
LçSM'khV ds ewyHkwr rF; :: 101

6-1 ifjp;

LçSM'khV ,d cgqr cM+h 'khV gksrh gS ftlesa MkVk vkSj tkudkjh ykbuksa (Rows) vkSj
dkWyeksa (Columns) esa O;ofLFkr gksrh gSaA tSlk fd vki tkurs gSa] ,Dlsy lcls T;knk
mi;ksx fd;k tkuk okyk LçSM'khV ,sIyhds'ku gSA ;g ekbØkslkWÝV vkWfiQl lwbV dk
fgLlk gSA MkVk dks çfo"V (Enter) djus] laikfnr (Edit) djus] fo'ysf"kr (analyse)

djus vkSj laxzfgr (store) djus esa LçSM'khV cgqr mi;ksxh gksrh gSA ,Dlsy dk mi;ksx
djds la[;kRed MkVk ds lkFk vadxf.krh; dk;Z tSls fd tksM+uk] ?kVkuk] xq.kk djuk
vkSj Hkkx nsuk vkfn fd;k tk ldrk gSA vki fdlh fn, x, ekinaM (tSls fd vojksgh]
vkjksgh Øe vkfn) ds vuqlkj uacj@o.kks± dks O;ofLFkr (sort) dj ldrs gSa  vkSj
lkèkkj.k foÙkh;] vadxf.krh; vkSj lkaf[;dh; (vk¡dM+ksa ls lacaf/r) lw=kksa (formulas)

dk mi;ksx dj ldrs gSaA

6-2 mís';

bl ikB dk vè;;u djus ds i'pkr vki %

,e ,l ,Dlsy 2007 dh cqfu;knh lqfoèkkvksa dh O;k[;k dj ldsaxs_

istksa dks O;ofLFkr (setup) vkSj fçaV dj ldsaxs_

odZ'khV la'kksfèkr dj ldsaxs_

odZ'khV esa MkVk ,aVj dj ldsaxs vkSj mls laikfnr dj ldsaxs_

dhcksMZ 'kkWVZdV dk iz;ksx dj ldsaxsA

6-3 LçSM'khVksa dh fo'ks"krk,¡

dke dks vklku cukus ds fy, ,Dlsy esa vusd fo'ks"krk,¡ miyC/ gSaA eq[; fo'ks"krkvksa
esa ls dqN bl çdkj gSa%

6
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1- vkWVksle& ;g lfUudV (Adjacent) lsyksa ds ,d lewg dh lkexzh dks tksM+us esa

enn djrk gSA

2- fyLV vkWVks fiQy& tc lwph ds var esa dksbZ u;k vkbVe tksM+k tkrk gS rks
Lopkfyr :i ls iQkWeZsfVax dks foLr`r dj nsrk gSA

3- vkWVks&fiQy& ckj&ckj vkus okys MkVk ;k vuqØfed (Sequential) MkVk }kjk lsy

dks 'kh?kzrk ls Hkjrk gS tSls fd dkykuqØfed (chronological) fnukad ;k la[;k,a]
vkSj nksgjk;k x;k ikBA lw=kksa dks dkWih djus ds fy, Hkh vkWVksfiQy dk mi;ksx fd;k

tk ldrk gSA vki Hkh bl lqfoèkk ds lkFk ikB vkSj la[;k esa ifjorZu dj ldrs gSaA

4- vkWVks'ksi Vwyckj vkidks vusd çdkj ds T;kferh; vkdkj] ,sjks] ÝykspkVZ rRoksa]
LVkj vkSj vU; dbZ fp=kksa dks cukus dh vuqefr nsrk gSA bu vkÑfr;ksa }kjk vki

viuk xzkiQ cuk ldrs gSaA

5- foT+kkMZ& ;g fofHkUu mi;ksxh fVIl vkSj rduhdksa dks çnf'kZr djds vkidks
çHkko'kkyh :i ls dke djus esa lgk;rk djrk gS tks ml dk;Z ij vkèkkfjr gksrk

gS tks vki dj jgs gSaA

6- MªSx vkSj MªkWi& ;g ekml dh lgk;rk ls MkVk vkSj ikB dks MªSx dj LFkkukarfjr
djus esa lgk;rk djrk gSA

7- pkVZ& ;g ikbZ] ckj] ykbu pkVZ vkSj vusd vU; :iksa esa vkids MkVk dk xzkfiQdy

:i çnf'kZr djus esa lgk;rk djrk gSA

8- fioV Vscy& ;g MkVk dks 'kh?kzrk ls tksM+rk vkSj ifjofrZr djrk gS] vkSj vkidks

MkVk dk fo'ys"k.k djus vkSj fjiksVZ cukus esa lgk;rk djrk gS tSls fd vkofèkd

(fuf'pr le;&varjky ij) foÙkh; fooj.k] lkaf[;dh; fjiksVZsa] vkfnA vki xzkiQh;
:i ls tfVy MkVk lacaèkksa dk fo'ys"k.k Hkh dj ldrs gSaA

9- 'kkWVZdV esU;w& ekml ds nk,¡ cVu dks nckdj og dekaM çnf'kZr gksrs gSa tks vkids

}kjk fd, tk jgs dk;Z ds fy, mi;qDr gSA

6-4 ,e,l ,Dlsy 2007 dh fo'ks"krk,¡

(d) ifj.kke vk/kfjr mi;ksxdrkZ baVjiQsl (Result Oriented User Interface)

ekbØkslkWÝV vkWfiQl ,Dlsy dk u;k fjtYV vksfj,aVsM ;wtj baVjiQsl (fjT+kYV ds vuqlkj
dEI;wVj dk mi;ksx djus okys O;fDr ,oa dEI;wVj ds chp lapkj djus dk ekè;e)]
vkids fy, dke djuk vklku cukrk gSA dekaM vkSj fo'ks"krk,¡ tks vDlj tfVy esU;w
vkSj Vwyckj esa gksrh Fkha] vc mUgsa dk;Z  vk/kfjr (Task oriented) VSCl ij [kkstuk
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vklku gS ftlesa dekaM vkSj lqfoèkkvksa ds rkfdZd (rdZ laxr) lewg gksrs gSaA vusd
Mk;ykWx ckWDl dks MªkWi&Mkmu xSyjh }kjk çfrLFkkfir (ls cnyk) fd;k x;k gS tks
miyCèk fodYi vkSj o.kZukRed VwyfVIl ;k uewuk iwokZoyksdu (Sample Previews)

çnf'kZr djrh gS rkfd vki lgh fodYi dk p;u dj ldsaA

([k) vfèkd jks vkSj dkWye] vkSj vU; ubZ lhek,¡

,Dlsy 2007 dh fxzM esa 1]048]576 jks vkSj 16]384 dkWye gksrs gSaA bl çdkj  ;g
ekbØkslkWÝV vkWfiQl ,Dlsy 2003 dh rqyuk esa mi;ksxdrkZ dks 1500» vfèkd jks vkSj
6300» vfèkd dkWye çnku djrk gSA ,Dlsy 2007 esa vafre dkWye] XFD gS] tcfd
,Dlsy 2003 esa vafre dkWye IV gksrk gSA çfr lsy esa lsy lanHkks± (lsy jsiQjsalst) dh
la[;k esa vfèkdre miyCèk eseksjh esa òf¼ dh xbZ gSA iQkWeZsfVax dh fiNyh lhek] tks pkj
gT+kkj çdkj Fkh] mls c<+kdj mlh odZcqd esa vlhfer dj fn;k x;k gSA

(x) vkWfiQl Fkhe vkSj ,Dlsy 'kSfy;k¡

,Dlsy 2007 esa] fof'k"V 'kSyh dh lgk;rk ls] Fkhe }kjk odZcqd esa MkVk dks 'kh?kzrk
ds lkFk iQkWeZsV fd;k tk ldrk gSA vki vkWfiQl 2007 ds vU; fjyhT+k ls Fkhe ('kSyh)
dks lka>k (share) dj ldrs gSaA mnkgj.k ds fy, oMZ 2007] ikoj IokbaV 2007-

