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gkm Bzpo L 2H1                    b/ye L vkH r[ogqhs e "o pokV 
 

Ppd P/qDhnK 
 
GkPk w{zj'A T[ukohnK X[BhnK Bkb pDdh j?. X[BhnK d/ ;zi'r PpdK dh f;oiDk eod/ jB. fit/A 
fe "$;, e, o, V$ X[BhnK jB, fJjBK d/ nkgD/ nkg ftZu e'Jh noE jB go fJjBK X[BhnK 
Bkb fijV/ PpdK dh f;oiDk j[zdh j? T[jBK d/ noE j[zd/ jB fit/A fe ;e{b, feskp, ftfdnkoEh 
nkfd. fJ;/ soQK jh PpdK d/ ;w{j tke dh f;oiDk eod/ jB. ;' GkPk d/ uko w[Zy nzr L X[Bh 
Ppd, tke ns/ noE wzB/ rJ/ jB. 
 tke ftZu Ppd fe;/ fBPfus soshp Bkb tos/ iKd/ jB. tkeK dh fJ; soshp B{z 
;wMD$ikBD bJh ftnkeoDekoK B/ PpdK B{z e[M Pq/DhnK ftZu tzfvnk j?. fJjBK Ppd^Pq/DhnK 
B{z ftnkeofDe Pq/DhnK fejk iKdk j?. ftnkeoDekoK B/ fJjBK Pq/DhnK d/ Bkw fdZs/ jB L  
1H BKt 
2H gVBKt 
3H fefonk 
4H ftP/PD 
5H fefonk ftP/PD 
6H ;zpzXe 
7H :'ie  
 
BKt 
ftnkeoB dh ‘BkAt* Pq/Dh ftZu T[; Ppd B{z oZfynk iKdk j?, fijVk fe;/ wB[Zy, t;s{, EK d/ BK 
B{z gqrN eo/ fit/A fe owBdhg e"o, nwBdhg f;zx, fpnk;, w'rk nkfd. fJ; s'A fJbktk 
feskp, e[o;h, fuVh, jtk, ukBD th BKt jB. 
BKt dhnK Pq/DhnK 
noEK d/ nXko s/ BKt dhnK j/m fbyhnK Pq/DhnK jB 
1H fBZih(yk;) BkAt 
2H iksh p'Xe BkAt 
3H ;w{jtkuh BKt 
4H gdkoEp'Xe BKt 
5H Gkttkuh BKt 
fBZih(yk; ) BKt L fe;/ yk; ftnesh, t;s{$uhI iK ikBto B{z do;kT[D tkb/ BK B{z yk; BKt 
fejk iKdk j? fit/A gzikp, gfNnkbk, s/rcfsj f;zx, nwkBs e"o ;G fBZih(yk;) BKt jB. 
fBZih(yk;) BKt dh yk;hns fJj j? fe fJ;d ed/ th pj[tuB BjhA pDdk. 



phHJ/ Gkr-d{ik  2      gzikph bkIwh 

ikshp'Xe BKt L  fijBK dh frDsh ;zGt j't/, Gkt ftneshnK^ikBtoK nkfd dh g{oh Pq/Dh 
bJh tos/ ikD tkb/ BKt B{z ikshp'Xe BKt fejk iKdk j?. fit/A fe d/P, Pfjo, gjkV, fyvkoh, 
w/I, e[o;h nkfd ikshp'Xe BkAt jB. 
 jo ikshp'Xe BktK dk pj[^tuB pDdk j?. ikshp'Xe BkAt g{oh Pq/Dh bJh th tofsnk 
iKdk j? ns/ T[; d/ jo tZyo/ ftnesh t;s{ iK gP{ nkfd bJh th fit/A fe rK, ;koh rK^iksh 
bJh th tofsnk iKdk j? ns/ fJe rK bJh th. 
;w{jtkuh BKt L  wB[ZyK, gP{nK s/ frDhnK ikD tkbhnK t;sK d/ ;w{j iK fJZem bJh tos/ 
ikD tkb/ BKt B{z ;w{jtkuh BKt efjzd/ jB. fit/A fe iwks, ezgBh, Nhw, tZr, izR s/ vko nkfd 
;w{utkuh BKt d/ x/o/ ftZu nKT[Ad/ jB. 
 ;w{jtkuh BkAt f;oca frDhnK ikD tkbhnK t;sK d/ ;w{j bJh tofsnk iKdk j?. 
fwDhnK iK s'bhnK ikD tkbhnK t;sK bJh BjhA. ;w{jtkuh BKt fijBK ;w{jK B{z do;kT[Ad/ jB 
T[jBK B{z th frfDnk ik ;edk j? fit/A d' iwksK, uko NhwK nkfd B{z frD ;ed/ jK go feT[Ae 
fJj nkg frDhnK ikD tkbhnK t;sK d/ ;w{j bJh tos/ iKd/ jB, fJ; bJh ;w{jtkuh jB. 
;w[{jtkuh BKt th, pkeh BKtK tKr, d'jK ftZu'A fe;/ fJZe fbzr ftZu nkT[Ad/ jB, noEks T[j 
g[fbzr iK fJ;soh fbzr j[zd/ jB go fbzr dk nXko e'Jh ekoB Bk j' e/, ;r'A nkw tos'A jh 
j[zdk j?. T[dkjoD d/ s"o s/ ‘b'e* ;w{jtkuh BK j? feT[Afe fJj wB[Zy d/ ;w{j bJh tofsnk iKdk 
j? go nkw ;w{jtkuh BktK Bkb'A fJ;dk fJZe ftP/P caoe j?-fJj pj[^tuB bJh tofsnk iKdk 
j?, fit/A^w?u t/yD bJh b'e d{o^d{o s'A nkJ/. id'A fJj fJe tuB ftZu tofsnk ikJ/ T{d'A 
;w{jtkuh BjhA ofjzdk, fit/A ‘T[j sK Gbk b'e j?*. 
gdkoEp'Xe BKt L  i' Ppd s'bhnK iK fwDhnK ikD tkbhnK t;sK bJh tofsnk ikt/. fJ; 
s'A fJbktk fijVh e'Jh t;s{ ;EkB x/o/, T[j th fJ; BKt d/ nzsors nkT[Adh j?. fit/A fe d[ZX, 
gkDh, s/b, s{Vh, yzv, r[V nkfd ;G gdkoEp'Xe BKt dhnK T[dkjoDk jB. n;b ftZu fJj 
BKt ikshp'Xe BktK dh jh fJZe Pq/Dh j?. 
 id'A e'Jh Ppd g{oh c;b iK T[; d/ Y/o bJh tofsnk ikt/ sK t;s{tkue BKt wzfBnk 
iKdk j?. fit/A ‘fJ; fJbke/ ftZu yop{ik pj[s j[zdk j?* iK eZd{ dk Y/o bfrnk fgnk j?* fJ; 
ftZu yop{ik s/ eZd{ gdkoEp'Xe BKt wzB/ ikDr/ go T[j d' rzB/ u{g frnk iK T[E/ tZv/^tZv/ eZd{ 
gJ/ ;B nkfd ftZu fJj' BKt ikshp'Xe jB. 
Gkttkue BKt L  fijVhnK uhIk o{g iK neko ofjs j'D, jZE Bkb S{jhnK Bk ik ;eD, 
t/yhnK BjhA ik ;edhnK go wfj;{; iK nB[Gt ehshnK ik ;eD, T[jBK d/ BktK B{z Gkttkuh 
BkAt fejk ikAdk j?. rowh, ;odh, B/eh, p[okJh, ;Zu, M{m, nwho, rohp, poes nkfd ;G 
Gkttkuh BKt jB. 
 Gkt tkue$Gkttkuh BKt th g[fbzr iK fJ;soh fbzr j[zd/ jB s/ fbzr dh tzv fe;/ 
fBPfus f;XKs nB[;ko BjhA ehsh rJh. fJ;/ soQkA jh Gkttkuh BKtK ftu eJhnK dk pj[^tuB 
pDdk j?, eJhnK dk BjhA pDdk. fJZE'A sZe fe eJhnK dk pj[tuB pDB Bkb noE e[ZM pdb 
iKd/ jB. 
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gVBKt  
 fijVk Ppd fe;/ BkAt dh EK tofsnk ikt/ T[; B{z gVBKt efjzd/ jB. fe;/ th rZbpks 
ftZu nkgD/ pko/ iK d{;o/ pko/ tko^tko Bkw d[jokT[D Bkb gqGktPkbh BjhA bZrdk. fFJ; bJh 
BKt dh EK s/ gVBKt dh tos'A ehsh iKdh j?. fJ; bJh w?A, n;hA, s{z, s[;hA , T[j gVBKt jB. 
 T[dkjoD d/ s"o s/ ‘owB# ;e{b rJh. owB B/ nZi e[fJI gqfs:'rsk ftZu Gkr fbnk. 
owB fJ; ftZu gfjb/ ;EkB s/ nkJh*. 
 fJjBK tkeK ftZu tko^tko owB BKt dh EK gVBKt dh tos'A eoB Bkb tke tX/o/ 
noEg{oD bZrdk j?. fit/A fe ‘owB ;e{b rJh. T[;B/ nZi e[fJI gqfs:'rsk ftZu Gkr fbnk. 
T[j fJ; ftZu gfjb/ ;EkB s/ nkJh.* 
gVBKt dhnK Pq/DhnK L 
1H g[oytkue 
2H fBPu/tkue 
3H nfBPu/tkue 
4H ;zpzXtkue  
5H gqPBtkue  
6H fBZitkue. 
g[oytkue gVBKt L  g[oytkue gVBKt T[j jB i' ftnkeoB ftZu wzB/ rJ/ fszBK g[oyK 
gfjbk g[oy(T[sw g[oy), d{ik g[oy(wZX g[oy) ns/ shik g[oy bJh tos/ iKd/ jB. 
gfjbk g[oy L  fe;/ tke ftZu rZb eoB tkb/ ftnesh B{z gfjbk g[oy iK T[Zsw g[oy nkyd/ 
jB fit/A fe w?A, n;hA, ;kB{z(gfjb/ g[oy dk fJZe tuB gVQBKt w?A j? s/ pj[tuB n;hA) 
 n;hA u ;zpzXeh o{g ‘n;K* j?. id'A fgZS' e'Jh ;zpzXe nkT[Dk j't/ T[d'A ‘n;hA* dh pikJ/ 
n;K tofsnk ikdk j?. ;zpzXeK dk gVBktK d/ Bkb i[Vt/A nkT[D ekoB gVBktK d/ w{b o{g ftZu 
e[M coe g? iKdk j?. ‘n;K B{z* dk ‘;kB{z* ns/ @n;K s'A@ dk ;kE'A pD iKdk j?. 
d{ik g[oy L  fi; s'A T[j g[oy gorN j[zdk j? fi; Bkb rZb ehsh ikt/ fit/A L s{z, s[;hA, 
s[jkB{z(d[{i/ g[oy #u fJe tuB dk gVBKt s{z j? ns/ pj[^tuB s[;hA) ‘s[;hA* dk ;zpzXeh o{g 
‘s[;K* j?. ;zpzXe bZrD Bkb ‘s[jkB{z* , ‘s[jkvk* s/ ‘s[jkE'A* j' iKdk j?. 
shik g[oy L  tke ftZu ;zp'fXs t;s{ gqkDh Gkt fi; pko/ rZb ehsh ikt/ T[;B{z shik g[oy 
nkyd/ jB. fit/A fJj, T[j, T[jBK, fJjBK. 
 shi/ g[oy d/ gzikph gVBKt ‘T[j s/ fJj* jB. fJZe^tuB s/ pj[̂ tuB d[jK bJh ‘T[j* 
s/ ‘fJj* jh tos/ iKd/ jB. 
fBPu/tkue gVQBKt L  fBPu/tkue gVBKt dh ;gZPN ;fEsh B{z rzGhosk Bkb ;wMDk iao{oh 
j?. ‘fJj* ns/ ‘T[j* id'A fe;/ gfjbk nkJ/ BKt dh EK tos/ ikD T[d'A fJj g[oytkuh gVBKt 
j[zd/ jB go id'A fJj gVBkAt fe;/ fd;dh uhI Gkt t;s{ iK ftnesh tZb ;ze/s eoe/ p'b/ ikD, 
fJj fBPu/tkue gVBKt j[zd/ jB. fJj g[;se w/oh j?, s[jkvh T[j ;h i'' nBw'b b? rJh.  
 gzikph p'bukb ftZu fBPu/tkue gVBKt gzi jB L fszB B/V/ dhnK t;sK bJh s/ d' d{o 
dhnK uhIK bJh 
1H B/V/ dhnK t;sK bJh L  
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‘nkj* & fijVh t;s p'bD tkb/ (gfjb/ g[oy) d/ B/V/ go ;[DB tkb/ (d{i/ g[oy) s'A e[M d{o 
j't/. 
‘okj* & fijVh ;[DB tkb/ d/ B/V/ s/ p'bD tkb/ s'A e[M jNthA j't/. 
‘fJj* & fijVh d'jK d/ B/V/ j't/. 
2H d{o dhnK t;sK bJh L  
‘n"j* & fijVh nZy'A s'A d[okvh j't/, go nZyK ;kjt/A j't/. 
‘T[j* & fijVh nZy'A Ujb/ d{o j't/, iK phs/ ;w/A dh nEtk nkT[D tkb/ ;w/A dh j't/. 
nfBPu/tkue gVBKt L  fJ; gVBKt s'A fe;/ ftP/P ftnesh iK t;s{ pko/ ;jh ikDekoh BjhA 
fwbdh ;r'A nB[wkB jh bZrdk j't/ Gkt nDfwEtK s/ n;gZPN fijk ;ze/s.gzikph GkPk ftZu 
eJh nfBPfus gVBKt tos/ ik oj/ jB, ‘e'Jh , e[M, eJh, ;G, ;ko/, ftobk, nB/e, pj[s/, 
E'VQ/ nkfd. Ffit/A L  
 e'Jh Bk e'Jh rZb sK iao{o j'Jh j't/rh. (e'Jh) 
 e[M sK yk gh b?. (e[M)  
      fJ; d[BhnK ftZu eJh nkJ/ s/ eJh rJ/. (eJh) 
      eh fgzv d/ ;ko/ b'e w/bk t/y ub/ rJ/. (;ko//) 
 
;zpzXtkue gVBKt L  
 ;zpzXtkue gVQBKt T[; B{z fejk iKdk j? fijVk d'jK T[gtkeK dk nkg; ftZu ;zpzX 
;Ekfgs eodk j?. ‘fijVk*, ‘s/*, @i#' ;zpzXtkue gVBKt dh Pq/Dh ftZu nkT[Ad/ jB. ‘fijVk* d/ 
j'o o{g^‘fijV/*, ‘fijVh*, ‘fijVhnK* th ;zpzXtkue gVBKt ti'A tos/ iKd/ jB. 
 fijV/  fwjBs BjhA eoBr/, T[j c/bQ j' ikDr/. 
 i' eo/rk, T[j Go/rk.  
      fJ;/ soQK jh ihjd/ xo dkD/, T[jd/ ewb/ th f;nkD/. 
gqPBtkue gVBKt L  gqPBtkue gVBKt T[j j[zdk j? I' e'Jh gqPB g[ZSD t/b/ fe;/ BkT[A dh irQk 
tofsnk ikt/ fit/A e"D, eh fejVk.fit/A L 
  e"D jZ; fojk j?< 
 eh yk oj/ j'< 
 fejVk ftfdnkoEh eZb r?o jkIo ;h<  
;zpzXeh o{g pj[^tuB bJh ‘fe;* s/ ‘feBQK* B[{z d[jok e/ th p'fbnk iKdk j?. fit/A fe ^ 
 fe;^fe; B/ BkNe t/fynk<  
 feBQK^feBQK ftfdnkoEhnK B[{z gVQkJh d/ nXko s/ tIhck fwfbnk< 
fBZitkue gVBKt L fBZitkue gVBKt T[j jB, i' BkAt iK gVBKt d/ Bkb, nk e/ T[;/ BKt iK 
gVBKt dh fBZisk gqrN eo/. gzikph ftZu fBZitkuh gVBKt *nkg* j? go fJ; s'A pD/ j'o o{g 
‘nkgD/^nkg*, ‘nkg/* s/ ‘nkg;* th fBZitkuh gVBKt ti'A tos/ iKd/ jB. cko;h dk Ppd 
‘y[d* th fBZitkuh gVBKt d/ o{g ftZu tofsnk iKdk j?. 
 w?A nkg s[jkB{z ekb eoKrk. 
 T[jBK dk nkg; ftZu ;wM"sk j' frnk. 
 s[;hA nkgDk jkb dZ;'< 
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fefonk  
 fefonk T[j Ppd j[zdk j?, fi; s'A fe;/ ezw dk ekb ;fjs eoBk, tkgoBk iK pBD 
nkfd dk frnkB j't/. ‘e[Vh feskp gVQdh j?* tke ftZu ‘gVQdh j?* s'A ezw d/ j'D dh ikDekoh 
gqkgs j[zdh j?. fefonk eoB tkb/ B{z ‘eosk* fejk iKdk j? ns/ fi; T[s/ fefonk dk gqGkt gJ/, 
nEtk fi; T[Zs/ fefonk tkgo/ T[;B{z eow nkyd/ jB. T[gob/ tke ftZu ‘e[Vh* eosk j?, 
‘feskp* eow L feT[Afe e[Vh fefonk eoB tkbh j? ns/ feskp T[s/ fefonk tkgodh j?. 
 
fefonk d/ gZy L  
1H ;eowe fefonk s/ neowe fefonk L  fi; fefonk d/ ekb eow dk nkT[Dk Io{oh j't/, 
T[;B{z ;eowe fefonk efjzd/ jB ns/ fijVh fefonk B{z eow dh Io{os Bk gJ/, T[j neowe 
fefonk j?. ‘;tohB BZu ojh j?* tke ftZu ‘;tohB* eosk j? ns/ ‘BZu ojh j?* fefonk. fJ; 
tke ftZu eow BjhA nkfJnk ns/ tke eow s'A fpBK jh g{ok j?.  
w{b fefonk(w[Zy fefonk) s/ ;jkfJe fefonk L  ‘w?A ezw eo fojk jK*,‘pZuk ;[Zsk fgnk ;h* 
tkeK ftZu nkJ/ fefonk^o{gK B{z t/fynk ikJ/ fJjBK ftZu'A jo fefonk^o{g d/ fJZe s'A tX/o/ nzP 
jB. ‘eo fojk jK*, ‘;[Zsk fgnk ;h* tke ftZu nkfJnk gfjbk^gfjbk nzP (i' n;b fefonk B{z 
gqrNkT[Adk j?) w{b fefonk, iK w[Zy fefonk j?. pkeh ;ko/ fjZ;/ B{z ;jkfJe fefonk fejk iKdk 
j?, Gkt/A fJ; ftZu e'Jh fJe' jh nz;a j't/ iK fJZe s'A tX/o/ j'D. j', ;B, fojk j?, ‘fgnk ;h* 
;jkFfJe fefonktK jB. jK,;B, jK, i' fJjBK fefonktK d/ nzfsw nzP jB, fJjBK B{z 
ekbp'Xe nzP iK ekbp'Xe fefonk nkyKr/ feT[ Ife fefonk d/ ekb dh ikDekoh fJ; nyhoh 
nzP s'I jh j[zdh j?.   
fefonk dk eosoh o{g s/ eowDh o{g L  eJh tkeK ftZu ;eowe fefonktK dh nfijh tos'A 
j[zdh j? fi; ftZu eosk dh b'V BjhA g?Adh, f;oca eow jh fefonk d/ Bkb nkT[Adk j?, fefonk 
d/ nfij/ o{g B{z eowDh o{g fejk iKdk j?, fJ; d/ T[bN fi; o{g ftZu ‘eosk* dh iao{os j't/ 
T[; B{z eosoh o{g efjzd/ jB. 
 eosoh o{g   eowDh o{g 
 GzBDk    GZiDk 
 r[zBDk     r[ZMDk 
@cfsj o'Nh yk fojk j?# tke ftZu ‘cfsj* eosk j? s/ ‘o'Nh* eow. ‘ykDk* fJZe nfijh fefonk 
j? fi; Bkb eow dk nkT[Dk iao{oh j?. fJj ‘ykDk* ;eowe fefonk j? fi; Bkb eow dk 
nkT[Dk iao{oh j?. 
2H ;zi[rs fefonk L  eJh fefonk o{g fJZe s'A tX/o/ fefonktK d/ ;zi'r Bkb pDd/ jB. b?Ag 
w/I T[Zs/ oZy d/ ns/ T[j nZXh^oks sZe gVQdk ofjzdk j?. tke ftZu nkJ/ fefonk^o{g ‘oZy d/* 
ns/ ‘gVQdk ofjzdk j?* ftZu d'^d' fefonktK nkJhnK jB ‘oZy* s/ ‘d/* B{z fwbk e/ fJe fefonk 
o{g pfDnk j?. fJt/A jh ‘gVQdk* s/ ‘ofjzdk* th tZy^tZy fefonktK jB, fijBK d/ ;zi'r Bkb 
fJe fefonk^o{g w[ezwb j'fJnk j?. 
 gzikph ftZu ;zi[rs fefonktK dh tos'A j[zdh j?. tX/o/ ;zi[rs o{g d'^d' fefonktK Bkb 
pDd/ jB. go e[M fefonk o{gK ftZu fszBK^fszBK fefonktK dk ;zi'r th j[zdk j?. 
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gq/oBkoEe fefonk L  fijVh fefonk s'A fe;/ d{i/ e'b'A ezw eokT[D dk p'X j't/ T[;B{z 
gq/oBkoEe fefonk efjzd/ jB. ‘eoBk* s/ ‘oZyDk* ;eowe fefonk j? ns/ ‘eokT[Dk* s/ 
‘oykT[Dk* gq/oBkoEe fefonk j?. fJ; fefonk d/ sfjs y[d e[M eoB dh pikfJ fe;/ j'o s'A 
ezw eokfJnk iKdk j?. eJhnK fefonktK s'A d'^d' gq/oBkoEe o{g pDd/ jB L ‘eoBk* s'A 
@eokT[Dk* s/ ‘eotkT[Dk*. ‘oZyDk* s'A ‘oykT[Dk* s/ ‘oytkT[Dk*. nfijh ;fEsh ftZu gfjb/ o{g B{z 
gq/oBkoEe fejk iKdk j? ns/ d{i/ B{z d'jok gq/oBkoEe o{g.  
 
