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bdkbZ 4 %  

LizSM'khV ¼baVjehfM,V½ 
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fo"k;&lwph 

bdkbZ 4 % LizSM'khV ¼baVjehfM,V½ 

 l= 1 %  lSy esa vkWVksle ¼Lor% ;ksx½ dk iz;ksx 

 l= 2 % daMh'kuy QkesZfVax 

 l= 3 % jkst+ vkSj dkWyeksa dks gkbM@vugkbM@Ýht djuk 

 l= 4 % ist czsd lsV djuk 

 l= 5 % ist ys&vkmV lsV djuk 

 l= 6 % odZcqd O;wt+ eSust djuk 

 l= 7 % lSy vkSj jsat uke ,IykbZ djuk 

 l= 8 % pkVksZa dks l`ftr] ekWfMQkbZ vkSj QkesZV djuk 

 l= 9 % MkVk dks lkWVZ vkSj fQYVj djuk 

l= 10 % odZ'khV~l ij MkVk dks dSYdqysV djuk 

l= 11 % eYVhiy odZcqdksa dk iz;ksx vkSj lSyksa dh fyafdax dk iz;ksx 

l= 12 % odZ'khV MkVk dh 'ks;fjax djuk 
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l= 1 % lSyksa esa vkWVksle ¼Lor% ;ksx½ dk iz;ksx 

izklafxd tkudkjh 

vkius LizSM'khV esa lSyksa ds lkFk dk;Z djuk rFkk ifjdyu djuk lh[kk gSA tSlk fd vki 

tkurs gSa] LizSM'khV ifjdyu djus ds fy, fofHkUu xf.krh; dk;ksZa dh lqfo/kk iznku djrk gSA 

'khV esa pquh xbZ la[;kvksa dk tksM+ djus ds fy, ;ksx ¼Sum½ LizSM'khV esa miyC/k fofHkUu 

dk;ksZa esa ls ,d gSA bl vH;kl esa] vki ;g lh[ksaxs fd LizSM'khV fdl izdkj fd;k tkrk gSA 

vkWVksle dk iz;ksx dk;Z fu"ikfnr djus ds fy, QkeqZys dks fy[ks fcuk lSyksa esa fn, x, ekuksa 

dk Lor% ;ksx djus ds fy, fd;k tkrk gSA  

,d ubZ LizSM'khV [kksysa rFkk mlesa fuEufyf[kr MkVk izfo"V djsaA 

 

                                          fp= 

fp= 1 

vc izR;sd Nk= ds vadksa dk ;ksx djus ds fy,] fuEufyf[kr djsa% 

 lSy G2 ij tk,aA tc G2 lSy dk p;u gks tk,] gkse VSc ij ,fMfVax xzqi ds 

varxZr miyC/k fodYi vkWVksle ij fDyd djsaA 

 

 

 

 

 

Figure 1 
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                                          fp= 

fp= 2 

 lSy C2 ls F2 esa fn, x, eku Lor% gh lsysDV gks tk,axs] tSlk fd uhps n'kZ;k 

x;k Gsa 

 

 

 

                             fp= 
fp= 3 

 ,aVj nck,aA 

o vkHkkl ds dqy vad lSy G3 esa vk tk,axs! 

o blh izdkj] 'ks"k Nk=ksa ds dqy vadksa dk Hkh ;ksx djsaA 

                                       

 

 

AutoSum 

Figure 2 
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                            fp= 
fp= 4 

fVIi.kh % vkWVksle ;k rks {kSfrt vFkok Å/oZ lSyksa ds vkl&ijl fLFkr  मानो अंकों dks 

Lor% gh lsysDV djrk gSA mi;qZDr mnkgj.k esa vki ck,a ls nk,a lwphc) dh xbZ la[;kvksa dk 

;ksx djuk pkgrs gSa] nks O;fDr;ksa dk ;ksx izkIr djus ds ckn tc vki fdlh vU; O;fDr ds 

fy, vkWVksle dk iz;ksx djrs gSa] rks orZeku lSy ds 'kh"kZ ij ekuksa (अकंों) dk p;u gks 

tkrk gSA bl ekeys esa] vkidks mu lSyksa ds ekuksa dk p;u djuk gksxk] ftldk ;ksx vki 

djuk pkgrs gSaA 

vc fdlh Nk= ds ,d vFkok vf/kd fo"k;ksa ds vadksa esa cnyko djsA ml Nk= ds dqy vadksa 

dk Lor% gh ifjdyu gks tk,xkA QkeqZyksa dk Lor% ifjdyu bysDVªkWfud LizSM'khV dh 

lokZf/kd egRoiw.kZ fo'ks"krk gSA 

vH;kl % 

fuEufyf[kr fØ;kdykiksa dks rc rd nksgjkb, tc rd fd vki mUgsa djus esa iw.kZ fo'okl 

gkfly u dj ysa% 

Øe la- fØ;kdyki 

1- vkWVksle QaD'ku dk iz;ksx djrs gq, QkeqZyksa dk fy[ks fcuk vadksa dk ;ksx 

djsaA 

2- ekg ds nkSjku fd, x, vius leLr oS;fDrd O;;ksa dh ,d lwph rS;kj djsa 

rFkk vkWVksle QaD'ku dk iz;ksx djrs gq, dqy O;;ksa dk ;ksx djsaA 

3- महीनों ds uke rFkk ,d ekg esa dqy Nqfê;ksa dh lwph rS;kj djsaA vkWVksle 
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QaD'ku dk iz;ksx djrs gq, o"kZ esa Nqfê;ksa dh dqy la[;k dk ifjdyu djsaA  

ewY;kadu % 

fjDr LFkkuksa dh iwfrZ dhft,% 

1- QkeqZyksa dk &&&&&&&& bysDVªkWfud LizSM'khV dh ,d lokZf/kd egRoiw.kZ fo'ks"krk gS 

A 

2- &&&&&&&& dk iz;ksx QkewZyk fy[ks fcuk lSyksa esa fn, x, ekuksa dk Lor% gh ;ksx 

djus ds fy, fd;k tkrk gS A 

3- vkWVksle vkWI'ku 'ksi VSc ds varxZr &&&&&&&& xzqi esa miyC/k gS A 

4- vkWVksle lSyksa ds vkl&ikl ekuksa dk p;u ;k rks &&&&&& vFkok &&&&&& djrk 

gS A 

l= 2 % daMh'kuy QkesZfVax (प्रर्तिंधधत फॉमेटटगं) 

izklafxd tkudkjh 

daMh'kuy QkesZfVax lSyksa esa 'kkfey ekuksa ds vk/kkj ij mudh QkesZfVax ¼QksaV dyj] ckWMZj] 

शडेिगं½ dks ifjofrZr djus esa vkidks leFkZ cukrh gSA ;g lgh gS fd vki ,slk vius gkFkksa 

ls Hkh dj ldrs gSa] ijarq ;fn vkids ikl cM+h ek=k esa vkadM+s gSa] rks ;g dkQh Fkdk nsus okyk 

dk;Z gksxkA vr% vki lSy esa ekuksa ds fy, ,d daMh'ku fu/kkZfjr djrs gSa] vkSj ;fn og 

daMh'ku mi;qDr ikbZ tkrh gS] rks Lor% gh lHkh lSyksa dh QkesZfVax cny tkrh gSA ;g fo'ks"krk 

ml le; vR;ar ykHknk;d gS] tc vki ykHk vFkok gkfu LizSM'khV vFkok rkieku esa varj 

okyh LizSM'khV vFkok vadfydk ij dk;Z dj jgs gksrs gSaA vki fdlh fu/kkZfjr fu;e ls vf/kd 

eku j[kus okys lSyksa dks ,d jax ls gkbykbV dj ldrs gSa rFkk de eku okys lSyksa dks fdlh 

vU; jax ls n'kkZ ldrs gSaA 

cqfu;knh rkSj ij] vki ,d vFkok vf/kd lSyksa dk p;u dj ldrs gSa fd mu lSyksa dks dc 

vkSj dSls QkesZV fd;k tkuk gksxkA ;s daMh'kusa pqus x, lSyksa dh fo"k;&oLrq ij vk/kkfjr gks 

ldrh gS vFkok fdlh vU; lSy dh fo"k;&oLrq ij vk/kkfjr gks ldrh gSaA 

vki fuEufyf[kr QkesZVksa dks daVªksy dj ldrs gSa% 

 uEcj फॉमेट 

 QksaV] QksaV LVkby vkSj QksaV का रंग ¼ijarq QksaV vkdkj ugha½  

 सेल में dyj Hkjuk vkSj iSVuZ yxkuk 
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 ckMZj dyj vkSj ckMZj LVkby ¼ijarq ckMZj dh eksVkbZ ugha½  

,d LiSzM'khV [kksysa rFkk mlesa fuEufyf[kr MkVk टाइप djsaA 

 

                                       fp= 

fp= 5 

vc MkVk ds fy, daMh'kuy QkesZfVax 'kkfey djus ds fy, fuEufyf[kr djsaA 

 mu lHkh lSyksa dks चुने ftudh vki daMh'kuy QkesZfVax djuk pkgrs gSaA 

 

