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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 ì"BHkwfe esa fofoËkrk o muds lh[kus ds rjhdksa dks le>us dh 'kq#vkr dh xbZ gSA

izkDdFku



p;fur ikB~; lkexzh baVjusV ,oa 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 ftu Hkh ys[kdksa@izdk'kdksa dh ikB~;lkexzh fdlh Hkh :i esa mi;ksx dh xbZ gS] ge
muds ân; ls vkHkkjh gSaA

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
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bdkbZ &1 

dEI;wVj dk ifjp; 

dEI;wVj  

^dEI;wVj* 'kCn dh mRifRr vaxzsth ds ^Compute* ls gqbZ gS ftldk vFkZ x.kuk 

djuk gS vr% dEI;wVj dks vkerkSj ls ,d x.kuk djus okyk ;a= gh ekuk tkrk gS ijarq 

vkt dEI;wVj dsoy x.kuk djus okyk ;a= ugha gSA dEI;wVj vkt lkekU; O;fDr ds 

thou dk ,d egRoiw.kZ vax cu x;k gSA orZeku esa dEI;wVj dks ifjHkkf"kr djuk laHko 

ugha gS D;ksa fd dEI;wVj orZeku esa gj {ks= ds dk;kZsa esa viuk ljkguh; ;ksxnku iznku 

dj jgk gSA dEI;wVj dks eq[;r% nks Hkkxksa esa foHkkftr fd;k x;k gS& ¼1½ gkMZos;j ¼2½ 

lkWQ~Vos;j 

 gkMZos;j % gkMZos;j dEI;wVj ds mu lHkh Hkkxksa dks dgk tkrk gSA ftUgsa HkkSfrd 

:i ls ns[kk ;k Nqvk tk ldrk gSA vr% lh-ih-;w-] ekWuhVj] dhcksMZ] Q~ykih] fizUVj 

vkfnA gkMZos;j ds mi;ksx ds fy, lkWQ~Vos;j dk gksuk vR;ar vko’;d gSA 

 lkWQ~Vos;j % dEI;wVj esa funsZ’kksa] ewy vkadM+ksa rFkk ,dkdh lwpukvksa dks tc fdlh 

,sls O;ofLFkr Øe esa j[krk gS ftlls dEI;wVj muls ifj.kke nsus yxrk gS] rks ,sls 

O;ofLFkr Øe dks izksxzke dgk tkrk gS vkSj izksxkeksa ds ,d O;ofLFkr lewg dks ftls 

Nqvk ugha tk ldrk] lkWQ~Vos;j dgk tkrk gSA lkWQ~Vos;j fdlh Hkh dEI;wVj dks 

;g crkrk gS fd dEI;wVj dSls dk;Z djsxkA lkWQ~Vos;j dbZ izdkj ds gksrs gaS& tSls 

% vkWijsfVax flLVe] oMZ izkslslj] ,Iyhds’ku lkWQ~Vos;j] ;wVhfyVh lkWQ~Vos;j vkfnA 

dk;Ziz.kkyh % dk;Ziz.kkyh ds vk/kkj ij dEI;wVj dks ew[;r% nks Hkkxksa esa ckaVk x;k gS  

1- buiqV fMokbl 

2- vkmViqV fMokbl 

 buiqV fMokbl % dEI;wVj dks lwpuk nsus okys vax dks buiqV fMokbl dgrs 

gaSA bl bdkbZ dks izk;% ekuo }kjk mi;ksx esa yk;k tkrk gSA vr% buiqV 

fMokbl dEI;wVj ds ckg~; vaxksa esa ls gksrh gS vkSj ekuo o dEI;wVj ds e/; 
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,d ek/;e dk dk;Z djrh gSA izpfyr buiqV fMokbl esa dhcksMZ] ekml] 

Ldsuj vkfnA 

 vkmViqV fMokbl % vkmViqV ls rkRi;Z gS fd dEI;wVj dh x.kuk mijkUr 

tks okafNr ifj.kke gesa izkIr gksrk gS og vkmViqV fMokbl ds ek/;e ls 

gekjs le{k vkrk gSA dqN izpfyr vkmViqV fMokbl fuEu gaS ekWuhVj] 

fizUVj vkfnA   

dEI;wVj ds vax 

 ekWuhVj     ¼Monitor½ 

 dhcksMZ     ¼Keyboard½ 

 ekml     ¼Mouse½ 

 lh-ih-;w- ¼lsUVªy izkslsflax ;wfuV½ ¼C.P.U.½ 

 fizUVj     ¼Printer½ 

 Ldsuj     ¼Scaner½ 

 ekWuhVj % ekWuhVj dEI;wVj dk ,d egRoiw.kZ vax gS ftlds }kjk ge dEI;wVj esa 

fd;s x;s buiqV dk ifj.kke ;k tkudkjh ns[kus ds fy, djrs gSA ;g ,d 

Vsyhfot+u ds leku fn[krk gS bls fotq;y fMlIys ;wfuV ¼Visual Display 

Unit½ Hkh dgrs gSa A dqN o"kZ igys ekWuhVj dsoy Black & White dyj esa 

gksrk Fkk fdUrq vkt ekWuhVj iw.kZr% jaxhu gS ftldk izn’kZu rhu jaxksa ds feyus 

ls gksrk yky] gjk] uhyk ¼RGB½ rFkk ftldk xzkfQDl fjtq+ys’ku 1024 x 768 

;k ls Hkh vf/kd Hkh gks ldrk gSA 

 dhcksMZ % dhcksMZ] dEI;wVj dk ,d izeq[k buiqV fMokbl gS ;g ,d dscy ds 

ek/;e ls lh-ih-;w- ls tqM+k gksrk gSA dhcksMZ ds ek/;e ls dEI;wVj esa lans’k Hksts 

tkrs gaSA ewyr% bls ,d VkbijkbVj ds :i esa mi;ksx fd;k tkrk gS ftlds 

}kjk Text ;k Number VkbZi djus ds mi;ksx esa vkrk gSA lk/kkj.kr% dhcksMZ 

104 dht+ dk gksrk gSA dhcksMZ esa VkbijkVj dh rqyuk esa fofHkUu izdkj dh 

dht+ gksrh gSaA 
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 ekml % dEI;wVj ds {ks= esa ekml dh mRifRr yxHkx 1980 esa gqvk gS ftls 

Macintosh dEiuh }kjk xzkfQDl ds mi;ksx gsrq fufeZr fd;k x;kA lkekU;r% 

ekml esa nks ;k rhu cVusa gksrh gSa ekml dh cVu nckus dks fDyd dgrs gSaA 

ekml Hkh dhcksMZ dh rjg lh-ih-;w- ls gh tqM+k gksrk gSA ekml esa ck,a vksj dh 

cVu dk vf/kd mi;ksx gksrk gSA rhu cVu okys ekml esa rhljh cVu nksuksa 

cVuksa ds e/; esa gksrh gSA 

 lh-ih-;w- % dsUnzh; lalk/ku bdkbZ ¼Central Processing Unit½ bls la{ksi esa lh-

ih-;w- dgrs gaSA ;g dEI;wVj dk fnekx] g`n; Hkh dgk tkrk gSA laiw.kZ x.kuk,a 

;k dEI;wVj dk leLr buiqV blds }kjk vkWdfyr gks dj gh vkmViqV dh vksj 

blds }kjk iszf"kr fd;k tkrk gSA lh-ih-;w- gh og egRoiw.kZ bdkbZ gS ftlds 

vk/kkj ij dEI;wVj dh izHkko’khyrk ekih tkrh gSA lh-ih-;w- ds rhu Hkkx gksrs 

gSa& 

 fu;a=d bdkbZ ¼Control Unit½ 

 xf.krh; ,oa rkfdZd bdkbZ ¼Arithmetic and Logical Unit½ ¼ALU½ 

 eq[; eseksjh ¼Main Memory½ 

 fizUVj %  lkekU;r% fizUVj ,d vkmViqV gS bldk mi;ksx dEI;wVj esa vafdr 

MkVk dks isij esa iBuh; izfr cukus ds fy;s dke esa fy;s tkrs gSaA fizUVj 

eq[;r% rhu izdkj ds gksrs gSA  

 MkWV eSfVªDl fizUVj 

 badtSV fizUVj 

 yst+j fizUVj 
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 Ldsuj % Ldsuj dk mi;ksx fdlh izdkj dh QksVks] isij] fizUV isij] dks ,sls 

:Ik esa ifjofrZr djus ds fy, fd;k tkrk gS ftlls dEI;wVj mls viuh MkVk 

esa le> lds vkSj mls ,d mfpr LFkku ij lsQ dj ldsa rkfd le;kuqlkj 

mldk mi;ksx ;k mlesa fdlh Hkh izdkj dk ifjorZu fd;k tk ldsA Ldsuj 

,d buiqV fMokbl gSA  

vkWijsfVax flLVe 

 vkWijsfVax flLVe ,d ,slk izksxzke gS tks lh-iw-;w- ds dk;ksZa dks lapkfyr djrk gSA 

dEI;wVj ds buiqV&vkmViqV dks fu;af=r djrk gSA vkWijsfVax flLVe NksVs&NksVs ls dbZ izksxzkeksa 

dk lewg gS ftldk dEI;wVj ds lapkyu esa egRoiw.kZ ;ksxnku gSA vkWijsfVax flLVe gkMZosvj 

vkSj ;wt+j izksxzkEl ds chp ,d bUVjQsl ds leku dk;Z djrk gSA 

vkWijsfVax flLVe dk ewYkr% dk;Z LVksjst izca/k vkSj device izca/k gS tc vki dksbZ MkVk 

;k izksxzke dks LVksj djuk pkgrs gaS ] os ,sls LFkku esa LVksj fd;k tkrk gS tks dsoy vkWijsfVax 

flLVe dks gh ekywe gksrk gSA 

 vkWijsfVax flLVe ds dqN lqizfl) mnkgj.k fuEufyf[kr gS& 

 ekbØkslkWQ~V ds vkWijsfVax flLVe     

 ,e,l&Mksl ¼MS-DOS½ 

 foUMkst+ 95 ¼Windows 95½ 

 foUMkst+ 98 ¼Windows 98½ 

 foUMkst+ 2000 ¼Windows 2000½  

 foUMkst+ ,u-Vh- ¼Windows NT½ 

 foUMkst+ ,Dl-ih- ¼Windows XP½ 

 foUMkst+ foLVk ¼Windows Vista½ 

 foUMkst+ 7 ¼Windows 7½ 
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 foUMkst+ 8 ¼Windows 8½ 

 foUMkst+ 10 ¼Windows 10½ 

 UNIX 

 LINUX 

 MAC OS 

 ,e-,l-MkWl ¼Microsoft DOS½ % lu~ 1975 esa fcy xsV~l us vius nksLr ikWy ,yu ds 

lkFk feydj dk;Z izkjaHk fd;k vkSj mUgksaus ,e-vkbZ-Vh-,l- ¼MITS½ uked dEiuh ds 

fy, lkWQ~Vos;j cuk,aA ysfdu bl lkWQ~Vos;j dk ,dkf/kdkj mUgksaus vius ikl j[kk 

rFkk bls cspus ds fy, ,d dEiuh dh LFkkiuk dh ftldk uke ekbØkslkQ~V FkkA tc 

,e-vkbZ-Vh-,l- dEI;wVj vlQy gks x;k rks fcy vkSj iky ,yu viuh dEiuh dks 

okf’kaxVu ys x,A blh le; lu~ 1980 esa mUgsa vkbZch,e ls cqykok feyk fd og 

vkbZch,e ds ihlh ds fy, ,d vkWijsfVax flLVe cuk,aA ekbØkslkQ~V ds bl ny us 

vkbZch,e dh bl t:jr dks iwjk djrs gq, ,e-,l-MkWl ¼Microsoft DOS½ uked 

vkWijsfVax flLVe cuk;kA  

ekbØkslkWQ~V ds MkWl ¼DOS½ ftldk vFkZ fMLd vkWijsfVax flLVe ¼Disk 

Operating System½ gSA blds }kjk 1980 ds n’kd esa ,d Q~ykih ds ek/;e ls 

dEI;wVj dk lapkyu vkSj x.kuk dh tkrh FkhA pwafd ml le; dEI;wVj esa fdlh Hkh 

izdkj dk LVksjst fMokbl tSls gkMZfMLd] lh-Mh- ugha gqvk djrk Fkk ftlds dkj.k ,e-

,l-MkWl dks Q~ykih ls gh pyk;k tkrk jgk fdUrq dqN o"kksa ds ckn gkMZfMLd dk 

vfo"dkj gqvk vkSj ekbØkslkWQ~V us foUMkst+ 95 ¼Windows 95½ uked ,d u;k 

vkWijsfVax flLVe cuk;k ftlesa ,e-,l-MkWl vkSj foUMkst+ 95 esa ,d egRoiw.kZ varj Fkk 

,e-,l-Mkl dks ,d ckj esa ,d gh O;fDr mi;ksx dj ldrk Fkk ijarq foUMkst+ 95 esa 

igyh ckj eYVh;wt+j QaD’ku dk mi;ksx fd;k x;k Fkk ftlds dkj.k ;g vR;kf/kd 

izpfyr gqvk gS mlds ckn ekbØkslkWQ~V us foUMkst+ 95 dks vkSj vf/kd vklku vkSj 

lkekU; mi;ksx gsrq u;s&u;s otZ+u tSls foUMkst+ 98] 2000] ,u-Vh-] ,Dlih] vkSj foT+Vk 

uked vkWijsfVx flLVe cuk, gSA  
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ekbØkslkWWQ~V us gj u;s otZu ds vkWijsfVax flLVe ds lkFk dqN u dqN u;k 

QaD’kuksa dk fuekZ.k fd;k ftlls dEI;wVj ds {ks= esa ,d ubZ Økafr vk;h gSA  

lkekU;r% ?kj ;k dk;kZy; esa ekbØkslkWQ~V ds ,Dlih vkWijsfVax flLVe 

dk mi;ksx fd;k tk jgk gSA 

Windows XP: foUMkst+ ,Dlih ds ckjs esa dqN egRoiw.kZ tkudkfj;k¡& 

LkekU;r% fdlh Hkh dEI;wVj ds ekWuhVj esa fn[kus okys vkWijsfVx flLVe 

dks MsLdVkWi ¼Desktop½ dgk tkrk gSA MsLdVkWi esa eq[;r% dqN  fdlh izksxke 

dk 'kkVZdV ftl vkbZdkWu ¼Icone½ dgk tkrk gS os fn[kkbZ iM+rs gS ftl izdkj 

fp= esa n’kkZ;k x;k gS& 

MsLdVkWi ¼Desktop½ 

foUMkst+ ,Dlih dk mi;ksx dkQh vklku gSA foUMkst+ ‘'kq: djus ij 

LØhu ds uhpys fgLls esa ,d iryh lh iV~Vh fn[kkbZ nsrh gS] ftls VkLd ckj 

dgrs gSA MsLdVkWi ij NksVs fp= vk;dkWu dgykrs gSA  

LVkVZ esU;w 

vkbZdkWu 

VkLd ckj 
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 LVkVZ esU;w % LVkMZ esU;w ds fy, vkidks VkLd ckj ij ekStwn 

LVkVZ cVu ij fDyd djus dh t:jr gksrh gSA LVkVZ esU;w esa dbZ 

fodYi gksrs gaS] ftudk mi;ksx djrs gq, vki foUMkst+ dk bLrseky dj 

ldrs gSA LVkVZ esU;w vkidks izksxzke ‘'kq: djus esa] QkbZy [kkstus esa] 

foUMkst+ ,Dlih ls en~n ysus] Qkby <w¡<us vkfn esa lgk;rk djrk gSA 

LVkVZ esU;w esa dqN vkns’k nkfguh vksj rhj dk fu’kku fy, gksrs gSaA 

bldk vk’k; ;g gS fd fodYiksa ds Hkhrj miesU;w ¼Submenu½ gSaA bu 

rhjksa ij dlZj j[kus ij miesU;w fn[kkbZ nsus yxrs gSaA  

LVkVZ esU;w esa ekWbZ MkD;wesUV ¼My Documents½] ekWbZ jhlsUV 

MkD;wesUV ¼My Recent Document½] ekWbZ fiDpj ¼My Picture½] ekWbZ 

E;wft+d ¼My Music½ vkSj ekWbZ dEI;wVj ¼My Computer½] ekWbZ usVodZ 

Iyslst+ ¼My Network Places½] dUVªksy iSuy ¼Control Panel½] fizUVj 

rFkk QSDl ¼Printer and Faxes½] gsYi rFkk liksVZ ¼Help and Support½] 

lpZ (Search)] ju ¼Run½] tSls fodYi jgrs gSaA 

 ekWbZ MkWD;wesUVl ¼My Documents½% tc vki dksbZ u;k nLrkost 

¼File/Folder½ cukrs gS tks ;g nLrkost Lor% gh ¼By Default½ ekWbZ 

MkWD;wesUVl esa lso (Save) gks tkrk gSA 

 ekWbZ jhlsUV MkWD;wesUVl ¼My Recent Documents½% blesa os lHkh QkbZysa 

fn[kkbZ nsrh gSa] ftUgsa gky gh esa [kksyk x;k FkkA vki ekWbZ fjlsUV 

MkWD;wesUV~l ds miesU;w esa ekStwn Qkbyksa dks fn[kkrs vk;dkWu dks fDyd 

djds fdlh Hkh Qkby dks [kksy ldrs gSaA 

 ekWbZ fiDpj ¼My Pictures½% lHkh fp= ¼Photo/Picture½ Qkbysa Lor% gh 

blesa lso gks tkrh gSA 

 ekWbZ E;wft+d ¼My Music½% laxhr QkbZysa Lor% gh blesa laxzfgr gksrh 

gSA 
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 ekWbZ dEI;wVj ¼My Computer½% ;g lcls vf/kd egRoiw.kZ rFkk izk;% 

mi;ksx esa vkus okyk fodYi gSA ;g dEI;wVj esa ekStwn Qkby] QksYMj 

rFkk Mªkbo rd igq¡pus esa en~n djrk gSA 

  

