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vkHkkj 

 

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 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 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 
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izLrkouk 

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  

^^bZ&esy lans’k ¼ewyHkwr½^^ 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 8 ;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 ì"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 
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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 
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vkidh dk;ZiqfLrdk ds ckjs esa 

 

;g dk;Z iqfLrdk vkidks n{krk bdkbZ vkbZVh 107 & ,uD;w 2012 % bZ&esy lans’k ¼ewyHkwr½ 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;  

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   

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    

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 % ewY;kadu    

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 

bl bdkbZ ds var esa vf/kxe lalk/kuksa dh ,d lwph gS] ftlesa iqLrdsa] if=dk,a] lekpkj if=dk,a] osclkbV 

vkfn 'kkfey gSa tks vkidks vkxs lh[kus esa lgk;d gSaA 
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l= 1 % bZ&esy dk ifjp;  
 

laxr Kku 

 

bl l= esa] vkidks bZ&esy dh vo/kkj.kk vkSj vkWuykbu bZ&esy ,dkmaV cukus ds pj.k ls ifjfpr fd;k 

tk,xkA  

 

bysDVªkWfud esy ¼bZ&esy½ ,d ls nwljs iz;ksDrk dks baVjusV @ daI;wVj usVodZ ij izsf”kr ,d bysDVªkWfud 

lans’k gSA bZ&esy VsDLV dh ykbuksa ls feydj cukuk ,d VsDLV vk/kkfjr esy gS vkSj blesa Qkby 

vVSpesaV ‘kkfey fd, tkk ldrs gSaA bu vVSpesaV esa MkWD;wesaV] LizsM’khV] vkWfM;ks Qkby] ohfM;ks Qkby 

vkfn gks ldrs gSaA bZ&esy dh eq[; fo’ks”krk,a fuEufyf[kr gSa %  
 

 bZ&esy ,d gh le; esa ,d O;fDr ;k ,d ls vf/kd O;fDr;ksa ds fy, Hkstk tk ldrk gSA 

 bZ&esy izkIrdrkZ viuh lqfo/kkuqlkj bZ&esy [kksy ldrs gSaA  

 lans’kksa dks baVjusV ij bysDVªkWfud :Ik ls izsf”kr fd;k tkrk gS] ;g yksxksa ds lkFk laokn djus ds fy, 

rst rjhdk gSA O;fDr mlh dk;kZy;] ?kj] Hkou] ;k nqfu;k esa dgha Hkh fLFkr gks ldrs gaSA 

 bZ&esy lans'kZ fdlh Hkh le; Hksts ;k izkIr fd, tk ldrs gSa vkSj izk:fid rkSj ij bUgsa ,d usVodZ 

¼dk;kZy; usVodZ ;k baVjusV ij vf/kd laHkkouk gS½A 

 ;fn pkgs rks izs"kd bZ esy lans'k dh ,d izfr Hkst dj bls ckn ds lanHkZ ds fy, izs"kd ds daI;wVj bZ 

esy ,dkmaV ds fjdkWMZ esa lso dj ldrk gSA  

 blds vykok lans'k Hkstus ds fy, ,d vVSpesaV ds :i esa MkWD;wesaV Hkstus ds fy, bZ esy ,d vkn'kZ 

fof/k gSA  

 bZ esy esa fu;fer Mkd lsok ls leku dbZ lekurk,a gSaA  

o ,d Mkd dk i= ,d Mkd ds irs ij Hkst fn;k tkrk gSA ,d bZ&esy ,d bZ&esy irs ij Hkstk 

tkrk gSA bZ&esy irk cgqr NksVk gksrk gSA 

o Mkd ds i= ds ekeys ds leku bZ esy dk izs"kd Hkh lans'k fy[krk gS vkSj ikus okys ds bZ esy irs 

ij bls Hkstrk gSA  

o Mkd dk i= lkekU; rkSj ij ?kj ds ckgj yxs ySVj ckWDl esa Mkfd;k Mky nsrk gSA blh izdkj bZ 

esy Hkh bls ikus okys O;fDr ds bZ esy ,Iyhds’ku ds buckWDl esa izkIr gks tkrk gSA  

o Mkd dk i= izs"kd ds Mkd [kkus ls Mkd dh cl @ jsy @ ok;q ekxZ @ Mkfd, ds ek/;e ls 

Hkstk tkrk gS] tcfd bZ esy lans'k baVjusV vkSj daI;wVj usVodZ ij bysDVªkWfud ekxZ ls pyrk gSA  

 bZ esy ikus okyk O;fDr bls i<+ ldrk gS] fdlh vU; O;fDr dks QkWjoMZ dj ldrk gS ;k bldk 

mÙkj ns ldrk gSA ikus okyk O;fDr bZ esy dks LVksj ;k fMyhV dj ldrk gSA  

 

bZ&esy irk %  
 

,d bZ esy mi;ksx djus ds fy, iz;ksDrk ds ikl bZ esy irk gksuk pkfg,A bZ esy irs esa nqfu;k esa fdlh 

Hkh LFkku ij lans'k Hkstus ;k izkIr djus ds fy, lHkh vko';dr fooj.k gksrs gSaA ,d bZ esy irs esa nks 
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Hkkx gksrs gSa ftlds chp @ ladsr gksrk gS ¼ftldk vFkZ gS ,V½ & blesas igyk Hkkx iz;ksDrk dk uke vkSj 

nwljk Hkkx estcku daI;wVj dk uke gksrk gSA bZ esy irk bl izdkj gksrk gS %   

 
Ram962@gmail.com  
Preetha1a2b@outlook.com  
Sudipta123@yahoo.co.in 
 

bZ&esy lsok,a %  

 

bZ&esy lsok,a nks izdkj dh gksrh gSa %  

 

 ,Iyhds’ku vk/kkfjr bZ esy iz;ksDrk ds daI;wVj ij Mkyk tkrk gSA bl esy dks iz;ksDrk ds daI;wVj ij 

LVksj fd;k tkrk gSs ¼lkFk gh dsanzh; loZj ij] tks izk:fid rkSj ij fof'k"V laxBu gksrk gS½A 

,Iyhds’ku vk/kkfjr bZ esy izksxzke ds dqN mnkgj.k bl izdkj gSa % 

o ekbØkslkW¶V vkmVyqd  

o eksftyk FkaMjcMZ  

o vksijk  

o QkWDlesy vkfn  

 

iz;ksDrk ds ikl ;k rks ,d baVjusV lsok iznkrk ¼vkbZ,lih½ ;k baVjusV ij eq¶r bZ esy lsok iznkrk esa ls 

fdlh ,d ds tfj, bZ esy ,dkmaV gksuk pkfg, 

 osc vk/kkfjr bZ esy dks iz;ksDrk nqfu;k ds fdlh Hkh LFkku ls fdlh baVjusV ls tqM+s daI;wVj ls ns[k 

ldrs gSaA osc vk/kkfjr bZ esy iz;ksDrk ds daI;wVj ij LVksj ugha gksrk gSA osc vk/kkfjr bZ esy dh dbZ 

lsok,a miyC/k gSa tSls gmail.com, outlook.com, yahoo.com vkfnA 

 

bZ&esy lans’k dk QkWesZV %  

 

bZ esy lans'k dks fdlh Hkh bZ esy lkW¶Vos;j eas QkWesZV fd;k tk ldrk gS] pkgs ,Iyhds’ku vk/kkfjr ;k osc 

vk/kkfjr] buesa dbZ lkekU; ckrsa gksrh gaSA iz;ksDrk ds daI;wVj LØhu ij budh O;oLFkk vyx gks ldrh gS 