 

                                       fp= 

fp= 6 

 gkse VSc esa LVkbYl xzqi ds varxZr miyC/k daMh'kfuax QkesZfVax fodYi ij fDyd 

djsaA ,d MªkWiMkmu lwph izdV gksxhA 
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              fp= 
               fp= 7 
gkbykbV lSYl :Yl fodYi ij fDyd djsa] ,d mi&esU;q izdV gksxkA 

 fVIi.kh % vki viuh vko';drk ds vuqlkj lwphc) dh xbZ daMh'ku dk p;u dj 

ldrs gSaA bl mnkgj.k esa] ;fn vki mu ekuksa dks n'kkZuk pkgrs gSa] tks 75 ls vf/kd 

gSa] rks उप&esU;w ds varxZr xzsVj nSu ----- fodYi dk p;u djsaA ,d Mk;ykWXk ckWDl 

izdV gksxkA 

 

 

 

                                          fp= 

   fp= 8 

Figure 8 
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 ckWDl esa eku fufnZ"V djsa rFkk ml QhYM ds vkxs Mkmu,jks  ij fDyd djsa rFkk 

MªkWiMkmu lwph ls daMh'ku ds fy, iwoZ&fu/kkZfjr QkesZV dk p;u djsaA ;fn vki 

viuh QkesZfVax LVkby ds lkFk lSy के अन्दर का वववरण Hkh n'kkZuk pkgrs 

gSa] rks MªkWiMkmu lwph esa dLVe QkesZV fodYi ij fDyd djsaA 

 फॉमेट lSYl Mk;ykWx ckWDl izdV gksxkA vki QksaV VSc ds varxZr QksaV ds fofHkUu 

dyj] ckWMZj VSc ds varxZr ckMZj LVkby vkSj dyj dk p;u dj ldrs gSa rFkk 

fQy VSc ds varxZr dyj Hkj ldrs gSaA 

 bl ij vkxs dk;Z djrs gq, uhps fn;k x;k MkVk l`ftr djsa rFkk bls uhps n'kkZ, 

x, rjhds ls QkesZV djsaA 

      

                     

                           fp= 
fp= 9 

fVIi.kh % blh izdkj vki pqus x, ekuksa ds fy, fofHkUu daMh'ku Hkh स्र्ावपत dj ldrs gSa, 
tSls ySl(<) nSu] bDoy Vq] (=) fcVohu vkfnA 

fodYi ds rkSj ij] vki lSy ,MªSl dks ogka Hkh fufnZ"V dj ldrs gSa tgka eku LVksj fd;k x;k 

gSA ;g vR;ar ykHknk;d gksxk D;ksafd ,d LFkku ij eku esa ifjorZu djus ds lkFk gh] iwoZ es 

ap;u dh xbZ jsat esa lHkh txg daMh'kuy QkesZfVax esa cnyko gks tk,xkA bldk ,d mnkgj.k 

uhps fn, x, fp= esa n'kkZ;k x;k gSA 
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                             fp= 
fp= 10 

ifj.kke uhps n'kkZ;k x;k gSA 

 

 

 

 

                                      fp= 

fp= 11 

vH;kl % 

fuEufyf[kr fØ;kdykiksa dks rc rd nksgjkb, tc rd fd vki mUgsa djus esa iw.kZ fo'okl 

gkfly u dj ysa% 

Øe la- fØ;kdyki 

1- ,d MkVk lclsV ij daMh'kuy QkesZfVax dhft,A 

Figure 10 
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2- de&ls&de 10 Nk=ksa vkSj ikap fo"k;ksa ij Nk= vad&lwph rS;kj dhft,A mu 

Nk=ksa esa vadksa dks gjs jax ds VsDLV rFkk uhyh fQy ds lkFk gkbykbV dhft, 

ftUgksaus 80 ls vf/kd vad izkIr fd, gSa A bl odZ'khV dks vad&¼vkidk uke½ 

ds :i esa lso dhft,A 

ewY;kadu % 

fjDr LFkkuksa dh iwfrZ dhft,% 

1- &&&&&&&& daMh'kuy QkesZfVax vkidks mlesa fn, ekuksa ds vk/kkj ij lSyksa dh 

QkesZfVax ¼QksaV dyj] ckWMZj] 'ksfMax½ esa ifjorZu djus esa leFkZ cukrh gS A 

2- daMh'kuy QkesZfVax gkse VSc esa &&&&&&&& xzqi ds varxZr miyC/k gS A 

fuEufyf[kr iz’uksa ds mÙkj nhft, \ 

1- daMh'kuy QkesZfVax ds fy, iz;ksx esa yk, tk ldus okyh fdUgha ikap 

daMh'kuksa@QkesZVksa@vkbVeksa dh lwph cukb,A 

l= 3 % jkst+ rFkk dkWyeksa dks gkbM@vugkbV@Ýht+ djuk 

 

izklafxd tkudkjh 

dHkh&dHkh vkids ikl iafDr;ksa vkSj LraHkksa ¼jkst+ vkSj dkWyeksa½ esa ,slk MkVk gksrk gS ftldh 

vko';drk QkeqZyksa vkSj pkVksZa esa iM+rh gS ijarq vki ml MkVk dks fn[kkuk ugha pkgrs gSaA 

LizSM'khV dh ,d vR;ar ljy fo'ks"krk mu iafDr;ksa@LraHkksa dks fNikus dh ;ksX;rk gS ftUgsa ge 

vaR; iz;ksDrk dks fn[kkuk ugha pkgrs gSaA iafDr;ksa@LraHkksa esa fNik gqvk MkVk ifjdyuksa ds fy, 

miyC/k jgrk gS] gkykafd og fdlh dks fn[kkbZ ugha nsrk gSA 

iafDr;ksa rFkk LraHkksa dks Ýht,(क्स्र्र) djuk LizSM'khV dh ,d vU; fo'ks"krk gSA tc vki cM+h 

ek=k esa ,sls vkadM+ksa ds lkFk dk;Z dj jgs gSa tks vusd iafDr;ksa vkSj LraHkksa esa QSys gq, gSa] rks 

vki pkgsaxs fd gSMlZ fLFkj ¼Ýkstu½ cus jgsa rkfd tc vki MkVk dks LØkWy (ऊपर र्ा 
नीचे) djsa] rks vki iafDr;ksa@LraHkksa ds ukeksa dh igpku djsa ns[k ldsaA 

,d LizSM'khV [kksysaA iafDr vFkok कॉलम  dks gkbM र्छपान ेdjus ds fy, fuEu pj.kksa 

dk iz;ksx djsa% 

 fdlh iafDr vFkok LraHk dks gkbV djus ds fy, vkidks ;k rks ml iafDr vFkok 

LraHk dk p;u djuk gksxk ftls gkbM fd;k tkuk gS vFkok mlds ln`'; iafDr 

vFkok LraHk esa dsoy ,d lSy dk p;u djuk gksxk ¼mnkgj.k ds fy, ch 3½ 
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 gkSe VSc esa lSYl xqzi ds varxZr miyC/k QkesZV fodYi ij fDyd djsaA 

                                         fp= 

fp= 12 

 uhps n'kkZ, x, vuqlkj ,d MªkWiMkmu lwph izdV gksxhA 

                                                   fp= 

                 fp= 13 

 gkbM ,aM vugkbM > gkbM jkst+ (Hide Rows) ij fDyd djsaA LizSM'khV 

uhps n'kkZ, x, धचत्र के vuqlkj fn[kkbZ nsxhA 

fVIi.kh % blds fodYi ds rkSj ij vki iafDr;ksa@LraHkksa dks lsysDV (चर्न) dj ldrs gSa 

vkSj jkbV fDyd djds gkbM dk p;u dj ldrs gSaA 

  

Figure 12 
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                                      fp= 
fp= 14 

fVIi.kh % bl mnkgj.k esa LizSM'khV dh rhljh iafDr esa lSy dks lsysDV fd;k x;k rFkk mlds 

ckn gkbM jkst+ fodYi dks lsysDV fd;k x;kA vr% rhljh iafDr dks fNik;k x;k gSA ml 

fLFkfr esa D;k gksxk ;fn vki blds LFkku ij gkbM dkWye (Hide Column) dk p;u 

djsaxs\ 

 gkbM dh xbZ fdlh iafDr vFkok कॉलम (Column) dks vugkbM djus ds 

fy, vkidks gkbM fd, x, lSy ds igys vFkok mlds ckn ds fdlh Hkh lSy dks 

pquuk gksxk rFkk gkse VSc ds varxZr miyC/k QkesZV vkWI'ku esa vugkbM jkst+ ij 

fDyd djuk gksxkA 

रोज़(Rows) vFkok कॉलम (Columns)  dks Ýht djus ds fy, fuEu pj.k 

viuk,aA 

 ,d ubZ LizSM'khV [kksysaA 

 iafDr;ksa vFkok dkWyeksa dks Ýht djus ds fy, O;w VSc (View) esa foaMkst 

(Windows) xzqi ds varxZr miyC/k Ýht isal (Freeze Panes) 
fodYi ij fDyd djsaA 

 uhps n'kkZ, x, धचत्र के vuqlkj ,d MªkWi Mkmu lwph izdV gksxhA Ýht isal ij 

fDyd djsaA ,slk djus ls pqus x, lSy ds Åij leLr iafDr;ka rFkk mlds ck,a ds 

lHkh LraHk Ýht (क्स्र्र) gks tk,axsA vius ekml dks LizSM'khV ij LØkWy djsa] 