ftP/PD 
 fijVk Ppd fe;/ BKt iK gVBKt dh ftP/Psk dZ;/ T[; B{z ftP/PD efjzd/ jB. 
r[D^n"r[D, frDsh^fwDsh d; e/ nkw s'A yk; pDkT[D tkb/ PpdK B{z ftP/PD fejk iKdk j?. 
;'jDh e[Vh, joh gZr, ekbk eZ[sk, e[M po|h ftZu ;'jDh, joh, ekbk, e[M ftP/PD jB. 
 ftP/PDK dh ftP/Psk gqrNkT[D tkb/ Ppd dh ftP/PD j[zd/ jB. r[{VQk jo eZgVk, pVk 
;'jDk c[Zb nkfd ftZu nkJ/ Ppd fit/A r{VQk s/ pVk Ppd ‘jok* s/ ‘;'jDk* PpdK dh ftP/Psk 
gqrNkT[Ad/ jB. 
ftP/PD dhnK gzi w[Zy Pq/DhnK wzBhnK rJhnK jBL  
1H r[Dtkue ftP/PD 
2H ;zfyne ftP/PD 
3H gfowkDp'Xe ftP/PD 
4H fBPu/tkue ftP/PD 
5H gVBkthA ftP/PD 
1H r[Dtkue ftP/PD L  fi; ftP/PD s'A fe;/ ftnesh iK t;s d/ r[D, d'P, ftP/Psk, bZSD 
nkfd dk p'X j't/, T[;B{z r[Dtkue ftP/PD fejk iKdk j?. fit/A fe fcZeh ukj, mzYk d[ZX, e'ok 
ekrI nkfd. fcZeh, mzYk, e'ok r[Dtkue ftP/PD jB. r[Dtkue ftP/PD dh ftP/Psk j/m fby/ 
nB[;ko j? L 
1H r[D iK n"r[D L uzrk, G?Vk, B/e, p[ok 
2H neko ik ft;Eko L bzwk, wXoK, T[Zuk, Bhtk, y[bQk, w 'Nk, gsbk nkfd. 
3H dPk L p[ZYk, o'rh, szdo[;s, Bow, r{Vk. 
4H ozr L fuZNk, ekbk, Bhbk, ghbk. 
5H ;EkB L g/Av{, Pfjoh, izrbh, gjkVH. 
;zfyne ftP/PD L  fijBK ftP/PDk s'A BktK dh frDsh dk frnkB j't/, T[jBK B[z{ ;zfyne 
ftP/PD fejk iKdk j?. 
1H ;kXkoD frDshp'Xe L d; e[VhnK, uko e[o;hnK, fJZe w/I ftZu d;, uko, fJZe fgZS'A nkJ/ 
BKt dh frDsh dZ;d/ jB. 
2H eqwp'Xe ;zfyne ftP/PD L BktK dk eqw iK soshp do;kT[D tkb/ ;zfyne ftP/PDK B{z 
eqwp'Xe ;zfyne ftP/PD fejk iKdk j? fit/A gfjbh e[Vh, u"Ek Bzpo.  
3H r[Dp'Xe ;zfyne ftP/PD L fJj T[j jB fijBK s'A fe;/ fJZe frDsh d/ r[DK eoe/ ;zpzX 
do;kfJnk ikt/ fit/A d{Dk, gzir[Dk, thjr[Dk nfkd. 
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4H fBy/V{ ;zfyne ftP/PD L id'A fe;/ frDsh B{z d[jok e/ p'fbnk iKdk j? fit/A d'^d', gzi^gzi, 
thj^thj. 
5H nfBPfus ;zfyne ftP/PD L  id'A frDsh pko/ e'Jh nB[wkB fdZsk ikt/ fit/A e[M feskpK, 
eJh b'e nkfd. 
3H gfowkDp'Xe ftP/PD L  fit/A ftP/PD s'bhnK, BkghnK iK fwDhnK ikD tkbhnK t;sK u 
Bkg d;D, T[jBK B{z gfowkDp'Xe ftP/PD fejk iKdk j?. fJ;d/ th nZr' d' fjZ;/ jB L 
1H fBPus gfowkD p'Xe L d' feb'rqkw u"b, uko vZp/ gkDh. 
2H nfBPus gfowkD p'Xe ftP/PD L id'A gfowkD dk f;oca nB[wkB fdZsk ikt/ fit/A e[M e[ 
u"b, ekch eZgVk.  
4H fBPu/tkue ftP/PD L  fijV/ ftP/PD fJPkok eoe/ fe;/ t;s{ tZb ;ze/s eoe/ fBPuk 
eokT[D T[j fBPu/toe ftP/PD j[zd/ jB fit/A n"j fgzB, nkj ekgh nkfd.  
5H gVBKth ftP/PD L  i'' ftP/PD n;b ftZu gVBkAt j[zd/ jB go fe;/ BkT[A d/ Bkb nk e/ 
ftP/PD dk ezw d/D T[jBK B{z gVBkAth ftP/PD fejk iKdk j? fit/A fe fijVh ekgh, s[jkvk Gok, 
w/o/ jZE nkfd ftZu @fijVh, s[jkvk,w/o/# gVBkthA ftP/PD jB. 
 
Ffefonk^ftP/PD  
 i' Ppd fe;/ fefonk dk r[D, bSD Gkt fefonk dh ftP/Psk dZ;/, T[; d/ eoB dk Yzr, 
;wK iK ;EkB gqrN eo/, T[; B{z fefonk ftP/PD efjzd/ jB. fit/A feL 
 okw pj[s s/I s[odk j?. 
 fJj xVh s/I ubdh j?. 
 fJj c[Zb pVk ;[zdo j?. 
fefonk ftP/PD dhnK Pq/DhnK L 
1H ;EkB p'Xe fefonk ftP/PD L  fi; Ppd s'A fefonk d/ tkgoB d/ ;EkB dk p'X j't/ fit/A 
fe nzdo, pkjo, j/mK, T[Zs/ d{o, B/V/, ftueko 
 e[o;hnK w/I nzdo gJ/ jB.  (nzdo) 
 wzihnK e'm/ T[Zs/ gJhnK jB.  (T[Zs/) 
2H ekbp'Xe fefonk ftP/PD L  fi; Ppd s'A fefonk tkgoB d/ ;w/A dk p'X j[zdk j? Gkt T[j 
ezw fe; ;w/A s/ ed'A j'fJnk fit/A fe ni, eb, ;t/o/, edh, id'A ;w/A f;o, oksh, fgS'A, go;'A, 
d' xzN/, ;koh oks, ;'wtko se nkfd. 
 e[VhnK ;koh oks rkT[AdhnK ojhnk.   (;koh oks) 
 s[jkB{z ;w/A f;o ezw eoB/ ukjhd/ jB.  (;w/A f;o) 
3H gqeko p'Xe fefonk ftP/PD L  T[j Ppd fijV/ fe;/ ezw d/ eoB dk Yzr iK ehs/ ikD dk 
gqeko d;d/ jB fit/A fe L j"bh, S/sh, o[e e/, fJT[A, fJdK, s/I, ehe[o nkfd. 
 ;fji gZe/ ;' whmk j'J/  (;fji) 
 J/dK B MrVk eo'.   (J/dk) 
4H gfowkDp'Xe fefonk ftP/PD L  fJ; s'A fefonk d/ ft;sko, iK gfowkD pko/ ;{uBk 
fwbdh j? fit/A fe E'Vk, pj[s, J/ek, fezBk, iok e[ pVk jh. 
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5H ekoe p'Xe fefonk ftP/PD L  fJj fefonk d/ tkgoB d/ ekoe tb ;ze/s eod/ jB fit/A 
fe feT[a, fezR, fedK, fet/A, feE/, feXo, feE'A nkfd. 
6H fBPukp'Xe fefonk ftP/PD L  fJj fefonk ;zpzXh fBPu/ iK ftPtk; tkbk Gkt gqrNkT[Ad/ 
jB fit/A fe jK, iao{o, p/Pe, pj[s nZSk, jK ih, mhe nkfd fJ; Pq/Dh ftZu nkT[Ad/ jB. 
7H BKjekoh fefonk ftP/PD L  fJ; s'A fefonk ;zpzXh fBP/Xh noEks BkAjtkbh ;{uBk fwbdh 
j? fit/A fe BK, BjhA, fpbe[b BjhA, ed/ BjhA. 
 
;zpzXe  
 fijV/ Ppd BktK, gVBktK iK ftP/PDK dk pkeh PpdK Bkb ;zpzX ;gPN eod/ jB, T[BQK 
B{z ;zpzXe fejk iKdk j?. Gkt i ' tke ftZu nkJ/ PpdK dk fJe d{i/ Bkb ;zpzX I'VB. fit/A fe 
B/, B{z, dk, d/, dh, dhnK, go, Bkb. 
 ;zpzXeK d/ e'Jh noE BjhA j[zd/ go fJj tkeK ftZu tos/ rJ/ j'oBK PpdK d/ noE 
;gPN eoB bJh pj[s jh wjZstg{oB o'b ndk eod/ jB. gzikph d/ ;zpzXe, BKt iK gVBKt 
s'A fgS'A nkT[Ad/ jB. e'Jh Ppd fi; Ppd dk fe;/ d{;o/ Ppd Bkb ;zpzX i''V/ T[;B{z ;zpzXh s/ 
fi; d/ Bkb ;zpzX df;nk ikt/ T[;B{z ;zpzXwkB efjzd/ jB. fit/A fe L 
 eZgV/ sko T[Zs/ Nzr/ gJ/ jB. ftZu ;zpzXh eZgV/ ns/ ;zpzXwkB sko j?. 
;zpzXe fszB gqeko d/ j[zd/ jBL  
1H g{oB ;zpzXe L  T[j ;zpzXe fijV/ fJeZb/ jh tke ftZu PpdK dk ;zpzX i'V ;eD ns/  T[BQK 
Bkb e'Jh j'o ;zpzXe Bk br ;e/. fit/A s'A, y"A, dk, d/, dh, B/, B{z nkfd. 
2H ng{oB ;zpzXe L  fJj T[j j[zd/ jB, fijV/ PpdK dk nkg;h ;zpzX fJeZb/ th i''V ;eD ns/ 
T[BQK Bkb ‘d/* ;pzX th bkfJnk ik ;e/ fit/A gfjbK , e'b'A, Bkb, ftu, gk; nkfd. 
:'ie  
 T[j Ppd i' d' tkeK iK d' PpdK B{z nkg; ftZu i'VB :'ie nytkT[Ad/ jB fit/A fe, s/, 
ns/ go, ;r'A, sK i' feT[Afe e[M :'ie nfij/ j[zd/ jB, i'' :'ie dk ezw th fdzd/ jB ns/ ekoB 
tkue fefonk ftP/PD dk th fijk fe L feT[Afe, sK i'', nkfd. 
T[j e/tb ftdtkB jh BjhA ;r'A fcbk;co th j?. (;r'A) 
okDh ;e{b BjhA iKdh feT[Afe T[j fpwko j?. (feT[Afe) 
noEK d/ gZy s'A :'ie dhnK eJh Pq/DhnK jB fit/A fe L  
1H fJefjo/ :'ie L  T[j jB fiBQK ftZu fJe jh Ppd nkt/ fit/A s/, ns/, go , fe nkfd.  
(w?A s[jkB{z fejk ;h fe T[E/ Bk ikDk) 
i/ w?B{z d/o j' rJh sK w?A T[E/ jh mfjokrK. 
2H ;z:[es :'ie L  T[j jB i' d' iK tX/o/ PpdK d/ ;zi'r Bkb pDd/ jB fit/A fe fJ; bJh, sK 
I'. 
 s/I s[{ckB ;h fJ; bJh N?bh|{B eN frnk. 
 j"bh s[o' sK I' ;kj Bk uVQ/. 
ft;fwe  
 T[j Ppd i'' wB dh y[Ph, rawh iK j?okBh gqrN eoB, ft;fwe ejkT[Ad/ jB fit/A fe L 
tkj tkj` PkpkP, nkj, jkfJ, T{c, T[j', j?A nkfd. 
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T[c` fJj ysoBke rZb j?. 
tkj^tkj` nZi sK n?PK jh br rJhnK. 
ft;fwe th eJh fe;wK d/ jz[d/ jB fit/A fe L 
;zp'XBh ft;fwe L  fijV/ Ppd fe;/ B{z ;zp'XB eoB iK nktkI d/D ;w/A tos/ ikD, T[BQK B[z{ 
;{uBk tkue ft;fwe nkyd/ ;B fit/A fe L t/yh` ypodko` puDk` j[fPnko` ikrd/ oj'`  
 j[fPnko oj'` f;gkjh p'fbnk. 
y[Ph tkue ft;fwe L  i' Ppd wB dh y[Ph ns/ j[bk; gqrN eoB bJh tos/ ikD, y[Ph tkue 
ft;fwe j[zd/ jB fit/A fe L 
 tkjtk ` XzB ` pZb/` nkjk` 
 nkjk ` fezBk ;'jDk BIkok j? . (nkjk) 
 pZb/ pZb/ ` fJzBk whAj g? fojk j?. (pZb/)  
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gkm BzL 2.2 vkH pbd/t f;zx uhwk

ekoe  ns/ ekoeh ;pzX
2.2.1 gkm dk wzst

2.2.2 G{fwek

2.2.3 ekoe dh gSkD ftXh

2.2.4 ekoe dk x/ok

2.2.5 ekoe L ;Ekgsh d/ nkXko

2.2.6 gzikph ekoe gqpzX

2.2.7 :'rsk dh goy L gqFBK d/ ;zGkth T[&Zso

2.2.2 G { fwe k
tke pDso ftZu ftuo oj/ FpdK dh nkgDh fJe soshp j[zdh j? ns/ T[; pDso dk fJe

ekoi j[zdk j?. fJe GkFk s'I d{ih GkFk ftZu ftnkeoB d/ gZXo #s/ eJh GKs dk tyo/tK j[zdk j?.

fJe soshp ftZu ftuo oj/ Fpd nkg w[jko/ Yzr Bkb BjhI nkT[Id/ ;r'I T[BQK d/ fgZS/ fJe g{ok

ftfrnkB ezw eo fojk j[zdk j?. GkFk dh i[rs ~ i/eo rj[ Bkb t/fynk ikt/ sK fJ; gqeko dk

nfdZy ftfrnkB ezw eodk gqshs j[zdk j?. tke ftub/ Fpd tv/oh fJekJh d/ w?IpoK ti'I ftuod/

jB ns/ tv/ohnK fJekJhnK tke dh pDso s/ ekoi ~ fBoXkos eodhnK jB. fJj fJekJhnK tke

dh pDso s/ ekoi ~ fBoXkos eodhnK jB. fJBQK fJekJhnK d/ ftuoB fgS/ GkFk dk ekoe-ftXkB

ekoiFhb j[zdk j?.

2.2.3 ekoe dh gSkD ftXh
GkFk dh tke-i[rs ftub/ tkekswe ;zpzXK ~ ekoe jh fBoXkos eod/ jB. ekoeK dk

gqrNktk Gkt-i[rs iK gosZy-i[rs dh gZXo #s/ j[zdk j?. Gkt-i[rs d/ gZXo #s/ ekoe fuzBQK dh

tos'I BjhI j[zdh gozs{ gosZy-i[rs d/ gZXo #s/ fJBQK dh tos'I j[zdh j?. gosZy-i[rs d/ gZXo #s/

ekoeK dk gqrNktk d' soQK Bkb j?, Gkt BktK d/ nzseK ti'I ftuo oj/ ekoeK, ;zpzX ;{ue

ftGeshnK okjhI ns/ BktK s'I fgS'I nk}kd s"o #s/ ftuo oj/ ekoeh ;zpzX ;{ue ;zpzXeK okjhI.

ekoe dh gfoGkFk fjs fJj nkfynk ik ;edk j? fe tke-pDso ftZu ftuodhnK BKt/BKt tkezF

ns/ fefonk/tkezF fefonk d/ nzso ;zpzXK ~ ekoe dk BK fdZsk iKdk j? ns/ ekoeK d/ gqrNkn

bJh ftF/F Fpd o{gK dh b'V g?Idh j?.

2.2.4 ekoe dk x/ok
jo fJe ekoe dk nkgDk fJZe x/ok j[zdk j? i' d{i/ ekoe d/ ekoi s'I fGzB j[zdk j?.

bVhtko soshp okjhI ekoeK dh gSkD o{g Gkt ftGeshnK d/ ;zpzXeK okjhI ehsh iKdh j? id'I fe

eVhdko soshp ftZu ekoeK dh gSkD BKt s/ fefonk s/ tkekswe ;zpzXK okjhI ehsh iKdh j?. fJ;

gqeko ekoe dh gSkD fiZE/ BktK s'I j[zdh j? T[E/ BktK d/ fefonk Bkb ;zpzX d/ ekoi s'I th j[zdh

j?. BktK Bkb brdhnK j'JhnK ftGeshnK ns/ n}kd s"o #s/ ftuoB tkb/ ;zpzXe BktK d/ ekoi

~ fBoXkos eod/ jB. fJBQK dk ;zpzX d[tZbk j?. tke dh soshp ftZu BKt s/ fefonk ftub/ ;zpzXK

ns/ BKt Fpdktbh dh o{gKse bVh s'I fJBQK dk gsk ubdk j?.

10
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2.2.5 ekoe  L  ;Ekgsh  d /  nkXko

gkfDBh dh ftekoh Fpd gqDkbh ekoe d/ ;zebg #s/ nkXkfos j?. ekoe ~ tk;st ftZu t;s{

ns/ T[jd/ ekoi d/ gq;zr ftZu oZy e/ nB[Gt ehsk frnk, i' ekoi dh g{osh bJh fefonk eodh j?.

fJ; soQK gkfDBh B/ ekoe d/ ;zebg dh ebgBk BKt ns/ fefonk noEks T[;d/ fgS'eV ftZu ftuodh

t;s{ ns/ T[jd/ ekoi d/ skofee ;zpzXK d/ nkXko #s/ ehsh j?. ekoe f;XKs tk;st ftZu nfij/

tkekswe ;zpzXK dk ;w{j j? fiBQK dh ebgBk r[gs i[rs ftZu Gkt i[rs ftZu X[Bhnkswe gZXo #s/ ekoe

;{ue fuzBQK okjhI gqrN j[zdh j?. fJ; soQK ekoe f;XKs d/ d' gZy jB L-

(1) r[gs i[rs ftZu ftuod/ tkekswe ;zpzX.

(2) gqsZy i[rs ftZu ekoe ;{ue fuzBQK okjhI T[BQK dk gqrNkn.

gkfDBh d/ fJ; f;XKs s'I pj[s ;ko/ gZSwh ftdtkBK B/ fJ; ~ g{oh soQK BjhI ;wfMnk ns/

fJ; eoe/ eJh G[b/fynK dk fFeko j' rJ/ ns/ T[BQK w[skpe gkfDBh o{g s'I jh gqGkfts ;h gozs{

gkfDBh dk ekoe f;XKs Gktkswe ;zpzXK ~ g/F eodk j?.

ekoe ;zpzXK d/ gqrNkn bJh ;z;ko dhnK GkFktK T[s/ T[BQK dh o{gkswe i[rs nB[;ko tZy-

tZy ekoe fuzBQK dh tos'I ehsh iKdh j? ns/ fJBQK ekoeK dh ;zfynk xZN tZX j?. ;z;feqs

ftnkeoBeko gkfDBh B/ ;z;feqs ftZu S/ ekoe ns/ nZm ftGeshnK wzBhnK jB. GkFk gfotosBFhb

j?, fJ; eoe/ ;w/I dh spdhbh Bkb GkFk ftZu gfotosB nk iKd/ jB ns/ fJ; spdhbh Bkb GkFk

dh pDso ftZu th spdhbh tkgodh j? fi; eoe/ g[oksB GkFk s/ pdbh j'Jh GkFk ftZu ekoe ns/

ftGesh ftZu nzso nkT[Dk bk}wh j' iKdk j?. nkX[fBe Gkosh GkFktK ftub/ tkekswe ;zpzXK ~

g/F eoB tkb/ ekoe ns/ ftGeshnK ftZu g[oksB d/ w[ekpb/ ftZu pj[s gfotosB j?. yk; eoe/

gzikph torhnK GkFktK ftZu ;zpzXeK d/ ftek; Bkb ekoeK ns/ ftGeshnK d/ nkg;h ;zpzXK ftZu

j'o T[bMD g?dk j'Jh j?. fJ; eoe/ gzikph GkFk d/ ekoeK ns/ ftGeshnK ~ tX/o/ fXnkB Bkb

ftukoB s/ goyD dh b'V j?.

2.2.6 gzikph ekoe gqpzX

gzikph GkFk dh tke pDso ftZu fJe ekoe dk gqrNktk BktK Bkb bZr/ ekoe ;{ue fuzBQK

okjhI j[zdk j? ns/ fJBQK ekoeK ~ ;zpzXeK s/ ftGeshnK okjhI th gqrNkfJnk ik ;edk j?. fJE/ fJj

rZb B'N eoB tkbh j? fe gzikph ftZu fJe ekoe d/ gqrNkn bJh fJe s'I tX/o/ ftGeshnK dh tos'I

j' ;edh j?. gzikph GkFk ftZu ekoeK dh ;zfynk dk fBoDk BktK Bkb ftuo ojhnK ftGeshnK d/

nkXko #s/ ehsk ik ;edk j?. vkH uzub f;zx nB[;ko gzikph ftZu e[Zb S/ ftGeshnK jB s/ S/

ekoe. fgSbZrK (;zpzXeK) dh ;zfynk dh ;{uh ekch tZvh j?, i' BKt d/ fgSbZr ti'I ftuoe/ ;z:[es

ftGesh dk ekoi eod/ ;B. gzikph dhnK ;z:[es ftGeshnK fJe gk;/ ;zy/g ekoe ftZu BktK d/

fefonk ;zpzXK ~ do;kT[IdhnK jB ns/ d{i/ gk;/ @dk# tor dk ;zpzXe d' BktK d/ ftueko ftuod/

BKt tkezF dh pDso ftub/ fJBQK BktK d/ ;zpzXK ~ do;kT[IdhnK jB. fJ; soQK ;zp'XB ftGesh

;{ue FpdK Bkb gqrN j[zdk j? ns/ Fpd dk fefonk Bkb e'Jh ;zpzX BjhI j[zdk Gkt ;zp'XB ftX/

s'I fpBQK jh j[zdk j?. fJBQK ekoBK eoe/ gzikph ekoe gqDkbh ~ gzikph tkekswe i[rs d/ nzsors

ftGesh ti'I jh t/fynk ik ;edk j?.

gzikph ftZu ekoe d' gqeko d/ tkekswe ;zpzXK, ftnkeoB n;EkBrs ~ gqrN eodk j?.
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gzikph ftZu ekoe ;zpzXK d/ tkekswe ekoi ~ T[gbZpX ftGeshnK d/ nkXko s/ S/ ekoeK ftZu

torheoB ehsk ik ;edk j? ns/ jo ekoe ftF/F tkekswe ;zpzXK ~ gqrN eodk j?. S/ ekoe

fJ; gqeko jB L

2.2.6.1  ;kXkoB ekoe

2.2.6.2  ;zpzXeh ekoe

2.2.6.3  ngkdkB ekoe

2.2.6.4  eoB ekoe

2.2.6.5  nfXneoB ekoe

2.2.6.6   ;zp'XB ekoe

2.2.6.1 ;kXkoB ekoe

;kXkoB ekoe okjhI eosk iK eow dh fefonk Bkb ftF/F ftnkeoBe ;zpzXK dk gsk ubdk

j?. eosk iK eow Fpd Fo/Dh d/ gZy s'I BKt iK gVBKt d/ w?Ipo j[zd/ jB. fJ; ekoe dh ftF/Fsk

fJ; rZb ftZu j? fe fJBQK Bkb e'Jh ;zpzXe BjhI ftuo fojk j[zdk. tke ftZu neowe fefonktK

dk w/b eosk BKt tkezF Bkb j[zdk j? ns/ id'I fe g{oB ;eowe fefonktK d/ w/b Bkb j[zdk j?,

fit/I L

(T) e[Vh y/vdh j?.

