
vf/xe mís';

bl vè;k; ds vè;;u ds i'pkr~
vki %

yyyyy ,e-,l- ,Dlsl dk MkVkcsl
izca/ i¼fr ds lalk/uksa dks
igpku ldsaxs_

yyyyy MkVkcsl izk:i esa nh x;h MkVk
lkjf.k;ksa dks rS;kj dj ik;saxs
vkSj bu lkjf.k;ksa ds eè; laca/
dks le>saxs_

yyyyy ,Dlsl ds ewyHkwr fl¼kUr rFkk
,Dlsl ds iz;ksx }kjk izi=k ds
rS;kj djus dh O;k[;k dj
ik;saxs_

yyyyy fofHkUu MkVkcsl izk:i ds
vuq:i izi=k cukuk vkSj mldh
O;k[;k vkSj mldh O;k[;k
dj ik;saxs_

yyyyy lwpuk fo"k;d MkVkcsl ds fy;s
izfrosnu dh vko';d lwpukvksa
dh igpku dj ldsxs_

yyyyy ys[kkadu izfrosnu ds izLrqrhdj.k
ds fy;s iz'u cuuk vkSj mUgsa
mu ij ykxw dj ik;saxs_

yyyyy ys[kkadu izfrosnuksa dks rS;kj djus
fy;s ,Dlsl izfØ;k dks ykxw
dj ik;saxsA

MkVkcsl izca/ i¼fr ds iz;ksx }kjk
ys[kkadu iz.kkyh 15

vè;k; 14 eas vki ys[kkadu iz.kkyh ds lanHkZ esa MkVkcsl izk:i
rS;kj djus ds fy;s ewy fl¼karksa ds ckjs esa tku pqds gSaA bl vè;k;
esa MkVkcsl ds dk;kZUo;u gsrq ,e- ,l- ,Dlsl ds ewy fl¼karksa ds
ckjs esa] ys[kkadu MkVkcsl ds iz;ksx vkSj izk:i dks vè;k; 14 esa
ekWMy&I vkSj ekWMy&II ds :i esa iznf'kZr rFkk mldk o.kZu fd;k
x;k gSA ,e- ,l- ,Dlsl ds lanHkZ esa ys[kkadu MkVkcsl izk:i dks
ykxw djus dh foLr`r ppkZ uhps dh x;h gSA

15.1 ,e- ,l- ,Dlsl vkSj mlds ?kVd

;g ,d yksdfiz; MkVkcsl izca/ i¼fr gS ftldk iz;ksx MkVkcsl
cukus mls ,d=k djus rFkk mlds izca/ djus ds fy;s fd;k tkrk gSA
bldks yksdfiz; Hkk"kk esa ,Dlsl Hkh dgk tkrk gSA

?kVd

izR;sd ?kVd ,Dlsl ds iz;ksx }kjk curk gS tks fd ,d vfHky{; ds
fy;s vkSj dbZ vfHky{;ksa ds lkFk ,d oxZ dk fuekZ.k djrk gSA
,Dlsl dh lafØ;k ds fy;s fuEufyf[kr lkr vfHky{;ksa ds oxksZ esa
foHkkftr fd;k x;k gSA izR;sd vfHky{; oxks± tSlk mís'; vfHky{;
cukus esa l{ke gSA
• lkj.kh% bl vfHky{; oxZ ls MkVkcsl izk:i }kjk MkVk lkj.kh

dks cuk ldrs gSa buesa muls lacaf/r {ks=k dk uke] MkVk izdkj
mudh fo'ks"krk,s gksrh gSaA

• i`PNk% ;g vfHky{; oxZ ds le{k  SQL ds i`PNk dFkuksa ds
lkFk vFkok blds fcuk vfHkysf[kr mi;ksxdrkZ baVjiQsl dh
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lgk;rk ls lkj.kh dks ifjHkkf"kr] MkVk HkaMkj.k vkSj MkVk rFkk lwpuk dh iqu% izkfIr djrs gSaA
• izi=k% ;g vfHky{; oxZ ,d mfpr mi;ksxdrkZ baVjiQsl cukus ftlls MkVk ds var esa mfpr :i

ls laca/ LFkkfir gks lds bls lkj.kh rFkk i`PNk }kjk ifjHkkf"kr fd;k tkrk gSA

• izfrosnu% bl vfHky{; oxZ }kjk fofHkUu izdkj dh izfrosnu dks rS;kj fd;k tkrk gSA budk lwpuk
Ïksr lkj.kh] i`PNk ;k bu nksukas ij gh vk/kfjr gksrk gSA ,sls izfrosnuksa dks ,Dlsl esa vfUre
mi;ksxdrkZ dh vko';drkuqlkj izk:fir dh tkrh gSA

• i`"B% bl vfHky{; oxZ }kjk MkVk vfHkxr i`"Bksa dks cukus ds fy;s ftls baVjusV ds iz;ksx }kjk fdlh
Hkh laxBu dh osclkbV ij liQyrkiwoZd ls Hkstk tk ldrk gS vFkok bZ&esy }kjk dqN laxBuksa ds
usVodZ ij Hkh Hkstk tk ldrk gSA

• LFkwyksa% LFkwy Øekns'ku esa vyx funsZ'kksa dk iz;ksx djus okys vfHky{; lw{e foeqf[kr dk;ksZa dh
lwph gksrh gS] ;s dk;ks± ds ,d ,dd ds :i esa gksrs gSaA vfHkxr ,sls lw{e Øekns'ku dh O;oLFkk
djrk gSA

fp=k 14.1: ,Dlsl esa dk;ks± dks djus ds fy;s MkVk csl foUMks dk mnkgj.k
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• izfr:id% ;s fdlh Hkh vuqiz;ksx ds fy;s eq[; vkdkj gksrs gSa vkSj izk:i budh lgk;rk ls
Øekns'ku (izksxzkfeax) funsZ'kksa ds lewg dks rS;kj dj ldrk gS bUgsa iQyu ;k miusedk dgrs gSa vkSj
budk iz;ksx vuqiz;ksx }kjk fd;k tk ldrk gSA iQyu ewY; dks nsrs gSa tcfd miusedk fdlh Hkh
ewY; dks ugha nsrk gSA ,Dlsl ds ekè;e ls ,sls gh izfr:idksa dks rS;kj d;k tkrk gSA

izR;sd vfHky{; oxZ ds MkVkcsl iQkby (fdlh uke esa) dks izlkfjr ,e-oh-Mh- ds lkFk djrs gSaA tc
Hkh ;g iQkby [kksyh tkrh gS rks ,d MkVkcsl foUMks (Windows) ftls uhps n'kkZ;k x;k gSA buesa okbZ vksj
ls rS;kj lHkh mijksDr vfHky{; oxks± ds lkFk [kqyrk gSA tc dHkh Hkh fo'ks"k vfHky{; oxksZ dks cuk;k tkrk
gS rks ;s nkb± vksj ls bl foUMks ij izR;sd vfHky{; Dykl (oxZ) ds lkeus vk tkrs gSaA

ckWDl & 1
,e- ,l- ,Dlsl dh {kerk,¡

,Dlsl esa fo'ks"k {kerk,¡ gksrh gSa tks bls ,d vkn'kZ MkVkcsl izcaèku iz.kkyh ds lehi ykrh gS] bldh {kerk;sa

uhps nh x;h gSa%

    • O;ofLFkr :i ls MkVksa dks Hk.Mkfjr djukA

• MkVk v[k.Mrk fuca/ksa dks ykxw djukA

• MkVk ds tfVy laca/ksa dks izfrfuf/Ro djukA

• LFkkbZ Hk.Mkj.k ds fy;s MkVk lap; vfHky{; dks miyC/ djukA

• MkVkcsl rd vukf/d`r iagqp ij jksd yxkrk gSA

    • SQL ds iz;ksx }kjk MkVk ds lkFk vFkok fcuk blds 'kh/z iqu% izkfIr dh vuqefr nsrk gSA

• cgqmi;ksxdrkZ baVjiQsl cukus esa yphyk gksrk gSA

• cgqmi;ksxdrkZ vkSj MkVk lgHkkfxrk fØ;kdyki lalk/u dks miyC/ djrk gSA

• MkVk vkSj lwpuk ds cgqn'kZdksa dks c<+kok nsrk gSA

15.1.1 MkVkcsl rS;kj djus esa ,Dlsl ds ewy vk/kj

tc vO;ofLFkr MkVk ls ,d u;k MkVkcsl rS;kj fd;k tkrk gS oks MkVkcsl vfHky{; ij mudh fo'ks"krk;sa
laca/ksa ij iw.kZ fu;a=k.k gksrk gSA MkVkcsl fctkMZ (Wizard) dk iz;ksx fd;s fcuk u;k MkVkcsl cukus ds
fy;s (;g ,Dlsal esa Lor% izfØ;k gS) fuEufyf[kr inksa dk ikyu djuk t:jh gS%

• [kkyh ,Dlsl MkVkcsl pquus ds fy;s ,Dlsl foUMks [kksysa vkSj vks-ds- dh cVu dks fDyd djsaA
• ,Dlsl iQkby MkVkcsl MkbykWx ckDl fn[kk;sxk ftlesa fMtkbuj dks iQkby dk uke vkSj

MkVkcsl dk uke fy[kuk gksxk blds mijkUr fØ,V cVu vo'; fDyd djuk pkfg,A
• ;fn dk;Z isu (Task Pane) ugha [kqyrk gS rks esU;w lwph ls iQkby esa tk;sa vksj ̂ U;w* ij fDyd

djsa rkfd u;k MkVkcsl cu ldsA
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15.1.2 ,Dlsl esa lkj.kh cukuk

,Dlsl esa lkj.kh cukus ds fy;s fuEufyf[kr inksa rFkk lkj.kh mís'; ds ?kVdksa dks le>uk vko';d gSA

,Dlsl esa lkj.kh mís';ksa ij fDyd djsa] izk:i ds vuqlkj cuk;h x;h lkj.kh (Table by Design

View) ij nks ckj fDyd djsa iQyr% bl ij lkj.kh foUMks vk;sxh ftlds mQij okys Hkkx esa rhu dkye%
{ks=k dk uke] MkVk izdkj  vkSj fo'ys"k.k gksrs gSaA ;s cuk;h tkus okyh lkj.kh dh ;kstuk rFkk mldh
foojf.kdk dks ifjHkkf"kr djrs gSaA bldh izR;sd ykbu cuk;h tkus okyh lkj.kh ds dkWye ds vuq:i
gksrh gSA fdlh Hkh lkj.kh ds nks izeq[k vax & {ks=k dk uke vkSj MkVk izdkj gksrs gSaA

(v) {ks=k uke (Field Name)% ;g lkj.kh ds dkWye dk uke gksrk gSA dkWye dk uke mlds lVs
gq, o.kZ ds vuqlkj gksuk pkfg,A {ks=k uke ds dkWye dks igpkuus ds fy;s gksrk gS ftlds ckn
dkWye dk MkVk izdkj vkrk gS izk:i rS;kj djus okys dh bPNkuqlkj Hkh dkWye dk fooj.k
ns ldrs gSaA ,d ckj MkVk ifjHkkf"kr gksus ds mijkUr izk:i rS;kj djus okyk fiQj ls lkj.kh
foUMks ds uhps okys Hkkx esa izR;sd dkWye ds ckjs esa nksckjk of.kZr dj ldrk gSA

(c) MkVk izdkj (Data Type)% ,Dlsl fofHkUu MkVk izdkjksa dh lgk;rk djrk gS ftudk fooj.k
uhps fn;k x;k gS%

yyyyy ikB~;ka'k (Text)% ;g vusd o.kks±] 'kCnksa ;k la[;kvksa ds fy;s iz;ksx fd;k tkrk gSA fTkUgsa
vadxf.krh; dkWye esa iz;ksx ugha fd;k tk ldrk gSA ,d ikB~;ka'k ds {ks=k esa vf/dre
255 o.kZ gksrs gSaA bldks ckj&ckj iz;ksx djus ds dkj.k ;g =kqfV MkVk izdkj Hkh nsrk gSA

  yyyyy Kkiu (Memo)% bldk iz;ksx O;k[;ku dks HkaMkfjr djus ds fy;s gksrk gS vkSj 65,536

o.kZ dks lek;ksftr dj ldrk gSA ysfdu bl MkVk izdkj ds {ks=k ls MkVk vfHkys[k dh NVuh
;k la'kksf/r dk Hk.Mkj.k ugha gks ldrk gSA

  yyyyy la[;k (Number)% bls la[;k ds Hk.Mkj.k ds fy;s iz;ksx es yk;k tkrk gS ;s iw.kZ la[;k
(-32768 ls  32767) cM+h iw.kZ la[;k,a (-2, 147, 483, 648 ls 2, 147, 883, 647)]
ckgj (0-255)] ,dy (n'keyo rd ds eku dh dqN lhek rd dk Hk.Mkj.k)] Mcy
(n'keyo okyh cM+h la[;kvksa dks Bhd izdkj ls Hk.Mkfjr djus ds fy;s fd;k tkrk gSA

yyyyy frfFk@le; (Time/Date)% bldk iz;ksx frfFk] le; vFkok nksuksa ds lewg dks Hk.Mkfjr
djus ds fy;s fd;k tkrk gSA

yyyyy eqnzk (Currency)% bldk iz;ksx MkWyj] :i;k vkSj vU; ns'kksa dh eqnzkvksa dh la[;k ds :i
esa  Hk.Mkfjr djus ds fy;s fd;k tkrk gSA

yyyyy Lor% la[;k (Auto Number)% ;g la[;kRed MkVk gksrk gS ftls ,Dlsl }kjk Lor% gh
izfo"V dj fn;k tkrk gSA bldk ml fLFkfr esa fo'ks"k egRo gksrk gS tcfd lkj.kh esa fofHkUu
{ks=k vFkok la;qDr {ks=kksa ds leqPp; fof'k"V :i ls ugha gksrs gSaA
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yyyyy gk¡@ugha% ;g fdlh Hkh rkfdZd {ks=k esa dsoy ,d ;k nks oSdfYid mÙkjksa dks nsus ds fy;s
gksrk gS budk vUrj gkW¡@ugha] 'kq:@lekIr] lR;@vlR; ds :i esa gks ldrs gSaA

yyyyy v- 'k`- rh- vfHky{; (OLE object)% v- 'k`- rh- dk vFkZ vfHky{; Jà[kyu vkSj rhozdj.k
gksrk gSA ;g fdlh ,d oLrq ls lacf/r gksrk gS tks ,d iQksVksxzkiQ] ckj dksM dk fp=k.k ;k
fdlh vU; lkWÝVos;j ds vuqiz;ksx ls cuk nLrkost gks ldrk gSA

yyyyy vR;f/d tqM+ko (Hyperlink)% bl izdkj dk MkVk ;wuholZy fjlksZlZ yksdsVj (URL) vkSj
bZ&esy ds irks dks Hk.Mkfjr djus ds fy;s gksrk gSA

(l) xq.k% fdlh ,d MkVk ds irk pyus ij ,Dlsl dh enn ls izk:i rS;kj djus okys izR;sd
dkWye dh fo'ks"krk dks irk dj ldrk gSA ;s fo'ks"krk;sa nks izdkj dh gksrh gSaA lkèkkj.k vkSj
voyksduA

(i) lk/kj.k ikB~;ka'k MkVk ds izdkj ds lanHkZ esa lk/kj.k fo'ks"krk;sa fuEu izdkj ls gS%

yyyyy {ks=k dk vkdkj% ;g fo'ks"krk fdlh ikB~;ka'k ds {ks=k ds ekeys esa ,d dkWye ds vf/dre
Lohdk;Z xq.kksa ls lacaf/r gSA la[;kvksa ds laca/ esa ogh fo'ks"krk;sa vko';drkuqlkj Hk.Mkfjr
fd;s tkrs gS tks mu la[;kvksa ds izdkj dks iznf'kZr djrs gSaA

yyyyy iQkesZV (Format)% ;g iznf'kZr djrs gS fd {ks=kksa ds laidZ dks dSls fn[kk;k tk;sA budks
ekud izdkj ds iQesZVksa ls vU; iQkesZVksa dks Hkh pquk tkrk gSA

yyyyy n'keyo dh fo'ks"krk% bldk iz;ksx ,dy] f}rh;d o n'keyo okyh la[;kvksa ds fy;s
gksrk gSA

yyyyy fuos'kh Hksn cnyuk% MkVk izfof"V ds fy;s iQkesZV ftuesa muds fLFkfr/kjh rFkk ys[ku ds
fojke fpã gksrs gSa] budks fuos'kh Hksn cnyuk (buiqV ekLd) dgrs gSaA ;g dsoy ikB~;ka'k
o frfFk izdkj ds {ks=kksa esa dke vkrk gSA bldk fo'ks"k egRo rc gksrk gS tc iz.kkyh esa
ys[kkadu dksM gkbiQu esa cny tkrs gSaA

yyyyy 'kh"kZd (Caption)% ;g dsoy ,d yscy gksrk gS ftldk iz;ksx {ks=k esa MkVki=k ds mís';
rFkk izi=k o vfHkys[k ds fy;s fd;k tkrk gSA ;fn 'kh"kZd dks [kkyh j[kk x;k rks {ks=k dk
uke 'kh"kZd O;frØe gks tkrk gS vkSj {ks=k yscy dk dk;Z djus yxrk gSA

yyyyy O;frØe eku (Default Value)% bldk iz;ksx MkVk vfHkys[k esa u;h ,dd dks n'kkZus ds
fy;s fd;k tkrk gSA MkVk vkbVe esa izos'k djus ds mijkUr lafØ;k pkyd ges'kk O;frØe
eku ds mQij fy[k ldrk gSA O;frØe eku ds {ks=k esa lokZf/d izfof"V dh xbZ bdkbZ dh
eku gksuh pkfg,A

yyyyy ikB~;ka'k vkSj mlds cS|rk dk fu;e% oS|rk dk vFkZ MkVk ls xyr izfof"V;ksa dks NkaVuk vkSj
mudks gVkuk gksrk gSA bl y{k.k ds }kjk oS/hdj.k dk vk/kj fu/kZfjr fd;k tk ldrk gSA
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;fn izfof"V MkVk oS/hdj.k ds fl¼kUr dks iwjk ugha djrk gSA rks oS/hdj.k dk ikB~;ka'k
fn[kk;k tkrk gSA

yyyyy vkisf{kr vkSj lwfpr% vkisf{kr y{k.k dks gk¡ vFkok ugha esa dksbZ ,d eku fn;k tkuk pkfg,A
tc {ks=k dh vko';drk gksrh gS rks gk¡ dks fLFkj fd;k tkrk gS vkSj mi;ksxdrkZ vfHkys[kksa dks
lqjf{kr djus ls igys {ks=k ds MkVk esa vko';d izfof"V dks lqfuf'pr dj ysrk gSA ugha dk
vFkZ gksrk gS fd {ks=k esa MkVk esa bdkbZ dk izos'k ugha pkfg,A nwljs 'kCnksa esa MkVk eku Hkh
Lohdk;Z gksrk gSA fdlh {ks=k esa lwfpr dk vFkZ ml {ks=k ds vfHkys[kks dks 'kh?kzrk ls NaVuh] [kkst
vkSj ,d rjiQ dj mls lqO;ofLFkfr djrk gSA izkbejh daqth ges'kk {ks=k dks lwfpr djrh gS
rFkk bl daqth dks {ks=k ds fy;s ,Dlsl esa visf{kr xq.k dks ̂ gk¡* ij fLFkj djrs gS rFkk lqfpr
xkq.k ds fy, ̂ gk¡* ugha ij fLFkj jgrk gSA D;ksafd ifjHkk"kk ds vkèkkj ij izkbejh&dh dks fcuk
'kwU; bZdkbZ ds fo'ks"k eku j[kuk pkfg,A

yyyyy 'kwU; yEckbZ dh vquefr (Allow Zero Lenth)% ;g y{k.k dsoy ikB~;ka'k {ks=k ds fy;s
gksrk gSA bls gk¡@ugha }kjk lqfuf'pr fd;k tkrk gS fd ikB~;ka'k ('kwU; yEckbZ) ds eku dh
bdkbZ gS vFkok ughaA

yyyyy voyksdu (Lookup)% voyksdu xq.k dk iz;ksx fdlh {ks=k }kjk fdlh vU; lkj.kh] iz'u
;k eku dh lqfuf'pr lkj.kh ls blds eku dks fudkyus ds fy;s fd;k tkrk gSA ekU; ewY;ksa
dh lkj.kh ckWDl ;k dkWEcksa ckDl ds iz;ksx }kjk iznf'kZr fd;k tkrk gSA ikB~;ka'k ckWDl dk
voyksdu O;fDrØe ds iznf'kZr gksus ij fu;af=kr gksrk gSA voyksdu {ks=k dks ml fLFkfr esa
rS;kj fd;k tkrk gS tc lkjf.k;ksa ds eè; iQkjsu&dh (vusd fLFkfr) izkbejh&dh (,d
fLFkfr) ,d ;k vusd :iksa ls laca¼ gksrh gSA blds vU; izn'kZ esa fu;a=k.k gS & lkj.kh
fu;a=k.k rFkk dkWEcks fu;a=k.kA tc voyksdu esa lkj.kh ckWDl ;k dkWEcks ckWDl dk iz;ksx izn'kZ
fu;a=k.k ds :i esa gksrk gS rks iafDr Ïksr izdkj (lkj.kh] i`PNk ;k eku dh lwph ;k {ks=k
lwph) dks mYysf[kr djuk egRoiw.kZ gksrk gSA eku dh lkj.kh dks"Bd }kjk vyx dh tkrh
gSA lkj.kh ckWDl ;k dkWEcks ckWDl ds lanHkZ esa vfrfjDr y{k.k caf/r dkWye ds irk yxkus
ds fy;s gksrh gSA ftudk ewY; lanHkZ ds #i esa bl {ks=k ds fy;s dkWih fd;s tkrs gSaA lkj.kh
ckDl ;k dkWEcks ckDl ds fy;s dkWye la[;k }kjk bUgsa fu/kZfjr djrs gSaA

yyyyy fdlh fo'ks"k lkj.kh ds fy;s izR;sd dkWye dh mijksDr lHkh 'krks± dks nksgjkuk vko';d gSA

yyyyy lkj.kh ds lHkh dkWyeksa dks ifjHkkf"kr djus ds fy;s ckn lkj.kh dh izkbejh dqath dks dkWye
esa crk;k tk ldrk gSA D;ksafd dksbZ Hkh dkWye fo'ks"k MkVk ewY; ds fy;s gks ldrk gSA {ks=k
esa lgh fDyd djds bl rd igq¡pk tk ldrk gSA ;fn ,d ls vf/d {ks=k izkbejh dqath
dk :i ysrs gSa rks fu;a=k.k dh dqath fDyd djds igys {ks=k dks pqusa rFkk ,d&,d djds
fdlh mlh Øe esa vU; {ks=kksa ij fDyd djsa ftlesa fd izkbejh&dh dks rS;kj djrs gSaA
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 z blds mijkUr pqus gq,s {ks=kksa dks izkbejh&dh dks fpfÉr djus ds fy;s pqus gq, {ks=kksa ij jkbV
fDyd djsaA lkj.kh en dks lqjf{kr djus ds fy;s esU;w ij iQkby esa fDyd djsa rFkk
lqjf{kr fodYi dj fDyd djsa blds tckc esa ,Dlssl lkj.kh dk dYifud O;fDrØe uke
dks iznf'kZr gksrk gSA ,Dlsl }kjk nh x;h lkj.kh ds uke ij vks-ds- fDyd djds mls Lohdk;Z
fd;k tk ldrk gSA ftlls lkj.kh rS;kj gksrh gS] vkSj lkj.kh vfHky{; ds nk;ha vkSj lkj.kh
gksrh gSA

z izR;sd vU; lkj.kh tks MkVkcsl izk:i dk fgLlk gksrh gS mudks mijksDr fof/ }kjk iw.kZ fd;k
tkrk gSA
mijksDr of.kZr fo"k; dks pkj Hkkxksa esa foHkkftr fd;k x;k gS ys[kkadu MkVkcsl ds fy;s
lkj.kh rFkk laca/ cukus pkfg,A izek.kd o izi=k] lwpuk esa i`PNk (Dosjh) dk iz;ksx vkSj
ys[kk vfHkys[k cukuk 'kkfey gSA

15.2 ys[kkadu MkVkcsl ds fy;s lkj.kh rFkk laca/ dks cukuk

bl vè;k; esa MkVkcsl ds ?kVdksa ds lanHkZ esa mijksDr fooj.k esa fn;s x;s MkVkcsl izk:i dh ppkZ dh
x;h gSA bldh fo'ks"k lkj.kh lajpuk rFkk ijLij laca/ MkVkcsl izk:i ds dk;kZUo;u ds dkj.k gSA ,sls
dk;kZUo;u ekWMy ds fo"k; esa fiNys vè;k; esa fofo/ izdkj ds okmQpjksa ds fy;s foLrkj ls fooj.k
fn;k x;k gSA

15.2.1 lk/kj.k ysu&nsu izek.kdksa ds fy;s MkVkcsl izk:i

fiNys vè;k; ds fp=k la- 14.24 (ekWMy&I) esa fn;s x;s izk:i ds vuqlkj ik¡p izdkj dh MkVk lkjf.k;ka
gksrh gSa% deZpkjh] ys[kk] izek.kd] lgk;d vkSj ys[kk izdkj dk;kZUo;u ds mís'; ls izR;sd lkj.kh dk
mlds Hk.Mkj.k lajpuk ds vk/kj ij mlds dkWye uke] MkVk izdkj rFkk mlds xq.kksa osQ vuqlkj
fuEufyf[kr oxhZÑr fd;k x;k gS%

(v) ys[kk izdkj% bl lkj.kh esa nks dkWye gksrs gSa dSV vkbZ Mh rFkk oxhZdj.k

yyyyy dSV vkbZ- Mh- (Cat I D)% ys[kk izdkj lkj.kh dk ;g dkWye [kkrs ds oxhZdj.k dk ewY; crkus
ds fy;s fd;k tkrk gS ys[kk izdkj ds fxus&pqus uEcj gksus ds dkj.k bUgsa la[;k ds #i esa fn;k
tkrk gSA bl {ks=k ds MkVk izdkj dks lqjf{kr #i ls uEcj@ckbV esa fy[ks tk ldrs gSaA ;g {ks=k
izkbejh dh ds #i esa izk:i dks rS;kj fd;k tkrk gSA D;ksafd oxhZdj.k ds vfHkys[k ds lewg
esa ;s fo'ks"k dks ewY; dks iznf'kZr djrs gSaA

yyyyy oxhZdj.k% ;g {ks=k ds oxhZd`r [kkrs tSls O;;] vkxe] laifÙk o nkf;Ro rFkk ftEesnkjh okys
xq.kksa dks ,d=k djus ds fy;s iz;ksx esa yk;s tkrs gSaA bldk MkVk izdkj ikB~;ka'k ds :i esa gksuk
pkfg, ftlds {ks=k dk vkdkj 15 xq.kksa dk gksuk pkfg,A
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(c) ys[kk% bl lkj.kh esa rhu dkWye gksrs gSa% dksM] uke vkSj izdkj

yyyyy dksM% ,d fo'ks"k dksM }kjk [kkrs dks igpkuk tkrk gSA bl dkWye dk iz;ksx djds bls ,d=k
fd;k tkrk gSA bl MkVk izdkj dks ikB~;ka'k ls pquk tkrk gS D;ksafd dkWye bl la[;k dks ,d=k
djus ds fy;s gksrs gSaA tc fd budh x.kuk blesa ugha gksrh gSA blds {ks=k dk vkdkj N% xq.kksa
dk gksrk gS D;ksafd izR;sd [kkrs dks N% vadks }kjk rS;kj fd;k tkrk gSA ;s ewY; esa vf}rh; gksus
ds dkj.k ;g {ks=k ,d vPNk izkbejh&dh {ks=k gks ldrk gSA 'kwU; vkdkj dh LohÑr (zero

length alllow) ds xq.k ugha (No) ij fLFkfr gksuk pkfg,A bl {ks=k ds lwpdkad (index)

xq.k dks (udyh ugha) gk¡ ij fLFkfr gksuk pkfg,A bldk vFkZ gksrk gS fd MkVkcsl Lor% gh
bl {ks=k dk vkarfjd lwpdkad cukrk gSA ftlls MkVk vfHkys[k dks [kkstus esa le; ugha yxrk
gSA blds }kjk udyh vfHkys[k O;Dr ugha fd;s tkrs gSa D;ksafd lwpdkad vf}rh; ewY;] ds
dksM ij vk/kfjr gSA

  y  y  y  y  y uke% ys[kkadu iz.kkyh esa izR;sd [kkrs dk ,d uke gksrk gSA blds dkWye esa [kkrk uke ,d=k
fd;k tkrk gSA [kkrk ds dksM ls [kkrs dk uke irk fd;k tkrk gSA blds MkVk izdkj dks
ikB~;ka'k dgk tkrk gSA D;ksafd blds cgqr ls xq.k gksrs gSa blds {ks=k ds vkdkj esa 30 xq.kksa
rd ds lewg esa j[kuk pkfg,A ;g [kkrk ds uke fy[kus ds fy;s i;kZIr gksrk gSA

yyyyy izdkj% [kkrk izdkj lkj.kh esa ,d=k fd;s tkus ds vkdkj ij izR;sd [kkrs dks fdlh [kkrk izdkj
ls lacaf/r gksuk pkfg,A ;g [kkrk izdkj lkj.kh ls lacaf/r dSV vkbZ- Mh- ds {ks=k ds fy;s iQkjsu
dh gksrh gSA bldk [kkrk izdkj vkSj vU; xq.kksa ds leku gksuk pkfg,A blds vfrfjDr blds
ladsr xq.k dks ^gk¡* ij gksuk pkfg,A ,slk MkVk lkj.kh esa ewY; izdkj ds fo'ks"k esa u gksus ls
gksrk gS D;ksafd [kkrk uacj fdlh fo'ks"k [kkrk izdkj ls gks ldrk gS rFkk lkekU; oxZ vkbZ-Mh-
dks MkVk ewY; ds :i esa {ks=k izdkj esa ,d=k dj ldrk gSA [kkrk izdkj lkj.kh dks dSV vkbZ-
Mh- dkWye vkSj [kkrk lkj.kh ds izdkj dkWye ls laca/ksa dks ifjHkkf"kr gksus pkfg, rkfd
lacaf/r v[k.Mrk cuh jgsA

(l) deZpkjh% ;g lkj.kh laLFkk ds deZpkfj;ksa ls lacaf/r MkVk dks ,d=k djrh gSA blesa
fuEufyf[kr vkB dkWye gksrs gSa%

yyyyy deZpkjh vkbZ- Mh-% izR;sd deZpkjh dks deZpkjh vkbZ- Mh- }kjk igpkuk tkrk gSA deZpkjh
lkj.kh esa dkWye ds :i esa izR;sd deZpkjh dh igpku dks ,d=k fd;k tkrk gSA bl dkWye
dk MkVk izdkj ikB~;ka'k esa jgrk gS ftldk {ks=k vkdkj pkj ds leku gksrk gSA fo'ks"k ewY;ksa dks
,d=k djds vkSj deZpkjh ds vfHkys[k dks igpkus esa le{k gksus ds dkj.k ;g {ks=k dh
izkbejh&dh dgykrk gSA blds vkisf{kr xq.k (required property) dks gk¡ ij fLFkr gksuk
pkfg,A LohÑr 'kwU; vkdkj xq.k dks ugha ij fLFkfr gksuk pkfg,A blds lkFk ladsr xq.k dks
gk¡ ij gksuk pkfg,A
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yyyyy izFke uke% ;g dkWye deZpkjh ds izFke uke ls (F Name) lacaf/r gksrk gS rFkk blds MkVk
izdkj dks ikB~;ka'k ds :i esa fy;k tkrk gSA D;ksafd blesa o.kZekyk ds vuqlkj budks ,d=k djrs
gSaA blds {ks=k dk vkdkj 10 gksrk gSA D;ksafd ,slk ekuk tkrk gS fd deZpkjh dk izFke uke
bl {ks=k vkdkj esa j[kk tk ldrk gSA vkisf{kr xq.kksa dks gk¡ ij j[krs gSaA rFkk 'kwU; vkdkj
xq.k dks ugha ij j[krs gSa blls ;g lqfuf'pr gksrk gS fd izR;sd deZpkjh dk izFke uke gksrk
gS vkSj izFke uke ds fcuk dksbZ Hkh deZpkjh dk vfHkys[k dks ,d=k ;k Hk.Mkfjr ugha fd;k
tk ldrk gSA

yyyyy eè; uke (M Name)% ;g dkWye deZpkjh ds eè; uke dks Hk.Mkfjr djus ds fy;s gksrk gSA
bldk MkVk izdkj ikB~;ka'k esa gksrk gSA blds {ks=k dh pksM+kbZ 10 ds cjkcj gksrh gSA vkisf{kr
xq.k dks ^ugha* ij fLFkr fd;k tkrk gS vkSj 'kwU; vkdkj xq.k (zero length property )

dks ^gk¡* ij fLFkr fd;k tkrk gS rkfd cgqr ls deZpkjh viuk eè; uke ,d leku u j[k
lds blfy;s bl {ks=k ds ewY; dks Hk.Mkfjr djuk ,sfPNd gks tkrk gSA

yyyyy vafre uke % ;g deZpkjh ds vafUre uke dks Hk.Mkfjr djrk gSA ftlesa lkj.kh dh lajpuk esa
bls 'kkfey fd;k tkrk gSA bl dkWye dk MkVk izdkj ikB~;ka'k esa gksrk gSA blds {ks=k dk
vkdkj 10 ds leku gksrk gSA vkisf{kr xq.k dks ^ugha* ij rFkk 'kwU; vkdkj xq.k dks ^gk¡*
ij fLFkr djuk gksxk blds ihNs eè; uke okyk dkj.k gh gSA

yyyyy iQksu uacj% ;g dkWye deZpkjh ds iQksu uacj dks Hk.Mkfjr djus ds dke esa yk;k tkrk gSA
blds MkVk izdkj ikB~;ka'k esa gksrs gSaA blds {ks=k dk izdkj 12 ds leku gksrk gSA vkisf{kr xq.k
dks ugha ij rFkk 'kwU; vkdkj xq.k dks ^ugha* ij fLFkr gksrk gSA bldk vFkZ ;g gS fd bl
{ks=k esa 'kwU; ewY; dh NwV gksrh gS D;ksafd cgqr ls deZpkfj;ksa ds ikl iQksu uacj ugha gksrk gSA

yyyyy lqij vkbZ- Mh-% deZpkjh lkj.kh lajpuk esa ;g dkWye lqijokbtj ;k deZpkjh dk vf/dkjh ds
deZpkjh vkbZ-Mh- ls lacaf/r gksrk gSA bldk MkVk izdkj ikB~;ka'k esa gksrk gSA bldh pkSM+kbZ pkj
deZpkjh vkbZ- Mh- ds leku gksrh gSA bldh vkisf{kr xq.k ^ugha* ij rFkk 'kwU; Lohd`r xq.k
dks ̂ gkW¡* ij j[kk tkrk gSA vFkkZr 'kwU; ewY; Hkh blesa ekU; gksrk gSA ,slk blfy;s gksrk gS D;ksafd
laLFkk ds eq[; vf/dkjh ds mQij dksbZ Hkh vf/dkjh ugha gksrk gSA ,slh fLFkfr dks lek;ksftr
fd;k tk ldsA

