuk dks isLV djuk pkgrs gSa tks bl le; fDyicksMZ 

ij gSA 

2- ,fMV dks fDyd djsaA ,d Mªki&Mkmu ehuw fn[kkbZ nsrk gSA 

3- isLV dks fDyd djsaA 

dkWih 

1- ml vkbVe dks lsysDV djsa ftls vki dkWih djuk pkgrs gSaaA 

2- ,fMV dks fDyd djsa tks ehuw ckj ij fLFkr gSA ,d Mªki&Mkmu ehuw fn[kkbZ nsrk gSA 

3- dkWih ij fDyd djsaA  
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3-13-5-4 dhcksMZ 'kkVZdV dk iz;ksx djrs gq,& 

dV 

1- ftls vki dV djuk pkgrs gSa mls lsysDV djsaA  

2- Ctrl-x dks nck,¡A 

isLV 

1- ml LFkku ij djlj dks j[ksa tgk¡ ij vki lwpuk dks isLV djuk pkgrs gSa tks bl le; 

fDyicksMZ ij ekStwn gSA 

2- Ctrl-v dks nck,¡A 

dkWih 

1- tks Hkh vki dkWih djuk pkgrs gSa mls lsysDV djsaA  

2- Ctrl-c dks nck,¡A 

3-13-5-5 vkbdu dk iz;ksx djrs gq,& 

dV 

1- tks Hkh dV djuk pkgrs gSa mls lsysDV djsaA  

2-  dV  vkbdu ij fDyd djsaA  

isLV 

1- ml LFkku ij djlj dks j[ksa tgk¡ ij vki lwpuk dks isLV djuk pkgrs gSa tks bl le; 

fDyicksMZ ij ekStwn gSA 

2- isLV  vkbdu dks fDyd djsaA 

dkWih 

1- tks Hkh vki dkWih djuk pkgrs gSa mls lsysDV djsaA  

2- dkWih  vkbdu dks fDyd djsaA   

3-13-6  Qkby dks lso djuk 

3-13-6-1 D;k vki Li"V dj ldrs gSa fd Qkby fdl izdkj lso dh tkrh 

gS\ 

eSa mnkgj.k ds :i esa oMZiSM dk iz;ksx d:¡xkA 
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1- Qkby ij fDyd djsa] tks ehuw ckj esa fLFkr gSA ,d Mªki&Mkmu ehuw fn[kkbZ nsrk gSA  

2- lso dks fDyd djsaA ;fn vkius igys Qkby dks lso ugha fd;k gS rks Save As Mk;ykx ckDl 

[kqyrk gSA 

3- Save As Type QhYM esa Mkmu&,sjks dks fDyd djsa vkSj mlds ckn Qkby ds Vkbi dks lsysDV 

djsa ftlesa vki mls j[kuk pkgrs gSaA 

4- File Name QhYM esa Qkby dk uke Vkbi djsa tks vki ml Qkby dks nsuk pkgrs gSaA 

5- Browse cVu dks fDyd djsa vkSj QksYMj dks cnyus ds fy, ,DlIyksjj foaMksa dk iz;ksx djsa ;fn 

t:jr gSA 

6- lso cVu dks fDyd djsaA  

 

 

QhYM@vkbdu ,aVªh 

,Mªsl ckj ml QksYMj dks lsysDV djsa ftlesa vki Qkby 

dks lso djuk pkgrs gSaA 

baLVsaV lpZ ckDl ;gk¡ ij Qkbyuse Vkbi djds dEI;wVj  ij 

QksYMj ,oa Qkbyksa dks lpZ djsaA 

Qkby use QhYM bl QhYM esa uke dks Vkbi djds vius Qkby 

dks uke nsaA 

Save As Type QhYM Mªki&Mkmu ckDl dks [kksyus ds fy, fDyd djsa 

vkSj Qkby Vkbi dks lsysDV djsaA 

Browse Folders cVu ,DlIyksjj foaMks dks [kksyus ds fy, fDyd djsa 

ftlesa vki lHkh ,DlIyksjj dk;ksaZ dks laikfnr 

djrs gSaA 

Save cVu viuh Qkby dks lso djus ds fy, fDyd djssaA 

Cancel cVu ;fn vkius viuk fopkj cny fn;k gS vkSj 

viuh Qkby dks lso ugha djuk pkgrs gSa rks 

fDyd djsaA  
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3++++-14 ewyHkwr fo?u fuokj.k ¼Troubleshooting½ 

3-14-1  ;gk¡ ij vki vius dEI;wVj  dh ewyHkwr Vªcy'kwfVax fof/k;ksa dks lh[ksaxs 

1- Vªk;y ,oa ,jj% tc vkidks vius dEI;wVj  esa [kjkc Hkkx feyrk gS rks igys vkidks bls vU; 

dEI;wVj  ls psd djuk gksrk gS rkfd vki ;g lqfuf'pr dj ysa fd [kjkch ml midj.k esa gS ;k 

ughaA 

2- dscy psd djuk% fdlh Hkh midj.k ds [kjkc gksus dh n'kk esa vius dEI;wVj  dh lHkh dsfcyksa 

tSls MkVk dscy] ikoj dscy] vkarfjd lfdZV dscy vkfn dks psd djsa vkSj ;g lqfuf'pr gks ysa 

fd lHkh dscy lgh rjhds yxs gSa vkSj Bhd <ax ls dke dj jgs gSaA 

3- gkMZos;j lsfVax% vius dEI;wVj  ds CMOS rFkk 

fMokbl eSustj esa gkMZos;j lsfVax dks psd djsa vkSj lHkh 

fMokbl Mªkbojksa dks v|ru ¼viVwMsV½ dj ysa vkSj lHkh 

dkMksaZ dks mfpr <ax ls Iyx dj nsaA  

4- cnyko dks uksfVl djsa% tc vki vius dEI;wVj  

esa gkMZos;j ;k lk¶Vos;j ,jj uksfVl djrs gSa rks fu/kkZfjr 

djsa fd leL;k vkus ls igys vkius D;k cnyko fd;k 

FkkA  

5- boasV fooj% Start>Control 

Panel>Administrative tools>Event viewer ij tkdj 

baosV fooj dh ;wfVfyVh dk iz;ksx djsaA baosV fooj esa vki 

fdlh Hkh [kjkc gkMZos;j ;k lk¶Vos;j ls tqM+h ,jj ;k okfuZax ik,¡xsA  

6- uksV djsa% Vªcy'kqfVax lh[kus dk cM+k fodYi gS vkSj tc ge vius dEI;wVj  esa fdlh izdkj dh 

leL;k dk lkeuk djrs gSa rks mlls ge cgqr dqN lh[k ldrs gSaA ,jj eSlst vkSj muds 

lek/kkuksa dk uksV cuk,¡ rkfd vkids ikl ;g fjdkMZ gks fd vkids dEI;wVj  esa dSls leL;k vkbZ 

Fkh vkSj vkius fdl izdkj mldk lek/kku fd;k FkkA   

7- dEI;wVj ON ugha gks jgk gS: loZizFke UPS dks ON djsa ;fn ogk¡ ls Current lgh vk jgk gS rks 

Switch nckdj dEI;wVj dks On djsa dqN nsj i'pkr~ dEI;wVj ON gks tk;sxk ;fn ,slk u gks jgk 

gks rks dEI;wVj ds ihNs ds lHkh rkjksa dks dl nsaA 

8- Windows Start ugha gks jgh gS: Windows lkW¶V~os;j dh CD dks CD Drive esa Mkydj Repair djsa 

;fn vc Hkh dqN ughsa gksrk gS rks Windows lWk¶V~os;j dks iqu% yksM djuk gh bldk ,dek= 

bykt gSA 
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9- dEI;wVj Hang dj x;k gS: ;fn KeyBoard dh dksbZ Key nckus ij Beep Sound ugha vkrh gS rks 

Alt+F4 nck;sa vkSj izrh{kk djsaA ;fn 10 lsds.M rd dksbZ Response ugha feyrk gS rks Alt 

+Ctrl+Delete nck;saA TaskManager iznf'kZr gksxk ftlds vkxs Not Responding fy[kk gksxk rks mls 

Highlight dj End Task nck;saA dqN izrh{kk djsa ;fn vc Hkh dqN ugha gksrk gS rks dEI;wVj dks 

Restart djsaA 

10- Printer  ls print ugha gks jgk gS:  ;fn Printer ls print ugha gks jgk gS] loZizFke Printer On djsa 

;fn ogk¡a ls Current vk jgk gS rks Printer ls Computer dks tksM+us okyh Cable ,oa Port dks  

PkSd djsa ,oa dl nsaA ;g Hkh ns[k ysa fd Printer dk driver Load gSA 

11- Paper jammed gks x;k gS: ;fn Printer eas dkxt Qal ¼paper jam) gks x;k gS rks Printer dk 

manual i<sa+A Instruction ds vuqlkj Cover [kksydj paper fudkysaA 

12- Printing dh Quality lgh ugha  gS: Printer dh Ink cartridge, ribbon ,oa toner check djsaA ;fn lgh 

ugha gSa rks company bathfu;j dks cqykdj print heads vkfn PkSd djk ysaA 

13- Network dk;Z ugha dj jgk gS: Computer ij network cable properly attached gsS ;k ugha] ;fn 

gS rks network  settings pSd djsaA 

14- Network ij dksbZ ,d computer fn[kkbZ ugha ns jgk gS: domain name; workg group dk uke 

lgh ugha gSA 

15- UPS ON ugha gks jgk gS :  loZizFke UPS dks ON djsaA ;fn ogk¡ ls Current ugha vk jgk gS rks 

Power Cable PkSd djsa ,oa dl nsaA ;fn UPS ls Current vk jgk gS rks Switch nckdj dEI;wVj dks 

On djsaA ;fn dEI;wVj ON u gks jgk gks rks UPS dks Charge djsaA 

16- Battery Charge ugha gks jgh gS: ;fn UPS Battery Charge ugha gks jgh gS rks Battery dks change 

djuk gh bldk ,dek= bykt gSA 
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4 baVjusV csfld 

4++++-1 baVjusV dk ifjp; 

 

4-1-1 baVjusV  
(Internet) 

baVjusV dk fuekZ.k vesfjdk ¼;wukbVsM LVsV~l½ ds j{kk foHkkx 

}kjk lu~ 60 ds vklikl Advanced Research Projects 

Agency Network (ARPANET) ds uke ls 'kq: fd;k x;k FkkA 

ySu] eSu vFkok oSu ds ek/;e ls tqM+s dEI;wVjksa dks tc 

fdlh Hkh ek/;e ls fo'o Lrj ij tksM+ dj lwpukvksa dk 

vknku&iznku fd;k tkrk gS rks bl izdkj mRiUu usVodZ ds 

tky esa dk;Z djus dks baVjusV ¼dEI;wVj usV ;k tky ds 

e/;½] ij dk;Z djuk dgrs gSa] tks czkmftax ;k lfQZax Hkh 

dgykrk gSA vFkkZr Internet is a network of Networks. 

baVjusV dk bLrseky vkt yxHkx lHkh O;fDr rFkk laLFkk,¡ 

dj jgh gSa vr% fdlh Hkh fo"k; ls lEcfU/kr lwpuk dksbZ Hkh] 

dgha ls] dHkh Hkh izkIr dj ldrk gSA D;ksafd baVjusV ij 

dk;Z djrs oDr ;wtj ,d ,sls usVodZ ls tqM+k gksrk gS tks 24 ?kaVs fØ;k'khy jgrk gSA baVjusV dh ,d 

fo'ks"k lsok bZ&esy (E-mail) ds tfj;s dkQh de [kpZ esa lwpukvksa dk vknku&iznku fd;k tk ldrk gSA 

vkt baVjusV ij gh dEifu;k¡ vkWu ykbu fcfyax] 'kkfiax] baVjusV VsyhQksuh] fjtosZ'ku bR;kfn ds dk;Z 

dj jgh gSaA mnkgj.kkFkZ& gokbZ@ jsyos fjtoZs'ku flLVe A 

4-1-2 baVjusV dh fo'ks"krk,¡ 

4-1-2-1 bZ&esy 

bZ&esy vc O;olk; ds fy, ,d vko';d lapkj lk/ku gks x;k gSA ;g ifjokjksa vkSj nksLrksa ls laidZ esa 

jgus ds fy, Hkh mRd`"V gSA bZ&esy dk Qk;nk ;g gS fd ;g VsyhQksu] QSDl ,oa Mkd lsokvksa dh 

rqyuk esa eq¶r ¼dksbZ 'kqYd ugha½ gSA 
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4-1-2-2 tkudkjh 

baVjusV ij euq"; dks Kkr yxHkx lHkh fo"k;ksa tSls ljdkjh fu;e ,oa lsok,¡] O;kikj esyk ,oa lEesyu] 

cktkj dh tkudkjh] u;s fopkj vkSj rduhdh lgk;rk vkfn ij fo'kky ek=k esa tkudkjh miyC/k gSA 

4-1-2-3 lsok,¡ 

baVjusV ij vc dbZ lsok,¡ tSls vkWuykbu cSafdax] ukSdjh dh ek¡x vkSj vkosnu] rFkk gksVy fjtosZ'ku 

iznku dh tk jgh gSaA izk;% ;s lsok,¡ vkWQ ykbu ekStwn ugha jgrh gSa ;k T;knk dherh gksrh gSaA 

4-1-2-4 mRiknksa dh [kjhn ,oa fcØh 

iwjs fo'o esa mRiknksa dh [kjhn ,oa fcØh ds fy, baVjusV ,d cgqr gh izHkkoh lk/ku gSA 

4-1-2-5 dE;qfuVht 

lHkh izdkj dh dE;qfuVht baVjusV ij QSyh gqbZ gSaA ;g ,d gh #fp j[kus okys yksxksa ls feyus ,oa 

lkewfgd fo"k;ksa ij fopkj&foe'kZ djus dk ,d egku lk/ku gSA 

4++++-2 baVjusV }kjk iznÙk lsok,¡ 

4-2-1 bZ&esy 

bysDVªkfud esy iz;ksxdrkZ }kjk vius daI;wVj ls nwljs daI;wVj ij cSBs 

izkIrdrkZ dks lans'k Hkstus dh ,d fof/k gSA 

bZ&esy lans'k esa lans'k ds nks Hkkx&'kh"kZ Hkkx vkSj eq[; Hkkx gksrs gSaA izFke 

Hkkx] 'kh"kZ Hkkx esa ;g tkudkjh gksrh gS fd lans'k dks dgk¡ Hkstk tkuk gS] 

vkSj og iFk ftldk vuqlj.k bls vius xarO; rd igq¡pus ds fy, djuk 

gS] lkFk gh lkFk nwljh tkudkfj;k¡ tSls fnukad] okilh iFk vkfn gksrk gSA 

eq[; Hkkx esa og okLrfod lans'k gksrk gS ftls Hkstk tk jgk gSA 

4-2-2 ,QVhih ¼Qkby VªkalQj izksVksdkWy½ 

;g lqfo/kk baVjusV esa nwljh e'khu dks lhfer ,Dlsl djus rFkk mlls Qkby izkIr djus dh fof/k 

gSA,QVhih ijLij izHkko Mkyrs gq, djus ds fy, vkidks iw.kZ baVjusV dusfDVfoVh dh vko';drk gksrh 

gSA ,QVhih ds dbZ ykHk gSaA mnkgj.k ds rkSj ij] blls vki u;s eq¶r lk¶Vos;j] ;k iqjkus izksxzkeksa ds 

uohuhdr̀ laLdj.k lkFk gh lkFk vius 'kks/k ds fy, ykHknk;d MkVk dks izkIr djrs gSaA  
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4-2-3 VsyusV% fjeksV usVodZ daI;wVj ds fy, ykx bu 

VsyusV ,d baVjusV lqfo/kk gS ftlls fjeksV gksLV ¼nwljk daI;wVj ftldk vkius HkkSfrd ,Dlsl ugha 

fd;k gS½ ij dekaM ns ldrs gSa ekuks vkius LFkkuh; :i ls ykx bu fd;k gSA vkidks ml e'khu dk 

uke tkuuk gksxk ftldks vki tksM+uk pkgrs gSa vkSj blds fy, oS/k iz;ksxdrkZ dk uke Hkh tkuuk 

gksxkA  

4-2-4 vkphZ ¼Archie½ 

eku ysa fd vki fdlh izksxzke ds ckjs esa tkurs gSa ftls vki viuh e'khu ij baLVky djuk pkgrs gSa 

vkSj vki tkurs gSa fd og izksxzke baVjusV ij dgha ij miyC/k gSA vki bl izksxzke ds lkFk e'khu dks 

dSls ik,¡xs] vr% vki bls ,QVhih ds ek/;e ls gh ik;k tk ldrk gSA fofo/k ,QVhih lkbVksa ij 

va/kk/kqa/k rjhds ls <w¡<+us ds ctk,] vki bl dk;Z dks vkphZ dks djus nsaA bl lqfo/kk ds rgr xqeuke 

,QVhih ds ek/;e ls ,Dlsl dh tkus okyh lSadM+ksa lkbVksa ds ukeksa ds lkFk ,d MkVkcsl dk vuqj{k.k 

fd;k tkrk gSA 

4-2-5 xksQj ¼GOPHER½ 

xksQj ehuw&vk/kkfjr lqfo/kk gS tks baVjusV ds ckjs esa tkudkjh iznku djrh gSA ;|fi ;g dqN o"kksZa 

igys cgqr T;knk izpfyr Fkh] www ds ifjp; ds ckn blds iz;ksx esa dkQh deh vkbZ gSA 

4-2-6 oYMZ okbM osc ¼WWW½ 

vkf/kdkfjd fooj.k oYMZ&okbM osc dks fo'kky MkD;wesaV ds fy, oSf'od ,Dlsl iznku djus ds mn~ns'; 

ls dh xbZ okbM&,fj;k gkbijehfM;k lwpuk cgkyh igy gSA osc dk izpkyu gkbij VsDlV ij 

iz;ksxdrkZvksa ls ckrphr ds ek/;e ds :i esa Hkjkslsean gSA gkbijVsDLV ewyHkwr :i ls lkekU; VsDLV 

dh gh rjg gksrk gS& bls egRowi.kZ viokn ds lkFk LVksj] i<+k] [kkstk ;k ,fMV fd;k tk ldrk gS% 

gkbijVsDLV nwljs MkD;wesaV ds fy, VsDLV ds varxZr dusD'ku j[krk gSA  

 

4++++-3 oYMZ okbM osc dh fo'ks"krk,¡ 

baVjusV ij miyC/k tkudkjh dh ek=k bruh T;knk gks xbZ gS fd fdlh fo'ks"k tkudkjh dks lpZ djuk 

eqf'dy gSA oYMZ okbM osc bl lpZ dks vklku vkSj Rofjr cukrk gSA 

WWW ,d lpZ Vwy gS tks vU; lkbVksa ,oa MkD;wesaV ds fyad dk iz;ksx djrs gq, osclkbV ls 

tkudkjh dks ikus esa enn djrk gSA WWW ftl rduhd ij cuk gS mls gkbijVsDLV dgk tkrk gSA 

;g rduhd baVjusV ij fyaDM MkD;wesaV ds ,Dlsl dh {kerk dks c<+krh gS vkSj iz;ksxdrkZ dh cgqr 

vklkuh ls MkD;wesaV ds chp uSfoxsV djus ds fy, enn djrh gSA  

gkbijVsDLV dks vaMjykbu VsDLV }kjk igpkuk tkrk gS vkSj ;g izk;% vyx jax dk gksrk gSA dqN 

LFkkuksa ij bl izdkj dh rduhd dks tai&vkWQ IokbaV ds :i esa tkuk tkrk gSA gkbijVsDLV blh 

izdkj ds MkD;wesaV ;k vU; MkD;wesaV ds vanj fyad cukrk gSA  
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izR;sd ckj vki fyad dks pqurs gq, u;s MkD;wesaV dks ,Dlsl djrs gSa] ;gk¡ ij osc loZj ds lkFk 

dusD'ku curk gS ftlls MkD;wesaV vku jgrk gSA ,d ckj tc mfpr MkD;wesaV iqu% izkIr gks tkrk gS rks 

dusD'u VwV tkrk gSA tc vki ns[k jgs gksrs gSa ml le; fyad cuk, j[kus dk dksbZ Hkh fcanq ugha gSA 

;gh dkj.k gS fd WWW vR;ar n{k gSA  

WWW vkidks dbZ lkbVksa vkSj dbZ :iksa esa dbZ izdkj dh tkudkfj;ksa dks lpZ] izkIr vkSj iz;ksx djus 

ds ;ksX; cukrk gSA bl baVjQsl dks czkmtj dgrs gSaA dqN yksx czkmtj dks osc czkmtj ds :i esa 

tkurs gSa] izk;% bu 'kCnksa dk iz;ksx ikjLifjd :i ls fd;k tkrk gSA 

WWW iz;ksxdrkZvksa dh lcls O;kid laHkkfor dE;qfuVh ds lkFk lwpuk lalk/kuksa vkSj lsokvksa dks lk>k 

djus esa enn djus ds fy, gSA vr% iz;ksxdrkZ ,Iiy] ;wfuDl] eSfDuVks'k] MkWl] foaMks ,oa vU; vkijsfVax 

flLVe dks ,Dlsl dj ldrk gSA  

baVjusV dh rjg WWW ds ikl izksVksdky gksrk gS] ftls gkbij VsDLV VªkalQj izksVksdky ¼,pVhVhih½ 

dgk tkrk gSA ,pVhVhih osc DykbaV lk¶Vos;j tSls usVLdsi uSfoxsVj ds chp baVjQsl ds :i esa dk;Z 

djrk gSA 

WWW dk eq[; ykHk ;g gS fd ;g ,pVhVhih ds vfrfjDr Vhlhih@vkbZih lsokvksa tSls xksQj] 

,QVhih vkSj vkphZ dks Hkh liksVZ djrk gSA 

4++++-4 baVjusV ,DlIyksjj dh fo'ks"krk,¡ 

4-4-1 daiSfVfcfyVh O;w 

ekbØkslk¶V us mu osclkbVksa ds fy, tks baVjusV ,DlIyksjj 8 ds vuqdwy ugha gSa muds fy, baVjusV 

,DlIyksjj 8 esa ,d daiSfVfcfyVh O;w dks izLrqr fd;k gSA bl fo'ks"krk ls ge mu osclkbVksa dks ¼tks 

vkbZbZ 8 ds vuqdwy ugha gSa½ baVjusV ,DlIyksjj ds igys ds laLdj.k vFkkZr vkbZbZ 7 ij Hkh ns[k ikrs 

gSaA daiSfVfcfyVh O;w fodYi LVki cVu ds Bhd igys ,Mªsl ckj ds lkeus fLFkr gSA  

4-4-2  osc Lykbl 

osc Lykbl vkidks iw.kZ osclkbV ds ctk, osc ist ds fdlh fo'ks"k Hkkx ds lkFk uohuhdr̀ j[krk gSA 

tc vki osc Lykbl ¼tSls Qslcqd LVSVl viMsV½ ds fy, lcLØkbc djrs gSa rks vki QsojkbV ckj ij 

fyad ds :i esa viMsVsM daVsaV dks ns[k ldrs gSaA  
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4-4-3  ,DlhyhjsVjlZ 

vki okLro esa vkbZbZ 8 dh fo'ks"krk ds lkFk ,d dq'kyre :i esa czkmftax dk;Z }kjk dj ldrs gSaA 

bl fof'k"V lqfo/kk dh enn ls vki ubZ foaMks dk u;k VSc [kksys cxSj czkmftax dke dj ldrs gSa tSls 

,d 'kCn ;k iafDr dk vuqokn] ,Msªl dh eSfpax vkfnA ,d 'kCn ;k iafDr dks gkbZykbV djus ij 

vkidks ,lhyhjsVj vkbdu fn[kkbZ nsxkA ml ij fDyd djrs gh og vkidks fodYiksa dh lwph nsxk 

ftlesa ls vki lgh fodYi pqudj viuk dke iwjk dj ldrs gSaA 

4-4-4  Mksesu gkbykbV 

baVjusV ,DlIyksjj 8 ,Msªl ckj esa Mkys x, ;wvkj,y esa Mksesu use dks gkbykbV djrk gSA ;g Mksesu 

use dks dkyk vkSj cksYM j[krk gS rkfd vki vklkuh ls fQf'kax vkSj Hkzked lkbVksa dks igpku ldsaA  

4-4-5  dSjsV czkmftax 

dSjsV czkmftax ds lkFk vki dhcksMZ ij fLFkr ^uSfoxs'ku dht* dk iz;ksx VsDLV dks lsysDV djus vkSj 

osc ist ds vanj uSfoxsV djus ds fy, dj ldrs gSaA dSjsV czkmftax dks lfØ; djus ds fy, F7 dks 

nck,¡A 
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4++++-5 osc ist dk izn'kZu 

