


SC
ER

T D
EL

HI
INFORMATION 
TECHNOLOGY 
सूचना प्रौद्योगिकी
Class IX-2024-25

State Council of Educational Research & Training, Delhi
Varun Marg, Defence Colony, New Delhi - 110024



II

lwpuk izkS|ksfxdh (Information Technology)

SC
ER

T D
EL

HI
ISBN: 978-81-971736-7-7

State Council of Educational Research and Training, Delhi
February 2024

मुख्य सलाहकार
डॉ. रीता शमामा, निदेशक, राज्य शैनषिक अिुसंधाि एवं प्रनशषिण पररषद्, नदल्ली

डॉ. नाहर ससंह, संयुक्त निदेशक (शैषिनणक), राज्य शैनषिक अिुसंधाि एवं प्रनशषिण पररषद्, नदल्ली
सलाहकार

सिमला कुमारी, डी.डी.ई, वोकेशनल शशक्षा, शिल्ी
राकेश िल, ओ.एस.डी., वोकेशनल बषाांच, शिल्ी

संजीव कुमार गौड़, ओ.एस.डी., वोकेशनल बषाांच, शिल्ी
नोडल असिकारी

सुश्ी रमन अरोड़ा, सहषायक प्ोफेसर, रषाज्य शैशक्क अनुसांधषान एवां प्शशक्ण पररषि्,  शिल्ी
सवषय समन्वयक 

डॉ अनासमका ससंह, सहषायक प्ोफेसर, म�डलीय शशक्षा एवां प्शशक्ण सांस्षान रषाजेंद्र नगर, नई शिल्ी
लेखक एवं समीक्षक समूह 

डॉ. अनासमका ससंह, सहषायक प्ोफेसर, म�डलीय शशक्षा एवां प्शशक्ण सांस्षान रषाजेंद्र नगर, नई शिल्ी
डॉ. शारदा कुमारी, सेवषाशनवृत प्षाचषाय्य रषाज्य शैशक्क अनुसांधषान एवां प्शशक्ण पररषि्, नई शिल्ी

डॉ. एरम खान, एसोशसएट प्ोफेसर, जषाशमयषा शमशलयषा इस्षाशमयषा, नई शिल्ी
डॉ. अंदलीि, सहषायक प्ोफेसर, जषाशमयषा शमशलयषा इस्षाशमयषा, नई शिल्ी

डॉ. आयशा इस्ाम, सहषायक प्ोफेसर, म�डलीय शशक्षा एवां प्शशक्ण सांस्षान रषाजेंद्र नगर, नई शिल्ी
डॉ. राहुल, सहषायक प्ोफेसर, म�डलीय शशक्षा एवां प्शशक्ण सांस्षान रषाजेंद्र नगर, नई शिल्ी

अलका, शषारिषा शवश्वशव द्षालय, शशक्षा शवभषाग, नोएडषा 
सववेक कुमार श्ीवास्तव, व्षावसषाशयक प्शशक्क, DOE 

सपना सैनी, व्षावसषाशयक प्शशक्क, DOE

ऋतू कुमारी, व्षावसषाशयक प्शशक्क, DOE

अरुणोदय श्ीवास्तव, कां प्यूटर प्शशक्क, DOE

अनुरािा, व्षावसषाशयक प्शशक्क, DOE 

प्रकाशन असिकारी 
डॉ. मुकेश यादव, रषाज्य शैशक्क अनुसांधषान एवां प्शशक्ण पररषि्, शिल्ी

प्रकाशन दल 
श्ी सदनेश कुमार शमामा, एएसओ, रषाज्य शैशक्क अनुसांधषान एवां प्शशक्ण पररषि्,  शिल्ी

श्ीमसत रािा, रषाज्य शैशक्क अनुसांधषान एवां प्शशक्ण पररषि्, शिल्ी
सुश्ी फ़ौसजया, (बी.आर.पी.), रषाज्य शैशक्क अनुसांधषान एवां प्शशक्ण पररषि्, शिल्ी

प्रकासशत : रषाज्य शैशक्क अनुसांधषान एवां प्शशक्ण पररषि्, शिल्ी
सडज़ाइन : रषाज शप्ांटस्य, ए-9, सेक्टर बी-2, ट्ोशनकषा शसटी, लोनी, गषाशियषाबषाि (ययू.पी.)



Class IX : 2024-25

III

SC
ER

T D
EL

HI



IV

lwpuk izkS|ksfxdh (Information Technology)

SC
ER

T D
EL

HI



Class IX : 2024-25

V

SC
ER

T D
EL

HI
पृष्ठ्ूगम

नशषिा का उदे्श्य नवद्ान ््ययो ंके नलए नवनभन्न पहलुओ,ं नवषयो ंमें ज्ाि प्राप्त करिे को समानहत करिा है जो 
उन्ें उिके भनवष्य के नलए तैयार करतली है। जैसे नक नवज्ाि, सामानजक नवज्ाि, गनणत, भाषा आनद। नशषिा 
के माध्यम से नवद्ान ््ययो ं का व्क्क्तत्व नवकनसत होता है, जो उन्ें सामानजक, िैनतक, और आत्म-संज्ाि 
में सहायक होता है।  नशषिा नवद्ान ््ययो ंके कौशल और योग्यताओ ंको नवकनसत करतली है, जो उन्ें सषिम 
िागररक और एक सफल व्क्क्त बिािे में मदद करता है। नशषिा नवद्ान ््ययो ंको उिके षिमताओ,ं रुनचयो ं
और इच्ाओ ंके आधार पर सहली कररयर का चयि करिे में मदद करतली है। नशनषित नवद्ा्थी समाज कली 
सेवा में योग्य और सषिम िागररक बिते हैं, जो समाज में उपयोगली योगदाि करते हैं। इसली सन्दभ्य मे, “सयूचिा 
तकिलीकली, (आई .टली.) नशषिा” का उदे्श्य नवद्ान ््ययो ं को सामान्य तौर पर उिके व्क्क्तत्व को निखारिा, 
आत्मनवश्वास को जागृत करिा है। समय बदल रहा है और इसके सा्-सा् हमारे नवद्ालयली नशषिा कली  
पैरवली भली बदल रहली है। वत्यमाि समय मे,हमारे पाठ्यक्रम में “सयूचिा तकिलीकली, (आई .टली.)” का नवशेष 
महत्व है,नजसका उदे्श्य, छातो ं को समृक्धि कली नदशा में माग्यदश्यि करिा, त्ा उिके सामान्य जलीवि में 
जुड़े हुए षेितो ंको नशषिा में सयूचिा तकिलीकली, (आई .टली.)” द्ारा एकलीकृत कर सामान्यकरण करिा है। इस 
पुस्तक के माध्यम से कषिा 9 के नवद्ान ््ययो ंके नलए उिके निजली जलीवि, शैनषिक, व्ावसानयक आनद षेितो ंमें 
भनवष्य में माग्यदश्यि करिा है, ऐसली हमें आशा है। सयूचिा तकिलीकली, (आई .टली.) नशषिा नवद्ान ््ययो ंको इसका 
सामान्य ज्ाि,व्वसानयक और सामानजक संबंधो ंको समझिे, दयू ररयो ंको कम करिे,समृधि भनवष्य के नलए 
उिकली पहचाि के सा्-सा् उन्ें स्वतंतता और स्वाधलीिता कली भाविा भली प्रदाि में मददगार सानबत हो 
सकेगली। सयूचिा तकिलीकली, (आई .टली.) नशषिा का व्हवाररक ज्ाि बहुत हली सरल भाषा मे प्रसु्तत करिे का 
प्रयास नकया गया है, तानक हमारे कषिा 9 के नवद्ान ््ययो ंके भाषायली स्तर, नवषयवसु्त के ज्ाि को अनज्यत करिे 
मे कनििाई का सामिा ि करिा पड़े। इसली के सा् नचतो ंके माध्यम से नवषयवसु्त को समझिे मे एक मि 
मािनचतण के द्ारा नवद्ा्थी अपिली समझ नवकनसत कर सके।    

डॉ अनागमका गसंह, 
समन्वयक
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इकाई - 1 

आई.टी.-आई.टी.ई.एस. उद्योि का पररचय

सीखने के प्गतफल

गिद्ार्थी:

• सयूचिा एवं सयूचिा प्रौद्ोनगकली (IT/ आई.टली.) जैसे शबो ंकली अवधारणा से पररचय प्राप्त करते हैं।

• डेटा और सयूचिा के बलीच संबंध खोजते हैं।

• आईटली सषिम सेवाओ ंके महत्व को समझते हैं।

• भारत के नवकास में बली.पली.ओ. (BPO) और बली.पली.एम. (BPM) कली भयूनमका कली सराहिा करते हैं।

• बली.पली.ओ. और बली.पली.एम. के बलीच समािताओ ंऔर अंतर के प्रनत समझ बिाते हैं।

• आई.टली. के नवनभन्न अिुप्रयोगो ंकली जािकारली प्राप्त करते हैं।

पररचय (Introduction)

कायमाकलाप (Activity)

कल्पिा कलीनजए नक आपको अमेररका में अपिे नकसली नमत को कागज पर नलखा एक पत भेजिा है।

• इसमे नकतिा समय लगेगा?

• क्ा यह आसाि होगा?

• क्ा यह महंगा होगा?

• क्ा आपके नमत को वह संदेश भेजिे का कोई तेि, सस्ता तरलीका है?

संकेत: हाँ, तेि तरलीका हो सकता है। शायद व्ाट्सएप, या फेसबुक, या नकसली ऐसे हली सोशल मलीनडया 
पे्टफरॉम्य के माध्यम से।

सयोगचये:

• क्ा आप व्ाट्सएप के माध्यम से संदेश भेजिे के नलए पैसो ंका भुगताि करते हैं?
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• इि संदेशो ंको भेजिे में नकतिा समय लगता है?

• आपको और आपके नमत को चैनटंग (संदेशो ं के आदाि-प्रदाि) के नलए नकि-नकि चलीिो ं कली 
आवश्यकता है?

• सयूचिा का यह ट्ान्सफर नकस कारण संभव हुआ?

सयूचिाओ ंके आदाि-प्रदाि के नलए आवश्यक प्रौद्ोनगकली सयूचिा प्रौद्ोनगकली या आई.टली. (IT) कहलातली है। 
इसमें कंप्यूटर हाड्यवेयर और सरॉफ्टवेयर तकिलीक शानमल है नजसका उपयोग जािकारली बिािे, संग्रहलीत 
करिे और स्ािांतररत (ट्ांसफर) करिे के नलए नकया जाता है। कभली-कभली नशषिा के षेित में IT को ICT 
यािली सयूचिा और संचार प्रौद्ोनगकली भली कहा जाता है।

अध्ाय एक नज़र में:

फ्यो चाटमा 1.1 – पाठ का सारांश
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सूचना क्ा है और सूचना कैसे बनती है?

गचत्र 1.1 – सूचना प्योसेगसंि

जैसे, आटे को तवे पर सेंक कर रोटली बिाई जातली है। वैसे हली: डेटा को कंप्यूटर में प्रोसेस कर सयूचिा प्राप्त 
होतली है।

सरल शबो ंमें, सयूचिा प्रोसेस (संसानधत) नकया हुआ डेटा है, जोनक उपयोगली अ्वा सा ््यक है (नचत 1.1)।

क्ा आई.टी. व्यिसाययो ंऔर संिठनयो ंकी मदद कर सकता है?

सयूचिा प्रौद्ोनगकली (आई.टली.) का उपयोग व्वसायो ंऔर संगििो ंको नवनभन्न सेवाएं प्रदाि करिे के नलए 
नकया जा सकता है। इि सेवाओ ंको आई.टली. सषिम सेवाएं (आई.टली.ई.एस.) कहा जाता है। आई.टली. सषिम 
सेवाएं मयूल रूप से लागत कम करतली हैं और सेवा मािको ंमें सुधार करतली हैं।

ये सेवाएँ कैररयर नवकल्पो ंकली एक नवसृ्तत शंृखला भली प्रदाि करतली हैं नजिमें करॉल सेंटर, पेरोल, लरॉनजक्टिक्स 
प्रबंधि, रेवेन्ययू के्म प्रोसेनसंग, मेनडकल नबनलंग, कोनडंग, मेनडकल ट्ांसनक्रपशि, काियूिली डेटाबेस, बैक 
ऑनफस ऑपरेशन्स (संचालि), कंटेंट डेवलपमेंट, जली.आई.एस. (भौगोनलक सयूचिा प्रणालली), वेब सेवाएँ और 
मािव संसाधि (एच.आर.) सेवाएं, आनद जैसे सभली काया्यलयो ंमें अवसर शानमल हैं।

कुछ आई.टी.ई.एस. सेिाएँ इस प्कार हैं:

1. मेनडकल ट्ांसनक्रपशि,

2. कटिमर ररलेशिनशप मैिेजमेंट (ग्राहक संबंध प्रबंधि),
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3. डेटा एंट्ली और डेटा प्रोसेनसंग,

4. सरॉफ्टवेयर डेवलपमेंट,

5. डेटा वेयरहाउनसंग (डेटा भण्ारण),

6. आई.टली. हेल्प डेस्क सेवाएँ,

7. एंटरप्राइज ररसोस्य प्ानिंग (उद्म संसाधि योजिा), और

8. टेललीकम्यूनिकेशि सेवाएँ (दयू रसंचार सेवाएँ)।

गबजनेस प्योसेस आउटसयोगसिंि (BPO) और गबजनेस प्गक्रया प्बंिन (BPM) सेवाएं आई.टली.ई.एस. 
के प्रकार कहे जा सकते हैं जो अमयूमि आउटसोस्य नकए जाते हैं, अ्ा्यत नभन्न- नभन्न संस्ाओ ंसे सहायता 
संसाधि के रूप में लली जातली हैं।

बी.पी.ओ. (BPO) क्ा है?

नबजिेस प्रोसेस आउटसोनसिंग (बली.पली.ओ.) का अ ््य है नकसली बाहरली सेवा प्रदाता के माध्यम से व्वसाय 
संचालि करिा।

कुछ बी.पी.ओ. सेिाएँ इस प्कार हैं:

1. नवत्लीय और लेखा सेवाएं

2. कराधाि और बलीमा सेवाएँ

3. ई-प्रकाशि और वेब प्रचार

4. काियूिली सेवाएँ और सामग्रली लेखि

5. मल्लीमलीनडया और नडिाइि सेवाएँ

6. दस्तावेि प्रबंधि सेवाएं

7. सरॉफ्टवेयर परलीषिण सेवाएँ

8. स्वास्थ्य देखभाल सेवाएं
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बी.पी.ओ. सेिा उद्योि गनम्नगलखखत कारणयो ंसे ्ारत में असािारण रूप से अच्ा प्दशमान कर रहा 
है:

• भारत में बली.पली.ओ. सेवा प्रदाता सववोत्म सेवाएं प्रदाि करिे के नलए हाईटेक हाड्यवेयर और सरॉफ्टवेयर 
में निवेश करते हैं।

• भारत सरकार बली.पली.ओ. उद्ोग को प्रोत्ानहत कर रहली है।

• भारत में बली.पली.ओ. उद्ोग असाधारण गुणवत्ा में नवनभन्न प्रकार कली सेवाएँ प्रदाि करता है।

बी.पी.एम. क्ा है?

नबजिेस प्रोसेस मैिेजमेंट (बली.पली.एम.) या आई.टली.-बली.पली.एम. सेवाएं ऐसली सेवाएं हैं जो व्वसायो ंको अनधक 
कुशल, उत्ादक और लागत प्रभावली बिािे के नलए उिकली प्रनक्रयाओ ंको बेहतर करतली हैं।

आई.टली. बली.पली.एम. उद्ोग िे भारत को व्ापक आन ््यक और सामानजक लाभ प्रदाि नकए हैं नजिमें रोजगार 
सृजि, आय स्तर बढािा, निया्यत को बढावा देिा और जलीडलीपली (सकल घरेलयू उत्ाद) में वृक्धि शानमल है।

बी.पी.एम. उद्योि की संरचना:

आई.टली. बली.पली.एम. उद्ोग कली संरचिा निम्न प्रकार से है।

प्कार मुख्यालय* कायामालय* ग्ाहक*

बहुराष््लीय कंपनियां 
(एमएिसली)

भारत के बाहर (नवदेशली) दुनिया भर में अिेक 
स्ाि

बाह्य - घरेलयू और/या 
वैनश्वक

भारतलीय सेवा प्रदाता 
(आई.एस.पली)

भारत के अंदर (घरेलयू) दुनिया भर में अिेक 
स्ाि

बाह्य - घरेलयू और/या 
वैनश्वक

ग्ोबल इि-हाउस सेंटर 
(जलीआईसली)

भारत के बाहर (नवदेश) दुनिया भर में अिेक 
स्ाि

आंतररक या मयूल कंपिली

* स्ाि सांकेनतक हैं, अपवाद भली हो सकते हैं

बी.पी.ओ. और बी.पी.एम. में क्ा अंतर है?

हालांनक बली.पली.एम. एक व्ापक शब है, ज़्ादातर बली.पली.ओ. और बली.पली.एम. को एक दयू सरे के बदले 
इसे्तमाल नकया जा सकता है। अ्ा्यत अनधकांश आई.टली. सषिम सेवाओ ंको बली.पली.ओ. और बली.पली.एम. दोिो ं
के अंतग्यत वगथीकृत नकया जा सकता है।
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बी.पी.एम. बी.पी.ओ.

• बली.पली.एम. समग्र व्ावसानयक प्रनक्रया को 
बेहतर बिािे पर ध्याि कें दनद्रत करता है।

• बली.पली.ओ. नवनशष् काययों को आउटसोस्य करिे 
पर कें दनद्रत रहता है।

• बली.पली.एम. का लक्ष्य पयूरली प्रनक्रया कली दषिता 
और उत्ादकता में सुधार करिा है।

• बली.पली.ओ. का लक्ष्य लागत कम करिा और 
नवनशष् सेवाओ ं कली गुणवत्ा में सुधार करिा 
है।

सूचना प्रौद्योगिकी (आई.टी.) के गिग्न्न अनुप्ययोि (applications) क्ा हैं?

आजकल सयूचिा प्रौद्ोनगकली दुनिया भर में हर जगह देखली जा सकतली है। हम सभली इसका उपयोग हर नदि 
कर रहे हैं। यहां हम अपिे दैनिक जलीवि में आई.टली. के कुछ अिुप्रयोगो ंपर चचा्य करें गे। हम चचा्य करें गे 
नक घर से लेकर स्कयू ल और काया्यलयो ंतक आई.टली. हमारे जलीवि में कैसे शानमल है (नचत 1.2)।

गचत्र 1.2 – आई.टी. अनुप्ययोि

हयोम कंपू्गटंि में आई.टी.

हम अपिे घर पर एक पलीसली (पस्यिल कंप्यूटर) का उपयोग करते हैं। कंप्यूटर का उपयोग हमारे घरो ंमें 
इंटरिेट सनफिं ग, पे्रजेंदटेशि, वलीनडयो, गेम आनद बिािे के नलए नकया जाता है (नचत 1.3)।
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गचत्र 1.3 – हयोम कंपू्गटंि में आई.टी.

रयोजमरामा की गजंदिी में आई.टी.

हमारे दैनिक जलीवि में, हम नजि उपकरणो ं का उपयोग कर रहे हैं उिमें से अनधकांश सरॉफ्टवेयर के 
सा् एमे्डेड (अन्तनि्यनहत) हैं। सेट-टरॉप बरॉक्स में हमारे सा् बातचलीत करिे और हमें एक अच्ा अिुभव 
देिे के नलए सरॉफ्टवेयर है। ऐसे हली तापमाि बिाए रखिे के नलए माइक्रोवेव के पास अपिा सरॉफ्टवेयर है  
(नचत 1.4)।

गचत्र 1.4 – रयोजमरामा की गजंदिी में आई.टी.
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लाइबे्री में आई.टी.

आजकल लाइबेरली में नकताबें संभालिा इतिा कनिि काम िहली ं है। पुस्तकालय अब कम्प्यूटरलीकृत हो गए 
हैं। बहुत सारली पुस्तको ंको प्रबंनधत करिे के नलए बारकोड को पुस्तको ंके सा् जोड़ा जा सकता है नजससे 
उपलब्ध पुस्तको ंऔर कई अन्य पुस्तको ंकली सयूचली पर ििर रखिा आसाि हो जाता है (नचत 1.5)।

गचत्र 1.5 – लाइबे्री में आई.टी.

कायमासर्ल पर आई.टी.

सभली काया्यलय कम्प्यूटर से सुसक्जित हैं। अब ज्यादातर काम कंप्यूटर पर होता है। दफ्तरो ंमें कंप्यूटर और 
सरॉफ्टवेयर उिके काम को बहुत आसाि और तेज बिा देते हैं (नचत 1.6)।

गचत्र 1.6 – कायमासर्ल पर आई.टी.
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गशक्षा में आई.टी.

पढिे-पढािे एवं सलीखिे-नसखािे कली प्रनक्रयाओ ं के नलए सयूचिा प्रौद्ोनगकली आई.टली. का नशषिा में बहुत 
अनधक उपयोग नकया जाता है। सरॉफ्टवेयर और हाड्यवेयर िे सलीखिे कली प्रनक्रया को बहुत आसाि बिा 
नदया है। हम शैनषिक वलीनडयो में बहुत सारे एनिमेशि देख सकते हैं जो पढाई को बहुत नदलचस्प बिाते हैं। 
वास्तनवक दुनिया में हम जो पढ रहे हैं उसकली कल्पिा करिे के नलए अब नचतण के नवनभन्न तरलीके लाए 
गए हैं (नचत 1.7)।

गचत्र 1.7 – गशक्षा में आई.टी.

i. कक्षा में आई.सी.टी.

 आई.सली.टली. का उपयोग स्कयू लो ंमें नवनभन्न तरलीको ंसे नकया जा सकता है, जैसे:

 • ई-लनििंग कषिाएं;

 • स्ाट्य-बोड्य प्रसु्तनतयाँ;

 • प्रयोगो ंपर वलीनडयो;

 • छनवयो ंऔर वलीनडयो का निमा्यण;

 • पनतकाओ,ं पतो ंऔर दस्तावेजो ंका नडनजटल प्रकाशि।

ii. गशक्षा - कही ं्ी क्ी ्ी

 बहुत सारली नकताबें और शैनषिक सामग्रली अब नडनजटल हो गई हैं। हम जब चाहें तब सामग्रली प्राप्त कर 
सकते हैं। हमारली सरकार एिसलीईआरटली पुस्तको ंको ऑिलाइि रूप से प्राप्त करिे के नलए वेबसाइट 
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भली उपलब्ध करा रहली है।

iii. गशक्षण सहायक सामग्ी और मीगडया

 आई.सली.टली. का उपयोग अनधकतर स्कयू लो ंमें नशषिण को सरल व रुनचकर बिािे के नलए नकया जाता 
है।

 •  नजि नवषयो ं को समझािा कनिि है, उन्ें समझािे के नलए नचतो,ं एनिमेशि और ऑनडयो-
नविुअल का उपयोग नकया जा रहा है।

 • प्रसु्तनतयो ंका उपयोग करके पािो ंको रोचक बिाया जा रहा है।

 • कंप्यूटर का उपयोग करके पाि योजिाएं तैयार कली जा रहली हैं।

iv. अगििम प्बंिन प्णाली (एल.एम.एस.)

 कई स्कयू लो ंद्ारा अपिे स्कयू ल नसटिम को प्रबंनधत करिे के नलए लनििंग मैिेजमेंट नसटिम (एल.एम.एस.) 
का उपयोग नकया जा रहा है। यह प्रणालली उपक्स्नत और पररणाम के प्रबंधि के नलए बहुत उपयोगली 
है। नवद्ान ््ययो ंके डेटा को प्रभावली तरलीके से ररकरॉड्य करिे के नलए इसे अच्ली तरह से नडिाइि नकया 
गया है।

मनयोरंजन में आई.टी.

अब हम सब मोबाइल और कंप्यूटर का उपयोग करके नफल्ें डाउिलोड कर सकते हैं, गेम खेल सकते 
हैं, चैट कर सकते हैं, वलीनडयो करॉल कर सकते हैं। नडनजटल प्रसारण िे दुनिया के नलए टेललीनवजि देखिे 
के अिुभव को बदल नदया है। नडनजटल प्रोग्राम अब अनधक इंटरैक्क्टव हैं और बहुत अनधक ग्रानफक्स 
नडजाइनिंग का उपयोग करते हैं (नचत 1.8)।

गचत्र 1.8 – मनयोरंजन में आई.टी.
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संचार में आई.टी.

संचार में आई.टली. कली महत्वपयूण्य भयूनमका है। हम सभली नवनभन्न पे्टफामयों के माध्यम से आसािली से चैट कर 
सकता है। वलीनडयो करॉनलंग अब और भली आसाि हो गई है। आई.टली. िे वास्तव में संचार का तरलीका बदल 
नदया है (नचत 1.9)।

गचत्र 1.9 – संचार में आई.टी.

व्यिसाय में आई.टी.

कंप्यूटर का उपयोग व्ावसानयक संगििो ं में पेरोल गणिा, नबक्रली नवशे्षण (sales analysis), नवत्लीय 
पयूवा्यिुमाि (financial forecasting), टिरॉक के प्रबंधि और रखरखाव के नलए नकया जाता है। अनधकांश 
व्वसाय अब भुगताि के नडनजटल तरलीके का उपयोग करते हैं। सभली ररकरॉड्य प्रबंनधत करिे के नलए 
कंपनियां कंप्यूटर पर निभ्यर रहतली हैं।

गिज्ान और इंजीगनयररंि में आई.टी.

जनटल वैज्ानिक गणिाएँ करिे के नलए, कंप्यूटर-एडेड नडिाइि (CAD) या कंप्यूटर-एडेड मैनु्यफैक्चररंग 
(CAM) वैज्ानिक और इंजलीनियर सरॉफ़टवेयर एक्प्केशि का उपयोग करते हैं। इससे उिका काम आसाि 
हो गया। रेखानचत बिािा और गणिा करिा बहुत आसाि हो गया।

बैंकगकंि में आई.टी.

कम्प्यूटर के नबिा बैंदनकंग कली कल्पिा िहली ंकली जा सकतली। लेि-देि से लेकर ररकरॉड्य बिाए रखिे तक बहुत 
सारा काम कंप्यूटर में होता है। आवतथी जमा (ई-आरडली), सावनध जमा (ई-एफडली), एक खाते से दयू सरे खाते 
में धि हस्तांतरण (एिईएफटली, आरटलीजलीएस), ऑिलाइि लेिदेि इंटरिेट का उपयोग करके नकया जाता 
है (नचत 1.10)।
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गचत्र 1.10 – बैंकगकंि में आई.टी.

बीमा में आई.टी.

बलीमा कंपनियां अपिे ग्राहको ंका डेटा संग्रहलीत करिे के नलए कंप्यूटर का उपयोग करतली हैं। यह उिके 
डेटा का प्रबंधि करता है और उन्ें उिके प्रलीनमयम के नलए समय पर सयूचिाएं देता है। यह उपयोगकता्य 
को अपिली बलीमा परॉनलसली के बारे में िरूरली जािकारली प्राप्त करिे में सहायता करता है।

माकके कगटंि में आई.टी.

माकके दनटंग में कंप्यूटर कली बहुत आवश्यकता होतली है। कंप्यूटर का उपयोग नवज्ापि बिािे के नलए नकया 
जाता है। इसका उपयोग बाजार में उत्ाद के प्रदश्यि कली निगरािली के नलए नकया जाता है। इसकली मदद से 
उत्ाद को प्रभावली और सजावटली तरलीके से प्रसु्तत करिे के नलए नवनभन्न नचत बिाए जा सकते हैं।

स्ास्थ्य देख्ाल में आई.टी.

हमारे अस्पताल अब कम्प्यूटरलीकृत हो गए हैं और बहुत सली स्वास्थ्य देखभाल गनतनवनधयो ंकली निगरािली अब 
कंप्यूटर द्ारा कली जातली है। कुछ उच्च-स्तरलीय गैजेट अस्पतालो ंमें सेवा के नलए बिाए जाते हैं।

i. कम्पू्टरीकृत समर्मा टयोमयोग्ाफी - Computer Assisted Tomography (कैट-CAT) मशीन:

 इस मशलीि का उपयोग करके शरलीर के नवनभन्न नहसो ंकली नत-आयामली (3डली) छनवयां बिाई जा सकतली 
हैं। ये नचत रोगो ंके निदाि में सहायक हैं।

ii. चंुबकीय अनुनाद इमेगजंि - Magnetic Resonance Imaging (एम.आर.आई-MRI) मशीन:

 एमआरआई मशलीिो ंका उपयोग मजबयूत चंुबकलीय षेित और रेनडयो तरंगो ंका उपयोग करके शरलीर के 
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आंतररक अंगो ंकली एक छनव प्रदाि करिे के नलए नकया जाता है। नडनजटल छनवयां बलीमारली का पता 
लगािे में बहुत मददगार हैं (नचत 1.11)।

गचत्र 1.11 – एमआरआई मशीन एिं एमआरआई गचत्र

iii. इलेक्ट् योकागडमाययोग्ाम (ई.सी.जी) मशीन:

 इस मशलीि का उपयोग नकसली व्क्क्त के नदल कली धड़कि पर ििर रखिे के नलए नकया जाता है। यह 
मशलीि नवद्त आवेग (इलेक्क््टक इम्पल्स) को ररकरॉड्य करतली है (नचत 1.12)।

गचत्र 1.12 – ईसीजी मशीन

iv. कागडमायक स्कीगनंि मशीन:

 इस मशलीि का उपयोग हृदय से जुड़ली समस्ाओ ंका पता लगािे के नलए नकया जाता है। यह हृदय 
कली आंतररक काय्यप्रणालली पर ििर रखता है (नचत 1.13)।



14

lwpuk izkS|ksfxdh (Information Technology)

SC
ER

T D
EL

HI
गचत्र 1.13 – कागडमायक स्कीगनंि मशीन

v. ईईजी (इलेक्ट् यो-एने्फलयोग्ाफी) मशीन:

 मक्स्तष्क कली गनतनवनधयो ंको ररकरॉड्य करिे के नलए इलेक््टो-एने्सफलोग्राफली मशलीि का उपयोग नकया 
जाता है। यह मशलीि मरलीज के सोते या जागते दोिो ंसमय काम करतली है।

vi. ब्लड शुिर (रक्त शकमा रा) परीक्षण मशीन:

 इसका उपयोग ब्लड शुगर (रक्त में शक्य रा) के स्तर कली जांच के नलए नकया जाता है (नचत 1.14)।

गचत्र 1.14 – ब्लड शुिर परीक्षण मशीन
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vii. ब्लड पे्शर (रक्तचाप) मापने की मशीन:

 ब्लड पे्रशर मापिे कली मशलीि से ब्लड पे्रशर को नडनजटल तरलीके से जांचा जा सकता है (नचत 1.15)।

गचत्र 1.15 – ब्लड पे्शर मापने की मशीन

सरकार और सािमाजगनक सेिा में आई.टी.

सरकार अपिली योजिाओ ं को बड़ली संख्ा में लोगो ं तक पहंुचािे के नलए कई कंप्यूटर एक्प्केशि का 
उपयोग करतली है। सरकार का अपिा वेब पोट्यल और एक्प्केशि भली है जहां हम नकसली भली िलीनत और 
योजिा के बारे में जािकारली प्राप्त कर सकते हैं।

सूचना प्रौद्योगिकी (आई.टी.) के उपययोि के क्ा ला् हैं?

आई.टी. सेिाओ ंका उपययोि करने के सामान्य ला् हैं:

1. इससे समय कली बचत होतली है,

2. इससे पैसे कली बचत होतली है,

3. इससे काय्यकुशलता में सुधार होता है,

4. इससे पारदनश्यता में सुधार होता है,

5. इससे उत्ादकता बढतली है,

6. यह संचार एवं समे्पषण को बढाता है,

7. यह निण्यय लेिे में सहायता करता है,

8. यह सटलीकता में सुधार करता है।
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व्यिसाय के गलए ्ी आई.टी. के कई ला् हैं, जैसे:

1. अनधक संभानवत ग्राहको ंतक पहँुचिा,

2. संभानवत ग्राहको ंके सा् व्ावसानयक संबंध नवकनसत करिा,

3. संचालि को सुव्वक्स्त करिा,

4. लागत कम करिा,

5. दषिता में सुधार,

6. अनधकतम लाभ,

7. अपव्य को कम करिा,

8. ग्राहको ंको बेहतर सेवा प्रदाि करिा,

9. प्रमुख साझेदारो ंके सा् बेहतर संबंधो ंका सम ््यि करिा।

शब्ािली

• आई.टली.: सयूचिा के निमा्यण, भंडारण और आदाि-प्रदाि के नलए आवश्यक तकिलीक को सयूचिा 
प्रौद्ोनगकली या आई.टली. कहा जाता है।

• आई.टली.ई.एस.: सयूचिा प्रौद्ोनगकली (आई.टली.) व्वसायो ंऔर संगििो ंको कई प्रकार कली सेवाएँ प्रदाि 
करिे में मदद करतली है नजन्ें आई.टली.ई.एस. (आई.टली. सषिम सेवाएँ) कहा जाता है। इिमें डेटा 
प्रोसेनसंग, ग्राहक सहायता, तकिलीकली सहायता और परामश्य जैसली गनतनवनधयो ंकली एक नवसृ्तत शंृखला 
शानमल है।

• डेटा: डेटा उि तथो ंको कहा जाता है नजन्ें जािकारली प्राप्त करिे के नलए संसानधत नकया जाता है।

• सयूचिा: जब डेटा को उपयोगली या समझिे योग्य बिािे के नलए संसानधत नकया जाता है, तब वह 
संसानधत डेटा सयूचिा कहलाता है।

• इिपुट: प्रोसेनसंग के नलए कंप्यूटर को भेजा गया कोई भली नसग्नल या डेटा इिपुट मािा जाता है।

• आउटपुट: कंप्यूटर या इलेक््टरॉनिक नडवाइस द्ारा संसानधत कली गई और भेजली गई कोई भली जािकारली 
आउटपुट मािली जातली है।
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 महत्वपूणमा iz'u 

1. ररक्त सर्ान ्रें :

 i. आई.सली.टली.: सयूचिा और _________ प्रौद्ोनगकली।      

2. इनकी परर्ाषाएँ गलखें:

 i. आई.टली.           

 ii. आई.टली.ई.एस.          

 iii. सयूचिा            

 iv. डेटा            

3. गनम्नगलखखत में से करौन सा आई.टी. का ला् नही ंहै?      

 a. काम तेजली से हो जाता है

 b. काय्य पेचलीदा हो जाता है

 c. काम में कम पैसे लगते हैं

 d. काय्य अनधक कुशल हो जाता है

4. आई.टी. सक्षम सेिाएं गकस के्षत्र में सहायक हैं?       

 a. स्वास्थ्य सेवा और नशषिा

 b. घर और काय्यस्ल

 c. व्ापार और सरकार

 d. ऊपर के सभली

लघु उत्तरीय iz'u (2 अंक)

1. डेटा और सयूचिा के बलीच निम्ननलक्खत को वगथीकृत करें :       (2)

a. िलीिा के पास 3 नकताबें हैं।

b. फानतमा के पास िलीिा से अनधक नकताबें हैं।
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c. राम का वजि 45 नकलोग्राम है।

d. नवद्ान ््ययो ंका औसत वजि 40 नकलोग्राम है।

2. व्वसाय में आई.टली. का उपयोग करिे के 4 लाभ सयूचलीबधि करें ।      (2)

3. ररक्त सर्ान ्रें :

 कंप्यूटर डेटा को ________ के रूप में लेता है, इसे संसानधत करता है और पररणाम (सयूचिा) को 
_________ के रूप में उत्न्न करता है।       (2)

4. बली.पली.ओ. और बली.पली.एम. में क्ा अंतर है?        (2)

5. आई.टली. का उपयोग करिे के प्रमुख लाभ नचक्न्त करें ।      (2)

दीघमा उत्तरीय iz'u (4 अंक)

1. नकन्ली ंचार नवनभन्न षेितो ंमें आई.टली./आई.टली.ई.एस. के अिुप्रयोगो ंका वण्यि करें ।  (4)

2. नकन्ली ंचार बली.पली.ओ., बली.पली.एम., या आई.टली.ई.एस. सेवाओ ंकली सयूचली बिाएं।   (4)

3. तानलका पयूरा करें :  (4)

(A) (B) (C)

आटा प्रोसेस रोटली

ए)________ प्रोसेस दलीवार

इिपुट प्रोसेस बली)________

डेटा सली)________ डली)________

4. भारत सरकार कली नकन्ली ंचार वेबसाइटो ंकली सयूचली बिाएं जो लोगो ंको आई.टली. सषिम सेवाएं प्रदाि 
करतली हैं।  (4)

उत्तर/संकेत:

िसु्तगनष प्कार:

1. पयूण्य रूप:

 i. आई.सली.टली.: सयूचिा और संचार प्रौद्ोनगकली
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 ii. आई.टली.: सयूचिा प्रौद्ोनगकली

 iii. आई.टली.ई.एस.: सयूचिा प्रौद्ोनगकली सषिम सेवाएं

 iv. बली.पली.ओ.: नबजिेस प्रोसेस आउटसोनसिंग

 v. बली.पली.एम.: नबजिेस प्रोसेस मैिेजमेंट

 vi. एलएमएस: लनििंग मैिेजमेंट नसटिम

 vii. जलीआईसली: ग्ोबल इि-हाउस सेंटर

 viii. आई.एस.पली: भारतलीय सेवा प्रदाता

 ix. एमएिसली: बहुराष््लीय कंपनियां

 x. जलीडलीपली: सकल घरेलयू उत्ाद

2. क) संचार.