Ýkstu पंक्क्तर्ााँ vkSj dkWye fLFkr cus jgsaxsA 
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                                        fp= 

fp= 15 

fVIi.kh %tgka ij vkidk dlZj fLFkr gksrk gS] ogka isUl fufeZr gks tkrs gSaA ml fodYi dk 

iqu% p;u djsa rFkk miyC/k fodYiksa esa ifjorZu ij /;ku nsaA vc vki vkxs vU; fodYiksa ds 

lkFk Hkh dk;Z djsaA vki laiw.kZ LraHk vFkok LraHk dks Ýht djus ds fy, leLr iafDr vkSj LraHk 

dk p;u djus rFkk ^Ýht isal* ij fDyd djds leLr iafDr vFkok LraHk dks Hkh Ýht dj 

ldrs gSaA 

vH;kl % 

fuEufyf[kr fØ;kdykiksa dks rc rd nksgjkb, tc rd fd vki mUgsa djus esa iw.kZ fo'okl 

gkfly u dj ysa% 

Ø

e 

la- 

fØ;kdyki 

1- रोज़(Rows) @ कॉलम (Columns)  dks gkbM@vugkbM djsaA 

2- iafDr;ksa@कॉलम dks Ýht@vuÝht djsaA 

3- uhps nh xbZ odZ'khV rS;kj djsa] vius dlZj dks B2 ij j[krs gq, lSyksa dks Ýht 

djus ds lHkh fodYiksa dk iz;ksx djsa rFkk mldk izHkko ns[ksaA कॉलम rFkk iafDr 

ds lapyuksa ij fo'ks"k :i ls /;ku nsaA bl odZ'khV dks O;; ¼vkidk uke½ ds :i 

esa lso djsaA 

Figure 15 
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fp= 

fp= 15 

 

ewY;kadu % 

fjDr LFkkuksa dh iwfrZ dhft,% 

1- tc vki fdlh iafDr dks Ýht  djrs gSa] &&&&&&&&& fLFkr jgrk gS A 

2- Ýhftax isUl fodYi &&&&&&&& VSc esa &&&&&&&& xzqi ds varxZr miyC/k gS A 

3- isUl ogka fufeZr gks tkrs gSa tgka vkidk &&&&&&&&&& fLFkr gksrk gS A 

l= 4 % ist czsd र्नधािररत djuk 

izklafxd tkudkjh 

vkids }kjk visf{kr i`"Bksa dh la[;k okyh odZ'khV fizaV djus ds fy, vki fizaV djus ls iwoZ 

odZ'khV esa ist czsd dks र्नधािररत dj ldrs gSaA ;g fo'ks"krk cgqr mi;ksxh gS] fo'ks"k :i ls 

rc] tc vki cM+h 'khVksa dks fizaV dj jgs gSaA vki ist czsd O;w dk iz;ksx ;g ns[kus ds fy, 

dj ldrs gSa fd vU; ifjorZu ¼vFkkZr~ iafDr dh ÅapkbZ@कॉलम dh pkSM+kbZ½ fdl izdkj 

vkWVksesfVd ist czsdksa dks izHkkfor djrs gSaA 

bl vH;kl esa] vki ;g lh[ksaxs fd fdl izdkj LizSM'khV esa ist czsd lsV fd;k tkrk gSA 

,d ubZ LizSM'khV [kksysa rFkk uhps nh xbZ 'khV rS;kj djsaA O;w VSc (View Tab) ij] 

odZcqd O;wt+ (Workbook views)xzqi esa] ist czsd izhO;w ij fDyd djsaA 
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 fp= 

fp= 16 

vc ist czsdvi dks र्नधािररत djus ds fy, fuEu pj.k viuk,a% 

 Å/oZ ist czsdvi 'kkfey djus ds fy,] ml LFkku ds uhps dh iafDr dk p;u djsa] 

tgka vki ist czsd djuk pkgrs gSaA {kSfrt ist czsdvi ist czsd balVZ djuk pkgrs 

gSaA {kSfrt ist czsdvi 'kkfey djus ds fy,] ml dkWye ds nkfgus dkWye dk 

p;u djsa tgka ls vki ist czsd djuk pkgrs gSaA 

 ist ysvkmV (Page Layout) VSc esa ist lsVvi (Page Setup) 
xzqi ds varxZr cszd Mkmu ,sjks ij fDyd djsaA ,d MªkWiMkmu lwph uhps fn[kk,a x, 

धचत्र के vuqlkj izdV gksxhA 
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                                        fp= 

fp= 17 

 balVZ ist czsd (Insert Page break) fodYi ij fDyd djsaA LizSM'khV 

uhps n'kkZ, x, vuqlkj fn[kkbZ nsxhA tks fo"k;&oLrq vkius Vkbi dh gS] og izFke 

i`"B ij vk tk,xh rFkk vki mls fizaV dj ldrs gSaA 

 ist czsd dks ewo djus ds fy,] ist czsd dks visf{kr LFkku rd MªSx (खीचें)djsaA 
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                                      fp= 
fp= 18 

fVIi.kh % vki czsDl MªkWi Mkmu lwph esa fjewo ist czsd fodYi ij fDyd djds ist czsd dks 

gVk Hkh ldrs gSaA  

ist czsd ij dke dks lekIr djus ds ckn lkekU; O;w (Normal View) ij okil ykSVus 

ds fy,] O;w VSc (View tab)ds varxZr odZcqd O;wt+ (Workbook Views) esa 
ukeZy ij fDyd djsaA 

vH;kl % 

fuEufyf[kr fØ;kdykiksa dks rc rd nksgjkb, tc rd fd vki mUgsa djus esa iw.kZ fo'okl 

gkfly u dj ysa% 

Øe la- fØ;kdyki 

1- ist czsd dks lsV djsa] ewo djsa vkSj gVk,aA 

2- uhps nh xbZ odZ'khV rS;kj djsa] Dyksftax cSysal dk ifjdyu djsaA lwph esa 10 

vkSj ensa 'kkfey djsa rFkk fizafVax ds fy, ist czsd lsV djsaA ;fn fo"k;&oLrq 

,d i`"B ij ugha vkrh gS] rks ist cszd dks ewo djsaA bl Qkby dks ensa] 

¼vkidk uke ½ ds uke ls vkus okys vH;kl esa iz;ksx esa ykus d fy, lso 

djsaA  
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ewY;kadu % 

fjDr LFkkuksa dh iwfrZ dhft,% 

1- &&&&&&&&& ist czsd balVZ djus ds fy, ml LFkku ds uhps dh iafDr dks lsysDV 

djsa tgka vki ist czsd balVZ djuk pkgrs gSa A  

2- &&&&&&&& ist czsd balVZ djus ds fy,] ml LFkku ds nkfgus कॉलम का 
चर्न djsa tgka vki ist czsd balVZ djuk pkgrs gSa A  

3- czsd vkWI'ku ist ysvkmV VSc esa &&&&&&&&&& xzqi ds varxZr miyC/k gS A 

4- ist czsd ds lkFk viuk dk;Z lekIr djus ds i'pkr~ vkidks O;w VSc ds varxZr 

&&&&&&& xzqi esa &&&& ij fDyd djus dh vko';drk gksxh A   

l= 5 % ist ysvkmV lsV djuk 

izklafxd tkudkjh 

;fn vkids ikl ,slh odZ'khV gS ftlesa vusd pkVksZa ds lkFk cM+h ek=k esa MkVk gS vkSj vki 

,d is'ksoj fn[kkbZ nsus okyk fizaV लेना pkgrs gSa] rks vki D;k djsaxs\ LizSM'khV lkW¶Vos;j ist 

ysvkmV fodYi dk iz;ksx djrs gq, istksa dks सुव्र्वक्स्र्त djus ds fy, fofHkUu ist 

ys&vkmV fodYi miyC/k djkrk gSA bl vH;kl esa] vki ;g lh[ksaxs fd LizSM'khV ,Iyhds'ku 

esa ist ys&vkmV fodYiksa dks fdl izdkj lsV djuk gSA 

ist ysvkmV fodYi lsV djus ds fy,] fuEufyf[kr pj.k viuk,a% 

 O;w VSc esa odZcqd O;wt+ xzqi ds varxZr ist ys&vkmV fodYi ij fDyd djsaA LizSM'khV 

uhps n'kkZ, x, धचत्र के vuqlkj fn[kkbZ nsxhA vki blesa fuEufyf[kr lsV dj 

ldrs gSa%& 
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                                         fp= 

fp= 19 

 ekftZu (Margin) 

 vksfj,aVs'ku (Orientation) 

 ist gSMlZ ,aM QqVlZ (Page Headres & Footers) 

 fxzM ykbuksa dks gkbM ;k fMLIys djuk 

 i`”B dk माप 

 fizaV ,fj;k dks ifjHkkf"kr djuk 

 cSdxzkmaM fufnZ”V djuk 

 ist lsVvi (Page Setup) xzqi ds varxZr ekftZal (Margins) fodYi ij 

fDyd djsaA fp= 20 esa n'kkZ, x, vuqlkj ,d MªkWiMkmu lwph izdV gksxhA  

 

