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,eñ ,lñ ,Dlsy 

ifjp; 

ekbØkslWk¶V ,Dlsy ,eñ ,lñ vkWfQl dk ,d egRoiw.kZ Hkkx gSA ekbØkslkW¶V ,Dlsy 

dk iz;ksx MsVk dks Vscy] jks vkSj dkWye esa ,UVj djus ds fy, fd;k tkrk gSA ge 

,Dlsy esa ,d Vscqyj MsVkcsl rS;kj dj ldrs gSaA ;g vU; izdkj ds MsVk csl dks Hkh 

iz;ksx djus ds fy, mi;ksx esa yk;k tkrk gSA ge cgqr gh vklkuh iwoZd MsVk dk 

iz;ksx LorU= :i ls x.kuk bR;kfn ds dk;Z dks djus ds fy, dj ldrs gSaA tks Hkh 

MsVk fyLV ls ckgj jgrs gSa og bl izdkj dh x.kukvksa ls izHkkfor ugha gksrs gSaA vU; 

fofHkUu izdkj dh lwpuk;sa tks fyLV esa gksrh gSa ge mUgsas “ks;j (Share) dj ldrs gSa 

rFkk ;g dkZ; ekbØkslkW¶V foaMkst ds “ks;j IokbaV lfoZl ds ek/;e ls gks ldrk gSA  

 

LekVZ MkD;wesaUV~l% 

LekVZ MkD;wesaUV~l os MkD;wesaUV~l gSa tks fd fdlh Hkh odZcqd ds vk/kkj ij gekjs }kjk 

fn;s x;s QaD”ku dks ml MsVk ds vk/kkj ij izLrqr djrs gSaA dqN izdkj ds odZcqd 

tSls QkWeZ rFkk VsEiysV] LekVZ MkD;wesaUV dh rjg O;ogkj djrs gSaA LekVZ MkD;wesaUV 

igys ls fn;s x;s MsVk dh rjg gekjh enn djrs gSaA ,Dlsy dk MkD;wesaUV odZcqd 

ds uke ls tkuk tkrk gS vkSj izR;sd odZcqd esa 3 odZ”khV iwoZfu/kkZfjr :i ls gksrh 

gSA blds vykok vko”;drkuqlkj vfrfjDr odZ“khV Hkh tksMk+ tk ldrk gSsA izR;sd 

odZ”khV jks vkSj dkWye ls cuh gksrh gSA izR;sd jks vkSj dkWye ds foHkktu dks lsy ds 

uke ls tkuk tkrk gSA  

LizsM”khV ,d ,slk lkW¶Vos;j Vwy gS ftlesa ,d MsVk ,.Vj] dSydqysV] eSuhiqysV vkSj 

,ukykbt fd;k tk ldrk gSA LizsM”khV ds fofHkUu Hkkxks a ds ckjs esa uhps crk;k x;k 

gSA 

 

odZ”khV% 

lsYl dh ,d fxzM tks {kSfrt jks vkSj m/okZ/kj dkWye ls cuk gksrk gSA jks vkSj dkWye 

dh la[;k vyx&vyx iSdstksa esa vyx&vyx gks ldrh gSA  

,eñ ,lñ ,Dlsy 2003 dh odZ”khV 65]536 jks vkSj 256 dkWye ls cuh gksrh gSA 

izR;sd jks vkSj dkWye dk foHkktu lsy dgykrk gS vkSj MsVk ;gha LVksj gksrk gSA  

 

odZ”khV ij dk;Z djuk% 

ge odZ”khV esa fofHkUu izdkj ds dk;Z dj ldrs gSa tSls MsVk bUVªh] MsVk ewfoax] dkWih 

djuk] ,fMV djuk] feVkuk] lso djuk] jks@dkWye dks bUlVZ djuk ;k fMfyV djuk 

bR;kfnA 

 

