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,eñ ,lñ vkWfQl dk ifjp;% 

,eñ ,lñ vkWfQl] ekbØkslkW¶V }kjk izLrqr lcls fodflr mRikn gS] tks ,d dEI;wVj 

vkWijsVj dh dEI;wVjhd`r lHkh ?kjsyw rFkk dk;kZy; lEcfU/kr vko”;drk dks iwjk 

djus esa l{ke gSA ekbØkslkW¶V us Øe”k% vkWfQl 95] vkWfQl 97] vkWfQl 2000] 

vkWfQl XP] vkWfQl 2003] vkWfQl 2007 rFkk uohure~ vkWfQl 2010 vkfn izdk”ku 

¼otZu½ izLrqr fd;s gSA izR;sd izdk”ku ¼otZu½ esa dqN ubZ lqfo/kk,¡ vko”;drk dks 

/;ku esa j[krs gq, tksM+h xbZ gSa] ftlls dEI;wVj ij dk;Z djuk ljy gks x;kA ,eñ 

,lñ vkWfQl lkW¶Vos;jksa dk iSdst gS] ftles fofHkUu dk;ksZ ds fy, fofHkUu izdkj ds 

lkW¶Vos;j izkIr gksrs gSaA  

vkWfQl XP rFkk vkWfQl 2003 esa izkIr lkW¶os;j fuEufyf[kr gSa& 

 ,eñ ,lñ oMZ 

 ,eñ ,lñ ,Dlsy 

 ,eñ ,lñ ikoj ikWbUV 

 ,eñ ,lñ bUQksikFk 

 ,eñ ,lñ ifCy’kj 

 ,eñ ,lñ ,Dlsl 

 ,eñ ,lñ vkmVyqd 

 

iqjkus otZu eas ,eñ ,lñ bUQksikFk rFkk ,eñ ,lñ ifCy”kj izkIr ugha gksrk Fkk] rFkk 

mlesa geas ,eñ ,lñ QzUV ist uked lkW¶Vos;j izkIr gksrk Fkk] tks osc ist fMtkbu 

djus eas iz;ksx fd;k tkrk FkkA vc ;g lkW¶Vos;j ,eñ ,lñ vkWfQl 2003 rFkk ,eñ 

,lñ vkWfQl 2007 ds fo”ks’k otZu ,eñ ,lñ vkWfQl foFk osc ist esa miyC/k gSA 

 

oMZ izkslslj% 

fdlh dk;Zy; es vf/kdrj dk;Z nLrkost ls lEcfU/kr gksrsa gaaSA dk;kZy; esa nLrkost 

rS;kj djus ds fy, oMZ izkslslj egRoiw.kZ Hkwfedk fuHkkrk gS] oMZ izkslslj Vkbfiax 

djus ds dke vkrk gSA igys Vkbfiax ds fy, VkbijkbVj dk iz;ksx fd;k tkrk Fkk] 

ijUrq vk/kqfud dky esa ;g dk;Z dEI;wVj rFkk oMZ izkslslj lkW¶Vos;j ds }kjk fd;k 

tkrk gSA oMZ izkslslj lkW¶Vos;j es oMZ izkslsflax ls lEcfU/kr vusd Vwy izkIr gksrs gaS] 

tks izR;sd izdkj ds nLrkost lEcfU/kr dk;Z djus es ifjiw.kZ gaSA oMZ izkslslj lkW¶Vosj 

dh lgk;rk ls ge nLrkost rS;kj rFkk mles lq/kkj dj ldrs gSA 

 

oMZ izkslslj ls tqM+k ,d vkSj “kCn MsDlVkWi ifCyf”kax gS] ,slk lkW¶Vos;j ftleas 

Vkbfiax ds vfrfjDr fp=] QksVks] xzkfQDl bR;kfn Mkydj nLrkost rS;kj fd;k tk 

lds rFkk rS;kj djus ds i'pkr fizUVj }kjk fizUV fy;k tk lds] ;s lHkh dk;Z 

MsDlVkWi ifCyf”kax dgykrk gSA ;s lHkh dk;Z dEI;wVj }kjk fd;k tk ldrk gSA bls 

ekuoh; rjhds ls ugha fd;k tk ldrk gSA ,eñ ,lñ oMZ bl izdkj ds lkW¶Vos;j dk 

mRre mnkgj.k gSA blds vfrfjDr dqN vU; oMZ izkslslj lkW¶Vos;j fuEufyf[kr gaS% 

1. Word Perfect by Novell by Novell Perfect Office 

2. AMIPRO by Lotus Inc., LOTUS SMARTSUITE etc. 

3. Page Maker by Adobe 

 

,eñ ,lñ vkWfQl ,oa ,eñ ,lñ oMZ 
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blds vfrfjDr vU; oMZ izkslslj lkW¶Vos;j Hkh mIkyC/k gS] ijUrq bles lhfer 

lqfo/kk;sa izkIr gksrha gSa] blfy, budk iz;ksx vk/kqfud ;qx es ugha fd;k tkrk gSA 

 

,eñ ,lñ oMZ rFkk blds vuqiz;ksx% 

orZeku le; es oMZ izkslslj ds :i es ,eñ ,lñ oMZ dks lcls vf/kd iz;ksx es yk;k 

tkrk gS] ftles nLrkost rS;kj djuk rFkk mleas lq/kkj djuk vR;Ur ljy dk;Z gSA 

,eñ ,lñ oMZ 2003 ls c<rs Øe ds otZu esa vusd u, lqfo/kktud fodYi miyC/k 

gaS] tks fd iqjkus otZu es izkIr ugh gksrs FksA blizdkj ,eñ ,lñ oMZ ds u;s otZu ds 

u;s fodYiks ds lkFk ge nLrkost rS;kj djus] m+les lq/kkj ;k ifjorZu djus] osc 

ist cukus rFkk fdlh vU; lkW¶os;j ls leUo; djus dh vusd lqfo/kk,¡ nsrk gSA 

 

oMZ izkslslj fd fo”ks’krk,¡% 

xfr%  

,eñ ,lñ oMZ es Vkbfiax dk dk;Z rhoz xfr ls gksrk gS] D;ksfd dksbZ ;kaf=d izfØ;k 

ck/kk ugha cu ikrhA 

ifjorZu djus dh lqfo/kk% 

vko’;drk iM+us ij ,eñ ,lñ oMZ es cM+h gh vklkuh ls nLrkost es ifjorZu fd;k 

tk ldrk gS 

 

