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सामग्री को डिजिटल रूप से सहयोग और प्रबंधित करें
1 घंटा 5 मिनट
इस सीखने के रास्ते में, आपको वनड्राइव जैसी क्लाउड सेवाओं में पेश किया जाएगा और उनके बुनियादी कार्यों को कैसे लागू किया जाए। आप वर्ड दस्तावेज़ों पर दूसरों के साथ सहयोग करना भी सीखेंगे। इसके अलावा, आप अपने कार्यों, समय और संपर्कों का प्रबंधन करने के लिए Microsoft आउटलुक का उपयोग करना सीखेंगे।
वनड्राइव क्लाउड स्टोरेज का उपयोग करें
28 मिनट । 13 इकाइयां
इस मॉड्यूल में, आप वनड्राइव जैसी क्लाउड सेवाओं और उनके बुनियादी कार्यों को लागू करने के तरीके के बारे में जानेंगे।
परिचय
1 मिनट
इंटरनेट के लिए धन्यवाद, हम एक डिवाइस से जानकारी स्टोर कर सकते हैं और यह एक और उपयोग कर रहा है, लगभग तुरंत। क्लाउड सॉफ्टवेयर सेवाओं का एक संग्रह है जो एक ही उपयोगकर्ता के कंप्यूटर पर चलने के बजाय इंटरनेट का उपयोग करके दुनिया भर में चलता है।
क्लाउड में सामग्री संग्रहीत करने से स्थानीय स्तर पर, या केवल हमारे कंप्यूटर पर इसे संग्रहीत करने के बजाय कहीं से भी हमारी जानकारी तक पहुंचना आसान हो जाता है।
इस पाठ में, आप क्लाउड के बारे में जानेंगे और आप इसका उपयोग कैसे कर सकते हैं।
इस पाठ के अंत तक आप कर सकेंगे:
· वनड्राइव जैसी क्लाउड सेवाओं के उपयोग का वर्णन करें।
· वनड्राइव में साइन करें।
· मोबाइल डिवाइस से वनड्राइव का उपयोग करें।
· वनड्राइव का उपयोग करके फ़ाइलों को बनाएं, अपलोड करें, बहाल करें और साझा करें।
वनड्राइव जैसी क्लाउड सेवाओं के उपयोग का वर्णन करें
3 मिनट
बादल का उपयोग क्यों करें?
माइक्रोसॉफ्ट वनड्राइव जैसी क्लाउड सेवाएं, आपको अपनी फ़ाइलों को ऑनलाइन स्टोर करने, किसी भी डिवाइस से एक्सेस करने और उन्हें दूसरों के साथ साझा करने में मदद करती हैं।
वनड्राइव जैसी क्लाउड सेवाओं का उपयोग करके फ़ाइलों के भंडारण के लाभों के बारे में जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें।
वीडियो: वनड्राइव का उपयोग क्यों करें?
हाय, मैं Office से डौघ हूं. मैं आपसे इस बारे में बात करना चाहता हूं कि आप अपने डॉक्यूमेंट को OneDrive पर क्यों रखना चाहते हैं. अब, बहुत सारे लोगों के पास एक ऐसा डिवाइस है जिसमें वे अपने सभी फ़ोल्डर, चित्र और डॉक्यूमेंट रखते हैं, और अगर आप भी हमेशा अपने साथ ऐसा डिवाइस रखते हैं, तो यह बहुत अच्छी बात है. लेकिन, अगर आप OneDrive वाले क्लाउड में अपने डॉक्यूमेंट को रखते हैं, तो वह क्लाउड में रहता है, फिर आप उस डॉक्यूमेंट को ऐसे किसी भी डिवाइस पर प्राप्त कर सकते हैं जिसे इंटरनेट से किया गया है. इसलिए, अगर आप घर चले जाते हैं और आपके पास अपना iPad है, तो आप उन डॉक्यूमेंट को प्राप्त कर सकते हैं. सिर्फ़ iPad ही नहीं, बल्कि आप Android डिवाइस Android फ़ोन, iPhone, Windows फ़ोन, Mac, या PC का उपयोग भी कर सकते हैं. आप इसका उपयोग ब्राउज़र में कर सकते हैं या हमारे पास इन सभी डिवाइस के लिए मुफ़्त ऐप हैं. आप अन्य लोगों के साथ शेयर भी कर सकते हैं. अब, एक बार फिर, हम पुराने तरीके से इस डॉक्यूमेंट को ले सकते हैं और इसे कई लोगों को भेजने के लिए ईमेल में अटैच कर सकते हैं. खैर, उस डॉक्यूमेंट की कई कॉपी बनती हैं. अगर आप इसे OneDrive में स्टोर करते हैं, तो आप हर व्यक्ति को लिंक भेजते हैं और हर किसी का काम डॉक्यूमेंट के सिर्फ़ एक वर्शन पर रहता है, और लोगों को Office पर काम करने के लिए Office की ज़रूरत भी नहीं होती. वे सभी Office ऑनलाइन में खुलेंगे जो Word, Excel, PowerPoint और OneNote के मुफ़्त वर्शन हैं और जिनका उपयोग कोई भी व्यक्ति मुफ़्त में कर सकता है. अब, OneDrive पर हर चीज़ निजी है, आप उन लोगों की अनुमतियों को नियंत्रित करते हैं जो डॉक्यूमेंट को देख सकते हैं या डॉक्यूमेंट को देखकर उसमें बदलाव कर सकते हैं. अगर आपके पास Office 365 का सब्सक्रिप्शन है, तो अन्य बढ़िया चीज़ों को मिलाएं, एक डिवाइस पर सबसे हाल का डॉक्यूमेंट आपके सभी डिवाइस पर सबसे हाल का डॉक्यूमेंट है. इसलिए, अगर आप यहां किसी चीज़ पर काम करते हैं, तो इसे क्लाउड में रखें, और यहां तक कि अगर आपने अपने iPad को कुछ हफ़्तों तक चालू नहीं किया, तो Word खोलें, यहां आपका सबसे हाल का डॉक्यूमेंट दिखेगा. इसके अलावा, डिवाइस में यह सेव रहता है कि आप खास तौर पर उस डिवाइस में डॉक्यूमेंट खोले जाने पर कहां थे, इसलिए आप डॉक्यूमेंट के उस हिस्से पर सीधे जा सकते हैं. साथ ही, आपको Office 365 सब्सक्रिप्शन के साथ बढ़ा हुआ स्टोरेज भी मिलता है. अब, आप OneDrive पर कुछ भी स्टोर कर सकते हैं; डॉक्यूमेंट, चित्र, वीडियो, लेकिन अपने सब्सक्रिप्शन के साथ आपको एक टेराबाइट स्टोरेज मिलता है, टेराबाइट जो काफ़ी बड़ा स्टोरेज है और जिसमें 300,000 फ़ोटो या एक मिलियन ज़रूरी डॉक्यूमेंट रखे जा सकते हैं. एक मिलियन डॉक्यूमेंट बहुत ज़्यादा डॉक्यूमेंट हैं. मैं काम करने और उन डॉक्यूमेंट को बनाने के लिए वापस जा रहा हूं.
