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ूःतावना 

 
 आज का यगु कं-यटूर और इंटरनेट का यगु है। हमारे रोज़मरा* के अिधकांश काय* कं-यटूर के मा7यम 

से सपं8न हो रहे ह9। आज कं-यटूर पर अमेंजी क; तरह �हंद$ और अ8य भारतीय भाषाओ ंम" भी काम करना 

सहज है। 

 �हंद$ िश&ण योजना/क" ि$य �हंद$ ूिश&ण संःथान >ारा कई दशक@ से क" ि सरकार के मंऽालय@/

�वभाग@,  साव*जिनक &ेऽ के उपबम@/ब9क@ आ�द के अिधकाDरय@/कम*चाDरय@ को �हंद$ आशुिल�प/टंकण, �हंद$ 

भाषा का ूिश&ण �दया जा रहा है। �हंद$ आशुिल�प/टंकण का ूिश&ण पहले मैनअुल टाइपराइटर और बाद म" 

इलैEशॉिनक टाइपराइटर@ पर �दया जाता था। �कंतु कं-यटूर का ूचलन बढ़ने के साथ ह$ यह ूिश&ण अब 

देश भर म" कं-यटूर के मा7यम से �दया जा रहा है।  

 �हंद$ मा7यम से कं-यटूर और इसक; �विभ8न एJ-लकेशंस को िसखाने वाली अनेक पुःतक"  बाज़ार म" 

उपलLध ह9। �कंतु ऐसी एक भी पुःतक नह$ं है जो �हंद$ म" शLद-संसाधन क; जानकार$ देने के साथ-साथ टाइप 

करना भी िसखा सके। क" ि$य �हंद$ ूिश&ण सःंथान/�हंद$ िश&ण योजना >ारा �पछले कई वषO से अपने 

पाPयबम@ के मा7यम से क" ि$य सरकार के कम*चाDरय@ को �हंद$ म" शLद-संसाधन का ूिश&ण �दया जा रहा 

है, �कंतु इस ूिश&ण के िलए कोई सहायक साममी उपलLध नह$ं थी। अत: काफ; समय से एक ऐसी पुःतक 

क; आवँयकता महसूस क; जा रह$ थी जो आसान भाषा म" न केवल क" ि$य सरकार के कम*चाDरय@ को �हंद$ 

शLद-संसाधन का ूिश&ण दे सके अ�पतु �हंद$ म" शLद-संसाधन सीखने के इTछुक अ8य Uय��य@ के िलए भी 

उपयोगी िसV हो। राजभाषा �वभाग क; वेबसाइट पर संः थान के िलंक http://rajbhasha.nic.in/

rajbhashachti.htm पर भी इसे सव*साधारण के िलए उपलL ध करवा �दया गया है।  

 इस पुःतक म" �हंद$ भाषा के तीन@ कंुजीप टल@ इनJःब-ट, टाइपराइटर और इंJWलश फॉने�टक का 

अXयास करने क; �विधयां बताई गई ह9। चंू�क अब �हंद$ म" यिूनकोड फ@ट क; सु�वधा भी उपलLध है, अत: 

इस पुःतक म" यिूनकोड फ@ट से सबंंिधत एक संपूण* अ7याय �दया गया है Jजसम" कं-यटूर को यिूनकोड  

स&म करने क; �विध भी बताई गई है। 

 आशा क; जाती है �क यह पुःतक क" ि$य �हंद$ ूिश&ण संःथान/�हंद$ िश&ण योजना म" ूिश&ण 

ूाY कर रहे ूिश&ािथ*य@ के अितDर� �हंद$ शLद संसाधन सीखने वाले अ8य लोग@ के िलए भी अZयतं 

उपयोगी रहेगी। पुःतक का यह ूथम संःकरण है। हमने इसके ःव[प को सु\िच-संप8न बनाने के भरसक 

ूयास �कए ह9। इनम" हम �कतने सफल हुए ह9 इसका िनण*य सुधी पाठक@ को करना है। आपके सझुाव@ का 

सदैव ःवागत है। 
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कं�यूटर क	 आधारभूत जानकार� 

 

 कं�यटूर पर 
यावहा�रक �प से काय� ूारंभ करने से पहले यह अ�यतं आवँयक है �क हम उसके 

सै!ांितक प# के बारे म% भी कुछ जानकार* ूा+ कर%, जसेै �क कं�यटूर -या है, उसक. /वशेषताएं -या ह3 और 

वह �कस ूकार काय� करता है, आ�द। 
 

► कं�यूटर 	या है? 

 कं�यूटर एक इलै	शॉिनक मशीन है जो िनधा��रत आकंड़� (Input) पर "दए गए िनद%श� क& शृंखला 

(Program) के अनुसार .वशेषीकृत ू"बया (Process) करके अपे34त सूचना या प�रणाम (Output) ूःतुत 

करती है। 
 

 चंू�क यह एक मशीन है, इसिलए ःवतंऽ �प से काय� न करके /वशेष �प से �दए गए िनद<श= के 

अनसुार ह* काय� करती है। यह एक ज�टल तकनीक पर आधा�रत मशीन है जो िन@निलAखत अ�यतं सरल 

िस!ांत पर काय� करती है : 
 

         "दए गए िनद%श                               संसाधन अथवा ू"बया                    प�रणाम 
            Input                                                                   Process                                                    Output 

   

► कं�यूटर क& .वशेषताएं 

 कं�यटूर क. िन@निलAखत मुDय /वशेषताएं ह3 : 

(1) गित (Speed) 

(2) शु!ता (Accuracy) 

(3) िमत
यियता (Economy) 

(4) लचीलापन (Reliability) 

(5) संमहण एवं पनु:ूाि+ (Storage & Retrieval) 

(6) बारंबार संसाधन #मता (Repeated Processing Capacity) 
 

►  कं�यूटर� के ूकार 

 तकनीक क. H/I से मुDयत: दो ूकार के कं�यटूर होते ह3 : 

 

(1) एनॉलॉग कं�यूटर : ऐसे कं�यटूर भौितक प�रणाम= के िनरंतर संसाधन के िलए बनाए जाते ह3। इन 

कं�यटूर= के ूयोग का उदाहरण /वLतु-गहृ= म% देखा जा सकता है जहां ये तापमान, वॉOटेज और करंट र*�डंग 

पर िनयऽंण रखते ह3।  
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(2) "ड3जटल कं�यूटर : ऐसे कं�यटूर 0 और 1 क. �डAजटल तकनीक का ूयोग करते ह3। ये उन �डAजटल 

प�रमाण= का संसाधन करते ह3 Aजनम% /विभSन मूOयमान होते ह3। अिधकांश कं�यटूर इसी प!ित पर काय� 

करते ह3। अSय तकनीक= क. तलुना म% यह तकनीक अिधक गितशील और शु! होती है। 
 

► कं�यूटर के मु=य भाग 

 एक कं�यटूर िसःटम के दो मुDय भाग होते ह3 Ð हाड�वेयर और सॉTटवेयर।  

 हाड�वेयर म% कं�यटूर= क. वे समःत भौितक चीज़% शािमल ह3 जो �दखाई देती ह3 अथवा AजSह% हम 

ःपश� कर सकते ह3, जैसे माउस, कंुजीपटल, इलै-शॉिनक और इलैA-शक स�क� ट, मॉिनटर तथा अSय सभी 

उपकरण। 
 

 सॉ@टवेयर िनद<श= क. वह शृंखला है जो अपेA#त प�रणाम ूा+ करने के िलए हाड�वेयर को स�बय 

करती है। 
 

►  हाड�वेयर 

 कं�यटूर हाड�वेयर म% िन@निलAखत मह�वपूण� चीज़% शािमल ह3 : 
 

(1) इनपुट उपकरण 

(2) ूोसेिसंग यिूनट 

(3) आउटपुट उपकरण 

(4) सेकB डरC ःटोरेज उपकरण 

 

► इनपुट उपकरण : ये वे उपकरण ह3 Aजनके Zारा कं�यटूर को िनद<श �दए जाते ह3 �क उसे कैसे और 

-या काम करना है। इसम% िन@निलAखत उपकरण शािमल ह3 : 

► कंुजीपटल 

► माउस 

► जॉय-Aःटक 

► ःकैनर 

► माइक 

► कैमरा 

 

►  ूोसेिसंग यूिनट : अथ�मे�टक-लॉAजक यिूनट (ALU) और कंशोल यिूनट (CU) से िमलकर स%शल 

ूोसेिसंग यिूनट (CPU) बनती है। स%शल ूोसेिसंग यिूनट उपयोगकता� Zारा �दए गए िनद<श= का संसाधन 

करती है और अपेA#त प�रणाम ूदिश�त करती है।  
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►  आउटपुट उपकरण : आमतौर पर ूयोग �कए जाने वाले आउटपटु उपकरण िन@निलAखत ह3: 

► मॉिनटर 

► /ूंटर 

► ःपीकर 
 

► सेकB डरC ःटोरेज उपकरण : Tलॉपी �डःक, हाड� �डःक और कांपे-ट �डःक सेक% डर* ःटोरेज उपकरण= 

क. ौणेी म% आते ह3। 
 

►  सॉ@टवेयर 

 सॉTटवेयर िनद<श= क. वह शृंखला है जो हाड�वेयर को एक िनधा��रत बम म% /वशेष काय� करने के 

िलए स�बय करती है। 

 -या काय� �कया जाना है, कब �कया जाना है और कैसे �कया जाना है, इसके िलए कं�यटूर को 

िनद<श= क. आवँयकता होती है। इन िनद<श= को ूोमाम भी कहा जाता है। सॉTटवेयर क. अनपुAःथित म% 

हाड�वेयर कोई काय� करने म% स#म नह*ं है। 
 

► सॉ@टवेयर के ूकार 

 सॉTटवेयर मुDयत: दो ूकार के होते ह3 : 
 

1. िसःटम सॉ@टवेयर अथवा ऑपरे"टंग िसःटम : यह सॉTटवेयर कं�यटूर को स�बय करता है तथा कं�यटूर 

के समःत संसाधन= का ूबंधन एव ं िनयऽंण करता है। सभी ऑपरे�टंग िसःटम जैसे Windows, Linux, 

DOS, Unix आ�द इसी ौणेी के अतंग�त आते ह3। ऑपरे�टंग िसःटम ूोमा@स तथा हाड�वेयर के बीच 

अतंर�बयाओ ंको िनयमब! करते ह3। इसक. तुलना चौराहे पर खड़े यातायात पुिलस के िसपाह* से क. जा 

सकती है जो सभी �दशाओ ं से आने वाले वाहन= को िनयमानसुार चलने क. अनमुित ूदान करता है। 

ऑपरे�टंग िसःटम के मा_यम से ह* उपयोगकता� और कं�यटूर के बीच संबंध बनता है।  
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2. ए3�लकेशन सॉ@टवेयर : इन सॉTटवेयर को उपयोगकता� ू�य# �प से ूयोग करता है। ये सॉTटवेयर 

ऐसे ूोमा@स के समहू होते ह3 Aजनम% सामाSय काय�-ू�बया संबंधी टूOस होते ह3 जो /वशेष काय` को सपंSन 

करने के िलए ूयaु होते ह3। Microsoft Word, Word Star, FoxPro आ�द एA�लकेशन सॉTटवेयर के 

उदाहरण ह3 AजSह% /विभSन काय` को करने के िलए ूयोग �कया जाता है। 

 इसके अित�रa, ूयोगकता�ओ ंक. /वशेष मांग और आवँयकताओ ंको पूरा करने के िलए कःटम 

ए3�लकेशन सॉ@टवेयर भी बनाए जाते ह3 AजSह% आपने ब3क=, रेलवे �टकट बु�कंग काउंटर आ�द पर काय�रत 

देखा होगा। 
 

► कं�यूटर इकाई 

 कं�यटूर म% डाटा इनपुट करने पर वह मेमर* म% जगह घेरता है। इस जगह को मापने के िलए इकाई 

का ूयोग �कया जाता है। कं�यटूर क. सबसे छोट* इकाई /बट कहलाती है। 
 

8 /बट   = 1 बाइट (1 Byte) 

1 बाइट  = 1 अ#र अथवा अंक (जैसे A अथवा 9) 

(नोट: दो अ#र= के बीच म% �रa ःथान भी एक इकाई के बराबर ःथान घेरता है) 

1024 बाइट = 1 �कलोबाइट (KB) 

1024 �कलोबाइट = 1 मेगाबाइट (MB) 

1024 मेगाबाइट = 1 गीगाबाइट (GB) 

1024 गीगाबाइट = 1 टेराबाइट (TB) 
 

► माउस 

 य�द आप Windows ऑपरे�टंग िसःटम म% काम कर रहे ह3 तो आपको एक इनपुट उपकरण माउस 

का इःतेमाल करना पड़ता है। माउस को जब �हलाया जाता है तो एक तीर के िचf वाला संकेतक Aजसे 

�वाइंटर कहा जाता है, मॉनीटर ःब.न पर �हलता है। माउस म% सामाSयत: दो अथवा तीन बटन होते ह3। 

जब हम �कसी आइकॉन अथवा �कसी ःथान पर A-लक करने के िलए कहते ह3 तो उसका अथ� है �क माउस 

के �वाइंटर को उस ःथान पर ले जाकर बायां (Left) बटन दबाना। डेःकटॉप के आइकॉन को खोलने के िलए 

माउस के बाएं बटन को दो बार A-लक करने क. आवँयकता होती है। य�द माउस का दायां (Right) बटन 

दबाया जाता है तो एक /वशेष मेSय ूूदिश�त होता है Aजसे शॉट�कट मेSय ूकहा जाता है। माउस के सदंभ� म% 

सैग एंड सॉप शhद= का भी ूयोग �कया जाता है। सैग उस अवःथा को कहते ह3 जब आप �कसी फाइल 

अथवा फोOडर पर माउस �वाइंटर ले जाकर उस पर बायां बटन दबाए रखते हुए दसूरे ःथान पर खींचकर ले 

जाते ह3 और जब उिचत ःथान पर पहंुचकर माउस का बायां बटन छोड़ �दया जाता है तो यह �बया सॉप 

कहलाती है। यह ू�बया /बOकुल वैसी ह* है जैसे �कसी वःतु को एक ःथान से खींचकर अSयऽ छोड़ देना।  
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श�द संसाधन 

 कं�यटूर पर गणनाओ ंके अित�रa सबसे पहले जो काय� सपंSन हुआ था वह शhद संसाधन ह* था। 

शhद संसाधन का अथ� है कं�यटूर के Zारा टाइ/पंग का काय� करना और उसे /विधवत लेआउट म% सजाना। 

शhद संसाधन का ूचलन बढ़ने के कारण इसके िलए सबंंिधत एA�लकेशन सॉTटवेयर का िनमा�ण �कया गया। 

इस समय शhद संसाधन का इतना /वकास हो चकुा है �क /वk क. अनेक भाषाओ ंम% टाइ/पंग का काय� मुंह 

से बोलकर भी संपSन �कया जा सकता है। Microsoft Windows म% Word एक शhद संसाधन सॉTटवेयर है। 

इस अ_याय म% हम Word का प�रचय ूा+ कर%गे ता�क �हंद* म% शhद संसाधन काय� ूारंभ करने से पहले हम% 

आवँयक टूOस क. जानकार* िमल जाए और हम अपने दःतावेज़/दःतावेज़= को मनचाहा ःव�प दे सक% ।  

Microsoft Word 
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 साधारणत: काया�लय म% काम करते समय हम एक पऽ का ूा�प तैयार करते ह3। त�पmात उसम% 

कई ूकार के प�रवत�न �कए जाते ह3 जैसे टाइप क. हुई साममी को ठoक करते ह3, उसम% नई साममी जोड़ते ह3, 

कुछ भाग िमटा देते ह3, वत�नी क. अशु/!य= को सधुारते ह3 और यह सब ू�बया तब तक चलती रहती है जब 

तक �क हम संतुI नह*ं हो जाते �क हमारा दःतावेज़ अपे#ानसुार अिंतम �प से तयैार हो गया है। 
 

 य�द उपयु�a ू�बया टाइपराइटर पर क. जाए तो इसके िलए ूा�प को अनेक बार टाइप करना पड़ेगा 

-य=�क टाइपराइटर पर हम सीधे कागज़ पर ह* टाइप करते ह3। इसके िलए हर बार नया कागज़ लगाना पड़ेगा 

और पूर* साममी बार-बार टाइप करनी पड़ेगी Aजसम% समय और ौम दोन= क. आवँयकता है। ले�कन कं�यटूर 

पर काम करते समय हम शhद-संसाधन का ूयोग करते ह3 और कं�यटूर क. मेमर* म% टाइप करते ह3। जो कुछ 

टाइप हो रहा है, उसे मॉनीटर ःब.न पर देखते रहते ह3। चंू�क हम सीधे कागज़ पर टाइप नह*ं कर रहे होते ह3, 

अत: अपनी इpछा और आवँयकतानसुार �कसी भी शhद, वा-य, पैरामाफ अथवा पqृ म% कोई भी सशंोधन कर 

सकते ह3, उसक. कॉपी बना सकते ह3, उसको िमटा सकते ह3, ठoक कर सकते ह3 अथवा उसम% नई साममी जोड़ 

सकते ह3। एक शhद संसाधक से हम अपनी टं�कत साममी को /विभSन अ#र-/वSयास= से सजा सकते ह3। 

शीष�क= को बड़ा और �डज़ाइनदार बना सकते ह3। उpच गुणवrापूण� /ूंटर से /ूंट होने के बाद यह दःतावेज़ 

ऐसा लगता है जैसे इसे �कसी 
यावसाियक /ूं�टंग ूेस म% छापा गया हो। 
 

 Windows वातावरण म% Microsoft Word एक ऐसा संपूण� शhद संसाधक ूोमाम है Aजसम% हम 

अपनी आवँयकतानसुार पऽ, �रपोट�, sापन अथवा अSय साममी टाइप कर सकते ह3। Microsoft Word म% 

काय� ूारंभ करने से पूव� हम% इसके इंटरफेस का प�रचय ूा+ कर लेना चा�हए �क इस पर शhद संसाधक क. 

कौन-कौन सी सु/वधाएं और टूOस उपलhध ह3 AजSह% हम अपने दःतावेज़ म% ूयोग कर सकते ह3। 
 

Microsoft Word क� टूलबार 
 

1. टाइटल बार : यह ःब.न पर सबसे ऊपर होती है Aजसम% फाइल का नाम अथवा उस /वंडो का शीष�क िलखा 

रहता है Aजसम% काम �कया जा रहा है। इसी पuट* पर बाएं कोने म% एक बटन है Aजसे कंशोल बटन कहते ह3। 

इस पर A-लक करने पर इसके उप-शीष�क ूकट हो जाते ह3 Aजनक. सहायता से /वंडो को छोटा, बड़ा अथवा 

बंद �कया जा सकता है। कंशोल बटन पर A-लक करने पर इसके उप-शीष�क िन@न ूकार से �दखाई देते ह3 :  



7 

 �हंद� श�द ससंाधन 

 

2. मेJयू बार : टाइटल बार से एकदम नीचे मेSय ूबार होती है Aजसम% अनेक /वकOप= जैसे File, Edit, View, 

Insert, Format, Tools, Table, Window तथा Help के नाम िलखे होते ह3।  

�कसी एक /वकOप पर A-लक करने पर उसके उप-/वकOप ूकट हो जाते ह3। य�द आप फाइल मेSय ूपर 

A-लक कर%गे तो िन@न मेSय ू�दखाई द%गे :  

आप इनम% से �कसी भी मेSय ू को कमांड क. तरह अपने 

दःतावेज़ म% ूयोग कर सकते ह3। ू�येक मेSय ूको /बना माउस 

से A-लक �कए DOS कमांड क. तरह भी ूयोग �कया जा 

सकता है। ऐसी मुDय कमांvस मेSय ूके सामने द* हुई ह3 जैसे 

सॉTटवेयर म% पहले से मौजूद फाइल को खोलने के िलए आप 

फाइल मेSय ू के Open पर A-लक कर सकते ह3 अथवा कंुजी 

पटल पर Ctrl कंुजी तथा अमेंजी क. O कंुजी को दबाकर भी 

इस ू�बया को कर सकते ह3। 
 

मेSय ूबार के अSय मेSय ूभी इसी ूकार /विभSन उप-/वकOप= 

म% उपलhध ह3 और उनम% भी /विभSन कमांvस मेSय ू�दए गए 

ह3 Aजनका आवँयकतानसुार ूयोग �कया जा सकता है। इन 

मेSय ूके 
यावहा�रक उपयोग= के बारे म% हम अगले अ_याय= म% 

अ_ययन कर%गे।  

3. फॉम%"टंग टूMस : मेSय ूबार के ठoक नीचे यह टूलबार है जो�क वःतुत: फाइल टूOस के िलए है और Aजस 

पर सामाSयत: उपयोग म% आने वाली कमांvस को आइकॉन के �प म% ूदिश�त �कया गया है। ये आइकॉन 

आमतौर पर ूयोग होने वाली कमांvस ह3।  

इन कमांvस को आप सीधे उनके संबंिधत आइकॉन पर A-लक करके ह* ूयोग कर सकते ह3 और इनके िलए 

आपको मेSय ूबार के मेSय ूतथा उनके उप-/वकOप= को खोलने क. आवँयकता नह*ं पड़ती है। इस पuट* पर  
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मौजूद बाw ओर का पहला आइकॉन �कसी भी नई फाइल को खोलने के िलए होता है। दसूरा आइकॉन पहले से 

मौजूद �कसी फाइल को खोलने के िलए है जब�क तीसरा आइकॉन फाइल= को सेव करने के िलए है। इसी तरह 

अSय सभी आइकॉन भी /विभSन कमांvस को A-लक करके ूयोग �कए जा सकते ह3। 
 

4. ःटOडड� टूलबार : इस टूलबार पर जो�क फॉम<�टंग टूलबार के ठoक नीचे Aःथत है, फ=ट का नाम, उसका 

आकार तथा कैरे-टस� पर ूयोग �कए जाने वाले कमांड आइकॉन के साथ-साथ एलाइनम%ट के आइकॉन आ�द 

होते ह3।  

इस पuट* के सॉप-डाउन बॉ-स म% उस फ=ट का नाम है Aजसम% काम �कया जा रहा है, जसेै Mangal । इसके 

दाw ओर एक बटन है Aजस पर A-लक करके उपलhध फ=uस क. सूची म% से अपनी पसंद का फ=ट चुना जा 

सकता है। इससे अगले बॉ-स म% ूयोग �कए जा रहे फ=ट का आकार ूदिश�त है Aजसे आवँयकतानसुार बढ़ाया   

या घटाया जा सकता है। आगे तीन बटन ह3 Aजन पर बमश: B I तथा U िलखा है। ये तीन= बटन बमश: 

बोOड, इटैिलक और अ#र=/शhद=/पं/aय= को अडंरलाइन करने के काम आते ह3। 
 

 अगले चार बटन एलाइनम%ट के िलए ह3।  

एलाइन का अथ� होता है सभी पं/aय= को एक तरफ करके पं/aब! करना। िन@न उदाहरण= म% आप शhद 

संसाधन के अतंग�त एलाइनम%ट के चार= �प= को देख सकते ह3 :  

शhद= के संकलन और कोश िनमा�ण क. बात कर% तो सxयता और 

संःकृित के उदय के साथ ह* आदमी जान गया था �क भाव के सह* 

संूेषण के िलए सह* अिभ
य/a आवँयक है। 
ले@ट एलाइन 

शhद= के संकलन और कोश िनमा�ण क. बात कर% तो सxयता और 

संःकृित के उदय के साथ ह* आदमी जान गया था �क भाव के सह* 

संूेषण के िलए सह* अिभ
य/a आवँयक है। 

राइट एलाइन 

शhद= के संकलन और कोश िनमा�ण क. बात कर% तो सxयता और 

संःकृित के उदय के साथ ह* आदमी जान गया था �क भाव के सह* 

संूेषण के िलए सह* अिभ
य/a आवँयक है। 

सBटर एलाइन 
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शhद= के संकलन और कोश िनमा�ण क. बात कर% तो सxयता और सःंकृित 

के उदय के साथ ह* आदमी जान गया था �क भाव के सह* संूेषण के 

िलए सह* अिभ
य/a आवँयक है।  
ज3ःटफाई  एलाइन  

5. िमनीमाइज/मै	सीमाइज/	लोज़ बटन : /वंडो क. टाइटल बार के दाय% कोने पर तीन बटन ह3। 

 पहला बटन Aजस पर एक डैश का िचf बना है, को A-लक करने पर /वंडो िसकुड़कर एक बटन के 

�प म% ःटाट� बार पर आ जाती है और डेःकटॉप �दखाई देने लगता है।  

इसी बटन को A-लक करके /वंडो को �फर से पणू� आकार म% लाया जा सकता है।  
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Microsoft Word  का �यावहा�रक ूयोग 

 /पछले अ_याय म% हमने Microsoft Word का प�रचय ूा+ �कया और अब हम इसके 
यावहा�रक 

ूयोग के बारे म% जान%गे। यहां यह उOलेखनीय है �क Windows ऑपरे�टंग िसःटम पर आधा�रत सभी शhद-

संसाधन सॉTटवेयर म% कमांड देने के तर*के एक जैसे ह* होते ह3। इसिलए Microsoft Word म% इन कमांvस 

का प�रचय ूा+ करने के बाद आप इSह% अSय एA�लकेशSस म% भी लागू कर सकते ह3। 
 

 चंू�क Microsoft Word म% �हंद* और अSय भारतीय भाषाओ ंम% काय� करने क. सु/वधा भी ूा+ है, 

अत: �हंद* भाषा म% टंकण काय� म% द# होना भी अ�यतं मह�वपूण� है। य�द आप �हंद* म% शhद-संसाधन करना 

चाहते ह3 तो इस पुःतक म% �दए गए देवनागर* के /विभSन कंुजीपटल= म% से �कसी एक को सीखकर यह काय� 

कर सकते ह3। कंुजीपटल का ठoक से अxयास करने के बाद आप Microsoft Word का बेहतर तर*के से 

उपयोग कर पाएंगे। 
 

Microsoft Word को खोलना 
 

Microsoft Word को िन@निलAखत दो तरह से Windows क. डेःकटॉप पर खोला जा सकता है : 
 

► डेःकटॉप पर बने इसके आइकॉन पर डबल A-लक 

करके :  

अथवा  

► डेःकटॉप पर Start बटन पर A-लक 

करके। 
 

► Programs मेSय ूपर A-लक कर%। 
 

► Microsoft Office पर A-लक कर%। 
 

► Microsoft Office Word पर A-लक कर%।  
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उपरोa ू�बया पूर* होते ह* आपके डेःकटॉप पर Microsoft Word क. िन@निलAखत /वंडो खलु जाएगी : 

पहले से मौजूद फाइल को खोलना 
 

► File मेSय ूपर A-लक कर%। 

► Open /वकOप पर A-लक कर%। 

 

अथवा 

 

► ःट3डड� टूलबार पर इस आइकॉन पर A-लक 

कर% : 

 

अथवा 

 

► कंुजीपटल पर Ctrl के साथ O कंुजी दबाएं। 
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िन@न डॉयलॉग बॉ-स �दखाई देगा : 

 उपरोa डॉयलॉग बॉ-स म% आप फाइल= क. सूची म% से अपनी वांिछत फाइल चुन% और Open बटन 

पर A-लक कर%। आपक. वांिछत फाइल डेःकटॉप पर खलु जाएगी। 

कुछ ह� समय पहले ूयोग क� गई फाइल� को 

खोलना 
 

य�द आप कोई ऐसी फाइल खोलना चाहते ह3 Aजसम% 

आपने कुछ ह* समय पहले काम �कया था तो इसके िलए 

आपको Open म% जाने क. आवँयकता नह*ं है। इसके 

िलए टूलबार म% मेSय ूपर A-लक कर%। यहां आपको ऐसी 

फाइल= क. सूची िमलेगी Aजन पर A-लक करके आप इन 

फाइल= को खोल सकते ह3। 
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फाइल को सेव करना 
 

Microsoft Word  म% खोली गई फाइल को �कसी भी समय 

सेव �कया जा सकता है। पहली बार �कसी फाइल को सेव 

करने के िलए File मेSय ूपर A-लक कर%। 

 

► Save As... /वकOप पर A-लक कर%। 

 

अथवा  

 

► ःट3डड� टूलबार पर इस आइकॉन पर A-लक कर% : 

 

