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;g izdk'ku dkWihjkbV }kjk lqjf{kr gSA dkWihjkbV vf/kfu;e }kjk vuqer iz;kstuksa ds 
vykok turk }kjk iwoZ fyf[kr vuqefr ds fcuk bldk iqu% mRiknu] vaxhdkj] 
bysDVªkWfud Hk.Mkj vkSj lEizs"k.k fuf"k) gSA  

 



 

 

Nk= fooj.kNk= fooj.kNk= fooj.kNk= fooj.k    

    

Nk= dk uke % Nk= dk uke % Nk= dk uke % Nk= dk uke % ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    

    

Nk= dk jksy uacj % Nk= dk jksy uacj % Nk= dk jksy uacj % Nk= dk jksy uacj % ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    

    

cSp cSp cSp cSp 'k'k'k'kq: gksus dh frfFk % q: gksus dh frfFk % q: gksus dh frfFk % q: gksus dh frfFk % ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    

 



 

ffffoooo""""kkkk;;;;    ooooLLLLrrrrqqqq                                                                                                                                            

vkHkkj vkHkkj vkHkkj vkHkkj      

izLrkouk izLrkouk izLrkouk izLrkouk      

vkidh dk;ZiqfLrdk ds ckjs esa vkidh dk;ZiqfLrdk ds ckjs esa vkidh dk;ZiqfLrdk ds ckjs esa vkidh dk;ZiqfLrdk ds ckjs esa      

l= 1 % ,dl= 1 % ,dl= 1 % ,dl= 1 % ,d    iSjkxzkQ ds ysvkmV dks ekWfMQkbZ djukiSjkxzkQ ds ysvkmV dks ekWfMQkbZ djukiSjkxzkQ ds ysvkmV dks ekWfMQkbZ djukiSjkxzkQ ds ysvkmV dks ekWfMQkbZ djuk      

l= 2 %l= 2 %l= 2 %l= 2 % gsMj dks eSust djukgsMj dks eSust djukgsMj dks eSust djukgsMj dks eSust djuk      

l=  3 % l=  3 % l=  3 % l=  3 %  QqVj dks eSust djukQqVj dks eSust djukQqVj dks eSust djukQqVj dks eSust djuk   

l= l= l= l= 4 % 4 % 4 % 4 %  LVkby dks eSust djukLVkby dks eSust djukLVkby dks eSust djukLVkby dks eSust djuk   

l= 5 % l= 5 % l= 5 % l= 5 %  MkWD;wesaV VsEiysVMkWD;wesaV VsEiysVMkWD;wesaV VsEiysVMkWD;wesaV VsEiysV   

l=  6 % l=  6 % l=  6 % l=  6 %  ist vkSj lsD'ku cszd ds lkFk dke djukist vkSj lsD'ku cszd ds lkFk dke djukist vkSj lsD'ku cszd ds lkFk dke djukist vkSj lsD'ku cszd ds lkFk dke djuk    

l= 7 % l= 7 % l= 7 % l= 7 %  dSjsDVj QkWesZV~l dks ,IykbZ djdSjsDVj QkWesZV~l dks ,IykbZ djdSjsDVj QkWesZV~l dks ,IykbZ djdSjsDVj QkWesZV~l dks ,IykbZ djukukukuk   

l= 8 % l= 8 % l= 8 % l= 8 %  xzkfQdy vkWCtsDV~l vkSj fp= balVZ djukxzkfQdy vkWCtsDV~l vkSj fp= balVZ djukxzkfQdy vkWCtsDV~l vkSj fp= balVZ djukxzkfQdy vkWCtsDV~l vkSj fp= balVZ djuk   

l= 9 % l= 9 % l= 9 % l= 9 %   VsDLV jSfiaxVsDLV jSfiaxVsDLV jSfiaxVsDLV jSfiax   

l= 10 %  l= 10 %  l= 10 %  l= 10 %   vkWCtsDV~l balVZ djukvkWCtsDV~l balVZ djukvkWCtsDV~l balVZ djukvkWCtsDV~l balVZ djuk   

l= 11 % l= 11 % l= 11 % l= 11 %  balVZ 'ksIl] flEcYl] vkSj Lis'ky dSjsDVlZbalVZ 'ksIl] flEcYl] vkSj Lis'ky dSjsDVlZbalVZ 'ksIl] flEcYl] vkSj Lis'ky dSjsDVlZbalVZ 'ksIl] flEcYl] vkSj Lis'ky dSjsDVlZ  



vkHkkjvkHkkjvkHkkjvkHkkj 

 

fuEufyf[kr Hkkxhnkjksa us lkexzh miyC/k djkus esa egRoiw.kZ Hkwfedk fuHkkbZ FkhA %  

1- dsUnzh; ek/;fed f'k{kk cksMZ ¼lhch,lbZ½ us iafMr lqanjyky 'kekZ dsUnzh; O;kolkf;d f'k{kk laLFkku 
¼ih,l,llhvkbZoh½ ds lkFk dEI;wVj vkSj lwpuk izkS|ksfxdh dh ewyHkwr ckrksa ij ikB~; lkexzh vkSj 
vH;kl iznku fd, gSaA bl ny esa MkW- vkse fodkl ¼leUo;d½ MkW- fou; Lo:i egjks=k ¼lg & 
leUo;d½] lqJh xqjizhr dkSj] Jh eqds'k dqekj] lqJh usUlh lgxy vkSj Jh ;ksxs'k dqekj rFkk Jh 
_rqjkt rkezdkj 'kkfey gSaA  
 

2- ,Dlsa'kj bafM;k dkWIkksZjsV flfVtu izksxzke ¼dkS'ky 4 thou½A ,Dlsa'kj us og fo"k; lkexzh iznku dh 
gS] ftldk mUgksaus fodkl fd;k vkSj bl lkexzh ds fy, vius dk;kZUo;u Hkkxhnkjksa ¼MkW- jsM~Mht+ 
QkmaMs'ku vkSj DosLV ,ykbal½ dks vf/kxE;rk iznku dh gSA 

   
3- lhch,lbZ @ ih,l,llhvkbZohbZ dh lkexzh dks iwjdrk iznku djus ds fy, ekbØkslk¶V Ýh 

fMftVy fyVjslh izksxzke bZ&yfuZax iSdst dk mi;ksx fd;k x;k gSA 
 
4- ok/kokuh QkmaMs'ku dk ny bl ikB~;p;kZ dh fMtkbfuax vkSj fufeZfr esa 'kkfey jgk vkSj fo"k; oLrq 

ij lqJh nf'kZdk la?kkuh] lqJh lksfu;k dDdM+] Jh dkfrZd panzw] Jh Vksjy ohdwelh] lqJh js[kk esuu] 
Jh vt; xks;y vkSj Jh vkWfLVu FkkWel us dk;Z fd;kA 

 
5- blds vykok lHkh ekWM~;wyksa dh lkexzh vkSj fp=ksa dk l`tu djus ds fy, fofHkUu lkoZtfud Mksesu 

lzksrksa dk mi;ksx fd;k x;k gSA bu lHkh lzksrksa ds ;ksxnku dks vkHkkjiwoZd Lohdkj fd;k x;k vkSj 
ekU;rk nh xbZ gSA 

 



izLrkoukizLrkoukizLrkoukizLrkouk    

    

jk"Vªh; ikB~;p;kZ :ijs[kk] 2005 esa flQkfj'k dh xbZ gS fd fo|ky;ksa esa cPpksa ds thou dks fo|ky; ds 
ckgjh thou ds lkFk tksM+uk vfuok;Z gSA bl fl)kar ds vuqlkj fdrkch v/;;u dh ijaijk NksM+ nsuh 
pkfg, tks gekjs ra= dks yxkrkj ,d vkdkj nssrh vkbZ gS vkSj fo|ky;] ?kj] leqnk; vkSj dk;ZLFky ds 
chp varjky ykrh gSA  

^^oMZ izkslsflax ¼oMZ izkslsflax ¼oMZ izkslsflax ¼oMZ izkslsflax ¼ek/;fedek/;fedek/;fedek/;fed½^^ ½^^ ½^^ ½^^ ij ;g Nk= dk;Z iqfLrdk ekuo lalk/ku fodkl ea=ky; ¼,e,pvkjMh½] Hkkjr 
ljdkj ds ,d iz;kl] jk"Vªh; O;kolkf;d f'k{kk ;ksX;rk :ijs[kk ¼,uohbZD;w,Q½ ds dk;kZUo;u gsrq 
fodflr vgZdrk iSdst dk Hkkx gS] ftlesa fo|ky;ksa] O;kolkf;d f'k{kk vkSj izf'k{k.k laLFkkuksa] rduhdh 
f'k{kk laLFkkuksa] egkfo|ky;ksa vkSj fo'ofo|ky;ksa esa viukbZ tkus okyh jk"Vªh; Lrj ij ekU;rk izkIr vgZdrk 
iz.kkyh ds fy, lkekU; fl)kar vkSj fn'kk funsZ'k r; fd, tkrs gaSA ;g ladYiuk dh xbZ gS fd 
,uohbZD;w,Q ls vgZdrkvksa dh ikjnf'kZrk] fo"ke {ks=h; vf/kxe] Nk= dsafnzr vf/kxe vkSj Nk= dks fofHkUu 
vgZdrkvksa ds chp pyu'khyrk dh lqfo/kk dks c<+kok feysxk vkSj bl izdkj thou Hkj vf/kxe dks 
izksRlkgu feyrk jgsxkA   

;g Nk= dk;ZiqfLrdk] tks d{kk 9 ;k led{k ijh{kk mŸkh.kZ djus okys Nk=ksa ds fy, O;kolkf;d vgZdrk 
iSdst dk ,d Hkkx gS] bls fo'ks"kKksa ds ,d lewg }kjk cuk;k x;k FkkA vkbZVh & vkbZVhbZ,l m|ksx ds 
fy, jk"Vªh; dkS'ky fodkl fuxe ¼,u,lMhlh½ }kjk vuqeksfnr vkbZVh & vkbZVhbZ,l dkS'ky fodkl ifj"kn 
}kjk jk"Vªh; O;kolkf;d ekud ¼,uvks,l½ dk fodkl fd;k x;kA jk"Vªh; O;kolkf;d ekud izfrLi)kZ 
ekudksa vkSj fn'kkfunsZ'kksa dk ,d lsV gS ftls dk;Z LFky esa izHkkoh fu"iknu ds fy, vko';d dkS'kyksa rFkk 
Kku ds vkdyu ,oa ekU;rk nsus gsrq vkbZVh m|ksx ds izfrfuf/k;ksa }kjk i`"Bkafdr fd;k x;k gSA 

ia- laqnjyky ’kekZ dsanzh; O;kolkf;d f’k{kk laLFkku ¼ih,l,llhvkbZohbZ½] jk"Vªh; 'kSf{kd vuqla/kku vkSj 
izf'k{k.k ifj"kn~ ¼,ulhbZvkjVh½ us ok/kokuh QkmaMs’ku ds lkFk feydj ,uohbZD;w ds fy, Lrj 1 ls 4 rd 
vkbZVh & vkbZVhbZ,l {ks= esa O;kolkf;d vgZdrk iSdst ds fy, ekWM~;wyj ikB~;p;kZ vkSj vf/kxe lkefxz;kas 
¼bdkb;ksa½ dk fodkl fd;k gS] Lrj 1 d{kk 9 ds led{k gSA ,uvks,l ds vk/kkj ij ewy n{krkvksa ¼Kku] 
dkS'ky vkSj {kerk,a½ ls lacaf/kr O;kolk; dks ikB~;p;kZ rFkk vf/kxe ekWM~;wy ¼bdkb;ksa½ ds fodkl ds fy, 
vfHkKkr fd;k x;k FkkA 

bl Nk= dk;Z iqfLrdk esa izLrkfor ikB~;Øeksa dh vfuok;Z uE;rk] fofHkUu fo"k; {ks=ksa ds chp Li"V lhek 
js[kkvksa dks rksM+us ds fy, vfuok;Z ekus x, vf/kxe ds jVus ds iqjkus rjhds dks fu#Rlkfgr djus dk 
iz;kl fd;k x;k gSA bl dk;Z iqfLrdk esa iw.kZrk vkSj vkl ikl utj nkSM+kus ds voljksa] NksVs lewgksa esa 
ppkZ rFkk Lo;a djus ds vuqHko dh vko';drk okyh xfrfof/k;ksa dks LFkku rFkk mPp izkFkfedrk nsdj bu 
iz;klksa dks laof/kZr djus dk iz;kl fd;k x;k gSA gesa vk'kk gS fd bu lk/kuksa ls ge jk"Vªh; f'k{kk uhfr 
¼1986½ esa crkbZ xbZ cky dsafnzr f'k{kk iz.kkyh dh fn'kk eas egRoiw.kZ dne mBk ldsaxsA bl iz;kl dh 
lQyrk mu dneksa ij fuHkZj djrh gS tks fo|ky;ksa ds iz/kkukpk;Z vkSj v/;kid vius vf/kxe dks n'kkZus 



rFkk dkYifud vkSj dk;Z ds nkSjku dh tkus okyh xfrfof/k;ksa rFkk iz'uksa dks vkxs c<+kus ds fy, vius 
cPpkssa dks izksRlkgu nsus ds fy, mBk,axsA dkS'ky fodkl vH;klksa vkSj ekU;rkvksa ,oa jpukRedrk ds iks"k.k 
esa Nk=ksa dh Hkkxhnkjh rHkh laHko gS ;fn ge vf/kxe esa cPpksa dks Hkkxhnkj ds :i esa 'kkfey djsa vkSj os 
ek= lwpuk ds xzkgh ugha cusaA ;s y{; fo|ky; dh nSfud fnup;kZ rFkk dk;Z'kSyh esa i;kZIr cnyko ykrs 
gSaA izfrfnu dh le; rkfydk esa uE;rk xfrfof/k;ksa ds dk;kZUo;u esa lfØ;rk cuk, j[kus ds fy, vfuok;Z 
gksxh vkSj v/;kiu vkSj izf'k{k.k ds fy, v/;;u fnolksa dh vko';d la[;k dks c<+k;k tk,xkA    

