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प्रशशक्षार्थियों से दो शब्द 
 
वप्रय प्रशिक्षाथी, 
 कें द्रीय हहदंी प्रशिक्षण संस् थान के हहदंी िब्द संसाधन/टंकण पत्राचार पाठ्यक्रम के शलए रनधाितरत 
पाठ्यक्रम की ककटों को संिोधधत एवं पतरवधधित रूप में प्रस् तुत करत े हुए मु  ेापार प्रस‍ नता हो रही ह।  
वपछले कुछ वषों में कंप्यूटर ववज्ञान ने ाभूतपूवि उ‍ नरत की ह।  कंप्यूटर तकनीक रनत   नए ययामों को छू 
रही ह।  “यूरनकोड एनकोडडगं शसस् टम” राजभाषा हहदंी को कंप्यूटर तकनीक से जोड़ने की हदिा में मील का 
पत् थर सािबत हुय ह।  
 
 राजभाषा ववभाग के ाद्यतन यदेिों तथा यधुरनक तकनीक को ध् यान में रेत ेहुए पाठ्यक्रम की 
ककटों को संिोधधत, पतरवधधित ककया गया ह।  इस संस्करण में ऑपरेहटगं शसस् टम ववडंोज   व 10 एवं 
एम.एस. ऑकिस 16 के ानुसार पाठ्य-सामग्री त।यार की गई ह। ताकक प्रयोक् ता/उपयोगकताि सुगमता से हहदंी 
में कंप्यूटर पर काम कर सकें   कंप्यूटर पर हहदंी भाषा में काम करने की नई तकनीकों के प्रयोग से ही 
राजभाषा हहदंी का सवाांगीण ववकास संभव ह।  “यूरनकोड एनकोडडगं शसस् टम” राजभाषा हहदंी के साथ-साथ 
संववधान की यठवीं ानुसूची में वर्णित भारतीय भाषाओं के ववकास में भी सहायक ह।  
 
 यिा ह। यह पाठ्य-सामग्री प्रयोक् ता के शलए ात् यंत लाभकारी होगी  राजभाषा हहदंी के ववकास के 
शलए हम सभी दृढ़ संकल् प लें  
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कंप्यूटर की आधारभूत जानकारी 
 

 कंप्यूटर पर व्यावहाररक रूप से कायय प्रारंभ करने से पहले यह अत्यंत आवश्यक है कक हम उसके 
सैद्ांततक पक्ष के बारे में भी कुछ जानकारी प्राप्त करें, जैसे कक कंप्यूटर क्या है, उसकी ववशेषताएँ क्या हैं 
और वह ककस प्रकार कायय करता है, आदि। 
 

► कंप्यूटर क्या है? 
 कंप्यूटर एक इलैक्रॉननक मशीन है, जो ननधााररत आँकड़ों (Input) पर दिए गए ननिेश़ों की श ंखला 
(Program) के अनुसार विशेषीक त प्रक्रिया (Process) करके अपेक्षित सूचना या पररणाम (Output) प्रस्तुत 
करती है। 
 

 चँूकक यह एक मशीन है, इसललए स्वतंत्र रूप से कायय न करके ववशेष रूप से दिए गए तनिेशों के 
अनुसार ही कायय करती है। यह एक जदटल तकनीक पर आ्ाररत मशीन है, जो तनम्नललखित अत्यंत सरल 
लसद्ांत पर कायय करती है : 
 

         दिए गए ननिेश                               संसाधन अथिा प्रक्रिया                  पररणाम 

            Input                                                                   Process                                                    Output 

   
► कंप्यूटर की विशेषताएँ 
 कंप्यूटर की तनम्नललखित मुख्य ववशेषताएँ हैं : 

(1) गतत (Speed) 
(2) शुद्ता (Accuracy) 
(3) लमतव्यतयता (Economy) 
(4) ववश्वसनीयता (Reliability) 
(5) संग्रहण एवं पुन:प्राप्प्त (Storage & Retrieval) 
(6) बारंबार संसा्न क्षमता (Repeated Processing Capacity) 

 

►  कंप्यूटऱों के प्रकार 
 तकनीक की दृप्टट से मुख्यत: िो प्रकार के कंप्यूटर होत ेहैं : 
 
(1) एनॉलॉग कंप्यूटर : ऐसे कंप्यूटर भौततक पररणामों के तनरंतर संसा्न के ललए बनाए जात ेहैं, जो मानक 
पररमाप (Standard Perimeter) के आ्ार पर पररणाम िेता है और प्रत्येक पररणाम के ललए तनिेशों में   
कुछ-न-कुछ पररवतयन करना पड़ता है। इन कंप्यूटरों के प्रयोग का उिाहरण ववदयुत-गहृों में िेिा जा सकता है, 
जहाँ ये तापमान, वॉल्टेज और करंट रीड गं पर तनयंत्रण रित ेहैं। 
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(2) डिजजटल कंप्यूटर : ऐसे कंप्यूटर 0 और 1 की ड प्जटल तकनीक का प्रयोग करत ेहैं। ये उन ड प्जटल 
पररमाणों का संसा्न करत ेहैं, प्जनमें ववलभन्न मूल्यमान होत ेहैं। अध्कांश कंप्यूटर इसी पद्तत पर कायय 
करत ेहैं। अन्य तकनीकों की तुलना में यह तकनीक तीव्र गतत से शुद् पररणाम िेती है। 
 

► कंप्यूटर के मुख्य भाग 
 कंप्यूटर लसस्टम के िो मुख्य भाग होत ेहैं — हा यवेयर और सॉफ्टवेयर।  
 हािािेयर में कंप्यूटरों के व ेसमस्त पार्टयस शालमल हैं, जो दििाई िेत ेहैं अथवा प्जन्हें हम स्पशय कर 
सकत ेहैं, जैसे— माउस, कँुजीपटल, इलैक्रॉतनक और इलैप्क्रक सककय ट, मॉतनटर इत्यादि। 
 

►  हािािेयर 
 कंप्यूटर हा यवेयर में तनम्नललखित महत्वपूणय Devices शालमल हैं : 
 

(1) इनपुट उपकरण 
(2) प्रोसेससगं यूननट 
(3) आउटपुट उपकरण 
(4) सेकें िरी स्टोरेज उपकरण 

 

► इनपुट उपकरण : ये वे उपकरण हैं, प्जनके दवारा कंप्यूटर को तनिेश दिए जात ेहैं कक उसे कैसे 
और क्या काम करना है। इसमें तनम्नललखित उपकरण शालमल हैं : 

► कँुजीपटल 
► माउस 
► जॉय-प्स्टक 
► स्कैनर 
► माइक 
► कैमरा 

 
►  प्रोसेससगं यूननट : अथयमेदटक-लॉप्जक यूतनट (ALU) और कंरोल यूतनट (CU) से लमलकर सेंरल 
प्रोसेलसगं यूतनट (CPU) बनती है। सेंरल प्रोसेलसगं यूतनट प्रयोक्ता (User) दवारा दिए गए तनिेशों का 
संसा्न करती है और अपेक्षक्षत पररणाम प्रिलशयत करती है। 
 
►  आउटपुट उपकरण : आमतौर पर प्रयोग ककए जाने वाले आउटपुट उपकरण तनम्नललखित हैं: 

► मॉतनटर 
► वप्रटंर 
► स्पीकर 
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► सेकें िरी स्टोरेज उपकरण : हा य ड स्क, कांपेक्ट ड स्क और पेन ड्राइव इत्यादि सेकें  री स्टोरेज 
उपकरणों की शे्रणी में आत ेहैं। 
 

►  सॉफ्टिेयर 
 सॉफ्टवेयर तनिेशों की वह शृंिला है, जो हा यवेयर को एक तन्ायररत क्रम में ववशेष कायय करने के 
ललए सकक्रय करती है। 
 क्या कायय ककया जाना है, कब ककया जाना है और कैसे ककया जाना है, इसके ललए कंप्यूटर को 
तनिेशों की आवश्यकता होती है। इन तनिेशों को प्रोग्राम भी कहा जाता है। सॉफ्टवेयर की अनुपप्स्थतत में 
हा यवेयर कोई कायय करने में सक्षम नहीं है। 
 

► सॉफ्टिेयर के प्रकार 
 सॉफ्टवेयर मुख्यत: चार प्रकार के होत ेहैं : 
 

1. ससस्टम सॉफ्टिेयर अथिा ऑपरेदटगं ससस्टम : यह सॉफ्टवेयर कंप्यूटर को सकक्रय करता है तथा कंप्यूटर 
के समस्त संसा्नों का प्रबं्न एवं तनयंत्रण करता है। सभी ऑपरेदटगं लसस्टम जसेै DOS, Windows, 

Linux, Unix आदि इसी शे्रणी के अंतगयत आत ेहैं। ऑपरेदटंग लसस्टम ववलभन्न प्रोग्राम तथा हा यवेयर के बीच 
अंतरकक्रयाओं को तनयमबद् करत ेहैं। इसकी तुलना चौराहे पर तैनात “यातायात पुललस” के लसपाही से की 
जा सकती है, जो सभी दिशाओं से आने वाले वाहनों को तनयमानुसार चलने की अनुमतत प्रिान करता है। 
ऑपरेदटगं लसस्टम के माध्यम से ही प्रयोक्ता और कंप्यूटर के बीच संबं् बनता है। 
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2. एजप्लकेशन सॉफ्टिेयर : कंप्यूटर प्रयोक्ता इस प्रकार के सॉफ्टवेयर का प्रयोग प्रत्यक्ष रूप से करता 
है। एप्प्लकेशन सॉफ्टवेयर सामान्य कायय-प्रकक्रया संबं्ी टूल से युक्त ऐसे प्रोग्राम के समहू होत ेहैं, जो ववशेष 
प्रकार के कायों को संपन्न करत ेहैं। Microsoft Word, Word Star, FoxPro आदि एप्प्लकेशन सॉफ्टवयेर के 
उिाहरण हैं। 
 

 इसके अततररक्त, प्रयोक्ताओं की ववशेष माँग और आवश्यकताओं को पूरा करने के ललए कस्टम 
एजप्लकेशन सॉफ्टिेयर भी बनाए जात े हैं। ऐसे सॉफ्टवेयरों का प्रयोग बैंकों, रेलवे दटकट बुककंग आदि में 
ककया जाता है। 
 
3. लैंग्िेज : हम जानत ेहैं कक कंप्यूटर ‘Binary Code’ में ललिे गए अनुिेशों के अनुसार कायय करता है, 
परंतु इस को  में ललिे गए अनुिेशों को पढ़ना एक जदटल प्रकक्रया है। लैंग्िेज इसी जदटल प्रकक्रया को 
मशीनी को  में बिलने वाले प्रोग्राम का समूह है। बेलसक, पास्कल आदि सॉफ्टवेयर इसी शे्रणी में आत ेहैं। 
 
4. यूदटसलटी सॉफ्टिेयर : अन्य सॉफ्टवेयरों की गुणवत्ता मापने, वायरस को हटाने, िोये हुए िस्तावेजों 
को ढँूढ़ने के ललए प्रयोग में लाए जाने वाले सॉफ्टवेयर को यूदटसलटी सॉफ्टिेयर के नाम से जाना जाता है। 
एंटी वायरस, पी.सी.टूल्स आदि सॉफ्टवेयर इसी शे्रणी में आते हैं। 
 

► कंप्यूटर इकाई 
 कंप्यूटर में  ाटा इनपुट करने पर वह मेमोरी में जगह घेरता है, प्जसे मापने के ललए प्रयोग की 
जाने वाली सबसे छोटी इकाई बबट कहलाती है। Binary Number System में इसके िो ही मान (0 अथवा 1) 
हो सकत ेहैं। 
 

1 बबट   = सबसे छोटी इकाई (b) 
4 बबट   = 1 तनब्बल (n) 
8 बबट    = 1 बाइट (B) 
1 बाइट   = 1 अक्षर अथवा अंक (जैसे A अथवा 9) 
(नोट : िो अक्षरों के बीच में ररक्त स्थान भी एक इकाई के बराबर स्थान घेरता है) 
1024 बाइट  = 1 ककलोबाइट (KB) 
1024 ककलोबाइट  = 1 मेगाबाइट (MB) 
1024 मेगाबाइट  = 1 गीगाबाइट (GB) 
1024 गीगाबाइट  = 1 टेराबाइट (TB) 
1024 टेराबाइट  = 1 पेटाबाइट (PB) 
1024 पेटाबाइट  = 1 एक्साबाइट (EB) 
1024 एक्साबाइट = 1 जेटाबाइट (ZB) 
1024 जेटाबाइट  = 1 योर्टटाबाइट (YB) 
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► माउस 
 
 यदि आप Windows ऑपरेदटगं लसस्टम में काम कर रहे हैं तो आपको एक इनपुट उपकरण माउस 
का इस्तमेाल करना पड़ता है। माउस को जब दहलाया जाता है तो एक तीर के धचह्न वाला संकेतक, प्जसे 
प्वाइंटर कहा जाता है, मॉनीटर स्क्रीन पर दहलता है। माउस में सामान्यत: िो अथवा तीन बटन होत ेहैं। जब 
हम ककसी आइकॉन अथवा ककसी स्थान पर प्क्लक करने के ललए कहत ेहैं तो इसका अथय होता है, माउस के 
प्वाइंटर को उस स्थान पर ले जाकर बायाँ (Left) बटन िबाना।  से्कटॉप के आइकॉन को िोलने के ललए 
माउस के बाएँ बटन को िो बार प्क्लक करने की आवश्यकता होती है। यदि माउस का िायाँ (Right) बटन 
िबाया जाता है तो एक ववशेष मेन्यू प्रिलशयत होता है, प्जसे शॉटयकट मेन्यू कहा जाता है। माउस के संिभय में 
ड्रगै एं  ड्रॉप शब्िों का भी प्रयोग ककया जाता है। जब आप ककसी फाइल अथवा फोल् र पर माउस प्वाइंटर के 
बाएँ बटन को िबाए रित ेहुए िसूरे स्थान पर िींचकर ले जात ेहैं तो उस अवस्था को ड्रगै करना कहत ेहैं 
और जब उधचत स्थान पर पहँुचकर माउस के उक्त बाएँ बटन को छोड़ दिया जाता है तो यह कक्रया ड्रॉप 
कहलाती है। यह प्रकक्रया बबल्कुल वैसी ही है, जैसे ककसी वस्तु को एक स्थान से िींचकर अन्यत्र छोड़ िेना। 
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शब्ि संसाधन 