अथवा 

 

► कंुजीपटल पर Ctrl के साथ S कंुजी दबाएं। 

 

िन@न डॉयलॉग बॉ-स �दखाई देगा : 
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 इस डॉयलॉग बॉ-स म% उिचत साइव और फोOडर का चुनाव कर% Aजसम% आप फाइल को सेव करना 

चाहते ह3। �डफॉOट �प म% आपक. फाइल% Microsoft Word के My Document फोOडर म% सेव क. जाती ह3। 

आप चाह% तो अपनी फाइल= को अSय साइ
स जैसे पनै साइव आ�द म% भी सेव कर सकते ह3। 

 

► File name बॉ-स म% Aजस नाम से आप फाइल को सेव करना चाहते ह3, उसका नाम टाइप कर%। 

 

► अतं म%, Save बटन पर A-लक कर%। 

 

दःतावेज़ म$ %कए गए संशोधन� को सेव करना 
 

 य�द आपने �कसी फाइल को नाम देकर पहले ह* सेव कर िलया है और बाद म% आपने उसम% कुछ 

प�रवत�न, प�रवध�न अथवा संशोधन �कया है तो उSह% भी सेव करना आवँयक है। इसके िलए Save मेSय ूपर 

A-लक कर% और �फर /वकOप पर A-लक कर%। 

 

अथवा  

 

► ःट3डड� टूलबार म% इस आइकॉन पर A-लक कर% :      

 

अथवा  

 

► कंुजीपटल पर Ctrl कंुजी के साथ S कंुजी दबाएं। 

 

पुराने फाइल नाम से नई फाइल सेव करना 
 

 �कसी शhद-संसाधक के �कसी फोOडर म% एक नाम से केवल एक ह* फाइल बन सकती है, अथा�त ्एक 

नाम से दो फाइल% सेव नह*ं क. जा सकतीं। य�द आपने पहले �कसी नाम से फाइल सेव क. हुई है �कंतु उसम% 

दज़� आकंड़े और साममी अब आपके काम क. नह*ं रह गई है और उस फाइल को �दया गया नाम आपके िलए 

मह�वपूण� है तथा आप उसे बनाए रखना चाहते ह3 तो उसी नाम से नई फाइल बना सकते ह3। ऐसा करने पर 

पहले बनाई गई फाइल आपके सॉTटवेयर से हट जाएगी और उसी नाम से दसूर* फाइल बन जाएगी। इस काय� 

के िलए एक नई फाइल तैयार कर% और File मेSय ूम% Save As... /वकOप पर A-लक कर%। 

 

► Save As… डॉयलॉग बॉ-स म% उसी फाइल का नाम टाइप कर% जो पहले से सेव है। 
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िन@न डॉयलॉग बॉ-स �दखाई देगा : 

 इसम% आपसे पु/I क. जाएगी �क आप पहले वाली फाइल को वत�मान नई फाइल से बदलना चाहते ह3 

अथवा नह*ं। य�द आप फाइल को बदलना चाहते ह3 तो OK पर A-लक कर%। य�द आपका इरादा बदल गया हो 

तो Cancel बटन पर A-लक करके सार* ू�बया को िनरःत कर सकते ह3। आप Save changes with  a differ-

ent  name /वकOप चुनकर नई फाइल को एक िभSन नाम से भी सेव कर सकते ह3 अथवा जो बदलाव आपने 

�कए ह3 उSह% वत�मान फाइल म% शािमल करने के िलए Merge changes into existing file को चुन सकते ह3। 

 

   

Aजस फाइल म% आपका काय� पूरा हो चुका है उसे बदं करने 

के िलए File मेSय ूम% Close /वकOप पर A-लक कर%। 

 

 

 

 

 

अथवा 

 

► कंुजीपटल पर Ctrl कंुजी के साथ W कंुजी दबाएं। 

 

 

 

अथवा 

 

► इसी मेSय ूम% सबसे नीचे Exit पर A-लक कर%। 
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पेज़ सैटअप 
 

 शhद-संसाधक म% दःतावेज़ बनाने का अथ� केवल पाzय साममी को टाइप करना ह* नह*ं है, अ/पतु 

दःतावेज़ के पqृ= म% आवँयकतानसुार माAज�न लगाना, पqृ का आकार िनधा��रत करना आ�द मह�वपूण� काय� 

ह3 Aजनके Zारा हम अपने दःतावेज़ को संुदर और उपयोगी बना सकते ह3। इस अ_याय म% हम पेज़ सटैअप से 

संबंिधत सु/वधाओ ंके ूयोग का अ_ययन कर%गे। 

► पेज़ सैटअप को खोलने के िलए File मेSय ू पर 

A-लक कर%। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

► Page Setup पर A-लक कर%। 

 

 

 

 

 आगामी पqृ पर �दए गए Page Setup के डॉयलॉग बॉ-स म% Margins,  Paper और Layout नामक 

तीन बटन ह3 AजSह% बमश: पqृ पर माAज�न लगाने, कागज़ का आकार िनधा��रत करने और लेआउट सटै करने 

के िलए ूयोग �कया जाता है। इसी डॉयलॉग बॉ-स म% आप पqृ का Portrait अथवा Landscape ओ�रएंटेशन 

भी िनधा��रत कर सकते ह3। 
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 शhद-संसाधक म% चार तरह 

के माAज�न लगाए जा सकते ह3 - 

Top, Bottom, Left और Right 

माAज�न। सामाSयत: इनक. गणना 

वाःत/वक इंच= म% क. जाती है। 

य�द �डफॉOट �प म% �दए गए 

माAज�न आपक. आवँयकता को पूरा 

करते ह3 तो इSह% न बदल% अSयथा 

माAज�न बदलकर OK बटन पर 

A-लक कर%। 

 

 शhद-संसाधक म% आप 

कागज़ को दो ूकार से ूयोग कर 

सकते ह3। एक, लंबाई क. तरफ से 

और दसूरा, चौड़ाई क. तरफ से। 

कं�यटूर क. शhदावली म% इसे 

ओ�रएंटेशन कहा जाता है। 

 

य�द आप लंबाई क. तरफ से 

कागज़ पर टाइप करना चाहते ह3 

तो Portrait का चयन कर%। य�द 

आप चौड़ाई क. तरफ से कागज़ पर टाइप करना चाहते ह3 तो Landscape को चुन%। इन दोन= ओ�रएंटेशंस के 

बदलाव को आप Preview म% देख सकते ह3। 

 

कागज़ का आकार िनधा./रत करना 
 

 पेज़ सटैअप के इसी डॉयलॉग बॉ-स के दसूरे बटन Paper पर A-लक करके आप टाइप �कए जाने 

वाले कागज़ का आकार भी िनधा��रत कर सकते ह3। इस काय� के िलए आप Paper  size बॉ-स के सॉपडाउन 

बटन पर A-लक कर%। यहां आपको कागज़ के अनेक मानक आकार �दखाई द%गे। आप अपने काय� के /ूंट के 

िलए Aजस आकार का कागज़ ूयोग कर रहे ह3, A-लक करके उसे चुन ल%। य�द आपके Zारा ूयोग �कए जा 

रहे कागज़ का आकार उपलhध सूची म% नह*ं है तो आप Custom size /वकOप चुन सकते ह3। इसके िलए 

आपको Width  और Height बॉ-स= म% अपने कागज़ का आकार ू/वI करना होगा। 
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श0द-संसाधक म$ संपादन कमांड 
 

 Microsoft Word म% आपने जो दःतावेज़ तयैार �कया है, उसे आप अनेक ूकार से सपंा�दत कर 

सकते ह3। इस अ_याय म% हम दःतावेज़ को टाइप करने के बाद संपा�दत करना सीख%गे और इसी बम म% 

अनेक संपादन कमांvस के �बयाSवयन का अxयास भी कर%गे। 

कमांड को िनरःत करना 

 

 Microsoft Word म% �कसी भी कमांड को िनरःत �कया जा सकता है। 

कमांड को िनरःत करने के िलए Edit मेSय ूम% Undo पर A-लक कर%। 

 

अथवा 

 

► ःट3डड� टूलबार पर इस बटन पर A-लक कर% : 

 

► अथवा कंुजीपटल पर Ctrl कंुजी के साथ Z कंुजी दबाएं। 
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य�द आपने �कसी कमांड को गलती से िनरःत कर �दया है तो आप उसे 

पुन: स�बय कर सकते ह3। इसके िलए आप Edit मेSय ूम% Redo  /वकOप 

पर A-लक कर%। 

 

अथवा 

 

► ःट3डड� टूलबार पर इस बटन पर A-लक कर% : 

 

► अथवा कंुजीपटल पर Ctrl कंुजी के साथ Y कंुजी दबाएं। 

संपादन काय. हेतु पा2य साममी का चयन (Select) करना 
 

 संपादन काय� हेतु पाzय साममी का चयन करना एक अ�यतं आवँयक ू�बया है -य=�क इसी के 

Zारा आपका शhद-संसाधक जान पाता है �क आप संपादन कमांड कहां �बयाASवत करना चाहते ह3। �कसी भी 

पाzय साममी का चयन करने के िलए िन@निलAखत /विभSन /विधय= म% से आवँयकतानसुार �कसी भी /विध 

का ूयोग �कया जा सकता है : 

 

► Aजस साममी का चयन करना हो, माउस के �वाइंटर को उससे एक ःथान पहले A-लक कर% और 

माउस के बाएं बटन को दबाए रखते हुए उस साममी के ऊपर से कस�र को घमुाएं। जहां तक साममी का चयन 

करना है जब कस�र वहां पहंुच जाए तो माउस के बटन को छोड़ द%। आप देख%गे �क पाzय साममी के उतने 

�हःसे क. पqृभूिम काली हो गई है Aजसका अथ� है �क आपने उतने �हःसे का चयन कर िलया है और अब 

आप जो भी संपादन कमांड द%गे, वह उसी �हःसे म% �बयाASवत होगी। 
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► य�द आपको केवल एक ह* शhद का चयन करना हो तो कस�र को उस शhद पर �कसी ःथान पर 

रखकर माउस क. सहायता से दो बार लगातार A-लक कर%। 

 

► य�द आप एक पूरे अनpुछेद का चयन करना चाहते ह3 तो उस अनpुछेद पर कस�र को �कसी ःथान 

पर रख% और माउस क. सहायता से लगातार तीन बार A-लक कर%। 

 

► अ#र=/शhद=/पं/aय=/अनpुछेद= का कंुजीपटल के मा_यम से भी चयन �कया जा सकता है। इसके 

िलए पहले कस�र को उस ःथान पर A-लक कर लेना चा�हए जहां से चयन ूारंभ �कया जाना है। त�पmात 

Shift कंुजी को दबाए रखते हुए दाय% हाथ क. ओर बनी तीर के िचf= वाली कंुAजय= (Arrow Keys) म% से उस 

�दशा क. कंुजी का ूयोग कर% Aजस �दशा म% आप चयन करना चाहते ह3। जैसे-जैसे आप आगे बढ़%गे, चयिनत 

पाzय साममी क. पqृभूिम काली होती चली जाएगी। 

► य�द आपको पूरे दःतावेज़ का चयन करना है तो पहले 

Edit मेSय ूपर A-लक कर%, त�पmात Select All पर A-लक कर%। 

 

अथवा 

 

►  कंुजीपटल पर Ctrl कंुजी के साथ A कंुजी दबाएं।  

 

 इससे पूरे दःतावेज़ का चयन हो जाएगा और आप जो भी 

संपादन कमांड द%गे, वह पूरे दःतावेज़ म% �बयाASवत हो जाएगी। 

 

► साममी के ूारंभ म% कस�र को A-लक कर% और जहां तक 

चयन करना है, कस�र को वहां लाकर Shift कंुजी दबाएं तथा कस�र 

को A-लक कर द%। 

फ�ट को बो7ड, इटैिलक तथा अंडरलाइन करना 
 

 य�द आप संपूण� पाzय साममी अथवा उसके �कसी अशं को बोOड, इटैिलक अथवा अडंरलाइन करना 

चाहते ह3 तो आप केवल एक A-लक से यह काम कर सकते ह3। इसके िलए फॉम<�टंग टूलबार पर िन@न तीन 

बटन /वLमान ह3: 
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 सबसे पहले उस पाzय साममी का चयन कर% Aजसे आप बोOड, इटैिलक अथवा अडंरलाइन करना 

चाहते ह3। याद रख%, पहला बटन (B) बोMड करने के िलए, दसूरा बटन (I) इटैिलक करने के िलए और तीसरा 

बटन  (U)  अंडरलाइन करने के िलए है। इनम% से Aजसक. आपको आवँयकता हो, केवल उसी का ूयोग कर%। 

 

 य�द कोई साममी पहले से बोOड, इटैिलक अथवा अडंरलाइन हो तो उसे भी बदलकर सामाSय �कया 

जा सकता है। जैसे ह* आप ऐसी साममी का चयन कर%गे, सबंंिधत बटन स�बय हो जाएगा। आप संबंिधत 

बटन पर A-लक करके उसे बदं कर सकते ह3 और पाzय साममी सामाSय हो जाएगी। 

 

इंड$:स 
 

 दःतावेज़ म% हम जो कुछ भी टाइप करते ह3, वह दाएं और बाएं माAज�न के बीच म% टाइप होता है। 

�कंतु कई बार हम �कसी /वशेष सूचना को अलग ढंग से टाइप करना चाहते ह3 ता�क दःतावेज़ आकष�क लगे 

और उस सचूना पर पाठक का _यान तरंुत जा सके। इस ूकार क. सचूना को इंड%ट म% टाइप �कया जाता है। 

वाःतव म% इंड%ट माAज�न= के बीच माAज�न है। 

 

पा2य साममी को इंड$:स म$ आगे-पीछे ;खसकाना 
 

 उस पाzय साममी का चयन कर% Aजसके इंड%ट को आप आगे अथवा पीछे Aखसकाना चाहते ह3। ःट3डड� 

टूलबार पर िन@न दो बटन उपलhध ह3: 

 

 

 

 

 य�द आप पहले बटन पर A-लक कर%गे तो चयिनत साममी दाw ओर से बाw ओर Aखसकेगी जब�क 

दसूरे बटन पर A-लक करने से इसके /वपर*त बाw ओर से दाw ओर Aखसकेगी। आपको sात होगा �क सभी 

शhद-संसाधक अपने दःतावेज़= म% टैब सैट �कए रहते ह3। उपयु�a ू�बया के दौरान साममी Aखसकने क. दरू* 

एक टैब से दसूरे टैब के बराबर है। 

 

अनु<छेद के िलए इंड$ट सेट करना 
 

 य�द आप �कसी /वशेष अनpुछेद को माAज�न म% टाइप न करके इंड%ट म% टाइप करने के इpछुक ह3 तो 

िन@निलAखत /विध से इंड%uस बना सकते ह3: 
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► उस अनpुछेद का चयन कर% Aजसे आप इंड%ट म% लाना चाहते ह3। 

 

► Format मेSय ूपर A-लक कर%। 

 

► Paragraph /वकOप पर A-लक कर%। 

 

िन@न डॉयलॉग बॉ-स �दखाई देगा : 

ऐसा करते ह* चयिनत साममी अपने मूल ःथान से हट जाएगी। यह काय� माउस पर राइट A-लक करके भी 

�कया जा सकता है। 

 

अब कस�र को दःतावेज़ के उस ःथान पर राइट A-लक कर% जहां आप /पछले दःतावेज़ से हटाई गई साममी 

को पेःट करना चाहते ह3। 

 

► Paste /वकOप पर A-लक कर%। 

 

अथवा ःट3डड� टूलबार म% इस आइकॉन पर A-लक कर% :  
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इस डॉयलॉग बॉ-स म% Indentation #ेऽ म% बायां (Left) 

और दायां (Right) इंड%ट लगाया जा सकता है जो�क 

वाःत/वक इंच= म% ह=गे।  

 

► इसी डॉयलॉग बॉ-स म% आप Spacing #ेऽ म% Line spac-

ing भी सैट कर सकते ह3। 

कट, कॉपी और पेःट 
 

 ूाय: काया�लय= म% काम करते समय हम बहुत-से ऐसे दःतावेज़ तैयार करते ह3 Aजनक. साममी म% 

बहुत समानता होती है। अनेक बार तो �कसी दःतावेज़ का अिधकांश भाग ह* अSय दःतावेज़ म% |य= का �य= 

ूयोग हो जाता है। ऐसी साममी को हम% पुन: टाइप करने क. आवँयकता नह*ं है। सॉTटवेयर क. कट, कॉपी 

और पेःट कमांड के मा_यम से हम ऐसी साममी को �कसी भी अSय दःतावेज़ म% जोड़ सकते ह3। 

 

कट और पेःट 
 

 इस सु/वधा के अतंग�त टं�कत साममी को उसके मलू ःथान अथवा दःतावेज़ से हटाकर दसूरे ःथान 

अथवा दःतावेज़ म% जोड़ा जा सकता है। इस काय� के िलए आप उस साममी का चयन कर ल% Aजसे आप एक 

दःतावेज़ से हटाकर अSय ःथान अथवा दःतावेज़ म% जोड़ना चाहते ह3। 

► Edit मेSय ूपर A-लक कर%। 

 

► Cut /वकOप पर A-लक कर%। 

 

अथवा 

 

► ःट3डड� टूलबार पर इस आइकॉन पर A-लक कर% : 

  

अथवा 

 

► कंुजीपटल पर Ctrl कंुजी के साथ X कंुजी दबाएं। 
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अथवा 
 

► Ctrl कंुजी के साथ V कंुजी दबाएं। 

 

कॉपी और पेःट 
 

 इस सु/वधा के अतंग�त टं�कत साममी अपने मूल ःथान पर भी मौजूद रहती है और आप उसे अSयऽ 

भी जोड़ सकते ह3। इस ू�बया को करने के िलए पहले उस साममी का चयन कर% Aजसे आप अSय ःथान पर 

भी जोड़ना चाहते ह3। 

► Edit मेSय ूपर A-लक कर%। 

 

► Copy /वकOप पर A-लक कर%। 

 

अथवा 

 

► ःट3डड� टूलबार म% इस आइकॉन पर A-लक कर% : 

 

अथवा कंुजीपटल पर Ctrl कंुजी के साथ C कंुजी दबाएं। 

 अब कस�र को दःतावेज़ के उस ःथान पर A-लक कर% जहां आप इस साममी को जोड़ना चाहते ह3। 

साममी को पेःट करने क. पहले बताई गई ू�बया को पुन: दोहराएं। आप देख%गे �क टं�कत साममी अपने मूल 

ःथान पर भी मौजूद है और नए ःथान पर भी जुड़ गई है। इस ू�बया को आप एक दःतावेज़ से दसूरे 

दःतावेज़ म% भी �बयाASवत कर सकते ह3। 

 

टं%कत साममी को िमटाना 
 

► शhद-संसाधक म% िलखी गई साममी को आवँयकतानसुार िमटाया अथवा संशोिधत �कया जा सकता है। 

कस�र के बाw ओर िलखी हुई साममी को िमटाने के िलए कंुजीपटल पर Backspace कंुजी का ूयोग �कया 

जाता है। 
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► कस�र के दाw ओर िलखी साममी को िमटाने के िलए 

कंुजीपटल पर Delete कंुजी का ूयोग �कया जाता है। 

 

 

► य�द आप �कसी दःतावेज़ म% से कुछ अिधक साममी को 

िमटाना चाहते ह3 तो पहले उसका चयन कर ल%। इसके बाद 

Edit मेSय ूपर A-लक कर%। 

 

► Clear /वकOप पर A-लक कर%। 

 

► Contents  Del  पर A-लक कर%। 

 

अथवा 

 

► कंुजीपटल पर Delete कंुजी पर A-लक कर%। 

श0द�/वा?य� को खोजना और अ@य श0द�/वा?य� से बदलना 
 

 शhद-संसाधक म% सु/वधा के अतंग�त एक ह* कमांड से पूरे 

दःतावेज़ म% �कसी भी शhद/वा-यांश को खोजा जा सकता है और उसे 

�कसी अSय शhद/वा-यांश से बदला जा सकता है।  

 

► इस सु/वधा को स�बय करने के िलए Edit मेSय ूपर A-लक कर%। 

 

 

 

► Find पर A-लक कर%। 

 

अथवा 

 

कंुजीपटल पर Ctrl कंुजी के साथ F कंुजी दबाएं। 
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िन@न डॉयलॉग बॉ-स खलेुगा Aजसम% तीन बटन ह3 : Find, Replace और Go To 
 

Find बटन के अतंग�त  Find What  म% वह शhद/वा-यांश  िलख%  Aजसे आप खोजना चाहते ह3।  त�पmात 

Replace बटन दबाएं और Replace with बॉ-स म% वह शhद/वा-यांश िलख% Aजससे आप /पछले शhद/वा-यांश 

को बदलना चाहते ह3। 

 य�द आपको �कसी /वशेष ःथान पर ह* संबंिधत शhद/वा-यांश को बदलना है तो तब तक Find 

Next बटन दबाएं जब तक �क आप िनधा��रत ःथान पर उस शhद/वा-यांश पर न पहंुच जाएं। उसके बाद 

Replace बटन दबाएं। 

 

 य�द सबंंिधत शhद/वा-यांश को आप परेू दःतावेज़ म% बदलना चाहते ह3 तो Replace All बटन दबाएं। 

 

 जैसे ह* आप Replace अथवा Replace All बटन पर A-लक कर%गे, पुराना शhद/वा-यांश आपके टाइप 

�कए नए शhद/वा-यांश से बदल जाएगा। 

 

 इसी डॉयलॉग बॉ-स म% Go To बटन पर A-लक करके आप त�काल दःतावेज़ म% �कसी /वशेष पqृ, 

अनpुछेद आ�द पर पहंुच सकते ह3। 

 

दःतावेज़ का Aूंट लेना 
 

 Aजस दःतावेज़ का आप /ूंट लेना चाहते ह3, उसे डेःकटॉप पर खोल ल%। 

 

► File मेSय ूपर A-लक कर%। 
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► Print /वकOप पर A-लक कर%। 

 

अथवा 

 

► कंुजीपटल पर Ctrl कंुजी के साथ P कंुजी दबाएं। 

 

 

 

 

िन@न डॉयलॉग बॉ-स �दखाई देगा : 

► य�द दःतावेज़ के सभी पqृ= का /ूटं लेना है तो Page range #ेऽ म% All बटन का चयन करके OK पर 

A-लक कर% अथवा ःट3डड� टूलबार पर इस आइकॉन पर A-लक कर% :  

 

► य�द केवल उसी पqृ का /ूटं लेना है Aजसम% आपका कस�र मौजदू है, तो Current page का चयन करके 

OK पर A-लक कर%। 
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► य�द �कसी /वशेष पqृ अथवा पqृ= का ह* /ूटं लेना है तो Pages के सामने उनक. पqृ संDया िलख%। मान 

ल% �क आपको केवल पqृ संDया 1, 3 और 5 से 12 तक के पqृ= का ह* /ूंट लेना है तो इसे इस बम म% 

िलख% : 

 

 

और OK बटन पर A-लक कर%। 

 

► य�द �कसी पqृ क. आिंशक साममी का /ूंट लेना है तो पहले उस साममी का चयन कर% और उपरोa 

डॉयलॉग बॉ-स म% Selection का चयन करके OK बटन पर A-लक कर%। 

 

Aूंट लेने से पहले साममी को देखना (Aूंट ूीBयू) 
 

 दःतावेज़ का /ूंट लेने से पहले आप ःवय ंको आkःत कर ल% �क दःतावेज़ उस ूकार का बन गया 

है जैसा �क आप चाहते थे अथा�त ्यह आपक. आवँयकतानसुार होना चा�हए। इसके बाद ह* इसका /ूंट लेना 

चा�हए।  

�कसी भी दःतावेज़ का /ूटं लेने से पहले यह देखने 

के िलए �क यह /ूंट होने के बाद कैसा �दखाई देगा, 

शhद-संसाधक क. टूलबार म% File मेSय ू पर A-लक 

कर%। 

 

► Print Preview /वकOप पर A-लक कर%। 

 

अथवा 

 

► ःट3डड� टूलबार पर इस आइकॉन पर A-लक कर% :  
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 िन@न /वंडो म% आपको अपना दःतावेज़ उस �प म% �दखाई देगा जैसा वह /ूंट लेने के बाद कागज़ 

पर �दखाई देने वाला है। इस /वंडो म% आप दःतावेज़ म% �कसी ूकार का सशंोधन नह*ं कर सकते । संशोधन 

करने के िलए आपको इस /वंडो को बंद करके पुन: शhद-संसाधक म% लौटना होगा। य�द आप अपने दःतावेज़ 

के पवूा�वलोकन से संतुI ह3 तो आप Print बटन पर A-लक करके यह*ं से परेू दःतावेज़ का सीधे /ूंट ले 

सकते ह3 अथवा इसे बदं (Close) करके शhद-संसाधक म% लौट सकते ह3। 
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 फ=ट कं�यटूर ःब.न, �डः�ले बोड� अथवा ःब.न, /ूंटर Zारा मु�ित �कसी अ#र का ूदिश�त �प होता 

है। एक ह* अ#र को मोटे, ितरछे अथवा रेखां�कत �प म% ूदिश�त �कया जा सकता है। इन /विभSन अ#र= को 

िलखने के िलए /विभSन शैिलयां अपनाई जाती ह3। इन शैिलय= या �प= म% एक A�लफ (�पाकार) होता है। इन 

A�लफ= को िनधा��रत करते समय न केवल उनके टं�कत �प= का _यान रखा जाता है बAO क उनके वत�मान 

और परंपरागत िलAखत �प= का भी _यान रखा जाता है। कं�यटूर के कंुजीपटल पर उस अ#र के िलए िनयत 

कंुजी दबाते ह* कं�यटूर क. मेमर* म% संिचत /विभSन A�लफ जुड़कर �डः�ले ःब.न पर उस अ#र को दशा�ते 

ह3।  

 

 �हंद* और भारतीय भाषाओ ंम% /विभSन सॉTटवेयर िनमा�ताओ ंने एक समान कोड होने पर भी अलग-

अलग फ=ट पॉजीशिनगं तािलकाएं ूयोग क. ह3 Aजसके कारण एक सॉTटवेयर म% तैयार दःतावेज़ को दसूरे 

सॉTटवेयर म% पढ़ना असंभव हो जाता है। 
 

 कं�यटूर पर अमेंजी म% तयैार क. गई साममी को अSयऽ �कसी कं�यटूर पर पढ़ने म% कोई क�ठनाई 

नह*ं होती है परंतु जब हम �हंद* म% कोई ई-मेल भेजते ह3 अथवा �कसी कं�यटूर पर �हंद* म% तैयार साममी को 

अSयऽ �कसी कं�यटूर पर खोलने का ूयास करते ह3 तो आमतौर पर जंक कैरे-टर �दखाई पड़ते ह3। �हंद* पाठ 

को पढ़ना लगभग असंभव हो जाता है। इसीिलए �हंद* म% कं�यटूर पर काम करने वाले लोग दःतावेज़ के साथ 

उस फ=ट क. कॉपी क. भी मांग करते ह3 ता�क वे उस साममी को अपने कं�यटूर पर देख सक% । इसी ूकार  

�Zभाषी वेबसाइuस म% िलखा होता है �क य�द आप वेबसाइट क. साममी को �हंद* म% नह*ं देख पा रहे ह3 तो 

यहां से फ=ट डाउनलोड कर ल%। कहने का अथ� यह है �क �हंद* म% तैयार साममी को य�द आप देखना चाहते ह3 

तो आपको हर बार नया फ=ट आने पर उसे इंःटाल भी करना पड़ेगा। य�द आप ऐसा नह*ं करते तो उस 

वेबसाइट अथवा �हंद* पाठ को नह*ं देख पाएंगे। इस Aःथित ने सॉTटवेयर िनमा�ताओ ंको सोचने पर /ववश कर 

�दया �क वे /विभSन भाषाओ ंको एक ह* /वःततृ कोड म% समा�हत करने का ूयास कर% ता�क कं�यटूर और 

इंटरनेट क. दिुनया बहुभाषी बन सके।  

 

 इSह*ं ूयास= का प�रणाम है यिूनकोड कंसो�ट�यम। इसम% 8 /बट के ःथान पर 16 /बट क. ःटो�रंग 


यवःथा क. गई है Aजसके कारण इसम% 65536 कैरे-टर ःटोर �कए जा सकते ह3। यह /वk क. सभी िलAखत 