 

 

   

 

      ekWbZ dEI;wVj foUMks ¼Window of My Computer½  

 ekWbZ usVodZ Iyslst+ ¼My Network Places½ % bl fodYi dk bLrseky 

usVodZ ls tqM+s vU; dEI;wVjlZ rd igqapus esa fd;k tkrk gSA nwljs 

dEI;wVj esa ekStwn Qkby rFkk QksYMj ds ckjs esa lwpuk,¡ Hkh ;gk¡ ls 

fey ldrh gSaA Qkbyksa vkSj QksYMlZ dks usVodZ ij fdlh nwljs ds lkFk 

ckWVus esa Hkh bl fodYi dk bLrseky gksrk gSA  

 dUVªksy iSuy ¼Control Panel½ % dUVªksy iSuy vius uke ls gh le>k 

tk ldrk gS bldk mi;ksx djds Windows dk Lo:Ik vkSj O;ogkj 

cnyk tk ldrk gSA bldk bLrseky djds dEI;wVj dh fn[kkoV rFkk 

dk;kZRedrk dks vuqdwfyr fd;k tk ldrk gSA    
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dUVªksy iSuy foUMk ¼Window of Control Panel½  

 fizUVj rFkk QSDl ¼Printer and Fexes½ % bl fodYi dk mi;ksx vius 

dEI;wVj esa fizUVj rFkk QSDl tksM+us esa fd;k tkrk gSA ;g fizUVj dh 

lssfVax dks ifjofrZr djus ds fy, Hkh bLrseky fd;k tk ldrk gSA 

 gsYi rFkk liksVZ ¼Help and Support½ % ;g fodYi foUMkst+ ds dbZ 

fo"k; ij lwpuk,¡ miyC/k djkrk gSA vki gsYi foUMks dh lwph ls fo"k; 

pqudj mu ij lwpuk,¡ izkIr dj ldrs gSaA lpZ VsDV ckWDl esa fo"k; 

fy[kdj vki pkgh xbZ tkudkjh izkIr dj ldrs gaSA 

 lpZ ¼Search½ % lpZ fodYi dk mi;ksx vkids dEI;wVj esa ekStwn 

Qkbyksa rFkk QksYMlZ dks [kkstus esa fd;k tkrk gSA ;fn vki fdlh 

Qkby dks [kkstuk pkgrs gSa rks VsDLV ckWDl esa ml Qkby dk uke 

fy[ksa] rFkk lpZ cVu ¼Search button½ ij fDyd djsaA izkIr Qkby 

foUMks esa lwphc) gks tk,axhA  

  ju ¼Run½ % ju fodYi fdlh izksxzke ;k QksYMj dks [kksyus esa en~n 

djrk gSA ju Mk;ykWx ckWDl ds vksiu ckDl ¼Open Combo Box½ esa 

izksxzke vFkok QksYMj dk uke fy[kssa vkSj Ok cVu ij fDyd djsaA 

 

 

  

ju foUMk ¼Window of Run½ 

 VuZ vkWQ dEI;wVj ¼Turn of Computer½ % dEI;wj dks ges’kk mfpr 

rjhds ls gh can djuk pkfg, ftlds fy, VuZ vkWQ dks cVu LVkVZ 

esU;w esa fn;k gksrk gSA ftl ij fDyd djus ij rhu vkI’ku vkrk gS 
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LVSUMck; ¼Stand By½] VuZ vkWQ ¼Turn Off½] jhLVkVZ ¼Restart½ ftlesa 

ls VuZ vkWQ ds vkI’ku ls dEI;wVj iw.kZ :Ik ls can gks tkrk gSA 

 

vky izksxzke ¼All Programs½ %  vky izksxzke] LVkVZ esU;w dk ,d fodYi gksrk gSA ftls 

vky izksxzkEl ¼All Programs½ dgk tkrk gSA blds }kjk dEI;wVj esa vU; yksM 

lkWQVos;j dh rkfydk gksrh gS blds }kjk vki fdlh Hkh izksxzke ftlesa vkidks 

dk;Z djuk gS mlds fDYkd dj mi;ksx dj ldrs gaSA foUMkst+ ds }kjk Hkh dqN 

izksxzke dEI;wVj esa fn;s tkrs gSa tks ,lsljht+ ¼Accessories½ esa gksrs gaS tks fuEu 

gaS& 

 

 

 

 

 dSYdqysVj ¼Calculator½ 

 uksVisM ¼Notepad½ 

 oMZisM ¼Word Pad½ 

 isUV ¼Paint½ 

 dSYdqysVj ¼Calculator½ % dSYdqysVj [kksyus ds fy, LVkVZ esU;w ¼Start 

menu½ ij fDyd djds vkWy izksxzkEl ¼All Program½ ds ckn ,lsljht+ 

¼Accessories½ esa dSYdqysVj ¼Calculator½ dk vkWI’ku pqusaA  



Mh-,y-,M- ¼izFke o"kZ½ 

11 
 

 dSYdqysVj [kksyus ds vU; fodYi Hkh gSa& tSls LVkVZ esU;w esa tk dj 

ju ¼RUN½ ij fDyd djsa vkSj “calc” Vkbi dj cVu ij fDyd djsaA 

dSYdqysVj [kqy tk,xkA 

 

 

 

 uksVisM ¼Notepad½ % uksVisM [kksyus ds fy, LVkVZ esU;w ¼Start menu½ ij 

fDyd djds vkWy izksxzkEl ¼All Program½ ds ckn ,lsljht+ ¼Accessoris½ 

esa uksVisM ¼Notepad½ dk vkWI’ku pqusaA  

 uksVisM [kksyus ds vU; fodYi Hkh gaS& tSls LVkVZ esU;w esa tk dj ju 

¼RUN½ ij fDyd djsa vkSj “notepad” Vkbi dj cVu ij fDyd djsaA uksVisM 

[kqy tk,xkA 

 

 

 

 oMZisM ¼Word Pad½ % oMZisM [kksyus ds fy, LVkVZ esU;w ¼Start menu½ ij 

fDyd djds vkWy izksxzkEl ¼All Program½ ds ckn ,lsljht+ ¼Accessories½ 

esa oMZisM ¼wordpad½ dk vkWI’ku pqusaA  

 oMZisM [kksyus ds vU; fodYi Hkh gSa& tSls LVkVZ esU;w esa tk dj ju 

¼RUN½ ij fDyd djsa vkSj “wordpad” Vkbi dj cVu ij fDyd djsaA oMZisM 

[kqy tk,xkA 
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 isUV ¼Paint½ % isUV [kksyus ds fy, LVkVZ esU;w ¼Start menu½ ij fDyd 

djds vkWy izksxzkEl ¼All Program½ ds ckn ,lsljht+ ¼Accessorie s½ esa isUV 

¼Paint½ dk vkWI’ku pqusaA isUV ij fDyd djus ls isUV vkidh foUMkst+ ij 

fn[kus yxrk gSA 

 

 

 

 

 

 

 Vwy ckWDl ¼Tool Box½ % 

 

 

 

 

 

 

Vwy uke dk;Z 

 Free-From Select vfu;fer vkdkj {ks= dks pquus ds fy,A 

Mªkf;ax 
,sfj;k 

dyj ckWDl 

Vwy ckWDl 
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 Select ,d vk;rkdkj {ks= dks pquus ds fy,A 

 Eraser/Color Eraser fdlh {ks= ;k dyj dks feVkus ds fy,A 

 Fill with color fp= esa jax Hkjus ds fy,A ;fn fp= iw.kZ :i ls can 

ugha gks rks iwjs 'khV esa dyj Hkj tk,xkA 

 Pick Color fdlh nwljs jax dh dkWih ¼Copy½ djus ds fy,A 

 Magnifier ,d {ks= dks cM+k djus ds ns[kus gsrqA 

 Pencil fp= cukus ds fy,A ¼Free hand Drawing½ 

 Brush fp= dks ;k fdlh {ks= dks jax djus gsrqA 

 Airbrush fp= esa Spray ds }kjk jax Hkjus ds fy,A 

 Text Vkbi djus ds fy,A vki vius fp= esa fdlh Hkh 

izdkj dk Vk;fiax dk;Z blds }kjk djsaA 

 Line lh/kh ydhj [khapus ds fy,A 

 Curve ,d ydhj dk eksM+ cukus ds fy,A 

 Rectangle  ,d pkSdksj fMCck cukus ds fy,A 

 Polygon js[kk ls js[kk tksM+ dj fp= cukus gsrqA 

 Ellipse ,d xksykdkj cukus ds fy,A 

 Rounded Rectangle ?kwesa gq, dksus okyk vk;rkdkj cukus ds fy,A 

 Mªkf;ax ,fj;k ¼Drawing Area½ %  isUV vksiu djus ds ckn tks lQsn 

jax dk [kkyh {ks= fn[kkbZ nsrk gS og Mkªf;ax ,fj;k dgykrk gSA bl 

{ks= esa vki fdlh Hkh izdkj dk fp= cuk ldrs gaSA 

 dyj ckWDl ¼Color Box½ % dyj ckWDl ds }kjk vki vkids cuk, gq, 

fp= esa dyj Hkh Hkj ldrs gSaA ftlesa Qksjxzkm.M dyj ls vki vius 

fp= ds Hkhrj vkSj cSdxzkm.M dyj ds }kjk vius fp= ds ckgj dh 

vksj jax Hkj ldrs gSaA dyj iSysV ds }kjk vki vius ilan dk jax pqu 

ldrs gSA  

 

 

Qksjxzkm.M dyj 

cSdxzkm.M dyj 
dyj iSysV 
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foUMkst+ 7 ¼Windows 7½ MsLdV‚i 
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bdkbZ & 2 
 

oMZ izkslslj 
 
           oMZ izklslj ,d ,slk lkWQVos;j ,sIyhds’ku gS tks ,d nLrkost rS;kj 
djus] mls laikfnr djus] mldk izk#i fu/kkZfjr djus] mls vkSj Hkh vkd"kZd cukdj 
fizaV izkIr djus ds dk;Z djrk gSA oMZ izkslslj ,Iyhds’ku lkWQ~Vos;j ds ek?;e ls 
mi;ksxdrkZ nLrkost dks fofHkUu ’kSfy;ks ] jaxks] izk#i] rLohjks ds )kjk vkd"kZd #i 
es rS;kj djds mldk fizaV izkIr dj ldrk gSA oMZ izkslslj es nLrkost cMh 
vklkuh ls o tYnh rS;kj fd;k tk ldrk gSA gksus okyh xyfr;ksa dks Hkh blesa 
vklkuh ls lq/kkjk tk ldrk gSA 

dqN izpfyr oMZZ izkslslj ds uke” 
 ekbdzkslkWQV oMZ (Microsoft word) 

 vksiu vkfQl MkWVvksvkjth jkbVj (Open Office.org.Writer) 

 oMZ LVkj (Word Star) 

 oMZ ijQsDV (Word Perfect) 

 oMZ iSM (Word Pad) 

        orZeku esa lc ls T;knk izpfyr oMZ izkslsljks es ls ,d ekbdzkslkWQV oMZ 
2007 ,sIyhds’ku dks izkajHk djusa ds fy,& 
Start cVu ij fDyd djsaA 
Start esuw es All Programs fodYi pqusA 
All Programs esuw es Microsoft Office fodYi pqusA 
lc esuw es Microsoft Office Word 2007 fodYi ij Click djsA 
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Start – Programs – Microsoft Office – Microsoft Office Word 2007 
 

&% u;k Document cukuk ,oa Save djuk %& 
vkfQl cVu ij fDyd dj New fodYi ij fDyd djsa ;k Ctrl+N nck;sA 

         vc ,d new page vkids window screen ij iznf’kZr gksxkA 
&oMZ es VsDLV izfo"V djuk& 

          Page es text lekfo"V djus dsa fy,] dlZj dks ml txg ij j[ksa tgkW 
text dks izfo"V djuk gSA vkSj okafNr text Vkbi djsaA text Vkbi djus ds lkFk 
gh dlZj Ldzhu es text ds vkxs c<rk jgrk gSA iafDr ds iwjh gksus ds ckn dlZj 
vius vki vxyh iafDr es pyk tkrk gSA bl Qhpj ;k fo’ks"krk dks word wrap 
dgk tkrk gSA iSjkxzkQ change djus ds fy, enter daqth nck, vkSj dlZj 
vxyh iafDr esa igqp tkrk gSA vc vxys iSjkxzkQ esa text Vkbi djsA 
        text ds chp esa dqN 'kCn ;k okD; dks insert djusa ds fy, tgkW 'kCn ;k 
okD; insert djuk gS ogkW dlZj dks ml LFkku ij j[ks o VkbZi djsaA 
dh cksMZ key board ds enn ls rsth ls text izfo"V fd;k tk ldrk gSA 
 

dqath dk;Z 
 

Ctrl+Right  vxyk 'kCn       
Ctrl+Left fiNyk 'kCn 
Home iafDr dk vkajfHkd Nksj esa igqpus esa 
End iafDr dk vafre Nksj esa igqpus esa 
Ctrl+ Home nLrkost dk vkajfHkd Nksj  
Ctrl+ End nLrkost dk vafre Nksj 
Ctrl+ Page Up fiNyk i"V 
Ctrl+ Page Down vxyk i"V 
Up  ,d dSjsDVj mij 
Down ,d dSjsDVj uhps 
Left ,d dSjsDVj ck;h vksj 
Right ,d dSjsDVj nk;h vksj 
 

&fMQkWYV Font set djuk& 
u;h QkbZy open djds mles dkSu lh fontes Vkbafix djuk gSA bldk 
fu?kkZj.k vki [kqn dj ldrs gSA 
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       blds fy, home uked VSc es fn, x, font uked MkW;ykx box dks 
open djsa bl VSc es vkidks font ls lacf/kr vusd fodYi feysaxs vki bues 
viuk euialn fontSelect djds mu ij click djsA 

&lsysDV (Select) djuk& 
 ,d 'kCn ¼dSjsDVj½ & ,d 'kCn ¼dSjsDVj½ dks select djus ds fy, 

dlZj dks ml 'kCn ij j[kdj Mcy click djsA 

 ,d okD; & ,d okD; dks select djusa ds fy,] left ekml cVu 
¼ekml ds ck;h vksj ds cVu½ dks fDyd djds okD; ds var rd MSx 
djs vFkkZr [khpsaA 

 iSjkxzkQ& iSjkxzkQ dks nks rjhds ls select fd;k tk ldrk gSA 

01  iSjkxzkQ es dgh Hkh dlZj dks j[kdj left ekml cVu dk bLrseky djds   
text dks  tYnh rhu ckj fDyd djsaA 
02 iSjkxzkQ ds 'kq# esa dlZj dks j[kdj shift dqath nck;sa ] mlds ckn iSjkxzkQ ds 
vafre fcanw ij left ekml cVu nck,A 

&Delete fMyhV djuk& 
,d oMZ nLrkost ls ,d 'kCn] okD;] iSjkxzkQ ;k ist dks delete djus ;k 
feVkus ds fy,] ml 'kCn] okD;] iSjkxzkQ ;k ist dks select  djds dh cksMZ es 
delete cVu dks nck,A 

&u;k Document dks Save djuk& 
       fdlh Hkh document dks Hkfo"; esa mldks ns[kus ;k bLrseky djus ds 
fy, mls lso save djus dh vko’;drk gksrh gSA 

 Save djus ds fy, 

1Office cVu ij fDyd dj esuw ls save fodYi ij click djsA 
2 save As djds tgkW QkbZy dks save djuk gS] ml LFkku dk p;u djsA 
3 mlds ckn file name VsDLV ckWDl esa Qkby dk uke izfo"V djsA 
4save cVu ij fDyd djsA 

 ,d nLrkost dks lqjf{krsave djus dk ’kkVZdV rjhdk& 

CtrlvkSj S nksuks dqaft;ks dks ,d lkFk nckdj Hkh nLrkost dks Save fd;k tk 
ldrk gSA 
                                    ;k  
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Quick Access Vwyckj ij Save vkbdu ij fDyd djds Hkh nLrkost 
dksSave fd;k tk ldrk gSA 
                                   ;k 
Auto Save&oMZ es Auto Save uked ,d Qhpj gksrk gS] ;g Qhpj fu;fer  
varjky ij nLrkost dks vius vki Save djrk gSA fMQkWYV #i lss oMZ gj nl 
feuV ds ckn nLrkost dks vius vki Save lqjf{kr djrk gSA 

&%igys ls lqjf{kr (Save) fd;s x, nLrkost dks [kksyuk %& 
        oMZ es igys ls cuh File dks [kksyus ds fy, ekbdzkslkWQV vkWfQl cVu 
dks click dj mles fn;s x, Open daekM dk iz;ksx djsA igys ls Save 
fd, x, nLrkost dks [kksyus dk nwljk rjhdk dh cksMZ ls Ctrl key ds lkFk O 
dh dks nckdj Hkh File dks [kksyk tk ldrk gSA 

&%ysVj fy[kuk %& 
     oMZ es igys ls fu/kkZfjr fMtkbu gksrk gSA bu igys ls fu/kkZfjr fMtkbuks es 
i= ] ckzs’kj] buoyi fQys;lZ bR;kfn ekStwn gksrk gS] vkidks [kqn fMtkbfuax ugh 
djuh iMrh gS] cl vkidks ftl QzkesZV esa nLrkost pkfg, gksrk gS] mlh QkesZV dks 
lsysDV djds mles lh/ks lh/ks text Vkbi djuk gksrk gSA 

