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आज के आधुननक जीबन में प्रते्यक व्यक्ति को संचार की जरुरत होती हे | संचार  के साधनो ंके वजह से 

आज हर व्यक्ति पूरी दुननया से  जुडा हुआ हे | संचार के इन माध्यमो ंने  हमारा जीवन आसान बना नदया  

कमु्यननकेशन या संचार का अथथ नकसी जानकारी या सूचनाओ ं का आदान प्रदान करना होता हे | नकस 

माध्यम से हम अपनी जानकारी को दूसरो ंतक पहुचाते हे तो इसे संचार कहा जाता हे |    आजकल नकसी 

भी सुचना का आदान प्रदान करना भुत ही सरल हो गया हे , पहले सूचनाओ को एक जगह से दूसरी जगह 

भेजने में बहुत समय लगता था लेनकन वतथमान में सूचनाओ के इतने साधन उपलब्ध हो गये हे की यह बहुत 

ही सरल हो गया हे |   बातचीत के माध्यम से ही मनुष्य एक दुसरे से आपसे में जडा रहता हे | हमारी भाषा 

ही संचार का पहला  माध्यम होती हे , इसी के माध्यम से हे मनुष्य अपने नवचारो , भावो को एक दुसरे से 

बाटता हे |   संचार शब्द की उत्त्पनत अंगे्रजी भाषा के communication शब्द से हुई हे, जो लेती ंभाषा के  

communicare से बना हे , संचार का सबसे अच्छा माध्यम हमारी आवाज और भाषा हे | 

सत्र -1  संचार के तरीके  ( Method of communication  )    इसके तीन महतवपूणण भाग हे |  

 1. संपे्रनषत करना – transmitting  ( पे्रषक एक माध्यम या दुसरे के माध्यम से सने्दश को  पहुचाता हे |  

 2. सुनना – listining ( प्राप्तकताथ सने्दश को  सुनता हे समझता हे | 

 3. प्रनतनिया – feedback ( प्राप्तकताथ संचार को पूरा करने के नलए  प्रनतनिया के रूप में  पे्रषक को 

सने्दश की  अपनी समझ बताता हे |    

 

संचार प्रक्रिया और तत्व  ( most )  

 1. पे्रषक -  संचार शुरू करने वाला व्यक्ति           

 2. सने्दश – वह सूचना नजसे पे्रषक बताना चाहता हे |                                       

3. चैनल-  वह साधन नजसके द्वारा सुचना भेजी जाती हे |                          

4. प्राप्तकताथ – वह व्यक्ति नजसे सने्दश भेजा गया हे | 

सत्र -2   मौखीक संचार ( verbal communication) 
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मोक्तिक संचार में  धवननयााँ, शब्द, भाषा, भाषण आनद शानमल होते हे |      मोक्तिक संचार का प्रकार   

1. पारस्पररक संचार  ( इंटरपसथनल कमु्यननकेशन) – संचार का यह रूप  दो व्यक्तियो ंके नबच होता हे | इस 

प्रकार एक पर एक वाताथलाप होता हे |                 

2. नलक्तित संचार ( written कमु्यननकेशन) -  इसमें नलिना शानमल होता हे जेसे पत्र, ररपोटथ,  sms ,  सोशल 

मीनडया चैट |                   

3. छोटे समूह में संचार ( small group कमु्यननकेशन ) – इसमें दो से अनधक लोग शानमल होते हे | प्रते्यक 

भागीदारी बातनचत कर सकता हे | बानक लोगो के साथ बातचीत कर सकता हे |                      

 4. सावथजाननक संचार  ( पक्तिक पैलेस कमु्यननकेशन ) – बड़ी सभा को संबोनधत कर सकता हे | 

सत्र – 3 गैर मोखखक संचार ( non verbal communication)      

 गैर मोक्तिक संचार  नकसी भी बोली या नलक्तित शब्द का  उपयोग नकये नबना  सूचना  या संदेशो की 

अनभव्यक्ति |    दुसरे शब्दो ंमें हमे भावो , इशारो ं , उदरो ं , स्पशथ, स्थान , आिो ंके संपकथ   आनद के द्वारा 

संकेत और सने्दश भेजते हे | 

गैर मोक्तिक संचार  कोनसे हे बताइए – 

      1.इशारो ं–     

1.  अनभवादन या अलनवदा कहने के नलए हाथ उठाना       

2.  नकसी पर अपनी अंगुली से  इशारा करना  

      2.  भाव  -              

1. जब आप िुश होते हे तो मुस्कराते हे |                            

2. उदास होने पर उदास चेहरा बनाना                                                          .     

 3. शारीररक हाव भाव -     

 1. मुद्रा नजनके द्वारा   भावनाओ का संचार नकया जाता हे , सीधे िड़े रहना , रूनच नदिाना 
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गैर मोखखक संचार के प्रकार बताइए |  ( most) 

 1. चेहरे की अनभव्यक्ति 

 2. शारीररक मुद्रा 

 3. इशारे तथा शारीररक हाव भाव 

 4.  स्पशथ 

 5.  शारीररक दूरी 

 6.  आाँिो ंका संपकथ  

 

द्रश्य संचार कमु्यक्रनकेशन   -  द्रश्य संचार प्रभावी शनबत होता हे क्योनक इसमें केवल इए या नचत्रो ं के 

माध्यम से  संदेशो को बदलना शानमल हे इसनलए आपको इसे समझने के नलए नकसी नवधेश  भाषा को जानें 

की आवश्यकता  नही हे |      उदाहरण : -  

 1. ननमाथणधीन ( अंडर कंस्ट्रक्शन) 

 2. नो पानकिं ग जोनं 

 3. डेंजर वाननिंग 

 4. cctv की ननगरानी में  

 

 5. पे्रवश ननषेध 

 6. नो मोबाइल फ़ोन 

 7. नवनकरण/ जेव ितरे की चेतावनी 

 

सत्र – 4  संचार चि प्रक्रतक्रिया का महत्व  (most) 

 

प्रनतनिया  संचार चि  का एक महतवपूणथ नहस्सा हे | प्रभावी संचार के नलए  यह महत्वपूणथ हे की पे्रषक प्राप्तकताथ 

से सने्दश प्राप्त करने के बारे में एक पावती प्राप्त करे |  जब एक पे्रषक  जानकारी भेजता हे  , प्राप्तकताथ प्राप्त  

सने्दश पर प्रनतनिया प्रदान करता हे |   

प्रनतनिया सकारात्मक या नकारात्मक   हो सकटी हे  | एक अच्छी प्रनतनिया में  हमेसः  ये नवशेषताए होती हे |  

1. नवनशस्ट्      
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2.  सहायक      

3. दयालु 

 

प्रनतिीया के  प्रकार  बताइए _ 

 1. सकारात्मक प्रनतनिया – मेने देिा क आपने कम पूरी तरह से  समाप्त कर नदया हे  | अच्छा कम नकया | 

 2. नकारात्मक प्रनतनिया – ईमेल का जावब देने के नलए  आपको वास्तव में लम्बा समय  लगता हे | क्या आप 

हमेशा इतने व्यस्त रहते हे |  

 3. कोई प्रनतनिया नही _ यह भी अपने आप में एक प्रनतनिया हे जो नवचारो की असहमनत को इंनगत करता हे | 

 

एक अच्छी प्रनतनिया बताए  

 1. नवनशस्ट् 

 2. समय पर 

 3. नवनम्रता  

 4. ननरंतर समथथन की  पेशकश 

 

सत्र – 5   प्रभावी संचार की  बाधाएं  (यह पाठ महतवपूणण हे ) ( 100% सम्भावना हे  ) 

संचार के नवनभन्न तरीके  हे  : गैर मोक्तिक, मोक्तिक, द्रश्य | ये सभी तरीके केवल तभी प्रभावी हो सकते हे 

जब हम पेशेवर संचार कोशल के मूल नशधान्तो  का पालन करे  , इन्हें 7 C अथाथत  स्पष्ट , संनिप्त, यथाथथपूणथ, 

ठीक, सुसंगत, पूणथ और नशष्ट  

( clear,concise, concrete, correct,coherent,complete and courteous) के रूप में संक्रिप्त बताया 

जा सकता हे |  

यह प्रश्न आ सकता हे  ( 100% सम्भावना हे  ) 

इन 7C में से  नकसी की अनुपक्तस्थनत गलत सूचना का कारण बन सकती हे | हमें प्रभावी संचार के नलए  कुछ 

बाधाओ ंपर करीब से नजर डालनी चानहए  

 1. स्पष्ट (clear) – आप जो कहना चाहते हे उसके बारे में स्पस्ट् कहें | 
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 2. संनिप्त (concise) – सरल शब्दो ंका उपयोग करें  , केवल वही ंकहे जो  आवश्यक हे | 

 3. यथाथथपूणथ (concrete)- यथाथथपूणथ शब्दो ंऔर तथ्ो ंका उपयोग करें  | 

 4. ठीक (correct) – सही वतथनी और  व्याकरण का उपयोग करें  | 

 5. सुसंगत (coherent) – आपके शब्दो ंका अथथ होना चानहए और मुख्य नवषय से समं्बनधत होना चानहए 

| 

 6. पूणथ (complete) – सभी आवश्यक जानकारी  शानमल होना चानहए | 

 7. नशष्ट (courteous) – सम्माजनक नमत्रवत और इमानदार रहें | 

 

प्रभावी संचार की बाधाएं बताइए |       ( most )  यह प्रश्न आ सकता हे  70% सम्भावना हे | 

 1. भोनतक बाधाएं ( physical barriers)  

 2. भाषा सम्बन्धी बाधाएं (linguistic barriers)  

 3. पारस्पररक बाधाएं (interpersoanl barriers) 

 4. संगठनात्मक बाधाएं ( organisational barriers) 

 5. संसृ्कतक बाधाएं ( cultural barriers) 

1.भोनतक बाधाएं ( physical barriers) –  भौनतक बाधा पयाथवरणीय और प्राकृनतक क्तस्थनत हे | 

हावभाव, मुद्रा और सामान्य शरीर की भाषा देिने में सिम नही होने के कारण संचार कम प्रभावी 

हो सकता हे | 

 

 1. भाषा सम्बन्धी बाधाएं (linguistic barriers) – भाषा बाधाएं सबसे आम संचार बाधाएं हे  जो लोगो 

के नबच गलतफहमी  और गलत व्याख्या पैदा करती हे | 

 2.  

 3. पारस्पररक बाधाएं ( interpersoanl barriers) – पारस्पररक संचार में बाधाएं तब आती हे जब 

पे्रषक के सने्दश को  अलग अलग तरीके से प्राप्त नकया जाता हे की यह नकस तरह का था |  

 4. संगठनात्मक बाधाएं ( organisational barriers) –  

 

5. संसृ्कतक बाधाएं ( cultural barriers) - संसृ्कतक बाधाएं तब होती हे जब नवनभन्न संसृ्कनतयो ंके लोग एक 

दुसरे के रीती-ररवाजो ंको समझने में असमथथ होते हे |  
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प्रभावी संचार के क्रिए बाधाओ ंको दूर करने के  तरीके बताइए | 

  सरल भाषा का प्रयोग करे | 

  संसृ्कनत , धमिं या भूगोल पर धारणाये न बनाये 

  नजतना हो सके व्यक्ति से संचार करने की कोनसस करे 

  द्रश्य सम्बन्धी साधनो ंका उपयोग करे  

  भाषा में अंतर को दूर करने के नलए  एक अनुवादक की मदद ले 

  दुसरे की  राय का सम्मान करें  

 

ईकाई - 2  स्व-प्रबधन कौशल 

स्व-प्रबधन नजसे ‘स्व-ननयंत्रण’ के रूप में भी जाना जाता हे , स्व-प्रबधन कौशल वे िमताएं हे जो लोगो को 

अपने नवचारो ं , भावनाओं, और कायों को ननयंनत्रत करने की अनुमनत देती हे  यनद आपके पास मजबूत 

आत्म – प्रबंधन कौशल हे तो आप स्वतंत्र रूप से लक्ष्य ननधाथररत कर सकते हे | उन्हें प्राप्त करने के नलए  

पहल कर सकते हे |  इसमें स्वयम को पे्रररत करना  एवं  लक्ष्य ननधाथररत करना भी सानमल हे | मजबूत 

स्वप्रबंधन  कौशल वाले लोग कुछ चीजो को दुसरो की तुलना में बेहतर करने में बेहतर होते  हे | 

स्व-प्रबधन की मूिबातें    जीवन में सफल होने के नलए  कुछ  ननपुण कौशल की आवश्यकता  हे – 