OneDrive के साथ शुरू हो रही है
3 मिनट
OneDrive के साथ शुरू हो रही है
OneDrive आपको किसी भी डिवाइस से क्लाउड में अपनी फ़ाइलों को स्टोर और प्रबंधित करने में मदद करता है।
OneDrive की मुख्य विशेषताओं के बारे में जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें।
वीडियो: परिचय से OneDrive
अपने संगठन के Office 365 सब्सक्रिप्शन या SharePoint सर्वर के भाग के रूप में, आप अपनी फ़ाइलों को OneDrive में सेव कर सकते हैं, और फिर किसी भी डिवाइस से उन पर काम कर सकते हैं. शुरू करने के लिए, वेब ब्राउज़र में OneDrive पर जाएं, Office 365 में साइन इन करें, और ऐप लॉन्चर में "OneDrive" चुनें. अगर आप Office 365 का उपयोग नहीं कर रहे हैं, तो एडमिन द्वारा आपको दिए गए वेब एड्रेस का उपयोग करें. फ़ाइलें जोड़ने के लिए, "अपलोड" पर क्लिक करें या आप सीधे अपने कंप्यूटर की फ़ाइलों को OneDrive में ड्रैग कर सकते हैं. OneDrive में कई प्रकार की फ़ाइल का सपोर्ट किया जाता है, ताकि आप लगभग कुछ भी अपलोड करके देख सकें. आपकी सभी फ़ाइलें तब तक निजी रहती हैं जब तक कि आप उन्हें शेयर नहीं करते. अगर आपका संगठन इस बात की अनुमति देता है, तो आप अपने संगठन के बाहर के पार्टनर के साथ इसे शेयर कर सकते हैं. आइकॉन और विवरण से आप यह देख सकते हैं कि आपने कौन-सी फ़ाइल शेयर की है. जब आप सहकर्मी को एडिट करने की अनुमति देते हैं, तो आप एक ही समय में Office डॉक्यूमेंट को एडिट कर सकते हैं, और वेब पर, अपने डेस्कटॉप पर, या यहां तक कि मोबाइल डिवाइस से भी कहीं से भी ऐसा कर सकते हैं OneDrive में अपनी फ़ाइलों को सेव करने का मतलब यह है कि आपकी फ़ाइलें सुरक्षित हैं, और किसी ब्राउज़र के माध्यम से, या Android, iOS, या Windows फ़ोन के लिए मौजूद OneDrive एप्लिकेशन के साथ कहीं भी उपलब्ध हैं. जब आप कहीं यात्रा कर रहे हैं, तो आप फ़ाइलों को ऐड, मैनेज और शेयर कर सकते हैं, और अगर आपने Office के ऐप इंस्टॉल किए हुए हैं, तो आप अपने मोबाइल डिवाइस पर Office डॉक्यूमेंट को बना सकते हैं और एडिट कर सकते हैं. आप अपने PC या Mac में OneDrive को सिंक भी कर सकते हैं, ताकि ऑफ़लाइन होने पर भी आप अपनी फ़ाइलों का ऐक्सेस कर सकें. अगर आप ऑफ़लाइन रहकर फ़ाइलों में बदलाव करते हैं, तो आपके द्वारा अगली बार OneDrive से कनेक्ट करने पर वे बदलाव अपने आप सिंक हो जाते हैं. ज़्यादा जानकारी के लिए, aka.ms/learnonedrive पर जाएं.
खाता में साइन इन करें या बनाएं
2 मिनट
खाता में साइन इन करें या बनाएं
OneDrive का उपयोग शुरू करने और इसकी सुविधाओं का पता लगाने के लिए, आपको एक खाते की आवश्यकता है। यदि आपके पास एक नहीं है तो आप मुफ्त में साइन अप कर सकते हैं।
वनड्राइव में साइन करने या नया खाता बनाने का तरीका जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें.
वीडियो: चेक इन करें या खाता बनाएं
OneDrive का उपयोग शुरू करने के लिए, OneDrive.com पर जाकर "साइन इन" चुनें. Microsoft अकाउंट द्वारा साइन इन करें. अगर आपके पास Xbox, Skype, या Outlook.com के लिए Microsoft अकाउंट है, तो आप साइन इन करने के लिए उस जानकारी का उपयोग कर सकते हैं. अपना ईमेल एड्रेस टाइप करें और "नेक्स्ट" पर क्लिक करें. अकाउंट का पासवर्ड टाइप करके साइन इन करें. अगर आपके पास Microsoft अकाउंट नहीं है, तो "साइन अप फ़ॉर फ़्री" पर क्लिक करके Microsoft अकाउंट बनाएं. जिस ईमेल एड्रेस और पासवर्ड का आप उपयोग करना चाहते हैं उसे टाइप करें और "नेक्स्ट" पर क्लिक करें, या इसके बजाय फ़ोन नंबर चुनें और फिर अपना फ़ोन नंबर डालकर "नेक्स्ट" चुनें. अगर आप फ़ोन नंबर का उपयोग करते हैं, तो आपको अपने फ़ोन पर कोड मिलेगा. कोड मिल जाने पर इसे यहां टाइप करें, और फिर "नेक्स्ट" पर क्लिक करें. जब आपको अपनी जानकारी यहां दिखने लगेगी, तो आपको पता चलेगा कि आपने साइन इन कर लिया है. साइन इन करने के लिए OneDrive.com पर जाएं और OneDrive का उपयोग शुरू करें.
इसे स्वयं आज़माएं
अब वनड्राइव के साथ शुरू करने की आपकी बारी है। अगर आपके पास माइक्रोसॉफ्ट अकाउंट है तो ऑनलाइन साइन इन करें। यदि आपके पास खाता नहीं है, तो एक बनाने के लिए चरणों का पालन करें।
वनड्राइव पर फ़ाइलों का प्रबंधन करें
2 मिनट
मूल बातें जानें
OneDrive में, आपको अपनी फ़ाइलों को देखने और काम करने में मदद करने के लिए तीन क्षेत्र हैं: नेविगेशन फलक, फ़ाइल सूची और टूलबार। एक बार जब आप इन क्षेत्रों से परिचित हो जाते हैं, तो आप OneDrive पर अपनी फ़ाइलों का प्रबंधन करने में सक्षम होंगे।
OneDrive का उपयोग करने की मूल बातें जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें।
वीडियो: मूल बातें जानें
OneDrive में अपनी फ़ाइलों को देखने और उनमें काम करने में आपकी सहायता करने के लिए तीन क्षेत्र हैं. नेविगेशन पेन, फ़ाइल लिस्ट, और टूलबार. आप अलग-अलग व्यू देखेंगे जो इस आधार पर होगा कि आपने किस अकाउंट से साइन इन किया है, पर्सनल, वर्क, या स्टूडेंट अकाउंट से. आप फ़ाइल लिस्ट में जो भी देखना चाहते है, उसे बदलने के लिए नेविगेशन पेन में लिंक पर क्लिक करें. किसी वर्क या स्कूल अकाउंट से, डिस्कवर द्वारा आप अपने अनुरूप व्यू देख सकते हैं, जैसे कि आप किसके साथ काम करते हैं और आप कौन-सा काम कर रहे हैं उसके आधार पर आपके आसपास क्या चल रहा है. इसके अलावा, अगर आप SharePoint साइटों या ग्रुप का उपयोग करते हैं, तो हर साइट से संबंधित फ़ाइलों की जांच यहां से कर सकते हैं. टूलबार में, आप फ़ाइलों को खोज सकते हैं, नए फ़ोल्डर और डॉक्यूमेंट बना सकते हैं, फ़ाइलें अपलोड कर सकते हैं, और उन्हें सिंक कर सकते हैं. आप फ़ाइलों को क्रम में भी लगा सकते हैं और व्यू को बदल सकते हैं. किसी फ़ाइल पर काम करने के लिए, उसे चुनें और फिर चुनें कि आप क्या करना चाहते हैं. टूलबार से आप अपनी फ़ाइलों की जानकारी देख सकते हैं. आप देख सकते हैं कि किसके पास फ़ाइल का एक्सेस है, और आपकी सभी फ़ाइलों या किसी खास फ़ाइल पर होने वाली गतिविधि भी देख सकते हैं. कोशिश करके देखें. अपनी फ़ाइलों को देखने और उसमें काम करने के लिए नेविगेशन पेन, फ़ाइल लिस्ट, और टूल बार जांचें. aka.ms/learnOneDrive पर ज़्यादा जानें
अपने फोन या टैबलेट पर वनड्राइव सेट करें
2 मिनट

यदि आप अपने फोन या मोबाइल डिवाइस पर अपनी फ़ाइलों को एक्सेस कर सकते हैं, तो आप जहां भी हों, काम कर सकेंगे।
अपने फोन पर वनड्राइव सेटअप करने का तरीका जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें।
वीडियो: अपने फोन या टैबलेट पर वनड्राइव सेट करें
जब आप अपनी फ़ाइलों को OneDrive में सेव करते हैं, तो आप उन्हें किसी भी डिवाइस से प्राप्त कर सकते हैं. शुरू करने के लिए, ऐप स्टोर पर जाएं और अपने फ़ोन या टेबलेट में OneDrive ऐप डाउनलोड करें. पहली बार ऐप को खोलने पर, अपने द्वारा उपयोग किए जा रहे अकाउंट से OneDrive में साइन इन करें, या तो Microsoft अकाउंट या आपका वर्क या स्कूल अकाउंट. अब, आप अपनी फ़ाइलें देख और शेयर कर सकते हैं. अगर आप अपने निजी OneDrive जैसे किसी अन्य अकाउंट को शामिल करना चाहते हैं तो ऐप में सबसे ऊपर चित्र या आइकॉन पर टैप करें, और फिर अकाउंट को शामिल करें. अगर आपके पास Office के मोबाइल ऐप हैं, तो आप अपनी OneDrive फ़ाइलों को वहां से खोल, देख, और एडिट कर सकते हैं. अपने फ़ोन या टेबलेट पर OneDrive से, आप अपने सभी डिवाइस पर जब चाहें तब काम कर सकते हैं. aka.ms/learnOneDrive पर ज़्यादा जानें.