भाषाओ ंको ःथान उपलhध कराता है। यिूनकोड सभी तरह के उपयोगकता�ओ ं को उनक. आवँयकतानसुार 

समथ�न देने का ूयास करता है। इSह% ओपन टाइप फ=ट भी कहा जाता है। ओपन टाइप फ=ट �डAजटल फ=ट ह3 

जो ओपन टाइप /वशेषताओ ंसे ससुA|जत होते ह3। ये फ=ट ॄा�* और सेमे�टक जसैी ज�टल िल/पय= के िलए 

अपेA#त उSनत टाइपोमाफ. /वशेषताएं उपलhध कराते ह3।  

�हंद� म� यूिनकोड फ$ट क	 सु&वधा 
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    ओपन टाइप फ=ट का उ�ेँय भारतीय भाषाओ ंम% वेब /वषय-वःतु तैयार करना, डेःकटॉप एA�लकेशSस 

म% भारतीय भाषाओ ंको समथ�न ूदान करना, यिूनकोड आधा�रत भाषाओ ंम% सच� इंAजन /वकिसत करना और 

/विभSन भाषाओ ंके िलए भारतीय भाषा िनिध /वकिसत करना है। ये यिूनकोड आधा�रत सभी एA�लकेशSस को 

समथ�न देते ह3। 

 

 यिूनकोड म% �हंद* और अSय भारतीय भाषाओ ंको भी ःथान िमला है। इसम% देवनागर* िल/प भी 

शािमल है। इसिलए यिूनकोड समिथ�त सभी सॉTटवेयर �हंद* समथ�क हो गए ह3 बशत< �क आपने उनम% 

यिूनकोड आधा�रत फ=ट स�बय �कया हो। य�द हमारा ऑपरे�टंग िसःटम यिूनकोड का समथ�न करता है और 

उसम% �हंद* को स�बय �कया गया हो तो उस पर काय�रत �कसी भी सॉTटवेयर के यिूनकोड समथ�क होते ह* 

उसम% ःवत: �हंद* समथ�न आ जाता है। ऐसे ऑपरे�टंग िसःटम म% Windows 2000, Windows XP और Win-

dows Vista ूमुख ह3। ये सॉTटवेयर �हंद* म% काम करने क. सु/वधा के साथ-साथ �हंद* सबंंधी अSय उपकरण 

भी उपलhध कराते ह3। ले�कन आप इन सु/वधाओ ंका उपयोग तभी कर पाएंगे जब आप यिूनकोड अपनाते ह3। 

 

 चंू�क ये सभी ूमुख ऑपरे�टंग िसःट@स का �हःसा ह3, इसिलए ये उपयोगकता� को वह* ःवतंऽता 

ूदान करते ह3 जो अमेंजी फ=uस म% उपलhध है। इनका उपयोग करने पर आप अपने फोOडर या �कसी फाइल 

को �हंद* म% नाम दे सकते ह3, �हंद* म% फाइल ढंूढ सकते ह3। �कसी दःतावेज़ म% कोई शhद खोजकर बदल 

सकते ह3 अथवा �कसी दःतावेज़, ःूैडशीट अथवा डाटाबेस म% �हंद* अकारा�दबम के अनसुार शhद= को 

संयोAजत, सूचीब! और छांट सकते ह3। 

 

 य�द आप Microsoft के Office �हंद* का ूयोग करते ह3 तो आपको �हंद* म% ःपैलचैक, िथसारस, 

अमेंजी-�हंद* शhदकोश आ�द क. स/ुवधाएं भी उपलhध होती ह3। इंटरनेट पर Google, Mozila अथवा Yahoo जैसे 

खोज इंAजन म% आप �हंद* म% इंटरनेट पर साममी क. खोज कर सकते ह3। य�द आपने �कसी कं�यटूर पर 

यिूनकोड फ=ट का ूयोग करके कोई साममी तैयार क. है और आप उस साममी को अSयऽ �कसी ऐसे कं�यटूर 

पर भेजते ह3 Aजस पर वह फ=ट नह*ं है तो आपको परेशान होने क. ज�रत नह*ं है। यह ःवत: उस कं�यटूर के   

�डफॉOट ओपन टाइप फ=ट म% बदलकर साममी को ूदिश�त कर देगा बशत< �क वह सॉTटवेयर यिूनकोड 

समिथ�त हो। �कसी भी यिूनकोड समिथ�त सॉTटवेयर म% �हंद* को स�बय करके आप �हंद* म% ूा+ साममी का 

संपादन कर सकते ह3। 

 

 इस ूकार हम देख सकते ह3 �क यिूनकोड और ओपन टाइप फ=ट इःतेमाल करने से �हंद* के राःते 

क. सभी समःयाएं लगभग दरू हो गई ह3। य�द आप Windows XP ूयोग कर रहे ह3 और फ=ट सूची म% 

आपको मंगल फ=ट �दखाई नह*ं दे रहा है तो इसका एक ह* अथ� है �क आपने अपने ऑपरे�टंग िसःटम म% 

�हंद* को स�बय नह*ं �कया है। तो आइए, सीखते ह3 �क Windows XP म% �हंद* को �कस तरह स�बय �कया 

जा सकता है। 
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Windows XP म$ %हंद� को 

स%बय करना 
 
 
 
 
 
 
 

► डेःकटॉप पर Start बटन पर 

A-लक कर% 

 

► Settings  /वकOप पर A-लक 

कर%। 

 

► Control Panel पर A-लक 

कर%। 

िन@न डॉयलॉग बॉ-स �दखाई देगा : 



33 

 �हंद� श�द ससंाधन 

 

► इस डॉयलॉग बॉ-स म% Regional and Language Options पर A-लक कर%। िन@न डॉयलॉग बॉ-स �दखाई 

देगा :  

► इस डॉयलॉग बॉ-स के Lan-

guage टैब म% Install files for 
complex script and right-to-left 

languages [including Thai] का 

चयन कर%। 

 

 

 

चयन करने पर कई बार Win-

dows XP क. सीड* क. मांग क. 

जाती है। य�द सॉTटवेयर Zारा 

ऐसी मांग क. जाए तो Windows 

XP क. सीड* लगाएं। ऐसा करने 

पर भाषा संबंधी आवँयक फाइल% 

इंःटॉल हो जाएंगी। 

िन@न डॉयलॉग बॉ-स �दखाई देगा : 

►OK बटन पर A-लक कर%।  
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► Regioanl and Language Options म% Apply बटन पर A-लक कर%। 

 

► िसःटम कं�यटूर को र*ःटाट� करने के िलए कहेगा, �कंतु आप इसे अभी र*ःटाट� न कर% और Details... 

बटन पर A-लक कर%।  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
► Text Services and Input 

Languages के डॉयलॉग बॉ-स 

म% Add...  बटन पर A-लक कर%। 
 

 

एक नया डॉयलॉग बॉ-स खलेुगा। 
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► Add Input language बॉ-स म% Input lan-

guage सचूी म% से Hindi चुन%। 

 

 

 

► OK बटन पर A-लक कर%। 

 

 

 

► कं�यटूर को र*ःटाट� कर%। 

 

 

 

आप ःटाट� बार म% EN िलखा देख%गे। इसे A-लक करने पर EN और HI के /वकOप �दखाई द%गे। HI पर 

A-लक करके �हंद* का चयन कर% और �हंद* म% काम करना शु� कर द%। 

 

 

 

 

 

 

 

 Windows XP म% �हंद* को स�बय करने के बाद आप �कसी भी यिूनकोड समिथ�त सॉTटवेयर म% �हंद* 

म% काम कर सकते ह3। इसका �डफॉOट कंुजीपटल इनAःब�ट कंुजीपटल है। य�द आप �कसी अSय कंुजीपटल म% 

काम करना चाहते ह3 तो भारत सरकार के स%टर फॉर डेवलपम%ट ऑफ एडवांःड कं�य�ूटंग (C-DAC) Zारा 
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/वकिसत सीड* म% �दए गए �हंद* सॉTटवेयर उपकरण= म% से �हंद* भाषा का यिूनकोड आधा�रत क.-बोड� साइवर 

इंःटॉल कर सकते ह3। यह क.-बोड� साइवर /विभSन ओपन टाइप फ=uस के साथ �हंद* म% काम करने क. 

सु/वधा ूदान करता है। इसम% �हंद* म% काम करने के िलए इनAःब�ट, टाइपराइटर और फोने�टक तीन= ूकार 

के कंुजीपटल क. सु/वधा द* गई है। इसक. सहायता से आप �कसी भी कंुजीपटल का ूयोग करके यिूनकोड म% 

टाइप कर सकते ह3। इसे http://www.ildc.gov.in अथवा http://www.bhashaindia.com से भी डाउनलोड �कया 

जा सकता है। 

 

 य�द आप कंुजीपटल से सीधे टाइप करना चाहते ह3 तो आप ःब.न पर �हंद* कंुजीपटल को स�बय कर 

सकते ह3। इस काय� के िलए आप िन@निलAखत /विध अपनाएं : 

 

► Start बटन पर A-लक कर%। 

 

► Programs /वकOप पर A-लक कर%। 

 

► Accessories पर A-लक कर%। 

 

► Accessibility पर A-लक कर%। 

 

► On-Screen Keyboard पर A-लक कर%। 
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कंुजीपटल िनRन ूकार "दखाई देगा : 

 इस कंुजीपटल पर माउस क. सहायता से A-लक करके भी टाइप �कया जा सकता है। 

 

Windows 2000 म$ %हंद�  

को स%बय करना 
 

► डेःकटॉप पर Start बटन  

पर A-लक कर% 

 

► Settings  /वकOप पर A-लक कर%। 

 

► Control Panel पर A-लक कर%। 

 

 

 

 

 

Control Panel के डॉयलॉग बॉ-स म% Regional Options पर A-लक कर%। 

 

िन@न डॉयलॉग बॉ-स �दखाई देगा : 
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► Language settings for the system म% Indic का चयन कर% और OK पर A-लक कर%। 

 

यहां आपको �हंद* स�हत Indic भाषाएं स#म करने के िलए CD साइव म% Windows 2000 क. CD लगाने के 

िलए कहा जाएगा। 

 

► Start >Settings >Control Panel >Regional Options पर जाएं और उपरोa ूदिश�त डॉयलॉग बॉ-स म% 

Input Locales टैब पर A-लक कर%। 

 

► इनपुट भाषा के िलए Add पर A-लक कर%। 

 

► Hindi चुन% और कंुजीपटल लेआउट के िलए Devnagari—INSCRIPT का चयन कर%। 
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Windows Vista म$ %हंद�  

को स%बय करना 
 
 
 
 
 
 
 

► डेःकटॉप पर Start बटन  

पर A-लक कर% 

 

► Settings  /वकOप पर  

A-लक कर%। 

 

► Control Panel पर A-लक 

कर%। 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Control Panel के डॉयलॉग 

बॉ-स म% Regional Options पर 

A-लक कर%। 
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िन@न डॉयलॉग बॉ-स  

�दखाई देगा : 

 

इस डॉयलॉग बॉ-स म% 

Location टैब पर Cur-

rent location: म% India 

चुन%। 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Keyboards and Lan-

guages टैब म% Change 

keyboards… पर A-लक 

कर%। 
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यह डॉयलॉग बॉ-स 

�दखाई देगा : 

 

इसम% General टैब म% 

Add... बटन पर A-लक 

कर%। 

 

Hindi चुन% और 

कंुजीपटल लेआउट के 

िलए Devnagari—

INSCRIPT का चयन 

कर%। 

 

 

 

 

 

 

 

Text Services and In-

put Languages टैब म% 
Docked in the taskbar 
तथा Show additional 
Language bar icon in 

the taskbar चुन%। 

 

 

अब आपक. Windows 

Vista �हंद* म% काम 

करने के िलए तैयार है। 
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 ःपश� टंकण प!ित के अतंग�त एक टंकक /बना कंुजीपटल क. ओर देखे माऽ कंुAजय= को ःपश� करके 

टंकण काय� करता है। इस प!ित म% टंकक को एक कंुजी से दसूर* कंुजी क. दरू* तथा �दशा का sान कराया 

जाता है और ू�येक अगुंली के िलए कुछ कंुAजयां िनधा��रत क. जाती ह3। 
 

 �हंद* कंुजीपटल= म% ःपश� टंकण क. वह* प!ित ूयोग क. जाती है जो रोमन िल/प के िलए ूयोग क. 

जाती है। भारतीय भाषाओ ंके अ#र= क. ता�क� क 
यवःथा जो िल/प म% अ#र= क. आव/ृr के अनसुार िनधा��रत 

क. गई है, के कारण इन कंुजीपटल= का ूयोग करना अ�यतं आसान हो जाता है। /विभSन ःपश� टंकण 

प!ितयां अलग-अलग हो सकती ह3 ले�कन इसम% सबसे मह�वपूण� है �क ू�येक अगुंली केवल उSह*ं कंुAजय= 

पर ूयोग क. जाएगी जो उसके िलए िनधा��रत क. गई ह3। ःपश� टंकण प!ित कंुजीपटल के भौितक ःव�प पर 

आधा�रत होती है और इसम% इस बात से कोई अतंर नह*ं पड़ता �क आप अमेंजी कंुजीपटल, इनAःब�ट 

कंुजीपटल अथवा कोई अSय कंुजीपटल ूयोग कर रहे ह3। अत: एक 
य/a जो पहले से अमेंजी टंकण जानता 

है, माऽ कंुजीपटल पर अ#र= क. 
यवःथा का अ_ययन करके ह* �हंद* के कंुजीपटल= म% द#ता ूा+ कर 

सकता है। 
 

 एक ऐसा 
य/a जो पहले से �कसी भी कंुजीपटल का ूयोग नह*ं कर रहा है, अमेंजी क. तुलना म% 

इनAःब�ट कंुजीपटल को अिधक तीोता से सीख सकता है। इसका ःपI कारण यह* है �क इनAःब�ट 

कंुजीपटल को इस ूकार बनाया गया है �क इसका वैsािनक ूा�प ःपश� टंकण प!ित का पूण�त: समथ�न 

करता है। 
 

 ःपश� टंकण प!ित के अतंग�त कंुजीपटल को दो भाग= म% बांटा गया है Ð दायां पैड और बायां पैड जो 

बमश: दाएं और बाएं हाथ से ूयोग �कए जाते ह3। कंुAजय= को दबाने के िलए ू�येक हाथ क. केवल चार-चार 

अगुंिलय= का ूयोग �कया जाता है। दाएं हाथ का अगूंठा ःपेस-बार को दबाने के िलए ूयोग �कया जाता है। 

ःपश� टंकण प!ित म% बाएं अगूंठे का कोई उपयोग नह*ं होता है। 

 

 कंुजीपटल क. तीन पं/aयां ह* /वशेष �प से ःपश� टंकण प!ित के अतंग�त आती ह3। सबसे ऊपर क. 

चौथी पं/a का /वशेष अxयास करने क. आवँयकता नह*ं होती है -य=�क उसम% ूाय: ऐसे अकं और िचf ह3 

Aजनक. आव/ृr बहुत कम होती है। जब आप �कसी एक अगुंली से कंुजी को दबा रहे होते ह3 तो दसूरे हाथ क. 

चार अगुंिलयां अपनी “होम-क.ज़” पर रहती ह3। कंुजीपटल पर ू�येक कंुजी को दबाने के िलए एक अगुंली 

िनधा��रत क. गई है और �कसी भी  कंुजी को दबाने के बाद ू�येक अगुंली अपनी होम-क.  पर लौट आती है।  

ःपश) टंकण प+ित 
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दोन= हाथ= क. अगूंठे के साथ वाली अगुंिलयां (तज�नी) सवा�िधक स�बय होती ह3, अत: उSह% एक के ःथान पर 

दो-दो कॉलम आवं�टत �कए गए ह3 Aजन पर सवा�िधक आव/ृr वाले अ#र मौजूद होते ह3। हाथ= क. सबसे लबंी 

अगुंिलय= (म_यमा) को हालां�क एक-एक कॉलम ह* आवं�टत है �कंतु इन पर मौजूद अ#र= क. आव/ृr भी 

काफ. अिधक होती है। तीसर* अगुंिलय= (अनािमका) को भी एक-एक कॉलम ह* आवं�टत है �कंतु इन पर 

मौजूद अ#र= क. आव/ृr अपे#ाकृत कम होती है। चौथी अगुंिलयां अथा�त ् हाथ= क. सबसे छोट* अगुंिलयां 

(किनqा) उन कंुAजय= पर स�बय होती ह3 Aजन पर मौजूद अ#र= का ूयोग िल/प म% बहुत कम होता है, 

हालां�क आप देख%गे �क दाएं हाथ क. सबसे छोट* अगुंली को कंुAजय= के दो अथवा अिधक कॉलम संभालने 

होते ह3। इसके बावजूद ू�येक अगुंली उसे आवं�टत कंुAजय= पर समान द#ता से काय� करती है। 
 

 कंुजीपटल पर /वLमान Shift कंुAजयां �कसी कंुजी के िशTट अ#र को छापने के काम आती ह3। िशTट 

अ#र ू�येक कंुजी के ऊपर वाला अ#र होता है। �कसी कंुजी को दबाने से पहले िशTट कंुजी को दबाना होता 

है और अ#र वाली कंुजी को दबाने के बाद ह* िशTट कंुजी को छोड़ा जाता है। य�द आप दाएं हाथ से कंुजी 

को दबाना चाहते ह3 तो बाw ओर क. िशTट कंुजी को दबाएं। इसी ूकार बाएं हाथ के अ#र वाली कंुजी के 

िलए दाएं हाथ क. िशTट कंुजी दबाई जाती है। िशTट कंुजी को दबाने के िलए दोन= हाथ= क. सबसे छोट* 

अगुंिलय= का ूयोग �कया जाता है।  

 

कंुजीपटल के अSयास हेतु Tयान देने योUय तVय 
 

 आप �कसी भी भाषा के और �कसी भी कंुजीपटल पर अxयास कर%, शु!ता बनाए रखने तथा गित 

बढ़ाने के िलए िन@निलAखत त�य= का _यान रखना आवँयक है ता�क आप न केवल Sयनूतम समय म% 

अिधकतम गित ूा+ कर सक% , अ/पतु अिधकािधक शु!ता से भी टाइप कर सक%  : 
 

1. कभी-भी कंुजीपटल क. ओर देखकर टाइप न कर%। 

2. Aजस पं/a का अxयास कर रहे ह=, उससे सबंंिधत अxयास पqृ को खोलकर मेज़ पर रख% और आखं% 

 उSह*ं शhद= पर �टक. रह% AजSह% आप टाइप कर रहे ह3। 

3. एक पं/a म% एक ह* शhद को बार-बार टाइप कर% ता�क अगुंिलयां बार-बार एक ह* कंुजी से दसूर* 

कंुजी तक जाएं और उनक. �दशा तथा दरू* आपको याद हो जाए। 

4. अxयास-1 होम-क.ज़ से सबंंिधत है, अत: उसे अSय अxयास= क. तुलना म% अिधक समय द%। 

5. जब तक आपम% यह आ�म/वkास न आ जाए �क आपक. अगुंिलयां कंुAजय= पर सह* सैट हो गई ह3 

 और आप /बOकुल शु! टाइप कर पा रहे ह3, तब तक अगली प/ंa/अxयास को ूारंभ न कर%। 

6. कंुजीपटल का अxयास पूरा हो जाने के बाद गित बढ़ाने का ूयास �कया जाना चा�हए Aजनसे सबंंिधत 

 िनद<श गित अxयास= से पूव� �दए गए ह3।  
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 अिधकांश भारतीय भाषाओ ंको िलखने के िलए स3कड़= आकृितय= क. आवँयकता होती है AजSह% एक-

दसूरे के ऊपर-नीचे िलखा जाता है। इनम% माऽाएं ऊपर, नीचे, दाw तथा बाw ओर लगाई जाती ह3। हाथ से 

िलखते समय यह काय� बड़* आसानी से �कया जा सकता है। -या कंुजीपटल से भी यह काय� इतनी ह* सरलता 

से �कया जा सकता है? 

 

 अमेंजी भाषा के कंुजीपटल म% माऽ 26 कंुAजय= क. आवँयकता होती है Aजन पर अमेंजी के छोटे

(Small) और बड़े (Capital) अ#र िलखे होते ह3। इनके अित�रa कुछ अSय कंुAजय= क. आवँयकता होती है 

Aजन पर 
याकरण िचf, अकं तथा /वशेष िचf आ�द िलखे होते ह3। इन सभी अमेंजी अ#र= के िलए कं�यटूर 

पर 47 कंुAजयां उपलhध होती ह3। -या इSह*ं 47 कंुAजय= पर भारतीय िल/पय= के अ#र, 
याकरण िचf, अकं 

आ�द समा�हत हो सकते ह3? 

 

 य�द ू�येक भारतीय िल/प के िलए अलग कंुजीपटल बनाए जाते तो एक 
य/a को उन सभी 

भाषाओ,ं जो वह जानता है, क. िल/पय= म% काय� करने के िलए �कतने कंुजीपटल सीखने ह=गे? -या इस ूकार 

/विभSन भारतीय िल/पय= के ूयोग म% एक बहुत बड़* बाधा नह*ं खड़* हो जाएगी? 

 

 इनAःब�ट कंुजीपटल Zारा हम% उपयु�a सभी ू�= के उrर ूा+ हो जाते ह3। यह कंुजीपटल सभी 

भारतीय िल.पय� को एक समान, एक हC .विध से टाइप करने क& अनूठY सु.वधा उपलZध कराता है। इसका 

अथ� है �क एक िल/प म% टंकण काय� जानने वाला 
य/a तुरंत ह* दसूर* िल/प म% आसानी से टाइप कर सकता 

है। इनAःब�ट कंुजीपटल माऽ आधारभूत वण�माला को टाइप करने से ह* �कसी िल/प म% /वLमान सभी हजार=-

लाख= अ#र संयोजन= को सAृजत करने क. अनमुित देता है और वण�माला के ये अ#र अमेंजी कंुजीपटल पर 

सरलता से समायोAजत �कए गए ह3। 

 

 इनAःब�ट कंुजीपटल ने इस त�य का उपयोग करते हुए �क �कसी भी भारतीय िल/प म% 70 से कम 

ह* आधारभूत अ#र होते ह3, इस चम�कार को कर �दखाया है। हालां�क, ू�येक िल/प म% अ#र= क. सुिनAmत 

संDया अलग-अलग हो सकती है, तथा/प ये सभी अ#र एक जैसे ह* ह3 -य=�क इनका ूादभुा�व एक ह* ूाचीन 

िल/प – ॄा�* से हुआ है। ॄा�* िल/प म% /वLमान 
यजंन= और ःवर= को वsैािनक तथा _वSया�मक आधार 

पर ौणेीब! �कया गया था।  
 
 आधारभूत अ#र= का अनबुम िलखे गए शhद क. आकृित का िनधा�रण करने के िलए पया�+ है। इस 

इन-ःब�ट कंुजीपटल 
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Ôवत�नीÕ से कं�यटूर सॉTटवेयर शhद= को उसी शु!ता के साथ दशा� सकता है जसेै �क एक मनुं य। यह संभव 

है -य=�क िल/प म% /विभSनताओ ंको दशा�ने के िलए कं�यटूर आवँयक स3कड़= आकृितय= को अपने ःमिृतकोश 

म% रख सकता है और कागज़ पर अथवा मॉनीटर के ःब.न पर एक अ�यतं सु�िचपूण� तर*के से इन आकृितय= 

को 
यवAःथत करने के िलए ज�टल तक` का ूयोग कर सकता है। 

 

 जब कोई 
य/a िनधा��रत वत�नी के अनसुार �कसी शhद को टाइप करता है तो शhद बनाने के िलए 

अ#र= को 
यवAःथत करने के िलए सोचना नह*ं पड़ता। इसके कारण यदा-कदा टंकण काय� करने वाले अथवा 

ःपश� टंकण प!ित से टंकण काय� करने वाले 
य/a को अ#र= को 
यवAःथत करने के िलए लगातार ःब.न 

क. ओर देखने क. आवँयकता नह*ं पड़ती है। अब यह संभव है �क 
य/a के मAःतंक म% कुछ /वचार चल 

रहे ह= और वह िनबा�ध तर*के से अपनी अगुंिलय= को कंुजीपटल पर उसी ूकार चलाता रहे Aजस ूकार रोमन 

िल/प के िलए अमेंजी कंुजीपटल पर चलाता है। इनAःब�ट कंुजीपटल ने यह िस! कर �दया है �क �कसी भी 

भारतीय भाषा क. िल/प म% टंकण काय� करना उतना ह* सरल और सहज है Aजतना अमेंजी म%। इसका कारण 

ःपI है �क यह कंुजीपटल भारतीय िल.पय� के वणा�4र� क& वै[ािनक और TवJया]मक ूकृित का ूयोग 

करता है। अमेंजी कंुजीपटल क& तुलना मB इसे सीखना भी अिधक सहज है। 

 

 इस कंुजीपटल का ूयोग Aजःट (GIST) काड� और टिम�नOस के साथ शु� हुआ था। 1983 म% 

इलै-शॉिन-स /वभाग, भारत सरकार के अनदुान पर भारतीय ूौLोिगक. संःथान, कानपुर, भारत (IIT, Kanpur, 

India) म% Aजःट तकनीक ूारंभ हुई थी। 1986 म% इस तकनीक का 
यावसायीकरण �कया गया और 

इलै-शॉिन-स /वभाग ने इनAःब�ट कंुजीपटल का ूकाशन �कया। तभी से पूरे भारत म% /विभSन भाषाओ ंम% 

/विभSन काय` के िलए इस कंुजीपटल का ूयोग �कया जाता रहा है। भारतीय मानक hयरूो ने 1991 म% इःक. 

(ISCII – Indian Script Code for Information Interchange) कोड के अतंग�त इनAःब�ट कंुजीपटल का 

मानक.करण कर �दया है और सभी इल-ैशॉिनक तथा संचार मा_यम= म% इसका ूयोग अिनवाय� है। 

 

 आपको यह जानकर सुखद आmय� होगा �क ूाचीन ॄा`C िल.प न केवल 10 भारतीय भाषाओं का 

आधार रहC है अ.पतु िसंहली, ितZबती, भूटानी, बमc और थाई भाषाओं क& िल.प का आधार भी यहC िल.प रहC 

है। Aजःट तकनीक ने िस! कर �दया है �क इनAःब�ट कंुजीपटल के िस!ांत= पर आधा�रत _वSया�मक 

कंुजीपटल= से �कस ूकार इन िल/पय= म% पणू� द#ता से टंकण काय� �कया जा सकता है। 

 

 आज के तेज़ी से बदलते यगु म%, ू�येक 
य/a को �कसी न �कसी �प म% कं�यटूर से अवँय जुड़ना 

है और ू�येक को Ôकंुजीपटल सा#रÕ होना आवँयक है। अमेंजी और अSय भाषाओ ंको साथ-साथ रहना है। 

य�द कं�यटूर के कंुजीपटल= पर इन भाषाओ ंक. िल/पय= को अमेंजी के समान सहजता से टाइप नह*ं �कया जा 

सकेगा तो ये िल/पयां ल+ु हो जाएंगी। इनAःब�ट कंुजीपटल यह आkासन देता है �क सूचना बांित के इस 

यगु म% अमेंजी के साथ ह* भारतीय भाषाएं और उनक. िल/पयां भी उसी शान और ग�रमा के साथ बनी रह%गी।  
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इन3ःब�ट कंुजीपटल क& dयावहा�रक .वशेषताएं 

 

 

 इनAःब�ट कंुजीपटल के उपयु�a िचऽ को देखने से इसक. अनेक /वशेषताओ ंका पता चलता है। यह 

कंुजीपटल उपयोगकता� को 
याकरणस@मत ऽ�ुटय= से बचाता है जैसे �क एक 
यजंन पर दो माऽाएं नह*ं लगाई 

जा सकतीं। य�द �कसी 
यजंन पर पहले से ह* एक माऽा लगी है तो यह उस पर दसूर* माऽा लगाने क. 

