
bysDVªkWfud izLrqrhdj.k
midj.k

IkzLrkouk

;g vè;k; iwjk djus osQ ckn Nk=kµ

• fofHkUu izdkj dh LykbM rS;kj
djus esa]

• izLrqrhdj.k esa er dk izdkj tkuus
esa]

• izLrqrhdj.k esa xzkfiQDl] vkWfM;ks
vkSj ohfM;ks 'kkfey djus esa]

• izLrqrhdj.k iQkbyksa osQ chp esa
rFkk muesa VsDLV vkSj LykbM dkWih
djus vkSj og¡k ls gVkus (ewo
djus) esa]

• LykbM esa fMtkbu cukus vkSj VsDLV
esa ,uhes'ku tksM+us esa]

• LykbM Vªkath'ku bisQDV tksM+us rFkk
gkbij¯y¯dx esa]

• ,D'ku cVu l`ftr djus esa]

• LykbM 'kks pykus esa] vkSj

• izLrqrhdj.k iQkby dks ,sls dEI;wVj
esa pykus gsrq] ftlesa izLrqrhdj.k
lkWÝVos;j ugha gS] iSd djus esa
l{ke gksaxsA

5

vius fo|ky; essa izn'kZuh gsrq ge orZeku eqíksaµ Xykscy ok²ex]
MªXl ysuk vFkok cky Je esa ls fdlh ,d ij izn'kZuh rS;kj
djuk pkgrs gSaA ge ikjaifjd rjhosQ vFkkZr~ fLFkj midj.kksa
tSlsµ pkVZ] iksLVj vkSj oqQN fp=kksa osQ mi;ksx ls viuh izn'kZuh
rS;kj dj ldrs gSaA dYiuk djsa ml izHkko dh] tks rc iM+sxk
;fn ge pkVZ osQ Cktk; laxhr] py oLrqvksa vkSj xzkfiQDl }kjk
lans'k dks izn£'kr djsaA

izn'kZuh dk mís'; yksxksa rd viuk lans'k igq¡pkuk rFkk mls
mudh Lèfr esa cuk, j[kuk gSA vkSlr euq"; dh Lèfr vofèk
cgqr NksVh gksrh gSA ǹ';&JO; lgk;d midj.kksa ls izLrqrhdj.kksa
dks #fpdj] mQtkZiw.kZ vkSj izHkkoh cuk;k tk ldrk gSA vr% ge
pfj=kksa dks py @ ùR;'khy cukdj] fp=kksa@ pkVZ@ xzkfiQDl osQ
mi;ksx }kjk] laxhr pykdj vFkok ohfM;ks fn[kkdj bls vkSj
vfèkd #fpdj vkSj vkd"kZd cuk ldrs gSa rkfd ge vPNk
izHkko Mky losaQA ;g ge lc oSQls dj ldrs gSa\

mís'; ¶iz{ksfir LykbM ;Fkk laHko n`';ksa ls ifjiw.kZ vkSj vkidh
ckrksa dks 'kh?kzrk] l{kerk vkSj l'kDrrk ls leFkZu djus
okyh gksuh pkfg,A¸

xkj jsuksYM~l

(oaQlkbZ xSnkbZ fo'ofo|ky; esa izcaèku osQ ,lksf'k,V izks -isQlj)



136136136136136

dEI;wVj vkSj lapkj izkS|ksfxdh

5-1 bysDVªkWfud izLrqrhdj.k

bysDVªkWfud izLrqrhdj.k dk;ZØe dk mi;ksx lwpuk iznf'kZr djus osQ fy, fd;k tkrk gSA
lkekU;r;k ;g tkudkjh LykbM 'kks osQ :i esa n'kkZbZ tkrh gS] ftlesa lwpuk LykbM ij
fn[kkbZ tkrh gS] ftls dEI;wVj osQ ekWuhVj ij ns[kk tkrk gS vFkok fyfDoM fØLVy fMLiys
(,ylhMh) izkstsDVj }kjk LØhu ij fn[kk;k tkrk gSA ,d izLrqrhdj.k esa dbZ LykbM gks
ldrh gSa ftUgsa ,d osQ ckn ,d fn[kk;k tk ldrk gSA izLrqr lwpuk ikB] xzkfiQDl vkWfM;ks
vkSj ohfM;ks esa oxhZÑr gks ldrh gSA

lwpuk lacaèkh LØhu dks ge LykbM D;ksa dgrs gSa\ LykbM 'kCn LykbM izkstsDVj dk
lanHkZ gS] tks vc izpkfyr ugha jg x;k gS vkSj bldk Js; bysDVªkWfud izLrqrhdj.k
lkWÝVos;j dks tkrk gSA LykbM izkstsDVj osQ fnuksa esa izR;sd LykbM dk iQksVks oSQejs ls [khapk
tkrk Fkk vkSj fo'ks"k :i ls LVwfM;ks esa rS;kj fd;k tkrk Fkk vkSj fiQj LØhu ij pykus
osQ fy, LykbM izkstsDVj esa j[kk tkrk FkkA ysfdu vktdy ge izLrqrhdj.k lkWÝVos;j osQ
mi;ksx }kjk daI;wVj ij gh LykbM rS;kj dj ldrs gSa vkSj bls pyk ldrs gSaA

izLrqrhdj.k dbZ izdkj osQ gksrs gSa tSls izksisQ'kuy (O;olk; ls lacafèkr)] 'kS{kf.kd vkSj
lkekU; lapkj gsrqA izLrqrhdj.k dk;ZØe iqjkus ǹ'; lacaèkh lgk;d midj.kksa ls lacafèkr
izkS|ksfxdh tSls iEÝysV] gSaMvkmV] pkWdcksMZ] fÝyi pkVZ] iksLVj] LykbM vkSj vksojgsM
VªkalisjsalhT+k vkfn osQ mi;ksx esa lgk;rk vFkok mUgsa izfrLFkkfir dj ldrs gSaA

lcls vfèkd iz;qDr gksus okys izLrqrhdj.k dk;ZØe gSa µ ekbØkslkWÝV ikWojikbaV]
;|fi gekjs ikl openoffice.org; bEizsl dksjy izstsaVs'ku vkSj ,IIkYl dhuksV tSls dbZ
fodYi gSaA izLrqrhdj.k dk;ZØe esa rhu izeq[k ?kVd gksrs gSa& ,fMVj ftlosQ }kjk ikB
var%LFkkfir fd;k tkrk gS vkSj mldh iQkWesZfVax dh tkrh gS] vkWfM;ks vkSj ohfM;ks xzkfiQd
fp=k var%LFkkfir djus dh fofèk vkSj vafre fo"k;&oLrq izn£'kr djus osQ fy, LykbM
'kks flLVeA

bl vè;k; esa ge vius vfèkxe midj.k osQ :Ik esa ekbØkslkWÝV ikoj IokbaV
izLrqrhdj.k iSosQt dk mi;ksx dj jgs gSaA ysfdu gesa ;kn j[kuk pkfg, fd ,sls vU;
dk;ZØe Hkh miyCèk gSaA ;fn ge muesa ls ,d dk Hkh mi;ksx djuk lh[k ysaxs rks ge fcuk
fdlh dfBukbZ osQ vU; dk Hkh mi;ksx dj loasQxsA

5-2 izLrqrhdj.k dk;ZØe vkjaHk djuk

pkgs ge fdlh Hkh izLrqrhdj.k dk;ZØe dk mi;ksx dj jgs gksa] ge bls foUMks LVkVZ esU;w
osQ izksxzke fodYi ls 'kq: dj ldrs gSaA mnkgj.kkFkZ] ekbØkslkWÝV ikojIokbaV dks 'kq: djus
osQ fy, fDyd djsa&
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bysDVªkWfud izLrqrhdj.k midj.k

• ] rRi'pkr~ vkjaHk djsaA

• lHkh dk;ZØe      vkSj var esa
•  ekbØkslkWÝV ikojIokabVA

5-2-1 ,fIyosQ'ku foaMks dh lajpuk

gekjs }kjk iz;qDr fd, tkus okys lHkh lkWÝVos;j ls ge LykbM fMtkbu dks fn[kk ldrs
gSaA ,fIyosQ'ku foUMks (vFkkZr~ ekbØkslkWÝV ikojIokbaV foUMks] openoffice.org] bEizsl
foUMks bR;kfn) ls gesa vius dk;Z esa lgk;rkFkZ midj.k izkIr gksrs gSa (fp=k 5-1)A bl
foUMks osQ izeq[k ?kVd fuEuor~ gSa µ