;k vyx fn[k ldrh gS] fdarq blesa ls izR;sd ckr dk iz;kstu ,d leku gSA  

 

 Vw % izs”kd dk bZ esy irk 

 ÝkWe % izkIrdrkZ dk bZ esy irk 

 MsV % bZ esy dc Hkstk x;k 

 lctsDV %  eSlst dk fo”k;  

 lhlh %   vU; O;fDr;ksa ds bZ esy irs] ftUgsa bZ esy dh izfr Hksth xbZ gSA bZ esy ikus okys 

yksx mu lHkh ds bZ esy irs ns[k ldrs gSa ftUgsa bldh izfr Hksth xbZ gSA ¼fVIi.kh 

% lhlh dk iwjk uke ^^dkcZu dkWih** gS½ 

 chlhlh % vU; O;fDr;ksa ds bZ esy irs] ftUgsa bZ esy dh CykbM dkcZu dkWih Hksth xbZ gSA 
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blesa bZ esy ikus okys yksx mu lHkh ds bZ esy irs ns[k ugha ldrs gSa fd bldh 

izfr fdu yksxksa dks chlhlh Hksth xbZ gSA  

 eslst ckWMh ckWMh esa eslst ds VsDLV vkSj Hksts x, vU; vVSpesaV gksrs gSaA  

 

lkekU; rkSj ij iz;qDr bZ esy vuqiz;ksxksa ds eslst ds QkWesZV ds dqN mnkgj.k fp= 1 esa fn, x, gSaA  

 

 
fp= 1 
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l= 2 % Gmail.com ds lkFk ,d bZ&esy ,dkmaV cukuk  
 

laxr Kku 

 

vkidks bZ esy ‘kq: djus ls igys ,d bZ esy irs dh vko’;drk gSA bl l= esa vki thesy dk mi;ksx 

,d bZ esy irk cukuk lh[ksaxsA vxys l= esa] vki vkmVyqd dk mi;ksx dj ,d bZ esy ,dkmaV cukuk 

lh[ksaxsA bls vkidks fofHkUu bZ esy ,Iyhds’kuksa esa lekurk vkSj ekewyh varj dks le>us esa lgk;rk 

feysxhA   

 

 vkids thesy ,dkmaV cukus ds fy, vkidks dsoy ,d osc czkmtj vkSj ,d baVjusV dusD’ku dh 

t:jr gSA  

 osc czkmtj [kksysaA  

 ,Mªsl ckj ij www.gmail.com Vkbi djsaA vkidks ,d ,slk ist feyuk pkfg, tks dqN fp= 1 

tSlk fn[krk gSA    

 

 
fp= 1 

 
 Create Account ij fDyd djsa vkSj vxys pj.k ij tk,aA 

 tc vki signup  link ij fDyd djrs gSa rks vkidks dbZ QhYM okyk ,d QkWeZ feyrk gS ftlesa 

tkudkjh Hkjuh gksrh gSA bls fp= 2 esa fn[kk;k x;k gSA  

 



13 | P a g e  

 

 
fp= 2 

 
 

 ykWx bu uke ;k ;wtjuse % ykWxbu uke pquus esa dqN dyk gS vkSj dqN lkekU; KkuA pwafd blls 

irk yxrk gS fd vkidk bZ esy irk D;k gksxk] ge pkgsaxs fd vki bl ij dqN le; yxk,aA bZ esy 

irs dks vuks[kk gksuk pkfg,] ftldk vFkZ gS nqfu;k esa fdUgha nks yksxksa dk ,d leku irk ugha gks 

ldrkA bldh dksbZ xkjaVh ugha gS fd vkidk eupkgk ykWx bu use miyC/k gksxkA ykWx bu ;k ;wtj 

use pquus ds fy, uhps dqN lykg vkSj lq>ko fn, x, gSaA  

 

o lcls igys vius uke dk ykWx bu use cukus ds fy, igyk uke] vafre uke ;k igyk uke $ 

vafre uke pqu ldrs gSaA mnkgj.k ds fy, Shalini ;k dalal ;k shalinidalal vf/kd yksdfiz; 

gSaA ¼mnkgj.k ds fy, shalini.dalal  ;k dalal.shalini½A vkids uke ds fy, thesy ij bZ esy 

irk ikuk cgqr vf/kd HkkX; dh ckr gS] D;ksafd bl lsok ds xzkgdksa dh la[;k cgqr vf/kd gSA 

vkidk ykWx bu uke vkd"kZd gksuk pkfg, vkSj blh ds lkFk ;g vkidh igpku crkus okyk gksuk 

pkfg, rkfd yksx bls vklkuh ls ;kn j[k ldas vkSj 

vkids lkFk tksM+ ldsaA  

o vki blds fy, viuk igyk uke vkSj tUefrfFk Hkh pqu 

ldrs gSa % mnkgj.k ds fy, vicky15 

o tc vki dlZj dks vxys buiqV QhYM ikloMZ ij ys 

tkrs gSa] ;fn ;wtj use miyC/k ugha gS rks bldk lans'k 

fMLIys gksrk gSA bls fp= esa fn[kk;k x;k gS fd vki 

;wtj use QhYM ij okil tk,a vkSj bls cnysaA   

 

 vius bZ esy ds fy, ikloMZ pquuk % vius thesy ds bZ esy ,dkmaV dks etcwr ikloMZ ls lqjf{kr 

j[kuk egRoiw.kZ gSA ,slk ikloMZ lkspsa tks vkidks lqj{kk nsus ds lkFk v{kjksa ds egRoiw.kZ la;kstu ls 

cuk;k x;k gksA vki blesa v{kjksa ds lkFk dqN vad tksM+ dj etcwr cuk ldrs gSaA vkidks nks ckj 

 
fp= 3 
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ikloMZ fy[kuk gksxkA vki "Remember me on this computer" ckWDl ij vupsd djds NksM+ 

ldrs gSaA 

 viuk tUe fnu vkSj fyax fy[ksa ¼iq#"k @ efgyk½A 

 ekStwnk bZ esy irk % ;fn vkids ikl igys ls bZ esy irk gS rks vki ;gka fy[k ldrs gSa ;k bls [kkyh 

