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 daI;wVj 

 Qk;nsa 

 bfrgkl 

 oxÊdj.k 

 vo;o 
___________________________________________________________________________________________ 

 

buiqV dk vFkZ gS dekaM ;k funsZ'k] tks mi;ksxdrkZ lek/kku tkuus ds fy, daI;wVj dks nsrk gSA

 daI;wVj gekjh Hkk"kk ugha tkurkA ;g dsoy nks vadksa dh ckbujh Hkk"kk tkurk gS tks 0110011001100 
gSA daI;wVj igys gekjh Hkk"kk dks ckbujh esa cnydj mls le>rk gS vkSj mlds ckn ckbujh MkVk dks 
mi;ksxdrkZ dh Hkk"kk esa cnyrk gS rkfd og mi;ksxdrkZ mlds ifj.kkeksa dks le> ldsA 

 vkmViqV dk vFkZ gksrk gS ,d fuf'pr MkVk ds cnys esa daI;wVj }kjk fn, x, ifj.kkeA 

eku yhft, fd ,d mi;ksxdrkZ 2+1 dk ifj.kke tkuuk pkgrk gSA bl mnkgj.k esa 2+2 buiqV gSA bl buiqV 
dks ysus ds ckn daI;wVj 2+2 dks ckbujh Hkk"kk esa cnyrk gS rkfd bl buiqV dks le> ldsA blds ckn og 
ckbujh Hkk"kk esa gh ifj.kke fudkyrk gS vkSj ml ifj.kke dks mi;ksxdrkZ dh Hkk"kk esa cnyrk gS vkSj fQj 
e�uhVj ij ifj.kke çnf'kZr djrk gS] tks 2+2=4 gSA ;g ifj.kke vkmViqV gSA 

 

 

;g dqN lsdaM esa cgqr Hkkjh ek=k esa dkeksa dks vatke ns ldrk gSA tgka balku ,d dke dks lkjs fnu esa iwjk 
dj ikrk gS] ogha daI;wVj mlh dke dks cgqr gh de le; esa djrk gSA daI;wVj dh xfr dks ekbØkslsdaM] 
uSukslsdaM vkSj ;gka rd fd ihdkslsdaM esa ukik tkrk gSA 

 

daI;wVj 100 çfr'kr lVhd gksrk gS vkSj vadxf.krh; x.kuk rFkk rkfdZd fØ;kdyki dks mlh lVhdrk ds lkFk 
djus esa l{ke gksrk gSA daI;wVj xyrh dj ldrk gS ysfdu balku dh xyrh ij gh og ,slk dj ldrk gSA 
v'kq) MkVk QhM djus ds dkj.k ;k çksxzkej ds }kjk xyr lsfVax djus ds dkj.k gh ,slk gks ldrk gSA 

 

;fn vki yxkrkj 3 ?kaVs dke djrs gSa] rks ,dkxzrk dh deh] Fkdku vkSj Åc eglwl djus yxrs gSa] ysfdu 
daI;wVj bu phtksa ls eqä gksrk gS vkSj vkids pkgs x, ifj.kke mlh xfr vkSj lVhdrk ds lkFk nsrk gSA 
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daI;wVj cgqr lkjh rjg ds dke dj ldrk gSA bldk mi;ksx MkVk çkslsflax ds dkeksa] ekSle dh Hkfo";ok.kh] 
fVdV vkj{k.k ds ç;kstu] eYVhehfM;k fMtkbfuax] ,uhes'ku vkfn esa fd;k tkrk gSA

 

vk/kqfud daI;wVj fiNys lkr n'kdksa esa cgqr lkjs yksxksa ds }kjk fd, x, vufxur vkfo"dkjksa] fopkjksa vkSj 
?kVukØeksa dk vafre ifj.kke gSA Lopkfyr MkVk çkslsflax dk bfrgkl 1830 esa rc 'kq: gqvk] tc pkYlZ ckckxs 
us dSfEczt] baXySM esa Lopkfyr ;kaf=d x.kd ;k dSyD;qysVj cukus dk ç;kl fd;kA daI;wVj ds lewps fodkl dks 
ihf<+;ksa dh fuf'pr la[;k esa ckaVk tkrk gSA 

 

;wfuokd ¼;wfuolZy v�VksesfVd daI;wVj½ lkekU; mís'; ds fy, cuk;k vkSj miyC/k fd;k x;k igyk 
fo|qr daI;wVj Fkk vkSj blh ds lkFk igyh ih<+h ds bysfDVªd daI;wVjksa dh 'kq#vkr gqbZA igyh ih<+h 
ds bysfDVªd daI;wVjksa esa oSD;we Vîwc yxkbZ xbZ FkhaA ;s daI;wVj vkdkj esa cM+s Fks vkSj buds fy, 
,;j daMh'kfuax dh t:jr iM+rh FkhA buiqV vkSj vkmViqV bdkb;ka iap fd, gq, dkMZ jhMj vkSj 
dkMZ iap gqvk djrs FksA  

 

bu daI;wVjksa esa VªkaftLVj vkSj Bksl&voLFkk okys midj.k yxk, tkrs FksA muds lfdZV ;k ifjiFk 
oSD;we Vîwc ls NksVs gksrs Fks vkSj de rki mRiUu djrs FksA blfy, nwljh ih<+h ds daI;wVjksa dks 
de fctyh dh t:jr gksrh Fkh] T;knk rst vkSj T;knk Hkjkslsean gksrs FksA vkbZch,e 1401 nwljh 
ih<+h dk lcls yksdfç; daI;wVj FkkA 

 

buesa baVhxzsVM lfdZV ¼vkbZlh½ ;k ,dh—r ifjiFk yxk, tkrs Fks] ftuesa fo|qr ifjiFk ds lHkh 
rRo ,d cgqr gh NksVs&ls flfydu oSQj esa gksrs gSaA rhljh ih<+h ds daI;wVj nwljh ih<+h ds 
daI;wVjksa dh rqyuk esa dgha T;knk lLrs vkSj T;knk Hkjkslsean gSaA rhljh ih<+h ds daI;wVj 
QksjVª�u vkSj dkscksy tSlh mPp Lrj dh Hkk"kkvksa dk bLrseky djus dh vuqefr nsrs gSaA 
rhljh ih<+h ds daI;wVjksa ds ?kVukØeksa esa ls ,d feuh daI;wVj Hkh gSaA 

 

pkSFkh ih<+h dh e'khusa 1970 ds n'kd esa vkbZa ftuesa vkSj Hkh ubZ çkS|ksfxfd;ksa dk bLrseky fd;k x;k Fkk] ftudh 
otg ls ;s rhljh ih<+h dh e'khuksa ls dgha T;knk NksVh vkSj rst FkhaA bl le; rd dbZ u, çdkj ds VfeZuy 
vkSj daI;wVj dh igqap ds lk/ku Hkh fodflr fd, tk pqds FksA 

pkSFkh ih<+h ds daI;wVjksa dh ekxZ ç'kLr djus okys çeq[k vkfo"dkjksa esa ls ,d yktZ Ldsy baVhxzsVM lfdZV 
¼,y,lvkbZ½ FksA ,y,lvkbZ ,d NksVh&lh Þfpiß gS ftlesa gtkjksa NksVs&NksVs bysDVª�fud vo;o gksrs gSa tks ,d 
laiw.kZ ç.kkyh ds :i esa dke djrs gSaA 

 

tqykbZ 1977 esa Mkykl esa vk;ksftr us'kuy daI;wVj d�UÝsal esa deksMksj fyfeVsM us ,d gh vkokl ds Hkhrj] 
ftls ilZuy bysDVª�fud VªkatsDV ;k ihbZVh ;k isV dgk x;k] i wjh rjg ,lsacy fd, x, ,d ekbØksdaI;wVj dh 
?kks"k.kk dh vkSj blh ds lkFk daI;wfVax dh nqfu;k dh 'kq#vkr gqbZA 1977 esa gh ckn esa jsfM;ks 'ksd d�jiksjs'ku us 
Vhvkj,l 80 daI;wVj dh ?kks"k.kk dhA 
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1981 esa vkbZch,e ilZuy daI;wVjksa dh ?kks"k.kk ds lkFk baVjus'kuy fctusl e'khuksa ¼vkbZch,e½ us ekbØksdaI;wVjksa 
ds {ks= esa igyh ckj viuh mifLFkfr ntZ dhA ilZuy daI;wVj 'kCn us bl fopkj dks cy fn;k fd ,d O;fä 
dk Hkh mldk viuk futh daI;wVj gks ldrk gSA vkbZch,e ihlh dh bZtkn ds lkFk gh daI;wVj fo'kky laLFkkuksa 
dh ngyht ls ckgj vk, vkSj ?kjksa esa nkf[ky gq,A gkykafd vkbZch,e us 8&fcV dk ekbØksçkslslj viukus ds 
ctk; 16&fcV dk ekbØksçkslslj baVsy 8088 pquk] ftlus vkbZch,e ihlh dks jkrksjkr dke;kc cuk fn;kA 1983 
esa vkbZch,e ds ihlh ifjokj dk igyk laLdj.k ,DlVh e�My is'k fd;k x;kA ,Vh e�My ds daI;wVj ds dk;Z 
djus dh xfr ihlh vkSj ,DlVh ;k ;gka rd fd u, MsLd çks ls Hkh dgha T;knk rst gSA tgka l�¶Vos;j 
foØsrkvksa esa vius mRikn vkbZch,e ihlh ds vuqdwy cukus çkjaHk fd,] ogha vusd ekbØksdaI;wVj fuekZrkvksa us 
blds Dyksu ;k çfr:i ;kuh udysa cukbZa vkSj csphaA bu Dyksu ;k udyksa dks vkbZch,e ihlh d�EiSfVcYl dgk 
tkrk Fkk vkSj bu ij os lkjs l�¶Vos;j pyk, tk ldrs Fks tks vkbZch,e ihlh ds fy, fMtkbu fd, x, FksA 

 

ikapoha ds ih<+h ds daI;wVjksa dks ifjHkkf"kr djuk fdafpr dfBu gS D;ksafd ;g {ks= vHkh vius 'kS'kodky esa gSA 

ikapoha  ih<+h ds daI;wVjksa dk lcls çfl) mnkgj.k vkFkZj lh- DykdZ ds miU;kl 2001   : , Lisl vksfMlh* ls 
dkYifud ,p,,y 9000 gSA ,p,,y us os lkjs dk;Z fd,] ftuds ikapoh ih<+h ds okLrfod daI;wVjksa ls djus dh 
fQygky dYiuk dh tkrh gSA vkfVZQhf'k;y baVsyhtsal ;k —f=e cqf)erk ds cy ij ,p,,y brus i;kZIr vPNs 
<ax ls lkspfopkj dj ldrs Fks fd os vius ekuo lapkydksa ls ckrphr] –'; ;k fotqvy buiqV dk bLrseky 
vkSj [kqn vius vuqHko ls lh[k gkfly dj ldrs FksA 