अनमुित नह*ं देता है। य�द दसूर* माऽा लगाने का ूयास �कया जाए तो यह इस ूकार �दखाई देगा : 

 

"हं ◌ ूदC 

 

 इनAःब�ट कंुजीपटल पर आधे वण` को अलग से नह*ं रखा गया है। अत: जब भी �कसी शhद म% 

आधे वण� आएं तो पूरे वण� के बाद हलंत ्िचf (◌्) और तुरंत बाद अगला वण� टाइप करने से आधा वण� बन 

जाता है। जैसे Ôख�मÕ शhद टाइप करना हो तो पहले ÔखÕ, �फर ÔतÕ, �फर हलंत ्िचf और अतं म% ÔमÕ वण� 

टाइप करने पर Ôख�मÕ शhद टाइप हो जाएगा : 

 

ख  त  ◌ ् म = ख]म 

 

 कुछ बहुतायत म% ूयोग होने वाले सयंaुा#र इनAःब�ट कंुजीपटल पर �दए गए ह3 �कंतु शेष 

संयaुा#र= को बनाना पड़ता है। कंुजीपटल पर /वLमान संयaुा#र िन@निलAखत ह3 : 

 

4  ऽ   ौ   [ 

 

  



47 

 �हंद� श�द ससंाधन 

 

शेष संयaुा#र= को िन@न /विध Zारा बनाया जाएगा : 

 

 j = द+◌्+व 

 

 l = द+◌्+ध 

 

 m = द+◌्+द 

 

 n = द+◌्+य 

 

 o = त+◌+्त  

 

 इस कंुजीपटल पर ÔइÕ क. माऽा ( A◌) का ूयोग तक� संगत �प म% �कया जाता है। िलखे हुए शhद को 

देखने पर यह माऽा अ#र से पहले लगी हुई नज़र आती है �कंतु बोलने पर इसका उpचारण अ#र के बाद 

होता है। इस कंुजीपटल पर ÔइÕ क. माऽा को उpचारण के आधार पर लगाया जाता है अथा�त ्पहले अ#र टाइप 

कर%गे और उसके बाद ÔA◌Õ माऽा को टाइप �कया जाएगा जो अपने-आप अ#र से पहले जुड़ जाती है। इसी 

ूकार संयaुा#र= म% लगने वाली ÔA◌Õ माऽा भी संयaुा#र टाइप करने के बाद ह* लगाई जाती है : 

 

 "कन = क+ 3◌ +न 

 3ःथर = स+◌्+थ+ 3◌ +र 

 

 वण` को कंुAजय= पर वण�माला के बम म% ह* रखने का ूयास �कया गया है। ÔकÕ और ÔखÕ वण� एक 

ह* कंुजी पर ह3 और इसी कंुजी के ऊपर वाली पं/a क. कंुजी पर इनके अगले वण� ÔगÕ तथा ÔघÕ /वLमान ह3। 

इसी तरह अSय वण` को भी 
यवAःथत �कया गया है ता�क उSह% खोजने म% अिधक उलझन न हो। 

 

 सभी ःवर और उनक. माऽाएं भी इनAःब�ट कंुजीपटल पर उनके पूरे �प म% द* गई ह3। इSह% एक ह* 

ःशोक से बनाया जा सकता है और टाइपराइटर कंुजीपटल क. भांित �कसी माऽा को बनाने के िलए अनेक 

कंुAजय= को दबाने क. आवँयकता नह*ं होती है। नीचे सभी ःवर= और उनके माऽा िचf= को �दया गया है जो 

इसी �प म% इनAःब�ट कंुजीपटल पर मौजूद ह3 : 

 

 औ ◌ौ 

 

 ओ ◌ो 
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 ऐ ◌ै 

 

 ए ◌े 

 

 आ ◌ा 

 

 ऊ ◌ू 

 

 उ ◌ु 

 

 ई ◌ी 

 

 इ 3◌  

 

 ÔरÕ अ#र पर ÔउÕ अथवा ÔऊÕ क. माऽा भी /बOकुल सरल ढंग से लगाई जा सकती है। ÔरÕ अ#र 

टाइप कर%, आवँयकतानसुार ÔउÕ अथवा ÔऊÕ क. माऽा टाइप कर%। आप देख%गे �क िन@न ूकार माऽा अपने 

िनधा��रत ःथान पर लग जाएगी : 

 

 sपया = र+◌ु+प+य+◌ा 

 

 tप = र+◌ू+प 

 

 रकार (नीचे लगने वाला र, जसेै ÔूकारÕ म%) तथा रेफ (ऊपर लगने वाला र, जसेै Ôकम�Õ म%) से युa 

शhद= को बनाने के िलए इनAःब�ट कंुजीपटल दो /वकOप उपलhध कराता है। पहले /वकOप के अतंग�त आप 

िन@निलAखत तर*के से हलंत ्कंुजी का ूयोग कर सकते ह3 : 

  

 ूकार = प+◌् र+क+◌ा+र 

 

 कम� = क+र+◌्+म 

 

 दसूरे /वकOप के अतंग�त कंुजीपटल क. सबसे ऊपर क. पं/a म% दो कंुAजयां उपलhध ह3 जो बमश: 3 

तथा 4 क. सDंयाओ ंवाली कंुAजय= पर ह3। पहली कंुजी पर Ô◌्रÕ बना है जो रकार के िलए ूयोग �कया जाता 

है जब�क दसूर* कंुजी पर ÔरÕ् बना है जो रेफ के िलए ूयोग होगा। इन कंुAजय= क.  सहायता से िन@न ूकार  
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रकार और रेफ से यaु शhद= को टाइप �कया जा सकता है : 

 

 ूकार = प+ ◌्र+क+◌ा+र 

 

 कम� = क+र+्म 

 

 इनAःब�ट कंुजीपटल हम% कुछ अित�रa वण� और िचf भी उपलhध कराता है जो अSय कंुजीपटल= पर 

ूाय: उपलhध नह*ं होते ह3, जैसे Ð ऍ  ड.  ञ  ऑ  फ  ◌ ँ ( )  ◌ः  ।  
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अ�यास-1 
 

(होम क&ज) 

(नीचे से दसूरC पं.y) 

 

 

   

 

 

      1      2     3      4                  4     3      2     1 

            बायां हाथ                             दायां हाथ 
 

 

1. चतकरप टचतकर चतकरप टचतकर चतकरप टचतकर 

2. तट टच कर पक पर चर कत तक तर 

3. टेक टेप चेत चोट कोट िचत �टप /पट �टकट िचपट चुप टुक टुकर 

 

िनद%श :  dयजंन� को आधा बनाने के िलए बायB हाथ क& तीसरC कंुजी पर 3ःथत हलंत ्िचz का ूयोग 

करB। पहले dयंजन टाइप करB "फर हलंत ्िचz और उसके बाद अगला dयंजन टाइप करने पर 

हलंत ्िचz से पहले का dयजंन आधा हो जाएगा। 

 

   4.    कpचे प-के पuटे कuटे त+ रa कर�ट  
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अ�यास-2 
 

(नीचे से दसूरC तथा तीसरC पं.y) 

 

 

 

 

 

       1    2     3     4                4     3      2     1 

          बायां हाथ                         दायां हाथ 
 

 

 

1. चजच चडच तदत कगक रहर रबर पहर कदर जहर कहर 

2. जौहर गौहर नौकर दौड़ कौर गौड़ पैर बरै बैज कैच डकैत 

3. राह चाह टाप पाट गाद रात दाग चार चाक पाक �प कूप ज�र ग�र जूट पतू कपूत 

4. जीत क.ट द*प पीट पीर क.प ह*क गीत 

5. पापी गीता पपीता /पता िगर* जौहर* डैड* जीजा बीहड़ �टहर* गुज़ारा पेड़ पेड़ा बड़ा 

6. �द-कत ग�* र�* टuटू कुrा पुrर  
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अ�यास-3 
 

(नीचे से दसूरC तथा पहली पं.y) 

 

 

 

 

 

             2      3    4                   4      3     2     1 

              बायां हाथ                          दायां हाथ 
 

 

 

1. चयच रसर रलर नल वन मन पवन पलक तरल सरल 

2. क/व /वनती सवाल स�रता सवार वा�रस सनम द*वार 

3. मोरनी पलीत चःका टमटम च@मच सलाम नीला नीर 

4. मोल नाम य�द सोनार लड़का सहोदर ितकोना सोना 

5. सवेरा यजमान ताकत लालसा लावा�रस /वराजना चम�कार 

6. मुलाकात तौलना याराना हुजूर पOला पSना सuटा पैसा 

िनद%श : अनःुवार (.बंद)ु लगाने के िलए बायB हाथ क& पहली कंुजी, कॉमा लगाने के िलए दायB हाथ क& 

तीसरC कंुजी और दशमलव िचz लगाने अथवा शZद� के सं34ि{करण के िलए दायB हाथ क& 

दसूरC कंुजी का ूयोग करते हुए िनRनिल3खत शZद� का अSयास करB : 

 

7. कंस मांस सांस रांची हंसी बांस चंदा नदंन 



53 

 �हंद� श�द ससंाधन 

 

8. बंदर कलंदर जंगल तंगी क=पल र%कना मंगेल  

9. जादगूर, सकुरात, मामला, �द-कत, कpचा, �कंतु, 

10. ट-कर गौरव राजाराम कंगन �दOली 

 

िनद%श : ÔjÕ बनाने के िलए आगे दशा�ए बम मB टाइप करB : द + ◌+्व 

 

11. Zेष /वZान Zारा �Zतीय Z*प �Zज 

 

िनद%श : ÔnÕ बनाने के िलए आगे दशा�ए बम मB टाइप करB : द+ ◌+्य 

 

12. /वLा उLोग उLान उLम /वLालय  
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अ�यास-4 
 

(नीचे से पहली, दसूरC तथा तीसरC पं.y) 
 

िनद%श : .पछले अSयास� मB आपने उपयु�y तीन� पं.yय� पर .वnमान कंु3जय� के dयजंन�, माऽाओं और 

dयाकरण िचz� से बनने वाले कुछ शZद� का अSयास "कया। इस अTयाय मB हम इJहCं कंु3जय� 

का ूयोग करते हुए कुछ और शZद� का अSयास करBगे ता"क इन पं.yय� के सभी dयंजन,      

माऽाएं और िचz हमB अ}छY तरह याद हो जाएं। 
 

1. जूता लीला तमस पारस चीनी पान तराजू सचमुच 

2. वनांचल सेना कुरान नाराज वशं मकान ितवार* 

3. परहेज ताकत चमक स�रता �हलना मालती 

4. कंचन जंजीर मदार* गंगा दंगा ज़मीर जहाज़ गर*ब 

5. दैिनक मैदान पैसा निैतक नौकर ःवागत प-का 

6. मर@मत संुदर 
यायाम pयवन |वार पू|य �याज महrा सrा पrा कटार डा�कया �लािन मटका 

7. पेड़ कड़* �हंद* ग�* उLम कौमुद* लाटूर सोना नेकनीयत नज़राना �पया मह�म बवंडर �ःतम  
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अ�यास-5 
 

(नीचे से चौथी पं.y) 
 

िनद%श : इस पं.y पर सं=याएं दC हुई हO 3जनका अSयास गित बनाते समय साथ-साथ हC हो जाता है 

"कंतु अंितम तीन कंु3जय� पर बमश: डैश/योजक िचz, ऋ क& माऽा तथा ऑ क& एक .वशेष 

Tविन 3जससे ूाय: अंमेजी शZद� का उ}चारण होता है, के िलए ूयोग क& जाने वाली माऽा दC 

गई हO। इनका अSयास अवँय "कया जाना चा"हए। इनमB पहली दो कंु3जय� पर दायB हाथ क& 

दसूरC और अिंतम कंुजी पर दायB हाथ क& हC तीसरC अंगुली से टाइप "कया जाएगा। 
 

1. दादा-पोता सास-बहू नाना-नानी राहू-केतु 

2. कृपा मगृ नपृ कृपया बजृ कृत सजृन 

3.  डॉ-टर कॉःट लॉःट हॉःटेज चाँद माँद  
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अ�यास-6 
 

(होम क&ज़ पर िश@ट का ूयोग) 
 

िनद%श : अSयास करते समय अंगुिलय� क& 3ःथित वहC रहेगी जो पूव� अSयास� मB रहC है। dयजंन� को 

टाइप करते समय आपको कंुजीपटल क& िश@ट कंुजी को दबाना होगा। दायB हाथ क& अंगुिलय� 

के dयजंन टाइप करते समय बायB हाथ क& िश@ट कंुजी तथा बाएं हाथ क& अंगुिलय� के dयजंन 

टाइप करते समय दायB हाथ क& िश@ट कंुजी को दबायB ता"क िनबा�ध गित से dयजंन� को टाइप 

"कया जा सके। 
 

1. ओम ओमान ओज ओखली ओजःवी एक एम एल अहसान अहसास 

2. असम अजगर अकबर अचकन अनाम इक इकबार इतवार इकलौता इकबाल इOम इलाका 

3. उOका उOटा उpच उलेमा उOलू उSमाद फल फायदा फासला फालतू फसल फैसला 

4. खाल खील खाक. अखरोट अखबार Aखलाफ थाल थान थैला थकान कथा हाथ 

5. छाप छाल छैला अpछा छ�पन छलनी 

6. ठेला ठेठ ठोकर उठना क�ठन ठगना  
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अ�यास-7 

 

(नीचे से दसूरC तथा तीसरC पं.y क& क&ज़ पर िश@ट का ूयोग) 
 

िनद%श : अSयास करते समय अंगुिलय� क& 3ःथित पूव�वत ् रहेगी।  dयजंन� को टाइप करते समय      

      आपको कंुजी पटल क& िश@ट कंुजी को दबाना होगा।   
 

1. और औरत औसत औचक औजार औपचा�रक 

2. ऐसा ऐनक ऐतबार आह आस आलू आम आकाश आटा आदत 

3. ईख कई कोई कताई लड़ाई पाई चारपाई 

4. ऊखल ऊपर ऊंट ऊन जनेऊ खड़ाऊं 

5. भगवान भयानक भा�य भालू अxयास भूल 

6. घर घटा घटं* घेराव धाक धागा धमाका उधार धोनी 

7. झंडा झाल झांसा झंकार ढ-कन ढोल पढ़ चढ़ाई 

8. ठेला घटना ईशान ऊसर अxयदुय क�य भावना 
 

िनद%श :  ÔlÕ बनाने के िलए आगे दशा�ए बम मB टाइप करB : द+◌+्ध 
 

9. िस! अव�! बु! य!ु श!ु  



58 

   क� ि�य �हंद� ूिश�ण संःथान  

 

अ�यास-8 
 

(पहली, दसूरC तथा तीसरC पं.y पर िश@ट का ूयोग) 
 

िनद%श : अSयास करते समय अंगुिलय� क& 3ःथित वहC रहेगी जो पूव� अSयास� मB रहC है। dयजंन�     

को टाइप करते समय कंुजीपटल क& िश@ट कंुजी को दबाना होगा 
 
 
 

1. शक यश शिश हशीश रािश शहर /वष /वषय मनुं य भाषा िशंय भ/वंय षटकोण 

2. आपके पधारने के िलए धSयवाद। इनAःब�ट एक अpछा कंुजीपटल है।  
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अ�यास-9 
 

(नीचे से चौथी पं.y पर िश@ट का ूयोग) 
 

िनद%श : लोअर केस मB इस पं.y मB 0 से 9 तक सं=याएं और कभी कभी ूयोग मB आने वाले कुछ    

dयाकरण िचz और माऽाएं हO। "कंतु िश@ट दबाने पर इस पं.y मB अनेक संयुyा4र और 

dयाकरण िचz िमलते हO 3जनका "हंदC टंकण मB बहुत मह]व है। इनका ठYक से अSयास करके 

हम टंकण काय� के दौरान अपना समय और ौम बचा सकते हO। 
 

ब, ू, म आ"द संयुyा4र जैसे ूजा टाइप करने के िलए आगे दशा�ए बम मB टाइप करB : प+ ◌्र+ज+◌ा 
 

1. बम ूधान ूाण महण ॐोत ूचार ूसार 

2. शक शाम रा� सम साTट 
 

  कम�, धम� आ"द शZद� को टाइप करने के िलए आगे दशा�ए बम मB टाइप करB : क+र+्म 
 

3.  फक�  तक�  गत� अतंग�त गव� पव� दप�ण 

4.  sान अsान आsा अsात ूाs Aजsास ु

5.  सऽ ऽास नेऽ च�रऽ /ऽलोक /ऽकोण ऽ�ुट 

6.  क# च# ुिभ#ा अ#र #मा अ#त 

7.  ौी ौाफ ौीफल ौीमान ौीमती आौम ौिमक ौाप 

8.  (sापन)  (प#)  (नक� )  (/ऽकोण)  (रा�)  (सम/प�त)  (हौ) 

9.  साधारणत: ःवत: अत: अSतत: पुन: िन:सदेंह 

10.  ऋ/ष ऋतु ऋितक ऋण उऋण ऋ�वेद 

11.  ऑन ऑफ.सर ऑल ऑड ऑक ऑड�र 
 
 

संयुEाFर� म$ Ô;◌Õ क� माऽा का ूयोग 
 

िनद%श : जैसा "क आप जानते हC हO "क इन3ःब�ट कंुजीपटल मB Ô3◌Õ क& माऽा अ4र टाइप करने के बाद 

लगाई जाती है। इसी ूकार संयुyा4र� मB भी Ô3◌Õ माऽा को लगाने के िलए पहले पूरा संयुyा4र 

टाइप "कया जाता है, उसके बाद हC इस माऽा को लगाया जाता है : 
 

 अव3Jत =  अ +व +न+◌ ्+त +3◌ 
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 इसी ूकार के कुछ अSय संयaुा#र Aजनम% ÔA◌Ô क. माऽा का ूयोग �कया गया है, का अxयास करने 

के िलए िन@निलAखत शhद= को बार-बार टाइप कर% : 
 

1. Aःथर सA@मिलत पAmम Aःमता शाASत िनAmत 

2. अA�न बAOक उपलAhध बाASत ॅाASत 

3. 
य/a पं/a श/a य/ुa सम/I पु/I स/ृI 

4. H/I Aःथित प�रAःथित आAःतक नाAःतक 
य/I  
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 टाइपराइटर कंुजीपटल सभी भारतीय भाषाओ ंके मैनअुल टाइपराइटर पर आधा�रत है। इसीिलए ू�येक 

भाषा म% अलग-अलग टाइपराइटर कंुजीपटल ह3। जहां तक �हंद* टाइपराइटर कंुजीपटल का ू� है, यह �हंद* के 

मैनअुल टाइपराइटर के सHँय है। यह एक ऐसा संपूण� वैsािनक कंुजीपटल है Aजस पर अिधकतम सभंव गित 

से टाइप �कया जा सकता है। यह कंुजीपटल ूयोगकता� को 
याकरणस@मत ऽ�ुटय= से भी बचाता है जैसे �क 

एक 
यजंन पर दो माऽाएं नह*ं लगाई जा सकतीं। अत: य�द �कसी 
यजंन पर पहले से ह* एक माऽा लगी है 

तो टाइपराइटर कंुजीपटल उस पर दसूर* माऽा लगाने क. अनमुित नह*ं देता। 

 

 इस कंुजीपटल पर ख, 4, श, ष, भ, थ, ध, घ और ण अ#र अपने आधे �प (=   आ   ँ   ं   S   V   

T   �   � ) म% �दए गए ह3। इन अ#र= को टाइप करने के बाद य�द बैकःपेस कंुजी को दो बार दबाया जाए तो 

ये अ#र पूण� �प म% आ जाते ह3। इसी काय� के िलए दसूरे और बेहतर /वकOप के �प म% नीचे से दसूर* पं/a 

पर बाw ओर क. पहली कंुजी को Shift कंुजी दबाकर ूयोग �कया जा सकता है। 

 

 आधे अ#र= को पूरा करने के िलए उपयु�a पं/a पर ह* "आ" क. माऽा का भी ूयोग �कया जा 

सकता है। 

 

 म, त, ज, न, ल, प, व, क, स, ग और ब अ#र= के आधे �प इनक. कंुAजय= के ऊपर ह* मौजूद ह3। 

इSह% Shift कंुजी दबाकर टाइप �कया जा सकता है। 

 

 फ, ह, य, ट, ठ, द, छ, ड, ढ और झ अ#र= के आधे �प कंुजीपटल पर उपलhध नह*ं ह3। इनके आधे 

�प बनाने के िलए हलंत ्िचf का ूयोग �कया जाता है। 

 

 "र" अ#र पर "उ" अथवा "ऊ" क. माऽा भी /बOकुल सरल ढंग से लगाई जा सकती है।  'उ' क. 

माऽा लगाने के िलए "र" अ#र टाइप कर%, �फर "◌ु"  माऽा टाइप कर%। आप देख%गे �क यह माऽा अपने 

िनधा��रत ःथान पर लग जाएगी। "t" अ#र अपने इसी �प म% कंुजीपटल पर उपलhध है। 

 

 रकार (नीचे लगने वाला र, जैसे ÔूकारÕ मB) तथा रेफ (ऊपर लगने वाला र, जैसे Ôकम�Õ मB) के िलए  

पथृक-पथृक कंु3जयां उपलZध हO। "ड" और "ट" म% लगने वाला रकार (सम, रा�) उसी कंुजी के ूयोग से 

बनता है Aजससे अSय अ#र= पर रकार लगाया जाता है। 

 

 L, !, ऽ Z तथा # जैसे सयंaुा#र कंुजीपटल पर अपने पणू� �प म% �दए गए ह3 AजSह% एक ह* ःशोक 

टाइपराइटर कंुजीपटल 
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से टाइप �कया जा सकता है। अSय संयaुा#र= को बनाने के िलए हलंत ्कंुजी अथवा अ#र= के आधे �प= का 

ूयोग �कया जाता है। 

 

 इस कंुजीपटल पर अिधकांश 
याकरण िचf भी उपलhध ह3। अनपुलhध 
याकरण िचf= के िलए 

कंुजीपटल को अमेंजी मोड म% ले जाकर इःतेमाल �कया जा सकता है। 

 

 यह कंुजीपटल भारत सरकार Zारा ूमाAणत तथा अगंीकार �कए गए मैनअुल टाइपराइटर के कंुजीपटल 

जैसा ह* है, हालां�क मैनअुल टाइपराइटर क. अनेक किमय= को इसम% काफ. हद तक दरू करने का ूयास 

�कया गया है। अत: जो dय.y पहले से हC मैनुअल टाइपराइटर पर "हंदC टंकण का अSयास कर चुके हO, वे 

अ]यंत सहजता से इस कंुजीपटल पर काय� कर सकते हO। 

 

 जो लोग पहली बार �हंद* टंकण सीखना चाहते ह3, वे भी इस कंुजीपटल के अxयास= का उिचत 

ूिश#ण /विध से अxयास करके अOप समय म% ह* Sयनूतम 25 शhद ूित िमनट क. गित ूा+ कर सकते ह3 

और शhद-संसाधक म% देवनागर* िल/प म% काम कर सकते ह3। 

 

"हंदC टाइपराइटर कंुजीपटल का िचऽ 
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अ�यास-1 
(नीचे से दसूरC पं.y - होम क&ज़) 

 

     

 

 

       1      2     3      4                  4     3      2     1 

            बायां हाथ                             दायां हाथ 
 

 

1. क�ह�क यसार*र क�ह�क यसार*र क�ह�क यसार*र 

2. कह कर कस रह हक सर यह 

3. कहर कसर कयास सरकार हरकारा सहारा हरा सारस यार 

4. �कस िसर ह*रा सार काया रास कार रिसक �कसक. 

5. क�ह�क ँयसार*र क�ह�क ँयसार*र क�ह�क ँयसार*र 

6. कँक रँक कँय हँय यँय सँय हँक यँक 

7. रेक रहे कहे हरे करे सेहरा केस हरसे 

8. रंक कंस हंस कर% रह% संसार िसंह �हंसा साय ं

9. सह* �कसक. राय से यहां रहा यह सह* कह* 

10. यह* कह* यह*ं रह* राय कर �कसी का सहारा सकर  
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अ�यास-2 
(होम क&ज़ तथा नीचे से तीसरC पं.y) 

 

 

 

 

    1     2    3     4                  4    3      2     1 

             बायां हाथ                         दायां हाथ 
 

 

 

1. कमक ितA◌  AजA◌  यDय यचय सवस ◌ापा रनर रलर 

2. हल जल रप मत नव चम यम �हत नर पास र*ल िसला 

3. पाक पार पारस चाय लाला तमस चीनी 

4. लपक जलज क.मत �हलना जीतना स�रता चमक कवच यमक 

5. पहला रोना मालती मामाजी प�रसर परहेज परोसना मोरनी 

6. पुल कुल तमु तूल जुमला जुलाहा चूल पूल सलू 

7. कंुती कंचन जंजीर �कंकर �कंतु Dयाित Dयाल संDया कँमीर 

8. जनता व सरकार ने पहल कर पानी क. कमी को पूरा �कया 

9. पहले राज को कहो, कानपुर जाना तो िमलाप से िमलना  
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अ�यास-3 
(होम क&ज़, नीचे से पहली तथा तीसरC पं.y) 

 

 

 

 

    2        3      4                      4       3        2      1 

          बायां हाथ                               दायां हाथ 
 

 

 

1. Aअ A◌ /बA◌  कगक य_य य�य सएस ◌ाउा रदर रइर  

2. कब हद रब मद जग पद नग दस इस उस अब य�द 

3. अकाल इमाम बदन एकता गदर मगन पवन पु�य _विन 

4. गरदन इला कबीला चयन बलवान उबासी एकमत अह*र 

5. ूताप माह मास ॐाव बम ूसार सम ूबल रा� कि शक 

6. राम क. राय को हम सबको तूल न देकर एकमत से मानना चा�हए, अब इस पर हम सबक. एक _विन 

होगी, य�द हम उम होकर काम कर%गे तो /वk क. जनता का Dयाल हमारे ूित बदल जाएगा, इस काम 

म% सबको एकमत होना चा�हए  
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अ�यास-4 
(नीचे से चौथी पं.y) 

 

 
 
 
 

            1     2     3    4                4     3    2     1 

                बायां हाथ                        दायां हाथ 
 
 
 
 

1. क3क A◌ 4 A◌  A◌ 5 A◌  र6र र7र ◌ा8◌ा स9स य0य 

2. ज़रा रोज़ सज़ा नाज़ मज़ा अमेंजी आज़ाद ज़माना गर*ब 

3. �दय सजृन नपृ मगृ कृपा गहृ कृपया 

4. 807 912 365 478 543 7970 1951 8754 

5. हर रोज राम का नाम �दय म% सजृन करना चा�हए 

6. उनक. कृपा से सब काम परेू हो जाएंगे 

7. सब यह* कह%गे �क राम क. कृपा से सबके बरेु �दन दरू ह=गे  
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अ�यास-5 
 

(होम क&ज़ पर िश@ट का ूयोग) 

 

िनद%श :  आधे अ4र Ð ँ  =   �  ं  V  S  आ"द को पूरा करने के िलए दाएं हाथ क& िश@ट कंुजी दबाकर 

होमक&ज क& पहली कंुजी अथवा ÕआÕ क& माऽा का ूयोग करB। दायB हाथ क& अंगुिलय� के dयंजन 

टाइप करते समय बायB हाथ क& िश@ट कंुजी तथा बाएं हाथ क& अंगुिलय� के dयजंन टाइप करते 

समय दायB हाथ क& िश@ट कंुजी को दबायB ता"क िनबा�ध गित से dयजंन� को टाइप "कया जा 

सके। 
 
 
 

1. यश मनीषा खल केश /वष कण /वशाल खशु खस 

2. कैसा वैसा पैसा जैसा कैलाश दैिनक गौरव नौकर मैदान 

3. प-का म-का च-क. वा-य वa ध-का श/a उ/a 

4. िम�या प�य क�य कथन कथा थाना थामना थकाना गाथा 

5. अxयास अxयदुय भय भलूना भगवान भंवर भ/वंय भारत 

6. ौी ौम ौाप ौीराम ौीलंका ौिमक ौणेी /वौाम ौीमान 

7. sान अsान यs /वsान Aजsास ुअsात ूsा आsा sानी 

8. ःवर ःवांग ःवय ंःथान संःथान ःतुित ःमरण ःथायी ःवीकार 

9. �पया �ःतम �िच �कना अ�ण क�णा 

10.  /वशेष अवशेष मनीषा मनुं य भाषण  



68 

   क� ि�य �हंद� ूिश�ण संःथान  

 

अ�यास-6 
(नीचे से तीसरC पं.y पर िश@ट का ूयोग) 

 

1. फल फेरा सफल फलक फायदा ऊपर ऊबना 

2. शु� ज�र �पक �प ःव�प �ह �पसी �म नेह� 

3. कॉल टॉप कॉलेज ऑयल हँसना फँसना जँचना ऊँट 

4. ल@बा च@पा ख@भा र@भा िन@न स@पत मर@मत स@बल 

5. त�व सrा पrा गrा कुrा �याग 

6. |वार ल|जा स|जा म|जा पू|य स|जन रा|य उ||वल 

7. अOप बAOक िशOप उOलेख उOलास शुOक कOप जOद* 

8. अSदर बSदर सुSदर सुगSध मSद तुरSत चSद वSदना 

9. �यासा �यारा ूा+ स+ाह �यार �लान �याज �लेन 

10. 
या+ 
यास 
यायाम 
यापार 
यःत 
यापक 

11. बpचा सpचा कpचा सुपाpय उpच गpचा जpचा 

12. लआय भआय िश#ण ल#ण ूिश#ण क#ा र#ा 

13.  Zेष Zारा /वZान �Zतीय Z*प Zारका Zय Zार 

14. हमारे देश के अिधकतर लोग /वZान व प�रौमी ह3। sान /वsान म% इस देश ने तर-क. ूा+ कर 

ली है। आज चहँु ओर उSनित तथा उOलास का वातावरण ूित/बA@बत व प�रलA#त हो रहा है। 

अब भूख व गर*बी का वह �प यहां द*ख नह*ं रहा है, जो पहले यहां था। /वशेष ूो�साहन न 

िमलने के कारण ऐसी जगह भी है जहां काफ. काम होना शेष है।  
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अ�यास-7 
(नीचे से पहली पं.y पर िश@ट का ूयोग) 

 
 

1. कई माक�  भाई कम� धम� सतक�  कrा� कr�
य 

2. भा�य यो�य द�ुध म�न अA�न ल�न �वाला 

3. सhजी शhद नhज hयौरा hयाह कhजा जhत hयाज 

4. टब कट कटक कटार टमटम हटना टांग टालना 

5. ठक ठठेरा ठाठ मठ िमठाई िनqा गठर* गांठ 

6. छत छल छाल छाता छाप छoलना छमछम छलकना 

7. डाक डाल डम� डांस डपट �डhबा डिलया डगमग 

8. ढाल ढाबा ढाका ढ-कन ढलना ढ*ठ �ढलाई म%ढक 

9. झट समझ सांझ झमेला झटपट झांसा झक 

10. /व�न घटं* घटक घटना घना घरेलू घर घमंड 

11. िश#ा क. जो ूणाली हमारे यहां गत दो शताAhदय= से /वLमान है, उसक. �परेखा अमेंजी शासन 

Zारा अपनी आवँयकताओ ंको _यान म% रखकर तयैार क. गई थी। फलःव�प उस समय इससे 

िश#ा का ूचार व ूसार हुआ, परंतु ःवाधीनता ूाि+ के बाद हमार* आवँयकताएं 
यापक हो 

गw और अब पुराने ढर< क. िश#ा से काम चलना क�ठन ह* नह*ं बAOक असंभव है। सभी 
य/a 

sान अज�न के बाद नौकर* ढंूढते ह3 तथा शार*�रक ौम से दरू भागते ह3। अpछo समझदार* यह* 

होगी �क हम सब िमलकर भारत का भ/वंय उ||वल बनाने के िलए प�रौम कर%।  
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अ�यास-8 
(नीचे से चौथी पं.y पर िश@ट का ूयोग) 

 
 

1. उLोग अLतन /वLमान /वLालय उLान 

2. पेड़ सड़क बड़ाई घोड़ा लड़ाई पढ़ाई कढ़ाई चढ़ाई 

3. र�* ग�* उ�ेँय महान ्िचf पmात ्अपराf चuटान 

4. बु! /व�! श!ु ूबु! यो!ा ूिस! अव�! /वशु! 