NksM+ ldrs gSaA 

 fl) djsa fd vki jksckWV ugha gSa % mijksDr QhYM esa fn[kkbZ xbZ rLohj ds v{kj fy[ksaA ;g blfy, 

t:jh gS fd thesy tku lds fd ;s tkudkjh euq"; }kjk Hkjh tk jgh gS vkSj dksbZ Lopkfyr izksxzke 

ugha gSA 

 vc lc dqN lsV gks tkus ds ckn vki lsok dh 'krksZa dks i<+sa vkSj "I  accept.  Create my  

account."  cVu ij fDyd djsa] ftlls vkidk eq¶r thesy ,dkmaV cu tk,xkA 

 Next ij fDyd djsaA vkils profile photo Mkyus ds fy, dgk tk,xkA bl le; vki bls NksM+ 

dj vxys LVsi dks pqu ldrs gSaA 

 vkidk thesy ,dkmaV rS;kj gS vkSj fp= ds leku buckWDl [kqy tk,xkA  

 bZ esy irk vkSj ikloMZ lqjf{kr LFkku ij uksV djsaA       

 

 
fp= 4 

 
 

vH;kl 

 

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

 

Ø- la[;k xfrfof/k 

1. thesy ds lkFk ,d bZ esy ,dkmaV [kksysaA  
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l= 3 % Outlook.com ds lkFk ,d bZ&esy ,dkmaV cukuk  
 

laxr Kku 

 

fiNys vH;kl esa vius thesy dk mi;ksx dj ,d bZ esy ,dkmaV cuk;kA bl vH;kl esa vki vkmVyqd 

ds lkFk ,d bZ esy ,dkmaV cukuk lh[ksaxsA bls pj.k yxHkx leku cfYd vkSj Hkh ljy gSaA   

 

 vkids vkmVyqd ,dkamV cukus ds fy, vkidks dsoy ,d osc czkmtj vkSj ,d baVjusV dusD’ku dh 

t:jr gSA vius czkmtj ds ,Mªsl ckj ij www.outlook.com Vkbi djsaA vkidks ,d ist fn[ksxk 

tks dqN fp= 1 tSlk fn[kuk pkfg,A 

 fodYi Sign up” pqusa ¼fp= 1 esa ,jks ns[ksa½A  
 

 
fp= 1 

 
 

 tc vki signup  link ij fDyd djrs gSa rks ,d QkWeZ vkrk gSA blesa dbZ QhYM gSa ftUgsa Hkjuk gS 

¼fp= 2 ns[ksa½A lHkh buiqV Mkysa vkSj I accept ij fDyd djsaA 

 

 
fp= 2 



16 | P a g e  

 

 
 

 ;fn lHkh buiqV lgh rjhds ls Mkys tkrs gSa rks outlook.com bZ esy dk buckWDl [kqy tkrk gSA ;g 

fp= 3 ds leku fn[kkbZ nsrk gSA 

 

 
fp= 3 

 
 

vkius nks vyx vyx eq¶r bZ esy iznkrkvksa dh lsok,a ysdj baVjusV ij bZ esy irk cukuk lh[kk gSA uksV 

djsa blesa iwNs x, lHkh fooj.k vkSj lR;kiu yxHkx ,d tSls gSaA vki fuEufyf[kr vH;kl ds fy, bu bZ 

esy irksa dk mi;ksx dj ldrs gSaA  

 

vH;kl 

 

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

 

Ø- la[;k xfrfof/k 

1. vkmVyqd ds lkFk ,d bZ&esy ,dkmaV [kksysa  
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l= 4 % bZ&esy irs ds fyad ls bZ&esy ,Iyhds’ku  
 

laxr Kku 

 

fp= 1 vkSj 2 esa vius nks vyx vyx osc vk/kkfjr bZ esy ,Iyhds'kUl dk mi;ksx djrs gq, bZ esy irs 

cuk, gSaA tc vki osc vk/kkfjr bZ esy ,Iyhds'kUl dk mi;ksx djrs gSa rks vkidks baVjusV ds dusD'ku dh 

t:jr gksrh gS] D;kasfd vkids lHkh bZ esy vkSj lacaf/kr MsVk bZ esy iznkrk ds daI;wVjksa esa LVksj gksrs gSaA ;g 

vkids daI;wVj ij LVksj ugha gksrs gSaA  

 

'ks"k l=ksas esa vki bZ esy lkW¶Vos;j ij vk/kkfjr ,Iyhds'kUl dk mi;ksx lh[ksaxsA tks oMZ izkslsflax] LizSM'khV 

vkSj izstsaVs'ku lkW¶Vos;j ds leku gh gksxkA  

 

dbZ izdkj ds bZ esy lkW¶Vos;j miyC/k gSa tSls Microsoft  Outlook,  Mozilla Thunderbird, Opera, 

Foxmail vkfnA vkidks buesa ls fdlh ,d dks vius daI;wVj ij buLVkWy djuk gksxkA ;fn vki usVodZ 

;k baVjusV ls ugha Hkh tqM+sa gSa rks vki bu iSdst dk mi;ksx dj ldrs gSa] tcfd bZ esy lans'k dsoy rHkh 

Hksts ;k izkIr fd, tk ldrs gSa tc baVjusV dusD'ku miyC/k gksA bl vH;kl dk ,d mnkgj.k bZ esy 

,Iyhds'ku lkW¶Vos;j dk mi;ksx djus esa lgk;rk nsus ds fy, ,e,l vkmVyqd dk mi;ksx gSA  

 

bZ esy lkW¶Vos;j ds lkFk 'kq:vkr % 

 

'kq:vkr ds fy, vki mijksDr esa ls dksbZ lkW¶Vos;j pqu ldrs gSaA ge vkidks izksRlkgu nsrs gSa fd vki 

,e,l & vkmVyqd ;k eksftyk FkaMjcMZ dk mi;ksx djrs gq, bZ esy lh[kuk 'kq: djsaA lqfuf'pr djsa fd 

;g lkW¶Vos;j vkids daI;wVj ij igys ls buLVkWy fd;k x;k gSA vki fuEufyf[kr pj.kksa ls ,e,l 

vkmVyqd lkW¶Vos;j dk mi;ksx 'kq: dj ldrs gSa % 

 

d½ ,e,l vkmVyqd vkbdkWu dh 'kkWVZ dV dh ij Mcy fDyd djsa] ;fn MsLdVkWi ij miyC/k gS] ;k  

[k½ fDyd djsa [1]  Start    [2]  All  Programs    [3]  Microsoft  office    [4] 

Microsoft Office Outlook 
 

;fn vki vU; dksbZ bZ esy ,Iyhds'ku lkW¶Vos;j mi;ksx dj jgs gSa rks bls 'kq: djus ds pj.k yxHkx 

buds tSls gh gksaxsA  

 

tc vki ,e,l vkmVyqd 'kq: djrs gSa rks vkidks fp= 1 ds leku LØhu fn[kkbZ nsxkA LØhu ij fn[kk, 

x, dqN Hkkx bl izdkj gSaA os ,e,l vkmVyqd ds vyx vyx otZu ;k vyx vyx bZ esy lkW¶Vos;j 

esa fofHkUu gks ldrs gSaA  
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fp= 1 