 

 

;s ,sls daI;wVj gSa tks MkVk dks la[;kvksa esa O;ä djus ds ctk; ,d leL;k dk lek/kku djus ds Øe esa MkVk 
dks ekius ;ksX; ek=kvksa ;k ifjek.kksa tSls oksYVst] xhvlZ vkfn ds ?kweus ds }kjk n'kkZrs gSaA 

 
 

 

;g og daI;wVj gS tks i`Fkd ladsrksa ds :i esa O;ä MkVk ds Åij xf.krh; vkSj rkfdZd dk;ksaZ dh ,d J̀a[kyk 
dks vke rkSj ij ckbujh uksVs'ku ds :i esa laxzghr vkSj fu"ikfnr djrk gSA 
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og daI;wVj ç.kkyh ftlesa ,uky�x vkSj fMthVy daI;wVj ç.kkfy;ksa dk la;kstu ;k feJ.k gksrk gS] mls gkbfczM 
daI;wVj dgk tkrk gSA 

 
 

 

 gkMZos;j
 l�¶Vos;j

 ml çdkj dk midj.k ;k fMokbl ftls esa ns[k vkSj Nw ldrs gSa vkSj tks HkkSfrd :i ls mifLFkr 
gksrk gS] mls gkMZos;j fMokbl dgk tkrk gSA mnkgj.k % ekml] e�uhVj] dhcksMZ] lhih;w] bR;kfnA 

 ,sls çksxzke ;k dksbZ Hkh ,slh pht tks daI;wVj ij pyrh gS] l�¶Vos;j dgh tkrh gSA l�¶Vos;j 
daI;wVjksa vkSj lacaf/kr midj.kksa dks lapkfyr djus ds fy, bLrseky fd, tkus fofHkUu çdkj ds çksxzkeksa ds fy, 
ç;qä ,d lkekU; 'kCn gSA mnkgj.k % ,e,l v�fQl] VSyh] dksjy Mªk] oh,ylh ehfM;k Iys;j] dksbZ Hkh xse] 
bR;kfnA 
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i.  ml çdkj ds l�¶Vos;j tks daI;wVj dh iwjh ç.kkyh ;k 
flLVe dks fu;af=r djrs gSa] flLVe l�¶Vos;j dgykrs gSaA  

 v�ijsfVax flLVe ,d flLVe l�¶Vos;j gS tks daI;wVj dks çkjaHk djus ds fy, vko';d 
gksrk gS vkSj ;g gkMZos;j rFkk mi;ksxdrkZ ds chp ,d baVjQsl ;k nqHkkf"k;s dk dk;Z djrk gSA 

 
1.  foaMkst 95, 98, 2000] ,Dlih] foLVk] foaMkst 7 ¼  xzkfQd ;wtj baVjQsl½ 

2.  ¼fMLd v�ijsfVax flLVe½ ¼lh;wvkbZ % dSjsDVj ;wtj baVjQsl½ 

3.  

4.  

5.  

ii.   
ml çdkj ds l�¶Vos;j tks ,d flLVe fo'ks"k ds varxZr pyrs gSa vkSj ,d fo'ks"k çdkj ds ,Iyhds'ku ds 
fy, bLrseky fd, tkrs gSa] ,Iyhds'ku l�¶Vos;j dgs tkrs gSaA mnkgj.k ds fy,] ys[kk dk;ksaZ ds vko';d 
l�¶Vos;j ÞVSyhß gSA fnu çfr fnu ds dk;kZy;hu dk;ksaZ tSls i= fy[ku] x.kuk djus vkfn ds fy, 
l�¶Vos;j ,e,l v�fQl gSA fMtkbu ds dk;ksaZ ds fy, l�¶Vos;j Þdksjy Mªkß gSA 

 

 ;fn vki lHkh v�ijsfVax flLVe dks ij[ksa] rks vki xkSj djsaxs fd os nks baVjQsl çnku djrs gSa & 
lh;wvkbZ ¼dSjsDVj ;wtj baVjQsl½ vkSj th;wvkbZ ¼xzkfQdy ;wtj baVjQsl½A 

 lhvkbZ;w dSjsDVj ;wtj baVjQsl dk |ksrd gS] bldk vFkZ gS fd vkidks vius daI;wVj ds lkFk varfdZ;k 
djus ds fy, dekaM Vkbi djus gksrs gSaA 

 thvkbZ;w xzkfQdy ;wtj baVjQsl dk |ksrd gS] bldk vFkZ gS fd vkidks vius daI;wVj ds lkFk varfdZz;k 
djus ds fy, dekaM Vkbi ugha djus gksrs] blds ctk; vkidks cus&cuk, ;k rS;kj'kqnk dekaM ds vkbdu 
;k çrhd fpàksa ij ekml dh enn ls fDyd djuk gksrk gSA 

 
fdlh Hkh daI;wVj ds fy, de ls de ,d flLVe l�¶Vos;j vko';d gksrk gSA ,d ls T;knk flLVe l�¶Vos;j 
Hkh laHko gSa ysfdu U;wure ,d vko';d gS] vU;Fkk daI;wVj ugha pysxkA ysfdu ,Iyhds'ku l�¶Vos;j ds fy, 
,slk dksbZ ekunaM ugha gSA ,d daI;wVj fdlh ,Iyhds'ku l�¶Vsos;j ds cxSj Hkh py ldrk gSA blfy, bl 
vo/kkj.kk ds vk/kkj ij ge dg ldrs gSa fd flLVe vkSj ,Iyhds'ku l�¶Vos;j ds chp Bhd oSlk gh laca/k gksrk 
gS] tSlk jsy vkSj iVfj;ksa ds chp gksrk gS] ftlesa iVfj;ka flLVe l�¶Vos;j dh rjg gksrh gSa vkSj jsy ,Iyhds'ku 
l�¶Vos;j dh rjg gksrh gSA jsy rHkh pyrh gS tc iVfj;ka ekStwn gksrh gSa] oukZ og ugha pyrhA  

 
cwfVax og çfØ;k gS ftlesa mi;ksxdrkZ dks ,d dk;Z djus ;ksX; baVjQsl çnku djus ds fy, lHkh çksxzke 
¼v�ijsfVax flLVe lfgr½ jSe ;k vkj,,e ¼jSaMe ,Dlsl eseksjh ftlesa daI;wVj ds v�u gksus ij mi;ksxdrkZ dke 
djrk gS½ ij vkrs gSaA isfjQsjy fMVsD'ku ;k daI;wVj laca/kh [kkst Hkh cwfVax dk fgLlk gS ftlesa flLVe daI;wVj 
ds lkFk tqM+h lHkh fMokblksa dh dusfDVfoVh dh tkap djrk gSA  
cwfVax çfØ;k ds ckn]  ftl igys LØhu ls mi;ksxdrkZ dke djuk 'kq: dj ldrk gS] mls MsLdV�i dgk tkrk 
gSA MsLdV�i ds c�Ve ;k lcls fupys fgLls esa ,d ckj ;k iêh dks VkLdckj dgrs gSa ftlesa ckbZa rjQ LVkVZ 
cVu vkSj nkfguh rjQ Dy�d ;k ?kM+h gksrh gSA 
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 daI;wVj ds ykHk xfr] lVhdrk] deZBrk] cgqmi;ksfxrk vkfn gSaA 
 daI;wVj ds nks vo;o gksrs gSaA ,d gkMZos;j vkSj nwljk l�¶Vos;jA 
 v�ijsfVax flLVe ,d flLVe l�¶Vos;j gS tks daI;wVj dks pkyw ;k LVkVZ djus ds fy, vko';d gS vkSj 

;g gkMZos;j rFkk mi;ksxdrkZ ds chp baVjQsl ;kuh nqHkkf"k;k gksrk gSA 

 
1. daI;wVj D;k gS\ 

2. daI;wVj ds D;k&D;k Qk;ns gSa\ 

3. flLVe vkSj ,Iyhds'ku l�¶Vos;j ds chp D;k varj gS\ 

4. flLVe QksYMj ls vkidk D;k vk'k; gS\ 

5. th;wvkbZ vkSj lh;wvkbZ ds chp D;k varj gS\ 

6. cwfVax D;k gS\ 

7. lHkh ih<+h ds daI;wVj ds de ls de nks mnkgj.k nsaA 

8. daI;wVj dh fofHkUu çdkj dh fo'ks"krkvksa dk o.kZu djsaA 
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9. daI;wVj esa ekStwn LVksjst fMokbl D;k gksrh gS\ 

10. foulsPVj fMLd D;k gksrh gS\ 

11. daI;wVj ds vk/kkjHkwr dk;ksaZ dk la{ksi esa o.kZu djsaA 

12. çR;sd ih<+h ds daI;wVj dh fo'ks"krkvksa dks le>k,aA 

13. ekbØksdaI;wVj D;k gS\ blds Qk;ns vkSj dfe;ka crkb,A 

14. lqij daI;wVj D;k gS\ blds Qk;ns vkSj dfe;ka crkb,A 
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 foaMkst ,Dlih 
 fo'ks"krk,a 
 uksVisM 

 oMZisM 
___________________________________________________________________________________________ 

foaMkst ,Dlih v�ijsfVax flLVe ds foaMkst ,uVh ifjokj dk uohure laLdj.k gSA foaMkst ,Dlih O;kolkf;d 
mi;ksdrkZvksa ds fy, fMtkbu fd;k x;k gS vkSj foaMkst ,Dlih gkse ?kj esa bLrseky djus okys mi;ksxdrkZvksa ds 
fy, cuk;k x;k gSA 

  
 

 
foaMkst ,Dlih dks baLVky ;k LFkkfir djus vkSj viMsV ;k v|ru j[kuk vklku cukus ds fy, blesa dbZ 
fo'ks"krk,a lekfgr dh xbZ gSaA buesa 'kkfey gSa Mk;ukfed viMsV vkSj foaMkst viMsV; QkbYl vkSj lsfVax 
VªkalQj fotMZ; fofHkUu fdLe ds dk;ksaZ ds fy, vkSj fotMZ; fMokbM MªkbolZ dk T;knk O;kid p;u cgqdk;Z 
djus okyh fMokblksa dk ljy baLVkys'ku vkSj okil foaMks 98 vkSj foaMkst eh esa tkus ds fy, çHkkoh vubaLVkyA 

 
tc vki foaMkst ,Dlih baLVky djus tk jgs gksaxs] rks ftl ,d ubZ fo'ks"krk ij /;ku tk,xk] og gS Mk;ukfed 
viMsV] tks MkmuyksM djrs le; vkidks uohure iSpst] iSdst¨a vkSj fQDlsl baLVky djus dh is'kd'k djrk gS 
vkSj mUgsa baLVky dj nsrk gS rkfd foaMkst ,Dlih dh vkidh çfr v|ru ;k vi&Vw&MsV gks tk,A 