(n) pZu/ y/vd/ jB.

(J) w[zvk d[ZX ghIdk j?.

(;) e[VhnK rhs rkT[IdhnK jB.

(j) nkdwh B/ o'Nh ykXh.

(e) nkdwh B/ o'NhnK ykXhnK.

(y) nkdwh B/ d' o'NhnK ykXhnK.

2.2.6.2  ;zp zXeh ekoe

BKt iK gVBKt FpdK d/ ;zpzXeh o{gK s'I fgS'I ftuoB tkb/ ftF/F ;zpzXeK s'I eosk iK eow

d/ fefonk Bkb ftnkeoBe ;zpzXK dk gsk ubdk j? ns/ fJBQK ftub/ ekoeh ;zpzXK ~ ;zpzXeh ekoe

dk BK fdZsk iKdk j?. gzikph dk ;zpzXeh ekoe ;z;feqs d/ gozgokrs ekoe, eosk, eow, ngkdkB,

;zgodkB, nfXeoB ns/ ;zpzX ftGesh okjhI gqrNkJ/ iKd/ ftnkeoBe ;zpzXK ~ gqrN eoB dk ekoi

eodk j?. fJ; gqeko fJ; ekoi y/so ftZu ftuod/ ftF/F ftnkeoBe ;zpzXK ~ ;z:[es ftGesh Gkt

@BKt d/ fgS/soh o{g O ;zpzXe# okjhI gqrN ehsk iKdk j?. gzikph ftZu BKt iK gVBKt d/ fgS/soh

o{g ftZu ;zpzXe fJe d{i/ d/ g{oe j[zd/ jB. vkH uzub f;zx B/ fJBQK dh ft;Eko g{ote uouk ehsh

j?. fit/I L

(1) /-J/ O ;zpzXe dh tos'I @n# ftZu fJe BKt d/ gq;zr ftZu ehsh iKdh j? L

(T) pZu/ B/ o'Nh ykXh.

(n) pZu/ s'I o'Nh BjhI ykXh rJh.

(J) e[Vh pZu/ ~ wkodh j?.

(2) /-fJnk O ;zpzXe/dh tos'I @n# nzse g[fbzr pj[tuB d/ gq;zr ftZu ehsh iKdh j? L

(T) pZfunK B/ e[ZfsnK ~ wkfonk.
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(n) rohpK dk fBokdo Bk eo'.

(3) /0 O ;zpzXe dh tos'I @-nk# nzse BktK s'I fpBQK pkeh ;ko/ ;to nzse, ftnziB, nzse

g[fbzr/fJL fbzr, fJE/ tuB BktK d/ gq;zr ftZu ehsh iKdh j? L

(T) fgT[ B/ w[zv/ ~ o'D s'I o'fenk.

(n) ;Zi/ jZE Bkb fby'.

(2.2) /-nk O ;zpzXe dh tos'I @-nk# nzse BktK s'I fpBQK pkeh ;ko/ @tk# ;to nzse

g[fbzr/fJ;soh fbzr pj[tuB BktK d/ gq;zr ftZu ehsh iKdh j? L

(T) xoK ftZu ;\kJh oZy'.

(n) d';sK Bkb w]"b ehsk ik ;edk j?.

2.2.6.3  ngkdkB ekoe

ngkdkB ekoe okjhI tke s/ tkekswe ;zpzXK dk ekoi fe;/ ;EkB, ftuko iK ekoi s'I nZv

j'D s/ ;zebg ~ gq;s[s eoe/ ehsk iKdk j?. fJ; ekoB dk gqrNktk j/m fby/ nB[;ko j[zdk j?

fit/I L fgS/soK ti'I ftuo ojhnK ftGeshnK L

@UI# xo'I

@fJUAAI# e'm/UI

@E'I# s?E'I

BktK, gVBktK, fefonktK BktK ;zzpzXh ;zzpzXeK d/ fgS/soh o{gK fgZS'I @s'I# ngkdkB ;zpzXe dh

tos'I j[zdh j? fi; dhnK T[dkjoDK j/m fdZshnK rJhnK jB L

BKt

xo xo'I xo s'I

fgzv fgzv'I fgzv s'I

pZ; pZ;' I pZ; s'II

n;wkB n;wkB'I     n;wkB s'II

gVBKt L

w? I w?E' I w/o/ s'I

s{ z s?E' I s/o/ s'I

;kvk ;kE'I ;kv/ s'I

ftF/FD

r'ok r'foU r'o/ s'I

fuZNk fuZfNU fuZN/ s'I

fBZek fBZfeU fBZe/ s'I

u"Vk u"fVU u"V/ s'I

fefonktK BKt L

t/yD t/yD'I t/yD s'I

gVQ gVQB'I gVQB s'I

eo eoB'I eoB s'I

fby fbyD'I fbyD s'I
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2.2.6.4  eoB ekoe

eoB ekoe okjhI tke d/ j'D d/ ;kXB iK Yzr ~ gq;s[s ehsk frnk j[zdk j?. gzikph ftZu

e[M BktK Bkb @Jh# fgS/so iK @okjhI#, @Bkb#, d[nkok ;zpzXeK dh tos'I ehsh iKdh j? fit/I L

jZE jZEhI jZEK Bkb

p[Ze p[ ZehI p[ZeK Bkb

ezB ezBhI ezBK Bkb

rZb rZbhI rZbK Bkb

2.2.6.5 nfXekoB ekoe

nfXekoB ekoe d[nkok tke ftZu ftuod/ BktK d/ ekoi d/ fdqF iK ;EkB ~ nzes ehsk

iKdk j?. nfXeoB ekoe ~ gq;s[s eoB bJh BktK Bkb d' gqeko d/ nzse brd/ jB L @J/# (g[fbzr

fJe tuB) ns/ @Jh# (g[fbzr pj[tuB) fit/I L

xo xo/ xo ftZu

u[pkok u[pko/ u[pko/ ftZu

xo xohI xoK ftZu

u[pkok u[pkohI u[pkfonK ftZu

2.2.6.6 ;zp 'XB ekoe

Gkosh ftnkeoB gozgok d/ nB[;ko @ekoe# ;zebg dh ftnkfynk BKt ns/ fefonktK d/

nkg;h ;zpzX ftZu jh ehsh rJh j?. go gzikph dk ;zp'XB ekoe fJ; gfoGkFk #s/ g{ok BjhI T[sodk

feT[Ife fJ; ekoe okjhI e/tb BKt jh gqGkts j[zdk j? fefonk BjhI. ;zp'XB nkgD/ nkg ftZu fJe

tke dk ekoi eodk j? ns/ ftXh ftj{Dk j[zdk j? Gkt/I fJ; GKs d/ ;zp'XBh BKtK dh tos'I tkeK

s'I gfjbK j[zdh j?. gzikph d/ ;zp'XBh ekoe ~ T[ikro eoB tkbhnK ;zp'XBh ftGeshnK dk f}eo

ehsk iKdk j? fit/I L

(1) @fJnK# dh tos'I @nk# nzse g[fbzr, fJe tuB BktK bJh L

ekfbnK.

w[zfvnk.

(2) @fJU# dh tos'I @U# nzse g[fbzr, pj[tuB BktK bJh L

x'fVU.

y'fsU.

fJ;/ gqeko @nk# ns/ @U# ftGesh dh tos'I @nk# nze BktK ~ SZv e/ pkeh ;ko/ BktK bJh

ehsh iKdh j? L

fwZsok

p/bhnk

d';s'

wz[fvU

fJ; gkm ftZu ekoe ns/ ekoeh ;zpzXK pko/ ;zy/g fijh uouk ehsh rJh j?. fJ; ;zzpzXh

j'o ikDekoh gzikph GkFk dk ftnkeoD Gkr shik w[Zy ;zgkde vkH i'frzdo f;zx g[nko s'I gqkgs
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ehsh ik ;edh j?.

2.2.7 :'rsk dh goy L g q; aBK d / ; zGkth T[ a Zso L
1. j/mK fd Zs / eEBK dk @BKj# iK @jK# ft Zu T[ Zso fdU L

ftGesh ekoe dk d{ik BK j?.

ftGesh ekoe dh tkje j?.

gzikph ftZu ekoeK dh frDsh S/ j?.

;z;feqs ftZu d; ekoe jB.

2. j/m fdZshnK T[dkjoBK s'I ekoeK dh gSkD eo' L

pZu/ B/ ;e{b ikDk j?.

pZu/ ;e{b'I nk rJ/.

pZu/ ;e{bhI ub/ rJ/.

pZfuU ;e{b ikU.

3. ftGeshnK dh EK ;zpzXeK dh tos'I eo'.

JhI g?ohI

J/ xo/

E'I s?E'I

fJUI FfjUI

4. ekoe s'I eh Gkt j? < gzikph ekoe ftXkB ;zpzXh ikDekoh fdU.

5. ekoe dh gfoGkFk dZ;' ns/ gzikph d/ ekoeh ;zpzXK #s/ fJe b/y fby'.

6. gzikph ekoeK dh frDsh dZ;' ns/ fJBQK ekoeK ;zpzXh ft;Eko g{ote ikDekoh fdU.

7. ekoe ns/ ftGesh ftubk nzso ;gFN eo' ns/ gzikph ekoe-ftXkB dh ikDekoh fdT[.

8. ekoe okjhI tke ftZu ftuo ojhnK fJekJhnK d/ ;zpzXK dh ikDekoh fwbdh j?-uouk eo'.

9. gzikph d/ ekoe ;zpzXK dh gSkD d/ fejV/ nkXko jB T[dkjoDK ;fjs ikDekoh fdU.
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gkm Bzpo L 2H3                                                 
   

ftnkeoDe tor 
fbzr  
 BKt dh gfjukD dk fJe nkXko fbzr j?.fbzr ;kB{z fJj d;dk j? fe e'Jh ftnesh, t;s{ 
nkfd fJ;soh j? iK g[oP. gzikph ftnkeoD nB[;ko fszB fbzr jB gozs{ fJBQK ftu'A gfjb/ d 'BK 
B{z jh tX/o/ wkBsk gqkgs j?. fJj fszB fbzr fBwBfbfys nB[;ko jBL 
T) g[fbzr L g[oP iK wod bJh 
n) fJ;soh fbzr L fJ;soh iK n"os bJh 
J) fBg[z;e fbzr L fi; B{z g[oP iK fJ;soh, dk G/d d;/ s'A pr?o jh tofsnk ik ;edk j?. 
 fJj G/d T[dkjoDK okjhA tX/o/ ;gPN ehs/ ik oj/ jB Lfgsk, x'Vk, soykD, ;kbk, ;[Zuk 
f;zx, e[osk nkfd g[fbzr jB. wK, gsBh, x'Vh, ;kbh, ezxh, Xh, e[btzs e"o nkfd fJ;soh fbzr 
jB. id'A fe gzSh, ftfdnkoEh pZuk nkfd Ppd fBg[z;e fbzr jB feT[Afe fJjBK d/ gq:'r s'A gsk 
BjhA brdk fe gzSh Bo jB iK wkdk, ftfdnkoEh ns/ pZu/ e[VhnK jB iK w[zv/. 
 g[fbzr PpdK s'A fJ;soh fbzr ns/ fJ;soh fzbzr PpdK s'A g[fbzr Ppd pDkJ/ ik ;ed/ 
jB. g[fbzr PpdK s'A fJ;soh fbzr Ppd pDkT[D d/ e[M fB:w jB fiBQK pko/ n;hA s[jkB{z 
T[dkjoDK ;kfjs d;Kr/. 
T) nfij/ g[fbzr Ppd fiBQK d/ nzs ftZu e'Jh w[esk nZyo (nfijk nZyo fi; Bkb e'Jh wksok Bk 
bZrh j't/, w[esk nytkT[Adk j?) j't/ sK T[; Bkb ezBk, fpjkoh, D, Bh, Dh, nkDh iK Vh i'V e/ 
fJ;soh fbzr Ppd pDkJ/ iKd/ jB fit/A fe L 
 g[fbzr       fJ;soh fbzr 
 P/o      P/oBh 
 fjoB       fjoBh 
 pkb      pkbVh 
 tehb       tehbDh 
 wk;No      wk;NoBh  
 dk;       dk;h 
 ;zs       ;zsDh 
 ;zd{e       ;zd{eVh 
 i/m      i/mkDh 
 gzvs       gzvskDh 
 wkbe       wkbeD 
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 B"eo            B"eokDh  
n) fijV/ g[fbzr PpdK d/ nzs ftZu ezBk j't/, T[BQK d/ fJ;soh fbzr Ppd pDkT[D bZfrnK nkw sZs 
s/ fpjkoh, D iK B dk gq:'r ehsk iKdk j?. fit/A fe  
 g[fbzr     fJ;soh fbzr 
 dkdk      dkdh 
 ukuk      ukuh 
 wkwk      wkwh 
 x'Vk      x'Vh 
 e[Zsk     e[Zsh 
 y'sk      y'sh 
 fuVk      fuVh 
 ;g/ok      ;g/oB 
 Gkgk      GkgD 
 ekek     ekeh 
 pZuk     pZuh 
 ekbk      ekbh 
 fuZNk      fuZNh 
 ghbk      ghbh 
 pzdk     pzdh 
 bVek      bVeh 
J) eJh fJ;soh fbzr ns/ g[fbzr Ppd fJe d{i/ s'A fJzB/ fGzB jB fe fJBQK ;zpzXh e'Jh fB:w BjhA 
xfVnk ik ;edk. T[dkjoD bJh j/m fby/ Ppd t/y'A L 
 g[fbzr      fJ;soh fbzr 
 w[zvk      e[Vh 
 gsh      gsBh 
 fgT[      wK 
 itkJh      Xh 
 Gok      GoikJh 
 g[Zso      B{zj 
 g[oP      fJ;soh 
 wod      n"os  
;) e[M nfij/ Ppd jB fiBQK dh tos'A jw/Pk g[fbzr o{g ftu jh ehsh iKdh j?. fJBQK dk fJ;soh 
fbzr BjhA j[zdk fit/A fe fgnko, jzeko, fgZsb, gkDh, s/b, r[Z;k, p[Ykgk, coI, whAj uzB, Pops, 
;{oi, ;'Bk, nkekP, G{ukb, fxU, MrVk nkfd.  
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j) fJ;/ soQK jh e[M nfij/ Ppd th jB fijV/ jw/Pk fJ;soh fbzr o{g ftu jh tos/ iKd/ jB, 
fJBQK dk g[fbzr BjhA j[zdk fit/A fe |"I, ;?Bk, jtk, iwks, nZr, fwZNh, bVkJh, o/s, uKdh, 
pjkdoh, ;/tk, ;ckJh, Xosh, PKsh, fwmk;, e[VZsD, bZ;h nkfd. 
e) gzikph ftu eJh nfij/ Ppd th jB fijV/ g[fbzr ns/ fJ;soh fbzr d'jK o{gK ftu jh tos/ 
iKd/ jB fit/A fe ftuko, w/I, uouk nkfd. fJj rZb T[dkjoDK s'A tX/o/ ;gZPN j' ikt/rh L 
1H T[ZE/ ftuko ehsk frnk$T[ZE/ ftuko ehsh rJh. 
2H w/I fgnk j?$w/I gJh j?. 
3H fJ; rZb dk pVk uouk j?$fJ; rZb dh pVh uouk j?. 
tuB 
 BKt dh gfjukD tuB okjhA ‘th# j[zdh j?* Ppd dk T[j o{g ‘tuB* nytkT[Adk j? fijVk 
fe;/ ftnesh, iht iK t;s{ dh ;zfynk pko/ ;ze/s eo/. gzzikph ftu tuB d' gqeko d/ jBL  
T) fJe tuB L fi; Ppd s'A fe;/ fJe ftnesh iK t;s{ dk p'X j't/ T[j fJe tuB nytkT[Adk 
j? fit/A fe e[o;h, dtks, y'sk, pZeoh, g[oP, fJ;soh, shthA, pzdk nkfd 
n) pj[tuB L fi; Ppd s'A d' iK d' s'A tX/o/ ftneshnK dk, t;s{nK dk p'X j't/ T[j pj[ tuB 
nytkT[Adk j? fit/A fe e[o;hnK, dtksK, y's/, pZeohnK, g[oPK, fJ;sohnK, shthnK, pzd/ nkfd. 
 gzikph ftu fJe tuB s'A pj[ tuB pDkT[D d/ e[M fB:w jB. fJBQK pko/ ;zy/g ikDekoh 
fBwBfbfys nB[;ko j?L 
1H nfij/ g[fbzr fJetuB PpdK, fiBQK d/ nzs ftZu ezBk nkt/, dk pj[tuB ezB/ dh EK brke/ 
pDkfJnk iKdk j?. 
T[dkjoD ti'A  
 fJe tuB     pj[ tuB 

okik      oki/ 
bVek     bVe/ 
w[zvk      w[zv/ 
pzdk      pzd/ 
x'Vk     x'V/  
rXk     rX/ 
rZvk     rZv/ 
;kek      ;ke/ 
;kbk      ;kb/ 
ukuk     uku/  
wkwk      wkw/ 
vzvk      vzv/    

2H fJe tuB fJ;soh fbzr PpdK d/ fgS/ nK iK tK brke/ pj[tuB pDkfJnk frnk  j?. fit/A fe  
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 fJe tuB     pj[tuB 
 e[Vh     e[VhnK 

bVeh      bVehnK 
Xh     XhnK 
X'pD      X'pDK 
eftsk      eftsktK     
w[zBh     w[zBhnK 
rbh     rbhnK 
eEk     eEktK   
pbk     pbktK 
nZr      nZrK 
EK      EktK 
wK      wKtK 
rK      rKtK 
Bdh     BdhnK 

B'N L fJj ftXh eJh tkoh fJe tuB g[fbzr PpdK s'A pj[tuB pDkT[D bJh th tosh iKdh j? fit/A 
fe L 
 fJe tuB     pj[tuB 

;e{b      ;e{bK 
NZpo      NZpoK 
dfonk     dfonktK 
;wz[do      ;w[zdokA 
gsh     gshnK 
X'ph     X'phnK 
eboe      eboeK  
w/I      w/IK 
;zs     ;zsK 
Grs      GrsK 
mZr      mZrK 
ekb      ekbK   

3H fJe tuB s'A pj[tuB pDkT[D d/ fB:wK ftu eJh EkJhA ngtkd th jB fJ; bJh fJ; pko/ 
;jh frnkB sK s[jkB{z nfGnk; okjhA jh j' ;edk j?.    
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tku 
 fbzr, tuB s/ g[oy d/ nkXko s/ fefonk d/ eosk iK eow Bkb ;zpzX dk BK tku j?. id'A 
e'Jh fefonk fbzr tuB s/ g[oy eoe/ nkgD/ eosk nB[;ko j't/ iK fefonk dk ftPk T[; dk 
eosk j't/ T[;B{z eosoh tku efjzd/ jB ns/ fi; dk ftPk eow j't/ T[; B{z eowDh tku efjzd/ 
jB. ‘eosoh tku* s'A ‘eowDh tku* ns/ ‘eowDh tku* s'A ‘eosoh tku* e/tb ;eowe fefonk 
dh jh pDkJh iKdh j? fit/A fe L  
eosoh tku       eowDh tku 
;hsk fuZmh fbydh ;h    fuZmh ;hsk d[nkok fbyh iKdh ;h 
gzikph GkPk ftZu d ' tku jB-eosoh tku s/ eowDh tku.eosoh tku s/ eowDh tku d ' 
nfijhnK pDsoK jB i' tke dh gZXo s/ tZy j[zdhnK th noE dh gZXo s/ fJZe ;wkB jB. GkPk 
ftZu id 'I eosk dh G{fwek w[Zy oZyDh j 't/ sK eosoh tku ns/ id 'I eow dh G{fwek w[Zy oZyDh j 't/ 
sK eowDh tku dh tos 'I ehsh iKdh j?.d 
 
ekb  
fi; ;w/A ftZu fefonk dk ezw ehsk ikt/, T[; B[{z ekb fejk iKdk j?. ekb fszB gqeko d/ j[zd/ jBL 
T) toswkB ekb L  id'A fe;/ fefonk dk ezw j[D d/ ukb{ ;w/A ftZu j't/ sK T[; ;w/A B[z{ toswkB 
fejk iKdk j? fit/A L w?A ezw eo fojk jK. 
n) G{s ekb L  id'A fe;/ fefonk dk ezw phs u[e/ ;w/A ftu j'fJnk j't/ sK T[; ;w/A B{z G{s ekb 
nkfynK iKdk j/? fit/A w?A ezw ehsk.  
J) Gftys ekb L  id'A fe;/ fefonk dk ezw nkT[D tkb/ ;w/A ftZu j'Dk j't/ sK T[; ;w/A B{z 
Gftys ekb fejk iKdk j? fit/A fe w?A ezw eoKrk. 
 gzSikph d/ jo gqeko d/ ekb d/ tkeK dk gq:'r ekb ;zpzXh tke ouBk dk frnkB gqkgs 
eoBk iao{oh j? fit/A fe L  
toswkB ekb (T[Zsw g[oy) 
ekb fJe tuB pj[ tuB  
nfBPfus toswkB w?A gVQdk jK 

w?A gVQdk BjhA jK 
eh w?A gVQdk jK< 

n;hA gVQd/ jK. 
n;hA BjhA gVQd/ jK. 
eh n;hA gVQd/ jK< 

ukb{ toswkB w?A gVQ fojk jK 
w?A gVQ BjhA fojk jK 
eh w?A gVQ fojk jK< 

n;hA gVQ oj/ jK. 
n;hA BjhA gVQ oj/ jK< 
eh n;hA gVQ oj/ jK< 

g{oB toswkB w?A gfVQnk j?. 
w?A gVQ fbnk j?. 
eh w?A gfVQnk j?< 

n;hA gfVQnk j?. 
n;hA gVQ fbnk j?. 
eh n;hA gfVQnk j?< 
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ukb{ g{oB toswkB  w?A gVQdk fojk jK 
w?A gVQdk BjhA fojk jK 
eh w?A gVQdk fojk jK< 

n;hA gVQd/ oj/ jK. 
n;hA gVQd/ BjhA oj/ jK. 
eh n;hA gVQd/ oj/ jK< 

toswkB ekb (wZXw g[oy) 
ekb fJe tuB pj[^tuB 
nfBPfus toswkB s{z gVQdk j? 

s{z gVQdk BjhA j? 
s[;hA gVQd/ j'. 
s[;hA gVQd/ BjhA j'. 

ukb{ toswkB s{z gVQ fojk j? 
eh s{z gVQ BjhA fojk j?< 

s[;hA gVQ oj/ j'. 
eh s[;hA gVQ BjhA oj/ j'< 

g{oB toswkB s{z gVQ fbnk j? 
s{z gfVQnk BjhA j? 

s[;hA gVQ fbnk j?. 
s[;hA gfVQnk BjhA j?. 

g{oB ukb{ toswkB  s{z gVQdk fojk j? 
eh s{z gVQdk BjhA fojk j?< 

s[;hA gVQd/ oj/ j'. 
eh s[;hA gVQd/ BjhA oj/ j'. 

toswkB ekb (nB: g[oy) 
ekb fJe tuB pj[ tuB 
nfBPfus toswkB T[j gVQdk j? T[j gVQd/ jB. 
ukb{ toswkB T[j gVQ fojk j? T[j gVQ oj/ jB. 
g{oB toswkB T[; B/ gVQ fbnk T[BQK B/ gVQ fbnk j?. 
g{oB ukb{ toswkB T[j gVQdk fojk j? T[j gVQd/ oj/ jB. 
G{sekb (T[Zsw g[oy) 
ekb fJe tuB pj[ tuB 
nfBPfus G{s w?A gfVQnk  

w?A BjhA gfVQnk 
eh w?A gfVQnk 

n;hA gfVQnk 
n;hA BjhA gfVQnk. 
eh n;hA gfVQnk. 

ukb{ G{s w?A gVQ fojk ;h. n;hA gVQ oj/ ;h. 
g{oD G{s w?A gfVQnk ;h. n;hA gfVQnk ;h. 
g{oD ukb{ G{s w?A gVQdk fojk ;h 

eh w?A gfVQnk ;h 
n;hA gVQd/ oj/ ;h. 
eh n;hA gfVQnk ;h. 

