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larks"k dqekj rEcksyh ]  foosd lksuh] Mksekj flag flUgk]
tyt FkokbZr]fufru dqekj ryksdj] Msds'oj izlkn oekZ

jkT; 'k Sf{kd vuqla/kku vkSj i zf'k{k.k ifj"kn ~ jk;iqj mu lHkh
ys[kdksa@izdk'kdksa ds izfr viuh —rKrk Kkfir djrk gS ftudh
jpuk,¡@vkys[k bl iqLrd esa lekfgr gSA



fo|ky; esa v/;;ujr~ cPps Hkfo"; esa jk"Vª dk Lo:i o fn'kk fu/kkZj.k djsaxsA
f'k{kd cPpksa dks dqEgkj dh Hkk¡fr x<+rk gS vkSj okafNr Lo:i iznku djrk gSA bl xq:rj
nkf;Ro ds fuoZgu ds fy, f'k{kdksa dks csgrj rjhds ls rS;kj djuk gksxkA

**f'k{kk fcuk cks> ds** ;'kiky lfefr dh fjiksVZ ¼1993½ us ekuk gS fd f'k{kdksa dh
rS;kjh ds vi;kZIr volj ls Ldwy esa v/;;u&v/;kiu dh xq.koRrk izHkkfor gksrh gSA bu
dk;ZØeksa dh fo"k;oLrq bl izdkj iquZfu/kkZfjr dh tkuh pkfg, fd Ldwyh f'k{kk dh
cnyrh vko';drkvksa ds lanHkZ esa mldh izklafxdrk cuh jgsA bu dk;ZØeksa esa izf'k{kqvksa
esa Lo&f'k{k.k vkSj Lora= fparu dh {kerk ds fodkl ij tksj gksuk pkfg,A

dksBkjh vk;ksx ¼64&66½ ls gh ;g ckr dh tkus yxh Fkh fd f'k{kk esa xq.kkRed
lq/kkj ds fy, f'k{kdksa dks crkSj is'ksoj rS;kj djuk vR;ar t:jh gSA

jk"Vªh; ikB~;p;kZ dh :i js[kk&2005 us Hkh f'k{kdksa dh cnyrh Hkwfedk dks
js[kkafdr fd;k gSA vkt ,d f'k{kd ds fy, t:jh gS fd og cPpksa dks tkus] le>s] d{kk
esa muds O;ogkj dks le>s] muds lh[kus ds fy, mi;qDr ekgkSy rS;kj djs] muds fy,
mi;qDr lkexzh o xfrfof/k;ksa dk pquko djs] cPps dh ftKklk dks cuk, j[ks] mUgsa
vfHkO;fDr dk volj iznku djs o muds vuqHkoksa dk lEeku djsA

rkRi;Z ;g fd vkt dh tfVy ifjfLFkfr;ksa esa f'k{kdksa dh Hkwfedk dgha vf/kd
mRrjnkf;Roiw.kZ o egRoiw.kZ gks xbZ gSA blh ifjisz{; esa f'k{kd&f'k{kk dks vkSj dkjxj
cukus dh vko';drk gSA f'k{kd&f'k{kk esa vkewy&pwy cnyko dh vko';drk crkrs gq,
jk"Vªh; ikB~;p;kZ dh :i js[kk&2005 esa f'k{kdksa dh Hkwfedk ds laca/k esa dgk x;k gS fd
lh[kus&fl[kkus dh ifjfLFkfr;ksa esa mRlkgo/kZd lg;ksxh rFkk lh[kus dks lgt cukus
okys cusa tks vius fo|kfFkZ;ksa dks mudh izfrHkkvksa dh [kkst esa] mudh 'kkjhfjd rFkk
ckSf)d {kerkvksa dks iw.kZrk rd tkuus esa] muesa visf{kr lkekftd rFkk ekuoh; ewY;ksa o
pfj= ds fodkl esa rFkk ftEesnkj ukxfjdksa dh Hkwfedk fuHkkus esa leFkZ cuk,A

iz'u ;g gS fd f'k{kd dks rS;kj dSls fd;k tk,\ csgrj gksxk fd fo|ky; esa vkus
ds iwoZ gh mldh csgrj rS;kjh gks] mls fo|ky; ds vuqHko fn, tk,¡A blds fy, f'k{kd
f'k{kk ds ikB~;Øe o fo"k;oLrq dks fQj ls ns[kus dh t:jr gSA blh ifjisz{; esa
Mh-,y-,M- ds ikB~;Øe esa cnyko fd;k x;k gSA

ikB~;lkexzh dk y{; f'k{k.k fof/k ls gVdj f'k{kk dh le>] fo"k;ksa dh le>]
cPpksa ds lh[kus ds rjhds dh le>] lekt o f'k{kk dk laca/k tSls igyqvksa ij dsfUnzr gSA
ikB;Øe esa f'k{k.k ds rjhdksa ij tksj nsus ds LFkku ij fo"k; dh le> dks egRo fn;k
x;k gSA lkFk gh f'k{kk ds nk'kZfud igyw dks le>us] ikB~;p;kZ ds vk/kkjksa dks igpkuus
vkSj cPpksa dh i"̀BHkwfe esa fofoËkrk o muds lh[kus ds rjhdksa dks le>us dh 'kq#vkr dh
xbZ gSA

izkDdFku



p;fur ikB~;lkexzh esa dqN ys[kd@izdk'kdksa dh ikB~; lkexzh izf'k{kkfFkZ;ksa ds
fgr dks /;ku esa j[kdj T;ksa dh R;ksa yh xbZ gSA dgha&dgha Lo:i esa ifjorZu Hkh fd;k
x;k gS] dqN lkexzh vaxzsth dh iqLrdksa ls ysdj vuqfnr dh xbZ gSA gekjk iz;kl ;g gS
fd izcq) ys[kdksa dh ys[kuh dk ykHk gekjs Hkkoh f'k{kdksa dks fey ldsA bXuw vkSj
,u-lh-bZ-vkj-Vh- lfgr ftu Hkh ys[kdksa@izdk'kdksa dh ikB~;lkexzh fdlh Hkh :i esa
mi;ksx dh xbZ gS] ge muds ân; ls vkHkkjh gSaA ge fo|k Hkou lkslk;Vh mn;iqj]
fnxarj t;iqj] ,dyO; Hkksiky] vthe izseth Qkm.Ms'ku cSaxyq:] vkbZ-lh-vkbZ-lh-vkbZ-
Qkm.Ms'ku iq.ks] vkbZ-vkbZ-Vh- dkuiqj] NÙkhlx<+ f'k{kk lanHkZ dsUnz jk;iqj ds vkHkkjh gSa
ftudh Vhe us ,l-lh-bZ-vkj-Vh- vkSj MkbV ds ladk; lnL;ksa ds lkFk feydj iBu&lkexzh
dks orZeku Lo:i iznku fd;kA

var esa ikB~;lkexzh rS;kj djus esa izR;{k&vizR;{k :i ls tqM+s lg;ksfx;ksasa dk ge
iqu% vkHkkj O;Dr djrs gSaA ikB~;Øe rS;kj djus o ikB~; lkexzh ds ladyu o ys[ku
dk;Z ls tqM+s ys[ku lewg lnL;ksa dks Hkh ge /kU;okn nsuk pkgsaxs ftuds ifjJe ls ikB~;
lkexzh dks ;g Lo:i fn;k tk ldkA ikB~;&lkexzh ds laca/k esa f'k{kd &izf'k{kdksa]
izf'k{kkfFkZ;ksa ds lkFk&lkFk vU; izcq)tuksa] f'k{kkfonksa ds Hkh lq>koksa o vkykspukvksa dh
gesa v/khjrk ls izrh{kk jgsxh ftlls Hkfo"; esa bls vkSj csgrj Lo:i fn;k tk ldsA

/kU;oknA
  lapkyd

jkT; 'kSf{kd vuqla/kku vkSj izf'k{k.k
ifj"kn~] NRrhlx<+]jk;iqj



fo"k;&lwph

bdkbZ           v/;k; ist u-

bdkbZ&I gkMZos;j ,oa lkW¶Vos;j dk ifjp; & 01-29

• dEI;wVj gkMZos;j D;k gS\
• dEI;wVj ikVZl
• ck;ksl D;k gksrk gS\
• jkse ds izdkj
• cqfVax D;k gksrk gS\
• lkW¶Vos;j baLVkys'ku
• ,aVhok;jl D;k gS\

bdkbZ&II 'kS{kf.kd midj.k ds :i esa baVjusV dk mi;ksx 30-39
• baVjusV dk ifjp;
• baVjusV ij miyC/k lqfo/kk,¡
• baVjusV dk mi;ksx dSls dj ldrs gSa\
• baVjusV dk mi;ksx djrs le; j[ks tkus okyh lko/kkfu;k¡

bdkbZ&III oMZ izkslslj ,oa izstsUVs'ku dk mUur mi;ksx 40-56
• oMZ izkslslj esa Vscy esuw ,oa vkWI'ku dh tkudkjh
• izstsaVs'ku esa fp=ksa] pkVZ] rkfydk] vkWfM;ks] ohfM;ks] fDyi ,oa
• gkbijfyad dk mi;ksx
• izstsaVs'ku dh pquh xbZ LykbM~l ds csdxzkmaM dks cnyuk
• MkWD;wesaV dks ikloMZ ls lqjf{kr djuk

bdkbZ&IV MkWVk fo'ys"k.k ,oa LizsM'khV dk mi;ksx 57-80
• LizsM’khV esa xf.krh; • rkfdZd ,oa lkaf[;dh; QkewZyk dk mi;ksx djuk

• dkWye ds vk/kkj ij MkVk 'kkWVZ djuk • fQYVj • fioksV VsCky • lc VksVy

• jks ,oa dkWye dks jksVsV djuk • isLV Lis’ky dk mi;ksxA

bdkbZ&V fofo/k 81-103
• xwxy VªkalysV • xwxy Mªkbo dkWihjkbV D;k gS\ • fMftVy ykWdj
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bdkbZ &1bdkbZ &1bdkbZ &1bdkbZ &1    
    

gkMZos;j ,oa gkMZos;j ,oa gkMZos;j ,oa gkMZos;j ,oa lk¶Vos;j lk¶Vos;j lk¶Vos;j lk¶Vos;j dk ifjp;dk ifjp;dk ifjp;dk ifjp;    
 
 

dEI;wVj gkMZos;j D;k gS%&dEI;wVj gkMZos;j D;k gS%&dEI;wVj gkMZos;j D;k gS%&dEI;wVj gkMZos;j D;k gS%&    

हाड�वेयर Computer का Machinery भाग होता है जैसे LCD, क�-बोड�, माउस, सीपीयू, यूपीएस 

आ�द िजनको छूकर देखा जा सकता है। इन Machinery Part के #मलकर computer का बाहर% 

भाग तैयार होता है तथा Computer इनह्% हाड�वेयर भाग( से computer क� )मता का *नधा�रण 

-कया जाता है आजकल कुछ Software को Computer म/ चलाने के #लये *नधा�1रत Hardware 

क� आवशय्कता होती है। य�द Software के अनुसार Computer म/ हाड�वेयर नह%ं है तो 

Software को Computer म/ चलाया नह%ं जा सकता है। 
    
 

 

 

कं5यूटर हाड�वेयर Computer hardware  को समझने के #लए हमे उनके पा8�स के बारे म/ जानना 

ज9र% ह:| 

 

 



 

कं5यूटर म/ मु;य 9प से *न<न

Computer parts ( कं�यूटर

 Micro Processor �ोसेसर

माइ=ो>ोसेसर िजसको सीपीयू

सीपीयू सॉकेट म/ लगाया जाता

हमेशा कं5यूटर लेते समय सीपीयू
 
 

 

 

Mother Board मदर बोड�  

सीपीयू cpu के अनुसार मदरबोड�

सीपीयू को सपोट� करता हो। यह

कने@टर लगे होते है। कं5यूटर के

Aवारा बनाये जाते है जैसे : Intel Motherboard, Asus Motherboard, Gigabyte Motherboard, 

MSI Motherboard, Zebronics Motherboard 

 
 

*न<न पा8�स होते ह:। 

कं�यूटर पा��स) : 

�ोसेसर :  

सीपीयू भी कहा जाता है एक Bचप क� तरह होती

जाता है। कं5यूटर क� Cपीड सीपीयू पर ह% *नभ�र

सीपीयू पर Dयान देना चा�हए। सीपीयू Intel AMD

 

 :  

मदरबोड� का चुनाव -कया जाता है। आपको वह% मदरबोड�

यह एक समतल बोड� होता है िजसके ऊपर बहुत 

के सभी पा8�स को मदरबोड� पर जोड़े जाते है। यह

: Intel Motherboard, Asus Motherboard, Gigabyte Motherboard, 

MSI Motherboard, Zebronics Motherboard और chines Motherboard .
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होती है िजसे मदरबोड� पर 

*नभ�र होती है। इस#लए 

Intel AMD कंपनी के #मलते है। 

मदरबोड� लेना चा�हए जो आपके 

 सारे कंपोन/8स सॉके@ट 

यह भी बहुत क<प*नयो के 

: Intel Motherboard, Asus Motherboard, Gigabyte Motherboard, 

chines Motherboard . 

 



 

Memory मेमोर� 

Memory िजसे रैम ( Random Access Memory) 

कंपोन/8स लगे होते है। सीपीयू सारे

नह%ं आएगी। कं5यूटर क� काम करने

के आती है। Kingston Ram 1GB, 2GB, Simtronics Ram, hynics, IBM e

 
 

Hard Disk Drive हाड� �ड�क

हाड� HडCक एक Cटोरेज Hडवाइस 

Audio, Video, Image Files 

सॉIटवेयर HDD म/ ह% Install 

रख सकते है . पस�नल कं5यूटर म/

Jयादा होती है। samsung hard disk, segate hdd, WD hard disk drive
320 GB, 500GB, 1TB, 2 TB

 
 

CD/DVD Drive सी.डी. रोम

यह एक ऑि5टकल Lाइव 5लेयर(optical Drive Player) 

है। CD के Aवारा कं5यूटर म/ Mवडंो

( Random Access Memory) कहा जाता है। पतल% 

सारे काम रैम के Aवारा ह% सं<पन करता है Nबना इसके

करने क� Cपीड सीपीयू के बाद रैम पर *नभ�र करता

Kingston Ram 1GB, 2GB, Simtronics Ram, hynics, IBM etc.

 

�ड�क 

 (storage Device ) होती है , िजसमे कं5यूटर के

Audio, Video, Image Files आ�द को Store -कया जाता है, कं5यूटर 

Install क� जाती है , इसक� Capacity िजतनी Jयादा होगी।

म/ यह दो Types म/ आती है IDE और SATA . Sata HDD 

samsung hard disk, segate hdd, WD hard disk drive
TB 

 

रोम 

(optical Drive Player) होती है। िजसमे CD डीवीडी

Mवडंो डालने गे<स सॉIटवेयर इनCटॉल करने तथा CD 
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 पीसीबी(PCB) पर कुछ 

इसके कं5यूटर म/ HडC5ले 

करता है। यह कई कैपे#सट% 

tc. 

के सारे सॉIटवेयर फाइल 

 क� Mवडंो या ऑपरे�टगं 

होगी। उतना Jयादा डटेा 

SATA . Sata HDD क� Speed 

samsung hard disk, segate hdd, WD hard disk drive---160 GB, 250 GB, 

डीवीडी को चलाया जाता 

CD से Films देखने 



 

आ�द काम -कये जाते है , य�द Cd 
WRITER, HP, SONY, ASUS DVD WRITER

 
 

Modem मॉडमे :  

modem के Aवारा कं5यूटर को Internet 

और External। ले-कन अब USB Data Card 

 
 

Sound Card साउंड काड� 

साउंड काड� के Aवारा कं5यूटर को

पर *नभ�र करता है। Jयादातर मदरबोड�

साउंड काड� को मदरबोड� म/ Install 

 
 
 
 

Cd राइटर है तो आप Blank CD को Write भी कर
WRITER, HP, SONY, ASUS DVD WRITER. 

 

Internet से Connect के #लए होता है। यह दो तरह

USB Data Card का उपयोग बहुत -कया जाता है 

 

को Cपीकर से जोड़ा जाता है। साउंड क� @वा#लट% और

मदरबोड� म/ साउंड काड� पहले से ह% लगे होते होते हे

Install -कया जा सकता है।  
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कर सकते है , LG DVD 

तरह के होते है , Internal 

और परफॉम/स साउंड काड� 

हे ले-कन अलग से भी 



 

Monitor मॉ�नटर 

मॉ*नटर का काम कं5यूटर के सारे

और LCD . यह बहुत से साइज म/
Sony, Intex 

 
 

Keyboard/Mouse क�-बोड�

Keyboard पर बहुत सारे बटन होते

कं5यूटर काम करता है। माउस ऑि5टकल

C=�न पर कस�र के Aवारा कं5यूटर
 

 
 
Speaker   

Cपीकर के Aवारा कं5यूटर साउंड 

सारे काम को Screen पर �दखाना होता है। यह दो 

म/ आते है LG Monitor. Samsung Lcd monitor, BenQ, HP, 

 

बोड�  माउस 

होते है , िजनको दबाकर कं5यूटर म/ instraction 

ऑि5टकल Hडवाइस होता है। इस पर दो buttons लगे

कं5यूटर म/ काम -कया जाता है। 

 

 को सुनने इसका उपयोग करते है 
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 तरह के होते है। CRT 

LG Monitor. Samsung Lcd monitor, BenQ, HP, 

instraction �दया जाता हैहै , िजससे 

लगे होते है। मॉ*नटर के 



 

Scanner 
 
bl fMokbl ds }kjk fdlh Hkh QksVks] ,oa MkD;wes.V dks best ds QkWesZV esa 
ia’pkr fizaVj ds ek/;e ls fizVvkmV fy;k tk ldrk gSA
 

 
 
Printers  

M>टंर कं5यूटर के डेटा को M>टं Print 

 
 

bl fMokbl ds }kjk fdlh Hkh QksVks] ,oa MkD;wes.V dks best ds QkWesZV esa Ldsu dj vko’;d la’kks/ku 
ia’pkr fizaVj ds ek/;e ls fizVvkmV fy;k tk ldrk gSA 

  

Print करता है।  
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Ldsu dj vko’;d la’kks/ku 
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 mijksDr fn;s x;s dWEI;wVj ds gkMZos;j fMokblsl ds vykok Hkh vkSj Hkh gkMZos;j fMokblsl miyC/k 
gS uhps fn;s x;s ckWDl es viuh tkudkjh vuqlkj gkMZos;j fMokblsl ds uke o dk;Z laf{kIr esa fy[ks%& 
 
 
 
 

gkMZos;j fMokblsl ds ukegkMZos;j fMokblsl ds ukegkMZos;j fMokblsl ds ukegkMZos;j fMokblsl ds uke    dk;Zdk;Zdk;Zdk;Z    
  

  

  

  

  

  

  

  
 
 

बायोस �या होता है। 

    

 
 

बायोस एक >ोQाम (Programme)है िजसको  Cmos Rom Chip  म/ Cटोर -कया जाता है इसम/ 

कं5यूटर के Start-up  के इंCR@शन होते है।  बायोस एक (Input/output System software) *नदSश का 

एक समूह (Set of Instructions) है।  िजसे फम�वेयर(Firmware) कहा जाता है।  

यह  कई कंपनी के Aवारा बनाये जाते है जैसे : Intel, AMI, Award, Phoenix 
Rom IC Manufactures Company Name : Winbond, Intel, Dell, AT, ATMEL, MAX 
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Type of ROM 
  

1. PROM 
2. EPROM 
3. EEPROM 
4. FLASHROM 

 

 
 

 

कं�यूटर म# बायोस का  �या  काम है।  

बायोस कं5यूटर क� पुरे #सरे से जांच करता है क� हाड�वेयर सह% तरह से जुड़ ेहुए है और काम  कर रहे है या 

नह%ं।  इस पूर% >-=या को Post कहते  है।  िजसमे समूचे Hardware, Bus, System Clock, 
Expansion Card, Drives, Ram, keyboard, system Fan, Temperature , Operating Voltage 

and  all system Components को चैक करता है।  जैसे ह% पोCट Cटाट� होता  है , क�बोड�, लेड 

�टम�टमाने लगती है , मॉ*नटर के HडC5ले पर बहुत सारे मैसेज आते है Hडवाइस LED या बीप करने लगते 

है।   

य�द कोई गंभीर समCया होगी तो beep , error messages के Aवारा बताता है।   
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कं5यूटर बू�टगं @या है।  What is Computer Booting ? 