,e-,l-,Dlsy dks [kksyuk% 

,e-,l-,Dlsy dks [kksyus ds fy, fuEufyf[kr izfØ;k 

gSA 

Start »All Program » Microsoft Office » Microsoft Excel 

 

,eñ ,lñ ,Dlsy ds foaMks ds fp= dks uhps LØhu ij 

n”kZk;k x;k gS ftlds lkFk lk/kkj.kr% fo”ks’krkvksa dks 
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n”kkZ;k x;k gSA blesa ge viuh vko”;drk ds vuqlkj cnyko dj ldrs gSaA  

 

,Dlsy odZ”khV ,oa odZcqd 

,eñ ,lñ ,Dlsy dh odZ”khV jks vkSj dkWye esa foHkkftr gksrh gSA cgqr lkjh odZ”khV 

ls ,dodZcqd curh gSA iwoZfu/kkZfjr :i ls gesa ,d odZ”khV esa 3 odZ”khV feyrh gSaA  

 

jks] dkWye ,oa lsYl% 

,eñ ,lñ ,Dlsy iw.kZ:is.k jks vkSj dkWye ls cuk gqvk gksrk gSA iwoZfu/kkZfjr :i ls 

blesa 65]536 jks vkSj 256 dkWye gksrs gSaA dkWye dk uke bl izdkj fu/kkZfjr gS& 

A, B, C, D …….AA,…............................IV. 

rFkk jks dk uEcj 1,2,3,4,5,6………………………………..,65536 rd gksrk gSA  

fdlh Hkh jks vkSj dkWye ds foHkktu ij ,d vk;rkdkj fgLlk curk gS ftls lsy ds 

uke ls tkuk tkrk gSA lsy ,eñ ,lñ ,Dlsy dk ,d egRoiw.kZ fgllk gksrk gSA ;g 

odZ”khV dk ,d egRoiw.kZ fgLlk gksrk gS vkSj izR;sd lsy dk viuk ,d egRoiw.kZ 

,Msªl gksrk gS tSls& A1, B5, C11, X255 bR;kfnA lsy dk ,Mªsl dks ge izR;sd jks vkSj 

dkWye nksuksa ds lkFk fy[krs gSaA lsy ,Mªsl dk iz;ksx fofHkUu izdkj ds dSydqys”ku 

vkSj fofHkUu izdkj ds QaD”ku ds fy, fd;k tkrk gSA 

 

odZ”khV esa MsVk ,UVj djuk% 

,eñ ,lñ ,Dlsy esa MsVk ,UVªh djuk vR;ar ljy gSa] ftl lsy es MsVk ,UVªh djuk 

gS] mls lsysDV dj ys rFkk MsVk Vkbi djsA lsy dk lsysD”ku ekml ikWbUVj] 

usohxs”ku ¼,jks½ dh] VSc cVu rFkk ,UVj cVu ds ek/;e ls dj ldrs gSaA lsy ls 

lsysD”ku gVus dh fLFkfr esa ;fn lsy ds MsVk es dqN ifjorZu djuk gks rks mls iqu% 

lsysDV djus ds fy, F2 cVu nck;saxsA LekVZ Qhpj ds ek/;e ls ,eñ ,lñ ,Dlsy 

dj “khV ij vklkuh ls MsVk Hkjk tk ldrk gSA mnkgj.k%&  

1- ;fn 1 ls 50 rd dh fxurh ,UVj djuk gS] rks igyh lsy es 1 rFkk nwljh lsy 

esa 2 Vkbi djsaxs] nksuks lsy dks lsysDV djsaxs rFkk lsy ds nkfgus ¼jkbV½ fgLls esa 