वनड्राइव मोबाइल ऐप का उपयोग करें
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वनड्राइव मोबाइल ऐप का उपयोग करें
अपने मोबाइल डिवाइस पर वनड्राइव ऐप के साथ, आप जहां भी हों, अपनी फ़ाइलों तक पहुंच सकते हैं।
मोबाइल डिवाइस पर वनड्राइव ऐप का उपयोग करने का तरीका जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें।
वीडियो: वनड्राइव मोबाइल ऐप का उपयोग करें
अपने मोबाइल डिवाइस पर OneDrive ऐप से, आप अपनी फ़ाइलों का ऐक्सेस कहीं से भी कर सकते हैं. फ़ाइल को देखने के लिए इसे चुनें. यहां से, ज़्यादा एडिटिंग के लिए फ़ाइल को Word, Excel, या PowerPoint जैसे Office ऐप में खोलें. फ़ाइल का लिंक शेयर करें, उसे हटाएं, उसे कहीं और ले जाएं, या फ़ाइल का नाम बदलें. अगर आपको ऑनलाइन कनेक्ट नहीं होने पर फ़ाइल की ज़रूरत है, तो आप इसे ऑफ़लाइन देखने के लिए डाउनलोड कर सकते हैं. इसमें बिज़नेस कार्ड, डॉक्यूमेंट, या व्हाइटबोर्ड को स्कैन करने, फिर इसे PDF के रूप में सेव करने, और इसे एनोटेट करने, या इसे अन्य लोगों के साथ शेयर करने के लिए स्कैन फ़ीचर भी है. OneDrive मोबाइल ऐप से आप नए फ़ोल्डर बना सकते हैं, फ़ोटो या वीडियो ले सकते हैं, या नई फ़ाइलें अपलोड कर सकते हैं या बना सकते हैं. अगर आपको एक से ज़्यादा अकाउंट की ज़रूरत है, तो मी चुनकर ऐड या स्विच अकाउंट चुनें. OneDrive मोबाइल ऐप से, आप कहीं भी रहें, हमेशा आपकी फाइलें आपके साथ होंगी.
इसे स्वयं आज़माएं
चुनौती:अपने OneDrive मोबाइल ऐप पर एक फ़ाइल बनाएं और इसे किसी अन्य कंप्यूटर से ऑनलाइन एक्सेस करें।
फ़ाइलें और फ़ोल्डर अपलोड करें
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फ़ाइलें और फ़ोल्डर अपलोड करें
जब आप वनड्राइव पर फ़ाइलें अपलोड करते हैं, तो आप सुरक्षित रूप से उन्हें कहीं से भी अपडेट और साझा कर सकते हैं।
वनड्राइव पर फ़ाइलों और फ़ोल्डर अपलोड करने का तरीका जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें।
वीडियो: फ़ाइलें और फ़ोल्डर अपलोड करें
जब आप OneDrive पर फ़ाइलें अपलोड करते हैं, तो आप उन्हें सुरक्षित रूप से कहीं से भी अपडेट और शेयर कर सकते हैं. OneDrive में, "अपलोड" पर क्लिक करें, फ़ाइलें चुनें, फिर "ओपन" चुनकर फ़ाइलों को OneDrive पर अपलोड करें. अपने ब्राउज़र के सबसे नए वर्शन से, आप अपने कंप्यूटर की फ़ाइलों को सीधे OneDrive पर ड्रैग भी कर सकते हैं. उन फ़ाइलों को चुनें जिन्हें आप OneDrive पर अपलोड करना और ड्रैग करना चाहते हैं. Google Chrome या Microsoft Edge ब्राउज़र में, आप अपलोड मेन्यू से फ़ोल्डर को अपलोड कर सकते हैं. अन्य ब्राउज़र से, OneDrive में फ़ोल्डर बनाएं, और फिर उनमें फ़ाइलों को ड्रैग या अपलोड करें. अगर आपने OneDrive को अपने कंप्यूटर से सिंक करने के लिए सेट किया है, तो आप अपने फ़ाइल सिस्टम में OneDrive पर फ़ाइलों को ड्रैग कर सकते हैं. OneDrive द्वारा कई तरह के फ़ाइल प्रकारों को सपोर्ट किया जाता है. और OneDrive में आपकी फ़ाइलों के साथ, आप उन्हें लगभग किसी भी डिवाइस से प्राप्त कर सकते हैं.