  स्व-जागरूकता 

  नजमे्मदारी 

  समय प्रबंधन 

  अनुकूलता 

 

सत्र – 1 तनाव का प्रबंधन  (strees मैनेजमेंट ) 

 

तनाव क्या हे -  तनाव माननसक क्तस्थनत से उपजा नवकार हे जो माननसक क्तस्थनत और पररक्तस्थनत के बीच 

असंुतलन के कारण  उत्पन्न होता हे | तनाव मन में चलने वाला ऐसा दंव्द हे जो मन भावनाओ ंमें गहरी दरार 

पैदा करता हे |तनाव अनेक  मनोनवकार  की जन्मभूनम भी हे | इससे मन में अशांनत , अक्तस्थर भावना का 

अनुभव होता हे | इसके साथ  साथ तनाव से शरीरी की भी  अस्वस्था का भी अनुभव  करता हे | इन  सबसे 

कायथिमता प्रभानवत होती हे व शारीररक व माननसक नवकाश में बाधा उत्पन्न होती हे |  
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तनाव प्रबंधन -  पररवार की नजमे्मदाररयां , कम का बोझ , वि की कमी , कररयर, ररश्ो ंमें बढती दूररयां, 

अकेलेपन और महत्वकांिाओ ंके बढ़ते बोझ के कारण  कई बार तनाव उत्पन्न होता हे | यूाँ कनहये की जब  

मक्तस्तष्क को पूरा आराम नही नमल पाताऔरउस पर एक दबाव बना रहता हे तो तनाव का जन्म होता हे | 

 

तनाव को प्रबंक्रधत करने के क्रिए तीन कदम (most) 

 1. जागरूक रहें नक आप तनाव ग्रस्त हे |    २. पहचाने की आपको नकस कारण से तनाव हो रहा हे | 

 2. तनाव प्रबन्धन नवनधयो ंको लागू करे | 

तनाव प्रबंधन की तकनीकें   बताइए | 

 1. समय प्रबंधन 

 2. शारीररक व्यायाम और ताजी हवा 

 3. स्वस्थ आहार 

 4. सकारात्मकता  

 5. शेनिक जीवन को व्यवक्तस्थत रिना 

 6. नीदं    

 7.  पररवार और दोस्तो ं के साथ छुट
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भावनात्मक बुक्तिमता  (Emotional Intelligence)         

 भावनात्मक बुक्तिमता नकसी की भावनाओ ं के साथ साथ दूसरो ं की भावनाओ को पहचानने  और 

प्रबंनधत करने की िमता हे , इसमे आम तौर पर कम से कम तीन  कौशल हे |         

  1. भावनात्मक जागरूकता ( इमोशनल अवेयरनेस)    

२. भावनाओ का दोहन    

3. भावनाओ को प्रबंनधत  करना 

सत्र – 2  स्व-जागरूकता – ताकत और कमजोरी का क्रवशे्लषण 

स्व-जागरूक होने का अथथ हे  की आप अपनन  ताकत और कमजोररयो ंकी पहचान कर सकते हे , इसनलए 

स्व-जागरूकता आपकी कमजोरी को ताकत और ताकत को असाधारण प्रनतभामें बदलने में मदद करेगी | 

अपनी ताकत और  कमजोररयो ंका नवशे्लषण करने से आपको जीवन में सफलता पाने में  मदद नमलती हे 

|हालााँनक ताकत और कमजोरी का नवशे्लषण  पहले िुद को जानने के  साथ शुरू होता हे | 

ताकत और कमजोरी का क्रवशे्लषण (strength and weakness analysis) 

  स्व-जागरूकता होने का अथथ वास्तव में अपनी  आन्तररक शक्तियो,ं नछपी  प्रनतभाओं ,कौशल और यहााँ तक 

की कमजोररयो ंको जानना हे |               

     ताकत के उदाहरण     

 में रचनात्मक लेिन  में अच्छा हाँ |                           

 मुझे दशथको ंके सामने बोलने का पूरा भरोसा हे |   

 में नगटार बहुत अची तरह से बजाता हाँ | 

     कमजोररयो ंके उदाहरण 

 मुझे गनणत की समस्याओ को हल करना मुक्तस्कल हे | 

 में तेजी से अंगे्रजी बोलना चाहाँगा | 

 मुझे नकसी भी िेल में हारना  पसंद नही | 

 

अपनी ताकत और कमजोररयो ंको पहचानने की तकनीक ( 80% आ  सकता हे ) 

अपनी ताकत या िमताओं का पता लगाना 
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 नकसी भी चीज़ के बारे में सोचें आप हमेसा सफल हो | 

  एस बारे में सोचे की दूसरो ंको आपमें  क्या  पसंद हे | 

 समय ननकालें और सोचे  की आप क्या  अच्छा करते हे | 

 

अपनी कमजोररयो ं का पता लगाना 

 उन िेत्रो ंको इंनगत करें  जहााँ आप संघषथ करते हे और जो करना आपको मुक्तस्कल लगता हे  | 

 दुसरो की प्रनतनिया पर नजर डालें जो आम तोर आप देते हे | 

 इसके बारे में ख़राब महसूस नकये नबना प्रनतनियांयए िुले  पं से माने और अपने कमजोररयो ं  को 

स्वीकार करें  | 

 इसे सुधर के िेत्र के रूप में देिे | 

 

सत्र -3 स्व-पे्ररणा ( self motivation) 

स्व –पे्ररणा आपके अन्दर का बल हे जो आपको चीजो को करने के नलए पे्रररत करता हे | स्व-पे्ररणा वह 

हे जो हमें अपने लक्ष्यो ंको प्राप्त करने , िुश महसूस करने और हमारे जीवन की गुणवत्ता में सुधार 

करने के नलए पे्रररत करती हे |  

सेल्फ मोनटवेशन का मतलब अपने नवचार ,अपने व्यवहार अपनी भावनाओं पर नवनभन्न पररक्तस्थनतयो ंमें 

भी ननयनत्रण करने की िमता ही self motivation कहलाता हे | इसमे स्वयम को पे्रररत करना और 

लक्ष्य ननधाथररत करना भी सानमल हे | 

दुसरे शब्दो ंमें कहे तो ये हमारी वो िमताये होती हे जो हमें नकसी को करने में हमे जोश पैदा करती हो   

 

motivation दो प्रकार का हे |  most (80%) 

1. लव/love – िुद से प्यार अपने काम के प्रनत वफादार  (इंटरनल मोनटवेशन/आंतररक पे्ररणा) 

2. ररवॉडथ  (reward) – एक्सटनथल मोनटवेशन/ बाहरी पे्ररणा) 

 

जब आप नकसी काम को करते हे , िुद से  िुस होते हे , जबी आपने कोई कम नकया जैसे कोई 

गाना गाया, डांस नकया या  आपने कुछ नया नसिा , it measn this is the love. आप love से 

मोनटवेट हो रहे हे िुस हे  अपने आप से   

नवनर, क्या हुआ की आपने कोई कॉम्पीटीशन में भाग नलया और आप  जीत गये तो लोगो को आपसे 

reward नमला| तो आप ररवॉडथ  को देि के मोटीवेट हुए की आपको लोगो ने अप्रीनसयेट नकया |  
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लेनकन कई बार क्या होता हे की हमको  ररवॉडथ  नही नमलते , लेनकन हम अपने काम को करना बंद  

नही करते  ते ये हे हमारा self love यानन self motivation . 

एक्सटनथल मोनटवेशन भी तभी नमलता हे जब हमारा इंटरनल मोनटवेशन मजबूत होता हे | 

 

स्व-पे्रररत िोगो की योग्यता बताइए  -  most (80%) 

1. जाननए वे जीवन से क्या चाहते हे | 

2. ध्यान केक्तित कर रहे हें | 

3. जाननए क्या हे महतवपूणथ | 

4. अपने सपने को पूरा करने के नलए समनपथत हे | 

 

स्व-पे्ररणा के क्रनमाणण के चार चरण बताइए  -  most (80%) 

1. अपने बारे में पता करे | 

2. अपने लक्ष्यो ंको सेट करे और इस पर ध्यान केक्तित करे | 

3. अपने लक्ष्यो ंको प्राप्त करने के नलए एक योजना नवकनसत करें  | 

4. अपने लक्ष्यो ंके प्रनत वफादार रहें | 

 

सत्र -  4 स्वयंम –क्रवक्रनयमन – िक्ष्य क्रनधाणरण ( self  regulation – Goal setting) 

लक्ष्य ननधाथररत करना आपके व्यक्तिगत के साथ साथ  पेशेवर जीवन में  एक  बहुत ही आवश्यक कारक हे | 

आपके जीवन में लक्ष्य ननधाथरण की प्रनिया आपको यह तय करने में मदद करती हे की आप अपने जीवन को 

कैसे  जीना चाहते हे |  आप कहा रहना चाहते हे और भनवष्य में आप कैसे  बनना चाहते हे  

िक्ष्य  ( Goals ) : - लक्ष्य वे सपनो का सेट हे नजसके साथ उन्हें प्राप्त करने के नलए एक समय सीमा, हे | 

उदाहरन के नलए एक नवशेष नतनथ तक एक पसंदीदा mobile िरीदने के नलए पॉकेट मनी की बचत |   

लक्ष्य आपको दुसरो से अलग बनाने में मदद करता हे | ये तय अि्ते हे की क्या महतवपूणथ हे और क्या नही हे 

| वे अओप्को कम महतवपूणथ काम के बजाये  पररणाम पर ध्यान केक्तित करने में मदद करते हे | ये आपको 

अपने कररयर और ननजी जीवन में सफल बनायेगे | 

िक्ष्य क्रनधाणररत करने के क्रिए कोनसे स्मार्ण  मोडि की जरूत होती हे |  
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1. नवनशस्ट् (specific) – एक नवनशस्ट् और स्पस्ट् लक्ष्य छह प्रश्ो ंका उत्तर   देता हे | लक्ष्य में कोन शानमल 

हे ? मुझे  क्या करना हे ? में कहााँ से शुरू करू ? में कब शुरू और कब ित्म करूाँ  ? में नकस साधन का 

उपयोग करूाँ  | में यह क्यो ंकर रहा हु |  

2.  मापने योग्य ( measureable)  

3. प्राप्त करने योग्य (achievable) 

4. यथाथथवादी ( reaslstic) 

5. समय सीमा (time bound) 

 

सत्र -  4 स्वयंम –क्रवक्रनयमन – समय का प्रबंधन  ( self  regulation – time management) 

समय प्रबंधन योजना बनाने और ननयंत्रण करने की िमता हे नक आप अपने नदन के समय को  अच्छी 

तरह से कैसे नबताते हे जो आप करना  चाहते हे |  अचे्छ समय प्रबंधन कौशल का एक उदाहरन तब 

होगा जब  आप सू्कल के तुरंत  बाद  अपने होमवकथ  को पूरा करने का ननणथय लेंगे तानक आपके आस 

पास शाम को  टीवी देिने का समय  हो | 

 

 

 

 प्रभावी समय प्रबंधन के के क्रिए चार चरण बताइए | 

1. व्यवक्तस्थत करे  - हमें अपने नदन की गनतनवनधयो ं की योजना बनाना चानहए |  समय  सरणी के 

अनुसार योजना बनानी  चानहए | नकसी भी ननयोनजत गनतनवनध में देरी करने से बचे | 

2. प्राथनमकता- हर एक काम  करने की नलस्ट् बनाये  नजससे क्या होगा की हमें हर काम को करने की 

जानकारी मील जाएगी |  

3. ननयंत्रण – प्रतीिारत समय का सदुपयोग करे |  हमारी गनतनवनधयो ं और समय पर हमारा ननयंत्रण 

हे | 

4. पथ – व्यथथ गनतनवनधयो ंकी जगह उत्पादक  करे | हम इसे पहचानते हे और ध्यान देते हे की हमने 

अपना समय कहााँ नबताना हे | 

 

सत्र –  4  उद्धमशीिता कौशि 

उिमशीलता एक प्रकार का स्व-रोजगार हे,  जहााँ कोई व्यक्ति लोगो की जरूरत को पूरा करने के 

नलए व्यापार चला रहा हे और व्यवसाय को लाभ कमाने के नलए बेहतर बनाने के  तरीको की तलाश 

कर रहा हे |  
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सफल उधनमयो ंमें ननम्ननलक्तित  गुण होते हे-  (most ) 