(n) izek.kd% ;g lkj.kh izek.kd esa fn;s x;s lkSnksa ds MkVk dks Hk.Mkfjr djus ds fy;s cukbZ tkrh
gSA blesa 9 dkWye gksrs gSa bu dkyeksa dh tkudkjh uhps nh x;h gSA

yyyyy izek.kd la[;k% ;g dkWye fo'ks"k izdkj ds lkSnksa ds izek.kd la[;k dks Hk.Mkfjr djus ds fy;s
rS;kj fd;k tkrk gSA bldk MkVk izdkj uacj esa gks ldrk gSA ;fn uacj esa vad izR;sd izek.kd
esa gks fiQj Hkh bldk MkVk izdkj dks ikB~;ka'k esa ekuk tkrk gSA D;ksafd ;g fdlh Hkh izdkj ds
uacj] dksM vFkok vkMZj iz.kkyh (uacj] ,YiQk uacj)] izi=k lanHkZ ds fy;s mÙkjnk;h gksrs gSaA
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bldh pkSM+kbZ N% ds cjkcj gks ldrh gSA ck;sa ls izFke nks LFkku ekg ds fy;s rFkk pkj LFkku
izR;sd lkSns dks fy[kus ds fy;s lqfuf'pr fd;s tkrs gSaA ;g dkWye fo'ks"k ewY;ksa ds fy;s rS;kj
fd;k tkrk gSA ftlls lkj.kh dh izkbejh dh dk izk:i curk gSA blds vuqlkj blh ewY; dks
'kwU; (fjDr) ugha fd;k tk ldrk gS blfy;s 'kwU; vkdkj LohÑr ds xq.k dks ^ugha* rFkk
vkisf{kr xq.k dks ̂ gk¡* ij fLFkr j[krs gSaA ;|fi blds MkVk izdkj iw.kk±d lfgr gksrs gSa tc vad
iQyu tSls Dmax 0 }kjk vf/dre ewY;ksa okys izek.kdksa dks Lor% pkfyr cuk;s j[krs gSaA

yyyyy uke% ;g dkWye ds vuq:i dksM dks Hk.Mkfjr djus ds fy;s rS;kj fd;k tkrk gSA blesa lkSnksa
dks vfHkysf[kr djrs le; [kkrs eas Lo;a gh vk tkrk gSA D;ksafd ;g dksM dkWye dk lanHkZ
nsrh gSA tks mijksDr fn;s x;s ys[kk lkj.kh esa izkbejh&dh ds :i esa gksrh gSA ;g izek.kd
lkj.kh esa iQkjsu&dh ds :i esa dkWye esa gksrh gSA dkWye dk MkVk izdkj rFkk ys[kk lkj.kh ds
xq.k dks dksM dkWye ds vuqlkj gksuk pkfg,A ysfdu blds vfrfjDr ladsr xq.k dks ^gkW* ij
gksuk pkfg,A lanHkZ v[k.Mrk dks cuk;s j[kus ds fy;s ys[kk lkj.kh ds dksM dkWye rFkk izek.kd
lkj.kh ds uke dkWye ds eè; laca/ gksuk pkfg,A

yyyyy jkf'k% ;g dkWye lkSnksa ds jkf'k dks Hk.Mkfjr djus ds fy;s gksrs gSaA [kkrksa esa uke rFkk tek
lkekU; gS bldk MkVk izdkj uacj gks ldrk gS vkSj {ks=k dk izdkj nqxuk gksrk gS blds izi=k
dk ekud gksrk gS% n'keyo dks 2] vekud ewY; 0.00 oSdfYid :i ls blds MkVk izdkj
dks eqnzk eas pquk tk ldrk gSA ,slh fLFkfr esa blds izi=k dks eqnzk ;k n'keyo ds nks LFkku rd
ekfur fd;k tkrk gSA

yyyyy izek.kd frfFk% ;g dkWye lkSnksa dh frfFk le; dks Hk.Mkfjr djrh gSA bldk MkVk izdkj frfFk
ds lkFk eè; frfFk izi=k (dd-mm-yy) ij fLFkr gksrk gSA vekfur ewY; lewg = 0 orZeku
frfFk dks okLrfod le; ds lkFk 'kh"kZd xq.k ij frfFk dks LFkkfir fd;k tkrk gSA

yyyyy tek% ;g dkWye [kkrk ds vuq:i lkSnksa ds tek ds vfHkys[k dks Hk.Mkfjr djrk gSA ftl izdkj
ls uke dkWye dks ys[kk lkj.kh ds lkFk dkWye lHkh xq.kksa dks cukrk gS mlh fof/ ds vuqlkj
bls Hkh rS;kj fd;k tkrk gSA

yyyyy vk[;ku% bl dkWye esa izdFku dks Hk.Mkfjr fd;k tkrk gSA bldk MkVk izdkj ikB~;ka'k eas gksrk
gSA ftldk {ks=k vkdkj 100 v{kj dk gksrk gS] vkisf{kr xq.k dks ^ugha* rFkk vkdkj dks
^gk¡* ij fLFkfr fd;k tkrk gS vkSj ladsr dks ̂ ugha* ij j[kk tkrk gSA ;fn vk[;ku 255 v{kj
ls vf/d gS rks blds MkVk izdkj dks eSeks ij fLFkr fd;k tkrk rkfd izdFku esa 65,536

v{kj (yxHkx 65 i`"B) ds cjkcj j[kk tk ldsA

yyyyy }kjk rS;kj% ;g dkWye izek.kd rS;kj djus okys deZpkjh dh igpku dks Hk.Mkfjr djrk gSA bl
{ks=k dk MkVk izdkj rFkk vU; xq.k deZpkjh vkbZ-Mh- ds leku gksrk gSA blds vfrfjDr ladsr xq.k
dks ^ugha* ij fLFkr djrs gSaA izk#i ds vuqlkj ;g dkWye deZpkjh lkj.kh dks deZpkjh vkbZ-Mh-
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ds dkWye dks iznf'kZr djrs gq, iQkWjsu dqath ds #i esa tkuh tkrh gSA lanHkZ v[k.Mrk dks cuk;s
j[kus ds fy;s deZpkjh lkj.kh esa deZpkjh vkbZ-Mh- dkWye ls laca/ iznf'kZr djuk pkfg,A

yyyyy }kjk vf/d`r% ;g dkWye deZpkjh dh igpku dks Hk.Mkfjr djus ds fy;s gksrk gS] ftls
izek.kd ds fy;s vf/d`r fd;k x;k gSA ;g dkWye ^}kjk rS;kj* ds leku gksrk gSA blfy;s
deZpkjh vkbZ-Mh- ds lkFk bldk MkVk izdkj] xq.k vkSj laca/ Bhd ̂ }kjk rS;kj* ds leku gksrs gSaA

yyyyy lgk;d% bl lkj.kh dh lajpuk izek.kd ds lkFk tqM+s nLrkostksa ds fooj.k ds fy;s Hk.Mkfjr
fd;k tkrk gSA bldks pkj dkWye }kjk rS;kj fd;k tkrk gSA

yyyyy izek.kd la[;k% ;g dkWye izek.kd la[;k dks Hk.Mkfjr djus ds fy;s gksrk gS ftlds lkFk
nLrkost yxk gksA bldk MkVk izdkj izek.kd la[;k tSlk gh gksrk gS D;ksafd blds dkWye lanHkZ
v[kaMrk dks cuk;s j[krk gSA ftlls bldk ewY; 'kwU; ugha gks ldrk gSA blfy;s bldh 'kwU;
LohÑr vkdkj ds xq.k dks ̂ ugha* rFkk vkisf{kr xq.k dks ̂ gk¡* ij fLFkr djuk pkfg,A D;ksafd
blds lkFk ,d ls vf/d nLrkost gks ldrs gSaA bl dkWye esa Hk.Mkfjr ewY; vf}rh; ugha
gks ldrs D;ksafd dkWye bldh izkbejh&dh ugha gksrh gSA

yyyyy Øe la[;k% ;g dkWye lkj.kh lajpuk dh Øe la[;k 1. 2. 3....... ds lkFk yxs nLrkostksa ds
Øe dks Hk.Mkfjr djrh gSA lHkh izek.kdksa ij Øe la[;k gksus ds dkj.k blds {ks=k esa nksckjk
;k udyh ewY; gks ldrs gSaA ;|fi nksuksa dkWye% S v no vkSj S no ds lkFk fo'ks"k ewY; dks
cuk;s j[krs gSaA D;ksafd izR;sd izek.kd ds fy;s Øe la[;k ml ij Øe'k% fy[ks jgrs gSaA vkSj
blh dkj.k ls fo'ks"k gks tkrs gSaA bl lkj.kh esa nksuksa dkWye dks ,d lkFk izkbejh&dh ?kksf"kr
djus dh vko';drk iM+rh gSA

yyyyy Mh uke% bl dkWye dk laca/ nLrkost ds uke ls gksrk gSA bldk MkVk izdkj ikB~;ka'k esa gksrk
gSA ftlds {ks=k dk vkdkj 30 ds leku gksrk gS ftlls nLrkostksa ds ukeksa dks iw.kZr% lek;ksftr
dj fn;k tkrk gSA

yyyyy ,l frfFk% ;g dkWye fn;s x;s lgk;d nLrkostksa ds fnukad dks iznf'kZr djrk gSA bldk MkVk
izdkj frfFk@le; gksrk gS blds izi=k dks eè; frfFk ds lkFk vkisf{kr xq.k rFkk ladsr xq.k
dks ^ugha* ij LFkkifr fd;k tkrk gSA

15.2.2 fefJr izek.kd dh la'kksf/r :i js[kk

bldh nks lkj.kh gksrh gSa% eq[; izek.kd vkSj izek.kd fooj.k

(v) eq[; izek.kd% bl lkj.kh dk iz;ksx izR;sd lkSns dks vfHkysf[kr rFkk Hk.Mkfjr djus esa gksrk
gSA bl lkj.kh dh izR;sd iafDr }kjk mu MkVk enksa ds izek.kd dks iznf'kZr fd;k tkrk gS] tks
ckg~; #i ls izek.kd tek ;k izek.kdksa ds lewg ij ugha gksrs gSaA blesa izek.kd la] [kkrk dksM]
oh- frfFk }kjk rS;kj] }kjk vf/Ñr vkSj izdkj 'kkfey gksrs gSaA
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yyyyy [kkrk dksM% bl dkWye esa iwjd [kkrk dksM ls lacaf/r oks tkudkfj;ka gksrh gSa] ftuesa uke [kkrk
esa tek izek.kd rFkk tek [kkrk esa uke izek.kd ls lacaf/r fooj.k gksrk gSA uke izek.kd esa
uke [kkrs uke [kkrk lewg (tky) esa n'kkZ;k tkrk gSA buesa iwjd [kkrs oks [kkrs gSa ftuesa tek
lkSnksa ds izfrosnu dks n'kkZ;k tkrk gSA blh izdkj ls tek izek.kd esa tek [kkrs] tek [kkrk lewg
(tky) dks n'kkZ;k tkrk gS buesa iwjd [kkrs oks [kkrs gSa ftueas uke lkSnksa dks izfrosfnr dks n'kkZ;k
tkrk gSA vr% iwjd uke [kkrs bl dkWye esa j[ks tkrs gSaA bl dkWye dks iQkWjsu&dh dh rjg
Hkh iz;ksx esa yk;k tkrk gSA D;ksafd ;s [kkrk lkj.kh dh izkbejh&dh dks n'kkZrk gS bldk MkVk
izdkj vkSj xq.k [kkrk lkj.kh ds dksM dkWye ds rjg gksuk pkfg,A blds vfrfjDr ladsr xq.k
dks ^gkW¡* ij LFkkfir djuk pkfg, vkSj {ks=k dk izdkj ds MkVk ewY; dks dksM ewY; ds lkFk
[kkrk dksM esa Hk.Mkfjr gksrh gSA

yyyyy izdkj% bl dkWye dk iz;ksx 'kwU; (0) ewY; (uke izek.kd) vFkok ,d (1) ewY; (tek
izek.kd) ds fy;s fd;k tkrk gSA vr% bldk MkVk izdkj dks uacj dh pkSM+kb Z ij fLFkr dj
nsrs gSa ftlds {ks=k Byte esa gksrk gSA bl dkWye dh mi;ksfxrk cgqr T;knk gS vkSj bl dkj.k
ls budh la[;kvksa dks Hk.Mkfjr djrs le; dkiQh lko/kuh j[kuh pkfg, vkSj blds [kkrk
izfrosnu dks cukus esa bldk iz;ksx fd;k tkrk gSA bl dkWye ds vlqjf{kr iz;ksx ls ys[kkadu
ds fu;eksa dk mYya?ku gks ldrk gSA izek.kd la-] frfFk] }kjk vf/d`r] vkSj }kjk rS;kj ds xq.k
vkSj MkVk izdkj oSls gh gksus pkfg, tSls fd lk/kj.k izek.kd ds izk#i dks izek.kd lkj.kh esa
fn[kk;k x;k gSA tcfd izek.kd u- dkWye ds ikl ,d vfrfjDr egÙkk gS D;ksafd ;g izek.kd
fooj.k lkj.kh ds izek.kd la[;k ds dkWye }kjk bafxr fd;k tkrk gSA

(c) izek.kd fooj.k

yyyyy izek.kd fooj.k% bl lkj.kh esa izek.kd ds mu MkVk enkssa dks Hk.Mkfjr djrs gSa tks uke vFkok
tek izek.kd ds lewg (tkr) esa n'kkZ;s tkrs gSaA tc fd izek.kd dh dqy jkf'k dks Hk.Mkfjr
ugha djrs gSa D;ksafd ;g izekkf.kr MkVk gksrk gS blesa izek.kd la-] Øe'k%] dksM] jkf'k vkSj
vk[;ku dks dkWye esa 'kkfey fd;k tkrk gSA

yyyyy izek.kd la[;k% bl dkWye esa izek.kd eq[; lkj.kh ds uke@tek fjdkMZ ds izek.kd la[;k dks
Hk.Mkfjr djrs gSa tks fd tek@uke izfo"V;ksa vFkok izek.kd fooj.k lkj.kh ls lacaf/r gksA
bldk MkVk izdkj izek.kd eq[; lkj.kh ds izek.kd] la[;k dh rjg gksuk pkfg, D;ksafd ;g
dkWye lanHkZ v[k.Mrk dks izek.kd [kkrs ds fy;s eq[; lkj.kh dh izek.kd la[;k dks bafxr
djrk gSA bldk ewY; 'kwU; ugha gks ldrk gS vkSj bl fy;s bldh LohÑr 'kwU; vkdkj dh
ij fLFkr djuk pkfg, lkFk esa vkisf{kr xq.k dks ̂ gk¡* ij j[kuk pkfg,A pw¡fd izek.kd eq[;
lkj.kh ds izR;sd tek@uke izfof"V ds fy;s ,d ls vf/d uke@tek izfof"V;ksa gks ldrh gSA

yyyyy Øe la[;k% bl dkWye dh lkj.kh lajpuk esa Hk.Mkfjr Øe ls 1, 2, 3, ........  lacaf/r
uke@tek izfof"V;ksa dks ys[kkadu izek.kd ds lewg] tek vFkok uke dks 'kkfey fd;k tkrk gSA
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bl {ks=k esa udyh ewY; (Duplicate Value) Hkh vk;sxk D;ksafd izfof"V;ksa dh Øe la[;k
izek.kdksa dh Øe la[;k ds leku gks ldrh gSA fiQj Hkh nksuksa dkWye% izek.kd la[;k vkSj Øe
la[;k ,d lkFk vf}rh; ewY; iznku djrk gSA D;ksafd izek.kd ds izR;sd izfo"V dks Øe'k%
vafdr fd;k tkrk gS ftlls ;s vf}rh; gks tkrs gSA bl lkj.kh esa nksuksa dkWye dks izkbejh&dh
rjg iz;ksx fd;k tkrk gSA

yyyyy dksM% bl dkWye eas [kkrk dksM dks Hk.Mkfjr fd;k tkrk gS ftlesa uke izek.kd dks uke [kkrk
rFkk tek izek.kd dks tek [kkrk ds lanHkZ esa n'kkZ;k tkrk gSA ;g dkWye iQkWjsu&dh dkWye Hkh
gS D;ksafd ;g [kkrk lkj.kh ds dkWye ds izkbejh&dh ls lacaf/r gS bldh MkVk izdkj o xq.k
[kkrk lkj.kh ds dkWye dksM ds leku gksrh gS blds vfrfjDr ladsr xq.k dks gk¡ ij LFkkifr
djuk pkfg,A blds MkVk ewY;ksa ds {ks=k dks dksM ewY;ksa rd lhfer j[krs gSa tks ys[kk lkj.kh
esa dkWye ds & MkVk izdkj ds jkf'k o vk[;ku vkSj] ;s xq.k izek.kd lkj.kh ds leku gh
gksrs gSa ftUgsa igys gh foLrkj ls crk;k tk pqdk gSA

15.3 izek.kd ds izi=k dk iz;ksx

bl Hkkx esa ,Dlsl esa izi=k dks ,Dlsl ds ewyHkwr vk/kj ij rS;kj djuk 'kkfey gSA izek.kd izk#i dks
,Dlsl mís'; vkSj xq.k esa :ikarfjr djuk] rFkk izek.kd ds fy;s izi=k rS;kj djuk Hkh 'kkfey gSA

15.3.1 izi=k dks rS;kj&djus ds fy;s ,Dlsl ds ewy vk/kj

,Dlsl esa rS;kj o fodflr fd;s x;s izi=k dks fuEufyf[kr mís';ksa ds fy;s iz;ksx es yk;k tk ldrk gSA

yyyyy MkVk izfof"V% izi=k dk iz;ksx MkVk dh izfo"Vh] laikfnr vkSj n'kkZus esa fd;k tkrk gSA

yyyyy izkFkZuk i=k% izi=k }kjk izkFkZuk i=k dks fn'kk funsZ'k fn;k tkrk gSA

yyyyy miHkksDrk laokn ckDl% bldk iz;ksx lans'kksa dks mi;ksxdrkZ rd vFkok Dosjh ij vk/kfjr

  miHkksxrk ds lans'kksa dks mu rd igq¡pkrk gSA

yyyyy eqnz.k lwpuk% blls MkVk izfof"V lwpuk dh eqfnzr dkWih dks fudkyus ds iz;ksx esa yk;k tkrk gSA

blls ;g Kkr gksrk gS fd ,Dlsl esa izi=k dk iz;ksx dsoy MkVk ds izfof"V esa fd;k tk ldrk gSA
,Dlsl esa izi=k dk lkekU; iz;ksx MkVk ds n'kkZus rFkk mlds la'kks/u o u;s MkVksa dks vfHkysf[kr djus
ds fy;s iz;ksx esa yk;k tkrk gSA

15.3.2 lk/u ckWDl vkSj izi=k fu;a=k.k

lk/u ckDl esa fn;s x;s mís';ksa dk lewg gS tks fd izi=k ij LFkkfUrfjr djus ij dqN u;k vFkZ vFkok
bls iQfyr djus dks iznku djsaA ,d izi=k dks bl izdkj ls mlds izk#i dks rS;kj fd;k tkrk gS
ftlesa fd ,sls fu;a=k.kksa dks j[kk tkrk gS ftuds Lo;a ds dk;Z vkSj xq.k gksrs gSaA
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15.3.3 fu;a=k.k ds xq.k

izR;sd izi=k fu;U=k.k #i vius xq.kksa ds lewg ds lkFk ,d iw.kZ oLrq gS tks fd oLrq ds vkdkj] uke]
O;ogkj rFkk mlds fØ;kdykiksa dks fu/kZfjr djrk gSA bu oLrqvksa ds xq.kksa dks rhu Js.kh;ksa esa ckVk tkrk
gSA la#i] MkVk rFkk vU; leLr mijksDr xq.kksa lHkh fu;U=k.kksa ij iz;ksx ugha fd;k tk ldrk gSA bu
oLrqvksa dks dqN izeq[k xq.kksa dh uhps O;k[;k dh xbZ gS%

(v) la:i xq.k% dqN eq[; xq.kksa dh fuEu izdkj ds O;k[;k dh xbZ gS&

yyyyy la:i <kpk% ;g fu;U=k.k esa MkVk dks n'kkZus ds rjhdksa dks fu/kZfjr fd;k tkrk gSA ;g xq.k
bldks blds MkVk ds js[kkafdr Ïkssrksa }kjk Lo;a izkIr djrs gSaA ;g ,d izdkj dk leqPp; la:i
MkVk tks rhu voLFkkvksa esa iz;ksx esa yk;k tkrk gSA izFke tc xq.k js[kkafdr {ks=k ds fy, mi;qZDr
ugha gksrk] f}rh; tc js[kkafdr {ks=k ds <kaps dk izcU/u vR;f/d gks tkrk gS] rhljk tc ,d
fu;U=k.k] tks fd fdlh js[kkafdr MkVk {ks=k ls ckè; ugha gksrk rks bls ,d fo'ks"k fof/ }kjk izdV
fd;k tkrk gSA

yyyyy n'keyo LFkku% ;g xq.k n'keyo LFkku ds vadksa dks iznf'kZr djrk gSA tgk¡ rd fd fu;a=k.k
,d vafd; MkVk dks iznf'kZr djus ds fy, gksrk gSA bldk iz;ksx la#i xq.k ds lkFk lfEefJr
:i ls djds vafd; MkVk ds vafUre mifLFkfr dh O;k[;k djus ds fy, gksuk pkfg,A

yyyyy 'kh"kZd% 'kh"kZd xq.k] uke i=k] vkns'k cVu rFkk VkWxy cVu ij iz;ksx gksrh gS] ;g xq.k ;g
fuèkkZfjr djrk gS fd yscy fu;a=k.k ds lanHkZ esa fizUVsM fo"k; esa 'kh"kZd xq.k dk iz;ksx fd;k
tkrk gSA fo"k; fu;U=k.k ds 'kh"kZ ij gksxhA

yyyyy izR;{k % ;g xq.k ;g fu/kZfjr djrk gS fd izk#i ds lkFk fu;a=k.k dks iznf'kZr gksuk pkfg, vFkok
fNis gq, izk#i dks iqu% iznf'kZr djsa] ;g xq.k vko';drk ds vuqlkj fu;a=k.k dks 'krksZ ds lkFk
izLrqr fd;k tk ldrk gSSA

yyyyy [kkdk xq.k (cka;k] mQijh] pkSM+kbZ mQ¡pkbZ)% bldk iz;ksx fu;a=k.k fl¼kar vkSj uki dks fu/kZfjr
djus esa gksrk gSA

yyyyy i`"B Hkwfe dk jax vkSj mldh 'kSyh% i`"B Hkwfe dk jax xq.k fu;a=k.k ds i`"BHkwfe ds jax dks] ys[k
ds jax ds foijhr n'kkZrk gSA ;g xq.k fu;a=k.k }kjk vkdkj dh i`"BHkwfe ds jax dks n'kkZrk gS tc
;g ikjn'khZ; gksrh gSA r; izi=k dh i`"BHkwfe dks fu;a=k.k ds eè; ls jax ldrs gSaA

yyyyy fo'ks"k izHkko% ;g xq.k fu;U=k.k dh mifLFkfr esa =kh&vk;keh izHkko iznku djrk gSA bl xq.k ds
fodYi gS — lery] mBk gqvk] Mqck gqvk] [kqnk gqvk] Nk;kafdr rFkk mRdhZ.k] buesa ls izR;sd
izHkko fu;a=k.k dks ,d vyx :i nsrk gSA

yyyyy lhek xq.k ('kSyh] jax rFkk izHkko)% ;g xq.k fu;a=k.k dh lhek dh 'kSyh] jax rFkk eksVkbZ dks
izHkkfor djus esa l{ke gSA lhek 'kSyh ds fodYi gS — ikjnf'kZrk] etcwrh] fcUnq vkfn lhek
jax xq.k lhek ds jax dks n'kkZrk gS rFkk bls fofHkUu jaxksa esa ls pquk tk ldrk gSA lhek pkSM+kbZ
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xq.k fofHkUu vkdkj ds fcUnqvksa ls pquk tkrk gSA tc lhek 'kSyh dks ikjnf'kZrk ij LFkkfir fd;k
tkrk gS rc bldh jax rFkk pkSM+kbZ xq.k dks fcuk è;ku fn;s dj fn;k tkrk gSA

yyyyy lkeus dk jax% bl xq.k dk iz;ksx ikB~;ka'k ds jax dks fuf'pr djus esa fd;k tkrk gSA

yyyyy v{kj izdkj xq.k (uke] vkdkj] Hkkj] frjNk] js[kkafdr)% ;s xq.k fdlh fu;a=k.k esa ikB~;ka'k dh
mifLFkfr dks fu;af=kr djrs gSaA ;g v{kj ds vkdkj dks Hkh izHkkfor dj ldrk gSA

yyyyy ikB~;ka'k iafDrc¼% ikB~;ka'k iafDrc¼ xq.k fof/;ksaa dks izHkkfor djrk gS tks fdlh fu;a=k.k esa
MkVk dks iafDrc¼ djrs gSaA bls lk/kj.k nk;sa] ck;sa] chp vkSj ckls esa ls pquk tkrk gSA

yyyyy fdukjk (mQijh] nk;k¡] ck;k¡] vk/kj)% ;g xq.k fu;a=k.k ds ys[k dh mijh] nk;ha] ck;ha] rFkk ryh;
nwjh dks fuf'pr djrk gS tc bldk iz;ksx field memo ds ikB~;ka'k okD; ds fy;s gksrk gSA

yyyyy js[kk vUrj% ;g ikB~;ka'k dh js[kkvksa ds chp dh nwjh dks fuf'pr djrk gSA ;g rc mi;ksxh
gS tc fdlh ys[k fu;a=k.k dks fdlh MkVk ds Kkiu {ks=k ds vuqlkj iznf'kZr rFkk lafpr djus
ds fy, mi;ksxh cuk;k tkrk gSA

yyyyy n'khZ;% ;g xq.k ;g fu/kZfjr djus esa l{ke gS fd fu;a=k.k ds MkVk dks dgk¡ Hkstk tk, fizaVj
ij vFkok insZ ij] mnkgj.k ds fy,] ysoy] ftlesa funsZ'k gksrs gSa] dks insZ ij n'kkZ;k tk ldrk
fizaVj ij ughaA

yyyyy ?kqekonkj NM+% ;g xq.k fuf'pr djus esa l{ke gksrk gS fd ?kqekonkj NM+ mifLFkr gks rc
fu;a=k.k esa dksbZ MkVk ikB~;ka'k blds vkdkj esa vkrs gSa vFkok ughaA ;g fodYi fcYdqy ugha
vFkok ugha] ;g fodYi fcYdqy ugha vFkok f{krhth; gks ldrk gSA ;g xq.k lkekU;r% Kkiu
{ks=k ds vuqlkj MkVk ds fu;a=k.k ds lkFk fØ;kdykiksa ds vuqlkj f{kfrt dks fuf'pr djrk gSA

yyyyy fu;a=k.k Ïksr% ;g xq.k ys[k izek.k ds Ïksr dks fuf'pr djrk gS tks fd ,d fo'ks"k fu;a=k.k
ds lkFk laca/h gksrs gSaA ;g fjdkMZ Ïksr gksrk gS tks fd izi=k ds izk#i esa lekfgr gksrk gSA

yyyyy fuos'kh ekLd% ;g xq.k ml fof/ dks izHkkfor djrk gS tks fu;U=k.k esa MkVk izfof"V dks mlds
mifLFkfr ds foijhr ds fy, iz;ksx gksrh gS tks fd la:i rFkk fcUnq xq.k ls izHkkfor gksrh gS]
fu;U=k.k js[kkfdar {ks=k dh fuos'kh cukoV Lor% gh fu;a=k.k dk vf/dkj izkIr djrh gSA

yyyyy O;frØe ewY;% ;g xq.k ewY;ksa dks {ks=k ds vuqlkj fu/kZfjr gksrk gS tc blesa u;s MkVk izek.k
dks tksM+k tkrk gSA ;g MkVk Ïksr ds js[kkafdr {ks=k ls ftlds lkFk fu;a=k.k ca/k gqvk gksrk gS]
ls izkIr gksrk gS] fu/kZfjr gksrk gS] ftlesa og dqpyus okyk izHkko xzg.k djrk gS] js[kkafdr {ks=k
Lrj ij fu/kZfjr ewY; ds mQij dk Lrj jgrk gSA

yyyyy oS|rk (fu;e rFkk ikB~;ka'k)% fu;U=k.k ds fy, ikB~;ka'k dk fu;e rFkk fu;eksa ds fu;a=k.k dk
dk;Z djuk mlh izdkj gS tSls ;g MkVk lkj.kh ds {ks=k esa dk;kZfUor gksrk gS blds vykok oS|rk
fu;a=k.k ds vUrxZr vkdkj Lrj ij rFkk {ks=k ds vUrxZr MkVk lkj.kh ij dk;kZfUor gksrk gSA
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ckf/r fu;U=k.k esa mi;ksxdrkZ fu;a=k.k esa MkVk izfof"V ugha dj ldrkA ;fn fu;a=k.k ds fy,
oS|rk fu;e rFkk js[kkafdr {ks=k fojks/h gSA

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                yyyyy ;ksX; rFkk cUn (Enabled and Locked)% ;g xq.k] ;g fu/kZfjr djus ds fy, gksrk gS fd
dsUnz dks fu;a=k.k dh vuqefr nh tk;s vFkok ugha] ;fn ;g ^ugha* ij j[k fn;k tkrk gS rks
fu;a=k.k /hek fn[kkbZ nsrk gS rFkk ekmQl ds dk;Z ,sls fu;a=k.kksa }kjk ugha iw.kZ gks ldrs gSaA ;g
xq.k dsoy MkVk dks n'kkZus gsrq xf.kfrd fu;a=k.k ds fy, mi;ksxh gSA cUn xq.k ;g fu/kZfjr
djrk gS fd fu;a=k.k esa dksbZ Hkh MkVk 'kq¼ fd;k tk ldrk gS vFkok ugha] ;fn bl xq.k dks
^gkW¡* ij fu/kZfjr fd;k tkrk gS rks mi;ksxdrkZ MkVk dks 'kq¼ dh lqxerk ls oaf/r jgrk gSA
;|fi ;g dsUnz ij miyC/ jgrk gSA ;g nks xq.k fu;U=k.k ds fuEufyf[kr O;ogkjksa esa ,d nwljs
ds lkFk fØ;kdyki djrs gSaA

cUn ;ksX; izHkko% fu;U=k.k gks ldrk gS

gk¡ gk¡ dsUnz izkfIr% blds MkVk dh udy gks ldrh gS ijUrq 'kq¼ ugha fd;k tk ldrk gS

ugha gk¡ dsUnz izkfIr rFkk MkVk 'kq¼ fd;k tk ldrk gS

gk¡ ugha dsUnz izkfIr ugha

ugha ugha dsUnz izkfIr ugha% MkVk dh xfr /heh iznf'kZr gksrh gS

(l) vU; xq.k%

yyyyy uke% ;g xq.k izk#idrkZ ds fu;U=k.k ds fy, ,d fo'ks"k uke miyC/ djokus dh NwV nsrk gSA
izk:idrkZ }kjk fu/kZfjr uke mís'; iw.kZ gksuk pkfg, ftlls dh izi=k dk fp=k lajpuk ,d
Lo&izys[k cu ldsA

yyyyy ikB~;ka'k fLFkfr NM+% ;g fu;a=k.k ikB~;ka'k lans'k dks fufnZ"V djrk gS tks fd fLFkfr NM+ esa
iznf'kZr gksrk gS tc fu;a=k.k dsUnz dks xzg.k djrk gSA

yyyyy ,UVj oaqQth dk O;ogkj % ;g xq.k ;g fu/kZfjr djus ds fy, gksrk gS fd ,UVj dqath dk iz;ksx
ubZ js[kk dks tksM+us ds fy, gksrk gS vFkok djlj dks vxys fu;a=k.k eas ys tkus dk ifj.kke gS
bldh fLFkfr Kkiu {ks=k ds ckf/r ikB~;ka'k fu;U=k.k ds fy, mi;ksxh gSA

yyyyy Lor% lgh dh eatwjh% ;g xq.k] tc ̂ gk¡* dks fLFkr djrk gS] Lor% lgh xq.k lkekU; v{kjksa dh
xyfr;ksa rFkk NikbZ dks Lor% gh Bhd dj nsrk gSA ;g Kkiu {ks=k esa ikB~;ka'k fu;a=k.k ds fy,
mi;ksxh gSA

yyyyy yEcor% ;g xq.k fu/kZfjr djus ds fy, gksrk gS dksbZ ikB~;ka'k fu;a=k.k esa yEcor fn[kkbZ vFkok
lery] ;fn bldh fLFkfr ̂ ugha* gS rks bldk vFkZ lery gS ;fn gka gS rks fu;a=k.k esa ikB~;ka'k
90o rd ?kqerk gSA
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yyyyy O;frØe% ;g xq.k vkns'k dqath ij yxk;k tkrk gS vkSj ;g fu/kZfjr djrk gS fd fu;a=k.k ,d
lkekU; fu;a=k.k gS vFkok ughaA

yyyyy Vsc jksd (Tab stop)% ;g xq.k ;g n'kkZrk gS fd Vsc dqath ,d fu;a=k.k dks izfof"V djus esa
iz;ksx gks ldrh gS vFkok ugha] ;g bfPNr gS fd bl xq.k dks ^ugha* ij fLFkj fd;k tk, mu
fu;a=k.k ds fy, ftudk ewY; cgqr gh de cnyrk gSA

yyyyy Vsc lwpkad% ;g xq.k fu;a=k.k ds fy, Vsc Øe dks j[kus esa iz;ksx gksrk gSA ;g xq.k <kapk Lrj
ij Lor% Bhd djus ds foijhr Vsc Øe dks gLr iz;ksx ds vuqlkj O;ofLFkr djus esa lgk;rk
djrk gSA

yyyyy NksVh fof/ lwph% ;g fu;a=k.k ,d fo'ks"k lwph dks fu;a=k.k ds tksM+us esa l{ke gksrh gS vkSj tc
iz;ksxdrkZ fu;a=k.k ij lh/k fDyd djrk gS rks foaMkst ij n'kkZrk gSA

yyyyy fu;a=k.k ladsr ikB~;ka'k% ;g xq.k ikB~;ka'k dks izfof"V djus ds fy, gS tSls og fdlh fu;a=k.k
ds fy, vkStkj ladsr dh rjg O;ogkj djsaA ;g vkStkj ladsr Lor% gh iznf'kZr gks tkrs gSa tc
ekmQl dks fu;a=k.k ds mQij ys tkrs gSa rFkk ,d {k.k ds fy, NksM+ nsrs gSaA

yyyyy izlax lgk;rk igpku% ;g xq.k ,d fo'ks"k fu;a=k.k ds lkFk tqM+s gq, lgk;rk fo"k; dks bafxr
djrk gSA