इसे स्वयं आज़माएं
चुनौती:अपने डेस्कटॉप से एक फ़ाइल को वनड्राइव फ़ोल्डर में ले जाएं। फिर, वनड्राइव ऑनलाइन या मोबाइल डिवाइस पर लॉग इन करें। सत्यापित करें कि आप अपलोड की गई फ़ाइल तक पहुंच सकते हैं।
फ़ाइलें और फ़ोल्डर बनाएं
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फ़ाइलें और फ़ोल्डर बनाएं
जिस तरह आप मौजूदा फाइल्स और फोल्डर को वनड्राइव पर अपलोड कर सकते हैं, उसी तरह आप नए भी बना सकते हैं।
अपने OneDrive खाते में फ़ाइलें और फ़ोल्डर बनाने का तरीका जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें।
वीडियो: फ़ाइलें और फ़ोल्डर बनाएं
OneDrive में फ़ाइलें और फ़ोल्डर बनाएं, ताकि आप उन्हें कहीं भी रहकर प्राप्त कर सकें. फ़ाइल बनाने के लिए, "न्यू" चुनें, मनमुताबिक फ़ाइल प्रकार चुनें, और इसका नाम बदलने के लिए टाइटल बार में फ़ाइल के नाम पर क्लिक करें. आपके द्वारा किए गए सभी बदलाव Office ऑनलाइन ऐप में अपने आप सेव किए जाते हैं. इसलिए, जब आप फ़ाइल लिस्ट पर वापस जाते हैं, तो नई फ़ाइल पहले से सेव की गई रहती है. आप डेस्कटॉप ऐप, जैसे कि Word या Excel, से भी OneDrive में फ़ाइल बना सकते हैं. जब आप इसे सेव करने के लिए तैयार हों, तो "फ़ाइल > सेव ऐज़" चुनें, और इसे अपने निजी OneDrive, या अपने वर्क या स्कूल OneDrive में सेव करें. फ़ोल्डर बनाने से आपको अपने काम को व्यवस्थित करने में मदद मिलती है. न्यू मेन्यू से "फ़ोल्डर" चुनें. अपने फ़ोल्डर का नाम टाइप करें, और 'क्रिएट' पर क्लिक करें. फिर अपने मनमुताबिक फ़ाइल चुनें, और उन्हें फ़ोल्डर में ड्रैग करें. OneDrive में अपनी फ़ाइलों और फ़ोल्डरों को रखने से, आप उन्हें कहीं भी रहकर प्राप्त कर सकते हैं.
हटाए गए फ़ाइलों को बहाल करें
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हटाए गए फ़ाइलों को बहाल करें
अगर आपने गलती से कोई फाइल डिलीट कर दी है, तो चिंता न करें. OneDrive के साथ, आप हटाई गई फ़ाइलों को बहाल कर सकते हैं।
वनड्राइव में डिलीट की गई फ़ाइलों को बहाल करने का तरीका जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें।
वीडियो: हटाए गए फ़ाइलों को बहाल करें
अगर आपने गलती से OneDrive की किसी फ़ाइल को हटा दिया है, तो आप इसे बाद में फिर से प्राप्त कर सकते हैं. OneDrive में रीसायकल बिन होता है जो आपके कंप्यूटर डेस्कटॉप के रीसायकल बिन की तरह काम करता है, सिवाय इसके कि OneDrive के रीसायकल बिन को खाली न किया गया हो. अगर आपने Microsoft अकाउंट से साइन इन किया है, तो आइटम 30 दिनों के लिए रीसायकल बिन में रहते हैं. वर्क या स्कूल अकाउंट के लिए, रीसायकल बिन 93 दिनों के बाद खाली हो जाता है, सिवाय इसके कि आपके एडमिन ने सेटिंग में बदलाव न किया हो. अपनी हटाई गई फ़ाइलों को फिर से पाने के लिए, रीसायकल बिन चुनें. आपको अपनी हाल ही में हटाई गई फ़ाइलों की लिस्ट दिखेगी. उस फ़ाइल को चुनें जिसे आप फिर से पाना चाहते हैं, और "रीस्टोर" चुनें. आपको यह नोटिफ़िकेशन दिखेगा कि आपकी फ़ाइल को फिर से प्राप्त कर लिया गया है. आप पाएंगे कि आइटम आपके OneDrive में अपने मूल स्थान पर फिर से चला गया है. ज़्यादा जानकारी के लिए, aka.ms/learnonedrive पर जाएं.
फ़ाइलें और फ़ोल्डर साझा करें
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फ़ाइलें और फ़ोल्डर साझा करें
OneDrive में अपनी फ़ाइलों के साथ, आप उन्हें दूसरों के साथ साझा कर सकते हैं, नियंत्रण कर सकते हैं जो उन्हें देख या संपादित कर सकते हैं, और एक ही समय में एक साथ काम कर सकते हैं।
फ़ाइलों और फ़ोल्डर साझा करने का तरीका जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें और अनुमतियों का प्रबंधन कैसे करें।
वीडियो: फ़ाइलें और फ़ोल्डर साझा करें
Office 365 द्वारा, इस बात से कोई फ़र्क नहीं पड़ता कि आप कहां और कैसे काम करते हैं, अपनी फ़ाइलों को शेयर करने का काम एक जैसा ही रहता है. जब भी आप अपने डेस्कटॉप ऐप, जैसे कि Word, Excel, या PowerPoint में काम करते हैं, सबसे ऊपर दाईं ओर शेयर आइकॉन चुनें. अगर आपने अभी तक अपने फ़ाइल को क्लाउड में सेव नहीं किया है, तो चुनें कि आप उसे कहां सेव करना चाहते हैं. इसे सेव करने के बाद, आपके द्वारा शेयर किए जा रहे आइटम के लिए अनुमतियां चुनें. डाउन एरो चुनें और तय करें कि आप फ़ाइल का ऐक्सेस किसे देना चाहते हैं. अगर आपका संगठन ऐक्सेस करने की अनुमति देता है, तो आप किसी भी व्यक्ति को, या सिर्फ़ अपने संगठन के लोगों को, या उन खास लोगों को ऐक्सेस दे सकते हैं जिनके साथ आप शेयर कर रहे हैं. सेटिंग्स सेट करने के लिए "अप्लाई" चुनें. फिर, उस नाम या ईमेल एड्रेस को टाइप करें जिसके साथ आप शेयर करना चाहते हैं, और मैसेज लिखकर भेज दें. आप "कॉपी लिंक" भी चुन सकते हैं, और लिंक को अपने मैसेज या किसी अन्य फ़ाइल में डालकर शेयर कर सकते हैं. ये चरण ठीक वैसे ही है जिनसे आप फ़ाइल को शेयर करते हैं. File Explorer में जाकर, OneDrive में सेव की गई फ़ाइलों या फ़ोल्डर पर राइट-क्लिक करें. ऑनलाइन ऐप से फ़ाइलें शेयर करें, या फिर OneDrive या SharePoint से इन्हें ऑनलाइन शेयर करें. इससे कोई फ़र्क नहीं पड़ता कि आप कैसे काम करते हैं, Office 365 द्वारा शेयर करने के चरण उन्हीं की तरह ही हैं.
इसे स्वयं आज़माएं
OneDrive के साथ दस्तावेजों को साझा करने का अभ्यास करने के लिए नीचे दिए गए चरणों का पालन करें:
· एक नई फाइल बनाएं।
· इसे अपने दोस्तों के साथ साझा करें।
· सभी से पूछो नीचे एक जगह आप सप्ताहांत पर यात्रा करनी चाहिए के लिए एक सुझाव लिखने के लिए ।
ज्ञान की जांच
5 मिनट
1. आप केवल उपयोग करके OneDrive तक पहुंच सकते हैं:
· एक डेस्कटॉप - गलत। वनड्राइव तक पहुंचने का यही एकमात्र तरीका नहीं है।
· एक लैपटॉप - गलत। वनड्राइव तक पहुंचने का यही एकमात्र तरीका नहीं है।
· आईपैड - गलत। वनड्राइव तक पहुंचने का यही एकमात्र तरीका नहीं है।
· उपरोक्त सभी - सही! आप किसी भी कंप्यूटर डिवाइस से OneDrive का उपयोग कर सकते हैं।

2. अपनी फ़ाइलों पर हाल की गतिविधि की जांच करने के लिए, आपको चयन करना चाहिए:
· सॉर्ट -गलत। जब आप सॉर्ट चुनते हैं, तो आप विभिन्न श्रेणियों के अनुसार फ़ाइलों को सॉर्ट कर सकते हैं।
· देखें - गलत। जब आप व्यू चुनते हैं, तो आप अपनी फ़ाइलों का दृश्य बदल सकते हैं।
· जानकारी - सही! जब आप जानकारी चुनते हैं, तो आप देख सकते हैं कि आपकी फ़ाइलों और गतिविधियों तक किसकी पहुंच है.