 

usVodZ VªkalQj fotMZ esa vkidk Lokxr gS] ;g foaMkst usVodZ dk dfUQxjs'ku vkSj baVjusV dusD'ku 'ks;fjax 
vkSj nks gkMZos;j fotMZ] ,M gkMZos;j fotMZ rFkk QkmaM U;w gkMZos;j fotMZ] çHkkoh <ax ls çnku djrk gSA 

 

vkSj vf/kd fMokbl MªkbolZ ds dkj.k foaMkst ds nwljs laLdj.kksa ¼foaMkst 98] foaMkst eh ;k foaMkst 2000½ dh 
rqyuk esa bl ckr dh csgrj xqatkb'k gS fd tc vki ubZ fMokbl esa yxkrs ;k tksM+rs gSa] rks foaMkst ,Dlih 
Mªkboj dks vius vki yksM djus vkSj mlls lgh <ax ls dke djokus esa l{ke gksxkA vU;Fkk] vf/kd ykHkksa ds 
fy,] vki bu fMokblksa dks mfpr Mªkboj dh enn ls baLVky dj ldrs gSa] tks fMokbl ds lkFk gh vkrk gSA 

 

QkbYl ,saM lsfVax VªkalQj fotMZ Qkbyksa vkSj lsfVax dks ,d daI;wVj ls nwljs daI;wVj esa ;k ,d gh daI;wVj ij 
foMksat ds ,d baLVkys'ku ls nwljs baLVkys'ku esa VªkalQj ;k LFkkukarfjr djus ds dke vkrk gS] ysfdu blds ckn 
Hkh vkidks  viuk iwjk çksxzke u, daI;wVj ij nksckjk ls baLVky ;k fjbaLVky djus dh t:jr iM+sxhA 

98  

foaMkst ,Dlih esa ,d cgqr vPNh fo'ks"krk gS] ;g gS çHkkoh vubaLVkys'ku dh lqfo/kk] blds ek/;e ls vki 
foaMkst ,Dlih dks vubaLVky djds ;k blls ihNs ykSVdj foaMkst 98] foaMkst 98 ds nwljs laLdj.k vkSj foaMkst 
eh ds vius fiNys baLVkys'ku esa okil tk ldrs gSa] ysfdu vki foaMkst ,uVh vkSj foaMkst 2000 ls ihNs ugha tk 
ldrsA 
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QkbYl ,saM lsfVax VªkalQj fotMZ Qkbyksa vkSj lsfVax dks ,d daI;wVj ls nwljs daI;wVj esa ;k ,d gh daI;wVj ij 
foMksat ds ,d baLVkys'ku ls nwljs baLVkys'ku esa VªkalQj ;k LFkkukarfjr djus ds dke vkrk gS] ysfdu blds ckn 
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98  

foaMkst ,Dlih esa ,d cgqr vPNh fo'ks"krk gS] ;g gS çHkkoh vubaLVkys'ku dh lqfo/kk] blds ek/;e ls vki 
foaMkst ,Dlih dks vubaLVky djds ;k blls ihNs ykSVdj foaMkst 98] foaMkst 98 ds nwljs laLdj.k vkSj foaMkst 
eh ds vius fiNys baLVkys'ku esa okil tk ldrs gSa] ysfdu vki foaMkst ,uVh vkSj foaMkst 2000 ls ihNs ugha tk 
ldrsA 
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foaMkst ,Dlih ,d u, <ax ls fMtkbu fd;k gqvk LVkVZ ehuw çnf'kZr djrk gS] tks bLrseky djus esa vklku vkSj 
rst ekuk tkrk gSA 

 
foaMkst ,Dlih esa ,d Qhpj gS tks vkids fidpj ;k rLohjksa dks LØhu lsoj LykbM 'kks ds :i esa ifjHkkf"kr 
djrk gSA ;g vkbZ dSaMh ;k ns[kus esa vkd"kZd gksus dk çeq[k mnkgj.k gS vkSj ;fn vkids daI;wVj gkMZos;j esa xeZ 
gksus ds ctk; BaMk jgus dh ço`fÙk gS] rks ;g vkbZ dSaMh vkidks çn'kZu dh fcYdqy vLohdk;Z ltk dh rjg yx 
ldrk gSA 

 
foaMkst ,Dlih esa VkLdckj ij vusd v�I'ku ;k fodYi ekStwn gSa] ysfdu vki VkLdckj ds O;ogkj dks okil 
mlh :i esa cny ldrs gSa] tSlk og foaMkst ds fiNys laLdj.k esa FkkA 

 
foaMkst ehfM;k Iys;j ohfM;ks vkSj MhohMh Iys;j] lhMh Iys;j] ,d baVusV jsfM;ks Vîwuj] vkSj T;wdc�Dl dk 
lfEeyu gS] ftldk mi;ksx MCY;w,e, Qkby vkSj ,eih3 Qkby tSlh Qkbyksa dks Iys djus vkSj O;ofLFkr djus 
ds fy, fd;k tkrk gSA  lHkh MkV ;k Mh,Vh Qkbysa] tks foaMkst 98 ij ugha py jgh Fkha] foaMkst ,Dlih 
IysVQ�eZ ij vklkuh ls pykbZ tk ldrh gSaA fo aMkst ehfM;k Iys;j foaMkst 98 ds fiNys laLdj.kksa dh rqyuk esa 
cgqr cM+k lq/kkj gSA 

 
bu iSdstksa dk bLrseky ohfM;ks rS;kj djus] ohfM;ks vkSj v�fM;ks dks ,fMV ;k laikfnr djus] vkSj foaMkst 
ehfM;k Q�esZV esa ohfM;ks Qkbysa cukus ds fy, Hkh fd;k tkrk gSA 

  
lhMh cfuaZx dh {kerk,a foaMkst ,Dlih esa vkarfjd :i ls fufeZr gSaA vki foaMkst ,DlIyksjj ls lhMh cuk ldrs 
gSa vkSj foaMkst ehfM;k Iys;j ls Hkh cuk ldrs gSaA 

 
daçsLM Qkbysa vkSj QksYMj foaMkst ,Dlih esa vkarfjd :i ls fufeZr gSaA fti djus ds fy, vkidks fdlh 
l�¶Vos;j dh vko';drk ugha gS & foufti 7 foaMkst ,Dlih esa ck; fMQkYV ekStwn gSA  

 foudh\ foudh D;k gS\ ;g dh cksMZ ij foaMkst dh dh ;k cVu gS & bl dh ;k 
cVu ij foaMkst dk yksxks cuk gksrk gSA ;g vkYVj+daVªksy dh ds cxy esa fLFkr gksrh gSA 

 -  
foudh+ + czsd    flLVe dh ç�iVhZt ;k xq.k çnf'kZr djrk gS 
foudh+ + VSc    VkLdckj esa daVªksy dks vxys cVu ij LFkkukarfjr dj nsrk gS 
foudh+ + ch     /;ku uksfVfQds'ku ,fj;k esa LFkkukarfjr dj nsrk gS 
foudh+ + Mh     MsLdV�i çnf'kZr djrk gS 
foudh+ + bZ      ek; daI;wVj dks n'kkZrs gq, ,DlIyksjj foaMks [kksy nsrk ;k vksiu djrk gS 
foudh+ + ,Q    lpZ fjtYV foaMks [kksyrk gS] lpZ daisfu;u dks ,fDVosV dj nsrk gS 
foudh+ + ,Q1   gsYi ,saM liksVZ ;k enn vkSj lgk;rk 
foudh+ + vkj    ju Mk;y�x c�Dl dks n'kkZrk gS 
foudh+ + ;w      ;wfVfyVh eSustj dks n'kkZrk gS 
foudh+ + ,y    daI;wVj dks y�d dj nsrk gS 
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baVjusV ,DlIyksjj o'kZu 6 foaMkst ,Dlih esa 'kkfey fd;k x;k gSA u;k ehfM;k ckj o'kZu 6 dh rqyuk esa 
yxkrkj vk jgs v�fM;ks dks baVjusV ,DlIyksjj esa lquuk T;knk vklku cuk nsrk gSA baVjusV ,DlIyksjj 6 esa 
eSØksehfM;k ¶yS'k vkSj 'k�doso ,fues'ku vkSj dsldsfMax LVkby 'khV~l ysoy 1 ds fy, varfuZfeZr liksVZ gSA 
bldk fo'kq) ifj.kke ;g gS fd fdlh vfrfjä l�¶Vos;j dh t:jr ds cxSj T;knk ,fues'ku Iys gksaxsA 

 foaMkst ,Dlih esa ,e,l,u ,DlIyksjj 'kkfey gSA ;fn vkids ikl ds vkbZ,lih ugha gS] 
rc Òh vki baVjusV ls tqM+uk pkg ldrs gSaA 

 

vktdy vkidks gj txg gksfMaZx] cSuj] ikfdaZx funsZ'k] ;krk;kr ladsr vkfn ds fp=kRed :i ns[kus dks feyrs 
gSaA ,slk blfy, gS D;ksafd fp=kRed :i Hkk"kk ls Lora= gksrs gSa ftlls dksbZ Hkh O;fä fdlh le>kus okys O;fä 
dh enn ds cxSj ckr dks cgqr vklkuh ls vkSj rsth ls le> ldrk gSA l�¶Vos;j Msoyjksa us l�¶Vos;j ;k 
Qkby ;k QksYMj dks mi;ksxdrkZ dks le> esa vkus yk;d cukus ds fy, blh fp=kRed ;k xzkfQdy :i ds 
Qk;nksa dk fodYi pquk gSA orZeku esa rdjhcu lHkh l�¶Vos;j bl ykHk ds vk/kkj ij fodflr fd, x, gSa] tks 
mi;ksxdrkZ dks vR;f/kd ;wtj ÝsaMyh ;k vuqdwy vkSj lqfo/kktud okrkoj.k çnku djrs gSa vkSj T;knkrj 
mi;ksxdrkZ Hkh bls viuk jgs gSaA bl Qhpj dks xzkfQdy ;wtj baVjQsl ¼th;wvkbZ½ dgk tkrk gSA dqN lkekU; 
v�ijsfVax flLVe gSa tks th;wvkbZ Qhpj dks liksVZ djrs gSa] tSls foaMkst ds fofHkUu laLdj.k] vksiu loZj ;wfuDl] 
vks,l /2] uksosy v�ijsfVax flLVe ¼,uvks,l½ o'kZu 4.1 bR;kfnA 