15.3.4 ,e-,l- ,Dlsl ds lkekU; fu;a=k.k

,Dlsl esa cgqr ls fu;a=k.kksa ds fy, tksM+ izca/d dk iz;ksx djrs gSa vkSj ;gk¡ ij rhu izdkj ds fu;a=k.k
gSa% ckf/r] vckf/r] xf.krh; ckf/dA oaf/r fu;a=k.k MkVk lkj.kh dh MkVk lkj.kh esa Hk.Mkfjr MkVk dks
lq/kjus rFkk n'kkZus ds fy, iz;ksx gksrk gSA ;g fu;a=k.k blds izn'kZu fu;a=k.k xq.k esa fu/kZfjr vkdkj esa
Lor% gh mifLFkr gks tkrk gS rFkk dbZ xq.kksa dks xzg.k dj ysrk gS mu {ks=kksa ls ftuls fd ;s fu;U=k.k
ckf/r gksrs gSaA vcaf/r fu;a=k.k iz;ksxdrkZ ds fy, lwpuk,a n'kkZrk gS vFkok iz;ksxdrkZ ls MkVk ysrk gS
tks fd MkVk lkj.kh esa lafpr djus ds fy, ugha gksrk gSA xf.krh; fu;a=k.k ,d fo'ks"k izdkj dk fu;a=k.k
gS tks fd iwNrkN ds vuqekfur ifj.kkeksa dks n'kkZrk gS] tks fd eqnzk eas lfEefyr gks ldrs gSaA blds iz;ksx
ds fy, rS;kj fd;s x;s dk;Z tks fd vkfUrfjd ewY;ksa dk iz;ksx djds budk vkdyu djrs gSaA dqN
lkekU; iz;ksx dk;ksZ dk foospu rFkk budk o.kZu ifjf'k"V ̂ ,* esa fn;k x;k gS] blfy, xf.krh; fu;a=k.k
esa MkVk dks lq/kjk ugha tk ldrk D;ksafd ;g vuqekfur MkVk vFkok lwpuk gSA bu fu;a=k.kksa dk ewwY;
Lor% gh cnyrk jgrk gS tc dHkh MkVk] ftlds lkFk fu;a=k.k ds dk;Z ckf/r gksrs gSa mudk #i cnyrk
jgrk gSA dqN lkekU; fu;a=k.k ds egRoiw.kZ fcUnqvksa dh ppkZ uhps dh x;h gSA

(v) yscy% ;g fu;a=k.k vkdkj ij xk<+k eqnz.k djus ds iz;ksx esa yk;k tkrk gSA tSls fd ysu&nsu
izek.kd] izek.kd ua-] Øe la[;k] uke] tek] jkf'k] vk[;ku] }kjk vf/d̀r] }kjk rS;kj ck;h rjiQ
rFkk [kkrs dk uke pquuk vkSj [kkrs esas tek pquuk] ,Dlsl izek.kd vkdkj fp=k ds nkfguh rjiQ
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tSlk fd fp=k 15.4 esa n'kkZ;k x;k gSA fy[kk gqvk uke Lor% gh tqM+ tkrk gS tc vU; fu;a=k.k
tSls fd ikB~;ka'k ckWDl] lkj.kh ckWDl] dkWEcks ckWDl vkfn dks tksM+k tkrk gS D;ksafd izR;sd fu;a=k.k
tks tksM+ fn;k tkrk gS bldk ,d ys[k gksuk pkfg, ftlls fd iz;ksxdrkZ dks lwpuk fey lds fd
fu;U=k.k ds }kjk fd;s x;s MkVk izfof"V dks lq/kjk tk jgk gSA yscy dk fu/kZfjr 'kh"kZd fu;a=kd
ds js[kkafdr {ks=k 'kh"kZd gksrk gS ftlls fd oks okf/r gksrk gSA yscy ;fn 'kh"kZd xq.k dks {ks=k esa
[kkyh NksM+ fn;k tkrk gS rks {ks=k dk uke gh mldk 'kh"kZd gks tkrk gSA

(c) ikB~;ka'k ckWDl% ;g fu;a=k.k vkdkj esa lfEefyr gksrk gS tks MkVk dks iwoZ fu/kZfjr ewY;ksa ds
lkFk vFkok muds fcuk izfof"V djus ds fy, fjDr LFkku miyC/ djkrk gSA jkf'k uke ls vxyk
fjDr LFkku] mnkgj.k ds fy,] izek.kd ds jkf'k ds ewY; dks izkIr djus ds fy, ,d ikB~;ka'k
ckWDl gS] ikB~;ka'k ckWDl] tc ,d lkj.kh ds fo'ks"k {ks=k ls ckè; gksrk gS rks {ks=k ls MkVk dks
iqu% izkIr djrk gS rFkk ,oa fuf'pr ykbZu esa bls n'kkZrk gS rFkk rkfydk esa MkVk dks tksM+us
rFkk lq/kj djus esa l{ke gksrk gS] vckf/r ikB~;ka'k ckWDl] fjiksVZ fn'kk funsZ'k miyC/ djkus
ds fy, iz;ksxdrkZ ls MkVk ysdj fjiksZV esa mldk iz;ksx gksrk gSA

(l) lkj.kh ckWDl% ;g fu;a=k.k iz;ksxdrkZ dks fn;s gq, rS;kj ewY;ksa esa ls lhfer pquko djus ds fy;s
bldk iz;ksx fd;k tkrk gSA blds ewY;ksa dk {ks=k iwoZ ifjHkkf"kr gksrk gS blfy, ;s lhfer gksrs
gSaA lkj.kh fu;a=k.k lkekU; O;ogkj izek.kd esa uke rFkk tek [kkrksa ds yscy ds rqjar ckn iz;ksx
gks ldrs gSa ftlls fd [kkrs dh uke fLFkfr izkIr gks ldsA

(n) dkWEcks ckWDl% ;g fu;a=k.k lkj.kh ckDl rFkk ikB~;ka'k ckDl ds xq.kksa dks lfEefyr :i gksrk
gS iz;ksxdrkZ dks lkj.kh esa fdlh oLrq dks pquus vFkok dh&cksMZ ds iz;ksx }kjk muds ewY;ksa dks
izfof"V djrs gSaA

(/) mi izi=k% dqN izi=k ,d ls vf/d lkj.kh rFkk mlds laca/ksa ij vk/kfjr gksrs gSaA ,slh lkjf.k;ksa
ds fjdkMZ dks izi=k ds vUnj izi=k dks rS;kj dj ,sls fjdkMks± dks lkj.kh o fof/ dss lkFk
iznf'kZr fd;k tkrk gSA izi=k ds vanj ds izi=k dks mi&izi=k dgrs gSaA izeq[k izi=k vkSj mi&izi=k
esa vfHkHkkod vkSj cPps ds laca/ksa esa ns[kk tk ldrk gS ,sls NksVs izi=k cukus ds fy, ftl
fu;a=k.k dk iz;ksx gksrk gS mls mi&izi=k@mi&izfrosnu dgrs gSaA ,d tky ds Hkhrj mifLFkr
MkVk fjdkMks± dks MkVk lkj.kh essa mi&izi=k fu;a=k.k dk iz;ksx djds lafpr fd;k tk ldrk gS
tc dHkh mi&izi=k dks cuk;k tkrk gS rks ;g ,d LorU=k mís'; ds :i esa lkj.khc¼ fd;k
tkrk gS tSls fd MkVk lkj.kh esa izeq[k izi=kA tcfd izeq[k izi=k eas mi&izi=k fu;a=k.k ds rhu
xq.k gksrs gSa%

z Ïksr dk mís';% bleas izi=k dk uke lfEefyr gS tks fd mi&izi=k fu;a=k.k esa iznf'kZr gksrk gSA

z NksVs {ks=k dk tqM+ko% ;g NksVs izi=k ds oks {ks=k gSa tks bl vkdkj ds izeq[k izi=k ds lkFk tqM+s

gSa] bldks lacaf/r lkj.kh dh ckgjh dqath Hkh dgk tkrk gSA
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z Lokeh {ks=k dk tqM+ko% ;g izeq[k izi=k ds oks {ks=k gaS tks NksVs izi=k dks izeq[k izi=k ds lkFk

tksM+rs gSaA bldks izeq[k lkj.kh dh izeq[k dqath Hkh dgk tkrk gSA igys ;g lqfuf'pr djs fd

izeq[k izi=k esa mi&izi=k dks tksM+us ls igys fu;a=k.k dk;Z ds vkStkj iw.kZ gksaA

(r) fodYi lewg% tc fodYi cVu dks ykxw djrs gSa rc vkilh fo'ks"k fodYi dh lkj.kh ds
vfrfjDr izk:idrkZ dks ,d fo'ks"k fodYi pquus dh vuqefr nsrk gSA ;g fodYi fefJr dk;Z
O;ogkj ds uke rFkk tek izek.kd ds fy, lkekU; izek.kd izi=k vkdkj dks izk:fir djus ds
fy, mi;ksxh gSA

(?k) vkns'k dqath% ;g izi=k esa ,d fufnZ"V dk;Z dks dk;kZfUor djus ds fy, gksrk gSA blesa vkns'k
dqath dks N% oxks± esa ckaVk x;k gS ftldk o.kZu uhps fn;k x;k gS%

yyyyy vfHkys[k ekxZn'kZd (Record Navigation)% vkns'k dqath dh vfHkys[k ekxZnf'kZdk MkVk ds
vfHkys[k ij igq¡pus dks lqxe djrk gS] ,d le; ij] lkj.kh ds dsoy ,d iafDr dks] tks MkVk
vfHkys[k dgykrh gS] ik;k tkrk gSA vU; iafDr;ksa dks ikus ds fy, ,d LFkku vo'; gksuk
pkfg, ftlls bl ij dksbZ izHkko u iM+sA

yyyyy vfHkys[k lafØ;k% ;gk¡ ij MkVk vfHkys[k ds fy, fofHkUu izdkj dh lafØ;k,a gksrh gS] tks
lafØ;kvksa dks lqxe cukus ds fy, tSls u;s vfHkys[k dks tksM+us] gVkus] lafpr] izfrfyih
eqnz.k djus ds fy, gksrk gSA ,Dlsl budh izR;sd lafØ;k ds fy, i`Fkd vkns'k dqath
miyC/ djkrk gSA

yyyyy izi=k lafØ;k% bl lafØ;k dk vFkZ izi=k dks ,d mís'; ;k fo"k; ds :i esa fu"iknu ls gksrk
gSA ;s izi=k [kqys] can] eqfnzr] iqu% izfrikfnr MkVk izi=k bR;kfn ds :i esa gksrs gSaA

yyyyy izfrosnu lafØ;k (Report Operation)% ;s lafØ;k,sa fjiksVZ fo"k; ls lacaf/r gksrs gSaA blesa
lcls igys fjiksVZ dks rS;kj djus ds mijkar vU; dk;Z tSls esy fjiksVZ] fjiksVZ dk iqu%
voyksdu] fjiksVZ dk eqnz.k vkSj iQkby esa fjiksVZ dks Hkstuk] vkfn gksrk gS ,Dlsl esa bu lHkh
dk;ksZa ds fy;s vyx&vyx vkns'k daqth gksrh gSA

yyyyy vuqiz;ksx% ;gk¡ ij laHkkfor iz;ksfxd dk;ZØe ls lEcf/r dk;ZØeksa ds fy, fo'ks"k :i ls
fufeZr ikap vkns'k daqth dk izk:i rS;kj fd;k x;k gSA RUN dk vFkZ fdlh mifLFkfr dk;ZØe
dks pykus ls gksrk gSa] rFkk Quit dk vFkZ fdlh pkyw dk;ZØe dks jksdus ds fy, gksrk gSA
RUN MS EXCEL vkns'k dqath MS EXCEL  ds fy, iz;ksx gksrh gSA

yyyyy lfefJr% bl Js.kh esa pkj vkns'k daqth lfEefyr gksrh gSA Lor% Mk;yj (Auto Dialer)]
iwNrkN pykuk (Run Query)] ekbØks pykuk (Run Micro) lkj.kh eqnz.k (Table

Print) vkfn ds Hkkx gksrs gSa blh izdkj MS Word dks vkns'k daqth }kjk pyk;k tkrk gS
ifj.kkeLo:i blds ikB~;ka'k MS office iSdst ds Notepad vkns'k cVu }kjk dk;kZfUor
fd;s tkrs gSaA tks foaMkst ds vkèkkj ij ikB~;ka'k dks iwjk djrk gSA Lor% Mk;yj dqath dks tc
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,d izi=k eas fDyd fd;k tkrk gS rc daI;wVj iz.kkyh esa ekWMe ls tqM+s gq, fdlh nwjHkk"k ds uEcj
dks feykus esa l{ke gksrk gSA iwNrkN vkns'k dqath fdlh orZeku mís'; ls lacaf/r iwNrkN dks
dk;kZfUor djus ls l{ke gksrh gSA ekbØks vkns'k cVu ,d fo'ks"k ekbØks dks dk;kZfUor djus ds
fy, iz;ksx gksrk gS rFkk lkj.kh eqnz.k vkns'k cVu] tc fDyd fd;k tkrk gS rks og MkVk lkj.kh
eas ,d fo'ks"k MkVk lkj.kh ds vo;oksa dk eqnz.k djus esa l{ke gksrk gSA ,Dlsl ds izek.kd izi=k
ds mnkgj.k dks fp=k 15. 4 esa n'kkZ;k x;k gS] ftlds pkjksa vkns'k cVu tqM+s gq, gSa] izFke cVu
tc fDyd fd;k tkrk gS rc u;k vfHkys[k tqM+rk gS tcfd nwljs cVu dks fDyd dk ifj.kke
MkVk dks vfHkysf[kr u djuk gSA rhljk vkns'k cVu vfHkys[k dks [kRe ds fy, gksrk gS rFkk pkSFkk
cVu tc fDyd fd;k tkrk gS rks MkVk lkj.kh eas MkVk lcls ckn esa lafpr gksrk gS tcfd ,slh
fLFkfr esa bl izek.kd lkj.kh ds fo"k; esa igys o.kZu fd;k tk pqdk gSA

(c) fu;U=k.k fotkMZ% ;fn pqus gq, fu;a=k.kksa (tSls fd lkj.kh ckWDl] dkWEcks ckWDl] vFkok
mi&izi=k) dks tc izi=k esa tksM+s tkrs gSa rks Lor% gh ugha pkyw gksrs] tc fu;a=k.k fotkMZ dks
fDyd ds }kjk pquk tkrk gS fu;a=k.k dks pquus ls igys tks fd izi=k ds izk:i dks rS;kj djus
ds fy;s cuk;s tkrs gSaA

15.3.5 izi=k dks cukuk

,Dlsl esa izi=k dks cukus ds fy, mlds izk:i vFkok fotkMZ }kjk bls rS;kj fd;k tkrk gSA bldh MkVk
lkj.kh dks [kksyus ds fy;s MkVk lkj.kh iQkby dks nks ckj fDyd djds izkIr fd;k tk ldrk gSA rqjUr
gh MkVk lkj.kh foUMks [kqy tkrh gS tks fd nks Hkkxksa esa yacor~ c¡Vh gksrh gSA nk;ha rFkk ck;ha rjiQ MkVk
lkj.kh ds en dh lwph iznf'kZr gksrh gS tSls fd] lkj.kh;ka i`PNk] izi=k] fjiksVZ] i`"B] ekbØks rFkk eki
vkfn MkVk lkj.kh dh lh/h rjiQ izR;sd fo"k; en esa fufeZr fofHkUu enksa dks iznf'kZr fd;k tkrk gSA
MkVk lkj.kh foUMks ds lcls mQij rFkk 'kh"kZd ckj ds FkksM+k uhps esU;w ckj gksrh gS ftlesa fd rhu esU;w
en gksrs gSa] [kksyuk] izk:i vkSj u;k rFkk ikap fpÉ gksrs gSa] igyk ,d ls mís'; dks [kRe djus rd]
nwljk rFkk rhljk NksVs vkSj cM+s fpÉ ds chp eas [kwVh] vkSj pkSFkk ikapoka lwph rFkk fooj.k ds chp ds
fy, gksrk gSA
izi=k ds mís'; dks pquuk% ;g mís'; oxZ ds :i esa lwfpr izi=k ij fDyd djds ik;k tkrk gSA O;frØe
ls fu/kZfjr% nksuksa rjiQ foUMks ds nkfgus rjiQ nks en gksrs gSa%

^izk:i ds vuqlkj izi=k cukuk* rFkk ^^fotkMZ ds iz;ksx }kjk izi=k cukuk**

(v) fotkMZ ds iz;ksx }kjk izi=k cukuk% fotkMZ ds iz;ksx }kjk ,d MkVk izfof"V izi=k dks cukus ds fy,
fuEufyf[kr izfØ;k dk ikyu fd;k tkrk gS%

yyyyy fotkMZ }kjk izi=k cukus ij nks ckj fDyd djus ds rqjUr ckn fotkMZ izi=k foUMks gksxh tks fd
mlds izk:i esa miyC/ {ks=kksa esa ls MkVk lkj.kh dks pquus dh vuqefr nsrk gSA izk:idrkZ dks dsoy
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mlh {ks=k dks pquuk pkfg, tks cuus okys izi=k ds MkVk ls lEcfU/r gks] ijUrq ;g Hkh lqfuf'pr
djuk pkfg, fd izR;sd vko';d {ks=k (,d ds lkFk vkisf{kr xq.k tks ̂ gk¡* ij fuf'pr gks rFkk
'kwU; yEckbZ xq.k dks tks ^ugha* ij fuf'pr gks) lfEefyr gksuk pkfg,A izek.kd dh fLFkfr esa
lHkh {ks=kksa dks pqusa] >> cVu ij fDyd djsaA

yyyyy Next vkns'k cVu fDyd djsa] izi=k fotkMZ ds izi=k lajpuk ds vuq:i N% vkilh fo'ks"k pquko
miyC/ djkus dh fØ;k dks djrk gSA buesa ls fdlh ,d dk iz;ksx ge ,slh N% oq¡Qft;ksa ds lewg
esa ls fodYi dq¡th dks nckdj dj ldrs gSaA

yyyyy lajpuk ds pquko ds iz;ksx ds ckn Next vkns'k cVu dks fDyd djds izi=k fotkMZ rFkk izi=k
ds izn'kZu ds fy, fu/kZfjr 10 izdkj dh fof/;ksa esa ls ,d lwph fu;a=k.k ds pquko iz;ksxdrkZ }kjk
fd;k tkrk gSA

yyyyy vkxs c<+us ds fy, Next cVu ij fDyd djds izi=k dk 'kh"kZd iwNdj rqjUr izfrfØ;k djrk
gSA izk#idrkZ ,d mi;ksxh 'kh"kZd miyC/ djk ldrk gS tks fd izi=k cukus ds mís'; dks

fp=k 15.2: izi=k cukus dh fof/ dks n'kkZrk MkVkcsl foUMks
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ifjHkkf"kr dj ldsA fiQj izk#idÙkkZ ;g fu/kZfjr dj ldrk gS fd izi=k MkVk izfof"V ds lkFk [kqy
ldrk gS vFkok izk#i dks lq/kjus ds fy, gSA

yyyyy vUr esa lekIr (Finish) dqath dks fDyd djsa] izi=k cus gq, izi=k dks pkyw fLFkfr esa ikus ds
fy,] ;fn MkVk izfof"V ds fodYi dk iz;ksx fd;k tkrk gS] ;fn izk:i esa lq/kj fodYi dk iz;ksx
fd;k tkrk gS rks izi=k dk izk:i fofHkUu fu;a=k.k rFkk vkStkj ckWDl ds lkFk miyC/ gksxk ftlls
blds izk:i esa lq/kj dks lqxe cuk ldsA

izi=k ds izk:i esa lq/kj% fotkMZ ds lkFk cuk;k x;k izi=k lhfer n`f"V dks cukus okyk gksrk gS]
fiQj Hkh izi=k dks tc Hkh n`'; gksrk gS rc fcYdqy lkj.kh dh rjg vkSj vkdkj esa izi=k ds izk:i
dks lq/kjus ds fy, cgqr vkStkj 'kkfey gksrs gSaA izi=k ds dqN lkekU; lq/kjksa dks uhps lwphc¼
fd;k x;k gS%

yyyyy fu;a=k.k ds xq.kksa dks cnyuk
yyyyy iqu% vkdkj rFkk ?kqeko ij fu;a=k.k
yyyyy fu;a=k.k dks lh/k djuk rFkk mlesa vUrj djuk
yyyyy fu;a=k.k dks cnyuk
yyyyy fu;a=k.k dk l'krhZ; vkdkj cukuk
yyyyy Vsc Øe dks nqckjk Øe esa j[kuk
yyyyy u;s fu;a=k.k dks tksM+uk
yyyyy orZeku fu;a=k.k dks gVkuk

mijksDr izR;sd lq/kjksa ds ckjs esa ge] izk:i izi=k ds }kjk izi=k cukus ds Øe ds o.kZu ds ckn
ppkZ djsaxsA

 (c)izk:i }kjk izi=k cukuk% bl iz.kkyh ds vUnj ,d MkVk izfof"V izi=k cuk;k tkrk gS ,d MkVk ckf/
r foi=k ds :i esa vFkok vckf/r fo"k;ksa ds :i esa izk:i }kjk izi=k cukus ij nks ckj fDyd djds
^u;k izi=k* laokn izkIr djrs gSaA ijUrq bl fof/ ls cuk;k gqvk izi=k fdlh vfUre MkVk lwph ls
ca/k gqvk ugha gksrk] tcfd ^u;k izi=k* laokn dks [kksyus ds fy, ^u;k* (New) ij fDyd djrs
gSa ftlds ifj.kkeLo:i izi=k curk gS] tks MkVk lwph ls ca/k gksrk gS (u;s izi=k laokn ckWDl esa fdlh
rkfydk vFkok iwNrkN dks pquus ds fy, uhps gVh gq;h lwph dk iz;ksx djds izi=k dks rS;kj djus
dk vk/kj gksrh gSA) NksM+h x;h lwph foUMks dk iz;ksx djds {ks=kksa dks vklkuh ls ,d izi=k esa tksM+
ldrs gSa ftlesa dh os lHkh {ks=k gksrs gSa tks izi=k ds lfpar L=kksr dk ,d Hkkx gksrk gSA izi=k dks
js[kkafdr djrs gSaA ;g lqfuf'pr djsa dh {ks=k lwph foUMks LØhu ij fn[kk;h nsA ;fn bls ugha izkIr
fd;k tkrk rks vkStkj ckj esa {ks=k lwph cVu dks fDyd djsa rFkk izR;sd {ks=k dh lwph dks foUMks ij
iznf'kZr gks vkSj ;fn ,slk ugha gksrk gS vkStkj ckj ds {ks=k lwph dks ys vkSj mlds izi=k esa MkVk dks
izfo"V djk dj] mls LØhu ij n'kkZ;sA ;fn ,slk ugha gksrk gS rks lafpr vo;oksa ds dqN Hkkxksa dks
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izfo"V fd;k tkrk gS rFkk egRoiw.kZ {ks=kksa dh lwph ls mifLFkfr izi=k ds {ks=k dk pquko djsa rFkk
p;fur vfHkys[k ckWDl ck;sa rFkk yscy rjiQ gksrk gSA tgka ij vfHkys[k fu;a=k.k dks NksM+k tkrk gSA
rS;kj djus dh izfØ;k dks fuEufyf[kr inksa esa n'kkZ;k x;k gS%

(i) u;s (New) dks fDyd djds u;k izi=k laokn dks [kksyus ds fy, nks lwph fu;a=kd laokn
[kkus esa iznf'kZr gksrs gSa% ,d u;k izi=k laokn [kksyus ds fy, u;k ij fDyd djsaA izi=k cukus
ds fy, fofHkUu fodYi miyC/ djkuk tSls dh js[kkafdr n`';] izi=k fotkMZ] Lor% vkdkj
vkfn rFkk nwljk lkj.kh vFkok iwNrkN dks pqus tgk¡ ls fo"k; dk MkVk vkrk gS (lafpr Ïksr
Hkh dgrs gSa) izFke lwph fu;a=k.k esa ls }kjk pqu ldrs gSaA

(ii) lkj.kh dks lafpr Ïksr ds :i esa pqusa D;ksafd leLr MkVk lkj.kh esa lafpr gksrs gSaA tc
lkj.kh pqu yh tk, rks 'OK' cVu dks fDyd djsaA

(iii) ,Dlsl esa rhu foUMks gksrh gS% ,d u;s fjDr izi=k ds fy, nwljk vkStkj ckWDl izk:i ds fy,
rFkk rhljk {ks=k lwph ds fy, tks p;fur vfHkys[k&izek.k Ïksr ds le:i gks] izi=k fo"k;
oLrq vkxs ,d cM+s ckWDl dh rjg O;ogkj djrs gSa mu vU; fu;a=k.k ds fy, tks izi=k ds
izk:i esa mi;ksx djrs gSaA

(iv) {ks=k lwph esa ls ,d {ks=k dks pqus rFkk ys tk, [kkyh izi=k esa] tks tkus rFkk NksM+us dh iz.kkyh
ds }kjk] bl izfØ;k dks nksckjk izR;sd {ks=k esa ckjh&ckjh ls djsa] nwljs izdkj ls lkjs {ks=kksa dks
pqu ldrs gSa izR;sd {ks=k ij fDyd djds tcfd fu;a=k.k dqath (Ctrl Key) dks nckdj
j[kk tk, rkfd p;fur {ks=kksa dks izek.kd izi=k esa mBk rFkk NksM+ ldrs gSaA

(v) 'kh"kZd tksM+uk% izi=k dh igpku ds fy, ,d mfpr 'kh"kZd gksuk pkfg, tks fd Lo&of.kZr
gksuk pkfg,A ,d 'kh"kZd dks tksM+us ds fy, yscy fu;a=k.k ij Vwy ckWDl ij fDyd fd;k
tkrk gSA tc fcUnq fpf=kr {ks=k ds ihNs dh rjiQ c<+rk gS rc ;g cM+s v{kj A esa cny tkrk
gS fcUnq dks 'kh"kZd {ks=k dh rjiQ c<+k, rFkk ml LFkku ij fDyd djsa tgka¡ ij yscy pkfg,
rFkk rc ikB~;ka'k dk 'kh"kZd fy[ksaA ,d ckj tc ikB~;ka'k izfof"V gks tkrk gS rc yscy
fu;a=k.k esa ls dsUnz Lora=k gks ldrk gSA izi=k esa dgha Hkh fDyd djus ij yscy nksckjk
p;fur gks ldrk gSA 'kh"kZd dks cnyus ds fy, Vwy ckWDl (Tool Box) dk iz;ksx fd;k
tk ldrk gSA nwljs izdkj ls] mQij ds vykok] yscy ij jkbV (Right) fDyd djus ij rFkk
MªkWi Mkmu foUMks ds xq.k fo"k;ksa ij fDyd djds Hkh bUgsa izkIr fd;k tkrk gSA

(vi) fu;a=k.k rFkk izi=k ds xq.kksa dks cnyuk% izR;sd ,Dlsl fo"k; izi=k rFkk fu;a=k.k buds xq.kksa
}kjk of.kZr gksrs gSaA ;g xq.k igys gh mQij fn;s x;s gSa vkSj bUgsa rhu cM+s oxks± esa ckVk x;k
gS% la:i] MkVk rFkk vU;A ;g tkuuk t:jh ugha gS fd izR;sd miyC/ xq.k ,Dlsl esa izi=k
ds izk:i ds fy, lgh dke djrk gS ijUrq ;g ges'kk vPNk fopkj gS xq.kksa dks ewY; esa
ns[kuk ;fn fo"k; ml rjg ls O;ogkj ugha dj jgk gS tSls mldh vis{kk Fkh rks fdlh oLrq
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ds fy, xq.k dks ns[kus ds fy,] fu;a=k.k ij lh/k fDyd djsa rFkk xq.kksa dk p;u djsaA
,Dlsl Js.kh Vsc esa lqfuf'pr lkjs xq.kksa dks miyC/ djkrk gSA ,d ckj tc ,d fo"k; ds
fy, xq.k i`"B [kqyrk gS rc xq.k i`"B 'kh"kZd ckj esa fdlh vU; xq.k dks p;u djds mlds
xq.kksa dks ykuk ljy gks tkrk gSA

,sls xq.kksa ds ewY;ksa dks bPNkuqlkj cny ldrs gSaA izi=k p;u ij nks ckj fDyd djds izi=k
ds xq.kksa dk i`"B dks [kksy ldrs gSa tks fd lery rFkk f{kfrt fu;eksa ds izfrosnu fcUnq
ds ckbZ rjiQ fLFkr gksrk gSA fofHkUu fo"k;ksa dk p;u djds ,d gh le; esa fofHkUu fu;a=k.kksa
ds xq.kksa dh ,d=k gksus dh izfØ;k dks cny ldrs gSaA dsoy mUgha xq.kksa dks ikl esa j[kk
tkrk gS tks fd p;fur fo"k;ksa ds fy, ,d gh gksrs gSaA bfPNr fo"k; dks fDyd djus ds
ckn Shift dqath dks nckdj ge vf/d ls vf/d fo"k; dk p;u dj ldrs gSaA

(vii) fu;a=k.kksa dks pykuk rFkk iqu% vkdkj izkIr djuk% ,d fu;a=k.k dks pykus ds Øe esa igys
bldks fDyd fØ;k }kjk p;u djsa] rc lwpuk dks p;fur fu;a=k.k dks fdukjs ij pyk, vkSj
;g lqfuf'pr djsa fd dksbZ Hkh iqu% vkdkj nLrk tks xgjs fcUnq ds :i esa mifLFkr gks] dks
lh/s fcUnqor u djsaA tc lwpd dk vkdkj NksVs :i esa cny tk, rc bl fLFkfr esa ekmQl
cVu dks nckdj fu;a=k.k dks mldh ubZ fLFkfr ij ys tk,a fu;a=k.k dks mldh ubZ fLFkfr ij
ys tk,aA fu;a=k.kksa dh ry ds ikj izi=k ds lh/s fdukjs dh rjiQ Lor% gh izi=k ds c<+rs
gq, {ks=k dks ekxZ fn[kkrk gSA ,Dlsl p;u rFkk pky dne dks bdV~Bk djus dh vuqefr Hkh
nsrk gS rFkk fu;a=k.k dks iqu% LFkkfir djus ds fy, bldks ljy rFkk T;knk izHkkoh cukrk
gSA fdUgha fo"k;ksa ds fdukjksa vkSj ifjf/ ij iqu% izi=k nLrksa dks ys tkdj fdlh fu;a=k.k dks
iqu% vkd`fr dks izkIr dj ldrs gSaA ikB~;ka'k fu;a=k.k ds izi=k esa ifjorZu bldh js[kkafdr
{ks=k esa ifjorZu dk ifj.kke ugha gS D;ksafd {ks=k dk izi=k lkj.kh ds izk:i esa fu/kZfjr gksrk
gS rFkk rHkh ifjofrZr gks ldrk gS tc lkj.kh izk:i ds {ks=k ds xq.kksa esa lq/kj fd;k tk,A