QkWjesfVax lEcU/kh fo”ks"krk,¡% 

,eñ ,lñ oMZ es QkWjesfVax lEcU/kh fo’ks"rkvks ds iz;ksx ls nLrkost dks cksYM] 

bVSfyd] vUMjykbu bR;kfn es ifjofrZr fd;k tk ldrk gSA 

 

fp=.k% 

,eñ ,lñ oMZ es fp=.k djus dh fo”ks"k lqfo/kk izkIr gksrh gS] tks MªkWbax Vwyckj esa 

miyC/k gksrk gSA 

 

vksñ ,yñ bZñ ¼vkWctsDV fyaDM ,.M ,EcsfMax½% 

,eñ ,lñ oMZ es vkWctsDV dks tksM+us rFkk O;ofLFkr djus dh fo”ks"k lqfo/kk gksrh gSA 

vksñ ,yñ bZñ ,d fo”ks"k rduhd gS ftlds }kjk nLrkost es vkWctsDV ¼pkVZ] fiDpj] 

ohfM;ks] fDyi vkVZ bR;kfn½ Mky ldrs gS rFkk lwpuk dks izksxzke rFkk vkWctsDV ds 

:i es lk>snkjh dj ldrs gSA 

 

orZuh lq/kkj (Lisy psd): 

,eñ ,lñ oMZ u dsoy xyrh vkadrk gS] cfYd lq/kkj ds vusd fodYi Hkh iznku 

djrk gSA ;g orZuh ds vfrfjDr O;kdj.k lEcfU/kr =qfV;kas dks lq/kkjus ds fodYi Hkh 

iznku djrk gSA  

 

esy etZ% 

esy etZ] ,eñ ,lñ oMZ }kjk iznRr ,d ,slh lqfo/kk gS ftlds ek/;e ls ,d tSls i= 

;k nLrkost dks vusd yksxksa ds fy, ,d lkFk vYi lq/kkj dj ds fizUV fy;k tk 

ldrk gS] bues lkekU; VsDLV ds vfrfjDr dqN ifjorZu gks ldrsa gSaA 
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,eñ ,lñ oMZ izkjEHk djuk% 

Start »All Program » Microsoft Office » Microsoft Word 

 

,eñ ,lñ oMZ dh foUMks ,oa bldh lqfo/kk,¡% 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

VkbVy ckj% 

;g Ckkj foUMks ds lCkls Åij fLFkr gksrk g S rFkk ;g lfØ; nLrkost dk uke n”kkZrk 

gSA 

esU;w ckj% 

;g VkbVy ckj ds uhps okyk ckj gksrk gS] ftles vusd fodYi izkIr gksrs gSa] ftUgsa 

^esU;w^ dgk tkrk gSA lHkh esU;w dh fofHkUu mi lwph gksrh gS] tks ekml fDyd djus 

ij lfØ; gksrh gS rFkk gkbZykbVsM esU;w ij ,UVj djus ij Hkh dk;Z djrk gSA 

 

LVSUMMZ Vwyckj% 

bl Ckkj dk iz;ksx cgqrk;r :Ik ls fd;k tkrk gSA bles esU;w ckj ds vusd fodYiks 

dk “kkWVZdV cVu izkIr gks tkrk gSA QkWjesV isUVj ¼ ½ Hkh blh ckj es izkIr gksrk gS 

ftlds }kjk fdlh VsDLV ij dh xbZ QkWjesfVax dks vU; fdlh VsDLV ij ykxw fd;k 

tk ldrk gSA 

 

QkWjesV ckj% 

bl Ckkj ds }kjk iz;ksxdrkZ nLrkost rFkk VsDLV dks lh/ks gh QkWjesV fd;k tk ldrk 

gSA 

 

{kSfrt :yj ckj% 

;g ckj VsDLV dk Å/okZ/kj js[kh;dj.k djus rFkk VSc LVkWi lsV djus ds fy, iz;ksx 

fd;k tkrk gSA  

 

Å/okZ/kj :yj ckj% 

bl ckj ds iz;ksx ls nLrkost dh VkWi rFkk ckWVe ekftZu dks lsV fd;k tkrk gSA 

 

Title Bar 
Menu Bar 
Standard Toolbar 
Formatting Toolbar  

Ruler 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Drawing Toolbar 

Status Bar 
Task Bar 

 
Working 

Space 

Scroll Bar 
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Mªkbax Vwyckj% 

bl ckj ds iz;ksx ls Mªkbax rFkk fMtkbu ls lEcfU/kr vusdks Vwy izkIr gksrs gaSA 

 

LVsVl ckj% 

;g ckj lfØ; nLrkost dh fLFkfr dks n”kZrk gS] tSls dlZj fdl ist] dkWye] ykbu 

vkfn ij gSA 

 