 



vkidh dk;ZiqfLrdk ds ckjs esavkidh dk;ZiqfLrdk ds ckjs esavkidh dk;ZiqfLrdk ds ckjs esavkidh dk;ZiqfLrdk ds ckjs esa    
    

;g dk;Z iqfLrdk vkidks n{krk bdkbZ vkbZVh vkbZVh vkbZVh vkbZVh 203203203203    & ,uD;w 2012 % oMZ izkslsflax ¼& ,uD;w 2012 % oMZ izkslsflax ¼& ,uD;w 2012 % oMZ izkslsflax ¼& ,uD;w 2012 % oMZ izkslsflax ¼ek/;fedek/;fedek/;fedek/;fed½½½½    iwjk djus esa 
lgk;rk nsus ds fy, gSA vkidks d{kk d{k esa] dk;ZLFky ij ;k vkids v/;kid ;k izf'k{kd ds ekxZn'kZu 
rFkk i;Zos{k.k esa vius le; ds vuqlkj bls bLrseky djuk pkfg,A  

bl dk;ZiqfLrdk esa fn, x, vuqHkkxksa ls n{krk dh bdkbZ ds fofHkUu i{kksa ij laxr Kku vkSj dkS'ky ¼e`nq 
vkSj dBksj½ vftZr djus esa vkidks lgk;rk feysxhA izR;sd l= bruk NksVk gS fd bls vklkuh ls vxys 
l= ij tkus ls igys le>k vkSj viuk;k tk ldrk gSA n`'; ds ek/;e ls tkudkjh nsus vkSj ikB dks 
thoar rFkk vkids fy, var% fØ;kRed cukus gsrq ,fuesfVM rLohjsa vkSj QksVks 'kkfey fd, x, gSaA vkidh 
dYiuk dk mi;ksx djrs gq, vki Lo;a vius dqN fp= cukus dk iz;kl dj ldrs gSa ;k vius v/;kid 
dh lgk;rk ys ldrs gSaA vkb, vc ns[ksa fd bu l=ksa ds vuqHkkxksa esa vkids fy, D;k tkudkjh gSA 

vuqHkkx 1 % ifjp; vuqHkkx 1 % ifjp; vuqHkkx 1 % ifjp; vuqHkkx 1 % ifjp;     

bl vuqHkkx esa vkidks bdkbZ ds fo"k; dk ifjp; fn;k x;k gSA blesa vkidks crk;k x;k gS fd vki 
bdkbZ esa 'kkfey fofHkUu l=ksa esa D;k lh[ksaxsA 

vuqHkkx 2 % laxr Kku  vuqHkkx 2 % laxr Kku  vuqHkkx 2 % laxr Kku  vuqHkkx 2 % laxr Kku      

bl vuqHkkx esa vkidks l= esa 'kkfey fd, x, fo"k;ksa ij laxr tkudkjh nh xbZ gSA bl vuqHkkx ds 
ek/;e ls fodflr Kku ls vki dqN xfrfof/k;ksa ds fu"iknu dj ldsaxsA vkidks vH;kl iwjk djus ls 
igys fo"k; ds fofHkUu i{kksa ij ,d le> fodflr djus ds fy, i;kZIr lwpuk i<+uh pkfg,A    

vuqHkkx 3 % vH;kl   vuqHkkx 3 % vH;kl   vuqHkkx 3 % vH;kl   vuqHkkx 3 % vH;kl       

izR;sd l= esa vH;kl gksrs gSa] ftUgsa vki le; ij iwjk djsaA vki d{kk d{k esa] ?kj esa ;k dk;Z LFky ij 
bu xfrfof/k;ksa dk fu"iknu djsaxsA bl vuqHkkx esa 'kkfey dh xbZ xfrfof/k;ksa ls vkidks vfuok;Z Kku] 
dkS'ky vkSj eukso`fÙk ds fodkl esa lgk;rk feysxh ftudh vko';drk vkidks dk;ZLFky ij dk;ksZa ds 
fu"iknu esa l{kerk ikus ds fy, gSA xfrfof/k;ka vkids v/;kid ;k izf'k{kd ds i;Zos{k.k esa dh tkuh 
pkfg, tks vkidks dk;ksZa dks iwjk djus dk ekxZn'kZu rFkk vkids fu"iknu esa lq/kkj ds fy, izfrfØ;k Hkh 
nsaxsA bls izkIr djus ds fy, vkids v/;kid ;k izf'k{kd ds ijke'kZ ls ,d le; rkfydk cuk,a vkSj 
fufnZ"V Lrjksa ;k ekudksa dk ikyu dBksjrk iwoZd djsaA ;fn vkidks le>kbZ xbZ dksbZ ckr Li"V :i ls 
le> esa ugha vkrh gS rks csfgpd vius v/;kid ;k izf'k{kd ls iwNsaA 

vuqHkkx 4 % vuqHkkx 4 % vuqHkkx 4 % vuqHkkx 4 % vkdyuvkdyuvkdyuvkdyu                

bl vuqHkkx esa 'kkfey fd, x, leh{kk iz'uksa ls vkidks viuh izxfr dh tkap djus esa lgk;rk feysxhA 
vkidks vxys l= esa tkus ls igys bu lHkh iz'uksa dk mÙkj nsus esa l{ke gksuk pkfg,A 



l= 1 % ,d iSjkxzkQ ds ysvkmV dks ekWfMQkbZ djukl= 1 % ,d iSjkxzkQ ds ysvkmV dks ekWfMQkbZ djukl= 1 % ,d iSjkxzkQ ds ysvkmV dks ekWfMQkbZ djukl= 1 % ,d iSjkxzkQ ds ysvkmV dks ekWfMQkbZ djuk     
 

laxr Kkulaxr Kkulaxr Kkulaxr Kku    
    
vius igys ls gh oMZ izkslsflax dh ewy ckrsa lh[k yh gSaA vc ,d fLFkfr ij fopkj djsa tc vki ,d yack 
ys[k fy[krs gSa tks dbZ iUuksa dk gS vkSj vkidks bls ikBdksa dks bls i<+us ds fy, vklku cukus dh t:jr 
gS\ fuEu mnkgj.k ns[ksa %          
 

laLÑfr vkSj tsaMj laosnu'khyrk D;k gS\ laLÑfr ljy 'kCnksa esa gekjh ekU;rkvksa ls tqM+h gS] ;g gekjs 
cksyus] O;ogkj djus] lkspus] os'kHkw"kk] /kkfeZd ekU;rkvksa] gekjh ilan ds laxhr] gekjs esytksy vkSj gekjs 
Hkkstu dks n'kkZrh gSA fofo/krk ,d izfrc)rk gS tks fofHkUu fo'ks"krkvksa dks ekU;rk iznku djrh gS vkSj bl 
izdkj ,d O;fDr ,d ekgkSy esa fof'k"V gksrk gS tks viuh O;fDrxr vkSj lkewfgd miyfC/k;ksa dks izksRlkgu 
nsrk gS vkSj budk vkuan mBkrk gSA dbZ yksx bl okD;ka'k dk xyr vFkZ fudkyrs gSa] tSls ^^Hkkjrh; 
laLÑfr^^] ^^'osr @ ';ke laLÑfr^^ ;k ^^if'peh @ iwohZ laLÑfr^^ ftlls ,d fo'ks"k laLÑfr dks crk;k 
tkrk gS] fdarq ;s yksx ;g Lohdkj djus esa vlQy jgrs gSa fd lkaLÑfrd fofo/krk mifLFkr gS] ;k vusd 
laLÑfr;ka mifLFkr gSa vkSj ,d lekt ds vanj lkaLÑfrd fHkUurk gSA okLro esa Hkkjr esa vusd vyx 
vyx lkaLÑfrd varjky ekStwn gS rFkk ;g fLFkfr vf/kdka'k fodflr vkSj fodkl'khy ns'kksa esa cuh gqbZ gSA 
dk;Z cy esa fofo/krk dk vFkZ gS tsaMj] vk;q vkSj tkfr ;k uLy dh i`"BHkwfe ds vk/kkj ij HksnHkko ds fcuk 
yksxksa dks ukSdjh nsukA pwafd oS'ohdj.k O;kikj esa bl le; cgqr vf/kd gkoh gS] dk;ZLFky esa fofo/krk dks 
csgrj :Ik esa Lohdkj fd;k tkrk gS vkSj igys dh rqyuk esa bl ladYiuk dks vc vf/kd vuqiz;ksDr fd;k 
tkrk gSA dk;Z LFky ij fofHkUu izdkj dh fofo/krk,a ikbZ tkrh gSaA blesa tsaMj] vk;q] euksfoKku] f'k{kk] 
Hkk"kk vkSj laLÑfr 'kkfey gSaA     
 

D;k mijksDr izLrqr lkexzh i<+us esa vklku gSa\ vc] uhps fn, x, uewus ds QkWesZV esa ns[ksa %   
 

laLÑfr vkSj tsaMj laosnu'khyrk D;k gS\  
 

laLÑfr ljy 'kCnksa esa gekjh ekU;rkvksa ls tqM+h gS] ;g gekjs cksyus] O;ogkj djus] lkspus] os'kHkw"kk] /kkfeZd 
ekU;rkvksa] gekjh ilan ds laxhr] gekjs esytksy vkSj gekjs Hkkstu dks n'kkZrh gSA fofo/krk ,d izfrc)rk gS 
tks fofHkUu fo'ks"krkvksa dks ekU;rk iznku djrh gS vkSj bl izdkj ,d O;fDr ,d ekgkSy esa fof'k"V gksrk gS 
tks viuh O;fDrxr vkSj lkewfgd miyfC/k;ksa dks izksRlkgu nsrk gS vkSj budk vkuan mBkrk gSA  
 

dbZ yksx bl okD;ka'k dk xyr vFkZ fudkyrs gSa] tSls ^^Hkkjrh; laLÑfr^^] ^^'osr @ ';ke laLÑfr^^ ;k 
^^if'peh @ iwohZ laLÑfr^^ ftlls ,d fo'ks"k laLÑfr dks crk;k tkrk gS] fdarq ;s yksx ;g Lohdkj djus 
esa vlQy jgrs gSa fd lkaLÑfrd fofo/krk mifLFkr gS] ;k vusd laLÑfr;ka mifLFkr gSa vkSj ,d lekt ds 
vanj lkaLÑfrd fHkUurk gSA okLro esa Hkkjr esa vusd vyx vyx lkaLÑfrd varjky ekStwn gS rFkk ;g 
fLFkfr vf/kdka'k fodflr vkSj fodkl'khy ns'kksa esa cuh gqbZ gSA 
 
dk;Z cy esa fofo/krk dk vFkZ gS tsaMj] vk;q vkSj tkfr ;k uLy dh i`"BHkwfe ds vk/kkj ij HksnHkko ds fcuk 
yksxksa dks ukSdjh nsukA pwafd oS'ohdj.k O;kikj esa bl le; cgqr vf/kd gkoh gS] dk;ZLFky esa fofo/krk dks 



csgrj :Ik esa Lohdkj fd;k tkrk gS vkSj igys dh rqyuk esa bl ladYiuk dks vc vf/kd vuqiz;qDr fd;k 
tkrk gSA dk;Z LFky ij fofHkUu izdkj dh fofo/krk,a ikbZ tkrh gSaA blesa tsaMj] vk;q] euksfoKku] f'k{kk] 
Hkk"kk vkSj laLÑfr 'kkfey gSaA  