Fkhe ykxw djuk% nLrkosT+k dks vPNk Lo:i çnku djus ds fy, Fkhe ('kSyh) dk
mi;ksx fd;k tk ldrk gSA Fkhe dks jaxksa] ykbuksa] iQkWUV] vkSj iQkby çHkko ds
iwoZfuèkkZfjr lSV ds :i esa ifjHkkf"kr fd;k x;k gSA Fkhe dks fof'k"V vkbVe tSls
fd rkfydkvksa] pkVksZ] ;k laiw.kZ odZcqd ij Hkh ykxw fd;k tk ldrk gSA

'kSfy;ksa dk mi;ksx djuk% iwoZfuèkkZfjr Fkhe ij vkèkkfjr iQkWeZsV dks 'kSyh dgk
tkrk gSA bls ,Dlsy ds pkVZ] Vscy] fioV Vscy] fp=k ;k vkÑfr;ksa ds Lo:i dks
cnyus ds fy, iz;ksx fd;k tk ldrk gSA mi;ksxdrkZ dh fof'k"V vko';drkvksa
dks iwjk djus ds fy, 'kSfy;ksa dks vuqdwfyr (customized) fd;k tk ldrk gSA
è;ku nsa fd pkVZ ds ekeys esa vki viuh Lo;a dh 'kSyh ugha cuk ldrs gSa] ysfdu
vki igys ls ekStwn 'kSfy;ksa dk mi;ksx dj ldrs gSaA

(?k) fjp daMh'kuy iQkWeZsfVax

daMh'kuy iQkWeZsV dks ykxw djuk vkSj mi;ksx djuk vklku gSA MkVk esa lacaèkksa dk
voyksdu djus ds fy, dqN ;kstukvksa dh vko';drk gksrh gSA ftlls fo'ys"k.k djus
ds mís';ksa esa dkiQh gn rd enn feyrh gSA

dbZ daMh'kuy iQkWeZsfVax ds fu;eksa ds fØ;kUo;u vkSj çcaèku }kjk egRoiw.kZ MkVk
ço`fÙk;ksa (trends) vkSj vioknksa (Exception) dk vklkuh ls voyksdu fd;k tk
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ldrk gS] tks bu fu;eksa dks iwjk djus okys MkVk ij daMh'kuy iQkWeZsfVax MkVk ckjksa]
xzsfM,aV jaxksa vkSj vkbdu lSV ds :i esa fjp foT+kqvy iQkWeZsfVax ykxw djrk gSA

(Ä) iQkWeZwyk ys[ku esa vklkuh

iQkWeZwyk ys[ku dks vklku cukus esa tks lqèkkj fd, x, gSa mUgsa uhps fn;k x;k gS%

jh lkbT+kscy (vkdkj cnyus ;ksX;) iQkWeZwykckj% odZcqd esa vU; MkVk dks iQkWeZwyk

}kjk doj djus ls jksdus ds fy,] iQkWeZwyk ckj Lopkfyr :i ls viuk vkdkj ifjofrZr

djrk gS rkfd tfVy vkSj yacs iQkWeZwyksa dks muesa lekfo"V fd;k tk ldsA yacs iQkWeZwyksa
dks fy[kus ds fy, vfèkd Lrj dh usfLVax (nesting) dk mi;ksx fd;k tk ldrk gS

tks ,Dlsy ds fiNys laLdj.k dk ifj"Ñr Lo:i gSA

vkWVksdEiyhV iQaD'ku% vkWVksdEiyhV iQaD'ku lqfoèkk] iQkWeZwyksa ds mfpr flaVSDl
(syntax) dks 'kh?kzrk ds lkFk fy[kus esa enn djrh gSA vki ftu iQaD'kuksa dk mi;ksx

djuk pkgrs gSa ;g mUgsa [kkstus vkSj iQkWeZwyk dks iwjk djus esa enn djrh gSA

lajfpr lanHkZ (Structured references)% iQkWeZwyk esa rkfydkvksa (Tables) vkSj
ukfer (uke fn, x,) jsatksa dk lanHkZ nsus ds fy, ,Dlsy 2007 lajfpr lanHkZ çnku

djrk gSA ;g lsy lanHkZ tSls D1 vkSj A1C1 ds vfrfjDr çnku fd;k x;k gSA

ukfer jsatksa ij vklku igq¡p% vki ,Dlsy 2007 dh enn ls eè; LFkku esa dbZ ukfer
jsatksa dks O;ofLFkr dj ldrs gSa] mudks viMsV dj ldrs gSa vkSj mudh O;oLFkk dj

ldrs gSaA ;g vkidks odZ'khV ij dke djus esa] mlds MkVk vkSj iQkWeZwyksa dh O;k[;k

djus esa enn djrk gSA

(p) la'kksfèkr lkWfV±x vkSj fiQYVfjax

,Dlsy dh csgrj fiQYVfjax (Filtering ;k vyx djuk) vkSj lkWfV±x (Sorting Øeokj

yxkuk) rduhd dk mi;ksx odZ'khV ds MkVk dks 'kh?kzrk ls O;ofLFkr djus ds fy,
fd;k tk ldrk gS rkfd okafNr mÙkj izkIr fd, tk ldsaA ,Dlsy 2007 esa vki jax ds

vk/kj ij vkSj 3 ls Hkh vfèkd Lrj ij MkVk dks lkWVZ dj ldrs gSaA

vki jax ;k frfFk;ksa ds vkèkkj ij Hkh MkVk fiQYVj dj ldrs gSaA fiQYVj MªkWi&Mkmu lwph
esa 1000 ls vfèkd vkbVe çnf'kZr dj ldrs gSaA fiQYVj djus ds fy, vusd vkbVeksa

dk p;u dj ldrs gSa vkSj fioV Vscyksa esa Hkh MkVk dks fiQYVj dj ldrs gSaA
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6-5 ,Dlsy 'kq: djuk

1- LØhu ds fupys ck,a dksus esa Vwyckj ij fLFkr LVkVZ cVu ij fDyd djsaA

2- vkWy çksxzkEl vkbVe gkbykbV djsaA çksxzke esU;w [kqy tk,xkA

3- çksxzke dh lwph ls ekbØkslkWÝ+V vkWfiQl dk p;u djsaA (bu pj.kksa dks fp=k 6-1

esa fn[kk;k x;k gS)

4- ekbØkslkWÝ+V vkWfiQl ,Dlsy 2007 ij fDyd djsaA

çrhdkRed :i ls bu dk;ks± dks uhps Øeokj fn[kk;k x;k gSA

esU;w ckj ls LVkVZ →→→→→ vkWy çksxzkEl →→→→→ ekbØkslkWÝV vkWfiQl →→→→→ ekbØkslkWÝ+V
,Dlsy 2007 dk p;u  djsaA

ekbØkslkWÝ+V

,Dlsy 2007

fp=k 6-1
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,e ,l ,Dlsy ij fn, x, ikBksa dh lEiw.kZ ikB~; lkexzh esa fpg~u →→→→→ mu funZs'kksa
(pj.kksa) dks bafxr djrk gS ftudk vuqlj.k vkidks djuk gSA

vki ju esU;w }kjk Hkh ,Dlsy 'kq: dj ldrs gSa tSlk fd uhps fn, x, fp=k 6-2 esa
fn[kk;k x;k gSA

fp=k- 6-2

[kqys gq, VsDLV ckWDl esa ,Dlsy Vkbi djsa vkSj vksds cVu ij fDyd djsaA ;g ,e ,l
,Dlsy 2007 çkjaHk dj nsxkA
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6-6 ,Dlsy odZ'khV

,Dlsy vkidks dkxt ij cus cgh [kkrksa (paper ledger) dh rjg odZ'khV cukus dh
vuqefr nsrk gSA çR;sd ,Dlsy iQkby ,d odZcqd gksrh gS ftlesa vusd odZ'khV gks

ldrh gSaA odZ'khV dkWyeksa (v{kjksa }kjk ukfer) vkSj jks (la[;kvksa }kjk ukfer) dh fxzM

gksrh gSA dkWye vkSj jks ds v{kj vkSj la[;kvksa dks yscy dgk tkrk gS tks Øe'k%
odZ'khV ds 'kh"kZ vkSj ckb± vksj çnf'kZr gksrs gSaA dkWye vkSj jks ds baVjlsD'ku dks lsy

dgrs gSaA LçSM'khV esa çR;sd lsy dk ,d lsy ,sMªsl gksrk gS tks dkWye v{kj vkSj jks

la[;k ls feydj curk gSA lsy esa VsDLV] la[;k,¡] xf.krh; iQkWeZwys gks ldrs gSaA

fp=k 6-3
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6-6-1 odZ'khV dk p;u djuk] tksM+uk vkSj uke ifjofrZr djuk