• esU;w ckjµ izLrqrhdj.k rS;kj djus vkSj ns[kus esa lgk;rkFkZ esU;w miyCèk djkrk gSA
• LVSUMMZ Vwyckjµ blesa lqjf{kr djus] eqnz.k] dkWih djus] isLV djus bR;kfn tSls

ekud dk;ks± osQ fy, midj.k gksrs gSaA
• iQkesZfVax Vwyckjµ iQkWesZfVax tSls cksYM] bVSfyd] js[kkafdr djsa bR;kfn osQ fy,

midj.k miyCèk djkrk gSA
• VkLd isuµ p;fur dk;Z osQ vkèkkj ij fodYi iznku djrk gSA fp=k 5-1 osQ

vuqlkj u, izLrqrhdj.k osQ dk;Z gsrq fodYi n'kkZrk gSA ge vU; dk;ks± dk Hkh
p;u dj ldrs gSaA

• LykbM isuµ ;gk¡ ge Vkbi] iQkWesZfVax bR;kfn djosQ LykbM rS;kj djrs gSaA
• LykbM lkWVZj isuµ blls ge LykbM 'kks osQ nkSjku fn[kkbZ tkus okyh LykbMksa dk

Øe O;ofLFkr dj ldrs gSaA

fp=k 5-1 µ izLrqrhdj.k dk;ZØe dk ,fIyosQ'ku foaMks

esU;q ckj LVSMMZ Vwyckj

iQkWesZfVax Vwyckj

VkLd isu

LykbM isu

uksV~l isu

fp=k.k Vwyckj

LykbM lkWVZj isu

O;w cVu

LVsVl ckj

mi&'kh"kZd tksM+us gsrq
fDYkd djsa

'kh"kZd tksM+us gsrq
fDyd djsa
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dEI;wVj vkSj lapkj izkS|ksfxdh

• uksV~l isuµ ;gk¡ ij mu fVIif.k;ksa (uksV) dks Vkbi fd;k tk ldrk gS ftudh
ckn esa] izLrqrhdj.k rS;kj djrs gq,] vko';drk iM+ ldrh gS ysfdu ftUgsa LykbM
'kks osQ nkSjku ugha fn[kk;k tk,xkA

• O;w cVuµ ;g gesa fodYi miyCèk djkrk gS fd ge D;k ns[kuk pkgrs gSa&
LykbM 'kks] lkekU; LykbM 'kks vFkok LykbM lkWVZj O;wA

• fp=k.k Vwyckjµ blesa ewy vkdkjksa] fp=kksa osQ var%LFkkiu] jaxksa esa ifjorZu bR;kfn
dks cukus osQ fy, midj.k miyCèk djk, x, gSaA

• LVsVl ckjµ blesa orZeku izLrqrhdj.k osQ ckjs esa tkudkjh tSls& LykbMksa dh
la[;k] vuqiz;qDr fM”kkbu bR;kfn osQ ckjs esa tkudkjh iznku dh tkrh gSA

izys[ku vkSj LizsM'khV iSosQt lh[kus osQ i'pkr~ ge igys gh esU;w ckj] LVSUMMZ Vwyckj]
iQkWesZfVax Vwyckj] fp=k.k Vwyckj vkSj LVsV~l ckj ls iw.kZr% ifjfpr gSaA

5-3 u;k izLrqrhdj.k vkjaHk djuk

u;k izLrqrhdj.k rS;kj djus osQ fy, u, izLrqrhdj.k VkLd isu esa fjDr izLrqrhdj.k ij
fDyd djsaA gesa vc fp=k 5-1 dh rjg gh LykbM isu ij LykbM fn[kkbZ nsxhA bls 'kh"kZd
LykbM dgrs gSaA

dksbZ izLrqrhdj.k LkkWÝVos;j vkjaHk djus osQ fy, igyk dne gSµ LykbM esa oqQN ikB
Vkbi djukA

;g vko';d ugha gS fd gesa LykbM esa izR;sd IyslgksYMj esa oqQN Vkbi djuk gSA tSlsµ
;fn gekjk dksbZ mi'kh"kZd ugha gS rks laxr IyslgksYMj dks ;Fkkor~ NksM+ nsaA ^mi'kh"kZd
tksM+us gsrq fDyd djsa* ikB LykbM 'kks pykus osQ nkSjku LØhu ij ugha fn[kkbZ nsxkA

fp=k 5-2 µ 'kh"kZd LykbM

vkdkj nsuk

ikB gsrq IyslgksYMlZ

dEI;wVj vkSj lapkj izkS|ksfxdh

mi'kh"kZd tksM+us
gsrq fDyd djsaA

vc ge viuk igyk izLrqrhdj.k rS;kj
djrs gSa µ

• izLrqrhdj.k dk;ZØe [kksysa] IyslgksYMj
ij fDyd djsa (fp=k 5-2) tgk¡
fy[kk gSµ 'kh"kZd tksM+us osQ fy,
fDyd djsa] vkSj ikB Vkbi djsaaA

5-3-1 ubZ LykbM tksM+uk

var%LFkkiu esU;w esa ^ubZ LykbM* fodYi
ij vFkok (CTRL+M) ij fDyd djsa
vkSj VkLd isu esa LykbM ys&vkmV fodYiksa
esa ls okafNr ys&vkmV dk p;u djsaA
(ifjf'k"V 5-1&5-3)
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5-3-2 izLrqrhdj.k esa O;w

izLrqrhdj.k dks LFkku vkSj ekax osQ vuqlkj dbZ izdkj ls ns[kk tk ldrk gSA izLrqrhdj.k
osQ oqQN fodYi fuEuor~ gSa µ

• lkekU; O;wµ blosQ rhu isUl gSa vkSj ;g :ijs[kk uksV~l vkSj LykbM n'kkZrk gSA
ge bl IyslgksYMj esa uksV Vkbi dj ldrs gSa ftudh izLrqrhdj.k dks fn[kkrs gq,
vko';drk iM+ ldrh gSA uksV ì"B ij fn;k x;k ikB] LykbM 'kks esa fn[kkbZ ugha
nsrkA

• vkmVykbu O;wµ bl O;w esa ge osQoy izLrqrhdj.k dk ikB ns[k ldrs gSaA
• LykbM lkWVZj O;wµ bl O;w esa vaxwBs osQ uk[kwu osQ vkdkj dh LykbM fn[kkbZ nsrh

gS vkSj mls vko';drkuqlkj fgyk;k (ewo) vFkok NkaVk tk ldrk gSA LykbM dks
fgykus osQ fy, igys ml ij fDyd djsa vkSj fiQj okafNr LFkku rd [khap (MªSx)
dj yk,¡A

• LykbM 'kksµ bl O;w dk mi;ksx lHkh izHkkoksa vkSj jax la;kstudrkvksa osQ lkFk
vafre izLrqrhdj.k dks fn[kkus osQ fy, fd;k tkrk gSA

5-3-3 vU; oLrq,¡ var%LFkkfir djuk

fuEu oqQN oLrqvksa dh lwph gS] ftUgsa LykbM esa var%LFkkfir fd;k tk ldrk gSµ
• lkj.khµ blls ge lkj.kh var%LFkkfir dj ldrs gSaA ge lkj.kh esa okafNr iafDr;ksa

vkSj dkWyeksa dh la[;k var%LFkkfir dj ldrs gSa vkSj rRi'pkr~ fo"k;&lkexzh
Vkbi djsaA

• pkVZµ blls pkVZ var%LFkkfir fd;k tk ldrk gSA ge pkVZ rS;kj djus osQ fy,
vkadM+s Vkbi dj ldrs gSaA

• fDyi vkVZµ blls ge fDyi vkVZ var%LFkkfir dj ldrs gSa] ftuesa ls vfèkdka'k
lkekU;r;k izLrqrhdj.k lkWÝVos;j osQ lkFk vkrs gSaA

