


 





सामĒी  

यǓूनट 1. ͧलĦे ऑͩफस राइटर का उपयोग कर ͫडिजटल डॉÈयमूɅटेशन (एडवांस) 

अÚयाय 1. Styles का पǐरचय 

अÚयाय 2. Images के साथ काम करना 

अÚयाय 3. राइटर कȧ उÛनत ͪवशषेताएं 

यǓूनट 2. ͧलĦे ऑͩफस Calc का उपयोग करते हुए इलेÈĚॉǓनक èĤेडशीट (एडवांस) 

अÚयाय 4. पǐरǺæय और लêय कȧ तलाश मɅ डटेा का ͪवæलेषण करना 

अÚयाय 5. èĤेडशीट मɅ मĐैोज़ का उपयोग करना  

अÚयाय 6. èĤेडशीट डटेा को जोड़ना 

अÚयाय 7. एक èĤेडशीट शयेर और ǐरå य ूकरना  

यǓूनट 3. ͧलĦे ऑͩफस बेस का उपयोग कर डटेाबेस मनैेजमɅट ͧसèटम 

अÚयाय 8. डटेाबेस Ĥबंधन Ĥणालȣ का पǐरचय 

अÚयाय 9. ͧलĦे ऑͩफस बेस के साथ शǾु 

अÚयाय 10. मãटȣपल टेबãस के साथ काम करना 

अÚयाय 11. आधार मɅ Ĥæन 

अÚयाय 12. Ĥपğ और ǐरपोट[ 

इकाई 4. èवèथ, सरुͯ¢त और सरुͯ¢त काय[ वातावरण का रखरखाव  

अÚयाय 13. आईटȣ काय[ पǐरवेश 



अÚयाय 14. काय[èथल पर èवाèØय, सरु¢ा और खतरे 

अÚयाय 15. दघु[टनाओं और आपात िèथǓतयɉ कȧ रोकथाम 

उƣर कंुजी 

 



1 

 

यूǓनट 1. ͧलĦे ऑͩफस राइटर का उपयोग कर ͫडिजटल डॉÈयूमɅटेशन 
(एडवांस) 
पǐरचय 

आपने नौवीं क¢ा मɅ ͧलĦे ऑͩफस राइटर का उपयोग करके मूल शÞद Ĥसंèकरण कȧ अवधारणा 
सीखी है। एक वड[ Ĥोसेͧसगं के मूल काय[ जैसे डॉÈ यूमɅट बनाना, संपादन करना, फॉमȶǑटगं को 
कवर ͩकया जाता है। आपने डॉÈ यूमɅट को सेव करना और ͪĤटं करना भी सीख ͧलया है। आज 
के Ĥोफेशनल सेट अप मɅ, आपको एक डॉÈ यूमɅट बनाने के ͧलए और अͬधक ͪवशषेताओं को 
जानना होगा जो एक Ĥोफेशनल è टाइल मɅ Ĥèतुत ͩकया जा सकता है और सभी के ɮवारा िजस े
पसंद ͩकया जाता है। ͧलĦे ऑͩफस राइटर मɅ कई Ĥकार कȧ सुͪवधाएँ और कमांड Ĥदान कȧ 
जाती हɇ जो आपको एक सुसंगत फॉमȶट के साथ एक आकष[क और Ĥèतुत करने योÊय डॉÈ यूमɅट 
बनाने मɅ स¢म बनाता है। इसके अलावा, इस तरह के डॉÈ यूमɅट को एक और सभी को पढ़ना, 
समझना और संपाǑदत करना आसान है। 
 

इस इकाई मɅ, आप è टाइल का उपयोग करके एक डॉÈ यूमɅट फॉमȶट करना सीखɅगे। आप डॉÈ यूमɅट 
का उपयोग करके è टाइल बनाने मɅ स¢म हɉगे - è टाइल फॉमȶट, नई è टाइल बनाएं, è टाइल को 
एÜ लाय करɅ और इस डॉÈ यूमɅट को फॉमȶट करने के ͧलए अÛय डॉÈ यूमɅट के टेàपलेट का उपयोग 
करɅ। 
 

हमेशा केवल टेÈ è ट डॉÈ यूमɅट कȧ तुलना मɅ ͬचğɉ वाले डॉÈ यूमɅट को समझना आसान होता है। 
ͬचğɉ मɅ ͪवजुअल अपील होती है, Èयɉͩक हमारा मिèतçक ͩकसी भी अÛय जानकारȣ कȧ तुलना 
मɅ रंगɉ के ͧलए जãदȣ ĤǓतͩĐया करता है। ͫडिजटल डॉÈ यूमɅट मɅ, एक ͬचğ एक Ĝाइंग, चाट[, 
फोटो, लोगो, Ēाफ या एकल वीͫडयो ĥेम हो सकता है।  
 

ͧलĦे ऑͩफस राइटर इमेज के साथ काम करने के ͧलए ͪवͧभÛन उपकरण Ĥदान करता है। दसूरे 
अÚयाय मɅ आप ͬचğɉ के साथ एक डॉÈ यूमɅट बनाना सीखɅगे। आप इसे और अͬधक आकष[क 
बनाने के ͧलए डॉÈ यूमɅट मɅ ͬचğ सिàमͧलत insert और संशोͬधत modify कर सकते हɇ।  
 

तीसरे अÚयाय मɅ ͧलĦे ऑͩफस राइटर कȧ कुछ उÛनत ͪवशषेताएं शाͧमल कȧ गई हɇ िजनका 
उपयोग Ĥोफेशनल डॉÈ यमूɅट बनाने के ͧलए ͩकया जाता है। आप "टेबल ऑफ़ कॉÛटɅɪस" फȧचर 
का उपयोग कर पाएंगे, जो ͪवͧभÛन Ĥकार के हेͫडगं èटाइल पर आधाǐरत है। आप टेàÜलेट का 
उपयोग करके Ĥोफेशनल डॉÈ यूमɅट बना पाएंगे। Ěैक पǐरवत[न एक मह×वपूण[ ͪवशषेता है िजसका 
उपयोग Ĥ×येक ĤयोÈ ता ɮवारा ͩकए जा रहे संपादन का Ěैक रखने के ͧलए भी ͩकया जाता है। 
 

इस पाɫयपुèतक मɅ, हमने ĤͩĐया को Ĥदͧश[त करने के ͧलए उबंटू ͧलनÈस के तहत ͧलĦ े
ऑͩफस संèकरण 6.4 के èĐȧनशॉट का उपयोग ͩकया है। ͪवडंोज़ Üलेटफ़ॉम[ के तहत ͧलĦे 
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ऑͩफस के अÛय संèकरणɉ मɅ èĐȧनशॉट कȧ ĤèतुǓत अलग Ǒदखाई दे सकती है। लेͩकन यह 
Úयान Ǒदया जा सकता है ͩक ͩकसी भी Üलेटफ़ॉम[ के तहत ͩकसी भी संèकरण मɅ काय[¢मता 
functionality, ͪवशषेताएँ features और कमांड समान हɇ। 
 

अÚयाय 1. Styles का पǐरचय  
पǐरचय 
 

क¢ा IX मɅ, आपने राइटर मɅ डॉÈ यूमɅट बनाना, फॉमȶट करना और संपाǑदत edit करना सीख ͧलया 
है। आज कȧ दǓुनया मɅ, Ĥोफेशनल è टाइल मɅ बनाया और Ĥèतुत ͩकया गया एक डॉÈयूमɅट सभी 
ɮवारा सराहना कȧ जाती है। राइटर मɅ एक आकष[क ͫडिजटल डॉÈ यूमɅट बनाने के दो तरȣके हɇ। 
एक तरȣका मैÛयुअल Ǿप से एक डॉÈ यूमɅट को फॉमȶट करना है और दसूरा तरȣका è टाइल को 
एÜ लाय करना है। 
 

आपने क¢ा IX मɅ मैÛयुअल फॉमȶǑटगं सीखी, जहाँ आपने डॉÈ यूमɅट के एक भाग को चनुा जसै े
ͩक पेज, पैराĒाफ या शÞदɉ को फॉमȶट ͩकया जाना है और ͩफर फ़ॉमȶǑटगं टूल बार का उपयोग 
करके फॉमȶट इफेÈ ट को लागू ͩकया है। डॉÈ यूमɅट मɅ अलग-अलग भाग (भागɉ) को फॉमȶट करने 
के ͧलए, एक हȣ è टाइल के साथ, डॉÈ यूमɅट के सभी भाग के ͧलए चरणɉ को दोहराया गया। 
इसͧलए, यǑद फॉमȶट के ͩकसी भी पहलू मɅ पǐरवत[न वांǓछत है, तो डॉÈ यूमɅट के ͧलए पूरȣ ĤͩĐया 
को दोहराया गया था। मÛैयुअल फॉमȶट करना लोकͪĤय है, Èयɉͩक इसका उपयोग करना आसान 
है और इसके ͧलए कम £ान कȧ आवæयकता होती है। सुसगंत फॉमȶट के साथ एक बड़ी ǐरपोट[ 
बनाना मुिæकल हो जाता है जब मैनुअल फॉमȶǑटगं का उपयोग ͩकया जाता है। फॉमȶट मɅ 
असंगǓत से बचने के ͧलए और ͩकसी डॉÈ यूमɅट को फॉमȶट करने मɅ समय और Ĥयास को कम 
करने के ͧलए, हम राइटर मɅ èटाइल का उपयोग करते हɇ। इस अÚयाय मɅ आप सीखɅगे ͩक ͩकस 
तरह से ͩकसी डॉÈयूमɅट को èटाइल ͩकया जाए - èटाइल फॉमȶɪस, नई èटाइल बनाएं, èटाइãस 
को एÜलाई करɅ, èटाइãस को एÜलाई करɅ और करɅट डॉÈयूमɅट को फॉमȶट करने के ͧलए दसूरे 
डॉÈयूमɅट के टेàÜलेट का भी इèतेमाल करɅ।  
 

1.2 è टाइल का पǐरचय 

एक è टाइल और कुछ नहȣं बिãक सभी फॉमȶट संबंधी सूचनाओं का एक संĒह है, िजस ेआप सेव 
करना चाहते हɇ और ͩफर डॉÈ यूमɅट पर एÜ लाइ करते हɇ। उदाहरण के ͧलए, फ़ॉÛट के 
Ǔनàनͧलͨखत ͪववरण को शीष[क title style ɮवारा Style के Ǿप मɅ store ͩकया जा सकता है। 
साइज- 12 

नाम - बकुमनै ओãड èटाइल 

वटे - बोãड 

एलाइनमɅट – लÝेट  
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अब हम डॉÈ यूमɅट के सभी शीष[कɉ titles के ͧलए title style का उपयोग कर सकते हɇ और इस े
हȣ लगातार उपयोग कर सकते हɇ। डॉÈ यूमɅट मɅ शीष[क कȧ è टाइल को बदलने के ͧलए, आपको 
बस टाइटल è टाइल को अपडटे करने और डॉÈ यूमɅट मɅ लागू करने कȧ आवæयकता है। इसी तरह, 

पूरे डॉÈ यूमɅट के फॉमȶट को बदलने के ͧलए, बस उस पर लागू è टाइल को बदलɅ। è टाइल का 
उपयोग करने से आप डॉÈ यूमɅट कȧ अपीयरɅस से अपना Úयान डॉÈ यूमɅट कȧ सामĒी पर ले जा 
सकते हɇ। इस अÚयाय मɅ आप सीखɅगे ͩक ͧलĦे ऑͩफस राइटर मɅ è टाइल को कैसे बनाया और 
लागू ͩकया जाए। यहां हम ͧलĦे ऑͩफस संèकरण 6.4 का उपयोग कर रहे हɇ 
 

1.3 Style कȧ Įेͨणयां categories 

राइटर छह è टाइल categories Ĥदान कȧ गई है, जो इस Ĥकार हɇ : 
पेज - राइटर के सभी डॉÈयूमɅट पçृठɉ पर आधाǐरत होते हɇ, इसͧलए उÛहɅ फॉमȶट करने के ͧलए, 

पेज èटाइल का उपयोग ͩकया जाता है। यह पçृठ आकार, इसके मािज[न, header and footer, 

फ़ुटनोट, बॉड[र और बैक Ēाउंड जैसे मूल पçृठ लेआउट को पǐरभाͪषत करता है। 
 

एक डॉÈ यूमɅट मɅ एक या कई पçृठ èटाइल हो सकती हɇ। यǑद पçृठ è टाइल ǓनǑद[çट नहȣं है, तो 
राइटर अपनी अतंǓन[Ǒहत ͫडफ़ॉãट पçृठ è टाइल का उपयोग करता है। 
 

पैराĒाफ - पçृठ फॉमȶट पर Ǔनण[य लेने के बाद, डॉÈ यूमɅट मɅ अगला काम इसमɅ दȣ गई सामĒी 
content पर ͩकया जाता है, जो पैराĒाफ मɅ å यविèथत कȧ जाती है। जब आप Enter कंुजी दबाते 
हɇ तो एक पैराĒाफ शुǾ होता है और समाÜत होता है। पैराĒाफ फॉमȶǑटगं मɅ टैब èटॉप, टेÈ è ट 
एलाइनमɅट, लाइन è पेस और सीमाएँ शाͧमल हɇ। आम तौर पर इसमɅ कैरेÈटर èटाइͧलगं 
ͪवशषेताएँ भी शाͧमल होती हɇ। 
  

कैरेÈ टर - इस èटाइल का उपयोग अ¢रɉ के Þलॉक पर काम करने के ͧलए ͩकया जाता है 
अथा[त।् पूरे पैराĒाफ के बजाय पैराĒाफ मɅ शÞद। कैरेÈ टर è टाइल का उपयोग करके, आप दसूरे 
भाग को Ĥभाͪवत ͩकए ǒबना पैराĒाफ के एक Ǒहèसे कȧ उपिèथǓत को बदल सकते हɇ। कैरेÈ टर 
èटाइल टेÈ è ट का रंग, टेÈ è ट का आकार बदलने, टेÈ è ट को हाइलाइट करने, उस पर ज़ोर देने कȧ 
सुͪवधा देती हɇ। 
 

ŉेम - ŉेम का उपयोग करके, एक डॉÈ यूमɅट को अनुभागɉ मɅ åयविèथत ͩकया जा सकता है, 

ताͩक पçृठ के Ĥ×येक अनुभाग मɅ अलग-अलग उपिèथǓत हो। ĥेम कंटेनर कȧ तरह होते हɇ जो 
टेÈ è ट, ĒाͩफÈस और ͧलè ट वाले हो सकते हɇ। इसͧलए, ŉेम èटाइल लागू करने से इसके आकार, 

िèथǓत, सीमा को ǓनǑद[çट करके एक ŉेम को फॉमȶट करने कȧ सुͪवधा ͧमलती है ͩक ͬचğ के 
चारɉ ओर टेÈ è ट कैसे रखा जाता है। 
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ͧलè ट - ͩकसी डॉÈ यूमɅट मɅ è टाइल सूͬचयɉ के ͧलए, राइटर एक अलग Įेणी Ĥदान करता है। 
इसका उपयोग ͪवͧभÛन Ĥकार कȧ संÉयाओं या गोͧलयɉ को ǓनǑद[çट करके, संÉया×मक फॉमȶट 
ǓनǑद[çट करके सूͬचयɉ को èटाइल करने के ͧलए ͩकया जा सकता है। 
 

टेबल - टेबल का उपयोग करके, बड़ी माğा मɅ जानकारȣ को åयविèथत और Ĥभावी ढंग स े
Ĥèतुत ͩकया जा सकता है। टेबल èटाइल Įेणी मɅ अलग-अलग टेÈ è ट या बॉड[र रंग (एस) का 
उपयोग करके, टेबल को जोड़कर, टेबल के अदंर टेÈ è ट एलाइन करने, ͪवͧभÛन पैटन[ या टेÈ è ट 
रंग होने से टेबल को फॉमȶट करने कȧ सुͪवधा ͧमलती है। 
 

1.4 èटाइल और फॉमȶǑटगं 

राइटर एक डॉÈ यूमɅट को è टाइल / फ़ॉमȶǑटगं करने के ͧलए कई ͪवकãप और उपकरण Ĥदान 
करता है। नौवीं क¢ा मɅ सीखे गए सभी फ़ॉमȶǑटगं ͪवकãप, िजÛहɅ फ़ॉमȶǑटगं टूलबार का उपयोग 
करके लागू ͩकया जा सकता है, इसे èटाइल मेनू का उपयोग करके भी लागू ͩकया जा सकता है। 
इस अनुभाग मɅ, हम सीखɅगे ͩक èटाइल फȧचर का उपयोग करके ͩकसी डॉÈ यूमɅट को कैसे फॉमȶट 
ͩकया जाए। 
 

राइटर मɅ कई predefined èटाइल हɇ, िजÛहɅ Ǔनàनͧलͨखत ͪवͬधयɉ का उपयोग करके पहँुचा जा 
सकता है : 
(i) मेनू बार से èटाइल ͪवकãप का उपयोग करना। 

 
ͬचğ 1.1 मेÛयू बार से èटाइल और टूलबार मɅ Ĝॉप डाउन ͧलè ट  

 

(ii) èटाइल Ĝॉप डाउन ͧलè ट बॉÈस का उपयोग करना, जैसा टूल बार से ͬचğ 1.1 मɅ Ǒदखाया 
गया है। ͩकसी भी समय, टेÈ è ट बॉÈस मɅ वत[मान पैराĒाफ è टाइल Ĥदͧश[त कȧ जाती है। 
 

यǑद टूलबार Ǒदखाई नहȣं देता है, तो View > Toolbars पर िÈलक करɅ और enable करɅ 
फॉमȶट / "फॉमȶट (èटाइल)"। ͬचğ मɅ Ǒदखाया जाता है ͩक मौजूदा è टाइल को अपडटे करने या 
नई è टाइल बनाने के ͧलए ͪवकãप हɇ।   
 

 (iii) साइडबार मनेू का उपयोग करना। èटाइल आइकन पर िÈलक करने वाले साइडबार पर, 

èटाइल उप-मेनू Ĥदͧश[त करता है जैसा ͩक ͬचğ 1.2 मɅ Ǒदखाया गया है। 
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ͬचğ 1.2 èटाइल साइडबार से सब मेनू  

आइए साइडबार मनेू का उपयोग करके è टाइल को लागू करना सीखɅ। ͬचğ 1.3 èटाइãस 
साइडबार के उप मेनू के शीष[ पर ͪवͧभÛन ͪवकãप Ǒदखाए गए हɇ।  

 

 
ͬचğ 1.3 बटन साइडबार सब मेनू के टॉप पर 

पहले छह आइकन è टाइल कȧ Įेणी का ͧसलेÈशन करने कȧ सुͪवधा देते हɇ, जैसे ͩक पैराĒाफ 
è टाइल, कैरेÈ टर è टाइल, ĥेम è टाइल, पçृठ è टाइल, ͧलè ट è टाइल और टेबल è टाइल पर काम 
करने के ͧलए। उस Įेणी मɅ मौजूदा è टाइल कȧ ͧलè ट Ĥदͧश[त करने के ͧलए इनमɅ से ͩकसी एक 
बटन पर िÈलक करɅ। शो Ĥीåयू ͪवकãप को चुनने वालȣ ͪवडंो के नीच ेसे ͧलè ट मɅ नाम के साथ 
इसकȧ è टाइल Ĥदͧश[त होती है। 
पहले बटन पर िÈलक करने, यानी पैराĒाफ èटाइल से ͪवͧभÛन पैराĒाफ è टाइल को Ǒदखाया 
जाता है जैसा ͩक ͬचğ 1.4 मɅ Ǒदखाया गया है जब Show previews का ͧसलेÈशन नहȣं ͩकया 
जाता है और ͬचğ 1.5 का ͧसलेÈशन करɅ जब Show previews का ͧसलेÈ शन ͩकया जाता है।  

                          
ͬचğ 1.4 Show previews के                ͬचğ 1.5 Show previews के साथ पैराĒाफ èटाइल  
ǒबना पैराĒाफ èटाइल  
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इस मेनू के Ǔनचले भाग मɅ, ऊपर Ĥदͧश[त कȧ जाने वालȣ è टाइल ͧलè ट के ͧलए ͩफ़ãटर का 
ͧसलेÈशन करने के ͧलए Ĝॉप डाउन ͧलè ट है। ͫडफ़ॉãट Ǿप से यह ͩफ़ãटर Hierarchical मɅ 
सेट है जैसा ͩक ͬचğ 1.5 मɅ Ǒदखाया गया है। 
असाइनमɅट : Ĥ×येक è टाइल का ͧसलेÈशन करɅ - कैरेÈ टर è टाइल, ŉेम è टाइल, पçृठ è टाइल, 

ͧलè ट è टाइल और टेबल è टाइल और Ĥ×येक Įेणी के अतंग[त è टाइल को सूचीबɮध करɅ। 
 

आइए हम इन è टाइल का उपयोग ͩकसी डॉÈ यूमɅट मɅ करɅ। पैराĒाफ, कैरेÈ टर, ĥेम, पçृठ, ͧलè ट, 

टेबल जैसी ͩकसी भी è टाइल को लागू करने के ͧलए, Ǔनàनͧलͨखत चरणɉ का पालन करɅ। 
 

चरण 1. फॉमȶट ͩकए जाने वाले टेÈèट का ͧसलेÈशन करɅ। चयǓनत टेÈ è ट कैरेÈ टर, शÞदɉ, 
रेखाओं, पैराĒाफ, पçृठ, ĥेम या टेबल का संĒह हो सकता है। 
 

चरण 2. चयǓनत टेÈ è ट को फॉमȶट करने के ͧलए, èटाइãस बार के ऊपर से बटन पर िÈलक 
करके उपयुÈत è टाइल चुनɅ। 
 

चरण 3. उस Įेणी के ͧलए è टाइल कȧ एक ͧलè ट Ǒदखाई देती है। चयǓनत टेÈ è ट पर लागू करने 
के ͧलए इिÍछत è टाइल पर डबल िÈलक करɅ। 
 

Ĥायोͬगक गǓतͪवͬध 1 - पैराĒाफ èटाइल से एक मौजूदा हैͫडगं è टाइल एÜ लाय करɅ। 
चरण 1. Ǔनàनͧलͨखत टेÈ è ट के साथ " noise.odt " नामक एक नया डॉÈ यूमɅट बनाएं। ऊपर 
टाइटल “Noise Pollution” जोड़Ʌ, जैसा ͩक ͬचğ 1.6 मɅ Ǒदखाया गया है।  

 
ͬचğ 1.6 noise.odt 

चरण 3. शीष[क का ͧसलेÈशन करɅ - Noise Pollution 
चरण 4. साइडबार का उपयोग करके èटाइãस मेनू खोलɅ और हेͫडगं ͪवकãप पर जाएं। 
चरण 5. एÜ लाइ करने के ͧलए Heading 4 पर डबल िÈलक करɅ। Úयान दɅ ͩक ͬचğ 1.7 से पता 
चलता है ͩक हेͫडगं 4 è टाइल शीष[क "Noise Pollution" पर लागू होती है। 

 

 
ͬचğ 1.7 पैराĒाफ èटाइल के 4 ͪवकãप Heading लागू करना 
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पहले स ेतय Heading Style शीष[क è टाइल का उपयोग करते हुए, आप उÛहɅ डॉÈ यूमɅट Ħाउज़ 
करने के  ͧलए बुक माक[  के Ǿप मɅ उपयोग करने कȧ सुͪवधा देते हɇ । 
Ĥायोͬगक गǓतͪवͬध 2 – एक मौजदूा पेज è टाइल "noise" पर एÜ लाय करɅ 
चरण 1. गǓतͪवͬध 1 मɅ बनाई गई फ़ाइल “noise.odt” खोलɅ। 

चरण 2. Insert > Page Break का ͧसलेÈशन करके शुǽआत मɅ एक खालȣ पçृठ डालɅ, जैसा ͩक 
ͬचğ 1.8 मɅ Ǒदखाया गया है।  

 
ͬचğ 1.8 Page Break को डालना 

 

चरण 3. Úयान दɅ ͩक ͬचğ 1.9 मɅ, पçृठ ͪवराम सिàमͧलत करने से matter दसूरे पçृठ पर चला 
जाएगा। अब, पçृठ 2 कȧ शुǽआत मɅ कस[र रखɅ, जहां matter ͬचğ 1.9 मɅ Ǒदखाया गया है। 
चरण 4. साइड बार से èटाइल मेनू खोलɅ और पेज èटाइãस ͪवकãप चुनɅ जैसा ͩक ͬचğ 1.9 मɅ 
Ǒदखाया गया है। 
चरण 5. लɇडèकेप के ͧलए पेज ओǐरएंटेशन बदलने के ͧलए लɇडèकेप पर डबल िÈलक करɅ। इस 
पçृठ èटाइल को लागू करने के बाद, आप देख सकते हɇ ͩक डॉÈ यूमɅट पçृठɉ का ओǐरएंटेशन 
लɇडèकेप से पोĚȶट मɅ बदल गया है। 

 
ͬचğ 1.9 पेज साइड मेनू से èटाइल ͪवकãप पृçठ लɇडèकेप का ͧसलेÈशन 

नोट - पçृठ पर पेज è टाइल लागू करने से संपूण[ डॉÈ यूमɅट Ĥभाͪवत हो सकता है। 
 

असाइनमɅट  

एक बड़ी फ़ाइल के एक पçृठ पर लɇडèकेप ͪवकãप लागू करने का Ĥयास करɅ। पता करɅ, èटाइल 
के पैराĒाफ Įेणी मɅ Ǒदए गए ͩकस िèथǓत मɅ कंडीशनल èटाइल ͩफ़ãटर का उपयोग ͩकया जा 
सकता है?  
 

1.5 ͩफल फॉमȶट Fill Format 

यǑद डॉÈ यूमɅट मɅ ͪवͧभÛन èथानɉ पर मौजूद शÞदɉ पर एक è टाइल (मान लɅ ͩक कैरेÈ टर) को 
लागू ͩकया जाए तो Èया होगा? आपको Ĥ×येक शÞद अलग देखना होगा और ͩफर Ĥ×येक शÞद 
पर इसे लागू करने के ͧलए वांǓछत è टाइल पर डबल िÈलक करना होगा।  
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राइटर मɅ इसे फ़ॉमȶट ͪवकãप के माÚयम से करने का एक सुͪवधाजनक तरȣका Ĥदान ͩकया 
जाता है। यह èटाइल मेनू पर दाɃ ओर से दसूरा आइकन है, जैसा ͩक ͬचğ 1.3 मɅ Ǒदखाया गया 
है। यह तरȣका बहुत उपयोगी है जब एक हȣ è टाइल को डॉÈ यूमɅट मɅ ǒबखरे हुए कई èथानɉ पर 
लागू ͩकया जाना है। ͩफल फॉमȶट को ǒबखरे हुए èटाइल के ͧलए इèतेमाल ͩकया जा सकता है - 
पेज, ĥेम, टेबल, ͧलèट, पैराĒाफ या कैरेÈटर। इसका उपयोग करने के ͧलए, Ǔनàन चरणɉ का 
पालन करɅ।  
चरण 1. èटाइल करने के ͧलए डॉÈ यूमɅट खोलɅ 
चरण 2. èटाइल ͪवडंो खोलɅ और वाǓंछत è टाइल Įेणी और ͩफर Ĝॉप डाउन ͧलè ट से वांǓछत 
è टाइल चुनɅ।  
चरण 3. ͩफल फॉमȶट बटन को सेलेÈट करɅ। 
चरण 4. चयǓनत è टाइल को लागू करने के ͧलए, माउस पॉइंटर को वांǓछत èथान पर ले जाएं 
और िÈलक करɅ। उͬचत Ĥकार कȧ सामĒी पर è टाइल लागू करने के ͧलए Úयान रखɅ। 
चरण 5. चरण 4 तब तक दोहराएँ जब तक पूरे डॉÈ यूमɅट मɅ उस è टाइल के ͧलए सभी पǐरवत[न 
नहȣं ͩकए जाते हɇ। 
चरण 6. Fill Format ͪवकãप से बाहर आने के ͧलए, ͩफर से Fill Format बटन पर िÈलक करɅ 
या Esc कंुजी दबाएं। 
 

Ĥायोͬगक गǓतͪवͬध 3 - डॉÈयूमɅट मɅ अलग-अलग जगहɉ पर पैराĒाफ फॉमȶǑटगं का उपयोग करके 
पैराĒाफ कȧ उपिèथǓत बदलने के ͧलए फॉमȶट फॉम[ का उपयोग करɅ। गǓतͪवͬध के ͧलए टेÈ è ट 
के कम से कम 5 पçृठɉ के साथ एक फ़ाइल "document.odt" का उपयोग ͩकया जाता है। 
चरण 1. एक फ़ाइल खोलɅ "Document.odt" िजसमɅ टेÈ è ट के 5 पçृठ हɉ। ͬचğ 1.10 मɅ दसूरे 
पçृठ पर Ǒदए गए इंडɅटेड वाÈय का Ǔनरȣ¢ण करɅ। 

 
ͬचğ 1.10 फ़ाइल डॉÈयूमɅटेशन का दूसरा पृçठ 

 

चरण 2. साइडबार स ेèटाइल मेनू पर जाएं और पैराĒाफ Įेणी पर िÈलक करɅ, और Ĝॉप डाउन 
ͧलè ट से ͧलè ट पैराĒाफ का ͧसलेÈशन करɅ जैसा ͩक ͬचğ 1.11 मɅ Ǒदखाया गया है। 
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ͬचğ 1.11 पैराĒाफ èटाइल Įेणी मɅ ͧलè ट पैराĒाफ ͪवकãप का ͧसलेÈशन 

 

चरण 3. ͧलè ट पैराĒाफ के उपयोग से èटाइल कȧ जाने वालȣ वाÈय कȧ शुǽआत पर िÈलक करɅ। 
चरण 4. अब ͩफल बटन पर िÈलक करɅ, वांǓछत फॉमȶट का उपयोग करके सभी वाÈयɉ के ͧलए 
è टाइल लागू करने के ͧलए ऐसा हȣ करते रहɅ। ͬचğ 1.12 मɅ देखɅ ͩक इंडɅटेड ͧलè ट आइटम Fill 

Format बटन को लागू करने के बाद कैसे Ǒदखते हɇ। 
चरण 5. भरɅ बटन को ͫडसेबल करने के ͧलए "Esc" कंुजी दबाएं 

 
ͬचğ 1.12 Fill Format बटन का उपयोग करना 

1.6 एक नई è टाइल बनाना और अपडटे करना 
अब तक आपन ेͩकसी डॉÈ यूमɅट को फॉमȶट करने के ͧलए केवल predefined è टाइल का उपयोग 
ͩकया है। यǑद राइटर ɮवारा ǓनǑद[çट मौजूदा è टाइल आपकȧ आवæयकता से मेल नहȣं खाती है, 

तो कèटम èटाइल बनाना भी संभव है। कèटम èटाइल को कई तरȣकɉ से बनाया जा सकता है, 

िजनमɅ से दो सरल तरȣके हɇ - ͧसलेÈशन स ेऔर दसूरा Ĝगै और Ĝॉप का उपयोग करत े हुए, 
िजस ेयहां बताया गया है। 
1. ͧसलेÈशन से - èटाइल मेनू मɅ अǓंतम बटन, èटाइãस एÈशन बटन का उपयोग नई è टाइल 
बनाने या मौजदूा è टाइल को संशोͬधत करने के ͧलए ͩकया जाता है। इसका उपयोग ͧलè ट मɅ 
डॉÈ यूमɅट / टेàपलेट मɅ पǐरभाͪषत è टाइल को लोड करने के ͧलए भी ͩकया जा सकता है। आइए 
जानɅ ͩक नई è टाइल कैसे बनाएं; जो एÈशन बटन कȧ Ĝॉप डाउन ͧलè ट मɅ पहला काय[ है। 
 

 
ͬचğ 1.13 नई è टाइल बनाने के ͧलए ͧसलेÈशन से नई è टाइल का ͧसलेÈशन करना 
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चरण 1. डॉÈ यूमɅट के भाग का ͧसलेÈशन करɅ, जैसे ͩक पçृठ, पैराĒाफ, कैरेÈ टर, इसकȧ उपिèथǓत 
को बदलने के ͧलए। आवæयकता के अनुसार इसे फॉमȶट करɅ। 
 

चरण 2. è टाइल मेनू के शीष[ पर िèथत बटन से, Įेणी (पैराĒाफ, कैरेÈ टर, पçृठ) चुनɅ, िजसके ͧलए 
नई è टाइल बनाई जानी है। 
चरण 3. सबसे पहले Style action बटन का ͧसलेÈशन करɅ। ͬचğ 1.13 मɅ Ǒदखाए गए ͪवकãपɉ 
कȧ ͧलè ट Ĥदͧश[त कȧ जाती है। ͧसलेÈशन से New Style पर िÈलक करɅ। 

चरण 4. ͩĐएट èटाइल डायलॉग ͪवडंो मɅ, नई è टाइल का नाम टाइप करɅ, "MyStyle" जैसा ͩक 
ͬचğ 1.14 मɅ Ǒदखाया गया है। मौजूदा è टाइल के नाम ͪवडंो मɅ Ĥदͧश[त ͩकए गए हɇ। 
 

चरण 5. नई è टाइल के नाम को सेव करने के ͧलए OK िÈलक करɅ। Úयान दɅ ͩक è टाइल कȧ 
ͧलè ट मɅ नव Ǔनͧम[त è टाइल "MyStyle" का नाम Ǒदखाई देता है। 

 
ͬचğ. 1.14 एक नई è टाइल MyStyle बनाना 

Ĥायोͬगक गǓतͪवͬध 4 - एक कèटम पैराĒाफ è टाइल "my Style" बनाने के ͧलए, Ĥायोͬगक 
गǓतͪवͬध1 मɅ बनाई गई फ़ाइल “noise.odt” का उपयोग करɅ।  

चरण 1. Ĥायोͬगक गǓतͪवͬध 1 मɅ बनाई गई फ़ाइल “noise.odt” खोलɅ। 
चरण 2. फ़ॉÛट फेस के साथ पैराĒाफ कȧ सामĒी को फॉमȶट करɅ - एǐरयल, फ़ॉÛट आकार 12, 

लाइन è पेस 1.5। 
चरण 3. साइडबार के èटाइल मेनू से पैराĒाफ बटन का ͧसलेÈशन करɅ जैसा ͩक ͬचğ 1.15 मɅ 
Ǒदखाया गया है। 

 
ͬचğ 1.15 पैराĒाफ è टाइल का ͧसलेÈशन 

 

चरण 4. èटाइल एÈशन बटन का ͧसलेÈशन करɅ। 
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चरण 5. ͧसलेÈशन से नई è टाइल पर िÈलक करɅ। एक Create Style dialog box Ǒदखाई देगा। 

 
ͬचğ 1.16 ͧसलेÈशन का उपयोग करके नई è टाइल बनाएं 

चरण 6. बॉÈस मɅ è टाइल नाम के Ǿप मɅ "myStyle" टाइप करɅ और OK पर िÈलक करɅ। 
è टाइल का नाम (myStyle) पैराĒाफ Įेणी के तहत Ĝॉप डाउन ͧलè ट मɅ Ǒदखाई देगा। 

 
ͬचğ 1.17 नए बनाए गए myStyle पैराĒाफ Įेणी के तहत èटाइल ͧलè ट का Ǒहèसा बन जात ेहɇ  

 

एक è टाइल को अपडटे करना 
predefined è टाइल मɅ एक छोटे से बदलाव के ͧलए एक नई è टाइल बनाने के बजाय, एक 
मौजूदा è टाइल को मनचाहे तरȣके से संशोͬधत ͩकया जा सकता है। Updating Current Style 
को अपडटे करते हुए, ͧलè ट मɅ दसूरा ͪवकãप ऐसा करने के ͧलए उपयोग ͩकया जा सकता है। 

 
ͬचğ 1.18 अपडटेेड èटाइल ͪवकãप का ͧसलेÈशन करना 

पेज, ĥेम या पैराĒाफ è टाइल कȧ मौजूदा user defined è टाइल को संशोͬधत करने के ͧलए 
Ǔनàनͧलͨखत चरणɉ का पालन करɅ। 
चरण 1. संशोͬधत करने के ͧलए पçृठ / पैराĒाफ का ͧसलेÈशन करɅ। 
चरण 2. आवæयकता के अनुसार चयǓनत भाग को फॉमȶट करɅ। 
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चरण 3. è टाइल मेनू पर जाएं, और बटन पर िÈलक करɅ, िजसकȧ è टाइल आप अपडटे करना 
चाहते हɇ। 
चरण 4. èटाइल एÈशन बटन का उपयोग करके अपडटेेड सेलेÈटेड èटाइल पर िÈलक करɅ। 
नोट - सुǓनिæचत करɅ ͩक संशोͬधत ͩकया गया पहलू पूरे ͧसलेÈशन के दौरान समान रहता है। 
उदाहरण के ͧलए, पैराĒाफ मɅ, यǑद आप फ़ॉÛट फेस या साइज बदल रहे हɇ, तो पूरे पैराĒाफ मɅ 
यह एक समान रहना चाǑहए। 
2. Ĝगै एंड Ĝॉप का उपयोग करना 
नई è टाइल बनाने का एक और तरȣका Ĝगै एंड Ĝॉप ͪवͬध का उपयोग करना है। यह बनाने का 
बहुत आसान तरȣका है, Èयɉͩक टेÈ è ट का वांǓछत फॉमȶट ͩकया गया भाग ͧसफ[  èटाइल मेनू मɅ 
सहȣ èथान पर Ĝगै एंड Ĝॉप ͩकया गया है। 
Ĝगै एंड Ĝॉप ͪवͬध का उपयोग करके एक नई è टाइल बनाने के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत चरणɉ का 
उपयोग करɅ। 
चरण 1. डॉÈ यूमɅट से टेÈ è ट का ͧसलेÈशन करɅ और इसके फॉमȶट को इÍछानुसार बदलɅ। 
चरण 2. è टाइल मेनू के शीष[ पर िèथत बटनɉ से, è टाइल बनाने के ͧलए वांǓछत Įेणी चनुɅ। 
चरण 3. वांǓछत è टाइल पर िÈलक करɅ िजसके तहत, नई è टाइल बनाई जानी है। 
चरण 4. डॉÈ यूमɅट से टेÈ è ट के चयǓनत Ǒहèसे को Ĝगै करɅ और इसे èटाइल मेनू पर Ĝॉप करɅ। 
नोट - टेÈ è ट को Ĝगै करते समय, कस[र आकार कȧ जाँच करɅ, Èयɉͩक यह इंͫडकेट करने के ͧलए 
बताता है ͩक ऐसा करना संभव है या नहȣं। 
चरण 5. Create Style ͪवडंो Ǒदखाई देती है (ͬचğ 1.16), नई è टाइल का नाम ͧलखɅ। मौजदूा 
è टाइल के नाम ͪवडंो मɅ Ĥदͧश[त ͩकए गए हɇ। 
चरण 6. नई è टाइल के नाम को सेव करने के ͧलए OK िÈलक करɅ। 
 

Create Style ͪवडंो कèटम è टाइल कȧ ͧलè ट Ĥदͧश[त करती है। मौजूदा è टाइल को अपडटे 
करने के ͧलए, ͧलस ् ट से è टाइल का नाम चुनɅ। तो èटाइल बनान े/ अपडटे करने के ͧलए उसी 
ͪवͬध का उपयोग ͩकया जा सकता है। 
पेज èटाइल बनाने के ͧलए Ĝगै एंड Ĝॉप का उपयोग नहȣं ͩकया जा सकता है। 
 

Ĥायोͬगक गǓतͪवͬध 5 - myStyle मɅ लाइन èपेͧसगं को 1 और फॉÛट साइज को 10 मɅ बदलकर 
Ĝगै एंड Ĝॉप का उपयोग करके एक नया èटाइल "myStyle1" बनाए।ं 
चरण 1. Ĥायोͬगक गǓतͪवͬध1 मɅ बनाई गई फ़ाइल “noise.odt” खोलɅ। 
 

चरण 2. फॉÖट कȧ सामĒी को फॉÖट आकार 13 और लाइन è पेस 1 के साथ फॉमȶट करɅ। 
चरण 3. साइडबार के èटाइल मेनू से पैराĒाफ बटन का ͧसलेÈशन करɅ जैसा ͩक ͬचğ 1.19 मɅ 
Ǒदखाया गया है। 
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ͬचğ 1.19 साइडबार के èटाइल मेनू मɅ पैराĒाफ èटाइल 

चरण 4. अब चयǓनत टेÈ è ट को èटाइल मेनू पर Ĝगै करɅ जैसा ͬचğ 1.20 मɅ Ǒदखाया गया है। 

 
ͬचğ 1.20 Ĝगै और Ĝॉप का उपयोग करके एक नई è टाइल बनाना 

चरण 5. OK Ĥेस करɅ। è टाइल नाम (myStyle1) Ĝॉप डाउन मɅ Ǒदखाई देगा, जैसा ͩक ͬचğ 

1.21 मɅ Ǒदखाया गया है। 

 
ͬचğ 1.21 नई è टाइल myStyle1 Ĝगै और Ĝॉप का उपयोग करके बनाई गई है जो èटाइल ͧलè ट मɅ Ǒदखाई देती है 

1.7 लोड èटाइल (टेàपलेट या डॉÈ यूमɅट से) 
एक नई è टाइल बनाने या मौजदूा è टाइल को संशोͬधत करने के अलावा, एक नया डॉÈ यूमɅट 
èटाइल / फॉमȶट ͩकया जा सकता है िजसमɅ पूव[-Ǔनधा[ǐरत टेàपलेɪस या ͩकसी अÛय डॉÈ यूमɅट 
का उपयोग ͩकया जाता है जो हमारȣ आवæयकता के अनुǾप है। यह टेàÜलेट / डॉÈयूमɅट कȧ 
सभी è टाइल को हमारे èटाइल मेनू मɅ जाने मɅ मदद करता है और हमारे काय[ को फॉमȶट करना 
आसान बनाता है।  

èटाइल मेनू के èटाइल एÈशन बटन मɅ अǓंतम ͪवकãप लोड èटाइल है। इसका उपयोग मौजूदा 
टेàपलेट या डॉÈ यूमɅट स ेè टाइल कȧ ĤǓतͧलͪप बनाने के ͧलए ͩकया जाता है। एक बार कॉपी 
करने के बाद, è टाइल कȧ ͧलè ट मɅ, आप एक नया डॉÈ यूमɅट बना सकते हɇ िजसमɅ कोई 
अǓतǐरÈ त Ĥयास नहȣं करना होता है। 
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ͬचğ 1.22 èटाइल एÈशन बटन से लोड èटाइल ͪवकãप का ͧसलेÈशन करना 
टेàपलेट / डॉÈ यूमɅट से è टाइल कȧ कॉपी बनाने के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत चरणɉ का पालन करɅ 
चरण 1. èटाइãस मेनू मɅ, लोड èटाइãस पर िÈलक करɅ जैसा ͬचğ 1.22 मɅ Ǒदखाया गया है। 
चरण 2. यह लोड èटाइल डायलॉग बॉÈस को खोलेगा जैसा ͩक ͬचğ 1.23 मɅ Ǒदखाया गया है। 
 

लोड èटाइल डायलॉग बॉÈस मɅ, अपने डॉÈ यूमɅट कȧ Įेणी चनुɅ। 

 
ͬचğ 1.23 लोड èटाइल डायलॉग ͪवडंो कȧ Įेͨणयɉ से My Templates का ͧसलेÈशन करना 
चरण 3. è टाइल को कॉपी करने के ͧलए वांǓछत टेàपलेट ढंूढɅ और चुनɅ। Úयान दɅ ͩक My 

Templates Įेणी मɅ कोई टेàपलेट संĒहȣत नहȣं हɇ 
 

चरण 4. एक हȣ dialog ͪवडंो से कॉपी ͩकए जाने वाले è टाइल के Ĥकारɉ के ͪवकãपɉ का 
ͧसलेÈशन करɅ, जैसे ͩक टेÈ è ट के ͧलए पैराĒाफ और वण[ è टाइल, ŉेम, पçृठ या नंबǐरगं (ͧलè ट 
è टाइल)। ओवरराइट ͪवकãप का ͧसलेÈशन करके, कॉपी कȧ जा रहȣ è टाइल को ͩकसी भी मौजदूा 
è टाइल को उसी नाम से बदल Ǒदया जाएगा। 
 

चरण 5. èटाइãस को कॉपी करने के ͧलए ओके पर िÈलक करɅ। 
चरण 6. è टाइल को एक फ़ाइल से कॉपी ͩकए जाने के मामले मɅ ͩफर टेàपलेट ͪवकãप के 
बजाय, From File बटन पर िÈलक करɅ। एक फ़ाइल ͧसलेÈशन डायलॉग बॉÈस Ĥदͧश[त होता है। 
अपने कंÜयूटर से वांǓछत डॉÈ यूमɅट का ͧसलेÈशन करɅ। 
 

1.8 è टाइल को लागू करना 
जब भी कोई नया डॉÈ यूमɅट बनाया जाता है, तो राइटर उस पर एक ͫडफ़ॉãट è टाइल लागू करता 
है, और उसी िèथǓत मɅ Ĥदͧश[त होता है जैसा ͩक ͬचğ 1.24 मɅ Ǒदखाया गया है। 
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ͬचğ. 1.24 status bar पर वत[मान ͫडफ़ॉãट è टाइल Ĥदͧश[त होती है 

 

आप ͫडफ़ॉãट è टाइल को बनाए रखने या इसे बदलने के ͧलए चुन सकते हɇ। अब आप जानते हɇ 
ͩक साइडबार मेनू का उपयोग कैसे करɅ। 
अपने आप खोजना : सेÈशन 1.4 मɅ ͧलè ट मɅ दȣ गई èटाइल ͪवकãपɉ को एÈसेस करने के 
अÛय तरȣके जानɅ। 
अपनी ĤगǓत जांचɅ 
क. बहुͪवकãप Ĥæन 

1. ͧलĦे ऑͩफस राइटर मɅ Ǒदए गए डॉÈ यमूɅट को बनाने के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत मɅ स ेकौन-सी ͪवशषेताए ं
उपयोग कȧ जाती हɇ? 
(a) Page borders  
(b) Envelope  
(c) Picture from File  
(d) Indexes and Tables. 

 
2. राइटर मɅ èटाइãस मेन ू(साइडबार से) काम करने के ͪवकãप Ĥदान करता है 

(ए) परैाĒाफ èटाइल 

(बी) ŉेम èटाइल 

(सी) पेज èटाइãस 

(डी) उपरोÈत सभी 
3. ͧलĦे ऑͩफस राइटर मɅ टेàपलेट Èया है? 

(ए) Ĥी ͫडटͧम [न ͩकया गया form और डॉÈ यमूɅट फ़ाइल कȧ ͪवͬध 

(बी) एक Ĥकार कȧ è टाइल 

(सी) एक Ĥकार का डॉÈयमूɅट 

(डी) राइटर मɅ डॉÈयमूɅट का Èलèटर। 
4. Ǔनàन मɅ से कौन आपके पेज डॉÈ यमूɅट कȧ è टेटस, पçृठɉ कȧ सÉंया बताता है? 

(ए) è टेटस बार 
(बी) èटɇडड[ टूलबार 
(सी) फॉमȶट 

(डी) टाइटल बार 
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5. è टाइल मेन ूको एÈसेस करने के ͧलए Ǔनàन मɅ स ेͩकसका उपयोग ͩकया जा सकता है 

(ए) F11 function कंुजी 
(b) साइडबार मने ू

(c) टूलबार फॉमȶǑटगं 

(d) उपरोÈत सभी 
ख. ǐरÈ त è थान भरɅ  

1. __________ ͪवͧभÛन फॉमȶट का एक सĒंह है 

2. èटाइल ͪवशषे Ǿप से __________ मɅ उपयोगी हɇ। 
3. è टाइल का उͬचत उपयोग ͩकसी डॉÈ यमूɅट मɅ __________ को बेहतर बनाता है 

4. èटाइल ͪवडंो के शीष[ पर पहले छह बटन __________ कȧ Įेणी चुनने के ͧलए होत ेहɇ।  

5. predefined __________ का उपयोग करने से डॉÈ यमूɅट मɅ बकुमाक[  बनाया जा सकता है। 
6. एक नई फ़ाइल खोलने पर _________ è टाइल का उपयोग डॉÈ यमूɅट फॉमȶǑटगं के ͧलए ͩकया जाता 
है। 
7. पेज लआेउट दèतावेजɉ मɅ, आप टेÈèट बॉÈस और ĒाͩफÈस कȧ तरह __________ को åयविèथत कर 
सकते हɇ। 
8. कैरेÈ टर è टाइल को अÈसर __________ è टाइल मɅ एकȧकृत ͩकया जाता है। 
9. __________ डॉÈ यमूɅट मɅ ͪवͧभÛन èथानɉ पर è टाइल लाग ूकरने कȧ सुͪ वधा देता है। 
10. predefined è टाइल __________ Ĝगै एंड Ĝॉप ͪवͬध ɮवारा अपडटे कȧ जाएगी 
 

ग. लघ ुउƣर वाल ेĤæन 

1. ͧलĦे ऑͩफस राइटर मɅ è टाइल से आप Èया समझत ेहɇ? 

2. डॉÈयमूɅट ͫडज़ाइन के ͧलए मÛैयअुल फॉमȶǑटगं पर èटाइल का उपयोग करने के फायदे ͧलखɅ। 
3. ͧलĦे ऑͩफस राइटर मɅ è टाइल कȧ ͪवͧभÛन Įेͨणया ंÈया हɇ? 

4. एक è टाइल को अपडटे करने के ͧलए चरणɉ को ͧलखɅ। 
5. ͧलĦे ऑͩफस राइटर मɅ कèटम è टाइल से आप Èया समझत ेहɇ? 

6. ͩकसी डॉÈयमूɅट मɅ इंĚोडÈशन परैाĒाफ को उसके फॉÛट (फेस, आकार, वजन, रंग), उसके ऊपर èपसे 
और हेͫडगं को नबंर देकर बड़ ेपमैाने पर ͫडजाइन ͩकया जाना है। फॉमȶǑटगं टूल बार का उपयोग करने के 
ͧलए उपयोग ͩकए जाने वाले कदम Ǔनàनͧलͨखत हɇ 
i) पǐरचय का ͧसलÈेशन करɅ (परैाĒाफ) 
ii) टूलबार से ओपन फॉÛट ͧलè ट 

iii) फ़ॉÛट का ͧसलÈेशन करɅ 
iv) टूलबार से ओपन फॉÛट का आकार 
v) इिÍछत फ़ॉÛट आकार का ͧसलÈेशन करɅ 
vi) टूलबार से फ़ॉÛट भार (बोãड) चुनɅ 
vii) टूलबार से ओपन फ़ॉÛट रंग 
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viii) वाǓंछत रंग का ͧसलÈेशन करɅ 
ix) फॉमȶट मेन ूͪवकãप का उपयोग करके, è पसे> परैाĒाफ> इंडɅट और è पसे का ͧसलÈेशन करɅ 
x) परैाĒाफ के ऊपर èथान एͫडट करɅ 
xi) टूलबार से Đमांͩ कत ͧलè ट का ͧसलÈेशन करके सÉंया जोड़Ʌ। 
 

साथ[क के पास एक डॉÈयमूɅट है िजसमɅ ͪवͧभÛन पçृठɉ पर पाँच पǐरचया×मक परैाĒाफ शाͧमल हɇ। सभी 
को फॉमȶट करने के ͧलए उसे ͩकतने चरणɉ कȧ आवæयकता होगी? èटाइल मने ूका उपयोग करके इस े
करने के ͧलए आवæयक कदमɉ को ͧलखकर उसकȧ मदद करɅ। आपको काय[ परूा करने के ͧलए ͩकतन े
चरणɉ कȧ आवæयकता है? 

7. दो उदाहरण दɅ, जहां èटाइल के बजाय मनैअुल फॉमȶǑटगं का उपयोग करना फायदेमदं होगा। 
8.एक िèथǓत दɅ, िजसमɅ आप अपने डॉÈ यमूɅट को èटाइल करन ेके ͧलए ͩफ़ल फॉमȶट का उपयोग करना 
पसदं करɅगे। 
9. एक टेàपलेट से è टाइल (ओ)ं को लोड करने के ͧलए चरण ͧलखɅ। 
åयावहाǐरक अßयास  

Ĥायोͬगक काय[ 1  

1. Įी आर के शमा[ अपनी नौकरȣ बदलने कȧ योजना बना रहे हɇ। नई नौकरȣ खोजने मɅ मदद करने के 
ͧलए व ेएक कंपनी (www.naukri.in) से सपंक[  करत ेहɇ। Įी आर के शमा[ को कंपनी मɅ अपना CV / 

Resume Ĥèततु करने के ͧलए कहा जाता है। उÛ हɉने "template.com" से एक नमनूा CV डाउनलोड 
ͩकया है। उÛ हɅ उसी फॉमȶट मɅ अपना सीवी बनाने मɅ उनकȧ मदद करɅ। कंÜयटूर मɅ भͪवçय के सदंभ[ के 
ͧलए फॉमȶट को "CV1" के Ǿप मɅ सेव करɅ । 
 

Ĥायोͬगक काय[  2 
2. राघव ने अपने ͧश¢क कȧ ओर से मनचाहे Ǿप मɅ पǐरवǓत [त करने के ͧलए एक non styled text 

document ĤाÜत हुआ। उसे भͪवçय के सदंभ[ के ͧलए इसे "reportStyle" के Ǿप मɅ सवे करना होगा। 
इसका पालन करने कȧ ĤͩĐया ͧलखɅ। 
 

मूल डॉÈ यूमɅट 

 
ͬचğ 1.25 2 मूल डॉÈयूमɅट 
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èटाइल डॉÈ यूमɅट का एͪपयरɅस 

ͬचğ 1.26 èटाइल डॉÈयूमɅट का एͪपयरɅस 
 
3. कɅ ġȣय ͪवɮयालय नंबर 3, अपने èकूल के ͧलए एक माͧसक ͫडिजटल समाचार पğ Ĥकाͧशत 
करने कȧ योजना बना रहा है। 12 वीं क¢ा के रवीश पांड,े कंÜयूटर पर इसे ͫडजाइन करने के 
ͧलए िजàमेदार समूह का मुͨखया हɇ। समाचार पğ का आकार अǓंतम Ǿप से 5 इंच (लंबाई) 8 
इंच (ऊंचाई) है। यह भी तय ͩकया गया ͩक : 

 समाचार पğ मɅ 4 पÛ नɉ वाले दो पेज हɉगे। 
 पहले  पÛ ने मɅ èकूल के बारे मɅ संͯ¢Üत जानकारȣ Ĥदान कȧ जाएगी। 
 दसूरे मɅ एक टेबल होगी, िजसमɅ ͪपछले वष[ के èकूल के बोड[ परȣ¢ा पǐरणाम Ĥदͧश[त 

हɉगे।  

 तीसरे पÛ ने पर वत[मान सğ के ͧलए èकूल कȧ उपलिÞधयां (कम से कम 4) दȣ जाएंगी। 
 अǓंतम पÛ ने मɅ छाğɉ ɮवारा ͧलखे गए लेख या कͪवताएँ (कम से कम 2) हɉगी। 

 
आपको टȣम का Ǒहèसा होने के नाते साइड बार स ेèटाइल मेनू का उपयोग करके काय[ करना 
आवæयक है : 
क) समाचार पğ को ͫडजाइन करने के ͧलए उपयुÈत è टाइल Įेणी (पçृठ, ĥेम, और टेबल) का 
सुझाव Ǒदया जाता है। 
ख) इसकȧ ͫडिजटल कॉपी बनाएं। 
ग) उपयुÈत पÛ नɉ पर लेÝट पेज और राइट पेज फॉमȶट एÜ लाय करɅ। 
घ) सभी पÛ नɉ पर समान मािज[न Ǔनधा[ǐरत करɅ, सभी पर समान border बनाएं। 
ड़) Ĥ×येक पÛ ने पर पेज नंबर जोड़Ʌ। पçृठ सÉंया फुटर मɅ "पçृठ -" संÉया के Ǿप मɅ Ǒदखाई देनी 
चाǑहए। Ĥ×येक पÛ ने पर इन संÉयाओं को दाएं एलाइन करɅ। 
च) हेͫडगं और सब हेͫडगं के ͧलए, समाचार पğ मɅ हेͫडगं 2 और हेͫडगं 4 का उपयोग करɅ। 
छ) पहले पÛ ने पर, èकूल के बारे मɅ जानकारȣ Ĥदͧश[त करते समय, इसे आकष[क बनाने के ͧलए 
अपनी पसंद के कैरेÈ टर èटाइल का उपयोग करɅ। 
ज) ͬĒड रोज़ और कॉलम का उपयोग करते हुए, बोड[ पǐरणाम कȧ टेबल का उपयोग करɅ। 
झ) टेबल कȧ Ĥ×येक पंिÈत मɅ एक संÉया होनी चाǑहए - रोमन मɅ, सामĒी के ĤीͩफÈ è ड। 
ğ) ŉेम मɅ èकूल कȧ उपलिÞधयɉ को åयविèथत करɅ, जहाँ ĥेàस ऑफ़ पैराĒाफ Įेणी का उपयोग 
करके åयिÈतगत ĥेम को èटाइल ͩकया जाना है। 
ट) ͧसलेÈशन ͪवͬध का उपयोग करके, संबंͬधत Įेणी मɅ è टाइल को सेव करɅ, ताͩक भͪवçय के 
समाचार पǒğ काओं को Ǔनरंतरता बनाए रखने के ͧलए Ĥकाͧशत ͩकया जा सके। 
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अÚ याय 2. Images के साथ काम करना 
2.1 पǐरचय 

एक अÍछे संवादा×मक डॉÈ यूमɅट को पढ़ना और समझना आसान है। एक वड[ Ĥोसेͧसगं 
एिÜलकेशन मɅ समɮृध ͪवशषेताएं हɇ जो हमɅ एक इंटरैिÈटव डॉÈ यूमɅट बनाने कȧ सुͪवधा देती हɇ। 
ͬचğɉ वाला डॉÈ यूमɅट हमेशा शुɮध सादे डॉÈ यूमɅट कȧ तुलना मɅ समझना आसान होता है। ͬचğɉ 
मɅ ͪवजुअल अपील होती है, Èयɉͩक हमारा मन ͩकसी भी अÛय जानकारȣ कȧ तुलना मɅ रंगɉ के 
ͧलए जãदȣ ĤǓतͩĐया करता है। एक ͬचğ एक Ĝाइंग, चाट[, फोटो, लोगो, Ēाफ या एकल वीͫडयो 
ĥेम हो सकता है। ͫडिजटल डॉÈ यूमɅट मɅ एक ͬचğ एक Ēाͩफक या इमेज ĤǓतǓनͬध×व हो सकता 
है, जो एक ͫडिजटल इमेज है। अब तक, हमने ͪवͧभÛन ͪवशषेताओं जैसे ͩक फॉमȶट और è टाइल 
का उपयोग करके एक टेÈ è ट डॉÈ यूमɅट बनाया है। इस अÚयाय मɅ आप ͬचğɉ के साथ एक 
डॉÈ यूमɅट बनाना सीखɅगे। आप इसे और अͬधक आकष[क बनाने के ͧलए डॉÈ यूमɅट मɅ ͬचğ 
सिàमͧलत करना और संशोͬधत करना सीखɅगे।  
 

ͧलĦे ऑͩफस राइटर इमजे के साथ काम करने के ͧलए ͪवͧभÛन उपकरण Ĥदान करता है। एक 
तèवीर एक ͫडिजटल इमेज है, जो ͩक ͪपÈसेल के Ǿप मɅ £ात ͫडिजटल मान 0 या 1 के 
पǐरͧमत सेट मɅ इमेज का ĤǓतǓनͬध×व करती है। ये फाइल एÈसटɅशन के साथ ͪवͧभÛन Ĥकार 
कȧ ĒाͩफÈस फ़ाइलɉ मɅ GIF, JPG / JPEG, PNG और BMP के Ǿप मɅ संĒहȣत ͩकए जाते हɇ। 
 

2.2 एक डॉÈ यूमɅट मɅ एक इमेज को शाͧमल करना 
ͧलĦे ऑͩफस राइटर से हमɅ ͪवͧभÛन उपकरण Ĥदान करके इमेज, आकृǓतयɉ, चाट[ और आरेखɉ 
पर काम करने कȧ सुͪवधा ͧमलती है। कंÜयूटर पर संĒहȣत इमेज फ़ाइल को ͪवͧभÛन तरȣकɉ का 
उपयोग करके एक डॉÈ यूमɅट मɅ डाला जा सकता है जसैे - सिàमͧलत इमेज डायलॉग का उपयोग 
करना, Ĝगै और Ĝॉप ͪवकãप का उपयोग करना, कॉपी और पेèट ͪवकãप का उपयोग करके और 
अतं मɅ ͧलकं करके। 
 

इमेज ͪवकãप Inserting का उपयोग करके इमेज सिàमͧलत करना 
Insert Image dialog box का उपयोग करके एक इमेज डालने कȧ एक सामाÛय ĤͩĐया 
Ǔनàनानुसार है। 
चरण 1. ͧलĦे ऑͩफस राइटर मɅ एक इमेज डालने के ͧलए डॉÈ यूमɅट खोलɅ। 
चरण 2. वहां कस[र रखɅ जहाँ आप एक इमेज insert करना चाहते हɇ। 
चरण 3. मेÛयू बार से Insert> Image पर ͧसलेÈट करɅ और िÈलक करɅ 
चरण 4. एक इंसट[ इमेज डायलॉग बॉÈस खुलेगा िजसमɅ ͪपÈचर फाइल डालने कȧ सुͪवधा होगी। 
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चरण 5. फ़ाइल का ͧसलेÈशन करɅ और डॉÈ यूमɅट मɅ एक इमेज सिàमͧलत करने के ͧलए ओपन 
बटन पर िÈलक करɅ। 
Ĥायोͬगक गǓतͪवͬध 1 - ͪपछले चैÜटर मɅ बनाई गई फाइल “noise.odt” मɅ इंसट[ इमेज 
डायलॉग बॉÈस का उपयोग करके एक इमेज डालɅ। 
चरण 1. सुǓनिæचत करɅ ͩक आपकȧ कंÜयूटर हाड[ ͫडèक मɅ एक इमेज फ़ाइल है। अÛयथा 
इंटरनेट से एक Ĥासंͬगक इमेज डाउनलोड करɅ। 
चरण 2. अÚयाय 1 कȧ Ĥायोͬगक गǓतͪवͬध 1 मɅ बनाए गए ͧलĦे ऑͩफस राइटर मɅ 
“noise.odt” फ़ाइल खोलɅ। 
 

चरण 3. इमेज फ़ाइल सिàमͧलत करने के ͧलए कस[र को टेÈèट कȧ अगलȣ पंिÈत मɅ रखɅ, और 
ͩफर मेनू बार मɅ Insert मेनू पर िÈलक करɅ जैसा ͩक ͬचğ 2.1 मɅ Ǒदखाया गया है। 

 
ͬचğ 2.1 इमेज डालने के ͧलए Insert करने के ͧलए मेनू का ͧसलेÈशन 

चरण 4. इमेज ͪवकãप पर िÈलक करɅ, एक इमेज का ͧसलेÈशन करन ेके ͧलए इमेज Ħाउिज़ंग 
ͪवडंो डालɅ। वांǓछत इमेज का ͧसलेÈशन करɅ जैसा ͩक ͬचğ 2.2 मɅ Ǒदखाया गया है। 

 
ͬचğ 2.2 इमेज Ħाउिज़ंग ͪवडंो Insert डालɅ 

 
चरण 5. ओपन बटन पर िÈलक करɅ। इमेज वांǓछत èथान पर Ǒदखाई देती है जैसा ͩक ͬचğ 
2.3 मɅ Ǒदखाया गया है। 
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ͬचğ 2.3 इमेज noise.odt शोर मɅ Insert कȧ गई है।  

 

Ĝगै एंड Ĝॉप ͪवकãप का उपयोग करके इमेज Insert करना 
डॉÈ यूमɅट मɅ ͬचğ डालने का एक अÛय ͪवकãप Ĝगै एंड Ĝॉप ͪवकãप का उपयोग करना है। 
मानक ĤͩĐया ͧसफ[  इमेज को उसके İोत से Ĝैग करते हɇ और इसे डॉÈ यूमɅट मɅ वांǓछत èथान 
पर Ĝॉप कर देती है। Insert Image dialog बॉÈस का उपयोग करके एक इमेज डालन ेकȧ एक 
सामाÛय ĤͩĐया Ǔनàनानुसार है। 
चरण 1. ͧलĦे ऑͩफस राइटर मɅ एक इमेज डालने के ͧलए डॉÈ यूमɅट खोलɅ। 
चरण 2. एक फ़ाइल Ħाउज़र ͪवडंो खोलɅ (ͪवन + ई) और डालȣ जान ेवालȣ इमेज फ़ाइल का 
ͧसलेÈशन करɅ। 
चरण 3. इमेज को डॉÈ यमूɅट मɅ Drag करɅ। 
चरण 4. इसे डॉÈ यूमɅट मɅ वहां पर Drop कर दɅ, जहां आप इसे Ǒदखाना चाहते हɇ। 
कॉपी और पेèट ͪवͬध का उपयोग करके इमेज Insert करना 
 
जैसा ͩक डॉÈ यूमɅट मɅ एक इमेज डालने का एक और तरȣका ऊपर कहा गया है, कॉपी और पेèट 
ͪवͬध का उपयोग करके है। इस मामले मɅ इमेज को Ĝगे करने के बजाय, इमेज को कॉपी करɅ 
और ͩफर डॉÈ यूमɅट के वांǓछत èथान पर पेèट करɅ। 
 

ऊपर बताई गई ͩकसी भी ͪवͬध का उपयोग करके एक इमेज सिàमͧलत करने से डॉÈ यूमɅट मɅ 
इमेज फ़ाइल कȧ एक ĤǓत बच जाती है जहाँ भी इमेज डालȣ जाती है, इसका अथ[ है ͩक इमेज 
डॉÈ यूमɅट मɅ एàबेडडे हो जाती है। 
Ĥायोͬगक गǓतͪवͬध 2 - िÈलपबोड[ का उपयोग करके एक ͬचğ (İोत) से दसूरे डॉÈ यूमɅट (लêय) 
मɅ एक इमेज डालɅ। İोत फ़ाइल “typewriter.odt” है िजसमɅ टाइपराइटर कȧ अलग-अलग 
इमेज हɇ, और लêय फ़ाइल ͪपछले अÚयाय मɅ बनाया गया “documentation.odt”. है। 
चरण 1. ओपन सोस[ फ़ाइल“typewriter.odt” और टारगेटफाइल documentation.odt”.है।  

चरण 2. İोत डॉÈ यूमɅट मɅ, कॉपी कȧ जाने वालȣ इमेज का ͧसलेÈशन करɅ, जैसा ͩक ͬचğ 2.4 मɅ 
Ǒदखाया गया है। 
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ͬचğ 2.4 typewriter.odt मɅ चयǓनत इमेज 

 

चरण 3. चयǓनत इमेज पर माउस पॉइंटर ले जाएँ और कȧबोड[ शॉट[कट (Ctrl + C) या राइट-
िÈलक का उपयोग करके इमेज को कॉपी करɅ और इमेज को िÈलपबोड[ पर कॉपी करने के ͧलए 
संदभ[ मेनू से कॉपी ͪवकãप का ͧसलेÈशन करɅ। 
चरण 4. लêय फ़ाइल पर िèवच करɅ,  “documentation.odt”। 
चरण 5. उस èथान पर कस[र रखɅ जहां आप इमेज को insert करना चाहते हɇ जैसा ͩक ͬचğ 
2.5 मɅ Ǒदखाया गया है। 

 
ͬचğ 2.5 documentation.odt मɅ इमेज डालने के ͧलए कस[र रखना 

 

चरण 6. कȧबोड[ शॉट[कट (Ctrl + V) का उपयोग करके इमेज को पेèट करɅ या इमेज पेèट करन े
के ͧलए context menu से पेèट ͪवकãप का ͧसलेÈशन करɅ। 

 
ͬचğ  2.6 typewriter.odt से इमेज डालने के बाद documentation.odt 

यǑद डॉÈ यूमɅट मɅ एक हȣ इमेज कȧ कई कॉपी insert करने कȧ आवæयकता होती है तो इमेज को 
insert करने के बजाय इमेज के ͧलकं को सवे करना फायदेमंद है। एक ͧलकं डालने पर, इमेज 
के बजाय अपने संदभ[ को è टोर करता है, िजससे डॉÈ यूमɅट का आकार कम हो जाता है, Èयɉͩक 
डॉÈ यूमɅट के साथ एक अलग फ़ाइल के Ǿप मɅ वाèतͪवक इमेज को केवल एक बार सेव ͩकया 
जाता है। 
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जब भी ͧलकं वाला कोई डॉÈ यूमɅट खोला जाता है, तो इमेज फ़ाइल उस èथान पर merge हो 
जाती है, जहां संदभ[ è टोर ͩकया गया था, और ĤयोÈ ता को èĐȧन पर Ĥदͧश[त ͩकया गया। इमेज 
फ़ाइल को ͧलकं करने के ͧलए Ǔनàन चरणɉ का पालन करɅ। 
 

Insert Image डायलॉग बॉÈस मɅ, ͧलकं ͪवकãप कȧ जाँच करɅ जैसा ͩक ͬचğ 2.7 मɅ Ǒदखाया 
गया है 

 
ͬचğ 2.7 Insert image डायलॉग बॉÈस ͪवडंो मɅ ͧलकं चके बॉÈस 

एक इमेज ͧलकं करने के ͧलए कȧबोड[ शॉट[कट - Ctrl + Shift कंुजी दबाए रखते हुए इमेज को 
Ĝगै एंड Ĝॉप करɅ। 
 

असाइनमɅट 

खोज करɅ ͩक राइटर गैलरȣ या ͩकसी अÛय ͫडवाइस से एक इमेज कैसे डालɅ ? 
 

2.3 एक इमेज को संशोͬधत MODIFYकरना 
कभी-कभी हमɅ डॉÈ यूमɅट कȧ आवæयकता के अनुǾप डॉÈ यूमɅट मɅ डालȣ गई इमेज को संशोͬधत 
करना पड़ सकता है। इमेज टूलबार का उपयोग इमेज को आकार देने, Đॉप करने, हटाने और 
घुमाने के ͧलए ͩकया जाता है। 
 

2.3.1 इमेज टूलबार का उपयोग करना 
जब कोई ͬचğ डाला जाता है या डॉÈ यूमɅट मɅ चुना जाता है तो इमेज टूलबार ऑटोमेǑटक Ǿप से 
Ĥकट होता है। यǑद आप इसे हमेशा èĐȧन पर रखना चाहत े हɇ, तो मेनू बार स े View > 

Toolbars > Image पर िÈलक करɅ। Image टूल बार को ͬचğ 2.8 मɅ Ǒदखाया गया है। 
ताͧलका 2.1 मɅ ͪवͧभÛन टूल का वण[न इस इमेज टूलबार के माÚयम से उपलÞध Ǒदया गया है। 

 

 
ͬचğ 2.8 इमेज टूल बार 

ताͧलका 2.1 इमेज टूलबार का वण[न 

टूल इमेज पर Ĥभाव 

Image Filter इमेज मɅ सुधार के ͧलए Êयारह Ĥकार के ͩफ़ãटर उपलÞध हɇ। 
ͪववरण टेबल 2.2 मɅ Ǒदया गया है।  
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Image Mode इमेज को black & white, gray-scale or a watermark मोड मɅ 
बदला जा सकता है 

Crop इमेज के अनचाहे Ǒहèसे को काट देता है। 
Flip Horizontally इमेज को 180o तक आड़ ेǾप से िāलप करता है  

Flip Vertically इमेज को िÝलप 180o तक वǑट[कल Ǿप से िÝलप करता है  

Rotate 90o left 
 
Rotate 90o right 

इमेज को 90o लेÝट या राइट रोटेट करता है, जो चुने गए बटन पर 
Ǔनभ[र करता है 

Rotate इस टूल का उपयोग करके ͩकसी भी कोण से इमेज को रोटेट ͩकया 
जा सकता है। 

Transparency पारदͧश[ता ĤǓतशत मɅ Ǒदए गए वैã यू का उपयोग करके एक इमेज 
को Ěांसपेरेट बनाती है। 

Color brightness, contrast and gamma के ͧलए Ĝॉप डाउन ͧलè ट (जैसा 
ͩक ͬचğ 2.9 मɅ Ǒदखाया गया है) मɅ से Red, Blue or Green color 

को संशोͬधत या समायोजन ͩकया जा सकता है। 
 
इमेज टूलबार से ͩकसी भी टूल को लागू करने के ͧलए, उस इमेज का ͧसलेÈशन करɅ िजस पर 
टूल को एÜ लाय ͩकया जाना है और ͩफर उपकरण पर िÈलक करɅ। कलर बटन पर िÈलक करन े
से रंग कȧ Ĝॉप डाउन ͧलè ट Ĥदͧश[त होगी जैसा ͩक ͬचğ 2.9 मɅ Ǒदखाया गया है। इसमɅ छह 
घटक होते हɇ। इन घटकɉ के ĤǓतशत मɅ कमी को बढ़ाया जा सकता है। पहले घटक Đमशः तीन 
Ĥाथͧमक रंगɉ रेड, Ēीन और Þलू का ĤǓतǓनͬध×व करते हɇ। चौथा घटक Brightness का 
ĤǓतǓनͬध×व करता है, पांचवां घटक कंĚाèट का ĤǓतǓनͬध×व करता है और अंǓतम छठा घटक 
गामा को दशा[ता है। 

 
ͬचğ 2.9 कलर Ĝॉप डाउन ͧलè ट 

Image Filter पर िÈलक करने से 11 ͩफ़ãटर के साथ एक ͪवडंो खलुती है, जैसा ͩक ͬचğ 2.10 
मɅ Ǒदखाया गया है। टेबल 2.2 मɅ इमेज ͩफ़ãटर ͪवडंो मɅ उपलÞध ͪवͧभÛन उपकरणɉ का संͯ¢Üत 
ͪववरण Ǒदया गया है। 
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ͬचğ 2.10 इमेज ͩफ़ãटर ͪवडंो 

टेबल 2.2 Image Filter का ͪववरण  

Tool Image पर Ĥभाव 

Invert रंगीन इमेज के रंग मãूयɉ को Invert करता है। यǑद इमेज Ēे-èकेल कȧ है 
तो इसकȧ brightness Invert हो जाती है। 

Smooth इमेज के contrast को Soft बनाता है। एक अÛय डायलॉग बॉÈस 
पैरामीटर को समायोिजत करने के ͧलए Ĥकट होता है। 

Sharpen इमेज का contrast बढ़ जाता है। 
Remove Noise इमेज से एकल ͪपÈसेल Ǔनकालता है 

Solarization तèवीरɉ मɅ टोन को उलटने के ͧलए ĤयुÈत। अधेंरा light Ǒदखाई देता है 
और Ĥकाश dark Ǒदखाई देता है। एक अÛय डायलॉग बॉÈस पैरामीटर को 
समायोिजत करने के ͧलए Ĥकट होता है। 

Aging ͬचğ पर समय के Ĥभाव का अनुकरण करता है। इसे िÈलक करने पर, 

पैरामीटर को समायोिजत करने के ͧलए एक और डायलॉग बॉÈस Ǒदखाई 
देता है। 

Posterize ͬचğ मɅ रंगɉ को कम करके ͬचğ कȧ तरह Ǒदखाई देता है। जब इस 
आइकन पर िÈलक ͩकया जाता है, तो एक और डायलॉग बॉÈस एडजèट 
होने के ͧलए Ǒदखाई देता है। 

Charcoal Sketch इमेज को चारकोल èकेच के Ǿप मɅ बदलता है। 
Relief पैरामीटर समायोिजत करने के ͧलए डायलॉग बॉÈस का उपयोग करके 

shadow बनाने के ͧलए Ĥकाश İोत को समायोिजत करता है।  

Mosaic एक रंग के एक ¢ेğ मɅ ͪपÈसेल के समूह मɅ शाͧमल होता है। एक अÛय 
डायलॉग बॉÈस पैरामीटर समायोिजत करने के ͧलए Ĥकट होता है। 

Ĥायोͬगक गǓतͪवͬध 3 - एक डॉÈ यूमɅट मɅ एक इमेज डालɅ और इमेज को घुमाएं। 
चरण 1. ͧलĦे ऑͩफस राइटर मɅ एक नया डॉÈ यूमɅट खोलɅ। 
चरण 2. Insert menu पर जाएं और Image >> From File चुनɅ 
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चरण 3. लाइĦेरȣ से एक इमेज डालɅ जैसा ͩक ͬचğ 2.11 मɅ Ǒदखाया गया है। 

 
ͬचğ  2.11 एक नए डॉÈ यूमɅट मɅ Image डालȣ गई  

चरण 4. इमेज सेलेÈट करɅ और ͩफर रोटेट टूल पर िÈलक करɅ। Úयान दɅ ͩक चार डॉɪस हɇडल 
के Ǿप मɅ जाना जाता है, इमेज के चार कोनɉ पर Ǒदखाई Ǒदया। 
चरण 5. ͩकसी भी कोने पर माउस को ले जाएं और Úयान दɅ ͩक rotate” symbol सͩĐय है। 
चरण 6. इमेज के ऊपरȣ दाएं कोने पर रोटेट Ĥतीक पर िÈलक करɅ और इसे नीच ेकȧ ओर खींचɅ, 
जैसा ͩक ͬचğ 2.12 मɅ Ǒदखाया गया है। 
चरण 7. अब rotated image ͬचğ 2.13 मɅ Ǒदखाया गया है। 
 

                    
ͬचğ 2.12 Rotating इमेज                   ͬचğ 2.13 इमेज रोटेशन के बाद 

 

Ĥायोͬगक गǓतͪवͬध 4 - एक नई फाइल मɅ एक इमेज Đॉप करɅ। 
चरण 1. ͧलĦे ऑͩफस राइटर मɅ एक नया डॉÈ यूमɅट खोलɅ। 
चरण 2. डॉÈ यूमɅट मɅ एक इमेज डालɅ जैसा ͩक ऊपर Ǒदखाए गए Insert >> Image >> From 

File ͪवकãप से ͬचğ 2.14 का उपयोग करके Ǒदखाया गया है। 

 
ͬचğ 2.14 इमेज डालने के बाद डॉÈ यूमɅट 

 

चरण 3. इमेज पर िÈलक करके इमेज का ͧसलेÈशन करɅ। Úयान दɅ ͩक चयǓनत इमेज आठ 
छोटे वगɟ से Ǔघरा हुआ है जसैा ͩक ͬचğ 2.14 मɅ Ǒदखाया गया है। 
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चरण 4. इमेज टूल बार से Đॉप टूल पर िÈलक करɅ। अब Úयान दɅ ͩक इमेज के आसपास के 
आठ छोटे वग[ नीले रंग के हɇडल मɅ बदल जाएंगे जैसा ͩक ͬचğ 2.15 मɅ Ǒदखाया गया है। ये 
इमेज को Đॉप करने के ͧलए उपयोग ͩकए जाने वाले हɇडल हɇ।  

 
ͬचğ 2.15 इमेज को Đॉप करने के ͧलए पǐरवǓत[त हɇडल 

चरण 5. इमेज के इन ͩकनारɉ मɅ से ͩकसी पर िÈलक करɅ और कस[र को इमेज के कɅ ġ कȧ ओर 
खींचɅ जैसा ͩक ͬचğ 2.16 मɅ Ǒदखाया गया है। Úयान दɅ ͩक dotted रेखाओं तक इमेज को Đॉप 
ͩकया जा रहा है। आवæयकता के अनुसार ͩकसी भी ͩकनारे को खींचकर इमेज को Đॉप करना 
संभव है। 

 
ͬचğ 2.16 इमेज को Đॉप करना 

चरण 6. पçृठ पर कहȣं भी िÈलक करɅ या crop tool छोड़ने के ͧलए Esc कंुजी दबाएं और ͬचğ 
2.17 मɅ Ǒदखाए गए अनुसार Đॉप कȧ गई इमेज का Ǔनरȣ¢ण करɅ। 

 
ͬचğ 2.17 ऊपरȣ दाएं ͩकनारे से cropping के बाद कȧ इमेज 

2.3.2 एक इमेज का आकार बदलना Resizing 

कभी-कभी आप इमेज को ͩकसी डॉÈ यूमɅट मɅ वांǓछत èथान पर ͩफट करने के ͧलए आकार 
बदलना चाह सकते हɇ। आकार बदलना इमेज के आकार को कम करने या बढ़ाने कȧ ĤͩĐया है। 
यह ͪवͧभÛन तरȣकɉ से ͩकया जा सकता है। एक इमेज को आकार देने का ×वǐरत और आसान 
तरȣका इमेज के आकार के हɇडल कȧ dragging से करना है। इमेज का आकार बदलने के ͧलए 
Ǔनàन चरणɉ का उपयोग करɅ : 
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चरण 1. ͪपछलȣ गǓतͪवͬध मɅ डालȣ गई इमेज पर िÈलक करɅ। Úयान दɅ ͩक ͬचğ 2.14 मɅ 
Ǒदखाए गए अनुसार साइिज़ंग हɇडल को Ĥदͧश[त करने के ͧलए आठ आकार के हɇडल इमेज को 
घेरे हुए हɇ।  

चरण 2. साइिज़ंग हɇडल मɅ से एक पर पॉइंटर को रखɅ। यह pointer पǐरवत[न आकार कȧ Ǒदशा 
का संकेत देता है। 
चरण 3. ͬचğ 2.18 मɅ Ǒदखाए अनुसार ͬचğ का आकार बदलने के ͧलए िÈलक करɅ और drag 
करɅ। 

 
ͬचğ 2.18 इमेज का आकार बदलना Resizing 

 

चरण 4. नए आकार से संतुçट होने पर माउस बटन को छोड़ दɅ और मान लɅ ͩक इमेज का 
आकार कम हो गया है। कोने के हɇडल को खींचकर, कोई एक साथ इमेज कȧ चौड़ाई और ऊंचाई 
दोनɉ का आकार बदल सकता है, जबͩक अÛय चार हɇडल एक समय मɅ केवल एक आयाम का 
आकार बदल सकते हɇ। 
Úयान दɅ ͩक इमेज को आकार देते समय आकार को वांǓछत आकार मɅ बदल Ǒदया जाता है बस 
हमने उपरोÈत गǓतͪवͬध मɅ इमेज के आकार को कम कर Ǒदया है, लेͩकन इमेज को वैसे हȣ नहȣ ं
काटा जाता है जैसे हमने ͪपछलȣ गǓतͪवͬध मɅ इमेज को Đॉप ͩकया है। 
 