LVsVl ckj ds Bhd Åij fLFkr odZ'khV VSc nckdj odZcqd esa odZ'khVksa ij igq¡p çkIr
dh tk ldrh gSA fMiQkWYV :i ls çR;sd odZcqd esa rhu odZ'khV gksrh gSaA vki ,d
odZcqd esa vkSj Hkh odZ'khV tksM+ ldrs gSaA ,slk djus ds fy,%

,d ubZ odZ'khV bUlVZ djuk

ekStwnk odZ'khVksa ds var esa 'kh?kzrk ds lkFk ,d ubZ odZ'khV 'kkfey djus gsrq

balVZ odZ'khV VSc ij fDyd djsa tSlk fd uhps ,sjks }kjk fn[kk;k x;k gS%

fp=k 6-4

ekStwnk odZ'khV ls igys ,d ubZ odZ'khV bUlVZ djuk

ml odZ'khV dk p;u djsa ftlls igys vki ,d ubZ odZ'khV balVZ djuk pkgrs gSa mlds
ckn fuEu pj.kksa dk ikyu djsa%

1- gkse VSc dk p;u djsa_

2- lsy lewg ij fDyd djsa_

3- balVZ ij fDyd djsa_

4- balVZ 'khV ij fDyd djsaA

eku yhft, fd vki fiQftDl (Physics) uke dh ,d 'khV ls igys ,d ubZ odZ'khV
Mkyuk pkgrs gSaA

fiQftDl uke dh odZ'khV ls igys ,d ubZ 'khV tqM+ tk,xhA (fp=k 6-5 ns[ksa)
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fp=k- 6-5
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ubZ odZ'khV balVZ djus dh oSdfYid fofèk

1- ml 'khV ij nk;ka fDyd djsa ftlls igys vki ubZ 'khV balVZ djuk pkgrs gSa_

2- ikWi vi esU;w ls balVZ fodYi dk p;u djsa_

3- balVZ MkW;ykWx ckWDl esa odZ'khV ij fDyd djds vksds ij fDyd djsaA ubZ odZ'khV
balVZ gks tk,xhA (ns[ksa fp=k 6-6)

fp=k- 6-6
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odZ'khV dk uke cnyus gsrq

odZ'khV dk uke cnyus ds fy, fuEu pj.kksa dk ikyu djsa%

1- ml odZ'khV ij nk;k¡ fDyd djsa ftldk vki uke cnyuk pkgrs gSa_

2- ikWi&vi esU;w ls fjuse dk p;u djsa_

3- odZ'khV dk uke fy[ksa (gekjs mnkgj.k esa dS feLVªh (chemistry)) (fp=k 6-7 ns[ksa)A

fp=k- 6-7
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6-7 lsy vkSj jsat dk p;u djuk

viuh odZ'khV esa MkVk ,aVj djus ds fy, lcls igys lsy ;k jsat dk p;u fd;k tkuk
pkfg,A tc vki ,Dlsy dh odZ'khV [kksyrs gSa rks lsy A1 igys ls gh lfØ; gksrk gSA

lfØ; lsy ds ckWMZj dk jax odZ'khV ds vU; lsyksa ds jax dh rqyuk esa vfèkd dkyk

gksrk gSA ekml IokbaVj }kjk vki vklkuh ls lsy dk p;u dj ldrs gSaA vius ekml
ds IokbaVj dks okafNr lsy ij ys tk,¡ vkSj nk;k¡ cVu nck,¡A vki tks Hkh fy[ksaxs og

lsy esa tk,xkA

lsy dh jsat dk p;u djus ds fy,] fdlh Hkh ,d lsy ij fDyd djsa vkSj ekml ds
ck,¡ cVu dks nck dj j[krs gq, mls viuh jsat ds vafre lsy rd MªSx djsaA vki jsat

dk p;u djus ds fy, dhcksMZ 'kkWVZdV dk Hkh mi;ksx dj ldrs gSa tks bl ikB ds var

esa fn, x, gSaA

lsy dh fdlh fof'k"V jsat dk p;u djus dk vU; rjhdk gS%

1- use ckWDl ij tk,¡_

2- (A1:C5) fy[kdj jsat dk p;u djsa_

3- ,aVj nck,¡_

4- A1 ls ysdj C5 rd ds lHkh lsy p;fur gks tk,¡xsA

bu pj.kksa dks fp=k ds :i esa fuEufyf[kr :i ls le>k;k x;k gS
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fp=k- 6-8

bl mnkgj.k esa A1:C5 jsat dk p;u fd;k x;k gSA blh izdkj vki fdlh Hkh jst dk
p;u dj ldrs gSaA

6-8 odZ'khV esa Hkze.k djuk

vki yacor (Vertical) LØkWyckj dk mi;ksx dj viuh odZ'khV esa jks ds vkèkkj ij
Åij ls uhps ;k uhps ls Åij tk ldrs gSa ;k {kSfrt (Horizontal) LØkWyckj dk
mi;ksx djds nk,¡ ls ck,¡ ;k ck,¡ ls nk,¡ tk ldrs gSaA tc vki LØkWyckj ij Fkac VSc
dks fDyd vkSj MªSx djrs gSa rks ckj ds lkFk&lkFk LØhu fVi çnf'kZr gksrh gS tks ml
dkWye vkSj jks dh igpku djrh gS ftl ij vki gSaA
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odZ'khV esa ewo ;k LØkWy djuk

ge fofHkUu rjhdksa ls odZ'khV esa LØkWy dj ldrs gSaA vki ,d lsy ls nwljs lsy esa
tkus ds fy, vkSj odZ'khV ds fofHkUu {ks=kksa esa tkus ds fy, ekml] LØkWy ckj ;k ,sjks
dh (Key) dk mi;ksx dj ldrs gSaA

odZ'khV esa ,d lsy ls nwljs lsy esa tkus ds fy, fdlh Hkh lsy ij fDyd djsa ;k ,sjks
dh (Key) dk mi;ksx djsaA tc vki ,d lsy ij tkrs gSa rks og lfØ; gks tkrk gSA

ekml dk mi;ksx djds LØkWy vkSj T+kwe djuk

dqN ekml fMokbl vkSj vU; IokbafVax fMokbl] tSls fd ekbØkslkWÝV baVsfyekml
IokbafVax fMokbl esa varfuZfeZr (built-in) LØkWfyax vkSj T+kwfeax {kerk,¡ gksrh gSa ftldk
mi;ksx vki odZ'khV ;k pkVZ 'khV esa ,d LFkku ls nwljs LFkku ij tkus ds fy, vkSj
T+kwe&bu vkSj T+kwe&vkmV ds fy, dj ldrs gSaA (pkVZ 'khV% odZcqd esa ,d 'khV ftlesa
dsoy ,d pkVZ gksrk gSA tc vki odZ'khV ds MkVk ;k fioV Vscy fjiksVZ ls vyx pkVZ
vkSj fioV pkVZ fjiksVks± dks ns[kuk pkgrs gSa rc pkVZ 'khV ykHkdkjh gksrh gSA) Mk;ykWx
ckWDl ftlesa LØkWy ckj ds lkFk MªkWi&Mkmu lwph gksrh gS mlesa LØkWy djus ds fy,
vki ekml dk mi;ksx dj ldrs gSaA