3. शबावलली का संदभ्य लें.

4. बली।

5. डली।

संगक्षप्त उत्तर प्कार:

1. डेटा हैं- ए और सली,

 सयूचिा हैं- बली एवं डली।

2. अध्याय का संदभ्य लें।

3. इिपुट, आउटपुट।

4. अध्याय का संदभ्य लें।

5. अध्याय का संदभ्य लें।

vvv
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गिद्ार्थी-

• कंुनजयो ं(Keys) को पहचािेंगे और कंुजलीपटल (Keyboard) का प्रभावली ढंग से उपयोग करते हैं। 

• पाि टाइप करिे के नलए उपयुक्त कंुनजयो ंका उपयोग करते हैं।   

• सहली टाइनपंग एगवोिरॉनमक्स का अभ्ास करिे में सषिम होते हैं।

• टाइनपंग सरॉफ्टवेयर का उपयोग करके - आप टाइनपंग सरॉफ्टवेयर में टेक्स्ट टाइप करिे का अभ्ास 
कर सकते हैं, अपिे पररणाम, और टाइनपंग गनत कली गणिा कर सकते हैं।  

2.1 पररचय (Introduction)

िमस्कार नवद्ान ््ययो!ं क्ा आपिे रेलवे ररजवकेशि काउंटर का दौरा नकया है? आप नटकट बुनकंग क्कयों 
को देखकर चनकत होगें जो कंप्यूटर पर बहुत तेजली से नटकट आरनषित करते हैं; जहां उिके हा् यानतयो ं
कली नडटेल टाइप करिे में व्स्त रहते हैं, वहली ंउिकली िजर ररजवकेशि फरॉम्य या स्कलीि पर नटकली होतली है! 
वे टाइनपंग में अपिे कौशल के कारण आंखो ंऔर हा्ो ंका नमलाि करिे में सषिम हैं और इस तरह से 
काम करते हैं। गुड टाइनपंग एक ऐसा कौशल है जो कंप्यूटर में टेक्स्ट टाइप करिे या डेटा को 'जल्ली और 
सटलीक' दज्य करिे में मदद करता है।

आज के समय में हर कोई मोबाइल फोि, लैपटरॉप चलाता है। दरअसल, आजकल कंप्यूटर या मोबाइल 
फोि पर काम करिा एक जरूरत बि गया है। हमें या तो संदेश टाइप करिा है या भेजिा है, इसनलए 
हमारे नलए यह जाििा महत्वपयूण्य है नक टेक्स्ट कैसे टाइप नकया जाए।

कलीबोड्य टेक्स्ट-आधाररत इिपुट नडवाइस है। keyboarding skills  का अ ््य कंप्यूटर में कलीबोड्य के माध्यम 
से जािकारली इिपुट करिा है। कलीबोड्य एक टेक्स्ट-आधाररत इिपुट नडवाइस है। एक कलीबोड्य में 100 से 
अनधक कंुनजयाँ होतली है। यह कंुनजयाँ कंप्यूटर में अल्ाबेट्स, अंको,ं और नसम्ल को एंटर करिे कली मदद 
करता है। लगातार प्रयासो ंके सा्, हम कलीबोनडिंग कौशल में महारत हानसल कर सकते हैं कम समय में 
अनधक पररणाम प्राप्त कर सकते हैं।

इकाई-2   
डेटा प्गिगष्ट और कीबयोगडिंि करौशल
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2.2 कीबयोगडिंि करौशल (Keyboarding Skills)

कलीबोनडिंग कौशल टाइप करते समय कलीबोड्य को सुचारू रूप से संचानलत करिे के नलए आवश्यक कौशल 
का एक प्रकार है। एक कलीबोड्य में आमतौर पर 104 से 108 कंुनजयाँ (keys) होतली हैं। कंुनजयो ंका उपयोग 
मुख् रूप से पाि टाइप करिे और निदकेश भेजिे के नलए नकया जाता है। कलीबोड्य कंुनजयाँ वे बटि हैं 
जो अषिर (Alphabets), संख्ात्मक (numeric), अल्फान्ययूमेररक (Alphanumeric) और नवशेष कंुनजयो ं
(Special Characters) का प्रनतनिनधत्व करतली हैं। जब एक कंुजली को दबाया जाता है, तो एक नवद्त संकेत 
उत्न्न होता है। इि नवद्त संकेतो ंको एक कोनडत रूप (ASCII फरॉम्य) में कंप्यूटर पर पे्रनषत नकया जाता है 
जो उस-उस कंुजली से संबंनधत वण्य (character) का वण्यि करते हुए कंप्यूटर में पे्रनषत होते हैं। 

गचत्र: कंपू्टर कीबयोडमा

कलीबोड्य के इस लेआउट को QWERTY कलीबोड्य के िाम से जािा जाता है। न्ययूमेररक कलीपैड (Numeric 
keypad) कंप्यूटर कलीबोड्य में हाल हली में जोड़ा गया है। जैसे-जैसे व्ावसानयक वातावरण में कंप्यूटर का 
उपयोग बढा, वैसे-वैसे त्वररत डेटा प्रनवनष् कली आवश्यकता भली बढली। चयूंनक डेटा का एक बड़ा नहसा संख्ाएं 
्ली,ं इसनलए कलीबोड्य में 17 कंुनजयो ंका एक सेट जोड़ा गया। कलीबोड्य कली प्रते्क कंुजली को एक एकल प्रतलीक 
(Single symbol) द्ारा दशा्यया जाता है।

2.3 कीबयोडमा कंुगजययो ंका प्कार (Type of keys)

माउस, टच स्कलीि आनद जैसे कई इिपुट नडवाइस हैं लेनकि उपयोग नकए जािे वाले सबसे आम कलीबोड्य 
को QWERTY कहा जाता है नजसका िाम ऊपर बाईं ओर से पहले छह अषिरो ंके अिुक्रम के आधार पर 
रखा गया है। कंुनजयो ं(Keys) के प्रकार िलीचे नदए गए हैं –
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1. िणमामाला कंुगजयाँ (Alphabet Keys) : कलीबोड्य पर 26 वण्यमाला कंुनजयाँ (A-Z) होतली हैं जो अषिरो ं

को टाइप करिे में मदद करतली हैं।

2. संख्या कंुगजयाँ (Number Keys): एक कलीबोड्य पर दस (10) संख्ात्मक कंुनजयाँ (0-9) होतली हैं। ये 
संख्ाएँ टाइप करिे में सहायक होतली हैं। ये एक कलीबोड्य पर दो अलग-अलग स्ािो ंपर क्स्त होते 
हैं, अ्ा्यत् वण्यमाला कंुनजयो ं(Alphabet keys) के ऊपर और कलीबोड्य के दाईं ओर। कलीबोड्य के दाईं 
ओर क्स्त संख्ात्मक कंुनजयो ं(Numeric Keys) को संख्ात्मक कलीपैड (Numeric Keypad) कहा 
जाता है।

3. फ़ंक्शन कंुगजयाँ (Function Keys): ये कंुनजयाँ कलीबोड्य के ऊपरली तरफ (िंबर कंुनजयो ंके ऊपर) 
होतली हैं। इने् F1, F2, .......... F12 के रूप में लेबल नकया गया है, जहां 'F' का अ ््य ्ंफक्शि है। इिमें 
से प्रते्क कंुजली का उपयोग नकसली नवशेष काय्य के नलए नकया जाता है।

 

   ्ंफक्शि कंुनजयाँ (Function Keys)  एरो / तलीर कंुनजयाँ  Arrow Keys
गचत्र: एक मानक कंपू्टर कीबयोडमा

4. एरयो/तीर कंुगजयाँ (Arrow Keys): तलीर कंुनजयाँ नदशा कंुनजयाँ हैं जो तलीरो ंको अलग-अलग नदशाओ ं
में ले जातली हैं, यािली, ऊपर, िलीचे, बाएँ और दाएँ। ये कंुनजयाँ तब उपयोगली होतली हैं जब नकसली को स्कलीि 
पर कस्यर ले जािा होता है। एरो कंुनजयो ंको 'कस्यर नियंतण कंुजली' या 'िेनवगेशि कंुजली' भली कहा जाता 
है।



Class IX : 2024-25

23

SC
ER

T D
EL

HI
5. एंटर कंुजी (Enter Key): इसे ‘ENTER’ लेबल नकया गया है। यह कलीबोड्य पर सबसे अनधक उपयोग 

कली जािे वालली कंुनजयो ंमें से एक है। कलीबोड्य पर, यह कंुजली कलीबोड्य के बलीच में और निचले दाएं कोिे 
में रखली जातली है। यह कस्यर को अगलली पंक्क्त में ले जािे और टाइप करिे के बाद नकसली भली निदकेश 
को निष्ानदत करिे में मदद करता है। इसे 'ररटि्य' कंुजली के रूप में भली जािा जाता है।

6. एसे्प (Esc) कंुजी: इसे कलीबोड्य के बायें कोिे पर ऊपर कली ओर रखा गया है। इसका उपयोग 
नपछले काय्य को रद् करिे या खुले हुए एक्प्केशि से बाहर आिे के नलए नकया जाता है।

7. गिंडयो कंुजी (Window Key): यह एक चार फलक वालली कंुजली है जो आपको नकसली भली प्रोग्राम और 
एक्प्केशि को खोलिे में मदद करतली है।

8. से्सबार कंुजी (Spacebar Key): यह कलीबोड्य के िलीचे क्स्त होतली है। यह दो अषिरो ंया शबो ंके 
बलीच जगह (अंतर) देिे में मदद करता है। से्पसबार कलीबोड्य कली सबसे लंबली कंुजली होतली है।

9. गशफ्ट कंुजी (Shift Key): इस कंुजली को 'नशफ्ट' और ऊपर कली नदशा कली ओर इशारा करते हुए 
एक तलीर के सा् लेबल नकया गया है। इसका उपयोग बड़े अषिरो ं में टाइप करिे या नवशेष वण्य 
(character) टाइप करिे के नलए नकया जाता है [@(एट द रेट), # (हैश), $ (डरॉलर), % (प्रनतशत), 
^ (एक्सपोिेंट), *(एटिररस्क), और & (एम्परसेंड) , आनद] जब संबंनधत कंुनजयो ंके सा् संयोजि में 
उपयोग नकया जाता है।

10. गनयंत्रण कंुजी (Ctrl Key): नियंतण या निदकेश उत्न्न करिे के नलए इस कंुजली का उपयोग कलीबोड्य 
कली अन्य कंुनजयो ंके सा् संयोजि में नकया जाता है। Alt कंुजली दयू सरली नियंतण कंुजली कली तरह है।

11. कैप्स लॉक कंुजी (Caps Lock Key): यह वण्यमाला को 'चालयू' होिे पर बड़े अषिर में और 'बंद' होिे 
पर छोटे अषिर में टाइप करिे में मदद करता है।

12. बैकसे्स कंुजी (Backspace Key): इस कंुजली को 'बैकसे्पस' या बाएं तलीर के सा् लेबल नकया गया 
है। दबाए जािे पर, यह कस्यर के बाईं ओर मौजयूद अषिर (character) को नमटा देता है।

13. गडलीट कंुजी (Delete Key): इस कंुजली का प्रयोग अषिरो ंको नमटािे के नलए नकया जाता है। दबािे 
पर यह कस्यर के दाईं ओर मौजयूद अषिर को नमटा देता है।
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14. PrtSc कंुजली आपके मरॉनिटर पर स्कलीिशरॉट लेिे में आपकली मदद करतली है।

15. पेज अप कंुजली (Page up Key) वत्यमाि में देखे जा रहे एक पेज को ऊपर ले जािे में मदद करतली है।

16. पेज डाउि कंुजली (Page down Key) आपको वत्यमाि में देखे गए पेज को िलीचे ले जािे में मदद करतली 
है।

17. End कंुजली कस्यर को पंक्क्त, दस्तावेि या स्कलीि के अंत में ले जातली है।

18. होम कंुजली (Home Key) कस्यर को पंक्क्त, दस्तावेि, पृष्ठ या स्कलीि कली शुरुआत में वापस ले आतली है।

19. िाइड कंुजी (Guide Key): 'एफ (F)' और 'जे (J)' कंुजली को गाइड कंुजली कहा जाता है। उिमें 
टाइनपटि को होम कंुजली पर अपिली अंगुनलयो ंको सहली ढंग से रखिे में मदद करिे के नलए एक छोटा 
सा उभरा हुआ (-) निशाि होता है। अषिर ASDF बाएं हा् के नलए होम कंुजली है, ; (अध्यनवराम) और 
LKJ दानहिे हा् के नलए होम कंुजली है।

20. संख्यात्मक कीपैड (Numeric Keypad): संख्ात्मक कलीपैड का उपयोग तब नकया जाता है जब 
नवशाल संख्ात्मक डेटा दज्य करिा होता है। इसे कलीबोड्य के दाईं ओर रखा गया है। इसमें 0 से 9 
तक संख्ाएँ, जोड़ (+), घटा (-), गुणा (*) और भाग (/) नचह्न, एक दशमलव नबंदु (.), िम लरॉक और 
एंटर कंुजली शानमल हैं।

2.4 टेक्स्ट टाइप करना और हटाना

 गकसी दस्तािेज़ में टेक्स्ट टाइप करने के गलए आपकयो यह करना चागहए - 

1. कलीबोड्य पर अषिरो ंको दबाकर टाइप करें ।
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2. नकसली दस्तावेि में टेक्स्ट हटािे के नलए, बैकसे्पस कंुजली या नडललीट कंुजली का उपयोग करें । बैकसे्पस 

कंुजली पलीछे से टेक्स्ट को हटा देगली।

3. नकसली दस्तावेि में संख्ाएँ टाइप करिे के नलए  संख्ात्मक कलीपैड (Numric Keypad) या उस पर 
मौजयूद िंबरो ंका उपयोग करें ।

बड़े अक्षरयो ंमें टाइप करना (Typing Capital Letters)  

बड़े अषिर टाइप करिे के नलए कैप्स लरॉक को ऑि करें ; टाइप करिे से पहले कैप्स लरॉक कंुजली दबाएँ। 
कलीबोड्य के ऊपरली दानहिे कोिे पर एक रोशिली चमकेगली। इसे बंद करिे के नलए दोबारा कैप्स लरॉक कंुजली 
पर टैप करें ।

टाइगपंि गसंबल (प्तीक/गचह्न) (Typing Symbols)

Shift  कंुजली को दबाकर रखें और नफर आवश्यक कंुजली को दबाएं। कंप्यूटर कलीबोड्य पर दो Shift कंुजली हैं।

िाक् टाइप करना (Typing Sentences)

टाइप नकए गए शबो ंके बलीच जगह देिे के नलए से्पस बार दबाएँ एक बार और नफर अगला शब टाइप 
करें ।

अनुचे्दयो ं के बीच नई पंखक्तयाँ और ररक्त सर्ान बनाना (Creating New Lines and Spaces 
between Paragraphs)

एंटर या ररटि्य कंुजली का उपयोग िई लाइिें बिािे के नलए नकया जाता है। से्पसबार कंुजली (Spacebar Key) 
दो अषिरो ंया शबो ंके बलीच जगह (अंतर) देिे में मदद करता है। से्पसबार कलीबोड्य कली सबसे लंबली कंुजली 
होतली है।

टाइगपंि के गलए िाइड (Guide for Typing)

कस्यर, टाइनपंग के नलए एक माग्यदश्यक के रूप में काम करतली हैं। कस्यर वह छोटली डैश लाइि है, जो टाइप 
करते समय वाक् में नटमनटमातली है।

2.5 पॉइंगटंि गडिाइस (Pointing Devices)

परॉइंनटंग नडवाइस का उपयोग मेियू से नवकल्प का चयि करिे के नलए नकया जाता है या नकसली आइकि का 
चयि करिे के नलए नकया जाता है। जैसे एक माउस (Mouse)। माउस (Mouse) एक मािक हैंड-हेल्ड 
परॉइंनटंग नडवाइस (hand-held pointing device) है जो कंप्यूटर स्कलीि के नकसली भली ऑबे्क्ट को चुििे 
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में मदद करता है। परॉइंनटंग और ड्रॉ नडवाइस के अन्य उदाहरण जरॉयक्टिक, लाइट पेि, टच पैड, टै्कबरॉल 
और टच स्कलीि हैं।

2.5.1 माउस (Mouse)

गचत्र: कंपू्टर माउस

माउस एक हैंड-हेल्ड परॉइंनटंग नडवाइस है जो स्कलीि पर नकसली भली ऑबे्क्ट का चयि करिे में मदद करता 
है। इसका उपयोग स्कलीि पर वसु्तओ,ं नचतो ंआनद को खलीचंिे, स्ािांतररत करिे और आकार बदलिे के 
नलए भली नकया जाता है। एक माउस में मुख् रूप से तलीि भाग होते हैं: बटि, हैंडनलंग षेित और रोनलंग 
ऑबे्क्ट। नड्फरॉल् रूप से, माउस को दानहिे हा् के नलए काम करिे के नलए करॉक््फ्फगर नकया गया है। 
बाएं हा् के लोग अपिली आवश्यकता के अिुसार सेनटंग्स बदल सकते हैं। सामान्यतः  स्कलीि पर सामान्य 
काय्य करिे के नलए बाएँ माउस बटि का उपयोग नकया जाता है लेनकि कुछ मामलो ंमें दाएँ माउस बटि 
का भली उपयोग नकया जाता है।

दानहिा हा् माउस पर रक्खये, बाएँ बटि पर तज्यिली उंगलली और दायां बटि पर मध्यमा उंगलली रक्खये। 
माउस को अंगयूिा और अिानमका ऊँगलली से पकड़े।  क्क्क करिे के नलए हले् से माउस बटि दबाएँ 
और इसे तुरंत छोड़ दें।
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2.5.1.1  माउस पररचालन (Mouse Operations)

माउस पॉइंगटंि (Mouse Pointing) - 'परॉइंनटंग' का अ ््य है माउस परॉइंटर को कंप्यूटर स्कलीि पर 
आवश्यक स्ाि पर ले जािा। जैसे हली आप इसे घुमाएंगे, स्कलीि के चारो ंओर माउस परॉइंटर नदखाई देगा - 

वेब बाउिर पर काम करते समय, परॉइंटर नफंगर नसंबल वाले प्रतलीक में बदल जाता है । यह एक हाइपरनलंक 
कली पहचाि करता है।  हाइपरनलंक को क्क्क करिे के नलए माउस कली बाईं बटि पर क्क्क करे।  

खलिक (Click) - 'क्क्क' का अ ््य है माउस के बाएँ बटि को एक बार दबाकर छोड़िा। यह नकसली 
ऑबे्क्ट जैसे आइकि, नवकल्प, टयू ल बटि आनद का चयि करिे में मदद करता है।

डबल खलिक (Double Click) - इसका मतलब है बाईं माउस बटि को लगातार दो बार क्रमशः  दबािा 
और छोड़िा। इसका उपयोग नकसली प्रोग्राम को शुरू करिे या ्फाइल खोलिे के नलए नकया जाता है।

राइट खलिक (Right Click) - इसका मतलब है माउस का दायां बटि दबाकर छोड़िा। यह शरॉट्यकट 
या संदभ्य/करॉने्क्स्ट (Context) मेियू खोलिे में मदद करता है। दायाँ माउस बटि दबािे के नलए मध्यमा 
अंगुलली का प्रयोग करें ।

डट् ैि एंड डट् ाप (Drag and Drop) - यह आइटम को एक स्ाि से दयू सरे स्ाि पर चुििे और ले जािे कली 
अिुमनत देता है। डै्ग और ड्रॉप का उपयोग करिे के नलए, नजस आइटम को आप खलीचंिा चाहते हैं उस 
पर माउस लें जाएँ और माउस के बाईं ओर दबाकर रखें और ऑबे्क्ट को खलीचंें।

स्कॉल (Scroll) - यनद पेज कली लंबाई मरॉनिटर/स्कलीि कली लंबाई से अनधक है तो कई एक्प्केशि स्कलीि के 
दाईं ओर स्करॉल बार प्रदाि करते हैं। पेज डाउि कंुजली का उपयोग करिे के बजाय, ऊपर या िलीचे स्करॉल 
करिे के नलए माउस कली स्करॉल कंुजली का उपयोग नकया जा सकता है। स्कलीि पर पृष्ठ को ऊपर या िलीचे 
ले जािे के नलए माउस पर स्करॉल व्लील का उपयोग करें ।
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2.6 टाइगपंि एिगोनॉगमक्स (Typing Ergonomics)

टाइनपंग एगवोिरॉनमक्स कलीबोड्य उपयोगकता्य को प्राकृनतक हा् कली मुद्रा बिाए रखिे और हा् और बांह में 
दद्य , सुन्नता और झुिझुिली, कमर दद्य  आनद जैसली चोटो ंको रोकिे में मदद करता है। टाइनपंग एगवोिरॉनमक्स 
कुशल और प्रभावली टाइपराइनटंग के नलए सहायता प्रदाि करता है।

गचत्र - बैठने की सही मुद्ा

बैठने की मुद्ा (Sitting Posture)

कंप्यूटर कलीबोड्य चलाते समय सलीधे बैिें  और अपिली गद्यि को ्ोड़ा आगे कली ओर झुकाएं और अपिली पलीि 
के निचले नहसे को कुसथी के नपछले नहसे के निचले नहसे से स्पश्य करें । दोिो ंपैरो ंको फश्य से छुएं।

हार् की खसर्गत (Position of hand)

अपिली भुजाओ ं(forearm) को कलीबोड्य और माउस के बराबर रखें। अपिली कलाई सलीधली रखें।

मॉगनटर पे्समेंट (Monitor placement)

अपिली गद्यि सलीधली रखें। स्कलीि कली ऊपरली सलीमा को आँख के स्तर पर रखें। लगभग 60 से 65 सेमली कली 
अिुमानित दयू रली रखें।
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माउस और कीबयोडमा पे्समेंट (Mouse and Keyboard Placement )

कलीबोड्य और माउस को लगभग 20-25 सेमली कली दयू रली पर एक सा् रखें।

कुसथी और मेज का सर्ान / पे्समेंट (Chair and Table Placement)

कम्प्यूटर उपयोगकता्य कली कुसथी सहायक होिली चानहए। कुसथी और मेज कली ऊंचाई आदश्य होिली चानहए। 
कम्प्यूटर टेबल में भली पया्यप्त जगह होिली चानहए। 

गचत्र - कीबयोडमा की प्ते्क पंखक्त पर उंिगलययो ंका उपययोि करना

उंिगलययो ंकयो कंुगजययो ंका आिंटन (Allocation of keys to fingers)

दयू सरली पंक्क्त (होम पंक्क्त) से टाइप करिे कली प्रनक्रया शुरू होतली है, इसके बाद तलीसरली पंक्क्त (ऊपरली पंक्क्त), 
पहलली पंक्क्त (निचलली पंक्क्त) और चौ्ली पंक्क्त (संख्ा पंक्क्त) होतली है। दोिो ंहा्ो ंकली उंगनलयां  प्रते्क पंक्क्त 
पर आवंनटत कंुजली को संचानलत करिे के नलए उपयोग करें ।
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2.7 संख्यात्मक कीपैड का उपययोि करना (Using Numeric Keypad)

गचत्र - नू्यमेररक कीपैड

टाइप करते समय संख्ात्मक डेटा प्रनवनष् भली उतिली हली महत्वपयूण्य है। संख्ात्मक कलीपैड में चार सं्तभ 
(Four Columns) और पाँच पंक्क्तयाँ (Five Rows) हैं। नजस पंक्क्त में 4, 5, 6 और + होते हैं उसे होम 
पंक्क्त कहते हैं। यहां पर संख्ा 5 माग्यदश्यक कंुजली है। इसमें एक छोटली सली उभरली हुई रेखा है जो टच 
टाइनपटि के नलए अन्य कंुनजयो ंपर उंगनलयो ंके स्ाि के नलए एक माग्यदश्यक के रूप में काय्य करतली है। 
'0' को दानहिे हा् के अंगयूिे से दबािा चानहए।

2.8 टच टाइगपंि तकनीक (Touch Typing Technique)

टच टाइनपंग से टाइनपंग कली गनत और सटलीकता में सुधार होता है। एक टच टाइनपटि कभली भली कलीबोड्य को 
िहली ंदेखता हैं। टाइनपटि का ध्याि पयूरली तरह से शबो ंऔर वाक्ांशो ंको पढिे पर होता है क्ोंदनक उंगनलयां 
पाि को ररफे्क्क्सव तरलीके से टाइप करतली हैं। सलीखिे के चरण इस प्रकार हैं –

चरण I 

इस चरण में, नशषिा्थी कलीबोड्य कली केवल होम पंक्क्त (कैप्स लरॉक कंुजली से शुरू होिे वालली पंक्क्त) का 
उपयोग करके टाइप करिा शुरू करता है। इसके बाद निचलली और ऊपरली पंक्क्तयो,ं संख्ा पंक्क्त, बड़े 
अषिरो ंऔर नवशेष प्रतलीको ंपर कंुनजयो ंका उपयोग करके टाइप करिा सलीखा जाता है। टाइप करते समय 
कलीबोड्य कली ओर देखिे से बचिा चानहए। 
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चरण II

इस चरण में, नशषिा्थी अक्सर उपयोग नकए जािे वाले अषिरो ंको याद करता है और इि अषिरो ंवाले शबो ं
को टाइप करता है। 

चरण III 

नशषिा्थी पयूरे कलीबोड्य कली कंुनजयो ंका उपयोग करके टेक्स्ट टाइप करता है।

2.8.1 टच टाइगपंि के गनयम (Touch Typing Rules)

हमें टच टाइनपंग के नियम पता होिे चानहए। आइये अब इि नियमो ंके बारे में जािते हैं- 

1. एफ, डली, एस, ए,  (FDSA) और जे, के, एल, ;  (JKL ; ) कंुनजयाँ (QWERTY कलीबोड्य पर) आधार क्स्नत 
का प्रनतनिनधत्व करतली हैं। कलीबोड्य में आमतौर पर F और J कंुजली पर एक छोटा सा उभार होता है। ये 
उभार उंगनलयो ंको कलीबोड्य को देखे नबिा आधार क्स्नत का पता लगािे में मदद करते हैं।

2. संख्ात्मक कलीपैड के नलए, संख्ात्मक पैड पर आधार कंुजली संख्ा 5 कंुजली है, संख्ा 4 कंुजली तज्यिली 
के नलए है, और संख्ा 6 कंुजली अिानमका के नलए है। संख्ात्मक पैड संख्ात्मक डेटा इिपुट को 
सरल और तेि बिाता है।

3. संख्ा पंक्क्त (Number Row) में कंुनजयो ंपर नदखाई देिे वाले प्रतलीक/ नसंबल एक हा् से टाइप नकए 
जाते हैं; जबनक दयू सरे हा् कली छोटली उंगलली 'Shift' कंुजली दबातली है।

4. टाइप करते समय कलीबोड्य कली ओर िहली ंदेखिा चानहए । अपिली उंगनलयो ंसे आवश्यक कंुनजयाँ ढयू ंढिे 
का प्रयास करें ।

5. सलीखिे के शुरुआतली चरण में तेजली से टाइप ि करें । गलनतयो ं से बचिे के नलए सलीखिे के चरण में 
अपिा समय लें। जैसे-जैसे आप आगे बढें गे आपकली गनत स्वतः  हली बढ जाएगली।

6. अपिे हा्ो ंऔर उंगनलयो ंको मयूल क्स्नत के करलीब रखें। इससे टाइनपंग स्पलीड बेहतर होतली है और 
हा्ो ंपर तिाव कम होता है।

7. कलीबोड्य कली कंुनजयो ंपर य्ासंभव कम दबाव डालिे का प्रयास करें । 

8. अपर/लोअर केस के बलीच क्स्वच करिे के नलए हमेशा दयू सरे हा् का उपयोग करें ।
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2.9 टाइगपंि का अभ्ास (Practice and Learn Typing)

टच टाइनपंग सलीखिे के नलए हमें एक सरॉफ्टवेयर कली आवश्यकता होतली है। सरॉफ्टवेयर के माध्यम से टाइनपंग 
का अभ्ास करिे और सलीखिे के नलए हमें निम्ननलक्खत काय्य करिे होते हैं – रैनपडटाइनपंग सरॉफ्टवेयर 
(RapidTyping Software) एक सुनवधाजिक और उपयोग में आसाि कलीबोड्य टे्िर है जो आपकली टाइनपंग 
गनत को बेहतर बिािे और टाइनपंग एरर (Typing Error) को कम करिे में मदद करता है।

गचत्र – रैगपडटाइगपंि टू्टर सॉफ्टिेयर
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रैनपड टाइनपंग ट्यूटर सरॉफ्टवेयर डाउिलोड करिे के नलए कृपया निम्ननलक्खत नलंक का अिुसरण करें  -  
https://rapidtyping.com/downloads.html

वचु्यअल कलीबोड्य: यह एक प्रकार का ऑि-स्कलीि कलीपैड है जो सभली दस उंगनलयो ं से टाइनपंग सलीखिे में 
मदद करता है।

गचत्र – रैगपडटाइगपंि टू्टर सॉफ्टिेयर और िचुमाअल कीबयोडमा

2.9.1 रैगपडटाइगपंि टू्टर का प्ययोि - BEGIN LESSONS

1. कौशल के आधार पर वांनछत पाठ्यक्रम का चयि करें  - 



34

lwpuk izkS|ksfxdh (Information Technology)

SC
ER

T D
EL

HI
2. अपिली उंगलली को कलीबोड्य कली आधार क्स्नत पर सेट करें  और पाि शुरू करिे के नलए कोई भली कंुजली 

दबाएं।

3. अपिली उंगलली को कलीबोड्य कली आधार क्स्नत पर सेट करें  और पाि शुरू करिे के नलए कोई भली कंुजली 
दबाएं।

4. नकसली पाि को रोकिा – ‘Pause the lesson' बटि पर क्क्क करें  या 'F5' कंुजली दबाएँ।

5. पाि पुिः  आरंभ करिे के नलए; टयू लबार पर ‘Restart the lesson’ बटि पर क्क्क करें  या 'F8' कंुजली 
दबाएँ।

2.9.2 पररणामयो ंकी व्याख्या

हर बार जब आप कोई पाि पयूरा करते हैं, तो पररणाम संवाद नवंडो इस पाि में आपकली उपलक्ब्धयो ंको 
प्रदनश्यत करतली है।  पररणाम संवाद नवंडो में रेनटंग और तुनटयाँ िामक दो टैब होते हैं।  आप अपिे मेनट्क्स 
कली समलीषिा कर सकते हैं: 

रंि संकेत इस प्कार है:

•  हरे अषिर सहली इिपुट दशा्यते हैं।

•  पलीले अषिर स्वलीकाय्य समय सलीमा से बहार के सहली इिपुट के नलए हैं।

•  लाल अषिर स्वलीकाय्य समय सलीमा के भलीतर गलत इिपुट दशा्यते हैं।

•  िारंगली अषिर गलत इिपुट दशा्यते हैं जो स्वलीकाय्य समय सलीमा से भली अनधक है (यह सबसे खराब 
पररणाम है)।

2.9.3 टाइगपंि स्ीड की िणना

टाइनपंग गनत को नवनभन्न सटलीकता के सा् निम्ननलक्खत तरलीके से मापा जा सकता है जैसे नक – 

• एक निनचित समयावनध (सबसे कम सटलीक) के नलए नकतिे शब टाइप नकए जाते हैं?

• एक निनचित समयावनध के नलए नकतिे अषिर टाइप नकए जाते हैं?