Figure 19 
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         fp= 
       fp= 20 

 vki ;k rks miyC/k iwoZ&fu/kkZfjr ekftZu fodYiksa esa ls fdlh dks pqu ldrs gSa vFkok 

dLVe ekftZal (Customs Margins) fodYi ij fDyd djds िी viuh 

Lo;a dh ekftZu lsfVax r; dj ldrs gSaA ,d Mk;ykWx ckWDl izdV gksxkA 

                                            fp= 
         fp= 21 

 vki Mk;ykWx ckWDl ds varxZr miyC/k fodYiksa ls Lo;a gh ekftZu ekuksa dks 

र्नधािररत dj ldrs gSaA 

 vki ist ys&vkmV VSc esa ist lsVvi xzqi ds varxZr vksfj,aVs'ku (Orientation) 
ij fDyd djrs gq, ist dh vksfj,aVs'ku ;k rks iksVªsV (Portrait) vFkok ySaMLdsi 

(Landscape) र्नधािररत dj ldrs gSaA  

 vki ist ys&vkmV VSc esa ist lsVvi xzqi ds varxZr lkbt ij fodYi ij fDyd 

djrs gq, ist ds vkdkj dks Hkh lsV dj ldrs gSaA  

 आप सिी संगटठत सेलों के वगि (Area) dks lsysDV djds vkSj fQj  

ist ys&vkmV VSc esa ist lsVvi xzqi ds varxZr fizaV ,fj;k ij fDyd djds fizaV fd, 

tkus okys ,fj;k dks fufnZ"V dj ldrs gSaA uhps n'kkZ, x, vuqlkj ,d MªkWi Mkmu 

fyLV izdV gksxhA 

Figure 21 
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                                        fp= 

fp= 22 

 fizaV izkIr djus ds fy, lsysDV fd, ,fj;k dk र्नधािररत  djus ds fy, lsV fizaV 

,fj;k ij fDyd djsaA vki Dyh;j fizaV ,fj;k fodYi ij fDyd djds fizaV ,fj;k dks 

Dyh;j Hkh dj ldrs gSaA  

 vki ist ys&vkmV VSc esa ist lsVvi ds varxZr cSd xzkmaM 

(Background)fodYi dk iz;ksx djrs gq, viuh 'khV ds cSdxzkmaM Hkh 

fu/kkZfjr dj ldrs gSaA  

vH;kl % 

fuEufyf[kr fØ;kdykiksa dks rc rd nksgjkb, tc rd fd vki mUgsa djus esa iw.kZ fo'okl 

gkfly u dj ysa% 

Øe la- fØ;kdyki 

1- fiNys vH;kl esa ensa&¼vkidk uke½ ds uke ls rS;kj dh xbZ odZ'khV dks iqu% 

[kksysaA ekftZuksa dks la'kksf/kr djsa] fizaV izhO;w dk iz;ksx djrs gq, MkWD;qesaV dks 

ns[ksa rFkk ifjorZuksa ij /;ku nsaA 

ewY;kadu % 

fjDr LFkkuksa dh iwfrZ dhft,% 

1- &&&&&&&&& O;w dk iz;ksx djrs gq, LizSM'khV lk¶Vos;j istksa dks सुव्र्वक्स्र्त 
djus ds fy, fofHkUu ys&vkmV fodYi miyc/k djkrk gS A  

2- ekftZu fodYi &&&&&&&& VSc esa &&&&&&& xzqi ds varxZr miyC/k gS A 

3- ist vksfj,aVs'k ds nks izdkj &&&&&&&&&& vkSj &&&&&&&&& gSa A 

l= 6 % cqdodZ dks eSust djuk 
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izklafxd tkudkjh 

LizSM'khV iz;ksDrkvksa dks fizaV djrs le; 'khV ds ifj.kke dks ns[kus ds iz;kstukFkZ fofHkUu O;wt+ 

miyC/k djkrh gSA  

LizSM'khV esa ikap izdkj ds O;wt miyC/k gSaA  

 lkekU; ¼ukeZy½ (Normal View) 

 ist ys&vkmV (Page Layout) 

 ist czsd izhO;w (Page Break Preview) 

 dLVe O;w (Custom View) 

 QqyLØhu (Full Screen) 

vki O;w VSc esa odZcqd O;wt~ ds varxZr mi;qDr fodYi ij fDyक djrs gq, Åij crk, x, 

O;wt+ esa ls fdlh ,d dk p;u dj ldrs gSaA  

  

                                          fp= 

fp= 23 

lkekU; ¼ukeZy O;w½ % LizSM'khV dk fMQkWYV ¼ekud½ O;w lkekU; O;w dgykrk gSA ;g lSyksa dk 

,d laxzg.k gS ftls ,d dk;Z&{ks= esa O;ofLFkr fd;k x;k gksrk gSA 

ist ysvkmV % vki ,sls odZ'khV dks rRdky gh O;ofLFkr vkSj csgrj cukus ds fy, ist 

ysvkmV dk p;u dj ldrs gSa ftlesa cgqr ls pkVZ gksa vFkok cM+h ek=k esa MkVk gks rFkk vki 

,slk djds is'ksoj tSlk ifj.kke izkIr dj ldrs gSaA  

ist czsd izhO;w % ;g fodYi ist&ysvkmV fodYi ds leku gh gS ftlesa varj ;g gS fd vki 

ml {ks= dk p;u dj ldrs gSa ftls ist czsd balVZ djus ds i'pkr~ ,d ist ds :i esa lsV 

fd;k tkuk gSA 

Figure 23 
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dLVe O;wt % ;fn vki fdlh MkWD;qesaV esa p;u fd, x, {ks=ksa dks gh ns[kuk pkgrs gSa] rks vki 

dLVe O;w fodYi dk gh iz;ksx dj ldrs gSaA mnkgj.k ds fy, ;fn vki dqN iafDr;ksa vkSj 

LraHkksa dks gh vyx ls ns[kuk pkgrs gSa] rks vki mUgsa dLVe O;w esa 'kkfey dj ldrs gSaA  

QqyLØhu% bl fodYi dk p;u djus ls odZcqd iwjh LØhu dks doj dj ysrs gSaA leLr VSc 

ml O;w esa ls gV tkrs gSaA VScksa dks iqu% izkIr djus ds fy, Qkby >fjLVksj ij fDyd djsaA 

buds vfrfjDr] LizSM'khV esa] vki vusd foaMks Hkh [kksy ldrs gSa tks orZeku LizSM'khV dks 

iznf'kZr djsaxh rFkk mlds ckn mu foaMks dks vusd izdkj ls O;ofLFkr dj lds gSaA vki vusd 

odZcqd foaMks dks Hkh [kksy rrFkk O;ofLFkr dj ldrs gSaA 

fdlh odZcqd ds lsdsaM baLVkal dks vyx foaMks esa [kksyus ds fy, % 

 foaMks xqzi esa O;w VSc ij U;w foaMks cVu ij fDyd djsaA 

एक से अधधक प्रोग्राम वविंो को व्र्वक्स्र्त करन ेके सलए % 

 

 वविंो गु्रप में अरेंज आल (Arrange All) िटन पर क्क्लक करें A 
vjsat foaMkst Mk;ykWx ckWDl izdV gksxkA 

 VkbYM (Tiled)] gkWjht+ksaVy (Horizontal)] ofVZdy vFkok dSLdsM fodYiksa 

esa ls fdlh ,d ij fDyd djsaA 

 orZeku odZcqd dk dsoy foaMkst+ fMLIysbax O;w 'kkfey djus ds fy,] foaMkst vkWQ 

,fDVo odZcqd pSd ckWDl dk p;u djsaA 

 vksds ij fDyd djsaA  
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                    fp= 

            fp= 24 
vH;kl % 

fuEufyf[kr fØ;kdykiksa dks rc rd nksgjkb, tc rd fd vki mUgsa djus esa iw.kZ fo'okl 

gkfly u dj ysa% 

Øe la- fØ;kdyki 

1- vH;kl ,l,l 2 esa vad_¼vkidk uke½] ,l,l 3 esa O;;_¼vkidk uke½ rFkk 

,l,l 4 esa ensa_¼vkidk uke½ 'kh"kZd ls cukbZ xbZ odZ'khVksa dks iqu% [kksysaA 

O;w esU;q ij foaMkst xzqi esa dekaMksa dk iz;ksx djrs gq, rhu foaMks Vkby djsa 

vkSj fQj mUgsa bl izdkj O;ofLFkr djsa fd os vksojySi gks tk,aA izR;sd foaMks 

dks vyx&vyx ewo djsa rFkk ;g ns[ksa fd vU; esa mldk D;k izHkko gksrk 

gSA dSLdsM vkSj Vkby fodYiksa dk Hkh iz;ksx djsaA 

2- fdlh ,d odZcqd dk lSdsaM baLVkWl [kksyus ds fy, U;w foaMks dekaM dk iz;ksx 

djsaA blds mijkar lfØ; odZcqd dh nks foaMks dks gh {kSfrt :i esa O;ofLFkr 

djsaA 

ewY;kadu % 

fjDr LFkkuksa dh iwfrZ dhft,% 

1- fofHkUu izdkj ds O;w] O;w VSc esa &&&&&&&&& ds varxZr उपलब्ध  gaS A  

2- ikap izdkj ds miyC/k O;w gSa &&&&&&&&] &&&&&&&&] &&&&&&&&] 