 

vki iSjkxzkQ dk mi;ksx dj ,d ;k vf/kd okD;ksa ds fy, fujarj VsDLV dks NksVs fgLlksa esa ckaV ldrs gSaA 
bl rjg ls] ;g lkexzh dks le>us vkSj vkuan ysus ds fy, ikBdksa ds fy, cgqr vklku gSA bl vH;kl 
esa vki iSjkxzkQksa vkSj ysvkmVksa ds lkFk dk;Z djuk lh[ksaxsA 
 

D;k vkius ,d ukSdjh dh ryk’k djus ds fy, ck;ksMsVk cukus dh dksf’k’k dh gS\ vkidk ck;ksMsVk rS;kj 
djus ,d egRoiw.kZ Hkkx bldk ,ykbuesaV gSA ukSdjh esa mifLFkfr vkSj igqap nksuksa ds fy, ikjaifjd rkSj 
ij ck;ksMsVk ds leku Hkkxksa dks ,d leku ofVZdy ,fDll ij lHkh dks ykbu vi fd;k tkrk gSA rkfd 
lHkh cqysV ikWbaV ,ykbu fd, tk,a vkSj blh izdkj gsMj vkSj lsD’ku Hkh gksaA vkids lkeus ;g fLFkfr vk 
ldrh gS tgka dqN cqysV ikWbaV ykbu vi ugha gSa ;k tgka dbZ [kkyh LFkku gSa ftlds fy, ,d tfVy 
,fMfVax vkSj fjokbftax dh t:jr gSA rks vc vki D;k djsaxs\       

 

1- oMZ izkslslj esa ,d u;k MkWD;wesaV [kksysaxsA fjcu ij ist ysvkmV ist ysvkmV ist ysvkmV ist ysvkmV VSc ij fDyd djsaA 
2- uhps fn[kk, vuqlkj iSjkxzkQ iSjkxzkQ iSjkxzkQ iSjkxzkQ xzqi ds rgr  vkbdkWu ij fDyd djsaxsA 
 

 
fp= 1 

 
3- iSjkxzkQ iSjkxzkQ iSjkxzkQ iSjkxzkQ Mk;ykWx ckWDl fn[kkbZ nsxkA vki vkWVksesfVd ,ykbuesaV] Lisflax vkfn ds fy, vkWI’ku ns[k 

ldrs gSa tks vki lsVvi djrs le; MkWD;wesaV dEiksftax ds ctk; ,ykbuesaV fljs dh vksj djsaaA    
4- VSc VSc VSc VSc ------------    cVu ij fDyd djsa] VSc Mk;ykWx ckWDl fn[kkbZ nsrk gSA    
5- vki VSc LVkWi iksft+'ku ckWDl esa LVkWfiax iksft+'ku ds mYys[k }kjk Tab stop position fufnZ”V dj 

ldrs gSaA fufnZ”V djus ds ckn Set    cVu ij LVkWi iksft+'ku fDyd djsa vkSj Tabs    foaMks fn[kkbZ nsrh 
gSA 
fVIi.kh %    vki    Default tab stops ds rgr U;w osY;w fufnZ”V djus }kjk fMQkWYV osY;w ¼0-5**½ ls 
vkjafHkd VSc LVkWi iksft+'ku Hkh lsV dj ldrs gSaA vki osY;w fufnZ”V dj ldrs gSa ftl ij ;wfuV ¼tSls 
7 ls- eh- vkfn½ ds lkFk VSc LVkWi dh osY;w nh xbZ gSaA 

 



6- OK ij fDyd djsaA MkWD;wesaV dk :yj 2** ij ,d ,y vkdkj dk flacy cuk;k tk,xk] ftldk vFkZ 
gS fd VSc LVkWi iksft+'ku lsV dh xbZ gS tks bl iksft+'ku ij gSA vc tc vki VSc nck,axs] rks dlZj 
vkWVksesfVdyh blds vkxs dh iksft+'ku vxys VSc LVkWi iksft+'ku ij tEi gksxk!                                    

    

    
fp= 2 

 

fVIi.kh %fVIi.kh %fVIi.kh %fVIi.kh %    vki :yj ij vko’;d fcanq ij fDyd djds VSc LVkWi iksft+'ku Hkh lsV dj ldrs gSaA      
 
vc ,d u;k MkWD;wesaV [kksysa] dqN VsDLV Vkbi djsa vkSj ,aVj nck,aA /;ku nsa fd fujarj VsDLV lkbt 
lfgr iSjkxzkQ ds :Ik esa vkWVksesfVdyh QkWesZV djrk gS] ftls vius VSc Mk;ykWx ckWDl esa fufnZ”V fd;k gSA  
 

vH;kvH;kvH;kvH;kllll 

 

tc rd vkidks iwjk vkRe fo'okl u gks tk, rc rd bu xfrfof/k;ksa dk fu"iknu djsa %  

ØØØØ----    la[;kla[;kla[;kla[;k    xfrfof/kxfrfof/kxfrfof/kxfrfof/k    
1. Ukhps fn, x, fooj.kksa dks cuk,a ¼vki ds fy, VSc fooj.k ,d ladsr ds :Ik esa iznku fd, 

tkrs gSa½ %  

 
 

2. oMZ izkslslj dk mi;ksx dj bl iqLrd dh fo”k;oLrq dk ,d ist ij cuk,aA bl MkWD;wesaV 
dks uke TOC_{your name} ds lkFk lso djsaA vki vxys vH;kl esa bldk mi;ksx djsaxsA 



 

vkdyuvkdyuvkdyuvkdyu    
    
fjDr LFkku Hkjsa % fjDr LFkku Hkjsa % fjDr LFkku Hkjsa % fjDr LFkku Hkjsa %     
 

1. ,d ;k vf/kd okD;ksa ds fy, break continuous text gsrq ------------------------ mi;ksx fd;k tk ldrk gSA 
2. iSjkxzkQ xzqi ------------------------- ds rgr miyC/k gSA  
3. fMQkWYV VSc LVkWi iksft+’ku ---------------------- gSA   
 

 

 



l= 2 %l= 2 %l= 2 %l= 2 % gsMj dks eSust djukgsMj dks eSust djukgsMj dks eSust djukgsMj dks eSust djuk    
    
ist ds VkWi esa gsMj esa VsDLV ;k best ‘kkfey gSaA buesa vke rkSj ij dk;Z ;k okLrfod MkWD;wesaV ,fj;k ls 
vyx :Ik esa daiuh ;k foHkkx dk uke] yksxks] i`”B la[;k] ys[kd dk uke] vkfn tSlh egRoiw.kZ tkudkjh 
gksrh gSA          
 

fuEufyf[kr mnkgj.k dks ns[ksa %  
 

    

    
fp= 3 

 

mijksDr MkWD;wesaV esa gsMj ij /;ku nsa( bl MkWD;wesaV ds lHkh istksa ij ‘kh”kZd ^^,Iyhds’ku ÝkWe] twu 2012** 
‘kkfey gksaxsA  
 

bl vH;kl esa] vkidks MkWD;wesaV ds fy, gsMj ‘kkfey djuk lh[kuk gksxkA 
 

gsMj dks le>us vkSj blds lkFk dk;Z djus ds fy, oMZ izkslslj esa U;w MkWD;wesaV [kksysaA  
 

1- fjcufjcufjcufjcu ds balVZbalVZbalVZbalVZ    VSc ij fDyd djsaA 
2- uhps fn[kk, :Ik esa gsMj ,aM gsMj ,aM gsMj ,aM gsMj ,aM QqVjQqVjQqVjQqVj xzqi esa gsMj gsMj gsMj gsMj vkWI’ku ij fDyd djsaA 
 

 
fp= 4 

 
3- MªkWi Mkmu lwph fn[kkbZ nsxh tks iwoZfu/kkZfjr gsMj vkWI’kuksa dh lwph gS ¼uhps fn, x, fp= esa½A 



 

    

    
fp= 5 

 

vc lwph ls fdlh Hkh igys ls r; fodYiksa dks balVZ djus dh dksf’k’k djsa vkSj MkWD;wesaV ds gsMj ,fj;k esa 
ifjorZu ns[ksaA  
 

vki ist uacj ist uacj ist uacj ist uacj ds rgr ,ykbuesaV vkWI’ku dk p;u djds gsMj ,fj;k ds vanj fdlh Hkh iksft+'ku esa ist 
uacj balVZ dj ldrs gSaA vki ist uacj ist uacj ist uacj ist uacj vkWI’ku ds rgr QkWesZV ist uaQkWesZV ist uaQkWesZV ist uaQkWesZV ist uaccccj j j j fDyd djds ist uacj ds fy, 
uacj ds QkWesZV esa Hkh ifjorZu dj ldrs gSaA uhps n’kkZ, :Ik esa ist uacj QkWesZV ist uacj QkWesZV ist uacj QkWesZV ist uacj QkWesZV Mk;ykWx ckWDl fn[kkbZ 
nsxkA  

    
fp= 6 
 



vki balVZ balVZ balVZ balVZ xzqi ds rgr miyC/k MsV ,aM Vkbe MsV ,aM Vkbe MsV ,aM Vkbe MsV ,aM Vkbe     ij fDyd djds frfFk vkSj le; balVZ dj ldrs gSaA vki 
miyC/k QkWesZV ls MsV ,aM Vkbe QkWesZV pqu ldrs gSaA  
 

vki gsMj ds vanj fp= ;k fDyi vkVZ Hkh balVZ dj ldrs gSaA ;g fodYi ml fLFkfr;ksa esa mi;ksxh gks 
ldrk gS tc vkidks daiuh ;k bosaV yksxks balVZ djus dh vko’;drk gSA fp= ;k balVZbalVZbalVZbalVZ xzqi ds rgr fp= fp= fp= fp= 
vkSj fDyi vkVZfDyi vkVZfDyi vkVZfDyi vkVZ fodYi mi;ksx dj gsMj esa fDyi vkVZ balVZ djus dh dksf’k’k djsa] blls MkD;wesaV esa vk, 
cnyko ns[ksaA  
 

 

vH;klvH;klvH;klvH;kl 

 

tc rd vkidks iwjk vkRe fo'okl u gks tk, rc rd bu xfrfof/k;ksa dk fu"iknu djsa %  

ØØØØ----    la[;kla[;kla[;kla[;k    xfrfof/kxfrfof/kxfrfof/kxfrfof/k    
1. fiNys vH;kl ¼TOC_{your name} ds :Ik esa saved½ esa save dh xbZ Qkby dks Open 

djsaA ckbZ dh vksj ij vius Ldwy ds uke lfgr gSMj lsD’ku dks lsaVj esa mi;qDr uke fn;k 
tk,A baVjusV ls yksxks MkmuyksM djsa ;k nkbZ vksj ij fiDpj (Insert>Picture) dk mi;ksx 
djsaA Qkby save djsaA   

 

vkdyuvkdyuvkdyuvkdyu    
    
fjDr LFkku Hkjsa % fjDr LFkku Hkjsa % fjDr LFkku Hkjsa % fjDr LFkku Hkjsa %     
 

1. izR;sd ist ds Åij vkWVksesfVdyh lwpuk balVZ djus ds fy, -------------------- mi;ksx fd;k tk ldrk gSA 
2. gSMj vkWI’ku balVZ VSc esa ----------------- xzqi ds rgr miyC/k gSA   
 
fuEufyf[kr ds mÙkjfuEufyf[kr ds mÙkjfuEufyf[kr ds mÙkjfuEufyf[kr ds mÙkj    nsansansansa    % % % %     
 

1. fdlh ikap oLrqvksa dh lwph cuk,a ftUgas gSMj ,fj;k esa ,M fd;k tk ldrk gSA  
 



l=  3 % l=  3 % l=  3 % l=  3 %  QqVj dks eSust djuk QqVj dks eSust djuk QqVj dks eSust djuk QqVj dks eSust djuk  
 

laxr Kkulaxr Kkulaxr Kkulaxr Kku    
    
QqVj esa VsDLV ;k best ist ds ckWVe esa ‘kkfey gS vkSj MkWD;wesaV ds lHkh istksa esa nksgjk, tk ldrs gSaA 
QqVj cukus dh izfØ;k gsMj ds leku gSA    
 

mnkgj.k ds fy,] ;fn vki VsDLV cqd cukuk pkgrs gSa] rks vki gsMj dk mi;ksx dj VsDLV cqd dk uke 
vkSj QqVj vkWI’ku dk mi;ksx dj ist uacj ‘kkfey dj ldrs gSaA bls MkWD;wesaV lkQ lqFkjk vkSj laxfBr 
fn[krk gSA   
 

,d MkWD;wesaV esa QqVj Mkyus ds fy, oMZ izkslslj esa ,d u;k MkWD;wesaV [kksysaA 
 

1- fjcufjcufjcufjcu ds balVZbalVZbalVZbalVZ    VSc ij fDyd djsaA 
2- uhps fn[kk, :Ik esa gsMj ,aM gsMj ,aM gsMj ,aM gsMj ,aM QqVjQqVjQqVjQqVj xzqi esa QqVj QqVj QqVj QqVj vkWI’ku ij fDyd djsaA 
    

 
fp= 7 

 
3- MªkWi Mkmu lwph fn[kkbZ nsxh ftlesa iwoZfu/kkZfjr QqVj vkWI’kuksa ds laxzg dks lwphc) fd;k tkrk gSA 
 
vc QqVj ,fj;k esa MsV ,aM Vkbe] ist uaclZ] fiDpj vkSj fDyi vkVZ balVZ djus dh dksf’k’k djsa vkSj 
ifjorZu ns[ksaA 
    
 

vH;klvH;klvH;klvH;kl 

 

tc rd vkidks iwjk vkRe fo'okl u gks tk, rc rd bu xfrfof/k;ksa dk fu"iknu djsa %  

ØØØØ----    la[;kla[;kla[;kla[;k    xfrfof/kxfrfof/kxfrfof/kxfrfof/k    
1. 