 कंप्यूटर पर गणनाओं के अततररक्त सबसे पहले शब्ि संसा्न का कायय संपन्न हुआ था। शब्ि 
संसा्न एक ववशेष प्रकार की वव्ा है, प्जसमें शब्ि संसा्क की कायय कुशलता का पररचय लमलता है। एक 
कुशल शब्ि संसा्क को न लसफय  संबंध्त टूल्स के प्रयोग की अच्छी जानकारी होनी चादहए, बप्ल्क उसे 
संसाध्त ककए जाने वाले िस्तावेजों के प्रकार, उनके मानक प्रारूप, उसे टंककत करने की ववध्, व्याकरखणक 
धचह्नों की प्रयोग ववध्, फोंट ववन्यास एवं पटृठ की साज-सज्जा आदि की भी अच्छी समझ होनी चादहए। 
आकषयक एवं मानक रूप में तैयार िस्तावेज संस्था का प्रभावी प्रतततनध्त्व करता है। Microsoft Office में 
Word एक शब्ि संसा्न एप्प्लकेशन है। इस अध्याय में हम MS Word का पररचय प्राप्त करेंगे ताकक दहिंी 
में शब्ि ससंा्न का कायय प्रारंभ करने से पहले हमें आवश्यक टूल्स की जानकारी लमल जाए और हम अपने 
िस्तावेज़/िस्तावेज़ों को मनचाहा स्वरूप िे सकें । 



9 

 पत्राचार पाठ्य सामग्री 

 

 सा्ारणत: कायायलय में काम करत ेसमय हम एक पत्र का प्रारूप तैयार करत ेहैं। तत्पश्चात उसमें 
कई प्रकार के पररवतयन ककए जात ेहैं, जैसे— टाइप की हुई सामग्री को ठीक करना, उसमें नई सामग्री जोड़ना, 
अवांतछत भाग को लमटाना, वतयनी की अशुदध्यों को ठीक करना आदि। यह सब प्रकक्रया तब तक चलती 
रहती है, जब तक कक हम सतुंटट नहीं हो जात ेकक हमारा िस्तावेज़ अपेक्षानुसार अंततम रूप से तैयार हो गया 
है। 
 

 यदि उपयुयक्त प्रकक्रया टाइपराइटर पर की जाए तो इसके ललए प्रारूप को अनेक बार टाइप करना 
पड़गेा, क्योंकक टाइपराइटर पर हम सी्े कागज़ पर ही टाइप करत े हैं। इसके ललए हर बार नया कागज़ 
लगाना पड़गेा और पूरी सामग्री बार-बार टाइप करनी पड़गेी, प्जसमें समय और श्रम िोनों की आवश्यकता है, 
लेककन कंप्यूटर पर काम करत ेसमय हम शब्ि-संसा्न का प्रयोग करत ेहैं और कंप्यूटर की मेमोरी में टाइप 
करत ेहैं। जो कुछ टाइप हो रहा है, उसे मॉनीटर पर िेित ेरहत ेहैं। चँूकक हम सी्े कागज़ पर टाइप नहीं कर 
रहे होत ेहैं, अत: अपनी इच्छा और आवश्यकतानुसार ककसी भी शब्ि, वाक्य, पैराग्राफ अथवा पटृठ में कोई भी 
संशो्न कर सकत ेहैं, उसकी कॉपी बना सकत ेहैं, उसको लमटा सकत ेहैं, ठीक कर सकते हैं अथवा उसमें नई 
सामग्री जोड़ सकत ेहैं। एक शब्ि संसा्क से हम अपनी टंककत सामग्री को ववलभन्न अक्षर-ववन्यासों से सजा 
सकत ेहैं। शीषयकों को बड़ा और ड ज़ाइनिार बना सकत ेहैं। उच्च गुणवत्तापूणय वप्रटंर से वप्रटं होने के बाि यह 
िस्तावेज़ ऐसा लगता है, जैसे इसे ककसी व्यावसातयक वप्रदंटगं पे्रस में छापा गया हो। 
 

 Windows वातावरण में Microsoft Word एक ऐसा संपूणय शब्ि संसा्क प्रोग्राम है, प्जसमें हम 
अपनी आवश्यकतानुसार पत्र, ररपोटय, ज्ञापन अथवा अन्य सामग्री टाइप कर सकत ेहैं। Microsoft Word में 
कायय प्रारंभ करने से पूवय हमें इसके इंटरफेस का पररचय प्राप्त कर लेना चादहए ताकक िस्तावेज़ को वांतछत 
स्वरूप िेत ेसमय उपलब्् सुवव्ाओं और टूल्स का प्रयोग आसानी से कर सकें । 
 

Microsoft Word के टूलबार 
 

1. टाइटल बार : यह स्क्रीन पर सबसे ऊपर होती है, इसमें फाइल का नाम अथवा उस वव ंो का शीषयक ललिा 
रहता है, प्जसमें काम ककया जा रहा है। इसके िाएँ कोने में चार बटन हैं, प्जनमें से तीन बटनों की सहायता 
से Word को Minimize, Maximize अथवा Close ककया जा सकता है, जबकक चौथे बटन की सहायता से 
Ribbon Tab को Auto-hide आदि ककया जाता है। Auto-hide पर प्क्लक करने पर इसके उप-शीषयक नीच े
दिए गए स्वरूप में दििाई िेत ेहैं : 
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Quick Access Toolbar को Ribbon Tab पर व्यिजस्थत करना : Quick Access Toolbar को Ribbon Tab के 
नीच ेव्यवप्स्थत करने के ललए नीच ेिी गई प्रकक्रया को अपनाएँ— 
 
► Customize Quick Access Toolbar के ऑईकॉन 
 पर प्क्लक करें। 
 
► अब सामने दिए गए  ायलॉग बॉक्स के अनुसार 
 Show below the Ribbon ववकल्प पर प्क्लक करें। 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

अथिा 

 

Quick Access Toolbar को Ribbon Tab के ऊपर व्यवप्स्थत  
करने के ललए नीच ेिी गई प्रकक्रया को अपनाएँ— 

► Customize Quick Access Toolbar के ऑईकॉन 
 पर प्क्लक करें। 
 
► अब सामने दिए गए  ायलॉग बॉक्स के अनुसार 
 Show above the Ribbon ववकल्प पर प्क्लक करें। 
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Quick Access Toolbar में उपयोगी कमाडं्स को जोडना शब्ि ससंा्न करत ेसमय कुछ प्रमिु कमाडं्स  जसेै—  

New, Open, Save, Save as, Print Preview and Print, Undo, Redo आदि का प्रयोग अध्क होता है। इनमें 
से कुछ कमांड्स मेन्यू में उपलब्् होत ेहैं, इसके अततररक्त अन्य प्रमुि कमांड्स को जोड़ने के ललए इसी 
मेन्यू के More Commands …  ववकल्प पर प्क्लक करें— 

► अब Customize the Quick Access 

 Toolbar में Choose Commands from के 
 नीच े Popular Commands की सूची 
 सामने दिए गए  ॉयलाग बॉक्स के 
 अनुरूप दििाई िेगी। 
 
►  इस सूची में से प्जन-प्जन कमांड्स को 
 Quick  Access Toolbar में जोड़ना 
 चाहत े हैं, उसके आइकॉन को एक-एक 
 करके Select करें, कफर Add बटन पर 
 प्क्लक करें। 
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2. टैब्स & ररब्बन : टाइटल बार से एकिम नीच ेHome, Insert, Design, Layout, Reference, Mailings, 

Review, View आदि टैब्स होत ेहैं। टैब ववशेष पर प्क्लक करने से उसका ररब्बन प्रिलशयत होता है, प्जसपर टैब 
से संबंध्त ववलभन्न कमांड्स के आईकॉन होत ेहैं। 

2.2 होम टैब : इस टैब पर प्क्लक करने से उसके उप-ववकल्प प्रकट हो जात ेहैं। इस टैब में कई प्रमुि 
कमांड्स पाँच समूहों, जैसे— Clipboard, Font, Paragraph, Style एव ंEditing में उपलब्् होत ेहैं। यदि आप 
Home टैब पर प्क्लक करेंगे तो नीच ेदिया गया ररब्बन दििाई िेगा। 

 Home टैब पर उपलब्् कई कमांड्स DOS कमां  की तरह और कई कमांड्स को संबंध्त आइकॉन 
पर प्क्लक करके प्रयोग ककया जा सकता है। जैसे— फोंट संबं्ी वववरण के ललए आप Home टैब के Font 
ववकल्प पर प्क्लक कर सकते हैं अथवा कँुजीपटल पर Ctrl कँुजी के साथ अंगे्रजी की D कँुजी को िबाकर भी 
इस प्रकक्रया को पूरा कर सकत ेहैं। अन्य टैब्स भी इसी प्रकार ववलभन्न उप-ववकल्पों में उपलब्् हैं और उनमें 
भी ववलभन्न कमांड्स दिए गए हैं, प्जनका आवश्यकतानुसार प्रयोग ककया जा सकता है। इन टैब्स के 
व्यावहाररक प्रयोगों के बारे में हम अगले अध्यायों में अध्ययन करेंगे। 
 
 इसी टैब में उस फोंट का नाम दििाई िेता है, प्जसमें काम ककया जा रहा है, जैसे— Mangal। इसकी 
िाईं ओर एक बटन है, प्जस पर प्क्लक करके उपलब्् फोंर्टस की सूची में से अपनी पसंि का फोंट चुना जा 
सकता है। इससे अगले बॉक्स में प्रयोग ककए जा रहे फोंट का आकार प्रिलशयत है, प्जसे आवश्यकतानुसार 
बढ़ाया या घटाया जा सकता है। 

2.1 फाइल : यह पहला टैब है। इस टैब पर प्क्लक करने पर Document की ववलभन्न प्रकक्रयाओं की सूची 
के साथ-साथ अन्य सूचनाएं नीच ेदिए गए स्वरूप में दििाई िेती हैं। 
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2.3 इंसटा टैब : Home टैब के ठीक िाईं ओर यह टैब रहता है, जोकक वस्तुत: फाइल में ववलभन्न सुवव्ाओं 
को शालमल करने (Insert) के ललए है। इस मेन्यू में सामान्यत: उपयोग में आने वाली कमांड्स को आइकॉन 
के रूप में प्रिलशयत ककया गया है। इन कमांड्स को भी आप DOS कमां  की तरह अथवा सी्े सबंधं्त 
आइकॉन पर प्क्लक करके प्रयोग कर सकत ेहैं। जैसे— पेज बे्रक के ललए आप Insert मेन्यू के Page Break 
पर सी्े प्क्लक कर सकत ेहैं अथवा कँुजीपटल पर Ctrl कँुजी के साथ Enter कँुजी को िबाकर भी इस 
प्रकक्रया को कर सकत ेहैं। 

 इस टैब के Pages वाले भाग में मौजूि बाईं ओर का पहला आइकॉन Cover Page के ललए है। िसूरा 
आइकॉन Blank Page के ललए है, जबकक तीसरा आइकॉन Page Break करने के ललए है। Table वाले भाग में 
सारणी बनाने संबं्ी समस्त आइकॉन उपलब्् हैं। इसी तरह अन्य सभी आइकॉन का भी प्रयोग ककया जा 
सकता है। 

Home टैब पर सामने दिए गए चार आइकॉन एलाइनमेंट के ललए हैं। 
 
 एलाइन का अथय होता है, सभी पंप्क्तयों को एक तरफ करके पंप्क्तबद् करना। नीच े दिए गए 
उिाहरणों में आप शब्ि संसा्न के अंतगयत एलाइनमेंट के चारों रूपों को िेि सकत ेहैं : 

शब्िों के संकलन और कोश तनमायण की बात करें तो सभ्यता और संस्कृतत 
के उिय के साथ ही आिमी जान गया था कक भाव के सही संपे्रषण के 
ललए सही अलभव्यप्क्त आवश्यक है। 

 
जजस्टफाई एलाइन 

शब्िों के संकलन और कोश तनमायण की बात करें तो सभ्यता और संस्कृतत 
के उिय के साथ ही आिमी जान गया था कक भाव के सही संपे्रषण के 

ललए सही अलभव्यप्क्त आवश्यक है। 

 
सेंटर एलाइन 

शब्िों के संकलन और कोश तनमायण की बात करें तो सभ्यता और संस्कृतत 
के उिय के साथ ही आिमी जान गया था कक भाव के सही संपे्रषण के 

ललए सही अलभव्यप्क्त आवश्यक है।  

 
राइट एलाइन 

शब्िों के संकलन और कोश तनमायण की बात करें तो सभ्यता और संस्कृतत 
के उिय के साथ ही आिमी जान गया था कक भाव के सही संपे्रषण के 
ललए सही अलभव्यप्क्त आवश्यक है। 

 
लेफ्ट एलाइन 
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2.5 रेफरेंस टैब : इस टैब में मुख्यतः ववषय-सूची बनाने (Table of Contents), पाि-दटप्पखणया ँ (Footnotes) 
ललिने, उद्रण एवं ग्रंथ-सूची (Citations & Bibliography), शीषयक (Captions), अनुक्रमखणका (Index) एव ं
Table of Authorities की सुवव्ाएँ उपलब्् होती हैं। 

 इस टैब का िसूरा भाग Page Background से संबंध्त है, प्जसमें Watermark, Page color, Page 

Borders से संबंध्त प्रमुि कमांड्स होत ेहैं, प्जनका प्रयोग आवश्यकतानुसार ककया जा सकता है। 

2.4 डिजाइन टैब : Insert टैब की िाईं ओर Design टैब होता है। टैब का पहला भाग Document             

Formatting से संबंध्त है, जो फाइल में प्रयुक्त होने वाली सामग्री के छपाई की Themes, फोंर्टस के स्टाइल 
एवं उनके रंग आदि की सुवव्ा उपलब्् कराता है। 

2.6 मेसलगं टैब : इस मेन्यू के कमांड्स ककसी िस्तावेज़ को अलग-अलग पतों पर पे्रवषत करने के ललए  
अलग-अलग प्रततयाँ तैयार करने की सुवव्ा उपलब्् कराती हैं। इस प्रकक्रया को Mail Merge कहा जाता है। 

2.7 ररव्यू टैब : इस टैब में Proofing, Insights, Language Comments, Tracking, Changes, Compare,  

Protect से संबंध्त कमांड्स होती हैं। 

2.5 ले-आउट टैब : इस टैब को Page Setup, Paragraph एव ंArrange तीन भागों में बाटंा गया है। इस 
टैब के कमांड्स का संबं् मुख्यतः पटृठ की साज-सज्जा से होता है। Page Setup वाले भाग में माप्जयन, 
अलभमुिता (Orientation), पटृठ का आकार, छपने वाली सामग्री के कॉलम आदि प्रमुि ववकल्प होत ेहैं। 

