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v/;k; 1 
,e,l ,Dlsy dk ifjp; 
 
EkkbØksl‚¶V ¼,e,l½ ,Dlsy ,d LçsM'khV ,Iyhds’ku gSa] ftls EkkbØksl‚¶V }kjk fodflr 
fd;k x;k gaSA ,Dlsy lcls T;knk bLrseky dh tkus okyh LçsM'khV ,Iyhds’ku esa ls ,d gS 
vkSj ;g EkkbØksl‚¶V v‚fQl lqbV dk fgLlk gSA ,d LçsM'khV ewyr% jks vkSj dkWyeks dh ,d 
eSfVªDl gksrh gaSA MkVk dks çfo"V ¼,aVj½ djus] laikfnr ¼,fMV½ djus] fo'ysf"kr ¼vuykbt½ 
djus vkSj laxzfgr ¼LVksj½ 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 blds vykok vki uacj dks O;ofLFkr ¼lWkVZ½ dj ldrs gSa vkSj 
lkèkkj.k foÙkh;] vadxf.krh; vkSj lkaf[;dh; vk¡dM+ksa ls lacaf/r) lw=ksa ¼QkeqZyks½ dk mi;ksx 
dj ldrs gSaA la[;kvksa dks xzkfQdyh çnf'kZr djus ds fy, Hkh] vki ,Dlsy dk mi;ksx dj] 
,d pkVZ cuk ldrs gSaA bl iqLrd esa ,Dlsy] ikoj ikWbaV] vkSj fiDpj esustj dh O;k[;k 
djus ds fy,] ,e,l v‚fQllqbV 2007 laLdj.k dk mi;ksx fd;k x;k gSa vkSj lHkh fn, x, 
fp= ¼fiDpj½ vkSj mnkgj.k rnuqlkj gSaA 
 
,Dlsy çkjaHk djuk 
vki ,Dlsy dks mlh rjg ls çkjaHk dj ldrs gS tSls vki EkkbØksl‚¶V v‚fQl lqbV esa gj 
,Iyhds’ku dks çkjaHk djrs gaS] tSls fd oMZ] ikoj ikWbaV] ,Dlsl vkfnA ,Dlsy dks LVkVZ esuw ls 
fuEu çdkj ls çkjaHk dj ldrs gSa% 
pj.k 1%  LØhu ds fupys&ck,¡ dksus esa VkLd ckj ij LVkVZ cVu fDyd djsa 
pj.k 2%  esuw ls vky çksxzke fodYi ij fDyd djsa 
pj.k 3%  çksxzkEl dh lwph ls EkkbØksl‚¶V v‚fQl dk p;u djsa 
pj.k 4%  EkkbØksl‚¶V v‚fQl ,Dlsy 2007 ij fDyd djsa 
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,e,l ,Dlsy 2007 ,Iyhds’ku y‚Up gks tk,xh vkSj fuEu ,e,l ,Dlsy 2007 foaMks [kqysxhA 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

v‚fQl cVu 
dLVekbt fDod  
,Dlsl Vwyckj 

O;w cVUl usfoxs'ku cVUl 

d‚ye ,fDVo lsy 

lsy 

'khV VSc 

lsysDV 
vkWy cVu 

use c‚Dl QkewZyk ckj 
odZ'khV foaMks 

jks gSfMax 

fjcu 

jks 

d‚ye gSfMax 
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1-1 ,e,l oMZ vkSj ,e,l ,Dlsy ds e/; rqyuk 

EkkbØksl‚¶V ,Dlsy vkSj EkkbØksl‚¶V oMZ] EkkbØksl‚¶V v‚fQl lqbV esa nks ,Iyhds’ku 
l‚¶Vos;j çksxzke gSaA gkykafd os ,d lkFk dke djus ds fy, cus gSa] ij mues viuh 
vyx&vyx [kqfc;k@LVªsaUFkl~ gaSA ,Dlsy çkFkfed :i ls la[;kRed ifjdyu ds fy, gS] 
tcfd oMZ lcls igys ,d 'kCn lalk/kd ¼izkslslj½ gksrk gaSA ,Dlsy ,d LçsM'khV çksxzke gS 
tks fd fjd‚MZ vkSj lkaf[;d MsVk dk fo'ys"k.k djus ds fy, mi;ksx es fy;k tkrk gSaA nwljs 
gkFk ij] oMZ ,d 'kCn lalk/kd ,Iyhds’ku gaS] ftls nLrkost tSls i= ;k fuca/k fy[kus ds 
fy, mi;ksx fd;k tkrk gaS] tgk¡ vklkuh ls i<+s tk ldus okys ,d fçaV djus ;ksX; nLrkost 
çnku djus ds fy,] VsDLV Lo:i.k cgqr vko';d gksrk gSaA 
 
vki fdlh oMZ nLrkost esa Vscy lfEefyr dj ldrs gSa ;k ,d ,Dlsy lsy ds vanj iwjs 
iSjkxzkQ dks fy[k ldrs gSa] vkSj nksuksa gh ,Iyhds’ku fçaV djus ;ksX; nLrkost cuk ldrs gSaA 
blfy,] ,d dk mi;ksx dqN gn rd nwljs ds QaD'ku vuqdj.k ¼fleqysV½ djus ds fy, fd;k 
tkuk laHko gaSA 
 
ysfdu çR;sd ,Iyhds’ku es viuh dqN fo'ks"krk gksrh gS tks mUgs vius dk;Z dks vPNh rjg lss 
djus ds fy, vuqdwy cukrh gSA oMZ ds Q‚UV] vuqPNsn] vkSj ist  Lo:i.k ¼Q‚esZfVax½ fodYi 
nLrkost cukus dks vklku dj nsrs gS] tksfd ,Dlsy esa dkQh eqf'dy gaSA tcfd ,Dlsy esa 
fo'ys"k.k] lw=ksa ¼Q‚eqZykl½ vkSj l'krZ dFku ¼daMh'kuy LVsVesaV~l½ dh x.kuk djus dh {kerk 
gksrh gSaA tSls blls lHkh ços'k fd;s x;s MsVk dk ;ksx ¼le½ vkSj muds vkSlr ysuk ,oa vkSj 
Hkh vf/kd tfVy lehdj.kksa dks ljyrk ls gy fd;k tk ldrk gSA vkidks bl çdkj dh 
{kerk oMZ ds Hkhrj ugha feysxhA 

 
Vscy 1% ,e,l oMZ vkSj ,e,l ,Dlsy ds e/; rqyuk 

Ø- 
la- 

,e,l oMZ ,e,l ,Dlsy 

1 'kCn lalk/kd ¼izkslslj½ ,Iyhds’ku LçsM'khV ,Iyhds’ku 
2 i=] fuca/k ys[ku ds fy, mi;ksxh lkj.khc) nLrkost cukus ds fy, mi;ksxh 
3 tgk¡ VsDLV Lo:i.k ¼QWkesZfVx½ 

vko';d gS] ogkW bldk mi;ksx fd;k 
tkrk gSa 

fjd‚MZ vkSj lkaf[;d MsVk dk fo'ys"k.k 
djus ds fy, bldk mi;ksx fd;k tkrk 
gSa 

4 ,Dly rkfydkvksa dks ,d oMZ 
nLrkost ds vanj lfEefyr fd;k tk 
ldrk gSa 

oMZ nLrkost dks fdlh ,Dly rkfydk ds 
vanj lfEefyr ugha fd;k tk ldrk gSa 

5 mUur Lo:i.k ¼QWkesZfVx½ lqfo/kk, 
gksrh gSa 

mUur Lo:i.k ¼QWkesZfVx½ lqfo/kk, ugha 
gksrh gSa 

6 dLVe lehdj.k vkSj lw= ugh fy[ks 
tk ldrs 

dLVe lehdj.k vkSj lw= fy[ks tk ldrs 
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1-2 odZ'khV vkSj odZcqd   

tc vki ,Dlsy çkjaHk djrs gSa] Lopkfyr :i ls ,d ubZ] fjä odZcqd 'kq: gks tkrh gSaA ,d 
lk/kkj.k ,Dlsy Qkby dks odZcqd dgk tkrk gaS] tksfd vyx vyx phtsa tSls odZ’khV] pkVZ 
’khV vkSj dbZ NksVs çksxzke 'kkfey dj ldrh gSaA izR;sd odZcqd es ,d ;k ,d ls vf/kd 
odZ’khVs gks ldrh gSaA ,d ,Dlsy odZ’khV ,dy ¼flaxy½ LçsM'khV gSa] tks jks ¼la[;kvksa }kjk 
fufnZ"V½ vkSj dkWyeksa ¼v{kjksa }kjk fufnZ"V½ dh eSfVªDl gksrh gSA dkWye vkSj jks ds feyku 
¼baVjlsD'ku½ 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; QkWeZwys gks ldrs gSaA 
,d lsy] mlh odZ’khV] ,d gh odZcqd ;k fdlh vU; odZcqd esa fdlh vU; lsy dks lanfHkZr 
¼jQjsUl½ dj ldrk gSaA LVsVl ckj ds Bhd Åij fLFkr odZ'khV VSc nckdj odZcqd esa 
odZ'khVksa ij igq¡p çkIr dh tk ldrh gSA fMQkWYV :i ls ,Dlsy] çR;sd odZcqd esa rhu 
odZ'khV Sheet1] Sheet2] vkSj Sheet3  uke ds lkFk çnku djrk gSaA vko';drk ds 
vuqlkj vki] ,d odZcqd esa vfrfjä odZ’khV tksM+ ldrs gSa] vkSj mUgs gVk ldrs gSaA vki 
,d ubZ odZcqd esa fMQ‚YV :i ls fn[kkbZ nsus okys odZ’khVks dh la[;k dks Hkh cny ldrs gSaA 
 
1-3 odZcqd cukuk 

;fn vki ,e,l ,Dlsy 2007 esa dke dj jgs gSa vkSj ,d ubZ ,Dlsy Qkby esa dke 'kq: 
djuk pkgrs gSa] rks vki ,d ubZ odZcqd fuEu pj.kksa dk ikyu djds cuk ldrs gSa% 
pj.k 1% v‚fQl cVu ij fDyd djsa 
pj.k 2% U;q dk p;u djsa 
pj.k 3% Cysad odZcqd fpà fDyd djsa 
pj.k 4% fØ,V cVu fDyd djsa 
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1-4 odZcqd [kksyuk 

fdlh ekStwnk odZcqd dks [kksyus ds fy,] vki fuEu pj.kksa dk mi;ksx ldrs gSa% 
pj.k 1% v‚fQl cVu ij fDyd djsa vkSj fQj vksiu fDyd djsa 

oSdfYid :i ls] vksisu dekaM ¼Ctrl+O½ dk mi;ksx Hkh dj ldrs gSa 
pj.k 2% bfPNr odZcqd Q+kby dks vksiu Mk;y‚x  c‚Dl es <w¡<sa vkSj Mcy&fDyd djs  
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oSdfYid :i ls vki foaMks ,DlIyksjj ds fy, tk ldrs gSa vkSj tks Q+kby vki [kksyuk pkgrs 
gSa mldk irk yxkdj ml ij Mcy fDyd djsa A 
 
1-5 yscfyax 

dkWye vkSj jks 'kh"kZd ¼gsfMax½ ds v{kj vkSj la[;kvksa dks yscy dgk tkrk gS tks Øe'k% 
odZ'khV ds 'kh"kZ vkSj ckb± vksj xzs&ckDl esa] çnf'kZr gksrs gSaA dkWye gsfMax] vuqof.kZd o.kZ 
¼vYQkcsfVd dSjDVlZ½ ls yscy jgrh gSa tks dkWye A ds lkFk 'kq# gksrh gSaA jks gsfMax] la[;k 
ls yscy jgrh gSa tks jks 1 ds lkFk 'kq# gksrh gSaA vke rkSj ij ,d odZcqd Sheet1, Sheet2, 
vkSj Sheet3 ds :i esa rhu odZ'khV }kjk yscy gksrh gSaA 'khV dk uke cnydj] ubZ 'khV 
lfEefyr djdss] 'khVksa dks gVkdj vkSj etZ djds vki odZ'khVks dh yscfyax dks cny ldrs 
gSaA 
 