4-5-1 ,d osc ist dks iznf'kZr djsa ftlesa ,Msªl ckj esa osc ,Mªsl gks 

eksftyk Qk;jQkDl] baVjusV ,DlIyksjj ,oa xwxy Økse lHkh czkmtj ds orZeku l= esa vki }kjk Hkze.k 

fd, x, osc istksa ds chp tai djus dh fo'ks"krk dks liksVZ djrs gSaA  

eku ysa vkius mijksDr czkmtjksa esa ls fdlh Hkh czkmtj esa ,d gh VSc esa 10 osc istksa ij Hkze.k fd;k gS 

vkSj orZeku esa vki 10osa ist ij gSaA vc] vpkud vki 5osa ist ij tkuk pkgrs gSaA vr% vkidks mlh 

VSc esa 5 ist ihNs tkuk gksxkA  

baVjusV ,DlIyksjj ,oa Qk;jQkDl esa vkids ikl igys ;k ckn ds istksa rd igq¡pus ds fy, QkjoMZ ;k 

cSdoMZ ,Sjks gSa vkSj blds vfrfjDr ,d vyx ls Mkmu ,Sjks gS ftldks fDyd djus ij mlh VSc esa 

orZeku l= esa Hkze.k fd, x, igys ds lHkh istksa dh ,d lwph fn[kkbZ nsrh gSA ¼uhps fn, x, fp= 

Øe'k% baVjusV ,DlIyksjj ,oa Qk;jQkDl ds gSaA½ 

 

 

 

 

vr% vki bl Mkmu ,Sjks ij fDyd dj ldrs gSa vkSj tc lHkh igys Hkze.k fd, x, ;k lHkh vkxs 

Hkze.k fd, tkus okys ist iznf'kZr gks tkrs gSa rks vki ftl ist dks nqckjk ns[kuk pkgrs gSa mu ij 

fDyd dhft,A mnkgj.k ds rkSj ij] ;fn vki orZeku l= esa Hkze.k fd, x, 10 igys ds istksa esa ls 

5osa ist dks iqu% ns[kuk pkgrs gSa rks Mkmu ,Sjks dks fDyd djus ij fn[kkbZ nsus okys ikivi ehuw esa 5osa 

ist ij fDyd djsaA ns[ksa] baVjusV ,DlIyksjj esa 

fuEufyf[kr fp= fn[kkbZ nsrk gSA 

vkSj] Qk;jQkDl esa fuEufyf[kr fp= fn[kkbZ nsxk& 
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4++++-6  baVjusV dusD'ku ds izdkj  

¼Types of Internet Connections½ 

bu ek?;e ls vki Internet ls Connect gks ldrs gSaA 

1) Modem 
2) LAN 
3) Wireless Internet Connections 
4) Data Card 

 

4++++-7 osc lkbV [kkstuk  
(Searching Web) 

izR;sd O;kolkf;d osclkbV ij ;g lqfo/kk miyC/k jgrh gS fd ;wtj fdlh Hkh djsDVj] vYQkcsV dh 

[kkst gsrq fn;s VSDLV ckWDl esa fy[kdj ml ij lpZ dj mlls lEcfU/kr leLr osclkbV~l Øeokj ,d 

Mk;jsDVªh ds :i esa LØhu ij iznf'kZr dj ldrk gSA  

blds vfrfjDr osclkbV~l dks [kkstus gsrq dqN eq[; lpZ batu uhps fn;s x;s gSaA 

 Yahoo     http://www.yahoo.com 
 Google    http://www.google.com 
 Ask    http://www.ask.com 
 HotBot    http://www.hotbot.com 
 AltaVista    http://www.altavista.com 
 Gigablast   http://www.gigablast.com 
 Live Search   http://www.live.com/ 
 LookSmart   http://www.looksmart.com 
 Lycos    http://www.lycos.com 
 Netscape Search  http://search.netscape.com 

 

4++++-8 bZ&esy  

(E-mail) 

bZ&esy djus o izkIr djus ds fy;s ;wtj dks fdlh ,slh dkWef'kZ;y osclkbV tks bZ&esy dh lqfo/kk 

eq¶r iznku djrh gS ij viuk iathdj.k djokdj ,d esy ,dkmUV [kksyuk gksrk gS ftles og nwljs 

O;fDr ls bZ esy izkIr dj ldrk gS o Hkst ldrk gSA mnkgj.kkFkZ& 

1.  http://yahoo.com 

2.  http://rediffmail.com 

3.  http://hotmail.com 

4.  http://indiatimes.com 

http://www.yahoo.com/
http://www.google.com/
http://www.ask.com/
http://www.hotbot.com/
http://www.altavista.com/
http://www.gigablast.com/
http://www.live.com/
http://www.looksmart.com/
http://www.lycos.com/
http://search.netscape.com/
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5.  http://up.nic.in (For Govt Officers Only) 

6. http://gmail.com 

mijksDr osclkbV~l fu%'kqYd bZ&esy lqfo/kk;sa iznku djrh gSA mDr lkbV [kksydj ;wtj esy ij fDyd 

dj u;s ;wtj esa tkdj QkeZ Hkjdj iathdj.k djokdj] u;k esy ,dkmUV [kksy ldrk gSA bl izdkj 

cuk;k x;k bZ&esy ,Mªsl nwljs O;fDr dks nsus ij mlds }kjk Hksth x;h bZ&esy blds esy ckWDl esa 

Lor% izkIr gksrh jgrh gSA 

4++++-9  bZ&esy ,dkmUV [kksyus dh fof/k  
              (Procedure to open new E-mail Account) 

mijksDr osc esa ls fdlh Hkh lkbV dk ,Mªsl nsdj lkbV [kksyus ij LØhu ij vk;s gkse ist esa fn;s x;s 

VkWfiDl eas ls esy ij fDyd djus ij u;s ;wtj ds fy;ssign up new userij fDyd djus ls fp= 6-3 

ds vuqlkj QkeZ [kqyrk gS& 

 

 

 

fp= 6-3 
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mijksDr QkeZ Hkjus ds fy;s fn;s x;s funsZ'kksa dk ikyu djrs gq;s leLr lwpuk QkeZ esa Hkjdj tek 

(submit) djus ij ;fn ;wtj }kjk cuk;k x;k ;wuhd bZ&esy vkbZMh ¼tks igys fdlh dks vkoafVr u gks½ 

feyrk gS vU;Fkk igys fn;s x;s uke esa vkaf'kd ifjorZu dj iqu% ogh izfdz;k viuk;h tkrh gS rks 

lkbV ij mldk bZ&esy ,Mªsl cu tkrk gS vkSj esy vdkmUV tks fuEu izdkj [kqyrk gS& 

bZ&esy ,Mªsl& 

xyz_123@gmail.com 

mijksDr bZ&esy ,Mªsl tks vyx&vyx osclkbV ij fdlh ds }kjk cuk;s x;s gSa] ckWDl esas iznf'kZr ;wtj 

dh esy vkbZMh gS tks fd ;kgw vFkok th esy vFkok bfUM;kVkbEl dh osclkbV ij gS o bls@ ds 

fu'kku ls n'kkZ;k x;k gSA 

4-9-1 bZ&esy izkIr djus dh fof/k  

(Procedure for receiving E-mails) 

esy vkbZ-Mh- cuus ds ckn ;wtj osclkbV esa esy ij fDyd djus ij vk;s QkeZ esa ;wtj vkbZMh o 

cuk;k x;k ikloMZ Mkyus ij vius esy ckWDl [kksy ldrk gS vkSj bZ&esy izkIr o Hkst ldrk gSA esy 

ckWDl [kqyus ij fp= 6-4 ds vuqlkj LØhu ij fn[kkbZ iM+rk gS& 

 

fp= 6-4 

mijksDr esy ckWDl esa Inbox ( bucksDl )  esa izkIr gksus okyh ubZ esy gksrh gS o mudh la[;k vkxs 

czsfdV esa fy[kh gksrh gSA bl ij fDyd djus ls fp= 6-5 ds vuqlkj LØhu fn[kkbZ nsrk gS tks buckWDl 

esa ekStwn esy dks n'kkZrh gS& 
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fp= 6-5 

mijksDr esa sender, subject, date bR;kfn esa Hkstus okys dk uke] i= dk fo"k; ¼lCtsDV½ fn;k gksrk gS ftl 

ij fDyd djus ij ;wtj i= dk iw.kZ fooj.k vko';drkuqlkj i<+ ldrk gS o mldk fizaVvkmV ys ldrk 

gS vFkok gkMZfMLd esa lafpr dj ldrk gSA 

4-9-2 bZ&esy Hkstus dh fof/k  

(Procedure to Send E-mails) 

esy Hkstus ds fy;s esy ckWDl esa compose ij fDyd djus ij fp= 6-6 ds vuqlkj QkeZ dks Hkjdj esy 

Hksth tkrh gSA fuEu QkeZ esa TO esa ftldks esy Hkstuh gS mldk bZ&esy irk] cc esa vU; O;fDr;ksa ds 

bZ&esy irs ftudks bl i= dh dkWih Hksth tkuh gS o subject esa fo"k; ,oa lcls uhps fn;s cM+s VSDlV 

ckWDl esa lEiw.kZ i= vaxzsth esa fy[kdj  send  dk cVu fDyd djus ij esy pyh tkrh gSA 
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fp= 6-6 

mYys[kuh; gS fd Hkstus okyh lkexzh Word pad ;k M.S. Word esa QhM dj yh tk;s rFkk ckn esa baVjusV 

tksM+ dj mijksDr fof/k dk iz;ksx esy Hkstus@ izkIr djus gsrq djsaA  

4-9-3 bZ&esy ls Qkby vVSp djus dh fof/k  

(Procedure for attaching the File) 

bZ&esy }kjk Qkby vVSp djds Hkstus dh lqfo/kk Hkh miyC/k gSA fgUnh ;k vU; Hkk"kk esa i= rS;kj djds 

dEI;wVj ij Qkby lso djus ds ckn bZ&esy dh lgk;rk ls Qkby vVSp djds fn;s x;s esy irs ij Hksth 

tk ldrh gSA blh izdkj ls vU; izdkj dh /ofu] fp= bR;kfn dh Qkby Hkh vVSPk djds Hksth tk ldrh 

gSA Qkby vVSp djus ds fy;s fp= 6-7 esa dkys rhj ds lkeus Attach File ij fDyd djasA bl ij fDyd 

djus ds ckn fp= 6-8 ds leku LØhu iznf'kZr gksrh gSA 

 

 

fp= 6-7 

LØhu esa VSDLV ckWDl ds lkeus Attach a file ij fDyd djds fu/kkZfjr lhek ls de vkdkj dh ,d ckj 

esa vf/kd ls vf/kd rhu Qkby vVSp dh tk ldrh gSaA 
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fp= 6-8 

fp= 6-8 esa Browse ij fDyd djus ij fp= 6-9 ds vuqlkj fuEu LØhu iznf'kZr gksrh gS& 

 

 

fp= 6-9 

fp= 6-9 esa Qkby dks fDyd djus ds ckn Qkby vVSp gks tkrh gSA vVSp Qkby send djus ls fn;s 

x;s bZ&esy irs ij Hkst nh tkrh gSA dk;Zokgh "http://gmail.com" dh osclkbV ij fn[kkbZ x;h gSA 
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5 ekbØkslk¶V oMZ 

ekbØkslk¶V oMZ 2010 ,d oMZ&izkslsflax izksxzke gS ftls vkidh is'ksoj&xq.koÙkk okys MkD;wesaV dks cukus 

esa enn djus ds fy, fMtkbu fd;k x;k gSA csgrjhu MkD;wesaV QkeZsV VwYl ds lkFk oMZ vkidks 

MkD;wesaV dks T;knk izHkkoh <ax ls O;ofLFkr djus vkSj fy[kus esa enn djrk gSA oMZ esa 'kfDr'kkyh 

,fMfVax ,oa fjokbftax VwYl Hkh 'kkfey fd, x, gSa rkfd vki nwljksa ds lkFk vklkuh ls feydj dke 

dj ldsaA 

5++++-1 fjcu 
fjcu dks le>uk ekbØkslk¶V 2003 ls ysdj ekbØkslk¶V 2010 rd ds chp ds cnykoksa dks le>us esa 

enn djus dk vPNk mik; gSA fjcu VSc dh fljht] ftlesa cgqr T;knk fofo/k izksxzke fo'ks"krk,¡ 

'kkfey gSa] ds }kjk T;knk fotqvy LVªhe ykbu <ax ls ekbØkslk¶V vkWfQl ds iqjkus laLdj.kksa esa ekStwn 

lHkh tkudkfj;ksa dks j[krk gSA  

5++++-2 gkse VSc 
;g lokZf/kd iz;ksx esa vkus okyk VSc gS( blesa VsDLV QkeZsV djus dh lHkh fo'ks"krk,¡ tSls QkaV ,oa 

iSjkxzkQ psatst ekStwn gSaA  

 

5++++-3 balVZ VSc 

bl VSc ls fiDpj] fDyi vkVZ] Vscy vkSj gsMj ,oa QqVj ls fofo/k izdkj ds vkbVeksa dks MkD;wesaV esa 

balVZ fd;k tkrk gSA  

 

5++++-4 ist ysvkmV VSc 

bl VSc esa ist rRoksa tSls ekftZu] vksfj,aVs'ku] dkWye balVZ djuk] ist cSdxzkmaM ,oa Fkhe dks leaftr 

djus ds fy, dekaM gksrs gSaA 
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5++++-5 fjQjsal VSc 

bl VSc esa fLFkr dekaM dk iz;ksx fdlh isij ds fy, Vscy vkWQ daVsaV~l ,oa lkbVs'ku ist cukrs le; 

fd;k tkrk gSA ;g vkidks bu vke rkSj ij eqf'dy MkD;wesaV dks cukus ds dbZ lk/kkj.k lek/kku iznku 

djrk gSA 

 

5++++-6 esfyax VSc 

;g VSc gesa esy Hkstus ds le; MkD;wesaV dks cukus esa enn djrk gS tSls&fyQkQk fiazV djuk] yscy 

fiazV djuk vkSj esy etZ dks izkslsl djukA  

 

5++++-7 fjO;w VSc 
bl VSc ls ge orZuh ,oa O;kdj.k fo"k;ksa ds dkj.k MkD;wesaV esa fdlh Hkh izdkj ds ifjorZu dj ldrs 

gSaA blesa VªSd cnyus dh fo'ks"krk gksrh gS ftlls O;fDr uksV cukus esa l{ke gksrk gS vkSj nwljs O;fDr 

ds MkD;wesaV esa cnyko Hkh dj ldrk gSA 

 

5++++-8 O;w VSc 
bl VSc ls ge vius MkD;wesaV ds O;w dks nks ist MkD;wesaV ;k twe esa cny ldrs gSaA  
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5-8-1 'kq: djsa 

vc vki le> x, gSa dkSu lh pht dgk¡ ij fLFkr gS] vc vkxs MkD;wesaV dks cukus ds fy, vko';d 

pj.kksa dk voyksdu djsaA 

5++++-9 ekbØkslk¶V vkWfQl oMZ [kksyuk 

vkids MsLdVkWi ij oMZ dk 'kkVZdV gksxk] ;fn vki mlds vkbdu ij Mcy&fDyd djrs gSa rks oMZ 

[kqy tk,xkA ;fn 'kkVZdV MsLdVki ij ekStwn ugha gS rks uhps fn, x, pj.kksa dk ikyu djsa& 

1- LVkVZ cVu ij fDyd djsaA 

2- vkWy izksxzke dks fDyd djsaA 

3- ekbØkslk¶V vkWfQl dks fDyd djsaA 

4- ekbØkslk¶V oMZ 2010 ij fDyd djsasA 

 

 

 

5++++-10 u;s MkD;wesaV cukuk 
1- File VSc dks fDyd djsa vkSj mlds ckn Newdks fDyd djsaA 

2- Available Templates ds varxZrBlank Document ij fDyd djsaaA 
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3- Create ij fDyd djsaA 

 

 

5-10-1  VsaiysV dk iz;ksx djuk 

oMZ 2010 esa vki izpfyr oMZ VsaiysV ftlesa fjT;we] ,tsaMk] fctusl dkMZ ,oa QSDl 'kkfey gSa] ds 

O;kid p;u ls fufeZr VsaiysV dk iz;ksx dj ldrs gSaA  

oMZ esa VsaiysV izkIr djus vkSj mldk iz;ksx djus ds fy, fuEufyf[kr dk;Z djsa& 

1- File VSc ij fLFkr Newdks fDyd djsaA 

 2- Available Templatesds varxZr fuEufyf[kr esa ls dksbZ ,d dk;Z djsa& 

Û fufeZr VsaiysVksa esa ls fdlh ,d dk iz;ksx djus ds fy, Sample Templates ij fDyd djsa] 

mlds ckn vki ml VsaiysV ij fDyd djsa ftls vki pkgrs gSa vkSj mlds ckn Create ij 

fDyd djsaaA  

Û ml VsaiysV dk iqu% iz;ksx djus ds fy, ftls vkius gky gh esa iz;ksx fd;k gS] Recent 

Templates ij fDyd djsa] tks VsaiysV vki pkgrs gSa ml ij fDyd djsa vkSj mlds ckn 

Create ij fDyd djsaA 
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Û Office.com ij VsaiysV dks izkIr djus ds fy, Office.com Templates ds varxZr ml 

VsaiysV Js.kh ij fDyd djsas ftls vki pkgrs gSa] mlds ckn ftl VsaiysV dks vki pkgrs gSa 

ml ij fDyd djsa vkSj Office.com ls vius daI;wVj ij bls MkmuyksM djus ds fy, 

Download ij fDyd djsaA 

3- ,d ckj tc vkius vius VsaiysV dk p;u dj fy;k gS rks bls vki vko';drkuqlkj la'kksf/kr 

dj ldrs gSa ftl izdkj vki MkD;wesaV cukuk pkgrs gSaA 

uksV% vki oMZ ls ckgj Hkh Office.com ij VsaiysV dks lpZ dj ldrs gSaA Search Office.com for 

templates ckDl esa ,d ;k ,d ls T;knk lpZ vkbVeksa dks Vkbi djsa vksj mlds ckn lpZ djus 

ds fy, ,sjks cVu dks fDyd djsaA 

5-10-2  MkD;wesaV dks [kksyuk 

1- File VSc dks fDyd djsa] vkSj mlds ckn Open dks fDyd djsaA 

2- Open Mk;ykx ckDl ds ck;sa isu esa ml Mªkbo ;k QksYMj dks fDyd djsa ftlesa MkD;wesaV gksA  

3- Open Mk;ykx ckDl ds nkfgus isu esa ml QksYMj dks [kksysa ftlesa okafNr MkD;wesaV gSA  

4- MkD;wesaV dks fDyd djsa vkSj mlds ckn Open dks fDyd djsaA 

5++++-11  dV] dkWih ,oa isLV 

;fn vki vius MkD;wesaV ls fdlh VsDLV dks gVkuk pkgrs gSa rks vki bls 

ml MkD;wweasV ls dkWih ;k dV dj ldrs gSaA ml VsDLV dks gkbykbV djsa 

vkSj Clipboard lewg esa fLFkr Home VSc ij tk,¡ rFkk Cut ;k Copy 

ij fDyd djsaA vki vius ekml ij jkbV fDyd djds Cut ;k Copy dks 

lsysDV dj ldrs gSaA 

 

5-11-1  VsDLV dks isLV djuk 

;fn vki VsDLV dks Copy djuk pkgrs gSa rks vkidks bls fdlh LFkku ij Paste djuk gksxkA 2010 esa 

Paste fo'ks"krk oMZ ds fiNys laLdj.kksa dh vis{kk T;knk foLrkj ls gSA tc vki daVsaV dks isLV djrs 

gSa rks Paste Options cVu daVasV ds L=ksr ds vk/kkj ij fofHkUu fodYi iznku djrk gSA 

Keep Source Formatting% ;g fodYi VsDLV ds ewy QkesZV dks lqjf{kr j[krk gSA 

Keep Text Only% ;g fodYi VsDLV ls lHkh ewy QkesZfVax dks gVk nsrk gSA 
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Link & Keep Source Formatting% ;g fodYi ewy VsDLV ds yqd dks lqjf{kr j[krk gS] vkSj 

;g L=ksr Qkby ls ,d fyad cukrk gS vkSj fdlh Hkh cnyko tks L=ksr Qkby esa fd, x, gSa] mlls 

isLV fd, x, VsDLV dks uohuhd`r djrk jgrk gSA  

Link & Use Destination Styles% ;g fodYi tgk¡ ij VsDLV dks isLV fd;k x;k gS ogk¡ dh 

LVkby ls bls feykus ds fy, VsDLV dks QkesZV djrk gSA ;g L=ksr Qkby ls fyad Hkh cuk, j[krk gS 

vkSj isLV fd, x, VsDLV dks L=ksr Qkby esa fd, x, fdlh Hkh cnyko ls uohuhd̀r djrk jgrk gSA  

 Merge Formatting% ;g fodYi QkesZfVax dks cny nsrk gS rkfd ;g vius vkl&ikl ds VsDLV 

ds vuq:i gks ldsA  

 Picture% ;g fodYi VsDLV dks best ds :i esa balVZ djrk gSA 

 Use Destination Styles% ;g fodYi ml LFkku dh LVkby ls feyku djus ds fy, tgk¡ ij 

VsDLV dks isLV fd;k x;k gS] VsDLV dks QkesZV dj nsrk gSA 

 Use Destination Theme% ;g fodYi ml Fkhe ls feyku djus ds fy, tks ml LFkku ij 

MkD;wesaV esa iz;ksx esa yk;k x;k gS tgk¡ ij VsDLV dks isLV fd;k tk jgk gS] VsDLV dks QkesZV dj nsrk 

gSA 

isLV djus ds fy, ml LFkku ij fDyd djsa tgk¡ ij vki viuh tkudkjh dks balVZ djkuk pkgrs gSa 

vkSj ;k rks Clipboard lewg ds Home VSc ij tk,¡ vkSj Paste ij fDyd djsa ;k vius ekml ij 

jkbV&fDyd djsa rFkk Paste dks lsysDV djsaA 

5++++-12  vuMw ¼tSlk Fkk½ 

Quick Access Toolbar esa dbZ dekaM gksrs gSaA ;gFile ,oa 

Home VSc ds Åij MkD;wesaV ds ck;sa 'kh"kZ ij fLFkr gksrk gSA  

Û vki Quick Access Toolbar ds nkfgus fDyd djds 

dekaM dks tksM+ ;k gVk ldrs gSaA  

Û ;fn vkid MkD;wesaV esa dksbZ xyrh gS rks Undo dekaM ij fDyd djsa vkSj ;g vkids }kjk fd, 

x, vafre dk;Z dks gVk nsxkA  

5++++-13  QkesZfVax ekdZ dks fn[kkuk@Nqikuk 

Show/Hide dekaM vki }kjk izR;sd ckj nck, x, Lisl ckj] ,aVj ;k VSc dks n'kkZrk@Nqikrk gSA ;g 

fo'ks"krk ml le; ykHkizn gksrh gS tc ;g ns[kuk gksrk gS fd MkD;wesaV esa lHkh phtsa mfpr LFkku ij 

gaS vkSj ;fn dksbZ xyrh gS rks og fn[k tk,A  

Paragraph lewg esa Home VSc ij Show/Hide ij fDyd djsaA 
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5++++-14  VsDLV QkesZV djuk 

MkD;wesaV ds QkesZV esa VsDLV ds lkbt dks cnyus ls ysdj xzkfQDl tksM+us rd dk dk;Z fd;k tk 

ldrk gSA ekbØkslk¶V oMZ }kjk izLrqr fodYiksa dh enn ls fdlh Hkh MkD;wesaV dks l`tukRed <ax ls 

ltkuk vklku gSA  

5-14-1  QkaV dks cnyuk 

Font lewg dh enn ls vki VsDLV dh QkaV LVkby] lkbt] jax vkSj dbZ vU; rRoksa dks cny ldrs 

gSaA  

1- ftl VsDLV dks vki cnyuk pkgrs gSa mls gkbykbV djsaA 

2- QkaV LVkby ,oa QkaV lkbt ds Mªki Mkmu ,sjks ij 

fDyd djsa rFkk mu cnykoksa dks lsysDV djsa ftls 

vki djuk pkgrs gSaA 

3- tc VsDLV gkbykbV gksrk gS rks vki VsDLV dks vkSj 

cnyus ds fy, dyj] cksYM] bVsfyDl ;k vaMjykbu dekaM ij Hkh fDyd dj ldrs gSaA 

5-14-2  VsDLV dsl dks cnyuk 

vki fjcu ij fLFkr Change Case cVu dks fDyd djds MkD;wesaV esa lsysDVsM VsDLV ds dsl dks 

cny ldrs gSaA  

1- ml VsDLV dks gkbykbV djsa ftlds dsl dks vki cnyuk pkgrs gSaA  

2- Font lewg esa Home VSc ij fLFkr Change Case dks 

fDyd djsaA 

3- MªkiMkmu fyLV ls ,d fodYi pqusa ftlesa Sentence 

case, lowercase, UPPERCASE, Capitalize Each 

Word, ,oa tOGGLE cASE 'kkfey gSaA 

5-14-3  VsDLV ds ,QsDV dks tksM+uk 

1- ml VsDLV dks lsysDV djsa ftlesa vki ,QsDV Mkyuk 

pkgrs gSaA 

2- Font lewg esa Home VSc ij fLFkr Text Effect ij 

fDyd djsaaA 

3- ftl ,QsDV dks pkgrs gSa ml ij fDyd djsaA  
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Û T;knk fodYiksa ds fy, Outline, Shadow, Reflection ;k Glow rd tk,¡ vkSj mlds ckn 

ftl ,QsDV dks vki tksM+uk pkgrs gSa ml ij fDyd djsaA 

VsDLV ,QsDV dks gVkuk 

1- ml VsDLV dks lsysDV djsa ftlesa ls vki 

,QsDV dks gVkuk pkgrs gSaA  

2- Font lewg esa Home VSc ij fLFkr Clear 

Formatting ij fDyd djsaA 

 