 इस टैब का िसूरा भाग Paragraph से संबंध्त है, प्जसमें Indent एवं Spacing के कमांड्स होत ेहैं, 
जबकक टैब का तीसरा भाग Arrange से संबंध्त है, प्जनका प्रयोग आवश्यकतानुसार ककया जा सकता है। 
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2.8 व्यू टैब : यह टैब अंततम रूप से तैयार िस्तावेज (Document) को ववलभन्न रूपों, जैसे— Read Mode, 

Print  Layout, Web Layout, One Page, Multiple Pages अथवा Page Width में िेिने की सुवव्ा उपलब्् 
कराता है। 

2.9 Tell me विकल्प : व्यू टैब के ठीक िाईं ओर प्स्थत होता है, प्जसमें ककसी भी कमाडं्स को सी्े टाइप 
करके प्रयोग में लाया जा सकता है। 

 इस टैब के Split ववकल्प का प्रयोग करके िुली फाइल को िो भागों में ववभाप्जत ककया जा सकता 
है।  से्कटॉप पर एक बार में एक से अध्क फाइल िुले होने की सूचना भी इसी टैब के Switch Windows 
ववकल्प से प्राप्त होती है। 

 आप प्जस Document में कायय कर रहे हैं, उसमें इस ववकल्प का प्रयोग करने के ललए पहले पाठों/
आंकड़ों को Select करें, कफर पाठ को Bold करने के ललए Tell me के कमां  बॉक्स में Bold टंककत करके 
एंटर कंुजी िबाएँ। 
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Microsoft Word  का व्यािहाररक प्रयोग 
 वपछले अध्याय में हमने Microsoft Word का पररचय प्राप्त ककया और अब हम इसके व्यावहाररक 
प्रयोग के बारे में जानेंगे। यहाँ यह उल्लेिनीय है कक Windows ऑपरेदटगं लसस्टम पर आ्ाररत सभी    
शब्ि-संसा्न सॉफ्टवेयर में कमां  िेने के तरीके एक जसेै ही होत े हैं। इसललए Microsoft Word में इन 
कमांड्स का पररचय प्राप्त करने के बाि आप इन्हें अन्य एप्प्लकेशंस में भी लागू कर सकत ेहैं। 
 

 चँूकक Microsoft Word में दहिंी और अन्य भारतीय भाषाओं में कायय करने की सुवव्ा भी प्राप्त है, 
अत: दहिंी भाषा में टाइवपगं कायय में िक्ष होना भी अत्यंत महत्वपूणय है। यदि आप दहिंी में शब्ि-संसा्न 
करना चाहत ेहैं तो इस पुस्तक में दिए गए िेवनागरी के मानक कँुजीपटल को सीिकर यह कायय कर सकत े
हैं। कँुजीपटल साक्षरता प्राप्त करने के बाि आप Microsoft Word में बेहतर तरीके से काम कर पाएँगे। 
 

Microsoft Word को खोलना 
 

Microsoft Word को तनम्नललखित िो तरह से  से्कटॉप पर िोला जा सकता है : 
 

►   से्कटॉप पर बने इसके आइकॉन पर  बल  
    प्क्लक करके : 

अथिा 
 
► टास्क बार पर प्रिलशयत नीच े दिए गए 
 Cortana के आइकॉन में प्क्लक करें, 
 
 
 

►   Microsoft Word अथवा केवल Word 

 टाइप करें, 
 

► कफर एंटर कंुजी िबाएँ। 
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 उपरोक्त प्रकक्रया पूरी 
होत े ही आपके  से्कटॉप पर 
Microsoft Word के ववलभन्न 
प्रकार के ववकल्प सामने दिए 
गए स्वरूप में िुलेंगे, इनमें से 
Blank document ववकल्प पर 
प्क्लक करें। 

अब आपका नया Word Document नीच ेदिए गए स्वरूप में िुल जाएगा। 
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पहले से मौजूि फाइल को खोलना 
 

 यदि आप  से्कटॉप पर पहले से ककसी Document में काम 
कर रहे हैं और वहीं से कंप्यूटर में मौजूि एक अन्य Document को 
Open करना चाहत ेहैं तो तनम्नललखित प्रकक्रया को अपनाएँ। 
 
►  फाइल टैब पर प्क्लक करें। 
 
► सामने दिया गया  ायलॉग बॉक्स आएगा, इसमें Open 
 बटन पर प्क्लक करें। 
 
अथिा 
 

► कँुजीपटल पर Ctrl के साथ O कँुजी िबाएँ। 

 नीच ेदिया गया  ायलॉग बॉक्स दििाई िेगा। इसमें हाल ही में प्रयोग में लाई गई फाइल को Open 
करने के ललए Recent शीषयक से सूचीबद् Document पर प्क्लक करें, फाइल  से्कटॉप पर िुल जाएगी। 
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अथिा 
 
► ककसी अन्य ड्राइव में संधचत फाइल को Open करने के ललए 
 Browse ववकल्प पर प्क्लक करें। 
 
अथिा 
 
► Desktop से सी्े कंप्यूटर में संधचत ककसी फाइल को Open करना 
 चाहत े हैं तो Taskbar पर टैग ककए गए File Explorer के 
 ऑईकॉन पर प्क्लक करें। 
 
अथिा 
 
► कंुजीपटल से Ctrl के साथ N कंुजी िबाएँ। अब नीच े दिया गया 
  ायलॉग बॉक्स दििाई िेगा। 

 उपरोक्त  ायलॉग बॉक्स में िाईं ओर Folder & Contents Pan में सचूीबद् अपने वातंछत फोल् र को 
चुनें और Open बटन पर प्क्लक करें। आपका फोल् र Expand हो जाएगा। अब अपने वातंछत फाइल को चुनें 
और पुनः Open बटन पर प्क्लक करें, आपकी फाइल  से्कटॉप पर िुल जाएगी। 
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फाइल को सेि करना 
 
 Microsoft Word  में िोली गई फाइल को ककसी भी समय सेव 
ककया जा सकता है। पहली बार ककसी फाइल को सेव करने के ललए File 
टैब में प्क्लक करें। 
 
► Save As... ववकल्प पर प्क्लक करें। 
 
अथिा 
 

कँुजीपटल पर Ctrl के साथ S कँुजी िबाएँ। 

 अब सामने दिया गया  ायलॉग 
बॉक्स दििाई िेगा— 
 
► अब अपने Destination (ड्राइव) 
 का चयन करें। 
 

► File name में अपनी फाइल का 
 नाम टंककत करें। 
 

► Save बटन पर प्क्लक करें। 

 अब सामने दिया गया 
 ायलॉग बॉक्स दििाई िेगा, इसमें 
This PC पर  बल प्क्लक करें। 
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िस्तािेज़ में क्रकए गए संशोधऩों को सेि करना 
 
 यदि आपने ककसी फाइल को नाम िेकर पहले ही सेव कर ललया है और बाि में आपने उसमें कुछ 
पररवतयन, पररव्यन अथवा संशो्न ककया है तो उन्हें भी सेव करना आवश्यक है। इसके ललए File टैब पर 
प्क्लक करें। 
 
► अब सामने दिया गया पुल- ाउन मेन्यू में Save ववकल्प पर प्क्लक करें।      
 
अथिा  
 
► कँुजीपटल पर Ctrl कँुजी के साथ S कँुजी िबाएँ। 
 
 
 
 
 
 
 
 
पुरानी फाइल के नाम से नई फाइल सेि करना 
 
 ककसी शब्ि-संसा्क के ककसी फोल् र में एक नाम से केवल एक ही फाइल बन सकती है, अथायत ्एक 
नाम से िो फाइलें सेव नहीं की जा सकतीं। यदि आपने पहले ककसी नाम से फाइल सेव की हुई है, ककंतु उसमें 
िज़य आँकड़ ेऔर सामग्री अब आपके काम की नहीं रह गई है, लेककन उस फाइल को दिया गया नाम आपके 
ललए महत्वपूणय है और आप उसे बनाए रिना चाहत ेहैं तो उसी नाम से नई फाइल बना सकत ेहैं। ऐसा करने 
पर पहले बनाई गई फाइल आपके कंप्यूटर से हट जाएगी और उसी नाम से िसूरी फाइल बन जाएगी। इस 
कायय के ललए एक नई फाइल तैयार करें और File टैब के पुल- ाउन मेन्यू में Save As... ववकल्प पर प्क्लक 
करें। 
 
► Save As…  ायलॉग बॉक्स में उसी फाइल का नाम टाइप करें, जो पहले से सेव है। 
 
► अब Save ववकल्प पर प्क्लक करें, तिपुरांत अगले पटृठ पर दिया गया  ायलॉग बॉक्स दििाई िेगा : 
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 इसमें आपसे पुप्टट की जाएगी कक आप पहले वाली फाइल 
(Replace existing file) को वतयमान नई फाइल से बिलना चाहत ेहैं अथवा 
नहीं। यदि आप फाइल को बिलना चाहत ेहैं तो OK पर प्क्लक करें। यदि 
आपका इरािा बिल गया हो तो Cancel बटन पर प्क्लक करके सारी 
प्रकक्रया को तनरस्त कर सकत े हैं। आप Save changes with  a  different  

name ववकल्प चुनकर नई फाइल को एक लभन्न नाम से भी सेव कर 
सकत ेहैं अथवा जो बिलाव आपने ककए हैं, उन्हें वतयमान फाइल में शालमल 
करने के ललए  Merge changes into existing file को चुन सकत ेहैं। 

िस्तािेज़ को बंि (Close) करना 
 
 प्जस फाइल में आपका कायय पूरा हो चुका है, उसे बंि करने के ललए File टैब के Close ववकल्प पर 
प्क्लक करें। 
 
अथिा 
 

► कँुजीपटल पर Ctrl कँुजी के साथ W कँुजी िबाएँ। 
 
अथिा 
 

► इसी  ायलॉग बॉक्स में सबसे ऊपर िाईं ओर के Close बटन पर प्क्लक करें। 
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पेज़ सैटअप 
 शब्ि-संसा्क में िस्तावेज़ बनाने का अथय केवल पाठ्य सामग्री को टाइप करना ही नहीं है, अवपतु 
िस्तावेज़ के पटृठों में आवश्यकतानुसार माप्जयन लगाना, पटृठ का आकार तन्ायररत करना आदि महत्वपूणय 
कायय हैं, प्जनके दवारा हम अपने िस्तावेज़ को सुंिर और उपयोगी बना सकत ेहैं। अब हम पेज़ सैटअप से 
संबंध्त सुवव्ाओं के प्रयोग का अध्ययन करेंगे। 

►  पेज़ सैटअप को िोलने के ललए Layout टैब पर प्क्लक करें। अब नीच ेदिया गया  ॉयलाग बॉक्स दििाई 
िेगा, इसमें Page Setup में पलु- ाउन ऐरो पर प्क्लक करें। 

 अब नीच ेदिए गए Page Setup के  ायलॉग बॉक्स में Margins,  Paper और Layout तीन ववकल्प 
हैं, प्जनका प्रयोग क्रमश: पटृठ पर माप्जयन लगाने, कागज़ का आकार तन्ायररत करने और लेआउट सैट करने 
के ललए ककया जाता है। इसी  ायलॉग बॉक्स में आप पटृठ का Portrait अथवा Landscape ओररएंटेशन भी 
तन्ायररत कर सकत ेहैं। 

 शब्ि-संसा्क में चार तरह के 
माप्जयन लगाए जात ेहैं— Top, Bottom, Left 
और Right   माप्जयन। सामान्यत: इनकी 
गणना इंचों में की जाती है। यदि ड फॉल्ट 
रूप में दिए गए माप्जयन आपकी आवश्यकता 
को पूरा करत ेहैं तो इन्हें न बिलें अन्यथा 
माप्जयन बिलकर OK बटन पर प्क्लक करें। 
 
 शब्ि-संसा्क में आप कागज़ को  
अपनी आवश्यकता के अनुसार Portrait 
और Landscape के रूप में प्रयोग कर 
सकत े हैं। कंप्यूटर की शब्िावली में इसे 
Orientation कहा जाता है। इन िोनों 
कमां  के प्रभाव को Preview में िेि सकत े
हैं। 
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माजजान को सेंटीमीटर से इंच में बिलना 
 
 पेज़ सैटअप करत ेसमय Document का माप्जयन सामान्यतः इंचों में तन्ायररत ककया जाता है, परंतु 
यदि Microsoft Word के ककसी वज़यन में माप्जयन Default रूप से सेंटीमीटर में प्रिलशयत हो रहा है तो नीच ेिी 
गई ववध् के अनुसार माप्जयन को इंचों में पररवततयत कर सकत ेहैं:- 
 
► Microsoft Word की फाइल िोलें। 

► File टैब पर प्क्लक करें। 

► अब सामने दिए गए  ायलॉग बॉक्स के अनुसार 

 Options ववकल्प पर प्क्लक करें। 

 
 
► अब नीच ेदिए गए  ायलॉग बॉक्स के अनुरूप Advanced उप-ववकल्प पर प्क्लक करें। 
► Display में Show measurements in units of के सामने Inches को चुनकर OK पर प्क्लक करें। 
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कागज़ का आकार ननधााररत करना 
 
 आप पेज़ सैटअप के इसी  ायलॉग बॉक्स के िसूरे ववकल्प Paper पर प्क्लक करके टाइप ककए जाने 
वाले कागज़ का आकार भी तन्ायररत कर सकत ेहैं। इस कायय के ललए आप Paper  size बॉक्स के ड्रॉप ाउन 
बटन पर प्क्लक करें। यहाँ आपको कागज़ के अनेक मानक आकार दििाई िेंगे। आप अपने कायय के वप्रटं के 
ललए प्जस आकार का कागज़ प्रयोग कर रहे हैं, प्क्लक करके उसे चुन लें। यदि आपके दवारा प्रयोग ककए जा 
रहे कागज़ का आकार उपलब्् सूची में नहीं है तो आप Custom size ववकल्प चुन सकत े हैं। इसके ललए 
आपको Width  और Height बॉक्सों में अपने कागज़ का आकार प्रववटट करना होगा। 