1-6 odZcqd VSCl dks QWkesZV djuk  

tc vki ,d ubZ odZcqd dks [kksyrs gSa] ;k dksbZ ekStwnk odZcqd es ubZ odZ’khV tksMrs gS rc 
,Dlsy çR;sd ’khV ds fy, ,d tsusfjd uke tSls Sheet1, Sheet2, Sheet3, vkSj blh 
rjg] dk mi;ksx djrk gSA vki tSls tSls ,d odZcqd dk fuekZ.k djrs gS] vkidks phtsa 
O;ofLFkr j[kus ds fy, bu ’khVks dk uke cnyus dh vko';drk gksrh gSaA ,d odZ’khV dk 
uke cnyus ds fy,] lcls vklku rjhdk gS fd blds uke ij Mcy&fDyd djsaA ;g uke ds 
VsDLV dks gkbykbV dj nsxk] vkSj vki mlds ckn ,d u;k uke Vkbi dj ldrs gSaA blds 
vykok Hkh] vki fdlh odZ’khV ij nk;k¡ fDyd djds] i‚i&vi esuw ls fjuse dk p;u dj 
ldrs gSaA VSCl dk uke cnyus ds dqN fu;e gksrs gSaA ,Dlsy odZ’khV dk uke de ls de 
,d o.kZ ¼dsjSDVj½ yack vkSj 31 o.kksaZ ls vf/kd ugha gks ldrkA ,d gh odZcqd esa leku uke 
ds lkFk nks ’khVs ugh gks ldrhA  
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odZ’khV uke es] ç'u fpà ¼Dos'pu ekdZ~l½] oxZ dks"Bd ¼LDok;j czSdsV~l½] rkjd] vikslVªksfQ] 
vkxs vkSj ihNs LyS'k ¼Q‚joMZ ,aM cSdoMZ lyS'ksl½] vof/k ¼ihfj;M~l½ vkSj dWkyu ds :i esa 
dqN o.kksaZ dh vuqefr ugha gksrh gSA vki ,d odZ’khV VSc dk jax Hkh ifjofrZr dj ldrs gSaA 
jax cnyus ds fy,] jkbV fDyd djsa vkSj esuw ls dyj VSc pqusa] vkSj fQj viuh ilan dk ,d 
jax pqusaA 
 

 
 
1-7 odZ’khV dk LFkku cnyuk ¼fjiksfl'ku 'khV~l½ 

,d odZcqd esa] ,d laiw.kZ odZ’khV dks fdlh vU; LFkku ij vklkuh ls ewo ¼ys tkuk½ ;k dWkih 
¼dkWih cukuk½ fd;k tk ldrk gSaA ifjdyu ¼dSydqys’ku½ ;k pkVZ~l dk MsVk] odZ’khV dks ys 
tkus ds nkSjku xyr gks ldrk gSA ’khV dh fLFkfr cnyus ds fy, fuEu pj.kksa dk ikyu djs% 
pj.k 1% bfPNr odZ’khVks dk p;u djsa ftldks vki ewo ;k dWkih djuk pkgrs gSa  
pj.k 2% gkse VSc ij] lsy xzqi esa] Q‚esZV fDyd djsa] vkSj fQj vksxsZukbt ’khVl~ ds rgr ewo 

vkj dWkih ’khV fDyd djsa 
oSdfYid :i ls] vki nk;k¡ fDyd djsa vkSj i‚i&vi esuw ls ewo vkj dWkih dk p;u 
djsa 

pj.k 3% ewo vkj dWkih Mk;ykx c‚Dl esa] foQksj ’khV fyLV esa] fuEu esa ls ,d dk;Z djsa% 
 bfPNr ’khV ij fDyd djsa ftlds igys vki ewo ;k dWkihM ’khV dks lfEefyr djuk 

pkgrs gS  
 ewo ;k dWkihM ’khV dks] odZcqd es vafre ’khV ds ckn vkSj bUlVZ odZ'khV VSc ls 

igys ys tkus ds fy, ewo Vq ,UM fDyd djsa 
pj.k 4% ’khV dks ewo ds ctk;] dWkih djus ds fy,] ewo vkj dWkih Mk;ykx c‚Dl esa fdz,V , 

dWkih psd c‚Dl dk p;u djsa 
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tc vki odZ’khV dh dkWih cuk,¡] odZcqd esa og odZ’khV nksgjkb tkrh gS] vkSj ’khV uke 
n’kkZrk gS fd ;g ,d dkWih gSaA mnkgj.k ds fy,] vki Sheet1 fd igys dkWih cuk;sxsa rc 
mldk uke Sheet1 (2) gksxkA ge odZ’khVks dks fdlh vU; odZcqd esa Hkh ewo ;k dWkih dj 
ldrs gSaA blds fy,] ges ;g lqfuf'pr djus dh t:jr gS fd y{; ¼VkjxsV½ odZcqd ,e,l 
,Dlsy dh mlh vkòfÙk ¼baLVSal½ esa [kqyh gSA Åij dh rjg vU; lHkh pj.k leku gSa flok; 
ewo vkj dWkih Mk;ykx c‚Dl esa] Vq cqd lwph ls ml odZcqd dk p;u djsa ftlesa vki 
p;fur ’khVksa dks ;k mudh dkWih cukdj ys tkuk pkgrs gSa  
 
1-8 odZ’khV dk ukedj.k 

fdlh odZ’khV dk ukedj.k ¼;k uke cnyus ds fy,½ fuEu pj.kksa dk ikyu djs% 
pj.k 1% bfPNr odZ’khV VSc ij nk;k¡ fDyd djsa] ftldk vki uke cnyk pkgrs gS  
pj.k 2% i‚i&vi esuw ls fjuse dk p;u djsa  
pj.k 3% u;k uke Vkbi djsa vkSj ENTER nck,¡ ¼gekjs mnkgj.k esa vfuy½ 
 

       
 
1-9 odZ’khV dks tksM+uk 

ekStwnk odZ’khV ds var esa ,d u, odZ’khV dks tksM+us ds fy,] LØhu ds uhps] bUlVZ odZ'khV 
VSc fDyd djsaA ,d ekStwnk odZ’khV ds igys] ,d ubZ odZ’khV bUlVZ ¼lfEefyr½ djus ds 
fy, fuEu pj.kksa dk ikyu djs% 
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pj.k 1% ml odZ’khV VSc ij nk;k¡ fDyd djsa ftlds igys vki ,d ubZ odZ’khV tksM+uk 
pkgrs gS  

pj.k 2% i‚i&vi esuw ls bUlVZ dk p;u djsa  
 

     
 
,d ekStwnk odZ’khV ds igys ,d ubZ odZ’khV lfEefyr djus ds fy,] ,d vkSj rjhdk fuEu 
gS% 
pj.k 1% ml odZ’khV VSc dk p;u djsa ftlds igys vki ,d ubZ odZ’khV tksM+uk pkgrs gS 
pj.k 2% gkse VSc dk p;u djsa 
pj.k 3% lsyl~ xzqi esa bUlVZ djsa fDyd djsa 
pj.k 4% bUlVZ ’khV fDyd djsa 
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1-10 odZ’khV dks gVkuk 

fdlh odZ’khV dks gVkus ¼fMyhV½ ds fy,] vki LØhu ds uhps] ml odZ’khV VSc ij nk;k¡ 
fDyd djsa ftls vki gVkuk pkgrs gSa vkSj i‚i&vi esuw ls fMyhV dk p;u djsaA 
 

     
 
fdlh odZ’khV dks gVkus ds fy, ,d vkSj rjhdk% 
pj.k 1% odZ’khV VSc dk p;u djsa ftls vki gVkuk pkgrs gSa  
pj.k 2% gkse VSc dk p;u djsa 
pj.k 3% lsyl~ xzqi esa fMyhV fDyd djsa 
pj.k 4% fMyhV ’khV ij fDyd djsa 
 

 
 
1-11 odZ’khV dks Nqikuk  

fdlh odZ’khV dks Nqikus ¼gkbM½ ds fy,] vki LØhu ds uhps] odZ’khV VSc ij nk;k¡ fDyd djsa 
ftls vki Nqikuk pkgrs gSa vkSj i‚i&vi esuw ls gkbM dk p;u djsaA 
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fdlh odZ’khV dks Nqikus ds fy, ,d vkSj rjhdk% 
pj.k 1% odZ’khV VSc dk p;u djsa ftls vki Nqikuk pkgrs gSa  
pj.k 2% gkse VSc dk p;u djsa 
pj.k 3% lsyl~ xzqi esa QkesZV fDyd djsa 
pj.k 4% foftfcfyVh ds rgr] gkbZM & vugkbZM fodYi ij tk,¡] vkSj fQj gkbZM 'khV fDyd 

djsa 
 
1-12 odZ’khV dks n'kkZuk ¼vugkbM½ 

Nqih gqbZ odZ’khV dks fn[kkus ¼vugkbM½ ds fy,] fuEu pj.kksa dk ikyu djs% 
pj.k 1% odZ’khV VSc ij nk;k¡ fDyd djsa 
pj.k 2% i‚i&vi esuw ls vugkbM dk p;u djsa  
pj.k 3% lwph es ls lkeus ykus okyh bfPNr odZ’khVks dk p;u djsa vkSj vksds fDyd djsa  
 
fdlh odZ’khV dks ykus ds fy, ,d vkSj rjhdk% 
pj.k 1% odZ’khV VSc dk p;u djsa 
pj.k 2% gkse VSc dk p;u djsa 
pj.k 3% lsyl~ xzqi esa QkesZV fDyd djsa 
pj.k 4% foftfcfyVh ds rgr] gkbZM & vugkbZM fodYi ij tk,¡] vkSj fQj vugkbZM 'khV 

fDyd djsa 
pj.k 5% lwph es ls lkeus ykus okyh bfPNr odZ’khVks dk p;u djsa vkSj vksds fDyd djsa 
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1-13 odZcqd vkSj odZ’khVks dks lgstuk ¼lso djuk½ 

vki fdlh odZcqd dks igyh ckj lgstus ¼lso½ ds fy,] fuEufyf[kr pj.kksa dk mi;ksx djs% 
pj.k 1% v‚fQl cVu ij fDyd djsa vkSj fQj lso fDyd djsa 
pj.k 2% Mk;ykWx c‚Dl esa] og LFkku tgk¡ vki Qkby dks lgstuk pkgrs gSa] dk p;u djsa 
pj.k 3% Qkby dk uke Vkbi djsa 
pj.k 4% lso ij fDyd djsa 
 
oSdfYid :i ls ,d odZcqd Åijh ck,¡ dksus esa lso fpà ij fDyd djds ;k ¼Ctrl+S½ 
dekaM dk mi;ksx djds] lgstk tk ldrk gSaA 
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,d odZcqd can djus ds fy,] v‚fQl cVu ij fDyd djsa] vkSj mlds ckn Dykst fDyd djsa-  
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1-14 odZ'khV esa usfoxsV djuk  

fdlh ,Dlsy nLrkost es ftles cgqr lkjh odZ’khVs gksrh gSa] mles pkjksa vksj usfoxsV ¼Hkze.k½ 
djuk eqf'dy gks ldrk gSA orZeku ¼djsaV½ odZcqd esa] tYnh ls ,d vyx odZ’khV ij igqpus 
ds fy, usfoxs'ku cVu dk mi;ksx fd;k tk ldrk gSaA ,Dlsy  odZcqd ds fupys&ck,¡ dksus 
esa] vki odZ’khV VSc ds ckbZa vksj pkj usfoxs'ku cVu ns[ksaxsA  
 