· नया - गलत। जब आप नया चुनते हैं, तो आप नई फ़ाइलें और दस्तावेज़ बना सकते हैं।
3. जो वनड्राइव से अलग नहीं है:
· नेविगेशन फलक -गलत। वनड्राइव में नेविगेशन फलक में अलग-अलग लिंक शामिल हैं।
· रिबन -सही! वनड्राइव पर कोई रिबन नहीं है।
· फाइल सूची - गलत। OneDrive में फ़ाइल सूची आपको आपकी ड्राइव पर सहेजी गई फ़ाइल सूची दिखाती है।
· टूल बार - गलत। वनड्राइव में टूल बार में नए, अपलोड और सिंक जैसे कार्य शामिलहैं।

4. माइक्रोसॉफ्ट खातों के लिए, स्थायी रूप से हटाए जाने से पहले वनड्राइव रीसायकल बिन में आइटम ____________________________________________________________________
· 15 दिन - गलत। 30 दिनों के बाद फाइलें स्थायी रूप से हटा दी जाएंगी।
· 30 दिन - सही! 30 दिनों के बाद फाइलें स्थायी रूप से हटा दी जाएंगी।
· 60 दिन - गलत। 30 दिनों के बाद फाइलें स्थायी रूप से हटा दी जाएंगी।
· 93 दिन - गलत। 30 दिनों के बाद फाइलें स्थायी रूप से हटा दी जाएंगी।

5. जब आप दूसरों के साथ फ़ाइल साझा करते हैं, तो आप इसे केवल उसी से साझा कर सकते हैं:
· फाइल एक्सप्लोरर - गलत। यह एकमात्र ऐप नहीं है जिसे आप साझा कर सकते हैं।
· वनड्राइव - गलत। यह एकमात्र ऐप नहीं है जिसे आप साझा कर सकते हैं।
· वर्ड ऑनलाइन ऐप - गलत। यह एकमात्र ऐप नहीं है जिसे आप साझा कर सकते हैं।
· उपरोक्त सभी - सही! आप किसी भी ऐप से फाइलें शेयर कर सकते हैं।

सारांश
1 मिनट
बधाइयाँ!
आपने उपयोग वनड्राइव क्लाउड स्टोरेज मॉड्यूल पूरा कर लिया है और अब अपने दम पर निम्नलिखित प्रश्नों का उत्तर दे सकते हैं:
1. बादल क्या है?
2. क्लाउड फ़ाइलों को स्टोर और साझा करना कैसे आसान बनाता है?
3. आप कहीं से भी अपनी फ़ाइलों तक पहुंचने के लिए OneDrive का उपयोग कैसे कर सकते हैं?
दस्तावेजों को साझा करें और सहयोग करें
15 मिनट । 8 इकाइयां
इस मॉड्यूल में, आप अपने साथियों या सहकर्मियों के साथ मिलकर दस्तावेजों तक पहुंचने और काम करने के लिए कैसे सहयोग करना सीखेंगे।
परिचय
1 मिनट
जिस तरह से काम आज किया जाता है के साथ, यह पता है कि कैसे डिजिटल उपकरणों का उपयोग कर दूसरों के साथ सहयोग करने के लिए बहुत अच्छा है ।
इस पाठ में, आप अपने साथियों या सहकर्मियों के साथ मिलकर दस्तावेजों तक पहुंचने और काम करने के लिए कैसे सहयोग करना सीखेंगे।
इस पाठ के अंत तक आप कर सकेंगे:
· शब्द दस्तावेज़ पर साझा करें और सहयोग करें।
· किसी दस्तावेज़ में आपके द्वारा किए गए टिप्पणियां और ट्रैक परिवर्तन जोड़ें.
· दूसरों द्वारा किए गए परिवर्तनों को स्वीकार या अस्वीकार करें।
दस्तावेज़ साझा करें
1 मिनट
दस्तावेज़ साझा करें
Microsoft Word के साथ आप अपने दस्तावेज़ों को अन्य लोगों के साथ साझा कर सकते हैं ताकि वे आपके साथ दस्तावेज़ देख सकें, टिप्पणियां साझा कर सकें या सहलेखक कर सकें.
वर्ड दस्तावेज़ साझा करने का तरीका जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें.
वीडियो: एक दस्तावेज़ साझा करें
[ऑडियो विवरण]
Microsoft Word: डॉक्यूमेंट शेयर करें कंप्यूटर स्क्रीन पर एक डॉक्यूमेंट खुला हुआ है "शेयर" चुनें कर्सर को मेन्यू बार में ले जाकर "शेयर" चुनें. इसे OneDrive पर सेव करें: कर्सर को "OneDrive - कोंटोसो" पर ले जाकर इसे चुनें. अपने डॉक्यूमेंट का नाम टाइप करें डॉक्यूमेंट के नाम के लिए, खाली टेक्स्ट फ़ील्ड में "CSAT गोल्स" लिखा गया है. कर्सर को "ओके" पर ले जाकर क्लिक करें. अनुमतियां चुनें: यहां "लिंक सेटिंग्स" नाम से ड्रॉप-डाउन मेन्यू मौजूद है कर्सर को "स्पेसिफिक पीपल" पर ले जाकर इसे चुनें, उसके बाद “अप्लाई” पर क्लिक करें. लोगों को शामिल करें: लाइन के ऊपर खाली फ़ील्ड में, नाम "एडेले वांस" टाइप किया गया है. कोई मैसेज टाइप करें" "क्या आप इस रिपोर्ट को जांचने में मदद कर सकते हैं?" कर्सर को "सेंड" पर ले जाकर क्लिक करें. मैसेज भेजा जा रहा है... 'CSAT Goals (1).docx' का लिंक भेजा गया चमकदार नीले रंग के वृत्त में सफ़ेद चेकमार्क दिखने लगता है. बहुत बढ़िया!