uhps dh vksj ekml ikbWUVj j[kus ij ekml ikbWUVj dkyk Iyl (+) eas cny 

tk,xk] bls uhps dh vksj 50 rd ds lsy rd MªSx djsaA blh izdkj fnuks a ds uke 

(SUN, MON, TUE etc) rFkk eghuks ds uke (JAN, FEB, MAR etc) Hkh LekVZ 

Qhpj ds ek/;e ls vklkuh ls ,UVj fd;s tk ldrs gSaA 

2- ;fn fdlh dkWye ;k jks es dksb MsVk ,UVj gS] vkSj mlds vxyh iafDr;ksa ds 

fdlh lsy esa ogh MsVk nksckjk ,UVj djuk gS] rks MsVk Hkjs lsy ds vxys fdlh Hkh 

lsy es ml MsVk dk igyk nwljk “kCn Vkbi djrs gh iwjs lsy dk VsDLV vxys 

lsy es fn[kus yxsxk cl mls ,UVj cVu nckdj dkWih fd;k tk ldrk gSA  

3- fnukad] n”keyo vad rFkk dksb Z Hkh vadh; MsVk dks Vkbi djus ls iwoZ mijksDr ds 

fn[kus dh fLFkfr ¼dfUQxj½ fu/kkZfjr dj ldrs gS] MsVk ,UVj gksus ds ckn mlh 

#i es vk,xk ftl #i es dfUQxj fu/kkZfjr fd;k x;k gSA 

mijksDr mnkgj.k ,Dlsy ds ,MokUl Qhpj dgykrs gSA 
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Lksy dh jsat% ,d ;k ,d ls vf/kd lsy dk xzqi tks vkil es ,d nwljs ls tqM+dj 

,d vk;rkdkj vkdkj #i eas gks] Lksy dh jsat dgykrh gSA lsy jsat igyh lsy ds 

irs ls vfUre lsy ds irs ds vk/kkj ij fu/kkZfjr gksrh gSA mnkgj.k%& A5:B10 

 

odZ”khV esa MsVk ,UVj djus ds izdkj% 

fdlh Hkh izdkj dk MsVk tSls& U;weSfjd] vYQkU;weSfjd] vYQkcsfVd rFkk QkewZyk 

bR;kfn odZ”khV ij ,UVj dj ldrs gSA MsVk dks ,UVj djus ds fy, dlZj dks ml 

lsy ij j[kasxas] ftl ij MsVk ,UVj djuk gS rFkk dh&cksMZ ls MsVk HkjsaxsA 

eq[;r% rhu izdkj dk MsVk ge ,eñ ,lñ ,Dlsy es Hkjrs gS] tks fuEu izdkj gS% 

1- vad ¼uEcj½ 

2- v{kj ¼VsDLV½ 

3- lw= ¼QkWeZwyk½ 
vad ¼uEcj½% 

;g vadh; MsVk gksrs gS] tks x.kuk djus esa iz;ksx eas yk;k tkrk gSA ,eñ ,lñ ,Dlsy 

esa fuEu dSjsDVj dks Lohdkj djrk gSSA 

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 + - ( ) , / $ % . E e 
 

v{kj ¼VsDLV½% 

;g VsDLV ds #i es odZ”khV es ,UVj fd;k tkrk gS] ftldk iz;ksx x.kuk djus es 

ugha fd;k tkrkA ,eñ ,lñ ,Dlsy es VsDLV vad] vkd`fr] vvadh;] v{kj vkfn ds 

#i esa gks ldrk gSA mnkgj.k& 12AA34, 123ASD, 12-564, 234 098. 

lHkh VsDLV lsy ds ys¶V ,ykbUesUV esa fy[kdj vkrk gSA lsy QkWesZfVax ds ek/;e ls 

VsDLV dh fLFkfr dks ifjofrZr fd;k tk ldrk gSA 

 

lw= ¼QkWeZwyk½% 

QkewZyk lsy ds e/; lEcU/k LFkkfir djrk gS] rFkk x.kuk ¼rkfdZd rFkk xf.krh;½ 

djus ds fy, funZs”k nsrk gSA okLro es QkWewZyk x.kuk djus ds fy, iz;ksx fd;k 

tkrk gSA QkWewZyk lsy ds irs ds vuqlkj fn;k tkrk gS] blds vfrfjDr QaD”ku ds 

ek/;e ls Hkh QkWewZyk fn;k tkrk gSA QkWeZwyk = ds fpUg ls izkjEHk fd;k tkrk gSA bl 

izdkj nks fofHkUu lsyks B9  rFkk A9 ds ewY;ksa ds e/; vUrj ds x.kuk ds fy, QkWeZwyk 

dk iz;ksx dj ldrs gSaA ftls =B9-A9 QkWeZwyk nsaxsA 

 