Copy ¼dkWih½ djuk 
oMZ es VsDLV dks dkWih djuk 
oMZ esa VsDLV dks dkWih djus ds cgqr ls rjhds gSA  
 igyk rjhdk & VsDLV dks dkWih djus ds fy, ml VsDLV dks ftls Copy 

djuk gS mls Select djs Home VSc ij fDyd djsa vkSj fDyicksMZ xzqi 

es Copy cVu ij Click djsA 

 nwljk rjhdk & ftl VsDLV dks Copy djuk gS mls Select djs vkSj 

Ctrl daqth ds lkFk C dqath nck,A 

 rhljk rjhdk & ftl VsDLV dks dkWih djuk gS mls Select djds ekml 

ds RightClick djs vkSj ikWivi esuw ls Copy fodYi dk p;u djsA 

 
Paste ¼isLV½ djuk 

        VsDLV dks dkWih djus ds ckn] dlZj dks ml txg ij ys tk, tgkW 
VsDLV dks isLV ;k udy djuk gS] vc Home VSc ij fDyd djs vkSj fDyicksMZ 
xzqi es Paste cVu ij fDyd djs ,slk djus ij og VsDLV ml txg ij 
Paste gks tkrk gSA 
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VsDLV dks nwljs rjhds ls Hkh Paste fd;k tk ldrk gSA 
dlZj dks ml txg ij ys tk, tgkW VsDLV dks isLV djus dh vko’;drk gS] vkSj 

mlds ckn Ctrl ds lkFk V daqth nck,A 
blds vykok ekml ds RightClick djds ikWivi esuw ls Paste fodYi 

p;u djds Hkh VsDLV dks Paste fd;k tk ldrk gSA 
 
 

&%VsDLV Text QkesZV djuk %& 
          oMZ es VsDLV dh eupkgh QkesZfVx fd;k tk ldrk gSA blds fy, 
bles ,d lkekU; QkesZfVx ckj gksrk gSA ftldk iz;ksx djds VsDLV dks fuEu 
rjhdks ls vkd"kZd o izHkkoh cuk;k tk ldrk gSA 
 Bold¼cksYM½ &oMZ es lcls igys bold vkbdu gS blds iz;ksx ls 'kCn] 

okD; ;k iwjk iSjkxzkQ dks bold fd;k tk ldrk gSA blds fy, ftl 'kCn 

] okD; ;k iSjkxzkQ ftls boldlettar es cnyuk gks mls lsysDV djds 

bold vkbdu dks click djuk gksrk gS] click  djrs gh select fd, 

x, text bold gks tkrk gSA  

Bold text  dks fQj ls lkekU; ;k unbold voLFkk es ykuk gS rks VsDLV dks 
iqu lsysDV djds bold vkbdu dks click djuk gksrk gS A 
 Under line ¼vaMj ykbu½  &VsDLV dks Under linedjus ds fy, 

loZizFke VsDLV dks lsysDV djds QkesZfVx ckj es ekStwn Under 
lineuked vkbdu dks fDyd djs ;k dh cksMZ dh ctrl dh ds lkFk u dh 

dks nckdj Hkh VsDLV dks Under linefd;k tk ldrk gSA 

;fn Under linefd, x, VsDLV dks iqu% lkekU; voLFkk es ykuk gS rks blh 
vkbdu ij  fDyd djsa ;k dh cksMZ dh ctrl dh ds lkFk u dh nck;sA 
 bVSfyd& VsDLV dks vkd"kZd cukus ds fy, bVSfyd djuk gks rks VsDLV dks 

lsysDV djds QkesZfVax ckj es bVSfyd vkbdu dks click djs] bls dh cksMZ 

dh ctrl dh ds lkFk Idh dks nckdj Hkh iz;ksx dj ldrs gSaA 

      ;fn bZVSfyd VsDLV dks fQj ls lkekU; voLFkk es ykuk gS ] rks blh 
vkbdu es iqu% click djs A 

&% Font ¼QksaV½ o Font ds lkbZt dks cnyuk %& 
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        oMZ es Vkbi fd;s gq, VsDLV dk font cnyus ds fy, lcls igys mls 
lsysDV djs] lsysDV gks tkus ds ckn Ldzhu ij feuh Vwy  ckj fMLIys gksus yxsxk] 
vc ekml IokbaVj dks feuh Vwy ckj ij yxk;s rFkk mles nh gqbZ QksaV foaMks dks 
[kksys] foaMks es cgqr lh QksaV ls viuh vko’;drkuqlkj QksaV dk p;u djsA 
        blh izdkj Bhd mlds cktw es  QksaV ds lkbZt dks c<kus ;k ?kVkus ds 
IokabV lkbtks dk p;u djsA ;fn VsDLV dk vkdkj cMk djuk gS rks cMk IokbaV 
lkbZt lsysDV djs vkSj VsDLV dk vkdkj NksVk djuk gS rks NksVk IokabV lsysDV 
djsA 

&% Undo ¼vuMw½ djuk %& 
       oMZ nLrkost esa fd, x, vafre dk;Z djus ds iwoZ nLrkost ds VsDLV dks 
oSls gh LFkkfir djus ds fy, Undodjrs gSA nwljs 'kCnks esa vafre dk;Z dks 
fu"kizHkkoh djus ds fy, undo djrs gSA blds fy, quick access Vwyckj 
ls undo fodYi dk p;u djsA ;k nwljs rjhdk &ctrl daqth ls lkFkzdaqth 
nck,A  
      mlh izdkj Bhd blds foijhr jhMw dk bLrseky nLrkost esa vuMw ;k iwoZor 
fd, x, vafre dk;Z dks iqu% okil ykus ds fy, fd;k tkrk gSA fdlh dk;Z dks 
jhMw ;k fQj ls djus ds fy,]  quick access Vqyckj ls Redo fodYi ij 
click djs ;k ctrl dqth ds lkFk Y daqth nck,A 

&% lk/kkj.k Vscy cukuk %& 
         lk/kkj.k ysVj Vkbfiax ds vkykok dqN vkadMks ;k MkVk ds fy, Vscy 
dh vko’;drk gksrh gS] rks Hkh oMZ es Vscy rkfydk cukuk o mles vkadMks ;k 
MkVk iznf’kZr djus dh lqfo/kk Hkh miyC/k gSA 
       oMZ es Table¼rkfydk½ cukus ds fy, loZizFke insert VSc dks pqus 
rRi’pkr inserttable fodYi ij click djds Vscy es ftruk iafDr vkSj 
LrEHk pkfg, mruk gh laokn ckWDl es vadks dks mij ;k uhps dh rhjks ls de ;k 
T;knk dj ds iafDr vkSj LRkaHk dh la[;k dks cnys vkSj ok djsA 
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bdkbZ & 3 
 

iztsaVs'ku 
 

MS – Microsoft PowerPoint Èया है? 

MS PowerPoint, िजसका पूरा नाम ‘Microsoft PowerPoint’ है तथा इस े

‘PowerPoint’ के नाम स ेभी जानत े है, एक Presentation Program है, जो सचूनाओ ं

को Slides format मɅ कुछ मãटȣमीͫडया ͪवशषेताओ ंजसै-े फोटो एव ंआवाज के साथ 

open, create, edit, formatting, present, share एव ंprint आǑद करन ेका काय[ करता 
है. MS PowerPoint को Microsoft ɮवारा ͪवकͧसत ͩकया गया है, MS PowerPoint 

Microsoft Office का एक भाग है. नीच ेMS PowerPoint 2007 कȧ ͪवडंो को Ǒदखाया 
गया है. 
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आप भी अपन ेकàÜयटुर म ेMS PowerPoint को open कर इस ेदेख सकत ेहै.  

MS PowerPoint कȧ ͪवडंो को कई भागɉ मɅ बाँटा गया है. िजÛहे ऊपर ͬचğ मɅ एक रेखा 
के माÚयम से नाम सǑहत Ǒदखाया गया है. आइए MS PowerPoint कȧ ͪवडंो के Ĥ×येक 

भाग को Đम स ेजानत ेहै. 

1. Office Button 
Office Button MS PowerPoint का एक Ĥमखु भाग है. यह बटन Menu Bar मɅ होता 
है. इस बटन मɅ MS PowerPoint मɅ बनन ेवालȣ फाईल या èलाईड के ͧलए कई ͪवकãप 

होत ेहै. 

2. Quick Access Toolbar 
Quick Access Toolbar MS PowerPoint का एक ͪवशषे भाग है. यह टूलबार Title 

Bar मɅ होता है. इस ेहम शॉट[कट कȧ तरह उपयोग म ेलेत ेहै. इस टूलबार मɅ अͬधकतर 

काम आन ेवालȣ Commands को add कर Ǒदया जाता है और वे इसमे जडु जाती है. 

Quick Access Toolbar कȧ सहायता स ेMS PowerPoint मɅ काय[ थोडी Speed स ेहो 
पाता है. 

3. Title Bar 
Title bar MS PowerPoint ͪवडंो का सबस ेऊपरȣ भाग है. इस बार पर MS PowerPoint 

म ेबनाई गई फाईल के नाम को Ǒदखाया जाता है. जब तक फाईल को रͯ¢त (save) नहȣ 
ͩकया जाएगा फाईल का नाम नहȣ Ǒदखाया जाता है और वहां “Presentation1” ͧलखा 
होता है. जसैे हȣ हम फाईल को ͩकसी नाम स े रͯ¢त (save) करत े है तब 

“Presentation1” के èथान पर फाईल नाम Ǒदखाया जाता है. Title bar के दांये कोन ेमɅ 
तीन बटन होत ेहै. इन तीन बटन मɅ पहला बटन “Minimize” होता है िजस पर िÈलक 

करन ेसे Open Program Task Bar मɅ आ जाता है. दसूरा बटन “Maximize or Restore 

down” होता है. यह बटन ͪवडंो कȧ Width को कम या Ïयादा करन ेका काय[ करता है. 

और तीसरा बटन “Close button” है, जो ĤोĒाम को बंद करन ेका काय[ करता है. 

4. Ribbon 
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Ribbon MS PowerPoint ͪवडंो का एक और भाग है. यह Menu Bar स ेनीच ेहोता है. 

इस पाठ म े Ǒदखाई गई MS PowerPoint ͪवडंो मɅ लाल रंग का Ǒहèसा हȣ Ribbon है. 

इस भाग मɅ MS PowerPoint tabs (जो ͪवकãप menu bar मɅ होत ेहै) के ͪवकãपɉ को 
Ǒदखाया जाता है. 

5. Menu Bar 
Menu Bar MS PowerPoint मɅ टाईटल बार के नीच ेहोती है. इस े Tab Bar भी बोल 

सकत ेहै Èयɉͩक इÛहɅ अब टेब हȣ बोला जाता है. Menu Bar मɅ कई ͪवकãप होत ेहै और 

Ĥ×येक कȧ अपनी Ribbon होती है. 

6. Status Bar 
Status bar MS PowerPoint मɅ text area के ǒबãकुल नीच ेहोती है. इस बार मɅ “Zoom 

Level” नामक टूल होता है, िजसकȧ सहायता से PowerPoint Slides को Zoom in तथा 
Zoom out ͩकया जा सकता है. इसके अलावा भी बहुत स ेटूल इस बार मɅ होत ेहै जसै;े 

 language, themes, Slide Number आǑद. 

 

7. Text Area 
Text Area MS PowerPoint का सबस ेमé×वपूण[ भाग है. और यह MS PowerPoint 

ͪवडंो का सबस ेबडा तथा मÚय भाग होता है. MS PowerPoint मɅ इस ेSlides कहत ेहै. 

इसी ¢ेğ म ेPresentation Text को ͧलखा जाता है. 

MS PowerPoint मɅ  ͩ कसी Slide को कैसे खɉले? 

 
MS PowerPoint म ेपहले स ेSave Presentations को Open करन ेके बारे मɅ हमन ेनीच े

Step-by-Step ͪवèतार स ेबताया है. हम ेउàमीद है ͩक आप इन Steps को पढकर MS 

PowerPoint म े ͩकसी भी Slide को आसानी स े Open कर पाएंगे. तो आइए MS 

PowerPoint मɅ Slides/Presentations को Open करत ेहै. 

1. सबस ेपहले MS PowerPoint को Open कǐरए. 
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2. MS PowerPoint को Open करन ेके बाद Office Button पर िÈलक कǐरए. 

3. Office Button स ेआपको Open पर िÈलक करना है. या 
आप Keyboard से CTRL + O भी दबा सकत ेहै. 

 

 
 
 
4. Open पर िÈलक करन ेके बाद आपके सामन ेएक Open Dialog Box खुलकर 

सामन ेआएगा. यहाँ स ेआप जो भी Slide खोलना चाहत ेहै, उसे चुन सकत ेहै. 
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5. जब आपको अपनी पसंद कȧ Slide या Presentation ͧमल जाए. तो उसे Open करन े

के ͧलए उसके ऊपर Double Click करɅ. या ͩफर एक िÈलक कर उसे Select 

करके Open के बटन पर िÈलक कर दे. आपकȧ Slide Open हो जाएगी. 
इस Tutorial मɅ हमन ेआपको MS PowerPoint मɅ पहले स े Save Slides को Open 

करन े के बारे मɅ बताया है. अब आप आसानी स े MS PowerPoint मɅ पहले स े Save 

Slides/Presentations को Open कर सकत ेहै. 

MS PowerPoint मɅ  ͩ कसी Slide को कैसे बंद करते है? 

 
MS PowerPoint म ेपहले स ेOpen Slide को Close करन ेके ͧलए हमन ेनीच ेStep-by-

Step ͪवèतार स े बताया है. हम े उàमीद है ͩक आप इन Steps को पढकर MS 

PowerPoint म े ͩकसी भी Slide को आसानी स े Close कर पाएगें. तो आइए MS 

PowerPoint मɅ Slide को Close करत ेहै. 
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Note: ͩकसी भी Slide को Close करन ेस ेपहले उसे Save करना ना भलेू. नहȣ तो 
आपन ेजो काय[ ͩकया था. वह MS PowerPoint मɅ Save नहȣ होगा और आप उसे दबुारा 
नहȣ देख पाएंगे. 

1. सबस ेपहले MS PowerPoint को Open कǐरए. 

2. MS PowerPoint को Open करन ेके बाद Office Button पर िÈलक कȧिजए. 

3. अब आपके सामन ेOffice Button Menu Open होगी. यहाँ स ेआपको Close पर 

िÈलक करना है. और MS PowerPoint मɅ Open Slide बंद हो जाएगी. 
 

 

4. एक बात का Úयान रखɅ ͩक Close पर िÈलक करन ेपर ͧसफ[  Current Open Slide 

हȣ बंद होती है. MS PowerPoint नहȣ. 
5. इसͧलए, यǑद आप MS PowerPoint को Slide के साथ-साथ हȣ बंद करना चाहत ेहै. 

तो Office Button मɅ नीचे दांए तरफ मौजदू Exit PowerPoint (Exit Office) पर 

िÈलक कȧिजए. या आप Keyboard स ेALT + F4 भी दबा सकत ेहै. इसके अलावा आप 

MS PowerPoint कȧ Title Bar स ेदांए कोन ेमɅ िèथत Close Button पर िÈलक कर भी 
MS PowerPoint को बंद कर सकत ेहै. 

 
MS PowerPoint मɅ Slide कैसे Save करɅ? 

 
MS PowerPoint मɅ तैयार Presentation/Slides को Save करन ेके बारे मɅ हमन ेनीच े

Step-by-Step ͪवèतार स ेबताया है. हम ेउàमीद है ͩक आप इन Steps को पढकर MS 
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PowerPoint म े ͩकसी भी Slide को आसानी स े Save कर पाएगें. तो आइए MS 

PowerPoint मɅ Slides/Presentations को Save करत ेहै. 

1. सबस ेपहले MS PowerPoint को Open कǐरए. 

2. MS PowerPoint को Open करन ेके बाद Office Button पर िÈलक कǐरए. 

3. Office Button स ेआपको Save पर िÈलक करना है. या आप Keyboard स ेCTRL 

+ S भी दबा सकत ेहै. 

 

4. Save पर िÈलक करन ेके बाद आपके सामन ेएक Save AS Dialog Box खुलकर 

सामन ेआएगा. यहाँ स ेआप अपनी फाईल को Save करन ेके ͧलए जगह का चुनाव, 

फाईल का नाम दȣिजए. 
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5. अब आप नीच े Save बटन पर िÈलक कȧिजए. और आपकȧ Presentation Save हो 
जाएगी. 

MS PowerPoint मɅ Cut का उपयोग करना 
 

MS PowerPoint Presentations मɅ से ͩकसी शÞद/शÞद समहू को एक जगह स ेहटाकर 

दसूरȣ जगह पर इèतेमाल करन ेके ͧलए Cut Command का उपयोग ͩकया जाता है. 

यǑद आपन ेPresentation मɅ Picture या कोई Shape लगाई हुई है. और आप उसे इस 

Slide स ेहटाकर दसूरȣ Slide मɅ इèतमेाल करना चाहत ेहɇ. तो इसके ͧलए PowerPoint 

मɅ Cut Command का उपयोग करना पडता है. 

PowerPoint मɅ Copy कैस ेकरɅ? 

Cut ͩकए जान े वाल े शÞद/शÞद समूह को आप एक स े Ïयादा PowerPoint 

Presentations मɅ इèतेमाल कर सकत ेहै. इसके अलावा आप Cut शÞद/शÞद समूह को 
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अÛय Programs जसै,े MS Excel, MS Word, WordPad, Notepad आǑद मɅ भी Paste 

करके Use कर सकत ेहै. जहाँ स ेशÞद/शÞद समहू को Cut ͩकया जाता है. ये शÞद/शÞद 

समूह वहाँ स ेहट जाता है. 