• fp=kµ blls ge fp=k var%LFkkfir dj ldrs gSa µ geus mUgsa fMf”kVy oSQejk ls
[khapk gks vFkok LoSQuj ls LoSQu fd;k gks vFkok fdlh vU; LFkku ls fy, gksaA
gesa ml fp=k iQkby dk uke nsuk gksxk tks gesa var%LFkkfir djuh gSA

• vkjs[k vFkok laxBukRed pkVZµ blls ge mu vkjs[kksa dks var%LFkkfir dj
ldrs gSa ftudk vkjs[k xSyjh ls p;u fd;k x;k gksA ,d lkekU; fodYi
laxBukRed pkVZ gS (laxBu vFkok ifjokj ò{k bR;kfn esa lksiku n'kkZus okyk pkVZ)A

• EkhfM;k fDyiµ blls ge ehfM;k fDyi tSls & vkWfM;ks vFkok ohfM;ks fDyi
var%LFkkfir dj ldrs gSa] ysfdu bl izdkj ls ehfM;k fDyi var%LFkkfir djus
osQ fy, ekbØkslkWÝV ikojIokbaV esa] vko';d gS fd] ehfM;k fDyi ekbØkslkWÝV
fDyi vkWxZukb”kj dk va'k gksA
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ekml dks okafNr xSj&ikB lkexzh ij j[ksa vkSj bls LykbM esa 'kkfey djus gsrq
fDyd djsaA

ge igys gh xSj&ikB lkexzh dks var%LFkkfir djus okys LykbM ys&vkmV osQ p;u
}kjk izLrqrhdj.k esa fDyi vkVZ dh var%LFkkiuk osQ ckjs esa i<+ pqosQ gSaA LykbM esa fDyi
vkVZ var%LFkkfir djus dk vU; rjh-dk Hkh gSA vc ge bl izfØ;k dks lh[krs gSa µ

• izLrqrhdj.k [kksysaA
• var%LFkkiu esU;w osQ fp=k fodYi esa fDyi vkVZ ij fDyd djsaA vc gesa VkLd

isu esa fDyi vkVZ var%LFkkfir djsa] fodYi fn[kkbZ nsxkA
• ge fof'k"V lewg ls lacafèkr fDyi vkVZ [kkstus gsrq ikB var%LFkkfir djsaA iz;Ru

Lo:i ge ^izsj.kk* Vkbi djrs gSa vkSj [kkstsa  ij fDyd djsaA ;fn ge
vk'oLr ugha gSa rks osQoy [kkstsa  ij fDyd djsa vkSj dksbZ ikB Vkbi ugha djsaA

• ge VkLd isu esa ikB [kkstas osQ varxZr miyCèk oxhZÑr fDyi vkVZ dks ns[k losasQxsA
• okafNr fDyi vkVZ ij fDyd djosQ p;u djsaA
• vc gekjh LykbM ij fDyi vkVZ vk tk,xhA ge vkdkj gSaMYl dks MSªx dj

bldk vkdkj cny ldrs gSaA fDyd vkSj MªSx osQ }kjk ge fDyi vkVZ dks LykbM
esa okafNr LFkku ij yxk ldrs gSaA

fp=k 5-3 esa xSj&ikB lkexzh var%LFkkfir djus osQ fy, mi;ksx fd;k tk ldus okyk
LykbM ys&vkmV n'kkZ;k x;k gSa µ

fp=k 5-3 µ vU; oLrq,¡ var%LFkkfir djus gsrq LykbM ys&vkmV

pkVZ var%LFkkfir djsa

fDyi vkVZ
var%LFkkfir djsa

ehfM;k fDyi
var%LFkkfir djsa

vkjs[k var%LFkkfir djsa

fp=k var%LFkkfir djsa

lkj.kh var%LFkkfir djsa
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5-3-4 izLrqrhdj.k eas pkVZ cukuk

dbZ ckj n'kZdksa osQ le{k ek=k vkadM+s izLrqr djus osQ ctk; pkVZ izLrqr djuk mi;ksxh gksrk
gSA geus lh[kk gS fd LizsM'khV osQ mi;ksx }kjk pkVZ oSQls rS;kj fd;k tk,A vc ge ;g
lh[ksaxs fd ge izsT+ksaVs'ku lkWÝVos;j esa pkVZ oSQls yxk ldrs gSaµ

• LykbM [kksysa tgk¡ ij gesa pkVZ yxkuk gSA
• lkekU;r;k izs”ksaVs'ku lkWÝVos;j pkVZ ugha cu ldrk] gesa fdlh vU; lkWÝVos;j dh

lgk;rk ysuh gksxhA var%LFkkiu esU;w esa OkLrq ij fDyd djsa (fp=k 5-4 (d)A
;fn gesa LizsM'khV esa pkVZ cukuk gS rks oLrq izdkj esa ekbØkslkWÝV ,Dlsy pkVZ dk p;u

djsa (fp=k 5-4([k)) vkSj vksosQ ij fDyd djsaA

gekjh LykbM ij ,d uewuk pkVZ (fp=k
5-5) gS ftls MkVk osQ vuqlkj ifjofrZr fd;k
tk ldrk gSA

• pkVZ osQ lcls uhps gesa 
fn[kkbZ nsxkA 'khV 1 ij fDyd djsa vkSj
pkVZ gsrq vkadM+s izfo"V djsa tSls geus
LiszM'khV esa fd;k FkkA

• pkVZ esU;w esa fn, x, fodYiksa osQ mi;ksx
ls gesa pkVZ oSQlk fn[kkbZ ns] blesa
ifjorZu dj ldrs gSa (tSlk LizsM'khV esa
gksrk gS)A

fp=k 5-4 µ oLrq okrkZ ckWDl var%LFkkfir djsaA

(d) oLrq lfgr var%
LFkkfir djsaA ([k) p;fur LizsM'khV pkVZ osQ lkFk oLrq okrkZ ckDl var%LFkkfir djsaA

fp=k 5-5 µ Meh pkVZ
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5-3-5 LykbMksa osQ chp usohxsV djuk

vc pw¡fd gekjs ikl izLrqrhdj.k esa ,d ls vfèkd LykbM gSa gesa mUgsa rS;kj djrs gq, ,d
ls nwljh LykbM esa tkuk iM+rk gSA blosQ fy, gekjs ikl rhu fodYi gSaµ

• iwoZ dh LykbM esa tkus gsrq ì"B mQij djsa (pg up) ^dh* nck,¡ vkSj vxyh
LykbM ij tkus osQ fy, ì"B uhps djsa (pg dn) ^dh* nck,¡A

• LykbM lkWVZj isu ij mfpr LykbM ij fDyd djsaA
• LykbM isu vkSj VkLd isu osQ chp fn[kkbZ nsus okyh LØkWy ckj dk mi;ksx djsaA

5-4 izLrqrhdj.k lqjf{kr djuk vkSj mls [kksyuk

izLrqrhdj.k cukus osQ ckn ge mls fuf'pr rkSj ij lqjf{kr djuk pkgsaxs (vFkkZr~ LFkk;h :i ls
lafpr djuk) rkfd ge Hkfo"; esa lanHkZ ys losaQ vkSj budk mi;ksx dj loasQA fdlh izLrqrhdj.k
dks lqjf{kr djus vkSj ckn esa blosQ [kksyus dh (vFkok u;k izLrqrhdj.k rS;kj djus osQ fy,)
izfØ;k mlh osQ leku gS tks geus vè;k; rhu esa lh[kh gS ('kCn izlaLdj.k midj.k)A

uksV % ;fn ge izLrqrhdj.k dks lqjf{kr djus osQ ckn oqQN tksM+uk vFkuk gVkuk pkgrs gSa rks gesa mls nqckjk
lqjf{kr djuk gksxkA vU;Fkk] vafre lqjf{kr fd, x, ikB esa fd, x, ifjorZu lqjf{kr ugha gksaxsA

geus igys izLrqrhdj.k dh LykbMksa esa oqQN ikB Vkbi fd;k FkkA vc ge bls
‘My Presentation’ iQkby osQ uke ls lqjf{kr djsaxsA