LØkWy ckj% 

LØkWy ckj ds ek/;e ls lfØ; nLrkost dks fofHkUu fgLls ls ns[kk tk ldrk gSA 

LØkWy ckj esa miyC/k cVu ds iz;ksx ls nLrkost Åij ls uhps rFkk nk;sa ls ck,¡ 

djds ns[k ldrs gS rFkk vko”;drkuqlkj dlZj dks j[k dj VsDLV esa ifjorZu ;k 

lq/kkj dj ldrs gSA  

 

ofdZax Lisl ¼dk;Zdkjh {ks=½% 

foUMks esa os LFkku ftlij VsDLV vkfn Vkbi dj ldrs gSa] MkD;wesUV dk ofdZax Lisl 

dgykrk gSA 

 

oMZ izkslslj lEcaf/kr “kCnkofy;k¡% 

,eñ ,lñ oMZ esa oMZ izkslslj ls lEcaf/kr dqN 'kCnksa dk iz;ksx fd;k tkrk gS] ftudk 

MkD;wesUV ij fo”ks"k izHkko  iM+rk gSA bues ls izpfyr dqN “kCnkofy;k¡ ,oa muds 

vuqiz;ksx fuEukuqlkj fn, x, gaS% 

 

ekftZu% 

ekftZu isij ds fdukjs ls VsDLV dh nwjh dks n”kZkrk gS] VsDLV rFkk vkWctsDV 

lkekU;r% ekftZu ds vUnj gh gksrs gSaA oMZ izkslslj es :yj ekftZu dh fLFkfr dks 

n”kkZrk gSA ekftZu pkj izdkj ds gksrs gS& 

ys¶V ekftZu ¼ckbZa ekftZu½% isij ds ck;sa fdukjs ls VsDLV dh nwjh ys¶V ekftZu 

dgykrh gSA 

jkbV ekftZu ¼nkbZa ekftZu½% isij ds nk;sa fdukjs ls VsDLV dh nwjh jkbV ekftZu 

dgykrh gSA 

VkWi ekftZu ¼Åijh ekftZu½% isij ds Åijh fdukjs ls VsDLV dh nwjh VkWi ekftZu 

dgykrh gSA 

ckWVe ekftZu ¼fupyk ekftZu½% isij ds fupys fdukjs ls VsDLV dh nwjh ckWVe ekftZu 

dgykrh gSA 

 

oMZ jSi% ;g fo”ks"krk VsDLV dks jkbV ekftZu ls vkxs tkus ugha nsrk] rFkk VsDLV dks 

fcuk ,UVj fd, gh vxyh ykbu ij ys vkrk gSA ¼oMZ izkslslj es jSi VsDLV Qhpj 

VsDLV dks ekftZu ds vUnj gh j[krk gS½A 

 

b.MsuVs”ku% 

b.MsuVs”ku dk vk”k; ist ekftZu ls VsDLV dh nwjh ls gSA b.MsUV rhu izdkj ds gksrs 

gSA  
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1- /kukRed b.MsUV 

2- _.kkRed b.MsUV 

3- gSafxax b.MsUV 

 

Vkbfiax dkS”ky ,oa VsDLV dk pquko% 

nLrkost cukus ds fy, VsDLV Vkbi fd;k tkrk gSA VsDLV Vkbi gks tkus ij ;g 

foUMks ij fn[kkbZ iM+rk gSA ofdZax Lisl esa dlZj Vkbi fd, VsDLV dh fLFkfr dks 

n”kkZrk gSA Vkbfiax djus ds fy, dqN vk/kkjHkwr dkS”ky fuEufyf[kr gS& 

 dh&ckMZ esa ls fdlh Hkh v{kj dks nckus ls lEcfU/kr v{kj dlZj dh fLFkfr ij 

vk tk,xkA 

 Vkbi djrs tkus ls dlZj ,d LFkku vius vki vkxs c<+ tkrk gSA 

 nks 'kCnksa ds chp fjDr LFkku ds fy, Lisl cVu nckrs gSaA 

 fdlh v{kj dks dSfiVy ¼cM+k½ fy[kus ds fy, f”k¶V cVu ds lkFk lEcfU/kr v{kj 

dks nckrs gSA 

 lHkh v{kjksa ;k iafDr;ksa dks dSfiVy djus ds fy, dSIl ykWd cVu ,d ckj nckrs 

gSA 

 ,d ykbu iwjh gks tkus ij dlZj Lo;a uhps vk tkrk gS] ;fn ykbu ds e/; es a gh 

lekIr dj nwljh ykbu ij ykuk gks rks ,slh fLFkfr esa ,UVj cVu nckrs gSaSA 

 dlZj dh fLFkfr ds nk;sa ds 'kCnkas dks lekIr djus ds fy, fMyhV cVu rFkk ck;sa 

VsDLV dks lekIr djus ds fy, cSd Lisl cVu dk iz;ksx djrs gSaA 

 Vkbi dh xbZ iwjh ykbu rFkk iafDr dks Åij ys tkus ds fy, igys dlZj dks ,jks 

cVu rFkk ekml dh lgk;rk ls ykbu dh 'kq#vkr esa ys vkrs gS fQj cSd Lisl 

cVu nckrs gSA blh izdkj ykbu dks uhps ykus ds fy, ,UVj cVu nckrs gSA 

 VsDLV dks lsysDV djus ds fy, ekml ds ys¶V cVu dks nckrs gq, [khaps ;k MªSx 

djs] blds vykok f”k¶V ds lkFk ,jks cVu ds iz;ksx ls Hkh VsDLV dks lsysDV 

fd;k tk ldrk gSA 

 

VsDLV ,fMfVax ¼dV] dkWih] isLV] fMyhV bR;kfn½% 

=qfV;ksa dks lq/kkjuk ,fMfVax dgykrk gSA VsDLV dh ,fMfVax oMZ izkslslj dh fo”ks"krk 

gSA ,eñ ,lñ oMZ =qfV;ksa dks bsfxr dj nsrk gS rFkk lkFk gh Lo;a rFkk ekuoh; <a+x 

ls lq/kkjus dh lqfo/kk Hkh nsrk gSA 

 