5-14-4  QkesZV isaVj 

Format Painter fo'ks"krk ls vki vius MkD;wesaV esa igys ls VsDLV esa ftl QkesZV dk 

iz;ksx fd;k gS mls tYnh ls dkWih djrk gSA   

1- ml VsDLV ;k xzkfQd dks lsysDV djsa ftlesa og QkesZfVax gS ftls vki dkWih djuk 

pkgrs gSaA 

2- Clipboard lewg esa Home VSc ij Format Painter ij fDyd djsaA IokabVj isaVcz'k 

vkbdu esa cny tk,xkA 

3- vius djlj dks VsDLV rd yk,¡ ftls vki QkesZV djuk pkgrs gSa vkSj VsDLV ij fDyd djsaA  

4- QkesZfVax dks jksdus ds fy, ESC dks nck,¡ ;k Format Painter dekaM ij nqckjk fDyd djsaA 

uksV% ;fn vki vius MkD;wesaV esa dbZ lsysD'ku dks QkesZV djuk pkgrs gSa rks QkesZV isaVj cVu ij 

Mcy&fDyd djsaA 

5-14-5  QkesZfVax dks fDy;j djuk 

MkD;wesaV esa iz;qDr lHkh LVkby] VsDLV ,QsDV vkSj 

QkaV dh QkesZfVax dks gVkus ds fy, fuEufyf[kr dk;Z 

djsa& 

1- ml VsDLV dks lsysDV djsa ftldh QkesZfVax 

dks vki gVkuk pkgrs gSaA ;k iwjs MkD;wesaV dks lsysDV djus ds fy, Ctrl +A dks nck,¡A 

2- Font lewg esa Home VSc ij fLFkr Clear Formatting dks fDyd djsaA 
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uksV% Clear Formatting dekaM vkids VsDLV ls gkbykbV dks ugha gVk,xkA gkbykbV fd, x, VsDLV 

dks lsysDV djsa vkSj mlds ckn Text Highlight Color ds lkeus ds ,sjks dks fDyd djsa vkSj No 

Color dks fDyd djsaA 

 

 

 

5++++-15  MkD;wesaV dks QkesZV djuk 

5-15-1 ykbu dh Lisflax dks lek;ksftr djuk 

izR;sd iSjkxzkQ ds ckn fMQkYV Lisflax 1-15 ykbu 

Lisflax vkSj 10 IokabV gksrk gSA vkWfQl oMZ 2003 

MkD;wesaV esa fMQkYV Lisflax ykbuksa ds chp esa 1-0 

rFkk iSjkxzkQ ds chp dksbZ Hkh CySad ykbu ugha gSA 

iwjs MkD;wesaV ds fy, ykbu Lisflax dks cnyus dk 

lcls vklku rjhdk ;g gS fd ftl iSjkxzkQ ;k iwjs 

MkD;wesaV dh ykbu Lisflax dks cnyuk pkgrs gSa mls 

gkbykbV djsaA 

1- Paragraph lewg esa Home VSc ij fLFkr Line Spacing ij fDyd djsaA 

2- fuEufyf[kr dk;Z djsa& 

Û ykbu Lisl dh la[;k ij fDyd djsa ftls vki pkgrs gSaA  

mnkgj.k ds rkSj ij] flaxy Lisl ds fy, 1-0 ij fDyd djsa 

ftldk iz;ksx oMZ ds iwoZ ds laLdj.kksa esa fd;k x;k gSA lsysDVsM 

iSjkxzkQ dks Mcy&Lisl ds fy, 2-0 ij fDyd djsaA flaxy Lisl 

ds fy, 1-15 ij fDyd djsa ftldk iz;ksx oMZ 2010 esa fd;k x;k 

gSA 

Û fMQkYV ds :i esa izR;sd iSjkxzkQ ds ckn fdlh Hkh 

vfrfjDr ykbu dks gVkus ds fy, Remove Space Before 

Paragraph ij fDyd djsaA  

uksV% ;fn ,d ykbu eas cM+k VsDLV dSjsDVj] xzkfQd ;k QkewZyk gS 

rks oMZ ml ykbu ds fy, Lisl dks c<+k nsrk gSA iSjkxzkQ ds vanj 

lHkh ykbuksa dks ,d leku Lisl nsus ds fy, Bhd Lisflax dk iz;ksx djsa vkSj Lisl dh ,d ek=k dks 
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fu/kkZfjr djsa tks lcls cM+s dSjsDVj ;k ykbu esa xzkfQd dks fQV gksus ds fy, i;kZIr gksA ;fn dksbZ 

vkbVe dV jgk gks rks Lisl dh ek=k dks c<+k nsaA 

5-15-2  ist vksfj,aVs'ku 

vki iwjs MkD;wesaV ;k mlds Hkkx ds fy, ;k rks iksVªsV ;k 

ySaMLdsi vksfj,aVs'ku dk p;u dj ldrs gSaA 

5-15-2-1 ist ds vksfj,aVs'ku dks cnyuk 

1- Page Setup lewg esa ist ysvkmV VSc ij fLFkr 

vksfj,aVs'ku ij fDyd djsaA 

2- Portrait ;k Landscape ij fDyd djsaA 

,d gh MkD;wesaV ij fofHkUu ist vksj,aVs'ku 

1- ml ist ;k iSjkxzkQ dks gkbykbV djsa ftldks vki iksVªsV ;k 

ySaMLdsi vksfj,aVs'ku esa cnyuk pkgrs gSaA  

2- Page Setup lewg esa Page Layout VSc ij fLFkr Margins 

dks fDyd djsaA 

3- Mªki Mkmu ehuw ds uhps fLFkr Custom Margins ij fDyd 

djsaA 

4- ,dPage Setup Mk;ykx ckDl iznf'kZr gksrk gSA 

5- marginsVSc ij Portrait ;k Landscape ij fDyd djsaA 

6- Apply to fyLV esa Selected text ;kThis point forward ij 

fDyd djsaA 

uksV% ;fn vki ist ij iwjs VsDLV dks ugha cfYd dqN Hkkx dks lsysDV djrs gSa vkSj mldks iksVªsV ;k 

ySaMLdsi esa cnyuk pkgrs gSa rks oMZ lsysDVsM VsDLV dks vius ist ij fLFkr djsa vkSj vklikl ds 

VsDLV dks vyx istksa ij fLFkr djsaA 

5-15-3  ist ekftZu  

ist ekftZu ist ds fljs ds vklikl CySad Lisl gSA lkekU;r;k] vki VsDLV ,oa xzkfQDl dks ekftZu ds 

vanj dh fiazVscy ,fj;k esa gh balVZ dj ldrs gSaA tc vki fdlh MkD;wesaV dh ist ekftZu dks cnyrs 

gSa rks izR;sd ist dk VsDLV vkSj xzkfQDl dk LFkku cny tkrk gSA vki ist ekftZu dks ekftZu xSyjh 

esa iwoZfuf'pr oMZ dh lsfVax ls dksbZ ,d dk pquko dj ldrs gSa ;k viuk dLVe ekftZu cuk ldrs 

gSaA 
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5-15-4  iwoZfuf'pr ist ekftZu dks lsV djuk 

1- Page Setup lewg esa Page Layout VSc ij Margins dks fDyd djsaA ekftZu xSyjh Mªki Mkmu 

ehuw iznf'kZr gksxkA  

2- ml ekftZu ds izdkj ij fDyd djsa ftls vki pkgrs gSaA 

dLVe ekftZu cukuk 

1- Page Setup lewg esa Page Layout VSc ij fLFkr Margins dks fDyd 

djsaA  

2- ekftZu xSyjh Mªki Mkmu ehuw ds uhps fLFkr Custom Margins ij 

fDyd djsaA  

3- Page Setup Mk;ykx ckDl iznf'kZr gksxkA 

4- 'kh"kZ] uhps] ck;sa ;k nk;sa VsDLV ckDlksa esa ekftZu ds fy, u, ewY;ksa dks 

HkjsaA 

5- OK ij fDyd djsaA 

 

 

uksV% vf/kdka'k fizaVj esa ekftZu lsfVax ds fy, U;wure foM~Fk dh vko';drk gksrh gS] D;ksfd os ist ds 

lHkh fljksa ij fizaV ugha dj ldrs gSaA ;fn vki ,slh ekftZu lsV djus dk iz;kl dj jgs gSa tks cgqr 

ladjh gSA ekbØkslk¶V oMZ ;g lans'k iznf'kZr djrk gS&One or more margins are set outside the 

printable area of the page. ¼,d ;k vf/kd ekftZu i`"B dh fiazV {kerk ls ckgj gks tkrs gSa½ 

5-15-5  ist cszd 

tc vki ist ds var esa igq¡prs gSa rks oMZ Lor% gh ist czsd balVZ dj nsrk gSA ;fn vki ist cszd dks 

vyx LFkku ij pkgrs gSa rks vki eSuqvy ist cszd balVZ dj ldrs gSaA 

5-15-6  ist cszd balVZ djuk 

1- ml LFkku ij fDyd djsa tgk¡ ls vki u;k ist LVkVZ djuk pkgrs 

gSaA 



 
  

95 
 

2- Pages lewg esa Insert VSc ij Page Break dks fDyd djsaA 

uksV% vki Page Setup lewg ds Page Layout VSc ij tkdj Hkh czsd dks balVZ dj ldrs gSaA fofo/k 

ist ,oa lsD'ku cszd dks ns[kus ds fy, Breaks dekaM ij fDyd djsaA 

5-15-7  ist cszd dks fMyhV djuk 

ftl ist czsd dks oMZ Lor% balVZ djrk gS mls vki fMyhV ugha dj ldrs gSa( vki mlh ist czsd dks 

fMyhV dj ldrs gSa ftls vki [kqn balVZ djrs gaSA 

1- ftl ist czsd dks vki gVkuk pkgrs gSa ml ij tk,¡A 

2- MkVsM ykbu ds vkxs ds ekftZu esa fDyd djrs gq, ist czsd dks lsysDV djsaA  

 

3- vius dhcksMZ ij fMyhV dh dks nck,¡A 

 

5++++-16  gsMj] QqVj ,oa ist uacj 

vki gsMj] QqVj ,oa ist uacj dks dbZ 

izdkj ls tksM+ ldrs gSaA lcls vklku 

rjhdk ist ds 'kh"kZ ;k ryh ij Mcy 

fDyd djsa vkSj gsMj ,oa QqVj ,fj;k 

iznf'kZr gks tk,xkA ml VsDLV dks ,aVj 

djsa ftls vki izR;sd ist ds 'kh"kZ ;k 

fupys Hkkx ij iznf'kZr djuk pkgrs gSaaA  

5-16-1  ist uacj tksM+uk 

;fn vki izR;sd ist ij ist uacj pkgrs gSa rks vki xSyjh ls ist uacj 

tYnh tksM+ ldrs gSaA  

1- Header & Footer lewg esa Insert VSc ij fLFkr Page Number 

ij fDyd djsaA 

2- ml ist uacj LFkku ij fDyd djsa tgk¡ ij 

vki bls pkgrs gSaA 

3- xSyjh esa fodYiksa ls LØky djsa vkSj tks ist 

uacj QkesZV vki pkgrs gSa ml ij fDyd djsaA  
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4- vius MkD;wwesaV ds eq[; Hkkx ij okil vkus ds fy, Design VSc ¼Header & Footer Tools ds 

varxZr fLFkr½ ij fLFkr Close Header and Footer ij fDyd djsaA 

5-16-2  gsMj ;k QqVj tksM+sa 

1- Header & Footer lewg esa Insert VSc ij fLFkr Header ;kFooter 

ij fDyd djsaA 

2- ml gsMj ;k QqVj dks fDyd djsa ftls vki MkD;wesaV esa tksM+uk pkgrs gSa 

vkSj vkidk gsMj ;k QqVj ,fj;k [kqy tk,xkA  

3- gsMj ;k QqVj ,fj;k esa VsDLV dks Vkbi djsaA 

4- vius MkD;wesaV ds eq[; Hkkx esa okil vkus ds fy, Design VSc ¼Header & Footer Tools ds 

varxZr½ Close Header and Footer ij fDyd djsaA 

5-16-3  ist uacj] gsMj vkSj QqVj dks gVkuk 

1- gsMj] QqVj ;k ist uacj dekaM ij fDyd djsaA 

2- ,d Mªki Mkmu ehuw [kqysxkA 

3- ehuw ds uhps fLFkr Remove dks fDyd djsaA  

5++++-17  cqysV ;k uacj fyLV 

vki VsDLV ds fo|eku ykbuksa esa cqysV ;k uacj vklkuh ls tksM+ ldrs gSa ;k tSls gh vki Vkbi djrs 

gSa oMZ Lor% gh fyLV cuk nsrk gSAfMQkYV ls ;fn vki 

fdlh iSjkxzkQ dks ,sfLVªd ;k uacj 1 ls LVkVZ djrs gSa] 

oMZ ;g le>rk gS fd vki cqysV ;k uacj fyLV 'kq: 

djuk pkgrs gSaA ;fn vki vius VsDLV dks fyLV esa 

ugha cnyuk pkgrs gSa rks vki AutoCorrect Options 

cVu dks fDyd dj ldrs gSa ftlesa fuEufyf[kr gksrk 

gS& 

1- cqysV dekaM 

2- uacj dekaM 

5-17-1  cqysV ;k uacj fyLV balVZ djuk 

1- ml ,fj;k ij fDyd djsa tgk¡ ij vki viuh fyLV dks 

iznf'kZr djuk pkgrs gSa ;k ml VsDLV dks gkbykbV djsa ftls 

vki fyLV ds :i esa iznf'kZr djuk pkgrs gSaA 
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2- Paragraph lewg esa Home VSc ij tk,¡ vkSj Bullets ;k Numbering dks fDyd djsaaA 

3- cqysV ;k uacj balVZ gks tk,xkA 

 

5++++-18  fyLVdks ck;sa ;k nk;sa ewo djuk 

;fn vki cqysV ;k uacj ds xarO; dks ilan ugha dj jgs gSa rks vki mls 

vklkuh ls vius okafNr LFkku ij ewo djk ldrs gSaA  

1- fyLV dks gkbykbV djus ds fy, fyLV esa cqysV ;k uacj dks fDyd 

djsaA 

2- fyLV dks u;s xarO; ij [khap dj ys tk,¡A tSls gh vki [khaprs gSa] 

iwjh fyLV ewo djus yxrh gSA uacj dk Lrj cnyrk ugha gSA  

5++++-19  MkD;wesaV :yj 

vki oMZ esa {kSfrt ¼gksfjtksaVy½ vkSj m/okZ/kj ¼ofVZdy½ :yj dk 

iz;ksx vius MkD;wesaV esa VsDLV] xzkfQDl] Vscy vkSj vU; rRoksa dks 

,ykbu djus ds fy, iz;ksx dj ldrs gSaA vius oMZ MkD;wesaV ds 'kh"kZ 

ij {kSfrt :yj dks ns[kus ds fy, vkSj vius MkD;wesaV ds ck;ha rjQ 

m/okZ/kj :yj ns[kus ds fy, vkidks fizaV ysvkmV O;w esa gksuk t:jh 

gSA 

1- {kSfrt vkSj m/okZ/kj :yj dks n'kkZus ;k fNikus ds fy, 

m/okZ/kj LØky ckj ds 'kh"kZ ij fLFkr View Ruler dks fDyd djsaA 

 

5++++-20  VSc LVki 
cM+s MkD;wesaV tSls ¶yk;j] fo"k;&lwph ;k fjT;we dks cukus esa VSc LVki dk fuekZ.k djuk ennxkj 

lkfcr gksrk gSAos lwpuk dks lgh <ax ls iznf'kZr djus vkSj ,d ykbu esa djus esa vkidh enn djrs 

gSaA  

5-20-1 eSuqvy VSc LVki dks lsV djuk 

1- :yj ds ck;ha rjQ ds VSc lsysDVj dks fDyd djsa tc rd ;g ml izdkj dk VSc iznf'kZr u 

djus yxs ftls vki pkgrs gSaA  

2- blds ckn ist ds 'kh"kZ esa fLFkr :yj esa fDyd djsa tgk¡ ij vki VSc dks LVki djuk pkgrs gSaA  

:yj esa izkIr fofHkUu izdkj ds VSc LVki gSa& 



 
  

98 
 

Left Tab LVki VsDLV dh LVkVZ voLFkk dks lsV djrk gS tks vkids nkfguh rjQ ju djrk gS 

tSls gh vki Vkbi djrs gSaA 

Center Tab LVki VsDLV ds chp dh voLFkk dks lsV djrk gSA tSls gh vki Vkbi djrs gSa 

VsDLV bl voLFkk esa lsaVj gks tkrk gSA 

Right Tab LVki VsDLV ds nkfguh rjQ dks lsV djrk gSA tSls gh vki Vkbi djrs gSa VsDLV 

ck;ha rjQ ewo djus yxrk gSA 

Decimal Tab LVki Msfley IokbaV ds vklikl dh la[;kvksa dks ,ykbu djrk gSA vadksa dh 

la[;k ds Lora= gksus ij Msfley IokbaV mlh voLFkk esa gks tk,xkA ¼vki Msfley dSjsDVj ds 

vklikl ds la[;kvksa dks gh dsoy ,ykbu dj ldrs gSaA½ 

Bar Tab LVki VsDLV dks fLFkr ugha djrk gSA ;g VSc voLFkk esa ,d m/okZ/kj ckj balVZ djrk 

gSA 

uksV% vki fo|eku VSc dks fofHkUu LFkkuksa ds fy, :yj ij ck;sa ;k nk;sa [khap ldrs gSaA :yj ij 

fLFkr VSc LVki ij fDyd djsa vkSj mls idM+dj ml LFkku ij [khapdj ys tk,¡ tgk¡ ij vki bls 

j[kuk pkgrs gSaA 

5-20-2  foLr`r VSc LVki dks lsV djuk 

;fn vki vius VSc LVki dks Bhd LFkku ij pkgrs gSa rks vki bls 

:yj dks fDyd djds ugha dj ldrs gSa ;k vki VSc ds igys 

fdlh fo'ks"k dSjsDVj dks balVZ djuk pkgrs gSa rks vki Tab 

Mk;ykx ckDl dk iz;ksx dj ldrs gSaA 

1- Home VSc ij fDyd djsa] Paragraph Dialog Box 

Launcher ij fDyd djsaA  

2- ,d Paragraph ckDl iznf'kZr gksxk] Mk;ykx ckDl ds 

uhps ck;ha rjQ dh Tabs cVu ij fDyd djsaA  

3- ,d Tab Mk;ykx ckDl iznf'kZr gksxkA 

4- Tab stop position ,fj;k ds varxZr ml xarO; ij 

Vkbi djsa tgk¡ ij vki VSc LVki dks lsV djuk pkgrs 

gSaA ,aVj dks fgV djsaaA 

5- Alignment ds varxZr ml izdkj ds VSc LVki ij 

fDyd djsa tks vki pkgrs gSaA fofHkUu izdkj ds VSc LVki 

ds Li"Vhdj.k ds fy, mijksDr Vscy dks ns[ksaA 
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6- VSc LVki esa MkV tksM+us ds fy, ;k nwljs izdkj ds yhMj dks tksM+us ds fy, vki Leader ds 

varxZr ml fodYi dks fDyd dhft, ftls vki pkgrs gSaA 

7- Set dks fDyd djsaA 

8- nwljs VSc LVki dks fDyd djus ds fy, 4&5 pj.k dks nqgjk,¡] ;k OKdks fDyd djsaA 

9- Tab Mk;ykx ckDl xk;c gks tk,xk vkSj vki MkD;wesaV ds :yj ij viuk VSc dks lsV ns[k 

ik,¡xsA 

5-20-3  VSc LVki dks Dyh;j djuk 

vki VSc LVki dks dbZ izdkj ls Dyh;j dj ldrs gSaA lcls vklku ;g gS fd vki :yj ij tk,¡ VSc 

LVki dks fDyd djds mls idM+s j[ksa vkSj MkD;wesaV dh rjQ uhaps [khapsaA VSc LVki xk;c gks tk,xkA 

dbZ VSc LVki dks tYnh ls Dyh;j djus vkSj u;k LVkVZ djus ds fy,& 

1- Home VSc ij fDyd djsa] Paragraph Dialog Box Launcher ij fDyd djsaA  

2- ,d Paragraph ckDl iznf'kZr gksxk] Mk;ykx ckDl ds uhps ck;ha rjQ dh Tabs cVu ij 

fDyd djsaA  

3- ,dTab Mk;ykx ckDl iznf'kZr gksxkA 

4- Tab stop position ds varxZr fyLV esa ml VSc LVki LFkku dks fDyd djsa ftls vki Dyh;j 

djuk pkgrs gSa vkSj mlds ckn Clear ij fDyd djsaA lHkh eSuqvy VSc LVki ls Lisl gVkus ds 

fy, Clear All dks fDyd djsaA  

5- OK dks fDyd djsaA 

5++++-21 xzkfQDl esa dk;Z djuk 

5-21-1  fp=@vkd`fr balVZ djuk 

vki viuh Qkby esa ,d vkd`fr dks tksM+ ldrs gSa ;k dbZ vkd`fr;ksa 

dks tksM+dj dksbZ Mªkbax ;k mlls Hkh tfVy vkd`fr cuk ldrs gSaaA 

miyC/k vkd`fr;ksa esa ykbu] ewyHkwr T;kferh; ¼ft;kseSfVªd½ vkd`fr;k¡] 

,sjks] lehdj.k dh vkd̀fr;k¡] ¶ykspkVZ vkd̀fr;k¡] LVkj] cSuj vkSj 

dkWyvkmV 'kkfey gSaA ,d ;k ,d ls vf/kd vkd`fr;ksa dks tksM+us ds 

ckn vki muesa VsDLV] cqysV] uacj vkSj Rofjr LVkby tksM+ ldrs gSaA 

1- Illustrations lewg esa Insert VSc ij fLFkr Shapes dks fDyd 

djsaA  
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2- ,d Mªki Mkmu ehuw iznf'kZr gksxk] ftl vkd`fr dks vki pkgrs gSa mls fDyd djsaA 

3- MkD;wesaV esa dgha ij Hkh fDyd djsa vkSj ml vkd`fr dks lgh LFkku ij j[kus ds fy, mls 

[khapdj ys tk,¡A 

5-21-2  fp=ksa@vkd`fr;ksa esa VsDLV balVZ djuk 

,d ckj vkd̀fr tksM+ ysus ds ckn vki ml vkd`fr ds vanj VsDLV dks tksM+uk pkgrs gSaA vkidks 

vkd`fr ds vanj fDyd djuk gS vkSj Vkbi djuk 'kq: dj nsuk gSA 

uksV% ftl VsDLV dks vki tksM+rs gSa og vkd`fr dk Hkkx gks tkrk gS& ;fn vki vkd`fr dks ?kqekrs gSa rks 

VsDLV Hkh ?kwerk gSA 

5-21-3  vkd`fr dks QkesZV djuk 

vkd`fr dks balVZ djus ds ckn tc Hkh vki ml vkd`fr ij fDyd djsaxs rks ,d u;k VSc Drawing 

Tools Format iznf'kZr gksxkA 

1- ml vkd`fr dks fDyd djsa ftlesa vki u;k ;k vyx fDod LVkby dk iz;ksx djuk pkgrs gSaA  

2- Shape Styles lewg esa Drawing Tools Format VSc ij tk,¡] ml LVkby ij fDyd djsa ftls 

vki iz;ksx esa ykuk pkgrs gSaA  

 