 
 
bu cVu ij jkbV&fDyd djus ij orZeku odZcqd esa lHkh odZ’khVks dh ,d lwph çnf'kZr 
djsxk] ftudh igpku muds uke }kjk dh tk ldrh gSaA bl lwph esa ,d uke dk p;u djds 
vki ml odZ’khV ij igWqp ldrs gSaA odZcqd dks usohxsV djus ds fy, fuEu 'k‚VZdV dqaft;k¡ 
gSa% 

 Ctrl + Page Down% odZcqd esa vxys ’khV ij ys tk,xk 
 Ctrl + Page Up% odZcqd esa fiNys ’khV ij ys tk,xk 
 Ctrl + F6/ Tab% vxyh odZcqd foaMks ij ys tk,xk 
 Ctrl + Shift + F6/ Tab% fiNyh odZcqd foaMks ij ys tk,xk 
 F6 / Shift + F6% ,d odZ’khV tks fd foHkkftr fd x;h gS] mlds vxys@fiNys 

odZ’khV&iSu ij ys tk,xk  
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1-15 lsy] jks ;k@vkSj dkWye dks lfEefyr djuk  

fdlh odZ’khV esa fjä lsy dks lfEefyr djuk 
ml lsy dk p;u djsa] tgk¡ vki ubZ fjä lsy lfEefyr ¼bUlVZ½ djuk pkgrs gaS vkSj fuEu 
pj.kksa dk mi;ksx djs% 
pj.k 1% gkse VSc ij] lsyl~ xzqi esa] bUlVZ fDyd djsa 
pj.k 2% bUlVZ lsyl~ fDyd djsa 

vki p;fur lsy ij jkbV&fDyd djds vkSj fQj bUlVZ dks fDyd djds Hkh ;g 
dke dj ldrs gSa  

pj.k 3% bUlVZ MWk;ykx c‚Dl esa] mi;qä fodYi dk p;u djsa 
 

 
 

       
 
,d ls vf/kd lsyks dks bUlVZ djus ds fy,] odZ’khV esa tgk¡ vki ubZ fjä lsyksa dks bUlVZ 
djuk pkgrs gSa] ogWk ,d ls vf/kd lsyksa dk p;u djsa vkSj fQj mij fn;s x;s pj.kksa dk 
ikyu djsA mnkgj.k ds fy,] pkj fjä lsyksa dks bUlVZ djus ds fy,] vkidks pkj lsyksa dk 
p;u djus dh t:jr gSA 
 
odZ’khV esa fjä jks dks lfEefyr djuk 
pj.k 1%  

 ,d jks dks bUlVZ djus ds fy,] jks ;k jks esa ls ,d lsy dk p;u djsa] ftlds mij 
vki u, fjä jks dks bUlVZ djuk pkgrs gSa  
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 ,d ls vf/kd jks dks bUlVZ djus ds fy,] jks dk p;u djsa] ftlds mij vki u, 
fjä jks dks bUlVZ djuk pkgrs gSa ¼vlfUudV ¼u‚u&vM+tlsUV½ jks dks bUlVZ djus ds 
fy;s] vki vlfUudV jks dk p;u djrs le; Ctrl nck, j[ksa½  

pj.k 2% gkse VSc ij] lsyl~ xzqi esa] bUlV Z fDyd djsa 
pj.k 3% bUlVZ ’khV jkst fDyd djsa 

vki p;fur jks ij jkbV&fDyd djsa vkSj fQj bUlVZ fDyd djdsa Hkh vki ;g dke 
dj ldrs gSaA 

 

 
 
odZ’khV esa fjä dkWye lfEefyr djuk 
pj.k 1%  

 ,d dkWye dks bUlVZ djus ds fy,] dkWye ;k dkWye esa ls ,d lsy dk p;u djsa] 
ftlds rqjar nk,¡ vki u, fjä dkWye dks bUlVZ djuk pkgrs gSa  

 ,d ls vf/kd dkWyeks dks bUlVZ djus ds fy,] dkWyeks dk p;u djsa] ftlds rqjar 
nk,¡ u, fjä dkWyeks dks bUlVZ djuk pkgrs gSa ¼vlfUudV ¼u‚u&vM+tlsUV½ dkWyeks 
dks bUlVZ djus ds fy;s] vki vlfUudV dkWyeks dk p;u djrs le; Ctrl nck, 
j[ksa½  

pj.k 2% gkse VSc ij] lsyl~ xzqi esa] bUlV Z fDyd djsa 
pj.k 3% bUlVZ ’khV dkWye fDyd djsa 

vki p;fur dkWye ¼dkWyeks½ ij jkbV&fDyd djsa vkSj fQj bUlVZ fDyd djdsa Hkh 
vki ;g dke dj ldrs gSaA 



17 

 

 
 
1-16 lsyksa] jks ;k dkWyeks dks gVkuk 

bfPNr lsyksa] jks] dkWyeks dk p;u djsa ftldks vki gVkuk pkgrs gS vkSj fuEu pj.kksa dk 
ikyu djs% 
pj.k 1% gkse VSc ij] lsyl~ xzqi esa] fMyhV fDyd djsa 
pj.k 2%  

 p;fur lsyksa dks gVkus ds fy,] fMyhV lsy fDyd djsa 
 p;fur jks dks gVkus ds fy,] fMyhV ’khV jkst fDyd djsa 
 p;fur dkWyeks dks gVkus ds fy,] fMyhV ’khV dkWye fDyd djsa 

pj.k 3% fMyhV Mk;ykx c‚Dl esa] mi;qä fodYi dk p;u djsa 
 

       
 
vki p;fur lsyksa] jks] dkWyel~ ij jkbV&fDyd djsa vkSj fQj fMyhV fDyd djdsa Hkh vki 
;g dke dj ldrs gSaA 
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1-17 lsyks dks foy; djuk 

lsy foy; ¼etZ½] p;fur lsyksa dks ,d lsy esa duoVZ djrk gSA ;g 'kh"kZd cukus ds fy, 
mi;ksxh gks ldrk gSA vki nks ;k nks ls vf/kd lsyksa ls VsDLV dks ,d lsy esa etZ ;k 
la;ksftr dj ldrs gSaA etZ djus ds fy, fuEu pj.kksa dk mi;ksx djsa% 
pj.k 1% vki ftUgs etZ djuk pkgrs gSa mu lsyksa dk p;u djsa 
pj.k 2% gkse VSc ds ,ykbuesaV xzqi es tk, 
pj.k 3% etZ & ls.Vj fDyd djsa 

;gWk pkj fodYi gSa% 
 etZ & ls.Vj 
 etZ vØ‚l 
 etZ lsyl~ 
 vuetZ lsy 

pj.k 4% mi;qä fodYi fDyd djsa 
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1-18 lsyks dks foHkkftr djuk 

lsyksa dks etZ djus ds ckn] vki etZ fd, x, lsy dks vyx&vyx lsyksa esa fQj ls foHkkftr 
¼fLIyV½ dj ldrs gSaA vki fdlh etZ u fd, x, ¼vuetZ½ lsy dks foHkkftr ugha dj ldrs 
gSaA foHkktu djus ds fy, fuEu pj.kksa dk mi;ksx djsa% 
pj.k 1% vki ftUgs foHkkftr djuk pkgrs gSa mu lsyksa dk p;u djsa  
pj.k 2% gkse VSc ds ,ykbuesaV xzqi esa tk, 
pj.k 3% etZ & ls.Vj fDyd djsa 
pj.k 4% vuetZ lsyl~ fodYi dks fDyd djsa 
 

    
 

   
 
1-19 jks vkSj dkWye dks Nqikuk  

dkWye ¼dkWyeks½ ;k jks Nqikus ls vkidks viuh odZcqd esa vokafNr ifjorZu jksdus ess enn 
feysxhA jks@dkWye dks Nqikus ds fy,] fuEu pj.kksa dk mi;ksx djsa% 
pj.k 1% bfPNr dkWye@jks gsMj ij fDyd dj mudk p;u djs] ftls vki Nqikuk pkgrs gS 
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pj.k 2% gkse VSc ij] lsyl~ xzqi esa] QkesZV fDyd djsa 
pj.k 3% foftfcfyVh ds rgr] gkbZM & vugkbZM fodYi ij tk,¡] vkSj fQj gkbZM 

dkWye@gkbZM jks dks fDyd djsa 
 

 
 
vki p;fur jks] dkWyeks ds gsMj ij jkbV&fDyd djsa] vkSj fQj gkbZM fDyd djdsa Hkh vki 
;g dke dj ldrs gSaA 
 
1-20 dkWye vkSj jks dks n'kkZuk  

Nqis gq, jks@dkWye dks n'kkZus ¼vugkbM½ ds fy,] fuEu pj.kksa dk mi;ksx djsa% 
pj.k 1% ftu dkWye@jks dks lkeus ykuk pkgrs gSa muds nksuksa vksj ls lVs dkWye@jks dk 

p;u djs 
pj.k 2% gkse VSc ij] lsyl~ xzqi esa] QkesZV fDyd djsa 
pj.k 3% foftfcfyVh ds rgr] gkbZM & vugkbZM fodYi ij tk,¡] vkSj fQj vugkbZM 

dkWye@vugkbZM jks dks fDyd djsa 
 
vki p;fur jks] dkWyeks ds gsMj ij jkbV&fDyd djsa] vkSj fQj vugkbZM fDyd djdsa Hkh 
vki ;g dke dj ldrs gSaA 
 
1-21 Lo:fir djuk  

,Dlsy esa] gj lsy dks vyx <ax ls Lo:fir ¼QkesZV½ dj ldrs gSaA vkids ,Dlsy odZcqd dks 
vuqdwfyr djus ds fy, ;gk¡ dbZ fodYi miyC/k gSa] tks vkidh odZ’khV dks i<+us ds fy, 
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vklku cuk ldrs gSaA ,Dlsy dbZ la[;k Lo:i ¼uacj QkesZV½ çnku djrk gS] ftuls vki 
vius nLrkost es la[;k dSls fn[kkbZ nsxh dk ekudhdj.k dj ldrs gSaA vxys v/;k; esa 
foLrkj ls bl fo"k; dk o.kZu fd;k x;k gSA lsyksa dks QkesZV djus ds fy, fuEu pj.kksa dk 
ikyu djsa% 
pj.k 1% mu lsyksa dk p;u djsa ftUgs vki QkesZV djuk pkgrs gSa  
pj.k 2% jkbV&fDyd djsa vkSj fQj i‚ivi esuw ls QkesZV lsyl~ dk p;u djsa 
pj.k 3% QkesZV lsyl~ ls mi;qä fodYi dk p;u djsa vkSj vksds fDyd djsa 
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1-22 lsyksa dks fQYVj vkSj l‚VZ djuk 

l‚VZ ¼Øeokj yxkuk½ ,d lkekU; LçsM'khV dk;Z gSa ftlls vki vklkuh ls vius MsVk dks iqu% 
O;ofLFkr dj ldrs gaSA l‚VZ dk lcls vke çdkj o.kkZuqØe ¼vYQkcsfVdy v‚MZfjax½ l‚VZ gSa] 
ftls vki vkjksgh ¼vlsafMax½ ;k vojksgh ¼fMlsafMax½ Øe esa dj ldrs gSa gSA o.kkZuqØe esa l‚VZ 
djus ds fy,% 
pj.k 1% bfPNr dkWye esa fdlh lsy dk p;u djsa ftldks vki l‚VZ djuk pkgrs gS 
pj.k 2% gkse VSc ds ,fMfVax xzqi es l‚VZ & fQYVj dekaM fDyd djsa 
pj.k 3% mi;qä fodYi dk p;u djsa 
   