MS PowerPoint म े ͩकसी शÞद या शÞद समहू को Cut करन े के बारे मɅ हमन ेनीच े

Step-by-Step ͪवèतार स ेबताया है. हम ेउàमीद है ͩक आप इन Steps को पढकर MS 

PowerPoint म ेͩकसी भी शÞद या शÞद समहू को आसानी स ेCut कर पाएंगे. तो आइए 

MS PowerPoint मɅ ͩकसी शÞद या शÞद समूह को Cut करत ेहै. 

1. सबस ेपहले MS PowerPoint को Open कǐरए. 

2. MS PowerPoint को Open करन ेके बाद इसमे आपको कुछ ͧलखना है. और इस े

Select करना है. 

3. Select करन ेके बाद आपको इस शÞद/शÞद समूह पर Right Click करना है. 

4. Right Click करन ेके बाद आपके सामन ेएक Shortcut Menu Open होगी. अब 

आपको यहा ंस ेCut पर िÈलक करना है और Selected शÞद/शÞद समूह Cut हो 
जाएगा. 
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5. यǑद आप Keyboard स ेCTRL + X दबाऐगें तो भी Selected शÞद/शÞद समूह Cut 

हो जाएगा. अब आप Cut ͩकए हुए शÞद/शÞद समूह को दसूरȣ जगह पर Paste कर 

सकत ेहै. 

 

MS PowerPoint मɅ Copy का उपयोग करना 
 

आपन ेकोई Presentation बनाई है. या आप ͩकसी खास शÞद/शÞद समूह को एक स े

Ïयाद Slides म ेइèतमेाल करना चाहत ेहɇ. या आप उÛहɅ एक स ेÏयाद बार एक हȣ 
Presentation कȧ अलग-अलग Slides मɅ Use करना चाहत ेहै. और उÛहɅ दोबार बनान े

कȧ मेहनत स ेबचना चाहत ेहै. तो इसके ͧलए MS PowerPoint मɅ Copy Command का 
उपयोग ͩकया जाता है. 

Copy ͩकए जान े वाल े शÞद/शÞद समहू को आप एक से Ïयादा PowerPoint 

Presentation मɅ उपयोग कर सकत ेहै. इसके अलावा आप Copied शÞद/शÞद समहू को 
अÛय Programs जसै,े MS Excel, MS Word, WordPad, Notepad आǑद मɅ भी Paste 

करके Use कर सकत े है. जहाँ स े शÞद/शÞद समहू को Copy ͩकया जाता है. ये 

शÞद/शÞद समूह वहा ँभी मौजदू रहते है. 

MS PowerPoint मे ͩकसी शÞद या शÞद समूह को Copy करन ेके बारे मɅ हमन ेनीच े

Step-by-Step ͪवèतार स ेबताया है. हम ेउàमीद है ͩक आप इन Steps को पढकर MS 

PowerPoint म े ͩकसी भी शÞद या शÞद समूह को आसानी स े Copy कर पाएगें. तो 
आइए MS PowerPoint मɅ ͩकसी शÞद या शÞद समूह को Copy करत ेहै. 

1. सबस ेपहले MS PowerPoint को Open कǐरए. 

2. MS PowerPoint को Open करन ेके बाद इसमे आपको कुछ ͧलखना है. और इस े

Select करना है. 
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3. Select करन ेके बाद आपको इस शÞद/शÞद समूह पर Right Click करना है. 

4. Right Click करन ेके बाद आपके सामन ेएक Short Cut Menu Open होगी. अब 

आपको यहा ंस ेCopy पर िÈलक करना है और Selected शÞद/शÞद समहू Copy हो 
जाएगा. 
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5. यǑद आप Keyboard स ेCTRL + C दबाऐगें तो भी Selected शÞद/शÞद समूह 

Copy हो जाएगा. अब आप Copy ͩकए हुए शÞद/शÞद समूह को दसूरȣ जगह पर Paste 

करके इèतमेाल कर सकत ेहै. 

MS PowerPoint मɅ Paste का उपयोग करना 
 

आप ͩकसी PowerPoint Presentation पर काय[ कर रहे है. इस Presentation मɅ स ेआप 

ͩकसी खास शÞद/शÞद समूह या ͩफर पूरे के पूरे Paragraph को हटाकर दसूरȣ 
Presentations म ेइèतमेाल करना चाहत ेहɇ. इस काय[ से पहले हमɅ MS PowerPoint मɅ 
Text को Cut करना पडता है. यǑद हम उस Text को उस Slide मɅ भी और दसूरȣ Slide 

मɅ भी इèतमेाल करना चाहत े है. तो हम ेMS PowerPoint मɅ उस Text को Copy 

करना पडता है. ͩफर हम उस Text को Paste करत े है. Èयɉͩक ͩकसी Cut/Paste ͩकए 

गए Text को इèतमेाल करन े के ͧलए MS PowerPoint मɅ Paste Command का 
उपयोग ͩकया जाता है. 

MS PowerPoint म े ͩकसी शÞद या शÞद समहू को Paste करन ेके बारे मɅ हमन ेनीच े

Step-by-Step ͪवèतार स ेबताया है. हम ेउàमीद है ͩक आप इन Steps को पढकर MS 

PowerPoint मे ͩकसी भी शÞद या शÞद समहू को आसानी से Paste कर पाएंगे. तो 
आइए MS PowerPoint मɅ ͩकसी शÞद या शÞद समूह को Paste करत ेहै. 

1. सबस ेपहले MS PowerPoint को Open कǐरए. 

2. MS PowerPoint को Open करन ेके बाद इसमे आपको कुछ ͧलखना है. और इस े

Select करना है. Select करन ेके बाद इस शÞद/शÞद समूह को Cut या Copy कȧिजए. 
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3. Cut/Copy करन ेके बाद आपको इस शÞद/शÞद समूह पर Right Click करना है. 

4. Right Click करन ेके बाद आपके सामन ेएक Short Cut Menu Open होगी. अब 

आपको यहा ंस ेPaste पर िÈलक करना है. और Cut/Copied शÞद/शÞद समूह Cursor 

के èथान पर Paste हो जाएगा. 
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5. यǑद आप Keyboard स ेCTRL + V दबाऐगें तो भी Cut/Copied शÞद/शÞद समूह 

Paste हो जाएगा. 

MS PowerPoint मɅ Select का उपयोग करना 
 

हमको एक MS PowerPoint Slides मɅ ͩकसी शÞद/शÞद समहू को Cut या Paste करन े

स ेपहले उÛहɅ Select करना पडता है. तब व ेशÞद/शÞद समूह Cut/Paste हो पात ेहै. MS 

PowerPoint म ेͩकसी शÞद या शÞद समूह को Select करन ेके बारे मɅ हमन ेनीच ेStep-

by-Step ͪवèतार से बताया है. हम े उàमीद है ͩक आप इन Steps को पढकर MS 

PowerPoint म े ͩकसी भी शÞद या शÞद समूह को आसानी से Select कर पाएंगे. तो 
आइए MS PowerPoint मɅ ͩकसी शÞद या शÞद समूह को Select करत ेहै. 

MS PowerPoint मɅ ͩकसी शÞद/शÞद समूह को कई तरȣकɉ स ेSelect ͩकया जा सकता 
है. इस Tutorial मɅ हम आपको 3 तरȣकɉ स ेMS PowerPoint मɅ शÞदɉ/शÞद समूह को 
Select करन े के बारे मɅ बताएगें. तो आइए जानत े है, वे 3 तरȣके िजनसे MS 

PowerPoint मɅ शÞदɉ/शÞद समूह को Select ͩकया जाता है. 
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Home Tab ɮवारा Select करना 
 

1. सबस ेपहले MS PowerPoint को Open कǐरए. 

2. MS PowerPoint को Open करन ेके बाद इसमे आपको कुछ ͧलखना है. यǑद पहले 
स ेइसमे कुछ नहȣ ͧलखा है. 

3. ͧलखन ेके बाद आपको Menu Bar स ेHome Tab पर जाकर. इसके Editing Group 

मɅ जाना है. 

 

4. यहाँ आपको Select पर िÈलक करना है. इसके ऊपर िÈलक करन ेके बाद आपके 

सामन ेतीन ͪवकãप खुलɅगे. पहला Select All दसूरा, Select Objects और 

तीसरा, Selection Pane. इनमे से आप पहले वाल ेयानी Select All पर िÈलक 

कȧिजए. और आपका ͧलखा हुआ शÞद/शÞद समहू Select हो जाएगा. 



Mh-,y-,M- ¼izFke o"kZ½ 

36 
 

 

5. ऊपर आप देख सकत ेहै ͩक MS PowerPoint मɅ ͧलखा हुआ सभी Text Select हुआ 

पडा है. Select होने के बाद आपका Text भी इसी तरह Ǒदखाए देगा. 
 

Keyboard ɮवारा Select करना 
 

MS PowerPoint मɅ शÞदɉ को Keyboard के ɮवारा भी Select ͩकया जा सकता है. 

Keyboard स े Select करन े के ͧलए आपको कुछ Keyboard Shortcuts का उपयोग 

करना पडता है. Keyboard स ेSelect करन ेके ͧलए नीच े Ǒदए गए Steps को Follow 

करɅ. 
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1. सबस ेपहले िजस शÞद या Line को Select करना चाहत ेहै. वहां पर Mouse से 
िÈलक करɅ. ऐसा Mouse Cursor को उस Line या शÞद तक लान ेके ͧलए ͩकया जाता 
है. िजसे Select करना है. 

2. इसके बाद Shift Key के साथ Left और Right Aero Keys का उपयोग करके आप 

शÞद/शÞद समूह को Select करɅ. या ͩफर आप परेू Paragraph को भी Select कर सकत े

है. यहा ँएक बात का Úयान रखɅ ͩक आपको Shift Key को दबाए रखना है. 

3. आप Keyboard स ेCTRL + A दबाएगें तो परूा MS PowerPoint Presentation एक 

साथ Select हो जाएगा. 

Mouse ɮवारा Select करना 
 

आप एक MS PowerPoint Presentation के ͩकसी एक शÞद या पूरे के पूरे Paragraph 

को Mouse के ɮवारा भी Select कर सकत ेहै. यह एक शानदार Trick है. िजसस ेआप 

काफȧ समय बचा सकत ेहै. इसके ͧलए आपको बस Mouse स ेिÈलक करनी पडती है. 

Mouse से Select करन ेके बारे मɅ नीच ेबताए गए Steps को Follow करɅ. 

1. िजस शÞद को आप Select करना चाहत ेहै, उसके ऊपर Mouse Cursor को ले जाकर 

एक साथ 2 बार (Double Click) जãदȣ स ेिÈलक कȧिजए. ऐसा करन ेपर वह शÞद 

Select हो जाएगा. 
2. यǑद आप Paragraph को Select करना चाहत ेहै. तो इसके ͧलए Mouse Cursor को 
उस Paragraph के ऊपर ल ेजाकर Mouse स े3 बार (Triple Click) जãदȣ स ेिÈलक 

कȧिजए. ऐसा करन ेपर पूरा Paragraph एक साथ Select हो जाएगा. 
 

PowerPoint Slides, Notes, Handouts क़ो Print करना 
 

आपन ेऑͩफस काय[ के ͧलए कोई PowerPoint Presentations बनाई हुई है. या आप 

एक Student है. और आपन े Homework या Project Work के ͧलए PowerPoint 

Slides का इèतमेाल ͩकया है. और आप उÛहे Print करके Hard Copy मɅ Submit 

करवाना चाहत ेहै. तो आप इस काय[ के ͧलए सहȣ जगह पर आए है. 
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इस Tutorial मɅ हम आपको बताऐगें ͩक आप PowerPoint 

Slides, Notes, Handouts, और Presentations आǑद को Print कर Hard Copy मɅ 
कैस े ल े सकत े है. इस काय[ के ͧलए PowerPoint मɅ Print Command का उपयोग 

ͩकया जाता है. 

MS PowerPoint म े ͩकसी Slide/Presentation को Print करन े के बारे मɅ हमन ेनीच े

Step-by-Step ͪवèतार स ेबताया है. हम ेउàमीद है ͩक आप इन steps को पढकर MS 

PowerPoint म े ͩकसी भी Slide/Presentation को आसानी स े Print कर पाएगें. तो 
आइए MS PowerPoint मɅ ͩकसी Slide/Presentation को Print करत ेहै. 

1. सबस ेपहले MS PowerPoint को Open कǐरए. 

2. MS PowerPoint को Open करन ेके बाद इसमे आप िजस भी Slide/Presentation 

को Print करना चाहत ेहै, उसे MS PowerPoint मɅ Open कर ͧलिजए. 

3. Slide/Presentation को Open करन ेके बाद Office Button पर िÈलक कȧिजए. 

ऐसा करन ेपर आपके सामन ेOffice Button के ͪवकãप खुल जाऐंगे. 
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4. अब आपको यहा ंसे Print पर िÈलक करना है. ऐसा करन ेपर आपके सामन ेMS 

PowerPoint Print Dialog Box Open हो जाएगा. यहाँ स ेआप आवæयक Change कर 

MS PowerPoint File को Print कर सकत ेहै. 

 

5. आप Keyboard स ेCTRL + P दबाऐंगे तो भी MS PowerPoint Print Dialog Box 

खुल जाएगा. 
6. यǑद आप Print Dialog Box को Open ͩकए ǒबना PowerPoint Document को 
Print करना चाहत ेहै, तो Print Button के सामन ेवालȣ Aero पर िÈलक कȧिजए. अब 

आपके सामन ेPrint के कुछ और ͪवकãप खुलɅगे. 
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7. यहाँ स ेआप Quick Print पर िÈलक कȧिजए. अब आपका Presentation या Slide 

Direct Print होन ेलगेगा. 
 

PPT Slides, Notes का Print लेने से पहले उसका Print Preview कैस े

देखɅ? 

 
MS PowerPoint म े ͩकसी Slide/Presentation का Print लेन ेस ेपहले उसका Print 

Preview देखन ेके बारे मɅ हमन ेनीच ेStep-by-Step ͪवèतार स ेबताया है. हम ेउàमीद है 

ͩक आप इन Steps को पढकर PowerPoint म ेͩकसी भी File/Presentation का आसानी 
स े Print लेन ेस ेपहले उसका Print Preview देख पाएंगे. तो आइए PowerPoint मɅ 
ͩकसी File/Presentation का Print लेन ेसे पहले उसका Print Preview देखते है. 

1. सबस ेपहले PowerPoint को Open कǐरए. 

2. PowerPoint को Open करन ेके बाद उस Presentation को भी खोल ेिजसका आप 

Print लेना चाहत ेहै. 
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3. इसके बाद PowerPoint Menu Button पर िÈलक कȧिजए. ऐसा करन ेपर आपके 

सामन ेOffice Button Menu ख़ुल जाएगी. 

 

4. अब आपको यहा ंसे Print Button पर Mouse को ल ेजाना है, और उसके सामन े

Ǒदख रहे Arrow पर िÈलक करना है. ऐसा करन ेपर आपके सामन ेPrint स ेसंबंͬ धत 

और ͪवकãप Open हो जाएंगे. 
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5. अब आपको यहा ँसे Print Preview पर िÈलक करना है और आपके सामन ेCurrent 

Open Presentation का Print Preview Open हो जाएगा. 
6. Print Preview मɅ देख ल ेͩक आपका पूरा Text Print मɅ आएगा. और यǑद आपको 
कोई गलती नजर आ जाती है. तो उसमɅ भी सुधार कर ल े. और दबुारा स ेͪĤटं करɅ. 

 

MS PowerPoint मɅ New Presentation ख़ोलना 
 

MS PowerPoint मɅ New Blank Presentation को Open करन ेके बारे मɅ हमन ेनीच े

Step-by-Step ͪवèतार स ेबताया है. हम ेउàमीद है ͩक आप इन Steps को पढकर MS 

PowerPoint म ेआसानी स ेNew Blank Presentation Open कर पाएगें. तो आइए MS 

PowerPoint मɅ New Blank Presentation को Open करत ेहै. 

1. सबस ेपहले MS PowerPoint को Open कǐरए. 
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2. MS PowerPoint को Open करन ेके बाद Office Button पर िÈलक कǐरए. 

3. Office Button स ेआपको New पर िÈलक करना है. या आप Keyboard स ेCTRL 

+ N भी दबा सकत ेहै. 

 

4. New पर िÈलक करन ेके बाद आपके सामन ेएक New Presentation Dialog 

Box खुलकर सामन ेआएगा. यहाँ स ेआप पहले Templates के नीच ेBlank and 

recent पर िÈलक करɅ. इसके बाद Blank and recent मɅ स ेआपको Blank 

Presentation पर िÈलक करनी है. और अब नीच ेदांए कोन ेमɅ िèथत Create के बटन 

पर िÈलक कȧिजए. 

 

5. Create पर िÈलक करत ेहȣ आपके सामन ेMS PowerPoint New Blank 

Presentation ख़ुल जाएगा. यहा ँआप अपना काय[ कर सकत ेहै. 

 
 
 
 



Mh-,y-,M- ¼izFke o"kZ½ 

44 
 

 

Microsoft Office Button 
 

Office Button न ेFile Menu कȧ जगह लȣ है. Office मɅ पहले File Menu होती थी, 
िजसे अब Office Button स ेReplace कर Ǒदया गया है. इसमे भी आपको File Menu 

कȧ तरह हȣ New, Open, Save, Save As आǑद Commands ͧमलɅगे. नीच ेहमन ेआपके 

ͧलए Office Button Menu को Ǒदखाया है. 