QkWeZwyk dk iz;ksx% 

QkWewZyk odZ”khV esa os ,UVªh gS] tks nks ;k nks ls vf/kd lsyks ds e/; gq, x.kuk dks 

ifjHkkf’kr djrk gSA dbZ ckj lsy dh oSY;w fdlh nwljs lsy ij fuHkZj gksrh gS] ;g 

fuHkZjrk QkWewZyk ds }kjk gksrh gSaA mnkgj.k ds fy, QkWewZyk dks ge fuEufyf[kr 

rkfydk }kjk le> ldrs gS%   
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S.No. Item Price Quantity Value

1 x 20 5 100

2 y 35 2 70

3 z 15 4 60

Total 230

A B C Stores

Bill No: 123 Dated: 18.08.2010

  
 

mijksDr rkfydk esa dkWye ftles oSY;w gS] nks vU; dkWye izkbt rFkk DokfUVfV ij 

fuHkZj gS] ftles oSY;w okys dkWye eas fn;k MsVk izkbt x DokfUVfV dkWye ds cjkcj 

gSA ;fn izkbt rFkk DokfUVfV dkWye ds vadks esa ifjorZu fd;k tkrk gS] rks oSY;w ds 

vad eas Lo;a ifjorZu gks tk,xkA bl izdkj fdlh nks ;k nks ls vf/kd lsy ds MsVk 

ds lEcU/k ls fdlh vU; lsy ij MsVk QkWewZyk }kjk izkIr fd;k tk ldrk gSA 
 

vkWijsV rFkk QaD”ku dk QkeZwyk es iz;ksx% 

odZ”khV es miyC/k MsVk dk fo”ys’k.k djus ds fy, tks lehdj.k iz;ksx fd;k tkrk 

gS] og QkWeZwyk dgykrk gSA QkWeZwyk fofHkUu izdkj ds x.kuk djus es iz;ksx fd;k 

tkrk gS] tSls& tksM+] ?kVkuk] xq.kk] Hkkx] rqyuk vkfnA 
 

lsy fjÝsfUlax% 

,eñ ,lñ ,Dlsy esa izR;sd lsy dk ,d fo”ks’k irk gksrk gSA lsy ds irs dks tc 

QkWeZwyk ds #i eas Mkyrs gS] rks bl izfØ;k dks lsy fjÝsfUlax dgrs gSA ;g rhu 

izdkj ds gksrs gS& 

1- lEcfU/kr ¼fjysfVo½ fjÝsfUlax 

2- mPpre ¼vkWClY;wV½ fjÝsfUlax  

3- fefJr ¼feDlM½ fjÝsfUlax 

 

lEcfU/kr ¼fjysfVo½ fjÝsfUlax% 

bl lsy fjÝsfUlax esa lsyks dks mudh lkis{k fLFkfr ds e/; ls bafxr fd;k tkrk gS] 

tks fdlh vU; lsy ls lEcfU/kr gksrk gSA 

 

mPpre ¼vkWClY;wV½ fjÝsfUlax% 

bl lsy fjÝsfUlax eas lsyks dks odZ”khV es mudh fuf”pr fLFkfr ¼vkWClY;wV½ ds }kjk 

bafxr djrs gSA 

 

fefJr ¼feDlM½ fjÝsfUlax% 

lEcfU/kr ¼fjysfVo½ fjÝsfUlax rFkk mPpre ¼vkWClY;wV½ fjÝsfUlax dk leUo; fefJr 

¼feDlM½ fjÝsfUlax dgykrh gSA 

 