2.3.3 Deleting an image इमेज हटाना 
डॉÈ यूमɅट से इमेज को हटाना संभव है जैसे हम टेÈ è ट को हटाते हɇ। इमेज को हटाने के ͧलए, 

बस इमेज पर िÈलक करके इमेज का ͧसलेÈशन करɅ और Delete बटन दबाएं। 
2.4 DRAWING OBJECTS Ĝाइंग ऑÞजÈेट 

यǑद आपको अपने डॉÈ यूमɅट मɅ āलोचाट[ या कॉल आउट बॉÈस खींचने कȧ आवæयकता है, तो 
ͧलĦे ऑͩफस राइटर ऐसे काम के ͧलए Ĝाइंग टूल कȧ सुͪवधा Ĥदान करता है। राइटर मɅ उपलÞध 
Ĝाइंग टूãस का सेट उपयोग करना आसान है, और अÍछȤ Properties  गुणवƣा के ͫडजाइन, 

आरेख और ͬचğ बनाने मɅ मदद करता है। एक बार जब आप ͬचğ बनाते हɇ, तो आप इसे सीधे 
डॉÈ यूमɅट मɅ रख सकते हɇ। इन आरेखɉ को अÛय packages मɅ से कॉपी या import भी ͩकया 
जा सकता है। 
 

2.4.1 Using Drawing Tools Ĝाइंग टूãस का उपयोग करना 
 

राइटर ͪवडंो मɅ Ĝॉइंग टूलबार Ĥदͧश[त करने के ͧलए, View > Toolbars > Drawing पर िÈलक 
करɅ जैसा ͩक ͬचğ 2.19 मɅ Ǒदखाया गया है। यह राइटर ͪवडंो मɅ Ĝाइंग टूलबार Ĥदͧश[त करेगा 
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जैसा ͩक ͬचğ 2.20 मɅ Ǒदखाया गया है। टूलबार मɅ आपकȧ पसंद के ͩकसी भी ͫडज़ाइन को 
बनाने के ͧलए ͪवͧभÛन Ĥकार के ͪवͧभÛन मूल Ĝाइंग ऑÞजÈेट होते हɇ। 

 
ͬचğ 2.19 Drawing tools करना 

 

 
ͬचğ 2.20 Ĝाइंग टूलबार 

 

डॉÈ यूमɅट मɅ ͫडज़ाइन बनाने के ͧलए कई ͫडफ़ॉãट Ĝाइंग ऑÞजÈेट का उपयोग ͩकया जाता है। 
उनका उपयोग करने के ͧलए -  

चरण 1. डॉÈ यूमɅट मɅ कस[र रखɅ जहां आप ͫडजाइन बनाना चाहते हɇ (anchored)। यǑद 
आवæयक हो, तो आप बाद मɅ anchor बदल सकते हɇ। 
चरण 2. Drawing toolbar से उपकरण का ͧसलेÈशन करɅ जैसा ͩक ͬचğ 2.20 मɅ Ǒदखाया गया 
है। माउस पॉइंटर एक Ĝॉइंग-फंÈशन पॉइंटर मɅ बदलता है। 
नोट - èĐȧन पर एक और टूलबार Ǒदखाई देता है, Drawing Object Properties इसे ͬचğ 
2.21 मɅ Ǒदखाया गया है और बाद मɅ अगले भाग मɅ समझाया गया है। 
चरण 3. पॉइंटर को उस डॉÈयूमɅट मɅ उस जगह पर ले जाएँ जहाँ आप चाहते हɇ ͩक इमेज 
Ǒदखाई दे और ͩफर Ĝाइंग ऑÞजÈेट बनाने के ͧलए िÈलक-एंड-Ĝगै करɅ। 
चरण 4. Ĝाइंग ख×म करने के ͧलए माउस बटन छोड़Ʌ। 
चरण 5. चयǓनत Ĝाइंग फ़ंÈशन सͩĐय रहता है, ताͩक आप उसी Ĥकार का एक अÛय ऑÞजÈेट 
आकͪष[त कर सकɅ । 
चरण 6. चयǓनत Ĝाइंग फ़ंÈशन को रɮद करने के ͧलए, Esc कंुजी दबाएं या Ĝाइंग टूलबार पर 
ͧसलेÈशन करɅ आइकन (तीर) पर िÈलक करɅ। 
Ĥायोͬगक गǓतͪवͬध 5 - 3 पǐरवार के सदèयɉ, Įी आर के शमा[ (भåय ͪपता), Įी बी शमा[ 
(ͪपता), Įीमती सुनीता शमा[ (माता) का एक Ěȣ बनाएं। 
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चरण 1. ͧलĦे ऑͩफस राइटर मɅ एक नया डॉÈ यूमɅट खोलɅ। Drawing toolbar को एनेबल करɅ 
और यह सुǓनिæचत करɅ ͩक यह डॉÈ यूमɅट ͪवडंो के नीच ेĤदͧश[त ͩकया गया है जैसा ͩक ͬचğ 
2.21 मɅ Ǒदखाया गया है। 
चरण 2. टूलबार से Rectangle Round tool का ͧसलेÈशन करɅ। कस[र को उस èथान पर रखɅ 
जहां आप पǐरवार के Ěȣ को बनाना चाहत े हɇ। rectangle tool पर िÈलक करɅ और इस े
rectangle बनाने के ͧलए èथान पर drag करɅ। उसी तरह, अÛय दो rectangles बनाएँ जैसा ͩक 
ͬचğ 2.21 मɅ Ǒदखाया गया है।  

 
ͬचğ 2.21 पǐरवार के Ěȣ के ͧलए Ĝाइंग टूल का उपयोग करके बनाए गए Rectangles 

 

चरण 2. सभी तीन rectangular बÈसे मɅ टेÈ è ट दज[ करɅ जैसा ͩक ͬचğ 2.22 मɅ Ǒदखाया गया 
है। टेÈ è ट दज[ करने के ͧलए, rectangle का ͧसलेÈशन करɅ और ͩफर टेÈ è ट ͧलखɅ। 
चरण 3. ͬचğ 2.22 मɅ Ǒदखाए गए पदानुĐͧमत सबंंध Ǒदखाने वालȣ रेखाएं खींचने के ͧलए लाइन 
टूल से लाइन के Ĥकार (तीर के साथ सरल रेखा और रेखा) का ͧसलेÈशन करɅ। 

 
ͬचğ 2.22 rectangles का उपयोग करत ेहुए पǐरवार का Ěȣ  

चरण 4. फ़ाइल "family.odt" मɅ डायĒाम सेव करɅ। 
 

िजस वèतु पर आप काम कर रहे हɇ, उसके properties को बदलना भी संभव है। राइटर मɅ 
properties बदलने हेतु Ĝाइंग ऑÞजÈेट Properties टूलबार मɅ उपकरण Ĥदान ͩकया जाता है 
अथा[त ͩकसी वèतु को customizing (अनुकूͧलत) करना। इन उपकरणɉ के उपयोग से वèतु को 
ͪवͧभÛन पहलुओं पर èथानांतǐरत, आकार, घुमाया, संपाǑदत और कॉिÛफ़गर ͩकया जा सकता है। 
वèतु के गुणɉ को संशोͬधत / संपाǑदत ͩकया जा सकता है, या तो इसके Ǔनमा[ण के समय यानी 
इससे पहले ͩक आप उÛहɅ बनाना शुǾ करɅ या इसके Ǔनमा[ण के बाद। जब Ǔनमा[ण से पहले 
properties को संशोͬधत ͩकया जाता है, तो इस ेͫडफ़ॉãट मान (सेǑटगं) के Ǿप मɅ जाना जाता 
है। properties पर काम करने के ͧलए, आप टूलबार से टूल का उपयोग कर सकते हɇ और 
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ऑÞजÈेट के वाǓंछत पहलू को बदल सकते हɇ। properties को ऑÞजÈेट पर राइट िÈलक करके 
भी संशोͬधत ͩकया जा सकता है। 
2.4.2 Drawing Object के properties को èथाͪपत Setting करना या बदलना 
डॉÈ यूमɅट मɅ Ĝाइंग ऑÞजÈेट का ͧसलेÈशन करने पर, ऑÞजÈेट को आरेͨखत करना टूलबार ͬचğ 
2.23 मɅ Ǒदखाया गया है। यह एक ÝलोǑटगं टूलबार है, और इसे èĐȧन पर कहȣं भी रखा जा 
सकता है। 

 
ͬचğ 2.23 Drawing Object Toolbar मɅ Properties  

ऑÞजÈेट बनाने स ेपहले properties सेट करने के ͧलए, Ǔनàनͧलͨखत चरणɉ का पालन करɅ। 
चरण 1. Ĝाइंग टूलबार से, उस ऑÞजÈेट का ͧसलेÈशन करɅ िजस ेआप बनाना चाहते हɇ। 
चरण 2. Ĝाइंग ऑÞजÈेट Properties टूलबार से, संशोͬधत ͩकए जाने वाले properties के 
आइकन पर िÈलक करɅ। 
चरण 3. पैरामीटर का मान बदलɅ। 
चरण 4. सभी वांǓछत properties को बदलने के ͧलए चरण 2 और 3 को दोहराएं। 
चरण 5. ͪपछले अनुभाग मɅ Ǒदए गए चरणɉ का पालन करके वांǓछत ͬचğ बनाएं। एक वèतु के 
properties मɅ ͩकए गए पǐरवत[न, इसे बनाने से पहले, केवल इस सğ के ͧलए उपलÞध हɇ। 
 

ऑÞजÈेट के properties बदलने के ͧलए Ǔनàन चरणɉ का पालन करɅ 
चरण 1. उस ऑÞजÈेट का ͧसलेÈशन करɅ िजसके properties को संशोͬधत ͩकया जाना है। 
चरण 2. ͩकसी ऑÞजÈेट को बनाने स ेपहले properties सेट करने कȧ ͪपछलȣ ĤͩĐया के चरण 
2 स े5 का पालन करɅ। 
 

Ĥायोͬगक गǓतͪवͬध 6 - गǓतͪवͬध 5 मɅ बनाई गई फ़ाइल "family.odt" मɅ, दो और सदèय, एक 
बेटा माèटर रोǑहत शमा[ और एक बेटȣ बेबी दȣͪपका शमा[ जोड़Ʌ। फ़ाइल कȧ एक ĤǓतͧलͪप बनाएँ। 
ͩफर पǐरवार के Ěȣ मɅ ĤयुÈत Rectangle के properties को बदलɅ (Fill color – lime yellow, 

border line – Oragne having 0.08” width) और Line (color – black, Style – ultrafine 

dashed)। 
चरण 1. ͧलĦे ऑͩफस राइटर मɅ फाइल “family.odt” खोलɅ। 
चरण 2. diagram मɅ दो और सदèयɉ को reflect करने के ͧलए दो गोल rectangle जोड़Ʌ और 
उनमɅ टेÈ è ट जोड़Ʌ।  

चरण 3. एक कॉपी को "family1.odt" के Ǿप मɅ सेव करɅ। "Family.odt" मɅ काम करते रहɅ 
चरण 4. ͧसलेÈशन उपकरण का उपयोग करके एक  rectangle का ͧसलेÈशन करɅ। 
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चरण 5. Ĝाइंग ऑÞजÈेट Properties टूलबार मɅ Fill Color टूल पर िÈलक करɅ, और ͬचğ 
2.24 मɅ Ǒदखाए गए अनुसार रंग चयǓनत rectangle को बदलɅ। 

 
ͬचğ 2.24 rectangle मɅ Fill Color tool का उपयोग करना 

चरण 6. उसी तरह सभी rectangles का रंग बदलɅ। 
चरण 7. Ĝाइंग मɅ एक रेखा का ͧसलेÈशन करɅ। लाइन कलर टूल पर िÈलक करɅ और लाइन 
कलर को Þलू से Þलैक मɅ बदलने के ͧलए Þलैक कलर चुनɅ। उसी तरह, सभी लाइनɉ के रंग को 
काले रंग मɅ बदलɅ जैसा ͩक ͬचğ 2.25 मɅ Ǒदखाया गया है। 

 
ͬचğ 2.25 लाइन रंग बदलने के ͧलए Line Color tool का उपयोग करना 

चरण 8. आप लाइन कलर टूल और border कȧ चौड़ाई का उपयोग करके rectangle के border 
के रंग को value को लाइन चौड़ाई ͪवकãप मɅ ǓनǑद[çट करके भी बदल सकते हɇ । 
चरण 9. वैकिãपक Ǿप से आपके ऑÞजÈेट पर राइट िÈलक करके लाइन का रंग और चौड़ाई 
बदल सकते हɇ और ͩफर संदभ[ मेनू से "रेखा" ͪवकãप का ͧसलेÈशन कर सकते हɇ जैसा ͩक ͬचğ 
2.26 मɅ Ǒदखाया गया है। 

 
ͬचğ 2.26 संदभ[ मेनू से लाइन ͪवकãप का ͧसलेÈशन करने के ͧलए ऑÞजेÈट पर राइट िÈलक करɅ 

चरण 10. सभी rectangles कȧ लाइन का रंग और चौड़ाई बदलने के ͧलए, ͧशÝट बटन को 
दबाकर और Ĥ×येक rectangle पर िÈलक करके सभी rectangle का ͧसलेÈशन करɅ। इसस े
Line dialog window खलेुगी जैसा ͩक ͬचğ 2.27 मɅ Ǒदखाया गया है। रेखा के रंग को "ऑरɅज" 
मɅ बदलɅ और रेखा कȧ चौड़ाई को "0.08" के Ǿप मɅ ǓनǑद[çट करɅ जैसा ͩक ͬचğ 2.27 मɅ Ǒदखाया 
गया है और OK बटन पर िÈलक करɅ। 
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ͬचğ 2.27 Line dialog window मɅ चयǓनत वèतुओं के ͧलए लाइन का रंग और लाइन कȧ चौड़ाई ǓनǑद[çट करना 
ͬचğ 2.28 मɅ देखɅ, रेखा का रंग और चौड़ाई ǓनǑद[çट अनुसार बदल गई है 

 
2.28 वाǓंछत object properties के साथ Family Tree 

 

2.4.3 objects का Resizing और समूह बनाना Grouping 

कभी-कभी आप डॉÈ यूमɅट मɅ ͩकसी ͪवशषे èथान पर इसे समायोिजत करने के ͧलए Ĝाइंग के 
आकार को बदलना चाह सकते हɇ। यह या तो इसका आकार बदलकर या इसका आकार और 
आकार दोनɉ बदलकर ͩकया जा सकता है। Ĝाइंग को आकार देने के ͧलए Ǔनàन चरणɉ का 
पालन करɅ। 
चरण 1. Resize कȧ जाने वालȣ वèतु का ͧसलेÈशन करɅ। कोनɉ और ͩकनारɉ पर सभी आठ 
हɇडल Ǒदखाई दɅगे। 
चरण 2. ͩकसी भी हɇडल पर िÈलक करɅ और उसे अपने नए èथान पर खींचɅ। आपके action के 
आधार पर, ऑÞजÈेट को ऊपर या नीच े बढ़ाया जाएगा। यह भी ͩक ऑÞजÈेट का आकार 
बनारहेगा या नहȣ,ं यह उस हɇडल पर Ǔनभ[र करेगा, िजस ेआप रȣसाइिज़ंग के ͧलए चुनते हɇ। 
चरण 3. Ĝाइंग के मूल आकार को आकार देने और बनाए रखने के ͧलए, corner हɇडल का 
उपयोग करɅ। 
चरण 4. corner के हɇडल का उपयोग गैर-आनुपाǓतक Ǿप से Ĝाइंग को रȣसाइज़ करेगा। 
 

असाइनमɅट  

दोनɉ मामलɉ मɅ, ऑÞजÈेट का आकार बदलते हुए SHIFT कंुजी का उपयोग करɅ। 
Grouping drawing objects Ĝाइंग ऑÞजÈेɪस को समूहȣकृत करना 
एक से अͬधक overlapping shape वाले ऑÞजÈेट को draw करते हुए, èĐȧन पर वे एक एकल 
इकाई कȧ Ǒदखाई देते हुए एक साथ रहते हɇ। लेͩकन वाèतव मɅ वे अलग-अलग shapes के साथ 
अलग-अलग entities पर होते हɇ। इसͧलए, जब आप उÛहɅ edit करन े के ͧलए चुनत े हɇ तो 
आपको Ĥ×येक के shape पर काम करना होगा। 
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ͧलĦे ऑͩफस राइटर इन ͪवͧभÛन आकृǓतयɉ को समूहȣकृत करने कȧ सुͪवधा देता है, ताͩक उनके 
shape और िèथǓत को Ĥभाͪवत ͩकए ǒबना एकल इकाई के Ǿप मɅ åयवहार ͩकया जा सके। एक 
बार समूहȣकृत होने के बाद, उस समूह से संबंͬधत सभी shape इसके सदèय बन जाते हɇ और 
एक सदèय पर लागू एक पǐरवत[न सभी पर काम करता है। Ĝाइंग ऑÞजÈेट को group समूǑहत 
करने के ͧलए Ǔनàन चरणɉ का पालन करɅ। 
 

Ĝाइंग ऑÞजÈेट को समूहȣकृत करने के ͧलए : 
चरण 1. ऑÞजÈेट पर िÈलक करके इस का ͧसलेÈशन करɅ। 
चरण 2. ͧशÝट बटन को होã ड करɅ और समूह मɅ शाͧमल करने के ͧलए उस पर िÈलक करके 
अÛय सभी वèतुओं का ͧसलेÈशन करते रहɅ। 
चरण 3. Ĝॉइंग ऑÞजÈेट Ĥॉपटȹ टूलबार से एक Ēुप टूल चुनɅ। (ͬचğ 2.23)। वैकिãपक Ǿप से, 
मुÉय मेनू Format > Group > Group से ͧसलेÈशन भी वहȣ काम करेगा। 
चरण 4. यह ĤͩĐया चयǓनत Ĝाइंग ऑÞजÈेट को समूǑहत करेगी। 
Ēुप ऑÜशन के तहत चार ͪवकãप हɇ। ये Group, Ungroup, Enter Group, Exit Group हɇ। 
इन ͪवकãपɉ के ͧलए ͬचğ 2.29 मɅ Ǒदखाए गए ͬचéन भी Drawing Object Properties 
टूलबार मɅ मौजूद हɇ। 

 
ͬचğ 2.29 Ĝाइंग ऑÞजेÈट Properties टूलबार मɅ Grouping tools समूहȣकरण उपकरण 

Ĥायोͬगक गǓतͪवͬध 7 - गǓतͪवͬध 5 और 6 मɅ बनाए गए फैͧमलȣ Ěȣ के सभी आइटम को Ēुप 
मɅ "familiy1.odt" फाइल मɅ Ēुप करɅ। समहू का उपयोग करके, फैͧमलȣ Ěȣ मɅ ĤयुÈत properties 

of Rectangle (Fill color – lime yellow, border line – orange with 0.08” width) और Line 

(color – black, Style – ultrafine dashed)। 
चरण 1. राइटर मɅ पहले बनाए गए डॉÈ यूमɅट "family.odt" को खोलɅ। 
चरण 2. सभी लाइनɉ का ͧसलेÈशन करɅ। इसके ͧलए पहलȣ पंिÈत पर िÈलक करɅ, Shift बटन 
दबाए रखɅ और उÛहɅ समूहȣकृत करने के ͧलए अÛय पंिÈतयɉ का ͧसलेÈशन करते रहɅ। 
चरण 3. Ĝॉइंग ऑÞजÈेट Ĥॉपटȹ टूलबार मɅ Ēुप टूल पर िÈलक करɅ। Úयान दɅ ͩक सभी लाइनɅ 
एक साथ समूहȣकृत हɇ जैसा ͩक ͬचğ 2.30 मɅ Ǒदखाया गया है। अब एक साथ समूहȣकृत सभी 
रेखाओं का रंग बदलकर काला कर दɅ। 

 
ͬचğ 2.30 सभी लाइनɉ को एक साथ समूहȣकृत ͩकया गया और रंग को काले रंग मɅ बदल Ǒदया गया 
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चरण 4. इसी तरह सभी the rectangles का ͧसलेÈशन करɅ, उÛहɅ समूǑहत करɅ और उसके fill 

color को lime yellow, border line को orange रंग और border width को 0.08 तक बदल दɅ, 
जैसा ͩक ͪपछलȣ गǓतͪवͬध मɅ ͩकया गया था। Úयान दɅ ͩक सभी rectangles का रंग नारंगी रंग 
मɅ बदल गया जसैा ͩक ͬचğ 2.28 मɅ Ǒदखाया गया है। 
2.4.4 टेÈ è ट मɅ इमेज कȧ पोिजशǓनगं  

एक बार Ĝाइंग ऑÞजÈेट को बनाने, फॉमȶǑटगं, आकार बदलने और समूहȣकरण करने का काय[ पूरा 
हो जाने के बाद, इसे टेÈèट और अÛय इमेज या Ĝॉइंग के साथ डॉÈ यूमɅट मɅ पोèट करना होगा। 
एक इमेज कȧ िèथǓत को चार सेǑटÊंस ɮवारा Ǔनयंǒğत ͩकया जाता है। 
1. åयवèथा Arrangement 

2. एंकǐरगं 

3. एलाइनमɅट 

4. टेÈ è ट रैप करना 
इन सǑेटÊंस को तीन तरȣकɉ का उपयोग करके एÈसेस ͩकया जा सकता है - फॉमȶट मेनू का 
उपयोग करके, ऑÞजÈेट पर राइट िÈलक करने के बाद संदभ[ मेनू का उपयोग करके, Ĝॉइंग के 
properties को बदलने के ͧलए Ĝॉइंग ऑÞजÈेट properties टूलबार का उपयोग करके। आइए 
जानɅ ͩक Ĝाइंग को पçृठ मɅ èथान देने के ͧलए Ĝाइंग ऑÞजÈेट properties टूलबार का उपयोग 
कैसे करɅ। 
åयवèथा Arrangement - अǓतåयापी वèतुओं मɅ åयवèथा अÛय Ĝाइंग या टेÈ è ट के संबंध मɅ 
वत[मान Ĝाइंग कȧ िèथǓत Ǔनधा[ǐरत करती है। Ĝाइंग ऑÞजÈेट properties टूलबार मɅ åयवèथा 
उपकरण शाͧमल हɇ जैसा ͩक ͬचğ 2.31 मɅ Ǒदखाया गया है। ये छः उपकरण हɇ जो बायɅ से दायɅ 
कȧ ओर आते हɇ, जैसे ͩक ǒĦगं टू ĥंट, फ़ॉरवड[ वन, बैक वन, सɅड टू बैक, टू फ़ोरĒाउंड, टू 
बैकĒाउंड, िजÛहɅ सं¢ेप मɅ टेबल 2.3 मɅ समझाया गया है। 

 
ͬचğ 2.31 Drawing Object Properties मɅ Image arrangement tools  

 

टेबल 2.3 इमेज åयवèथा उपकरण का ͪववरण 

टूल Ĥभाव 

Bring to Front सभी objects / इमेज के शीष[ पर इमेज रखɅ 
Forward One ओवरलैͪपगं इमेज होने पर इमेज को एक लेवल ऊपर लाएं 
Back One ओवरलैͪपगं इमेज मɅ इमेज को एक èतर नीच ेभेजɅ 
Send to Back सभी objects / इमेज के नीचे इमेज रखɅ 
To Foreground  
To Background 

drawing ऑÞजÈेट को टेÈ è ट के पीछे या सामने ले जाता है। 
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नोट - पहले चार सेǑटÊंस एक इमेज या Ĝाइंग पर लागू ͩकए जा सकते हɇ, लेͩकन अǓंतम दो 
केवल ͬचğ के ͧलए उपलÞध हɇ। 
एंकǐरगं - एंकǐरगं इमेज या Ĝाइंग के ͧलए एक संदभ[ ǒबदं ुके Ǿप मɅ काय[ करता है। एंकǐरगं 
एक इमेज को पçृठ, पैराĒाफ, कैरेÈ टर या ĥेम मɅ अपनी िèथǓत को बनाए रखने कȧ सुͪवधा देता 
है। एंकर उपकरण ͬचğ 2.32 मɅ Ǒदखाया गया है। नीच ेकȧ ओर तीर पर िÈलक करके आप देख 
सकते हɇ ͩक पेज, पैराĒाफ, कैरेÈटर या ĥेम मɅ ͩकसी इमेज को एंकर ͩकया जा सकता है। 
इसͧलए जब भी कोई पेज, पैराĒाफ, कैरेÈटर या ĥेम एलाइन ͩकया जाता है तो एंकर कȧ इमेज 
उसके साथ चलती है। 

 
ͬचğ 2.32 अपने ͪवकãपɉ के साथ एंकर उपकरण 

 

एलाइनमɅट - एलाइनमɅट अपने एंकर के संबंध मɅ इमेज के खड़ ेया आड़ ेèथान कȧ सुͪवधा देता 
है। Drawing Properties toolbar के नीच ेएलाइनमɅट उपकरण िèथत हɇ, जैसा ͩक ͬचğ 2.33 
मɅ Ǒदखाया गया है। एक इमेज छह अलग-अलग è टाइल मɅ एलाइन कर सकती है - 3 आड़ ेऔर 
3 खड़ े। 

 
ͬचğ 2.33 ऑÞजेÈट ऑÞजेÈट टूलबार खींचने मɅ एलाइनमɅट उपकरण 

 

टेÈèट रैͪपगं - यह टेÈèट के संबंध मɅ इमेज के ÜलेसमɅट कȧ सुͪवधा देता है। टेÈèट रैͪपगं टूल 
Ĝॉइंग ऑÞजÈेट Ĥॉपटȹ टूलबार के तहत उपलÞध हɇ। ͬचğ 2.34 मɅ Ǒदखाए गए अनुसार बाएं स े
दाएं तक अपनी उपिèथǓत के Đम मɅ छः ͪवकãप हɇ, रैप ऑफ, पेज रैप, ऑÜशनल पेज रैप, रैप 
लेÝट, रैप राइट, रैप Ġ।ू टेबल 2.4 मɅ इन उपकरणɉ का संͯ¢Üत वण[न ͩकया गया है। 

 
ͬचğ 2.34 Drawing Object Properties toolbar मɅ टेÈ è ट रैͪपगं टूल 

टेबल 2.4 टेÈèट रैͪपगं टूãस का ͪववरण 

टूãस रैͪपगं इफेÈ ट  

Wrap off टेÈèट इमेज के ऊपर और नीच ेहोता है।  

Page Wrap इमेज के चारɉ ओर टेÈ è ट ĤवाǑहत होता है। ͬचğ को मूव करने से 
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पçृठ पर टेÈ è ट पुनः åयविèथत हो जाएगा  

Optimal Page wrap 
 
 

पेज रैप मɅ, यǑद इमेज और मािज[न के बीच का èथान 2 सेमी से कम 
है, तो उस तरफ टेÈèट नहȣं रखा जाएगा।  

Wrap left इमेज के बाɃ ओर टेÈ è ट रखा गया है। 
Wrap right इमेज के दाɃ ओर टेÈ è ट रखा गया है। 
Wrap through टेÈ è ट पर इमेज सुपर इंपोज ͩकया जाता है। 
 

अपनी ĤगǓत जांचɅ  

क. बहु ͪवकã प Ĥæ न  

1.  पçृठ कȧ पçृठभूͧ म मɅ जो टेÈ è ट या इमेज धुंधलȣ faintly Ǒदखाई देती है उसे कहा जाता है 

(ए) वॉटर माक[  
(बी) Ěेड माक[  
(सी) कॉपी राइट 

(डी) एàबॉͧसगं  

2. इमेज फॉमȶट मɅ JPG या JPEG का अथ[ है  

(ए) Joint Photographic Experts Group  

(बी) Joint Picture Experts Group  

(सी) Joint Photographic Experts Graph  

(डी) Joint Photographic Experts General  

3. Drawing ऑÞजÈेट Properties टूलबार मɅ, Ĥदान ͩकए गए समूह ͪवकãप हɇ 
(ए) एिÊजट Ēुप 

(बी) अनĒुप 

(सी) Ēुप एंटर  

(डी) उपरोÈत सभी 
4. Ǔनàन मɅ से कौन सी इमेज फ़ाइल के ͧलए सहȣ फ़ाइल एÈसटɅशन नहȣं है?  

(ए) GIF  

(बी) JPEG  

(सी) Odt  

(डी) PNG 

5. Image toolbar इसके ͧलए एक उपकरण Ĥदान नहȣं करता है   

(a) Filtering  
(b) Cropping  
(c) Copying  
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(d) Flipping 
 

ख. ǐरÈ त è थान भरɅ : 

1.  _________ उपकरण इमेज के गैर वाछंनीय Ǒहèसे को काट देता है। 
2. इमेज कȧ brightness और कंĚाèट दोनɉ को बदलने के ͧलए __________उपकरण का 
उपयोग ͩकया जा सकता है। 
3. ͬचğ ________ उपकरण पर समय के Ĥभाव simulate करने के ͧलए Ĥयोग ͩकया जाता है। 
4. सभी objects के नीचे _________ इमेज लगाई जाती है। 
5. एक इमेज को ___ ɮवारा हटाया जा सकता है और DELETE बटन दबाया जा सकता है। 
6. Ĝाइंग टूãस मɅ बेͧसक शÜेस ͧलèट _________ शÜेस Ĥदान करती है। 
7. एंकर Ĝाइंग के ͧलए _________ ǒबदं ुके Ǿप मɅ काय[ करता है। 
8. एक इमेज को horizontally aligning करने के ͧलए _________ ͪवकãप हɇ। 
9. इमेज के _________ हɇडल का उपयोग इसे घमुाने के ͧलए ͩकया जाता है। 
10. एक वèतु _________ के Ǔनमा[ण के properties को बदलना, उÛहɅ पूरे सğ मɅ बनाए रखना 
ग. लघु उƣर वाले Ĥæन  

1. ͫडिजटल इमेज Èया है? आप एक कैसे बना सकते हɇ? 

2. Drag & Drop ͪवͬध का उपयोग करके गैलरȣ से एक इमेज insert करने के ͧलए चरण ͧलखɅ। 
3. इमेज कȧ cropping इसको resizing करने से कैसे अलग है? 

4. Ĝाइंग टूलबार मɅ कौन से उपकरण उपलÞध हɇ? ͩकसी भी 5 टूल का वण[न करɅ। 
5. एंबेͫडगं से अलग इमेज कȧ ͧलंͩ कंग कैसे होती है? ऐसी िèथǓत दɅ िजसमɅ आप एक इमेज 
ͧलकं करना पसंद करɅगे। 
6. Ĝाइंग ऑÞजÈेट के ͧलए properties बदलने के ͧलए चरण ͧलखɅ? 

7. Ĝाइंग ऑÞजÈेट को समूहȣकृत करने के Èया लाभ और कͧमयां हɇ? 

8. Drawing ऑÞजÈेट Properties टूलबार से ͩकसी भी दो उपकरण का वण[न करɅ? 

9. बेͧसक Ĝाइंग शपे मɅ इमेज डालने के ͧलए èटेÜस ͧलखɅ। 
10. एक डॉÈ यूमɅट मɅ इमेज कȧ िèथǓत को Ǔनयंǒğत करने वाले कारक ͧलखɅ। 
 

Ĥायोͬगक काय[  

अÚयाय 1 के Ĥायोͬगक अßयास (Ĥæन 3) मɅ, आपने èकूल का समाचार पğ बनाया। समाचार 
पğ कȧ पेज वार सामĒी थी: 
ए) èकूल कȧ जानकारȣ 
बी) टेबल मɅ दसवीं और बारहवीं क¢ा के ͧलए पǐरणाम 

c) èकूल कȧ उपलिÞध 
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d) छाğɉ के लेख / कͪवताएं 
समाचार पğ कȧ ͪवजुअल अपील मɅ सुधार के ͧलए, इसमɅ कुछ ͬचğ जोड़Ʌ। 
ͬचğ जोड़ने के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत ͪववरण Ǒदए गए हɇ। 
 
पेज 1: नीचे दाएं कोने मɅ èकूल कȧ एक संगत तèवीर जोड़Ʌ, जैसा ͩक ͬचğ मɅ Ǒदखाया गया है। 
फोटो मɅ अÍछा कंĚाèट और Ħाइटनेस होनी चाǑहए। फोटो मɅ Þलैक बॉड[र जोड़Ʌ। 

पेज 2: दसवीं और बारहवीं क¢ा के टॉपस[ कȧ तèवीर जोड़Ʌ। उपयुÈत टेबल मɅ 
और उनके नाम के सामने छाğ कȧ तèवीर Ĥदͧश[त करने के ͧलए समायोजन करɅ। जैसा ͩक इस 
पçृठ को काले रंग मɅ मुǑġत ͩकया जा सकता है, उÛहɅ उͬचत कंĚाè ट के साथ Ēेèकेल मɅ 
पǐरवǓत[त करɅ। 
पेज 3: इस पेज पर दȣ गई è टाइल मɅ कुछ संगत ͬचğ जोड़Ʌ। ͬचğɉ पर कम से कम दो Ĥकार के 
इमेज ͩफ़ãटर एÜ लाय करɅ। 

 
माèटर उǑदत अपने Ĝाइंग ͧश¢क को ͫडिजटल Ĝाइंग बनाने मɅ मदद कर रहे 
हɇ। उनके ͧश¢क ने उÛहɅ Ǔनàनͧलͨखत दो ͬचğ बनाने के ͧलए चरणɉ को 
ͧलखने के ͧलए कहा। पहलȣ Ĝाइंग मɅ, वèतुओं को समूहȣकृत ͩकया जाता है 

और दसूरȣ Ĝाइंग को पहलȣ Ĝाइंग कȧ वèतुओं का आकार देकर बनाया गया था। राइटर के Ĝॉइंग 
टूãस का उपयोग करके आप उसकȧ मदद कैसे करɅगे?  

 ͧमस रोशनी 
ने एक Ýलोचाट[ को अपनी ǐरपोट[ मɅ शाͧमल करने के ͧलए डाउनलोड ͩकया है। वह Ýलोचाट[ कȧ 
एक संपादन योÊय ĤǓतͧलͪप बनाने मɅ आपकȧ मदद मांगती है। राइटर के Ĝॉइंग टूãस का 
उपयोग करके इसे बनाने के ͧलए चरण ͧलखɅ। 
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अÚयाय 3. राइटर कȧ उÛनत ͪवशषेताएं 
3.1 पǐरचय 

जैसा ͩक हम सभी जानते हɇ ͩक ͧलĦे ऑͩफस राइटर एक वड[ Ĥोसेसर है जो ͪवͧभÛन Ĥकार कȧ 
सुͪवधाएँ Ĥदान करता है। हमने पहले से हȣ कुछ ͪवशषेताओं को सीखा है जैसे ͩक फॉमȶट, 

संपादन, टेबãस और ͬचğ सिàमͧलत करना, टेÈ è ट को èटाइल करना और डॉÈ यूमɅट मɅ ĒाͩफÈस 
सिàमͧलत करना। इस अÚयाय मɅ हम ͧलĦे ऑͩफस राइटर कȧ कुछ उÛनत ͪवशषेताओं के बारे 
मɅ जानɅगे, िजनका उपयोग Ĥोफेशनल डॉÈयूमɅट बनाने के ͧलए ͩकया जाएगा। डॉÈ यूमɅट कȧ 
सामĒी कȧ ͧलिèटंग देने के ͧलए, हम टेबल ऑफ़ कॉÛटɅɪस फȧचर का उपयोग कर सकते हɇ जो 
ͪवͧभÛन Ĥकार कȧ हेͫडगं è टाइल पर आधाǐरत है। ͧलĦे ऑͩफस राइटर Ĥोफेशनल डॉÈयूमɅट 
बनाने के ͧलए टेàÜलेट भी Ĥदान करता है। जब कई लोग एक हȣ डॉÈ यूमɅट पर काम कर रहे 
होते हɇ तो Ĥ×येक å यिÈत ɮवारा ͩकए जा रहे संपादन का Ěैक रखने के ͧलए Ěैक पǐरवत[न 
सुͪवधा का उपयोग ͩकया जा सकता है। 
 

3.2 सामĒी कȧ टेबल 

नौवीं क¢ा मɅ, हमने एक डॉÈ यूमɅट मɅ टेबल को सिàमͧलत करना सीखा था जहाँ डटेा को एक रो 
और कॉलम के फॉमȶट मɅ दशा[या गया था। इस अÚयाय मɅ हम ͪवषय-ͧलè ट (टȣओसी) पर चचा[ 
करɅगे। आपने अपनी पुèतकɉ कȧ शुǽआत मɅ सामĒी कȧ टेबल देखी होगी। इसमɅ उन ͪवषयɉ और 
उप-ͪवषयɉ कȧ एक ͧलè ट शाͧमल है, िजÛहɅ पुèतक मɅ पçृठ सÉंया के साथ कवर ͩकया गया है 
जैसा ͩक ͬचğ 3.3 मɅ Ǒदखाया गया है। 
 

“Table of Contents”, एक डॉÈ यूमɅट मɅ सामĒी कȧ एक èवचाͧलत टेबल सिàमͧलत करने कȧ 
सुͪवधा देती है। इस टेबल कȧ Ĥͪविçटयाँ या सामĒी डॉÈ यूमɅट के हेͫडगं और सब हेͫडगं स े
èवचाͧलत Ǿप से लȣ जाती हɇ। इसके अलावा, इन सामͬĒयɉ को टेबल मɅ हाइपरͧलकं ͩकया गया 
है। इसͧलए सामĒी कȧ टेबल मɅ ͩकसी भी ͪवषय पर िÈलक करके, हम सीधे चयǓनत ͪवषय पर 
नेͪवगेट कर सकते हɇ। लेͩकन सामĒी कȧ टेबल बनाने से पहले, आपको सबसे पहले शीष[कɉ कȧ 
पदानुĐम कȧ अवधारणा को समझना होगा। 
3.2 Hierarchy of Headings शीष[कɉ का पदानुĐम 

ͧलĦे ऑͩफस राइटर H1 स ेH10 के शीष[कɉ के 10 èतरɉ का समथ[न करता है। इन शीष[कɉ को 
डॉÈ यूमɅट के शीष[कɉ पर लागू ͩकया जाता है। Ǔनàन ĤͩĐया Ĥदͧश[त करेगी ͩक इन शीष[कɉ को 
डॉÈ यूमɅट मɅ शीष[कɉ पर कैसे लागू ͩकया जाए। 
चरण 1. ͧलĦे ऑͩफस राइटर मɅ एक नया डॉÈ यूमɅट बनाएं और टेÈ è ट शीष[क 1 से शीष[क 10 
दज[ करɅ जैसा ͩक ͬचğ 3.1 मɅ Ǒदखाया गया है। 
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ͬचğ 3.1 Hierarchy of Headings शीष[कɉ का पदानुĐम 

 

चरण 2. राइट साइड बार से èटाइãस बटन पर िÈलक करɅ। Paragraph Styles और ͩफर 
Headings पर िÈलक करɅ। èटाइãस डायलॉग ͪवडंो हेͫडगं 1 से हेͫडगं 10 तक हेͫडगं कȧ ͧलè ट 
Ĥदͧश[त करेगी जसैा ͩक ͬचğ 3.1 मɅ Ǒदखाया गया है। 
चरण 3. डॉÈयूमɅट मɅ टाइप ͩकए गए कस[र को हेͫडगं 1 पर रखɅ। ͩफर èटाइãस डायलॉग ͪवडंो 
से हेͫडगं 1 पर िÈलक करɅ। 
चरण 4. Heading 2 to Heading 10 के ͧलए चरण 2 को दोहराएं। 
चरण 5. Úयान दɅ ͩक हेͫडगं 1 से हेͫडगं 10 को document  के हेͫडगं 1 से हेͫडगं 10 तक 
एÜ लाइ ͩकया जाता है और इन हेͫडगं को एÜलाइड èटाइल मɅ बदल Ǒदया गया है जैसा ͩक ͬचğ 
3.2 मɅ Ǒदखाया गया है। ͬचğ 3.1 और ͬचğ 3.2 मɅ पǐरवत[न पर Úयान दɅ। 

 
ͬचğ 3.2 10 Headings लगाने के बाद डॉÈ यूमɅट 

 

एक बार वांǓछत शीष[क è टाइल को डॉÈ यूमɅट मɅ एÜ लाइ कर Ǒदया जाता है, उसी hierarchy को 
सामĒी कȧ टेबल मɅ भी Ǒदखाया जाएगा। 
3.2 सामĒी टेबल (टȣओसी) बनाना 
इससे पहले ͩक हम ͩकसी डॉÈ यूमɅट मɅ सामĒी या टȣओसी कȧ टेबल बनाना शुǾ करɅ, हमɅ यह 
सुǓनिæचत करना होगा ͩक उͬचत हेͫडगं èटाइल, जैसे हेͫडगं 1, हेͫडगं 2, हेͫडगं 3 और इसी तरह 
डॉÈ यूमɅट मɅ डाले जाएँ। सहȣ टȣओसी केवल तभी उ×पÛन होगी जब शीष[कɉ के ͧलए उͬचत 
पैराĒाफ़ èटाइल को डॉÈ यूमɅट मɅ लागू ͩकया जाए। èटाइल डॉÈयूमɅट बनने के बाद, Ǒदए गए 
डॉÈयूमɅट मɅ TOC डालन ेके ͧलए नीचे Ǒदए गए चरणɉ का पालन करɅ:  

चरण 1. पहले बनाई गई फ़ाइल को खोलɅ "document.odt"। 
चरण 2. èटाइãस डायलॉग बॉÈस से डॉÈयूमɅट मɅ ͪवͧभÛन हेͫडगं पर उͬचत हेͫडगं èटाइल 
असाइन करɅ। एक उदाहरण के ͧलए, हेडर è टाइल को “documentation.odt” फ़ाइल मɅ ͬचğ 
3.3 मɅ Ǒदखाया गया है। 
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ͬचğ 3.3 headings styles Ĥदान करने कȧ योजना 

चरण 2. कस[र को उस िèथǓत पर रखɅ जहां सामĒी कȧ टेबल डालȣ जानी है। आम तौर पर यह 
डॉÈ यूमɅट कȧ शुǽआत मɅ है। 
चरण 3. मुÉय मेनू से, Insert > Table of Contents and Index >Table of Contents, 

Index or Bibliography. The Table of Contents, Index and Bibliography चुनɅ, जैसा 
बॉÈस ͬचğ 3.4 मɅ Ǒदखाया गया है। 

 
ͬचğ 3.4 Table of Contents, Index or Bibliography dialog बॉÈस 

 

चरण 4. ͫडफ़ॉãट Ǿप से, टाइप टैब को डायलॉग बॉÈस के दाɃ ओर TOC के preview के साथ 
चुना जाएगा। dialog box के बाɃ ओर, Ĥकार और शीष[क अनुभाग है। शीष[क टेÈ è ट बॉÈस मɅ, 
TOC का ͫडफ़ॉãट नाम, अथा[त।् सामĒी कȧ टेबल Ĥदͧश[त कȧ गई है। आप केवल टेÈèट बॉÈस 
पर ͧलखकर इस नाम को बदल सकते हɇ। TOC का वांǓछत शीष[क टाइप करɅ "शीष[क" शीष[क 
टेÈ è ट बॉÈस मɅ। शीष[क Preview भाग मɅ बदला जाएगा जैसा ͬचğ 3.4 मɅ Ǒदखाया गया है। 
 

ͫडफ़ॉãट Ǿप से, Protected against Manual Changes के ͧलए चेकबॉÈस का ͧसलेÈशन ͩकया 
जाता है। यह TOC को ͩकसी आकिèमक पǐरवत[न से बचाता है। यǑद यह बॉÈस unchecked 
है, तो टȣओसी कȧ सामĒी को सीधे डॉÈ यूमɅट पçृठ पर बदला जा सकता है, जैसे डॉÈ यूमɅट पर 
कोई अÛय टेÈ è ट। 
 

इंडÈेस ͧलè ट बनाएं या टेबल मɅ, ͧलè ट बॉÈस मɅ संपूण[ डॉÈ यूमɅट ͪवकãप का ͧसलेÈशन ͩकया 
जाता है। इसͧलए टȣओसी èवचाͧलत Ǿप से पूरे डॉÈ यूमɅट के हेͫडगं और सब-हेͫडगं से बनाई 
जाएगी। 
 

आउटलाइन चेक बॉÈस का ͧसलेÈशन ͩकया जाता है, इसͧलए TOC कȧ पूरȣ outline preview मɅ 
Ǒदखाई जाती है। यǑद आप इसे देखना नहȣं चाहते हɇ तो िÈलक करɅ और इसे हटा दɅ। 
चरण 5. ओके बटन पर िÈलक करɅ। डॉÈ यूमɅट मɅ टेबल कȧ सामĒी insert कȧ जाएगी जैसा ͩक 
ͬचğ 3.5 मɅ Ǒदखाया गया है। 
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ͬचğ 3.5 ͩकसी डॉÈ यूमɅट मɅ insert कȧ गई सामĒी कȧ टेबल 

Úयान दɅ ͩक टȣओसी मɅ पçृठ सÉंयाओं के साथ सभी headings Ǒदखाई दɅगे। टȣओसी मɅ 
Ĥͪविçटयां हाइपरͧलकं हɇ। ͩकसी भी Ĥͪविçट पर माउस पॉइंटर ले जाने से headings के बाद 
हाइपरͧलकं खोलने के ͧलए Ctrl-िÈलक करने के ͧलए एक टूल Ǒटप Ǒदखाई देगी। Ctrl-िÈलक 
करने पर कस[र सीधे चयǓनत अनुभाग शीष[क पर चला जाएगा।  

Ĥायोͬगक गǓतͪवͬध 1 - ǐरमͨझम ने ͧलĦे ऑͩफस राइटर मɅ पया[वरण Ĥदषूण पर एक ǐरपोट[ 
बनाई है। उसने डॉÈ यूमɅट के सभी अनुभाग शीष[कɉ के ͧलए उͬचत headings è टाइल को लागू 
ͩकया है। अब, डॉÈ यूमɅट कȧ सामĒी को ǐरमͨझम कȧ सामĒी कȧ टेबल के Ǿप मɅ शीष[क के साथ 
जोड़Ʌ। 
 

चरण 1. ͧलĦे ऑͩफस राइटर मɅ डॉÈ यूमɅट खोलɅ। 
चरण 2. Insert > Table of Contents and Index > Table of Contents, 

Index or Bibliography ͧसलेÈशन करɅ। Table of Contents, Index and Bibliography dialog 

box Ĥदͧश[त ͩकया जाएगा। 
चरण 3. टाइटल टेÈèट बॉÈस मɅ टाइप करɅ, ǐरमͨझम कȧ सामĒी टेबल टाइप करɅ। 
चरण 4. ओके बटन पर िÈलक करɅ। ǐरमͨझम के डॉÈ यूमɅट मɅ सामĒी कȧ टेबल डालȣ जाएगी। 
 

3.2.3. टȣओसी का अनुकूलन Customization 

एक बार TOC डालने के बाद, हम अपनी आवæयकताओं के अनुसार इसे अनुकूͧलत कर सकते 
हɇ। ऐसा करन ेके ͧलए TOC पर कहȣं भी राइट िÈलक करɅ और पॉप अप मेनू से Edit Index 

ͪवकãप चुनɅ जैसा ͩक ͬचğ 3.6 मɅ Ǒदखाया गया है। 

 
ͬचğ. 3.6 पॉप अप मेनू से संपादन सूचकांक ͪवकãप का ͧसलेÈशन करना 

Table of Contents, Index or Bibliography के डायलॉग बॉÈस को ͬचğ 3.7 मɅ Ǒदखाया 
गया है। जैसा ͩक ͪपछले भाग मɅ देखा गया है, डायलॉग बॉÈस मɅ पाँच टैब हɇ - Type, 

Entries, Styles, Columns and Background। इन टैब के ͪवकãपɉ का उपयोग ͪवͧभÛन 
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तरȣकɉ से टेबल को संपाǑदत करने के ͧलए ͩकया जा सकता है। ͩकए गए पǐरवत[न डायलॉग 
बॉÈस के Preview अनुभाग मɅ Ǒदखाई दɅगे। 

 
ͬचğ 3.7 Table of Contents, Index or Bibliography dialog window का ͧसलेÈशन 

 

टाइप टैब - यह TOC सिàमͧलत करने के ͧलए सामĒी, Ĥͪविçटयाँ या Ēंथ ͧलè ट डायलॉग बॉÈस 
खोलने के बाद ͫडफ़ॉãट Ǿप से सͩĐय है। 
एंĚȣ टैब - इस टैब मɅ टȣओसी मɅ ͪवͧभÛन Ĥͪविçटयɉ के ͧलए è टाइल को सेट करने के ͪवकãप 
होते हɇ। 
èटाइãस टैब - इस टैब मɅ सामĒी कȧ टेबल मɅ Ĥ×येक èतर के टेÈ è ट मɅ वांǓछत è टाइल को 
लागू करने के ͪवकãप होते हɇ। ͩकसी भी èतर पर एक कèटम पैराĒाफ è टाइल लागू करने के 
ͧलए, Ǔनàन चरणɉ का पालन करɅ : 
चरण 1. िÈलक करɅ और èतर ͧलè ट बॉÈस से èतर का ͧसलेÈशन करɅ। 
चरण 2. िÈलक करɅ और पैराĒाफ èटाइल ͧलè ट बॉÈस से वांǓछत पैराĒाफ è टाइल का 
ͧसलेÈशन करɅ।  

चरण 3. चयǓनत Ǿपरेखा è टाइल को चयǓनत Ǿपरेखा èतर पर लागू करने के ͧलए <बटन पर 
िÈलक करɅ। ǓनǑद[çट è टाइल Levels list मɅ वगा[कार कोçठक मɅ Ǒदखाई देती है और Preview 

pane मɅ भी Ǒदखाई देगी। 
चरण 4. चयǓनत è टाइल को लागू करने के ͧलए ओके बटन पर िÈलक करɅ। 
लागू पैराĒाफ èटाइͧलगं को हटाने के ͧलए, èतर ͧलè ट बॉÈस मɅ वांǓछत èतर का ͧसलेÈशन करɅ 
और ͩफर ͫडफ़ॉãट बटन पर िÈलक करɅ। 
कॉलम टैब - इस टैब मɅ उन कॉलम कȧ संÉया Ǔनधा[ǐरत करने के ͪवकãप होते हɇ, िजÛहɅ हम 
अपने TOC मɅ रखना चाहते हɇ। 
बैकĒाउंड टैब - इस टैब मɅ TOC कȧ पçृठभूͧ म को बदलने के ͪवकãप होते हɇ जैसा ͩक ͬचğ 3.8 
मɅ Ǒदखाया गया है। वत[मान पçृठभूͧ म का रंग सͩĐय रंग ͪवडंो मɅ Ĥदͧश[त ͩकया जाएगा। 

 
ͬचğ 3.8 Table of Contents, Index or Bibliography dialog window मɅ Background Tab 
पçृठभूͧ म का रंग बदलने के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत चरणɉ का पालन करɅ। 
चरण 1. डायलॉग बॉÈस के शीष[ पर िèथत रंग बटन पर िÈलक करɅ। 
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चरण 2. रंग पैलेट से वांǓछत रंग का ͧसलेÈशन करɅ। चयǓनत रंग Ûय ूकलर ͪवडंो मɅ Ǒदखाई 
देगा। 
चरण 3. कèटम पैलेट मɅ चयǓनत रंग जोड़ने के ͧलए, रंग पैलेट के नीचे बटन जोड़Ʌ पर िÈलक 
करɅ। अब, जब भी आवæयक हो, जोड़ा गया रंग ͩफर से उपयोग ͩकया जा सकता है। 
चरण 4. TOC पर वांǓछत रंग लागू करने के ͧलए OK िÈलक करɅ। 

 
ͬचğ 3.9 बदले background color पृçठभूͧम रंग के साथ TOC 

TOC से पçृठभूͧ म का रंग Ǔनकालने के ͧलए, डायलॉग बॉÈस के शीष[ पर मौजदू कोई भी बटन 
पर िÈलक करɅ। 
ͧलĦे ऑͩफस राइटर भी टȣओसी कȧ पçृठभूͧ म के Ǿप मɅ Ēाͩफक को जोड़ने कȧ सुͪवधा देता है। 
इसके ͧलए, डायलॉग बॉÈस कȧ पçृठभूͧ म टैब मɅ ǒबटमैप बटन का ͧसलेÈशन करɅ। वाǓंछत 
Ēाͩफक ͪवकãप चुनɅ और ओके बटन पर िÈलक करɅ।  

 

 
ͬचğ 3.10 background of the के Ǿप मɅ Ēाͩफक जोड़ना 

 

3.2.4 सामĒी कȧ टेबल का रखरखाव करना 
जैसा ͩक हम अब जानते हɇ ͩक ͩकसी भी समय ͩकसी भी ͪवषय पर संपूण[ टेबल का एक 
èनैपशॉट सामĒी होती है। यǑद डॉÈ यूमɅट अनुभाग शीष[कɉ या पçृठ Đमांकन मɅ कोई पǐरवत[न 
ͩकया जाता है, तो इस ेसामĒी टेबल मɅ भी ĤǓतǒबǒंबत ͩकया जाना चाǑहए। सामĒी को बनाए 
रखने मɅ TOC को अपडेट करना और TOC को हटाना शाͧमल है 
 

राइटर TOC को èवचाͧलत Ǿप से अपडटे नहȣं करता है। Ǔनàनͧलͨखत गǓतͪवͬध मैÛयुअल Ǿप 
से TOC अपडटे करने के ͧलए Ĥदͧश[त होगी। 
Ĥायोͬगक गǓतͪवͬध 2 - डॉÈ यूमɅट मɅ कुछ और खडं जोड़ ेजाते हɇ, तदनसुार टȣओसी को बदलना 
होगा। TOC को मैÛयुअल Ǿप से अपडटे करने के ͧलए, Ǔनàन चरणɉ का पालन करɅ। 
चरण 1. टȣओसी मɅ कहȣं भी राइट-िÈलक करɅ। 
चरण 2. पॉप-अप मेनू से जैसा ͩक ͬचğ 3.11 मɅ Ǒदखाया गया है, अपडटे इंडÈेस ͪवकãप का 
ͧसलेÈशन करɅ। राइटर TOC को अपडटे करता है ताͩक डॉÈ यूमɅट मɅ ͩकए गए ͩकसी भी 
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पǐरवत[न को ĤǓतǒबǒंबत ͩकया जा सके। TOC मɅ Ǒदखाई देने वाले पǐरवत[न ͬचğ 3.12 मɅ 
Ǒदखाए गए हɇ। 

                              
ͬचğ 3.11 TOC को अपडटे करने और                        ͬचğ 3.12 अपडटेेड TOC  
संपाǑदत करने के ͧलए ͪवकãपɉ का ͧसलेÈशन करना  

 

टȣओसी Delete करना 
TOC को हटाने के ͧलए, टेबल पर राइट िÈलक करɅ और पॉप-अप मेनू से ͫडलȣट इंडÈेस ͪवकãप 
चुनɅ। टȣओसी को हटा Ǒदया जाएगा 
Ĥायोͬगक गǓतͪवͬध2 - टȣओसी डाले जाने के बाद ǐरमͨझम ने अपने डॉÈयूमɅट को संपाǑदत 
ͩकया है। अब वह TOC को अपडटे करना चाहती है और गुलाबी रंग का बैकĒाउंड भी चाहती है। 
ǐरमͨझम को िजन चरणɉ का पालन करना चाǑहए, उÛहɅ ͧलखɅ। 
चरण 1. TOC को अपडटे करने के ͧलए, TOC मɅ कहȣं भी राइट-िÈलक करɅ। पॉपअप मेन ूस,े 

अपडटे इंडÈेस ͪवकãप का ͧसलेÈशन करɅ जैसा ͩक ͬचğ 3.11 मɅ Ǒदखाया गया है। 
चरण 2. रंगीन पçृठभूͧ म को लागू करने के ͧलए, टȣओसी पर कहȣं भी राइट िÈलक करɅ और 
पॉप अप मेनू से संपादन सूचकांक ͪवकãप का ͧसलेÈशन करɅ। 
चरण 3. सामĒी टेबल, सूचकांक या Ēंथ ͧलè ट डायलॉग बॉÈस स,े पçृठभूͧ म टैब का ͧसलेÈशन 
करɅ। वत[मान पçृठभूͧ म का रंग सͩĐय रंग ͪवडंो मɅ Ĥदͧश[त ͩकया जाएगा। 
चरण 4. डायलॉग बॉÈस के शीष[ पर िèथत रंग बटन पर िÈलक करɅ। 
चरण 5. कलस[ पैलेट से वाǓंछत रंग का ͧसलेÈशन करɅ। चयǓनत रंग Ûय ूकलर ͪवडंो मɅ Ǒदखाई 
देगा। 
चरण 6. TOC पर वांǓछत रंग लागू करने के ͧलए OK िÈलक करɅ। 
 
 

3.3 टेàपलेट का उपयोग करना 
एक टेàपलेट एक पूव[ Ǔनधा[ǐरत लेआउट है जो आसानी से Ĥोफेशनल और / या औपचाǐरक 
डॉÈ यूमɅट बनाने मɅ मदद करता है। ͪपछले अÚयायɉ मɅ, हमने टेàÜलेट का उपयोग करके ͪवͧभÛन 
डॉÈ यूमɅट ऑÞजÈेट कȧ èटाइͧलगं सीखी है। इस खडं मɅ, हम डॉÈ यूमɅट टेàपलेट बनाना सीखɅगे। 
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कभी-कभी ĒाͩफÈस सǑहत ͪवͧशçट सामĒी को कॉपी करने कȧ आवæयकता होती है, जैसे ͩकसी 
कंपनी का लोगो, ͩकसी उ×पाद या टेÈèट कȧ इमेज जैसे ͩकसी उ×पाद या कंपनी के टैग लाइनɉ, 
कानूनी नोǑटस या यहा ंतक ͩक हेडर और फ़ुटर जैसे कई दèतावेज़ɉ मɅ। 
 

सभी दèतावेजɉ मɅ वèतुओं को जोड़ने और ͩफर फॉमȶट करने के बजाय, हम टेàÜलेट का उपयोग 
कर सकते हɇ। उदाहरण के ͧलए, ǐरÏयूम, चÜैटर या ĤोजÈेट ǐरपोट[ बनाने के ͧलए टेàÜलेट का 
उपयोग ͩकया जा सकता है। एक टेàÜलेट मɅ सभी ͪवशषेताएं या ऑÞजÈेट शाͧमल हो सकते हɇ 
जो एक Ǔनयͧमत डॉÈ यूमɅट मɅ हो सकते हɇ - टेÈ è ट, ĒाͩफÈस, è टाइल और यहां तक ͩक ͩकसी 
भी भाषा का उपयोग कर सकते हɇ। एक टेàÜलेट मɅ हम पǐरभाͪषत हेͫडगं, टेÈèट फॉमȶट, èटाइल, 

पेज नंबर, हेडर और फूटर बना और सेव कर सकते हɇ। जब इन टेàÜलेट से नए डॉÈयूमɅट बनाए 
जाते हɇ, तो उनमɅ एक हȣ कंटɅट सेĒीगेशन, फॉमȶǑटगं फȧचस[ और अÜलाइड टेàÜलेट कȧ तरह हȣ 
उपिèथǓत होती है।  
 

इसी समय, राइटर हमɅ उस डॉÈ यूमɅट कȧ è टाइल और सामĒी को संपाǑदत करने कȧ भी सुͪवधा 
देता है िजस पर टेàपलेट लागू ͩकया गया है। राइटर के सभी डॉÈयूमɅट टेàÜलेट पर आधाǐरत 
होते हɇ। यǑद कोई ͪवͧशçट टेàÜलेट ǓनǑद[çट नहȣं ͩकया गया है, तो राइटर ɮवारा बनाई जा रहȣ 
फ़ाइल के ͧलए blank डॉÈ यूमɅट टेàपलेट के Ǿप मɅ ͫडफ़ॉãट टेàपलेट का उपयोग करता है।  
 

डॉÈ यूमɅट के टेàपलेट कȧ जाँच करना 
यह देखने के ͧलए ͩक डॉÈ यूमɅट मɅ कौन सा टेàपलेट जुड़ा हुआ है, फ़ाइल मेनू से Properties 
ͪवकãप चुनɅ। यह Properties डायलॉग बॉÈस Ĥदͧश[त करेगा। Properties डायलॉग बॉÈस ͬचğ 
3.13 मɅ Ǒदखाया गया है। चूंͩ क डॉÈ यूमɅट ͫडफ़ॉãट टेàपलेट से बनाया गया था, इसͧलए कोई भी 
टेàपलेट ͬचğ 3.13 मɅ ͧलè ट मɅ नहȣं है। 

 
ͬचğ 3.13 कोई टेàपलेट के साथ डॉÈ यूमɅट Properties 

 

जब डॉÈ यूमɅट टेàपलेट के साथ बनाया जाता है, तो यह ͪवडंो टेàपलेट का नाम Ĥदͧश[त करेगी। 
उदाहरण के ͧलए, यǑद आप टेàपलेट के साथ एक डॉÈ यूमɅट बनाना चाहते हɇ। Ǔनàन चरणɉ का 
पालन करɅ। 
चरण 1. File > New > Templates से एक नया डॉÈ यूमɅट बनाएं ... 
चरण 2. एक टेàपलेट ͧसलेÈशन ͪवडंो Ĥदͧश[त कȧ जाएगी जैसा ͩक ͬचğ 3.14 मɅ Ǒदखाया गया 
है। उदाहरण के ͧलए एक टेàपलेट का ͧसलेÈशन करɅ, पहला टेàपलेट "Modern business letter" 
चुनɅ। 
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चरण 3. ओपन बटन पर िÈलक करɅ, चयǓनत टेàपलेट के साथ एक डॉÈ यूमɅट खुल जाएगा जैसा 
ͩक ͬचğ 3.15 मɅ Ǒदखाया गया है। 

           
ͬचğ 3.14 एक टेàपलेट का ͧसलेÈशन करना        ͬचğ 3.15 ͧसलेÈशन करके बनाया गया डॉÈ यूमɅट  
चरण 3. अब File> Properties से बनाए गए डॉÈयूमɅट के टेàपलेट को चके करɅ। Úयान दɅ ͩक 
टेàपलेट का नाम “Modern business letter sans serif“ ͬचğ डायलॉग बॉÈस मɅ 
टेàपलेट के तहत Ĥदͧश[त ͩकया गया है जसैा ͩक ͬचğ 3.16 मɅ Ǒदखाया गया है। 

 
ͬचğ 3.16 Modern business letter के नाम के साथ डॉÈ यूमɅट Properties  

3.3.1 Creating a Template टेàपलेट बनाना 
आपने ऊपर देखा है ͩक predefined टेàपलेट के साथ डॉÈ यूमɅट कैसे बनाया जाता है। भͪवçय 
के उपयोग के ͧलए अपने èवयं के टेàपलेट बनाना और वत[मान è टाइल और डॉÈ यूमɅट कȧ 
उपिèथǓत को सवे करना भी संभव है। Writer मɅ टेàपलेट बनाने और सेव करने के ͧलए Ǔनàन 
चरणɉ का पालन करɅ। 
चरण 1. ͧलĦे ऑͩफस राइटर मɅ डॉÈयूमɅट खोलɅ, िजसका टेàपलेट बनाना है। 
चरण 2. मुÉय मेनू बार से, File > Templates > Save चुनɅ। Save As Template डायलॉग 
बॉÈस ͬचğ 3.17 मɅ Ǒदखाया गया है। 
चरण 3. Template Name टेÈ è ट बॉÈस मɅ नए टेàपलेट (T1) का नाम टाइप करɅ। 

  
ͬचğ 3.17 टेàपलेट डायलॉग बॉÈस के Ǿप मɅ सेव करɅ  
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चरण 4. बनाए जा रहे टेàपलेट कȧ Įेणी का ͧसलेÈशन करɅ। एक Įेणी एक फ़ोãडर कȧ तरह है 
जो टेàपलेɪस को åयविèथत करने मɅ मदद करता है। कुछ Įेͨणयां जो डायलॉग बॉÈस मɅ देखी 
जा सकती हɇ, वे हɇ मेरा टेàÜलेट, ǒबजनेस कॉरेèपॉÛडɅस, ऑनलाइन ǒबजनेस डॉÈयूमɅट, ĤेजɅटेशन। 
चरण 5. वत[मान टेàपलेट को ͫडफ़ॉãट टेàपलेट बनाने के ͧलए ͫडफ़ॉãट टेàपलेट चकेबॉÈस के 
Ǿप मɅ उस पर िÈलक करɅ और चुनɅ। 
चरण 6. टेàपलेट को बचाने के ͧलए सेव बटन पर िÈलक करɅ। राइटर मɅ एक टेàÜलेट को एक 
.ott के साथ सहेजा जाता है। अब इस टेàÜलेट फ़ाइल का उपयोग ͧलĦे ऑͩफस राइटर मɅ ͩकसी 
भी डॉÈयूमɅट ɮवारा ͩकया जा सकता है। 
3.3.2 इन-ǒबãट / सेåड टेàÜलेट का उपयोग करना 
ͧलĦे ऑͩफस हमारे ɮवारा बनाए और सहेजे गए इन-ǒबãट टेàÜलेट, ऑनलाइन टेàÜलेट के साथ-
साथ टेàÜलेट का उपयोग करने कȧ सुͪवधा देता है। डॉÈ यूमɅट को èटाइल करने के ͧलए 
predefined टेàपलेट का उपयोग करने के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत चरणɉ का पालन करɅ। 
चरण 1. ͧलĦे ऑͩफस राइटर मɅ नया डॉÈ यूमɅट खोलɅ। 
चरण 2. मुÉय मेनू बार से, File > Templates > Manage Templates ͧसलेÈ ट करɅ। टेàÜलेट 
डायलॉग बॉÈस खोलने के ͧलए आप कȧबोड[ शॉट[कट कȧ Ctrl + Shift + N का भी उपयोग कर 
सकते हɇ। टेàÜलेट डायलॉग बॉÈस को ͬचğ 3.18 मɅ Ǒदखाया गया है जो सभी उपलÞध टेàÜलेट 
कȧ ͧलè ट Ǒदखा रहा है। Úयान दɅ ͩक यह ͪपछले अनुभाग मɅ Ǔनͧम[त टेàÜलेट T1 को भी 
Ǒदखाता है। 

 
ͬचğ 3.18 टेàपलेɪस डायलॉग बॉÈस 

 

चरण 3. वांǓछत टेàपलेट का ͧसलेÈशन करɅ, (टȣ 1 कहɅ) और ओपन बटन पर िÈलक करɅ। नया 
डॉÈ यूमɅट (नाम के साथ शीष[क रǑहत) उसी सामĒी के साथ खोला जाएगा, जो सेव ͩकए गए 
टेàÜलेट के Ǿप मɅ Ĥभाव और फॉमȶट होगा। 
चरण 4. वांǓछत पǐरवत[न करɅ और फ़ाइल को सेव करɅ। 
Ĥायोͬगक गǓतͪवͬध 3 - Ǔनयाज़ एक कपड़ा कारखाने मɅ काम करता है। उसे अपने कारखाने मɅ 
ͫडजाइन ͩकए गए Ĥ×येक पǐरधान कȧ ǐरपोट[ और ͧसलाई देनी होगी। उनका Ĥबंधक Ĥ×येक 
पǐरधान के ͧलए एक हȣ Ĥकार कȧ ǐरपोट[ चाहता है। हर बार टाइप करने के बजाय, उÛहɅ राइटर 
कȧ टेàपलेट सुͪ वधा का उपयोग करने का सुझाव Ǒदया गया है। वह अपना ͫडफ़ॉãट टेàÜलेट 
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बनाना चाहता है और ͩफर एक हȣ फॉमȶट और è टाइल के साथ कई ǐरपोट[ बनाने के ͧलए इसका 
उपयोग करता है। इस काय[ को पूरा करने के ͧलए समाधान दɅ। 
ĤͩĐया 
Writer मɅ टेàपलेट बनाने और सेव करने के ͧलए Ǔनàन चरणɉ का पालन करɅ। 
चरण 1. डॉÈ यूमɅट बनाए ंया खोलɅ िजसका टेàपलेट बनाना है। 
चरण 2. मुÉय मेनू बार से, File > Templates > Save चुनɅ। Save As टेàपलेट डायलॉग 
बॉÈस ͬचğ 3.17 मɅ Ǒदखाया गया है। 
चरण 3. टेàपलेट नाम टेÈ è ट बॉÈस मɅ नए टेàपलेट (Niaz_template) का नाम टाइप करɅ। 
चरण 4. टेàपलेट कȧ Įेणी का ͧसलेÈशन करɅ (åयवसाय पğाचार) 
चरण 5. िÈलक करɅ और ͫडफ़ॉãट टेàपलेट चेकबॉÈस के Ǿप मɅ सेट का ͧसलेÈशन करɅ। 
चरण 6. एÈसटɅशन .ott के साथ टेàपलेट को बचाने के ͧलए Save बटन पर िÈलक करɅ। अब  

टेàपलेट का उपयोग करने के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत चरणɉ का पालन करɅ। 
 

चरण 1. File > Templates > Manage Templates चुनɅ। 
चरण 2. टेàपलेट टेàपलेट से वांǓछत टेàपलेट, (Niaz_template) का ͧसलेÈशन करɅ। 
चरण 3. ओपन बटन पर िÈलक करɅ। ǒबना शीष[क के नाम वाला नया डॉÈ यूमɅट, सेव ͩकए गए 
टेàÜलेट के समान सामĒी, उपिèथǓत और फॉमȶट Ĥभाव के साथ खोला जाएगा। 
चरण 4. वांǓछत पǐरवत[न करɅ और फ़ाइल को सेव करɅ। 
 

3.3.3 ऑनलाइन टेàÜलेट का उपयोग करना 
ͧलĦे ऑͩफस ऑनलाइन टेàपलेɪस कȧ एक ͪवèततृ Įृखंला Ĥदान करता है िजसे इंटरनेट से 
डाउनलोड ͩकया जा सकता है। एक बार जब ये टेàपलेट आपके कंÜयूटर पर èथाͪपत हो जाते हɇ, 
तो वे टेàÜलेट ͪवडंो मɅ Ǒदखाई दɅगे। 
चरण 1. ͧलĦे ऑͩफस राइटर के मेन मेÛयू बार से, File > Templates > Manage Templates चुनɅ। 
चरण 2. टेàपलेट डायलॉग बॉÈस ͬचğ 3.18 मɅ Ǒदखाया गया है। Help बटन के ऊपर Ǔनचले 
बाएं कोने मɅ छोटे गोल आइकन Ħाउज़ ऑनलाइन टेàपलेट देखɅ। 

 
ͬचğ 3.19 टɅपलेट डायलॉग बॉÈस मɅ ऑनलाइन टेàÜलेट ͪवकãप 

चरण 3. टेàÜलेट ͪवडंो के नीच ेबाɃ ओर िèथत Ħाउज ऑनलाइन टेàÜलेट बटन पर िÈलक करɅ। 
ओपन ऑͩफ़स राइटर (https: // एÈसटɅशन.libreoffice.org/templates) का आͬधकाǐरक टेàÜलेट 
पçृठ Ħाउज़र मɅ खुल जाएगा जसैा ͩक ͬचğ 3.20 मɅ Ǒदखाया गया है। 
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ͬचğ 3.20 libreoffice.org का आͬधकाǐरक टेàÜलेट पेज 

चरण 1. यǑद आप ͩकसी भी टेàपलेट पर िÈलक करते हɇ, तो आपको उस टेàपलेट के बारे मɅ 
ͪवèततृ जानकारȣ Ǒदखाई देगी। 
चरण 2. वांǓछत टेàपलेट डाउनलोड करɅ, कैलɅडर Ǔनमा[ता से इसे अपने कंÜयूटर पर सेव करɅ। 
चरण 3. ओपन ͧलĦे ऑͩफस राइटर। 
चरण 4. File > Templates > Open Template पर िÈलक करɅ ... 
चरण 5. ओपन डायलॉग बॉÈस स,े टेàपलेट कंपनी पğ के ͧलए Ħाउज़ करɅ, िजस ेखोला जाना है, 

और ओपन बटन पर िÈलक करɅ। 
चरण 6. टेàपलेट फ़ाइल Comapny Letter.ott खुल जाएगा। 
चरण 7. सामĒी या उपिèथǓत मɅ वांǓछत पǐरवत[न करɅ। 
चरण 8. फ़ाइल को टेÈèट फ़ाइल Comapny Letter.odt के Ǿप मɅ सेव करɅ। Libreoffice.org 
https://extensions.libreoffice.org/extensions पर भी एÈसटɅशन Ĥदान करता है। ये èवतंğ 
programs हɇ िजÛहɅ मुÉय मौजूदा एिÜलकेशन से जोड़ा या हटाया जा सकता है। 
कुछ टेàपलेट एÈसटɅशन के Ǿप मɅ उपलÞध हɇ िजÛहɅ हमारे कंÜयूटर पर डाउनलोड और इंèटॉल 
ͩकया जा सकता है। 
3.3.4 Template Import करना 
एक बार टेàपलेट को ͩकसी भी फ़ाइल या फ़ोãडर मɅ डाउनलोड करने और सेव करने के बाद, इसे 
इंपोट[ करना संभव है, ताͩक टेàÜलेट डायलॉग बॉÈस मɅ टेàपलेट कȧ ͧलè ट मɅ Ǒदखाई दे। टेàपलेट 
इंपोट[ करने के ͧलए Ǔनàन चरणɉ का उपयोग करɅ।  

चरण 1. टेàपलेट डायलॉग बॉÈस खोलɅ। 
चरण 2. डायलॉग बॉÈस के Ǔनचले दाएं कोने मɅ िèथत इंपोट[ टेàपलेɪस बटन पर िÈलक करɅ। 
Įेणी का ͧसलेÈशन करɅ डायलॉग बॉÈस खुलेगा जैसा ͩक ͬचğ 3.21 मɅ Ǒदखाया गया है। 
चरण 3. ͩकसी भी मौजदूा Įेणी मɅ नए टेàपलेट को जोड़ने के ͧलए, ͧलè ट बॉÈस से उस Įेणी 
को िÈलक करɅ और चुनɅ। अÛयथा िÈलक करɅ और एक नया Įेणी बनाएँ चेक बॉÈस चुनɅ। 
चरण 4. टेÈèट बॉÈस मɅ नई कैटेगरȣ का नाम टाइप करɅ। 
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ͬचğ 3.21 Įेणी डायलॉग बॉÈस का ͧसलेÈशन करɅ    ͬचğ 3.22 टेàपलेɪस इंपोट[ ͩकया गया            

टेàपलेट डायलॉग बॉÈस 
चरण 5. ओके बटन पर िÈलक करɅ। ओपन डायलॉग बॉÈस Ǒदखाई देगा। 
चरण 6. उस फ़ोãडर के ͧलए Ħाउज़ करɅ जहां डाउनलोड कȧ गई टेàपलेट फ़ाइल कंपनी लैटर सेव 
ͩकया गया था। 
चरण 7. फ़ाइल का ͧसलेÈशन करɅ और ओपन बटन पर िÈलक करɅ। चयǓनत फ़ाइल को टेàÜलेट 
कȧ ͧलè ट मɅ जोड़ा जाएगा जसैा ͩक ͬचğ 3.22 मɅ Ǒदखाया गया है। 
 

Ĥायोͬगक गǓतͪवͬध 4 - Ǔनयाज़ के सहयोगी, बलͪवदंर को अपनी कंपनी के सभी कम[चाǐरयɉ के 
ͧलए राइटर का उपयोग करते हुए एàÜलॉई आईडी बनानी है, लेͩकन इसके ͧलए कोई 
predefined टेàपलेट नहȣं है। उसने कुछ टेàÜलेट खोजे हɇ जो इंटरनेट से उसकȧ आवæयकता के 
अनुǾप हɇ। उसने एक टेàÜलेट बनाना और उसका उपयोग करना सीख ͧलया है, लेͩकन यह नहȣं 
जानती है ͩक इंटरनेट स ेऑनलाइन टेàÜलेट कैसे डाउनलोड करɅ और उसका उपयोग कैसे करɅ। 
 

इस समèया को हल करने के ͧलए Ǔनàन चरणɉ का पालन करɅ। 
चरण 1. ͧलĦे ऑͩफस राइटर मɅ नया डॉÈ यूमɅट खोलɅ। 
चरण 2. कȧबोड[ शॉट[कट Ctrl + Shift + N का उपयोग करके टेàपलेट डायलॉग बॉÈस खोलɅ। 
चरण 3. ऑनलाइन टेàÜलेट बटन पर िÈलक करɅ। 
चरण 4. Ħाउज़र मɅ टेàÜलेट पçृठ स ेवांǓछत टेàपलेट, कम[चारȣ आईडी बैज पर िÈलक करɅ और 
ͧसलेÈशन करɅ, जैसा ͩक ͬचğ 3.23 मɅ Ǒदखाया गया है। टेàपलेट का ͪववरण Ĥदͧश[त ͩकया 
जाएगा। 

 
ͬचğ 3.23 ऑनलाइन टेàपलेट कम[चारȣ आईडी बैज 

चरण 5. टेàपलेट कम[चारȣ आईडी बैज डाउनलोड करɅ और Ħाउज़र को बंद करɅ। ͫडफ़ॉãट Ǿप से 
टेàपलेट डाउनलोड फ़ोãडर मɅ डाउनलोड और सेव ͩकया जाता है। 
चरण 6. टेàÜलेट डायलॉग बॉÈस को ͩफर से खोलɅ और इंपोट[ बटन पर िÈलक करɅ, जैसा ͩक 
ͬचğ 3.24 मɅ Ǒदखाया गया है। 
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ͬचğ 3.24 इंपोट[ टेàपलेट पर िÈलक करना 

Step 7. चरण 7. इसके बाद Įेणी का ͧसलेÈशन करɅ डायलॉग बॉÈस मɅ Įेणी का ͧसलेÈशन करɅ 
और OK बटन पर िÈलक करɅ जैसा ͩक ͬचğ 3.25 मɅ Ǒदखाया गया है। 

                             
ͬचğ 3.25 Selecting Category              ͬचğ 3.26 इंपोट[ करने के ͧलए टेàपलेट कम[चारȣ  
while importing Template                  आईडी बैज का ͧसलेÈशन करɅ 

 

चरण 8. टेàपलेट कम[चारȣ ͧसलेÈशन बैज का ͧसलेÈशन करने के ͧलए डाउनलोड फ़ोãडर Ħाउज़ 
करɅ, जैसा ͩक ͬचğ 3.26 मɅ Ǒदखाया गया है। 
चरण 9. कम[चारȣ आईडी बैज टेàपलेट जोड़ने के ͧलए ओपन बटन पर िÈलक करɅ। इàपोट[ 
ͩकया गया टेàÜलेट ͬचğ 3.27 मɅ Ǒदखाए गए टेàÜलेट कȧ ͧलè ट मɅ Ǒदखाई देता है। 

 
ͬचğ. 3.27 टेàÜलेट डायलॉग ͪवडंो मɅ टेàÜलेट कȧ ͧलè ट अपडटे कȧ गई 

 

चरण 10. कम[चारȣ आईडी बैज टेàपलेट पर डबल िÈलक करɅ। चयǓनत टेàपलेट के साथ एक 
नई ͪवडंो मɅ एक नई फ़ाइल ͬचğ 3.28 मɅ Ǒदखाई जाएगी। 

  
ͬचğ 3.28 चयǓनत टेàपलेट के साथ बनाया गया नया डॉÈ यूमɅट 

चरण 11. वांǓछत पǐरवत[न करɅ और इसे डॉÈ यूमɅट फ़ाइल के Ǿप मɅ सेव करɅ। 
3.3.5 एक टेàपलेट का संपादन 

एक बार एक टेàÜलेट बन जाने के बाद, नीचे Ǒदए गए चरणɉ का पालन करके इसमɅ वांǓछत 
पǐरवत[न ͩकए जा सकते हɇ। 
चरण 1. फ़ाइल> टेàपलेट> मैनेज टेàÜलेट पर िÈलक करɅ। टेàÜलेट 

डायलॉग बॉÈस Ĥदͧश[त ͩकया जाएगा। 
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चरण 2. टेàपलेट फ़ाइल (टȣ 1 कहɅ) पर राइट िÈलक करɅ िजस ेसपंाǑदत करना होगा। 
चरण 3. पॉप अप मनेू से संपादन ͪवकãप का ͧसलेÈशन करɅ। टेàÜलेट फ़ाइल खोलȣ जाएगी। 
वांǓछत पǐरवत[न करɅ और फ़ाइल को सेव करɅ। अब यǑद हम इस टेàपलेट को ͩकसी भी 
डॉÈ यूमɅट के ͧलए लागू करते हɇ, तो सपंाǑदत फ़ाइल का उपयोग ͩकया जाएगा। 
एक कèटम ͫडफ़ॉãट टेàपलेट सेट करना 
ͩकसी भी टेàपलेट को ͫडफ़ॉãट टेàपलेट के Ǿप मɅ सेट ͩकया जा सकता है। राइटर एक ͫडफ़ॉãट 
टेàपलेट के Ǿप मɅ एक blank डॉÈ यूमɅट देता है। उसी समय, ͩकसी भी टेàपलेट फ़ाइल को नीचे 
Ǒदए गए चरणɉ का पालन करके ͫडफ़ॉãट टेàपलेट के Ǿप मɅ सेट ͩकया जा सकता है: 
चरण 1. Ctrl + Shift + N दबाकर टेàपलेट डायलॉग बॉÈस खोलɅ। 
चरण 2. उस टेàपलेट पर राइट िÈलक करɅ िजसे आप ͫडफ़ॉãट टेàपलेट के Ǿप मɅ सेट करना 
चाहते हɇ। 
चरण 3. पॉप अप मेनू से, ͪवकãप का ͧसलेÈशन करɅ ͫडफ़ॉãट Ǿप मɅ सेट करɅ जैसा ͩक ͬचğ 
3.29 मɅ Ǒदखाया गया है। 

 
ͬचğ 3.29 एक ͫडफ़ॉãट टेàपलेट कȧ èथापना 

 