3- T;knk fDod LVkby ns[kus ds fy, More cVu ij fDyd djsaA 

Drawing Tools Format VSc ls vki vkd`fr ds fQy] vkmVykbu] ,QsDV dks cny ldrs gSa vkSj 

fdl izdkj vkd`fr vkids MkD;wesaV esa VsDLV ds lkFk jSi djs mldk p;u dj ldrs gSaA 

5-21-4   vkd`fr dks fMyhV djuk 

;fn vki fdlh vkd`fr dks MkD;wesaV esa ugha j[kuk pkgrs gSa rks ml vkd`fr ij fDyd djsa vkSj mlds 

ckn fMyhV nck,¡A 

5-21-5  VsDLV ckDl balVZ djuk 

VsDLV ckDl ,d vkCtsDV gS ftls vki Qkby esa dgh ij Hkh j[k ldrs gSa vkSj mlesa Vkbi dj ldrs 

gSaA  

1- Text lewg esa Insert VSc esa Text Boxdks fDyd djsa vkSj Mªki Mkmu ehuw iznf'kZr gksxkA 
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2- VsDLV ckDl VsaiysV ij fDyd djsa ;k viuk VsDLV ckDl [khapus ds fy, Mªki Mkmu ehuw ds uhps 

VsDLV ckDl dks fDyd djsaA 

3- ;fn vki viuk Lo;a dk VsDLV ckDl [khapuk pkgrs gSa rks vkidks MkD;wesaV esa fDyd djus dh 

vko';drk gS vkSj mlds ckn ftl vkdkj dk VsDLV ckDl vki pkgrs gSa mls cukus ds fy, 

[khapsA  

4- VsDLV ckDl esa VsDLV tksM+us ds fy, VsDLV ckDl ds vanj fDyd djsa vkSj mlds ckn VsDLV dks 

Vkbi ;k isLV djsaA 

Û VsDLV ckDl esa VsDLV dks QkesZV djus ds fy, VsDLV dks lsysDV djsa vkSj mlds ckn 

Home VSc ij fLFkr Font lewg esa QkesZfVax fodYi dk iz;ksx djsaA  

Û VsDLV ckDl dks fLFkr djus ds fy, bls fDyd djsa vkSj mlds ckn tc IokabVj     ] cu 

tk, rks VsDLV ckDl dks u;s xarO; ij [khapdj ys tk,¡A 

uksV% ;fn VsDLV ckDl dks fizaV djus esa leL;k gS rks ;g fuf'pr gks ysa fd Print drawings created 

in Word psd ckDl lsysDVsM gSA blds fy, File VSc dks fDyd djsa] Options dks fDyd djsa] 

Display dks fDyd djsa vkSj mlds ckn Printing Options ds varxZr Word psd ckDl esa Print 

drawings created dks lsysDV djsaA 

5-21-6   VsDLV ckDl dks fMyhV djuk 

VsDLV ckDl dks gVkus ds fy, ml VsDLV ckDl ds ckMZj ij fDyd djsa ftls vki fMyhV djuk pkgrs 

gSa vkSj mlds ckn fMyhV dks nck,¡A ;g lqfuf'pr dj ysa fd IokabVj VsDLV ckDl ds vanj ugha gS] 

cfYd VsDLV ckDl ds ckMZj ij gSA ;fn IokabVj ckMZj ij ugha gS rks fMyhV nckus ij vanj dk VsDLV 

fMyhV gks tk,xk] VsDLV ckDl fMyhV ugha gksxkA 

5-21-7  oMZvkVZ 

oMZvkVZ dk iz;ksx MkD;wesaV esa fo'ks"k VsDLV ,QsDV dks tksM+us ds fy, iz;ksx fd;k tk ldrk gSA 

mnkgj.k ds rkSj ij] vki VkbfVy dks QSyk] frjNk] VsDLV dks igys ls lsV vkd`fr ds vuqlkj fQV 

djus;k xzsfM,aV fQy dk iz;ksx djus ds fy, fd;k tk ldrk gSA ;g oMZvkVZ ,d vkCtsDV cu tkrk 

gS ftls vki ewo dj ldrs gSa ;k ltokV dks tksM+us ds fy, MkD;wesaV esa fLFkr dj ldrs gSaA vki 

fo|eku oMZvkVZ esa tc Hkh pkgsa VsDLV dks la'kksf/kr ;k tksM+ ldrs gSaA MkD;wesaV esa oMZvkVZ tksM+us ds 

fy, fuEufyf[kr pj.kksa dks iwjk djsa% 

1- Textlewg esa Insert VSc ij WordArt dks fDyd djsaA  

2- ,d Mªki Mkmu ehuw iznf'kZr gksxk] ftl oMZvkVZ LVkby dks vki pkgrs gSa mls fDyd djsaA  
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3- ,d VsDLV ckDl iznf'kZr gksxk ftl ij fy[kk gksxk ÞEnter your text hereÞ] viuk VsDLV ,aVj 

djsaA 

5-21-8  fp=@fDyivkVZ balVZ djsa 

fp= ,oa fDyivkVZ dbZ fofHkUu L=ksrksa ftlesa fDyi vkVZ osclkbV iznkrk ls MkmuyksM] oscist ls dkWih 

fd;k gqvk ;k ,sls QksYMj ls balVZ fd;k gqvk tgk¡ ij vkius fp=ksa dks lso dj j[kk gS] vkfn 'kkfey 

gSa] ls MkD;wesaV esa balVZ ;k dkWih fd;k tk ldrk gSA 

 

5-21-9  fDyi vkVZ balVZ djsa 

1- Illustrations lewg esa Insert VSc ij Clip Art dks fDyd djsaA 

2- vkids LØhu ds nkfgus ,d fDyi vkVZ VkLd isu iznf'kZr gksxk]  Search for ckDl esa ,d 'kCn 

;k okD;ka'k Vkbi djsa tks ml fDyi vkVZ dk o.kZu djrk gS ftls vki pkgrs gSaA 

3- Go dks fDyd djsaA 

4- Results dh fyLV esa bls MkD;wesaV esa balVZ djus ds fy, fDyi vkVZ ij fDyd djsaA 

5-21-10 osc ls fp= balVZ djsa 

1- MkD;wesaV dks [kksysaA 

2- osc ist ls ml fp= dks [khaps ftls vki oMZ MkD;wesaV esa pkgrs gSaA 

5-21-11 Qkby ls fp= balVZ djuk 

vius daI;wVj esa lso fd, x, fp= dks balVZ djus ds fy, fuEufyf[kr pj.kksa dk vuqlj.k djsa& 

1- ml LFkku ij fDyd djsa tgk¡ ij vki MkD;weasV esa fp= dks balVZ djuk pkgrs gSaA 

2- Illustrations lewg esa Insert VSc ij Picture dks fDyd djsaA 

3- ml fp= dks ns[ksa ftls vki balVZ djuk pkgrs gSaA mnkgj.k ds rkSj ij] vkids ikl My 

Documents esa fLFkr fp= Qkby gksxhA 

4- ml fp= dks Mcy&fDyd djsa ftls vki balVZ djuk pkgrs gSa vkSj ;g vkids MkD;weasV esa 

iznf'kZr gksxkA 

uksV% fp= dks iqu% vkdkj nsus ds fy, ftl fp= dks vkius MkD;wesaV esa balVZ fd;k gS mls lsysDV djsaA 

vkdkj dks ,d ;k ,d ls T;knk fn'kkvksa esa c<+kus ;k ?kVkus ds fy, lkbftax gSaMy dks dasnz ls 

[khapsA   
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5++++-22  MkD;wesaV dks fizUV djuk  

           ( Print a document) 

fdlh ys[k dks fizUV djus ds fy;s File ds Print fodYIk esa cus fizUV cVu dk iz;ksx fd;k TkkRkk 

gS A  ;fn  vfHkys[k dbZ i`"Bksa dk gS v©j  dksbZ fo'ks"k i`"B fizUV djuk gS rks QkbZy esuw ds fizUV dek.M 

dks lysDV djsa] fp= ds vuqlkj Mk;ykx ckDl izznf'kZr gksxk A ;fn 20 ì"B dh i=koyh gS v©j  1] 3 

RkFkk 5 ls ysdj 12 Rkd ds i`"B fizUV djus gSa rks isTk ds lkeus  [kkyh LFkku ij dlZj ykdj ¼1]3]5&12½ 

fy[ksxsa rFkk Print cVu dks fDyd djus ls  okafNRk i`"B fizUV gks Tkk;sxsaA 
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5++++-23  'kkVZdV dh   

         (Shortcut Keys) 

 

‘ dh ‘ o.kZu 

Ctrl + A ist ds lHkh daVsaV dks lsysDV djukA  

Select all contents of the page. 

Ctrl + C lsysDVsM VsDLV dks dkWih djukA  

Copy selected text. 

Ctrl + X lsysDVsM VsDVV dks dV djukA  

Cut selected text. 

Ctrl + V, Shift + 

Insert 

isLV  

Paste. 

Ctrl + B gkbysVsM lsysD'ku dks cksYM djukA 

Bold highlighted selection. 

Ctrl + I gkbysVsM lsysD'ku dks bVsfyd djukA  

Italic highlighted selection. 

Ctrl + U gkbysVsM lsysD'ku dks vaMjykbu djukA  

Underline highlighted selection. 

Ctrl + L ykbu ;k lsysDVsM VsDLV dks LØhu dh ck;ha rjQ ,ykbu djukA  

Aligns the line or selected text to the left of the screen. 

Ctrl + E ykbu ;k lsysDVsM VsDLV dks LØhu ds chp esa ,ykbu djukA  

Aligns the line or selected text to the center of the screen. 

Ctrl + R ykbu ;k lsysDVsM VsDLV dks LØhu dh nk;ha rjQ ,ykbu djukA  

Aligns the line or selected text to the right of the screen. 

Shift + F3 

izR;sd 'kCn dh 'kq:vkr esa vij ls yksoj dsl ;k dSfiVy ysVj esa ekbØkslk¶V 

oMZ esa VsDLV dks ifjofrZr djukA  

Change the text in Microsoft Word from upper to lower case or a capital letter at 

the beginning of every word. 

Ctrl + Shift + F QkaV cnyukA  

Change the font. 

Ctrl + ] lsysDVsM QkaV dks 1 IokbaV c<+kuk   

Increase selected font +1pts. 

Ctrl + [ lsysDVsM QkaV dks 1 IokbaV ?kVkuk  

Decrease selected font -1pts. 

Ctrl + Y fd, x, fiNys dk;Z dks fQj ls djuk   

Redo the last action performed. 

http://www.computerhope.com/jargon/c/copy.htm
http://www.computerhope.com/jargon/c/cut.htm
http://www.computerhope.com/jargon/p/paste.htm
http://www.computerhope.com/jargon/b/bold.htm
http://www.computerhope.com/jargon/i/italic.htm
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Ctrl + Z fiNys dk;Z dks fQj ls ykuk   

Undo last action. 

F4 fiNys dk;Z dks nqgjkuk   

Repeat the last action performed (Word 2000+) 

F7 lsysDVsM VsDLV vkSj@;k MkD;wesaV dh orZuh ,oa O;kdj.k psd djuk   

Spell and grammar check selected text and/or document. 

Shift + F7 gkbysVsM oMZ ds fy, 'kCnkoyh pykukA 

Runs a vocabulary check on the word highlighted. 

Ctrl + S, Shift + F12 lso djukA 

Save. 

F12 lso ,st djuk 

Save as. 

Ctrl + F2 fizaV fizO;w iznf'kZr djukA 

Display the print preview. 

Ctrl + P, Ctrl + Shift 

+ F12 

fiazV foaMks [kksyukA 

Open the print window. 

Alt + Ctrl + F2 u;k MkD;wesaV [kksyukA 

Open new document. 

Ctrl + Shift + F6 nwljs [kqys gq, ekbØkslk¶V oMZ MkD;wesaV dks [kksyuk  

Opens to another open Microsoft Word document. 

Ctrl + M iSjkxzkQ dks baMsaV djukA  

Indent the paragraph. 

Ctrl + T gSafxax baMsaV cukukA 

Create a hanging indent. 

Ctrl + Shift + * xSj fizfaVx dSjsDVj dks foo ;k gkbM djukA 

View or hide non printing characters. 

Ctrl + F1 fjcu baVjQsl dks gkbM ;k vugkbM djukA 

Hide or Unhide the Ribbon Interface. 

Ctrl + K fyad balVZ djukA 

Insert link. 

Ctrl + F QkbaM ckDl dks [kksyukA 

Open find box. 

Ctrl + H QkbaM fjiysl ckDl dks [kksyuk 

Open find Replace box. 
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F5 ekbØkslk¶V oMZ esa QkbaM] fjIysl ,oa xksVw foaMks dks [kksyukA 

Open the find, replace, and go to window in Microsoft Word. 

Ctrl + <left arrow> ,d 'kCn ck;ha rjQ pyukA 

Moves one word to the left. 

Ctrl + <right arrow> ,d 'kCn nk;ha rjQ pyukA  

Moves one word to the right. 

Ctrl + <up arrow> ykbu ;k iSjkxzkQ dh 'kq:vkr esa tkukA  

Moves to the beginning of the line or paragraph. 

Ctrl + <down 

arrow> 
iSjkxzkQ ds var esa tkukA  

Moves to the end of the paragraph. 

Ctrl + Del dlZj dh nk;ha rjQ ds 'kCn dks fMyhV djukA  

Deletes word to right of cursor. 

Ctrl + Backspace dlZj ds nk;ha rjQ ds 'kCnksa dks fMyhV djukA  

Deletes word to left of cursor. 

Ctrl + End MkD;weasV ds var esa dlZj dks ys tkukA 

Moves the cursor to the end of the document. 

Ctrl + Home MkD;wesaV dh 'kq:vkr esa dlZj dks ys tkukA  

Moves the cursor to the beginning of the document. 

Alt + Shift + D orZeku frfFk dks balVZ djukA 

Insert the current date. 

Alt + Shift + T orZeku le; dks balVZ djukA  

Insert the current time. 

F1 gsYi dks [kksyukA 

Open Help. 

 

5++++-24 esyeTkZ 

 (Mail Merge) 

;fn ,d gh i= dbZ O;fDr;ksa dks HksTkuk gS Rkks mlds fy;s esyeTkZ dk iz;ksx djrs gSaA mnkgj.k ds 

fy;s T©ls%& ,d in dh fu;qfDRk gsRkq ijh{kk@bUVjO;w ds dkWyysVj HksTkus ds fy, fd;k Tkk ldRkk gS 

vFkok fuea=.k i= HksTkus ds fy;s] fTklesa i= dh Hkk"kk ,d gksxh fdURkq yksxksa ds uke o irs 

vyx&vyx gksaxsA bl izdkj ds dk;Z gsrq esyeTkZ dk iz;ksx djsaxsA 
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esyeTkZ ds fy;s loZizFke Maillings Tab fodYi ds Start Mail Merge fodYi dks fDyd djds Step by 

Step mail merge wizard dks djus ds ckn fp= 2-1 ds vuqlkj foaMks iznf'kZr gksxhA Task Window esa 

Select Document type esa Letter fodYi dks select djds next cVu ij fDyd djus ij fp= 2-2 

iznf'kZr gksxkA blesa select a starting document esa use the current document fodYi dks select djds 

next step ij fDyd djus ij fp= 2-3 ds vuqlkj LØhu iznf'kZr gksxkA blesa [kkyh LFkku ij i= 

VkbZi djsa ,oa select recipients esa 'type a new list'  fodYi select djds next step ij fDyd djssaA 

 

 

 

 
fp= 2-1 
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fp= 2-3 

'type a new list'  fDyd djsa 
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fp= 2-4 ds vuqlkj New address list form iznf'kZr gksaxsA blesa vH;FkhZ@vf/kdkjh dk uke o irk vkfn 

Hkjus ds fy;s fields miyC/k gksrh gSA bu fields dks vko';drkuqlkj ysus ds fy;s customized cVu dk 

iz;ksx djrs gSaA 

fp= 2-5 ds vuqlkj u;h fields dks tksM+us ds fy;s Add rFkk gVkus ds fy;s delete cVu dk iz;ksx djrs 

gSa ,oa lkjh fields cu tkus ij OK cVu dk iz;ksx djrs gSaA New Address List (fp= 2-4) esa ,d fjdkMZ 

Hkjus ds i'pkr nwljk fjdkMZ Hkjus ds fy;s New entry button ij fDyd djas ,oa vfUre fjdkMZ Hkj tkus 

ij Close button fDyd djus ij fp= 2-6 ds vuqlkj save Address list dialog box iznf'kZr gksxkA blesa 

File name okys text box ds lkeus File name (Biodata) nsdj save button ij fDyd djus ij fp= 2-7 

ds vuqlkj Mail merge Recipients dialog box iznf'kZr gksxkA 

 

 

 

 

 

fp= 2-4 
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fp= 2-5 

fp= 2-6 
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;gk¡ ij og MkVk fn[kkbZ nsrk gS tks Address list form esa Hkjrs gSaA MkVk esa la'kks/ku vkfn dk dk;Z Hkh 

;gk¡ fd;k tk ldrk gS rFkk OK button ij fDyd djus  ij fp= 2-8 ds vuqlkj LØhu iznf'kZr gksxhA 

i= esa fields dks insert djus ds fy;s “Write your letter" option esa fn;s x;s ik¡p fodYi esa ls fdlh ,d 

fodYi dks pqusaA vko';drkuqlkj LFkku ij fields dks insert djus ds fy;s More items fodYi dks pqusaA  

fp= 2-9 ds vuqlkj insert merge fields window iznf'kZr gksxhA 

fp= 2-7 

fp= 2-8 
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i= esa ftl LFkku ij Fields insert djkuh gS ml LFkku ij dlZj dks ys tk;sa rFkk vko';drkuqlkj 

fields dks select djds insert button ij fDyd djds close djsaA izR;sd field insert djkus ds fy;s ;gh 

izfØ;k nksgjkbZ tk;sxhA fp= 2-10 ds vuqlkj lHkh fields Ik= esa insert gks tk;saxhA Next step ij 

fDyd djus ij lHkh Ik=ksa dk Preview ns[kk tk ldrk gSA 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Next step ij fDyd djus ij fp= 2-11 ds vuqlkj Print ,oa Edit individual letters fodYi izkIr 

gksaxsA 

 

fp= 2-9 

 

fp= 2-10 
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 Print fodYi Select djus ij lHkh ;k vko';drkuqlkj Ik= Nkis tk ldrs gSaA 

 Edit indivisiual letters fodYi Select djus ij lHkh ;k vko';drkuqlkj fp= 2-12 ds vuqlkj 

Ik= New document esa Merge djk;s tk ldrs gSaA mlh izdkj vU; ys[k dks Nkik tkrk gSA 

 

 

 

fp= 2-11 

fp= 2-12 
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6 ekbØkslk¶V vkWfQl ,Dlsy 

,Dlsy ekbØkslk¶V vkWfQl flLVe esa ,d LiszM'khV izksxzke gSA vki ,Dlsy dk iz;ksx MkVk dk 

fo'ys"k.k djus vkSj O;kolkf;d fu.kZ;ksa dks csgrj rjhds ls djus ds fy, odZcqd dks cukus ,oa QkesZV 

djus esa dj ldrs gSaA fo'ks"k :i ls] vki ,Dlsy dk iz;ksx MkVk dh fuxjkuh djus] MkVk dk fo'ys"k.k 

djrs gq, ekMy cukus] bu MkVk ij x.kuk,¡ djus ds fy, QkewZyk fy[kus] dbZ <ax ls MkVk dks eq[; 

LFkku ij j[kus vkSj dbZ izdkj ds is'ksoj pkVksZa esa MkVk dk izLrqrhdj.k djus ds fy, dj ldrs gSaA  

6++++-1 fjcu 
fjcu dks le>uk ekbØkslk¶V 2003 ls ysdj ekbØkslk¶V 2010 rd ds chp ds cnykoksa dks le>us esa 

enn djus dk vPNk mik; gSA fjcu VSc dh fljht ftlesa cgqr T;knk fofo/k izksxzke fo'ks"krk,¡ 'kkfey 

gSa] ds }kjk T;knk fotqvy LVªhe ykbu <ax ls ekbØkslk¶V vkWfQl ds iqjkus laLdj.kksa esa ekStwn lHkh 

tkudkfj;ksa dks j[krk gSA  

6++++-2 gkse VSc 
;g lokZf/kd iz;ksx esa vkus okyk VSc gS( blesa lsy QkeZsV djus dh lHkh fo'ks"krk,¡ tSls QkaV ,oa 

iSjkxzkQ psatst ekStwn gSaA gkse VSc esa ewyHkwr LizsM'khV QkesZfVax rRo tSls VsDLV jSi] lsy dks etZ djuk 

vkSj lsy dh LVkby vkfn Hkh 'kkfey gSaA 

 

6++++-3 balVZ VSc 

bl VSc ls fiDpj] fDyi vkVZ] Vscy vkSj gsMj ,oa QqVj ls fofo/k izdkj ds vkbVeksa dks MkD;wesaV esa 

balVZ fd;k tkrk gSA  

 

6++++-4 ist ysvkmV VSc 

bl VSc esa ist rRoksa tSls ekftZu] vksfj,aVs'ku] ,oa Fkhe dks leaftr djus ds fy, dekaM gksrs gSaA 
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6++++-5 QkewZyk VSc 

bl VSc dk iz;ksx QkeZwyk cukrs le; dekaM dk iz;ksx djus ds fy, fd;k tkrk gSA bl VSc esa fo'kky 

QaD'ku ykbcszjh gksrh gS tks tc vki LizsM'khV esa dksbZ QkewZyk ;k QaD'ku cukrs gSa rks vkidh enn 

djrh gSA 

 

6++++-6 MkVk VSc 
bl VSc esa MkVk dks lkVZ ,oa fQYVj djds lkFk gh lkFk mldk fo'ys"k.k rFkk xzwfiax djrs gq, cM+h 

ek=k esa MkVk dks odZ'khV esa la'kksf/kr fd;k tkrk gSA 

 

6++++-7 fjO;w VSc 
bl VSc ls ge orZuh ,oa O;kdj.k fo"k;ksa ds dkj.k MkD;wesaV esa fdlh Hkh izdkj ds ifjorZu dj ldrs 

gSa] lkFk gh lkFk lqj{kk mik;ksa dks LFkkfir dj ldrs gSaA blesa VªSd cnyus dh fo'ks"krk gksrh gS ftlls 

O;fDr uksV cukus esa l{ke gksrk gS vkSj nwljs O;fDr ds MkD;wesaV esa cnyko Hkh dj ldrk gSA 

 

6++++-8 O;w VSc 
bl VSc ls ge vius MkD;wesaV ds O;w dks cny ldrs gSa ftlesa iSu dks Ýht ;k fLIyV djuk] 

fxzMykbu dks n'kkZuk vkSj lsy dks fNikuk 'kkfey gSA  
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'kq: djsa 

vc vki le> x, gSa dkSu lh pht dgk¡ ij fLFkr gS] vc vkxs ,Dlsy MkD;wesaV dks cukus ds fy, 

vko';d pj.kksa dk voyksdu djsaA 

6++++-9 ekbØkslk¶V vkWfQl ,Dlsy [kksyuk 

vkids MsLdVkWi ij ,Dlsy dk 'kkVZdV gksxk] ;fn vki mlds vkbdu ij Mcy&fDyd djrs gSa rks 

,Dlsy [kqy tk,xkA ;fn 'kkVZdV MsLdVki ij ekStwn ugha gS rks uhps fn, x, pj.kksa dk vuqlj.k 

djsa& 

1- LVkVZ cVu ij fDyd djsaA 

2- izksxzke dks gkbykbV djsaA 

3- ekbØkslk¶V vkWfQl dks gkbykbV djsaA 

4- ekbØkslk¶V ,Dlsy 2010 ij fDyd djsasA 

 

6++++-10 ubZ odZ'khV cukuk 

1- File VSc dks fDyd djsa vkSj mlds ckn Newdks fDyd djsaA 

2- Available Templates ds varxZr Blank Workbook ij MCy fDyd djsaa ;k Create ij fDyd 

djsaA 



 
  

117 
 

6-10-1  VsaiysV dks ikuk ,oa mldk iz;ksx djuk 

,Dlsy 2010 esa vki fufeZr VsaiysV dk iz;ksx dj ldrs gSa vkSj fofo/k VsaiysVksa dks Office.com ij 

lpZ Hkh dj ldrs gSaA ,Dlsy esa VsaiysV izkIr djus vkSj mldk iz;ksx djus ds fy, fuEufyf[kr dk;Z 

djsa& 

1- File VSc ij fLFkr Newdks fDyd djsaA 

 2- Available Templatesds varxZr fuEufyf[kr esa ls dksbZ ,d dk;Z djsa& 

d- ml VsaiysV dk iqu% iz;ksx djus ds fy, ftls vkius gky gh esa iz;ksx fd;k gS] Recent 

Templates ij fDyd djsa] tks VsaiysV vki pkgrs gSa ml ij fDyd djsa vkSj mlds ckn 

Create ij fDyd djsaA 

[k- viuk VsaiysV ftldks vkius igys ls gh baLVky fd;k gqvk gS] dk iz;ksx djus ds fy, My 