• एक निनचित समयावनध (सबसे सटलीक) के नलए नकतिे कंुजली ट्िोक बिाए जाते हैं? यह गनत पर निभ्यर 
करता है जैसे:

• सरल गनत (सकल गनत)
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• शुधि गनत (सकल गनत शयून्य तुनटयाँ)

गनम्न तागलका टाइगपंि िगत के प्कारयो ंका गिसृ्तत गििरण गदखाती है।

प्कार (Types) गििरण (Description) Formulas

WPM एक नमिट कली समयावनध में टाइप नकए 
गए शबो ंकली संsख्ा

WPM = (तुनट रनहत शब + तुनट युक्त 
शब)/नमिटो ंमें नबताया गया समय

िेट WPM  
(Net WPM)

तुनटयो ंवाले शबो ंके नबिा एक नमिट कली 
समयावनध में टाइप नकए गए शबो ं कली 
संख्ा

िेट WPM = WPM- (तुनटयो ंवाले शब/
नमिटो ंमें नबताया गया समय)

CPM एक नमिट कली समयावनध में टाइप नकये 
गये अषिरो ंकली संख्ा

सलीपलीएम = (तुनट रनहत वण्य + तुनट युक्त 
वण्य)/नमिटो ंमें नबताया गया समय

Net CPM तुनटयो ंवाले वण्य रनहत CPM िेट सलीपलीएम = सलीपलीएम- (तुनटयो ं वाले 
अषिर / नबताया गया समय नमिटो ंमें)

KPM एक नमिट कली समयावनध में कली-ट्िोक्स 
कली संख्ा

केपलीएम = (तुनटयो ं के नबिा कली-ट्िोक्स 
+ तुनटयो ं के सा् कली-ट्िोक्स)/नमिटो ंमें 
नबताया गया समय

िेट केपलीएम  
(Net KPM)

नबिा तुनटयो ं के सा् कली-ट्िोक वाला 
KPM 

िेट केपलीएम = केपलीएम - (तुनटयो ं के 
सा् कली-ट्िोक्स / नमिटो ंमें नबताया गया 
समय)

उदाहरण के नलए, यनद नकसली छात िे प्रनत 2 नमिट में 140 अषिर टाइप नकए हैं और 40 अषिरो ंमें तुनटयां 
हैं। 

सरल गनत = 140 अषिर / 2 नमिट = 70 सलीपलीएम

िेट CPM = 70 CPM - (40 तुनटयाँ /(2 नमिट)) = 50 िेट सलीपलीएम

2.9.4 टाइगपंि सटीकता (Typing Accuracy)

टाइनपंग सटलीकता को टाइप कली गई कुल प्रनवनष्यो ंमें से सहली प्रनवनष्यो ंके प्रनतशत के रूप में पररभानषत 
नकया गया है।
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2.9.5 टाइगपंि लय (Typing Rhythm)

टच टाइनपंग तकिलीको ं में टाइनपंग लय बहुत महत्वपयूण्य है। टाइनपंग लय का मतलब है नक कंुजली ट्िोक 
समाि अंतराल पर आिे चानहए। लगातार टाइनपंग स्पलीड को नियंनतत करिे के नलए स्ोडाउि इंनडकेटर 
का उपयोग नकया जाता है।

2.9.6 समग् रेगटंि िणना (Overall Rating Calculation)

कुल रेनटंग (%) = (िेट स्पलीड / कोस्य लक्ष्य/स्पलीड) x 100%

जहां, िेट स्पलीड िेट डब्लयूपलीएम, िेट सलीपलीएम या िेट केपलीएम है, त्ा प्रते्क कोस्य के नलए उपलब्ध वत्यमाि 
नवकल्पो ंपर निभ्यर करता है।

अच्ली टाइनपंग गनत: एक औसत पेशेवर टाइनपंग गनत 50 से 80 शब प्रनत नमिट है और कुछ मामलो ंमें 
टाइनपटि 120 शब प्रनत नमिट से ऊपर कली गनत पर काम करते हैं।

अल्फान्ययूमेररक कलीबोड्य पर सबसे तेि टाइनपंग गनत एक नमिट में 216 शब है जो 1946 में टेिला पजुिास 
द्ारा हानसल कली गई ्ली।

2005 में नगिलीज बुक ऑफ वल्ड्य ररकरॉड््यस के अिुसार, लेक्खका बारबरा बै्लकबि्य दुनिया में सबसे तेि 
अल्ा न्ययूमेररकल अंगे्रजली भाषा टाइनपटि ्ली।ं ड्वोरक सरललीकृत कलीबोड्य का उपयोग करके, उन्ोंदिे 50 
नमिट के नलए 150 शब प्रनत नमिट और छोटली अवनध के नलए 170 शब प्रनत नमिट बिाए रखा। उसकली 
शलीष्य गनत 212 शब प्रनत नमिट ्ली।

 महत्वपूणमा iz'u 

बहुगिकल्ीय iz'u

1. गनम्नगलखखत में से करौन गिराम गचनयो ं(punctuation marks) की कंुजी नही ंहै?

 A. Comma (,)

 B. Period (.)

 C. Semicolon (; )

 D. Equal sign (=)

 E. Dollar ($)
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2. गनम्नगलखखत में से करौन सी एरयो की (Arrow Key) नही ंहै?

 A. Top ( )

 B. Right ( )

 C. Down ( )

 D. Left ( )

3. गनम्नगलखखत में से करौन सा ऑपरेशन माउस द्ारा नही ंगकया जाता है?

 A. बायां क्क्क

 B. राइट क्क्क

 C. मध्य क्क्क

 D. डबल क्क्क

4. रैगपड टाइगपंि टू्टर में, गनम्नगलखखत में से करौन सा सत् नही ंहै?

 A. हरे अषिर सहली इिपुट दशा्यते हैं।

 B. पलीले अषिर अनतररक्त समय में सहली इिपुट के नलए हैं।

 C. लाल अषिर समय के सा् गलत इिपुट दशा्यते हैं।

 D. िारंगली अषिर समय के सा् गलत इिपुट दशा्यते हैं।

ररक्त सर्ान ्रें

1. अषिर (A-Z) और संख्ा (0-9) को _______ कंुजली के रूप में जािा जाता है।

2. डेल कंुजली (Del Key) कस्यर ____ पर वण्य को हटा देतली है।

3. __________कलीबोड्य पर सबसे लंबली कंुजली है।

4. संख्ात्मक कलीपैड में _____ करॉलम और ______ पंक्क्तयाँ होतली हैं।
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बताएं गक नीचे गदए िए कर्न सत् हैं या िलत:

1. Alt कंुजली का प्रयोग हमेशा दयू सरली कंुजली के सा् नकया जाता है।

2. कलीबोड्य पर 5 एरो कँुनजयाँ होतली हैं।

3. बैकसे्पस कंुजली का उपयोग कस्यर के दाईं ओर के अषिर को हटािे के नलए नकया जाता है।

4. कैप्स लरॉक कंुजली एक टरॉगल कंुजली है।

5. एंटर कंुजली को ररटि्य कंुजली के रूप में भली जािा जाता है।

6. 'F' और 'J'  कंुजली को गाइड कंुजली के रूप में जािा जाता है।

7. कंुजलीपटल पर दो कैप्स लरॉक कंुजली होतली हैं।

8. माउस में दो स्करॉल बटि होते हैं।

9. संख्ात्मक कलीपैड पर, संख्ा 8 माग्यदश्यक कंुजली है।

10. होम कंुजली दबािे पर कस्यर दस्तावेि (Document) के पहले अषिर पर चला जाता है।

11. रैनपड टाइनपंग ट्यूटर में, दज्य नकए गए सहली इिपुट को पलीले रंग से दशा्यया जाता है।

12. अलग -अलग सरॉफ़टवेयर में ्ंफक्शि कंुनजयो ंका अलग-अलग अ ््य होता है।

लघु उत्तरीय iz'u 

1. टाइनपंग एगवोिरॉनमक्स कली भयूनमका स्पष् करें ।

2. कंप्यूटर कलीबोड्य कली निचलली पंक्क्त कली कंुनजयो ंके नफंगर आवंटि का उले्ख करें ।

3. 'टच टाइनपंग' क्ा है?

4. कोई चार कलीबोनडिंग नटप्स दलीनजए।

5. टाइनपंग सटलीकता और टाइनपंग लय से क्ा तात्य्य है?

vvv
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गिद्ार्थी-

• वड्य प्रोसेनसंग (Word Processing) सरॉफ्टवेयर शुरूआत करिे कली प्रनक्रया समझते है।

• दस्तावेि(document) संपानदत (edit) कर पाते हैं।

• दस्तावेि(document) स्वरूनपत (format) करिा कर पाते हैं।

• तानलकाएँ(table) बिाएँ और उपयोग (use) कर पाते हैं।

• दस्तावेि(document) नपं्रट कर पाते हैं।

• मेल मज्य के माध्यम से दस्तावेि(document) नपं्रट कर पाते हैं।

पररचय (Introduction)

एक समय ऐसा ्ा जब कुछ नलखिे के नलए manual टाइपराइटस्य का उपयोग नकया जाता ्ा, नजसे 
इलेक््टरॉनिक टाइपराइटस्य िे बदल नदया, और अब इस कारण computer का उपयोग होता है। एक कागज 
में नलखली सामग्रली को document कहा जाता है और इसे तैयार करिे कली प्रनक्रया को documentation 
कहा जाता है। documentation कली आवश्यकता बाकली सामग्रली को एक लंबे समय तक सुरनषित रखिे के 
नलए या साषिात्ार के रूप में उपयोग करिे के नलए होतली है। Paper document, पत (letter), ररपोट्य 
(Report), ्लीनसस (thesis), नकताबें (books) आनद हो सकते हैं। हा् से नलखे गए document कली कुछ 
सलीमाए भली हो सकतली है जैसे नक नवनशष् handwriting को समझिा। कंप्यूटर हाड्यवेयर और सरॉफ़टवेयर 
टेक्ोलरॉजली में उन्ननत के सा्, हा् से नलक्खत documents कली प्रनक्रया स्वचानलत रूप से कंप्यूटर वड्य 
प्रोसेनसंग में पररणानमत हुई है।

शब प्रोसेसर (word processor) के कुशल उपयोग से उपयोगकता्य (user) अपिली लेखिली को संशोनधत 
कर सकते हैं, िए नवचार जोड़ सकते हैं, और तानलकाएँ (table), नचत (image), और अन्य सामग्रली जोड़ 
सकते हैं। इसके सा्, शब प्रोसेसर (word processor) उपयोगकता्यओ ं को सुरनषित तरलीके से अपिली 
लेखिली को सहेजिे (save) और साझा (share) करिे कली सुनवधा भली प्रदाि करता है।

इकाई-3  
गडगजटल दस्तािेज़ीकरण (Documentation)
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यह एक पेशेवर और प्रभावली तरलीके से दस्तावेि बिािे और संशोनधत करिे कली सुनवधा प्रदाि करिे के 
नलए आम तौर से व्ापक तरलीके से उपयोग नकया जाता है और नवनभन्न नवनधयो ंके सा् सहयोग करिे कली 
षिमता होतली है।

Typewriter

1 गलबे् ऑगफस राइटर का पररचय (Introduction to Libre Office)

LibreOffice एक फ्ली और ओपि सोस्य सरॉफ़टवेयर (FOSS) है, नजसमें पयूरली तरह से नवशेषज् office suite 
शानमल है। वत्यमाि में LibreOffice कली संस्करण 6.0 और उससे ऊपर उपलब्ध हैं। इसे वेबसाइट www.
libreoffice.org से मुक्त में डाउिलोड नकया जा सकता है। यह स्यूट कई भाषाओ ंमें उपलब्ध है और 
कई पे्ट्फरॉर््य (Windows, Mac और Linux) पर चलता है। यह प्रकाशि के नलए खुले दस्तावेि स्वरूप 
(Open Document Format - ODF) ्फाइल स्वरूप का उपयोग करता है। LibreOffice के घटक एक 
दयू सरे के सा् नमले हुए हैं और इसमें एक समाि 'लुक एंड ्फलील' होता है, नजससे इसका उपयोग और 
प्रनशषिण करिा आसाि है। LibreOffice के घटक (parts) हैं:
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1. Writer: वड्य प्रोसेनसंग के नलए

2. Calc: से्पडशलीट तैयारली के नलए

3. Impress: प्रसु्तनत के नलए

4. Base: डेटाबेस प्रबंधि के नलए

5. Draw: ड्रॉइंग के नलए

और अन्य। LibreOffice में प्रत्छ रूप से और सहेजिे के नलए ्फाइलें खोलिे का सम ््यि शानमल है, 
नजसमें Microsoft Office, HTML, XML, WordPerfect, और PDF जैसे कई सामान्य स्वरूपो ंका सम ््यि 
है।

1 िडमा प्योसेगसंि सॉफ्टिेयर शुरू करना!

1: गलबे् ऑगफस राइटर के सार् शुरुआत करना (Getting started with Libre Office Writer) 
(िडमा प्योसेगसंि सॉफ़टिेयर)

इस साफ्टवेयर का पहला संस्करण 25 January, 2011 को आया ्ा।  इसका निमा्यण ‘‘The Document 
Foundation” द्ारा निः शुल् नकया गया है। यह प्रोग्राम सली प्स प्स, जावा, और पाइ्ि लैंगवेज से बिा 
है। इसका प्रकार आनफस सयूट है। नलबे ऑनफस राइटर एक ओपि सोस्य सरॉफ्टवेयर है यह सभली प्रकार 
के आपरेनटंग नसटिम पर काय्य करिे वाला एक एक्प्केशि साफ्टवेयर है। इसमें फाइल का नडफाल् िाम 
अिटाइनटल-1 होता है त्ा इसका extension .odf text document है जबनक Ms Word में .doc,.
docx के िाम से फाइल सेव होतली ्ली।

नलबे आनफस में एक हली साफटवेयर के अंतग्यत Libre Writer, Libre Calc, Libre Impress के िाम से 
साफ्टवेयर होते है

िेब आिाररत िडमा प्योसेसर

• Google Docs

• Office 365 Word

• Microsoft OneDrive Word
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LibreOffice Writer Window

TITLE BAR 

DOCUMENT 
AREA 

MENU BAR 

STADARD 
TOOLBAR 

FORMATING BAR 

STATUS 
BAR 

Language 
Zoom 

LibreOffice Writer का मुख् उदे्श्य है लोगो ंको एक बेहतर और सुरनषित तरलीके से लेखि करिे का 
सुनवधा प्रदाि करिा। इसका उपयोग लेखि, ररपोट््यस, पत, और अन्य दस्तावेि बिािे के नलए होता है। यह 
एक मुक्त और खुला स्ोत सरॉफ़टवेयर है, इसनलए लोग इसे नबिा नकसली खच्य के डाउिलोड और उपयोग 
कर सकते हैं।

LibreOffice Writer के कुछ मुख्य उदे्श्य इस प्कार हैं:

1. सुगििाजनक इंटरफेस: यह एक आसाि और बड़े संख्ा में लोगो ं के नलए उपयोगकता्य नमतपयूण्य 
इंटरफेस प्रदाि करता है, जो लेखि को सहज बिाता है।

2. मुक्त और खुला स्योत: इस सरॉफ़टवेयर के मुक्त और खुले स्ोत का होिे के कारण सभली लोग इसका 
उपयोग कर सकते हैं और उसे अपिली आवश्यकताओ ंके अिुसार सांदनभ्यक रूप से बदल सकते हैं।

3. गिग्न्न स्रूपयो ं का समर्मान: यह अिेक प्रकार के दस्तावेि और स्वरूपो ं का सम ््यि करता है, 
नजससे लोग अपिे दस्तावेि को नवनभन्न स्ािो ंपर साझा कर सकते हैं।

4. सुरगक्षतता: इसमें डेटा सुरनषित रूप से संरनषित रहता है, नजससे लोग अपिली जािकारली को सुरनषित 
महसयूस कर सकते हैं।

2:  LibreOffice Writer कयो खयोलने के गलए गनम्नगलखखत चरणयो ंका पालन करें :
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 LibreOffice Writer को Open कैसे करे?

 Start  All program  Libre Office  Libre Writer

 LibreOffice Writer खोलिे के नलए निम्ननलक्खत सरल चरणो ंका पालि करें :

 कंप्यूटर को चालयू करें : सबसे पहले अपिे कंप्यूटर को चालयू करें ।

• नलबे ऑनफस राइटर खोलें: डेस्कटरॉप पर जाएँ और "Start" बटि पर क्क्क करें  या अपिे ऑपरेनटंग 
नसटिम के "Start" नवकल्प का उपयोग करें । नफर "LibreOffice" या "LibreOffice Writer" जैसा 
शब खोजें और उस पर क्क्क करें ।

• िया दस्तावेि चुिें: LibreOffice खुलिे पर, "File" मेियू में जाएँ और "New" का चयि करें । नफर 
"Text Document" को चुिें।

• लेखि शुरू करें : एक िया LibreOffice Writer दस्तावेि खुलेगा, और आप अब लेखि शुरू कर 
सकते हैं।

इस तरलीके से आप अपिे कंप्यूटर पर LibreOffice Writer खोल सकते हैं और िए दस्तावेि बिा सकते 
हैं।

गलबे् राइटर पढ़ने से पहले इसके बेगसक सरंचना (structure) कयो समझ लेते है :- Toolbars: -

Title Bar - यह सभली प्रोग्रामो ंमें सबसे ऊपर कली ओर होतली है इसे टाइटल बार इसनलए कहा जाता है 
क्ोंदनक इस बार में उस प्रोग्राम का िाम नलखा होता है नजसका हम प्रयोग कर रहे है त्ा राइट हैन्ड साइट 
पर तलीि बटि नदये होते है नजिके िाम नमिलीमाइज, मैक्सलीमाइज एवं क्ोज होते है (नचत 3. 3)।

1. Minimize

2. Restore/Maximize

3. Close
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Menu Bar :- टाइटल बार के तुरन्त िलीचे एक बार होतली है नजसमें फाइल, एनडट, व्यू, इन्सट्य आनद ऑपशि 
नदये होते है नजन्ें हम मलीियू बार के िाम से जािते है।

गचत्र 3. 6 स्ैंडडमा टूलबार

Standard Bar- यह बार मलीियू बार के एकदम िलीचे होतली है इस बार में कट, कापली, पेटि इत्ानद नवकल्प 
नदये होते है। नजसका document फाइल को बिािे के नलए save या print करिे के नलए प्रयोग में लाया 
जा सकता है।

Formatting Toolbar: - इस पर भली कुछ कमाण् या नवकल्प प्रदनश्यत होते हैं। ये ऐसे नवकल्प होते हैं 
नजिका प्रयोग डाक्यूमेन् को आकष्यक बिािे के नलए अ्ा्यत् Formatting (नचत 3. 8 )करिे के नलए नकया 
जाता है। जैसे– पैराग्राफ style, font face, font size, bold, italic, underline, superscript, bullets, 
numbering, indent, line spacing आनद।

Ruller bars 

Ruler Bar- यह बार फारमेनटंग बार के िलीचे से्कल कली तरह 
नदखायली देतली है इस बार के द्ारा पेज कली मानज्यि को सेट 
करिे का काम नकया जाता है।

Rulers: - Rulers दयो हयोते हैं–

• horizontal: - यह फरॉमकेदनटंग टयू लबार के िलीचे अ्वा 
पेज के ऊपर प्रदनश्यत होता है। यह पेज कली चौड़ाई को 
मापता है। सेंटलीमलीटर में।



Class IX : 2024-25

45

SC
ER

T D
EL

HI
• Vertical: - यह नवन्डो पर बाँयली ओर ऊधा्यधर रूप में प्रदनश्यत होता है। यह पेज कली ऊँचाई या लम्ाई 

को मापता है।

Scroll Bar: - यह ्ी दयो हयोते हैं–

• horizontal scroll bar: - यह नवन्डो पर 

गचत्र 3.10 LØksy ckj

 

Vertical 
scrollbar 

Horizontal 
scrollbar 

िलीजे कली ओर प्रदनश्यत होता है इससे पेज 
को दायें-बाँयें क्खसकाते हैं।

• vertical scroll bar: - यह नवन्डो या स्कलीि 
पर दायली ं ओर प्रदनश्यत होतली है इससे पेज 
को ऊपर या िलीचे क्खसकाते हैं।

Status Bar- यह बार नवन्डो में सबसे िलीचे कली ओर होतली है यह बार ऊपर नकये जािे वाले सभली काय्य का 
क्स्तली प्रदनश्यत करतली है जैसे फाइल में नकतिे पेज है, नकतिे वड्य है इत्ानद।

Status Bar 

गचत्र 3.11 fLFkfr (Status Bar)

Menu Bar: - टाइटल बार के िलीचे नदखिे वालली पट्ली को मलीियू बार कहते हैं नजसमें 11 मलीियू होते हैं, जो 
निम्नवत् हैं–

गचत्र 3. 12 Menu Bar
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नलबे ऑनफस राइटर में मेन्ययू आपको नवनभन्न काययों और नवकल्पो ंके नलए स्ाि प्रदाि करते हैं। यहां नहंदली 
में कुछ मुख् मेन्ययूि का सरल नववरण है:

• फ़ाइल (File): इस मेन्ययू में आप िए दस्तावेि बिा सकते हैं, पुरािे को खोल सकते हैं, और अपिे 
दस्तावेि को सहेज सकते हैं।

गचत्र 3. 13

• संपादि (Edit): इस मेन्ययू में नवषय सानमग्रली को 

गचत्र 3. 14 Edit Menu

काटिा, करॉपली करिा, पेटि करिा, और अन्य 
संपादि संबंनधत नवकल्प होते हैं।
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• स्रूप (Format): यहां आप नवषय सानमग्रली और पृष्ठ(page) के स्वरूप(format) से संबंनधत नवकल्प 

पाएंगे, जैसे नक फरॉन्, पैराग्राफ, और बैकग्राउंड रंग।

गचत्र 3.15

• सािमाजगनक (View Menu): इससे आप दस्तावेि को पयूरे स्कलीि मोड में देख सकते हैं या िेनवगेशि 
और स्ाइड शो को कटिमाइि कर सकते हैं।

गचत्र 3.16 Edit Menu
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• इन्टमा (Insert): इस मेन्ययू में आप दस्तावेि में नचत, टेबल, हाइपरनलंक, और अन्य ऑबे्क््टस को 

इन्सट्य करिे के नवकल्प पाएंगे।

गचत्र 3.17

• उपकरण (Tools): इस मेन्ययू में आप ्ायस्य, से्पनलंग और ग्रामर कली जाँच, संग्रहण, और और भाषा 
से संबंनधत उपकरण(tools options) पा सकते हैं।

गचत्र 3. 18
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• शैली (Style): "टिाइल मेनु्य“ में आप नवनभन्न ्फरॉमकेदनटंग नवकल्पो ं को संशोनधत (change) करके 

आपके दस्तावेि कली शैलली और स्वरूप को व्क्क्तगत रूप से समन ््यत कर सकते हैं, जैसे नक ्फरॉन््, 
अंतरछाया, और अन्य संपे्रषण नवकल्प।

गचत्र 3.19

इि मेनु्य का उपयोग करके आप नलबे ऑनफस राइटर में नवनभन्न काययों को सलीख सकते हैं और अपिे 
दस्तावेि को सुधार सकते हैं।

4: दस्तािेज़ बनाएँ (Create a Documents)

LibreOffice Writer में एक िए दस्तावेि बिािे के नलए निम्ननलक्खत चरणो ंका पालि करें :

गलबे् ऑगफस ओपन करें :

गचत्र 3.20
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अपिे कंप्यूटर में LibreOffice ओपि करें .

नलबे ऑनफस वाड्य पर क्क्क करें :

1. नलबे ऑनफस के मेियू से "Writer" या "वाड्य" आइकि पर क्क्क करें .

2. िया दस्तावेि शुरू करें :

3. "File" मेियू से "New" या "िया" का चयि करें  और नफर "Text Document" को चुिें. Or use 
shortcut (ctrl+N)

4. पेज लेआउट चयि करें :

5. जब आप एक िया दस्तावेि शुरू करते हैं, आपको पेज लेआउट का चयि करिा होगा, जैसे 
"Default," "Web," या "A4."

6. दस्तावेि में लेखि शुरू करें :

7. एक बार जब आपका दस्तावेि खुल जाए, आप लेखि शुरू कर सकते हैं. टेक्स्ट (text), छनवयो ं
(pictures), शलीष्यक (headings), खंड (paragraph), इत्ानद जोड़ सकते हैं.

इस रूप से, आप LibreOffice Writer में एक िया दस्तावेि शुरू कर सकते हैं, और उसे एक पुस्तक 
जैसे ्फरॉममैट में व्ावसानयक या व्क्क्तगत उपयोग के नलए संशोनधत कर सकते हैं।

दस्तािेज़ कयो गलबर ऑगफस राइटर में सहेजें (Save document in libre office writer)

नए फ़ाइल कयो LibreOffice Writer में सहेजने के गलए गनम्नगलखखत सरल चरणयो ंका पालन करें :

गचत्र 3.21
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दस्तािेज़ बनाएँ:

LibreOffice Writer खोलें और िया दस्तावेि बिाएं या एक पहले से मौजयूद दस्तावेि खोलें नजसे आप 
सहेजिा चाहते हैं, सहेजिे के नलए तैयारली के नलए निम्न चरणो ंका पालि करे:-

1. जब आप अपिे दस्तावेि को सहेजिे के नलए तैयार हो,ं "File" मेियू पर क्क्क करें .

2. "File" मेियू से (नचत 3. 21)"Save" या "सहेजें" का चयि करें . or (CTRL+S)

3. स्ाि चुिें:

4. एक सहेजिे के नलए स्ाि चुिें, जैसे नक कंप्यूटर कली ्फोल्डर या नकसली अन्य स्ाि।

5. दस्तावेि (Document) िाम दें :

6. आपकली ्फाइल को एक िाम दें  और "Save" या "सहेजें" पर क्क्क करें .(CTRL+S)

File name 

Click save 

गचत्र 3.22

इस रूप से, आप अपिे िए ्फाइल को LibreOffice Writer में सहेज सकते हैं। आप ्फाइल को उनचत 
स्ाि पर सहेज सकते हैं और उसे बाद में नफर से खोल सकते हैं।

आप document को िए िाम से भली save कर सकते है।
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Step-1 ्फाइल मेियू पर क्क्क करें  और इस रूप में सहेजें (save as) नवकल्प चुिें (नचत 3. 23)

गचत्र 3.23  गचत्र 3.24

Step-2 उस ्फोल्डर का चयि करें  जहाँ आप दस्तावेि को सहेजिा चाहते हैं। ्फाइल का िाम दज्य करें  
save as type default .ODF text document format.

Step-3 अंत में सेव बटि पर क्क्क करें  और आपका डरॉक्यूमेंट चयनित डरॉक्यूमेंट में दज्य िाम के सा् 
सरंनछत हो जाएगा|

3 मरौजूदा दस्तािेज़ (document) खयोलना

LibreOffice Writer में मौजयूदा दस्तावेि खोलिे के नलए निम्ननलक्खत सरल चरणो ंका पालि करें :

गचत्र 3. 25
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1. LibreOffice खोलें:

2. अपिे कंप्यूटर में LibreOffice ओपि करें .

3. Writer चयि करें :

4. "File" मेियू से "Open" या "खोलें" का चयि करें  (नचत 3. 25).

5. ्फाइल का स्ाि चुिें:

6. आपकली दस्तावेि को सहेजा गया है वहां पहंुचें और उसे चुिें।

7. खोलें:

गचत्र 3. 26

चयनित दस्तावेि को खोलिे के नलए "Open" या "खोलें" पर क्क्क करें .

इस रूप से, आप अपिे मौजयूदा दस्तावेि को LibreOffice Writer में खोल सकते हैं और उसे संपानदत 
नकया जा सकता है या पढा जा सकता है।

िगतगिगि (Activity):

1. नलबे ऑनफस वड्य में दस्तावेि को सहेजिे के नलए कौि-कौि से चरण होते हैं?

2. नलबे ऑनफस वड्य में मौजयूदा दस्तावेि को कैसे खोला जाता है?

3. दस्तावेि को सहेजिे के नलए "Save" और "Save As" में क्ा अंतर है?
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2. दस्तािेज़ (document) संपागदत (edit) करें !

1: पाठ संपादन (text editing)

पाि संपादि होता है जब आप नकसली टेक्स्ट या दस्तावेि को बदलते हैं या सुधारते हैं। तब उसे पाि संपादि 
कहते है यहां कुछ मुख् पाि संपादि नक्रयाएं हैं जो आप एक वड्य प्रोसेनसंग सरॉफ़टवेयर जैसे LibreOffice 
Writer में कर सकते हैं:

1. UNDO: - नपछले टास्क को हटािे के नलए इस नवकल्प का प्रयोग करते हैं। अनधकतम 100 बार 
अिडयू  नकया जा सकता है। इसका शरॉट्यकट Ctrl + Z है।

2. REDO: - जब अिडयू  नवकल्प का प्रयोग नकया गया हो, तभली यह नवकल्प सनक्रय होता है। इसके द्ारा 
नपछले नमटाये गये टास्क को पुिः  दोहरािे के नलए नकया जाता है। नजतिली बार अिडयू  नकया गया हो, 
उतिली बार हली रलीडयू  नकया जा सकता है। इसका शरॉट्यकट Ctrl + Y है।

3. CUT: - इस नवकल्प से चयनित टेक्स्ट या आबजेक्ट को कट करते हैं। अ्ा्यत् मयूव करते हैं। इसका 
शरॉट्यकट Ctrl + X है।

4. COPY: - इस नवकल्प से चयनित टेक्स्ट या ऑबे्क्ट को करॉपली करते हैं। इसका शरॉट्यकट Ctrl + C 
है।

5. PASTE: - कट या करॉपली नकये गये टेक्स्ट या ऑबे्क्ट को पेटि करते हैं अ्ा्यत् पुिः  प्राप्त करते हैं। 
इसका शरॉट्यकट Ctrl + V है।

6. PASTE SPECIAL: - इसके अन्तग्यत निम्न नवकल्प होते हैं–

गचत्र 3. 27
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• Paste unformatted text (Ctrl + Alt + Shift + V): - इस नवकल्प से कट या कापली नकये गये 

टेक्स्ट को नबिा फरॉमकेदनटंग के पेटि नकया जा सकता है।

• Paste Special (Ctrl + Shift + V): - इस नवकल्प से पेटि से्पशल बरॉक्स प्रदनश्यत होता है, नजसमें 
निम्न नवकल्प होते हैं।

 o  Libre Office writer text document: - इससे कट या करॉपली नकया गया टेक्स्ट नलबे ऑनफस 
के टेक्स्ट के रूप में प्राप्त होता है।

 o HTML Text: - इससे कट या कापली नकया गया टेक्स्ट एचटलीएसएल के रूप में प्राप्त होता ह।

 o  RTF: - इस नवकल्प से कट या कापली नकया गया टेक्स्ट आरटलीएफ टेक्स्ट के रूप में प्राप्त होता 
है।

SELECT TEXT (पाठ का चयन):

पाि (text) संपादि (editing) करिे के नलए, सबसे पहले उस पाि (text) को चुिें नजसे आप संपानदत 
(edit) करिा चाहते हैं। आप माउस का इसे्तमाल करके या टेक्स्ट को क्क्क और डै्ग करके पाि को 
चुि सकते हैं।

Select All (Ctrl + A): - इस नवकल्प से फाइल के पयूरे टेक्स्ट को एक सा् सेलेक्ट कर सकते है(नचत 
3. 28)s

 गचत्र 3. 28  गचत्र 3. 29

Standard Mode: - बाई नडफाल् यह सेट रहता है नजससे फाइल या पेज के टेक्स्ट का चयि सदैव 
आयताकार बाक्स के रूप में होता है (नचत 3. 29)।

Block Area Selection Mode (Alt + Shift + F8 or Ctrl + Shift + F8): - इस नवकल्प से फाइल 
या पेज के टेक्स्ट को टेक्स्ट के अिुसार खण् के रूप में चयनित नकया जाता है।
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Select text ( Ctrl + Shift + I):- इस नवकल्प से फाइल के टेक्स्ट के एक-एक अषिर का चयि करते 
हैं। इसका प्रयोग टेक्स्ट बाक्स के अन्दर में टेक्स्ट को चुििे के नलए होता है। यह प्ाइंटर कली तरह प्रदनश्यत 
होता है।

Find (Ctrl + F): - इस नवकल्प से डाक्यूमेन् के नकसली टेक्स्ट को ढयू ँढते हैं इस पर क्क्क करिे से स्कलीि 
पर िलीचे कली ओर टेिटस बार के िलीक ऊपर एक षैिनतज पंक्क्त प्रदनश्यत होतली है। नजसमें फाइंड का नवकल्प 
और बाक्स होते हैं। नजस टेक्स्ट को ढयू ँढिे है उसे फाइंड बाक्स में नलखते हैं और इंटर कली पे्रस करते हैं 
फाइल से वह टेक्स्ट चयनित होकर स्कलीि पर प्रदनश्यत होता है।

 

गचत्र 3. 30

Find & Replace (Ctrl + H): - इस नवकल्प से दस्तावेज में कोई पािय सानमग्रली ढयू ढकर उसे नकसली 
अन्य सानमग्रली में बदलते हैं इससे फाइंड और ररपे्स बरॉक्स प्रदनश्यत होता है नजसमें फाइंड त्ा ररपे्स के 
बाक्स बिे होते हैं नजस पाि् (टेक्स्ट) को ढयू ढिा है उसे फाइंड बाक्स में नलखते हैं और पाि्s को नजस पाि् 
से बदलिा होता है उसे ररपे्स वाले बाक्स में नलखकर इंटर(enter)कली पे्रस करते हैं। ररपे्स के नलए दो 
नवकल्प होते हैं ररपे्स और ररपे्स ऑल।
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नलबे ऑनफस वड्य में "Find and Replace" करिे के नलए निम्ननलक्खत चरणो ंका पालि करें :

1. दस्तािेज़ खयोलें:

 a.  LibreOffice Writer खोलें और उस दस्तावेि को चुिें नजसमें आप "Find and Replace" 
करिा चाहते हैं.