ͫडफ़ॉãट आइकन टेàÜलेट फ़ाइल के शीष[ बाɃ ओर Ǒदखाई देगा। अगलȣ बार जब आप File > 

New > Text Document का ͧसलेÈशन करके एक नया डॉÈ यूमɅट बनाते हɇ, तो नया डॉÈ यूमɅट 
अǓंतम संपाǑदत टेàपलेट का उपयोग करेगा। 
3.3.6 एक टेàपलेट मूव करना 
जब आप ͩकसी टेàपलेट पर माउस पॉइंटर को टेàÜलेट डायलॉग बॉÈस मɅ रखते हɇ, तो टूल Ǒटप 
टेàपलेट और उसके संबंͬधत Įेणी के नाम को Ĥदͧश[त करता है। आप नीच ेǑदए गए चरणɉ का 
पालन करके एक टेàपलेट को एक Įेणी से दसूरȣ Įेणी मɅ ले जा सकते हɇ। 
चरण 1. टेàपलेट डायलॉग बॉÈस खोलɅ। 
चरण 2. मूव होने के ͧलए टेàपलेट पर िÈलक करɅ और चुनɅ। 
चरण 3. मूव बटन पर िÈलक करɅ। 
चरण 4. उस नई Įेणी का ͧसलेÈशन करɅ जहां टेàपलेट को èथानांतǐरत करना है। 
चरण 5. ओके बटन पर िÈलक करɅ। 
3.3.7 एक टेàपलेट Export करना 
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Export टेàपलेट आपके कंÜयूटर पर वांǓछत फ़ोãडर मɅ टेàपलेट फ़ाइल को संĒहȣत करने कȧ 
सुͪवधा देता है। यह एक Įेणी फ़ोãडर से दसूरे मɅ एक टेàपलेट को èथानांतǐरत करन ेसे अलग 
है। जब कोई टेàपलेट Export ͩकया जाता है, तो उसे ͩकसी भी इिÍछत èथान पर टेàपलेट 
फ़ाइल के Ǿप मɅ सहेजा जाता है। टेàÜलेट Export करना कई उपयोगकता[ओं के साथ टेàÜलेट 
साझा करने के ͧलए बहुत उपयोगी सुͪवधा है। टेàपलेट Export करने के ͧलए नीचे Ǒदए गए 
चरणɉ का पालन करɅ: 
चरण 1. टेàपलेट डायलॉग बॉÈस मɅ, Export ͩकए जाने वाले टेàपलेट का ͧसलेÈशन करɅ। 
चरण 2. डायलॉग बॉÈस के नीच ेदाɃ ओर िèथत Export बटन पर िÈलक करɅ जैसा ͩक ͬचğ 
3.30 मɅ Ǒदखाया गया है। 

 
ͬचğ 3.30 Export टेàपलेट बटन का ͧसलेÈशन करना 

चरण 3. उसके बाद सेलेÈट पाथ डायलॉग बॉÈस Ǒदखाई देता है जैसा ͩक ͬचğ 3.31 मɅ उस 
फ़ोãडर का ͧसलेÈशन करने के ͧलए है जहाँ आप टेàपलेट को एÈसपोट[ करना चाहते हɇ। 

 
ͬचğ 3.31 पथ डायलॉग बॉÈस का ͧसलेÈशन करɅ 

 
चरण 5. फ़ोãडर का ͧसलेÈशन करɅ और OK बटन पर दबाएं। चयǓनत टेàपलेट उस फ़ोãडर और 
एक पुिçटकरण डायलॉग बॉÈस मɅ Export ͩकया जाएगा, जैसा ͬचğ 3.32 मɅ Ǒदखाया गया है। 

 
ͬचğ 3.32 टेàपलेट Export करने के बाद पुिçट 

3.3.8 ͩकसी blank डॉÈ यूमɅट मɅ टेàÜलेट लागू करना। 
आप उपलÞध टेàपलेट ͧलè ट से ͩकसी भी blank डॉÈ यूमɅट मɅ टेàपलेट लागू कर सकते हɇ। 
टेàÜलेट लागू करने के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत चरणɉ का पालन करɅ। 
चरण 1. File > New > Text Document का ͧसलेÈशन करके ͧलĦे ऑͩफस राइटर मɅ एक 
नया डॉÈ यूमɅट खोलɅ। 
चरण 2. File > New > Templates टेàपलेट डायलॉग बॉÈस Ĥदͧश[त करने के ͧलए टेàपलेट। 
चरण 3. वांǓछत टेàपलेट का ͧसलेÈशन करɅ। टेàपलेट एक नई ͪवडंो मɅ खोला जाएगा। 
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चरण 4. ͧसलेÈशन के ͧलए कȧबोड[ शॉट[कट कंुजी Ctrl + A का उपयोग करके टेàपलेट कȧ संपूण[ 
सामĒी को कॉपी करɅ और कॉपी करने के ͧलए Ctrl + C दबाएं। 
चरण 5. blank डॉÈ यूमɅट खोलɅ और कȧबोड[ शॉट[कट कंुजी Ctrl + V का उपयोग करके टेàपलेट 
कȧ ĤǓतͧलͪप बनाई गई सामĒी को पेèट करɅ। 
चरण 7. सामĒी को इÍछानुसार जोड़Ʌ या हटाएं और इसे एक टेÈèट फ़ाइल के Ǿप मɅ सेव करɅ। 
टेàÜलेट बन जाने के बाद, यह एक मौजदूा डॉÈयूमɅट मɅ Insert >Text From File ͪवकãप को 
चुनकर लागू ͩकया जा सकता है। कंÜयूटर पर सहेजी गई टेàÜलेट फ़ाइल को Ħाउज़ करɅ और 
चुनɅ। चयǓनत टेàपलेट को डॉÈ यूमɅट मɅ डाला जाएगा। 
 

Ĥायोͬगक गǓतͪवͬध 5 - Ǔनयाज़ उसके ɮवारा बनाए गए टेàपलेट को èटोर करना चाहता है और 
एक अÛय िजसे बलͪवदंर ने डèेकटॉप पर Company_Templates नाम के फ़ोãडर मɅ इंपोट[ 
ͩकया था। 
इस काय[ को पूरा करने के ͧलए Ǔनàन चरणɉ का पालन करɅ।  
चरण 1. ͧलĦे ऑͩफस राइटर मɅ एक नया डॉÈ यूमɅट बनाएं और  

टेàपलेट डायलॉग बॉÈस खोलने के ͧलए Ctrl+Shift+N दबाएं। 
चरण 2. Export ͩकए जाने वाले टेàपलेट (Niaz_template) का ͧसलेÈशन करɅ। 
चरण 3. डायलॉग बॉÈस के Ǔनचले दाɃ ओर िèथत Export बटन पर िÈलक करɅ। इस Ǿप मɅ 
Save As डायलॉग बॉÈस सामने आता है। 
चरण 4. डèेकटॉप पर संĒहȣत Company_Templates नाम के फ़ोãडर के ͧलए Ħाउज़ करɅ। 
चरण 5. चयǓनत टेàपलेट को Export करने के ͧलए फ़ोãडर चुनɅ बटन पर िÈलक करɅ। 
चरण 6. Company_Templates फ़ोãडर मɅ टेàपलेट कम[चारȣ बैज इंपोट[ करने के ͧलए चरण 1 
से 5 तक दोहराएं। 
3.4 Track Changes Feature Ěैक मɅ बदलाव कȧ सुͪवधा  

Ěैक चɅज एक बहुत शिÈतशालȣ टूल है जो ͩकसी डॉÈ यूमɅट कȧ ǑटÜपणी, संपादन और review कȧ 
ĤͩĐया को कई उपयोग करने वालɉ के बीच एक आसान ĤͩĐया बनाता है। एक उपयोगकता[ 
ɮवारा बनाए गए डॉÈ यूमɅट को èवयं या अÛय ĤयोÈ ताओं ɮवारा review और संपाǑदत करने कȧ 
आवæयकता होती है। यǑद डॉÈ यूमɅट मɅ कोई संशोधन सीधे ͩकए जाते हɇ, तो मूल डॉÈ यूमɅट खो 
सकता है। इसके बजाय, राइटर का Ěैक चɅज फȧचर मूल डॉÈयूमɅट मɅ ͩकए गए सभी पǐरवत[नɉ 
का ǐरकॉड[ रखने के ͧलए एक वैकिãपक ͪवͬध Ĥदान करता है। दज[ ͩकए गए सभी पǐरवत[नɉ को 
मूल राइटर ɮवारा या तो èवीकार या अèवीकार ͩकया जा सकता है। इसके अलावा, Ěैक चɅज 
फȧचर हमɅ ͩकसी डॉÈयूमɅट कȧ review करते हुए ǑटÜपणी जोड़ने का ͪवकãप भी देता है। 
Ěैक चɅज टूलबार मɅ ͪवͧभÛन उपकरण होते हɇ जो ͪवͧभÛन उपयोग करने वालɉ के ɮवारा ͩकए 
गए पǐरवत[नɉ को Ěैक करने मɅ मदद करते हɇ। मुÉय मेनू बार से Ěैक पǐरवत[न टूलबार देखने के 
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ͧलए, View > Toolbars > Track Changes चुनɅ। Ěैक चɅज टूलबार ͬचğ 3.33 मɅ Ǒदखाए गए 
राइटर ͪवडंो के Ǔनचले बाएं कोने मɅ Ǒदखाई देगा। 

 
ͬचğ 3.33 Ěैक पǐरवत[न टूलबार 

Ěैक चɅज टूलबार पर मौजदू ͪवͧभÛन बटन ͬचğ 3.33 मɅ Ǒदखाए गए हɇ िजÛहɅ नीचे सं¢ेप मɅ 
बताया गया है। 
View Track Changes - इस बटन पर िÈलक करने से ͪवͧभÛन उपयोग करने वालɉ ɮवारा 
डॉÈ यूमɅट मɅ ͩकए गए सभी पǐरवत[न Ĥदͧश[त होत ेहɇ। 
ǐरकॉड[ Ěैक पǐरवत[न - इस बटन पर िÈलक करके, Ěैक पǐरवत[न सुͪवधा चाल ूकरɅ। इसके बाद, 

ͩकए गए ͩकसी भी Ĥकार के संपादन को ͬचिéनत ͩकया जाएगा। डॉÈ यमूɅट मɅ जोड़ा गया कोई 
भी कैरेÈ टर एक अलग रंग मɅ Ĥदͧश[त ͩकया जाएगा और ͩकया गया कोई भी ͫडलȣशन èĚाइक-
Ġ ूè टाइल मɅ Ǒदखाई देगा। 
Previous Track Changes / Next Track Changes - ͩकए गए पǐरवत[नɉ के बीच नेͪवगेट 
करने के ͧलए इन बटन पर िÈलक करɅ। 
Accept / Accept All Track Changes - एक बार संपादन हो जाने के बाद, मूल राइटर 
èवीकार ͩकए गए Ěैक पǐरवत[न बटन पर िÈलक करके डॉÈ यूमɅट मɅ ͩकए गए पǐरवत[न को 
èवीकार कर सकता है। डॉÈ यूमɅट पर ͩकए गए सभी पǐरवत[नɉ को èवीकार करते हुए Accept 

All Track Changes बटन पर िÈलक करɅ। 
Reject / Reject All Track Changes - डॉÈ यूमɅट के मूल राइटर Đमशः Reject Track 

Changes or Reject All Track Changes को दबाकर डॉÈ यूमɅट मɅ ͩकए गए एक पǐरवत[न या 
सभी पǐरवत[नɉ को अèवीकार कर सकते हɇ। 
Manage Track Changes - इस बटन पर िÈलक करके Manage Changes डायलॉग बॉÈस 
Ĥदͧश[त ͩकया जाता है िजसमɅ राइटर के नाम और संशोधन के समय और समय के साथ 
डॉÈ यूमɅट मɅ ͩकए गए सभी पǐरवत[नɉ कȧ एक ͪवèततृ ͧलè ट होती है। 
Insert Comment - इस बटन का उपयोग ͩकसी डॉÈ यूमɅट मɅ comment ǑटÜपणी जोड़ने के 
ͧलए ͩकया जाता है। 
3.4.1 एक डॉÈयूमɅट review के ͧलए तैयार करना 
Ěैक पǐरवत[न सुͪवधा का उपयोग तब ͩकया जाता है जब कोई डॉÈ यूमɅट review या संपादन 
उɮदेæयɉ के ͧलए एक या अͬधक उपयोग करने वालɉ के साथ साझा ͩकया जाता है। इसͧलए, 

डॉÈ यूमɅट को साझा करने से पहले, ͩकसी को यह सुǓनिæचत करना चाǑहए ͩक जो बदलाव ͩकए 
गए हɇ, उÛहɅ दज[ ͩकया जाना चाǑहए। यह सुǓनिæचत करेगा ͩक review ͩकए जाने के बाद, 
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डॉÈ यूमɅट के मूल राइटर के पास ͩकए गए पǐरवत[नɉ को èवीकार करने या अèवीकार करने का 
ͪवकãप है। इसͧलए, डॉÈ यूमɅट को review के ͧलए भेजे जाने से पहले, मूल राइटर को review के 
ͧलए डॉÈ यूमɅट तैयार करना चाǑहए और ͩकए जा रहे पǐरवत[नɉ को ǐरकॉड[ करना शुǾ करना 
चाǑहए। उसके ͧलए, Edit > Track Changes >Record ͪवकãप चुनɅ। वैकिãपक Ǿप से Ěैक 
पǐरवत[न टूलबार से ǐरकॉड[ बटन का ͧसलेÈशन करɅ। यह सुǓनिæचत करने के ͧलए ͩक कोई 
ĤयोÈ ता Ěैक पǐरवत[न ͪवकãप को अ¢म करने मɅ स¢म नहȣं है, हम पासवड[ के साथ डॉÈ यूमɅट 
कȧ र¢ा कर सकते हɇ। उस के ͧलए Ǔनàन चरणɉ का पालन करɅ। 
चरण 1. ͧलĦे ऑͩफस राइटर मɅ एक नया डॉÈ यूमɅट बनाएं। मुÉय मेनू स,े select Edit > Track 

Changes > Protect ͪवकãप चुनɅ। Enter पासवड[ डायलॉग बॉÈस Ǒदखाई देगा जसैा ͩक ͬचğ 
3.34 मɅ Ǒदखाया गया है। वैकिãपक Ǿप से, आप डॉÈ यूमɅट कȧ सुर¢ा के ͧलए Ěैक पǐरवत[न 
टूलबार पर िèथत ĤोटेÈट Ěैक चɅज बटन पर िÈलक कर सकते हɇ। 

 
ͬचğ 3.34 Changes button पर िÈलक करने के बाद पासवड[ डालने के ͧलए पासवड[ डायलॉग मɅ एंटर करɅ  
चरण 2. पासवड[ मɅ एक हȣ पासवड[ दज[ करɅ और टेÈèट बॉÈस कȧ पुिçट करɅ और ओके बटन 
पर िÈलक करɅ। पासवड[ के साथ डॉÈ यूमɅट को ĤोटेÈ ट करने के बाद, यǑद कोई Ĥयोक् ता Ěैक 
पǐरवत[न सुͪवधा को ͫडसेबल करने कȧ कोͧशश करता है, तो राइटर पासवड[ दज[ करने के ͧलए 
संकेत देगा। 
 

3.4.2 ǐरकॉͫडɍग मɅ पǐरवत[न 

एक बार Ěैक मɅ बदलाव कȧ सुͪवधा चालू होने के बाद, ǐरå यूअर डॉÈ यूमɅट मɅ बदलावɉ को दज[ 
करना शुǾ कर सकते हɇ। उसके ͧलए, Edit> Track Changes> Record ͪवकãप पर िÈलक करɅ। 
वैकिãपक Ǿप से टूलबार से ǐरकॉड[ बटन का ͧसलेÈशन करɅ। पǐरवत[नɉ कȧ ǐरकॉͫडɍग शǾु करन े
के ͧलए शॉट[ कट कȧ कंुजी Ctrl + Shift + C है। 

 

एक बार ǐरकॉड[ ͪवकãप चुने जाने के बाद, Ěैक मɅ बदलाव कȧ सुͪवधा चालू है। अब, हटाए जा रहे 
ͩकसी भी कैरेÈ टर को èĚाइक-Ġ ू टेÈèट के Ǿप मɅ Ǒदखाया जाएगा और जोड़ा गया कोई भी 
कैरेÈ टर अलग-अलग रंग मɅ Ǒदखाया जाएगा जैसा ͩक ͬचğ 3.35 मɅ Ǒदखाया गया है। 
इसके अलावा जब आप माउस पॉइंटर को ͩकसी भी बदलाव पर रखते हɇ, तो एक टूल Ǒटप 
Ĥदͧश[त कȧ जाती है िजसमɅ राइटर का ͪववरण, ͩकया गया बदलाव, Ǔतͬथ और पǐरवत[न का 
समय जैसा ͩक ͬचğ 3.36 मɅ Ǒदखाया गया है। 
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ͬचğ 3.35 बदलावɉ कȧ ǐरकॉͫडɍग         ͬचğ 3.36 टूल Ǒटप मɅ ͩकए गए पǐरवत[नɉ का ͪववरण Ǒदखाया गया है 
ǐरकॉͫडɍग को रोकने के ͧलए, Edit > Track Changes > Record का ͧसलेÈशन करके ǐरकॉड[ 
ͪवकãप को रɮद करɅ या टूलबार पर ǐरकॉड[ बटन पर िÈलक करɅ। 
3.4.3 पǐरवत[न को èवीकार करना और अèवीकार करना 
सभी reviewers ɮवारा पǐरवत[न ͩकए जाने के बाद, मूल राइटर उÛहɅ èवीकार या अèवीकार कर 
सकता है। डॉÈ यूमɅट खोलɅ और Ǔनàनͧलͨखत चरणɉ का पालन करɅ। 
चरण 1. ͩकसी पǐरवत[न को èवीकार / अèवीकार करने के ͧलए, ͩकए गए पǐरवत[न पर िÈलक 
करɅ और ͩफर Accept Track Change / Reject Track Change बटन को चनुɅ। 
चरण 2. डॉÈ यूमɅट मɅ ͩकए गए पǐरवत[नɉ के बीच नेͪवगेट करने के ͧलए Previous Track 
Changes and Next Track बटन पर िÈलक करɅ। 
चरण 3. ͩकए गए सभी पǐरवत[नɉ को èवीकार या अèवीकार करने के ͧलए, Accept All 

Tracked Changes / Reject All Tracked Changes बटन को ͧसलेÈ ट करɅ। 
चरण 4. यǑद Manage Track Changes बटन पर िÈलक ͩकया जाता है, तो Manage 

Changes डायलॉग बॉÈस आता है जैसा ͩक ͬचğ 3.37 मɅ Ǒदखाया गया है। इसमɅ डॉÈ यूमɅट मɅ 
ͩकए गए सभी पǐरवत[नɉ का ͪववरण है। डायलॉग बॉÈस मɅ पǐरवत[नɉ को accept and reject 

करने के ͧलए बटन होते हɇ। 

 
ͬचğ 3.37 पǐरवत[न डायलॉग बॉÈस Ĥबंͬधत करɅ 

3.5 Comments (ǑटÜपͨणयाँ) जोड़ना 
review करते समय ǑटÜपͨणयां जोड़ने के ͧलए, हम Ěैक पǐरवत[न टूलबार का भी उपयोग कर 
सकते हɇ। डॉÈ यूमɅट मɅ उस èथान पर िÈलक करɅ जहाँ comment रखा जाना है। इसके बाद, 

ͩकसी डॉÈ यूमɅट मɅ comment जोड़ने के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत चरणɉ का पालन करɅ। 
चरण 1. Ěैक पǐरवत[न टूलबार पर Insert Comment बटन पर िÈलक करɅ। ͪवडंो के दाɃ ओर 
एक ǑटÜपणी बॉÈस डाला जाएगा। इसमɅ author/ reviewer का नाम और comment कȧ तारȣख 
और समय होगा, जैसा ͩक ͬचğ 3.38 मɅ Ǒदखाया गया है। 
चरण 2. comment ͧलखɅ। 
चरण 3. एक बार जब यह सͩĐय करने के ͧलए डॉÈ यूमɅट पर कहȣं भी िÈलक करɅ। 
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ͬचğ 3.38 Ěैक पǐरवत[न टूलबार के तहत ͪवकãप का उपयोग करत ेहुए Comments सिàमͧलत करना 

यǑद ĤयोÈ ता अपने Comments अलग अलग देते हɇ, तो ͪवͧभÛन ĤयोÈ ता ɮवारा कȧ गई 
Comments को ͬचğ 3.38 मɅ अलग-अलग रंगीन ǑटÜपणी बॉÈस मɅ Ǒदखाया गया है। 
3.6 Comments ǑटÜपͨणयाँ Deleting  

ͩकसी भी Comments को हटाने के ͧलए, Comments बॉÈस के नीच ेदाɃ ओर नीच ेतीर पर िÈलक 
करɅ। जैसा ͩक ͬचğ 3.23 मɅ Ǒदखाया गया है, एक पॉप अप मेनू Ĥदͧश[त ͩकया जाएगा। यह 
ͩकसी ͪवशषे राइटर ɮवारा केवल वत[मान Comments, सभी Comments को हटाने और सभी 
Comments को हटाने का ͪवकãप देता है। इिÍछत ͪवकãप का ͧसलेÈशन करɅ।   

 
ͬचğ 3.39 पॉप अप मेनू से ǑटÜपͨणयां हटाना 

3.7 Comparing Documents तुलना×मक डॉÈयूमɅट 

एक बार जब reviewers ने बदलाव ͩकया है और अपना Comments Ǒदया है, तो राइटर मɅ 
review ͩकए गए डॉÈ यमूɅट के साथ मूल डॉÈ यमूɅट कȧ तुलना करन ेकȧ सुͪवधा ͧमलती है और 
ͩफर उस ͪवकãप (ͪवकãपɉ) का ͧसलेÈशन करता है जो सबस ेअÍछा है। दèतावेजɉ कȧ तुलना 
करने के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत चरणɉ का पालन करɅ। 
चरण 1. संपाǑदत डॉÈ यूमɅट खोलɅ। 
चरण 2. Edit > Track Changes > Compare Documents ͧसलेÈशन करɅ। वैकिãपक Ǿप से, 
टूलबार से Non-Tracked Changed Document Compare पर िÈलक करɅ। 
चरण 3. Compare To डायलॉग बॉÈस Ǒदखाई देगा। ͬचğ 3.40 मɅ Ǒदखाए गए अनुसार मूल 
फ़ाइल को Ħाउज़ करɅ और चुनɅ। 

 
ͬचğ 3.40 मूल फ़ाइल का ͧसलेÈशन करना 

चरण 4. Manage Changes डायलॉग बॉÈस ͬचğ 3.37 मɅ Ǒदखाया गया है। इिÍछत पǐरवत[नɉ 
को èवीकार या अèवीकार करɅ। 
चरण 5. जब हो जाता है तो डायलॉग बॉÈस को बंद करɅ। 
चरण 6. संपाǑदत फ़ाइल सेव करɅ। 
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Ĥायोͬगक गǓतͪवͬध 6 - Ĥदȣप ने 'मनुçय और ĤकृǓत' पर एक डॉÈ यूमɅट बनाया है। वह चाहता है 
ͩक उसके दोèत डॉÈ यूमɅट कȧ review करɅ और जहाँ भी आवæयक हो, अपना comment दɅ। 
Ǔनàनͧलͨखत ĤͩĐया Ĥदͧश[त करेगी ͩक उनके ͧमğ डॉÈ यूमɅट मɅ comment कैसे जोड़ते हɇ। 
चरण 1. Ĥदȣप ɮवारा बनाए गए डॉÈ यूमɅट review करने के ͧलए खोलɅ। 
चरण 2. टूलबार पर इÛसट[ कमɅट बटन पर िÈलक करɅ। 
चरण 3. comment बॉÈस मɅ comment टाइप करɅ। 
चरण 4. एक बार जब यह हो जाता है तो सͩĐय बनाने हेतु डॉÈ यूमɅट पर कहȣं भी िÈलक करɅ। 
चरण 5. डॉÈ यूमɅट मɅ अͬधक comment जोड़ने के ͧलए ऊपर Ǒदए गए चरणɉ को दोहराएं। 
Ĥायोͬगक गǓतͪवͬध 7 - शाͧमल करने के बाद Ĥदȣप ने Ěैक चɅज ऑन के साथ अपने संपादक 
को डॉÈ यूमɅट मेल ͩकया। मɇने डॉÈ यूमɅट मɅ कुछ बदलाव ͩकए हɇ। Ĥदȣप अपने मूल डॉÈयूमɅट कȧ 
review डॉÈयूमɅट के साथ करना चाहते हɇ। Ǔनàनͧलͨखत ĤͩĐया मɅ यह Ĥदͧश[त ͩकया जाएगा 
ͩक Ĥदȣप मूल डॉÈ यूमɅट के साथ संपाǑदत डॉÈ यूमɅट कȧ तुलना कैसे करɅगे। 
चरण 1. संपाǑदत डॉÈ यमूɅट खोलɅ। 
चरण 2. Edit > Track Changes > Compare Documents ͪवकãप का ͧसलेÈशन करɅ। 
चरण 3. तुलना करने के ͧलए डायलॉग बॉÈस Ǒदखाई देगा। ͬचğ 3.40 मɅ Ǒदखाए गए अनुसार 
मूल फ़ाइल को Ħाउज़ करɅ और चुनɅ। 
चरण 4 पǐरवत[न पǐरवत[न डायलॉग बॉÈस ͬचğ 3.37 मɅ Ǒदखाया गया है। इिÍछत पǐरवत[नɉ को 
èवीकार या अèवीकार करɅ। 
चरण 5. वांǓछत पǐरवत[नɉ को èवीकार या अèवीकार करɅ। 
चरण 6. जब ͩकया डायलॉग बॉÈस को बंद करɅ। 
चरण 7. संपाǑदत फ़ाइल सेव करɅ। 
अपनी ĤगǓत जाचंɅ 
क. बहुͪवकãप वाले Ĥæन 

1. Ǔनàन मɅ से कौन सा Table of Contents, Index or Bibliography dialog box के बारे मɅ सहȣ नहȣं है? 

(a) इसके चार टैब हɇ 
(b) टाइप टैब पर, ͫडफ़ॉãट Ǿप स,े Protected against Manual Changes के ͧलए चकेबॉÈस का ͧसलेÈशन ͩकया 
जाएगा। 
(c) èटाइल टैब मɅ पçृठभूͧ म का रंग बदलने के ͪवकãप होते हɇ। (d) उपरोÈत मɅ से कोई नहȣं 
 

2. Ǔनàनͧलͨखत मɅ से कौन सा टैब ͫडफ़ॉãट Ǿप से सͩĐय है जब Table of Contents, Entries or Bibliography 

dialog box खोला जाता है? 

(ए) Ĥͪविçटयां Entries (बी) Background (सी) èटाइल (डी) Type  

3. Ǔनàनͧलͨखत मɅ से ͩकस टैब मɅ टȣओसी मɅ ͪवͧभÛन Ĥͪविçटयɉ के ͧलए è टाइल को सेट करने के ͪवकãप हɇ? 

(a) Entries (b) Background (c) Styles (d) Type  

4. ͧलĦे ऑͩफस राइटर मɅ टेबल ऑफ कॉÛटɅɪस कȧ पçृठभूͧ म मɅ Ǔनàनͧलͨखत मɅ से Èया जोड़ा जा सकता है? 
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(ए) Color मɅ 
(बी) Ēाͩफक 

(सी) a और b दोनɉ 
(डी) न a तो न हȣ b 

5. Ǔनàनͧलͨखत मɅ से कौन सा टेàपलेɪस के बारे मɅ सच नहȣं है?  

(ए) è टाइल और फॉमȶट सुͪ वधाओं का पुन: उपयोग ͩकया जा सकता है। 
(बी) ͧलĦे ऑͩफस ऑनलाइन टेàÜलेट Ĥदान करता है 

(सी) हम अपने èवयं के टेàÜलेट नहȣं बना सकत ेहɇ।  

(डी) उपरोÈत मɅ से कोई नहȣं। 
6. टेàÜलेट डायलॉग बॉÈस खोलने के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत मɅ से कौन-सी शॉट[कट कंुजी है? 

(a) Ctrl + Alt + N 

(b) Shift + Ctrl + N 

(c) Ctrl + Alt + T 

(d) Shift + Alt + T 

7. टेàÜलेट डायलॉग बॉÈस मɅ Ǔनàनͧलͨखत मɅ से कौन सा बटन, टेàÜलेट कȧ ͧलè ट मɅ Ĥदͧश[त टेàपलेट को सेव 
करने के ͧलए िÈलक ͩकया जाएगा? 

(a) Export 
(b) Import  
(c) Move  

(d) उपरोÈत मɅ से कोई नहȣं  
8. Ǔनàनͧलͨखत मɅ से कौन सा संपूण[ डॉÈयूमɅट चुनने के ͧलए शॉट[कट कंुजी है? 

(a) Ctrl + S 
(b) Ctrl + A 
(c) Ctrl + D 
(d) Ctrl + B  

9. टेàÜलेट डायलॉग बॉÈस खोलने के ͧलए ͪवकãपɉ मɅ से कौन सा अनुĐम सहȣ है?  

(a) File > Manage Templates > Templates  
(b) File > Templates > Manage Templates  
(c) Insert > Templates >Manage Templates  
(d) Insert > Manage Templates > Templates 

10. राइटर के Ěैक चɅज फȧचर के बारे मɅ Ǔनàनͧलͨखत मɅ से कौन सा सहȣ है? 

(ए) आप डॉÈ यमूɅट मɅ ͩकए गए बदलाव को ǐरकॉड[ नहȣं कर सकत।े 
(b) ͩकसी ͪवशेष राइटर कȧ ǑटÜपणी को केवल हटाया जा सकता है 

(c) डॉÈ यमूɅट मɅ ͩकया गया कोई भी पǐरवत[न èथायी है। 
(d) उपरोÈत मɅ से कोई नहȣं 
11. Ǔनàनͧलͨखत मɅ से ͩकस मेनू मɅ Ěैक पǐरवत[न ͪवकãप है? 

(a) File 
(b) Edit  
(c) View  
(d) Insert 

12. डॉÈ यमूɅट मɅ ͩकए जा रहे पǐरवत[नɉ कȧ ǐरकॉͫडɍग शुǾ करने हेतु Ǔनàनͧलͨखत मɅ से कौन-सी शॉट[कट कंुजी है? 

(a) Ctrl+Shift+C. 
(b) Alt+Shift+C  
(c) Ctrl+Alt+C  
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(d) Shift+C+F2 

ख. ǐरÈ त èथान भरɅ  
1. TOC से ͪवषय पर नेͪवगेट करने के ͧलए उस ͪवषय पर माउस बटन पर िÈलक के साथ _____ कंुजी दबाएं। 
2. टȣओसी मɅ लागू पैराĒाफ èटाइͧलगं को हटाने के ͧलए, आउटलाइन का ͧसलेÈशन करɅ èतर ͧलè ट बॉÈस मɅ èतर 
और ͩफर _______ बटन पर िÈलक करɅ। 
3. यǑद ___________ ͪवकãप के ͧलए चकेबॉÈस चुना गया है, तो TOC ͩकसी आकिèमक पǐरवत[न से सुरͯ¢त है। 
4. TOC को मैÛयुअल Ǿप से अपडटे करने के ͧलए, राइट िÈलक करɅ और _____ ͪवकãप पॉप अप मेनू से चुनɅ। 
5. ________ टैब मɅ कॉलम कȧ संÉया Ǔनधा[ǐरत करने के ͪवकãप होते हɇ ͩक हम अपने टȣओसी लेना चाहत ेहɇ। 
6. ________ Ĥीसेट लेआउट है जो हमɅ Ĥोफेशनल और औपचाǐरक डॉÈ यमूɅट आसानी से बनाने मɅ मदद करता है। 
7. राइटर मɅ ͫडफ़ॉãट टेàÜलेट ____________________ है। 
8. वत[मान डॉÈ यमूɅट मɅ उपयोग ͩकए गए टेàपलेट खोजने के ͧलए,फ़ाइल मेनू से ______ͪवकãप चुनɅ। 
9. ____________ बटन को ऑनलाइन टेàपलेɪस देखने के ͧलए टेàपलेट डायलॉग बॉÈस मɅ िÈलक ͩकया जाता है। 
10. राइटर कȧ सुͪ वधा हमɅ __________________ मूल डॉÈ यमूɅट मɅ ͩकए गए सभी पǐरवत[नɉ का ǐरकॉड[ रखने कȧ 
ͪवͬध का एक ͪवकãप Ĥदान करती है। 
11. बदलावɉ को दज[ करने के ͧलए शॉट[कट कंुजी _________ है। 
12. Ěैक चɅज फȧचर ऑन होने के बाद, अǓतǐरÈ त कैरेÈ टर हɇ, िजसे _________ टेÈ è ट के Ǿप मɅ Ǒदखाया गया है। 
ग. बताएं ͩक Èया Ǒदए गए कथन सहȣ हɇ या गलत : 
1. ͪवषय टेबल मɅ ͪवषय हाइपरͧलकं हɇ। 
2. ͧलĦे ऑͩफस राइटर मɅ सामĒी कȧ टेबल अपने आप अपडटे कȧ जा सकती है। 
3. यǑद TABLE of Contents को èटाइल नहȣं ͩकया गया है, तो भी सामĒी सिàमͧलत कȧ जा सकती है। 
4. एक बार TOC बन जाने के बाद, इसे संपाǑदत नहȣं ͩकया जा सकता है। 
5. हम TOC कȧ पçृठभूͧ म के Ǿप मɅ एक Ēाͩफक नहȣं जोड़ सकत।े 
6. एक एकल टेàपलेट का उपयोग कई दèतावेजɉ के ͧलए ͩकया जा सकता है। 
7. एक टेàÜलेट मɅ ĒाͩफÈस नहȣं हो सकत।े 
8. राइटर के सभी डॉÈयूमɅट टेàÜलेट पर आधाǐरत हɇ। 
9. ऑनलाइन टेàपलेɪस को टेàÜलेट डायलॉग बॉÈस मɅ टेàÜलेट कȧ ͧलè ट मɅ नहȣं जोड़ा जा सकता है। 
10. एक बार बनाया गया टेàपलेट बार-बार संपाǑदत ͩकया जा सकता है। 
11. दज[ ͩकए गए पǐरवत[नɉ को मूल राइटर ɮवारा èवीकार ͩकया जाना चाǑहए। 
12. हम ĤयोÈ ता ɮवारा डॉÈ यमूɅट मɅ जोड़ ेगए ǑटÜपͨणयɉ को हटा सकत ेहɇ। 
 

घ. Ǔनàनͧलͨखत Ĥæनɉ के उƣर दȣिजए 

1. TABLE of Contents कȧ Èया आवæयकता है? 

2. ‘Protected Against Manual Changes’ के ͪवकãप टेबल के Ĥकार टैब, ͧलè ट, Index or Bibliography dialog box 
मɅ चयǓनत नहȣं होने पर Èया होगा? 

3. Table of Contents, Index or Bibliography dialog box मɅ मौजूद पांच टैब का नाम बताएं। 
4. TOC के अनुकूलन से आपका Èया अͧभĤाय है? 

5. TOC मɅ ͩकसी डॉÈ यमूɅट के शीष[क और उप-शीष[क कैसे अलग होते हɇ? 

6. एक टेàपलेट को पǐरभाͪषत करɅ। 
7. अपने डॉÈ यमूɅट के ͧलए टेàपलेट का उपयोग करने का कोई एक लाभ दɅ। 
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8. टेàपलेट इंपोट[ करने और Export करने मɅ Èया अंतर है? 

9. टेàपलेट कȧ ͩकसी भी दो Įेͨणयɉ का नाम दɅ। 
10. टेàपलेɪस का Export कब उपयोगी है? कोई भी एक कारण दो। 

11. Accept Track Change and Accept All Tracked Changes बटन के बीच Èया अंतर है? 

12. हम review के ͧलए एक डॉÈयूमɅट कैसे तैयार करत ेहɇ?  

13. Ǔनàनͧलͨखत Track Changes toolbar के ͬचğ मɅ Record button, Insert Comments button, Accept All Tracked 

Changes, Reject Track Change बटन को पहचान कर लेबल करɅ। 

 
ͬचğ 3.33 Ěैक पǐरवत[न टूलबार 

14. Ǔनàन टेàपलेट डायलॉग बॉÈस मɅ “Browse Online Templates button, Export button, 

Import button“पहचानɅ और लेबल करɅ। 
 

 
ͬचğ  D.10 टेàपलेट डायलॉग बॉÈस 

अपनी ĤगǓत जांचɅ  

Ĥायोͬगक काय[  

1. रजनीकांत ने ͧलĦे ऑͩफस राइटर टूल का उपयोग करके भारत मɅ ͧश¢ा पर एक ͪवèततृ ǐरपोट[ बनाई है। 
उÛहɉने उͬचत पैराĒाफ और अनुभाग शीष[कɉ को सिàमͧलत करके डॉÈ यमूɅट को अÍछȤ तरह से èटाइल ͩकया है। 
उनके सहयोगी मुǽगन ने उÛहɅ सलाह दȣ ͩक वे अपनी ǐरपोट[ Table of Contents शाͧमल करɅ िजस ेउनकȧ ǐरपोट[ 
कȧ एक पूरȣ झलक ͧमलेगी। हरȣ पçृठभूͧ म के साथ टȣओसी डालने के ͧलए रजनीकांत कȧ मदद करɅ। 
2. टȣओसी डाले जान ेके बाद, रजनीकांत ने ǐरपोट[ मɅ कुछ बदलाव ͩकए, लेͩकन टȣओसी मɅ बदलाव नहȣं Ǒदखे। Èया 
उसे ͩफर से एक नया टȣओसी डालना होगा? उसे TOC अपडेट करने का बेहतर तरȣका सुझाएं। 
3. ǽखसत ने अभी libreoffice.org से एक टेàपलेट डाउनलोड ͩकया है। अब वह इसे टेàÜलेट फ़ोãडर के My 

templates Įेणी मɅ इंपोट[ करना चाहती है। वह अपना काय[ कैसे पूरा कर सकती है? 

4. ǐरͧमत को कंÜयूटर पर काड[ बनाना पसंद है। इस बार उÛहɉने अपने ͩĐसमस काड[ बनाने और अपने दोèतɉ को 
भेजने का फैसला ͩकया। वह राइटर कȧ टेàÜलेट सुͪवधा से काय[ करना चाहता है। उसने वांǓछत टेàपलेट (card.ott) 

को पहले हȣ सेव और इंपोट[ ͩकया है। अपने कम से कम पांच दोèतɉ के ͧलए काड[ बनाने मɅ उसकȧ मदद करɅ। 
5. टȣना उनके èकूल कȧ संपादकȧय टȣम कȧ सदèय हɇ। वह अख़बार 2 टेàपलेट को अपने ͫडफ़ॉãट टेàपलेट के Ǿप 
मɅ सेट करना चाहती है। टȣना को काय[ पूरा करने मɅ मदद करने के ͧलए चरण ͧलखɅ। 
6. वɅकट ने भारत कȧ åयापार review पर एक डॉÈयूमɅट बनाया है। वह चाहता है ͩक उसके दो दोèत, ǐरकंȧ और 
सुजॉय अपने डॉÈ यूमɅट कȧ review करɅ और यǑद आवæयक हो, तो ǑटÜपणी जोड़Ʌ। लेͩकन उनमɅ से कोई भी राइटर 
के Ěैक पǐरवत[न सुͪवधा का उपयोग करना नहȣं जानता है। काय[ पूरा करने मɅ उनकȧ मदद करɅ। 
7. वɅकट को संशोधनɉ और ǑटÜपͨणयɉ के साथ review कȧ गई फाइल ͧमलȣ है। अपने दोèतɉ ɮवारा ͩकए गए 
पǐरवत[नɉ को èवीकार करने या अèवीकार करने के ͧलए वह अब Èया कदम उठाएंगे। 
8. वɅकट ɮवारा बनाए गए मलू डॉÈयूमɅट और ǐरकंȧ और सुजॉय ɮवारा भेजे गए संपाǑदत डॉÈयूमɅट कȧ तुलना करन े
के ͧलए कदम ͧलखɅ।  
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यǓूनट 2. ͧलĦे ऑͩफस Calc का उपयोग करते हुए इलेÈĚॉǓनक èĤेडशीट (एडवांस) 

पǐरचय 

आज हम एक ͫडिजटल दǓुनया मɅ रह रहे हɇ, जहां हम अपने कई कामɉ के ͧलए Ĥौɮयोͬगकȧ पर 
Ǔनभ[र करते हɇ। सबसे अͬधक उपयोग ͩकए जाने वाले पहलुओं मɅ स ेएक है ͬगनती और Ǒहसाब 
ͩकताब करना। ये हमेशा हमारे जीवन का एक अͪवभाÏय Ǒहèसा रहे हɇ। हर पेश,े घर, संèथान 
और यहां तक ͩक हमारे èमाट[ उपकरणɉ को संÉयाओं के साथ काम करना पड़ता है। 
इलेÈĚॉǓनक èĤेडशीट एक सॉÝटवेयर है िजसके जǐरए कुशलता से संÉयाओं के साथ काम करने 
मɅ मदद ͧमलती है। यह एक एकाउंटɅट कȧ खाता बहȣ से ͧमलता जुलता है, िजसमɅ सब कुछ 
उपयुÈत शीष[कɉ के तहत ͪववरण दज[ ͩकया गया है। आपने ͪपछलȣ क¢ा मɅ पहले से हȣ जान 
ͧलया है ͩक गणना करन ेऔर डटेा Ĥèततु करन ेके ͧलए इलेÈĚॉǓनक èĤैडशीɪस ͩकतने उपयोगी 
हɇ। आपने देखा होगा ͩक इलेÈĚॉǓनक èĤेडशीट मɅ चाट[ का उपयोग करते समय संÉयाओं के 
ͪवशाल ͬĒड कȧ कãपना करना ͩकतना आसान हो जाता है। अब, हम ͪवæलेषण करने के तरȣके, 

दोहराए गए कायɟ को ऑटोमेट (èवचाͧलत) करने, ͧलकं, साझा करने और डटेा कȧ समी¢ा करने 
के बारे मɅ जानने के ͧलए एक कदम आगे बढ़ते हɇ। इस इकाई मɅ आप ͧलĦे ऑͩफस Calc 

संèकरण 6.4 के माÚयम से इलेÈĚॉǓनक èĤेडशीट कȧ उÛनत ͪवशषेताओं को जानɅगे। इसके 
उÛनत ͪवषयɉ मɅ शाͧमल हɇ - Ĥभावी Ǔनण[य लेने के ͧलए उपयोगी जानकारȣ Ǔनकालने के ͧलए 
डटेा का ͪवæलेषण करना। 

हम कुछ पǐरǺæयɉ और लêय कȧ तलाश का उपयोग करके डटेा का ͪवæलेषण करना सीखɅगे। 
èĤेडशीट कȧ एक और शिÈतशालȣ ͪवशषेता जो आप सीखɅगे वह मĐैोज़ है। मैĐोज़ store ͩकए 
गए फ़ंÈशंस का एक सेट है िजसका उपयोग अÈसर दोहराई जाने वालȣ ĤͩĐयाओं को automate 
èवचाͧलत करने के ͧलए ͩकया जा सकता है। वे ऐसे उपकरण हɇ, िजनका उपयोग अͬधकांश 
सहज कायɟ को सापे¢ Ǿप से आसानी से करने के ͧलए ͩकया जा सकता है। अगले अÚयाय मɅ, 
हम सीखɅगे ͩक कई शीट कैसे बनाना है और डटेा को कई शीट मɅ ͧलकं करने का तरȣका भी 
जानɅगे। यह दो तरȣकɉ से ͩकया जा सकता है, एक कȧबोड[ और माउस का उपयोग करके अÛय 
शीɪस का संदभ[ बनाना है, और दसूरा बाहरȣ डटेा को ͧलकं करके भी ͩकया जा सकता है। 
LibreOffice Calc मɅ एक से अͬधक ĤयोÈ ताओं ɮवारा èĤेडशीट साझा करने कȧ सुͪवधा Ĥदान कȧ 
जाती है िजससे ĤयोÈ ताओं को इसके ɮवारा एक साथ पǐरवत[न करने कȧ सुͪवधा ͧमल सकती 
है। इससे अलग-अलग ĤयोÈ ताओं ɮवारा सहȣ एक हȣ èĤेडशीट कȧ कई ĤǓतयɉ का Ěैक रखने के 
ͧलए बचत होती है। साझा करने Sharing से ĤयोÈ ताओं को सहयोग मɅ समान èĤेडशीट पर काम 
करने कȧ अनुमǓत ͧमलती है।  
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अÚयाय 4. पǐरǺæय और लêय कȧ तलाश मɅ डटेा का ͪवæलेषण करना 

पǐरचय 

डटेा का ͪवæलेषण Ĥभावी Ǔनण[य लेने के ͧलए उपयोगी जानकारȣ Ǔनकालने कȧ ĤͩĐया है। Calc, 

Excel और Python जैसे ͪवͧभÛन डटेा ͪवæलेषण सॉāटवेयर हɇ जो पैटन[, ǽझानɉ और संबंधɉ कȧ 
पहचान करने के ͧलए डटेा को पुनः ĤाÜत करने, सहसंबंͬधत करने, पता लगाने और कãपना करने 
के ͧलए उपयोग ͩकए जाते हɇ। ͧलबरऑͩफस कैãक मɅ èĤेडशीट मɅ डटेा मɅ हेरफेर manipulate 
करने के ͧलए उपयोग ͩकए जाने वाले कई उपकरण शाͧमल हɇ। हम डटेा का ͪवæलेषण कर 
सकते हɇ और उसस ेपǐरणामɉ कȧ åयाÉया कर सकते हɇ। इस अÚयाय मɅ, आप ͧलĦे ऑͩफस Calc 

का उपयोग करके डटेा का ͪवæलेषण करना सीखɅगे। 
 
4.1 डटेा को समेͩकत करना 
समेͩकत फ़ंÈशन का उपयोग सूचना को सारांͧशत Consolidate करने के ͧलए èĤैडशीट कȧ कई 
शीट से जानकारȣ को एक èथान पर संयोिजत करने के ͧलए ͩकया जाता है। इसका उपयोग 
ǽझानɉ और संबंधɉ कȧ पहचान के ͧलए एक हȣ èĤेडशीट मɅ ͪवͧभÛन Ĥकार के डटेा को देखने 
और तुलना करने के ͧलए ͩकया जाता है। 

डटेा को समेͩकत करने से पहले आपको Ǔनàनͧलͨखत कȧ जांच करने कȧ आवæयकता है। 

 èĤैडशीट मɅ Ĥ×येक शीट खोलɅ और जांचɅ ͩक डटेा Ĥकारɉ का ͧमलान होना चाǑहए िजसे 
आप समेͩकत consolidate करना चाहते हɇ। 

 उन सभी शीɪस से लेबलɉ का ͧमलान करɅ जो समेकन के ͧलए उपयोग कȧ जाती हɇ। 

 पहला कॉलम Ĥाथͧमक कॉलम के Ǿप मɅ दज[ करɅ िजसके आधार पर डटेा को समेͩकत 
ͩकया जाना है। 

डटेा को समेͩकत consolidate करने के ͧलए कदम इस Ĥकार हɇ: 
चरण 1. उस èĤैडशीट को खोलɅ िजसमɅ डटेा को समेͩकत ͩकया जाना है। 

चरण 2. एक नई शीट बनाए ंजहां डटेा को समेͩकत ͩकया जाना है। 

चरण 3 Data > Consolidate ͪवकãप चुनɅ जो Consolidate dialog को खोलेगा जसैा ͩक ͬचğ 4.1 मɅ 
Ǒदखाया गया है। 
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ͬचğ 4.1 कंसॉͧलडटेेड डायलॉग बॉÈस 

चरण 4. मान लɅ ͩक ͫडफ़ॉãट फ़ंÈशन "Sum" को फंÈशन Ĝॉप-डाउन मɅ देखा जाता है। आप 
फ़ंÈशन Ĝॉप-डाउन पर िÈलक करके ͬचğ 4.2 मɅ Ǒदखाए गए कायɟ कȧ सूची देख पाएंगे। 

 
ͬचğ 4.2 कंसॉͧलडटे के तहत फ़ंÈशन 
 

चरण 5. Ĝॉप-डाउन सूची से आवæयक फ़ंÈशन चुनɅ। 

चरण 6. İोत डटेा Įेणी सूची मɅ मौजूदा नामांͩकत Įेͨणयां हɇ जो इससे जãदȣ से चुन सकते हɇ। 
लेͩकन यǑद İोत सीमा undefined है, तो उस शीट से रɅज को िÈलक करɅ और चनुɅ िजसे 
समेͩकत ͩकया जाना है। 

चरण 7. समेकन डायलॉग कȧ कंसॉͧलडशेन Įेͨणयɉ ’के तहत इस सीमा को जोड़ने के ͧलए Add 

पर िÈलक करɅ। 

चरण 8. अͬधक शीट को कंसॉͧलडटे करने के ͧलए चरण 6 और 7 को दोहराएं। 

चरण 9. उपयोग ’कॉपी पǐरणाम’ के तहत ǓनǑद[çट लêय सीमा कȧ जांच करना याद रखɅ। यǑद 
यह उãलेख नहȣं ͩकया गया है, तो शीट के सेल पर िÈलक करɅ जहां final data का उ×पादन ͩकया 
जाना है। 

चरण 10. उन ͪवकãपɉ पर िÈलक करɅ जो "रो लेबल" और "कॉलम लेबल" ɮवारा समेͩकत के 
तहत दो चेकबॉÈस को सूचीबɮध करɅगे और ͪवकãप के तहत "İोत डटेा से ͧलकं करɅ", जैसा ͩक 
ͬचğ 4.3 मɅ Ǒदखाया गया है। इसमɅ से आप आवæयकता के अनुसार अǓतǐरÈत सुͪ वधा का चयन 
कर सकते हɇ। रोज़ और कॉलम ɮवारा समेͩकत ͪवकãप को रो लेबल और कॉलम लेबल के 
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अनुसार डटेा को समेͩकत करने के ͧलए जाँच कȧ जाती है। İोत डटेा मɅ कोई भी बदलाव करते 
हुए समेͩकत (लͯ¢त) शीट मɅ संशोधन करने के ͧलए İोत डटेा से ͧलकं कȧ जाँच कȧ जाती है। 

 
ͬचğ 4.3 समेͩकत ͪवकãप 

चरण 11. अतं मɅ OK बटन पर िÈलक करɅ। 

हमɅ Ǔनàनͧलͨखत गǓतͪवͬध के माÚयम से इसका उदाहरण दɅ। 

Ĥायोͬगक गǓतͪवͬध 4.1 - आइए एक उदाहरण लेते हɇ ͩक हमारȣ दकुान कȧ दो शाखाएं हɇ जैसे 
एबीसी और एÈसवाईजेड। हमारे पास दो अलग-अलग शीटɉ मɅ दोनɉ शाखाओं के जनवरȣ और 
फरवरȣ के महȣने के ǒबĐȧ ǐरकॉड[ हɇ 
ABC_Branch और XYZ_Branch। अब हमɅ उ×पाद और शाखा के अनुसार ǒबĐȧ के बारे मɅ 
जानकारȣ ĤाÜत करने के ͧलए माͧसक Ǿप से दोनɉ शीɪस का योग ĤाÜत करने के ͧलए इन दो 
शीटɉ को समेͩकत करना होगा। 

अब एक èĤेडशीट ǒबĐȧ मɅ Ǔनàनͧलͨखत शीट बनाते हɇ। 

 
ͬचğ 4.4 एबीसी_ शाखा के ͧलए डटेा 
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ͬचğ 4.5 XYZ _ शाखा के ͧलए डटेा 
 
अब हम èĤैडशीट कȧ ǒबĐȧ के दो शीट _B ABC_Branch 'और' XYZ_Branch 'का उपयोग करते हɇ। 
Ǔनàनͧलͨखत चरणɉ का उपयोग करके समेͩकत ͩकया जाएगा: 
चरण 1. एक नई शीट जोड़Ʌ और इसे Consolidate के Ǿप मɅ नाम बदलɅ 
चरण 2. डटेा> कंसोल पर िÈलक करɅ या कȧबोड[ शॉट[कट कंुजी ALT + D का उपयोग करɅ, समेͩकत 
डायलॉग ͪवडंो खुल जाएगी जैसा ͩक ͬचğ 4.6 मɅ Ǒदखाया गया है। 

 
ͬचğ 4.6 समेͩकत डायलॉग ͪवडंो 
चरण 3. फ़ंÈशन बॉÈस मɅ, Ĝॉप फ़ंÈशन से हम के Ǿप मɅ सम फ़ंÈशन चुनɅ सभी शीट से डटेा 
जोड़ना चाहते हɇ। 

चरण 4. सोस[ डटेा रɅज बॉÈस मɅ िÈलक करɅ और ͩफर वक[ शीट ABC_Branch पर िÈलक करɅ और 
समेͩकत होने वाले ¢ेğ का चयन करɅ और ͩफर ऐड बटन पर िÈलक करɅ समेकन रɅज मɅ 
ĤǓतͧलͪप संदभ[ जोड़ देगा। 

 
ͬचğ 4.7 शीट से İोत डटेा Įेणी का चयन करना 
चरण 5. शीट XYZ_Branch पर िÈलक करɅ और समेͩ कत होने वाले ¢ेğ का चयन करɅ और ͩफर 
ADD पर िÈलक करɅ अगलȣ समेͩकत रɅज जोड़ देगा। 
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चरण 6. सेǑटÊंस बदलने के ͧलए समेͩकत डायलॉग ͪवडंो मɅ ͪवकãप के बगल मɅ + ͬचéन पर 
िÈलक करɅ। 

‘Consolidate by’ मɅ दो ͪवकãप रो लेबल और कॉलम लेबल हɇ। रो लेबल या कॉलम लेबल या 
दोनɉ को जाचंɅ यǑद आप लेबल को मेल करके इसे समेͩकत करना चाहते हɇ। 
 

यǑद ͧलकं टू सोस[ डटेा कȧ जांच कȧ जाती है, तो यह चयǓनत Įेͨणयɉ मɅ ͩकए गए ͩकसी भी 
पǐरवत[न के साथ समेͩकत शीट के डटेा को èवचाͧलत Ǿप से अपडटे करता रहेगा। 

 
ͬचğ 4.8 अͬधक properties èथाͪपत करने के ͧलए ͪवकãप 

चरण 7. to कॉपी ǐरजãɪस पर िÈलक करɅ ’पर िÈलक करɅ और ͩफर कंसोͧलडटे शीट मɅ ͩकसी 
भी सेल पर िÈलक करɅ जहां आप कंसॉͧलडशेन के बाद फाइनल ǐरजãट कॉपी करना चाहते हɇ। 

चरण 8. ओके बटन पर िÈलक करɅ। ͬचğ 4.9 मɅ समेकन के बाद डेटा के साथ समेͩकत शीट 
Ĥदͧश[त कȧ जाएगी। 

 
ͬचğ 4.9 समेͩकत शीट 

समेͩकत शीट मɅ मूल डेटा के साथ सभी समेͩकत डटेा हɉगे। आप दोनɉ शीट के मूल डटेा को 
देख सकते हɇ और समेͩ कत रो के सामने sign + ' पर िÈलक कर सकते हɇ। ͬचğ 4.10 मɅ मूल 
डटेा और समेͩकत डटेा Ǒदखाया गया है। 
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ͬचğ 4.10- रो के सामने + साइन पर िÈलक करके समेͩकत शीट ͪववरण 

Ĥायोͬगक अß यास 4.1 

Ǔनàनͧलͨखत कॉलम लेकर छाğɉ के एक सेट के ͧलए टम[ 1 और टम[ 2 मɅ अकंɉ को संĒहȣत 
करने के ͧलए दो शीट Marks_Term1 और Marks_Term2 बनाएं।  
1) Name 
2) Marks in English 
3) Marks in Hindi 
4) Marks in Maths 
5) Marks in Science 
6) Marks in Social Science 
7) Total marks (using function Sum) 
8) Percentage (using function Average) 

1) नाम 

2) अĒेंजी मɅ अंक 

3) Ǒहदंȣ मɅ अंक 

4) मैØस मɅ माÈस[ 
5) ͪव£ान मɅ अंक 

6) सामािजक ͪव£ान मɅ अंक 

7) कुल अंक (फ़ंÈशन सम का उपयोग करके) 
8) ĤǓतशत (फ़ंÈशन औसत का उपयोग करके) 

अब, इन दो शीटɉ को मज[ करने के ͧलए समेͩकत फ़ंÈशन का उपयोग करɅ। 
 

4.2 समूह और उप-योग 

Calc मɅ Group और Outline का उपयोग चयǓनत डटेा कȧ Ǿपरेखा तैयार करने के ͧलए ͩकया 
जाता है और एक साथ रो और कॉलम को समूǑहत कर सकता है ताͩक कोई इसे Ǔछपाने 
collapse के ͧलए (-) इसे एक ͧसगंल िÈलक का उपयोग करके या इसे ͪवèताǐरत expand (+) 
कर सके। 

समूǑहत ͩकए जाने वाले डटेा का चयन करɅ , Data>Group and Outline पर िÈलक करɅ। यǑद आप 
रो या èतंभɉ के आधार पर डटेा को समहू के आधार पर समूǑहत करना चाहते हɇ तो रो को चुनɅ। 

Calc मɅ उप-योग टूल समूह को èवचाͧलत Ǿप से बनाता है और समूहȣकृत डटेा पर योग, औसत 
जैसे सामाÛय काय[ करता है। डटेा ͪवæलेषण कȧ आवæयकता के अनुसार Ĥ×येक कॉलम के ͧलए 
ͩकसी भी Ĥकार के summary सारांश फ़ंÈशन का उपयोग ͩकया जा सकता है। 

यह Įेणी का उपयोग करके उप-योगɉ को समूǑहत कर सकता है और उÛहɅ आरोहȣ ascending या 
अवरोहȣ descending Đम मɅ Đमबɮध ͩकया जा सकता है ताͩक ͩकसी को ͩफ़ãटर का उपयोग 
करने कȧ आवæयकता न हो। 
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उप-योग टूल को लागू करने के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत चरणɉ का पालन करɅ। 

चरण 1. िजस शीट पर यह लागू ͩकया जाना है, उसमɅ कॉलम मɅ लेबल होना चाǑहए 

चरण 2. डटेा मेनू पर िÈलक करɅ और सबटोटãस (डटेा> सबटोटãस) चुनɅ 

 
Fig 4.11 ͬचğ 4.11 डटेा मेनू से subtotal option चुनना 
चरण 3. उप-डायलॉग मɅ सूची के आधार पर समूह मɅ कॉलम चनुɅ जो ͩक शीट मɅ डेटा को 
समूहȣकृत करने के ͧलए उपयोग ͩकया जाना है। 

 
ͬचğ 4.12 सूची के आधार पर समूह मɅ कॉलम चुनɅ 
चरण 4. गणना उप-योगɉ के तहत चकेबॉÈस पर िÈलक करके उस कॉलम का चयन करɅ, िजसके 
ͧलए आप सबटोटãस बनाना चाहते हɇ। 

चरण 5. उस फ़ंÈशन का चयन करɅ िजसे आप उपयोग ͩकए गए फ़ंÈशन के तहत फ़ंÈशन पर 
िÈलक करके चयǓनत कॉलम के ͧलए Ĥदश[न करना चाहते हɇ 
चरण 6  यǑद डटेा को आगे के èतरɉ मɅ समूहȣकृत करना है तो आप दसूरे समूह और तीसरे 
समूह के टैब का उपयोग कर सकते हɇ। 

चरण 7. ओके बटन पर िÈलक करɅ। 

Ĥायोͬगक गǓतͪवͬध 4.2 - क¢ा X के छाğɉ ɮवारा ͪवͧभÛन ͪवषयɉ मɅ अकंɉ को संĒहȣत करने के 
ͧलए एक उदाहरण लेते हɇ जैसा ͩक ͬचğ 4.13 मɅ दȣ गई ताͧलका मɅ Ǒदखाया गया है। 

हम Ĥ×येक क¢ा मɅ चुन ेगए ͪवषयɉ का औसत Ǔनकालना चाहते हɇ। ऐसा करने के ͧलए, हम 
सबटोटल टूल का उपयोग करɅगे जो ͩकसी कॉलम पर डटेा को èवचाͧलत Ǿप से समूǑहत करता 
है और ͩकसी भी कॉलम पर चयǓनत फ़ंÈशन करता है। 

इसे हल करने के ͧलए, Ǔनàन चरणɉ का पालन करɅ: 
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चरण 1  एक वग[ के ͧलए एक शÞद मɅ छाğɉ के ͧलए अंक लेने के ͧलए ͬचğ 4.13 मɅ Ǒदखाए 
अनुसार एक शीट बनाएं। 

 
ͬचğ 4.13 दो क¢ा मɅ छाğ के अकंɉ के साथ èĤेडशीट 

चरण 2. अब, Ĥ×येक ͪवषय मɅ Ĥ×येक क¢ा के छाğɉ ɮवारा ĤाÜ त ͩकए गए औसत अकंɉ कȧ 
गणना करने के ͧलए यानी क¢ा वार और ͪवषय ͪवæलेषण। 

चरण 3. ऐसा करने के ͧलए, डटेा> सबटोटल पर िÈलक करɅ, जैसा ͩक ͬचğ 4.14 मɅ Ǒदखाया गया 
है सबटोटल डायलॉग खुल जाएगा। 

 
ͬचğ 4.14 सबटोटल डायलॉग ͪवडंो 
 चरण 4. हमɅ 1 समूह मɅ समूह के तहत कॉलम यानी Èलास का चयन करने कȧ आवæयकता है, 

िजस पर हमɅ पूरे डटेा को समूǑहत करने कȧ आवæयकता है। इसके अलावा कैलकुलेट सबटोटãस 
के तहत सÞजÈेɪस यानी इंिÊलश, Ǒहदंȣ, मैØस, साइंस और सोशल साइंस का चयन करɅ। Ĥ×येक 
ͪवषय के ͧलए åयिÈतगत Ǿप स े उपयोग फ़ंÈशन के तहत औसत पर िÈलक करɅ अÛयथा 
ͫडफ़ॉãट Ǿप से सम फ़ंÈशन का उपयोग ͩकया जाएगा। 

चरण 5. ओके पर िÈलक करɅ और ͬचğ 4.15 मɅ Ǒदखाए अनुसार शीट Ǒदखाई देगी। 
 

 
ͬचğ 4.15 सबटोटल के बाद अकं सूची 
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उस संÉया संÉया के बाɃ ओर िèथत Ǿपरेखा को देखɅ जो उप-योग टूल को करने के बाद डालȣ 
गई है। यह Ǿपरेखा उस पदानुĐͧमत संरचना को दशा[ती है, िजसका उपयोग डटेा को संͯ¢Üत 
करने के ͧलए समूह संकेतकɉ expand + 'के ͪवèतार और ‘-' ͬचÛह पर िÈलक करके ͪवͧभÛन 
èतरɉ को Ǒदखाने या Ǔछपाने के ͧलए ͩकया जा सकता है। 

कोई low-level ͪववरण हाइड कर सकता है और केवल final totals और grand totals देख सकता है। 

यǑद आप ͩकसी भी समय शीट से आउटलाइन सुͪवधा को हटाना चाहते हɇ तो Data> Group and 

Outline > Remove Outline पर िÈलक करके संभव है। 

Ĥायोͬगक अß यास 4.2 - ͬचğ 4.16 मɅ Ǒदखाए अनुसार शीट बनाएं और ͩफर Èलास और èĚȣम 
के आधार पर ͪवषयवार औसत के अकंɉ कȧ गणना करɅ। इसके अलावा, Ĥ×येक ͪवषय मɅ छाğɉ 
कȧ संÉया कȧ गणना करने के ͧलए एक अÛय फ़ंÈशन काउंट करने कȧ कोͧशश करɅ। 

 
ͬचğ 4.16 माक[ शीट 

4.3 åहाट-इफ टूल – के पǐरǺæय 

 ‘åहाट-इफ टूल – के पǐरǺæय’ मानɉ का एक सेट है, जो èĤेडशीट मɅ गणना मɅ उपयोग ͩकया जा 
सकता है। पǐरǺæय को एक नाम Ǒदया गया है और एक हȣ शीट पर कई पǐरǺæय बनाए जा 
सकते हɇ। 

इसका उपयोग बदलती पǐरिèथǓतयɉ के आधार पर ͪवͧभÛन ͪवकãपɉ का पता लगाने और तुलना 
करने के ͧलए ͩकया जाता है। इसका उपयोग आउटपुट के अनुकूलन के ͧलए ͩकसी भी 
पǐरयोजना कȧ शुǽआत मɅ ͩकया जा सकता है। इस उपकरण का उपयोग इनपुट / आउटपुट को 
बदलने के दौरान आउटपुट / पǐरणाम का अनुमान लगाने के ͧलए ͩकया जाता है जो आउटपुट 
को दशा[ता है और इस Ĥकार कोई भी इसके आधार पर सबसे अÍछȤ योजना का चयन कर 
सकता है 
 

उदाहरण के ͧलए, कार ऋण लेने वाले åयिÈत को नीच ेǑदए गए अनुसार कुछ कारकɉ पर Ǔनण[य 
लेना है: 

 कार ऋण लेने के ͧलए वषɟ कȧ संÉया। 

 कार ऋण कȧ कुल राͧश 
 

उपरोÈत दो कारक यानी मूल धनराͧश और वषɟ कȧ संÉया ईएमआई को माͧसक भुगतान करन े
के ͧलए Ĥदͧश[त कर सकते हɇ। 
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पǐरǺæय बनाने के ͧलए Ǔनàन चरणɉ का पालन करɅ। 

चरण 1. उन सैã स का चयन करɅ िजनमɅ शीट मɅ मान शाͧमल हɇ िजÛहɅ बदलने कȧ आवæयकता 
है। कई सैã स का चयन करने के ͧलए, Ctrl कंुजी दबाए रखɅ और चयǓनत सेल पर िÈलक करɅ। 

चरण 2. Tools>Scenarios डायलॉग ͪवडंो खुलेगी जैसा ͩक ͬचğ 4.17 मɅ Ǒदखाया गया है। 

चरण 3. नए पǐरǺæय के ͧलए एक नाम दज[ करɅ और अÛय फ़ȧãड को अपǐरवǓत[त छोड़ दɅ। 

 
ͬचğ 4.17 पǐरǺæय डायलॉग ͪवडंो बनाएँ 
चरण 4. ओके पर िÈलक करɅ  
चरण 5. यह एक नया पǐरǺæय बनेगा जो èवचाͧलत Ǿप से सͩĐय होता है। 

Ĥायोͬगक गǓतͪवͬध 4.3 - आइए हम ईएमआई, कुल राͧश का भुगतान और ऋण अवͬध 
(मूलधन) पर Ǒदए गए कुल Þयाज कȧ जानकारȣ ĤाÜत करने के ͧलए एक Ǔनिæचत समय अवͬध 
के ͧलए तय Þयाज दर के ͧलए एक उदाहरण लेते हɇ। इसͧलए, अब हम यह देखना चाहते हɇ ͩक 
ईएमआई Èया होगी और ͪवͧभÛन ऋण राͧश और समय अवͬध के ͧलए कुल ͩकतना Þयाज देना 
होगा। ऐसा करने के ͧलए, हम Ǔनàनͧलͨखत चरणɉ का उपयोग करके पǐरǺæय टूल का उपयोग 
करɅ: 
चरण 1. Ǔनàनͧलͨखत शीट बनाएं और बी3 मɅ ईएमआई कȧ गणना करने के ͧलए सूğ लगाने के 
ͧलए याद रखɅ  
=ABS(PMT(B2/1200,E1*12,B1)) 
Total Amount in B4 =B3*E1*12 
Total Interest in B8  
=B4-B1 

 
ͬचğ 4.18: ऋण पğ 

चरण 2. Ctrl + का उपयोग करके B1 और E1 सैã स का चयन करɅ इन सãै स पर िÈलक करɅ 
Èयɉͩक ये दोनɉ इस िèथǓत मɅ variables चर हɇ। 
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चरण 3. Tools > Scenario चुनɅ इसमɅ डायलॉग डायलॉग Ĥदͧश[त होगा, जैसा ͩक ͬचğ 4.19 मɅ 
Ǒदखाया गया है। 

 ͬचğ 4.19: पǐरǺæय डायलॉग ͪवडंो बनाएँ 
चरण 4. पǐरǺæय का नाम ͧलखɅ और OK बटन पर िÈलक करɅ यह पǐरǺæय सूची मɅ एड हो 
जाएगा। 

चरण 5. हम ऋण राͧश के साथ LAmt_2 और LAmt_3 के Ǿप मɅ दो और पǐरǺæय बनाते हɇ जैसे 
ͩक 2500000, वष[ कȧ संÉया 12 और ऋण राͧश 2500000 के Ǿप मɅ, Đमशः 10 वष[ कȧ संÉया। 
हम एक हȣ शीट पर ऐसा करने के ͧलए Ĥ×येक तय सैã स मɅ कुछ ͧभÛन मानɉ के साथ अलग-
अलग पǐरǺæयɉ को पǐरभाͪषत कर सकते हɇ, Tools > Scenario पर िÈलक करɅ पǐरǺæय का नाम 
ͧलखɅ और OK िÈलक करɅ। जैसा ͬचğ 4.20 मɅ लोन शीट मɅ Ǒदखाया  गया है। 

 
ͬचğ 4.20 पǐरǺæयɉ के साथ ऋण पğ 

6. टूलबार मɅ नेͪवगेटर आइकन पर िÈलक करɅ और ͩफर पǐरǺæयɉ पर िÈलक करɅ। 

पǐरǺæय पर िÈलक करɅ नाम उस पǐरǺæय के अनुसार सभी ͪववरण Ĥदͧश[त करेगा। 

Ĥायोͬगक अß यास 4.3 - दो वैǐरएबल इनकम टैÈस èलैब और टैÈस रेट के ͧलए अलग-अलग 
पǐरǺæयɉ का उपयोग करके वेतन दज[ करके आयकर कȧ गणना करɅ। शीट को ͬचğ 4.22 मɅ 
Ǒदखाया गया है। 

नीचे Ǒदए गए अनुसार अलग-अलग पǐरǺæय : 
Income Slab Tax rate  
7.5 to 10 lakhs 15% 
10 to 12.5 lakhs 20% 
12.5 to 15 lakhs 25% 
>15 lakhs 30%   

ͬचğ 4.21 आयकर शीट 
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4.4 åहाट-इफ ͪवæलेषण टूल 

åहाट-इफ टूल डटेा> मãटȣपल ऑपरेशंस का उपयोग करता है और åहाट-इफ सवालɉ के ͧलए एक 
ÜलाǓनगं टूल है। इसमɅ आउटपुट को एक हȣ सेल मɅ नहȣं Ǒदखाया जाता है जबͩक यह इनपुट के 
आधार पर आउटपुट को Ĥदͧश[त करने के ͧलए Ĝॉप-डाउन सूची का उपयोग करता है। Multiple 

Operations टूल सूğ मɅ उपयोग ͩकए गए वैकिãपक मूãयɉ कȧ सूची पर सूğ को लागू करने वाले 
पǐरणामɉ कȧ सूची Ĥदͧश[त करने के ͧलए एक formula array बनाता है। 
 

यह टूल सैã स के दो array का उपयोग करता है, एक array मɅ इनपुट मान होते हɇ और दसूरा 
array सूğ का उपयोग करता है और पǐरणाम Ĥदͧश[त करता है।  
 

द¢ता के ͧलए आउटपुट से समझने के ͧलए शुǽआत मɅ जांच करना उपयोगी है। Èया-अगर 
ͪवæलेषण उपकरण बहुत मददगार होता है जब हम यह जानना चाहते हɇ ͩक हम ͩकसी ͪवशषे 
उ×पाद के ͧलए ͩकतने लाभ कमाते हɇ, जो बेचने वालȣ इकाइयɉ कȧ एक Įृंखला के ͧलए है। 

åहाट-इफ ͪवæलेषण टूल के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत चरणɉ का उपयोग ͩकया जाता है: आइए एक सूğ 
और एक चर के साथ गणना करɅ: 
चरण 1. सैã स मɅ डटेा दज[ करɅ और ͩफर अÛय सैã स मɅ मूãयɉ से पǐरणाम कȧ गणना करने के 
ͧलए एक सूğ दज[ करɅ। 

चरण 2. इनपुट मानɉ कȧ एक array बनाएं िजसके आधार पर सूğ का उपयोग करके आउटपुट 
उ×पÛन ͩकया जाना है। 

चरण 3. इनपुट array और आउटपुट array कȧ सेल रɅज का चयन करɅ। 

चरण 4. Data>Multiple Operations पर multiple operations डायलॉग ͪवडंो Ĥदͧश[त करɅगे जैसा 
ͩक ͬचğ 4.22 मɅ Ǒदखाया गया है। 

ͬचğ 4.22 मãटȣपल ऑपरेशन डायलॉग ͪवडंो 
चरण 5. फामू[ला बॉÈस मɅ उस शीट से cell address दज[ करɅ िजसमɅ सूğ है 

चरण 6. अब, सेल का cell address दज[ करɅ जो एक चर variable है और इसका उपयोग कॉलम 
इनपुट सेल बॉÈस मɅ सूğ मɅ ͩकया जाता है। 

चरण 7. ओके पर िÈलक करɅ सूğ के आधार पर सभी संभाͪवत आउटपुट उ×पÛन हɉगे। 

Ĥायोͬगक गǓतͪवͬध 4.4 - ǒबĐȧ मूãय, लागत मूãय और Ǔनिæचत लागत åयय के आधार पर 
ǒबĐȧ कȧ वाͪष[क Įृखंला पर लाभ कȧ गणना करने के ͧलए एक उदाहरण लेते हɇ। 
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ͬचğ 4.23 ǒबĐȧ_ Ĥो×साहन शीट 

चरण 2. सेल बी 5 मɅ formula = B4 * ( B1 – B2) – B3 दज[ करɅ  
चरण 3. D2: E11 से सेल रɅज का चयन करɅ  
चरण 4. Data > Multiple Operations पर िÈलक करɅ मãटȣपल ऑपरेशन डायलॉग ͪवडंो Ĥदͧश[त 
होगा जैसा ͩक ͬचğ 4.24 मɅ Ǒदखाया गया है। 

ͬचğ मɅ 4.24 मãटȣपल ऑपरेशन करना 
चरण 5. हमारे पास सेल बी 5 मɅ सूğ है, Èयɉͩक हम उसी cell address का उपयोग करना चाहत े
हɇ, इसͧलए, हमने पूण[ सेल संदभ[ का उपयोग ͩकया है और इसे $B$5 के Ǿप मɅ ͧलखा है। 

चरण 6. इस उदाहरण मɅ, हमारे पास बेच ेजाने वाले आइटमɉ कȧ संÉया के Ǿप मɅ एक और चर 
है जो ͩक सेल $ B $ 4 मɅ है 

चरण 7. ओके पर िÈलक करɅ जैसा ͩक ͬचğ 4.25 मɅ Ǒदखाया गया है। 

 
ͬचğ 4.25 multiple operations के पǐरणाम 

åयावहाǐरक अß यास 4.4 - लाभ कȧ गणना करने के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत शीट बनाएं और ͩफर 
तय करɅ ͩक लाभ के आधार पर ͩकतनी books Ĥकाͧशत कȧ जानी हɇ। 
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ͬचğ 4.26 åयावहाǐरक अßयास 

4.5 Goal seek (लêय कȧ तलाश) 
यह सामाÛय है ͩक हम सैã स मɅ values मूãयɉ को भरते हɇ और ͩफर आवæयक पǐरणाम ĤाÜत 
करने के ͧलए इन मूãयɉ पर formula सूğ बनाते हɇ। आउटपुट कȧ भͪवçयवाणी करने के ͧलए, 

हम वांǓछत output ĤाÜत करने के ͧलए सभी इनपुट मूãयɉ को बदलते रहते हɇ। Goal seek स े
ͪवͧशçट आउटपुट के ͧलए इनपुट का पता लगाने मɅ मदद ͧमलती है। उदाहरण के ͧलए, यǑद 
आप वांǓछत आउटपुट ĤाÜत करने के ͧलए उ×पाǑदत इकाइयɉ कȧ संÉया जानना चाहते हɇ तो 
Goal seek ͪवæलेषण टूल का उपयोग करɅ। Goal seek टूल का उपयोग करने के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत 
चरणɉ का पालन करɅ। 

चरण 1. वक[ शीट मɅ मान दज[ करɅ। 

चरण 2. उस सेल मɅ सूğ ͧलखɅ जहां calculation का उपयोग ͩकया जाना है। 

चरण 3. फामू[ला सेल मɅ कस[र रखɅ, Tools > Goal Seek चुनɅ। 

चरण 4. Goal Seek डायलॉग ͪवडंो ͬचğ 4.27 मɅ Ǒदखाया गया है, फॉमू[ला सेल बॉÈस मɅ सहȣ 
सूğ होगा। 

ͬचğ 4.27 Goal Seek ͪवडंो  

चरण 5  कस[र को वेǐरएबल सेल बॉÈस पर रखɅ और उस सेल पर िÈलक करɅ िजसमɅ मूãय को 
बदलना है। 

चरण 6. Target value बॉÈस मɅ वांǓछत पǐरणाम दज[ करɅ। 

चरण 7. ओके बटन पर िÈलक करɅ। 

åयावहाǐरक गǓतͪवͬध 1.5 - ͪवͧशçट इनपुट के आधार पर एक इनपुट का पता लगाने के ͧलए 
backward गणना करन ेके ͧलए एक बहुत हȣ सरल उदाहरण लेते हɇ। एक छाğ को 4 ͪवषयɉ मɅ 
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अकं ĤाÜत हुए हɇ और उसे 5 वɅ ͪवषय के ͧलए परȣ¢ा मɅ उपिèथत होना है और कुल 70 अकं 
पाने एक समĒ योजना है। इसͧलए, वह आवæयक ĤǓतशत ĤाÜत करने के ͧलए 5 वɅ ͪवषय मɅ 
ͩकतने अकं ĤाÜत करन ेके ͧलए goal seek करने के ͧलए goal seek tool का उपयोग कर सकता 
है। इस काय[ को करने के ͧलए Ǔनàन चरणɉ का पालन करɅ। 

चरण 1. माक[  शीट बनाएँ जैसा ͩक ͬचğ 4.28 कȧ sheet मɅ नीचे Ǒदखाया गया है। सेल B7 as = 

Average(B2:B6)  फंÈशन दज[ करɅ।  

ͬचğ 4.28 माक[  शीट 

चरण 2. Tools > Goal Seek टूल पर िÈलक करɅ Goal seek dialog ͪवडंो Ĥदͧश[त होगी जैसा ͩक 
ͬचğ 4.29 मɅ Ǒदखाया गया है। 

ͬचğ 4.29 Goal seek डायलॉग ͪवडंो  

चरण 4. फॉमू[ला सेल बॉÈस मɅ फॉमू[ला याǓन बी 7 का सेल एĜसे ͧलखɅ। 

चरण 5. सेल के सेल एĜसे को ͧलखɅ जो ͧसèटम ɮवारा वेǐरएबल सेल बॉÈस मɅ उ×पÛन ͩकया 
जाना है। इस उदाहरण मɅ, सेल B6 मɅ हम आवæयक औसत अकंɉ के अनुसार भरना चाहते हɇ। 

चरण 6. लêय मान बॉÈस मɅ पǐरणाम दज[ करɅ। हमारे Ĥæन के अनसुार, हमɅ Ûयूनतम 70 
aggregate ĤाÜत करने हɉगे इसͧलए हम target value मɅ 70 ͧलखɅगे। 

चरण 7. ओके पर िÈलक करने से एक ğǑुट Ĥदͧश[त होगी Èयɉͩक ͧलĦे ऑͩफस Calc खालȣ होने 
के ͧलए Variable cell को èवीकार नहȣं करेगा। तो यह ğǑुट डायलॉग ͪवडंो वǐैरएबल सेल मɅ 0 
मान जोड़ने के ͧलए संकेत देगी जैसा ͩक ͬचğ 4.30 मɅ Ǒदखाया गया है। 

ͬचğ 4.30 गोल सीक फेल चतेावनी 



81 

 

चरण 8. Yes पर िÈलक करɅ और ͩफर चरण 2 दोहराएं डायलॉग ͪवडंो Ĥदͧश[त करेगा और 
संकेत देता है ͩक Èया गणना मूãय के साथ सेल को बदलना है जैसा ͩक ͬचğ 4.31 मɅ Ǒदखाया 
गया है। 

ͬचğ  4.31 Goal Seek सफल रहा 
चरण 9. अब Yes पर िÈलक करɅ शीट मɅ गणना कȧ गई एक के साथ मान को बदल देगा जसैा 
ͩक ͬचğ 4.32 मɅ Ǒदखाया गया है।. 

ͬचğ 4.32 Goal seek apply करने के बाद माक[ शीट    
 

Ĥायोͬगक अß यास 4.5 - टैãक के ͧलए बेची जाने वालȣ माğा का पता लगाने के ͧलए Ǔनàन 
èĤेडशीट बनाएं ताͩक 50000 कȧ कुल राͧश ĤाÜत हो सके। 

ͬचğ 4.33 åयावहाǐरक अßयास  
 

अपनी ĤगǓत जाचंɅ 
क. बहुͪवकãपीय Ĥæन 

1. èĤडैशीट मɅ Ǔनàनͧलͨखत मɅ से ͩकसे डटेा ͪवæलेषण का उपकरण माना जा सकता है? 
(a) Consolidating data  
(b) Goal Seek  
(c) Subtotal 
(D). उपरोÈत सभी 
2. Ǔनàनͧलͨखत मɅ से कौन एक ͪवæलेषण उपकरण नहȣं है? 
(a) MS Access  
(b) MS Excel  
(c) Open Office Spreadsheet  
(d) उपरोÈत मɅ से कोई नहȣं 
3. ͧलĦे ऑͩफस कैãक के उपयोग से Ǔनàनͧलͨखत मɅ से कौन सा ऑपरेशन ͩकया जा सकता है? 
(a) Store and manipulate data  
(b) Create graphical representation of data  
(c) Analysis of data  
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(D) उपरोÈत सभी 
4. Calc मɅ èĤेडशीट फ़ाइल का extension Èया है?  
(a) .odb                                 (b) .odt                (c) .odg           (d) .ods 
5. Consolidate का उपयोग करत ेसमय ͫडफ़ॉãट काय[ ____________ है। 
(a)  Average                       (b) Sum                           (c) Max                 (d) Count 
6. समहू ɮवारा कॉलम पर _____________ टूल का उपयोग summary functions को apply करने के ͧलए 
ͩकया जाता है  
(a) Consolidate function       (b) Group and Outline    (c) What-if Scenario       (d) Subtotal tool 
7. इनपटु बदलते समय आउटपटु का अनमुान लगाने के ͧलए ͩकस उपकरण का उपयोग ͩकया जाता है? 
Which tool is used to predict the output while changing the input?  
(a) Consolidate function           (b) What-if scenario       (c) Goal seek     (डी) उपरोÈत सभी 
8. What-if tool मɅ आउटपटु Ĥदͧश[त होता है?  