QkWjesfVax Vwyckj ds fodYi% 

QkWUV LVkby%  QkWUV LVkby cnyus ds fy, tSls & cksYM] bVSfyd  

rFkk jsxqyjA 

QkWUV izdkj%  QkWUV izdkj cnyus ds fy, tSls & VkbEl U;w  

jkseu] ,fj;y] oMkZuk bR;kfn 

cksYM (B) %   VsDLV dks cksYM djus ds fy,A 

bVSfyd (I):    VsDLV dks bVSfyd djus ds fy,A 

vUMjykbu (U):   VsDLV dks vUMjykbu djus ds fy,A 
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,ykbUesUV~l%   ,ykbUesUV~l pkj izdkj ds gksrs gS ¼ys¶V] lsUVj]  

jkbV] tLVhQkbZ½ 

cqysV~l ,.M uEcfjax%  lsysDV fd, x, VsDLV esa cqysV~l o uEcfjax ykus ds  

fy,A 

QkWUV dyj%   VsDLV ds jax dks ifjofrZr djus ds fy,A 

bUMsUV~V s”ku%   bUMsUV ds fLFkfr dks lsV djus ds fy, ¼ys¶V bUMsUV]  

jkbV bUMsUV½ 

 

Qkby esU;w% 

bl esU;w ij Qkby ls lEcfU/kr fofHkUu dk;Z gsrq fodYi izkIr gksrs gSA ;s fodYi 

Qkby esa ifjorZu rFkk mlds izk:Ik eas ifjorZu djus ds fy, iz;ksx es yk;k tkrk 

gSA Qkby ds fodYi fuEufyf[kr gS& 

U;w] vksisu] Dykst] lso] lso ,t+] lso ,t osc ist] Qkby lpZ] ijfe”ku] osc ist 

fizO;w] ist lsVvi] fizUV] lsUV Vw] ,DthV] 4 fjlsUVyh ;wTM ¼u, [kqys½ QkbyA 

U;w%   ubZ Qkby ¼VSEIysVl] [kkyh] osc ist½ cukus ds fy, bl fodYi  

dk iz;ksx djrsa gSaA  

vksisu%  fdlh igys ls lso Qkby dks [kksyus ds fy,A 

lso%  [kqyh gqbZ Qkby dks lso djus ds fy,A 

lso ,t+% lso ,t dk iz;ksx fdlh Qkby dks izFke ckj lso djus esa] igys  

ls lso Qkby dks fdlh vU; LFkku ij vU; uke ls lso djus esa]  

igys ls lso Qkby dks mlh LFkku ij vU; uke ls lso djus es]  

igys ls lso Qkby dks vU; LFkku ij mlh uke ls lso djus es  

fd;k tkrk gSA    

ist lsVvi% bl fodYi }kjk ist dh fLFkfr dks fu/kkZfjr djus gsrq fodYi  

izkIr gksrs gSA tSls& ist dh ekftZu] isij eas ist dh fLFkfr  

bR;kfnA 

fizUV fizO;w% bl fodYi }kjk ist dks fizUV gksus ls iwoZ iwjs fLØu ij ns[kk tk  

ldrk gS fd Qkby fizUV gksus ds i'pkr~ dSlh izrhr gksxhA 

fizUV%  bl fodYi }kjk Qkby ;k MkD;wesUV dk fizUV fy;k tk ldrk  

gSA 

 

,fMV esU;w% 

bl esU;w ds iz;ksx ls MkD;wesUV ds VsDLV esa ifjorZu rFkk lq/kkj ls lEcfU/kr fodYi 

izkIr gksrsa gSaA MkD;wesUV ;k Qkby es fdlh Hkh izdkj dk ifjorZu ;k lq/kkj ,fMfVax 

dgykrk gSA ,fMV esU;w ds fodYi fuEufyf[kr gaS& 

vuMw] fjfiV] dV] dkWih] isLV] vkWfQl fDyicksMZ] isLV ,t+ gkbijfyad] isLV Lis”ky] 

fDy;j vkWy] QkbUM] fjIysl] xks Vw] fyad] vkWctsDVA 

vuMw% ,MhfVax ds vUrxZr vUMw dekW.M MsD;wesUV esa fd, x, vfUre ifjorZu tSls 

Vkbfiax] ,fMfVax rFkk QkWesZfVax dks gVkrk gSA 

fjihV% ,MhfVax ds vUrxZr fjihV dekW.M MkWD;wesUV ds fd, x, vfUre ifjorZu tSls 

Vkbfiax] ,fMfVax rFkk QkWesZfVax ftls vUMw dek.M ds iz;ksx ls gVk;k x;k Fkk mls 

iqu% MkWD;wesUV ij ys vkrk gSA 
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dV% dV ds iz;ksx ls MkWD;wesUV ds vo;oks dks dV fd;k tkrk gSSA 

dkWih% dkWih ds iz;ksx ls MkWD;wesUV ds vo;oks dks dkWih fd;k tkrk gSSA 

isLV% dV rFkk dkWih fd, x, vo;oks dks isLV ds ek/;e ls fdlh vU; LFkku ij 

yk;k tk ldrk gSA 

vkWfQl fDyicksMZ% vkWfQl fDyicksMZ eas dV rFkk dkWih fd, x, vo;o vLFkkbZ :Ik 

ls lqjf{kr jgrs gSA 

isLV ,t+ gkbijfyad% bl fodYi }kjk MkWD;wesUV ds fdlh dV rFkk dkWih fd, x, 

vo;o dks gkbijfyad ds :Ik es isLV dj ldrs gaSA 

isLV Lis”ky% isLV Lis”ky fodYi fdlh dV rFkk dkWih fd, x, vo;o dks fdlh 

nwljs :Ik es isLV djus dh lqfo/kk iznku djrk gSA 

fDy;j vkWy% bl fodYi }kjk MkWD;wesUV esa mifLFkr lEiw.kZ VsDLV rFkk vkWctsDV 

feV tkrk gSA 

QkbUM% bl fodYi dk iz;ksx MkWD;wesUV esa fdlh “kCn dks [kkstus ds fy, fd;k tkrk 

gSA 

fjIysl+% bl fodYi dk iz;ksx MkWD;wesUV esa ls “kCn dks fdlh nwljs “kCn ls ifjofrZr 

djus ds fy, fd;k tkrk gSA 

xks Vw% bl dek.M }kjk fdlh fuf”pr ist] fyad] c qdekdZ bR;kfn rd igq¡p ldrs 

gSA 

 