1. वे अपने आप को लेकर आश्वस्त हे | वे िुद पर और अपनी िमताओं पर नवस्वास करते हे | 

2. वे अपने व्यापर में अन्य नवचारो ंको आजमाने की कोनशश करते रहते हे | 

3. वे धैयेवान रहते हे | 

4. वे व्यवसानयक नवचारो ंके बारे में अलग तरह से सोचते हे | 

5. वे अप्बे कायो की नजमे्मदारी लेते हे | 

6. वे कड़ी मेहनत  करते हे |  

7. कनठनाइयो ंका सामना करने पर वे हार नही मानते | 

एक उद्धमी की योग्यता और कायण 

1. आपको िुद पर नवश्वास होना चानहए | 

2. आपको कॉक्तिडेंट होना चानहए | 

3. नबजनेस नडसीजन लेना चानहए | 

4. नबजनेस में ररश्क या जोक्तिम उठाने  का भी नहम्मत होना चानहए | 

5. आपमें नबजनेस को आगे  बढ़ाने के नये नये नवचार आपके  दीमक में आना चानहए | 

6. ननणथय लेने से पहले सोचना आना चानहए  | 

7. हार नही मानना चानहए | 

 

 

 

एक  उद्धमी के कायण बताइए  (most) 

1. ननणथय लेना - एक उिमी हर रोज नये ननणथय लेता हे | 

2. व्यवसाय का प्रबंधन – एक उिमी अपने व्यवसाय के भनवष्य की योजना बनाता हे | 

3. नवभानजत आय- उिमी के पैसे को कई समूहो ंमें नवभानजत करता हे | 

4. जोक्तिम लेना - जोक्तिम अथाथत कुछ गलत होने की सम्भावना यानी ररश्क का डर रहता हे | 

5. एक नई नवनध, नवचार  या उत्पाद बनाएं – एक उिमी हमेशा नई चीजो की कोनशश करता हे | 

        उद्धमशीिता के बारे में क्रमथक  (गलत धारणायें) (most - 100%)    

कुछ लोग सोचते हे की उिमी होना आसन हे , और कुछ लोग सोचते हे की यह मुक्तश्कल हे |  कुछ लोग यह 

भी सोव््हते हे यह उधमी नही हे | 
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यह नमथक या गलत धारणा,नकसी चीज़ के बारे में गलत धारना या राय हे | उदहारण के नलए अगर हमें लगता 

हे की लमे्ब लोग छोटे लोगो की तुलना में तेजी से भागते हे तो हमारी  यह गलत धारणा हे | यह सच नही हे | 

सच तो यह हे की छोटे लोग भी तेजी से दौड़ सकते हे | 

गित धारणा 1- गलत धारणा यह हे की व्यवसाय के प्रतेक नवचार को अनोिा या नवशेष होने की 

आवश्यकता हे | 

गित धारणा 2- हमारी गलत धारणा यह हे की एक व्यक्ति को व्यवसाय शुरू करने के नलए  बहुत अनधक 

धन की आवश्यकता होती हे | 

गित धारणा 3-हमारी एक गलत धारणा यह हे की केवल एक बड़ा व्यवसाय करने वाला व्यक्ति  एक 

उिमी हे | 

गित धारणा 4- हमारी एक गलत धारणा यह हे की उिमी पैदा होते हे बनते नही  | 

 

सत्र – 4 कैररयर क्रवकल्प के रूप में उद्धक्रमता 

एक कैररयर एक काम की रेिा हे  जो व्यक्ति एक जीवन के नलए लेता हे | ऐसे दो तरीके हे नजनसे व्यक्ति 

जीनवकोपाजथन कर सकता हे  | वे हे  

1. स्वरोजगार –  

2. पाररश्रनमक हेतु  रोजगार – 

उदहारण के नलए एक डॉक्टर  जो एक अस्पताल के नलए काम करता हे  वह  एक पाररश्रनमक हेतु  

ननयोनजत व्यक्ति हे | यनद एक डॉक्टर का अपना ही क्तिननक हे  तो वह स्व ननयोनजत व्यक्ति हे | 

नये नवचारो को आजमाकर एक जरूरत को पूरा करने के नलए व्यवसाय चलने वाला एक स्वरोजगार 

करने वाला व्यक्ति एक उधमी होता हे | 

एक व्यक्ति जो एक उिमी  बन जाता हे , वह एक कैररयर  प्रनिया से गुजरता हे | यह प्रनिया एस 

प्रकार हे – 

1. प्रवेश  करना – जब एक उधमी शुरू कर रहा हे तो वे व्यापार करने के नलए बाजार में प्रवेश कर रहे 

हे | 

2. उत्तरजीनवता – बाजार में कई उिमी हे | उध्ह्मी को प्रनतस्प्रधा बाजार में बने रहना हे | 
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3. बढ़ना – एक बार जब व्यवसाय क्तस्थर हो जाता हे तो  एक उिमी अपने व्यवसाय के नवस्तार के बारे 

में सोचता हे | 

 

सत्र – 5  Green skills  हररत कौशि   ( यह पाठ महतवपूणण हे ) 

 

नाम से ही समझ में आ रहा हे की यह प्रयावथरण से सम्बक्तन्धत हे  इस चेप्टर में हम देिेगे की हम देिेगे की  

सोसाइटी और प्रयावथरण के बीच में  क्या ररलेशननशप हे | आप जहााँ रहते हे आपके फ्रें ड जहााँ रहते हे | आप 

अपने ररलेशन अपने नमत्र, दोस्त ,ररसे्तदार, पडोसी नजस नकसी के भी साथ ब्नानाते हे  सारा सोसाइटी में आता 

हे  | 

और प्रयावथरण/एनवायरनमेंट  क्या हे जो आ पास में आपके पेड़ पोधे , आस पास में जो नदी तालाब,  जंगली 

जानवर, पिी, पेड पोधे हे  सभी कुछ आपके एनवायरनमेंट में आता हे |  

यहााँ पर हम प्रयावथरण pollution के बारे में  बात करेगे | हमारी जो सोसाइटी हे प्रयावथरण से कुछ लेती हे उर 

उसके बदले में कुछ pollution/प्रदुषण देती हे  

 

स्थायी क्रवकास/ ( sustainable devlopment) --- most  70% 

इसका मतलब यह हे की आज की जनरेशन को तो सारा सामान नमले , सारे ररसोसेज नमले  और फू्यचर  की 

जनरेशन के नलए भी हम बचाकर रिे  उसे ही हम ससे्ट्नेबल devlopment कहते हे | नसंपल शब्दो ंमें कहे 

की आज की जरुरतो को पूरा करने के नलए , आप फू्यचर की जनरेशन के नलए भी कुछ बचाकर रिे |  

 

स्थायी नवकास वह नवकास हे जो भावी/आने वाली पीनढयो ं की िमता से समझोता नकये नबना वतथमान की 

आवश्यकताओ ंको पूरा करता हे | , आनथथक नवकास के नबच  संतुलन की गनती डेता हे |  

 

जेसे हम पेटर ोल, डीजल, कोल इसको भी हम फू्यचर के नलए बचा कर रिे | 

इसको हम अभी से सभी को उसे करेगे तो  आने वाली जनरेशन के नलए  कुछ नही नमल पायेगा |  

example :  sustainable एग्रीकल्चर क्या होती हे |  

एक एनवायरमेंट फ्रें डली  मेथड नजसमे  एक ऐसा  उत्पादन करे नजसमे  आज के ज़माने को भी तो  नमल रहा हे 

और साथ ही साथफू्यचर के ज़माने यानी फू्यचर के जो netural ररसोसथ हे यानी netural नसस्ट्म हे उसको हम  

हानन नही पहुचाये |  
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स्थायी नवकास  , वह नवकास जो भावी पीनढयो ंकी आवश्यकताओ ंको पूरा करने की िमता से समझोता नकये 

नबना वतथमान पीढ़ी की  आवश्यकताओ को पूरा करता हे |  

स्थायी क्रवकास से समं्बक्रधत समस्याए : -   most  70% 

1. खाद्य/फसि : -  जब हम कोई िाद्य को उगाते हे तो हम ज्यादा से ज्यादा फसल प्राप्त करना चाहते हे 

| उसके नलए हम फनटथलाइजर  को यूज़ करते हे, केनमकल को  यूज़ करते हे , इससे नमटटी के पोषक 

तत्व भी कम हो रहे हे  और रासायननक उवथरको के उपयोग से बहुत सारे रसायन  नमटटी के पोसक को 

ख़राब कर रहे हे , नमटटी उपजाव नही रहेगी  और वहां पर िेती कम होने लगेगी | अभी की जनरेशन 

क्या कर रही हे नमटटी को बेकार कर रही हे क्त्व्मि को यूज़ करके, और भनवष्य की नेक्स्ट जनरेशन 

को इसका लाभ अचे्छ से नही नमल पायेगा | 

2. जि : -हम नपने और सफाई के नलए  ननदयो ंतथा तालाबो के  ताजा पानी का उपयोग करते हे   लेनकन 

उनमे कचरा का ढेर करते हे | नदी और तालाब प्रदूनषत हो रहे हे , एस तरह कई वषो के बाद हमारे 

पास अपने उपयोग के नलए साफ पानी नही रहेगा |  

3. इधन :- हम पेड़ो से इधन के रूप में और घरो ंतथा फनीचर के ननमाथण के नलए लकड़ी का उपयोग कर 

रहे हे | जैसे जैसे अनधक से अनधक  पेड कटे जा रहे हे , यह जगह की जलवायु को प्रभानवत कर रहा हे 

| चरम मोषम की क्तस्थनत , जैसे बाढ़ , अत्यनधक ठण्ड या गमी  कई स्थानो ंपर देक्ति जाती हे |  जो वहां 

रहने वालो लोगो को प्रभानवत करती हे | 

 

स्थायी क्रवकास  के  क्रिए  क्या  क्या  कायण कर सकते हे |   most  70% 

1. जो ररसोसथ आप यूज कर रहे हे उसे कम से कम उपोयग कररए  यानी उसको बबाथद मत कररए |जब 

जरूरत पड़े टैब उसे ररसोसथ को उपयोग कररए | 

2. जब आप कोई सामान को यूज़ करते  हे तो उसके उपयोग के बाद बेकार मटेररयल बचता हे  , उसको 

वापस से रीसायकल कर सकते हे |  

3. अनधक से अनधक पेड़ लगाना चानहए |  

4. अनधक पयाथवरणअनूकुल सामग्री या बायो-डीगे्रड डेबल  सामग्री का उपयोग करना |  

5. जो आप टेक्नोलॉजी यूज करते हे सही यूज करे, उससे नेचर को हामथ नही नमले , उससे नेचर पर नकसी 

भी प्रकार का  प्रभाव नही  पड़े | 

 

स्थायी क्रवकास   िक्ष्य  क्या  हे ?  most  70% 
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sustainable devlopment goals   ( स्थायी नवकास लक्ष्य) को कम करने के नलए अलग अलग सरकार 

अलग अलग लक्ष्य ननधाथररत करती हे |  सतत नवकास लक्ष्य  (sustainable devlopment goals ) 

नसतम्बर 2015 में नू्ययाकथ  में संयुि राष्ट स्थायी नवकास नशिर सम्मलेन  शुरू नकया गया था   और 

2030 तक  सतत नवकास करती हे  | 

 

17 SDG को व्यवसायो ं, सरकारो ंऔर समाज के सामने आ रहे महतवपूणथ मुद्ो ंकी देिभाल करने के 

लक्ष्य से तैयार नकया गया हे | इनमे से कुछ मुदे् जैसे गरीबी, जेंडर की समानता, जल उपयोग , उजाथ, 

जलवायु पररवतथन और जैव नवनवधता हे | 

 

 

सत्र – 2  स्थायी क्रवकास में हमरी भूक्रमका (our role in sustainable devlopment) 

 

बढती जनसँख्या  और क्रवकास के कारण प्राकृक्रतक संसाधनो ंकी खपत में वृक्रध हुई हे | क्रजतनी 

अक्रधक  जनसख्याँ , उतना ही  अक्रधक भोजन , उजाण और पानी की हमें जरूरत हे | जब हम 

अक्रधक फसिें उगाते हे , तो क्रमर्र्ी के पोषक तत्वो ंकी खपत होती हे  और धीरे धीरे क्रमर्र्ी 

बेकार हो जाती हे | इसी तरह हम कोयिा , तेि, और प्राकक्रतणक गेस  जेसे जीवाश्म इधन का 

उपयोग करना जरी रखते हे , बहुत जल्द हमारे पास इन प्राकृक्रतक  संसाधनो ं की कमी हो 

जाएगी और वे समाप्त हो जाएगी | 

हम प्राकृक्रतक संसाधनो ंका उपयोग कर रहे हे, हम प्रकृक्रत में वापस िौर्ने या देने के क्रिए कुछ 