¼vFkkZr cgqr lkjs dk;Z ,d lkFk½ 

eYVhVkfLdax dk vFkZ gS cgqr lkjs dk;Z ,d lkFk djukA foaMkst ,Dlih esa vki dbZ l�¶Vos;j vkSj lkFk gh 
mlh ;k fHkUu l�¶Vos;j esa ,d ls T;knk M�D;wesaV ,d lkFk ,d gh le; ij [kksy ikrs gSaA vki VkLdckj dk 
bLrseky djds ;k v�YVj+VSc dk bLrseky djds ,d M�D;wesaV@l�¶Vos;j ls nwljs ij tk ldrs gSaA [kksys tk 
ldus okys l�¶Vos;j@M�D;wesaV dh la[;k eseksjh ¼jSe½ {kerk ij fuHkZj djrh gSA 

 
 

bl Qhpj ds }kjk vki nks Qkbyksa ds chp esa ,d laca/k dk;e dj ldrs gSa] ftlls tc vki lzksr Qkby ds 
Hkhrj dksbZ Hkh ifjorZu djrs gSa rks VkjxsV ;k yf{kr Qkby Hkh çHkkfor gksrh gS vkSj blds lkFk gh vki lzksr 
daVsaV ;k lkexzh esa ifjorZu dj ldrs gSa] ftlds fy, vkidks yf{kr {ks= ij nks ckj fDyd djds ml VsDLV 
Qkby ls lh/ks lzksr Qkby ij tkuk gksxkA lzksr Qkby [kqy tk,xh; tks Hkh ifjorZu vki djuk dj jgs gSa] 
mUgsa ewy lzksr Qkby esa lso djuk pkfg,] ftldk ifj.kke yf{kr Qkby esa fujiokn :i ls vk tk,xkA 
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baVjusV ,DlIyksjj o'kZu 6 foaMkst ,Dlih esa 'kkfey fd;k x;k gSA u;k ehfM;k ckj o'kZu 6 dh rqyuk esa 
yxkrkj vk jgs v�fM;ks dks baVjusV ,DlIyksjj esa lquuk T;knk vklku cuk nsrk gSA baVjusV ,DlIyksjj 6 esa 
eSØksehfM;k ¶yS'k vkSj 'k�doso ,fues'ku vkSj dsldsfMax LVkby 'khV~l ysoy 1 ds fy, varfuZfeZr liksVZ gSA 
bldk fo'kq) ifj.kke ;g gS fd fdlh vfrfjä l�¶Vos;j dh t:jr ds cxSj T;knk ,fues'ku Iys gksaxsA 

 foaMkst ,Dlih esa ,e,l,u ,DlIyksjj 'kkfey gSA ;fn vkids ikl ds vkbZ,lih ugha gS] 
rc Òh vki baVjusV ls tqM+uk pkg ldrs gSaA 

 

vktdy vkidks gj txg gksfMaZx] cSuj] ikfdaZx funsZ'k] ;krk;kr ladsr vkfn ds fp=kRed :i ns[kus dks feyrs 
gSaA ,slk blfy, gS D;ksafd fp=kRed :i Hkk"kk ls Lora= gksrs gSa ftlls dksbZ Hkh O;fä fdlh le>kus okys O;fä 
dh enn ds cxSj ckr dks cgqr vklkuh ls vkSj rsth ls le> ldrk gSA l�¶Vos;j Msoyjksa us l�¶Vos;j ;k 
Qkby ;k QksYMj dks mi;ksxdrkZ dks le> esa vkus yk;d cukus ds fy, blh fp=kRed ;k xzkfQdy :i ds 
Qk;nksa dk fodYi pquk gSA orZeku esa rdjhcu lHkh l�¶Vos;j bl ykHk ds vk/kkj ij fodflr fd, x, gSa] tks 
mi;ksxdrkZ dks vR;f/kd ;wtj ÝsaMyh ;k vuqdwy vkSj lqfo/kktud okrkoj.k çnku djrs gSa vkSj T;knkrj 
mi;ksxdrkZ Hkh bls viuk jgs gSaA bl Qhpj dks xzkfQdy ;wtj baVjQsl ¼th;wvkbZ½ dgk tkrk gSA dqN lkekU; 
v�ijsfVax flLVe gSa tks th;wvkbZ Qhpj dks liksVZ djrs gSa] tSls foaMkst ds fofHkUu laLdj.k] vksiu loZj ;wfuDl] 
vks,l /2] uksosy v�ijsfVax flLVe ¼,uvks,l½ o'kZu 4.1 bR;kfnA 

¼vFkkZr cgqr lkjs dk;Z ,d lkFk½ 

eYVhVkfLdax dk vFkZ gS cgqr lkjs dk;Z ,d lkFk djukA foaMkst ,Dlih esa vki dbZ l�¶Vos;j vkSj lkFk gh 
mlh ;k fHkUu l�¶Vos;j esa ,d ls T;knk M�D;wesaV ,d lkFk ,d gh le; ij [kksy ikrs gSaA vki VkLdckj dk 
bLrseky djds ;k v�YVj+VSc dk bLrseky djds ,d M�D;wesaV@l�¶Vos;j ls nwljs ij tk ldrs gSaA [kksys tk 
ldus okys l�¶Vos;j@M�D;wesaV dh la[;k eseksjh ¼jSe½ {kerk ij fuHkZj djrh gSA 

 
 

bl Qhpj ds }kjk vki nks Qkbyksa ds chp esa ,d laca/k dk;e dj ldrs gSa] ftlls tc vki lzksr Qkby ds 
Hkhrj dksbZ Hkh ifjorZu djrs gSa rks VkjxsV ;k yf{kr Qkby Hkh çHkkfor gksrh gS vkSj blds lkFk gh vki lzksr 
daVsaV ;k lkexzh esa ifjorZu dj ldrs gSa] ftlds fy, vkidks yf{kr {ks= ij nks ckj fDyd djds ml VsDLV 
Qkby ls lh/ks lzksr Qkby ij tkuk gksxkA lzksr Qkby [kqy tk,xh; tks Hkh ifjorZu vki djuk dj jgs gSa] 
mUgsa ewy lzksr Qkby esa lso djuk pkfg,] ftldk ifj.kke yf{kr Qkby esa fujiokn :i ls vk tk,xkA 
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tSlk fd bl 'kCn ls gh irk pyrk gS] bl Qhpj dk bLrseky djds vki VsDLV M�D;wesaV ds Hkhrj ,d y{; 
;k v�CtsDV dks d�ih ;k çfrfyfi dj ldrs gSaA ysfdu ewy lzksr Qkby ls ,slk dksbZ laca/k ugha gksxkA bl 
çdkj tc vki lzksr Qkby ds Hkhrj dksbZ ifjorZu djrs gSa] rks og yf{kr Qkby esa çfrfcafcr ugha gksxkA 

 
;g Qhpj foaMkst ,Dlih dh Mªkbo fyLV ls lgh fMokbl çnku djds fdlh Hkh ubZ gkMZos;j fMokbl dks 
,DVhosV djus esa vkidh enn djrk gSA ;fn mlds vuq:i fMokbl Mªkboj foaMkst ,Dlih esa miyC/k ugha gS] 
rks v�ijsfVax flLVe Lo;a rRijrkiwoZd fMokbl dks ju djus ;k pykus ds fy, mlds vuq:i fMokbl Mªkboj 
nsus dk eslst vkidks nsxkA foaMkst ,Dlih dh bl vuwBh çfØ;k dks Iyx ^,u* Iys ds :i esa tkuk tkrk gSA 
bl çfØ;k dks ju djus ds fy, gkMZos;j vo;o dks vVSp djsa vkSj ihlh dks v�u dj nsaA v�ijsfVax flLVe 
Iyx ^,u* Iys çksxzke ds ek/;e ls rRdky u, vVSpesaV psd djsxkA ;fn foaMkst ,Dlih gkMZos;j dks pykus ds 
fy, fMokbl Mªkboj çnku djus esa vleFkZ gS] rks vkidks ;g fMokbl Mªkboj ckgj ls çnku djuk gksxk] ,slk 
vki ;k rks lhMh ;k ¶y�ih dk bLrseky djds dj ldrs gS a tks vkidks fMokbl [kjhnrs oä foØsrk }kjk nh 
tk,xhA ;fn vkidk ihlh ofdaZx eksM ;k dke djus dh voLFkk esa gS] rks vki dksbZ Hkh ubZ fMokbl blds lkFk 
vVSp dj ldrs ;k dksbZ Hkh ekStwnk fMokbl dks ubZ fMokbl ls cny ldrs gSa] vVSpesaV ds ckn tYnh gh ;g 
Iyx ^,u* Iys Qhpj rRdky LVkVZ gks tk,xkA ysfdu bl çdkj dk vVSpesaV daI;wVj ds fy, vR;f/kd 
tksf[keiw.kZ gSA daI;wVj dks dksbZ Hkh Hkkx ØS'k ;kuh [kjkc gks ldrk gSA ;gh csgrj gS fd vVSpesaV dh bl fof/k 
ls cpk tk,A 
VsDLV vkSj fMtkbu ds mís'; ls foaMkst gesa uhps fy[ks ,Iyhds'ku çnku djrk gS % 

1.  ¼ljy ys[ku ds fy, ç;qä½ 
2.  ¼NksVs M�D;wesaV ds fy, ç;qä½ 
3.  ¼isafVax ds fy, ç;qä½ 

 
uksVisM foaMkst ,Dlih dk fMQkYV oMZ çkslslj gSA ;g l�¶Vos;j foaMkst ,Dlih dks baLVky djus ds ckn 
miyC/k gksxkA uksVisM VsDLV dks j[kus ds fy, bLrseky fd;k tkrk gS] ysfdu ;g fdlh Hkh ,Mokal ;k mUur 
VsDLV Q�esZfVax dks liksVZ ugha djrkA uksVisM }kjk cukbZ tkus okyh Qkbyksa dks VsDLV Qkby ds uke ls tkuk 
tkrk gSA uksVisM Qkby dk fMQkYV ,DlVsa'ku ;k foLrkj gS A uksVisM [kksyus ds fy, LVkVZ ehuw esa 
tk,a>çksxzkEl >,Llsjht>uksVisMA fuEu foaMks çdV gksxh % 
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bl foaMks esa VkbVy ckj] ehuw ckj] LØ�y cklZ vkSj VsDLV j[kus okyk Hkkx gksrk gSA VsDLV dks Q�esZV djus ds 
fy, ,fMV ehuw dks pqusa vkSj ogka ls lsV Q�UV v�I'ku ij tk,aA ;gka vki dsoy Q�UV dk :i] Q�UV dk vkdkj 
vkSj Q�UV dh LVkby cny ik,axsA uksVisM fdlh :yj dks liksVZ ugha djrk] D;ksafd blesa VsDLV jSfiax dh dksbZ 
vo/kkj.kk ugha gSA ;fn vki dksbZ daVsaV ubZ iafä ls fy[kuk pkgrs gSa] rks vkidks ,aVj dh nckuh gksrh gSA 
Qkby dks lso djus ds fy, Qkby ij tk,a>lso nck,a>Qkby dk uke nsa>lso dj nsaA 
 

.  
 