G{sekb (wZXw g[oy) 
ekb fJe tuB pj[ tuB 
nfBPfus G{s s{zz gfVQnk s[;hA gfVQnk. 
ukb{ G{s s{z gVQ fojk ;h s[;hA gVQ oj/ ;h. 
g{oD G{s s{z gfVQnk ;h s[[;hA gVQd/ ;h. 
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g{oD ukb{ G{s s{z gVQdk fojk ;h s[;hA gVQd/ oj/ ;h. 
G{s ekb (nB: g[oy) 
ekb fJe tuB pj[^tuB 
nfBPfus ekb T[; B/ gfVQnk T[BQK B/ gfVQnk 
ukb{ G{s T[j gVQ fojk ;h T[j gVQ oj/ ;B. 
g{oD G{s T[; B/ gfVQnk ;h T[BQk B/ gfVQnk ;h. 
g{oD ukb{ G{s T[j gVQdk fojk ;h T[j gVQd/ oj/ ;B. 
GftZy ekb (T[Zsw g[oy) 
ekb fJe tuB pj[^tuB 
nfBPfus Gfoy w/A gVQKrk n;hA gVQkAr/. 
ukb{ Gfty w?A gVQ fojk j'tKrk n;hA gVQ oj/ j'tKr/. 
ukb{ g{oD Gfty w?A gVQdk fojk j'tKrk n;hA gVQd/ oj/ j'tKr/. 
GftZy ekb (wZXw g[oy) 
Ekb fJe tuB pj[^tuB 
nfBPfus ekb s{z gVQ/rk s[;hA gVQ'r/ 
ukb{ G{s s{z gVQ fojk j't/rk s[;hA gVQ oj/ j't 'r/ 
g{oD G{s s{z gVQ u[fenk j't/rk s[;hA gVQ u[e/ j't 'r/ 
g{oD ukb{ G{s s{z gVQdk fojk j't/rk 

T[j gVQdk BjhA fojk j't/rk 
eh T[j gVQdk fojk j't/rk<  

s[[;hA gVQd/ oj/ j't 'r/ 
T[j gVQd/ BjhA oj/ j'Dr/. 
 
eh T[j gVQd/ oj/ j'Dr/< 
 

GftZy ekb (nB: g[oy) 
Ekb fJe tuB pj[^tuB 
nfBPfus ekb T[j gVQ/rk T[j gVQBr/. 
ukb{ G{s T[j gVQ fojk j't/rk T[j gVQ oj/ j'Dr/ 
g{oD G{s T[j gVQ u[fenk j't/rk T[j gVQ u[e/ j'Dr/ 
g{oD ukb{ G{s T[j gVQdk fojk j't/rk 

T[j gVQdk BjhA fojk j't/rk< 
eh T[j gVQdk fojk j't/rk<  

T[j gVQd/ oj/ j'Dr/ 
T[j gVQd/ BjhA oj/ j'Dr/. 
eh T[j gVQd/ oj/ j'Dr/< 

  
B'N L fJj gkm g[;se @ekbi gzikph ftnkeoB* (ofus vkH joehos f;zx s/ frnkBh bkb f;zx) 
ns/ gzikph GkPk ftfrnkB (ofus vkH ;[yftzdo f;zx ;zxk) ftZu 'I fsnko ehsk frnk j?. 



phHJ/-Gkr-d{ik  23 gzikph bkIwh 

 
gZy L  gZy dk ;zpzX xNBk^eqw d[nkok fijVh ekoih ;fEsh j'Ad ftZu nkT[Adh j?, T[; Bkb j?. 
id'A fefonk fe;/ ekoi d/ w[ezwb iK ;zg{oB j'D pko/ do;kJ/ sK T[;B{z g{oB gZy (Perfect 

Aspect) fejk iKdk j? ns/ pkeh d/ ;ko/ fefonkth o{gK B[{z ng{oB gZy (Non-Perfect Aspect) 
fejk iKdk j?. T[go'es d/ ;zpzX ftZu fejk ik ;edk j? fe gZy dk ;zpzX fefonk dh g{oBsk ns/ 
ng{oBsk Bkb j?.  
gzikph GkPk ftZu gZy B[z{ d' torK ftZu oZfynk iKdk j?. 
1H g{oB gZy 
2H ng{oB gZy 
g[oy L g[oy dk ;zpzX GkPkJh ;fEsh ftZu Pkfwb fXoK dh G{fwek Bkb j?. GkPkJh p[bkok T[Zsw 
g[oy iK gfjb/ g[oy dh G[{fwek fBGkT[Adk j?, GkPkJh ;o'sk d{i/ g[oy dh ns/ ;zp'fXs t;s{$gqkDh 
shi/ g[oy dh G{fwek fBGkT[Ad/ jB.  
 gzikph GkPk ftZu th, d{finK GkPktK tKr, fszB gqeko d/ g[oy dh jh ;Ekgsh ehsh rJh 
j? L  
1H gfjbk g[oy (First Person)  

2H d{ik g[oy (Second Person) 
3H shik g[oy (Third Person) 
gfjb/ g[oy ftZu ‘w?A, ‘n;hA*, d{i/ g[oy ftZu ‘s{z^s[;hA* ns/ shi/ g[oy ftZu ‘fJj^T[j* B{z Pkfwb 
ehsk iKdk j?. 
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ੳ 

ਗੁਰਮੁਖੀ ਫੌਂਟ ਅਰੰਭ ਤੇ ਵਿਕਾਸ 

 

ਵਖੱ-ਵੱਖ ਭਾਸ਼ਾਵਾਾਂ ਦੇ ਅੱਖਰਾਾਂ ਨੂੂੰ  ਦਦਖਾਉਣ ਅਤ ੇਦ੍ਰੂੰਟ ਕਰਨ ਦ ੇਦਵਸ਼ੇਸ਼ ਰੂ੍ ਨੂੂੰ  ਫੌਂਟ ਦਕਹਾ ਜਾਾਂਦਾ ਹੈ। ਅਮਰੀਕਾ ਦੇ ਡਾ. 
ਕੁਲਬੀਰ ਦ ੂੰਘ ਦ ੂੰਦ ਨੂੂੰ  ਗਰੁਮਖੁੀ ਫੌਂਟਾਾਂ ਦਾ ਦ੍ਤਾਮਾ ਦਕਹਾ ਜਾਾਂਦਾ ਹੈ। 
ਉਨ੍ਾਾਂ ਨੇ  ਭ ਤੋਂ ੍ਦਹਲਾਾਂ  ਾਲ 1984 ਦਵਚ ਕੂੰਦ੍ਊਟਰ ਲਈ 
ਗਰੁਮਖੁੀ ਫੌਂਟਾਾਂ ਦੀ ਕਾਢ ਕਢੱੀ। ਇੱਕ  ਰਵ ੇਮਤੁਾਦਬਕ ੍ੂੰਜਾਬੀ ਦੇ 
500 ਤੋਂ ਵਧੱ ਫੌਂਟ ਰਵਾਇਤੀ ਅਤ ੇਇੱਕ ਦਰਜਨ ਤੋਂ ਵਧੱ ਯਨੂੀਕਡੋ 
ਆਧਾਦਰਤ ਫੌਂਟ ਦਤਆਰ ਹੋ ਚੁੱਕ ੇਹਨ।  
੍ਰੁਾਣ ੇਫੌਂਟ ਅੂੰਗਰੇਜ਼ੀ ਦੀ ਕਦੋਡੂੰਗ ੍ਰਣਾਲੀ (ASCII- American 
Code for Information Interchange) ਨੂੂੰ  ਆਧਾਰ ਮੂੰਨ ਕ ੇਉ ਾਰੇ ਗਏ  ੀ। ਇ  8 ਦਬੱਟ  ਵਾਲੀ 
੍ਰਣਾਲੀ ਦਵਚ ਵਧੱ ਤੋਂ ਵਧੱ 256 (28) ਅੱਖਰ, ਅੂੰਕ ਜਾਾਂ ਦਵਸ਼ੇਸ਼ ਦਚੂੰਨ੍ ਹੀ ੍ਾਏ ਜਾ  ਕਦ ੇਹਨ। ਇਨ੍ਾਾਂ ਫੌਂਟਾਾਂ ਦੀ ਉ ਾਰੀ 
 ਮੇਂ ਅੂੰਗਰੇਜ਼ੀ ਵਾਲੀਆਾਂ ਕੋਡ ਕੀਮਤਾਾਂ (ਦਜਵੇਂ c ਲਈ 99) ਨੂੂੰ  ਵਰਤ ਕ ੇ੍ੂੰਜਾਬੀ ਦ ੇਅੱਖਰ ੍ਾਏ ਗਏ। ੍ੂੰਜਾਬੀ ਫੌਂਟ 
ਦਵਕਾ ਕਾਰਾਾਂ ਨੇ ਇੱਕ  ਰਬ- ਾਾਂਝ ੇਕੀ-ਬੋਰਡ ਲੇਆਊਟ ਨੂੂੰ  ਨਹੀ ੀਂ ਅ੍ਣਾਇਆ  ਗੋਂ ਹਰੇਕ ਫੌਂਟ ਦਾ ਕੀ-ਬੋਰਡ 
ਲੇਆਊਟ ਜਾਾਂ ਕੋਡ ਮੈਦ੍ੂੰਗ ਵਖੱਰੀ ਰੱਖੀ। ਦ ੱਟੇ ਵਜੋਂ ਕਈ  ਮੱਦ ਆਵਾਾਂ ਆਈਆਾਂ ਦਜਨ੍ਾਾਂ ਦਵਚੱੋਂ ੍ਰਮੁੱਖ  ੀ- ਇੱਕ 
ਕੂੰਦ੍ਊਟਰ ਦਵਚੱ ਟਾਈ੍ ਕੀਤ ੇਮੈਟਰ ਦਾ ਦਜੂੇ ਕੂੰਦ੍ਊਟਰ ’ਚ ਜਾ ਕ ੇਬਦਲ ਜਾਣਾ। ਹੁਣ ਯਨੂੀਕਡੋ ਫੌਂਟਾਾਂ ਦੀ ਆਮਦ 
ਨਾਲ ਇਹ  ਮੱਦ ਆਵਾਾਂ ਹੱਲ ਹੋ ਗਈਆਾਂ ਹਨ।  
੍ੂੰਜਾਬੀ ਫੌਂਟਾਾਂ ਨੂੂੰ  ਮੁੱਖ ਤਰੌ ’ਤ ੇਹੇਠਾਾਂ ਦਦੱਤੀਆਾਂ 2 ਸ਼ਰੇਣੀਆਾਂ ਦਵਚ ਵੂੰਦਡਆ ਜਾਾਂਦਾ ਹੈ: 

• ਰਵਾਇਤੀ ਫੌਂਟ, ੍ਰੁਾਣ ੇਫੌਂਟ, ਅ ਕਾਈ ਫੌਂਟ, ਗੈਰ-ਯਨੂੀਕੋਡ ਫੌਂਟ ਜਾਾਂ ਗੈਰ-ਦਮਆਰੀ ਫੌਂਟ 

• ਨਵੇਂ ਫੌਂਟ, ਯਨੂੀਕੋਡ ਫੌਂਟ, ਆਧਦੁਨਕ ਫੌਂਟ, ਦਮਆਰੀ ਫੌਂਟ 
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1. ਪੰਜਾਬੀ ਫੌਂਟ ਕ ਿੱਥੋਂ ਲਈਏ? 

੍ੂੰਜਾਬੀ ਫੌਂਟ ਦੀ ੍ਰਾ੍ਤੀ ਦੇ ਕਈ  ਰੋਤ ਹਨ ਦਜਵੇਂ ਦਕ  
• ਦਕ ੇ ਵੈੱਬ ਾਈਟ ਤੋਂ, ਦਜਵੇਂ ਦਕ www.punjabicomputer.com (ਦਲੂੰਕ  :ਫੌਂਟ-ਡਾਊਨਲੋਡ (  

• ੈ੍ੱਨ ਡਰਾਈਵ ਜਾਾਂ  ੀਡੀ ਰਾਹੀ ੀਂ ਆ੍ਣ ੇਕੂੰਦ੍ਊਟਰ ਦਵਚ ੍ਾਏ ਜਾ  ਕਦੇ ਹਨ।  
 

2.  ਕੰਪਊਟਰ ਕਿਚ ਫੌਂਟ ਪਾਉਣ ੇ

• ਜੇਕਰ ਫੌਂਟ ‘Zip’ ਜਾਾਂ ‘Rar’ ਕੀਤ ੇਹੋਏ ਹਨ ਤਾਾਂ ਇਨ੍ਾਾਂ ਨੂੂੰ  ੍ਦਹਲਾਾਂ ਖੋਲ੍ /unZip ਲਓ।  
• ਫੌਂਟ /ਫੌਂਟਾਾਂ  ਨੂੂੰ  ਚੁਣ ਕ ੇਮਾਊ  ਦਾ  ੱਜਾ ਬਟਨ ਕਦਲੱਕ ਕਰੋ ਤ ੇ ਚੂੀ/Drop Down List ਦਵਚੋਂ ‘Install’  

ਦਵਕਲ੍ ਲਓ।  

 

3. ਫੌਂਟ  ਾਪੀ  ਰਨੇ 

ਜੇਕਰ ਤੁ ੀ ੀਂ ਦਕ ੇ ਕੂੰਦ੍ਊਟਰ ਤੋਂ ੂ੍ੰਜਾਬੀ ਫੌਂਟ ਆ੍ਣ ੇਕੂੰਦ੍ਊਟਰ ਦਵਚ ੍ਾਉਣ ੇਚਾਹੁੂੰਦੇ ਹੋ ਤਾਾਂ  ਭ ਤੋਂ ੍ਦਹਲਾਾਂ ਕੂੰਟਰੋਲ 
੍ੈਨਲ > ਫੌਂਟ ਵਾਲਾ ਫੋਲਡਰ ਖੋਲੋ੍। ਫੌਂਟ ਚੁਣ।ੋ ਉਨ੍ਾਾਂ ਨੂੂੰ  ੍ੈੱਨ ਡਰਾਈਵ ਆਦਦ ਦਵਚ ਕਾ੍ੀ ਕਰੋ। ਕਾ੍ੀ ਕੀਤ ੇਫੌਂਟ ਆ੍ਣੇ  
ਕੂੰਦ੍ਊਟਰ ਦਵਚ ੍ਾਏ ਜਾ  ਕਦੇ ਹਨ।   
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ਪੰਜਾਬੀ ਵਿਚ ਟਾਈਪ ਕਰਨ ਦੀਆਂ ਵਿਧੀਆ ਂ

ਕੂੰਦ੍ਊਟਰ ਤ ੇ੍ੂੰਜਾਬੀ ਟਾਈ੍ ਕਰਨ ਲਈ ਅਨੇਕਾਾਂ ਢੂੰਗ  -ਤਰੀਕ ੇ੍ਰਚਦਲਤ ਹਨ ।  ਇਨ੍ਾਾਂ ਦਵਚੋਂ ਹੇਠਾਾਂ ਦਲਖੇ ਦਤੂੰਨ ੍ਰਮੁੱਖ 
ਤਰੀਦਕਆਾਂ ਬਾਰੇ ਦਵ  ਾਰ  ਦਹਤ ਜਾਣਕਾਰੀ ਦਦੱਤੀ ਜਾ ਰਹੀ ਹੈ : 
 

1.  ਫੋਨੈਕਟ  ਕਿਧੀ  
ਇਹ ਇੱਕ ਧਨੁੀਆਤਮਕ ਦਵਧੀ ਹੈ। ਇ  ਦਵਧੀ ਰਾਹੀ ੀਂ ਵਰਤੋਂਕਾਰ ਅੂੰਗਰੇਜ਼ੀ ਦ ੇਅੱਖਰਾਾਂ ਦੀਆਾਂ ਧਨੁਾਾਂ ਦ ੇਆਧਾਰ 'ਤ ੇ
ਗਰੁਮਖੁੀ ਅੱਖਰਾਾਂ ਨੂੂੰ  ਟਾਈ੍ ਕਰਦਾ। ਇ  ਦਵਚ ਕੂੰਮ ਕਰਨਾ ਬਹੁਤ ਆ ਾਨ ਹੈ। ਆਮ ਵਰਤੋਂ ਵਾਲੇ ਫੋਨੈਦਟਕ ਫੌਂਟ ਹਨ: 
ਅਨਮੋਲ ਦਲ੍ੀ, ਧਨੀ ਰਾਮ ਚਾਦਤਰਕ ਵੈੱਬ, ਅਮਰ ਦਲ੍ੀ, ਅੂੰਦਮਰਤ ਦਲ੍ੀ,  ਮਤਲੋ,  ਰੀ ਅੂੰਗਦ,  ਰੀ ਗਰੂੰ  ਆਦਦ।  

 

 

 

ਫੋਨੈਟਿਕ ਕੀ -ਲੇਆਉਿਬੋਰਡ  

ਰਟ ਿੰਗਿਨ ਕੀ -ਬੋਰਡ ਲੇਆਉਿ  

ਇਨਸਕਟਰਪਿ ਕੀ -ਬੋਰਡ ਲਆੇਉਿ  
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2. ਰਕ ੰਗਟਨ ਕਿਧੀ 
ਇਹ ਟਾਈ੍-ਰਾਈਟਰ ਵਾਲੀ ਟਾਈ੍ ਦਵਧੀ ਹੈ। ਇ  ਦਵਧੀ ਰਾਹੀ ੀਂ ਟਾਈਦ੍ੂੰਗ ਦੀ ਜਾਣਕਾਰੀ ਰੱਖਣ ਵਾਲੇ ਵਰਤੋਂਕਾਰ ਹੀ 
ਟਾਈ੍ ਕਰ  ਕਦੇ ਹਨ। ਭਾਰਤ ਦਵਚ ਰਦਮੂੰਗਟਨ ਟਾਈਦ੍ੂੰਗ ਦੀ ਵਰਤੋਂ ੍ਰਕਾਸ਼ਨਾਾਂ/ ਦ੍ਰੂੰਟ  ਨਅਤ ਦਵਚ ਵੱਡ ੇ੍ੱਧਰ 'ਤ ੇ
ਕੀਤੀ ਜਾਾਂਦੀ ਹੈ। ਇ  ਦੀ ਦ ਖਲਾਈ ਲਈ ਲੂੰਬ ੇਅਦਭਆ  ਅਤ ੇਕਰੜੀ ਦਮਹਨਤ ਦੀ ਲੋੜ ੍ ੈਂਦੀ ਹ।ੈ ਰਦਮੂੰਗਟਨ ਟਾਈਦ੍ੂੰਗ 
ਲਈ ਅਨੇਕਾਾਂ ਫੌਂਟਾਾਂ ਦਾ ਦਵਕਾ  ਹੋ ਚੁੱਕਾ ਹੈ ਦਜਨ੍ਾਾਂ ਦਵਚੋਂ ਕੁੱਝ ਕੁ ਫੌਂਟਾਾਂ ਦ ੇਨਾਾਂ ਹਨ: ਅ ੀ , ਜਆੁਏ, ਗਰੁਮਖੁੀ, ੍ਰਾਈਮ-ਜਾ 
ਆਦਦ।   
ਨੋਟ:  ਤਲੁਜ ਅਤ ੇਰਣਜੀਤ ਫਟੁਕਲ ਸ਼ਰੇਣੀ ਦ ੇਫੌਂਟ ਹਨ 

3. ਇਨਸ ਕਰਪਟ ਕਿਧੀ 

 