वर्ड डॉक्युमेंट्स पर सहयोग करें
2 मिनट
वर्ड डॉक्युमेंट्स पर सहयोग करें
दस्तावेजों पर सहयोग माइक्रोसॉफ्ट वर्ड का उपयोग करने की एक बड़ी विशेषता है। जब आप अन्य लोगों के साथ वर्ड दस्तावेज़ पर काम कर रहे होते हैं, तो आप दस्तावेज़ को सहलेखक कर सकते हैं, या विभिन्न उपकरणों से एक ही समय में इसमें योगदान कर सकते हैं।
वर्ड में दस्तावेज़ों को सहलेखक करने का तरीका जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें।
वीडियो: वर्ड दस्तावेजों पर सहयोग करें
Word में कोऑथरिंग द्वारा आप किसी अन्य व्यक्ति के साथ एक ही समय पर डॉक्यूमेंट में काम कर सकते हैं. जब आप उन बदलावों को देखना चाहते हैं जो रियल टाइम में हो रहे हैं जैसा कि अक्सर होता है, तो यह विकल्प बहुत अच्छा है. इस वीडियो के लिए, मैं चाहता हूं कि मेरी टीम का मेंबर एडगर इस मासिक रिपोर्ट पर मेरे साथ काम करें. अपने Word डॉक्यूमेंट में, मैं शेयर बटन चुनूंगा जिससे स्क्रीन के एक ओर शेयर मेन्यू दिखने लगेगा. इनवाइट पीपल स्पेस में, मैं एडगर का ईमेल एड्रेस टाइप करूंगा. टाइप कर लेने के बाद, मैं "शेयर" पर क्लिक करूंगा. Microsoft द्वारा एडगर के पास ईमेल चला जाएगा, इस ईमेल में एक लिंक होगा जिससे उसके वेब ब्राउज़र में डॉक्यूमेंट खुलेगा. उसे डॉक्यूमेंट के लिए मेरा लिंक मिल जाता है. वह डॉक्यूमेंट को अपने Word ऐप या Microsoft Edge वेब ब्राउज़र में खोल सकता है. एडगर Microsoft Edge का उपयोग करके डॉक्यूमेंट खोलता है. जैसे ही वह कुछ बदलाव करता है, मैं उन बदलावों को अपने Word डॉक्यूमेंट पर लाइव देख सकता हूं. मैं इस रंगीन मार्कर से उसकी मौजूदगी भी देख सकता हूं. बेशक, जब मैं डॉक्यूमेंट में बदलाव करता हूं, तो उसे भी मेरे बदलाव रियल टाइम में दिखेंगे. इसलिए, इसे हम कोऑथोरिंग या रीयल-टाइम कोलैबोरेशन कहते हैं. यहां से, अगर मेरा टीममेट अपने Word ऐप में काम करेगा, तो वह "ओपन इन वर्ड" चुन सकता है. Word में कोआथोरिंग से आप बेहतर सहयोग पाने के लिए सहकर्मियों, दोस्तों, या परिजनों के साथ Word डॉक्यूमेंट पर एक साथ काम कर सकते हैं.
टिप्पणियां जोड़ें
3 मिनट
टिप्पणियां जोड़ें
जब आप अपनी टीम के साथ किसी दस्तावेज़ पर काम कर रहे होते हैं, तो आपको नोट्स या टिप्पणियां साझा करने के लिए मीटिंग करने की आवश्यकता नहीं होती है। Microsoft Word के साथ, आप और आपकी टीम के सदस्य सभी की समीक्षा करने के लिए दस्तावेज़ में सीधे टिप्पणियां जोड़ सकते हैं।
वर्ड दस्तावेज़ में टिप्पणियां जोड़ने का तरीका जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें.
वीडियो: टिप्पणियां जोड़ें
किसी Word डॉक्यूमेंट में टिप्पणियों को शामिल करना और उनका जवाब देना, एक जगह के प्रोजेक्ट पर एक साथ काम करने और उसके बारे में फ़ीडबैक शेयर करने का शानदार तरीका है. इस वीडियो में, आप सीखेंगे कि Word डॉक्यूमेंट में टिप्पणियां कैसे शामिल की जाती हैं और उन्हें कैसे देखा जाता है. टिप्पणी का ऐक्सेस करने के लिए, Word रिबन के ''रिव्यू'' टैब पर नेविगेट करें. रिबन वह जगह है जहां से आप Word के अलग-अलग फ़ीचर्स का ऐक्सेस कर सकते हैं. आप न्यू कमेंट बटन का उपयोग करके अपने डॉक्यूमेंट के किसी भी भाग में टिप्पणी शामिल कर सकते हैं. यहां से, कमेंट बॉक्स में अपनी टिप्पणी टाइप करें. आप अपने फ़ीडबैक को ज़्यादा स्पष्ट करने के लिए किसी डॉक्यूमेंट के खास भागों पर टिप्पणी कर सकते हैं. सबसे पहले, कॉन्टेंट के सेक्शन को हाइलाइट करें, इस पर राइट-क्लिक करें, और फिर "न्यू कमेंट" चुनें. आप डॉक्यूमेंट के किसी खास भाग पर टिप्पणी कर सकते हैं. आप मौजूदा टिप्पणी पर माउस घुमाकर यह देख सकते हैं कि कॉन्टेंट के किस भाग पर रेफ़रेंस दिया गया है. अगर कोई और व्यक्ति डॉक्यूमेंट पर टिप्पणी कर रहा है, तो आप चल रही चर्चा को जारी रखने के लिए जवाब दे सकते हैं. ऐसा तब भी हो सकता है जब आप एक ही समय पर सभी डॉक्यूमेंट में काम नहीं कर रहे होते. किसी टिप्पणी का जवाब देने के लिए, मौजूदा टिप्पणी चुनकर "रिप्लाई" चुनें. अगर आप अपनी किसी भी टिप्पणी या जवाब में बदलाव करना चाहते हैं, तो उस पर वापस जाकर उन्हें एडिट करें. जब किसी टिप्पणी पर काम पूरा हो जाता है, तो टिप्पणी चुनकर "रिज़ॉल्व" चुनें. रिबन के रिव्यु टैब में, आप डॉक्यूमेंट के अंदर टिप्पणियों के माध्यम से नेविगेट करने के लिए प्रीवियस और नेक्स्ट विकल्पों का उपयोग कर सकते हैं, और चुनी गई टिप्पणी को हटाने के लिए "डिलीट" विकल्प का उपयोग कर सकते हैं. अगर आप टिप्पणियों को हटाए बिना उन्हें छिपाना चाहते हैं, तो शो कमेंट्स बटन को डिसेबल करें, और अब आप टिप्पणियों को नहीं देख पाएंगे. फ़ीडबैक पर एक साथ मिलकर काम करने और इसे शेयर करने के लिए, अपने डॉक्यूमेंट में टिप्पणियों का उपयोग करें.
वर्ड दस्तावेज़ में परिवर्तन ों को ट्रैक करें
2 मिनट
वर्ड दस्तावेज़ में परिवर्तन ों को ट्रैक करें
दस्तावेज़ में परिवर्तन ों पर चर्चा करने का एक शानदार तरीका उन्हें दिखाना है। वर्ड की ट्रैक परिवर्तन सुविधा का उपयोग करके, आप किसी दस्तावेज़ में परिवर्तन कर सकते हैं और आपकी टीम वास्तव में आपके द्वारा किए गए कार्यों को देख पाएगी।
वर्ड में अपने परिवर्तनों को ट्रैक करने का तरीका जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें.
वीडियो: एक वर्ड दस्तावेज़ में परिवर्तन ट्रैक
अगर आप किसी डॉक्यूमेंट में किए गए बदलावों को दिखाना चाहते हैं, तो ट्रैक चेंजेज़ चालू करें. "रिव्यु > ट्रैक चेंजेज़" चुनें और Word आपके द्वारा किए गए किसी भी बदलाव को कैप्चर करता है. ट्रैक चेंजेज़ को बंद करने के लिए, "ट्रैक चेंजेज़" चुनें. Word में नए बदलाव होने बंद हो जाते हैं और किया गया कोई भी बदलाव डॉक्यूमेंट में मौजूद रहता है. आप हमेशा उन मार्कअप को देख सकते हैं जिन्हें कोई और करता है. "डिसप्ले फ़ॉर रिव्यु" चुनें और मनपसंद विकल्प चुनें. सिंपल मार्कअप में बदलाव वाली जगहों को मार्जिन में लाल रंग की लाइन के साथ दिखाया जाता है. ऑल मार्कअप से सभी बदलाव अलग-अलग रंग वाले टेक्स्ट और लाइनों के साथ दिखते हैं. नो मार्कअप से मार्कअप छिप जाता है, ताकि यह देखा जा सके कि किए गए बदलावों को शामिल करने से कैसा दिखेगा. साथ ही, ओरिजिनल से डॉक्यूमेंट अपने मूल रूप में दिखता है. इसके अलावा, शो मार्कअप लिस्ट में, आप उन सुधारों के प्रकार को चुन सकते हैं जिसे आप देखना चाहते हैं, जैसे कि, टिप्पणियां, शामिल किए गए और हटाए गए टेक्स्ट, फ़ॉर्मेटिंग, बैलून, और खास लोग.