5. ऽास /ऽनेऽ /ऽया ऽ�ुट ऽा�ह यऽ यऽं 

6. ऋण ऋतु ऋ/ष ऋ�वेद उऋण ऋतुगमन 

7. ूात: अत: साधारणत: फलत: पुन: ूात:काल सामाSयत: 

8. अमेंज= के /व�! ःवतंऽता क. लड़ाई म% हमारे महान ् नेताओ ंका जो योगदान रहा, उससे हम 

उऋण नह*ं हो सकते अत: हम% उनका स@मान करना चा�हए 

9. �हंद* को इस महान ् देश क. राजभाषा बनने का जो सौभा�य ूा+ हुआ है, यह अपना मह�व 

ूकट करता है। सव�ऽ जनता का एक बहुत बड़ा �हःसा इसको 
यवहार म% लाता है। �हंद* क. 

उSनित का माग� अब अव�! नह*ं, बAOक ूशःत है इसम% संःकृत, अरबी, उदू� का ह* नह*ं, 

अ/पतु अSय भाषाओ ंका िमौण देखा जा सकता है। इसके अित�रa /वशेष पर@परा क. Lोतक 

होने के साथ-साथ यह जीवन के समःत संघष` से जुड़* हुई है थोड़*-बहुत �हंद* सभी रा|य= म% 

समझी व बोली जाती है।   
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 यह एक /वशेष ूकार का कंुजीपटल है जो अमेंजी के मानक कंुजीपटल (QWERT) के वण` का ूयोग 

करके _विन अथवा उpचारण के आधार पर भारतीय भाषाओ ंम% काम करने क. अनठूo सु/वधा उपलhध कराता 

है। इसम% भारतीय भाषाओ ं के उpचारण के आधार पर अमेंजी वण�माला क. कंुAजय= को दबाते ह3 और 

प�रणामःव�प उपयोगकता� को अपनी पसंद क. भारतीय भाषा म% पाzय साममी उपलhध हो जाती है। 
 

 यह कंुजीपटल तीन ूकार के उपयोगकता�ओ ंके िलए आदश� हो सकता है : 
 

1. Aजनक. मातभृाषा कोई एक भारतीय भाषा है और जो उसे बोल तो सकते ह3 �कंतु िलखना नह*ं 

जानते। 

2. AजSह=ने �कसी भारतीय भाषा को बोलना तो सीख िलया है, ले�कन िलखना नह*ं जानते ह3। 

3. जो अमेंजी के मानक कंुजीपटल का ूयोग जानते ह3 �कंतु �हंद* अथवा अSय भारतीय भाषाओ ं

के कंुजीपटल= से अप�रिचत ह3। 
 
 

 य"द आप अपना अिधकांश काय� "हंदC अथवा अJय भारतीय भाषाओं मB करना चाहते हO तो आपको 

शीयाितशीय इन3ःब�ट अथवा टाइपराइटर कंुजीपटल का अSयास करके सीख लेना चा"हए 	य�"क फोने"टक 

इं3Uलश कंुजीपटल का अिधक समय तक ूयोग करने का सुझाव नहCं "दया जा सकता। य�द आप पहले से 

भारतीय िल/पय= से प�रिचत नह*ं ह3 तो इस कंुजीपटल पर काय� करते हुए आपको िल/पय= का sान हो जाएगा 

और तभी आपको इनAःब�ट कंुजीपटल अथवा टाइपराइटर कंुजीपटल सीख लेना चा�हए। 
 

Bयंजन मैAपंग टेबल 
 

 िन@निलAखत सारणी म% �हंद* के वण` के िलए िनधा��रत �कए गए अमेंजी वण` क. सूची द* गई है। 

यह सारणी �हंद* वण` के उpचारण के आधार पर है। इसम% सभी 
यजंन= को वग�कृत �कया गया है। चंू�क 

अमेंजी म% केवल 26 
यजंन और ःवर ह* ह3 जब�क �हंद* म% 60 से भी अिधक 
यजंन, ःवर, माऽाएं और 

संयaुा#र आ�द ह3, अत: अमेंजी अ#र= के छोटे (Lower case) तथा बड़े (Upper case) �प= तथा दो अथवा 

अिधक वण` को एक साथ िलखकर �हंद* के सभी वण` के िलए उpचारण िनधा��रत �कए गए ह3। इस सारणी 

के सभी वग` के अतं म% �दया गया वण� संबंिधत वग� क. अनःुवार _विन है। 
________________________________________________________ 
�ट�पणी : यह अ�याय सूचना एवं ूौ�ोिगक� �वभाग, संचार एवं सचूना ूौ�ोिगक� मंऽालय, भारत सरकार $ारा सी-डैक के सहयोग से 

�वकिसत कराए गए (जःट (GIST) ूौ�ोिगक� पर आधा0रत है। अ2य ूौ�ोिग�कय3 पर आधा0रत कंुजीपटल3 म5 िभ2नता हो सकती है। 

फोने�टक इं-2लश कंुजीपटल 
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  K kh g gh Ng 

  क ख ग घ ड. 
 
  C chh j jh Nj 

  च छ ज झ ञ 
 
  T Th D Dh N 

  ट ठ ड ढ ण 

 
  t th d dh n 

  त थ द ध न 
  
  P ph b bh m 

    प फ ब भ म  

 

 

 इस सारणी म% अनःुवार _विनय= को n, N और m कंुAजय= से ूदिश�त �कया गया है। 
 

 �हंद* म% ÔइÕ और ÔईÕ दो अलग-अलग _विनयां ह3। अत: इनके उpचारण के अनसुार ÔइÕ के िलए i 

तथा ÔईÕ के िलए I का ूयोग �कया जाता है। अमेंजी के इSह*ं वण` को दोन= ःवर= क. माऽाओ ंके िलए भी 

ूयोग �कया जाता है। 
 

 अवग�कृत 
यजंन और उनके िलए िनधा��रत रोमन कंुAजय= क. सूची िन@निलAखत है : 
 
    y r l v sh 

    य र ल व श 
 
    Sh s h R DH 

    ष स ह ड़ ढ़ 
 
 

 �हंद* और पजंाबी भाषा म% उदू� तथा फारसी आ�द भाषाओ ंसे आw कुछ ऐसी _विनयां भी उpच�रत क. 

जाती ह3 AजSह% िलखने के िलए 
यजंन= के नीचे नaुा लगाया जाता है। ऐसी ह* कुछ _विनय= के िलए 

िनधा��रत रोमन कंुAजयां िन@निलAखत ह3 : 
 
    Q Kh G z f 

    क़ ख़ ग़ ज़ फ़ 
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ःवर मैAपंग टेबल 
 

 भारतीय भाषाओ ंका ःवर /वधान अ�यतं उpच को�ट का है और इन ःवर= के िलए अमेंजी के a e i o 

u  से ूतीक बनाना सरल नह*ं है। अत: �हंद* के ःवर= के िलए भी अमेंजी के छोटे-बड़े �प तथा दो वण` क. 

सहायता से कंुAजयां िनधा��रत क. गई ह3 : 
 
   a i u e o 

   अ इ उ ए ओ 

 
   A I U AY AW 

   आ ई ऊ ऐ औ 

 

 उपयु�a िनयिमत ःवर= के अित�रa �हंद* म% ÔऋÕ का भी ूयोग होता है जैसे ऋ/ष। इसी _विन को 

माऽा के �प म% भी ूयोग �कया जाता है जैसे न�ृय। फोने�टक इंA�लश कंुजीपटल म% इस _विन के िलए भी 

िन@निलAखत रोमन कंुAजयां िनधा��रत क. गई ह3 : 
 

HRI 

ऋ 

 
 

 वण` के ऊपर अनुःवार क& Tविन के िलए /बंद ुलगाने हेतु M का ूयोग �कया जाता है। 
 
 
 
 

फोने%टक इं;Iलश कंुजीपटल के ूयोग म$ सावधािनयां 
 

1. यह कंुजीपटल तिमल भाषा क. िल/प म% काम नह*ं करता है -य=�क तिमल म% t d th dh आ�द सभी 

 _विनय= के िलए एक ह* वण� Ôt Õ का ूयोग �कया जाता है। 
 

2. H वण� को सावधानी से ूयोग कर%। Sh अथवा sh को बमश: SH अथवा sH क. तरह ूयोग न कर%। 

 इससे सह* शhद _विन बनाने म% क�ठनाई हो सकती है। 
 

3. द*घ� और लघ ुःवर= को िलखते समय पूण� सावधानी बरत%। दोन= तरह के ःवर= के िलए अलग-अलग 

 कंुAजयां ह3। य�द सह* माऽा के बारे म% आपको कह*ं संदेह हो तो शhद-संसाधक क. वत�नी दोष-सुधार 

 सु/वधा का उपयोग अवँय कर%।  
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फोने%टक इं;Iलश कंुजीपटल का अJयास 
 

 फोने�टक इंA�लश कंुजीपटल को 
यावहा�रक �प म% ूयोग करने से पहले कुछ समय तक इसका 

अxयास कर लेना आवँयक है -य=�क इसके अतंग�त रोमन कंुAजय= के छोटे और बड़े �प= का अलग-अलग 

अथ� है। 
 

 ूारंभ म% फोने�टक इंA�लश कंुजीपटल क. मै/पंग टेबल का एक /ूंट लेकर अपने सामने रख ल% 

-य=�क �हंद* अथवा अSय भारतीय भाषाओ ंके उpचारण के अनसुार अमेंजी कंु जीपटल का ूयोग करना सीखने 

म% आपको कुछ समय लगेगा। 
 

 �हंद* तथा अSय भारतीय भाषाओ ंके सभी 
यजंन= म% अिनवाय� तौर पर ÔअÕ (a) क. _विन समा�हत 

रहती है। य�द हम% ÔकÕ िलखना है तो इसे Ôka’ से िलखा जाएगा न �क Ôk’ से। अत: फोने�टक इंA�लश 

कंुजीपटल का ूयोग करते समय इस त�य को सदैव _यान म% रख% और ऐसे सभी 
यजंन Aजन पर माऽाएं 

नह*ं लगी ह3 अथवा जो आधे �प म% नह*ं ह3, के साथ Ôa’ अवँय टाइप �कया जाना चा�हए। य�द Ôa’ के /बना 

ह* दो 
यजंन= को एक साथ िलख%गे तो यह एक सयंaुा#र बन जाएगा। अत: जब तक आपको संयaुा#र न 

बनाना हो तो तब तक �कSह*ं दो 
यजंन= को एक साथ न िलख%, उनके म_य म% Ôa’ अवँय आना चा�हए। 
 

 िशTट वण` का ूयोग सावधानी से कर% -य=�क अलग-अलग माऽाओ ंऔर वण` के िलए इनका अलग-

अलग ूयोग है : 
 

     कमाल kamAl 
 

     कमल kamal 
 

 उपयु�a पहले शhद ÔकमालÕ म% य�द आप ÔA’ अ#र टाइप करते समय िशTट कंुजी का ूयोग करना 

भूल गए तो यह Ôकमाल' के ःथान पर ÔकमलÕ बन जाएगा। 
 

 टंकण अxयास के ूारंभ म% परंपरागत तर*के से ू�येक 
यजंन पर सभी माऽाओ ंको लगाएं : 
 
 Ka kA ki kI ku kU ke kAY ko kAW k.M kOE 

 क का "क क& कु कू के कै को कौ कं कॉ
 kAE kHRI 

 कॅ क़ृ  

 

 इसी ूकार अSय सभी 
यजंन= G T C D t d Th DH आ�द पर ःवर= का अxयास कर%।  
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 कुछ सयंaुा#र= का िन@न ूकार अxयास कर% : 
 
  Kr kl kn pr phr kSha dny tra shr 

  ब 	ल 	न ू ृ 4 [ ऽ ौ 
 

 उपयु�a का अxयास करके जब आपम% आ�म/वkास आने लगे तब छोटे-छोटे शhद बनाना ूारंभ कर%, 

जैसे 
 
  Ghar  Khush  paMchhI laRaKa  bAYl  totA

  घर  ख़ुश  पंछY  लड़का  बैल  तोता

   

  bhArat  gilaharI  dostI  Amadani paravAh 

  भारत  िगलहरC  दोःती  आमदनी  परवाह 
 

 इसी ूकार अपनी ःमिृत के आधार पर /विभSन शhद= को िलखने का अxयास करते रह%। जहां 

आपको वत�नी के बारे म% संदेह हो, वहां वत�नी दोष-सुधार सु/वधा को �बयाASवत करके सह* वत�नी का पता 

लगाएं। 
 

 जब आपको शhद िलखने म% आ�म/वkास आने लगे तो आप इSह*ं शhद= से छोटे-छोटे वा-य बनाना 

आरंभ कर सकते ह3, जैसे 
 

merA bhArat mahAn 

मेरा भारत महान 
 

Ap kyA kar raheM hAYM 

आप 	या कर रहे हO 
 
 
 
 
 
 

 और अब बार* है फोने�टक इंA�लश कंुजीपटल क. सहायता से �हंद* म% पाzय साममी टं�कत करने क.। 

र/बंिनाथ टैगोर क. सुूिस! कहानी ÔकाबुलीवालाÕ का एक अशं फोने�टक इंA�लश कंुजीपटल क. सहायता से 

िलखा गया है। पहले इस पाzय साममी को रोमन म% _वSया�मक �प म% �दया गया है जैसा �क आप 

कंुजीपटल पर टाइप कर%गे। आप इसके _वSया�मक �प को पढ़ने और देखकर टाइप करने का अxयास कर% 

तथा मलू �हंद* �प से इसका िमलान करके अशु/!य= का पता लगाएं और उनका पनु: अxयास कर% :  
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kAbulIvAlA 
rabiMdranath TAYgor 

 
 kaMdhe par mevoM kI jholI laTakAye, hAth meM aMgUr kI piTArI liye ek 
laMba sA kAbulI dhImI cAl se saRak par calA jA rahA thA.  jAYse hI vah makAn kI 
or Ane lagA, minI jAn lekar bhItar bhAg gaI.  use Dar lagA ki kahIM vah use pakaR 
n le jAe.  usake man meM yah bAt bAYTh gaI thI ki kAbulIvale ki jholI ke aMdar ta-
lAsh karane per us jAYse AWr bhI do-car bacce mil sakate hAYM. 
 
 kAbulI ne muskAte hue mujhe salAm kiyA.  mAYMne usase kucchha sAWdA 
kharIda.  phir vah bolA, “bAbU sAheb, Apaki laRakI kahaM gaI?” 
 
 mAYMne minI ke man se Dar dUr karane ke liye use bulavA liyA.  kAbulI ne 
jholI se kishmish AWr bAdAm nikAlakar minI ko denA cAhA per usane kuchh n 
liyA.  Darakar vah mere ghuTanoM se lipaT gaI.  kAbulI se usakA pahalA paricay is 
tarah huA. 
 

काबुलीवाला 

र
बंिनाथ टैगोर 
 

 कंधे पर मेव� क� झोली लटकाए, हाथ म� अंगूर क� 
पटार� िलए एक लंबा सा काबुली 

धीमी चाल से सड़क पर जा रहा था। जैसे ह� वह मकान क� ओर आने लगा, िमनी जान 

लेकर भीतर भाग गई। उसे डर लगा /क कह�ं वह उसे पकड़ न ले जाए। उसके मन म� यह 

बात बैठ गई थी /क काबुलीवाले क� झोली के अंदर तलाश करने पर उस जैसे और भी दो-

चार ब5चे िमल सकते ह6। 
 

 काबुली ने मुःकाते हुए मुझे सलाम /कया। म6ने उससे कुछ सौदा खर�दा। /फर वह 

बोला, "बाबू साहब, आपक� लड़क� कहां गई?" 

 

 म6ने िमनी के मन से डर दरू करने के िलए उसे बुलवा िलया। काबुली ने झोली से 

/कशिमश और बादाम िनकालकर िमनी को देना चाहा पर उसने कुछ न िलया। डरकर वह 

मेरे घुटन� से िलपट गई। काबुली से उसका पहला प>रचय इस तरह हुआ। 
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    गित अ�यास-1 
  

िनद%श : िनRनिल3खत गित अSयास को समय िनधा��रत करके टाइप करB और देखB 

"क आपने "कतने िमनट मB इस साममी को टाइप "कया है। इसे तब तक बार-बार 

टाइप करB जब तक आप इसे अिधकतम 10 िमनट मB टाइप न कर लB। 
  
  
  

     दस बरस क. प@मी क. म@मी ने अभी कुछ माह पूव� ह* एक फम� म% नौकर* 

करनी शु� क.। यह* सोचकर �क अब /ब�टया बड़* हो गई है, उसे अब मेर* इतनी 

ज�रत नह*ं। ले�कन घर म% हर समय म@मी क. उपAःथित क. अxयःत प@मी को 

म@मी का नौकर* करना /बOकुल अpछा नह*ं लग रहा है। उसका कहना है �क ःकूल 

से लौटने पर म@मी /बना घर बहुत बुरा लगता है। म@मी को घर आने म% बहुत देर 

हो जाती है। कभी-कभी तो रात के नौ भी बज जाते ह3। पापा घर म% मेरे साथ रहते 

ह3। ले�कन म@मी के न रहने से बहुत गुःसा आता है। पापा से भी बात करने का 

मन करता है। काया�लय से थककर लौट* म@मी को घर आकर मुझे �यार करने से 

भी िचढ़ होती है। अ-सर म@मी को उस �दन भी काया�लय जाना होता है, जब मेर* 

छुuट* होती है। म@मी के /बना पूरा �दन बहुत उदास लगता है। 

     पहले म@मी के पास मेर* बात= को सुनने के िलए खबू समय होता था। वे    

मेर* बात= को सुनने के िलए खबू समय देती थीं। मेर* ट*चर और मेर* सहेिलय= के 

बारे म% पछूती थीं, ले�कन अब उनके पास मेर* बात सुनने का समय नह*ं है। म@मी 

के नौकर* करने से हमारा घर बहुत अःत-
यःत हो गया है। समय पर कोई चीज 

ह* नह*ं िमलती। अब म@मी मेर* पढ़ाई क. ओर भी _यान नह*ं देतीं, इसी से क#ा म% 

मेरा मेड िगरता जा रहा है। जब प@मी से पछूा गया �क -या वह अपनी म@मी को 

नौकर* करने से रोकना चाहती है तो उसका जोरदार शhद= म% जवाब हां म% था। 

सव<#ण के दौरान यह बात सामने आई �क बpच= को जहां इस बात का गव� है �क 

उनक. मां नौकर* करती है, वह*ं मां क. घर म% अनपुAःथित उSह% खलती है। 
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    गित अ�यास-2 
 

िनद%श : िनRनिल3खत गित अSयास को समय िनधा��रत करके टाइप करB और देखB 

"क आपने "कतने िमनट मB इस साममी को टाइप "कया है। इसे तब तक बार-बार 

टाइप करB जब तक आप इसे अिधकतम 10 िमनट मB टाइप न कर लB। 
 
 
 

     म3 कहना चाहता हंू �क आज देश म% केवल नारे लगाने से ह* काम नह*ं चल 

सकता है। आज आवँयकता इस बात क. है �क सभी मह�वपूण� मामल= पर देश के 

सभी राजनीितक दल आपस म% िमल बैठ कर गंभीरतापूव�क /वचार कर%। कम से कम 

देश �हत के मामल= पर हम% एक हो कर काम करना चा�हए। यह अpछo बात है �क 

देश के सभी राजनीितक दल= ने देश �हत के मामल= म% अपने /वचार गंभीरता के 

साथ ूकट �कए ह3। आज हमारे रा� क. एकता व अख�डता को खतरा महससू होने 

लगा है तथा देश म% ऐसे त�व पैदा हो रहे ह3 जो देश क. 
यवःथा को िछSन-िभSन 

कर देना चाहते ह3। इस ूकार के त�व=, Aजनसे देश को खतरा है, का मुकाबला  

�कस ूकार से �कया जाए इस पर सभी राजनीितक दल= को आपसी सहयोग और 

/वचार-/वमश� से काम करना चा�हए। अ-सर देखने म% आता है �क हमारे देश के 

/वप#ी  दल के नेता रा� क. मूल समःयाओ ंको अनदेखा करके दसूर* छोट*-छोट* 

बात= को अिधक मह�व देते ह3। सभी #ेऽीय व रा�ीय राजनीितक दल= को /वचार 

करना चा�हए �क वे -या कारण ह3 Aजनक. वजह से हमारे देश म% #ेऽीय ू�= व 

भाषा के ू�= को लेकर हमारे नाग�रक आपस म% एक-दसूरे के /व�! लड़ रहे ह3।  

ऐसे ू�= पर सभी राजनीितक दल= को 
यापक H/Iकोण अपनाना होगा। सभी 

राजनीितक दल= को ऐसी ॅामक बात% /बOकुल नह*ं करनी चा�हए Aजससे देश क. 