(a) in the same cells   (b) drop down list    (सी) दोनɉ (ए) और (बी) (डी) उपरोÈत मɅ से कोई नहȣ ं
9. absolute cell referencing के ͧलए कौन सा उदाहरण है?  

(a) C5                (b) $C$5       (c) All of the above             (d) उपरोÈत मɅ से कोई नहȣं   

10. _______ ͪवæलेषण उपकरण ǐरवस[ ऑड[र मɅ काम करता है, आउटपटु के आधार पर इनपटु ढंूढता है।  
(a) Consolidate function          (b) Goal seek            (c) What-if analysis           (d) Scenario 
 

ख. यह बताएं ͩक Ǔनàनͧलͨखत कथन सहȣ हɇ या गलत 

1. समेͩ कत Consolidate फ़ंÈशन का उपयोग दो या अͬधक शीट स ेजानकारȣ को एक मɅ सयंोिजत करने 
के ͧलए ͩकया जाता है। 
2. डटेा को देखने और तलुना करने के ͧलए Consolidate फ़ंÈशन का उपयोग नहȣं ͩकया जा सकता है। 

3. İोत डटेा स े ͧलकं कȧ जाँच कȧ जाती है यǑद İोत डटेा मɅ कोई बदलाव ͩकया गया हो तो target 

sheet को अपडटे कर Ǒदया जाता है। 

4.Calc मɅ subtotal का उपयोग sorting हेत ुͩफ़ãटर डटेा का उपयोग करने कȧ आवæयकता है। 

5. सबटोटल टूल सभी कॉलम के ͧलए केवल एक Ĥकार के summary फ़ंÈशन का उपयोग कर सकता है। 

6. एक शीट के ͧलए केवल एक पǐरǺæय बनाया जा सकता है।  

7. What-if analysis tool सãै स के एक array का उपयोग ͩकया जाता है। 

8. इनपटु के आधार पर आउटपटु कȧ गणना करत ेसमय summary का उपयोग ͩकया जाता है। 
 

ग. ǐरÈत èथान भरɅ : 
1. Consolidate फ़ंÈशन का उपयोग कई शीɪस से जानकारȣ को _________________ कȧ जानकारȣ को 
सयंोिजत करने के ͧलए ͩकया जाता है। 

2. डटेा को ______________ फ़ंÈशन का उपयोग करके ĚɅड और ǐरलेशनͧशप कȧ पहचान के ͧलए एक हȣ 
शीट मɅ देखा और तलुना ͩकया जा सकता है। 

3. डटेा कȧ तुलना करने के ͧलए डटेा मेन ू के तहत ________________ का उपयोग कई शीɪस स े
सचूनाओं को एक शीट मɅ ͧमलाने के ͧलए ͩकया जा सकता है। 
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4. Calc मɅ _________________ उपकरण èवचाͧलत Ǿप से समहू बनाता है और समहूȣकृत डटेा पर काय[ 
करता है। 

5. बदलती पǐरिèथǓतयɉ के आधार पर ͪवͧभÛन ͪवकãपɉ का पता लगान े और तुलना के ͧलए 
_______________ पǐरǺæय का उपयोग ͩकया जाता है। 

6. ______________ what-if questions के ͧलए एक योजना उपकरण है।  

7. What-if analysis tool ____________सãै स के array का उपयोग करता है, एक array मɅ इनपटु मान 
होत ेहɇ और दसूरा _____________ का उपयोग करता है। 

8. _____________ से ͪवͧशçट आउटपटु के ͧलए इनपटु का पता लगाने मɅ मदद ͧमलती है। 
 

घ. Ǔनàनͧलͨखत Ĥæनɉ के उƣर दȣिजए 

1. (क) Consolidate function (ख) What-if analysis (ग) Goal seek शÞदɉ को पǐरभाͪषत करɅ।  

2. (क) सबटोटल और åहाट-इफ (बी) åहाट-इफ ͧसनेǐरयो और åहाट-इफ टूल के बीच अतंर का एक ǒबदं ु
दȣिजए 

3. डटेा ͪवæलेषण उपकरण के कोई दो फायदे बताएं। 
4. डटेा ͪवæलेषण के ͧलए ͩकसी भी दो उपकरणɉ का नाम दɅ। 

5. शीट consolidating करने के ͧलए Èया मानदंड criteria हɇ?  

6. selected data (चयǓनत डटेा) कȧ outline बनाने के ͧलए ͩकस उपकरण का उपयोग ͩकया जाता है? 

Ĥयोगशाला अß यास   

Įी गरुदȣप को घर खरȣदने के ͧलए 10 लाख ǽपये का ऋण लनेा है। अपनी िèथǓत का आकलन करने के 
बाद, उसने अनमुान लगाया ͩक वह 15 वषɟ मɅ 20,000 ǽ. कȧ ईएमआई का भगुतान करके ऋण का 
भगुतान कर सकता है। 

क) उस Þयाज दर का पता लगाने के ͧलए Goal seek का उपयोग करɅ िजस पर वह ऋण ल ेसकता है। 

ख) 10,000 कȧ ईएमआई का भगुतान करके 25 वषɟ मɅ ऋण के भगुतान को दशा[ने के ͧलए What If 

Scenario का उपयोग करɅ। 
ग) सबसे अÍछे ͪवकã प को खोजने के ͧलए Scenario manager का उपयोग करɅ। 
2.पावर मोटस[ कȧ परेू भोपाल मɅ 3 शाखाएँ हɇ। Ĥ×यके शाखा इलिेÈĚक èकूटर के ͪवͧभÛन मॉडलɉ कȧ 
माͧसक ǒबĐȧ का रखरखाव करती है और महȣने के अतं मɅ èटेट हेड को भजेती है। एक समेͩकत शीट 
तयैार करɅ, िजसमɅ इलिेÈĚक èकूटर के Ĥ×येक मॉडल के ͧलए कुल ǒबĐȧ का औसत Ǒदखाया जाता है और 
शाखाओं ɮवारा हेड ऑͩफस को भेजी गई èĤेडशीट के सबंधं मɅ है। आपको ͪवͧभÛन शाखाओं के ͧलए 
कॉलम शीष[कɉ कȧ पहचान करना आवæयक है, Ĥ×येक मॉडल के ͧलए कुल ǒबĐȧ और औसत ǒबĐȧ और 
ͪवͧभÛन शाखाओं को दशा[त ेहुए इस का पता लगाने के ͧलए तीन अलग-अलग शाखाओ ंमɅ डटेा दज[ करɅ। 
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अÚयाय 5. èĤेडशीट मɅ मैĐोज़ का उपयोग करना 

5.1 पǐरचय 

कई बार, हमɅ बार-बार कायɟ को करना पड़ता है जैसे ͩक èकूल का नाम, पता, एक ͪवͧशçट 
ĤाǾपण के साथ सपंक[  नंबर या काय[पुिèतका मɅ अलग-अलग शीट के ͧलए एक ͪवशषे सेल मɅ 
एक हȣ फॉमू[ला लागू करना। यह ͩकतना आसान होगा यǑद हम एक बटन के िÈलक पर ऐसा 
कर सकते हɇ? यह सǓुनिæचत करेगा ͩक हम ǒबना ͩकसी टाइͪपगं गलती के फॉÛट èटाइल के 
संदभ[ मɅ मानकȧकरण बनाए रखɅ। Èया आप ͩकसी अÛय लाभ के बारे मɅ सोच सकते हɇ? इस 
अÚयाय मɅ, हम सीखɅगे ͩक बार-बार ͩकए जाने वाले कायɟ को èवचाͧलत करने के ͧलए मैĐो का 
उपयोग कैसे ͩकया जाए जो ͩक बार-बार उसी तरह से ͩकए जाते हɇ। 

5.2 मैĐो ǐरकॉड[ करना 
मैĐो एक एकल Ǔनदȶश है जो Ǔनदȶशɉ का एक सेट executes करता है। Ǔनदȶशɉ के ये सेट बाद मɅ 
ͩकसी भी संÉया मɅ उपयोग ͩकए जाने वाले commands या कȧèĚोÈस का अनुĐम हो सकते हɇ। 
कȧèĚोÈस और िÈलक जैसी ͩĐयाओं का एक Đम ǐरकॉड[ ͩकया जा सकता है और ͩफर 
आवæयकता के अनुसार चलाया जा सकता है। 

यह जानना मह×वपूण[ है ͩक जब हमारे कंÜयूटर पर ͧलĦे ऑͩफस èथाͪपत होता है तो ͫडफ़ॉãट 
Ǿप से मैĐो ǐरकॉͫडɍग सुͪ वधा को बंद कर Ǒदया जाता है। इसͧलए, मैĐो ǐरकॉड[ करने के ͧलए 
हमɅ यह सǓुनिæचत करने कȧ आवæयकता है ͩक मैĐो ǐरकॉͫडɍग enabled है। Tools > Options > 

LibreOffice > Advanced करके मुÉय मेनू बार पर टूल ͪवकãप का उपयोग करके मैĐो ǐरकॉͫडɍग 
को enabled ͩकया जा सकता है। Optional Features देखɅ। 
 

दो ͪवकãप हɇ जो चेकमाक[  नहȣं होते हɇ। ͪवकãप "मैĐो ǐरकॉͫडɍग enabled" पर चेकमाक[  डालɅ 
जैसा ͩक ͬचğ 5.1 मɅ Ǒदखाया गया है। 
 

Fig 5.1 a Macro ͬचğ 5.1 मैĐो को Enabling करना 
 

ͬचğ 5.2 मɅ देखɅ, Tools> Macros के तहत पाया गया ǐरकॉड[ मैĐो ͪवकãप अब Ǒदखाई दे रहा है। 
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ͬचğ 5.2 मैĐो को enabling करने के बाद मैĐो ǐरकॉड[ ͪवकãप 
 

मैĐो सभी कȧबोड[ और माउस ͩĐयाओं को ǐरकॉड[ करता है लेͩकन Ǔनàनͧलͨखत ͩĐयाएं ǐरकॉड[ 
नहȣं कȧ जाती हɇ। 

 ͪवडंो खोलना 
 ǐरकॉͫडɍग शुǾ ͩकए जाने कȧ तुलना मɅ दसूरȣ ͪवडंो मɅ ͩकए गए काय[। 

  ͪवडंो िèवͬचगं। 

 ऐसे काय[ जो èĤेडशीट सामĒी से संबंͬधत नहȣं हɇ। उदाहरण के ͧलए, 

 Options डायलॉग मɅ ͩकए गए पǐरवत[न, macro organizer, customizing । 

 चयन केवल ǐरकॉड[ ͩकए जाते हɇ यǑद वे कȧबोड[ (कस[र याğा) ɮवारा उपयोग ͩकए जात े
हɇ, लेͩकन जब माउस का उपयोग नहȣं ͩकया जाता है। 

 मैĐो ǐरकॉड[र केवल कैãक और राइटर मɅ काम करता है। 

मैĐो ǐरकॉड[ करने के ͧलए नीचे Ǒदए गए चरणɉ का पालन करɅ। 

चरण 1. Tools > Macros पर िÈलक करɅ और ͩफर ǐरकॉड[ मैĐो ͪवकãप पर िÈलक करɅ। 

चरण 2. अब उन कायɟ को लेना शुǾ करɅ जो ǐरकॉड[ ͩकए जाएंगे। 

चरण 3. एक बार जब आप ǐरकॉड[ मैĐो ͪवकãप पर िÈलक करते हɇ, तो ͩĐयाओं कȧ ǐरकॉͫडɍग 
शुǾ हो जाती है और एक छोटा अलट[ Ĥदͧश[त होगा जैसा ͩक ͬचğ 5.3 मɅ Ǒदखाया गया है। 
"èटॉप ǐरकॉͫडɍग" बटन पर िÈलक करने से actions कȧ ǐरकॉͫडɍग बंद हो जाएगी। 
 

 
ͬचğ 5.3 èटॉप ǐरकॉͫडɍग बटन 

चरण 4. इसमɅ बनाई गई मैĐो को सेव करने और चलाने के ͧलए बेͧसक मैĐोज़ डायलॉग ͪवडंो 
खोला जाएगा, जैसा ͩक ͬचğ 5.4 मɅ Ǒदखाया गया है। 

चरण 5. मैĐो को सेव करने के ͧलए, पहले उस ऑÞजÈेट का चयन करɅ जहाँ आप चाहते हɇ ͩक 
Save Macro को सूची बॉÈस मɅ सहेजा जाए। 
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 ͬचğ 5.4 मूल मैĐोज़ डायलॉग ͪवडंो 
चरण 6. ͫडफ़ॉãट Ǿप से मैĐो का नाम Main है और इसमɅ मॉɬयूल 1 मɅ Standard Library मैĐो 
का नाम बदलने कȧ सलाह दȣ जाती है। 

चरण 7. सेव बटन पर िÈलक करɅ। 

एक Library मॉɬयूल का एक संĒह है जो मैĐोज़ के संĒह को चालू करता है। 
 

Ĥायोͬगक गǓतͪवͬध 5.1 - सेल A1 मɅ हेͫडगं "डटेा एनाͧलͧसस" के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत èटाइल को 
लागू करने के ͧलए एक मैĐो ǐरकॉड[ करɅ। 

फ़ॉÛट शैलȣ "टाइàस Ûयू रोमन" होनी चाǑहए 

फ़ॉÛट का आकार "14" होना चाǑहए 

फ़ॉÛट का रंग "नीला" होना चाǑहए 

A1 से G1 कȧ सैã स को मज[ और सɅटर ͩकया जाना चाǑहए 

ĤͩĐया 
चरण 1. èĤेडशीट बनाएं। सेल A1 मɅ शीष[क "डटेा ͪवæलेषण" ͧलखɅ। 

चरण 2. Tools > Macros > Record Macro चुनɅ। 

èĤेडशीट मɅ Ĥायोͬगक गǓतͪवͬध 5.1 मɅ ऊपर उिãलͨखत ͩĐयाओं को करɅ। 

चरण 3. मैĐो ǐरकॉड[र को रोकने के ͧलए Stop Recording पर िÈलक करɅ। 

चरण 4. बेͧसक मैĐो डायलॉग ͬचğ 5.4 मɅ Ǒदखाया गया है, िजसमɅ आप मैĐो को सेव कर सकते 
हɇ और चला सकते हɇ। 

चरण 5. एक èĤेडशीट बनाने और सेव करने पर Standard नाम का library ͫडफ़ॉãट Ǿप से 
मौजूद होता है। 

चरण 6. मैĐो को सेव करने पर पहले उस ऑÞजÈेट का चयन करɅ जहाँ आप मैĐो को सेव 
करना चाहते हɇ उसे सूची बॉÈस मɅ सहेजɅ। ͬचğ 5.5 से पता चलता है ͩक ͫडफ़ॉãट Ǿप से मैĐो 
का नाम मेन है और इसे मॉɬयूल 1 मɅ Standard Library मɅ सहेजा गया है। मैĐो का नाम 
बदलने कȧ सलाह दȣ जाती है। हमने मैĐो को Format Heading नाम Ǒदया है। 
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 ͬचğ 5.5 एक मैĐो का नामकरण 

नोट - यǑद सभी मĐैो को एक हȣ नाम Ǒदया जाएगा तो वे उस नाम से बनाए गए ͪपछले मĐैो को 
ओवरराइट कर दɅगे। 
मĐैो, मॉɬयूल या लाइĦेरȣ का नामकरण करने के Ǔनयम : 
एक मैĐो, मॉɬयूल या लाइĦेरȣ का नामकरण करत ेसमय नाम होना चाǑहए : 
• Begin with a letter 
• Not contain spaces 
• Not contain special characters except for _ (underscore) 
 

5.3 मैĐो चलाना 
आइए अब मैĐो को एक और शीट के ͧलए चलाते हɇ िजसके ͧलए सेल A1 मɅ इसकȧ हेͫडगं कȧ 
आवæयकता होती है िजसे फॉमȶट हैͫडगं मैĐो मɅ दज[ ͩकए गए फॉमȶट के समान Ǒदया जाता है। 

मैĐो को चलाने के ͧलए हमɅ Ǔनàन चरणɉ का पालन करना होगा। 

चरण 1. सेल A1 मɅ हेͫडगं टाइप करɅ   
चरण 2. Macro Selector dialog box खोलने के ͧलए Tools > Macros > Run Macro उपकरण का 
उपयोग जैसा ͩक ͬचğ 5.6 मɅ Ǒदखाया गया है। 

 ͬचğ 5.6 एक मैĐो का चयन करना और उस ेचलाना 
ͬचğ 5.6 library मɅ तीन नामɉ को दशा[या जाता है। िजसमɅ से 

 ͧलĦे ऑͩफस मैĐॉस लाइĦेरȣ ͧलĦे ऑͩफस ɮवारा Ĥदान कȧ जाती है और इसमɅ Ĥी ǐरकॉडȶड 
मैĐोज़ के साथ मॉɬयूल होते हɇ और इÛहɅ बदला नहȣं जाना चाǑहए। 

 My Macros मɅ मैĐोज़ होते हɇ िजÛहɅ हम ͧलĦे ऑͩफस मɅ ͧलखते हɇ या जोड़ते हɇ। 

 अनटाइटãड 1 उस वक[ शीट का नाम है, िजस पर हम काम कर रहे हɇ। चूंͩ क इस समय 
हमने काय[शीट को ͩकसी अÛय नाम से सेव नहȣं ͩकया है, यह Untitled 1 Ǒदखा रहा है। 
आप आगे देखɅगे ͩक Untitled1 को èĤेडशीट के नाम से बदल Ǒदया जाएगा। 

चरण 3. लाइĦेरȣ सूची मɅ लाइĦेरȣ और मॉɬयूल का चयन करɅ। 

चरण 4. मैĐो नाम सूची मɅ मैĐो का चयन करɅ। 

चरण 5. मैĐो को चलाने के ͧलए चलाएँ िÈलक करɅ। 
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Ĥायोͬगक गǓतͪवͬध 5.2 - पहले से बना मैĐो फॉमȶट हैͫडगं चलाएं। 

चरण 1. सेल A1 मɅ हेͫडगं टाइप करɅ। 

चरण 2. Tools -> Macros->Run Macro चलाकर Macro selector डायलॉग बॉÈस खोलɅ 
चरण 3. MyMacros> Standard> Module1 पर िÈलक करɅ। ͩफर मैĐो नाम बॉÈस से फॉमȶट हैͫडगं 
का चयन करɅ और ͬचğ 5.1 मɅ Ǒदखाए अनुसार Run पर िÈलक करɅ। 
 

आप देखɅगे ͩक सेल A1 मɅ हेͫडगं फॉमȶट कȧ गई है।  
 

मैĐो ɮवारा दज[ कȧ गई कार[वाई को ĤोĒाͧमगं भाषा मɅ Ǔनदȶश के Ǿप मɅ दज[ ͩकया जाता है 
िजस े BASIC कहा जाता है। यह देखना और मैĐो के कोड को संपाǑदत करना भी संभव है। 
लेͩकन याद रखɅ, मैĐो को संपाǑदत करने कȧ सलाह केवल तभी दȣ जाती है यǑद आपको उस 
भाषा का £ान है िजसमɅ मैĐो ͧलखा गया है जो CALC के मामले मɅ BASIC है। आप Tools > 

Macros > Edit Macros पर जाकर मैĐोज़ के ͧलए उ×पÛन कोड देख सकते हɇ। 

ऑÞजÈेट कैटलॉग से मैĐो नाम चुनɅ और सबंंͬधत कोड Ǒदखाई देगा जैसा ͩक ͬचğ 5.7 मɅ 
Ǒदखाया गया है। 

 ͬचğ 5.7 आईडीई मɅ मैĐो के ͧलए कोड उ×पÛन 

चेतावनी - जब तक आपको भाषा कȧ जानकारȣ न हो, तब तक कोड मɅ कोई बदलाव न करɅ। 

नोट - एक मैĐो का कोड Sub के बाद मĐैो के नाम से शुǾ होता है और End Sub के साथ 
समाÜत होता है। 

5.4 सरल मैĐो बनाना और åयविèथत करना 
अब तक हमने मैĐो को ǐरकॉड[ करना, èटोर करना और चलाना सीखा है। ǐरकॉड[ ͩकए गए मैĐो 
को आंतǐरक Ǿप से एक ĤोĒाͧमगं भाषा मɅ ͧलखे गए Ǔनदȶशɉ के Ǿप मɅ संĒहȣत ͩकया जाता है 
जो मैĐो executed या run करने पर execute होते हɇ। 

हमने अपने ǐरकॉड[ ͩकए गए मैĐो को संĒहȣत करने के ͧलए एक लाइĦेरȣ या मॉɬयूल का चयन 
ͩकया, इसी तरह एक मैĐो बनाते समय हमɅ या तो एक नया लाइĦेरȣ / मॉɬयूल बनाने कȧ 
आवæयकता होती है या हमारे बनाए गए मैĐो को संĒहȣत करने के ͧलए एक लाइĦेरȣ मɅ 
संĒहȣत मौजदूा मॉɬयूल को संपाǑदत करना होता है। मैĐो को åयविèथत करने के ͧलए Ǔनàन 
चरणɉ का उपयोग करɅ। 
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चरण 1. ͧलĦे ऑͩफस बेͧसक मैĐो डायलॉग ͪवडंो खोलने के ͧलए Tools > Macros > Organize 

Macros > LibreOffice Basic पर िÈलक करɅ> जैसा ͩक ͬचğ 5.8 मɅ Ǒदखाया गया है। 

ͬचğ 5.8 बेͧसक मैĐो डायलॉग ͪवडंो 
चरण 2. मूल मैĐो Organizer डायलॉग खोलने के ͧलए Organizer पर िÈलक करɅ जैसा ͩक ͬचğ 
5.8 मɅ Ǒदखाया गया है। 

 ͬचğ 5.9 ͧलĦे ऑͩफस बेͧसक मैĐो ऑग[नाइज़र 

एक मैĐो èटोर करने के ͧलए लाइĦेरȣ बनाएँ  

मॉɬयूल युÈत एक नई लाइĦेरȣ बनाने के ͧलए, Library > New पर िÈलक करɅ। 

मैĐो को संĒहȣत करने के ͧलए एक मॉɬयूल बनाने के ͧलए Ǔनàन चरणɉ का उपयोग करɅ।  

मॉɬयूल टैब चुनɅ और एक मॉɬयूल चुनɅ। नया मॉɬयूल बनाने के ͧलए नया पर िÈलक करɅ। 

Ĥायोͬगक गǓतͪवͬध 5.3 - बेͧसक ĤोĒाͧमगं Ǔनदȶशɉ का उपयोग करके एक सरल मैĐो बनाए,ं जो 
मानक मॉɬयूल मɅ संĒहȣत डायलॉग बॉÈस मɅ execute होने पर हैलो Ĥदͧश[त करेगा जसैा ͩक 
ͬचğ 5.10 मɅ Ǒदखाया गया है। 

ͬचğ 5.10 का उपयोग करके एक डायलॉग हैलो का Ĥदश[न 

चरण 1. Tools > Macros > Organize Macros > Libre Office Basic का उपयोग करके ͧलĦे ऑͩफस 
बेͧसक मैĐो डायलॉग बॉÈस खोलɅ। 

चरण 2. बेͧसक मैĐोज़ डायलॉग बॉÈस से Organizer का चयन करɅ  
चरण 3. मॉɬयूल टैब स,े My Macros फ़ोãडर चनुɅ और नया बटन पर िÈलक करɅ जैसा ͩक ͬचğ 
5.11 मɅ Ǒदखाया गया है। 
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 ͬचğ 5.11 हैलो के साथ एक मॉɬयूल बनाना 
चरण 4. नए मॉɬयूल को एक नाम हैलो दɅ और ओके पर िÈलक करɅ। आप My Macros लाइĦेरȣ 
मɅ èटɇडड[ लाइĦेरȣ के तहत हैलो देखɅ। 

 ͬचğ 5.12 बेͧसक मैĐो ऑग[नाइज़र डायलॉग मɅ  मॉɬयूल हैलो  

चरण 5. हैलो का चयन करɅ और Integrated Development Environment (IDE) को खोलने के 
ͧलए संपाǑदत करɅ (ͬचğ 5.12) पर िÈलक करɅ। यह एक text editor है जो आपको मैĐोज़ बनाने 
और edit करने कȧ अनुमǓत देता है। Sub Main और End Sub के बीच टाइप करɅ “हेलो” जैसा ͩक 
ͬचğ 5.13 मɅ Ǒदखाया गया है। 
 

ͬचğ 5.13 हैलो मĐैो का कोड 

F5. Ǔनͧम[त मॉɬयूल को ͪपछले अनुभाग मɅ बताया गया है।इसके अलावा, मॉɬयूल IDE से रन बटन 
पर िÈलक करके या F5 दबाकर ǓनçपाǑदत ͩकया जा सकता है। 

5.5 एक function के Ǿप मɅ मैĐो 
ऐसी िèथǓत पर ͪवचार करɅ िजसमɅ आपको गणना करने कȧ आवæयकता होती है जो बार बार 
दोहराए जाते हɇ। मान लɅ ͩक एक हȣ सूğ को अलग-अलग शीट मɅ अलग-अलग डटेा पर लागू 
करने कȧ आवæयकता है और इसके ͧलए कोई पहले स ेतय फ़ंÈशन नहȣं है। ऐसी िèथǓत मɅ 
Èया यह सुͪवधाजनक नहȣं होगा यǑद हम एक ऐसा मैĐो बना सकते हɇ जो यह गणना करता 
है? इससे हमɅ सूğɉ को याद करने और टाइप करने के Ĥयास को कम करने मɅ मदद ͧमलेगी। 
ऐसा करना संभव है ͩक यǑद हम एक फ़ंÈशन के Ǿप मɅ मैĐो का उपयोग करते हɇ। सब और 
एंड सब के बीच Ǔनदȶश ͧलखने के बजाय, हम फंÈशन और एंड फंÈशन के बीच Ǔनदȶश ͧलख 
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सकते हɇ। एक फ़ंÈशन arguments/values को èवीकार करने मɅ स¢म है। यह arguments पर 
कार[वाई कर सकता है, गणना कर सकता है और पǐरणाम वापस कर सकता है। 

åयावहाǐरक गǓतͪवͬध 2.4 - एक फ़ंÈशन के Ǿप मɅ मैĐो का उपयोग करके कमरे के फश[ के 
ͧलए आवæयक टाइलɉ कȧ संÉया कȧ गणना करɅ। कमरे कȧ लंबाई और चौड़ाई और टाइल कȧ 
लंबाई और चौड़ाई शीट मɅ दज[ कȧ गई है जसैा ͩक ͬचğ 5.14 मɅ Ǒदखाया गया है। 

ͬचğ 5.14 शीट फश[ और टाइल कȧ लंबाई और चौड़ाई भंडारण 

चरण 1. एक शीट मɅ डटेा दज[ करɅ और इसे Calculate tiles के Ǿप मɅ नाम के साथ सेव करɅ।  

चरण 2. ͧलĦे ऑͩफस बेͧसक मैĐोज़ डायलॉग खोलने के ͧलए Tools > Macros > Organize 

Macros > LibreOffice Basic चुनɅ । 

चरण 3. Calculatetiles.ods. चुनɅ। Ûयू पर िÈलक करɅ और एक नाम टाइप करɅ। हमने इसे Calc 

टाइãस का नाम Ǒदया है जैसा ͩक ͬचğ 5.15 मɅ Ǒदखाया गया है और ओके दबाए।ं 

 ͬचğ 5.15 फ़ंÈशन को पǐरभाͪषत करने के ͧलए एक नया मॉɬयूल बनाना 
चरण 4. टाइãस कȧ संÉया कȧ गणना करन े के ͧलए एक फ़ंÈशन ͧलखɅ। एक फ़ंÈशन इसमɅ 
फ़ंÈशन के नाम के बाद फ़ंÈशन के साथ शुǾ होता है और ͩफर फश[, टाइãस और टाइãस कȧ 
संÉया कȧ गणना करन े के ͧलए èटेटमɅट टाइप करता है और फ़ंÈशन के नाम पर अǓंतम 
पǐरणाम को èटोर करता है जसैा ͩक ͬचğ 5.16 मɅ Ǒदखाया गया है। टूलबार पर सेव बटन दबाएँ 
या Ctrl + S दबाएँ। 

ͬचğ 5.16 टाइल कȧ संÉया गणना हेतु फ़ंÈशन कȧ पǐरभाषा दशा[ती आईडीई  

नोट: Ēे मɅ टेÈ è ट single (ͧसगंल कोट) से पहले है यह दशा[ता है ͩक यह एक comment है। कोड 
का समथ[न करने के ͧलए वण[ना×मक टेÈ è ट ͧलखने के ͧलए एक comment ͧलखा गया है। 
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चरण 5. शीट मɅ फ़ंÈशन का उपयोग करɅ जैसा ͩक ͬचğ 5.17 मɅ Ǒदखाया गया है। 

ͬचğ 5.17 एक function के Ǿप मɅ मैĐो का उपयोग करके शीट 

चरण 6. अÛय सैã स के ͧलए फ़ंÈशन को drag के ͧलए fill handle का उपयोग करɅ। अǓंतम शीट 
ͬचğ 5.18 मɅ Ǒदखाई गई है। 

ͬचğ 5.18 एक function के Ǿप मɅ मैĐो का उपयोग करके टाइलɉ कȧ 
सÉंया Ĥदͧश[त करना 
अपनी ĤगǓत जाचंɅ 
क. बहुͪवकãपीय Ĥæन 

1. मेन ूबार मɅ मĐैो ǐरकॉͫडɍग को ________ ͪवकãप स ेenable ͩकया जा सकता है।  
(a) Sheet (b) Data (c) Tools (d) Window 
 

2. Ǔनàनͧलͨखत मɅ से कौन सा एक invalid मĐैो नाम है? 
(a) 1 formatword (b) format word (c) format*word (d) Format_word 
3. इनमɅ से ͩकस लाइĦेरȣ मɅ पवू[-Ǔनधा[ǐरत मĐैोज़ वाले मॉɬयलू हɇ और उÛहɅ बदला नहȣं जाना  चाǑहए? 
(a) My Macros (b) LibreOfficeMacros (c) Untitled1 (d) Test 
 

4. पहचानɅ ͩक ĤोĒाͧमगं भाषा Ǔनàनͧलͨखत मɅ से कौन सी है? 
(a) Calc                (b) BASIC                     (c) Writer                    (d) Macro 
5. आईडीई से मॉɬयलू को _____ दबाकर ǓनçपाǑदत ͩकया जा सकता है 

(a) F3 (b) F4 (c) F5 (d) F6 

6. Ǔनàनͧलͨखत मɅ से कौन मĐैो का ͫडफ़ॉãट नाम है 
(a) Default         (b) Main (c) Macro1 (d) Main_Macro         
ख. ǐरÈत èथान भरɅ 
1. _____________ लाइĦेरȣ डॉÈ यमूɅट खोले जाने पर èवचाͧलत Ǿप से लोड हो जाता है। 

2. आईडीई _______________________________ का अथ[ है। 

3. एक function के Ǿप मɅ मĐैो _____ को accept करने मɅ और _____ return करने मɅ स¢म होता है। 

4. मĐैो ________________ हमɅ एक मॉɬयलू को जोड़ने, हटाने कȧ अनमुǓत देता है। 
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5. मĐैो का कोड ________ शǾु होता है और उसके बाद मĐैो के नाम स ेशǾु होता है और __________ 

के साथ समाÜत होता है। (Ans Sub, End Sub) 
6. ͫडफ़ॉãट Ǿप से एक मĐैो को _____________ (Ans Standard Library) मɅ सवे ͩकया जाता है 

ग. बताइए ͩक Ǔनàनͧलͨखत कथन सहȣ हɇ या गलत 

1. मĐैो single instruction को executing करने वाल ेǓनदȶशɉ का एक समहू है। 

2. मĐैो को एक बार बनाने के बाद ͩकसी भी समय उपयोग ͩकया जा सकता है। 

3. ͫडफ़ॉãट Ǿप स,े मĐैो ǐरकॉͫडɍग सुͪ वधा चाल ूहै। 

4. मĐैो कȧ ǐरकॉͫडɍग को रोकना सभंव नहȣं है। 

5. हर मĐैो को एक नया नाम Ǒदया जाना चाǑहए।  

6. एक बार बनाया गया मĐैो बाद मɅ सपंाǑदत ͩकया जा सकता है। 

घ. Ǔनàनͧलͨखत Ĥæनɉ के उƣर दȣिजए 

1. मĐैो Èया है? ͩकसी भी दो वाèतͪवक जीवन िèथǓतयɉ को सचूीबɮध करɅ जहा ंउनका उपयोग ͩकया जा 
सकता है। 

2. उन कायɟ को सचूीबɮध करɅ जो एक मĐैो ɮवारा दज[ नहȣं ͩकए गए हɇ। 
3. ͧलĦे ऑͩफस मĐैोज़ लाइĦेरȣ my Macros से कैसे अलग है? 

4. एक function के Ǿप मɅ कैãक और मĐैोज़ मɅ पवू[Ǔनधा[ǐरत फ़ंÈशन के बीच अतंर बताएं  

5. एक मĐैो का नामकरण करते समय उन Ǔनयमɉ को सचूीबɮध करɅ िजÛहɅ Úयान मɅ रखा जाना चाǑहए। 

6. मĐैोज़ का कोई एक फायदा बताएं। 

Ĥयोगशाला अß यास 

1. एक मĐैो ǐरकॉड[ करɅ जो सेल A1 मɅ हेͫडगं पर बोãड, अडंरलाइन करता है। मैĐो को BoldunderlineA1 

नाम दɅ और इसे बेͧसक फॉमȶǑटगं नामक एक नए मॉɬयलू मɅ सेव करɅ जो एक नई लाइĦेरȣ मɅ बनाई गई 
है िजसका नाम Documen Heading A1 है। 

2. एक मĐैो ǐरकॉड[ करɅ जो A2 – A9 और K2 to K9 तक सĒंहȣत डटेा के ͧलए एक बार चाट[ बनाता है। 

3. (i) मɅ दज[ मĐैो को चलाएं और 2010-2017 से Ûयनूतम और अͬधकतम तापमान Ǒदखात े हुए 
Ǔनàनͧलͨखत डटेा के ͧलए एक बार चाट[ Ĥदͧश[त करɅ। 

 
4. वेबसाइट __ पर देखɅ और Calc शीट मɅ दͯ¢ण एͧशयाई देशɉ कȧ जनसंÉया Ǒदखाने वालȣ 
ताͧलका को è टोर करɅ। सĒंहȣत डटेा के ͧलए चाट[ Ĥदͧश[त करने के ͧलए (i) मɅ बनाया गया मैĐो 
चलाएँ। 
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5. 5% छूट के बाद भुगतान कȧ जाने वालȣ राͧश कȧ गणना करने के ͧलए एक फ़ंÈशन के Ǿप 
मɅ मैĐो बनाएं। उसी के ͧलए एक नमूना पğ नीचे Ǒदया गया है: 

  ͬचğ 5.19 लैब अß यास 5 

6. अनुजा को हर टम[ के ͧलए माÈस[ ͧलèट बनानी होगी। फॉमȶट इस Ĥकार है: 

ͬचğ 5.20 सɇपल शीट माÈस[ एंĚȣ के ͧलए 

क) ͬचğ 5.20 मɅ Ǒदए गए फॉमȶट को बनाने के ͧलए दो मैĐो ǐरकॉड[ करɅ। 

ख) सूची मɅ छाğɉ के नाम दज[ करने के ͧलए ताͩक उसे नामɉ को ͩफर से ͧलखने या कॉपी 
करने कȧ आवæयकता न हो। एक नई शीट के ͧलए ऊपर बनाए गए मैĐोज़ को चलाए।ं 

7. वाहन के माइलेज कȧ गणना करने के ͧलए एक फ़ंÈशन के Ǿप मɅ मैĐो का उपयोग करɅ। 
माइलेज (ͩक.मी. / ͧलटर मɅ) दरूȣ कȧ याğा के Ǿप मɅ गणना कȧ जाती है (ͩक.मी. मɅ) / Ƀधन 
भरा (ͧलटर मɅ)। तीन कॉलम के साथ याğा कȧ दरूȣ (ͩक.मी. मɅ), भरा गया Ƀधन (ͧलटर मɅ) और 
माइलेज (ͩक.मी. / ͧलटर मɅ) को लेकर एक शीट बनाएं।  
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अÚयाय 6. èĤेडशीट डटेा को जोड़ना 
6.1 पǐरचय 

हमने èĤेडशीट मɅ डटेा को åयविèथत करने के ͧलए नौवीं क¢ा मɅ सीखा है। आइए हम एक 
ऐसी िèथǓत लेते हɇ जहा ंतीन शÞदɉ के Ĥ×येक छाğ ɮवारा बनाए गए अकंɉ को तीन टͧम[नल 
परȣ¢ाओं मɅ संĒहȣत ͩकया जाता है, िजÛहɅ तीन अलग-अलग शीट टम[ 1, टम[ 2, टम[ 3 मɅ संĒǑहत 
ͩकया जाता है। अब Ĥ×येक ͪवषय के औसत अकं ĤाÜत करके एकल पǐरणाम शीट मɅ अǓंतम 
पǐरणाम उ×पÛन करने के ͧलए, आदश[ समाधान Èया होगा? अकं को ͩफर से भरना या कॉपी 
करना एक समाधान हो सकता है लेͩकन यह समय लेने वाला होगा और टाइͪपगं ğǑुटयɉ को 
करने कȧ संभावना भी है।  

इसके बजाय, आदश[ समाधान के ͧलए शीट टम[ 1, टम[ 2 और टम[ 3 मɅ संĒहȣत अकंɉ को संदͧभ[त 
करने का एक तरȣका खोजना होगा। इस तरȣके से, ğǑुटयɉ कȧ संभावना कम हो जाती है और 
अͬधक से अͬधक यǑद ͩकसी ͪवषय के अकंɉ को बदल Ǒदया जाता है, तो यह ĤǓतǒबǒंबत होगा 
और इस Ĥकार पǐरणाम शीट मɅ औसत कȧ गणना करते समय शुɮधता सǓुनिæचत करता है।  
 

इस अÚयाय मɅ, हम कई शीट बनाने के तरȣका और डटेा को कई शीट मɅ ͧलकं करने के ͧलए भी 
सीखɅगे। यह दो तरȣकɉ से ͩकया जा सकता है, एक कȧबोड[ और माउस का उपयोग करके अÛय 
शीट / डॉÈ यूमɅट के संदभ[ मɅ बनाना है, और दसूरा बाहरȣ डटेा को ͧलकं करके बनाया जाता है। 

6.2 कई शीट सेट करना 
आइए टम[ 1 नाम कȧ शीट मɅ पहले शÞद के वक[ शीट के भंडारण पर ͪवचार करɅ जैसा ͩक ͬचğ 
6.1 मɅ Ǒदखाया गया है। 

ͬचğ 6.1 टम[ 1 मɅ छाğɉ ɮवारा हाͧसल ͩकए गए अंक 

èĤेडशीट मɅ एक नई शीट जोड़ने के ͧलए, èĤेडशीट के बाɃ ओर िèथत (+) ͬचéन पर िÈलक 
करके Add शीट पर िÈलक करɅ। वैकिãपक Ǿप से आप शीट टैब पर कहȣं भी िÈलक कर सकत े
हɇ और ͬचğ 6.2 मɅ Ǒदखाए गए Ĝॉप-डाउन सूची से सिàमͧलत करɅ शीट ͪवकãप का चयन कर 
सकते हɇ। इससे हमɅ नई शीट लगाने का ͪवकãप ͧमलता है, शीट का नाम ǓनǑद[çट ͩकया जाता 
है, शीट को हटाया जाता है और इसी तरह अÛ य काम ͩकए जाते हɇ। 
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ͬचğ 6.2 राइट िÈलक ͪवकãप के बाद Ĥदͧश[त रेफ मेनू से नई शीट Insert करना 
नोट - Insert Sheet dialog box को मेनू ͪवकãप Sheet > Insert Sheet से शुǾ ͩकया जा सकता है  

Ĥायोͬगक गǓतͪवͬध 6.1 - èĤेडशीट मɅ टम[ 2 के ͧलए डटेा को èटोर करने के ͧलए एक नई 
शीट जोड़Ʌ, िजसमɅ Insert Sheet Dialog box का उपयोग करɅ। 

चरण 1. Insert Sheet डायलॉग खोलɅ और After Current Sheet ͪवकãप का चयन करके इस शीट 
के बाद एक शीट जोड़Ʌ। करंट शीट हमारȣ सͩĐय शीट है जो इस मामले मɅ टम[ 1 है जैसा ͩक 
ͬचğ 6.1 मɅ Ǒदखाया गया है। 

चरण 2. शीट का नाम टम[ 2 है जैसा ͩक ͬचğ 6.3 मɅ Ǒदखाया गया है। 

 ͬचğ 6.3 Insert sheet डायलॉग 

चरण 3. टम[ 2 मɅ छाğɉ ɮवारा ĤाÜत अकंɉ को दसूरे टम[ कȧ शीट मɅ दज[ करɅ जैसा ͩक ͬचğ 
6.4 मɅ Ǒदखाया गया है। 

ͬचğ 6.4 टम[ 2 मɅ छाğɉ ɮवारा हाͧसल ͩकए गए अंक 

आइए अßयास करɅ : 
एक नई शीट डालɅ और इसे “Result” नाम दɅ। 

नोट - आप ͪपछले अÚयाय मɅ पǐरणाम शीट का format बनाने और समय बचाने के ͧलए छाğ 
कॉलम के नाम पॉÜयुलेट करने के ͧलए आपके ɮवारा बनाए गए मैĐो का उपयोग कर सकते हɇ। 

6.3 कȧबोड[ और माउस का उपयोग करके अÛय शीट का संदभ[ बनाना। 

हम क¢ा IX मɅ functions and और formulas को लागू करने के ͧलए सेल संदभ[ का उपयोग कर 
रहे हɇ। इस खडं मɅ हम सीखɅगे ͩक माउस और कȧबोड[ का उपयोग करके अÛय शीट मɅ सैã स को 
कैसे संदͧभ[त ͩकया जाए। 
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अǓंतम पǐरणाम कȧ गणना करने के ͧलए, गǓतͪवͬध 6.1 मɅ डाला गया “Result” नाम कȧ शीट मɅ 
Ĥ×येक ͪवषय के अǓंतम अकंɉ को è टोर करना आवæयक है। जसैा ͩक हम जानते हɇ ͩक टम[ 1 
और टम[ 2 मɅ ĤाÜत अंकɉ को Đमशः टम[ 1 और टम[ 2 नाम कȧ अलग-अलग शीटɉ मɅ è टोर 
ͩकया जाता है। 

 “Result”  शीट के सेल C4 मɅ अĒेंजी के अǓंतम अकंɉ कȧ गणना करन ेके ͧलए, जैसा ͩक ͬचğ 
6.5 मɅ Ǒदखाया गया है, Ǔनàन चरणɉ का पालन करɅ। 

चरण 1. सबसे पहले छाğ के रोल नंबर और नाम को टम[ 1 शीट से ǐरजãट शीट पर कॉपी करɅ , 
सभी शीष[कɉ को कॉपी करɅ और फाइनल ǐरजãट का नाम दɅ। 

चरण 2. इनपुट लाइन के बगल मɅ = आइकन पर िÈलक करɅ (या सेल C4 मɅ = टाइप करɅ), 
Sum () टाइप करɅ और brackets के बीच िÈलक करɅ। 

चरण 3. अब टम[ 1 शीट पर िÈलक करɅ और पहले छाğ के ͧलए अĒेंजी अकं पर िÈलक करɅ 
और अगले मूãय के ͧलए (,) comma जोड़Ʌ 
चरण 4. इसके बाद टम[ 2 शीट पर िÈलक करɅ और पहले छाğ के ͧलए इंिÊलश माÈस[ पर 
िÈलक करɅ। 

चरण 5. योग के बाद औसत Ĥकार / 2 कȧ गणना करने के ͧलए () जैसा ͩक ͬचğ 3.5 मɅ 
Ǒदखाया गया है औसत कȧ गणना करɅ। 

चरण 6. Enter key Ĥेस करɅ, औसत पǐरणाम शीट के सेल C4 मɅ Ĥदͧश[त होता है। 

ͩफर अǓंतम छाğ के डटेा तक सैã स को भरने के ͧलए fill handle का उपयोग करɅ। 

चरण 7. पǐरणाम शीट अĒेंजी मɅ Ĥ×येक छाğ ɮवारा बनाए गए औसत अकं देता है जैसा ͩक 
ͬचğ 6.5 मɅ Ǒदखाया गया है। 

चरण 8. आप अÛय ͪवषयɉ के ͧलए एक हȣ फॉमू[ला कॉपी कर सकते हɇ। 

ͬचğ 6.5 टम[ 1 और टम[ 2 शीट से डटेा संदͧभ[त करने पर पǐरणाम शीट 
 

टम[ 1 और टम[ 2 शीट मɅ अकं के ͧलए ͩकए गए कोई भी पǐरवत[न पǐरणाम शीट मɅ भी Ǒदखाई 
दɅगे। इस तरह स ेशीट एक साथ जुड़ी हुई हɇ। हमने क¢ा पर िÈलक करके सेल संदभ[ चुना था। 
संदभ[ टाइप करने के ͧलए एक ͪवकãप हो सकता है। सबस े पहले, हमɅ यह समझने कȧ 
आवæयकता है ͩक एक हȣ èĤेडशीट डॉÈ यूमɅट मɅ शीट पर कैसे संदͧभ[त ͩकया जाता है। इसͧलए, 

ͩकसी अÛय शीट मɅ एक सेल को संदͧभ[त करने के ͧलए हम '$' ͬचÛह के साथ सेल संदभ[ को 
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Ĥाथͧमकता देते हɇ। इसके बाद शीट का नाम '' (एकल कोट) और उसके बाद ए. (डॉट) और ͩफर 
सेल एĜसे। उदाहरण के ͧलए, टम[ 1 नामक शीट के सेल C4 को संदͧभ[त करने के ͧलए हम टाइप 
करɅगे: $'Term 1'.C4 

नोट - ͧसगंल कोɪस (‘') का उपयोग ͩकया जाता है Èयɉͩक शीट नाम मɅ टम[ और 1 के बीच 
एक è पेस होता है। 

आइए अßयास करɅ  

सभी कॉलम के ͧलए कȧबोड[ और अÛय कॉलम के ͧलए माउस के साथ संदͧभ[त करके सभी 
ͪवषयɉ के ͧलए अǓंतम अंकɉ कȧ गणना करɅ। 

6.4 कȧबोड[ और माउस का उपयोग करके अÛय डॉÈयूमɅट का संदभ[ बनाना 
ͪपछले अनुभाग मɅ हमने एक èĤेडशीट मɅ अÛय शीट के संदभ[ बनाए थे। कभी-कभी हम ͩकसी 
अÛय èĤेडशीट फ़ाइल मɅ è टोर कȧ गई शीट रेफर कर सकते हɇ। 

आइए ऐसी िèथǓत पर ͪवचार करɅ जहां एक वग[ के Ĥ×येक अनुभाग के ͧलए पǐरणाम शीट के 
औसत से युÈत सारांश ǐरपोट[ बनाना आवæयक है। ऐसा करने के ͧलए, हमɅ उन शीटɉ को 
सिàमͧलत करना होगा जो ͪवͧभÛन फ़ाइलɉ मɅ è टोर हɇ। ͬचğ 6.6 क¢ा X-A का अǓंतम पǐरणाम 
Ǒदखाया गया है और ͬचğ 6.7 क¢ा X-B का अǓंतम पǐरणाम Ǒदखाया गया है। 

ͬचğ 6.6 पǐरणाम X-A कȧ èĤेडशीट मɅ è टोर क¢ा X-A के पǐरणाम 

ͬचğ 6.7 पǐरणाम X-B के èĤेडशीट मɅ स ्टोर X-B के पǐरणाम  

Ĥायोͬगक गǓतͪवͬध 6.2 - एक èĤेडशीट मɅ पǐरणाम का सारांश बनाएं 
ͬचğ 6.8 मɅ Ǒदखाए अनुसार क¢ा X-A और X-B के Result Analysis नाम का डॉÈ यूमɅट। 
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 ͬचğ 6.8 Result Analysis èĤेडशीट 

चूंͩ क दोनɉ क¢ाओं के अकं अलग-अलग èĤेडशीट फ़ाइल मɅ è टोर ͩकए गए हɇ और पǐरणाम 
ͪवæलेषण èवयं एक अलग èĤेडशीट है, इसͧलए हमɅ अÛय èĤेडशीट के संदभ[ बनाने कȧ 
आवæयकता है। 

चरण 1. èĤेडशीट अथा[त ्Result-X-A, Result-X-B और Result Analysis खोलɅ। 

चरण 2. पǐरणाम ͪवæलेषण èĤेडशीट के सेल बी 4 पर िÈलक करɅ और टाइप करɅ = मैÈस (), 
जैसा ͩक ͬचğ 6.9 मɅ Ǒदखाया गया है। 

चरण 3. MAX () के कोçठक के बीच िÈलक करɅ और ͩफर पǐरणाम-X-A èĤेडशीट के पǐरणाम 
शीट मɅ अĒेंज़ी के अकं वाले सेल रɅज पर िÈलक करɅ। 

चरण 4. टाइप करɅ (), कॉमा पर िÈलक करɅ और ǐरजãट-एÈस-बी èĤेडशीट के ǐरजãट शीट मɅ 
अĒेंजी के अकं वाले सेल पर िÈलक करɅ। 

चरण 5. Ĥेस दज[ करɅ, अͬधकतम अकं सेल B4 मɅ Ĥदͧश[त ͩकए जाएंगे जैसा ͩक ͬचğ 6.9 मɅ 
Ǒदखाया गया है। 

ͬचğ 6.9 मÈैस फंÈशन के उपयोग से अंĒेजी मɅ उÍचतम èकोर Ĥदश[न 

हमने अलग-अलग èĤेडशीट मɅ सैã स पर िÈलक करके सेल संदभ[ का चयन ͩकया था और संदभ[ 
टाइप करने के ͧलए एक ͪवकãप हो सकता है। सबस ेपहले, हमɅ यह समझने कȧ आवæयकता है 
ͩक ͪवͧभÛन èĤेडशीट फ़ाइलɉ मɅ कैसे संदͧभ[त ͩकया जाता है। 

एक अलग èĤेडशीट मɅ एक सेल को संदͧभ[त करने के ͧलए हम ͧसगंल कोɪस मɅ ͧलखते हɇ 
फ़ाइल का पथ # $ उसके बाद शीट का नाम और उसके बाद ए। (डॉट) और ͩफर सेल एĜसे। 

उदाहरण के ͧलए: 'file:///C:/Users/ADMIN/Documents/X-A.ods'#$Result.C4 

नोट - ͩकसी फ़ाइल के पथ मɅ तीन फ़ॉरवड[ èलैश /// हɇ। एक फ़ाइलनाम मɅ इसके नाम के भीतर 
è पेस हो सकता है इसͧलए एकल कोट (‘ ‘) का उपयोग ͩकया जाता है। 
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ͩकसी अÛय फ़ाइल से शीट सिàमͧलत करना भी संभव है। इंसट[ शीट डायलॉग बॉÈस के फ़ाइल 
ͪवकãप से हमɅ दसूरȣ फाइल से भी शीट डालने कȧ अनुमǓत ͧमलती है (ͬचğ 6.10 देखɅ)। 

आइए अßयास करɅ: 
ͬचğ 6.9 मɅ Ǒदखाए गए पǐरणाम ͪवæलेषण èĤेडशीट कȧ सभी सैã स को भरɅ। 

Ĥायोͬगक गǓतͪवͬध 6.3 - मौजूदा डॉÈ यूमɅट मɅ एक मौजूदा फ़ाइल स ेएक शीट डालɅ। 

चरण 1. पǐरणाम ͪवæलेषण èĤेडशीट मɅ पǐरणाम-एÈस-ए èĤेडशीट से शीट “Result” सिàमͧलत 
करने के ͧलए, Result Analysis èĤेडशीट खोलɅ। 

चरण 2. Sheet > Insert Sheet > From File का चयन करɅ जैसा ͬचğ 6.10 मɅ Ǒदखाया गया है। 

चरण 3. Ħाउज़ बटन पर िÈलक करɅ, िजसस ेएक फ़ाइल चयन डायलॉग बॉÈस खुल जाएगा। 

चरण 4. उस फ़ाइल का चयन करɅ िजससे आप शीट import करना चाहते हɇ। फ़ाइल का चयन 
करने के बाद, इसमɅ ǓनǑहत शीट सूची बॉÈस मɅ Ĥदͧश[त कȧ जाती हɇ, जैसा ͩक ͬचğ 6.10 मɅ 
Ǒदखाया गया है। फ़ाइल बॉÈस इस बॉÈस के नीच ेĤदͧश[त होता है। सूची बॉÈस से डालȣ जाने 
वालȣ शीट का चयन करɅ। 

चरण 5. फ़ाइल आवæयक “Result” शीट पर िÈलक करɅ "“Result- X-A.ods" जैसा ͩक ͬचğ 6.10 
मɅ Ǒदखाया गया है। 

ͬचğ 6.10 पǐरणाम ͪवæलेषण-èĤेडशीट मɅ Result-X-A èĤेडशीट का पǐरणाम शीट 
Insert करना 
Step 6. Check the Link checkbox to ensure that the changes made in the 
selected sheet “Result” are reflected. चरण 6. यह सǓुनिæचत करने के ͧलए ͧलकं चकेबॉÈस कȧ 
जाँच करɅ ͩक इसमɅ ͩकए गए पǐरवत[न चयǓनत शीट “Result”  Ǒदखाई देते हɇ। 

चरण 7. OK Ĥेस करɅ। जैसा ͩक ͬचğ 6.11 मɅ Ǒदखाया गया है, आपको शीट टैब मɅ जोड़ी गई 
ǐरजãट शीट ͧमल जाएगी।  

ͬचğ 6.11ResultAnalysis शीट टैब मɅ जोड़ी गई Result sheet  
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आप डटेा को कॉपी और पेèट भी कर सकते थे, लेͩकन एक शीट को ͧलकं करने से हमɅ ͩकसी 
अÛय èĤैडशीट से "लाइव" डटेा ĤाÜत करने कȧ सुͪवधा ͧमलती है। "लाइव" डटेा का अथ[ है ͩक 
डटेा हमेशा मूल फ़ाइल कȧ तरह हȣ होता है। 
 
ͧलकं को Tools > Options > LibreOffice Calc > General > Updating, करके चुना जा सकता है, 

जैसा ͩक ͬचğ 6.12 मɅ Ǒदखाया गया है, जब भी फ़ाइल यह सुǓनिæचत करने के ͧलए खोलȣ जाती 
है ͩक आपके पास हमेशा अपडटे ͩकए गए डटेा तक पहंुच हो। 

 ͬचğ 6.12 ऑनलाइन अɮयतन ͪवकãप का चयन करना 
 

6.5 शीट पर हाइपरͧलकं 

कभी-कभी ͩकसी डॉÈ यूमɅट से ͩकसी अÛय èथान पर è टोर डॉÈ यूमɅट पर jump करना आवæयक 
होता है। यह हाइपरͧलकं बनाकर ͩकया जा सकता है। हाइपरͧलकं बनाकर एक हȣ èĤेडशीट, 

अलग-अलग èĤेडशीट या वेबसाइट मɅ एक शीट से jump करना संभव है। 

रेलेǑटव और एबसॉã यूट हाइपरͧलकं 

हाइपरͧलकं रेलेǑटव और एबसॉã यूट हो सकता है। एक पूण[ हाइपरͧलकं संपूण[ जगह को è टोर 
करता है जहां फ़ाइल è टोर होती है। इसͧलए, यǑद फ़ाइल को èथान से हटा Ǒदया जाता है, तो 
एबसॉã यूट हाइपरͧलकं काम नहȣं करेगा। उदाहरण के ͧलए: C: \ Users \ ADMIN \ Downloads \ 

try.ods एक एबसॉã यूट ͧलकं है Èयɉͩक यह फ़ाइल के पूण[ पथ को पǐरभाͪषत करता है। 

एक रेलेǑटव हाइपरͧलकं वत[मान èथान के सबंंध मɅ èथान को संĒहȣत करता है। 

उदाहरण के ͧलए: åयवèथापक \ डाउनलोड \ try.odf एक रेलेǑटव हाइपरͧलकं है Èयɉͩक यह 
वत[मान èथान पर Ǔनभ[र है और इस Ĥकार फ़ोãडर åयवèथापक को खोजा जाता है जहां सͩĐय 
èĤेडशीट सĒंहȣत कȧ जा रहȣ है। यǑद सͩĐय èĤैडशीट वाले संपूण[ फ़ोãडर को èथानांतǐरत कर 
Ǒदया जाता है, तो रेलेǑटव ͧलकं अभी भी सुलभ होगा Èयɉͩक यह उस İोत फ़ोãडर से जड़ुा होता 
है जहां सͩĐय èĤेडशीट è टोर होती है। 

6.6 Creating hyperlinks हाइपरͧलकं बनाना 
èĤेडशीट मɅ अÛय èĤेडशीट डॉÈ यूमɅट कȧ एक शीट को हाइपरͧलकं करना संभव है। मान लȣिजए, 

आपको "ǐरजãट-एÈस-ए" èĤेडशीट डॉÈ यूमɅट "ǐरजãट-एÈस-बी" èĤेडशीट डॉÈ यूमɅट का एक 
पǐरणाम शीट हाइपरͧलकं करना है, तो Ǔनàन चरणɉ का पालन करɅ: 
चरण 1. Result-X-B èĤेडशीट डॉÈ यूमɅट खोलɅ। 
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चरण 2. मुÉय मेनू से Insert > Hyperlink पर िÈलक करɅ। एक हाइपरͧलकं डायलॉग बॉÈस 
खुलेगा जैसा ͩक ͬचğ 6.13 मɅ Ǒदखाया गया है। 

ͬचğ 6.13 हाइपरͧलकं डायलॉग बॉÈस 

चरण 3. èĤेडशीट डॉÈ यूमɅट को सिàमͧलत करने के ͧलए, डायलॉग बॉÈस के बाɃ ओर िèथत 
डॉÈ यूमɅट पर िÈलक करɅ , ͩफर èĤेडशीट डॉÈ यूमɅट का चयन करने के ͧलए, पथ के बाद िèथत 
बटन पर िÈलक करɅ। आवæयक डॉÈ यूमɅट का चयन करɅ। हमारे मामले मɅ हम èĤेडशीट डॉÈ यूमɅट 
“Result-X-A” का चयन करते हɇ। 

चरण 4. इसके बाद िजस बटन को हाइपरͧलकं करना है उसे चनुने के ͧलए टारगेट बटन पर 
िÈलक करɅ। डॉÈ यूमɅट मɅ लêय ͪवशषे Ǿप से डॉÈ यूमɅट जैसे शीट, टेबल, ŉेम, ͬचğ, हेͫडगं और 
इतने पर एक लêय चुनने मɅ मदद करता है। यहां हमारे मामले मɅ हम शीट पǐरणाम का चयन 
करɅगे जैसा ͩक ͬचğ 6.13 मɅ Ǒदखाया गया है। 

चरण 5. लêय डॉÈ यूमɅट ͪवडंो से बाहर आने के ͧलए Apply और Close बटन पर िÈलक करɅ। 

चरण 6. उस पाठ के हाइपरͧलकं को असाइन करने के ͧलए पाठ बॉÈस मɅ पाठ दज[ करɅ। हमारे 
मामले मɅ हमने “Result-X-A” के Ǿप मɅ text डाला है जैसा ͩक ͬचğ 6.14 मɅ Ǒदखाया गया है। 
 

तो हाइपरͧलकं को “Result-X-A” text को सɋपा जाएगा। 

ͬचğ 6.14 हाइपरͧलकं के ͧलए Target और Text ǓनǑद[çट करना 
Step 7. Click on Apply and Close button to confirm the changes and exit the Hyperlink dialog 
box. 
चरण 7. पǐरवत[नɉ कȧ पुिçट करने और हाइपरͧलकं डायलॉग बॉÈस से बाहर आने के ͧलए 
Apply और Close बटन पर िÈलक करɅ। 

चरण 8. Úयान दɅ ͩक हाइपरͧलकं को “Result-X-A” शÞद को असाइन ͩकया गया है जैसा ͩक 
ͬचğ 6.15 मɅ Ǒदखाया गया है। 
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. ͬचğ 6.15 èĤेडशीट मɅ हाइपरͧलकं डाला गया। 
 

चरण 9. हाइपरͧलकं कȧ गई शीट को खोलने के ͧलए, Ctrl कंुजी दबाएं और हाइपरͧलकं ͩकए गए 
शÞद “Result-X-A”पर िÈलक करɅ, शीट को नई ͪवडंो मɅ खोला जाएगा जैसा ͩक ͬचğ 6.16 मɅ 
Ǒदखाया गया है। 

ͬचğ 6.16 नई ͪवडंो मɅ हाइपरͧलकं कȧ गई शीट खुलȣ हुई है 

आइए अßयास करɅ  

पǐरणाम èĤेडशीट के ͧलए एक हाइपर ͧलकं बनाएं। 

6.7 हाइपरͧलकं कȧ Editing  

ͩकसी मौजूदा ͧलकं को संपाǑदत करने के ͧलए, ͧलकं मɅ कहȣं भी कस[र रखɅ और हाइपरͧलकं पर 
राइट िÈलक करɅ। एक संदभ[ मेनू ͬचğ 6.17 मɅ Ǒदखाया गया है। 

 ͬचğ 6.17 हाइपरͧलकं राइट िÈलक करने पर संदभ[ मेनू से एͫडट हाइपरͧलकं 
का चयन करना 
एͫडट हाइपरͧलकं पर िÈलक करɅ ..., हाइपरͧलकं डायलॉग बॉÈस Ĥदͧश[त होगा, जहाँ आप 
हाइपरͧलकं मɅ पǐरवत[न कर सकते हɇ। हाइपरͧलकं ͪवकãप को िÈलक करने पर, ͧलकं text से 
हटा Ǒदया जाएगा और इस तरह यह ͩकसी अÛय èथान पर इंͬगत नहȣं करेगा। 
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6.8 बाहरȣ डटेा से जोड़ना 
इंटरनेट सूचना का एक समɮृध İोत है, िजस ेवेब पçृठɉ के Ǿप मɅ è टोर ͩकया जाता है। वेब पेज 
HTML डॉÈयूमɅɪस मɅ ͧलखे गए हɇ। एक वेब पेज पर डटेा ताͧलकाओं के Ǿप मɅ è टोर ͩकया जा 
सकता है। 

एक èĤेडशीट कȧ कई Ĥकार कȧ ͪवशषेताएं हमɅ Calc मɅ HTML डॉÈयमूɅɪस से ताͧलकाओं को 
सिàमͧलत करने कȧ अनुमǓत देती है। HTML डॉÈ यूमɅट से ताͧलकाओं को सिàमͧलत करने के 
ͧलए, हम बाहरȣ डटेा डायलॉग बॉÈस का उपयोग कर सकते हɇ। उसी के ͧलए चरण नीचे Ǒदए गए 
हɇ। 

चरण 1. èĤेडशीट खोलɅ जहां बाहरȣ डटेा डाला जाना है। 

चरण 2. बाहरȣ डटेा मɅ ताͧलका के पहल ेसेल को संĒहȣत करने के ͧलए सले का चयन करɅ। 
चरण 3. शीट> बाहरȣ डटेा का ͧलकं चुनɅ। 

चरण 4. बाहरȣ डटेा डायलॉग बॉÈस ͬचğ 6.18 मɅ Ǒदखाया गया है। İोत डॉÈ यमूɅट का URL टाइप करɅ या 
यǑद यह सचूीबɮध है और Ĝॉप-डाउन सचूी स ेइसे चुनɅ। 

चरण 5. import के ͧलए भाषा का चयन करने के ͧलए एक डायलॉग बॉÈस Ĥदͧश[त ͩकया जाता है जैसा 
ͩक ͬचğ 6.18 मɅ Ǒदखाया गया है। वेब पेज कȧ तरह हȣ भाषा मɅ भी èवचाͧलत डटेा का चयन करना। 

 ͬचğ 6.18 वेबपृçठ के ͧलए import करने के ͧलए भाषा का चयन करना 
चरण 6. उपलÞध टेबल / रɅज सूची से, वांǓछत ताͧलका चनुɅ। यǑद आप HTML_all ͪवकãप चुनत े
हɇ, तो सपंूण[ HTML डॉÈ यमूɅट चुना जाता है। 

हमारे उदाहरण मɅ मान लɅ ͩक हम ͬचğ 6.19 मɅ Ǒदखाए गए अनुसार सिàमͧलत करने के ͧलए 
HTML_10 ताͧलका का चयन करते हɇ। 

ͬचğ 6.19 वेबपृçठ से एक ताͧलका सिàमͧलत करना 
ताͧलका èĤेडशीट मɅ डालȣ गई है जसैा ͩक ͬचğ 6.20 मɅ Ǒदखाया गया है। 
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ͬचğ 6.20 HTML_10 वेब पेज से  insert कȧ गई टेबल 
https://en.wikipedia.org/wiki/List_of_gravitationally_rounded_objects_of_the_Solar_System 
#Planets 
6.9 registered पंजीकृत डटेा İोतɉ से ͧलकं करना 
ͧलĦे ऑͩफस Calc हमɅ डटेाबेस और अÛय डटेा İोतɉ के साथ èĤेडशीट डॉÈयूमɅट को ͧलकं करन े
कȧ अनुमǓत देता है। डटेा İोत को ͧलĦे ऑͩफस के साथ पंजीकृत होना चाǑहए। पंजीकरण ͧलĦे 
ऑͩफस को डटेा İोत के Ĥकार और फ़ाइल के èथान के बारे मɅ सूͬचत करने का एक साधन है। 
हम अपनी चचा[ को ͧलĦे ऑͩफसबेस तक सीͧमत रखɅगे। LibreOfficeBase का ͪवèतार .odb है। 
आप ͧलĦे ऑͩफस बेस के बारे मɅ यूǓनट 3 मɅ ͪवèतार से जानɅगे। आप ͪवͧभÛन डटेाबेस और 
अÛय डटेा İोतɉ तक पहंुच सकते हɇ और उÛहɅ कैã क डॉÈयूमɅट से जोड़ सकते हɇ। एक डटेा İोत 
जो * .odb ĤाǾप मɅ है, को पंजीकृत करने के ͧलए, नीचे Ǒदए गए चरणɉ का पालन करɅ। 

चरण 1. Tools > Options > LibreOffice Base > Databases का चयन करɅ। Options - LibreOffice 

Base-Databases डायलॉग बॉÈस Ĥकट होता है। 

चरण 2. ͬचğ 6.21 मɅ Ǒदखाए अनुसार Create Database Link डायलॉग बॉÈस बनाने के ͧलए नए 
बटन पर िÈलक करɅ। 

 ͬचğ मɅ 6.21 पंजीकृत डटेाबेस 

चरण 3. डटेाबेस फ़ाइल का èथान दज[ करɅ , या फ़ाइल Ħाउज़र खोलने के ͧलए Ħाउज़ करɅ पर 
िÈलक करɅ और डटेाबेस फ़ाइल का चयन करɅ। 

चरण 4. डटेाबेस के ͧलए पंजीकृत नाम के Ǿप मɅ उपयोग करने के ͧलए एक नाम टाइप करɅ 
और OK पर िÈलक करɅ। डटेाबसे पजंीकृत डटेाबेस कȧ सूची मɅ जोड़ा जाता है। 

नोट - ओके बटन को तभी enable ͩकया जाता है जब दोनɉ फ़ȧãड भरे जाते हɇ। 

अपनी ĤगǓत जांचɅ  

क. बहु ͪवकã प Ĥæ न  

1. Insert Sheet डायलॉग इससे invoke ͩकया जा सकता है 
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(a) Sheet (b) Insert (c) Tools  (d) Window. 
 

2. ______________. माय शीट नामक शीट के सेल G5 को सदंͧभ[त करता है। 
(a) $My Sheet.’G5’ (b) $My Sheet_’G5’ (c) $ ‘MySheet’.G5 (d) $ ‘MySheet’_G5 
 

3.ͩकसी फ़ाइल के पथ मɅ _________ फ़ॉरवड[ èलशै होत ेहɇ।  (a) four (b) three (c) two (d) one 
 

4. ͧलĦे ऑͩफस Calc मɅ मौजूदा èĤेडशीट से ͪवͧभÛन èĤेडशीट मɅ jump करने के ͧलए Ǔनàन मɅ से ͩकस 
सुͪ वधा का उपयोग ͩकया जाता है 
 (a) Macro             (b) Hyperlink        (c) connect       (d) Copy (Ans. b) 
 

ख. ǐरÈ त è थान भरɅ  

1. एक ǐरलǑेटव हाइपरͧलकं location को ___________________ location के सबंधं मɅ è टोर करता है। 
2. वेबपजे से ताͧलकाओं को सिàमͧलत करत ेसमय _______ सपंणू[ HTML डॉÈ यमूɅट का चयन करता है 

3. ͧलĦे ऑͩफस बेस का ͪवèतार ______________ है। 

4. __________ का उपयोग शीट नामɉ को सलंÊन करने के ͧलए ͩकया जाता है Èयɉͩक शीट नामɉ के 
अदंर एक èथान हो सकता है (Ans Single quotes (‘ ’)) 

5. ___________ डायलॉग बॉÈस के फ़ाइल ͪवकãप से दसूरȣ फ़ाइल से शीट डालने कȧ अनमुǓत ͧमलती है 

ग. बताइए ͩक Ǔनàनͧलͨखत कथन सहȣ हɇ या गलत 

1. एक शीट को केवल वत[मान शीट से पहले जोड़ा जा सकता है। 

2. यǑद ‘ǒबĐȧ’ शीट मɅ ‘cost’ ’शीट का सदंभ[ है, तो’ ‘cost’ शीट मɅ ͩकए गए ͩकसी भी पǐरवत[न को ǒबĐȧ 
शीट मɅ भी Ǒदखाया जाएगा।  

3. एक शीट को दसूरȣ शीट मɅ सदंभ[ के Ǿप मɅ जोड़ना सभंव नहȣं है। 

4. हम ͩकसी वेबपेज पर बनाई गई ताͧलका से डटेा को एक èĤेडशीट मɅ सिàमͧलत कर सकत ेहɇ (स×य) 
5. एक बार शीट पर बनाई गई हाइपरͧलकं को हटाया नहȣं जा सकता (गलत) 
घ. Ǔनàनͧलͨखत Ĥæनɉ के उƣर दȣिजए 

1. एक ͧलĦे ऑͩफस Calc मɅ शीट को ͧलकं करने के दो तरȣकɉ का नाम दɅ। 
2. Relative और Absolute हाइपरͧलकं के बीच अतंर बताएं। 

3. èĤेडशीट मɅ वेब पजे स ेएक टेबल Ǔनकालने के ͧलए चरण ͧलखɅ। 
4. * .odb ĤाǾप मɅ है ͩक एक डटेा İोत रिजèटर करने के ͧलए कदम ͧलखɅ। 
5. वेब पजे से डटेा को èĤडेशीट मɅ extract करने के Èया फायदे हɇ। 

Ĥयोगशाला अß यास 

1. जन, फरवरȣ और माच[ नाम कȧ तीन शीट बनाए।ं Ĥ×येक शीट मɅ एक महȣने के ͧलए कम[चाǐरयɉ कȧ 
उपिèथǓत को सĒंहȣत करɅ। पी कȧ ͬगनती करके कम[चाǐरयɉ कȧ सÉंया ͩकतनी थी, यह जानने के ͧलए 
count function लाग ूकरɅ। 

2. ‘Consolidated Attendance’ नाम कȧ एक और शीट जोड़Ʌ जो तीन महȣने कȧ कुल उपिèथǓत को è टोर 
करती है और ĤǓतशत कȧ गणना करती है। 
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3. वेबसाइट से अपने काय[काल के साथ-साथ भारत के Ĥधानमǒंğयɉ कȧ सचूी वालȣ एक èĤेडशीट बनाएं। 
वेबसाइट स ेएक Calc शीट मɅ ताͧलका Ǔनकालने के ͧलए कदमɉ का Ĥदश[न करɅ और भारत के अब तक 
के Ĥधानमǒंğयɉ कȧ ͬगनती Ĥदͧश[त करɅ। 

अÚ याय 7 क èĤेडशीट शयेर और ǐरå य ूकरना 

पǐरचय 

LibreOffice Calc मɅ, एक èĤेडशीट को एक बार मɅ एक से अͬधक लोगɉ ɮवारा साझा करके 
उपयोग ͩकया जा सकता है। एक साझा èĤेडशीट एक समान शीट है िजसे एक से अͬधक लोगɉ 
ɮवारा एÈसेस ͩकया जा सकता है और उÛहɅ इस पर एक साथ बदलाव करने कȧ अनुमǓत दे 
सकता है। यह एक हȣ समय मɅ एक साथ काम करते समय ͩकया जा सकता है या अलग-अलग 
समय पर इस पर काम कर सकता है। यह एक हȣ èĤेडशीट कȧ कई ĤǓतयɉ का Ěैक रखने कȧ 
परेशानी से हमɅ बचाएं। साझाकरण सहयोग से काम करने कȧ अनुमǓत देता है ताͩक हर कोई 
योगदान दे सके, बदलाव कर सके और उसे देख सके।  

7.1 èĤेडशीट साझा करना 
èĤेडशीट साझा करना अÛय लोगɉ के साथ ͧमलकर काम करने के ͧलए टȣम वक[  कȧ तरह है। 
èĤेडशीट साझा करने के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत चरण हɇ। 

चरण 1. एक नया èĤेडशीट खोलɅ और इसे ͩकसी नाम से सहेजɅ। 

चरण 2. मुÉय मेनू से Tools > Share Spreadsheet का चयन करɅ और िÈलक करɅ। यह Share 

Document डायलॉग ͪवडंो को खोलेगा जैसा ͩक ͬचğ 7.1 मɅ Ǒदखाया गया है जो साझाकरण 
ͪवकãप को enable या disable करने के ͧलए इèतेमाल ͩकया जा सकता है। 

 
Fig 7.1 Share Document dialog window ͬचğ 7.1 शयेर डॉÈ यूमɅट डायलॉग ͪवडंो 
Step 3. Click on the checkbox “Share this spreadsheet with other users” to share the 
spreadsheet and click on OK button. This will open the confirmation dialog window as shown in 
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Figure 7.2 to save the spreadsheet to activate the shared mode. चरण 3. èĤेडशीट साझा करने 
के ͧलए चेकबॉÈस पर िÈलक करɅ "èĤेडशीट को अÛय ĤयोÈ ताओ ंके साथ साझा करɅ" और ओके 
बटन पर िÈलक करɅ। यह साझाकरण मोड को सͩĐय करने के ͧलए èĤैडशीट को सहेजने के 
ͧलए ͬचğ 7.2 मɅ दȣ गई पुिçट डायलॉग ͪवडंो को खोलेगा। 

 
ͬचğ 7.2 èĤेडशीट साझा करने के ͧलए Confirmation डायलॉग ͪवडंो 
चरण 4. जारȣ रखने के ͧलए Yes पर िÈलक करɅ। 

चरण 5. èĤेडशीट सेव करने के बाद, टाइटल बार मɅ èĤेडशीट का नाम èĤेडशीट के नाम के 
साथ (साझा) Ĥदͧश[त होगा। 

Ĥायोͬगक गǓतͪवͬध 7.1 - ͬचğ 7.4 मɅ Ǒदखाए अनुसार èĤेडशीट बनाएं और इसे Test_1.ods 

नाम से सहेजɅ 
चरण 1. डटेा के साथ èĤेडशीट बनाएं और Test.ods के साथ इसे सहेजɅ, जैसा ͩक ͬचğ 7.3 मɅ 
Ǒदखाया गया है। 

चरण 5. èĤेडशीट सेव करने के बाद, टाइटल बार मɅ èĤेडशीट का नाम èĤेडशीट के नाम के 
साथ (साझा) Ĥदͧश[त होगा। 

Ĥायोͬगक गǓतͪवͬध 7.1 - ͬचğ 7.4 मɅ Ǒदखाए अनुसार èĤेडशीट बनाएं और इसे Test_1.ods 

नाम से सेव करɅ।  

चरण 1. डटेा के साथ èĤेडशीट बनाएं और Test.ods के साथ इसे सेव करɅ, जैसा ͩक ͬचğ 7.3 मɅ 
Ǒदखाया गया है। 

ͬचğ 7.3 èĤेडशीट Test.ods कȧ सामĒी 
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चरण 2. मुÉय मेनू बार से Tools > Share Spreadsheet का चयन और िÈलक करɅ। शयेर 
डॉÈ यूमɅट डायलॉग ͪवडंो खुलेगी जैसा ͩक ͬचğ 7.1 मɅ Ǒदखाया गया है। चेक बॉÈस पर चेक-माक[  
लगाएं, “Share this spreadsheet with other users”, जैसा ͩक ͬचğ 7.1 मɅ Ǒदखाया गया है। 

चरण 3. चेकबॉÈस पर िÈलक करɅ और ओके बटन पर िÈलक करɅ। यह sharing मोड को सͩĐय 
करने के ͧलए पुिçटकरण डायलॉग ͪवडंो Ĥदͧश[त करेगा जसैा ͩक ͬचğ 7.2 मɅ Ǒदखाया गया है। 
जारȣ रखने के ͧलए Yes पर िÈलक करɅ। 

चरण 4. नोǑटस जो साझा ͩकया गया है, title bar मɅ डॉÈ यूमɅट के नाम के साथ जोड़ा गया है 
जैसा ͩक ͬचğ 7.4 मɅ Ǒदखाया गया है। 

ͬचğ 7.4 èĤेडशीट को shareकरते हुए दशा[ता Title bar 
 

7.2  एक साझा èĤेडशीट को खोलना और सेव करना 
ओपǓनगं èĤेडशीट 

एक साझा èĤेडशीट खोलने के ͧलए, Ǔनàनͧलͨखत चरणɉ का पालन करɅ। 

चरण 1. एक साझा èĤेडशीट खोलने के दौरान, एक संदेश Ǒदखाई देगा जैसा ͩक ͬचğ 7.5 मɅ 
Ǒदखाया गया है ͩक èĤेडशीट shared mode है और इस èĤेडशीट मɅ उपयोग करने के ͧलए कुछ 
सुͪवधाएँ उपलÞध नहȣं हɇ। 

 ͬचğ 7.5 shared mode èĤेडशीट खोलते समय संदेश बॉÈस 

चरण 2. shared mode मɅ èĤेडशीट खोलने के ͧलए ओके बटन पर िÈलक करɅ। 

चरण 3. यǑद आप नहȣं चाहते हɇ ͩक यह चतेावनी ͪवकãप ͩफर से Ĥदͧश[त हो, तो चकेबॉÈस मɅ 
ͬचéन को चके करɅ Do not show warning again । 

चरण 4. एक बार èĤेडशीट को shared mode मɅ सेव करने के बाद, कुछ सुͪवधाएँ उपयोग के ͧलए 
अनुपलÞध हो जाएंगी। 
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चरण 5. मुÉय मेनू बार पर Edit मेनू को देखɅ। जैसा ͩक ͬचğ 7.6 मɅ Ǒदखाया गया है, जो Undo, 

Redo, Repeat, Paste, Links to External files, ImageMap, Object को दशा[ता है। 

 ͬचğ 7.6 shared spreadsheet का Edit menu  

शयेड[ èĤेडशीट सेव करना 
इस shared èĤेडशीट को सेव करने के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत चरणɉ का पालन करɅ: 
चरण 1. इस shared èĤेडशीट मɅ पǐरवत[न करने के बाद, आपको èĤेडशीट को बंद करने से 
पहले इसे सहेजने कȧ आवæयकता है। 

चरण 2. यǑद दो या अͬधक लोग एक हȣ समय मɅ काम कर रहे हɇ और पǐरवत[न conflict नहȣं 
करते हɇ, तो यह संदेश आता है ͩक èĤेडशीट को अÛय लोगɉ ɮवारा सेव ͩकए गए पǐरवत[नɉ के 
साथ अपडटे ͩकया गया है। 

चरण 3. यǑद पǐरवत[नɉ के ͧलए कोई conflict है, तो हल करɅ conflict डायलॉग ͪवडंो Ǒदखाई 
देगी। 

चरण 4. जब आप conflict को हल कर रहे हɉ तो कोई अÛय å यिÈत साझा èĤेडशीट को सेव 
नहȣं कर सकता है। 

चरण 5. यǑद कोई अÛय ĤयोÈ ता साझा ͩकए गए डॉÈ यूमɅट को सेव करने और conflict को हल 
करने कȧ कोͧशश कर रहा है, तो आपको एक संदेश के साथ सूͬचत ͩकया जाएगा ͩक फ़ाइल 
लॉक है। 

अब, आप इसे सेव नहȣं कर सकते। 

7.2 ǐरकॉͫडɍग मɅ पǐरवत[न 

ͧलĦे ऑͩफस Calc कȧ यह सुͪ वधा èĤेडशीट मɅ एक या अÛय å यिÈत ɮवारा ͩकए गए पǐरवत[नɉ 
को ǐरकॉड[ करने के ͧलए अलग-अलग तरȣके Ĥदान करती है। पǐरवत[नɉ को ǐरकॉड[ करते समय, 

èĤेडशीट अपनी शयेड[ सुͪवधा को बंद कर देगी। ǐरकॉͫडɍग पǐरवत[न के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत चरणɉ 
का पालन करɅ: 
चरण 1. ǐरकॉड[ पǐरवत[नɉ को enable करने के ͧलए, पहले èĤेडशीट के shared mode को disable 
करɅ। 
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चरण 2. shared mode को disable करने के ͧलए, èĤेडशीट "Test.ods" खोलɅ। 

चरण 3. मुÉय मेनू बार से Tools > Share Spreadsheet का चयन करɅ और िÈलक करɅ। यह शयेर 
डॉक्  यूमɅट डायलॉग ͪवडंो खोलेगा जसैा ͩक ͬचğ 7.1 मɅ Ǒदखाया गया है। चेक बॉÈस पर चेक-माक[  
हटाएं, “Share this spreadsheet with other users”, और ओके बटन पर िÈलक करɅ। यह साझाकरण 
मोड को disable करने के ͧलए Confirmation डायलॉग ͪवडंो Ĥदͧश[त करेगा। यह disable करन े
के ͧलए चेतावनी देगा एक èĤेडशीट का sharing mode जैसा ͩक ͬचğ 7.7 मɅ Ǒदखाया गया है। 
जारȣ रखने के ͧलए Yes पर िÈलक करɅ। 