;fn ,e,l v�fQl vkidh e'khu esa baLVky ugha gS vkSj ;fn vki dksbZ egÙoiw.kZ VsDLV Hkfo"; ds lanHkZ ds fy, 
j[kuk pkgrs gSa] rks mlds fy, vki uksVisM dk bLrseky dj ldrs gSaA bl çdkj dh Qkby ,e,l&M�l ls Hkh 
[kksyh tk ldrh gS vkSj vki lh/ks Qkby ds Hkhrj cnyko dj ldrs gSaA 

 
oMZisM NksVs nLrkostksa ;k M�D;wesaV ds fy, VsDLV ,fMVj gSA ;g foaMkst dk fMQkYV oMZ çkslslj gSA foaMkst 
,Dlih dks baLVky djus ds ckn ;g l�¶Vos;j miyC/k gks tk,xkA ;g lkekU;r% VsDLV lkexzh dks ,d 
M�D;wesaV ds Hkhrj j[kus ds fy, bLrseky fd;k tkrk gS] ftlesa VsDLV dk :ikarj.k] Q�esZfVax vkSj fçfVax Hkh 
laHko gSA oMZisM dk ,DlVsa'ku ;k foLrkj gS A oMZisM [kksyus ds fy, LVkVZ ehuw esa tk,a>çksxzkEl> 
,Llsljht>oMZisMA fuEu foaMks çdV gksxh % 
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bl foaMks esa VkbVy ckj] ehuw ckj] LØ�y cklZ vkSj VsDLV j[kus okyk Hkkx gksrk gSA VsDLV dks Q�esZV djus ds 
fy, ,fMV ehuw dks pqusa vkSj ogka ls lsV Q�UV v�I'ku ij tk,aA ;gka vki dsoy Q�UV dk :i] Q�UV dk vkdkj 
vkSj Q�UV dh LVkby cny ik,axsA uksVisM fdlh :yj dks liksVZ ugha djrk] D;ksafd blesa VsDLV jSfiax dh dksbZ 
vo/kkj.kk ugha gSA ;fn vki dksbZ daVsaV ubZ iafä ls fy[kuk pkgrs gSa] rks vkidks ,aVj dh nckuh gksrh gSA 
Qkby dks lso djus ds fy, Qkby ij tk,a>lso nck,a>Qkby dk uke nsa>lso dj nsaA 
 

.  
 

;fn ,e,l v�fQl vkidh e'khu esa baLVky ugha gS vkSj ;fn vki dksbZ egÙoiw.kZ VsDLV Hkfo"; ds lanHkZ ds fy, 
j[kuk pkgrs gSa] rks mlds fy, vki uksVisM dk bLrseky dj ldrs gSaA bl çdkj dh Qkby ,e,l&M�l ls Hkh 
[kksyh tk ldrh gS vkSj vki lh/ks Qkby ds Hkhrj cnyko dj ldrs gSaA 

 
oMZisM NksVs nLrkostksa ;k M�D;wesaV ds fy, VsDLV ,fMVj gSA ;g foaMkst dk fMQkYV oMZ çkslslj gSA foaMkst 
,Dlih dks baLVky djus ds ckn ;g l�¶Vos;j miyC/k gks tk,xkA ;g lkekU;r% VsDLV lkexzh dks ,d 
M�D;wesaV ds Hkhrj j[kus ds fy, bLrseky fd;k tkrk gS] ftlesa VsDLV dk :ikarj.k] Q�esZfVax vkSj fçfVax Hkh 
laHko gSA oMZisM dk ,DlVsa'ku ;k foLrkj gS A oMZisM [kksyus ds fy, LVkVZ ehuw esa tk,a>çksxzkEl> 
,Llsljht>oMZisMA fuEu foaMks çdV gksxh % 
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1. VkbVy ckj (Title Bar) 

2. ehuw ckj (Menu Bar) 

3. LVSaMMZ Vwyckj (Standard Toolbar) 

4. Q�esZfVax Vwyckj (Formatting Toolbar) 

5. :yj (Ruler) 

6. M�D;wesaV ,fj;k ;k nLrkost dk {ks= (Document Area) 

7. LVsVl ckj (Status Bar) 

 

oMZisM dks yksM djus ds ckn vkidks ,d [kkyh M�D;wesaV feysxkA M�D;wesaV ,fj;k ds fcYdqy çkjaHk esa ,d 
>idrh gqbZ [kM+h ;k Å?kZ~o js[kk çdV gksxh] ftls dlZj ds :i esa tkuk tkrk gSA ;g ml orZeku fLFkfr dks 
n'kkZrk gS tgka ls VsDLV çfo"V gksxkA ;gka vki VsDLV dks dhcksMZ ls Vkbi djds j[krs gSaA fdlh VsDLV lkexzh 
dks Q�esZV djus ds fy, ekml dks ?klhVrs gq, daVsaV dks lsysDV dj ysa vkSj fQj ;k rks Q�esZfVax Vwyckj ij 
tk,a ;k Q�esZV ehuw ij tk,aA ehuw esa fn, x, T;knkrj fodYi mlh ds leku gSa tks isaV esa ifjHkkf"kr fd, x, 
gSa] ysfdu dqN u, ehu çkjaHk fd, x, gSa] os gSa bulVZ vkSj Q�esZV ehuwA 

 

 lhMh cfuaZx {kerk,a foaMkst ,Dlih esa var%fufeZr gksrh gSaA vki foaMkst ,DlIyksjj ls ,d lhMh cuk ldrs 
gSa vkSj foaMkst ehfM;k Iys;j ls Hkh cuk ldrs gSaA  

 ;g Qhpj foaMkst ,Dlih dh Mªkbo fyLV ls lgh fMokbl çnku djds fdlh Hkh ubZ gkMZos;j fMokbl dks 
,DVho djus esa enn djrk gSA ;fn mlds vuq:i fMokbl Mªkboj foaMkst ,Dlih esa miyC/k ugha gS] rks 
v�ijsfVax flLVe Lo;a rRijrkiwoZd fMokbl dks ju djus ;k pykus ds fy, mlds vuq:i fMokbl Mªkboj 
nsus dk eslst ;k lans'k nsxkA 

 uksVisM dk foLrkj -Vh,DlVh vkSj oMZisM dk foLrkj -MCY;wvkjvkbZ gSA 

1. uhps fy[ks ç'uksa ds mÙkj nsa % 
i) foaMkst ,Dlih D;k gS\ 
ii) eYVhVkfLdax ls vkidk D;k vfHkçk; gS\ 
iii) ,ecsfMax ls vkidk D;k vfHkçk; gS\ 
iv) fyafdax ls vkidk D;k vfHkçk; gS\ 
v) Iyx ^,u* Iys ls vkidk D;k vfHkçk; gS\ 

2. नोटपॅड अथवा वडडपॅड उघडा आणि खाऱीऱ गोष्टी टाईप करा. (कमीत कमी 3 ममननटे) आणि तुमच्या नावाने फाईऱ सेव्ह 

करा: 
 QWERTY U I O P A S D F G H J K L Z X C V B N M  
 Q w e r t y u I o p a s d f g h j k l z x c v b n m  
 A b C d E f G h I j K l M n O p Q r S t U v W x Y z 
 1234567890 
 123 456 789 / * - . + (using numeric keyboard) 
 @ ! ~ # $ % ^ & * (  ) - = _ +  / . , ' ; \ [  ]  ? >< ” : | { } 
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3. foaMkst ,Dlih fdl çdkj dk v�ijsfVax flLVe gS\ 

4. fou ,Dlih esa vki Qkbyksa dks LFkk;h :i ls dSls MhfyV djrs ;k feVkrs gSa\ 

5. MsLdV�i esa ekStwn vo;o dkSu&dkSu&ls gSa\ 

6. ge vkbdu dk bLrseky D;ksa djrs gSa\ 

7. 'k�VZdV dk D;k dk;Z gS\ 

8. fjlkbdy fcu ds dk;Z fyf[k,A 

9. fofHkUu çdkj dh lpZ ;k [kkst çfØ;kvksa dk o.kZu djsaA 

10. fofHkUu çdkj ds O;wt dk mYys[k djsaA 
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3. foaMkst ,Dlih fdl çdkj dk v�ijsfVax flLVe gS\ 

4. fou ,Dlih esa vki Qkbyksa dks LFkk;h :i ls dSls MhfyV djrs ;k feVkrs gSa\ 

5. MsLdV�i esa ekStwn vo;o dkSu&dkSu&ls gSa\ 

6. ge vkbdu dk bLrseky D;ksa djrs gSa\ 

7. 'k�VZdV dk D;k dk;Z gS\ 

8. fjlkbdy fcu ds dk;Z fyf[k,A 

9. fofHkUu çdkj dh lpZ ;k [kkst çfØ;kvksa dk o.kZu djsaA 

10. fofHkUu çdkj ds O;wt dk mYys[k djsaA 
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 3 

 

 ,e,l isaV 
___________________________________________________________________________________________ 

 

,e,l&isaV fiDpjksa@y{;ksa dks isaV djus esa mi;ksxdrkZ dh enn djrk gSA isaV dk mi;ksx djrs gq, vki 
fiDpjksa ;k fp=ksa dks cuk ldrs] ,fMV dj ldrs vkSj ns[k ldrs gSaA vki fiDpj dks vius }kjk cuk, x, nwljs 
M�D;wesaV esa isLV dj ldrs gSa ;k vius MsLdV�i ds cSdxzkmaM ds :i esa bLrseky dj ldrs gSaA vki Ldsu fd, 
x, QksVks dks Hkh ns[kus vkSj ,fMV djus ds fy, Hkh isaV dk bLrseky dj ldrs gSaA 

 
LVkVZ ehuw>v�y çksxzkEl>,Llsljht isaV] isaV foaMks çdV gksxhA 
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fiDpj ds u�u&;wfuQ�eZ ;kuh xSj&le:i fgLls dks lsysDV djus ds fy, bl Vwy dks ,fDVosV djsa vkSj fQj 
i�baVj dks ml {ks= ds pkjksa rjQ ?klhVsa ;k MªSx djsaA vki lsysD'ku c�Dl dks c�Dl ds ckgj fDyd djsa gVk 
ldrs gSaA 

  

;wfuQ�eZ ;k le:i fgLls dks lsysDV djus ds fy, bl Vwy dk bLr seky djsaA Vwy dks lsysDV djsa vkSj Mªkbax 
ds {ks= dks lsysDV djus ds fy, ,d dksus ls nwljs dksus rd MªSx djsa ;k ?klhVsaA 