 

bZ esy lkW¶Vos;j esa bZ esy irk Mkyuk %  

 

bZ esy mi;ksx 'kq: djus ds fy, vkidks lkW¶Vos;j esa bZ esy irk crkuk gksxk ¼tks vkius fiNys vH;kl 

esa cuk;k Fkk½A blds pj.k bl izdkj gSa %  

 

 flysDV djsa [1]  File    [2]Add  

New Account 

 fp= 2 ds leku Mk;ykWx ckWDl vkrk gSA 

blesa viuk uke] bZ esy irk vkSj ikloMZ 

fy[ksa tks vkius bZ esy ,dkmaV cukrs 

le; fn;k FkkA Next ij fDyd djsaA 

  fp= 3 ds leku Mk;ykWx ckWDl vkrk 

gSA bZ esy ,Iyhds'kUl vkids bZ esy lsok 

iznkrk ls tqM+ tkrk gSA ;fn fy[ks x, 

fooj.k lgh gSa rks ;g bZ esy lkW¶Vos;j 

ds bZ esy irs ds lkFk tqM+ tkrk gS 

¼fVIi.kh % ;g pj.k djrs le; Ñi;k 

/;ku nsa fd daI;wVj baVjusV ls tqM+k gksuk 

pkfg,½A 

 vc vki bl bZ esy lkW¶Vos;j dk 

mi;ksx djrs gq, bZ esy Hkstus vkSj izkIr 

djus ds fy, rS;kj gSaA bl pj.k ij 

LØhu fp= 4 ds leku fn[kkbZ nsxkA    

 
fp= 2 

 

 
fp= 3 

 

vius daI;wVj ij bZ esy lkW¶Vos;j vkjaHk djsaA vkidk LØhu uhps nh xbZ rLohj ds leku fn[kkbZ nsxkA  
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fp= 4 

    
 

vH;kl 

 

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

 

Ø- la[;k xfrfof/k 

1. bZesy lkW¶Vos;j ds fy, bZ&esy irk tksM+sa  
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Lk= 5 % ,d bZ&esy lans’k fy[kuk  
 

laxr Kku 

 

vc vki bZ esy dk mi;ksx ‘kq: djus ds fy, rS;kj gSaA 

 

vius daI;wVj ij bZ esy lkW¶Vos;j vkjaHk djsa ¼vkius fiNys vH;kl esa blds pj.k lh[ks gSa½A vkidk LØhu 

uhps nh xbZ fp= 1 ds leku fn[kkbZ nsxkA  

 

 
fp= 1 

 

 New e-mail dk fodYi pqusaA ,d [kkyh bZ esy LØhu [kqy tk,xkA vki fp= 2 ds vuqlkj bZ esy 

fy[kus esa bls mi;ksx dj ldrs gSaA 
 

 

fp= 2 
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bZ esy LØhu ds Hkkx bl izdkj gSa % 

o “To”: esa ml O;fDr irk fy[ksa ftls vki bZ esy Hkstuk pkgrs gSaA 

o Subject”: ;gka bZ esy dk fo"k; fy[ksaA eSlst ckWDl esa bZ esy dk eq[; lans'k fy[ksaA 

o “Send”: tc vki bZ esy fy[k ysrs gSa rks bl cVu ij fDyd djrs gq, esy HkstsaA 

 

lcls igys ;g bZ esy vkmV ckWDl bZ esy lkW¶Vos;j esa tkrk gSA ;fn vki baVjusV ls tqM+s gSa rks ;g bZ 

esy baVjusV ds tfj, ikus okys O;fDr ds vkmVckWDl esa Hkstk tkrk gSA izkIr djus okyk O;fDr tc vius 

bZ esy lkW¶Vos;j dk bau ckWDl [kksyrk gS rks og bu bZ esy dks i<+ ldrk gS vkSj lHkh bZ esy MkmuyksM 

dj ldrk gSA izkIr djus okys O;fDr dks Hkh bZ esy Hkstus @izkIr djus ds fy, baVjusV ls tqM+k gksuk 

pkfg,A 

 

izHkkoh bZ esy lans'k fy[kus ds fy, lq>ko  

1. pwafd vf/kdka'k bZ esy izksxzke esa “spam filter” gksrk gS] vr% lqfuf'pr djsa fd bZ esy dk fo"k; 

dsoy ,d 'kCn ugha gksuk pkfg, tSls “Thanks” ;k “Hello” D;ksafd ;s nksuksa fo"k; gksus ij esy bu 

ckWDl ds LFkku ij LiSe QksYMj esa tk ldrk gSA fo"k; ds LFkku ij bZ esy ds lans'k dks crkus ds 

fy, lkFkZd ckr gksuh pkfg,A 

2. lans'k NksVk] ljy vkSj lh/kk gksuk pkfg,A eku ysa fd ikBd ds ikl yack lans'k i<+us dk /khjt ugha 

gSaA blfy, eq[; ckr rqjar fy[ksaA 

3. bZ esy lans'k esa ,l ,e ,l dh Hkk"kk ;k laf{kIr :i mi;ksx ugha djsaA bZ esy esa vaxzsth ds dSfiVy 

v{kjksa esa lans'k ugha fy[ksa] dSfiVy v{kjksa esa fy[kus dk vFkZ fdlh ij fpYykus ds leku gksrk gSA 

4. ikuss okys dks lacksf/kr djus ds fy, vkSipkfjd rFkk vukSipkfjd i=ksa ds [k.Mksa esa lq>k, x, QkWesZV 

dk mi;ksx djsaA vkSipkfjd bZ esy esa mu yksxksa ds fy, fiz; egksn; @egksn;k Lohdk;Z gS ftuds uke 

irk ugha gSaA vukSipkfjd bZ esy esa ges'kk ml O;fDr dk igyk uke fy[ksa ftlls vki ckr dj jgs 

gSaA 

5. lqfuf'pr djsa fd vkidks ikBd Li"V :i ls igpkurk gSA ;fn vki lksprs gSa fd ikBd vkidks bZ 

esy irs ls igpku ugha ldrk gS ¼mnkgj.k ds fy, ;fn vkids bZ irs esa vkidk uke ugha gS] 

ms2012@gmail.com½ rks viuk iwjk uke ¼;gka rd fd LFkku½ bZ esy esa uhps fy[ksaA 

6. bls nksckjk i<+saA ;kn j[ksa fd vki bZ esy dk “Send” cVu nck nsrs gSa rks ;g vkids gkFk ls pyk 

tkrk gSA blfy, ;g cVu nckus ls igys ;g lqfuf'pr djsa fd vkius ;g esy lko/kkuh iwoZd i<+ 

fy;k gS vkSj bldh xyfr;ka lq/kkj yh gSaA 

7. vkSipkfjd rFkk vukSipkfjd fLFkfr;ksa ds chp varj djsaA nksLrksa dh chp dqN vktknh ysuk Bhd gSA 

tSls “emoticons” ;k smiley  dk mi;ksxA fdarq vkSipkfjd esy esa vki mu fu;eksa dk ikyu 

djsa tks geus vkSipkfjd i= ds vuqHkkx esa crk, gSaA 

8. fouezrk vgfe;r j[krh gSA Ñi;k vkSj /kU;okn dk mi;ksx djsa vkSj uezrk iwoZd ckr djuk ges'kk 

lgk;d gksrk gSA 
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9. “cc” dk mi;ksx djrs le; lko/kku jgsaA bleas dsoy mUgsa yksxksa dks 'kkfey djsa ftUgsa vki ;g 

crkuk pkgrs gSa fd vU; yksxksa dks Hkh bldh izfr feysxhA ;fn vki ,d gh lans'k ,d ls vf/kd yksxksa 

dks Hkstuk pkgrs gSa rks csgrj gS fd “To:” dh ykbu ds ctk; mUgsa “cc” esa fy[kk tk,A 