6-9 MkVk ,aVªh (Data Entry)

vki lsy esa fofHkUu çdkj ds MkVk dks ,aVj dj ldrs gSaA

1- la[;k,¡% vkidh la[;k,¡ la[;kRed ekuksa dh laiw.kZ Jà[kyk (jsat) ls gks ldrh gSa%
iw.kk±d (mnkgj.k ds fy,] 25)] n'keyo (mnkgj.k ds fy,] 25-67) vkSj oSKkfud
ladsru (mnkgj.k ds fy,] 0-2567E $2)A vxj vki ,d ,slh la[;k ntZ djrs gSa
tks cgqr yach gS vkSj mls lsy esa ugha ns[kk tk ldrk gS rks ,Dlsy oSKkfud ladsru
dks Lopkfyr :i ls çnf'kZr djrk gSA tc ,d lsy çfof"V (,aVªh) cgqr yach gksrh
gS rc vki la[;k fpg~u (# # # # # #) ns[k ldrs gSaA dkWye ftlesa ;g lsy gS
mls pkSM+k djds vki la[;k i<+ ldrs gSaA

2- ikB (VsDLV)% igys ml lsy dk p;u djsa ftlesa MkVk ntZ fd;k tkuk gS vkSj
fiQj VsDLV fy[ksaA vius VsDLV dh çfof"V (,aVªh) dks lekIr djus ds fy, ,aVj
(Enter) dh nck,¡A VsDLV lfØ; lsy vkSj iQkWeZwyk ckj esa çnf'kZr gksxkA ;fn vki
pkgrs gSa fd la[;k dks VsDLV ds :i esa le>k tk, rks la[;k ls igys lacaèkdkjd
fpUg (*) (apostrophe) dk mi;ksx djsaA vki bl çdkj ds MkVk ds lkFk x.kuk
(Calculation) ugha dj ldrs gSaA

3- fnukad vkSj le;% tc vki fnukad vkSj le; ntZ djrs gSa] rks ,Dlsy bu
çfof"V;ksa (enteries) dks lhfj;y uacj esa ifjofrZr dj nsrk gS vkSj mls cSd xzkmaM
tkudkjh ds :i esa j[krk gSA gkykafd] odZ'khV ij fnukad vkSj le; vkids }kjk
pqus x, iQkWeZsV esa gh çnf'kZr gksaxsA
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4- lhjht esa MkVk% vki vkWVks fiQy dh lgk;rk ls leku ekuksa (Values) ;k ekuksa dh
,d Jà[kyk ls lsy dh jsat Hkj ldrs gSaA

6-10 MkVk laikfnr (Editing) djuk

,Dlsy odZ'khV ds MkVk dks laikfnr djuk cgqr vklku gSA vki fuEu esa ls fdlh Hkh
çdkj ls MkVk dks laikfnr dj ldrs gSa%

1- laikfnr fd, tkus okys ml lsy dk p;u djsa ftlesaa MkVk gks vc F2 nck,¡]
cSdLisl dh (Key) dk mi;ksx dj xyr çfof"V (entry) dks feVk,¡ vkSj lgh
çfof"V Vkbi djsaA

2- lsy pqusa vkSj lgh çfof"V iqu% Vkbi djsaA

3- ;fn vki lsy dh lkexzh dks feVkuk pkgrs gSa rks lsy pqusa vkSj fMyhV (delete) dh
nck,¡A

4- fiNyh çfof"V dks okil ykus ds fy, ;k rks LVSaMMZ Vwyckj ij vu&Mw (UNDO)

cVu fDyd djsa ;k ,fMV vu&Mw dekaM pqusa ;k dhcksMZ 'kkWVZdV CTRL+Z dk
mi;ksx djsaA

6-11 lsy lanHkZ (Cell References)

çR;sd odZ'khV esa vusd dkWye vkSj jks gksrs gSaA odZ'khV esa çR;sd lsy dk ,d fof'k"V
(unique) lanHkZ gksrk gSA mnkgj.k ds fy,] A8] ml lsy dk lanHkZ nsrk gS tks dkWye
A vkSj jks la[;k 8 esa gSA

6-12 odZ'khV esa MkVk [kkstuk vkSj mls çfrLFkkfir djuk

vki 'kk;n ml la[;k ;k VsDLV dks [kkstuk pkgsa tks igys ls gh odZ'khV esa Vkbi gSA
bls gkse VSc →→→→→ iQkbaM }kjk fd;k tk ldrk gSA vki gkse VSc →→→→→ iQkbaM →→→→→ fjIysl
}kjk vius MkVk dks [kkst ldrs gSa vkSj mls çfrLFkkfir dj ldrs gSaA

fp=k- 6-9
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6-13 odZ'khV dks la'kksfèkr djuk

6-13-1 lsy] jks] dkWye bUlVZ djuk vkSj lsy fMyhV djuk

odZ'khV esa ,d fjDr lsy bUlVZ djuk

ml lsy ;k lsy dh jsat (jsat% 'khV ij nks ;k vfèkd lsyA jsat esa lsy lfUudV
(adjacent) ;k vlfUudV (non adjacent) gks ldrs gSa) dk p;u djsa tgk¡ ij
,d u;k fjDr lsy Mkyuk pkgrs gSaA vki ftrus lsy balVZ djuk pkgrs gSa mlh
la[;k esa lsyksa dk p;u djsaA mnkgj.k ds fy,] ik¡p fjDr lsy balVZ djus ds fy,]
vkidks ik¡p lsyksa dk p;u djuk gksxkA

gkse VSc esa] lsy lewg esa] balVZ ds lkFk esa cus ,sjks ij fDyd djsa] vkSj fiQj balVZ
lsy ij fDyd djsaA

vki p;fur lsy ij nk;k¡ fDyd Hkh dj ldrs gSa vkSj fiQj
'kkWVZdV esU;w ls balVZ dk p;u djsaA

balVZ Mk;ykWx ckWDl esa] ml fn'kk esa fDyd djsa ftlesa vki
ekStwnk lSYl dks ubZ lSy ds lkis{k dks ys tkuk pkgrs gSaA

odZ'khV esa jks balVZ djuk

1- fuEu esa ls dksbZ ,d dk;Z djsa%

,d gh jks dks balVZ djus ds fy,] jks ;k jks esa ,d lsy ftlds Åij vki ubZ
jks balVZ djuk pkgrs gSa] dk p;u djsaA mnkgj.k ds fy,] jks 5 ds Åij ,d ubZ
jks balVZ djus ds fy,] jks 5 esa ,d lsy ij fDyd djsaA

,dkfèkd jks balVZ djus ds fy,] jks ftlds Åij vki cgqr lh jks balVZ djuk
pkgrs gSa] dk p;u djsaA mruh gh jks dk p;u djsa ftruh vki balVZ djuk
pkgrs gSaA mnkgj.k ds fy,] rhu ubZ jks balVZ djus ds fy,] vkidks rhu jks dk
p;u djus dh t:jr gSA

vlfUudV jks (Non-adjacent row) balVZ djus ds fy,] mudk p;u djrs
le; CTRL dh (Key) nck, j[ksaA

2- gkse VSc ij] lsy lewg esa] balVZ ds lkFk esa cus ,sjks ij fDyd djsa vkSj fiQj balVZ
'khV jks ij fDyd djsaA

odZ'khV esa dkWye balVZ djuk

1- fuEu esa ls dksbZ ,d dk;Z djsa%

,d dkWye balVZ djus ds fy,] tgk¡ vki u;k dkWye balVZ djuk pkgrs gSa
mlds Bhd nkb± vksj okys dkWye ;k lsy dk p;u djsaA mnkgj.k ds fy,]
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dkWye B ds ckb± vksj ,d u;k dkWye bUlVZ djus ds fy,] dkWye B esa ,d
lsy ij fDyd djsaA