  

MªkbZax ;k fp= ds ,d Hkkx dks feVkus ds fy, bjstj Vwy dk bLrseky djsaA Vwyc�Dl ds vk/kkjry esa ,d bjstj 
'ksi ij fDyd djsaA i�baVj dks ml fgLls ij ?klhVdj yk,a ftls vki bjst djuk feVkuk pkgrs gSaA lsysDV 
fd;k gqvk cSdxzkmaM dyj n'kkZrk gS fd fdlh jax dks bjstj NksM+ nsxkA vki dyj c�Dl esa nwljs dyj ij 
jkbV&fDyd djds cSdxzkmaM ;k i`"BHkwfe ds jax dks cny ldrs gSaA vki QksjxzkmaM ;k vxzHkkx ds jax dks ml 
jax esa cnydj ftls vki cnyuk pkgrs gSa vkSj cSdxzkmaM ;k i`"BHkwfe ds jax dks ml jax esa cnydj ftls vki 
bldh txg ykuk pkgrs gSa] vki ,d fof'k"V jax Hkh cny ldrs gSaA fQj tc vki bjstj ij fDyd djrs gSa] 
vki jax cnyus ds fy, jkbV&fDyd dj ldrs gSaA vki rhu ifjorZuksa dks vuMw ;k vufd;k dj ldrs gSa vkSj 
blds fy, vkidks çR;sd ifjorZu ds fy, ,fMV ehuw ls vuMw ij fDyd djuk gksxkA 
 
 

16



 

Computer Basics   
 

 
 

32 
 

 

 
 

 
 

 

  

fiDpj ds u�u&;wfuQ�eZ ;kuh xSj&le:i fgLls dks lsysDV djus ds fy, bl Vwy dks ,fDVosV djsa vkSj fQj 
i�baVj dks ml {ks= ds pkjksa rjQ ?klhVsa ;k MªSx djsaA vki lsysD'ku c�Dl dks c�Dl ds ckgj fDyd djsa gVk 
ldrs gSaA 

  

;wfuQ�eZ ;k le:i fgLls dks lsysDV djus ds fy, bl Vwy dk bLr seky djsaA Vwy dks lsysDV djsa vkSj Mªkbax 
ds {ks= dks lsysDV djus ds fy, ,d dksus ls nwljs dksus rd MªSx djsa ;k ?klhVsaA 

  

MªkbZax ;k fp= ds ,d Hkkx dks feVkus ds fy, bjstj Vwy dk bLrseky djsaA Vwyc�Dl ds vk/kkjry esa ,d bjstj 
'ksi ij fDyd djsaA i�baVj dks ml fgLls ij ?klhVdj yk,a ftls vki bjst djuk feVkuk pkgrs gSaA lsysDV 
fd;k gqvk cSdxzkmaM dyj n'kkZrk gS fd fdlh jax dks bjstj NksM+ nsxkA vki dyj c�Dl esa nwljs dyj ij 
jkbV&fDyd djds cSdxzkmaM ;k i`"BHkwfe ds jax dks cny ldrs gSaA vki QksjxzkmaM ;k vxzHkkx ds jax dks ml 
jax esa cnydj ftls vki cnyuk pkgrs gSa vkSj cSdxzkmaM ;k i`"BHkwfe ds jax dks ml jax esa cnydj ftls vki 
bldh txg ykuk pkgrs gSa] vki ,d fof'k"V jax Hkh cny ldrs gSaA fQj tc vki bjstj ij fDyd djrs gSa] 
vki jax cnyus ds fy, jkbV&fDyd dj ldrs gSaA vki rhu ifjorZuksa dks vuMw ;k vufd;k dj ldrs gSa vkSj 
blds fy, vkidks çR;sd ifjorZu ds fy, ,fMV ehuw ls vuMw ij fDyd djuk gksxkA 
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fdlh ,d fgLls ;k y{; dks jaxksa ls Hkjus ds fy, bl Vwy dk bLrsekay djsaA ekml ds i�baVj dks y{; ds {ks= 
ds Hkhrj ys tk,a] ekStwnk Q¨jxzkmaM ;k vxzHkwfe dk jax dks Hkjus ds fy, ck,a cVu dk bLrseky djsa vkSj i`"BHkwfe 
dk jax Hkjus ds fy, nk,a cVu dk bLrseky djsaA ftls 'ksi ;k vkdkj esa jax Hkjk tk jgk gS] mlds lhek,a dgha 
Hkh VwVh gqbZ gksaxh] rks Hkjk tk jgk jax fjldj Mªkbax ds ckdh fgLlksa esa QSy tk,xkA vki fjlko ds ,sls jkLrksa 
dks can dj ldrs gSa] blds fy, O;w ehuw ij fDyd djsa] twe dh vksj i�baV djsa vkSj fQj yktZ lkbt ;k dLVe 
ij fDyd djsaA fMQkYV cSdxzkmaM vkSj QksjxzkmaM dylZ dyj c�Dl esa ckbZa vksj çnf'kZr gksrs gSaA 

  

fdlh ,d fgLls ;k y{; l s dyj dks nwljs fgLls ;k y{; ij d�ih djus ds fy, vkbZ Mª�ij dk bLrseky djsaA 
QksjxzkmaM ds jax dks mBkus ds fy, ck,a cVu ij vkSj cSdxzkmaM ds jax dks mBkus ds fy, nk,a cVu ij fDyd 
djsaA 

  

bl Vwy dk bLrseky djds vki ,fMfVax djus ds mís'; ls MªkbZax ds fdlh Hkh Hkkx dk O;w cny ldrs gSaA bls 
800 çfr'kr rd eSfDlekbt fd;k tk ldrk gSA Vwy c�Dl ds vk/kkjry ;k c�Ve esa fofHkUu twfeax çfr'krksa 
dks lwph çdV gksxh] tSls 1x, 2x,6x, 8x ftldk vFkZ Øe'k% 100 çfr'kr] 200 çfr'kr] 600 çfr'kr] 800 çfr'kr 
gSA  

  

Ýh&Q�eZ ;k :ikdkj ls eqä ykbu [khapus ds fy, bl Vwy dks lsysDV djsa vkSj ykbu [khapus ds fy, bls MªSx 
djsa ;k ?klhVsaA QksjxzkmaM vkSj cSdxzkmaM ds jxksa esa Mªk djus ;k fp= cukus ds fy, vki ck,a vkSj nk,a cVuksa dk 
bLrseky dj ldrs gSaA 

  

dksbZ Hkh eqägLr MªkbZax cukus ds fy, bl Vwy dk bLrseky djsaA blesa vkids fy, ;g lqfo/kk Hkh ekStwn gS fd 
vki dSfyxzkQh MªkbZax ds fy, cz'k dh eksVkbZ vkSj lkFk gh cz'k dk vkdkj cny ldrs gSaA bl lqfo/kk dk ykHk 
mBkus ds fy, Le�y c�Dl ls cz'k ds 'ksi vkSj lkbt dks lsysDV djsa] tks Vwyc�Dl ds vk/kkjry ;k c�Ve ,fj;k 
esa fn[kkbZ nsrs gSaA dksbZ Hkh fp= cukus ds fy, bl Vwy dks lsysDV djsa vkSj t:jr ds vuqlkj ekmal i�baVj dks 
MªSx djsa ;k ?klhVsaA 

  

LçS fçafVax ds fy, bl Vwy dk bLrseky djsaA vki Vwy c�Dl ds fupys fgLls esa lkbt c�Dl ls lgh lkbt ;k 
vkdkj lsysDV djds LçS dk vkdkj Hkh cny ldrs gSaA yktZ lkbt jax dk U;wure ?kuRo nsrk gS vkSj Le�y 
lkbt T;knk ?kuRo nsrk gSA LçS djus ds fy, i�baVj dks MªSx djsaA QksjxzkmaM vkSj cSadxzkmaM ds jax çkIr djus 
ds fy, ck,a vkSj nk,a cVuksa dk bLrseky dj ldrs gSaA 

  
VsDLV ;k 'kCn lkexzh Vkbi vkSj Q�esZV djus ds fy, bl Vwy dk bLrseky djsaA Vwy dks lysDV djsa vkSj VsDLV 
dk Ýse cukus ds fy, MªSx djsaA vius eupkgs vkdkj ds fy, i�baVj dks frjNk MªSx djsaA VsDLV dks Q�esZV djus 
ds fy, LØhu ij rRdky VsDLV Vwyckj çdV gksxkA ;fn fdlh Hkh dkj.k ;g miyC/k ugha gksrk gS] rks bls 
,fDVosV djus ds fy, O;w ehuw esa tk,a vkSj fQj VsDLV Vwyckj ij fDyd djsaA VsDLV Vwyckj esa Q�UV ds fodYi 
gksrs gSa] ftUgsa vki lsysDV fd, gq, VsDLV dks eupkgk vkdkj] LVkby vkSj jax vkfn nsus ds fy, ç;qä dj 
ldrs gSaA VsDLV Ýse ds Hkhrj fDyd djsa] VsDLV Vkbi djsa vkSj fQj ;fn vko';drk gks rks mls Q�esZV djsaA 
gkykafd tc vki VsDLV Vwy lsysDV djrs gSa] rc vki dsoy VsDlV isLV dj ldrs gSaA vki xzkfQDl isLV ugha 
dj ldrsA 
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lh/kh js[kk ;k ykbu [khapus ds fy, vki bl Vwy dk bLrseky dj ldrs gSaA fcuk VwVh gqbZ {kSfrt ;k vkM+h] 
Å/kZ~o ;k yach [kM+h ;k 45 fMxzh >qdh gqbZ frjNh ykbu [khapus ds f'k¶V dh nckdj j[krs gq, ekml ds i�baVj 
dks MªSx djsaA ;fn vkidks t:jr gks rks vki ykbu dh eksVkbZ dks Hkh cny ldrs gSaA 

  

doZ Vwy dk bLrseky ,d oØ js[kk ;k ?kqekonkj ykbu [khapus ds fy, fd;k tkrk gSA Vs<+h ;k ?kqekonkj js[kk 
[khapus ds fy, igys ,d lh/kh js[kk [khapsa vkSj fQj ?kqeko ;k pki cukus ds fy, ekml i�baVj dks fdlh Hkh 
fn'kk esa nks ckj ?klhVsaA çR;sd oØ esa de ls de ,d ?kqeko gksuk pkfg, ysfdu nks ls vf/kd ?kqeko ugha gksus 
pkfg,A 

