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jktLFkku yksd lsok vk;ksx] vtesj 

dfu"V fyfid vkWuykbZu ijh{kk ds lEca/k esa fn'kk funZs'k 

 

1& vH;fFkZ;ksa dks ijh{kk ls ,d ?k.Vs iwoZ mifLFkr gksus dks dgk x;k gS rkfd mUgsa ijh{kk ls iwoZ ijh{kk 

lEca/kh czhfQax nh tk lds vkSj mudh ftKklkvksa dk lek/kku fd;k tk ldsA blds fy, ijh{kk d{k esa 

tkus ls iwoZ fu/kkZfjr czhfQax d{k esa mifLFkr gksaA ;fn czhfQax d{k esa LFkku dk vHkko gks] rks vki fu/kkZfjr 

LFkku ij cSBdj izrh{kk djsaA  

2& vk'kk gS vkius vkWuykbZu ijh{kk ds lEca/k esa vk;ksx dh osclkbV ij miyC/k izk;ksfxd VsLV dks ns[k 

fy;k gksxk vkSj mldh izfdz;k dks le> fy;k gksxk] fQj Hkh ;fn fdlh fcUnq ij vkidks vLi"Vrk gS] rks 

czhfQax ds le; vki mldk lek/kku dj ysaA  

3&  ;fn vkius izk;ksfxd VsLV dks igys ls ugha ns[kk gS] rks Hkh ijs'kku gksus dh vko';drk ugha g S vkSj 

vki czhfQax esa bl izfdz;k dks ns[kdj le> ldrs gSaA ijh{kk d{k esa Hkh fdlh le; dksbZ fnDdr vkus ij 

lek/kku ds fy, leqfpr dkfeZd miyC/k jgsaxsA 

4& vkWuykbZu ijh{kk ds fn’kk&funsZ’k iwoZ esa vk;ksx dh osclkbV ij miyC/k  djk fn;s x;s Fks ,oa vk’kk gS 

fd vkius mUgs HkyhHkakfr ns[k fy;k gksxkA dfu"B fyfid izk;ksfxd ijh{kk ds vUrxZr 4 iz'uiz= gksaxs] 

ftudk oxhZdj.k fuEukuqlkj gS& 

iz-i= la- fo"k; le; vad vgZrk gsrq U;wure izkIrkad 

1 fgUnh xfr ijh{k.k 10 feuV  25 9 

2 vaxzsth xfr ijh{k.k 10 feuV  25 9 
3 fgUnh n{krk ijh{k.k 10 feuV  25 9 
4 vaxzsth n{krk ijh{k.k 10 feuV  25 9 
 

5& xfr ijh{k.k esa vH;fFkZ;ksa dks nksuksa Hkk"kkvksa esa iz'u i= ifjPNsn ¼Paragraph½ ds :i esa fn;s tk,axs] 

vaxzsth esa izR;sd ifjPNsn 450 ls 500 'kCnksa dk gksxk ,oa fgUnh esa ifjPNsn 350 ls 400 'kCnksa dk gksxk ,oa 

nksuksa Hkk"kkvksa gsrq 10&10 fefuV fn;s tk,axs o fgUnh Hkk"kk Ik’pkr vaxzsth Hkk"kk dh ijh{kk ds e/; 1 fefuV 

fn;k tk,xkA  

 

6& vad vaxzsth esa izR;sd 100 lgh 'kCn ij 5 vad fu/kkZfjr gksaxs rFkk fgUnh esa izR;sd 80 lgh 'kCn ij 5 

vad fu/kkZfjr gksaxsA  

 

7& n{krk ijh{kk lHkh vH;fFkZ;ksa  dh gksxh fdUrq ewY;kadu izfØ;k esa dsoy mUgha vH;fFkZ;ksa dks lfEefyr 

fd;k tk,xk] tks xfr ijh{k.k esa mDrkuqlkj U;wure vgZrk izkIr dj ysaxsA vH;fFkZ;ksa ds iz'u&i= ds 

ewY;kadu gsrq _.kkRed vad dh izfØ;k Hkh viukbZ tk,xhA _.kkRed vadu gsrq ifjxf.kr dfri; lkekU; 