 
 
vki MsVk dks fQYVj ¼vyx djuk½ djds dsoy mUgh jks dks çnf'kZr dj ldrs gSa tks vkids 
)kjk fufnZ"V fd;s x;s ekinaM ls esy [kkrh gaS] vkSj mu jks dks Nqik ldrs gaS ftUgs vki 
çnf'kZr ugha djuk pkgrs gSaA MsVk dks fQYVj djus ds ckn] vki bldks d‚ih] QkbaM] ,fMV] 
Q‚esZV] pkVZ vkSj fQYVj fd, gq, MsVk ds lclsV dks fcuk myVQsj ;k ewo fd,] fçaV dj 
ldrs gSaA vki ,d ls vf/kd dkWye ds vuqlkj Hkh fQYVj dj ldrs gSaA fQYVj ;ksxkRed 
gksrs gSa] ftldk vFkZ gS fd çR;sd vfrfjä fQYVj orZeku fQYVj ij vk/kkfjr gksrk gS vkSj 
MsVk ds lclsV dks vkxs de djrk gSaA 
 
1-23 gSMlZ ,aM QwVlZ 

,d nLrkost dh igpku djus vkSj mls O;ofLFkr djus ds fy, gSMlZ ¼'kh"kZ ys[k½ vkSj QwVlZ 
¼ikn ys[k½  mi;ksxh gks ldrs gSA gSMj tkudkjh dk oks Hkkx gSa] tks nLrkost ds eq[; Hkkx ds 
Åij fçaV fd;k tkrk gS vkSj QwVj tkudkjh dk oks Hkkx gSa] tks nLrkost ds eq[; Hkkx ds 
uhps fçaV fd;k tkrk gSaA vDlj gSMlZ vkSj QwVlZ dh tkudkjh iwjs nLrkost esa fLFkj jgrh gaSA 
mnkgj.k ds fy, vki ,d QwVj es] ist la[;k] fnukad vkSj le;] vkSj vkidh Qkby dk uke 
crk ldrs gSaA vki vius nLrkost esa fdlh varfuZfgr gSMlZ ;k QwVlZ dks tksM+ ldrs gSa] ;k 
,d dLVe gSMj vkSj QwVj cuk ldrs gSaA gSMlZ vkSj QwVlZ dsoy ist ysvkmV O;w vkSj eqfær 
¼fçaVsM½ istksa ij çnf'kZr gksrs gSaA os lk/kkj.k ¼ukeZy½ O;w esa odZ’khV ij çnf'kZr ugha gksrs gSaA 
vki gSMlZ ;k QwVlZ dks ist ysvkmV O;w esa bUlVZ dj ldrs gSa] ;k ;fn vki ,d gh le; esa 
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,d ls vf/kd odZ’khV ij gSMlZ ;k QwVlZ bUlVZ djuk pkgrs gSa] rks vki ist lsVvi Mk;ykx 
c‚Dl dk mi;ksx dj ldrs gSaA  
 
ist ysvkmV O;w esa gSMj vkSj QwVj ds VsDLV dks tksM+us ;k ifjofrZr djus ds fy, fuEufyf[kr 
pj.kks dk mi;ksx djs% 
pj.k 1% ml odZ'khV ij fDyd djsa ftlesa vki gSMj vkSj QwVj tksM+uk pkgrs gSa ;k ftlesa os 

gSMj vkSj QwVj gksa ftls vki ifjofrZr djuk pkgrs gSa 
pj.k 2% balVZ VSc ij] VsDLV xzqi esa] gSMj vkSj QwVj ij fDyd djsa] ,Dly ist ysvkmV O;w esa 

odZ’khV çnf'kZr djsxk ¼vki bl O;w dks çnf'kZr djus ds fy, LVSVl&ckj ij ist 
ysvkmV O;w Hkh fDyd dj ldrs gSa½  

pj.k 3% fuEu esa ls dksbZ ,d dk;Z djsa% 
 gSMj ;k QwVj tksM+us ds fy, odZ'khV ist ds 'kh"kZ vkSj fupys fgLls esa ck,¡] eè;] ;k 

nk,¡ gSMj ;k QwVj VsDLV ckWDl ij fDyd djsa 
 gSMj ;k QwVj ifjofrZr djus ds fy,] odZ'khV ist ds 'kh"kZ vkSj fupys fgLls esa ck,¡] 

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

pj.k 4% bfPNr VsDLV fy[ksa 
 
gSMj ;k QwVj can djus ds fy, odZ'khV esa dgha Hkh fDyd djsa ¼vkids }kjk fd, x, cnykoksa 
dks j[ks fcuk gSMlZ ;k QwVlZ can djus ds fy,] ESC nck,¡ ½ 
 
ist lsVvi Mk;ykx c‚Dl dk mi;ksx djds] gSMj vkSj QwVj ds VsDLV dks tksM+us ;k 
ifjofrZr djus ds fy, fuEufyf[kr pj.kks dk mi;ksx djs% 
pj.k 1% ml odZ’khV ij fDyd djs] ftlesa vki gSMlZ ;k QwVlZ dks tksM+uk pkgrs gSa ;k 

ftlesa os gSMj vkSj QwVj gksa ftUgs vki ifjofrZr djuk pkgrs gSa 
pj.k 2% ist ysvkmV VSc ij] ist lsVvi xzqi esa] Mk;ykx c‚Dl y‚Upj dks fDyd djs] ist 

lsVvi Mk;ykx c‚Dl çnf'kZr gksxk 
pj.k 3% gSMlZ@QwVlZ VSc ij] dLVe gSMlZ ;k dLVe QwVlZ ij fDyd djsa 
pj.k 4% ys¶V lsD'ku] lsaVj lsD'ku] ;k jkbZV lsD'ku c‚Dl esa] bfPNr gSMlZ ;k QwVlZ dh 

tkudkjh bUlVZ djus ds fy, ml lsD'ku c‚Dl esa fDyd djsa 
pj.k 5% gSMlZ ;k QwVlZ VsDLV tksM+us ;k ifjofrZr djus ds fy,] ys¶V lsD'ku] lsaVj lsD'ku] 

;k jkbZV lsD'ku c‚Dl esa ekStwnk VsDLV laikfnr djsa ;k vfrfjä VsDLV fy[ksa 
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1-24 gSMlZ vkSj QwVlZ ds fy, ekftZu lsV djuk 

;fn vkids gSMlZ ;k QwVlZ ds çn'kZu ds lkFk leL;k,¡ gSa] rks vki ekftZu ¼gkf'k;s½ lek;ksftr 
djds mUgsa Bhd dj ldrs gSaA vki nks rjhdksa ls ekftZu lek;ksftr dj ldrs gSa% ekml 
fodYi ;k ist lsVvi Mk;ykx c‚Dl fodYi dk mi;ksx djdsA 
 
ekml ds lkFk ekftZu dks lek;ksftr djus ds fy, fuEu pj.kksa dk ikyu djsa% 
pj.k 1% v‚fQl cVu ls fçaV dk p;u djsa] vkSj fQj fçaV çhO;w fDyd djsa ¼nLrkost fçaV 

çhO;w eksM esa çnf'kZr gks tk,xk½ 
pj.k 2% çhO;w xzqi esa] ’kks ekftZu dk p;u djsa ¼ekftZu :ijs[kk fn[kkbZ nsxh½  
pj.k 3% ekml dk mi;ksx dj] ekftZu :ijs[kk dks fDyd djsa vkSj bfPNr LFkku ij [khapsa  
pj.k 4% Dykst fçaV çhO;w fDyd djsa 
 

 
 
ist lsVvi Mk;ykx c‚Dl ds lkFk ekftZu dks lek;ksftr djus ds fy, fuEu pj.kksa dk 
mi;ksx djsa% 
pj.k 1% v‚fQl cVu esuw ls fçaV dk p;u djsa] vkSj fçaV çhO;w fDyd djsa ¼nLrkost fçaV çhO;w 

eksM esa çnf'kZr gks tk,xk½ 
pj.k 2% fçaV xzqi esa] ist lsVvi fDyd djsa ¼ist lsVvi Mk;ykx c‚Dl çnf'kZr gks tk,xk½ 
pj.k 3% ekftZu VSc dk p;u djsa  
pj.k 4% V‚i] ys¶V] jkbZV] c‚Ve] gSMj vkSj@;k QwVj VsDLV c‚Dl esa Vkbi djsa] ilanhnk 

ekftZu oSY;w dks ntZ djsa  
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  ;k ekftZu lek;ksftr djus ds fy, ut cVuksa dk mi;ksx djsa 
pj.k 5% vksds fDyd djsa 
pj.k 6% Dykst fçaV çhO;w fDyd djsa 
 
1-25 fçaVhax ds ckjs esa tkudkjh 

vki ,d le; esa ,d ;k ,d ckj esa dbZ] vkaf'kd ;k iwjh odZ’khVks vkSj odZcqdks dks fçaV 
¼eqfær½ dj ldrs gSaA vkSj ;fn vki tks MsVk fçaV djuk pkgrs gSa og fdlh EkkbØksl‚¶V 
v‚fQl ,Dlsy Vscy esa gS] rks vki dsoy ,Dlsy Vscy fçaV dj ldrs gSaA vki dksbZ odZcqd 
dks fdlh ,d fçaVj ds ctk; Qkby es Hkh fçaV dj ldrs gSaA ,d vkaf'kd ;k laiw.kZ odZ’khV 
;k odZcqd dks fçaV djus ds fy, fuEu pj.kksa dk ikyu djs% 
pj.k 1% fuEu esa ls ,d djsa% 

 ,d vkaf'kd odZ’khV dks fçaV djus ds fy,] odZ’khV ij fDyd djsa] vkSj mlds ckn 
fçaV djus ds fy, bfPNr MsVk dh jsat dk p;u djsa 

 laiw.kZ odZ’khV fçaV djus ds fy,] ml odZ’khV dks fDyd djds mls lfØ; ¼,fDVo½ 
cuk,  

 fdlh odZcqd dks fçaV djus ds fy,] bldh fdlh Hkh odZ’khV dks fDyd djsa 
pj.k 2% v‚fQl cVu fDyd djsa vkSj fQj fçaV fDyd djsa ¼;k 'k‚VZdV dekaM Ctrl + P 

nck,¡½] fçaV Mk;ykx c‚Dl çnf'kZr fd;k tk,xk 
pj.k 3% fçaV okV vuqHkkx ds rgr] p;u] ,fDVo ’khV ;k ’khVks ;k laiw.kZ odZcqd fçaV djus ds 

fy,] ,d fodYi dk p;u djsa 
pj.k 4% d‚iht vuqHkkx ds rgr] vki fçaV ds fy, dkWih;ksa dh la[;k fufnZ"V dj ldrs gSa 
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1-26 fçaV ,fj;k dk p;u djuk 

;fn vki vDlj odZ'khV ij ,d fo'ks"k p;u ¼lsysDlu½ fçaV djrs gS rks vki ,d fçaV ,fj;k 
¼{ks=½ fu/kkZfjr dj ldrs gSa] tks cl ml p;u dks 'kkfey djsA tc vki dksbZ fçaV ,fj;k 
fu/kkZfjr djus ds ckn odZ’khV dks fçaV djsaxs] rc dsoy fçaV ,fj;k gh eqfær ¼fçaV½ gksxkA 
vki t:jr ds :i esa fçaV ,fj;k foLrr̀ djus ds fy, lsy tksM+ ldrs gSa] vkSj vki laiw.kZ 
odZ’khV dks iqu% fçaV djus ds fy, fçaV ,fj;k gVk ldrs gSaA 
 
,d fçaV ,fj;k lsV djus ds fy,% mu lsyks dks pqusa ftUgs vki fçaV ,fj;k ds :i esa 
ifjHkkf"kr djuk pkgrs gSa] fQj ist  ysvkmV VSc ij] ist lsVvi xzqi esa] fçaV ,fj;k fDyd 
djsa] vkSj fQj lsV fçaV ,fj;k fDyd djsaA 
 
ekStwnk fçaV ,fj;k es lsyksa dks tksM+us ds fy,% mu lsyks dks pqusa ftUgs vki ekStwnk fçaV ,fj;k 
es tksM+uk pkgrs gSa] fQj ist ysvkmV VSc ij] ist lsVvi xzqi esa] fçaV ,fj;k fDyd djsa] vkSj 
fQj ,M Vw fçaV ,fj;k fDyd djsaA 
 
fçaV ,fj;k dks gVkuk% odZ’khV ij dgha Hkh fDyd djsa] ftlds fy, vki fçaV ,fj;k dks gVkuk 
pkgrs gSa] fQj ist  ysvkmV VSc ij] ist lsVvi xzqi esa] fDyh;j fçaV ,fj;k fDyd djsaA  
 