 

@या आपने कभी सोचा है -क जब आप अपने लैपटॉप(Laptop) या पीसी (PC) का पावर  बटन दबाते ह:, 

तब से लेकर Mवडंो(Window Xp, Window 7, Window 8, Linux) का लोग( आने तक @या होता है। 

 आप देखते है क� C=�न पर हज़ारो लाइने तेज़ी से चलती �दखाई देती है।  

असल म/ कं5यूटर अंपने आप को Cकैन (scan) करता है।  िजसमे न जाने -कतने कॉ<पोन/8स काम करते 

है।  यह काम सीपीयू के और बायोस के Aवारा -कया जाता है। इस >-=या को  पोCट(Post) कहा जाता है। 

  जैसा क� म:ने Mपछले पोCट म/ #लखा था।  देखे : (power On Self Test) Post �या ह$। 

 

 

बू%टगं �या होता है। What Is Booting ?  

जब कं5यूटर पोCट क� >-=या को पूर% कर लेता है तब Mवडंो को लोड करने का काम करता है।  िजसके 

#लए यह बायोस(Bios) के >ोQाम के अनुसार हर बूट Hडवाइस म/ बू�टगं फाइल देखता है।   

"असल म/ बू�टगं एक अनु=म (Sequence) होता है।  जो बायोस >ोQामर के Aवारा पहले से ह% बायोस म/ 

Cटोर रहता है।  इस >-=या म/ एक-एक करके बू�टगं Hडवाइस को कं5यूटर ढंूढ़ता है " 

िजस Hडवाइस(Device) म/ बू�टगं फाइल(Booting File) #मल जाती है।  तो कं5यूटर Mवडंो लोHडगं शु9 

कर देता है।   

*नमा�ता के Aवारा पहला बूट Hडवाइस Floppy Disk Drive को बनाया जाता है।  ले-कन यूजर(User) 

अपने अनुसार बायोस म/ बू�टगं का Hडवाइस को चुन सकता है।   
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Default Boot Option In CMOS/BIOS SETUP 

Bios Set-up Boot option Screenshot  

 
First Boot Device - Floppy  
Second Boot Device - HDD 0  
Third Boot Device - CDROM  
Boot Other Device - Enabled  
 

कं5यूटर को हाड� HडCक से बूट कराया जाता है @यंू-क हाड� HडCक म/ ह% Mवडंो को इनCटॉल करते है। य�द 

हाड� HडCक म/ Mवडंो इनCटॉल है तो फCट� बूट Hडवाइस(First Boot Device) कोई भी हो कं5यूटर हाड� 

HडCक से बूट हो जायेगा। 

 

बू%टगं ऑ�शन को बदले क� ज+रत �य, पड़ती है।  

य�द -कसी कं5यूटर म/ दो या अBधक हाड� HडCक लगी है।  और दोन( म/ Mवडंो इनCटॉल है।  मान ल%िजये 

HDD1 और HDD2  ले-कन आपको HDD2 से कं5यूटर को बूट करना है तो आपको फCट� बूट Hडवाइस म/ 

HDD2  को फCट� बूट करना पड़ेगा नह%ं तो 5यो1रट% म/ जो पहले होगा उससे ह% कं5यूटर बूट कर जायेगा।  

 

.वडंो इन�टॉल करते समय : 

जब -कसी कं5यूटर या लैपटॉप म/ नयी Mवडंो डाल% जाती है तो आप िजस Hडवाइस से Mवडंो डालते है उसको 

फCट� बूट बनाना पड़ता है। य�द आप cd से Mवडंो डालते है तो cd को बायोस म/ जाकर बूट ऑ5शन म/ 

cdrom को फCट� बू�टगं Hडवाइस बनाना पड़ेगा। इसी तरह से Pen Drive , usb cdrom, usb hdd , 

Lan  िजस Hडवाइस से  Mवडंो इनCटॉल करनी है उसे फCट� बूट पर सेट करना होगा तभी कं5यूटर उस 

Hडवाइस से बूट करेगा नह% ंतो , कं5यूटर हाड� HडCक से बूट कर जायेगा।  या -फर Insert Boot Media 
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Disk  का Error Message Screen  पर �दखाई देगा।  यह मैसेज तब भी आएगा य�द आप िजससे 

 Mवडंो डालना चाहते है वह बूटेबल नह%ं होगा या सह% से Bootable बना नह%ं होगा।   

 

बायोस सेटअप म/ जाने के #लए कं5यूटर के Cटाट� होते ह% Del, F2, Ctrl+Alt दबाते है। बायोस *नमा�ता के 

अनुसार अलग अलग होते है।   

WINDOWS 10     baLVky djus dh pj.kc} izfdz;kbaLVky djus dh pj.kc} izfdz;kbaLVky djus dh pj.kc} izfdz;kbaLVky djus dh pj.kc} izfdz;k    

Step.1 सबसे पहले Bootable CD से या -फर Pendrive PC म/ इWसट� करे और PC restart 

करे . 

Step. 2 जब pc restart होना शु9 हो जाये तो आपको अपने motherboard के �हसाब से 

boot key लगातार press करनी है िजस से एक boot menu open होगा 

Step.3 आप नीचे देख सकते है कुछ popular company क� shortcut key िजसे press 

करके आपको boot menu म/ enter होना है 

Note. अगर 2कसी के पास lenovo g50-80 लैपटॉप है तो लैपटॉप म# एक NOVO button %दया 

होगा आप उस पर ि�लक करके boot menu म# जा सकते है 

Acer – F12 
ASUS – F8 
HP – ESC 
Dell – F12 
Toshiba – F12 
Gigabyte – F12 
Sony – F2 

 

-फर आपके सामने एक बॉ@स open होगा उसमे 2 option ह(गे. 

1. CD/DVD 
2. USB/Pendrive 

आपको एक ऑ5शन #सले@टेड करना है अगर आप CD से install कर रहे हो तो first option select करे 

and अगर pendrive से installation कर रहे हो तो 2nd option select करे 



 

1 – 2फर next screen म# ऐसा 
Press any key to boot from CD or DVD._ _ _ _ _ _

2 – अगर आप Pendrive से install 
Press any key to boot from USB_ _ _ _ _ _ _

Note:- जब यह option आपको

3 – -फर आपके सामने एक step open 

 

 %दखेगा  
Press any key to boot from CD or DVD._ _ _ _ _ _ 

install कर रहे हो तो ऐसा %दखेगा 
from USB_ _ _ _ _ _ _ 

आपको �दखे तो आपको लगातार enter key press करनी

step open होगा उसमे आपको next पर click करना
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करनी है 

करना है. 



 

4 – Next button पर click करने

5- -फर आपसे product key के

enter करे नह%ं तो skip या i don’t have a product key 

 

करने के बाद Install Now पर Click करे 

 

के बारे म/ पूछा जायेगा अगर आपके पास product key 

i don’t have a product key पर click करे 
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product key है तो उसको 
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6 – -फर आपके सामने edition show ह(गे. 

 

1. Window 10 edition Select करे जो आप install करना चाहते है . 

2. Next पर click करे . 

7 – I accept the license terms पर tick करे और next पर ि@लक करे. 
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8 – और इसके बाद Custom : Install Windows only (Advanced) Option को select करे. 

 

9 – -फर आपके सामने pc drives open हो जाएगी 

 

1. Local Disk C Drive select करे 

2. Format पर click करे 

3. Next पर click करे 

* -फर आपक� window install होने लग जाएगी और -फर एक बार pc restart होगा . 

* Restart होने के बाद Express setting पर click करे . 
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* -फर आपके सामने Create an account for this pc क� option आएगी . 

 

1. अपने pc के #लए username enter करे . 

2. अगर आप password रखना चाहते हो तो पासवड� enter करे नह%ं तो इस option को blank ह% 

रेह/ दो . 
3. Next button par click kare. 
Congratulation आपक� Window 10 Install gksgksgksgks चुक� है . 

Preview Your Install Window 10 
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MS OFFICE INSTALLATION 

MS Office को Install करने से पहले आपको बता द/ -क MS Word, MS Excel, MS PowerPoint, एवं 

अWय Office Suits अपने आप Install हो जाते है. आपको इWह/ अलग से Install नह% करना पडता है. ये 

सभी Programs MS Office के भाग ह% होते है. 

आप जानते है -क MS Office, िजसका पूरा नाम Microsoft Office है. एक Advance Text-Editor है. 

िजसका उपयोग घर( से लेकर बड/-बडे Nबजनेस ऑ-फस म/ होता है. MS Office के Aवारा आप Documents 

को Edit, Open, Create, Print,E-mail आ�द काय� कर सकते है. आप Sales Report, Employees का 

Data, Salary Records, आ�द Documents को Spreadsheets म/ तैयार कर सकते है. इसके अलावा आप 

Presentations भी Office Suits के Aवारा Create कर सकते है. 

ऊपर हम बात कर रहे थे, MS Office को Install करने के बारे म/. तो आइए जानते है -क कैसे Computer 

म/ MS Office को Install -कया जाता है? 

इस Tutorial म/ हमने MS Office को Install करने का जो तर%का बताया है. उसे आप तभी काम म/ ले 

सकते है. जब आपके पास MS Office Program होगा. और उसक� Product Key भी आपके पास होगी. 

इस#लए पहले आप ये चीजे आपके साथ ज9र रख/. य�द आपके पास MS Office का Downloaded 

Version है या Cracked Version है. तो Product Key आपको Software Folder म/ Serial No. या 

-फर Product Key जैसे नाम क� Text File म/ #मल जाएंगी. इसे Open कर आप Product Key को Copy 

कर ल/. 

Microsoft Office Install करने के ;लए आव<यकता 
  

1. आपके पास MS Office Setup File और Product Key/Serial No. के साथ होना चा�हए. 

2. आपके क<5युटर म/ कम से कम 500 MB RAM होनी चा�हए. 

3. आपके क<5युटर म/ Windows XP SP2 or Windows 2003 SP1 या इससे High Operating 

System Install होना चा�हए. 

4. इसके अलावा P3 500 MHz से ऊपर का Processor होना चा�हए. 
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MS Office को Install करने का तर�का 

1. सबसे पहले MS Office क� Location पर जाएं. जहाँ आपने Software Folder को Save कर रखा है. जब 

आप यहाँ चले जाए तो MS Office Folder को Open क�िजए. 

2. इसे Open करने के बाद Setup File को खोजे. जब ये आपको #मल जाए तो “Setup” पर Mouse से 

Double Click करनी है. Double Click करने के बाद Computer आपसे MS Office को Install करने क� 

Permission मांगेगा. इसे आपको “Yes” करना है. 

 

3. Install Permission देने के बाद आपको MS Office क� Product Key को Enter करना है. िजनको 

आपने ऊपर थोडी देर पहले Copy -कया था. Product Key Enter करने के बाद नीचे मौजूद Continue पर 

ि@लक क�िजए. 
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4. इसके बाद आपके सामने Microsoft Software License TermsOpen होगी. इWहे पढने के बाद नीचे 

बांए I accept the terms of this agreement Box पर Tic करके दांए तरफ के Continue के बटन पर 

ि@लक कर/. 

 

5. अब आपके सामने Choose the installation you want Box खुलेगा. िजसमे आपको दो Mवक[प 

#मल/गे – Install Now और Customize. यहा ँ से आपको Install Now पर ि@लक करनी है. आप चाहे 

तो Customize पर ि@लक कर के MS Office को Install करने से पहले Customize भी कर सकते है. हम 

आपको यह करने क� सलाह नह% देते है. @य(-क यह Advance User के #लए होता है. 

 



 

6. Install Now पर ि@लक करने

नीचे देख सकते है. 

7. जब Installation Progress 

Successfully संदेश का Dialog Box Open 

8. इसमे आपको दो Mवक[प #मल/गे

ि@लक क�िजए. और जोर से Bच[लाएं

Install हो चुका है. 
 

MULTIMEDIA SOFTWARE (VLC 

 

⇒ www.videolan.org/vlc/download

जब आप VLC क� ऑ-फ#सयल 

देगा। उसमे ि@लक करके आप VLC 

आप देख सकते है। 

 

करने के बाद MS Office Installation Progress शु9

Installation Progress पूर% हो जाएगी. तो आपके सामने Microsoft Office Installed 

Dialog Box Open होगा. 

#मल/गे. पहला Go to office online और दसूरा Close

Bच[लाएं Hurrah!  अब आपके क<5युटर म/ Microsoft Office Successfully 

MULTIMEDIA SOFTWARE (VLC MEDIA PLAYER) INSTALLATION

www.videolan.org/vlc/download-windows.html पर जाएं और VLC के installer 

 वेबसाइट म/ जाय/गे तो वंहा आपको Download VLC 

VLC सॉIटवेयर को डाउनलोड कर सकते है। जैसे
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शु9 हो जाएगी. िजसे आप 

Microsoft Office Installed 

Close. यहाँ से आप Close पर 

Microsoft Office Successfully 

MEDIA PLAYER) INSTALLATION  

installer को डाउनलोड कर/| 

Download VLC का Mवक[प �दखाई 

जैसे क� *नचे क� इमेज म/ 

 



 

डाउनलोड होने के बाद जब आप

जायेगा। उसे ए@से5ट करने के बाद

English ह%  चुनते है। जैसे क� आप

⇒⇒⇒⇒ Installer क� भाषा का चयन कर/| 

⇒⇒⇒⇒ अगले Mवडंो म/ installation से

 

  

आप उस फाइल को खोल/गे तो उसे इनCटॉल करने 

बाद आपसे आपक� भाषा चुनने को कहा जायेगा। 

आप *नचे क� इमेज म/ आप देख सकते है। 

 

से स<बंBधत जानकार% पड़/ | 
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 के #लए पर#मशन माँगा 

 तो साधारण तौर पर हम 

 



 

⇒⇒⇒⇒ ‘Next’ दबा कर अगल% C=�न

⇒⇒⇒⇒ अगले Mवडंो पे आपको VLC के

⇒⇒⇒⇒ अगल% C=�न पर अपनी इंCटालेशन

C=�न पर License Agreement पढ़/ और ‘Next’ पर ि@लक

के -कन components को इWCटाल करना है इसका

 

इंCटालेशन लोकेशन का चयन कर/ व ‘Install’ दबाएँ. 
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ि@लक कर/| 

 

इसका चयन कर/| 



 

⇒⇒⇒⇒ सॉIटवेर के इWCटाल होने का इंतज़ारइंतज़ार कर/| 
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⇒⇒⇒⇒ अं*तम चरण म/, ‘Run VLC media player’ 

 

, ‘Run VLC media player’ को �टक कर के ‘Finish’ दबाएँ| 
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Lo ewY;kaduLo ewY;kaduLo ewY;kaduLo ewY;kadu    

fuEufyf[kr iz'uksa ds mRrj fyf[k;s&fuEufyf[kr iz'uksa ds mRrj fyf[k;s&fuEufyf[kr iz'uksa ds mRrj fyf[k;s&fuEufyf[kr iz'uksa ds mRrj fyf[k;s&    

1111----    dEI;wVj ds fofHkUu Hkkxks dk lewghdj.k fuEukuqlkj dhft;s&dEI;wVj ds fofHkUu Hkkxks dk lewghdj.k fuEukuqlkj dhft;s&dEI;wVj ds fofHkUu Hkkxks dk lewghdj.k fuEukuqlkj dhft;s&dEI;wVj ds fofHkUu Hkkxks dk lewghdj.k fuEukuqlkj dhft;s&    

buiqV fMokbZlbuiqV fMokbZlbuiqV fMokbZlbuiqV fMokbZl    vkmViqV fMokbZlvkmViqV fMokbZlvkmViqV fMokbZlvkmViqV fMokbZl        vU;vU;vU;vU;    
2222----    ,.Vh ok;jl ds dk;Z ,.Vh ok;jl ds dk;Z ,.Vh ok;jl ds dk;Z ,.Vh ok;jl ds dk;Z fyf[k;sAfyf[k;sAfyf[k;sAfyf[k;sA    

3333----    OS dks le>kb;sa o dqN mnkgj.k nhft;sAdks le>kb;sa o dqN mnkgj.k nhft;sAdks le>kb;sa o dqN mnkgj.k nhft;sAdks le>kb;sa o dqN mnkgj.k nhft;sA    

4444----    ,l ,e ih ,l ds egRo dks le>kb;sA,l ,e ih ,l ds egRo dks le>kb;sA,l ,e ih ,l ds egRo dks le>kb;sA,l ,e ih ,l ds egRo dks le>kb;sA    

5555----    fo.Mkst ds baLVkWys'ku ds le; fdu&fdu ckrksa dk /;ku j[kuk pkfg;sfo.Mkst ds baLVkWys'ku ds le; fdu&fdu ckrksa dk /;ku j[kuk pkfg;sfo.Mkst ds baLVkWys'ku ds le; fdu&fdu ckrksa dk /;ku j[kuk pkfg;sfo.Mkst ds baLVkWys'ku ds le; fdu&fdu ckrksa dk /;ku j[kuk pkfg;s    

6666----    ck;kst ds dk;Z fyf[k;s o cwfVax dks le>kb;sAck;kst ds dk;Z fyf[k;s o cwfVax dks le>kb;sAck;kst ds dk;Z fyf[k;s o cwfVax dks le>kb;sAck;kst ds dk;Z fyf[k;s o cwfVax dks le>kb;sA    

7777----    ekWMse D;k gSekWMse D;k gSekWMse D;k gSekWMse D;k gS\\\\    

8888----    orZeku esa fdrus izdkj ds fizaVjorZeku esa fdrus izdkj ds fizaVjorZeku esa fdrus izdkj ds fizaVjorZeku esa fdrus izdkj ds fizaVj    miyC/k gS viuh tkudkjh ds vk/kkj ij lwphc) miyC/k gS viuh tkudkjh ds vk/kkj ij lwphc) miyC/k gS viuh tkudkjh ds vk/kkj ij lwphc) miyC/k gS viuh tkudkjh ds vk/kkj ij lwphc) 
djds izdkj fyf[k;sAdjds izdkj fyf[k;sAdjds izdkj fyf[k;sAdjds izdkj fyf[k;sA    

9999----    orZeku es miyC/k ,.Vhok;jl lkWQVos;j ds uke lwphc) dhft;sAorZeku es miyC/k ,.Vhok;jl lkWQVos;j ds uke lwphc) dhft;sAorZeku es miyC/k ,.Vhok;jl lkWQVos;j ds uke lwphc) dhft;sAorZeku es miyC/k ,.Vhok;jl lkWQVos;j ds uke lwphc) dhft;sA    

10101010----    ,e ,l vkWfQl dk la{ksi esa o.kZu dhft;sA,e ,l vkWfQl dk la{ksi esa o.kZu dhft;sA,e ,l vkWfQl dk la{ksi esa o.kZu dhft;sA,e ,l vkWfQl dk la{ksi esa o.kZu dhft;sA    

11111111----        oh ,y lh Iys;j ds baLVkWys'ku ds pj.kksa dks fyf[k;saAoh ,y lh Iys;j ds baLVkWys'ku ds pj.kksa dks fyf[k;saAoh ,y lh Iys;j ds baLVkWys'ku ds pj.kksa dks fyf[k;saAoh ,y lh Iys;j ds baLVkWys'ku ds pj.kksa dks fyf[k;saA    
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bdkbZ &2bdkbZ &2bdkbZ &2bdkbZ &2    