ट्रैक किए गए परिवर्तनों को स्वीकार करें
1 मिनट
ट्रैक किए गए परिवर्तनों को स्वीकार करें
जब कोई व्यक्ति आपको कोई वर्ड दस्तावेज़ भेजता है जिसमें ट्रैक किए गए परिवर्तन शामिल होते हैं, तो आप प्रस्तावित परिवर्तनों को जल्दी से स्वीकार करने या अस्वीकार करने के लिए वर्ड सुविधाओं का उपयोग कर सकते हैं.
ट्रैक किए गए परिवर्तनों की समीक्षा और स्वीकार करने का तरीका जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें.
वीडियो: ट्रैक किए गए परिवर्तनों को स्वीकार करें
अपने डॉक्यूमेंट को शेयर करने से पहले, ट्रैक चेंज की गई चीज़ों को स्वीकार या अस्वीकार करें, ताकि क्लीन लुक के लिए किसी भी मार्कअप को हटाया जा सके. अपने डॉक्यूमेंट की शुरुआत से शुरू करें, और पहले से किए गए ट्रैक चेंज पर जाने के लिए "रिव्यु > नेक्स्ट" चुनें. बदलाव को रखने के लिए "एक्सेप्ट" चुनें या इसे हटाने के लिए "रिजेक्ट“ चुनें. आप इसे तब तक दोहरा सकते हैं जब तक कि आप सभी बदलावों को देख नहीं लेते. या, एक बार में सब कुछ स्वीकार करने के लिए, नीचे दिए गए एरो को चुनें, और फिर "एसेप्ट ऑल चेंजेज़" चुनें. अगर आपको अपने डॉक्यूमेंट से किसी टिप्पणी को हटाना है, तो उस पर राइट-क्लिक करें और फिर "डिलीट कमेंट" चुनें. साथ ही, सभी टिप्पणियों को हटाने के लिए, "डिलीट" के नीचे दिए गए एरो को चुनें, और फिर "डिलीट ऑल कमेंट्स इन डॉक्यूमेंट" चुनें.
ज्ञान की जांच
4 मिनट
1. यदि आप किसी वर्ड दस्तावेज़ में टिप्पणियों को छिपाना चाहते हैं, तो आपको मेनू चुनना चाहिए।
· फाइल - गलत। समीक्षा मेनू के तहत, आप "शो टिप्पणियां" को अक्षम कर सकते हैं और सभी टिप्पणियां छिपी होंगी।
· डालें - गलत। समीक्षा मेनू के तहत, आप "शो टिप्पणियां" को अक्षम कर सकते हैं और सभी टिप्पणियां छिपी होंगी।
· समीक्षा - सही! समीक्षा मेनू के तहत, आप "शो टिप्पणियां" को अक्षम कर सकते हैं और सभी टिप्पणियां छिपी होंगी।
· देखें - गलत। समीक्षा मेनू के तहत, आप "शो टिप्पणियां" को अक्षम कर सकते हैं और सभी टिप्पणियां छिपी होंगी।

2. वर्ड दस्तावेज़ में टिप्पणी जोड़ने के लिए, नया टिप्पणी विकल्प ढूंढें कि वर्ड रिबन का कौन सा मेनू?
· घर -  गलत। समीक्षा मेनू के तहत, आप "नई टिप्पणी" चुन सकते हैं।
· समीक्षा - सही! समीक्षा मेनू के तहत, आप "नई टिप्पणी" चुन सकते हैं।
· देखें -  गलत। समीक्षा मेनू के तहत, आप "नई टिप्पणी" चुन सकते हैं।
· डालें -  गलत। समीक्षा मेनू के तहत, आप "नई टिप्पणी" चुन सकते हैं।

3. दस्तावेज़ कैसे दिखेगा के पूर्वावलोकन के लिए यदि आप सभी सुझाए गए परिवर्तन स्थायी करते हैं, तो आपको निम्नलिखित विकल्पों में से कौन सा चुनना चाहिए?
· सरल मार्कअप -  गलत। सिंपल मार्कअप आपको दिखाता है कि मार्जिन में रेड लाइन के साथ बदलाव कहां हैं ।
· सभी मार्कअप -  गलत। सभी मार्कअप आपको पाठ और लाइनों के विभिन्न रंगों के साथ सभी संपादन दिखाता है।
· कोई मार्कअप - सही! कोई भी मार्कअप यह देखने के लिए सभी परिवर्तनों को छिपानहीं पाएगा कि यदि परिवर्तन स्वीकार किए जाते हैं तो दस्तावेज़ कैसा दिखेगा।
· मूल -  गलत। मूल अपने मूल रूप में दस्तावेज़ से पता चलता है।

4. ट्रैक किए गए परिवर्तनों को स्वीकार करने या अस्वीकार करने के लिए, आपको कौन सा वर्ड मेनू उपयोग करना चाहिए?
· देखें -  गलत। समीक्षा मेनू के तहत, आपको "स्वीकार" और "अस्वीकार" मिलेगा।
· समीक्षा - सही! समीक्षा मेनू के तहत, आपको "स्वीकार" और "अस्वीकार" मिलेगा।
· लेआउट -  गलत। समीक्षा मेनू के तहत, आपको "स्वीकार" और "अस्वीकार" मिलेगा।
· घर -  गलत। समीक्षा मेनू के तहत, आपको "स्वीकार" और "अस्वीकार" मिलेगा।

सारांश
1 मिनट
बधाइयाँ!
आपने शेयर पूरा कर लिया है और दस्तावेज मॉड्यूल के साथ सहयोग किया है और अब अपने दम पर निम्नलिखित प्रश्नों का उत्तर दे सकते हैं:
1. आप एक ही दस्तावेज़ पर दूसरों के साथ सहयोग करने के लिए वर्ड का उपयोग कैसे कर सकते हैं?
2. आप दूसरों को किसी दस्तावेज़ में किए गए परिवर्तनों को कैसे दिखा सकते हैं?
3. आप वर्ड में किसी दस्तावेज़ में प्रतिक्रिया कैसे साझा कर सकते हैं?
डिजिटल कैलेंडर के साथ समय का प्रबंधन करें
13 मिनट । 7 इकाइयां
इस मॉड्यूल में आप आउटलुक कैलेंडर के बारे में जानेंगे, जो आउटलुक मेल ऐप के कैलेंडर फीचर है।
परिचय
1 मिनट
डिजिटल कैलेंडर अपने दम पर या आपके द्वारा काम करने वाले लोगों के साथ बैठकों और कार्यों का ट्रैक रखने का एक शानदार तरीका है।
इस सबक में, आप आउटलुक कैलेंडर, आउटलुक मेल ऐप के कैलेंडर फीचर के बारे में जानेंगे।
इस पाठ के अंत तक आप कर सकेंगे:
नियुक्तियां और बैठकें बनाएं।
अपने कैलेंडर में किसी आइटम की खोज करें.