 

10. lekiu ds fy, vki fuEufyf[kr esa pqu ldrs gSa % 

-  Best regards,  
-  Regards,  
-  Best wishes,  
 

bZ esy esa vkerkSj ij “Yours sincerely” ;k “Yours faithfully” ugha fy[kk tkrkA 

 

vH;kl 

 

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

 

Ø- la[;k xfrfof/k 

1. ,d bZ&esy lans’k fy[ksaA 
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l= 6 % bZ&esy lans’kksa dh izkfIr vkSj izfrfØ;k  
 

laxr Kku 

 

tc vkidks bZ esy feyrk gS rks vki fuEufyf[kr esa ls dksbZ dke djrs gSaA 

 
 

o bls i<+sa vkSj can dj nsaA bZ esy bu ckWDl 

esa cuk jgrk gSA 

o i<+sa vkSj fMyhV dj nsaA bZ esy bu ckWDl 

ls fMyhV gks tkrk gS vkSj Trash ;k 

Deleted QksYMj esa pyk tkrk gSA 
 

 
fp= 1 

o Reply fodYi dks pqu dj bZ esy dk mŸkj nsaA bl ekeys esa izs"kd dk bZ esy irk vius vki 

“To” QhYM esa vk tkrk gSA vki bZ esy lans'k fy[k ldrs gSa vkSj bls Hkst ldrs gSaA 

o Reply All % bl ekeys esa vki izs"kd dks mŸkj Hkstsaxs rFkk ;g vkidks izkIr gksus okys bZ esy ds 

vkSj QhYM esa ekStwn lHkh bZ esy irksa dks mŸkj Hkstk tk,xkA 

o Forward:  bl ekeys esa vki dksbZ bZ esy irk ugha pqusaxsA vki blesa og bZ esy irk fy[k ldrs 

gSa ftls vki ;g bZ esy vxzsf"kr djuk pkgrs gSaA 

 

 vkxs pysa vkSj vius d{kk ds lgikfB;ksa dks de ls de 2&3 bZ esy HkstsaA buesa ls 2&3 dgsa fd os 

vkidks esy HkstsaA mijksDr fodYiksa esa ls ,d ;k vusd dk mi;ksx djsaA vki ftruk vH;kl djsaxs] 

mruk gh vf/kd lh[ksaxsA iqjkuh dgkor ;kn j[ksa ^^euq"; vH;kl ls fuiq.k curk gSA** 

 

vH;kl 

 

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

 

Ø- la[;k xfrfof/k 

1. buckWDl [kksysa vkSj bZ&esy lans’k i<+sa 
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l= 7 % bZ&esy fjcu dk mi;ksx  
 

laxr Kku 

 

vki vc rd bZ esy fjCku ds dqN lkekU; fodYiksa ls ifjfpr gks pqds gSaA bl l= esa bZ esy esa bLrseky 

gksus okys dqN lkekU; :i ls iz;qDr fodYiksa dks 'kkfey fd;k tk,xkA  
 

 gkse VSc % 

o New  Items:  bZ esy lkW¶Vos;j dk mi;ksx djrs gq, vki dkW.VsDV ¼,Mªslcqd½] ,ikWbaVesaV] VkLd 

vkfn LVksj dj ldrs gSaA ;g fodYi bu vkbVe dks cukus esa mi;ksx fd;k tkrk gSA 

o Delete:  vki bZ esy pqu ldrs gSa vkSj bl fodYi }kjk fDyd djds fMyhV dj ldrs gSaA 

o Unread / Read: bu ckWDl esa u, bZ esy cksYM QkWUV esa gksrs gSaA tc vki bZ esy [kksy ysrs gSa 

rks bldk QkWUV lkekU; gks tkrk gSA bl fodYi dk mi;ksx djrs gq, vki bZ esy dks read 

¼lkekU; QkWUV½ ;k unread ¼cksYM½ ekdZ dj ldrs gSaA blh izdkj unread bZ esy dks read bZ 

esy ds :i esa ekdZ fd;k tk ldrk gSA 

o blesa fjIykbZ vkSj QkWjoMZ ds fodYi vki igys gh mi;ksx dj pqds gSaA ge vkxs pydj vU; 

fodYiksa ds ckjs esa lh[ksaxsA 

 

 

fp= 1 % gkse VSc 

 

 O;w VSc % 

o bl VSc esa dbZ fodYi gSaA bl pj.k ij 

fp= 2 esa crk, x, 3 fodYi vktek,aA 

ns[ksa vkSj irk yxk,a fd buesa ls izR;sd ls 

D;k gksrk gSA 

 
 

fp= 2 

 

;gka 'ks"k VSc vkSj fodYiksa ij ppkZ ugha dh tk jgh gSA vki buesa ls dqN ds ckjs esa vkxs pydj lh[ksaxsA 

 

vH;kl 
 

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

Ø- la[;k xfrfof/k 

1. gkse vkSj O;w VSc fodYiksa dh igpku djsa 

2. gkse vkSj O;w VSc ds mi;ksx iznf’kZr djsa 
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l= 8 % ,d bZ&esy lans’k dk QkWesZV vkSj Lisy psd  

 
laxr Kku 

 

bZ&esy lkW¶Vos;j esa VsDLV QkWesZfVax] Lisfyax tkapus vkSj xzkej tkapus dh cqfu;knh fo’ks”krk,a gS aA vki igys 

ls gh bu fo’ks”krkvksa vkSj blds bLrseky ls ifjfpr gSa rFkk vkius bUgsa oMZ izkslslj vkSj LizsM’khV lh[kk 

FkkA 

 

1. ,d bZ&esy lans’k dk QkWesZV cukuk % 

 

vki fjcu esa VsDLV QkWesZfVax ds cqfu;knh 

fodYi lh[ksaxsA tSlk fd cxy ds fp= esa 

fn[kk;k x;k gS] blesa Hkh QkWesZfVax ds fodYi 

oMZ izkslslj ds leku gSaA 

  
fp= 1 % QkWesZV vkWI’kUl  

 

 ,d bZ esy fy[ksa vkSj lans'k dks QkWesZV djus ds fy, bu fodYiksa dk mi;ksx djsaA ;gka mi;ksx ds 

fy, ,d uewuk fn;k x;k gSA tcfd vki viuk lans'k Hkh cuk ldrs gSaA  

 

Dear Didi,  
  
Today  in our English class, we  learnt how to greet a stranger.  I am sharing some of 
the questions, we can use while greeting a stranger.  
  
Greeting a stranger:   

 Hello!   

 Good morning/afternoon/evening!  

 How do you do?  

 My name is Aarti. May I know your name?  
  