1-27 istks dh Js.kh fçaV djuk 

vki fçaV Mk;ykx c‚Dl ds] fçaV jsat vuqHkkx esa] mi;qä fodYiks dk mi;ksx djds istksa dh 
,d Js.kh dks fçaV dj ldrs gSaA fçaV jsat vuqHkkx ds varxZr miyC/k fodYi fuEukuqlkj gSa% 
1- vky% tc vky fodYi dk p;u djrs gaS] rc orZeku odZcqd esa lHkh ist fçaV gksaxs 
2- ist ¼,l½%  
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 ,d ist fçaV djus ds fy,] Ý‚e vkSj Vw nksuksa VsDLV ckDl es] bldk ist Øekad ntZ 
djsa 

 istks dh dksbZ Js.kh fçaV djus ds fy,] Ý‚e VsDLV c‚Dl esa çFke ist la[;k vkSj Vw 
VsDLV c‚Dl es vafre ist la[;k ntZ djsa 

 
1-28 ,Dly esa tkudkjh ntZ djuk 

,Dlsy esa buQkesZ’ku ¼tkudkjh½ ntZ djus ds fy,] cl ,d lsy dk p;u djsa vkSj fy[kuk 
çkjaHk djsA vki VsDLV dks lsy esa vkSj mij QkewZyk ckj nksuks esa ns[ksaxsA blds ckn ,Dlsy dks 
;g crkus ds fy, fd og vkids }kjk fy[kh xbZ tkudkjh dks Lohdkj djs] ,aVj nck,¡A 
tkudkjh rqjar ntZ gks tk,xh] vkSj dlZj ,d lsy uhps c< tk;sxkA vki ,aVj dqath ds ctk; 
VSc dqath Hkh nck ldrs gSaA ;fn vki VSc nck;saxs rc] ,d ckj tkudkjh ntZ gks tkus ds ckn 
dlZj ,d lsy nkbZa vksj c< tk;sxkA vki Vkbi djus ds nkSjku] fdlh Hkh le; bls jí djus 
ds fy, ,LdSi dqath nck ldrs gSaA ;g ,Dlsy dks vkidh Vkbfiax 'kq: djus ls igys fd 
fLFkfr esa okil ys vkrk gSA tc vki igys ls gh ntZ fd gqbZ tkudkjh dks gVkuk pkgrs gSa] 
cl mu lsyksa dk p;u djsa] vkSj fMyhV dqath nck,¡A vkids }kjk ntZ tkudkjh la[;k,¡] 
VsDLV] fnukad] le; vkfn gks ldrh gSA vki tkudkjh dks fofHkUu rjhdksa esa Lo:fir ¼QkesZV½ 
dj ldrs gSaA vkSj] tkudkjh dks çfof"V djuk vklku cukus ds fy, vki dbZ lsfVaXl dks 
lek;ksftr dj ldrs gSaA 
 
1-29 MsVk ntZ djuk 

vki rhu çdkj dk MsVk ,Dlsy esa ntZ djrs gSa% VsDLV] eku ¼la[;k½] ;k lw= ¼QkewZyk½A ;fn 
,Dlsy dks irk yxkrk gS fd vkids }kjk çfof"V MsVk ,d QkewZyk gS] rc ;g QkewZys dks 
ifjdfyr ¼dSydqysV½ dj vkSj lsy esa ifj.kke çnf'kZr djsxkA tc lsy lfØ; ¼,fDVo½ gksrh 
gS rc vki QkewZyk ckj esa QkewZys dks ns[k ldrs gSaA ;fn ;g irk yxkrk gS fd ;g dksbZ 
QkewZyk ugha gS] rks fQj ,Dlsy ;g VsDLV gS ;k eku ¼oSY;w½ gS] dk QSlyk djrk gSaA VsDLV 
çfof"V;k¡ lsy ds ckbZa vksj tcfd eku nkbZ vksj lajsf[kr ¼vykbu½ gksrh gSaA ;g tkuuk cgqr 
egRoiw.kZ gS rkdh vki lqfuf'pr dj lds dh] vki phtks dks lgh <ax ls ços'k dj jgs gSa] 
vkSj ,Dlsy vkidh çfof"V;ks dks lgh MsVk çdkj ¼MsVk Vkbi½ ds :i esa Lohdkj dj jgk gSaA 
 
1-30 yscy ntZ djkuk 

vDlj ,d yscy VsDLV çfof"V dks lanfHkZr djrk gS tSls ,d 'kh"kZ ¼gsfMax½] tks fdlh MsVk 
dkWye dks igpkuus ds fy, mi;ksx fd;k tkrk gSaA ,Dlsy esa yscy ¼;kuh VsDLV MsVk½ ntZ 
djus ds fy,] igys ,d lsy dk p;u djsa ftles MsVk ntZ djuk gS] vkSj fQj VsDLV fy[ksaA 
viuh VsDLV çfof"V dks lekIr djus ds fy, ,aVj dqath nck,¡A vkidk VsDLV lsy esa vkSj 
QkewZyk ckj nksuks esa fn[ksaxkA VsDLV çfof"V;k¡ cl og MsVk gSa] ftls ,Dlsy dksbZ QkewZyk ;k 
eku ds :i esa oxhZ—r ugha dj ldrkA ;fn vki la[;kvks dks VsDLV ds :i esa gh mi;ksx 
djuk pkgrs gS rc ,i‚LVª‚Qh ¼‘½ dks igys djSDVj ds :i esa ntZ djsA vki bl çdkj dh 
MsVk çfof"V;ks ds lkFk x.kuk ugha dj ldrsA vki ges'kk ;g tk¡p dj ldrs gSa fd] ,Dlsy 
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vkidh çfof"V;ks dks VsDLV ds :i esa oxhZ—r dj jgk gSa] D;ksafd VsDLV lsy ds ckbZa vksj 
lajsf[kr gks tk,xkA 
 
1-31 eku ntZ djkuk 

eku ¼oSY;w½ la[;k;s gksrh gSa tks fd ek=k ¼DokfUVVh½ dk çfrfuf/kRo ¼fjçstsaV½ djrh gSa] vkSj 
xf.krh; x.kuk esa bLrseky fd tk ldrh gSaA ,Dlsy esa eku ntZ djus ds fy,] igys ,d 
lsy dk p;u djsa] mls ,d lfØ; lsy cukus ds fy, vkSj fQj eku fy[ksaA eku lsy ds nkbZ 
vksj lajsf[kr ¼vykbu½ gksrh gSaA eku vkids }kjk ntZ fd;s tkus okys lHkh QkewZyks dh fcfYMax 
Cy‚Dl gksrs gSaA vkidh la[;k,¡ la[;kRed ekuksa dh laiw.kZ Jà[kyk ¼jsat½ ls gks ldrh gSa% iw.kk±d 
¼mnkgj.k ds fy,] 32½] n'keyo ¼mnkgj.k ds fy,] 18-56½ vkSj oSKkfud ladsru ¼mnkgj.k ds 
fy,] 0-146E+3½A 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 cgqr yach gksrh gS rc vki la[;k fpg~u ¼# # # # # #½ ns[k ldrs gSaA 
dkWye ftlesa ;g lsy gS mls pkSM+k djds vki la[;k i<+ ldrs gSaA 
 
1-32 ,dkf/kd çfof"V;k¡ 

,Dlsy esa] vki ,d gh ckj esa ljy pj.kksa dk ikyu djds ,dkf/kd lsyksa esa leku MsVk ;k 
VsDLV ntZ dj ldrs gSa% 
pj.k 1% lHkh lsyks ftues vki ,d gh VsDLV djuk pkgrs gS dk p;u djsa 
pj.k 2% vki bfPNr VsDLV fy[ksa 
pj.k 3% VsDLV fy[kus ds ckn Enter ds ctk; Ctrl+Enter nck,¡ 
 
Åij fn, pj.kksa dks iwjk djus ds ckn] VsDLV Lopkfyr :i ls lHkh p;fur lsyksa esa ntZ gks 
tk,xkA ;g rduhd ml le; cgqr mi;ksxh gks ldrk gS] tc vkids ,lk MsVk gks ftles 
,d gh leku ds milxZ ¼fizQhDl½ gS vkSj cl t:jr gS çR;sd lsy ds var dqN tksM+us dhA 
mnkgj.k ds fy,] Åij fn, pj.kksa ls] lHkh p;fur lsyksa esa "The Computer" ntZ fd;k 
tk ldrk gSa] tSlk dh fups fn;s x, fp= es fn[kk;k x;k gSaA  
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1-33 lsy] jks vkSj dkWye dks dkWih ,oa isLV djuk 

tc vki lsy dks LFkkukarfjr ¼ewo½ ;k dkWih djrs gSa] rks ,Dlsy QkWeZwyksa ,oa muds ifj.kkeh 
ekuksa] fVIif.k;ksa] lsy QkWeZsV vkSj fgMu lsyks] lfgr iwjs lsy MsVk dks ewo ;k dkWih djrk gSA 
vki lsyksa ls fof'k"V lkexzh ¼LisflfQd daVsaV~l½ ;k fo'ks"krkvksa ¼,sfVªC;wV~l½ dks Hkh dkWih dj 
ldrs gSaA vki fcuk QkewZyk dkWih fd;s mlds ifj.kkeh eku dks dkWih dj ldrs gSa] ;k vki 
dsoy QkewZyk dkWih dj ldrs gSaA ,d ;k ,d ls vf/kd p;fur lsy] jks vkSj dkWye dh dkWih 
;k ewo djus ds fy,] vki dV dekaM ;k dkWih dekaM ;k ekml dk mi;ksx dj ldrs gSaA 
dV dekaM ;k dkWih dekaM fuEu izdkj ls bLrseky fd tk ldrh gSa% 
pj.k 1% ,d ;k ,d ls vf/kd lsy] jks vkSj dkWye ftls vki dkWih ;k ewo djuk pkgrs gSa 

mudk p;u djsa 
pj.k 2% gkse VSc ij] fDyicksMZ xzqi esa] fuEu esa ls ,d djsa% 

 mUgsa ewo djus ds fy,] dV fDyd djsa ;k dqathiVy 'k‚VZdV Ctrl + X dk mi;ksx 
djsa 

 mUgsa dkWih djus ds fy,] d‚ih fDyd djsa ;k dqathiVy 'k‚VZdV Ctrl + C mi;ksx 
djsa 

pj.k 3% ,d jks ;k dkWye ds uhps ;k nWk;s] jkbV&fDyd djsa] tgk¡ vki vius p;u dks ewo ;k 
dkWih djuk pkgrs gSa 

vkSj mlds ckn fuEu esa ls ,d djsa% 
 tc vki mUgsa ewo dj jgs gSa] rc bUlVZ dV lsy fDyd djsa 
 tc vki mUgsa d‚ih dj jgs gSa] rc bUlVZ d‚ih lsy fDyd djsa 

 
ekml dk mi;ksx djds vki ,d ;k ,d ls vf/kd lsy] jks vkSj dkWye dks dkWih ;k ewo 
fuEu izdkj dj ldrs gSa% 
pj.k 1% ,d ;k ,d ls vf/kd lsy] jks vkSj dkWye ftls vki dkWih ;k ewo djuk pkgrs gSa dk 

p;u djsa 
pj.k 2% fuEu esa ls dksbZ ,d dk;Z djsa% 

 mUgs ewo djus ds fy,] p;u ds ckWMZj ij tk,¡] tc IokbaVj ifjofrZr gksdj ewo 
IokbaVj cu tk, rc mudks fdlh vU; LFkku ij MªSx djsa 

 mUgs dkWih djus ds fy,] p;u ds ckWMZj ij ekml IokbaVj dks ys tkdj Ctrl nck,¡] 
tc IokbaVj ifjofrZr gksdj dkWih IokbaVj cu tk, rc mudks fdlh vU; LFkku ij 
MªSx djsa 

  
lsykssa ls fof'k"V lkexzh ¼LisflfQd daVsaV~l½ ;k fo'ks"krkvksa ¼,sfVªC;wV~l½ dh dkWih djus ds fy,] 
tc vki lsyksa dks isLV djs rc isLV ds uhps rhj fDyd djsa] vkSj fuEu :i ls fof'k"V 
fodYiks dk p;u djsaa%  

 dsoy ekuksa dks isLV djus ds fy,] isLV oSY;w ij fDyd djsa 
 dsoy lsy ds QkWeZsV dks isLV djus ds fy,] isLV Lis'ky ij fDyd djsa vkSj mlds 

ckn isLV ds varxZr QkWeZsVl~ ij fDyd djsa 
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 dsoy QkWeZwyk isLV djus ds fy,] QkWeZwykl ij fDyd djsa 
 