5-5  iQkWesZfVax dk ikB

vc ge lh[ksaxs fd LykbMksa ij ikB dh iQkWesZfVax }kjk LykbM dks vfèkd izLrqr djus ;ksX;
oSQls cuk;k tk,µ

ge ;k rks esU;w ckj esa iQkWesZV fodYi }kjk ikB dks iQkWesZV dj ldrs gSa ;k fiQj vfèkdka'k
iQkWesZfVax fodYiksa (lHkh osQ fy, ugha) dks 'kq: djus osQ fy, iQkWesZfVax Vwyckj dk mi;ksx dj
ldrs gSa] tSlk 'kCn izlaLdj.k esa gksrk gSA eq[; iQkWesZfVax fodYi fuEuor~ gSa µ

• iQkWUV
• cqysV vkSj la[;kdj.k
• lajs[khdj.k
blls iwoZ fd ge fdlh ikB dh iQkWesZfVax djsa] gesa ftl ikB dh iQkWesZfVax djuh gS]

mldk p;u djuk pkfg,A iQkWUV dh iQkWesZfVax osQ fy, gesa mu fof'k"Vrkvksa dk p;u
djuk gksxk] ftudh iQkWesZfVax djuh gS_ tcfd vU; osQ fy, gesa iSjkxzkiQ osQ fdlh Hkkx
dk p;u djuk gksxkA
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5-6 ikB vkSj LykbM dh dkWih djuk] mls ,d LFkku ls nwljs
LFkku ij ys tkuk vkSj iw.kZr% gVkuk

ikB dh dkWih djus] ,d LFkku ls nwljs LFkku ij ys tkus vFkok iw.kZr% gVkus osQ fy, ge
ogh izfØ;k viuk ldrs gSa tks 'kCn izlaLdj.k osQ nkSjku viukbZ tkrh gSA tc ge LykbM
dh dkWih djrs gSa] ge okLro esa LykbM dk MqIyhosQV cukrs gSaA tc ge LykbM dks ,d
LFkku ls nwljs LFkku ij ys tkrs gSa] ge izLrqrhdj.k esa LykbM osQ Øe dks cny nsrs gSaA
;g fuEu izdkj ls fd;k tk ldrk gSµ

• dkWih djus osQ fy, vFkkZr~ LykbM dks MqIyhosQV djus osQ fy,] LykbM dk p;u
djsa (LykbM isu vFkok LykbM 'kkWVZj isu esa ) vkSj var%LFkkiu MqIyhosQV LykbM
ij fDyd djsaA

• LykbM vFkok LykbM osQ lewg dks ,d LFkku ls nwljs LFkku ij ys tkus osQ fy,
LykbM 'kkWVZj isu esa LykbM(Mksa) dk p;u djsa vkSj okafNr LFkku rd [khapsa
(MªSx) djsaA

• LykbM vFkok LykbM osQ lewg dks iw.kZr% gVkus osQ fy,] LykbM 'kkWVZj isu esa
LykbM(Mksa) dk p;u djsa vkSj fMyhV dh nck,¡A

uksV % cgq vklUu LykbMksa dk p;u djus osQ fy, f'kÝV dh nck,¡ tc vki ,d osQ ckn ,d LykbM
ij fDyd djrs gSa rks vki f'kÝV dh dks nck, j[krs gq, igys okys LykbM dk p;u dj vafre okys
ij fDyd dj ldrs gSaA xSj vklUu LykbMksa dk p;u djus osQ fy, f'kÝV dh dh ctk; daVªksy
(ctrl) dh nck,a¡A

5-7 LykbM oSQls ns[ksa\

vfèkdka'k izLrqrhdj.k lkWÝVos;j esa rhu O;w gksrs gSa µ
• lkekU; O;w µ tgk¡ ge izLrqrhdj.k rS;kj djrs gSaA
• LykbM ('kkWVZj O;w) µ bl izLrqrhdj.k esa LykbMksa dks FkEcusy

iQkWeZ esa ns[kk tk ldrk gSA tc ge izLrqrhdj.k cuk ysrs gSa vkSj
mldk laiknu dj yssrs gSa] LykbM 'kkWVZj O;w }kjk gesa bldh iwjh
rLohj fey tkrh gS ftlls LykbMksa dks tksM+uk vFkok iw.kZr% gVkuk
ljy gks tkrk gSA

• LykbM 'kks O;w µ ;g iwjh dEI;wVj LØhu ij vkrk gSA bl O;w dk
mi;ksx ge izLrqrhdj.k osQ le; djsaxsA

ge O;w esU;w osQ fodYiksa osQ mi;ksx }kjk vFkok mfpr O;w cVuksa ij
fDyd djosQ ,d O;w ls nwljs rd tk ldrs gSaA O;w esU;w osQ varxZr fn,
fodYi fp=k 5-6 esa fn;s x, gSaA

fp=k 5-6 µ izLrqrhdj.k osQ
fodYi ns[ksa
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5-8 LykbM 'kks µ n'kZdksa osQ lkeus LykbM izLrqr djuk

vc pw¡fd geus dkiQh gn rd izLrqrhdj.k rS;kj dj fy;k gS] vc 'kks ns[kus dk le;
gSA ge O;w esU;w vkSj laxr O;w cVu esa LykbM 'kks fodYi ls ifjfpr gSaA ge LykbM 'kks
'kq: djus osQ fy, fdlh dk Hkh mi;ksx dj ldrs gSaA ge LykbM 'kks esU;w esa O;w 'kks
fodYi dk p;u djosQ Hkh LykbM 'kks vkjaHk dj ldrs gSaA

ge izLrqrhdj.k iQkby dks ikojIokbaV
'kks osQ :i esa lqjf{kr dj ldrs gSaA bl
ekeys esa gesa izLrqrhdj.k ns[kus osQ fy,
izLrqrhdj.k dk;ZØe dks 'kq: ugha djuk
gksxkA iQkby ij nks ckj fDyd djus ij
LØhu ij 'kks vk tk,xkA iQkby dks ikojIokbaV
'kks osQ :i esa lqjf{kr djus osQ fy, Save

As okrkZ ckWDl esa Save As type fodYi
dk p;u djsa (fp=k 5-7)A Save As okrkZ
ckWDl dks [kksyus osQ fy,] File � Save

As] ij fDyd djsaA
fp=k 5-7 µ ikWojIokbaV osQ :i esa iQkby lso djus osQ fy, MkbykWx ckWDl

Select the type as
PowerPoint Show

fp=k 5-8 µ VsEiysV fodYi ls
LykbM fM”kkbu

rFkkfi] mDr mYys[k osQ vuqlkj LykbM 'kks pykus osQ fy, gesa flLVe
izLrqrhdj.k dk;ZØe dh vko';drk gksxhA D;k gksrk gS tc ge bl izLrqrhdj.k
iQkby dks ml e'khu esa ys tk,¡ ftlesa izLrqrhdj.k dk;ZØe yksM ugha gS\ D;k
ge dk;ZØe pyk ldrs gSa\

5-8-1 LykbM fM”kkbu

vc ge lh[ksaxs fd LykbMksa dks vfèkd vkd"kZd cukus gsrq muesa fM”kkbu oSQls
tksM+s tk,¡\

LykbM fM”kkbu ml ij i`"BHkwfe dk jax] fp=k rFkk blosQ ikB osQ jax vkSj
izdkj dk fuèkkZj.k djrk gSA VsEiysV esa LykbM fM”kkbu cukus osQ fy, fuEuor~
pj.kksa dk vuqikyu djsa µ

• iQkWesZV esU;w esa LykbM fM”kkbu fodYi ij fDyd djsaA blls fp=k 5-8 osQ
vuqlkj fn[kk, x, LykbM fM”kkbu VkLd ckj vk tk,xkA

• VkLd isu essa bPNkuqlkj fdlh Hkh fM”kkbu ij fDyd djsaA blls p;fur
fM”kkbu izLrqrhdj.k dh lHkh LykbMksa ij vk tk,xkA

• ;fn ge izLrqrhdj.k dh p;fur LykbM (Mksa) ij fM”kkbu cukuk
pkgrs gSa] rks LykbM 'kkWVZj isu ls LykbM (Mksa) dk p;u djsaA vc ml
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rhj osQ fu'kku ij fDyd djsa tks LykbM esa okafNr fM”kkbu ij ekml dks ys tkus
ij fn[kkbZ nsrk gSA