  

bl Vwy dk bLrseky vk;rkdkj ;k oxkZdkj vk—fr cukus ds fy, fd;k tkrk gSA vk;rkdkj vk—fr cukus ds 
fy, Vwy dks lsysDV djsa vkSj frjNk MªSx djsaA oxkZdkj vk—fr cukus ds fy, f'k¶V dh dks nck, j[krs gq, 
ekml i�baVj dks MªSx djsaA vki vk;r vkSj oxZ dh lhekjs[kk dh eksVkbZ cny ldrs gSa vkSj vk—fr cukus ds 
fy, fdlh Hkh LVkby dk fodYi pqu ldrs gSa] tSls dsoy vkmVykbu ds fy, vkmVykbu ds lkFk fQy djsa 
;k dsoy fQy djsaA eksVkbZ dks cnyus ds fy, ykbu ;k doZ Vwy pqusa] fQj MªkbZax esa leku eksVkbZ ykus ds fy, 
jsDVsaxy dks lsysDV djsaA vxzHkwfe vkSj i`"BHkwfe ds jaxksa dk bLrseky djus ds fy, vki ck,a vkSj nk,a cVuksa dk 
bLrseky dj ldrs gSaA 

  

nks ls vf/kd i{kksa ;k Hkqtkvksa okyh can vk—fr cukus ds fy, bl Vwy dk bLrseky fd;k tkrk gSA  cgqHkqth 
vk—fr cukus ds fy, i�baVj dks MªSx djsa vkSj çR;sd dksus ij fDyd djsa] fQj tc cu tk, rks nksckj ;k 
Mcy&fDyd djsaA dsoy 45 fMxzh ;k 90 fMxzh ds dks.kksa dk bLrseky djus ds fy, MªSx djrs le; f'k¶V dh 
d¨ nck,a j[ksaA Vwyc�Dl ds vk/kkjry esa fQy LVkby ij fDyd djds vki jax ls Hkjk gqvk cgqHkqt Hkh cuk 
ldrs gSaA 

  

bl Vwy dk bLrseky djrs gq, vki vaMkdkj o`Ùk ;k xksy ?ksjk cuk ldrs gSaA Vwy dks lsysDV djsa vkSj i�baVj 
dks frjNk MªSx djsaA iw.kZ xksy ?ksjk cukus ds fy, MªSx djrs le; f'k¶V dks nck, j[ksaA Vwyc�Dl ds vk/kkjry esa 
fQy LVkby ij fDyd djds vki jax ls Hkjk gqvk vaMkdkj oÙ̀k ;k xksy ?ksjk cuk ldrs gSaA js[kk ;k ykbu ds 
jax dks cnyus ds fy, dyj c�Dl esa ,d u, dyj ;k jax ij fDyd djsa] ;k fQy dyj vFkok Hkjk gq, jax 
dks cnyus ds fy, ,d u, jax ij jkbV&fDyd djsaA 

  

xksy eqM+s gq, dksuksa okyh vk;rkdkj vk—fr cukus ds fy, bl Vwy dk jsDVsaxy Vwy ds leku gh bLrseky djsaA 
;g fo'ks"k :i ls vk;r dks xksy dksus çnku djrk gSA 

 

isaV ;k isaVcz'k ,d isaV Qkby esa rjg&rjg ds dke djus ds fy, fofHkUu ehuw fodYi ;k v�I'ku çnku djrk 
gSA fofHkUu ehuw dks muds dk;Z ds {ks= ds vk/kkj ij oxhZ—r fd;k x;k gSA Qkby esa fofHkUu dke djus ds fy, 
vkidks Qkby ehuw fn;k x;k gS] blh çdkj dksbZ MªkbZax ds dk;Z ds fy, vkidks ,fMV ehuw vkfn esa dk;Z djuk 
gksrk gSA ;g dqy feykdj Ng ehuw çnku djrk gS] tSls Qkby] ,fMV] O;w] best] dylZ vkSj gsYiA 
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lh/kh js[kk ;k ykbu [khapus ds fy, vki bl Vwy dk bLrseky dj ldrs gSaA fcuk VwVh gqbZ {kSfrt ;k vkM+h] 
Å/kZ~o ;k yach [kM+h ;k 45 fMxzh >qdh gqbZ frjNh ykbu [khapus ds f'k¶V dh nckdj j[krs gq, ekml ds i�baVj 
dks MªSx djsaA ;fn vkidks t:jr gks rks vki ykbu dh eksVkbZ dks Hkh cny ldrs gSaA 

  

doZ Vwy dk bLrseky ,d oØ js[kk ;k ?kqekonkj ykbu [khapus ds fy, fd;k tkrk gSA Vs<+h ;k ?kqekonkj js[kk 
[khapus ds fy, igys ,d lh/kh js[kk [khapsa vkSj fQj ?kqeko ;k pki cukus ds fy, ekml i�baVj dks fdlh Hkh 
fn'kk esa nks ckj ?klhVsaA çR;sd oØ esa de ls de ,d ?kqeko gksuk pkfg, ysfdu nks ls vf/kd ?kqeko ugha gksus 
pkfg,A 

  

bl Vwy dk bLrseky vk;rkdkj ;k oxkZdkj vk—fr cukus ds fy, fd;k tkrk gSA vk;rkdkj vk—fr cukus ds 
fy, Vwy dks lsysDV djsa vkSj frjNk MªSx djsaA oxkZdkj vk—fr cukus ds fy, f'k¶V dh dks nck, j[krs gq, 
ekml i�baVj dks MªSx djsaA vki vk;r vkSj oxZ dh lhekjs[kk dh eksVkbZ cny ldrs gSa vkSj vk—fr cukus ds 
fy, fdlh Hkh LVkby dk fodYi pqu ldrs gSa] tSls dsoy vkmVykbu ds fy, vkmVykbu ds lkFk fQy djsa 
;k dsoy fQy djsaA eksVkbZ dks cnyus ds fy, ykbu ;k doZ Vwy pqusa] fQj MªkbZax esa leku eksVkbZ ykus ds fy, 
jsDVsaxy dks lsysDV djsaA vxzHkwfe vkSj i`"BHkwfe ds jaxksa dk bLrseky djus ds fy, vki ck,a vkSj nk,a cVuksa dk 
bLrseky dj ldrs gSaA 

  

nks ls vf/kd i{kksa ;k Hkqtkvksa okyh can vk—fr cukus ds fy, bl Vwy dk bLrseky fd;k tkrk gSA  cgqHkqth 
vk—fr cukus ds fy, i�baVj dks MªSx djsa vkSj çR;sd dksus ij fDyd djsa] fQj tc cu tk, rks nksckj ;k 
Mcy&fDyd djsaA dsoy 45 fMxzh ;k 90 fMxzh ds dks.kksa dk bLrseky djus ds fy, MªSx djrs le; f'k¶V dh 
d¨ nck,a j[ksaA Vwyc�Dl ds vk/kkjry esa fQy LVkby ij fDyd djds vki jax ls Hkjk gqvk cgqHkqt Hkh cuk 
ldrs gSaA 

  

bl Vwy dk bLrseky djrs gq, vki vaMkdkj o`Ùk ;k xksy ?ksjk cuk ldrs gSaA Vwy dks lsysDV djsa vkSj i�baVj 
dks frjNk MªSx djsaA iw.kZ xksy ?ksjk cukus ds fy, MªSx djrs le; f'k¶V dks nck, j[ksaA Vwyc�Dl ds vk/kkjry esa 
fQy LVkby ij fDyd djds vki jax ls Hkjk gqvk vaMkdkj oÙ̀k ;k xksy ?ksjk cuk ldrs gSaA js[kk ;k ykbu ds 
jax dks cnyus ds fy, dyj c�Dl esa ,d u, dyj ;k jax ij fDyd djsa] ;k fQy dyj vFkok Hkjk gq, jax 
dks cnyus ds fy, ,d u, jax ij jkbV&fDyd djsaA 

  

xksy eqM+s gq, dksuksa okyh vk;rkdkj vk—fr cukus ds fy, bl Vwy dk jsDVsaxy Vwy ds leku gh bLrseky djsaA 
;g fo'ks"k :i ls vk;r dks xksy dksus çnku djrk gSA 

 