 
I  am  going  to  practice  using  these  greetings  with  at  least  two  strangers every 
day.  I will do  this  for a  full month.  I will also  share my experience with you at the end 
of the month.  
  

I hope you get good food in your hostel mess.  
  

With love,  
Shalini 
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2. Lisy psd vkSj bZ&esy lans’k % 
 

esu fjcu ;k fjO;w VSc esa Lisy psd vkSj xzkej psd ds fy, vkbdkWu fn, x, gSa] tks 

vkids }kjk mi;ksx fd, tk jgs bZ esy lkW¶Vos;j ij fuHkZj djrk gSA bl xfrfof/k ds 

pj.k Bhd mlh izdkj gSa ftUgsa vki oMZ izkslsflax esa mi;ksx dj pqds gSaA   

 

 
fp= 2 

 

 ,d bZ esy fy[ksaA lqfuf'pr djsa fd vki tkucw> dj bl lans'k esa LiSfyax dh dqN xyfr;ka vkSj 

xzkej dh dqN xyfr;ka djrs gSaA vc bu xyfr;ksa dks Bhd djus ds fy, Spelling & Grammar 

vkbdkWu ij fDyd djsaA 

 fp= 2 esa bZ esy lans'k dk uewuk fn;k x;k gSA vki viuk Hkh lans'k fy[k ldrs gSaA 

 

 
fp= 2 

 

 ;fn xzkej dh tkap ugha gksrh gS rks bl bZ esy lkW¶Vos;j esa vkidks Check Grammar ckWDl dk 

irk yxkuk gksxkA ;g fp= esa vkxs fn[kk;k x;k gSA 

 

 
fp= 3 

 

 

 



27 | P a g e  

 

 

vH;kl 

 

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

 

Ø- la[;k xfrfof/k 

1. QkWesZV vkWI’ku ds bLrseky ls bZ esy lans’k ds VsDLV dks ,ykbu djsa 

2. VsDLV dks cksYM] vaMjykbu vkSj bVSfyd djsa 

3. Lisy psd ds bLrseky ls orZuh dh xyfr;ksa dks tkapsa vkSj mUgsa lgh djsa 

 
 



28 | P a g e  

 

l= 9 % bZ&esy lans’k ds lkFk Qkby vVSp djuk  
 

laxr Kku 

 

tc vki vkoj.k i= ds lkFk ds lkFk Mkd ds fyQkQs esa ,d  i= Hkstrs gSa rks bl i= ds lkFk vfuok;Z 

nLrkost isij fDyi ls layXu djrs ;k LVsiy djrs gSaA blh izdkj bysDVªkWfud esy esa bZ esy lans'k ds 

lkFk vki ,d ;k vusd Qkbysa tksM+ ldrs gSaaA tc vki bZ esy Hkstrs gSa rks ;g Qkby Hkh blds lkFk 

tkrh gSA bls ikus okyk O;fDr lans'k vkSj blds lkFk vVSp dh xbZ Qkby Hkh i<+ ldrk gSA 

 

bZ esy }kjk yXkHkx lHkh izdkj dh Qkbysa Hksth tk ldrh gSa % ohfM;ks] E;wftd] fiDlpZ] izstsaVs'ku vkSj 

MkWD;wesaV vkfnA tcfd vVSpesaV ij dqN lhek,a yxkbZ xbZ gSa tSls Qkby dk lkbt vkSj vuqer Qkby 

Qkby ,DlVsa'ku 

 

1. lasfMax vVSpesaV 

 

 bl vH;kl esa vki bZ esy dk bLrseky dj] ,d lgikBh dks vius daI;wVj esa laxzfgr ,d Qkby 

Hkstuk lh[ksaxsA 

1. ,d u;k bZ&esy lans’k cukukA 

2. ,d laxr fo”k; ds lkFk] bZ esy esa eq[; lans’k fy[ksaA ,d mnkgj.k fp= 1 esa fn;k x;k gSA 

 

 
fp= 1 



29 | P a g e  

 

 

3. fp= 2 ds vbuqlkj cVu vVSp ij fDyd djsaA Qkby pquus ds fy, ,d Mk;ykWx ckWDl vkrk gSA 

vc ml LFkku ij czkmt djsa tgka ls Qkby vVSp djuh gSA ;g vkids dEI;wVj dh dksbZ Hkh 

Qkby gks ldrh gS] bls fp= 2 ds leku gksuk pkfg,A 

 

 
fp= 2 

 

4. Qkby ds uke dks Mcy fDyd djsa ;k Qkby pqusaA vki daVªksy dh crk, j[kdj vkSj Qkbyksa ij 

fDyd djrs gq, ,d ls vf/kd Qkbysa pqu ldrs gSaA pquh xbZ Qkbyas bZ esy ds lkFk tqM+ tkrh gSa 

¼fp= 3 ns[ksa½A 

 

fp= 1] fp= 2 vkSj 3 esa vkius fjcu dh ftl fMtkbu dks ns[kk gS mlls vki ifjfpr ugha gSaA ;s fp= 

eksft+yk FkaMjcMZ lkW¶Vos;j dh gSaA ,slk gh ,d fp= ,e,l vkmV yqd esa gksrk gS tks ,Q esa n'kkZ;k x;k 

gSA 

 



30 | P a g e  

 

fVIi.kh % bu nksuksa bZ esy lkW¶Vos;j dk ewyHkwr fl)kar ,d leku gSA blesa dsoy th;wvkbZ mifLFkfr dk 

varj gSA tc vkius bldk mi;ksx lh[k fy;k gS vkSj bl fo'ks"k lkW¶Vos;j ls ifjfpr gSa rks cktkj esa 

miyC/k blds fdlh Hkh fodYi dk mi;ksx dj ldrs gSaA  

 

2. vVSpesaV izkIr djuk 

 

 bu ckWDl ;k lans'k ds vanj vkbdkWu ¼vkerkSj ij isij 

fDyi ds leku fpUg½ ls vkidks irk yxrk gS fd bl 

lans'k ds ,d vVSpesaV gS ¼fp= 5 ns[ksa½A  

 vki bl ij fDyd djds vVSpesaV [kksy ldrs gSaA 

 vki [1]File    [2]Save  As pqudj vVSpesaV lso 

dj ldrs gSaA rc bl vVSpesaV dks Qkby ds rkSj ij 

mi;qDr QksYMj ds vanj lso djsaA 

  
fp= 5 

 

vH;kl 

 

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

 