'kSf{kd'kSf{kd'kSf{kd'kSf{kd    midj.k ds :Ik eas baVjusV dk mi;ksxmidj.k ds :Ik eas baVjusV dk mi;ksxmidj.k ds :Ik eas baVjusV dk mi;ksxmidj.k ds :Ik eas baVjusV dk mi;ksx    

 

baVjusV dk ifjp;baVjusV dk ifjp;baVjusV dk ifjp;baVjusV dk ifjp;    
 

Ikgys flQZ ,d gh dEI;wVj ij dk;Z fd;k tkrk FkkA fQj ,d gh LFkku ij miyC?k dqN dEI;wVjksa dks 
vkil es tksMdj yksdy ,fj;k usVodZ cuk;k x;k] ftlls fd mi;ksxdRrkZ bu lHkh dEI;wVjksa ij 
miyC?k lwpuk dks fdlh Hkh ,d dEI;wVj ij dk;Z djrs gq, izkIr fd;k tk ldrk gSA 

rduhdh izxfr ds lkFk lkFk fo'o Hkj esa fLFkr vyx vyx dEI;wVjkas] yksdy ,fj;k usVodkasZ rFkk 
okbM ,fj;k usVodksZa dks vkil es tksMus okyk ra= gh baVjusV dgykrk gSA lkekU; Hkk"kk eas baVjusV dks 
usVodkasZ dk usVodZ dgk tkrk gSA 

 

Figure: Conceptual Diagram of Internet 

baVjusV ij miyC/k lqfo/kk,WabaVjusV ij miyC/k lqfo/kk,WabaVjusV ij miyC/k lqfo/kk,WabaVjusV ij miyC/k lqfo/kk,Wa    
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baVjusV ,d egRoiw.kZ lapkj ek/;e ds #i es dk;Z djrk gS bl ij fuEufyf[kr lqfo/kk,Wa miyC/k gSa 
ftudk mi;ksx yxHkx og izR;sd O;fDr dj ldrk gS] ftlds ikl baVjusV dusD’ku rFkk vko’;d 
lkWQ~Vos;j ,oa gkMZos;j miyC/k gksA 

� bZ esybZ esybZ esybZ esy % fo’o ds fdlh Hkh ,d dEI;wVj ls nwljs dEI;wVj ds ek/;e ls lans’kks dk vknku&iznku 
djukA 

� okafNr tkudkjh izkIr djukokafNr tkudkjh izkIr djukokafNr tkudkjh izkIr djukokafNr tkudkjh izkIr djuk % baVjusV ds ek/;e ls fdlh Hkh O;fDr] LFkku] ?kVuk] fo"k; ij 
okafNr tkudkjh izkIr dh tk ldrh gS rFkk mls vius dEI;wVj ij laxzfgr dj ldrs gSA 

� U;wt lewgU;wt lewgU;wt lewgU;wt lewg % lekpkj lewg fdlh fo"k; ls lacf/kr rF;ksa ij baVjusV mi;ksxdrkZ ds lkFk fopkj 
foe’kZ djus dh lqfo/kkA 

� fjys pSV@ lks’fjys pSV@ lks’fjys pSV@ lks’fjys pSV@ lks’ky lkbZV~l dk mi;ksxky lkbZV~l dk mi;ksxky lkbZV~l dk mi;ksxky lkbZV~l dk mi;ksx % nqfu;k ds fdlh Hkh fgLls eas miyC/k dEI;wVj 
mi;ksxdrkZ ls dh&cksMZ dk mi;ksx djrs gq, ckrphr djus dh lqfo/kkA 

� eksckbZy fjpktZ @ eksckbZy Ldhe dh tkudkjhA 

� fo?kqr fcy Hkqxrku ¼Electricity Bill Payment½ dh lqfo/kkA 

� Income Tax / LIC Hkqxrku djus dh lqfo/kkA 

� jsYos fVdV@,;j fVdV ?kj cSBs cqd djus dh lqfo/kkA 
� rhFkZ LFky@i;ZVu LFky Hkze.k djus gsrq okgu] #e] gksVy cqd djus dh lqfo/kkA 
� O;fDrxr nLrkostksa tSls vk/kkj dkMZ] bZfid dkMZ] isu dkMZ] Mªkbfoax ykbZlasl] ekdZ’khV] vkfn 

ds fy, vkWuykbZu nLrkostksa ¼Document½ dks MkmuyksM djus dh lqfo/kkA 

� cSad ls lacf/kr foRrh; ysu nsu dh vkWuykbZu lqfo/kkA 
� leku@lsokvksa dh [kjhnh&fCkzdh djus dh vkWuykbZu lqfo/kkA 

 

baVjusV dk mi;ksx dSls dj ldrs gSabaVjusV dk mi;ksx dSls dj ldrs gSabaVjusV dk mi;ksx dSls dj ldrs gSabaVjusV dk mi;ksx dSls dj ldrs gSa\\\\    
 

baVjusV dk mi;ksx lHkh yksx dj ldrs gaS ,slk dguk vfr’;ksfDr ugha gksxh pkgs oks iq#"k gks] efgyk 
gks] cPps gks] uo;qod gks] cqtxZ gks] f’kf{kr gks] vf’kf{kr gks] lHkh yksx baVjusV dk mi;ksx dj ldrs 
gSA 

vkt izk;% lHkh O;fDr ds ikl eksckbZy gS vkSj oks mldk mi;ksx djus yxk gSA O;fDr tc eksckbZy 
cktkj ls ysrk gS rks mls eksckbZy nqdkunkj eksckbZy dk nke ysdj eksCkkbZy ns nsrk gSA og eksCkkbZy 
pykuk ugha fl[kkrk vkSj uk gh og miHkksDrk eksCkkbZy pykuk fl[kus ds fy, dgha izf’k{k.k ysus tkrk 
gS] og FkksMk FkksMk Lo;a iz;kl djrs gq, eksckbZy pykuk lh[k tkrk gSA fdlh cPps dks Hkh vxj ge 
eksckbZy [ksyus dks nas rks og Hkh dqN fnuksa es eksckbZy pykuk lh[kus yxrk gS Bhd mlh izdkj baVjusV 
dk mi;ksx djus ds fy, Hkh fdlh fo'ks"k f’k{kk ;k izf’k{k.k dh vko’;drk ugha gSA baVjusV dk mi;ksx 
djuk eksckbZy dk bLrseky djus tSlk gh gS] vkSj vkt eksckbZy ds }kjk Hkh ge tkus vutkus baVjusV 



32 

 

dk mi;ksx dj jgs gSA lks’ky usVofdaZx lkbV~l tSls Qslcqd] OgkV~lvi vkfn Hkh baVjusV ds mi;ksx  
ds mnkgj.k gSA 

'kSf{kd mís';ksa ds fy, baVjusV dk mi;ksx 'kSf{kd mís';ksa ds fy, baVjusV dk mi;ksx 'kSf{kd mís';ksa ds fy, baVjusV dk mi;ksx 'kSf{kd mís';ksa ds fy, baVjusV dk mi;ksx     

baVjusV dk fodkl baVjusV dk mi;ksx 'kSf{kd mís';ksa ds fy, volj çnku djrk gSA baVjusV ds 
ek/;e ls ge Open Educational Websites ds ek/;e ls mPp xq.koÙkk dh 'kSf{kd lkexzh dk 
mi;ksx dj ldrs gSaA dqN egRoiw.kZ Open Education Resources Websites  dk fooj.k fn;k tk 
jgk gSA 
 

Open Education Resources Websites 

 

 

http://www.arindguptatoys.com 

;g osclkbV Jh vjfoan xqIrk ds }kjk fy[kh xbZ foKku ds fdrkcksa dk laxzg gS ;g 
osclkbV foKku ds f”k{kdksa ,oa fo|kfFkZ;ksa ds fy, vkn”kZ LFkku gSA blesa miyC/k iqLrdas 
ÞdckM+ ls tqxkM+ß] ß[ksy [ksy esaß ]ÞuUgsa f[kykSusß tSlh iqLrdsa miyC/k gSA  

bl osclkbV ij ,dYkO; ds iqLrdksa dk laxzg] lanHkZ] [kq”kh&[kq”kh] lejfgy] ISAAC 

ASIMOV }kjk fyf[kr iqLrdsa miyC/k gSA vki bUgsa MkmuyksM dj mi;ksx dj ldrs gSaA 
bl osclkbV ij gekjs vklikl miyC/k lkexzh dk mi;ksx dj fOkKku ds iz;ksx dSls 
fd;s tk ldrs gS bl ij mRd`"V lkexzh miyC/k gSA 
   

http://nroer.in 

NROER (National Repository of open educational resources) dks ekuo lalk/ku 

fodkl ea=ky; Hkkjr ljdkj }kjk CIET  ,oa NCERT ds lg;ksx ls LFkkfir fd;k x;k 

gSA NROER  ds lalk/ku fofM;ks] vkfM;ks] best] MkD;wesaV ,oa baVjsfDVo ds :Ik esa gSA  

fofM;ks dysD”ku fo"k;okj oxhZd̀r fd;s x;s gSa ,oa fofM;ks dks NksVs&NksVs Hkkxksa esa izLrqr 

fd;k x;k gSA vkfM;ks dysD”ku esa çfl) oSKkfudksa] f'k{kkfonksa] lkekftd dk;Zdrk Zvksa ,oa 

x.kekU; O;fDr;ksa ds Audio Story  gSA 
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Interactives library ds varxZr xf.kr] jlk;u] HkkSfrdh dh vo/kkj.kk,¡ 'kkfey fd;s x;s 

gSaA vf/kdrj Interactive library tkok vk/kkfjr fleqys”ku gSA 

Images: ds varxZr ,sfrgkfld LFkkuksa ds fp=] Hkwxksy] Qwyksa ls cuh dykd`fr çfl) 

O;fDr;ksa] Hkkjr ds uD”ks] lwpuk izkS|ksfxdh ls lacaf/kr gSaA 

Document Library: blesa xf.kr] HkkSfrdh] jlk;u ,oa thofoKku ls lacaf/kr Documents 

miyC/k gSa tks vf/kdrj vaxszth Hkk"kk ls lacaf/kr gSA 

NROER osclkbV dks izkFkfed] gkbZLdwy ,oa gk;j lsds.Mjh Ldwy Lrj ds vk/kkj ij Hkh 

lpZ dj ldrs gSaA 

http://www.ebasta.in 

eBasta Hkkjr ljdkj dh fMftVy bafM;k dk;ZØe ds rgr~ cuk;k x;k gSA bldk eq[; 

mn~ns”; Ldwyh iqLrdksa dks fMftVy QkeZ esa miyC/k djkuk gSA  

eBasta ds ek/;e ls fu%”kqYd ds lkFk&lkFk O;kolkf;d izdk”kdksa ds iqLrdksa dks Hkh 

fMftVy :Ik esa miyC/k djkus gsrq ,d QseodZ rS;kj djuk gSA eBasta gsrq eksckby ,Ik 

Hkh rS;kj fd;k x;k gS ftldh lgk;rk ls vki bl osclkbV ij myC/k iqLrdksa dks 

MkmuyksM dj mi;ksx dj ldrs gSaA 

eBasta dk mi;ksx Nk=] f”k{kd] fo|ky; ,oa izdk”kd ,d lkFk dj ldrs gSA eBasta  

ds ek/;e ls bu lHkh dks ,d IysVQkeZ ij ykus dk iz;kl fd;k x;k gSA 

 

http://www.ncert.nic.in/ncerts/texbook/textbook.htm    

 

jk"Vªh; 'kSf{kd vuqla/kku vkSj izf”k{k.k ifj"kn~ ds }kjk fodflr dh xbZ d{kk 1 ls 12 oha 
rd dh iqLrdsa MkmuyksM gsrq miyC/k gSA 

NCERT dh iqLrdsa MkmuyksM dj ikB~;iqLrd vFkok lanHk Z ds :Ik esa mi;ksx dh tk 
ldrh gSaA budk Republication iw.kZr;k fu"ks/k gS ,oa dkihjkbV dkuwu dk mYya?ku gSA 

http://www.ncert.nic.in/index.html         
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jk"Vªh; 'kSf{kd vuqla/kku vkSj izf”k{k.k ifj"kn~ ds eq[; i`"B ij f”k{kk uhfr ch-,M+@,e-,M- 

gsrq ikB~;Øe] fofHkUu fjiksVZ miyC/k gS bUgsa MkmuyksM dj mi;ksx fd;k tk ldrk gSA 

http://www.geogebra.org 

Geogebra dks xf.kr lh[kus ,oa fl[kkus ds fy, mi;ksx fd;k tkrk gS ;g iw.kZr;k vksiu 
lkslZ lk¶Vos;j gS ;g ,d dynamic tools gS bldh lgk;rk ls xf.kr dks simulation 
ds ek/;e ls lh[kk o fl[kk;k tk ldrk gSA Geometry ,oa Algebra dks Visual rjhds 
ls vuqHko fd;k tk ldrk gSA Geogebra  f”k{kd dks izfrLFkkfir ugha djrk vfirq mUgsa 
vius fopkjksa dks Visual rjhds ls iznf”kZr djus esa enn djrk gSA 

Geogebra eYVh IysVQkeZ lk¶Vos;j gS] ;g eksckby ,Ik ds :Ik esa Hkh miyC/k gSA 

http://tube.geogebra.org  

bl osclkbV esa GeoGebra ds mi;ksx ls lacaf/kr fofM;ks miyC/k gSA 

http:// india.gov.in 

http:// bharat.gov.in    

;g Hkkjr ljdkj dh vkf/kdkfjd osclkbV gS blesa ljdkj dh ;kstukvksa dh tkudkjh] 
vkf/kdkfjd vkadM+s] vkWuykbu lsokvksa ds fyad] ;fn lkekU; turk dks dksbZ f”kdk;r gks 
rks f”kdk;r jftLVj djus dh lqfo/kk miyC/k gSA 

http://books.google.co.in 

bl osclkbV ij vki fofHkUu fo"k;ksa dh iqLrdsa i<+ ldrs gSa] ;fn iqLrd public 
domain esa miyC/k gS rks vki bls PDF QkeZ esa MkmuyksM dj ldrs gSa vU;Fkk dsoy 
i<+ ldrs gSaA 

http://scholar.google.co.in 

ge osclkbV ij fofHkUu fo"k;ksa ds 'kks/k i= miyC/k gSA ;fn vki 'kks/k djuk pkgrs gSa rks 
vkids fy, fo"k; ls lacaf/kr 'kks/k i= vklkuh ls <wa<k ,oa i<+k tk ldrk gS]  vc rd 
ds gq, dk;ksZa dk fooj.k i<+k tk ldrk gSaA ;fn vkius 'kks/k i= izdkf”kr fd;k gS rks mls 
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http://scholar.google.co.in ij viyksM dj nsa ;fn dksbZ 'kks/kkFkhZ vkids dk;Z dk 
citation fy[ksxk rks vkidks irk py tk;sxkA 

http://www.khanacademy.org  

bl osclkbV esa gj Lrj ds ,oa yxHkx gj fo"k; ds fofM;ks miyc/k gS [kklrkSj ij 
xf.kr] foKku] dEI;wVj izksxzkfeax fo"k; ij fofM;ks miyC/k gSA bl osclkbV ij fofM;ks 
miyC/k djkus ds fy, uklk] E;wft;e vkWQ ekMZu vkVZ dSfyQksfuZ;k] ,dsMeh vkWQ 
lkbalsl] M.I.T. lg;ksx djrs gSA  

http://www.tess-india.edu.in 

TESS-India izkstsDV vksiu ;wfuoflVhZ ;w-ds- ,oa UK Aid dk la;qDr iz;kl gSA ;g Hkkjr esa 
f”k{kdksa ds {kerk fodkl ds fy, fcgkj] e/;izns”k] mRrjizns”k] vksMhlk] dukZVdk] vklke 
,oa if”pe caxky esa dk;Z dj jgh gSA 

TESS-India OER }kjk 105 ;qfuV ds 'kS{kf.kd lkexzh çkFkfed] mPprj ek/;fed Lrj ds 
f'k{kdksa gsrq xf.kr] vaxzsth] foKku] Hkk"kk fo"k; ij cuk;s x;s gSa 

http://www.edx.org    

edx ,d vksiu lkslZ IysVQkeZ gSA edx ij miyC/k lHkh dkslsZl iw.kZr;k fu%”kqYd gSA fo”o 
ds tkus ekus fo”ofo|ky;ksa ds dkslZsl bl IysVQkeZ ij miyC/k gSA bl osclkbV dks MIT 

,oa Harvard University us feydj LFkkfir fd;k Fkk orZeku esa buds vU; ikVZuj 
Berkeley University of California, The University of Texas System, Australian 
National University, Boston University, The University of British Columbia, 
Arizona State University, IIT Bombay vkfn izeq[k gaSA edx ds eq[; fl)kar Non 

Profit, Open Source Platform and Collaborative gSA  

http//phet.colorado.edu        

;g dksyksjkMks fo”ofo|ky; }kjk miyC/k djk;k x;k gSA ;g iw.kZr;k vksiu lkslZ gSA bl 
osclkbV esa fleqysVj ds ek/;e ls xf.kr] HkkSfrdh] jlk;u ,oa thofoKku ds Concepts 
dks fleqysV fd;k x;k gSA ;s fleqys'ku tkok] ¶ys”k ,oa HTML5 ij cuk gSA 

http://nlvm.usu.edu 
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National Science Foundation USA }kjk bl izkstsDV dks vkjaHk fd;k x;k gSA bls 
xf.kr ds baVj,fDVo opqZoy esfuiqysfVo] Concept Tutorial  ds fy, fMtkbu fd;k x;k 
gSA bldh baVjsfDVo tkok csLM ,iysV gSaA ;g osclkbV xf.kr lh[kus gsrq opZqvy ySc 
dk fuekZ.k djrh gS ,oa xf.krh; vo/kkj.kkvksa dks fotqvy ds ek/;e ls n”kkZrh gSA 

 

http://nrich.maths.org 

NRICH osclkbV dk fuekZ.k xf.kr ds i<+kus okys f”k{kdksa }kjk fd;k x;k gSA NRICH dks 
lkexzh miyC/k djkus okys izR;{k vFkok vizR;{k :Ik ls ikfylh cukus esa viuk ;ksxnku 
nsrs gaSA 

bl osclkbV dk eq[; mn~ns”; xf.kr ds ikB~;Øe dks ljy cukuk] Challenging and 

Engaging Activities dks c<+kok nsuk] xf.krh; lksp ,oa leL;k lek/kku (Problem 

Solving Skill) dk fodkl djuk gSA 

http://illuminations.nctm.org         

;g osclkbV National Council of Teacher of Mathematics USA ,oa osjhtksu 
Qkm.Ms”ku }kjk lapkfyr gksrk gSA ;g izkFkfed Lrj ls gk;j lsds.Mjh Lrj rd ds 
xf.kr dh lkexzh miyC/k djkrk gSA blesa Nk=ksa gsrq Interactive Tools ,oa f”k{kdksa gsrq 
mPp xq.koRrk dh lkexzh miyC/k djkrk gSA 

http://www/shodor.org    

bldh LFkkiuk 1994 esa Mjge ;w-,l-,- esa gqbZ FkhA ;g Nk=ksa ,oa f”k{kdksa dks xf.kr ,oa 

foKku ds Interactives,  Instruction material miyC/k djkrk gSA 

http://americanenglish.state.gov 

;g osclkbV vesfjdu bafXy”k ds fy, fjlkslZ lsaVj gSA bl osclkbV esa vesfjdu bafXy”k 
gsrq teaching ,oa learning material miyC/k djkrk gSA Nk= ,oa f”k{kd nksuksa gh vaxszth 
Hkk"kk dk vH;kl dj ldrs gSa ,oa vesfjdk ds ckjs esa tku ldrs gSaA 

http://www.englishgrammar.org 



37 

 