Templates ij fDyd djsa] ftl VasiysV dks vki pkgrs gSa mldks lsysDV djsa vkSj mlds 

ckn OK ij fDyd djsaA   

x- Office.com ij VsaiysV dks izkIr djus ds fy, Office.com Templates ds varxZr ml 

VsaiysV Js.kh ij fDyd djsas ftls vki pkgrs gSa] mlds ckn ftl VsaiysV dks vki pkgrs gSa 

ml ij fDyd djsa vkSj Office.com ls vius daI;wVj ij bls MkmuyksM djus ds fy, 

Download ij fDyd djsaA 

3- tc vki ml VsaiysV ij fDyd djrs gSa ftls vki ilan djrs gSa rks og LØhu ij u;s MkD;wesaV 

dh rjg [kqy tk,xkA 

6-10-2  odZ'khV esa MkVk dks ,aVj djuk 

1- ml lsy dks fDyd djsa tgk¡ ij vki MkVk dks ,aVj djuk pkgrs gSaA 

2- MkVk dks lsy esa Vkbi djsaA 

3- nwljs lsy esa tkus ds fy, ,aVj nck,¡ ;k VSc dks nck,¡A 

6-10-3  lsy ;k jsat dks lsysDV djuk 

,Dlsy esa vfr&vk/kqfud izkslsl dks iwjk djus ds Øe esa vkidks Ldsy] jkst ¼iafDr½ vkSj dkye dks 

lsysDV djus esa l{ke gksuk t:jh gSA bl dke dks dbZ rjhds ls fd;k tk ldrk gSA blds fy, uhps 

nh xbZ rkfydk ds fodYiksa dks le>saA  

 

flaxy lsy lsy dks fDyd djsa ;k lsy dks ewo djkus ds fy, ,sjks dht dks nck,¡A 
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lsy dh jsat jsat esa igyh lsy dks fDyd djsa vkSj mlds ckn vafre lsy rd [khaps 

;k lsysD'ku dks c<+kus ds fy, ,sjks dht dks nckrs le; f'k¶V dks 

nck, j[ksaA 

lsy dh cM+h jsat jsat esa igyh lsy ij fDyd djsa vkSj mlds ckn jsat esa vafre lsy dks 

fDyd djrs le; f'k¶V dh dks idM+s j[ksaA 

odZ'khV ij lHkh lsy lsysDV vky cVu dks fDyd djsa ;k Ctrl+A dks 

nck,¡A 

uku,MtslsaV lsy ;k 

lsy jsat 

igyh lsy ;k lsyksa dh jsat dks lsysDV djsa] vkSj mlds ckn CTRL dks 

nck, j[krs gq, vU; lsyksa ;k jsatksa dks lsysDV djsaA 

uksV% vki uku,MtslsaV lsysD'ku esa fdlh lsy ;k lsyksa dh ,d jsat dks 

dSafly ugha dj ldrs gaS tc rd fd vki iwjs lsysD'ku dks dSafly u 

dj nsaA 

iwjh jks ;k dkWye jks ¼iafDr½ ;k dkye gsfMax ij fDyd djsaA  

,MtslsaV jkst ;k 

dkye 

jks ;k dkye gsfMax ij MªSx djsaA ;k igyh jks ;k dkye dks lsysDV 

djsa( mlds ckn vafre jks ;k dkye dks lsysDV djrs le; f'k¶V dks 

nck, j[ksaA 

uku,MtslsaV jkst ;k 

dkye 

vius lsysD'ku esa igyh jkst ;k dkye dh dkye ;k jks gsfMax dks 

fDyd djsa( mlds ckn CTRL dks nck, j[ksa rFkk ftls vki lsysD'ku 

esa tksM+uk pkgrs gSa mu vU; jkst ;k dkye ds dkye ;k jkst gsfMax 

dks fDyd djsaA 

odZ'khV ij lsy ls 

var esa iz;ksx dh xbZ 

lsy rd ¼fupys nk;sa 

dksus½ 

igyh lsy dks lsysDV djsa vkSj mlds ckn lsy ds lsysD'ku dks odZ'khV 

ij var esa iz;ksx dh xbZ lsy rd c<+kus ds fy, 

CTRL+SHIFT+END dks nck,¡A  

lsy ls ysdj odZ'khV igyh lsy dks lsysDV djsa vkSj mlds ckn lsyksa ds lsysD'ku dks 
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ds 'kq: rd odZ'khV dh 'kq:vkr rd c<+kus ds fy, CTRL+SHIFT+HOME dks 

nck,¡A 

uksV% lsy ds lsysD'ku dks dSafly djus ds fy, odZ'khV ij fdlh lsy dks fDyd djsaA ;g ml lsy 

ij ykxw ugha gksrk gS ftlesa QkewZyk gSA 

6++++-11  LizsM'khV dks la'kksf/kr djuk 

le> esa vkus okyk vkSj is'ksoj MkD;weasV cukus ds fy, vkidks lsy] jks] dkye vkSj VsDLV esa lkeatL; 

LFkkfir djuk gksxkA LiszM'khV cukrs le; enn ds fy, fuEufyf[kr izfØ;kvksa dk iz;ksx djsaA 

6-11-1  MkVk dks dV] dkWih vkSj isLV djuk 

vki ekbØkslk¶V vkfQl ,Dlsy esa dV] dkWih ,oa isLV dk iz;ksx iwjh lsy ;k mlds daVasV dks ewo ;k 

dkWih djus ds fy, dj ldrs gSaA uksV% ,Dlsy lsy ds pkjksa rjQ ,d ,uhesVsM ewfoax ckMZj iznf'kZr 

djrk gS ftls dV ;k dkih fd;k x;k gSA ewfoax ckMZj dks dSafly djus ds fy, ESC dks nck,¡A 

6-11-2  lsy dks ewo@dkWih djuk 

tc vki lsy dks ewo ;k dkih djrs gSa rks ,Dlsy iwjs lsy dks ewo ;k dkih 

djrk gS ftlesa QkewZyk vkSj muds ifj.kkeh eku] lsy QkesZV vkSj deasV~l 

'kkfey gSaA 

1- ml lsy dks lsysDV djsa ftls vki ewo ;k dkih djuk pkgrs gSaA 

2- Clipboard lewg esa Home VSc ij fuEufyf[kr dk;Z djsa& 

d- lsy dks ewo djus ds fy, dV ij fDyd djsaA 

[k- lsy dks dkih djus ds fy, dkih ij fDyd djsaA 

3- ml lsy ds laasVj ij fDyd djsa tgk¡ ij vki bl lwpuk dks isLV djuk pkgrs gSaA  

4- gkse VSc ij fDyicksMZ lewg esa isLV dks fDyd djsaA 

uksV% tc vki lsy dks ewo djus ds fy, mls dV vkSj isLV djrs gSa rks ,Dlsy isLV ,fj;k esa igys ls 

ekStwn MkVk dks gVk nsrk gSA tc vki lsy dks dkih djrs gSa rks lsy fjQjsal Lor% leaftr gks 

tkrk gSA ;fn lsysDVsM dkih ;k isLV ,fj;k esa lsy Nqih gqbZ gSa rks ,Dlsy mu Nqih gqbZ lsyksssa dks 

Hkh dkih dj ysrk gSA vkidks mu lsyksa dks vLFkk;h :i ls vugkbM djuk gksrk gS ftls vki 

dkih dh xbZ lwpuk esa 'kkfey ugha djuk pkgrs gSaaA 

 



 
  

120 
 

6-11-3  ekml ls lsy dks ewo@dkih djuk 

1- ml lsy ;k lsy dh jsat dks lsysDV djsa ftls vki ewo ;k dkih djuk pkgrs gSaA  

2- lsy ;k lsy dh jsat dks ewo djus ds fy, lsysD'ku ds ckMZj dks IokabV djsaA tc IokbaVj ewo 

IokbaVj cuk tk, rks lsy ;k lsy dh jsat dks nwljs LFkku ij MªSx djsaA 

6-11-4  dkye dh pkSM+kbZ vkSj jks dh Å¡pkbZ 

odZ'khV ij vki dkye dh foM~Fk 0 ls 255 rd vkSj jks dh gkbV 0 ls 

409 rd fu/kkZfjr dj ldrs gSaA ;g eku mu dSjsDVjksa dh la[;k dks 

iznf'kZr djrk gS ftls vki lsy esa iznf'kZr dj ldrs gSa tks LVSaMMZ QkaV 

ls QkeZsV fd;k x;k gSA fMQkYV dkWye foM~Fk 8-43 dSjsDVj vkSj fMQkYV 

jks gkbV 12-75 IokbaV gksrk gSA ;fn dkye@jks dh foM~Fk 0 gS rks ;g 

fNik jgrk gSA 

6-11-4-1 dkye@jks dh foM~Fk@gkbV dks lsV djuk 

1- ml dkye ;k jks dks lsysDV djsa ftls vki cnyuk pkgrs gSaA 

2- Home VSc ij Cells lewg esa Format ij fDyd djsaA 

3- Cell Size ds vanj Column Width ;kRow Height ij fDyd 

djsaA 

4- Column Width ;kRow Height ckDl iznf'kZr gksxkA 

5- Column Width ;kRow Height ckDl esa ml eku dks Vkbi djsa 

tks vki dkye ;k jks dk j[kuk pkgrs gSaA 

 

 

6-11-5  dkye@jks daVsaV dks Lor% fQV djuk 

1- Select All cVu ij fDyd djsaaA 

2- nks dkye@jks gsfMax ds chp fdlh Hkh ckmaMjh dks Mcy&fDyd djsaA 

3- iwjh odZ'khV esa All Columns/Rows u, vkdkj esa cny tk,¡xsA  
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uksV% ,d le; ij lsy #### bls iznf'kZr dj ldrk gSA ;g rHkh gksrk gS tc lsy ds vanj dh la[;k 

;k fnukad lsy dh foM~Fk ls T;knk gksrk gS vr% ;g mu lHkh dSjsDVj dks iznf'kZr ugha dj ikrk 

gS tks blds QkesZV dh vko';drk gksrh gSA lsy ds iwjs daVsaV dks blds orZeku QkesZV ds lkFk 

ns[kus ds fy, vkidks dkye dh foM~Fk c<+kuh t:jh gSA 

6-11-6  ekml ls dkye@jks dh foM~Fk@gkbV lsV djuk 

Û ,d dkye@jks dh foM~Fk dks cnyuk 

1- vius djlj dks nks jkst ;k dkye ds chp j[ksaA  

2- ,d flacy tks {kSfrt ykbu ij ,sjks ds lkFk yksoj dsl dh rjg fn[krk gS] 

iznf'kZr gksxkA 

3- ckmaMjh dks dkye@jks ds nkfguh rjQ rc rd [khaps tc rd dkye@jks dh 

foM~Fk mruh u gks tk, ftruk vki pkgrs gSaA 

Û dbZ dkye@jks dh foM~Fk dks cnyuk 

1- ml dkye@jks dks lsysDV djsa ftldks vki cnyuk pkgrs gSaA 

2- lsysDVsM dkye@jks gsfMax ds nkfguh ckmaMjh dks [khapsA 

3- lHkh lysDVsM dkye@jks vyx vkdkj ds gks tk,¡xsA 

Û lsy ds daVsaV dks fQV djus ds fy, dkye@jks dh foM~Fk dks cnyuk 

1- ml dkye ;k jks dks lsysDV djsa ftls vki cnyuk pkgrs gSaA 

2- lsysDVsM dkye@jks gsfMax ds nkfgus ckmaMjh dks Mcy&fDyd djsaA  

3- dkye@jks Lor% gh lcls yacs@cM+s VsDLV dh yackbZ@Å¡pkbZ ds vkdkj dk gks tk,xkA 

6-11-7  lsy dks etZ ;k fLIyV djuk 

Û tc vki nks ;k nks ls T;knk laxr {kSfrt ¼gksfjtsaVy½ ;k ofVZdy lsy dks etZ djrs gSa rks ;s 

lsy feydj ,d cM+h lsy cu tkrh gS tks dbZ dkye ;k jks esa iznf'kZr gksrh gSA tc vki dbZ 

lsy dks etZ djrs gSa rks etZ dh xbZ lsy esa dsoy ,d gh lsy daVsaV fn[kkbZ nsrk gSA 

6-11-8  lsy dks etZ vkSj lasVj djuk 

1- nks ;k nks ls T;knk lsy dks lsysDV djsa ftUgsa vki etZ djuk pkgrs gSaA 

2- Alignment lewg esa Home VSc ij Merge and 

Center dks fDyd djsaA 
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3- lsy jks ;k dkye esa etZ fd;k tk,xk vkSj lsy daVsaV etZ dh xbZ lsy esa lasVj gks tk,xkA  

6-11-9  etZ lsy 

lsy dks dsoy etZ djus ds fy, Merge and Center ds lkeus ds ,sjks dks fDyd djsa vkSj mlds ckn 

Merge Across ;k Merge Cells dks fDyd djsaA 

6-11-10 fLIYV lsy 

1- etZ dh xbZ lsy dks lsysDV djsa ftls fLIyV djsaA 

2- etZ dh xbZ lsy dks fLIyV djus ds fy, Merge and Center dks fDyd 

djsaA lsy fLIyV gks tk,xh vkSj etZ fd, x, lsy dk daVsaV fLIyV lsy 

dh jsat ds Åijh ck;sa lsy ij iznf'kZr gksxkA  

 

6++++-12 MkVk dks Lor% fQy djuk 

dbZ izdkj dh MkVk fljht esa tYnh ls fQy djus ds fy, vki lsy dks lsysDV djds fQy gSaMy dks 

MªSx djsaA fQy gSaMy dk iz;ksx djus ds fy, vki ml lsy dks lsysDV djsa ftls vki vfrfjDr lsy 

ds vk/kkj ds :i esa iz;ksx djuk pkgrs gSa vkSj mlds ckn fQy gSaMy dks ml rjQ [khaps ft/kj vki 

fQy djuk pkgrs gSaA 

1- lsy dks lsysDV djsa ftlds vanj QkewZyk gS ftls vki nwljh lsy ij ykuk pkgrs gSaA 

2- vius djlj dks lsysDVsM lsy ds fupys&nkfgus dksus esa NksVs dkys oxZ rd ys tk,¡ ftls fQy 

gSaMy Hkh dgrs gSaA vkidk IokabVj NksVs dkys Økl esa cny tk,xkA 

3- fDyd djsa vkSj vius ekml dks gksYM djsa mlds ckn fQy gSaMy dks lsy ij {kSfrt :i esa 

nkfguh rjQ rFkk m/okZ/kj :i esa uhps dh rjQ [khaps ftls vki fQy djuk pkgrs gSaA 

4- og lsy ftls vki fQy djuk pkgrs gSa mlds pkjksa rjQ xzs dyj dk ckMZj fn[kkbZ nsxkA ,d 

ckj tc vki lHkh lsy dks fQy dj nsrs gSa rks vius ekml dks fjyht dj nsaA 

6++++-13 LizsM'khV dh QkesZfVax 

viuh LizsM'khV dks vkSj T;knk c<+kus ds fy, vki dbZ ?kVdksa ¼,yhesaV½ dks QkesZV dj ldrs gSa] tSls 

VsDLV] uEcj] dyfjax rFkk Vscy LVkbyA LizsM'khV dks csgrj O;kolkf;d nLrkost cuk;k tk ldrk gS 

ftls daiuh dh cSBdksa esa ;k izdk'ku fudkyus esa Hkh mi;ksx fd;k tk ldrk gSA  
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6-13-1  VsDLV dks jSi djuk 

vki VsDLV dks jSi djds lsy esa VsDLV dh dbZ ykbuksa dks 

iznf'kZr dj ldrs gSaA lsy esa VsDLV dks jSi djus ls nwljs 

lsy ij dksbZ izHkko ugha iM+rk gSA  

1- ml lsy dks fDyd djsa ftlesa vki VsDLV dks jSi 

djuk pkgrs gSaA 

2- Alignment lewg esa Home VSc ij Wrap Text dks fDyd djsaA 

3- vkids lsy esa fLFkr VsDLV jSi gks tk,xkA 

uksV% ;fn VsDLV ,d yack 'kCn gS rks dSjsDVj jSi ugha gksaxs ¼'kCn dks rksM+k ugha tk ldrk gS½( blds 

ctk, vki dkye dks pkSM+k dj ldrs gSa ;k QkaV lkbt dks NksVk dj ldrs gSa rkfd iwjk VsDLV 

iznf'kZr gksA ;fn vkids jSi djus ds ckn Hkh lHkh VsDLV fn[kkbZ ugha ns jgs gSa rks vkidks jks dh 

Å¡pkbZ dks leaftr djuk iM+ ldrk gSA Cells lewg esa Home VSc ij Format dks fDyd djsaa 

vkSj mlds ckn Cell Size ds vanj AutoFit Row dks fDyd djsaA  

6-13-2  uacjksa dks QkesZV djuk 

,Dlsy esa lsy esa LVksj fd, x, MkVk dh vis{kk lsy dks QkesZV djuk vyx gSA 

;g izn'kZu varj ml le; egRoiw.kZ :i ls izHkko Mky ldrk gS tc MkVk 

U;wesfjd gksA mnkgj.k ds rkSj ij] lsy esa iwjk uacj] 

fnukad ,oa le; fMQkYV ds :i esa jgrk gS vkSj 

;g ml rjg ls ugha fn[krk gS tSlk vki pkgrs gSaA 

lsy esa uacj Vkbi djus ds ckn ;g lqfuf'pr djus ds fy, LizsM'khV esa 

uacj mlh izdkj ls iznf'kZr gks jgs gSa tSlk vki pkgrs gSa] vki ml QkesZV 

dks cny ldrs gSa ftlesa og 

iznf'kZr gks jgk gSA 

1- ml lsy dks fDyd 

djsa ftlesa og uacj gS ftls 

vki QkesZV djuk pkgrs gSaA 

2- Number lewg esa 

Home VSc ij Number 

Format ckDl ds lkeus ds 

,sjks dks fDyd djsa vkSj mlds 

ckn ftl QkesZV dks vki 
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pkgrs gSa mls fDyd djsaA 

;fn vki foLrkj ls uacj dks QkesZV djus esa vleFkZ gSa rks vkidks Number Format Mªki Mkmu fyLV 

ds uhps fLFkr More Number Formates ij fDyd djuk gksxkA  

1- dsVsxjh fyLV eas ml QkesZV dks fDyd djsa ftls vki iz;ksx djuk pkgrs gSa vkSj mlds ckn 

lsfVax dks QkesZV lsYl Mk;ykx ckDl ds nkfgus leaftr djsaA mnkgj.k ds rkSj ij] ;fn vki 

djsalh QkesZV dk iz;ksx dj jgs gSa rks vki fHkUu djaslh flacy dks lsysDV dj ldrs gSa] T;knk ;k 

de Msfley LFkkuksa dks n'kkZ ldrs gSa] ;k ftl izdkj udkjkRed uacj iznf'kZr gks jgs gSa mls 

cny ldrs gSaA 

 

6++++-14 lsy ckMZj 

iwoZfu/kkZfjr ckMZj LVkby dk iz;ksx djrs gq, vki lsy ds pkjksa rjQ ;k lsy dh jsat ds pkjksa rjQ 

ckMZj tksM+ ldrs gSaA ;fn iwoZfuf'pr ckMZj vkidh vko';drk ds vuqlkj ugha gSa rks vki dLVe ckMZj 

cuk ldrs gSaA 

uksV% lsy ckMZj dks vki dsoy fiazfVax ist ij gh iznf'kZr dj ldrs gSaA ;fn vki lsy ckMZj dk iz;ksx 

ugha djrs gSa ysfdu fizaVsM ist ij fn[kkbZ nsus okyh lHkh lsy ds 

fy, odZ'khV fxzMykbu ckMZj dks iznf'kZr djuk pkgrs gSa rks vki 

fxzMykbu dks iznf'kZr dj ldrs gSaA 

6-14-1  lsy ckMZj dk iz;ksx djuk 

1- odZ'khV ij ml lsy ;k lsy dh jsat dks lsysDV djsa ftlesa vki 

ckMZj tksM+uk pkgrs gSa] ckMZj dh LVkby cnyuk pkgrs gSa ;k ckMZj 

dks gVkuk pkgrs gSaA 

2- Font lewg esa Home VSc ij tk,¡A 

3- Borders ds lkeus ,sjks dks fDyd djsaaA 

4- ftl ckMZj LVkby dks vki pkgrs gSa ml ij fDyd djsaA 

5- ckMZj lsy ;k lsy jsat ij cu tk,xkA 

uksV% dLVe ckMZj LVkby dk iz;ksx djus ds fy, More Bordersij 

fDyd djsaA Format Cells Mk;ykx ckDl esa Border VSc ij Line 

and Color ds vanj ykbu LVkby ,oa dyj dks fDyd djsa tks vki 

pkgrs gSaA 



 
  

125 
 

 

 

6-14-2  lsy LVkby 

vki lsy LVkby cuk ldrs gSa ftleas dLVe ckMZj] dyj ,oa ,dkmafVax QkesZfVax 'kkfey gSA 

1- Home VSc ij Styles lewg esa Cell Styles ij fDyd djsaA  

2- fHkUu lsy LVkby fodYi dks lsysDV djsa ftls vki viuh LizsM'khV esa iz;ksx djuk pkgrs gSaA  

uksV% ;fn vki lsy fQy vkSj lsy ckMZj dk iz;ksx djuk pkgrs gSa rks ;g lqfu'pr djus ds fy, nksuksa 

QkesZV dk iz;ksx fd;k x;k gS] lsy fQy dyj dks lsysDV djsaA 

 

 

6-14-3  lsy ,oa VsDLV dks dyj djuk 

vki lsy ,oa VsDLV ds dyj dks eSuqvy rjhds ls la'kksf/kr dj 

ldrs gSaaA 



 
  

126 
 

 

6-14-4 lsy fQy 

1- ml lsy dks lsysDV djsa ftlesa vki fQy dyj QkeZ dk iz;ksx 

djuk ;k mls gVkuk pkgrs gSaA 

2- Home VSc ij tk,¡] Font lewg esa tk,¡ vkSj fuEufyf[kr esa ls ,d 

fodYi dks pqusa& 

d- lsy dks lkfyM dyj ls Hkjus ds fy, Fill Color ds lkeus ds ,sjks 

ij fDyd djsa vkSj mlds ckn Theme Colors ;k Standard Colors ds 

vanj dyj dks fDyd djsa ftls vki pkgrs gSaA 

[k- lsy dks dLVe dyj ls Hkjus ds fy, Fill Color ds lkeus ds ,sjks dks fDyd djsa] More 

Color dks fDyd djsa vkSj mlds ckn Colors Mk;ykx ckDl esa ml dyj dks lsysDV djsa 

ftls vki pkgrs gSaA 

x- gky gh esa lsysDV fd, x, dyj dk iz;ksx djus ds fy, Fill Color dks fDyd djsaA 

uksV% ekbØkslk¶V ,Dlsy vkids 10 gky gh esa iz;ksx fd, x, lsysDVsM dLVe dyj dks lso 

djrk gSA buesa ls fdlh Hkh dyj dk rqjar iz;ksx djus ds fy, Fill Color ds lkeus ds 

,sjks dks fDyd djsa vkSj mlds ckn ml dyj dks fDyd djsa ftls vki Recent Colors ds 

vanj pkgrs gSaA 

6-14-5 lsy fQy dks gVkuk 

1- ml lsy dks lsysDV djsa tks fQy dyj ;k fQy iSVuZ j[krk gksA 

2- Home VSc ij Font lewg eas Fill Color ds lkeus ,sjks dks fDyd djsa vkSj mlds ckn No Fill 

dks fDyd djsaA 

6-14-6  VsDLV dyj 

1- lsy] lsy dh jsat] VsDLV ;k dSjsDVj dks lsysDV djsa ftls vki 

fHkUu VsDLV dyj ls QkesZV djuk pkgrs gSaA  

2- Home VSc ij Font lewg esa tk,¡ vkSj fuEufyf[kr esa ls fdlh 

,d dks lsysDV djsa% 

d- gky gh esa lsysDVsM VsDLV dyj ds iz;ksx ds fy, Font Color ij fDyd djsaA 
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[k- VsDLV dyj dks cnyus ds fy, Font Color ds lkeus ,sjks dks fDyd djsa vkSj mlds ckn 

Theme Colors ;k Standard Colors ds vanj ml dyj dks fDyd djsa ftls vki iz;ksx 

djuk pkgrs gSaA 

6-14-7  VsDLV dks cksYM] vaMjykbu vkSj bVsfyDl djuk 

1- lsy] lsy dh jsat ;k VsDLV dks lsysDV djsaA 

2- Font lewg esa Home VSc ij tk,¡A 

3- cksYM] bVsfyDl ;k vaMjykbu dekaM ij fDyd djsaA 

4- lsysDV fd;k x;k dekaM ykxw gks tk,xkA 

 

6++++-15  odZ'khV VSc dks dLVekbt djuk 

1- Sheet tab ckj ij 'khV VSc dks jkbV&fDyd djs ftls vki dLVekbt 

djuk pkgrs gSaA 

2- 'khV dk iqu% uke nsus ds fy, Rename dks fDyd djsa ;k VSc dyj dks lsysDV djus ds fy, 