isaV ;k isaVcz'k ,d isaV Qkby esa rjg&rjg ds dke djus ds fy, fofHkUu ehuw fodYi ;k v�I'ku çnku djrk 
gSA fofHkUu ehuw dks muds dk;Z ds {ks= ds vk/kkj ij oxhZ—r fd;k x;k gSA Qkby esa fofHkUu dke djus ds fy, 
vkidks Qkby ehuw fn;k x;k gS] blh çdkj dksbZ MªkbZax ds dk;Z ds fy, vkidks ,fMV ehuw vkfn esa dk;Z djuk 
gksrk gSA ;g dqy feykdj Ng ehuw çnku djrk gS] tSls Qkby] ,fMV] O;w] best] dylZ vkSj gsYiA 
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(bl ehuw esa Qkby ds fofHkUu dk;ksaZ ds fodYi gksrs gSaA) 
New ( ) 
isaV esa ubZ Qkby cukus ds fy, bl fodYi dk bLrseky fd;k tkrk gSA ;fn vki fdlh Qkby esa dke dj 
jgs gSa vkSj vkius bl fodYi dks pquk gS] rks Qkby ds lso ugha gksus ij ;g QkSju iwNsxk fd ekStwnk Qkby 
esa fd, x, cnykoksa dks lso djuk pkgrs gSa ;k ugha] ;fn Qkby lso gS rks ;g lh/kh ubZ Qkby [kksy nsxkA 
bl fodYi dk bLrseky djus ds fy, 'k�VZdV gS  + A 
Open ( ) 
isaV dh fdlh Hkh ekStwn Qkby dks [kksyus ds fy, bl fodYi dk bLrseky fd;k tkrk gSA ;fn vki fdlh 
Hkh Qkby ij dke dj jgs gSa] rks vko';d Qkby [kksyus ls igys ;g iwNsxk fd D;k vki ekStwnk :ikarj.kksa 
dks lso djuk pkgrs gSa ;k ugha vkSj iqf"V çkIr djus ds ckn ;g [kqyh gqbZ ekStwnk Qkby dks can dj nsxk 
vkSj vko';d Qkby dks [kksy nsxkA bl fodYi ds fy, 'k�VZdV gS +  A 
Save ( ) 
fdlh Hkh Qkby dks gkMZ fMLd] ¶y�ih fMLd ;k d�EiSDV fMLd esa LFkk;h :i ls lso djus ds fy, bldk 
bLrseky fd;k tkrk gSA ;fn vki Qkby dks igyh ckj lso dj jgs gSa] lso ,t Mk;y�x c�Dl lkeus 
vk,xk] tks Qkby dk uke iwNsxkA ysfdu ;fn Qkby fdlh uke ls igys ls gh lso gS] rks ;g nwljs uke ds 
fy, ugha iwN ldrk] uohure :ikarj.k fiNys uke okyh Qkby esa lso gks tk,axsA isaV Qkby dk fMQ�YV 
,DlVsa'ku ;k fMQ�YV foLrkj ch,eih gS] tks Qkby ds uke ds lkFk vius vki tqM+ tk,xkA bl fodYi ds 
fy, 'k�VZdV gS + A 
Save As ( ) 
,d ubZ Qkby dks lso djus ds fy, ;k ,d ekStwnk Qkby dks u, uke ls lso djus ds fy, bl fodYi dk 
bLrseky fd;k tkrk gSA ,d ekStwnk Qkby esa fd, x, :ikarj.kksa dks ,d u, uke ls lso djus ds fy, bl 
fodYi dk bLrseky djsa] tks vkidks ,d u;k uke nsus nsxkA 
Print Preview ( ) 
;g fodYi fçafVx dk iwoZ O;w çnku djrk gS rkfd vki ns[k ldsa fd fçaVj ls fudyus okyk vafre ifj.kke 
D;k gksxkA 
Page Setup ( ) 
bl fodYi dk bLrseky djds vki M�D;wesaV dk isij lkbt ;k nLrkost ds dkxt dk vkdkj fu/kkZfjr dj 
ldrs gSa] vksfj,aVs'ku ;k vfHkfoU;kl vkSj lkFk gh ekftZu ;k gkf'k;s Hkh ;gka ls fu/kkZfjr fd, tk ldrs gSa] 
rkfd fo"k; lkexzh dks nLrkost ij lgh O;oLFkk esa j[kk tk lds vkSj lkFk gh bl lsV dh xbZ O;oLFkk ds 
vuqlkj fçaVvkmV Hkh lgh fudysA 
Print ( ) 
;g fodYi fçaVj ds ek/;e ls ekStwnk [kqys gq, nLrkost ;k M�D;wesaV dh dkxt ij gkMZ d�ih ;k fçaVvkmV 
;k Nih gqbZ çfrfyfi çnku djrk gSA ;g vkidks ,d fçaV Mk;y�x c�Dl çnku djsxk] ftlesa vkidks lgh 
fçaVj dk uke] eqfær dh tkus okyh çfrfyfi;ksa dh la[;k] ist ;k iUuksa dk Øe ;kuh fdrus ls fdrus rd 
ist fçaV djus gSa] fçaVj ds fy, isij ;k dkxt dh lsfVax vkfn dks lsysDV djuk gksxkA bl Mk;y�x c�Dl 
dks LØhu ij ykus ds fy, 'k�VZdV gS + A 
Exit ( ) 
;g fodYi isaV dks can djus dh vuqefr nsrk gSA ;fn vki fdlh Qkby ij dke dj jgs gSa vkSj bl fodYi 
dks fDyd djrs gSa] rks ;g lso djus dh iqf"V ds fy, iwNsxk vkSj ;fn vki Þ;lß ;k gka dgrs gSa] rks ;g isaV 
dks varr% can dj nsrk gSA bl fodYi dks LØhu ij ykus ds fy, 'k�VZdV gS + A 
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Edit menu ( ) 
MªkbZax ;k vk—fr esa cnyko djus ds fy, bl ehuw esa dbZ fodYi gksrs gSaA 

Undo ( ) 
;g fo'ks"krk mi;ksxdrkZ dks vafre fd, x, dk;Z vFkok dk;ksaZ dks fujLr ;k dSafly ;k vufd;k djus dh 
btktr nsrh gSA bldk 'k�VZdV gS + A 

Repeat ( ) 
;g fodYi vkidks vuMw ;k vufd;k fd, x, dk;ksaZ dks fujLr djus esa enn djrk gS] ;kuh ;fn vkius 
dksbZ fd;k gqvk dk;Z fujLr dj fn;k gS vkSj mlds QkSju ckn vki nLrkost ;k M�D;wesaV esa fujLr fd, x, 
çHkko dks fujLr djuk pkgrs gSa] rks vkidks ekStwnk fujLrhdj.k dks fujLr djus ds fy, fjihV dekaM dk 
bLrseky djuk iM+rk gSA ;g iw.kZr% vuMw fodYi ij fuHkZj djrk gS] ;fn vkius vuMw fodYi dk nks ckj 
lQyrkiwoZd bLrseky dj fy;k gS] rks fjihV fodYi Hkh nks ckj bLrseky fd;k tk ldrk gSA bl fodYi ds 
fy, 'k�VZdV gS A 
Cut ( ) 
MªkbZax ;k vk—fr ds fdlh Hkh lsysDV fd, gq, ;k pqus gq, fgLls dks gVkus ds fy, bldk bLrseky fd;k 
tkrk gSA bl fodYi dk 'k�VZdV gS + A 
Copy ( ) 
bldk bLrseky MªkbZax ,fj;k ;k vk—fr ds {ks= ls lsysDV fd, gq, fgLls dks fDyicksMZ ij Hkstus ds fy, 
fd;k tkrk gSA 'k�VZdV gS + A 
Paste ( ) 
fDyicksMZ dh fo"k; lkexzh dks M�D;wesaV ds {ks= esa okil ykus ds fy, bl fodYi dk bLrseky fd;k tkrk 
gSA tc Hkh vki dV ;k d�ih fodYiksa dk bLrseky djrs gq, fdlh Hkh lkexzh dks fDyicksMZ ij Hkstrs gSa] rks 
;g dsoy uohure fo"k; lkexzh dks gh j[krk gS vkSj fiNyh fo"k; lkexzh dks feVkdj Åij uohure fo"k; 
lkexzh fy[k yh tk,xhA bl fodYi ds fy, 'k�VZdV gS + A 
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Edit menu ( ) 
MªkbZax ;k vk—fr esa cnyko djus ds fy, bl ehuw esa dbZ fodYi gksrs gSaA 

Undo ( ) 
;g fo'ks"krk mi;ksxdrkZ dks vafre fd, x, dk;Z vFkok dk;ksaZ dks fujLr ;k dSafly ;k vufd;k djus dh 
btktr nsrh gSA bldk 'k�VZdV gS + A 

Repeat ( ) 
;g fodYi vkidks vuMw ;k vufd;k fd, x, dk;ksaZ dks fujLr djus esa enn djrk gS] ;kuh ;fn vkius 
dksbZ fd;k gqvk dk;Z fujLr dj fn;k gS vkSj mlds QkSju ckn vki nLrkost ;k M�D;wesaV esa fujLr fd, x, 
çHkko dks fujLr djuk pkgrs gSa] rks vkidks ekStwnk fujLrhdj.k dks fujLr djus ds fy, fjihV dekaM dk 
bLrseky djuk iM+rk gSA ;g iw.kZr% vuMw fodYi ij fuHkZj djrk gS] ;fn vkius vuMw fodYi dk nks ckj 
lQyrkiwoZd bLrseky dj fy;k gS] rks fjihV fodYi Hkh nks ckj bLrseky fd;k tk ldrk gSA bl fodYi ds 
fy, 'k�VZdV gS A 
Cut ( ) 
MªkbZax ;k vk—fr ds fdlh Hkh lsysDV fd, gq, ;k pqus gq, fgLls dks gVkus ds fy, bldk bLrseky fd;k 
tkrk gSA bl fodYi dk 'k�VZdV gS + A 
Copy ( ) 
bldk bLrseky MªkbZax ,fj;k ;k vk—fr ds {ks= ls lsysDV fd, gq, fgLls dks fDyicksMZ ij Hkstus ds fy, 
fd;k tkrk gSA 'k�VZdV gS + A 
Paste ( ) 
fDyicksMZ dh fo"k; lkexzh dks M�D;wesaV ds {ks= esa okil ykus ds fy, bl fodYi dk bLrseky fd;k tkrk 
gSA tc Hkh vki dV ;k d�ih fodYiksa dk bLrseky djrs gq, fdlh Hkh lkexzh dks fDyicksMZ ij Hkstrs gSa] rks 
;g dsoy uohure fo"k; lkexzh dks gh j[krk gS vkSj fiNyh fo"k; lkexzh dks feVkdj Åij uohure fo"k; 
lkexzh fy[k yh tk,xhA bl fodYi ds fy, 'k�VZdV gS + A 
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Clear Selection ( ) 

bldk bLrseky MªkbZax ds fdlh Hkh lsysDV fd, gq, fgLls dks M�D;wesaV ls LFkk;h :i ls lkQ djus ;k gVkus ds 
fy, fd;k tkrk gSA ;fn vki MªkbZax ds fdlh NksVs fgLls dks lkQ djuk ;k gVkuk pkgsa] rks Dyh;j lsysD'ku 
fodYi ds ctk; bjstj Vwy dk bLrseky djuk pkfg,A bjst fd, gq, ;k feVk, gq, fgLls dks M�D;wesaV esa 
okil ykus ds fy, vuMw fodYi vkidh enn dj ldrk gSA bl fodYi ds fy, 'k�VZdV gS Msy ;k fMyhVA 

Select All ( ) 

bl fodYi dk bLrseky isaV ds iwjs fp=Qyd ;k MªkbZax {ks= dks lsysDV djus ds fy, fd;k tkrk gSA bldk 
'k�VZdV gS + A 

Copy To ( )  
bl fodYi dk bLrseky xzkfQDl ds fdlh Hkh lsysDV fd, gq, fgLls dks ekStwnk M�D;wesaV ls fdlh nwljs 
M�D;wesaV esa LFkkukarfjr djus ds fy, fd;k tkrk gSA nwljs 'kCnksa esa] ;g isaV dks fu;kZr djus dh fof/k gSA 
dekaM nsus ds ckn ;g VkjxsV ;k yf{kr Qkby dk uke iwNsxhA ;fn ;g igys ls ekStwn Qkby gS] rks ekStwnk 
lkexzh dks gVkdj mlds Åij orZeku lkexzh fy[k nsxhA 

Paste From ( )  

;g fodYi igys ls ekStwn Qkby dh fo"k; lkexzh dks orZeku Qkby esa vk;kr djus ;k ykus esa enn djrk 
gSA 

View Menu ( ) 
bl ehuw esa isaV foaMks ds fofHkUu vo;oksa  ds O;wt ;k –';ksa vyx&vyx çdkj ds dk;Z djus ds fofHkUu fodYi 
gksrs gSaA 

Tool Box ( ) 
bl fodYi dk bLrseky isaV ds Vwyc�Dl dks v�u@v�Q djus ds fy, fd;k tkrk gSA 'k�VZdV gS +

A 
Color Box ( ) 
bldk bLrseky isaV ds dyj iSysV dks v�u@v�Q djus ds fy, fd;k tkrk gSA 'k�VZdV gS + A 

Status Bar ( ) 
foaMks ls LVsVl ckj dks v�u@v�Q djus ds fy, bl fodYi dk bLrseky djsaA 
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