;fn vki viuh vaxzsth ys[ku dks lq/kkjuk pkgrs gSa rks ;g vkids fy, lgh txg gSA bl 
osclkbV esa Personal ,oa Format Communication  ds mnkgj.k miyC/k gSaA ;gka 
Creative Writing Techniques ij Hkh lkexzh miyC/k gSA 

http://nptel.ac.in  

National Programme on Technology Entranced Learning (NPTEL) ekuo lalk/ku 
fodkl ea=ky; Hkkjr ljdkj }kjk vk;ksftr gSA blds varxZr Hkkjr ds lHkh IIT ,oa IISc 
feydj fofM;ks ysDpj] LVMh eVsfj;y dk fuekZ.k djrs gSa ,oa bls osclkbV ij viyksM 
djrs gSaA budh lkexzh gkbZLdwy ,oa gk;j lsds.Mjh Ldwy ds Lrj ij mi;ksx dh tk 
ldrh gSA 

 

http://www.rsc.org/ 

Royal Society of chemistry ,d Non-Profit Organization gS bldk eq[; mís'; 
jlk;u ,oa blds f'k{kk dks c<kok nsuk gSA bl osclkbZV esa jlk;u ls lacaf/kr lkexzh 
miyC/k gSA 

http//www.youtube.com    

;w&V~;wc esa yxHkx lHkh fo"k;ksa ds lHkh rjg ds Content miyC/k gSA ;w&V~;wc esa lgh 

fofM;ks pquuk vkidh lpZ djus ds vH;kl ij fuHkZj djrk gSA ;fn vkidks mfpr fofM;ksa 

ugha fey jgk gks rks lacaf/kr lkjs dh&oMZ dh lgk;rk ls lpZ djsaA 

SCERT     dk osclkbVdk osclkbVdk osclkbVdk osclkbV    (http://scert.cg.gov.in)    

jkT; 'kSf{kd vuqla/kku vkSj izf’k{k.k ifj"kn dk vf/kdkfjd osclkbV 
http://scert.cg.gov.in gSA 

bl osclkbV esa d{kk  uoeha dh fy[kh xbZ uohu ikB~;iqLrd d{kk  NBoha ls vkBoha rd 
dh ikB~;ipk;kZ 2013 vk/kkj i=] 'kS{kf.kd miyfC/k losZ] fMIyksek bu ,tqds’ku dh izFke o 
f}rh; o"kZ dh iqLrdas] ,l-lh-bZ-vkj-Vh- ,oa lg;ksxh laLFkkvksa }kjk fd;s x, 'kks/k] d{kk 
igyh ls vkBoha rd “Learning Indicator”] lsok iwoZ ,oa lsokdkyhu ch-,M- ,oa ,e-,M- 
dh tkudkjh] foKku igsyh] NTSE/NMMS dh tkudkfj;k¡ miyC/k gSA 
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Figure: Home Page of SCERT Website 

http://cg.nic.in/eduportal  

,MqiksVZy Ldwy f’k{kk foHkkx }kjk rS;kj djkbZ tk jgh gS blesa f’k{kdksa ls lacaf/kr MkVkcsl 
cuk;k x;k gSA fo|ky;ksa ls lacaf/kr tkudkjh Hkh iMqiksVZy ij myC/k djk;h xbZ gSA 
,MqiksVZy ds mi;ksx gsrq jkT; Lrj ftyk Lrj ,oa fodkl[k.M Lrj ij ykWfxu miyC/k 
djk;s x;s gSaA 

 

 

bUVjusV mi;ksx djrs le; j[kh tkus okybUVjusV mi;ksx djrs le; j[kh tkus okybUVjusV mi;ksx djrs le; j[kh tkus okybUVjusV mi;ksx djrs le; j[kh tkus okyh lko/kkfu;k¡h lko/kkfu;k¡h lko/kkfu;k¡h lko/kkfu;k¡    
    

� viuk bZ&esy vkbZ-Mh- dk ikloMZ fdlh dks u crk;saA 
� vkWuykbu cSafdx lk;cj dSQs ls u djsaA 
� bZ&esy vFkok vU; osclkbV dks mi;ksx i'pkr ykWxvkmV djuk ugha HkwysaA 
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� ;fn vki dksbZ O;fDrxr MkD;wesaV MkmuyksM djrs gSa rks bUVjusV dSQs NksM+us ls 
igys mls fMfyV dj nsaA 

� igys ls [kqys gq, osc czkmtj dk mi;ksx baVjusV lfQaZx@lfpZax ds fy, ugha djsa] 
lHkh vksiu foaMks dks Dykst dj nsa ,oa Qzs’k czkmtj foaMksl [kksydj baVjusV 
lfQaZx@lfpZax izkjaHk djsaA 

� tc vki vkiuk ikloMZ ,aVj dj jgs gks rks dksbZ vkids ihNs [kM+s gksdj vkidk 
ikloMZ u ns[ksA 
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bdkbZ& 3bdkbZ& 3bdkbZ& 3bdkbZ& 3    

oMZ izkslslj ,oa izstsUVs’ku dk mUur mi;ksxoMZ izkslslj ,oa izstsUVs’ku dk mUur mi;ksxoMZ izkslslj ,oa izstsUVs’ku dk mUur mi;ksxoMZ izkslslj ,oa izstsUVs’ku dk mUur mi;ksx    

3333----1 oMZ izk slslj esa Vscy ds fofHkUu vo;oks a dk v/;;u1 oMZ izk slslj esa Vscy ds fofHkUu vo;oks a dk v/;;u1 oMZ izk slslj esa Vscy ds fofHkUu vo;oks a dk v/;;u1 oMZ izk slslj esa Vscy ds fofHkUu vo;oks a dk v/;;u    

 

oMZ izkslslj esa Table menu से टेNबल को बनाकर टेNबल केसाथ काय� -कया जा सकता है। इसम/ 

चौदह ऑ5शन होते है। इसक� Shortcut key Alt+a होतीहै। 

 

 

1. Draw Table 
2. Insert 
3. Delete 
4. Select 
5. Merge Cells 
6. Split Cells 
7. Split Table 
8. Table auto Format 
9. AutoFit 
10. Convert 
11. Sort 
12. Formula 
13. Hide Gridline 
14. Table Properties 
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Draw Table 

इससे हम टेNबल को बना सकते है। इस पर ि@लक करने पर कस�र का आकार प/#सल के समान हो जाता है 

और Table & Border नाम क� टूल बार शो होने लगती है। िजसका >योग करके हम टेNबल का *नमा�ण 

कर सकते है। इससे हम आव]यकता के अनुसार रो एवं कॉलम बना सकते है एवं Hडल%ट कर सकते है। 

इसके साथ साथ उसके डाटा को भी सेट कर सकते है। टेNबल क� Mव#भWन >कार क� से�टंग क� जा सकती 

है। 

Insert  

टेNबल मेWयु के इस ऑ5शन से डॉ@यूम/ट म/ सीधे टेNबल को जोड़ सकते है। इसके डायलॉग बॉ@सम/ रो एवं 

कॉलम क� सं;या को देना होता है एवं auto Format से टेNबल के Format को #सले@ट कर सकते है। 

इसके बाद ok button पर ि@लक करते ह% टेNबल insert हो जाती है। इसके अलावा इससे टेNबल म/ left 

column, right Column, above and down row एवं टेNबल म/ सेल आ�द को आसानी से जोड़ सकते 

है। 

 

 

 

Delete 

इस ऑ5शन से Table, row, column and cell को Hडल%ट कर सकते है। 
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Select 

इस ऑ5शन से Table, column, row and cell को #सले@ट कर सकते है। 

Merge cells 

 इस ऑ5शन से Table, column, row and cell को #सले@ट कर के उसको मज� कर    सकते है। अथा�त ्

उनको आपस म/ एक कर सकते है। 

Split cells 

 इससे एक सेल को एक से अBधक row and column म/ तोड़ा जा सकता है। 

 

 

 

Auto Format 

इस ऑ5शन से टेNबल को auto format -कया जा सकता है। िजससे टेNबलको format करने क� 

आव]यकता नह% होती है। 
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Auto Fit 

इससे टेNबल के रो एवं कॉलम को उसके डाटा के अनुसार -फट -कया जा सकता है और रो एवं कॉलम क� 

साईज बराबर क� जा सकती है। इस ऑ5शन के अWदर पांच ऑ5शन होते है। िजसक� सहायता से टेबल को 

अलग अलग तर%के से -फट -कया जा सकता है। जैसे– 

Autofit to window 

Autofit to content 

Fixed column width 

Distribute rows evenly 

Distribute columns evenly 

 

1. Auto fit to content :िजस कॉलम म/ िजतना टे@Cट उपिCथत होगा। उस कॉलम को उसी के बराबर 

करने के #लए इस ऑ5शन का उपयोग करते ह:। 

2. Auto fit to Window: इस ऑ5शन के Aवारा सभी सभी कॉलम को पुरे C=�न म/ फैला सकते ह:। 
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3. Fixed Column Width :इस ऑ5शन के Aवारा कॉलम क� चौड़ाई -फ@स करते ह:। या*न #लखने पर 

कॉलम क� चौड़ाई नह%ं बढ़ेगी। 

4. Distribute row evenly: इस ऑ5शन के Aवारा सभी रो बराबर कर सकते ह:। 

5. Distribute column  evenly: इस ऑ5शन के Aवारा सभी कॉलम बराबर कर सकते ह:। 

 

Convert 

इस ऑ5शन के Aवारा टे@Cट कोटे Nबल एवं टेNबल को टे@Cट म/ बदला जा सकता है। जब टे@Cट से टेNबल 

म/ बदला जाता है। उस समय टेNबल म/रो एवं कॉलम क� सं;या द% जाती ह:| क� सं;या द% जाती ह: और जब 

टेNबल से टे@Cट म/ बदला जाता है। तो यह *नधा�1रत -कया जाता है। -क -कस बेस पर टे@Cट को seprate 

-कया जाये। पैराQाफ, टेब, कोमा या अWय इसम/ से कोई एक #सले@ट करके OK button पर ि@लक करते 

है। 

 

Sort     

इससे टेNबल के डाटा को शॉट� -कया जा सकता है। इसे दो >कार से Ascending or Desending =म म/ 

अथा�त ्A to Z और Z to A के =म म/ Sort -कया जा सकता है। इसम/ कॉलम टाइप एवं sorting के >कार 

को #सले@ट -कया जाता है। इसम/ sSorting के #लये एक से अBधक ऑ5शन होते है। 

 

 

Table Properties 
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Table  Menu का यह एक मह^वपूण� ऑ5शन होता है। इससे टेNबल क� properties को सेट -कया जा 

सकता है। इसके डायलॉग बॉ@स म/ चार टेब होते है। table tab इससे टेNबल क� Properties set करते है। 

Row Tab इससे रो क� से�टंग क� जा सकती है। Column Tab इससे कॉलम क� स/�टग क� जाती है। Cell 

Tab इससे सेल क� से�टंग क� जाती है। 

Help Menu 

इससे एम एस वड� के बारे म/ हे[प ले सकते है। इसक� shortcut key F1 है। 

 

3333----2 2 2 2  in MS Word} 

 

Mail Merge 

 

मेल मज� एमएस वड� क� वह मह^वपूण� सुMवधा है। िजसके Aवारा आप एक ह% प_ अनेक `यि@तय( को 

भेज सकते ह: जब Qुप म/ लेटर तैयार करना होता है। तो वहाँ पर मेल मज� का >योग करते है। जैसे 

>वेशप_, *नमं_णप_, ऑ-फस लेटर आ�द। अथा�त ्इससे हम डाटा बेस को जोड़ सकते है। 

Go to tool menu → letters and Mailings→ mail merge 

 

 

Step 1:-  
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Mail Merge ऑ5शन पर ि@लक करते है। तो Mail Merge नाम का डायलॉग बॉ@स आता है। इसम/ 

-कस >कार के डॉ@यूम/ट पर काय� करना है। उसको चुनते है। जैसे letter, Email, Envelops, labels 

आ�द। और Next Button पर ि@लक करते है। 

 

 

Step 2:-  

इस डायलॉग बॉ@स म/ यह #सले@ट करते है -क -कस डाय@यूम/ट मे काय� करना है। उसको चुनकर Next 

Button पर ि@लक करते है। 
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Step 3:-  

इस डायलॉग बॉ@स म/ पहले से उपिCथत डाटाबेस को चुनते है या नया डाटाबेस बनाते है। नया डाटाबेस को 

बनाने के #लये Type a new list को चुनते है और Create पर ि@[क करते है। औरडाटाबेस को बनाते है। 

 

 

Type a new list→ Create→ customize यहाँ पर अनाव]यक फ�[ड को Hडल%ट करते है। 

नये फ�[ड को जोड़ सकते है। पहले से उपिCथत फ�[ड को 1रनेम कर सकते है। फ�[ड को 

अपडाउन भी कर सकते है। और ok button पर ि@लक करते है। नये डाटा को जोड़ने के #लये 

New Entry पर ि@लक करते है। सभी डाटा fill करने के बाद @लोज बटन पर ि@लक करते है। 

और डाटाबेस को सेव करते है। RefreshButton पर ि@लक करके ok Button पर ि@लक करते 

है। -फर Next Button पर ि@लक करते है। 



48 

 

 

 

Step 4:-  

यहाँ से Greeting line and items को डॉ@यूम/ट म/ Insert करते है। और Next Button पर ि@लक करते 

है। 

 

 

Step 5:-  

इस Cटेप म/ मेलमज� क� >-=या पूर% हो जाती है। और Next Button पर ि@लक करते है। 
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Step 6:-  

इस Cटेप मे डॉ@यूम/ट को M>टं करते है। इसमे तीन ऑ5शन होते है। 

all :-  इससे सभी 1रकाड� M>टं हो जायेगे। 

Current Record:-  इससे केवल वत�मान 1रकाड� M>टं होता है। 

From:-  इसम/ जहाँ से जहाँ तक के 1रकाड� M>टं कर ना होता है।उनको इनपुट करते है। 

और अंत म/ ok Button पर ि@लक करते है।तो 1रकाड� M>टं हो जाते है। 

इसके प]चात  मज� टूल बार आती है। िजससे मेल मज� काय� को करते है। मेल मज� से समय क� 

बचत होती है और आव]यकता के अनुसार लोग( के #लये लेटर तैयार हो जाते है। इसम/ गलती 

होने का बहुत कम डर होता है। 

 

 

 

 

 



 

 

MS Word म/ Spelling & Grammar Check

जानकार% रखते है उनके #लये यह

Spelling & Grammar क� error 

उसके नीचे Red line आ जाती

Greenline आ जाती है। इन गलतीय(

इसक� shortcut key F7 होती 

Suggestion show करने लगता

1र5लेस कर �दया जाता है। 

Spelling & Grammar डायलॉग

नीचे Suggestions Box होता 

जाता है। य�द यूजर को लगता है

#लये Add to Directory Button

है। य�द श|द को नह% बदलना होता

डॉ@यूम/ट म/  Ignore करना होता

Lisfyax ,oa xzkejLisfyax ,oa xzkejLisfyax ,oa xzkejLisfyax ,oa xzkej    

{Spelling & Grammar} 

Spelling & Grammar Check करने क� सुMवधा होती है। जो

यह एक मह^वपूण� टूल है। एम एस वड� यूजर Aवारा

error को show करने लगता है। य�द word क� Spelling

जाती है। और य�द Qामर संबंधी error होती है। 

गलतीय( को Spelling & Grammar tool से सह%

 है। िजस श|द या वा@य मे error होती है उस पर

लगता है। िजसमे से सह% suggestion कोचुन #लया

 

डायलॉग बॉ@स म/ दो भाग होते है। Not in Directory box

होता है। िजसमे suggestions आते है। िजसमे से 

है -क यह श|द सह% है। तो उसको क<5यूटर क� Dictionary

Add to Directory Button पर ि@लक कर देते है तो वह श|द क<5यूटर के

होता है तो Ignore Button पर ि@लक करते है। और

होता है। तो Ignore all Button पर ि@लक कर देते है।
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जो यूजर Englishक� कम 

Aवारा #लखी गयी गलत 

Spelling गलत होती है। तो 

 तो उस वा@य के नीचे 

सह% -कया जा सकता है। 

पर राईट ि@लक करने पर 

#लया जाता है। िजससे उसको 

 

Not in Directory box म/ मैटर शो होता है 

 सह% Mवक[प चुन #लया 

Dictionary म/ जोड़ने के 

के श|दकोश मे जुड़ जाता 

और य�द उस श|द को पूरे 

है। य�द श|द को बदलना 



 

होता है तो Change Button पर

होता है। तो Change all Button

 

 

इस ऑ5शन से पेज डॉ@यूम/ट म/ 

बहुत Jयादा बार कर ना होता है।

म/ जोड़ देते है। -फर जब भी हम

लगता है। य�द उसको जोड़ना होता

Insert menu → auto text→ auto text

आता है। 

 

                   इस बॉ@स

करते है। Enter Auto text Entries here box

करके add कर देते है। िजस 

Button पर ि@लक करके Hडल%ट

ि@लक करके अपने डॉ@यूम/ट 

देते है। 

पर ि@लक करते है। और य�द उस श|द को पूरे डॉ@यूम/ट

Change all Button पर ि@लक कर देते है। 

vkVksVsDLVvkVksVsDLVvkVksVsDLVvkVksVsDLV    (Auto Text) 

 टे@Cट को अपने आप जोड़ सकते है। वे टे@Cट िजनका

है। या जो कॉमन श|द या वा@य होते है। उनको Auto Text

हम उस श|द को #लखना >ारंभ करते है तो auto text

होता है। तो इंटर कर देते है। नये श|द को autotext

→ auto text पर ि@लक करने पर Auto Correct 

 

बॉ@स म/ पाँच टेब होते है। इसम/ से Auto text tab

Enter Auto text Entries here box म/ श|द को #लखकर Add Button

 टे@Cट को Hडल%ट कर ना होता है। उसको 

Hडल%ट कर देते है। यहाँ से autotext को सीधे

 म/ >योग कर सकते है। और अंत मे ok button

3.5 Symbol 
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डॉ@यूम/ट म/ Change करना 

िजनका >योग डॉ@यूम/ट म/ 

Auto Text डायलॉग बॉ@स 

auto text उसके ऊपर शो होने 

autotext म/ जोड़ना Go to 

 नाम का डायलॉग बॉ@स 

Auto text tab को #सले@ट 

Add Button पर ि@लक 

 #सले@ट करके Delete 

सीधे Insert Button पर 

button पर ि@लक कर 
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Symbol:-  इस ऑ5शन से डॉ@यूम/ट म/ symbol को insert कर सकते है। एवं उसक� shortcut key भी 

प1रभाMषत कर सकते है। इसम/ ऐसे श|द या BचWह होते है। िजनको क<5यूटर क� बोड� क� सहायता से 

टाईप नह% ं -कया जा सकता है। आव]यकतानुसार इWह/ अपने डॉ@यूम/ट म/ जोड़कर अपने डॉ@यूम/ट को 

सरलता से तैयार कर सकते है।    

 

 

Shape 

 

Shape –शेप का उपयोग कर आप कुछ भी अपने फाइल म/ बना सकते ह:, और जब आप कोई भी Shape 

माइ=ोसॉIट वड� म/ उपयोग करते है तब एक फॉमSट नाम का मेनू आता है इस मेनू म/ Shape क� पूर% 

फॉमS�टंग होती है िजनका इCतेमाल कर आप अपने बनाये गये Shape को Hडजाईन कर सकते ह: जैसे: 

Shape म/ अलग –अलग तरह के कलर कर सकते ह:| Shape का आउटलाइन को भी कलर म/ या एक 

बेहतर%न Hडजाईन दे सकते ह:| Shape पर कलर म/ या #सपंल म/ shadow इफ़े@ट भी दे सकते है| 