 

इस Tutorial मɅ हमन ेOffice Button को उपयोग करन ेके बारे मɅ बताया है. हमन ेयहा ँ
Office Button मɅ उपलÞध Ĥ×येक Command के बारे मɅ तथा उसके उपयोग के बारे मɅ 
सरल भाषा मɅ बताया है. इसके अलावा आपको Ĥ×येक Command कȧ उपलÞध 

Keyboard Shortcuts के बारे मɅ भी बताया है. आप नीच ेĤ×येक Command के बारे मɅ 
जान सकत ेहै. 
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Office Button तीनɉ Office Suits: MS Word, MS Excel, और MS PowerPoint मɅ 
एक समान काय[ करता है. इसͧलए आपको Office Button को तीनɉ ĤोĒाàस मɅ अलग 

स ेउपयोग करन ेके बारे मɅ सीखन ेकȧ कोई जǾरत नहȣ है. हम आपको इसी Tutorial मɅ 
कुछ Changes के बारे मɅ जानकारȣ उपलÞध करवाऐंगे. 

Office Button कȧ Commands और उनका उपयोग 
New 
Office Button कȧ New Command का उपयोग एक New Document ( MS Word मɅ 
) Spreadsheet ( MS Excel मɅ ) Presentation ( MS PowerPoint मɅ ) Open करन े

के ͧलए ͩकया जाता है. जब आप New पर िÈलक करɅगे तो आपके सामन ेएक नया 
Office Document/Spreadsheet/Presentation खुलकर सामन ेआ जाता है. िजसमे 

आप अपना काय[ कर सकत ेहै. New Command कȧ Keyboard Shortcut Ctrl+N है. 

Open 
Open Command का उपयोग Office मɅ पहले स ेतैयार Document ( MS Word मɅ 
) Spreadsheet ( MS Excel मɅ ) Presentation ( MS PowerPoint मɅ ) को देखन ेके 

ͧलए ͩकया जाता है. आप ͧसफ[  Office Documents को हȣ नहȣ, इसके अलाव 

आप Notepad और WordPad कȧ कुछ Files को भी Open कर सकत ेहै. आप Open 

Command को इसकȧ Keyboard Shortcut Ctrl+O स ेभी उपयोग कर सकत ेहै. 

  
Save 
इसकȧ Keyboard Shortcut Ctrl+S है. Save Command का उपयोग Office 

Documents को Save करन ेके ͧलए ͩकया जाता है. 

ͩकसी Office Document को कैस ेSave ͩकया जाता है? 

Save as 
Save as Command के ɮवारा आप पहले स ेSave Office Document को ͩकसी अÛय 

File Name या Document Format मɅ Save कर सकत ेहै. 

Print 
Print Command के ɮवारा आप तैयार Office Document को Print कर सकत ेहै. 

इसके अलावा आप Print करन ेस ेपहले Office Document को Print Preview के जरȣए 
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देख सकत ेहै. अगर आपको कोई कमी लगे तो उसे आप Print करन ेस ेपéल ेहȣ ठȤक 

कर सकत ेहै. आप Office Document को Keyboard Shortcut Ctrl+P स ेभी Print 

कर सकत ेहै. 

  
Prepare 
Prepare Command के ɮवारा आप Office Document ( MS Word मɅ 
) Spreadsheet ( MS Excel मɅ ) Presentation ( MS PowerPoint मɅ ) कȧ 
Properties (Title, Author Name, Subject आǑद) देख तथा Edit कर सकत ेहै. इनमɅ 
Password Set कर सुरͯ¢त कर सकत ेहै. यǑद आपके पास Digital Signature है, तो 
उसे आप यहाँ स ेDocument/Spreadsheet/Presentation मɅ Add कर सकत ेहै. इसके 

अलावा Office के पूरान ेVersions के साथ Document/Spreadsheet/Presentation कȧ 
Compatibility Check कर सकत ेहै. 

Send 
आप Office Document ( MS Word मɅ ) Spreadsheet ( MS Excel मɅ 
) Presentation ( MS PowerPoint मɅ ) को इस Command के ɮवारा E-

mail Message, E-mail Attachment, तथा Fax के Ǿप मɅ भेज सकत ेहै. 

Publish 
इस Command का उपयोग Office Document ( MS Word मɅ ) Spreadsheet ( MS 

Excel मɅ ) Presentation ( MS PowerPoint मɅ ) को Office Programs स ेहȣ Direct 

Publish करन ेके ͧलए ͩकया जाता है. 

Close 
Close Command के ɮवारा आप Document ( MS Word मɅ ) Spreadsheet ( MS 

Excel मɅ ) Presentation ( MS PowerPoint मɅ ) को बंद कर सकत ेहै. जब आप इस 

Command पर िÈलक करत े है तो Office Programs बंद नहȣ होत े है, बिãक उनम े

Open Current Document बंद हो जाता है. 

इनके अलावा Office Button Menu मɅ दो और Commands होती है. िजÛहɅ आप 

Office Button मɅ सबस े नीचɅ दांए तरफ देख सकत े है. इनमɅ पहलȣ 
Command Options कȧ होती है. जो Word मɅ Word Options, Excel मɅ Excel 
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Options, PowerPoint मɅ PowerPoint Options के नाम स े Ǒदया होता है. इसमɅ 
Ĥ×येक ĤोĒाàस स ेसंबंͬ धत कई ͪवकãप Ǒदए होत ेहै. 

और दसूरȣ Command Exit होती है. इस Command के ɮवारा आप Current Open 

Office Programs से बाहर आ जात े है. और वह ĤोĒाम बंद हो जाता है. यह 

Command Options Command के ǒबãकुल बगल मɅ होती है. 

 

Quick Access Toolbar 
 

Quick Access Toolbar को Microsoft के ͪवͧभÛन Text Editor Programs मɅ Ǒदया 
गया है. इसका मÉुय उƧेæय बार-बार इèतमेाल होने वालȣ Commands और Buttons 

को एक जगह पर Store करना है. Quick Access Toolbar मɅ Add Commands Tab स े

अलग काय[ करती है. उनका ͩकसी Tab स े कोई संबधं नहȣ होता है.  आप 

इस ेNotepad को छोडकर Microsoft Office के MS Word, MS Excel, MS 

PowerPoint, WordPad और MS Paint मɅ देख सकत ेहै. 

 

Quick Access Toolbar एक Shortcut तèतरȣ के Ǿप मɅ काय[ करती है. िजसमɅ आप के 

ͧलए अͬधकतर काम आन ेवालȣ Commands होती है. Quick Access Toolbar मɅ कुछ 

Common Commands जसै े Save, New, Cut, Copy, Undo, Redo, Print आǑद को 
Add कर Ǒदया जाता है. िजससे आप इÛहे Manual तरȣके स े Use करन े के बजाए 

Quick Access Toolbar स ेहȣ एक िÈलक मɅ Use कर सकत ेहै. 

आप िजन Commands का उपयोग सबस े अͬधक इèतमेाल करत े है. उनको आप 

Quick Access Toolbar मɅ Add कर तेजी से अपना काय[ कर सकत ेहै. इससे आप बार-

बार Manual तरȣके स ेCommands को खोजन ेस ेबच जात ेहै. आप ͧसफ[  Commands 

हȣ नहȣ. इसके अलावा Tabs, Buttons को भी Quick Access Toolbar मɅ Add कर 

सकत ेहै. 

Quick Access Toolbar को Customize भी ͩकया जा सकता है. आप ͩकसी भी 
Command को Quick Access Toolbar मɅ Add कर सकत ेहै. इसका मतलब यह है ͩक 
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िजस Command को आप उपयोग करना चाहत े है, उसे Quick Access Toolbar मɅ 
Add कर दȣिजए. और िजस Command का आपको इèतमेाल नहȣ करना है, उसे आप 

Toolbar स ेRemove भी कर सकत ेहै. 

 

 

Finding Quick Access Toolbar 
 

Quick Access Toolbar को Default Ǿप मɅ Ribbon के ऊपर जोडा गया है. आप 

इस ेMS Word, MS Excel, और MS Paint मɅ Ribbon के ऊपर बांए कोनɅ मɅ Title Bar 

पर देख सकत ेहै. अगर आपको Quick Access Toolbar उसकȧ जगह पर नहȣ Ǒदख रहȣ 
है तो आप इस ेRibbon के नीच ेदेख सकत ेहै. 

 

 

Customizing Quick Access Toolbar 
 
Adding Commands और Buttons 

Quick Access Toolbar मɅ कोई भी Command और Button को Add करन ेके ͧलए 

आपको एक सामाÛय सी ĤͩĐया करनी होती है. इसके ͧलए आप िजस भी Command 
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या Button को Add करना चाहत ेहै, उसके ऊपर Right Click कȧिजए. इसके बाद Add 

to Quick Access Toolbar पर िÈलक कȧिजए. और वह Command या Button ͪवशषे 

Quick Access Toolbar मɅ Add हो जाएगा. 

Removing Commands और Buttons 

इसके उãट आप Quick Access Toolbar स ेButtons को Remove भी कर सकत े है. 

इसके ͧलए आपको ऊपर बताई गई ĤͩĐया के ͪवपरȣत करना है. आप Quick Access 

Toolbar स ेिजस भी Button या Command को Remove करना चाहत ेहै, उसके ऊपर 

Right Click कȧिजए. इसके बाद Remove from Quick Access Toolbar पर िÈलक 

कȧिजए. और वह Command या Button ͪवशषे Quick Access Toolbar स ेRemove 

हो जाएगा. 
 

MS PowerPoint कȧ Home Tab का उपयोग करना 
 

MS PowerPoint मɅ Text Edit करन ेके ͧलए Tools को कई जगह पर Set ͩकया गया 
है. इन जगहो को Tabs कहत ेहै. आप इÛहे Menu के नाम स ेभी जानत ेहै. इस Lesson 

मɅ हम आपको MS PowerPoint कȧ Home Tab के बारे मɅ बताएंगे. 

MS PowerPoint कȧ Home Tab को आप Keyboard स ेAlt+H दबाकर भी इसके 

टूãस को Active कर सकत ेहै. या आप इस ेMouse ɮवारा भी इèतमेाल कर सकत ेहै. 

MS PowerPoint मɅ By Default इसी Tab के Buttons ख़ुले रहत ेहै. 
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MS PowerPoint कȧ Home Tab को कई Group मɅ बांटा गया है. Ĥ×येक Group मɅ एक 

काय[ ͪवशषे स ेसंबंͬ धत Buttons/Commands होत ेहै. आप इन Buttons को माऊस के 

ɮवारा दबाकर इèतमेाल कर सकत े है. नीच ेहम आपको बताएगें ͩक Home Tab मɅ 
ͩकतन ेGroup होत ेहै? और Ĥ×येक Group मɅ उपलÞध Tools का Èया काय[ है? 

 

Home Tab के Groups के नाम और उनके काय[ 
 

MS PowerPoint ͩक Home Tab मɅ कुल 6 Group होत ेहै. इÛहे आप ऊपर Ǒदखाए गए 

Screen Shot मɅ देख सकत े है. इन Groups का नाम 
Đमश: Clipboard, Slides, Font, Paragraph, Drawing और Editing है. अब आप 

Home Tab के Groups स ेतो पǐरͬचत हो गए है. आइए अब Ĥ×येक Group के काय[ को 
जानत ेहै. 

 
Clipboard 
Microsoft Office के अÛय ĤोĒाàस कȧ तरह. PowerPoint का Clipboard भी एक 

अèथाई Storage है. िजसम ेआपके ɮवारा Copy या Cut ͩकया हुआ Data Save रहता 
है. जब तक आप इस Data को अÛय जगह पर Paste नहȣ करत ेहै. तब तक वह Data 

Clipboard मɅ हȣ रहता है. जब आपका System बंद हो जाता है, तो Clipboard मɅ Save 
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Data भी अपन ेआप Empty हो जाता है. इसͧलए जब तक आपका System चाल ुरहता 
है. तब तक हȣ आप Clipboard मɅ Save Data को Use कर सकत ेहै. 

Slides 
Slides Group का काम Current Presentation मɅ बदलाव करन ेके ͧलए ͩकया जाता है. 

इस Group मɅ मÉुय Ǿप स ेNew Slide, Layout, Reset, और Delete आǑद बटन होत े

है. New Slide बटन के ɮवारा Current Presentation मɅ New Slide जोडन े के ͧलए 

ͩकया जाता है. इसके ɮवारा आप एक नई Slide अपनी Presentation मɅ Add कर सकत े

है. Layout Command के ɮवारा Presentation मɅ स ेͩकसी एक या अͬधक Slides का 
Layout Change ͩकया जाता है. िजस Slide को आप Select करɅगे. उसी Slide का 
Layout बदल जाएगा. Reset Command के ɮवारा ͩकसी Slide मɅ कȧ गई Formatting, 

Slide Position, Side आǑद को Reset मतलब Default ͩकया जाता है. याǓन जसै े

आपकȧ Slide पहले थी. ǒबãकुल वैसी बन जाती है. अǓंतम कमांड Delete का उपयोग 

Presentation स ेͩकसी Slide को Delete करन ेके ͧलए ͩकया जाता है. आप िजस Slide 

को Delete करना चाहत ेहै. पहले उसे Select करे. और ͩफर उस Slide को Presentation 

स ेDelete करɅ. 
Font 
Font Group मɅ उपलÞध Commands के जरȣए PowerPoint Presentation मɅ उपलÞध 

Slides मɅ Text कȧ Formatting कȧ जाती है. इसमɅ आपको Font Family, Font Size, 

Font Style आǑद को Change करन ेके ͧलए Commands दȣ होती है. इन Commands 

के जरȣए आप ͩकसी भी MS PowerPoint Document को अपन ेǑहसाब स ेFormat कर 

सकत े है. आप िजस भी Slide मɅ अपना मन पसंद Font, Font Size इèतेमाल करना 
चाहत ेहै. आप यहा ँस ेइसकȧ Setting कर सकत ेहै. 

Paragraph 
इस Group मɅ Slides Paragraph को Set करन ेस ेसबंंͬ धत Commands होती है. इनके 

ɮवारा आप Paragraph का Paragraph Alignment (Left, Right, Center, Justify), 

Line Spacing के बीच कȧ ऊँचाई (Space), Columns को Set कर सकत ेहै. आप यǑद 

PowerPoint Slides मɅ List लगाना चाहत े है, तो आप यहाँ स े Bullet List और 

Number List इèतमेाल कर सकत े है. इन कमांड के अलावा Paragraph Group 
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मɅ Text Direction के ɮवारा Text Orientation बदल सकत ेहै. Align Text के ɮवारा 
Text Box मɅ ͧलखे गए Text का Alignment Set ͩकया जाता है. Convert to 

SmartArt कमांड के ɮवारा PowerPoint Slides मɅ ͧलखे गए Text को SmartArt मɅ 
बदल सकत ेहै. 

Drawing 
Drawing Group का काम Slides मɅ Insert Pictures, Objects, Shapes आǑद ͩक 

Setting करन े के ͧलए ͩकया जाता है. आप Shapes मɅ Color कर सकत े है. उनमɅ 
Effects Add कर सकत ेहै. इसके अलावा आप यहाँ स ेSlides मɅ Shapes भी Insert कर 

सकत ेहै. 

Editing 
Home Tab मɅ उपलÞध Editing Group बहुत काम का होता है. इस Group मɅ 3 मÉुय 

Commands होती है. Find Command के ɮवारा MS PowerPoint Document मɅ 
उपलÞध ͩकसी शÞद/वाÈय ͪवशषे को खोजा जाता है. Replace Command स ेआप 

PowerPoint Slides मɅ उपलÞध ͩकसी भी शÞद के èथान पर कोई दसूरा शÞद ͧलख 

(Replace) सकत ेहै. आपको ͧसफ[  एक हȣ बार शÞद बदलना पडता है, और उस शÞद कȧ 
जगह पर दसूरा शÞद ͧलख जाता है. और Select Command के ɮवार Presentation मɅ 
उपलÞध Text को एक साथ Select ͩकया जा सकता है. 

MS PowerPoint कȧ Insert Tab का उपयोग करना 
 

इस Lesson मɅ हम आपको MS PowerPoint कȧ Insert Tab के बारे मɅ बताएंगे. MS 

PowerPoint कȧ Insert Tab को आप Keyboard से Alt+N दबाकर सͩĐय कर सकत े

है. या आप इस ेMouse ɮवारा भी इèतेमाल कर सकत ेहै. 

 



Mh-,y-,M- ¼izFke o"kZ½ 

53 
 

 

Insert Tab को कई Group मɅ बांटा गया है. Ĥ×येक Group मɅ एक काय[ ͪवशषे स े

संबंͬ धत Commands होती है. आप इन Commands को माऊस के ɮवारा दबाकर 

इèतमेाल कर सकत ेहै. नीच ेहम आपको बताएगें ͩक Insert Tab मɅ ͩकतन ेGroup होत े

है? और Ĥ×येक Group मɅ उपलÞध Commands का Èया काय[ है? 

Insert Tab के Groups के नाम और उनके काय[ 
 

Insert Tab मɅ कुल 5 Group होत ेहै. इÛहे आप ऊपर Ǒदखाए गए Screen Shot मɅ देख 

सकत े है. इन Groups का नाम 

Đमश: Tables, Illustrations, Links, Text और Media Clips है. अब आप Insert 

Tab के Groups स ेतो पǐरͬचत हो गए है. आइए अब Ĥ×येक Group के काय[ को जानत े

है. 

Table 
Table Group का इèतमेाल PowerPoint Presentations मɅ Table Insert करन ेके ͧलए 

ͩकया जाता है. इस Group मɅ Table Insert करन ेस ेसबंंͬ धत कई ͪवकãप उपलÞध होत े

है. आप Columns और Rows कȧ सÉंया ͧलखकर Table Insert कर सकत ेहै. या ͩफर 

आप अपन े ͧलए एक Table Draw भी कर सकत है. आप चाहे तो PowerPoint 

Presentations मɅ Excel Spreadsheets Insert कर सकत ेहै. 
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Illustrations 
Illustrations Group मɅ उपलÞध Commands का इèतमेाल PowerPoint 

Presentations मɅ Graphics Insert करन े के ͧलए ͩकया जाता है. आप Illustrations 

Group मɅ उपलÞध Commands के ɮवारा अलग-अलग Ĥकार के Graphics Slides मɅ 
Insert कर सकत े है. आप Pictures, Clip Art, Photo Album, Shapes, Charts आǑद 

को Slides मɅ Insert कर सकत ेहै. 