• VkLd isu fM”kkbu djsa vkSj ifj.kker% vkus okys esU;w ls p;fur LykbMksa ij ykxw
djsa] ij fDyd djsaA

• izHkko dks ns[kus osQ fy, LykbM 'kks dks ,d ckj fiQj pyk,¡A

5-8-2 dLVe ,uhes'ku @ ,uhes'ku Ldhesa

ge LykbM osQ ikB] xzkfiQDl] vkjs[kksa] pkVZ o vU; oLrqvksa ij fuEuor~ pj.kksa }kjk
,uhes'ku Mky ldrs gSa µ

• oLrq dk p;u djsaA
• LykbM 'kks esU;w ij fDyd djsa vkSj dLVe ,uhes'ku fodYi dk p;u djsaA
• mfpr izHkko gsrq VSc ij fDyd djsaA
• gesa iSjkxzkiQksa @ OkLrqvksa osQ le{k 1] 2] 3 - - - vkfn la[;k,a fn[kkbZ nsaxh] ;g og

Øe gS ftlesa os LykbM 'kks osQ nkSjku fn[kkbZ iMa+sxhA
• nwljh ckj] bl ckj eku yhft, Exit (izos'k osQ ctk,) osQ fy, ,uhes'ku Mkyus

gsrq izfØ;k dks nksgjk,¡A
• gesa izHkko ns[kus osQ fy, LykbM 'kks  dks ,d ckj fiQj pykuk gksxkA

dLVe ,uhes'ku VkLd isu osQ lcls uhps fDyd djsaA
• gesa ,d ,uhes'ku ls nwljs rd tkus osQ fy, ekml ij fDyd djuk gksxkA

5-8-3 LykbM fLFkfr ifjorZu

tgk¡ ,uhes'ku ls ;g fu.kZ; gksrk gS fd LykbM ls izR;sd en LØhu ij oSQls
vk,xh ogha LykbM fLFkfr ifjorZu bl ckr dks ns[krk gS fd LykbM (u fd
LykbM dh ensa) 'kks osQ nkSjku ,d osQ ckn ,d LØhu ij vk,axhA ge lHkh
LykbMksa esa vFkok oqQN p;fur LykbM(Mksa) osQ fy, ,d gh fof'k"V LykbM
fLFkfr ifjorZu dk mi;ksx dj ldrs gSaA

izLrqrhdj.k esa LykbM fLFkfr ifjorZu dk mi;ksx djuk
• izLrqrhdj.k [kksysaA
• LykbM 'kks ij fDyd djsa vkSj VkLd isu esa fodYi ns[kus osQ fy,

LykbM fLFkfr ifjorZu p;u djsa (fp=k 5-9)A
• ;fn ge bls p;fur LykbMksa ij iz;qDr djuk pkgrs gSa rks LykbM 'kkWVZj

isu ls LykbM(Mksa) dk p;u djsaA mnkgj.k osQ fy, izLrqrhdj.k dh
nwljh LykbM dk p;u djsaA fp=k 5-9 µ LykbM fLFkfr

ifjorZu okrkZ ckWDl
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• VkLd isu ls okafNr fLFkfr ifjorZu izHkko tSls& CykbaM~l gkWfj”kUVy] ckWDl bu]
doj Mkmu vkfn dk p;u djsaA

• ;fn ge pkgsa rks fLFkfr ifjorZu dh xfr ifjo£rr dj ldrs gSa (fodYi gSa&
èkhek] eè;e] rhoz)A

ekè;e dk p;u djsaA ;g fodYi VkLd isu esa fLFkfr ifjorZu vk'kksèku esa miyCèk gSA
• blosQ lkFk ge vkok”k Hkh tksM+ ldrs gSa] tks LykbM fLFkfr ifjorZu osQ nkSjku

lqukbZ nsxhA fodYi Hkh VkLd isu esa fLFkfr ifjorZu vk'kksèku esa miyCèk gSA
• ge LykbM dks ekml fDyd ij pyus vFkok iwoZ fuèkkZfjr foyac osQ i'pkr~ Lor%

pyus osQ fy, fLFkr (lsV) dj ldrs gSaA Lor% dk p;u djsa vkSj 00%11 ij
fLFkj djsaA

• izHkko ns[kus gsrq LykbM 'kks  ij fDyd djsa tks VkLd isu osQ lcls uhps gSA
• ;fn ge izLrqrhdj.k esa lHkh LykbMksa ij p;fur fLFkfr ifjorZu ykxw djuk pkgrs

gSa oks Apply to All Slides cVu ij fDyd djsa vU;Fkk Apply ij fDyd djsaA

5-8-4 èofu @ fiQYesa - - - var%LFkkfir djuk

vfèkdka'k izLrqrhdj.k lkWÝVos;j esa izLrqrhdj.k esa èofu vkSj fiQYesa var%LFkkfir djus osQ
}kjk bls csgrj cukus dh lqfoèkk gSA ekbØkslkWÝV ikojIokbaV esa ge fuEuor~ pj.kksa }kjk mUgsa
tksM+ ldrs gSa&

fp=k 5-10 µ var%LFkkiu esU;q esa èofu;k¡
rFkk fiQYesa dk fodYi

• var%LFkkiu esU;w ij fDyd djsaA
• fiQYEkksa vkSj èofu dk p;u djsaA ge fDyi O;oLFkkid osQ

mi;ksx }kjk vFkok mUgsa lhèks iQkby ls tksM+ ldrs gSa
(fp=k 5-10)A

;fn ge fDyi O;oLFkkid fodYi dk p;u djrs gSa rks gesa
VkLd isu esa og p;u fn[kkbZ nsxk] tks fDyi vkVZ var%LFkkfir djus
osQ ekeys esa fn[kkbZ fn;k FkkA okafNr fiQYe vFkok èofu dk p;u
djsa vkSj ;g gekjh LykbM ij vk tk,xkA

nwljs fodYi }kjk iQkby ls fiQYEk vFkok èofu izkIr djukA ;fn
ge ;s fodYi pqurs gSa rks gesa fiQYe var%LFkkfir djsa vFkok èofu
okrkZ ckWDl var%LFkkfir djsa] fn[kkbZ nsxk tks] okrkZ ckWDl osQ :i esa
lqjf{kr djsa] osQ dkiQh leku gSA ml fiQYe vFkok èofu iQkby dk
p;u djsa] tks ge var%LFkkfir djuk pkgrs gSaA

5-8-5 gkbijfyaDl osQ mi;ksx }kjk fofHkUu LykbMksa osQ chp usohxs'ku

gkbijfyad ,d LykbM ls nwljh LykbM vFkok osc ist vFkok iQkby ls laioZQ gSA
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gkbijfyad dh xbZ oLrq] xzkfiQDl vFkok LykbM ij cuk gqvk ,D'ku cVu (jsfMesM
cVu) gks ldrk gS ftls fDyd djus ij og laioZQ [kqy tkrk gS (vU; LykbM] osc ist]
iQkby) ftl vksj gkbijfyad bafxr jgk FkkA

tc ge gkbijfyad dh vksj bafxr djrs gSa] IokbaVj bafxr maxyh (L) dk vkdkj ys
ysrk gS] tks ;g n'kkZrk gS fd ge bl ij fDyd dj ldrs gSaaA

gkbijfyad cukus osQ fy, ml ikB vFkok oLrq dk p;u djsa ftls ge pkgrs gSa vFkok
gkbijfyad }kjk n'kkZuk pkgrs gaSA tSls fd fp=k 5-11 esa ;gka 'kCn gSA var%LFkkiu essU;w esa
ls gkbijfyad ij fDyd djsaA gkbijfyad okrkZ ckWDl (Mk;ykWx ckWDl) var%LFkkfir djsa_
fp=k 5-12 [kqy tkrk gS vkSj ge og iQkby czkmT+k dj ldrs gSa] ftlls ge fyad djuk
pkgrs gSa] tSlk uhps n'kkZ;k x;k gSA

fp=k 5-11 µ gkbijfyad lfgr oLrq n'kkZus okyh LykbM

fp=k 5-12 µ gkbijfyad okrkZ ckWDl Mkysa

;fn ge mlh 'kks dh vU;
LykbM ij fyad djuk pkgrs
gSa rksµ

• gkbijfyad okrkZ ckWDl
var%LFkkiu osQ ck,¡ isu
(iV~Vh) ij ̂ bl izys[k
esa j[ksa* dk p;u djsaA