 2. "Find" डायलरॉग बरॉक्स खोलें:

 a. "Edit" मेियू से "Find" या "Ctrl + F" दबाकर "Find" डायलरॉग बरॉक्स खोलें।

8 a.  खोजिे के नलए आप जो पाि ढयू ंढिा चाहते हैं, उसे "Search for" या "खोज के नलए" बरॉक्स में 
दज्य करें ।

4. गिकल्यो ंकी गनिामारण:

 a.  आपको कुछ नवकल्पो ं को निधा्यररत करिा होगा सकता है, जैसे नक "Match case" (नमलाि 
केस), "Whole words" (पयूरे शब), और "Regular expressions" (रेगुलर एक्सपे्रशन्स)।

5. "Find Next" बटन पर खलिक करें :

 a.  आपके द्ारा दज्य नकए गए पाि के पहले उपक्स्नत को खोजिे के नलए "Find Next" बटि पर 
क्क्क करें ।

6. पाठ का बदलाि:

 a.  अगर आप पाि को बदलिा चाहते हैं, तो "Replace" बटि पर क्क्क करें । यनद आप सभली 
उपक्स्नतयो ंको एक सा् बदलिा चाहते हैं, तो "Replace All" बटि का उपयोग करें ।

7. "Close" बटन पर खलिक करें :

 a.  समाप्त होिे पर "Find and Replace" डायलरॉग बरॉक्स को बंद करिे के नलए "Close" बटि पर 
क्क्क करें ।

इस रूप से, आप LibreOffice Writer में "Find and Replace" कर सकते हैं और आसािली से नवशेष 
पाि कली खोज और बदलाव कर सकते हैं।

Go To (Ctrl + G):- इस नवकल्प से फाइल में एक पेज से अन्य पेजेज पर सलीधे आगे बड़ कर सकते हैं। 
इस पर क्क्क करिे से गो टयू  पेज बाक्स प्रदनश्यत होता है। नजसमें उस पेज का िम्र नलखते हैं, नजस पर 
जािा है और इंटर पे्रस करते हैं।
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गचत्र 3. 31

शब्संग्ह और व्याकरण (Spelling and Grammer) की जाँच

गचत्र 3. 32

नलबे ऑनफस बाड्यर में शबसंग्रह और व्ाकरण (Spelling and Grammer) कली जाँच करिे के नलए 
निम्ननलक्खत चरणो ंका पालि करें :

अपना दस्तािेज़ खयोलें:

• नलबे ऑनफस बाड्यर को शुरू करें  और उस दस्तावेि को खोलें (नचत 3. 33)नजसे आप शबसंग्रह और 
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व्ाकरण (Spelling and Grammer) कली जाँच करिा चाहते हैं।

"Tools" मेनू में जाएँ:

• बाड्यर नवंडो के शलीष्य मेियू बार में "Tools" मेियू पर क्क्क (नचत 3. 33) करें ।

गचत्र 3. 33

"Spelling and Grammar" गिकल् चुनें:

• ड्रॉपडाउि मेियू से "Spelling and Grammar" (शबसंग्रह और व्ाकरण) नवकल्प का चयि करें । 
एक और तरलीका है "F7" कंुजली (Key)(key) दबािा, जो शबसंग्रह और व्ाकरण चेक को खोलेगा।

शब्संग्ह डायलॉि बॉक्स:

• शबसंग्रह डायलरॉग बरॉक्स आएगा, जो पहलली संभानवत तुनट को हाइलाइट करेगा। सुझावो ं के नलए 
options नदखाई जाएँगे।

गचत्र 3. 34

तु्रगटययो ंकी समीक्षा और सुिार:

• प्रते्क संभानवत तुनट के नलए, आप सुझाए गए सुधारो ं कली समलीषिा कर सकते हैं और "Correct" 
(बदलें), "Ignore" (िजरअंदाज करें ), या "Add" (शबसंग्रह में जोड़ें) का उपयोग कर सकते हैं (नचत 
3. 35) ।
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गचत्र 3. 35

व्याकरण जाँच (Grammer check):

• नलबे ऑनफस बाड्यर व्ाकरण तुनटयो ंकली भली जाँच करता है। यनद इसमें कोई व्ाकरण समस्ा होतली 
है, तो यह सुझाव और सुधार के नलए नदखाएगा (नचत 3. 36)।

गचत्र 3. 36

तु्रगट ढँूढना (Error finding):

• शबसंग्रह डायलरॉग बरॉक्स में जाकर दस्तावेि में तुनट ढयू ँढिा और प्रते्क पहचािली गई तुनट कली समलीषिा 
करिे के नलए "Next" (अगला) और "Previous" (नपछला) बटि का उपयोग करें ।

• शबसंग्रह और व्ाकरण जाँच पयूरली करें :

• आपिे सम्पयूण्य दस्तावेि कली समलीषिा और सुधार करिे के बाद, शबसंग्रह डायलरॉग आपको सयूनचत 
करेगा जब यह समाप्त हो जाएगा (नचत 3. 37)।
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गचत्र 3. 37

शब्संग्ह (Spelling and Grammer)डायलॉि कयो बंद करें :

• सभली तुनटयो ंकली समलीषिा और सुधार करिे के बाद, शबसंग्रह डायलरॉग बरॉक्स को समाप्त करिे के 
नलए "Close" (बंद करें ) बटि पर क्क्क करें ।

 इि चरणो ं का पालि करके, आप नलबे ऑनफस रायटर (libre office writer) में शबसंग्रह और 
व्ाकरण कली जाँच कर सकते हैं और सुनिनचित कर सकते हैं नक आपका दस्तावेि नवनभन्न तुनटयो ंसे 
मुक्त है।

समानार्माक (synonyms) शब् और गर्सॉरस (thesaurus) का उपययोि करना

आप समािा्थी शब या संबंनधत शब देखिे के नलए न्सरॉरस का उपयोग कर सकते हैं

Step1: उस शब पर क्क्क करें  नजसे आप देखिा या बदलिा चाहते हैं (नचत 3. 38)|

गचत्र 3. 38
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Step2: उपकरण (tools) मेियू चुिें और नफर न्सरॉरस (thesaurus) चुिें या CTRL+F7 दबाएं वैकक्ल्पक 
सयूचली में, उस संबंनधत शब कली "इससे बदलें" पाि बरॉक्स में प्रनतनलनप बिािे के नलए नकसली प्रनवनष् पर 
क्क्क करें  (नचत 3. 39)|

गचत्र 3. 39

Step 3: बदलें बटि पर क्क्क करें । प्रारंभ में, न्सरॉरस दस्तावेि (document) में चयनित शब कली भाषा 
का उपयोग करता है, यनद उस भाषा के नलए न्सरॉरस नलबेरली स्ानपत(installed) है (नचत 3. 40)।

गचत्र 3. 39
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अपनी प्िगत की जाँच:

1. टेक्स्ट एनडनटंग क्ा है?

2. REDO और UNDO के बलीच बुनियादली अंतर क्ा है?

3. हम टेक्स्ट फाइंड और ररपे्स का उपयोग क्ो ंकरते हैं? यह कैसे नकया जा सकता है?

3 दस्तािेज़ (document) कयो प्ारूगपत (formatting) करना

1: Formatting Paragraph

 Document को format करिे के नलए हम menu या formatting toolbar दोिो ंमें से कोई भली 
option को उस कर सकते है, Formatting options का उपयोग कर के हम अपिे document 
को बहुत हली प्रभावशालली बिा सकते है (नचत 3. 41) और (नचत 3. 42)|

गचत्र 3. 41

गचत्र 3. 42

1. TEXT

 Document में नलखे गए Text को Format करिे के नलए इस option का use नकया जाता है। इसके 
अन्दर कई options नदए हैं, जैसा नक िलीचे (नचत 3. 43) में देख रहे हैं|
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गचत्र 3. 43

• Bold {Ctrl + B}

 o Select नकये गए Text को मोटा करिे के नलए इस option का प्रयोग नकया जाता है।

• Italic {Ctrl + I}

 o Select नकये गए Text को नतरछा करिे के नलए इस option का प्रयोग नकया जाता है।

• Underline {Ctrl + U}

 o Select नकये गए Text के िलीचे एक line लगािे के नलए इस option का प्रयोग नकया जाता है।

• Double Underline {Ctrl + D}

 o Select नकये गए Text के िलीचे दो line लगािे के नलए इस option का प्रयोग नकया जाता है।

• Strikethrough

 o  Select नकये गए Text को बलीच से काटिे के नलए इस option का प्रयोग नकया जाता है।इसका 
use हम ऐसली जगह पर नकया जाता है, जहा पर हमें गलतली नदखािली होतली है।

• Overline

 o Select नकये गए Text के ऊपर एक line लगािे के नलए इस option का प्रयोग नकया जाता है।

• Superscript {Ctrl + Shift + P}
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 o  Select नकये गए text को Baseline के ऊपर करिे के नलए इस option का प्रयोग नकया जाता 

है।

  जैसे- (A+B)2 = A2+B2+2AB

• Subscript {Ctrl + Shift + B}

 o  Select नकये गए text को BaseLine के िलीचे करिे के नलए इस option का प्रयोग नकया जाता 
है। जैसे- C6H12O6 – Glucose

• Shadow

 o Select नकये गए text पर shadow लगािे के नलए इस option का प्रयोग नकया जाता है।

• Outline

 o  Select नकये गए text कली केवल outline को देखिे व लगािे के नलए इस option का प्रयोग 
नकया जाता है।

• Increase Size { Ctrl + ] }

 o Select नकये गए text के size को बड़ा करिे के नलए इस option का प्रयोग नकया जाता है।

• Decrease Size { Ctrl + [ }

 o Select नकये गए text के size को छोटा करिे के नलए इस option का प्रयोग नकया जाता है।

• Uppercase

 o  Select नकये गए text को CAPITAL LETTER में नलखिे के नलए इस option का प्रयोग नकया 
जाता है।

फ़ॉन्ट फेस (Font face)

हम ्फरॉन् फेस नवकल्पो ंके सा् चयनित टेक्स्ट का ्फरॉन् चेहरा (font face) बदल सकते हैं (नचत 3. 44)|

गचत्र 3. 44
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फ़ॉन्ट आकार (Font size)

हम ्फरॉन् आकार नवकल्पो ंके सा् चयनित टेक्स्ट का ्फरॉन् आकार (font size) बदल सकते हैं (नचत 3. 
43)|

पाठ संरेखण (Text Alignment):- एलाइिमेंट (Alignment) नवकल्प का उपयोग टेक्स्ट और ऑबे्क््टस 
को दस्तावेि में सहली रूप से स्ानित करिे के नलए नकया जाता है। यह नवकल्प पाि, पैराग्राफ, या छनवयो ं
को पृष्ठ पर कैसे क्स्त करिा है, उसे निधा्यररत करिे में मदद करता है। निम्ननलक्खत हैं कुछ मुख् 
एलाइिमेंट नवकल्प और उिका नववरण: office writer में चार प्रकार के पैराग्राफ संरेखण उपलब्ध हैं- 
बाएं संरेक्खत (left-aligned), दाएं संरेक्खत (right-aligned), कें द्र संरेक्खत (center-aligned) और उनचत 
संरेक्खत( justify-aligned) (नचत 3. 45).

गचत्र 3. 45

• Left Alignment: - इस नवकल्प से फाइल के टेक्स्ट के नलए लेफ्ट एलाइिमेन् सेट करते हैं। बाई 
नडफाल् यह एलाइिमेन् सेट रहता है। इसे पेज पर बायें से दायें बढाते हुए टाइप करते हैं। बायली ं
तरफ से नबलु्ल सलीध में जबनक दायली ंतरफ आगे-पलीछे हली टाइप होता हैं।

• Right Alignment: - इस एलाइमेन् को सेट करके पेज पर दायें से बायें टाइप करते हैं दायें में 
सलीध में जबकली बायली ंतरफ आगे-पलीछे हो सकतली हैं।
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• Center Alignment: - इस एलाइमेन् को सेट करके पेज के बलीचो ंबलीच से टाइनपंग प्रारम्भ होतली है 

बायें त्ा दाये समाि रूप से टेक्स्ट आगे बढते हैं इसमें बायें ओर दायें दोिो ंतरफ लाइिें आगे पलीछे 
छोटली-बड़ली हो सकतली हैं।

• Justified Alignment: - इस एलाइमेन् से पजे पर टेक्स्ट बाये से दाये टाइप होते हैं इसमें बायली 
और दायली ओर दोिो ं तरफ नवलु्ल सलीध में होतली हैं। इस एलाइमेन् में लाइि का अक्न्तम शब 
आवश्यकता पड़िे पर हाइफि (-) द्ारा दो भागो ंमें टयू ट जाता हैं।

3: बुलेट्ठस और नंबररंि (List, Bullets and Numbering)

 Bullets and Numbering नवकल्प के माध्यम से हम चयनित पैराग्राफ कली एक सयूचली (list) 

बिा सकते हैं|

चयनित पाि पर बुलेट्स और क्रमांकि (bullets and numbering) लागयू करिे के चरण (steps):-

Step 1: - पाि या अिुचे्दो ंका चयि करें  (नचत 3. 47)|

गचत्र 3. 47
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Step 2: - फरॉमकेदनटंग टयू लबार या फरॉमकेट मेियू पर जाएँ और बुलेट और िंबररंग नवकल्प चुिें (नचत 3. 48)|

गचत्र 3. 48

Step 3:- चयनित पाि के नलए क्रम (order, bullets list) या अक्रनमत (unordered, number list) सयूचली 
नवकल्प का चयि करें |

 गचत्र 3. 50 गचत्र 3. 51
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4 पृष स्रूपण (Page Formatting)

पृष्ठ स्वरूपण (Page Formatting) नवकल्पो ंका उपयोग दस्तावेि के पृष्ठो ंकली दृनष् से करिा होता है। यह 
नवकल्प पृष्ठ का आकार, मानज्यि, क्स्नत, और अन्य स्वरूपण से संबंनधत हो सकते हैं। निम्ननलक्खत हैं कुछ 
मुख् पृष्ठ स्वरूपण नवकल्प और उिका नववरण:

a) पृष का आकार (Page Size): "Format" मेियू के तहत "Page" नवकल्प में, आप पृष्ठ का आकार 
(जैसे A4, Letter, आनद) चुि सकते हैं (नचत 3. 52) और (नचत 3. 53)।

गचत्र 3. 52 और (गचत्र 3. 53

b) मागजमान (Margin): "Format" मेियू के 

गचत्र 3.54

तहत "Page" नवकल्प में, आप पृष्ठ के 
चारो ं नकिारो ं के मानज्यि को सेट कर 
सकते हैं (नचत 3. 54) ।
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c) पृष की गदशा (Page Orientation): "Format" मेियू के तहत "Page" नवकल्प में, आप पृष्ठ कली 

नदशा को पोट्केट (ऊचाई से अनधक) या लैंडसे्कप (चौड़ाई से अनधक) मोड में सेट कर सकते हैं (नचत 
3. 55) ।

गचत्र 3. 55

d) पृष बॉडमार (page border): इस option को हम पेज पर Border लगािे के नलए उपयोग करते है 
(नचत 3. 56) |

गचत्र 3. 56
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Steps: -

• "Format" मेियू से "Page" नवकल्प का चयि करें ।
• "पृष्ठ" टैब का चयि करें |
• "Page" नवकल्प का चयि करिे के बाद, "Page" टैब को चुिें।
• "पृष्ठ कली सलीमा" नवकल्प को चुिें|
• "Page Border" या "पृष्ठ कली सलीमा" नवकल्प को चुिें।
• सलीमा नवकल्पो ंको कटिमाइि करें |
• यहां, आप सलीमा के आकार, रंग, टिाइल, और अन्य नवकल्पो ंको चुि सकते हैं।
• "OK" पर क्क्क करें |

आपकली पसंदलीदा सलीमा टिाइल और सेनटंग्स को चुििे के बाद, "OK" पर क्क्क करें  तानक यह आपके 
दस्तावेि में लागयू हो जाए।

5 पृष गिराम (page break) सखमिगलत करना (inserting page break)

आप अपिे दस्तावेि में नकसली नवनशष् स्ाि पर मैनु्यअल पृष्ठ नवराम सक्मिनलत कर सकते हैं. यह तब 
उपयोगली होता है जब आप कुछ सामग्रली को िए पृष्ठ पर प्रारंभ करिे के नलए बाध्य करिा चाहते हैं.

 

गचत्र 3. 57
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मैनु्यअल पृष गिराम सखमिगलत करने के गलए:

1. कस्यर को वहाँ रखें जहाँ आप िया पृष्ठ प्रारंभ करिा चाहते हैं.
2. "इन्सट्य" मेियू पर जाएँ (नचत 3. 57)।
3. नवकल्पो ंमें से "मैनु्यअल बेक" या "पृष्ठ बेक" चुिें।
4. "पेज बेक" या "पृष्ठ बेक" चुिें और "ओके" पर क्क्क करें ।

6 पृष (page) कयो कॉलम (column) में बदलना |

नलबे ऑनफस राइटर में "करॉलम" शब आमतौर से एक दस्तावेि में टेक्स्ट के लेआउट को संदनभ्यत करता 
है। करॉलम आपको अपिे टेक्स्ट को एक ऐसे संरचिा में व्वक्स्त करिे कली अिुमनत देता है जो एक 
अख़बार या मैगजलीि कली तरह होतली है, जहां सामग्रली एक करॉलम से दयू सरे करॉलम में बहतली है।

Steps: -

a) कॉलम सेट करना: अपिे दस्तावेि में करॉलम लागयू करिे के नलए, सबसे पहले उस टेक्स्ट को चुिें 
नजसे आप स्वरूनपत करिा चाहते हैं, या वहां कस्यर रखें जहां से करॉलम शुरू होिा चानहए।

 नफर, मेन्ययू बार पर जाएँ और Format -> Columns  (नचत 3. 58)।
गचत्र 3. 58

b) कॉलम की संख्या: "करॉलर्" डायलरॉग बरॉक्स में, आप अपिे दस्तावेि में नकतिे करॉलम होिे चानहए 
इसे निधा्यररत कर सकते हैं। आप 1 से लेकर 32 करॉलम तक चयि कर सकते हैं (नचत 3. 58)।
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गचत्र 3. 59



Class IX : 2024-25

73

SC
ER

T D
EL

HI
d) चरौड़ाई और अंतरदृगष्ट (width and Spacing):आप अपिे करॉलम कली चौड़ाई और अंतरदृनष् को 

भली सेट कर सकते हैं। इससे तय होगा नक प्रते्क करॉलम के नलए नकतिली जगह होगली और उिके बलीच 
का अंतर क्ा होगा। आप चौड़ाई को मैनु्यअलली सेट कर सकते हैं या पयूव्यनिधा्यररत लेआउट का चयि 
कर सकते हैं (नचत 3. 59)।

 

गचत्र 3. 60

e) कॉलम के बीच रेखा (separator line): करॉलम के बलीच एक रेखा जोड़िे के नलए एक नवकल्प भली 
है। इस सुनवधा को सनक्रय करिे से, करॉलर् के बलीच एक लंबवत रेखा डालली जाएगली जो दृनष्गत रूप 
से करॉलम को अलग करेगली (नचत 3. 60)।

f) समान चरौड़ाई (Auto Width): यनद आप "समाि चौड़ाई" नवकल्प को चेक करते हैं, तो सभली 
करॉलमो ंकली एक समाि चौड़ाई होगली। यनद यह चेक िहली ं नकया गया है, तो आप प्रते्क करॉलम कली 
नवनशष् चौड़ाई सेट कर सकते हैं।(नचत 3. 61)
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गचत्र 3.61

g) ओके पर खलिक करें : करॉलम नवकल्पो ंको करॉक््फ्फगर करिे के बाद, "ओके" पर क्क्क करें  तानक 
पररवत्यि लागयू हो सके (नचत 3. 61)।

7 Header and Footer

Header and Footer Insert करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। Header Page के ऊपर Top 
Margin में जबनक Footer Page के िलीचे Bottom Margin में लगाया जाता है (नचत 3. 62)।

गचत्र 3. 62
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8 Insert and use images in document

LibreOffice Writer में document में images 2 तरलीको ंसे insert कर सकते हैं

1. insert menu  images option के सा् (नचत 3. 63)।

2. Format toolbar में images option के सा्।

Libre Office Writer में document में images insert करने के steps

1. insert menu → images option के सा् (नचत 3. 63)।

2. Format toolbar में images option के सा्।

 गचत्र 3. 63  गचत्र 3. 64

Office Writer में document में images insert करने के steps

1. document को open करो।

2. Insert menu में Image option पर click करो या format toolbar में image      icon पर click 
करो (नचत 3. 63) और (नचत 3. 64)।

9. Insert Special Character

इस option का उपयोग हम नकसली भली Special character को सक्मिनलत करिे के नलए कर सकते हैं

Step1: इन्सट्य मेियू पर क्क्क करें  (नचत 3. 65)|
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Step 2: नवशेष वण्य (special character) सक्मिनलत करें  नवकल्प का चयि करें |

 

गचत्र 3. 65

Step 3: डायलरॉग बरॉक्स ओपि होगा (नचत 3. 66)|

गचत्र 3. 66

Step 4: नकसली नवशेष वण्य का चयि करें |

Step 5: नफर इंसट्य ऑपशि पर क्क्क करें  (नचत 3. 66)|
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अपनी प्िगत की जाँच:

1. ऑनफस लेखक (office writer) में नवनभन्न प्रकार के पाि संरेखण (text-alignment) को  
पररभानषत करें  |

2. दस्तावेि में शलीष्य लेख और पाद लेख (header and footer) सक्मिनलत करिे के चरण क्ा हैं

3. ्फरॉन् शैलली (font style) और ्फरॉन् आकार (font size) क्ा है? इसे कैसे बदला जा सकता है

4. करॉलम नवकल्प क्ा है| हम पेज को दो करॉलम में कैसे फरॉमकेट कर सकते हैं?

4 तागलकाएँ (table) बनाना और उनका उपययोि करना

नलबे ऑन्फस राइटर में टेबल बिािे के नलए, टेबल ऑपशि का इसे्तमाल नकया जाता है. इस नवकल्प कली 
मदद से, अपिली िरूरत के मुतानबक़, रो (row) और करॉलम (column) कली संख्ा डालकर तानलका बिाई 
जातली है

Table: - इसमें निम्न नवकल्प होते है–

गचत्र 3. 67

Insert table: - इस नवकल्प से इन्सट्य टयू ल्स डायलाग बाक्स प्रदनश्यत होता है नजससे हम अपिली 
आवश्यकतािुसार टेबल इन्सट्य करते है व बिाते हैं (नचत 3. 67)।

INSERT TABLE {CTRL + F12}: -
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सारणली बिािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। इसमे हम अपिली आवश्यकता अिुसार Rows and 
Columns कली संख्ा देकर Table बिा सकते हैं (नचत 3. 68)। नजिके बारे में िलीचे नबस्तार पयूव्यक बताया 
गया है-

गचत्र 3. 68

Note: - Table में षैिनतज ब्यवस्ापि को Rows त्ा उर्ा्यकार ब्यवस्ापि को Columns कहते हैं, जैसा 
कली िलीचे (नचत 3. 69) में दशा्यया गया है-

गचत्र 3. 69

Rows Above: -

Table में हमारा Cursor नजस Cell में होगा उसके ऊपर Rows Insert करिे के नलए इसका उपयोग 
नकया जाता है।

Note: - Cursor को Insertion point के िाम से भली जािा जाता है।

Rows Below: -

Table में हमारा Cursor नजस Cell में होगा उसके िलीचे Rows Insert करिे के नलए इसका उपयोग नकया 
जाता है।

Rows: -
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अपिली इच्ािुसार रो कली संख्ा देकर एक सा् कई Row Insert करिे के नलए इसका उपयोग नकया 
जाता है।

Columns Before: -

Table में हमारा कस्यर नजस करॉलम में होगा उस करॉलम के पहले करॉलम इन्सट्य करिे के नलए इसका 
उपयोग नकया जाता है।

Columns After: -

टेबल में हमारा कस्यर नजस करॉलम में होगा उसके बाद एक करॉलम इन्सट्य करिे के नलए इसका उपयोग 
नकया जाता है।

Columns: -

अपिली इच्ािुसार करॉलम कली संख्ा देकर एक सा् कई करॉलम इन्सट्य करिे के नलए इसका उपयोग 
नकया जाता है।

DELETE: -

बिाये गए टेबल में से Rows, Columns and Table को नडललीट करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता 
है। जैसा कली आप िलीचे (नचत 3. 70) में देख सकते हैं-

गचत्र 3. 70

SELECT: -

Cell, Row, Column and Table को सेलेक्ट करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। जैसा कली आप 
िलीचे (नचत 3. 71) में देख सकते हैं-

गचत्र 3. 71
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SIZE: -

Row Height and Column Width सेट करिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। इसके अंतग्यत 
नबनभन्न नबकल्प नदए गए हैं, जैसा कली आप िलीचे (नचत 3. 72) में देख सकते हैं-

गचत्र 3. 72

MERGE CELLS: -

दो या दो से अनधक सेलेक्ट नकये गए cells को एक में नमलािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है। यह 
नबकल्प तभली कम करता है जब हम दो या दो से अनधक सेल सेलेक्ट करते हैं।

SPLIT CELLS: -

एक हली सेल को कई भागो में अ्ा्यत कई सेल में बाटिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है।

MERGE TABLE: -

दो टेबल को एक में नमलािे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है।

SPLIT TABLE: -

एक टेबल को दो भागो में बाटिे के नलए इसका उपयोग नकया जाता है।

अपनी प्िगत की जाँच:

1. हम तानलका (table) कैसे बिा सकते हैं, उदाहरण के सा् समझाएं |

2. तानलका (table) को कैसे हटाया (delete) जा सकता है?

3. मज्य सेल (merge cell) और क्सप्ट सेल (split cell) में क्ा अंतर है?
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5. दस्तािेज़ (Document) गपं्ट करना

1 ऑगफस राइटर में गपं्ट गिकल् (Print option in office writer)

नलबे ऑनफस राइटर में, ्फाइल मेन्ययू में नपं्रट का नवकल्प होता है. इस नवकल्प का इसे्तमाल करके, बिाई 
गई ्फाइल को नपं्रटर कली मदद से नपं्रट नकया जा सकता है. नपं्रट करिे के नलए, Ctrl+P का इसे्तमाल नकया 
जा सकता है.

a) Print preview (Ctrl + Shift + O): - इस नवकल्प से फाइल या पेज का नपं्रट नप्रव्यू प्रदनश्यत होता 
हैं। print preview में पेज नजस प्रकार प्रदनश्यत होता है। पेपर पर भली वैसा हली नपं्रट प्राप्त होता है (नचत 
3. 73)।

Click File Menu Print Preview

गचत्र 3.73
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Close preview: - इस पर क्क्क करिे से नपं्रट नप्रव्यू बंद होता है (नचत 3. 74)।

गचत्र 3. 74

b) Print Settings:

Print (Ctrl + P): - इससे नपं्रट डायलरॉग बरॉक्स प्रदनश्यत होता है। जो निम्नवत् प्रदनश्यत होता है (नचत 3. 75)

गचत्र 3. 75
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Printer: - इस नवकल्प से उस नपं्रटर का चयि करते हैं, नजससे नपं्रट लेिा होता है (नचत 3. 75)।

Range and Copies: - इसमें फाइल के पेजेज का चयि करिे के नलए रेनडयो बटि के नवकल्प होते हैं।

• All pages: - बाई नडफाल् यह चयनित रहता है नजससे फाइल के सभली Pages का नपं्रट प्राप्त होता 
है।

• Pages: - इसका चयि करके फाइल के निनचित पेज िम्र वाले पेजेज (Pages) का नपं्रट प्राप्त करते 
हैं इसमें पेजेज का चयि करिे के नलए hyphen (-) त्ा Comma (,) नचन्ो ंका प्रयोग करते हैं। 
हाइफेि से पेज रै्फज को दशा्यते हैं जैसे- 5 से 20 तक के पेजेज (Pages) को नपं्रट करिे के नलए 5-20 
का प्रयोग करते हैं त्ा अल्प-नवराम नचन्ो का प्रयोग निनचित पेज िम्र के पेजेज को नपं्रट करिे के 
नलए करते हैं। जैसे- 5, 21, 32, 35-40, 43 आनद।

• दोिो ं नचन्ो ंका एक सा् भली प्रयोग कर सकते हैं जैसा नक ऊपर के उदाहरण में दशा्यया गया है। 
िोट- इसक अनतररक्त नकसली नचन्ो ंका प्रयोग िहली ंकरते हैं।

• Even pages: - इसका चयि करिे पर फाइल सम स्ाि के सभली पेजेज का नपं्रट प्राप्त नकया जा 
सकता है। जैसे- 2, 4, 6, 8, ………….

• Odd pages: - इसका चयि करिे पर फाइल के सभली नवषम स्ाि के पेजेज का नपं्रट प्राप्त होगा। 
जैसे- 1, 3, 5, 7, 9, ……

• Selection: – इसका चयि करि पर फाइल के चयनित टेटि का नपं्रट प्राप्त नकया जा सकता है। 
इसमें दो नवकल्प होते हैं।

1. Print in Only Side: - बाई नडफाल् यह नवकल्प हली सेट रहता है। इससे पेपर के केवल एक सतह 
पर नपं्रट होता है। दयू सरली तरफ िहली।ं

2. Print in Both Sides: - इस नवकल्प को सेट करिे से पेपर के दोिो ंतरफ नपं्रट होता है।

Number of copies: - इस नवकल्प से फाइल का नपं्रट करते समय िम्र ऑफ करॉपली (प्रनतयो ंकली संख्ा) 
सेट कर सकते है बाई नडफरॉल् 1 सेट रहता है। नजससे फाइल कली एक प्रनत तैयार होतली है (नचत 3. 75)।
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गचत्र 3.76

Page Layout: - इसमें नवनभन्न आकार के पेपर के िामो ंकली नलटि होतली है। जैसे- पत आकार, ललीगल 
आकार, लेजर आकार, A1, A2, A3, A4, A5 आनद। बाई नडफरॉल् लेटर साइज सेट रहता है। इसकली 
चौड़ाई 216 नममली और लम्ाई 297 नममली होतली है। A1 पेपर कली साइज कली चौड़ाई 210 नममली और लम्ाई 
297 नममली होतली है।

Orientation: -

1. Portrait: पोट्केट नवकल्प से पेज पर टेक्स षैिनतज लाइिो ं के 
रूप में नपं्रट होतली है (नचत 3. 77)।

2. Landscape: लैंडसे्कप नवकल्प से पेज पर टेटि ऊर्ा्यधर 
लाइिो ंके रूप में नपं्रट होता है (नचत 3. 77)।

Pages per sheet: - इस नवकल्प से प्रते्क पेपर शलीट पर 
फाइल के नकतिे पेजेज का नपं्रट आये इसे सेट करते हैं। बाई 
नडफरॉल् 1 सेट रहता है।

Printer Setting: - इस नवकल्प से उस नप्रन्र का चयि करते हैं नजससे नप्रन् लेिा है इससे नपं्रटर कली 
प्ररॉपटथीज कली भली बदल सकते हैं।

सभली सेनटंग्स करिे के बाद print button पर click करे।
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6. मेल मजमा के माध्म से दस्तािेज़ (document) गपं्ट करें !

Word Processor, Mail Merge िामक एक tool उपलब्ध करता है, नजसका प्रयोग उस प्रकार के लैटर 
या एने्वलोप को बड़ली संख्ा में नपं्रट करिे के नलए नकया जाता है, नजिमे text तो एक सामाि होते हैं; पर 
कुछ इिफामकेशि जैसे- पत के धारक का िाम, उसका पता इत्ानद नभन्न-नभन्न होते हैं। इस प्रकार Mail 
Merge द्ारा हजारो पतो ंमें type नकये जािे वाले एक समाि text के typing में लगािे वाले पररशम व 
समय दोिो ंकली बचत हो जातली है (नचत 3.78)।

नलबे ऑनफस राइटर में मेल मज्य का उपयोग करिे के नलए िलीचे नदए गए टेिप्स का पालि करें :

Go to Tools Menu Tools

गचत्र 3.78

Step 1: नलबे ऑनफस राइटर खोलें और मेल मज्य शुरू करें  (नचत 3. 79):

 

गचत्र 3.79
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Step 4: मेल मज्य नवजाड्य शुरू करें :

Tools -> Mail Merge Wizard पर जाएँ तानक मेल मज्य नवजाड्य खुले।

मेल मज्य नवजाड्य डायलरॉग में, आपके दस्तावेि के रूप में कौि सा प्रकार का दस्तावेि बिािा चाहते हैं 
(पत, ईमेल, आनद) इसे चुिें और "अगला" (next) पर क्क्क करें  (नचत 3. 79)।

Step 5: प्रारंनभक दस्तावेि का चयि करें : "Use the current document" नवकल्प को चुिें और "अगला" 
पर क्क्क करें  (नचत 3. 80)।

गचत्र 3.80

Step 6: डेटा सोस्य सेटअप:

 

गचत्र 3.81
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आपके डस्तावेि में से उपयोग करिा चाहते हैं तो "Use the current address book" नवकल्प को चुिें 
और "अगला" पर क्क्क करें । या हम िई पता सयूचली भली बिा सके है (नचत 3.82)

गचत्र 3.82

Step 7: ्फलील््ड को संरनचत करें :

यह सत्ानपत करें  नक आपके दस्तावेि में ्फलील््डस आपके डेटा सोस्य के उनचत ्फलील््डस के सा् मेल खाते 
हैं। आगे बढिे के नलए "अगला" पर क्क्क करें ।

Step 8: मेल मज्य पयूरा करें : मेल मज्य नवजाड्य सारांश में जािकारली कली समलीषिा करें ।

मेल मज्य को पयूरा करिे के नलए "समाप्त" पर क्क्क करें ।

Step 9: पयूवा्यवलोकि और मज्य नकए गए दस्तावेि को सहेजें:

मेल मज्य टयू लबार नदखाई देगली। प्रते्क ररकरॉड्य को पयूवा्यवलोकि करिे के नलए "Next Record" और 
"Previous Record" बटि पर क्क्क करें ।

जब आप संतुष् हो जाएँ, "Save Merged Document" बटि पर क्क्क करके मज्य नकए गए दस्तावेि 
को िए ्फाइल के रूप में सहेजें।

टेिप 10: मेल मज्य बंद करें :

जब आप काम खत्म करें , मेल मज्य नवजाड्य और डेटा सोसकेज पैि बंद करें ।
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अब आपिे सफलतापयूव्यक नलबे ऑनफस राइटर में मेल मज्य नकया है, नजससे आपिे डेटा सोस्य से व्क्क्तगत 
दस्तावेि बिाए हैं।

िगतगिगि (Activity):

1. मेल मज्य (mail merge) ऑपशि क्ा होता है

2. मेल मज्य का उपयोग करिे के नलए चरण नलखें?