Shape पर 3D इफ़े@ट दे सकते ह:| Shape को च/ज भी कर सकते ह: इ^या�द| 

 
Smart Art:– 
 

Cमाट� आट� के Aवारा आप साइंस म/ बने लाइफ साइ-कल बना सकते है या ग�णतीय सवाल 

तैयार कर सकते है| जैसे: ब�च( के -कताब म/ कुछ फल �दए होते है और उन फल क� Bगनती 

कर उसके सामने #लखना होता है -क -कतने फल �दया हुआ है? 
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iz stsUVs s’kuiz stsUVs s’kuiz stsUVs s’kuiz stsUVs s’ku    eseseses    fp=ks]fp=ks]fp=ks]fp=ks]    pkVZ]pkVZ]pkVZ]pkVZ]    rkfydkrkfydkrkfydkrkfydk    vkWfM;ks]vkWfM;ks]vkWfM;ks]vkWfM;ks]    fofM;ksfofM;ksfofM;ksfofM;ks    fDyifDyifDyifDyi    ,oa,oa,oa,oa    gkbijfyagkbijfyagkbijfyagkbijfyadddd    dkdkdkdk    

mi;ksxmi;ksxmi;ksxmi;ksx    djukAdjukAdjukAdjukA (Picture/Chart/Table/Audio/Vedio clip & 

hyperlink ) 
 

य�द हम अपनी Cलाइड म/  Picture/ Chart/ Table/ Media clip का >योग करना चाहते ह: तो इसके #लए 

*न<न Mवक[प का >योग करत ेह:| 

• सबसे पहले Format menu म/ से Slide Layout Mवक[प को #सले@ट कर/ | 

 

 

 

• इसके बाद इसम/ उपिCथत Layouts म/ से Content layout को सेले@ट कर/| 
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• अब Picture Place Holder के Picture/Chart/Table/Media clip आ�द पर ि@लक कर/|  

• य�द Mप@चर को #सले@ट -कया ह: तो >द#श�त Bच_ क� #लCट म/ से -कसी एक Mप@चर 

पर Double click कर Mप@चर को Cलाइड म/ जोड़ा जा सकता ह:| 

• य�द चाट� को #सले@ट -कया ह: तो एक सारणी >द#श�त होती ह: िजसे Data Sheet कहा 

जाता ह: इस Data sheet म/ उपिCथत डाटा को अपनी आव]यकतानुसार चाट� बनाने के #लए 

प1रवत�न कर Close कर देते ह:| 

• य�द table को #सले@ट -कया है तो एक Dialog box >द#श�त होता ह:|  

• िजसमे Row or column का *नधा�रण कर Ok पर ि@लक कर/|  द% गई Row और Column क� 

खाल% टेबल Cलाइड पर आ जाएगी | अब यूजर इसे अपनी आव]यकतानुसार डाटा डालकर 

>ेज/टेशन म/ काम कर सकता ह:| 

 

3.�ेज#टेशन क� सभी �लाइ>सके Background  कोबदलना    

How to change Slide’s Background  

इसके #लए design template का >योग कर आकष�क बैकQाउंड को Cलाइ�स म/ सेट -कया जा 

सकता ह: | 

• Format Menu म/ िCथत Slide design option पर ि@लक कर/| 
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• >द#श�त designs म/ से-कसी एक पर ि@लक करते ह% >ेज/टेशन क� सभी Cलाइ�स का 

design और background बदल जायेगा| 

 

�ेज#टेशन क� चुनी गई �लाइ>सके background को बदलना 

Presentation क� अलग अलग Cलाइ�स पर अलग अलग background डालने के #लए *न<न 

Mवक[प का >योग -कया जाता ह: – 

• सबसे पहले उस Slide को #सले@ट करे िजसमे background सेट करना ह: | 

• इसके बाद Format menu म/ िCथत Background ऑ5शन पर ि@लक कर/| 

• Background fill box म/ वत�मान Cलाइड का background >द#श�त होता ह: अब More color 

option से कोई भी कलर #सले@ट कर ले | 

• य�द आप अपनी Cलाइड म/ effects डालना चाहते ह: तो Fill effect आ5शन का >योग कर/ | 

• इसके बाद य�द आप एक ह% Cलाइड म/ कलर या इफ़े@ट सेट करना चाहते ह: तो Apply 

button पर ि@लक कर/ और सभी Cलाइ�स के background या color को बदलने के #लए 

Apply to all पर ि@लक कर/| 

 

MkWD;wesaV dks ikloMZ ls lqjf{kr djukMkWD;wesaV dks ikloMZ ls lqjf{kr djukMkWD;wesaV dks ikloMZ ls lqjf{kr djukMkWD;wesaV dks ikloMZ ls lqjf{kr djuk    

    

• -कसी भी  word और excel document पर password save करते समय भी लगाया जा 

सकता है। कोई भी New document  बनाईये। अब Ctrl+S दबाईये, Save window ओपन 

हो जायेगी। 
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यहॉ save करने से पहले Save Button के पास Tools पर Click क�िजये तथा General 

Options पर जाईये। 

 

 

General Options म/ Password to open म/ Password भ1रये य�द आप केवल File को 

open करने के #लये ह% पासवड� लगाना चाहते ह: और य�द आप open के साथ-साथ 

modify के #लये भी Password का Use करना चाहते ह: तो Password to modify म/ 

Password भ1रये और Ok कर द%िजये ok पर आपसे वह% password दोबारा पूछे जायेग/ 

इस#लये Confirm Password box म/ वह% पासवड� दोबारा भर द%िजये और Ok पर Click कर 

द%िजये।अब word और excel document कोजहॉ भी save करना चाह/ कर द%िजये।  
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bdkbZ &bdkbZ &bdkbZ &bdkbZ &4444    
MkVk fo'ys"k.k esa LçsM'khV dk mi;ksxMkVk fo'ys"k.k esa LçsM'khV dk mi;ksxMkVk fo'ys"k.k esa LçsM'khV dk mi;ksxMkVk fo'ys"k.k esa LçsM'khV dk mi;ksx    

    

1- LizSM’khV esa MkVk csl  

• MkVk csl D;k gS 

• MkVk csl jsat 

• fjdkMZ  

• QhYM 

• MkVk csl cukuk  
2- LizSM’khV esa MsVk Mkyuk 

• tksM+uk 

• ?kVkuk  

• xq.kk 

• Hkkx  
3- dkye bUlVZ djuk  
4- jks bUlVZ djuk 
5- dkWye vkSj jks dks fMyhV djuk  
6- lsy vkSj mldh lkexzh dks QkWesZV djuk 

• dkWye dh pkSM+kbZ 

• iafDr;ks dh pkSM++kbZ  

• QkW.V d vkdkj o LVkbZy cnyuk  
7- ckWMZj cukuk 
8- VsDLV dks dbZ dkWyeks ds chp yxkuk  
9- fjdkMZ <w<+uk 
10- fQYVj dk mi;ksx djuk  
11- oYMZ ds MkVk dks ,Dly esa ykuk 
12- ,Dlsy ds MkVk dks oYMZ esa ykuk 
13- odZ’khV fizaV djuk  
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LizSMLizSMLizSMLizSM’’’’khVkhVkhVkhV    esa MkVk cslesa MkVk cslesa MkVk cslesa MkVk csl    (Data Base in Excel)    

MkVk csl D;k gS %& MkVk csl D;k gS %& MkVk csl D;k gS %& MkVk csl D;k gS %&     

    ljyre “kCnks esa] MkVkcsl lwpukvksa dk ,d ,slk O;ofLFkr laxzg gksrk gS] 
ftlesa ge fdlh Hkh lwpuk dks ljyrk ls izkIr dj ldrs gS] VsyhQksu Mk;jsDVjh 
ljy MkVk csl dk ,d vPNk mnkgj.k gS] bldks gj iafDr esa rhu lwpuk,a gksrh 
gSa& uke] irk vkSj VsyhQksu u- MkVkcsl dh “kCnkoyh esa bldh izR;sd iafDr dks 
,d fjdkMZ dgk tk ldrk gS] gj fjdkMZ esa ftruh lwpuk,a gksrh gS] mUgs MkVk 
QhYM ;k dsoy QhYM dgk tkrk gS izR;sd dk ,d fuf”pr uke gksrk gSA    

MkVkcsl jsat %& MkVkcsl jsat %& MkVkcsl jsat %& MkVkcsl jsat %&     

fdlh odZlhV dh ftl jsat esa MkVkcsl cuk gksrk gS mls MkVkcsl jsat dgk tkrk 
gSA 

fjdkMZ  %& fjdkMZ  %& fjdkMZ  %& fjdkMZ  %&     

     ,Dlsy esa MkVkcsl jsat dh izR;sd iafDr dks ,d fjdkMZ ekuk tkrk gSA 

QhYM %& QhYM %& QhYM %& QhYM %&  

      ,e,l&,Dlsy esa fdlh MkVkcsl ds izR;sd dkWye dks ,d QhYM dgk tkrk 
gS] izR;sd vdsys lsy dks Hkh QhYM gh ekuk tkrk gS] vki fdlh QhYM esa ikB~; 
la[;k] rkjh[ksa] QaD”ku vkSj QkeZwys Hkj ldrs gS 

MkVkcsl cukuk %& MkVkcsl cukuk %& MkVkcsl cukuk %& MkVkcsl cukuk %&     

                            MkVkcsl cukrs le; izR;sd en ;k lwpuk ds fy, ,d vyx QhYM cukuk 
pkfg,] ;fn vki mldk vyx lanHkZ nsuk pkgrs gSA mnkgj.k ds fy,] ;fn vki 
fjdkMksZ dks ^izFke uke* rFkk dqy uke ds vk/kkj ij vyx NkaVuk pkgrs gS] rks ;s 
nksuksa QhYM vyx&vyx gksus pkfg,] dsoy uke QhYM cukus ls ,slk ugh fd;k tk 
ldrk gSA 

  MkVkcsl cukus dk lcls ljy rjhdk ;gh gS fd igys ,d iafDr esa lHkh 
QhYMksa ds uke Hkj fy;s tk,a fQj muds uhps MkVk izfof’V fd;k tk; dkyeksa dh 
pkSM+kbZ ;k rks igys gh r; dh tk ldrh gS ;k ckn esas Bhd dj ldrs gSA 

    



59 

 

LizSMLizSMLizSMLizSM’’’’khV khV khV khV esa MsVkesa MsVkesa MsVkesa MsVk    MkVk dh çfof"VMkVk dh çfof"VMkVk dh çfof"VMkVk dh çfof"V    

            LizSM’khV ls vki tkudkjh dks O;ofLFkr djus] bldh x.kuk vkSj izLrqr 
djus ds fy, fofHkUu izdkj ds MsVk ds lkFk dke dj ldrs gS A ge ,d LizSM’khV 
esa MsVk çfof"V dh 'kq#okr djsxsa A 

 ,d u;k LiSzM’khV [kksys vkSj fp= eas fn[kk, x;s rjhds ls MsVk ,aVj djsa A  

    

    

mijksDr LiSzM’khV esa vkids }kjk çfo"B fd;s x;ss fofHkUu izdkj ds MsVk ns[ks A ;s gS %& 

• VsDLV % Nk=ks ds uke dks VsDLV izdkj dk MsVk ekuk tkrk gS A 

• uacj % jksy uEcjks dks la[;k izdkj dk MsVk ekuk tkrk gS A 

• MsV % tUe frfFk dk MsV izdkj dk MsVk ekuk tkrk gS A ¼QkWewZyk ckj esa dh xbZ 
izfof’V ns[ks] tc MsV dh izfof’V djrs gS rks lsy ,sfDVo gks tkrh gS A  
,d vU; izdkj dk MsVk gS tks vki Mky ldrs gS A bls QkWewZyk dgrs gS A vki 
blds ckjs esa dqN vkxs esa lh[ksxsa A vki ;g Hkh ns[k ldrs gS fd VsDLV MsVk ,d 
lsy esa vius vki ckbZ vksj ,ykbu gks tkrk gS A uEcj MsVk nkbZ vksj rFkk MsVk dk 
MsVk Hkh nkbZ vksj ,ykbu gksrk gS A  

• vc odZcqd QkbZy dk uke nsus ds ckn lso vkSj can dj ns A  
 

 
vH;kl  
tc rd vkidks vius mij fo”okl u gks tk;s rc rd vH;kl dhft, % 
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1- vius ikap nksLrks ds uke ] tUefrfFk ,oa eksckbZy uEcj ds lkFk ,d lwph 
cukb;s A 

2- mi;qDr uke ds lkFk LiSzM”khV lso djs A  
3- LiSzM”khV dks can djs A 

    

LizSMLizSMLizSMLizSM’’’’khV esakhV esakhV esakhV esa    tksM+uktksM+uktksM+uktksM+uk    

  ,d u;k LiSzM”khV vkidks dbZ xf.krh; x.kuk djus esa lgk;rk djrk gS 
& tSls tksM+uk ,d u;k LisZM”khV [kksys vkSj fp= esa fn[kk, x, rjhds ls MsVk 
,aVj djsa A 

    

    

vc izR;sd Nk= ds vadks dk ;ksx  bl izdkj djsa % 

• lsy ts 3 ij tka, A lsy th ij ,aVj djsa d3+e3+f3+g3+h3+i3 vkSj ,aVj 
ncka, A 

• lsy  ts 3 esa jkes’ojh ds dqy vad fn[kk, x, gS A 

• mlh rjg ge nsosUnz flUgk ds dqy vad fudkysxsa A 

• lsy ts 5 esa ,aVj djsa % = sum(D5:I5) vkSj ,aVj ncka,  
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• ;g tksM+us ds fy, QkewZyk Mkyusa dk ,d vU; rjhdk gS] tc vkl ikl ds lsYl 
dks tksM+k tkrk gS A flQZ Mh 5 “kq#okrh lsy dk ,Mªsl gS vkSj vkbZ 5 vfUre lsy 

dk ,Msªl gS  (D5:I5) dks lsy dk jsat Hkh dgrs gS A  

• blh izdkj ge gsek] nsok] xksiky] ;qxy vkSj ukses”k ds vadks dks fudkysaxs A 

• vki nksuks rjhdks ls QkWewZys Mkydj vadks dk ;ksx fudky ldrs gS A ls lsy 
QkWewZyk fMLIys ugh djrh gS vFkkZr mijksDr mnkgj.k esa dqy vad ts 7 dks ,fDVo 
lsy cuk;k tkrk gS rks vki QkWewZyk ckj esa ¼fjcu ds Bhd uhps½ esa QkWewZyk ns[ksxsa A 

• vc ,d ;k vf/kd fo’k; esa fdlh ,d Nk= ds vad cnysa A ml Nk= ds dqy vad 
dh x.kuk vius vki gks tk;sxh A QkWewZyk dk vkVksesfV dydqys’ku bysDVªkWfud 
LiSzM’khV dh lcls vge fo’ks’krkvks esa ls ,d gS A  

vH;kl vH;kl vH;kl vH;kl     

1- ekg ds nkSjku vius lHkh O;fDrxr [kpksZ dh lwph cuk;s vkSj dqy [kpZ dh x.kuk 
djsa A 

2- fn; x;s fp= esa vad lwph esa vad rkfydk dk fMtkbu djssa  

    
1- izR;sd fo’k; esa vadks dh x.kuk dhft, A 
2- dqy vadks vkSj dqy izfr’kr dh x.kuk dhft, A 
3- dyMZ lsy dks fn[kkus ds fy, lsy LVkbZy dk iz;ksx djsa A 
4- VsDLV ds fy, QkWUV lkbZt ] dyj vkSj ,ykbuesaV dk mi;ksx djsa A 
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LizSMLizSMLizSMLizSM’’’’khV esakhV esakhV esakhV esa    ?kVkuk?kVkuk?kVkuk?kVkuk    

LizSM’khV dk iz;ksx djrs gq, ,d vkSj xf.kr dk dk;Z fd;k tkrk gS tks gS 
?kVkuk A 

                                

                                                                                                        fp= esa vadks ds tksM+uk dks fn[k;k x;k gS A 

    

izdkj ,d u;s LiSzM’khV [kksydj fp= esa fn[kk, vuqlkj MsVk Mkys vkSj vkSj x.kuk 
djsa A 
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                        ?kVkuk?kVkuk?kVkuk?kVkuk    

• vc izR;sd ekg dh cpr dh x.kuk djsa A 

• lsy bZ 4 ij tk,a A =C4-D4<Enter> uksV djs fd tc vki lsy bZ 4 esa 
QkWewZyk Mkyrs gS rks lsy lh3 vkSj Mh 4 vius vki gkbykbZV gks tkrh gS A 
tuojh ds fy, dh xbZ cpr bZ 4 esa fMLIys gksxh A vc Qjojh dh cpr dh 
x.kuk djrs gS A 

• vki ns[ksxsa fd vkius izR;sd lsy esa ,d ds ckn ,d QkWewZyk Mkyk gS A ,d 
LizSM”khV esa vki ,d lsy ls vU; vusd lsy rd Mkys x;s QkWewZys dks 
dkih dj ldrs gS A tgk vkidks ,d leku x.kuk djuk gS A LizSM”khV 
dh bl fo”ks’krk dks dkfiax QkWewZyk dgrs gS A bld fy, ,slk djsa & 

                                                 

    

                                                                                                                dkWih & isLVdkWih & isLVdkWih & isLVdkWih & isLV    

• lsy bZ4 ij tk,a A 

• ekml dh lgk;rk ls jkbZV fDyd djus ds ckn vkIlu esa dkih ij fDyd djsa 
A 

• lsy bZ 5 esa tkdj iqu% jkbZV fDyd djds isLV vkIlu ij fDyd djssaA 

• QkWewZyk vius vki bZ 5 lsy esa isLV gks tk;sxk ftls vki  QkWewZyk ckj ij ns[k 
ldrs gS A tgkW  QkWewZyk esa jsQj dh xbZ lsy dh ,Mªsl dkWih  isLV QaDlu 
bLrseky djus ij vius vki cny tkrk gS    AAAA    
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        vc vizsy] ebZ] twu] tqykbZ ds cpr dh x.kuk ds fy, vU; lsy ij 

QkWewZyk dkih djs A QkWewZyk isLV djus ds fy, ,d vkSj vklku rjhdk gS % copy-
click and Drag- Past dkih isLV QkWewZyk dh fof/k ogh gS A tks vkius vHkh 
lh[kh gS  ;fn ,d gh QkWewZyk dks cgqr vf/kd lsYl eku ys  vkSj ,d lkS lsYl esa 
Mkyuk gS rks cgqr vf/kd le; ysus okyh fof/k  gS A bl QkWewZyk dks isLV djus 
dk ,d vkSj rst rjhdk gS ftls ge vkxs fp= esa fn[kk jgs gSa A 

                            

blds fy, fuEufyf[kr pj.k djsa & 

• lsy bZ 4 ij tk;s A dlZj dks lsy bZ 5 ij ys tk;s  igys ds leku QkWewZyk dkWih 
djsa vki ns[ksxsa ds lsy bZ 5 ds vkl ikl dk ckDl fCyad djrk gS A  

• ns[ks fd lsy bZ 5 ds fCyad djus okys ckDl esa uhps nkbZ vksj ,d NksVk xgjs jax 
dk pkSdksj fn[kkbZ nsrk gS A 

• bl pkSdksj ij dlZj ys tk;s  ;g dlZj $ ds leku vdkj  dk cu tkrk gS A 
vc vius ekml ds ysQ~V cVu dks fDyd djsa vkSj ekml ds lkFk dlZj dks Mªsx 
djsa] lkFk esa ysQ~V cVu nck, j[ksa vkSj dlZj dks lsy bZ 12 rd Mªsx djsa  vc 
ysQ~V cVu NksM+ ns A vki ns[kxsa fd ;g QkWewZyk iwjh crkbZ xbZ jst esa vius vki 
isLV gks tk;sxk tks gesa fp= ea fn[kk;s vuqlkj izkIr gks tkrk gS A  



65 

 

    

vH;kl vH;kl vH;kl vH;kl     

blh izdkj vki viuh cSad ikl cqd ds ek/;e ls cSad esa tek dh xbZ jkf’k vkSj 
fudkyh xbZ jkf’k ds ckn cpr dh x.kuk dhft, A  

    

LizSMLizSMLizSMLizSM’’’’khV esakhV esakhV esakhV esa    xq.kkxq.kkxq.kkxq.kk    

LiSzM’khV dk mi;ksx djrs gq, xf.kr esa cgqr vf.kd ckj tks dk;Z fd;k tkrk gS 
og gS xq.kkA 