ਇਹ ੍ ੂੰਜਾਬੀ (ਗਰੁਮਖੁੀ) ਟਾਈ੍ ਕਰਨ ਦੀ ਇੱਕ ਦਮਆਰੀ ਦਵਧੀ ਹੈ।  ਇਨ ਕਦਰ੍ਟ ਕੀ-ਬੋਰਡ ਮਾਈਕਰੋ ਾਫ਼ਟ ਦਵੂੰਡੋਜ਼ 
ਦਵਚ ੍ਦਹਲਾਾਂ ਹੀ ਉ੍ਲਬਧ ਹੁੂੰਦਾ ਹੈ। ਇ  ਰਾਹੀ ੀਂ ਭਾਰਤ ਦੀ ਦਕ ੇ ਵੀ ਭਾਸ਼ਾ ਦਵਚ ਟਾਈ੍ ਕੀਤਾ ਜਾ  ਕਦਾ ਹੈ। ਇਹ 
ਇਕ ਦਮਆਰੀ ਕੀ-ਬੋਰਡ ਲੇਆਊਟ ਹੈ ਤ ੇ ਾਨੂੂੰ  ਇ  ਦਵਚ ਹੀ ਟਾਈਦ੍ੂੰਗ ਦਾ ਅਦਭਆ  ਕਰਨਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। 
3.1 ਇਨਸ ਕਰਪਟ  ੀ-ਬੋਰਡ ਲੇਆਉਟ ਦੀਆ ਂਕਿਸੇਸਤਾਿਾਂ 

1. ਇਨ ਕਦਰ੍ਟ ਲੇਆਉਟ ਭਾਰਤੀ ਭਾਸ਼ਾਵਾਾਂ ਦਾ  ਾਾਂਝਾ ਦਵਅੂੰਜਨ ਲੇਆਉਟ ਹੈ। 
2. ਇ  ਦਵਚ  ਵਰ (Vowels) ਖੱਬ ੇਹੱ  ਅਤ ੇਦਵਅੂੰਜਨ (Consonants)  ੱਜੇ ਹੱ  ਹੁੂੰਦੇ ਹਨ। 
3. ਇ  ਦਾ ਆਧਾਰ ਦਵਦਗਆਨਕ ਹੈ ਇ  ਦਵਚ ਭਾਰਤੀ ਭਾਸ਼ਾਵਾਾਂਇਕ  ਾਾਂਝੀ ਕੋਡ ਮੈਦ੍ੂੰਗ ਨਾਲ ਜੜੁੀਆਾਂ ਹੋਈਆਾਂ 

ਹਨ। ਦਜ  ਦਾ ਲਾਭ ਇਹ ਹੈ ਦਕ ਦਕ ੇ ਭਾਸ਼ਾ ਦਵਚ ਟਾਈਦ੍ੂੰਗ ਦ ੱਖਣ ਵਾਲਾ ਦਵਅਕਤੀ  ਦਹਜੇ ਹੀ ਦਜੂੀ ਭਾਸ਼ਾ 
ਦਵਚ ਟਾਈ੍ ਕਰਨ ਦੇ ਯੋਗ ਬਣ  ਕਦਾ ਹੈ। 
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4. ਦਵੂੰਡੋਜ਼  ਮੇਤ  ਾਰੇ ਓ੍ਰੇਦਟੂੰਗ ਦ  ਟਮਾਾਂ ਦਵਚ ਇਹ ਕੀ-ਬੋਰਡ ਲੇਆਉਟ ੍ਦਹਲਾਾਂ ਹੀ ੍ਾਇਆ  ਹੋਇਆ 
ਦਮਲਦਾ ਹੈ। 

5. ਇਹ ਯਨੂੀਕੋਡ ਦਵਚ ਟਾਈ੍ ਕਰਨ ਦਾ ਦਮਆਰੀ ਕੀ-ਬੋਰਡ ਲੇਆਉਟ ਹੈ। ਕੇਂਦਰ ਅਤ ੇ ਰਾਜ  ਰਕਾਰਾਾਂ 
ਟਾਈਦ੍ੂੰਗ ਇਮਦਤਹਾਨ ਇਨ ਕਦਰ੍ਟ ਲੇਆਉਟ ਦਵਚ ਹੀ ਲੈਂਦੀਆਾਂ ਹਨ। 

3.2 ਇਨਸ ਕਰਪਟ  ੀ-ਬੋਰਡ ਇੰਸਟਾਲ  ਰਨਾ 
1. ਦਵੂੰਡੋਜ਼ ਦ ੇ ਟਾਰਟ ਬਟਨ 'ਤ ੇਕਦਲੱਕ ਕਰਕ ੇAdd Language ਟਾਈ੍ ਕਰੋ। 
2. ਹੁਣ  ਚੂੀ ਦਵਚੋਂ ਦ ਖ਼ਰ ਤੋਂ Add a language to this device ਦੀ ਚੋਣ ਕਰੋ। 
3. ਨਵੀ ੀਂ ਖੁੱਲੀ  ਕਰੀਨ ਤੋਂ Add a language ਵਾਲੇ ਜਮਾਾਂ (+) ਦ ੇਦਨਸ਼ਾਨ 'ਤ ੇਕਦਲੱਕ ਕਰੋ। 
4. ਇ ੋਂ ੍ੂੰਜਾਬੀ ਭਾਸ਼ਾ ਨੂੂੰ  ਲੱਭੋ।  ਚੂੀ ਦਵਚੋਂ Punjabi (Gurmukhi) ਚੁਣੋਂ ਤ ੇNext 'ਤ ੇ ਕਦਲੱਕ ਕਰਕੇ 

੍ਰਦਕਦਰਆ ੍ਰੂੀ ਕਰੋ। ਇੂੰ ਟਾਲ ਹੋਣ ਉ੍ਰੂੰਤ ਕੀ-ਬੋਰਡ ਟਾ ਕਬਾਰ ਦ ੇ ੱਜੇ ਹੱ  ਭਾਸ਼ਾ ੍ੱਟੀ (Language 
bar) , ਦਵਚ ਨਜ਼ਰ ਆਉਣ ਲੱਗੇਗਾ। ਇ  ਨੂੂੰ  ਮਾਊ  ਰਾਹੀ ੀਂ ਚੁਣ ਕ ੇਜਾਾਂ ਕੀ-ਬੋਰਡ ਸ਼ਾਰਟਕਟੱ Alt+Shift 
ਰਾਹੀ ੀਂ ਚੁਦਣਆ ਜਾ  ਕਦਾ ਹੈ। 
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 ਅ  

ਫੌਂਟ ਬਦਲੀ ਤਕਨੀਕ 

ਅਸੀਂ ਜਾਣਦੇ ਹਾਂ ਪਕ ਪੰਜਾਬੀ ਦ ੇਵੱਖ-ਵੱਖ ਫੌਂਟਾਂ ਦੇ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਕੀ-ਬੋਰਡ ਲੇਆਊਟ ਪਰਚਪਲਤ ਹਨ। ਪਸੱਟ ੇ
ਵਜੋਂ ਇੱਕ ਫੌਂਟ ਪਵੱਚ ਪਤਆਰ ਕੀਤਾ ਮੈਟਰ ਦੂਜ ੇਫੌਂਟ ਪਵੱਚ ਵੇਖਣ ’ਤੇ ਬਦਲ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। ਇਕ ਫੌਂਟ ਦੇ ਮੈਟਰ 
ਨੰੂ ਦੂਜ ੇਫੌਂਟ ਪਵੱਚ ਹੂਬਹੂ ਪਦਖਾਉਣ ਲਈ ਇਕ ਪਵਸ਼ੇਸ਼ ਤਕਨੀਕ ਅਪਣਾਈ ਜਾਂਦੀ ਹੈ ਪਜਸ ਨੰੂ ਫੌਂਟ ਬਦਲੀ 
ਤਕਨੀਕ ਪਕਹਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। ਇਸ ਪਵਚ ਇਕ ਫੌਂਟ ਦੇ ਅੱਖਰਾਂ ਨੰੂ ਦੂਜ ੇਫੌਂਟ ਦੇ ਅੱਖਰਾਂ ਨਾਲ ਪਮਲਾ (Code 
Mapping) ਪਦੱਤਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। ਇਸ ਮੰਤਵ ਲਈ ਕਈ ਸਾਫ਼ਟਵੇਅਰ ਬਣ ਚ ੱ ਕੇ ਹਨ ਪਜਨਹ ਾਂ ਨੰੂ ਫੌਂਟ ਕਨਵਰਟਰ 
ਵੀ ਪਕਹਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। 

• ਇਕ ਫੌਂਟ ਪਵਚ ਟਾਈਪ ਕੀਤੇ ਮੈਟਰ ਨੰੂ ਦੂਜੇ ਫੌਂਟ ਪਵਚ ਬਦਲਣ ਲਈ ਪਜਹੜਾ ਸਾਫਟਵੇਅਰ 
ਵਰਪਤਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ ਉਸ ਨੰੂ ਫੌਂਟ ਕਨਵਰਟਰ ਸਾਫਟਵੇਅਰ ਕਪਹੰਦੇ ਹਨ। 
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• ਪੰਜਾਬੀ ਪਵਚ ਕਈ ਰਵਾਇਤੀ ਫੌਂਟ ਬਣ ਚ ੱ ਕੇ ਹਨ। ਉਨਹ ਾਂ ਫੌਂਟਾਂ ਨੰੂ ਪਮਆਰੀ ਯੂਨੀਕੋਡ ਪਵਚ ਬਦਲਣ 
ਲਈ ਫੌਂਟ ਕਨਵਰਟਰਾਂ ਦੀ ਲੋੜ ਪੈਂਦੀ ਹੈ। ਫੌਂਟ ਕਨਵਰਟਰ ਪਰੋਗਰਾਮਾਂ ਨੰੂ ਹੇਠਾਂ ਪਲਖੇ ਵਸੀਪਲਆਂ 
ਤੋਂ ਵਰਪਤਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ:   

• ਅੱਖਰ-2010, ਅੱਖਰ-2016, ਅੱਖਰ-2021 (akhariwp.com) 

• ਗ ਰਮ ਖੀ ਯੂਨੀਕੋਡ ਫੌਂਟ ਕਨਵਰਟਰ (gurmukhifontconverter.com) 

• ਸੋਧਕ (sodhak.learnpunjabi.org) 

• ਪਲਟਾਵਾ: ਐਡਂਰਾਈਡ ਫੋਨ ਦੀ ਐਪ 

• ਜਨਮੇਜਾ ਜੌਹਲ ਦੀ ਵੈੈੱਬਸਾਈਟ 

 

  

http://www.akhariwp.com/
http://www.gurmukhifontconverter.com/
http://sodhak.learnpunjabi.org/


ਪੰਜਾਬੀ ਕੰਪਪਊਟਰਕਾਰੀ/ਲੇਖਕ: ਡਾ. ਸੀ ਪੀ ਕੰਬੋਜ 

8 

 

ੲ 

ਯੂਨੀਕੋਡ ਪਰਣਾਲੀ  

ਯੂਨੀਕੋਡ ਇੱਕ ਅੰਤਰਰਾਸ਼ਟਰੀ ਅੱਖਰ ਕੋਡ ਪਰਣਾਲੀ ਹੈ। ਇਸ ਪਵਚ 
ਦ ਨੀਆ ਦੀ ਹਰੇਕ ਪਰਮ ੱ ਖ ਭਾਸ਼ਾ ਦੇ ਅੱਖਰਾਂ, ਅੰਕਾਂ, ਪਵਸ਼ਰਾਮ ਪਚੰਨਹ ਾਂ ਆਪਦ 
ਨੰੂ ਸ਼ਾਪਮਲ ਕੀਤਾ ਪਗਆ ਹੈ। ਇਹ ਪੰਜਾਬੀ ਅੱਖਰਾਂ ਨੰੂ ਪਵਲੱਖਣ ਕੋਡ 
ਮ ਹੱਈਆ ਕਰਵਾਉਂਦੀ ਹੈ ਜੋ ਹਰੇਕ ਕੰਪਪਊਟਰ ਉੱਤੇ ਹਮੇਸ਼ਾ ਸਪਿਰ 
ਰਪਹੰਦਾ ਹੈ। ਯੂਨੀਕੋਡ ਪਰਣਾਲੀ ਰਵਾਇਤੀ (ਅੰਗਰੇਜ਼ੀ ਵਾਲੀ) ਕੋਡ ਪਰਣਾਲੀ 
(ਆਸਕੀ) ਤੋਂ ਦ ੱ ਗਣੇ (8 ਪਬੱਟ ਦੀ ਬਜਾਏ 16 ਪਬੱਟਸ) ਆਕਾਰ ਵਾਲੀ 
ਕੋਡ ਪਰਣਾਲੀ ਹੈ। ਇਸ ਪਵਚ ਦ ਨੀਆ ਦੀਆਂ ਪਰਮ ੱ ਖ ਭਾਸ਼ਾਵਾਂ ਦੇ ਹਜ਼ਾਰਾਂ 

ਅੱਖਰਾਂ ਨੰੂ ਦਰਸਾਇਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ।   

1. ਯਨੂੀਕੋਡ ਵਿਚ ਟਾਈਪ ਕਰਨਾ 
ਯੂਨੀਕੋਡ ਪਰਣਾਲੀ ਦੇ ਆਉਣ ਨਾਲ ਟਾਈਪ ਨਾਲ ਸਬੰਪਧਤ ਸਾਰੀਆਂ ਸਮੱਪਸਆਵਾਂ ਹੱਲ ਹੋ ਗਈਆਂ ਹਨ। 
ਯੂਨੀਕੋਡ (ਆਧਾਪਰਤ ਪਕਸੇ ਫੌਂਟ) ਪਵਚ ਟਾਈਪ ਕਰਨ ਲਈ ਪਕਸੇ ਇੱਕ ਕੀ-ਬੋਰਡ (ਲੇਆਊਟ) ਉੱਤੇ ਮ ਿਾਜ 
ਰਪਹਣ ਦੀ ਲੋੜ ਨਹੀਂ ਸਗੋਂ ਇਸ ਨੰੂ ਪਕਸੇ ਵੀ (ਅਨਮੋਲ ਪਲਪੀ, ਅਸੀਸ ਵਾਲੇ ਰਵਾਇਤੀ) ਕੀ-ਬੋਰਡ ਲੇਆਊਟ 
ਰਾਹੀਂ ਟਾਈਪ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਫੋਨੈਪਟਕ, ਰਪਮੰਗਟਨ ਜਾਂ ਇਨਸਕਪਰਪਟ ਲੇਆਊਟ ਪਵਚ ਟਾਈਪ 
ਕਰਨ ਲਈ ਖੋਜਕਾਰਾਂ ਵੱਲੋਂ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਡਰਾਈਵਰ/ਪਰੋਗਰਾਮ ਪਵਕਪਸਤ ਕੀਤੇ ਜਾ ਚ ੱ ਕੇ ਹਨ।   
ਵੱਖ-ਵੱਖ ਕੀ-ਬੋਰਡ ਖ਼ਾਪਕਆਂ ਰਾਹੀਂ ਯੂਨੀਕੋਡ ਰਾਵੀ ਪਵਚ ਟਾਈਪ ਕਰਨ ਲਈ ਪੰਜਾਬੀ ਯੂਨੀਵਰਪਸਟੀ ਵੱਲੋਂ  
ਆਨ ਲਾਈਨ ਯੂਨੀਕੋਡ ਟਾਈਪਪੰਗ ਪੈਡ (g2s.learnpunjabi.org/unipad.aspx) ਪਵਕਪਸਤ ਕੀਤੀ ਗਈ 
ਹੈ।  ਯੂਨੀਵਰਪਸਟੀ ਵੱਲੋਂ ਯੂਨੀ-ਟਾਈਪ ਅਤੇ ਜੀ-ਪਲਪੀਕਾ (ਆਫ਼-ਲਾਈਨ) ਪਰੋਗਰਾਮ ਵੀ   
     ਪਵਕਪਸਤ ਕੀਤੇ ਜਾ ਚ ੱ ਕੇ ਹਨ। ਇਨਹ ਾਂ ਨੰੂ ਵੈੈੱਬਸਾਈਟ  punjabicomputer.com (ਪਲੰਕ: ਡਾਊਨਲੋਡ-
ਟਾਈਪਪੰਗ) ਤੋਂ ਡਾਊਨਲੋਡ ਕਰਕੇ ਵਰਪਤਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਆਨ-ਲਾਈਨ ਗ ਰਮ ਖੀ ਯੂਨੀਕੋਡ ਟਾਈਪਪੰਗ 
ਲਈ ਗੂਗਲ ਅਤੇ ਸਕੇਪ ਪੰਜਾਬ ਦੀ ਵੈੈੱਬਸਾਈਟ ਸਮੇਤ ਅਨੇਕਾਂ ਸਰੋਤ ਉਪਲਬਧ ਹਨ। 
ਯੂਨੀ-ਟਾਈਪ ਪਰਚਪਲਤ ਪਤੰਨੋਂ  ਕੀ-ਬੋਰਡ ਲੇਆਊਟਾਂ 'ਤੇ ਕੰਮ ਕਰਦੀ ਹੈ। ਇਸ ਪਵਚ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਲੇਆਊਟਾਂ ਦੇ 
ਅੱਖਰ-ਮੈਪਪੰਗ ਚਾਰਟ ਨੰੂ ਨਾਲੋ-ਨਾਲ ਵੇਪਖਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਇਸ ਰਾਹੀਂ ਇਨਸਕਪਰਪਟ ਕੀ-ਬੋਰਡ ਦੀ 
ਵਰਤੋਂ ਵੀ ਕੀਤੀ ਜਾ ਸਕਦੀ ਹੈ।  ਯੂਨੀ-ਟਾਈਪ ਪਵਚ ਭਾਸ਼ਾ ਬਦਲਣ ਲਈ Alt+Ctrl+F12 ਦੀ ਵਰਤੋਂ ਕੀਤੀ 
ਜਾਂਦੀ ਹੈ।  

ਨੋਟ: ੳ, ਅ ਅਤੇ ੲ ਓਨੀ ਦੇਰ ਨਜ਼ਰ ਨਹੀਂ ਆਉਣਗੇ ਪਜੰਨੀ ਦੇਰ ਅਗਲਾ ਅੱਖਰ, ਲਗਾ-ਮਾਤਰਾ ਜਾਂ ਸਪੇਸ ਨਾ 
ਪਾਈ ਜਾਵੇ।   
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2. ਯਨੂੀਕੋਡ ਦੇ ਲਾਭ 

ਯੂਨੀਕੋਡ ਪਰਣਾਲੀ ਦੇ ਅਨੇਕਾਂ ਲਾਭ ਹਨ ਜੋ ਪਕ ਹੇਠਾਂ ਪਲਖੇ ਅਨ ਸਾਰ ਹਨ:  
1) ਯੂਨੀਕੋਡ ਪਵਚ ਟਾਈਪ ਕੀਤਾ ਮੈਟਰ ਸੰਸਾਰ ਦੇ ਪਕਸੇ ਵੀ ਯੂਨੀਕੋਡ ਅਧਾਪਰਤ ਕੰਪਪਊਟਰ ਉੱਤੇ 

ਖੋਪਲਹਆ ਤੇ ਪਪੜਹਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ।  
2) ਯੂਨੀਕੋਡ ਆਧਾਪਰਤ ਇੱਕ ਹੀ ਫੌਂਟ ਪਵਚ ਇੱਕ ਤੋਂ ਵੱਧ ਭਾਸ਼ਾਵਾਂ ਪਵਚ ਟਾਈਪ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ 

ਹੈ।   
3) ਫਾਈਲਾਂ ਅਤੇ ਫੋਲਡਰਾਂ ਦਾ ਨਾਮ ਵੀ ਪੰਜਾਬੀ ਪਵਚ ਰੱਪਖਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ।  
4) ਯੂਨੀਕੋਡ ਵਾਲੀਆਂ ਫਾਈਲਾਂ 'ਤੇ ਫੋਲਡਰਾਂ ਨੰੂ ਕੰਪਪਊਟਰ 'ਤੇ ਲੱਪਭਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ।  
5) ਯੂਨੀਕੋਡ ਪਵਚ ਪਤਆਰ ਕੀਤੀ ਨਾਵਾਂ ਦੀ ਸੂਚੀ ਨੰੂ ਕਰਮ ਪਵਚ ਲਗਾਉਣਾ (ਸੌਰਪਟੰਗ) ਸੰਭਵ ਹੈ।  
6) ਯੂਨੀਕੋਡ ਪਵਚ ਅੰਗਰੇਜ਼ੀ ਦੀ ਤਰਹਾਂ ਵੈੈੱਬ ਸਰਚ ਕੀਤੀ ਜਾ ਸਕਦੀ ਹੈ।  
7) ਦਸਤਾਵੇਜ਼ ਪਵਚ ਪੰਜਾਬੀ ਭਾਸ਼ਾ ਪਵਚ ਹੈੈੱਡਰ, ਫ ੱ ਟਰ, ਫ ੱ ਟ ਨੋਟਸ ਅਤੇ ਪਟੱਪਣੀਆਂ ਪਦੱਤੀਆਂ ਜਾ 

ਸਕਦੀਆਂ ਹਨ।  
8) ਯੂਨੀਕੋਡ ਰਾਹੀਂ ਕੰਪਪਊਟਰ ਦੇ ਮੀਨੂ ਅਤ ੇਡਾਇਲਾਗ ਬਕਸੇ ਪੰਜਾਬੀ ਪਵਚ ਦੇਖੇ ਜਾ ਸਕਦੇ ਹਨ।  
9) ਯੂਨੀਕੋਡ ਪਰਣਾਲੀ ਦੀ ਮਦਦ ਨਾਲ ਪਕਸੇ ਵੀ ਭਾਸ਼ਾ ਪਵਚ ਕੰਪਪਊਟਰ ਪਰੋਗਰਾਮ ਬਣਾਏ ਜਾ ਸਕਦੇ 

ਹਨ।  
10) ਪੰਜਾਬੀ ਯੂਨੀਕੋਡ ਪਵਚ ਵੈੈੱਬਸਾਈਟਾਂ, ਬਲੌਗ ਆਪਦ ਬਣਾਏ ਜਾ ਸਕਦੇ ਹਨ।  
11) ਯੂਨੀਕੋਡ ਰਾਹੀਂ ਫੇਸਬ ਕ 'ਤੇ ਪੰਜਾਬੀ, ਪਹੰਦੀ, ਉਰਦੂ ਆਪਦ ਪਵਚ ਪਲਖਣਾ, ਈ-ਮੇਲ ਅਤੇ ਚੈਪਟੰਗ 

ਕਰਨਾ ਸੰਭਵ ਹੋਇਆ ਹੈ।   
12) ਯੂਨੀਕੋਡ ਪਵਚ ਡਾਟਾਬੇਸ ਬਣਾਇਆ ਤੇ ਵਰਪਤਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ।  
13) ਆਧ ਪਨਕ ਮੋਬਾਇਲ ਫੋਨ, ਸੀਡੀ/ਡੀਵੀਡੀ ਪਲੇਅਰ, ਫੋਨ-ਬ ੱ ਕਸ, ਮੈਸੇਜ (ਸੰਦੇਸ਼) ਬੋਰਡ 