O;w esU;w% 

;g e sU;w fo”ks’k :Ik ls MkD;wesUV dh fLFkfr dks n”kkZrk gS rFkk mls fofHkUu n`”;k a s ls 

ns[kus ds fodYi iznku djrk gSA O;w esU;w ds fodYi fuEufyf[kr gS% 

 

ukWjey O;w] osc ysvkmV O;w] fizUV ysvkmV O;w] vkmVykbu O;w] jhMhax ysvkmV] 

Vwyckj] :yj] VkWLd iSu] MkD;wesUV eSi] FkEcusYl] gsMj ,.M QwVj] QqVuksV] desUV] 

Qqy LØhu] tw+eA 

 

Vwyckj% bl dekW.M ds iz;ksx ls MkWD;wesUV dk foUMks ij dk;Z ls lEcfU/kr fdlh Hkh 

ckj dks lfØ; rFkk fuf’Ø; dj ldrs gSA tSls& Mªkbax Vwyckj] QkWesZfVax Vwyckj 

bR;kfnA 

:yj% bl dekW.M ds iz;ksx ls MkWD;wesUV ds foUMks esa {kSfrt rFkk Å/okZ/kj :yj dks 

gVk;k rFkk yk;k tk ldrk gSA 

gsMj rFkk QqVj% bl dekW.M ds iz;ksx ls dksbZ VsDLV ,d ckj VkbZi djds MkWD;wesUV 

ds izR;sd ist ds VkWi rFkk ckWVe ekftZu ij yk;k tk ldrk gSA 

Qqy LØhu% bl fodYi }kjk MkWD;wesUV dks iwjs LØhu ij ns[kk tk ldrk gSA 

 

blVZ esU;w%  

bl dek.M ds iz;ksx ls MkWD;wesUV eas fuEufyf[kr VsDLV rFkk vkWCtsDV dks Mkyk tk 

ldrk gSA blVZ esU;w ds fodYi fuEufyf[kr gS% 

Ckzsd] ist uEcj] MsV ,.M Vkbe] vkWVks VsDLV~] QhYM] flEcy] desaV] fjQjsal] osc 

dEiksusaV, fiDpj] Mk;xzke] VsDLV ckWDl] Qkby] vkWCtsDV] gkbZijfyad] cqdekdZA   
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Ckzsd% bl dek.M ds iz;ksx ls ist] dkWye bR;kfn dks chp eas gh lekIr dj ldrs 

gSA   

ist uEcj% bl fodYi }kjk MkWD;wesUV ds ist es uEcfjax dj ldrs gSA 

MsV ,.M Vkbe% bl fodYi }kjk MkWD;wesUV es fnukad rFkk le; dks Mkyk tk ldrk 

gSA 

flEcy% blds iz;ksx ls izrhdks dks MkWD;wesUV es Mky ldrs gSA 

Mk;xzke% blds iz;ksx ls Mk;xzke dks MkWD;wesUV es Mky ldrs gSA 

VsDLV ckWDl% blds iz;ksx ls VsDLV ckWDl dks MkWD;wesUV es Mky ldrs gS] ftles 

Vkbi djus ds fy, dlZj izkIr gksrk gSA 

Qkby% blds iz;ksx ls fdlh vU; Qkby ds vo;o dkss MkWD;wesUV esa Mkyk tk ldrk 

gSaA 

vkWCtsDV% blds iz;ksx ls fdlh Hkh vkWCtsDV dks MkWD;wesUV es Mky ldrs gSA 

gkbZijfyad% bl dek.M ds iz;ksx ls fdlh vU; Qkby dks lfØ; Qkby ls tksM+k 

tkrk gSA  

cqdekdZ% bl dek.M ds iz;ksx Qkby ds fdlh “kCn ;k okD; ij fu”kku yxk;k 

tkrk gS] ftlls ml “kCn ;k okD; ij ,d ckj es a igq¡pk tk ldrk gSA 

 

QkesZV esU;w% 

bl esU;w }kjk MkWD;wesUV ds VsDLV rFkk vkWCtsDV es QkesZfVax djus ds fy, fd;k 

tkrk gSA QkesZV esU;w ds fodYi fuEufyf[kr gSA 

QkWUV] iSjkxzkQ] cqysV~l ,.M uEcfjax] ckWMj ,.M “ksfMax] dkWye] VSc] MªkWi dSi] 

Mk;jsD”ku] psUt dsl] fFkEl] vkWVks QkesZV] QkesZfVax ,.M LVkby] QzsEl] fjosy 

QkesZfVsxS 

QkWUV% QkWUV ls lEcfU/kr lHkh QkWjesfVax QkWUV fodYi ds }kjk dh tkrh gSA tSls& 

QkWUV LVkby] QkWUV jax] QkWUV lkbt+] QkWUV Vkbi] vUMjykbu LVkby] LVkbdFkzq] 