Links 
यǑद आप PowerPoint Presentations मɅ Link Insert करना चाहत े है. तो इसके ͧलए 

Links Group मɅ उपलÞध Commands का इèतमेाल ͩकया जाता है. आप PowerPoint 

Presentations मɅ 2 Ĥकार कȧ Links Insert कर सकत ेहै. साधारण Links (Hyperlink), 

दसूरȣ Action Link. Action Link के ɮवारा Slides मɅ ͩकसी शÞद ͪवशषे के ऊपर 

Mouse Click और Mouse Hover के ɮवारा होन ेवाल ेActions को Define ͩकया जाता 
है. 

Text 
Text Group मɅ उपलÞध Commands के ɮवारा PowerPoint Presentations मɅ अलग-

अलग Ĥकार का Text Insert करन ेके ͧलए ͩकया जाता है. आप Text Box, WordArt, 

Date & Time Slide Number आǑद Text Slides मɅ Insert कर सकत ेहै. आप Header 

& Footer Commands का इèतेमाल Presentation मɅ Header और Footer Insert 

करन ेके ͧलए ͩकया जाता है. आप Header & Footer के Ǿप मɅ Date, Slide No, आǑद 

चीजɅ डाल सकत ेहै. आप चाहे तो अपना खुद का नाम भी Header & Footer मɅ Insert 

कर सकत े है. इनके अलावा आप Slides मɅ Symbols भी Insert कर सकत े है. इसके 

ͧलए Symbol Command का उपयोग अͩकया जाता है. 

Media Clips 
Media Clips Group मɅ दो Commands होती है. पहलȣ Command Movie के ɮवारा 
Animated Clip Arts PowerPoint Presentations मɅ Insert ͩकए जात े है. और दसूरȣ 
Command Sound के ɮवारा Audio File को Insert ͩकया जाता है. 
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MS PowerPoint कȧ Animation Tab का उपयोग करना 
 

इस Lesson मɅ हम आपको MS PowerPoint कȧ Animations Tab के बारे मɅ बताएगें. 

MS PowerPoint कȧ Animations Tab को आप Keyboard से Alt+A दबाकर सͩĐय 

कर सकत ेहै. या आप इस ेMouse ɮवारा भी इèतेमाल कर सकत ेहै. 

 

 

Animations Tab को कई Group मɅ बांटा गया है. Ĥ×येक Group मɅ एक काय[ ͪवशषे स े

संबंͬ धत Commands होती है. आप इन Commands को माऊस के ɮवारा दबाकर 

इèतमेाल कर सकत े है. नीच े हम आपको बताएंगे ͩक Animations Tab मɅ ͩकतन े

Group होत ेहै? और Ĥ×येक Group मɅ उपलÞध Commands का Èया काय[ है? 

Animations Tab के Groups के नाम और उनके काय[ 
 

Animations Tab मɅ कुल 3 Group होत ेहै. इÛहे आप ऊपर Ǒदखाए गए Screen Shot मɅ 
देख सकत ेहै. इन Groups का नाम Đमश: Preview, Animations, और Transition 

to This slide है. अब आप Animations Tab के Groups स ेतो पǐरͬचत हो गए है. 

आइए अब Ĥ×येक Group के काय[ को जानत ेहै. 

Preview 
Preview कमांड का उपयोग PowerPoint Presentations के ͧलए Create ͩकए गए 

Animations तथा Slide Transition को देखन े के ͧलए ͩकया जाता है. आपन े जो 
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Animation अपनी Presentation के ͧलए बनाया है. और आप िजस Transition मɅ उस 

Slide को देखना चाहत े है. उसका Preview देखन े के ͧलए इस कमाडं का इèतमेाल 

ͩकया जाता है. 

Animations 
इस कमांड के ɮवारा Slide मɅ उपलÞध Text या Objects (shapes, clip-arts, pictures 

आǑद) के ͧलए Animation Set ͩकया जाता है. आप िजस Object या Text के ͧलए 

Animation Set करना चाहत े है. उसे पहले Select करɅ. और ͩफर उसके ͧलए 

Animation Set करɅ. आप Ĥ×येक Object के ͧलए अलग-अलग Animation Setting 

कर सकत े है. आप चाहे तो Entrance, Exit आǑद कȧ Setting भी कर सकत े है. इस े

Custom Animation कहत ेहै. 

Transition to This Slide 
इस कमांड के ɮवारा Slide Transition को Set ͩकया जाता है. आप यहाँ स ेअपन ेͧलए 

उपयोगी Transition को चुनकर उसे Object पर Apply कर सकत है. और उसका 
Preview देख सकत ेहै. यǑद आपको इस Transition के साथ Sound Add करनी है, तो 
उसे भी आप Transition Sound कमांड के ɮवारा जोड सकत े है. और Transition 

Speed भी अपन ेअनसुार Set कर सकत ेहै. 

MS PowerPoint कȧ Slide Show Tab का उपयोग करना 
 

इस Lesson मɅ हम आपको MS PowerPoint कȧ Slide Show Tab के बारे मɅ बताएंगे. 

MS PowerPoint कȧ Slide Show Tab को आप Keyboard से Alt+S दबाकर सͩĐय 

कर सकत ेहै. या आप इस ेMouse ɮवारा भी इèतेमाल कर सकत ेहै. 
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Slide Show Tab को कई Group मɅ बांटा गया है. Ĥ×येक Group मɅ एक काय[ ͪवशषे स े

संबंͬ धत Commands होती है. आप इन Commands को माऊस के ɮवारा दबाकर 

इèतमेाल कर सकत े है. नीच े हम आपको बताएंगे ͩक Slide Show Tab मɅ ͩकतन े

Group होत ेहै? और Ĥ×येक Group मɅ उपलÞध Commands का Èया काय[ है? 

Slide Show Tab के Groups के नाम और उनके काय[ 
 

Slide Show Tab मɅ कुल 3 Group होत ेहै. इÛहे आप ऊपर Ǒदखाए गए Screen Shot मɅ 
देख सकत े है. इन Groups का नाम: Start Slide Show, Set Up, और Monitors है. 

अब आप Slide Show Tab के Groups से तो पǐरͬचत हो गए है. आइए अब Ĥ×येक 

Group के काय[ को जानत ेहै. 

Start Slide Show 
इस Group मɅ उपलÞध Commands के ɮवारा Slide Show को Ǔनयğंण ͩकया जाता है. 

इस Group मɅ मÉुय Ǿप स े3 Commands होती है. पहलȣ From Beginning कमांड के 

ɮवारा Slide Show पहलȣ Slide स े शǾु होता है. दसूरȣ कमांड From Current 

Slide कमांड के ɮवारा Slide Show उस Slide स ेशǾु होता है. िजस Slide पर हम 

वत[मान मɅ काम कर रहे है. यǑद आप इस तरह अपन े Slide Show को नहȣ चलाना 
चाहत ेहै. तो आप Custom Slide Show भी Set कर सकत ेहै. इसके ɮवारा आप अपनी 
मजȸ से Slide Show को शǾु कर सकत ेहै. और यǑद आप ͩकसी Slide को Slide Show 

मɅ Ǒदखाना नहȣ चाहत ेहै, तो आप उस Slide को Hide भी कर सकत ेहɇ. 
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Set Up 
इस कमांड के ɮवारा Slide Show को Set करन ेके ͧलए ͩकया जाता है. इस Group मɅ 5 

Commands होती है. पहलȣ कमांड Set Up Slide Show के ɮवारा Slide Show स े

संबंͬ धत Advance Settings कȧ जाती है. दसूरȣ कमांड Hide Slide के ɮवारा Selected 

Slide को Slide Show स ेHide करन ेके ͧलए ͩकया जाता है. तीसरȣ कमांड Record 

Narration के ɮवारा ͩकसी Particular Slide के ͧलए Narration Record ͩकया जाता 
है. यǑद आपके पास Microphone है तो आप अपनी खुद कȧ आवाज Narration मɅ 
Record कर सकत है. चौथी कमांड Rehearse Timings के ɮवारा Slide Show कȧ 
Rehearsal कȧ जाती है. इसके ɮवारा Slide Show Time, Slides आǑद को देखा जाता 
है. अǓंतम कमांड Use Rehearsed Timings का उपयोग Slide Show के Rehearse 

Timings के दौरान लगन ेवाल ेसमय को हȣ Slide Show के ͧलए इèतेमाल करन ेके 

ͧलए ͩकया जाता है. यǑद आप इस Timings को इèतमेाल करना चाहते है, तो Check 

कर दɅ. और आप इस Timings को इèतमेाल नहȣ करना चाहते है, तो इस ेUnchecked 

करɅ. 
Monitors 
इस कमांड के ɮवारा आमतौर पर Monitor और Resolution स ेसंबंͬ धत Setting कȧ 
जाती है. यǑद आपके कàÜयटुर पर एक स ेÏयादा Monitor है. तब आप एक Monitor 

पर Full Screen Slide Show देख सकत ेहै. तथा दसूरे Monitor पर उस Slide स े

संबंͬ धत Timings तथा Speaker Notes Ǒदखाए जात ेहै. इस ेआप Presenter View के 

ɮवारा देख सकत ेहै. लेͩकन, इसके ͧलए आपके पास एक स ेÏयादा Monitor होने 
चाǑहए. इसके अलावा आप Slide Show के ͧलए Resolution भी Set कर सकत ेहै. छोटे 

Resolution मɅ Details कम Ǒदखाई देती है, लेͩकन इसकȧ Speed तेज होती है. वहȣं बड े

Resolution मɅ Slides कȧ सभी Details को Ǒदखाया जाता है. लेͩकन, यह छोटे 

Resolution स ेधीमा Load होता है. 

,e ,l ikWoj ikWb.V ds iz;ksx ls ge cgqr lqanjrk ds lkFk dbZ  rjhdksa ls 
fMftVy izstsaVs’ku rS;kj dj ldrs gS A /;ku jgsa ikWoj ikWb.V ds vU; mi;ksx Hkh 
gS rFkk vkSj Hkh dbZ VSCl gS ftUgs geusa mijksDr fooj.k esa ‘’kkfey ugha fd;k gS 
;gkWa rd dh tkudkjh ds }kjk ge ikWoj ikWb.V ds lkekU; vk/kkjHkwr mi;ksx rFkk 
vius vko’;drkuqlkj iz;ksx dks tku ldrs gS A 
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bdkbZ & 4 
 

LizSM’khV 
 

 LizSM’khV  D;k gS %& 

;g ,d ,Iyhds’ku lkWQ~Vos;j gS ftlesa vki mlh izdkj ds fooj.k 
dks j[k ldrs gS ftl izdkj vkids ekrk firk Mk;jh esa [kpZ dk 
fooj.k j[krs gS A ,d LizSM’khV esa eSuqvy rjhds ls [kpZ ds fooj.k 
dh rqyuk esa vf/kd yphykiu] xfr vkSj ‘’kq}rk feyrh gS A  
 LizSM’khV iafDr;ks dk ,d tky gksrk gS bls odZ’khV dgk tkrk 
gS A bldh xf.krh; ,oa izfdz;kvks ds bLrseky djus ls x.kuk djus 
dh {kerk ds dkj.k bls vf/kdrj O;kikfjd ,oa foRrh; {ks=ks esa 
vf/kd iz;ksx fd;k tkrk gS A” 

 LizSM’khV dh fo’ks"krk, %& 

 LizSM’khV dh fo’ks"krkvks esa blds rhu izeq[k Hkkx dk egRoiw.kZ LFkku 
gksrk  

   gS A 
1- LizSM’khV Hkkx %& ;g ikB~; vkSj la[;kvks dks iafDr;ks o dkye esa 

iznf’kZr djrk gS A 
2- MkVkcs’k   Hkkx %& ;g vko’;drkuqlkj fyLV cukrk gS vkSj 

vko’;drk uqlkj Qsjcny dj ldrk gS A  
3- pkVZ Hkkx %& ;g MkVk dks xzkfQd #i esa n’kkZus ds fy, pkVZ izLrqr 

djrk gS A ‘ 
blds vfrfjDr LizSM’khV ds ek /;e ls ge fuEu dk;Z dks Hkh 
vklkuh ls dj ldrs gS A  

 fjdkMZ ns[kus ds fy,  

 izksMDlu Iykfuax 

 ilZuy eSustesaV 

 MsVk dk fo’ys"k.k  

 Lwkpuk izca/ku 

 is jksy 

 vdkamfVax ¼ctV rS;kj djuk½ 
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 foRrh; x.kuk, djuk   
 

 LizSM’khV lkQ~Vos;j dka vkjaHk djuk 
 

vkt dEI;wVj esa dqN yksdfiz; LizSM’khV lkQ~Vos;j miyC/k gS %& 

 ,e ,l ,Dly  

 vksiu vkfQl 
dSYd 

 xwxy ds nLrkost 
buesa ls yksdfiz; o vf/kd pyu ¼mi;ksx½ esa vkus okyh lkQ~Vos;j 
,e ,l ,Dly gS A bls izkjaHk djus ds fy, ;g lqfuf’pr djsa dh 
;g gekjs dEI;wVj esa gS A 
 vki fuEu esa ls fdlh ,d ds }kjk ,e ,l ,Dly dk mi;ksx 
djuk 'kq# dj ldrs gS A 
1- fDyd djsa 

 start    All program  Microsoft office   Ms 
excel 

2- ,e ,l ,Dly ds 
'kkVZ dV dh ij Mcy Dyhd djds ;fn ;g MsLdVki ij miyC/k 
gks A 

        bruk djus ij Ldzhu esa ,e ,l ,Dly fMLiys gks tkrk gS 
A 
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 fo.Mkst Ldzhu dh vU; ?kVds fuEukqlkj gS & 
1- VkbVy ckj  
2- esuw ckj 
3- LVS.MMZ Vwy ckj ‘ 
4- QkesZfVax Vwyckj 
5- QkeZwyk Vwyckj 
6- LVSVl ckj 
7- 'khV VSc 
8- iafDr gsfMax 
9- LrEHk gsfMax 
10- Lsy 

1- VkbVy ckj %& Ldzhu ds lcls mij dk ckj ftlesa ,Iyhds’ku dk 
uke fy[kk gksrk gS rFkk odZ cqd dk uke fy[kk gksrk gS A mls 
VkbVy ckj dgrs gS A 

2- esuw  ckj %& VkbVy ckj ds uhps esuw ckj gksrk gS A ftlesa 
Qkby] ,MhV] O;w] bUlVZ] QkjesV] VwYl MkVk] fo.Mkst o gsYi 
vkfn A 
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3- LVS.MMZ Vwyckj %& ;g esuw ckj ds uhps gksrk gS A blesa dqN 
vko’;d cVu gksrs gS A tSls & lso] dV] dkih O;w ] vksiu] fizaV 
vkfn A 

4- QkesZfVax Vwyckj %& bl Vwyckj esa VsDl dks QkesZV djus okys 
dqN cVu gksrs gS lkekU;r% ;g Vwyckj LVS.MMZ Vwyckj dh uhps 
gksrk gS A ;fn ;g Vwyckj fn[kkbZ ugh ns jgk gks rks bls O;w esU;w 
ds Vwyckj lc eU;w esa fn;s x;s vkIlu ls lysDV dj Ldzhu ij 
iznf’kZr dj ldrs gS A  

5- QkewZyk ckj & bl Vwy ckj esa fdlh lsy dk uke fn[kkus okyk 
ckDl cuk gksrk gS A tks use ckDl dgykrk gS A rFkk ,d 
QkewZyk ckj gksrk gS tks use ckDl ij n’kkZ;s x;s lsy ij fy[kk 
tkus okyk VsDlV ;k QkewZyk dks iznf’kZr djrk gS A  

6- LVSVl ckj %&  ;g Ldzhu ds uhps fgLls esa iznf’kZr gksrk gS A 
blsesa odZ cqd ds orZeku fLFkfr ds ckjs esa tkudkjh nh tkrh gS A 
blesa lk/kkj.k rFkk xf.krh; dSYdwys’ku tSls tksM+] ,ojst] eSDl]  
feu vkfn fn;s jgrs gS A  

7- 'khV VSc %& LVsVl ckj ds Vhd mij ;g iznf’kZr gksrk gS bl ij 
fdlh odZ cqd ds lHkh 'khV iznf’kZr gksrs A 

8- iafDr gsfMax %&  ;g fdlh odZlhV ij cus iafDr dh gsfMax gksrh 

gS A bls 1,2,3…. 

9- LraHk gsfMax %&  ;g fdlh odZlhV ij cus LraHk dh gsfMax gksrh gS 

A bls A, B, C, . . . . . .  