(viii) fu;a=k.kksa dks lh/k rFkk muesa vUrj djuk% nks vFkok vf/d fu;=k.kksa dks pqusa (p;u gksus okys
fu;a=k.kksa ij Shift dqath fDyd djsa) lh/k djus ds fy, vkSj lh/s izi=k dks pqus vFkok lhèkk
fDyd djsa rFkk NksVh lwph ls lh/k fodYi pqusa lh/k fodYi lwph dks [kksyus ds fy,A
ck;ka&lh/k] leLr fu;a=k.kksa dks ck;sa fdukjs dks lh/k djus dk izfrfuf/Ro djrk gS lh/k&nk;ka
fu;a=k.k ds nk;sa fdukjksa dks lh/k djrk gSA mUgha lery js[kkvksa ij fu;a=k.k dks lek;ksftr
djus ds fy,] 'kh"kZ lh/k vFkok lh/k&ry fodYi dk iz;ksx dj ldrs gSaA fu;a=k.kksa dk vUrj
p;fur fu;a=k.k dh lacaf/r voLFkk dks ,d tkyh fcUnq] lery vFkok yEcor ds }kjk
cnyus dh vuqefr nsrk gS] vUrj ml le; egRoiw.kZ gks tkrk gS tc fu;a=k.k dks c<+k;k tkrk
gS vFkok ,d lkiQ izi=k ds fy, ikl esa yk;k tkrk gS] vUrj ;g fd lqfuf'pr djus ds fy,
Hkh iz;ksx gks ldrk gS fd fu;a=k.k esa cjkcj vUrj gSA
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(ix) cnyus okyk fu;a=k.k% izkjEHk esa tc ,d izi=k cuk;k tkrk gS rks ;g ges'kk laHko ugha gksrk
dh fu;a=k.k dk ,d mÙke izdkj pquk tk, izi=k esa izR;sd {ks=k dks iznf'kZr djus ds fy,
ftlls  ;g ckn esa fuf'pr dj ldrs gSa fd D;k t:jr ds fglkc ls Bhd ugha gSA ;g
fo'ks"k :i ls egRoiw.kZ gS fd tc izi=k dk izkjafHkd izk:i izi=k fotkMZ }kjk cuk;k tkrk
gSA ,Dlsl ,sls fu;a=k.kksa dks bPNkuqlkj cnyus dh vuqefr djkrk gSA lkekU; izdkj ds
ifjorZu es ls ,d gS ikB~;ka'k ls lwph ckDl vuqefr vFkok dkWEcks ckWDl ;g ikB~;ka'k ckWDl
ij lh/k fDyd djds izkIr fd;k tk ldrk gS ̂ ^cnyus dks** (Change to) p;u djds
vkSj fu;a=k.k ds izdkj dk p;u djds ftlesa ikB~;ka'k ckWDl dks cnyk tkuk gS] izR;sd
fu;a=k.k dks izR;sd vU; fu;a=k.k esa cnyk ugha tk ldrk gS mnkgj.k ds fy;s ikB~;ka'k okDl
dks cnyk tk ldrk gSA yscy esa] lkj.kh ckWDl esa vk/k feys tqys ckWDl  esa cnyus ds ckn
,d ikB~;ka'k esa mnkgj.k ds fy,] ;g t:jh gS fd fu;a=k.k xq.kksa dks cnyk tk, tSlsfd%
js[kk Ïksr] ckè; LraHk] LraHk x.kuk vkSj vraHk pkSM+kbZ ftlls dh ifjofrZr fu;a=k.k bfPNr
izdkj dk O;ogkj djsaA

 (x) ikB~;ka'k okD; dk l'kZr la:i% fu;a=k.k esa l'krZ ckDl fn[krk gS tc ikB~;ka'k fu;a=k.k ds
ewY; fu/kZfjr fl¼kUrksa dks ik ysrs gSa vFkok fu/kZfjr ekudksa ds lewg rd igq¡p tkrs gSa
mnkgj.k ds fy,% izfof"V jkf'k dk jax yky jax esa cny tkuk pkfg, tc og ,d fuf'pr
jkf'k tSls dh #- 20,000 #- ls vf/d gks tk,] l'krZ ckWDl dks cukus ds Øe esa l'krZ
ckWDl ds gksus ds fy, ikB~;ka'k ckWDl ij jkbV fDyd djsa tc og fp=k voLFkk esa gks nk;ka
fDyd foUMks ds l'krZ ckDl ckn esa ,Dlsl l'krZ ckDl foUMks iznku djds izfrfØ;k djrk
gS tks fd uhps fn[kkbZ xbZ gSA

,Dlsl eas l'krZ la:i foUMks ds fjlikWUl dks tSlk mQij n'kkZ;k x;k gS] dks nks Hkkxksa esa ck¡V
ldrs gSa% iwoZfu/kZfjr O;oLFkk vkSj 'krZ&1] tcfd ckWDl dkj.k {ks=k ds ewY; ds vk/kj ij
mRiUu gksrk gSA ekud lwph fu;a=k.k dks ls T;knk dks pquko djus ds fy, iz;ksx dj ldrs
gSa vkSj 20,000 #- dks 'krZ&1 ds nk;sa rqjar ckWDl esa izfof"V dj ldrs gaSA ;gk¡ ij ik¡p
fpÉ gS] xgjk] Vs<+k] jsf[kr] fiNyk jax rFkk igyk jax MkVk ds ewY; ds ckWDl dkj.k ds fy,]
tc dHkh 'krZ fuf'pr gks tkrh gS rc p;fur fpÉ ds vk/kj ij la:i MkVk ewY;ksa ij iz;ksx
dj fn;k tkrk gSA ;fn la:i ds fy, cgqr 'krs± gSa] rc tksM+ dqath ij fDyd dj ldrs gSa
vfrfjDr la:i 'krksZa dks cqykus ds fy,A T;knk ls T;knk rhu 'krsZa gSaA rc tksM+ dqath ij
fDyd dj ldrs gSa vfrfjDr la:i 'krksZa dks ykus ds fy,] T;knk ls T;knk rhu 'krsZa la:i
dks l'krZ ds fy, pquh tk ldrh gSA vks- ds- dks fDyd djds 'krksZa dks ykxw rFkk MhyhV
fDyd djds 'krksZa dks gVk ldrs gSaA

(xi) Vsc vkns'k dk iqu% fu/kZj.k% izi=k dk ̂ Vsc* (Tab) Øe (fu;a=k.kksa dk Øe pkjks vksj pykus
ds fy, tc Vsc dks nck;k tkrk gS) fu/kZfjr gksrk gS tc ,d izi=k dks cuk;k tkrk gSA
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tc izi=k fu;a=k.k dks iqu% O;ofLFkr fd;k tkrk gS rks Vsc Øe] vius Øe ls ckgj
pyk tkrk gSA ,d vlaxr Vsc Øe v'kq¼ MkVk izfof"V dks n'kkZrk gSA Vsc Øe dks
cnyus ds fy, ^Vsc n`';* (View Tab) Øe dks pqus vFkok nk;ka fDyd djsa vkSj
^Vsc Øe* (Tab Order) laokn [kkus dks [kksyus ds fy, Vsc Øe pqusa vkerkSj ij
^Lor% Øe* (Auto Order) dks fDyd djus ij {ks=k lgh Øe esa Lor% gh
O;ofLFkr gks tkrs gSaA fodYi dks vkjaHk esa iz;ksx djuk pkfg,A ;fn Lor% Øe Bhd
ugha gS rc Vsc Øe dks gLr }kjk djuk pkfg, ,d fu;a=k.k ds fy, js[kk pquus okys
ij fDyd djds vkSj rc fu;a=k.k dks mQij vFkok uhps Vsc Øe esa fLFkr djus
pkfg,A

fp=k 15.3: l'krZ la#i foUMks
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15.3.6 izek.kd izi=k rS;kj djus dh fof/

izek.kd izi=k dks cukus dh fof/ mijksDr o.kZu ds vk/kj ij fuEufyf[kr fof/ dk ikyu fofHkUu izdkj
ds izek.kd cukus esa fd;k tk ldrk gSA

(av) lkekU; ysu&nsu izek.kd% lk/kj.k [kkrk izek.kd dk ysu&nsu MkVk ,d MkVk lkj.kh dh izek.kd
lkj.kh esa ntZ djus fy, t:jh gS ,Dlsl esa MkVk izfof"V izi=k ds iz;ksx }kjk bl izdkj ds izi=k
rFkk la:i izek.kd ds izk:i ds lkFk vuqdwy gksrk gS tSlk fd bl vè;k; esa O;kf[kr rFkk pkfpZr
fd;k tk pqdk gS uhps n'kkZ;k x;k gSA

fp=k 15.4: ysu&nsu izek.kd] MkVk lkj.kh ds izk:i (ekWMy I)

mijksDr izek.kd izi=k esa MkVkcsl izk#i (ekWMy 1) dk iz;ksx fd;k x;k gS ftlds fd ;gk¡ ij nks Hkkx
gSA ck;k¡ rFkk nk;ka tks ,d xgjh js[kk }kjk i`Fkd fd;s x, gSaA ck;ka Hkkx ysu&nsu MkVksa dh MkVk izfof"V
dks lefiZr gS tcfd lh/k Hkkx esa nks lwph fu;a=k.k gSaA izR;sd [kkrs dks uke o tek gksus ds fy, nsrs
gSa lk/kj.k ysu&nsu izek.kd ds iwoZ eqfnzr rRo mijksDr vk/kj ds ck;ha rjiQ xgjs  'kCn ds #i esa
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mifLFkr gksrs gSaA ,Dlsl Ïksr ,sls iwoZ eqfnzr fo"k; dks lkj.kh fu;a=k.k esa n'kkZus ds fy, vko';d gSA
MkVk izfof"V ds fjDr LFkku ds foijhr izek.kd ua-] frfFk] jkf'k rFkk vk[;ku ikB~;ka'k fu;a=k.k gksrk gSA
lwph fu;a=k.k] uke [kkrs] tek [kkrs] }kjk rS;kj vkSj }kjk vf/d`r fd;s x;s ds foijhr iafDr esa j[ks tkrs
gSaA izek.kd dk 'kh"kZd yscy fu;a=k.k dk iz;ksx djds fy[kk tkrk gSA izek.kd izi=k esa pkj fØ;k cVu]
tks vkns'k cVu dgykrs gSaA MkVk izfof"V dks fu;af=kr djrs gSaA mijksDr izek.kd izi=k ds lh/s gkFk dh
rjiQ lwph fu;a=k.k foLr`r izi=k esa iz;ksx gksrk gS uke rFkk tek [kkrksa dks pquus ds fy, mijksDr izek.kd
izi=k dks cukus ds fy, lalk/uksa dk iz;ksx gksrk gS blfy, yscy] ikB~;ka'k] lwph fu;a=k.k] vkSj vkns'k
cVuksa lfgr laxzfgr djus esa leFkZ gksrk gSA

mijksDr fn;s x;s ,Dlsl uewus ds vuq#i lk/kj.k ysu&nsu izek.kd dks cukus ds fy, fuEufyf[kr inksa
dh vko';drk gksrh gS%

(i) ,d ckj MkVkcsl foUMks [kqy tkrh gS vkSj izi=k dks fuf'pr gks tkrk gS] rc lwph ckj ds ^U;w*
fo"k; ij fDyd djsaA ,Dlsl ,d ubZ izi=k foUMks dks iznf'kZr djds izfrfØ;k djrk gS ftlesa
dh ,d lkj.kh vFkok iwNrkN dk p;u djus ds fy, tks cuus okys izek.kd ds fy, js[kkafdr

fp=k 15.5: ysu&nsu izek.kd
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MkVk Ïksr dh rjg dk;Z djsa] ,d uewuk n`'; fodYi mifLFkr gksrk gS ,d lwph fu;a=k.k ds
lkFk] lk/kj.k izek.kd izi=k ds izk:i esa] ;g iw.kZr;k% lkiQ gS fd izek.kd izi=k dk iz;ksx
djrs gq, izfof"V MkVk dsoy izek.kd lkj.kh dks gh lafpr djrk gSA

(ii) izek.kd lkj.kh dks pqus rFkk ^vks-ds-* ij fDyd djsa] tks fd izR;sd iafDr esa ysu&nsu MkVk
dks ìFkd izek.k ds #i esa lfEefyr dj ldsA

(iii) ,Dlsl izi=k foUMks esa ,d fjDr izi=k oLrq dks iznf'kZr djds izfrfØ;k djrk gS vU; nksa foUMks
ds lkFk feydj izek.kd lkj.kh ds vkStkj ckWDl rFkk {ks=k lwph bl vk/kj dks nkfgus rjiQ
c<+kvks rFkk bldks nks Hkkxksa nk;ka rFkk ck;ka vkStkj ckWDl ds js[kk fu;a=k.k dk iz;ksx djrs gq,
3:1 ds vuqikr easA

(iv) fu;a=k.k dqath (Ctrl Key) dks nckdj j[kks rFkk izek.kd foUMks dh {ks=k lwph esa izR;sd {ks=k
ij fDyd djsaA {ks=k lwph ds jax uhys jax esa cny tk,axsA

(v) p;fur {ks=k ds LFkku dks nck,a vkSj fLFkr izi=k ds ck,a rjiQ leLr {ks=kksa dks ys tk,a tgka ij
izek.kd ds MkVk izfof"V ds lkjs vo;o fLFkr gksrs gSaa ;g uksV djsa fd izR;sd MkVk izfof"V
fu;a=k.k ds ck;ha rjiQ tqM+k gqvk yscy fu;a=k.k fLFkfr gksuk pkfg, ftldk 'kh"kZd izek.kd
lkj.kh esa {ks=kksa dk 'kh"kZd gSA

(vi) izi=k ds ck,a Hkkx esa leLr fu;a=k.k dks muds bfPNr LFkkuksa ij iqu% O;ofLFkr djsa eqnzk xq.kksa
dks xgjs ij fuf'pr djsaA izek.kd ds iwoZ eqfnzr izi=k ls feykus ds fy;s 'kh"kZd xq.k dks lqèkkj
ldrs gSaA

(vii) vkStkj ckDl esa yscy fu;a=k.k ij fDyd djsssa rFkk 'kh"kZd dks tksM+us ds fy;s izi=k ds u;s rjiQ
'kh"kZ ij chp esa tksM+s% ysu&nsu izek.kdA blds v{kj xq.k dks 16 ij fLFkr j[ks rkfd xgjs
(Bold) eqnz.k ds lkFk izFke jax dks uhys ij fLFkj djsaA

(viii) izi=k esa dgha Hkh ikB~;ka'k ckWDl dks fpidk,a vkSj blds fu;a=k.k L=kksr xq.k dks = Val (dmax)

"V no", "voucher")) +1. blls ;g lqfuf'pr djrk gS fd tc dHkh dksbZ u;k izek.k tksM+k
tkrk gSA rc izek.kd lkj.kh esa izfof"V vfUre izek.kd uEcj ds ewY; ls c<+rs gq, u;s ewY; dks
ys[k fu;a=k.k cukrk gSA ifj.kkeLo:i] izek.kd lkj.kh esa izek.kd la[;k = Val (dmax) "V

no", "voucher")) +1. dk irk yxrk gS vkSj izek.kd la[;k ds Øe dks Lor% cukus ds fy,
,d c<+rk gSA vkxs ;ksX; xq.k dks ^uk* ij lsV djsa ftlls fd Lor% mRiUu ewY; dks iz;ksxdrkZ
ds }kjk fdlh dh cnyko ds fy, izHkko u gksA

(ix) izek.kd fof/ dh izfof"V ds fy, iwoZ fu/kZfjr ewY; dks lsV djsa = = Now () ;g ifj.kke
izek.kd ds iwoZ fu/kZfjr frfFk ds :i esa orZeku RTC frFkh dks nsus esa gksrk gSA tc dHkh u;k
izek.kd MkVk izfof"V fd;k tkrk gS nwljh rjg ls] ^vf/d fu;a=k.k* (More Control) ij
fDyd djsa vkStkj ckWDl esa ^ekbØkslkWÝV MkVk rFkk le; p;u fu;a=k.k* o.kZu&6 ;g fu;a=k.k
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,d iz;ksxdrkZ lqxe rFkk ikjLifjd fof/ dks frfFk ds pquus ds fy, miyC/ djkrk gSA bl
fu;a=k.k dh vkdkj xq.k dks ^^3-dpt fof/** ij rFkk fof/ izi=k xq.k dks frfFk&ekl&o"kZ ij
fu;r djsa frfFk p;u xq.k ds laokn [kkus dk iz;ksx djds fu;a=k.k L=kksr bl fu;a=k.k dk
izek.kd frfFk ij fu;r gksrk gS ftlls dh fu;r frfFk lh/k bl {ks=k eas ,d=k gks ldsA

(x) ikB~;ka'k ckWDl ds xq.k dks tks jkf'k ds fy, gS] dks 2 n'keyo fcUnqvksa ds lkFk Standared

ij fu;r djsaA ;g jkf'k dk mifLFkfr dks nks n'keyo LFkkuksa rd rFkk vadh; ewY;ksa ds vkn'kZ
fojke fpUgksa ds lkFk mifLFkfr dks lqfuf'pr djrk gSA

(xi) jkf'k ds l'krZ la:i ds fy, rS;kjh djsa ftlls fd bldk jax yky gks tk, tc dHkh ,d O;;
izek.kd 20,000 ls vf/d gksus ij ,d deZpkjh }kjk vf/Ñr u fd;k tk, ftldh d- i-
= A001 gS bldks l'krZ la:i ij fDyd djds rFkk jkf'k ds fy, ikB~;ka'k ckWDl ij nk;ka
fDyd djds ik;k tk ldrk gSA ,d l'krZ la:i laokn mifLFkr izdV gksrk gS ftlesa dh
'krZ&1 {ks=k ewY; 20,000 ls T;knk ds :i esa nh x;h gSA Add cVu ij fDyd djsa 'krZ&2

ds fy, 'kSyh ds :i esa [vf/d`r }kjk] < > A001 rFkk [uke] tSls ^71** 'krZ&2 eas yky
jax dks fu;r djus ds fy, jax fpUg ij fDyd djdsaA ̂ OK* ij fDyd djsa l'krZ la:i laokn
dks cUn djus ds fy,A

(xii) fu;a=k.kksa dks cnyuk ikB~;ka'k ckWDl ls lkj.kh ckWDl esa iz;ksx gksrk gS pkj fu;=k.kksa esa gj ,d
uke] tek] vf/d`r }kjk rFkk }kjk cuk;k x;k dks lxzafgr djus ds fy, gS] bldks izR;sd
fu;a=k.k ij ,d&,d djds nk;ka fDyd djds rFkk nk;ka fDyd foUMks esa Change to fo"k;
ij fDyd djds ik;k tk ldrk gSA vkjaEHk djus ds fy, ̂ uke* yscy ls vxyk lkj.kh ckWDl
fodYi dks ikB~;ka'k ckWDl ds fy, fu;r djsaA ikB~;ka'k lkj.kh dh yEckbZ c<+ tkrh gSA bldks
bldh okLrfod voLFkk esa iqu% O;ofLFkr djsa rFkk xq.k foUMks dks fu;r djus ds fy, nk;ka
fDyd djsaA iafDr L=kksrksa dks [kkrk lkj.kh ds :i esa miyC/ djkus ds fy, MkVk xq.k cVu
dks fu;r djsa LraHk x.kuk xq.k dks 2 ij vkSj LraHk pkSM+kbZ xq.k dks 0.5 ij fu;r djus ds fy,
^xq.k izi=k* cVu ij fDyd djsa] ;g lqfuf'pr djsa lwph fu;a=k.k dh pkSM+kbZ xq.k uke ds fy,
de ls de 1.75 ij fu;r gks ftlls dh ladsr vkSj [kkrs dk uke dks lwph fu;a=k.k dh ,d
ikdsV esa LFkku fey ldsA tek ds vxys ikB~;ka'k ckWDl ds fy, bl izfØ;k dks nksgjk;k tk
ldrk gSA ^}kjk vfèkÑr vkSj* }kjk rS;kj ds fy, ikB~;ka'k fu;a=k.kksa dh Hkh blh izdkj ckDl
lkj.kh fu;a=k.k esa cnyk tk ldrk gSA fcuk blds fd iafDr Ïksr xq.k deZpkjh lkj.kh ij vkSj
LraHk pkSM+kbZ 0.33 ij ij fu;r gks D;ksafd [kkrk ladsr] ftls dh N% LFkkuksa dh t:jr gksrh
gS] blds foijhr deZpkjh igpku dsoy pkj ys[k LFkku ij gh jgrk gSA bu lwph fu;a=k.kksa dh
pkSM+kbZ xq.k dks ;FkkLFkku O;ofLFkr dj ldrs gSaA nksuksa deZpkjh igpku vkSj izek.kd vf/Ñr
rFkk cukus okys deZpkjh ds ukeksa ds lek;kstu ds vuqlkj j[krs gSaA izek.kd izi=k ds nk;sa gkFk
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dh rjiQ uke rFkk tek [kkrs dks fu;r djus ds fy, lwph fu;a=k.kks dks fpidk, bl dks iwjk
djus ds fy, fuEufyf[kr inksa ds vuqlkj j[ks tkrs gSaA

(xiii) Vwy ckWDl esa miyC/ lwph ckWDl fu;a=k.k ij fDyd djsa vkSj ekmQl fcUnq dks izi=k ds nk;ha
rjiQ ys tk,a bldk izi=k lwph fu;a=k.k ds lkFk cny tkrk gSA bldks izi=k ds nk;sa Hkkx esa 'kh"kZ
ij fLFkr  ,Dlsl lkj.kh ckWDl fotkMZ dk Hkkx djds izfrfØ;k djrk gS tks n`f"Vxr ewY;ksa dks
pquus ds fy, rhu fodYi miyC/ djkrk gSA iwoZfu/kZj.k }kjk fotkMZ lkj.kh esa ls n`f"Vxr
ewY;ksa dks pquus ds fy, miyC/ djkrk gSA

yyyyy Next cVu dks fDyd djsa rkfydk vkSj iwNrkN dh foKkfir lwph dks izkIr djus ds fy, rFkk
muesa ls pquus ds fy,A bl voLFkk ij [kkuk rkfydk dks pqus D;ksafd tek rFkk uke gksus okys
[kkrs dk {ks=k [kkrk rkfydk esa miyC/ [kkrksa esa cUn jgrk gSA

yyyyy Next cVu ij fDyd djsa] [kkrk lkj.kh dh miyC/ {ks=kksa dks ikus ds fy,% ladsr] uke vkSj
izdkj] ladsr vkSj uke dks pqusa > ij fDyd djdsA

yyyyy Next ij fDyd djsa] Nqis gq, izeq[k LraHHk ds lkFk [kkrksa dh lwph dks izkIr djus ds fy,
lwph fu;a=k.k esa Hkh izeq[k LraHHk dks iznf'kZr djus ds fy, igys ls tkaps gq, [kkus dks u tkapsA

yyyyy Next MkVkcsl esa lafpr fd;s tkus okys ladsr dks pquus ds fodYi dks ikus ds  fy, Next

ij fDyd djus ls nks fodYi dks ikus ds fy, igyk ewY; dks ;kn j[kuk ckn esa iz;ksx ds
fy, rFkk nwljs ewY;ksa dks blds {ks=k esa lafpr djus ds fy, nwljs fodYi dks pqus vksj LraHk
ds :i esa bl fodYi ds nk;ha rjiQ uke {ks=k dks pwus ftleas lwph fu;a=k.k ls [kkrk ewY;ksa dks
lafpr djuk gSA

yyyyy tek gksus okys [kkrs lwph fu;a=k.k dh miyC/rk ds fy, bl izfØ;k dks nksgjk,A

,d ckj uke rFkk tek izfof"V ds fy, nksuksa lwph ckWDl fpidk fn, tkrs gSa rc ,sls lwph
ckWDlksa ds lkFk tqM+s gq, yscy ds 'kh"kd xq.kksa dks cnys vkSj igys lwph ckDl ds fy, ̂ ^ uke
gksus okys [kkrs dks pqus** ys[k fy[ksa vkSj ^^tek gksus okys [kkrs dks pqus** nwljs ds fy, fu;r
djsa eqnzk Hkkj xq.k dks xgjs ij] i`"B jax dks yky ij vkSj gjs ij] uke rFkk tek lwph fu;a=k.kksa
eas vUrj nsa mldh pkSM+kbZ dks yscy ds 'kh"kZd ds ikB~;ka'k dks lek;ksftr djus ds vuqlkj c<+k
dj lwph ckWDl dks mudh pkSM+kbZ vkSj mQ¡pkbZ dks lgh rjg ls O;ofLFkr djds mlds izi=k dks
iqu% izi=k nsaA xq.k foUMks izkIr djus ds fy, izR;sd fu;a=k.k ij nk;ka fDyd djds bldks ik;k
tk ldrk gSA Vwy ckWDl esa vkns'k cVu dks fDyd djsa vkSj ekmQl fcUnq dks izek.kd izi=k ds
ck;sa ryh; fdukjs ij ry {ks=k esa ys tk,A bldk izi=k vkns'k cVu ds lkFk blh esa cny tkrk
gSA bldks yEcor vkSj lery [khap dj fpidk,a ,d mfpr pkSM+kbZ vkSj yEckbZ nsus ds fy,
rqjUr] vkns'k cVu fotkMZ fØ;k dh Js.kh dh tkudkjh dh ekax djrk gS vkSj vkns'k cVu ds
iz;ksx }kjk fd, tkus okys dk;Z dh tkudkjh nksgjk gSA fjdkMZ fØ;k dks Js.kh ds :i esa rFkk
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u;k fjdkMZ tksM+ dks fØ;k ds :i esa ,d lkFk pqus rFkk vxyk cVu ij fDyd djsa ;g fn[kkus
ds fy, fd vkns'k cVu dk 'kh"kZd ,d ikB~;ka'k ewY; gksxk vFkok ,d vkbdkWu mfpr p;u
ds ckn vxys ij fDyd djus ij vkns'k cVu dks ,d mfpr fo"k; dk uke fn;k tkrk gSA
iwoZ fu/kZfjr ewY;ksa dks Lohdkjsa vkSj lekIr ij fDyd djsaA ;g izi=k esa fØ;kRed cVu dks
fpidkus dk ifj.kke gS tks fd ,d u;s fjdkMks± dh tksM+us dh ;ksX;rk ds lkFk gksrk gSA

(xv) mijksDr ysu&nsu izek.kd [kkrs ds vuqlkj fofHkUu vU; vkns'kksa dks cukus ds fy, bl fØ;k
dks nksgjk,A

(c) fefJr ysu&nsu izek.kd uke vFkok tek izek.kd dk ysu&nsu MkVk] tks fd igys gh fefJr
ysu&nsu izek.kd ds :i esa of.kZr gSA izeq[k izek.kd lkj.kh vkSj izek.kd foLrkj lkj.kh]
MkVkcsl dh] esa laxzfgr djus ds fy, vko';d gSA bldk uewuk] tc izek.kd foLrkj lkj.kh
esa Mkyk tkrk gS] fuEu izi=k esa iznf'kZr gks ldrk gSA

,Dlsl izi=k ds :i esa uke izek.kd tek izek.kd ds fy, mijksDr ,Dlsl izi=k ds vè;;u ls ;g
fu"d"kZ fudyrk gS fd ;gk¡ ij pkj yscy gSa% izek.kd Øekad] frfFk] }kjk rS;kj] vkSj }kjk vf/d`r tks
fd xgjs v{kj eas gksrs gSaA ;g yscy izek.kd ds rRoksa dks (iwoZ eqfnzr) uewus ds vuqlkj ifjHkkf"kr djus
ds fy, gksrk gSA igys nks yscy ls vxyk izek.kd ua- vkSj frfFk ikB~;ka'k ckWDl gksrs gSa tks fd muds
MkVk rRoksa dks iznf'kZr djrs gSaA yscy ds nkbZ rjiQ }kjk vf/d`r vkSj }kjk cuk;k lwph ckWDl fu;a=k.k
djus ds fy, ikB~;ka'k ckWDl izek.kd vkdkj tek izek.kd dks xf.kfr; fu;a=k.k ds #i 'kh"kZd dks
iznf'kZr djrk gS D;ksafd Bhd blh izdkj dk izek.kd uewuk uke izek.kd ds fy, Hkh iz;ksx gksrk gS bl
izHkko'khy 'kh"kZd ds Bhd uhps fodYi lewg fu;a=k.k gSa tgk¡ ij iz;ksxdrkZ uke rFkk tek [kkrk izek.kd
ds fy, vkilh fo'ks"k p;u cuk ldrk gSA ,d lwph fu;a=k.k ds ckbZ rjiQ izfof"V tky vkSj ys[k [kkuk
uke vkSj tek gksus okys [kkrs dks pquus ds fy, iz;ksx gksrs gSaA mu [kkrksa ds foijhr tks izfof"V tky esa
crk, tkrs gS vkSj ys[k fu;a=k.kks ls xf.krh; gksrs gSaA lqO;ofLFkr ikB~;ka'k fu;a=k.k ds ikB~;ka'k ewY;ksa dks
xzg.k djrk gSA bl vk/kj ij iznf'kZr djus ds fy, fd fodYi lewg esa ls D;k pquk x;k gSA lqO;ofLFkr
ikB~;ka'k ckWDl fu;a=k.k ls vxyk yscy gS tky ds orZeku izn'kZu dh 'krks± ds eqnz.k ds fy, tky esa
ik¡p LraHk gksrs gSa% Øe la- ladsr] [kkrs dk uke] jkf'k rFkk vk[;ku vkfn tky izek.kd esa mi&izi=k
fu;a=k.k dk iz;ksx djrs gq, ;g iznf'kZr gksrk gSA blds vfrfjDr ;gk¡ ij ik¡p vkns'k cVu iznf'kZr gksrs
gSaA izR;sd vkns'k cVu lefiZr gksrk gS% fjdkMZ dks tksM+us ds fy,] fjdkMZ lafpr rFkk cUn djus ds fy,A
;g vkns'k cVu] MkVk izfof"V izi=k esa fØ;kfUor gksrs gSaA bl izek.kd izi=k dks cukus ds fy, uewuksa dk
iz;ksx djrs gq, fuEufyf[kr enksa dk iz;ksx djsaA

(i) fjDr izi=k uewuksa esa cuk, rFkk lqfuf'pr djsa fd bldk js[kkafdr MkVk L=kksr foUMks Hkh vkStkj
ckWDl ds lkFk esa iznf'kZr gks tSls dh bl vè;k; ds [kaM&1 esa igys gh bldh O;k[;k gks pqdh
gS fd tky ds MkVk rRoksa dks lafpr djus ds fy, fefJr izek.kd izi=k dks vU; lacaf/r MkVk
lkj.kh izek.kd fooj.k dh vo';drk gksrh gSA
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(ii) fu;a=k.k dqqath (Ctrl Key) dks nckdj j[ksa rFkk {ks=k lwph dh foUMks esa izek.kd la-] izek.kd
frfFk] vf/d`r- }kjk vkSj }kjk rS;kj ij fDyd djsaA

(iii) {ks=k ds LFkku esa fdlh ij Hkh nck,a] [khaps rFkk NksM+s fjDr izi=k esa ;g ns[kk tk ldrk gS fd
laiw.kZ fu;r {ks=k Hkh bl {ks=k ds lkFk [khaps vkSj NksM+s tkrs gSaA

(iv) izi=k esa leLr fu;a=k.kksa dks mudh bfPNr LFkku ij iqu% LFkkfir djsa vkSj izR;sd eqnz.k Hkkj xq.k

dks xgjs ij fu;r djsa rFkk izR;sd yscy ds 'kh"kZd xq.k dks lq/kj ldrs gSa rkfd bls izek.kd
ds iwoZ eqfnzr la:i ls feyk ldsA

(v) izHkko'kkyh 'kh"kZd ds fy, izi=k LFkku ds Bhd uhps fodYi lewg fu;a=k.k dks fpidk,aA
iz;ksxdrkZ dks izR;sd fodYi ds fy, yscy uke dks izfof"V djus dks rS;kj djrk gSA fofHkUu
iafDr esa uke rFkk tek fy[kdj nks fodYiksa dks izfof"V djsa ;g ^vxys* (Next) cVu ij
fDyd djus ds ckn vo'; djuk pkfg,A

(vi) fodYi lewg fotkMZ O;fDrØe fodYi dks izfof"V djus ds fy, iz;ksxdrkZ dks rS;kj djds
izfrfØ;k djrk gSA

(vii) uke dks pqus tks fd ,d O;fDrØe gSA fefJr izek.kd ,d uke izek.kd gksrk gS rFkk ̂vxys*
(Next) cVu ij fDyd djsa izR;sd fodYi yscy ds vuw:i MkVk eqY;ksa dks izfof"V djus ds
fy, ,Dlsl iz;ksxdrkZ dks rS;kj djrk gSA uke rFkk tek fd, 0 vkSj 1 dks izfof"V djsa] rFkk
vxys cVu ij fDyd djsaA

(viii) ,Dlsl iz;ksxdrkZ ds fy;s ;g vko';d gS fd tks ewY; ckn esa iz;ksx ds fy;s lqjf{kr gS
vFkok ewY;ksa dks blh {ks=k esa lqjf{kr djus ds fy;s blds fodYi dks pqus vkSj izek.kd la[;k
dks {ks=k izdkj ds :i esa lqjf{kr djsa mls fu;r djsa rFkk Next cVu ij fDyd djsaA

(ix) ,Dlsl iz;ksxdrkZ dks mfpr fu;a=k.k izdkj dks pquus ds fy, iwNdj izfrfØ;k djrk gSA fotkMZ
laokn esa uhps fn, x, <ax ds lkFk fodYi cVu dks pqusa lekIr (Finish) cVu ij fDyd
djsa ,Dlsl ,d O;fDrØe yscy dks fodYi lewg ds lkFk fu:fir djrk gSA nk;ka fDyd
djds yscy dks fu;r djsa rFkk ^^dV** ij fDyd djds bldks feVk nsaA

(x) Vwy ckWDl esa ikB~;ka'k fu;a=k.k dks fDyd djsa vkSj ^^uke vFkok tek izek.kd** 'kh"kZd ds
fy, ,d izHkko'kkyh ikB~;ka'k miyC/ djkus ds fy, bldks izi=k ds eè;'kh"kZ ij tksM+s rFkk
tqM+k gqvk ysoy fu;a=k.k dV ij fDyd djus ds ckn bl ysoy ij ^nk;ka* fDyd djds
feVk;k tk ldrk gSA ikB~;ka'k xq.k ds eqnz.k dk v{kj :i 16 ij fu;r gksuk t:jh gS rFkk
Hkkx xq.k dks xk<+s ij izFke jax dks uhyk ij fu;r djsa bldh fu;a=k.k L=kksr xq.k dks bl izdkj
fu;r djsa =IIF ([Type] = 0] uke] tek) vkSj ^^** vkSj izek.kd bl ikB~;ka'k fu;a=k.k
ds pkSM+kbZ dks iqu% vkdkfjr djsa ftlls dh ;g izek.kd ds izHkko'khy 'kh"kZd dks txg ns
lds rFkk iznf'kZr dj ldsA fu;a=k.k L=kksr xq.k eas mijksDr fu;e izfof"V djds] 'kh"kZd dk ys[k
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fu;a=k.k izHkko'kkyh cu tkrk gS] tc dHkh izdkj {ks=k 0 eqY; ij fu:fir gksrk gS vfHkys[k
fu;a=k.k gS 'kh"kZd fy, uke izek.kd dks iznf'kZr djrk gS vkSj izdkj dk ewY; tc 1 ij fu;r
gksrk gS rc bl ys[k fu;a=k.k ds }kjk tek izek.kd iznf'kZr gksrh gS lk/kj.k ysu&nsu izek.kd
dk 'kh"kZd fLFkj gksrk gSA blfy, ,d ysoy bl mís'; ds fy, iz;ksx gksrk gSA vkxs ;ksX; xq.k
(Enabled) dks ^ugha* ij fu;r djsa ftlls dh iznf'kZr ys[k viforZuh; gks iz;ksxdrkZ }kjk
fdlh Hkh cnyko ds fy, gksrk gS rFkk  ;g vU; leku fu;a=k.kksa esa Hkh iz;ksx gksrk gS tks bl
izek.kd izi=k esa izHkko'khy ikB~;ka'k ds fy, gksrs gSaA