&&&&&&&& vkSj &&&&&&& A 
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3- &&&&&&&&&& vkidh odZcqd esa pqus x, {ks= dks ns[kus esa lgk;rk djrk gSA 

l= 7 % lSy vkSj jsat uke ,IykbZ djuk 

izklafxd tkudkjh 

vki odZ'khV esa lSyksa ds fy, uke fufnZ"V dj djrs gSa rFkk ukeksa dks izfo"V djrs gq, fdlh 

fo'ks"k lSy dks rsth ls <wa<us ds fy, mudk iz;ksx dj ldrs gSaA ;g fo'ks"krk ml le; dkQh 

ykHknk;d gS] tc vki cM+h LizSM'khV ij dk;Z dj jgs gSaA mnkgj.k ds fy,] ;fn vkids ikl 

ijpwu dh enksa vkSj muds ewY;ksa dh ,d fo'kky lwph gS] rks vki ml lewph lwph esa ls fdlh 

Hkh oLrq dk tYn irk yxkus rFkk mldk dqy ewY; crk ikus ds fy, uke dk iz;ksx dj 

ldrs gSaA 

bl vH;kl esa] vki lSy rFkk jsat ds uke र्नधािररत करन े dk dk;Z djsaxsA 

,d ubZ LizSM'khV [kksysa rFkk mlesa fuEu izfo"V djsa ¼vkadM+s uhps fn, x, gSa½% 

vc jsatksa ds uke nsus ds fy, fuEufyf[kr pj.k viuk,a%& 

 

 

B                                        
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                  fp= 25 

l Groceries Price List  
2 Item Cost  
3 Apple  30 

4 Banana  5 

5 Cabbage  20 

6 Cauliflower  20 

~7~1 Cherry  20 

s Chilli  100 

9 Cucumber  30 

10 [Ginger  60 

11 Grape  30 

12 Guava  30 

13 Mango  1 2  

14 Pineapple  1 5  

15 Potato  20 

16 Pumpkin  25 

17 Spinach  25 

is Tomato  1 4  
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New Name 

Figure 26 

 mu lSyksa ds lkeus ewY; dk p;u djsa ftuesa lsc (Apple)] dsyk (Banana)] 

psjh (Cherry)] vaxwj (Grapes)] ve:n (Guava)] vke (Mango)] 

vukUukl (Pine Apple) ds ewY; gSa ¼daVªksy dqath dks nck, j[ksa vkSj lSyksa ij 

fDyd djsa & vki pqus tkus okys lSyksa dks ,d lkFk pqu ikus esa leFkZ gksaxs½A jkbV 

fDyd djsa rFkk use , jsat (Name a Range) ----- dk p;u djsaA blds 

fodYi ds :i esa] vki QkewZyk VSc esa fMQkbu usEl xzqi ds varxZr fMQkbu use 

(Define Names) dk p;u Hkh dj ldrs gSaA 

 ,d U;w use Mk;ykWx ckWDl izdV gksxk tks vki ls uke ,aVj djus ds fy, dgsxkAuse 

QhYM esa Qy fy[ksa rFkk vksds ij fDyd djsa ¼uhpsf p= fn;k x;k gS½A 

 

 

                              fp= 
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 lSyksa ds lkeus mu ewY;ksa dk p;u djsa ftuesa canxksHkh (Cabbage)] QwyxksHkh 

(Cauli flower)] fepZ (Chilli)] [khjk (Cucumber)] vnjd 

(Ginger)] VekVj (Tomato)] lhrkQy (Pumpkin) ] ikyd 

(Spinach)] VekVj (Tomato) ds ewY; fy[ks gSaA jkbV fDyd djsa rFkk bl 

xqzi ds fy, lfCt;ka uke j[ksaA 
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                               fp= 
              fp= 27 

;fn vki fyLV ls Qyksa dh dqy ykxr dk ifjdyu djuk pkgrs gSa] 

 fdlh [kkyh lSy dk p;u djsaA 

 lkFk वाले lSy esa Qyksa dk dqy ewY; Vkbi djsa ]Vkbi djsa =le ¼Qy½  
Sum (Fruit) vkSj ,aVj nck,aA 

;g ns[ksa fd Qy  ds :I esa ukfer dh xbZ lHkh enksa dk ewY; iznf'kZr gks tk,xkA 

vH;kl % 

fuEufyf[kr fØ;kdykiksa dks rc rd nksgjkb, tc rd fd vki mUgsa djus esa iw.kZ fo'okl 

gkfly u dj ysa% 

Øe la- fØ;kdyki 

1- lSyksa rFkk lSy jsatksa ds fy, uke nsa rFkk mUgsa QkewZyk esa iz;ksx djsaA 

2- bl vH;kl esa rS;kj dh xbZ odZ'khV dk iz;ksx djrs gq,] lfCt;ksa ds ewY; 

dk ifjdyu djsa A bl odZcqd dks ijpwu&¼vkidk uke½ ds :i esa lso 

djsaA  

ewY;kadu % 

fjDr LFkkuksa dh iwfrZ dhft,% 

1- odZ'khV esa lSyksa dks uke nsus ls vkidks fufnZ"V lSyksa dks &&&&&&&&& esa vklkuh 

gksrh gS A 

2- fMQkbu use fodYi &&&&&&&& VSc esa &&&&&&&& xzqi ds varxZr miyC/k gksrk 

gS A 

l= 8 % pkVksZa dks l`ftr ekWfMQkbZ vkSj QkesZV djuk 

izklafxd tkudkjh 

pkVZ MkVk dk धचत्रीर् :i esa izn'kZu gS ftlesa MkVk dk izfrfuf/kRo fpg~uksa }kjk fd;k tkrk 

gS] tSls ckj pkVZ esa cklZ] ykbu pkVZ esa ykbusa vFkok ikbZ pkVZ esa lkbYlA pkVZ VSC;wyj 

U;wesfjd MkVk] QaD'kUl vkSj dqN izdkj dh DokfyVsfVo lajpukvksa dk izfrfuf/kRo Hkh dj 

ldrk gSA 
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LizSM'khV vkidks LizSM'khV esaa fn, x, MkVk ds vk/kkj ij pkVksZa dk l`tu djus] muesa la'kks/ku 

djus rFkk mUgsa QkesZV djus esa leFkZ cukrh gSA bl vH;kl esa] vki ;g lh[ksaxs fd LizSM'khV 

dk iz;ksx djrs gq, pkVZ dks dSls cuk;k] la'kksf/kr fd;k vFkok QkesZV fd;k tkrk gSA 

O;; ¼vkidk uke½ odZ'khV dks iqu% [kksysaA 

vc pkVZ rS;kj djus ds fy, fuEufyf[kr pj.k viuk,a% 

 

                                

fp= 

fp= 28 

 leLr O;; laca/kh MkVk dk p;u djsaA 

 balVZ VSc (Insert Tab) ds varxZr pkVZ xqzi ls ml izdkj d pkVZ ij fDyd 

djsa tks vki cukuk pkgrs gSaA 

 pkVZ ds izdkj dk p;u djus ds mijkar LizSM'khV uhps n'kkZ, x, vuqlkj fn[kkbZ 

nsxh:- 
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               fp= 

              fp= 29 

 vki MkVk Vscy esa vko';d संशोधन djrs gq, pkVZ ds ewY;ksa dks Hkh la'kksf/kr dj 

ldrs gSaA 

                                                 ®  Expenses 
© 
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Figure 29 

Expenses per month "̂i) 

Figure 30 
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pkVZ ds vusd vo;o gksrs gSa] ysfdu muesa ls dqN vo;o Lor% gh iznf'kZr gks tkrs gSaA 

mi;qZDr pkVZ esa iz;ksx esa yk, x, dqN vo;oksa dk o.kZu uhps fn;k x;k gS% 

1- pkVZ dk pkVZ ,fj;k (Chart Area ) 

2- pkVZ dk IykWV ,fj;k (Plot area) 

3- pkVZ esa IykWV fd, x, MkVk IokbaV~l (Data Points) 