ਆਪਦ ਪਵਚ ਪੰਜਾਬੀ ਪਵਚ ਕੰਮ ਕਰਨਾ ਸੰਭਵ ਹੋ ਪਗਆ ਹੈ।  
ਡਾ. ਸੀ ਪੀ ਕੰਬੋਜ 

ਅਪਸਸਟੈਂਟ ਪਰਫ਼ੋੈਸਰ 

ਪੰਜਾਬੀ ਭਾਸ਼ਾ ਪਵਕਾਸ ਪਵਭਾਗ, ਪੰਜਾਬੀ ਕੰਪਪਊਟਰ ਸਹਾਇਤਾ ਕੇਂਦਰ 

ਪੰਜਾਬੀ ਯਨੂੀਵਰਪਸਟੀ ਪਪਟਆਲਾ 
ਵੈੈੱਬਸਾਈਟ/Website: www.cpkamboj.com 

 ਯੂ-ਪਟਊਬ/YouTube: https://www.youtube.com/user/kambojcp/  

  

http://www.cpkamboj.com/
https://www.youtube.com/user/kambojcp/%E2%80%8B
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ਅੰਤਿਕਾ-1 ਕੰਤਿਊਟਰ ਦੀ ਵਰਿ ੋਂ ਸਮ ੋਂ ਸਾਵਧਾਨੀਆਂ 

ਕਿੰਟਪਊਿਰ ਦੀ ਵਰਤੋੋਂ ਸ ੇੋਂ ਹੇਠਾਂ ਟਦਿੱਤੀਆਂ 
ਸਾਵਧਾਨੀਆਂ ਵਰਤ:ੋ  

1) ਕਿੰਟਪਊਿਰ ਨੂੰ ਇਿੱਕ ਸਾਫ਼ ਸੁਥਰੇ ਤੇ ਹਵਾਦਾਰ 
ਕ ਰੇ ਟਵਚ ਲਗਾਓ। ਕਿੰਟਪਊਿਰ ਨੂੰ ਧੂੜ-
ਘਿੱਿੇ, ਸੂਰਜ ਦੀ ਟਸਿੱਧੀ ਰੌਸ਼ਨੀ ਅਤੇ ਸਲਹਾਬ 
ਆਟਦ ਤੋੋਂ ਦੂਰ ਰਿੱਖੋ। 

2) ਕਿੰਟਪਊਿਰ ਦੀ ਅਿੰਦਰੂਨੀ ਅਤੇ ਬਾਹਰੀ 
ਸਫ਼ਾਈ ਦਾ ਪੂਰਾ ਟਧਆਨ ਰਿੱਖੋ। 

3) ਕਿੰਟਪਊਿਰ ਨੂੰ ਸਾਫ਼ ਕਰਨ ਲਈ ਸਾਫ਼ਿ 
ਬੁਰਸ਼ ਜਾਂ ਨਰ  ਅਤੇ ਸਾਫ਼ ਸੁਥਰੇ ਕਿੱਪੜੇ ਦੀ ਵਰਤੋੋਂ ਕਰੋ। 

4) ਕਿੰਟਪਊਿਰ ਨੂੰ ਇਿੱਧਰ-ਉੱਧਰ ਲੈ ਜਾਣ ਸ ੇੋਂ ਝਿਕੇ ਤੋੋਂ ਬਚਾਓ। ਟਕਉੋਂਟਕ ਹਾਰਡ ਟਡਸਕ ਛੋਿੇ ਟਜਹੇ 
ਝਿਕੇ ਨਾਲ ਵੀ ਖ਼ਰਾਬ ਹੋ ਸਕਦੀ ਹੈ। 

5) ਕਿੰਟਪਊਿਰ ਦੀ ਰਫ਼ਤਾਰ ਬਣਾਈ ਰਿੱਖਣ ਲਈ ਇਸ ਟਵਚ ਜ ਹਾਂ ਹੋਈਆਂ ਆਰਜ਼ੀ ਫਾਈਲਾਂ ਦੇ ਜ਼ਖੀਰੇ 
ਨੂੰ ਹਿਾਉੋਂਦੇ ਰਹੋ। ਅਟਜਹੇ  ਿੰਤਵ ਨੂੰ ਪੂਰਾ ਕਰਨ ਲਈ  ਹੀਨੇ ਟਵਚ ਇਿੱਕ ਵਾਰ Disk Clean up 
ਪਰੋਗਰਾ  ਚਲਾ ਲੈਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹ।ੈ 

6) ਕਿੰਟਪਊਿਰ 'ਤੇ ਲਗਾਤਾਰ ਕਿੰ  ਕਰਨ ਲਈ (ਉੱਪਰ ਟਦਿੱਤੇ ਟਚਿੱਤਰ ਅਨੁਸਾਰ) ਇਿੱਕ ਆਰਾ ਦਾਇਕ 
ਕੁਰਸੀ ਦਾ ਇਸਤੇ ਾਲ ਕਰੋ। ਕੁਰਸੀ ਦੀ ਬੈਕ ਤੁਹਾਡੀ ਗਰਦਨ ਟਜਿੰਨੀ ਉੱਚੀ ਹੋਣੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ। 
ਜੇਕਰ ਤੁਸੀੋਂ ਸਹੀ ਕੁਰਸੀ ਦਾ ਇਸਤੇ ਾਲ ਨਹੀੋਂ ਕਰਦੇ ਤਾਂ ਕਿੰਟਪਊਿਰ ਚਲਾਉੋਂਦੇ ਸ ੇੋਂ ਤੁਸੀੋਂ ਜਲਦੀ 
ਥਿੱਕ ਜਾਵੋਗੇ। ਕਿੰਟਪਊਿਰ ਦੀ ਸਕਰੀਨ ਲਗਭਗ ਤੁਹਾਡੀਆਂ ਅਿੱਖਾਂ ਦੀ ਸੇਧ ਟਵਚ ਹੋਵੇ ਤੇ ਲਗਭਗ 
2 ਫੁਿੱਿ ਦੀ ਦੂਰੀ 'ਤੇ ਹੋਵੇ। 

7) ਟਸਸਿ  ਟਵਚ ਇਿੱਕ ਵਧੀਆ ਟਕਸ  ਦਾ ਐੋਂਿੀਵਾਇਰਸ ਪਾ ਕੇ ਰਿੱਖੋ। ਸ ੇੋਂ-ਸ ੇੋਂ ਉੱਤ ੇਇਸ ਨੂੰ 
ਅਪਗਰੇਡ ਕਰਦੇ ਰਹੋ।  

8) ਕਿੰਟਪਊਿਰ ਨੂੰ ਹ ੇਸ਼ਾ ਸਹੀ ਢਿੰਗ ਨਾਲ ਬਿੰਦ (Shut Down) ਕਰੋ।  

9) ਕ ਰੇ ਟਵਚਲਾ ਪਰਕਾਸ਼ ਸਰੋਤ  ੌਨੀਿਰ ਦੀ ਸਕਰੀਨ ਦੇ ਸਾਹ ਣੇ ਨਹੀੋਂ ਹੋਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਅਟਜਹਾ 
ਹੋਣ ਨਾਲ ਲੈੋਂਪ ਜਾਂ ਟਿਊਬ ਲਾਈਿ ਦਾ ਪਰਕਾਸ਼ ਸਕਰੀਨ ਤੋੋਂ ਪਟਰਵਰਟਤਤ ਹੋ ਕੇ ਤਹੁਾਡੀਆਂ ਅਿੱਖਾਂ 
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'ਤੇ  ਾੜਾ ਪਰਭਾਵ ਪਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਹਨੇਰੇ ਕ ਰੇ ਟਵਚ ਲਿੰਬੇ ਸ ੇੋਂ ਤਿੱਕ ਕਿੰਟਪਊਿਰ 'ਤੇ ਕਿੰ  ਕਰਨ ਨਾਲ 
ਵੀ ਅਿੱਖਾਂ 'ਤੇ  ਾੜਾ ਅਸਰ ਪੈ ਸਕਦਾ ਹੈ। 

10) ਲਿੰਬੇ ਸ ੇੋਂ ਤਿੱਕ ਲਗਾਤਾਰ ਕਿੰਟਪਊਿਰ ਉੱਤੇ ਕਿੰ  ਕਰਨ ਵਾਟਲਆਂ ਦੀਆਂ ਅਿੱਖਾਂ ਥਿੱਕ ਜਾਂਦੀਆਂ 
ਹਨ। ਇਨਹਾਂ ਟਵਚ ਖ਼ੁਸ਼ਕੀ ਆ ਜਾਂਦੀ ਹੈ ਤੇ ਨਜ਼ਰ ਵੀ ਘਿ ਸਕਦੀ ਹੈ। ਇਸ ਦਾ ਇਲਾਜ ਇਹ ਹੈ ਟਕ 
ਲਗਾਤਾਰ ਕਿੰ  ਕਰਨ ਦੀ ਬਜਾਏ ਟਵਚ-ਟਵਚ ਰੁਕਦੇ ਰਹੋ। ਅਿੱਖਾਂ ਨੂੰ ਤਾਜ਼ੇ ਪਾਣੀ ਦੇ ਟਛਿੱਿੇ  ਾਰੋ ਜਾਂ 
(Dry Eyes ਲਈ) ਨੇਤਰ ਬੂਿੰਦਾਂ ਦੀ ਵਰਤੋੋਂ ਕਰੋ। 

11) ਕਿੰਟਪਊਿਰ ਉੱਤੇ ਲਿੰਬ ੇਸ ੇੋਂ ਤਿੱਕ ਲਗਾਤਾਰ ਕਿੰ  ਕਰਨ ਨਾਲ ਟਪਿੱਠ ਅਤੇ ਗਰਦਨ ਦੇ ਦਰਦ ਦੀ 
ਸਿੰਭਾਵਨਾ ਵਿੱਧ ਸਕਦੀ ਹੈ ਤੇ ਹਥੇਲੀਆਂ ਉੱਤ ੇਸੋਜ਼ਸ਼ ਆ ਸਕਦੀ ਹੈ। ਕਿੰਟਪਊਿਰ ਦੀ ਗ਼ਲਤ ਵਰਤੋੋਂ 
ਜਾਂ ਵਿੱਧ ਵਰਤੋੋਂ ਕਾਰਨ ਪੈਦਾ ਹਣੋ ਵਾਲੀਆਂ ਇਨਹਾਂ ਟਬ ਾਰੀਆਂ ਨੂੰ Computer Related 
Diseases ਟਕਹਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। ਇਨਹਾਂ ਟਬ ਾਰੀਆਂ ਤੋੋਂ ਬਚਣ ਦਾ ਤਰੀਕਾ ਇਹ ਹੈ ਟਕ ਟਜ਼ਆਦਾ ਸ ੇੋਂ 
ਤਿੱਕ ਲਗਾਤਾਰ ਕਿੰਟਪਊਿਰ ਨਾ ਵਰਟਤਆ ਜਾਵੇ ਸਗੋੋਂ ਟਵਚੋੋਂ-ਟਵਚੋੋਂ ਆਰਾ /ਠਟਹਰਾਅ ਲੈ ਕੇ ਘੁਿੰ -
ਟਫਰ ਲਵੋ ਜਾਂ ਟਫਰ ਆਸਣ/ਸੀਿ ਬਦਲਦੇ ਰਹੋ। 

12) ਕਿੰਟਪਊਿਰੀ ਹਾਰਡ ਟਡਸਕ ਦੀ ਸੀ ਡਰਾਈਵ (ਜਾਂ ਟਵਿੰਡੋਜ਼ ਵਾਲੀ ਡਰਾਈਵ) ਟਵਚ ਕਦੇ ਵੀ ਡਾਿਾ 
ਨਾ ਸਾਂਭੋ। ਜਦੋੋਂ ਓਪਰੇਟਿਿੰਗ ਟਸਸਿ  ਟਵਚ ਟਕਸੇ ਵੀ ਪਰਕਾਰ ਦੀ ਤਰੁਿੱਿੀ ਆ ਜਾਂਦੀ ਹੈ ਤਾਂ ਸੀ 
ਡਰਾਈਵ ਦੁਬਾਰਾ ਫੌਰ ਿੈ (ਸਾਫ਼ ਕਰਨਾ) ਕਰਕੇ ਇਿੰਸਿਾਲ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ। ਅਟਜਹੀ ਸਟਥਤੀ 
ਟਵਚ ‘ਸੀ’ ਟਵਚ ਟਪਆ ਡਾਿਾ ਨੁਕਸਾਟਨਆ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। ਫੌਰ ੈਿ ਰਾਹੀੋਂ ਡੈਸਕਿਾਪ,  ਾਈ ਡਾਕੂ ੈੋਂਿ, 
ਟਪਕਚਰਜ਼, ਟ ਊਟਜ਼ਕ, ਵੀਡੀਓ ਆਟਦ ਟਿਕਾਟਣਆਂ 'ਤੇ ਟਪਆ ਡਾਿਾ ਵੀ ਨਸ਼ਿ ਹੋ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। 

13) ਵਿੱਖ-ਵਿੱਖ ਟਕਸ  ਦੀਆਂ ਫਾਈਲਾਂ ਦੀ ਟਵਸ਼ਾ ਵਿੰਡ ਕਰਕੇ ਉਨਹਾਂ ਨੂੰ ਵਿੱਖ-ਵਿੱਖ ਫੋਲਡਰਾਂ/ਡਰਾਈਵਜ਼ 
ਟਵਚ ਸਿੋਰ ਕਰੋ। ਅਟਜਹਾ ਕਰਨ ਨਾਲ ਟਕਸ ੇਫਾਈਲ ਜਾਂ ਫੋਲਡਰ ਦੀ ਭਾਲ ਕਰਨੀ ਬਹੁਤ ਆਸਾਨ 
ਹੋ ਜਾਂਦੀ ਹੈ। 

14) ਕਿੰਟਪਊਿਰ ਨਾਲ ਯੂਪੀਐਸ (UPS- Uniterruptible Power Supply) ਦਾ ਇਸਤੇ ਾਲ 
ਜ਼ਰੂਰ ਕਰੋ। ਅਿੱਜ-ਕਿੱਲਹ ਬਾਜ਼ਾਰ ਟਵਚੋੋਂ ਯੂਪੀਐੱਸ ਦੀ ਟਵਸ਼ੇਸ਼ਤਾ ਵਾਲੇ ਇਨਵਰਿਰ ਵੀ ਉਪਲਬਧ 
ਹਨ।  
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ਅੰਤਿਕਾ-2 ਕੰਤਿਊਟਰ ਦੀ ਰਫ਼ਿਾਰ 
ਵਧਾਉਣ ਾ 

ਕਿੰਟਪਊਿਰ ਦੀ ਰਫ਼ਤਾਰ ਘਿਣ ਦੇ ਕਈ ਕਾਰਨ ਹੋ ਸਕਦੇ ਹਨ ਟਜਵੇੋਂ ਟਕ ਡੈਸਕਿਾਪ 'ਤੇ ਫਾਈਲਾਂ ਦਾ 
ਭਿੰਡਾਰ, ਆਰਜ਼ੀ ਫਾਈਲਾਂ ਦਾ ਜ਼ਖ਼ੀਰਾ, ਨਿੱਕੋ-ਨਿੱਕ ਭਰੀ ਰੀਸਾਈਕਲ ਟਬਨ, ਵਾਈਰਸ ਦੀ ਹੋੋਂਦ, ਛੋਿੀ 
ਰ ੈ ਆਟਦ। ਕਿੰਟਪਊਿਰ ਦੀ ਰਫ਼ਤਾਰ ਵਧਾਉਣ ਦੇ ਕਈ ਤਰੀਕੇ ਹਨ। ਇਨਹਾਂ ਟਵਚੋੋਂ ਕੁਿੱਝ ਹੇਠਾਂ ਟਦਿੱਤੇ ਗਏ 
ਹਨ: 

1) ਡੈਸਕਿਾਪ 'ਤੇ ਟਸਰਫ਼ ਪਰੋਗਰਾ  ਆਈਕਾਨ ਜਾਂ ਸ਼ਾਰਿਕਿੱਿ ਹੀ ਰਿੱਖੋ, ਬਾਕੀ ਫਾਈਲਾਂ/ਫੋਲਡਰ 
(ਸੀ ਡਰਾਈਵ ਤੋੋਂ ਟਬਨਾਂ) ਟਕਸੇ ਡਰਾਈਵ ਟਵਚ ਲੈ ਜਾਓ। 

2) ਕਿੰਟਪਊਿਰ ਦੀਆਂ ਆਰਜ਼ੀ ਫਾਈਲਾਂ ਹਿਾਉਣ ਅਤੇ ਡਰਾਈਵਜ਼ ਨੂੰ ਸਾਫ ਕਰਨ ਲਈ ਪਟਹਲਾਂ 

ਸੀ ਡਰਾਈਵ ‘ਤੇ ਰਾਈਿ ਕਟਲਿੱਕ ਕਰੋ। Properties ‘ਤੇ ਜਾਹ ਕੇ Disk Cleanup ਚਲਾ 
ਟਦਓ। ਟਫਰ OK ‘ਤੇ ਕਟਲਿੱਕ ਕਰਕੇ ਕਿੰ  ਪੂਰਾ ਕਰੋ।  

3) ਰੀਸਾਈਕਲ ਟਬਨ ਨੂੰ ਉਸ ਉੱਤੇ ਰਾਈਿ ਕਟਲਿੱਕ ਕਰਕੇ Empty Recycle Bin ਕ ਾਂਡ 
ਰਾਹੀੋਂ ਖ਼ਾਲੀ ਕਰ ਟਦਓ। 

4) ਕਿੰਟਪਊਿਰ ਟਵਚ ਚਿੰਗੀ ਟਕਸ  ਦਾ ਐੋਂਿੀਵਾਇਰਸ ਰਿੱਖੋ। ਇਸ ਨੂੰ ਸ ੇੋਂ-ਸ ੇੋਂ 'ਤੇ ਇਿੰਿਰਨੈਿੱਿ ਤੋੋਂ 
ਅਿੱਪਡੇਿ ਕਰਦੇ ਰਹੋ। 

5) ਰ ੈ ਦੀ ਸ ਰਿੱਥਾ ਵਧਾ ਲਓ। 
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 ਅੰਤਿਕਾ-3 ਸਮਾਰਟ ਫ ਨ ਦੀ ਵਰਿ ੋਂ ਸਮ ੋਂ 
ਸਾਵਧਾਨੀਆਂ 

ਆਧੁਟਨਕ  ੋਬਾਈਲ ਦੀ ਵਰਤੋੋਂ ਬੜੀ ਸਾਵਧਾਨੀ ਨਾਲ ਕਰਨੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ। ਕਈ ਵਾਰ ਲੋਕ 
ਆਪਣਾ ਫੋਨ ਬਿੱਟਚਆਂ ਨੂੰ ਫੜਾ ਟਦਿੰਦੇ ਹਨ। ਬਿੱਚੇ ਉਸ ਦੀ ਦੁਰਵਰਤੋੋਂ ਕਰਦੇ ਹਨ। ਇਸ ਨਾਲ  
ਫੋਨ ਟਵਗਾੜ, ਬਕਾਏ ਟਵਚ ਕਿੌਤੀ ਅਤੇ ਸਕਰੀਨ 'ਤੇ 
ਝਰੀਿਾਂ ਆਟਦ ਪੈ ਸਕਦੀਆਂ ਹਨ। ਇਸ ਦੀ ਵਰਤੋੋਂ 
ਟਧਆਨ ਨਾਲ ਕਰਨੀ ਚਾਹੀਦੀ ਹੈ ਟਜਵੇੋਂ ਟਕ: 

• ਸਕਰੀਨ 'ਤੇ ਹ ੇਸ਼ਾ ਲੌਕ ਲਗਾ ਕੇ ਰਿੱਖੋ। ਜੇਕਰ ਘਰ ਟਵਚ 
ਛੋਿੇ ਬਿੱਚੇ ਹਣੋ ਤਾਂ ਪੈਿਰਨ (Pattern) ਵਾਲੇ ਲਕੌ ਦੀ 
ਵਰਤੋੋਂ ਨਾ ਕਰੋ। ਪਾਸਵਰਡ (Password) ਜਾਂ ਟਪਿੰਨ 
(Pin) ਦੀ ਵਰਤੋੋਂ ਕਰੋ। ਵਾਰ-ਵਾਰ ਗ਼ਲਤ ਪੈਿਰਨ ਵਰਤ 
ਕੇ ਲੌਕ ਖੋਲਹਣ ਦੀ ਕੋਟਸ਼ਸ਼ ਕਰਨ ਨਾਲ ਫੋਨ ਰੁਕ ਸਕਦਾ 
ਹੈ। ਇਸ ਨੂੰ ਖੋਲਹਣ ਲਈ ਐਪ ਦਬੁਾਰਾ ਪਾਉਣ ਦੀ ਨੌਬਤ 
ਆ ਜਾਂਦੀ ਹੈ। ਹਾਂ, ਜੇਕਰ ਤੁਸੀੋਂ ਇਸ ਬਾਰੇ ਤਕਨੀਕੀ 
ਜਾਣਕਾਰੀ ਰਿੱਖਦੇ ਹੋ ਤੇ ਤੁਹਾਡਾ ਗੂਗਲ ਟਵਚ ਖਾਤਾ ਹੈ ਤਾਂ 
ਪੈਿਰਨ ਲੌਕ ਬਾਰੇ ਟਫ਼ਕਰ ਕਰਨ ਦੀ ਲੜੋ ਨਹੀੋਂ।  