LiSZM’khV esa vki xq.kk djuk vc vklkuh ls lh[k ldsaxsa A blds fy, uhps fp= esa 
fn[kk;s vuqlkj LiSzM’khV cukb;s & 
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;gkW ij vki efYVfQds’ku QaDlu dk mi;ksx djsa A ;g tksM+us ?kVkus ds leku 
rjhds ls fd;k tkrk gS A  

o jkf’k dh x.kuk djus ds fy,  QkWewZyk  Quyantity * Rate  
o lsy bZ 4 esa jkf’k dh x.kuk ds fy,  ,aVj djsa  =C4 * D4 <Enter> 
o lHkh vU; lsy esa QkWewZyk Mkyus ds fy, dkih &isLV dekaM dk mi;ksx djsa 

A 

                                                

• lsy bZ 11 esa dqy lsy ds eku dk x.kuk djsa A 

• lsy a,11 ls Mh 11 rd dks etZ fd;k vkSj daVsaV lsUVj eas Mkyk x;k A 

• lsy bZ11 esa dqy jkf’k fudkyus ds fy, ftl QkWewZyk dk iz;ksx fd;k x;k gS  
og QkWewZyk ckj esa fn[kkbZ ns jgk gS A  

• uksV djs fd bdkbZ ewY; vkSj jkf’k ds eku dks n’keyo ds nks LFkkus rd n’kkZ;k 
x;k gS A 

vH;kl vH;kl vH;kl vH;kl     

mijksDr LizSM’khV dh Hkkafr dksbZ Hkh nqdku dh [kjhnh xbZ lkexzh dk fcy rS;kj 
dhft, A  
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LizSMLizSMLizSMLizSM’’’’khV esakhV esakhV esakhV esa    HkkxHkkxHkkxHkkx    

    

      ,d vkSj ewyHkwr xf.krh; dk;Z gS og gS Hkkx nsuk A bl vH;kl ds ek/;e 

ls ge lh[ksxs dh LizSM”khV esa fdl izdkj Hkkx nsuk gS A marksheet. 
Microsoft Excel ds #i esa cukbZ xbZ LizSM’khV [kksys vkSj izR;sd Nk= dks feys 
vadks dh izfr’kr x.kuk djsa A odZ’khV uhps fp= esa fn[kkbZ xbZ gS & 

                                    

vki ;gkW ij Hkkx nsus dh fof/k lh[ksaxsa A bls tksM+us ] ?kVkus vkSj xq.kk djus ds 
leku mi;ksx fd;k tkrk gS A  

vadks ds izfr’kr fudkyus dk QkWewZyk    = (Toatal Marks *100)/600   

    

vH;klvH;klvH;klvH;kl    

    mijksDr LizSM’khV ds vuqlkj gh vki la[;k dks cny dj u;s LizSM’khV dk fuekZ.k 
dhft, A  

dkWye vkSj jks bUlVZ djukdkWye vkSj jks bUlVZ djukdkWye vkSj jks bUlVZ djukdkWye vkSj jks bUlVZ djuk    

 

       ,d LizSM’khV dk bLrseky djrs gq, vki igys cukbZ xbZ ,d 
odZ”’khV ;k fjiksVZ dks lalksf/kr dj ldrs gS A ,d LizSM’khV ij dke djrs gq, 
vki ns[k ldrs gS fd vkidks nks dkWye ds chp esa dqN tkudkjh Mkyuh gS  vc 
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vki D;k iwjh 'khV  nksckjk fMtkbu djsxsa A bl vH;kl esa vki mlh QkbZy dks 
lsc dks lso ,t djsxsa vkSj leL;k dk lek/kku lh[ksxsa A ftlesa vki dkye bZ ds 
ckn ,d dkye Mkyuk gS ftlesa geasa Nk= dh tkfr dk o.kZu djuk gS A 

1- dkWye Mkys %& dkWye Mkyus ds fy, fp= ds vuqlkj dkye bZ ds ckn Nk= dk  
tUefrfFk gS A  

• dlZj dks fp= ds vuqlkj dkWye ,Q ds ikl ys tk;s dlZj dk vkdkj ,s ds 
leku gks tkrk gS A rc vius ekml dk ysQ~V cVu fDyd djsa iwjk dkWye 
flysDV gks tkrk gS A 

    
    
    

• vius ekml dk jkbZV cVu fDyd djsa A ,d ehuw ckDl vkrk gS A mlesa 
bUlVZ fodYi dks pqus A 

• ml LFkku ij ,d [kkyh dkWye tqM+ tkrk gS A MsVk dk cVokjk gks tkrk gS 
A  vFkkZr dkWye ,Q dk MsVk dkWye th esa nk;h vksj pyk tkrk gS A vkSj 
blh izdkj vkxs c<+rk gS A  

• bls dkWye dk bUlVZ djuk dgrs gS A  

• vc vki bl dkWye esa MsVk Mky ldrs gS vkSj odZ’khV dks viMsV dj 
ldrs gS A  

• QkWewZyk esa lsy dk ,Mªsl vius vki cny tkrk gS A  
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2222---- jks Mkysjks Mkysjks Mkysjks Mkys & blh izdkj odZ’khV esa jks Hkh Mkyh tk ldrh gS A dlZj dks ck;h vksj 
dh jks ij ys tkrs gS tgkW ij vki ,d jks Mkyuk pkgrs gS A ;g iwjh jks gkbZykbZV 
gks tkrh gS A jkbV fDyd djds jks bUlVZ fd;k tk ldrk gS A  LizSM’khV esa jks 
uEcj 4 ij jks Mkydj ,d vkSj Nk= dk uke tksM+k tk ldrk gS A        

    

    

dkWye vkSj jks dks fMyhV djuk dkWye vkSj jks dks fMyhV djuk dkWye vkSj jks dks fMyhV djuk dkWye vkSj jks dks fMyhV djuk     

vkius ekStwnk  LizSV’khV esa jks vkSj dkWye Mkye Mkuyk lh[kk A bls 
izdkj vki ,d LizSV’khV ls dkye vkSj jks dks fMyhV Hkh dj ldrs gS A  
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• fMyhV dh tkus okyh jks ;k dkWye dks flysDV djs A 

• ekml dks jkbV fDyd dsjs A pquh xbZ jks ;k dkye fMyhV gks tk;sxk A  
tks fp= esa fn[kk;k x;k gS A ml jks ;k dkWye esa Mkyk gqvk MsVk Hkh 
fMyhV gks tk;sxk A  
1- vki ml jks @dkWye@lsy@lsYl dks flysDV djs ftls vki fMyhV 

djuk pkgrs gS A 
2- gkse VSc esa lsy lewg ds vUnj fMyhV ds vxys ,jks ij fDyd djsa A 
3- vkidks fp= esa fn[kk;s x;s fodYi feysxsa A  
4- fMyhV djus ds fy, pquh gqbZ lsYl ij fMyhV lsy dks flysDV djsa A 
5- pquh xbZ jks dks fMyhV djus ds fy, fMyhV “khV jks dks flysDV djsa A 
6- pquh xbZ dkWye dks fMyhV djus ds fy, fMyhV “khV dkWye dks flysDV 

djsa A 

                                                 

    

    

lsy vkSj mldh lkexzh dks QkeZsV djuklsy vkSj mldh lkexzh dks QkeZsV djuklsy vkSj mldh lkexzh dks QkeZsV djuklsy vkSj mldh lkexzh dks QkeZsV djuk    



71 

 

      LizSM’khV esa ,d lsy dh QkWesZfVax rFkk daVssV dh lgk;rk ls vf/kd Li"V  
#i ls i<+us ;ksX; cuk;k tk ldrk gS A vc ge bldh fy[kkoV  esa cnyko djsxsa 
vFkkZr fp= esa fn[kk, MsVk dk QkWesZV djsxsa A  

odZlhV dks ltkukodZlhV dks ltkukodZlhV dks ltkukodZlhV dks ltkuk    ( Enhancing Worksheet)    

dkWyeks dh pkSM+kbZ cnyuk dkWyeks dh pkSM+kbZ cnyuk dkWyeks dh pkSM+kbZ cnyuk dkWyeks dh pkSM+kbZ cnyuk   

   odZ’khV esa fdlh dkye dh pkSM+kbZ mlesa Hkjs x, MkVk ds vuqlkj lsV 
djuh iM+rh gS] dbZ ckj ,slk gksrk gS fd fdlh lsy esa Hkjk x;k MkVk ml esa iwjk 
ugha vkrk] ;fn og MkVk o.kkZRed gS] rks “ks’k MkVk vxys nk;h vksj ds lsyksa esa 
fn[kk;h iM+rk gS] ;fn nk;h vksj ds lsy [kkyh gks] rks blesa dksbZ dfBukbZ ugha 
gksrh] ysfdu ;fn os Hkh Hkjs gq, gks] rks ck;h vksj ds lsy esa MkVk iwjk fn[kk;h ugha 
nsxk] ,slh fLFkfr esa ml dkWye dh pkSM+kbZ c<+kus dh vko’;drk gksrh gSA 

                                            

    

ns[ks fd mijksDr 'khV esa QkWesZV djus ds dqN vfrfjDr izHkko gS A  
    

iafDr;ksa dh mapkbZ iafDr;ksa dh mapkbZ iafDr;ksa dh mapkbZ iafDr;ksa dh mapkbZ cnyukcnyukcnyukcnyuk 

LizSM’khV esaa lkekU;r;k fdlh iafDr dh mapkbZ ml iafDr ds fdlh Hkh lSy esa 
Hkjs x, lcls eksVs fpUg ds vuqlkj vius vki c<+k yh tkrh gS] blds vykok vki 
dkye dh pkSM+kbZ cnyus tSlh rduhdksa dk iz;ksx djds iafDr;ksa dh mapkbZ Lo;a Hkh 
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cny ldrs gS] tls gh vki ekWml ikabVj dks fdlh iafDr la[;k dks fupys fdukjs 
ij ykrs gS] og ,d eksVh iM+h js[kk esa cny tkrk gS] ftlds chp eas mij uhpsa dh 
vksj ladsr djrk gqvk nksuksa vksj ds rhj dk fpUg gksrk gS] bl fpUg dks vki ekml 
ls idM+dj mij uhpsa dgha Hkh lsV djds ml iafDr dh mapkbZ cny ldrs gsA 

    

QkW.V dk vkdkj rFkk LVkbZy cnyukQkW.V dk vkdkj rFkk LVkbZy cnyukQkW.V dk vkdkj rFkk LVkbZy cnyukQkW.V dk vkdkj rFkk LVkbZy cnyuk    

vki fdlh pquh gqbZ jsat esa Hkjs gq, VSDLV ;k MkVk dk QkW.V] vkdkj rFkk 
LVkby Bhd mlh izdkj cny ldrs gS ftl izdkj ,e,l&oMZ es cnyk tkrk gS] 
blesa ;k rks vki QkesZfVax Vwy ckj esa fn,] x, cVuks dk mi;ksx dj mi;ksx dj 
ldrs gS ;k dqath iVy dh “kkVZdV dqaft;kas dk mi;ksx dj ldrs gSA 

 QkW.V pquus ds fy, QkesZfVax Vwy ckj esa QkW.V uke dh Mªki Mkmu fyLV 
dk mi;ksx fd;k tkrk gS vkSj mudk vk/kkj pquus ds fy, lkbZt dh MªkiMkmu 
fyLV dk mi;ksx djrs gS] blh izdkj LVkby cnyus ds QkesZfVax Vwy ckj ds 

‘Bold’ ‘italic’ vkSj ‘Underline’ cVuksa dk mi;ksx dj ldrs gS ;k dqath iVy 

esa muds dze’k% CTRL+B, CTRL+I AND CTRL+U ’kkVZdV dqaft;ksa dk mi;ksx 
dj ldrs gS] A QkesZfVax ds vf/kdka’k QkW.V laca/kh fodYi QkWeZsfVax Vwy ckj esa 
miyC/k gS] ;fn vki vkSj vf/kd fodYi pkgrs gS rks lSyksa dk pqudj QkesZV esU;w 
ds lsy vkns’k ds Mk;ykx ckWDl esa Qk.V VSc’khV dk mi;ksx djuk pkfg,A 
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ckMZj cukukckMZj cukukckMZj cukukckMZj cukuk    

lsy ds vklikl ckMZj cukus ds fy, gesa fuEu dk;Z djuk iM+sxk & 

1111---- , 14 ls th 14 rd flysDV djs  A gkse VSc esa QkWUV xzqi esa ckWMZj ds vkbZdkWu 
ds ikl Mkmu ,jks ij fDyd djsa tSlk fp= esa fn[kk;k x;k gS A blesa lHkh 
izdkj ds ckWMZj dh lwph fn[kkbZ nsrh gS A     

2222---- bl lwph esa ls vkWy ckWMZj dk fodYi pqus A vki ns[ksxsa dh izR;sd pquh xbZ 
lsy dh ckWMZj cu tkrh gS    A A A A     
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VsDLV dks dbZ dkWyeksa ds chp yxkukVsDLV dks dbZ dkWyeksa ds chp yxkukVsDLV dks dbZ dkWyeksa ds chp yxkukVsDLV dks dbZ dkWyeksa ds chp yxkuk    

dbZ ckj gekjh bPNk gksrh gS fd VSDLV ;k 'kh"kZd dbZ dkyeksa esa bl izdkj 
LFkkfir gks fd og lkexzh ds chpksa chp fn[kk;h iM+s] ;g dk;Z dkye dh pkSM+kb;ka 
?kVk&c<+kdj Hkh vPNh rjg ugha fd;k tk ldrk] blds fy, fo’ks"k vkns’k dk 
mi;ksx djuk iM+rk gS] ;g vkns’k etZ ,.M lsUVj cVu ds :i esa QkeZsfVax Vwy 
ckj esa miyC/k gS] vki fdlh jsat dks pqudj mlds lcls igys vFkkZr~ lafdz; lSy 
esa Hkjs x;s VSDLV dks ;g cVu nckdj jsat ds chpksa&chp lsV dj ldrs gS] ;gh 
vkns’k QkesZV lSy ds Mk;ykx ckWDl dh vykbUtesaV VSc 'khV esa Hkh miyC/k gSA 

 

                                        

fjdkMZ <wa<ukfjdkMZ <wa<ukfjdkMZ <wa<ukfjdkMZ <wa<uk    

vki MkVk QkeZ dk mi;ksx fdlh “krZ dks iwjk djus okys fjdkMZ <wa<us vkSj 
,d&,d djds ns[kus ;k lEikfnr djus esa dj ldrs gS A mnkgj.k ds fy, ;fn 

vki fjdkMZ ns[kuk ;k lEikfnr djuk pkgrs gS rks igys  Ctrl+F djus ij ,d 
Mk;ykWx ckDl lkeus vkrk gS  ftlesa ftl lsy esa fy[ks dlh Nk= dk uke 

[kstuk gS mls fy[k nsrs gS A vkSj Find ij fDyd djrs gS rks dlZj ml lsy esa 
tkdj #d tkrk gS A  
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fQYVj dk mi;ksxfQYVj dk mi;ksxfQYVj dk mi;ksxfQYVj dk mi;ksx    

    ,Dlsy esa MkVk csl esa fjdkMZ <wa<us es fQYVj dh lqfo/kk cgqr mi;ksxh 
gksrh gS fQYVj dh lqfo/kk nks :iksa esa miyC/k gS & vkWVksfQYVj rFkk ,MokaLM 
fQYVj ;gka ge dsoy vkWVksfQYVj ds ckjs esa crk,axsA 
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  tc vki MkWVk esU;w fQYVj vkns’k nsrs gS vkSj mlds >juk esU;w 
vkVksfQYVj dks pqurs gS] rks ,e,l & ,Dlsy vkids MkVk csl ds izR;sd QhYM esa 
vyx rjg dh izfof’V;ka <aw<rk gS vkSj mUgs lwphc/n dj nsrk gS mnkgj.k ds fy, 
mij ds MkVkcsl esa mls fMtkbZus’ku QhYM esa vyx&vyx inks ds uke feyrs gS 
vkSj blh izdkj izR;sd dkWye ds fy, ,slk fd;k tkrk gSA 

 ,d mnkgj.k ds ek/;e ls ns[krs gS fd ges 225 okys dqy Nk=ks dh la[;k 
Kkr djuh gS rks ml lsy esa tkdj jkbV fDyd djrs gsS rks ges ;s Mk;ykWx ckDl 
izkIr gksrk gS A  ftlesa 225ij fDyd djrs gS A mlds ckn Ok dj nsrs gS A  

 

 mlds ckn uhps fp= esa ges iwjk 225 okys Nk= fn[kkbZ nsrk gS A  
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MkVk dk vk;kr&fu;kZrMkVk dk vk;kr&fu;kZrMkVk dk vk;kr&fu;kZrMkVk dk vk;kr&fu;kZr    ( Import- Export of Data) 

,e,e,e,e----    ,l,l,l,l----    oMZ MkVk dks ,Dlsy esa ykukoMZ MkVk dks ,Dlsy esa ykukoMZ MkVk dks ,Dlsy esa ykukoMZ MkVk dks ,Dlsy esa ykuk    

vki ,e,l & oMZ ds lkj.kh tSls yxus okys fdlh Hkh MkVk dks ljyrk ls ,Dlsy 
esa yk ldrs gS lkj.kh ds MkVk dks ,e,l&,Dlsy esa Bhd mlh :i esa yk ldrs gS 
;fn oMZ esa lkj.kh ds ctk; lk/kkj.k lwfp;k a gS rFkk ikB~; gS] rks mls ,Dlsy esa yk 
ldrs gS] blesa fuEufyf[kr fu;eksa dk ikyu fd;k tkrk gSA 

1- izR;sd ,.Vj fpUg ls odZlhV esa ,d u;h iafDr 'kq: gksxhA 
2- izR;sd VSc LVkWi ls ,d u;k dkWye cusxkA 

    

,Dlsy ls MkVk oMZ esa ys tkuk ,Dlsy ls MkVk oMZ esa ys tkuk ,Dlsy ls MkVk oMZ esa ys tkuk ,Dlsy ls MkVk oMZ esa ys tkuk     
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,Dlsy dh fdlh odZ’khV ls dksbZ MkVk ,e,l&oMZ esa ys tkuk vkSj Hkh 
vklu gS blesa vkidks VSc ;k ,.Vj dh fpUrk ugh djuh iM+rh Hkh dkWih vkSj isLV 
vkns’kksa dk mi;ksx fd;k tkrk gSA    

odZodZodZodZ’’’’kkkkhV hV hV hV dk dk dk dk fizaV fudkyukfizaV fudkyukfizaV fudkyukfizaV fudkyuk 

odZ’khV dks fizaV djus dh fof/k oMZ izkslslj ds MkD;wesaV dks fizaV djus ds yxHkx 
leku gS A  

,e,l&oMZ ds nLrkostksa dh rjg ,Dlsy dh odZ’khVksa dks Hkh vki LVS.MMZ Vwy ckj 
ds fizUV cVu ;k QkbZy esU;w ds fizUV vkns’k }kjk Niok ldrs gS] lkekU; rkSj ij 
odZ’khV dk mruk gh Hkkx Nkik tkrk gS] tks vkius istV lsV vi ds Mk;ykx 
ckWDl esa fizUV ,fj;k ckWDl esa lsV fd;k gks] ;fn vki blds vykok fdlh pqus gq, 
Hkkx dks Nkiuk pkgrs gS rks bl lsafVax dks [kkyh dj nhft, vkSj Nkis  tkus okys 
Hkkx dks pqudj QkbZy fizUV vkns’k nhft,A 