,dkfèkd dkWye dks balVZ djus ds fy,] vki tgk¡ ij dkWye balVZ djuk pkgrs

gSa Bhd mlds nkb± vksj ds dkWye dk p;u djsaA mrus gh dkWye dk p;u djsa

ftrus vki balVZ djuk pkgrs gSaA mnkgj.k ds fy,] rhu u, dkWye balVZ djus
ds fy,] vkidks rhu dkWye dk p;u djus dh t:jr gSA

vlfUudV (non-adjacent) dkWye dks balVZ djus ds fy,] mudk p;u djrs

le; CTRL dh nck, j[ksaA

2- gkse VSc ij] lsYl lewg esa] balVZ ds lkFk esa cus ,jks ij fDyd djsa] vkSj fiQj

balVZ 'khV dkWye ij fDyd djsaA

lsy] jks vkSj dkWye fMyhV djuk

1- mu lsy] jks] ;k dkWye dk p;u djsa ftUgas vki gVkuk pkgrs gSaA

2- gkse VSc ij] lsYl lewg esa] fuEu esa ls ,d dk;Z djsa%

p;fur lsy dks gVkus ds fy,] fMyhV ds lkFk esa cus ,sjks ij
fDyd djsa] vkSj fiQj fMyhV lsy ij fDyd djsaA

p;fur jks dks gVkus ds fy,] fMyhV ds lkFk esa cus ,sjks ij fDyd djsa] vkSj

fiQj fMyhV 'khV jks ij fDyd djsaA

p;fur dkWye dks gVkus ds fy,] fMyhV ds lkFk esa cus ,sjks ij fDyd djsa]
vkSj fiQj fMyhV lsy dkWye ij fDyd djsaA

3- ;fn vki ,d lsy ;k lsy dh jsat dks gVk jgs gSa] rks fMyhV Mk;ykWx ckWDl esa]

f'kÝV  lsYl ysÝV] f'kÝV lsYl vi] ,aVk;j jks ;k ,aVk;j dkWye ij fDyd
djsaA

6-13-2 jks vkSj dkWye dk vkdkj cnyuk

dkWye dks fof'k"V pkSM+kbZ ij lSV djuk

1- dkWye ;k dkWyeksa dk p;u djsa ftls vki cnyuk pkgrs gSa_

2- gkse VSc ij] lsYl lewg esa] iQkWeZsV ij fDyd djsa_
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3- lsy lkbT+k ds rgr] dkWye foM~Fk ij fDyd djsa_

4- dkWye foM~Fk ckWDl esa] og eku Vkbi djsa tks vki pkgrs gSaA

dkWye dh pkSM+kbZ ifjofrZr djuk rkfd mlesa lkexzh fiQV gks lds

1- dkWye ;k dkWyeksa dk p;u djsa ftls vki cnyuk pkgrs gSa_

2- gkse VSc ij] lsy lewg esa iQkWeZsV ij fDyd djsa_

3- lsy lkbT+k esa vkWVksfiQV dkWye foM~Fk ij fDyd djsaA

odZ'khV ij lHkh dkWyeksa dks 'kh?kzrk ls vkWVksfiQV djus ds fy,]
flysDV vkWy cVu ij fDyd djsa vkSj mlds ckn fdUgha nks dkWye
'kh"kks± ds chp ckmaMªh ij Mcy fDyd djsaA

vU; dkWye ds lkFk dkWye dh pkSM+kbZ dk feyku djuk

1- dkWye ls ,d lsy dk p;u djsaA

2- gkse VSc ij] fDyicksMZ lewg esa] dkWih ij fDyd djsa vkSj mlds ckn y{; dkWye
dk p;u djsaA

3- gkse VSc ij] fDyicksMZ lewg esa] isLV ds uhps cus ,sjks ij fDyd
djsa vkSj mlds ckn isLV Lis'ky fodYi ij fDyd djsaA

4- isLV ds rgr] dkWye foM~Fk dk p;u djsaA

ekml dk mi;ksx djds dkWye dh pkSM+kbZ ifjofrZr djuk

fuEu esa ls dksbZ ,d dk;Z djsa%

,d dkWye dh pkSM+kbZ cnyus ds fy,] dkWye 'kh"kZd ds nkb± vksj dh lhek rc
rd [khapsa tc rd dkWye dh pkSM+kbZ okafNr lhek rd u igaqp tk,A

,dkfèkd dkWye dh pkSM+kbZ cnyus ds fy,] mu dkWyeksa dk
p;u djsa ftUgsa vki cnyuk pkgrs gSa] vkSj mlds ckn
p;fur dkWye ds 'kh"kZd ds nkb± vksj dh lhek dks MªSx djsaA

lkexzh dks fiQV djus ds fy, dkWye dh pkSM+kbZ cnyus gsrq ml@mu dkWye ;k
dkWyeksa dk p;u djsa ftls vki cnyuk pkgrs gSa vkSj mlds ckn p;fur dkWye
ds 'kh"kZd dh nkb± lhek ij Mcy fDyd djsaA
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odZ'khV ds lHkh dkWyeksa dh pkSM+kbZ cnyus ds fy,] lsysDV vkWy cVu ij fDyd
djsa vkSj mlds ckn fdlh Hkh dkWye ds 'kh"kZd dh lhek [khapsaA

jks dks fof'k"V ÅapkbZ ij lSV djuk

1- ml ;k mu jks dk p;u djsa ftls vki cnyuk pkgrs gSa_

2- gkse VSc ij] lsYl lewg esa] iQkWeZsV ij fDyd djsa_

3- lsy lkbT+k ds rgr] jks gkbZV ij fDyd djsa_

4- jks gkbZV ckWDl esa og eku fy[ksa tks vki pkgrs gSaA

lkexzh dks fiQV djus ds fy, jks dh Å¡pkbZ ifjofrZr djuk

1- ml ;k mu jks dk p;u djsa ftls vki cnyuk pkgrs gSa_

2- gkse VSc ij] lsYl lewg esa] iQkWeZsV ij fDyd djsa_

3- lsy lkbT+k ds rgr] vkWVksfiQV jks gkbZV djsa ij fDyd djsaA

odZ'khV ij lHkh jks dks vkWVksfiQV djus ds fy,] flysDV vkWy cVu ij fDyd djsa vkSj
mlds ckn fdlh Hkh jks ds 'kh"kZd ds uhps dh lhek ij Mcy fDyd djsaA

ekml dk mi;ksx djds jks dh ÅapkbZ cnyuk

fuEu esa ls dksbZ ,d dk;Z djsa%

,d jks dh jks Å¡pkbZ (row height) cnyus ds fy,] jks ds 'kh"kZd ds uhps dh
lhek dks rc rd MªSx djsa tc rd jks dh ÅapkbZ og u gks
tk, tks vki pkgrs gSaA

,d ls vfèkd jks dh Å¡pkbZ cnyus ds fy,] mu jks dk
p;u djsa ftUgsa vki cnyuk pkgrs gSa] vkSj mlds ckn
fdlh Hkh ,d p;fur jks ds 'kh"kZd ds uhps dh lhek MªSx djsaA

odZ'khV ij lHkh jks dh Å¡pkbZ cnyus ds fy,] lsysDV vkWy
cVu fDyd djsa vkSj mlds ckn fdlh Hkh jks 'kh"kZd ds uhps
dh lhek dks MªSx djsaA

lkexzh dks fiQV djus ds fy, jks dh Å¡pkbZ ifjofrZr djus ds
fy, p;fur jks 'kh"kZd ds uhps dh lhek ij Mcy fDyd djsaA
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6-13-3 lHkh lsyksa dks dkWih ;k ewo djuk

tc vki lsy dks LFkkukarfjr (move) ;k dkWih djrs gSa] rks ,Dlsy iQkWeZwyksa ,oa muds

ifj.kkeh ekuksa] lsy iQkWeZsV vkSj fVIif.k;ksa (Comments) lfgr iwjs lsy dks ewo ;k dkWih
djrk gSA lsyksa dks ewo ;k dWkih djus ds fy,%

1- mu lsyksa dk p;u djsa ftUgsa vki ewo ;k dkWih djuk pkgrs gSaA

2- gkse VSc ij] fDyicksMZ lewg esa] fuEu esa ls ,d dk;Z djsa%

lsy dks ewo djus ds fy,] dV  ij fDyd djsa ;k dhcksMZ 'kkWVZdV
CTRL + X dks nck,¡A

lsy dkWih djus ds fy,] dkWih  ij fDyd djsa ;k dhcksMZ 'kkWVZdV
CTRL + C dks nck,¡A