एकता व अख�डता को खतरा पदैा हो। देश एक रहे ऐसी कोिशश करनी चा�हए।  

कुछ राजनीितक दल अपनी ःवाथ� िस/! के िलए देश क. जनता को गुमराह करते  

ह3। देश क. जनता को ऐसे दल= से सतक�  रहना होगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

71 

152 
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309 
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478 

577 

663 

739 

822 
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994 

1085 
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1255 

1331 

1405 
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    गित अ�यास-3 
  

िनद%श : िनRनिल3खत गित अSयास को समय िनधा��रत करके टाइप करB और देखB "क 

आपने "कतने िमनट मB इस साममी को टाइप "कया है। इसे तब तक बार-बार टाइप 

करB जब तक आप इसे अिधकतम  10  िमनट मB टाइप न कर लB। 
  

  
  

कOपना क.Aजए आप �कसी खबूसूरत घाट* म% घमूने िनकले ह3। चार= तरफ 

ूकृित अपने पूरे शबाब पर है। हवा के मंद-मंद झ=के माहौल को खशुगवार बना रहे ह3। 

दरू कह*ं घाट* के सीने पर कोई जल धारा �फसल रह* है और ूकृित का कोई जादईु 

राग हवा म% बज रहा है। सहसा माहौल म% सरगोशी होती है। लोक वाL= क. सुमधुर धुन= 

के बीच नाचती-गाती यवुक यवुितय= क. कोई टोली उधर आ िनकलती ह3। ये टोली 

घाट* क. तलहट* म% पहंुच कर गोल दायरा बना लेती है और �फर पव�त-घा�टयां भी 

उनके लोकन�ृय क. िथरकन म% शािमल हो जाती ह3। �हमाचल ूदेश एक ऐसा पव�तीय 

रा|य है जहां क. पव�त-घा�टयां, खेत-खिलहान   , घर-आगंन ऐसे Hँय= के गवाह ह3 और 

यहां आकर आप अपनी इस कOपना को साकार होते देख सकते ह3। चाहे कोई धािम�क 

आयोजन हो   , �योहार या कोई खशुी का अवसर हो   , �हमाचल के लोग नाच-गाकर अपनी 

भावनाओ ंको अिभ
यa करते ह3। �हमाचल क. Aजतनी घा�टयां ह3 और Aजतनी बोिलयां 

ह3   , उतने ह* यहां के लोकगीत ह3 और उतने ह* लोकन�ृय। Aजस तरह यहां के लोग= का 

/विशI पहनावा है उसी तरह यहां के लोकन�ृय भी /विशIता िलए ह3 और इनम% पहाड़* 

जन-जीवन क. िथरकन समायी है। 

�हमाचल ूदेश के |यादातर लोकन�ृय ऐसे ह3   , Aजनम% पु�ष व म�हलाएं एक साथ 

न�ृयरत होते है  कह*ं कोई संकोच नह*ं   , कह*ं मन म% कोई दरुामह नह*ं। सहज ःवाभा/वक 

ढंग से वे एक दसूरे का साथ िनभाते ह3 और �फर माहौल म% मःती भर देते ह3। दश�क 

भी उनक. ःवर-लह�रय= के साथ झूमे /बना नह*ं रह पाते। 
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    गित अ�यास-4 
  

िनद%श : िनRनिल3खत गित अSयास को समय िनधा��रत करके टाइप करB और देखB "क 

आपने "कतने िमनट मB इस साममी को टाइप "कया है। इसे तब तक बार-बार टाइप करB 

जब तक आप इसे अिधकतम 10 िमनट मB टाइप न कर लB। 
  

  

भारतीय सं/वधान म% �हंद* को भारतीय संघ क. राजक.य भाषा के �प म% ःवीकार 

�कया गया है। इस संवैधािनक 
यवःथा को मूत��प देने के िलए क% ि*य सरकार ने समय-

समय पर िनयम बनाए और आदेश जार* �कए ह3। इनके फलःव�प सरकार* कामकाज म% 

�हंद* के ूयोग को बमश: बढ़ाया जा रहा है। /पछले चार दशक= म% सरकार* #ेऽ म% �हंद* 

क. ूगित पर जब हम H/I डालते ह3 तो यह* देखने को िमलता है �क ूगित का बम धीमा 

है। उन #ेऽ= म% जहाँ काया�लय= म% �हंद* भाषी या �हंद* का काय�साधक sान रखने वाले 

अिधका�रय= और कम�चा�रय= क. संDया पया�+ है, वहां भी, इसक. ूगित Aजतनी होनी 

चा�हए उससे कह*ं कम है। संवैधािनक 
यवःथा, आवँयक माग� िनद<श, समुिचत िनयम= के 

बावजूद अगर ूगित का बम अपे#ा से कम है तो इसका कारण यह* लगता है �क �हंद* म% 

काम करने क. यो�यता रखने वाले कम�चा�रय= म% अपेA#त जाग�कता और उ�साह क. कमी 

है। एक और त�य जो �हंद* के ूयोग को बढ़ाने म% आड़े आता है, वह है बदलाव के ूित 

उदासीनता। अमेंजी म% काम करने क. आदत को थोड़े ूयास से बदला जा सकता है, ले�कन 

इसम% अxयास को बदलने क. बात है इसिलए लोग टाल जाते ह3। वे यह नह*ं सोचते �क इस 

ूयास से वे न केवल अिधक कुशलता से अपना काम कर सकते ह3 बAOक अपने सहयोिगय= 

को भी ूो�सा�हत कर सकते ह3 और ूशासिनक काय� क. कुशलता और गित भी बढ़ा सकते 

ह3। 

एक जीवंत भाषा /वकास और संवध�न क. िनरंतर ू�बया है। दैिनक ूयोग से उसम% 

नये शhद, नई अिभ
य/aय= और नई शैिलय= का समावेश होता है। 
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    गित अ�यास-5 
  

िनद%श : िनRनिल3खत गित अSयास को समय िनधा��रत करके टाइप करB और देखB 

"क आपने "कतने िमनट मB इस साममी को टाइप "कया है। इसे तब तक बार-बार 

टाइप करB जब तक आप इसे अिधकतम 10 िमनट मB टाइप न कर लB। 
  
  

भाषा अिभ
य/a का एक सशa मा_यम है। /बना भाषा के कोई भी अपनी 

अिभ
य/a नह*ं कर सकता। जब हम अपने /वचार= और भावनाओ ंको दसूर= तक  

पहंुचाना चाहते ह3 तो उसके िलए Aजस मा_यम क. आवँयकता पड़ती है, उसे भाषा 

कहते ह3। भाषा म% श/a िन�हत होती है जो हमार* चेतना को ूखर करती है, /वचार= 

को नई H/I ूदान करती है। नई /वचार H/I से हमारे sान का /वःतार होता है।  

|य=-|य=  हमारे sान का /वःतार होता है, �य=-�य= हम /विभSन लोग= के स@पक�   

म% आते ह3, /वचार-/विनमय करते ह3 तो हमारे अनभुव= म% व/ृ! होती है। भाषा से ह* 

समाज म% 
य/a का दसूरे 
य/a के साथ �रँता बनता है। यह �रँता ूगाढ़ होता है 

भाषा से।  भाषा से  ह* 
य/a का /वकास होता है। इस H/I से देखा जाए तो �हंद* 

हमार* स@पक�  भाषा के  �प म% 
य/a के /वकास म% सहायक त�व बनकर सामने 

आई है। 

�हंद* भाषा हमार* रा�भाषा और राजभाषा है। रा�ीय ःतर पर Aजतनी भी 

भाषाएं ह3 उनम% �हंद* ह* एक ऐसी भाषा है Aजसे स@पक�  भाषा का गौरव भी ूा+  

हुआ है। -य=�क �हंद* जनता क. भाषा है, आम आदमी के समझ म% आने वाली भाषा 

है। जन अपे#ाओ ंऔर उसक. भावनाओ ंक. अिभ
य/a �हंद* म% सहज �प से हो 

सकती है। इसका मूल कारण है �हंद* भाषा क. जड़% �हंदःुतान क. धरती म% गहराई 

से जमी हुई ह3। हमार* लोक संःकृित क. पहचान �हंद* भाषा के मा_यम से ह* हो  

सकती है। �हंद* भाषा �कसी धम�, जाित अथवा संूदाय /वशेष क. भाषा नह*ं है। यह 

तो जन भाषा है। 
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   क� ि�य �हंद� ूिश�ण संःथान  

 

      

    गित अ�यास-6 
 

िनद%श : िनRनिल3खत गित अSयास को समय िनधा��रत करके टाइप करB और देखB "क 

आपने "कतने िमनट मB इस साममी को टाइप "कया है। इसे तब तक बार-बार टाइप करB 

जब तक आप इसे अिधकतम 10 िमनट मB टाइप न कर लB। 
 
 
 

   अमेंजी क. एक कहावत है, Aजसका अिभूाय है �क ईkर या देव भ/a के       

बाद साफ सफाई का ःथान आता है। ःवpछता हमार* जाग�कता और सु�िचपूण� 

H /Iकोण क. प�रचायक है। हमार* स�दय�/ूयता और सतक� ता के भाव का पता इससे 

लगता है �क हम �कतने सफाई पसंद ह3। पातंजल योग के िनयम= म% शौच का     

वण�न इसी संदभ� म% आता है।  शौच का अथ� है ःवpछता, न केवल मन व शर*र     

क. बAOक एक दसूरे के साथ 
यवहार म% भी। 

     सफाई के बारे म% कहा गया है �क आ�मा, मन, बु/! और इं�िय= क. शु/! का   

नाम शौच है। आ�मा क. sान और उपासना से, मन क. स�य और ौqे /वचार= से, 

शर*र क. प/वऽ अSन सेवन और जल से, वाणी क. स�य और मधुर वचन= से, हाथ=  

क. दान और सेवा से, �प क. तप से, कान= क. प/वऽ वेद मंऽ= तथा अSय ौqे   

/वचार= को सुनने से शु/! होती है। शर*र क. भीतर* और बाहर* मिलनता को दरू   

करते रहना ह* ःवpछता है। प/वऽ भोजन और नीित कुशल 
यवहार बा� ःवpछता    

के िलए है, जब�क अतं:करण क. सफाई के िलए ईkर के नाम का जप, तप और   

उrम /वचार ह3। गीता म% भी बाहर और भीतर क. सफाई पर बहुत बल �दया गया है। 

     रोजमरा� के जीवन म% अपने घर, काय� #ेऽ म% कोई �कस तरह रहता है, अपने    

काम म% आने वाली हर चीज को कैसे संभालता या रखता है, इससे �कसी के    


य/a�व के ःतर का पता चलता है। इसी आधार पर 
य/a के नज�रए क.    

जानकार* िमलती है। उन लोग= को वैचा�रक H/I से प�रप-व समझा जाता है जो  

ःवpछ और अpछा जीवन जीते ह3। 
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 �हंद� श�द ससंाधन 

 

     

    गित अ�यास-7 
 

िनद%श : िनRनिल3खत गित अSयास को समय िनधा��रत करके टाइप करB और देखB 

"क आपने "कतने िमनट मB इस साममी को टाइप "कया है। इसे तब तक बार-बार 

टाइप करB जब तक आप इसे अिधकतम 10 िमनट मB टाइप न कर लB। 
 
 
 

      हमारे /वचार= का ःवाः�य से गहरा संबंध है। हम जैसा सोचते और 
यवहार  

करते ह3, हमारा शर*र भी उसी तरह �बयाएं करने लगता है और अतंत: ःवाः�य  पर 

उन /वचार= का ूभाव द*खने लगता है। हमारे शर*र के अवयव हमारे /वचार= के 

अन�ुप 
यवहार करने लगते ह3। 

     एक 
यापार* था। वह जब भी �कसी से िमलता, यह* िशकायत करता �क    

उसका हाजमा ठoक नह*ं रहता, उसे कhज रहता है। हालां�क उसे ये बीमा�रयां नह*ं 

थीं। ले�कन देखा गया �क बार-बार ऐसी िशकायत% करते रहने से वह 
यापार* पेट   

क. गैस और अपचन का िशकार हो गया। यह* कारण है �क कुछ डॉ-टर इस 

मनोवैsािनक िनयम का लाभ उठाते ह3 और रोगी क. आधी बीमार* अपनी 

उ�साहवध�क बात= से ह* दरू कर देते ह3।  डॉ-टर के यह कहते ह* �क यह रोग ठoक 

हो जाएगा, िचंता क. कोई बात नह*ं, मर*ज के चेहरे पर रौनक आ जाती है। उसम% 

एक आ�म/वkास जग जाता है। यह आ�म/वkास रोग पर /वजय पाने का साहस 

ूदान करता है और उसी #ण से रोगी ठoक होने लगता है। 

     /वचार= के ूभाव का एक अSय पहलू भी आपने देखा और सुना होगा।  दाद*-  

नानी से बचपन म% सुनी हुई भूत-ूेत क. मनगढ़ंत कहािनय= का �दमाग पर इतना 

गहरा असर होता है �क 
य/a बड़ा होने पर भी भूत-ूेत के भय से मुa नह*ं हो  

पाता है। छोट*-छोट* बात= को लेकर वह आतं�कत और भयभीत रहता है। अधेंरे म%  

या सनुसान जगह पर जाने म% उसे डर लगता है। इसी तरह बpच= को बजु�दल या 

डरपोक कहने से भी उनके �दमाग पर गलत असर होता है और वे चाहकर भी कभी 

बहादरु* का कोई काम नह*ं कर पाते ह3। 
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   क� ि�य �हंद� ूिश�ण संःथान  

 

     

    गित अ�यास-8 
 

िनद%श : िनRनिल3खत गित अSयास को समय िनधा��रत करके टाइप करB और देखB "क 

आपने "कतने िमनट मB इस साममी को टाइप "कया है। इसे तब तक बार-बार टाइप 

करB जब तक आप इसे अिधकतम 10 िमनट मB टाइप न कर लB। 
 
 
 

      �कसी समय कँमीर म% एक स@मेलन हुआ था। उसम% भाषण करने वाले लोग=   

का बहुत बोलबाला था। भाषण करने वाले नेता होते ह3 और स�संग करने वाले संत 

होते ह3। जीभ तो वह* क. वह* होती है। जब बु/! से, �कताब= से और समाज के  इधर

-उधर के मत= से ूभा/वत होकर बात कह* जाती है तो वह भाषण हो जाता है, ले�कन 

संत बोलते ह3 तो स�संग हो जाता है। मीरा तो टूट*-फूट* भाषा म% ह* ह�रगीत गाती 

थी। उसे बहुत संुदर सुहावने ढंग से लता मंगेशकर गाती होगी। उसके को�कलकंठ से 

िनकली हुई मधुर एवं सरु*ली आवाज के जाद ूसे लोग= को मनोरंजन िमलता है, �कंतु 

मन क. शांित नह*ं िमलती। मीरा उससे भले ह* कम सुर*ले कंठवाली होगी, तो भी 

मीरा के ौीमुख से AजSह=ने ह�रगीत सुना होगा, उनके मन को शांित अवँय िमली 

होगी। ूोफेसर भले ह* सुंदर ढंग से बोले, �कंतु उसके वचन 
याDयान हो जाते ह3 

जब�क कबीर जी भले ह* टूट*-फूट* भाषा शैली म% बोल% �फर भी उनके वचन स�संग 

बन जाते ह3। 

     कँमीर के उस स@मेलन म% एक वaा ने कहा Ð जब तक �दल प/वऽ नह*ं     

हुआ तब तक राम-राम कहने से -या फायदा? पहले मन को प/वऽ करो, �फर राम-

राम कहो। इस ूकार का भाषण देकर वह बैठ गया। �फर �कसी संत क. बार* आई। 

संत बोले Ð अभी-अभी एक स|जन भाषण करके गए। उनका मंत
य है �क जब   

तक मन प/वऽ नह*ं हुआ तब तक राम-राम करने से -या फायदा? पहले मन को 

प/वऽ करो �फर राम-राम जपो। य�द �दय सूखा है तो भी राम-नाम लो Aजससे 

सूखापन िमटते ह* राम-नाम के रस का अनभुव हो जाएगा। 
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 �हंद� श�द ससंाधन 

 

      

    गित अ�यास-9 
 

िनद%श : िनRनिल3खत गित अSयास को समय िनधा��रत करके टाइप करB और देखB "क 

आपने "कतने िमनट मB इस साममी को टाइप "कया है। इसे तब तक बार-बार टाइप 

करB जब तक आप इसे अिधकतम 10 िमनट मB टाइप न कर लB। 
 
 
 

     �कसी गलती के िलए #मा याचना तनाव से िनकलने का एक बेहतर तर*का      

है। अिधकतर अवसर= पर हम लोग= को अकारण आहत कर देते ह3। आहत होने का 

कारण िसफ�  दसूरे 
य/a को पता होता है। तनाव �कसी प�रAःथित के ूित हमारे   

शर*र क. ूित�बया क. Aःथित है। यह प�रAःथितय= के कारण ह* पैदा होता है। जो 

लोग िसफ�  वत�मान क. सोचते ह3, वे कभी तनाव महससू नह*ं करते।  तनाव बीती  

बात= के बारे म% सोचने और उस पर बार-बार मनन करने से पैदा होता है। 

     तनाव दरू करने के वैसे तो बहुत सारे तर*के ह3। ले�कन एक दसूरा आसान    

तर*का यह भी है �क रोज रात म% सोते समय अपनी गलितय= को याद कर खदु को 

माफ करने क. कोिशश कर%। #मादान या #मा वह* कर सकते ह3 जो वत�मान म%   

जीते ह3। बेहतर कल क. समझ रखने वाले ह* #मा कर सकते ह3। #मादान देकर  आप 

उन प�रAःथितय= या उन 
य/aय= से दरू हो जाते ह3, जो बीते कल के �हःसे  होते ह3। 

#मा मांगने के साथ-साथ 
य/a को #मा करने क. कला भी सीखनी चा�हए। इससे 

माफ करने वाले 
य/a क. सेहत पर अpछा ूभाव पड़ता है। गलितय= को ःवीकार 

करना #मादान क. �दशा म% पहला कदम है। लोग बचपन से यौवन तक बहुत सार* 

गलितयां करते ह3। इसम% छोटे-छोटे अपराध, दसूर= को कI पहंुचाना, कसम% खाने और 

िनण�य लेने संबंधी बात% शािमल रहती ह3। अगर हम उन गलितय= को ःवीकार कर 

उसके िलए पmाताप करते ह3 और दोबारा न करने क. ूितsा करते ह3 या हम लोग= 

को पहंुचाए गए कI क. भरपाई करने म% स#म हो जाते ह3 तो ईkर हम% माफ कर देता 

है। 
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   क� ि�य �हंद� ूिश�ण संःथान  

 

      

    गित अ�यास-10 
 

िनद%श : िनRनिल3खत गित अSयास को समय िनधा��रत करके टाइप करB और देखB 

"क आपने "कतने िमनट मB इस साममी को टाइप "कया है। इसे तब तक बार-बार 

टाइप करB जब तक आप इसे अिधकतम 10 िमनट मB टाइप न कर लB। 
 
 
 

     भ/वंय का मतलब ह* है बदलाव। मगर कं�यटूर क. दिुनया म% बदलाव Aजस 

रTतार से हो रहे ह3 उसे बदलाव कहे जाने क. अपे#ा अगर बांित कहा जाए तो 

बेहतर होगा। यह बांित इस अदंाज म% हो रह* है �क भ/वंय म% आज क. दिुनया  

क. सूरत ह* नजर आएगी। हाईटेक दTतर= और �कचेन म% फक�  ख�म हो जाएगा। 

अगले बीस साल= के भीतर दिुनया म% इस कदर बदलाव आ जाएगा �क कुछ थोड़* 

सी यादगार इमारत= और भ
य ःमारक= के अलावा शायद ह* कोई दसूर* ऐसी चीज 

�दखे Aजसम% /पछली सद* के िचf ह=। 

     मजे क. बात है �क इस समूचे /वकास के क% ि म% कं�यटूर होगा। अगले दस 

साल= म% घर= और दTतर= म% फक�  िमट जाएगा। आप दTतर म% बैठकर घर के   

काम िनपटा सक% गे और घर म% बैठे हुए दTतर के काम से फा�रग हो सक% गे। आज 

Aजन म�हलाओ ंको भागते भागते दTतर इसिलए जाना पड़ता है -य=�क उSह% घर   

के तमाम काम= म% देर हो जाती है उSह% इससे मु/a िमल जाएगी। दTतर म% बठेै 

बैठे ह* वे घर के कपड़े धो सकती ह3 और घर म% बैठे बैठे ह* अपनी फाइल का  

अधूरा काम िनपटा सकती है। तब उSह% यह िचंता नह*ं रहेगी �क घर म% दधू है या 

नह*ं। घर म% रखा मOट*मी�डया िसःटम �ृज से पूछकर उSह% अनमुान लगाने से 

मु/a �दला देगा। बpच= के िलए खेलने के िलए पाक` का मह�व घट जाएगा।  

बpच= को घर म% ह* कं�यटूर तमाम ऐसे खेल= से प�रचय करा देगा Aजनसे उSह% 

छुuट* नह*ं िमलेगी। बpच= क. uयशून को तो भूल ह* जाइए। इंटरनेट म% ऐसी  

तमाम बेबसाइट% मौजूद ह=गी जो छाऽ= को एक एक पाठ का /वःतार से अ_ययन 

कराएंगी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

70 

148 

228 

318 

399 

479 

522 

595 

687 

774 

859 

947 

1040 

1125 

1210 

1293 

1376 

1474 

1548 

1557 
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श�द-संसाधक म� सारणी (Table) बनाना 

 क% ि*य �हंद* ूिश#ण संःथान तथा �हंद* िश#ण योजना क. �हंद* टंकण/शhद संसाधन पर*#ा के 

ूथम ू� पऽ म% तीन ू� बमश: सारणी, पऽ तथा हःतलेख होते ह3। य�द आप इन ू�= को मंगल फ=ट म% 

टाइप कर रहे ह3 तो फ=ट साइज 12 रखना चा�हए, अSय फ=ट म% काम करते समय 14 से 16 तक 

सु/वधानसुार फ=ट साइज रखा जा सकता है। सभी ू� िसंगल लाइन/ऑटो ःपेस म% ह* टाइप �कए जाने 

चा�हए। इन ू�= को टाइप करने के िलए क% ि*य �हंद* ूिश#ण संःथान/�हंद* िश#ण योजना क. पर*#ाओ ंके 

H/Iगत कुछ िनयम िनधा��रत �कए गए ह3। यहां उAOलAखत /विध इSह*ं िनयम= पर आधा�रत है। 

 

सारणी टाइप करने क� Aविध 
 

 सारणी टाइप करते समय हम% इस बात का _यान रखना होगा �क उसका बायां तथा दायां माAज�न 

तथा ऊपर और नीचे का माAज�न समान हो।   

 सव�ू थम Microsoft Word खोल% और 

उसम% File मेSय ूपर A-लक कर%। 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

► Page Setup पर A-लक कर%। 



88 

   क� ि�य �हंद� ूिश�ण संःथान  

 

 इसम% हम बायां तथा दायां 

माAज�न एक समान िनधा��रत कर%गे। 

�डफॉOट Zारा, ऊपर तथा नीचे का 

और दायां तथा बायां माAज�न बराबर 

होता है। य�द आपक. सारणी 

�डफॉOट माAज�न म% सु/वधाजनक 

�प म% समा�हत हो सकती हो तो 

आप /बना माAज�न बदले �डफॉOट 

माAज�न से�टंग का ूयोग कर सकते 

ह3।  

ूथम चरण 

  

► सारणी का शीष�क टाइप कर%। 

 

► एंटर कंुजी को दो बार दबाएं। 

 

► सारणी म% इकाई (जैसे लाख �पए म%) होने पर उसे टाइप कर%। 

 

► Microsoft Word म% Table मेSय ूपर A-लक कर%। 
 
► त�पmात Insert और "फर Table पर A-लक कर%। 
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िन@न डॉयलॉग बॉ-स �दखाई देगा : 

 
 

► Table पर A-लक करने पर िन@न डॉयलॉग बॉ-स 

�दखाई देगा :  
 
► डॉयलॉग बॉ-स म% Number of columns म% सारणी के 

कॉलम= क. सDंया टाइप कर% तथा Number of rows  को 

बदलने क. आवँयकता नह*ं है। त�पmात ्OK बटन पर 

A-लक कर%। 

► सारणी कॉलम= के शीष�क टाइप कर%। एक कॉलम से दसूरे कॉलम म% जाने के िलए Tab कंुजी का ूयोग 

कर%। 

 

► ू]येक कॉलम क& सभी मदB टाइप करने के उपरांत हC दसूरे कॉलम क& मदB टाइप करB।  
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%Lतीय चरण 

 

► सारणी के शीष�क को सेले-ट कर स%टर एलाइनम%ट लगाएं। य�द शीष�क बोOड हो तो बोOड, अडंरलाइन हो 

तो अडंरलाइन तथा बोOड और अडंरलाइन दोन= होने पर बोOड और अडंरलाइन कर%, जसैा �क नीचे दशा�ए गए 

उदाहरण से ःपI है : 

/विभSन फसल= का वष�वार /ववरण 

/विभSन फसल= का वष�वार /ववरण 

.विभJन फसल� का वष�वार .ववरण 

.विभJन फसल� का वष�वार .ववरण 

 

► इकाई को सेले-ट करके दायां एलाइनम%ट लगाएं। 

 

► य�द कॉलम शीष�क व मद% शhद= म% ह= अथवा कॉलम शीष�क अकं= म% और मद% शhद= म% ह= तो बायां 

एलाइनम%ट लगाएं।  

 

► य�द कॉलम शीष�क शhद= म% ह= तथा मद% अकं= म% ह= अथवा कॉलम शीष�क व मद% अकं= म% ह= तो स%टर 

एलाइनम%ट लगाएं।  

 

► _यान रख% �क इकाई के नीचे ह* इकाई होनी चा�हए। 

 

► पूर* सारणी को सेले-ट कर%।  

► Microsoft Word म% Format मेSय ूपर A-लक कर%। 

 

► Borders and Shading पर A-लक कर%। 
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► A-लक करने के बाद िन@न डॉयलॉग 

बॉ-स �दखाई देगा :  

►डॉयलॉग बॉ-स क. Preview (ूी
य)ू /वंडो म% नीचे के तीन= बटन= पर A-लक कर% Aजससे सभी खड़* रेखाएं 

हट जाएंगी। सारणी म% य�द खड़* रेखाएं ह3 तो खड़* रेखाएं रख% य�द खड़* रेखाएं नह*ं ह3 तो इSह% िनकाल द%। 

इसी ूी
य ू/वंडो म% बाw ओर Aःथत बटन= म% से सबसे ऊपर और सबसे नीचे वाले बटन= पर A-लक कर%।  

► Style बॉ-स म% डबल रेखा का चयन करने के पmात ूी
य ू/वंड= म% बाएं Aःथत बटन= म% सबसे ऊपर और 

सबसे नीचे वाले बटन= पर A-लक करने पर सारणी क. सबसे ऊपर वाली तथा सबसे नीचे वाली लाइन डबल 

लाइन बन जाएगी। OK बटन पर A-लक कर%।  
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► सारणी को कागज़ के म_य 

म% लाने के िलए, Page Setup 

पर A-लक कर%। 
 

► Layout बटन पर A-लक 

कर%  

 

 

 

 

 

 

► Vertical alignment म% 

Center सेले-ट कर%।  

 

 

► OK पर A-लक कर%।  
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नीचे द* गई सारAणय= का अxयास कर% :  



94 

   क� ि�य �हंद� ूिश�ण संःथान  

 

सवा�िधक टेःट मैच खेलने वाले 3खला"ड़य� क& सूची 
 

पेइिचंग ओलं.पंक 2008 
 

 

देश का नाम गोOड िसOवर ॄॉSज कुल 

चीन 

अमर*का 

�स 

/ॄटेन 

जम�नी 

ऑःशेिलया 

साउथ को�रया 

जापान 

भारत 

51 

36 

23 

19 

16 

14 

13 

9 

1 

21 

38 

21 

13 

10 

15 

10 

6 

0 

28 

36 

28 

15 

15 

17 

8 

10 

2 

100 

110 

72 

47 

41 

46 

34 

25 

3 

3खलाड़C का नाम देश 3ःथित टेःट मैच 

एलन बॉड�र 

ःट*व वॉग 

क/पल देव 

सुनील गावःकर 

जावेद िमयांदाद 

/व/वयन �रचड�स 

ह*ली 

माहम गूच 

डे/वड गॉवर 

ऑःशेिलया 

ऑःटेिलया 

भारत 

भारत 

पा�कःतान 

वेःटइंड*ज 

ऑःशेिलया 

इं�ल3ड 

इं�लैड 

बैuसमनै 

बैuसमनै 

ऑलराउंडर 

बैuसमनै 

बैuसमनै 

बैuसमनै 

/वकेटक.पर 

बैuसमनै 

बैuसमनै 

156 

132 

131 

125 

124 

121 

119 

118 

116 
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मैनचेःटर रा�कुल खेल 
 

 

देश का नाम ःवण� पदक रजत पदक कांःय पदक कुल 

केSया 

ःकाटलै�ड 

जमैका 

बहामास 

मलेिशया 

नाइजी�रया 

िसंगापुर 

04 

04 

04 

04 

03 

03 

02 

08 

07 

06 

00 

05 

02 

01 

04 

16 

05 

04 

11 

08 

03 

16 

27 

15 

08 

19 

13 

06 

रा�ीय आय और ूित dय.y आय क& व.ृl दर 
 

(ूितशत म%) 

 

अविध पंचवष�य योजना रा�ीय आय ूित 
य/a आय 

1951-56 

1956-61 

1961-66 

1966-69 

1969-74 

1974-79 

1979-80 

1980-85 

1985-90 

1990-95 

पहली 

दसूर* 

तीसर* 

तीन वा/ष�क 

चौथी 

पांचवी 

वा/ष�क 

छठo 

सातवीं 

आठवी 

3.6 

3.9 

2.3 

3.7 

3.3 

4.9 

1.0 

5.4 

5.8 

5.6 

1.7 

1.9 

0.1 

1.4 

0.9 

2.6 

1.2 

3.2 

3.6 

3.8 



96 

   क� ि�य �हंद� ूिश�ण संःथान  

 

श�द-संसाधक म� पऽ लेखन (Letter Writing) 
 

 सरकार* काया�लय= म% /विभSन ूकार के पऽ= का ूयोग होता है, Aजनम% सामाSय पऽ, अध� सरकार* 

पऽ, काया�लय आदेश, sापन, अिधसचूना, प�रपऽ तथा िन/वदा आ�द ूमुख ह3। इन पऽ= को टाइप करने क. 