1- fMQksYV lsfVax ds lkFk ,d odZlhV fiazV djuk  

flysDV djsa File  Print Mk;ykWx ckDl esa ok dk cVu fDyd djs A 
odZ’khV fizaV gks tk;sxk A vki ;g lqfuf’pr dj ys fd dEI;wVj ds lkFk ,d 
fizaVj tqM+k gqvk gS A 
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2- ,d odZ’khV fiazV djsa & ist ys vkmV dk mi;ksx djsa A 
fizafVx ds fy, crkbZ xbZ fof/k rc mi;ksxh gS tc odZ’khV esa MsVk cgqr gh de 
gks ;k vf/kd cM+k ugks  vkSj mls vklkuh ls ,d ist esa fiazV fd;k tk lds A 
;fn QkbZy esa cgqr vf/kd ek=k esa MsVk gks rks tks dbZ istks ij fizaV gks tk;sxk 
rks vki  fjcu ds ist ys vkmV  VSc ds vanj ist lsVvi esa miyC/k fodYiksa 
dk mi;ksx djrs gq, ist ys vkmV rFkk fiazV lsfVax cny ldrs gS A  
 

 

     
 
 
1- ekftZu & ;g fodYi vkidks fizfVax ist ds VkWi] ckWVe] ysQ~V vkSj jkbZV 

ekftZu ds fy, ekftZu lqfo/kk nsrk gS A  
2- vksfj,aVs’ku %& bl fodYi dk iz;ksx djrs gq, izksVªsV vkSj ySaMLdsi ds chp 

fizfaVx dk vksfj,aVs’ku cny ldrs gS iksVªsZV eksM esa dkxt dh yEckbZ mldh 
pkSM+kbZ ls de gksrh gS A 
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3- lkbt %& bl mi;ksx ls vki fizafVx esa mi;ksx gksus okyh dkxt dk lkbt 
cny ldrs gS vf/kdka’kr% lkekU; fizfVax ,4 lkbt o ySVj lkbt okys 
isij esa dh tkrh gS A  

 

                

 

4- fiazV ,fj;k %& bl fodYi dk  mi;ksx rc fd;k tkrk gS tc vki iwjh 
odZ’khV dk fiazV ugh ysuk pkgrs gS tcfd odZ’khV dk dqN Hkkx gh fiazV 
djuk pkgrs gS A ,l ekeys esa lcls igys odZ’khV dk lsYl o jsat pqus] 
ftls fizV djuk gS A fizaV ,fj;k dk fodYi pqus A rc lsV fiazV ,fj;k 
fodYiq pqus A  

5- ist lSVvi % ist lSVvi Mk;ykWx ckDl Hkh ist ys vkmV VSc essssss s iSt 
lSVvi xzqi ds uhps nk, dksus ij Mk;ykWx ckWDl ykWUpj flEcy ij fDyd 
djds [kksyk tk ldrk gS A vki lsfVax ds fy, mi;qDr fodYi pqu ldrs 
gS A  
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bdkbZ &5bdkbZ &5bdkbZ &5bdkbZ &5    
fofo/kfofo/kfofo/kfofo/k    

 

Google Translate 

 

xqxy ds Translate option ls dksbZ eSVj dks ,d Hkk"kk ls nqljh Hkk"kk eas vuqokn dj ldrs 
gSA mnkgj.k vaxzsth ls fgUnh] fgUnh ls vaxzsth vkfnA 

blds fy, loZizFke translate.google.com es tkdj eSVj type dj mldk vuqokn izkIr 
dj ldrs gSA 

 

 

Figure: Google Translate 

fp= eas English Hkk"kk esa Matter Type djds mldk fgUnh esa vuqokn izkIr fd;k x;k 

fn[kk;h ns jgk gS] mlh izdkj fgUnh esa eSVj Vkbi djds ;k dEI;wVj eas igys ls ekStwn text dks 

dkWih djds Translate from box esa Paste djds Hkh ftl Hkk"kk esa vuqokn izkIr djuk gS] 
ml Hkk"kk esa eSVj izkIr fd;k tk ldrk gSA 
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Google Drive 

 

Gmail ID ds lkFk 15 th-ch- rd dk LVksjst Lisl feyrh gSA blds varxZRk vkidh lHkh 
bZ&esy ,oa vU; lqfo/kkvkas }kjk mi;ksx fd;s x;s Storage Space 'kkfey gSA xwxy Mªkbo 
th&esy vkbZ-Mh- ds lkFk miyC/k ,d vfrfjDRk lsok gSA  

 

xqxy Mªkbo dh lgk;rk ls vki vius Qkbyksa dks viyksM djds j[k ldrs gSaA ;g 
,d Cloud Storage gS vkSj vkids fy, dgha Hkh miyC/k gksxkA xwxy Mªkbo esa vki QksVks] 
dgkfu;k¡] fMtkbu] fjdkfMZax] ohfM;ks dqN Hkh j[k ldrs gSaA xwxy Mªkbo esa Qkbyksa dks 
viyksM djus ds i'pkr~ bls fdlh Hkh LekVZQksu] VscysV ;k dEI;wVj esa ns[kk ;k 
MkmuyksM fd;k tk ldrk gSA blfy, tgka Hkh vki tk;asxs] vkidh Qkbysa lkFk jgsaxhA 

xqxy Mªkbo esa viyksM fd;s x;s Qkby dks fdlh Hkh vU; O;fDRk ds lkFk 'ks;j 
fd;k tk ldrk gS ftuds ikl Gmail ID gks blds fy, fdlh rjg ds Attachment dh 
vko’;drk ugha gksrh gSA 

Google Drive ijijijij    MkD;weasUV viyksM djuk &MkD;weasUV viyksM djuk &MkD;weasUV viyksM djuk &MkD;weasUV viyksM djuk & 

 

1- google.co.in  osclkbV vius czkmtj ij [kksysaA 
2- ekuhVj ds nk;sa mijh Hkkx ij Gmail fyad dks fDyd djsa ,oa vius th&esy 

vkbZ-Mh- ,oa ikloMZ dh lgk;rk ls ykWfxu djsaA 

3- ekWuhVj ds nk;sa mijh Hkkx ¼Right Upper Corner½ ij  dks fDyd djsaA 
vkidks Mªkbo vkbdkWu fn[kkbZ nsxk bls fDyd djsa] xqxy Mªkbo [kqy tk;sxkA 

4- ekWuhVj ds ck;s Hkkx esa vkidks fuEu vkbdkWu fn[kkbZ nsxhA 
My Drive: blesa vkids }kjk viyksM dh xbZ Qkby fn[kkbZ nsxhA 
Shared With Me: ;fn fdlh vU; O;fDr us vkids lkFk dksbZ Qkby ;k 
QksYMj 'ks;j fd;k gS rks og vkidks fn[kkbZ nsxkA 
Google Photos: ;g vkids LekVZQksu ds Google Photos ds lkFk fyad gksrk 
gSA ;fn vkius fyad fd;k gS rks vkidks vius QksVks ;gka fn[kkbZ nsaxsA 

5- My Drive  vkbdkWu dks Right Click djsaA vki u;k QksYMj cuk ldrs gSa] 
Qkbyksa dks viyksM dj ldrs gSa vFkok QksYMj dks Hkh viyksM dj ldrs gaSA 
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Qkby viyksM djus ds fy, Upload Files ij fDyd djsa] ftl Qkby dks 
vki viyksM djuk pkgrs gSa bls Browse dj ¼<wa<dj½ vksiu dj fDyd djsa 
vkidh Qkby viyksM gks tk;sxhA blh rjg vki QksYMj dks Hkh viyksM dj 
ldrs gaSA 

 

 

Figure: Opening and uploading in Google Drive 
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Google Drive ls Qkby MkmuyksM djuk vFkok fdlh vU; ds lkFk 'ks;j djukls Qkby MkmuyksM djuk vFkok fdlh vU; ds lkFk 'ks;j djukls Qkby MkmuyksM djuk vFkok fdlh vU; ds lkFk 'ks;j djukls Qkby MkmuyksM djuk vFkok fdlh vU; ds lkFk 'ks;j djuk    

 

1- ftl Qkby ;k QksYMj dks 'ks;j djuk pkgrs gSa mls Right Click djas] Share 
ij fDyd djsa] People ds uhps E-mail Address fy[ksa ¼ftldks vki Qkby 
'ks;j djuk pkgrs gSa mldk E-mail Address½ ,oa Done  ij fDyd djsaA 

2- vkius ftlds lkFk Qkby ;k QksYMj 'ks;j fd;k gS mls Automatic bZ&esy 
feysxk ftlls og vkids }kjk 'ks;j fd;s x;s Qkby vFkok QksYMj dks ns[k 
ldsxkA 'ks;j fd;k gqvk Qkby vFkok QksYMj lacaf/kr ;wtj ds “Shared with 

me” vkbdku esa Hkh iznf’kZr gksxkA  
3- Qkby vFkok QksYMj dks MkmuyksM djus ds fy, Qkby vFkok QksYMj dks 

Right Click djas] ,oa Download Icon ij fDyd djsa Qkby vFkok QksYMj 
MkmuyksM gks tk;sxkA MkmuyksM gksus ds i'pkr~ vki viuh lqfo/kkuqlkj bls 
mi;ksx dj ldrs gSaA 

4- Qkby vFkok QksYMj dks Right Click dj vki Rename, Move to, Get 

Link,   Make a copy dj ldrs gaSA 
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Figure: Sharing Files and Folders using Google Drive 

**xqxy Mªkbo dks mi;ksx djus gsrq Video Tutioral ,l-lh-bZ-vkj-Vh- ds 

osclkbZV ij miyC/k gS ** 
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dkihjkbV D;k gSdkihjkbV D;k gSdkihjkbV D;k gSdkihjkbV D;k gS\\\\    
 

tc dkbZ O;fDr fdlh dk;Z dks ewy :i ls djrk gS vkSj mls HkkSfrd ek/;e ¼¶ykih] 
lhMh] Vsi] fizaV] vkWuykbu½ esa la/kkfjr djrk gS rks mls Lor% gh vius dk;Z dk dkihjkbV 
izkIr gks tkrk gSA 

dkihjkbV ds varxZr fuEu dk;Z vkrs gS %& 

� n`”;@JO; dk;Z tSls Vh-oh- 'kks] fQYe] vkWuykbu fofM;ks 

� laxhr cukuk ,oa mls fjdkMZ djuk 

� fyf[kr dk;Z tSls O;k[;ku] fuca/k] iqLrd] laxhr jpuk 

� n`”; dk;Z tSls iasfVx] iksLVj] foKkiu 

� fofM;ks xse o dEI;wVj lk¶Vos;j 

� fFk;sVj dk;Z tSls Mªkek] ukVd 

fdu ifjfLFkfr;ksa esa fdu ifjfLFkfr;ksa esa fdu ifjfLFkfr;ksa esa fdu ifjfLFkfr;ksa esa copy right lkexzh dk mi;ksx lkexzh dk mi;ksx lkexzh dk mi;ksx lkexzh dk mi;ksx copy right owner ls vuqefr fy;s ls vuqefr fy;s ls vuqefr fy;s ls vuqefr fy;s 
fcuk dj ldrs gSafcuk dj ldrs gSafcuk dj ldrs gSafcuk dj ldrs gSa\\\\    

dkih jkbV lkexzh ds mi;ksx gsrq fair use policy vyx&vyx ns”kksa esa vyx&vyx gSA 
lkekU;r;k lekykspuk] U;wt fjiksfVaZx] 'kks/k ,oa f'k{kdh; dk;Z gsrq dj ldrs gaSA ;gka ;g 
ns[kuk egRoiw.kZ gksrk gS fd copy right lkexzh ds mi;ksx ls copy right owner ds fgrksa 
ij dksbZ foijhr izHkko ugha iM+s ,oa fdlh rjg dk O;kolkf;d ysu nsu u gksA 

dkihjkbV dkihjkbV dkihjkbV dkihjkbV vkSj futrk ¼vkSj futrk ¼vkSj futrk ¼vkSj futrk ¼Privacy½ esa D;k varj½ esa D;k varj½ esa D;k varj½ esa D;k varj    gSgSgSgS\\\\    

bls ge ,d mnkgj.k ls le> ldrs gaS %&  

vkidk fe= vkidk bUVjO;w ysrk gS ,oa bls fjdkMZ djrk gS rks vkids fe= ds ikl bl 
dk;Z dk dkihjkbV gksxkA fdarq ;fn og vkidh vuqefr ds fcuk bl fofM;ks dks Public esa 
tkjh dj nsrk gS rks ;g vkidh futrk ¼privacy½ dk mYya?ku gSA vki fofM;ks esa fn[kkbZ 
ns jgs gSa bl vk/kkj ij vkidk dkihjkbV vf/kdkj ugha curkA 

Creative Commons : 

dksbZ Hkh O;fDr vius ewy dk;Z ¼original work½ dks creative commons ykblsal ds lkFk 
tkjh dj ldrk gSA  creative commons ykblsal ls fdlh Hkh vU; O;fDr dks bl dk;Z 



 

dk mi;ksx djus] mls cnyus ¼
ykblsal dgrs gSA bl fLFkfr esa Hkh ewy dk;Z djus okys O;fDr ds ikl mldh dkihjkbV 
lqjf{kr jgrh gSA 

“CC By”  

 

bl ykblsal ds varxZr lkexzh dks dkih dj djrs gSa] fdlh dks Hkh ckaV ldrs gSa] fjfeDl 
dj ldrs gSa] ifjofrZr dj ldrs gSa ,oa mldk O;kolkf;d mi;ksx Hkh dj ldrs gSaA 'krZ 
dsoy ;g gS fd original copy right 

vU; ca/ku yxk;s tk ldrs gSaA tSls dHkh 
ifjorZu ugha½ vkfnA 

“CC  By-SA” 

 

bl ykblsal ds varxZr lkexzh dks dkih dj ldrs gSa] fdlh dks Hkh ckaV ldrs gSa] fjfeDl 
dj ldrs gSa] ifjofrZr dj ldrs gSa ,oa mldk O;kolkf;d mi;ksx dj
dk;Z ds lkFk dksbZ ifjorZu fd;k tk;s rks og Hkh blh ykblasl ds lkFk tkjh gksuk 
vfuok;Z gSA blds varxZr Hkh 
tkuk vfuok;Z gSA 

”CC By-NC-ND” 

 

;g ykblsal lcls vf/kd izfrca/k yxkrh gS bld
ldrk ,oa blesa dksbZ ifjorZu ugha gks ldrk gSA bls MkmuyksM dj fdlh ds lkFk Hkh 
'ks;j dj ldrs gSa] blesa Hkh ewy fuekZrk dks 

dk mi;ksx djus] mls cnyus ¼modifiy½ djus dk vf/kdkj izkIr gks tkrk gSA bls 
ykblsal dgrs gSA bl fLFkfr esa Hkh ewy dk;Z djus okys O;fDr ds ikl mldh dkihjkbV 

bl ykblsal ds varxZr lkexzh dks dkih dj djrs gSa] fdlh dks Hkh ckaV ldrs gSa] fjfeDl 
dj ldrs gSa] ifjofrZr dj ldrs gSa ,oa mldk O;kolkf;d mi;ksx Hkh dj ldrs gSaA 'krZ 

original copy right j[kus okys dks mfpr credit fn;k tk;sA blds lkFk 
ku yxk;s tk ldrs gSaA tSls dHkh Non Commercial] dHkh No 

bl ykblsal ds varxZr lkexzh dks dkih dj ldrs gSa] fdlh dks Hkh ckaV ldrs gSa] fjfeDl 
dj ldrs gSa] ifjofrZr dj ldrs gSa ,oa mldk O;kolkf;d mi;ksx dj
dk;Z ds lkFk dksbZ ifjorZu fd;k tk;s rks og Hkh blh ykblasl ds lkFk tkjh gksuk 
vfuok;Z gSA blds varxZr Hkh original copy right j[kus okys O;fDr dks mfpr 

;g ykblsal lcls vf/kd izfrca/k yxkrh gS blds varxZr dksbZ O;kolkf;d mi;ksx ugha gks 
ldrk ,oa blesa dksbZ ifjorZu ugha gks ldrk gSA bls MkmuyksM dj fdlh ds lkFk Hkh 
'ks;j dj ldrs gSa] blesa Hkh ewy fuekZrk dks credit fn;k tkuk vfuok;Z gSA
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½ djus dk vf/kdkj izkIr gks tkrk gSA bls “CC By” 

ykblsal dgrs gSA bl fLFkfr esa Hkh ewy dk;Z djus okys O;fDr ds ikl mldh dkihjkbV 

bl ykblsal ds varxZr lkexzh dks dkih dj djrs gSa] fdlh dks Hkh ckaV ldrs gSa] fjfeDl 
dj ldrs gSa] ifjofrZr dj ldrs gSa ,oa mldk O;kolkf;d mi;ksx Hkh dj ldrs gSaA 'krZ 

fn;k tk;sA blds lkFk 
No Derivatives ¼dksbZ 

bl ykblsal ds varxZr lkexzh dks dkih dj ldrs gSa] fdlh dks Hkh ckaV ldrs gSa] fjfeDl 
dj ldrs gSa] ifjofrZr dj ldrs gSa ,oa mldk O;kolkf;d mi;ksx dj ldrs gSaA ewy 
dk;Z ds lkFk dksbZ ifjorZu fd;k tk;s rks og Hkh blh ykblasl ds lkFk tkjh gksuk 

j[kus okys O;fDr dks mfpr credit fn;k 

s varxZr dksbZ O;kolkf;d mi;ksx ugha gks 
ldrk ,oa blesa dksbZ ifjorZu ugha gks ldrk gSA bls MkmuyksM dj fdlh ds lkFk Hkh 

fn;k tkuk vfuok;Z gSA 
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fgUnh Vk;fiax ,oa QkUVfgUnh Vk;fiax ,oa QkUVfgUnh Vk;fiax ,oa QkUVfgUnh Vk;fiax ,oa QkUV    
 

fgUnh Vk;fiax djus gsrq vkids flLVe esa fgUnh QkUV baLVky gksuh pkfg,A fgUnh Vk;fiax 
gsrq lkekU;r% Devlys 010 vFkok Kruti 010 QkUV dk mi;ksx fd;k tkrk gSA Kruti 010 
esa ,d dEI;wVj esa nwljs dEI;wVj ij Qkby VªkalQj djus es 'k] "k ds Automatic cny 
tkus dh leL;k gksrh gS blfy, gesa Devlys 010 QkUV esa Vkbi djuk pkfg,A 

;fn vki fgUnh Vk;fiax lh[ks fcuk fgUnh Vk;fiax djuk pkgrs gSa rks  vkidks Phonetic 
Hindi Typing fo/kk esa Vkbi djuk pkfg, blds varxZr Unicode Font dk mi;ksx gksrk 
gSA 

QksusfVd fgUnh Vk;fiax esa ^^tkukß ds fy, jaana rFkk ^^vkuk^^ ds fy, aana Vkbi fd;k 
tkrk gSA cgqr FkksM+s vH;kl ls vki fgUnh Vkbi djuk lh[k ldrs gSaA 

Devlys 010 rFkkrFkkrFkkrFkk    Kruti 010 Font Install djukdjukdjukdjuk    
 

1- indiatyping.com ds osclkbV ij tk;saA 
2- Download Tab ds varxZr Download Hindi Font dks fDyd djsaA 
3- Devlys Font vFkok Kruti Dev Font dks fDyd dj MkmuyksM dj ysaA 
4- Windos 7 esa Font Install djus gsrq ''Font'' dks Mcy fDyd djsa vkidk Font 

bULVky gks tk;sxkA 
5- Windos xp esa Start-> Control panel-> Fonts esa tk;sa vkSj Left Hand Side esa 

Install Font dks fDyd djsa o tgka ij Font file miyC/k gks mls Browse djds 

ok dj nsa A vkidk font install  gks tk;sxkA 

Google Input Tools Install djukdjukdjukdjuk    

 

1- google.co.in osclkbV vksiu djsa 
2- Google Input Tools search djsa ,oa “on windows google input tools” dks 

fDyd djsa 
3- fgUnh Hkk"kk ds psd ckDl dks psd djas o “windows google input tools” dks 

MkmuyksM djsa o Mcy fDyd dj baLVky dj ysosaA 
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4- Vkbi djus gsrq vius Application Word/Excel/Power point  dks open dj ysaA 
fgUnh o vaxzsth ds chp vkil esa Hkk"kk cnyus djus gsrq Left Alt +Left Shift  ¼ 
cka;h rjQ ds Alt o Shift key dks ,d lkFk nck;sa½ Keys dk mi;ksx djsa o fgUnh 
vFkok vaxzsth esa Vkbi djsaA 