3- isLV djus okys {ks=k ds Åijh&ck,¡ lsy dk p;u djsaA

4- gkse VSc ij] fDyicksMZ lewg esa] isLV  ij fDyd djsa ;k Ctrl + V nck,¡A

ekml dk mi;ksx djds lHkh lsyksa dks dkWih ;k ewo djuk

fMiQkWYV :i ls] MªSx vkSj MªkWi ,fMfVax pkyw jgrh gS blfy, vki ekml dk mi;ksx

djds lsy dks dkWih vkSj ewo dj ldrs gSaA

1- vki ftu lsy ;k lsyksa dh jsat dks ewo ;k dkWih djuk pkgrs gSa mldk p;u djsaA

2- fuEu esa ls dksbZ ,d dk;Z djsa%

fdlh lsy ;k lsyksa dh jsat dks ewo djus ds fy,] p;u ds ckWMZj ij tk,¡] tc

IokbaVj ifjofrZr gksdj ewo IokbaVj cu tk, rc lsy ;k lsyksa dh jsat dks fdlh

vU; LFkku ij MªSx djsaA

lsy ;k lsyksa dh jsat dks dkWih djus ds fy,] p;u ds ckWMZj ij ekml IokbaVj

dks ys tkdj CTRL nck,¡A tc IokbaVj ifjofrZr gksdj dkWih IokbaVj cu tk,

rc lsy ;k lsyksa dh jsat dks fdlh vU; LFkku ij MªSx djsaA

ewo ;k dkWih fd, x, lsyksa dks ekStwnk lsyksa ds chp balVZ djuk

1- lsy ;k lsyksa jsat dk p;u djsa ftlesa og MkVk gS ftls vki ewo ;k dkWih djuk

pkgrs gSaA
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2- gkse VSc ij] fDyicksMZ lewg esa] fuEu esa ls ,d dk;Z djsa%

p;u dks ewo djus ds fy,] dV ij fDyd djsa ;k CTRL + X nck,¡A

p;u dks dkWih djus ds fy,] dkWih ij fDyd djsa ;k CTRL + C nck,¡A

3- isLV djus okys {ks=k ds Åijh ck,¡ lsy ij nk;k¡ fDyd djsa] vkSj mlds ckn 'kkWVZdV
esU;w ls ^balVZ dV lsYl* ;k ^balVZ dkWihM lsYl* ij fDyd djsaA

4- balVZ isLV Mk;ykWx ckWDl esa ml fn'kk ij fDyd djsa ftl vksj vki ekStwnk lsyksa
dks ewo djuk pkgrs gSaA

dkWih fd, x, fjDr lsyksa dks MkVk çfrLFkkfir djus ls jksduk

1- lsy dh ml jsat dk p;u djsa ftlesa fjDr lsy gksaA

2- gkse VSc ij] fDyicksMZ lewg esa] dkWih  ij fDyd djsaA vki
dhcksMZ 'kkWVZdV CTRL + C Hkh nck ldrs gSa

3- isLV djus okys {ks=k ds Åijh&ck,¡ lsy dk p;u djsaA

4- gkse VSc ij] fDyicksMZ lewg esa] isLV  ds uhps fLFkr ,sjks ij
fDyd djsa] vkSj mlds ckn isLV Lis'ky ij fDyd djsaA

5- ¶fLdi CySaDl¸ psd ckWDl dk p;u djsaA

lsy dh lkexzh dks ewo ;k dkWih djuk

1- ml MkVk okys lsy ij Mcy&fDyd djsa ftls vki ewo ;k dkWih djuk pkgrs gSaA

2- lsy esa mu o.kks± (characters) dk p;u djsa ftUgs vki ewo ;k dkWih djuk pkgrs
gSaA ;g dk;Z fuEu rjhdksa ls gks ldrk gS%

lsy dh lkexzh dk ;g djsa
p;u djus ds fy,

lsy esa lsy ij Mcy fDyd djsa] mlds ckn mu lsyksa dh
lkexzh ij MªSx djsa ftUgsa vki p;fur djuk pkgrs
gSaA

iQkWeZwyk ckj esa lsy ij fDyd djsa] mlds ckn mu lsyksa dh lkexzh
ij MªSx djsa ftUgsa vki iQkWeZwyk ckj esa p;fur djuk
pkgrs gSaA

dhcksMZ dk mi;ksx djds lsy dks laikfnr djus ds fy, F2 nck,¡] bal'kZu
IokbaV dks iksT+kh'ku djus ds fy, ,sjks dh (Key) dk
mi;ksx djsa] vkSj mlds ckn lkexzh dk p;u djus
ds fy, f'kÝV$,sjks dh (Key) nck,¡A
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3-  gkse VSc ij] fDyicksMZ lewg esa] fuEu esa ls ,d dk;Z djsa%

 p;u dks ewo djus ds fy,] dV  ij fDyd djsaA

 p;u dks dkWih djus ds fy,] dkWih  ij fDyd djsaA

4- ml lsy ij fDyd djsa tgka vki o.kZ (character) isLV djuk
pkgrs gSa] ;k MkVk dks ewo ;k dkWih djus ds fy, lsy ij Mcy
fDyd djsaA

5- gkse VSc ij] fDyicksMZ lewg esa] isLV  ij fDyd djsaA

6- ,aVj nck,¡A

dsoy lsy ds ekuksa (Values)] lsy ds iQkWeZsV ;k iQkWeZwyksa dks dkWih djuk

tc vki dkWih fd, x, MkVk dks isLV djrs gSa rks vki fuEu esa ls dksbZ Hkh ,d dk;Z
dj ldrs gSa%

ekStwnk iQkWeZsfVax dks gVk, fcuk lsy esa fdlh Hkh iQkWeZwys dks x.kuk fd, x, eku
esa :ikarfjr dj ldrs gSaA

dsoy lsy dh iQkWeZsfVax isLV dj ldrs gSa] tSls fd iQkWUV dk jax ;k fiQy dyj
(ysfdu lsy dh lkexzh ugha)A

dsoy iQkWeZwyksa dks isLV dj ldrs gSa (ysfdu x.kuk fd, x, ekuksa (Values)
dks ugha)A

,slk djus ds fy,%

1- lsy ;k lsyksa dh jsat dk p;u djsa ftlesa os eku] lsy iQkWeZsV] ;k iQkWeZwyk gSa ftUgsa
vki dkWih djuk pkgrs gSaA

2- gkse VSc ij] fDyicksMZ lewg esa] dkWih  ij fDyd djsaA

3- isLV fd, tkus okys {ks=k ds Åijh&ck,¡ dksus okys lsy ;k ml lsy
dk p;u djsa ftlesa vki eku] lsy iQkWeZsV] ;k iQkWeZwyk isLV djuk
pkgrs gSaA

4- gkse VSc ij] fDyicksMZ lewg esa] isLV  ds fupys fgLls esa fLFkr ,sjks ij fDyd
djsa] vkSj fuEu esa ls ,d dk;Z djsa%

dsoy ekuksa dks isLV djus ds fy,] isLV oSY;w ij fDyd djsaA

dsoy lsy ds iQkWeZsV dks isLV djus ds fy, isLV Lis'ky ij fDyd djsa vkSj
mlds ckn isLV ds varxZr iQkWeZsV~l ij fDyd djsaA

dsoy iQkWeZwyk isLV djus ds fy,] iQkWeZwykl (Formulas) ij fDyd djsaA

MªSx vkSj MªkWi

;fn vkidks lsy dh lkexzh dks de nwjh ij LFkkukarfjr djuk gS] rks MªSx vkSj MªkWi fofèk
vklku gks ldrh gSA blds fy, ekml }kjk p;fur lsy ds gkbykbV fd, gq, ckWMZj dks
MªSx djsaA
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izQhT+k isUl (Freeze Panes)

;fn vkids ikl ,d cgqr cM+h odZ'khV gS ftlesa dkWye vkSj jks ds 'kh"kZd gSa] rks os
LØkWy djus ij xk;c gks tkrs gSaA izQhT+k isu lqfoèkk dk mi;ksx djds vki gSfMaXl dks
ges'kk ns[k ldrs gSaA

1- jks ds uhps ml jks ds yscy ij fDyd djsa ftls odZ'khV ds 'kh"kZ ij fLFkj gksuk
pkfg,A

2- O;w VSc →→→→→ fjcu ij foaMks xzqi →→→→→ izQhT+k isUl →→→→→ izQht isUl dk p;u djsaA