 
ͬचğ 7.7 èĤेडशीट के sharing mode को disable करने के ͧलए Confirmation डायलॉग ͪवडंो 
चरण 4. Úयान दɅ ͩक èĤेडशीट से (साझा) शÞद èĤेडशीट के title bar से गायब हो गया है। 

चरण 5. Track Changes > Record under Edit menu ON है जैसा ͩक ͬचğ 7.8 मɅ Ǒदखाया गया है, 

जो shared spreadsheet मɅ disableऔर काम नहȣं कर रहा था। 

चरण 6. अब Ěैक पǐरवत[न ǐरकॉड[ करने के ͧलए, Edit > Track Changes > Record पर िÈलक करɅ  
ͬचğ 7.8 मɅ Ǒदखाया गया है। 

ͬचğ 7.8 Track changes under Edit मɅ ǐरकॉͫडɍग Ěैक पǐरवत[न enabled  

चरण 7. अब सेल B5 मɅ ͧसया को सीता नाम बदलɅ जैसा ͩक ͬचğ 7.9 मɅ Ǒदखाया गया है। Úयान 
दɅ ͩक सेल का बॉड[र रंग िजसमɅ डटेा बदल गया है, लाल हो जाता है। इसके अलावा, यǑद कस[र 
पǐरवǓत[त सेल मɅ चला जाता है, तो पǐरवǓत[त सले ͪववरण Ĥदͧश[त करेगा। 

 
ͬचğ 7.9 Ěैक पǐरवत[नɉ के तहत दज[ ͩकए गए पǐरवत[नɉ कȧ जानकारȣ Ĥदͧश[त करता है 
 

चरण 8. इस Ĥकार, èĤेडशीट को देखकर, अÛय लोग आसानी से सेल मɅ ͩकए गए पǐरवत[नɉ और 
ͩकसके ɮवारा ͩकए गए पǐरवत[नɉ को जान सकते हɇ। 
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Ĥायोͬगक अß यास  7.3 - मान लɅ ͩक आप अपने èकूल ͩĐकेट टȣम के कÜतान हɇ। मौजदूा 
शै¢ͨणक वष[ के ͧलए èĤेडशीट मɅ बजट तैयार करɅ। 

Track Changes > Record ऑन करɅ और टȣम के अÛय सदèयɉ को èĤेडशीट मɅ आवæयक 
पǐरवत[न करने के ͧलए कहɅ। 

7.3 कमɅट Add, Edit करɅ और Format करɅ  
Calc मɅ, ǑटÜपͨणयɉ को èवचाͧलत Ǿप से जोड़ा गया है जैसा ͩक ͬचğ 7.9 मɅ Ǒदखाया गया है।  

साथ हȣ, लेखक या समी¢क अपनी comment भी जोड़ सकते हɇ। अपने comment जोड़ने के 
ͧलए Ǔनàनͧलͨखत चरणɉ का पालन करɅ: 
चरण 1. अपन ेcomment जोड़ने के ͧलए मुÉय मेनू  बार से चुनɅ और Edit > Track Changes > 

Comment पर िÈलक करɅ जैसा ͩक ͬचğ 7.9 मɅ Ǒदखाया गया है, । 

 
ͬचğ 7.9 Ěैक पǐरवत[न के तहत comment का चयन 

चरण 2. ऐड कमɅट ͪवडंो खलेुगी। अपना comment दज[ करɅ। ͬचğ 7.10 मɅ दज[ comment को 
Ǒदखाया गया है। 

ͬचğ 7.10 comment डायलॉग ͪवडंो मɅ text दज[ करना 
चरण 3. अब दज[ कȧ गई comment को देखने के ͧलए, सेल B6 पर िÈलक करɅ जैसा ͩक ͬचğ 
7.11 मɅ Ǒदखाया गया है। इसमɅ दज[ comment का पूरा ͪववरण Ǒदखाया गया है। 

 ͬचğ 7.11 पूण[ ͪववरण के साथ Ĥदͧश[त comment 

चरण 5. आप एक सेल मɅ ǑटÜपͨणयां भी डाल सकते हɇ। उस सेल पर िÈलक करɅ जहाँ आप 
comment डालना चाहते हɇ। ͩफर मुÉय मेनू से Insert > Comment चुनɅ जैसा ͩक ͬचğ 7.12 मɅ 
Ǒदखाया गया है। 
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ͬचğ 7.12 comment डालɅ 
चरण 5. इस Ĥकार कȧ ǑटÜपͨणयɉ को èĤेडशीट मɅ नोɪस या सुझावɉ के Ǿप मɅ जाना जाता है। 
बॉÈस comment को ͧलखने के ͧलए Ǒदखाई देगा जैसा ͩक ͬचğ 7.13 मɅ Ǒदखाया गया है। 
comment बॉÈस मɅ " Contains only alphabets" के Ǿप मɅ दज[ comment को Ǒदखाया गया है। 
एक बार जब यह पाठ टेÈèट बॉÈस मɅ टाइप हो जाता है, तो आप एक अवलोकन कर सकते हɇ 
सेल के ऊपरȣ-ͩकनारे के कोने मɅ रंगीन डॉट जहां insert comment का उपयोग करके comment 
को जोड़ा जाता है। 

ͬचğ 7.13 बॉÈस मɅ insert Comments 

चरण 6. comment जोड़ Ǒदए जाने के बाद, आप इसे display, edit or delete कर सकते हɇ। इन 
ऑपरेशनɉ को सुधारने के ͧलए, उस सेल पर राइट िÈलक करɅ , जहाँ आपने ͬचğ 7.14 मɅ Ǒदखाए 
गए अ¢रɉ को डाला है। पॉप अप मेनू के तहत ͪवकãपɉ पर Úयान दɅ। 

ͬचğ 7.14 comment डालने के बाद राइट िÈलक मेनू ͪवकãप 

चरण 7. ǑटÜपͨणयɉ को संपाǑदत करने के ͧलए " Edit Comment " ͪवकãप का चयन करɅ। यह 
आपको ͩकसी भी बदलाव करने के ͧलए ͩफर से comment पाठ बॉÈस मɅ ले जाएगा। 

चरण 8. comment को हटाने के ͧलए " Delete comment " ͪवकãप का चयन करɅ। 

चरण 9. comment देखने के ͧलए "comment Ǒदखाएं" का चयन करɅ। इस ͪवकãप का चयन 
करके, ǑटÜपͨणयɉ को Ĥदͧश[त ͩकया जाएगा। दोबारा जब आप सेल पर राइट िÈलक करɅगे, तो 
आप देखɅगे ͩक "Hide Comment" ͪवकãप "Show Comment" के èथान पर सͩĐय हो जाएगा। 
ऐसा इसͧलए है Èयɉͩक जब आप ǑटÜपͨणयɉ को Ĥदͧश[त कर रहे हɇ तो यह पहले से हȣ शो मोड 
मɅ है, िजस ेǓछपाना होगा। 
 

comment कȧ फॉमȶǑटगं  
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आप comment बॉÈस कȧ फॉमȶǑटगं कर सकते हɇ, जैसे सेल सामĒी को फॉमȶट करना। इसका 
अथ[ पçृठभूͧ म रंग, सीमा शैलȣ और एक comment कȧ पारदͧश[ता को बदलना है। comment को 
कȧ फॉमȶǑटगं करने के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत चरणɉ का पालन करɅ। 

चरण 1. उस सेल पर राइट िÈलक करɅ जहां comment जोड़ी गई है। 

चरण 2. ͪवकãप "फॉमȶट सेल" का चयन करɅ , जो ͬचğ 7.15 मɅ Ǒदखाए गए अनुसार Format Cells 

डायलॉग बॉÈस Ĥदͧश[त करेगा। 

  ͬचğ 7.15 Format सेल डायलॉग बॉÈस। 

चरण 4. आप इसके टैब से Font, font Effects, Alignment, Borders, Background and Cell 

Protection जैसी ͪवͧभÛन फॉमȶट सुͪवधाओं को एÜ लाइ कर सकते हɇ। comment बॉÈस के ͧलए 
font, text colour, fill colour, line colour एÜ लाइ करने के ͧलए ओके बटन पर िÈलक करɅ। 
comment बॉÈस पर लागू वांǓछत formatting features को देखɅ। 
 
åयावहाǐरक अß यास 7.4 - èĤेडशीट को ͩकसी अÛय नाम से सेव करɅ। साझा सुͪ वधा को बंद 
करɅ। अब, èĤैडशीट मɅ कुछ बदलाव करɅ। इसके अलावा, पǐरवǓत[त सãै स मɅ comment जोड़Ʌ। 
comment को एͫडट करने का Ĥयास करɅ और इसे ͪवͧभÛन रंगɉ के साथ formatting करɅ। 

7.3 पǐरवत[नɉ का ǐरå यू करना - पǐरवत[नɉ को देखना, èवीकार करना या अèवीकार करना 
Reviewing changes – view, accept or reject changes 
एक बार èĤेडशीट को टȣम के सभी सदèयɉ ɮवारा एͫडट ͩकया जाता है। èĤेडशीट जमा करने से 
पहले यह अǓंतम चरण है। इस चरण मɅ, हम टȣम के सदèयɉ ɮवारा ͩकए गए सभी पǐरवत[नɉ को 
देखने के बाद अǓंतम èĤेडशीट तैयार करने के ͧलए èवीकार या अèवीकार करने के ͧलए 
पǐरवत[नɉ से गुजरɅगे। पǐरवत[नɉ के ǐरå यू करने के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत चरणɉ का पालन करɅ। 

चरण 1. Edit > Track Changes > Show चुनɅ और इस पर िÈलक करɅ। यह शो चɅजेस डायलॉग 
ͪवडंो खोलेगा जसैा ͩक ͬचğ 7.16 मɅ Ǒदखाया गया है। 

ͬचğ 7.16 Show Changes डायलॉग ͪवडंो 
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चरण 2. इसका उपयोग èĤेडशीट कȧ समी¢ा करते समय सभी पǐरवत[नɉ को Ĥदͧश[त करने के 
ͧलए ͩकया जाता है। 

चरण 3. Edit > Track Changes > Manage पर िÈलक और changes को accept or reject करɅ। 
जैसा ͩक ͬचğ 7.23 मɅ Ǒदखाया गया है, यह मनैेज चɅज डायलॉग ͪवडंो Ĥदͧश[त करेगा। 

ͬचğ 7.23 पǐरवत[नɉ को èवीकार या अèवीकार करने के ͧलए Changes डायलॉग ͪवडंो  

चरण 3. इस डायलॉग ͪवडंो मɅ, लाइन तथा Accept or Accept All or Reject All button बटन पर 
िÈलक करɅ। 

चरण 4. ǐरåयू होने के बाद Èलोज बटन पर िÈलक करɅ। 
 
Ĥायोͬगक अß यास 7.5 - åयावहाǐरक अßयास मɅ अÛय टȣम के सदèयɉ ɮवारा ͩकए गए बदलाव 
7.4 के Ǿप मɅ कैãक मɅ फȧचर ɮवारा दज[ ͩकए गए हɇ, अब आप केवल उन पǐरवत[नɉ कȧ 
समी¢ा करते हɇ और टȣम के अÛय सदèयɉ ɮवारा ͩकए गए आवæयक पǐरवत[नɉ को èवीकार या 
अèवीकार करते हɇ। 

7.4 Merging और comparing करना 
यǑद एक हȣ èĤेडशीट कȧ समी¢ा अलग-अलग टȣम के सदèयɉ ɮवारा कȧ जाती है और आपके 
पास एक हȣ èĤेडशीट फ़ाइल के दो अलग-अलग संèकरण हɇ। डॉÈ यूमɅट मज[ करने के ͧलए 
Ǔनàन चरणɉ का पालन करɅ। 

åयावहाǐरक गǓतͪवͬध - दो फ़ाइलɉ को मज[ करɅ  
हमारे पहले से बनाए गए èĤेडशीट Test.ods पर काम करने के ͧलए, Test1.ods फ़ाइल को ͩकसी 
अÛय नाम Test1.ods के साथ सहेजɅ और èĤेडशीट Test1.ods मɅ कुछ बदलाव करɅ। अब, हमारे 
पास दो फाइलɅ हɇ िजÛहɅ मज[ ͩकया जाना है। 

चरण 1. èĤेडशीट फ़ाइल Test.ods खोलɅ। èĤेडशीट टेèट कȧ सामĒी पर Úयान दɅ। ͬचğ 7.24 
मɅ। ͬचğ 7.25 मɅ मज[ करने से पहले èĤेडशीट Test1.ods कȧ सामĒी पर भी Úयान दɅ। 

    
ͬचğ 7.25 मज[ से पहले Test1.ods कȧ सामĒी 
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ͬचğ 7.24 मज[ से पहले Test.ods कȧ सामĒी 
 

चरण 2. Edit>Track Changes>Merge Document पर िÈलक करɅ जैसा ͩक ͬचğ 7.26 मɅ Ǒदखाया 
गया है। 

ͬचğ 7.26 मज[ डॉÈ यूमɅट ͪवकãप का चयन करना 
 

चरण 3. èĤेडशीट फ़ाइल Test1.ods को मज[ के साथ डायलॉग ͪवडंो से चुनɅ। èĤेडशीट Test1.ods 

खोलने के ͧलए Test.ods के साथ मज[ करɅ और ओपन बटन पर िÈलक करɅ जैसा ͩक ͬचğ 7.27 
मɅ Ǒदखाया गया है। 

ͬचğ 7.27 डायलॉग ͪवडंो के साथ मज[ से Test1.ods खोलɅ 
चरण 4. Manage Changes डायलॉग ͪवडंो खलेुगी जैसा ͩक ͬचğ 7.28 मɅ Ǒदखाया गया है। 

 ͬचğ 7.28 Manage Changes डायलॉग ͪवडंो  
 
चरण 5. ͬचğ 7.28 मɅ Ǒदखाए अनुसार Test1.ods èĤेडशीट मɅ Test.ods के ͧलए ͩकए गए सभी 
पǐरवत[नɉ को èवीकार करने के ͧलए Accept All पर िÈलक करɅ। । 

चरण 6. अब ͪवलय के बाद पहला èĤेडशीट टेèट खोलɅ। इसकȧ सामĒी को देखɅ और जैसा ͩक 
ͬचğ 7.29 मɅ Ǒदखाया गया है। Úयान दɅ ͩक ͬचğ 7.29 मɅ Test.ods और Test1.ods मज[ कȧ गई 
सामĒी को Ǒदखाया गया है। 
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 ͬचğ 7.29 मज[ होने के बाद Test.ods कȧ सामĒी 
डॉÈयूमɅट कȧ तुलना करना 
दो èĤेडशीट को मज[ करने के बजाय, डॉÈ यूमɅट कȧ तुलना करके दो èĤेडशीट कȧ तुलना कर 
सकते हɇ। डॉÈयूमɅट कȧ तुलना करने के ͧलए Ǔनàनͧलͨखत चरणɉ का पालन करɅ। आइए हम दो 
पहले Ǔनͧम[त èĤेडशीट Test.ods और Test1.ods कȧ तुलना करɅ  
चरण 1. èĤेडशीट फ़ाइल Test.ods खोलɅ। Edit > Track Changes > Compare Document पर 
िÈलक करɅ जैसा ͩक ͬचğ 7.30 मɅ Ǒदखाया गया है। 

 ͬचğ 7.30 Compare Document चयन डॉÈ यूमɅट  

चरण 2. यह तुलना डायलॉग ͪवडंो को खोलेगा, जो èĤेडशीट को तुलना करने के ͧलए खोलने कȧ 
अनुमǓत देगा। èĤेडशीट फ़ाइल का चयन करɅ Test1.odsand ओपन बटन पर िÈलक करɅ जैसा 
ͩक ͬचğ 7.31 मɅ Ǒदखाया गया है। 

ͬचğ 7.31 तुलना के ͧलएओपन Test1.ods डायलॉग ͪवडंो 
चरण 3. पǐरवत[नɉ को èवीकार / अèवीकार करने के ͧलए Manage Changes डायलॉग ͪवडंो 
खलेुगी। ͬचğ 7.32 मɅ Ǒदखाए अनुसार Accept पर िÈलक करɅ। 

ͬचğ 7.32 Manage Changes को èवीकार करना 
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चरण 4. अतं मɅ Èलोज बटन पर िÈलक करɅ मैनेज चɅज डायलॉग ͪवडंो को बंद करɅ जैसा ͩक 
ͬचğ 7.33 मɅ Ǒदखाया गया है। 

 ͬचğ 7.33 Closing Manage Changes ͪवडंो  

अपनी ĤगǓत जांचɅ 
क. बहुͪवकãपीय Ĥæन 
1. Comments हɇ : (a) suggestions         (b) notes        (c) Both (a) and (b)       (डी) उपरोÈत कोई नहȣं 
2. एक बार comment डालने पर comment को_________  ͩकया जा सकता है  

(a) Edit (b) Delete (c) Show (d) उपरोÈत सभी 
3. edit menu मɅ Ěैक पǐरवत[न करने मɅ स¢म है:  

(a) Record (b) Show (c) Compare Document (डी) उपरोÈत सभी 
ख. यह बताएं ͩक Ǔनàनͧलͨखत कथन सहȣ हɇ या गलत 

1. èĤेडशीट को एक से अͬधक लोगɉ के साथ काम करने के ͧलए साझा नहȣं ͩकया जा सकता है? 

2. जब èĤेडशीट साझा मोड मɅ होती है, तो कुछ सुͪ वधाएँ अनुपलÞध हो जाती हɇ। 

3. जब èĤेडशीट को साझा मोड मɅ खोला जाता है, तो आप èĤेडशीट मɅ पǐरवत[न ǐरकॉड[ कर सकत ेहɇ। 

4. फ़ाइल मेनू का उपयोग èĤेडशीट के पǐरवत[नɉ को ǐरकॉड[ करने के ͧलए ͩकया जाता है। 

5. आप Insert comment का उपयोग करके èĤेडशीट मɅ एक नोट या सुझाव जोड़ सकत ेहɇ। 

6. Formatting comment का उपयोग comment के फ़ॉÛट रंग को बदलने के ͧलए ͩकया जा सकता है। 

ग. ǐरÈत èथान भरɅ: 
1. डॉÈ यमूɅट का शीष[क बार èĤेडशीट के साझा मोड के ͧलए फ़ाइल नाम के साथ ______________ Ǒदखाता है। 

2. साझा मोड èĤेडशीट __________ लोगɉ को एक हȣ समय मɅ èĤेडशीट तक पहंुचने और संपाǑदत करने कȧ 
अनुमǓत देती है। 

3. ǐरकॉͫडɍग èवतः हȣ èĤेडशीट के साझा मोड ____________ को बदल देती है। 

4. èĤैडशीट मɅ हुए बदलाव ǐरकॉड[ करने के ͧलए एͫडट मेÛय,ू Ěैक चɅजेस पर िÈलक करɅ और ͩफर _________ चुनɅ। 

5. पǐरवǓत[त सेल का बॉड[र रंग ________________ होगा। 

6. __________ comment का उपयोग ͩकसी èĤेडशीट मɅ सेल मɅ नोɪस या सुझाव जोड़ने के ͧलए ͩकया जाता है। 

7. __________ comment का उपयोग ͩकसी comment कȧ पçृठभूͧ म का रंग बदलने के ͧलए ͩकया जा सकता है। 

घ. Ǔनàनͧलͨखत Ĥæनɉ के उƣर दȣिजए 

1. शÞदɉ को पǐरभाͪषत करɅ (ए) शेयǐरगं èĤेडशीट (बी) ǐरकॉड[ पǐरवत[न 

2. (ए) शेयǐरगं èĤेडशीट (बी) ǐरकॉड[ पǐरवत[न करने के ͧलए कमांड ͧलखɅ 
3. फंÈशन (ए) Ěैक चɅजेज (बी) सेͪवगं èĤेडशीट को करने के ͧलए ͩकस मेनू का उपयोग ͩकया जाता है 

4. èĤेडशीट मɅ हुए पǐरवत[नɉ कȧ समी¢ा करके आप Èया समझते हɇ? 

5. Merging और Comparing èĤेडशीट के बीच अंतर बताएं। 
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Ĥयोगशाला अß यास  

अनुçका और Ǔनयाज को क¢ा ĤǓतǓनͬध बनाया गया है। उसे ͪवͧभÛन ͪवषयɉ के ͧलए क¢ा असाइनमɅट इकɪठा 
करने के ͧलए कहा गया है। रोल नंबर, छाğɉ के नाम और ͪवषय के नाम èटोर करने के ͧलए एक èĤेडशीट बनाएं। 
Ǔनàन काय[ ǓनçपाǑदत करɅ ताͩक Ǔनयाज़ फ़ाइल तक पहँुच सके: 
1. Ěैक पǐरवत[न . Enable करɅ  
2. उस तारȣख को Ǒदखाने के ͧलए comment जोड़Ʌ िजस पर असाइनमɅट सबͧमट ͩकया गया है। 

3. डॉÈ यमूɅट को क¢ा ͧश¢क के साथ साझा करɅ। 
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इकाई 3. �ल�े ऑ�फस बेस का उपयोग कर डटेाबेस 

मैनेजम�ट �स�टम 

प�रचय 

�कसी भी संगठन के �लए डटेा का �बंधन बहुत मह�व रखता है। डटेा दज  करने म! आसानी, इसका कुशल 

भंडारण, सट&क और तेज़ पुन: �ाि-त �कसी भी डटेाबेस �बंधन �णाल& का �ाथ�मक उ0े1य है। इस इकाई 

म! आप �ल4े ऑ�फस बेस का उपयोग करके डटेा �बंधन के 8व�भ9न तर&क: के बारे म! जान!गे, जो एक खलुा 

;ोत अनु�योग है। इस इकाई म! पाँच अ?याय ह@। 
 

पहले अ?याय म! आप डटेाबेस �बंधन �णाल& कA सामा9य अवधारणाओं को जान!गे, Cरलेशनल डटेाबेस पर 

फोकस के साथ अलग-अलग डटेाबेस मॉडल। इसम! primary key और foreign key कA अवधारणा और 

RDBMS के 8व�भ9न डटेाबेस ऑEजेFGस कA HयाIया कA जाती है। 
 

दसूरे अ?याय म! आप �ल4े ऑ�फस बेस ए-ल&केशन इंटरफेस के बारे म! जान!गे, इसे कैसे start शुK कर!  और 

कैसे use कर! , डटेाबेस और टेबल कैसे बनाए,ं ता�लका म! डटेा दज  कर!  और एLडट कर!। 8व�भ9न fields के 

�लए दज  �कए जाने वाले डटेा कA �कृNत 8व�भ9न �कार कA होती है। �ल4े ऑ�फस बेस Oवारा उपयोग �कए 

जाने वाले 8व�भ9न डटेा �कार: को शुPआत म! कवर �कया जाता है। 
 

ता�लका बनान ेके बाद, आप डटेाबेस के उQचत रखरखाव के �लए डटेा अNतरेक redundancy और असंगNत 

inconsistency को NनयंRSत करने के �लए ता�लका को एLडट कर सकते ह@ या delete कर सकते ह@ और 

ता�लकाओं के बीच संबंध Tथा8पत कर सकत ेह@। तीसरे अ?याय म!, आप सीख!गे �क संबंध बनान ेके बाद 

संबंQधत ता�लकाओं म! पCरवत न कैसे Uदखाई देते ह@। 
 

चौथे अ?याय म!, आप वांNछत specifications �दान करके अपनी आव1यकता के अनुसार डटेाबेस से डटेा 

को पुनः �ा-त करना सीख!गे, िजसे Fवेर& कहा जाता है। Uदए गए specifications के आधार पर, 8व�शYट 

Cरकॉरड् को डटेाबेस के Kप म! खोजा जाता है और �फर वांNछत तर&के से �द�श त �कया जाता है। 

आप queries का उपयोग करके ता�लका म! ��येक Cरकॉड  म! अलग अलग जाए Rबना डटेा को पुनः �ा-त 

कर सकते ह@ और उ9ह!  वांNछत format म! भी �द�श त कर सकते ह@। 
 

अNंतम अ?याय म!, आप �ल4े ऑ�फस बेस का उपयोग करके फॉम  और Cरपोट  बनाना सीख!गे। फ़ॉम  

�योF ता के अनुकूल डटेा �8विYट T\Aन है जो �कसी भी �योF ता Oवारा आसानी से ता�लका म! डटेा दज  

करने कA अनुमNत देता है। Cरपोट  सु8वधा �योF ता को पुन�ा -त �कए गए डटेा को �योF ता के अनुकूल, 

समझने यो^य और format �कए गए तर&के से �Tतुत करने म! मदद करती है। 
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अ याय 8. डटेाबेस !बंधन !णाल% का प�रचय 

8.1 प�रचय 

डटेाबेस और डटेाबेस �सTटम हमारे जीवन के आव1यक अगं ह@। हम लंबे समय से डटेाबेस का उपयोग  

कई तर&क: स ेकर रहे ह@। याद रख!, शEदकोश म! एक शEद कA तलाश म! या टेल&फोन Nनद_�शका से �कसी 

�मS का टेल&फोन नंबर ढंूढना। �ौOयोQगकA म! �गNत के साथ, कa-यूटर&कृत डटेाबेस का उपयोग डटेाबेस 

को Tटोर करने, हेरफेर manipulate करने और manage करन ेके �लए �कया जा रहा है। 

 

आज, हम जीवन के लगभग सभी field म! डटेाबेस का उपयोग करत ेह@। जब हम रेलवे Uटकट बुक करन ेके 

�लए जात ेह@, एक पुTतकालय म! एक पुTतक कA खोज करने के �लए, वेतन 8ववरण �ा-त करने के �लए, 

एट&एम से पैसे Nनकालने के बाद शषे रा�श �ा-त करने के �लए और इसी तरह, यह सूची कई पYृठ: म! हो 

सकती है। डटेाबेस म! T टोर डटेा Text, QचS, ऑLडयो और वीLडयो जैसे 8व�भ9न �कार के हो सकते ह@। यह 

डटेा तब T टोर और / या संसाQधत �कया जाता है ता�क साथ क जानकार& �ा-त हो सके। 

 

8.2 डटेा और सूचना 

ये raw facts डटेा का आधार बनात ेह@। ये facts �कसी भी HयिFत, Tथान, गNत8वQध या चीज: से संबंQधत 

हो सकत ेह@। इसे टेFTट, cा�फFस, ऑLडयो या वीLडयो के Kप म! T टोर �कया जा सकता है। उपयोगी और 

साथ क जानकार& उ�प9न करने के �लए इस डटेा को �कसी भी कं-यूUटगं मशीन Oवारा उQचत तर&के से 

संसाQधत �कया जाना चाUहए। डटेा के उदाहरण छाS: Oवारा �ा- त �कए गए अंक, वजन, मूdय, लागत, 

बेची गई वTतुओं कA संIया, कम चार& के नाम, उ�पाद के नाम, पते, कर कोड, पंजीकरण, अकं आUद ह@। 

 

सूचना डटेा का संसाQधत या संगUठत Kप कहा जा सकता है। यUद डटेा सह& या सट&क नह&ं है, तो ऐसे डटेा 

को संसाQधत करके �ा-त जानकार& सह& नह&ं हो सकती है। उदाहरण के �लए, छाS: Oवारा �ा-त अकं और 

उनके रोल नंबर डटेा ह@, जब�क Cरपोट  काड  / शीट सूचना है। अ9य �कार कA जानकार& पे-िTलप, शfेयूल, 

वक शीट, बार चाट , चालान, खाता Cरटन  आUद ह@। इसी �कार दज  �कया गया तापमान डटेा है िजसे Uदन और 

रात के अQधकतम या 9यूनतम तापमान का पता लगाने के �लए संसाQधत �कया जा सकता है। इसके 

अलावा यह डटेा आम तौर पर सारणीबg Kप म! आयोिजत �कया जाता है जैसा �क ता�लका 8.1 म! Uदखाया 

गया है। 

 

(दन (दन का तापमान रात का तापमान 

र8ववार 35  15 

सोमवार 37  17 

मंगलवार 36  16 

बुधवार 34  15 
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गुPवार 35  17 

शु\वार 35  16 

शNनवार 33  14 

ता�लका 8.1: सारणीबg Kप म! T टोर डटेा 
 

8.3 डटेाबेस और डीबीएमएस  

एक डटेाबेस ता�क क Kप से संबंQधत डटेा आइटम का एक संcह है जो एक संगUठत तर&के से T टोर है। एक 

डटेाबेस म! T टोर �कया जानकार& को �योF ता कA आव1यकताओ ंके अनुसार जोड़ा, संशोQधत, हटाया या 

�द�श त �कया जा सकता है। डटेा को बनान,े अOयतन करने और पुन�ा -त करने के �लए उपयोग �कए जाने 

वाले सॉiटवेयर को डटेाबेस �बंधन �णाल& (DBMS) के Kप म! जाना जाता है। यह �योF ता के �लए डटेाबेस 

कA योजना और रखरखाव कA सु8वधा �दान करता है। DBMS के कुछ सामा9य उदाहरण MS Access, Open 

Office या LibreOffice Base, Oracle, Ingress, MySQL ह@। इस पुTतक म!, हम डीबीएमएस के 8व�भ9न 

पहलुओं को जानन ेके �लए �ल4े ऑ�फस बेस संTकरण 6.4 का उपयोग कर!गे। 
 

हम सभी जानत ेह@ �क हमारे दोTत: के नाम: को याद रखना आसान है, ले�कन उनके फोन नंबर को हमार& 

याद म! बनाए रखना मुि1कल है। यUद नाम और फोन नंबर जैसे 8ववरण एक \मबg तर&के से डायर& या 

मोबाइल फोन म! T टोर �कए जात ेह@, तो एक आव1यक HयिFत के फोन नंबर को पुनः �ा-त करना आसान 

हो जाता है। इस �कार, फोन बुक को एक सरल डटेाबेस माना जा सकता है और इलेFjॉNनक Kप से इस 

डटेाबेस का �बंधन करने के �लए, हम! एक डटेाबेस �बंधन �णाल& या एक डीबीएमएस कA आव1यकता 

होगी। 

आइए हम DBMS के कुछ लाभ: पर चचा  करते ह@ : 
 

संग(ठत भंडारण Organized storage - डटेाबेस म! डटेा को एक संगUठत तर&के से T टोर �कया जाता है, 

ता�क आव1यक डटेा कA पुन: �ाि-त retrieval तेज और सट&क हो। 

डटेा /व1लेषण - एक डटेाबेस कुछ मानदंड: के आधार पर डटेा के 8व1लेषण म! मदद करता है। डटेाबेस का 

उपयोग करके अQधकतम या 9यूनतम मूdय, औसत या औसत का पता लगाना आसान है। 
 

डटेा शये�रगं - यUद एक ह& डटेा सेट अलग-अलग applications के �लए आव1यक है तो डटेाबेस को अ9य 

applications के साथ साझा �कया जा सकता है। इस�लए डटेाबेस का उपयोग करने का अथ  है एक बार 

बनाना और बार-बार कई जगह इसका उपयोग करना। 
 

4यूनतम डटेा अ5तरेक - कई ता�लकाओं म! एक ह& डटेा फ़Adड कA आव1यकता होन ेकA िTथNत म! डटेा फ़Adड 

को ता�लकाओं कA संIया म! दोहराया जा सकता है। इसे डटेा Cरडडं!सी कहा जाता है। DBMS टूdस का 

उपयोग करके इसे कम �कया जा सकता है। 
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डटेा संग5त - डटेा अNतरेक को कम करने से, असंगत डटेा T टोर होन ेकA संभावना कम हो जाती है। उदाहरण 

के �लए, ऐसा नह&ं होना चाUहए �क छाS का नाम एक ता�लका म! बदला जाए और दसूरे म! नह&ं। DBMS का 

उपयोग करके ऐसी असंगNत को कम �कया जाता है। 
 

आइए एक िTथNत पर 8वचार कर!, उदाहरण के �लए, मुPगन एबीसी Tकूल के डटेा �बंधन का रखरखाव 

करता है। उसके डटेाबेस म! दो टेबल ह@- एड�मशन टेबल और लाइ4ेर& टेबल। ‘राम लाल कुमार' अपने नाम 

को बदलकर 'राम कुमार' करना चाहते ह@, िज9 ह:ने हाल ह& म! अपना घर बदल �लया है। तो वह मुPगन को 

ए-ल&केशन सmपता है। डीबीएमएस न होन ेम!, मुPगन को एड�मशन टेबल म! और लाइ4ेर& टेबल म! छाS का 

नाम अलग से बदलना होगा। ले�कन जैसा �क हम DBMS का उपयोग करके दो ता�लकाओं के बीच एक 

संबंध Tथा8पत कर सकते ह@, �कसी ता�लका म! �कया गया कोई भी पCरवत न Tवचा�लत Kप से सभी 

संबंQधत टेबल म! Uदखाई देता है बदले हुए नाम के साथ एक और Cरकॉड  जोड़ने कA जKरत नह&ं है।उसी 

Cरकॉड  को अपडटे �कया जाएगा। इस�लए, इसस ेडटेा अNतरेक और असंगतता कA संभावना कम हो जाती 

है। 

 

द6ता बढ़ाता है - चू�ंक डटेाबेस ता�लकाओं को OK से HयविTथत �कया जाता है, डटेा को सेव करने, पढ़ने 

और खोजने का काम कुशलतापूव क �कया जा सकता है। 

सट%कता बढ़ जाती है - चू�ंक डटेा अNतरेक और असंगNत को डटेाबेस म! कम से कम �कया जा सकता है, 

इस�लए डटेाबेस से डटेा सट&क Kप से पुन�ा -त retrieve �कया जाता है। 

वैधता बढ़ जाती है - एक डटेाबेस कA योजना बनात ेसमय 8व�भ9न डटेा फ़Adड के Properties असाइन 

�कए जा सकते ह@। तो मा9य डटेा दज  �कया जा रहा है या नह&ं, डटेा �8विYट चरण म! इसकA जाँच कA जा 

सकती है। इसस ेडटेाबेस कA वैधता बढ़ जाती है। 
 

उदाहरण के �लए, हम ता�लका बनात ेसमय �Nतबंध लगा सकते ह@ �क दज  कA जा रह& फAस कA रा�श 1000 

से अQधक होनी चाUहए। 
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सुर6ा - �योF ताओ ंको पासवड  असाइन करके अनQधकृत पहंुच को NनयंRSत �कया जा सकता है। डटेा का 

इस तरह से अनुवाद �कया जा सकता है �क अनQधकृत �योF ता इसे पढ़ नह&ं पा रहे ह@। इसे एि9\-शन कहा 

जाता है। इन दोन: उपाय: से डटेाबेस कA सुरoा बढ़ जाती है। 
 

8.4 डटेा मॉडल 

T टोर �कए जा रहे डटेा के आधार पर एक डटेाबेस को 8व�भ9न तर&क: से Lडज़ाइन �कया जा सकता है। 

डटेाबेस कA इस संरचना को डटेा मॉडल कहा जाता है जो डटेा को T टोर और पुन�ा -त करने के तर&के का 

वण न करता है। 

डटेा मॉडल म! डटेा का वण न करने के �लए घटक होत ेह@, उनके बीच संबंध और डटेा को रखन ेम! बाधाए ंहोती 

ह@। 8व�भ9न डटेा मॉडल ह@ जैसे �क hierarchical डटेा मॉडल, नेटवक  डटेा मॉडल और relational डटेा मॉडल। 

Hierarchical डटेा मॉडल - इस मॉडल म! डटेा को संरचना कA तरह एक tree म! HयविTथत �कया जाता है। 

डटेा को Cरकॉड  के Kप म! T टोर �कया जाता है। एक Cरकॉड  fields और उसके डटेा मूdय: का एक संcह है। ये 

सभी Cरकॉड  8व�भ9न Tतर: पर एक-दसूरे से जुड़ ेहुए ह@, िजससे एक hierarchy बनता है। उदाहरण के �लए, 

QचS 8.1 म! एक कंपनी का डटेा एक hierarchy डटेा मॉडल का उपयोग करके T टोर �कया गया है। 

 
QचS 8.1 Hierarchical डटेा मॉडल 

नेटवक;  डटेा मॉडल - इस मॉडल म!, कई Cरकॉड  एक ह& माTटर फ़ाइल से जुड़ ेहोते ह@। इसे एक inverted tree 

भी माना जाता है, जहां tree के नीच ेmaster मौजूद होता है और शाखाओं म! master से जुड़ी जानकार& होती 

है। QचS 8.2 म!, नेटवक  डटेा मॉडल का उपयोग करके कंपनी के डटेा का �NतNनQध�व �कया जाता है। 

 
QचS 8.2 नेटवक  मॉडल 
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संबंधपरक डटेा मॉडल - यह डटेा मॉडल एक ह& डटेाबेस के दो या अQधक ता�लकाओं के बीच संबंध Tथा8पत 

करने के �सgांत पर आधाCरत है। यह सबसे अQधक इTतेमाल �कया जाने वाला डटेाबेस मॉडल है। आइये 

इस मॉडल के बारे म! 8वTतार से अ?ययन करते ह@। 
 

8.5 संबंधपरक डटेाबेस मॉडल 

Cरलेशनल डटेाबेस मॉडल को ई. एफ. कोड Oवारा 1970 म! �Tता8वत �कया गया था। Cरलेशनल डटेाबेस 

मॉडल सबसे सामा9य �कार का डटेाबेस मॉडल है। डटेा त�व: को rows और columns से बन े 8व�भ9न 

ता�लकाओं म! T टोर �कया जाता है। 
 

8व�भ9न ता�लकाओं म! डटेा आम field के उपयोग से संबंQधत ह@। इस�लए सामा9य field पर आधाCरत 

ता�लकाओं के बीच संबंध Nनधा Cरत �कए जाते ह@। इसी�लए इस मॉडल को Cरलेशनल डटेाबेस मॉडल कहा 

जाता है। 
 

संबंधपरक डटेाबेस श<दावल% 

आरडीबीएमएस म! इTतेमाल होन ेवाले कुछ सामा9य शEद: से हम पCरQचत ह@। 
 

इकाई - यह एक वाTत8वक 8व1व वTतु है िजसके बारे म! जानकार& डटेाबेस म! T टोर कA जानी है। उदाहरण के 

�लए, यUद हम �कसी इकाई ‘छाS’ के बारे म! जानकार& T टोर करना चाहते ह@, तो हम! उसका �वेश नंबर, रोल 

नंबर, नाम, 8पता का नाम, ज9म NतQथ आUद पता होना चाUहए। इकाई से जुड़ ेइन 8ववरण: को attributes 

कहा जाता है। 

��येक इकाई इससे जुड़ी इन 8वशषेताओ ंका एक संcह है। तो रोल नंबर, नाम, �वेश संIया आUद इकाई 

छाS से जुड़ ेProperties ह@। इन 8वशषेताओ ंको कॉलम के Kप म! दशा या जाता है। 

ता�लका - एक ता�लका ता�क क Kप से संबंQधत Cरकॉड  का एक संcह है। यह columns के एक सेट के Kप म! 

आयोिजत �कया जाता है, और इसम! �कतनी भी rows हो सकती ह@। उदाहरण, कम चार& ता�लका म! नाम, 

पदनाम, 8वभाग के कॉलम हो सकते ह@ और 100 कम चाCरय: के डटेा वाले Cरकॉड  या rows हो सकती ह@। 

फ़>?ड या कॉलम या /वशषेताए ँ – एक field डटेाबेस कA सबसे छोट& इकाई है। fields का एक संcह एक 

Cरकॉड  बनाता है, Cरकॉड  के एक संcह से एक ता�लका बनती है और ता�लकाओं का एक संcह एक डटेाबेस 

बनाता है। फ़Adड HयिFतगत Cरकॉड  8वशषेताए ँह@ और एक ता�लका म! कॉलम के Kप म! �Tतुत कA जाती 

ह@। डटेा मान को फ़Adड के Kप म! डटेाबेस म! T टोर �कया जाता है। एक फ़Adड म! कई HयिFतय: के �लए एक 

�कार के डटेा के डटेा मान: को रखा जाता  है। उदाहरण के �लए कम चार& ता�लका म! फ़Adड “Emp Name” 

एक संगठन के कम चाCरय: के नाम रखेगा। 
 

डटेा मान - डटेा मान numeric, character या अdफ़ा9यूमेCरक Kप म! दशा ए गए raw डटेा ह@। डटेा वैdयू के 

उदाहरण ‘अ�भनव Rबsंा’,‘26‘, ‘शूUटगं’, ‘चडंीगढ़’, ‘10-12-2018’ आUद ह@। 
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�रकॉड; या row - �कसी HयिFत या वTतु से संबंQधत सभी field के डटेा मूdय: को Cरकॉड  कहा जाता है। इस े

एक ता�लका म! rows के Kप म! �Tतुत �कया जाता है। एक Cरकॉड  म! �कसी भी HयिFत या ऑEजेFट के 

�लए एक ता�लका म! सभी फ़Adड के डटेा मान होते ह@। उदाहरण के �लए, कम चार& ता�लका म! नाम, 

पदनाम, 8वभाग के नाम के साथ, �कसी कम चार& के �लए सभी field के डटेा मूdय 

(‘अ�भनव’,’�बंधक’,’8व�त’) हो सकते ह@ और यह एक Cरकॉड  बनाता है। 
 

primary key - एक primary key या बस एक कंुजी एक फ़Adड है जो 8व�शYट Kप से एक ता�लका म! एक 

row को पहचानती है। �मुख पहचानकता  एकल column या कई columns का मान हो सकता है। primary 

key ता�लका के �लए एक 8व�शYट पहचानकता  है। primary key बनान ेवाले columns या column के 

संयोजन म! unique values होत ेह@। �कसी भी समय, ता�लका म! कोई भी दो rows म! न तो primary key के 

�लए समान मान हो सकता है और न ह& ऐसे फ़Adड के �लए डटेा मान को CरFत छोड़ा जा सकता है। उदाहरण 

के �लए, एक छाS ता�लका म!, ��येक छाS का एक unique रोल नंबर होता है, जो primary key बनाता है। 

यUद, �कसी ता�लका म! हम Cरकॉड  कA पहचान करने के �लए एक से अQधक फ़Adड का उपयोग करत ेह@, तो 

इसे एक संयुFत कंुजी के Kप म! जाना जाता है। उदाहरण के �लए, हम एक composite key बना सकत ेह@ 

िजसम! फ़Adड रोल नंबर और नाम शा�मल ह@।  
 

�रलेशनल डटेाबेस - एक Cरलेशनल डटेाबेस संबंQधत ता�लकाओं का एक संcह है। उदाहरण के �लए, QचS 

8.3 म!, डटेाबेस म! दो संबंQधत टेबल ह@। 

 
QचS 8.3 संबंधपरक डटेाबेस 

Foreign Key 

यUद �कसी ता�लका के फ़Adड या संयोजन को 8व�शYट Kप से �कसी अ9य ता�लका के Cरकॉड  कA पहचान 

करने के �लए उपयोग �कया जा सकता है, तो उस 8वशषे फ़Adड को foreign key कहा जाता है। यह foreign 

key दो ता�लकाओं के बीच संबंध बनान ेम! मदद करती है। 
 

नीच ेUदए गए उदाहरण पर 8वचार कर!। 
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primary key - रोल नंबर, Foreign key- छाS पंजीकरण ता�लका म! नामांकन संIया, _N 

Enrollment_Number ’primary key है और छातर् अकं ता�लका म!, Roll_Number’ primary key है, 

जब�क Enrollment_Number ’Foreign key है। इस Foreign key का उपयोग दो ता�लकाओं के बीच संबंध 

Tथा8पत करने के �लए �कया जा सकता है। 
 

Candidate Key - सभी फ़Adड मान जो primary key होन ेके यो^य ह@, उस ता�लका के �लए Candidate Key 

ह@। ऐसे field को न तो खाल& छोड़ा जा सकता है और न ह& डुि-लकेट मान हो सकते ह@। इस�लए ता�लका म! 

छाS अकं, नामांकन संIया और रोल नंबर दोन: Candidate Key ह@। 

Alternate Key - Candidate Key म! से, एक या दो को primary key के Kप म! बनाया जाता है। अ9य 

Alternate Key ह@। इस�लए, यUद रोल नंबर को primary key के Kप म! बनाया जाता है, तो �वेश संIया 

Alternate Key है। 

8.6 एक RDBMS के Objects 

डटेाबेस म! एक object एक संरचना या एक feature है िजसका उपयोग डटेा को T टोर, �NतNनQध�व या 

retrieve करने के �लए �कया जाता है। वाTतव म! एक डटेाबेस इन वTतुओं का एक संcह है जो एक दसूरे से 

संबंQधत डटेा के कई सेट: पर काम करते ह@। डटेाबेस म! 8व�भ9न objects कA जानकार& नीच ेद& गई है : 

ता�लका - जैसा �क पहले उdलेख �कया गया है, एक ता�लका �कसी भी डीबीएमएस कA मूल इकाई है। डटेा 

को पहले row और column format म! ता�लकाओं म! T टोर �कया जाता है। एक column एक फ़Adड या एक 

8वशषेता का �NतNनQध�व करता है जब�क एक row एक Cरकॉड  का �NतNनQध�व करती है। 

Forms - एक फ़ॉम  एक डटेाबेस कA एक 8वशषेता है, िजसके उपयोग से हम ता�लका म! डटेा को आसान और 

�योF ता के अनुकूल तर&के से दज  कर सकते ह@। एक फॉम  म! टेFTट बॉFस, लेबल, रेLडयो बटन, सूची 

बॉFस, चके बॉFस आUद होते ह@ जो डटेा दज  करने के �लए एक �योF ता के अनुकूल इंटरफेस देते ह@। Forms 

के मा?यम से दज  �कया गया डटेा ता�लकाओं म! T टोर �कया जाता है। 

Aवेर% - डटेाबेस से वांNछत जानकार& �ा-त करने के �लए एक Fवेर& का उपयोग �कया जाता है। सरल शEद: 

म!, यह डटेाबेस से पूछा गया �1न है। उदाहरण के �लए, यUद हम केवल उन छाS: के नाम देखना चाहते ह@, 
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िज9ह:ने 50 से अQधक अकं �ा-त �कए ह@, तो हम एक �1न पोTट करत ेह@। Uदए गए मानदंड से मेल खाते 

डटेा सेट को ता�लका से retrieve �कया जाता है और T\Aन पर �द�श त �कया जाता है। 

�रपोट  - �कसी Fवेर& के आउटपुट को Cरपोट  के Kप म! �द�श त �कया जा सकता है। Fवेर& का सामा9य 

पCरणाम rows और columns के Kप म! होता है। ले�कन अगर हम चाहते ह@ �क Cरपोट  formal औपचाCरक 

और उQचत लेआउट म! हो, तो हम RDBMS कA Cरपोट  8वशषेता का उपयोग कर सकते ह@।  

आइए अC यास कर�  

Nनaन�लtखत ता�लका पर 8वचार कर!  और नीच ेUदए गए �1न: का उ�तर द!। 

 

उपरोFत ता�लका से primary key को पहचान!। अपनी पसंद का औQच�य साRबत कर!। 

ता�लका म! �कतने fields और �कतने Cरकॉड  है? 

अपनी !ग5त जांच� 

क. बहु/वक?प !1न 

1. Nनaन�लtखत म! से �कसे डटेाबेस का उदाहरण माना जा सकता है? 

(a) LडFशनर& (b) टेल&फोन डायरेFटर& (c) माFस  रिजTटर (d) उपरोFत सभी 

2. Nनaन�लtखत म! से कौन एक DBMS नह&ं है? 

(a) MS Access (b) Open Office Base (c) MS Excel (d) उपरोFत म! से कोई नह&ं 

3. DBMS का 8वTतार कर!। 

(a) डटेा और बुFस मैनेजम!ट �सTटम        (बी) डटेाबेस �बंधन �णाल&  

(c) डु-ल&केट बुFस मैनेजम!ट �सTटम         (d) उपरोFत म! से कोई नह&ं 

4. Nनaन�लtखत म! से दो या अQधक ता�लकाओं के बीच कौन सा डटेा मॉडल संबंध Tथा8पत करता है?  

(a) Cरलेशनल डटेा मॉडल (बी) नेटवक  डटेा मॉडल 

(c) Hierarchical डटेा मॉडल (d) कनेFशन डटेा मॉडल 

5. एक इकाई से जुड़ े8ववरण को ____________ कहा जाता है। 

(ए) ता�लका (बी) Attributes (सी) Cरकॉड  (डी) primary key 

6. एक __________ को एक ता�लका म! rows के Kप म! दशा या गया है।  

(ए) फAdड (बी) Attribute (सी) Cरकॉड  (डी) Candidate key 

7. Nनaन म! से �कस Kप म! एक डटेा मूdय का �NतNनQध�व �कया जा सकता है?  
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(ए) 9यूमेCरक    (b) कैरेFटर   (c) अdफा 9यूमेCरक   (d) उपरोFत सभी 

8. Nनaन�लtखत म! से कौन सी ता�लका म! एक row कA 8व�शYट पहचान करता है?  

(ए) Primary Key (बी) Alternate Key (सी) Foreign key (डी) उपरोFत म! से कोई नह&ं 

9. एक ___________ डटेाबेस कA एक feature है िजसके उपयोग से हम एक आसान और �योF ता के 

अनुकूल तर&के से एक ता�लका म! डटेा दज  कर सकते ह@।  

(ए) Fवेर&         (बी) Cरपोट          (सी) फॉम  (d) फAdड 

10. _____________ एक डटेाबेस से पूछा गया �1न है।  

(ए) Fवेर&         (बी) Cरपोट              (c) फॉम  (d) फAdड 

ख. यह बताए ं�क 5नFन�लGखत कथन सह% हI या गलत 

1. एक डटेाबेस ऑग नाइज नह&ं �कया जा सकता है। 

2. डटेा raw facts का संcह है। 

3. एक primary key के Rबना एक ता�लका बनाई जा सकती है। 

4. दो टेबल एक नेटवक  डटेा मॉडल म! संबंQधत हो सकते ह@। 

5. एमएस एFसेस एक डटेाबेस का एक उदाहरण है। 

ग. �रAत �थान भर�: 

1. raw facts _____________ का गठन करत ेह@। 

2. एक ___________ एक वाTत8वक 8वषय वTतु है िजसके बारे म! जानकार& डटेाबेस म! T टोर कA जानी है 

3. Fवेर& के आउटपुट को ________ के Kप म! �द�श त �कया जा सकता है। 

4. �कसी HयिFत या वTतु से संबंQधत सभी field के डटेा मूdय: को _________ कहा जाता है। 

5. सभी फ़Adड मान जो उस ता�लका के �लए _______ primary key होन ेके यो^य ह@। 

घ. 5नFन�लGखत !1नK के उLतर द%िजए 

1. शEद: को पCरभा8षत कर! (ए) डटेाबेस (बी) डटेा redundancy (सी) Cरपोट  

2. (ए) डटेा और सचूना, (बी) फॉम  और Fवेर&, (सी) नेटवक  और hierarchical मॉडल के बीच अतंर का एक Rबदं ुद! 

3. एक DBMS के कोई चार लाभ बताएं। 

4. नीचे द& गई ता�लका पर 8वचार कर! और आने वाले �1न: के उ�तर द! 

  

Uदए गए ता�लका म! फ़Adड का नाम द!। 

�कस field oेS को primary key �ाथ�मक कंुजी बनाया जाना चाUहए? 

Fया टेबल म! कोई alternate key वकैिdपक कंुजी है? 
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अ याय 9. �ल�े ऑ�फस बेस के साथ शुN 

9.1 प�रचय 

8पछले अ?याय म! हमने डटेाबेस और डटेाबेस �बंधन �णाल& (DBMS) के बारे म! सीखा है। �ल4े ऑ�फस 

बेस एक TवतंS और खलुा ;ोत डीबीएमएस ए- ल&केशन है। इसे www.libreoffice.org से डाउनलोड �कया 

जा सकता है और यह �लनFस और 8वडंोज दोन: ऑपरेUटगं �सTटम के �लए उपलEध है। DBMS का उपयोग 

करके डटेा को एक संगUठत तर&के से T टोर �कया जाना है। इसके अलावा, T टोर �कया जा रहा डटेा एक text, 

संIया, Uदनांक या �कसी अ9य Kप म! हो सकता है। इस�लए, हम! 8व�भ9न �कार के डटेा को समझने कA 

आव1यकता है िज9ह!  एक ता�लका म! T टोर �कया जा सकता है। �कसी डटेाबेस म! ता�लकाए ँबनात ेसमय 

डटेा �कार: को NनUद Yट करना पड़ता है। इसके बाद वैध डटेा है एक ता�लका म! enter और T टोर �कया 

जाता है। 

9.2 डटेा !कार 

8व�भ9न field के �लए दज  �कए जाने वाले डटेा कA �कृNत 8व�भ9न �कार कA होती है। उदाहरण के �लए, 

नाम text के Kप म! T टोर �कए जात े ह@, संIया म! आयु, दशमलव संIया म! शुdक, ज9म NतQथ म! 

ज9मNतQथ आUद। डटेा �कार उस डटेा के �कार को संद�भ त करता है िजसे उस 8वशेष FIELD म! T टोर �कया 

जाएगा। �कसी फ़Adड का मेमोर& साइज़ उसके डटेा �कार के अनुसार बदलता रहता है। 
 

आम तौर पर उपयोग �कए जाने वाले कुछ डटेा �कार नीच ेवtण त ह@। 
 

Text डटेा !कार - Text डटेा अoर:, संIयाओ ंया 8वशषे वणu का एक संयोजन है। Text डटेा पर कोई 

अकंगtणतीय गणना नह&ं कA जा सकती है। Text डटेा �कार के उदाहरण पैन काड  नं, नाम, Nनशान आUद ह@। 

नीच ेद& गई ता�लका म! 8व�भ9न डटेा �कार: को सूचीबg �कया गया है जो Text डटेा T टोर कर सकते ह@। 

ता�लका 9.1 Text डटेा !कार  

Name Data type Description 

Memo LONGVARCHAR �योF ता Oवारा इंQगत अQधकतम लबंाई तक Tटोर करता है। इसका उपयोग 255 

characters से अQधक के कुछ वण ना�मक डटेा को T टोर करने के �लए �कया 

जाता है। मेमो डटेा �कार Text डटेा को 64,000 तक characters T टोर करने कA 

अनमुNत देता है। 

Text (fix)  CHAR डटेा �कार characters कA Nनि1चत सIंया दज  करने के �लए उपयोग �कया 

जाता है। इसका उपयोग लाइस!स नबंर, पासपोट  नबंर के �लए �कया जा सकता है 

Fय:�क उनके पास Nनि1चत सIंया म! character होत ेह@। 

Text 

(�फFस) 

VARCHAR NनUद Yट लबंाई तक T टोर करता है। आबUंटत बाइGस कA सIंया �योF ता Oवारा 

दज  �कए गए characters कA सIंया पर Nनभ र करती है। उदाहरण के �लए, 

address को varchar (50) के Kप म! पCरभा8षत �कया गया है और यUद �योF ता 

Oवारा दज  �कया गया address 20 अoर: का है, तो डटेाबेस म! केवल 20 बाइGस 
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occupied ह:गे। 

4यूमे�रक डटेा टाइप - 9यमूेCरक डटेा टाइप म! नंबर होत ेह@। संIया पूणाvक integer या वाTत8वक real 

संIया हो सकती है, िजस पर �कसी भी �कार कA अकंगtणतीय गणना कA जा सकती है। उदाहरण के �लए, 

10, -34.8, 90.6789, -86 संIया�मक डटेा �कार के होत ेह@। ता�लका 2.2 RबGस / बाइGस कA संIया और 

इसके उपयोग कA संIया के साथ 8व�भ9न संIया�मक डटेा �कार: को सूचीबg करती है। 

ता�लका 9.2 संOयाLमक डटेा !कार 

 

मुPा डटेा !कार Currency Data Type - मुsा डटेा �कार मौUsक मूdय: को इंQगत करता है और 8व�भ9न 

देश: कA मुsाओं का उपयोग करके T टोर �कया जा सकता है। उदाहरण के �लए $ 100, £ 500 या 25.50 P.। 

(दनांक डटेा !कार - यह डटेा �कार Uदनांक और समय को इंQगत करने के �लए उपयोग �कया जाता है। 

उदाहरण के �लए 12/25/2019, 08:45 सुबह। डटे और समय को 8व�भ9न �ाKप: म! T टोर �कया जा सकता 

है। ता�लका 2.3 म! 8व�भ9न �कार के Uदनांक डटेा �कार Uदए गए ह@। 

ता�लका 9.3 (दनांक डटेा !कार के /व�भ4न Nप 

नाम /ववरण 

Date यह �णाल& म! वष , मह&ने और Uदन के Kप म! T टोर �कया जाता है। 

Time Uदन के समय को घंटे, �मनट और सेकंड के Kप म! T टोर करता है।  

Time stamp तार&ख और समय कA जानकार& एक बार म! T टोर करता है। 

 

बु�लयन - बु�लयन डटेा �कार म! केवल दो मान हो सकते ह@- w या फाdस। यह भी कई Kप: म! Uदया जा 

सकता है, जैसे Yes / No, True / False, On / Off। 
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बाइनर% - बाइनर& डटेा �कार का उपयोग Lडिजटल छ8वय: और ?वNनय: को T टोर करने के �लए �कया जाता 

है जो शू9य और एक के लंबे िTjंग के Kप म! आता है। बेस डटेाबेस म! उ�पाद: या कम चाCरय: कA तTवीर!, या 

?वNन िTनपेट या ?वNन संदेश: को T टोर करना संभव है। 

 

9.3 �ल�े ऑ�फस बेस के साथ शुN 

Kह& के Tकूल म! वा8ष क खेल Uदवस आयोिजत �कया जा रहा है िजसम! 8व�भ9न खेल �NतयोQगताए ं

आयोिजत कA जाएंगी। Pह& को 8व�भ9न खेल गNत8वQधय: और इसके tखलाLड़य: से �मलकर एक डटेाबेस 

बनान ेके �लए कहा गया है। वह एक डटेाबेस बनान ेका फैसला करती है, िजसका नाम है 'TपोG स ड'े िजसम! 

एक टेबल है 'इव!Gस' िजसम! Nनaन�लtखत फ़Adड शा�मल ह@: 
 

Event_Id - इव!ट पहचान को Tटोर करने के �लए जैसे �क E001, E002, आUद। 

इव!ट का नाम - इव!ट का नाम Tटोर करने के �लए 

NतQथ - उस तार&ख को Tटोर करन ेके �लए िजस पर आयोजन �कया जाएगा 

8वजेता 1 नाम - 8वजेता का नाम 

8वजेता 1 अकं - 8वजेता Oवारा अिज त अकं  

आइए अC यास कर�  

1. Kह& Oवारा बनाए जाने वाले इव!Gस के फ़Adfस का डटेा �कार Fया होना चाUहए? 

2. �कस field को primary key बनाया जाना चाUहए? एक बार अपने field के साथ ता�लका तय करने के 

बाद Kह& ने �ल4े ऑ�फस बेस का उपयोग करके डटेाबेस बनाना शुK करने का फैसला �कया है। डटेाबेस 

बनान ेके �लए Nनaन चरण: का पालन कर!। 

चरण 1. 8वडंोज या �लनFस म! ए-ल&केशन शुK करने कA मानक ��\या के अनुसार �ल4े ऑ�फस बेस शुK 

कर!। 8वडंोज म!, �ल4े ऑ�फस डTेकटॉप पर Start > LibreOffice पर िFलक कर!  या �ल4े ऑ�फस 

आइकन पर डबल िFलक कर!  या नीच ेबाए ंपैनल से बेस डटेाबेस 8वकdप चनु!। 

उबंटू �लनFस म!, QचS 9.1 (ए) म! Uदखाए गए अनुसार बाए ंपैनल पर िTथत बेस आइकन पर िFलक कर!  या 

शो ए-ल&केशन पर िFलक कर!  जैसा �क QचS 9.1 (बी) म! Uदखाया गया है ता�क इसके आइकन कA खोज कA 

जा सके। खोज बॉFस म! बेस टाइप कर!। �ल4े ऑ�फस बेस ए-ल&केशन आइकन को QचS 9.1 (c) म! Uदखाया 

गया है। बेस एि-लकेशन को खोलने के �लए आधार आइकन पर िFलक कर!। 
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QचS 9.1 (क) आधार खोलने के �लए बाएं 

पैनल पर बेस आइकन पर िFलक करना 
 

  

QचS 9.1 (बी) install �कए गए पैकेज: 
कA खोज के �लए शो एि-लकेशन पर 

िFलक करना 

  
 

QचS 9.1 (सी) बेस खोलने के �लए खोजे 
गए बेस आइकन पर िFलक करना 
 

 

चरण 2. एक डटेाबेस /वज़ाड; QचS 9.2 म! Uदखाया गया है। यह आपको एक नया डटेाबेस बनान ेया मौजूदा 

डटेाबेस खोलने कA सु8वधा देता है। 

 
QचS 9.2 �ल4े ऑ�फस डटेाबेस 8वजाड  
 

(टप : �ल4े ऑ�फस बेस खोलने के �लए, आप अपने कं-यूटर पर एि-लकेशन बेस खोज सकत ेह@ और �ल4े 

ऑ�फस बेस आइकन पर िFलक कर सकत ेह@। 
 

चरण 3. चूँ�क हम एक नया डटेाबेस बनाना चाहते ह@, इस�लए नया डटेाबेस रेLडयो बटन बनाए ँऔर उस पर 

िFलक कर!। यUद पहले से बनाया गया कोई भी डटेाबेस खोला जाना है तो डटेाबेस को खोलने के �लए चयन 

करने के �लए एक मौजूदा डटेाबेस खोल! 8वकdप चनु!। इसके बाद नेFTट बटन पर िFलक कर!। 

 

चरण 4. अगला चरण हमारे डटेाबेस को LibreOffice.org के साथ पंजीकृत करन ेका 8वकdप देता है। यUद 

हम डटेाबेस को register करत ेह@, तो हमारा डटेाबेस साव जNनक हो जाता है और इस�लए इसे अ9य लोग: 

Oवारा एFसेस �कया जा सकता है। अब तक, हम register नह&ं करना चाहते ह@, इस�लए हम 8वकdप के 

साथ रेLडयो बटन पर िFलक करत ेह@ और चयन करते ह@, ‘No, do not register the database । 

 
QचS 9.3 तय कर!  �क डटेाबेस को सेव करने के बाद कैसे आगे बढ़!  
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चरण 5. इस चरण यह भी पूछा जाता है �क Fया आप संपादन के �लए डटेाबेस खोलना चाहत ेह@ या 8वज़ाड  

का उपयोग करके एक ता�लका बनाना चाहते ह@। Open the database for editing पहले से ह& चयNनत है। 

चरण 6. डटेाबेस Nनमा ण ��\या को पूरा करने के �लए Finish बटन पर िFलक कर!। इस Kप म! Save As 

डायलॉग बॉFस सामने आता है। 

 
QचS 9.4 डायलॉग बॉFस के Kप म! सेव कर! 

चरण 7. xाइव और फ़ोdडर के �लए 4ाउज़ कर!  जहां आप अपने डटेाबेस T टोर करना चाहत ेह@। 

चरण 8. फ़ाइल नाम Text बॉFस म! नाम (खेल Uदवस) टाइप कर!। 

चरण 9. Save बटन पर िFलक कर!। बेस म! डटेाबेस एक extension.odb के साथ सहेजा गया है। यह भी 

?यान द!  �क यUद डटेाबेस को कोई नाम नह&ं Uदया गया है, तो इसे Lडफ़ॉdट नाम से NewDatabse.odb के 

Kप म! सेव �कया जाता है। 

 

�ल�े ऑ�फस बेस का यूजर इंटरफेस 

डटेाबेस बनन ेके बाद, QचS 9.5 म! Uदखाया गया T\Aन Uदखाई देता है। यह ओपन ऑ�फस बेस का यूजर 

इंटरफेस है। 

 
Qचतर् 9.5 �ल4े ऑ�फस बेस का यूजर इंटरफेस 
 

बेस यूजर इंटरफेस के 8व�भ9न घटक: कA चचा  नीच ेद& गई है: 
 

टाइटल बार - टाइटल बार एक डटेाबेस का नाम और एक ए-ल&केशन �द�श त करता है िजसम! इसे बनाया 

जाता है। 8वडंो बटन अQधकतम, कम करने या बंद करने के �लए title bar के दाUहन ेकोने पर िTथत ह@। 
 

मेनू बार - मेनू बार शीष क बार के नीच ेUदखाई देता है। इसम! सात मेनू आइटम - फाइल, एLडट, Hयू, इंसट , 

टूdस, 8वडंो और हेdप शा�मल ह@। इन सभी मेनू आइटम म! कमांड होत ेह@ जो डटेाबेस पर 8व�भ9न ऑपरेशन 

करने म! मदद करत ेह@। 
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Standard टूलबार - यह मेनू बार के नीच ेिTथत है। इसका उपयोग अFसर उपयोग �कए जाने वाले टूल तक 

पहंुचने के �लए �कया जाता है। 

Status bar - यह इंटरफ़ेस 8वडंो के Nनचले भाग म! िTथत है। यह डटेाबेस म! ऑEजेFट के देखने के �कार के 

बारे म! जानकार& �द�श त करता है। 

डटेाबेस पैन - डटेाबेस पैन 8वडंो के बाy ओर िTथत है। �ल�े ऑ�फस बेस संबंQधत डटेा ऑEजेFGस का संcह 

है िजसे टेबdस, फॉम , Fवेर&, Cरपोट  और एि-लकेशन मॉfयूल के Kप म! जाना जाता है। चयNनत ऑEजेFट 

के आधार पर, संबंQधत टाTक पेन और ऑEजेFट एCरया जो �क Nन�म त ऑEजेFट को �द�श त करता है, 

Uदखाई देता है। 
 

9.4 डटेाबेस खोलना 

पहले से Nन�म त डटेाबेस को खोलने के �लए, File > Open पर िFलक कर!। ओपन डायलॉग बॉFस QचS 9.6 

म! Uदखाया गया है। उस फ़ोdडर के �लए 4ाउज़ कर!  जहां डटेाबेस खोला जाना है। वांNछत डटेाबेस का चयन 

कर!  और ओपन बटन पर िFलक कर!। 

 
QचS 9.6 मेनू 8वकdप से डटेाबेस खोलना 
 

(टप – पहले से मौजूद डटेाबेस खोलने के �लए कAबोड  शॉट  कट Ctrl+O कA दबाएं।    

9.5 एक ता�लका बनाना 

डटेाबेस बनन े के बाद, हम डटेाबेस कA वTतुओं के साथ काम करना शुK कर सकते ह@। सबसे पहले और 

सबसे मह�वपूण  है ता�लका का Nनमा ण और �फर ता�लका म! डटेा दज  करना। LibreOffice Base म! एक 

टेबल 8वजाड  का उपयोग करके या Lडज़ाइन H यू का उपयोग करके बनाया जा सकता है। 

9.5.1 एक wizard का उपयोग कर एक ता�लका बनाना 

डटेाबेस बनान े के बाद एक टेबल बनाई जा सकती है। डटेाबेस 8वज़ाड  म! डटेाबेस बनान े के समय एक 

ता�लका बनान ेके �लए, 8वकdप “Create tables using the table wizard”, के साथ रेLडयो बटन चनु!, 

�फर �फNनश बटन पर िFलक कर!। 
 

चू�ंक हमारा डटेाबेस पहले से ह& खलुा है, इस�लए हम चयन कर!गे और िFलक कर!गे यUद डटेाबेस खोला 

गया है तो हम टाTक पेन से Use Wizard to create a table का चयन कर सकते ह@। Table Wizard 
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डायलॉग बॉFस खलेुगा जैसा �क QचS 9.7 म! Uदखाया गया है। इिzछत फ़Adड के साथ ता�लका बनान ेके 

�लए 8वज़ाड  के Nनद_श: का पालन कर!। 

 
QचS 9.7 टेबल 8वजाड  
 

बेस के टेबल 8वजाड  म! तैयार टेबल होते ह@। नमूना ता�लका सूची बॉFस पर िFलक कर!  और �कसी भी एक 

ता�लका का चयन कर!, cाहक को xॉप डाउन सूची से चनु!।" 

 

cाहक ता�लका का चयन करने के बाद, 8व�भ9न फ़Adड Available Fields के अतंग त Uदखाई देते ह@। 

Available Fields बॉFस से आव1यक फ़Adड > बटन QचS 9.8 म! Uदखाए गए अनुसार बटन का उपयोग 

करके एक-एक करके चयNनत फ़Adड बॉFस म! TथानांतCरत �कया जा सकता है। आप Available Fields से 

>> बटन पर िFलक करके एक बार म! उपलEध फ़Adड के सभी field का चयन कर सकते ह@। 
 

 
QचS 9.8 फ़Adfस उपलEध फ़Adfस से चयNनत फ़Adfस 

म! TथानांतCरत हो गए 

  
 

QचS 9.9 सेUटगं �कार और format 

 

Next बटन पर िFलक कर!। आप चरण 2 पर चले जाएंगे। QचS 9.9 म! Uदखाए अनुसार types और format 

सेट कर!। 
 

इसके बाद Next बटन पर िFलक कर!। यह आपको चरण 3 पर ले जाएगा। primary key सेट कर!। च�लए 

CustomerID फ़Adड को primary key पर सेट करते ह@ जैसा �क QचS 9.10 म! Uदखाया गया है। 
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QचS 9.10 primary key सेट करना 
 

Next बटन पर िFलक कर!, जो आपको 8वज़ाड  का उपयोग करके ता�लका बनान ेकA ��\या को पूरा करने के 

�लए ले जाएगा और T\Aन को �द�श त करेगा जैसा �क QचS 9.11 म! Uदखाया गया है। 

यह T\Aन आपको तीन 8वकdप देगी। Lडफ़ॉdट Kप से “Insert data immediately” 8वकdप चनुा गया। 

         

QचS 9.11 8वज़ाड  का उपयोग करके ता�लका बनाना                          QचS 9.12 cाहक ता�लका कA डटेशीट {1य 

 

ता�लका बनान ेऔर 8वज़ाड  का उपयोग करने कA ��\या को पूरा करने के �लए �फNनश बटन पर िFलक 

कर!। अगल& T\Aन चयNनत field के अनुसार डटेा दज  करने कA अनुमNत देगी। जैसा �क QचS 9.12 म! 

Uदखाया गया है डटेा शीट {1य इंटरफ़ेस खलेुगा जो cाहक ता�लका म! डटेा दज  करने कA अनुमNत देता है। 
 

9.5.2 Rडज़ाइन Sयू म� ता�लका बनाना 

8वज़ाड  का उपयोग करके ता�लका बनाना हम! पूव Nनधा Cरत ता�लकाओं म! समान फ़Adड का उपयोग करन े

के �लए �NतबंQधत करता है। यह वाTत8वक पCर{1य म! उ0े1य को हल नह&ं कर सकता है, Fय:�क हम! अपने 

उ0े1य के �लए 8व�भ9न field के साथ एक ता�लका बनान ेकA आव1यकता हो सकती है। Lडज़ाइन Hयू का 

उपयोग करके ता�लकाएँ बनान ेसे हम! अपना काम करने म! अQधक लचीलापन �मलता है। 
 

Lडज़ाइन Hयू का उपयोग करके ता�लका बनान ेके �लए, मुIय डटेाबेस 8वडंो म!, 8वकdप पर िFलक कर!  काय  

ता�लका म! Lडज़ाइन Hयू म! ता�लका बनाए ँऔर ता�लका Lडज़ाइन Hयू को QचS 9.13 म! Uदखाए अनुसार 

खोला जाएगा। 
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QचS 9.13 Lडज़ाइन H यू म! ता�लका बनाना 

T\Aन को मोटे तौर पर दो खडं: या oैNतज पैन म! 8वभािजत �कया गया है। 

ऊपर& आधे म! तीन columns के फAdड नाम, फAdड �कार और 8ववरण के साथ एक Qcड संरचना होती है। 

फ़>?ड नाम - यह ता�लका के Nनमा ण के समय असाइन �कए गए फ़Adड का नाम है। 

फ़>?ड !कार - यह फ़Adड को डटेा �कार NनUद Yट करने कA अनुमNत देता है। 

/ववरण - यह field के उ0े1य का वण न करने कA अनुमNत देता है। यह डटेाबेस ता�लका का UहTसा नह&ं है, 

ले�कन यह �योF ता के field के उ0े1य को समझने के �लए है। हम फAdड 8ववरण दज  कर सकत ेह@ या नह&ं। 

 

फ़Adड Properties पैन 8वडंो के Nनचले आधे भाग म! िTथत है। यह डटेाबेस Lडज़ाइनर Oवारा NनUद Yट फ़Adड 

Properties �द�श त करता है। इन गुण: को आव1यकता के अनुसार बदला भी जा सकता है और उपयोग 

�कए जाने वाले डटेा को NनयंRSत करने और मा9य करने के �लए उपयोग �कया जाता है। 
 

आइए हम Kह& कA मदद करत ेह@, TपोG स ड ेडटेाबेस म! ऑ-शन �\एट टेबल इन Lडज़ाइन Hयू का उपयोग 

करके एक टेबल बना सकते ह@। ऐसा करने के �लए Nनaन चरण: का पालन कर!। 

चरण 1. फ़Adड नाम कॉलम म! पहला फ़Adड नाम (EventId) टाइप कर!। टैब कंुजी दबाएं। कस र दसूरे कॉलम 

यानी फAdड टाइप पर जाता है। 

चरण 2. फ़Adड �कार कॉलम म! एक सूची बॉFस होता है। जैसा �क आप नीच ेतीर पर िFलक करते ह@, यह 

�कट होता है और हम सूची बॉFस से वांNछत डटेा �कार का चयन कर सकते ह@। डटेाटाइप (Varchar) का 

चयन कर!। 

 
QचS 9.14 फAd ड के �लए डटेा �कार का चयन करना 
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चरण 3. देख! �क कुछ Properties फ़Adड Properties पैन म! Uदखाई देते ह@ Fय:�क डटेा �कार चयNनत है। 

कुछ Properties म! �वेश आव1यक है, लंबाई, Lडफ़ॉdट मान, format उदाहरण। दज  �कए गए फ़Adड के 

�लए वांNछत Properties सेट कर!। 

चरण 4. अगले कॉलम पर जाने के �लए टैब कA दबाएं। यUद आप चाहते ह@ तो तीसरे कॉलम म! कोई भी 

8ववरण जोड़!। 

चरण 5. field के �लए Properties सेट हो जाने के बाद, अगल& row म! जाने के �लए टैब कA दबाएं। 

चरण 6. चरण 1,2 और 3 को दोहराकर अगला फ़Adड दज  कर!। ता�लका म! सभी फ़Adfस जोड़ने कA ��\या 

को दोहराएं। QचS 9.15 सभी field के साथ Lडज़ाइन H यू Uदखाया गया है। 

 
QचS 9.15 Lडज़ाइन H यू म! ता�लका बनाकर Fields एंटर करना  

primary key सेट करना 

जैसा �क आपन ेसीखा है �क हर ता�लका म! एक primary key होनी चाUहए जो ता�लका म! 8व�शYट Kप से 

Cरकॉड  कA पहचान करती है। �कसी 8वशषे फ़Adड को primary key के Kप म! बनान ेके �लए, फ़Adड नाम से 

पहले माउस पॉइंटर लगाएं, हमारे उपरोFत उदाहरण म! इव!ट आईडी ल! और राइट िFलक कर!। एक पॉप अप 

मेनू �कट होता है। जैसा �क QचS 9.16 म! Uदखाया गया है, पॉप अप मेनू से primary key 8वकdप चनु!। 

फ़Adड नाम से पहले एक कंुजी आइकन Uदखाई देता है जो दशा ता है �क यह एक primary key है। 

 

QचS 9.16 primary key असाइन करना 
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अTधक जानन े के �लए - एक समc कंुजी सेट करने के �लए, यानी एक primary key िजसम! दो फ़Adड 

शा�मल ह@, Ctrl कंुजी दबाए रख! और �फर उ9ह!  चनुन ेके �लए कई फ़Adड पर िFलक कर!। इसके बाद चयNनत 

field पर राइट िFलक कर!  और पॉप अप मेनू से primary key 8वकdप चनु!। 

एक ता�लका सेव करना 

ता�लका बनान ेके बाद आपको इसे LडTक पर सहेजने कA आव1यकता है। टेबल को बचान ेके �लए सेव बटन 

पर िFलक कर!  या मेनू 8वकdप का पालन कर!  File > Save As के Kप म! सेव कर!। एक डायलॉग बॉFस के 

Kप म! सेव कर!  जैसा QचS 9.17 म! Uदखाया गया है। ता�लका का नाम दज  कर!  और ओके बटन पर िFलक 

कर!। 

                           
QचS 9.17 ता�लका सेव करना                                                        QचS 9.18 इव!ट ता�लका डटेाबेस म! जोड़ा गया 
 

(टप - ता�लका को सेव करने के �लए Ctrl + S दबाए ंया टूलबार से Save आइकन पर िFलक कर!। यUद कुछ 

पCरवत न करने के बाद ता�लका को Save �कया जा रहा है, तो बस File-> Save 8वकdप दबाएं। एक बार 

टेबल Lडज़ाइन पूरा हो जाने के बाद, डटेाबेस T\Aन पर लौटने के �लए टूलबार पर Fलोज बटन पर िFलक 

कर!। ता�लका का नाम ता�लका ऑEजेFट एCरया म! Uदखाई देगा जैसा �क QचS 9.18 म! Uदखाया गया है। 

ता�लका म� डटेा दज; करना 

ता�लका म! डटेा दज  करने के �लए, डटेाबेस T\Aन पर टेबdस ऑEजेFट एCरया म! बनाए गए टेबल इव!Gस 

आइकन पर डबल िFलक कर!। वैकिdपक Kप से, हम वांNछत ता�लका पर राइट िFलक करके ता�लका को 

खोल सकते ह@ और �फर xॉप डाउन मेनू से ओपन 8वकdप का चयन कर सकते ह@। ता�लका का डटेाशीट {1य 

QचS 9.19 म! Uदखाया गया है। यह शीष  row म! फ़Adड नाम: को �द�श त करता है। इन फ़Adfस को उसी \म 

म! �द�श त �कया जाता है जैसे टेबल बनात ेसमय उ9ह!  जोड़ा गया था। 

 

यUद फ़Adड कA संIया अQधक है और एकल row म! �फट नह&ं हो सकते ह@, तो आप सभी फ़Adड देखने के �लए 

oैNतज T\ॉल बार का उपयोग कर सकत ेह@। दसूर& row म! कस र िEलंक �कया जाएगा। ��येक फ़Adड के 

�लए डटेा मान �लखना �ारंभ कर!। अगले फ़Adड पर जाने के �लए टैब का उपयोग कर!। एक बार सभी डटेा 

मान एक Cरकॉड  के �लए दज  �कए जाने के बाद, कस र अगले Cरकॉड  पर चला जाता है। इस ��\या को डटेा 

�8विYट कहा जाता है। इव!ट ता�लका म! 4-5 Cरकॉड  दज  कर!  जैसा �क QचS 9.20 म! Uदखाया गया है। 
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QचS 9.19  इव!Gस ता�लका का डटेाशीट {1य 
 

QचS 9.20 इव!ट ता�लका म! डटेा �8विYट 
 

ता�लका के मा यम से ने/वगेट करना 

फ़Adड नाम से OK पहले Eलैक पॉइंUटगं एरो () Cरकॉड  पॉइंटर है। ता�लका के 8व�भ9न Cरकॉड  के मा?यम से 

ने8वगेट करने के �लए, हम डटेाशीट 8वडंो के नीच ेमौजूद ने8वगेशन बॉFस का उपयोग करत ेह@ जैसा �क QचS 

9.21 म! Uदखाया गया है। यह �कसी भी समय ता�लका के वत मान Cरकॉड  को इंQगत करता है। 

 

QचS 9.21 ने8वगेशन बॉFस 

ने8वगेशन बॉFस के 8व�भ9न घटक इस �कार ह@। 

�रकॉड; Selector बॉAस - यह टेFTट बॉFस है जहां वत मान म! स�\य Cरकॉड  संIया �द�श त कA जाती है। 

हम उस Cरकॉड  संIया को दज  कर सकत ेह@ िजसे हम इस टेFTट बॉFस म! देखना चाहत ेह@। 
 

ने/वगेशन बटन - इनका उपयोग ता�लका म! लंबवत T\ॉल करने के �लए �कया जाता है। पहले Cरकॉड  पर 

जाने के �लए दबाएँ और \मशः अगले और 8पछले Cरकॉड  पर जाने के �लए दबाएँ। 

अNंतम Cरकॉड  पर जाने के �लए दबाए ं QचS 9.20 ता�लका म! चार Cरकॉड  दज  करने के बाद डटेाशीट {1य 

Uदखाता है। ?यान द!  �क Cरकॉड  पॉइंटर चौथे Cरकॉड  पर है, ने8वगेशन बार “Record 4 of 4” Uदखाता है। 
 

डटेा का संपादन 

पहले से दज  �कए गए डटेा को एLडट करन ेया संशोQधत करने के �लए, फ़Adड मान पर कस र रख!, िजस े

एLडट करने और नए मूdय दज  करने के �लए एLडट करना होगा। 
 

एLडट �कए जाने वाले Cरकॉड  से पहले संपादन आइकन () Uदखाई देता है। आव1यक पCरवत न करने के बाद 

ता�लका सेव �कए जाने तक यह आइकन �द�श त होता है। बनाए गए सुधार: को र0 करने और मूल 

सामQcय: को दोबारा डालन ेके �लए Esc कंुजी दबाएं। 
 

ता�लका से �रकॉड; हटाना 

ता�लका से �कसी भी Cरकॉड  को हटाने के �लए, ता�लका खोल! और हटाए जाने के �लए Cरकॉड  का चयन कर!। 

कAबोड  से डले कंुजी दबाकर या Edit मेनू से Delete Record 8वकdप का चयन करके Cरकॉड  को हटाया जा 

सकता है। 
 

वैकिdपक Kप से Cरकॉड  पर राइट िFलक करके और पॉप अप मेनू से Lडल&ट रो ऑ-शन पर िFलक करके भी 

एक Cरकॉड  को हटाया जा सकता है। 
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Cरकॉड  को हटाने का �यास पुिYट बॉFस को �द�श त करेगा जैसा �क QचS 9.22 म! Uदखाया गया है। Yes 

बटन पर िFलक करने पर अतं म! Cरकॉड  Lडल&ट हो जाएगा, जब�क No बटन पर िFलक करने से Cरकॉड  

Lडल&ट नह&ं होगा।  

 
QचS 9.22 Lडल&ट Cरकॉड  एलट   
 

ता�लका म� डटेा सॉट; करना 

ता�लका म! डटेा को ascending या descending \म म! HयविTथत �कया जा सकता है। �कसी भी दायर पर 

8वशषे \म म! Cरकॉड  कA HयवTथा करने कA इस ��\या को sorting कहा जाता है। ता�लका को सॉट  करने 

के �लए Nनaन चरण: का पालन कर!। 
 

चरण 1. डटेाशीट {1य म! इव!ट ता�लका खोल! और उस फ़Adड का चयन कर!  िजस पर आप सॉट  करना चाहत े

ह@। QचS 9.23 से पता चलता है �क field "अकं" को ascending \म म! Cरकॉड  को \मबg करने के �लए चनुा 

गया है। 

 
QचS 9.23 पॉइंGस फ़Adड पर इव!ट टेबल को सॉट  करना 
 

चरण 2. टूल बार से यUद ता�लका को चयNनत field के ascending \म म! \मबg �कया जाना है, तो Sort 

Ascending आइकन पर िFलक कर!। वैकिdपक Kप से Sort Descending आइकन चनु! यUद ता�लका को 

चयNनत field के descending \म म! \मबg करना है। 

चरण 3. ता�लका को अकं के ascending \म म! रखा जाएगा जैसा �क QचS 9.24 म! Uदखाया गया है। 
 

 

कभी-कभी हम! एक से अQधक field के आधार पर ता�लका को \मबg करने कA आव1यकता हो सकती है। 

ऐसे मामले म!, टूलबार पर सॉट  आइकन पर िFलक कर!। Sort Order डायलॉग �द�श त �कया जाएगा जैसा 

�क QचS 9.25 म! Uदखाया गया है। 

  

QचS 9.24 पॉइंGस फ़Adड पर सॉट  करने के बाद इव!ट टेबल 

  

QचS. 9.25 Sort Order डायलॉग बॉFस 
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उपयुFत फ़Adड नाम और फ़Adड मान िजसके अनुसार Cरकॉf स को सॉट  करना है, का चयन कर!। ऑड र xॉप 

डाउन बॉFस से आव1यकतानुसार बढ़ते या घटत े\म को चनु!। इस डायलॉग बॉक्स म! कई field का चयन 

�कया जा सकता है। एक बार ओके बटन पर िFलक कर!। 

9.4 �ल�े ऑ�फस बेस बंद करना 

�ल4े ऑ�फस बेस कA एि-लकेशन 8वडंो को बंद करन ेके �लए, File >Close पर िFलक कर! या �ल4े ऑ�फस 

बेस 8वडंो के \ॉस (x) बटन पर िFलक कर!। 

आइए अC यास कर�  

Pह& के Tकूल म! 5 हाउस ह@ - गंगा, यमुना, सतलुज, Eयास और नम दा। एक बार जब छाS हर हाउस से 

पाUट कुलर इव!ट म! भाग ले सकते ह@। Nनaन�लtखत field के साथ एक ता�लका Participants बनाएं। 

(i) Event_Id 

(ii) इव!ट का नाम 

(iii) गंगा 

(iv) यमुना 

(v) सतलुज 

(vi) Eयास 

(vii) नम दा 

ता�लका म! 9यूनतम पांच Cरकॉड  भी जोड़!। 
 

अपनी !ग5त जांच� 
क. बहु/वक?पीय !1न 

1. Nनaन�लtखत म! से कौन सा Text डटेा �कार का एक �कार नह&ं है? 

(ए) मेमो (बी) वरचर (सी) �लोट (डी) चार Char  

2. एक मुsा डटेा �कार केवल मौUsक डटेा T टोर कर सकता है जो डॉलर म! है। 

(ए) सह& (बी) गलत (सी) न तो न बी (सी) ए और बी दोन: 

3. Nनaन�लtखत डटेा म! से कौन डटेा NतQथ Tटोर कर सकता है? 

(ए) NतQथ (बी) समय (सी) NतQथ और समय दोन: (डी) न तो तार&ख और न ह& समय 

4. �ल4े ऑ�फस बेस के बारे म! Nनaन�लtखत म! से कौन सा सह& है? 