नही कर रहे हे | प्राकृक्रतक संसाधन सीक्रमत हे और समय के साथ वे खत्म हो जायेगे और यक्रद 

हम इसके बारे में कुछ नही करते हे , तो हमारी आने वािी पीक्रढयां जीक्रवत नही रह पाएगी ं| 

 

स्थायी क्रवकास की क्रदशा में हमारी भूक्रमका   

संयुक्त राष्ट्र  ने 17 सतत क्रवकास िक्ष्यो ं(एसडीजी) का गठन क्रकया हे ताक्रक देश और राष्ट्र  दुक्रनया 

में बढती समस्याओ का हि खोजने की क्रदशा में काम कर सके | 

स्थायी क्रवकास वास्तव में तभी हो सकता हे  जब हमे्म से प्रते्यक व्यखक्त इसके प्रक्रत  कायण करे | 

हमे क्रजमे्मदार  पयाणवरण  नागररक बनना होगा जो अपने प्रयासो ंसे पयाणवरण की रिा कर सके  

यहाँ कुछ मूि तरीके क्रदए गये हे क्रजनसे िोगो को स्थायी  क्रवकास िक्ष्यो ंकी और मदद की जा 

सकती हे | 

1. गुणवत्ता क्रशिा  

2. स्वच्छ जि और स्वच्छता 

3. सस्ती और स्वच्छ उजाण 

4. क्रनणणय कायण और आक्रथणक क्रवकास 
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5. असमानताओ ंमें कमी 

6. स्थायी शहर और समुदाय 

7. क्रजमे्मदार उपभोक्ता और क्रनमाणता 

8. जि के क्रनचे जीवन की रिा करे  

9. भूक्रम पर जीवन की रिा करे 
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Unit -1  libre ऑक्रफस  राइर्र में  क्रडक्रजर्ि डॉकू्यमेंर् को समझाइये | 

आपने वडण  प्रोसेक्रसंग के मूि कायण जैसे  डॉकू्यमेंर् बनाना,सम्पाक्रदत करना,फोमेक्ररं्ग 1. 

करना,सम्पाक्रदत करना,सेव करना,क्रपं्रर् करना आक्रद कायण क्रसखा 

 नडनजटल डॉकू्यमेंट एडवांस में स्ट्ाइल का उपयोग करके डॉकू्यमेंट को और आकषथक बनाना|  

 टेम्पलेट का उपयोग करके भी डॉकू्यमेंट में फोमेनटंग की जा सकती हे | 

 हम नडनजटल डॉकू्यमेंट से  एक नचत्र , एक डर ाइंग,चाटथ,फोटो,लोगो ग्राफ या एक एकल नवनडयो फे्रम 

भी का उपयोग कर सकते हे | 

 नडनजटल डॉकू्यमेंट में “ टेबल ऑफ़ कंटेंट “  फीचर का उपयोग कर  उसमे भी ंभी ंप्रकार की हेनडंग 

का उपयोग करना सीिेगे | 

 टेम्पलेट का उपयोग करके  प्रोफेशनल  डॉकू्यमेंट बनाना  भी एडवांस डॉकू्यमेंट में सीिेगे| 

 टर ैक पररवतथन भी एक महतवपूणथ नवशेषता हे , नजसका उपयोग करके  प प्रते्यक यूजर द्वारा  नकये जा 

रहे बदलाव  को  टर ैक करने में भी की जाता हे |  

 

क्रडक्रजर्ि डॉकू्यमेंर् एडवांस के फीचर 

 स्ट्ाइल का उपयोग करना 

 टेम्पलेट का उपयोग करना 

 नडनजटल डॉकू्यमेंट में नपक्चर , डर ाइंग, चाटथ, फोटो, लोगो , ग्राफ आनद का उपयोग करना 

 टेबल ऑफ़ कंटेंट (TOC) का उपयोग करना | 

 टेम्पलेट का उपयोग कर प्रोफेशनल डॉकू्यमेंट बनाना 

 टर ैक पररवतथन का उपयोग करना 

2. क्रिबे्र ऑक्रफस राइर्र में स्टाइि क्या हे , या स्टाइि को समझाइए | 

ans : नलबे्र ऑनफस राइटर में स्ट्ाइल को दो तरीके से  बनाया जाता हे – 

1. मेंनुअल रूप से डॉकू्यमेंट को फोमेट करना | 

2. स्ट्ाइल का उपयोग कर फोमेट करना | 
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डॉकू्यमेंट को गलनतयो ंया असंगनतयो से बचने के नलए और नकसी डॉकू्यमेंट को फोमेट करने में  

समय और प्रयास करने के नलए हम राइटर में स्ट्ाइल का उपयोग करते हे | 

एक स्ट्ाइल सभी फोमेट सम्बन्धी  सूचनाओ का एक संग्रह हे ,नजसे आप सेव करना चाहते हे और 

नफर डॉकू्यमेंट पर अप्लाई करते हे  

एस प्रकार डॉकू्यमेंट में कोई भी फोमेट बदलने के नलए  दूसरी स्ट्ाइल का उपयोग कर सकते हे , 

इससे आपके डॉकू्यमेंट की appreance भी थोड़ी आकषथक लगेगी | 

 

3. स्टाइि की शे्रक्रणया या केरे्गरी बताइए |  

ans : नलबे्र ऑनफस राइटर की छ: केटेगरी हे – 

1.  पेज                              

2.  पैरेग्राफ                           

3.  कै कैरेक्टर                    

4.  फे्रम                                                      

5. नलस्ट्   

 6.  लिस्ट 
 

स्टाइि और फोमेक्ररं्ग क्या हे समझाइए |  

ans : राइटर एक डॉकू्यमेंट को स्ट्ाइल और फॉमेट करने के नलए कई नवकल्प और उपकरण प्रदान 

करता हे | आप इसे फोमेनटंग टूलबार  तथा स्ट्ाइल मेनू का उपयोग करके भी लागू कर सकते हे | 

 

4. स्टाइि फोमेर् का उपयोग करके डॉकू्यमेंर् को केसे फोरमेर् करे |  ( most)  आ चूका हे  

ans : राइटर में कई प्रीनडफाइन स्ट्ाइल हे नजनका उपयोग करके हम अपने नडनजटल  डॉकू्यमेंट को 

और आकषथक बना सकते हे |  

तीन तरह  से स्ट्ाइल फोमेट उपयोग कर सकते हे –- 

1.  मेनू बार से स्ट्ाइल नवकल्प का उपयोग करना - मेनूबार में स्ट्ाइल होती हे 

2. स्ट्ाइल डर ापडाउन नलस्ट् का उपयोग करना – स्ट्ाइल डर ाप डाउन नलस्ट् में भी  स्ट्ाइल होती हे | 
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3. साइड बार मेनू का उपयोग करना  - स्ट्ाइल आइकॉन पर क्तिक करने वाले साइड बार पर 

स्ट्ाइल  उसमे से होता हे  | 

 

5.  fill formate क्या हे समझाइए | ( most) 

ans : जब एक ही स्ट्ाइल को  डॉकू्यमेंट में नबिरे हुए कई स्थानो ंपर लागू नकया जाता हे , नफल 

फोमेट को नबिरे हुए स्ट्ाइल के नलए इसे्तमाल नकया जा सकता हे |  

से्ट्प – 1  राइटर में एक डॉकू्यमेंट िोलें  | 

से्ट्प – 2 स्ट्ाइल नवंडो से कोई स्ट्ाइल को चुने , नफर फोमेट बटन पर क्तिक करे |  

से्ट्प – 3 चयननत स्ट्ाइल को लागू करने के नलए  वांनछत स्थान पर ले जाये और क्तिक करे | 

से्ट्प – 4  यह से्ट्प तब तक दोहराते हे जब तक पूरी  स्ट्ाइल  पर वह स्ट्ाइल लागू नही हो  जाती | 

से्ट्प – 5 नफलफोमेट नवकल्प से बाहर  ननकलने के नलए ESc बटन पे्रस करे | 

 

6.  एक नई स्टाइि बनाना और उसे अपडेर् करना |  ( most) 

            ans  : आपने पहले डॉकू्यमेंट को फोमेट करने के नलए प्रीनडफाइन स्ट्ाइल का उपयोग नकया |यनद 

आप िुद के अनुसार नई स्ट्ाइल  बनाना चाहते हे नजसकी सभी फोमेनटंग आपके अनुसार होगी  |  उसके 

नलए आपको कस्ट्म फोमेट आप्शन चुनना  होगा |  

दो  मुख्य सरि तरीके हे _  

1. क्रसिेक्शन से       2. डर ैग एंड डर ाप से  

1, क्रसिेक्शन से –  

 से्ट्प-1  डॉकू्यमेंट नसलेक्ट करे और उसको फोमेट करे , कलर, बॉडथर, स्ट्ाइल,  फॉण्ट साइज़, 

शेनडंग आनद  

से्ट्प-2 स्ट्ाइल मेनू से कोई भी एक  शे्रणी चुने | 

से्ट्प-3 कोई एक स्ट्ाइल एक्शन बटन सेलेक्ट करे , नफर नसलेक्शन से नू्य स्ट्ाइल पर  क्तिक करे | 

से्ट्प-4 नू्य स्ट्ाइल नवंडो का नाम नलिे | 

से्ट्प-5 नै स्ट्ाइल के नाम से सेव करे और ok करे  | 

 

एक नू्य स्टाइि को अपडेर् करे  -  
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से्ट्प-1  संसोनधत या अपडेट करने के नलए पैराग्राफ को सेलेक्ट करे | 

से्ट्प-2 आवश्यकत्तानुसार  सेलेक्ट को  फॉमेट करे | 

स्ट्ाइल मेनू में जाये और स्ट्ाइल  चंगे करे | 

स्ट्ाइल एक्शन बटन का उपयोग करके अपडेट सेलेक्ट स्ट्ाइल पर क्तिक करे | 

 

डर ेग एंड डर ाप क्रवक्रध से स्टाइि बनाना और अपडेर् करना –  

से्ट्प-1  डॉकू्यमेंट में टेक्स्ट का नसलेक्शन करे और इसकी फोमेनटंग करे | 

से्ट्प-2 स्ट्ाइल मेनू से कोई भी स्ट्ाइल  को चुने और चेक करे | 

से्ट्प-3 वांनछत स्ट्ाइल सेलेक्ट करे  नजसके तरह नू्य स्ट्ाइल अप्लाई करनी हे | 

से्ट्प-4  डॉकू्यमेंट के सेलेक्ट भाग को डर ैग करे और इसे स्ट्ाइल  मेनू में  डर ाप करे | 

से्ट्प-5 निएट स्ट्ाइल नवंडो  नदिाई देती हे  वहां  नू्य स्ट्ाइल  का नाम  नलिो ं| 

से्टप-6 जो नाम आपने क्रदया वो स्टाइि क्रवंडो म क्रदखाई देगा | 

से्टप-7 नू्य स्टाइि के  नाम से सेव करे और ok करे | 

 

 

7. क्रिबे्र ऑक्रफस राइर्र में कस्टम स्टाइि से आप क्या समझते हे |  

           ans :  नलबे्र ऑनफस राइटर में कस्ट्म स्ट्ाइल का मतलब होता हे की यूजर द्वारा अपनी इच्छानुसार 

कोई भी फोमेनटंग जैसे कलर , बॉडथर, शेनडंग, फोक्ट साइज़, स्ट्ाइल , आनद यूजर द्वारा अप्लाई करना | 

अध्याय – 2    most 

नचत्रो ंवाला डॉकू्यमेंट हमेसा  शुि डॉकू्यमेंट की तुलना में समझना आसन होता हे नचत्रो ंमें नवजुअल अक्तप्लल 

होती हे क्योनक  नडनजटल डॉकू्यमेंट में एक नचत्र , एक ग्रानफक या एक इमेज प्रनतनननधत्व हो सकता हे | एक 

तश्वीर एक नडनजटल इमेज हे  क्योनक नपके्सल के रूप में ज्ञात नडनजटल मान 0 या 1  से पररनमत सेट में  