lsy ds MsVk esa lq/kkj% 

lsy ds MsVk dks gVk dj iw.kZ #i ls u;k MsVk Hkjus ds fy, fuEufyf[kr pj.kksa dks 

iz;ksx djs% 

1- ml lsy dks lsysDV djas ftlesa u;k MsVk Hkjuk gSA 

2- u;k MsVk Vkbi djsA 

3- dh&cksMZ ls ,UVj cVu nck, ;k QkWeZwyk ckj ls ,UVj cVu ij fDyd djsA 

Formula: 
Price*Quantity 
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blizkdkj iqjkus MsVk ds LFkku ij u;k MsVk lsy es Hkj tk,xkA 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

lsy ds MsVk esa dqN Hkkx ifjorZu ¼ekWfMQkb½ djuk% 

lsy es dqN vYi lq/kkj ;k ifjorZu djus ds fy, fuEufyf[kr pj.kksa dks iz;ksx djas% 

1- ml lsy dks lsysDV djsa ftles u;k MsVk Hkjuk gSA 

2- QkWeZwyk ckj ij fDyd djs ;k dh&cksMZ ls F2 cVu nckus ls dlZj izkIr gks 

tk,xk ftlls vYi lq/kkj fd;k tk ldrk gSA  

3- lq/kkj djus ds Ik”pkr dh&cksMZ ls ,UVj cVu nck, ;k QkWeZwyk ckj ls ,UVj 

cVu ij fDyd djasA 

 

jsat dks lsysDV djuk% 

ekml ds ek/;e ls jsat dks lsysDV djus ds fy, fuEufyf[kr pj.kksa dk iz;ksx djs% 

 

1- jsat ds fdlh dksus ds lsy ij dlZj j[ks] ;fn lsy jsat A4:C7 rd lsysDV 

djuk gS] rks A4, A7, C4 rFkk C7 dksus dh lsy dgyk,xhA fdlh Hkh lsy ij 

fDyd djs rkfd lsy lsysDV gks tk,A 

2- ekml ds ck, cVu dks nck, j[ks rFkk jsat ds vfUre dksus rd MªSx djsaA 

vFkkZr~ ;fn bls lsy A4 ls MªSx djrs gq, lsy C7 rd ys tk;k tk, rks jsat 

A4:C7 lsysDV gks tk,xhA blh izdkj ;fn lsy A7 ls MªSx djrs gq, lsy 

C4 rd ys tk;k tk, rks jsat A7:C4 lsysDV gks tk,xhA 

 

dh&cksMZ ds ek/;e ls jsat dks lsysDV djus ds fy, fuEu pj.k viuk, tk,axsA 

 

1- jsat dh lcls dksus dh lsy dks lsysDV djsa  

2- f”k¶V&dh dks nck,a rFkk blh voLFkk esa fod.kZ foijhr lsy rd ,sjks dh ds 

ek/;e ls tk,aA 

3- f”k¶V&dh dks NksM+ n a sA 

vko”;Drkuqlkj jsat lsysDV gks tk,xkA 

 

jsat dkWih djuk% 

odZ”khV ij dk;Z djrs le; dbZ ckj igys ls mifLFkr MsVk gesa fdlh vU; LFkku 

ij ij Hkh ,UVj djuk gksrk gS] mnkgj.k ds fy,] odZ”khV ds ,d Hkkx es d{kk ¼9 

&c½ ds fo|kfFkZ;ks dh iw.kZ lwpuk tSls& vuqØekad] uke] ik¡p fo’k;ks a ds vad ,UVj gS] 