1-34 lsyksa dks MsVk dh ,d J̀a[kyk ds lkFk Hkjuk 

,Dlsy fdlh odZ’khV esa dbZ lsyksa esa tkudkjh dks nksgjkus ds fy, dbZ rjhds çnku djrk gSA 
lfUudV lsyksa esa tkudkjh dks nksgjkus ds fy,] fQy gSaMy dk mi;ksx djuk lcls 
lqfo/kktud rjhdk gSA ;fn igys lsy esa dksbZ QkewZyk gS] rks vfrfjä lsyks esa QkewZyk nksgjk 
fn, tk,xkA vkSj ;fn igys lsy esa VsDLV gS] rks vfrfjä lsyksa esa VsDLV nksgjk;k tk,xkA 
,Dlsy fnukadksa] eghuksa] vkSj vU; LFkkfir xSj&la[;kRed MsVk ds iSVuZ dks Lor% Hkj 
¼vkVksfQy½ nsrk gSaA ;fn vkids }kjk ntZ tkudkjh esa ,Dlsy ,d iSVuZ ¼çfreku½ igpkurk gS] 
rks vfrfjä lsyks esa iSVuZ ds vxys vkbVe ntZ gks tk,xsaA mnkgj.k ds fy,] ;fn igys lsy 
esa fnu jfookj gS] ,Dlsy lkseokj] eaxyokj] vkfn ds lkFk fuEu lsy Hkj nsxkA 
 
fQy gSaMy dk mi;ksx djus ds fy,] bfPNr lsyksa dk p;u djsa] ftUgs vki ,d vk/kkj ds 
:i esa mi;ksx djds vfrfjä lsyksa dks Hkjuk pkgrs gSa vkSj fQj mu lsyksa ds ikj ¼,dzkl½ ;k 
uhps fQy gSaMy dks [khaps ftUgs vki Hkjuk pkgrs gSaA vkids fQy gSaMy [khapus ds ckn] vkVks 
fQy fodYi cVu çdV gksrk gS] ftlls vki p;u dk Hkj.k dSls gksxk] ds fy;s fodYiks dks 
pqu ldsA mnkgj.k ds fy,] dsoy lsy Lo:iksa dks Hkjus ds fy, vki fQy QkesZfVax vksUyh 
fDyd djds pqu ldrs gSa] ;k vki dsoy lsy dh lkexzh dks Hkjus ds fy, fQy fonkmV 
QkesZfVax fDyd djds pqu ldrs gSaA  
 

           
 
1-35 lsy MsVk dks laikfnr djuk 

vius ,Dlsy odZ’khV MsVk dk laiknu ¼,fMV½ djuk cgqr vklku gSA vki fdlh Hkh fuEu 
rjhdksa ls vius MsVk dks laikfnr dj ldrs gSa%  
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 lsy dk p;u djsa ftlds MsVk dks laikfnr fd;k tkuk gaS] vkSj F2 nck;s] fQj 
Backspace dqath dk p;u djds xyr çfof"V feVk,¡ ¼lgh çfof"V iqu% Vkbi djsa½ 

 lsy dk p;u djsa vkSj cl lgh çfof"V dks iqu% fy[ksa 
 ;fn vki dsoy lsy dh lkexzh dks gVkuk pkgrs gSa] rks lsy dk p;u djsa vkSj 

fMyhV dqath nck,¡  
 fiNys çfof"V okil ykus ds fy,] ;k rks LVS.MMZ Vwyckj ij vuMq cVu ij fDyd 

djsa ;k dqathiVy 'k‚VZdV Ctrl + Z dk mi;ksx djsa  
 
1-36 QkbaM ,aM fjIysl 

,Dlsy dh QkbaM ¼<w¡<uk½ ,aM fjIysl ¼cnyuk½ lqfo/kk] ,d cgqr 'kfä'kkyh Vwy ¼midj.k½ gS 
tks fd vkidks rsth ls vius odZ’khV dh lkexzh dks cnyus nsrk gSA fdlh odZ’khV esa VsDLV 
;k ekuksa dh fLFkfr tkuus] vkSj ¼oSdfYid½ çfrLFkkfir djus ds fy, QkbaM ,aM fjIysl dk 
mi;ksx djsaA Lo:i.k ¼Q‚esZfVax½ dks fufnZ"V ¼Lisflf¶;ax½ djds vkSj lkFk gh] dsl feyku ¼eSp 
dsl½ lfgr vU; [kkst fodYiks ls] vki [kkst ifj.kkeksa dks ladqfpr dj ldrs gSaA fdlh 
odZ’khV es VsDLV vkSj la[;k,¡] QkbaM ,aM fjIysl djus ds fy;s fuEufyf[kr pj.kksa dk mi;ksx 
djsa% 
pj.k 1% odZ’khV esa] fdlh Hkh lsy ij fDyd djsa 
pj.k 2% gkse VSc ij] ,fMfVax xzqi es] QakbM & lsysDV fDyd djsa 
pj.k 3% fuEu djsa% 

 VsDLV ;k la[;k,¡ <w¡<us ds fy,] QakbM fDyd djsa 
 VsDLV ;k la[;kvks dks <w¡< dj cnyus ds fy,] fjIysl fDyd djsa 

pj.k 4% QakbM OgkV c‚Dl esa] VsDLV ;k la[;k,¡ ftudks vki [kkstuk pkgrs gSa dks Vkbi djsa 
pj.k 5% viuh [kkst dks vksj vkxs fu/kkZfjr djus ds fy;s] v‚I'kUl fDyd djsa vkSj fQj fuEu 

esa ls dksbZ ,d dk;Z djsa% 
 fdlh odZ’khV es ;k laiw.kZ odZoqd es] MsVk dh [kkst djus ds fy,] ohfFku c‚Dl esa] 

’khV ;k odZcqd dk p;u djsa 
 fof'k"V jks ;k dkWyeks esa MsVk dks [kkstus ds fy,] lpZ c‚Dl esa] ckbZ jk s ;k ckbZ dkWye 

fDyd djsa 
 fof'k"V o.kZu ds lkFk MsVk dks [kkstus ds fy,] yqd&bZu c‚Dl esa] Q‚eqZykl oSY;wt ;k 

desasUV~l fDyd djsa 
 dsl&laosnh MsVk [kkstus ds fy,] eSp dsl psd c‚Dl dk p;u djsa 
 cl vkids }kjk fy[ks x, o.kksaZ okys lsyks dks [kkstus ds fy, QakbM OgkV c‚Dl esa] 

eSp bZaVk;j lsy daUVsUV~l psd c‚Dl dk p;u djsa 
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1-37 xks&Vw lsy MsVk 

odZ’khV es fdlh fof'k"V lsy ij tkus ds fy,] vki xks&Vw daekM dk mi;ksx dj ldrs gSaA 
jsatks ds chp es tkus ds fy, Hkh xks&Vw daekM mi;ksxh gSA xks&Vw Mk;ykx c‚Dl dks çnf'kZr 
djus ds fy, vki F5 dk mi;ksx dj ldrs gSaA vki fuEukuqlkj xks&Vw daekM dk mi;ksx 
dj ldrs gSa% 
pj.k 1% odZ’khV esa] fdlh Hkh lsy ij fDyd djsa 
pj.k 2% gkse VSc ij] ,fMfVax xzqi esa] xks&Vw---- fDyd djsa ;k F5 çsl djsa ¼xks&Vw Mk;ykx 

c‚Dl çdV gksxk½  
pj.k 3% xks&Vw LØ‚y c‚Dl es dksbZ jsat ds uke dk p;u djsa] ;k fjQjsal VsDLV c‚Dl esa lsy 

yksds’ku fy[ksa 
pj.k 4% mUur fodYiks ij tkus ds fy,] Lis’ky fDyd djsa vkSj mi;qDr fodYi dk p;u djsa 
pj.k 5% vksds fDyd djsa 
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1-38 fLIyV iSu vkSj ¶jht iSu ds }kjk jks vkSj dkWye dks y‚d djuk 

fLIyV iSu vkSj ¶jht iSu ds ek/;e ls vki ,d odZ’khV ds vuqHkkxks dks ,d gh txg fLFkj 
¼gksYM+½ dj ldrs gSa rkdh os odZ’khV es LØ‚y djus ds nkSjku ges’kk fn[kkbZ nsA ;g cM+s 
odZ’khVks ds fy, fo'ks"k :i ls mi;ksxh gS D;ksafd vki vius MsVk es LØ‚y djus ds nkSjku] 
dkWye vkSj jks 'kh"kksaZdks dks ,d gh txg fLFkj dj ldrs gSaA ;fn vkids LçsM'khV dh igyh 
jks gSMlZ j[krh gS rks vki ml jks dks fLFkj ¼¶jht½ djuk pkgsaxs] ;g lqfuf'pr djus ds fy, 
fd LçsM'khV esa uhps LØ‚y djus ds nkSjku dkWye gSMlZ –';eku jgsaA jks ;k dkWyeks dks fLFkj 
djus ds fy, fuEu pj.kksa mi;ksx djs% 
pj.k 1% jks ds uhps ml jks ds yscy ij fDyd djsa] ftls vki odZ'khV ds 'kh"kZ ij fLFkj 
djuk pkgrs gSa 
pj.k 2% O;w VSc ds foaMks xzqi esa ¶jht iSu fDyd djsa 
pj.k 3% fuEu esa ls ,d djsa% 

 dsoy ,d jks fLFkj djus ds fy,] 'kh"kZ ¶jht VkWi jk s fDyd djsa 
 dsoy ,d dkWye fLFkj djus ds fy,] ¶jht QLV dkWye ij fDyd djsa 
 ,d ls vf/kd jks ;k dkWye fLFkj djus ds fy,] ;k ,d gh le; esa nksuksa jks vkSj 

dkWyeks dks fLFkj djus ds fy,] ¶jht iSu ij fDyd djsa ¼vkidks vius dlZj dks 
mu jks ds uhps vkSj mu dkWyeks ds nkbZa djuk gksxk] ftUgs vki fLFkj djuk pkgrs 
gSa½  

 ,d ls vf/kd jks dks fLFkj djus ds fy, ¼jks 1 ds lkFk 'kq:½] ml vafre jks tgkW 
rd vki fLFkj djuk pkgrs gS ds uhps dh jks dk p;u djsa] ¶jht iSu ij fDyd 
djsa 