(xi) vU; ikB~;ka'k ckWDl esas izi=k dks dgha Hkh fpidk, vksj bldh fu;a=k.k L=kksr xq.k dks bl izdkj
fu;r djsa = Val (Dmax (^^Vno** ^^Voucher**)) +1 rFkk Visible xq.k dks ^ugha*
rFkk la[;k ij vkxs iwoZ fu/kZfjr eqY; xq.k dks izek.kd ysoy ds ckbZ rjiQ fu;r djsa ,sls =
eqY; (Dmax (a ^^Vno** ^^Voucher**)) +1 ;g lqfuf'pr djrk gS fd tc dHkh dksbZ
u;k fjdkMZ tqM+rk gS rc izek.kd lkj.kh esa izfof"V izek.kd la[;k ds c<+rs gq, ,d vkSj u;s
ewY; dks mRiUu djrk gSA blds ifj.kke Lo:i izek.kd lkj.kh esa izek.kd la[;k dk irk
yxrk gS vkSj ,d&,d djds izek.kd la[;k Øe ls mRiUu gksrh tkrh gSA bldh ^;ksX;*
(Enable) xq.k dks ^ugha* ij fu;r djsa ml dkj.k dks igys gh of.kZr fd;k tk pqdk gSA

(xii) ikB~;ka'k ckWDl ds O;fDrØe ewY;ksa dks tks izek.kd frfFk dh izfof"V ds fy, gksrh gS bl izdkj
fu;r djsa = vc (Now) () tc dHkh dksbZ fjdkMZ tksM+k tkrk gS rc RTC frfFk izek.kd
dh O;fDrØe frfFk ds :i esa iznf'kZr gksrh gSA

(xii) vxyk ikB~;ka'k fu;a=k.k izek.kd la- (Vno) ysoy uhps fpidk,a tek izek.kd esa uke dks vkSj
uke izek.kd esa tek dks n'kkZus ds fy,] bldk tqM+s gq, ysoy dks gVk, vkSj blds eqnz.k izi=k
rFkk eqnzk Hkkj dks mfpr <ax ls fu;r djsaA fiQj Hkh] bldk fu;a=k.k L=kksr xq.k fu;r gksrk gS
= IIF ([Type] = 0] "tek"] "uke") ftlls dh ;g ikB~;ka'k ckWDl bfPNr ikB~;ka'k tSls
dh mQij of.kZr gS] dks iznf'kZr djrk gS vkStkj ckDl esa ls lwph fu;a=k.k dks mBk, rFkk bl
lqO;ofLFkr ikB~;ka'k fu;a=k.k ls vkxs j[ks [kkrksa dks pquus ds fy, rqjUr lwph fu;a=k.k fotkMZ
vkjaEHk rFkk iznf'kZr gks tkrk gSA lwph fu;a=k.k ds cuus dh fØ;k dks iwjk djsa tSls fd igys
of/Zr gS] lk/kj.k ysu&nsu izi=k dk izk:i djrs le; ;g lqfuf'pr djsa fd bldk fu;a=k.k
L=kksr xq.k fu:fir gks bl izdkj = {ks=k uke [kkrk ladsr] iafDr L=kksr [kkrk ij] LrEHk x.kuk
2 ij] ckè; LraHk 2 ij vkSj LraHk pkSM+kbZ 0.5" ij] fu;a=k.k dks Hkyh&Hkkarh izn'kZu ds fy,
iqu% vk/kfjr djsA

(i) uke@tek izfof"V ds fy, tky cukuk% izfof"V ds tky mi&izi=k fu;a=k.k }kjk cuk;k tkrk gSA
fuEufyf[kr inksa ds vuqlkj mi&izi=k dks cukus ds fy, rFkk izeq[k izek.kd izi=k ds lkFk
tksM+us ds fy, gksrk gSA mi&izi=k fotkMZ pkyw gksrk gS rFkk iznf'kZr gksrk gSA Next cVu ij
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fDyd djus ds ckn orZeku rkfydk@iqNrkN dk pquko djsaA mi&izi=k fotkMZ ,d laokn dks
iznf'kZr djrk gS mudh lkj.kh ls foKkfir {ks=kksa dks nsrk gSA izek.kd fooj.k (vouchers

details) lkj.kh ls Øe la- dksM ds pqus uke [kkrk lkj.kh esa nqckjk jkf'k] vk[;ku rFkk
izek.kd- la- izek.kd o.kZu lkj.kh ls Next cVu ij fDyd djsaA

(ii) izek.kd la- dk iz;ksx djrs gq, izek.kd izeq[k eas izR;sd fjdkMZ ds fy, ^^izek.kd fooj.k
fn[kk,a** pqusa vkSj ^Next* ij fDyd djsa rFkk mi&izi=k fo"k; fy, uke miyC/ djk,a tSls
dh izek.kd fooj.k mi&izi=k Finish ij fDyd djsa mi&izi=k cuk gqvk gksrk gS izek.kd
tky esa MkVk rRo dks l;ksaftr djus ds fy, mi&izi=k dk tqM+k ysoy izHkko'kkyh 'kh"kZd cukus
dks lqyHk cukus ds fy, feV tkrk gSA ;g izkIr fd;k tkrk gS mi&izi=k ds 'kh"kZ esa nwljk
ikB~;ka'k fu;a=k.k (tqM+s ysoy fu;a=k.k dks gVkdkj) tksM+ dj] mlh izdkj tSls izek.kd ds
'kh"kZd ds fy, iz;ksx gksrk gS] blds vkykok fd fu;a=k.k L=kksr xq.k fu;r  gks IIf ([Type]

= 0] " uke"] " tek) & "  "&  Entries" ;g lqO;ofLFkr fu;a=k.k tky ds 'kh"kZd dks tek
izfof"V ;k uke izfof"V ds :i esa n'kkZus esa leFkZ gksrk gSA ;g pkyw le; esa fodYi cVu ds
pquko ij fuHkZj djrk gSA tky esa izek.kd la- LraHk dks Nqik;k tk ldrk gS bldh yEcor js[kk
dks yEcor js[kk tks o.kZu dks i`Fkd djrh gS ds lkFk feykdj vkSj izek.kd la- LraHk dks [khap
vkSj NksM+ i¼fr ds }kjk yk;k tkrk gSA

(iii) ikB~;ka'k ckWDl ds la:i xq.k tks jkf'k ds fy, gksrk gSA bls n'keyo ds nk s LFkkuksa ds lkFk
Standared ij fu;r djsaA ;g jkf'k dks mifLFkfr dks n'keyo ds nks LFkkuksa rd vadh;
ewY;ksa ds ekud fojke fpUgksa ds lkFk lqfuf'pr djrk gSA

(iv) jkf'k (Amount) dh l'krZ la:i dks miyC/ djks ftlls fd bldk jax yky gks tk, tc
dHkh O;; izek.kd 20,000 ls vf/d gksus ij vf/Ñr u fd;k tk, ,d deZpkjh }kjk
ftldk da- igpku = A001 gS bls izkIr fd;k tkrk gS lh/k fDyd djds ikB~;ka'k ckWDl ij
jkf'k ds fy, NksVs ekxZ ds }kjk foUMks ikus ds fy, gksrk gS ftlls dh l'krZ la:i fo"k; fu;r
dh tk ldsA ,d l'krZ la:i laokn mifLFkr gksrk gS ftlesa dh 'krZ & 1 nh xbZ gksrh gS ̂ ^{ks=k
eqY; 20,000 ls vf/d** ds :i esa ikjLifjd Add cVu ij fDyd djsa 'krZ&2 dks nsus
ds fy, tSls fd vFkZ gS [vf/d`r }kjk] < > "A001" vkSj [uke] tSls ̂ 71** fpÉ ij fDyd
djsa yky jax dks fu;r djus ds fy, 'krZ&2 eas OK ij fDyd djsa l'krZ la:i laokn dks cUn
djus ds fy, fd;k tk ldsA

(v) dksM izfof"V ds fy, ikB~;ka'k fu;a=k.k lwph fu;a=k.k esa cnyk tk ldrk gSA mlh izdkj ls tSls
fd lk/kj.k O;ogkj izek.kd esa tek@uke [kkrks ds fy, igys ls ifjHkkf"kr fd;k x;k gS
izek.kd fooj.k lkj.kh ds {ks=k uke dksM ds lkFkA
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ikB~;ka'k ckWDl ls lwph ckWDl fu;a=k.k dks cnyuk ys[k fu;a=k.kksa esa Hkh iz;ksx gks ldrk gS tks
}kjk vf/d`r vksj }kjk rS;kj ds fy, MkVk ewY;ksa dks lafpr djus ds fy, gksrs gSaA blls bls
izkIr fd;k tk ldrk gS ml rjhds ls tks igys gh lk/kj.k O;ogkj izek.kd ds izk:i ds lanHkZ
esa ifjHkkf"kr fd;k tk pqdk gSA

(vi) ikB~;ka'k ckWDl ls lwph ckWDl rd tc fu;a=k.k dks yk;k tkrk gS ftldk vFkZ }kjk vf/d`r
o }kjk rS;kj ds MkVk ewY;ksa dks lafpr djuk gksrk gSA blds lanHkZ esa igys gh lk/kj.k ysu&nsu
izek.kd ds izk:i esa fn[kk;k tk pqdk gSA

(vii) mi izi=k dks nk;s 'kh"kZ ij yscy fu;a=k.k dks fpidkus (Paste)  o n'kkZus (View) ds fy;s
F-9 dks fDyd djsaA

(viii) uke@tek izi=k ds ry ij vkns'k cVu  dks tksM+k tk ldrk gS mlh izdkj ls tSlk fd mQij
of.kZr gS lk/kj.k O;ogkj izi=k ds lanHkZ eas ,d vfrfjDr vkns'k cVu ̂ ^izi=k cUn** (Close

form) 'kh"kZd ds lkFk tksM+k tk ldrk gS] izi=k izfØ;k dks Js.kh rFkk izi=k cUn (Close

form)  dks fØ;k ds :i eas pqu ldrs gSaA

mijksDr izi=k dks pkyw voLFkk esa pykrs le;] ;g iz;ksxdrkZ }kjk lqfuf'fpr djuk pkfg, fd
tky ds vUnj izfof"V;ksa djuh pkfg,A dsoy MkVk rRoksa dks (izek.kd ds) tky ds ckgj
lafpr djsa D;ksafd tky ds ckgj rRoksa ds MkVk fjdkMZ izek.kd izeq[k lkj.kh ls lacaf/r gksrs
gSaA izFke lkj.kh esa ,sls fjdkMZ tky esa dksbZ MkVk fjdkMZ dh izfof"V ls igys mifLFkr gksus
pkfg,] izek.kd o.kZu lkj.kh esa vafre :i ls lafpr gks ldrs gSaA

15.4 lwpuk ds fy;s i`PNk dk iz;ksx

ys[kkadu lwpuk,a tks fd ,d [kkrk fjiksVZ eas n'kkZbZ tkrh gS o rS;kj dh tkrh gS DBMS dk iz;ksx djds
fofHkUu i`PNk dks cukdj mls lEikfnr djrs gSaA ,e- ,l- ,Dlsl esa ,slh i`PNk dks cukus ds vk/kj uhps
ifjHkkf"kr fd;s x;s gSa rFkk mudk iz;ksx ds lkFk uewuk&1 ds lanHkZ esa fn;k x;k gSA

15.4.1 ,Dlsl esa ìPNk rS;kj djus ds ewy vk/kj

;kn djks fd lacaf/r MkVk vk/kj ds eq[; ykHkksa esa ,d gS fd MkVk va'k fofHkUu MkVk lkj.kh esa lafpr
gS ftlls dh ;gk¡ ugha vFkok de vko';drk gksA ijUrq fofHkUu rkfydkvksa esa lafpr MkVk dk ,d iwjk
ǹ'; dsoy SQL ij vk/kfjr ìPNk dks laikfnr djds ik;k tkrk gSA ,d ìPNk fofHkUu MkVk lkj.kh ds
{ks=k esa mifLFkr fjdkMZ dks fn[kkus esa leFkZ gksrk gSA

15.4.2 i`PNk ds izdkj

;gk¡ ij fofHkUu izdkj dh Dosjh ,Dlsl gksrh gS tks fd lwpuk,a mRiUu djus ds fy, iz;ksx esa yk;h tkrh
gS ,slh Dosfj;ksa dks fu;r Dosjh dgrs gSa D;ksafd ;s ,d fn;s gq, {ks=kksa ds lewg ds lkFk fjdkMksZa dks fu;r
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djus ds iz;ksx gksrh gS% okLrfod vkSj fefJr rFkk ,d fn, gq, oxZ ds fy, Hkh gksrh gSA ;gk¡ rhu
egRoiw.kZ Dosjh ds izdkj gksrs gSa tks fd ys[kkadu fjiksVZ dks mRiUu djus ds fy, vko';d gSA bu Dosjh
dk uhps o.kZu fn;k x;k gSA

(v) lk/kj.k ìPNk% ,d fu;r ìPNk lk/kj.k ìPNk dgrs gSa ;fn blesa ,d MkVk ds lkjka'k dks mRiUu
djus ds fy, dksbZ i`PNk dk;Z 'kkfey ugha gksrkA dqN fLFkr ewY; ;k eqY;ksa ij vkèkkfjr dksbZ
fu;e ,slh i`PNk esa iz;ksx gksrk gSA i`PNk ds vkarfjd Hkkx ds vifjgk;Z dkj.k ds fy,] mnkgj.k
ds fy, ,d i`PNk] ysu&nsu fjdkMks± dh jkf'k rFkk frfFk dks <w¡<us ds fy, ftlesa dh ,d [kkrk
dh igpku dh tkrh gS dksM = 711001 uke gS] ,d lk/kj.k i`PNk gS vkSj fØ;kfUor gS
ekWMy&1 ds MkVk vk/kj ds uewus dk iz;ksx djds vkSj fuEufyf[kr SQL oDrO; }kjk (To
find date and amount of transactions records n which an account,
indentified by code is debited)%
SELECT Vdate, Amount

FROM Vouchers

WHERE Debit = ̂ 711001*

mijksDr SQL oDrO; eas] 'SELECT' oDrO; pqus tkus okys {ks=k ds fu/kZfjr ds fy, gS]
^FROM* mioDr MkVk ds L=kksr dks fu/kZfjr djrs gSa vkSj WHERE mioDr izek.kksa dks
NkVrk gS tgk¡ uke {ks=k dk ladsr  = ^711001* gSA

(c) iSekuk i`PNk (PARAMETER)% ,d iSekuk i`PNk iz;ksxdrkZ dks izfof"V djus ds fy, rS;kj
djrk gS ;k fu;e ,d vkarfjd ckWDl ds }kjk] ,d MkVk dk lewg fu;r djus ds fy,] ,d
iSekuk i`PNk mi;ksxh gS tc ,d gh i`PNk dks fofHkUu fu;eksa ds lkFk nksgjkus dh vko';drk
gksrh gSA cgh&[kkrk cukrs le; ysu&nsuksa dks fudkyrs le;] ,d leku iwNrkN lewg dks
fofHkUu [kkrk dksM ds fy, iz;ksx djus dh vko';drk gksrh gSA fuEufyf[kr SQL oDrO; ij
fopkj djsaA
PARAMETERS Account Name Text

SELECT Name

FROM Accounts

WHERE Code = Account No

mijksDr i`PNk eas] iSekuk mi&oDrO;] ifjorZuh; [kkrk la- dks ?kksf"kr djus ds fy, gksrk gSA ;g
SQL oDrO; tc dk;kZfUor gksrk gS] iz;ksxdrkZ dks [kkrk la- ds ewY;ksa dk miyC/ djkus ds
fy, rS;kj djrk gSA

(l) lkjka'k i`PNk% ,d lkjka'k i`PNk] ,d lk/kj.k i`PNk foifjr ds foijhr** ,d fjdkMZ ds ,d
of.kZr lewg dh vis{kk ,d fjdkMZ ds lewg ds fy, MkVk fo"k;ksa dks fudkyus ds iz;ksx gksrk
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gSA ;g i`PNk izdkj dk [kkrk esa fo'ks"k egRo gS D;ksafd [kkrk lwpuk,a ysu&nsu MkVk ds lkjka'k
ij vk/kfjr gksrh gSA fuEufyf[kr SQL oDrO; ij fopkj djsaA
SELECT Code, Name, Sum (Amount)

FROM Vouchers INNER Join Accounts

On (Accounts, Code =  Vouchers. Debit)

Group By. Code, Name

mijksDr nh x;h Dosjh esa izek.kd lkj.kh dks [kkrk lkj.kh ls tksM+ fn;k tkrk gSA bls [kkrk ds
dksM vkSj izek.kd ds uke dk;Z {ks=k ds vuqlkj j[kk fn;k tkrk gS ftlds ifj.kkeh fjdkMZ lewg
ds dksM vkSj [kkrk ds uke ds vuqlkj ,d lewg esa j[k fn;s tkrs gSa] Bhd blh izdkj izR;sd
lewg ds fy;s /ujkf'k dk tksM+ fuf'pr djds] iznf'kZr fd;k tkrk gSA bl izfØ;k dk tksM+
fudkyuk lkjka'k izfØ;k laPk; gksrk gSA

15.4.3 dEI;wVsM {ks=k dks tksM+uk

laxf.kr {ks=k tks f}rh; oxZ ds MkVk dks iznf'kZr djrh gSA ;g MkVk dk Hkkx ugha curh gSA lkj.kh esa ,sls
MkVk en oLrqr% fcuk fdlh otg ds MkVkcsl dk vkdkj c<+krs gSaA f}rh; oxZ ds MkVk en dks ges'kk
izFke MkVk ds vuqlkj izfrokfnr fd;k tk ldrk gSA f}rh; oxZ ds MkVk en ds ewY; (eku) fudkyus
ds fy;s tks Dosjh gksrh gS oks laxf.kr {ks=k ij vk/kfjr gksrh gS laxf.kr {ks=k laxf.kr ifj.kkeksa dks
v|ru (vk/qfudre) cuk;s j[krs gSa D;ksafd ;s v|ru MkVk ewY;ksa ij vk/kfjr gksrs gSa tSls ,d MkVk
lkj.kh esa lkSns ds Hk.Mkfjr MkVkcsl esa uke foØ;] ftlesa en dksM] la[;k] ewY;] frfFk vkSj miHkksDrk
vkbZ-Mh- ij vk/kfjr gksrk gSA blh Øe esa miHkksDrk vkbZ-Mh- A-051 ls lacaf/r foØ; lkSns dks
fuEufyf[kr lk/kj.k Dosjh ds ekè;e ls foØ; ls lacaf/r laxf.kr {ks=k dks fn;k x;k gSA (List of

Sales translates along with total relating unit Id 'A051') :

SELECT Dated, Itemcode, Quantity* Price AS Sales FROM Sales WHERE CusID =

A051 mijksDr Dosjh ls la[;k* ewY; dks uke foØ; dk AS ,d midFku iznf'kZr djrk gSA

15.4.4 Dosjh esa iz;qDr iQyu

,Dlsl okrkoj.k esa iQyu dk uke vkSj mls O;fDr Øe NksVs dks"V () }kjk iznf'kZr fd;k tkrk gSA iQyu
}kjk dqN fuos'k dks rdZ }kjk izkIr fd;k rFkk mudh dqN eku (ftUgsa mRiknu ;k fuxZr Hkh dgrs gSa)
gksrs gSA ;s iQyu laxfBr {ks=k ds dqN Hkkx dks iznf'kZr djrk gSA lkekU; rkSj ij iz;qDr gksus okys dqN
iQyuksa dk iz;ksx dk o.kZu vkSj vuqØe.k I esa Hkh fd;k x;k gSA



633MkVkcsl izca/ i¼fr ds iz;ksx }kjk ys[kkadu iz.kkyh

15.4.5 Dosjh rS;kj djus dh fof/

,Dlsl esa mijksDr nh x;h fdlh Hkh Dosjh dks rhu izdkj ls rS;kj fd;k tk ldrk gSA ;s rhu izdkj fotkMZ]
fMtkbu vkSj SQL (,l- D;w- ,y-) n'kkZ;k gSA ftUgsa laf{kIr esa uhps fn;k x;k gS &

(v)fotkMZ fof/% fotkMZ }kjk Dosjh rS;kj djus ds Øe esa dqN in uhps fn;s x;s gSaA

I. foaMks ds MkVkcsl ds ck;sa rjiQ nh x;h lkj.kh ls Dosjh dks mís'; dh rjg ls pqusA

II. nkfgus rjiQ nh x;h ^Dosjh dks fotkMZ }kjk cukus* dks nks ckj nck;s ;k fDyd djsaA rqjUr gh ,d
foUMks ftldk 'kh"kZd ^lk/kj.k Dosjh fotkMZ* dks n'kkZrk gSA mi;ksxdrkZ dks lkj.kh ls ,d {ks=k dks
ys yas vFkok mlesa igys ls ekStwn Dosjh ls Dosjh rS;kj gksxh ftlesa ;g Dosjh 'kkfey gksxhA ,sls dbZ
{ks=kksa dks lwpuk dh vko';drk ds vuqlkj pquk tk ldrk gSA lkj.kh dks Dosjh rS;kj djus okys MkVk
Ïzksrksa ls pquk tk;sxkA {ks=k dks n'kkZ;s x;s Dosjh ds MkVk enksa ds ekè;e ls pquk tkrk gSA {ks=k dks pquus
ds fy;s foaMks ds ck;ha vksj nh x;h lkj.kh ij nks ckj fDyd djsaA

fp=k 15.6: lk/kj.k Dosjh fotkMZ dks n'kkZrk foUMks
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III. vkisf{kr {ks=k dks pquus ds mijkar Next ̂ cVu* dks nck;saA ;fn vkidk dh vkisf{kr {ks=k la[;k ;k
eqnzk gS rks izk:idrkZ dks ;g fodYi nsuk gksxk fd ;g Dosjh laf{kIr Dosjh gS ;k fiQj foLr`r Dosjh
gSA

y y y y y ;fn foLr`r fodYi dks pquk x;k gS rks bldk ;g ifj.kke gksxk fd MkVk Ïksr ls MkVk fjdkMZ
   dks iznf'kZr djsxkA

y y y y y ;fn laf{kIr fodYi dks pquk x;k gS rks mi;ksxdrkZ dks ;g crkuk gksxk fd mls fdl izdkj dk

  laf{kIrhdj.k pkfg,% ;ksx] vkSlr] fuEure] vf/dre dks laf{kIrhdj.k ds {ks=k ds vuqlkj
  fofHkUu izdkj ds laf{kIrhdj.k ds vuqlkj fofHkUu tk¡p cDls dks fDyd djuk gksxk blds mijkar
   OK fDyd djuk gksxkA

IV. Next dks fDyd djsa vkSj Dosjh] ftl uke ds vk/kj ij rS;kj dh x;h gS] dks Li"V djsa vkSj bls
Hk.Mkfjr djsaA Dosjh dk ifj.kke MkVk i=k esa iznf'kZr gks tk;sxkA

B. izk:i fof/% izk:i fof/ }kjk Dosjh dks rS;kj djus ds Øe esa fuEu inkas

dh vko';drk gksrh gS&

1. MkVkcsl foUMks ds ck;sa vksj nh x;h lkj.kh ds mís';ksa ls Dosjh dks pqusA nkfgus vksj nh x;h
izk:i n'kkZ;s }kjk Dosjh dk rS;kj djuk dks nks ckj fDyd djsaA

2. ,Dlsl }kjk] Dosjh pqus vkSj lkj.kh n'kkZ;s foUMks iznf'kZr djrk gSA Dosjh foUMks tks lh/s nks
Hkkxksa esa foHkkftr gksrh gS] dks pqusA ftuds nks isu gksrs gSa% vxz isu vkSj fuEu isu ftUgsa fp=k
5.7 esa iznf'kZr fd;s x;s gSaA

vxz isu }kjk MkVk Ïzksr dks iznf'kZr fd;k tkrk gS fuEu isu ftls Dosjh Hkh dgrs gSA tSls tky
;k fxzM blds ,d dkWye esa Dosjh dk izR;sd dk {ks=k 'kkfey gksrk gSA bl tky ;k fxzM dh
izR;sd iafDr }kjk blds {ks=k dks uke] lkj.kh (Dosjh) y?kq vkns'k dks iznf'kZr djrh gSA blds
vfrfjDr Dosjh ifj.kke esa bls n'kkZ;k x;k gks ;k fiQj bls u n'kkZ;k x;k gks ftlds vk/kj ij
bl {ks=k dk fuekZ.k fd;k x;k gks ,oa Dosjh ds ifj.kke ij jksd yxk;h tk ldrh gSA lkj.kh
foUMks dks n'kkZus dk vFkZ lkj.kh dks tksM+uk] Dosjh vFkok Dosjh foUMks }kjk vxz isu dks pquk
tkuk gksrk gSA ;g can gS rks nkfgus vksj fDyd djds bls okil yk;k tk ldrk gSA

3. esU;wckj ds en (vkbVe) ij fDyd djsa ;ksx ;k dqy lkj.kh ds ukeksa ijA

(iv) fxzM ;k tky ds dkWye ds {ks=k iafDr dks fDyd djsa blls {ks=k ftlesa Dosjh 'kkfey gS dks pqu
ldrs gSA f}rh; ds fy;s ;g izfØ;k nksgjk;h tk;s vkSj lacaf/r dkWye ds fxzM ftlesa Dosjh
ds vf/d {ks=k 'kkfey gksA pquus dh bl izdkj }kjk MkVk en rS;kj gksrs gSaA ftUgsa SQL fooj.k
}kjk iznf'kZr fd;k tkrk gSA
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(v) lkj.kh ;k {ks=k ds vuqlkj lacaf/r pquus okys {ks=k dks iznf'kZr fd;k tkrk gSA bl izdkj ds lkj.kh
;k Dosjh esa MkVk Ïksr ds SQL fooj.k ls FROM }kjk n'kkZ;k tkrk gSA ;|fi QBE] fxzM ds
nwljh iafDr dh lkj.kh Dosjh ds 'kq:vkrh p;u esa {ks=k dk p;u dqN pquh gqbZ lkj.khA Dosjh rd
gh lhfer jgrk gSA

(vi) lewg dks fpfUgr djus ds fy;s okD; vkSj iw.kZ iQyu }kjk fxzM ;k tky dh iafDr dks fDyd
djsa ftlls Dosjh dk lkjka'k ;k laf{kIr fooj.k rS;kj gks tkrk gSA

(vii) {ks=k ds NVuh Øe (c<+rs ;k ?kVrs) ds fy;s fxzM ;k tky dh iafDr ij fDyd djsaA SQL

fooj.k ds vkns'k }kjk okD; ds NVuh Øe ds pqus gq, {ks=kksa dks ns[kk tk ldrk gSA bl izfØ;k
esa c<+rs Øe dks fMiQkYV }kjk iznf'kZr fd;k tkrk gSA

(viii) n'kkZ;s x;s Dosjh ds ifj.kke] dks tk¡pus ds fy;s iafDr ij fDyd djasA {ks=k dks ,d fo'ks"k
ds fy;s pqus x;s {ks=k mís'; dks dsoy Øe ds fy;s pquk tk ldrk gSA

fp=k 15.7: Dosjh dk pquko rFkk foUMks lkj.kh esa izn'kZu
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Dosjh }kjk rS;kj fd;s x;s fjdkMksa dks lhfer vk/kj ij ns[kus ds fy;s fxzM dks iafDr ij fDyd
djsaA fo'ks"k vkdkj ds ifj.kke dqN micU/ksa ds vUnj fn[krs gSa] ftUgsa SQL fooj.k WHERE

okD; ds ckn ns[k ldrs gSaA

(ix) iQkby dks fDyd djsa Ctrl + S }kjk Dosjh dks Hk.Mkfjr djsaA laokn okDl esa mi;ksxdrkZ }kjk
rS;kj dh x;h fo'ks"k uke dh Dosjh dks iznf'kZr djrk gSA xyrh ls bldk udyh uke] ftls
nksckjk ;k Lohd`r ds lkFk vkisf{kr uke] gks ldrk gSA

(l) SQL n'kkZ;s fof/% ,d Dosjh dks lh/s] pqus gq, Dosjh ij tkdj] nkfgus rjiQ lkj.kh n'kkZ;s ij fDyd
djds] izkIr fd;k tk ldrk gSA SQL n'kkZ;s pqus gq;s Dosjh ds foUMks ds vxz o fuEu isu }kjk dh
cksMZ dh lgk;rk ls SQL fooj.k ij fy[kk tkrk gSA visf{kr SQL fooj.k ds fy;s isu ij lhèks
tkdj vkSj bls izk:i fof/ dh rjg Hk.Mkfjr fd;k tkrk gSA tc SQL fooj.k dks rS;kj fd;k tkrk
gS rc fuEu miokD;ksa dks lk/kj.k :i ls Dosjh ds fy;s lwpukvksa ds :i esa iz;ksx djrs gSaA

(i) SELECT% bl mi okD; dk iz;ksx ,d fo'ks"k {ks=k ds MkVk ;k lwpukvksa dks iznf'kZr djus esa
fd;k tkrk gSA fuEu SQL fooj.k ds Hkkx dks fy;k x;k gSA

SELECT Code, Name, Account

{ks=k dk dksM] uke] [kkrk dks SELECT ds miokD; ds ckn] ;s MkVk enksa dks Dosjh fooj.k
esa iznf'kZr djrs gSaA

(ii) FROM: bl miokD; esa MkVk ds Ïzksr dks lkj.kh ;k Dosjh vFkok nksuksa esa iznf'kZr djrs gSaA nksuks
lkj.kh dks tksM+us ds JOIN miokD; ds tksM+us ds fu;e ij vk/kfjr gksrs gSaA rhu izdkj ls
bUgsa tksM+k tk ldrk gS% vUnj] ck;ka vkSj nk;kaA

(iii) vUnj (INNER )% bl tksM+ miokD; esa nks MkVk Ïksrksa ds izfrosnuksa (fjdkMksZa) dks vkil esa
iw.kZ----ls feyku djkdj iznf'kZr djrs gSaA SQL fooj.k ds fuEu Hkkx dks fy;k tk ldrk gSA
FROM Account INNER JOIN Account type
ON Cat Id = Type

mijksDr fooj.k esa fliQZ [kkrk fjdkMZ dk og izdkj gS tks iwNs x;s fjdkMZ dh lkj.kh dk Jksr
gSA ftls Bhd Cat Id = Type esa ns[kk tk ldrk gSA

(iv) ck;ka (LEFT)% blds lkFk tksM+ esa lHkh izkjafHkd fjdkMZ tks fd lacaf/r laca/ksa esa iznf'kZr gksrs
gSa budks lkj.kh ds fjdkMZ ds lkFk eSp fd;k tkrk gS vFkok ugha fd;k tkrk gS fuEu SQL

dFku ds Hkkx esa bls ns[kk tk ldrk gSA
FROM Account LEFT JOIN Account Type
On Cat ID = Type, Code
mijksDr dFku esa [kkrksa ds lHkh fjdkMks± dks muds [kkrk izdkj lkj.kh ds lkFk eSp fd;k x;k
gSA tks fd mlds Dosjh lzksrksa dks Hkh fn[kkrk gSA eSp dsl (Case) Cat ID = Type
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(v) nk;ka (RIGHT)% bl tksM+ ds lkFk] vkilh laca/ks ls lacaf/r lkj.kh ds lHkh fjdkMZ pkgs og
izkbejh lkj.kh ls feys ;k u feys] dks iznf'kZr fd;k tkrk gSA fuEu SQL fooj.k ds Hkkx dks
fy;k tk ldrk gSA

FROM Account RIGHT JOIN Account Type

ON Cat ID = Type

mijksDr fooj.k esa] Dosjh MkVk ds eq[; Ïzksr [kkrk ds lHkh fjdkMZ] [kkrk lkj.kh izdkj ds
fjdkMksZ ds vkilh esy ds lkFk esy dh voLFkk dh 'krZ dSV vkbZ- Mh- = izdkj gksrh gSA

(vi) WHERE % SQL fooj.k ds bl miokD; esa bl fu;e dk iz;ksx fjdkMZ dks Dosjh esa okil
tkus ls jksdus dh fLFkfr dks izkIr djuk gSA Dosjh ds fjdkMZ esa ifj.kke dks  WHERE miokD;
dh fu;ekoyh ds vuqlkj gksuk pkfg,A bldk vFkZ ;g gksrk gS fd Dosjh }kjk fudkysa x;s
fjdkMksZ ij okil vkuk gSA

(vii) vkns'k }kjk (Order By)% bl miokD; dk vFkZ ,sls vkns'kksa dks pquuk ftlesa Dosjh ds
ifj.kkehr fjdkMZ dks n'kkZ;k x;k gksA vkns'k }kjk miokD; ds ckn] vkns'k ds vk/kj ds
fu/kZj.k ds fy;s {ks=kksa dh lkj.kh dks pquk tkrk gSA fuEu SQL fooj.k ds Hkkx dks fy;k tk
ldrk gSA

ORDERED BY Type, Code

[kkrk lkj.kh ds lanHkZ esa mijksDr fooj.k dk vFkZ gS fd fjdkMksZ ds ifj.kke dks ns[kus ds fy;s
vkns'k fn;k tkrk gS tks [kkrs ds {ks=k dk izdkj vkSj izdkj ds lkFk] [kkrk ds {ks=k dksM }kjk]
gksrk gSA

(viii) lewg }kjk (GROUP BY)% lewg }kjk miokD; dk iz;ksx SQL fooj.k esa laf{kIr Dosjh dks
cukus esa fjdkMksZ ds lewg ds fy;s fd;k tkrk gSA lewg }kjk esa ckn dk {ks=k fjdkMZ ds lewg
dks iznf'kZr djrk gSA ftlls laf{kIr Dosjh dk ifj.kke izkIr gksrh gSA fuEu SQL fooj.k ds Hkkx
dks fy;k tk ldrk gSA

SELECT Debit,] Sum (Amount)