इमेज का प्रनतनननधत्व करती हे |    ये फाइल एक्सटेंशन के साथ नवनभन्न प्रकार की ग्रानफक्स  फाइलो ंमें  gif, 

jpg, jpeg, png, bmp रूप में संगृहीत नकये जाते हे | 

8. क्रचत्र/इमेज फाइि का एक्सर्ेंशन बताइए |  

ans : gif, jpg, jpeg, png, bmp   
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9.  डॉकू्यमेंर् में इमेज इन्सर्ण  केसे करते हे |  ( पहिे आ चूका हे )  

ans : नलबे्र ऑनफस राइटर में इमेज, आकृनतयााँ, चाटथ, आरेि आनद इन्सटथ कर सकते हे |  

1. इमेज को इन्सटथ करने के नलए  इमेज डायलॉग बॉक्स का उपयोग करके इन्सटथ कर सकते हे | 

2. डर ैग और डर ॉप नवकल्प का उपयोग करके भी कर सकते हे | 

3. कॉपी , पेस्ट् का उपयोग करके भी कर सकते हे | 

4. नलंक का उपयोग करके भी इमेज इन्सटथ  कर सकते हे |  

 

 क्रनयन – 1 इन्सर्ण  इमेज का उपयोग करना 

  चरण-1  - नलबे्र ऑनफस राइटर में डॉकू्यमेंट िोलें |                

 चरण-2 – कसथर वहां रिे जहााँ आप इमेज इन्सटथ करना चाहते हे | 

  चरण-3 मेनू बार में  insert image पर क्तिक करे |             

  चरण-4 एक डाइलोग  बॉक्स िुलेगा |                                  

 चरण-5 फाइल को सेलेक्ट करे और ok बटन पर क्तिक करे | 

  

क्रनयम – 2 डर ैग और डर ाप क्रवकल्प का उपयोग कर इमेज  इन्सर्ण  करना |   ( most )  

  चरण-1  - नलबे्र ऑनफस राइटर में डॉकू्यमेंट िोलें | 

  चरण-2 – एक फाइल ब्राउज़र वाली नवंडो िोले या window+E बटन पे्रस करे  और इमेज इन्सटथ  करे | 

  चरण-3 इमेज को डॉकू्यमेंट में डर ैग करे और क्तिचे | 

  चरण-4 इसे डॉकू्यमेंट में  वहां डर ाप करे जहााँ आप इसे नदिाना चाहते हे |  

 

क्रनयम – 3 कॉपी और पेस्ट क्रवक्रध का  उपयोग करके इमेज इन्सर्ण  करना 

क्रनयन – 1 इन्सर्ण  इमेज का उपयोग करना 

  चरण-1  - नलबे्र ऑनफस राइटर में डॉकू्यमेंट िोलें | 

  चरण-2 – कसथर वहां रिे जहााँ आप इमेज इन्सटथ करना चाहते हे | 

  चरण-3 जहााँ आपकी इमेज हे  वहां से कॉपी करे ctrl+c 

  चरण-4 जहााँ पर आप इमेज डालना चाहते हे वहां लक्ष्य ननधाथररत करे |  

  चरण-5  की बोडथ  शोटथकट कीज ctrl+v  का उपयोग करके इमेज पेस्ट् करे | 
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10.   एक डर ाइंग रू्िबार में  इमेज के कोन कोन से क्रववरण उपिब्ध हे |  ( most ) 100% 

ans :  

1. िॉप- 

2. क्तिप horizontaly and vertically - 

3. image नफ़ल्टर 

4. रोटेट 90 नडग्री left right 

5. रोटेट 

6. transprancy कलर 
 
 

11. रे्म्पिेर् क्या हे समझाईये | ( most) 

ans : टेम्पलेट एक पहले से बना बनाया डॉकू्यमेंट फाइल  होता हे नजसमे फोमेनटंग की ही होती हे उस 

फोमेनटंग में हम अपने डॉकू्यमेंट को add कर सकते हे | टेम्पलेट में लेआउट, नडजाईन, फील्ड, टेक्स्ट, 

फोटो आनद होते हे |  नजसके द्वारा डॉकू्यमेंट सुन्दर नजर आता हे | और हमें डॉकू्यमेंट बनाने में समय 

और प्रयास की भी बचत होती हे | इसमे केवल हेम आपना डाटा डालना होता हे  

 

12. इम्पोर्ण  रे्म्पिेर् और एक्सपोर्ण  रे्म्पिेर् में अंतर बताइए | 

ans : एक्सपोर्ण  टेम्पलेट आपके कंपू्यटर पर  नकसी भी फोल्डर में टेम्पलेट फाइल को सेव करने की 

नसनवधा देता हे | जब कोई टेम्पलेट एक्सपोटथ  नकया जाता हे तो उसे नकसी भी इक्तच्छत स्थानपर टेम्पलेट 

फाइल के रूप में सेव नकया जाता हे |  अपने डॉकू्यमेंट में उसको कही दूसरी जगह रि  सकते हे | 

इम्पोर्ण   टेम्पलेट  हम अपने   कंपू्यटर में डाउनलोड टेम्पलेट को अपनई फाइल में इम्पोटथ  कर सकते हे 

| और उसकी फोमेनटंग को अपने डॉकू्यमेंट में  उपयोग कर सकते हे |  

क्रफर हमें बार  बार उस  टेम्पलेट को इम्पोटथ  करने की आवश्यकता नही पडती हे | क्योनक वह अपने 

टेम्पलेट  फोल्डर में सेव हो गया हे |  

 

13. प्रीक्रडफाइन रे्म्पिेर् को केसे उपयोग में िे |  (,most) 
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ans : 1.  file templates 

                                  1. ओपन टेम्पलेट 

   2.  सेव एज टेम्पलेट 

   3.  मैनेज टेम्पलेट 

    2. ययहााँ पर बहुत सारे  प्रकार के टेम्पलेट उपलब्ध हे  जेसे नबल ररजू्यमे, ऑनफस लैटर, मॉडनथ  .    

.       टेम्पलेट आनद नकसी एक को चुने 

   3.  उसका फोमेट स्क्रीन पर आएगा | 

   4. पहले से जो बना हुआ हे उसमे  चेंज कर सकते हे |  

    5. नफर सेव बटन पर क्तिक करेगे |  

14. track change  फीचर क्या हे |  most ( 100%)   ans :   trackchange एक एसा टूल हे जो आपको 

अपने वडथ  डॉकू्यमेंट को कुशितापूवणक उपयोग करने की सुक्रवधा देता हे एस रू्ि को जब इनेबि 

क्रकया जाता हे  तो यह आपके टेक्स्ट में पररवतथन करने , नकसी भी बदलाव को नदिने में मदद करता हे 

|  तानक नजसका ओररनजनल डॉकू्यमेंट हे वह ठीक से देि सके की वास्तव में कहााँ और क्या एनडनटंग 

की गई | 

 अथवा 

एक यूजर द्वारा  बनाया गया डॉकू्यमेंर्  स्वयम या अन्य यूजर द्वारा  देिा जाता हे यनद डॉकू्यमेंट में 

कोई पररवतथन सीधे नकये जाता हे तो वह अपने मूल डॉकू्यमेंट को िो सकता हे | इसके नलए राइटर का 

टर ैक चंगे फीचर  मूल डॉकू्यमेंट में नकये सभी  परवतथन को ररकॉडथ  रिने के नलए एक वैकक्तल्पक नवनध का 

प्रयोग करता हे | दजथ नकये गये  सभी  पररवतथनो ंको या तो स्वीकार नकया जायेगा या अस्वीकार नकया 

जायेगा | टर ैक चेंज फीचर हमे नकसी डॉकू्यमेंट को ररवु्य करते हुए नटप्पणी जोड़ने का नवकल्प   भी देता 

हे | 

view toolbar tarck change 
 

15. accept या accept all change   most ( 100%) 

ans : एक बार डॉकू्यमेंट में पररवतथन हो जाने के बाद मूल राइटर स्वीकार नकये गये टर ैक पररवतथन 

बटन पर  क्तिक करके  डॉकू्यमेंट में नकये गये पररवतथनो ंको  स्वीकार कर सकता हे |   डॉकू्यमेंट 

पर नकये गये सभी पररवतथनो ंको  स्वीकार करते हयते  accept all टर ैक changes बटन पर क्तिक 

करना होता हे | 
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16. Reject या Reject all change   most ( 100%) 

ans :   डॉकू्यमेंट में पररवतथनो ंको अस्वीकार करने के नलए ररजेक्ट या ररजेक्ट all आप्शन पर क्तिक 

करे| 
 

17. डर ाइंग ऑबे्जक्ट क्या हे  | ( most ) 

ans : यनद आप आपने डॉकू्यमेंट में िोचाटथ या कालआउट यानन बनी बनाई आकृनतयााँ डालना चाहते 

हे , इसके नलए डर ाइंग आप्शन में जाना पड़ेगा |    view toolbar drawing 

उसके नलए वू्य मेनू में  टूलबार आप्शन के अन्दर  डर ाइंग नवकल्प नदिाई देगा उसको चुने |   वहां 

आपको बहुत से प्रकार के डर ाइंग ऑबे्जक्ट नदिाई देगी नफर नकसी भी ऑबे्जक्ट को डर ैग करके 

ऑबे्जक्ट इन्सटथ कर सकते हे और उन ऑबे्जक्ट में कुछ टेक्स्ट भी नलि सकते हे |  

18. गु्रक्रपंग डर ाइंग ऑबे्जक्ट क्या हे समझाइए | 

ans :  जब आपके डॉकू्यमेंट में एक से ज्यादा  इमेज या डर ाइंग ऑबे्जक्ट होते हे आप इनको एक 

साथ गु्रप में उसे करके उनको एडजस्ट् कर सकते हे | तानक उनको एक साथ एक साइज़ के रूप में 

सेट कर सके |  

जैसे ही आप कोई डर ाइंग ऑबे्जक्ट सेलेक्ट करते हे तो फोमेट मेनू शो होता हे या नदिाई देता हे नफर 

आप वहां formate  group group मेनू को चुनेगे | 

group आप्शन में कुछ नवकल्प होते हे उनके नाम   

group, ungroup, enter group, exit group 

 

19. रे्क्स्ट में इमेज पोजीशन को समझाओ  

 ans :  इमेज की सेनटंग या पोजीशन को 4 तरीके से ननयंनत्रत नकया जा सकता हे |  

1. व्यवस्था ( अरेंजमेंट) 

2. एंकररंग 

3. एलाइनमेंट 

4. टेक्स्ट रैप/ text wrap 
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1. व्यवस्था ( अरेंजमेंट) 

आप डॉकू्यमेंट में इमेज को 6 तरीके से अरंगे कर सकते हे |  

1. bring to front- बहुत सारी इमेज एक के उपर एक में से नकसी भी इमेज को उपर रि सकते 

हे | 

2. forword one- एक के उपर दूसरी ला सकते हे | 

3. back- एक के ननचे दूसरी इमेज भेजना 

4. send to back – इमेज के ननचे इमेज रिना 

5. to foreground – इमेज या डर ाइंग ऑबे्जक्ट को  टेक्स्ट के आगे लाना  

6. tobackground- इमेज या डर ाइंग ऑबे्जक्ट को  टेक्स्ट के पीछे  लाना 

 

20.   text wraping रे्क्स्ट रैप  क्या हे |     ( most)  

ans  :  यह टेक्स्ट के सम्बन्ध में  इमेज के  पे्लसमेंट की सुनवधा देता हे , यह टूल ऑबे्जक्ट प्रॉपटीज में 

टूलबार के तहत उपलब्ध | टेक्स्ट रेनपंग के 6 नवकल्प हे | 

1. wrap off – इसमें टेक्स्ट इमेज के उपर और ननचे होता हे | 

2. page wrap – इसमें इमेज के चारो और टेक्स्ट आ जाता हे टेक्स्ट को मूव करते हे जब | 

3. optimal page wrap --  पेज् रेप में  यनद इमेज और मनजिंन के नबच का स्थान 2 cm से कम होतो 

उस तरफ टेक्स्ट नही रिा जायेगा | 

4. wrap left- इमेज के बायी ंऔर टेक्स्ट रिा आएगा | 

5. wrap right-  इमेज के दायी ंऔर टेक्स्ट रिा जायेगा | 

6. wrap through- टेक्स्ट पर इमेज सुपर कंपोज नकया जाता हे |  

 

21. राइर्र की मुख्य क्रवशेताएँ क्या हे बताइए |  

 हम जानते हे की नलबे्र ऑनफस  राईटर एक वडथ  प्रोसेसर  हे जो नवनभन्न प्रकार की सुनवधाएाँ  प्रदान 

करता हे जैसे : - formate, संपादन, टेबल्स, नचत्र जोड़ना,  टेक्स्ट को स्ट्ाइल करना , डॉकू्यमेंट में 