Ø- la[;k xfrfof/k 

1. lans’k bZ esy djus ds fy, ,d Qkby vVSp djsa 

2. vVSpesaV MkmuyksM djsa vkSj mi;qDr uke ds lkFk Qkby esa lso djsaA 

3. MkWD;wesaV ns[ksa 
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l= 10 % gsYi dk mi;ksx djuk  
 

 

laxr Kku 

 

bZ esy lkW¶Vos;j ij dk;Z djrs gq, vki ;g tkuuk pkgsaxs fd fo'ks"k dk;Z dks dSls djsaxsA vf/kdka'k 

th;wvkbZ lkW¶Vos;j esa Help fo'ks"krk nh tkrh gSA rks vkidks nksckjk iqLrd [kksyus dh t:jr ugha gS] 

bldh lgk;rk rqjar miyC/k gSA 

 

 bZ esy lkW¶Vos;j esa Help mi;ksx 'kq: djsa %  

 
 

o ,e,l vkmVyqd esa ,Q 1 nck,a ;k  fpUg ij 

fDyd djsa] lpZckWDl esa viuk iz'u fy[ksa ¼fp= 1 esa 

,sjks dks ns[ksa½ vkSj fQj ,aVj nck,aA 

o eksft+yk FkaMjcMZ esa ,Q 1 ;k fjcu ij Help 

vkbdkWu nck,aA 

o ,d Mk;ykWx ckWDl vkrk gSA bl dk;Z ls lacaf/kr 

eq[; 'kCnksa dks fy[ksa] ftlds fy, vkidks lgk;rk 

pkfg,A mnkgj.k ds fy, %  

 ;fn vki ;g irk yxkuk fd Qkby vVSp dSls 

djsa rks vki fy[ksa % “Attach File” 

 ;fn vki ;g irk yxkuk fd Qkby vVSp dSls 

djsa rks vki fy[ksa %“email delete”. 

 
 

fp= 1 

 ,d vH;kl ds rkSj ij ,e,l vkmVyqd ds lpZ ckWDl esa 

eq[; 'kCn “Attach file” fy[ksa ¼fp= 1 dk ,jks ns[ksaA½ 

o lHkh vkWu ykbu fo"k;ksa dh lwph fMLIys gksrh gS tks 

eq[; 'kCn vkius fy[ks gSa ¼fp= 2 ns[ksa½A 

o mi;qDr fo"k; ij fDYkd djsaA 

o ml fo"k; dk ist fn[kkbZ nsxk vkSj vkidks og dk;Z 

djus ds fy, pj.k nj pj.k vuqns'k feysaxs ¼fp= 3 esa 

gsYi ckWDl ns[ksa½A 

 

fVIi.kh % vkWu ykbu [kkst ,d vPNk lalk/ku gS] ijarq dbZ ckj 

vkidks baVjusV dk laidZ ugha feyrk vkSj enn dh t:jr gksrh 

gSA tc vki vkWQ ykbu gSa rks vkidh yksdy gsYi Qkbyksa esa 

lkW¶Vos;j dh [kkst dh tkrh gS vkSj blds ifj.kke ogka fey 
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ldrs gSaA tc vki vkWQ ykbu [kkst esa lgk;rk ikuk pkgrs gSa rks 

vfrfjDr vkWu ykbu lkexzh miyC/k ugha gksrhA   

 

fp= 2 

o vki foaMks esa Mkyh xbZ lHkh lkexzh dks i<+us ds fy, jkbV ij LØkWy ckj dk mi;ksx dj ldrs 

gSaA  

o vki gsYi ckWDl dk lkbt c<+kus ds vf/kdre maximise cVu ij Hkh fDyd djsaA  

 

 
fp= 3 

 

vc fuEufyf[kr dk;ksZa ds fy, vuqns'kksa dk irk yxkdj Help fo'ks"krk ds mi;ksx dk vH;kl djsa % 

 

o chlhlh Hkstsa  

o bZ&esy QkWesZV djsa  

o ,d bZ&esy lans’k fizaV djsa 

 

vH;kl 

 

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

 

Ø- la[;k xfrfof/k 

1. mi;qDr eq[; 'kCn Mkydj gsYi dh fofHkUu fo’ks”krkvksa dk mi;ksx djsaA  
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l= 11 % bZ&esy lans’k fizaV djuk  
 

laxr Kku 

 

vki vklkuh ls vkids }kjk izkIr ,d bZ&esy lans’k fizaV dj ldrs gSaA ,d bZ&esy fiz aV djus ds pj.k 

,d MkWD;wesaV ;k ,d LizSM’khM fizaV djus ds fy, bLrseky fd, tkus okys pj.k leku gSaA   

 

vc vkids }kjk izkIr gksus okys ,d bZ&esy lans’k fizaV fd;k tk,xkA 

 

1- bZ&esy lans’k [kksysa] ftls vki fizaV djuk pkgrs gSaA 

2 fDyd djsa [1]File  [2]Print  

3- bZ&esy lans’k fizaV djus ds fy, fizaVj flysDV djsaA 

4- fizaV fDyd djsaA  

 

 

fp= 1 

 

;g bZ&esy flysDV fd, x, fizaVj ij fizaV fd;k tk,xkA ;g fp= ds leku fn[kkbZ nsxkA  

 

bl vH;kl esa geus bZ esy fizaV djrs le; MhQkWYV ¼LVSaMMZ½ lsfVax dk mi;ksx fd;k gSA fizaV Mk;ykWx 

ckWDl ¼fp= 33 ns[ksa½ ls fizaV lsfVax ds fodYi Hkh feyrs gSaA mnkgj.k ds fy, vki blh bZ esy dh ikap 

izfr;ka fizaV dj ldrs gSaA 

vkxs pysa vkSj blls ifjfpr gksus ds fy, dqN fizaV fodYi mi;ksx djsaA 
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fp= 3 

 

vH;kl 

 

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

 

Ø- la[;k xfrfof/k 

1. fofHkUu LVkby vkSj vkWI’kuksa dk bLrseky djds bZ&esy lans’k fizaV djsaA 
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l= 12 % laidZ tksM+uk vkSj la’kksf/kr djuk  
 

laxr Kku 

 

vki bZ&esy lkW¶Vos;j dk mi;ksx dj yksxksa dh ,d ,Mªsl cqd cuk ldrs gSaA ,Mªsl cqd esa tkudkjh 

gksrh gS tSls uke] daiuh dk uke] in] bZ&esy irk] Qksu uacj] eksckby uacj] vkoklh; irk] dk;kZy; irk] 

osclkbV ;wvkj,y] tUefrfFk] ‘kknh dh lkyfxjg vkfnA dqN bZ&esy ,Iyhds’ku tSls ,e,l vkmVyqd esa 

bls Contact dgrs gSa vkSj dqN vU; esa bls Address dgrs gSaA 

 
dkWUVsDV tksM+sa 

 

,e,l vkmVyqd esa dkWUVsDV tksM+us ds pj.k bl izdkj gSa % 
 

o gkse VSc esa fodYi New  items pqusaA dkWUVsDV pqusaA ,d [kkyh QkeZ vkrk gS ¼fp= 1½ ftlesa 

vki fooj.k Hkj ldrs gSaA blesa lHkh QhYM dks Hkjuk vfuok;Z ugha gSA 
 

 
fp= 1 

 

blesa fooj.k Hkjus ds ckn lso djus ds fy,  ij fDyd djsa vkSj QkWeZ can dj nsaA Mkyh xbZ lwpuk 

ds lkFk dkWUVsDV lso gks tkrk gSA 

,d fe= vkSj ,d fj'rsnkj dk dkWUVsDV tksM+saA blesa viuk ,d dkWUVsDV lso djuk u HkwysaA  
 