(a) यह एक T�ेडशीट सॉ�टवेयर है 

(b) यह मुiत और खलुा ;ोत सॉiटवेयर है 

(c) यह केवल character डटेा Tटोर कर सकता है 

(d) यह एक लाइस!स �ा-त सॉ�टवेयर है। 

5. बेस म! टेबल बनान ेके �लए Nनaन म! से �कस 8वQध का उपयोग �कया जा सकता है? 
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(ए) टेबल 8वजाड  का उपयोग करना (बी) Lडजाइन H यू 

(c) a और b दोन: (d) न तो a न ह& b  

6. बेस डटेाबेस 8वडंो के पैन म! डटेाबेस कA संबंQधत वTतुओं को ______ देखा जा सकता है। 

(ए) डटेाबेस (बी) टाTक (सी) टाटल बार (डी) मेनू बार 

7. मौजूदा डटेाबेस को खोलने के �लए कौन सी शॉट कट कंुजी है? 

(a) Ctrl + D (b) Ctrl + O (c) Ctrl + E (d) उपरोFत म! से कोई नह&ं 

8. �ल4े ऑ�फस बेस म! टेबल �\एशन 8वडंो का Lडज़ाइन {1य है ______ खडं या पैन म! 8वभािजत। 

(a) 2 (b) 3 (c) 4 (d) 5 

9. एक ता�लका म! Cरकॉड  दज  करत ेसमय, हम _________ कंुजी दबाकर अगले field म! जा सकते ह@। 

(a) टैब (b) Ctrl (c) एंटर (d) �श�ट 

10. Nनaन�लtखत म! से कौन एक ता�लका कA primary key के बारे म! सच है? 

(ए) ��येक ता�लका म! एक primary key होनी चाUहए 

(b) primary key फ़Adड म! डटेा मान: को डुि-लकेट नह&ं �कया जा सकता है। 

(c) एक primary key फ़Adड को खाल& नह&ं छोड़ा जा सकता है 

(D. उपरोFत सभी 

ख. यह बताए ं�क 5नFन�लGखत कथन सह% हI या गलत। 

1. Text डटेा म! 8वशषे characters हो सकत ेह@। 

2. मेमो डटेा �कार का उपयोग वण ना�मक डटेा को Tटोर करने के �लए �कया जा सकता है। 

3. एक बु�लयन डटेा �कार म! दो या दो से अQधक मान हो सकते ह@। 

4. हम �ल4े ऑ�फस बेस म! ऑLडयो डटेा Tटोर नह&ं कर सकते। 

5. चयNनत डटेा �कार के अनुसार �कसी फ़Adड के Properties बदलते ह@। 

6. टेबल Lडज़ाइन करते समय फ़Adड 8ववरण दज  �कया जा सकता है या नह&ं भी �कया जा सकता है। 

7. 8पछले Cरकॉड  पर TथानांतCरत करने के �लए दबाया जाता है। 

8. यह तब �कट होता है जब Cरकॉड  एLडट �कया जा रहा है। 

9. एक बार डटेाबेस म! बनाई गई ता�लका को एLडट नह&ं �कया जा सकता है। 

10. सॉट  कर!  डायलॉग बॉFस केवल ascending क्रम म! डटेा को सॉट  करने म! मदद कर सकता है। 

ग. �रAत �थान भर�। 

1. एक डटेा �कार उस डटेा के �कार को संद�भ त करता है िजसे उस 8वशषे ________ म! T टोर �कया 

जाएगा। 

2. _____________ डटेा अoर:, संIयाओ ंया 8वशषे characters का एक संयोजन है। 

3. आधार नंबर को Tटोर करने के �लए ________ डटेा �कार का उपयोग �कया जा सकता है। 
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4. Lडिजटल छ8वय: को T टोर करने के �लए ________ डटेा �कार का उपयोग �कया जाता है। 

5. एक ता�लका को सेव करने के �लए शॉट कट कंुजी _______________ है 

6. बेस इंटरफेस 8वडंो पर ______________ डटेाबेस म! ऑEजेFट के देखने के �कार के बारे म! जानकार& 

�द�श त करता है। 

7. एक ________ आइकन फ़Adड नाम से पहले यह दशा ता है �क यह एक primary key है। 

8. डटेा केवल ____________ {1य म! एक ता�लका म! दज  �कया जा सकता है। 

9. �कसी ता�लका म! फ़Aलड् नाम से OK पहले काला इंQगत करने वाला तीर ____________ कहलाता है। 

10. �कसी भी फ़Adड पर 8वशषे \म म! अ�भलेख: को HयविTथत करने कA ��\या को _______________ 

कहा जाता है।  
 

घ. (दए गए !1नK के उLतर द%िजए। 

1. इन के बीच अतंर बताए ं: 

(ए) मेमो और वच र डटेा �कार 

(b) संIया और दशमलव डटेा �कार 

(c) ता�लका का Lडज़ाइन {1य और डटेाशीट {1य 

2. बेस यूजर इंटरफेस पर मौजूद मेनू आइटम का नाम, 

3. घटक: को लेबल कर!  - टाइटल बार, डटेाबेस पैन, टाT क पैन, िTथNत �ल4े ऑ�फस बेस यूजर इंटरफेस 

का बार। 

4. हम एक ता�लका म! एक primary key कैसे पCरभा8षत कर सकते ह@? 

5. primary key के अवरोह& \म म! ता�लका को सॉट  करने के �लए चरण �लख!। 

6. एक डटेाबेस म! ता�लकाओं के संबंध म! ने8वगेशन बॉFस का उपयोग Fया है? 
 

!ायोTगक अCयास 

अनंतू अपने दोTत: के Serial No, Name, Mobile Number, Email id, Date of birth डटेा युFत एक 

Nनद_�शका बनाना चाहता है। �ल4े ऑ�फस बेस का उपयोग करके एक टेबल बनाए।ं primary key के Kप म! 

सीCरयल नं. ता�लका म! 9यूनतम 5 Cरकॉड  दज  कर!। ता�लका को नाम के वण  के अनु\म म! \मबg कर!। 
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अ याय 10. कई ता�लकाओं के साथ काम करना 

10.1 प�रचय 

हमने एक डटेाबेस म! टेबल बनाना सीखा है। एक बार जब ता�लका एक डटेाबेस म! जोड़ द& जाती है, तो 

आपको ता�लका को एLडट करने या हटाने कA आव1यकता हो सकती है। डटेा अNतरेक redundancy और 

असंगतता inconsistency को NनयंRSत करने के �लए ता�लकाओं के बीच भी संबंध Tथा8पत �कए जाते ह@। 

यह �कसी डटेाबेस के उQचत रखरखाव म! यह जाँचने म! मदद करता है �क न तो Cरकॉड  डुि-लकेट ह@ और न 

ह& दो या दो से अQधक ता�लकाओं म! �कसी 8वशषे FIELD के �लए चर डटेा मान है। यUद आप ता�लकाओं के 

बीच संबंध Tथा8पत करते ह@, तो एक ता�लका म! Cरकॉड  जोड़ना या अपडटे करना सभी संबंQधत ता�लकाओं 

म! पCरवत न को दशा ता है। 
 

10.2 टेब?स क> एRड(टगं और हटाना 

8पछले अ?याय म!, हमने खेल Uदवस डटेाबेस म! एक 8वज़ाड  का उपयोग करके एक cाहक ता�लका बनाई है। 

ता�लका के नाम पर राइट िFलक करके और पॉपअप पेज मेनू से उQचत 8वकdप का उपयोग करके डटेाबेस 

कA ता�लका को कॉपी, नाम बदलना, एLडट करना और हटाना संभव है। 
 

ता�लका को एLडट करने म! काय  शा�मल होता है जैसे �क एक नया फ़Adड जोड़ना या �कसी ता�लका म! �कसी 

फ़Adड को Nनकालना या फ़Adड के �कसी भी Properties को बदलना। ता�लका को एLडट करने के �लए, 

डटेाबेस यूजर इंटरफेस 8वडंो खोल!। डटेाबेस पेन म! टेबल ऑEजेFट का चयन करते हुए, टेबल कA सूची टेबल 

एCरया म! �द�श त कA जाएगी। ता�लका नाम पर राइट िFलक कर!  और पॉप मेनू से संपादन 8वकdप चनु!। 

हमारे उदाहरण म! हमने cाहक ता�लका का चयन �कया है जैसा �क QचS 10.1 म! Uदखाया गया है। 

 
QचS 10.1 पॉप अप मेनू से संपादन 8वकdप का चयन करना 
 

ता�लका का Lडज़ाइन {1य 8वडंो �द�श त �कया जाएगा जैसा �क QचS 10.2 म! Uदखाया गया है। आव1यक 

संशोधन कर!  और ता�लका को सेव कर!। यह भी ?यान द! �क �कए गए पCरवत न ता�लका म! दज  8पछले 

Cरकॉड  को �भा8वत नह&ं कर!गे। 

                                             
QचS 10.2 Lडज़ाइन {1य 8वडंो म! ता�लका                             QचS 10.3 पॉप अप मेनू से Lडल&ट 8वकdप का चयन करना 
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इसी तरह एक ता�लका को हटाने के �लए, हटाए जाने वाल& ता�लका पर राइट िFलक कर!, Customer table 

और पॉप अप मेनू से हटाए ं8वकdप का चयन कर!  जैसा �क QचS 10.3 म! Uदखाया गया है। 

 

ता�लका को हटाने के �लए पुिYट करने के �लए एक पुिYट बॉFस �द�श त �कया जाएगा जैसा �क QचS 10.4 

म! Uदखाया गया है। ता�लका को अNंतम Kप से हटाने के �लए हां बटन पर िFलक कर!। 

 
QचS 10.4 Deletion Alert कA पुिYट कर!  
 

ता�लका का नाम बदलने के �लए, ता�लका FIELD म! ता�लका नाम पर राइट िFलक कर!  और पॉप अप मेनू 

से नाम बदल! .. 8वकdप चनु!। एक कस र Uदखाई देगा। नया नाम टाइप कर!  और एंटर कA दबाएं। 
 

10.3 ता�लकाओं के बीच संबंध 

कई ता�लकाओं के साथ काम करत ेसमय, आपको डटेा कA अNतरेक और असंगतता कA जांच करने कA 

आव1यकता होती है। �कसी 8वशषे इकाई के �लए Cरकॉड  को न तो दोहराया जाना चाUहए और न ह& डटेाबेस 

म! एकल इकाई के �लए अलग-अलग डटेा मान Uदखाई देने चाUहए। 
 

यह एक डटेाबेस के ता�लकाओं के बीच संबंध Tथा8पत करके �कया जाता है। संबंध Tथा8पत करन ेके �लए 

सबसे मह�वपूण  शत  यह है �क संबंध बनान े के �लए दो ता�लकाओं के बीच एक सामा9य FIELD होना 

चाUहए। 

आइए एक डटेाबेस के उदाहरण पर 8वचार कर!  िजसम! दो ता�लकाओं का अनुसरण �कया गया है - 

Student_Details और Student_Result 

Table 10.1: Student_Details 
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Table 10.2: Student_Result 

  

ता�लका 1 (Student_Details) म!, �वेश संIया primary key है। ता�लका 2 (छाS_ पCरणाम) म!, रोल नंबर 

primary key नह&ं है और �वेश संIया Foreign key है। इस�लए ता�लका 2 म! ��येक Cरकॉड  म! �वेश संIया 

का एक मान है जो ता�लका 1 म! एक Cरकॉड  से संबंQधत है, जो �क �वेश संIया के समान मूdय के साथ है। 

यह ?यान रखना मह�वपणू  है �क दोन: ता�लकाओं म! सामा9य फ़Adड के डटेा �कार समान होना चाUहए। 

यUद वे समान नह&ं ह@ तो �ल4े ऑ�फस बेस एक SUुट संदेश �द�श त करेगा और दो ता�लकाओं के बीच संबंध 

Tथा8पत करने कA अनुमNत नह&ं देगा। 

एक बार दो ता�लकाओं के बीच संबंध Tथा8पत हो जाने के बाद, डटेा कA अखडंता को डीबीएमएस Oवारा 

�बंQधत �कया जाएगा। इसका अथ  यह है �क एक बार छाS का Cरकॉड  Student_Details ता�लका म! दज  हो 

जाने के बाद ह& उस 8वशषे �वेश संIया को Student_Result ता�लका म! दज  नह&ं �कया जा सकता है। 

संबंQधत ता�लका म! संबंQधत Cरकॉड  करने पर Student_Details ता�लका म! �वेश संIया से संबंQधत Cरकॉड  

को माTटर Cरकॉड  माना जाता है (Student_Result) transaction Cरकॉड  है। इस�लए Student_Details को 

माTटर टेबल कहा जाता है और Student_Result को transaction table कहा जाता है। 

10.3.1 संबंधK relationships के !कार 

डटेाबेस म! �कसी भी दो टेबल के बीच संबंध का �कार उन Cरकॉड  कA संIया पर आधाCरत होता है जो माTटर 

टेबल के अनुKप transaction ता�लका म! मौजूद होत ेह@। Cरलेशनल डटेाबेस म! मुIय Kप से तीन �कार के 

संबंध दो ता�लकाओं के बीच Tथा8पत �कए जा सकते ह@। य़े ह@: 

(i) वन-टू-वन 

(ii) एक से अनेक 

(iii) अनेक -से- अनेक  

वन-टू-वन �रलेशन�शप 

इस �कार के संबंध: म!, माTटर टेबल के एक 8व�शYट Cरकॉड  म! transaction ता�लका म! एक और केवल 

एक ह& Cरकॉड  होता है। उदाहरण के �लए, माTटर टेबल (Student_Detail) म! Admission_No के 

�लएrecord म! Student_Result के transaction ता�लका म! एड�मशन नंबर के समान मूdय का केवल एक 

ह& Cरकॉड  होगा। ऐसा इस�लए है Fय:�क �कसी भी दो छाS: को एक ह& �वेश संIया नह&ं द& जाएगी। इसी 

तरह एक HयिFत के पास मैच देखने के �लए TटेLडयम म! �वेश पान ेके �लए केवल एक Uटकट हो सकता है। 
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इस�लए Tटूड!ट और एड�मशन नंबर और एक HयिFत और उसके Uटकट नंबर के बीच one - to - one 

संबंध होगा।  

 QचS 10.5 one - to - one संबंध 

एक से अनेक �रलेशन�शप 

यह डटेाबेस म! ता�लकाओं के बीच सबसे आम �कार के संबंध: म! से एक है। जैसा �क नाम से पता चलता है, 

इस �कार के संबंध: म!, माTटर टेबल के एक 8व�शYट Cरकॉड  म! संबंQधत transaction ता�लका म! एक स े

अQधक Cरकॉड  होते ह@। उदाहरण के �लए, एक �शoक कई छाS: या कई कoाओं को पढ़ा सकता है, या एक 

HयिFत कई उ�पाद बेच सकता है। तो हम कह सकते ह@ �क �शoक और वग  या �शoक और छाS या 8व\ेता 

और उ�पाद: के बीच संबंध हो सकता है। 

QचS 10.6 एक से अनेक Cरलेशन�शप 

अनेक -से- अनेक �रलेशन�शप 

इस �कार के संबंध: म!, माTटर ता�लका म! कई Cरकॉड  ह:गे जो transaction ता�लका म! भी कई Cरकॉड  के 

अनुKप ह@। 
 

आम तौर पर इस �कार का संबंध तब Nनधा Cरत �कया जाता है जब कुछ संबंQधत अ�भलेख: को दोन: 

संबंQधत ता�लकाओं म! एक से अQधक बार सेव करना पड़ता है। उदाहरण के �लए, एक Tकूल म! एक �शoक 

कoा �शoक, एक गNत8वQध �भार& या पर&oा �भार& जैसे कई िजaमेदाCरयां रख सकता है। ��येक 

िजaमेदार& के �लए �शoक को कई छाS: के साथ जोड़ा जा सकता है। तो इस �कार का संबंध कई से कई 

संबंध: तक होगा। इसी तरह एक दकुानदार कई cाहक: को कई उ�पाद बेच सकता है। एक उ�पाद और एक 

cाहक के बीच कई-से-कई संबंध मौजूद ह@। QचS 10.8 माTटर टेबल म! संबंQधत Cरकॉड  Uदखाता है और 

transaction ता�लका एक ह& रंग म! ह@। 
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Figure 10.8 Many–to-many relationship QचS 10.8 नेक -से- अनेक Cरलेशन�शप 

10.3.2 एक डटेाबेस म� संबंTधत ता�लकाओं का लाभ 

एक डटेाबेस म! संबंQधत ता�लकाओं के 8व�भ9न फायदे ह@। उनम! से कुछ नीच ेह@। 

• एक संबंध डटेा अNतरेक को रोकन ेम! मदद कर सकता है। 

• यह हटाए गए डटेा को �सकं से बाहर रखन ेसे लापता डटेा को रोकन ेम! मदद करता है। इसे संदभा �मक 

अखडंता कहा जाता है। हम अ?याय म! आगे संदभा �मक अखडंता के बारे म! 8वTतार से अ?ययन कर!गे। 

• ता�लकाओं के बीच संबंध बनाना �योF ता को संद�भ त field म! अमा9य डटेा दज  करने से रोकता है। 

• माTटर टेबल म! कोई भी अपडशेन Tवचा�लत Kप से jांजेFशन टेबल म! Uदखाई देता है। 

आइए अC यास कर�  

Nनaन�लtखत के �लए संबंध के �कार को नाम द!: 

• नागCरक और उसका xाइ8वगं लाइस!स 

• cाहक और उ�पाद 

• छाS और पा�य\म 

• ट&म और मैच 

• tखलाड़ी और देश 

• कम चार& और पCरयोजना 

10.4 ता�लकाओं के बीच संबंध बनाना 

8पछले अ?याय म! बनाए गए TपोG स ड ेडटेाबेस पर वापस आते ह@। आइए हम एक अ9य फ़Adड जोड़ते ह@, 

TableID म! कैटगर& ईव!Gस को एLडट कर!  8वकdप का उपयोग करके जैसा �क QचS 10.9 म! Uदखाया गया है। 

8व�भ9न �ेtणय: के घटना\म ता�लका म! 10 Cरकॉड  दज  कर!  जैसा �क QचS 10.10 म! Uदखाया गया है। 

 
QचS 10.9 इव!ट ता�लका म! फ़Adड 

�ेणी जोड़ना 

  

QचS 10.10 Cरकॉड  जोड़ा फ़Adड 

�ेणीआईडी के साथ घटना ता�लका म! 
दज  �कया गया 

 

  

QचS 10.11 EventCategory table म! Cरकॉड  
दज  �कए गए 
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fields CategoryID, CategoryName, TeacherIncharge के साथ एक और ता�लका बनाए ं - fields 

CategoryID, CategoryName, TeacherIncharge और QचS 10.11 म! Uदखाए गए अनुसार Cरकॉड  दज  कर!। 

इस�लए, डटेाबेस म! दो टेबल ह@ - कैटेगर& के Kप म! एक सामा9य field के साथ इव!ट और इव!ट कैटेQगर&। 

इव!ट ता�लका म!, EventID primary key है और Category आईडी Foreign key है। 

EventCategory ता�लका म!, CategoryID primary key है। इन ता�लकाओं के बीच संबंध Tथा8पत करने के 

�लए Nनaन�लtखत चरण: का पालन कर!। 

चरण 1. �ल4े ऑ�फस बेस के मुIय मेनू से Tools > Relationships पर िFलक कर!  ... 

चरण 2 Cरलेशन�शप Lडज़ाइन T\Aन QचS 10.12 म! Uदखाया गया है। T\Aन के बीच म! Add Tables 

डायलॉग बॉFस है। दोन: ता�लकाओं को डायलॉग बॉFस म! सूचीबg �कया गया है। 

                                                                    
QचS 10.12 Cरलेशन�शप Lडज़ाइन T\Aन म! टेबdस डायलॉग                   QचS 10.13 Events and EventCategory Tables   

बॉFस जोड़!                                                                                                              Relationship Lडज़ाइन 8वडंो म! जोड़ ेगए  
 

 चरण 3. Add Tables डायलॉग बॉFस म!, इव!ट ता�लका पर िFलक कर!  और �फर Add बटन पर िFलक 

कर!। इसी तरह EventCategory Table को Cरलेशन�शप एCरया म! जोड़!।  

चरण 4. ता�लका जोड़! डायलॉग बॉFस को बंद करने के �लए Close बटन पर िFलक कर!। ?यान द!  �क 

ता�लकाए ँघटनाए ँऔर EventCategory ता�लका अपने सभी फ़Adड सूची के साथ संबंध field म! जोड़ा गया 

जैसा �क QचS 10.13 म! Uदखाया गया है। 

चरण 5. जैसा �क पहले चचा  कA गई है, CategoryID दो ता�लकाओं म! सामा9य field है। इस�लए इसका 

उपयोग दो ता�लकाओं के बीच संबंध Tथा8पत करने के �लए �कया जाएगा। दो ता�लकाओं के बीच एक 

संबंध बनान े के �लए, हम! बस इव!ट ता�लका से सामा9य फ़Adड �ेणी को drag करना होगा और 

EventCategory ता�लका म! drop करना होगा। दोन: फ़Adfस को सामा9य फ़Adड (�ेणी) से जोड़न ेवाल& 

एक row T\Aन पर Uदखाई देती है जैसा �क QचS 10.14 म! Uदखाया गया है। 

 
QचS 10.14 दो ता�लकाओं के बीच संबंध 
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लाइन को primary key पo पर 'l' और Foreign key पo पर 'n' के Kप म! लेबल �कया गया है। इस�लए 

primary key के Kप म! EventCategory ता�लका से कैटगेर&आईडी म! unique values ह:गे और इस े

संद�भ त field कहा जाता है। दसूर& ओर, इव!Gस टेबल म!, �ेणीआईडी के मूdय: को दोहराया जा सकता है। 

इसे संद�भ त field कहा जाता है। QचS 10.15 से पता चलता है �क इव!ट टेबल कA �ेणी को संद�भ त फ़Adड 

और इव!ट कैटेQगर& ता�लका कA �ेणी को संद�भ त field कहा जाता है। इस �कार का संबंध जहां एक 

ता�लका का एक मान �कसी अ9य ता�लका म! कई मान: से जुड़ा होता है, वह है One-to-many का संबंध। 

 
QचS 10.15 इव!ट टेबल कA �ेणी को referencing फ़Adड और इव!ट �ेणी कA  
ता�लका को referencing फ़Adड कहा जाता है 
 

इस संबंध म! EventCategory माTटर ता�लका होती है। तो एक 8वशषे �ेणी के साथ माTटर Cरकॉड  पहले 

EventCategory ता�लका म! जोड़ा जाना है। तभी इव!ट ता�लका म! संबंQधत Cरकॉड  जोड़ा जा सकता है। इसके 

अलावा, एक 8व�शYट CategoryID के साथ केवल एक Cरकॉड  माTटर टेबल म! मौजूद होगा ले�कन कैUटगर& 

के कई मूdय transaction ता�लका म! मौजूद हो सकते ह@, िजससे one-to-many संबंध बन सकते ह@। 
 

10.5 Referential Integrity संदभा;Lमक अखडंता 

संदभा �मक अखडंता के �सgांत के अनुसार, डटेाबेस म! कोई बेमेल unmatched foreign key मूdय नह&ं 

होना चाUहए। इसका मतलब है �क यUद कोई Cरकॉड , कहते ह@ �क एड�मशन संIया 1001 मौजूद नह&ं है या 

छाS डटेाबेस के माTटर टेबल (छाS_पRSकाओ)ं म! मौजूद नह&ं है या हटा द& गई है, तो transaction ता�लका 

(Student_Result) म! भी एड�मशन संIया as1001 के साथ कोई Cरकॉड  नह&ं होना चाUहए। इसी तरह, Kह& 

के TपोG स ड े डटेाबेस म!, यUद �कसी 8वशषे �ेणी के खेल का कहना है �क C003 को माTटर टेबल 

EventCategory से हटा Uदया गया है, तो transaction ता�लका म! C003 के Kप म! �ेणी के साथ कोई Cरकॉड  

नह&ं होना चाUहए। इसी तरह, यUद कोई छाS Tकूल छोड़ता है और उसका Cरकॉड  Student_Details ता�लका 

से हटा Uदया जाता है, तो उसके पर&oा म! बैठन ेऔर पCरणाम होन ेका कोई सवाल ह& नह&ं है। इस�लए 

transaction ता�लका (Student_Result) म! संगत Cरकॉड  या तो NULL मान होना चाUहए या हटाया जाना 

चाUहए। 

Kह& के खेल Uदवस डटेाबेस म! भी, EventCategory ता�लका म! मौजूद �ेणी केवल इव!ट ता�लका म! दज  कA 

जा सकती है। जैसा �क पहले उdलेख �कया गया है, एक बार दो ता�लकाओं के बीच संबंध सेट हो जाने के 
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बाद, डटेा कA integrity अखडंता को डीबीएमएस Oवारा �बंQधत �कया जाएगा। �ल4े ऑ�फस बेस केवल उस 

Cरकॉड  को transactionता�लका म! दज  करने कA अनुमNत देगा जो पहले से ह& माTटर टेबल म! मौजूद है।  
 

�ल4े ऑ�फस बेस हम! ऐसे मामल: म! संदभा �मक अखंडता बनाए रखन ेके �लए चुनन ेके �लए चार 8वकdप: 

का पालन करता है। 

No action कोई कार;वाई नह%ं - यह Lडफ़ॉdट 8वकdप है। यह 8वकdप बताता है �क transactionता�लका म! 

�कसी भी संबंQधत Cरकॉड  मौजूद होन ेपर �कसी �योF ता को माTटर ता�लका म! �कसी भी Cरकॉड  को अपडटे 

या हटाने कA अनुमNत नह&ं द& जानी चाUहए। 

अपडटे कै�केड - यह 8वकdप �योF ता को संद�भ त फ़Adड को हटाने या अपडटे करने कA अनुमNत देता है, 

ले�कन इसके साथ �कसी भी transaction ता�लका म! सभी संबंQधत Cरकॉड  भी हटा Uदए जाएंगे या अपडटे 

�कए जाएंगे। 

NULL सेट कर�  - यह 8वकdप सभी संबंQधत field के �लए NULL मान �दान करता है यUद माTटर Cरकॉड  हटा 

Uदया गया है या अपडटे �कया गया है। 

Rडफ़ॉ?ट सेट कर�  - यह 8वकdप सभी संबंQधत field के �लए कोई Nनि1चत Lडफ़ॉdट मान �दान करता है यUद 

माTटर Cरकॉड  हटा Uदया गया है या अपडटे �कया गया है। 
 

Cरलेशन�शप �ॉपट� को सेट करने के �लए Cरलेशन लाइन पर दो टेबdस, इव!Gस और इव!ट कैटेQगर& म! डबल 

िFलक कर!। जैसा �क QचS 10.16 म! Uदखाया गया है एक Relations डायलॉग बॉFस खलेुगा। 

 
QचS 10.16 Relations डायलॉग बॉFस 

Lडफ़ॉdट Kप से No action 8वकdप के साथ रेLडयो बटन का चयन �कया जाएगा। �कसी भी वांNछत 8वकdप 

को चनु! और दो ता�लकाओं के बीच संदभा �मक अखडंता को सेट करने के �लए OK पर िFलक कर!। 
 

आइए अC यास कर�  

TपोG स ड े डटेाबेस म! एक ता�लका तैयार कर!  िजसम! एक-से-एक संबंध Tथा8पत �कया जा सके। �ल4े 

ऑ�फस बेस म! इस तरह के संबंध बनान ेके �लए कदम �लख!। 
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अपनी !ग5त जांच� 

A. बहु/वक?पीय !1न 

1. डटेाबेस म! ता�लकाए ँबनान ेके बाद Nनaन�लtखत म! से कौन सी �\या कA जा सकती है? 

(a) Add a field in a table (b) Rename a table 

(c) Delete a table (d) All of the above 

2. Nनaन�लtखत म! से कौन सी एक DBMS Oवारा जाँच कA जाती है? 

(a) Redundancy (b) Inconsistency (सी) ए और बी दोन: (डी) न तो न ह& बी 

3. दोन: ता�लकाओं के बीच संबंध Tथा8पत करने के �लए Nनaन�लtखत म! से �कसकA आव1यकता है?  

(ए) दोन: ता�लकाओं को अलग-अलग डटेाबेस म! होना चाUहए  

(बी) दोन: ता�लकाओं का एक सामा9य FIELD होना चाUहए  

(ग) दोन: ता�लकाओं का नाम समान होना चाUहए  

(डी) उपरोFत म! से कोई नह&ं  

4. यUद कोई Cरकॉड  माTटर ता�लका म! जोड़ा जाता है, तो transaction ता�लका के �लए Nनaन�लtखत म! स े

कौन सा सह& नह&ं है 

(ए) माTटर ता�लका म! Cरकॉड  को माTटर Cरकॉड  कहा जाता है  

(बी) transaction ता�लका म! संबंQधत Cरकॉड  केवल एक बार दज  �कया जा सकता है। 

(c) transaction ता�लका म! Cरकॉड  को transaction Cरकॉड  कहा जाता है।  

(d) उपरोFत म! से कोई नह&ं 

5. एक छाS और उसके Oवारा अ?ययन �कए गए 8वषय: के बीच �कस �कार का संबंध है? 

(a) One-to-one (b) One-to-many (c) Many-to-many (d) उपरोFत सभी  

6. Nनaन�लtखत ता�लकाओं पर 8वचार कर!। दो ता�लकाओं के बीच �कस �कार का संबंध Tथा8पत �कया 

जा सकता है? (ए) एक से एक (बी) एक से कई (सी) कई से कई (डी) उपरोFत म! से कोई नह&ं 

 

7. Nनaन म! से �कस मेनू म! संबंध 8वकdप है? 

(a) Edit (b) File (c) Tools (d) View 

8. जोड़ी जाने वाल& ता�लकाओं कA सूची को संबंध T\Aन म! ____ डायलॉग बॉFस म! �द�श त �कया गया है। 

(a) Add Tables (b) Add Databases 

(सी) ए और बी दोन: (ए) न तो और न ह& बी 
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9. Cरलेशन�शप Lडजाइन T\Aन म!, __________ ऑपरेशन का उपयोग करके दो टेबल: के बीच संबंध 

बनाया जाता है। 

(a) िFलक (b) डबल िFलक (c) xगै एंड xॉप (d) राइट िFलक 

10. Nनaन�लtखत म! से Fया एक 8वकdप नह&ं है िजसका उपयोग डटेाबेस म! संदभा �मक अखडंता बनाए 

रखन ेके �लए �कया जा सकता है? (ए) नो एFशन (बी) सेट नल (सी) सेट Lडफॉdट (डी) सेट वैdयू 
 

ख. यह बताए ं�क 5नFन�लGखत कथन सह% हI या गलत। 

1. Redundancy एक डटेाबेस म! पसंद �कया जाता है। 

2. एक ता�लका म!, �कसी 8वशषे इकाई के �लए एक Cरकॉड  दोहराया नह&ं जाना चाUहए। 

3. एक एकल फ़Ad ड म! हमेशा केवल एक डटेा मान होना चाUहए। 

4. यUद कोई ता�लका एLडट कA जाती है, तो उसम! पहले से दज  Cरकॉड  हटा Uदए जाते ह@। 

5. �कसी भी Cरकॉड  को transaction ता�लका म! दज  �कए जाने से पहले माTटर ता�लका म! Cरकॉड  दज  

�कया जाना चाUहए। 

6. एक से कई संबंध: म!, माTटर टेबल के एक 8व�शYट Cरकॉड  म! संबंQधत transaction ता�लका म! एक स े

अQधक Cरकॉड  होत ेह@। 

7. 8वडंोज़ मेनू म! Cरलेशन�शप ऑ-शन मौजूद है। 

8. एक डटेाबेस म!, �योF ता Oवारा संद�भ त अखडंता को बनाए रखा जाता है। 

9. एक संबंध हमेशा एक सामा9य field पर आधाCरत ता�लकाओं के बीच Nनधा Cरत होता है। 

10. यUद माTटर Cरकॉड  हटा Uदया जाता है, तो transaction Cरकॉड  हमेशा हटा Uदया जाएगा। 
 

ग. �रAत �थान भर�। 

1. एLडट कA जाने वाल& ता�लका को ___________ {1य म! �द�श त �कया जाता है। 

2. दो ता�लकाओं के बीच संबंध Tथा8पत करने के �लए सबसे मह�वपूण  शत  यह है �क उनके बीच म! 

________________ होना चाUहए। 

3. ________________relationship म!, माTटर टेबल के एक 8व�शYट Cरकॉड  म! transaction ता�लका म! 

एक और केवल एक ह& Cरकॉड  होता है। 

4. ___________________is एक डटेाबेस म! ता�लकाओं के बीच सबसे आम �कार के संबंध: म! से एक है। 

5. एक _________ ता�लका म! दज  �कया जा रहा एक Cरकॉड  हमेशा एक ________ ता�लका म! मौजूद 

होना चाUहए। 

6. _______________ का �सgांत हटाए गए डटेा को �सकं से बाहर रखन ेसे Lडल&ट �कए गए डटेा को खो 

जाने से रोकता है। 

7. ता�लकाओं के बीच ____________ बनाना �योF ता को संद�भ त field म! अमा9य डटेा दज  करने से 

रोकता है। 
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8. डटेा अखडंता integrity ______________ Oवारा बनाए रखी जाती है। 

9. cाहक: और उ�पाद: के बीच एक संबंध ___________ संबंध का एक उदाहरण है। 

10. ______________ 8वडंो का उपयोग ता�लकाओं के बीच संबंध Tथा8पत करने के �लए �कया जाता है। 

घ. 5नFन�लGखत !1नK के उLतर द%िजए। 

1. एक डटेाबेस म! एक टेबल से संबंQधत दो कोई भी लाभ द!। 

2. �कसी डटेाबेस म! redundancy या inconsistency को कैसे NनयंRSत �कया जाता है? एक उदाहरण स े

समझाएं। 

3. संदभा �मक अखडंता को पCरभा8षत कर!। डटेाबेस म! संदभा �मक अखडंता कौन रखता है? 

4. one to one संबंध म! और one to many संबंध म! अतंर बतए।ं अपना उ�तर समझाने के �लए 

उपयुFत उदाहरण द&िजए। 

5. एक उदाहरण के साथ many to many का संबंध समझाएं। 

!ायोTगक अCयास 

1. �काशन है-पी होम सोसाइट& म! रहता है। वह एक डटेाबेस बनाना चाहता है ता�क सोसाइट& के �लैट 

मा�लक: से �ा-त रखरखाव शुd क को T टोर और �बंQधत �कया जा सके। उसके डटेाबेस के �लए Nनaन 

ता�लकाए ँबनाएँ। 

 
 

दो ता�लकाओं को आपस म! संबंQधत कर! और उसके बाद दोन: ता�लकाओं म! 9यूनतम पांच Cरकॉड  दज  

कर!। आपन े�कस �कार का संबंध बनाया? आपन ेपहले �कस ता�लका म! डटेा दज  �कया था? 
 

2. उज़ैर एक इंजीNनयCरगं कॉलेज म! लड़क: के छाSावास का �बंधन करता है। वह Nनaन ता�लका के साथ 

एक डटेाबेस बनाकर अपने छाSावास म! रहने वाले लोग: के Cरकॉड  का �बंधन करना चाहता है और 

ता�लकाओं के बीच संबंध भी Tथा8पत करता है। 
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अ याय 11. बेस म� !1न 

11.1 प�रचय 

डटेाबेस को संगUठत तर&के से डटेा Tटोर करने के �लए उपयोग �कया जाता है ता�क डटेाबेस से इसे आसानी 

से और सह& तर&के से retrieve �कया जा सके। वांNछत Cरकॉड  कA खोज करने और वांNछत डटेा को पुनः 

�ा-त करने के �लए, हम! DBMS को इसके 8वNनद_श देने ह:गे। इस तरह के 8वNनद_श डटेाबेस के �1न: के Kप 

म! Uदए गए ह@। उदाहरण के �लए, हम! उन फ़Adfस को NनUद Yट करना होगा िज9ह!  हम �द�श त करना चाहते 

ह@ या कोई 8वशषे डटेा मूdय िजसके आधार पर Cरकॉf स को टेबल से �फ़dटर �कया जाना है। 

 

इस�लए, हम कह सकते ह@ �क एक Fवेर& एक डटेाबेस से पूछे गए एक �कार का �1न है। Fवेर& म! Uदए गए 

8वNनद_श: के आधार पर, 8व�शYट Cरकॉड  को डटेाबेस म! ता�लका (ओं) के Kप म! खोजा जाता है और �फर 

वांNछत तर&के से �द�श त �कया जाता है। इस तरह कA जानकार& को केवल एक ता�लका या कई ता�लकाओ ं

को देखकर खोजना मुि1कल हो सकता है। वाTतव म! जैसे-जैसे Cरकॉड  कA संIया बढ़ती जाती है, वांNछत 

जानकार& ढंूढना अQधक से अQधक कUठन होता जाता है। 

 

�1न: का उपयोग करके, हम ता�लका म! ��येक Cरकॉड  के मा?यम से HयिFतगत Kप से जाने के Rबना डटेा 

को पुनः �ा-त करने म! सoम ह@ और उ9ह!  वांNछत format म! भी �द�श त करते ह@। 

11.2 !1न 

एक Fवेर& �कसी भी DBMS कA सबसे मह�वपूण  8वशषेता है। एक Fवेर& का उपयोग करके, हम डटेाबेस म! 

एक या अQधक ता�लकाओं से डटेा को पुनः �ा-त और �द�श त कर सकते ह@। यह DBMS को 8व�शYट खोज 

मानदंड देकर �कया जाता है ता�क हम उस सट&क जानकार& को देख सक!  जो हम चाहत ेह@। 

 

�ल4े ऑ�फस बेस हम! एक Fवेर& बनान ेऔर यहां तक �क इसे डटेाबेस म! एक ऑEजेFट के Kप म! सेव करने 

कA अनुमNत देता है। यह हम! Fवेर& को कई बार चलाने म! मदद करता है। एक Fवेर& का उपयोग करके, हम 

उन फ़Adfस को NनUद Yट कर सकते ह@ िज9ह!  हम �द�श त करना चाहते ह@ और उन मानदंड: को भी िजनके 

आधार पर Cरकॉड  �कया जाना है। इनफॉम_शन को �सगंल टेबल या मdट&पल टेबल से Cरकवर �कया जा 

सकता है। 
 

साथ ह& Fवेर& का पCरणाम columns म! फ़Adड नाम: और rows म! Cरकॉड  के साथ सारणीबg Kप म! �द�श त 

होता है। 
 

उदाहरण के �लए, एक छाS डटेाबेस म!, यUद हम पCरणाम ता�लका से �कसी 8वशषे कoा म! उन छाS: के 

नाम और अकं �द�श त करना चाहते ह@, िज9ह:ने 320 से कम अकं अिज त �कए ह@, तो हम! डटेाबेस को 

Nनaन�लtखत जानकार& देने कA आव1यकता है: 
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Name of the table – Result 

Fields to be specified – Name, Marks 

Criterion – Aggregate marks should be less than 320 

इस अ?याय म! आप एक Fवेर& बनाना सीख!गे, इस ेसेव कर!गे और �फर आव1यकतानुसार इसे चलाएंगे। 

11.3 एक Aवेर% बनाना 

एक Fवेर& तीन तर&क: से बनाई जा सकती है। इस अ?याय म! आप Fवेर& बनान ेके �लए पहले दो तर&के 

सीख!गे। 

(i) 8वज़ाड  का उपयोग करना 

(ii) Lडज़ाइन H यू म! 

(iii) SQL {1य म! 
 

11.3.1 /वज़ाड; का उपयोग करके एक Aवेर% बनाना 

आइए हम 8पछले अ?याय: म! बनाए गए खेल Uदवस डटेाबेस को दो ता�लकाओं - इव!Gस और इव!ट कैटेगर& 

से याद करत ेह@। 

 
QचS 11.1 इव!Gस टेबल म! Cरकॉड  
 

 
 

QचS 11.2 EventCategory ता�लका म! Cरकॉड  
 

 

आइए एक Fवेर& बनात ेह@ जो CID के Kप म! �ेणी के साथ ��येक ईव!ट के �लए इव!ट का नाम और 8वजेता 

�द�श त करेगा। वांNछत डटेा को इव!ट टेबल से retrieve �कया जाना है। 8वज़ाड  का उपयोग करके Fवेर& 

बनान ेके �लए, Nनaन चरण: का पालन कर!। 

 

चरण 1. Sports Day डटेाबेस खोल!। डटेाबेस Lडज़ाइन 8वडंो म!, डटेाबेस पैन म! बाy ओर मौजूद Fवेर& बटन 

पर िFलक कर!  जैसा �क QचS 11.3 म! Uदखाया गया है। 
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QचS 11.3 डटेाबेस पैन म! Fवेर& आइकन 

 
 

QचS 11.4 Fवेर& 8वज़ाड  का पहला चरण 

 

चरण 2. Tasks Area म!, Use Wizard to Create Query पर िFलक कर!  ... 8वकdप। 

Fवेर& 8वज़ाड  QचS 11.4 म! Uदखाए गए अनुसार शुK होगा। इसम! बाy ओर चरण पेन और दाy ओर Query 

Details Area है। 

चरण 3. 8वज़ाड  का पहला चरण संबंQधत ता�लकाओं से फ़Adड का चयन करना है। हमार& Fवेर& के �लए, 

इव!ट नाम और 8वजेता को �द�श त करने के �लए और �ेणी के आधार पर Cरकॉड  को �फ़dटर करने के �लए 

मानदंड। ये सभी फ़Adड इव!Gस टेबल म! मौजूद ह@। इस�लए टेबdस सूची बॉFस से इव!ट टेबल का चयन कर!। 

उपलEध फ़Adfस उपलEध फ़Adड सूची बॉFस म! �द�श त �कए जाते ह@ जैसा �क QचS 11.5 म! Uदखाया गया 

है। 

 

 

चरण 4. सूची बॉक्स से इव!ट नाम फ़Adड का चयन कर!  और राइट एरो (˃) बटन पर िFलक कर!। फ़Adड नाम 

Fवेर& सूची बॉFस म! फ़Adड म! Uदखाई देगा। 

 

जैसा �क QचS 4.5 म! Uदखाया गया है, Winner और CategoryID field के �लए ��\या दोहराएं। गौर कर!  �क 

इन तीन Fields in the Query सूची बॉFस म! ले जाया जाता है। 

 
QचS 11.5 उपलEध फ़Adfस सूची बॉFस म! �द�श त चयNनत 

इव!ट ता�लका के फ़Adड 

 

 
QचS 11.6 फ़Adड Fवेर& सूची बॉFस म! उपलEध फ़Adfस से 

फ़Adfस म! ले जाया गया 
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?यान द! �क एक बार फ़Adड जोड़ने के बाद उ9ह!  8वज़ाड  के चरम दाy ओर मौजूद ˅ और ˄ बटन पर िFलक 

करके ऊपर और नीच ेले जाया जा सकता है। »बटन पर िFलक करने से Fवेर& फ़Adfस म! फ़Adfस पर सभी 

फ़Adfस ले जाते ह@ और« बटन सभी फ़Adfस वापस Available fields म! चले जाते ह@। 
 

चरण 5. नेFTट बटन पर िFलक करने से T\Aन को �द�श त करने के �लए छँटाई \म का चयन करना होगा 

जैसा �क QचS 11.7 म! Uदखाया गया है। यह छँटाई \म Nनधा Cरत करेगा। Fवेर& का पCरणाम ता�लका के 

�कसी 8वशषे FIELD के ascending या descending \म म! �द�श त �कया जा सकता है। चू�ंक हम �कसी 

8वशषे \म म! सेट नह&ं करना चाहते ह@, इस�लए हम नेFTट बटन पर िFलक करते ह@। 

 
QचS 11.7 sorting order चुन! 
 

चरण 6. अगला चरण खोज िTथNतय: या मानदंड: को Nनधा Cरत करना है िजसके आधार पर ता�लका स े

Cरकॉड  �फ़dटर �कए जाएंगे। इस चरण पर वाTतव म! Fवेर& सेट कA जाती है या डटेाबेस को मानदंड Uदया 

जाता है। हमार& Fवेर& के अनुसार, मानदंड CID के Kप म! �ेणी के साथ घटनाओ ं के Cरकॉड  को �द�श त 

करना है। Lडफ़ॉdट Kप से, 8वकdप वाला रेLडयो बटन Match all of the following चनुा जाता है। 

 

चरण 7. फ़Adfस xॉप-डाउन सूची से Event.CategoryID फ़Adड का चयन कर!, िTथNत xॉप डाउन सूची से 

बराबर है और C001 के Kप म! मान टाइप कर!  जैसा �क QचS 11.8 म! Uदखाया गया है, और िFलक कर!  अगला 

बटन पर िFलक कर!। 

 
QचS 11.8 खोज कA िTथNत का चयन करना और मूdय NनUद Yट करना 
 

8वज़ाड  म! तीन खोज िTथNतयां सबसे अQधक द& जा सकती ह@। ऑ-शन ‘Match any of the following’ पर 

िFलक कर!  और चनु! Nनaन�लtखत म! से �कसी एक िTथNत को Cरकॉड  को �फ़dटर करने के �लए �मलान 

�कया जाना है। 
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चरण 8. Tटे-स पैन म! Uदए गए चरण 4, 5 और 6, संIया�मक गणना जैसे कायu के साथ ह@। यUद Fवेर& म! 

कोई संIया�मक फ़Adड शा�मल नह&ं है, तो ऐसे चरण: कA आव1यकता नह&ं है। तो आप इन चरण: को छोड़ 

सकते ह@ और सीधे 8वज़ाड  के “Step 7. Aliases” पर जा सकत ेह@। 
 

चरण 9. उपनाम नाम देने के �लए अगला चरण यानी कॉलम हैडर नाम तब �द�श त �कया जाएगा जब हम 

Fवेर& चलाते ह@। Lडफ़ॉdट Kप से फ़Adड नाम कॉलम हेडर के Kप म! �द�श त �कए जाएंगे। कई बार फ़Adड 

नाम �योF ता के अनुकूल नह&ं होत ेह@, इस�लए एक उपनाम नाम जो अQधक पठनीय है, Fवेर& आउटपुट म! 

�द�श त होन ेके �लए चनुा जाता है। उदाहरण के �लए, इव!ट ता�लका म! फ़Adड का नाम 8वजेता है। column 

शीष क के Kप म! 8वजेता का नाम �द�श त करन ेके �लए, ‘Winner Name’ टाइप कर!  और अगला बटन पर 

िFलक कर!  जैसा �क QचS 11.9 म! Uदखाया गया है। 

 

 
QचS 11.9 Alias Names सmपना 
 

  

QचS 11.10 Fवेर& का अवलोकन 

 

 

चरण 10. Fवेर& 8वज़ाड  का अNंतम चरण Fवेर& का संपूण  अवलोकन �द�श त करता है जैसा �क QचS 11.10 

म! Uदखाया गया है। अब तक �कए गए सभी चरण: को संoेप म! Uदखाया गया है। 

 

इसम� 5नFन�लGखत शा�मल हI: 

Fवेर& का नाम Lडफ़ॉdट Kप से Query_Events है। यUद वांNछत है, तो टेFTट बॉFस म! नया नाम टाइप कर!। 

 

8वज़ाड  समा-त होन ेके बाद कA जाने वाल& �\या - Lडफ़ॉdट Kप से �दश न Fवेर& 8वकdप का चयन �कया 

जाएगा। यUद Lडज़ाइन {1य म! Fवेर& को एLडट करना है तो िFलक कर!  और संशोQधत कर!  रेLडयो बटन का 

चयन कर!। 

Aवेर% का पूरा /ववरण - इस अनुभाग म! बनाए गए Fवेर& के बारे म! एक सारांश है। 

चरण 12. �फNनश बटन पर िFलक कर!। C001 के Kप म! �ेणी के साथ Cरकॉड  T\Aन पर �द�श त �कया 

जाएगा जैसा �क QचS 11.11 म! Uदखाया गया है। column शीष क: का Nनर&oण कर!। Fया वे सभी इव!ट टेबल 

म! फ़Adड नाम: के समान ह@? 
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QचS 11.11 CategoryID C001 के साथ Fवेर& से �ा-त Cरकॉड  
 

एक बार Fवेर& बन जाने के बाद, इसे Lडज़ाइन {1य म! एLडट �कया जा सकता है। हम आने वाले सेFशन म! 

Lडजाइन Hयू के बारे म! अ?ययन कर!गे। 
 

11.3.2 Rडज़ाइन W1य म� एक Aवेर% बनाना 

Fवेर& बनान ेका दसूरा तर&का Lडज़ाइन {1य का उपयोग करना है। यह �कसी एकल या �कसी डटेाबेस कA 

एक से अQधक ता�लकाओं से Fवेर& बनान ेके �लए अQधक लचील& 8वQध है। आइए हम एथलेUटFस �ेणी के 

Cरकॉड  �द�श त करने के �लए एक Fवेर& बनाएं। इस Fवेर& के �लए, Cरकॉf स को इव!Gस और 

EventCategory टेबल दोन: से �फ़dटर करना होगा। TपोG स ड ेडटेाबेस खोल! और Lडज़ाइन {1य म! एक 

�1न बनान ेके �लए Nनaन�लtखत चरण: का पालन कर!: 

चरण 1. डटेाबेस 8वडंो म! ऑEजेFGस पैन पर Fवेर& आइकन पर िFलक कर!। 

चरण 2. Lडज़ाइन पैन म! Fवेर& बनाए ँिFलक कर!  ... Tasks Pane म! आइकन। 

Fवेर& Lडज़ाइन 8वडंो �कट होती है। 8वडंो के म?य म! Add Table या Query डायलॉग बॉFस आता है जैसा 

�क QचS 11.12 म! Uदखाया गया है। 

 
QचS 11.12 Lडज़ाइन {1य म! Fवेर& बनाएँ 

 

चरण 3. Fवेर& म! उपयोग कA जाने वाल& इव!ट ता�लका पर िFलक कर!  और �फर ऐड बटन पर िFलक कर!। 

वैकिdपक Kप से ईव!Gस टेबल पर डबल िFलक कर!। ता�लका को Fवेर& Lडज़ाइन 8वडंो के शीष  पर मौजूद 

टेबल पैन म! जोड़ा जाएगा। 

 

चरण 4. इसी तरह ईव!ट केटेगर& टेबल को Fवेर&Lडजाइन 8वडंो के टेबल पेन म! जोड़!। 
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चरण 5. इसे बंद करने के �लए Add Table or Query डायलॉग बॉFस म! Close बटन पर िFलक कर!। जोड़ े

गए इव!Gस और EventCategory को ता�लका पैन म! �द�श त �कया जाएगा जैसा �क QचS 11.13 म! Uदखाया 

गया है। 

  
QचS 11.13 ता�लकाएँ ता�लका पैन म! जोड़ी गई ह@ 
 

चरण 6. अगला चरण फ़Adड का चयन करना है। हमार& Fवेर& के �लए हम ईव!ट नाम और 8वजेता को इव!ट 

टेबल से और �ेणी के नाम को इव!ट कैटेQगर& टेबल से �द�श त करना चाहते ह@। इस�लए इव!ट टेबल कA सूची 

बॉFस म!, EventName और 8वजेता फ़Adड पर डबल िFलक कर!। इसी �कार फ़Adड �ेणी नाम 

EventCategory ता�लका जोड़!। ता�लका नाम के साथ फ़Adड का नाम Query Design window के Nनचले 

आधे भाग म! मौजूद Lडज़ाइन Qcड म! �द�श त �कया गया है जैसा �क QचS 11.14 म! Uदखाया गया है। 

 

यह देख! �क 8विज़बल चके बॉFस Lडफ़ॉdट Kप से चयNनत है। इसका मतलब है �क जब आप Fवेर& चलाते ह@, 

तो ये सभी तीन फ़Adड Uदखाई द!गे। यUद आप नह&ं चाहते ह@ �क 8वशषे फ़Adड के डटेा मान �द�श त ह:, तो 

संबंQधत चके बॉFस को अचयNनत करने के �लए िFलक कर!। 

 
QचS 11.14 Fवेर& म! फ़Adfस जोड़ना 

चरण 7. Qcड म!, उपनाम कA एक row होती है। जैसा �क पहले उdलेख �कया गया है, इसका उपयोग 

आउटपुट म! साथ क नाम �द�श त करन ेके �लए �कया जा सकता है। उदाहरण के �लए, 8वजेता के बजाय, 

हम 8वजेता का नाम �द�श त करना चाह!गे। इसके �लए, 8वजेता कॉलम के तहत उपनाम Text बॉFस म! 

8वजेता का नाम टाइप कर!  जैसा �क QचS 11.14 म! Uदखाया गया है। 

चरण 8. Lडफ़ॉdट Kप से, Fवेर& के पCरणामTवKप �द�श त होन ेवाला डटेा सॉट  नह&ं �कया जाता है। �कसी 

8वशषे FIELD के Ascending आरोह& या descending अवरोह& \म म! Cरकॉड  को सॉट  करने के �लए, सॉट  
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row को Qcड म! Uदया जाता है। उदाहरण के �लए, ईव!ट नाम के वणा नु\म म! Cरकॉड  �द�श त करन ेके �लए, 

ईव!ट नाम कॉलम के अतंग त \मबg row म! Uदखाई देने वाल& xॉप डाउन सूची बॉFस से आरोह& का Sort 

कर!। 

 

चरण 9. Fवेर& Lडज़ाइन होन ेके बाद, टूलबार पर रन Fवेर& () बटन पर िFलक कर!  या F5 कंुजी दबाएं। QचS 

11.15 म! Uदखाए गए अनुसार Fवेर& पCरणाम टेबल पैन FIELD म! �द�श त �कया जाएगा। 

 
 

चरण 10. Fवेर& को सेव करने के �लए Save बटन पर िFलक कर!। जैसा �क QचS 11.16 म! Uदखाया गया है 

Save As डायलॉग बॉFस से सेव कर!। 

  

QचS 11.15 ता�लका पैन म! Fवेर& पCरणाम 

 
 

QचS 11.16 Fवेर& को सेव करना 
 

 

चरण 11. Lडफ़ॉdट Kप से, Fवेर& 1 के Kप म! Fवेर& नाम �द�श त �कया जाएगा। यUद आव1यक हो तो एक 

अलग नाम �लख!। Fवेर& को सेव करने के �लए ओके बटन पर िFलक कर!। 

डटेाबेस 8वडंो म! ऑEजेFGस FIELD म! Fवेर& का नाम Uदखाई देगा। Fवेर& को �फर से चलाने और Fवेर& का 

पCरणाम देखने के �लए, Fवेर& नाम पर डबल िFलक कर!। Fवेर& के पCरणाम एक अलग 8वडंो म! �द�श त 

�कए जाएंगे। 

Fवेर& 8वडंो को बंद करने के �लए, 8वडंो के ऊपर& दाएं कोने पर बंद बटन पर िFलक कर!। 

 

11.4 एक !1न क> एRड(टगं  

�कसी भी Fवेर& को एLडट करने के �लए, उस Fवेर& के Fवेर& आइकन पर िFलक कर!  िजसे एLडट �कया जाना 

है। बनाई गई Fवेर&ज़ कA सूची ऑEजेFट एCरया म! �द�श त कA जाएगी। डटेाबेस 8वडंो के ऑEजेFट एCरया म! 

Fवेर& नाम पर राइट िFलक कर!, जैसा �क QचS 11.17 म! Uदखाया गया है। 
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QचS 11.17 Fवेर& एLडट करने के �लए संपादन 8वकdप का चयन कर!  
 

xॉप डाउन मेनू से Edit 8वकdप चनु!। Query Design window  �द�श त कA जाएगी। आइए हम केवल 

एथलेUटFस �ेणी के Cरकॉड  �द�श त करने के �लए एक मानदंड लागू कर!। इस �कार के �लए �ेणी नाम 

कॉलम के तहत मानदंड row म! एथलेUटFस है। अब, Fवेर& Lडज़ाइन पूण  है यUद हम Fवेर& चलाते ह@, तो 

केवल एथलेUटFस �ेणी का Cरकॉड  �द�श त �कया जाएगा जैसा �क QचS 11.18 म! Uदखाया गया है। 

 

QचS 11.18 एथलेUटFस �ेणी के Cरकॉड  �द�श त करने के �लए मापदंड लागू करने के बाद Lडजाइन {1य म! Fवेर& पCरणाम 

 

हम कई शतu को लाग ूकरने के �लए मानदंड row का उपयोग कर सकते ह@। यह भी ?यान द!  �क हम सभी 

संबंQधत पCरचालक: जैसे <, >, <=, >=, != और = को उन सभी िTथNतय: के �लए लागू कर सकते ह@ जो 

मानदंड row म! द& जा सकती ह@। उदाहरण के �लए, यUद आप केवल उ9ह&ं अ�भलेख: को देखना चाहते ह@ 

जहाँ अकं 10 से अQधक ह@, तो पॉइंGस फ़Adड को Qcड म! जोड़! और �फर इसके �लए मानदंड सेट कर! >10 

जैसा �क QचS 11.19 म! Uदखाया गया है। अब Fवेर& को सेव और रन कर!। QचS 11.19 म! Uदखाए अनुसार 

आउटपुट का Nनर&oण कर!। 
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QचS 4.19 एथलेUटFस �ेणी के Cरकॉड  को �द�श त करने के �लए  

मानदंड लागू करने के बाद Lडजाइन {1य म! पCरणाम और िजनके अंक 10 से अQधक ह@ 
 

11.5 4यूमे�रकल डटेा के साथ काम करना 

अब तक, हम Fवेर& म! ता�लकाओं से डटेा �द�श त कर रहे ह@। ले�कन यह सब नह&ं है, हम डटेा मूdय: कA 

गणना, योग, 9यूनतम, अQधकतम या औसत का पता लगाने के �लए कुछ गtणतीय कायu का भी उपयोग 

कर सकते ह@। आइए ��येक �ेणी कA घटनाओ ं के औसत Rबदंओुं को �द�श त करने के �लए एक Fवेर& 

Lडज़ाइन कर!। डटेाबेस 8वडंो म!, Fवेर& Lडज़ाइन खोलने के �लए Fवेर& Lडज़ाइन Lडज़ाइन… बटन पर िFलक 

कर!। ईव!Gस और EventsCategory ता�लकाओं को जोड़!। इसके बाद ��येक �ेणी के �लए औसत अकं 

�द�श त करने के �लए Nनaन�लtखत चरण: का पालन कर!। 

चरण 1. EventCategory ता�लका से �ेणी नाम फ़Adड जोड़! और घटना ता�लका से Points फ़Adड। 

चरण 2. �ेणी नाम फ़Adड के अतंग त, फ़ंFशन row म!, नीच ेतीर पर िFलक कर!। QचS 11.20 म! Uदखाए गए 

अनुसार एक xॉप डाउन सूची �द�श त कA जाएगी। 

चरण 3. xॉप डाउन सूची से समूह 8वकdप का चयन कर!। यह 8वकdप �ेणी नाम के कॉलम म! ��येक डटेा 

मान के �लए समूह बनाता है। 

 
QचS 11.20 Function drop down सूची 
 

चरण 4. इसी तरह, पॉइंGस कॉलम के तहत, xॉप डाउन सूची से औसत फ़ंFशन का चयन कर!। 

चरण 5. Fवेर& को चलाने के �लए F5 दबाएँ। सभी �ेtणय: म! औसत अकं: को दशा ने वाला Fवेर& पCरणाम 

QचS 11.21 म! Uदखाया गया है। 
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QचS 11.21 समूह के नाम और औसत फंF शन से अंक के �लए समूह फंF शन लागू करने के बाद Lडजाइन {1य म! पCरणाम 

चरण 6. इसके अलावा, हम मानदंड row का उपयोग करके समूह: पर भी शत� रख सकते ह@। उदाहरण के 

�लए, केवल एथलेUटFस �ेणी का औसत �द�श त करने के �लए, �ेणी नाम कॉलम के तहत मानदंड row म! 

एथलेUटFस �लख!। अब, यUद हम Fवेर& चलाते ह@, तो Fवेर& पCरणाम म! केवल एथलेUटFस �ेणी का औसत 

�द�श त �कया जाएगा। 

अपनी !ग5त जांच� 

क. बहु/वक?पीय !1न 

1. Nनaन�लtखत म! से कौन सा डटेाबेस से �1न पूछने का एक Kप है? 

(ए) Cरपोट  (बी) ता�लका (सी) Fवेर& (डी) उपरोFत म! से कोई नह&ं 

2. Nनaन�लtखत म! से कौन सी Fवेर& Lडजाइन करने के तर&के ह@? 

(ए) 8वज़ाड  (बी) Lडजाइन देख! (सी) एसFयूएल (डी) उपरोFत सभी 

3. Fवेर& बनान ेके �लए कौन सा लचीला तर&का है? 

(ए) 8वज़ाड  (बी) Lडजाइन {शय् (सी) ए और बी दोन: (डी) न तो न ह& बी 

4. Fवेर& Lडजाइन 8वडंो �कतन ेभाग: म! 8वभािजत है? 

(ए) एक (बी) दो (सी) तीन (डी) चार 

5. �1न: के बारे म! से कौन सा सह& नह&ं है? 

(ए) यह कई ता�लकाओं का उपयोग करके बनाया जा सकता है 

(b) एक डटेाबेस म! कई Fवेर& बनाई जा सकती ह@ 

(c) एक Fवेर& कई बार चल सकती है 

(d) एक बार बनाई गई Fवेर& को एLडट नह&ं �कया जा सकता है 

6. Fवेर& को चलाने के �लए Nनaन�लtखत म! से कौन-सी शॉट कट कंुजी है? 

(a) F3 (b) F4 (c) F5 (d) F6 
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7. Fवेर& Lडजाइन करते समय संIया�मक डटेा पर Nनaन�लtखत म! से कौन से functions �कए जा सकत े

ह@?  

(a) सम (b) 9यूनतम (c) अQधकतम (d) उपरोFत सभी 

8. एक Fवेर& Lडज़ाइन 8वज़ाड  म!, Nनaन बटन म! से �कस फ़Adड को ‘Available fields’’सूची बॉFस से‘ 

Fields in the query ‘�लT ट बॉF स’ म! ले जाने के �लए िFलक �कया जाता है? 

(a) >        (b) < 9            (c) ˅        (d) ˄ 

9. �ल4े ऑ�फस बेस म! Fवेर& Lडजाइन करते समय Nनaन�लtखत म! से कौन सा relational operators 

मानदंड बनान ेके �लए लागू �कया जा सकता है? 

(a)> (b) = (c)! = 

(D. उपरोFत सभी 

10. Fवेर& Lडज़ाइन 8वडंो पहल& बार Fवेर& Lडज़ाइन करने के �लए खोले जाने पर Nनaन�लtखत म! से कौन सा 

डायलॉग बॉFस मौजूद है? 

(a) Add Table (b) Add Query (c) Add Table or Query (डी) उपरोFत म! से कोई नह&ं 

11. Nनaन�लtखत म! से कौन सा कदम अगर कोई संIया�मक नह&ं है, तो �कसी Fवेर& म! काम नह&ं �कया 

जाएगा? 

(a) Selection of fields (b) Giving Aliases (c) Summarizing (डी) उपरोFत म! से कोई नह&ं 
 

ख. यह बताए ं�क 5नFन�लGखत कथन सह% हI या गलत। 

1. आप एक Fवेर& केवल एक बार चला सकत ेह@ 

2. एक Fवेर& को कई ता�लकाओं से नह&ं बनाया जा सकता है 

3. Fवेर& चलाने के �लए शॉट कट कंुजी F5 है। 

4. �ल4े ऑ�फस आधार हम! Fवेर& बनान ेके दो तर&के �दान करता है। 

5. संIया�मक डटेा वाल& Fवेर& को सहेजा नह&ं जा सकता है। 

6. Lडफ़ॉdट Kप से Fवेर& पCरणाम को हल नह&ं �कया जाता है। 

7. संIया�मक field के औसत मूdय को �द�श त करने के �लए एक Fवेर& का उपयोग �कया जा सकता है। 

8. एक Fवेर& Lडजाइन करते समय, मानदंड केवल एक फ़Adड पर सेट �कया जा सकता है। 

9. उपनाम Fवेर& म! फ़Adड के �लए एक वैकिdपक नाम है। 

10. Fवेर& Lडज़ाइन 8वडंो म!, 8विजबल चके बॉFस Lडफ़ॉdट Kप से चनुा गया है। 

11. 8वज़ाड  का उपयोग करके बनाई गई Fवेर& को केवल Lडज़ाइन H यू म! एLडट �कया जा सकता है।  

ग. �रAत �थान भर�। 

1. ____________ एक �कार का �1न है जो डटेाबेस से पूछा जाता है। 

2. Fवेर& का पCरणाम कॉलम म! फ़Adड नाम: के साथ ____________ Kप म! �द�श त होता है 
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3. ________ways म! एक Fवेर& बनाई जा सकती है। 

4. Fवेर& Lडज़ाइन 8वडंो को __________ अनुभाग: म! 8वभािजत �कया गया है। 

5. Fवेर& को चलाने के �लए शॉट कट ______________ है। 

6. Cरकॉड  को �फ़dटर करने कA शतu को _________ row म! सेट �कया गया है। 

7. जब Fवेर& ता�लका म! �कसी ता�लका का चयन �कया जाता है, तो संबंQधत फ़Adड को 

__________________ सूची बॉFस म! �द�श त �कया जाता है। 

8. Fवेर& का पCरणाम ता�लका के �कसी 8वशषे FIELD के __________ या _____________ \म म! �द�श त 

�कया जा सकता है। 

9. सबसे अQधक __________ खोज िTथNतयां Fवेर& 8वज़ाड  म! द& जा सकती ह@। 

10. Fवेर& 8वज़ाड  का अNंतम चरण Fवेर& का संपूण  ____________ �द�श त करता है। 

11. Fवेर& बनान ेके �लए _____________ H यू अQधक लचील& 8वQध है। 

12. �कसी भी Fवेर& को एLडट करने के �लए, उस Fवरे& के ________ आइकन पर राइट िFलक कर!  िजसे 

एLडट करना है। 

13. Fवेर& Lडज़ाइन Qcड कA _____________ row म!, हम उस कॉलम हेLडगं को टाइप कर सकते ह@ जो 

फ़Adड नाम के बजाय �द�श त होगी जब Fवेर& कA गई। 
 

घ. (दए गए !1नK के उLतर द%िजए। 

1. एक Fवेर& पCरभा8षत कर!? डटेाबेस म! Fवेर& बनान ेकA Fया आव1यकता है? 

2. एक 8वज़ाड  का उपयोग करके Fवेर& बनान ेके �लए नीच ेUदए गए चरण: को �फर से HयविTथत कर!। 

a) Give Alias 

b) Select the fields 

c) Set the criterion 

d) Set the sorting order 

e) Give table name 
 

3. Fवेर& 8वज़ाड  के अवलोकन (अNंतम चरण) म! सभी जानकार& Fया Uदखाई देती है? 

4. Fवेर& Lडज़ाइन 8वडंो के Lडज़ाइन Qcड म! ए�लयास row का उपयोग Fया है? 

 

5. ऐसे चार गtणतीय कायu को नाम द!, िज9ह!  �कसी Fवरे& म! संIया�मक डटेा पर लागू �कया जा सकता है। 

6. �ल4े ऑ�फस बेस म! Fवेर& बनान ेके तीन तर&क: का नाम बताइए? 

 

!ायोTगक अCयास 

�काश है-पी होम सोसाइट& म! रहता है। उ9ह:ने अपने डटेाबेस म! Nनaन ता�लकाओं का Nनमा ण �कया है 

ता�क सोसाइट& के �लैट मा�लक: से �ा-त रखरखाव शुdक को T टोर और �बंQधत �कया जा सके। 
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Nनaन�लtखत जानकार& �द�श त करने के �लए एक Fवेर& बनाए ँ 

  

    �लैट नंबर       मा�लक         रसीद संIया           Uदनांक         रा�श  

 

 

(कृपया कॉलम शीष क म! पCरवत न पर ?यान द!) 
 

उज़ैर एक इंजीNनयCरगं कॉलेज म! लड़क: के छाSावास का �बंधन करता है। अपने छाSावास म! कह रहे लोग: 

के Cरकॉड  को �बंQधत करने के �लए, उ9ह:ने Nनaन�लtखत संबंQधत ता�लकाओं के साथ एक डटेाबेस 

बनाया। 

 

 

��येक �ेणी के �लए एकRSत कुल मा�सक �कराया �द�श त करत ेहुए एक Fवेर& बनाएँ। 
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अ याय 12. !पX और �रपोट; 
12.1 प�रचय 

हम जानत ेह@ �क डटेाबेस म! ता�लकाओं का उपयोग संगUठत तर&के से डटेा को Tटोर करन ेके �लए �कया 

जाता है। इसके �लए हम! डटेा को ता�लकाओं म! दज  करना होगा। जैसा �क 8पछले अ?याय: म! देखा गया है, 

डटेाशीट {1य का उपयोग ता�लकाओं म! डटेा दज  करने के �लए �कया जाता है। डटेाशीट {1य कA row और 

column format बहुत �योF ता के अनुकूल इंटरफ़ेस नह&ं है। इस�लए डटेा एंj& ऑपरेटर या �योF ता के 

�लए एक �योF ता के अनुकूल डटेा �8विYट T\Aन 8वक�सत करना आव1यक है, जो कं-यूटर के साथ बहुत 

अzछ� तरह से वा�कफ नह&ं है। इसके अलावा, डटेा �8विYट करते समय, �योF ता गलती से या जानबूझकर 

ता�लका म! डटेा को बदल सकता है। इस�लए �ल4े ऑ�फस बेस म! डटेा �8विYट उ0े1य के �लए फॉम  सु8वधा 

�दान कA जाती है। 

 

साथ ह&, जब �योF ता Fवेर& का उपयोग कर डटेाबेस म! एक या अQधक ता�लकाओं से डटेा को पुन�ा -त और 

देखना चाहता है, तो उसे �फर से डटेाशीट {1य म! �द�श त �कया जाता है। OpenOffice Base कA Cरपोट  

सु8वधा retrieve �कए गए डटेा को �योF ता के अनुकूल, समझने यो^य और format �कए गए Kप म! 

�Tतुत करने म! मदद करती है। 
 

दोन: Cरपोटu और Kप: को डटेाबेस कA वTतुओ ं के Kप म! माना जाता है और �ल4े ऑ�फस बेस यूजर 

इंटरफेस के डटेाबेस पैन म! मौजूद ह@। इस अ?याय म! हम �ल4े ऑ�फस बेस का उपयोग करके फॉम  और 

Cरपोट  बनाना सीख!गे। 
 

12.2 !पX 

एक फॉम  डटेाबेस का एक ऑEजेFट है िजसम! एक �योF ता के अनुकूल इंटरफ़ेस है जहां डटेा को दज  �कया 

जा सकता है और एक आकष क और आसान format म! पढ़ा जा सकता है। �कसी भी डटेाबेस के �लए, यह 

डटेा �8विYट और डटेा संशोधन के �लए अNंतम छोर है। यह हमारे Oवारा लेआउट Lडज़ाइन म! डटेा �द�श त 

करता है न �क केवल एक सरल row और column format म!। 

 

मुIय Kप से, एक �पS म! एक �TतुNत यो^य और �योF ता के अनुकूल तर&के से HयविTथत फ़Adड NनयंSण 

होता है। ��येक फ़Adड NनयSंण म! एक लेबल और फ़Adड वैdयूसेट टेFTट होता है। एक लेबल Text का एक 

टुकड़ा है जो उस डटेा को NनUद Yट करता है िजसे फ़Adड वैdयू टेFTट बॉFस म! दज  �कया जाना चाUहए। फ़Adड 

मान टेFTट बॉFस ता�लका म! संबंQधत फ़Adड से जुड़ा हुआ है। हम �पS पर ता�लका से सभी या चयNनत 

फ़Adड जोड़ सकत ेह@। FIELD NनयंSण के अलावा, इसम! कुछ अNतCरFत Text जैसे शीष क, शीष क और नाम, 

लोगो जैसे cा�फFस, सूची बॉFस और रेLडयो बटन शा�मल हो सकते ह@। 

फ़ॉम  बनान ेके दो तर&के ह@: 
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• एक wizard का उपयोग करना 

• Lडज़ाइन H यू का उपयोग करना 
 

12.2.1 /वज़ाड; का उपयोग करके एक फॉम; बनाना 

फॉम  बनान ेका यह सबसे सरल तर&का है। यह समझने के �लए �क 8वज़ाड  का उपयोग करके फ़ॉम  कैसे 

बनाया जाता है, हम 8पछले अ?याय: म! बनाए गए खेल Uदवस डटेाबेस म! वापस आ जाएंगे। 8वज़ाड  का 

उपयोग करके एक फॉम  बनान ेके �लए, Nनaन�लtखत चरण: का पालन कर!। 

चरण 1. �ल4े ऑ�फस म! बनाए गए TपोG स ड ेडटेाबेस को खोल!, और डटेाबेस पैन पर फॉम  आइकन पर 

िFलक कर!  जैसा �क QचS 12.1 म! Uदखाया गया है। 

 
 

Tasks Pane पर Use Wizard to Create Form…... 8वकdप पर िFलक कर!। Form wizard पYृठभू�म म! 

Lडज़ाइन {1य म! CरFत डटेाबेस फॉम  के साथ खलेुगा जैसा �क QचS 12.2 म! Uदखाया गया है। 

 
QचS 12.1 डटेाबेस पैन से �पS: का चयन करना 
 

  

QचS 12.2 �पS 8वज़ाड  और Lडज़ाइन {1य म! डटेाबेस �पS 

 
 

चरण 2. 8वज़ाड  का चरण 1 उन ता�लकाओं या �1न: का चयन करना है िजनके �लए फॉम  बनाना है। जैसा 

�क हम ईव!Gस टेबल के �लए एक फॉम  बना रहे ह@, "टेबdस और Fवे1चसं" सूची बॉFस से ईव!Gस ता�लका 

का चयन कर!  जैसा �क QचS 12.2 म! Uदखाया गया है। 

 

चरण 3. ईव!Gस ता�लका का चयन करने के बाद, ईव!ट ता�लका के सभी फ़Adड उपलEध फ़Adड सूची बॉFस 

म! सूचीबg ह:गे जैसा �क QचS 12.3 म! Uदखाया गया है। 

 
QचS 12.3 उपलEध फ़Adड म! सूचीबg ईव!Gस ता�लका के फ़Adड 
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चरण 4. जैसा �क हम! फॉम  म! Uदखाई देने वाले सभी फ़Adfस कA आव1यकता है, इव!ट टेबल के सभी 

फ़Adfस को Available Fields को Fields in the Form सूची बॉFस से >> बटन का उपयोग करके फॉम  

सूची बॉFस म! TथानांतCरत कर!। ?यान द! �क QचS 12.4 म!, सभी Fields in the Form सूची बॉFस म! 

TथानांतCरत कर Uदए गए ह@। आगे बढ़ने के �लए Next बटन पर िFलक कर!। 
 

चरण 5. दसूरे चरण म! एक सबफॉम  यानी फॉम  के भीतर एक फॉम  सेट करना होता है। उप �पS को जोड़न े

के �लए आपको QचS 12.5 म! चकेबॉFस “Add Subform” को चके करने कA आव1यकता है। चू�ंक हम कोई 

सबफ़ॉम  सेट नह&ं करना चाहत ेह@, आगे बढ़ने के �लए नेFTट बटन पर िFलक कर!। 

 

 
QचS 12.4 उपलEध फ़Adड म! ईव!Gस ता�लका के सभी फ़Adड 

Fields in the Form म! TथानांतCरत कर Uदए गए ह@ 
 

 
QचS 12.5 चरण 2 एक सबफॉम  सेट कर!  
 

 

  

चरण 6. 8वज़ाड  अगले दो चरण: को छोड़ देता है जो सबफॉम  से संबंQधत होते ह@ और चरण 5 पर आगे बढ़ते 

ह@। यह कदम controls को NनयंRSत करता है यानी फॉम  का Lडज़ाइन सेट करने के �लए। QचS 12.6 म! देख! 

�क, Lडफ़ॉdट Kप से, सभी NनयंSण: को संरेtखत �कया जाएगा। �पS के दाy ओर से NनयंSण संरेtखत करने 

के �लए दाy ओर संरेtखत कर!  रेLडयो बटन पर िFलक कर!। जैसा �क पहले उdलेख �कया गया है, एक फ़Adड 

NनयंSण म! दो भाग होत ेह@ - लेबल और फ़Adड मान टेFTट बॉFस। इस�लए इस चरण म! हम लेबल और 

फAdड वैdयू टेFTट बॉFस कA HयवTथा करत ेह@ Fय:�क हम चाहते ह@ �क वे T\Aन पर Uदखाई द!। 

 
QचS 12.6 फॉम  के लेआउट का चयन करना 
 

8वज़ाड  के इस चरण म! चनुन ेके �लए चार लेआउट Uदए गए ह@: 

• फ़Adड मान के बाy ओर लेबल के साथ column के �दश न 
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• फ़Adड मान के शीष  पर लेबल के साथ column के �दश न 

• डटेशीट के Kप म! �द�श त कर!  