 महत्वपूणमा iz'u 

A. बहुगिकल्ीय iz'u

निम्ननलक्खत में से LibreOffice Writer के कौिसे अिुभाग में िया दस्तावेि बिाया जा सकता है?

a) File       b) Edit

c) View      d) Insert

उत्र: a) File

LibreOffice Writer में टेक्स्ट को बोल्ड करिे के नलए कौिसा कलीबोड्य शरॉट्यकट होता है?

a) Ctrl + B      b) Ctrl + I

c) Ctrl + U      d) Ctrl + L

उत्र: a) Ctrl + B

टेक्स्ट कली पैराग्राफ टिाइल कैसे बदलली जातली है LibreOffice Writer में?

a) Edit > Paragraph    b) Format > Paragraph

c) Insert > Paragraph    d) Tools > Paragraph

उत्र: b) Format > Paragraph
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LibreOffice Writer में छनवयो ंको डरॉक्यूमेंट में डालिे के नलए कौिसा ऑपशि होता है?

a) Insert > Image    b) Format > Picture

c) Tools > Image     d) Edit > Picture

उत्र: a) Insert > Image

डरॉक्यूमेंट को सेव करिे के नलए कौिसा ऑपशि होता है LibreOffice Writer में?

a) File > Save As     b) File > Save

c) File > Export     d) File > Print

उत्र: b) File > Save

टेक्स्ट को हटािे के नलए कौिसा कंुजली संनवदा LibreOffice Writer में?

a) Delete      b) Backspace

c) Shift      d) Ctrl

उत्र: b) Backspace

LibreOffice Writer में से्पनलंग और ग्रामर कली जाँच के नलए कौिसा ऑपशि होता है?

a) Tools > Check Spelling and Grammar b) Format > Spell Check

c) View > Spelling Check   d) Edit > Check Grammar

उत्र: a) Tools > Check Spelling and Grammar

टेक्स्ट लाइि के बलीच ररक्क्त कैसे दली जातली है LibreOffice Writer में?

a) Enter      b) Tab

c) Space      d) Shift

उत्र: b) Tab



90

lwpuk izkS|ksfxdh (Information Technology)

SC
ER

T D
EL

HI
टेक्स्ट कली बरॉक्स कैसे बिाई जातली है LibreOffice Writer में?

a) Insert > Text Box    b) Format > Text Box

c) Tools > Text Box    d) View > Text Box

उत्र: a) Insert > Text Box

LibreOffice Writer में िया डरॉक्यूमेंट नकस फरॉमकेट में बिाया जाता है?

a) .docx      b) .odt

c)  .pdf       d) .txt

उत्र: b) .odt

बी. ररक्त सर्ान ्रें

1. LibreOffice Writer में िया दस्तावेि बिािे के नलए हमे _________________ मेियू का उपयोग करिा 
होता है।

 उत्र: ्फाइल (File)

2. टेक्स्ट को बोल्ड करिे के नलए _________________ कंुजली दबाएं।

 उत्र: Ctrl + B

3. टेक्स्ट को _________________ के बलीच ररक्क्त देिे के नलए Tab कंुजली का उपयोग नकया जाता है।

 उत्र: पैराग्राफ (Paragraph)

4. डरॉक्यूमेंट को सेव करिे के नलए _________________ मेियू का उपयोग नकया जाता है।

 उत्र: ्फाइल (File)

5. टेक्स्ट को हटािे के नलए _________________ कंुजली दबाएं।

 उत्र: Backspace
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6. से्पनलंग और ग्रामर कली जाँच के नलए _________________ मेियू का उपयोग नकया जाता है।

 उत्र: टयू ल्स (Tools)

7. टेक्स्ट कली बरॉक्स बिािे के नलए _________________ मेियू का उपयोग नकया जाता है।

 उत्र: इंसट्य (Insert)

8. Libre Office Writer में िए डरॉक्यूमेंट को सहेजिे का नड्फरॉल् फरॉमकेट _________________ होता है।

 उत्र: .odt

9. से्पडशलीट को इंजट्य करिे के नलए _________________ मेियू का उपयोग नकया जाता है।

 उत्र: इंसट्य (Insert)

10. Libre Office Writer में एक समय में _________________ डरॉक्यूमेंट्स खोले जा सकते हैं।

 उत्र: एक

C.  लघु उत्तरीय iz'u (50 शब्)

11. Libre Office Writer में िया दस्तावेि बिािे के नलए कौिसे कदम अिुसरण नकए जाते हैं? इि 
कदमो ंका नवस्तार से वण्यि करें ।

 उत्तर: िया दस्तावेि बिािे के नलए, पहले Libre Office Writer सरॉफ़टवेयर को खोलें। नफर 
"्फाइल" मेियू पर क्क्क करें , और नफर "िया" नवकल्प का चयि करें । इसके बाद "टेक्स्ट दस्तावेि" 
को चुिें। यह आपके नलए एक िया डरॉक्यूमेंट खोलेगा।

12. Libre Office Writer में टेक्स्ट को बोल्ड कैसे नकया जाता है? इसकली नवनध को नवस्तार से समझाएं।

 उत्तर: टेक्स्ट को बोल्ड करिे के नलए, पहले उस टेक्स्ट को नसलेक्ट करें  नजसे आप बोल्ड करिा 
चाहते हैं। नफर "Ctrl + B" कलीबोड्य शरॉट्यकट या "्फरॉमकेट" मेियू में जाकर "बोल्ड" ऑपशि का चयि 
करें ।
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13. Libre Office Writer में डरॉक्यूमेंट को सहेजिे के नलए कौिसे चरणो ंका पालि नकया जाता है? इि 

चरणो ंका नववरण दें।

 उत्तर: डरॉक्यूमेंट को सहेजिे के नलए, पहले "्फाइल" मेियू पर क्क्क करें । नफर "सहेजें" नवकल्प 
का चयि करें । यनद आप िया डरॉक्यूमेंट बिा रहे हैं, तो आपको ्फाइल िाम और स्ाि चुििे का 
अिुरोध नकया जाएगा। इसके बाद "सहेजें" बटि पर क्क्क करें ।

14. Libre Office Writer में से्पनलंग और ग्रामर कली जाँच कैसे कली जातली है? इसका नववरण दें।

 उत्तर: से्पनलंग और ग्रामर कली जाँच करिे के नलए, "टयू ल्स" मेियू में जाएं और "चेक से्पनलंग और 
ग्रामर" नवकल्प का चयि करें । यह एक से्पनलंग और व्ाकरण नवंडो खोलेगा नजसमें आपको 
गलनतयो ंके नलए सुझाव नदए जाएंगे।

15. Libre Office Writer में टेक्स्ट बरॉक्स कैसे बिाया जाता है? इसकली प्रनक्रया को नवस्तार से समझाएं।

 उत्तर: टेक्स्ट बरॉक्स बिािे के नलए, "इंसट्य" मेियू में जाएं और "टेक्स्ट बरॉक्स" नवकल्प का चयि करें । 
नफर, आपको डरॉक्यूमेंट में बरॉक्स कली आकार और स्ाि चुििे का नवकल्प नमलेगा। जब आप िलीक 
से चयि कर लें, तो टेक्स्ट बरॉक्स आपके दस्तावेि में जोड़ नदया जाएगा।

vvv
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गिद्ार्थी-

• से्पडशलीट में शलीट तैयार करिे, उसे सुरनषित करिे और खोलिे का कौशल अनज्यत करते हैं।

• शलीट में फामयू्यला, डायरली टेक्स्ट, संख्ाएँ प्रनवष् करते हैं।

• शलीट में और वक्य बुक कली नवनभि् ि शलीरो ंके बलीच भली िेवलीगेट करते हैं।

• शलीट में सेल (Cell) (प्रकोष्ठ), पंक्क्त (Row) और करॉलम (Column) अंतः स्ानपत करिे व उन्ें पयूण्यतः 
हटािे का कौशल अनज्यत करते हैं।

• वक्य शलीट में सेल (Cell) डाटा का चयि करिे में कापली करके पेटि करिे और इसे पयूण्यतः  हटािे में 
सषिम होते हैं।

• से्पडशलीट में नदए गए नवनभि् ि सयूतो ंऔर अन्तनि्यनहत (Inbuilt) काययों का प्रयोग करते हैं।

• से्पनलंग जाँच और स्वतः  सुधार (Autocorrect) जैसे नवशेष उपकरणो ंके प्रयोग से तुनटरनहत शलीट 
तैयार करते हैं।

• पेज सेटअप त्ा वांनछत पेपर पर मुनद्रत करिे का कौशल दशा्यते हैं।

• वक्य शलीट में समग्र अ्वा चयनित डाटा को फामकेट करिे में सषिम होते हैं। 

• शैलली (styles) पररभानषत करिे और प्रयुक्त करिे में समझ दशा्यते हैं।

• चाटयों के प्रयोग द्ारा वक्य शलीटो ंको बेहतर बिाते हैं।

पररचय (Introduction)

अपिे दैनिक जलीवि में, हम कई बार सारणलीबधि रूप में नलटि(List) कली सयूचली देखते हैं। उदाहरणा ््य, 
खरलीदारली के नबल, वानष्यक ररपोट्य काड्य अ्वा नक्रकेट मैच का स्कोर काड्य। पंक्क्त (Row) और करॉलम 
(Column) वालली इि सारनणयो ंको से्पडशलीट कहते हैं। यनद हमें नक्रकेट सलीरलीज में भारतलीय टलीम के प्रदश्यि 
के नलए डाटा को सारणलीबधि करिा हो, उसका नवशे्षण करिा हो और हमारे पाठ्यक्रम मयूलांकि के अंश 

इकाई-4 
इलेक्ट् ॉगनक से्पडशीट
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के रूप में पररयोजिा जमा करिली हो, तो हम शायद एक चाट्य पेपर लेंगे, पररयोजिा को नडजाइि करें गे 
और ररपोट्य नलखेंगे त्ा इसे जमा कर दें गे। हमिे हमेशा से ऐसे हली नकया है। पररयोजिा में शंखला के सभली 
पहलयू शानमल हो सकते हैं लेनकि हम इससे संतुटि िहली ंहो पाएंगे। क्ोंदनक पररयोजिा ररपोट्य क्स्र है। हम 
इस पेपर ररपोट्य से गनतशलील नवशे्षण िहली ंकर सकते। नफर हम अपिे दश्यको ंको कैसे आकनष्यत करें गे? 
इलेक््टरॉनिक से्पडशलीट कली दुनिया में आपका स्वागत है, जहाँ पर हम यह सब और इससे भली अनधक कर 
सकते हैं। आइए देखते हैं कैसे?

से्पडशीट (Spreadsheet)

से्पडशलीट (Spreadsheet) एक नग्रड है जो पंक्क्त (Rows) और करॉलम (Columns) में डेटा (Data) को 
अंतः नक्रयात्मक रूप (Interactively) से प्रबंनधत (Managing) और व्वक्स्त (Organizes) करतली है। इसे 
इलेक््टरॉनिक से्पडशलीट (Electronic Spreadsheet) भली कहा जाता है। यह डेटा (Data) को संग्रहलीत(Store), 
हेरफेर(Manipulate) और ग्रानफकल प्रनतनिनधत्व (Graphical Representations) भली बिा सकता है।

गचत्र 4.1

नडनजटल से्पडशलीट आंकड़े एक बहुत बड़ली शलीट होतली है नजसमें और सयूचिा व्वक्स्त होते हैं। कई 
पंक्क्तयो(ंRows) और करॉलमो ं में कई प्रकार के से्पडशलीट काय्यक्रम उपलब्ध हैं; कुछ पेटेंट होते हैं जैसे 
माइक्रोसरॉफ्ट, लोटस 123 आनद, कुछ निः शुल्/ खुले स्ोत के होते हैं जैसे ग्नोम ऑनफस से्पडशलीट 
जलीन्ययूमेररक, ऑनफस केसे्पड, ऑपेि ऑनफस. ओआरजली कैल्/ से्पडशलीट्स, इन्ें वक्य शलीट्स भली कहा 
है। डाटा, सेल (CELL) (प्रकोष्ठ) में प्रनवष् नकया जाता है जो पंक्क्त (ROW) और करॉलम (COLUMN) के 
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नवचे्दि को दशा्यता है। से्पडशलीट कली सबसे बड़ली नवशेषता यह है नक यनद स्ोत आँकड़ो ंमें पररवत्यि हो 
जाता है तो यह स्वत: हली गनणतलीय सयूतो ंके पररणाम कली पुि: गणिा कर लेता है। से्पडशलीट हमारली बड़ली संख्ा 
में संख्ात्मक सयूचिा को तत्ाल ररकरॉड्य करिे, उसे प्रबंनधत करिे और कई प्रकार से अन्य के सा् बांटिे 
में सहायता करतली है। चयूंनक Libra Offce Calc जो, Libra Offce का अनभन्न अंग है, में ये सभली नवशेषताएँ 
और अन्य कई भली है, इसनलए हमिे इसे से्पडशलीट काय्यक्रम के रूप में नलया है।

इसका उपयोग नवत्लीय (Financial) और लेखांकि (Accounting) दस्तावेजो ं (Documents) को 
प्रबंनधत(Managing) करिे, डेटा (Data) ररपोट्य बिािे, चालाि तैयार करिे और डेटा (Data) पर नवनभन्न 
(Variety) प्रकार कली गणिा (Calculations) करिे आनद के नलए नकया जाता है।

से्पडशीट (Spreadsheet) के ला्:

से्पडशीट (Spreadsheet) सॉफ़टिेयर (Software) के गिग्न्न (Variety) ला् हैं-

1. एक से्पडशलीट सरॉफ़टवेयर (Spreadsheet Software) डेटा (Data) का ग्रानफकल (Graphical) 
प्रनतनिनधत्व (Representations) बिा सकता है।

2. इसका उपयोग निण्यय लेिे के नलए डेटा (Data) कली गणिा (Calculate) और नवशे्षण (Analyze) 
करिे के नलए नकया जा सकता है। 

3. यह सामान्य गनणतलीय (Mathematical), नवत्लीय (Financial), सांक्ख्कलीय (Statistical) संचालि के 
नलए अंतनि्यनहत सयूत और ्ंफक्शि भली प्रदाि करता है।

4. इसका व्ापक रूप से डेटा (Data) नवशे्षण (Analyze) और लेखांकि (Accounting) अिुप्रयोगो ं
के नलए उपयोग नकया जाता है।

से्पडशीट (Spreadsheet) सॉफ़टिेयर (Software) के कुछ उदाहरण हैं

1. Microsoft Excel

2. Libre Office Calc

3. Open Office Calc

4. Apple Inc. Numbers

से्पडशलीट काय्यक्रम आरंभ करिा (Starting Spreadsheet Function)

से्पडशलीट आरंभ करिे के नलए निम्न चरणो ंका अिुपालि करें  –
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ओपिऑनफस कैल् खोलिे के नलए, आप यह कर सकते हैं: 

1) िलीले ओपिऑनफस आइकि का चयि करें

2) से्पडशलीट आइकि पर क्क्क करें

3) ्फाइल पर क्क्क करें

4) िया चुिें

5) से्पडशलीट का चयि करें

आप टिाट्य सेंटर से एक िई से्पडशलीट भली बिा सकते हैं।

https://www.youtube.com/watch?v=vioDZvlFhMg

से्पडशलीट के मयूल तत्व (Fundamentals of Spreadsheet)

िकमा बुक और िकमा शीट (Worksheet or Workbook)

प्रते्क से्पडशलीट फाइल को वक्य बुक कहते हैं और इसे .ods के नड्फरॉल् एक्सटेंशि में संनचत नकया 
जाता है। प्रते्क वक्य बुक में कई शलीट होतली हैं इसनलए एक फाइल में नवनभन्न प्रकार कली संबंनधत जािकारली 
व्वक्स्त कली जा सकतली है। प्रते्क वक्य बुक में 255 वक्य शलीट होतली है, लेनकि नड्फरॉल् के कारण एक बार 
में केवल तलीि हली नदखाई देतली हैं। वक्य शलीट वह षेित है जहां डाटा संनचत नकया जाता है और काय्य नकया 
जाता है। जब भली आवश्यक हो अनतररक्त वक्य शलीट जोड़ली जा सकतली है।

पंखक्त (ROW), कॉलम (COLUMN) और सेल (CELL)

वक्य शलीट में पंक्क्तयो ं(ROWS) कली वक्य शलीट के बाएँ करॉलम (COLUMN) के सा् ऊपर से िलीचे काउंट  कली 
जातली है। करॉलम (COLUMN) बाँएं से दाएं  अषिरो ंसे िानमत होते हैं। Libra Office Calc में कुल 1048576 
पंक्क्तयाँ (ROWS)  और 16384 (Col A to XFD) करॉलम (COLUMN) होते हैं। पंक्क्तयो ं(ROWS) को 1 से 
1048576 तक क्रम में रखा जाता है। सेल (CELL), पंक्क्त (ROW) और करॉलम (COLUMN) का नवचे्दि 
हैं। सेल (CELL) कली पहचाि पते से कली जातली है नजसमें करॉलम (COLUMN) का िाम और उसके बाद पंक्क्त 
(ROW) कली संख्ा होतली हैं। उदाहरणा ््य, पहले सेल (CELL) को A1 कहा जाता है, जो दशा्यता है नक यह 
करॉलम (COLUMN) A और पंक्क्त (ROW) के नवचे्दि पर क्स्त है। यह सनक्रय सेल (CELL) है। सनक्रय 
सेल (CELL) नकसली भली काय्यवाहली अ्वा इिपुट को स्वलीकार करिे के नलए तैयार होता है। चुिे हुए सेलो ंका 
छोटा समयूह रेंज होता है। रेंज को इसमें सेल (CELL) को आरंभ करिे का पता, सेल (CELL) को बंद करिे 
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का पता अ्वा प्रनतमोलत: (Reciprocate) नलखकर संदनभ्यत नकया जाता है। उदाहरणा ््य A1 : A10 (इसे 
A10 : A1 भली कहा जा सकता है)

िकमा शीट में नेिीिेट करना (Navigating in Worksheet)

वक्य शलीट में िेवलीगेट करिे के नलए कस्यर कली (Key), माउस और स्करॉल बार का उपयोग नकया जा सकता 
है। लेनकि इि तकिलीको ंका उपयोग करके 1048576 पंक्क्तयो ं(ROWS) और 16384 (Col A to XFD) 
करॉलमो ंमें िेवलीगेट करिा बहुत कनिि है। नकसली सेल (CELL) से पयूरली वक्य शलीट को स्करॉल नकए नबिा सलीधे 
जािे के नलए निम्न में से नकसली एक शाट्यकट नवनध का उपयोग नकया जा सकता है-

नवनध 1 – कली नमशण (Key Mixture) के उपयोग द्ारा नवनध

नवनध  2 – िाम बरॉक्स के उपयोग द्ारा

1. िाम बरॉक्स में सेल (CELL) का पता टंनकत(Type) करें

2. वांनछत सेल (Desired CELL) तक जािे के नलए एंटर दबाएँ। उदाहरणा ््य, सेल (CELL) D6 में जािे 
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के नलए िाम बरॉक्स में D6 नलखें और एंटर दबाएँ। कस्यर सेल (CELL) में D करॉलम (COLUMN) और 
6वली ंपंक्क्त (ROW) पर क्स्त होता है।

िकमा शीट के बीच नेिीिेट करना (Navigating between Worksheets)

वक्य शलीटो ंके बलीच आिे जािे के नलए, स्कलीि के िलीचे बाएँ कोिे में शलीट संख्ा पर क्क्क करें  (नचत 4.2)। 
यनद वक्य शलीटो ंकली संख्ा निद्य नश्यत कली जािे वालली संख्ा से अनधक है तो शलीट संख्ा के सा् क्स्त टैब 
स्करॉनलंग बटिो ंका उपयोग करें  और नफर चयि करिे के नलए शलीट संख्ा पर क्क्क करें ।

गचत्र 4.2

िकमा बुक खयोलना (Opening Workbook)

िकमा बुक खयोलने के गलए-

1. फाइल मेन्ययू से Open नवकल्प चुिें अ्वा टिैंडड्य टयू लबार पर Open बटि पर क्क्क करें ।

2. निदके दनशका का चयि करें  नजसमें फाइल सुरनषित कली गई है।

3. फाइल िामक फलील्ड में फाइल का िाम टंनकत(Type) करें  अ्वा इस पर क्क्क कर िाम का चयि 
करें ।

4. ओपि पर क्क्क करें ।

िकमा बुक संगचत करना (Saving Workbook)

िकमा बुक संगचत करने के गलए

1. फाइल मेन्ययू से Save As नवकल्प चुिें अ्वा टिैंडड्य टयू लबार पर Save बटि पर क्क्क करें  अ्वा 
Close बटि पर क्क्क कर वक्य बुक को बंद करें । Save As वाता्य बरॉक्स स्कलीि पर आ जाएगा।
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2. निदके दनशका चुिें नजसमें फाइल सुरनषित करिली है।

3. फाइल िाम टेक्स्ट बरॉक्स में फाइल का िाम टंनकत(TYPE) करें ।

4. संनचत करें  सेव पर क्क्क करें ।

सयूतो ंऔर काययों के उपयोग द्ारा (By using Formulas and Functions)

सयूत समलीकरण वालली प्रनवनष्याँ होतली हैं जो निदके दनशत नकए जािे वाले मािो ं कली गणिा करतली हैं। कृपया 
याद रखें नक सयूतो ं के सा् काय्य करते हुए संख्ा टरॉनकत ि करें  लेनकि समलीकरण टंनकत (TYPE) 
करें । इस समलीकरण का इसमें नदए गए नकसली आंकड़े में पररवत्यि अ्वा आंकड़े कली प्रनवनष् पर स्वत: 
अद्ति(Updates) हो जाएगा।

सूत्र प्गिष्ट करना (Entering Formulas)

वक्य शलीट में सेल (CELL) में सयूत भली हो सकते हैं जो गणिा करिे में सहायक होते हैं। सयूत गनणतलीय समलीकरण 
होते हैं। वे दो या अनधक सेलो ं के बलीच संबंध स्ानपत करिे में सहायक होते हैं। उिमें सेल (CELL) के 
समवग्य होते हैं नजिके उपयोग से सयूत का पररणाम आ जाता है। सयूत " = " नचन् से आरम्भ होिा चानहए 
अन्य्ा इसे टेक्स्ट प्रनवनष् मािा जाता है।

Note: जब गकसी सेल (CELL) के मान कयो पररिगतमात गकया जाता है, यह गकसी सूत्र के मान की 
स्त: िणना कर लेता है और इसे संित सेल (CELL) में प्दगशमात कर देता है।

अंकिगणतीय प्चालकयो ंके उपययोि द्ारा

जब सेल (CELL) में संख्ाओ ंकली प्रनवष्ली कली जातली है तो उिके उपयोग द्ारा गनणतलीय गणिाएँ करिा संभव 
होता है। से्पडशलीट्स में कई गनणतलीय काय्य पहले से हली निनम्यत होते हैं। सवा्यनधक उपयोग नकए जािे वाले 
मयूल प्रचालि जोड़, घटािा व गुणा और भाग हैं। जोड़िे के नलए निम्न चरणो ंका अिुपालि करें  –

1. सेल (CELL) A1 पर कस्यर ले जाएं। टंनकत (TYPE) करें ।

2. सेल (CELL) A2 पर जािे के नलए ENTER दबाएँ। सेल (CELL) A में 1 टंनकत (TYPE) करें ।

3. सेल (CELL) A3 पर जािे के नलए ENTER दबाएँ।

4. सेल (CELL) A3 में टंनकत (TYPE) करें  = A1+ A2 िोट करें  नक सेल (CELL) A1 और A2 कली सामग्रली 
जोड़ दली गई है और पररणाम A3 में दशा्यया गया है |
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सेल (CELL) A3 के टंनकत सयूत में केवल पररवत्यि करके अन्य गनणतलीय प्रचालि करिे के नलए समाि चरणो ं
का अिुपालि नकया जा सकता है।

स्त: जयोड़ के उपययोि

संख्ाओ ंका जोड़ करिा सवा्यनधक उपयोग कली जािे वालली नक्रया है। अतः  टयू लबार बटि, स्वत: जोड़, इस 
काय्य को करिे के नलए उपलब्ध कराया गया है। टिैंडड्य टयू लबार पर स्वतः  जोड़ बटि गंतव् सेल (CELL) 
के ऊपर अ्वा गंतव् सेल (CELL) के बाएं ओर के मािो ंको स्वतः  जोड़ देता है। इसका ब्यौरा निम्न चरणो ं
में नदया गया है-

1. गंतव् सेल अ्ा्यत् नजस सेल (CELL) में पररणाम प्रदनश्यत नकया जािा है, पर क्क्क करें ।

2. स्वत: जोड़ बटि पर क्क्क करें , जो टिैंडड्य टयू लबार पर है। जोड़े जािे वालली संख्ाओ ंके सेल (CELL) 
स्वत: अब रेखांनकत हो जाते हैं।

3. गंतव् सेल (CELL) में पररणाम देखिे के नलए ENTER दबाएँ।

नलबे ऑनफस कैल् (Libre office Calc) : इसका उपयोग निम्ननलक्खत गनतनवनध (ACTIVITY)यो ंको सटलीक 
और कुशलतापयूव्यक करिे के नलए नकया जाता है।

1. डेटा (Data) का सारणलीकरण।

2. सरल गनणतलीय (Mathematical) गणिा (Calculations) ।

3. सयूत और ्ंफकं्शस का उपयोग करके जनटल गणिाएँ(Calculations)।

4. आँकड़ो ंको आरोहली एवं अवरोहली क्रम में व्वक्स्त करिा।

5. आवश्यक डेटा (Data) न्फल्र करिा।

6. डेटा (Data) कली वैधता कली जाँच करें ।

7. पासवड्य का उपयोग कर डेटा (Data) कली सुरषिा।

8. भनवष्य में उपयोग के नलए संनचत करिा।

शुरुआत गलबे् ऑगफस कैल्क (Starting Libre Office Calc):

नलबे ऑनफस कैल् (Libreoffice Calc) नलबे ऑनफस सयूट का से्पडशलीट (Spreadsheet) एक्प्केशि 
है। नलिक्स (उबंटयू ) ऑपरेनटंग नसटिम में, नलबे ऑनफस नड्फरॉल् रूप से इंटिरॉल हो जाता है। नवंडोि में, 
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आपको नलबे ऑनफस को इसकली आनधकाररक वेबसाइट से डाउिलोड करिा होगा और इसे अपिे कंप्यूटर 
पर इंटिरॉल करिा होगा।

नवंडो में नलबे ऑनफस कैल् खोलिे के चरण: नवंडोि में, टिाट्य मेियू पर या डेस्कटरॉप पर नलबे ऑनफस का 
शरॉट्यकट ढयू ंढें । नलबे ऑनफस खोलिे के नलए शरॉट्यकट पर डबल क्क्क करें । या नवंडो मेियू पर क्क्क करें , 
नलबे ऑनफस एक्प्केशि चुिें, नफर नलबे ऑनफस कैल् (Libre office Calc) पर क्क्क करें ।

गलनक्स में गलबे् ऑगफस कैल्क खयोलने के चरण:

उबंटयू  नलिक्स में, एक्प्केशि लरॉन्चर पर कैल् आइकि ढयू ंढें  या "एक्प्केशि नदखाएं" पर क्क्क करके 
इसे खोजें।

गलबे् ऑगफस कैल्क (Libreoffice Calc) के ्ाि:

निम्ननलक्खत नचत नलबे ऑनफस कैल् के भागो ंको दशा्यता है। भागो ंके बारे में संनषिप्त नववरण िलीचे नदया 
गया है।
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A.  Title Bar: शलीष्य पर क्स्त शलीष्यक पट्ली (Title Bar), वत्यमाि से्पडशलीट (Spreadsheet) का िाम 

नदखातली है। पहलली बिाई गई से्पडशलीट (Spreadsheet) का िाम अन्ाइटल्ड 1 है, दयू सरे का िाम 
अन्ाइटल्ड 2 है और इसली तरह आगे भली।

B. Menu Bar: मेियू बार टाइटल बार के िलीक िलीचे क्स्त होता है। इसमें नवनभन्न (Variety) काययों के 
नलए कमांड वाले मेियू शानमल हैं।

C. Toolbars: कैल् नड्फरॉल् रूप से काय्यस्ाि के शलीष्य पर मािक और ्फरॉमकेदनटंग टयू लबार के सा् 
खुलता है। ये टयू लबार सामान्य कमांड और ्ंफकं्शस कली एक नवसृ्तत शंृखला प्रदाि करते हैं। नकसली भली 
आइकि पर माउस कस्यर रखिे से एक छोटा बरॉक्स प्रदनश्यत होता है नजसे टयू लनटप कहा जाता है।

D. Worksheet: कैल् में वक्य शलीट को से्पडशलीट (Spreadsheet) भली कहा जाता है। से्पडशलीट 
(Spreadsheet) में कई शलीट हो सकतली हैं. प्रते्क शलीट में Rows और Columns में व्वक्स्त कई 
अलग-अलग सेल हो सकते हैं। शलीट टैब अपिा नड्फरॉल् िाम शलीट1, शलीट2, शलीट3,… नदखाता है।

E. Rows And Columns: शलीट को ऊर्ा्यधर करॉलम (Vertical Columns) और षैिनतज पंक्क्त 
(Horizontal Rows) में नवभानजत नकया गया है। प्रते्क शलीट में अनधकतम 1,048,576 (220) पंक्क्तयाँ 
और 1024 (210) करॉलम हो सकते हैं। Rows को 1,2,3,4,… के रूप में क्रमांनकत नकया गया है और 
Columns को A, B, C, D,…., Z, Aa, Ab, Ac,…., A Z… के रूप में क्रमांनकत नकया गया है।

F.  Cell And Cell Address: पंक्क्त और करॉलम के प्रनतचे्दि को सेल कहा जाता है। यह से्पडशलीट 
(Spreadsheet) का मयूल तत्व है। इसमें डेटा (Data) होता है, जैसे- टेक्स्ट, संख्ाएँ, सयूत इत्ानद। एक 
सेल का पता उसके करॉलम (अषिर) और पंक्क्त संख्ा द्ारा दशा्यया जाता है। उदाहरण के नलए- D4, 
E9, Z89 सेल एडे्स के मान्य उदाहरण हैं।

G. Active Cell:  जब हम नकसली सेल पर क्क्क करते हैं तो वह चयनित हो जाता है, और उपयोग  
(Managing)कता्य से डेटा (Data) लेिे के नलए तैयार हो जाता है। इस चयनित सेल को सनक्रय सेल 
कहा जाता है। इसे हमेशा मोटे बरॉड्यर के सा् हाईलाइट नकया जाता है।

कंुजली या कंुजली संयोजि कंुजली या संयोजि का पररणाम

तलीर कंुनजयाँ ) एकल सेल को तलीर कली नदशा में ले जाएँ

Ctrl+तलीर कंुजली(Arrow Keys) सेल को एक नवशेष नदशा में डेटा (Data) रेंज के अंत तक ले जाता है

घर (Home) पंक्क्त के सा् करॉलम A में ले जाया जाता है जहां सनक्रय सेल है

Ctrl + होम(Home) सेल को A1 क्स्नत में ले जाता है
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Ctrl + समाक्प्त (End) डेटा (Data) रेंज के निचले दाएं सेल में ले जाता है

पेज अप (Page Up) वक्य शलीट को एक स्कलीि ऊपर ले जाता है

पेज िलीचे (Page Down) वक्य शलीट को एक स्कलीि िलीचे ले जाता है

िगतगिगि (Activity) संख्या 1:-

1. गनम्नगलखखत का सेल पता (Cell Address) गलखें.

• पहलली पंक्क्त और पहला करॉलम _______________

• पहला करॉलम और आक्खरली पंक्क्त _______________

• पहलली पंक्क्त और अंनतम करॉलम _______________

• अंनतम करॉलम पहलली पंक्क्त ___________________

• सातवां करॉलम और दसवली ंपंक्क्त _____________

• दसवां करॉलम और उन्नलीसवली ंपंक्क्त ____________

• सेल पता LK89 पंक्क्त संख्ा ______________ और करॉलम अषिर ______________ में क्स्त है

िगतगिगि (Activity) का समािान:

• पहलली पंक्क्त और पहला करॉलम A1 

• पहला करॉलम और अंनतम पंक्क्त A1048576 

• पहलली पंक्क्त और अंनतम करॉलम XFD1 

• सातवां करॉलम और दसवली ंपंक्क्त G10 

• दसवां करॉलम और उन्नलीसवली ंपंक्क्त J19 

• सेल पता LK89 पंक्क्त संख्ा 89 और करॉलम अषिर LK में क्स्त है



104

lwpuk izkS|ksfxdh (Information Technology)

SC
ER

T D
EL

HI
सेल्स (Cells) की रेंज:

नकसली वक्य शलीट में चयनित (Selected) सेल्स (Cells) का एक ब्लरॉक नजसे हाइलाइट नकया गया है या चुिा 
गया है, उसे सेल्स (Cells) कली रेंज कहा जाता है ।

करॉलम शेणली करॉलम में फैलली सेल्स (Cells) कली संख्ा है। सेल का पता एक क्रम में एकल करॉलम अषिर 
और एकानधक पंक्क्त संख्ा द्ारा दशा्यया जाता है। उदाहरण के नलए- C1 : C6, A9 : A18 आनद

पंक्क्त शेणली पंक्क्त में फैलली सेल्स (Cells) कली संख्ा है। सेल का पता नवनभन्न (Variety) करॉलमो ं के सा् 
एकल पंक्क्त संख्ा द्ारा दशा्यया जाता है। उदाहरण के नलए C5 : H5, A2 : J2 आनद।

पंक्क्त और करॉलम शेणली पंक्क्त और Columns में फैलली सेल्स (Cells) कली संख्ा है। यह शेणली Rows कली 
संख्ा और Columns कली संख्ा वाला एक मैनट्क्स है। उदाहरण के नलए A3 : G5, D2 : H4 आनद।

िगतगिगि (Activity) संख्या 2:-

1. रेंज1 द्ारा प्रदनश्यत प्र्म सेल का पता क्ा है?

2. रेंज1 द्ारा प्रदनश्यत अंनतम सेल का पता क्ा है?

3. रेंज1 द्ारा प्रदनश्यत सेल रेंज नलखें।

4. रेंज 2 द्ारा प्रदनश्यत सेल रेंज नलखें।

5. एक पंक्क्त में सेल शेणली का िाम क्ा है?

6. नकसली करॉलम के सा् सेल रेंज का िाम क्ा है?

7. रेंज 3 द्ारा प्रदनश्यत सेल रेंज नलखें।

8. शेणली 3 द्ारा निरूनपत सेल शेणली में सेल्स (Cells) कली संख्ा दें।
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गचत्र 4 3

िगतगिगि (Activity) का समािान:

1. B5      2. D5

3. B5 : D5     4. F5 : F11

5. रेंज 1      6. रेंज 2

7. B7 : C12     8. 12

डेटा (Data) दजमा करना:

वक्य शलीट में दज्य नकया जािे वाला डेटा (Data) लेबल, माि या सयूत हो सकता है।

A)  लेबल (Label) : लेबल कलीबोड्य का उपयोग करके दज्य नकया गया कोई भली पाि(text) है। इसे अषिरो,ं 
संख्ाओ ंऔर नवशेष प्रतलीको ंके सा् जोड़ा जा सकता है। नड्फरॉल् रूप से लेबल संरेक्खत छोड़ नदए 
जाते हैं।

B) मान (Values): केवल संख्ाओ ंसे युक्त संख्ात्मक डेटा (Data) को माि कहा जाता है। नड्फरॉल् 
रूप से माि दाएँ संरेक्खत होते हैं.
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C) सूत्र (Formulae): कोई भली अनभव्क्क्त जो बराबर '=' से शुरू होतली है उसे सयूत मािा जाता है।

सयूतो ंमें प्रयुक्त गनणतलीय (Mathematical) ऑपरेटर:- से्पडशलीट (Spreadsheet) सरॉफ्टवेयर में सयूतो ंका 
उपयोग करके संख्ात्मक डेटा (Data) कली गणिा (Calculations) करिे कली सबसे शक्क्तशालली नवशेषताएं 
हैं। नलबे ऑनफस कैल् सयूतो ंके नलए मािक ऑपरेटरो ंका उपयोग करता है, जैसे नक प्स (+), माइिस 
(-), गुणि (*), अंकगनणतलीय (Mathematical) ऑपरेशि के नलए नडवलीजि (/)।

िगणतीय (Mathematical) संचालक संचालक िरीयता

जोड़ (+) पहला ()

घटाव (-) दयू सरा ^

गुणि (*) तलीसरा /, *

नवभाजि (/) तलीसरा /, *

घातांक (^)

नयोट: मयूलांकि (Evaluation) का क्रम कोष्ठक का उपयोग करके बदला जा सकता है।

िगतगिगि (Activity) संख्या 3:-

ऑपरेटर का उपयोग करके निम्ननलक्खत समलीकरणो ंका मयूलांकि करें

प्रा्नमकता और नफर से्पडशलीट (Spreadsheet) में पररणाम का परलीषिण करें ।

1. 8-4/2     2. 5*5+8

3. 3+5*4     4. 2^5+8

5. 3+2^2    6. 5+6*2^2

7. 8/4*4     8. -4/2+2

9. 1+2^2-2    10. 4*3/2

िगतगिगि (Activity) का समािान:

आप सरल गनणत Bodmas नियम का उपयोग करके उपरोक्त अनभव्क्क्त को आसािली से हल कर सकते 
हैं या आप सेल में '=' साइि के बाद उपरोक्त अनभव्क्क्त नलखकर से्पडशलीट (Spreadsheet) में भली 
सत्ानपत कर सकते हैं और नफर एंटर कंुजली दबा सकते हैं।
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उदाहरण के नलए  =8-4/2

उत्र.