=qfV;ksa dh lwph fuEukuqlkj gS%&  

 xyr o.kZ] 'kCn ;k vad fy[kuk 

 o.kkZsa] 'kCnkas ;k vadksa dk NwVuk 

 o.kkZsa] 'kCnksa] vadksa ;k iafDr dh iqujko`fRr djuk 

 fojke fpàkas dk xyr iz;ksx djuk ;k xyr txg iz;ksx djuk 

 ifjPNsn o 'kCn&varjky esa =qfV djuk 

 vaxszth esa dSfiVy ,oa Leky ysVj dk xyr iz;ksx djuk 

 fgUnh esa ek=kvksa dk xyr iz;ksx djukA 

_.kkRed vadu esa izR;sd =qfV ds fy,  0-1 vad dkVs tk,axsA 

 

8& n{krk ijh{kk es izR;sd iz'u i= esa 2&2 Hkkx gksaxs ftlesa 5&5 fefuV fn;s tkosaxs o izR;sd iz'u i=  

dh ijh{kk ds e/; 1 fefuV fn;k tkosxkA n{krk ijh{kk esa izFke Hkkx ds vUrxZr iz'u ,Dlsy lkj.kh 

¼Excel Table½ ds :i esa fn;s tk,axs] ftuesa vkadM+ksa dk vadu ¼Data Entry½ ,oa lw=&la;kstu djrs 

gq, lkekU; dk;kZy;ksi;ksx vk/kfjr iz'uksa ¼tSls ;ksx] vkSlr] izfr'kr vkfn dh x.kuk½ dks gy djuk gksxkA 

bl Hkkx ds dqy vad 15 gksaxsA  

 

9& n{krk ijh{k.k ds f}rh; Hkkx ds vUrxZr dk;kZy; laca/kh i=kpkj ds izk:i ls lacaf/kr iz'u fn, tk;saxs] 

ftlds vUrxZr vH;FkhZ dks ,d ifjPNsn ds :i esa i= dk lkjHkkx (Content) fn;k gqvk gksxk vkSj mls 
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vH;FkhZ dks ekud i=kpkj izk:i ds :i esa la;ksftr djuk gksxkA bl es fn;s x;s ifjPNsn fgUnh ,oa 

vaxzsth Hkk"kk esa vyx&vyx fn;s tkosaxsaA bldh ewY;kadu izfØ;k esa dsoy mUgha vH;fFkZ;ksa dks lfEefyr 

fd;k tk,xk] tks izFke Hkkx esa U;wure vgZrk izkIr dj ysaxsA bl Hkkx ds dqy 10 vad gksaxsA  

 

10& vaxzsth VkbZi ds fy;s izpfyr QksaV dk iz;ksx fd;k tk;sxk rFkk fgUnh VkbZfiax ds fy;s jSfeaxVu VkbZi 

dh&cksMZ ,oa DevLys QksaV dk iz;ksx fd;k tkuk gksxkA 

 

 

uksV%& ;g dh&cksMZ dsoy n`"Vakr :Ik gS] bls DevLys QksaV ds vuq:Ik pSd dj ysosaA 

 

11& fn’kk&funsZ’kksa es fn;k x;k dh&cksMZ (Keyboard) dh dqN dh DevLys QksaV ds vuq:Ik n`"Vakr ls 

fHkUUk gks ldrh gS A 

12& vH;FkhZ dks pkjksa iz'u i=ksa esa nksuksa Hkk"kkvksa dh xfr o n{krk ijh{k.k dh ijh{kk nsuk vfuok;Z gS] 

vU;Fkk og vuqRrh.kZ ekuk tk;sxkA 

 

13& ijh{kk 'kq: gksus ls igys vH;FkhZ dks fn;s x;s funsZ'kksa dks /;kuiwoZd v/;;u dj ysuk pkfg;s rFkk 

viuh vko';d lwpukvksa dh izfof"V dEI;wVj ij /;kuiwoZd djsaA 

 

14& vH;FkhZ ijh{kk gky esa viuh txg ij cSBus ds i'pkr~ —i;k lqfu'fpr dj ysaos fd dEI;wVj lgh <ax 

ls dk;Z dj jgk gS rFkk dh&cksMZ ,oa ekml Hkh iw.kZ :i ls lgh dk;Z dj jgs gSaA ijh{kk 'kq: gksus ds iwoZ 

mijksDr ds ckjs esa vfHktkxj dks lwfpr ugha djus dh n'kk esa lEiw.kZ ftEesnkjh Lo;a vH;FkhZ dh gksxhA 

 

15& vH;FkhZ }kjk ,d ckj VsLV cVu 'kq: djus ds ckn o lh/kk iw.kZ le; gksus ds ckn gh #dsxk] vr% 

vH;FkhZ bl ckr dk /;ku j[ksa fd le; dks u"V fd;s cxSj fn;s x;s iz'u i= dks iw.kZ :i ls lgh 