10- lasy %& fdlh odZ lhV ds iafDr ao LraHk ds feyku ls tks ckDl 
curk gS mls lsy dgrs gS A mnkgj.k ds fy, ;fn iafDr 3 vkSj 

LraHk D ds feyku ij tks ckDl curk gS mls D3 ds uke ls 
tkurs gS A 
 



Mh-,y-,M- ¼izFke o"kZ½ 

63 
 

 

 
 LizSM’khV dks [kksyuk ] lso djuk] vkSj can djuk 

 tc ,e ,l ,Dly esa ubZ LizSM’khV [kksyh tkrh gS rks lhV ds VSc 
esa  
 'khV 1] 'khV 2] 'khV 3 gksrh gS A 
LizSM’khV ds fp= fn[kk, vuqlkj lsy B3 ij tk; vkSj ekml dk 
ysQ~V fDyd djsa vkSj  good morning 'kCn Vkbi djsa vkSj ,aVj 
dh nck, A lsy B4 vius vki ,fDVo  lsy cu tkrh gS A 
vki dh cksMZ esa ,sjks ¼½ ds mi;ksx djrs gq, lsy B5 ij tk;saxs A 
vkSj 4213 Vkbi djds ,aVj dh nck;s A rFkk uhps lsy ij 
01&10&1973 dks Vkbi djs A  
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bl odZ cqd dks lso djs vkSj uke ns nsa A blds fy, ogh pj.k gS 
tks ,e ,l oMZ esa ,d MkD;wesaV Qkby lso djus ds fy, viuk, 
tkrs gS A fDod ,Dlsl ckj ij tk;as Q~ykih ds fy, fpUg ij fDyd 
djsa A  
  ;k 
1- fDyd djsa  File  save 
2- lso ,t dk Mk;ykWx ckDl vkrk gS  A 
3- ckbZ vksj fn[kkbZ x;h lwph esa ls Mk;jsDVªh 

pqus tc ikFk pqurs gS rks vkidks ,d ikFk fn[kkbZ nsxk A 
4- vki Qkby use ckDl esa bl MkD;weasV dks 

viuh bPNkuqlkj ,d uke ns ldrs gS A mnkgj.k ds fy, bl 
Qkby dks vki viuk uke ns ldrs gS A  

5- lso ij fDyd djs A 

 
 can djuk %& 

vc vki fuEufyf[kr fn;s x;s dekaM esa ls fdlh ,d lSV ls ;g 
LizhMlhV can dj ldrs gS A 
d- Ldzhu ds Vki jkbV gSaM dkuZj ij fn[kk, x;s  dzkl ¼X½  ds 
fpUg ij   fDyd djsa A  
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vFkok 
fDyd djs  File  close 

 
 [kksyuk %&  

vc vki LizhMlhV  dks nksckjk [kksys mlesa dqN vkSj psat djsa A  
B7 ls B12 rd vki vius lkjs Dykl esVl dk uke Mkys vkSj nwljs 
uke ds lkFk lso djsa A 

 lsso%& 

vkxs fn;s x;s cnykvks ds lkFk vkidks u;k lso djuk t#jh gksrk gS 
A vxj vki mlh uke ls lso djrs gS rks iqjkus Qkby dks vksoj 
jkbV dj nsxsa A rFkk vkidk ,d Qkby foyqir gks tk;sxk A blfy, 
u;s dke tksM+us o iqjkus Qkby esa dke djus ij u;s uke ls lso 
djuk t#jh gkasrk gS A 

 odZlhV QkesZfVax %& 

ge odZlhV ds fofHkUu ikiVhZt dks dLVekbt dj ldrs gS A ;s 
fuEu gS %& 
 odZ lhV dk uke 

 odZlhV ,VC;wV Nqik gqvk @fn[kkbZ nsus 
okyk 

 ì"B fp= 
 VSc dk jax 

 
 
 

 odZlhV dk uke %&  
fdlh odZlhV dk uke cnyus ds fy, ge fuEu vkIlu dk iz;ksx 
djrs  

Format  sheet   Rename 

blls ge bls lhV VSc ij fdz;k’khy 'khV dk uke cnyus ds fy, rS;kj gks tkrk 
gS A ge bls mi;qDr uke nsdj 'khV dk uke cny ldrs gS A 

rFkk tgk ij  Sheet 1 fy[kk gS ogk ij ekml dks Mcy 
fDyd dj ml odZlhV dk vius vuqlkj uke ns ldrs gS A  
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 odZlhV ,VhC;wV %& 

fdlh odZlhV dks Nqikus ds fy, ge fuEu vkIlu dk iz;ksx djrs gS 
A 

Format  sheet   Hide 

fdlh Nqis gq, odZlhV dks fn[kkus ds fy,  

Format  sheet   Unhide 
ftlesa  fo.Mkst iznf’kZr gksxk A vkSj ftl ij Nqis gq, odZlhV dh 
fyLV nh xbZ jgrh gS A ml fyLV esa ls mi;qZDr 'khV dks pquus ds 
ckn OK cVu ij fDyd djsxsa ftlls pquh xbZ odZlhV iqu% fn[kkbZ 
nsus ysxh A  
 

 ì"B fp= %&  

ge fdlh 'khV ds lQsn cSdxzkm.M dks cnydj fdlh fp= dks Mky 
ldrs gS A blds fy, gesa fuEu vuqlj.k dk ikyu djuk gksxk A 

Format  sheet   Background 



Mh-,y-,M- ¼izFke o"kZ½ 

67 
 

ftlls 'khV cSdxzkm.M ds fy, fp= pquus ds fy, vkIlu izkIr 
gksxk  ml ij mi;qDr fp= dks pquus ls og fp= 'khV ds cSd 
ì"V ij fn[kkbZ nsxk A 

 VSc jax %& 

fdlh 'khV ds VSc dk jax Lor% gh lQsn gks tkrk gS bls cnyus ds 
fy, ge fuEu dk izz;ksx djrs gS A 

Format  sheet   Tab Color 

blls QkeSsV Vsc dyj iznf’kZr gksxk blesa ls mi;qDr jax dks pqudj 
OK cVu nckus ls ml fdz;k’khy 'khV ds VSc dk jax cny tk;sxk 
A 

 QkewZyk  

;g LizSM’khV dk ,d egRoiw.kZ fo"k; gS A ge fdlh lsy ij QkewZyk 
Vkbi djds ml ij fy[kh tkus okyh VsDlV dk ifjHkkf"kr dj ldrs 
gS A ,d ckj fdlh lsy ij QkewZyk Vkbi djus ds i'pkr  ;fn og 
QkewZyk osfyM gS gS rc og lsy esa fn[kkbZ ugh nsrh gS oju ml 
QkewZyk dk mRrrj lsy esa fn[kkbZ nsrk gS A ;g QkewZyk ml lsy dks 
puus ds i'pkr QkewZyk ckj esa utj vkrk gS A  

 QkewZyk dk fdz;kUo;u %& 

fdlh QkewZyk dks fy[kus ds fy, loZizFke cjkcj -=- dk lkbu Vkbi 
djuk gksxk mlds ckn QkewZyk dks fy[ksxsa A bl QkewZys dks ge fdlh 
vU; lsy dh fjQjsUl nsdj fd;kUo;u djsxsa A 
mnkgj.k %& ekuk dh lsy B3  esa lsy B4  ds vad dks tksM+us ds 
fy, ge lsy B5 ij QkewZyk dks fy[kuk gS rks ge lsy esa fuEu 
QkewZyk dks fy[ksaxs A  

       = B3+B4 
bldk vFkZ ;g gqqqvk fd ls B5 esa lsy B3 vkSj B4 dk 
tksM+ iznf’kZr gksxk A 
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mijksDr mnkgj.k esa ;fn ge lsy B3 o B4 dk vad cny nsrs gSA 
rks mldk vad vius vki cny tk;sxk A 
QkewZyk dk iz;ksx djds ge fofHkUu izdkj ds QaaDlu dk mi;ksx dj 
ldrs gS A dqN bls  
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 tksM+   %&   

pqus x;s lsy jsat esa fn;s x;s la[;kvks dk tksM+ fudkyrk gS A 
mnkgj.k   
 +=SUM ( 125,244,59,45,557,34,98,76) = 736 
bls ge lsy dk fjQjsUl nsdj Hkh fd;kfUor dj ldrs gS A 

                      =SUM(B2+C2+D2+E2+F2+G2+H2+I2) 
or  
=SUM(B2:I2) 

 
bls ge lsy dk fjQjsUl nsdj Hkh fd;kfUor dj ldrs gS A 
=SUM(B2:B9) = 736 
+=SUM ( B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+B9) = 736 
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 ,ojst %& 

pqus x;s lsy esa fn;s x;s la[;kvks dk  ,ojst fudkyrk gS A 
                        =AVERAGE(B2:B11) = 28.8 

 
+                     =AVERAGE(15,12,19,23,27,31,35,37,42,47) = 28.8 
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 EkSDl %& 

Pkqus x;s lsy jsat esa fn;s x;s la[;kvks esa ls lcls cM+k la[;k n’kkZrk 
gS  
=Max(B2:B11) = 47  
+=Max(15,12,19,23,27,31,35,37,42,47) = 47 

 
 feu %& 
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Pkqus x;s lsy jsat esa fn;s x;s la[;kvks esa ls lcls NksVh la[;k n’kkZrk 
gS  
=Min(B2:B11) = 12  
+=Min(15,12,19,23,27,31,35,37,42,47) = 12 
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 lsy QkesZfVax %&  

ge fdlh lsy ;k lsy ds lewgks dks ml ij fy[ks tkus okys MkVk ds 
fofHkUu izdkj ds vk/kkj ij dLVekbt dj ldrs gS A ;s MkVk fuEu 
izdkj ds gks ldrs gS &  
tujy ¼Genrel½    Lka[;k (Number) 
Djsalh (Currency)    ,dkmfUVax 
(Accounting) 
fnukad (Date)    le; (Time) 
izfr’kr (Persent)    QszDlu (Fraction) 
oSKkfud ( Scientific)   VsDLV (Text) 
fo'ks"k ( Special)    dLVe  (Custom) 
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 lsy dh dkih@isLV djuk %& 

 ftl lsy dh dkih isLV djuk gS mlds fy, ml lsy esa tkdj 
ekml dh jkbV fDyd djus ij dV dkih vkSj isLV dk vkIlu fn[kbZ nsrk 
gS A mlesa igys ge dkih ij fDyd dj ysrs gS rFkk ftl lsy ij ml sys 
tkuk gS ml lsy ij ge iqu% ekml ds jkbV fDyd dj isLV vkIlu ij 
fDyd djrs gS A rks ml lsy ij og vk tkrk gS A 
  bldk nwljk vkIlu gS fdlh lsy ;k lsy jsat dh dkih djus ds fy, 
ml lsy ;k lsy jast dks lysDV djsa A ,MhV esuw ls dkih vkIlu dks 
fDyd djs vkSj odZ’khV ds euilan LFkku ij ekml ls fDyd djds ,MhV 
esuw ds isLV vkIlu ij fDyd djsa A 

 lsy dks ewo djuk %& 

      fdlh lsy ;k lsy jsat dks ewo djus ds fy, ml lsy ;k lsy jsat 
dks lysDV djsa rFkk ,MhV esuw ds dV vkIlu dks fDyd djsa vkSj odZlhV 
ds eu ilan LFkku ij ekml ls fDyd djds ,MhV esuw dds isLV vkIlu 
ij fDyd djsa A 
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 ,d odZ’khV ls nwljs odZ’khV  esa dkih djuk %& 

    ,d odZ’khV ls nwljs odZ’khV ls nwljs odZ’khV ij dkih djus ds fy, 
fuEu vkIlu dk iz;ksx djrs gS A ,MhV  vkIlu esa tkdj Moov or Copy   
dk iz;ksx djsa ftlesa fp= dh Hkkafr Mk;ykWx ckDl iznf’kZr gksxk blesa 
creat a copy dsk psd djsa A vkSj  OK cVu nck nsa A    
 nwljh fof/k gS ftlesa odZcqd esa fn[kk;s x;s odZ’khV esa ls ftl 
odZ’khV dh dkih djuh gS ml 'khV ij tkdj ekml dk jkbV fDyd djs 
rks ges dqN vkIlu fn[kkbZ nsrk gS  tSls Delet,   Rename , Move or 
copy esa ls move or   copy dks lyssDV djrs gS rks odZcqd dh iwjh 
odZ’khV fn[kkbZ nsrh gS mlesa ls 'khV dks lysDV djrs gq, creat a copy 
esa tkdj ok dj nsrs gS  A 
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 u;s iafDr o LraHk tksM+uk %& 

fdlh odZ’khV ds ,d iafDr ds mij u;k iafDr tksM+us ds fy, fuEu fof/k 
dk iz;ksx djsa  
ftl iafDr ds mij u;k iafDr tksM+uk gS mls pqu ys  
 Insert   Row 
fdlh odZ’khV ds LraHk ds vkxs ,d u;k LraHk tksM+us ds fy, fuEu fof/k dk 
ç;ksx djsa  
ftl LraHk ds vkxs u;k LraHk tksM+uk gS mls pqu ysa  

Insert   Column  
vFkok 

odZ’khV esa tgk ij iafDr dks tksM+uk gS ml iafDr dks lysDV dj 
ekml ds jkbV fDyd djus ij Cut o Insert dk vkIlu vkrk gS A 
rks mlesa ls Insert vkIlu dks fDyd djrs gS rka ubZ ifDr vk tkrh 
gS A 
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odZ’khV esa tgk ij LraHk dks tksM+uk gS ml LraHk dks lysDV dj ekml ds 
jkbV fDyd djus ij Cut o Insert dk vkIlu vkrk gS A rks mlesa ls 
Insert vkIlu dks fDyd djrs gS rka ubZ LraHk vk tkrh gS A 

 
 
 iafDr o LraHk fMyhV djuk %& 
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fdlh odZ’khV ds ,d iafDr dks gVkuk gS mlds fy, fuEu fof/k dk 
iz;ksx djsa ftl iafDr dks gVkuk gS  mls pqu ys  
 Delete   Row 
fdlh odZ’khV dks gVkuk gS mlds  fy, fuEu fof/k dk ç;ksx djsa  
ftl LraHk  gVkuk gS  mls pqu ysa  
Delete Column  

vFkok 
odZ’khV esa ftl iafDr dks   fMyhV djuk gS mls lysDV  dj ekml 
ds jkbV fDyd djus ij Cut o Insert dk vkIlu vkrk gS A rks 
mlesa ls Insert  dks fDyd djrs gS rka ubZ ifDr vk tkrh gS A 

 
 

odZ’khV esa ftl LraHk dks fMyhV djuk gS ml LraHk dks lysDV dj ekml 
ds jkbV fDyd djus ij Cut o Insert dk vkIlu vkrk gS A rks mlesa ls 
Insert vkIlu dks fDyd djrs gS rka ubZ LraHk vk tkrh gS A 
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LizSM’khV dsa iz;ksx ls ge vklkuh ls 'kkyk esa lapkfyr gksus okyh 

e/;kUg Hkkstu dh tkudkjh ,oa vU; tkudkjh vklkuh ls nq#Lr dj ldrs 
gSSSSA 
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bdkbZ & 5 

baVjusV] bZ&esy ,oa fofo/k 

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,Wa 
 
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 esy % fo’o ds fdlh Hkh ,d dEI;wVj ls nwljs dEI;wVj ds ek/;e ls lans’kks dk 

vknku&iznku djukA 
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 okafNr 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 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’ky 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 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 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 

Google Search 

^^Google  xq# ds f'k"; cu tkvks rks vkidks tkudkfj;kW iyHkj eas izkIr gks tk,xh** 
                                                  Jh ujsUnz eksnh] Ekku- iz/kkuea=h         
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vkt baVjusV ds ;qx eas geas fdlh Hkh fo"k; ij] ?kVuk ij LFkku ds ckjs esa] O;fDr ds ckjs eas 
tkudkjh pkfg, rks baVjusV lpZ batu Google esa tkdj lacf/kr Text  type  dj ,.Vj dk 
cVu Press djuk gksrk gSA 

 

 
Figure: Search Result in Google, English and Hindi 

tSlk fd fp= eas fn[kk;k x;k gS fd vxj gesa egkRek xka/kh ds ckjs esa tkudkjh izkIr djuh Fkh 
rks xwxy ds lpZ ckDl esa egkRek xka/kh VkbZi djsa rks egkRek xka/kh ds ckjs es fp=] thouh] 
fuca/k vkfn Ldzhu es fn[kk;h iMrk gSA Google search eas ,d vkSj lqfo/kk gS fd vxj gesa 
egkRek xka/kh ij flQZ pdf files gh pkfg, rks gesa mahatama Gandhi filetype:pdf” 
Vkbi djds baVj dk cVu nckrs gh gesa lacf/kr pdf files izkIr gks tkrh gSA 
mlh izdkj PPT, Doc, XLS, Video vkfn Format eas Hkh Material izkIr gks tkrk gSA 
blds lkFk gh ge tks Hkh Matter ;k Images Search djrs gSa rks mls vius 
vko’;drkuqlkj vius System  esa download djds j[k ldrs gaS vkSj mldk fizaV vkmV 
Hkh ys ldrs gaSA  
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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 

E-Mail” 

“E-Mail” ds ek/;e ls fdlh lwpuk ;k tkudkjh dks ,d LFkku ls nwljs LFkku ij 
Hkstk tkrk gSA tks izpfyr rjhdk Mkd ds Ekk/;e ls i= ;k vkosnu] vkns’k] 
tkudkjh Hkstk tkrk gS og cgqr gh vf/kd le; yxus okyh o [kphZyh gksus ds 
dkj.k blesa cgqr gh O;kogkfjd leL;kvksa dk lkeuk Hkh djuk iMrk gSA 
E-Mail ds }kjk {k.k Hkj esa gh nqfu;kW ds fdlh Hkh dksus esa cSBs O;fDr ls fdlh Hkh 
le; tkudkjh ;k lwpuk,W çsf"kr dj ldrs gSa o mldk tokc Hkh izkIr dj ldrs 
gSSaA  
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Figure: Concept of Email 

Tkkudkjh ;k lwpukvks dks text ds lkFk lkFk Audio, Video, PDF File, PPT File, 
Image File vkfn izk#i esa Hkh vknku iznku fd;k tk ldrk gS o vko’;drk iM+us 
ij lqjf{kr j[k ldrs gSA blds lkFk gh lkFk lwpukvksa dks vyx&vyx txg cSBs 
O;fDr;ksa dks ,d ckj es gh çsf"kr fd;k tk ldrk gSA 