• ਆਪਣੇ  ਬੋਾਈਲ ਨੂੰ ਹ ੇਸ਼ਾ ਸੁਰਿੱਟਖਅਤ ਜਗਹਾ 'ਤੇ ਰਿੱਖੋ। 
ਝਰੀਿਾਂ ਤੋੋਂ ਬਚਾਅ ਲਈ ਇਸ 'ਤੇ ਚਿੰਗਾ ਢਿੱਕਣ ਚੜਹਾ ਲੈਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਸਕਰੀਨ ਦੀ ਸੁਰਿੱਟਖਆ 
ਲਈ ਇਿੱਕ ਖ਼ਾਸ ਟਕਸ  ਦੀ ਸੁਰਿੱਟਖਅਤ ਟਝਿੱਲੀ ਵੀ ਚੜਹਵਾਈ ਜਾ ਸਕਦੀ ਹੈ। ਇਸ ਨਾਲ ਸਕਰੀਨ 
'ਤੇ ਟਨਸ਼ਾਨ ਜਾਂ ਰਗੜ ਨਹੀੋਂ ਪੈੋਂਦੀ। ਆਧੁਟਨਕ  ਬੋਾਈਲ ਨੂੰ ਸੂਰਜ ਦੀ ਟਸਿੱਧੀ ਰੌਸ਼ਨੀ, ਨ ੀ ਜਾਂ 
ਸਲਹਾਬ ਤੋੋਂ ਬਚਾ ਕੇ ਰਿੱਖਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਇਸ ਨੂੰ ਬਾਕਾਇਦਾ ਚਾਰਜ ਕਰਦੇ ਰਹੋ। ਚਾਰਜ ਕਰਨ 
ਲਈ 'ਬੈਿਰੀ ਘਿੱਿ' ਦੇ ਟਚਤਾਵਨੀ ਸਨੇਹੇ ਦਾ ਇਿੰਤਜ਼ਾਰ ਨਹੀੋਂ ਕਰਨਾ ਚਾਹੀਦਾ। ਘਿੱਿ ਬੈਿਰੀ 'ਤੇ ਫੋਨ 
ਵਰਤਣ ਨਾਲ ਵਿੱਧ ਸ਼ਕਤੀ ਵਾਲਾ ਟਸਗਨਲ ਉਤਪਿੰਨ ਹੁਿੰਦਾ ਹੈ ਟਜਸ ਦਾ ਸਾਡੀ ਟਸਹਤ 'ਤੇ  ਾੜਾ 
ਅਸਰ ਪ ੈਸਕਦਾ ਹੈ। ਇਸ ਨਾਲ ਬੈਿਰੀ ਦੀ ਉ ਰ ਵੀ ਘਿ ਜਾਂਦੀ ਹੈ।  ਬੋਾਈਲ ਹ ੇਸ਼ਾ ਚਾਰਜ 
ਹੋਣ ਲਈ ਨਹੀੋਂ ਲਿੱਟਗਆ ਹਣੋਾ ਚਾਹੀਦਾ। 98 ਕੁ ਫ਼ੀਸਦੀ ਚਾਰਜ ਹਣੋ ਉਪਰਿੰਤ  ਬੋਾਈਲ ਨੂੰ ਉਤਾਰ 
ਲੈਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹ।ੈ 

• ਇਿੰਿਰਨੈਿੱਿ (Internet) ਸਹੂਲਤ ਲਈ ਟਸਿੰ  ਖ਼ਰੀਦਣ ਤੋੋਂ ਪਟਹਲਾਂ ਆਪਣੇ ਖੇਤਰ ਦਾ ਜਾਇਜ਼ਾ ਲੈ 
ਲਓ ਟਕ ਉਹ ਟਕਹੜੀ ਕਿੰਪਨੀ ਦੇ ਿਾਵਰ ਦੀ ਰੇੋਂਜ ਟਵਚ ਆਉੋਂਦਾ ਹੈ।  ੋਬਾਈਲ ਫੋਨ ਟਵਚ ਸਾਂਭੀ 
ਕਿੰਿਕੈਿ ਨਿੰਬਰਾਂ (ਸਿੰਪਰਕ ਸੂਚੀ) ਨੂੰ ਸ ੇੋਂ-ਸ ੇੋਂ ਸਿੰਭਾਲਦੇ ਰਹੋ। ਐਪ ਸਿੋਰ 'ਤੇ ਕਈ ਐਪਜ਼ 
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ਉਪਲਬਧ ਹਨ। ਟਜਨਹਾਂ ਨੂੰ ਵਰਤ ਕੇ ਤੁਸੀੋਂ ਐਕਸੇਲ, ਐੱਕਸਐੱ ਐੱਲ ਜਾਂ ਸੀਐੱਸਵੀ ਰੂਪ ਟਵਚ 
ਕਿੰਿਕੈਿ ਨਿੰਬਰ ਸਿੰਭਾਲ ਕੇ ਆਪਣੇ ਕਿੰਟਪਊਿਰ ਟਵਚ ਪਾ ਸਕਦੇ ਹੋ। ਅਟਜਹਾ ਕਰਨ ਨਾਲ ਫੋਨ ਦੇ 
ਗੁਿੰ  ਹਣੋ ਜਾਂ ਖ਼ਰਾਬ ਹਣੋ ਦੀ ਸਟਥਤੀ ਟਵਚ ਤੁਹਾਡ ੇ ਟ ਿੱਤਰਾਂ/ਟਰਸ਼ਤਦੇਾਰਾਂ ਦੇ ਕਿੰਿਕੈਿ ਨਿੰਬਰ 
ਸੁਰਿੱਟਖਅਤ ਰਟਹਿੰਦੇ ਹਨ ਟਜਨਹਾਂ ਨੂੰ ਭਟਵਿੱਖ ਟਵਚ ਨਵੇੋਂ ਫੋਨ ਟਵਚ ਪਾ ਕੇ ਵਰਟਤਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। 

• ਸ ੇੋਂ-ਸ ੇੋਂ 'ਤੇ  ੈ ਰੀ ਕਾਰਡ ਟਵਚਲੀਆਂ ਵਾਧੂ ਫਾਈਲਾਂ ਅਤੇ ਹੋਰ ਚੀਜ਼ਾਂ ਦੀ ਕਾਂਿ-ਛਾਂਿ ਕਰਦੇ 
ਰਟਹਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਆਪਣੇ ਫੋਨ ਦੇ ਓਪਰਟੇਿਿੰਗ ਟਸਸਿ  (ਟਜਵੇੋਂ ਟਕ ਐੋਂਡਰਾਇਡ) ਅਤੇ ਇਸ 
ਟਵਚ ਇਿੰਸਿਾਲ ਵਿੱਖ-ਵਿੱਖ ਐਪਜ਼ ਨੂੰ ਸ ੇੋਂ-ਸ ੇੋਂ 'ਤੇ ਅਿੱਪਡੇਿ ਕਰਦੇ ਰਟਹਣਾ ਚਾਹੀਦਾ ਹੈ। ਜੇਕਰ 
ਬਲੂ-ਿੁਿੱਥ ਜਾਂ ਵਾਈ-ਫਾਈ ਦੀ ਵਰਤੋੋਂ ਨਹੀੋਂ ਕਰ ਰਹੇ ਤਾਂ ਉਸ ਨੂੰ ਬਿੰਦ ਕਰ ਟਦਓ। ਜੇ ਇਹ 'ਚਾਲੂ' 
ਰਟਹਣ ਤਾਂ ਫ਼ਜ਼ੂਲ ਟਵਚ ਬੈਿਰੀ ਖਪਤ ਹੁਿੰਦੀ ਰਟਹਿੰਦੀ ਹੈ।  ੋਬਾਈਲ ਟਵਚ ਚਿੰਗਾ ਟਜਹਾ ਐੋਂਿੀ ਵਾਈਰਸ 
ਇਿੰਸਿਾਲ ਕਰ ਲਓ। ਆਪਣੇ ਫੋਨ ਦਾ ਆਈਐੱ ਈਆਈ (IMEI- International Mobile 
Equipment Identity) ਨਿੰਬਰ ਟਕਧਰੇ ਸਾਂਭ ਕੇ ਰਿੱਖ ੋਤਾਂ ਜੋ ਗੁਿੰ  ਹੋਣ 'ਤੇ ਇਸ ਨਿੰਬਰ ਰਾਹੀੋਂ ਫੋਨ 
ਨੂੰ ਰੁਕਵਾਇਆ ਜਾ ਸਕੇ।  ੋਬਾਈਲ ਦਾ ਆਈਐੱ ਈਆਈ ਨਿੰਬਰ ਦੇਖਣ ਲਈ =*#06# ਡਾਇਲ 
ਕਰੋ। 
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    ਅੰਤਿਕਾ-4 ਤਵੰਡ  ਜ਼ ਸ਼ਾਰਟਕੱਟ 

ਟਵਿੰਡਜ਼ੋ ਇਕ ਓਪਰੇਟਿਿੰਗ ਟਸਸਿ  ਹੈ ਤੇ ਇਸ ਉੱਤੇ ਕਿੰ  ਕਰਨ ਲਈ ਕਈ ਕੀ-ਬੋਰਡ ਸ਼ਾਰਿਕਿੱਿ 
ਵਰਤੇ ਜਾਂਦੇ ਹਨ।  ਾਊਸ ਦੀ ਬਜਾਏ ਕੀ-ਬਰੋਡ ਸ਼ਾਰਿਕਿੱਿ ਵਰਤਣ ਨਾਲ ਤੇਜ਼ ਗਤੀ ਨਾਲ ਕਿੰ  ਕੀਤਾ 
ਜਾ ਸਕਦਾ ਹ।ੈ 

• Alt + Esc: ਖੁਿੱਲਹੀਆਂ ਹਈੋਆਂ ਐਪਲੀਕੇਸ਼ਨਾਂ/ਪਰੋਗਰਾ ਾਂ ਟਵਚ ਘੁਿੰ ਣ ਲਈ 

• Alt + F4: ਖੁਿੱਲਹੇ ਹੋਏ ਪਰੋਗਰਾ  ਨੂੰ ਬਿੰਦ ਕਰਨ ਲਈ 

• Alt + Shift: ਭਾਸ਼ਾ ਬਦਲਣ ਲਈ 

• Ctrl + Shift: ਕੀ-ਬਰੋਡ ਲੇਆਊਿ ਬਦਲਣ ਲਈ 

• Alt + Spacebar: ਖੁਿੱਲਹੇ ਹੋਏ ਪਰੋਗਰਾ  ਦੇ  ੀਨੂ ਦੀਆਂ ਡਰਾਪ ਡਾਊਨ ਕ ਾਂਡਾਂ ਖੋਲਹਣ 
ਲਈ 

• Alt + Tab: ਖੁਿੱਲਹੀਆਂ ਹਈੋਆਂ ਐਪਲੀਕੇਸ਼ਨਾਂ/ਪਰੋਗਰਾ ਾਂ ਟਵਚ ਘੁਿੰ ਣ ਲਈ 

• Ctrl + Tab: ਪਰੋਗਰਾ ਾਂ ਦੇ ਸ ੂਹ ਟਵਚ ਘੁਿੰ ਣ ਲਈ 

• Ctrl + Alt + Del: ਟਵਿੰਡੋਜ਼ ਦੀਆਂ ਆਪਸ਼ਨਜ਼ ਟਦਖਾਉਣ ਵਾਲੀ ਸਕਰੀਨ ਨੂੰ ਖਲੋਹਣ ਲਈ; 
ਕਿੰਟਪਊਿਰ ਨੂੰ ਰੀ-ਬੂਿ (ਦੁਬਾਰਾ ਚਾਲੂ) ਕਰਨ ਲਈ 

• Ctrl + Esc: ਟਵਿੰਡੋਜ਼ ਦਾ ਸਿਾਰਿ  ੀਨੂ ਖੋਲਹਣ ਲਈ 

• Ctrl + Shift + Esc: ਤੁਰਿੰਤ ਿਾਸਕ  ੈਨਜੇਰ ਖੋਲਹਣ ਲਈ 

• Esc: ਕ ਾਂਡ ਨੂੰ ਰਿੱਦ ਕਰਨ ਲਈ; ਡਾਇਲਾਗ ਬਕਸੇ ਨੂੰ ਬਿੰਦ ਕਰਨ ਲਈ 

• F1:  ਦਦ ਲੈਣ ਲਈ 

• F2: ਰੀਨੇ  ਕਰਨ ਲਈ 

• F3: ਸਰਚ/ਖੋਜ ਕਰਨ ਲਈ 

• F8: (ਵਾਰ-ਵਾਰ ਦਬਾਉਣ ਨਾਲ) ਟਵਿੰਡਜ਼ੋ ਨੂੰ ਸੇਫ਼- ਡੋ 'ਤੇ ਚਲਾਉਣ ਲਈ 

• Print Screen: ਖੁਿੱਲਹੀ ਹੋਈ ਸਕਰੀਨ ਨੂੰ ਟਪਰਿੰਿ ਕਰਨ ਲਈ  

• Shift + Del: ਫਾਈਲ ਜਾਂ ਫੋਲਡਰ ਨੂੰ ਪਿੱਕੇ ਤੌਰ 'ਤੇ ਹਿਾਉਣ ਲਈ 
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• Shift key ਨੂੰ ਦਬਾ ਕੇ ਰਿੱਖਣਾ: ਡਰਾਈਵ ਟਵਚ ਪਾਈ ਹੋਈ ਸੀਡੀ/ਡੀਵੀਡੀ ਨੂੰ ਆਿੋ-
ਪਲੇਅ ਤੋੋਂ ਰੋਕਣ ਲਈ 

• Windows + Calc+ Enter: ਕਲੈਕੂਲੇਿਰ ਖੋਲਹਣ ਲਈ 

• Windows + Excle+ Enter:  ਾਈਕਰੋਸਾਫ਼ਿ ਐਕਸੇਲ ਖੋਲਹਣ ਲਈ 

• Windows + Note+ Enter: ਨੋਿ ਪਡੈ ਖੋਲਹਣ ਲਈ 

• Windows + Power+ Enter:  ਾਈਕਰੋਸਾਫ਼ਿ ਪਾਵਰ ਪਆੁਇਿੰਿ ਖੋਲਹਣ ਲਈ 

• Windows + Word + Enter:  ਾਈਕਰੋਸਾਫ਼ਿ ਵਰਡ ਖੋਲਹਣ ਲਈ 

• Windows + Print Screen: ਸਕਰੀਨਸ਼ੌਿ ਲੈਣ ਅਤੇ ਉਸ ਨੂੰ ਸੇਵ ਕਰਨ ਲਈ 
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    ਅੰਤਿਕਾ-5 ਅਸਕਾਈ (ACII) ਟ ਬਲ 

ਅ ੈਰਕਨ ਸਿੈੋਂਡਰਡ ਕੋਡ ਫ਼ਾਰ ਇਨਫਰ ੇਸ਼ਨ ਇਿੰਿਰਚੇੋਂਜ ਦਾ ਛੋਿਾ ਨਾਂ ਅਸਕਾਈ (ASCII) ਜਾਂ 
ਅਸਕਾਈ (ASCII) ਹੈ। ਇਹ ਕਿੰਟਪਊਿਰ ਟਵਚ ਵਰਤੀ ਜਾਣ ਵਾਲੀ ਰਵਾਇਤੀ ਕੋਡ ਪਰਣਾਲੀ ਹੈ। 

 

 

 

 

  

 

ਅਸਕਾਈ (ASCII) ਕੋਡ 99 ਦੀ ਦ ੋ ਵਿੱਖ-ਵਿੱਖ ਫੌੋਂਿਾਂ ਨਾਲ ਕੋਡ 
 ੈਟਪਿੰਗ ਦਾ ਵਖਰੇਵਾਂ ਟਜਸ ਦ ੇਟਸਿੱਿੇ ਵਜੋੋਂ ਕੀ-ਬੋਰਡ ਦਾ 'ਸੀ' ਬਿਨ 
ਦਬਾਉਣ ਨਾਲ ਅਨ ੋਲ ਟਲਪੀ ਅਤੇ ਅਸੀਸ ਫੌੋਂਿ ਟਵਚ ਵਿੱਖ-ਵਿੱਖ 
ਅਿੱਖਰ ਪੈੋਂਦੇ ਹਨ 

  

  

ਆਸਕੀ ਕੋਡ 103 ਦੀ ਵੱਖ-ਵੱਖ ਫੌਂਟਾਂ ਨਾਲ 

ਮੈਪਪੰਗ 
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    ਅੰਤਿਕਾ-6 ਯੂਨੀ ਕ ਡ ਟ ਬਲ 

ਯੂਨੀਕਡੋ ਇਕ ਯੂਨੀਵਰਸਲ (ਟਵਸ਼ਵ-ਟਵਆਪੀ) ਕਡੋ ਹੈ। ਇਹ ਸਾਲ 1991 ਟਵਚ ਸਿੰਸਾਰ ਦੀਆਂ ਖੇਤਰੀ 
ਭਾਸ਼ਾਵਾਂ ਨੂੰ ਕਿੰਟਪਊਿਰ 'ਤੇ ਵਰਤਣ ਲਈ ਖੋਟਜਆ ਟਗਆ।  

ਅਸਕਾਈ (ASCII) ਕੋਡ 
ਅਿੰਗਰੇਜ਼ੀ ਆਧਾਰ ਵਾਲਾ ਕੋਡ ਹੈ 
ਟਜਸ ਕਾਰਨ ਪਿੰਜਾਬੀ ਦੇ ਟਕਸੇ ਇਿੱਕ 
ਰਵਾਇਤੀ ਫੌੋਂਿ ਟਵਚ ਟਤਆਰ ਕੀਤਾ 
 ੈਿਰ ਦੂਜੇ ਕਿੰਟਪਊਿਰ 'ਤੇ ਜਾ ਕੇ 
ਬਦਲ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। ਦੂਜੇ ਪਾਸੇ, 
ਯੂਨੀਕਡੋ ਪਰਣਾਲੀ ਹਰੇਕ ਅਿੱਖਰ, 
ਅਿੰਕ ਜਾਂ ਟਵਸ਼ੇਸ਼ ਟਚਿੰਨਹ ਨੂੰ ਟਵਲਿੱਖਣ 
(ਯਨੂੀਕ) ਕਡੋ ਪਰਦਾਨ ਕਰਵਾਉੋਂਦੀ 
ਹੈ। ਇਹੀ ਕਾਰਨ ਹੈ ਟਕ ਪਿੰਜਾਬੀ ਦੇ 
ਯੂਨੀਕਡੋ (ਰਾਵੀ ਜਾਂ ਟਨਰ ਲਾ 
ਆਟਦ) ਟਵਚ ਿਾਈਪ ਕੀਤਾ  ੈਿਰ 
ਟਵਸ਼ਵ ਦੇ ਟਕਸੇ ਵੀ ਕਿੰਟਪਊਿਰ, 
ਲੈਪਿਾਪ, ਿੈਬਲੇਿ, ਸ ਾਰਿ ਫੋਨ 
ਆਟਦ ਉੱਤੇ ਸਹੀ ਨਜ਼ਰ ਆਉੋਂਦਾ 
ਹੈ। 

ਯੂਨ ੀਕ ਡ  ਸੀਮਾ/ਰ ੋਂਜ 

• ਗੁਰ ੁਖੀ: 0A00–0A7F
    

• ਦੇਵਨਾਗਰੀ: 0900–097F  
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     ਅੰਤਿਕਾ-7 ਸਿਲੁਜ ਫ ੋਂਟ 

ਪਿੰਜਾਬੀ ਟਪਰਿੰਿ ਸਨਅਤ 
ਟਵਚ ਸਤਲੁਜ ਫੌੋਂਿ ਦੀ 
ਵਰਤੋੋਂ ਵਿੱਡੇ ਪਿੱਧਰ 'ਤੇ ਕੀਤੀ 
ਜਾ ਰਹੀ ਹੈ। ਸਤਲੁਜ 
ਰਵਾਇਤੀ ਅਸਕਾਈ 
(ASCII) ਆਧਾਟਰਤ ਫੌੋਂਿ 
ਹੈ। ਇਸ ਦੇ ਅਿੱਖਰਾਂ ਦਾ 
ਕੋਡ ਦਾਇਰਾ ਕੀ-ਬੋਰਡ ਦੀ 
ਪਕੜ 'ਚ ਨਹੀੋਂ ਆਉੋਂਦਾ। 
ਸਤਲੁਜ ਦੇ ਅਿੱਖਰਾਂ ਨੂੰ 
ਬਾਕੀ ਫੌੋਂਿਾਂ ਵਾਂਗ ਕੀ-ਬੋਰਡ 
ਤੋੋਂ ਟਸਿੱਧਾ ਨਹੀੋਂ ਪਾਇਆ ਜਾ 
ਸਕਦਾ। ਸਤਲੁਜ 'ਚ  ਿਾਈਪ ਕਰਨ ਲਈ ਟਕਸੇ ਤੀਜੀ ਟਧਰ ਦੇ ਕੀ-ਬਰੋਡ ਲਆੇਊਿ ਪਰੋਗਰਾ  ਦੀ ਲੋੜ 
ਪੈੋਂਦੀ ਹੈ। 

• ਪਿੰਜਾਬੀ ਵਰਡ ਪਰੋਸੈਿੱਸਰ 'ਅਿੱਖਰ' ਟਵਚ ਅਸੀਸ ਜਾਂ ਟਕਸੇ ਵੀ ਹੋਰ ਪਰਚਟਲਤ (ਫੌੋਂਿ ਦਾ) ਕੀ-ਬੋਰਡ 
ਲੇਆਊਿ ਵਰਤ ਕ ੇ ਸਤਲੁਜ 
ਫੌੋਂਿ 'ਚ ਿਾਈਪ ਕੀਤਾ ਜਾ 
ਸਕਦਾ ਹ।ੈ  

• ਕਈ ਕੀ-ਬਰੋਡ ਲਆੇਊਿ 
ਪਰੋਗਰਾ  ਟਵਸ਼ੇਸ਼ ਤੌਰ 'ਤੇ 
ਸਤਲੁਜ ਟਵਚ ਿਾਈਪ ਕਰਨ 
ਦੀ ਸ ਿੱਟਸਆ ਨੂੰ ਹਿੱਲ ਕਰਨ 
ਲਈ ਬਣਾਏ ਗਏ ਹਨ ਟਜਨਹਾਂ 

ਟਵਚੋੋਂ ਟਲਪੀਕਾਰ ਅਤੇ 
ਜੀ-ਟਲਪੀਕਾ ਆਟਦ 
ਪਰ ੁਿੱਖ ਹਨ। 

  

  

ਕਿੰਟਪਊਿਰ ਟਵਚ ਸਤਲੁਜ ਫੌੋਂਿ ਨਾ 
ਇਿੰਸਿਾਲ ਹੋਣ ਦੀ ਸੂਰਤ ਟਵਚ 
 ੈਿਰ ਉੱਪਰ ਟਦਿੱਖਾਏ ਅਨੁਸਾਰ 
ਨਜ਼ਰ ਆਉੋਂਦਾ ਹੈ 

• ਪਿੰਜਾਬੀ ਵਰਡ ਪਰੋਸਿੈੱਸਰ 'ਅਿੱਖਰ' 
ਟਵਚ ਅਸੀਸ ਜਾਂ ਟਕਸ ੇਵੀ ਹਰੋ 
ਪਰਚਟਲਤ (ਫੌੋਂਿ ਦਾ) ਕੀ-ਬੋਰਡ 
ਲੇਆਊਿ ਵਰਤ ਕੇ ਸਤਲੁਜ ਫੌੋਂਿ 
'ਚ ਿਾਈਪ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ।  