ftlls muds vkSlr rFkk xzsM dh x.kuk dh tk ldsA x.kuk djus ds Ik”pkr ;fn 

fo|kfFkZ;ks dh laf{kIr lwpuk izkIr djuh gks tSls& vuqØekad rFkk xzsM tks igys ls 

odZ”khV es ,UVj gS] rks ges bls iqu% Mkyus dh vko”;Drk ugh a cfYd ,eñ ,lñ 

,Dlsy dkWih ds ek/;e ls vko”;Drkuqlkj jast dks dkWih fd;k tk ldrk gSA 

The Range 
Name Box 

Cancel 
Button 

Enter Button The Formula Bar 
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,eñ ,lñ ,Dlsy es fuEufyf[kr fdlh Hkh ek/;e ls MsVk dks dkWih fd;k tk ldrk 

gS& 

1- dkWih rFkk isLV ds ek/;e lsA 

2- dUVªksy cVu dks nckrs gq, ekml ds MªSx ds ek/;e lsA 

 

dqN iz;ksxkRed QaD”ku% 

QaD”ku ,eñ ,lñ ,Dlsy esa igys ls mifLFkr QkWeZwyk ¼izhfMQkbUM½ gS] ftldk iz;ksx 

lsyks es mifLFkr vadks ds e/; x.kuk djus es fd;k tkrk gSA blds izdkj& 

1- vkjX;wEksUV     2- LVªDpj 

 

vkjX;wEksUV% 

vkjX;wEksUV ¼rdZ½ QaD”ku dks fn, tkus okys os eku gksrs gS] ftudk iz;ksx dj ds 

QaD”ku dksbZ dk;Z lEikfnr djrk gSA vkjX;wEksUV uEcj] VsDLV] rkfdZd eku tSls 

lR; vFkok vlR;] lsy fjÝsUl dh jsat ¼;gk¡ rd dh v”kq) eku Hkh vkjX;wEksUV gks 

ldrs gSA½ bR;kfn vkjX;wEksUV gSA vpj eku] QkWewZyk vFkok vU; QaD”ku Hkh 

vkjX;wEksUV gks ldrs gSA 

 

LVªDpj ¼lajpuk½% 

QaD”ku dh l ajpuk Qad”ku ds uke ls “kq# gksrh gS] blds Ik”pkr ~ dks’B es a rdksZa dks 

vYifojke dk fpUg ls vyx djrs gq, fy[kk tkrk gSA ;fn QaD”ku QkWewZys ls “kq# 

gksrk gS rks QaD”ku ds uke ls igys cjkcj dk fpUg (=) yxkuk gksrk gSA fuEu fp= 

}kjk ,eñ ,lñ ,Dlsy ds QaD”ku dh lajpuk dks le>k tk ldrk gSA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

vykbUesUV% 

,eñ ,lñ ,Dlsy rhu lkekU; vykbUesUV ck¡, ¼ys¶V½] nk¡, ¼jkbV½ rFkk e/; ¼lsUVj½ 

izkIr gksrk gSA blds vfrfjDr etZ rFkk lsUVj dks Hkh vykbUesUV ds #i eas tksM+ 

ldrs gS] ftlds }kjk nks ;k nks ls vf/kd lsyks dks vkil es tksM+dj ,d fd;k tk 

ldrk gSA  

 

MsVk dh QkWjesfVax djuk% 

MsVk dks lkekU; :Ik ls O;ofLFkr djus dh 

izfØ;k dks QkWjesfVax djuk dgrs gSaA ;g 

odZ”khV d s izLrqfrdj.k dks mRre cukrk 

gSA 

 

=  Name    (argument 1, argument 2, …..) 