3- izQhT+k fd, x, isUl dks gVkus ds fy,] O;w VSc →→→→→ fjcu ij foaMks xzqi →→→→→ izQhT+k
isUl →→→→→ vuizQhT+k isUl ij fDyd djsaA

fp=k- 6-10

Åij fn[kk, x, fp=k esa izQhT+k isUl jks 2 esa tqM+ x;k gSA è;ku nsa fd tSls gh odZ'khV
dks LØkWy djsaxs rks 1 jks fLFkj jgsxh tcfd ckdh jks ewo djsaxhA leku pj.kksa dk
vuqlj.k djds vki dkWye dks Hkh izQhT+k ;k vuizQhT+k dj ldrs gSaA
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fp=k- 6-11

vuizQhT+k isUl fodYi dsoy rHkh çnf'kZr gksrk gS tc jks ;k dkWye igys ls izQhT+k fd,
gksrs gSaA

6-14 ist czsd

odZ'khV ds Hkhrj ist czsd dks lSV djus ds fy,] jks yscy ij fDyd djds ml jks dk
p;u djsa ftls vki ist czsd ds uhps çnf'kZr djuk pkgrs gSaA mlds ckn ist ysvkmV
→ → → → → lSVvi xzqi → → → → → czsd → → → → → balVZ ist czsd dk  p;u djsaA ,Dlsy p;fur jks ls ,d
u;k i`"B 'kq: djsxkA

fp=k- 6-12
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6-15 ist lSVvi

ist dks iQkWeZsV djus] ekftZu lSV djus vkSj gSMj vkSj iQqVj tksM+us ds fy, iQkby →→→→→
ist lSVvi dk p;u djsaA

1- ist% ist fodYi vkidks isij dk vkdkj] MkVk dk vksfj,aVs'ku] {ks=k dh Ldsfyax]
fçaV dh xq.koÙkk vkfn dks lSV djus dh vuqefr nsrk gSA ist dks ySaMLdsi ;k iksVªZsV
cukus ds fy, ist lSVvi foaMks esa ist VSc ds varxZr vksfj,aVs'ku dk p;u djsaA
ist ij odZ'khV ds vkdkj dks Ldsfyax dk mi;ksx djds iQkWeZsV fd;k tk ldrk
gSA odZ'khV dks ,d ist ij fçaV djus ds fy, fiQV Vw 1ist okbM dk p;u djsa
rkfd iwjh odZ'khV ,d gh ist ij çnf'kZr gksaA

fp=k- 6-13
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2- ekftZu% ist ysvkmV VSc ds ist lSVvi xzqi ls ekftZu dk p;u djds vki 'kh"kZ]
fupys] ck,¡ vkSj nk,¡ ekftZu ifjofrZr dj ldrs gSaA gSMj vkSj iQqVj iQhYM esa ;g
bafxr djus ds fy, eku (value) ntZ djsa fd ist ds fdukjs ls fdruh nwjh ij ;g
VsDLV çnf'kZr gksxkA ist ij VsDLV {kSfrt :i ls dsaæ esa vk,] ;k yacor :i ls dsaæ
esa vk, mlds fy, pSd ckWDl ij lgh dk fu'kku yxk,¡A

fp=k- 6-14

iwoZfuèkkZfjr ekftZu lSfVax rhu çdkj dh gksrh gSaA vki muesa ls pqu ldrs gSa ;k fuEu
fp=k esa fn[kk, x, vuqlkj Hkh ekftZu dks vuqdwfyr (customize) dj ldrs gSaA

fp=k- 6-15
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3- gSMj ;k iQqVj ds VsDLV dks tksM+uk ;k ifjofrZr djuk% odZ'khV esa vki ist

ysvkmV O;w esa gSMj vkSj iQqVj ds lkFk dke dj ldrs gSaA vU; çdkj dh 'khV tSls

pkVZ 'khV ;k ,EcsMsM pkVZ ds fy, vki ist lSVvi Mk;ykWx ckWDl esa gSMj vkSj
iQqVj ds lkFk dke dj ldrs gSaA

ist ysvkmV O;w esa odZ'khV ds fy, gSMj vkSj iQqVj ds VsDLV dks tksM+uk ;k
ifjofrZr djuk

1- ml odZ'khV ij fDyd djsa ftlesa vki gSMj vkSj iQqVj tksM+uk pkgrs gSa ;k ftlesa

os gSMj vkSj iQqVj gksa ftls vki ifjofrZr djuk pkgrs gSaA

2- balVZ VSc ij] VsDLV xzqi esa] gSMj vkSj iQqVj ij fDyd djsaA

3- fuEu esa ls dksbZ ,d dk;Z djsa%

gSMj ;k iQqVj tksM+us ds fy, odZ'khV ist ds 'kh"kZ vkSj fupys fgLls esa ck,¡]
eè;] ;k nk,¡ gSMj ;k iQqVj VsDLV ckWDl ij fDyd djsaA

gSMj ;k iQqVj ifjofrZr djus ds fy,] odZ'khV ist ds 'kh"kZ vkSj fupys fgLls

esa ck,¡] eè;] ;k nk,¡ gSMj ;k iQqVj VsDLV ckWDl ij fDyd djsa ftlesa gSMj
;k iQqVj gSA mlds ckn ml VsDLV dk p;u djsa ftls ifjofrZr fd;k tkuk gSA

4- bfPNr VsDLV fy[ksaA

gSMj ;k iQqVj can djus ds fy, odZ'khV esa dgha Hkh fDyd djsa ;k ESC dh
(Key) nck,¡A

5- fçaV fd, tkus okys fgLls (vFkkZr lsy dh jsat) dk p;u djus ds fy, 'khV VSc

esa ,d fodYi gksrk gSA ;fn vki pkgrs gSa fd lsy dh fxzMykbu fçaV gks rks
fxzMykbUl cVu dks flysDV djsaA ;fn odZ'khV esa vusd ist gSa vkSj dsoy igys

ist esa gh dkWye ds 'kh"kZd gSa rks ̂ jks Vw fjihV ,sV VkWi* dk p;u djsa rkfd 'kh"kZd

jks çR;sd ist ds 'kh"kZ ij fçaV gks ldsA
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fp=k- 6-16

6-16 fçaV fçO;w

fçaV fçO;w fçaVvkmV ysus ls igys odZ'khV dks ns[kus esa lgk;d gksrk gSA ;fn vko';d

gks rks ;g t:jr ds vuqlkj odZ'khV dks laikfnr (Edit) djus esa lgk;rk djrk gSA

nLrkosT+k dk fçaV fçO;w ns[kus ds pj.k

1- vkWfiQl cVu  ij fDyd djsaA

2- esU;w esa ls fçaV dk p;u djsaA

3- fçaV fçO;w ij fDyd djsaA



LçSM'khV ds ewyHkwr rF; :: 129

fp=k- 6-17

fçaV fçO;w VSc ds lanHkZ esa usDLV ;k çhfo;l cVu ij fDyd djsaA istksa dks cM+k djds
ns[kus ds fy, T+kwe cVu ij fDyd djsaA ist lSVvi cVu ij fDyd djds ist ysvkmV
esa vko';d la'kksèku djsaA odZ'khV ij okil tkus ds fy, DyksT+k ij fDyd djsa ;k
fçafVax tkjh j[kus ds fy, fçaV ij fDyd djsaA

6-17 fçaV

odZ'khV fçaV djus ds fy,] vkWfiQl cVu  ls fçaV dk p;u djsaA
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fp=k- 6-18

1- fçaV jsat& lHkh istksa ;k fiQj istksa dh jsat dk p;u djsaA

2- D;k fçaV djsa&  odZ'khV] lfØ; odZ'khV ;k laiw.kZ odZcqd esa lHkh odZ'khV esa
gkbykbV fd, gq, lsyksa ds p;u dks pqusaA

3- çfr;k¡& fçaV dh tkus okyh çfr;ksa dh la[;k dk p;u djsaA ;fn vki istksa dks Øe
esa j[kuk pkgrs gSa rks dksysV (collate) ckWDl ij fDyd djsaA