����������	of Gandhiji on 
���
	������Ikj ,d ist dk ys[k fy[ksaA xka/kh ds 
fiDpj balVZ djsa vkSj gSMj esa ys[k dk ‘kh”kZd fy[ksaA 
QqVj esa viuk uke] d{kk vkSj frfFk balVZ djsaA Gandhiji_{your Name} ds :Ik esa Save 



djs] ewY;kadu ds fy, vkids QsflfyVsVj ds fy, bl ys[k dks fizaV djsa vkSj tek djsaA  
vki Google docs esa leku iz;kl dj ldrs gSaA   

 

vkdyuvkdyuvkdyuvkdyu    
    
fjDr LFkku Hkjsa % fjDr LFkku Hkjsa % fjDr LFkku Hkjsa % fjDr LFkku Hkjsa %     
 

1. izR;sd ist esa uhps vkWVksesfVdyh lwpuk balVZ djus ds fy, -------------------- mi;ksx fd;k tk ldrk gSA 
2. QqVj vkWI’ku balVZ VSc esa ----------------- xzqi ds rgr miyC/k gSA   
 



l= l= l= l= 4 % 4 % 4 % 4 %  LVkby dks eSust djuk  LVkby dks eSust djuk  LVkby dks eSust djuk  LVkby dks eSust djuk   

 

laxr Kkulaxr Kkulaxr Kkulaxr Kku    
 
LVkbYl ;k LVkby lsV dh enn ls de ls de iz;klksa ds lkFk izksQs'kuy MkWD;wesaV dks fn[kus esa vPNk 
cukus ds fy, iwoZfuf/kkZfjr ;k dLVekbTM fodYiksa dk mi;ksx fd;k tkrk gSA vkidks oMZ izkslslj ds vanj 
miyC/k LVkbyksa ds fodYi fey ldrs gSa tks MkWD;wesaV ds fy, ,Iykb fd, tk ldrs gaSA bl vH;kl esa] 
vkidks LVkbyksa dks ,Iykb vkSj izca/ku djuk lh[kuk gksxkA  
 
LVkby ds lkFk dk;Z djus ds fy,] oMZ izkslslj esa U;w oMZ MkWD;wesaV [kksysaA       
 

1- gkse gkse gkse gkse VSc ds rgr LVkby LVkby LVkby LVkby xzqi fLFkfr LVkby dh lwph ns[ksa ¼uhps fn, x, fp=½A    
    

    
fp= 8 

    
2- ;fn vki psat LVkbYl psat LVkbYl psat LVkbYl psat LVkbYl vkWI’ku ds rgr LVkby lsV LVkby lsV LVkby lsV LVkby lsV ds fy, miyC/k fcanq ds LVkby lsVksa dh lwph 

ns[kuk pkgrs gSaA fofHkUu LVkbyksa ds lkFk ,d MªkWi Mkmu fMLIys gksxk ¼uhps fn, fp= esa½A    
    
 



 

fp= 9 
 

 

bls fDyd djds vU; LVkby fyLV dks pqusaA MkWD;wesaV esa Lopkfyr :Ik ls fof’k”V QkWUV ;k dyj esa 
ifjorZu gksxkA     
    

vH;klvH;klvH;klvH;kl 
 

tc rd vkidks iwjk vkRe fo'okl u gks tk, rc rd bu xfrfof/k;ksa dk fu"iknu djsa %  

ØØØØ----    la[;kla[;kla[;kla[;k    xfrfof/kxfrfof/kxfrfof/kxfrfof/k    
1. fiNys l= esa cuk, x, 

���������� �� 	
���
 �
 �� ����� ���
��  Ikj ys[k dks 
Open djsa vkSj MkWD;wesaV rFkk cnykoksa ds fujh{k.k ds fofHkUu lsD’kuksa dk mi;ksx djus dk 
iz;kl djsaA    

 

 

vkdyuvkdyuvkdyuvkdyu    
    
fjDr LFkku Hkjsa % fjDr LFkku Hkjsa % fjDr LFkku Hkjsa % fjDr LFkku Hkjsa %     
 

1. U;wure iz;kl ds lkFk ,d is'ksoj rjhds ls cuk, x, MkWD;wesaV gsrq customized options --------------- gaSA  
2. vki Home tab ds rgr --------------------- xzqi dk mi;ksx djds styles psat dj ldrs gSa 
 



l= 5 % l= 5 % l= 5 % l= 5 %  MkWD;wesaV VsEiysVMkWD;wesaV VsEiysVMkWD;wesaV VsEiysVMkWD;wesaV VsEiysV 
 

laxr Kkulaxr Kkulaxr Kkulaxr Kku    
    
MkWD;wesaV esa uewus Hkjus ds fy, VsEIkysV~l ;k MkWD;wesaV VsEIkysV~l ns[ksa tks le; dh cpr esa lgk;rk djsaxsA 
vke rkSj ij VsEIkysV~l dLVekbTM MkWD;wesaV gSa tks lkexzh ds uewus] FkhEl vkfn gksrs gSaA mnkgj.k ds fy, 
;fn vki fjT;we cukuk pkgrs gSa rks vkidks dsoy lsD’ku ds fjT;we VsEIkysV vkSj ekWfMQkbZ dk mi;ksx dj 
ldrs gSa tks cnykoksa ds fy, vko’;d gSaA  
 
bl vH;kl esa] vki MkWD;wesaV VsEIkysV~l ds lkFk dk;Z djuk lh[ksaxsA  
 
vkius oMZ izkslslj ds lkFk miyC/k uewuk VsEIkysV~l ns[ksaA    
 

1- File > New ij tk,aA vkidks VsEIkysV~l  ds fofHkUu izdkjksa lfgr fMLIys gksxk ¼uhps fn, fp=½A 
mnkgj.k ds fy,] ;fn vki ysVj cukuk pkgrs gSa] rks vki Office.com Templates lsD’ku ds rgr 
ysVj ysVj ysVj ysVj vkWI’ku pqu ldrs gSaA    
 

tSls vkidks gky esa vk;ksftr izfr;ksfxrk ds fy, izek.ki= cukus dh vko’;drk gS] vki Certificates 
vkWI’ku pqu ldrs gSaA vkids lkeus lfVZfQdsV VsEIkysV~l dh fyLV fMLIys gksxhA   

    

    
fp= 10 

    
vc bl ij Mcy fDyd djds fdlh VsEIkysV~l dks pqusaA  
 

uhps n’kkZbZ xbZ lsEiy lfVZfQdsV foaMks ds leku gSA vc vki bl VsEIkysV dk mi;ksx dj lds gSa vkSj 
Ldwy dk uke] Nk= dk uke vkfn esa cnyko djds lkexzh dks dLVekbt djsaA   

    



    
fp= 11 

    
vki osclkbVksa ls VsEIkysV~l ds vU; izdkj Hkh MkmuyksM dj ldrs gSaA dqN osclkbVsa tks VsEIkysV~l 
fu%’kqYd iznku djrh gSa %  
 

• office.microsoft.com/templates 

• www.thepapermillstore.com 

• openoffice.blogs.com/open office/templates/ 

• www.docstoc.com 

 

vki VsEIkysV MkmuyksM vkSj mi;ksx djus ds fy, lpZ gsrq mijksDr mfYyf[kr osclkbVsa ns[kh ldrh gSa 
tks vkidh vko’;drkvksaa ds vuq:i gSaA   
 

,d VsEIkysV ds vk/kkj ij U;w MkWD;wesaV cukus ij vki le; vkSj iz;kl dh cpr dj ldrs gSa D;ksafd lHkh 
dk;Z bl MkWD;wesaV ds fMtkbu ds fy, igys ls gh fd, tk pqds gSaA vki VsEIkysV dk mi;ksx dj ldrs 
gSa tks oMZ izkslsflax lkW¶Vos;j ds lkFk vkrs gSa ;k vU; yksxksa }kjk cukbZ xbZ VsEIkysV dks MkmuyksM djsa ;k 
vki Hkh cuk ldrs gSa vkSj Hkfo”; esa mi;ksx ds fy, viuh [kqn dh VsEIkysV~l lso dj ldrs gSaA lcls 
igys] vki ,d MkWD;wesaV cukus dh t:jr gS tks VsEiysV ds :Ik esa dk;Z djsxkA  
 

fVIi.kh % vki ,d lkekU; MkWD;wesaV ds :Ik esa VsEiysV cuk,] fdarq ;g ,d esftdy LVsi gS tgka vki bls 
lso djsaA File >Save As ij fDyd djsa vkSj VsEiysV dks uke nsaA Save as type: MªkWi Mkmu fyLV 
ls Word TemplatepqusaA         
 

/;ku nsa fd ogka ekbØkslkW¶V oMZ ds vanj VsEiysV~l QksYMj gSA ;fn vki viuk VsEiysV ogka lso djrs gSa] 
rc ge ekbZ VsEiysV~l dSVsxjh esa VsEiysV ns[kus esa l{ke gksaxsA bls pqusa vkSj Save ij fDyd djsa    
 

vc VsEiysV dk mi;ksx djus ds fy, File > New ij fDyd djsaA My templates ij tk,a vkSj vki 
LØkWy Mkmu ds :Ik esa] vkidks {your name}_Invoice Qkby feysxh] vki vHkh VsEiysV cuk, gSaA 
bls pqusa vkSj OK ij fDyd djsaA   
 

/;ku nsa fd ;g U;w MkWD;wesaV gS vkSj blesa VsEiysV ugha gSA rks geus flQZ vius Lo;a ds VsEiysV~l esa ls 
,d ds vk/kkj ij U;w MkWD;wesaV cuk fy;k gSA vc tc vius bl MkWD;wesaV dks lso dj fy;k] ;g 
normal.docx file ds :Ik esa lso gksxhA  



 

vH;klvH;klvH;klvH;kl 
 

tc rd vkidks iwjk vkRe fo'okl u gks tk, rc rd bu xfrfof/k;ksa dk fu"iknu djsa %  

ØØØØ----    la[;kla[;kla[;kla[;k    xfrfof/kxfrfof/kxfrfof/kxfrfof/k    
1. baVjusV ls templates MkmuyksM vkSj mi;ksx djsaA  

2. vki vc ,d buokWbl ds VsEIysV cuk ldrs gSaA ,d bokWbl flQZ MkWD;wesaV dk ,d izdkj gS 
ftlesa a set format dh vko’;drk gksrh gS vkSj tks cuk;k vkSj iqu% cuk;k tk,xkA name � {your name}_Invoice ds lkFk Qkby Save djsaA   

 

baokWbl cukus ds fy, lq>ko % vki baokWbl dks 3 eq[; Hkkxksa esa ckaV ldrs gSa % Header, Body and Footer. 
 

invoice  header  esa Your  letterhead gks ldrk gS % ¼vkids fctusl dk uke] irk] VsyhQksu vkSj bZ 
esy rFkk osc ,Mªsl] ;fn miyC/k gS½A 'kCn ��������;k ������ dks Li"V :Ik ls ist ds Åij fy[kk 
tk,] vki }kjk cukbZ xbZ ¼;fn vki ,d Øfed la[;k j[krs gSa vkSj bls izR;sd baokWbl esa vyx gksuk 
pkfg,½] ,d baokWbl dh rkjh[k] vkids Hkqxrku dh 'krsZa] ;k vki fdruh tYnh Hkqxrku djus dh mEehn 
j[krs gSa] mnkgj.k ds fy, � !"�# � 
$��# �%& �
�$� vkfnA vkids xzkgd ;k DykbaV dk uke 
vkSj irk