ग्रानफक्स शानमल करना आनद | 

नलबे्र ऑनफस राइटर की मुख्य की नवशेषताए नजनका उपयोग करके प्रोफेशनल डॉकू्यमेंट बना 

सकते हे | 
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डॉकू्यमेंट में सामग्री  की नलक्तसं्ट्ग देने के नलए  हम टेबल ऑफ़ कंटेंट (TOC)   फीचर का उपयोग 

करेगे जो नवनभन्न प्रकार की हैनडंग स्ट्ाइल पर आधाररत हे | 

इसमें हम टेम्पलेट  का भी उपयोग करेगे , और साथ ही साथ टर ैक चंगे & कमेंट आप्शन का उपयोग 

भी कर सकते हे |  

 

22. TOC ( रे्बि ऑफ़ कंर्ेंर्) यानी इंडेक्स  को समझाइए |  

ans  : टेबल ऑफ़ कंटेंट  को इंडेक्स के नाम से जानते  वो इंडेक्स जो हम नकसी नकसी नकताब  में पाठ 

के शुरू में बनाते हे जैसे  नकसी पाठ का नाम  और उसके पेज नंबर | 

वैसे ही हम नकसी पाठ पर क्तिक करे तो  वही पेज िुले  उसके नलए टेबल ऑफ़ कंटेंट का उपयोग 

नकया हे , इससे हाइपर नलंक का उपयोग नकया जाता हे | 

TOC ( टेबल ऑफ़ कंटेंट)  एक डॉकू्यमेंट में सामग्री की एक स्वचानलत  टेबल सक्तम्मनलत करने की 

सुनवधा देती हे , इस टेबले की पे्रनवक्तिया या सामग्री  डॉकू्यमेंट के हैनडंग और सब हैनडंग से  

स्वचानलत रूप से ली  जाती हे | 

इन सामनग्रयो ंको टेबल में हायपर नलंक नकया जाता हे | 

हम नकसी की नवषय पर क्तिक करेगे , सीधे हम चयननत  नवषय पर नेनवगेट कर सकते हे | 
 

23. Built इन रे्म्पिेर् का उपयोग करना | how  to use  built in  template ?   ( most )  

ans :   1. Open new document libre office 

2. Select template  option in file menu 

3. Select manage template 

4.  नफर आप उसमे अपनी  इच्छानुसार  टेम्पलेट में पररवतथन करे | 

5. नफर सेव  बटन पर क्तिक करे | 

 

24. TOC ( Table Of Content)  प्रस््भूक्रम का रंग बदिने की प्रक्रिया बताइए | ( रे्बि इंडेक्स में 

बैकग्राउंड किर बदक्रिए )   (  most ) 

ans :  1. राइटर में डॉकू्यमेंट टाइप करे , कोई हैनडंग या कंटेंट बनाये | 

टूलबार में से कोई  कलर सेलेक्ट करे |  

कस्ट्म कलर के  नलए ( +) बटन पर क्तिक करके कर जोड़े | 
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TOC पर वंनचत कलर लागू करने के नलए ok बटन पर िीक करे | 

 

25. ररकॉडण  र्र ैक पररवतणन   

ans :  इस आप्शन को चालू  करके कोई भी प्रकार का पररवतथन नकया जाता हे तो नचक्तन्हत नकया 

जाता हे , डॉकू्यमेंट में जोड़ा गया कोई भी charactor  एक अलग रंग में प्रदनशथत नकया जाता हे | 

कोई भी वड्थस नकया जाता हे , तो वह स्ट्र ाइक थू्र ( abcd ) एम् नदिाई देता हे  | 

 

क्रिबे्र ऑक्रफस कैल्क ( एडवांस इिेक्टर ॉक्रनक से्प्रडशीर्) 

क्रिबे्र ऑक्रफस केल्क क्या हे |( most) 

कैल्क का उपयोग करते हुए हम डाटा का नवशे्लषण करना सीिेगे , एडवांस कैल्क में हम मैिो सीिेगे , 

मैिो स्ट्ोर की गई फंक्शन का सेट हे  नजसक उपयोग दोहरे जाने वाली नियाओं को ऑटोमेनटक  

स्वचानलत कने के नलए नकया जाता हे | 

से्प्रडशीट कैल्क में हम दो या दो से  ज्यादा शीट के डाटा को नलंक करना सीिेगे | 

कीबोडथ  और माउस के उपयोग से दूसरी शीट के डाटा को नलंक करना सीिेगे | 

नलबे्र ऑनफस केल्क में एक से अनधक प्रयोिाओ ं द्वारा से्प्रड शीट  साझा करने की प्रनिया भी सीिेगे  

इसके एक साथ  डॉकू्यमेंट में पररवतथन की सुनवधा भी नमलती हे | 

इसके से्प्रडशीट को शेयर करने से यूजर को सहयोग में  सामान से्प्रडशीट पर काम करने की अनुमनत 

नमलती हे | 

 

यूक्रनर् -2 डेर्ा को समेक्रकत करना   सेशन – 4  ( most ) 

नलबे्र ऑनफस  calc में बहुत ही महतवपूणथ आप्शन हे | उसका नाम कंसोनलडेट हे | नलबे्र ऑनफस केल्क की 

मदद से आप बड़े से बड़े डाटा शीटो ंके डाटा को जोड़ के तुरंत ननयंनत्रत कर सकते हे |  

वैसे तो इसमे sum,count, average, max,min,  product इत्यादी कर सकते हे |  लेनकन इन सबसे ज्यादा 

जरुरी  हे  आपको अलग अलग शीतो के डट को  सम करना सीिना | 

कंसोनलडेट का मतलब हे मजबूत और इसका काम होता हे अगल अलग  डाटा को एक  साथ कॉक्तम्बने 

करना या जोड़ना | 

26. समूह और उपयोग क्या हे ?  
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ans : calc में गु्रप और आउटलाइन का उपयोग चयननत डेटा की रूपरेिा तैयार करने के नलए नकया 

जाता हे और एक साथ रो और कोलम को सामुनहत कर सकता हे तानक इसे नछपाने collapse के नलए (-

)इसे एक नसंगल क्तिक का उपयोग करके या इसे नवस्ताररत (expand) कर सके | 

group (f12)  -  सेलेक्ट नकये गये रो  अथवा कोलम को एक समूह में करने के नलए इसका उपयोग 

नकया  जाता हे |   आउटलाइन – सेलेक्ट नकये गये डाटा की आउटलाइन को देिने के नलए इसका 

उपयोग नकया  जाता हे | 
 

27. गु्रप और सब टोटल क्या हे और केसे calc में गु्रप और सब टोटल केसे ननकालते हे ? 

ans : subtotal ( उप-योग) –  

उप-योग ननकलने के नलए सबसे पहेल टेबल को  सेलेक्ट करेगे | नफर उसका उपयोग ननकलने के नलए  

टेबल का शोटथ होना जरुरी हे  

sort- बढ़ते या घटते हुए िम में डाटा को शोटथ करना हे |  

sub-total/ उपयोग –१.  हमे  अपने टेबल में डाटा के वैलू्य ननकलना हे तो  नकस आडथर में ननकलना हे  

यह हम कोलम के अनुसार   subtotal arrange . 

२.  कैलकुलेट subtotal  फॉर में   कोई भी कॉलम सेलेक्ट करेगे |  

३. नफर use फंक्शन में  सुम पर क्तिक करेगे | 

४. नफर use फंक्शन  में sum पर क्तिक करेगे |  इससे क्या होता हे हमारी टेबल में जो  भी प्रोडक्ट हे 

नसटी के अनुसार  शो करवाना चाहत हे और नसटी का लग अलग subtotal 

Goal seck या waht – if- Analysis most ( 200 % ) 

( 200 % ) नलबे्र ऑनफस calc में कोई कैलकुलेशन / गणना  करते समय कोई टारगेट वैलू्य प्राप्त करना हे 

तो गोलसीक आप्शन का उपयोग नकया जाता हे |  गोलसीक  calc का एक फीचर हे जो बार बार अन 

बदलकर  कसी गणना को तब तक करने में सिम हे तब तक इंनगत पररणामं न ननकल जाये|  गोल सीक से 

नवनशस्ट् आउटपुट  के नलए इनपुट का पता लगाने में मदद नमलती हे |       Excel में Goal Seek 

Function  का उपयोग नकसी अनजानी वैलू्य को ननकलने की नलये उपयोग नकया जाता है. 

माने की आप नकसी िास के एग्जाम पेपर दे रहे है और आपके पांच एग्जाम पेपर होने है नजसमें से आप 

चार एग्जाम पेपर का एग्जाम दे चुके है और आपने वो सभी चारो ंएग्जाम पेपर के नंबर एकसाथ जोड़ने शुरू 
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कर नदये और वो एग्जाम के चारो ंपेपर के एग्जाम को नमलकर आप यह सोच रहे है की मुझे पांचवे पेपर में 

नकतने नंबर लाना होगा नजससे मेरी इतनी Present % बन सके, 

 अध्याय -5  से्प्रडशीर् में मेिोज का उपयोग करना  ( 200 %) 

( 200 % ) मेिो एक प्रकार का ररकॉनडिंग   टूल हे इसके द्वारा आप अपने काम को ररकॉडथ  कर सकते हे 

और आवश्यकता पड़ने पर  उस मेिो को रन भी कर सकते हे | नलबे्र ऑनफस  calc में हम जो भी कायथ 

करते हे  उसे हम ररकॉडथ  भी का सकते हे | और यह कायथ कुछ ही सेकंड में हो जाता हे | यह एक बहुत 

उपयोगी टूल हे | 

28. मेिो ररकॉडण   करना  

मेिो ननदेशो ंका सेट excute करता हे , ननदेशो ंके ये सेट बाद में नकसी भी संख्या में  उपयोग नकये जाने 

वाले  कमांड्स या की स्ट्र ोक  का अनुिम हो सकता हे | मैिो अपने कामको ररकॉडथ  करता हे |  नफर 

आवश्यकता पड़ने पर  चलाया जाता हे |                                                     टूल्स मेनू से मेिो ररकॉडथ  नकया 

जाता हे |     tools macro record macro  

अध्याय -6  से्प्रडशीर् डार्ा को जोड़ना  ( 200 %) 

एक शीर् सेर् करना _  जब आप एक नै शीट िोलते हे तो by नडफ़ॉल्ट 3 शीट नदिाई देती हे शीट 1,2,3                                             

ये  इलेक्टर ॉननक से्प्रडशीट की फाइल हे नजसे वकथ बुक के नाम से भी जाना जाता हे | आप नू्य शीट जोड़ भी 

सकते हे और हटा भी सकते हे |                           ऐसा करनेके  नलए आपके पास 3 आप्शन हे | 

1. इन्सटथ मेनू में जाकर आप शीट इन्सटथ कर सकते हे | 

2. right क्तिक करके शीट इन्सटथ कर सकते हे | 

3. ननचे तीनो िाली शीट  के आगे एक (+ ) का नचन्ह हे  वहां पर क्तिक करके भी शीट  जोड़ सकते हे |  

 

29. कीबोडण  और माउस का उपयोग करके  अन्य डॉकू्यमेंर् का सन्दभण बनाना  

ans : यहााँ पर हम क्या करने वाले हे की एक दूसरी शीट पर कोई डाटा हे और उस डेटा को हम 

ओररनजनल  शीट एके्सस करेगे | ये जो काम होगा , इसे हम बोलेगे , ररफरेन्स करना |  
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30. Relative और Absolute  हाइपर क्रिंक को समझाइए | 

ans : हाइपरनलंक  Relative और Absolute  हो सकता हे , एक पूणथ हाइपरनलंक  समू्पणथ जगह को स्ट्ोर 

करता हे , जहााँ फाइल स्ट्ोर होती हे इसनलए यनद फाइल को स्थान से हटा नदया जाता हे तो Absolute  

हाइपरनलंक काम नही करेगा | 

उदहारण के नलए  : C:\User\admin\Download\try.ods   एक Absolute  नलंक हे क्योनक यह फाइल 

के पूणथ पथ को पररभानषत करता हे |  

 

 कंपू्यटर में c डर ाइव के अन्दर यूजर फोल्डर हे नफर उसके अन्दर एडनमन  फोल्डर हे नफर उसके अन्दर 

डाउनलोड फोल्डर हे नफर उसके अन्दर try.ods फाइल हे |  

 

 एक ररलेनटव हाइपरनलंक वतथमान स्थानके सम्बन्ध में स्थान को संगृहीत करता हे |  

 

उदहारण के नलए   : व्यवस्थापक \डाउनलोड\try.odf एक ररलेनटव हाइपरनलंक हे क्योनक यह वतथमान 