VkbZi@izfof"V;k¡ djus dh dksf'k'k djsaA 

 

16& nksuks Hkk"kkvksa esa xfr@n{krk ijh{k.k ijh{kk nsus ds i'pkr~ vH;FkhZ dks iz'u&i= o mlds }kjk VkbZi 

fd;k gqvk i=d vk;ksx }kjk MkmuyksM gsrq miyC/k djk fn;k tk,xkA ftldh tkudkjh vk;ksx }kjk ckn 

esa nh tkosxhA 

 

17& ijh{kk ds nkSjku fdlh Hkh izdkj ds bysDVªkfud midj.k] eksckby  

Qksu bR;kfn dk iz;ksx oftZr jgsxkA 

18& vkuykbZu izk;ksfxd ijh{kk ds laca/k es viuk QhM&cSd ns ldrs gS A blds fy, vius jksy uEcj ds 

lkFk viuk fopkj vk;ksx ds le{k rhu fnu ds Hkhrj izsf"kr dj nsaA  

19& ijh{kk dh vH;FkhZokj fjiksVZ vk;ksx dh osclkbV ij gh Mky nh tk,xhA vH;FkhZ mls ogka ls 

MkmuyksM dj ldrs gSaA  

20& dEI;wVj ij vkWu ykbu ijh{kk ls iwoZ vFkok ijh{kk le; esa ijh{kk lkW¶Vos;j ds vfrfjä fdlh vU; 

lkW¶Vos;j dks ugha [kksysa vU;Fkk blls gksus okyh leL;k ds vki Loa; ftEesnkj gksxsaA 

21& ijh{kk ds nkSjku Control Key dk mi;ksx ugha djas A 
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22& dgha VkbZi djrsa le; ;fn fdlh vokafNr dqtha ds nc tkus ls fgUnh esa ek=k lacf/kr leL;k vk 

jgh gS rks ,d ckj cSd Lisl nckdj lgh dj ldrs gS A Backspace Key ds mi;ksx ls dksbZ usxsfVo 

ekfdZxa ugha gksxh A 

23& ijh{kk ds nkSjku  fgUnh ek=kvksa ds laca/k esa vki VkbZfixa ij /;ku nsa vuko’;d le; u"V ughas djsa A 

24& ,sDly tSlh fn[kusa okyh Vscy esa vkidks MsVk ,sUVªh djuh gS o QkeZwyk okys LFkku ij lw= fy[kus dks 

funsZf’kr fd;k x;k gSA 

25& ijh{kk esa ;Fkk laHko fdlh 'kkWVZdV&dh dk iz;ksx ugha djsaA 

26& i= dk izk:i esa vkidks viuh vksj ls dqN ugha fy[kuk gS oju vkidks fn;s i= dks gh lsV djuk gS 

,oa lsV djrs le; ,UVj] Vsc] csdLisl] Lisl dh dk iz;ksx dj ldrs gSaA 

27& iwjh vkWu&ykbu ijh{kk esa ekml dk mi;ksx vko’;drk gksus ij fd;k tk ldrk gSA  

28& ;fn fdlh dkj.k ls gkMZos;j ;k lkW¶Vos;j esa leL;k vk jgh gS] rks vfHktkxj dks rqjUr lwfpr djsaA  

29& vkidks ijh{kk izkjEHk gksus ls iwoZ viuk jksy uEcj ,ao ikloMZ gsrq vkosnu dzekad dk mi;ksx djuk gS 

A mDr jksy uEcj ,ao vkosnu dzekad vkids izos’k i= ij vafdr gSA 

31& vkWuykbZu ijh{kk esa loZizFke vkidks miyC/k djk;s x;s dEI;wVj ij vkils jksy uEcj iwNk tkosxk o 

ijh{kk ls iwoZ miyC/k djk;s x;s ikloMZ dks ;wt djuk gksxkA mlds ckn vki fn;s x;s Submit cVu dks 

nck;asxsA dEI;wVj ij n’;Z fuEukizdkj gksxk & 

 

 

 

6 & blds ckn vkidks fn’kk&funsZ’k dh Ldzhu fn[ksxh ftls vki r; le; esa i< ldrsa gS ftldh 

tkudkjh fuEukuqlkj vkidks fn[ksxh &   
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7& mDr fn[kusa okys i"̀V es fn;s x;s fn’kk&funsZ’kksa gsrq le; 00%00 gksrs vFkok [kRe gksrs gh Begin 