4- pkVZ esa {kSfrt vkSj Å/oZ ,fDll (Horizontal & Vertical Axis) 

5- pkVZ dk yhtsaM (Legend) 

6- pkVZ esa iz;ksx fd, x, pkVZ ,oa ,fDll VkbVy (Chart & Axis Title) 

7- pkVZ esa MkVk IokbaV ds fooj.kksa dh igpku ds fy, MkVk yscyA (Data Lable) 

fVIi.kh % ,d ckj vkids }kjk LizSM'khV esa pkVZ balVZ dj fn, tkus ds mijkar fjcu ij rhu 

vfrfjDr VSc miyC/k gks tkrs gSa vFkkZr~ fMtkbu] ys&vkmV vkSj QkesZVA vki bu miyC/k 

rhu VScksa dk iz;ksx djrs gq, pkVZ] mlds fMtkbu] ys&vkmV vkSj QkesZfVax fodYiksa dks ,fMV 

dj ldrs gSaA vki fMtkbu VSc esa pkVZ Vkbi] pkVZ fodYiksa vkfn dks Hkh ifjofrZr dj ldrs 

gSa rFkk ys&vkmV VSc 'kh"kZd vkfn Hkh iznku dj ldrs gSa rFkk QkesZV VSc ds varxZr fodYiksa 

esa ckMZj] dyj vkSj lkbt fu/kkZfjr dj ldrs gSaA 
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pkVZ ds izdkj 

lgh izdkj ds pkVZ dks pquuk vR;ar egRoiw.kZ gSA vyx&vyx izdkj ds pkVZ MkVk dks 

vyx&vyx rjhds ls iznf'kZr djrs gSaA pkVZ ds Js"B izdkj vkSj QkesZV dk iz;ksx vkidks 

lokZf/kd vFkZiw.kZ rjhds ls MkVk dks n'kkZus esa enn djrk gSA 

ckj pkVZ % ckj pkVZ ¼{kSfrt ckj½ fdlh fuf'pr vof/k ij oLrqvksa ds chp rqyuk ij cy 

iznku djrs gSaA pkVZ ds izdkj esa flysaMj] dksu vkSj fijkfeM tSls mi&izdkj Hkh 'kkfey gSaA 

Figure 31 
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dkWye pkVZ % ckj pkVZ ds foijhr] ftlesa izk;% rqyuk dh tkrh gS] dkWye pkVZ fdlh fuf'pr 

vof/k ds nkSjku gq, ifjorZuksa ij cy iznku djrk gSA bl izdkj ds pkVZ esa Hkh flysaMj] dksu 

vkSj fijkfeM tSls mi&izdkj 'kkfey gksrs gSaA  

ykbu pkVZ % ykbu pkVZ fdlh fuf'pr vof/k ds nkSjku vkadM+ksa esa gq, ifjorZuksa ds laca/k dks 

iznf'kZr djrk gSA 

ikbZ pkVZ % ikbZ pkVZ esa dsoy ,d pkVZ MkVk J`a[kyk fufgr gksrh gSA ikbZ pkVZ laiw.kZ dh 

rqyuk esa mlds Hkkxksa ds laca/k n'kkZrk gSA 

,fj;k pkVZ % ,fj;k pkVZ ,d fuf'pr vof/k ds nkSjku ewY;ksa dk lkis{kh egRo dks n'kkZrk gSA 

,DlokbZ ¼LdSVj½ pkVZ % LdSVj pkVZ ,sls MkVk IokbaVksa ds e/; lg&laca/k n'kkZus ds fy, 

mi;ksxh gksrk gS] ftUgsa dsoy MkVk ls gh vklkuh ls ugha ns[kk tk ldrk gSA 

vH;kl % 

fuEufyf[kr fØ;kdykiksa dks rc rd nksgjkb, tc rd fd vki mUgsa dju esa iw.kZ fo'okl 

gkfly u djysa% 

Øe la- fØ;kdyki 

1- ,d PkkVZ l`ftr djsaA 

2- uhps fn, x, foØ; MkVk dk iz;ksx djrs gq, ,d odZ'khV rS;kj djsa A 

_ A B C D E 

1 Location January April July October 

2 Acapulco 10 5 208 145 

3 Amsterdam 69 53 76 74 

4 Anchorage 17 13 42.5 52 

5 Dallas 48 S7 5 62 118 

6 Glasgow 110 50 61 112 

7 Madrid 39 48 11 53 

8 New York 99 100 115 36 

9 Tokyo 101 121 189 172 

10 Toronto 55.2 65.4 71 63.5 

 

fp= 

3- bl MkVk dk iz;ksx djrs gq, ckj vkSj ykbu pkVZ rS;kj djsaA vius pkVZ dks 

vkSj vf/kd vkd"kZd cukus ds fy, mlds fMtkbu esa o`f) djsaA 

4- izR;sd 'kgj ds fy, dqy foØ; dk ifjdyu djsaA izR;sd 'kgj dh dqy 

fcØh dks iznf'kZr djrs gq, ,d ikbZ pkVZ rS;kj djsaA 

ewY;kadu % 

I- fjDr LFkkuksa dh iwfrZ dhft,% 
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1- pkVZ vkadM+ksa dk &&&&&&&&& gS] ftlesa MkVk dks fpg~uksa }kjk iznf’kZr fd;k tkrk 

gS tSls ckj pkVZ esa &&&&&&&&&] ykbu pkVZ esa &&&&&&&& vFkok ikbZ pkVZ esa 

&&&&&&&& A 

2- LizSM 'khV esa pkVZ balVZ djus ds mijkar miyC/k gksus okys rhu VSc gSa 

&&&&&&&&&&] &&&&&&&&&& vkSj &&&&&&&&&& A 

II- fuEufyf[kr iz’uksa ds mÙkj nhft,% 

1- pkVZ ds lkr vo;oksa dh lwph cukb, A 

2- LizSM'khV esa miyC/k ikap izdkj ds pkVksZa dh lwph cukb, A 

l= 9 % MkVk dks lkWVZ vkSj fQYVj djuk (Sort & Filter Data) 

izklafxd tkudkjh 

lkWVZ ,d ,slh fo'ks"krk gS tks vkids pqus x, MkVk dks ;k rks vkjksgh Øe esa vFkok vojksgh 

Øe esa O;ofLFkr djus esa lgk;rk djrh gSA fQYVj ,sls fo'ks"krk gS ftldk iz;ksx dqN 'krksZa 

dk iz;ksx djrs gq, fdlh fof'k"V MkVk dks izkIr djus ds fy, fd;k tkrk gSA LizSM'khV esa 

MkVk dh lkWfVZax vkSj fQYVfjax djus ds fy, LizSM'khV }kjk ;s nksuksa lqfo/kk,a iznku dh tkrh 

gSaA 

,d ubZ LizSM'khV [kksfy, rFkk fuEufyf[kr mlesa MkVk izfo"V dhft,% 

                        

                            
 
             

                                                                          fp= 

fp= 32 

vc MkVk dh lkWfVZax vFkok fQYVfjax djus ds fy, fuEufyf[kr pj.k viukb,% 

 LVksj fd, tkus okys MkVk dk p;u dhft, rFkk MkVk VSc esa सॉटि ,aM fQYVj xqzi 

ds varxZr lkWVZ fodYi ij fDyd dhft,A uhps n'kkZ, x, vuqlkj ,d Mk;ykWx 

ckWDl izdV gksxkA 
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                                 fp= 

fp= 33 

 vkidks lkWVZckbZ (Sort by)fo'ks"krk esa bl ckr dks fufnZ"V djuk gksxk fd vki 

fdl vk/kkj ij MkVk dks lkWVZ djus tk jgs gSa rFkk mlds Øe vFkkZr~ vkjksgh vFkok 

vojksgh dk p;u Hkh djuk gksxk vkSj fQj vksds ij fDyd djuk gksxkA mnkgj.k ds 

fy,] ;fn vki 2008 ds foØ;ksa ls MkVk lkWVZ djuk pkgrs gSa] rks vkidks lkWVZ ckbZ 

lwph esa mlds izklafxd fooj.kksa dk p;u djuk gksxk rFkk vksds ij fDyd djuk 

gksxkA ;g LizSM'khV uhps n'kkZ, x, vuqlkj iznf'kZr gksxhA vki ;g ns[k ldrs gSa fd 

MkVk dks 2008 ds vuqlkj lkWVZ fd;k x;k gS rFkk lkFk gh foØ; 2008 QhYM esa 

vkadM+ksa dks vkjksgh Øe esa O;ofLFkr fd;k x;k gS] vFkkZr~ NksVh la[;k ls cM+h la[;k 

rdA 
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fp= 34 

MkVk dks fQYVj djus ds fy, fuEufyf[kr pj.k viuk,a% 

 MkVk VSc esa lkWVZ ,aM fQYVj xzqi ds varxZr miyC/k fQYVj fodYi ij fDyd djsaA 

fQYVj lqfo/kk dks viukus ls iwoZ vki dks gSMj ds lkFk laiw.kZ MkVk dk p;u djuk 

gksxk] tSlk fd uhps n'kkZ;k x;k gSA 
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                               fp= 

fp= 35 

 tc vki fQYVj ij fDyd djrs gSa] rks gSMlZ Mkmu,jks ds lkFk fn[kkbZ nsaxs] tSlk fd 

uhps n'kkZ;k x;k gSA  

 