अलग-अलग /विधयाँ ह3। �हंद* म% पऽा�द हमेशा ऑटो लाइन ःपेस म% टाइप �कए जाते ह3। पऽ टाइप करने से 

पूव� माAज�न सैट करने के िलए File तथा उसके बाद Page Setup पर A-लक करने पर िन@न डॉयलॉग बॉ-स 

�दखाई देगा : 

इसम% बायां माAज�न 1.5 इंच तथा दायां 

माAज�न 1.0 इंच रखकर OK पर A-लक 

कर%। 

सामा@य पऽ 

ूथम चरण 

►पऽ क. सDंया, मंऽालय व /वभाग का नाम और पता तथा �दनांक टाइप कर%। 
 

►दो बार एंटर कंुजी दबाएं।  
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► “सेवा म%” टाइप करने के पmात Aजसको पऽ भेजा जाना है, उसका पता अगली लाइन म% टाइप कर%।  
 

►दो बार एंटर कंुजी दबाएं। 
 

►/वषय को टाइप करने के पmात कॉलन या डैश के बाद /वषय क. साममी टाइप कर%। 
 

►दो बार एंटर कंुजी दबाएं। 
 

►महोदय टाइप करने के पmात अगली लाइन से पूरा पऽ (Body of the letter) टाइप कर%। 
 

►Table मेSय ूपर A-लक करने के पmात ्Insert  और Table पर A-लक करने परा िन@न डॉयलॉग बॉ-स 

�दखाई देगा : 

इसम% Number of columns  2  तथा  Number of  rows  1 का चयन करने के उपरांत OK पर A-लक करने पर 

टेबल इंसट� हो जाएगी। इस टेबल के दसूरे कॉलम म% भवद*य टाइप करके दो बार एंटर कंुजी दबाएं और पऽ 

भेजने वाले अिधकार* का नाम तथा पदनाम टाइप कर%।  
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%Lतीय चरण 

 

►पऽ संDया, मंऽालय तथा /वभाग को सेले-ट कर स%टर एलाइनम%ट कर%। 
 

►पता तथा �दनांक को सेले-ट कर राइट एलाइनम%ट कर%। 

 

►पऽ पाने वाले का पता इंड%ट/टैब पर रख%। 
 

►/वषय इंड%ट/टैब पर रख%। /वषय बोO ड हो तो बोO ड तथा अडंरलाइन हो तो अडंरलाइन कर%। 

 

►भवद*य, पऽ भेजने वाले अिधकार* का नाम तथा पदनाम सेले-ट कर स%टर करने के पmात पूर* टेबल को 

सेले-ट कर%। 
 

►Format पर A-लक कर% तथा Border and Shading पर A-लक करने पर िन@न डॉयलॉग बॉ-स �दखाई 

देगा : 

डॉयलॉग बॉ-स क. ूी
य ू /वंडो म% 

नीचे के तीन= बटन= एवं बाw ओर 

Aःथत दोन= बटन= पर A-लक कर 

OK करने पर टेबल क. िमड लाइन% 

हOक. पड़ जाएंगी और /ूंट म% नह*ं 

आएंगी। 
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नीचे %दए गए पऽ का अJयास कर$ : 
सं० 19013/104/2008-के�हूसं 

भारत सरकार 

गहृ मऽंालय, राजभाषा /वभाग 

क% ि*य �हंद* ूिश#ण संःथान 

2-ए, प�ृवीराज रोड, 

नई �दOली-110 011 

�दनांक 4.5.2008 

सेवा म%, 

 िनदेशक 

 सांःकृितक ॐोत एवं ूिश#ण क% ि, 

 Zारका, 

 नई �दOली 
 

 /वषय : "हंदC आशुिल.प परC4ा - शुMक का भुगतान 
 

महोदय,  

 आपके काया�लय के ौी क०ख०ग०, आशुिल/पक इस संःथान म% �हंद* आशुिल/प का ूिश#ण 

ूा+ कर रहे ह3। इनक. पर*#ा जुलाई 2008 म% होगी। कृपया इनका पर*#ा शुOक �पए 50/- उप 

िनदेशक (पर*#ा), �हंद* िश#ण योजना, नई �दOली के नाम से ब3क सॉTट Zारा त�काल िभजवाने क. 


यवःथा कर%। 

भवद*य 
 

(अ०ब०स०) 

                                                             उप िनदेशक  

काया.लय आदेश/काया.लय Oापन/अिधसूचना/िनAवदा 
 

ूथम चरण 

 

►पऽ क. सDंया, मंऽालय व /वभाग का नाम और पता तथा �दनांक टाइप कर%। 
 

►दो बार एंटर कंुजी दबाएं। 
 

►काया�लय आदेश/sापन टाइप कर%। 
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►दो बार एंटर कंुजी दबाएं। 
 

►पूरा पऽ (Body of the letter) टाइप कर%। 
 

►दो बार एंटर कंुजी दबाएं। 
 

►Table मेSय ूपर A-लक कर%, त�पmात ्Insert और Table पर A-लक कर%। िन@न डॉयलॉग बॉ-स �दखाई 

देगा :  

इसम% Number of columns: 2  तथा  Number of 

rows: 1 का चयन करने के उपरांत OK पर A-लक 

करने पर टेबल इंसट� हो जाएगी। इस टेबल के दसूरे 

कॉलम म% हःता#र करने वाले अिधकार* का नाम 

तथा पदनाम टाइप कर%।  

%Lतीय चरण 

  

►पऽ संDया, मंऽालय तथा /वभाग को सेले-ट कर स%टर एलाइनम%ट कर%। 
 

►पता तथा �दनांक को सेले-ट कर राइट एलाइनम%ट कर%। 
 

►काया�लय आदेश/sापन को सेले-ट कर स%टर कर% तथा बोOड हो तो बोOड तथा अंडरलाइन हो तो अडंरलाइन 

कर%। 
 

►हःता#र करने वाले अिधकार* का नाम तथा पदनाम सेले-ट कर स%टर करने के पmात पूर* टेबल को 

सेले-ट कर%। 
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►Format पर A-लक कर% तथा Borders and Shading पर A-लक करने पर िन@न डॉयलॉग बॉ-स �दखाई 

देगा : 

► डॉयलॉग बॉ-स क. ूी
य ू/वंडो म% नीचे के तीन= बटन= एव ंबाw ओर Aःथत दोन= बटन= पर A-लक कर 

OK करने पर टेबल क. िमड लाइन% हOक. पड़ जाएंगी और /ूंट म% नह*ं आएंगी। 
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नीचे %दए गए काया.लय आदेश का अJयास कर$ : 
 

सं० ए-22014/1/2009/के�हूसं 

भारत सरकार 

गहृ मऽंालय, राजभाषा /वभाग 

क% ि*य �हंद* ूिश#ण संःथान 

सातवां तल, पया�वरण भवन 

क% ि*य काया�लय प�रसर 

लोधी रोड 

नई �दOली-110 003 

�दनांक : 5.5.2009 
 

काया�लय आदेश 
 

 भाषा पऽाचार एकक, क% ि*य �हंद* ूिश#ण संःथान, नई �दOली म% तैनात ौी क0ख0ग0, सहायक 

िनदेशक त�काल ूभाव से �हंद* िश#ण योजना, पर*#ा ःकंध म% ःथानांत�रत �कए जाते ह3। 

 यह आदेश िनदेशक के अनमुोदन से जार* �कया जा रहा है। 
 

(अ0ब0स0) 

ूशासिनक अिधकार* 

ूितिल/प : 

 ौी क0ख0ग0, सहायक िनदेशक, भाषा पऽाचार एकक 

  संयaु िनदेशक (भाषा), के.�ह.ू.सं., नई �दOली  

अध. शासक�य पऽ 
 

ूथम चरण 

 

►पऽ भेजने वाले अिधकार* का नाम, पदनाम, पऽ संDया, मंऽालय तथा /वभाग टाइप करने से पूव� Table 

मेSय ूपर A-लक करने के पmात ्Insert और Table पर A-लक कर%।  
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िन@न डॉयलॉग बॉ-स �दखाई देगा : 

इसम% Number of columns 2 तथाNumber of rows 1 

का चयन करने के उपरांत  OK  A-लक करने पर 

टेबल इंसट� हो जाएगी। इस टेबल के पहले कॉलम म% 

पऽ भेजने वाले अिधकार* का नाम तथा पदनाम टाइप 

कर% एवं दसूरे कॉलम म% पऽ संDया, मंऽालय तथा 

/वभाग टाइप करने के पmात टेबल के बाहर A-लक 

कर%। 
 
 
 

►पता तथा �दनांक टाइप कर%। 
 
►दो बार एंटर कंुजी दबाएं। 

►संबोधन (/ूय ौी आ�द) टाइप करने के पmात ्अगली लाइन से पूरा पऽ (Body of the letter) टाइप कर%। 

 

►आपका, शुभाकां#ी, हःता#र करने वाले अिधकार* का नाम आ�द टाइप करने से पवू� Table मेSय ू पर 

A-लक कर%, त�पmात ्Insert और Table पर A-लक कर%। 

 

िन@न डॉयलॉग बॉ-स �दखाई देगा : 

►इसम% Number of columns 2 तथा  Number of 

rows 1 का चयन करने के उपरांत OK A-लक करने 

पर टेबल इंसट� हो जाएगी। इस टेबल के दसूरे कॉलम 

म% आपका, शुभाकां#ी आ�द टाइप करने के पmात दो 

एंटर द%। उसके बाद हःता#र करने वाले अिधकार* का 

नाम टाइप कर%।  
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%Lतीय चरण 

 

►पऽ संDया, मंऽालय तथा /वभाग को सेले-ट कर स%टर करने के पmात Table मेSय ू पर A-लक कर%, 

त�पmात Insert और Table पर A-लक कर%। िन@न डॉयलॉग बॉ-स �दखाई देगा : 

►डॉयलॉग बॉ-स क. ूी
य ू/वंडो म% नीचे के तीन= बटन= एवं बाw ओर Aःथत दोन= बटन= पर A-लक कर OK 

करने पर टेबल क. िमड लाइन% हOक. पड़ जाएंगी और /ूंट म% नह*ं आएंगी। 

 

►पता तथा �दनांक को सेले-ट कर राइट एलाइनम%ट कर%। 

 

►आपका, शुभाकां#ी आ�द तथा अिधकार* का नाम सेले-ट कर स%टर करने के पmात ऊपर द* गई /विध के 

अनसुार इंसट� क. गई टेबल को हटा द%। 
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नीचे %दए गए अध.शासक�य पऽ का अJयास कर$ : 
 

क०ख०ग०         सं० 19013/51/2009-के�हूसं 

िनदेशक                             भारत सरकार 

                                                         गहृ मंऽालय, राजभाषा /वभाग 

                                                         क% ि*य �हंद* ूिश#ण संःथान 

7वां तल, पया�वरण भवन 

क% ि*य काया�लय प�रसर, लोधी रोड,  

नई �दOली-110 003 

�दनांक : 20.4.2009 

 

/ूय ौी अ०ब०स० 

 यह अ�यतं हष� का /वषय है �क आपने हमारे ूिश#ण काय�बम= म% �िच ूदिश�त क. है। म3 अपने 

/वभाग Zारा संचािलत ूिश#ण काय�बम= का /ववरण आपको भेज रह* हँू। आशा है, आप काय�बमानसुार अपने 

/वभाग के अिधका�रय=/कम�चा�रय= को अिधक से अिधक संDया म% ूिश#ण हेतु नािमत कर%गे। 

 शुभकामनाओ ंस�हत, 

शुभाकां#ी 

 

(क०ख०ग०) 

ौी अ०ब०स० 

महािनर*#क (ूशासन), 

सश¢ सीमा बल, 

पूव� ख�ड-5, रामकृंणपुरम, 

नई �दOली-110 066 
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 सरकार* काया�लय= म% कम�चार* या अिधकार* Zारा िलखे गए ूा�प म% उpच अिधकार* Zारा सशंोधन 

करते समय ूूफ र*�डंग के िलए ूयोग �कए जाने वाले िचf= का ूयोग �कया जाता है। क% ि*य �हंद* ूिश#ण 

संःथान/�हंद* िश#ण योजना के अतंग�त ली जाने वाली �हंद* टंकण/शhद संसाधन पर*#ा के हःतलेख ू� म% 

भी इन िचf= का ूयोग �कया जाता है। ये िचf बाएं या दाएं माAज�न म% सु/वधानसुार िलखे जाते ह3। /वराम, 

अOप /वराम, ू�वाचक तथा /वःमया�दबोधक आ�द िचf= के सशंोधन= को वrृ म% िलखा जाता है। 

 संशोधन= के िलए बहुत से िचf= का ूयोग �कया जाता है। अिधक ूयोग म% आने वाले संशोधन के 

मुDय िचf िन@निलAखत ह3 :   
 

संशोधन के मुPय िचQ 
 

Ctr  शीष�क को माAज�न के म_य म% टाइप कर% 

  (Centralise Heading) 
 

Ctr Spaced Heading  शीष�क को माAज�न के म_य म% ःपेस देकर टाइप कर% 
  (Centralise Spaced Heading) 
 

H  या h  हाइफन लगाएं  (Hyphen) 
 

 डैश लगाएं (Dash) 
 

(   )  ॄ ैकेट लगाएं (Brackets) 
 

 उ!रण िचf लगाएं (Quotation Mark) 
 

 िनकाल/हटा द% (Delete) 
 

Trs  शhद= का बम बदल% (Transpose of Words) 
 

Run on  नया परैा नह*ं है, लगातार टाइप कर% 
  (No new Para) 
 

N.P.  नया पैरा बनाएं (New Para) 
 
 

हःतलेख (Manuscript) 
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Fig  अकं= म% टाइप कर% (Write in Figure)  
     

 ःपेस हटाएं (Remove Space) 
 

#  ःपेस द% (Give Space) 
 

Spellout/In words  शhद= म% टाइप कर% (Write in Words) 
 

Stet  /बंदओु ंऔर कटे हुए को _यान न देकर पूव�वत ्टाइप कर% (काटने से पहले 

जो शhद �दया गया था/�दए गए थे उसे टाइप कर%) 
  (Ignore all marks above dots) 
 

हःतलेख को टाइप करने क� Aविध 
 

 हःतलेख को टाइप करने से पहले कम से कम दो तीन बार पढ़ लेना चा�हए।  दो तीन बार पढ़कर 

आप /वषय को अpछo तरह से समझ सकते ह3 और य�द कोई शhद पहले समझ म% नह*ं आया हो तो उसी 

शhद क. पुनराव/ृr होने पर आपको वह शhद टाइप करना आसान होगा।  य�द लेख लंबा है तो एक-एक 

पैरामाफ को पढ़कर टाइप करना उिचत होगा।  /ूंट लेने से पवू� एक बार �फर से पढ़ लेना चा�हए Aजससे य�द 

कोई अशु/! रह गई है तो उसम% सुधार �कया जा सके। 

 हःतलेख के शीष�क म% दो ूकार के सशंोधन ह* होते ह3 Ctr या Ctr Spaced Heading इस संशोधन 

को हम% _यान से देखना चा�हए �क हम% शीष�क को माAज�न के म_य म% टाइप करना है या �फर माAज�न के 

म_य म% ःपेस देकर टाइप करना है। शीष�क को ःपेस देकर टाइप करते समय हम% _यान रखना होगा �क 

अ#र= के म_य एक ःपेस, अ#र तथा माऽाएं साथ-साथ, आधा अ#र अगले अ#र के साथ तथा शhद= के 

म_य तीन ःपेस देने ह3। शीष�क अडंरलाइन हो तो अडंरलाइन तथा बोOड हो तो बोOड कर%। य�द शीष�क 

अडंरलाइन या बोOड नह*ं है तो इसे अडंरलाइन या बोOड करने क. आवँयकता नह*ं है। नीचे दशा�ए उदाहरण 

को देख% : 
 

राजभाषा /वभाग 

राजभाषा /वभाग 

राजभाषा .वभाग 

राजभाषा .वभाग 

है �पी   Sय ू  ई य र 

है �पी   Sय ू  ई य र 

है �पी   Jय ू  ई य र 

है �पी   Jय ू  ई य र 
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H या  h : यह िचf हाइफन (-) लगाने के िलए ूयोग �कया जाता है। नीचे से चौथी लाइन म% अकं 5 क. 

कंुजी को िशTट क. दबाकर हाइफन टाइप �कया जाता है।  हाइफन से पहले तथा बाद म% ःपेस नह*ं देना 

चा�हए। 

 

     : यह िचf डैश लगाने के िलए ूयोग �कया जाता है। नीचे से चौथी लाइन म% अकं 5 क. कंुजी को 

िशTट क. दबाकर डैश टाइप �कया जाता है। डैश से पहले तथा बाद म% एक ःपेस देना चा�हए। 
 

( ) : यह िचf ॄैकेट लगाने के िलए ूयोग �कया जाता है।  ॄकेैट के पहले तथा बाद म% एक ःपेस 

देना चा�हए �कंतु ॄकेैट के बीच म% ःपेस नह*ं देना चा�हए। 
 

        : यह िचf उ!रण लगाने के िलए ूयोग �कया जाता है। उ!रण िचf लगाने के िलए ॄैकेट क. 

तरह ह* ःपेस देना चा�हए। 
 

       : यह िचf �कसी अ#र, शhद या लाइन आ�द को िनकालने या टाइप न करने के िलए ूयोग 

�कया जाता है। Aजस अ#र, शhद या लाइन आ�द को हटाना होता है उसे वrृ म% िलखकर इस िचf का ूयोग 

�कया जाता है। Aजस लाइन के माAज�न म% यह िचf �दया हो उस लाइन म% वrृ के अदंर िलखे गए अ#र, 

शhद या लाइन को टाइप नह*ं करना चा�हए। 

 

Trs           : कुछ शhद कभी-कभी सह* बम म% नह*ं िलखे होते ह3, उनका बम बदलने के िलए Trs िचf का 

ूयोग �कया जाता है। दो शhद= का बम बदलने के िलए       िचf लगाया जाता है �कंतु तीन या 

उससे अिधक शhद ह= तो शhद= के नीचे लाइन खींचकर शhद= को Aजस बम म% टाइप करना है उसक. संDया 

द* जाती है।  संDयानसुार ह* शhद= को टाइप करना चा�हए। 
 

Run on   :  नया परैा न होने के बावजूद भी नया परैा बन जाने पर माAज�न म% Run on िलखा होता है और 

जहाँ से लगातार टाइप करना होता है वहाँ          िचf लगा होता है। य�द माAज�न म% Run on िलखा हो तो 

नया परैा न बनाकर लगातार टाइप करते जाएं। 

 

N.P.         : नया परैा बनाने के िलए माAज�न म%  N.P. िलखा होता है और जहाँ से नया परैा बनाना है वहाँ 

पर // या [ िचf होता है। इनम% से कोई एक िचf जहाँ लगा हो वहाँ से नया पैरा बनाना चा�हए।    
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Fig           : शhद= म% द* गई संDया को य�द अकं= म% टाइप करना हो जैसे साठ को अंक= म% टाइप करना हो 

तो साठ को वrृ म% िलखा गया होगा और माAज�न म% fig िलखा होगा। Aजस लाइन म% माAज�न म% fig िलखा हो 

उस लाइन म% वrृ म% �दए गए शhद= को अकं= म% टाइप करना चा�हए जैसे साठ के ःथान पर 60 टाइप करना 

चा�हए। 
 

Spell out : अकं= म% द* गई सDंया को य�द शhद= म% टाइप करना हो जैसे 60 को शhद= म% टाइप करना हो 

तो 60 वrृ म% िलखा गया होगा और माAज�न म% Spell out िलखा होगा।  Aजस लाइन म% माAज�न म% Spell out 

िलखा हो उस लाइन म% वrृ म% �दए गए अकं को शhद= म% टाइप करना चा�हए जैसे 60 के ःथान पर साठ 

टाइप करना चा�हए।    
 

 #   :  शhद= के बीच म% ःपेस देने के िलए इस िचf को �दया जाता है। Aजन शhद= के बीच म% ःपेस 

देना हो वहाँ पर         िचf लगाया जाता है तथा माAज�न म% # िचf को �दया जाता है।  
 

 : अ#र= के बीच म% �दए गए ःपेस को हटाने के िलए इस िचf का ूयोग �कया जाता है। Aजस 

ःथान पर ःपेस को हटाना है वहाँ िचf लगाया जाता है तथा माAज�न म% िचf �दया जाता 

है।  
 

Stet  :  कभी-कभी सशंोधन करने वाला �कसी शhद या लाइन को यह सोचकर काट देता है �क यह 

अनावँयक द* गई है और काटने के बाद उसे लगता है �क यह ठoक थी तो वह इन शhद= के नीचे /बंद ु

लगाता है और माAज�न म% Stet िलखता है।  इसका अथ� है �क काटने के पूव� जो शhद �दया गया था वह* 

ठoक है।  अत: जहाँ माAज�न म% Stet िलखा हो उस लाइन म% काटे हुए को नज़रअदंाज कर% और पहले �दए गए 

शhद को पूव�वत ्टाइप कर%। 
 

  य�द हःतलेख म% टेलपीस �दया गया है तो टेलपीस टाइप करने से पहले दो एंटर देने चा�हए 

तथा टेलपीस दोन= माAज�न के बीच म% टाइप होना चा�हए। हःतलेख म% Aजस ूकार का टेलपीस �दया गया हो, 

उसी ूकार का टेलपीस टाइप करना चा�हए।  



110 

   क� ि�य �हंद� ूिश�ण संःथान  

 

िनRनिल;खत हःतलेख को इसम$ %दए गए संशोधन, प/रवत.न, प/रवध.न आ%द का समावेश 

करते हुए ठTक ूकार से टाइप कर$:  
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करते हुए ठTक ूकार से टाइप कर$:  
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िनRनिल;खत हःतलेख को इसम$ %दए गए संशोधन, प/रवत.न, प/रवध.न आ%द का समावेश 

करते हुए ठTक ूकार से टाइप कर$:  
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िनRनिल;खत हःतलेख को इसम$ %दए गए संशोधन, प/रवत.न, प/रवध.न आ%द का समावेश 

करते हुए ठTक ूकार से टाइप कर$:  
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िनRनिल;खत हःतलेख को इसम$ %दए गए संशोधन, प/रवत.न, प/रवध.न आ%द का समावेश 

करते हुए ठTक ूकार से टाइप कर$:  
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िनRनिल;खत हःतलेख को इसम$ %दए गए संशोधन, प/रवत.न, प/रवध.न आ%द का समावेश 

करते हुए ठTक ूकार से टाइप कर$:  
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िनRनिल;खत हःतलेख को इसम$ %दए गए संशोधन, प/रवत.न, प/रवध.न आ%द का समावेश 

करते हुए ठTक ूकार से टाइप कर$:  
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िनRनिल;खत हःतलेख को इसम$ %दए गए संशोधन, प/रवत.न, प/रवध.न आ%द का समावेश 

करते हुए ठTक ूकार से टाइप कर$:  
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िनRनिल;खत हःतलेख को इसम$ %दए गए संशोधन, प/रवत.न, प/रवध.न आ%द का समावेश 

करते हुए ठTक ूकार से टाइप कर$:  
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िनRनिल;खत हःतलेख को इसम$ %दए गए संशोधन, प/रवत.न, प/रवध.न आ%द का समावेश 

करते हुए ठTक ूकार से टाइप कर$:  
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1. कॉमा : पाzय साममी म% कॉमा का ूयोग करते समय पहले कोई ःपेस नह*ं �दया जाता �कंतु बाद म% एक 

ःपेस �दया जाता है। अकं= म% कॉमा का ूयोग करते समय आगे-पीछे कोई ःपेस नह*ं �दया जाता है। 

इनAःब�ट कंुजीपटल पर यह सबसे नीचे क. पं/a म% दाw ओर क. तीसर* कंुजी पर उपलhध है। टाइपराइटर 

कंुजीपटल पर यह िचf नीचे से तीसर* पं/a पर दाw ओर क. पहली कंुजी पर है। 
 

2. .वराम : पूण� /वराम से पहले कोई ःपेस नह*ं �दया जाता �कंतु इसके बाद एक ःपेस देकर ह* अगला वण� 

टाइप कर%। इनAःब�ट कंुजीपटल पर यह िचf सबसे नीचे क. पं/a पर दाw ओर क. दसूर* कंुजी पर है जहां 

इसे िशTट दबाकर ूयोग �कया जाता है। टाइपराइटर कंुजीपटल पर यह सबसे ऊपर क. पं/a पर 1 क. संDया 

वाली कंुजी पर है। 
 

3. ू�वाचक : �कसी भी �हंद* कंुजीपटल पर यह िचf उपलhध नह*ं है। अत: इसका ूयोग अमेंजी कंुजीपटल 

से �कया जाएगा। अमेंजी कंुजीपटल पर यह सबसे नीचे क. पं/a म% दाएं हाथ क. पहली कंुजी पर है। इसे 

िशTट दबाकर ूयोग �कया जाता है। ू�वाचक िचf से पहले कोई ःपेस नह*ं �दया जाता �कंतु इसके बाद एक 

ःपेस देकर ह* अगला वण� टाइप कर%। 
 

4. .वःमया"दबोधक : यह िचf भी अमेंजी कंुजीपटल से ूयोग �कया जाएगा। इस कंुजीपटल पर यह सबसे 

ऊपर क. पं/a पर बाएं हाथ क. दसूर* कंुजी पर उपलhध है। /वःमया�दबोधक िचf से पहले कोई ःपेस नह*ं 

�दया जाता �कंतु इसके बाद एक ःपेस देकर ह* अगला वण� टाइप कर%। 
 

5. कॉलन/सेमी कॉलन : इन िचf का ूयोग भी अमेंजी कंुजीपटल से �कया जाएगा जो होम-क.ज़ पर दाएं 

हाथ क. दसूर* कंुजी पर है। कॉलन को िशTट दबाकर टाइप �कया जाएगा। 

 

6. हाइफन : इसे योजक िचf भी कहा जाता है। इनAःब�ट कंुजीपटल पर यह सबसे ऊपर क. पं/a पर दाw 

ओर क. तीसर* कंुजी पर है जब�क टाइपराइटर कंुजीपटल पर यह 5 क. संDया वाली कंुजी पर है और इसे 

िशTट दबाकर टाइप �कया जाता है। योजक िचf से पहले और बाद म% कोई ःपेस नह*ं �दया जाता है। 
 

7. .वसग� : इनAःब�ट कंुजीपटल पर इसे हाइफन वाली कंुजी पर िशTट दबाकर बनाया जा सकता है। 

टाइपराइटर कंुजीपटल पर यह 3 क. संDया वाली कंुजी पर उपलhध है और िशTट दबाकर इसे बनाया जा 

सकता है। 
 

8. डैश : यह हाइफन Zारा ह* टाइप �कया जाता है �कंतु इसके पहले और बाद म% एक-एक ःपेस �दया जाता 

है।  

पा7य साममी म� �याकर-णक िच:$ का ूयोग 
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9. ऑZलीक : टाइपराइटर कंुजीपटल पर यह 2 क. संDया वाली कंुजी पर है और इसे िशTट दबाकर ूयोग 

�कया जाता है। अSय कंुजीपटल= पर यह उपलhध नह*ं है और इसे अमेंजी कंुजीपटल से बनाया जा सकता है। 

अमेंजी कंुजीपटल पर यह िचf सबसे नीचे क. पं/a पर दाw ओर क. पहली कंुजी पर उपलhध है। 
 

10. ॄैकेट : इनAःब�ट कंुजीपटल पर यह 9 और 0 वाली कंुAजय= पर उपलhध है। टाइपराइटर कंुजीपटल पर 

इसका ूयोग अमेंजी कंुजीपटल से �कया जाता है। अमेंजी कंुजीपटल पर भी यह उपयु�a कंुAजय= पर ह* 

उपलhध है। 
 

11. इनवट%ड कॉमा : टाइपराइटर कंुजीपटल पर यह िचf 6 और 7 वाली कंुAजय= पर उपलhध है। इनAःब�ट 

कंुजीपटल म% इसका ूयोग करने के िलए अमेंजी कंुजीपटल क. सहायता ली जाती है जहां यह नीचे से दसूर* 

पं/a पर दाw ओर क. पहली कंुजी पर उपलhध है। /बना िशTट दबाए इस कंुजी को ूयोग करने पर इकहर* 

और िशTट दबाकर दोहर* इनवट<ड कॉमा लगाई जा सकती ह3। 
 

12. दशमलव : दशमलव िचf के िलए /बंद ुका ूयोग �कया जाता है जैसे 89.4। शhद= के संA#+ीकरण के 

िलए भी इसी /बंद ुका ूयोग �कया जाता है, जैसे एम.बी.बी.एस. आ�द। टाइपराइटर कंुजीपटल पर यह सबसे 

ऊपर क. पं/a म% दाw ओर क. तीसर* कंुजी पर है जहां िशTट दबाकर इसे ूयोग �कया जाता है। इसके 

अलावा यह िचf बकैःपेस कंुजी के नीचे भी उपलhध है। इनAःब�ट कंुजीपटल पर यह /बदं ुसबसे नीचे क. 

पं/a म% दाw ओर क. दसूर* कंुजी पर है। संA#+ीकरण अथवा एॄी/वएशन टाइप करते समय अ#र= के बीच 

ःपेस नह*ं �दया जाता है ले�कन सरनेम टाइप करने से पहले एक ःपेस �दया जाता है जसेै एम.के. शमा�। 

संA#+ीकरण के िलए उपयु�a /बंद ुके ःथान पर 0 का ूयोग भी �कया जा सकता है। 
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इंटरनेट 	या है? 

 इंटरनेट कं�यटूर= का एक .व�dयापी नेटवक�  है। इंटरनेट म% बहुत-से ःथानीय, #ेऽीय, रा�ीय और 

अतंररा�ीय नेटवक�  होते ह3। यह कं�यटूर= का ऐसा अतंररा�ीय नेटवक�  है जो लाख= उLम=, सरकार* एज%िसय=, 

शैA#क सःंथान= और 
य/aय= आ�द को परःपर जोड़ता है। इस त�य से इनकार नह*ं �कया जा सकता �क 

इंटरनेट ने हमारे जीवन जीने के तर*के म% एक बांित पैदा कर द* है। इसने सचंार, 
यवसाय और सूचना ूा+ 

करने के साथ-साथ हमारे मनोरंजन के तर*क= को भी बदलकर रख �दया है। 
 

नेटवक�  	या है? 