• ਕਈ ਕੀ-ਬੋਰਡ ਲਆੇਊਿ 
ਪਰੋਗਰਾ  ਟਵਸ਼ਸ਼ੇ ਤੌਰ 'ਤੇ ਸਤਲਜੁ 
ਟਵਚ ਿਾਈਪ ਕਰਨ ਦੀ 
ਸ ਿੱਟਸਆ ਨੂੰ ਹਿੱਲ ਕਰਨ ਲਈ 
ਬਣਾਏ ਗਏ ਹਨ ਟਜਨਹਾਂ ਟਵਚੋੋਂ 
ਟਲਪੀਕਾਰ ਅਤੇ ਜੀ-ਟਲਪੀਕਾ 
ਆਟਦ ਪਰ ੁਿੱਖ ਹਨ। 
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     ਅੰਤਿਕਾ-8 ਸ਼ਬਦ ਦਾ ਿਤਿਲਾ ਅੱਖਰ 
ਬਦਲ ਜਾਣਾ 

ਐੱ ਐੱਸ ਵਰਡ ਟਵਚ ਕਈੋ ਅਿੰਗਰਜ਼ੇੀ ਦਾ ਵਾਕ ਿਾਈਪ ਕਰਨ ਸ ੇੋਂ ਉਸ ਦੇ ਪਟਹਲੇ ਸ਼ਬਦ ਦਾ ਪਟਹਲਾ 
ਅਿੱਖਰ ਆਪਣੇ-ਆਪ ਵਿੱਡਾ ਹੋ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। ਇਹ ਇਸ ਟਵਚ ਉਪਲਭਧ ਇਕ ਖ਼ਾਸ ਟਵਸ਼ੇਸ਼ਤਾ ਕਾਰਨ ਹੁਿੰਦਾ 
ਹੈ। ਪਿੰਜਾਬੀ ਦੇ ਰਵਾਇਤੀ ਫੌੋਂਿਾਂ ਟਵਚ ਕਿੰ  ਕਰਟਦਆਂ ਵੀ ਅਟਜਹਾ ਵਾਪਰਦਾ ਹੈ ਪਰ ਇਸ ਨਾਲ ਅਿੱਖਰ-
ਜੋੜ ਵੀ ਬਦਲ ਜਾਂਦੇ ਹਨ ਟਜਵੇੋਂ ਟਕ Anmol Lipi ਫੌੋਂਿ 'ਚ ਸ਼ਬਦ 'ਕਲ ' ਟਲਖਣ ਉਪਰਿੰਤ ਸਪੇਸ ਬਿਨ 
ਦਿੱਟਬਆ ਜਾਵੇ ਤਾਂ ਇਹ 'ਖਲ ' 'ਚ ਬਦਲ ਜਾਵੇਗਾ। ਅਨ ੋਲ ਟਲਪੀ ਫੌੋਂਿ 'ਚ k ਤੋੋਂ ਕ ਅਤੇ K ਤੋੋਂ ਖ 
ਪੈੋਂਦਾ ਹੈ। ਸਪੇਸ ਬਿਨ ਦਿੱਬਣ ਉਪਰਿੰਤ ਪਟਹਲਾ ਅਿੱਖਰ ਆਪਣੇ-ਆਪ ਵਿੱਡਾ ਹੋ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। ਟਸਿੱਿੇ ਵਜੋੋਂ 
ਅਨ ੋਲ ਟਲਪੀ ਫੌੋਂਿ ਟਵਚ 'ਕ' ਤੋੋਂ 'ਖ' ਬਣ ਜਾਂਦਾ ਹੈ। ਇਸ ਸ ਿੱਟਸਆ ਨੂੰ ਹੇਠਾਂ ਟਦਿੱਤੇ ਤਰੀਕੇ ਰਾਹੀੋਂ ਪਿੱਕੇ 
ਤੌਰ 'ਤੇ ਹਿੱਲ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ: 

i) ਹੋ  ਿੈਬ ਦੇ ਖਿੱਬੇ ਪਾਸੇ ਨਜ਼ਰ ਆਉਣ ਵਾਲੇ Office ਬਿਨ 'ਤੇ ਕਟਲਿੱਕ ਕਰੋ। 

ii) ਹੁਣ ਹੇਠੋੋਂ Word Option ਨੂੰ ਚੁਣੋ। 

iii) ਇਿੱਥੋੋਂ Proofing 'ਤੇ ਕਟਲਿੱਕ ਕਰੋ।  

iv) ਉੱਪਰ ਟਜਹੇ ਸਿੱਜੇ ਹਿੱਥ ਨਜ਼ਰ ਆਉਣ ਵਾਲੇ Auto Correct Option ‘ਤੇ ਕਟਲਿੱਕ ਕਰੋ। 

v) ਹੁਣ Auto Correct ਿੈਬ (ਬਿਨ) ਚੁਣੋ। 

vi) ਇਿੱਥੋੋਂ ਉੱਪਰ ਤੋੋਂ ਹੇਠਾਂ ਤਿੱਕ 6 ਚਿੈੱਕ ਬਕਟਸਆਂ 'ਤੇ ਵਾਰੀ-ਵਾਰੀ ਕਟਲਿੱਕ ਕਰਕੇ ਠੀਕੇ (ਚਿੈੱਕ) ਦਾ 
ਟਨਸ਼ਾਨ ਹਿਾ ਟਦਓ। 

vii) ਡਾਇਲਾਗ ਬਕਟਸਆਂ ਤੋੋਂ ਬਾਹਰ ਆ ਜਾਵੋ। ਹੁਣ ਤੁਸੀੋਂ ਵੇਖਗੋੇ ਟਕ ਿਾਈਪ ਕਰਨ ਉਪਰਿੰਤ ਪਟਹਲੇ 
ਸ਼ਬਦ ਦਾ ਪਟਹਲਾ ਅਿੱਖਰ ਬਦਲਣ ਦੀ ਸ ਿੱਟਸਆ ਹਿੱਲ ਹੋ ਗਈ ਹੈ। 
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      ਅੰਤਿਕਾ-9 ਿ ੜਾ ਜਾਂ ਿੁੱ ਠਾ ਕ ਮਾ ਨਾ 
ਿੈਣ ਾ 

ਅਸੀਸ ਜਾ ਹੋਰਨਾਂ ਰਟ ਿੰਗਿਨ ਅਧਾਟਰਤ ਫ਼ੌੋਂਿਾਂ ਟਵਚ ਹੋੜੇ ਅਤੇ ਕਨੌੜੇ ਟਲਖਣ ਦੀ ਸ ਿੱਟਸਆ ਆਉੋਂਦੀ 
ਹੈ। ਵਰਡ ਟਵਚ ਪਟਹਲਾਂ ਤੋੋਂ ਹੀ ਸਾਧਾਰਨ ਪੁਿੱਠੇ ਕੌਟ ਆਂ ਨੂੰ ਆਪਣੇ-ਆਪ ਆਕਰਸ਼ਕ ਕੌਟ ਆਂ ਟਵਚ 
ਬਦਲਣ ਦੀ ਟਵਸ਼ੇਸ਼ਤਾ ਹੈ। ਅਿੰਗਰੇਜ਼ੀ 'ਚ ਟਜਹੜੇ ਬਿਨ ਤੋੋਂ ਪੁਿੱਠਾ ਕੌ ਾ ਪੈੋਂਦਾ ਹ,ੈ ਪਿੰਜਾਬੀ (ਅਸੀਸ ਫੌੋਂਿ) 
'ਚ ਉਸੇ ਬਿਨ ਨਾਲ ਹੜੋਾ ਪੈੋਂਦਾ ਹੈ। ਇਸ ਨੂੰ ਠੀਕ ਕਰਨ ਲਈ ਇਸ ਟਵਸ਼ੇਸ਼ਤਾ (Straight quotes 
with smart quotes) ਨੂੰ ਬਿੰਦ ਕਰਨਾ ਪੈੋਂਦਾ ਹੈ। 

i) ਹੋ  ਿੈਬ ਦੇ ਖਿੱਬੇ ਪਾਸੇ ਨਜ਼ਰ ਆਉਣ ਵਾਲੇ Office ਬਿਨ 'ਤੇ ਕਟਲਿੱਕ ਕਰੋ। 

ii) ਹੁਣ ਹੇਠੋੋਂ Word Option ਨੂੰ ਚੁਣੋ।  

iii) ਇਿੱਥੋੋਂ Proofing 'ਤੇ ਕਟਲਿੱਕ ਕਰੋ।  

iv) ਉੱਪਰ ਟਜਹੇ ਸਿੱਜੇ ਹਿੱਥ ਨਜ਼ਰ ਆਉਣ ਵਾਲੇ Auto Correct Option 'ਤੇ ਕਟਲਿੱਕ ਕਰੋ। 

v) ਹੁਣ Auto Format as You Type 'ਤੇ ਕਟਲਿੱਕ ਕਰੋ। 

vi) ਉੱਪਰ Replace as You Type ਦੇ ਹੇਠਾਂ ਵਾਲੇ ਚਿੈੱਕ ਬਕਸੇ ਟਵਚ Straight quotes 
with smart quotes 'ਤੇ ਕਟਲਿੱਕ ਕਰਕੇ ਠੀਕਾ (ਚਿੈੱਕ) ਹਿਾ ਟਦਓ। 

vii) ਬਾਹਰ ਆ ਜਾਵੋ। ਹੜੋਾ ਪਾ ਕੇ ਦਖੇੋ। ਹੜੋੇ ਦੀ ਸ ਿੱਟਸਆ ਹਿੱਲ ਹੋ ਜਾਵੇਗੀ। 

ਿੁੱਠਾ ਕ ਮਾ ਨਾ ਿੈਣਾ 

ਅਸੀਸ ਸ ੇਤ ਕਈ ਫ਼ੌੋਂਿਾਂ ਟਵਚ ਪੁਿੱਠੇ ਕੌਟ ਆਂ ਦੇ ਕੋਡ ਕੀ-ਬੋਰਡ ਦੇ ਦਾਇਰੇ ਤੋੋਂ ਬਾਹਰ ਹਨ। ਇਨਹਾਂ ਨੂੰ 
ਕੀ-ਬੋਰਡ ਸ਼ਾਰਿਕਿੱਿ ਰਾਹੀੋਂ ਪਾਇਆ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹ:ੈ 

• ਸ਼ੁਰੂ ਵਾਲਾ ਕੌ ਾ (ਇਕਟਹਰਾ): Alt + 0145      

• ਅਿੰਤ ਵਾਲਾ ਕੌ ਾ (ਇਕਟਹਰਾ): Alt + 0146 

• ਸ਼ੁਰੂ ਵਾਲਾ ਕੌ ਾ (ਦੋਹਰਾ): Alt + 0147  

• ਅਿੰਤ ਵਾਲਾ ਕੌ ਾ (ਦੋਹਰਾ): Alt + 0148 
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       ਅੰਤਿਕਾ-10 ਟਾਈਤਿੰਗ ਤਟਊਟਰ 

ਿਾਈਟਪਿੰਗ ਟਿਊਿਰ ਇਕ ਅਟਜਹਾ ਸਾਫ਼ਿਵੇਅਰ ਹੈ ਜੋ ਿਾਈਪ ਟਸਿੱਖਣ 'ਚ  ਦਦ ਕਰਦਾ ਹੈ। ਇਹ 
ਹਿੱਥਾਂ ਦੀਆਂ ਸਾਰੀਆਂ ਉੋਂਗਲਾਂ ਦੀ ਵਰਤੋੋਂ ਕਰਕੇ ਿਾਈਪ ਕਰਨ ਦੀ ਜਾਂਚ ਟਸਖਾਉੋਂਦਾ ਹੈ। ਿਾਈਪ ਕਰਨ 
ਦੀ ਇਸ ਟਵਸ਼ੇਸ਼ ਤਕਨੀਕ ਨੂੰ 'ਿਿੱਚ ਤਕਨੀਕ' ਟਕਹਾ ਜਾਂਦਾ ਹੈ।  

ਿਾਈਟਪਿੰਗ ਟਿਊਿਰ ਟਸਿੱਖਾਂਦਰੂ ਨੂੰ ਕੀ-ਬੋਰਡ ਦੇ ਬਿਨਾਂ ਦਾ ਪੜਾਅ-ਦਰ-ਪੜਾਅ ਅਟਭਆਸ 
ਕਰਵਾਉੋਂਦਾ ਹ।ੈ ਇਸ ਰਾਹੀੋਂ ਅਟਭਆਸ ਕਰਕੇ ਿਾਈਪ ਦੀ ਗਤੀ ਟਵਚ ਵੀ ਵਾਧਾ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। 
ਹੁਣ ਤਿੱਕ ਟਜਹੜੇ ਿਾਈਪਿੰਗ ਟਿਊਿਰ ਟਤਆਰ ਹੋਏ ਹਨ ਉਨਹਾਂ 'ਚ ਟਜ਼ਆਦਾਤਰ ਰਟ ਿੰਗਿਨ (ਅਸੀਸ) 
ਅਧਾਟਰਤ ਹੀ ਹਨ। ਇਨਸਕਟਰਪਿ ਕੀ-ਬੋਰਡ ਲਆੇਊਿ ਅਧਾਟਰਤ ਟਿਊਿਰ ਪਰੋਗਰਾ ਾਂ ਦੀ ਵਿੱਡੀ ਲੋੜ 
ਹੈ।  

ਪਿੰਜਾਬ ਸਰਕਾਰ ਕਲੈਰੀਕਲ ਸਿਾਫ਼ ਅਤੇ ਡਾਿਾ ਐੋਂਿਰੀ ਓਪਰੇਿਰਾਂ ਦੀ ਭਰਤੀ ਲਈ ਲਏ ਜਾਣ ਵਾਲੇ 
ਿਾਈਟਪਿੰਗ ਿੈਸਿਾਂ ਲਈ ਟਵਸ਼ੇਸ਼ ਸਾਫ਼ਿਵੇਅਰਾਂ ਦੀ ਵਰਤੋੋਂ ਕਰ ਰਹੀ ਹੈ। ਇਹ ਸਾਫ਼ਿਵੇਅਰ ਿਾਈਟਪਸਿ 
ਦੀ ਗਤੀ ਅਤੇ ਸ਼ੁਿੱਧਤਾ ਨਾਲੋ-ਨਾਲ  ਾਪਦੇ ਜਾਂਦੇ ਹਨ ਟਜਸ ਦੇ ਟਸਿੱਿੇ ਵਜੋੋਂ ਿੈਸਿ ਦਾ ਨਤੀਜਾ ਜਲਦੀ 
ਐਲਾਨਣਾ ਸਖੌਾ ਹੋ ਟਗਆ ਹੈ।  

ਅਿੰਗਰੇਜ਼ੀ ਤੇ ਪਿੰਜਾਬੀ ਦੀ ਿਾਈਪ ਸਾਧਨਾ ਅਤੇ ਸਵ-ੈਪੜਚੋਲ ਲਈ ਕਈ ਵੈਿੱਬਸਾਈਿਾਂ ’ਤੇ ਟਿਊਿਰ 
ਅਤੇ  ੁਲਾਂਕਣ ਦੀ ਸਹੂਲਤ ਟਦਿੱਤੀ ਗਈ ਹੈ ਟਜਵੇੋਂ ਟਕ: 

• ਯੂਨੀਕਡੋ ਪਆੁਇਿੰਿ: unicodepoint.net 

• ਇਿੰਡੀਆ ਿਾਈਟਪਿੰਗ: indiatyping.com  

• ਿਾਈਪ ਇਜ਼ੀ: https://www.typesy.com  

  

ਕੀ-ਬੋਰਡ ਉੱਤ ੇਉੋਂਗਲਾਂ ਦੀ ਸਹੀ ਸਟਥਿੱਤੀ 
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       ਅੰਤਿਕਾ-11 ਮਾਈਕਰ ਸਾਫ਼ਟ ਐਕਸਲ 

 

 

 

ਐਕਸੇਲ ਸਪਰਿੈੱਡਸ਼ੀਿ ਪਰੋਗਰਾ  ਹੈ ਤੇ  ਾਈਕਰੋਸਾਫ਼ਿ ਆਟਫ਼ਸ ਦਾ ਇਕ  ਹਿੱਤਵਪੂਰਨ ਭਾਗ। ਇਸ 
ਦੀ ਸਕਰੀਨ ਇਕ ਵਿੱਡੇ ਿਬੇਲ ਦੇ ਰੂਪ ਟਵਚ ਖੁਿੱਲਹਦੀ ਹੈ। ਇਸ ਟਵਚ ਅਿੰਕਟੜਆਂ ਨੂੰ ਿੇਬਲ ਦੇ ਸੈਿੱਲਾਂ ਟਵਚ 
ਰਿੱਟਖਆ ਜਾਂਦਾ ਹ।ੈ ਐਕਸੇਲ ਦੀ ਵਰਤੋੋਂ ਿਾਈ -ਿਬੇਲ ਬਣਾਉਣ, ਇ ਟਤਹਾਨਾਂ ਦੀ ਡੇਿ-ਸ਼ੀਿ ਟਤਆਰ 
ਕਰਨ, ਬਾਜ਼ਾਰੀ ਖ਼ਰੀਦੋ-ਫ਼ਰੋਖ਼ਤ ਦਾ ਟਹਸਾਬ ਰਿੱਖਣ, ਘਰੇਲੂ ਬਜਿ ਟਤਆਰ ਕਰਨ, ਤਨਖ਼ਾਹ ਦਾ ਟਹਸਾਬ 
ਕਰਨ, ਟਵਟਦਆਰਥੀਆਂ ਦੀਆਂ ਫੀਸਾਂ ਦੀ ਗਣਨਾ ਆਟਦ ਕਿੰ ਾਂ ਨੂੰ ਕਰਨ ਲਈ ਕੀਤੀ ਜਾਂਦੀ ਹੈ। 

  

ਨ ੁ ਕਿ  
• ਰਅੋ: ਲਿੇਵੀਆਂ ਲਾਈਨਾਂ 
• ਕਾਲ : ਖੜਹੀਆਂ ਲਾਈਨਾਂ 
• ਸੈਿੱਲ: ਰਅੋ ਅਤ ੇਕਾਲ  ਦਾ 
ਕਾਿ ਖਤੇਰ (ਛਿੋਾ ਡਿੱਬਾ) 

• ਸੈਿੱਲ ਐਡਰੈਿੱਸ: ਕਾਲ  ਤ ੇ
ਰਅੋ ਦਾ ਕ੍ਰ ਵਾਰ 
ਟਲਟਖਆ ਨਿੰਬਰ 

• ਫ਼ਾਰ ੂਲਾ: ਗਣਨਾ ਕਰਨ 
ਲਈ ਵਰਟਤਆ ਜਾਣ 
ਵਾਲਾ ਗਟਣਤ ਦਾ ਸੂਤਰ 

• ਫਿੰਕਸ਼ਨ: ਬਣੇ-ਬਣਾਏ 
ਫ਼ਾਰ ੂਲੇ 

• ਆਿ ੋਸ : ਆਪਣੇ-ਆਪ 
ਜੜੋ ਕਰਨ ਵਾਲਾ ਫਿੰਕਸ਼ਨ 

• ਵਰਕਬੁਕ: ਵਿੱਖ-ਵਿੱਖ 
ਵਰਕਸ਼ੀਿਾਂ ਦਾ ਸ ੂਹ 
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        ਅੰਤਿਕਾ-12 ਮਾਈਕਰ ਸਾਫ਼ਟ ਿਾਵਰ 
ਿ ਆਇੰਟ 

ਪਾਵਰ ਪੌਆਇਿੰਿ ਇਿੱਕ ਪਰਜੈਨਿੇਸ਼ਨ (ਪਰਸਤੁਤੀ) ਪਕੈੇਜ ਹੈ। ਇਹ ਵਰਡ ਅਤ ੇਐਕਸੇਲ 
ਦੀ ਤਰਹਾਂ  ਾਈਕਰੋਸਾਫ਼ਿ ਆਟਫ਼ਸ ਦਾ ਟਹਿੱਸਾ ਹੈ। ਇਸ ਟਵਚ ਸਲਾਈਡਾਂ (ਪਰਸਤਤੁੀ ਪਿੰਨ)ੇ 
ਟਤਆਰ ਕੀਤੀਆਂ ਜਾਂਦੀਆਂ ਹਨ ਟਜਨਹਾਂ ਟਵਚ ਪਾਠ, ਫ਼ੋਿੋਆਂ, ਆਵਾਜ਼ਾਂ ਤੇ ਵੀਡੀਓ ਆਟਦ 

ਨੂੰ ਸ਼ਾਟ ਲ ਕੀਤਾ ਜਾ ਸਕਦਾ ਹੈ। ਸਲਾਈਡਾਂ ਟਵਚ ਵਿੱਖ-
ਵਿੱਖ ਸਟਜਿੰਦ ਪਰਭਾਵ (ਐਨੀ ੇਸ਼ਨ ਅਤੇ ਿਰਾਂਜੀਸ਼ਨ) ਭਰ ੇਜਾ 
ਸਕਦੇ ਹਨ। ਸਲਾਈਡ ਸ਼ਅੋ ਚਲਾ ਕੇ ਸਰੋਟਤਆਂ/ਦਰਸ਼ਕਾਂ 
ਨੂੰ ਪਰਭਾਵਸ਼ਾਲੀ ਲੈਕਚਰ ਟਦਿੱਤੇ ਜਾ ਸਕਦੇ ਹਨ। 

 

ਕੀ- ਬ ਰਡ ਸ਼ਾ ਰਟ ਕੱਟ 

• F5: ਸਲਾਈਡ ਸ਼ੋਅ ਵੇਖਣ ਲਈ 

• Shift + F5: ਮੌਜੂਦਾ ਸਲਾਈਡ ਤੋਂ 
ਸਲਾਈਡ ਸ਼ੋਅ ਚਾਲੂ ਕਰਨ ਲਈ 

• Ctrl + M : ਨਵੀਂ ਸਲਾਈਡ ਦਾਖ਼ਲ ਕਰਨ 
ਲਈ 

• Ctrl + Shift + > : ਫੌਂਟ ਦਾ ਆਕਾਰ ਵੱਡਾ 
ਕਰਨ ਲਈ 

• Ctrl + Shift + < : ਫੌਂਟ ਦਾ ਆਕਾਰ ਛੋਟਾ 
ਕਰਨ ਲਈ 

• Ctrl + P : ਸ਼ੋਅ ਦੌਰਾਨ ਪੈੈੱਨ ਟੂਲ ਚਾਲੂ 
ਕਰਨ ਲਈ 

• E : ਸ਼ੋਅ ਦੌਰਾਨ ਪੈੈੱਨ ਟੂਲ ਦੀ ਡਰਾਇੰਗ 
ਨੰੂ ਹਟਾਉਣ ਲਈ 

• Esc : ਸ਼ੋਅ ਦੌਰਾਨ ਪੈੈੱਨ ਟੂਲ ਬੰਦ ਕਰਨ 
ਲਈ 

• Slide number + Enter : ਸਲਾਈਡ 
ਸ਼ੌਅ ਦੌਰਾਨ ਪਦੱਤੇ ਹੋਏ ਸਲਾਈਡ ਨੰਬਰ 
'ਤ ੇਜਾਣ ਲਈ 
