 

 

 

                       fp= 
fp= 36 

;fn vki foØ; 2009 esa 75 ls vf/kd MkVk fQYVj djuk pkgrs gSa] rks fuEufyf[kr pj.k 

viuk,a% 

 foØ; 2009 gSMj ds varxZr Mkmu ,jks ij fDyd djsa] ,d MªkWiMkmu lwph izdV 

gksxh tSlk uhps n'kkZ;k x;k gSA 
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                     fp= 

             fp= 37 

 vc vki lwph esa miyC/k ekuksa dk p;u djds fQYVj dks fufnZ"V dj ldrs gSaA 

 vki Mªki Mkmu lwph esa miyC/k fodYi lkWVZ LekWysLV Vq yktsZLV vFkok lkWVZ yktsZLV 

Vq LekWysLV dk p;u djus ij Hkh fQYVj fd, x, MkVk dks lkWVZ dj ldrs gSaA 

 MªkWiMkmu lwph ds varxZr uEcj fQYVj fodYi ij fDyd djsa ] tc vki fDyd 

djsaxs] rks fuEufyf[kr mi&esU;w izdV gksxkA 

 

                                        fp= 

fp= 38 

Figure 38 
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 ;gka vki bl 'krZ dk p;u dj ldrs gSa fd vki lwph esa MkVk ds fy, funsZ'k nsuk 

pkgrs gSa] ;fn vki xzsVj nsu ------ (Greater Then…) fodYi pqurs gSaa] rks 

fuEufyf[kr Mk;ykWx ckWDl izdV gksxkA 

 

 

                                           fp= 

fp= 39 

 ml eku dks fufnZ"V djsa tks vki oSY;q ckWDl esa pkgrs gSa] ¼;gka ;g 75½ gS vkSj vksds 

ij fDyd djsaA LizSM'khV uhps n'kkZ, x, vuqlkj fn[kkbZ nsxhA /;ku nsa fd foØ; 

2009 ds varxZr dsoy 75 ls vf/kd dk MkVk gh n'kkZ;k x;k gSA 

                                        fp= 

fp= 40 

vH;kl % 

fuEufyf[kr fØ;kdykiksa dks rc rd nksgjkb, tc rd fd vki mUgsa djus esa iw.kZ fo'okl 

gkfly u djysa % 

Figure 39 

Figure 40 
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Øe la- fØ;kdyki 

1- visf{kr Øe esa MkVklsV dks lkWVZ djsaA 

2- fofufnZ"V ekin.M ij MkVk fQYVj djsaA 

3- uhps fn, x, MkVk ds lkFk ,d odZ'khV rS;kj djsaA izfr'kr dk ifjdyu 

djsaA bldk iz;ksx MkVk dks fo"k;okj rFkk lkFk gh jSadokj lkWVZ djus ds fy, 

djsaA bl Qkby dks Nk=_¼vkidk uke½ ds :i esa lso djsaA 

Nk= ijh{kk 1 ijh{kk 2 ijh{kk 3 ijh{kk 4 

f'kYik 

Shilpa 

50 65 57 77 

'khyk 

Sheela 
98 99 78 58 

vfody  

Avikal 

76 78 98 96 

oSHko 

Vaibhav 

87 78 92 67 

vfHkthr 

Abhijeet 
56 88 66 88 

lqjfHk 

Surbhi 
68 85 92 99 

dfork 

Kavita 

99 58 78 89 

rfu"d 

Tanishq 
79 78 56 78 

fo'okad 

Vishvank 
59 81 78 67 

 

 

ewY;kadu % 

fjDr LFkkuksa dh iwfrZ dhft,% 

1- lkWVZ ;k rks  &&&&&&&&& Øe esa vFkok  &&&&&&&& Øe esa vkidh p;fur 

MkVk dks O;ofLFkr djus esa lgk;rk djrk gS A 
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2- fQYVj dk iz;ksx djrs gq, vki &&&&&&& ds vk/kkj ij MkVk dks fudky ldrs gSa 

A 

3- lkWVZ fodYi MkVk VSc ds varxZr &&&&&&&& xzqi esa miyC/k gSa A 

4- fQYVj fodYi MkVk VSc ds varxZr &&&&&&&& xzqi esa miyC/k gSa A  

l= 10 % odZ'khV~l ij MkVk dks dSYdqysV djuk 

izklafxd tkudkjh 

eku yhft, fd vki iz/kku dk;kZy; esa dk;Z dj jgs gSa tks Ng {ks=ksa ds fy, MkVk dk 

vuqj{k.k dj jgk gS rFkk vki fiNyh frekgh ls izR;sd {ks= dh vkSlr fcØh dh fuxjkuh 

djus ds fy, ,d gh izdkj ds odZ'khV ys&vkmV vkSj yscyksa dk iz;ksx dj jgs gSaA izR;sd 

'khV esa {ks=okj gSfMaXl gSa ¼tSls {ks= 01] {ks= 02 ------- {ks= 06½ vkSj izR;sd 'khV esa ,p 15 (H 

15) rd lSy gSa rFkk ml frekgh dh dqy fcØh dk ifjdyu bl izdkj fd;k tkrk gSA 

;fn vki frekgh ds nkSjku vkSlr fcØh dk vkadM+k izkIr djuk pkgrs gSa] rks vki D;k djsaxs\  

bl vH;kl esa vki ;g lh[ksaxs fd fofHkUu odZ'khVksa ij MkVk dk ifjdyu fdl izdkj fd;k 

tkrk gSA  

,d ubZ odZ'khV [kksysaA bls o"kZ 1 ds :i esa 'khV 1 dk uke nsa rFkk fuEufyf[kr MkVk Vkbi 

djsaA 

 

 

I 
1 Name 

2 House Rent 
A B C D E F G H 

                                       January February March April   May June 
4  

      

 

 

 

                                          fp= 

3 Electric Bill Grocery 

Expenses Travelling 

Expenses Phone/Mobile 

Phone 

300 2550 25503000    35003600 
700    750   800850 300 625 
1000 1200 950350 1500 

1250 
500    600   750680 1000 950 
400    500   350600              800| 6Bq! 
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fp= 41 

vc odZ'khVksa esa MkVk dk ifjdyu djus ds fy, fuEufyf[kr pj.k viuk,aA 

 'khV 2 (Sheet 2) ij tk,a] bls o"kZ 2 (Year 2) 'khV dk uke nsa rFkk vxys 

o"kZ ds fy, 'khV 2 (Sheet 2)  esa leku vkadM+s HkjsaA 

 'khV 2 ijtk,a] bls ;ksxukensarFkkblesaHkhlekuyscy 'kkfeydjsaA 

 lSy (B2) esa ;ksx QkewZyk Vkbi djsa ] = Sum ¼] vkSj tcfd dks"Bd [kqyk gh 

gS] o"kZ 1 'khV ij tk,a rFkk o"kZ 2 'khV ij tk,a vkSj ,aVj izsl dj nsaAvU; 

O;;ksa dk ifjdyu djus ds fy, Hkh ;gh pj.k nksgjk,aA ;g ns[ksa fd jsat fdl 
izdkj fufnZ"V dh xbZ gS ¼'khV dk uke ]lSy la[;k½A 

 

 

 

 

 

                                     fp= 
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igys mBk, x, iz'u dk mÙkj nsus ds fy,] vki ,d ubZ 'khV rS;kj dj ldrs gSa] ftldk 

uke    gksxk &frekgh lkj (Quarter Summary)A vkSlr dk irk yxkus ds fy,] 

lkj 'khV esa fdlh ,d lSy esa fuEufyf[kr QkewZyk izfo"V djsa % 

Average (Region : Region 06!415) 

LizSM'khV Region 01 % Region 06 dh ifjf/k esa lHkh 'khVksa ij ,p 15 esa LVksj fd, 

x, lHkh ekuksa ds vkSlr dk ifjdyu dj nsxhA ;fn vki {ks= 04 vkSj {ks= 05 ds chp {ks= 

06 dks ewo dj nsaxs] rks lkW¶Vos;j {ks= 01] 02] 03] 04 vkSj 06 ds fy, 'khVksa dks 'kkfey 

djus ds fy, ifjdyu dks ,MtLV dj ysxk rFkk {ks= 5 dks NksM+ fn;k tk,xkA blh izdkj] 