 ,d ls vf/kd dkWyeks dks fLFkj djus ds fy,] ml vafre dkWye tgkW rd vki 
fLFkj djuk pkgrs gS ds nkbZa vksj ds dkWye dk p;u djsa] ¶jht iSu ij fDyd 
djsa 

pj.k 4% QzhT+k fd, x, iSul~ dks gVkus ds fy,] vu&¶jht iSu fDyd djsa 
 
vki odZ’khV foaMks dks vyx&vyx Qydksa ¼iSul~½ esa Hkh foHkkftr dj ldrs gSa vkSj odZ’khV 
dks çR;sd Qyd esa LØ‚y dj ldrs gS] rkfd vki vklkuh ls nks vyx&vyx odZ’khV LFkkuks 
dss MsVk dh rqyuk dj ldsA fLIyfVax iSu vkidks odZ’khV ds dbZ ,fj;ksa dks ,d gh ckj esa 
ns[kus dh lqfo/kk nsrk gSA fdlh odZ’khV dks Qydks esa foHkkftr djus ds fy, fuEu pj.kksa dk 
ikyu djsa% 
pj.k 1% lsy dk p;u djsa] tgk¡ ls vki odZ’khV dks foHkkftr djuk pkgrs gSa ¼odZ’khV lfØ; 

lsy ds Åij vkSj ckbZa vksj ls foHkkftr gks tk,xk vkSj pkj Qyd cuxsa ½ 
pj.k 2% foaMks xzqi esa] O;w VSc ds] fLIyV cVu ij fDyd djsa 
 
odZ’khV vuqHkkxks ¼lsDlu½ esa foHkkftr gks tk;sxh] ftues ls izR;sd vuqHkkx dks vU; vuqHkkxks 
dks ewo fd;s fcuk usfoxsV fd;k tk ldrk gaSA vki foHkktu ds LFkku dks] iSu ij fDyd dj 
vkSj mls [khapdj] Hkh lek;ksftr dj ldrs gSaA fQj ls foHkktu dks gVkus ds fy, fLifyV 
cVu fDyd djsaA 
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1-39 orZuh tk¡p djuk 

,Dlsy es ,d varfuZfgr orZuh ¼Lisfyax½ ijh{kd ¼psdj½ gksrk gSa] ftlls vki viuh odZ’khV esa 
orZuh dh =qfV;ks vkSj ys[ku =qfV;ks dks <wWa<dj mUgs nqj dj ldrs gSA ;fn vkidh odZcqd es 
,d ls vf/kd ’khVs gS rc vki orZuh ijh{kd dks çkjaHk djus ls igys bfPNr ’khVksa dk p;u 
dj ldrs gSa ftudh vkidks tkWp djuh gSaA igys mu lEcf/kr lsyks dk p;u djds vki cl 
çfof"V;ksa ds ,d fo'ks"k xzqi dh orZuh tk¡p Hkh dj ldrs gSaA fdlh odZ’khV esa orZuh dh tk¡p 
djus ds fy,] fuEu pj.kksa dk ikyu djsa% 
pj.k 1% fjO;q VSc ds] çwfQax xzqi esa] Lisfyax ij fDyd djsa ¼;k F7 nck,¡½ 

¼,Dlsy] odZ’khV esa VsDLV çfof"V;ksa dh orZuh dh tk¡p 'kq: dj nssrk gSA tc orZuh 
ijh{kd] fdlh vKkr 'kCn dks ns[krk gS] ;g Lisfyax Mk;ykx c‚Dl es çnf'kZr djrk 
gSA ,Dlsy u‚V bu fMD'kujh VsDLV c‚Dl esa fn[kk, x, vKkr 'kCn ds fy,] lts’ku 
fyLV c‚Dl es laHkkfor çfrLFkkiu ¼fjIyslesaV½ crkdj] miyC/k çfrLFkkiuks dk lq>ko 
nsrk gSaA ;fn çfrLFkkiu xyr gS] rc vki lts’ku fyLV es LØ‚y djds lgh 
çfrLFkkiu ij fDyd dj ldrs gSaa½   

pj.k 2% ,d ;k ,d ls vf/kd fuEu Mk;ykx c‚Dl fodYiksa esa ls p;u djsa% 
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 bXuksj oUl ;k bXuksj vky% tc ,Dlsy dk orZuh ijh{kd ,d ,sls 'kCn dks ns[krk gS 
tks mlds 'kCndks'k ds vuqlkj lafnX/k gS] ysfdu vkidks irk gS fd og 'kCn O;ogk;Z 
¼okbcy½ gS] rc bXuksj oUl cVu fDyd djsaA ;fn vki ugha pkgrs] fd orZuh ijh{kd 
bl 'kCn ds ckjs esa vkxs fQj ls Dosjh djs] rc bXuksj vky fDyd djsa 

 ,sM Vw fMD'kujh% vKkr 'kCn dks dLVe 'kCndks'k esa tksM+us ds fy, bl cVu ij 
fDyd djsa rkfd ,Dlsy bls fQj ls ¶ySx ¼fpàd½ ugha djsa 

 psat% VsDLV c‚Dl u‚V bu fMD'kujh esa lwphc) 'kCn dks] lts’ku fyLV c‚Dl es 
p;fur 'kCn ls çfrLFkkfir djus ds fy, bl cVu ij fDyd djsa  

 psat vky% odZ’khV esa bl v'kq) orZuh okys 'kCn dh lHkh vkòfÙk;ksa dks cnyus ds 
fy,] lts’ku fyLV c‚Dl es p;fur 'kCn ls çfrLFkkfir djus ds fy, bl cVu ij 
fDyd djsa 

 v‚VksdksjsZDV% ,Dlsy }kjk Lopkfyr :i ls lts’ku fyLV c‚Dl es p;fur lq>ko ds 
lkFk bl orZuh =qfV dks Bhd djus ds fy, bl cVu ij fDyd djsa ¼v‚VksdksjsZDV 
Mk;ykx c‚Dl esa orZuh =qfV vkSj lq>ko dks tksM+dj½ 

pj.k 3% orZuh tk¡p iw.kZ gksus ij vksds fDyd djsa 
 

 
 
1-40 v‚VksdksjsDV   

ys[ku =qfV;ksa] dSfiVykbts'ku =qfV;ksa vkSj xyr orZuh okys 'kCnksa dks lgh djus] lkFk gh 
çrhdksa vkSj VsDLV ds vU; Hkkxks dks Lopkfyr :i ls lfEefyr djus ds fy, vki 
v‚VksdksjsDV ¼Lor% lq/kkj½ lqfo/kk dk mi;ksx dj ldrs gSaA fMQ‚YV :i ls] v‚VksdksjsDV 
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vkerkSj ij xyr orZfu;ksa vkSj çrhdksa dh ,d ekud lwph dk mi;ksx djrk gS] ysfdu vki 
bl lwph esa çfof"V;ksa dks la'kksf/kr Hkh dj ldrs gSaA bl lwph esa çfof"V;ksa dks la'kksf/kr djus 
ds fy, vki fuEu pj.kksa dk mi;ksx djds v‚VksdksjsDV Mk;ykx c‚Dl [kksy ldrs gSa%  
pj.k 1% v‚fQl cVu fDyd djsa vkSj fQj ,Dlsy v‚I'kUl fDyd djsa 
pj.k 2% çwfQax fDyd djsa] vkSj v‚VksdksjsDV v‚I'kUl fDyd djsa 
pj.k 3% vko';drk vuqlkj çfof"V;ks dks la'kksf/kr djsa  
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1-41 VªSd psatsal 

gj ckj tc vki fdlh odZcqd dks lgstsa] odZcqd ifjorZuksa ds ckjs esa fooj.k dks vfHkys[k 
¼y‚x½ djus ds fy, VªSd psatsal dk mi;ksx dj ldrs gSaA ;g ifjorZu bfrgkl] MsVk odZcqd 
esa fd, x, fdlh Hkh ifjorZu dh igpku djus es enn dj ldrs gSa] vkSj mlds ckn vki 
mu ifjorZuksa dks Lohdkj ;k vLohdkj dj ldrs gSaA psat VªSfdax fo'ks"k :i ls mi;ksxh gksrk 
gS tc dbZ mi;ksxdrkZ ,d odZcqd laikfnr djsaA tc vki fdlh odZcqd dks fVIif.k;ksa ds 
fy, leh{kdksa dks lcfeV djsa] vkSj mlds ckn çkIr buiqV dks ml odZcqd dh ,d dkWih esa 
etZ djus] psat vkSj fVIif.k;k¡ ftls vki j[kuk pkgrs gS] mudks 'kkfey djus ds fy, Hkhs ;g 
mi;ksxh gSA 
 
tc vki VªSd psatsal lqfo/kk dks ’kq# dj nsrs gS mlds ckn vkids }kjk laikfnr gj lsy ,d 
vf}rh; lhek ¼;wfud c‚MZj½ vkSj ladsrd ¼bafMdsVj½ ds }kjk fof'k"V :i ls n'kkZrk 
¼gkbykbV½ gSaA ,d fpfàr lsy dk p;u ifjorZuks dk fooj.k fn[kk,xkA ;g vkidks vkSj vU; 
leh{kdks dks fdlh la'kks/ku dks LFkk;h :i ls Lohdkj djus ls igys] D;k cny fn;k x;k gS 
;g ns[kus ds fy, vuqefr nsrk gSA ,d odZcqd es VªSd psatsal pkyw djus ds fy, fuEu pj.kksa 
dk ikyu djsa%  
pj.k 1% fjO;q VSc dss] psatsl xzqi e]ss ’ks;j odZcqd fDyd djsa 
pj.k 2% ,fMfVax VSc ij] vykÅ psatsl ckbZ eksj nSu ou ;wtj ,V n lse Vkbe psd c‚Dl 

dk p;u djsa   
pj.k 3% ,MokaLM VSc fDyd djsa 
pj.k 4% VªSd psatsl ds rgr] dhi psat fgLVªh Q‚j fDyd djsa vkSj] Mst c‚Dl esa] bfPNr fnuksa 

ftruks dk ifjorZu bfrgkl vki j[kuk pkgrs gS] mudh la[;k dks fy[ks 
pj.k 5% vksds fDyd djsa] vkSj fQj odZcqd dks lgstus ds fy, vksds fDyd djsa 
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1-42 ifjorZuks dks Lohdkjuk vkSj vLohdkjuk 

ifjorZuks dks] Lohdkj vkSj vLohdkj djus ds fy, fuEu pj.kksa dk ikyu djsa% 
pj.k 1% fjO;q VSc ds] psatsl xzqi es] VªSd psatsl dks fDyd djsa] vkSj fQj ,DlsIV vksj fjtsDV 

psatsl fDyd djsa 
pj.k 2% ;fn odZcqd lgstus ds fy, dgkW tk;s rc vksds fDyd djsa  
pj.k 3% lsysDV psatsl Vw ,DlsIV vksj fjtsDV Mk;ykx c‚Dl esa] mi;qä fodYi pqusa 
pj.k 4% vksds fDyd djsa] vkSj fQj ,DlsIV vksj fjtsDV psatsl Mk;ykx c‚Dl esa çR;sd 

ifjorZu ds ckjs esa tkudkjh dh leh{kk djsa  
pj.k 5% çR;sd ifjorZu dks Lohdkj ;k vLohdkj djus ds fy,] ,DlsIV ;k fjtsDV fDyd djsa 
pj.k 6% ,d lsy ds fy, eku dk p;u djus ds fy, dgk tk;s rks bfPNr eku fDyd djsa] 

vkSj mlds ckn ,DlsIV fDyd djsa 
 

   
 

   
 
1-43 desaVl~  

dHkh&dHkh vki fdlh lsy dh lkexzh laikfnr djus ds ctk;] çfrfØ;k çnku djus ds fy, 
,d fVIi.kh ¼desaV½ tksM+uk pkg ldrs gaSA desaVl~ dk mi;ksx dj] vki dksbZ odZ’khV MsVk ds 
fy, vfrfjä çlax çnku djds] mls le>uk vklku cuk ldrs gSaA mnkgj.k ds fy,] vki 
,d vyx&vyx lsy esa MsVk ds ckjs esa tkudkjh çnku djus ds fy;s] ,d uksV ds :i esa 
,d desaV dk mi;ksx dj ldrs gSaA vki MsVk ftls ,d mi;ksxdrkZ dks ntZ djuk pkfg,] 
ij ekxZn'kZu çnku djus ds fy,] ,d dkWye 'kh"kZ ij Hkh ,d desaV tksM+ ldrs gSaA tc fdlh 
lsy es desaV gksrk gS] rc ,d yky ladsrd lsy ds dksus esa fn[kkbZ nsrk gSA tc vki lsy ij 
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lwpd dks ys tk;saxs rc desaV fn[kkbZ nsrk gSA ,d lsy es ,d desaV tksM+us ds fy, fuEu 
pj.kksa dk ikyu djsa% 
pj.k 1% ml lsy dk p;u djsa tgkW vki ,d desaV tksM+uk pkgrs gSa  
pj.k 2% fjO;q VSc ds] desaV xzqi esa] U;w desaV fDyd djsa 
pj.k 3% desaV ds eq[; Hkkx esa] desaV VsDLV fy[ksa 
pj.k 4% desaV c‚Dl ds ckgj fDyd djsa] desaV c‚Dl xk;c gks tkrk gS] ysfdu desaV dks –