स्थान पर ननभथर हे , एस प्रकार फोल्डर व्यवस्थापक को िोजा जाता हे , जहााँ सिीय से्प्रडशीट संगृहीत 

की जा रही हे , | यनद सिीय से्प्रडशीट वाले  फोल्डर को स्थानातररत  नकया जाता हे , क्योनक ररलेनटव 

नलंक अभी भी सुलभ होगा क्योनक यह अभी भी उस स्त्रोत फोल्डर से जुदा हुआ हे , जहा सनिय 

से्प्रडशीट  स्ट्ोर हे | 
 

 

31. कीबोडण  की सहायता डार्ा ररफरेन्स करना  

ans :  आपका नकसी शीट का डाटा  नकसी  अन्य शीट  में चानहए तो आप  क्या करेगे कीबोडथ  के द्वारा |  

१.   पहले  वहां जायेगे नजस शीट में ररजल्ट चानहए |  

२. नफर = sign लगायेगे | 

३. नफर उस शीट का नाम नलिेगे  नजसका डेटा लेनाहे | 

४.  नफर उस शीट में  उस सेल का नाम नलिेगे  नजस शीट का डाटा  चानहये | 

 

32.  ररिेक्रर्व एव  ऐब्सालू्यर् हाइपर क्रिंक क्या हे |  ( मोस्ट) 

ans : ऐब्सालू्य हाइपर नलंक का मतलब  होता हे की हमें हमारे एके्जट एडर ेस के बारे में  पता हो |  
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exact  एडर ेस के बारे में पता हो  | पहले हमें उसका प्रोटोकोल मालूम होना  चानहए |  
example :    url :-   https://www.youtube.com/channel/techclass 

 

protocol  का मतलब http या https  होता हे |  

उसके बाद आता हे  डोमेन name – www.facebook.com उसके बाद हमारा फोल्डर या सबफ़ोल्डर 

के नाम attach होता  हे |     
Basically it is the full url of the page  that you  link to  
Example : - https://www.youtube.com/channel/techclass 

 
https: protocall      

url :  www.youtube.com  

 

channel  channel folder 

 techclass page 

 

33.  Relative hyperlink : -  absulate  का जस्ट् अपोनजट होता हे  ररलेनटव हाइपर नलंक | ररलेनटव 

हाइपर नलंक में डोमेन नेम के बाद  फोल्डर और सबफ़ोल्डर होते हे बस  वही ं जोड़ते हे |   

34. .  हाइपर क्रिंक क्या होता हे | 

ans :  हाइपर नलंक के द्वारा हम अपने डॉकू्यमेंट के अन्दर  कोई भी डॉकू्यमेंट को जोड़ देते हे या उसका 

ररफरेन्स लगा देते हे  जेसे ही उस टेक्स्ट पर िीक करते हे  तो  उसका पेज िुल जाता हे |”  चाहे वेब 

एडर ेस हो या फाइल का एडर ेस हो  

दो तरीके हे नलंक लगाने के  

a ) insert menu  हाइपर नलंक  b) standared टूलबार  में  एक ग्लोब का आप्शन हे हाइपर नलंक का 

वहन से हाइपर नलंक  लगाते हे | 

    अध्याय – 7  से्प्रडशीट शेयर और ररवु्य करना 

35.  sharing a से्प्रडशीर् : - अभी तक हमने जो कुछ भी  डॉकू्यमेंट , से्प्रडशीट , calc फाइल आनद 

बनाये हे  वो सभी नसंगल यूजर के नलए बनांये हे नसंगल यूजर का मतलब होता हे की  उस फाइल पर 

एक टाइम में  एक यूजर ही काम कर  सकता हे |  

https://www.youtube.com/channel/techclass
http://www.facebook.com/
https://www.youtube.com/channel/techclass
http://www.youtube.com/
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एस चेप्टर में हम सीिने वाले  हे की एक टाइम में एक फाइल या एक शीट पर  नकतने लोग काम कर सकते 

हे |  अगर हमे एके्सल शीट  को शेयर करना हे तो  अब हम जानने वाले हे | 

36. ररकॉडण  चेंज क्या हे , समझाइए ?           

                ans : फाइल में हम जो जो changes  करेगे वो हमें पता होना चानहए की  हमें 

यह यह changes नकये हे |  अगर हम फाइल में कोई भी changes  कर देते हे तो हमें कोई भी पता 

नही लगता की  हमने chages नकया हे या नही |  यनद हम ररकॉनडिंग वाला आप्शन इनेबल  कर देगे 

तो हमारे द्वारा बॉके्सस में  जो भी changes करेगे  वो हमारे  बॉके्सस हाईलाइट होना शुरू हो जायेगे  

|  तो इससे हमें यह पता ला ग्जयेगा की  हमने बॉके्सस में   यह changes नकया हे या  नही  | edit  

changes record        अगर  में कोई भी सेल में changes करता हु तो वह सेल रेड कलर में 

हाईलाइट हो जायेगा | 

 

37.   कमेंर््स क्या हे समझाइए | 

ans : जब हम एके्सल शीट के अन्दर  कोई भी डाटा   तैयार करते हे तो डाटा के अन्दर नकसी भी सेल की 

महतवपूणथ बात दशाथने के नलए या बताने के नलय या यूजर का ध्यान उस पर नदलाने के नलए हम कमेंट 

फंक्शन का उपत्योग करते हे | जेसे हम नकसी आप्शन पर माउस ले जाते हे तो वह उसके बारे में उसकी 

जानकारी नलिी हुई होती हे जेसे  home tab  font group में  b,i, u के उपर माउस ले जाते  हे तो 

शोटथकट की नदिाता हे |   

कमेंट्स को हम 3 तरह से insert कर सकते हे |  

1 . पहला तरीका      सेल पर राईट क्तिक  करेगे , insert कमेंट  

२. दूसरा तरीका –       insert menu पर क्तिक करेगे , कमेंट आप्शन कलो चुनेगे 

३. तीसरा तरीका –      ctrl + alt + c 

 

38. merging और comparing क्या हे, समझाइए | ( मोस्ट 100% )  

ans : हमारे पास दो या दो से ज्यादा  एके्सल शीट हे उसमे हमारा डाटा चेक करना हे की ये डाटा 

इसमे हे या नही हे तो हम दोनो ंशीटो को एक दुसरे से कमे्पयर करेगे | हम एन दोनो ंशीट के डाटा 

को एक अलग शीट में मजथ कर सकते हे |  
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यूननट – 3 नलबरे ऑनफस बेस डाटाबेस मैनेजमेंट नसस्ट्म 

(मोस्ट्) डाटा बेस क्या हे एक डाटाबेस डाटा के एक संगनठत संग्रह हे | डाटाबेस की संकल्पना को एक 

जनटल  सूचना प्रणालीके रि रिाव के साथ  और नवनवध डेटा की एक बड़ी मात्रा की लगातार बढती 

कनठनाइयो ंको काम करने के नलए नवकनशत नकया गया | 

डेटाबेस में डाटा को एक संगनठत तरीके से टेबल के रूप में  स्ट्ोर नकया जाता हे तानक अनावश्यक डाटा 

की पुनप्रप््रनत तेज और सटीक हो | डाटाबेस को अलग अलग एप्लीकेशन के साथ शेयर नकया सकता हे 

इसनलए डाटाबेस का उपयोग करने का अथथ हे एक बार बनाना और कई बार बार बार use करना | 

उदाहरण  : हमारे दोस्तो ं के नाम याद रिना आसान हे , लेनकन उनके फोन नंबर को हमारी याद में 

बनाये रिना बहुत मुक्तश्कल हे | यनद नाम और फोन नंबर जेसे नववरण एक िमबि   तरीके से डायरी या 

मोबाइल फोन में स्ट्ोर नकये जाते हे तो एक आवश्यक व्यक्ति के फोन  नंबर को पुन: प्राप्त करना आसान 

हो जाता हे | इस  प्रकार  फोन बुक को एक सरल डाटाबेस माना जा सकता हे और इलेक्टर ोननक रूप से 

एक डाटाबेस का प्रबंधन प्रणाली या एक DBMS की आवश्यकता होगी | 

उदाहरण : हमारे पास सू्ट्डेंट का डाटा हे एक तो एडनमशन टेबल में हे और एक लाइबे्ररी टेबल में हे , 

माना राम अपना नाम बदलकर राम कुमार करना  चाहता हे अगर आपके पास डाटाबेस नही होता तो 

आपको दोनो ंटेबल में नाम बदलना होगा  | लेनकन डाटाबेस से  दोनो ंतानलकाओ(टेबल)  में डाटा बदलने 

की जरूरत नही होती , अगर कोई भी पररवतथन एक टेबल में नकया जाता हे तो दूसरी टेबल में डाटा 

उसका  स्वत: ही बदल जाता हे | यानन उसको अपडेट कर नदया जाता हे | डाटाबेस के रिरिाव  के नलए  

डाटाबेस सॉफ्टवेर की जरूरत होती हे | उसको कमांड या के्वरी के द्वारा प्राप्त नकया जाता हे |  

39. डाटा और सुचना  क्या हे समझाइए | (मोस्ट्) 

ans : ये रो फैक्ट डाटा का आधार बनाते हे  ये फैक्ट नकसी भी व्यक्ति , स्थान , गनतनवनध या चीजो से 

समं्बनधत हो सकते हे , इनको text, फोटो, नवनडयो, ऑनडयो , नकसी भी   प्रकार की फाइल के रूम में 

स्ट्ोर नकया सकता हे | जो डाटा हमने डाटाबेस में सुरनित नकया हे उसको उनचत तरीके से सेव नकया 

हे उस डाटा को उनचत तरीके से प्राप करने के नलए कंपू्यनटंग मशीन द्वारा  संसोनधत नकया जाताहे |  
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सूचना डाटा का संसानधत या संगनठत रूप कहा जा सकता हे | एक डाटाबेस में  स्ट्ोर जानकरी को 

यूजर की आवश्यकतानुसार डेटा को जोड़ना ,घटाना, नडलीट करना,अपडेट करना  आनद कायथ 

डाटाबेस  सॉफ्टवेर द्वारा नकये जाता हे |  

डाटाबेस में प्रबंधन प्रणाली  DBMS  रूप में जानी जाती हे |  
 

40. DBMS तथा RDBMS की फुल्ल्फोमथ बताइए | 

ans : DBMS : डाटाबेस मैनेजमेंट नसस्ट्म 

DBMS : ररलेशनल डाटाबेस मैनेजमेंट नसस्ट्म 

41. एक ररलेशनल  डेटाबेस मैनेजमेंट नसस्ट्म में  डाटा को टेबल के रूप में  व्यवक्तस्थत नकया जाता हे | 

एक टेबल डाटा एनलमेंट वैलू्य का एक सेट होता हे , नजसमे िड़े कोलम और आड़ी रोज होती हे | 

प्रते्यक रो को  सु कोलम में आने वाली वैलू्य से पहचाना जाता हे |  

42.  रो या  ररकॉडथ को नकस अन्य नाम से जाना जाता हे |  

ans :  TUPLE / टपल के  नाम से जाना जाता हे |  

43.  डाटाबेस सॉफ्टवेर के प्रकार बताइए  |  (मोस्ट् ) 

ans :  ओरेकल (ORACLE), IBM, DB2,  माइिोसॉफ्ट SQL सवथर, माइिोसॉफ्ट एके्सस, MY SQL,  

FOXPRO, SQLITE अनद | 
 

44. डाटामोडल क्या हे , समझाइए | (मोस्ट् 200%)  इसको  याद  कर लेना  

ans : स्ट्ोर नकये जा रहे डाटा के आधार पर एक डाटाबेस को नवनभन्न तरीको से  नडजाईन नकया 

जा सकता हे | डाटाबेस की एस संरचना को डाटा मोडल कहा जाता हे | जो डाटा को स्ट्ोर और 

पुन्प्राप्त करने का तररके का  वंणथन करता हे |  

डाटामोडल में  डाटा का वणथन करने के नलए घटक होते हे , उनके बीच सम्बन्ध और डाटा को 

रिने में  बाधाएं होती हे ,. | 

नवनभन्न डाटा मोडल हे जैसे :  

1. नहएरानचथकल (hierarchical)  डाटा मोडल 

2. नेटवकथ  डाटा मोडल ( network data modal ) 

3. ररलेशनल डाटा मोडल (relational data modal) 
4.  
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1. नहएरानचथकल डाटा मोडल (hierarchiccal data modal)   