1. 6      2. 33

3. 23      4. 40

5. 7      6. 29

7. 8      8. 0

9. 3      10. 6

नयोट: सूत्र '=' गचह्न से शुरू हयोता है और बराबर गचह्न ('=') के बाई ंओर कुछ ्ी नही ंगलखा 
जाना चागहए।

यगद आप सूत्र से पहले '=' लिाना ्ूल िए हैं, तयो इसे एक लेबल के रूप में माना जाएिा।

शीट का नाम बदलने के चरण:

1. मेियू शलीट → शलीट का िाम बदलें (Rename) का चयि करें ।

2. उनचत िाम दें  और ओके पर क्क्क करें

िकमा शीट कयो सहेजने के चरण:

वक्य शलीट को सेव करिे के नलए

1. ्फाइल → सहेजें (Save) पर क्क्क करें ।

2. एक सेव डायलरॉग बरॉक्स नदखाई देगा।

3. वह स्ाि चुिें जहां आप ्फाइल को सहेजिा चाहते हैं।

4. ्फाइल का िाम दज्य करें ,

5. सहेजें बटि पर क्क्क करें ।

गकसी ्ी कॉलम से पहले कॉलम डालने के चरण:

कस्यर को उस करॉलम के नकसली भली सेल पर रखें नजसके पहले आप करॉलम डालिा चाहते हैं और शलीट → 
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करॉलम डालें → 

करॉलम (Column) → बाएं करॉलम का चयि करें

नकसली भली करॉलम के बाद (दाईं ओर) करॉलम डालिे के चरण:

कस्यर को उस करॉलम के नकसली भली सेल पर रखें नजसके बाद आप करॉलम डालिा चाहते हैं और शलीट → 
करॉलम डालें → करॉलम → करॉलम दाईं ओर चुिें ।

फंक्शन (Function)

कैल् में ्ंफकं्शस पयूव्यनिधा्यररत सयूत हैं नजिका उपयोग सेल्स(Cells) कली एक शंृखला के नलए योग, काउंट , 
औसत, अनधकतम मयूल और न्ययूितम माि खोजिे जैसे काययों के नलए नकया जाता है।

कैल् में आम तौर पर उपयोग नकए जािे वाले बुनियादली काय्य (Commonly used basic functions in 
Calc)

फंक्शि → नसंटेक्स → उपयोग

SUM = SUM(Number1,Number2,…..) सेल कली रेंज में निनहत माि जोड़िे के नलए

AVERAGE =AVERAGE(Number1,Number2,….) सेल कली शेणली में निनहत मािो ंका औसत लौटािे के 
नलए

MAX =MAX(Number1,Number2,……) सेल कली शेणली में निनहत सबसे बड़ा/अनधकतम माि लौटािे के 
नलए

MIN =MIN(Number1,Number2,……) सेल कली शेणली में निनहत सबसे छोटा/न्ययूितम माि लौटािे के 
नलए

COUNT =COUNT(Number1,Number2,…..) सेल कली शेणली में सेल कली संख्ा कली गणिा लौटािे 
के नलए

िकमा शीट कयो फ़ॉमकेट करना:- 

सेल डेटा (Cell Data) को ्फरॉमकेट सेल संवाद बरॉक्स का उपयोग करके स्वरूनपत नकया जा सकता है। 
्फरॉमकेट सेल संवाद बरॉक्स को ्फरॉमकेट मेियू का उपयोग करके ्फरॉमकेट → सेल का उपयोग करके या सेल पर 
राइट क्क्क करके खोले गए संदभ्य मेियू से खोला जा सकता है। इस फरॉमकेट सेल डायलरॉग बरॉक्स को खोलिे 
का शरॉट्यकट Ctrl+1 है। फरॉमकेट सेल डायलरॉग बरॉक्स के नवनभन्न (Variety) नवकल्प िलीचे नदखाए गए हैं।
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A) दशमलि सर्ानयो ं के सार् सेल्स(Cells) की एक शंृ्खला का प्ारूपण: सेल को दशमलव स्ािो ं

कली आवश्यक संख्ा में प्रारूनपत करिे के चरण निम्ननलक्खत हैं:

 1. सेल्स कली शेणली का चयि करें .

 2. '्फरॉमकेट सेल डायलरॉग' बरॉक्स खोलें

 3. 'िंबर' टैब पर क्क्क करें

 4. 'िंबर' चुिें

 5. आवश्यकतािुसार दशमलव स्ाि बदलें

 6. ओके पर क्क्क करें

B) लेबल के रूप में देखी जाने िाली सेल्स (Cells) की एक शंृ्खला कयो प्ारूगपत करना: सेल्स कली 
शेणली को पाि(TEXT) के रूप में प्रारूनपत करिे के नलए िलीचे नदए गए चरणो ंका पालि करें ।

 1. सेल्स कली शेणली का चयि करें

 2. '्फरॉमकेट सेल डायलरॉग' बरॉक्स खोलें

 3. िंबर टैब पर क्क्क करें

 4. पाि(TEXT) चुिें

 5. ओके पर क्क्क करें

 6. संख्ाएँ दज्य करें

C) गकसी सेल शे्णी कयो गिग्न्न (Variety) गदनांक प्ारूप के रूप में स्रूगपत करना: से्पडशलीट 
(Spreadsheet) एक्प्केशि में, उपयोगकता्य कई अलग-अलग प्रारूपो ंमें नदिांक बदल सकता है। 
ऐसा करिे के नलए िलीचे नदए गए चरणो ंका पालि करें ।

 1. सेल्स कली शेणली का चयि करें

 2. '्फरॉमकेट सेल डायलरॉग' बरॉक्स खोलें

 3. 'िंबर' टैब पर क्क्क करें

 4. 'नदिांक' शेणली का चयि करें

 5. नदिांक प्रारूप का चयि करें
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 6. ओके पर क्क्क करें

D) समय प्दगशमात करने के गलए सेल्स की शे्णी कयो फ़ॉमकेट करना: समय प्रदनश्यत करिे के नलए सेल्स 
कली शेणली को प्रारूनपत करिे के नलए िलीचे नदए गए चरणो ंका पालि करें ।

 1. सेल शेणली का चयि करें

 2. '्फरॉमकेट सेल डायलरॉग' बरॉक्स खोलें

 3. 'िंबर' टैब पर क्क्क करें

 4. 'समय' शेणली का चयि करें

 5. शेणली का चयि करें  समय प्रदनश्यत होिा चानहए

 6. ओके पर क्क्क करें

E) सेल रेंज का फ़ॉमकेकगटंि संरेखण: सेल्स (Cells) कली शेणली के संरेखण को प्रारूनपत करिे के नलए िलीचे 
नदए गए चरणो ंका पालि करें ।

1. सेल्स कली शेणली का चयि करें

2. '्फरॉमकेट सेल डायलरॉग' बरॉक्स खोलें

3. 'संरेखण' टैब पर क्क्क करें

4. बाएँ, दाएँ या मध्य का चयि करें

5. ओके पर क्क्क करें

सेल का हैंडल भरें  (Fill handle of a Cell): चयनित सेल या शेणली के निचले-दाएँ कोिे में छोटे काले वग्य 
को भरण हैंडल कहा जाता है।

संद म्ा (Referencing): रे्फरेंदनसंग सयूत या ्ंफक्शि को पंक्क्त या करॉलम के सा् एक सेल से अगले सेल 
तक संदनभ्यत करिे का तरलीका है। सन्दभ्य तलीि प्रकार के होते हैं।

1. सापेषि संदभ्य (Relative referencing)

2. नमक्स्ड संदभ्य (Mixed referencing)

3. पयूण्य संदभ्य (Absolute referencing)
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1. सापेक्ष संद म्ा (Relative referencing):

 जब आप नक5सली सयूत को नकसली भली पंक्क्त या करॉलम में नकसली भली नदशा में खलीचंते हैं, तो सयूत संबंनधत 
संदभ्य के सा् िA सेल में करॉपली हो जाता है। उदाहरण के नलए A1, H15 आनद।

2. गमक्स्ड संद म्ा (Mixed referencing):

 नमक्स्ड संदभ्य में, पंक्क्त संख्ा या करॉलम िाम को क्स्र बिािे के नलए $ नचह्न का उपयोग नकया जाता 
है। उदाहरण के नलए A$5, $C14 आनद।

3. पूणमा सन्द म्ा (Absolute referencing):

 निरपेषि संदभ्य में, नकसली भली सयूत में इसे क्स्र बिािे के नलए करॉलम िाम के सा्-सा् पंक्क्त संख्ा से 
पहले $ प्रतलीक का उपयोग नकया जाता है। उदाहरण के नलए, $C$12, $D$5 आनद।

िगतगिगि (Activity) संख्या 4:-

गनम्नगलखखत तागलका में सेल संद म्ा कयो पहचानें:

उदाहरण ररफ़ें कगसंि का प्कार

A1 सापेषि संदभ्य (Relative referencing)

F45 सापेषि संदभ्य (Relative referencing)

D$4 नमक्स्ड संदभ्य (Mixed referencing)

$A23 नमक्स्ड संदभ्य (Mixed referencing)

$A$2 निरपेषि (Absolute)

से्पडशीट (Spreadsheet) का उपययोि करके चाटमा का गनमामाण

जब डेटा (Data) को संख्ाओ ं के रूप में दशा्यया जाता है तो उसे समझिा, तुलिा करिा, नवशे्षण 
(Analyze) करिा या प्रसु्तत करिा आसाि िहली ं होता है। लेनकि जब डेटा (Data) को चाट्य के रूप में 
प्रसु्तत नकया जाता है तो वे संचार के नलए एक प्रभावली उपकरण बि जाते हैं। नवनभन्न (Variety) प्रकार के 
चाट्य िलीचे नदये गये हैं।
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चाटमा के प्कार 

करॉलम चाट्य (Column Chart)

बार चाट्य (Bar Chart)

लाइि चाट्य (Line Chart)

पाई चाट्य (Pie Chart)

XY सै्कटर चाट्य (XY Scatter Chart)

कॉलम चाटमा बनाने के चरण:

1. डेटा (Data) कली शेणली जैसे A1:F7 चुिें

2. सक्मिनलत करें  → चाट्य पर क्क्क करें

3. चाट्य का प्रकार अ्ा्यत करॉलम चाट्य चुिें

4. समाप्त पर क्क्क करें

 महत्वपूणमा iz'u 

A.  बहुगिकल्ीय iz'u
1) गनम्नगलखखत में से गकस तकनीक का उपययोि सेल में केिल गदनांक मान की अनुमगत देने के 

गलए गकया जा सकता है?

 (ए) डेटा स्वरूपण (Data Formating)

 (बली) डेटा सरॉनटिंग (Data Sorting)

 (सली) डेटा न्फल्ररंग (Data Fitering)

 (डली) डेटा सत्ापि (Data Validation)

2) गनम्नगलखखत में से करौन सा गिकल् चयगनत हयोने पर स्ी डेटा सत्ापन हटा गदया जाता है?

 (ए) ्फरॉमकेदनटंग हटाएं (Delete Formation)

 (बली) सभली को हटा दें  (Delete All)
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 (सली) सयूत हटाएं (Delete Formula)

 (डली) मुझे हटा दें  (Delete Me)

3) हम कैल्क की गनम्नगलखखत में से गकस सुगििा का उपययोि करके एक शब् की एकागिक 
घटनाओ ंकयो बदल सकते हैं?

 (ए) खोजें और बदलें (Find and Replace)

 (बली) केवल प्रनतस्ानपत करके

 (सली) करॉपली कमांड द्ारा

 (d) प्रलीव्यू कमांड द्ारा

4) डेटा कयो एक गिशेष क्रम में व्यिखसर्त करने के तंत्र का क्ा नाम है?

 (ए) छंटाई (Sorting)

 (बली) खोजिा

 (सली) न्फल्ररंग

 (डली) मान्य करिा

5) अनािश्यक डेटा कयो गफ़ल्टर करने के तंत्र का क्ा नाम है?

 (ए) छंटाई

 (बली) खोजिा

 (सली) न्फल्ररंग

 (डली) मान्य करिा

6) कैल्क गनम्नगलखखत में से गकस प्कार के पैकेज कयो संदग म्ात करता है?

 (ए) से्पडशलीट

 (बली) डबल शलीट

 (सली) मल्ली-शलीट

 (डली) निधा्यररत िहली ंकर सकते
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7) गनम्नगलखखत में से करौन सा कैल्क में बनाई िई िकमा शीट का गिस्तार है?

 (ए) .ods

 (बली) .odd

 (सली) .xls

 (डली) .obj

8) कयोई िकमा शीट कॉलम में दजमा गकए िए कुल मानयो ंकी िणना कैसे कर सकता है?

 (ए) मैनु्यअल प्रनवनष् द्ारा

 (बली) ऑटो-सम द्ारा

 (सली) सयूत द्ारा

 (डली) योग समारोह द्ारा

उत्र. हम ऊपर नदए गए सभली तरलीको ं(ए, बली, सली, डली) द्ारा कुल मयूलो ंकली गणिा कर सकते हैं

9) यगद हम िकमा शीट में गकसी अन्य सेल के संद म्ा में एक सूत्र िाले सेल कयो सर्ानांतररत करते हैं 
तयो सूत्र में प्युक्त सेल नंबरयो ंका क्ा हयोिा?

 (ए) गंतव् पर सेल पंक्क्त और करॉलम बदल नदए जाते हैं।

 (बली) गंतव् पर सेल पंक्क्त बदल जातली है।

 (सली) गंतव् पर सेल करॉलम बदल नदए जाते हैं।

 (डली) कोई पररवत्यि िहली ंहोगा.

10) कैल्क में गकसी फ़ंक्शन कयो दजमा करने का सही तरीका क्ा है?

 (ए) सेल में सलीधे ्ंफक्शि का िाम टाइप करिा

 (बली) ्ंफक्शि नविाड्य का उपयोग करिा या टयू लबार से चयि करिा

 (सली) दोिो ं(ए) और (बली)

 (डली) ्ंफक्शि पर निभ्यर करता है
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B. दीघमा iz'u और उत्तर

1. से्पडशीट, िकमा शीट और शीट में क्ा अंतर है?

 उत्र – से्पडशलीट, वक्य शलीट और शलीट में अंतर हैं –

 से्पडशीट - उपयोगकता्य डेटा को पंक्क्तयो ंऔर करॉलम में व्वक्स्त करिे और उस पर गणिा करिे 
के नलए से्पडशलीट सरॉफ़टवेयर का उपयोग कर सकते हैं। एक वक्य शलीट इि सभली पंक्क्तयो ंऔर करॉलम 
से बिली होतली है।

 िकमा शीट - नलबेऑनफस कैल् में नड्फरॉल् रूप से 3 वक्य शलीट दली गई है। वक्य शलीट िोटबुक के समाि 
होतली हैं और इिमें संख्ाएँ, वण्य और नवशेष वण्य होते हैं।

 शीट - सेल वह नबंदु है जहां एक करॉलम और एक पंक्क्त नमलतली है।

2. से्पडशीट एखप्केशन में बनाए िए दस्तािेज़ कयो आप क्ा कहते हैं?

 उत्र – से्पडशलीट एक कंप्यूटर प्रोग्राम है जो आपको डेटा को सारणलीबधि प्रारूप में व्वक्स्त करिे, 
नवशे्षण करिे और सहेजिे कली अिुमनत देता है।

 से्पडशलीट के उपयोगकता्य नकसली भली संग्रहलीत मयूल को बदल सकते हैं और देख सकते हैं नक यह 
गणिा कली गई संख्ाओ ं को कैसे प्रभानवत करता है। क्ोंदनक मैनु्यअल पुिग्यणिा के नबिा नवनभन्न 
पररदृश्यो ंका त्वररत मयूलांकि नकया जा सकता है, से्पडशलीट “व्ाट इफ” (“what-if”) नवशे्षण के 
नलए आदश्य है।

 आधुनिक से्पडशलीट सरॉफ़टवेयर में कई परस्पर जुड़ली हुई शलीट हैं और डेटा को टेक्स्ट, संख्ा या ग्रा्फ 
के रूप में नदखा सकते हैं।

3. नई से्पडशीट बनाने के चरण क्ा हैं?

 उत्र – एक िई से्पडशलीट बिािे के नलए आप निम्ननलक्खत चरणो ंका पालि कर सकते हैं

 चरण 1 – टिाट्य मेियू पर क्क्क करें

 चरण 2 – नलबे ऑनफस 5.4 मेियू पर क्क्क करें

 चरण 3 – नलबे ऑनफस कैल् का चयि करें
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4. िकमा शीट का गडफ़ॉल्ट नाम क्ा है? इसका नाम कैसे बदला जा सकता है?

 उत्र – नड्फरॉल् रूप से वक्य शलीट के िाम शलीट1, शलीट2, शलीट3 हैं, आप डबल क्क्क या राइट क्क्क 
का उपयोग करके आसािली से शलीट का िाम बदल सकते हैं। आप से्पडशलीट में एकानधक शलीट भली 
जोड़ सकते हैं।

5. कैल्क में िकमा शीट डालने और हटाने के चरण गलखें।

 उत्र - कैल् में वक्य शलीट डालिे और हटािे के नलए -

 शलीट डालें

 से्पडशलीट में शलीट डालिे के नलए इन्सट्य टैब पर क्क्क करें

 शलीट का िाम बदलें

 शलीट हटाएं

 शलीट पर राइट क्क्क करें  और नडललीट नवकल्प चुिें

6. सगक्रय सेल (Active CELL) क्ा है? सगक्रय सेल की सामग्ी कयो कैसे हटाएं?

 उत्र - जब आप टाइप करिा शुरू करते हैं तो सेल सनक्रय होिे लगतली है, केवल सनक्रय सेल का 
उपयोग डेटा दज्य करिे के नलए नकया जा सकता है।

 सगक्रय सेल कैसे गडलीट करें  –

 यनद आप नकसली सनक्रय सेल कली सामग्रली को हटािा चाहते हैं, तो उसे चुिें और उस पर राइट-क्क्क 
करें , नफर नडललीट सेल का चयि करें ।

7. से्पडशीट में सापेक्ष (Relative) और गनरपेक्ष (Absolute) सेल पता क्ा है?

 उत्र- सापेषि एवं निरपेषि में अंतर है-

 सापेक्ष संद म्ा (Relative Reference)- एक से्पडशलीट में, नड्फरॉल् सेल संदभ्य सापेषि होता है। यह 
केवल करॉलम िाम और पंक्क्त संख्ा का संयोजि है, बलीच में कोई डरॉलर ($) नचह्न िहली ंहै। जब आप 
नकसली सयूत को एक सेल से दयू सरे सेल में करॉपली करते हैं, तो सापेषि संदभ्य बदल जाता है।

 गनरपेक्ष संद म्ा (Absolute Reference)- डरॉलर ($) नचह्न को निरपेषि संदभ्य सेल में करॉलम िाम 
और पंक्क्त संख्ा से पहले रखा जाता है। नकसली सयूत को एक सेल से दयू सरे सेल में करॉपली करते समय, 
पयूण्य संदभ्य िहली ंबदलेगा।
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8. से्पडशीट में डेटा पर गकए िए गकनी ंदयो ऑपरेशनयो ंकी व्याख्या करें ।

 उत्र- से्पडशलीट में डेटा पर नकए जािे वाले दो प्रमुख ऑपरेशि सयूत और ्ंफक्शि हैं।

 फरॉमयू्यला एक सरॉफ्टवेयर एक्प्केशि है नजसका उपयोग सारणलीबधि रूप में डेटा मािो ंको व्वक्स्त 
रखिे और उिका नवशे्षण करिे के नलए नकया जाता है।

 से्पडशलीट में, योग गणिा औसत अनधकतम और न्ययूितम जैसे पयूव्यनिधा्यररत सयूतो ं का उपयोग नकया 
जाता है।

9. से्पडशीट में सूत्र कैसे काम करते हैं?

 उत्र - सयूत एक सांक्ख्कलीय वाक्ांश है जो सेल्स(Cells) के एक समयूह में मािो ंके सा् काम करता 
है। भले हली पररणाम एक तुनट हो, ये सयूत एक पररणाम लौटाते हैं। आप जोड़, घटाव, गुणा और भाग 
जैसे काययों को निष्ानदत करिे के नलए से्पडशलीट फरॉमयू्यला का उपयोग कर सकते हैं।

 उदाहरण के नलए, =A1+A2+A3 सेल A1 से A3 में मािो ंके योग कली गणिा करता है।

10. क्ा आप एक सूत्र में एक से अगिक िगणतीय ऑपरेटर शागमल कर सकते हैं?

 उत्र - हां, एक सयूत में कई गनणतलीय ऑपरेटर हो सकते हैं। उदाहरण के नलए =(a1+a2)*2

11. िांगछत टूलबार कयो से्पडशीट में दृश्यमान कैसे बनाएं?

 उत्र - "से्पडशलीट" एक सरॉफ्टवेयर एक्प्केशि है जो आपको डेटा को सारणलीबधि प्रारूप में संग्रहलीत 
करिे कली अिुमनत देता है। टयू लबार छनवयो/ंआइकिो ं का एक समयूह है जो नवनभन्न काययों के नलए 
शरॉट्यकट के रूप में काय्य करता है।

 से्पडशलीट में, संबंनधत टयू लबार कमांड बिािे और नछपािे के नलए "Ctrl+F1" कंुजली दबाएं।

12. से्पडशीट में गकनी ंतीन िगणतीय काययों का िाक्-गिन्यास(Syntax) और उदाहरण दीगजए।

 उत्र - से्पडशलीट में नकन्ली ंतलीि गनणतलीय काययों का नसंटैक्स और उदाहरण निम्ननलक्खत है:

 SUM() -  यह एक ्ंफक्शि है जो सेल कली शेणली में सभली माि जोड़ता है...

 COUNT() - एक ्ंफक्शि है जो उि सेल्स(Cells) कली संख्ा कली गणिा करता है नजिमें एक संख्ा 
होतली है।

 AVERAGE() - एक ्ंफक्शि है जो सेल्स (Cells) के एक सेट के औसत कली गणिा करता है।
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13. से्पडशीट में गकनी ंतीन सांखख्यकीय काययों का िाक्गिन्यास(syntax) दीगजए।

 उत्र- एक से्पडशलीट में तलीि सांक्ख्कलीय काय्य होते हैं।

 • =Count() और =Counta()

 • =Average()

 • =Countblank()

14. से्पडशीट में गकनी ंतीन गदनांक और समय फ़ंक्शन का गसंटैक्स और उदाहरण दें।

 उत्र - एके्सल कली समय और नतन्यो ंको संग्रहलीत और नवनियनमत करिे कली षिमता इसकली सबसे 
महत्वपयूण्य नवशेषताओ ंमें से एक है।

 =NOW() - वत्यमाि नदिांक और समय प्राप्त करिे के नलए NOW ्ंफक्शि का उपयोग करें ।

 =DATE() - DATE ्ंफक्शि में तलीि तक्य  हैं: वष्य, महलीिा और नदि।

 =TIME() - कई घंटे, नमिट और/या सेकंड जोड़िे के नलए TIME ्ंफक्शि का उपयोग करें ।

15. एक से्पडशीट में गकनी ंतीन तागकमा क (Logical) काययों का गसंटैक्स और उदाहरण दें।

 उत्र- से्पडशलीट में तलीि प्रकार के लरॉनजकल फंक्शि होते हैं

 AND - यनद सभली शततें सत् हैं तो तानक्य क AND (Logical AND) ्ंफक्शि सत् लौटाता है, और यनद 
कोई शत्य गलत है तो गलत लौटाता है।

 उदाहरण - AND(A1>10, A1<100)

 OR - जब कोई एक पद सत् होता है, तो तानक्य क OR ्ंफक्शि सत् लौटाता है; अन्य्ा, यनद सभली 
शततें गलत हैं तो यह FALSE लौटाता है।

 उदाहरण - OR(A1>10, B1>100)

 NOT - तानक्य क NOT ्ंफक्शि सत् को असत् और असत् को सत् मािो ंमें पररवनत्यत करता है।

 उदाहरण – NOT(A1>10, A2>100)

16. से्पडशीट में गकनी ंतीन खस्ट्ंि फ़ंकं्शस का गसंटैक्स और उदाहरण दें।

 उत्र- तलीि क्टं्िग ्ंफकं्शस हैं-
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 Len() - एके्सल में लेि ्ंफक्शि आपको एक क्टं्िग कली लंबाई, या उसमें वणयों कली संख्ा निधा्यररत करिे 

कली अिुमनत देता है।

 MID() - एके्सल में, MID() ्ंफक्शि का उपयोग क्टं्िग के बलीच से कैरेक्टर निकालिे के नलए नकया 
जाता है।

 Left() - एके्सल का बायाँ ्ंफक्शि एक क्टं्िग से बाएँ अषिर को निकालता है।

17. कैल्क में चाटमा बनाने के फायदे बताएं।

 उत्र – कैल् में चाट्य बिािे के कुछ लाभ निम्ननलक्खत हैं:

 • आप डेटा को आसािली से प्रसु्तत कर सकते हैं

 • यह डेटा को उनचत तरलीके से नदखाता है

 • यह प्रते्क संगिि के नलए एक शक्क्तशालली उपकरण है

18. गिग्न्न प्कार के चाटयों कयो एक पंखक्त में समझाइये।

 उत्र- लाइि चाट्य - पैटि्य दशा्यिे के नलए लाइि चाट्य बहुत उपयोगली है। लाइि चाट्य का ऊर्ा्यधर 
(Vertical) अषि (Y-अषि) हमेशा संख्ात्मक माि नदखाता है, जबनक षैिनतज (Horizontal) अषि 
(X-अषि) समय या अन्य शेणली नदखाता है।

 पाई चाट्य - पाई चाट्य में डेटा कली केवल एक शंृखला प्रदनश्यत कली जा सकतली है। डेटा शंृखला संख्ाओ ं
का एक समयूह है नजसे एक पंक्क्त या करॉलम में प्रॉट नकया जा सकता है।

 करॉलम चाट्य - करॉलम चाट्य डेटा नबंदुओ ंके एक या अनधक सेट कली तुलिा करिे का एक उतृ्ष् तरलीका 
है।

 बार चाट्य - बार चाट्य एक करॉलम चाट्य के समाि है। संख्ात्मक संख्ाएँ बार चाट्य के षैिनतज अषि पर 
प्रदनश्यत होतली हैं।

 एररया चाट्य - एररया चाट्य लाइि चाट्य के समाि होते हैं, एररया चाट्य का उपयोग आमतौर पर समय के 
सा् या अन्य शेनणयो ंमें पैटि्य प्रदनश्यत करिे के नलए नकया जाता है।

 सै्कटर चाट्य - सै्कटर चाट्य का लक्ष्य समय या नकसली अन्य शेणली में दो शंृखलाओ ंके मयूलो ंकली तुलिा 
करिा है।
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19. कैल्क में चाटमा डालने के चरण गलखें।

 उत्र - कैल् में चाट्य डालिे के नलए

 चरण 1 - इन्सट्य टैब पर क्क्क करें

 चरण 2 - चाट्य का चयि करें

 चरण 3 - चाट्य में अपिा डेटा दज्य करें

20. से्पडशीट पैकेज में चाटमा के गकनी ंपांच घटकयो ंकयो नाम दें और समझाएं।

 उत्र – से्पडशलीट पैकेज में चाट्य के पांच घटक इस प्रकार हैं:

 • चाट्य षेित (Chart area)

 • चाट्य शलीष्यक (Chart Title)

 • अषि शलीष्यक (Axis Title)

 • निनचित भयूभाग का षेितफल (Plot Area)

 • अषि माि (Axis Values)

vvv
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गिद्ार्थी-

• एक प्रभावली पे्रजेंदटेशि (presentation) कली नवशेषताओ ंको समझते हैं।

• प्रभावली पे्रजेंदटेशि बिािे और स्ाइडस पर काम करिे का कौशल अनज्यत करते हैं।

• टेक्स्ट को ्फरॉमकेट करिे और एनिमेशि लागयू करते हैं।

• तानलकाएँ (table) बिाते और उिका उपयोग करते हैं।

• पे्रजेंदटेशि में नचत (pictures) प्रारूनपत करते हैं।

• स्ाइड माटिर के सा् काय्य करिे और टेम्पलेट का उपयोग करके पे्रजेंदटेशि बिाते हैं।

• पे्रजेंदटेशि को पलीडलीएफ में सेव करिा, पे्रजेंदटेशि में एक िई स्ाइड और डुक्प्केट स्ाइड का प्रयोग 
करिे का कौशल अनज्यत करते हैं।

• स्ाइड कली सामग्रली को करॉपली, स्ािांतररत (move) और हटािे (delete) का कौशल प्राप्त करते हैं।

• ्फरॉमकेदनटंग टयू लबार में नवनभन्न नवकल्पो ं(options) को पहचािें और सयूचलीबधि (list) करते हैं।

• उनचत ्फरॉमकेदनटंग नवकल्प (options) चुिते हैं।

• पे्रजेंदटेशि में पाि को संरेक्खत करिे में सषिम होते हैं।

• ग्रान्फक ऑबे्क्ट का उपयोग करके रेखाएँ बिािे और आकृनतयाँ बिा सकते हैं।

• वसु्तओ ंको समयूहलीकरण और असमुनहकरण करते हैं।

• पे्रजेंदटेशि में एनिमेशि का प्रयोग करिे और स्ाइड् में आरोनपत करते हैं।

इकाई-5  
गडगजटल प्जेंककटेशन (Digital Presentation)
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पररचय (Introduction)

अपिे संदेश या राय को लोगो तक पहँुचािे के नलए जािकारली को स्पष् और प्रभावली ढंग से प्रसु्तत करिा 
एक महत्वपयूण्य कौशल (skill) है। आज लगभग हर षेित में पे्रजेंदटेशि क्स्कल कली अत्नधक आवश्यकता है। 
पे्रजेंदटेशि कौशल में सामग्रली (content) के सा्-सा् अच्ली प्रसु्तनत (presentation) भली शानमल होतली 
है। कंप्यूटर से तैयार पे्रजेंदटेशि का उपयोग करिे के कई फायदे हैं; जैसे नक िलीचे नदए हुए नचत 5.1 
में नदखाया गया हैं- पे्रजेंदटेशि का उपयोग शैनषिक काय्यशालाओ ं (educational workshops), प्रनशषिण 
सत (training sessions), खािा पकािे कली कषिाओ,ं DIY ट्यूटोररयल, प्रौद्ोनगकली प्रदश्यि (technology 
demonstrations) आनद में नकया जाता हैं।

पे्जेंककटेशन की अििारणा (concept)

पे्रजेंदटेशि का उपयोग व्ावसानयक संगििो ंमें पररयोजिा प्रस्ताव (project proposal) प्रसु्तत करिे के नलए 
नकया जाता है। नशषिण एवं प्रनशषिण में पे्रजेंदटेशि का अत्नधक उपयोग नकया जाता है। नजि अवधारणाओ ं
या नवचारो ंको समझािा कनिि है, उन्ें नकसली भली पे्रजेंदटेशि सरॉफ़टवेयर का उपयोग करके सरल तरलीके से 
दश्यको ंके सामिे आसािली से प्रसु्तत नकया जा सकता है। उदाहरण के नलए, नशषिक मािव जैनवक प्रणालली 
(biological system of human) को पढािा चाहते है तो, वे एक पे्रजेंदटेशि द्ारा नचतो ंऔर एिलीमेशि का 
बहुत प्रभावली ढंग से उपयोग करके मािव कली एक संपयूण्य प्रणालली को प्रदनश्यत कर सकते हैं।

प्सु्तगत/पे्जेंककटेशन के तत्व 

• मयूलपाि (text)

• वसु्तओ ंको सयूचलीबधि (list) करिा

• सारणली (table) बिािा

• ग्रान्फक्स

• र्नि एवं वलीनडयो

• एनिमेशि

अच्ी िुणित्ता (quality) िाली प्सु्तगत (पे्जेंककटेशन) की गिशेषताएँ:

लोगो तक संदेश को स्पष् रूप से पहंुचािे के नलए अच्ली गुणवत्ा वालली पे्रजेंदटेशि कली आवश्यकता होतली है। 
अच्ली गुणवत्ा वालली पे्रजेंदटेशि तैयार करते समय निम्ननलक्खत बातो ंया नदशानिदकेशो ंका ध्याि रखिा चानहए:
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I. पंखक्तययो ं(lines) की संख्या: एक पृष्ठ या स्ाइड पर 5 से 8 पंक्क्तयाँ शानमल करिे का प्रयास करें । 

अनधक संख्ा में पंक्क्तयाँ या पैराग्राफ जोड़िे से पढिे में अनधक समय लग सकता है क्ोंदनक ्फरॉन् 
का आकार बहुत छोटा हो सकता है।

II. फॉन्ट साइज: पे्रजेंदटेशि तैयार करते समय आपको जगह के साइज, स्कलीि और दश्यको ंके बलीच कली 
दयू रली का ध्याि रखिा होगा। इसके अिुसार पे्रजेंदटेशि में टेक्स्ट का फरॉन् साइज तय नकया जा सकता 
है। ्फरॉन् का आकार 32 अंक या उससे अनधक रखिा उनचत होगा, तानक दश्यक आसािली से नलखा 
हुआ पढ सकें ।

III. व्याकरण और ्ाषा का सही उपययोि: आपकली प्रसु्तनत में व्ाकरण और भाषा सहली होिली चानहए। 
यनद आप भाषा संबंधली कोई गलतली करते हैं तो पािको पर िकारात्मक प्रभाव पड़ेगा। इसनलए सहली 
व्ाकरण और भाषा के सा् नबिा नकसली गलतली के सामग्रली को स्ाइड पर प्रसु्तत करिा चानहए।

IV. छगियाँ, रेखागचत्र (drawings), टेबल्स या ग्ाफ़ सखमिगलत करना: नकसली भली स्ाइड में दो से 
अनधक ग्रान्फक्स (नचत, रेखानचत, तानलकाएँ या चाट्य) सक्मिनलत करिे से बचिे का प्रयास करें । बहुत 
अनधक ग्रान्फक्स डालिा दश्यको ंके नलए भ्रनमत करिे वाला हो जाता है।