• ge ns[ksaxs fd izLrqrhdj.k
dh lHkh LykbM okrkZ
ckWDl esa lwphc¼ gSaA
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• bl lwph ls ge ftl LykbM ij tkuk pkgrs gSa mldk p;u djrs gSa vkSj vksosQ
ij fDyd djrs gSaA

;fn ge fHkUu izLrqrhdj.k esa vU; LykbM ls fyad LFkkfir djuk pkgrs gSa rksµ
• fo|eku iQkby vFkok osc ist ij fDyd djsaA
• lgh iQksYMj ij usohxsV djsa vkSj og izLrqrhdj.k pqusa ftlls ge fyad djuk

pkgrs gSaA
• vksosQ ij fDyd djsaA
blh izdkj] ge Address Bar esa Universal Resource Locator (URL) nsdj

osc ist ls gkbijfyad dj ldrs gSaA mnkgj.kkFkZ www.gmail.com ls fyad djus osQ
fy, Address Bar essa http://www.gmail.com esaa Vkbi djsa (fp=k 5-13)A

fp=k 5-13 µ ,d osc ist esa gkbijfyad Mkyuk

Address
Bar

fp=k 5-14 µ ,D'ku cVu osQ lkFk LykbM 'kks

5-8-6 dk;Zokgh cVu tksM+uk

LykbM esa dk;Zokgh cVu var%LFkkfir djus osQ fy, µ
• LykbM dk p;u djsa] ftl ij ge cVu j[kuk

pkgrs gSaA
• LykbM 'kks esU;w esa dk;Zokgh cVu fodYi ij fDyd

djaas vkSj ifj.kkeh dkLosQfMax esU;w ls ml cVu dk
p;u djsa tks ge pkgrs gSa (fp=k 5-14)A

• LykbM ij okafNr LFkku ij fDyd djus ij ge n[ksaxs
fd p;fur dk;Zokgh cVu ogk¡ ij vk jgk gSA ftls
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ckn esa vko';drkuqlkj iqu% vkdkj fn;k tk ldrk
gSA blosQ lkFk&lkFk dk;Zokgh lsfVaXl okrkZ ckWDl
[kqy tkrk gS (fp=k 5-15)A

• fodYi ls gkbijfyad dk p;u djsa vkSj Mªki&Mkmu
lwph ckWDl ls okafNr fyad dk p;u djsaA

• izfØ;k iwjh djus osQ fy, vksosQ ij fDyd djsaA
;fn ge izLrqrhdj.k dh lHkh LykbMksa ij ogh dk;Zokgh

cVu var%LFkkfir djuk pkgrs gSa rks O;w esU;w esa ekLVj ij
fDyd djsaA LykbM ekLVj dk p;u djsaA vc iwoZ osQ pj.kksa
dh rjg bl LykbM ekLVj ij cVu j[ksaA

fp=k 5-15 µ dk;Zokgh lsfVaXl okrkZckWDl
5-8-7 vkWVks'ksIl

vkWVks'ksIl dk mi;ksx izLrqrhdj.k esa oqQN fcanqvksa ij cy nsus osQ fy, fd;k tk ldrk gSA
;s fp=k.k Vwyckj esa miyCèk gSaA buesa dbZ izdkj dh vkÑfr;ksa dh Jsf.k;k¡ gSa µ js[kk,¡
la;kstd] ewy vkdkj] Ýyks pkVZ RkRo] rkjk] cSuj vkSj dkWykmV~lA bUgsa iqu% vkdkfjr fd;k
tk ldrk gS] ?kqek;k tk ldrk gS] fÝyi (cnyuk) fd;k tk ldrk gS vkSj vfèkd tfVy
vkÑfr cukus gsrq tksM+ ldrs gSa tks rRi'pkr~ vkÑfr dk Hkkx cu tkrs gSaA vkWVks'ksi cukus
osQ fy, fuEu pj.kksa dk vuqikyu djsaµ

• fp=k.k Vwyckj ij vkWVks'ksi fodYi ij fDyd djsaA
• okafNr vkÑfr dk p;u djssa (fp=k 5-16)A
• okafNr vkdkj dh vkÑfr cukus osQ fy, LykbM ij fDyd djsa vkSj MªSx djsaA

fp=k 5-16 µ fp=k.k Vwyckj ij vkWVks'ksi fodYi

p;fur vkÑfr osQ pkjksa vksj gSaMYl (fp=k 5-17) osQ fuEu iz;kstu gSa µ
• vkdkj gSaMYl vkÑfr osQ pkjksa vksj lisQn gSaMy gSa ftudk mi;ksx vkÑfr dk

vkdkj ifjorZu djus osQ fy, fd;k tkrk gSA
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fp=k 5-17 % vkWVks'ksi osQ fy, dbZ gSaMyl

vkorZu gSaMy

lek;kstu gSaMy

vkdkj gSaMyl

• lek;kstu gSaMy ihyk Mk;eaM vkdkj dk gSaMy
gSA ;g gSaMy] ;fn gks rks] n'kkZrk gS fd vkÑfr
lek;ksftr dh tk ldrh gSA

• vkorZu gSaMy gjk gSaMy gS ftldk mi;ksx
vkÑfr osQ ?kw.kZu osQ dks.k dks lek;ksftr djus
osQ fy, fd;k tkrk gSA

vkÑfr esa xzkfiQd fo'ks"krk,¡] tSls& Hkjks] js[kk rFkk
Nk;k ('ksMksa) ikB fo'ks"krk,a] tSls& 'kSyh] iQksUV] jax vkSj
Nk;k gks ldrh gSaA ikB dks vkWVks'ksi esa j[kus osQ fy,
vkWVks'ksi dk p;u djsa vkSj okafNr ikB Vafdr djsa_ ge

ns[ksaxs fd ikB vkWVks'ksi osQ Hkhrj vk jgk gSA ;fn ogk¡ igys gh dksbZ ikB gS rks u;k Vafdr
ikB fo|eku ikB esa tqM+ tk,xkA

vkÑfr dh ewy fo'ks"krkvksa ls ifjorZu gsrq midj.k jax Hkjks ] js[kk dk jax ]
js[kk 'kSyh  (tks ckMZj dh eksVkbZ fuèkkZfjr djrh gS)] MS'k 'kSyh  (tks fuèkkZfjr djrh
gS fd ckWMZj js[kk lhèkh] MS'k okyh] MkV okyh vkfn gksxh)] 'kSMks 'kSyh ] 3&Mh 'kSyh

 vkSj iQksUV dk jax  fp=k.k Vwyckj esa gksrs gSaA fOk'ks"krk,¡ ifjofrZr djus osQ fy,
gesa vkWVks'ksi dk p;u djuk gksxk] ftls geus fd;k gS] fp=k.k Vwy ckj esa mfpr midj.k
ij fDyd djsa vkSj okafNr fodYi pqusaA ;fn ge iQksUV osQ jax osQ vykok ikB dh vU;
fo'ks"krkvksa esa ifjorZu djuk pkgrs gSa rks vkWVks'ksi dk p;u djsa vkSj okafNr ikB
fo'ks"krkvksa gsrq iQkWesZV esU;w esa iQkWUV fodYi ij fDyd djsaA

5-9 izLrqrhdj.k lkWÝVos;j ls jfgr dEI;wVj esa izLrqrhdj.k
oSQls pyk,¡

tc ge ,sls dEI;wVj esa izLrqrhdj.k dks pykuk pkgrs gSa ftlesa izLrqrhdj.k lkWÝVosVj ugha gS
rks ,slk djus osQ fy, ^iSd ,aM xks* rjhO+kQk gS ftldk fooj.k ifjf'k"V 5-4 esa fn;k x;k gSA

lkjka'k

• bysDVªkWfud izLrqrhdj.k dk;ZØe ,d dEI;wVj lkWÝVos;j gS ftldk mi;ksx lwpuk fun£'kr djus gsrq
fd;k tkrk gSA