Tab Color dks fDyd djsaA 

3- vki viuh 'khV ds fy, tks pkgrs gSa og uke Vkbi djsa ;k ml dyj dks lsysDV djsaA 

4- ;g tkudkjh LizsM'khV ds uhps VSc esa tksM+h tk,xhA 

 

6++++-16 ,Dlsy esa QkewZyk 

QkewZyk os lehdj.k gksrs gSa tks odZ'khV esa ekuksa ¼oSY;w½ dh x.kuk,¡ djrs gSaA QkewZyk ges'kk cjkcj ds 

fu'kku ¼=½ ds lkFk 'kq: gksrk gSA mnkgj.k ds rkSj ij =5+2*3 esa nks la[;kvksa dk xq.kk gks jgk gS vkSj 

mlds ckn ifj.kke esa ,d la[;k tksM+h tkrh gSA ekbØkslk¶V vkfQl ,Dlsy xf.krh; izpkyuksa ds 

ekud Øe dk vuqlj.k djrk gSA iwoZorhZ mnkgj.k esa igys xf.krh; izpkyu ¼2*3½ fd;k tk jgk gS 

vkSj mlds ckn mlds ifj.kke esa 5 dks tksM+k tkrk gSA 

vki QaD'ku dk iz;ksx djrs gq, QkewZyk cuk Hkh ldrs gSa tks igys ls fy[kk gqvk QkewZyk gS ftlesa eku 

¼oSY;w½ gksrk gS] og izpkyu laiknu djrk gS vkSj mldk eku ¼oSY;w½ fudyrk gSA mnkgj.k ds rkSj ij 

QkewZyk =SUM(A1:A2) ,oa SUM(A1,A2) nksuksa esa SUM QaD'ku dk iz;ksx A1 ,oa A2 lsy ds ekuksa 

¼oSY;w½ dks tksM+us ds fy, fd;k x;k gSA  
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QkewZyk ds izdkj ij fuHkZj jgrs gq, ftls vkius cuk;k gS] QkewZyk esa dksbZ ;k lHkh fuEufyf[kr Hkkx 

ekStwn gksrs gSa& 

1- Functions% QaD'ku tSlsPI() ;k SUM() ,d bDoy lkbu (=) ds 

lkFk 'kq: gksrk gSA  

2- Cell references:vki QkewZyk esa lsy fjQjsal dks 'kkfey djrs gq, 

odZ'khV esa MkVk dks fufnZ"V dj ldrs gSaA mnkgj.k ds rkSj ij] lsy fjQjsal A@ ml lsy ds 

eku dks fjVuZ djrk gS ;k ml eku dks x.kuk esa iz;ksx djrk gSA 

3- Constants:vki QkewZyk esa lh/ks dkaLVsaV Hkh ,aVj dj ldrs gSa tSls la[;k,¡ ¼vFkkZr 2½ ;k VsDLV 

oSY;wA 

4- Operators:vkijsVj os flacy gksrs gSa ftudk iz;ksx ml rjg dh x.kuk dks fu/kkZfjr djus ds 

fy, fd;k tkrk gS ftls vki QkewZyk esa djuk pkgrs gSaA 

6-16-1  ,d ljy QkewZyk cukuk 

1- ml lsy dks fDyd djsa ftlesa vki QkewZyk ,aVj djuk pkgrs gSaA 

2- = ¼equal sign½ Vkbi djsaA 

3- mu dkaLVasV vkSj vkijsVlZ dks Vkbi djrs gq, tks vki x.kuk esa pkgrs gSa QkewZyk ,aVj djsaA  

4- ,aVj dks nck,¡A 

6-16-2  lsy fjQjsal ds lkFk QkewZyk cukuk 

1- igyk lsy fjQjsal B3 gS] dyj Cyw gS vkSj lsy jsat esa Ldko;j dkuZj ds lkFk Cyw ckMZj gSaA 

2- nwljh lsy fjQjsal C3 gS] dyj xzhu gS vksj lsy jast esa Ldko;j dkuZj ds lkFk xzhu ckMZj gSA 

QkewZyk cukus ds fy, 

1- ml lsy esa fDyd djsa ftlesa vki QkeZwyk ,aVj djuk pkgrs gSaA 

2- Formula baresa ,Dlsy foaMks ds 'kh"kZ ij ftldk vki iz;ksx djrs gSa = Vkbi djsaA 

3- izFke lsy esa fDyd djsa tgk¡ ij vki QkewZyk ,aVj djuk pkgrs gSaA 

4- vkijsVj tSls+ ;k * dks ,aVj djsaA 

5- nwljh lsy ij fDyd djsa ftlesa vki QkewZyk pkgrs gSaA tc rd QkewZyk iwjk ugha gks tkrk pj.k 

3&5 rd tkjh j[ksaA  

6- vius dhcksMZ ij Enter dh dks fgV djsaA 
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6-16-3  QaD'ku ds lkFk QkewZyk cukuk 

1- ml lsy dks fDyd djsa tgk¡ ij vki QkewZyk dks ,aVj djuk pkgrs gSaA 

2- QkewZyk ckj ij Insert Function 

fDyd djsaA ,Dlsy vkids fy, 

,Doy lkbu balVZ dj nsrk gSA 

3- ml QaD'ku dks lsysDV djsa ftls 

vki iz;ksx djuk pkgrs gSaA 

uksV% ;fn vki lqfuf'pr ugha gSa fd dkSu 

lk QaD'ku iz;ksx djuk gS rks ,d 

iz'u Vkbi djsa tks ;g o.kZu djrk 

gS fd vki Search for a function 

ckDl esa D;k djuk pkgrs gSaA 

mnkgj.k ds rkSj ij Þadd 

numbersÞSUM QaD'ku dsk fjVuZ 

djrk gS ;k dsVsxjht dks czkmt djsa 

;k dsVsxjh ckDl dks lsysDV djsaA 

4- vkxqZesaV dks ,aVj djsaA 

5- tc QkewZyk iwjk gks tk, rks ,aVj nck,¡A 

6-16-4  vkVks le dk iz;ksx 

eku ¼oSY;w½ dks rqjar laf{kIr djus ds fy, vki AutoSum dk Hkh iz;ksx dj ldrs gSaA 

1- ml lsy dks lsysDV djsa tgk¡ ij vkidk QkewZyk lksY;w'ku iznf'kZr 

djuk pkgrs gSaaA 

2- Editing VSc esa Home VSc ij tk,¡A 

3- AutoSum dks fDyd djsa] vius uacj dks le djus ds fy, QaD'ku 

dks lsysDV djus ds fy, AutoSum ds lkeus ,sjks dks fDyd djsaA  
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6-16-5  QkewZyk dks fMyhV djuk 

tc vki QkewZyk dks fMyhV djrs gSa rks QkewZyk dk ifj.kkeh eku ¼fjtfYaVx oSY;w½ Hkh fMyhV gks tkrk 

gSA ;|fi vki dsoy QkewZyk dks fMyhV dj ldrs gSa vkSj ifj.kkeh eku dks lsy esa iznf'kZr j[k ldrs 

gSaA  

Û QkewZyk dks muds ifj.kkeh ekuksa ds lkFk fMyhV djus ds fy, fuEufyf[kr djsa% 

1- ml lsy ;k jsat dks lsysDV djsa ftlesa QkewZyk gSA 

2- fMyhV dks nck,¡A 

Û QkewZyk dks fcuk muds ifj.kkeksa ekuksa dks fMyhV fd, fMyhV djus ds fy, fuEufyf[kr dk;Z 

djsa% 

1- ml lsy ;k jsat dks lsysDV djsa ftlesa QkewZyk gSA 

2- Clipboard lewg esa Home VSc ij Copy dks fDyd djsaaA 

3- Clipboard lewg esa Home VSc ij Paste ds uhps ,sjks fDyd djsa vkSj mlds 

ckn Paste Values dks fDyd djsaA  

 

6-16-6  QkewZyk ds lkFk lkekU; xyfr;ksa ls cpuk 

fuEufyf[kr rkfydk esadqN lokZf/kd lkekU; xyfr;ksa dks la{ksi esa fn;k x;k gS ftls vki QkewZyk dks 

Vkbi djrs oDr djrs gSa vkSj bUgsa fdl izdkj lgh fd;k tk, ;g Hkh rkfydk esa fn;k x;k gS% 

 

;g lqfuf'pr dj ysa 

fd vkius 

T;knk tkudkjh 

lHkh vksisu ,oa Dykst 

iSjsaFkslsl dk feyku 

djsaA 

;g lqfuf'pr dj ysa fd lHkh iSjsaFkslsl eSfpax is;j ds Hkkx gSaA tc vki 

QkewZyk cukrs gSa rks ,Dlsy iSjsaFkslsl dks dyj esa iznf'kZr djrk gS tSls gh vki 

mUgsa ,aVj djrs gSaA 

jsat dks fufnZ"V djus 

ds fy, dksyu dk 

iz;skx djsa 

tc vki lsy dh jsat dks fjQj djrs gSa rks jsat dh izFke lsy esa ekStwn 

fjQjsal rFkk jsat dh vafre lsy ds fjQjsal dks vyx djus ds fy, dksyu ¼%½ 

dk iz;ksx djsaA mnkgj.k ds rkSj ij] A1:A5 

lHkh vko';d vkxqZesaV dqN QaD'ku esa vko';d vkxqZesaV gksrs gSaA ;g Hkh lqfuf'pr dj ysa fd vkius 
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dks ,aVj djsaA  cgqr T;knk vkxqZesaV ,aVj ugha fd, gSaA 

64 QaD'ku ls T;knk 

usLV u djsaA 

vki QaD'ku ds 64 Lrjksa ls T;knk ,aVj] usLV ugha dj ldrs gSaA 

flaxy dksVs'ku ekdZ 

esa vU; 'khVksa ds uke 

tksM+uk 

;fn QkeZwyk nwljh odZcqd ;k odZ'khV ij eku ;k lsy dks fufnZ"V gS vkSj vU; 

odZcqd ;k odZ'khV dk uke xSj&o.kZØekuqlkj dSjsDVj gS rks vkidks bls flaxy 

dksVs'ku ekdZ ds vanj ,uDykst djuk t:jh gSA  

QkeZsfVax ds fcuk uacj 

,aVj djuk 

tc vki uacj dks QkeZwyk esa ,aVj djrs gSa rks mls QkeZsV u djsaA mnkgj.k ds 

rkSj ij ;fn tks eku vki ,aVj djuk pkgrs gSa og $1,000 gS rks QkeZwyk esa 

1000 ,aVj djsaA 

 

 

 

6++++-17  ,Dlsy esa pkVZ  

ekbØkslk¶V ,Dlsy pkVZ yacs le; rd csgrj pkVZ iznku ugha djrk 

gSA blds ctk, vki pkVZ lewg esa balVZ VSc ij ml pkVZ Vkbi dks 

fDyd djds ftls vki pkgrs gSaa csfld pkVZ cuk ldrs gSaA pkVZ dk 

iz;ksx xzkfQdy QkesZV esa U;wesfjd MkVk ds fljht dks iznf'kZr djus ds 

fy, fd;k tkrk gSA ;g MkVk dh c`gn ek=k rFkk fofHkUu fljht ds 

MkVk ds chp laca/k dks le>uk vklku cukrk gSA  

,Dlsy esa pkVZ cukus ds fy, vki odZ'khV ij pkVZ ds fy, U;wesfjd 

MkVk dks ,aVj djrs gq, 'kq:vkr djrs gSaA mlds ckn vki ml MkVk 

dks pkVZ Vkbi dks lsysDV djrs gq, pkVZ esa IykV dj ldrs gSa ftls 

vki pkVZ lewg esa balVZ VSc ij iz;ksx djuk pkgrs gSaA 

1- odZ'khV MkVk 

2- odZ'khV MkVk ls cuk pkVZ 
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6-17-1  pkVZ ds rRo dks tkuuk 

pkVZ ds dbZ rRo gksrs gSaA buesa ls 

dqN fMQkYV ds :i esa iznf'kZr gksrs 

gSa] vU; dks vko';drk iM+us ij 

tksM+k tk ldrk gSAvki pkVZ ds 

izn'kZu dks pkVZ esa vU; LFkkuksa ij 

ewo djds] mudks iqu% vkdkj nsdj 

;k QkesZV cnydj cny ldrs gSaA 

vki ml pkVZ rRoksa dks gVk Hkh 

ldrs gSa ftls vki iznf'kZr ugha 

djus nsuk pkgrs gSaA 

1- Chart area iwjk pkVZ vkSj 

mlds rRo gSaA 

2- Plot area og ,fj;k gS tks v{kksa ij ca/kk gqvk gksrk gSA 

3- Data points ckj] dkye] ykbu ;k ikbZ }kjk iznf'kZr pkVZ esa IykV fd, x, O;fDrxr eku gSaA  

4- Horizontal ,oavertical axis tks pkVZ esa IykV fd;k x;k MkVk gSA  

5- Legend mu iSVuZ ;k dyj dks igpkurk gS tks pkVZ esa MkVk fljht ;k dSVsxjh ds fy, 

fu/kkZfjr fd, x, gSaA 

6- Chart and axis titlev{k ;k pkVZ ds fy, of.kZr VsDLV gSaA 

7- Data label MkVk ekdZj ds ckjs esa vfrfjDr lwpuk iznku djrk gS ftls vki MkVk fljht esa MkVk 

IokabV ds o.kZu dks igpkuus ds fy, iz;ksx dj ldrs gSaA  

 

6-17-2  pkVZ cukuk 

1- odZ'khV ij ml MkVk dks O;ofLFkr djsa ftls vki pkVZ esa IykV djuk pkgrs gSaA MkVk dks jks ;k 

dkye esa O;ofLFkr fd;k tk ldrk gS& ,Dlsy Lor% gh pkVZ esa MkVk dks IykV djus dk loZJs"B 

rjhdk fu/kkZfjr djrk gSA  

2- ml lsy dks lsysDV djsa ftlesa MkVk gS ftls vki pkVZ ds fy, iz;ksx djuk pkgrs gSaA 
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uksV% ;fn og lsy ftls vki pkVZ esa IykV djuk pkgrs gSa yxkrkj jsat esa ugha gSa rks vki uku,MtsalsaV 

lsy ;k jsat dks lsysDV dj ldrs gSa tc rd fd lsysD'ku vk;rkdkj u gks tk,A vki mu jkst 

vkSj dkye dks Nqik Hkh ldrs gSa ftls vkidks pkVZ esa IykV ugha djuk gSA 

3- Charts esa Insert VSc esa tk,¡A 

4- pkVZ Vkbi dks fDyd djsa vkSj mlds ckn Mªki ehuw ls pkVZ lcVkbi dks fDyd djsa tks iznf'kZr 

gksxkA  

5- bls lfØ; djus ds fy, var%LFkkfir pkVZ esa 

dgha ij Hkh fDyd djsaaA tc vki pkVZ ij 

fDyd djrs gSa rks Chart Tools iznf'kZr gksxk 

ftlesa Design, Layout ,oa Format VSc 'kkfey gSaA 

6- pkVZ Lor% gh odZ'khV esa var%LFkkfir gks tk,xkA pkVZ dk uke Lor% gh fu/kkZfjr gks tk,xkA 

6-17-2-1 pkVZ dks ubZ 'khV esa ewo djuk 

1- Location lewg esa Design VSc ij Move Chart dks fDyd djsaA  

2- Choose where you want the chart to be placed ds vanj New sheet ccy ij 

fDyd djsaA  

3- New sheet ckDl esa pkVZ dk uke Vkbi djsaA 

 

6-17-3  pkVZ dk uke cnyuk 

1- pkVZ dks fDyd djsaA 

2- Properties lewg esa Layout VSc ij Chart Name VsDLV ckDl dks fDyd 

djsA 

3- u;s pkVZ dk uke Vkbi djsaA 

4- ,aVj nck,¡A 

6-17-4  pkVZ ysvkmV cnyuk  

1- pkVZ esa dgha ij Hkh fDyd djsaA 

2- Chart Tools esa Design lewg ij tk,¡A 

3- Chart Layouts esa ml pkVZ ysvkmV ij fDyd djsa ftldk 

vki iz;ksx djuk pkgrs gSaA lHkh miyC/k ysvkmV dks ns[kus ds fy, eksj ij fDyd djsaA 
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6-17-5  pkVZ LVkby dks cnyuk 

1- pkVZ esa dgha ij Hkh fDyd djsaA 

2- Chart Styles lewg esa Design VSc ij tk,¡ vkSj ml pkVZ LVkby dks fDyd djsa ftls vki 

iz;ksx djuk pkgrs gSaA lHkh iwoZfu/kkZfjr pkVZ LVkby dks ns[kus ds fy, eksj ij fDyd djsaA 

 

 

6-17-6  pkVZ ;k ,fDll VkbfVy 

pkVZ dks vklkuh ls le> esa vkus okyk cukus ds fy, vki VkbfVy tSls pkVZ vkSj ,fDll VkbfVy dks 

tksM+ ldrs gSaA pkVZ VkbfVy tksM+us ds fy,% 

1- pkVZ esa dgha ij Hkh fDyd djsaA  

2- Labels lewg esa Layout VSc ij Chart Title dks fDyd djsaA 

3- Centered Overlay Title ;kAbove Chart dks fDyd djsaA 

4- Chart Title VsDLV ckDl esa tks pkVZ esa iznf'kZr gksrk gS ftl VsDLV dks vki pkgrs gSa mls Vkbi 

djsaA 

5- pkVZ VkbfVy dks gVkus ds fy, Chart Title dks fDyd djsa vkSj mlds ckn None dks fDyd 

djsaaA 

uksV% vki fjcu ¼Home VSc] Font lewg½ ij QkesZfVax cVu dk iz;ksx Hkh dj ldrs gSaA iwjs VkbfVy 

dks QkesZV djus ds fy, vki bl ij jkbV&fDyd dj ldrs gSa mlds ckn Format Chart 

Title ij fDyd djsaa vkSj mlds ckn ml QkesZfVax fodYi dks lsysDV djsa ftls vki pkgrs gSaaA  

 

6-17-7  ,fDll VkbfVy tksM+uk 

1- pkVZ esa dgha ij Hkh fDyd djsaA  

2- Labels lewg esa Layout VSc ij Axis Titles dks fDyd djsaA  

3- fuEufyf[kr esa ls ,d ;k mlls T;knk dk;Z djsa% 
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d- izkFkfed {kSfrt ,fDll ds fy, VkbfVy tksM+us ds fy, Primary Horizontal Axis Title 

dks fDyd djsa vkSj mlds ckn ml fodYi ij fDyd djsa ftls vki pkgrs gSaaA 

[k- izkFkfed ofVZdy ,fDll esa VkbfVy tksM+us ds fy, Primary Vertical Axis Title dks 

fDyd djsa vkSj mlds ckn ml fodYi ij fDyd djsa ftls vki pkgrs gSaA 

4- ,fDll VkbfVy VsDLV ckDl esa pkVZ esa iznf'kZr djus ds fy, ml VsDLV dks Vkbi djsa ftls 

vki pkgrs gSaA 

5- ,fDll VkbfVy dks gVkus ds fy, Axis Title dks fDyd djsa] ftl Vkbi ds ,fDll VkbfVy dks 

gVkuk pkgrs gSa ml ij fDyd djsa vkSj mlds ckn None ij fDyd djsaA 

6-17-8  MkVk yscy 

1- pkVZ ij fuEufyf[kr esa ls dksbZ ,d dk;Z djsa% 

d- lHkh MkVk fljht ds lHkh MkVk IokabV ds fy, MkVk 

yscy dks tksM+us ds fy, chart area ij fDyd djsaA 

[k- MkVk fljht ds lHkh MkVk IokbaV ds fy, MkVk yscy 

dsk tksM+us ds fy, data series esa fDyd djsaA 

x- MkVk fljht esa flaxy MkVk IokbaV ds fy, MkVk yscy 

dks tksM+us ds fy, fo'ks"k data point dks fDyd djsaA 

2- Labels lewg esa Layout VSc ij Data yscy dks fDyd djsa 

vkSj mlds ckn ml izn'kZu fodYi ij fDyd djsa tks vki 

pkgrs gSaA 

3- vkids lsysD'ku ds vk/kkj ij vkids pkVZ ds ,fj;k esa VsDLV 

ckDl iznf'kZr gksxkA 

4- VsDLV dks la'kksf/kr djus ds fy, VsDLV ckDl dks fDyd 

djsaA 

5- MkVk yscy dks gVkus ds fy, Data Labels dks fDyd djsa vkSj mlds ckn None dks fDyd 

djsaA 

uksV% vki tks iz;ksx djrs gSa ml pkVZ ds Vkbi ds vk/kkj ij fofHkUu MkVk yscy fodYi miyC/k gSA 
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6-17-9  yhtsaM 

tc vki pkVZ cukrs gSa rks yhtasM iznf'kZr gksrk gS] ysfdu pkVZ cukus ds ckn 

vki yhtasM dks Nqik ;k blds LFkku dks cny ldrs gSaA   

1- ml pkVZ dks fDyd djsa ftlesa vki yhtasM dks n'kkZuk ;k Nqikuk 

pkgrs gSaA  

2- Lables lewg esa Layout VSc ij Legend dks fDyd djsaA  

3- fuEufyf[kr esa ls ,d djsa% 

d- yhtasM dks Nqikus ds fy, None dks fDyd djsaA 

[k- yhtsaM dks iznf'kZr djus ds fy, ml izn'kZu fodYi dks fDyd 

djsa ftls vki pkgrs gSaA 

x- vfrfjDr fodYiksa ds fy, More Legend Options ij fDyd 

djsa vkSj mlds ckn fMLIys fodYi dks lsysDV djsa ftls vki 

pkgrs gSaA 

uksV% tYnh ls yhtasM dks gVkus ;k pkVZ ls yhtsaM dh ,aVªh djus ds fy, vki bls lsysDV dj ldrs 

gSa vkSj mlds ckn fMyhV dks nck,¡A vki yhtsaM ;k yhtsaM ,aVªh dks jkbV&fDyd dj ldrs gSa 

vkSj mlds ckn fMyhV dks fDyd djsaA 

 

6-17-10 pkVZ dks ewo ;k fjlkbt djuk 

vki pkVZ dks odZ'khV ij ;k ubZ ;k fo|eku odZ'khV ij fdlh Hkh LFkku ij ewo dj ldrs gSaA vki 

csgrj fQV gksus ds fy, pkVZ ds vkdkj dks cny ldrs gSaA  

pkVZ dks ewo djus ds fy, bls ml LFkku ij [khapdj ys tk,¡ tgk¡ vki pkgrs gSaA 

pkVZ dks fjlkbt djus ds fy, blds ,d fljs ij fDyd djsa vkSj bls lsaVj dh rjQ [khapsaA 

 

 

6++++-18  ,Mokal LizsM'khV la'kks/ku 

,d ckj tc vki csfld LizsM'khV cuk ysrs gSa rks vki MkVk ds lkFk vklkuh ls dk;Z djus ds fy, dbZ 

phtksa dks dj ldrs gSaA buesa ls dqN gSa& gkbM djuk] Ýht djuk vkSj ^jkst* dks fLIyV djukA vki 
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MkVk dks lkVZ vkSj fQYVj Hkh dj ldrs gSaaA cM+h ek=k esa MkVk ds lkFk dk;Z djus esa ;s fo'ks"krk,¡ 

T;knk ennxkj gksrh gSaA 

6-18-1  jkst ,oa dkye dks gkbM ;k fMLIys djuk 

vki jks ;k dkye dks gkbM (Hide) dekaM dk iz;ksx djrs gq, 

gkbM dj ldrs gSaA blds fy, vkidks jks dh gkbV vkSj dkye 

dh foM~Fk dks thjks j[kuk gksxkA vki vugkbM (Unhide) dekaM 

dk iz;ksx djrs gq, bUgsa iqu% iznf'kZr dj ldrs gSaA vki ;k rks 

fu/kkZfjr jks vkSj dkye dks vugkbM dj ldrs gSa ;k vki ,d 

gh le; es alHkh fgMsu jks vkSj dkye dks vugkbM dj ldrs 

gSaA odZ'khV dk igyk jks ;k dkye dks vugkbM djuk FkksM+k 

dfBu gS ysfdu bls fd;k tk ldrk gSA 

6-18-2  jkst ;k dkye dks gkbM djuk 

1- ml jkst ;k dkye dks lsysDV djsa ftls vki gkbM djuk 

pkgrs gSaA 

2- Cells lewg esa Home VSc ij Format dks fDyd djsaA 

3- Visibility ds vanj Hide & Unhide dks IokabV djsa vkSj 

mlds ckn Hide Rows ;kHide Columns ij fDyd djsaaA 

uksV% vki jks ;k dkye dks jkbV&fDyd dj ldrs gSa vkSj mlds ckn Hide dks fDyd djsaA 

 