FROM Vouchers

GROUP BY Debit

mijksDr SQL fooj.k esa lewg }kjk miokD; esa uke [kkrk dks dqy izek.kd dh jkf'k dh x.kuk
djus ds fy;s iz;ksx esa yk;k tkrk gSA dqy jkf'k ftlds }kjk izR;sd lkSns dks [kkrs esa uke
(MsfcV) fd;k tkrk gSA ftls bl SQL fooj.k esa bl 'krZ ij iznf'kZr fd;k tkrk gS fd izR;sd
lewg ds fjdkMksZa dh dqy jkf'k GROUP BY miokD; }kjk rS;kj fd;k tk;saA
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15.5 ys[kkadu izfrosnu dks rS;kj djuk

,d ys[kkadu iz.kkyh izfrosnu ds fcuk v/wjh gS tSlk fd ys[kkadu iz.kkyh ftl izk:i }kjk vkSj ftl ij
dk;Z djrh gS] mlesa izfrosnu eq[; mís'; gksrk gSA ys[kkadu iz.kkyh dk fuxZr :i ys[kkadu izfrosnu gksrk
gSA ,Dlsl esa izfrosnuksa dks rS;kj djus ds fy;s vf/d yphykiu gksrk gSA ftls miHkksDrkuqdwy cuk;k tk
ldrk gSA

15.5.1 ys[kkadu izfrosnu

izR;sd izfrosnu esa lwpuk,a gksrh gS tks fd fHkUu izdkj ds MkVk ds :i esa gksrh gSA MkVk izØe MkVk
:ikUrj.k dks izLrqr djrk gS vkSj ;g izØe tc ykHknk;d fu.kZ;ksa ds lkFk izLrqr gksrk gS rks mls lwpuk
dgrs gSaA lwpuk dh jpuk] mi;ksxdrkZ ds vuqlkj lwpuk dks laxfBr Øec¼ izi=k :i esa cukuk] djuk
dgykrk gSA ,d izfrosnu dks ,d fuf'pr mís'; ds fy;s rS;kj fd;k tkrk gSA fdlh fo'ks"k vko';drk
ds fy;s ,oa mlds mís'; ds lkFk izR;sd izfrosnu dks rS;kj fd;k tkrk gSA izfrosnuksa dks nks eq[; mís';ksa
ds lkFk j[kuk pkfg,% izFke fu.kZ;drkZ dh vfuf'prrk dks de djsa f}rh; fu.kZ;drkZ ds O;ogkj dks
izHkkfor djsaA mijksDrkuqlkj] ys[kkadu lwpuk dks ys[kkadu MkVk ds izØe }kjk cuk;k tkrk gS ftls
ys[kakdu izfrosnu dks rS;kj djus esa iz;ksx esa yk;k tkrk gSA vr% ys[kkadu izfrosnu ys[kkadu lwpuk dk
HkkSfrd :i gksrk gSA ykHknk;d ys[kkadu lwpuk blds ekSfrd izk:i ds vfrfjDr ikap xq.kksa esa lekfgr
gksrk gS% le:irk] le;kiw.kZ] ifj'kq¼rk] iw.kZrk vkSj laf{kIrrkA ys[kkadu izfrosnu dks miHkksDrk ds fy;s
ykHknk;d cukus ds fy;s mlds vkRefo'okl dks c<+kus ds fy;s fo"k;&oLrq dh tkudkjh dks vo';
iznf'kZr djuk pkfg, ftlls mldk O;ogkj ldkjkRed izHkko gks vkSj ldkjkRed fu.kZ; dks izkIr dj
ldsA ,sls izfrosnu ftuesa mijksDr mís'; lekfgr ugha gSA mudk eku dqN Hkh ugha jgrk gSA ys[kkadu
izfrosnu ds nks eq[; oxZ gksrs gSaA oxZ ;kstukc¼ vkSj vdLekr~ (ftUgsa rnFkZ (vfuf'pr) ;k ikl djuk
Hkh dgrs gSaA

(a) ;kstukc¼ izfrosnu% bu izfrosnuksa esa ykHknk;d lwpuk;sa tks fu.kZ; ysrs oDr dke vkrh gS] dks vius
esa lekfgr fd;s gksrs gSaA bl izdkj ds izfrosnu nks izdkj ds gksrs gSaA

vuqlwph izfrosnu vkSj Hkkx vk/kfjr izfrosnuA

vuqlwph izfrosnu% bl izdkj ds izfrosnuksa dks lek;kgfjr :i ls cuk;k tkrk gSA ftUgsa vuqlwph
izfrosnu dgrs gSaA ;g lek;k/kfjr izfrfnu] lErkfgd] ekfld] f=kekfld] v/Zokf"kZd vFkok okf"kZd
gks ldrk gSA vuqlwph ds izfrosnu ds dqN mnkgj.k ryiV ystj] jksdM+ fooj.k (dS'k iqLrd)] vk;q
[kkrk fooj.k] vafUre LVkWd fjiksZV] ykHk vkSj gkfu [kkrk vkSj rqyu&i=k vkfnA

ekax vk/kfjr izfrosnu% bl izdkj ds izfrosnu ftUgsa fliQZ dqN ekSdksa rFkk leqfpr mís'; ds fy;s
rS;kj fd;k tkrk gSA mUgsa ekax vk/kfjr izfrosnu dgrs gSaA ekax vk/kfjr izfrosnuksa ds dqN mnkgj.k
miHkksDrk ds [kkrksa dk fooj.k lekulwph dk fooj.k] p;fur enksa ds ^^LVkWd dk fooj.k** vkfnA
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(b) vdLekr~ izfrosnu% ,sls izfrosnu ftuesa vko';drkuq:i Hkkxhnkj ugha gksrs gSa ysfdu vdLekr~
t:jr iM+us ij lwpuk ds vk/kj ij ,sls izfrosnuksa dks rS;kj fd;k tkrk gSA ,sls izfrosnu rnFkZ
izfrosnu gksrs gSa ftUgsa dqN Dosfj;ksa ds vk/kj ij rS;kj fd;k tkrk gSA ;g ;kstuko¼ izfrosnu ds
izfrdwy cuk;h tkrh gSA

15.5.2 izfrosnu rS;kj djus dh izfØ;k

,Dlsl esa ys[kkadu izfrosnu dks rS;kj djus dh izfØ;k ds rhu Hkkx gksrs gS% izfrosnu dk izk:i] ys[kkadu
lwpuk Dosjh dks igpkuuk vkSj bu Dosjh ds vk/kj ij ys[kkadu izfrosnu dks rS;kj djukA

(i) izfrosnu dk izk:i% izR;sd izfrosnu ds laHkkfor dqN mís'; gksrs gSa ftuds vk/kj ij izfrosnuksa dk
izk:i o mudks fodflr fd;k tkrk gSA budk izk:i u dkiQh cM+k gks vkSj u dkiQh NksVk gks ftlesa
fu.kZ;drkZ ds fy;s mi;qDr tkudkfj;ka miyC/ gksrh gSA mís'; eq[k izfrosnu dk vFkZ ;g gksrk gS]
fd iwoZfu/kZfjr mís';ksa ds vk/kj dks è;ku esa j[krs gq, bls rS;kj fd;k tkrk gSA

(ii) ys[kkadu lwpuk Dosjh dks igpkuuk% dkiQh la[;k esa SQL fooj.k gksrs gSa ftuesa ls izR;sd SQL

fooj.k ds ifj.kkeksa dh fo'oluh;rk ds lkFk tk¡pdj u;s MkVksa dks igyh lkj.kh ds MkVksa lss
pqudj budks rS;kj fd;k tkrk gSA

(iii) vafre SQL ds fy;s vfHkys[kksa ds lewgksa dk iz;ksx% vafre SQL ds fy;s vfHkys[kksa ds lewg
iwoZorhZ SQL fooj.k ij fuHkZj djrs gSaA ;s izfrosnu lwpuk eq[k dk lewg gksrk gSA izfrosnu dks
rS;kj djus esa bu vfHkys[k lewg dh vko';drk gksrh gSA

15.5.3 ,Dlsl esa izfrosnu ds izk:i dks rS;kj djus ds ewy vk/kj

,Dlsl esa izfrosnu ,d izdkj ls Hk.Mkfjr vFkok :ikUrfjr MkVksa dks O;ofLFkr j[kus dks dgrs gSaA
,Dlsl esa izfrosnu dk izk:i Hk.Mkfjr gksrk gSA ftlesa lwpuk dh lajpuk ds lkFk iznf'kZr djus okyh
lwpuk dh fo"k;&lwph vkSj blds fjdkMZ Ïzksrksa ij fofHkUu rjg ls fu;a=k.k gksrk gSA tc ,d Hk.Mkfjr
izfrosnu dks [kksyk tkrk gS rc izk:i ds vuqlkj lwpuk dh fo"k; lwph dks iqu% lkj.kh ls izkIr fd;k
tkrk gSA iQyr% Hk.Mkfjr izfrosnu ds izk:i ds vuqlkj mls [kksyk tkrk gS rc orZeku esa MkVksa dks lwpuk
fo"k;&oLrq ls feydj iznf'kZr djrk gSA izfrosnu ds vuqlkj lwpukvksa ds nks izdkj ds izi=k gksrs gSaA
dkWye izfrosnu dk izi=k vkSj lkj.khc¼ izfrosnu dk izi=kA

dkWyec¼ izfrosnu dk izdkj% ,d dkWyec¼ izfrosnu dk izi=k izR;sd {ks=k ds 'kh"kZd dks ist ds
uhps okys Hkkx esa ,d dkWye }kjk vyx ykbZu ds ekè;e ls iznf'kZr djrk gSA {ks=k ls lacaf/r lwpuk
dh fo"k;&lwph nwljs dkWye ij iznf'kZr gksrh gS vkSj bl izdkj vU; {ks=k ij Hkh ykxw gksrk gSA ;fn
fdlh ds 'kh"kZd xq.k dks [kkyh j[kk tk;s rks bl {ks=k ds uke gh 'kh"kZd ds :i esa fn[kk;h nsaxsA bl
izi=k esa nks izdkj ds dkWye gksrs gSa izFke {ks=k dks iznf'kZr djus ds fy;s f}rh; lacaf/r lwpukvksa dks
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fo"k; lwph dks iznf'kZr djus ds fy;s ,d fjdkMZ ds lewg esa 9 {ks=k gksrs gSa tc bUgsa ,sls izi=k
esa iznf'kZr fd;k tkrk gSA rc izfrosnu dh ukS ykbuksa dh vko';drk gksrh gSA dkWyec¼ izi=k esa
eqfnzr dqy ykbZuksa dh la[;k mlds {ks=k dh la[;k vkSj fjdkMZ lsV dh la[;k ds xq.kuiQy ds
cjkcj gksrh gSA

lkj.khc¼ izfrosnu dk izi=k% ,d lkj.khc¼ izi=k esa {ks=k dk 'kh"kZd mlh ykbZu esa iznf'kZr gksrk
gS vkSj lacaf/r lwpuk dh fo"k; oLrq nwljh ykbu esa iznf'kZr gksrh gSA lkj.khc¼ izfrosnu esa dkWye
dh la[;k mlds {ks=k dh la[;k ds cjkcj gksrs gSa blls ;g bafxr gksrk gS fd mijksDr fn;s x;s
fjdkMZ lewg dks tc lkj.khc¼ izi=k esa iznf'kZr fd;k tkrk gS rc ,d ykbZu {ks=k ds 'kh"kZd rFkk
nwljh ykbZu lwpuk ds fo"k; lwph ds fy;s vko';d gksrh gSA lkj.khc¼ izi=k es eqfnzr dqy ykbuksa
dh la[;k mlds fjdkMZ lewgksa dh la[;k vkSj {ks=k ds ,d 'kh"kZd ftlls dkWye dh gsfMax rS;kj
gksrh gS] dks tksM+us ij cjkcj izkIr gksrh gSA

15.5.4 ,Dlsl esa izfrosnu dh lajpuk

,Dlsl esa ,d izfrosnu ds izk:i dks rS;kj djus ds fy;s mlds lkr Hkkxksa dks ,d lkFk fy;k tkrk gSA
;g vko';d ugha gS] fd izR;sd izfrosnu dk izk:i ,Dlsl esa rS;kj gks ysfdu os lHkh Hkkx tks uhps
fn;s x;s gSa] blesa gksus pkfg,A

izfrosnu 'kh"kZd% izfrosnu 'kh"kZd izfrosnu ds lcls mQij okys Hkkx esa gksrk gSA blls lacaf/r
lwpuk dh fo"k; lwph esa Hkh gksrh gSA

ist 'kh"kZd% ist 'kh"kZd izfrosnu ds izR;sd ist ds 'kh"kZ ij fn[kk;h nsrk gSA blesa fdlh izfrosnu
ds le:i 'kh"kZ 'kkfey gksrs gSa ftlls ;g Kkr gksrk gS fd ;g ml izfrosnu dk ist gSA

lewg 'kh"kZd% lewg 'kh"kZd o fury izfrosnu esa mifLFkfr gksrs gSa ;fn oxZ vkns'k vkSj lewg Lrj
dks Hkh {ks=k ds MkVk Ïzksrksa ds vk/kj ij ifjHkkf"kr fd;k tk;sA oxZ vkns'k dks ifjHkkf"kr djus ds
fy;s lewg 'kh"kZd vkSj fury ds xq.kksa dk iz;ksx gksrk gSA lewg ds Lrj ds vuqlkj lewg 'kh"kZd
izR;sd izfrosnu ds 'kh"kZ ij fn[kk;h nsrk gSA izfrosnu istksa ds lewg }kjk izfrosnu lewg dk fuekZ.k
gksrk gSA izR;sd lewg ds Lrj dk izfrosnu vyx&vyx 'kh"kZd }kjk iznf'kZr fd;s tkrs gSaA

O;kSjk% O;kSjs ds Hkkx dks izfrosnu dk eq[; vax ekuk tkrk gSA blesa izfrosnu dks rS;kj djus ds
fy;s MkVksa rFkk Dosjh dks lkj.kh ls fy;k tkrk gSA ;g Hkkx blfy;s eq[; gksrk gS D;ksafd blesa
izfrosnu dh eq[; lqpukvksa dh fo"k; oLrq gksrh gSA

lewg fury% lewg fury izR;sd lewg ds Lrj esa uhps okys Hkkx esa gksrk gS blesa lewg MkVk ds
laf{kIr Hkkx ;k mi;ksx gks ldrs gSaA
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15.5.5 fjiksVZ cukus dh fof/;k

,Dlsl esa dksbZ fjiksVZ rhu izdkj ls cukbZ tk ldrh gSA izR;sd rjhds dk laf{kIr fooj.k uhps fn;k
tk jgk gS%
(v) Lo izfrosnu: ;g dkWye ;k lkf.k;d izipk okys izi=k esa fjiksVZ cukus dk lcls vklku rjhdk

gSA 'kq:vkr fdlh Dosjh ds izi=k cukus vkSj Hk.Mkfjr ls djsa tks fjiksVZ dh lwpuk Ïksr ds fy,
fjdkMZ lewg dk izko/ku djus esa l{ke gksrs gSA fodYi #i ls MkVkcsl dh gh ,d lkj.kh esa
lwpuk Ïksr miyC/ gksus pkfg,A ;fn lwpuk ,d ls vf/d lkj.kh ij vfJr gksrh gS] rks Dosjh
dks fodYi ds #i esa viuk;k tk ldrk gSA MkVkcsl esa lwpuk Ïksr miyC/ gks tkus ij]
fuEufyf[kr rjhds ls Lo% izfrosnu cukbZ tk ldrh gS%

(i) MkVkosl foUMks ds ckbZ vksj nh xbZ fo"k;&lwph esa ls izfrosnu dks pqusaa vkSj vkStkj ckj ij fo"k;
cVu ij fDyd djsaA ,Dlsl esa blds iQyLo:i u;h izfrosnu foUMks [kqysxhA

(ii) lwpuk Ïksr Dosjh ;k lkj.kh dks pquus ds ckn Lo% izfrosnu% (Auto Report) dkWye
vFkok Lo% izfrosnu% (Auto Report) lkj.khijd esa ls ,d dks pqusaA

(iii) fjiksVZ cukus ds fy, OK ij fDyd djsaA ,Dlsl (eqnz.k n'khZ; fof/) esa fjiksVZ cukdj izLrqr
djrk gSA

(iv) fjiksVZ dks fizUV djus ds fy, vkStkj ckj ds eqnz.k vkbZdu ij fDyd djsaA

(v) fjiksVZ izk:i dks fo"k; dh rjg Hk.Mkfjr djus ds fy, (eqnz.k n'khZ; foUMks dks) can djds
mls mfpr uke nsaA

Lo izfrosnu dks vklkuh o 'kh/zrk ls cuk;k tk ldrk gSA ijUrq ;s fjiksVZ tjk de vkd"kZd
gksrh gSA O;kolkf;d izfrosnu cukus ds fy, fjiksVZ fotkMZ dk iz;ksx Hkh fd;k tkrk gSA

(c) fotkMZ% fjiksVZ fotkMZ dh enn ls fMtkbuj] viuh fjiksVZ ds lwpuk fo"k;&oLrq dh izif=kdj.k
dks Hk.Mkfjr vFkok lewgdj.k ds fy, vyx&vyx fo'ks"krk okys  {ks=k dk p;u fofHkUu
lkj.kh esa ls dj ldrk gSA buds }kjk Lo% izfrosnu dh {kerk dh lhek,¡ c<+ tkrh gSA  fotkMZ
ls izfrosnu  cukus ds fy, fuEufyf[kr dne mBkus vko';d gS%

(i) fotkMZ% }kjk fjiksVZ cukuk% ,Dlsl esa Dosjh fotkMZ (ns[ksa fp=k 15.10) dh rjg gh fjiksVZ
fotkMZ foUMks n'kkZbZ tkrh gSA

(ii) lkj.kh@Dosjh dh lkj.kh esa ls fjiksVZ ds lwpuk okys va'kksa dh Dosjh ;k lkj.kh dk p;u djsaA

(iii) fjiksVZ ds lwpuk Ïksr ds izko/ku ds fy, ,jks cVu ds iz;ksx visf{kr {ks=k dks pqusaA lk/kj.k nk;ka
,jks ds iz;ksx ls dsoy ,d gh {ks=k dk p;fur dj ldrs gSa tcfd f} ,jks cVu ds }kjk dbZ
{ks=k ds ,d gh ckj esa p;u dh tk ldrh gSA fodYi ds :i esa p;fur dh tkus okyh {ks=k
ij nks ckj fDyd djus ls] os lHkh fDyd fd, x, Øe ls fjiksVZ esa iznf'kZr gks tkrh gSA
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(iv) (iii) dh rjg vU; Dosjh ;k lkj.kh dk p;u fd;k tk ldrk gS vkSj fjiksVZ esa vf/d {ks=k dks
p;fur dj ldrs gSaA pquh xbZ lkj.kh vkSj@;k Dosjh ds chp ,d lqfuf'pr laca/ dks of.kZr
djus dh vko';drk gksrh gSA MkVk Ïksr ds p;u Øe dks iwjk dj ysus ds ckn Next ij
fDyd djsaA

(v) ,Dlsl fMtkbuj ds viuh fjiksVZ ds lwpuk fo"k;&oLrq dks iznf'kZr djus ds fy,] fdlh Hkh
lewg Lrj dks viukus ds fy, mRlkfgr djrk gSA fdlh lewg dks cukus ds fy,] fdlh Hkh
MkVk en ds vusdksa ckj p;u ls gh fjiksVZ curh gSA lewg Lrj dks tksM+us rFkk of.kZr djus ds
ckn Next ij fDyd djsaA

(vi) ,Dlsl esa fMtkbuj viuh fjiksVZ dh fdlh Hkh {ks=k ij vk/kfjr NksVs Øe dks fo'ks"k djus dh
vko';drk fn[kkrk gSA izfrosnu dks izR;sd {ks=k ds fy, vkjksgh ;k vojksgh Øe esa vf/dre
pkj {ks=k rd NksVk fd;k tk ldrk gSA NksVs Øe dh fo'ks"krk djus ds ckn Next ij fDyd
djsaA 0 djus ds fy,  laf{kIr ewY; dks eq[; #i ls of.kZr djsaA laf{kIr ewY; gS% tksM+] vkSlr]
U;wure vkSj vf/dre budh fo'ks"krk ds ckn OK ij fDyd djds Next ij fDyd djsaA

fp=k 15.8: fjiksVZ fMtkbu dh fof/ ds p;u ds fu, u;k fjiksVZ foUMks
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(vii) fjiksVZ fotkMZ esa fMtkbuj dks fjiksVZ dk izk:i Lrj] vk;r ckgjh vk/kj] rFkk bldh foeq[krk
('kCn fp=k vkSj) dk p;u djuk gksrk gS] izk:i rFkk foeq[krk dks of.kZr djus ds ckn vfxze
ij fDyd djsaA

(viii) fjiksVZ fotkMZ ds vUrxZr fMtkbuj dks viuh fjiksVZ ds fy, miyC/ 'kSfy;ksa (iQS'ku] cksYM]
lk/kj.k lfefJr] O;kikfjd izk:i vkSj lkÝV xzs) esa ls ,d dk p;u djuk gksrk gSA okafNr
iQS'ku pquus ds ckn Next ij fDyd djsaA

(ix) fjiksVZ fotkMZ esa fMtkbuj dks] cukbZ tkus okyh fjiksVZ dk 'kh"kZd Hkh of.kZr djuk gksrk gSA blds
fy, fMtkbuj ds ikl nks fodYi% fjiksVZ dk voyksdu (vFkok izk:i esa lq/kj) gksrs gSaA fdlh
,d fodYi dks pquus ds ckn Finish ij fDyd djsaA

(x) ,Dlsl voyksdu voLFkk vFkok izk:i voLFkk esa ls pqus x, voLFkk esa fjiksVZ izLrqr djrk gSA

(l) izk:i n'khZ;% fjiksVZ cukus ds fy, izk:i n'khZ; fof/ fMtkbuj dks lokZf/d laHkkoukvksa esa
yphykiu iznku djrk gSA bl rjhds esa fjiksVZ vkStkj ckDl ls fofHkUu va'k ysdj fjiksVZ ds
fMtkbu dk rkuk&ckuk cquk tkrk gSA izk:i n'khZ; fof/ ls fjikVZ cukus ds fy, fuEufyf[kr
izfØ;k }kjk rS;kj fd;s tkrs gSaA

(i) fjiksVZ fo"k; dk p;u djus ds ckn fjiksVZ dh izk:i n'khZ; ij fDyd djsaA blds iQyLo:i
,Dlsl rhu Hkkxksa okyh fjiksVZ@ist 'kh"kZd fooj.k vkSj fjiksVZ@ist fury tSlk fd fp=k 15.09

esa fn[kk;k x;k gS) ,d [kkyh fjiksVZ fo"k; miyC/ djokrk gSA

(ii) bl fjiksVZ ds f{kfrt Øe ds ck;ha vksj fn[kus okys dkys fu'kku ij ekmQl ys tkdj  nk;sa ij
fDyd djsaA blds iQyLo:i fjiksVZ fo"k; ,d fury foUMks dks iznf'kZr djrk gSA

(iii) xq.k ij fDyd djsa vkSj MkVkcsl ds }kjk fjdkMZ Ïksr dks p;fur djsaA fjdkMZ Ïksr ,d dkWEcks
fu;a=k.k esa ifjofrZr gksdj fHkUu&fHkUu Dosjh vkSj lkj.kh dh lwph iznku djrk gSA cukbZ tkus
okyh fjiksVZ esa izLrqr dh tkus okyh lwpuk ds fo'oluh; o lqfu;ksftr Ïksr dk p;u djsaA
,Dlsl pquh gqbZ fjdkMZ Ïksr dh {ks=k dh lwph miyC/ djkrk gSA ;fn ;g lwph u fn[ks vFkok
xyrh ls can gks tk, rks vkStkj ckWDl okys vkbdu ls igys fn[kk, x, {ks=k lwph vkbdkWu
ij fDyd djus ls nksckjk LØhu ij fn[kkbZ iM+rh gSA

(iv) mQij (l) esa crkbZ xbZ {ks=k dh lwph esa ls vko';d {ks=k dks] ckjh&ckjh ls muds ({ks=k ds)
mQij ys tkdj Ctrl dh dks nck, j[kdj fDyd djds p;fur djsaA Drag vkSj Drop dks
p;fur {ks=k ls fooj.k Hkkx ij ys tk;sA

(v) izR;sd {ks=k dk yscy okyk Hkkx fjiksVZ@ist 'kh"kZd ij vkSj ikB~;ka'k okyk Hkkx muds uhps gh
mUgha & 2 dkWyeksa esa igq¡p tkrk gSA vko';drkuqlkj izR;sd yscy ds 'kh"kZd dks leqfpr
mldk 'kh"kZd nsdj mlesa lq/kj fd;k tk ldrk gSA



644 ys[kk'kkL=k & foÙkh; ys[kkadu

(vi) mph/j Øe ls fofHkUu fjiksVZ Hkkx ds chp ds vUrjky dks fjiksVZ dh lqUnjrk c<+kus ds fy,
fd;k tkrk gSA fjiksVZ@ist fury ckj dks fooj.k Hkkx dh {ks=k ds ikl j[kk tkrk gS rkfd fooj.k
Hkkx ds vfHkys[k ds chp esa nwjh de ls de gksA

(viii) ist 'kh"kZd vkSj ist fury dks ist fo"k; dh 'kh"kZd ckj ij nk;ha vksj fDyd djus ds ckn
ist 'kh"kZd@fury ij fDyd djds Hkh tksM+ fd;k tk ldrk gSA

15.5.6 izfrosfnr izk:i esa lq/kj djuk

mQij crk, x, nksuksa esa ls fdlh Hkh izdkj ls cukbZ xbZ fjiksVZ dks fuEufyf[kr dks tksM+ djds blesa
lq/kj fd;k tk ldrk gSA blds fy, fo|eku fjiksVZ dks izk:i voLFkk esa [kksydj] bl izdkj djsa%

yyyyy ist dh Øe la- vkSj frfFk dks c<+kuk% tc dksbZ fo|eku fjiksVZ izk:i voLFkk esa [kqyh gqbZ rks
mlds ist fury ij nks vfu;af=kr fu;a=k.k (ml fnu ds fnukad vkSj ml i`"B dh la[;k] fjiksVZ
ds dqy i`"Bkadksa esa oÙkr i`"B dh la[;k) gksrs gSaA fMtkbuj bu nksuksa fu;a=k.k dks vko';drkuqlkj

fp=k 15.9: foUMks }kjk fjiksVZ ds izk#i n'khZ; izn'kZu
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mi;ksxdrkZuqdwy dj ldrk gSA frfFk fu;a=k.k ls ml fnu dk fnukad Mkyus ds fy, dEI;wVj ds
RTC ls = vc () dk iz;ksx fd;k tkrk gSA frfFk izk:i esa lk/kj.k frfFk eè; frfFk y?kq frfFk
vkSj@vFkok nh?kZ frfFk esa ls] izi=k xq.k ij tkdj frfFk fu;a=k.k ls lq/kj yk;k tk ldrk gSA

fiQj izk:i n'khZ; fof/ ls cukbZ xbZ fjiksVZ ds fdlh Hkh Hkkx esa frfFk vkSj@vFkok le; rFkk ist
Øe dks tksM+k tk ldrk gSA frfFk vkSj le; dks Hkhrjh frfFk ij fDyd djds vkSj le; ds fy,
esU;w ckj ij frfFk ;k le; laokn ckDl dks [kksydj tksM+k tk ldrk gSA frfFk o le; ds cukus
esa visf{kr cnyko djus ds ckn OK ij fDyd djsa rkfd lfØ; fjiksVZ ds mQijh Hkkx esa ikB;ka'k
fu;a=k.k ls pquh xbZ frfFk o le; dks tksMk tk ldsaA bl tqM+ko ls fd, gq, frfFk o le; okys
ikB~;ka'k fu;a=k.k dks] vko';drkuqlkj fjiksVZ ds fdlh Hkh Hkkx esa ys tkdj j[k ldrs gSaA

blh izdkj ist Øe dks tksM+us ds fy, esU;w ckj ij ist Øe la[;k dks Mkys rkfd blds }kjk
ist Øe la[;k laokn ckWDl dks [kksysaA ;g laokn ckWDl fMtkbuj dks izk:i dh bfPNr fooj.k
LFkku vkSj mldh iafDrc¼ ds volj iznku djrk gSA izk:i ds ist ,u (mnkgj.k ds fy, ist
1) vkSj ist ,u vkSj (mnkgj.k ds fy;s ist 1 ls 10 rd) miyC/ gksrs gSaA nksuksa esa ls ,d dks
;k rks ist ds mQij 'kh"kZd ;k uhps fury ds LFkku ij ys tkdj of.kZr fd;k tk ldrk gSA  dsUnzh;]
nk;ka] ck;ka] Hkhrjh vkSj  ckgjh esa ls fdlh ,d laHkkfor iafDrc¼ dk p;u fd;k tkrk gSA

yyyyy izfrosnu ds fu;a=k.k dks tksM+uk vFkok gVuk% fdlh fjiksVZ ds fMtkbu gks tkus ds ckn mlds
fu;a=k.k dks tksM+uk vFkok gVus ds fy, izi=k esa viukbZ xbZ i¼fr dks gh viukuk pkfg,A vkStkj
ckj vkbZdkWu ij tkdj fDyd djus ls fjiksVZ fMtkbu dk vkStkj ckj [kqyrk gSA ftlesa mi;ksxh
fu;a=k.kksa dk lek;kstu gksrk gSA

(d) izk:i voLFkk esa fjiksVZ [kksyus ds ckn fjiksVZ fMtkbu ds vkStkj ckj ij {ks=k lwph cVu ij
fDyd  djsaA blls {ks=k lwph foUMks [kqydj leus vkrh gSA

([k) {ks=k dks mfpr LFkku ij f[kldk nsa {ks=k ds lkFk&lkFk mldk yscy vkSj ikB~;ka'k ckDl fu;a=k.k
Hkh fn[kkbZ iM+rk gSA yscy okys Hkkx esa {ks=k 'kh"kZd fu;rkad gksrk gS] tcfd ikB~;ka'k okys Hkkx
esa fofHkUu {ks=k gksrh gSA ;s nksuksa gh Hkkx fjiksVZ ds mfpr LFkku ij j[ks tkus pkfg,A

(x) {ks=k fu;a=k.k dks Delete djus ds fy,] fu;a=k.k dks p;fur djds Delete key dks fDyd
djsA

yyyyy fjiksVZ fu;a=k.k dks l'krZ djuk% fdlh fjiksVZ ds ikB~;ka'k vkSj dkWEcks ckWDl dh l'krZ izk:i Hkh
izi=k dh rjg gh dh tkrh gSA l'krZ izk:i ls fMtkbuj dks {ks=k dh ewY; ij gh vkfJr fo'ks"k
ikB~;ka'k izk:i viukus dk volj fey tkrk gSA bl izdkj dh lqfo/k ikBd ;k miHkksDrk ds fy,
mi;qDr va'k (tSls fuf'pr lhek rd ,dkmUV c<+uk ;k fdUgha ys[kkadu esa vfuf'pr 'ks"k dks
n'kkZdj) muij è;ku vkd`"V djus esa fo'ks"k :i ls lgk;d gksrh gsA l'krZ izk:i djus ds fy,
fuEu rhu dne mBk;sa%
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(v) izk:i 'ks"k esa fjiksVZ [kksysaA

(c) fu;a=k.k dk p;u djsaA esU;w ckj ij izk:i ij fDyd djsa vkSj l'krZ izk:i ij Hkh lkFk gh
fDyd djsaA blds ckn l'krZ izk:i dk laokn ckWDl fn[kkbZ iM+sxkA

(3) mQij crk, x, izi=k dh l'krZ izk:i tSls gh rjhds ls vko';d 'krksZ lfgr izk:fir djsaA

(4) l'krZ izk:i dks] ogh laokn ckDl [kksydj Delete ij fDyd djds fujLr fd;k tk ldrk gSA

yyyyy Lrj dh lewghdj.k vkSj Øe dh NVuh djuk% lewghdj.k dk mís'; fjiksVZ ds MkVksa ds Js.khc¼
Øe esa O;ofLFkr djuk gSA lwpukvksa dks MkVksa la[;kc¼ ;k o.kZ Øe esa j[kus ds fy, NVuh izfØ;k
dk iz;ksx fd;k tkrk gSA lewghdj.k ds lkFk&lkFk NVuh izR;sd lewg ds fy, Hkh dh tk ldrh
gS lwpuk dh lkewghdj.k vkSj NVuh djus ls] fjiksVZ ikBd vFkok iz;ksxdrkZ ds fy, vR;f/d
mi;ksxh fl¼ gksrh gSA lewghdj.k o NVuh Øe dks of.kZr djus ds fy, fuEu rjhdk viuk;sa%

(d) fjiksVZ izk:i dh vkStkj ckj ij NVuh & lkewghdj.k vkbZdu ij fDyd djsaA ;g vkbZdu vkStkj
ckDl ds ckn gksrk gSA blds ckn ,Dlsl esa NVuh o lewghdj.k dk laokn ckDl [kqyrk gSA

fp=k 15.10: foUMks }kjk laokn ckWDl ds lewghdj.k ,oa NVuh dk izn'kZu
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([k) bl laokn ckDl ds ck;ha vksj lewghdj.k rFkk NVuh esa iz;ksx dh tkus okyh {ks=k ;k iznf'kZr dh
lkj.kh gksxhA mijksDr laokn ckWDl esa] ryiV ds MkVk dh lewghdj.k ds vk/kj :i esa ys[kkadu
ds {ks=k dks  fy[k dj pqusaA bl lewg ds fy, 'kh"kZ ;k fury ds fy, lsV djsaA rkfd ryiV
esa izR;sd lewg dk vyx&vyx 'kh"kZ o fury gksA

15.5.7 izfrosnu dks Hk.Mkfjr rFkk fu;kZfrr djuk

fjiksVZ ds fMtkbu gks tkus ds ckn] voyksdu ds ekè;e ls blds vafre dks ns[kk tk ldrk gSA cuh gqbZ
fjiksVZ vkSj izk:i nksuks dks Hkkoh iz;ksx vkSj lanHkZ ds fy,  Hkk.Mkfjr fd;k tk ldrk gSA cukbZ xbZ fjiksVZ
vU; yksxksa ds iz;ksx ds fy, fuEu rjhds ls fu;kZfrr dh tk ldrh gS &