1. ,d ekStwnk dkWUVsDV dks la’kksf/kr djuk 
 

,e,l vkmVyqd esa dkWUVsDV dks cnyus ds pj.k bl izdkj gSa %  
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o ekusa fd vkidk ekStwnk dkWUVsDV “Vibha Das” gSA 

o gkse VSc ds vanj vkidks fp= 2 esa vkbdkWu fn[kkbZ nsxkA 

 
  

fp= 2 

o lpZ ckWDl esa uke “Vibha Das” Mkysa] tSlk fn[kk;k x;k gS] ,aVj nck,aA dkWUVsDV “Vibha Das” 

ds uke ls fn[kkbZ nsrk gS ¼fp= 3 ns[ksa½A  

 

 
                                      fp= 3 

 

o vki ekStwnk tkudkjh dks cny ldrs @,fMV dj ldrs gSa ;k [kkyh QhYM esa tkudkjh Mky 

ldrs gSaA 

o dkWUVsDV dks lso vkSj Dykst djsaA 

 

2. Ekksftyk FkaMjcMZ ds bLrseky ls ,d dkWUVsDV dks tksM+uk vkSj la’kksf/kr djuk 

 

eksftyk FkaMjcMZ dk mi;ksx djds ,d dkWUVsDV tksM+us ;k la’kksf/kr djus ds fuEufyf[kr pj.k bl izdkj 

gSaA vkbdkWu vkSj muds uke dqN fHkUu gksrs gSaA  

o ,d Uk;k irk tksM+us ds fy, ,Mªsl cqd ij fDyd djsa] tSlkfd uhps fp= esa fn[kk;k x;k gSA   

 

 
fp= 4 
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o ,Mªsl cqd dk QkWeZsV dqN vyx gS fdarq ;g ,e,l vkmVyqd ds leku QhYM okyk gS ¼fp= 4 

ns[ksa½A 

o Mkyh xbZ lwpuk lso djus ds fy, vksds ij fDyd djsaA 

o ekStwnk dkWUVsDV [kkstus ds fy, fp= 5 esa fn[kk, x, QhYM esa uke fy[ksaA 

 

 
fp= 5 

 

vH;kl 

 

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

 

Ø- la[;k xfrfof/k 

1. dkWUVsDV fyLV vkSj ,Mªsl cqd esa dkWUVsDV tksM+sa  

2. dkWUVsDV la’kksf/kr djsa  

3. dkWUVsDV fMyhV djsa 
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Lk= 13 % bZ esy lans’kksa dks O;ofLFkr djus ds fy, QksYMj dk mi;ksx  
 

laxr Kku 

 

eSuqvy iz.kkyh esa yksx mUgsa izkIr gksus okys ;k Hksts x, i= O;ofLFkr j[kus ds fy, fofHkUu Qkbyksa dk 

mi;ksx djrs gSaA blh izdkj bZ esy lans'kksa dks QksYMj dk bLrseky djrs gq, vklkuh ls ns[kus gsrq 

O;ofLFkr fd;k tk ldrk gSA ,d QksYMj mlh izdkj dh Qkby gS ftlesa lacaf/kr bZ esy lans'k LVksj fd, 

tk ldrs gSaA 

 

,d bZ&esy ,Iyhds’ku esa] dqN fMQkWYV QksYMlZ Lopkfyr :Ik ls cu 

tkrs gSa] tc ,d bZ&esy ,dkmaV blls tqM+k gqvk gSA fp= 1 esa] vki 

ekStwnk fMQkWYV QksYMj ns[k ldrs gSaA  

 

 buckWDl esa bZ&esy lans’k ‘kkfey gksrs gSa tks vki izkIr djrs gSaA 

;g ,d ySVj ckWDl dk ,d bysDVªkWfud laLdj.k gSA 

 VªS’k QksYMj bZ&esy lans’kksa dks laxzghr djrk gS tks fMyhV dj 

fn, x, gSaA  

 lsaV esy QksYMj esa vkidh vksj ls vU; yksxksa dks Hksts x, bZ esy 

lans'k gksrs gSaA  

 

 
fp= 1 

 

vki ,d u;k QksYMj cuk ldrs gSaA  

 

1. QksYMj cuk,a 

 

 eku ysa fd vki ,slk QksYMj cukuk pkgrs gSa ftlesa vki vius firk ls izkIr lHkh bZesy j[kuk pkgrs 

gSaA vki bl QksYMj dks “Father” uke ns ldrs gSaA 

  

1. QksYMj VSc ij] u, lewg esa] u, QksYMj ij fDyd djsaA 

2. ,d Mk;ykWx ckWDl ns[ksa ¼fp= 2 ns[ksa½A 

3. ,d QksYMj flysDV djsa] ftlesa vki lc & QksYMj cukuk pkgrs gSaA 

4. Ukse ckWDl esa QksYMj ds fy, ,d uke “Father” ,aVj ¼fp= ns[ksa½ djsaA  
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fp= 3 

 

2. bZ&esy buckWDl ls vU; QksYMj esa ys tk,a 

 

vki dksbZ Hkh bZ esy lans'k bl QksYMj esa ys tk ldrs gSa ftls vkius uke “Father” fn;k gSA 

  
 

o og esy pqusa ¼bu ckWDl ls½ ftls vki ys tkuk pkgrs gSaA ¼4½ 

o vc bl ij ck;ka fDyd djsa vkSj QksYMj “Father” esa MªSx djsaA 

o   
 

 
fp= 4 

 

o  ekml ds ck,a cVu dks NksM+saA bZ esy buckWDl ls QksYMj “Father”  esa pyk tk,xkA 

o Ikqf”V djus ds fy, QksYMj “Father” ij fDyd djsa ¼fp= 5½A 

 

fVIi.kh % bUgha pj.kksa dks viuk dj bZ esy dks ,d QksYMj ls nwljs QksYMj esa ys tkuk laHko gSA 
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QksYMj ds izca/ku ds fy, vfrfjDr dk;Z 

 vki ,d ls vf/kd QksYMj cuk ldrs gSaA 

 vki jkbV fDyd djds ekStwnk QksYMj dks fMyhV dj ldrs gSa vkSj fMyhV QksYMj dk vkWI’ku pqu 

ldrs gSaA ;g QksYMj vkSj mldh lkexzh dks fMyhV dj nsrk gS vkSj mUgsa “Deleted Folder”  esa ys 

tkrk gSA  

 

fVIi.kh % vki fMQkWYV QksYMj esa ls fdlh dks gVk ugha ldrsA  

 

 vki jkbV fDyd djds QksYMj dks fjuse dj ldrs gSa vkSj ekStwnk uke esa la’kksf/kr dj ldrs gSaA  

 

vH;kl 

 

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

 

Ø- la[;k xfrfof/k 

1. esyksas dks NkaVus ds fy, QksYMj cuk,a vkSj uke nsaA 

2. QksYMj esa ys tk,aA 

3. QksYMj ds lans’k ys tk,aA  

4. QksYMj fjuse djsaA  

5. QksYMj fMyhV djsaA  

 
 

  
 
 