• शीष  पर लेबल के साथ Eलॉक �दश न 

 

हम! बाy HयवTथा पर लेबल के साथ कॉलमनर LडT-ले का चयन कर!। यह भी ?यान द!  �क जैसा �क हम 

लेआउट �कार चनुते ह@, फ़Adड को फॉम  Lडज़ाइन {1य म! भी HयविTथत �कया जाता है। 

 

चरण 7. Next बटन पर िFलक कर!। 

 

चरण 8. 8वज़ाड  के चरण 6 म! पूछते ह@ �क Fया फॉम  का उपयोग डटेा �द�श त करने, डटेा दज  करने या दोन: 

के �लए �कया जाएगा। जैसा �क हम Lडफ़ॉdट सेUटं̂ स के साथ जाते ह@, इस�लए हम अगला बटन िFलक 

करते ह@ जैसा �क QचS 12.7 म! Uदखाया गया है। 

  
QचS 12.7 �पS 8वज़ाड  के चरण 6 

 

चरण 9. अगला चरण styles को बनाए जा रहे फॉम  पर लागू करना है। हम इिzछत पYृठभू�म रंग और 

फ़Adड मान टेFTट बॉFस के बॉड र �कार का चयन कर सकते ह@। QचS 12.8 म! देख!, Lडफ़ॉd ट Kप से फ़Adड 

टेFTट मान कA सीमा को 3 डी लुक म! �द�श त �कया जाता है। यUद आव1यक हो तो हम 8वकdप No Border 

या Flat का चयन कर सकते ह@ 

 
QचS 12.8 फॉम  पर styles लागू करना 
 

  

चरण 10. Next बटन पर िFलक कर!। 
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चरण 11. अगला चरण फॉम  का नाम सेट करना है। Lडफ़ॉdट Kप से �पS का नाम ता�लका के नाम के 

समान है। टेFTटबॉFस म! िFलक कर!  और यUद वांNछत है तो एक अलग नाम �लख!, EventForm, जैसा �क 

QचS 12.9 म! Uदखाया गया है। उसी चरण म!, Lडफ़ॉdट Kप से, 8वकdप के साथ रेLडयो बटन Work with the 

form का चयन करता है। यUद आप 8वज़ाड  समा-त होन ेके बाद फ़ॉम  को संशोQधत करना चाहते ह@, तो 

Modify the form 8वकdप पर िFलक कर!। 

 

QचS 12.9 फॉम  के �लए नाम 

 

QचS 12.10 इव!ट ता�लका के �लए बनाया गया �पS 

 

 

चरण 12. �फNनश बटन पर िFलक कर!। पहले Cरकॉड  के साथ फॉम  को एक अलग 8वडंो म! T\Aन पर 

�द�श त �कया जाएगा। यह भी देख! �क QचS 12.10 म!, फॉम  का नाम, EventForm �ल4े ऑ�फस यूजर 

इंटरफेस 8वडंो के ऑEजेFट एCरया म! Uदखाई देगा। 
 

जैसा �क QचS 12.10 म! Uदखाया गया है, फॉम  Lडज़ाइन 8वडंो के बाy ओर फ़ॉम  कंjोल टूलबार है और सबसे 

नीच ेCरकॉf स टूलबार है। 

 

फॉम; कंYोल टूलबार - इस टूलबार म! 8व�भ9न NनयंSण होत ेह@ िज9ह!  �पS म! जोड़ा जा सकता है। हम कुछ 

controls के बारे म! बाद म! अ?याय म! जान!गे। 

 

�रकॉZ;स टूलबार - Cरकॉड  टूलबार म! एकदम बाy ओर ने8वगेशन कंjोल बटन होते ह@। इन बटन: कA मदद 

से, हम फ़ाइल म! Cरकॉड  को देख सकत ेह@। जैसे ह& हम एक Cरकॉड  से दसूरे Cरकॉड  म! जाते ह@, Cरकॉड  टेFTट 

बॉFस म! Cरकॉड  संIया बदल जाती है। QचS 12.11 म! ने8वगेशन NनयंSण बटन Uदखाया गया है, एक नया 

Cरकॉड  जोड़ने, एक Cरकॉड  को बचान,े एक Cरकॉड  को हटाने आUद के �लए commands होते ह@। 

 
QचS 12.11 Cरकॉड  टूलबार 

 

12.2.2 एक Form को संशोTधत करना 
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एक बार �कसी भी तर&के से फॉम  को संशोQधत करना संभव है। संशोधन पYृठभू�म के रंग, फ़ॉ9ट आकार 

और Text के रंग या यहां तक �क 8व�भ9न controls कA िTथNत को बदलने के �लए हो सकता है। 

प\ृठभू�म background का रंग बदलना 

�पS कA पYृठभू�म का रंग बदलने के �लए Nनaन चरण: का पालन कर!। 

चरण 1. TपोG स ड े डटेाबेस के �लए ओपनऑ�फस बेस यूजर इंटरफेस खोल! और डटेाबेस पेन म! फॉम  

आइकन पर िFलक कर!। सेव �कए गए फ़ॉम  (EventForm) का नाम ऑEजेFट एCरया म! �द�श त �कया 

जाएगा। 

चरण 2. फॉम  के नाम पर राइट िFलक कर!  और एLडट… 8वकdप चनु!। एक अलग फॉम  Lडज़ाइन Hय ू

खलेुगा। 

चरण 3. फॉम  का बैकcाउंड कलर बदलने के �लए, फॉम  पर राइट िFलक कर!  और पेज Tटाइल ... ऑ-शन 

को पॉप अप मेनू से चनु! जैसा �क QचS 12.12 म! Uदखाया गया है। 

 

QचS 12.12 एLडट पॉप डाउन से Page Style option का चयन 

करना 

 
 

QचS 12.13 पYृठ शैल& डायलॉग बॉFस म! रंग पैलेट का चयन 

करना 
 

चरण 4. पYृठ शैल& डायलॉग बॉFस Uदखाई देगा, जहां आप एCरया टैब का चयन करते ह@ और पैलेट स े

वांNछत रंग चनुते ह@, जैसा �क QचS 12.13 म! Uदखाया गया है। 

 

चरण 5. ओके बटन पर िFलक कर!। चयNनत रंग फॉम  पर लागू �कया जाएगा जैसा �क QचS 12.14 म! 

Uदखाया गया है। 

 

QचS 12.14 पCरवNत त पYृठभू�म रंग के साथ �पS 
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लेबल का संपादन 

लेबल को एLडट करने के �लए, या तो Text को बदलकर या formatting �भाव को बदलकर, Nनaन�लtखत 

चरण: का पालन कर!। 

चरण 1. माउस सूचक को लेबल पर रख!, इसे बदलने के �लए EventID को िFलक कर!। 

चरण 2. कAबोड  शॉट कट कंुजी दबाएं Ctrl + लेबल का चयन करने के �लए िFलक कर!। िTथNत बFस ेलेबल 

के आसपास Uदखाई द!गे। 

चरण 3. चयNनत लेबल पर राइट िFलक कर!  और NनयंSण Properties चनु! ... QचS 12.15 म! Uदखाए गए 

अनुसार पॉप अप मेनू से 8वकdप। 

चरण 4. Properties: लेबल फ़Adड डायलॉग बॉFस QचS 12.16 म! Uदखाया गया है। इसम! चयNनत लेबल के 

8व�भ9न Properties ह@। लेबल Properties के बाद Text बॉFस म!, इव!ट आईडी �लख!। �पS पर लेबल 

कै-शन तदनुसार बदलता रहता है। 

 
QचS 12.15 लेबल पर राइट िFलक करके Control Properties 

का चयन कर!  

 
 

QचS 12.16 Properties लेबल फ़Adड से लेबल कै-शन को 
बदलना 

  

इसी �कार हम चयNनत लेबल के अ9य गुण: जैसे चौड़ाई, ऊंचाई, alignment, फ़ॉ9ट शैल& और फ़ॉ9ट 

आकार को बदल सकत ेह@। 

चरण 5. वांNछत पCरवत न करने के बाद, डायलॉग बॉFस के शीष  दाy ओर िTथत \ॉस (x) बटन पर िFलक 

करके Properties डायलॉग बॉFस को बंद कर!। �कए गए पCरवत न: को चयNनत Text पर लागू �कया 

जाएगा। 

एक control को मूव करना 

�पS म! �कसी अ9य Tथान पर ले जाना संभव है। उस NनयंSण पर िFलक कर!  िजसे TथानांतCरत करना है। 

फ़Adड मान के �लए लेबल और टेFTट बॉFस दोन: का चयन �कया जाएगा और िTथNत ह@डलर को NनयंSण 

के चार: ओर रखा जाएगा। यUद इनम! से केवल एक को �फर से तैनात करना है तो उस NनयंSण पर िFलक 

करते समय Ctrl कंुजी दबाएं। अब, िFलक कर!  और NनयंSण को इिzछत Tथान पर ले जाने के �लए खींच!। 
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QचS 12.17 एक control NनयंSण को मूव करना 

टेA�टबॉAस control 5नयXंण का आकार बदलना 

टेFTटबॉFस NनयंSण का आकार बदलने के �लए, टेFTट बॉFस पर िFलक करते समय Ctrl बटन दबाएँ। 

यह उसके चार: ओर िTथNत संचालक: के साथ चनुा जाएगा। इनम! से �कसी भी ह@डलर पर माउस पॉइंटर 

लगाएं। यह एक डबल साइडडे तीर म! बदल जाएगा। िFलक कर!  और उ9ह!  वांNछत आकार म! खींच!। 
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12.2.3 टूल (टप जोड़ना 

टूल-Uटप Text का एक छोटा सा टुकड़ा है िजसे माउस पॉइंटर को �कसी 8वशषे NनयंSण पर 

रखने पर �द�श त �कया जाता है। उदाहरण के �लए कह!, अगर माउस पॉइंटर को ईव!टआईडी 

टेFTट-बॉFस पर रखा गया है, तो एक संदेश the एंटर इव!ट आइड!Uट�फकेशन नंबर दज  कर! 

’�द�श त �कया जा सकता है। यह �योF ता के �लए डटेा दज  करना आसान बना देगा। इस तरह 

के टेFTट जो माउस पॉइंटर को �कसी 8वशषे Control पर रखे जाने पर Uदखाई देते ह@, टूल-Uटप 

टेFTट या हेdप टेFTट कहलाता है। आइए नीचे Uदए गए चरण: का पालन करके EventID 

NनयंSण के �लए एक टूल-Uटप जोड़!। 
 

चरण 1. Ctrl बटन दबाएं और EventID टेFTट बॉFस पर िFलक कर!। 

चरण 2. राइट िFलक कर! और NनयंSण Properties चनु! ... 8वकdप। Properties: Text बॉFस 

डायलॉग बॉFस QचS 12.18 म! Uदखाया गया है। 

  
QचS 12.18 Properties Text बॉFस म! टूलUटप जोड़ना 
 

चरण 3. डायलॉग बॉFस म!, मदद Text Properties आने तक नीच ेT\ॉल कर!। 

चरण 4. टेFTट बॉFस म! 'इव!ट आइड!Uट�फकेशन नंबर' टाइप कर!। 

चरण 5. \ॉस (एFस) बटन पर िFलक करके डायलॉग बॉFस को बंद कर!। अब, यUद माउस 

पॉइंटर को ईव!टआईडी टेFTट बॉFस पर रखा गया है, तो टूल Uटप को QचS 12.19 म! Uदखाया 

गया है। 

 
QचS 12.19 टूल Uटप �द�श त करना 
 

5.2.3 Forms Controls Toolbar 

Forms Controls Toolbar म! control जोड़ने या एLडट करन ेके �लए 8व�भ9न टूल होत ेह@। 

आइए हम इनम! से कुछ उपकरण: का उपयोग करना सीख!। 
 

एक कैल�डर म� (दनांक फ़>?ड date field जोड़ना 
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कं-यूटर पर एक फॉम  भरत े समय, §यादातर एक कैल!डर �द�श त होता है। ऐसा इस�लए है 

Fय:�क इसे टाइप करने के बजाय डटे चनुना आसान होता है। फॉम  म! Uदनांक फ़Adड को जोड़ने 

के �लए, नीचे Uदए गए चरण: का पालन कर!: 

चरण 1. माउस पॉइंटर को डटे टेFTट बॉFस पर रख! और इसे चनुने के �लए Ctrl + िFलक 

कर!। 

चरण 2. राइट िFलक कर! और NनयंSण Properties चनु! ...। 8वकdप। 

चरण 3. गुण: म!: Uदनांक फ़Adड डायलॉग बॉFस, Uदनांक के फॉम_ट कA �ॉपट� के �लए नीच े

T\ॉल कर!। Lडफ़ॉdट Kप से, मानक (लघु) format �द�श त �कया जाएगा। 

चरण 4. सूची बॉFस को खोलने के �लए िFलक कर! और मानक (लंबे) format का चयन कर!। 

चरण 5. जब तक आपको xॉपडाउन �ॉपट� नह&ं �मलती है, तब तक नीच ेT\ॉल कर!। Lडफ़ॉdट 

Kप से इसका मूdय नह&ं, Yes चनु!। NनयंSण Properties सेट QचS 12.20 म! Uदखाया गया है। 

 
QचS 12.20 Uदनांक फ़Adड के �लए NनयंSण Properties सेट 

चरण 6. डायलॉग बॉFस को बंद कर!। फॉम  Uदनांक पर चयNनत Uदनांक NनयंSण टेFTट बॉक्स 

एक सूची बॉFस म! बदल जाता है िजसम! QचS 12.21 म! Uदखाए गए अनुसार तीर को दाy ओर 

�द�श त �कया जाता है। 

  
QचS 12.21 कैल!डर के साथ Uदनांक NनयंSण field 
 

फॉम  म� Text जोड़ना 

फ़ॉम  Lडज़ाइन करते समय, हम! titles, headings या सबहेLडगं म! �वेश करने कA आव1यकता 

हो सकती है। इसे Labels कहा जाता है। Lडजाइन करते समय फॉम  म! लेबल बनाना संभव है। 

शीष क Text को फ़ॉम  म! सिaम�लत करन ेके �लए Nनaन�लtखत चरण: का पालन कर!। 

चरण 1. फॉम  कंjोल टूल बॉFस पर लेबल () टूल पर िFलक कर! जैसा �क QचS 12.22 म! 

Uदखाया गया है। 

  
QचS 12.22 Form Controls टूल बॉFस पर लेबल आइकन का चयन करना 
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चरण 2. फॉम  पर, लेबल फ़Adड बॉFस बनाने के �लए माउस को िFलक कर! और drag कर!। 

इसम! पोिजशन ह@डलर भी ह:गे। 

चरण 3. Properties को खोलने के �लए बॉFस पर डबल िFलक कर!: Properties: Label 

Field डायलॉग बॉFस। 

चरण 4. लेबल Properties म! "डटेा एंj& फॉम " के Kप म! शीष क टाइप कर!, जैसा �क QचS 

12.23 म! Uदखाया गया है। 

 
QचS 12.23 Nन�म त लेबल के �लए Properties लेबल फ़Adड डायलॉग बॉFस 
 

चरण 5. फ़ॉ9ट Properties के सामने फ़ॉ9ट बटन पर िFलक करके फ़ॉ9ट Properties सेट 

कर!। चCरS डायलॉग बॉFस QचS 12.24 म! Uदखाया गया है, जहां आप फ़ॉ9ट �कार, style और 

आकार सेट कर सकत ेह@। इिzछत फ़ॉ9ट शैल& और आकार चनु! और OK बटन पर िFलक कर!। 

 
QचS 12.24 Character डायलॉग बॉFस म! फ़ॉ9ट �कार, style और आकार सेट करना 

चरण 8. Properties: Label Field डायलॉग बॉFस बंद कर!। चयNनत formatting �भाव वाले 

शीष क को form पर �द�श त �कया जाएगा। 8व�भ9न NनयंSण: को लागू करने और एLडट करन े

के बाद, इव!Gस टेबल म! डटेा दज  करने का अNंतम Kप QचS 12.25 म! Uदखाया गया है। 

 
QचS 12.25 इव!ट टेबल के �लए संशोQधत डटेा एंj& फॉम  
 

12.2.4 एक फॉम; का उपयोग करके एक नया �रकॉड; जोड़ना 

आपके Oवारा फ़ॉम  को Lडज़ाइन करने के बाद, आप इस फ़ॉम  का उपयोग करके Cरकॉड  �द�श त 

या सिaम�लत कर सकते ह@। इस �योजन के �लए, आपको Forms Controls  toolbar पर 

Lडज़ाइन मोड बटन पर िFलक करके Lडज़ाइन H यू से फ़ॉम  H यू पर TथानांतCरत करना होगा। 
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फॉम  {1य 8वडंो पहले Cरकॉड  के साथ Uदखाई देती है जो संबंQधत Text बॉFस म! �द�श त होती 

है जैसा �क QचS 12.26 म! Uदखाया गया है। 

QचS 12.26 फॉम  NनयंSण पर Lडज़ाइन मोड बटन पर िFलक से Lडज़ाइन H यू म! फ़ॉम  
�द�श त करना 
 

इस फ़ॉम  का उपयोग करके ता�लका म! एक नया Cरकॉड  जोड़न ेके �लए, Cरकॉड  टूलबार पर नए 

Cरकॉड  बटन पर िFलक कर! जैसा �क QचS 12.27 म! Uदखाया गया है। 

 QचS 12.27 नए Cरकॉड  पर िFलक करके एक नया Cरकॉड  जोड़ना 

पहले टेFTट बॉFस यानी EventID म! िEलंक करते कस र के साथ एक खाल& form LडT - ले होगा। 

 QचS 12.28 अगला Cरकॉड  संIया Uदखाते हुए नया CरFत Cरकॉड  
 

Nनर&oण कर! �क Cरकॉड  पॉइंटर 11 Cरकॉड  Uदखाता है, Fय:�क ता�लका म! पहले से ह& 10 

Cरकॉड  थे। Cरकॉड  दज  करने के बाद, ता�लका म! Cरकॉड  सेव करन ेके �लए Cरकॉf स टूलबार पर 

सेव Cरकॉड  बटन पर िFलक कर!। 
 

�कसी भी Cरकॉड  को हटाने के �लए, Cरकॉड  टेFTट बॉFस म! Cरकॉड  नंबर टाइप करके या 

ने8वगेशन बटन का उपयोग करके Cरकॉड  पर ने8वगेट कर!। 

इसके बाद Cरकॉf स टूलबार पर Lडल&ट बटन पर िFलक कर!। अगला Cरकॉड  फॉम  म! �द�श त 

�कया जाएगा। फॉम  NनयंSण टूलबार पर Lडज़ाइन H यू और फॉम  H यू �ेस मोड बटन के बीच 

टॉगल करने के �लए। जब हम Design View म! एक फॉम  बनाते ह@, तो फॉम  कंjोल टूलबार 

म! Uदए गए 8व�भ9न टूdस का उपयोग करके सभी कंjोल को फॉम  पर रखा जाता है। 

12.3 �रपोट; 

एक Cरपोट  डटेाबेस �बंधन �णाल& कA एक और उपयोगी 8वशषेता है। हमने देखा है �क Fवेर& का 

उपयोग करके Nनकाले गए Cरकॉड  को सरल row और कॉलम format म! �द�श त �कया जाता है। 
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इसके बजाय, एक Cरपोट  का उपयोग करके हम पुनः �ा-त डटेा को एक आकष क और अनुकू�लत 

तर&के से �Tतुत कर सकते ह@। हम ता�लका या Fवेर& या दोन: के आधार पर एक Cरपोट  बना 

सकते ह@। अQधमानतः, यUद एक Cरपोट  को कई ता�लकाओं से उ�प9न �कया जाना है, तो पहले 

एक Fवेर& बनाई जानी चाUहए और �फर उस Fवेर& का उपयोग Cरपोट  उ�प9न करने के �लए 

�कया जा सकता है। खेल Uदवस डटेाबेस से ता�लका घटनाओं को लेकर एक Cरपोट  बनाएं। 

Cरपोट  बनान ेके �लए Nनaन�लtखत चरण: का पालन कर!। 

चरण 1. �ल4े ऑ�फस बेस यूजर इंटरफेस म!, डटेाबेस पैन म! Cरपोट  आइकन पर िFलक कर!। 

चरण 2. टाT क पैन से, Use Wizard to Create Report ... 8वकdप पर िFलक कर!। 

चरण 3. Cरपोट  8वज़ाड  के साथ दो अ9य 8वडंो �द�श त कA जाएंगी। 8वडंो म! से एक Cरपोट  

Rबdडर 8वडंो है और दसूरा ऐड फAdड डायलॉग बॉFस है। हम अपने अ?ययन को 8वज़ाड  तक ह& 

सी�मत रख!गे। 

QचS 12.29 Cरपोट  8वज़ाड , Cरपोट  Rबdडर और फ़Adड जोड़! डायलॉग बॉFस 

चरण 4. 8वज़ाड  का पहला चरण ता�लका और संबंQधत फ़Adड का चयन करना है िजसे हम 

अपनी Cरपोट  म! �द�श त करना चाहत ेह@। ता�लकाएँ या Fवेर&ज़ सूची बॉFस से ता�लका ईव!ट 

चनु!। 
 

चरण 5. ईव!Gस ता�लका के सभी फ़Adड उपलEध फ़Adfस सूची बॉFस म! सूचीबg ह:गे। Cरपोट  

सूची बॉFस म! फ़Adड को फ़Adड म! TथानांतCरत करने के �लए >> बटन पर िFलक कर!। 

 
QचS 12.30 Tथानांतरण shifting के बाद Cरपोट  सूची बॉFस म! फ़Adड Uदखाता है। 

 
QचS 12.30 Cरपोट  सूची बॉFस म! फ़Adfस पर जाने के बाद ता�लका ईव!ट और फ़Adड का चयन करना 
 

चरण 6. नेFTट बटन पर िFलक कर!। अगला कदम fields को लेबल करना है। Lडफ़ॉdट Kप से, 

कॉलम हेडर को फ़Adड मान के �लए लेबल या कॉलम हेडर के Kप म! �द�श त �कया जाएगा। 
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जैसा �क फ़Adड नाम: को आम तौर पर छोटा �कया जाता है, अQधक Tव-HयाIया�मक नाम: को 

बदलने के �लए, संबंQधत टेFTट बॉFस म! नए नाम टाइप कर!। 

 QचS 12.31 fields को लेबल करने वाले 8वज़ाड  का चरण 2  
 

चरण 8. नेFTट बटन पर िFलक कर!। अगला कदम Cरपोट  म! �कसी भी फ़Adड के आधार पर 

डटेा को समूUहत करना है। चू�ंक हम अब तक समूह नह&ं बनाना चाहते ह@, तो अगला बटन पर 

िFलक कर!। 
 

चरण 9. चौथा चरण सॉरट् 8वकdप सेट करना है। यUद Cरपोट  म! �द�श त �कए जाने वाले डटेा 

को �कसी 8वशषे field के ascending या descending \म म! सॉट  �कया जाना है, तो इस 

चरण म! फ़Adड और सॉUटvग \म NनUद Yट कर!। उदाहरण के �लए, फ़Adड EventID का चयन 

कर!। आरोह& के �लए रेLडयो बटन पहले से ह& चनुा गया है। QचS 12.32 म! Uदखाए गए अनुसार 

अवरोह& \म म! Cरकॉड  �द�श त करने के �लए अवरोह& रेLडयो बटन का चयन कर!। 

 
QचS 12.32 सॉUटvग 8वकdप: को सेट करना 
 

चरण 10. अगले चरण पर जाने के �लए अगला बटन पर िFलक कर! िजसम! Cरपोट  का लेआउट 

चनुा जाएगा। 

चरण 11. एक लेआउट वह तर&का है िजसम! लेबल, फ़Adड मान और शीष क Cरपोट  म! �द�श त 

�कए जाएंगे। Uदए गए 8व�भ9न लेआउट 8वकdप: म! से, वांNछत लेआउट चनु!, टेबुलर और हेडर 

और फ़ुटस  (Lडफ़ॉdट) का लेआउट भी चनु!। आप इस चरण म! ओCरएंटेशन 8वकdप ल@डTकेप या 

पोj_ट भी चनु सकते ह@। Lडफ़ॉdट अ�भ8व9यास 8वकdप रख! ल@डTकेप Lडफ़ॉdट Kप से चयNनत 

होता है, जैसा �क QचS 12.33 म! Uदखाया गया है। 

 
QचS 12.33 लेआउट का चयन   
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चरण 13. अNंतम चरण म! जाने के �लए नेFTट बटन पर िFलक कर!। यहां हम Cरपोट  को नाम 

देते ह@ और उस तर&के को NनUद Yट करते ह@ िजसम! हम 8वज़ाड  के ख�म होने के बाद आगे बढ़ना 

चाहते ह@। Cरपोट  का नाम EventReport के Kप म! टाइप कर!, जैसा �क QचS 12.34 म! Uदखाया 

गया है। Lडफ़ॉdट Kप से Cरपोट  का �कार गNतशील है। इसका मतलब है �क बेस टेबल या Fवेर& 

म! फ़Adड मान बदलत े ह@, Cरपोट  भी Tवचा�लत Kप से बदल जाएगी। यUद आप Cरपोट  का 

Tवचा�लत अपडशेन नह&ं चाहते ह@, तो TटेUटक 8वकdप चनु!। इस चरण म!, NनUद Yट कर! �क Fया 

आप 8वज़ाड  को समा-त करने के बाद एक बार म! संशोधन करना चाहते ह@ या Cरपोट  बनाना 

चाहते ह@। वत मान सेUटगं के साथ Cरपोट  बनाने के �लए Lडफ़ॉdट 8वकdप चनु!। 

 
QचS 12.34 चरण 6 8वज़ाड  कA Cरपोट  बनाएँ 
 

चरण 15. QचS 12.35 के अनुसार Cरपोट  �द�श त करने हेतु �फNनश बटन पर िFलक कर!। 

 
QचS 12.35 घटना ता�लका से उ�प9न Cरपोट  

12.3.1 �रपोट; म� अ4य controls सिFम�लत करना 

जैसा �क आप QचS 12.35 म! उ�प9न Cरपोट  का अवलोकन कर सकते ह@, Cरपोट  बहुत सरल 

और उबाऊ है। हम कुछ और NनयंSण जैसे शीष क, लेखक का नाम, Cरपोट  बनान ेकA तार&ख 

आUद डालकर इस ेऔर अQधक �Tतुत करन ेयो^य बना सकत ेह@। 

�ल4े ऑ�फस यूजर इंटरफेस पर Cरपोट  नाम (EventReport) पर राइट िFलक कर! और �फर 

एLडट… 8वकdप चनु!। जैसा �क QचS 12.36 म! Uदखाया गया है Cरपोट  Rबdडर 8वडंो खलेुगी। इस 

8वडंो म!, Cरपोट  कंjोल टूलबार का उपयोग करके 8व�भ9न NनयंSण सिaम�लत �कए जा सकते ह@। 

 
QचS 12.36 Cरपोट  Rबdडर 8वडंो 
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Titles और Headings सिFम�लत करना 

Cरपोट  का शीष क सिaम�लत करन ेके �लए, Nनaन�लtखत चरण: का पालन कर!। 

चरण 1. Cरपोट  कंjोल टूलबार पर उपलEध लेबल टूल पर िFलक कर!। 

चरण 2. Cरपोट  पर माउस पॉइंटर लाएं। लेबल टेFTटबॉFस डालन ेके �लए िFलक कर! और drag 

कर!। 

 
QचS 12.37 Properties डायलॉग बॉFस म! लेबल नाम और सेUटगं फ़ॉ9ट असाइन कर! 

चरण 3. Properties डायलॉग बॉFस खोलने के �लए उस पर डबल िFलक कर!। वह title text 

टाइप कर!, िजसे आप लेबल �ॉपट� टेFTटबॉFस म! �द�श त करना चाहते ह@, "वा8ष क खेल Uदवस 

Cरपोट " कह! और फ़ॉ9ट property का उपयोग करके फ़ॉ9ट style और आकार भी सेट कर! जैसा 

�क QचS 12.38 म! Uदखाया गया है।  
 

चरण 4. Properties डायलॉग बॉFस बंद कर!। डटेाबेस पेन कA Cरपोट  म! EventReport पर 

डबल िFलक कर!। QचS 12.38 म! Uदखाए अनुसार Cरपोट  को formatted �भाव के साथ �द�श त 

�कया जाएगा। 

 QचS 12.38 formatted �भाव: के साथ Cरपोट   

(दनांक और समय सिFम�लत करना 

उस Uदनांक को सिaम�लत करने के �लए िजस पर Cरपोरट् तैयार कA गई है, Nनaन चरण: का 

पालन कर!। 

चरण 1. पेज हैडर field म! िFलक कर! इसे स�\य करने के �लए। 

चरण 2. QचS 12.39 म! Uदखाए अनुसार सिaम�लत कर! Insert > Date and Time… 8वकdप 

पर िFलक कर!। 
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QचS 12.39 हैडर म! Uदनांक और समय सिaम�लत करना 
 

चरण 3. Date and Time डायलॉग बॉFस को QचS 12.40 म! Uदखाया गया है। Uदनांक और 

समय format के �लए वांNछत format का चयन कर! और OK बटन पर िFलक कर!। 

 QचS 12.40 Uदनांक और समय डायलॉग बॉFस 

Uदनांक को पYृठ शीष  field के ऊपर& बाएँ कोने पर डाला जाएगा। आप पेज हैडर field म! �कसी 

भी Tथान पर इसे बदलने के �लए इस ेिFलक और drag सकते ह@। 
 

अNंतम Cरपोट  जैसा QचS 12.41 म! Uदखाया गया है। 

 
QचS 12.41 शीष क और तार&ख के साथ Cरपोट  
 

ऐसी Cरपोट  बनान ेके �लए जो �कसी 8वशषे field के अनुसार retrieve डटेा को समूह&कृत करती 

है, फ़Adड नाम NनUद Yट कर! िजसके अनुसार retrieve �कए गए डटेा को 8वज़ाड  के चरण 3 म! 

समूह&कृत �कया जाना है। उदाहरण के �लए, यUद हम घटनाओं के 8ववरण को �ेणीवार �द�श त 

करना चाहते ह@, तो CategoryID फ़Adड को समूह&करण सूची बॉFस म! TथानांतCरत कर! जैसा 

�क QचS 12.42 म! Uदखाया गया है। 

 
QचS 12.42 Moving CategoryID समूह&करण Cरकॉड   
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इसकA category wise Cरपोट  जनरेट कA जाएगी जैसा �क QचS 12.43 म! Uदखाया गया है। 

  
QचS 12.43 Category wise उ�प9न Cरपोट   

अपनी !ग5त जांच� 
क. बहु/वक?पीय !1न 

1. Nनaन म! से �कस टूलबार म! लेबल टूल है? 

(ए) Tट@डड  टूलबार (बी) फॉम  कंjोल टूलबार (सी) Cरकॉf स टूलबार (डी) उपरोFत म! से कोई नह&ं 

2. Cरकॉड  टूलबार के पास जाने के �लए बटन ह@ 

(ए) पहला Cरकॉड  (बी) दसूरा Cरकॉड  (सी) 8पछले Cरकॉड  (डी) सभी Cरकॉरड् 

3. Nनaन�लtखत म! से कौन सा forms के बारे म! सच नह&ं है? 

(ए) यह डटेा �8विYट के �लए अंNतम �सरा है (बी) इसम! केवल Text field हो सकते ह@ (सी) फाम  पर cा�फFस हो 

सकत ेह@ (डी) उपरोFत म! से कोई नह&ं 

4. Nनaन म! से �कस कंुजी को केवल फॉम  पर टेFTटबॉF स चुनने के �लए दबाया जाता है? 

(a) Alt (b) Shift (c) Ctrl (d) टैब 

5. properties म! Nनaन�लtखत म! से कौन सा Properties का उपयोग: लेबल फ़Adड टेFTट बॉFस फॉम  पर 

टूलUटप डालने के �लए �कया जाता है?  

(a) टूल टेFTट (b) हेdप टेFTट (c) टूल Uटप (d) हेdप Uटप 

6. �ल4े ऑ�फस बेस कA Nनaन�लtखत म! से �कस वTतु का उपयोग �ेज!टेबल तर&के से एक या एक से अQधक 

टेबल से �ा-त डटेा को �द�श त करने के �लए �कया जाता है? 

(ए) Fवेर& (बी) फॉम  (सी) Cरपोट  (डी) उपरोFत म! से कोई नह&ं 

7. फॉम  पर एक कैल!डर देखने के �लए Uदनांक format properties के Nनaन�लtखत मूdय: म! से कौन सा चयन 

�कया जाता है? 

(a) T ट@डड  (शॉट ) (b) T ट@डड  (लॉ9 ग) (c) Lडफॉd ट (d) T ट@डड  (मीLडयम) 

8. Forms Control टूल बार पर Nनaन�लtखत म! से कौन सी कमांड का उपयोग Lडज़ाइन H यू और फॉम  H यू के 

बीच टॉगल करने के �लए �कया जाता है? 

(ए) Lडजाइन मोड (बी) टॉगल मोड (सी) Hयू मोड (डी) उपरोFत म! से कोई नह&ं 

9. डटेाबेस म! Nनaन�लtखत म! से �कस objects का उपयोग करके एक Cरपोट  तैयार कA जा सकती है? (ए) टेबdस 

(बी) Fवेर& (सी) ए और बी दोन: (डी) न तो ए न ह& बी 

10. Nनaन�लtखत घटक: म! से कौन सा Cरपोट  8वज़ाड  के साथ खुला है? 

(ए) Cरपोट  Rबdडर (बी) फ़Adड डायलॉग बॉFस जोड़! (सी) ए और बी दोन: (डी) न तो ए न ह& बी 
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ख. यह बताएं �क 5नFन�लGखत कथन सह% हI या गलत। 

1. Cरपोट  एक डटेाबेस का एक ऑEजेF ट है ले�कन फॉम  नह&ं है। 

2. हम फॉम  का लेआउट चुन सकत ेह@। 

3. हम! फॉम  पर ता�लका के सभी field को जोड़ना होगा। 

4. दो तर&के ह@ िजससे एक फॉम  बनाया जा सकता है। 

5. एक Cरपोट  एक अलग 8वडंो म! उ�प9न होती है। 

6. एक बार NनयंSण को फॉम  म! जोड़ने के बाद, इसे �फर से तैनात नह&ं �कया जा सकता है। 

7. Cरकॉड  टूलबार म! एक नया Cरकॉड  जोड़ने के �लए बटन है। 

8. हम केवल ता�लका का उपयोग करके एक Cरपोट  बना सकते ह@। 

9. Lडफ़ॉdट Kप से, एक Cरपोट  के Cरकॉड  को descending \म म! \मबg �कया जाता है। 

10. हम एक Cरपोट  म! �कसी 8वशेष field के आधार पर डटेा को समूUहत कर सकते ह@। 

11. एक Cरपोट  म! केवल row और column format म! डटेा हो सकता है। 

12. हम Cरपोट  तैयार करने कA तार&ख और समय दोन: को सिaम�लत कर सकत ेह@। 

13. एक बार बनाई गई Cरपोट  को एLडट नह&ं �कया जा सकता है। 

ग. �रAत �थान भर�। 

1. एक फॉम  का उपयोग __________ और _____________ के �लए �कया जा सकता है। 

2. ��येक field NनयंSण म! एक ____________ और ________________ होते ह@ 

3. एक ____ Text का एक टुकड़ा है जो उस डटेा को NनUद Yट करता है िजसे फ़Adड वैdयू टेFTट बॉFस म! दज  

�कया जाना चाUहए। 

4. Lडफ़ॉdट Kप से फ़Adड टेFTट मान कA सीमा _________ म! �द�श त होती है। 

5. एक ____________ Text का एक छोटा सा टुकड़ा होता है जो माउस पॉइंटर को फॉम  पर �कसी 8वशेष 

NनयंSण पर रखे जाने पर �द�श त होता है। 

6. एक Cरपोट  के �लए Lडफ़ॉdट अ�भ8व9यास 8वकdप _______________ है। 

7. एक _____ वह तर&का है िजसम! लेबल, फ़Adड मान, शीष क आUद को Cरपोट  म! �द�श त �कया जाएगा। 

8. Cरपोट  म! Uदनांक और समय सिaम�लत करने का 8वकdप ___________ मेनू म! मौजूद है। 

9. एक Cरपोट  8वज़ाड  म! ________ चरण होते ह@। 

10. आधार ता�लका या Fवेर& पCरवत न म! फ़Adड मान: के अनुसार _______ �कार कA Cरपोट  Tवचा�लत Kप से 

बदल जाती है। 

घ. 5नFन�लGखत !1नK के उLतर द%िजए। 

1. फॉम  और Cरपोट  म! एक अंतर द!। 

2. forms के संबंध म! एक field NनयंSण Fया है? 

3. फॉम  म! टेFTट डालने हेतु फॉम  Cरकॉड  टूलबार पर कौन सा टूल इTतमेाल �कया जाता है? 

4. �ल4े ऑ�फस बेस म! एक फॉम  बनाने के �लए दो तर&क: का नाम द!। 

5. TथैNतक और गNतशील Cरपोट  म! Fया अंतर है? 

6. Forms Controls toolbar और Records toolbar का काय  �लख!। 

 

 



190 

 

!ायोTगक अCयास 

1. �काशन है-पी होम सोसाइट& म! रहता है। उ9ह:ने अपने डटेाबेस म! Nनaन ता�लकाओं का Nनमा ण �कया है ता�क 

सोसाइट& के �लैट मा�लक: से �ा-त रखरखाव शुdक को T टोर और �बंQधत �कया जा सके। 

  
 

Nनaन�लtखत जानकार& �द�श त करने के �लए एक Fवेर& बनाएँ  

  
     

8पछले अ?याय म!, �काशन ने Nनaन�लtखत जानकार& �द�श त करने के �लए एक �1न बनाया था  

�लैट नंबर       मा�लक         रसीद संIया           Uदनांक         रा�श  

(कृपया कॉलम शीष क म! पCरवत न पर ?यान द!) 

Nनवास 8ववरण और रखरखाव देय ता�लका के डटेा �8विYट के �लए एक फॉम  बनाएं। ऊपर बनाई गई Fवेर& के 

आधार पर एक Cरपोट  भी बनाएं। 
 

2. उज़ैर एक इंजीNनयCरगं कॉलेज म! लड़क: के छाSावास का �बंधन करता है। अपने छाSावास म! रहने वाले लोग: 

के Cरकॉड  को �बंQधत करने के �लए उ9ह:ने Nनaन�लtखत संबंQधत ता�लकाओं के साथ एक डटेाबेस बनाया। 

 

 

��येक �ेणी के �लए एकRSत कुल मा�सक �कराया �द�श त करते हुए एक Fवेर& बनाएँ। 
 

Nनaन�लtखत सारणीबg format �द�श त करने के �लए एक Fवेर& बनाएँ  

कमरा नं., छाS का नाम, �ेणी, मा�सक �कराया, ��येक �ेणी के �लए एकS �कए गए कुल मा�सक �कराए को 

�द�श त �कया जाए। 

दोन: ता�लकाओं के डटेा �8विYट के �लए एक फ़ॉम  बनाएँ। 

दोन: Fवेर&ज़ से �ा-त जानकार& को �ेज!टेबल तर&के से �द�श त करने वाल& Cरपोट  तैयार कर!।  
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इकाई 4. स्वस्थ, सुरिक्षत और सरुिक्षत कायर् वातावरण का 
रखरखाव  
पिरचय 
आईटी उƭोग में काम करने की ससं्कृित अन् य िनयिमत कायार्लय के काम से अलग है। आपको 
िदन या रात में िकसी भी समय काम करना पड़ सकता है, जहां काम के घंटे भी तय नहीं हैं। 
लगातार कंप्यूटर के सामने काम करने से आपकी आंखों में समस्या पैदा होती है। यह सब 
डरावना लगता है लेिकन अगर आप शुरू से ही काम के माहौल को समझते हैं और कायर् स्थल 
में सरुिक्षत कायर् अभ्यास को अपनाते हैं, तो िनिƱत रूप से आप इन सभी परेशािनयों से बच 
सकते हैं और अिधक उत्पादक और रचनात्मक बन सकते हैं। 
 

 
इस इकाई में आईटी उƭोग में काम के माहौल की अवधारणा से सबंंिधत िववरण िदया गया  है। 
यह कायर् स्थल पर सरुिक्षत कायर् Ĥथाओं पर ध्यान कें िġत करता है। इसमें गलत Ĥथाओं के 
कारण होने वाली स्वास्थ्य सबंंधी समस्या के बारे में बताया गया है और इसका समाधान िदया 
गया है। यहां सचुारू रूप से काम करने के िलए कायर्स्थल में आवश्यक ससंाधनों के बारे में भी 
ज्ञान िदया गया है। 
 
इसमें आगे यह बताया गया है िक कंप्यूटर घटक और िबजली के खतरे से सबंंिधत समस्या से 
कैसे िनपटें। यह कायर्स्थल सरुक्षा िदशािनदȶश, कायर्स्थल सरुक्षा िनयम, कायर्स्थल खतरा और इसे 
िनयिंğत करता है। इस इकाई में कायर्स्थल के सरुक्षा िदशािनदȶश, िनयम, िनकासी, स्वास्थ्य और 
सरुक्षा सकेंत बताए गए हैं। साथ ही िचिकत्सा आपात िस्थित की व्याख्या की गई है और इसके 
Ĥाथिमक उपचार के उपचार का वणर्न िकया गया है। 
 
 

अध्याय 13. आईटी कायर् पिरवेश 
13.1. पिरचय 
सचूना Ĥौƭोिगकी (आईटी) कंप्यूटर पर काम करने से सबंिंधत है, जहां कंप्यूटर का उपयोग करके 
सभी मनैुअल ĤिĐयाएं पूरी की जा सकती हैं। इस तरह के कायर् को पूरा करने के िलए, उपयƠु 
कायर् वातावरण होना चािहए। कंप्यूटर पर काम करते समय और आईटी काम के माहौल को तय 
करते समय िविभन्न मापदंडों पर ध्यान िदया जाता है। 
 

13.2 आईटी काम का माहौल 
लगभग सभी आईटी नौकिरयों में लबें समय तक बैठने की आवश्यकता होती है। इसे 8 से 10 
घंटे तक सीिमत रखना बेहतर है। ज्यादातर लोग अब मोबाइल उपकरणों का उपयोग करते हैं। 
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ये िडवाइस आम तौर पर आपके काम के समय के साथ-साथ व्यिƠगत समय में भी बाधा 
डालते होंगे। इस तरह के उपकरणों का Ĥयास करते समय बहुत अिधक ऊजार् का उपयोग िकया 
जाता है। इसिलए काम के समय मोबाइल उपकरणों को बंद रखना चािहए। िकसी भी आईटी 
जॉब को करते समय व्यिƠ को इससे सबंंिधत कई लोगों से िनपटना पड़ता है। इसिलए यह 
ध्यान रखना आवश्यक है िक िविभन्न लोगों के साथ काम करते समय कोई बड़ी समस्या 
उत्पन्न नहीं होगी। अिधकांश आईटी पिरयोजनाएं समय सीमा से Ĥेिरत हैं। डेटा एंĚी ऑपरेटर 
समय के अदंर आउटपुट देने के िलए लगातार दबाव में रहता है। आईटी कायर्स्थल स्वच्छ से 
स्वच्छ होना चािहए तािक कमर्चारी काम के माहौल में िटक सके। 
 
आईटी कायर् वातावरण में आवश्यक ससंाधन 
िकसी भी आईटी कायर् को पूरा करने के िलए, िनम्निलिखत ससंाधनों की आवश्यकता होती है। 

• उपयुƠ ऑपरेिटंग िसस्टम वातावरण के साथ एक कंप्यूटर मशीन। 
• अिथɍग के साथ उिचत िवƭतु कनेक्शन। 
• इंटरनेट कनेिक्टिवटी - वायडर् या वाई-फाई। 
• कौशल िवकिसत करने के िलए आगे पढ़ने के िलए ऑनलाइन मदद या ई-बुक्स की 

सिुवधा। 
• Ēाहकों के साथ सचंार के िलए उपयƠु सचंार Ĥणाली। 

 
आईटी में आउटपुट स्वरूप 
िकसी आईटी पिरयोजना में एक अलग Ĥकार का आउटपुट होगा। िनम्निलिखत सभंािवत 
आउटपुट होते हैं। 
• आउटपुट वे पिरणाम हैं जो सबंंिधत Ĥणाली को लागू करने से ĤाƯ होते हैं। सभंािवत 

आउटपुट में से एक उपयुƠ Ĥारूप में ससंािधत जानकारी का िवतरण है। उदाहरण के िलए 
एक िवƳिवƭालय छाğों के डेटा को ससंािधत कर सकता है और छाğों की Ēेड शीट या माकर्  
शीट के सदंभर् में आउटपुट देगा। 

• कभी-कभी इलेक्Ěॉिनक दस्तावेज़ के रूप में आउटपुट िदया जाता है। 
• उदाहरण के िलए, ऑनलाइन बीमा कंपनी बीमा की ई-कॉपी िवतिरत करेगी, जो उिचत ितिथ 

और बीमा िकश्तों के भुगतान के बाद होगी। 
• कई आईटी पिरयोजनाए ंपयार्वरण को अनुकरण करेंगी जो िक भौितक वातावरण की रेखा है। 

उदाहरण के िलए जब आप ऑनलाइन बैंिकंग Ĥणाली के साथ काम करते हैं, तो आप 
शारीिरक रूप से बैंक में जाए िबना लगभग सभी बैंिकंग कायɟ को पूरा कर सकते हैं। 
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• ऑनलाइन लाइĦेरी िसस्टम का उपयोग करके, हम अपने कंप्यूटर स्Đीन पर िकताबें और 
जनर्ल पढ़ सकते हैं। यहां तक िक लाइĦेरी काडर् या पहचान पğ भी ऑनलाइन जारी िकए जा 
सकते हैं। कई आईटी पिरयोजनाएं एक ऐसा वातावरण Ĥदान करती है जो िकसी भी 
ऑनलाइन Ĥणाली के िनमार्ण के िलए आगे उपयोग िकया जा सकता है। 

 
असाइनमेंट 
• कंप्यूटर Ĥयोगशाला में जाएं और काम के माहौल से सबंंिधत अपने अवलोकन को सचूीबƨ 

करें 
• आईटी उƭोग पर जाएँ और काम के माहौल से सबंंिधत अपने अवलोकन को सचूीबƨ करें 
• कंप्यूटर कायर्स्थल में िकसी कायर् को पूरा करने के िलए आवश्यक चीजों की एक सचूी तैयार 

करें। आईटी Ĥणाली में इनपुट और आउटपुट के िविभन्न रूपों का िनरीक्षण करें? 
 
कायर्स्थल में सरुिक्षत कायर् व्यवहार 
आईटी कायर्स्थल में, आपको कंप्यूटर स्Đीन के सामने िदन में 8 घंटे से अिधक काम करना 
पड़ता है - चाहे वह डेस्कटॉप कंप्यूटर, लपैटॉप, टैबलेट या यहां तक िक एक स्माटर् फोन हो। इन 
िदनों में, ऐसा कायर् वातावरण िमलना दलुर्भ है जहां कंप्यूटर स्Đीन का उपयोग नहीं िकया जाता 
है। अिधकांश समय, िडस्प्ले स्Đीन पूरी तरह से हािनरिहत है। यिद आप इसके सामने कई घटें 
िबताते हैं, तो यह महत्वपूणर् स्वास्थ्य जोिखम पैदा कर सकता है। क्या आपने कभी अपने आप 
को अपने डेस्क पर काम करते हुए िसर ददर्, पीठ ददर्, या गले में ददर् महससू िकया है? अपने 
औसत िदन के बारे में सोचें। इसके िकतने घंटे आप अपने कंप्यूटर पर काम करते हैं? कंप्यटूर 
का काम िकतनी बार अन्य कायɟ से टूट जाता है? क्या आप अपने डेस्क से लचं Ħेक का समय 
िनकालते हैं? 

कंप्यूटर के िनरंतर उपयोग से स्वास्थ्य सबंंधी समस्याओं का सामना करना पड़ सकता है। अपने 
कंप्यूटर पर काम करते समय अपनी मġुा को बेहतर बनाने में मदद करने के िलए िनम्निलिखत 
युिƠयों पर एक नज़र डालें। 
 
13.3. कंप्यूटर और इसके समाधान पर काम करते समय स्वास्थ्य सबंधंी समस्याएं 
मस्कुलोस्केलेटल समस्याएं 
 
इस समस्या में आपके शरीर के िविभन्न के्षğ जसेै गदर्न, पीठ, छाती, हाथ कंधे और पैर शािमल 
हैं। भजुाओं और हाथों में सनु्नता आ सकती है। कंप्यूटर का गलत तरीके से इस्तेमाल करने पर 
ये समस्याए ंआपके बैठने की गलत मġुा की वजह से हो सकती हैं। बैठने के िलए या अपने 
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शरीर के िलए एगȾनॉिमक रूप से सही नहीं होने वाले वकर् स्टेशन का उपयोग करने का कारण 
बैठने का असहज तरीका हो सकते हैं। 

 
िचğ 13.1 गदर्न और मॉिनटर की आदशर् िस्थित 
 

• अपने कंप्यूटर को ऐसी िस्थित में रखें िक मॉिनटर का अतं आपके आखंों के स्तर पर होना 
चािहए। 

• गदर्न को मोड़ने से रोकने के िलए गदर्न को सीधे मॉिनटर के साथ तटस्थ रखें। 
• अपने मॉिनटर को कम से कम एक हाथ की लबंाई की दरूी, या आंख से 20 से 30 इंच की 

दरूी पर रखें।  

• कुसȸ की पीठ से अपनी पीठ का अिधकतम सपंकर्  करें। 
• अपने कायार्लय की कुसȸ की पीठ को 100-110 िडĒी के झकुाव पर समायोिजत करें । एक 

झकुा हुआ कोण रीढ़ की हड्डी के दबाव को कम करता है।  

• कंधों को आराम देना चािहए 
 
कीबोडर् और आम्सर् की पोिजशन 

 
िचğ 13.2 आदशर् टाइिपंग मġुा 

• आमर्रेस्ट की ऊंचाई समायोिजत करें तािक आपकी कोहनी 100-110 िडĒी के खुले कोण 
पर हो। 

• यिद आप सीधे बैठे हों, तो कीबोडर् को थोड़ा नकारात्मक झकुाव पर रखें। 
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• टाइप करते समय, अपने हाथों को कोहनी की तुलना में थोड़ा नीचे रखें, अगंिुलयों को फशर् 
की ओर इशारा करते हुए रखें। 

• अपनी कलाई की तरफ से ऊपर या नीचे और नीचे िकसी भी मोड़ को कम से कम करें। 
• जब आप टाइप नहीं कर रहे हों, तो कीबोडर् की हथेली के आराम का उपयोग करें। टाइप 

करते समय अपनी कलाई को बोडर् पर न िटकाएं। इससे कलाई में िखंचाव आता है। 
• अपनी मांसपेिशयों को फैलाने के िलए, अपने रƠ को Ĥवािहत करने और अपनी आँखों को 

आराम देने के िलए कंप्यूटर पर काम करते समय हमेशा छोटे Ħेक लें। 
 
पीठ के ऊपरी और िनचले िहस् से में ददर् 
जब आप मेज कुसȸ पर बैठते हैं तो आपकी रीढ़ एक सीधी िस्थित में होनी चािहए। अपनी कुसȸ 
पर िफसलने से बचें या डेस्क पर आगे की ओर न झकुें , क्योंिक इससे तनाव, ददर् और ददर् हो 
सकता है। आपकी पीठ के िनचले िहस्से (कमर) को कुसȸ या एक कुशन Ʈारा समिथर्त िकया 
जाना चािहए तािक सीधे बैठने पर असहज या अĤाकृितक महससू न हो। 

 
िचğ 13.3 बैठने की उिचत िस्थित 
अपनी पीठ को तनाव से मƠु रखने में मदद करने के िलए : 

• हर घंटे खड़े होकर टहलें, तािक आप पूरे िदन एक ही िस्थित में न बैठे रहें। 
• धीरे-धीरे अपने धड़ को कुसȸ के एक तरफ और िफर दसूरे को अपनी तरफ और रीढ़ को 

फैलाएं। 
• खड़े हो जाएं और अपने हाथों को एक साथ रखें, कोहनी बाहर करें, िफर धीरे से बाईं ओर 

और िफर दाईं ओर मड़ुें। 
इसके अलावा, अपनी गदर्न को िजतना हो सके सीधा रखें। अपनी आंखों को अपने कंप्यूटर 
स्Đीन के के्षğ के स्तर पर रखें जो िक लपैटॉप से 2-3 इंच नीचे होता है। अपनी स्Đीन या 
अपनी कुसȸ के झकुाव और ऊंचाई को समायोिजत करें यिद आपको ज़रूरत है और, यिद आपके 
पास एक लैपटॉप है, तो इसे उठाने के िलए एक स्टैंड का उपयोग करने पर िवचार करें। यिद 
आपको कभी स्Đीन देखने के िलए अपने िसर को ऊपर या नीचे की ओर करना पड़ता है, तो 
तनाव आपकी गदर्न में पैदा कर सकता है और िसरददर् और थकान का कारण बन सकता है। 
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िचğ 13.4 गदर्न में ददर् 
िनयिमत रूप से अपनी गदर्न और कंधों को िहलाकर तनाव कम करें। 

• सीधे बैठें और धीरे-धीरे अपने िसर को एक कंधे तक झुकाएं और िफर अपनी गदर्न को 
फैलाएं। 

• अपने कंधों को छोटे हलकों में घुमाएं, पहले एक िदशा में और िफर दसूरा। 
• धीरे-धीरे अपनी ठोड़ी को अपने सीने तक लाएं, 3 सेकंड के िलए रोकें  और िफर छोड़ दें। 

 
दोहराव वाली तनाव सबंंधी चोट (RSI) 
मांसपेिशयों के दोहराव के कारण आपको गदर्न, कंधे, कलाई या उंगिलयों में ददर् महससू हो 
सकता है। कंप्यूटर का उपयोग करते समय अपनी मांसपेिशयों के दोहराव से सबंंिधत सबसे आम 
िस्थितयों में से एक कापर्ल टनल िसĜंोम है। यह हाथ और बांह में ददर्, सनु्नता और झनुझनुी 
का कारण बनता है जसैा िक िचğ 13.5 में िदखाया गया है। 
 
िस्थित तब होती है जब हाथ की Ĥमखु नसों में से एक - median nerve - िसकुड़न या सपंीड़न 
होता है क्योंिक यह कलाई के माध्यम से गजुरती है। 

 
िचğ 13.5 कापर्ल टनल िसंĜोम के लक्षण 
 
डेस्क पर आपके दोनों ĤकोƵों और आपकी कलाई को सहारा देने के िलए आपके कीबोडर् के 
सामने पयार्Ư जगह होनी चािहए। यिद आवश्यक हो तो अपनी कंप्यूटर स्Đीन और कीबोडर् को 
थोड़ा पीछे धकेलें। यह डेस्क सपोटर् आपकी बांहों को थका हुआ या ददर् से बचाने में मदद करता 
है। टाइप करते समय अपनी कलाई सीधी रखें। यिद आपको कीबोडर् तक पहंुचने के िलए अपनी 
कलाई को ऊपर की ओर झकुाना है तो कलाई का सहारा लें, अन्यथा आपको दोहराव से चोट 
लगने का खतरा है। अपनी Ĥत्येक अंगिुलयों से तनाव को कम करने के िलए धीरे टाइप करें। 
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टाइप करते समय अपनी कलाई को लचीला रखें। अपनी बाहों को िशिथल करें और जब आप 
टाइप नहीं कर रहे हों, तो इन् हें आगे की ओर कुछ फैलाएं। " 
 
अपनी बांहों और कलाई को ददर् से मƠु रखने के िलए:  

• अपनी भजुाओं को अपने सामने लाएँ और अपनी कलाई से बड़े गोले बनाकर घुमाए,ं पहले 
एक िदशा में और िफर दसूरी िदशा में। 

• अपनी भजुाओं को बाहर की ओर खींचे जहाँ तक आप कर सकते हैं और िफर अपने िसर 
के ऊपर िजतना हो सके अपनी बाँहों, कलाइयों और पीठ को फैलाएँ। 

• अपनी उंगिलयों को इंटरलॉक करें और िफर उन्हें अपने सामने बाहर िनकालें, हथेिलयों को 
आमने सामने रखें। 

 
 

िचğ 13.6 कीबोडर् की िस्थित 
 
 
 
 

 
पैर और टांगों में तनाव 
आपकी डेस्क की कुसȸ को तैनात िकया जाना चािहए तािक आप फशर् पर अपने पैरों के फ्लटै 
और अपने िनचले पैरों को खड़ा रखकर आराम से बैठ सकें । यिद आपको अिधक समथर्न की 
आवश्यकता है, या यिद कुसȸ आपकी जांघों पर दबाव डाल रही है, तो अपने डेस्क के नीचे एक 
फुटरेस्ट का उपयोग करें। सिुनिƱत करें िक िस्थित बदलने के िलए पयार्Ư जगह है और अपने 
पैरों को हर बार बाहर खींचें। 
 

 
पैरों, टखनों और पैरों में जकड़ न को रोकने के िलए : 
 

• डेस्क के नीचे हलकों में अपनी एिड़यों को गोल घुमाएं, पहले एक, िफर दसूरा। 
अपने पैरों में रƠ के Ĥवाह में सधुार के िलए 30 सेकंड के िलए जगह पर खड़े रहें और 
माचर् करें। 

• टाँगों पर खड़े हों और अपनी टखनों, टांगों, पीठ, बाजओुं और गदर्न में तनाव को छोड़ने के 
िलए िजतना हो सके ऊपर की ओर िखंचाव करें। 
 

आंख पर जोर पड़ना 
कंप्यूटर की चमकदार रोशनी, चकाचौंध और लगातार िहलती छिवयां आंखों के तनाव और दृश्य 
थकान का कारण बन सकती हैं। जब आप लगातार स्Đीन पर ध्यान कें िġत करते हैं, तो आप 
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अपनी आंखों को झपकाने के बारे में भलू जाते हैं जो आंखों को सखूने का कारण बन सकता है। 
आपकी आंखों के स्वास्थ्य की देखभाल करना महत्वपणूर् है। कंप्यूटर पर काम करने के िलए 
िवशेष रूप से एंटी-ग्लेयर चश्मा पहनें। 
 
देखने की समस्याओं के जोिखमों को कम करने के िलए : 

• अपनी आँखों को िखंचाव से बचाने के िलए कंप्यूटर स्Đीन की चमक को समायोिजत 
करें। 

• रोशनी या िखड़िकयों से चकाचौंध से बचने के िलए स्Đीन को िरप्लेस करें।  

• कंप्यूटर स्Đीन से उिचत दृिƴ दरूी रखें और एक अतंराल में अपनी आंखों को झपकाएं। 
• कंप्यूटर में काम करते समय एंटी-ग्लेयर चश्मा पहनें। 
• स्Đीन को साफ रखें और इसे देखने के िलए आसान बनाने के िलए डेस्क लैंप का 

उपयोग करें। 
• सिुनिƱत करें िक स्Đीन के रंग देखने में आसान हैं, और यह िक अक्षर साफ और 

सपुाठ्य हैं। 
• आराम करने के िलए कुछ पल के िलए दरूी से स्Đीन से दरू देखें 
• आपकी आँखें; हर 30 िमनट में 30 सेकंड के िलए 30 मीटर दरू िकसी चीज़ पर ध्यान 

कें िġत करें। 
 
िसर ददर् 
मांसपेिशयों में तनाव या गदर्न में ददर् के कारण िसरददर् हो सकता है। आँखों पर तनाव या दृिƴ 
की समस्या भी िसरददर् का कारण बन सकती है। िकसी भी दृिƴ समस्याओं को ठीक करने की 
िदशा में काम करने के िलए िनयिमत नेğ परीक्षा में भाग लें। अपनी पूरी कोिशश करें िक अपनी 
गदर्न को कंप्यूटर के सामने सीधा रखें और Ħेक लें। 
 

मोटापा 
कंप्यूटर पर लबें समय तक खचर् करने से शारीिरक गितिविध और व्यायाम की कमी हो सकती 
है। सामान्य रूप से कंप्यूटर या इलेक्Ěॉिनक्स के लबें समय तक उपयोग में, मोटापे को बढ़ाने के 
िलए एक Ĥमखु योगदान कारक है। यिद आपके काम में रोजाना 8 घंटे तक कंप्यूटर उपयोग की 
आवश्यकता होती है, तो घर पर कंप्यूटर का उपयोग करने से बचने का Ĥयास करें। आपको एक 
Ħेक लेना चािहए और जब तक आप काम पर वापस नहीं जाते हैं, कुछ व्यायामों में शरीर को 
िसकोड़ने की कोिशश करनी चािहए। 
तनाव िवकार 
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Ĥौƭोिगकी हमारे व्यवहार और भावनाओं को Ĥभािवत करती है। कंप्यूटर का लंबे समय तक 
उपयोग खराब स्वास्थ्य के साथ हो सकता है और आपके कायर्स्थल में आप पर दबाव बढ़ 
सकता है, िजससे आपको तनाव हो सकता है। तनाव िजतना लबंा होगा, स्वास्थ्य सबंंधी गभंीर 
समस्याओं से िनपटने की सभंावना उतनी ही अिधक होगी। तनाव हो सकता है, ध्यान की 
अविध में कमी, एकाĒता की कमी, चक्कर आना और आसानी से थक जाना। इस समस्या से 
िनपटने के िलए, अपने स्वयं के स्वास्थ्य को बढ़ावा दें और भिवष्य की स्वास्थ्य िस्थितयों को 
रोकें  या िकसी भी तनाव के उपचार के िवकल्प की तलाश करें िजससे आपका सामना हो सकता 
है। अपने तनाव से िनपटने के िलए िचिकत्सा Ĥदाता Ʈारा बताई गई दवाओं से लेकर योग तक, 

Ĥाकृितक उपचारों तक की कोिशश करें। 
 
लपैटॉप के उपयोग से चोट लगना 
लपैटॉप का उपयोग बढ़ रहा है और उन व्यिƠयों के बीच अिधक ददर् और तनाव का कारण 
बनता है जो उनका उपयोग करते हैं। लपैटॉप उन लोगों के िलए छोटी अविध के उपयोग के िलए 
िडज़ाइन िकए गए हैं, िजनके पास डेस्कटॉप कंप्यूटर तक पहंुच नहीं है। वतर्मान समय में, लोग 
सिुवधा के कारण, डेस्कटॉप के वजाय लपैटॉप का उपयोग करना चुनते हैं। लपैटॉप में स्Đीन और 
कीबोडर् एक साथ बहुत पास होते हैं और वास्तव में लपैटॉप का उपयोग करने का कोई सही 
तरीका नहीं है क्योंिक यिद आप स्Đीन को अपनी पीठ और गदर्न के िलए सही ऊंचाई पर रखते 
हैं, तो इससे आपको अपनी बांहों और कंधों को भी ऊंचा उठाना पड़ेगा। इसका उपयोग करने के 
िलए और इसके िवपरीत दोनों में ऐसा होता है। यह शायद कहीं न कहीं आपके िलए समस्या का 
कारण बनेगा। इस समस्या को दरू करने के िलए, यह करने की सलाह दी जाती  है 

एक डेस्कटॉप कंप्यूटर का उपयोग करें जो आपके िलए यथासभंव एगȾनोिमकली-सही सेट 
िकया गया है। 

• अलग लपैटॉप उपकरण, जसेै िक वायरलेस माउस या कीबोडर् या लपैटॉप स्टैंड का उपयोग 
करें। 

• लपैटॉप का उपयोग करते समय बार-बार Ħेक लें। 
 

नींद की समस्या 
कंप्यूटर स्Đीन से दी गई कृिğम Ĥकाश व्यवस्था वास्तव में आपके िदमाग को चकरा सकती है 
और इसके मेलेटोिनन के िनकलने में कमी ला सकती है - यह पदाथर् जो आपके सोने के पैटनर् 
का समथर्न करता है। इससे िनपटने के िलए, िबस्तर पर जाने से ठीक पहले कंप्यूटर का उपयोग 
करने से बचना चािहए। िबस्तर पर जाने से पहले एक िकताब या उस िडĒी तक कुछ पढ़ने के 
िलए आराम करें, तािक आपको जल् दी और अिधक आसानी से नींद आ सके। 
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रƠ के थक्कों का खतरा बढ़ जाता है 
िस्थर होने के नाते और अपने रƠ को अपने चारों ओर घूमने का मौका नहीं देने के कारण यह 
पूल होने का कारण बन सकता है, िजससे रƠ कोिशकाओं का िनमार्ण होता है जो अतंतः चारों 
ओर Ĥसािरत नहीं होने के कारण एक साथ िचपक या सट जाएंगी। रƠ के थक्के जीवन- के 
िलए जोिखम पैदा करने वाले हो सकते हैं यिद वे जहां से अटक जाते हैं, वहां से दरू होकर फट 
जाते हैं और आपके फेफड़े जसेै दसूरे के्षğ में जाते हैं। इस िलए बहुत लबें समय तक एक ही 
िस्थित में बठैना आपके जोिखम को बढ़ा सकता है। 
 
समाधान 

• समय की िवस्तािरत अविध के िलए कंप्यूटर का उपयोग करते समय अपने पैरों को एक 
पर एक रखने से बचें। 

• अपने अगंों में पूिलगं की सभंावना को कम करने के िलए रƠ Ĥवाह को ĤाƯ करने के 
िलए अपने पैरों को समय समय पर खींचें और फैलाएं। 

• यिद आपको लबंी अविध के िलए बैठना है तो झकुना और िहलना सिुनिƱत करें 
• यिद आपको एक िवस्तािरत अविध के िलए बैठना है, तो बैठते समय भी झकुना और 

अपने अगंों को स्थानांतिरत करना सिुनिƱत करें क्योंिक इससे भी थोड़ी मदद िमलेगी। 
 

13.4 कंप्यूटर कायर्स्थल के िलए स्वास्थ्य और सरुक्षा आवश्यकताएँ 
 

डेस्कटॉप कंप्यूटर, लपैटॉप, टैबलेट, स्माटर् फोन, टेलीिवज़न स्Đीन और वीिडयो मॉिनटर सिहत 
कंप्यूटर के िलए न्यूनतम स्वास्थ्य और सरुक्षा आवश्यकताए ँिनम्नानुसार हैं : 
िडस् प्ले स्Đीन (मॉिनटर) 

• स्Đीन पर अक्षरों को अच्छी तरह से पिरभािषत और स्पƴ रूप से, सपुाठ्य आकार का 
और वणɟ और रेखाओ ंके बीच पयार्Ư अतंर के साथ होना चािहए। 

• स्Đीन पर छिव िस्थर होना चािहए, िजसमें कोई िहलता डुलता या अिस्थरता के अन्य रूप 
नहीं होने चािहए। 

• कैरेक् टर और पƵृभिूम के बीच चमक और इसके िवपरीत, Ĥयोक् ता Ʈारा आसानी से 
समायोज्य हो जाएगा, और पिरवेश की िस्थितयों के िलए भी आसानी से समायोज्य होगा। 

• Ĥयोक् ता की आवश्यकताओं के अनुरूप स्Đीन को आसानी से और स्वतğं रूप से घमूना 
और झकुाव करना चािहए। 

• स्Đीन या एक समायोज्य तािलका के िलए एक अलग आधार का उपयोग करना सभंव 
होगा। 
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• स्Đीन िरफ्लेिक्टव चकाचौंध से मƠु होनी चािहए और Ĥयोक् ता के िलए असिुवधा पैदा 
करने के िलए उƣरदायी Ĥितिबंब नहीं होना चािहए। 

कीबोडर् 
• कीबोडर् को झकुा हुआ और स्Đीन से अलग होना चािहए। यह ऑपरेटर या Ĥयोक् ता को 

एक आरामदायक काम करने की िस्थित खोजने और बाहों या हाथों में थकान से बचने 
में मदद देगा। 

• कीबोडर् के सामने का स्थान Ĥयोक् ता के हाथों और बांहों के िलए समथर्न Ĥदान करने के 
िलए पयार्Ư होना चािहए। 

• परावतर्क चकाचौंध से बचने के िलए कीबोडर् में एक मटै सतह होनी चािहए। 
• कीबोडर् की व्यवस्था और कीज़ की िवशेषताएं इस तरह होंगी जसेै कीबोडर् के उपयोग को 

सिुवधाजनक बनाया जा सके। 
• कीज़ पर Ĥतीकों को िडजाइन की िस्थित से पयार्Ư रूप से कंĚास् ट और सपुाठ्य होना 

चािहए। 
काम की जगह 

• काम करने की डेस्क या काम की सतह में पयार्Ư रूप से बड़ी, कम परावतर्न सतह होनी 
चािहए और स्Đीन, कीबोडर्, दस्तावेजों और सबंंिधत उपकरणों की एक लचीली व्यवस्था की 
अनुमित होनी चािहए। 

• डॉक् यूमेंट होल् डर िस्थर और समायोज्य होगा और उसे तनैात िकया जाएगा तािक असहज 
िसर और आखंों के िहलने डुलने की आवश्यकता को कम िकया जा सके। 

 
काम करने की कुसȸ 

• कायर् कुसȸ िस्थर होनी चािहए और Ĥयोक् ता को आसानी से स्थानांतिरत करने और एक 
आरामदायक िस्थित वाली होनी चािहए। 

• यह ऊंचाई और झकुाव दोनों में ऊंचाई में समायोज्य होना चािहए। 
• Ĥयोक् ता के पैरों को फशर् पर सपाट रखा जाना चािहए या एक फुटरेस्ट का उपयोग िकया 

जाना चािहए। 
जगह की जरूरतें 

• कायर् कें ġ को आयाम और िडज़ाइन िकया जाना चािहए तािक Ĥयोक् ता को िस्थित बदलने 
और चलने िफरने की जगह को बदलने के िलए पयार्Ư जगह िमल सके। 

• Ĥयोक् ता के पास उन उपकरणों के िलए पयार्Ư डेस्क स्थान होना चािहए जो वे उपयोग 
करते हैं। 
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Ĥकाश 
• िकसी भी कमरे की Ĥकाश व्यवस्था या कायर् Ĥकाश व्यवस्था सतंोषजनक Ĥकाश 

व्यवस्था की िस्थित सिुनिƱत की जाए। कायर् के Ĥकार को ध्यान में रखते हुए, स्Đीन 
और पƵृभिूम के वातावरण के बीच एक उिचत अतंर होना चािहए। 

• स्Đीन या अन्य उपकरणों पर सभंािवत परेशान करने वाली चकाचौंध और Ĥितिबबं को 
कृिğम Ĥकाश İोतों की िस्थित और तकनीकी िवशेषताओं के साथ कायर्स्थल और कायर् 
कें ġ लेआउट को समिन्व त करके रोका जाना चािहए। 

Ĥितिबंब और चकाचौंध 
• वकर् स्टेशन को िडज़ाइन िकया जाना चािहए, तािक Ĥकाश के İोत, जसेै िक िखड़िकयां और 

अन्य उƦाटन, पारदशȸ या पारभासी दीवारें, और चमकीले रंग की िफक् सचर या दीवारें 
स्Đीन पर कोई Ĥत्यक्ष चमक और कोई िवचिलत करने वाले Ĥितिबंब का कारण न हों। 

• वकर् स्टेशन पर आने वाले िदन की रोशनी को देखने के िलए िवडंोज को एडजस्टेबल 
कविरंग की उपयुƠ Ĥणाली के साथ िफट िकया जाएगा। 

शोर 
• जब एक कायर् कें ġ ससुिज्जत िकया जा रहा है, यह सिुनिƱत करने के िलए िक ध्यान 

भगं न हो और बोलने सनुने में गड़बड़ी न हो िकसी भी कायर् कें ġ से सबंंिधत उपकरणों 
Ʈारा िनकलने वाले शोर को ध्यान में रखा जाएगा । 

• यिद कुछ शोर होना अपिरहायर् है तो शोर कम करने वाला इयरफ़ोन एक समाधान Ĥदान 
िकया जा सकता है। 

 

गमȸ 
• िकसी भी कायर् कें ġ से सबंंिधत उपकरणों से अितिरƠ गमȸ पैदा नहीं होना चािहए िजससे 

Ĥयोक् ताओं को असिुवधा हो सकती है। 
 
13.5. कंप्यूटर पर काम करते समय सावधानी 
कंप्यूटर पर सरुिक्षत रूप से काम करना महत्वपणूर् है। केवल कालीन पर चलने से उत्पन्न होने 
वाली स्थैितक िबजली आपके कंप्यूटर घटक को नुकसान पहंुचा सकती है। जब आप अपने 
िसस्टम को प्लग इन करते हैं तो एक सजर् Ĥोटेक् टर का उपयोग करें। पावर बैकअप के िलए 
बैटरी बैकअप िसस्टम सबसे अच्छा तरीका है, क्योंिक यह िसस्टम को िनरंतर वोल्टेज Ĥदान 
करता है। कंप्यूटर पर काम करते समय अगंिूठयां, घड़ी और हार िनकालें। ये आभषूण Ĥायः 
Ĥवाहकीय धातुओं से बने होते हैं जो स्थैितक िवƭतु से टकराकर कंप्यूटर घटकों को नुकसान 
पहंुचा सकते हैं। 
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कंप्यूटर से सभी िबजली İोतों और केबलों को अनप्लग करें। अगर आप कंप्यूटर में प्लग इन 
कर रहे हैं तो यह आपके हाडर्वेयर को नुकसान पहंुचा सकता है। यिद हीट िसकं सलंग्न नहीं है, 

तो आधुिनक Ĥोसेसर 7 सेकंड के भीतर गमर् हो जाएगा। 

 
िचğ 13.7 कंप्यूटर से िबजली का İोत 
 
ऑफ बटन को 10 सेकंड के िलए दबाए रखें। िकसी भी कंप्यूटर पर काम करने से पहले, िबजली 
बंद होने के बाद कुछ सेकंड तक अविशƴ आवेश कंप्यूटर िवƭतु घटकों में रहता है। अविशƴ 
Ĥभार आम तौर पर वास्तव में एक पल के िलए मशीन को पावर देने के िलए पयार्Ư होता है, 

िजसके पिरणामस्वरूप घटकों को नुकसान होता है। 

 
 

िचğ 13.8 पावर ऑफ बटन को दबाए रखें 
 

कभी भी कंप्यूटर की िबजली आपूितर् और पुराने CRT स्टाइल मॉिनटर न खोलें, इन दोनों में 
कैपेिसटर होते हैं जो मानव हृदय को रोकने के िलए पयार्Ư चाजर् रखते हैं। यहां तक िक यिद 
आप जानते हैं िक आप क्या कर रहे हैं और उिचत सावधानी बरतनी चािहए, क् योंिक न तो घटक 
इस िबंद ुपर खतरे उठाने के लायक होते हैं, और जब नए एलसीडी मॉिनटर और Ĥितस्थापन 
िबजली की आपूितर् की कीमतें इतनी कम हैं, तो इन् हीं का उपयोग करें। 

 
िचğ 13.9 कंप्यूटर िबजली की आपूितर् न खोलें 
 

कॉडर् और वायर देखें   
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ढीले कॉडर् और तारों से खतरा पैदा हो सकता है और यहां तक िक िबजली के खतरों को भी िचğ 
13.10 में िदखाया गया है। 

 
s िचğ 13.10 ढीला कॉडर् जो खतरनाक हो सकता है  
 

यिद एक कॉडर् या तार एक मागर् सुरक्षा को पार करेगा, तो इसे खतरे के टेप के साथ िचिƹत 
िकया जाना चािहए जसैा िक िचğ 13.11 में िदखाया गया है। 

 
िचğ 13.11 खतरनाक टेप 
िबजली के साथ काम करते समय हर समय पानी से बचें। गीले हाथों से िकसी भी िबजली के 
उपकरण या सिकर् ट की मरम्मत या स्पशर् न करें। यह िवƭतु धाराओं के Ĥवाह के िलए शरीर की 
िवƭतु चालकता बढ़ाता है। 

  
िचğ 13.12 िबजली के साथ काम करते समय पानी से बचें 
 

अपनी Ĥगित जांचें 
 
क. बहुिवकल्पीय Ĥư 
1. यिद िबजली के तारों और उपकरणों को िबजली के उच्च वोल्टेज के कारण गमर् िकया जाता 
है तो वे कर सकते हैं  
(ए) आग लग सकती है (बी) जल सकते हैं (सी) ĥीज (डी) ए और बी दोनों 
2. िबजली िकसी भी माध्यम से बहती है 

(ए) पदाथर् (बी) इन्सलेुटर (सी) कंडक्टर (डी) पदाथर् की िस्थित  

3. िनम्निलिखत में से कौन सा शरीर का िहस्सा मस्कुलोस्केलेटल समस्या में शािमल नहीं है 
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(ए) गदर्न (बी) पीछे (सी) िसर (डी) सीना। 
(ए) लपैटॉप कंप्यूटर (बी) डेस्कटॉप कंप्यूटर (सी) टैबलेट (डी) स्माटर् फोन  

5. कंप्यूटर पर काम करने के िलए एक आदशर् स्वास्थ्य और सरुक्षा आवश्यकताओं में शािमल हैं 
(ए) काम कुसȸ (बी) काम की सतह (सी) Ĥदशर्न स्Đीन और कीबोडर् 
(डी) उपरोƠ सभी  
 
ख. िरƠ स्थान भरें 
1. अपने मॉिनटर को कम से कम _______ लबंाई की दरूी पर रखें 
2. कंप्यूटर का उपयोग करते समय मांसपेिशयों के दोहराए गए कायर् की सामान्य समस्या को 
_________________ (कापर्ल टनल िसĜंोम) कहा जाता है। 
3. अपने _______ के िकसी भी पक्ष को पक्ष या ऊपर और नीचे से कम करें। 
4. कंप्यूटर की चमकदार रोशनी, चकाचौंध और िहलते हुए िचğ ______  

तथा ____________का कारण बन सकते हैं।  (आंखों का तनाव, दृश्य थकान) 
5. ढीली कॉडर् और तारों के कारण __________ (िवƭतु खतरे) हो सकते हैं। 
 

ग. सही या गलत 
1. कापर्ल टनल िसĜंोम के कारण हाथ और बांह में ददर्, सनु्नता और झनुझनुी होती है। 
2. टाइप करते समय, अपने हाथों को कोहनी की तुलना में थोड़ा कम रखें, उंगिलयों के साथ फशर् 
पर नीचे की ओर रखें। 
3. टाइिपंग करते समय कीबोडर् पाम रेस्ट का उपयोग करें। 
4. टाइप करते समय अपनी कलाई को आराम देने से कलाई में िखंचाव होता है। 
5. अपनी आँखें अपने कंप्यूटर स्Đीन के मध्य स्तर पर रखें 
 
घ. लघु उƣर Ĥư 
1. आईटी कायर् वातावरण में ससंाधनों की क्या आवश्यकता है 

2. कायर्स्थल में उठाए जाने वाले िविभन्न एहितयातों को सूचीबƨ करें। 
3. कायर् करते हुए िबजली के झटके को रोकने के िलए क्या सावधािनयां बरतनी चािहए? 