शब्ि-संसाधक में संपािन कमांि 
 
 Microsoft Word में आपने जो िस्तावेज़ तैयार ककया है, उसे आप अनेक प्रकार से संपादित कर 
सकत ेहैं। अब इस अध्याय में हम िस्तावेज़ को टाइप करने के बाि संपादित करना सीिेंगे और इसी क्रम में 
अनेक संपािन कमांड्स के कक्रयान्वयन का अभ्यास भी करेंगे। 
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 यदि आपने ककसी कमां  को गलती से तनरस्त कर दिया है तो आप उसे पुन: सकक्रय कर सकत ेहैं। 
इसके ललए आप Quick Access toolbar में Redo  ववकल्प पर प्क्लक करें। 
 
अथिा 
 
► कँुजीपटल पर Ctrl कँुजी के साथ Y कँुजी िबाएँ। 

संपािन काया हेतु पाठ्य सामग्री का चयन (Select) करना 
 
 संपािन कायय हेतु पाठ्य सामग्री का चयन करना एक अत्यंत आवश्यक प्रकक्रया है, क्योंकक इसी के 
दवारा आपका शब्ि-संसा्क जान पाता है कक आप संपािन कमां  कहाँ कक्रयाप्न्वत करना चाहत ेहैं। ककसी भी 
पाठ्य सामग्री का चयन करने के ललए तनम्नललखित ववलभन्न ववध्यों में से आवश्यकतानुसार ककसी भी ववध् 
का प्रयोग ककया जा सकता है : 
 
► प्जस सामग्री का चयन करना हो, माउस के प्वाइंटर को उससे एक स्थान पहले प्क्लक करें और 
माउस के बाएँ बटन को िबाए रित ेहुए उस सामग्री के ऊपर से कसयर को घुमाएँ। जहाँ तक सामग्री का चयन 
करना है, जब कसयर वहाँ पहँुच जाए तो माउस के बटन को छोड़ िें। आप िेिेंगे कक पाठ्य सामग्री के उतने 
दहस्से की पटृठभूलम काली हो गई है, प्जसका अथय है कक आपने उतने दहस्से का चयन कर ललया है और अब 
आप जो भी संपािन कमां  िेंगे, वह उसी दहस्से में कक्रयाप्न्वत होगी। 

कमांि को Undo ि Redo करना 
 
 Microsoft Word में ककसी भी कमां  को Undo ककया जा सकता है। िी गई कमा ं से पहले वाली 
प्स्थतत में आने के ललए Quick Access toolbar में Undo बटन पर प्क्लक करें : 
 
अथिा 
 

► कँुजीपटल पर Ctrl कँुजी के साथ Z कँुजी िबाएँ। 
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► यदि आपको केवल एक ही शब्ि का चयन करना हो तो कसयर को उस शब्ि पर ककसी स्थान पर 
रिकर माउस की सहायता से िो बार लगातार प्क्लक करें।  
► यदि आप एक पूरे अनुच्छेि का चयन करना चाहत ेहैं तो उस अनुच्छेि पर कसयर को ककसी स्थान 
पर रिें और माउस की सहायता से लगातार तीन बार प्क्लक करें।  
► अक्षरों/शब्िों/पंप्क्तयों/अनुच्छेिों का कँुजीपटल के माध्यम से भी चयन ककया जा सकता है। इसके ललए 
पहले कसयर को उस स्थान पर प्क्लक कर लेना चादहए, जहाँ से चयन प्रारंभ ककया जाना है। तत्पश्चात Shift 
कँुजी को िबाए रित ेहुए िाएँ हाथ की ओर बनी तीर के धचह्नों वाली कँुप्जयों (Arrow Keys) में से उस दिशा 
की कँुजी का प्रयोग करें, प्जस दिशा में आप चयन करना चाहत ेहैं। जैसे-जैसे आप आगे बढ़ेंगे, चयतनत पाठ्य 
सामग्री की पटृठभूलम काली होती जाएगी।  
► यदि आपको पूरे िस्तावेज़ का चयन करना है तो 
    Home मेन्यू में Select All पर प्क्लक करें।  
अथिा  
► कँुजीपटल पर Ctrl कँुजी के साथ A कँुजी िबाएँ।   
 इससे पूरे िस्तावेज़ का चयन हो जाएगा और आप जो भी 
संपािन कमां  िेंगे, वह पूरे िस्तावेज़ में कक्रयाप्न्वत हो जाएगी।  
► सामग्री के प्रारंभ में कसयर को प्क्लक करें और जहाँ तक चयन 
करना है, कसयर को वहां लाकर Shift कँुजी िबाएँ तथा कसयर को प्क्लक 
कर िें। 

फ़ोंट को बोल्ि, इटैसलक तथा अिंरलाइन करना 
 
 यदि आप संपूणय पाठ्य सामग्री अथवा उसके ककसी अंश को बोल् , इटैललक अथवा अं रलाइन करना 
चाहत ेहैं तो आप केवल एक प्क्लक से यह काम कर सकत ेहैं। इसके ललए Home मेन्यू पर तनम्न तीन बटन 
ववदयमान हैं : 
 

 सबसे पहले उस पाठ्य सामग्री का चयन करें, प्जसे आप बोल् , इटैललक अथवा अं रलाइन करना 
चाहते हैं। याि रिें, पहला बटन (B) बोल्ि करने के ललए, िसूरा बटन (I) इटैसलक करने के ललए और तीसरा 
बटन (U)  अंिरलाइन करने के ललए है। इनमें से प्जसकी आपको आवश्यकता हो, केवल उसी का प्रयोग करें। 
 
 यदि कोई सामग्री पहले से बोल् , इटैललक अथवा अं रलाइन हो तो उसे भी बिलकर सामान्य ककया 
जा सकता है। जैसे ही आप ऐसी सामग्री का चयन करेंगे, संबंध्त बटन सकक्रय हो जाएगा। संबंध्त बटन पर 
प्क्लक करत ेही पाठ्य सामग्री सामान्य हो जाएगी। 
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इंिेंट्स 
 
 िस्तावेज़ में हम जो कुछ भी टाइप करत ेहैं, वह िाएँ और बाएँ माप्जयन के बीच में टाइप होता है। 
ककंतु कई बार हम ककसी ववशषे सूचना को अलग ढंग से टाइप करना चाहत ेहैं ताकक िस्तावेज़ आकषयक लगे 
और उस सूचना पर पाठक का ध्यान तुरंत जा सके। इस प्रकार की सूचना को इं ेंट में टाइप ककया जाता है। 
वास्तव में इं ेंट माप्जयनों के बीच माप्जयन है। 
 
पाठ्य सामग्री को इंिेंट्स में आगे-पीछे खखसकाना 
 
 उस पाठ्य सामग्री का चयन करें, प्जसके इं ेंट को आप आगे अथवा पीछे खिसकाना चाहत े हैं। 
Home मेन्यू पर तनम्नललखित िो बटन उपलब्् हैं : 
 
 

      
 यदि आप पहले बटन पर प्क्लक करेंगे तो चयतनत सामग्री िाईं ओर से बाईं ओर खिसकेगी जबकक 
िसूरे बटन पर प्क्लक करने से इसके ववपरीत बाईं ओर से िाईं ओर खिसकेगी। आपको ज्ञात होगा कक सभी 
शब्ि-संसा्क अपने िस्तावेज़ों में टैब सटै ककए रहत ेहैं। उपयुयक्त प्रकक्रया के िौरान सामग्री खिसकने की िरूी 
एक टैब से िसूरे टैब के बराबर है। 

→  Increase Indent Position  Decrease Indent Position ← 

अनुच्छेि के सलए इंिेंट सेट करना 
 
 यदि आप ककसी ववशेष अनुच्छेि को माप्जयन में 
टाइप न करके इं ेंट में टाइप करने के इच्छुक हैं तो नीच ेिी 
गई ववध् से इं ेंर्टस बना सकत ेहैं : 
 
►  पहले उस अनुच्छेि का चयन करें, प्जसे आप इं ेंट 
 में लाना चाहत ेहैं। 
 
►  अब Home टैब में Paragraph ववकल्प पर प्क्लक 
 करें। अब सामने दिया गया  ायलॉग बॉक्स दििाई 
 िेगा: 

►  इस  ायलॉग बॉक्स में Indentation क्षते्र में बाया ँ(Left) और िायाँ (Right) इं ेंट लगाया जा सकता  
 है, जो वास्तववक इंचों में होंगे। 
 
► इसी  ायलॉग बॉक्स में आप Spacing क्षेत्र में Line Spacing भी सैट कर सकत ेहैं। 
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 ऐसा करत ेही चयतनत सामग्री अपने मूल स्थान से हट जाएगी। अब जहाँ आप वपछले िस्तावेज से 
हटाई गई सामग्री को पेस्ट करना चाहत ेहैं, िस्तावेज के उस स्थान पर कसयर को रिकर प्क्लक करें। 
 
► Home टैब पर प्क्लक करें। 

► Paste ववकल्प पर प्क्लक करें। 
 
अथिा 
 
► Ctrl कँुजी के साथ V कँुजी िबाएँ। Cut और Paste का कायय माउस पर राइट प्क्लक करके भी ककया जा 
सकता है। 

कट, कॉपी और पेस्ट 
 
 प्राय: कायायलयों में काम करत ेसमय हम बहुत-से ऐसे िस्तावेज़ तैयार करत ेहैं, प्जनकी सामग्री में 
बहुत समानता होती है। अनेक बार तो ककसी िस्तावेज़ का अध्कतर भाग ही अन्य िस्तावेज़ में ज्यों का त्यों 
प्रयोग हो जाता है। ऐसी सामग्री को हमें पुन: टाइप करने की आवश्यकता नहीं है। सॉफ्टवेयर की कट, कॉपी 
और पेस्ट कमां  के माध्यम से हम ऐसी सामग्री को ककसी भी अन्य िस्तावेज़ में जोड़ सकत ेहैं। 
 
कट और पेस्ट 
 
 इस सुवव्ा के अंतगयत टंककत सामग्री को उसके मूल स्थान अथवा िस्तावेज़ से हटाकर िसूरे स्थान 
अथवा िस्तावेज़ में जोड़ा जा सकता है। इस कायय के ललए आप उस सामग्री का चयन कर लें, प्जसे आप एक 
िस्तावेज़ से हटाकर अन्य स्थान अथवा िस्तावेज़ में जोड़ना चाहत ेहैं। 

►  Home टैब पर प्क्लक करें। 

► Cut ववकल्प पर प्क्लक करें। 
 
अथिा 
 
► कँुजीपटल पर Ctrl कँुजी के साथ X कँुजी िबाएँ। 
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कॉपी और पेस्ट 
 
 इस सुवव्ा के अंतगयत टंककत सामग्री अपने मूल स्थान पर भी मौजूि रहती है और आप उसे अन्यत्र 
भी जोड़ सकत ेहैं। इस प्रकक्रया को करने के ललए पहले उस सामग्री का चयन करें, प्जसे आप अन्य स्थान पर 
भी जोड़ना चाहत ेहैं। 

►  Home  टैब पर प्क्लक करें। 

 
► Copy ववकल्प पर प्क्लक करें। 
 
अथिा 
 
कँुजीपटल पर Ctrl कँुजी के साथ C कँुजी िबाएँ। 

 अब कसयर को िस्तावेज़ के उस स्थान पर प्क्लक करें, जहाँ आप इस सामग्री को जोड़ना चाहत ेहैं, 
कफर सामग्री को पेस्ट करने के ललए वपछले पटृठ पर बताई गई प्रकक्रया को िोहराएँ। आप िेिेंगे कक टंककत 
सामग्री अपने मूल स्थान पर भी मौजूि है और नए स्थान पर भी जुड़ गई है। इस प्रकक्रया को आप एक 
िस्तावेज़ से िसूरे िस्तावेज़ में भी कक्रयाप्न्वत कर सकत ेहैं। 
 
टंक्रकत सामग्री को समटाना 
 
 शब्ि-संसा्क में ललिी गई सामग्री को आवश्यकतानुसार लमटाया अथवा संशोध्त ककया जा सकता 
है। कसयर के बाईं ओर ललिी हुई सामग्री को लमटाने के ललए कँुजीपटल पर Backspace कँुजी का प्रयोग ककया 
जाता है। 

► कसयर के िाईं ओर ललिी सामग्री को लमटाने के ललए कँुजीपटल पर Delete कँुजी का प्रयोग ककया 
 जाता है। 
 
► यदि आप ककसी िस्तावेज़ में से कुछ अध्क सामग्री को लमटाना चाहत ेहैं तो पहले उसका चयन कर 
 लें। इसके बाि कँुजीपटल पर Delete का प्रयोग करें अथवा सी्े टाइवपगं कायय प्रारंभ करें, चयन की 
 हुई सामग्री स्वतः लमट जाएगी। 
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शब्ि़ों/िाक्य़ों को खोजना और अन्य शब्ि़ों/िाक्य़ों से बिलना 
 
 शब्ि-संसा्क में Find & Replace सुवव्ा के अंतगयत एक ही 
कमां  से पूरे िस्तावेज़ में ककसी भी शब्ि/वाक्यांश को िोजा जा सकता 
है और उसे ककसी अन्य शब्ि/वाक्यांश से बिला जा सकता है।  
 
► इस सुवव्ा को सकक्रय करने के ललए Home टैब में Find ववकल्प 
     पर प्क्लक करें। 
 
अथिा 
 
► कँुजीपटल पर Ctrl कँुजी के साथ F कँुजी िबाएँ। 

नीच ेदिया गया  ायलॉग बॉक्स िुलेगा, प्जसमें तीन ववकल्प हैं : Find, Replace और Go To 

 

 Find ववकल्प के अंतगयत Find What में वह शब्ि/वाक्याशं ललिें, प्जसे आप िोजना चाहत े हैं, 
तत्पश्चात Replace ववकल्प िबाएँ और Replace with बॉक्स में वह शब्ि/वाक्यांश ललिें, प्जससे आप वपछले 
शब्ि/वाक्यांश को बिलना चाहत ेहैं। 

Bullets, Numbering, Multilevel Listing Style 
 
 टंककत सामग्री को Bullets, Numbering एवं Multilevel Listing Style से सजाने के ललए Home टैब 
में उपलब्् इन तीन बटनों का प्रयोग ककया जाता है।  
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 यदि आपको ककसी ववशेष स्थान पर ही संबंध्त शब्ि/वाक्यांश को बिलना है तो Find Next बटन को 
तब तक िबाकर रिें, जब तक कक आप तन्ायररत स्थान के उस शब्ि/वाक्यांश पर न पहँुच जाएँ। उसके बाि 
Replace बटन िबाएँ। यदि सबंंध्त शब्ि/वाक्यांश को आप पूरे िस्तावजे़ में बिलना चाहत ेहैं तो Replace All 
बटन िबाएँ। जैसे ही आप Replace अथवा Replace All बटन पर प्क्लक करेंगे, पुराना शब्ि/वाक्याशं आपके 
टाइप ककए नए शब्ि/वाक्यांश से बिल जाएगा। 
 