Mcy LVkbdFkzq] lqijLØhIV] lcfLØIV] “kSMks] vkmMykbu] bEckst+] buxzso] LekWy dSIl] 

vkWy dSIl] fgMsuA 

iSjkxzkQ% iSjkxzkQ ls lEcfU/kr lHkh QkWjesfVax QkWUV fodYi ds }kjk fd;k tkrk gSA 

tSls& ykbu Lisflax] VsDLV dk vykbUesUV] bUMsUV bR;kfnA 

cqysV~l ,.M uEcfjax% bl fodYi ds iz;ksx ls VsDLV dks lwph esa djus ds fy, 

cqysV~l ,.M uEcfjax Mky ldts gS rFkk mlds fMtkbu esa Hkh ifjorZu dj ldrs 

gaSA 

ckWMZj ,.M “ksfMax% bl fodYi ds iz;ksx ls VsDLV rFkk ist esa ckWMZj Mky ldrs gaS 

rFkk ckWMZj dk fMtkbu Hkh ifjorZu dj ldrs gSA blds lkFk gh “ksfMax ¼Nk;k½ Hkh 

Mky ldrs gaSA 

dkWye% bl fodYi es VsDLV dks isij esa ,d vFkok ,d ls vf/kd dkWye esa Vkbi 

djus dh O;oLFkk izkIr gksrh gSA 

VSc% bl fodYi ds iz;ksx ls VSc ds :dus dh fLFkfr fu/kkZfjr gksrh gSA 

MªkWi dSi% bl fodYi ds iz;ksx ls iSjkxzkQ ds izFke v{kj dks cM+s :Ik esa n”kkZ;k 

tkrk gSA  

Mk;jsD”ku% bl fodYi ds iz;ksx ls VsDLV ds Vkbi gksus dh fn”kk fu/kkZfjr djrs g aSA   

¼;g VsDLV ckWDl ij gh ekU; gksrk gSA½ 
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psUt dsl% bl fodYi ds iz;ksx ls Vkbi fd, x, ;k Vkbi gksus okys v{kjka dks cM+s] 

NksVs bR;kfn :iks es fy[k ldrs gSA 

 

 

 

VwYl esU;w%  

VwYl esU;w ds iz;ksx ls MkWD;wesUV ds :Ik eas rFkk fo”ks’krkvksa e a s ifjorZu fd;k tk 

ldrk gSA VwYl esU;w ds fodYi fuEufyf[kr gS% 

LiSfyax ,oa xzkej] fjlpZ] ySaxq,t] Lihp] “ks;j odZLisl] dEis;j ,oa etZ MkWD;wesUV] 

oMZ dkmUV] vkWVks lejkbt+] VªSd psUt] izksVsDV MkWD;wesUV] vkWuykbu dSyhczs”ku] ysVj 

,oa esfyax] eSDjks] vkWI”kUl] dLVekbt+A 

LiSfyax ,oa xzkej% ,eñ ,lñ oMZ eas LiSfyax ,oa xzkej ,d egRoow.kZ fo”ks’krk gS] 

ftlds iz;ksx ls MkWD;wesUV esa ls orZuh rFkk O;kdj.k lEcfU/k =qfV;ks dks nwj djrk gS] 

ftlls MkD;wesUV =qfV ghu gks tkrk gSA orZuh lEcU/kh =wfV yky vUMjykbu ls rFkk 

O;kdj.k lEcU/kh =qfV gjs vUMjykbu ls fn[kkbZ iM+rh gS] ftls ekUkoh; <ax ls lq/kkjk 

tk ldrk gS ;k VwYl esU;w ds LiSfyax ,oa xzkej ;k F7 cVu nckus ij lgh orZuh 

rFkk O;kdj.k lq>krk gS] ftls bXuksj oUl ;k bXuksj vkWy }kjk iwjs MkD;wesUV dks =qfV 

ghu fd;k tk ldrk gSA 

ysVj ,oa esfyax% bl fodYi es ges i= fy[kus rFkk mls QkWjesfVax djus gsrq mi 

fodYi izkIr gksrs gSaA tSls& esy etZ] esy etZ Vwyckj dks “kks djuk] boyIl ,.M 

yscy] ysVj fotkMZA 

esy etZ% esy etZ ds iz;ksx ls dksbZ nLrkost ,d ckj Vkbi djds dbZ O;fDr;ksa ds 

fy;s bl izdkj fudkyk tk ldrk gS] tSls izR; sd O;fDr ds fy, fo”ks’k :Ik ls rS;kj 

fd;k x;k gksA esy etZ ds iz;ksx ls MsVk dks O;ofLFkr dj ldrs ga rFkk bls 

nLrkost es LFkkfir djds ,d nLrkost dks vusdksa MsVk lsV ds fy, iz;ksx eas yk;k  

tk ldrk gSA esy etZ dk iz;ksx djus ds fy, esy etZ VkLd iSu dk iz;ksx djds 

fofHkUu izdkjks tSls& ysVj] besy eSlst] buoyi] yscy] Mk;jsDVªh esa rS;kj dj ldrs 

gSA  

esy etZ dk iz;ksx djus ds fy, pj.k fuEufyf[kr gS& 

pj.k1- nLrkost dk izdkj pqurs gSA 

  dbZ O;fDr;ks ds ge fuEu es ls dksbZ ,d nLrkost izdkj pqurs gSaA 

 ysVjl 

 besy eSlstsl 

 buoyIl 

 yscYl 

 Mk;jsDVªh 

 

pj.k2- nLrkost dks izkjEHk djus dk izdkj pqurs gSaA 

fuEu es ls dksbZ ,d fodYi dks pqu dj esy etZ fotkMZ dks izkjEHk fd;k tkrk gS] 

rkfd izkIrdrkZvksa dh O;fDrxr tkudkjh esy etZ esa tksM+h tk lds& 

 rkRdkfyd nLrkost izkjEHk djuk (Start the current document) 
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 VSEIysVl ls izkjEHk djuk (Start from Template) 

 Ikgys ls cus nLrkost ls izkjEHk djukA  (Start from Existing Document) 

 

pj.k3- izkIrdrkZvksa dks pquukA 

izkIrdrkZvksa dh lwph pquuk ftlds fy, ysVj ;k MkWD;wesUV rS;kj fd;k tkuk gSA 

 Ikgys ls cus lwph dk iz;ksx djukA (Use an existing list) 

 vkmVywd dkWUVsDV ls pquukA (Select from Outlook contacts) 

 ubZ lwph Vkbi djukA (Type a new list) 