';eku j[kus ds fy, desaV ladsr cuk jgrk gS] fuEu dk;Z djsa% 
 lsy dk p;u djsa 
 fjO;q VSc dss] desaV xzqi esa] 'kks@gkbZM desaV fDyd djsa ¼vki desaV okys lsy ij 

jkbV&fDyd djds Hkh] vkSj fQj 'kks@gkbZM desaV ij fDyd dj ldrs gSa½ 
  
 

   
 

 
 
 
egRoiw.kZ fcanq% 

 ,Dlsy ,d LçsM'khV ,Iyhds’ku gSa] ftls EkkbØksl‚¶V }kjk fodflr fd;k x;k gaSA 
 ,d LçsM'khV ewyr% jks vkSj dkWyeks dh ,d eSfVªDl gksrh gaSA 
 ,Dlsy çkFkfed :i ls la[;kRed ifjdyu ds fy, gS] tcfd oMZ ,d 'kCn lalk/kd 

¼izkslslj½ gksrk gaSA 
 ,Dlsy dk çkFkfed mís'; cqfu;knh vkSj tfVy xf.krh; ifjdyu djuk gaSA 



43 

 

 ,d ,Dlsy Qkby ,d odZcqd gksrh gSa] ftles ,d ;k ,d ls vf/kd odZ’khVs gks 
ldrh gSaA 

 ,d ,Dlsy odZ’khV ,dy ¼flaxy½ LçsM'khV gSa] tks jks ¼la[;kvksa }kjk fufnZ"V½ vkSj 
dkWyeksa ¼v{kjksa }kjk fufnZ"V½ dh eSfVªDl gksrh gSA  

 l‚VZ ¼Øeokj yxkuk½ ,d lkekU; LçsM'khV dk;Z gSa ftlls vki vklkuh ls vius MsVk 
dks iqu% O;ofLFkr dj ldrs gaSA 

 vki MsVk dks fQYVj ¼vyx djuk½ djds dsoy mUgh jks dks çnf'kZr dj ldrs gSa tks 
vkids )kjk fufnZ"V fd;s x;s ekinaM ls esy [kkrh gaS] vkSj mu jks dks Nqik ldrs gaS 
ftUgs vki çnf'kZr ugha djuk pkgrs gSaA 

 gSMj tkudkjh dk oks Hkkx gSa] tks nLrkost ds eq[; Hkkx ds Åij fçaV fd;k tkrk gS 
vkSj QwVj tkudkjh dk oks Hkkx gSa] tks nLrkost ds eq[; Hkkx ds uhps fçaV fd;k 
tkrk gSaA 

 vki fçaV Mk;ykx c‚Dl ds] fçaV jsat vuqHkkx esa] mi;qä fodYiks dk mi;ksx djds 
istksa dh ,d Js.kh dks fçaV dj ldrs gSaA 

 vki rhu çdkj dk MsVk ,Dlsy esa ntZ djrs gSa% VsDLV] eku ¼la[;k½] ;k lw= 
¼QkewZyk½A 

 ,Dlsy fnukadksa] eghuksa] vkSj vU; LFkkfir xSj&la[;kRed MsVk ds iSVuZ dks Lor% Hkj 
¼vkVksfQy½ nsrk gSaA 

 ,Dlsy dh QkbaM ,aM fjIysl lqfo/kk] ,d cgqr 'kfä'kkyh Vwy ¼midj.k½ gS tks fd 
vkidks rsth ls vius odZ’khV dh lkexzh dks cnyus nsrk gSA  

 fdlh odZ’khV esa VsDLV ;k ekuksa dh fLFkfr tkuus] vkSj ¼oSdfYid½ çfrLFkkfir djus 
ds fy, QkbaM ,aM fjIysl dk mi;ksx djsaA 

 odZ’khV es fdlh fof'k"V lsy ij tkus ds fy,] vki xks&Vw daekM dk mi;ksx dj 
ldrs gSaA 

 fLIyV iSu vkSj ¶jht iSu ds ek/;e ls vki ,d odZ’khV ds vuqHkkxks dks ,d gh 
txg fLFkj ¼gksYM+½ dj ldrs gSa rkfd os odZ’khV es LØ‚y djus ds nkSjku ges’kk 
fn[kkbZ nsA 

  
vH;klkFkZ ç'u 

 
oLrqfu"B ç'u% 
ç'u 1.  ,d lqfo/kk ¼Qhpj½ gS] tks dsoy fufnZ"V ekinaM ds vuqlkj MsVk dks dkWye esa çnf'kZr 
djrk gS   
v- QkewZyk  c- lkfVZax 
l- fQYVfjax  n- ikboksV ¼Pivot½ 
ç'u 2- fdlh dkWye ds vkbVEl dks dqN vuqØe ;k Øe ¼lhDosal ;k vkMZj½ esa O;ofLFkr 

djus dh çfØ;k dks dgk tkrk gS% 
v- vjsftax c- v‚VksfQy l- lkfVZax n- fQYVfjax 
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ç'u 3- tc ge ,d u;k ,Dlsy Qkby cukrs gSa] rc mlesa fMQ‚YV :i ls fdrus ’khV gksrs 

gSa\ 
v- 1 c- 3 l- 5 n- 10 
ç'u 4- daMh'kuy QksesZfVax ¼l'krZ Lo:i.k½ ds ckjs esa] fuEufyf[kr esa ls dkSu lp ugha gS\ 
v- tk¡p djus ds fy, vki ,d ls vf/kd daMh'ku ¼'krZ½ tksM+ ldrs gSa 
c- cksYM ns[kus ds fy, vki daMh'ku lsV dj ldrs gSa vkSj bVSfyd dks mu ij ykxw ldrs gSa  
l- tks fufnZ"V 'krksaZ dks iwjk djrk gS vki mu ij Q‚UV] c‚MZj vkSj iSVuZ QkWesZV ykxw dj 
ldrs gSa 
n- daMh'kuy QksesZfVax Mk;ykx c‚Dl ls vki fdlh Hkh daMh'ku dks gVk ldrs gSa] tks 
vko';d ugha gS  
ç'u 5- fuEu esa ls fdldk mi;ksx djds] ,d lsy QkWesZV dks fdlh vU; lsy ij dkWih fd;k 
tk ldrk gSa \ 
v- Q‚esZV isaVj  c- Q‚esZV lsfVax 
l- Q‚esZV ’kksfoax  n- Q‚esZV psfdax 
ç'u 6- lHkh QkewZyks dks fdl çrhd ¼flacy½ ds lkFk 'kq: djuk pkfg,\ 
v- ¾ c- $ l- ¼ n- @ 
ç'u 7- tks dqath vki orZuh ¼Lisfyax½ dh tk¡p djus ds fy, nckrs gS\ 
v- F3 c- F5 l- F7 n- F9 
vfry?kwÙkjkRed ç'u% 
ç'u 1- D;k ,e,l oMZ esa mUur Lo:i.k lqfo/kk,sa ¼,MokaLM QkseZsfVax QSflfyVht½ gksrh gS\ 
ç'u 2- fMQ‚YV :i ls] ,Dlsy fdlh odZcqd esa fdruh odZ’khV çnku djrk gaS\ 
ç'u 3- fdl daekM dk mi;ksx odZcqd dks lgstus ds fy, fd;k tkrk gS\ 
ç'u 4- usfoxs'ku cVu ,Dlsy odZcqd esa ------- ds dksus es çLrqr gksrs gSaA 
ç'u 5- gSMlZ vkSj QwVlZ dsoy ----------- O;w vkSj fçaV istksa esa çnf'kZr gSaA 
ç'u 6- ,Dlsy es] VsDLV vkSj eku çfof"V;k¡ lsy es fdl vksj lajsf[kr ¼,ykbu½ gksrh gSa\ 
ç'u 7- xks&Vw Mk;ykx c‚Dl dks çnf'kZr djus ds fy, fdl daekM dk mi;ksx fd;k tkrk 

gS\ 
ç'u 8- dkSu&lk cVu odZ’khV esa VsDLV çfof"V;ksa dh orZuh ¼Lisfyax½ dh tk¡p djus ds fy, 

mi;ksx fd;k tkrk gS\ 
ç'u 9- ,Dlsy esa vki jks@dkWye dks D;ks gkbM ¼Nqikuk½ djrs gSa\  
y?kwÙkjkRed ç'u% 
ç'u 1- EkkbØksl‚¶V ,Dlsy D;k gksrk gS\ 
ç'u 2- ,e,l oMZ dh ,e,l ,Dlsy ds lkFk rqyuk djsaA 
ç'u 3- odZoqd vkSj odZ’khV dks ifjHkkf"kr djasA 
ç'u 4- ,Dlsy esa yscfyax ls vkidk D;k le>rs gSa\ 
ç'u 5- ,Dlsy esa vki ,d ubZ 'khV dSls tksM+ ldrs gSa \  
ç'u 6- ,e,l ,Dlsy esa usfoxs'ku dqaft;k¡ ¼dht~½ D;k gksrh gSa\ 
ç'u 7- ,Dlsy esa etZ vkSj fLifyV dks le>k,¡A 
ç'u 8- ,Dlsy esa gSMlZ vkSj QwVlZ cukus ds fy, pj.kksa dks le>k,¡A 
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ç'u 9- l‚fVaZx ls vki D;k le>rs gSa\ ,Dlsy esa l‚VZ djus ds fy, pj.kksa dks le>k,¡A 
ç'u 10- ,Dlsy esa QkewZyk dks mi;ksx djus ds D;k ykHk gS\ 
ç'u 11- gSMlZ vkSj QwVlZ  ij laf{kIr fVIi.kh fy[ksA 
ç'u 12- xks&Vw daekM D;k gS\ 
fucaèkkRed ç'u% 
ç'u 1- ,Dlsy esa tkudkjh izfo"V djus dks foLrkj es le>k,¡A 
ç'u 2- VªSd pstsal D;k gksrs gS\ ,d odZcqd ds fy, past VªSfdax pkyw djus ds fy, pj.kksa dks 

le>k,¡A 
ç'u 3- QkbaM vkSj fjIysl lqfo/kk dk D;k mi;ksx gS\ QkbaM vkSj fjIysl djus ds fy, pj.kksa 

dks le>k,¡A 
ç'u 4- odZ’khV esa lsy] jks vkSj dkWye dks bUlVZ djus ds fy, pj.kksa dks le>k,¡A 
ç'u 5- vki gSMlZ vkSj QwVlZ ds fy, ekftZu dSls lsV dj ldrs gSa\ 
ç'u 6- fQYVj vkSj l‚VZ vkijs’ku dks foLrkj es le>k,¡A 
ç'u 7- ,Dlsy esa QaD'ku vkSj QkewZyk ds chp es D;k varj gksrk gS\ 
ç'u 8- fLIyV iSUl vkSj Ýhftax iSUl ds }kjk jks vkSj d‚ye dks y‚d djuk le>k,¡A 
 
 

mÙkjekyk 
mÙkj 1% l mÙkj 2% l mÙkj 3% c 
mÙkj 4% c mÙkj 5% v mÙkj 6% v mÙkj 7% l 