Exam cVu Lor% gh active gks tkosxk ftls vkidks vkWuykbZu ijh{kk gsrq nckuk gS A blls iwoZ vkidks 

vkWuykbZu ijh{kk dh lHkh ’krksZ dh lgefr gsrq fn;s x;s CkVu ij fDyd dj lgh fu’kku dk vadu djuk 

gksxkA 

 

 

8& xfr ijh{k.k esa fgUnh Hkk"kk esa vkWuykbZu ijh{kk dh Ldzhu fuEukuqlkj gksxh &  

 

mDr Ldzhu esa cka;s vksj ijh{kk ds oxhZdj.k ,oa le; lhek ds lkFk vH;FkhZ dh tkudkjh gksxh o nka;s vksj 

Ldzhu nks Hkkxksa esa foHkkftr gS ftlesa Åij dh vksj fgUnh ,oa vaxzsth es ifjPNsn ¼Paragraph½ ds :Ik esa 

fn;k x;k gS o fupysa Hkkx esa vH;FkhZ dks oslk gh r; le; esa VkbZi djuk gS A Ldzhu ds lcls Åij fn;k 

x;k le; lHkh ijh{kkvksa dk dqy le; n’kkZ jgk gS A vki tc VkbZi djsaxsa rks dqN bl izdkj Ldzhu 

fn[ksxh&  
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le; [kRe gksrs Ldzhu ij le; [kRe gksus dk ladsr vkosxk lkFk gh vxyh ijh{k.k ijh{kk gsrq le; dk 

ladsr Hkh gksxk fd fdrus le; esa vxyk ijh{k.k izkjEHk gksxkA mnkgj.k ds fy;s fuEu Ldzhu esa le; [kRe 

gksus o vkxkeha ijh{k.k 2 lSfd.M es vkjEHk gksusa dk ladsr gS A vkidks vxyk ijh{k.k ds e/; 1 fefuV 

fn;k tkosxkA 

 

 

blh izdkj fgUnh Hkk"kk ds xfr ijh{k.k mijkUr vaxzsth es ifjPNsn ¼Paragraph½ ds :Ik esa feysaxk o 

vxyk ijh{k.k ds e/; 1 fefuV fn;k tkosxkA 

blds ckn vxys ijh{k.k esa n{krk ijh{kk ds izFke Hkkx ds vUrxZr iz'u ,Dlsy lkj.kh ¼Excel Table½ 

ds :I fgUnh esa o vaxzsth esa fn;k tkosaxkA ftlesa vkadM+ksa dk vadu ¼Data Entry½ ,oa lw=&la;kstu 

djrs gq, lkekU; dk;kZy;ksi;ksx vk/kfjr iz'uksa ¼tSls ;ksx] vkSlr] izfr'kr vkfn dh x.kuk½ dks gy djuk 

gS A ,Dlsy lkj.kh esa dkWye es Vsc dh TAB key dk mi;ksx dj ,d dkWye ls nwljs dkWye tk ldrsa 

gSA mnkgj.k ds fy, vaxzsth esa Ldzhu dqN fuEu izdkj gksxhA  
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le; [kRe gksrs Ldzhu ij le; [kRe gksus dk ladsr fuEu izdkj vkosxk & 

 

vxys ijh{k.k esa n{krk ijh{kk ds f}fr; Hkkx ds vUrxZr vaxzsth Hkk"kk esa dk;kZy; laca/kh i=kpkj ds izk:i 

ls lacaf/kr vH;FkhZ dks ,d ifjPNsn ds :i esa i= dk lkjHkkx (Content) fn;k gqvk gS vkSj mls vH;FkhZ 

dks ekud i=kpkj izk:i ds :i esa la;ksftr djuk gSA fuEu Ldzhu es fn;s x;s ifjPNsn vaxzsth Hkk"kk esa 

n’kkZ;k x;k gS  

 

 

le; [kRe gksrs Ldzhu ij le; [kRe gksus dk ladsr vkosxk A fgUnh ,oa vaxzsth Hkk"kk esa n{krk ijh{k.k 

le; [kRe gksrs Ldzhu ij le; [kRe gksus dk ladsr fuEu izdkj vkosxk & 
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vksj tSls gh vH;FkhZ ijh{kk [kRe gksus dk cVu fDyd djsxk fuEu Ldzhu vkosxh o vH;FkhZ dks vkWuykbZu 

QhMcSd QkeZ miyC/k gksxkA 
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