 

pj.k4- i= ;k ysVj Vkbi djukA 

i= ;k ysVj Vkbi djrs gS] rkfd bls esy etZ fd;k tk ldsA nLrkost esa 

LFkku&LFkku ij dqN fQYM NksM+ nsrs gS] ftls izR;sd O;fDr;kas dh fHkUu&fHkUu lwpuk 

Mkyh tk ldsA 

 

pj.k5- i= ;k ysVj dk fizO;w ns[krs gSA 

i= ;k ysVj Vkbi djus ds Ik”pkr bldk fizO;w ns[krs gaS] rkfd lgh lwpuk fizUV gks 

ldsA 

 

pj.k6- esy etZ dks iwjk djus dh izfØ;kA 

vc nLrkost esy etZ gksus ds fy, rS;kj gSA etZ MkWD;wesUV cVu ij fDyd djus ij 

,eñ ,lñ oMZ dh ubZ foUMks [kqysxh vkSj blesa lHkh izkIrdrkZvksa ds fy, esy etZ fd, 

x, nLrkost ,d ds ckn ,d izkIr gks tk,axsA 

 

fot+kMZ% 

,eñ ,eñ oMZ dh pj.kc) izfØ;k ftlds ek/;e ls iz;ksxdrkZ }kjk ckj ckj funsZ”k 

nsus ij funsZ”k ds vuqlkj nLrkost rS;kj gks tkrk gSA 
 

VsEiysV% 

,eñ ,eñ oMZ esa fo”ks’k izk:Ik esa cuh QkbZy ;k QkbZysa igys ls cu dj rS;kj jgrh 

gS] ftlesa dqN ifjorZu djds iz;ksx ea yk;k tkrk gSA 

Vscy esU;w% 

Vscy dk iz;ksx MsVk dks O;ofLFkr djus ds fy, fd;k tkrk gSA ;g jks rFkk dkWye 

ls fey dj cuh ,d T;kfefr vkd`fr gksrh gSA ftlesa jks rFkk dkWye ds foHkktu ls 

tks Hkkx curk gS mls lsy dgrs gSA lsy esa gh MsVk Hkjk tkrk gSA Vscy nks izdkj ds 

gksrs gS& flesfVªdy rFkk ukWu&flesfVªdyA Vscy esU;w ds fodYi fuEufyf[kr gS%& 

MªWk Vscy] bUlVZ] fMyhV] lsysDV] etZ lsy] LfIyV lsy] LfIyV Vscy] Vscy vkWVks 

QkWjesV] vkWVksfQV] gsMj jks fjihV] dUoVZ] lkWVZ] QkWjewyk] gkbM fxzMykbu] Vscy 

izkWiVhZt+A 

 

MªWk Vscy% blds iz;ksx ls tfVy ukWu&flesfVªdy Vscy cuk ldrs gaSA ftlesa jks dh 

Å¡pkbZ fHkUu&fHkUu gks ldrh gS rFkk dkWye dh la[;k Hkh ifjofrZr gks ldrh gSA MªWk 

Vscy ds ek/;e ls Vscy cukus dh izfØ;k& 
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1-ftl LFkku ij Vscy pkfg, ogk¡ fDyd djsaA 

2-Vscy esU;w es ls MªkW Vscy ij fDyd djsA 

3-Vscy rFkk ckWMZj Vwyckj [kqy dj vk,xk rFkk dlZj isfUly ds :Ik esa  

 ifjofrZr gks tk,xk ftls MªSx djus ij vk;rkdkj vkd`fr cu tk,xhA  

 isfUly ds MªSx ls gh dkWye rFkk jks dks Hkh cukrs gS] ;fn dksbZ jks ;k dkWye    

 dks feVkuk gS rks Vwyckj es ls bjst+j fodYi dk iz;ksx djsaxsA  

 

 

 

 

 

 

 

 

Vscy rFkk ckWMZj Vwyckj ds iz;ksx ls Vscy ds ykbuks ds fMtkbu] pkSM+kbZ] jax bR;kfn 

dks Hkh ifjofrZr dj ldrs gaSA 

 

uksV& Vscy dks MªkW djrs le; dUVªksy cVu nck, j[kus ij mlesa vkWVksesfVd VsDLV 

jSfiax yxkbZ tk ldrh gSA 

bUlVZ% MkWD;wesUV esa cuh cukbZ Vscy Mkyus ds fy, bUlVZ fodYi dk iz;ksx djrs gSA 

ftles jks dk yEckbZ rFkk dkWye dh xgjkbZ ,d cjkcj gksrh gSA Vscy Mkyus dh 

izfØ;k& 

1- ftl LFkku ij Vscy pkfg, ogk¡ fDyd djsA 

2- Vscy esU;w es ls bUlVZ rFkk Vscy fodYi ij fDyd djsA 

3- ,d Mk;ykWx ckWDl [kqysxk ftleas jks rFkk dkWye dh 

la[;k fu/kkZfjr djrs gSA 

4- vkWVksfQV fcgsfo;j ds }kjk Vscy dk MkWD;wesUV esa fLFkfr 

fu/kkZfjr djrs gSSaA  

 