V. रंियो ं का उपययोि: कुछ चलीिो ं को उजागर करिे के नलए गहरे रंगो,ं अलग-अलग ्फरॉन् वाले मोटे 
अषिरो ंका उपयोग करिे का प्रयास करें । बैकग्राउंड और फोरग्राउण्  के रंगो ं के अंतर पर ध्याि 
दें। गहरे रंग के बैकग्राउंड पर गहरे रंग के ्फरॉन् का उपयोग करिा, या पयूरली प्रसु्तनत में केवल एक 
रंग लेिा अच्ा अभ्ास िहली ंहै। शबो ंके महत्व को दशा्यिे के नलए पे्रजेंदटेशि के बलीच में कहली-ंकहली ं
अलग-अलग रंगो ंका प्रयोग करें ।

VI. एगनमेशन और िीगडययो: एक स्ाइड में एक से अनधक एनिमेशि या वलीनडयो शानमल ि करें । एक 
से अनधक को शानमल करिे से र्नियाँ ओवरलैप हो जाएंगली और दश्यको ंको भ्रम हो सकता है।

VII. लगक्षत दशमाकयो पर ध्ान दें: पे्रजेंदटेशि बिाते समय, लनषित दश्यको ं (target audience) कली 
आवश्यकताओ ंको पयूरा करिे पर ध्याि दें। नवषय कली सामग्रली (content) और अिुक्रम (sequence) 
इस तरह से बिाएँ कली दश्यको ंका ध्याि पयूरे समय आपकली पे्रजेंदटेशि पर बिा रहे।

पे्जेंककटेशन सॉफ्टिेयर का पररचय:

इमे्पस (Impress) Document Foundation में LibreOffice suite का एक महत्वपयूण्य अंग हैं। यह मुफ़्त, 
ओपि सोस्य और बड़े समुदाय द्ारा व्ापक रूप से पे्रजेंदटेशि बिािे के नलए उपयोग नकया जाता है। 
आप कषिा लेक्चर, करॉपवोरेट प्रनशषिण (training) और आमंनतत बातचलीत के नलए टेक्स्ट, ग्रानफक्स और 
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एनिमेशि का उपयोग करके पे्रसेंदटेशि बिा सकते हैं। नलबरऑनफस इमे्पस में बिाए गए पे्रजेंदटेशि को MS 
PowerPoint जैसे अन्य पे्रजेंदटेशि सरॉफ्टवेयर में भली खोला जा सकता है।

Impress का उपयोग करके हम MS PowerPoint और उसके टेम्पलेटस को भली पढ सकते हैं। हम MS 
PowerPoint में Impress कली पे्रसेंदटेशन्स को अलग रूप और अिुभव (look & feel) के सा् भली खोल 
सकते हैं। LibreOffice Impress नवंडोि (windows), नलिक्स (Linux) और मैक (mac) पर चलता है 
और यह अलग-अलग ऑपरेनटंग नसटिम पर ्ोड़ा अलग लग सकता है। LibreOffice Impress में, नवनभन्न 
मल्लीमलीनडया तत्वो ंका उपयोग करके एक प्रभावली पे्रजेंदटेशि बिाया जा सकता हैं। 

गलबरऑगफस इमे्पस के सार् शुरुआत करना

गलबरऑगफस इमे्पस (LibreOffice Impress) प्ारं् करना

नलबरऑनफस इमे्पस शुरू करिे के नलए, बस डेस्कटरॉप पर इसके शरॉट्यकट आइकि पर डबल-क्क्क 
करें । सामान्य तौर पर आपको डेस्कटरॉप पर या क्विक लरॉन्च टास्कबार पर नलबरऑनफस का शरॉट्यकट 
नमलेगा। आपके द्ारा उपयोग नकए जा रहे ऑपरेनटंग नसटिम (नवंडोि या नलिक्स) के अिुसार प्रनक्रया 
्ोड़ली नभन्न हो सकतली है।

नवंडोि में नलबरऑनफस इमे्पस शुरू करिे के नलए, डेस्कटरॉप पर इसके शरॉट्यकट आइकि पर डबल 
क्क्क करें  या टिाट्य या नवंडोज बटि पर क्क्क करें , एक्प्केशि नवंडो से LibreOffice → LibreOffice 
Impress चुिें।

Ubuntu Linux में, निम्न में से नकसली भली नवकल्प से LibreOffice Impress खोलें:

I. एक्प्केशि लरॉन्चर पर नलबे ऑनफस इंपे्रस आइकि ढयू ंढें , और 
एक्प्केशि शुरू करिे के नलए उस पर क्क्क करें ।

II. लरॉन्चर पर "Show Application" आइकि के माध्यम से नलबे 
ऑनफस इंपे्रस आइकि ढयू ंढें । खोजिे के नलए, "Impress" 
शब दज्य करें  और खोज पररणामो ंसे LibreOffice Impress 
चुिें।

इमे्पस शुरू करिे के बाद इसकली शुरुआतली नवंडो खुलेगली जैसा 
नक नचत 5.2 में नदखाया गया है। यह इमे्पस एक्प्केशि नवंडो के 
नवनभन्न भागो ंको प्रदनश्यत होता है।
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इमे्पस गिंडयो के ्ाि:

इमे्पस मुख्य गिंडयो के गहसे् गचत्र 5.2 में गदखाए िए हैं।

• टाइटल बार (Title Bar): इसमें एक्सटेंशि (.odp) के सा् पे्रजेंदटेशि ्फाइल का िाम और 
नलबरऑनफस इमे्पस के रूप में पे्रजेंदटेशि एक्प्केशि होता है। यह हमेशा नलबरऑनफस इमे्पस 
टाइटल बार नवंडो के शलीष्य पर होता है। नवंडो मैनिपुलेशि बटि दाएं कोिे में क्स्त हैं। ये नमनिमाइज, 
मैक्क्समाइज/ररटिोर और क्ोज बटि होते हैं।

• मेनू बार (menu bar): इसमें तानक्य क (logically) रूप से समयूहलीकृत (group) कमांड वाले मेियू 
शानमल होते हैं। पे्रजेंदटेशि बिािे के नलए आवश्यक सभली कमांड यहां पाए जाते हैं। नवनभन्न मेियू िलीचे 
नदए गए नचत 5.3 में दशा्यए गए है:

 i.  फ़ाइल (file): ्फाइल मेियू का उपयोग पे्रजेंदटेशि पर बुनियादली संचालि करिे के नलए नकया 
जाता है जैसे save करिा, मौजयूदा फाइल को open करिा और िई फाइल बिािा आनद।

 ii.  एगडट (edit): इस मेियू में टेक्स्ट के नकसली भली नहसे को करॉपली करिा, कट और पेटि के ्ंफक्शि 
शानमल हैं।

 iii.  वू्य (view): इसका उपयोग नवंडो पर जो आपको नदखाई दे रहा हैं, उसका चयि, ियूनमंग और 
टयू लबार जोड़िे आनद करिे के नलए नकया जाता है।
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 iv.  सखमिगलत (Insert): इस मेियू का उपयोग पे्रजेंदटेशि में नवनभन्न ऑबे्क्ट जैसे आकृनतयां 

(shapes), टेक्स्टबरॉक्स और चाट्य डालिे के नलए नकया जाता है।

 v.  फ़ॉमकेट (format): इसमें टेक्स्ट ्फरॉमकेदनटंग के नलए ्ंफकं्शस शानमल हैं।

 vi.  स्ाइड (slide): इसका उपयोग िई स्ाइड डालिे, डुक्प्केट स्ाइड डालिे या स्ाइड हटािे 
के नलए नकया जाता है।

 vii. स्ाइड शयो (slide show): यह पे्रजेंदटेशि प्रदनश्यत करिे का एक साधि (tool) है।

 viii.  उपकरण (tools): इिका उपयोग पे्रजेंदटेशि में से्पनलंग को नियंनतत करिे के नलए नकया जाता 
है।

 ix.  गिंडयो (window): इसका उपयोग पहले से खोले गए पे्रजेंदटेशि को देखिे के नलए नकया जाता 
है।

 x.  हेल् (help): इसका प्रयोग इमे्पस पर नकसली भली टरॉनपक संबंधली हेल्प देखिे के नलए नकया जाता 
है।

• गिग्न्न टूलबार: इमे्पस कली GUI को प्रबंनधत करिे के नलए नवनभन्न टयू लबार हैं। आप नवनभन्न काययों के 
नलए आवश्यकता पड़िे पर इि टयू लबार का उपयोग कर सकते हैं।

 i.  मािक (standard) टयू लबार: मेियू बार के प्रते्क मेियू को आसाि संचालि के नलए आइकि के 
रूप में यहां रखा गया है।

 ii.  स्ाइड पेि (pane): नकसली भली स्ाइड पर आसािली से िेनवगेट करिे के नलए स्ाइड को छोटे 
आकार में देखिे के नलए यह एक वटथीकल pane है। जैसे हली आप नकसली नवशेष स्ाइड पर 
क्क्क करें गे, वह स्ाइड नवंडो के मध्य में बड़े आकार में नदखेगली।

 iii.  काय्यषेित (workspace): यह नवंडो का कें द्रलीय भाग है, जहां पे्रजेंदटेशि स्ाइड बिाई जातली हैं, 
टेक्स्ट नलखा जाता है, नचत और अन्य ऑबे्क्ट डाले जाते हैं।

 iv.  स्ाइड्स (slides): यह नवंडो के बाएं नहसे में है, पे्रजेंदटेशि स्ाइड्स को ्ंबिेल (thumbnail) 
रूप में नदखते है। यनद आप व्यू मेियू में स्ाइड पेि कमांड पर क्क्क करते हैं तो pane को बंद 
और खोला जा सकता है।

 v.  टास् पेन (pane): काय्य पेि (pane) नवंडो के दाएँ भाग पर है। काय्य फलक पाँच अंगो से बिा 
है।



Class IX : 2024-25

127

SC
ER

T D
EL

HI
 vi.  मास्र पेज (master page): आप स्ाइड के बेस आनक्य टेक्चर को बदल सकते हैं। आप 

इसका उपयोग करके सभली स्ाइडो ं के नलए पे्रजेंदटेशि बेस और सामान्य शैलली (common 
style) बिा सकते हैं। इमे्पस में कुछ नड्फरॉल् स्ाइड माटिर पेज भली उपलब्ध हैं।

 vii.  लेआउट (layouts): आप इस सरॉफ़टवेयर का उपयोग करके अपिा स्वयं का लेआउट तैयार 
कर सकते हैं और भनवष्य में उपयोग के नलए इसे सुरनषित रख सकते हैं।

 viii.  टेबल गडज़ाइन (table design): यह टेबल बिािे के नलए टिाइल्स देता है। कोई भली अपिली 
पसंद के अिुसार टिाइल में बदलाव नकया जाता है।

 ix.  कस्म एनीमेशन (custom animation): स्ाइड में टेक्स्ट, रेखानचत आनद के नलए कई 
एिलीमेशि सुनवधाएँ हैं। इस सुनवधा का उपयोग करके आप एिलीमेशि फलीचस्य में नकसली भली प्रकार 
का बदलाव कर सकते है।

 x.  स्ाइड टट् ांगज़शन (slide transition): स्ाइड ट्ांनिशि का उपयोग करके, आप यह निधा्यररत 
कर सकते हैं नक पे्रजेंदटेशि के दौराि स्ाइड कैसे नदखाई देगली। 

 xi.  डट् ाइंि टूलबार (drawing toolbar): ड्ाइंग टयू लबार का उपयोग करके आप अपिे पे्रजेंदटेशि 
को प्रभावशालली बिािे के नलए पे्रजेंदटेशि में नवनभन्न कलात्मक काय्य कर सकते हैं।

 xii.  इंसशमान पॉइंट (insertion point): यह कस्यर का एक स्ाि है जहां कुछ भली टाइप करते हली 
आपका टेक्स्ट नदखाई देगा।

 xiii.  से्टस बार (status bar): यह सनक्रय पे्रजेंदटेशि, कस्यर कली वत्यमाि क्स्नत और ियूम स्ाइडर 
के बारे में जािकारली नदखाता है। इसे ययूजर कली पसंद के अिुसार एडजटि नकया जा सकता है। 

 xiv.  ज़ूम कंटट् योल (zoom control): इस टयू ल का उपयोग स्ाइड को ियूम इि या ियूम आउट करिे 
के नलए नकया जाता है।

Libre Office Impress कयो बंद करना 

Impress एक्प्केशि को सलीधे बंद करिे के नलए, मैनिपुलेशि बटि क्ोज (×) बटि का चयि करें , या File 
Menu  Exit कमांड का चयि करें  या कलीबोड्य शरॉट्यकट Alt+F4 या Ctrl+Q का उपयोग करें ।
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पे्जेंककटेशन बनाना

टेम्पे्ट का उपयोग करके पे्रजेंदटेशि बिािे, या िया blank पे्रजेंदटेशि बिािे के नलए, File Menu→ New 
का चयि करें  या आइकि न्ययू पर क्क्क करें  या Ctrl + N कली (key) का उपयोग करें ।

एक नवंडो 'Select a window' नदखाई देगली। पे्रजेंदटेशि बिािे के नलए नचत 5.4 में नदखाए अिुसार टेम्पलेट 
पर क्क्क करके अपिली पसंद के अिुसार एक टेम्पलेट चुिें। टेम्पलेट का उपयोग करके अपिा पे्रजेंदटेशि 
बिाए। चयनित टेम्पे्ट टाइटल स्ाइड लेआउट के रूप में नदखाई देतली है जैसा 

नचत 5.4 में नदखाया गया है। 

पे्रजेंदटेशि बिाते समय, पहलली स्ाइड आम तौर पर टाइटल स्ाइड होतली है। अब इस स्ाइड में टाइटल 
टेक्स्ट दज्य करें  जैसा नक नचत 5.5 में नदखाया गया है।
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स्ाइड लेआउट का चयन

उपयुक्त लेआउट को प्ररॉपटथी नवंडो में लेआउट ऑपशि से चुिा जा सकता है। नलबरऑनफस में शानमल 
लेआउट एक खालली स्ाइड से लेकर छह कंटेंट बरॉक्स वालली स्ाइड तक होते हैं जैसा नक नचत 5.6 में 
नदखाया गया है।
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आप मेियू, Slide→ Slide Layout → Title slide का उपयोग करके भली स्ाइड लेआउट का चयि कर 
सकते हैं जैसा नक नचत 5.7 में नदखाया गया है। आपके द्ारा चुिा गया लेआउट नवंडो के दाईं ओर होगा। 
वैकक्ल्पक रूप से, आप स्ाइड pane में स्ाइड का चयि कर सकते हैं, यह वक्य से्पस में नदखाई देगा 
और यहाँ आप साइडबार में लेआउट सेक्शि से आवश्यक लेआउट का चयि कर सकते हैं।

पे्जेंककटेशन सेि करना:

पे्रजेंदटेशि बिाते समय आप उसे नकसली भली िाम से नडस्क पर सेव कर सकते हैं, तानक कंटेंट गुम ि हो या 
पे्रजेंदटेशि को आगे भली उपयोग कर सके।

(i)  नजस पे्रजेंदटेशि पर आप काम कर रहे हैं उसे सेव करिे के नलए, िलीचे नदए गए चरणो ंका पालि करें : 
File Menu→ Save, या, शरॉट्यकट कली(key) Ctrl+S का उपयोग करें , या टैिण्ड्य टयू लबार पर सेव 
बटि पर क्क्क करें । यह सेव डायलरॉग बरॉक्स खोलेगा जैसा नचत 5.8 में नदखाया गया है, जो नडस्क 
पर स्ाि का चयि करिे और पे्रजेंदटेशि को सेव करिे के नलए िाम देिे कली अिुमनत देता है।
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(ii)  पे्जेंककटेशन कयो अलि नाम से और अलि फॉमकेट में सेि करना:

 पे्रजेंदटेशि को अलग िाम से सेव  करिे के नलए, ्फाइल → इस रूप में सहेजें या, शरॉट्यकट कली (key) 
Shift+Ctrl+S का उपयोग करें । 

 Save as बरॉक्स में, एक िया ्फाइल िाम दज्य नकया जा सकता है और नकसली पे्रजेंदटेशि को नकसली अन्य 
्फाइल प्रकार में सेव करिे के नलए, डायलरॉग बरॉक्स में से ड्रॉप-डाउि (drop down) मेियू पर क्क्क 
करें  और नदए गए फोम्यट्स में से नवकल्प का चयि करें , जैसा नक नचत 5.9 में नदखाया गया है। सेव 
बटि का उपयोग करके सेनवंग समाप्त हो जातली है।

स्ाइड शयो चलाना:

(i)  स्ाइड शो चलािे के नलए, मुख् मेियू बार पर Slide Show→ start from First Slide पर क्क्क 
करें  या पे्रजेंदटेशि टयू लबार या स्ाइड सरॉट्यर टयू लबार पर स्ाइड शो आइकि पर क्क्क करें  या F5 
दबाएँ। इससे स्ाइड शो चलिे लगता है।

(ii)  माउस बटि पर क्क्क करके आप अगलली स्ाइड पर जा सकते हैं या आप अगलली स्ाइड या नपछलली 
स्ाइड पर जािे के नलए कलीबोड्य पर एरो कलीि (keys) का उपयोग कर सकते हैं। अगलली स्ाइड पर 
जािे के नलए आप कलीबोड्य पर से्पसबार कली (key) भली दबा सकते हैं।
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(iii) यनद आप नकसली भली समय स्ाइड शो से बाहर निकलिा चाहते हैं, तो बस Esc कली (key) दबाएँ।

गकसी फ़ाइल कयो पीडीएफ प्ारूप में सहेजें:

नकसली ्फाइल को पलीडलीएफ प्रारूप में सेव करिे के नलए पे्रजेंदटेशि का एक पोटकेबल दस्तावेि प्रारूप 
(पलीडलीएफ) बिाया जा सकता है, नजसे मुफ्त एडोब एक्रोबैट रलीडर के सा् देखा जा सकता है। नकसली ्फाइल 
को पलीडलीएफ फरॉमकेट में सेव करिे के नलए:

(i)  ्फाइल → PDF के रूप में निया्यत (export) करें  पर क्क्क करें

(ii) वह डायरेक्टरली चुिें नजसमें आप ्फाइल सहेजिा चाहते हैं

(iii) ्फाइल िाम दज्य करें  और सेव पर क्क्क करें

पे्जेंककटेशन बंद करना

नकसली पे्रजेंदटेशि को बंद करिे के नलए, File Menu→ Close चुिें या कलीबोड्य शरॉट्यकट कंुनजयो ंCtrl+W 
का उपयोग करें ।

सहायता का उपययोि करना

हेल्प ्ंफक्शि हेल्प मेियू में क्स्त है। नलबे ऑनफस हेल्प टैब का चयि करिे पर, उपलब्ध सहायता नवषयो ंकली 
सयूचली के सा् एक नवंडो खुलतली है। खोज आइटम टेक्स्ट बरॉक्स में आप एक्सप्ोर करिे के नलए एक शब 
दज्य कर सकते हैं। हेल्प ्ंफक्शि को खोलिे का सबसे तेि तरलीका F1 ्ंफक्शि कंुजली का उपयोग करिा है। 

गचत्र 5. 11 सहायता का उपययोि करना    गचत्र 5. 10 सहायता का उपययोि करना
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गचत्र 5. 12 डुप्ीकेट स्ाइड आइकन

स्ाइड के सार् कायमा करना

अब पे्रजेंदटेशि काय्य को आगे बढािे के नलए अगलली स्ाइड को जोड़िा होगा।

डुक्प्केट स्ाइड सक्मिनलत करिा

(i) स्ाइड फलक से वह स्ाइड चुिें नजसे आप डुक्प्केट बिािा चाहते हैं।

(ii) मेियू बार से स्ाइड → डुक्प्केट स्ाइड चुिें।

(iii) या, स्ाइड पर राइट-क्क्क करें  और मेियू से डुक्प्केट स्ाइड चुिें।

(iv) या, वक्य से्पस में स्ाइड पर राइट-क्क्क करें  और मेियू से स्ाइड → डुक्प्केट स्ाइड चुिें।

आइए अभ्ास करें :

1. एक आकष्यक प्रसु्ततलीकरण करते समय नवचार नकए जािे वाले महत्वपयूण्य नबंदुओ ंकली सयूचली बिाएं।

2. पे्रजेंदटेशि बिाते समय शानमल कली जािे वालली संभानवत मल्लीमलीनडया सामग्रली कली सयूचली बिाएं।
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(v) या, पे्रजेंदटेशि टयू लबार में डुक्प्केट स्ाइड आइकि पर क्क्क करें । जैसा नक नचत 5.12 में नदखाया 

गया है।

नई स्ाइड सखमिगलत करना

िई स्ाइड सक्मिनलत करिे के नलए निम्ननलक्खत में से नकसली एक तरलीके का उपयोग करें ।

(i) मेियू बार से स्ाइड → िई स्ाइड चुिें।

(ii) या, स्ाइड पर राइट-क्क्क करें  और संदभ्य मेियू (context menu) से िई स्ाइड चुिें।

(iii) या, वक्य से्पस में खालली जगह पर राइट-क्क्क करें  और संदभ्य मेियू (context menu) से स्ाइड → 
िई स्ाइड चुिें।

(iv) या, पे्रजेंदटेशि टयू लबार में न्ययू स्ाइड आइकि पर क्क्क करें ।

(v) या, जैसा नक नदखाया गया है, कलीबोड्य शरॉट्यकट Ctrl+M का उपयोग करें  जैसा नक नचत 5.13 में 
नदखाया गया है।

गचत्र 5. 13 नई स्ाइड का कीबयोडमा शॉटमाकट

स्ाइड लेआउट

िई स्ाइड डालिे के बाद, लेआउट में एक या अनधक कंटेंट बरॉक्स होते हैं। इिमें से प्रते्क कंटेंट बरॉक्स 
को टेक्स्ट, मयूवली, नचत, चाट्य या टेबल्स को शानमल करिे के नलए करॉक््फ्फगर नकया जा सकता है। आप 
संबंनधत आइकि पर क्क्क करके कंटेंट के आधार पर आइकि का चयि कर सकते हैं नजसे आप नदखािा 
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चाहते हैं जैसा नक कंटेंट बरॉक्स के मध्य में नदखाया गया है (नचत 5.14)। नकसली स्ाइड का लेआउट बदलिे 
के नलए, बस स्ाइड pane में स्ाइड का चयि करें ।

स्ाइडयो ंकयो कॉपी करना और मूि करना:

• कट और पेटि करें : स्ाइड को स्ाइड शरॉट्यर व्यू में या स्कलीि के बाईं ओर सामान्य व्यू में नचनह्नत 
करके चुिें, राइट माउस बटि पर क्क्क करें , और कट नवकल्प (यनद आप इसे मयूव करिा चाहते हैं) 
या करॉपली नवकल्प (यनद आप इसे करॉपली करिा चाहते हैं), पे्रजेंदटेशि में उस स्ाि को नचनह्नत (mark) 
करें  जहाँ आप स्ाइड को ले जािा या करॉपली करिा चाहते हैं। माउस बटि पर राइट क्क्क करें , 
करॉने्क्स्ट मेियू से पेटि नवकल्प चुिें। जैसा कली नचत 5.15 में नदखाया गया है।

गचत्र 5. 15 स्ाइड कयो कॉपी, कट और पेस् करना



136

lwpuk izkS|ksfxdh (Information Technology)

SC
ER

T D
EL

HI
• कीबयोडमा शॉटमाकट का उपययोि करना: कट, करॉपली और पेटि ऑपरेशि  

को कंुनजयो ंके द्ारा भली नकया जा सकता है:

 (i) कट - Ctrl + X

 (ii) करॉपली - Ctrl + C

 (iii) पेटि करें  - Ctrl + V

स्ाइड्ठस कयो गडलीट करना:

पे्रजेंदटेशि से नकसली भली स्ाइड को नडललीट करिे के नलए सबसे पहले उसे 
सेलेक्ट करिा होगा। एक या अनधक स्ाइड हटािे के नलए

(i)  स्ाइड फलक (pane) में स्ाइडो ंको नचनह्नत (mark) करके उिका 
चयि करें

(ii)  चयनित स्ाइड पर माउस बटि पर राइट क्क्क करें

(iii)  संदभ्य (context) मेियू में नडललीट स्ाइड नवकल्प का चयि करें

iv)  स्ाइड को हटािे का एक और तरलीका यह है नक बस स्ाइड का चयि करें  और कलीबोड्य से नडललीट 
बटि दबाएं 

स्ाइड का नाम बदलना:

स्ाइडो ंको नड्फरॉल् रूप से स्ाइड 1, स्ाइड 2,… िाम नदया गया है। स्ाइड का िाम बदलकर उसे 
िाम देिा संभव है। नकसली स्ाइड का िाम बदलिे के नलए:

(i) स्ाइड फलक में उन्ें नचनह्नत करके स्ाइड का चयि करें

(ii) चयनित स्ाइड पर माउस बटि पर राइट क्क्क करें

(iii) संदभ्य मेियू में स्ाइड का िाम बदलें नवकल्प चुिें

(iv) स्ाइड का िाम बदलें संवाद बरॉक्स नदखाई देगा जहां आप स्ाइड को िया िाम दे सकते हैं जैसा 
नक नचत 5.17, 5.18 and 5.19 में नदखाया गया है।

गचत्र 5. 16 स्ाइड गडलीट करना
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गचत्र 5. 17 स्ाइड का नाम बदलना गचत्र 5. 18 स्ाइड का नाम बदलना गचत्र 5. 19 स्ाइड का नाम बदलना

एक पे्जेंककटेशन देखें

इमे्पस में बिाए गए पे्रजेंदटेशि को कई तरलीको ंसे देखा जा सकता है। पे्रजेंदटेशि को बड़े या छोटे या मध्यम 
आकार में देखा जा सकता है। उपयोगकता्य कली आवश्यकता के अिुसार पे्रजेंदटेशि देखिा संभव है।

दृश्य के आकार कयो गनयंगत्रत करना

व्यू टैब में ियूम और व्यू लेआउट डायलरॉग बरॉक्स खुलता है। ियूम बढािे के नलए प्रस्तानवत मािो ंमें से चयि 
करिा या अपिा स्वयं का माि (value) दज्य करिा संभव है, जो एक पयूण्य संख्ा (whole value) होिली 
चानहए।

गचत्र 5. 20 दृश्य के आकार कयो गनयंगत्रत करना
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ियूम करिे के अन्य तरलीके हैं:

(i) टेिटस बार पर ियूम स्ाइडर का उपयोग

(ii)  मािक (standard) टयू लबार पर ियूम बटि का उपयोग

(iii)  मेियू नवकल्प View → Zoom →Zoom का उपयोग करें , ियूम और व्यू लेआउट संवाद बरॉक्स खुल 
जाएगा। इसमें से उपयुक्त नवकल्प का चयि करें  टेिटस बार पर 

ज़ूम स्ाइडर(zoom slider) में दो नचक्न्त (marked) सेकं्शस हैं। यनद आप पहले हाइलाइट नकए गए 
अिुभाग में क्स्त हैं, तो संपयूण्य स्ाइड काय्यषेित(work area) में प्रदनश्यत होगली। यनद आप स्वयं को दयू सरे 
स्ाि पर रखते हैं, तो स्ाइड कली 100% वृक्धि प्रदनश्यत कली जाएगली।

कायमाके्षत्र के दृश्य (workspace views)

नवनभन्न काय्यषेित दृश्य व्यू मेियू कली ड्रॉप-डाउि सयूचली में हैं। ये दृश्य हैं िरॉम्यल, आउटलाइि, िोट्स, स्ाइड 
सरॉट्यर, स्ाइड माटिर, िोट्स माटिर, हैंडआउट माटिर। दृश्य मेियू से उपयुक्त दृश्य का चयि नकया जा 
सकता है।

I. नाममाल वू्य: जैसा नक नचत 5.21 में नदखाया गया है, यह अलग-अलग स्ाइडो ं के सा् काम करिे 
का मुख् दृश्य है। इस दृश्य का उपयोग प्रारूनपत करिे और नडिाइि करिे त्ा टेक्स्ट, ग्रान्फक्स 
और एिलीमेशि प्रभाव जोड़िे के नलए नकया जाता है। इस दृश्य में, स्ाइड नवंडो के बलीच में प्रदनश्यत 
होतली है। नवंडो के बाईं ओर, स्ाइड ्ंबिेल (स्ाइड) वाला फलक प्रदनश्यत होता है (यनद दृश्य मेियू 
से स्ाइड फलक चुिा गया है)।
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II. आउटलाइन वू्य: जैसा नक नचत 5.22 में नदखाया गया है, इसमें प्रसु्तनत कली सभली स्ाइड एक क्रम में 

शानमल हैं। यह प्रते्क स्ाइड को आउटलाइि फरॉमकेट में नदखाता है। प्रते्क स्ाइड में मौजयूद केवल 
टेक्स्ट हली वक्य से्पस के अंदर प्रदनश्यत होता है। यह स्ाइड टेक्स्ट को ट्िक्चर के रूप में प्रदनश्यत करता 
है।

III. नयोट्ठस वू्य: जैसा नक नचत 5.23 में नदखाया गया है, इसका उपयोग प्रसु्ततकता्य कली जािकारली के नलए 
स्ाइड में िोट्स जोड़िे के नलए नकया जाता है। पे्रजेंदटेशि नदखाते समय यह दश्यको ंको िजर िहली ं
आता। यह उस षेित को प्रदनश्यत करता है नजसमें पे्रजेंदटेशि के दौराि मदद के नलए िोट्स का उपयोग 
नकया जाता है।

IV. स्ाइड सॉटमार वू्य: जैसा नक नचत 5.24 में नदखाया गया है, इसमें सभली स्ाइड ्ंबिेल (thumbnail) 
शानमल हैं। यह स्ाइड क्रम को पुि: व्वक्स्त करिे के नलए उपयुक्त है। इसका उपयोग स्ाइड्स 
को 'डै्ग एंड ड्रॉप (drag & drop)'  नवनध से क्रमबधि करिे के नलए नकया जाता है। स्ाइडो ंके समयूह 
के सा् या केवल एक स्ाइड के सा् काम करिे के नलए इस व्यू का उपयोग करें ।

फॉमकेकगटंि टेक्स्ट (Formatting Text)

स्ाइड कली सामग्रली(content) को नवनभन्न तरलीको ंसे फरॉमकेट (format) नकया जा सकता है। ्फरॉमकेदनटंग टयू लबार 
पर ्फरॉमकेदनटंग आइकि का उपयोग करिा सबसे आम तरलीका है। दयू सरा तरलीका मेियू बार से Format→ 
Text का चयि करिा है, और तलीसरा तरलीका कलीबोड्य शरॉट्यकट का उपयोग करिा है। नवनभन्न formatting 
नवकल्पो ंको िलीचे समझाया गया है और नचत 5.25 में नदखाया गया है।
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यह फॉन्ट
का नाम 
दिखाता
है।

फॉरे्मटटिंग टूलबार ऑप्शन्स
इससे फॉन्ट
का साइज 
एडजस्ट 
ककआ जा 
सकता है।

इससे 
फॉन्ट का 
साइज 
बढ़ा 
सकत ेहै।

इससे हम 
टेक्सस्ट को बोल्ड 
कर सकत ेहैं
(Ctrl+B)

इससे हम 
टेक्सस्ट को 
इटैलऱक कर 
सकत ेहैं (Ctrl+I)

इससे हम टेक्सस्ट 
को अडंरऱाइन कर 
सकत ेहैं (Ctrl+U)

इससे हम टेक्सस्ट 
के बीच में ऱाइन
डाऱ सकत ेहैं

इससे हम अपने 
टेक्सस्ट को ऱेफ्ट,

राइट या बीच में 
कही भी अऱाइन कर 
सकत ेहैं

इससे हम 
फॉन्ट का 
कऱर बिऱ 
सकत ेहैं

इससे फॉन्ट का 
साइज कम कर 
सकत ेहैं।
(ctrl+*)

गचत्र 5.25 फॉमकेकगटंि टूलबार ऑप्शन्

 गचत्र 5.27 बुलेट्ठस और नंबररंि गचत्र  5.26 बुलेट्ठस और नंबररंि
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बुलेट्ठस और नंबररंि: चयनित पैराग्राफ से एक बुलेटेड या िंबररंग सयूचली बिा सकते है। ड्रॉप डाउि सयूचली से 
बुलेट या िंबररंग ्फरॉमकेदनटंग नवकल्प का चयि करिे के नलए आइकि के दाईं ओर छोटे नतकोण(triangle) 
पर क्क्क करें  जैसा नक नचत 5.26 में नदखाया गया है। इि ड्रॉप-डाउि सयूनचयो ंके िलीचे अनधक नवकल्पो ंपर 
क्क्क करिे से बुलेट और िंबररंग संवाद (dialog box) खुल जाता है जैसा नचत 5.27 में नदखाया गया है।

तागलकाओ ं(टेबल्स) के सार् काम करना

टेबल सखमिगलत (add) करना

मािक (standard) टयू लबार पर टेबल आइकि का चयि करके या इन्सट्य टैब 

गचत्र 5.28 टेबल 
सखमिगलत(add) करना

पर टेबल कमांड का चयि करके टेबल्स ऐड कली जातली हैं। टेबल्स ऐड करें  
डायलरॉग बरॉक्स में, rows कली संख्ा और करॉलम (column) कली संख्ा दली 
जातली है।

गचत्र 5. 29 टेबल सखमिगलत(add) करना

टेबल्स को मािक टयू लबार पर 
टेबल आइकि का चयि करके 
भली सक्मिनलत (add) नकया जा 
सकता है, जैसा नक नचत 5.28 में 
नदखाया गया है। टेबल आइकि 
के आगे वाले तलीर (arrow→) 
पर क्क्क करिे से टेबल ड्रॉप 
डाउि मेियू खुल जाता है, कस्यर 

खलीचंकर वांनछत संख्ा में रोि (rows) या करॉलम चुि सकते हैं।

इन्सट्य → टेबल का चयि करके इन्सट्य मेियू से एक टेबल डालली जा सकतली है। 
टेबल ऐड करें  डायलरॉग बरॉक्स में, रोि (rows) कली संख्ा और करॉलम (column) कली संख्ा दली जातली है, 
जैसा नक नचत 5.29 में नदखाया गया है। 

टेबल में डेटा दजमा करना और एगडट करना

एक टेबल में कंटेंट डालिे के नलए उसके सेल के इंसश्यि परॉइंट पर टेक्स्ट को इंटर करते हैं। टेबल में 
इंसश्यि परॉइंट को तलीि तरलीको ंसे मयूव नकया जा सकता है:

I. माउस राइट क्क्क दबाकर

II. कलीबोड्य पर TAB कंुजली दबाकर

III. कलीबोड्य पर तलीर (arrow) कंुनजयो ं(keys) का उपयोग करके
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एक सेल (cell) का चयन करना:

गचत्र 5. 30 सेल(cell) का चयन 
करना

नकसली टेबल के अंदर एक सेल(cell) को चुििे के नलए, माउस कस्यर को 
उसके बाएं(left) नकिारे पर रखें, और जब कस्यर ढलाि वाले सफेद एरो में 
बदल जाए, तो दायां(right) माउस बटि दबाएं (नचत 5.30)।

row/column का चयन करना:

नकसली टेबल में row और column सेलेक्ट करिे के नलए row और column कली पोजलीशि पर जाएं और 
माउस का कस्यर जब व्ाइट कलर में चेंज हो जाए तो लेफ्ट माउस बटि को पे्रस कलीनजए और इसको तब 
तक डै्ग कलीनजए जब तक नक वह और करॉलम के एंड तक िा पहंुच जाए।

गचत्र 5. 31 row/column का चयन करना

आप नजस row या column का चयि करिा चाहते हैं उस पर दायाँ माउस बटि दबाकर भली एक row 
या column का चयि नकया जा सकता है, जैसा नक नचत 5.31 में नदखाया गया है।
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टेबल का चयन करना: 

पयूरली टेबल का चयि करिे के नलए सबसे पहले उसके नकिारे पर क्क्क करें । जब माउस कस्यर झुके हुए 
सफेद तलीर में बदल जाए, तो बाईं माउस बटि पर क्क्क करें । टेबल को मयूव करिे के नलए, उसके नकिारे 
पर क्स्नत बिाएं, और जब कस्यर एक झुके हुए सफेद तलीर में बदल जाए, तो टेबल को एक चुिली हुई जगह 
तक खलीचंें।

माउस का उपययोि करके column की चरौड़ाई और row की ऊंचाई समाययोगजत (adjust) करना

करॉलम कली चौड़ाई बदलिे के नलए, दो करॉलमो ंके बलीच सलीमा रेखा पर पोजलीशि बदलें, और जब कस्यर (↔) 
नचह्न में बदल जाए, तो बाईं माउस बटि दबाएं, उसे तब तक दबाए रखें और खलीचंें जब तक नक करॉलम 
सहली चौड़ाई प्राप्त ि कर ले। Row कली ऊँचाई को एडजटि करिे के नलए भली ऐसा हली नकया जा सकता है।

टेबल के बॉडमासमा और बैकग्ाउंडस 

राइटर कली तरह हली टेबल पर नवनभन्न टेबल ्फरॉमकेदनटंग नवकल्प लागयू नकए जा सकते हैं। बरॉड्यस्य और 
बैकग्राउंडस को टेबल में डाला जा सकता है। ऐसा करिे के नलए टेबल बरॉड्यर पर राइट क्क्क करें , टेबल 
प्ररॉपटथीज डायलरॉग बरॉक्स खुलेगा जैसा नक नचत 5.32 में नदखाया गया है, जहां से आप टेबल के बरॉड्यर और 
बैकग्राउंड बदल सकते हैं।

गचत्रयो ंकयो ऐड और फ़ॉमकेट करना

अनधक जािकारली देिे के नलए पे्रजेंदटेशि में ग्रानफक्स डाले जा सकते हैं। जो फाइल्स कंप्यूटर में टिोर है 
नपक्चस्य को गैलरली में से वहां से डाला जा सकता है।
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गकसी फ़ाइल से कयोई गपक्चर ऐड करना

गचत्र 5. 33 गकसी फ़ाइल से कयोई गपक्चर ऐड करना

(i) नकसली पे्रजेंदटेशि में एक इमेज डालिे के नलए Insert → Image पर क्क्क करे या टैिण्ड्य टयू लबार 
में इन्सट्य इमेज का जो ऑपशि हे उसे चुिे, उससे इन्सट्य इमेज का एक डायलरॉग बरॉक्स ओपि होगा।

(ii) डायरेक्टरली से आपको जो फाइल चयूस करिली हे उसे सेलेक्ट करें । Preview ऑपशि को सलेक्ट करिे 
के बाद नसलेके्टड इमेजेज का ्ंबिेल, preview pane में ओपि होगा, जैसा कली नचत 5.33 में नदखाया 
गया है।

िैलरी से एक गचत्र (image) सखमिगलत (add) करना

गैलरली में वे छनवयाँ हैं नजिका उपयोग पे्रजेंदटेशि में नकया जा सकता है। गैलरली से एक इमेज डालिे के नलए:
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(i) मेियू से Insert → Media → Gallery चुिें। गैलरली उपलब्ध ्लीम को

गचत्र 5. 34 िैलरी से एक इमेज 
सखमिगलत (add) करना

 
नचत के सा् नदखातली है (नचत 5.34)।

(ii) एक ्लीम चुिें और उपयुक्त इमेज ढयू ंढिे के नलए स्करॉल करें ।

(iii) नचत पर क्क्क करें  और उसे काय्यस्ाि पर खलीचंें।

(iv) माउस बटि छोड़ें और नचत आपकली स्ाइड में आ जाएगली।

गचत्र (images) फ़ॉमकेट करना

नकसली इमेज को ्फरॉमकेट करिे में नचत को नहलािा, आकार बदलिा, घुमािा 
शानमल है। पे्रजेंदटेशि में डालली गई इमेज को फरॉमकेट नकया जा सकता है।

मूगिंि इमेजेज/गपक्चसमा 

गचत्र 5. 35 मूगिंि इमेजेज/गपक्चसमा

(i)    स्ाइड में इमेज को मयूव करिे के नलए, इमेज पर 
क्क्क करें , देखें नक कस्यर हा् के आकार में बदल 
जाता है (नचत 5.35)।

(ii) नचत पर क्क्क करें  और उसे जहाँ आपको वो 
इमेज चानहये उसे वहां तक खलीचंें और माउस बटि 
को छोड़ दें।

इमेजेज का आकार बदलना (resize)

(i)  इमेज पर क्क्क करके उसे सेलेक्ट करें । ध्याि दें  नक 

गचत्र 5. 36 इमेजेज का आकार बदलना(resize)

नसलेक्शि हैंडल नदखाई दे।

(ii)  कस्यर को नकसली एक नसलेक्शि हैंडल पर रखें। 
कस्यर आकार बदलिे कली नदशा का ग्रानफकल 
ररप्रजेंदटेशि देकर आकार बदलता है।

(iii) इमेज का आकार बदलिे के नलए क्क्क करें  और 
खलीचंें (नचत 5.36) और िए आकार से संतुष् होिे 
पर माउस बटि छोड़ दें।
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रयोटेगटंि इमेजेज (rotating images)

(i) रोटेट आइकि का उपयोग करके इमेज को नकसली भली

गचत्र 5. 37 रयोटेगटंि इमेजेज(rotating images)

नदशा में घुमाया जा सकता है। नकसली इमेज को 
मैनु्यअल रूप से घुमािे के नलए:

 •  चयि हैंडल प्रदनश्यत करिे के नलए इमेज का 
चयि करें  और लाइि और नफनलंग टयू लबार पर 
रोटेट आइकि पर क्क्क करें ।

 •  चयनित इमेज पर नफर से क्क्क करें  और 
चयि हैंडल का आकार और रंग बदल जाता 
है (नचत 5.37)।

 •  माउस पर क्क्क करें  और उस नदशा में ले 
जाएँ नजसमें आप इमेज को घुमािा चाहते हैं और संतुष् होिे पर माउस बटि छोड़ दें।

इमेज टूलबार का उपययोि करके फ़ॉमकेट करना 

गचत्र 5. 38 इमेज टूलबार का 
उपययोि करके फ़ॉमकेट करना

जब कोई इमेज चुिली जातली है, तो इमेज टयू लबार नवंडो के अंतग्यत उपलब्ध 
हो जातली है जैसा नचत 5.38 में नदखाया गया है। यह टयू लबार कई ्फरॉमकेदनटंग 
नवकल्प प्रदाि करता है। इमेज टयू लबार को मेियू बार से व्यू → टयू लबार→इमेज 
(View→Toolbars→Image) का चयि करके भली प्रदनश्यत नकया जा सकता 
है।

ग्ागफ़क ऑबे्क् प्बंगित (manage) करना

डट् ाइंि टूल्स (drawing tools)

इमे्पस नवनभन्न ड्ाइंग टयू ल्स प्रदाि करता है। जैसा नक नचत 5.39 में नदखाया 
गया है, ड्ाइंग टयू लबार में ग्रान्फकल ऑबे्क्ट बिािे के नलए अनधकांश टयू ल 
का उपयोग नकया जाता है। इस टयू लबार को सनक्रय करिे के नलए, मुख् मेियू 
बार से व्यू → टयू लबार → ड्ाइंग(View → Toolbars → Drawing ) चुिें।

गचत्र 5. 39 डट् ाइंि टूल्स(drawing tools)
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रेखाएँ खीचंना: 

गचत्र 5. 40 रेखाएँ खीचंना

रेखा खलीचंिे के नलए िलीचे दली गई प्रनक्रया का पालि करें ।

(i)  लाइि टयू ल के दाईं ओर छोटे नतकोण(triangle) पर 
क्क्क करें  और उपलब्ध चयि से जैसे चानहए वैसली 
लाइि का चयि करें  (नचत 5.40)।

(ii) लाइि या आकार बिािे के नलए स्ाइड पर क्क्क 
करें , खलीचंें और माउस बटि छोड़ दें।

आकृगतयाँ (shapes) बनाना:

रेखाएँ खलीचंिे के समाि, आप उपलब्ध चयि से जैसे चानहए

गचत्र 5. 41 आकृगतयाँ(shapes) बनाना

वैसली आकृनतयाँ चुिकर, स्ाइड पर क्क्क करके और 
खलीचंकर आकृनतयाँ बिा सकते हैं। मािव चेहरे कली आकृनत 
बिािे का एक उदाहरण नचत 5.41 में नदखाया गया है।

िसु्तओ ंका समूह बनाना (Grouping)

एक से अनधक वसु्तओ ंको एक सा् समयूहलीकृत (गु्रप) नकया 
जा सकता है और एक हली वसु्त के रूप में मािा जा सकता 
है। वसु्तओ ंको समयूहलीकृत (गु्रप) करके बिाए गए समयूह को 
एक हली वसु्त के रूप में बिाया जा सकता है, नहलाया (move), घुमाया (rotate), हटाया (delete) जा 

गचत्र 5. 42 िसु्तओ ंका समूह 
बनाना (Grouping)

सकता है,  इत्ानद। वसु्तओ ंको एक सा् समयूनहत (group) करिे के नलए:

(i) ड्रॉइंग टयू लबार पर चयि टयू ल का उपयोग करके समयूहलीकृत कली जािे 
वालली वसु्तओ ंका चयि करें  और समयूहलीकृत कली जािे वालली वसु्तओ ंके 
चारो ं ओर एक आयत (square) बिाएं, या Shift कंुजली (key) दबाए 
रखें और प्रते्क ऑबे्क्ट पर क्क्क करें । सभली ऑबे्क्ट का चयि 
करिे के नलए, मुख् मेियू बार पर Edit → Select All का चयि करें  
पर जाएं या कलीबोड्य कलीि Ctrl+A का उपयोग करें ।

(ii) जब नसलेक्शि हैंडल नदखाई दे, तो मुख् मेियू बार पर Format→Group 
पर जाएं या कलीबोड्य कलीि (keys) Ctrl + Shift + G का उपयोग करें  
या चयनित समयूह के भलीतर नकसली ऑबे्क्ट पर राइट-क्क्क करें  और 
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टैिण्ड्य मेियू से गु्रप का चयि करें । समयूहलीकृत वसु्तओ ंका एक उदाहरण नचत 5.42 में नदखाया गया 
है।

असमूहीकृत करना (Ungrouping)

ऑबे्क््टस को असमयूहलीकृत (ungropup) करिे के नलए िलीचे दली गई प्रनक्रया का पालि करें :

(i) समयूह में नकसली भली एक ऑबे्क्ट पर क्क्क करके समयूह का चयि करें ।

(ii) जब नसलेके्टड हैंडल नदखाई दे, तो मेियू बार पर ्फरॉमकेट → गु्रप → अिगु्रप (Format → Group → 
Ungroup) पर जाएं या कलीबोड्य कलीस (keys) Ctrl+Alt+Shift+G का उपयोग करें  या गु्रप पर राइट-
क्क्क करें  और टैिण्ड्य मेियू से अिगु्रप (ungroup) का चयि करें ।

प्ाययोगिक कायमा

एक पे्रजेंदटेशि बिाएं जो आपकली पसंद कली नकसली भली कंपिली द्ारा लरॉन्च कली गई कार का नववरण 
प्रदनश्यत करे। निम्ननलक्खत स्ाइडर शानमल करें :

(i) कंपिली का पररचय

(ii) कंपिली द्ारा बेचली जािे वालली कारो ंकली सयूचली।

(iii) लांच कली गई िई कार का पररचय।

स्ाइड मास्समा के सार् काम करना

इमे्पस नवनभन्न स्ाइड माटिस्य के सा् आता है। ये स्ाइड माटिस्य साइडबार के माटिर पेज सेक्शि में 
उपलब्ध हैं। इसके तलीि उपखंड(सबसेक्शन्स) हैं, िामतः  इस पे्रजेंदटेशि में प्रयुक्त (used), हाल हली में प्रयुक्त 
(used), और उपयोग के नलए उपलब्ध। इसे नवसृ्तत (expand) करिे के नलए िाम के आगे नवसृ्तत माक्य र 
(expand marker) पर क्क्क करें  (नचत 5.43 देखें)। यह स्ाइड्स के ्ंबिेल नदखाएगा। ्ंबिेल को 
नछपािे के नलए सबसेक्शि को कंपे्रस  या छोटा करिे के नलए बस कलापसे माक्य र (collapse marker) 
पर क्क्क करें । उपयोग के नलए उपलब्ध में नदखाए गए प्रते्क स्ाइड माटिर में समाि िाम वाले फरॉम्य 
टेम्पलेट सयूचलीबधि (list) होते हैं।
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गचत्र 5. 43 स्ाइड मास्समा के सार् काम करना
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टट् ांगज़शन जयोड़ना 

गचत्र 5. 44 टट् ांगज़शन जयोड़ना

(i) साइडबार में, स्ाइड ट्ांनिशि सेक्शि खोलिे के 
नलए स्ाइड ट्ांनिशि आइकि का चयि करें ।

(ii) स्ाइड्स फलक (pane) या स्ाइड सरॉट्यर व्यू में, 
ट्ांनिशि लागयू करिे के नलए स्ाइड्स का चयि करें । 
यनद आप सभली स्ाइडो ं पर ट्ांनिशि लागयू (apply) 
करिा चाहते हैं, तो नकसली भली स्ाइड का चयि ि 
करें ।

(iii) चयनित स्ाइड पर अप्ाई नलटि में, एक ट्ांनिशि 
चुिें।

(iv) मरॉनडफाई ट्ांजलीशि सेक्शि (modify transition 
section) में, गनत बदलकर या र्नि जोड़कर चयनित 
ट्ांजलीशि को संशोनधत (change) करें । ट्ांनिशि के 
दौराि र्नि (sound) चलािे के नलए, र्नि सयूचली से 
एक र्नि चुिें।

(v) यनद एक र्नि का चयि नकया जाता है, तो अगलली 
र्नि तक लयूप नवकल्प सनक्रय हो जाता है। जब तक 
कोई अन्य र्नि प्रारंभ ि हो जाए तब तक र्नि को बार-बार चलािे के नलए इस नवकल्प का चयि 
करें ।

(vi) अगलली स्ाइड पर आगे बढिे का तरलीका चुिें: मैनु्यअल रूप से (माउस क्क्क द्ारा) या स्वचानलत 
रूप से (स्वचानलत रूप से बाद में)। स्वचानलत रूप से आगे बढिे का चयि करिे के नलए, आपको 
यह बतािा होगा नक अगलली स्ाइड पर स्वचानलत (ऑटोमेनटकलली) रूप से आगे बढिे से पहले स्ाइड 
नकतिली देर तक नदखतली रहिली चानहए।

(vii) सभली स्ाइडो ंपर ट्ांनिशि लागयू करिे के नलए, सभली स्ाइड्स पर लागयू करिे के नलए क्क्क करें ।

(viii) वत्यमाि स्ाइड से स्ाइड शो शुरू करिे के नलए, ट्ांनिशि जांचें, स्ाइड शो पर क्क्क करें ।
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प्ाययोगिक कायमा

अभ्ास :1 

स्ाइड 1

नवषय: आईसलीटली तकिलीक पर काय्य करिा 

रंग: हरा  नवनभन्न आईसलीटली तकिलीकें  (्फरॉन् आकार: 25) 

बैकग्राउंड: आसमािली िलीला 

एिलीमेशि: ्ेफड इि

स्ाइड ट्ांनजशि:.................अलग-अलग रंग के सा् नवनभन्न आईसलीटली तकिलीकें

अभ्ास :2

आप अपिली पे्रजेंदटेशि कली पहलली स्ाइड में नकसली कंपिली का लोगो (नचत) कैसे लगाएंगे?

 महत्वपूणमा iz'u 

बहुगिकल्ीय iz'u

1. िलीचे सयूचलीबधि कौि सा व्यू बटि काय्यषेित में उपलब्ध व्यू बटिो ंमें से एक िहली ंहै?

 (ए) सामान्य दृश्य    (बली) रूपरेखा दृश्य

 (सली) ्ंबिेल दृश्य     (डली) िोट (नटक्पणयाँ)

2. शो के दौराि नकसली भली समय स्ाइड शो को निम्ननलक्खत में से कौि सली कंुजली दबाकर बाहर निकाला 
जा सकता है?

 (ए) से्पस बार      (बली) एंड कंुजली

 (सली) बेक कंुजली      (डली) Esc कंुजली

3. निम्ननलक्खत में से कौि सा काय्य फलक का अिुभाग िहली ंहै?

 (ए) माटिर पेज     (बली) लेआउट

 (सली) कटिम व्यू      (डली) कटिम एिलीमेशि
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4. आमतौर पर स्ाइड बिािे, ्फरॉमकेट करिे और नडिाइि करिे के नलए नकस दृश्य का उपयोग नकया 

जाता है?

 (ए) सामान्य दृश्य     (बली) रूपरेखा दृश्य

 (सली) िोट्स      (डली) स्ाइड सरॉट्यर व्यू

5. निम्ननलक्खत में से कौि सा नवकल्प पे्रजेंदटेशि नविाड्य पर उपलब्ध िहली ंहै?

 (ए) खालली प्रसु्तनत    (बली) फरॉम्य टेम्पलेट

 (सली) िया पे्रजेंदटेशि खोलें     (डली) मौजयूदा पे्रजेंदटेशि खोलें

6. निम्ननलक्खत में से कौि सा मुख् इमे्पस नवंडो का नहसा िहली ंहै?

 (ए) स्ाइड फलक     (बली) काय्यषेित

 (सली) काय्य फलक     (डली) काय्य फलक

7. नवषय पर बोलते समय स्ाइड शो को अपिे आप आगे बढािे के नलए निम्ननलक्खत में से नकस सुनवधा 
का उपयोग नकया जाता है?

 (ए) कटिम एिलीमेशि     (बली) ररहस्यल टाइनमंग

 (सली) स्ाइड ट्ांनिशि     (डली) (ए) या (बली)

ररक्त सर्ान ्रें

1. नकसली पे्रजेंदटेशि को सेव करिे के नलए हम________________कंुजली संयोजि का उपयोग कर सकते 
हैं।

2. नलबरऑनफस इमे्पस में नड्फरॉल् रूप से पे्रजेंदटेशि___________एक्सटेंशि के सा् सेव होता है।

3. स्ाइड शो के नलए____________________कलीबोड्य शरॉट्यकट कंुजली है।

4. स्ाइड को संशोनधत करिे के नलए माटिर पेज________________का प्रयोग नकया जाता है।

5. _________________पे्रजेंदटेशि पर बुनियादली ऑपरेशि करिे के नलए उपयोग नकया जाता है

6. नलबरऑनफस इमे्पस को बंद करिे कली शरॉट्यकट कंुजली__________________है।
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7. हर पे्रजेंदटेशि में पहलली स्ाइड होिली चानहए________________________।

8. िई स्ाइड डालिे कली शरॉट्य कट कंुजली_________________________है।

9. एक िया ररक्त पे्रजेंदटेशि बिािे के नलए,_______________ कंुजली संयोजि का उपयोग करें ।

सही/िलत कयो गचखनत करें

1. उपयोगकता्य अपिा खुद का टेम्पे्ट बिा सकता है और पे्रजेंदटेशि नविाड्य में इसका उपयोग कर 
सकता है।

2. एक बार पयूव्य-निधा्यररत स्ाइड माटिर का चयि करिे के बाद, स्ाइड कली पृष्ठभयूनम को िहली ंबदला 
जा सकता है।

3. स्ाइड में जोड़े गए िोट्स पे्रजेंदटेशि के दौराि देखे जा सकते हैं।

4. ्ुफटर में जोड़ा गया टेक्स्ट केवल अंनतम स्ाइड पर प्रदनश्यत होता है।

5. एक बार लागयू होिे के बाद एनिमेशि को बदला तो जा सकता है लेनकि हटाया िहली ंजा सकता।

6. एक पे्रजेंदटेशि में एकानधक स्ाइड माटिर हो सकते हैं।

7. िोट्स व्यू का उपयोग दश्यको ंके नलए नकया जाता है।

8. एक उपयोगकता्य अपिा स्वयं का स्ाइड माटिर बिा सकता है।

9. हेडर में जोड़ा गया टेक्स्ट केवल पहलली स्ाइड पर प्रदनश्यत होता है।

10. स्ाइड िाम रूपरेखा दृश्य में शानमल हैं।

लघु उत्तरीय iz'u 

1. पे्रजेंदटेशि में तानलका बिािे के चरण नलक्खए।

2. पे्रजेंदटेशि में स्ाइड ट्ांनिशि जोड़िे के चरण नलखें।

3. पे्रजेंदटेशि का उपयोग करिे के क्ा फायदे हैं?

4. पे्रजेंदटेशि के पाँच दृश्य कौि से हैं?
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5. आप प्रते्क स्ाइड के िलीचे आप स्ाइड संख्ा कैसे जोड़ेंगे?

6. स्ाइड में चाट्य डालिे के चरण नलक्खए।

7. इमे्पस में स्ाइड में कौि से ऑबे्क्ट डाले जा सकते हैं?

8. स्ाइडस्य पर हेडर या ्फयू टर में टेक्स्ट कैसे जोड़ा जा सकता है?

9. आप हर स्ाइड के ऊपर कंपिली का िाम कैसे जोड़ेंगे?

10. टेम्पलेट बिािे के चरण नलक्खए।

vvv
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खंड ए: िसु्तगनष प्कार के iz'u

प्.1 रयोजिार करौशल (Employbility Skills) पर गदए िए 6 iz'uksa में से गकनी ं4 के उत्तर दें 

 (1 x 4 = 4 अंक)

i. एक सलीधली (खड़ली) शारलीररक मुद्रा क्ा बतातली/नदखातली है? 1

 (ए) शम्य      (b) डर

 (c) आत्मनवश्वास    (d) बुक्धिमत्ा 

ii.. जब हम मौक्खक रूप से संवाद करते हैं, तो हमें ________ का उपयोग करिा चानहए. 1

 (a) कनिि शबो ं    (b) आसाि शब

 (c) भ्रामक शब    (d) लघुरूप

iii. यह अप्रत्ानशत, कनिि, भ्रनमत करिे वालली और चुिौतलीपयूण्य क्स्नतयो ं से उत्न्न मिोवैज्ानिक तिाव 
और परेशािली कली क्स्नत को संदनभ्यत करता है। 1

 (a) तिाव प्रबंधि    (b) समय प्रबंधि

 (c) व्क्क्तत्व आत्मनवश्वास   (d) आत्म प्रबंधि 1

सूचान प्रौद्योगिकी 
(Information Technology)

(गिषय कयोड - 402)

कक्षा – IX

Sample Paper– 2024-25

अगिकतम. समय: 2 घंटे अगिकतम. अंक: 50
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iv. नकसली व्क्क्त का अपिे निण्यय, षिमताओ ंऔर योग्यता में य्ा ््यवादली भरोसा और नवश्वास होिा 1

 (a) स्व पे्ररणा     (b) अनतआत्मनवश्वास

 (c) आत्मनवश्वास    (d) टलीम के क्खलाड़ली

v. नडनजटल तकिलीक में सयूचिा(information) को ___________ में बदला जाता है 1

 (a) नबट्स (0 और 1)    (b) इलेक्क््टक सं्पदि(Electric Pulses)

 (c) यांनतक\सं्पदि(Mechanical Pulses) (d) अंक (0 से 9) ( digits (0 to 9)

vi. आईसलीटली कौशल (ICT Skill)___________में हमारली मदद करते हैं. 1

 (a) दयू सरो ंके सा् संचार   (b) हमारे व्वसाय को बढावा दें

 (c) दोस्तो ंके सा् जुड़े रहें   (d) उपरोक्त सभली 

प्.2 गदए िए 6 iz'uksa में से गकनी ं5 के उत्तर दें (1 x 5 = 5 अंक) 

i.  सयूचिा प्रौद्ोनगकली (Information Technology) जो सेवा कली गुणवत्ा में सुधार करके व्वसाय को 
सषिम बिातली है: 1

 (a) आईटली     (b) आईसलीटली

 (c) आईटलीईएस     (d) इिमे से कोई भली िहली ं

ii. बलीपलीएम (BPM) का मतलब है______ 1

 (a) व्वसाय प्रनक्रया प्रबंधि   (b) नबजिेस प्रनक्रया प्रबंधि

 (c) नबजिेस प्रोटोकरॉल प्रबंधि   (d) इिमे से कोई भली िहली ं1

iii. बहुराष््लीय कंपनियो ंके मुख्ालय भारत के_________हैं।

 (a) बाहर     (b) अंदर

 (c) इिमे से कोई भली िहली ं



Class IX : 2024-25

157

SC
ER

T D
EL

HI
iv. _____________टाइप कली गई कुल प्रनवनष्यो ं में से सहली प्रनवनष्यो ं के प्रनतशत के रूप में पररभानषत 

करता है। 1

 (ए) शुधिता     (b) पढिे कली सटलीकता

 (c) टाइनपंग सटलीकता    (d) लेखि सटलीकता

v. ________मुकेश कली टाइनपंग स्पलीड 45 WPM है। WPM का पयूण्य रूप है 1

 (a) शब भाग नमिट    (b) शब प्रनत नमिट

 (c) शब प्रनत माटिर     (d) इिमें से कोई भली िहली ं1

vi. ________F1 से F12 लेबल वालली नवशेष कलीि कहलातली हैं  .

 (a) ररटि्य कली      (b) ्ंफक्शि कलीि  

 (c) Ctrl कली       (d) इिमे से कोई भली िहली ं1

प्.3 गदए िए 6 iz'uksa में से गकनी ं5 के उत्तर दें (1 x 5 = 5 अंक)

i. FOSS का मतलब है______________. 1

(a) मुफ़्त और मुक्त सरॉफ्ट सरॉफ़टवेयर (Free and Open Soft Software)

(b) मुफ़्त और मुक्त स्ोत सरॉफ़टवेयर(Free and Open Source Software)

(c) मुफ़्त और मुक्त स्ोत(Free and Open Source)

(d) इिमे से कोई भली िहली ं

ii. राइटर में, नड्फरॉल् रूप से, ्फाइल _____________प्रारूप में सहेजली जातली है 1 

 (a) .odf     (b) .ods

 (c) .odt     (d) इिमे से कोई भली िहली ं1

iii. राइटर नवंडो का सबसे ऊपरली बार है  1

 (a) शलीष्यक टाईटल    (b) बार मेियू

 (c) टेिटस बार     (d) स्करॉल बार
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iv. जब आप माउस परॉइंटर को नकसली टयू ल पर लाते हैं और उस टयू ल का अ ््य देखते हैं तो उसे कहा जाता 

है 1

 (a) नटप टयू ल     (b) टयू ल का अ ््य

 (c) टयू ल नटप     (b) टयू ल का नववरण

v. मेल मज्य नविाड्य का उपयोग करके मेल मज्य करिे के चरण________________हैं।

 (a) 2      (b) 3

 (c) 4      (d) 5 

vi. राधा एक टेबल को दो भागो ंमें बाँटिा चाहतली है। निम्ननलक्खत में से कौि सा नवकल्प उसकली मदद 
करेगा? 

 (a) टेबल -> क्सप्ट टेबल   (b) टेबल -> टेबल मज्य करें

 (c) फरॉमकेट -> टेबल -> टेबल मज्य करें  (d) फरॉमकेट -> टेबल -> क्सप्ट टेबल 1

प्. 4 गदए िए 6 iz'uksa में से गकनी ं5 के उत्तर दें (1 x 5 = 5 अंक)

i. निम्ननलक्खत में से कौि सा नचह्न गनणतलीय ऑपरेटर है/हैं? 1

 (a) जोड़िा     (b) घटाव

 (c) गुणा     (d) उपरोक्त सभली 

ii. निम्ननलक्खत में से कौि सा का नवस्तार CalC में बिाई गई वक्य शलीट का है 1

 (a) .ods     (b) .odd

 (c) .xls      (d) .obj 

iii. नकसली ्ंफक्शि कली शुरुआत इससे होिली चानहए 1

 (a) '=' नचन्     (b) अषिर

 (c) िंबर     (d) उपरोक्त सभली 
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iv. वक्य शलीट एक_________________है 1

 (a) काय्यपुक्स्तकाओ ंका संग्रह   

 (b)  प्रोसेनसंग सरॉफ्टवेयर

 (c) पंक्क्तयो ंऔर सं्तभो ं(रोि और करॉलर् ) का संयोजि

 (d) इिमे से कोई भली िहली ं

v. CalC में नड्फरॉल् पेज ओररएंटेशि है 1

 (a) लैंडसे्कप      (b) षैिनतज

 (c) तसवलीर     (d) इिमें से कोई िहली ं

vi. एक सेल रेंज में सेल संदभयों के बलीच   प्रतलीक हमेशा होता है 1

 (a) ; (अध्यनवराम)    (b) . (पयूण्य नवराम)

 (c) , (अल्पनवराम)    (d) : (कोलि)

प्.5 गदए िए 6 iz'uksa में से गकनी ं5 के उत्तर दें (1 x 5 = 5 अंक)

i. नड्फरॉल् रूप से पे्रजेंदटेशि___________नवस्तार के सा् सहेजा जाता है। 1

 (a) .odp     (b) .odc

 (c) .odw     (d) इिमे से कोई भली िहली ं

ii. स्ाइड शो चलािे के नलए आप_____________शरॉट्यकट का उपयोग कर सकते हैं।

 (a) एफ8     (b) एफ7

 (c) एफ6     (d) एफ5

iii. नकसली स्ाइड का लेआउट बदलिे के नलए, बस उस स्ाइड में    का चयि करें  

 (a) स्ाइड शो     (b) स्ाइड सेनटंग

 (c) स्ाइड फलक (पेि)   (d) उपरोक्त में से कोई िहली ं
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iv. इमे्पस (Libre office Impress) में नवनभन्न काय्यषेित दृश्य क्ा हैं? 1

 (a) सामान्य एवं रूपरेखा   (b) िोट्स माटिर और हैंडआउट माटिर

 (c) स्ाइड सरॉट्यर और स्ाइड माटिर (d) उपरोक्त सभली

v. _________दो या दो से अनधक स्ाइडो ंके बलीच एिलीमेशि बिािे में मदद करता है।

 (a) कटिम एिलीमेशि    (b) स्ाइड ट्ांनिशि

 (c) ड्ाइंग टयू ल्स     (d) सक्मिलि नबंदु 

vi. पे्रजेंदटेशि बिाते समय, पहलली स्ाइड सामान्यतः _______________होतली है। 

 (a) नववरण स्ाइड    (b) शलीष्यक स्ाइड

 (c) अंत स्ाइड    (d)  इिमे से कोई भली िहली ं

खंड बी: व्यखक्तपरक प्कार के iz'u

रयोजिार करौशल पर गदए िए 5 iz'uksa में से गकनी ं3 के उत्तर दें (2 x 3 = 6 अंक)।

प्ते्क iz'u का उत्तर 20-30 शब्यो ंमें दें। 

प्र.6 दृश्य संचार(Visual communication) के नलए उपयोग नकए जािे वाले नकन्ली ंचार सामान्य संकेतो ं
के उदाहरण दलीनजए। 2

प्र.7 सहकारली सनमनत से आप क्ा समझते हैं? 2

प्र.8 पया्यवरणलीय निम्नलीकरण क्ा है? 2

प्र.9 स्व-प्रबंधि कौशल(self management skills) के नवनभन्न प्रकार क्ा हैं? 2

प्र.10 कंप्यूटर पर बाउिर का उपयोग नकस नलए नकया जाता है? 2
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गदए िए 6 iz'uksa में से गकनी ं4 iz'uksa का  20-30 शब्यो ंमें उत्तर  दें (2 x 4 = 8 अंक) 

प्र. 11 वक्य शलीट का नड्फरॉल् िाम क्ा है? इसका िाम कैसे बदला जा सकता है?  2

प्र. 12 बैंदनकंग प्रणालली में आईटली के नवनभन्न उपयोगो ंकली सयूचली बिाएं।  2

प्र.13 पे्रजेंदटेशि का उपयोग करिे के क्ा फायदे हैं?  2

प्र.14 "गाइड कलीि" और "होम कलीि" से आप क्ा समझते हैं?  2

प्र.15 मेल मज्य के नलए कौि से दो दस्तावेि आवश्यक हैं?  2

प्र.16 एमएस वड्य/नलबरे ऑनफस राइटर में नकतिे प्रकार के अलाइिमेंट होते हैं?  2

गदए िए 5 iz'uksa में से गकनी ं3 iz'uksa का  50-80 शब्यो ंमें उत्तर  दें (4 x 3 = 12 अंक) 

प्र.17 निम्ननलक्खत षेितो ंमें आईटली के उपयोग का एक उदाहरण दलीनजए: 4

 ए) ऑिलाइि बैंदनकंग    b) ई-सलीखिा (E-Learning)

 c) वैज्ानिक अिुसंधाि और इंजलीनियररंग d) अस्पताल प्रबंधि प्रणालली 

प्र.18 अपिली प्रसु्तनत (presentation) में स्ाइड ट्ांनिशि जोड़िे के चरण नलखें।  4

प्र.19 पररणाम नवंडो (Results Window) के नवनभन्न रंग संकेत बताएं।  4

प्र.20 एकल ्ंफक्शि(single function) का उपयोग करें  और सयूत (formula) बिाएं। 4

नाम िगणत गिज्ान अंगे्जी आईटी सामागजक 
गिज्ान

कुल औसत

अनमत        
आलोक        
अिलीता        
अनमता        

 अनमत द्ारा प्राप्त कुल अंको ंकली गणिा के नलए सयूत को G2 में दज्य करें । 

 अनमत द्ारा प्राप्त औसत कली गणिा के नलए सयूत को H2 में दज्य करें ।
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 नवज्ाि के नलए प्राप्त उच्चतम अंक जाििे के नलए C6 में सयूत दज्य करें ।

 गनणत के नलए प्राप्त न्ययूितम अंक जाििे के नलए B6 में सयूत दज्य करें ।  4

प्र.21 टेबल के क्ा फायदे हैं? आिवली ंकषिा का अपिा ररपोट्य काड्य तानलका प्रारूप में तैयार करें । 4

vvv

uksV % bl iqLrd esa iz;qDr lkexzh ,oa fp= iw.kZr% 'kS{kf.kd mn~ns'; ds fy, gS] fdlh O;kolkf;d mi;ksx ds fy, ughaA
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