�
Our  Ref#' ;k ()*+ ,-.-+-/0-'¼;gka vki viuk dksVs'ku uacj Mky ldrs gSa ;fn vkius 

baokWbl ls igys dksVs'ku fn;k gS½ 
�
Your Ref#

� ;k 
� �$��1�2 3��� ¼;fn vkidks xzkgd }kjk 

ipsZl vkWMZj ;k odZ vkWMZj fn;k x;k Fkk rks vkidks ;gka ihvks ;k MCY;wvks Mkyuk pkfg, rkfd xzkgd 
vkids baokWbl ds lkFk vius dkxtksa dk feyku dj lds½A 
 
baokWbl dh ckWMh esa mu lkekuksa dk fooj.klkekuksa dk fooj.klkekuksa dk fooj.klkekuksa dk fooj.k gks ldrk gS] ftudh vkiwfrZ vki djrs gSa] budh ek=k] eki dh 
bdkbZ] izfr bdkbZ ewY; vkSj vyx vyx enksa dh dqy ek=k blesa fn;k tkrk gSA lsok iznku djus ds 
ekeys esa vkvkvkvkids dk;Z dk laf{kIr foLrkj ids dk;Z dk laf{kIr foLrkj ids dk;Z dk laf{kIr foLrkj ids dk;Z dk laf{kIr foLrkj vkSj vyx vyx enksa dh ek=k nh tkrh gSA vki ,d rkfydk ds 
:Ik esa tkudkjh ns ldrs gSaA vki ,d VsEIysV cukrs gSa] vr% vkidks ,d :ijs[kk ds vanj fooj.k Hkjus 
gksaxs vkSj tc vki VsEIysV bLrseky djrs gSa rks vki dbZ baokWbl cuk ldrs gSaA baokWbl QqVj baokWbl QqVj baokWbl QqVj baokWbl QqVj esa lHkh 
vyx vyx enksa dh dqy jkf'k] dqy jkf'k] dqy jkf'k] dqy jkf'k] Hkqxrku ds vuqns'kHkqxrku ds vuqns'kHkqxrku ds vuqns'kHkqxrku ds vuqns'k ¼dsoy vfuok;Z gksus ijA blls ikus okys dks pSd ls 
Hkqxrku ds fy, dgk tkrk gS] ftls ;g lacksf/kr fd;k x;k gSA ;fn vki cSad }kjk gLrkarj.k dh mEehn 
j[krs gSa rks vkidks cSad [kkrk la[;k vkSj fooj.k ;gka nsus pkfg,½ vU; fVIif.k;ka vU; fVIif.k;ka vU; fVIif.k;ka vU; fVIif.k;ka ¼iznk;xh ds vuqns'k] 
lkeku okil djus dh uhfr] vksoj M~;w Hkqxrku uhfr vkfn½A     
    

vkdyuvkdyuvkdyuvkdyu    
    

fjDr LFkku Hkjsa % fjDr LFkku Hkjsa % fjDr LFkku Hkjsa % fjDr LFkku Hkjsa %     
 

1. ,d ---------------------- MkWD;wesaV ds fy, Templates ;k document templates jsQj djsaA 
2. vki ----------------- ds vk/kkj ij ,d U;w MkWD;wesaV cukdj -------------------------------dh cpr dj ldrs gSa D;ksafd ----

---------------------------- gSA 



l=  6 % l=  6 % l=  6 % l=  6 %  ist vkSj lsD'ku cszd ds lkFk dke djukist vkSj lsD'ku cszd ds lkFk dke djukist vkSj lsD'ku cszd ds lkFk dke djukist vkSj lsD'ku cszd ds lkFk dke djuk 

 

laxr Kkulaxr Kkulaxr Kkulaxr Kku    
    
ist vkSj lsD'ku czsd dk mi;ksx ,d MkWD;wesaV esa lsD'ku vyx djus ds fy, fd;k tk ldrk gSA  
 
;fn vki ,d MkWD;wesaV esa ,d u;k ist 'kq: djuk pkgrs gSa rks vki ist czsd dj ldrs gSaA  
 
,d MkWD;wesaV esa ,d lsD'ku dks vyx djus ds fy, vki lsD'ku czsd dk mi;ksx dj ldrs gSaA mnkgj.k 
ds fy, vki ,d dkWye okys ist ds ,d Hkkx dks nks dkWye esa ckaV ldrs gSaA vki vius MkWD;wesaV ds 
vyx lsD'ku ds :Ik esa v/;k;ksa dks vyx dj ldrs gSa] rkfd izR;sd v/;k; ds ist dh la[;k 1 ls 'kq: 
gksA vki vius MkWD;wesaV ds ,d lsD'ku ds fy, vyx vyx gSMj vkSj QqVj Hkh cuk ldrs gSaA mnkgj.k 
ds fy, ;fn vki ,d ikB~; iqLrd cuk jgs gSa vkSj blesa fMftVy lk{kjrk] oMZ izkslsflax] LizsM 'khV vkfn 
ds fy, vyx vyx lsD'ku cuk ldrs gSaA  
 
czsd ds lkFk dk;Z djus ds fy, vki oMZ izkslslj esa ,d u;k MkWD;wesaV [kksysa vkSj blesa dqN lkexzh Vkbi 
djsaA ;fn vkidks vxys ist dh t:jr gS rks vki Page Layout tab esa ist czsd fodYi dks pqu ldrs 
gSaA  
 

d½ fjcufjcufjcufjcu ds ist ysvkmV ist ysvkmV ist ysvkmV ist ysvkmV VSc ij fDyd djsaA 
[k½ ist lsVvi ist lsVvi ist lsVvi ist lsVvi xzqi esa fodYi czsdczsdczsdczsd ij fDyd djsa ¼uhps fn, x, fp= esa½A  
 

 
fp= 12 

 
x½ czsd ds fofHkUu Vkbiksa ds fy, vkWI’ku ds lkFk MªkWiMkmu fyLV vkrh gSA izR;sd ist ;k lsD’ku czsd 

ds Vkbi ds fy, ,d O;k[;k nh xbZ gSA  
 
,d ist czsd MkWD;wesaV esa dgha Hkh Mkyk tk ldrk gS] tgka Hkh ist dks lekIr djuk gS vkSj vxys ist dh 
'kq:vkr djuh gSA  
 



,d u;k ist 'kq: djus ds fy, vki ,aVj nck ldrs gSa vkSj dlZj dks u;k ist 'kq: gksus rd ,d ykbu 
ls vxyh ykbu rd ys tk ldrs gSaA fdarq ;fn vki fiNys ist esa lkexzh tksM+rs gSa rks u, ist dh 
lkexzh vius vki uhps tkrh gS!  
 
bl leL;k ls fuiVus dh ,d vklku fof/k gS & ,d ist czsd dk mi;ksx djsa vkSj ,d u;k ist 'kq: 
djsa! vki ml txg Hkh ist czsd bLrseky dj ldrs gSa tgka vkidks fuf'pr :Ik ls irk gS fd u;k 
v/;k; 'kq: gksxk ;k blh ist ds Åij mi'kh"kZd vius vki 'kq: gksxkA   
 

    
fp= 13 

    
lsD'ku czsd ls vkids MkWD;wesaV dh QkWesZfVax esa yphykiu vkrk gSA budk mi;ksx djus ls vki fofHkUu 
gSMlZ vkSj QqVlZ cuk ldrs gaS] fofHkUu QqVuksV uacj Mky ldrs gSa] dkWye ds ysvkmV dks cny ldrs gSa] 
fofHkUu istksa ds fy, ist ckWMZlZ cny ldrs gSa vkSj ;gka rd fd ,d gh MkWD;wesaV esa ist ysvkmV Hkh 
cny ldrs gSa! lsD'ku czsd ls ,d cM+s MkWD;wesaV esa NksVk MkWD;wesaV cuk;k tk ldrk gSA 
 



lsD'ku czsd ls MkWD;wesaV dh lkexzh dh QkWesZfVax dks rc rd fu;af=r fd;k tk ldrk gS] tc rd vxyk 
lsD'ku czsd ugha vk tkrk tks blds ckn vkrk gSA mnkgj.k ds fy,] ;fn vkidk MkWD;wesaV 10 ist dk gS 
ftlesa ist 3 vkSj ist 8 ij lsD'ku czsd gS rks ist 3 dk lsD'ku czsd ist 1] 2 vkSj 3 dh QkWesZfVax dk 
fu;a=.k djrk gS] tcfd ist 8 dk lsD'ku czsd ist 4 ls 8 dh QkWesZfVax dk fu;a=.k djrk gSA  
 
;g ns[kus ds fy, fd vkids lsD'ku czsd ;k ist czsd dgka Mkys x, gSa] rkfd ns[kk tk lds fd QkWesZfVax 
dgka #dh gS vkSj lekIr gksrh gS ;k bUgsa fMyhV djuk gSA ,d lsD'ku@ist czsd dks ns[kus ds fy, 
iSjkxzkQ iSjkxzkQ iSjkxzkQ iSjkxzkQ lsD'ku ds gkse VScgkse VScgkse VScgkse VSc ij 'kks @ gkbM cVu'kks @ gkbM cVu'kks @ gkbM cVu'kks @ gkbM cVu ij fDyd djsaA lsD'ku@ist czsd dks vkids MkWD;wesaV 
esa fMLIys fd;k tkrk gSA  
 

1- lsD’ku @ ist czsd ij fDyd djsaA 
2- vius dhcksMZ ij fMyhV fMyhV fMyhV fMyhV nck,a vkSj lsD’ku @ ist czsd gV tkrk gSA  
 

vki fdlh Hkh le; vko’;d gksus ij ,dy ist ds fy, ist ckWMZj tksM+sa ;k ckdh MkWD;wesaV iksVZªsV 
vksfj,aVs'ku esa j[kus ds lkFk rkfydk ySaMLdsi vksfj,aVs'ku esa gks ldrh gS] dke dks vklku cukus ds fy, 
lsD’ku czsd dk mi;ksx djus dh dksf’k’k djsa!  
 

vH;klvH;klvH;klvH;kl 

 

tc rd vkidks iwjk vkRe fo'okl u gks tk, rc rd bu xfrfof/k;ksa dk fu"iknu djsa %  

ØØØØ----    la[;kla[;kla[;kla[;k    xfrfof/kxfrfof/kxfrfof/kxfrfof/k    
1. Ikst vkSj lsD’ku czsd cuk,aA  

2. Ikst vkSj lsD’ku czsd Delete djsaA 
3. ,d U;w MkWD;wesaV Open djsaA nks dkWye ds chp vkidk ist Divide djsaA (Page  

Layout>Columns)A U;wtisij vkSj blesa ls ,d ys[k Vkbi djsaA dkWye czsd dk mi;ksx 
djus dk iz;kl djsa vkSj VsDLV esa dgha Hkh ist czsd djsaA      

4. ,d U;w MkWD;wesaV Open djsaA vius LFkkuh; U;wtisij dh gSafMax Vkbi djsaA lsD’ku czsd dk 
mi;ksx djsa vkSj vxys lsD’ku dks divide djsa rFkk dkWyeksa esa ys[k Vkbi djsaA 
Newspaper_{your name} ds :Ik esas MkWD;wesaV Qkby djsa vkSj viuk MkWD;wesaV fizaV djsaA   