(v) ,Dlsl ds vUrxZr fjiksVZ fo"k; dks Hk.Mkfjr rFkk fu;kZfrr djuk% fjiksVZ ds fMtkbu dks ,Dlsl
esa fjiksVZ fo"k; ds #i esa ,d uke nsdj Hk.Mkfjr fd;k tk ldrk gSA tc fjiksVZ fo"k; dks
fDyd rjhds ls [kksyk tkrk gS] rks og vius izk:i fo'ys"k.k ds lkFk iqu% izLrqr djrk gSA bl
izk:i dks ,Dlsl dh vU; MkVkcsl iQkby esa Hkh fu;kZfrr fd;k tk ldrk gSA blds fy, iQkby
fu;kZr ij fDyd djds] ftl fo|eku MkVkcsl esa fjiksVZ dk fMtkbu fu;kZfrr djuk gks] mls
p;fur djsaA blls ,Dlsl dk laokn ckWDl [kqysxk] blesa fu;kZfrr dh tkus okyh fjiksVZ dk og
uke nsa] ftlds }kjk og MkVkcsl esa Hk.Mkfjr dh xbZ gksA

(vk) fp=kkadu dh Hkkafr fjiksVZ dk Hk.Mkfjr djuk% fjiksVZ cu tkus ds ckn og bl izdkj Hk.Mkfjr
dh tkrh gSA rkfd vU; yksx mls ,Dlsl dh enn ds fcuk Hkh ns[k ldsA ,slk fjiksVZ dk
fp=kkadku iQkby ds :i eas Hk.Mkfjr djus ij laHko gks ldrk gS] ifj.kkeLo:i Adobe

Acrobat Softare ds }kjk fjiksVZ ds izR;sd i`"B dh ,d  fp=k dk izk:i rS;kj fd;k tkrk
gSA blls vU; n'kZd fjiksVZ dks ns[k ldrs gSa vkSj mlds i`"Bksa dks MkVk ds fcuk iQsjcny ds
fizaV Hkh dj ldrs gSaA ;g lqfuf'pr dj ysuk pkfg, fd fjiksVZ Hk.Mkj.k ds fp=kkadkuu lqfoèkk
dks Microsoft office 2000 iSdst dks rS;kj djrs le; ogk¡ Hkh cuk;s djsaA ,d fjiksVZ ds
fp=kkadku ;k Nk;kadu dks fuEu izdkj ls rS;kj dh tk ldrh gS &

(i) MkVkcsl foUMks esa ,d fjiksVZ dk p;u djds cuk,¡A
(ii) esU;w ckj ij tkdj fu;kZfrr iQkby dks fDyd djsaA fu;kZfrr fjiksVZ laokn ckWDl [kqysxkA
(iii) Hk.Mkfjr in ds ckn okyk dkWEcks ckDl okyk iQksYMj dks p;fur djsaA iQkby dk uke nsa vkSj

mls Hk.Mkfjr djus ds ckn fu;af=kr lwph esa ls Nk;kafdr dks p;fur djds Hk.Mkj.k cVu ij
fDyd djsaA fjiksVZ Hk.Mkfjr djrs le; ;g è;ku jgs fd Lo pkfyr tk¡p ckWDl dks igys
iQkby dj nsaA

(iv) cukbZ xbZ fjiksVZ Nk;kafdr ds :i eas Hk.Mkfjr gks xbZ gSA vc ;g ,Dlsl dk MkVkcsl ds fcuk
ns[kus vFkok fiazV ysus ds fy, vU; yksxksa dks miyC/ djkbZ tk ldrh gSA
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(b) ,Dlsy esa fu;kZfrr djuk% cukbZ xbZ fjiksVZ dks ,Dlsy esa Hkh fu;kZfrr fd;k tk ldrk gSA tks
fd ,d Nk;kafdr lhV iSdst gSA ;g lkÝVos;j iSdst] ,e- ,l- vkWfiQl mRikn dk gh ,d
Hkkx gSA vf/dka'kr% ;g ,e- ,l- ,Dlsl ds lkFk gh cukus ds dke esa yk;k tkrk gSA Nk;kafdr
dh Hkkafr gh fdlh fjiksVZ dks ,Dlsy esa Hkh fu;kZfrr fd;k tk ldrk gSA dsoy Hk.Mkfjr cVu
ij fDyd djus ls igys] igys iz;ksDrk dks fu;a=k.k lkj.kh esa ls Hk.Mkfjr ds ckn ,e-,l-
,Dlsy 2000/2002 dks p;fur djuk iM+sxkA

(bZ) ,e-,l oMZ esa fu;kZfrr djuk% ,Dlsl }kjk cukbZ xbZ fjiksVZ dks ,e-,l oMZ (tks fd ikB~;ka'k
izØe iSdst gS) esa Hkh fu;kZfrr fd;k tk ldrk gSA ;g iSdst Hkh ,e-,l-vkWfiQl ds ,d Hkkx
ds :i esa ,e-,l- ,Dlsl dks rS;kj djus ds lkFk gh cuk;k fd;k tkrk gSA fjiksVZ dks ,e-,l
oMZ esa] fuEu izdkj ls fu;kZfrr fd;k tk ldrk gSA

(i) MkVkosl foUMks esa fjiksVZ dks p;fur djds cuk,¡A
(ii) ;fn ,Dlsl foUMks esa fizUV voyksdu vkStkj ckj u gks rks ,Dlsl dh esU;w ckj ij fizUV

voyksdu vkStkj ckj n'kkZ;k ij fDyd djsaA ,Dlsl fjiksVZ ds fy, fizUV voyksdu vkStkj ckj
miyC/ djkrk gSA

(iii) vkWfiQl;y laca/ ds nk;sa dksus okys vkbdkWu ij fDyd djsaA vc fn[kkbZ xbZ lwph esa rhu
fodYi bls ,e-,l oMZ esa lekfgr djsaA bls ,e-,l oMZ esa iznf'kZr djsa@bls ,e-,l- ,Dlsy
ds lkFk fo'ysf"kr djsaA

(iv) bls ,e-,l oMZ esa iznf'kZr djsa] ij fDyd djsaA ;gh fodYi ds p;u dks fujLr djrk gSA
(v) vc cukbZ xbZ fjiksVZ ,e-,l oMZ iSdst esa fu;kZfrr gks xbZ gSA vc bls ,e-,l oMZ esa cuk,

x, fdlh Hkh nLrkost dh rjg iz;ksx fd;k tk ldrk gSA
(m) fjiksVZ dks fizUV djuk% fuEu izdkj ls cukbZ xbZ fjiksVZ dks fizUV Hkh fd;k tk ldrk gSA blds

fy, dEI;wVj ds lkFk fizUVj dk izko/ku Hkh vko';d gSA
(i) esU;w ckj fizUV ij iQkby dk p;u djsaA
(ii) ,Dlsl esa ,d fizUV foUMks [kqysxh tks iz;ksDrk dks fizUVj ij fizUV fd, tkus okys i`"Bksa dh

la[;k] mudh dkfi;ksa dh la[;k vkfn dk pquko djus dh lqfo/k iznku djrh gSA
(iii) izk:i esa fizUV dh xq.kork dks fu/kZfjr djus ds fy, xq.k cVu ij fDyd djsaA blh izdkj isij

lkj.kh esa foeq[krk ij fDyd djsaA fizUVj esa nksuksa vksj fizUV ysus dh lqfo/k miyC/ gksus ij
,d ist ds nksuksa vksj Hkh fizUV fy;k tk ldrk gSA

(mQ) fjiksVZ dks bZ&esy djuk% ,Dlsl }kjk cukbZ xbZ fjiksVZ dks bZ&esy Hkh fd;k tk ldrk gSA blds
fy, dEI;wVj esa bUVjusV dh lqfo/k ds lkFk&lkFk bUVjusV lqfo/k iznku djus okyksa ds esy
ljoj ls dusDlu gksuk Hkh vko';d gSA fuEu rjhds ls bZ&esy }kjk fjiksVZ Hksth tk ldrh gS&

(i) MkVkcsl foUMks esa fjiksVZ p;fur djsa vkSj cuk;saA
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(ii) ,Dlsl dh esU;w ckj ij esy ikus okys ls iQkby Hkstus okys ij fDyd djsaA blds ckn ,d igq¡p
laokn ckWDl [kqyrk gSA ftlesa izk:i ds fHkUu&fHkUu fodYi gksrsa gSaA tSls& ,e-,l- ,Dlsy]
HTML, Snapshot, Rich Text format vkfnA

(iii) mfpr izk:i dk p;u djsa vkSj OK ij fDyd djsa ,Dlsl }kjk vc ,d bZ&esy Vsdj foUMks n'kkZbZ
tkrh gSA

(iv) fjiksVZ ds izkIrdrkZ vkSj vU; ftUgsa fjiksVZ dh dkWih Hksth tkrh gS] ds bZ&esy irs vkfn dk C;kSjk
HkjsaA bZ&esy dks ,d 'kh"kZd nsdj igq¡p cVu ij fDyd djsaA bl izdkj bZ&esy izkIrdrkZ ds esy
ckWDl esa igq¡pk nh tkrh gSA

Lo;a tk¡fp,

fjDr LFkkuksa dks Hkjsa%

v- ,slh fjiksVZ ftlesa Hkkx ysus dh vko';drk ugha gksrh gS mls ----------- dgrs gSaA

c- fdlh MkVk dk lkjka'k rS;kj esa------------------ Dosjh ds fdlh Hkh dk;Z esa Hkkx ugha ysrh gSA

l- fdlh fjdkMZ ds lewg dks pquus ds fy;s mi;ksxdrkZ }kjk ftl Dosjh ds ekin.M dks è;ku esa j[krk gS
mls -------------- dgrs gSaA

n- ------ miokD; tks fd fdlh fo'ks"k {ks=k ds iz;ksx }kjk MkVk ;k lwpuk dks iznf'kZr djus esa lgk;d gksrk gSA

/- ,sls------------ esa ist dk Øe] MkVk vkSj fjiksVZ dk le; 'kkfey gksrk gSA

bZ- mi;ksxdrkZ }kjk tc fjiksVZ ds fo"k; ls lq/kj u fd;k tk lds rks mls fdl --------------- voLFkk esa
Hk.Mkfjr djuk pkfg,A

15.5.8 ,Dlsl ds iz;ksx }kjk ys[kkadu izfrosnu dk izk:i djuk

,Dlsl dh fjiksVZ cukus dh izfØ;k }kjk ystj [kkrk ryiV (tSls dS'k cqd] cSad cqd] ystj [kkrk ,oa ryiV
vkfn) Hkh cukbZ tk ldrh gSA buesa ls izR;sd fjiksVZ dh lgh vkSj lVhd izfØ;k fuEu :i esa gS%

ryiV

ryiV fofHkUu ys[kkadu fjiksVZ esa ls ,d gSA blds }kjk izR;sd [kkrs esa ,d fuf'pr le; esa fd,
x, ysu&nsu dks n'kkZus gq, dqy /ujkf'k dk izfriknu fd;k tkrk gSA ryiV fjiksVZ dk ,d izk:i
fuEufyf[kr gSA

[kkrk 'kh"kZd nk-c- uke tek
jkf'k jkf'k

dqy

fp=k 15. 11: ryiV dk izi=k
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ryiV cukus ds fy, dqN izØfer MkVk dh vko';drk gksrh gSA ftuds lkFk izR;sd [kkrk dk dksM vFkok
[kkrk ua-] [kkrk uke vFkok uke 'ks"k dh tkudkjh vkSj tek 'ks"k dh tkudkjh fn;k tkuk vko';d gSA
fdlh [kkrk dh izR;sd izfof"V ds vuq:i fuoy 'ks"k irk djus ds fy, fuEu rjhdk viuk,¡&

(i) uke gksus ds ckn [kkrk esa fuoy jkf'k dk irk yxkus ds fy,

(ii) tek gksus ds ckn [kkrk esa fuoy jkf'k dk irk yxkus ds fy,

(iii) ysu&nsu lfgr [kkrk ds iwjs C;kSjs dk irk yxkus ds fy,

(iv) [kkrk ds dqy uke ;k tek ds fuoy jkf'k dk irk yxkuk

(v) vfHkys[k lewg ds [kkrk dksM] [kkrk uke] uke vkSkj tek jkf'k dk irk yxkukA

ryiV cukus ds fy, mijksDr Øe dks MkVkcsl izk:i ds vuq:i fHkUu&fHkUu SQL fooj.k esa cny fn;k
tkrk gSA lacaf/r SQL fooj.k lfgr mijksDr izfØ;k ds fooj.k dh fuEu rhu ekWMyksa ds lanHkZ lfgr
O;k[;k dh tkrh gSA

ekWMy&I SQL fooj.k dh fuEufyf[kr Js.kh ds }kjk MkVkosl izk:i ekWMy-I  dks iz;ksx djrs le;
djds ryiV cuk;k tk ldrk gS%

(v) [kkrs dh uke dh xbZ dqy /ujkf'k dk irk yxk;k% izR;sd [kkrk esa tek dh xbZ /ujkf'k ds
ckn dqy /ujkf'k ds fu/kZj.k ds fy,] pquko miokD; esa nks {ks=k gksrs gSa%& igyh ysu&nsu okys
[kkrksa dh igpku dk dksM cukuk vkSj nwljh [kkrs esa tek ds ckn dh dqy /ujkf'k dk fu/
kZj.k djukA bls izke.kd lkj.kh ds tek {ks=k dh enn ls izkIr fd;k tk ldrk gSA blh ls
izR;sd ysu&nsu okys gjsd [kkrs dh /ujkf'k vkSj mldk dqy tksM+ fudkyk tkrk gSA izi=k
miokD; dk MkVk Ïksr gh gksrs gSaA miokD; }kjk lewg ls vfHkys[k ds oxhZdj.k dh vk/kjHkwr
{ks=k dks oxhZd`r fd;k tkrk gSA laf{kIr izdkj lwpuk cukrs gq,  Dosjh ds iz;ksx ds le;] bls SQL

esa ;g lewghdj.k vko;'d gksrh gSA dqy /ujkf'k dk irk yxkus ds fy, iQyu tksM+ dk iz;ksx
fd;k tkrk gSA tSls fd igys crk;k tk pqdk gSA bl iQyu ds }kjk ,d MkVk izdkj la[;k dh
{ks=k dks fuos'k laokn ds :i esa iz;ksx djds ckg~; ds :i esa dqy tksM+ crk;k tkrk gSA blh izdkj
fuEufyf[kr SQL fooj.k cukbZ tkrh gSA

SELECT Debit AS Code] Sum (amount) AS Total
FROM Vouchers

GROUP BY debit_

mQij nh xbZ SQL fooj.k esa miokD; }kjk lewg ls vfHkizk; izek.kd lkj.kh dh [kkrksa ds vuq:i
iafDr  gSA D;ksafd uke {ks=k ml [kkrs ds dksM dks n'kkZrh gSA

ifj.kker% ;ksx () ds }kjk ,d fo'ks"k uke [kkrs dh /ujkf'k vkSj pquko miokD; ds uke [kkrk dh
fjiksVZ dk vkadyu djrk gSA bl SQL fooj.k dks nksckuk iz;ksx djus ds fy, Dosjh 01 ds }kjk Hk.Mkfjr
fd;k tkrk gSA bl Dosjh esa tek {ks=k dk dqy tksM+ dqy {ks=k ds ekè;e ls /ukRed /ujkf'k ds :i esa
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n'kkZ;k tkrk gSA

(c) tek dh gqbZ dqy /ujkf'k dk vkadyu djuk% fdlh Hkh  [kkrk ds ysu&nsu esa tek dh dqy
/ujkf'k dks lqfuf'pr djus ds fy,] mQij crk, x, rjhds ls Dosjh cukdj fcuk uke {ks=k dks
p;fur fd;k tkrk gSA ;gk¡ }kjk lewg miokD; dh txg tek {ks=k dks p;fur djrs gSaA dqyjkf'k
ds }kjk vkdfyr dqy tksM+ dks -1 ls xq.kk fd;k tkrk gSA bl izdkj dqy {ks=k esa izkIr /ujkf'k
lnk gh Í.kkRed gksrh gSA ,slk blfy, fd;k tkrk gSA D;ksafd tek dh /ujkf'k /ukRed j[kus
ds dkj.k tek dh /ujkf'k ges'kk gh Í.kkRed gksuh pkfg,A Í.kkRed ewY;ksa ds iz;ksx }kjk
izR;sd [kkrk ds uke vkSj tek ds ;ksx esa vUrj fn[kk;k tkrk gSA nwljs blls lknk tksM+&?kVk
ds }kjk dqy izkIr /ujkf'k ds vkadyu esa lqfo/k jgrh gSA bl izdkj fuEufyf[kr SQL fooj.k
rS;kj gksxk%

SELECT Credit AS Code, Sum (Amount)* (-1) As Total

FROM Vouchers

GROUP BY Credit;

bl SQL fooj.k dks Dosjh  02 ds iwoZ fu/kZfjr Dosjh 01 ds Øe esa] vfxze iz;ksx ds fy, Hk.Mkfjr
fd;k tkrk gSA

(l) uke o dqy tek ;ksx lfgr [kkrk ds lfEefyr vfHkys[kksa ds lewg dks cukuk% fdlh Hkh izdkj
ds ysu&nsu okys uke vFkok tek [kkrk dks ,d gh ckj lHkh izfof"V;ksa lfgr lkewfgd vfHkys[k
lewg ds :i esa n'kkZ;k tkrk gSA ;|fi bu ysu&nsu okys [kkrk ds uke o tek dks nks ckj bl
vfHkys[k lewg esa n'kkZ;k tkrk gSA igys /ukRed /ujkf'k okyk ysu&nsu fiQj Í.kkRed /ujkf'k
okyk ysu&nsuA bl lkewfgd vfHkys[k lewg dks cukus ds fy, Dosjh 01 vkSj Dosjh 02 ds chp
,d lkewfgd Dosjh cukuh gksxh%

SELECT*
FROM Query 01
UNION SELECT*
FROM Query 02

bl SQL fooj.k dks Dosjh  03 ds :i esa dkykUrj esa iz;ksx ds fy, Hk.Mkfjr fd;k tkrk gSA

(bZ) fdlh Hkh [kkrk dh uke ;k tek dqy /ujkf'k dk vkadyu djuk% tc [kkrk dksM okys
vfHkys[k dks uke vkSj@vFkok MkVk Ïksr ds #i esa lfEefyr djrs gSa rks bldk vxyk dne
ml [kkrk dh dqy /ujkf'k (tks fd uke@tek :i esa gS) dk irk yxkuk gh gSA bldh iwfrZ ,d
vU; Dosjh cukdj dh tkrh gSA ftlesa izi=k miokD; esa ls Dosjh 03 dks MkVkcsl ds :i esa
iz;ksx fd;k tkrk gSA MkVk Ïksr ds izR;sd dksM dk dqy tksM+ Dosjh 03 }kjk n'kkZ;k tkrk gSA
blls izR;sd [kkrk dh usV /ujkf'k dk vkadyu fd;k tkrk gSA bl izdkj fuEufyf[kr SQL

fooj.k cukdj] [kkrk dksM dh Js.kh vkSj muds lacaf/r Í.kkRed ;k /ukRed 'ks"k dk
vkadyu fd;k tkrk gSA



652 ys[kk'kkL=k & foÙkh; ys[kkadu

SELECT Code, Sum (Total) AS Net

FROM Query 03

GROUP BY Code;

fdlh [kkrk ds fof'k"V dksM ds fy, ,d /ukRed usV /ujkf'k dk vfHkizk; uke vkSj Í.kkRed /
ujkf'k dk vFkZ tek 'ks"k ds :i esa le>k tkuk pkfg,A Dosjh 02 ds }kjk tek 'ks"k ds :i esa le>k tkuk
pkfg,A Dosjh 02 ds }kjk tek /ujkf'k dks Í.kkRed #i esa n'kkZus ds dkj.k ,slk gksrk gSA bl Dosjh dh
Dosjh 04 ds :i esa vfHkys[k lewg ds ryiV ds vkadyu ds fy, Hk.Mkfjr fd;k tkrk gSA

(r) [kkrk dksM] [kkrk uke] uke jkf'k] uke jkf'k vkSj tek jkf'k okys vfHkys[k lewg dk irk yxkuk%
ryiV fjiksVZ dh izR;sd iafDr esa rFkk [kkrk dksM] [kkrk uke] uke jkf'k] tek jkf'k dks lfEefyr
fd, tkrs gSaA uke tek [kkrk vkil esa fof'k"V gksrs gSaA ,slh iafDr dks fuEufyf[kr SQL fooj.k
ij vk/kfjr vfHkys[k lewg cukdj izkIr fd;k tkrk gSA

SELECT a.Code, b.name AS [Name of Account], IIF

(a.Net>0, a.Net, null) AS Debit,

IIF (a.Net<0,abs(a.Net), null) AS Credit

FROM Query 04 AS a, Accounts AS b

WHERE a.code = b.code;

mijksDr SQL fooj.k vFkok Dosjh 04 dk vkSj [kkrk lkj.kh eas Hk.Mkfjr fd, x, MkVk dk iz;ksx
fd;k tkrk gSA SQL fooj.k ds p;fur miokD; esa fuEufyf[kr nks vadfyr {ks=k gksrh gS%

(i) IIF (a. Net> 0, a.Net, null) AS Debit: IIF ( ) iQyu ds vuqlkj ;fn dqy /ujkf'k 0 ls
vf/d gks rks ;g uke ds :i esa fn[kkbZ tkrh gS vU;Fkk uke {ks=k esa dqN Hkh fn[kkbZ ugha nsrkA

(ii) IIF (a.Net<0, abs(a.Net), null) AS Credit; IIF ( ) iQyu ds vuqlkj ;fn dqy /ujkf'k
0 ls de vFkkZr~ Í.kkRed gksrh gS rks ;g tek ds :i esa fn[kkbZ tkrh gS vU;Fkk tek {ks=k
esa dqN Hkh fn[kkbZ ugha iM+rkA

p;fur miokD; dh nks {ks=kksa ds vfrfjDr dksM vkSj uke dk lapkyu Øe'k% Dosjh  04 vkSj [kkrk
lkj.kh ls fd;k tkrk gSA ;g SQL Dosjh (Dosjh 05) ds :i esa] ryiV fjiksVZ ds SQL fooj.k (Dosjh 05)

ds :i esa] ryiV&fjiksVZ ds vko';d lwpuk MkVk ds izko/ku ds fy,] Hk.Mkfjr dh tkrh gSA

ekWMy&II: dk iz;ksx djrs gq, ryiV ds izfriknu ds fy, vfHkys[k lewg dks lapkfyr djus ds fy,
fuEufyf[kr SQL  fooj.k dh Js.kh dk iz;ksx fd;k tkrk gSA blds vfrfjDr ryiV esa gh [kkrs dks muds
fofHkUu izdkjksa (tSls & O;; vkxe] nsrk esa ifjlaifÙk vkfnA ds vuq:i oxhZd`r fd;k tkrk gSA

(v) [kkrk dh uke dh xbZ dqy /ujkf'k dk irk yxkuk% ekWMy&II ds izk:i esa ysu&nsu okys [kkrk
dks izek.kd [kkrk dksM vkSj izek.kd fooj.k dksM ds :i esa Hk.Mkfjr fd;k tkrk gSA ftlesa
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izek.kd fooj.k ls lac¼ lwpuk ikus ds fy, fuEufyf[kr SQL fooj.k cukbZ tkrh gSA
SELECT Code, Sum (amount) AS Total

FROM vouchers Main INNER JOIN vouchersDetails ON
VouchersMain, Vno = VouchersDetails. Vno

WHERE Type = 0

GROUP BY Code;

bl izdkj izek.kd eq[; lkj.kh ls okafNr lwpuk izkIr djus ds fy, fuEufyf[kr SQL fooj.k
cukbZ tkrh gSA

SELECT AccCode As Code] sum (amount) AS Total

FROM VouchersMain INNER JOIN  vouchersDetails ON
VouchersMain, Vno = VouchersDetails, Vno

WHERE Type = 1

GROUP BY AccCode;

nksuksa gh SQL fooj.k dk mi;ksx ,d tSls gh vfHkys[k ds lewg dks fudkyus ds fy, fd;k tkrk
gSA fdUrq buds Ïksr fHkUu&fHkUu gksrs gSaA vr% bu SQL fooj.k ds ifj.kkeLo:i feyus okys vfHkys[k
lewg] lkewfgd miokD; uhps fn[kk, x, rjhds ls f{kfrt dk #i feyk fn, tkrs gSa%

SELECT Code, sum(amount) AS Total

FROM vouchersMain INNER JOIN vouchersDetails ON
VouchersMain.Vno = VouchersDetails.Vno
WHERE Type = 0
GROUP BY Code

UNION ALL

SELECT AccCode As Code, sum(amount) AS Total

FROM vouchersMain INNER JOIN vouchersDetails ON
VouchersMain.Vno = VouchersDetails.Vno

WHERE Type = 1

GROUP BY AcCode ;

mijksDr SQL fooj.k dks ckn esa iz;ksx ds fy, dosjh 101 ds :i esa Hk.Mkfjr fd;k tkrk gSA bl
Dosjh esa tek jkf'k dk dqy tksM+ ;ksx ds vUrxZr /ukRed /ujkf'k ds :i esa fn[kk;k tkrk gSA

(c) [kkrk dh tek dh xbZ dqy /ujkf'k dk irk yxkuk% ysu&nsu okys izR;sd [kkrs dh tek dh
xbZ /ujkf'k dk irk yxkus ds fy, (v) dh rjg  gh ,d  cukus Dosjh dh vko';drk gSA
bls uke {ks=k eas p;fur vkSj miokD; }kjk lewg dh txg vkSj dqy (jkf'k)ls izkIr dqy /ujkf'k
dks (-1) ls xq.kk djds cuk;k tkrk gSA bl izdkj izLrqr dqy {ks=k dh dfyr /ujkf'k ges'kk
Í.kkRed jgsxhA blds fy, fuEufyf[kr   SQL fooj.k cusxh&

SELECT Code, sum(amount)*-1 AS Total

FROM vouchersMain INNER JOIN vouchersDetails
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ON VouchersMain.Vno=VouchersDetails.Vno

WHERE Type=1 GROUP BY Code, Amount

UNION

SELECT AccCode As Code, sum(amount)*-1 AS Total

FROM vouchersMain INNER JOIN vouchersDetails

ON VouchersMain.Vno=VouchersDetails.Vno

WHERE Type=0 GROUP BY AccCode, Amount;

mijksDr SQL fooj.k esa] tek dh /ujkf'k dks lnSo Í.kkRed fn[kkus ds fy, gh (-1) ls xq.kk
fd;k tkrk gSA tcfd uke /ujkf'k ges'kk /ujkf'k jgrh gSA bl Dosjh dks Dosjh  102 ds :i esa dkykUrj
esa iz;ksx fd, tkus ds fy, Hk.Mkfjr djrs gSaA

(l) [kkrk ds uke vkSj tek ds dqy lfgr lkewfgd vfHkys[k lewg dk irk yxkuk% [kkrk ds
lkewfgd vfHkys[k lewg cukus ds fy, Dosjh 101 vkSj Dosjh 102 ds chp ,d 'UNION' ds
chp ,d UNION Dosjh cukuh iM+rh gSA rkfd izR;sd [kkrk dh uke vkSj tek [kkrk dk
vkadyu djus ds fy, mudh usV /ujkf'k miyC/ gks ldsA blds fy, fuEufyf[kr SQL

fooj.k cusxh
SELECT*

FROM Query101

UNION Select*

FROM Query102;

mijksDr SQL fooj.k esa Dosjh 101 vkSj Dosjh 102 }kjk ykSVk, x, f{kfrt esa vfHkys[k lewg dks
'kkfey gksrs gSA bl SQL fooj.k dks Dosjh 103 ds :i esa] dkykUrj esa iz;ksx djus ds fy,] Hk.Mkfjr
fd;k tkrk gSA

(n) fdlh [kkrk esa uke ;k tek gksus okyh dqy /ujkf'k dk irk yxkuk% dqy jkf'k ds vakdyu
ds fy, Dosjh 04 dh rjg gh ,d SQL fooj.k] fuEufyf[kr :i ls cukuh iM+rh gSA blesa
vUrj dsoy ;gh gS fd blds MkVk dk Ïksr Dosjh 103 gS u fd Dosjh 03]

SELECT Code, Sum(Total) AS Net
FROM Query103
GROUP BY Code;

bl Dosjh dks ckn esa ryiV ds fy, vfHkys[k lewg cukus ds fy, Dosjh 104 ds :i esa
Hk.Mkfjr  fd;k tkrk gSA

(?k) [kkrk dksM] [kkrk uke] uke jkf'k] tek jkf'k okys vfHkys[k lewg dk irk yxkuk% ;g Dosjh
(tks fd ryiV fjiksVZ ds fy, laca¼ lwpuk miyC/ djkus ds fy, cukbZ xbZ gS) Dosjh 05 tSlh
gh gSA blh izdkj fuEufyf[kr Dosjh 05 ls Dosjh 105 esa MkVk ds Ïksr dks cnydj fuEufyf[kr
SQL  fooj.k cukbZ tkrh gS&
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SELECT a.Code, b.name AS [Name of Account], IIF(a.Net>0,a.Net,null)
AS Debit, IIF(a.Net<0,abs(a.Net) ,null) AS Credit FROM Query104 AS a,
Accounts AS b/

WHERE a.code = b.code;

mijksDr SQL fooj.k esa] Dosjh 104 ds ifj.kke vkSj [kkrk lkj.kh esa Hk.Mkfjr fd, x, MkVk dk
iz;ksx fd;k x;k gSA ryiV fjiksVZ ds fy, lwpuk Ïksr ds #i esa bl SQL fooj.k dks Dosjh 105 ds
:i esa Hk.Mkfjr djrs gSaA

NVuh vkSj lewghdj.k lfgr ryiV% lHkh lewg vkSj igys ls [kkrk dk lewg ds fy, ryiV cukus ds
fy, nks vfrfjDr Dosjh ((v) vkSj (,)) dh vko';drk gSA

(u) [kkrk ds oxhZdj.k vkSj oxhZd`r ID lfgr muds vfHkys[k lewg dk irk yxkuk% [kkrk lkj.kh
esa lac¼ [kkrk izdkj lkj.kh }kjk {ks=k izdkj ls gksrk gSA INNER JOIN miokD; dk iz;ksx djrs
gq, fuEufyf[kr SQL fooj.k dk fuekZ.k fofHkUu [kkrksa dh lacaf/r {ks=k ds iqu% izkfIr ds fy,
fd;k tkrk gS&

SELECT Accounts.Code, Accounts.Name, Category, CatId FROM
Accounts INNER JOIN AccountType ON
Accounts.Type = Account type.CatId;

;g SQL fooj.k dks ckn esa iz;ksx djus ds fy, Dosjh 106 ds :i esa Hk.Mkfjr fd;k tkrk gSA

(,) [kkrk dksM] [kkrk dk uke] uke jkf'k] vkSj tek jkf'k dk oxks± lfgr vfHkys[k lewg dk irk
yxkuk% bl Dosjh dh mijksDr (3) ls rqyu fd, tkus ij irk yxrk gS fd nks vfrfjDr {ks=kksa
ds oxhZd`r vkSj oxhZd`r ID dh vko';drk gksrh gSA blh izdkj Dosjh 105 ds :i esa Hk.Mkfjr
dh xbZ SQL fooj.k dks Hkh [kkrk lkj.kh dks Dosjh 106 ds #i esa cny dj] fuEufyf[kr izdkj
ls lq/kj fd;k tkrk gSA

SELECT a.Code, b.name AS [Name of Account],

IIF(a.Net>0,a.Net,null) AS Debit, IIF(a.Net<0,abs(a.Net) ,null) AS

Credit, Category, CatId

FROM Query104 AS a, Query106 AS b

WHERE a.code = b.code ;

;g SQL fooj.k ckn esa ryiV cukus ds fy, lwpuk C;kSjk miyC/ djokus vkSj [kkrk dh  NVuh
ds fy, Dosjh 107 ds :i esa Hk.Mkfjr dh tkrh gSA

15.5.9  lk/kj.k ryiV ds izk:i rS;kj djus ds fy, ,Dlsl esa fØ;k fof/

izk:i n'khZ; fof/ dk iz;ksx djds fuEufyf[kr izdkj ls ryiV cuk;k tkrk gS&

(i) MkVkcsl foUMks ds ckb± vksj nh xbZ fo"k;&lwph esa ls fjiksVZ dks p;fru djds] vkStkj ckj ds u;h
fo"k; cVu ij fDyd djsaA blls ,Dlsl esa ,d u;h fjiksVZ foUMks (fp=k 15.03 dh Hkkafr)
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lkeus vkrh gSa fof/ dh lwph esa ls izk:i n'khZ; vkSj fjiksVZ dks MkVk Ïksr miyC/ djkus ds
fy, dkWEcks o fu;a=k.k ls Dosjh  05 dk p;u djsaA fof/ vkSj fjiksVZ ds MkVk Ïksr ds p;u ds
ckn OK ij fDyd djsaA

(ii) vc ,Dlsl esa ,d [kkyh fjiksVZ izk:i fn[kk;k tkrk gSA tks f{krht ij rhu Hkkxksa esa foHkDr gksrk
gSA blds lkFk gh [kkyh fMtkbu esa Hkjus ds fy, Dosjh 05 esa myC/ {ks=k dh ,d lwph Hkh
miyC/ gksxh

(iii) fodYi :i ls] rS;kj fjiksVZ izk:i n'khZ; esa nks ckj fDyd djsaA blds ckn ,Dlsl mQij
crkbZ xbZ tSlh gh] rhu Hkkxksa esa foHkDr [kkyh fjiksVZ fMtkbu fn[kkb,xkA fjiksVZ izk:i ds lcls
ck;sa dksus ij (tgk¡ {kSfrt vkSj mèokZ/j fu;e feyrs gSa) fDyd djsaA fiQj fjiksVZ dh xq.k ij
fDyd djds fjdkMZ Ïksr dks Dosjh 05 ds :i esa izk:i djus ds fy, MkVk Vsc dk p;u djsaA
blds ckn Dosjh 05 dh miyC/ {ks=k dh lwph ogk¡ n'kkZbZ tk,xh rkfd fjiksVZ ds fMtkbu ds
[kkyh LFkkuksa ij Hkjk tk ldsA