6-18-3  jkst ;k dkye dks vugkbM djuk 

1- ml jkst] dkye ;k iwjh 'khV dks lsysDV djsa ftls vki vugkbM 

djuk pkgrs gSaA 

2- Cells lewg esa Home VSc ij Format dks fDyd djsaA 

3- Visibility ds vanj Hide & Unhide dks IokabV djsa vkSj mlds ckn 

Unhide Rows ;kUnhide Columns ij fDyd djsaaA 

uksV% vki jks ;k dkye dks jkbV&fDyd dj ldrs gSa vkSj mlds 

cknUnhide dks fDyd djsaA 
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6++++-19  jkst vkSj dkye dks Ýht@fLIyV djuk 

tc vki odZ'khV ds nwljs ,fj;k dks LØky dj jgs gksa rks ml le; odZ'khV dh ,d ,fj;k dks fn[kkbZ 

nsus ds fy, ;k rks vki ,d ,fj;k esa fu/kkZfjr jkst ;k dkye dks Ýhftax isu ls ykd dj ldrs gSaA  

6-19-1  Ýhftax cuke fLIyfVax 

tc vki isu dks Ýht djrs gSa rks odZ'khV esa LØky djrs le; 

ekbØkslk¶V ,Dlsy fu/kkZfjr jkst ;k dkye dks n`'; j[krk gSA 

mnkgj.k ds rkSj ij ;fn vkids LiszM'khV esa igyh jks esa yscy gS rks 

vki ml jkst dks ;g fuf'pr djus ds fy, fd tc vki LiszM'khV 

esa LØky Mkmu djsa rks dkye yscy n`'; jgs] mls vki Ýht dj 

ldrs gSaA ,d Bksl ykbu ;g fufnZ"V djrh gS fd tc vki LØky djrs gSa rks dkye yscy dks vius 

LFkku ij fLFkj j[kus ds fy, jkst dks Ýht fd;k x;k gSA 

tc vki isu dks fLIyV djrs gSa rks ,Dlsy nks ;k pkj vyx 

odZ'khV ,fj;k cuk nsrk gS ftlesa vki LØky dj ldrs gSa tcfd 

xSj&LØky ,fj;k esa fLFkr jkst ;k dkye n`'; jgrk gSA bl 

odZ'khV dks pkj ,fj;k esa fLIyV dj fn;k tkrk gSA ;g uksfVl 

djsa fd izR;sd ,fj;k esa ,d gh MkVk dk vyx O;w ekStwn gksrk gSA 

isu dks fLIyV djuk ykHkizn gS tc vki ,d gh le; esas ,d cM+h 

LiszM'khV ds fofHkUu Hkkxksas dks pkgrs gSaA  

uksV% vki ,d gh le; esa isu dks fLIyV vkSj Ýht ugha dj ldrs gSaA 

6-19-2  Ýht isu 

1- odZ'khV ij ml jks ;k dkye dks lsysDV djsa ftls vki LØky ds le; n`'; j[kuk pkgrs gSaA 

2- Window lewg esa View VSc ij Freeze Panes ds uhps ,sjks 

dks fDyd djsaA 

3- mlds ckn fuEufyf[kr dk;Z djsa& 

Û dsoy ,d jks dks ykd djus ds fy, Freeze Top Row 

dks fDyd djsaA 

Û dsoy ,d dkye dks ykd djus ds fy, Freeze First Column dks fDyd djsaA 

Û ,d ls T;knk jks ;k dkye dks ykd djus ds fy, ;k jkst vkSj dkye nksuksa dks ,d gh 

le; esa ykd djus ds fy, Freeze Panes dks fDyd djsaA 
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uksV% vki jkst dks 'kh"kZ ij rFkk dkye dks odZ'khV ds ck;ha rjQ gh Ýht dj ldrs gSaA vki jkst 

vkSj dkye dks odZ'khV ds chp esa Ýht ugha dj ldrs gSaA 

6-19-3  vuÝht isu 

1- Window lewg esa View VSc ij Freeze Panes ds uhps ,sjks dks fDyd djasA 

2- Unfreeze Panes dks fDyd djsaA 

6-19-4  fLIyV isu 

1- isu dks flIyV djus ds fy, ofVZdy LØky ckj ds 'kh"kZ ij ;k {kSfrt LØky 

ckj ds nkfgus fljs ij IokbaV djsaA 

2- tc IokbaVj fLIyV IokabVj esa cny tk, rks fLIyV ckDl dks uhps ;k ck;ha rjQ ml LFkku rd 

[khap dj ys tk,¡ tgk¡ vki pkgrs gSaA 

3- fLIyV dks gVkus ds fy, fLIyV ckj ds fdlh Hkkx esa tks isu dks foHkkftr djrk gS] Mcy&fDyd 

djsaA 

 

 

6++++-20  odZ'khV dks ewo ;k dkih djuk 

dHkh dHkh vkidks MkVk dks dkih vkSj isLV djus ds ctk, iwjh odZ'khV dks dkih djus dh vko';drk 

gksrh gS tks Bhd <ax ls isLV gks Hkh ldrk gS ugha Hkh gks ldrk gS] vki vPNs ifj.kke ds fy, uhps 

fn, x, pj.kksa dk iz;ksx dj ldrs gSa 

6-20-1  odZ'khV dks ewo ;k dkih djuk 

1- ml odZ'khV dks lsysDV djsa ftls vki dkih 

djuk pkgrs gSaA 

2- Cells lewg esa Home VSc ij Format dks 

fDyd djsa vkSj mlds ckn Organize Sheets 

ds vanj Move or Copy Sheet dks fDyd djsaA 

vki lsysDVsM 'khV VSc dks jkbV&fDyd Hkh dj 

ldrs gSa vkSj mlds ckn Move or Copy dks 

fDyd djsaA 
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3- ,dMove or Copy Mk;ykx ckDl iznf'kZr gksrk gSA 

4- Before sheet fyLV esa 'khV dks ewo djus ds fy,& 

Û ml 'khV dks fDyd djsa tgk¡ ij vki lh/ks ewo ;k dkih dh xbZ 'khV dks balVZ djuk 

pkgrs gSaA 

Û odZcqd esa vafre 'khV ds ckn ewo dh xbZ ;k dkih dh xbZ 'khV dks balVZ djus ds fy, 

Insert Worksheet ds igys move to end dks fDyd djsaA 

5- 'khV dks dkih djus ds fy, Move or Copy Mk;ykx ckDl esa Create a copy psd ckDl dks 

lsysDV djsaA 

uksV% tc vki odZ'khV dh ,d dkih cukrs gSa rks odZ'khV odZcqd esa MqIyhdsV gks tkrh gS vkSj 'khV dk 

uke n'kkZrh gS fd ;g ,d dkih gSA mnkgj.k ds rkSj ij igyh dkih ftls vkius 'khV 1 cuk;k 

gS mldk uke 'khV 1 ¼2½ gks tkrk gSA  

 djsaV odZcqd esa 'khV dks ewo djus ds fy, vki 'khV VSd ds jks ij lsysDVsM 'khV dks [khap ldrs 

gSaA 'khV dks dkih djus ds fy, CTRL dks gksYM djsa vkSj mlds ckn 'khV dks [khaps( CTRL dh 

dks fjyht djus ls igys ekml cVu dks fjyht djsaA 

6-20-2  fofHkUu odZcqd ds fy, ewo ;k dkih djuk 

1- ml odZcqd eas ftlesa 'khV gS ftls vki ewo ;k dkih 

djuk pkgrs gSa] 'khV dks lsysDV djsaA 

2- Cells lewg esa Home VSc ij Format dks fDyd djsa vkSj 

mlds ckn Organize Sheets ds vanj Move or Copy 

Sheet dks fDyd djsaA 

3- Move or Copy Mk;ykx ckDl esa To book ckDl esa Mªki 

Mkmu fyLV dks fDyd djsa] mlds ckn& 

Û ml odZcqd dks fDyd djsa tgk¡ ij vki lsysDVsM 

'khV dks ewo ;k dkih djuk pkgrs gSaA 

Û lsysDVsM 'khV dks ubZ odZcqd esa ewo ;k dkih djus ds fy, new book dks fDyd djsaA 

4- 'khV dks Before sheet fyLV esa ewo djkus ds fy,& 

Û ml 'khV dks fDyd djsa ftls vki ewo ;k dkih dh xbZ 'khV dks balVZ djuk pkgrs gSaA 

Û odZcqd dh vafre 'khV ds ckn ewo ;k dkih dh xbZ 'khV dks balVZ djus ds fy, move to 

end dks fDyd djsa vkSj Insert Worksheet VSc dks fDyd djsaA 
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5- 'khV dks dkih djus ds fy, Move or Copy Mk;ykx ckDl esa Create a copy psd ckDl dsk 

lsysDV djsaA 

6++++-21 MkVk dh NaVkbZ ¼lkVZ½ djuk 

MkVk dks lkVZ djuk fo'ys"k.k dk eq[; Hkkx gSA vki ukeksa dh lwph dks o.kZekykØe ds vuqlkj O;oLFkk 

djuk pkgrs gSa] mRikn baosaVjh ysoy dh fyLV dks Å¡ps ls de dh rjQ daikby djuk pkgrs gSa] jkst 

dks dyj ;k vkbdu ds Øe esa j[kuk pkgrs gSaA MkVk dks lkVZ djus ls vkidks MkVk dks rqjar 

voyksdu djus vkSj csgrj <ax ls le>us esa enn feyrh gSA ml MkVk dks O;ofLFkr djus vkSj izkIr 

djus ftls vki pkgrs gSa vkSj varr% T;knk izHkkoh fu.kZ; ysus esa enn feyrh gSA 

 

6-21-1  MkVk dks flaxy dkye esa lkVZ djuk 

1- lsy dh jsat esa MkVk ds dkye dks lsysDV djukA 

2- Sort & Filter lewg esa Data VSc ij fuEufyf[kr esa ls ,d dk;Z 

djsa& 

Û vkjksgh ;k lcls NksVs ls cM+s Øe eas lkVZ djus ds fy, 

Sort A to Z dks fDyd djsaA 

Û vojksgh ;k lcls cM+s ls NksVs Øe esa lkVZ djus ds fy, Sort Z to A dks fDyd djsaA 

3- MkVk ds cnyus ds ckn lkVZ dk iqu% iz;ksx djus ds fy, jsat eas lsy ;k Vscy dks fDyd djsa 

vkSj mlds ckn Sort & Filter lewg esa Data VSc ij Reapply dks fDyd djsaA 
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6-21-2  dbZ dkye ;k jkst esa MkVk dks lkVZ djuk 

 

vki ,d ls vf/kd dkye ;k jks dks lkVZ djuk pkgrs gSa tc vkids ikl MkVk gS ftls vki ,d gh 

dkye ;k jks esa ,d gh eku ls xzqi djuk pkgrs gSa vkSj mlds ckn leku ekuksa ¼oSY;w½ ds mlh xqzi ds 

varxZr nwljs dkye ;k jks dks lkVZ djuk pkgrs gSaA 

1- MkVk ds nks ;k nks ls T;knk dkye ds lkFk lsy dh jsat dks lsysDV djsaA 

2- Sort & Filter lewg esa Data VSc ij Sort dks fDyd djsaA 

3- Sort Mk;ykx ckDl iznf'kZr gksxkA 

4- Sort by ckDl esa Column ds vanj igys dkye dks lsysDV djsa ftls vki lkVZ djuk pkgrs 

gSaA 

5- Sort On ds vanj lkVZ ds izdkj dks lsysDV djsaA 

Û VsDLV] uacj ;k fnukad vkSj le; ds vuqlkj lkVZ djus ds fy, Values dks lsysDV djsaA 

Û QkeZsV ds vuqlkj lkVZ djus ds fy, Cell Color, Font color ;kCell Icon dks lsysDV 

djsaA 

6- Order ds vanj lsysDV djsa fd fdl izdkj vki lkVZ djuk pkgrs gSaA 

Û VsDLV eku ds fy, A to Z ;k Z to A dks lsysDV djsaA 

Û uacj eku ds fy, Smallest to Largest ;klargest to Smallest dks lsysDV djsaA 

Û fnukad ;k le; ds eku ds fy, Oldest to newest ;k Newest to Oldest dks lsysDV djsaA 

Û dLVe fyLV ds vk/kkj ij lkVZ djus ds fy, Custom List dks lsysDV djsaA 
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7- lkVZ esa nwljk dkye tksM+us ds fy, Add Level dks fDyd djsa vkSj mlds ckn pkj ls ysdj Ng 

rd ds pj.kksa dks nqgjk,¡A 

8- lkVZ ds fy, dkye dks dkih djus ds fy, ,aVªh dks lsysDV djsa vkSj mlds ckn Copy Level dks 

fDyd djsaA 

9- lkVZ ds fy, dkye dks fMyhV djus ds fy, ,aVªh dks lsysDV djsa vkSj mlds ckn Delete level 

dks fDyd djsaA 

10- ml Øe dks cnyuk ftleas dkye dks lkVZ fd;k x;k gS ,aVªh dks lsysDV djsa vkSj mlds ckn 

Up ;k Down ,sjks dks Øe dks cnyus ds fy, fDyd djsaA 

11- MkVk ds cnyus ds ckn lkVZ dks iqu% vIykbZ djus ds fy, jsta ;k Vscy esa lsy dks fDyd djsa 

vkSj mlds ckn Sort & Filter lewg esa Data ij Reapply dks fDyd djsaA 

 

6++++-22 LizsM'khV dks vafre :i nsuk 

LizsM'khV dks iwjk djus ds fy, dqN ,sls pj.k gS ftUgsa ;g lqfuf'pr djus ds fy, fd vkids MkD;wesaV 

dks vafre :i fey x;k gS] djuk t:jh gSA 

6-22-1  Lisy psd fo'ks"krk dk iz;ksx djuk 

,Dlsy esa oMZ ;k ikojIokbaV dh rjg dk 

Lisy psd fo'ks"krk ugha gSA Lisfyax vkSj 

xzkej psd dks iwjk djus ds fy, vkidks 

Lisfyax vkSj xzkej fo'ks"krk ds iz;ksx dh 

vko';drk gksrh gSA 

1- Review VSc ij fDyd djsaA 

2- Spelling & Grammar dekaM ij 

fDyd djsaA ¼,d uhys jax dk psd 

ekdZ ftlds Åij ABC fy[kk gksrk 

gS½A 

3- Spelling & Grammar ckDl fn[kkbZ nsxkA vki bl ckDl esa fdlh Hkh orZuh ;k O;kdj.k laca/kh 

ekeyksa dks lgh dj ldrs gSaA 

6-22-2  LiszM'khV dks lso djuk 

,Dlsy 2010 vkSj ,Dlsy 2007 }kjk iz;ksx fd, tk jgs QkesZV esa MkD;wesaV dks lso djus ds fy, 

fuEufyf[kr dk;Z djsa% 
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1- File VSc ij fDyd djsaA 

2- Save As dks fDyd djsaA 

3- File Name ckDl esa vius MkD;wesaV ds fy, uke fy[ksaA 

4- Save ij fDyd djsaA 

,sls MkD;wesaV dks lso djus ds fy, tks ,Dlsy 2003 ds daiSfVcy gks] fuEufyf[kr dk;Z djsa& 

1- File VSc ij fDyd djsaA 

2- Save As dks fDyd djsaA 

3- Save as type fyLV esaExcel 97-2003 Document dks fDyd djsaaA ;g Qkby QkesZV dks .xls esa 

cny nsrk gSA 

4- File Name ckDl esa vius MkD;wesaV ds fy, uke fy[ksaA 

5- Save ij fDyd djsaA 

6-22-3  fizaV fizO;w 

tc Print VSc ij fDyd djrs gSa rks fizaV fizO;w Lor% gh iznf'kZr gksrk gSA tc Hkh vki fizaV laca/kh 

lsfVax dks cnyrs gSa rks fizO;w Lor% gh viMsV gks tkrk gSA  

1- File VSc ij fDyd djsa vkSj mlds ckn Print ij fDyd djsaA vius MkD;wesaV esa okil tkus ds 

fy, File VSc ij fDyd djsaA 

2- vkids MkD;wesaV dk fizO;w Lor% gh iznf'kZr gksrk gSA izR;sd ist dks ns[kus ds fy, fizO;w ds uhps 

ds ,sjks dks fDyd djsaA 

6-22-4  odZ'khV dks fizaV djuk 

1- odZ'khV dks fDyd djsa ;k odZ'khV dks lsysDV 

djsa ftls vki fizaV djuk pkgrs gSaA 

2- File ij fDyd djsaA 

3- Print ij fDyd djasA 

4- tc fizaV LØhu fn[kkbZ ns rks vki fizafVax 

fodYiksa dks lsysDV dj ldrs gSa% 

Û fizaVj dks cnyus ds fy, Printer ds 

vanj Mªki Mkmu ckDl dks fDyd djsa vkSj 

mlds ckn fiazVj dks lsysDV djsa ftls 
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vki pkgrs gSaA 

Û ist lsVvi cnyko dks djus ds fy, ftlesa ist vksfj,aVs'ku] isij lkbt] ist ekftZu 

'kkfey gS] ml fodYi dks lsysDV djsa ftls vki lsfVaXl ds vanj pkgrs gSaA 

Û flaxy fizaV ist esa fQV djus ds fy, iwjh odZ'khV dks Ldsy djus ds fy, lsfVax ds vanj 

ml fodYi dks fDyd djsa ftls vki Ldsy vkI'ku Mªki Mkmu ckDl esa pkgrs gSaA 

Û fo'ks"k lwpuk dks fiazV djus ds fy, Print Active Sheets ;kPrint Entire Workbook dks 

lsysDV djsaA 

5- Print dks fDyd djsaA 

;fn vki MkD;wesaV dks iwjk djrs le; vfrfjDr enn pkgrs gSa rks vki gsYi fo'ks"krk dk iz;ksx dj 

ldrs gSaA 

1- lQsn iz'ufpºu dekaM ds lkFk uhys lfdZy ij fDyd djsaA  

2- Help ckDl iznf'kZr gksrk gSA 

3- Search Help VsDLV ckDl esa fDyd djsa vkSj tks gsYi vkidks pkfg, mls Vkbi djsaA 

4- VsDLV ckDl ds lkeus cus vko/kZu niZ.k dks fDyd djsa vkSj vkidks laHkkfor lek/kku fey 

tk,xkA 
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7 ekbØkslk¶V ikojIokbaV 2010 

ekbØkslk¶V vkfQl lwV esas ikojIokbaV ,d flLVe gS tks vkidks de le; eas vf/kdre izHkko Mkyus 

ds fy, dk;kZy; dh cSBd] O;k[;ku vkSj lsfeukjksa esa lwpukvksa dks iznf'kZr djus ds ;ksX; cukrk gSA 

ikojIokabV iztsaVs'ku vkids lans'k ds izHkko dks c<+k ldrk gS] izkIr dh xbZ tkudkjh dh xfr c<+k nsrk 

gS vkSj l{ke :i esa 'kh?kz vkSj lgh fu.kZ; djus eas enn djrk gSA 

7++++-1 ekbØkslk¶V vkWfQl ikojIokbaV [kksyuk 

vkids MsLdVkWi ij ikojIokbaV dk 'kkVZdV gksxk] ;fn vki mlds vkbdu ij Mcy&fDyd djrs gSa rks 

ikojIokbaV [kqy tk,xkA ;fn 'kkVZdV MsLdVki ij ekStwn ugha gS rks uhps fn, x, pj.kksa dk vuqlj.k 

djsa& 

1- LVkVZ cVu ij fDyd djsaA 

2- izksxzke dks gkbykbV djsaA 

3- ekbØkslk¶V vkWfQl dks gkbykbV djsaA 

4- ekbØkslk¶V ikojIokbaV 2010 ij fDyd djsasA 

 

7++++-2 u;k ikojIokbaV MkD;wesaV 
tc vki igyh ckj ikojIokbaV [kksyrs gSa rks vki Normal O;w dks ns[ksaxsA 
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1- Slide pane chp eas fLFkr cM+k 

,fj;k gSA ;g og ,fj;k gS ftlesa vki 

LykbM cukus ds fy, dk;Z djrs gSaA 

2- izR;sd LykbM ij vki MkVsM 

ckMZj ds lkFk dbZ ckDl ns[ksaxs ftUgsa 

placeholders dgk tkrk gSA buesa vki 

viuk VsDLV Vkbi djrs gSaA IyslgksYMj 

fofHkUu lkbt esa dLVekbt fd, tk 

ldrs gSa vkSj buesa fp=] pkVZ vkSj vU; 

fcuk VsDLV okys vkbVe gks ldrs gSaA  

3- LØhu dh ck;ha rjQ vkids iztsaVs'ku esa LykbMksa ds thumbnail laLdj.k gSaA ftl LykbM ij 

vki dk;Z dj jgs gSa og gkbykbV gSA  

4- fupyh ,fj;k esa note panel gS] ;gk¡ ij vki Lihdj ds uksV dks Vkbi dj ldrs gSa ftlls vki 

iztsaVs'ku ds le; lanHkZ xzg.k dj ldrs gSaA LykbM 'kks dks iztsaV djrs le; vki iz;ksx djus 

ds fy, Lihdj uksV~l dks fiazV Hkh dj ldrs gSaA 

7-2-1 vfrfjDr LykbM tksM+uk 

tc vki u;k ikojIokbaV MkD;wesaV [kksyrs gSa rks vkidks dsoy ,d LykbM fn[kkbZ nsrh gSA T;knk 

LykbM tksM+us ds Øe esa vkidks mUgsa cukuk gksrk gSA bls djus ds fy, vkids ikl dqN fodYi gSaA 

1- Home VSc ij New Slide ds 'kh"kZ Hkkx ij fDyd djuk vklku fof/k gS D;ksafd rqjar gh ,d ubZ 

LykbM tqM+ tk,xhA ikojIokbaV Lor% gh ,d Title and Content LykbM dks balVZ dj nsrk gS 

tc LykbM tksM+us dh ;g fof/k viukbZ tkrh gSA 

2- ;fn vki New Slide dekaM ds fupys Hkkx dks fDyd djrs gSa rks ,d ckDl iznf'kZr gksxk vkSj 

vki layouts dh ,d xSyjh ns[ksaxs ftlesa ls vkidks ysvkmV ilan djuk gksxk ftls vkidh 

izhfe;e LykbM ds ckn balVZ fd;k tk,xk tc vki izhQMZ LykbM vkI'u ij fDyd djsaxsA  
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7++++-3 VsDLV QkesZV djuk 

dbZ LykbMksa esa IyslgksYMj ckDlksa esa gh VsDLV ,aVj djus dh vko';drk gksrh gSA 

1- tc VsDLV Vkbi 

djrs gSa rks 

ikojIokbaV Lor% 

gh eq[; fcanqvksa 

ds vanj xkS.k 

fcanqvksa dks cukus 

ds fy, VsDLV dks 

cqysV fyLV esa 

fLFkr dj nsrk gSA 

ikojIokbaV Lor% 

gh IyslgksYMj ckDl esa lHkh phtksa dks fQV djus ds fy, QkaV lkbt vkSj ykbu Lisflax dks de 

djds VsDLV dks fQV dj nsxkA  

2- VsDLV ds QkaV] dyj ,oa lkbt dks cnyus ds fy, Font lewg esa dekaM dk iz;ksx djsaA 

3- iSjkxzkQ QkesZfVax tSls cqysV Vkbi] VsDLV baMsaVs'ku vkSj ykbu Lisflax dks cnyus ds fy, 

Paragraph lewg esa dekaM dk iz;ksx djsaA 

7++++-4 fMtkbu Fkhe tksM+uk 

Fkhe esa cSdxzkmaM 

fMtkbu] dyj Ldhe] 

QkaV Vkbi] QkaV 

lkbt vkSj IyslgksYMj 

iksft'ku 'kkfey gksrs 

gSaA izR;sd u;k 

iztsaVs'ku fMQkYV Fkhe 

ds lkFk LVkVZ gksrk gS 

ftls vkfQl Fkhe dgk 

tkrk gS tks lQsn 

cSdxzkmaM vkSj CySd 

VsDLV gksrk gSA ;|fi vki dbZ fodYiksa ls Fkhe dks cny ldrs gSaA Fkhe dks izkIr djus vkSj mldk 

iz;ksx djus ds fy, fjcu ij fMtkbu VSc ij fDyd djsaA 

1- Fkhe lewg fofHkUu fMtkbu fodYiksa dk Fkacusy iznku djrk gSA 
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2- vfrfjDr Fkhe dks ns[kus ds fy, lewg ds nkfgus More ,sjks cVu dks fDyd djsaA  

3- tc vki fdlh Hkh Fkhe dks IokbaV djrs gSa rks Fkhe ,d fizO;w LykbM ij fn[kkbZ nsxk vki ml 

Fkacusy fMtkbu ij fDyd djsa ftls vki pkgrs gSaA  

uksV% LykbM cukrs le; Fkhe dks fdlh Hkh le; lsysDV fd;k tk ldrk gS( Fkhe vkids IyslgksYMj ds 