 

vkdyuvkdyuvkdyuvkdyu    
    

fjDr LFkku Hkjsa % fjDr LFkku Hkjsa % fjDr LFkku Hkjsa % fjDr LFkku Hkjsa %     
 

1. --------------- vkSj ---------------- czsd dk mi;ksx lsD’ku ds chp MkWD;wesaV dks vyx djus esa dj ldrs gSaA  
2. Ikst czsd ds mi;ksx ls vki fofHkUu -------------- dks cuk ldrs gSaA 
3. lsD’ku czsd MkWD;wesaV ds daVsaV ---------------- dks fu;af=r djrk gS tks ------------------------------ gS] tc rd ;g 

vxys lsD'ku czsd rd ugha igqaprk gSA  
4. lsD’ku vkSj ist czsd ns[kus ds fy,] ------------------ cVu ij fDyd djsaA   



l=l=l=l=    7 % 7 % 7 % 7 %  dSjsDVj QkWesZV~l dks ,IykbZ djuk dSjsDVj QkWesZV~l dks ,IykbZ djuk dSjsDVj QkWesZV~l dks ,IykbZ djuk dSjsDVj QkWesZV~l dks ,IykbZ djuk     

laxr Kkulaxr Kkulaxr Kkulaxr Kku    
 

;fn vki oSKkfud fo”k; ds lkFk ikB~;iqLrd cuk jgs gSa] rks vkidks dqN dSjsDVj ds fy, fo’ks”k QkWesZfVax 
dh vko’;drk gSA dSjsDVj QkWesZfVax flaxy dSjsDVj ;k oMZ ds fy, mi;ksx fd;k tk ldrk gSA  
 
bl l= esa] vki dSjsDVj QkWesZV djus dk izn’kZu djuk lh[ksaxsA   
 

dSjsDVj QkWesZV djus ds lkFk dk;Z djukdSjsDVj QkWesZV djus ds lkFk dk;Z djukdSjsDVj QkWesZV djus ds lkFk dk;Z djukdSjsDVj QkWesZV djus ds lkFk dk;Z djuk  
 

dSjsDVj QkWesZV djus ds lkFk dk;Z djuk 
 

d- oMZ izkslslj esa U;w MkWD;wesaV [kksysa vkSj fuEufyf[kr iSjkxzkQ Vkbi djsa %  
 

ty dk jklk;fud lw= H2O gS vkSj ;g ,d jklk;fud inkFkZ gSA ,d ty v.kq esa lgla;kstd ckWUM ls 
tqM+s ,d vkWDlhtu vkSj nks gkbMªkstu ijek.kq ‘kkfey gSA ty ifjos’k dh fLFkfr esa ,d rjy gS fdarq ;g 
vDlj vius Bksl voLFkk] cQZ vkSj xSlh; voLFkk ¼ty ok”Ik ;k Hkki½ ds lkFk i`Foh ij ekStwn gksrk gSA 
ty gkbMªksfQfyd lrgksa ds ikl crk, x, fyfDoM fØLVy esa Hkh ekStwn gSA ty dk ?kuRo 1]000 fd- 
xzk- @ ?ku oxZ ehVj gSA   
 
vc cnyko djus ds fy,] vkidks uhps fn[kk, x, :Ik esa dSjsDVj dks QkWesZV djus dh vko’;drk gks 
ldrh gSA vki ns[ksaxs fd bl iSjkxzkQ esa dqN 'kCn cksYM gSa] dqN bVSfyd gSa vkSj dqN vaMjykbu gSa] dqN 
jax esa gSa vkSj bl fLFkfr ¼lqijfLØIV ;k lcfLØIV½ esa cnys gq, gSaA  
 

[k- MkWD;wesaV esa lkexzh ds fy, ykxw QkWesZV ds Øe esa vkidks lacaf/kr ‘kCn ;k ‘kCnksa ds lewg dk p;u 
djuk gksxkA 

 

dSjsDVj ;k ‘kCn esa ifjorZu djus ds fy, fuEu fodYiksa dk mi;ksx djsa %   
 

QkWUV Qsl %QkWUV Qsl %QkWUV Qsl %QkWUV Qsl % VsDLV flysDV djus ds ckn vkidks QkWUV fyLV ls fo’ks”k QkWUV LVkby pquus ds fy, QkWUV 
xzqi esa QkWUV use fDyd djuk vko’;d gSA   
 

QkWUV lkbt %QkWUV lkbt %QkWUV lkbt %QkWUV lkbt % VsDLV flysV djus ds ckn vkidks nh xbZ oSY;w ls fo’ks”k QkWUV lkbt pquus ds fy, QkWUV 
xzqi esa QkWUV lkbt+ fDyd djuk vko’;d gSA  
 
ty dk jklk;fud lw= H2O vkSj ;g ,d jklk;fud inkFkZ gSA ,d ty v.kq esa lgla;kstd ckWUM ls 
tqM+s ,d vkWDlhtu vkSj nks gkbMªkstu ijek.kq ‘kkfey gSA ty ifjos’k dh fLFkfr esa ,d rjy gS fdarq ;g 
vDlj vius Bksl voLFkk] cQZ vkSj xSlh; voLFkk ¼ty ok”Ik ;k Hkki½ ds lkFk i`Foh ij ekStwn gksrk gSA 
ty gkbMªksfQfyd lrgksa ds ikl crk, x, fyfDoM fØLVy esa Hkh ekStwn gSA ty dk ?kuRo 1]000 fd- 
xzk- @ ?ku oxZ ehVj gSA   



 

xzks QkWUV %xzks QkWUV %xzks QkWUV %xzks QkWUV % VsDLV flysDV djus ds ckn vkidks fof’k”V fcanq }kjk orZeku QkWUV lkbt ls QkWUV lkbt+ cM+k 
djus ds fy, QkWUV xzqi esa  vkbdkWu ij fDyd djuk vko’;d gSA  
 

fJad QkWUV %fJad QkWUV %fJad QkWUV %fJad QkWUV % VsDLV flysDV djus ds ckn vkidks fof’k”V fcanq }kjk orZeku QkWUV lkbt ls QkWUV lkbt+ 
NksVk djus ds fy, QkWUV xzqi esa  vkbdkWu ij fDyd djuk vko’;d gSA  
 

LVªkbdFkwz %LVªkbdFkwz %LVªkbdFkwz %LVªkbdFkwz % VsDLV flysDV djus ds ckn vkidks flysDV VsDLV ds e/; esa LVªkbd cukus ds fy, QkWUV xzqi 
esa  vkbdkWu ij fDyd djuk vko’;d gSA  
 

lcfLØIV %lcfLØIV %lcfLØIV %lcfLØIV % VsDLV flysDV djus ds ckn vkidks lkekU; VsDLV ls uhps flysDV fd, x, VsDLV dks ys 

tkus ds fy, QkWUV xzqi esa  vkbdkWu ij fDyd djuk vko’;d gSA  
 

lqijfLØIV %lqijfLØIV %lqijfLØIV %lqijfLØIV % VsDLV flysDV djus ds ckn vkidks lkekU; VsDLV ds Åij flysDV fd, x, VsDLV dks ys 
tkus ds fy, QkWUV xzqi esa  vkbdkWu ij fDyd djuk vko’;d gSA  
 

    
fp= 14 
 

    
fp= 15  

 

fDy;j QkfDy;j QkfDy;j QkfDy;j QkWWWWesesesesZZ ZZfVax %fVax %fVax %fVax % QkWEksZfVax dks fDy;j djus ds fy, flysDV fd, x, VsDLV dh dSjsDVj QkWesZfVax dk 
mi;ksx fd;k tkrk gSA ¼tSls cksYM] bVSfyd] vaMjykbu] QkWUV Qsl vkSj lkbt+] lqijfLØIV rFkk lcfLØIV 
vkfn½A dSjsDVj QkWesZfVax gVkus ds fy, VsDLV flysDV djsa vkSj QkWUV xzqi esa  vkbdkWu ij fDyd djsaA  
 

 



VsDLV gkbykbV dyj %VsDLV gkbykbV dyj %VsDLV gkbykbV dyj %VsDLV gkbykbV dyj % cSd xzkmaM dyj dks cnyus ds fy, bl fodYi dk mi;ksx djsaA blds fy, 
VsDLV flysDV djsa vkSj QkWUV xzqi esa  vkbdkWu ij fDyd djsaA vki vkbdkWu ij Mkmu ,jks fDyd 
}kjk Hkh cSdxzkmaM dyj cny ldrs gSaA  
 

QkWUVQkWUVQkWUVQkWUV    dyj %dyj %dyj %dyj % VsDLV dyj dks cnyus ds fy, bl fodYi dk mi;ksx djsaA blds fy, VsDLV flysDV djsa 
vkSj QkWUV xzqi esa  vkbdkWu ij fDyd djsaA vki vkbdkWu ij Mkmu ,jks fDyd }kjk Hkh cSdxzkmaM 
dyj cny ldrs gSaA 
 

psat dslpsat dslpsat dslpsat dsl    %%%% oMZ izkslslj ls gesa VsDLV dsl dks dSfiVy v{kj ;k cM+s v{kj esa cnyus esa lgk;rk feyrh gSA 
vki okD; ds izR;sd 'kCn dks dSfiVy cuk ldrs gSa vkSj okD; ds 'kq:vkrh 'kCn dks Hkh QkWUV xzqi esa psat psat psat psat 
dsl dsl dsl dsl ls dSfiVy cuk ldrs gSaA blds fy, VsDLV flysDV djsa vkSj QkWUV xzqi esa  vkbdkWu ij fDyd 
djsaA 
 
lsaVsal dsl lsaVsal dsl lsaVsal dsl lsaVsal dsl %%%% bl fodYi dks MªkWi Mkmu fyLV ls pqus x, okD; ds igys 'kCn dk igyk v{kj dSfiVy 
v{kj ¼vij dsl½ esa cny tk,xkA  
 

YkksvYkksvYkksvYkksvjdsl %jdsl %jdsl %jdsl % bl fodYi dks MªkWi Mkmu fyLV ls pqus x, okD; ds igys 'kCn dk igyk v{kj NksVs v{kj 
¼yksvj dsl½ esa cny tk,xkA 
    
vijdsl %vijdsl %vijdsl %vijdsl % bl fodYi dks MªkWi Mkmu fyLV ls pqus x, okD; ds igys 'kCn dk igyk v{kj dSfiVy  
v{kj ¼vij dsl½ esa cny tk,xkA 
 
dSdSdSdSfiVykbTk bp oMZ % fiVykbTk bp oMZ % fiVykbTk bp oMZ % fiVykbTk bp oMZ % bl fodYi dks MªkWi Mkmu fyLV ls pqus x, okD; ds lHkh 'kCnksa dk igyk v{kj 
dSfiVy v{kj ¼vij dsl½ esa cny tk,xkA  
 

Vksxy dsl % Vksxy dsl % Vksxy dsl % Vksxy dsl % bl fodYi dks MªkWi Mkmu fyLV ls pqus x, VsDLV ds NksVs v{kj dSfiVy v{kjksa ¼vij dsl½ 
esa cny tk,axs vkSj dSfiVy v{kj NksVs v{kjkas ¼yksvj dsl½ esa cny tk,axsA  
 

vH;klvH;klvH;klvH;kl 

 

tc rd vkidks iwjk vkRe fo'okl u gks tk, rc rd bu xfrfof/k;ksa dk fu"iknu djsa %  

ØØØØ----    la[;kla[;kla[;kla[;k    xfrfof/kxfrfof/kxfrfof/kxfrfof/k    
1. QkWUV Qsl psat djsaA 

2. QkWUV lkbt+ psat djsaA 
3. QkWUV dyj psat djsaA 
4. VsDLV gkbykbV djsaA  
5. VsDLV dsl psat djsaA  
6. fiNys vH;kl Newspaper_{your name} esa cuk, x, MkWD;wesaV iqu% open djsaA vki bl 

vH;kl esa character formats esa ls izR;sd ds mi;ksx }kjk vius ys[k ds igys ist dks 



csgrj cukuk lh[ksaxsA MkWD;wesaV ds ist 1 dk fizaVvkmV ysa vkSj fiNys l= esa fy, x, 
fizaVvkmV ds lkFk bldh rqyuk djsaA   

 

vkdyuvkdyuvkdyuvkdyu    
    
fjDr LFkku Hkjsa % fjDr LFkku Hkjsa % fjDr LFkku Hkjsa % fjDr LFkku Hkjsa %     
 

1. vkidks VsDLV pquus ds ckn orZeku QkWUV lkbt dks vf/kd cM+k QkWUV lkbt cukus ds fy, QkWUV xzqi 
esa -------------- ij fDyd djus dh vko’;drk gksxhA 

2. character formatting dks remove djus ds fy,] VsDLV pqusa vkSj QkWUV xzqi esa ----------------------- ij 
fDyd djsaA 

3. p;fur okD; dk igys ‘kCn esa igyk v{kj ------------------------------------ flysDV djus ij dSfiVy ySVj esa 
ifjofrZr gks tk,xkA 

4. ------------------------------------ flysDV djus ij pqus x, okD; ds lHkh 'kCnksa ds igys v{kj dSfiVy ySVj esa 
ifjofrZr gks tk,axsA 



l= 8 % l= 8 % l= 8 % l= 8 %  xzkfQdy vkWCtsDV~l vkSj fp= balVZ djukxzkfQdy vkWCtsDV~l vkSj fp= balVZ djukxzkfQdy vkWCtsDV~l vkSj fp= balVZ djukxzkfQdy vkWCtsDV~l vkSj fp= balVZ djuk 
 

laxr Kkulaxr Kkulaxr Kkulaxr Kku    
 
tc vki ,d rduhdh fjiksVZ] ;k lekpkj if=dk ;k nksLrksa dks i= fy[krs gSa rks vkidks bls fnypLi 
cukus ds fy, dqN xzkfQDl dk bLrseky djuk gksrk gS! 
 