Gmail esa Email ID 

 
orZeku esa bZ&esy dh vko’;drk lwpuk laizs"k.k] fofHkUUk ijh{kkvksa gsrq vkWuykbu 
vkosnu] bUVjusV cSafdx ,oa ljdkjh lsokvksa ds mi;ksx gsrq gksrh gSA 
gekjs vklikl Gmail o Yahoo Mail dk vf/kdrj mi;ksx fd;k tkrk gSA yxHkx 
lHkh LekVZQksu esa Gmail dh lqfo/kk miyC/k gksrh gS blfy, ;gka Gmail esa email 
I.D. cukus dh izfØ;k dk o.kZu fd;k tk jgk gS vU; email I.D. Hkh yxHkx leku 
izfØ;k ls cuk;s tk ldrs gSaA 
Gmail esa email ds vfrfjDRk Google Drive, Google Forms, Google Docs, 
Google Photo Backup,  LekVQksu ds contact  dk csdvi ys ldrs gSaA  
 

Gmail ID cukus dh izfØ;k %& 
 

1- xwxy Økse vFkok Qk;jQkDl czkmtj dks vksiu djsaA  
2- Address Bar esa google.co.in Vkbi djsaA 
3- ekuhVj ds nka;s mijh Hkkx esa sign in dks fDyd djsaA Add account dks 

fDyd djsa] Creat account dks fDyd djsaA 
4- vkidks  Gmail ID cukus gsrq fuEu tkudkfj;k¡ nsuh gksxhA 
 
Name % viuk uke VkbZi djsa A 

Username % ;g vkidks fu.kZ; ysuk gS fd vki viuk esy vkbZ-Mh- D;k 

j[kuk pkgrs gS ;g vkbZ-Mh- iwoZ esa Gmail esa jftLVj ugha gksuk pkfg,A 
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tks vkbZ-Mh- vki pkgrs gS vkSj og iwoZ esa jftLVj gks rks mlds vkxs ;k 
ihNs vius 'kgj] jkT; dk uke tksM+ ldrs gaS vki vius vuqlkj dksbZ vU; 
VsDlV ;k uacj Hkh tksM+ ldrs gaSA 
Create Password: viuh bPNkuqlkj 8 dSjsDVj dk ikloMZ pqus blesa 
Alphabet ,oa Numbers gksus pkfg,A 

  Birthday % vius tUefnu dh izfof"V djsaA 
 Mobile Phone % viuk eksckby Qksu uacj dh izfof"V djsaA 

 Your Current email address : ;fn vkids ikl dksbZ bZ&esy address 
gks rks  

               mldh ,aVªh dj nsaA ;fn ugha gS rks bl QhYM dks [kkyh 
NksM+ nsaA 

Type the Text % best ds chp fn[kkbZ nsus okys Text dh izfof"V djssaA ;fn 
Bhd   

ls fn[kkbZ u ns rks FkksM+h nwj ls ns[kus dh dksf’k’k djs 
vkidks  Text fn[kkbZ nsxkA 

Location % blls By Defult India ¼Hkkjr½ vafdr gksrk gS ;fn ugha gS rks 
India   

¼Hkkjr½ pqusaA  
Google terms of service dks psd djsa o Next Step dks 
fDyd djsaA vkidk e-mail Adresss Create gks tk;sxk ,oa 
Welcome message izkIr gksxkA 

uksV%& vki viuk E-mail Address ,oa bldk ikloMZ fy[k ysa ,oa lqjf{kr 
j[ksa]   

Hkfo"; esa vko’;drk gksxhA 
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Figure: Registration for Gmail ID 
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Gmail  E-mail    
 
1- vius osc czkmtj ¼Chrome, Firefox½ ij google.co.in vksiu djsa fQj 

G-mail ij fDyd djsaA 
2- E-mail ,dkmUV fn[kkbZ ns[kk bls fDyd djsa o viuk ikloMZ Enter 

djsaA 
3- Gmail esa izFke ckj ykWfxu djus ij Gmail Team dh vksj ls 

Welcome Message  izkIr gksxkA 

Gmail ls lacaf/kr lgk;rk (Help) ds fy, **Learn how to use Gmail** 
fyad dks fDyd djsaA  
E-mail Hkstuk  

E-mail  Hkstus gsrq LØhu ds ck¡;s rjQ **compose** dks fDyd djsaA 
 To:  esa E-mail Address dh ,UVªh djas ftls  E-mail Hkstuk gSA 

 CC: esa E-mail Address dh ,UVªh djas ftls  E-mail dh dkWih 
Hksth tkuh gSA 

 Subject: bZ&esy dk fo"k; fy[ksaA vkidk fo"k; ,dne lkQ gks 
ftlls Hkfo"; esa bZ&esy esa lpZ djus esa vklkuh gksA 

 Body: Subject Line ds uhps dk Hkkx Body dgykrk gS bl 
Hkkx esa ge viuk esSlst Vkbi djsaA ;gka ij vki ;wuhdksM fgUnh 
Vkbi dj ldrs gSA eSslst fy[kus ds  ckn **Send** cVu dks 
fDyd djsa] vkidk esSlst Send gks tk;sxk A LØhu ds Åijh Hkkx 
ij **Your message has been sent** fn[kkbZ nsxkA tks Email 

tkus dk Confirmation gS A 
 

Gmail esa Attachment  Hkstuk  
 

1- Gmail  essa Login djus ds mijkar **compose** ij fDyd djsaA 
2- E-mail massage dks fy[kus ds mijkar LØhu ds uhps Hkkx esa isij 

fDyi okys icon dks fDyd djsaA 
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3- File attach djus gsrq  “windows explore window” [kqy 
tk;sxkA vVSp fd;s tkus okys Qkby dks czkml djsa ,oa vksiu cVu 

ij fDyd djsa vkidh Qkby vVSp gks tk;sxh ,oa email body ds 
fupys fgLls esa Qkby dk uke fn[kkbZ nsxkA **Send** cVu dks fDyd 
djas vkidk eslst E-mail attachment ds lkFk Send gks tk;sxkA 
,d ckj esa ,d ls vf/kd Qkby vVSp dj Hksts tk ldrs gaSA 

 

Gmail essa E-mail Read djuk ,oa Attachment MkmuyksM djuk 
 
1- Gmail essa Login djsaA 
2- vkidks Inbox fn[kkbZ ns[kk ,oa vkidks izkIr gq, lHkh bZ&esy dh lwph 

fn[kkbZ nsxhA  
3- vki ftl bZ&esy dks i<+uk pkgrs gSas mls fDyd djsa] lacaf/kr bZ&esy 

vksiu gks tk;sxkA vki bZ&esy i<+ ldrs gSa] ;fn dksbZ vVSpesaV gs rks 
bls MkmuyksM dj ldrs gSaA  

4- Reply fyad dks fDyd dj vki bZ&esy Hkstus okys dks tokc ns ldrs 
gSaA 

5- “Forward” fyad dks fDyd dj vki bZ&esy dks fdlh Hkh O;fDRk dks 
Forward dj ldrs gSa Forward fd;k x;k bZ&esy Attachment ds 
lkFk QkjoMZ gksrk gSA 

 

 
Figure: Glimplses of Gmail 
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Gmail ds ckjs esa vf/kd tkuuk (Learn How to use Gmail) 

  
1- Gmail esa Login djus ds mijkar LØhu ds uhps Hkkx esa “Learn how to 

use Gmail” fyad ij fDyd djsaA 
2- Gmail Tips & Tricks ds pkj ysoy miyC/k gS% 

Level -1 : Just started using Gmail 
Level - 2 : Get more out of Gmail 
Level - 3 : Advanced tips 
Level - 4 : Become a Gmail Master 

 
Help Text dks Translat dh lgk;rk ls i<+uk 
  

;fn vkidks Help Text dks vaxzsth ds le>us esa vlqfo/kk gks jgh gks rks vki 
google translate dh lgk;rk ls bls fgUnh Hkk"kk esa vuqokn dj i<+ ldrs 
gaSA 
1- ftl Text dk vki vuqokn djuk pkgrs gSa mls dkWih dj ysaA 
2- translate.google.co.in website open djsa o ck;ha rjQ ds window esa 

bls dkih dj nsa nk;ha rjQ fgUnh Hkk"kk pqusaA vkidk Text fgUnh esa 
vuqokn gks tk;sxk vc vki bls i<+ ysaA vuqokn dh xq.koRRkk esa varj gks 
ldrk gS ijarq Help Text dk HkkokFkZ vkidks le> esa vk tk;sxkA 
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Figure: Google Translate 

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  
 

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 
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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 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 
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Figure: Opening and uploading in Google Drive 

Google Drive ls 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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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 oxhZd`r 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 

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 
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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

jk"Vªh; 'kSf{kd vuqla/kku vkSj izf”k{k.k ifj"kn~ ds eq[; ì"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 
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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 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
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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 

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
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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 

;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 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 
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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 

 
Figure: Home Page of SCERT Website 

fgUnh 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 
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Devlys 010 rFkk Kruti 010 Font Install djuk 

 
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 djuk 
 

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 
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 

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 
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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 

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 

Qhl dk vkWuykbu Hkqxrku 

 
orZeku esa vkWuykbu vkosnu djrs le; Qhl dk Hkqxrku Hkh vkWuykbu fy;k tkrk 
gS] blds fy, vkids ikl MsfcV dkMZ] bUVjusV cSafdx lqfo/kk gksuh pkfg,A 
lkekU;r;k vkWuykbu Qhl ds Hkqxrku ds fy, vkosnudrkZ ds ikl MsfcV 
dkMZ@vkWuykbu lqfo/kk gksuk vfuok;Z ugha gS] os vius ifjfpr vFkok ifjokj ds 
ikl miyC/k MsfcV dkMZ@ vkWuykbu lqfo/kk dk mi;ksx dj ldrs gSaA 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Mh-,y-,M- ¼izFke o"kZ½ 

103 
 

bdkbZ & 6 

fMftVy Hkqxrku ç.kkyh 

 

orZeku esa yxHkx lHkh Hkqxrku ge baVjusV ds ek/;e ls dj ldrs gSaA 

 

MsfcV dkMZ (ATM CARD) ds ek/;e ls Hkqxrku %&  
 
orZeku esa ge yxHkx lHkh Hkqxrku baVjusV ds ek/;e ls dj ldrs gSa tSls  
vkWuykbu vkosnu ds Hkqxrku gsrq fodYi pquuk gks rks MsfCkV dkMZ dk fodYi pqusaA 
vkidks vius MsfcV dkMZ ¼ATM CARD½ dk dkMZ Øekad] dkMZ ij vafdr uke dh 
izfof"V djsa] vkids MsfcV dkMZ ATM CARD dk fiu uEcj (ATM CARD ls jkf’k 
fudkyrs le; yxus okyk dksM½ dh izfof"V djsa ,oa Hkqxrku dj nsaA Hkqxrku djus 
ds i'pkr~ vkidks ,d Transaction ID izkIr gksxh gesa Hkfo"; esa mi;ksx gsrq bls 
fy[kdj j[k ysaA 
 

bUVjusV cSafdx ds ek/;e ls Hkqxrku %&  
 
;fn vkius bUVjusV cSafdx lqfo/kk ys j[kh gS rks Hkqxrku ds fodYi ds :Ik esa 
baVjusV cSafdx dk fodYi pqusaA Hkqxrku izfØ;k ds nkSjku baVjusV cSafdx flLVe esa 
ykWfxu djds Hkqxrku djsaA 
 

vkWQykbu ¼pkyku½ ds ek/;e ls Hkqxrku %&  
 
;fn vkids ikl vkWQykbu ;k pkyku ds ek/;e ls Hkqxrku djus dh lqfo/kk 
miyC/k gks rks mldk Hkh p;u dj ldrs gSaA pkyku ds ek/;e ls Hkqxrku djus ds 
ckn lkekU;r;k bldh ,aVªh vkWuykbu QkeZ esa djuh gksrh gS ftlls vkidk 
vkWuykbu QkeZ tek gks tkosA lqyHk lanHkZ gsrq vkWuykbu QkeZ dh ,d izfr fizaV 
fudky dj j[k ysa Hkfo"; esa ;g vkids fy, mi;ksxh gksxhA 
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v‚uykbZu Hkqxrku @v‚uykbZu dk;Z djrs le; cjrh tkus okyh lko/kkfu;ka 

 
 v‚uykbZu Hkqxrku djrs le; vius czkmtj ds Address Bar dks /;ku ls 

ns[ksa ;g https:// gksuk pkfg;s A ;wtjuse o ikloMZ dh ,aVªh djus ls igys 
fuf'pr gks tk;sa fd ;g vkids cSad dk gh osclkbZV gS vkids cSad dh rjg 
fn[kus okyk dksbZ vU; osclkbZV rks ughaA bls fQf'kax dgrs gSaA 

 vius ikloMZ dks fu;fer varjky ij cnyrs jgsaA  

 ikloMZ j[krs le; vkils lacaf/kr vuqeku yx tk;s ,slk dksbZ ikloMZ u 
j[ksa] tSls viuk uke] cPps dk uke] tUefnu] VsyhQksu uEcjA vkidk 
ikloMZ ,slk gks ftls dksbZ vklkuh ls vuqeku (Guess) u yxk ldsA  

 ;fn vki v‚uykbZu Hkqxrku djrs gSa rks vkidk v‚ijsfVax flLVe viMsVsM 
gks] ,aVhok;jl lk¶Vos;j gks ,oa fu;fer viMsV gksrk gksA vkidk czkmtj 
lk¶Vos;j Hkh viMsV gksA  

 v‚uykbZu Hkqxrku ds i'pkr vfuok;Z :i ls y‚xvkmV djsaA 

 tc rd vki Lo;a larq"V u gksa fdlh Hkh fyad dks vksiu ugha djsaA blds 
LFkku ij Address Bar esa  Web Address VkbZi djsaA  

 ftl lk¶Vos;j ds ckjs esa vki ugha tkurs vFkok mldk lzksr lafnX/k gks mls 
baLVky ugha djsaA   

 y‚fxu djus ds i'pkr vius dEI;wVj dks NksMdj u tk;saA y‚xvkmV djus 
ds i'pkr gh viuk dEI;wVj NksMsaA  

 ,slh dksbZ Hkh tkudkjh fdlh Hkh QkeZ esa ugha nsosa tgka ij vkidh O;fäxr 
foÙkh; tkudkjh ekaxh tkrh gksA  

 ,sls fdlh Hkh bZ&esy dk tokc u nsa tks vkids cSad vdkmaV] iSu uEcj] 
tUefrfFk] ikloMZ vkfn dh tkudkjh ekaxrk gksA fdlh Hkh cSad }kjk ,slh 
O;fäxr tkudkjh bZ&esy ls ugha ekaxh tkrh gSA  

 vius ;wtjuse vFkok ikloMZ dks vius czkmtj ij lqjf{kr (Save) ugha djsaA 
vkVks&dEiyhV lqfo/kk dk mi;ksx djus ls cpsaA  

 ;fn vki ,d ls vf/kd cSadksa ds v‚uykbZu lqfo/kk dk mi;ksx djrs gSa rks 
vyx&vyx cSad gsrq vyx&vyx ikloMZ dk mi;ksx djsaA  

 lk;cj dSQs ls dHkh Hkh v‚uykbZu Hkqxrku u djsaA  

 tgka laHko gks 3-D Secure ,oa O.T.P. (One Time Password)  dk mi;ksx 
djsaA  
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 ;fn v‚uykbZu Hkqxrku djrs gSa rks viuk cSad LVsVesaV fu;fer varjky ij 
ns[krs jgsaA  

 ;fn fdlh dkj.ko'k vkidk v‚uykbZu cSafdax VªkatsD'ku Qsy gksrk gS rks nks 
ls rhu fnol i'pkr jkf'k Lo;eso okil mlh [kkrs esa vk tkrh gSA ;fn 
,d lIrkg esa jkf'k Lo;eso okil mlh [kkrs esa u vk;s rks lacaf/kr foHkkx esa 
f'kdk;r ntZ djsaA 

 

lk;cj dSQs ls bUVjusV mi;ksx djrs le; j[kh tkus okyh lko/kkfu;k¡ 

 
lk;cj dSQs dEI;wVj lsUVj gSa tgka ij 'kqYd ysdj bUVjusV dh lqfo/kk miyC/k 
djkbZ tkrh gSA NÙkhlx<+ esa lkekU;r;k bUVjusV mi;ksx djus dh nj bUVjusV dh 
xfr ds vuqlkj yxHkx 5 ls 30 #i;s izfr?kaVk gS ,oa lkekU;r% ,d lkFk nks 
O;fDRk;ksa dks baVjusV mi;ksx djus dh vuqefr gksrh gSA 
tgka rd laHko gks bUVjusV ls Hkqxrku djrs le; Lo;a ds dEI;wVj ls vFkok 
eksckby Qksu ls djuk pkfg,A ;fn fdlh dkj.ko’k ,slk djuk laHko ugha gks rks 
lk;cj dSQs dk mi;ksx dj ldrs gSa ftlds fy, fuEu lko/kkfu;k¡ j[kuh pkfg,A 
 viuk bZ&esy vkbZ-Mh- ,oa ikloMZ fdlh dks u crk;saA 

 bZ&esy vFkok vU; osclkbV dks mi;ksx i'pkr ykWxvkmV djuk ugha HkwysaA 

 ;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 

 lk;cj dSQs dk mi;ksx bUVjusV czkmftax djus ds fy,] bZ&esy vkbZ-Mh- 
cukus gsrq] 'kSf{kd lkexzh <wa<us gsrq] iqLrdsa i<+us gsrq] iqLrdsa i<+us gsrq] ikoj 
ikbaV LykbM <w<+us gsrq djuk pkfg,A bUVjusV mi;ksx djus esa viuh {kerk 
c<+kus gsrq lk;cj dSQs dk mi;ksx fd;k tk ldrk gSA 
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