 इसी  ायलॉग बॉक्स में Go To ववकल्प पर प्क्लक करके आप तत्काल िस्तावेज़ में ककसी ववशषे 
पटृठ, अनुच्छेि आदि पर पहँुच सकत ेहैं। 
 
िस्तािेज़ का वप्रटं लेना 
 
आप प्जस िस्तावेज़ का वप्रटं लेना चाहत ेहैं, उसे Open करें। 
 
► File टैब पर प्क्लक करें। 
 

► कफर Print ववकल्प पर प्क्लक करें। 
 
अथिा 
 
► कँुजीपटल पर Ctrl कँुजी के साथ P कँुजी िबाएँ। 
 
 
► अब नीच ेदिया गया  ायलॉग बॉक्स दििाई िेगा :— 
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► यदि ककसी ववशेष पटृठ अथवा पटृठों का ही वप्रटं लेना है तो Pages के सामने उनकी पटृठ सखं्या ललिें। 
मान लें कक आपको केवल पटृठ संख्या 12 से 19 तक के पटृठों का ही वप्रटं लेना है तो इसे इस क्रम में 
ललिें : 
 
 
 
और OK बटन पर प्क्लक करें। 
 
► यदि ककसी पटृठ की आंलशक सामग्री का वप्रटं लेना है तो पहले उस सामग्री का चयन करें और उपयुयक्त 
 ायलॉग बॉक्स में Selection का चयन करके OK बटन पर प्क्लक करें। 

वप्रटं लेने से पहले सामग्री को िेखना (Print Preview) 
 
 िस्तावेज़ का वप्रटं लेने से पहले आप स्वयं को आश्वस्त कर लें कक िस्तावेज़ उस प्रकार का बन गया 
है जैसा कक आप चाहत ेहैं। इसके बाि ही इसका वप्रटं लेना चादहए। वप्रटं कमां  दिए जाने के बाि पटृठ संख्या 
आदि प्रववटट करत ेसमय वव ंो के िाईं ओर वप्रटं होने वाले िस्तावेज़ का Print Preview स्वतः िेि सकत ेहैं। 
 
अथिा 
 
►  View टैब में One Page बटन पर प्क्लक करें। 
 
अथिा 
 
► कँुजीपटल पर Ctrl कँुजी के साथ F2 कँुजी िबाएँ। 

►  यदि िस्तावेज़ के सभी पटृठों का वप्रटं लेना है तो Setting में All बटन का चयन करके OK पर प्क्लक 
करें। 
 
► यदि केवल उसी पटृठ का वप्रटं लेना है, प्जसमें आपका कसयर मौजूि है तो Current page का चयन करके 
OK पर प्क्लक करें। 
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 अब आपको अपना िस्तावेज़ नीच ेदिए गए वव ंो की तरह दििाई िेगा, वप्रटं लेने के बाि कागज़ पर 
वह वैसा ही दििाई िेने वाला है। इस वव ंो में आप िस्तावेज़ में ककसी प्रकार का संशो्न नहीं कर सकत।े 
संशो्न करने के ललए आपको इस वव ंो को बंि करके पुन: शब्ि-संसा्क में लौटना होगा। यदि आप अपने 
िस्तावेज़ के पूवायवलोकन से संतुटट हैं तो आप Print बटन पर प्क्लक करके यहीं से पूरे िस्तावेज़ का सी्े 
वप्रटं ले सकत ेहैं अथवा Home पर प्क्लक करके शब्ि-संसा्क में लौट सकत ेहैं। 
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 सा्ारण शब्िों में “एक ही रूप और आकार वाले अक्षर समूह” को फोंट कहा जाता है, जो फोंट 

एड टर के सहयोग से कंप्यूटर स्क्रीन के ललए ववशेष रूप से तैयार ककए जात ेहैं। फोंट के संिभय में ‘रूप और 

आकार’ का तात्पयय ‘प्ललफ’ से है। प्ललफ अथायत ्ववशेष प्रकार के ढांचों की एक शृंिला। कंप्यूटर पर मानवीय 

भाषा को एनको  करने और उसे संग्रदहत करने के ललए सबसे पहले भाषा के अक्षरों, अंकों और व्याकरखणक 

धचह्न प्ललफ के रूप में गढे़ जात ेहैं। इन प्ललफों को गढ़त ेसमय अक्षरों, अंकों और व्याकरखणक धचह्नों के 

पारंपररक स्वरूप, वतयमान स्वरूप एवं टंककत स्वरूपों का पूरा-पूरा ध्यान रिा जाता है ताकक उनमें लभन्नता न 

आने पाए। प्ललफ के रूप में अक्षरों को गढ़ ललए जाने के बाि उसके प्रत्येक कैरेक्टर को ऑस्की कोड गं 

प्रणाली के माध्यम से मशीनी भाषा में पररवततयत ककया जाता है ताकक उसे कंप्यूटर दवारा पढ़ा जा सके। 

ऑस्की कोड गं प्रणाली के माध्यम से अंगे्रजी भाषा की एनकोड गं के ललए रोमन ललवप का अकं-सेट पहली बार 

वषय 1950 में तैयार ककया गया था। 

 

 प्रारंभ में ऑस्की कोड गं प्रणाली में कुल 128 अंक-सेट थे, जो 7 बबट आ्ाररत अंक-सेट थे। इस  

अंक-सेट में रोमन ललवप के 26 अक्षरों के िोनों स्वरूप (Lower Case & Upper Case), 0 से 9 तक के अकं 

एवं अंगे्रजी भाषा में प्रयुक्त होने वाले प्रमुि व्याकरखणक धचह्न शालमल थे। इसके बाि इसमें 128 अकं-सेट 

और शालमल ककया गया, जो 8 बबट आ्ाररत अंक-सेट थे। इस अंक-सेट में लाततनी पररवार की अन्य ललवपयों 

के अक्षरों को शालमल ककया गया। इस प्रकार ऑस्की कोड गं प्रणाली के माध्यम से तैयार ककए गए 256    
अंक-सेट कँुजीपटल की मूल 30 कँुप्जयों (तीन-तीन के समूह में बाईं ओर के िस समूह) पर यथावत ्मौजूि हैं। 
 

 वस्तुतः अंगे्रजी के अततररक्त ककसी अन्य भाषा में एनकोड गं करने पर कंप्यूटर रोमन और लाततनी 

पररवार की ललवपयों के ललए तैयार ककए गए प्ललफ का ही प्रयोग करता था, प्जसे ववशषे प्रकार के ड्राइवर की 

सहायता से वांतछत भाषा की ललवप का स्वरूप दिया जाता था। इस प्रकार भाषा ववशेष में एनकोड गं के ललए 

फोंट ड्राइवर की अवश्यकता पड़ती थी। ववलभन्न फोंट ड्राइवर के तनमायताओं दवारा अलग-अलग प्रकार के फोंट 

पॉप्जशतनगं ताललकाओं का प्रयोग ककया जाता था, प्जसके कारण एक फोंट में तैयार िस्तावेज को िसूरे फोंट 

के माध्यम से पढ़ना असंभव हो जाता था। 

दहिंी में यूननकोि फ़ोंट 
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 कालांतर में वैज्ञातनकों, गखणतज्ञों, भाषावविों व कंप्यूटर प्रयोक्ताओं ने वैप्श्वक स्तर पर एक ऐसी 

एनकोड गं प्रणाली की आवश्यकता महसूस की, जो ववश्व की सभी ललखित भाषाओं की ललवपयों की एनकोड गं 

कर सके। इस आवश्यकता की पूततय के ललए अमरीका में “यूननिसाल एनकोडिगं कंसोदटायम” की स्थापना की 

गई। कंसोदटययम ने 8 बबट की कोड गं प्रणाली (यूटीएफ-8), 16 बबट की कोड गं प्रणाली (यूटीएफ-16) तथा  

32 बबट की कोड गं प्रणाली (यूटीएफ-32) बनाई, प्जसमें प्रत्येक कैरेक्टर के ललए एक ववशेष नंबर का प्रयोग 

ककया गया। इस कोड गं प्रणाली के माध्यम से ववश् व की लगभग सभी ललखित भाषाओं के 65,536 वणों के 

ललए को  तन्ायररत ककए गए। इसी को  को (यूतनवसयल से ‘यूतन’ और एनकोड गं से ‘को ’ शब्िांश ग्रहण कर) 

यूननकोि नाम दिया गया है। 05 माचय, 2019 को यूतनको  के नवीनतम वजयन (Version 12.0.0) के जारी होने  

तक कुल 1,37,928 कैरेक्टर शालमल ककए जा चुके हैं। 
 
 जैसा कक हम जानत ेहैं कक अरबी-फारसी की ललवपयों को छोड़कर भारतीय संवव्ान में मान्यता प्राप्त 

भाषाओं की 10 ललवपयाँ ब्राह्मी ललवप से ही ववकलसत हुई हैं और इन सब की ध्वन्यात्मक संरचना लगभग 

समान है। इन ललवपयों की इसी ववशेषता को आ्ार बनाकर एवं िेवनागरी ललवप को ‘मानक सलवप’ मानत ेहुए 

शेष ललवपयों के ललए समान ‘िणा सेट’ बनाए गए। यह प्रणाली ‘मानक सेट’ के रूप में उभरकर सामने आई। 

यूतनको  भारतीय ललवपयों की एनकोड गं के ललए इसी ‘इस्की 88’ एनकोड गं प्रणाली का उपयोग करता है। 
 
ितामान प्रचसलत फ़ोंट्स 
 
(1) ट्रू टाइप फ़ोंट्स (True Type Fonts)- यह सभी ऑपरेदटगं लसस्टम के ललए उपलब्् अत्यंत लोकवप्रय 

 फोंट है, ककंतु इस फोंट की सहायता से एक एप्प्लकेशन में तैयार िस्तावेज ककसी अन्य एप्प्लकेशन 

 के ललए अपठनीय होत ेहैं। सामग्री जंक कैरेक्टर के रूप में दििाई िेती है, प्जसे पढ़ने के ललए उसी 

 फोंट की आवश्यकता पड़ती है। 
 
(2) ओपन टाइप फ़ोंट (Open Type Fonts)- यह ए ॉब एवं माइक्रोसॉफ्ट दवारा सयुंक्त रूप से ववकलसत 

 ककया गया ड प्जटल एवं स्माटय फोंट लसस्टम है, जो यूतनको  समधथयत सभी प्रकार की एप्प्लकेशन के 

 ललए उपयुक्त है। इस शे्रणी के फोंट ब्राह्मी और सेमेदटक जसैी ललवपयों के ललए भी उन्नत ककस्म की 

 टाइपोग्राफी सुवव्ा उपलब्् करात ेहैं। ओपन टाइप फोंट को ही ‘यूननकोि फ़ोंट’ के रूप में जाना  जाता 

 है। प्रमुि यूतनको  फोंट इस प्रकार हैं— Mangal (Default), Aprajita, Arial Unicode MS, 
 Kokila,  DV-Amit-OTF, DV-Khushi-OTF, DV-Kriti-OTF,  एिं Utsaah. 
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Windows 8 में दहिंी को सक्रिय करना 

►  टास्क बार में Start/

Windows बटन पर प्क्लक 
करें। 
 
 
 
 
 
 
►  अब स्क्रीन पर ऊपर 
की ओर िाईं तरफ प्रिलशयत 
होने वाली Search Bar में 
Control Panel टंककत कर 
एंटर िबाएँ।  

►  अब नीच ेदिए गए  ायलॉग बॉक्स के अनुसार सककय ल ककए गए ववकल्प पर प्क्लक करें— 
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► अब सामने दिया गया 
  ायलॉग बॉक्स दििाई 
 िेगा। 
 
 
 
► इस  ायलॉग बॉक्स में 
 Language ववकल्प पर 
 प्क्लक करें। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

►  अब सामने दिए गए 
  ायलॉग बॉक्स के 
 अनुसार सककय ल ककए गए 
 Add a Language 
 ववकल्प पर प्क्लक करें। 
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► अब सामने दिए गए 
  ायलॉग बॉक्स के अनुरूप 
 दहिंी का चयन करें, कफर 
  ायलॉग बॉक्स के नीच े
 Add ववकल्प पर प्क्लक 
 करें। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

► अब सामने दिए गए  ायलॉग बॉक्स के अनुरूप कंरोल पैनल में दहिंी भाषा जुड़ी हुई दििाई िेगी। 
 इसी  ायलॉग बॉक्स में बाईं ओर Advanced Setting ववकल्प पर प्क्लक करें। 
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►  अब Switching Input Methods के िोनों ववकल्पों का चयन करें, कफर Save बटन पर प्क्लक करें। 

► अब Close बटन पर प्क्लक करत ेहुए शेष बच ेस्क्रीन को बंि करें, और  से्कटॉप पर आएं। 

► ऊपर दिए गए  ायलॉग बॉक्स के अनुसार Windows 8 में दववभाषी सुवव्ा सकक्रय हो गई है और कंप्यूटर 
दहिंी में भी शब्ि संसा्न करने के ललए तैयार है। 
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►  से्कटॉप पर Windows/Start की िाईं ओर  
   Cortana में कसयर को प्क्लक करें। 

 
 
 
 

 

► Region & Language Settings टाइप करें। 
 
► एंटर कंुजी िबाएँ। 

नीच ेदिया गया  ायलॉग बॉक्स दििाई िेगा, इसमें Add a Language ववकल्प पर प्क्लक करें : 

Windows 10 में दहिंी को सक्रिय करना 
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► इस  ायलॉग बॉक्स के सचय 
 बार में hin... टाइप करें। 
 
► अब बार के नीच े दववभाषी 
 रूप में दहिंी Select दििाई 
 िेगी। 
 

► Select दहिंी भाषा पर 
 प्क्लक करें। 
 
► अब Next बटन पर प्क्लक 
 करें। 
 

अब एनकोड गं हेतु सकक्रय भाषाओं की सूची में तनम्नानुसार दहिंी भाषा सकक्रय होती हुई दििाई िेगी :- 

►  अब नीच ेदिया गया  ायलॉग बॉक्स दििाई िेगा :- 

उक्त प्रकक्रया को 100% तक पूरा होने िें। 
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►  अब नीच ेदिए गए  ायलॉग बॉक्स के अनुसार Advanced Keyboard Settings पर प्क्लक करें। 