rduhdh fjiksVZ esa] vki dkWiksZjsV ds n`f"Vdks.k ls ,d xzkfQd Mkyuk pkgrs gSa ;k dksbZ rduhdh n`"Vkar 
tksM+uk pkgrs gSaA ,d lekpkj if=dk ;k ifjokj vkSj nksLrksa dks fy[ks tkus okys i= esa Hkh vki dqN 
;knxkj ckrksa dks fy[kuk pkgrs gS] ftls QksVks ;k dkVwZu ls n'kkZ;k tk ldrk gSA bu xzkfQd dks MkWD;wesaV 
'kkfey djus ls bldk vkd"kZ.k c<+ tkrk gS vkSj tks izR;sd egRoiw.kZ oMZ izkslsflax izksxzke dk ykHk gSA 
 
fdarq ge vius lans'k esa uk dsoy xzkfQd best feyk ldrs gSa] cfYd oMZ] oMZ ijQsDV vkSj vksiu vkWfQl 
esa Hkh vU; fo'ks"krkvksa dks feyk;k tk ldrk gSA bu fo'ks"krkvksa dks vke rkSj ij ^^vkWCtsDV^^ dgrs gSaA ;s 
vkWCtsDV ,sls fdlh Hkh :Ik esa gks ldrs gS] ftUgsa daI;wVj dh Qkby ds rkSj ij cuk;k tk ldrk gSA 
lkmaM] E;qftd] MªkWbax] MkWD;wesaV] LizsM 'khV vkfn mu vkWCtsDV ds lHkh mnkgj.k gSa ftUgsa vki ,d 
MkWD;wesaV 'kkfey dj ldrs gSa ;k ,d MkWD;qesaV ds lkFk fyad dj ldrs gSaA  
 

fVIi.kh %    ,d vkWCtsDV dks bEcsM djus ls ;g ml MkWD;wesaV dk Hkkx cu tkrk gS vkSj fyad djus ls 
vkWCtsDV dh Qkby dks MkWD;wesaV dh Qkby esa 'kkfey ugha fd;k tkrk gSA ikBd fyad fd, x, vkWCtsDV 
rd ,Dlsl djus ds fy, ml vyx Qkby rd vo'; izR;{k ,Dlsl djsa tks ml vkWCtsDV dks cukrh gSA 
bldk vFkZ ;g gS fd mUgsa fyad fd, x, vkWCtsDV ns[kus ds fy, vkids gkMZ Mªkbo esa ,Dlsl djuk gksxkA  
 
vf/kdka'k oMZ izkslslj esa fDyi vkVZ] 'ksIl] fiDplZ] pkVZ vkfn ds :Ik esa byLVªs'ku Mkyus dh lqfo/kk gksrh 
gSA 
 

fDyi vkVZ ls MkWD;wesaV jaxhu vkSj izLrqfr ;ksX; cukus esa enn feyrh gSA fDyi vkVZ MkWD;wesaV esa mi;ksx 
ds fy, miyC/k igys ls rS;kj best gSaA mnkgj.k ds fy, ;fn vki vius nksLr ds fy, xzhfVax dkMZ 
cukuk pkgrs gSa rks vki fDyi vkVZ mi;ksx dj ldrs gSa] ftls vki VsDLV eSlst ds lkFk xqCckjs] Qwy 
vkfn ls ltkoV dj ldrs gSaA 
 
 

vki oMZ izkslslj ds vanj fDyi vkVZ xSyjh cqyfVu dk mi;ksx dj ldrs gSa( vki osclkbV ls Hkh 
fDyivkVZ MkmuyksM dj ldrs gSaA dqN osclkbVsa gSa ftl ij fDyi vkVZ fu%’kqYd gSa %   
• www.openclipart.org 

• www.pdclipart.org 

• www.clker.com 

• www.freeclipartnow.com 

• www.wpclipart.com 

 

bl vH;kl esa] vki fDyi vkVZ dk mi;ksx djuk lh[ksaxsA   
 

MkWD;wesaV esa fDyi vkVZ balVZ djsa]   



 

d½ oMZ izkslslj esa U;w MkWD;wesaV [kksysaA 
 
1- fjcufjcufjcufjcu ds balVZbalVZbalVZbalVZ    VSc ij fDyd djsaA 
2- byLVªs’ku xzqi esa fDyi vkVZ fodYi ij fDyd djsa ¼uhps fn, x, fp= esa½A 
 

 
fp= 16 

 
3- fDyi vkVZ VkLd isu fn[kkbZ nsxkA ckWDl lpZ esa fDyi vkVZ dSVsxjh dk uke ,aVj djsa vkSj Go ij 

fDyd djsaA mnkgj.k ds fy,] ;fn vki yksxks balVZ djuk pkgrs gSa] rks lpZ ckWDl esa yksxks Vkbi djsa 
vkSj "Go" ij fDyd djsaA 

4- tc vki "Go" ij fDyd djrs gSa ¼fp= 17½ ,d foaMks ds lkFk fDyi vkVZ dh lwph fn[kkbZ nsrh gS 
ftlesa fDyi vkVZ eSp djus fd, tk ldrs gSa ¼fp= 18½A   

 

    
fp= 17 
 



    
fp= 18  

 

fDyi vkVZ flysDV djus ds ckn vki bls Mcy fDyd djsa vkSj ;g vkids MkWD;wesaV esa 'kkfey gks 
tk,xkA dbZ ckj vkidks ,sls fDyi vkVZ dh t:jr gksrh gSa tks oMZ izkslslj ,Iyhds'ku esa miyC/k ugha gSA 
,sls ekeyksa esa vki mu osclkbVksa esa ns[k ldrs gSa tgka fDyi vkVZ miyC/k gS] tSls OpenClipart.org. 
 

vc] vki osclkbV ls fDyi vkVZ MkmuyksM djuk lh[ksaxs vkSj bl MkWD;wesaV esa vki mi;ksx djsaA  
 

[k½ www.openclipart.org ls fDyi vkVZ MkmuyksM djsa]  
 
1- osc czkmtj [kksysa]  ,Mªsl ckj esa www.openclipart.org Vkbi djsa vkSj ,aVj nck,aaA  
 
vki viuh vko’;drkvksa ds vuq:Ik fDyi vkVZ dh fyLV ns[kus ds fy, osclkbV ij miyC/k lpZ ckWDl 
dk mi;kssx dj ldrs gSaA mnkgj.k ds fy, lpZ ckWDl esa School Bag Vkbi djsa vkSj Search ij 
fDyd djsaA   



vkidks uhps ,d leku izdkj ds dhoMZ fDyi vkVZ feyku dh lwph iznf’kZr dh tk,xhA  
 

    
fp= 19 

 

vc vki viuk euilan fDyi vkVZ flysDV djsa] bls vius daI;wVj ij MkmuyksM djsa rFkk oMZ izkslslj ds 
QksVks fodYi dk mi;ksx djrs gq, bls yxk,aA 
 

vH;klvH;klvH;klvH;kl 
 

tc rd vkidks iwjk vkRe fo'okl u gks tk, rc rd bu xfrfof/k;ksa dk fu"iknu djsa %  

ØØØØ----    la[;kla[;kla[;kla[;k    xfrfof/kxfrfof/kxfrfof/kxfrfof/k    
1. ,d MkWD;wesaV esa fiDpj vkSj fDyi vkVZ balVZ djsaA 

2. U;w MkWD;wesaV !4�� djsaA fDyi vkVZ esa 
�5
2���
� 5
�����$� ds fy, lpZ djsaA miyC/k 

lkexzh esa ls 6����� djsa vkSj ifjokj ds lnL; ds fy, ,d ist dk tUefnu dkMZ cuk,aA  
3. usV ls dqN fDyi vkVZ MkmuyksM djsa vkSj i`Foh fnol ij ,d iksLVj fMtkbu djsaA bl 

vH;kl esa] vki dsoy mi;qDr fiDpj balVZ djsaxsA vki vxys vH;kl esa laxr VsDLV balVZ 
djsaxsA   

 

vkdyuvkdyuvkdyuvkdyu    
    

fjDr LFkku Hkjsa % fjDr LFkku Hkjsa % fjDr LFkku Hkjsa % fjDr LFkku Hkjsa %     
 

1. ,d vkWCtsDV----------------------------- dks MkWD;wesaV esa fyad djrs gq, bEcsM djus ls MkWD;wesaV esa vkWCtsDV dh 
Qkby dks ----------------------- gSA  

2. ikBd fyad fd, x, vkWCtsDV rd ,Dlsl djus ds fy, ml vyx Qkby ------------- djsa tks ml 
vkWCtsDV dks cukrh gSA  

3. fDYki vkVZ ls ,d MkWD;wesaV -------------------------- vkSj ---------------------- curk gSA  
4. fDYki vkVZ balVZ VSc esa ----------------------------- Illustrations group ds rgr miyC/k gSA  
 
fuEufyf[kr ds mÙkjfuEufyf[kr ds mÙkjfuEufyf[kr ds mÙkjfuEufyf[kr ds mÙkj    nsansansansa    % % % %     
1. vU; nks osclkbVksa dh lwph nsa tks Ýh fDyi vkVZ miyC/k djkrh gSaA 

2. Word processing software esa vkWCtsDV~l D;k gSa\   



l= 9 % l= 9 % l= 9 % l= 9 %   VsDLV jSfiaxVsDLV jSfiaxVsDLV jSfiaxVsDLV jSfiax 
 

laxr Kkulaxr Kkulaxr Kkulaxr Kku    
 
vkius fiNys vH;kl esa xzkfQDl vkSj byLVªs’ku balVZ djuk lh[kk gSA vki fiDpj esa VsDLV yxkuk pkgsa 
rks bls dSls djsaxsA D;k vki xzkfQd ij VsDLV j[kuk pkgrs gSa ;k blds uhps\ D;k vki VsDLV dks 
xzkfQd dh ,d rjQ j[kuk pkgrs gS\ D;k vki VsDLV dks bl izdkj ckaVuk pkgrs gSa fd VsDLV dk dqN 
Hkkx ckbZa vksj jgsa vkSj blds ckn xzkfQd ds nkbZa vksj jgsa\ D;k pkgrs gSa fd VsDLV xzkfQd dh nkbZa vksj 
jgsa\ ;s lHkh fodYi vkids }kjk pqus x, VsDLV jSi fodYi ij fuHkZj djrs gSaA  
 
;fn xzkfQd best cgqr cM+h gS ;k cgqr NksVh gS rks D;k djsa\ ;g ,slh leL;k gS tks ,d MkWD;qesaV 
xzkfQd best yxkrs le; gks ldrh gSA lHkh oMZ izkslsflax lkW¶Vos;j esa ;fn vki best flysDV djrs gSa 
¼bl ij ekml dk ck;ka fDyd½ rks blds lHkh vksj vkidk gS.My ij fu;a=.k jgrk gS vkSj xzkfQd ds 
lHkh dksuksa ij bls fu;af=r fd;k tk ldrk gSA tc vki bu gS.My ij ekml ys tkrs gSa rks dlZj nks 
fljs okys rhj esa cny tkrk gS vkSj vki gS.My dks fDyd vkSj MªSx djrs gq, fiDpj ds lkbt dks de ;k 
vf/kd dj ldrs gSaA bl vH;kl esa vki VsDLV jSfiax dk mi;ksx lh[ksaxsA  
 
,d u;k oMZ MkWD;wesaV [kksysa vkSj bls Vkbi djsa %   
 

Apache Open Office Writer is the word processor component of the Open Office package. It 

is free and is available for a variety of Operating Systems including Windows, Linux, Free 

BSD and Solaris. It is capable of opening and saving documents in a variety of formats. 