LFkku dks cny ldrs gSa vr% vkids LykbM ds fy, vokafNr QkesZfVax djrs gq, Fkhe ds 

IyslgksYMj dks mfpr :i ls fQV djus ds fy, VsDLV Lor% gh lek;ksftr gks tkrk gSA 

7++++-5 fDyivkVZ balVZ djuk 

;fn vki ikojIokbaV LykbM esa vfrfjDr Mkbesa'ku tksM+uk pkgrs gSa rks vki viuh LykbM esa fDyivkV 

dks tksM+ ldrs gSaA fDyivkVZ esa fp=] vkokt vkSj ohfM;ks 'kkfey gSA vki dgk¡ ij xzkfQd dks fLFkr 

djuk pkgrs gSa blds vk/kkj ij fDyivkVZ dks 'kq: djus ds fy, nks fof/k;k¡ gSaA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1- igyh fof/k%  balVZ (Insert) fjcu ij tk,¡ vkSj Clip Art dekaM dks fDyd djsaA vki Audio ;k 

Video dekaM ij fDyd dj ldrs gSa vkSj fDyivkVZ xSyjh ls ysus ds fy, p;u dj ldrs gSaA 

nwljh fof/k% IyslgksYMj esa Clip Art vkbdu ij fDyd djsaA 
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2- Clip Art VkLd isu nkfguh rjQ [kqysxkA Search for ckDl esa dhoMZ Vkbi djsa tks vkidks 

crkrk gS fd vki dkSu lk fDyi ysaA Results should be dks lpZ ds fy, ehfM;k Vkbi lsysDV 

djus ds fy, Mªki Mkmu dk iz;ksx djsa vkSj mlds ckn Go dks fDyd djsaA 

3- os fDyi tks dhoMZ dks fQV gSa uhps ckDl esa iznf'kZr gksaxhA ml fDyi ij fDyd djsa ftls vki 

viuh LykbM ij pkgrs gSa vkSj ;g Lor% gh iznf'kZr gks tk,xkA 

uksV% IyslgksYMj esa vkbdu dk iz;ksx djrs gq, xzkfQd balVZ djrs le; og IyslgksYMj ds vanj Lor% 

gh vkdkj vkSj fLFkr gks tk,xk vkSj vkidks ml IyslgksYMj esa VsDLV ,aVj ugha djuk gksxkA 

balVZ fjcu ls xzkfQd balVZ djrs le; og IyslgksYMj dks gVk, fcuk LykbM ij xzkfQd balVZ 

djsxk vkSj vki viuh LykbM dks la'kksf/kr fd, fcuk vkxs LykbM ij VsDLV ,aVj dj ldrs gSaA  

 

7++++-6 LykbM Vªkaft'ku 

LykbM Vªkaft'ku LykbM 'kks ds nkSjku ,d LykbM ls mldh vxyh LykbM dh rjQ ewo djus esa 

izR;sd LykbM dks ,uhesVsM ,QsDV iznku djrk gSA dbZ izdkj ds Vªkaft'ku gksrs gSa ftUgsa izR;sd ;k lHkh 

LykbMksa esa ykxw fd;k tk ldrk gS ftlesa vkokt Hkh 'kkfey gSA 

 

1- Transition to This Slide lewg fofo/k LykbM Vªkaft'ku fodYiksa ds Fkacusy iznku djrk gSA 

Û lHkh Vªkaft'ku fodYiksa dks ns[kus ds fy, vi ,oa Mkmu ,sjks ij fDyd djsa ;k bl lewg ds 

nkfguh rjQ fLFkr eksj (More) ,sjks ij fDyd djsaA 

2- tc vki fdlh Hkh Vªkaft'ku Fkacusy ij IokbaV djrs gSa rks Fkhe dk ,d fizO;w iznf'kZr gksrk gSA 

viuh LykbM ds fy, Vªkaft'ku ykxw djus ds fy, vius vuqlkj Vªkaft'ku dk p;u djus ds ckn 

vki Apply To All dekaM ij fDyd dj ldrs gSaA  

3- lHkh LykbMksa esa ,d gh izdkj ds Vªkaft'ku dks ykxw djus ds fy, viuh #fp ds Vªkaft'ku dks 

lsysDV djus ds ckn Apply To All dekaM ij fDyd djsaA  

4- Sound ykxw djus ds fy, sound drop down arrow ij fDyd djsaA mlds ckn ml lkmaM ij 

fDyd djsa ftls vki LykbM Vªkaft'ku ds nkSjku ctkuk pkgrs gSaA izR;sd Vªkaft'ku ds nkSjku mlh 

lkmaM dks ctkus ds fy, Apply To All dekaM ij fDyd djssaA 

5- Advance Slide lewg ls vki ;g fuf'pr dj ldrs gSa fd Vªkaft'ku vki }kjk ekml fDyd 

djus ij iznf'kZr gks ;k fu/kkZfjr le; ds vuqlkj iznf'kZr gksA tc t:jr gks rHkh Vªkaft'ku 
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iznf'kZr gksus ds fy, On Mouse Click ckDl ij fDyd djsaaaA fu/kkZfjr le; tSls 5 lsdaM ;k 1 

feuV ij Vªkaft'ku iznf'kZr gksus ds fy, After ckDl ij fDyd djsaA 

6- var esa] tc lHkh Vªkaft'ku ykxw dj fn, tk,a rks vki Preview dekaM ij fDyd djds orZeku 

LykbM dk fizO;w ns[k ldrs gSaA 

 

7++++-7 LykbM ,uhes'ku 

LykbM ,uhes'ku LykbM 'kks ds nkSjku VsDLV ,oa xzkfQDl dks ,uhesVsM ,QsDV iznku djrk gSA fofo/k 

izdkj ds ,uhes'ku gS ftUgsa LykbM ds flaxy 'kCn ;k iwjs VsDLV ij dbZ izdkj ls VsDLV ;k xzkfQDl esa 

ykxw fd;k tk ldrk gSA 

 

1- Animation lewg izR;sd LykbM esa VsDLV ,oa xzkfQDl ds 

fy, ,uhes'ku ykxw djus ds fy, fofo/k fodYi iznku djrk 

gSA  

Û lHkh ,uhes'ku dks ns[kus ds fy, Animation lewg ds 

nkfgus Up Row, Down Row ,oa More ,sjks dks 

fDyd djsaA 

Û Effect Options dekaM Animation lewg esa izR;sd 

,uhes'ku dekaM ds fy, vfrfjDr ,uhes'ku fodYi 

iznku djrk gSA 

Û Add Animation dekaM Entrance, Exit ,oa Emphasis ds :i 

esa VsDLV ,oa xzkfQDl dks ,uhesV djus ds fy, lHkh ,uhes'ku 

fodYiksa dk n`'; iznku djrk gSA 

2- tc vki fdlh Hkh ,uhess'ku dekaM ij IokbaV djrs gSa rks ;g lqugjs jax 

esa gkbykbV gks tk,xk vkSj ,uhes'ku dk ,d fizO;w iznf'kZr gksxkA 

,uhes'ku ykxw djus ds fy, ml VsDLV dks gkbykbV djsa ;k ml 

xzkfQDl dks lsysDV djsa ftlesa vki ,uhes'ku dk iz;ksx djuk pkgrs gSa] 

mlds ckn dekaM ij fDyd djsa] lsysDVsM dekaM lqugjs jax esa gkbykbV 

jgsxkA 

3- Timing lewg lsysDV fd, x, ,uhes'ku ds Øe vkSj le; dks la'kksf/kr 

djsxkA vki fuf'pr dj ldrs gSa fd ekml ds fDyd djus ij 
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,uhes'ku iznf'kZr gksxk ;k fu/kkZfjr le; ds ckn iznf'kZr gksxkA fDyd djus ij ;k nwljs VsDLV 

ds lkFk iznf'kZr gksus ds fy, ,uhes'ku dks pquus ds fy, Start Mªki Mkmu ,sjks dk iz;ksx djsaaA 

fu/kkZfjr le; ij VsDLV ;k xzkfQDl ds ,uhesV gksus ds fy, Duration ckDl ij fDyd djsaA 

4- Animation pane vkius izR;sd LykbM esa ftrus ,uhes'ku dks ykxw fd;k gS os lHkh iznf'kZr 

djrk gSA blls vki izR;sd ,uhes'ku dsk Timing lewg ds leku la'kksf/kr dj ldrs gSa vkSj 

LykbM ij ykxw ,uhes'ku dks Iys dj ldrs gSaaA  

5- var esa] tc lHkh ,uhes'ku ykxw gks x, gksa rks vki Preview dekaM ij fDyd djds orZeku 

LykbM dk fizO;w ns[k ldrs gSaA  

 

7++++-8 LykbM 'kks LVkVZ djuk 

'kks ds :i esa LykbM dks ns[kus dk lcls vPNk rjhdk] pkgs vki MkD;wesaV dks fizO;w dj jgs gksa ;k 

vius n'kZdksas ds chp iztsaV dj jgs gksa] fjcu ij Slide Show VSc ij tk,¡A 

  

 

 

 

 

1- LykbM 'kks dks ns[kus ds fy, Start Slide Show lewg ij tk,¡A igyh LykbM ls 'kq: djus ds 

fy, From Beginning dekaM dks fDyd djsaA orZeku LykbM dks 'kq: ¼LVkVZ½ djus ds fy, 

From Current Slide dekaM ij fDyd djsaA 

2- vkidh daI;wVj dh LØhu xk;c gks tk,xh vkSj vkidh 

daI;wVj dh LØhu ij LykbM 'kks iznf'kZr gksus yxsxkA 

3- ,d LykbM ls nwljs LykbM ij tkus ds fy, vki LØhu 

ds uhps ck;sa rjQ 

ekStwn  Slide Show 

Vwyckj dk iz;ksx dj 

ldrs gSaA   

 tc vki vius djlj 

dks ml ,fj;k esa ys 
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tk,¡xs rks usfoxs'kuy ,sjks fn[kkbZ nsxkA vki ekml cVu dk iz;ksx djrs gq, ;k dhcksMZ ij jkbV 

,oa ys¶V ,sjks dk iz;ksx djrs gq, vki ,d LykbM ls nwljh LykbM ij tk ldrs gSaA  

4- vius LykbM 'kks dks [kRe djus ds fy, dhcksMZ ij fLFkr ESC cVu dks nck,¡A blls vki viuh 

iqjkuh LØhu ij okil gks tk,¡xsA  

uksV% LykbM dks tYnh fizO;w djus dk nwljk rjhdk gS % ikojIokbaV foaMks ds fupys nkfgus Hkkx esa fLFkr  

Slide Show cVu ij fDyd djsaA LykbM 'kks Slides VSc ij lsysDV dh xbZ LykbM ls 'kq: gks 

tk,xkA  

 

7++++-9 LykbM dks fizaV djuk 

ikoj IokbaV 2010 esa u;h fo'ks"krk File VSc gSA bl VSc esa 2003 

vkSj 2007 dh dbZ fo'ks"krk,a 'kkfey gSa vkSj ;g iz;ksxdrkZ ds fy, 

T;knk vuqdwy cuk;k x;k gSA 

Û vius LykbM dks IokbaV djus ds fy, File VSc ij fDyd djsa 

vkSj mlds ckn Print dekaM dks fDyd djsaA  

å tc vki Print dekaM ds lsysDV djrs gSa rks vki 

uksfVl djsaxs fd vkidk fiazV fodYi ftlesa vkids 

MkD;wesaV dk fizO;w Hkh 'kkfey gS vkids lkeus gksxkA  

Û vius fizaV fodYi dks lsysDV djsa vkSj Print dekaM ij fDyd 

djsaA  

ikoj IokbaV dbZ izdkj ds fizaV fodYi iznku djrk gS tSls Lor% 

vkids MkD;wesaV dks fizO;w djuk vkSj ml fo'ks"k QkesZV dks lsysDV 

djuk ftlesa vkidh LykbM fiazV gksxkA  

7-9-1 fiazV fizO;w 

tc vki Print dekaM dks File VSc ds vanj lsysDV djrs gSa 

rks vkidk MkD;wesaV fizO;w ds :i esa Lor% gh iznf'kZr gks tkrk 

gSA ;fn vki vius fiazV fodYi dks cnyrs gSa rks fizO;w mlds 

vuqlkj cny tk,xkA izR;sd ist ds ns[kus ds fy, ckDl esa 

ist uacj ds lkeus ys¶V ;k jkbV ,sjks ij fDyd djsa vkSj 

LØhu ds fupys e/; Hkkx esa lsysDV djsaA  

7-9-1-1 fiazV ysvkmV 
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vki Fill page Slides dekaM ds lkeus Mªki Mkmu ,sjks dks lsysDV djrs gq, fizaV dh tkus okyh LYkkbM 

dks lsysDV dj ldrs gSaA 

Û mlds ckn ml QkesZV dks lsysDV djsa ftls vkidks fiazV djuk gSA fofHkUu fodYi gSa& 

å Full page Slides& iwjs ist ij izR;sd LykbM ds fiazV djsaA 

å Handouts& izfr ist ,d LykbM fizaV djukA 

å Notes page& izfr ist ij ,d LykbM uksV ds lkFk fiazV djuk ftls vkius iztsaVs'ku 

rS;kj djrs le; Notes pane esa tksM+k gSA 

å Outline View& vkmVykbu QkesZV esa LykbM ds lHkh VsDLV dks fizaV djukA 

Û tc vkius fizaV QkesZV ds lsysDV dj fy;k gS rks LykbM dk fizO;w iznf'kZr gksxkA tc vki fizaV 

ds fy, rS;kj gks tk,a rks Print dekaM dks fDyd djsaA 

uksV% ;fn vki ml LykbM dks fizaV djuk pkgrs gSa ftlesa vkfM,al ds uksV dh ykbusa Hkh 'kkfey gSa rks 

vkidks Handouts ¼izfr ist 3 LykbM½ dks lsysDV djuk gksxkA  

7-9-1-2 LykbM dk dyj 

bl fodYi ls vki fofHkUu dyj esa viuh LykbM dks fizaV dj ldrs gSaA blls ikojIokbaV LykbM ds 

fizaV djrs oDr [kphZyh dyj bad dh ek=k dks de djus esa 

enn feysxhA  

Û Color dekaM ij fDyd djsaA 

Û ml dyj dks lsysDV djsa ftlesa vki viuh LykbM ds 

ns[kuk pkgrs gSaA 

Û LykbM dks fizO;w djsa vkSj mlds ckn Print dekaM dks 

fDyd djsaA 

 

7++++-10  LykbM dks lso djuk 

LykbM ds lso djus ds fy, File VSc ij tk,a vkSj Save ;k Save As dks lsysDV djsaA 

Û Save As& tc vki MkD;weasV dks igyh ckj lso djrs gSa rks bldk iz;ksx fd;k 

tkrk gS] ;g vkils Lor% gh iwNrk gS fd MkD;wesaV dks daI;wVj ij dgk¡ lso 

djuk gS vkSj MkD;wesaV dk iqu% uke fy[kuk gSA 

Û Save& MkD;wesaV dks fMQkYV LFkku ij Lor% gh lso djrk gSA 

7++++-11  vfrfjDr fo'ks"krk,¡ 
mijksDr tkudkjh vkidks ;g crkrh gS fd fdl izdkj ikojIokbaV iztsaVs'ku dks cuk;k tk,A ;|fi 

ikojIokbaV vkidh iztsaVs'ku dks vlk/kkj.k cukus ds fy, dbZ vfrfjDr fo'ks"krk,¡ iznku djrk gSA buesa 
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ls dbZ fo'ks"krk,¡ ekbØkslk¶V oMZ vkSj ,Dlsy lkFk gh lkFk vU; ekbØkslk¶V izksxzke esa iz;ksx dh tkrh 

gSaA 

7-11-1 vkd`fr balVZ djuk  

'ksi dks ikojIokbaV esa xzkfQd ds :i esa iztsaVs'ku dks c<+kus ;k LykbM dh n`'; vihy dks tksM+us ds 

fy, VsDLV esa balVZ djus ds fy, iz;ksx fd;k tk ldrk gSA 

1- balVZ VSc ij tk,¡A 

2- Shapes dekaM ij fDyd djsaA 

3- Mªki Mkmu ehuw esa vkd`fr;ksa ds cgqr T;knk lsysD'ku iznf'kZr gksaxsA 

4- ftl vkd`fr dks vki balVZ djuk pkgrs gSa mls Mcy fDyd djsaA 

5- vkd`fr LykbM ij iznf'kZr gksxhA 

6- vkd`fr ds fljs ij fDyd djrs gq, vkSj mls [khap dj LykbM ds fdlh ,fj;k ij 

vkd`fr dks ewo djsaA vkd`fr ds pkjksa rjQ cus lfdZy ij fDyd djrs gq, vkd`fr 

dks c<+k,¡ ;k NksVk djsaA 

uksV% Text Box dks balVZ djuk mlh izdkj ls gksrk gS ftl izdkj djlj ckDl ds vanj iznf'kZr gksxk 

rkfd vki VsDLV dks ,aVj dj ldsaA  

7-11-2  fp= balVZ djuk 

fp= ikojIokbaV iztsaVs'ku esa xzkfQDl dks 'kkfey djus dh vU; fof/k gSA dbZ yksx viuh iztsaVs'ku dks 

vyx igpku nsus ds fy, vius futh dysD'ku 

essa ls fp=ksa dks bl fo'ks"krk dk iz;ksx djrs gq, 

yxkrs gSaA 

1- balVZ VSc ij tk,¡A 

2- Picture dekaM ij fDyd djsaA 

3- ,d Insert Picture ckDl iznf'kZr gksxkA 

4- Insert Picture ckDl ds ck;sa fLFkr 

QksYMj dk iz;ksx djrs gq, fp= dks balVZ 

djus ds fy, lsysDV djsaA  

5- Open dks fDyd djsaA 

6- fp= LykbM ij iznf'kZr gksxkA 
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7- bls MªSx djus okys fp= ds fljs ij fDyd djrs gq, LykbM ds fdlh Hkh ,fj;k ds fy, fp= dks 

ewo djsaA fp= ds pkjksa rjQ ds lfdZy ij fDyd djrs gq, fp= dks c<+k,¡ ;k ?kVk,¡A  

7-11-3  xzkfQDl dks la'kksf/kr djuk 

ikojIokbaV esa balVZ fd, x, dksbZ Hkh xzkfQd rRo dks fu/kkZfjr VSc dk iz;ksx djrs gq, tks xzkfQd ds 

lkFk dk;Z djrs gq, iznf'kZr gksrs gSa dks la'kksf/kr fd;k tk ldrk gSA 

mnkgj.k ds rkSj ij Picture Tools Format Tab vkidks balVZ fd, 

x, fp= ds vkdkj] ,QsDV vkSj dyj dks cnyus dh vuqefr nsrh gSA 

 

7-11-4  oMZvkVZ balVZ djuk  

oMZvkVZ dk iz;ksx iztsaVs'ku esa egRoiw.kZ 'kCnksa dks lqLi"V djus ds fy, fd;k tkrk gSA 

1- Insert VSc ij tk,¡A 

2- WordArt dekaM ij fDyd djsaA 

3- VsDLV fodYi dk ,d Mªki Mkmu ehuw iznf'kZr gksxkA 

4- VsDLV fMtkbu ij fDyd djsa vkSj vkidh LykbM ij ,d VsDLV ckDl 

iznf'kZr gksxkA 

5- VsDLV dks la'kksf/kr djus ds fy, VsDLV ckDl esa fDyd djsaA 

6- VsDLV ds fljs ij fDyd djrs gq, vkSj mls [khaprs gq, LykbM dh fdlh 

Hkh ,fj;k esa WordArt dks ewo djk,¡A VsDLV ds pkjksa rjQ ds lfdZy ij fDyd djrs gq, MSªx 

djrs gq, WordArt dks c<+k,¡ ;k ?kVk,¡A 

7-11-5  LekVZvkVZ balVZ djuk 

LekVZvkVZ fMtkbu dks balVZ djrs gq, xzkfQd 

ds leku LekVZvkVZ dk iz;ksx fd;k tk ldrk 

gS vkSj bls fu/kkZfjr ,fj;k esa VsDLV dks ,aVj 

fd;k tkrk gSA ;g fo'ks"k :i ls ml le; 

ennxkj gksrk gS tc oxhZdr̀ <kapksa ,oa 

izfØ;kvksa dks fpf=r fd;k tkrk gSA 

1- Insert VSc ij tk,¡A 

2- SmartArt dekaM ij fDyd djsaA 
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3- Choose a SmartArt Graphic ckDl iznf'kZr gksxkA 

4- ml xzkfQd ij fDyd djsa tks vkidks vPNk yxrk gS vkSj ;g vkids LykbM ij iznf'kZr 

gksxkA 

5- xzkfQd esa VsDLV ,aVj djus ds fy, SmartArt xzkfQd ds ,fj;k esa fDyd djsaA 

7-11-6  Vscy ;k pkVZ dks balVZ djuk 

iztasVs'ku esa MkVk dks O;Dr djus ds fy, Vscy vkSj pkVZ dk iz;ksx fd;k tkrk gSA igys Insert VSc 

ij tk,¡% 

pkVZ balVZ djus ds fy,% 

1- Chart dekaM ij fDyd djsaA 

2- Insert Chart ckDl iznf'kZr gksxkA 

3- tks pkVZ vki pkgrs gSa ml ij fDyd 

djsaA 

4- ,d ,Dlsy odZ'khV [kqysxh] ml ,Dlsy 

MkD;wesaV esa MkVk dks ,aVj djsa ftls vki 

pkVZ ij iznf'kZr djuk pkgrs gSaA 

Vscy dks balVZ djus ds fy,% 

1- Table dekaM ij fDyd djsaA 

2- lsy dh tks la[;k vki Vscy esa pkgrs gSa mls 

gkbykbV djsaA 

3- LykbM ij iznf'kZr gkus ds fy, Vscy dks 

fDyd djsaA 

4- ftl MkVk dks vki iznf'kZr djuk pkgrs gSa 

mldks ,aVj djus ds fy, izR;sd lsy ij 

fDyd djsaA 

7-11-7  gkbijfyad dks balVZ djuk 

gkbijfyad dk iz;ksx LykbM esa balVZ fd, x, fyad dks nckdj iztsaVs'ku ds nkSjku osclkbV dks 

,Dlsl djus ds fy, fd;k tkrk gSA 
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1- Insert VSc ij tk,¡A 

2- ml VsDLV dks fDyd ;k gkbykbV djsa 

ftls vki gkbijfyad djuk pkgrs gSaA 

3- gkbijfyad dekaM ij fDyd djsaA 

4- Insert Hyperlink ckDl iznf'kZr gksxkA 

5- Insert Hyperlink ckDl ds ck;sa fljs ij 

Existing file or Web page dekaM ij 

fDyd djsaA 

6- Text to Display ckDl esa lwpuk dk lR;kiu lgh gSA 

7- Address ckDl esa osc ,Msªl dks ,aVj djsa vkSj mlds ckn OK ij fDyd djsaA 

8- vkidh LykbM ij VsDLV esa gkbijfyad iznf'kZr gksxk vkSj VsDLV dk dyj cny tk,xk vkSj 

vaMjykbu gks tk,xkA  

9- fyad dk iz;ksx djus ds fy, vkidks LykbM 'kks dks ns[kuk t:jh gSA 

7-11-8  QksVks ,yce cukuk 

ikojIokbaV ,yce ,d iztsaVs'ku gS ftls vki ikojIokbaV iztsaVs'ku dh rjg ls mUgha fo'ks"krkvksa dk 

iz;ksx djrs gq, O;fDrxr ;k O;kolkf;d QksVksxzkQ iznf'kZr 

djus ds fy, cukus esa dj ldrs gSaA 

QksVks ,yce cukus ds fy,% 

1- Insert VSc ij fDyd djsaA 

2- Photo album dekaM ij fDyd djsaA 

3- New Photo Album fodYi ij fDyd djsaA 

4- vkius vius daI;wVj ij ftu fp=ksa dks lso fd;k gS 

mUgsa lsysDV djus ds fy, File/Disk dekaM ij 

fDyd djsa ftls vki QksVks ,yce esa tksM+uk pkgrs gSaA ,d ckj tc vki fp= lsysDV dj ysrs gSa 

rks ;g Pictures in album ckDl esa lwphc) gks tk,xhA 

5- Create dekaM dks fDyd djsa vkSj vkidh QksVks ,yce LykbM 'kks cu tk,xhA  
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7-11-9  QksVks ,yce dks la'kksf/kr djus ds fy,% 

1- Edit Photo Album dekaM ij fDyd djsaA 

2- Picture layout, Frame shape dks lsysDV djus ds 

fy, Album Layout  dk iz;ksx djsa vkSj Fkhe tksM+saA 

3- ,d ckj tc lHkh cnyko iw.kZ gks tkrs gSa rks viMsV 

dekaM ij fDyd djsa vkSj cnyko vkids QksVks ,yce 

esa ykxw gks tk,¡xsA 