;fn vki {ks= 01] vkSj {ks= 06 ds chp dgha Hkh dksbZ 'khV tksM+saxs vFkok gVk,axs] rks lkW¶Vos;j 

vius ifjdyu esa ml ifjf/k ds Hkhrj fLFkr leLr 'khVksa dks Lor% gh 'kkfey dj ysxkA 

vH;kl % 
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fuEufyf[kr fØ;kdykiksa dks rc rd nksgjkb, tc rd fd vki mUgsa djus esa iw.kZ fo'okl 

gkfly u djysa% 

Øe la- fØ;kdyki 

1- odZ'khVksa ij ifjdyu djsaA 

2- izFke vkSj f}rh; VeZ ds fo"k;ksa vkSj vadksa ds lkFk 2 odZ'khVsa rS;kj djsaA ,d 

vU; odZ'khV vFkkZr~ vkSlr rS;kj djsa rFkk lHkh fo"k;ksa ds vadksa ds vkSlr 

dk ifjdyu djsaA 

l= 11 % eYVhiy odZcqdksa dk iz;ksx vkSj lSyksa dh fyafdax djuk 

izklafxd tkudkjh 

LizSM'khV vkidh fofHkUu lzksrksa ls MkVk dks laf{kIr djus ds fy, fofHkUu odZ'khVksa ls rFkk 

fofHkUu LizSM'khVksa ls lSyksa dks fyad djus esa Hkh lgk;rk djrh gSA bl rjhds ls vki ऐसा 
QkewZyk rS;kj dj ldrs gSa tks fofHkUu lzksrksa esa O;kIr gksrs gSa rFkk vki LFkkuh; vkSj lac) 

lwpuk ds la;kstu dk iz;ksx djrs gq, ifjdyu dj ldrs gSaA vki vU; LizSM'khVksa ls MkVk 

dks fyad Hkh dj ldrs gSa rFkk vki gj ckj MkVk esa ifjorZu gksus dh fLFkfr esa fofHkUu LFkkuksa 

dks laikfnr fd, fcuk viuh lwpuk dks v|ru cuk, j[k ldrs gSaA mnkgj.k ds fy,] vki 

lzksrksa ds chp lwpuk dh lk>snkjh fd, fcuk fooj.kksa ds iwokZoyksdu ds fy, fofHkUu foHkkxksa 

ls MkVk dks iznf'kZr dj ldrs gSaA 

bl vH;kl esa] vki ;g lh[ksaxs fd fofHkUu LizSM'khV vuqiz;ksxksa ls lSyksa dks fdlh izdkj fyad 

fd;k tkuk gSA 

,d ubZ LizSM'khV [kksys rFkk mlesa fuEufyf[kr MkVk izfo"V djsa% 

                     

 

 

                                     fp= 
           fp= 43 
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fofHkUu odZ'khV ls lSyksa dks fyad djus ds fy, fuEufyf[kr pj.k viuk,a% 

 ,d ubZ LizSM'khV odZcqd [kksysaA 

 Mlesa dksbZ QkewZyk Vkbi djsa] mnkgj.k ds fy, fdlh Hkh lSy esa ;ksx dk 
QkewZyk =Sum¼] vkSj tc की dks"Bd [kqyk gh gS] rks O;w VSc esa foaMks xzqi ds 
varxZr fLop foaMkst fodYi ij fDyd ij fDyd djsaAlfØ; odZcqd ukeksa ds 
lkFk ,d MªkWiMkmu lwph izdV gksxhA 

                               fp= 

fp= 44 

 vkids }kjk l`ftr dh xbZ iwoZ LizSM'khV dk p;u djus ds fy, cqd 1 ij fDyd djsa 

rFkk lSy A2D2 dk p;u djsaA 

 

                                    fp= 
fp= 45 

 ,aVj nck,aA vki nwljh LizSM'khV ij okil vk tk,axsA ftl lSy ij vkius QkewZyk 

,aVj fd;k Fkk] mlesa igyh LizSM ds ekuksa dk ;ksx vk tk,xkA ml rjhds dks ns[ksa 

ftlls lkW¶Vos;j lSy jsQsjsal iznku djrk gSA ;fn vki izFke LizSM'khV esa fdlh oSY;w 

dks v|ru cukrs gSa] rks nlwjh LizSM'khV esa Hkh le oSY;w Lor% gh v|ru gks tkrh gSA 

bls djus dk iz;kl djsaA 

Figure 44 
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                            fp= 
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vH;kl % 

fuEufyf[kr fØ;kdykiksa dks rc rd nksgjkb, tc rd fd vki mUgsa djus esa iw.kZ fo'okl 

gkfly u djysa% 

Øe la- fØ;kdyki 

1- lSyksa dks fyad djsa rFkk odZcqdksa esa ifjdyu djsaA 

ewY;kadu % 

fjDr LFkkuksa dh iwfrZ dhft,% 

1- fLop foaMkst fodYi O;w VSc ds varxZr &&&&&&&&& xzqi esa miyC/k gSa A 

2- fofHkUu &&&&&&& @ &&&&&&&&&&& ls lSyksa dh fyafdax vkidks fofHkUu lzksrksa 

ls MkVk dk laf{kIrhdj.k djus esa enn djrh gS A 

3- MkVk fyafdax fofHkUu LFkkuksa ij ,fMfVax fd, fcuk lwpuk dks &&&&&&&& j[kus esa 

vkidh lgk;rk djrh gS A 

l= 12 % odZ'khV MkVk dh 'ks;fjax djuk 

izklafxd tkudkjh 

vf/kdka'k lsfVaxksa esa] 'ks;MZ Mªkbo fo|eku gksrs gSa tgka टीम gj fdlh ds iz;ksx ds fy, 

lkekU; Qkbyksa dks LVksj dj ldrh gSaA blesa lkekU;r% ;g lans'k fn[kkbZ nsrk gS % ^^MkWD;qesaV 
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¼Qkby dk uke½ fdlh vU; iz;ksDrk }kjk ,fMfVax ds fy, ykWd fd;k x;k gSA bl MkWD;qesaV 

dh केवल पढने के सलए (Read only) dkWih [kksyus ds fy,] fDyd djsaA ;g 

lans'k blfy, izdV gksrk gS fd fdlh vkSj us igys gh ;g Qkby [kksyh gksrh gSA rFkkfi] 

dHkh&dHkh ;g vko';d gks tkrk gS fd ,d gh Qkby ij ,d le; ij vusd O;fDr dk;Z 

djsaA ,slk ;k rks MkVk ,aVªh dh xfr esa o`f) djus vFkok lg;kstu ds iz;kstu ds fy, dk;Z 

dks vklku cukus ds fy, fd;k tkrk gSA 

LizSM'khV lkW¶Vos;j iz;ksDrk dks odZcqd dks 'ks;j djus rFkk bls usVodZ esa ,sls LFkku ij 

j[kus esa leFkZ cukrk gS] tgka vusd iz;ksDrk ,d gh lkFk ml rd igqap cuk ldrs gSaA bl 

vH;kl esa] vki odZ'khV dks 'ks;j djuk lh[ksaxsA 

,d ubZ LizSM'khV [kksysa rFkk ml ij fuEufyf[kr Vkbi djsaA 

 

                                          
                           fp= 
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vc bl LizSM'khV dks 'ks;j djus ds fy, fuEufyf[kr pj.k viuk,a% 

 fjO;w VSc (Review Tab) esa psatst+ (Changes) xzqi ds varxZr 'ks;j 

usVodZ (Share Network)  ij fDyd djsaA 

 uhps n'kkZ, x, vuqlkj ,d Mk;ykWx ckWDl izdV gksxkA 
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                               fp= 
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 bl fodYi ij fDyd djsa % ,ykm psatst ckbZ eksj nSu ou ;wtj ,V fn lse 

Vkbe@fnl vkYlks ,ykmt+ odZcqd eftZaxA (Allow Changes by 

then one user at the same time. This also allows 
workbook mergigng) 

 vksds ij fDyd djsaA 

fVIi.kh % vf/kdka'k LizSM'khV lkW¶Vos;j Lor% gh 'ks;j dh xbZ odZcqdksa esa dqN fo'ks"krkvksa dks 

can dj nsrs gSaA ;g odZcqd dks ljyh—r djus ds fy, gksrk gS D;ksafd ,d gh le; ij 

vusd O;fDr ml Qkby ij dk;Z dj jgs gksrs gSaAmnkgj.k ds fy,] 'ks;j dh xbZ odZcqdsa 

lSyksa dh ekftZax] daMh'kuy QkesZfVax vFkok fiDpj@xzkQ vkfn dh balfVZax dh vuqefr iznku 

ugha djrh gSaA 

vH;kl % 

fuEufyf[kr fØ;kdykiksa dks rc rd nksgjkb, tc rd fd vki mUgsa dju esa iw.kZ fo'okl 

gkfly u djysa% 

Øe la- fØ;kdyki 

1- vU; iz;ksDrkvksa ds lkFk odZ'khV MkVk dks 'ks;j djsaA  
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ewY;kadu % 

fjDr LFkkuksa dh iwfrZ dhft,% 

1- 'ks;j odZcqd fodYi fjO;w VSc ds varxZr &&&&&&&&& xzqi esa miyC/k gS A 

2- 'ks;j dh xbZ odZcqdsa  &&&&&&&] &&&&&&&&&&& dh rFkk &&&&&&&&& 

vFkok &&&&&&&&&& balVZ djus dh vuqefr ugha nsrh gSa A  

 

 

  