4. कायर्स्थल पर डेटा एĚंी ऑपरेटर के िलए आवश्यक कंप्यूटर ससंाधनों की सचूी बनाएं। 
5. आईटी उƭोग में िविभन्न आउटपुट Ĥारूप क्या हैं। 
6. कंप्यूटर पर काम करते समय स्वास्थ्य सबंंधी सभंािवत समस्याओं को सचूीबƨ करें। 
7. िदखाई देने की समस्याओं के जोिखम को कम करने के िलए क्या िकया जाना चािहए। 
8. कंप्यूटर कायर्स्थल के िलए स्वास्थ्य और सरुक्षा आवश्यकताएं क्या हैं। 
9. कंप्यूटर पर काम करते समय सावधानी की सचूी बनाएं। 
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अध्याय 14. कायर्स्थल स्वास्थ्य, सुरक्षा और खतरे 
14.1 पिरचय 
 
कायर्स्थल सरुक्षा एक कंपनी में काम के माहौल को संदिभर्त करता है और कमर्चािरयों की 
सरुक्षा, स्वास्थ्य और कल्याण को Ĥभािवत करने वाले सभी कारकों को शािमल करता है। एक 
सरुिक्षत और स्वस्थ कायर् वातावरण Ĥत्येक Įिमक का मलू अिधकार है। एक सगंठन जो 
कायर्स्थल पर कमर्चारी के स् वास् थ् य और सरुक्षा का ख्याल रखता है, उसकी बेहतर उत्पादकता हो 
सकती है। सरुिक्षत कायर् वातावरण भी कमर्चारी को कड़ी मेहनत करने और सगंठन के िलए 
योगदान करने के िलए Ĥोत्सािहत करता है। 
 
कायर्स्थल में अपने कमर्चारी के स्वास्थ्य और सरुक्षा का ध्यान रखने वाले सगंठन के कई अच्छे 
उदाहरण हैं। िनयोƠा कायर्कतार् की सरुक्षा और स्वास्थ्य की सरुक्षा के िलए समĒ िजम्मेदारी 
लेता है, और सगंठन में व्यावसाियक सरुक्षा और स्वास्थ्य गितिविधयों के िलए नेततृ्व Ĥदान 
करता है। कायर्स्थल पर िविभन्न Ĥकार के İोत खतरे के सभंािवत İोत हो सकते हैं। एक खतरा 
सभंािवत नकुसान, नुकसान या Ĥितकूल Ĥभाव का एक İोत है। यह कुछ या िकसी को Ĥभािवत 
कर सकता है। एक खतरे में लोगों को बीमारी या चोट या सपंिƣ या उपकरण को नुकसान 
पहंुचाने की क्षमता होती है। इन खतरों में ऐसी Ĥथाएं या पदाथर् शािमल हैं जो नकुसान पहंुचा 
सकते हैं। िकसी सगंठन के िलए खतरे में सपंिƣ या उपकरणों का नुकसान शािमल है जबिक 
िकसी व्यिƠ के िलए खतरे में स्वास्थ्य या शरीर को नुकसान शािमल है। इस अध्याय में आप 
एक सगंठन Ʈारा अपनाई जाने वाली िविभन्न स्वास्थ्य और सरुक्षा को जानेंगे और उसके िलए 
िदशा-िनदȶश तैयार करेंगे। 
 
कायर्स्थल की सरुक्षा के िलए िनयोƠा और कमर्चारी के कतर्व्य और िजम्मेदािरयां 
 
िनयोƠा की िजम्मेदािरयां 
: जसैा िक िनयोƠाओ ं को अपने कमर्चािरयों के िलए एक सरुिक्षत और स्वस्थ कायर्स्थल 
सिुनिƱत करना चािहए और उन Ēाहकों के िलए भी जो कायर्स्थल का दौरा कर सकते हैं। 
िनयोƠाओं को: 

• स्वास्थ्य के िलए जोिखम के िबना सरुिक्षत कायर्स्थलों को िडजाइन, Ĥदान और बनाए 
रखना; 

• िकसी भी खतरे की पहचान करना और जोिखमों को िनयंिğत करने के िलए उपाय करना; 
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• सरुिक्षत कायर् पƨितयों को िवकिसत और कायार्िन्वत करना; 
• पयार्Ư Ĥाथिमक िचिकत्सा सिुवधाएं Ĥदान करना; 
• कायर्स्थल की िनकासी सिहत दघुर्टनाओं और आपात िस्थितयों से िनपटने के िलए 

कमर्चािरयों को सचूना, िनदȶश, और Ĥिशक्षण सेट अप करने की आकिस्मक योजना Ĥदान 
करना; 

• सिुनिƱत करें िक वेंिटलेशन, तापमान, Ĥकाश व्यवस्था, शौचालय, धुलाई और आराम की 
व् यवस् था है; 

• सिुवधाएं स्वास्थ्य, सरुक्षा के मानक को पूरा करती हैं; 
• सिुनिƱत करें िक उिचत कायर् उपकरण Ĥदान िकया गया है और इसका सही उपयोग 

िकया जाता है और िनयिमत रूप से बनाए रखा जाता है; 

• ज्वलनशील या िवस्फोटक खतरों, िवƭतु उपकरण, शोर, धूल और िविकरण के कारण होने 
वाले जोिखमों के िखलाफ आवश्यक सावधानी बरतें; 

• आवश्यकतानुसार स्वास्थ्य पयर्वेक्षण Ĥदान करना; 
• उपयुƠ अिधकािरयों को िविशƴ दघुर्टनाओ,ं चोटों, बीमािरयों और खतरनाक घटनाओ ंकी 

िरपोटर् करें; और उपयƠु दघुर्टनाओं और चोटों के िरकॉडर् को बनाए रखें। 
 

कमर्चारी की िजम्मेदािरयां 
 
कमर्चारी की िजम्मेदािरयाँ स्वास्थ्य और सरुक्षा और उिचत ध्यान रखें िक दसूरे लोगों को 
जोिखम में न डालें। कमर्चारी को  

• उपयुƠ Ĥिशक्षण में भाग लेना चािहए; 

• िनयोƠा की स्वास्थ्य और सरुक्षा नीितयों का पालन करना चािहए; 

• िकसी भी व्यिƠगत सरुक्षा उपकरण का उिचत उपयोग करना चािहए; 

• आपके काम के पिरणामस्वरूप होने वाली िकसी भी चोट, तनाव या बीमािरयों की िरपोटर् 
करनी चािहए; तथा 

• िकसी भी स्वास्थ्य से सबंंिधत मƧेु के अपने िनयोƠा को बताना चािहए जो आपके काम 
के Ĥदशर्न को Ĥभािवत कर सकता है, तािक िनयोƠा आपके काम करने की व्यवस्था में 
उिचत समायोजन कर सके। 

 
कायर्स्थल पर सरुक्षा सबंंधी खतरे 
 
खतरे की सबसे आम पिरभाषा है 'कोई ख़तरा या जोिखम' जो िकसी चीज़ से जड़ुा हो। कुछ को 
एक खतरा भी माना जा सकता है अगर यह एक और खतरा बन जाए, जो के्षğ में िकसी को या 
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िकसी चीज को नुकसान पहंुचा सकता है। कायर्स्थल के खतरे काम पर लोगों को सभंािवत 
नुकसान पहंुचाते हैं, और यह काम के माहौल और इसमें बाकी सब को नुकसान पहंुचा सकता है। 
खतरों से स्वास्थ्य पर Ĥितकूल Ĥभाव पड़ सकता है और सगंठनों के िलए सपंिƣ और उपकरणों 
का नुकसान हो सकता है। खतरों को वगȸकृत करने का एक सामान्य तरीका है, और ये सभी 
कायर्स्थलों में मौजदू नहीं हैं। िविनमार्ण और फामार्स्यूिटकल्स जसेै कुछ उƭोगों में, जिैवक और 
रासायिनक जोिखम हैं जो Įिमकों के िलए जोिखम पैदा करते हैं। कई उƭोगों में भौितक खतरे 
मौजदू हैं, जहां िबजली, िविकरण, अत्यिधक दबाव और शोर और चुंबकीय के्षğ के सपंकर्  में हैं। 
दसूरी ओर, एगȾनोिमक खतरे उन सिुवधाओं में मौजदू हैं जहां दोहराव की गितिविधयां होती हैं 
और जहां कायर्स्थलों को बेतरतीब ढंग से स्थािपत िकया जाता है। 
लेिकन यह सामान्यीकृत िकया जा सकता है िक इन सभी वगȸकरणों में, हमेशा सरुक्षा खतरे होते 
हैं जो हाइलाइट िकए गए कायर्स्थल खतरों के साथ आते हैं। 
 

भौितक खतरे 
यह सबसे आम और एक सामान्य शब्द है। यह भौितक कायर् वातावरण से उत्पन्न होने वाले 
जोिखम हैं - फशर्, सिुवधाएं, दीवारें, और छत। भौितक खतरों का मतलब मशीनरी और िबजली से 
सचंािलत मशीनों के साथ काम करना भी हो सकता है। कायर् ĤिĐया या िविशƴ असाइनमेंट उन 
के्षğों के रूप में भी योग्य हो सकते हैं जहां भौितक खतरे मौजदू हैं। सभी उƭोगों में भौितक 
खतरों की एक िवशाल सचूी है, लेिकन जब हम एक िविशƴ के्षğ को देखते हैं, तो ये खतरे भी 
कायर् सेिटंग के िलए िवशेष रूप से होते हैं। 
 

ऊंचाई से िगरना, िफसलना और अटकना (िĚिपगं) –िगरने के कारणों को दोषपूणर् स्केफोल् ड और 
सीढ़ी के रूप में िजम्मेदार ठहराया जाता है, िबजली के सपंकर्  के पिरणामस्वरूप, और िफसलने या 
िकसी भी चीज में दघुर्टनाĒस्त हो जाता है जो Įिमक का सतंुलन िबगाड़ देता है। दसूरी ओर, 
िनचले स्तर पर अटकने और िफसलने की घटना हो सकती है, िवशेष रूप से फशर्, रैंप पर और 
कायर्स्थल में िकसी भी असमान सतह पर होती हैं। काम पर चीजों पर िĚिपंग से िविभन्न चोटें 
आती हैं, जबिक कई और दघुर्टनाएं होती हैं जब कमर्चारी फशर् पर िफसलते हैं, मोटर चािलत 
वाहनों से या स्केफोल् ड या सीढ़ी से िगर जाते हैं। 
 

िगरने और िफसलने से बचने के िलए सभी चीजों को ठीक से व्यविस्थत करना चािहए। िकसी 
भी दघुर्टना से बचने के िलए िकसी भी तरल, भोजन या अन्य वस्तुओं जसेै पेंट को तुरंत साफ 
िकया जाना चािहए। सिुनिƱत करें िक वहां उिचत Ĥकाश व्यवस्था है और सभी क्षितĒस्त 
उपकरण, सीढ़ी और Ĥकाश के िफक् सचर की तुरंत मरम्मत की जाती है। 
िबजली के खतरे - काम पर िबजली के झटके से Įिमकों को िबजली िमलती है या कई कारण 
होते हैं। अिधकांश भाग के िलए, यह लाइव तारों के सीधे सपंकर्  में आने या कंडक्टर के माध्यम 
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से अĤत्यक्ष सपंकर्  होने के कारण है। जबिक सभी िवƭतु दघुर्टनाएं मौत का कारण नहीं बनती 
हैं, कई जीवन के िलए जोिखम, गभंीर और अक्सर स्थायी चोटें होती हैं जो इसके पिरणामस्वरूप 
हो सकती हैं। काम के दौरान, िवƭतु दघुर्टनाओं के सामान्य कारण सामने आते हैं, खराब हो चुकी 
वायिरंग, िबजली के आउटलेट की ओवरलोिडंग, भिूमगत या दोषपूणर् उपकरण और िबजली के 
उपकरणों का असरुिक्षत उपयोग। कमर्चािरयों को िबजली के उपकरण और सामान्य समस्याओं 
का उपयोग करने का बुिनयादी ज्ञान Ĥदान िकया जाना चािहए। कमर्चािरयों को िवƭतु सरुक्षा के 
बारे में भी िनदȶश िदए जाने चािहए जसेै िक पानी और खाƭ पदाथɟ को िबजली के उपकरणों से 
दरू रखना। िवƭतु कमर्चािरयों और इंजीिनयरों को यह सिुनिƱत करने के िलए सभी वायिरंग का 
िनयिमत िनरीक्षण करना चािहए िक कहीं कोई क्षितĒस्त या टूटे हुए तार तो नहीं हैं। 
 
अिग्न के खतरे - अिग्न सरुक्षा सिुनिƱत करने के िलए Ĥत्येक ĤितƵान को हाउसकीिपंग मानकों 
का पालन करना चािहए। हर कोई इस तरह की आवश्यकताओं का पालन नहीं करता है, और 
इसके कारण आग लग जाती है। इस तरह की घटनाओं से न केवल महत्वपूणर् कायर्स्थल 
उपकरण, स्टॉक और अन्य वस्तुओ,ं और भवन का नुकसान होता है; यह भी अपने कमर्चािरयों के 
बीच चोटों को जन्म दे सकता है। आग से बचने के िलए, यह बहुत महत्वपूणर् है िक सरुक्षा 
सावधानी बरती जाए। पूरे सगंठन में पहले िजम्मेदार आपातकालीन शमन Ĥणाली होनी चािहए। 
कमर्चािरयों को सभी आपातकालीन िनकासों के बारे में पता होना चािहए, िजनमें आग से बच 
िनकलने के मागर्, कायार्लय की इमारत के साथ-साथ आग बुझाने के उपकरण और अलामर् भी 
शािमल हैं। 
 
स्वास्थ्य के खतरे - स्वास्थ्य Įिमकों के शारीिरक कल् याण को सदंिभर्त करता है, और इसमें 
उनकी त्वचा, आंख, कान और शरीर के सभी अगंों की िस्थित शािमल है। लेिकन इसमें स्वास्थ्य 
की िस्थित भी शािमल है जो हम आगे नहीं देख सकते हैं - उनकी Ƴसन और हृदय Ĥणाली, 
और तंिğका तंğ। अिधकांश कायर्स्थलों में खतरे मौजदू होते हैं जो मानव शरीर के िकसी भी 
िहस्से को Ĥभािवत कर सकते हैं। उदाहरण के िलए, एक शोर करने वाली मशीन या कारखाने का 
वातावरण Įिमकों की सुनने की क्षमता को नुकसान पहंुच सकता है। उसी तरह, चमकदार रोशनी 
और जहरीले धुएं और वाष्प के सपंकर्  में आने से आंखों और नाक को नुकसान पहंुच सकता है। 
हािनकारक कायर्स्थलों से उत्पन्न होने वाले अिधक गभंीर और दीघर्कािलक स्वास्थ्य मƧेु भी हैं, 
जसेै हािनकारक रसायनों के सपंकर्  में आने के कारण फेफड़ों को नुकसान। 



210 

 

 
 

 
 
एक सगंठन में खतरों के सभंािवत İोत 
िडस्प्ले स्Đीन के पीछे उज्ज्वल Ĥकाश İोत िवपरीत समस्याएं पैदा कर सकते हैं, िजससे आपके 
काम को स्पƴ रूप से देखना मिुश्कल हो जाता है। इससे बचने के िलए िनम्निलिखत सभंव 
उपाय लाग ूकरें। 
 

• चमकदार रोशनी को खत्म करने के िलए िखड़िकयों पर ब् लाइंड या पदȶ का उपयोग करें। 
ब् लाइंड और फनȸचर प्लेसमेंट को कमरे में Ĥकाश आने देने के िलए समायोिजत िकया 
जाना चािहए, लेिकन सीधे आपके देखने के के्षğ में नहीं। 

• जहाँ सभंव हो, अĤत्यक्ष या पिररिक्षत Ĥकाश व्यवस्था का उपयोग करें और दृिƴ के के्षğ 
में तीĭ या असमान Ĥकाश से बचें। सिुनिƱत करें िक लैंप में ग् लेयर शील् ड या शेड है जो 
Ĥकाश को आपकी दृिƴ की रेखा से दरू िनदȶिशत करते हैं। 

• कायर् कें ġ को खुली िखड़िकयों से चमकदार रोशनी को कंप्यूटर स्Đीन के साथ समकोण 
पर रखें। 

• कंप्यूटर स्Đीन के Ĥकाश और अधेंरे के्षğों, काम की आड़ी सतह और आसपास के के्षğों के 
बीच उच्च कंĚास् ट आखंों में थकान और िसरददर् पैदा कर सकता है। तो, अच्छी तरह से 
िवतिरत फैला हुआ Ĥकाश का उपयोग करें। यह दृश्य के्षğ में कम गमर् स्थान (या 
चमकदार सतह) है। वस्तुओं के आकार Ʈारा िनिमर्त कंĚास् ट (िवरोधाभासों) को कम 
करना चािहए। अĤत्यक्ष Ĥकाश को बेहतर ढंग से Ĥितिबिंबत करने और अधेंरे छाया और 
इसके िवपरीत को कम करने के िलए दीवारों और छत पर हल्के, मटै रंगों और िफिनश 
का उपयोग करें। 
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कंप्यूटर का उपयोग करना - कंप्यूटर का उपयोग करते समय खतरों में खराब मġुा या एक ही 
िस्थित में बैठने की अत्यिधक लबंी अविध शािमल है। इन खतरों के पिरणामस्वरूप ददर् और 
तनाव हो सकता है। एक ही गितिविध को दोहराए जाने से मांसपेिशयों में थकान भी हो सकती 
है। इसके अलावा, कंप्यूटर स्Đीन से आने वाली चमक आंखों के िलए हािनकारक हो सकती है। 
िनयिमत अतंराल पर स्Ěेिचंग या अपनी सीट पर कुछ आसान योग करने से इस तरह के खतरों 
को कम िकया जा सकता है। 
कायार्लय उपकरण सभंालना - कायार्लय उपकरण की अनुिचत हैंडिलगं से चोट लग सकती है। 
उदाहरण के िलए, तेज धार वाले उपकरण यिद ठीक से नहीं सभंाले जाते हैं, तो कट लगने का 
कारण बन सकते हैं। उपकरण ठीक से सभंालने के िलए स्टाफ सदस्यों को Ĥिशिक्षत िकया जाना 
चािहए। Ĥशासन Ʈारा उपकरण उपलब्ध कराने पर एक सगंत मनैुअल को उपलब्ध कराया जाना 
चािहए। 
 
वस्तुओं को सभंालना - उिचत ĤिĐया या तकनीकों के िबना भारी वस्तुओं को उठाना या िहलाना 
सभंािवत खतरे का İोत हो सकता है। हमेशा ऑब्जेक्ट को उठाने या िहलाने के िलए स्वीकृत 
ĤिĐया और उिचत मġुा का पालन करें। 
 
काम पर तनाव - आज के सगंठनों में आप िविभन्न तनाव पैदा करने वाले खतरों का सामना 
कर सकते हैं। लबें समय तक काम करने का समय तनावपूणर् हो सकता है और इसिलए 
सहकिमर्यों के साथ आĐामक सघंषर् या तकर्  हो सकते हैं। हमेशा सहकिमर्यों के साथ सघंषर् के 
समाधान के तरीकों की तलाश करें। लबें समय तक काम के तनाव से बचने के िलए कुछ 
आराम देने वाले शौक रखें। 
 
काम का माहौल - सभंािवत खतरों में खराब वेंिटलेशन, अनुिचत ऊंचाई की कुिसर्यां और टेबल, 

हाडर् फनȸचर, खराब रोशनी, आपातकालीन ĤिĐयाओं से अनजान कमर्चारी या खराब हाउसकीिपंग 
शािमल हो सकते हैं। खतरों में शारीिरक या भावनात्मक जोिखम भी शािमल हो सकते हैं, जैसे 
धमकाना या िकसी के िखलाफ िगरोह चलाना। कमर्चािरयों को काम के माहौल से सबंंिधत सभी 
खतरों से लड़ने के िलए सगंठन की नीितयों से अवगत कराया जाना चािहए। 
 
जोिखम को पहचानना 
व्यापक खतरा पहचान मानव या उपकरण क्षित या हािन और ĤिĐयाओं के रुकावट की रोकथाम 
के िलए आधार है। 
Ĥारंिभक खतरा पहचान से यह सभंव हो जाता है: 
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• स्वास्थ्य देखभाल ĤिĐया में सगंत और महत्वपूणर् खतरों की पहचान करें; इस पर 
उिचत िनयğंण स्थािपत करें; 

• Ĥिशक्षण और सचूना की जरूरतों के िलए उƧेश्यों को पिरभािषत करना; Ĥबंधन, 

पयर्वेक्षकों और Įिमकों की िजम्मेदािरयों को स्पƴ रूप से पिरभािषत करें; 
• आपातकालीन ĤिĐयाओ ंसिहत व्यापक कायर् मानकों और एकीकृत Ĥथाओं को Ĝाफ्ट 

और कायार्िन्वत करें। 
खतरे की पहचान के तरीकों में शािमल हैं: 

• कायर्स्थल के िवभाजन के आधार पर के्षğ-िविशƴ पहचान पहचान योग्य के्षğों में। 
• कायर् में Ĥत्येक चरण Ʈारा खतरों की कायर्-िविशƴ पहचान; 

• Ĥत्येक ĤिĐया चरण में खतरों की ĤिĐया-िविशƴ पहचान। 
• ĤिĐया में चरण Ʈारा खतरों की नौकरी-िविशƴ पहचान। 
• उपरोƠ तरीकों में से कोई भी खतरे की पहचान के िलए िविशष् ट या आदशर् नहीं है। 

इसके िलए Ĥणाली Ĥदान की गई सेवाओं के Ĥकार, शािमल ĤिĐयाओ ंऔर स्वास्थ्य 
देखभाल सिुवधा में ĤितƵानों के Ĥकार पर िनभर्र करती है। इसिलए, तरीकों का एक 
सयंोजन सबसे अच्छा िवकल्प हो सकता है। 

 

 
चूंिक कायर्स्थल में स्वास्थ्य सबंंधी खतरों की पहचान की जाती है, इसिलए िनणर्य िलया जाना 
चािहए: 

• Ĥाथिमकता के खतरों को िनयिंğत करने के िलए तुरंत उपाय या 
• उन खतरों से चोट की सभंावना को कम करने या समाƯ करने के िलए िनयğंण िविधयों 

का पिरचय दें िजन्हें Ĥाथिमकता नहीं माना जाता है। 
कुछ सचूना Ĥौƭोिगकी कायर्स्थल खतरे 
 
जोिखम सभंािवत 

हािनकारक Ĥभाव 
 

सभंव िनयोƠा 
रोकथाम करने की िĐया 
चोट / बीमारी 

छाğ बचाव के ये 
कदम उठा सकते हैं 
 

िबजली से सचंािलत 
और िबजली सचंािलत 
नहीं होने वाले 
उपकरण 

इलेक्Ěोक्यूशन या 
इलेिक्Ěक शॉक 
कट्स, लसैरेशन 
 

कमर्चारी को िबजली से 
सचंािलत उपकरण नहीं 
चलाना चािहए 

कमर्चािरयों को 
िबजली से सचंािलत 
उपकरण नहीं चलाना 
चािहए 

छत के स्थान में काम 
करना जसेै फाल् स 

ऊंचाइयों से िगरना कमर्चारी ऊंचाइयों पर काम 
नहीं करना चािहए 

कमर्चारी ऊंचाइयों पर 
काम  
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सीिलगं 
 

जहां कोई भी  
िगरने का खतरा हो 

नहीं करना चािहए 
जहां कोई भी  
िगरने का खतरा हो 

िवƭतुीय 

सधंािरğ, 

िवƭतुीय 

आपूितर् 
 

इलेक्Ěोक्यूशन या 
िवƭतु का झटका 
 

कमर्चारी को िबजली के 
İोत का काम  
नहीं करना चािहए 
जहां कोई भी  
खतरा हो 

कमर्चारी को िबजली 
के İोत का काम  
नहीं करना चािहए 
जहां कोई भी  
खतरा हो  

खतरनाक सामान 
(जसेै Ĥाकृितक गसै) 
 

खतरनाक सामानों 
के सपंकर्  से 
ऑपरेटर के 
स्वास्थ्य को 
नुकसान पहंुच 
सकता है। िवस्फोट 
के कारण शारीिरक 
चोट और सपंिƣ 
और पयार्वरण को 
नुकसान हो सकता 
है 

• काम शुरू होने से पहले 
कायर् के्षğ का आकलन 
करें 

• सबंंिधत खतरनाक 
सामानों के िलए सामĒी 
सरुक्षा डेटा पğ (MSDS) 

Ĥदान करें 
• आपातकालीन ĤिĐयाओ ं

का दस्तावेज और 
सचंार 

• Ĥासिंगक Ĥाथिमक 
िचिकत्सा िकट ĤाƯ करें

• उन खतरनाक 
सामान और 
खतरनाक पदाथɟ 
को जानें िजनका 
आप को सामना 
करना पड़ सकता 
है 

• यिद आप िकसी 
भी सदेंह में हैं, 
तो कायर् शुरू 
करने से पहले 
सलाह लें 

 
गलत तरीके से 
िडज़ाइन िकए गए 
वकर् स्टेशन 

ऑक् यूपेशनल 
ओवरयूज़ िसĜंोम 
सिहत 
मस्कुलोस्केलेटल 
िवकार 
(ओओएस) - पुरानी 
नरम ऊतक चोट 

• नरम ऊतक की चोटें 
कम करने के िलए 
वकर् स्टेशन लेआउट का 
आकलन करें रीिडज़ाइन 

की आवश्यकता हो 
सकती है 

• ऑपरेटर के िलए िफट 
कायर् कें ġ को 
समायोिजत करें 

• अपनी व्यिƠगत 
िवशेषताओ ं के 
अनुरूप अपने 
कायर् कें ġ को 
समायोिजत करें 
- 

• यिद आवश्यक हो 
तो सहायता लें 

कम Ĥकाश  आंखों में िखंचाव 
और जलन, थकान, 

• खराब रोशनी वाले 
वकर् स्टेशनों को िफर से 

अपने कायर् कें ġ 
में रोशनी के बारे 
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आंखों में पानी 
आना 

िडजाइन करना 
जहां व्यावहािरक हो 
वहां शेड और टास्क 
लमै्प Ĥदान करें 

में िकसी भी 
िचंता की िरपोटर् 
करें 

मनैुअल हैंडिलगं 
(झकुना, पहंुचना, 
खींचना, खींचना, 
उठाना, दोहराना गित, 

अजीब मġुा) 
 

मस्कुलोस्केलेटल 
िवकार, िजसमें 
मोच और स् Ěेन 
शािमल हैं 
 

• िनयिमत Ħेक शेड्यूल 
करें 

• जहाँ व्यावहािरक है, वहाँ 
यांिğक सहायता का 
उपयोग करें 

• जहाँ आवश्यक हो, टीम 
को Ĥोत्सािहत करें 

• Ĥदान िकए गए 
मकेैिनकल एड्स 
का उपयोग करें 
जब आपको 
लगता है िक 
टीम िलफ्ट की 
आवश्यकता है 
तो मदद लें  

यौन उत्पीड़न, कायर् 
स्थल पर बदमाशी 

भावनात्मक तनाव, 

भय और िचंता, 
शारीिरक बीमारी 

• कायर् स्थल नीित 
स्थािपत करना 
स्टाफ Ħीिफंग या 
Ĥिशक्षण Ĥदान करें 

िकसी भी िचंता 
की सचूना तुरंत 
दें 

 
खतरे पर िनयंğण 
िनयोƠा को खतरों को Ĥाथिमकताओं के रूप में पहचानने और आकिलत िकए जाने के पयार्Ư 
िनयğंण उपायों को लागू करने की आवश्यकता होती है। जब भी सभंव हो, İोत पर खतरों को 
खत्म करने पर जोर देने के साथ िनयंğण उपायों को पदानुĐम का पालन करना चािहए। 
 

1) ĤिĐया को Ĥितस्थािपत या सशंोिधत करके, खतरे को खत्म करने के िलए सभी सभंव उपाय 
करें। 
 
2) यिद खतरे का उन्मूलन अव्यवहािरक है या अपूणर् रहता है, तो इसको अलग करने के िलए 
सभी सभंव उपाय करें, उदाहरण के िलए, शोर के इंसलेुशन के िलए इंजीिनयिरंग िनयंğण स्थािपत 
करना। 
 
3) यिद खतरे को खत्म करना या अलग करना पूरी तरह से असभंव है, तो चोट लगने की 
सभंावना कम से कम होनी चािहए। इस Ĥयास में शािमल होना चािहए: 
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क. यह सिुनिƱत करना िक Ĥभावी िनयंğण उपाय लाग ूिकए जा रहे हैं, जसेै िक उिचत िनकास 
वेंिटलेशन स्थािपत करना और व्यिƠगत सरुक्षात्मक कपड़े और उपकरण Ĥदान करना जो उिचत 
रूप से उपयोग िकया जाता है और बनाए रखा जाता है, और  
 
ख. जोिखम वाले Įिमकों के बीच सामना करने की िनगरानी 
 

कायर्स्थल सरुक्षा िनयम 
Đम स.ं कायर्स्थल सरुक्षा िनयम िनयोƠा Ʈारा 

अपनाए जाएं 
कायर्कतार्ओं 
Ʈारा अपनाए 
जाएं  

1 हर समय फशर् को सखूा रखें।   
2 यह सिुनिƱत करने के िलए िक अिग्नशामक 

उपकरण जसेै सरुक्षा उपकरण कायर् करने की 
पिरिस्थित में हैं, उनकी िनयिमत जाँच करें। 

  

3 आग लगने पर बाहर िनकलने के दरवाजे स् पष् ट 
िच िƹत होने चािहए  

  

4 जािनए आग बुझाने के यंğ और फायर अलामर् कहां 
रखे गए हैं। 

  

5 िनयिमत रूप से मॉक िĜल करें।   
6 एक इमारत में आग से बचने के मागɟ का पता 

लगाएं। 
  

7 Ĥाथिमक िचिकत्सा िकट ऐसी जगह पर रखें जहाँ 
उन्हें आसानी से पाया जा सकता है। 

  

8 सिुनिƱत करें िक Ĥाथिमक िचिकत्सा िकट सभी 
आवश्यक चीजों के साथ स्टॉक की गई हैं। 

  

9 सभी िबजली के उपकरणों की जांच िनयिमत रूप से 
और सिवर्स करें। 

  

10 दोषपूणर् मशीनरी की तुरंत मरम्मत करें   
11 सिुनिƱत करें िक सभी के्षğों में उिचत Ĥकाश 

व्यवस्था है। 
  

12 सिुनिƱत करें िक कायार्लय लेआउट और फनȸचर को 
िडज़ाइन और व्यविस्थत िकया गया है तािक वे 
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Įिमकों को चोट न दें। 
 
सरुक्षा िदशािनदȶश चेकिलस्ट 
1. सभी सफाई करने के रसायनों को अलग-अलग अलमारी में कसकर बंद कंटेनरों में स्टोर करें। 
2. िकचन को हर समय साफ और सखूा रखें। 
3. रोजाना कूड़ा फें के। 
4. सिुनिƱत करें िक सभी के्षğों में उिचत Ĥकाश व्यवस्था हो। 
5. िकसी भी चोट या ĥैक्चर के मामले में, उस व्यिƠ को स्थानांतिरत न करें जब तक िक उसे 
Ĥाथिमक िचिकत्सा न िमली हो। 
6. मशीनों के साथ काम करते समय ढीले कपड़े या आभषूण न पहनें। उन लोगों का ध्यान कभी 
न भटकाएं जो आग के पास या िकसी मशीनरी, उपकरण या उपकरण के साथ काम कर रहे हैं। 
7. जहां आवश्यक हो, सरुक्षात्मक आइटम पहनें, जसेै िक चश्मे, सरुक्षा चश्मा, मास्क, दस्ताने और 
हेयर नेट। 
8. बाहर िनकलने से पहले सभी मशीनों को बंद कर दें। 
9. िवƭतु िनयंğण या िस्वच के साथ न खेलें। 
10. जब तक आप ठीक से Ĥिशिक्षत और अपने सपुरवाइजर Ʈारा ऐसा करने की अनुमित नहीं 
लेते हैं, तब तक मशीनों या उपकरणों का सचंालन न करें। 
11. चलती मशीनरी को समायोिजत, साफ नहीं करें या तेल नहीं डालें। 
12. सभी अलमािरयों को एक व्यविस्थत तरीके से रखें। 
13. सभी बक्से और बक्से ठीक से रखें। 
14. िकसी भी गमर् सतह के पास कभी भी िडश रैग, एĤन और अन्य कपड़े न छोड़ें। 
15. िकसी भी िबजली के उपकरण का उपयोग करने से पहले फटे तारों या टूटे हुए प्लग की 
मरम्मत करें। 
16. यिद उपकरणों में धुंआ, िचंगारी वाला या असरुिक्षत िदखाई देता है तो उसका उपयोग न करें। 
17. सभी भोजन को ढक्कन, प्लािस्टक की शीट या एल्यूमीिनयम पन्नी के साथ कवर करें। 
18. Ôनो स्मोिकंग’ के्षğों में धूĨपान न करें। 
19. अपने सपुरवाइजर को िकसी भी असरुिक्षत िस्थित या कायर् की िरपोटर् करें। इसमें शािमल है: 

• िफसलन भरे फशर् 
• Ĥवेश और िनकास के संकेत गायब 

• सीिढ़यों में कम रोशनी 
• ढीले हैंडरेल या गाडर् रेल 

• ढीली, खुली या टूटी हुई िखड़िकयाँ 
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• खतरनाक रूप से ढेर की गई आपूितर् या उपकरण 

• िबना ताले के दरवाजे और गेट   

• िवƭतु उपकरण काम करता छोड़ना 
• िबजली के पैनलों पर दरवाजे खुले रहना 
• भाप, पानी, तेल या अन्य तरल पदाथɟ के लीक 

• अवरुƨ गिलयारे 
• अवरुƨ आग बुझाने वाले यंğ 

• अवरुƨ फायर डोर 
• धूĨपान न करने वाले के्षğों में धूĨपान करना 
• छत से लीक होना 
• सरुक्षा उपकरण ठीक से काम नहीं कर रहे हैं 

 

 
अपनी Ĥगित जांचें 
क. बहुिवकल्पीय Ĥư 
1. िनम्निलिखत में से कौन सी दघुर्टनाओं और आपात िस्थितयों से िनपटने के िलए उिचत कायर् 
हैं? दो सही िĐयाओं का चयन करें। 
(ए) आपको ऐसी ĤिĐयाओं में ठीक से Ĥिशिक्षत नहीं होने पर भी घायलों को िचिकत्सीय उपचार 
या Ĥाथिमक िचिकत्सा देनी चािहए क्योंिक ऐसे उपचारों को तुरंत िदया जाना चािहए  

(ख) यिद आवश्यक हो तो सगंठन की नीितयों और िदशािनदȶशों से परे िनणर्य लें। 
(c) तुरंत और सबसे उपयुƠ तरीके से सहायता ĤाƯ करें 
(d) विरƵ कमर्चािरयों और आपातकालीन सेवाओं Ʈारा िदए गए िनदȶशों का पालन करें 
2. िनम्निलिखत में से िकस कथन के पिरणामस्वरूप ऑपरेटर को चोट लगने की संभावना है? 

(ए) काम के िलए सही उपकरण का चयन करना (बी) सरुक्षा चश्मे या चश्मा पहनना (ग) ढीले 
हैंडल वाले उपकरण का उपयोग करना (डी) काटने के उपकरण को तेज रखना 
3. िकसी दघुर्टना के दृश्य के करीब पहंुचने पर पहली कारर्वाई क्या है? 

(ए) जीवन के सकेंतों की जांच करें (बी) आपातकालीन सेवाओं के िलए Ĥतीक्षा करें (सी) सबसे 
गभंीर चोट पर ध् यान दें (डी) सिुनिƱत करें िक के्षğ में Ĥवेश करना सरुिक्षत है 

4. खतरे से िनपटने का सबसे अच्छा तरीका यह सिुनिƱत करना है िक दसूरों को जोिखम में न 
डाला जाए? 

(ए) इसे तुरंत हटा दें (बी) इसे दसूरों को छाँटने के िलए छोड़ दें (सी) इसके चारों ओर एक 
बाधा टेप रखें (डी) एक नोिटस या चेतावनी िचƹ Ĥदिशर्त करें 
5. एक जोिखम मलू्यांकन आपको क्या बताता है? 
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(ए) दघुर्टनाओं की िरपोटर् कैसे करें (बी) संगठन के काम के घंटे (सी) Ĥाथिमक िचिकत्सा बॉक्स 
और Ĥाथिमक िचिकत्सा सहायक कहां हैं (डी) सरुिक्षत रूप से काम कैसे करें 
6. ____________ का कतर्व्य है िक स्वास्थ्य और सरुक्षा के तहत कायर् अिधिनयम में सरुिक्षत 
रूप से काम करना कतर्व्य है 

(ए) केवल िनयोƠा (बी) कमर्चारी केवल (सी) आम जनता (डी) काम पर मौजदू सभी लोग 

7. खतरा क्या है? 

(ए) नुकसान की सभंावना के साथ कुछ भी 
(b) जहां दघुर्टना से नुकसान होने की सभंावना है 

(c) कुछ गलत होने की सभंावना 
(d) िकसी दघुर्टना के घिटत होने की Ĥतीक्षा करना। 
 
8. दघुर्टनाओ ंको सबसे अच्छी तरह से रोका जाता है 

(ए) स्वास्थ्य और सरुक्षा कायर्कारी (बी) िनयोƠा कायर्स्थलों का िनरीक्षण कर रहे हैं (सी) लोग 
खतरों के बारे में जागरूक हैं और सरुिक्षत तरीके से काम कर रहे हैं (डी) Ĥबंध िनदेशक 

9. काम करने का सरुिक्षत तरीका _________ है 

(ए) काम करने का एक Ĥभावी और सही तरीका 
(b) काम करने का एक Ĥाचीन तरीका 
(c) काम को जल्दबाजी में सभंालने का एक तरीका 
(d) सामान्य कामकाज का एक तरीका 
10.Ĥाथिमक िचिकत्सा क्या है? 

(ए) पीिड़त को दी गई अस्थायी और तत्काल देखभाल 

(b) पीिड़त को स्थायी देखभाल 

(ग) दोनों (ए) और (बी) 
(घ) न तो (ए) और न ही (बी) 
ख. बताएं िक सही है या गलत 
1. िनयोƠा और कमर्चारी कायर्स्थल सरुक्षा के िलए िजम्मेदार हैं। 
2. काम पर िकसी भी चोट की सचूना तुरंत सपुरवाइजर को दी जानी चािहए। 
3. चोट िकतनी भी बड़ी या छोटी क्यों न हो; घायल व्यिƠ को िचिकत्सा ĤाƯ करनी चािहए। 
4.. मशीनों और उपकरणों के साथ काम करते समय, कमर्चािरयों को कंपनी Ʈारा िनधार्िरत सरुक्षा 
िदशािनदȶशों का पालन करना चािहए। 
5. िकसी भी कायार्लय में, Ĥाथिमक िचिकत्सा िकट हमेशा आपात िस्थित में उपयोग के िलए 
उपलब्ध होनी चािहए। 
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6. समय-समय पर कायार्लयों Ʈारा आयोिजत यादृिच्छक मॉक अभ् यास में भाग लेना वैकिल्पक 
होता है। 
 
ग. हर Ĥकार के आपातकाल का िमलान उसके सबंंिधत उदाहरण से करें। 
आपातकाल का Ĥकार उदाहरण 
1. मेिडकल क. भकंूप 
2. पदाथर् ख. Ĥसव के नजदीक एक माँ  
3. सरंचनात्मक ग. रसायन फैल जाता है 

4. सरुक्षा घ. िबजली चली जाना 
5. Ĥाकृितक आपदा ड. सशƸ डकैती 
 
घ. लघु उƣर Ĥư 
1.खतरों और इसके सभंािवत हािनकारक Ĥभावों से आप क्या समझते हैं? 

2. कायर्स्थल सरुक्षा के िलए िनयोƠा की बुिनयादी िजम्मेदािरयों की सचूी बनाएं। 
3. कायर्स्थल सरुक्षा के िलए कमर्चारी की बुिनयादी िजम्मेदािरयों की सचूी बनाएं। 
4. िविभन्न कायर्स्थल सरुक्षा खतरों को सचूीबƨ करें। 
5. िकसी संगठन में खतरों के सभंािवत İोतों की सचूी बनाएं। 
6. आईटी कायर्स्थल के कुछ खतरों को सचूीबƨ करें। 
7. सभंािवत खतरों के उदाहरण क्या हैं? 

8. खतरे की पहचान कैसे करें? 

9. सचूना Ĥौƭोिगकी कायर्स्थल खतरों का वणर्न करें? 

10. खतरे को कैसे िनयंिğत करें? 

11. कायर्स्थल सरुक्षा िनयम क्या हैं? 

12. िविभन्न सरुक्षा िदशािनदȶशों की सचूी बनाएं? 

13. उदाहरण के साथ आपातकाल का Ĥकार बताइए? 
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अध्याय 15. दघुर्टनाओं और आपात िस्थितयों की रोकथाम 
15.1 पिरचय 
एक सगंठन में, िकसी भी छोटी दघुर्टना या अĤत्यािशत िस्थित को ध्यान न िदए जाने पर 
आपात िस्थित में बदल सकते हैं। ऐसी िस्थित में कमर्चारी, Ēाहक या जनता घबरा सकते हैं। 
आपात िस्थित Ĥाकृितक या मानव िनिमर्त हो सकती है और इसमें ऐसी चीजें शािमल हैं। 
Ĥाकृितक आपात िस्थित में बाढ़, तूफान / बवंडर / उच्च हवाए,ं भकंूप शािमल हो सकते हैं, 
जबिक मानव िनिमर्त आपात िस्थितयों में आग, जहरीली गसै िनकलना, रासायिनक पदाथर् का 
छलकाव, रेिडयोलॉिजकल दघुर्टनाए,ं सĐंामक बीमारी, िवस्फोट, कायर्स्थल िहंसा, नागिरक गड़बड़ी 
और दंगे शािमल हो सकते हैं। ऐसी िस्थितयाँ आपके सचंालन को बािधत या बंद कर सकती हैं, 
या इससे शारीिरक या पयार्वरणीय क्षित हो सकती है।  

कोई भी ऐसी आपात और आपदाओ ंकी उम्मीद नहीं करता है जो िकसी पर भी, कभी भी, कहीं 
भी हमला कर सकें । अपने आप को, अपने Įिमकों को और अपने सगंठन को बचाने का सबसे 
अच्छा तरीका आपातकालीन िस्थित में कमर्चािरयों का मागर्दशर्न करने के िलए एक सिुवचािरत 
आपातकालीन कायर् योजना िवकिसत करना है। इस अध्याय में सभी सभंािवत दघुर्टनाओ ंऔर 
आपात िस्थितयों और इसे कैसे सभंालना है, इसी के बारे में बताया गया है। 
15.2 दघुर्टनाएँ और आपात िस्थित 
दघुर्टना एक अिनयोिजत, अिनयिंğत, या अĤत्यािशत घटना है, िजसके पिरणामस्वरूप लोगों को 
चोट या नकुसान पहंुचता है और माल को नुकसान होता है। उदाहरण के िलए, एक व्यिƠ 
िगरकर घायल हो जाता है या एक कांच का सामान जो िगरने पर टूट जाता है। आपातकाल एक 
गभंीर या संकट की िस्थित है िजस पर तत्काल ध्यान देने और कारर्वाई करने की आवश्यकता 
है। उदाहरण के िलए, आपके सगंठन में िदल का दौरा पड़ने या अचानक आग लगने वाले Ēाहक 
को तत्काल ध्यान देने की आवश्यकता है। 
Ĥत्येक सगंठन के पास दघुर्टनाओ ंको सभंालने और िरपोटर् करने और आपात िस्थितयों की 
देखभाल करने के िलए ĤिĐयाएं और Ĥथाएं होती हैं। हालाँिक आप अिधकांश उƭोग में इन 
ĤिĐयाओं और Ĥथाओ ं के आम तौर पर एक जसैा पाएंगे, िकंतु कुछ ĤिĐयाओं को उƭोग के 
अदंर एक िवशेष Ĥकार के व्यवसाय में िफट करने के िलए सशंोिधत िकया जा सकता है। 
उदाहरण के िलए, िफसलने या िगरने से होने वाली दघुर्टनाओं को सभंालने की ĤिĐया पूरे उƭोग 
में समान होगी। आपको अपने सगंठन के िलए सामान्य ĤिĐयाओं और Ĥथाओं के साथ-साथ 
िविशƴ िस्थित के बारे में पता होना चािहए। िकसी दघुर्टना या आपातकाल की पहचान करने और 
िरपोटर् करने के िलए कुछ िदशािनदȶश िनम्निलिखत हैं। 
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दघुर्टनाओं और आपात िस्थितयों पर ध् यान दें और इनकी सही ढंग से पहचान करें - आपको इस 
बात से अवगत होना चािहए िक िकसी सगंठन की सरंचना क्या है और िकसी दघुर्टना में क्या 
हो सकता है। सगंठन की नीितयां और िदशािनदȶश इस मामले में सबसे अच्छे मागर्दशर्क होंगे। 
आपको अपने सगंठन में ऐसी घटनाओं की सही पहचान करने में सक्षम होना चािहए। Ĥत्येक 
Ĥकार की दघुर्टना और आपात िस्थित से िनपटने के िलए आपको ĤिĐयाओं के बारे में भी 
जानकारी होनी चािहए। 
 

तुरंत और सबसे उपयƠु तरीके से सहायता ĤाƯ करें - एक िवशेष Ĥकार की दघुर्टना और 
आपातकाल से िनपटने के िलए ĤिĐया का पालन करें। िदशा-िनदȶशों के अनुसार शीē कायर् करें। 
सिुनिƱत करें िक आप नीितयों में िनधार्िरत सहायता और सहायता Ĥदान करते हैं। अपने कायɟ 
के िलए िनधार्िरत िदशािनदȶशों और नीितयों के बाहर कायर् न करें, भले ही आपके कायर् सबसे 
अच्छे इरादे से Ĥेिरत हों। याद रखें िक िस्थित की आवश्यकता होने पर सगंठन की नीितयों और 
िदशािनदȶशों से परे िनणर्य लेने के िलए केवल ठीक से Ĥिशिक्षत और Ĥमािणत Ĥोफेशनल 
व् यिƠयों को अिधकृत िकया जा सकता है। 
मदद के िलए Ĥतीक्षा करते समय आगे चोट को रोकने के िलए कंपनी की नीितयों और 
ĤिĐयाओं का पालन करें  - यिद कोई घायल है तो अपने आवेग या मन की भावना के अनुसार 
कायर् न करें। चोटों से िनपटने के िलए अपने सगंठन की नीित Ʈारा िनधार्िरत ĤिĐयाओं के 
अनुसार कायर् करें। आपको शांत रहने और िनधार्िरत ĤिĐयाओं का पालन करने की आवश्यकता 
है। यिद आप िनधार्िरत िदशािनदȶशों के परे जाकर कायर् करते हैं या घबराते हैं, तो आप 
आपातकालीन िस्थित को और अिधक गभंीर रूप से घायल व्यिƠ को और खतरे में डाल सकते 
हैं। आप खुद को घायल भी कर सकते हैं। 
दघुर्टनाओं और आपात िस्थित उत्पन्न होने के समय अपनी िजम्मेदारी और अिधकार की सीमा 
में कायर् करें - अपनी अिधकृत सीमा के भीतर सहायता और सहायता Ĥदान करें। यिद आप 
आवश्यक सहायता Ĥदान करने के िलए Ĥमािणत हैं तो ही घायलों को िचिकत्सा सहायता Ĥदान 
करें। अन्यथा, पेशेवरों के आने और आवश्यक मदद देने के िलए Ĥतीक्षा करें। आपात िस्थित के 
मामले में, अपनी अिधकृत सीमाओं के भीतर कायर् करें और Ĥोफेशनल व् यिƠयों को उन्हें 
आबंिटत कायर् करने दें। िकसी भी आपातकालीन िस्थित को सभंालने का Ĥयास न करें िजसके 
िलए आपके पास औपचािरक Ĥिशक्षण या अिधकार नहीं है। आप खुद को और अपने आसपास 
के लोगों को नुकसान पहंुचा सकते हैं। 
विरƵ कमर्चािरयों और आपातकालीन सेवाओं Ʈारा िदए गए िनदȶशों का तुरंत पालन करें - अपनी 
भिूमका के िलए सगंठन की नीित Ʈारा विणर्त आवश्यक सेवाएं Ĥदान करें। इसके अलावा, विरƵ 
कमर्चािरयों के िनदȶशों का पालन करें िजन्हें िवशेष पिरिस्थितयों को सभंालने के िलए Ĥिशिक्षत 
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िकया जाता है। दघुर्टनाओं और आपात िस्थितयों से िनपटने के दौरान उनकी देखरेख में काम 
करें। 
 

15.3 दघुर्टनाओं के Ĥकार 
िनम्निलिखत सगंठनों में आम तौर पर होने वाली दघुर्टनाओं में से कुछ हैं। 
िĚप और फॉल - Ēाहक या कमर्चारी गलत जगह पर लापरवाही से छोड़ दी गई सामĒी पर चल 
सकते हैं और नीचे िगर सकते हैं, जसेै ढीले तारों पर िĚिपंग, गिलयारों पर छोड़ िदया गया 
सामान, ऊंची दहलीज। इस Ĥकार की दघुर्टना में साधारण चोटों से लेकर गभंीर ĥैक्चर तक हो 
सकते हैं। 
िफसलकर िगरना -. लोगों को फशर् और सीिढ़यों पर चोट लग सकती है िजससे चोटें लग सकती 
हैं। िस्लप मखु्य रूप से गीली फशर् के कारण होती हैं। अन्य कारणों में शािमल हैं, तरल पदाथर् 
का िछड़काव या फशर् पर अन्य िफसलने वाली सामĒी फें कना, जसेै फलों के िछलके। 
िĚिपंग और िफसलन आम तौर पर लापरवाही के कारण होती है, जो या तो सगंठन के 
कमर्चािरयों की तरफ से या Ēाहकों की तरफ से हो सकता है। यह टूटी हुई या असमान चलने 
वाली सतह जसेै टूटी हुई या ढीली फशर् टाइल के कारण भी हो सकती है। हालांिक, आपको ऐसी 
िकसी भी लापरवाही को रोकना चािहए। इसके अलावा, लोगों को िĚिपंग और िफसलने के िखलाफ 
उिचत सावधानी बरतनी चािहए। उदाहरण के िलए, एक "wet floor" िचन्ह लोगों को ताज़े धुले 
हुए फशर् पर सावधानी से चलने की चेतावनी देगा। इसी तरह, "watch your steps" सकेंत एक 
तीखे मोड़ के साथ सीढ़ी पर दघुर्टनाओं को रोक सकते हैं या गीले फशर् की टाइल के बारे में 

चेतावनी दे सकते हैं।  

एस्केलेटर या िलफ्ट (या िलफ्ट) के कारण चोट लगना - वसेै तो 
ऐसी चोटें असामान्य हैं, वे मखु्य रूप से बच्चों, मिहलाओं और 
बुजगुɟ को होती हैं। एस्केलेटर पर िगरने और चोट लगने के कारण 
चोट लग सकती है। िलफ्ट के अचानक िहलने-डुलने, या िलफ्ट की 
दहलीज पर िĚिपंग के कारण िगरने से लोग िलफ्ट में घायल हो 
सकते हैं। वे िलफ्ट में फंस सकते हैं िजससे घबराहट और आघात 
हो सकता है। सही व्यिƠ या िवभाग Ʈारा उिचत और सरुिक्षत 

कामकाज के िलए एस्केलेटर और िलफ्ट की िनयिमत रूप से जाँच की जानी चािहए। यिद 
आपको एस्केलेटर या िलफ्ट की खराबी का कोई सकेंत िदखाई देता है तो तुरंत सही लोगों को 
सिूचत करें। यिद इनकी जाँच और रखरखाव के िलए सगंठन की ĤिĐयाओं का सही तरीके से 
पालन नहीं िकया जा रहा है, तो सगंठन में उपयƠु Ĥािधकािरयों को इसकी जानकारी Ĥदान करें। 
15.4 दघुर्टनाओं से िनपटना 
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सभी सभंािवत खतरों का पता लगाकर और उन्हें समाƯ करके अपने सगंठन में दघुर्टनाओं से 
बचने की कोिशश करें। यिद सगंठन में कोई सहकमȸ या Ēाहक सरुक्षा Ĥथाओं और सावधािनयों 
का पालन नहीं कर रहा है तो अपने सपुरवाइजर या िकसी अन्य अिधकृत किमर्यों को सिूचत 
करें। हमेशा याद रखें िक एक व्यिƠ की लापरवाही से की गई कारर्वाई सगंठन में कई अन्य 
लोगों की सरुक्षा को नुकसान पहंुचा सकती है। आपके सगंठन में दघुर्टना के कारण िकसी 
सहकमȸ या Ēाहक को चोट लगने की िस्थित में, आपको िनम्निलिखत कायर् करने चािहए। 
चोट के स्तर और गभंीरता पर िनभर्र करते हुए घायल व्यिƠ को तुरंत सहायता Ĥदानकरें, यह 
देखें िक घायल व्यिƠ को जल्द से जल्द Ĥाथिमक उपचार या िचिकत्सा सहायता ĤाƯ हो। आप 
घायल व्यिƠ को िचिकत्सा उपचार या Ĥाथिमक उपचार तभी दे सकते हैं जब आप इस तरह के 
उपचार देने के िलए योग्य हों। Ĥिशिक्षत अिधकृत लोगों को ही Ĥाथिमक िचिकत्सा या िचिकत्सा 
उपचार करने दें। 
दघुर्टना के सभंािवत कारण और चोट के िववरण के बारे में जानकारी देते हुए दघुर्टना के बारे में  

अपने सपुरवाइजर को सिूचत करें। 
दघुर्टना के वास्तिवक कारण की जांच और पता लगाने में अपने सपुरवाइजर की सहायता करें। 
दघुर्टना के कारण की पहचान करने के बाद, भिवष्य में इसी तरह की दघुर्टनाओ ंकी घटनाओं को 
रोकने के िलए उिचत कारर्वाई करने के िलए अपने सपुरवाइजर की मदद करें। 
15.5 आपात िस्थितयों के Ĥकार 
दी गई Įिेणयों की आपात िस्थितयों से िनपटने के िलए नीितयों और ĤिĐयाओं का होना 
महत्वपूणर् है। आपको अपने सगंठन में आपात िस्थितयों से िनपटने के िलए कम से कम 
बुिनयादी ĤिĐयाओं की जानकारी होनी चािहए। आम तौर पर, आपको अपने सगंठन में बुिनयादी 
आपातकालीन ĤिĐयाओ ंको समझने के िलए िनम्निलिखत सवालों के जवाब चािहए। 

• आपातकालीन िस्थित के मामले में िनकासी योजना और ĤिĐया क्या है? 

• सगंठन में आपको िकसे सिूचत करना चािहए? 

• आपको िकस आपातकाल में कौन सी बाहरी एजेंिसयां, जसेै पुिलस या एम्बुलेंस, सिूचत 
करना चािहए? 

• िकस आपातकाल के दौरान सभी सेवाओं और उपकरणों को बंद कर देना चािहए? 

 
 
यहां कुछ सामान्य आपातकालीन हैंडिलगं ĤिĐयाओं का पालन करने के बारे में बताया गया है: 

• आपातकाल के दौरान कॉल करने के िलए नंबरों की एक सचूी रखें, जसेै िक पुिलस, फायर 
िĦगेड, सरुक्षा एम्बुलेंस आिद। यह सिुनिƱत करें िक इन नंबरों को सगंठनों के टेलीफोन 
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ĤोĒाम में फीड िकया गया है और नंबरों की हाडर् कॉपी सगंठन में उिचत स्थानों पर रखी 
गई हैं। 

• िनयिमत रूप से जांचें िक सभी आपातकालीन हैंडिलगं उपकरण काम करने की िस्थित में 
हैं, जसेै िक आग बुझाने की मशीन और फायर अलामर् िसस्टम। 

• आपातकालीन दरवाजे या िखड़िकयों के पास कभी भी कोई वस्तु न रखें। सिुनिƱत करें 
िक आपातकालीन िनकास बािधत नहीं हैं। आपातकालीन दरवाजे की चाबी आसानी से 
सलुभ हैं। 

िनकासी Evacuation 
अपनी आपातकालीन योजना और िनकासी का नेततृ्व और समन्वय करने के िलए व्यिƠ तय 
होने चािहए। आपके सगंठन में िनकासी और शटडाउन का आदेश देने के िलए अिधकृत व्यिƠ के 
आदेश और पदनाम की एक स्पƴ Įृखंला स्थािपत की जानी चािहए। कमर्चारी के िलए यह 
जानना महत्वपूणर् है िक आपात िस्थित के दौरान िनणर्य लेने के िलए समन्वयक या Ĥािधकारी 
कौन है। समन्वयक िनम्निलिखत के िलए िजम्मेदार होना चािहए। 
 

• यह िनधार्िरत करने के िलए िस्थित का आकलन करना िक क्या कोई आपात िस्थित मौजदू है 
िजसे आपकी आपातकालीन ĤिĐयाओ ंके सिĐयण की आवश्यकता है। 
• किमर्यों को बाहर िनकालने सिहत सभी Ĥयासों का पयर्वेक्षण करना। 
• आपातकालीन सेवाओं, जसेै िचिकत्सा सहायता और स्थानीय अिग्नशमन िवभागों के बाहर 
समन्वय करना, और यह सिुनिƱत करना िक वे उपलब्ध हैं और आवश्यक होने पर अिधसिूचत 
िकए गए हैं। 
• आवश्यकता पड़ने पर सयंंğ सचंालन को बंद करना। सावर्जिनक आपातकाल की िस्थित में, 
स्थानीय आपातकालीन अिधकारी आपको अपना पिरसर खाली करने का आदेश दे सकते हैं। कुछ 
मामलों में, वे आपको पानी, गसै और िबजली बदं करने का िनदȶश दे सकते हैं। यिद आपके पास 
रेिडयो या टेलीिवजन तक पहंुच है तो सिूचत रखने के िलए न्यूज़कास्ट सनुें और आपको ĤाƯ 
होने वाले िकसी भी आिधकािरक आदेश का पालन करें। 
 

 
अन्य मामलों में, आपकी कंपनी के अदंर नािमत व्यिƠ पिरचालन को खाली करने या बंद करने 
का िनणर्य लेने के िलए िजम्मेदार होना चािहए। एक समन्वयक के अलावा, आप आपातकालीन 
िस्थित के दौरान खतरे से सरुिक्षत के्षğों में कमर्चािरयों को स्थानांतिरत करने में मदद करने के 
िलए िनकासी वाडर्न को नािमत कर सकते हैं। आम तौर पर, Ĥत्येक 20 कमर्चािरयों के िलए एक 
वाडर्न पयार्Ư होता है, और काम के घंटों के दौरान हर समय उपयुƠ वाडर्न होने चािहए।  
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आपातकालीन िनकासी ĤिĐयाओं में सहायता के िलए नािमत कमर्चािरयों को पूणर् कायर्स्थल 
लेआउट और बाहर िनकलने के िविभन्न वैकिल्पक मागɟ में Ĥिशिक्षत िकया जाना चािहए। सभी 
कमर्चािरयों, िवशेष रूप से आपात िस्थितयों में सहायता के िलए नािमत, िवशेष जरूरतों वाले 
कमर्चािरयों के बारे में अवगत कराया जाना चािहए, िजन्हें आपातकालीन िनकासी के दौरान बचने 
के िलए अितिरƠ सहायता, िमğ Ĥणाली और खतरनाक के्षğों का उपयोग कैसे करना पड़ सकता 
है। कायर् स् थल पर सभी के स्वास्थ्य और सरुक्षा की रक्षा पहली Ĥाथिमकता होनी चािहए। आग 
लगने की िस्थित में, कमर्चािरयों की सरुक्षा के िलए कायर् स् थल से दरू एक पूवर् िनधार्िरत के्षğ से 
तत्काल िनकासी सबसे अच्छा तरीका है। दसूरी ओर, कमर्चािरयों को खाली कराने की व् यवस् था 
कुछ Ĥकार की आपातकालीन िस्थित के िलए सबसे अच्छी ĤितिĐया नहीं हो सकती है जसेै िक 
जब आपके कायर् स् थल से पूरे शहर में एक जहरीली गसै िरलीज होती है। 
 

आपके Ʈारा काम करने का Ĥकार आपके िनणर्य का एक कारक हो सकता है। अिधकांश इमारतें 
आपदाओं जसेै तूफान, भकंूप, बाढ़, या िवस्फोट के Ĥभाव के Ĥित सवेंदनशील हैं। क्षित की सीमा 
आपातकाल के Ĥकार और भवन के िनमार्ण पर िनभर्र करती है। िडज़ाइन की गई इमारतें के्षğ में 
उपलब्ध सबसे मजबूत िनमार्ण की होनी चािहए। जब कई िनयोƠा एक ही कायर् स्थल पर कायर् 
करते हैं तो आपको अन्य िनयोƠाओं के साथ कायर् योजना को समन्वियत करना फायदेमदं हो 
सकता है। 
 

कमर्चािरयों को Ĥिशक्षण 
अपने कमर्चािरयों को उन आपात िस्थितयों के बारे में िशिक्षत करना आवश्यक है जो हो सकती 
हैं, और उन्हें कारर्वाई के उिचत दौर के बारे में Ĥिशिक्षत िकया जा सकता है। आपके कायर्स्थल 
और कायर्बल का आकार, उपयोग की जाने वाली ĤिĐयाए,ं सामĒी सभंालना और साइट या बाहरी 
ससंाधनों की उपलब्धता आपकी Ĥिशक्षण आवश्यकताओं को िनधार्िरत करेगी। सिुनिƱत करें िक 
आपके सभी कमर्चारी आपके आपातकालीन कायर् योजना के कायɟ और तत्वों को समझते हैं, 
िजसमें सभंािवत आपात िस्थित, िरपोिटɍग ĤिĐया, अलामर् िसस्टम, िनकासी योजना और शटडाउन 
ĤिĐयाएं शािमल हैं। िकसी भी िवशेष खतरों पर चचार् करें जो आपके पास ज्वलनशील पदाथर्, 
जहरीले रसायन, रेिडयोधमȸ İोत या पानी के िलए ĤितिĐयाशील पदाथर् जसेै साइट पर हो सकते 
हैं। ħम को कम करने के िलए अपने कमर्चािरयों से स्पƴ रूप से सपंकर्  करें जो आपातकाल के 
दौरान सब सये बात करने के िलए Ĥभारी होंगे। अपने कमर्चािरयों के िलए सामान्य Ĥिशक्षण 
िनम्निलिखत को सबंोिधत करना चािहए। 

o व्यिƠगत भिूमकाएँ और िजम्मेदािरयाँ 
o खतरे, जोिखम और सरुक्षात्मक कायर् 
o अिधसचूना, चेतावनी और सचंार की ĤिĐया 
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o आपातकालीन िस्थित में पिरवार के सदस्यों का पता लगाने के िलए साधन 

o आपातकालीन ĤितिĐया ĤिĐयाए ं

o िनकासी, आĮय और जवाबदेही ĤिĐया 
o आपातकालीन उपकरणों का स्थान और इसका उपयोग कैसे करें 
o आपातकालीन शटडाउन ĤिĐया 

आप Ĥाथिमक उपचार ĤिĐयाओं में अपने कमर्चािरयों को Ĥिशिक्षत करना भी चाह सकते हैं, 
िजसमें रƠ-जिनत रोगजनकों से सरुक्षा भी शािमल है; Ƴसन सरुक्षा, िजसमें केवल बाहर िनकलने 
तक उपयोग होने वाले वाले Ƴासयğं का उपयोग शािमल है; और साइट पर अनिधकृत पहंुच को 
रोकने के िलए तरीके। एक बार जब आप अपने कमर्चािरयों के साथ अपनी आपातकालीन कायर् 
योजना की समीक्षा कर चुके होते हैं और सभी को उिचत Ĥिशक्षण ĤाƯ हो जाता है तो 
कमर्चािरयों को तैयार रखने के िलए मॉक िĜल  (नकली अभ्यासों) का आयोजन करना एक 
अच्छा िवचार है। जब सभंव हो तो बाहर के ससंाधनों जसेै िक आग और पुिलस िवभाग को 
शािमल करें। Ĥत्येक मॉक िĜल के बाद, िĜल की Ĥभावशीलता का मलू्यांकन करने के िलए 
Ĥबंधन और कमर्चािरयों को इकट्ठा करें। अपनी योजना की ताकत और कमजोिरयों को पहचानें 
और काम करें तथा इसे सधुारें। अपने सभी कमर्चािरयों के साथ अपनी योजना की समीक्षा करें 
और उस योजना में शािमल वािषर्क Ĥिशक्षण का सचंालन करें। जब आप िनम्निलिखत कायर् करें 
तो Ĥिशक्षण आयोिजत िकया जाना चािहए। 

• अपनी Ĥारंिभक योजना िवकिसत करें 
• नए कमर्चािरयों को काम पर रखें 
• कायर्स्थल में नए उपकरण, सामĒी या ĤिĐयाओं की शुरूआत करें जो िनकासी 

मागɟ को Ĥभािवत करते हैं 
• कायर्स्थल का लेआउट या िडज़ाइन बदलें 
• अपनी आपातकालीन ĤिĐयाओं को सशंोिधत करें या अपडेट करें, इससे िसफर्  जान 

बचाने के िलए अिधक लोगों को तैयार िकया जाता है। 
 

अĤिशिक्षत व्यिƠ स्वय ंको खतरे में डाल सकते हैं और वे बचाव की कोिशश कर रहे हैं। इस 
कारण से, आम तौर पर उन लोगों के िलए बचाव कायर् छोड़ना बुिƨमानी है, जो Ĥिशिक्षत, 

ससुिज्जत हैं और बचाव का सचंालन करने के िलए िजन् हें Ĥमािणत िकया गया है। 
 

कायर्स्थल में आग के खतरे 
अिग्न सरुक्षा के िलए पहला कदम आपके कायर्स्थल के अदंर आग के खतरों के अिस्तत्व का 
आकलन है। अिधकांश सिुवधाओं में, मलू्यांकन करने के िलए तीन मखु्य Ĥकार के खतरे हैं : 
िवƭतु खतरे, ईंधन सामĒी और ज्वलनशील सामĒी। वषर् 2011 और 2015 के बीच, लाइट और 
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िवƭतु िवतरण उपकरण औƭोिगक सपंिƣयों पर सरंचना में आग लगने का Ĥमखु कारण थे। 
िबजली के मƧेु, जसेै क्षितĒस्त एक् सटेंशन कॉडर्, अवरुƨ िवƭतु पैनलों और हीटरों, और ओवरलोडेड 
सिकर् ट अक्सर आग का कारण बनते हैं। आग आम तौर पर िवƭतु घटनाओं जसेै आकर्  फ्लशै के 
कारण भी होती है। िबजली की कॉडर् और अन्य िवƭतु उपकरणों का रखरखाव िनयिमत रूप से 
िकया जाना चािहए। कायर्स्थल की आग आम तौर पर ज्वलनशील सामĒी या दहनशील धूल के 
अनुिचत भडंारण के कारण होती है। कई सगंठनों में ज्वलनशील तरल पदाथर् जसेै िक सॉल्वैंट्स 
और पेंट्स को सभंाला जाता है या कोयला, धातुओं और अनाज जसेै खाƭ उत्पादों से दहनशील 
धूल का खतरा होता है। ज्वलनशील और दहनशील सामĒी दोनों जलते हैं, बस अलग-अलग 
फ्लशै िबंदओुं पर; "ज्वलनशील" और "दहनशील" होने के बीच का अंतर यह है िक ज्वलनशील 
पदाथɟ में कम फ़्लशै िबदं ु(कम तापमान िजस पर सतह वाष्प Ĥज्विलत होंगे), और दहनशील 
सामिĒयों में एक उच्च फ्लशै िबंद ुहोता है। दोनों खतरनाक हैं और ठीक से सभंाला और स् टोर 
िकया जाना चािहए।  
 

िवशेष रूप से धूल के िवस्फोट एक खतरनाक बात हो सकती है, िजस पर अभी तक अक्सर 
आग के खतरे की अनदेखी की जाती है। धूल के िवस्फोट के िलए पाँच तत्व होने चािहए: धूल 
का मौजदू होना, धूल का फैलाव, हवा में ऑक्सीजन, बंद जगह, और एक Ĥज्वलन İोत। इन्हें 
"धूल िवस्फोट पेंटागन" के नाम से जाना जाता है। दहनशील धूल के खतरे िविभन्न Ĥकार के 
उƭोगों में मौजदू होते हैं और इस तथ्य के कारण घातक हैं िक एक Ĥारंिभक िवस्फोट के कारण 
आम तौर पर अितिरƠ धूल फैल जाती है, जो एक माध्यिमक, अिधक िवनाशकारी िवस्फोट का 
कारण बनती है। अक्सर इन माध्यिमक िवस्फोटों के दौरान घातक चोटों और सपंिƣ की व्यापक 
क्षित होती है। OSHA में जोिखम के खतरे को कम करने के िलए एक सगंठन के अदंर सभी 
सामिĒयों, सचंालनों, िरƠ स्थानों, और सभंािवत इिग्नशन İोतों के व्यापक खतरे के आकलन की 
िसफािरश की जाती है। 
 

सामĒी और इिग्नशन İोतों की पहचान 
OSHA 1910.39 के िलए आवश्यक है िक Ĥत्येक सिुवधा की अिग्न िनवारण योजना का एक 
खंड सगंठन के अदंर ज्वलनशील या ज्वलनशील पदाथɟ और साथ ही सभंािवत इिग्नशन İोतों 
की पहचान की जाए। सामिĒयों को जोिखम Ʈारा वगȸकृत िकया जाता है, और इन अिग्न 
वगȸकरणों के अनुसार हल िकया जाता है: 
वगर् ए - लकड़ी, कपड़ा, और कागज जसैी सामĒी, जो अपने आप Ĥज्विलत नहीं होंगे, लेिकन 
एक गमȸ के İोत के संपकर्  में आने के बाद भी जलते रहेंगे। 
वगर् बी - सभी तरल, तेल और गसै सामĒी जो तब जलती हैं जब Ĥज्वलन İोतों के सपंकर्  में 
आती हैं। 
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वगर् सी सामĒी - िवƭतु सामĒी और उपकरण। ये सामĒी बहुत जल्दी आग पैदा करती हैं और 
आकर्  फ्लशै का एक गभंीर खतरा पेश करती हैं। 
वगर् डी - मगै्नीिशयम, सोिडयम और पोटेिशयम जसेै दहनशील पदाथर् जो जल् दी जल सकते हैं।  
इिग्नशन İोतों के उदाहरणों में शािमल हैं: 
खुली लपटें जसेै गसै ओवन, धूĨपान करने वाले के्षğों में लाइटर, और वेिल्डंग टॉचर्। 
लकड़ी या धातु आरी और अन्य Ĥकार के उपकरणों से स्पाक्सर्। 
गमȸ के İोत जसेै िक दहन इंजन, स्पेस हीटर, ओवन और ऑपरेशन के दौरान गमȸ पैदा करने 
वाली मशीनें। 
रसायनों से रासायिनक Ĥज्वलन िजनमें सामान्य काम करने के तापमान के तहत दहन होता है। 
उपयुƠ Ĥकार के अिग्नशामक यंğ का चयन करें 
 पानी काबर्न 

डाइ ऑक् साइड 

सखूा रासायिनक 

पाउडर 
काबर्न 

डाइआक्साइड 

यांिğक 

झाग 

एबीसी सखूा 
पाउडर 

वगर् ए उपयुƠ उपयुƠ नहीं उपयुƠ नहीं उपयुƠ उपयुƠ 

वगर् बी उपयुƠ नहीं उपयुƠ  उपयुƠ उपयुƠ उपयुƠ 

वगर् सी उपयुƠ नहीं उपयुƠ उपयुƠ उपयुƠ 

नहीं 
उपयुƠ 

वगर् डी उपयुƠ नहीं उपयुƠ उपयुƠ नहीं उपयुƠ 

नहीं 
उपयुƠ 

 

अिग्नशामक मशीन  
अिग्नशामक यंğ एक सरुक्षा उपकरण है िजसका उपयोग आग बुझाने के िलए िकया जाता है। 
यह उपकरण है जो Ĥभावी रूप से आग को िनयंिğत करने के िलए इस्तेमाल िकया जा सकता 
है। आग बुझाने वाला एक बेलनाकार दबाव वेसल होता है िजसमें एक एजेंट होता है िजसे आग 
बुझाने के िलए छोड़ा जा सकता है। इसे िचğ 15.1 में िदखाया गया है। उन के्षğों में हमेशा एक 
फायर एक्सिटंगइुशर उपलब्ध होना चािहए जहां व्यिƠ िवƭतु उपकरण के साथ काम करते हैं। 

 
 
िचğ .15.1 आग बुझाने के यंğ के साथ इसके कलपुजȶ 
 
Ĥायोिगक गितिविध  

– आग लगने की िस्थित में अिग्नशामक यंğ के सचंालन का Ĥदशर्न।  

ĤिĐया 



229 

 

चरण 1: आग बुझाने की मशीन के सरुक्षा िपन को पहचानें, जो आम तौर पर इसके हैंडल में 
मौजदू होता है। 
चरण 2: सील को तोड़ें और सरुक्षा िपन को हैंडल से खींचें। 
चरण 3: लीवर को िनचोड़कर आग बुझाने वाले यंğ का उपयोग करें। 
चरण 4: इसे एक साइड से दसूरे साइड स्वीप करें। 

 
िचğ 15.2 सील और सुरक्षा िपन खोलने के िलए कदम 
िवƭतु आपात िस्थितयों के िलए Ĥाथिमक 
सहायता 
िवƭतु दघुर्टनाएं अनिगनत चोटों का कारण 
बनती हैं। यिद बचाव की उिचत तकनीकों और 
उपचार का उपयोग िकया जाए तो चोट को कम 

िकया जा सकता है और कई लोगों की जान बचाई जा सकती है। िवƭतु दघुर्टनाएं िकसी भी 
समय या स्थान पर हो सकती हैं। पीिड़तों की समय पर ĤितिĐया और उपचार एक बड़ी िचंता 
है। जब एक िवƭतु दघुर्टना होती है, तो मांसपेिशयों में ऐंठन के Ĥभाव के कारण, एक पीिड़त 
अक्सर चलने िफरने  या िवƭतु कंडक्टर को जारी करने में असमथर् होता है। िकसी भी िवƭतु 
दघुर्टना या आपातकाल के दौरान सावधानी Ĥाथिमक िवचार होनी चािहए। हमेशा अनुसिूचत 
िवƭतु रखरखाव या काम के िलए एक आपातकालीन ĤितिĐया योजना होनी चािहए। 

 िचğ 15.3 िबजली के झटके के कारण बेहोश वायरमनै 
िवƭतु से बचाव की तकनीकें  
दघुर्टना स् थल के पास जाना 
• दघुर्टना की िस्थित में कभी भी दौड़ें नहीं। 
• िजतनी जल्दी हो सके 108 पर कॉल करें। 
• दघुर्टना वाले स्थान का सावधानीपूवर्क िनरीक्षण करें। 
दृश्य की जांच 
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• दृश्य की जांच से यह िनधार्िरत करने के िलए पीिड़तों की जांच से पता लगाना िक िक वे 
सिĐय कंडक्टरों के सपंकर्  में हैं या नहीं। 

• धातु की सतह, पीिड़त के पास की वस्तुएं स्वय ंिबजली युक् त  हो सकती हैं। 
• यिद आप िकसी िबजली से Ĥभािवत  पीिड़त या िबजली युक् त  सतह को छूते हैं तो आप 

भी इसका िशकार हो सकते हैं। जब पीिड़त या िबजली युक् त सतहें सिĐय हैं तो उनको 
स्पशर् न करें। 

• यिद सभंव हो तो इलेिक्Ěकल सिकर् ट बंद कर दें। 
खतरे और समाधान 
• खतरों के िलए सतकर्  रहें, जसेै गमर् सतह और आग आिद। 
• यिद आप िबजली İोत को बंद नहीं कर सकते हैं तो अत्यिधक सावधानी बरतें। 
• सिुनिƱत करें िक आपके हाथ और पैर सखेू हैं। 
• दस्ताने और जतेू जसेै सरुक्षात्मक उपकरण पहनें। एक साफ सखूी सतह पर खड़े रहें। 
• कंडक्टर से पीिड़त को हटाने के िलए गरै- िबजली युक् त  सामĒी का उपयोग करें। 
हाई वोल् टेज से बचाव 

• यिद उच्च वोल्टेज मौजदू है, तो बचाव के िलए िवशेष Ĥिशक्षण की आवश्यकता होती है। 
• सरुक्षा उपकरण, जसेै दस्ताने और जतेू पहने जाने चािहए।  . 

 िचत्र 15.4 पीिड़त को बचाने के िलए गैर- िबजली यकु् त  सामग्री का उपयोग 
 

                                   

िचğ 15.4 उच्च वोल्टेज से सावधान रहें      िचğ 15.5 सरुक्षा के िलए दस्ताने और जतेू 
 

Ĥाथिमक िचिकत् सा  
• एक पीिड़त को कािडर्यो-पल्मोनरी िरसिसटेशन (सीपीआर) की आवश्यकता हो सकती है। 

सीपीआर में Ĥदशर्न करने के चरण नीचे िदए गए िचğ में िदखाए गए हैं। 
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िचğ 15.6 सांस देने के िलए मुहं खोलें        िचğ 15.7 बचाव की सांस 

• यिद पीिड़त की सांस चल रही है और उसे िदल की धड़कन है तो चोटों के िलए Ĥाथिमक 
उपचार दें और सदमे का इलाज करें। 

• सिुनिƱत करें िक पीिड़त को जल्द से जल्द िचिकत्सा सिुवधा िमले। 
• घायल का इलाज करने वाले िचिकत्सक के पास पीिड़त का उिचत िनदान और देखभाल 

करने के िलए िवस्ततृ जानकारी होनी चािहए। 
सौंपे गए कायर् 
िनम्निलिखत िचğ में िदखाई गई गितिविधयों को पहचानें और नाम दें। 

 
अपनी Ĥगित जांचें 
क. बहु िवकल्प वाले Ĥश् न  
1. आग बुझाने के उपकरण के संचालन के िलए आवश्यक कदम क्या हैं? 
(ए) आग बुझाने की मशीन के सुरक्षा िपन को पहचानें जो आम तौर पर इसके हैंडल में मौजूद है (बी) सील को 
तोड़ें और हैंडल में मौजूद सुरक्षा िपन को िनकालें (सी)  आग बुझाने की मशीन के लीवर को दबाकर इसे उपयोग 
करें (डी) उपरोक् त सभी  
2. हम आग बुझाने की मशीन का उपयोग कब करते हैं?  
(ए) बाढ़ के मामले में (बी) िबजली के झटके के मामले में (सी) आग के मामले में (डी) जलने की चोट के मामले 
में 
3. काम करते समय वायरमैन के िलए िनम्निलिखत में से कौन सी सुरक्षा वस्तु जरूरी नहीं है? 
(ए) सुरक्षा जूते (बी) दस्ताने (सी) हेलमेट (डी) बेल्ट 
4. वगर् बी Ĥकार के बुझाने वाले यंğ का उपयोग ________  
(ए) गैसोलीन, तेल, तेल (बी) प्लािस्टक, कागज, कपड़े के कारण होने वाली आग को बुझाने के िलए िकया जाता है 
(सी) दहनशील धात ु(डी) रसोई की सामĒी 
5. वगर् ए Ĥकार का बुझाने वाला यंğ _____ के कारण लगने वाली आग को बुझाने के िलए उपयोग िकया जाता है 
(ए) गैसोलीन, तेल, तेल (बी) प्लािस्टक, कागज, कपड़े  (सी) दहनशील धात ु(डी) रसोई की सामĒी 
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6. वगर् सी Ĥकार के एक्सिटंगुइशर का उपयोग आग को बुझाने के िलए िकया जाता है जो ________ के कारण 
लगती है (ए) गैसोलीन, तेल, तेल (बी) प्लािस्टक, कागज, कपड़े (सी) दहनशील धात ु(डी) िवƭुत केबल और तार 
7. वगर् डी Ĥकार के बुझाने का यंğ ________ के कारण होने वाली आग को बुझाने के िलए उपयोग िकया जाता है 
(क) गैसोलीन, तेल, तेल (ख) प्लािस्टक, कागज, कपड़े  (सी) दहनशील धात ु(डी) रसोई सामĒी 
8. यिद एक काबर्न डाइऑक्साइड बुझाने वाला यंğ अनुपलब्ध है, तो िबजली के आग से मकुाबला करने के िलए 
आप िकस Ĥकार के एक्सिटंगुइशर का उपयोग करते हैं? 

(ए) पानी (बी) गीला रसायन (सी) फोम (डी) सूखा पाउडर 
9. पानी की आग िनम्निलिखत में से िकस सामĒी Ʈारा शुरू की गई आग पर होनी चािहए? 

(ए) गैसोलीन जैसी सामĒी जो अत्यिधक ज्वलनशील हैं (बी) दहनशील धातुओं से बनी सामĒी (सी) िबजली के 
कारण लगी आग (डी) सामĒी जैसे कागज, वƸ, लकड़ी और अन्य ठोस सामĒी। 
10. िनम्निलिखत में से कौन सा Ĥारंिभक सुरक्षात्मक कायर् नहीं है? 

(ए) आĮय (बी) स्थानांतरण (सी) िनकासी (डी) के्षğ को बंद करना 
11. कायर्स्थल से संबंिधत चोटों, बीमािरयों और मौतों से इस पर लागत आती हैं? 

(ए) िनयोƠा (बी) कमर्चारी (सी) समदुाय (डी) उपरोƠ सभी 
12.िवƭुत का झटका लगने के मामले में संपकर्  का िनम्निलिखत में से कौन आपातकालीन नंबर है ? 
(ए) 101 (बी) 102 (सी) 105 (डी) 108  
13. आपात िस्थित __________ में होती है  

(ए) हमेशा (बी) सोमवार को (सी) जब हम उनके होने की कम से कम उम्मीद करते हैं (डी) महीने में एक बार।   

14. आपके कायर् स् थल को सरुिक्षत रूप से खाली करने के बारे में िनम्निलिखत में से कौन-सी चीज आपके पास है 

(ए) िनकासी डायĒाम (बी) आपातकालीन कायर् योजना (सी) कमर्चारी िनदȶिशका (डी) ए और बी दोनों 
15. आपातकालीन तैयािरयों का लêय क्या है? 

(ए) िस्थित पर िनयंğण रखना और संभािवत पिरणामों को कम करना 
(बी) सुिनिƱत करें िक Ĥभावी ĤितिĐया के िलए सभी स्तरों पर पयार्Ư क्षमता मौजूद है 

(सी) गंभीर िनयत Ĥभावों को रोकना 
(डी) यथोिचत रूप से स्टोकेिस्टक Ĥभावों के जोिखम को कम करता है। 
16. आग लगने की िस्थित में कमर्चािरयों को आपातकालीन िनकासी और सुरक्षा के बारे में िशिक्षत करने का सबसे 
अच्छा तरीका ___________________ है। 
(ए) समय-समय पर आग लगने की कवायद का अभ्यास करना 
(बी) कमर्चािरयों को Ĥिशक्षण देना 
(सी) सभी कमर्चािरयों को आग से बचाव की योजना उपलब्ध कराना 
(डी) उपरोƠ सभी 
17. आपातकाल की तैयारी में, कमर्चािरयों को ______________ से पिरिचत होना चािहए। 
(ए) आपातकालीन उपकरण (बी) िनकास और िनकासी मागर् 
(c) तूफान आने पर आĮय (d) उपरोƠ सभी 
18. आग बुझाने के िलए इस के यंğ का उपयोग करने से पहले आपको क्या िनणर्य लेना चािहए? 

(ए) यिद आग एक आग बुझाने की मशीन के साथ बुझाने के िलए पयार्Ư छोटी है 

(बी) यिद कोई सुरिक्षत िनकास है तो आग िनयंğण से बाहर हो जानी चािहए 

(सी) ए और बी दोनों (डी) केवल ए 
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19.आम तौर पर, िचिकत्सा आपातकाल में कारर्वाई का सबसे अच्छा तरीका____________ है। 
(ए) तुरंत Ĥाथिमक िचिकत्सा शुरू करें (बी) चोटों की िरपोिटɍग के िलए आपातकालीन योजना को सिĐय करें (सी) 
िस्थित के बारे में व्यिƠ के पिरवार को सूिचत करें (डी) ए और बी दोनों 
ख. सही या गलत बताएं 
1. िनकासी के दौरान कुछ नािमत कमर्चारी छोटी आग से मुकाबला करने के िलए रुके रहते हैं। 
2. आप अपने कायर् स् थल में तैनात फ्लोर प्लान आरेखों से संभािवत िनकासी मागर् िनधार्िरत कर सकते हैं। 
3. आप मान सकते हैं िक आप एक िनकासी के दौरान हमेशा स्पƴ रूप से देख पाएंगे। 
4. सभी कायर्स्थलों पर मौसम की गंभीर िस्थितयां होने की आशंका है। 
5. भूकंप के बाद इमारत से बाहर िनकलते समय, आपको िनचले तलों तक पहंुचने के िलए िलफ्ट का उपयोग 
करना चािहए। 
 

ग. लघु उƣरीय Ĥư 
1. कायर्स्थल आपातकाल क्या है? 

2. आप अपने आप को, अपने कमर्चािरयों को और अपने व्यवसाय को कैसे सुरिक्षत रखते हैं? 

3. आपातकालीन कायर् योजना क्या है? 

4. आपकी आपातकालीन कायर् योजना में क्या शािमल होना चािहए? 

5. आप कमर्चािरयों को आपातकाल के िलए कैसे सचेत करते हैं? 

6. आप एक िनकासी नीित और ĤिĐयाओ ंको कैसे िवकिसत करते हैं? 

7. आपको िकस िस्थित में िनकासी के िलए कॉल करना चािहए? 

8. आपातकाल के दौरान समन्वयक और िनकासी वाडर्न की क्या भूिमका है? 

9. आप िनकासी मागर् और िनकास के िबदं ुकैसे स्थािपत करते हैं? 

10. आप एक िनकासी के बाद कमर्चािरयों का िहसाब कैसे रखते हैं? 

11. िविभन्न Ĥकार के अिग्न शमन यंğ और उनके बुझाने वाले पदाथर् क्या हैं? 

12. आग लगने की िस्थित में अिग्नशामक यंğ को सही ढंग से सचंािलत करने के िलए आवश्यक कदमों को िलखें। 
13. िविभन्न Ĥकार के अिग्नशामक यंğों की तुलना करें। 
14. आग के िविभन्न वगर् का संिक्षƯ िववरण दें। 
15. िवƭुत बचाव तकनीकों की सचूी बनाएं? 

16. िवƭुत आपात िस्थित के िलए Ĥाथिमक उपचार क्या है? 

17. आपको बचाव कायɟ के िलए कैसे योजना बनानी चािहए? 

18. आपातकाल के दौरान आपको कौन सी िचिकत्सा सहायता Ĥदान करनी चािहए? 

19. आपकी आपातकालीन कायर् योजना में कमर्चािरयों की क्या भूिमका होनी चािहए? 

20. आपकी योजना में कमर्चारी की कौन सी जानकारी शािमल होनी चािहए? 

21. आपके कमर्चािरयों को िकस Ĥकार के Ĥिशक्षण की आवश्यकता है? 

22. आपको अपने कमर्चािरयों को िकतनी बार Ĥिशिक्षत करने की आवश्यकता है?  



 