(iv) fjiksVZ izk:i ij nk;ha vksj dgha Hkh fDyd djsa vkSj fjiksVZ ist ij 'kh"kZ ,.M fury dk p;u
djsaA ,Dlsl ifj.kker% nks vkSj Hkkx ist 'kh"kZ vkSj ist fury ds :i esa miyC/ djkrk gSA

(v) Vwy  ckj ds vkbZdu ij fDyd djsa vkSj ist 'kh"kZ okys Hkkx ij yxkus ds fy, ,d yscy
fu;a=k.k  lqfuf'pr djsa vkSj vkSj bldh ryiV ds 'kh"kZ xq.k dk p;u djds] v{kjksa ds vkdkj
dks 16] v{kj ds jax dks uhys] ikB~;ka'k dk ck;ka gkf'k;k vkSj v{kj otu dks cksYM ds #i
esa lqfuf'pr djsaA

(vi) izR;sd {ks=k ij fu;a=k.k dh dks nck, j[krs gq, fDyd djsaA Dosjh 05 dh lHkh {ks=k dks p;fur
djsaA p;fur dh gqbZ {ks=k dks fooj.k Hkkx esa LFkkukUrfjr djsaA ;g è;ku jgs fd gjsd fxjkus ds
{ks=k ds yscy vkSj ikB~;ka'k fu;a=k.k gSaA buesa yscy fu;a=k.k ls 'kh"kZd vkSj ikB~;ka'k fu;a=k.k ls
MkVk fo"k; fn;k tkrk gSA

(vii) gjsd {ks=k ds ysoy fu;a=k.k dk p;u djus ds fy, LFkkukarfjr dh dks nck, j[kdj ckjh&ckjh
ls gjsd {ks=k ij tkdj fDyd djsaA p;fur fd, gq, yscy fu;a=k.k ij nk;ha vksj fDyd djsa
vkSj dV dk p;u djsaA ekml dks ist 'kh"kZ Hkkx ij j[kdj bu fu;a=k.k dks p;fur djsaA

(viii) ryiV ds dkWyeksa esa 'kh"kZd (tSls dksM] [kkrk uke vkSj tek) ds :i esa j[kus ds fy,] bu
fu;a=k.k dks ,d ckj fiQj O;ofLFkr djsaA lHkh fu;a=k.k dks p;fur djsaA fiQj xq.k ds p;u ds
fy, nk;ha vksj fDyd djsaA vc ,Dlsl bu fu;a=k.k dh xq.k n'kkZrk gSA izi=k lwph vksj v{kj
otu xq.k dks cksYM v{kj vkdkj dks 10 v{kj jax dks uhyk vkSj ikB~;ka'k 'kCn fp=k dks dsUnz
ds :i esa p;u djsaA

(ix) fooj.k Hkkx ds ikB~;ka'k fu;a=k.k dks] ist 'kh"kZ Hkkx ds yscy fu;a=k.k ds Bhd uhps ,d ds uhps
,d ds Øe ls LFkkfir djsaA
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(x) ikB~;ka'k fu;a=k.k uke vkSj tek {ks=kksa dks p;.k djsaA n'keyo LFkku dks 'kwU; vkSj izi=k dks ekid
djds mudh xq.k dk lq/kj djsaA

(xi) vkStkj ckWDl ij fDyd djds ,d yscy fu;a=k.k yssa vkSj [kkrk uke ds uhps mèoh/j dkWye
esa fjiksVZ fury Hkkx ij j[kdj bls dqy dk 'kh"kZd nsaA blds v{kj dks dsUnz] v{kj otu dks
cksYM vkSj v{kj vkdkj dks 10 lqfuf'pr djsaA

(xii) ,d ikB~;ka'k fu;a=k.k ysdj uke dkWye ds foYdqy uhps fjiksVZ fury Hkkx ij j[k nsaA bldh
fjiksVZ Ïksr xq.k dks fuEu izn'khZ; ds :i esa j[k djsa &

 = ;ksx ([Dosjh 05]! [uke])

;g n'khZ; ij fDyd djds fy[kh tk,xhA bls n'khZ; isu ds :i esa iz;ksx fd;k tk ldrk gSA
;ksx ( ) iQyu ds vUrxZr n'khZ; [Dosjh 05]! [uke], Dosjh 05 ds uke {ks=k dh vksj b'kkjk djrh
gSA

(xiii) ,d vU; ikB~;ka'k fu;a=k.k dks ysdj tek dkWye ds fupyh vksj fjiksVZ fury Hkkx ij j[ksaA
bldh fjiksVZ Ïksr xq.k dks n'khZ; ds :i esa j[k dj djsaA

= ;ksx ([Dosjh 05]![tek])

n'khZ; mlh :i esa fy[kk x;k tSls fd ;g uke dkWye dk ;ksx esa FkhA ;ksx () iQyu ds vUrxZr n'khZ;
[Dosjh 05]![tek] Dosjh 05 ds tek {ks=k dh vksj b'kkjk djrh gSA

bl izdkj rS;kj fd, x, fjiksVZ izk:i dks ryiV bu izk:i ds :i esa Hk.Mkfjr fd;k tkrk gS]
ryiV] fjiksVZ izk:i MkVkcsl foUMks ds nkbZ vksj fjiksVZ fo"k; ds vUrxZr vkrk gSA

15.5.10 NVuh vkSj lewghdj.k lfgr ryiV dks izk:fir djuk

[kkrksa dh lewghdj.k vkSj NVuh lfgr ryiV cukus ds fy, fuEufyf[kr vfrfjDr dne mBkus vko';d gSa%

(i) igys rS;kj fd, x, ryiV izk:i dks nwljs uke (ekuksa ryiV ds lkFk lewghdj.k) ds :i
esa dkWih vkSj fpidk nsaA bl dkWih dh gqbZ fjiksVZ dks izk:i ds fy, [kksydj ryiV fjiksVZ esa
lewghdj.k vkSj NVuh dks Hkh 'kkfey dj nsaA

(ii) fjiksVZ izk:i ds 'kh"kZ ck;sa fdukjs ij fDyd djsaA fiQj xq.k ij fDyd djus ds ckn Vsc dk p;u
djsaA fjiksVZ izk:i dh MkVk Ïksr xq.k dks nk;s ij fDyd djds cnysaA bl vfHkys[k Ïksr xq.k
dks Dosjh 107 ds :i esa j[k djsaA

(iii) vfHkys[k Ïksr xq.k uke dk ;ksx vkSj tek dkWye dk ;ksx ds ikB~;ka'k fu;a=k.k dks cnyus esa
fo|eku n'khZ; dks fuEu :i esa :ikUrfjr djsa%

= Sum ([Query 107]![Debit])-------------- Debit ds fy,
= Sum ([Query 107]![Credit])------------- Credit ds fy,
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(iv) fjiksVZ izk:i ij nk;sa fDyd djsaA fiQj NVuh vkSj lewghdj.k ij fDyd djsaA blds ckn ,Dlsl
,d (NVuh vkSj lewghdj.k ds fy, fp=k 15.12 dh Hkkafr) foUMks n'kkZrk gSA

(v) {ks=k esa oxhZd`r vkbZ-Mh dks lewghdj.k ds vk/kj ds :i esa of.kZr djsa vkSj bls vkjksgh  Øe
esa O;ofLFkr djus ds fy, Bhd djsaA lewg 'kh"kZ xq.k dks ̂ gk¡* ij djsaA blds iQyLo:i ,Dlsl
oxhZd`r vkbZ-Mh 'kh"kZ Hkkx dks fjiksVZ izk:i esa izos'k djrk gSA

(vi) {ks=k lwph vkbZdu ij fDyd djds oxhZd`r vkbZ-Mh 'kh"kZ Hkkx esa oxhZd`r {ks=k dks Mªsx vkSj fxjk
djsaA bldh v{kj vkdkj xq.k dks 10; v{kj jax xq.k dks xgjk gjk vkSj v{kj otu xq.k dks
cksYM ds :i esa lsV djsaA

mijksDr fjiksVZ izk:i esa dh xbZ lq/kj dks Hk.Mkfjr djsaA bl ;k blls igys fo"k; ij nksckj fDyd djds
ryiV fjiksVZ cukbZ tkrh gSA cus gq, ryiV dks bPNkuqlkj Hk.Mkfjr ;k fu;kZfrr fd;k tk ldrk gSA

bl vè;k; esa iz;qDr 'kCn

fp=k 15.12: foUMks }kjk NVuh vkSj lewghdj.k dk izn'kZu
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z ,e-,l- ,Dlsl z MkVkcsl izca/ iz.kkyh

z ys[kkadu izfrosnu z ysu&nsu izek.kd

z fefJr izek.kd z i`PNk (Dosjh)

vf/xe mís';ksa ds lanHkZ esa lkjka'k

1. ys[kkadu fjiksVZ% fjiksVZ O;ofLFkr :i esa MkVk izØe vkSj vknku&iznku }kjk izkIr lwpuk dh izLrqfr
djrh gSA fjiksVZ fu.kkZ;dksa dh vfuf'prrk dks ?kVk djds] muds ldkjkRed :[k dks izHkko'kkyh
cukrh gSA

dEI;wVjhd`r ys[kkadu iz.kkyh o ys[kkadu fjiksVZ dks ckgj fudkyrs gSaA foÙkh; ys[kkadu fjiksVZ (tSls
dS'k cqd] cSad cqd] ystj vkSj ryiV vkfn) ,Dlsl ds }kjk fjiksVZ mRiU; fof/ ds ekè;e ls
cukbZ tk ldrh gSA

2. ,Dlsl esa fjiksVZ fuekZ.k% mldh izk:fir vkSj mldh lwpuk vis{kkvksa dh igpkuus] SQL Dosjh ds
fuekZ.k] }kjk gksrs gSaA rkfd foÙkh; SQL fooj.k] fjiksVZ izk:i ds fy, lwpukvksa ds vfHkys[k lewg
dk izko/ku dj ldsA MkVkcsl izk:i ds fHkUu&fHkUu ekWMy ds fy, vyx&vyx fjiksVZ rS;kj djus
ds fy,] vyx&vyx SQL fooj.k ds lsV dh vko';drk gksrh gSA

3. ,Dlsl Dosjh% ,Dlsl esa fofHkUu izdkj dh Dosjh gS] ftUgsa lwpuk dk mRiknu djus ds fy, iz;ksx
fd;k tkrk gSA ,slh Dosjh dks Dosjh dk p;u dgrs gSaA D;ksafd ;s fn, x, miyC/ fjdkMks± esa ls
fjdkMZ pquus ds fy, iz;ksx dh tkrh gSA ,Dlsl esa bu Dosjh dks rhu rjhdksa ls cuk;k tk ldrk
gSA ;s rjhds gSa% SQL fotkMZ] izk:i n'khZ; rFkk SQL n'khZ; fof/A

,Dlsl esa fjiksVZ rhu rjhdksa (tSls Lo% fjiksVZ] fotkMZ] izk:i n'khZ; fof/ vkSj SQL fooj.k Dosjh)
ds }kjk dbZ MkVk lkj.kh ls {ks=k ysdj vfHkys[k dk izfriknu fd;k tk ldrk gSA ,Dlsl esa ,d
fefJr fjiksVZ ds xBu esa fjiksVZ 'kh"kZ] ist 'kh"kZ lewg 'kh"kZ] fooj.k] lewg fury] ist fury vkSj
fjiksVZ fury vkfn gksrs gSaA

vH;kl

y?kq&mÙkjkRed iz'u

(1) ys[kkadu izfrosnu ls vkidk D;k vfHkizk; gS\

(2) fu;ksftr ;k vfu;ksftr izfrosnu ls vki D;k le>rs gSa\

(3) la{ksi esa iSekuk i`"Nk Dosjh dk vfHkizk; crkrs gq,] ,d mnkgj.k nsaA

(4) SQL okrkoj.k esa iQyu ds mís'; dk la{ksi esa o.kZu djsa\

(5) fotkMZ ds }kjk Dosjh fuekZ.k izfØ;k ds fofHkUu pj.kksa dk o.kZu djsa\

(6) ,Dlsl esa cuh vPNh fjiksVZ dh foospuk djsa\

(7) fjiksVZ ds fMtkbu dks ifj'kq¼ djus dh fof/ dk o.kZu djsa\

(8) fjiksVZ dh lq/kj ds fy, MkVk dh lewghdj.k o NVuh ds mís'; dk laf{kIr fooj.k nsaA

(9) fdlh fjiksVZ dks Nk;kafdr ds :i esa Hk.Mkfjr djus ls vkidk D;k vfHkizk; gS\

(10) ,e-,l- ,Dlsl esa ystj cukus dh i¼fr crk;sa\

O;k[;kRed iz'u
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(1) dS'k cqd (tek fdrkc) dh izkfIr cukus dh izfØ;k o.kZu vkSj O;k[;k djsa\

(2) ys[kkadu izfrosnu dh ladYiuk dh ppkZ djrs gq,] buds fuekZ.k esa mBk, tkus okys rhu dneksa
dk o.kZu djsa\

(3) ,e-,l- ,Dlsl esa Dosjh cukus ds vk/kjksa dh O;k[;k] ijLij lac¼ MkVk&lkj.kh ds lewg }kjk djsa\

(4) ekWMy-I esa tek fdrkc dh izkfIr cukus ds fy, SQL fooj.k ds lewg dk o.kZu djsaA

(5) ,e-,l-,Dlsl esa Dosjh cukus ds fy, izk:i n'khZ; fof/ ds pj.kksa dk o.kZu djsa\

(6) Dosjh cukus ds SQL n'khZ; fof/ dh O;k[;k djsa\

(7) fjiksVZ ds izk:i dks lq/kj djus ds rjhdksa dk o.kZu djsa\

(8) izkfIr cukus ds fy, ekWMy-I ds MkVkcsl izk:i dk vkSj ekWMy-II ds fy, dS'k cqd dh Hkqxrku
cukus ds fy, visf{kr SQL fooj.k Ja`[kyk dk o.kZu djsa\

(9) MkVkcsl izk:i ds ekWMy-II dk iz;ksx djrs gq, ryiV cukus ds fy, visf{kr SQL fooj.k Js.kh
dk o.kZu djsa\

(10) ryiV-II dk iz;ksx djrs gq,] fn, x, fuf'pr fnukad rd ryiV cukus ds fy, visf{kr SQL

fooj.k Ja`[kyk dh foopuk djsa\

ifj;kstuk dk;Z

1. vè;k; 14 ds ekWMy- I ,.M II vkSj III dh fof'k"V cukus okys osru jftLVj ys[kkadu ds MkVkcsl
izk:i dk iz;ksx djrs gq,] fuEufyf[kr Dosjh ds fy, vyx&vyx SQL fooj.k fy[ksaA

2. foÙkh; ys[kkadu ds fy;s vè;k; 4 ds ekWMy I, II vkSj III esa iz;qDr ys[kkadu MkVkcsl izk:i dh
fuEu Dosjh dks vyx&vyx rS;kj djsaA

(d) 1/4/2001 - 30/4/2001 ds chp uke dh xbZ [kkrksa dh ysu&nsu fooj.k dks cuk,¡A

([k) vxLr 2001 esa tek ysu&nsu dk [kkrksa ls fooj.k rS;kj djsaA

(x) flrEcj 2001 ds nkSjku gq, dqy O;; dk vkadyu djsaA

(?k) lHkh ysu&nsu okys [kkrksa dh uke vkSj tek gqbZ] /ujkf'k dh vyx&vyx lwph cuk,¡A

(M-) izR;sd deZpkjh ds vf/dkj {ks=k ds O;;ksa dh /ujkf'k dh lkj.kh cuk,¡

3. leku lwph ys[kkadu vè;k;&4 ds vH;kl esa fodflr fd, x, MkVkcsl izk:i dk iz;ksx djrs
gq,] izkstSDV u- 2 ds fy, uhps fn, x, izi=k esa vfUre LVkWd dh fooj.k nsa] ;g ekudj cuk,¡
fd lHkh oLrq,¡ Ø;&ewY; ds 25% ykHk ij csph xbZ gSA

fooj.k Ø; foØ; 'ks"k

dksM en uke ek=kk jkf'k ek=kk jkf'k ek=kk 'ks"k

4- leku lwph ys[kkadu vè;k;&4 ds vH;kl esa fodflr MkVkosl izk:i dk iz;ksx djrs gq, izkstsDV
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ua-&2 ds fy, fuEufyf[kr Dosjh ds fy, SQL fooj.k fy[ksa%
(d) vDVwcj 2002 ds eghus esa gqbZ fcØh dh fnukad] /ujkf'k] vkSj chtd la[;k dh lkj.kh

cuka,¡A

([k) 1/4/2002 & 31/10/2002 ds nkSjku gqbZ [kjhn dh chtd la- o jkf'k dh lwph
cuk,¡A

(x) flrEcj 2002 esa gqbZ fcØh dh en vkSj ek=kk ds vuqlkj lqph cuk,¡A

(?k) 1/4/2002 dks [kjhnh xbZ izR;sd en dh miyC/ {kerk ek=kk ds vuqlkj lwph cuk,¡A

(n) izR;sd en dh oLrqr% ek=kk dh lwph cuk;saA

Lo;a dks tk¡pus ds fy;s tk¡p lwph

v- vukSipkfjd
c- lk/kj.k
l- iSekuk
n- SELECT

?k- izk:i n'khZ;
u- NVuh
r- Nk;k fp=k

ifjf'k"V
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lkekU;:i ls ,Dlsl esa iz;qDr iQyuksa dk fooj.k

vkadfyr fu;a=k.k ds xq.k dks fLFkj djus ds fy;s vkSj ;k SQL fooj.k esa vadfyr {ks=k ds
izn'kZu ds fy;s rhu izdkj ds iQyu gksrs gSA lkekU;:i ls iz;qDr gksus okys iQyuksa dk fooj.k
uhps fn;k x;k gSA

4.1 Mksesu leqPp; iQyu

bu iQyuks dk iz;ksx x.kuk ds fy;s fd;k tkrk tks fd lkj.kh ;k i`PNk ds ewY; ij vk/kfjr
gksrh gSA lkj.kh ;k Dosjh esa vfHkys[k ds lewg ds pquus ds fy;s vkgkrkZ ds :i esa x.kuk dk
okaNuh; gksuk vko';d gSA ;fn vkgkZrk fof'k"V ugha gS rks lkj.kh ;k Dosjh ds vfHkys[kksa dks
vksj bafxr djrs gSa fd x.kuk ds {ks=k esa iz;ksx fd;s tk;saxsA Mksesu iQyu dks vkxs c<+krs gS ftls
fups fn;k x;k gSA

D Function (" FIDName"] Tb I Name" or QryName' SrchCond")

;gka ij DFunction lewPp; Mksesu iQyu dks fn[kkrk gS bldk laf{kIr fooj.k uhps fn;k
x;k gSA

FID Name: ;g {ks=k ds uke dks n'kkZrk gS ftls lkj.kh ;k Dosjh esa ik;k tkrk gS tks
fd laokn ds :i esa funsZf'kr gksrk gSA Tbl Name: ;g ml lkj.kh ;k Dosjh ds uke dks
n'kkZrk gS tks fd fof'k"V {ks=k dks f}rh; fuos'kh laokn ds :i esa j[krk gSA

Screch Code: ;g <w<us  dh fLFkfr dks n'kkZrk gS ftlds vk/kj ij lacaf/r vfHkys[k
dks <wa<k tk ldrk gSA

egRoiw.kZ Mksesu ,xzhxsV esa ls dwN dk laf{kIr fooj.k fups fn;k x;k gSA

D Lookup: Vscy ;k lkj.kh esa la;fp;r fd;s x;s lwpuk dks izkIr djus ds fy;s bl
iQyu dk iz;ksx fd;k tkrk gSA tks fd ,Dlsl izi=k ds Ïksr ;k izfrosnu dks iznf'kZr ugha
djrk gSA bldk iz;ksx xf.kr fu;a=k.k Ïksr ds fu;r xq.k dks fLFkfr djus ds fy;s fd;k
tkrk gSA tks fd vU; lkj.kh ;k Dosjh ds MkVk dks iznf'kZr djrh gSA fups fn;s x;s
mnkgj.k dks è;ku nsaA

D Max and D min: bu iQyuksa dk iz;ksx fof'k"V {ks=kksa ds fuEure o vf/dre ewY;ksa
dks ikus ds fy;s fd;k tkrk gSA fuEu mnkgj.k dks ns[ksaA
D min ("Amount", 'Vouchers", 'Debit'="711001")
D max ('Amount', 'Vouchers", 'Debit'="7110011")

mijksDr mnkgj.k esa ysu&nsu dh fuEure Ø; dh jkf'k vkSj vf/dre jfk'k dks iqu% izkfIr
djds fjiksVZ fd;k tkrk gSA ys[kkadu lkj.kh esa iz;qDr Ø; [kkrk ds dksM 711001 dks
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Hkh mYysf[kr fd;k tk ldrk gSA

(l) D Sum% bl iQyu ds }kj fdlh fof'k"V {ks=k ds ewY;ksa ds ;ksx dh x.kuk vkSj izkfIr
dh tkrh gSA mnkgj.kh; lkj.kh esa% foØ; ds Hkj dksM] ewY; vkSj vkdkj dks {ks=k dh
rjg] foØ; dh jkf'k dh x.kuk D Sum ds :i esa fups nh x;h gSA

D Sum (*Price* Quantity", 'Sales")

fiQj Hkh ;fn dqy foØ; dh fdlh en ds dksM 1678 dh x.kuk djuh gks rks D Sum

() iQyu dk iz;ksx fuEu izdkj ls fd;k tk ldrk gSA

D Sum ("Price*Quantity", Sales 'Item code 1678')

(n) D First and D Last % bl iQyu ds }kjk fdlh fof'k"V {ks=k ds izFke o vafre oLrqr%
vfHkys[k dks iqu% izkfIr fd;k tk ldrk gS ftls fups mnkgj.k }kjk fn;k x;k gSA

D First (* Name", Account")

D Last ("Name", "Account")

mijksDr mnkgj.k }kjk [kkrk lkj.kh ds izFke o vafre [kkrk ds oLrqr% vfHkys[k dks iqu%
izkfIr djrs gSaA

(;) D Count: bl iQyu }kjk fdlh fof'k"V {ks=k ds vfHkys[kksa dh x.kuk vfrfjDr ewY;ksa
ds lkFk dh tkrh gSA fuEu mnkgj.k ds }kjk bls n'kkZ;k tk ldrk gSA

D Count ("*" Accounts")

mijksDr mnkgj.k esa] [kkrk lkj.kh ds vfHkys[kksa dh la[;k dks D Count () iQyu }kjk
fn[kk;k tk ldrk gSA

A-2 SQL leqPp; iQyu% SQL leqPp; iQyu Mksesu leqPp; iQyu dh rjg gh gksrk
gSA ysfdu dqN iQyu Mksesu leqPp; iQyu ls vyx gksrs gSa bu iQyuks dk iz;ksx lhèks
,Dlsl ds izi=k vkSj izfrosnu ds fu;a=k.k esa ugha fd;k tk ldrk gSA bu iQyuksa dk iz;ksx
SQL fooj.k esa vfHkys[k izi=k ds Ïksr o izfrosnu dks n'kkZus esa fd;k tkrk gSA

bu iQyuks dk iz;ksx SQL fooj.k esa GROUP By miokD; esa fd;k tkrk gSA

(v) ;ksx% bl iQyu dk iz;ksx ewY;ksa ds lewg dk ;ksx dh x.kuk o izkfIr ds fy;s fd;k tkrk
gS mnkgj.kh; vè;k;&5 esa iz;ksx fd;k x;k SQL fooj.k ftls  (------- bu ryiV ds)
lwpuk Ïksr dks rS;kj djus esa fd;k x;k gSA

SELECT debit As code, Sum As Total
FROM Vouchers
Group By Debit
mijksDr SQL fooj.k esa ;ksx () dk iz;ksx jkf'k ds dqy ;ksx dks izkIr djus ds fy;s
fd;k tkrk gSA ftlds }kjk ysu&nsu dks ^uke* fd;k tkrk gSA
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(c) fuEure vkSj vf/dre% bl iQyu ds }kjk ewY; lewg ds fuEure vkSj vf/dre eku
dks lacaf/r {ks=k vFkok Dosjh dks iznf'kZr fd;k tkrk gSA mnkgj.kkFkZ ekWMy&I ds SQL

fooj.k ds ysu&nsu dh foØ; ds fuEure vkSj vf/dre jkf'k dks iqu% izkfIr dk ;ksx
gksrk gSA
SELECT Min (Amount) As Min Sales, Max (Amount) As Max Sales
From Vouchers
WHERE Credit = 811001
foØ; [kkrk dk dksM '811001' dks ysu&nsu ds le; vfHkys[k esa tc fd;k tk ldrk
gSA

(l) x.kuk% bu iQyu ds ekè;e ls Dosjh }kjk vfHkys[kksa dh la[;k dks izkIr fd;k tkrk gSA
ysu&nsu esa foØ; dh la[;k dk vkx rFkk [kkrk iqLrd ds vfHkys[kksa dks fuEu SQL

fooj.k }kjk fn[kk;k tk ldrk gSA
SQL fooj.k
SELECT Count*
FROM Vouchers
Where Credit- '811001'
mijksDr SQL fooj.k esa] foØ; {ks=k ds [kkrk dksM dks tek {ks=k ds :i esa lap;f;r
fd;k tkrk gSA tc dHkh ysu&nsu esa foØ; vkrk gSA blesa WHERE miokD; esa
vfHkys[kksa dh la[;k ij ifjlheu djrk gS vkSj ftlesa foØ; [kkrk dksM dks tek {ks=k
es jgrk gSA mijksDr SQL fooj.k esa x.kuk () iQyu vfHkys[kksa ds ewY;ksa dh x.kuk dks
izkIr djuk gSA

(n) izFke o vfUre % bl iQyu ds }kjk fdlh {ks=k ;k Dosjh ds vfHkys[kksa ds lewg ds ewY;ksa
ds izFke o vfUre vfHkys[k dks iqu% izkIr fd;k tkrk gSA

A-3 vU; iQyu

(v) IIF: bl iQyu dk mís'; ,d ikjLifjd ewY;ksa ds lewg ds {ks=k ls ewY; iznku djuk
gksrk gSA ftls fuEu izdkj ls iznf'kZr fd;k tkrk gSA

IIIF(<Condition>, Value-I, Value-2)

ftlesa fd <Condition> blds rkfdZd izn'kZu ds fy;s fuEu fpUgksa dk iz;ksx fd;k
tkrk gSA
= cjkcj
< ls de
> ls cM+k



665MkVkcsl izca/ i¼fr ds iz;ksx }kjk ys[kkadu iz.kkyh

<= ls de ;k cjkcj
>= ls cM+k ;k cjkcj

mijksDr rqyukRed fpUgksa dk iz;ksx mRiUu fLFkfr dks lR; ;k vlR; ds :i esa iznf'kZr fd;k
tkrk gSA

<ewY; 1 > {ks=k ds iQyu IIF () ds ewY; dks izkIr djrs gSa ;fn fLFkfr dks lR; esa
ifjofrZr fd;k tk;sA

<ewY; 2 > {ks=k ds iQyu IIF () ds ewY; dks izkIr fd;k tkrk gS ;fn vlR; fLFkfr esa
gksrk gSA

mnkgj.k% ekuk fd Vkbi {ks=k  ̂ MsfcV* ds dSjsDVj dh iafDr esa ykSVrk gS rks mldk ewY;
'kqU; gksrk gS vkSj ;fn tek ij vkrk gS rks mldk ewY; 1 gksrk gSA IIF izekFkZ uhps fy[ks
rjhds ls iz;ksx esa vkrk gSA
IIIf (Type = 0, " Deb it", "Credit")

(b) Abs: bl izdkj dk mís'; iw.kZ ewY; ij ykSVuk gksrk gSA ;g izekFkZ buiqV laokn dh rjg
,d laf[;d ewY; izkIr djrk gSA vkSj ;g ,d iwoZ ewY; ij ykSVrk gSA

Abs () iQyu esa mi;ksx dj fuEufyf[kr mnkgj.k dks è;ku ls ns[kkA

;fn 84 dks buiqV laokn dh rjg Abs (84) dks fn;k tkrk gS rks ;g 84 gks tkrk gSA

(c) Val: bl iQyu dk mís'; ,d iafDr esa fy[kks la[;kvksa tksfd mfpr rjhds dk lkaf[k;d
ewY; j[krk gS] ij ykSVuk gksrk gSA

;fn Val (String)

mijksDr Val () iQyu dk String laokn dksbZ layXu fLVax n'khZ; gksrk gSA

Val () iQyu iafDr ds igys xq.k dks ugha i<+rk gS tksfd ,d la[;k ds :i esa ugha
iznf'kZr gksrk gSA

mnkgj.k ds fy;s Val ("12431") 12431 ds ewY; ij ykSVrk gS layXu la[;kvksa dh
iafDr dks ewY; ij cnyrs gq,A

ijUrq Val ("12,431") 12 dh la[;kRed ewY; ij ykSVrk gS D;ksafd la[;kvksa dh iafDr
esa 12 ds ckn okyk dkWye la[;k dh rjg ugha i<+k tk ldrk gSA



Hkkjr dk lafo/ku
Hkkx 4d

ukxfjdksa osQ ewy drZO;
vuqPNsn 51 d
ewy drZO; & Hkkjr osQ izR;sd ukxfjd dk ;g drZO; gksxk fd og &

(d) lafo/ku dk ikyu djs vkSj mlosQ vkn'kks±] laLFkkvksa] jk"Vªèot vkSj jk"Vªxku dk vknj
djs_

([k) Lora=krk osQ fy, gekjs jk"Vªh; vkanksyu dks izsfjr djus okys mPp vkn'kks± dks ân;
esa latks, j[ks vkSj mudk ikyu djs_

(x) Hkkjr dh laizHkqrk] ,drk vkSj v[kaMrk dh j{kk djs vkSj mls v{kq..k cuk, j[ks_

(?k) ns'k dh j{kk djs vkSj vkg~oku fd, tkus ij jk"Vª dh lsok djs_

(Ä) Hkkjr osQ lHkh yksxksa esa lejlrk vkSj leku Hkzkr`Ro dh Hkkouk dk fuekZ.k djs tks
/eZ] Hkk"kk vkSj izns'k ;k oxZ ij vkèkkfjr lHkh HksnHkkoksa ls ijs gks] ,slh izFkkvksa dk
R;kx djs tks efgykvksa osQ lEeku osQ fo#n~/ gkas_

(p) gekjh lkekfld laLd̀fr dh xkSjo'kkyh ijaijk dk egRRo le>s vkSj mldk ifjj{k.k
djs_

(N) izkd̀frd i;kZoj.k dh] ftlds varxZr ou] >hy] unh vkSj oU; tho gSa] j{kk djs vkSj
mldk laoèkZu djs rFkk izkf.kek=k osQ izfr n;kHkko j[ks_

(t) oSKkfud n`f"Vdks.k] ekuookn vkSj KkuktZu rFkk lq/kj dh Hkkouk dk fodkl djs_

(>) lkoZtfud laifRr daaks lqjf{kr j[ks vkSj fgalk ls nwj jgs_

(×k) O;fDrxr vkSj lkewfgd xfrfof/;ksa osQ lHkh {ks=kksa esa mRd"kZ dh vksj c<+us dk lrr~
iz;kl djs] ftlls jk"Vª fujarj c<+rs gq, iz;Ru vkSj miyfC/ dh ubZ m¡Qpkb;ksa dks Nw
losQ_ vkSj

(V) ;fn ekrk&firk ;k laj{kd gS] Ng o"kZ ls pkSng o"kZ rd dh vk;q okys vius]
;FkkfLFkfr] ckyd ;k izfrikY; dks f'k{kk osQ volj iznku djsA



Hkkjr dk lafo/ku
Hkkx&3 (vuqPNsn 12&35)

(vfuok;Z 'krks±] oqQN vioknksa vkSj ;qfDr;qDr fuc±/u osQ v/hu)
}okjk iznRr

ewy vf/dkj
lerk dk vf/dkj

• fof/ osQ le{k ,oa fof/;ksa osQ leku laj{k.k_
• /eZ] ewyoa'k] tkfr] fya x ;k tUeLFkku osQ vk/kj ij_
• yksd fu;kstu osQ fo"k; esa_
• vLi`';rk vkSj mikf/;ksa dk varA

Lokra=;&vf/dkj

• vfHkO;fDr] lEesyu] la?k] lapj.k] fuokl vkSj o`fRr dk Lokra=;_
• vijk/ksa osQ fy, nks"k flf¼ osQ laca/ esa laj{k.k_
• izk.k vkSj nSfgd Lora=krk dk laj{k.k_
• N% ls pkSng o"kZ dh vk;q osQ cPpksa dks fu%'kqYd ,oa vfuok;Z f'k{kk_
• oqQN n'kkvksa esa fxjÝrkjh vkSj fujks/ ls laj{k.kA

'kks"k.k osQ fo#n~/ vf/dkj

• ekuo osQ nqO;kZikj vkSj cykr Je dk izfr"ks/_
• ifjladVe; dk;ks± esa ckydksa osQ fu;kstu dk izfr"ks/A

/eZ dh Lora=krk dk vf/dkj

• var%dj.k dh vkSj /eZ osQ vck/ :i ls ekuus] vkpj.k vkSj izpkj dh Lora=krk_
• /kfeZd dk;ks± osQ izca/ dh Lora=krk_
• fdlh fof'k"V /eZ dh vfHko`f¼ osQ fy, djkas osQ lank; osQ laca/ esa Lora=krk_
• jkT; fuf/ ls iw.kZr% iksf"kr f'k{kk laLFkkvksa esa /kfeZd f'k{kk ;k /kfeZd mikluk esa

mifLFkr gksus osQ laca/ esa Lora=krkA

laLo`Qfr vkSj f'k{kk laca/h vf/dkj

• vYila[;d&oxks± dks viuh Hkk"kk] fyfi ;k laLo`Qfr fo"k;d fgrksa dk laj{k.k_
• vYila[;d&oxks± }okjk viuh f'k{kk laLFkkvksa dk LFkkiu vkSj iz'kkluA

lkafo/kfud mipkjksa dk vf/dkj

• mPpre U;k;ky; ,oa mPp U;k;ky; osQ funsZ'k ;k vkns'k ;k fjV }okjk iznRr
vf/dkjksa dks izofrZr djkus dk mipkjA