 

vki ;k rks vksiu vkWfQl jkbVj ds LØhu ‘kkWV ‘kkfey dj ldrs gSa ;k vius daI;wVj esa ,d rLohj dh 
[kkst ldrs gSaA  
 

LØhu ‘kkWV ysa] <Shift> and <Print Screen> dht+ ,d lkFk nck,aA VsDLV ds jkbV ij dlZj j[ksa vkSj 
<Ctrl> and <V> dht+ ,d lkFk nck,aA 
 

fp= ds fy, lpZ djsa] VsDLV ls igys dlZj j[ksa] Insert    VSc fDyd djsa vkSj byLVªs’ku ds rgr Picture 
fDyd djsaA Picture ds fy, czkmt djsa vkSj Insert fDyd djsaA 
 



    
fp= 20 

 

• tc vki fiDpj balVZ djrs gSa rks fiDpj ij Mcy fDyd }kjk balVZ VScbalVZ VScbalVZ VScbalVZ VSc ds VsDLV VsDLV VsDLV VsDLV lsD'ku esa jSi jSi jSi jSi 
VsDLVsDLVsDLVsDLVVVV dk mi;ksx djrs gq, VsDLV dks jSi dj ldrs gSa ¼fp= uhps gS½A ;fn vki oMZ esa dke dj jgs 
gSa rks VsDLV jSfiax VsDLV jSfiax VsDLV jSfiax VsDLV jSfiax MªkWi Mkmu ,jks dks QkWesZV VSCk QkWesZV VSCk QkWesZV VSCk QkWesZV VSCk ds rgr vjsat vjsat vjsat vjsat xzqi esa pqusaA 

 

    
fp= 21 



    
vc vki vyx vyx jSi VsDLV fodYiksa dks vktek,a tSls fd Square, Tight, Through vkfn vkSj 
jSfiax esa gksus okys cnyko ns[ksaA ,d LØhu 'kkWV uhps n'kkZ;k x;k gS ftlesa Square fodYi mi;ksx 
fd;k x;k gSA  
 

    
fp= 22 

 

vH;klvH;klvH;klvH;kl 

 

tc rd vkidks iwjk vkRe fo'okl u gks tk, rc rd bu xfrfof/k;ksa dk fu"iknu djsa %  

ØØØØ----    la[;kla[;kla[;kla[;k    xfrfof/kxfrfof/kxfrfof/kxfrfof/k    
1. fiDpj ds vkl ikl Wrap text djsaA  

2. vH;kl 1] Gandhiji_{your Name} esa cuk, x, vius MkWD;wesaV dks iqu% open djsaA xka/kh 
th dh ,d mi;qDr fiDpj ds fy, Search djsa vkSj Text wrapping options dk iz;kl 
djsaA vkidks lcls vPNs yxkus okys dks flysDV djsa vkSj vius la’kksf/kr ys[k dk fizaVvkmV 
ysaA fofHkUu use Gandhiji2_{your Name} ds lkFk vius MkWD;wesaV Save djsaA    

 

vkdyuvkdyuvkdyuvkdyu    
    

fjDr LFkku Hkjsa % fjDr LFkku Hkjsa % fjDr LFkku Hkjsa % fjDr LFkku Hkjsa %     
 

1. ,d fipDj ds fy, djsa] dlZj ------------- VsDLV ij j[ksa] fDyd djsa vkSj Illustrations ds rgr ----------- 
fDyd djsaA 

2. vki fiDpj balVZ djus ds ckn] vki ------------------ vkWI’ku dk mi;ksx djds VsDLV wrap dj ldrs gSaA  
 

fuEufyf[kr ds mÙkjfuEufyf[kr ds mÙkjfuEufyf[kr ds mÙkjfuEufyf[kr ds mÙkj    nsansansansa    % % % %     
 

1. word processing software esa miyC/k vU; rhu word wrapping options dh lwph cuk,aA  



l= 10 %  l= 10 %  l= 10 %  l= 10 %   vkWCtsDV~l balVZ djukvkWCtsDV~l balVZ djukvkWCtsDV~l balVZ djukvkWCtsDV~l balVZ djuk 
 

laxr Kkulaxr Kkulaxr Kkulaxr Kku    
    
xzkfQd best ds vykok ,d fo'ks"k lans'k dks O;fDrxr vuqHkwfr nsus ds fy, ;k fo'ks"k n`"Vkar Mkyus ds 
fy, vki blesa lkmaM Qkby ,EcsM dj ldrs gS ;k vU; lkW¶Vos;j ,Iyhds'ku dh okLrfod Qkbysa vius 
MkWD;wesaV esa Mky ldrs gSaA mnkgj.k ds fy, vki oMZ izkslslj ds vanj ,d ihMh,Q Qkby ;k LizSM 'khV 
Mky ldrs gSaA  
 
bl vH;kl esa vki ,d MkWD;wesaV esa vkWCtsDV Mkyus ds ckjs esa lh[ksaxsA  
 

 

vkWCtsDV Mkyus ds fy, 
 

• ,d u;k oMZ MkWD;wesaV [kksysaA  
• balVZ VSc pqusaA 
• VsDLV lsD'ku esa vkWCtsDV fDyd djsaA fp= 23 ds leku ,d Mk;ykWx ckWDl esa fMLIys gksxkA 
 

 
fp= 23 

 
• Create from File VSc pqusaA  
• czkmt czkmt czkmt czkmt fDyd djsa vkSj LizSM 'khV ;k ihMh,Q MkWD;wesaV dh Qkby pqusa] tks vkids daI;wVj ij miyC/k 

gSA Open  fDyd djsa vkSj OK ij fDyd djsaA 
• /;ku nsa MkWD;wesaV esa vkids oMZ MkWD;wesaV ds vanj ,EcsMsM miyC/k gSA  
    



fVIi.kh %    ;fn vki ,EcsM fd, x, MkWD;wesaV dks ,fMV djuk pkgrs gSa rks bl ij Mcy fDyd djsaA ;g 
lacaf/kr ,Iyhds'ku ds tfj, ,fMfVax ds fy, vius vki [kqy tk,xkA  
 
vc Åij crkbZ xbZ izfØ;k ls fofHkUu izdkj ds MkWD;wesaV Mkyus dh dksf'k'k djsaA  
 

fVIi.kh %  
 

1. ,EcsM fd, x, vkWCtsDV fizaV ugha fd, tk ldrsA 
2. vkids MkWD;wesaV dks [kksyus okys O;fDr ds ikl ,EcsM dh xbZ Qkby pykus ds fy, vius daI;wVj ij 

lacaf/kr lkW¶Vos;j gksuk t:jh gSA 
3. ;fn vki ,d vkWCtsDV ,EcsM djrs gSa rks vkids MkWD;wesaV dk lkbt cgqr vf/kd c<+ tkrk gS vkSj bls 

bZesy }kjk ,d vVSpesaV ds :Ik esa Hkstus esa dfBukbZ gks ldrh gSA  
4. ;fn vki ,d vkWCtsDV dks fyad djrs gSa rks ml MkWD;wesaV esa vkWCtsDV dh Qkby ds ewy LFkku ds 

lkFk lh/kk dusD'ku gksuk pkfg,A    
 

vH;klvH;klvH;klvH;kl 

 

tc rd vkidks iwjk vkRe fo'okl u gks tk, rc rd bu xfrfof/k;ksa dk fu"iknu djsa %  

ØØØØ----    la[;kla[;kla[;kla[;k    xfrfof/kxfrfof/kxfrfof/kxfrfof/k    
1. VsDLV esa vkWCtsDV~l balVZ djsaA  

 

vkdyuvkdyuvkdyuvkdyu    
    
fjDr LFkku Hkjsa % fjDr LFkku Hkjsa % fjDr LFkku Hkjsa % fjDr LFkku Hkjsa %     
 

1. ,d ,EcsMsM MkWD;wesaV open djus ds fy, bl ------------------ dks djsaA 

2. ,EcsMsM vkWCtsDV~l -------------------- esa fizaV fd;k tk,xkA  
3. Tkc vki ,d MkWD;wesaV esa vkWCtsDV~l ,EcsM djrs gSa rks vkidks bls bZ&esy esa Hkstus esa leL;k vkrh gS 

D;ksafd blesa -----------------------gSA    



l= 11 % l= 11 % l= 11 % l= 11 %  balVZ 'ksIl] flEcYl] vkSj Lis'ky dSjsDVlZ  balVZ 'ksIl] flEcYl] vkSj Lis'ky dSjsDVlZ  balVZ 'ksIl] flEcYl] vkSj Lis'ky dSjsDVlZ  balVZ 'ksIl] flEcYl] vkSj Lis'ky dSjsDVlZ   
 

laxr Kkulaxr Kkulaxr Kkulaxr Kku    
    
vki vyx vyx vkdkj ds vkWCtsDV Mky ldrs gSa] tSls fd lines, basic geometric shapes, arrows, 

equation shapes, flowchart shapes, stars, banners, and callouts ftlds fy, vki 'ksi fodYi dk 
mi;ksx dj ldrs gSaA  
 
bl vH;kl esa] vki oMZ MkWD;ewsaV esa ‘ksi ds lkFk dk;Z djuk lh[ksaxsA  
 
bu 'ksi ds lkFk dk;Z djus ds fy, vki oMZ izkslslj esa ,d u;k MkWD;wesaV [kksysaA  
 
 

1- fjcu ij Insert VSc ij fDyd djsaA 
2- fp= 24 ds leku Illustrations xzqi esa Shapes fodYi ij fDyd djsaA 
 

 
fp= 24 

 
3- tc vki MªkWi Mkmu fyLV ls igys ls r; 'ksi tSls ckWDl] lfdZy vkfn esa ls 'ksi pqurs gSa rks bl ij 

fDyd djsaA  
4- tc vki miyC/k 'ksi dh lwph esa ls ,d 'ksi pqurs gSa rks ekml ds ck,a cVu dks fDyd j[krs gq, bls 

MªSx vkSj MªkW djsaA mnkgj.k ds fy, ;fn vki ,d pkSdksj vkdkj Mkyuk pkgrs gSa rks lwph ls ckWDl 
vkdkj ds vkbVe dks pqusa vkSj bls ,d pkSdksj cukus ds fy, MªSx vkSj MªkW djsaA  

 
vc lwph esa miyC/k vU; vkdkj cukus dh dksf'k'k djsa vkSj muds jax cnydj ;k vanj daVsaV Mkydj 
bLrseky djsaA 
 
dqN ekeyksa esa vkidks MkWD;wesaV esa Lis'ky dSjsDVj ;k flEcy Mkyus dh t:jr gks ldrh gS tSls vyx 
vyx ns'kksa dh eqnzk dk ladsr] dkWih jkbV ;k VªsMekdZ ladsr vkfnA bl vH;kl esa vki Lis'ky dSjsDVj ;k 
flEcy Mkyus dk rjhdk lh[ksaxsA  
 
Lis'ky dSjsDVj ;k flEcy ds lkFk dk;Z djus ds fy,] oMZ izkslslj esa ,d u;k MkWD;wesaV [kksysaxsA  

 



1. fjcu ij Insert VSc ij fDyd djsaA 
2. fp= 25 esa fn[kk, vuqlkj Symbols lewg esa fodYi Symbol ij fDyd djsaA 
 

 
fp= 25 

 

3. ,d MªkWiMkmu lwph vkrh gS ¼fp= 26½  
 

    
fp= 26 

    
lwph ls ,d flEcy pqusa vkSj bls MkWD;wesaV esa Mkyus ds fy, bl ij Mcy fDyd djsaA  
 
;fn vki vkSj vf/kd flEcy ns[kuk pkgrs gSa rFkk MkWD;wesaV esa Lis'ky dSjsDVj Mkyuk pkgrs gSa rks MªkWi 
Symbols Mkmu lwph ds option esa More Symbols ij fDyd djsaA 
 

vH;klvH;klvH;klvH;kl 

 

tc rd vkidks iwjk vkRe fo'okl u gks tk, rc rd bu xfrfof/k;ksa dk fu"iknu djsa %  

ØØØØ----    lalalala----    xfrfof/kxfrfof/kxfrfof/kxfrfof/k    
1. MkWD;wesaV esa fofHkUu shapes, symbols vkSj special characters mi;ksx djsaA  

2. vius ‘kgj ds ikl uSuhrky ;k fdlh vU; Ik;ZVu LFky ds fy, nks ist dk czks’kj cuk,aA 
czks’kj esa fiDpj ‘kkfey gksuh pkfg,A fiDpj ds vkl ikl VsDLV Wrap djsaA blesa ns[kus ds 
LFkku] jgus ds fy, gksVyksa vkSj LFkku ij igqapus ds fooj.kksa dks Hkh ‘kkfey fd;k tkuk 
pkfg,A   

3. U;w MkWD;wesaV [kksysaA uhps fn, x, :Ik esa cqfu;knh flowchart diagram cuk,aA  
 



 
 

vkdyuvkdyuvkdyuvkdyu    
    
fjDr LFkku Hkjsa % fjDr LFkku Hkjsa % fjDr LFkku Hkjsa % fjDr LFkku Hkjsa %     
 

1- vki ----------------- vkWI’ku dk mi;ksx dj lines,  basic  geometric  shapes,  arrows,  equation  

shapes, flowchart  shapes,  stars,  banners,  vkSj  callouts balVZ dj ldrs gSaA 
2- balVZ VSc esa ----------------------- xzqi ds rgr Symbol option miyC/k gSA   