• izLrqrhdj.k esa dbZ LykbM gks ldrh gSa ftUgsa ,d osQ ckn ,d fn[kk;k tkrk gSA

• LykbM ij os LFkku tgk¡ ij ge fDyd dj ldrs gSa vkSj izLrqrhdj.k gsrq ikB Vafdr dj ldrs gSa]
IyslgksYMj gksrs gSaA

• iQksUV] vkdkj] lajs[k.k vkfn IyslgksYMj osQ ikB tSlk gksxk tc rd fd ge muesa ifjorZu djsaA
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bysDVªkWfud izLrqrhdj.k midj.k

• ge LykbM ysvkmV VkLd isu ls mfpr fodYi osQ p;u }kjk LykbM osQ ysvkmV dk p;u dj
ldrs gSaA

• LykbM esa xSj ikB lkexzh tSls&pkVZ] fDyi vkVZ] ehfM;k fDyi vkfn Hkh gksrh gSaA

• ge LykbM esa ikB esa iQkWesZfVax dj ldrs gSa µ iQksUV vkSj lac¼ fof'k"Vrk,a ifjofrZr dj ldrs gSa
ge cqysV vkSj la[;kafdr dj ldrs gSa vkSj ge iSjkxzkiQksa osQ lajs[k.k fu.kZ; dj ldrs gSaA

• ge LykbM dh lkexzh ;gk¡ rd fd LykbM dh Hkh dkWih dj ldrs gSa] mls ,d LFkku ls nwljs LFkku
ij ys tk ldrs gSaA

• ;gk¡ ij rhu O;w gksrs gSaµ izLrqrhdj.k fM”kkbu djus gsrq lkekU; O;w_ LykbM osQ LØhu ij vkus dk
Øe O;ofLFkr djus gsrq LykbM 'kkWVZj O;w vkSj varr% LykbM 'kks O;w ftldk mi;ksx viuh ckr izLrqr
djrs gq, fd;k tkrk gSA

• ;fn gesa viuh LykbM vPNh ugha yx jgh rks ge muesa lqèkkj gsrq LykbM fM”kkbu dk mi;ksx dj
ldrs gSaA ge p;fur LykbMksa vFkok izLrqrhdj.k esa lHkh LykbMksa esa LykbM fM”kkbu dk mi;ksx dj
ldrs gSaA

• LykbM 'kks osQ nkSjku LykbM ij fofHkUu enksa osQ fn[kkbZ nsus dk fu.kZ; vuqiz;qDr ,uhes'ku }kjk fy;k
tk,xkA ge iwoZ fuèkkZfjr ,uhes'ku Ldheksa dk p;u dj ldrs gSaa vFkok dLVe ,uhes'ku osQ fodYi
dk mi;ksx dj Lo;a fu.kZ; dj ldrs gSaA

• LykbM dh enksa osQ vfrfjDr ge LykbM dk LykbM 'kks osQ nkSjku fn[kkbZ nsus dks Hkh fu;af=kr dj
ldrs gSaA ,slk LykbM fLFkfr ifjorZu lqfoèkk dk mi;ksx dj fd;k tk ldrk gSA

• ek=k vkadM+s lwphc¼ djus osQ ctk; ge vk¡dM+ksa dks n'kZdksa osQ fy, lkFkZd cukus gsrq izLrqrhdj.k
esa pkVZ var%LFkkfir dj ldrs gSaA

• ge LykbM ij gkbijfyad cuk ldrs gSa rkfd bls mlh vFkok fHkUu izLrqrhdj.k esa vU; LykbMksa]
iQkby vFkok osclkbV ls tksM+k tk losQA

• ,d LykbM ls nwljh LykbM esa tkus osQ fy, ge viuh LykbMksa esa dk;Zokgh cVu 'kkfey dj
ldrs gSaA

• izLrqrhdj.k esa oqQN fcanqvksa ij n'kZdksa dk è;ku vkdf"kZr djus gsrq vkVks'ksi dk mi;ksx fd;k tk
ldrk gSA

• izLrqrhdj.k iQkby ,sls daI;wVj flLVe ij Hkh pykbZ tk ldrh gS ftlesa izLrqrhdj.k lkWÝVos;j ugha
gS (iSd ,.M xks)A
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dEI;wVj vkSj lapkj izkS|ksfxdh

vH;kl

y?kq mÙkjh; iz'u

1- LykbM fM”kkbu ls D;k rkRi;Z gS\

2- ,uhes'ku Ldheksa ls D;k rkRi;Z gS\

3- vki vius izLrqrhdj.k esa fn[kkbZ nsus okys cqysV dks oSQls cnysaxs\

4- izLrqrhdj.k dk;ZØe osQ rhu eq[; dk;Z D;k gSa\

5- IyslgksYMLkZ D;k gksrs gSa\

6- ^iSd ,.M xks* ls D;k rkRi;Z gS\

7- LykbM fLFkfr ifjorZu ls D;k rkRi;Z gS\

nh?kZ mÙkjh; iz'u

1- fLFkfr ifjorZu vkiosQ izLrqrhdj.k esa oSQls lgk;rk dj ldrk gS\

2- izLrqrhdj.k iSosQT+k esa dkSu&ls fofHkUu O;w gaS ftuls vki ifjfpr gSa\

3- LykbM esa fDyi vkVZ var%LFkkfir djus dh izfØ;k ij ppkZ djsa\

4- LykbM dks vU; izLrqrhdj.k ls tksM+us osQ fy, gkbijfyaad l`ftr djus dh izfØ;k crk,¡A

5- vkWVks'ksi D;k gS\ ml iQkWesZfVax dh ppkZ djsa ftls vkWVks'ksi esa mi;ksx fd;k tk ldrk gS\

6- Vafdr izLrqrhdj.k osQ :i esa lqjf{kr iQkby Vafdr ikojIokbaV 'kks osQ :i esa lqjf{kr iQkby ls
oSQls fHkUu gS\

7- ge LykbM esa fDyi vkVZ oSQls var%LFkkfir dj ldrs gSa\ foLrkj ls crk,¡A

8- ge LykbM dks gkbijfyad oSQls dj ldrs gaS\ foLrkj ls crk,¡A

cgq fodYih; iz'u

1- izLrqrhdj.k dEI;wVj vFkok izkstsD'ku LØhu ij fn[kkbZ nsrk gSµ
(i) LykbM osQ :i esa
(ii) ist osQ :i esa
(iii) dkxtksa osQ :i esa
(iv) gSaMvkmV osQ :i esa fn[kkbZ nsrk gS

2- ,uhes'ku rjhO+kQk fuèkkZfjr djrk gSµ
(i) LykbM fn[kkbZ nsus dk
(ii) LykbM esa enksa osQ fn[kkbZ nsus dk
(iii) ikB osQ :i esa
(iv) LykbM osQ :i esa
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bysDVªkWfud izLrqrhdj.k midj.k

3- izLrqrhdj.k dh igyh LykbM esa

(i) ges'kk ysvkmV gksrk gS µ 'kh"kZd LykbM
(ii) lkekU;r;k ysvkmV gksrk gS µ 'kh"kZd LykbM] ysfdu LykbM ysvkmV VkLd isu osQ

mi;ksx }kjk cnyk tk ldrk gSA
(iii) lkekU;r;k ysvkmV gksrk gS µ 'kh"kZd LykbM] ysfdu bls LykbM fMtkbu VkLd isu

osQ mi;ksx }kjk cnyk tk ldrk gSA
(iv) lkekU;r;k ysvkmV gksrk gS µ 'kh"kZd LykbM] ysfdu LykbM fLFkfr ifjorZu osQ mi;ksx