► अब नीच ेदिया गया  ायलॉग बॉक्स दििाई िेगा, इसमें Switching Input Method  के िोनों ववकल्पों 
 को Select करें। 
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►  अब नीच े दिए गए  ायलॉग बॉक्स के अनुसार एनकोड गं हेतु सकक्रय भाषा के रूप में दहिंी भी 
 सूचीबद् हो जाएगी। 

 अब आपको टास्क बार पर िाईं ओर में EN ललिा दििाई िेगा। इसे प्क्लक करने पर EN और HI 
के ववकल्प दििाई िेंगे। HI पर प्क्लक करें, अब कंप्यूटर दहिंी में शब्ि संसा्न के ललए तैयार है। 
 
 
 
 
 
 
 
 Windows 10 में दहिंी को सकक्रय करने के बाि आप यूतनको  समधथयत ककसी भी सॉफ्टवयेर में दहिंी 
में काम कर सकत ेहैं। इसका ड फॉल्ट कँुजीपटल Hindi Traditional है, प्जसे िेवनागरी ललवप में ललिी जाने 
वाली भारतीय भाषाओं के संिभय में INSCRIPT (Indian Script) कँुजीपटल कहा जाता है। 
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कंुजीपटल को On-Screen लाने की विधध 
  
►              Start बटन पर प्क्लक करें। 

► Cortana (Search Bar) में On-Screen Keyboard टंककत करें। 
 
► अब एंटर बटन िबाएँ। 

कँुजीपटल नीच े दिए गए स्वरूप में दििाई िेगा, इस कँुजीपटल पर माउस की सहायता से प्क्लक करके भी 
टाइप ककया जा सकता है। 
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 स्पशय टाइवपगं पद्तत के अंतगयत एक टाइवपस्ट बबना कँुजीपटल की ओर िेिे मात्र कँुप्जयों को स्पशय 
करके शब्ि संसा्न/टाइवपगं कायय करता है। इस पद्तत में टाइवपस्ट को एक कँुजी से िसूरी कँुजी की िरूी 
तथा दिशा का ज्ञान कराया जाता है। साथ-ही-साथ अभ्यास के िौरान प्रत्येक अंगुली के ललए कुछ कँुप्जयाँ 
तन्ायररत की जाती हैं। 

 िेवनागरी कँुजीपटल में स्पशय टाइवपगं की वही पद्तत अपनाई जाती है, जो रोमन ललवप के 
कँुजीपटल में प्रयोग की जाती है। उल्लेिनीय है कक यह व्यवस्था ललवप में अक्षरों की आववृत्त के अनुसार 
तन्ायररत की गई है। स्पशय टाइवपगं की ववलभन्न पद्ततयों की प्रकृतत अलग-अलग हो सकती है, लेककन इन 
सब में महत्वपूणय यह है कक ककसी भी पद्तत में प्रत्येक अंगुली दवारा केवल उन्हीं कँुप्जयों का प्रयोग ककया 
जाएगा, जो उसके ललए तन्ायररत की गई हैं। स्पशय टाइवपगं पद्तत कँुजीपटल के भौततक स्वरूप पर आ्ाररत 
होती है। इसमें इस बात से कोई अंतर नहीं पड़ता कक आप रोमन सकक्रप्ट हेतु क्वेटी कँुजीपटल, इंप्स्क्रप्ट 
कँुजीपटल अथवा टाइपराइटर कँुजीपटल का प्रयोग कर रहे हैं। अतः जो व्यप्क्त पहले से अंगे्रजी टाइवपगं 
जानता है, वह कँुजीपटल पर अक्षरों की व्यवस्था का सघन अभ्यास करके िेवनागरी कँुजीपटल में िक्षता प्राप्त 
कर सकता है। 

 स्पशय टाइवपगं पद्तत के अंतगयत कँुजीपटल को िायाँ और बायाँ िो भागों में बाँटा गया है, जो क्रमश: 
िाएँ और बाएँ हाथ से प्रयोग ककए जात े हैं। कँुप्जयों को िबाने के ललए प्रत्येक हाथ की केवल चार-चार 
अंगुललयों का प्रयोग ककया जाता है। िाएँ हाथ का अंगूठा स्पेस-बार को िबाने के ललए प्रयोग ककया जाता है। 
स्पशय टाइवपगं पद्तत में बाएँ हाथ के अंगूठे का कोई उपयोग नहीं होता है। 

 स्पशय टाइवपगं पद्तत के अंतगयत मूल रूप से कँुजीपटल के नीच ेकी तीन पंप्क्तयों का ही अभ्यास 
ककया जाता है। सबसे ऊपर की चौथी पंप्क्त का ववशेष अभ्यास करने की आवश्यकता नहीं होती है। इस पंप्क्त 
में प्रायः ऐसे अंक और धचह्न होत ेहैं, प्जनकी आववृत्त बहुत कम होती है। जब हम ककसी एक अंगुली से कँुजी 
को िबा रहे होत ेहैं तो िसूरे हाथ की चार अंगुललयाँ अपनी ‘होम-कीज’ पर रहती हैं। कँुजीपटल पर प्रत्येक 
कँुजी को िबाने के ललए एक अंगुली तन्ायररत की गई है। ककसी भी कँुजी को िबाने के बाि प्रत्येक अंगुली 
अपनी ‘होम-कीज’ पर लौट आती है। िोनों हाथों के अंगूठे के साथ वाली अंगुललयाँ (तजयनी) सवायध्क सकक्रय 
होती हैं, उनके ललए िो-िो कॉलम तन्ायररत ककए गए हैं। इन िोनों कॉलमों पर सवायध्क आववृत्त वाले अक्षर 
मौजूि होत े हैं। हाथों की सबसे लंबी अगुललयों (मध्यमा) के ललए एक-एक कॉलम तन्ायररत ककया गया है, 
क्योंकक ये अंगुललयाँ लसफय  सी्ी दिशा में चल सकती हैं। िोनों हाथों की तीसरी अंगुललयों (अनालमका) के ललए 
भी एक कॉलम ही तन्ायररत ककया गया है, क्योंकक इन पर मौजूि अक्षरों की आववृत्त अपेक्षाकृत कम होती है। 
चौथी अंगुललयाँ अथायत हाथों की सबसे छोटी अंगुललयाँ (कतनटठा) उन कँुप्जयों पर सकक्रय होती हैं, प्जन पर 
मौजूि अक्षरों का प्रयोग ललवप में सबसे कम होता है। यदयवप िाएँ हाथ की सबसे छोटी अंगुली को कँुप्जयों के 

स्पशा टाइवपगं पद्धनत 
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अध्क कॉलम संभालने होत ेहैं, कफर भी यह अंगुली तन्ायररत सभी कँुप्जयों पर समान िक्षता से कायय करती 
है। 
 

 कँुजीपटल पर ववदयमान Shift कँुप्जयाँ ककसी कँुजी के लशफ्ट अक्षर को छापने के काम आती हैं। 
बबना लशफ्ट के छपने वाले अक्षरों को Lower Case एवं लशफ्ट के साथ छपने वाले अक्षरों को Upper Case 
कहा जाता है। Upper Case के अक्षरों को छापने से पहले लशफ्ट कँुजी को िबाना होता है और अक्षर वाली 
कँुजी को िबाने के बाि ही लशफ्ट कँुजी को छोड़ा जाता है। यदि आप िाएँ हाथ से कँुजी को िबाना चाहत ेहैं 
तो बाईं ओर की लशफ्ट कँुजी को िबाएँ। इसी प्रकार बाएँ हाथ के अक्षर वाली कँुजी के ललए िाएँ हाथ की 
लशफ्ट कँुजी िबाई जाती है। लशफ्ट कँुजी को िबाने के ललए िोनों हाथों की सबसे छोटी अंगुललयों का प्रयोग 
ककया जाता है।  
 
कँुजीपटल के अभ्यास हेतु ध्यान िेने योग्य तथ्य 
 

 आप ककसी भी भाषा के और ककसी भी कँुजीपटल पर अभ्यास करें, शुद्ता बनाए रिने तथा गतत 
बढ़ाने के ललए तनम्नललखित तथ्यों का ध्यान रिना आवश्यक है ताकक आप न केवल न्यूनतम समय में 
अध्कतम गतत प्राप्त कर सकें , अवपतु अध्काध्क शुद्ता से भी टाइप कर सकें  : 
 

1. कभी-भी कँुजीपटल की ओर िेिकर टाइप न करें। 
 
2. प्जस पंप्क्त का अभ्यास कर रहे हों, उससे संबंध्त अभ्यास पटृठ को िोलकर मेज़ पर रिें और 
 आँिें उन्हीं शब्िों पर दटकी रहें, प्जन्हें आप टाइप कर रहे हैं। 
 
3. एक पंप्क्त में एक ही शब्ि को बार-बार टाइप करें। इससे अंगुललयाँ बार-बार एक ही कँुजी से िसूरी 

कँुजी तक जाएगी। इस प्रकक्रया से आपको कँुप्जयों की दिशा तथा िरूी याि हो जाएगी। 
 
4. अभ्यास-1 होम-कीज़ से संबंध्त है, अत: इसका अभ्यास करने में अध्क समय िें। 
 
5. जब तक आपको यह आत्मववश्वास न हो जाए कक आपकी अंगुललयाँ कँुप्जयों पर अच्छी तरह से सैट 
 हो गई हैं, तब तक उसी पंप्क्त का अभ्यास करत ेरहें। 
 
6. जब आप डड्रल पर आ्ाररत शब्िों को शुद्-शुद् टाइप करने लग जाएँ तभी अगली पंप्क्त का 
 अभ्यास  प्रारंभ करें। 
 
7. कँुजीपटल का अभ्यास पूरा हो जाने के बाि ही गतत बढ़ाने का प्रयास ककया जाना चादहए। 
 
8. गतत बढ़ाने से संबंध्त तनिेश गतत अभ्यासों से पूवय दिए गए हैं।  
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 इलैक्रॉतनक्स ववभाग, भारत सरकार के अनुिान पर भारतीय प्रौदयोधगकी संस्थान, कानपरु दवारा वषय 
1983 में प्जस्ट तकनीक पर कायय प्रारंभ ककया गया था। इलैक्रॉतनक्स ववभाग ने इस तकनीक का 
व्यावसायीकरण करत ेहुए वषय 1986 में इंप्स्क्रप्ट कँुजीपटल का प्रकाशन ककया। वषय 1991 में भारतीय मानक 
ब्यूरो दवारा इस्की (ISCII–Indian Script Code for Information Interchange) कोड गं प्रणाली के अंतगयत 
इंप्स्क्रप्ट कँुजीपटल का मानकीकरण ककया गया। इस प्रकार संपूणय भारतवषय में इलैक्रॉतनक तथा संचार 
माध्यमों में इंप्स्क्रप्ट कँुजीपटल का प्रयोग अतनवायय रूप से ककया जाने लगा। इस तकनीक ने यह लसद् कर 
दिया है कक भारतीय ललवपयों की समान ध्वन्यात्मक ववशेषता पर आ्ाररत इस कँुजीपटल के माध्यम से ककसी 
भी भारतीय भाषा में पूणय िक्षता एवं अपेक्षाकृत अध्क गतत के साथ टाइवपगं कायय ककया जा सकता है। 
 
 अध्कतर भारतीय भाषाओं को ललिने के ललए सैकड़ों आकृततयों की आवश्यकता होती है, प्जन्हें    
एक-िसूरे के ऊपर-नीच ेललिा जाता है। कई मात्राएँ अक्षरों के ऊपर, नीच,े िाईं तथा बाईं ओर लगाई जाती हैं। 
हाथ से ललित ेसमय इन मात्राओं को अपेक्षक्षत दिशा में आसानी से लगाया जा सकता है। क्या कँुजीपटल पर 
भी यह कायय इतनी ही सरलता से ककया जा सकता है  ?  
 
 अंगे्रजी भाषा में कुल 26 अक्षर होत ेहैं, प्जनके ललए कँुजीपटल पर मात्र 26 कँुप्जयों की आवश्यकता 
होती है। इन कँुप्जयों पर Lower Case में अंगे्रजी के छोटे अक्षर (Small Letters) और Upper Case में अगें्रजी 
के बड़ ेअक्षर (Capital Letters) ललिे होत ेहैं। कंप्यूटर पर अंगे्रजी भाषा के एनकोड गं के ललए इन 26 कँुप्जयों 
के अततररक्त कुछ अन्य कँुप्जयों की आवश्यकता होती है, प्जनपर व्याकरखणक धचह्न, अंक, ववशेष धचह्न 
आदि ललिे होत ेहैं। अंगे्रजी के इन सभी अक्षरों के ललए कँुजीपटल पर 47 कँुप्जयों की व्यवस्था है। क्या इन्हीं 
47 कँुप्जयों पर भारतीय भाषाओं के सभी अक्षर, व्याकरखणक धचह्न, अंक आदि समायोप्जत हो सकत ेहैं? 
 
 यदि प्रत्येक भारतीय भाषा के ललए अलग-अलग कँुजीपटल बनाए जात ेतो एक व्यप्क्त को उन सभी 
भाषाओं (जो वह जानता है) में कायय करने के ललए अलग-अलग कँुजीपटल सीिने होंगे। क्या ऐसी व्यवस्था 
ववलभन्न भारतीय भाषाओं के ववकास और ववस्तार में गततरो्क का कायय नहीं करेंगी ? 
 