यह मोडल एकटर ी के रूप में  डाटा स्ट्ोर करता हे | एक record , फील्ड और उसके डाटा मूल्यो ं

का एक संग्रह हे | ये सभी record  अलग अलग लेवल पर एक दुसरे से जुड़े हुए हे | नजससे एक 

hierarchical बनता हे | 

 

2. नेटवकथ  डाटा मोडल ( network data modal ) या सम्बन्धात्मक या संबंधपरक 

ans : एस मोडल में कई record एक ही मास्ट्र फाइल से जुड़े होते हे , इसमे टर ी मेन शािा होती हे 

, मतलब   टर ी और टेबल में मास्ट्र होती हे | इसकी शािाओ में मास्ट्र से जुडी जानकारी होती हे | 

 

3. ररलेशनल डाटा मोडल (relational data modal) या सम्बन्धात्मक या संबंधपरक 

ans : एस डेटा मोडल में  दो या दो से अनधक  टेबल के बीच सम्बन्ध नकया जाता हे यह सबसे 

ज्यदा उपयोग नकया जाता हे |  
 

45.  सम्बन्धपरक डाटा मोडल को नकस अन्य नाम से जाना जाता हे |  

ans : ररलेशनल डाटाबेस मोडल 

 

46. सम्बन्धपरक डाटा मोडल को कब नवकनसत नकया गया |  

ans : 1970 के दशक में  E.F. कोड ने नवकनसत नकया | 

 

47. डाटा तत्वो ंको कोसंी तानलकाओ में स्ट्ोर नकया जाता हे | 

ans :  रो और  कोलम ( row and column  ) 

 

48. सम्बन्ध डेटाबेस  में काम आने वाले मुख्य नबंदु बताइए | 

ans : यूननट (इकाई ), तानलक (टेबल) , फील्ड ( कोलम) , डाटा वैलू्य , ररकॉडथ ( row ) , प्राइमरी 

कीज, फोरें  कीज आनद  

 

49.  यूननट(इकाई ) क्या हे  ?  
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ans : इकाई  नवषयवसु्त हे  नजसके बारे में जानकारी स्ट्ोर की जाती हे | उदाहरन के नलए यनद 

नकसी इकाई यानन ‘छात्र’  के बारे में जानकारी स्ट्ोर करना  चाहते हे तो हमें उसका प्रवेश  नंबर, 

रोल नंबर,  नाम , नपता का नाम जन्म नदनांक आनद पता होना नचनहए | इकाई से जुड़े नववरणो ंको 

एनटर बू्यट कहा जाता हे | इन नवशेताओ को कोलम के रूप में दशाथया जाता हे |  

 

50. तानलका   क्या हे समझाइए ?  

ans : यह रकाडथ का  संग्रह हे  |यह डाटाबेस की मुख्य इकाई हे , डाटा को पहले row तहत कॉलम 

के फोमेट में टेबल के रूप में स्ट्ोर नकया जाता हे | एक कोलम एक फील्ड का एक समूह होता हे | 

या उसके बारे में बताता हे  जबनक एक रो एक record के बारे में बताता हे |  यह कोलम के सेट 

के रूप में आयनजत नकया जाता हे | इसमें नकतनी भी रो हो सकती हे |  

 

51. नफल्ड / कोलम को समझाइए |  

ans :  एक फील्ड डाटाबेस की सबसे छोटी इकाई होती हे | फील्ड का एक संग्रह  एक  ररकॉडथ  

बनाता हे |  ररकॉडथ के एक  संग्रह से  एक तानलका बनती हे और तानलकाओ का एक संग्रह एक 

डाटाबेस बनाता हे |  

 

52. डाटा मान क्या होते हे , समझाइए |  

ans : डेटा मान नुमेररक , charactor( केरेक्टर )  या अल्फानू्यमेररक  रूप में दशथये गये row डाटा 

हे | 

 

53. ररकॉडथ या रो क्या होता हे , समझाइए | 

ans : नकसी व्यक्ति या  वसु्त से समं्बनधत  सभी फील्ड के डाटा मूल्यो ंको  record कहा जाता हे , 

इसे एक टेबल में  एक रो के रूप में  प्रदनशथत नकया जाता हे |  

 

54.  प्राइमरी कीज (primary keys ) क्या होती हे , | 

ans : प्राइमरी कीज एक नवनशस्ट् फील्ड होती हे तो तानलका(टेबल) में एक रो के रूम में पहचान 

बनाती हे | यह कोई कोलम के नलए अलग से यूननक मान रिती हे | प्राइमरी की के मान िली नही 



 

For help –963673729   new site : https://nsqfit.000webhostapp.com/            Page 38 
 

रह सकता | क्योनक एक कोलम ऐसा बनाना पड़ता हे नजससे आपके डाटाबेस में कोई डाटा वैलू्य 

डबल नही  आ सके | डुप्लीकेट वैलू्य को रोकने के नलए प्राइमरी की का उपयोग नकया जाता हे |  

 

55. फॉरेन कीज (foreign key)  क्या होती हे , समझाइए |  ( मोस्ट् 200) 

ans : यनद नकसी टेबल के फील्ड को नवनशस्ट् रूप से  नकसी अन्य तानलका के record की पहचान 

करने के नलए  उपयोग नकया जाता हे |  तो उस फील्ड कोप foreign key कहा जाता हे | यह 

फॉरेन की दो टेबल के नबच में संबध बनाने में मदद करती हे |  

हमने दो टेबल बनाई : नजसमे हमने पहली टेबल में कोई कोलम को प्राइमरी की बनाया और एक 

टेबल और बनाई उसमे नकसी दुसरे नफल्ड या कोलम को प्राइमरी बनाया तो पहली वाली टेबल के 

नलए  दूसरी टेबल का कोलम जो आपने  प्राइमरी की नाम से सेट नकया था वह उसके नलए 

foreign की कहलाता हे और  दूसरी के नलए पहली वाली टेबल का प्राइमरी  की का कोलम फॉरेन 

की कहलाता हे |  

 

56. फॉर्म्थ (forms) क्या हे समनझए |  

ans  : फॉर्म्थ एक डाटाबेस की नवशेषता हे नजसके उपयोग से   हम टेबल में डाटा को आसान और 

अनुकूल तरीके से  दजथ कर सकते हे | एक फॉमथ में text बॉक्स , लाबेस्ल्स , रेनडयो बटन, सूची , 

चेक बॉक्स आनद होते हे |  

 

57. के्वरी क्या हे ? 

ans : डाटाबेस से वंनचत जानकारी प्राप्त करने के नलए एक के्वरी का उपयोग नकया जाता हे | 

 

58. डाटा के प्रकार बताइए | 

ans :  नवनभन कोलम में दजथ नकये जाने वाले डाटा की प्रकनतथ नवनभन्न प्रकार  की होती हे | जेसे  हम 

नकसी भी वेबसाइट में डाटा  इन्सटथ  करते हे जब हम उस वेबसाइट में रनजस्ट्र करते हे तो अलग 

अलग प्रकार का डाटा डालते हे | नंबर, नाम, dob आदी |(text, date of birth , डेसीमल नंबर 

आनद ) 

टाइप और डाटा :  
1 . charactor datatype  2 . char datatype          3 . long varchar datatype  
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4.numeric datatype  5 currency data type                    6. data and time datatype
 . 
 

59. बाईनरी डाटा टाइप को समझाइए | 

ans : बाइनरी डाटा  का उपयोग नडनजटल छनवयो और ध्वननयो को स्ट्ोर करने के नलए नकया जाता 

हे जो शून्य और एक लमे्ब क्तस्ट्र ंग के रूप में आता हे | जेसे आपका फोटो , ऑनडयो, नवनडओ फाइल  

 

60. नू्यमेररक  डाटा टाइप को समझाइए | 

ans : नू्यमेररक डाटा  type में नंबर वाली संख्या  insert की जाती हे | जेसे रोल no ,  
  

61.   कोई भी वेबसाइट में सबसे पहले तो उस वेबसाइट का डेटाबेस बनाते हे नजसमे वेबसाइट का 

नाम रिा जाता हे | जेसे कोई फोल्डर हे आपके नाम का तो उसमे अलग अलग फोल्डर में अलग 

अलग type का अलग अलग फोल्डर बना  के अलग अलग डाटा रि सकते  हे तो  आप 

समझनेके नलए आप अपने फोल्डर का नाम  अपने  नहसाब से रि सकते हे नफर उसके अन्दर 

फोल्डर  बनायेगे| 

वेसे ही सबसे पहले  कोई भी वेबसाइट के नलए पहले डाटाबेस का नाम रिा जाता हे उसके अन्दर 

नफर हम टेबल बनाते हे और उन टेबल में हम अपना डाटा रिते हे |  

 

62. एक नवज़ाडथ क्या हे , नवज़ाडथ का उपयोग करके टेबल या तानलका बनाइए | ( मोस्ट् 200% ) 

ans : डाटाबेस बनाने के बाद एक टेबल बनाई जाती हे डाटाबेस नवज़ाडथ में  डाटा बनाने के समय  

एक तानलका बनाने के नलए  नवकल्प  “ create table using the table  wizard “ के साथ रेनडओ 

बटन चुने  नफर नफननश बटन पर क्तिक करे | यनद हमें डाटाबेस िोल रिा हे तो   हम use 

wizard तो create a table का चयन करते हे | नफर टेबल नवज़ाडथ  डायलॉग बॉक्स िुलेगा  नफर हम 

वहां अपनी इच्छानुसार नफल्ड या कोलम insert करते हे | जो  हमे वेबसाइट में रनजस्ट्र  करते 

समय नदिाई देते हे |  

63.  तानलकाओ या टेबल में संबध (ररलेशननशप ) के प्रकार के बारे में बताइए |  

ans :  तानलकाओ या टेबल में संबध  एस नलए नकओया जाता हे क्योकंी हमारे पास जब डाटा 

ज्यादा  मात्रा में होता हे  तो हम अलग अलग टेबल बना लेते हे की हमारा  सारा डाटा  एक ही 
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टेबल में नमक्स नही हो ,अलग अलग टेबल में होने ने हम उस   डाटा को एक दूसरी टेबल  नलंक 

नकया जाता हे |  

सम्बन्ध दो या दो से अनधक टेबल के  नबच  में नकया जता हे |  

1 . वन-टू-वन ( one-to-one)  

2. एक से अनेक  ( one–to-many ) 

2. अनेक- से-अनेक  (many-to-many) 

65 . के्वरी ( query ) क्या हे  ? 

ans :  एक के्वरी नकसी भी dbms की सबसे महतवपूणथ नवशेषता हे एक के्वरी का उपयोग करके   हम 

डेटाबेस में  एक या नशक तानलकाओ  से  दता को पुनह प्राप्त:  और प्रदनशथत   कर सकते हे | यह dbms 

को नवनशस्ट् िोज मानदंड देकर नकया जाता हे तानक उस सटीक जानकारी को देि सकते जो हम चाहते 

हे | एक से्वरी का उपयोग करके हम फ़ील््डस को नननदथष्ट कर सकते हे नजन्हें हम प्रदनशथत करना चाहते हे  

66. प्रपत्र और ररपोटथ क्या हे (  what is form and report ) 

ans :  एक form एक डेटाबेस क क ऑबे्जक्ट हे नजसमे एक यूजर के अंनुकुल इन्टरफेस  हे जहााँ 

डाटा को दजथ क्या जा सकता हे | ओरेक आकषथक ओ आसान फोमेट में  पढ़ा  जा सकता हे |  

मुख्य रूप से एक प्रप्रत्र में एक प्रसु्तनत योग्य और प्रयोिा के अनुकुल  तरीके व्यवक्तस्थत फील्ड 

ननयंत्रण होता हे |  

जब यूजर केवेरी का उपयोग कर  डाटाबेस में एक या अनधक तानलकाओ से डाटा को पुन प्राप्त या 

दोबारा देिना चाहता हे तो use नफर से डेटाशीट द्रश्य में प्रदनशथत नकया जा सकता हे |  
 

67.  form बनाने के दो तरीके बताइए |  

ans : 1. लिज़ार्ड के उपयोग के द्वारा फॉर्ड बनाना 

4. लर्जाईन  view के द्वारा फॉर्ड बनाना 

68. र्ाटाबेस र्ें के्वरी ककतने तरीके से बनाई जाती ह े|  



 

For help –963673729   new site : https://nsqfit.000webhostapp.com/            Page 41 
 

ans : 1. लिजार्ड का उपयोग करना 

           2. लर्जाईन view र्ें  

           3. SQL द्रश्य के द्वारा / र्तिब SQL कर्ाांर् के द्वारा 

 