}kjk ifjofrZr fd;k tk ldrk gSA

4- vkWVks'ksIl ij dk;Z djrs gq, vki ikB dh 'kSyh dks ifjofrZr dj ldrs gSa µ
(i) iQksUV osQ jax osQ mi;ksx }kjk A
(ii) js[kk 'kSyh osQ mi;ksx }kjk A
(iii) iQkWesZV esU;w ls iQkWUV dk p;u djsa A
(iv) mDr esa ls dksbZ Hkh ugha A

dk;Zdyki

1- vius nksLrksa osQ fy, ,slh fdlh iqLrd dk izLrqrhdj.k rS;kj djsa] ftls vkius gky gh esa i<+k gSA ;g lqfuf'pr
djsa fd vki ,uhes'ku vkSj LykbM fLFkfr ifjorZu dk mi;ksx djsaA igyh LykbM esa mfpr dkWyvkmV
fM”kkbu djus osQ fy, vkWVks'ksIl dk mi;ksx djsaA

2- vius fiz; xk;d ij izLrqrhdj.k rS;kj djsaA lqfuf'pr djsa fd vki vius izLrqrhdj.k esa mldk laxhr 'kkfey
djsaA mldh miyfCèk;ksa dk mYys[k djus okyh oqQN osclkbVksa ls fyad djus osQ fy, gkbijfyad j[ksaA

3- viuh #fp;ksa tSls fØosQV [ksyuk] xhr lquuk] ckX+kokuh] iQksVksxzkiQh bR;kfn ij izLrqrhdj.k rS;kj djsaA

4- vius ifjokj osQ lnL;ksa dk C;kSjk ifjokj esa mudh Hkwfedk vkSj muosQ iQksVksxzkiQ }kjk ifjokj dh eSx”khu rS;kj
djsaA

5- fuEufyf[kr lkexzh osQ lkFk vius LowQy osQ fy, izLrqrhdj.k rS;kj djsaµ
(d) igyh LykbM ij vius LowQy dk uke vkSj iQksVksxzkiQ yxk,¡A
([k) nwljs i`"B ij vius LowQy dh fo'ks"krk,¡ n'kkZ,¡A
(x) rhljs i`"B ij iqLrdky; dh iQksVksxzkiQ lfgr tkudkjh yxk,¡A
(?k) pkSFks i`"B ij foKku iz;ksx'kkyk yxk,¡A
(Ä) vkSj bl izdkj vkxs c<+saA

6- eku yhft, vki d{kk 11 Mh osQ Nk=k gSa vkSj vkidks daI;wVj gkMZos;j dh ubZ [kkstksa ij LykbM 'kks rS;kj
djus dks dgk x;k gSA baVjusV ls uohure fp=k ,d=k djsa vkSj mUgsa fofHkUu LykbMksa ij Mkysa vkSj muosQ lkFk
mudh fo'ks"krk,a Hkh fn[kk,aA
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ifjf'k"V 5-2 µ fo"k;&oLrq ysvkmV fodYi

CySad  blesa dksbZ IyslgksYMj ugha gksrkA
;fn gesa mldk mi;ksx djuk gS rks gesa
bls vkjaHk ls fu£er djuk gksxkA

'kh"kZd vkSj fo"k;&oLrq fo"k;&oLrq
ls dkiQh feyrk tqyrk gksrk gS
ysfdu blls ge LykbM esa 'kh"kZd
Hkh tksM+ ldrs gSaA

'kh " k Zd] fo"k;&oLr q vk Sj
2&fo"k;&oLrq blls ge nks dkWye
esa 'kh"kZd vkSj 3 xSj&ikB fo"k;&oLrq
tksM+ ldrs gSaA ck,¡ dkWye esa osQoy
,d xSj ikB fo"k;&oLrq gksxh vkSj
nk¡, dkWye esa nksA

'kh"kZd vkSj 4&fo"k;&oLrq blls
ge LykbM esa 'kh"kZd Vafdr dj
ldrs gSa vkSj 4&xSj&ikB fo"k;&oLrq
var% LFkkfir dj ldrs gaS 2&ck¡,
dkWye esa vkSj 2 nk¡, dkWye esaA

fo"k;&oLrq blls ge fp=k] vkWfM;ks]
ohfM;ks pkVZ bR;kfn tksM+ ldrs gSa
ysfdu ikB ughaA

'kh"kZd vkSj 2&fo"k;&oLrq blls
ge 'kh"kZd vkSj nks xSj ikB
fo"k;&oLrq tSls& fp=k pkVZ ohfM;ks
vkfn tksM+ ldrs gSaA

'kh"kZd] 2&fo"k;&oLrq vkSj
fo"k;&oLrq iwoZ osQ leku gS flok;
blosQ fd ck,¡ dkWye esa nks xSj&ikB
fo"k;&oLrq vkSj nk¡, dkWye esa
osQoy ,d fo"k;&oLrq gksxhA

fo"k;&oLrq ysvkmV

ifjf'k"V
ifjf'k"V 5-1 µ ikB ysvkmV fodYi

dEI;wVj vkSj lapkj izkS|ksfxdh

osQoy 'kh"kZd blls osQoy 'kh"kZd
Vafdr fd;k tk ldrk gSA ge bls
'kh"kZd LykbM osQ LFkku ij iz;qDr
dj ldrs gSaA

'kh"kZ dk vkSj 2&dkWye ikB 'kh"kZd
vkSj ikB dh rjg gh gS flok; blosQ
fd blls ge nks dkWye esa ikB izfo"V
dj ldrs gSaA

ikB ysvkmV

'k h " k Zd LykbM bll s vki
izLrqrhdj.k gsrq 'kh"kZd vFkok
mi'kh"kZd Vafdr dj ldrs gSaA vkiosQ
izLrqrhdj.k dh osQoy vkjafHkd
LykbM lkekU;r;k bl izdkj dh
gksrh gSA

'kh"kZd vkSj ikB blls ge orZeku
LykbM dk (lexz izLrqrhdj.k esa
ugha) vkSj og ikB tks ge mls
'kh"kZd osQ uhps pkgrs gSa] var%LFkkfir
dj ldrs gSaA ;g LykbMksa dk lcls
lkekU; izdkj gSA
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'kh"kZd ikB vkSj fo"k;&oLrq  blls
ge lcls mQij 'kh"kZd ck¡, dkWye
esa ikB vkSj nk¡, dkWye esa X+kSj&ikB
fo"k;&oLrq tksM+ ldrs gSaA

'kh"kZd] ikB vkSj 2&fo"k;&oLrq
blls ge lcls mQij 'kh"kZd ck¡,
dkWye esa oqQN ikB vkSj nk¡, dkWye
esa nks xSj&ikB fo"k;&oLrq tksM+
ldrs gSaA

fo"k;&oLrq osQ mQij 'kh"kZd vkSj
ikB blls ge 'kh"kZd Vafdr dj
ldrs gSaA oqQN ikB tksM+ ldrs gSa
vkSj var esa LykbM osQ lcls uhps
oqQN xSj&ikB fo"k;&oLrq tksM+
ldrs gSaA

ikB osQ mQij 'kh"k Zd vkSj
2&fo"k;& oLrq blls ge 'kh"kZd
Vafdr dj ldrs gaS] nks vyx&vyx
dkWye esa nks xSj&ikB fo"k;&oLrq
vkSj xSj&ikB fo"k;&oLrq osQ ,d
dkWye uhps oqQN ikB var% LFkkfir
dj ldrs gaSA

'kh"kZd fo"k;&oLrq vkSj ikB iwoZ
osQ leku ysfdu vc x- Sj&ikB fo"k;
oLrq ck¡, dkWye esa vkSj ikB nk¡,
esa gksxkA

'kh"kZd] 2&fo"k;&oLrq vkSj ikB
blls ge lcls mQij 'kh"kZd ck¡,
dkWye esa nks X+kSj&ikB fo"k;&oLrq
vkSj nk¡, dkWye esa oqQN ikB tksM+
ldrs gaSA

ikB osQ mQij 'kh"kZd vkSj fo"k;&
oLrq blls ge 'kh"kZd Vafdr dj
ldrs gSa] oqQN xSj&ikB fo"k;&oLrq
var% LFkkfir dj ldrs gaS vkSj
varr% LykbM esa lcls uhps oqQN
ikB tksM+ ldrs gSaA

ikB vkSj fo"k;&oLrq ysvkmV

ifjf'k"V 5-3 µ ikB vkSj fo"k;&oLrq ysvkmV fodYi

bysDVªkWfud izLrqrhdj.k midj.k