नेटवक�  ऐसे कं�यटूर= का एक समूह है जो /विभSन उपकरण= के मा_यम से परःपर जुड़े हुए ह3 ता�क 

वे एक-दसूरे से सचंार कर सक% । 
 

नेटवक�  को कई ूकार से वग�कृत �कया जा सकता है। नेटवक�  को वग�कृत करने का एक तर*का उस 

#ेऽ पर आधा�रत है Aजसे वे कवर करते ह3। 
 

लोकल ए�रया नेटवक�  (LAN) �कसी काया�लय, भवन अथवा प�रसर म% एक नेटवक�  है। 
 

मैशोपोिलटन ए�रया नेटवक�  (MAN) �कसी नगर के भीतर एक नेटवक�  है। 
 

वाइड ए�रया नेटवक�  (WAN) एक ऐसा नेटवक�  है जो �कसी संपूण� देश अथवा महाZ*प= के पार फैला होता है। 

इसी नेटवक�  को इंटरनेट भी कहा जाता है। हम इसे कं�यटूर= का वैAkक नेटवक�  भी कह सकते ह3। इसे एक 

बड़ा नेटवक�  बनाने के िलए अनेक छोटे नेटव-स� को जोड़कर बनाया जाता है। इंटरनेट का इितहास काफ. 

�दलचःप है। थोड़े-से उपयोगकता�ओ ंसे ूारंभ करके आज पूरे /वk म% इसके करोड़= उपयोगकता� ह3। जब आप 

नेट पर होते ह3 तो आप इस 
यापक समूह का एक �हःसा बन जाते ह3। 

 

लाख=-करोड़= कं�यटूर= को परःपर जोड़ने के िलए /वशेष केबOस, टेलीफोन लाइन%, उपमह, माइबोवे
स और 

अSय उपकरण= का ूयोग �कया जाता है। इंटरनेट म% कुछ श/aशाली कं�यटूर होते ह3 AजSह% सव�र कहा जाता 

है जो करोड़= कं�यटूर= Zारा द* गई कमांvस को संसािधत करते ह3। 
 

इंटरनेट श�दावली 
 
World Wide Web 

World Wide Web से  आशय  उन असंDय  इलै-शॉिनक  दःतावेज़=  से है जो  मकड़* के एक जाल क. तरह   

इंटरनेट तथा ई-मेल 
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परःपर जुड़े होते ह3। इन दःतावेज़= को वेब पqृ कहा जाता है। यह www ह* है जो इंटरनेट को उपयोगकता� 

सापे# और बहुकाया��मक बनाता है। इसी के Zारा आप इंटरनेट से जुड़े कं�यटूर= म% दज़� सूचनाओ ंतक पहंुच 

पाते ह3। 

 

वेब पेज़ 

वेब पेज़ वOड� वाइड वेब पर एक इलै-शॉिनक दःतावेज़ है। वेब पेज़ को एक कं�यटूर भाषा Aजसे Hyper Text 

Markup Language (HTML) कहा जाता है, म% िलखा जाता है। वेब पqृ= म% टे-ःट, मा�फ-स, एनीमेशन, 

_विन और वी�डयो हो सकते ह3। वेब पqृ संब! शhद= Zारा परःपर जुड़े होते ह3 AजSह% Hyperlinks कहा जाता 

है। जब हम इन शhद= पर A-लक करते ह3 तो हम अSय वेब पqृ, िचऽ, गीत अथवा मूवी से िलंक हो जाते ह3। 

 

वेब साइट 

�कसी िनAmत /वषय Zारा परःपर जुड़े वेब पqृ= के संमह को वेब साइट कहा जाता है। वेब साइट का सजृन 

�कसी /वशेष /वषय, 
य/a, उ�पाद अथवा संगठन क. जानकार* देने के िलए �कसी संगठन अथवा 
य/a Zारा 

�कया जाता है। नेट पर एक वेब साइट से दसूर* वेब साइट पर जाने क. ू�बया ह* नेट स�फ£ ग अथवा 

ॄाउAज़ंग कहलाती है। वेब साइuस को पूर* दिुनया म% Aःथत वेब सव�स� पर ःटोर �कया जाता है। उदाहरणाथ�, 

yahoo.com, rajbhasha.nic.in, indiatimes.com /विभSन वेब साइuस ह3 Aजन पर िभSन ूकार क. साममी पाई 

जाती है। 
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Home Page 

यह वेब साइट का ूथम पqृ होता है। होम पेज़ वेब साइट के अSय वेब पqृ= से सबं! होता है। 
 
URL 

ू�येक वेब साइट का एक पता होता है Aजसे URL अथा�त ्Uniform Resource Locator के नाम से जाना जाता 

है जैसे http://www.microsoft.com, http://www.rajbhasha.nic.in । URL उस वेब सव�र को सदंिभ�त करता है 

Aजस पर वेब साइट को ःटोर �कया गया है। 

वेब ॄाउज़र 

इंटरनेट को ूयोग करने के िलए आपको एक सॉTटवेयर क. आवँयकता होती है Aजसे वेब ॄाउज़र कहा जाता 

है। वेब ॄाउज़र से आप वOड� वाइड वेब पर मौजूद वेब पqृ= को पढ़ सकते ह3। जब आप �कसी वेब ॄाउज़र का 

ूयोग करके वOड� वाइड वेब पर वेब पqृ= को पढ़ते ह3 तो इस ू�बया को ॄाउAज़ंग कहा जाता है। Windows 

का �डफॉOट वेब ॄाउज़र Internet Explorer है। Netscape Navigator, Mozilla firefox अSय लोक/ूय ॄाउज़स� 

ह3। 

 

इंटरनेट सेवा ूदाता 
 

कोई भी ॄाउज़र तब तक वेब पqृ= को नह*ं �दखा सकता जब तक �क कं�यटूर को �कसी इंटरनेट सेवा ूदाता 

(Internet Service Provider) क. सेवाएं उपलhध न ह=। भारत म% इस समय सरकार* और िनजी #ेऽ क. अनेक 

कंपिनयां इंटरनेट सेवा ूदान कर रह* ह3। इनके Zारा ूदान क. जाने वाली सेवाएं दो ौAेणय= म% ह3 Ð 

पी.एस.ट*.एन. तथा आई.एस.ड*.एन.। पी.एस.ट*.एन. सेवा के अतंग�त आपके कं�यटूर को मॉडेम और टेलीफोन 

लाइन के ज�रए इंटरनेट से जोड़ा जाता है जब�क दसूर* सेवा म% एक /वशेष केबल Zारा यह सु/वधा उपलhध 

कराई जाती है। आजकल टेलीफोन लाइन के ज�रए सीधे ॄॉडब3ड सु/वधा भी उपलhध कराई जाती है Aजस पर 

�कसी टेलीफोन नबंर को डायल करने क. आवँयकता नह*ं होती। 

 

सच� इं3जन 

सच� इंAजन एक ऐसा सॉTटवेयर है जो उपयोगकता� Zारा ू/वI �कए गए क.वvस� का ूयोग करके इंटरनेट पर 

सूचना खोजने म% सहायता करता है। सच� इंAजन का मह�व तब और भी |यादा बढ़ जाता है जब हम% �कसी 

वेब साइट का वेब पता मालूम नह*ं होता है।  
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ऐसी वेब साइuस अथवा वेब पqृ= क. खोज को सच� इंAजन आसान और सुगम बना देता है। 
 

कुछ ूमुख सच� इंAजन ह3 : 
 
www.google.co.in 
www.bing.com 
www.altavista.com 
www.yahoo.com 
www.msn.com 
www.rediff.com 
www.guruji.com 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

कुछ सच� इंAजन केवल /वशेष /वषय= तक ह* सीिमत होते ह3 जैसे www.naukari.com जो नौकर* खोजने के 

िलए एक लोक/ूय सच� इंAजन है। 
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डाउनलो"डंग 

आप भावी संदभ� के िलए वेब से �कसी पqृ को अपने कं�यटूर पर सहेज सकते ह3। इस ू�बया को 

डाउनलो�डंग कहते ह3।  

अपलो"डंग 

जब आप अपने �कसी पqृ को अपने कं�यटूर से वOड� वाइड वेब पर भेजते ह3 तो आप �कसी फाइल क. 

अपलो�डंग कर रहे होते ह3। अपलोड क. गई फाइल को �कसी वेब सव�र पर ःटोर �कया जाता है। फाइल= को 

अपलोड करने के िलए हम% /वशेष ूकार के सॉTटवेयर क. आवँयकता होती है। 
 

इंटरनेट के उपयोग 

इंटरनेट के उपयोग क. कोई िनAmत सीमा नह*ं है। ूित�दन इसके नए-नए उपयोग हमारे सामने आ रहे ह3। 

इंटरनेट के मा_यम से सूचनाएं, समाचार और अनसंुधान साममी ूा+ और ूे/षत क. जा सकती है। इस पर 

ब3�कंग, िनवेश संबंधी काय�, वःतुओ ंक. खर*दार* तथा /विभSन कंपिनय= और ूोफेशनल 
य/aय= क. सेवाएं 

ूा+ कर सकते ह3। ऑनलाइन एजूकेशन के Zारा इस पर शैA#क गित/विधयां भी खबू चल रह* ह3। मनोरंजन 

जैसे ऑनलाइन खेल, प/ऽकाएं पढ़ने, �फOम% देखने और सगंीत सुनने के िलए भी इंटरनेट का जवाब नह*ं। 

इसके मा_यम से आप फोटोमाफ, _विन तथा चलिचऽ= का संूेषण भी कर सकते ह3। इन सभी गित/विधय= को 

चलाने के िलए इंटरनेट अपने उपयोगकता�ओ ंको अनेक सेवाएं ूदान करता है।   
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 यहां ऐसी ह* कुछ ूमुख सेवाओ ंके बारे म% चचा� क. गई है। 

 

1. सूचना क& खोज 

इंटरनेट लगभग सभी ूकार के /वषय= पर सूचनाओ ंका भंडारगहृ है। वOड� वाइड वेब का ूयोग करके आप 

प�ठत साममी, मा�फ-स, िचऽ, संगीत, वी�डयो और यहां तक �क मूवीज़ भी ूा+ कर सकते ह3। /वLाथ� अपने 

अ_ययन से संबंिधत /वषय= पर जानकार* ूा+ कर सकते ह3। �कसान मंड* के ताज़ा भाव जान सकते ह3। शेयर 

बाज़ार के पल-पल क. जानकार* भी इंटरनेट से ली जा सकती है। इंटरनेट पर नौकर* से लेकर दOूहा-दOुहन 

तक खोजे जा सकते ह3। 

2. संचार 

दिुनया भर के लोग एक-दसूरे से सचंार करने के िलए इंटरनेट का सहारा लेते ह3। इंटरनेट पर सचंार करने का 

सबसे लोक/ूय तर*का है Ð ई-मेल। इलै-शॉिनक फॉम<ट म% मेल भेजना संचार का एक तीो, सःता और 

/वkसनीय तर*का है। अनेक वेब साइuस ई-मेल भेजने क. िन:शुOक सु/वधा उपलhध कराती ह3 : hotmail.com, 

yahoo.com, rediffmail.com आ�द। इन साइuस पर अपना एकाउंट बनाकर आप /वk के �कसी भी कोने म% 

�कसी भी 
य/a को ई-मेल भेज सकते ह3।  
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3. चै"टंग ऑनलाइन 

इंटरनेट पर परःपर त�काल 

संदेश भेजने के िलए लोग 

चैट �@स का ूयोग करते 

ह3। 

 

4. वी"डयो कॉJ Bृ िसंग 

इसके अतंग�त /वk भर म% 

लोग= के समहू एक ह* समय म% एक साथ इस तरह बात% कर सकते ह3, एक-दसूरे को देख और सुन सकते ह3 

जैसे वे �कसी एक ह* कमरे म% ह=। 

 

5. Zलॉिगंग 

hलॉ�स ऑनलाइन प/ऽकाएं ह3 Aजनका रखरखाव उन लोग= Zारा �कया जाता है जो अपने /वचार= क. अSय 

लोग= के साथ साझेदार* करना चाहते ह3।  
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5. सामा3जक नेटव"क� ग 

लोग अपने िमऽ= और प�रिचत= के संपक�  म% बने रहने के िलए facebook.com और  orkut.com जैसे 

ऑनलाइन सोशल नेटव-स� का ूयोग करते ह3। 

7. ई-गवन�स 

ई-गवन¤स का अथ� है वेब साइuस के मा_यम से सरकार* �बयाकलाप= क. जानकार* आम लोग= को देना और 

सरकार से सबंंिधत उनके काम= को तेज़ी से िनपटाने क. सु/वधा ूदान करना। 
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 हम सभी इस त�य से अवगत ह3 �क कं�यटूर ूणाली का जSम और /वकास मूलत: ऐसे भाषा समाज 

म% हुआ जो मुDयत: अमेंजी भाषा-भाषी था। अत: कं�यटूर का /वकास मूल �प से अमेंजी भाषा और रोमन 

िल/प को क% ि म% रखकर हुआ। फलःव�प कं�यटूर क. सभी आतं�रक कोड ूणाली, कमांvस, संदेश और 

शhदावली आ�द अमेंजी भाषा म% ह* /वकिसत हुए। कं�यटूर शhदावली के शhद= को हमने �हंद* और अSय 

भारतीय भाषाओ ंम% |य= का �य= ःवीकार कर िलया है और जहां तक कं�यटूर शhदावली का संबंध है, हम यह 

मान सकते ह3 �क अब ये सभी शhद भारतीय भाषाओ ंके भी शhद बन गए ह3। चंू�क मूल शhद अमेंजी क. 

ूकृित के अन�ुप ह3, अत: �हंद*भाषी 
य/a को इनके अथ� अवँय जान लेने चा�हए ता�क इन शhद= का ूयोग 

करते समय हम इनके अथ` और काय�-ूणािलय= से प�रिचत रह%। इस अ_याय म% कं�यटूर शhदावली के कुछ 

ऐसे बहुूचिलत शhद= के अथ� बताए गए ह3 जो एक कं�यटूर ूयोगकता� को अवँय जानने चा�हए : 
 
ABORT 

 कं�यटूर पर चल रहे �कसी ूोमाम या कमांड के �बयाSवयन को बीच म% ह* रोक देना। 
 
ACCESS 

 कं�यटूर Zारा संसाधन के िलए हाड��डःक के डाटा को पढ़ने क. ू�बया। 
 
ACCESSORY 

 कं�यटूर म% /वLमान उपकरण। Windows के अतंग�त यह एक ूोमाम समूह है Aजसके ूोमाम= का 

 उपयोग करके अनेक काय� संपSन �कए जा सकते ह3। 
 
ACTIVE FILE 

 वत�मान म% हम Aजस फाइल म% काम कर रहे ह3। 

 

ALIGNMENT 

 Windows के अतंग�त काय� करते समय पाzय साममी को आवँयकतानसुार िनधा��रत करना। 
 
ALPHA NUMERIC 

 कंुजीपटल Zारा ूयोग �कए जाने वाले अ#र जैसे A-Z तथा 0-9 । 
 
APPLICATION 

 कं�यटूर म% काय� करने के िलए ूयोग �कए जाने वाले ूोमाम। काय� करने क. ू�बया को भी 

 एA�लकेशन कहा जाता है। 
 
APPLICATION SOFTWARE 

 वह सॉTटवेयर Aजसके Zारा उपयोगकता� अपना काय� संपSन करता है, जसेै Microsoft Word.  
 

कं�यूटर श�दावली 
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ARITHMETIC 

 कं�यटूर के अतंग�त अकं= से सबंंिधत डाटा को जोड़ना, घटाना तथा अSय गAणतीय ू�बयाएं। 
 
ASCII 

 अमे�रकन ःट3डड� कोड फॉर इSफम<शन इंटरच%ज़ का संA#+ नाम। 
 
ALU 

 अथ�मे�टक लॉAजक यिूनट। यह कं�यटूर के ूोसेसर का एक मह�वपणू� भाग है। 
 
BACK SPACE 

 कंुजीपटल पर /वLमान एक कंुजी Aजसके Zारा िलखे हुए अ#र= को दाएं से बाएं िमटाया जाता है। 

 

BACKUP 

 कं�यटूर म% /वLमान डाटा को सीड*, पैनसाइव अथवा अSय �कसी उपकरण पर ःथानांत�रत करने क. 

 ू�बया। 
 
BAD SECTOR 

 हाड� �डःक अथवा अSय �कसी ःटोरेज उपकरण म% /वLमान खराब ःथान। 
 
BINARY 

 0 और 1 सDंयाओ ंपर आधा�रत एक नबंर िसःटम जो कं�यटूर को सीधे िनद<श देने के िलए ूयोग 

 �कया जाता है। 
 
BIOS 

 कं�यटूर का बेिसक इनपुट आउटपुट िसःटम। 
 
BIT 

 यह कं�यटूर के खाली ःथान को मापने के िलए ूयोग क. जाने वाली सबसे छोट* इकाई है। 
 
BITMAP 

 Windows वातावरण म% मा�फक फाइल= के िलए ूयोग �कया जाने वाला फॉम<ट। 
 
BLANK CHARACTER 

 पाzय साममी वाली फाइल म% शhद= के म_य के खाली ःथान का एक ःपेस। 
 
BOLD FACE 

 Windows के अतंग�त फ=ट का सामाSय से थोड़ा मोटा टाइप। 
 
BORE 

 Tलॉपी �डःक म% बना छेद।  
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BOOT 

 कं�यटूर को चाल ूकरने से लेकर काय� करने क. Aःथित तक लाने क. ू�बया। 
 
BPS 

 बाइuस ूित सेक% ड का संA#+ नाम। 
 
BYTE 

 आठ /बट से िमलकर बनी ःथान मापने क. इकाई। 
 
CACHE MEMORY 

 कं�यटूर क. एक मेमर* जो स%शल ूोसेिसंग यिूनट और मDुय मेमर* के बीच होती है। इसके कारण 

 कं�यटूर क. ूोसेिसंग गित बढ़ जाती है। 
 
CANCEL 

 �कसी कमांड अथवा ू�बया को समा+ करना। 
 
CAPS 

 अमेंजी के बड़े अ#र= का सAं#+ नाम। 
 
CAPTURE 

 ःब.न पर �दखाई देने वाली �कसी फोटो अथवा पाzय साममी को फाइल फॉम<ट म% बदलने क. 

ू�बया। 
 
CLEAR 

 मॉनीटर ःब.न पर /वLमान सभी HI
य चीज़= को समा+ करना। 
 
CLICK 

 माउस के बटन को दबाकर �कसी ूोमाम या कमांड को �बयाASवत करने क. ू�बया।  

 

CLIPART 

 कं�यटूर Zारा बनाए गए रेखािचऽ। 
 
CLIPBOARD 

 Windows के समूह के अतंग�त एक ूोमाम जो ःथाई �प से डाटा को कॉपी करने के िलए ूयोग 

 �कया जाता है। इसका ूयोग Windows के अतंग�त �कसी भी एA�लकेशन सॉTटवेयर म% �कया जा 

 सकता है। 
 
CLOSE 

 एA�लकेशन सॉTटवेयर के अतंग�त खलुी हुई फाइल अथवा Windows के खलेु हुए ूोमाम को बंद 

 करना। 
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COLD BOOT 

 कंुजीपटल क. कंुAजय= को एक साथ दबाकर कं�यटूर को चाल ूकरने क. ू�बया। 
 
COMMAND 

 कं�यटूर को काय� करने के िलए �दए जाने वाले िनद<श। 
 
COMPUTER 

 एक ऐसा इलै-शॉिनक उपकरण Aजसके अतंग�त अपुI आकंड़= को संसािधत करके अथ�पूण� डाटा सAृजत 

 �कया जाता है। 
 
COMPUTER OPERATOR 

 कं�यटूर Zारा अपने काय� संपSन करने वाला 
य/a। 
 
COMPUTERPHOBIA 

 कं�यटूर के ूित लोग= का डर। 

 

COMPUTER PROFESSIONAL 

 कं�यटूर के बारे म% अpछo जानकार* रखने तथा कं�यटूर से संबंिधत काय� करने वाला 
य/a। 
 
COMPUTER PROGRAMMER 

 कं�यटूर के ूोमाम िलखने वाला 
य/a। 
 
COMPUTER SCIENCE 

 कं�यटूर के ू�येक #ेऽ का अ_ययन कराने वाला /वsान। 
 
COMPUTER USER 

 कं�यटूर तथा कं�यटूर क. आउटपुट का ूयोग करने वाला 
य/a। 
 
CONFIGURATION 

 कं�यटूर के हाड�वेयर और सॉTटवेयर के म_य सामंजःय ःथा/पत करने क. ू�बया। 
 
CONSOLE 

 मॉनीटर का ःब.न। 
 
CONTROL PANEL 

 Windows का वह भाग जहां /ूंटर, �डः�ले और फ=ट इ�या�द क. से�टंग क. जाती है। 
 
COPY 

 एक फाइल को दसूरे ःथान पर ःथा/पत करने क. ू�बया। 
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CPU 

 स%शल ूोसेिसंग यिूनट। 

 

CD-ROM 

 कांपे-ट �डःक र*ड ओनली मेमर*। कं�यटूर का एक हाड�वेयर है Aजसक. सहायता से डाटा को केवल 

 पढ़ा जा सकता है। 
 
CTRL 

 कंुजीपटल क. कंशोल कंुजी। 
 
CURSOR 

 शhद-संसाधक= तथा अSय ूोमाम= के िलखने वाले ःथान पर �दखाई देने वाला एक चमकता हुआ 

 िचf जहां से िलखना ूारंभ �कया जा सकता है। 
 
CUT AND PASTE 

 �कसी फाइल को अथवा उसके एक �हःसे को काटकर �कसी अSय फाइल अथवा उसी फाइल म% �कसी 

 अSय ःथान पर कॉपी करने क. ू�बया। 
 
CUSTOM SOFTWARE 

 ऐसा सॉTटवेयर जो �कसी काय� /वशेष को करने के िलए /वशेष �प से बनाया जाता है। 
 
DATABASE 

 आकंड़= का ऐसा समूह जो �कसी न �कसी �प म% परःपर संबंिधत होते ह3। 
 
DATA ENTRY 

 कं�यटूर म% आकंड़= को दज़� करने क. ू�बया। 
 
DBMS 

 डाटाबेस मैनेजम%ट िसःटम। 
 
DTP 

 डेःकटॉप पAhलिशंग। कं�यटूर क. सहायता से क. जाने वाली ूकाशन ू�बया। 

 

DIALOG BOX 

 Windows के संदेश= को दशा�ने वाला बॉ-स। 
 
DIRECTORY 

 कं�यटूर क. हाड� �डःक म% बनी फाइल= का समूह।  
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DPI 

 डॉट ूित इंच। लेज़र /ूंटर Zारा एक इंच ःथान म% छापे गए /बंद।ु 
 
DRAG 

 माउस Zारा �कसी ऑhजे-ट को एक ःथान से दसूरे ःथान तक खींचकर ले जाने क. ू�बया। 
 
DRIVER 

 कं�यटूर से संबंिधत �कसी उपकरण को चलाने के िलए ूयोग क. जा रह* फाइल को उस उपकरण का 

 साइवर कहा जाता है। 
 
EDIT 

 �कसी फाइल क. अशु/!य= को दरू करने क. ू�बया। 
 
EXIT 

 �कसी फाइल अथवा ूोमाम को बदं करने क. ू�बया। 
 
EXPORT 

 �कसी फाइल को एक सॉTटवेयर से दसूरे सॉTटवेयर म% ूयोग करने यो�य बनाने क. ू�बया। 
 
FONT 

 पाzय साममी को िलखने के िलए ूयोग �कए जाने वाले अ#र= के /विभSन �प। 

 

GB 

 गीगा बाइट। एक गीगा बाइट म% 1024 मेगा बाइट होते ह3। 
 
HARD DISK 

 कं�यटूर से संबंिधत उपकरण जो सAृजत साममी को ःथायी �प से ःटोर करने के िलए ूयोग �कया 

 जाता है। 
 
IMPORT 

 एक सॉTटवेयर से दसूरे सॉTटवेयर म% फाइल मंगवाने क. ू�बया। 
 
JUSTIFY 

 पाzय साममी के दाएं और बाएं �कनार= को बराबर रखने क. ू�बया। 
 
KB 

 �कलोबाइट। एक �कलोबाइट म% 1024x1024 बाइट होते ह3। 

 

LAN 

 लोकल ए�रया नेटवक� । एक ह* भवन म% ःथा/पत कं�यटूर= क. नेटव�क£ ग।  
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LAYOUT 

 �कसी �डज़ाइन अथवा Tलो चाट� क. योजना। 
 
LOG ON 

 लोकल ए�रया नेटवक�  के अतंग�त एक कं�यटूर को दसूरे कं�यटूर से जोड़ने क. ू�बया। 
 
MB 

 मेगाबाइट। एक मेगाबाइट म% 1024 �कलोबाइट होते ह3। 

 

MODEM 

 एक उपकरण Aजसके Zारा कं�यटूर डाटा को टेलीफोन लाइन के मा_यम से दसूरे कं�यटूर तक भेजा 

 जाता है। 
 
MODULATION 

 एक मॉडेम से दसूरे कं�यटूर म% डाटा भेजने क. ू�बया। 
 
MONOCHROME MONITOR 

 kेत-ँयाम मॉनीटर। 
 
MOUSE 

 Windows आधा�रत कं�यटूर म% कमांड देने के िलए ूयोग �कया जाने वाला उपकरण। 
 
MULTIUSER SYSTEM 

 एक से अिधक 
य/aय= Zारा ूयोग �कया जाने वाला कं�यटूर िसःटम। 
 
NETWORK 

 एक बम म% जुड़े हुए अनेक कं�यटूर। 
 
OUTPUT DEVICE 

 कं�यटूर से जुड़े उपकरण Aजनके मा_यम से प�रणाम= को देखा अथवा /ूंट �कया जाता है। 
 
PAGEMAKER 

 Adobe  का एक एA�लकेशन सॉTटवेयर जो ूकाशन काय` के िलए सव¥rम माना जाता है। 
 
PAINT 

 Windows के Accessories समूह म% /वLमान ूोमाम जो साइंग बनाने के काम आता है। 

 

RAM 

 र3डम ए-सेस मेमर*। यह कं�यटूर क. ःथायी मेमर* है। 
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SAVE 

 सूचनाओ ंको कं�यटूर म% ःथायी �प से ःटोर करने क. ू�बया। 
 
SCANNER 

 कं�यटूर क. इनपुट �डवाइस Aजसके Zारा �कसी फोटोमाफ अथवा पाzय साममी को कं�यटूर म% डाला 

 जा सकता है। 
 
SELECTION 

 पाzय साममी अथवा मा�फक को कमांड देने के िलए �कया गया चयन। 
 
SHUT DOWN 

 कं�यटूर को बंद करने क. ू�बया। 
 
SOFTWARE 

 कं�यटूर को �बयाASवत करने वाले िनद<श= का समूह। 
 
STARTUP 

 Windows के Program मेSय ूके अतंग�त एक उप-मेSय ूजो कं�यटूर खलुने पर �कसी भी ूोमाम को 

 ःवत: �बयाASवत कर देता है। 
 
TAB 

 कंुजीपटल क. एक कंुजी जो दबाए जाने पर कस�र को एक साथ पांच कॉलम आगे Aखसकाती है। 
 
TYPEFACE 

 /विभSन ूकार के अ#र= का समूह। 

 

UTILITY PROGRAM 

 Windows के अतंग�त छोटे-छोटे उपयोगी काय� जैसे हाड��डःक को ःकैन करना आ�द, करने वाला 

 ूोमाम। 
 
WORD PROCESSING 

 कं�यटूर के सॉTटवेयर म% पाzय साममी को िलखने और ससंािधत करने क. ू�बया। 
 
WYSIWYG 

 Windows वातावरण क. एक ूमखु /वशेषता What You See Is What You Get का संA#+ नाम। 
 
ZOOM 

 �कसी शhद/मा�फक/पqृ को छोटा अथवा बड़ा करने क. ू�बया। 