4- fçaV djus ds fy, vksds ij fDyd djsaA

6-18 iQkby [kksyuk] lso djuk vkSj can djuk

(d) vki ekStwnk iQkby dks dbZ rjhdksa ls [kksy ldrs gSa%

1- foaMks ,DlIyksjj esa tk,¡ vkSj ml iQkby dks [kkstsa ftls vki [kksyuk pkgrs
gSa vkSj mlij Mcy fDyd djsaA

2- ,e,l ,Dlsy çkjaHk djsaA vkWfiQl cVu ij fDyd djsa rFkk MªkWi&Mkmu esU;w
ls ¶vksiu¸ ij fDyd djsaA ikWi&vi esU;w ls ml iQkby dk p;u djsa ftls
vki [kksyuk pkgrs gSaA

([k) tc vki iQkby ij viuk dke lekIr dj ysrs gSa rks vki bls ;k rks Åijh ck,¡
dksus ij ̂ lso iQkby* vkbdu ij fDyd djds lso dj ldrs gSa ;k vkWfiQl cVu
ij fDyd djds MªkWi Mkmu esU;w esa lso ij fDyd djsaA
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(x) tc vki odZ'khV dks igyh ckj lso djrs gSa rks uhps fn, x, pj.kksa dk ikyu
djsa%

1- vkWfiQl cVu ij fDyd djsa_

2- MªkWi Mkmu esU;w ls iQkby lso ,sT+k ij fDyd djsa_

3- ikWi vi esU;w esa ml LFkku dk p;u djsa tgka vki iQkby dks lso djuk pkgrs
gSa_

4- iQkby dk uke fy[ksa_

5- ikWi vi esU;w esa lso ij fDyd djsaA

(?k) tc vkidk dke lekIr gks x;k gS vkSj vkius bls Bhd ls lso dj fy;k gS%

1- vkWfiQl cVu  ls fçaV dk p;u djsa

2- viuh iQkby dks can djus ds fy, DyksT+k (Close) dekaM dk p;u djsa (fDyd
djsa)A

3- ,Dlsy ls ckgj fudyus ds ,fXT+kV (Exit) dekaM dk p;u djsa (fDyd djsa)A

fp=k- 6-19
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6-19 odZcqd laj{k.k

odZcqd ds fy, ,d ikloMZ lSV djsa

1- ekbØkslkWÝV vkWfiQl cVu  ij fDyd djsa vkSj mlds ckn lso ,sT+k ij

fDyd djsaA

2- VwYl ij fDyd djsa vkSj mlds ckn tujy vkI'kUl ij fDyd djsaA

3- fuEu esa ls dksbZ ,d ;k nksuksa dk;Z djsa%

;fn vki pkgrs gSa fd odZ'khV ns[kus ls igys leh{kdksa dks ikloMZ ,aVj djuk
iM+s rks ikloMZ Vw vksiu ckWDl esa ikloMZ fy[ksaA

;fn vki pkgrs gSa fd odZ'khV esa fd, x, ifjorZuksa dks lso djus ls igys
leh{kdksa dks ikloMZ ,aVj djuk iM+s rks ikloMZ Vw ekWfMiQkWbZ ckWDl esa ikloMZ
Vkbi djsaA

4- ;fn vki pkgrs gSa fd lkexzh leh{kd (content reviewer) xyrh ls iQkby dks
la'kksfèkr u dj lds] rks ¶jhM vksuyh fjdEesaMsM¸ psd ckWDl dk p;u djsaA
iQkby [kksyrs le;] leh{kdksa ls iwNk tk,xk fd D;k os iQkby dks jhM&vksuyh
[kksyuk pkgrs gSa ;k ughaA

5- vksds ij fDyd djsaA

6- tc ladsr fn;k tkrk gS rks ikloMZ dh iqf"V djus ds fy, mls fiQj ls Vkbi djsa]
vkSj fiQj vksds ij fDyd djsaA

7- lso ij fDyd djsaA

8- ;fn ladsr fn;k tkrk gS rks ekStwnk odZcqd dks çfrLFkkfir (Replace) djus ds fy,
^gk¡* (yes) ij fDyd djsaA

ikBxr ç'u

1- fuEufyf[kr dFku lgh gSa ;k xyr%

(d) iwoZ fuèkkZfjr gSMj ;k iQqVj dks la'kksfèkr djus ds fy, dLVe gSMj vkSj
dLVe iQqVj cVu ij fDyd djsaA

([k) vkWVks fiQy lfUudV (Adjacent) lsyksa ds lewg dh lkexzh dks tksM+us esa
lgk;rk djrk gSA

(x) MkVk dk xzkfiQdy fu:i.k djus esa pkVZ lqfoèkk,¡ vkidh lgk;rk djrh gSaA

(?k) odZ'khV fçaV djus ds fy, ,fMV cVu ij fDyd djsaA

(p) fioV Vscy }kjk vki MkVk dk fo'ys"k.k dj ldrs gSaA
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2- fjDr LFkku Hkjsa%

(d) tc lfØ; nLrkosT+k dks lajf{kr (Protect) fd;k tkrk gS rks dekaM dk uke
ifjofrZr gksdj  

_____________
 odZcqd gks tkrk gSA

([k) fçaV gksus ij vkidh odZ'khV dSlh fn[ksxh blds fy, esU;w ckj ls
_____________

 dk p;u djsaA

(x)
_____________

 Vwyckj vkidks vusd T;kferh; vkÑfr tSls ,sjks] Ýyks
pkVZ vkfn ds rRo cukus dh vuqefr nsrk gSA

(?k) ;fn vki pkgrs gSa fd lsy dks foHkkftr djus okyh fxzMykbusa i`"B ij fçaV
gksa rks 

_____________
 dk p;u djsaA

6-20 vkius D;k lh[kk

bl ikB esa vkius ,Dlsy dks 'kq: djuk vkSj odZ'khV ij dke djuk lh[kkA vc vki
,d lsy ;k lsyksa dh jsat dk p;u dj ldrs gSaA blds vykok] vki fdlh odZ'khV
esa MkVk ,aVj dj ldrs gSaA vki ist lSVvi esa tkdj ist ds vkdkj dks fu/kZfjr dj
ldrs gSa vkSj ist czsd Mky ldrs gSaA vkius ist fçO;w ds ckjs esa Hkh lh[kk gS ftlls
gesa irk pyrk gS fd fçaV vkmV dSlk fn[ksxkA

6-21 ikBkar ç'u

1- ,e ,l ,Dlsy dh eq[; fo'ks"krk,¡ D;k gSa\

2- odZ'khV vkSj odZcqd ds chp varj Li"V djsaA

3- odZ'khV ds lsyksa esa çfo"V fd, tkus okys MkVkvksa ds fofHkUu izdkjksa dk o.kZu djsaA

4- viuh odZcqd dh j{kk ds lEcU/ esa rhu fHkUu rjhdksa ds ckjs esa crk,¡A

5- gtkjksa la[;kvksa vkSj ukeksa okyh odZ'khV esa vki ,d la[;k ;k ,d uke fdl çdkj
[kkstsaxs\ D;k fdlh vU; uke ;k la[;k ls ,d uke ;k la[;k dks çfrLFkkfir djuk
laHko gS\ ;fn gka rks dSls\

6- vki ,d lsy] ,d dkWye] ,d jks] lsy ds lewg vkSj iwjh odZ'khV dk p;u fdl
çdkj djrs gSa\

7- lsy dks ewo vkSj dkWih djus esa D;k varj gSA

8- ist lSfVax dekaM esa miyCèk fofHkUu lqfoèkk,¡ dkSu&lh gSa\

9- fçaV dekaM esa miyCèk fofHkUu lqfoèkkvksa ds ckjs esa crk,¡\
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10- fuEufyf[kr dks ifjHkkf"kr djsa%

(d) odZ'khV esa Hkze.k djuk

([k) MkVk laikfnr (Edit) djuk

(x) lsy vkSj jks balVZ djuk

(?k) MªSx vkSj MªkWi

(p) odZcqd laj{k.k

6-22 ikBxr ç'uksa ds mÙkj

1- (d) lgh  ([k) xyr   (x) lgh (?k) xyr (p) lgh

2- (d) vlajf{kr (unprotect) ([k) fçaV fçO;w  (x) vkWVks'ksi (?k) fxzMykbUl