Name of the 
function 

Number of arguments each 
separated by columns 
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VsDLV dh QkWjesfVax% 

VsDLV dh QkWjesfVax ds vUrxZr lsy esa QkWUV dk ,ykbUesUV] QkWUV dk LVkby] QkWUV 

dk jax] cksYM] bVSfyDl] vUMjykbu] jax Hkjuk] ckMZj dk jax] vad dk QkWjesV] 

fnukad dk QkWjesV] n”eyo vad dk QkWjesV] jSi VsDLV ¼VsDLV dks yisVuk½] fJad Vw 

fQV ¼VsDLV dkas fldksM+uk½ vksfj,UVs”ku ¼ofVZdyh rFkk gkWfjtksUVyh½ bR;kfnA 

 

VsDLV dh QkWjesfVax ds fy, fuEufyf[kr pj.kksa dk iz;ksx djsa% 

1- ml lsy ;k jsat dks pqusa ftls QkWjesV djuk gSA 

2- esU;w ckj ds QkWjesV esU;w ls lsy fodYi pqusaA 

3- fofHkUu QkWjesV ds fy, fofHkUu VSc izkIr gksaxsA 

4- QkWUV VSc ij fDyd djds vko”;drkuqlkj QkWjesfVax djsA 

5- vUr es OK cVu ij fDyd djsA 

  

vadks dh QkWjesfVax djuk% 

vadks dh QkWjesfVax }kjk blds :Ik eas ifjorZu fd;k tkrk gSA vad ds QkWjesV ftUgsa 

vadks ij ykxw fd;k tkrk gS] vadks ds ml eku ij dksbZ izHkko ugha Mkyrs tks ,eñ 

,lñ ,Dlsy }kjk x.kuk ds fy, iz;qDr gq, gSaA 

fnukad rFkk le; dks QkWjesV djus dh fof/k% 

1- ml lsy dks lsysDV djs ftls QkWjesV djuk gSA 

2- QkWjesV esU;w ls lsy fodYi ij fDyd djsaA 

3- Mk;ykWx ckWDl eas ls uEcj VSc ij fDyd djsaA 

4- QkWjesV dk izdkj pqusa] vfrfjDr lwpuk pqus ;k HkjasA mnkgj.k& fnukad rFkk 

le; ds  QkWjesV ds fy, MsV ,UM Vkbe izdkj pqusA 

5- vko”;Drkuqlkj O;ofLFkr djds OK cVu ij fDyd djasA 

QkWUV dk lkbt] LVkby] ,ykbUesUV dks QkWjesfVax Vwy ckj ds ek/;e ls Hkh ifjofrZr 

dj ldrs gSaA 

 

QkWjesfVax Vwyckj eas dqN QkWjesfVax ls lEcaf/kr cVu izkIr gksrs gaS] ftlds iz;ksx ls 

ljyrkiwoZd QkWjesfVax dh tk ldrh gSA fuEufyf[kr rkfydk ds ek/;e ls 

QkWjesfVax Vwyckj ds cVuksa dk iz;ksx tkuk tk ldrk gSA 
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VsDLV es ifjorZu fDyd 

fofHkUu izdkj ds QkWUV ds fy, 

 

fofHkUu izdkj ds QkWUV vkdkj 

ds fy, 

 

cksYM 

 

bVSfyDl 

 

vUMjykbu 

 

fofHkUu izdkj ds jax  ds fy, 

 

 

vf/kd bUMsUV 

 

de bUMsUV 

 

e/; 

 

ck¡;k ,ykbUesUV 

 

nkfguk ,ykbUesUV 

 

QkWUV ckWDl es bPNkuqlkj QkWUV pqusA 

 

QkWUV ckWDl es bPNkuqlkj QkWUV vkdkj pqusA 

 

 

cksYM 

 

bVSfyDl 

  

vUMjykbu 

 

QkWUV dyj ds cjkcj fLFkr    ,jks ij fDyd djs 

rFkk bfPNr QkWUV dk jax pqusA 

 

bUØht+ bUMsaV 

 