Indic IME Tool Install djukdjukdjukdjuk    

 

;fn vki Google Input Tools Install  ugha djuk pkgrs gS rks Indic IME Tool Install 
dj ldrs gSaA 

1- http://cg.nic.in/downloads vksiu djsaA 
2- Unicode Download fyad dks fDyd djs 
3- Indic IME Tool dks MkmuyksM djsa ,oa Indic IME Tool dks Install dj 

ysaA 
4- Vkbi djus gsrq vius Application Word/Excel/Powerpoint  dks open 

dj ysaA fgUnh o vaxzsth ds chp vkil esa Hkk"kk cnyus djus gsrq Left Alt 
+Left Shift  ¼ cka;h rjQ ds Alt o Shift key dks ,d lkFk nck;sa½ Keys dk 
mi;ksx djsa o fgUnh vFkok vaxzsth esa Vkbi djsaA 

Note:-  d`i;k Google Input Tools o Indic Time Tools dks ,d lkFk baLVky u  
djsaA 

Convert from Devlys /Krutidev to Unicode 

 

vki Devlys vFkok Krutidev font dks  Unicode Font esa vklkuh ls Convert dj ldrs 
gSaA blds fy, 

1- indiatyping.com  osclkbV vksiu djsaA 
2- Font Converter Tab ds varxZr  Krutidev To Unicode Converter dks 

fDyd djsa 
3- Devlys/ Krutidev Text dks Copy dj izFke Window esa Paste djsa vFkok 

Vkbi djsa ,oa "Convert to Unicode(mangal) font" cVu dks fDyd djsaA 
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4- f}rh; Window esa Devlys/ Krutidev font Unicode/ “Mangal” font esa 
convert  gks tk;sxk  bls Copy  djsa ,oa vko';drkuqlkj dgha Hkh Paste dj 
ldrs gSa 

 

 

Figure: Indiatyping.com 

Convert from Unicode to Devlys /Krutidev 

 

vki Unicode Font dks  Devlys vFkok Krutidev font  esa vklkuh ls Convert dj ldrs 
gSaA blds fy, 

1- indiatyping.com  osclkbV vksiu djsaA 
2- Font Converter Tab ds varxZr  Unicode  To Krutidev Converter dks 

fDyd djsa 
3- Unicode  Text dks Copy dj izFke Window esa Paste djsa vFkok Vkbi djsa 

,oa " Convert to Krutidev " cVu dks fDyd djsaA 
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4- f}rh; Window esa Unicode /“Mangal” font Devlys/ Krutidev font esa 
convert  gks tk;sxk  bls Copy  djsa ,oa vko';drkuqlkj dgha Hkh Paste dj 
ldrs gSa 

 

Digital Locker 

 

fMftVy y‚dj Hkkjr ljdkj }kjk çkjaHk dh xbZ lsok gSA fMftVy y‚dj esa vius 
Documents dks viyksM dj lqjf{kr j[k ldrs gSaA bldk mís'; Paperless Governance dks 
c<kok nsuk gSA 
bldh lgk;rk ls vius Documents dks viyksM dj lqjf{kr j[k ldrs gSa ,oa bZ&esy dh 
lgk;rk ls Share dj ldrs gSaA v‚auykbZu vkosnu djrs le; No photocopy, No 

Couriers, No Scanning dsoy MkD;wesaV dk fyad nsuk gh i;kZIr gksxkA  
'kkldh; dk;ksaZ esa MkD;wesaV tek djus ds LFkku ij fMftVy y‚dj ls vius MkD;wesaV dk 
fyad nsuk gh i;kZIr gksxkA Land Records dks Hkh fMftVy y‚dj esa lqjf{kr j[kk tk 
ldrk gSA  

Hkfo"; esa ljdkjh nLrkost Hkh fMftVy y‚dj esa tkjh fd;s tkus dk çko/kku gSA 
fMftVy y‚dj esa e-Sign dh lqfo/kk miyC/k gS tks fd MkD;wesaV dks Self Attestation  
djus tSlk gh gSA 
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Figure: Home Page of Digital Locker Website 

fMftVy y‚dj ls lacaf/kr çeq[k ckrsa fuEu gS%& 
 

1- fMftVy y‚dj 'kkldh; foHkkxksa }kjk tkjh nLrkostksa dks Secure rjhds ls 
Access dj ldrs gSaA fMftVy y‚dj AADHAR esa miyC/k ck;ksesfVªd lwpukvksa 
dk mi;ksx fd;k tk;sxkA 

2- fMftVy y‚dj ukxfjdksa dks Personalized e-Storage dh lqfo/kk Þvk/kkjß ds lkFk 
fyad djds miyC/k djk;k x;k gSA 

3- fMftVy y‚dj dh lgk;rk ls Physical Documents ds Movements dks [kRe 
djus dk çko/kku gSA 

4- fMftVy y‚dj dh lgk;rk ls 'kkldh; foHkkxksa dh ç'kklfud Paperwork de 
gksxkA Hkkjrh; ukxfjdksa dks lqfo/kk,a miyC/k djkus esa de le; yxsxk ,oa 
Document ges'kk miyC/k jgsxhA 

5- fMftVy y‚dj esa Signup djus gsrq vk/kkj uacj ,oa vk/kkj ls fyad fd;k gqvk 
eksckby uacj dh vko';drk gksxhA 
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lks'ky lks'ky lks'ky lks'ky ehfM;k D;k gSehfM;k D;k gSehfM;k D;k gSehfM;k D;k gS\\\\    

lks'ky ehfM;k ,d vijaijkxr ehfM;k ¼Nontraditional Mediaa½ gSA ;g ,d opqZvy 
oyZ~M cukrk gS ftls baVjusV ds ek/;e ls igqap cuk ldrs gSaA lks'ky ehfM;k ,d fo'kky 
usVodZ gS] tks fd lkjs lalkj dks tksM+s j[krk gSA ;g lapkj dk ,d cgqr vPNk ek/;e gSA 
;g æqr xfr ls lwpukvksa ds vknku&çnku djus] ftlesa gj {ks= dh [kcjsa gksrh gSa] dks 
lekfgr fd, gksrk gSA  

lks'ky ehfM;k  ¼Social Media½ ldkjkRed Hkwfedk vnk djrk gS ftlls fdlh Hkh 
O;fä] laLFkk] lewg vkSj ns'k vkfn dks vkfFkZd] lkekftd] lkaL—frd vkSj jktuhfrd :i 
ls le`) cuk;k tk ldrk gSA lks'ky ehfM;k ds tfj, ,sls dbZ fodklkRed dk;Z gq, gSa 
ftuls fd yksdra= dks le`) cukus dk dke gqvk gS ftlls fdlh Hkh ns'k dh ,drk] 
v[kaMrk] iaFkfujis{krk] lektoknh xq.kksa esa vfHko`f) gqbZ gSA  

ge ,sls dbZ mnkgj.k ns[krs gSa] tks fd mijksä ckrksa dks iq"V djrs gSa ftuesa (INDIA 
AGAINST CORRUPTION) dks ns[k ldrs gSa] tks fd Hkz"Vkpkj ds f[kykQ 
egkvfHk;ku Fkk ftls lM+dksa ds lkFk&lkFk lks'ky ehfM;k ij Hkh yM+k x;k ftlds dkj.k 
fo'kky tulewg vUuk gtkjs ds vkanksyu ls tqM+k vkSj mls çHkko'kkyh cuk;kA 

2014 ds vke pquko ds nkSjku jktuhfrd ikfVZ;ksa us tedj lks'ky ehfM;k dk mi;ksx dj 
vketu dks pquko ds tkx:d cukus esa egRoiw.kZ Hkwfedk vnk dh FkhA bl vke pquko esa 
lks'ky ehfM;k ds mi;ksx ls oksfVax çfr'kr c<+k] lkFk gh lkFk ;qokvksa esa pquko ds çfr 
tkx:drk c<+hA  

yksdfç;rk ds çlkj esa lks'ky ehfM;k ,d csgrjhu IysVQ‚eZ gS] tgka O;fä Lo;a dks 
vFkok vius fdlh mRikn dks T;knk yksdfç; cuk ldrk gSA vkt fQYeksa ds Vªsyj] Vhoh 
çksxzke dk çlkj.k Hkh lks'ky ehfM;k ds ek/;e ls fd;k tk jgk gSA ohfM;ks rFkk v‚fM;ks 
pSV Hkh lks'ky ehfM;k ds ek/;e ls lqxe gks ikbZ gS ftuesa Qslcqd] Og‚V~l,si] baLVkxzke 
dqN çeq[k IysVQ‚eZ gSaA 

MOOC and CMS dk ifjp;dk ifjp;dk ifjp;dk ifjp;    

Massive Open Online Course ¼MOOC½ ,d v‚uykbu ikBîØe gS ftldk mís'; osc 
ds ek/;e ls vlhfer Hkkxhnkjh vkSj [kqyh igqap gSA fQYe ;k O;k[;ku] jhfMax vkSj leL;k 
lsV tSls ikjaifjd ikBîØe lkexzh ds vykok] dbZ MOOC Nk=ksa] çksQsljksa vkSj f'k{k.k 
lgk;dksa ¼Vh,½ ds chp lkeqnkf;d ckrphr dk leFkZu djus ds lkFk&lkFk Rofjr ç'uksÙkjh 
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vkSj vlkbuesaV ds fy, rRdky çfrfØ;k dk leFkZu djus ds fy, mi;ksxdrkZ eapksa ds 
lkFk baVjSfDVo ikBîØe çnku djrs gSaA MOOC nwjLFk f'k{kk esa gky gh esa vkSj O;kid 
:i ls 'kks/k fd, x, fodkl gSa ftUgsa igyh ckj 2006 esa is'k fd;k x;k Fkk vkSj 2012 esa 
lh[kus ds yksdfç; rjhds ds :i esa mHkjkA  

 

'kq#vkrh MOOC vDlj lalk/kuksa ds iqu% mi;ksx vkSj jhfeDl dks c<+kok nsus ds fy, 
lkexzh] lajpuk vkSj lh[kus ds y{;ksa ds [kqys ykblsaflax tSls [kqyh igqap lqfo/kkvksa ij tksj 
nsrs FksA dqN ckn ds MOOC Nk=ksa ds fy, eq¶r igqap cuk, j[krs gq, vius ikBîØe 
lkexzh ds fy, can ykblsal dk mi;ksx djrs gSaA  

CMS  

Content Management System (CMS) ,d lkexzh çca/ku ç.kkyh]  fMftVy lkexzh ds 
fuekZ.k vkSj la'kks/ku dk çca/ku djrk gSA ;g vkerkSj ij ,d lg;ksxh okrkoj.k esa 
,dkf/kd mi;ksxdrkZvksa dk leFkZu djrk gSA  

 

lh,e,l lqfo/kkvksa esa O;kid :i ls fHkUurk gSA vf/kdka'k lh,e,l esa osc&vk/kkfjr 
çdk'ku] çk:i çca/ku] bfrgkl laiknu vkSj laLdj.k fu;a=.k] vuqØe.k] [kkst] vkSj 
iquiZzkfIr 'kkfey gSA mudh ç—fr ls] lkexzh çca/ku ç.kkyh lkexzh vkSj çLrqfr dks vyx 
djus dk leFkZu djrh gSA 

 

,d osc daVsaV eSustesaV flLVe ¼WCM or WCMS½ ,d lh,e,l gS tks osc i`"Bksa dh 
lkexzh ds çca/ku dk leFkZu djus ds fy, fMtkbu fd;k x;k gSA lcls yksdfç; 
lh,e,l Hkh MCY;wlh,e,l gSaA osc lkexzh esa VsDLV vkSj ,EcsMsM xzkfQDl] QksVks] ohfM;ks] 
v‚fM;ks] ekufp= vkSj çksxzke dksM ¼mnk] vuqç;ksxksa ds fy,½ 'kkfey gSa tks lkexzh çnf'kZr 
djrk gS ;k mi;ksxdrkZ ds lkFk baVjSDV djrk gSA 

 

,slh lkexzh çca/ku ç.kkyh ¼lh,e,l½ esa vkerkSj ij nks çeq[k ?kVd gksrs gSa% 
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,d daVsaV eSustesaV ,fIyds'ku ¼lh,e,½ ÝaV ,aM ;wtj baVjQsl gS tks oscekLVj ds 
gLr{ksi ds fcuk fdlh osclkbV ls lkexzh dks tksM+us] la'kksf/kr djus vkSj gVkus ds fy, 
lhfer fo'ks"kKrk ds lkFk mi;ksxdrkZ dks vuqefr nsrk gSA 

,d lkexzh forj.k vuqç;ksx ¼lhMh,½ ml tkudkjh dks ladfyr djrk gS vkSj osclkbV 
dks v|ru djrk gSA 

    

v‚uykbZu dk;Z djus gsrq egRoiw.kZ tkudkfj;ka 
 

vkWuykbZu dk;Z gsrq viuh QksVks dks daizsl djuk 

vki tkurs gS fd orZeku esa lHkh  izdkj ds QkWeZ gesa vkWuykbZu vFkkZr baVjusV ds ek/;e ls Hkjus gksrs 
gS ftlds fy;s ges viuh QksVks rFkk gLrk{kj Ldsu djds QkWeZ esa Mkyus gksrs gS ftlds fy;s gesa Ldsuj 
vkfn dh vko”;drk gksrh gSA   

fdarq ;gh dk;Z ge fcuk Ldsuj ds vius eYVhehfM;k eksckbZy Qksu vFkkZr ,sls Qksu ftuesa dSejs dh 
lqfo/kk gksrh gS dh lgk;rk ls dj ldrs gS blds fy;s gesa viuh QksVks ;k vius gLrk{kj dh QksVks 
eksckbZy ds }kjk [khpdj mls vius dEI;qVj ij Mkyuk gksrk gSA  

eksckbZy dSejs ls yh xbZ QksVks dh lkbZt cMh ¼yxHkx 2 ls 5MB½ gksrh gS ftls vkWuykbZu QkWeZ Hkjus 
ij vVSp djus ds fy;s dEizsl vFkkZr NksVk ¼10kb-50kb½ djuk gksrk gSA ftl gsrq izfdz;k uhps nh xbZ 
gS%& 

1 loZizFke ge dEI;qVj esa lso fd;s x;s best es ekml ds dlZj dks ys tkdj jkbZV fDyd 
djsaxsA 

2 jkbZV fDyd djus izkIr esU;w es ls open with vkWI”ku esa tkdj microsoft office 
picture manager ij fDyd djsaxsaA 
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3 rRi”pkr fuEu Ldzhu izkIr gksrk gksrk gS ;gkWa EDIT PICTURE vkWI”ku dks fDyd djus ij 
Ldzhu ds nk,Wa rjQ fiDpj ,fMV djus ds fy;s dbZ vkWI”ku izkIr gksaxs ftuesa ls lcls vafre 

vkWI”ku comprerss picture dks fDyd djsaxsaA 
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4  vc izkIr fiDpj dEizs”ku ds vkWI”ku dks pquus ij muds lkbZt dk fooj.k uhps fn;k tk,xk A 
vko”;drkuqlkj lkbZt ds vkI”ku dks pqudj ok cVu nckus ij vkidh best dEizsl gks tk,xh A 

5  vc dEizsl dh xbZ best dks QkbZy esU;w esa tkdj lso ;k lso ,t ds }kjk lqjf{kr dj nsosaA 
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vc bl izdkj izkIr besat dks ge fdlh Hkh vkWu ykbZu izfdz;k esa mi;ksx esa yk ldrs gSA  

 

vkWuykbZu QkWeZ Hkjus ds fy;s vius gLrk{kj dks daizsl djuk o vkWuykbZu QkWeZ Hkjus ds fy;s vius gLrk{kj dks daizsl djuk o vkWuykbZu QkWeZ Hkjus ds fy;s vius gLrk{kj dks daizsl djuk o vkWuykbZu QkWeZ Hkjus ds fy;s vius gLrk{kj dks daizsl djuk o crop    dkVukdkVukdkVukdkVuk    

mijksDrkuqlkj izfdz;k }kjk vius gLrk{kj ds best dks Hkh daizsl fd;k tk ldrk gS A 

dSejs ls [khpsa x;sa beast dks dkVus vFkkZr crop djus dh Hkh vko”;drk gksrh gS ftldh 
izfdz;k fuEukuqlkj gS%& 

1  dEI;qVj esa lso fd;s x;s gLrk{kj vkfn ds besat esa ekml ds dlZj dks ys tkdj jkbZV fDyd 
djsaxsA 

2 jkbZV fDyd djus izkIr esU;w es ls open with vkWI”ku esa tkdj microsoft office picture 
manager ij fDyd djsaxsaA 

3 rRi”pkr fuEu Ldzhu izkIr gksrk gksrk gS ;gkWa EDIT PICTURE vkWI”ku dks fDyd djus ij 

Ldzhu ds nk,Wa rjQ fiDpj ,fMV djus ds fy;s dbZ vkWI”ku izkIr gksaxs ftuesa ls vkWI”ku crop  
picture dks fDyd djsaxsaA 
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4  vko”;drkuqlkj fiDpj dks dzkWi djus ds i”pkr mls fuEukuqlkj daizsl dj ysosA 
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5 vc bls QkbZy esU;w esa tkdj lso dj ysosaA 

bl izdkj izkIr gLrk{kj dks fdlh Hkh vkWuykbZu izfdz;k esa mi;ksx es yk;k tk ldrk 
gSA 

 

 

vkWuykbZu QkWeZ gsrq vadlwph daizs”ku o dzkWfiax 

blh izdkj ge vius fdlh Hkh lfVZfQdsV ;k vadlwph dh Hkh QksVks [khapdj lkbZt ¿yxHkx 2 ls 

5mb} gksrh gS ftls vkWuykbZu QkWeZ Hkjus ij vVSp djus ds fy;s dEizsl vFkkZr NksVk¿100kb-
200kbÀ dj ldrs gSa A ftl gsrq izfdz;k uhps nh xbZ gS%& 

1 loZizFke ge dEI;qVj esa lso fd;s x;s vadlwph dh QksVks es ekml ds dlZj dks ys tkdj jkbZV 
fDyd djsaxsA 

2 jkbZV fDyd djus izkIr esU;w es ls open with vkWI”ku esa tkdj microsoft office picture 
manager ij fDyd djsaxsaA 
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3 rRi”pkr fuEu Ldzhu izkIr gksrk gksrk gS ;gkWa EDIT PICTURE vkWI”ku dks fDyd djus ij 
Ldzhu ds nk,Wa rjQ fiDpj ,fMV djus ds fy;s dbZ vkWI”ku izkIr gksaxs ftuesa ls lcls vafre 

vkWI”ku comprerss picture dks fDyd djsaxsaA 
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4 vc izkIr fiDpj dEizs”ku ds vkWI”ku dks pquus ij muds lkbZt dk fooj.k uhps fn;k tk,xk A 

vadlwph ds fy;s ge daizsl djus ds vkWI”ku esa ls document vkWI”ku dks pqudj ok cVu 
nckus ij vkidh best dEizsl gks tk,xh  
 

 

 

 
 

5  vc dEizsl dh xbZ best dks QkbZy esU;w esa tkdj lso ;k lso ,t ds }kjk lqjf{kr dj nsosaA 
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vc bl izdkj izkIr besat dks ge fdlh Hkh vkWu ykbZu izfdz;k esa mi;ksx esa yk ldrs gSA 

 

mijksDr esa geus QksVks] gLrk{kj rFkk viuh vadlwph dks daizsl o dzkWi djuk lh[kkA bu 
best dks vius fMftVy ykWdj esa lqjf{kr j[kdj ge budk iz;ksx dgh Hkh dj ldrs gSA 

fdlh Hkh “kgj esa dgh Hkh baVjusV ds ek/;e ls ge vius bu besat dks fizaV djok ldrs 
rFkk vkWuykbZu QkWeZ esa vVSp djok ldrs gSA      

  

--------000-------- 