 उपयुयक्त सभी प्रश्नों का उत्तर इंप्स्क्रप्ट कँुजीपटल है। यह कँुजीपटल सभी भारतीय भाषाओं की 
ललवपयों को एक समान, एक ही ववध् से टाइप करने की अनूठी सुवव्ा उपलब्् कराता है। तात्पयय यह है कक 
एक भारतीय भाषा में टाइप जानने वाला व्यप्क्त िसूरी भारतीय भाषा में आसानी से टाइप कर सकता है। 
ककसी भी भारतीय ललवप में आ्ारभूत अक्षर, व्याकरखणक धचह्न एवं अंकों की कुल संख्या लगभग 70 अथवा 
उससे कम होती है, इसी आ्ार पर इंप्स्क्रप्ट कँुजीपटल ने यह चमत्कार कर दििाया है। इंप्स्क्रप्ट कँुजीपटल 
ककसी भी भारतीय भाषा के सभी अक्षर संयोजनों को सपृ्जत करने की सुवव्ा प्रिान करता है। 

इंजस्िप्ट कँुजीपटल 



49 

 पत्राचार पाठ्य सामग्री 

 

 आ्ारभूत अक्षरों का अनुक्रम ललिे गए शब्ि की आकृतत का तन्ायरण करने के ललए पयायप्त है। 
आकृतत का तन्ायरण शब्िों की शुद्ता को िशायता है। प्जस प्रकार एक मनुटय शब्िों की शुद्ता को िशायता है, 
उसी प्रकार कंप्यूटर सॉफ्टवेयर भी इस कायय को कर सकता है, क्योंकक ववलभन्नताओं को िशायने के ललए ललवप 
के आवश्यक सैकड़ों आकृततयों (प्ललफ) को कंप्यूटर अपने स्मतृतकोश में रि सकता है। कंप्यूटर इन आकृततयों 
को कागज़ पर अथवा मॉतनटर पर अत्यंत सुरुधचपूणय ढंग से व्यवप्स्थत करने के ललए जदटल तकों का प्रयोग 
करने में सक्षम होता है। 
 
 जब कोई व्यप्क्त तन्ायररत वतयनी के अनुसार ककसी शब्ि को टाइप करता है तब उसे शब्ि बनाने के 
ललए अक्षरों को व्यवप्स्थत करना होता है। इस प्रकक्रया में उसे सोचना नहीं पड़ता है। यही कारण है कक स्पशय 
टाइवपगं पद्तत से टाइवपगं कायय करने वाले व्यप्क्त को अक्षरों को व्यवप्स्थत करने के ललए मॉतनटर की ओर 
िेिने की आवश्यकता नहीं पड़ती है। अब यह संभव हो गया है कक व्यप्क्त के मप्स्तटक में कुछ ववचार चल 
रहे हों और वह उसी प्रकार तनबाय् तरीके से अपनी अंगुललयों को कँुजीपटल पर चलाता रहे, प्जस प्रकार रोमन 
ललवप के ललए अंगे्रजी कँुजीपटल पर चलाता है। इंप्स्क्रप्ट कँुजीपटल पर ककसी भी भारतीय भाषा में टाइवपगं कायय 
करना अत्यंत ही सरल है। इस कँुजीपटल को बनाने में भारतीय ललवपयों के वणायक्षरों की वैज्ञातनक एव ं
ध्वन्यात्मक प्रकृतत का प्रयोग ककया गया है, इसललए अंगे्रजी कँुजीपटल की तुलना में इसे सीिना भी अध्क 
सहज है। 

वििंोज 10 का इंजस्िप्ट कँुजीपटल विन्यास (Keyboard Layout) 

 इंप्स्क्रप्ट कँुजीपटल के उपयुयक्त धचत्र को िेिने से इसकी अनेक ववशेषताओं का पता चलता है। यह 
कँुजीपटल प्रयोक्ता को व्याकरणसम्मत त्रुदटयों से बचाता है, जैसे— एक व्यंजन पर िो मात्राएँ नहीं लगाई जा 
सकतीं। यदि ककसी व्यंजन पर पहले से ही एक मात्रा लगी है तो यह उस पर िसूरी मात्रा लगाने की अनुमतत 
नहीं िेता है। यदि िसूरी मात्रा लगाने का प्रयास ककया जाए तो यह इस प्रकार दििाई िेगा : 
 

दह ंूू िी 
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 इंप्स्क्रप्ट कँुजीपटल पर आ्े वणों को अलग से नहीं रिा गया है। अत: जब भी ककसी शब्ि में आ्े 
वणय आएँ तो पूरे वणय के बाि हल ्धचह्न (््) और तुरंत बाि अगला वणय टाइप करने से ‘आ्ा वणय’ बन जाता 
है। जैसे ‘ित्म’ शब्ि टाइप करना हो तो पहले ‘ि’ कफर ‘त’ कफर हल ्धचह्न और अंत में ‘म’ टाइप करने पर 
‘ित्म’ शब्ि टाइप हो जाएगा : 
 

ख  त  ू   म = खत्म 
 
 कुछ बहुतायत में प्रयोग होने वाले संयुक्ताक्षर इंप्स्क्रप्ट कँुजीपटल पर दिए गए हैं, ककंतु शेष 
संयुक्ताक्षरों को बनाना पड़ता है। कँुजीपटल पर ववदयमान संयुक्ताक्षर तनम्नललखित हैं : 
 

ि  त्र   ज्ञ   श्र 
 
 शेष संयुक्ताक्षरों को तनम्नललखित ववध् दवारा बनाया जाएगा : 
 
  द्व = ि+  ू+ि    द्ध = ि+  ू+ध 
  द्ि = ि+  ू+ि    द्य = ि+  ू+य 
 
 इस कँुजीपटल पर ‘इ’ की मात्रा प्् का प्रयोग तकय संगत रूप में ककया जाता है। ललिे हुए शब्ि को 
िेिने पर यह मात्रा अक्षर से पहले लगी हुई नज़र आती है, ककंतु बोलने पर इसका उच्चारण अक्षर के बाि 
होता है। इस कँुजीपटल पर ‘इ’ की मात्रा को उच्चारण के आ्ार पर लगाया जाता है अथायत पहले अक्षर टाइप 
करेंगे और उसके बाि प्् मात्रा को टाइप ककया जाएगा, जो अपने-आप अक्षर से पहले जुड़ जाती है। इसी 
प्रकार संयुक्ताक्षरों में लगने वाली प्् मात्रा भी संयुक्ताक्षर टाइप करने के बाि ही लगाई जाती है : 
 
 क्रकन = क+जू +न 
 जस्थर = स+  ू+थ+जू +र 
 
 वणों को कँुप्जयों पर वणयमाला के क्रम में ही रिने का प्रयास ककया गया है। ‘क’ और ‘ि’ वणय एक 
ही कँुजी पर हैं और इसी कँुजी के ऊपर वाली पंप्क्त की कँुजी पर इनके अगले वणय ‘ग’ तथा ‘घ’ ववदयमान हैं। 
इसी तरह अन्य वणों को भी व्यवप्स्थत ककया गया है ताकक उन्हें िोजने में अध्क उलझन न हो। 
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 सभी स्वर और उनकी मात्राएँ भी इंप्स्क्रप्ट कँुजीपटल पर उनके पूरे रूप में िी गई हैं। इन्हें एक ही 
स्रोक से बनाया जा सकता है और टाइपराइटर कँुजीपटल की भाँतत ककसी मात्रा को बनाने के ललए अनेक 
कँुप्जयों को िबाने की आवश्यकता नहीं होती है। नीच ेसभी स्वरों और उनके मात्रा धचह्नों को दिया गया है, 
जो इसी रूप में इंप्स्क्रप्ट कँुजीपटल पर मौजूि हैं : 
 
  औ ओ ऐ ए आ ऊ उ ई इ ऋ 

  ूौ ूो ूै ूे ूा ूू ूु ूी जू   
 
 ‘र’ अक्षर पर ‘उ’ अथवा ‘ऊ’ की मात्रा भी बबलकुल सरल ढंग से लगाई जा सकती है। ‘र’ अक्षर टाइप 
करें, आवश्यकतानुसार ‘उ’ अथवा ‘ऊ’ की मात्रा टाइप करें। आप िेिेंगे कक तनम्नललखित तरीके से मात्रा अपने 
तन्ायररत स्थान पर लग जाएगी : 
 
 रुपया = र+ूु+प+य+ूा 

 रूप = र+ूू+प 
 
 रकार (नीच ेलगने वाला र, जैसे ‘प्रकार’ में) तथा रेफ (ऊपर लगने वाला र, जैसे ‘कमय’ में) से युक्त 
शब्िों को बनाने के ललए इंप्स्क्रप्ट कँुजीपटल िो ववकल्प उपलब्् कराता है। पहले ववकल्प के अंतगयत आप 
तनम्नललखित तरीके से हल ्धचह्न वाली कँुजी का प्रयोग कर सकत ेहैं : 
 
 प्रकार = प+ू  र+क+ूा+र 

 कमा = क+र+ू +म 
 
 िसूरे ववकल्प के अंतगयत कँुजीपटल की सबसे ऊपर की पंप्क्त में िो कँुप्जयाँ उपलब्् हैं, जो क्रमश: 
3 तथा 4 की संख्याओं वाली कँुप्जयों पर हैं। पहली कँुजी पर ‘््र’ बना है जो रकार के ललए प्रयोग ककया 
जाता है, जबकक िसूरी कँुजी पर ‘र’् बना है, जो रेफ के ललए प्रयोग होगा। इन कँुप्जयों की सहायता से 
तनम्नललखित तरीके से रकार और रेफ से युक्त शब्िों को टाइप ककया जा सकता है : 
 
 प्रकार = प+ू  +क+ूा+र 

 कमा = क+र +म 

 
 इंप्स्क्रप्ट कँुजीपटल हमें कुछ अततररक्त वणय और धचह्न भी उपलब्् कराता है, जो अन्य कँुजीपटलों 
पर प्राय: उपलब्् नहीं होत ेहैं, जैसे – ऍ  ङ  ञ  ऑ  फ  ूँ  ( )  ू   । 
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अभ्यास-1 

 
इंजस्िप्ट कँुजीपटल : होम कीज 

(नीच ेसे िसूरी पंजक्त) 

 
 
   
   1           2     3      4                     4        3         2       1 
    
             बायाँ हाथ                             िायाँ हाथ 
 
 
1. चतकरप टचतकर चतकरप टचतकर चतकरप टचतकर 

2. तट टच कर पक पर चर कत तक तर 

3. कटकर तटकर चटपट तपकर चटकर पटपट 

4. टेक टेप चते चोट कोट धचत दटप वपट दटकट धचपट चुप टुक टुकर दटपदटप 

ननिेश : व्यंजऩों को आधा बनाने के सलए बाएँ हाथ की तीसरी कँुजी पर जस्थत हल   धचह्न का प्रयोग करें। 
 पहले व्यंजन टाइप करें क्रफर हल   धचह्न और उसके बाि अगला व्यंजन टाइप करने पर हल   धचह्न से 
 पहले का व्यंजन आधा हो जाएगा। 
 
5. कच्च ेपक्के पर्टटे कर्टटे तप्त रक्त करप्ट  
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अभ्यास-2 

 
इंजस्िप्ट कँुजीपटल 

(नीच ेसे िसूरी तथा तीसरी पंजक्त) 

 
 

    1     2      3      4                    4     3      2     1 
 
          बायाँ हाथ                             िायाँ हाथ 

 
1. चजच च च तित कगक रहर रबर पहर किर जहर कहर 

2. जौहर गौहर िौड़ कौर गौड़ पैर बैर बैज कैच  कैत 

3. राह चाह टाप पाट गाि रात िाग चार चाक पाक रूप कूप जरूर गरूर जूट पूत कपूत 

4. जीत कीट िीप पीट पीर कीप हीक गीत 

5. पापी गीता पपीता वपता धगरी जौहरी   ैी जीजा बीहड़ दटहरी गुज़ारा पेड़ पेड़ा बड़ा 

6. दिक्कत गदिी रदिी टर्टटू कुत्ता पुत्तर 

7. काका को िो जीप की जरूरत है 

8. पपीत ेके पेड़ को बड़ा करो 

9. बबयरता की चोट को प्रकट करो 

10. बरगि के पेड़ पर जा चाचा की जीत होगी 
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अभ्यास-3 

 
इंजस्िप्ट कँुजीपटल 

(नीच ेसे िसूरी तथा पहली पंजक्त) 

 
 

   1       2        3      4                        4         3       2       1 
 
              बायाँ हाथ                                 िायाँ हाथ 

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

2. कवव ववनती सवाल सररता सवार वाररस सनम िीवार 

3. मोरनी पलीत चस्का टमटम चम्मच सलाम नीला नीर 

4. मोल नाम यदि सोनार लड़का सहोिर ततकोना सोना 

5. सवेरा यजमान ताकत लालसा लावाररस ववराजना चमत्कार 

6. मुलाकात तौलना याराना हुजूर पल्ला पन्ना सर्टटा पैसा 

ननिेश : अनुस्िार (बबिं)ु लगाने के सलए बाएँ हाथ की िसूरी कँुजी, िशमलि धचह्न लगाने अथिा शब्ि़ों के 

 संक्षिप्तीकरण के सलए िाएँ हाथ की िसूरी कँुजी और कॉमा लगाने के सलए िाएँ हाथ की तीसरी कँुजी 

 और का प्रयोग करत ेहुए ननम्नसलखखत शब्ि़ों का अभ्यास करें : 
 

7. कंस, मांस, सांस, रांची, हंसी, बांस, चंिा, नंिन, पी.वी. नाय ु, सी.के. हलदिया, बी.सी.  ाललमया  
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8. बंिर कलंिर जंगल तंगी कोंपल रेंकना मंगेल  

9. जािगूर, सुकरात, मामला, दिक्कत, कच्चा, ककंतु, 

10. टक्कर गौरव राजाराम कंगन दिल्ली 

ननिेश : ‘द्ि’ बनाने के सलए आगे िशााए िम में टाइप करें : ि + ू +ि 

11. ववदवान दवारा दववतीय दवीप दववज  
 
ननिेश : ‘द्य’ बनाने के सलए आगे िशााए िम में टाइप करें : ि+ ू +य 

 
12. ववदया दयोतक यदयवप गदय पदय ववदयालय  

ननिेश : कुछ और शब्ि़ों का अभ्यास करें : 

13. जूता लीला तमस पारस चीनी पान तराजू सचमुच 

14. मरम्मत सुंिर व्यायाम च्यवन ज्वार पूज्य प्याज महत्ता  ाककया ललातन 

15. दहिंी गदिी गदयम कौमुिी नज़राना रुपया महरूम बवं र रुस्तम सोना 
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अभ्यास-4 

 
इंजस्िप्ट कँुजीपटल 

(नीच ेसे पहली, िसूरी तथा तीसरी पंजक्त) 
 
ननिेश : आपने वपछले अभ्यास़ों में उपयुाक्त तीऩों पंजक्तय़ों पर विद्यमान कँुजजय़ों के व्यंजऩों, मात्राओं और 
 व्याकरण धचह्ऩों से बनने िाले कुछ शब्ि़ों का अभ्यास क्रकया। अब इन्हीं कँुजजय़ों का प्रयोग करत ेहुए 
 नीच े दिए गए अनुच्छेि का अभ्यास करें ताक्रक इन पंजक्तय़ों के सभी व्यंजन, मात्राएँ और धचह्न 
 अच्छी तरह याि हो जाएँ। 

 
निंन कानन 

 

 नंिन कानन की धगनती हमारे यहां के सुंिरतम जैववक वनों में की जाती है. यह कानन बहुतरेे जीवों 

के तनवास की जगह है. निी व पहाड़ों के बीच बसा यह कानन कहानीकारों व ववदवानों के बीच बहुत लोकवप्रय 

है. कहानीकारों की कहातनयों में नंिन कानन के बारे में बहुत सी बातें कही गयी हैं. हम लोग नंिन कानन की 

चचाय वाली कहातनयों को बच्चों के बीच बड़ ेचाव से प्रकट करत ेहैं. कहा जाता है कक कानन के नज़िीक में ही 

बहुत बड़ा बाग है, प्जसमें नीम व पपीत ेके बहुत सारे पेड़ हैं. नीम के पेड़ों की  ाललयां बहुत मोटी हैं, बच्चों 

की टोली रोज़ सवेरे वहां जा कर पेड़ों की तनगरानी करत ेहैं व िसूरे बच्चों से मुलाकात करत ेहैं. 