MhØht+ bUMsaV 

 

lsUVj 

 

ys¶V ,ykbUesUV cVu 

 

jkbV ,ykbUesUV cVu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

,eñ ,lñ ,Dlsy esa pkVZ% 

pkVZ ¼xzkQ½ odZ”khV esa ,UVj MsVk dk fp=h; izn”kZu gSA pkVZ ds ek/;e ls odZ”khV 

ds MsVk dks fp= ds :Ik es n”kkZus ls bls le>uk vklku gks tkrk gSA dbZ ckj MsVk 

ds vLr O;Lr jgs ls mls le>uk vR;Ur tfVy gks tkrk gS] pkVZ MsVk dk fo”ys’k.k 

Hkyh izdkj ls djrk gS] ftlls MsVk dks cM+h vklkuh ls le>dj ifj.ke rd igq¡pk 

tk ldrk gSA 

 

pkVZ ds izdkj% 

,fj;k pkVZ] dkWye pkVZ bR;kfn  
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MsVkcsl gSaMfyax% 

,eñ ,lñ ,Dlsy es MsVk dks O;ofLFkr djus ds fy, dbZ iz;ksfxd lqfo/kk,¡ izkIr gkrh 

gS] ftlds }kjk fdlh cM+s MsVkcsl es ls vko”;Drkuqlkj lwpuk izkIr dh tk ldsA 

MsVkcsl gSaMfyax ls lEcaf/kr fodYi MsVk esU;w esa izkIr gkrk gS] tks fuEu izdkj gSA 

MsVk lkWV 

MsVk fQYVj 

MsVk oSfyVs”ku 

lc VksVy 

fiokWV Vscy 

 

MsVk lkWVZ & 

lkekU;r% ge  vLr O;Lr :i esa MsVk buiqV djrs gS ;k izkIr djrs gS] bl izdkj 

fdlh fuf'pr MsVk rd igq¡pus esa cM+h dfBukbZ gksrh gSA vr% MsVk lkWVZ ds ek/;e ls 

ge vLr&O;Lr :i ls buiqV fd, x, MsVk dks lqO;ofLFkr dj ldrs gSA MsVkcsl 

dks ge v{kjksa ,oa vadks ds vk/kkj ij vkjksg rFkk vojksg Øe esa O;ofLFkr dj ldrs 

gSA 

 

MsVk fQYVj & 

,eñ ,lñ  ,Dlsy }kjk izkIr MsVk fQYVj uked lqfo/kk }kjk ge mls MsVk dks tks 

gekjs }kjk nh xbZ ,d ;k ,d ls vf/kd 'krksZ dks iwjk dj jgk gks fdlh cM+s MsVk csl 

esa ls vyx djds izkIr dj ldrs gSA fQYVj dk 'kkfCnd vFkZ gksrk gS NkUkuk bl 

izdkj MsVkcsl esa ls vko';drkuqlkj MsVk dks Nku dj vyx izkIr djuk MsVk 

fQYVj dgykrk gSSA fQYVj djus ds ckn 'krksZ dks iwjk djrk gqvk MsVkcsl fn[krk gS 

vkSj ckdhdk MsVkcsl fNik gqvk jgrk gS (Delete ugha gksrk)A iqu% bls fQYVj gVk 

dj izkIr fd;k tk ldrs gSA 

 

fioksV Vscy & 

fioksV Vscy ds ek/;e ls fdlh cM+s MsVk csl esa ls viuh bPNkuqlkj tkudkfj;k¡ 

izkIr dh tk ldrha gSaA ;g gesa Vscy dh fn'kk cnyus dh lqfo/kk nsrk gS] ftlds 

}kjk ge jks rFkk dkWye dks ,d nwljs ls cny ldrs gSA fjiksVZ izkfIr ds nkSjku gh 

vusd vU; QhYM tksMs+ vFkok ?kVk;s tk ldrs gS rFkk ubZ fQYM ds tM+us vFkok 

gVus ds ckn fjiksVZ esa tks Hkh ifjorZu gksrs gS os 'kh?kzrk ls iznf'kZr gks tkrs gSA bl 

izdkj ;g geas bUVjSfDVo fjiksfVZx dh Hkh lqfo/kk nsrk gSA fioksV Vscy ds ek/;e ls 

pkVZ dk Hkh fu:i.k fd;k tk ldrk gSA 

 

 

 