fMyhV% bl fodYi dk iz;ksx djds Vscy] dkWye] jks rFkk 

lsy dks nLrkost es ls feVk;k tk ldrk gSA 

lsysDV% bl fodYi dk iz;ksx djds Vscy] dkWye] jks rFkk lsy dks pquk tk ldrk 

gSA 

etZ lsy% etZ lsy fodYi }kjk dbZ lsyksa dks feykdj ,d lsy esa ifjofrZr fd;k 

tk ldrk gSA 

LfIyV lsy% bl fodYi ds iz;ksx ls ,d lsy dks dbZ lsyks es foHkkftr fd;k tk 

ldrk gSA 

LfIyV Vscy% LfIyV Vscy fodYi }kjk ,d Vscy dks nks ;k nks ls vf/kd Vscy es 

ck¡Vk tk ldrk gSA 

Vscy vkWVks QkWjesV% bl fodYi ds iz;ksx ls Vscy ds fMtkbu o QkWjesV izkIr gksrs 

gaS] ftlls Vscy ds fMtkbu o QkWjesV dks cnyk tk ldrk gSA 

vkWVksfQV% ;g fodYi Vscy dh MkWD;wesUV es lsV gksus dh fLFkfr dks fu/kkZfjr  

    djrk gSA 

gsMj jks fjihV% bl fodYi }kjk gsMj jks ij fy[ks vo;oksa dks nksgjk;k tk ldrk gSA 
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dUoVZ% dUoVZ ds ek/;e ls Vscy dks VsDLV eas rFkk VsDLV dks Vscy es  

 ifjofrZr fd;k tk ldrk gSA 

lkWVZ% lkWVZ ds }kjk MsVk dks Øec) :Ik ls O;ofLFkr fd;k tkrk gSA 

gkbM fxzMykbu% bl fodYi ds }kjk Vscy dh ykbukas dks Nqik;k rFkk fn[kk;k tk 

ldrk gSA 

Vscy izkWiVhZt+% Vscy izkWiVhZt fodYi es Vscy dh lsfVax gsrq fodYi izkIr gksrs gSA 

 

Mªkbax Vwyckj% 

Mªkbax Vwyckj es ges MkWD;wesUV es fMtkbu cukus rFkk mles QkWesZV lEcU/kh fodYi 

izkIr gksrs gSA 

 

 

 

 

 

 

MªkW esU;w % MªkW esU;w eas igys ls bUlVZ vkWCtsDV dks lsV] ,fMV] rFkk QkWesZV  

djus ds fodYi izkIr gksrs gSA 

lsysDV% lsysDV fodYi }kjk MkD;wesUV ds vkWCtsDV dks pquk tk ldrk gSA 

vkWVks “ksi% vkWVks "ksi fodYi es fofHkUu vkd`fr;k¡ izkIr gksrh gS] ftls pqudj  

MªSx djus MkWD;wesUV esa Mkyk tk ldrk gSA 

ykbu%  ykbu ds iz;ksx ls MkWD;wesUV eas ykbu [khph tk ldrh gSA 

,jks%  ,jks ds iz;ksx ls MkWD;wesUV es rhj [khpk tk ldrk gSA 

jSDVSaxy% jSDVSaxy ds iz;ksx ls MkWD;wesUV es vk;rkdkj vkd`fr cukbZ tk  

ldrh gSA 

vksosy%  vksosy ds iz;ksx ls MkWD;wesUV eas v.Mkdkj ;k xksykdkj vkd`fr  

cukb tkrh gSA 

VsDLV ckWDl% blds iz;ksx ls VsDLV ckWDl dks MkWD;wesUV esa Mky ldrs gSA vc  

  bl VsDLV ckWDl esa dksbZ VsDLV Vkbi fd;k tk ldrk gSA 

oMZ vkVZ% blds iz;ksx ls fdlh VsDLV dks dykRed :i es iznf”kZr fd;k tk 

ldrk gSA 

Mk;xzke% oMZ esa ges vusdksa izdkj ds cus cuk;s Mk;xzke ds Vwy feyrs gSa ftuds 

}kjk bUgsa MkWD;wesUV esa Mkyk tk ldrk gSA 

fDyi vkVZ% ekbØkslkW¶V esa dqN vkd`fr] fp=] ?ofu] pyfp= bU;kfn lajf{kr gksrs gS 

tks fDyi vkVZ dgykrs gS] ftUgsa ge isztsUVs”ku] ifCyds”ku rFkk oMZ 

MkWD;wesUV esa Mky ldrs gSA  

bUlVZ fiDpj% bUlVZ fiDpj ds }kjk MkWD;wesUV esa igys ls lso fdlh fiDpj Qkby 

dks Mky ldrs gaSA 

fQy dyj% ekbØkslkW¶V oMZ esa eq[; :Ik ls nks izdkj ds fp= Mky ldrs gSA tks 

MkWbax vkWCtsDVl rFkk fiDpj dgykrs gSA MkWbax vkWCtsDV~l ds vUrxZr 

vkWVks”ksi] Mkbxzke] doZ] ykbu rFkk oMZvkVZ esa fQy dyj ds iz;ksx ls  

vkWCtsDVl es fofHkUu jax Hkjs tk ldrs gaSA 
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ykbu dyj% ykbu dyj ds iz;ksx ls  vkWCtsDV~l ds ykbu dks fofHkUu jaxks esa 

ifjofrZr fd;k tk ldrk gSA 

QkWUV dyj% QWkUV dyj ds iz;ksx ls MkWD;wesUV ds VsDLV dks fofHkUu jaxks eas 

ifjofrZr fd;k tk ldrk gSA 

ykbu LVkby% ykbu LVkby dk iz;ksx ykbu ds LVkby esa ifjofrZu djus esa fd;k 

tkrk gSA 

MS”k LVkby% MS”k LVkby ds iz;ksx ls ykbu dks MS”k dh fofHkUu fMtkbuksa esa 

ifjofrZr fd;k tk ldrk gSA 

,jks LVkby% ,jks LVkby dk iz;ksx rhj ds LVkby esa ifjofrZr djus eas fd;k tkrk 

gSA 

“kSMks LVkby% “kSMks LVkby iz;ksx Nk;k ds LVkby esa ifjofrZr djus es fd;k tkrk 

gSA 

3Mh LVkby% 3Mh LVkby fodYi vkCtasDV dks =h&vk;keh :Ik esa ifjofrZr djrk gSA 