 
 नंिन कानन की कहातनयां बाल पुस्तकों में बहुत प्रचललत हैं. यहां कांप्जया नामक लेक, टायगर, 

पेंगोललन व ड यर के तनवास बनाये गये हैं. वैसे तो लोग नंिन कानन का प्रवास करने हेतु जात ेही हैं, परंतु 

जो लोग सैलानी के रूप में जात ेहैं, वे नंिन कानन की रोचकता से वंधचत रहना नहीं चाहत.े दिल्लीवालसयों के 

ललये वहां जाने हेतु नंिन कानन नाम की रेन चलती है, जो लोग नंिन कानन की कहातनयां सुन चुके हैं, वे 

वतयमान के बच्चों को वन के बारे में बतायें. प्राचीन प्रतीकों की जीवंतता समाज की प्रगतत के सूचक होत ेहैं, 

हर माता-वपता का कतयव्य है कक वे प्राचीन गौरवमयी प्रतीकों के बारे में बच्चों को बतायें, प्राचीन प्रतीक हमारे 

पूवयजों की पहचान हैं, पुरानी बातें बच्चों के मानलसक ववकास में मिि करती हैं. 
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अभ्यास-5 
 

इंजस्िप्ट कँुजीपटल 

(नीच ेसे चौथी पंजक्त) 

 
 
      1            2           3            4                              4       3      2           1 
 
        बायाँ हाथ    िायाँ हाथ 
 
ननिेश : इस पंजक्त पर संख्याएँ िी हुई हैं, जजनका अभ्यास गनत बनात ेसमय साथ-साथ ही हो जाता है, क्रकंतु 
 अंनतम िो कँुजजय़ों पर िमश: िशै/योजक धचह्न तथा ऋ की मात्रा की कँुजजयाँ िी गई हैं। इनका 
 अभ्यास अिश्य क्रकया जाना चादहए। इन िोऩों कँुजजय़ों को िाएँ हाथ की पहली अंगुली से टाइप क्रकया 
 जाएगा। 

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

2. कृपा मगृ नपृ कृपया बजृ कृत सजृन 

3.  ॉक्टर कॉस्ट लॉस्ट हॉस्टेज हॉकी कॉलेज नॉलेज 

4. बच्चों की लीला तनराली होती है 

5. गरीब लोग सोने-चांिी की चमक से महरूम हैं 

6. नाव यायावर की पहचान है 

7. रुस्तम को यायावर माना गया है 

8. यह जहाज सेना की ताकत का ववस्तार करेगा 

9.  ॉक्टर की कृपा से िािा-िािी, नाना-नानी तजे़ ज्वर से बच पाये 

10. पीडड़त को बवं र से बचाने हेतु पैसे की महत्ता वैसी ही है, जैसे प्यासे को प्यास से तनज़ात दिलाने 

 हेतु मटके के पानी की 
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अभ्यास-6 
 

इंजस्िप्ट कँुजीपटल 

(होम कीज़ पर सशफ्ट का प्रयोग) 

 
ननिेश : अभ्यास करत ेसमय अंगुसलय़ों की जस्थनत िही रहेगी, जो पूिा अभ्यास़ों में रही है। व्यंजऩों को टाइप 
 करत ेसमय आपको कँुजीपटल की सशफ्ट कँुजी को िबाना होगा। िाएँ हाथ की अंगुसलय़ों के व्यंजन 
 टाइप करत े समय बाएँ हाथ की सशफ्ट कँुजी तथा बाएँ हाथ की अंगुसलय़ों के व्यंजन टाइप करते 
 समय िाएँ हाथ की सशफ्ट कँुजी को िबाएँ ताक्रक ननबााध गनत से व्यंजऩों को टाइप क्रकया जा सके। 

 
 
1. ओम ओमान ओज ओिली ओजस्वी एक एम एल अहसान अहसास 

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

3. उल्का उल्टा उच्च उलेमा उल्ल ूउन्माि फल फायिा फासला फालतू फसल फैसला 

4. िाल िील िाकी अिरोट अिबार खिलाफ थाल थान थैला थकान कथा हाथ 

5. छाप छाल छैला अच्छा छप्पन छलनी 

6. ठेला ठेठ ठोकर उठना कदठन ठगना 

7. ओिली का संबं् मािनचोर, नटिट, गोपाल से है 

8. नंि के ओजस्वी लाल का लसफय  अहसास ही मन को सुि प्रिान करता है 

9. बलराम उन्हें प्यार से कान्हा कहकर पुकारत ेथे 

10. गोवपयां उनकी मां को उनके खिलाफ कदठन फैसले लेने पर मजबूर करती थीं 
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अभ्यास-7 

 
इंजस्िप्ट कँुजीपटल 

(नीच ेसे िसूरी तथा तीसरी पंजक्त की कीज़ पर सशफ्ट का प्रयोग) 

 

ननिेश : अभ्यास करत ेसमय अंगुसलय़ों की जस्थनत पूिाित   रहेगी। व्यंजऩों को टाइप करत ेसमय आपको कँुजी 
 पटल की सशफ्ट कँुजी को िबाना होगा। 
 

1. और औरत औसत औचक औजार औपचाररक 

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

3. ईि कई कोई कताई लड़ाई पाई चारपाई 

4. ऊिल ऊपर ऊंट ऊन जनेऊ िड़ाऊं 

5. भगवान भयानक भालय भालू अभ्यास भूल 

6. घर घटा घंटी घेराव ्ाक ्ागा ्माका उ्ार ्ोनी 

7. झं ा झाल झांसा झंकार ढक्कन ढोल पढ़ चढ़ाई 

8. ठेला घटना ईशान ऊसर अभ्युिय कथ्य भावना 
 

ननिेश : ‘द्ध’ बनाने के सलए आगे िशााए िम में टाइप करें : ि+  ू+ध 
 

9. लसद् अवरुद् बुद् युद् शुद् ववरुद् कु्रद् प्रबुद् प्रलसद् 
 
10. बापू जी का आह्वान अंगे्रजी हुकूमत की चूलें दहलाने के ललए काफी होता था, गां्ी जी का मानना 

था कक कोई भी लड़ाई चारपाई पर बैठकर नहीं लड़ी जा सकती, िड़ाऊं पहनकर  ां ी यात्रा करना कोई आसान 
कायय नहीं है, परंतु ककसी न ककसी को तो आगे बढ़ना ही होगा, अभ्युिय के ललए झं ा लेकर ढोल पीटना 

काफी नहीं होगा, उन्होंने सत्य और अदहसंा के पथ पर चलकर आज़ािी हालसल करने की ठानी और ववजयी 

हुए, वे अपने जीवन की सारी लड़ाइयां इसी मंत्र के सहारे जीतत ेरहे, उनका सत्य और अदहसंा का पाठ आज 

भी उतना ही प्रासंधगक है 
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अभ्यास-8 
 

इंजस्िप्ट कँुजीपटल 

(पहली, िसूरी तथा तीसरी पंजक्त पर सशफ्ट का प्रयोग) 

ननिेश : अभ्यास करत ेसमय अंगुसलय़ों की जस्थनत िही रहेगी, जो पूिा अभ्यास़ों में रही है। व्यंजऩों को टाइप 
 करत ेसमय कँुजीपटल की सशफ्ट कँुजी को िबाना होगा 
 
 

1. माँ चाँि माँि शक यश शलश हशीश रालश शहर ववष ववषय मनुटय भाषा लशटय भववटय षटकोण 

2. रणभेरी बजी। 

3. अजुयन रथ पर सवार होकर युद्भूलम में पहँुच।े 

4. अपने तनकट संबंध्यों को सामने िड़ा पाया। 

5. उन्होंने अपना हधथयार  ाल दिया और युद् में भाग लेने से मना कर दिया। 

6. कृटण ने समझाया — हे अजुयन, यह शरीर नश्वर है और आत्मा शाश्वत। 

7. भववटय की धचतंा मत करो, वतयमान के बारे में सोचो। 

8. मनुटय अपने भालय का तनमायता िुि है। 

9. वतयमान ही भववटय का नींव है, इस सांसाररक मोह को त्याग िो। 

10. अन्य योद्ा यह समझ नहीं पा रहे थे कक िोनों के बीच क्या दवंदव चल रहा है। 
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अभ्यास-9 
 

इंजस्िप्ट कँुजीपटल 

(नीच ेसे चौथी पंजक्त पर सशफ्ट का प्रयोग) 

 
ननिेश : लोअर केस में इस पंजक्त में 0 से 9 तक संख्याएँ और कभी-कभी प्रयोग में आने िाले कुछ    
 व्याकरण धचह्न और मात्राएँ हैं, क्रकंतु सशफ्ट िबाने पर इस पंजक्त में अनेक संयुक्तािर और 
 व्याकरखणक धचह्न समलत ेहैं, जजनका दहिंी शब्ि संसाधन में बहुत महत्ि है। इनका ठीक से अभ्यास 
 करके हम शब्ि संसाधन के िौरान अपना समय और श्रम बचा सकत ेहैं। 
 
ि, प्र, ग्र आदि संयुक्तािर जैसे प्रजा टाइप करने के सलए आगे िशााए िम में टाइप करें : प+  ू+र+ज+ूा 
 

1. क्रम प्र्ान प्राण ग्रहण स्रोत प्रचार प्रसार 
2. रक राम राटर ड्रम ड्राफ्ट 

 
कमा, धमा आदि शब्ि़ों को टाइप करने के सलए आगे िशााए िम में टाइप करें : क+र+  ू+म 
 

3. फकय  तकय  गतय अंतगयत गवय पवय िपयण 

4. ज्ञान अज्ञान आज्ञा अज्ञात प्राज्ञ प्जज्ञासु 
5. सत्र त्रास नेत्र चररत्र बत्रलोक बत्रकोण त्रुदट 

6. कक्ष चक्षु लभक्षा अक्षर क्षमा अक्षत 

7. श्री श्राफ श्रीफल श्रीमान श्रीमती आश्रम श्रलमक श्राप 

8. सा्ारणत: स्वत: अत: अन्तत: पुन: तन:संिेह 

9. ऋवष ऋतु ऋततक ऋण उऋण ऋलवेि 

10. ऑन ऑफीसर ऑल ऑ  ऑक ऑ यर 

 
संयुक्तािऱों में ‘जू’ की मात्रा का प्रयोग 
 
ननिेश : जैसा क्रक आप जानत े ही हैं क्रक इंजस्िप्ट कँुजीपटल में ‘जू’ की मात्रा अिर टाइप करने के बाि 
 लगाई जाती है। इसी प्रकार संयुक्तािऱों में भी ‘जू’ मात्रा को लगाने के सलए पहले परूा संयुक्तािर 
 टाइप क्रकया जाता है, उसके बाि ही इस मात्रा को लगाया जाता है : 
 

 अिजन्त = अ + ि + न + ू  + त + जू  ननजश्चत = न + जू + श + ू  + च + जू + त 
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अभ्यास-10 
 

इंजस्िप्ट कँुजीपटल 
(पूणा अभ्यास) 

 
ननिेश : आपने वपछले अभ्यास़ों में उपयुाक्त चाऱों पंजक्तय़ों के Upper Case एिं Lower Case पर विद्यमान 
 कँुजजय़ों के व्यंजऩों, मात्राओं और व्याकरण धचह्ऩों से बनने िाले कुछ शब्ि़ों का अभ्यास क्रकया। अब 
 इन सभी कँुजजय़ों का प्रयोग करत ेहुए नीच ेदिए गए अनुच्छेि का अभ्यास करें ताक्रक इन पंजक्तय़ों के 
 सभी व्यंजऩों, मात्राओं और धचह्ऩों के अभ्यस्त हो जाएँ। 

 
 “दहिंी एक ववकासशील भाषा है। संघ की राजभाषा घोवषत हो जाने के बाि यह शनैः-शनैः अखिल 

भारतीय रूप ग्रहण कर रही है। अन्य क्षेत्रीय भाषाओं के सम्पकय  में आकर, उनसे बहुत कुछ ग्रहण करके और 

अदहिंी-भावषयों दवारा प्रयुक्त होते-होत ेइसका यथासमय सवयसम्मत अखिल भारतीय रूप ववकलसत होगा, ऐसी 

आशा है। 

 यदयवप यह सही है कक एक ववस्ततृ भू-िं  में बहुभाषी समाज के बीच व्यवहृत ककसी ववकासशील 

भाषा के उच्चारणगत गठन में अनेकरूपता लमलना स्वाभाववक है, उसे व्याकरण के कठोर तनयमों में जकड़ा 

नहीं जा सकता; ऐसे शब्ि रूपों के बारे में ककसी ववशेषज्ञ सलमतत दवारा तनणयय िे दिए जाने के बाि भी 

उनकी ग्राह्यता-अग्राह्यता के ववषय में मतभेि बना ही रहता है; कफर भी प्रथमतः कम-से-कम लेिन, टंकण 

और मुद्रण के क्षेत्र में तो दहिंी की एकरूपता और मानकीकरण की तत्काल आवश्यकता है ही। क्या ऐसा 

करना आज के यंत्रा्ीन जीवन की अतनवाययता नहीं है? 

 भाषा ववषयक कठोर तनयम बना िेने से उसकी स्वीकाययता तो सिेंहास्पि हो ही जाती है, साथ ही 

भाषा के स्वाभाववक ववकास में भी अवरो् आने का थोड़ा-सा  र रहता है। फलतः भाषा गततशील, जीवंत और 

समयानुरूप नहीं रह पाती। दहिंी वणयमाला के मानकीकरण में और दहिंी वतयनी की एकरूपता ववषयक तनयम 

तन्ायररत करत ेसमय इन सब तथ्यों को ध्यान में रिा गया है और इसीललए, जहाँ तक बन पड़ा है, काफी 

हि तक उिारतापूणय नीतत अपनाई गई।”  