श्रेणियों और अनुस्मारक का उपयोग करें।
नेविगेट आउटलुक कैलेंडर
2 मिनट
आउटलुक कैलेंडर से मिलो
आउटलुक कैलेंडर आपको अपनी नियुक्तियों और बैठकों का ट्रैक रखने में मदद करता है।
आउटलुक कैलेंडर के बारे में अधिक जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें।
वीडियो: आउटलुक कैलेंडर से मिलो
यह आपका Outlook कैलेंडर है. अपनी ज़रूरतों के अनुसार इसमें कई तरीके से सुधार किया जा सकता है. बड़ी स्क्रीन के लिए महीने का व्यू अच्छा होता है या आप हफ़्ते का व्यू भी सेट कर सकते हैं. बाईं ओर, आपको महीने के अनुसार छोटा-सा कैलेंडर मिलेगा. एक हफ़्ता चुनें और पूरा कैलेंडर उस हफ़्ते पर सेट हो जाता है. उन दिनों को बोल्ड में दिखाया जाता है जब कोई गतिविधि होती है. आपके पास घर, बिज़नेस, या सहकर्मियों के साथ शेयर करने के लिए कैलेंडर के सेट अप अलग-अलग हो सकते हैं. ये माई कैलेंडर्स क्षेत्र में दिखाई देंगे. अगर मैं "पट्टीज़ कैलेंडर" पर क्लिक करता हूं, तो मैं इसे साइड-बाय-साइड देख सकता हूं. जब आपके पास दोनों उपलब्ध हों, तो खोजने के आसान तरीके के लिए, हर कैलेंडर पर मौजूद एरो बटन चुनकर कैलेंडर्स को ओवरले करने का प्रयास करें. मेरा कैलेंडर नीले रंग में दिखता है, जबकि पट्टी का कैलेंडर हरे रंग में दिखता है. जब भी आपको अपने मौजूद दिन पर वापस जाने की ज़रूरत हो, तो रिबन में "टुडे" चुनें. नेविगेशन बार में आइकॉन चुनकर जल्दी से Outlook के चारों ओर मूव करें. कैलेंडर आइकॉन पर माउस घुमाएं और आपको अपने कैलेंडर और अपने दिन की गतिविधि का एक त्वरित व्यू मिल जाता है. पूरा व्यू देखने के लिए क्लिक या टैप करें.
इसे स्वयं आज़माएं
ओपन आउटलुक कैलेंडर और दिन,  सप्ताह,या  महीने के विचारों के बीच स्विचन का अभ्यास करें।
नियुक्तियां और बैठकें बनाएं
1 मिनट
नियुक्तियां और बैठकें बनाएं
आप आउटलुक का उपयोग अपनी व्यक्तिगत नियुक्तियों का ट्रैक रखने या अन्य लोगों के साथ बैठकों को शेड्यूल करने के लिए कर सकते हैं।
अपने आउटलुक कैलेंडर में मीटिंग और अपॉइंटमेंट शेड्यूल करने का तरीका जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें.
वीडियो: नियुक्तियों और बैठकों बनाएं
[ऑडियो विवरण]
Microsoft Outlook: अपॉइंटमेंट और मीटिंग बनाएं "न्यू अपॉइंटमेंट" चुनें स्क्रीन पर अपॉइंटमेंट इंटरफ़ेस दिख रहा है. क्या लोगों को शामिल करना चाहते हैं? "इनवाइट अटेंडीज़” चुनें उसके बाद, विवरण डालें एडेले वांस को अपॉइंटमेंट भेजा जा रहा है. विषय: प्रेजेंटेशन तैयार करना ड्रॉप-डाउन मेन्यू से जगह और ब्रेकआउट रूम 2 चुना गया है. देखें कि वे कब फ़्री हैं "शेड्यूलिंग असिस्टेंट" चुनें एक चार्ट दिखने लगता है जिसमें आमंत्रित लोगों की उपलब्धता की सूची है. अब बुक करें. कर्सर को "सेंड" पर ले जाकर क्लिक करें. कैलेंडर में मीटिंग दिख रही है. चमकदार नीले रंग के वृत्त में सफ़ेद चेकमार्क दिखने लगता है. सभी सेट हो गए हैं!
अपना कैलेंडर खोजें
3 मिनट
अपना कैलेंडर खोजें
आप अपने कैलेंडर को आपके द्वारा जोड़े गए ईवेंट और मीटिंग्स को जल्दी से खोजने के लिए खोज सकते हैं.
अपने आउटलुक कैलेंडर को खोजने का तरीका जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें.
वीडियो: अपना कैलेंडर खोजें
कैलेंडर में त्वरित खोज से आपको अपॉइंटमेंट और मीटिंग्स को तेज़ी से खोजने में मदद मिलती है. अपना कैलेंडर खोलें, और यहां ऊपर सर्च बॉक्स में खोजने के लिए कोई शब्द टाइप करें. जैसे-जैसे आप टाइप करते हैं, कैलेंडर लिस्ट व्यू में बदल जाता है और खोज तुरंत शुरू हो जाता है, भले ही आपने टाइपिंग करना समाप्त नहीं किया है. लिस्ट में वे सभी आइटम दिखते हैं जिनमें आपके टाइप किए हुए टेक्स्ट होते हैं और ये पीले रंग में हाइलाइट हो जाते हैं. Outlook में किसी आइटम के सभी भागों को खोजा जाता है जिसमें सहभागी, विषय, स्थान, यहां तक कि अटैचमेंट वाले कॉन्टेंट भी शामिल हैं. उदाहरण के लिए, आइए इस आइटम को खोलने के लिए इस पर डबल-क्लिक करते हैं,और फिर अटैचमेंट खोलते हैं, और यहां वह कीवर्ड है. डॉक्यूमेंट और मीटिंग को बंद करने के लिए X पर क्लिक करें. खोज को बंद करने और पिछले व्यू पर वापस जाने के लिए, खोज बॉक्स में X पर क्लिक करें. मान लें कि आप जिसकी तलाश कर रहे हैं, वह आपको नहीं मिल रहा है. खैर, कुछ चीजें हैं जिसे आप आज़मा सकते हैं. सबसे पहले, आप सबसे नीचे बाईं ओर जांचकर यह देख सकते हैं कि आपके खोज नतीज़े में कितने आइटम हैं. अगर 30 आइटम हैं, तो लिस्ट में नीचे की ओर स्क्रॉल करके "मोर" पर क्लिक करें. जब आप कुछ खोजते हैं, तो Outlook में पहली बार में 30 नतीज़े दिखते हैं. "मोर" पर क्लिक करने के बाद आपको सैकड़ों नतीज़े मिल सकते हैं. हालांकि, अगर आपके पास कई नतीज़े हैं, तो आपको वाकई अपने मानदंडों को कम करने की कोशिश करनी चाहिए. ऐसा करने का सबसे आसान तरीका यह है कि सर्च बॉक्स में कोई और कीवर्ड टाइप करें. उदाहरण के लिए, आप किसी अन्य सहभागी का नाम या स्थान शामिल कर सकते हैं. ध्यान दें कि खोज नतीज़ों की संख्या नीचे दिखने लगती है. जितने ज़्यादा कीवर्ड आप डालते हैं, उतना बेहतर हो सकता है. अगर आप उन आइटम को खोजना चाहते हैं जिनमें शब्द एक साथ दिखते हैं, तो शब्दों के चारों ओर कोटेशन डालें. आप "AND," "OR," और "NOT" जैसे संयोजित शब्दों का उपयोग भी कर सकते हैं. कोट्स हटाएं, और शब्दों के बीच कैपिटल में "OR" टाइप करें, और Outlook में कैलेंडर के ऐसे किसी भी आइटम को खोजा जाता है जिसमें टीम या रिव्यु होता है. ध्यान दें कि हमें इस तरह से बहुत ज़्यादा नतीज़े मिलते हैं. आइए, देखें कि जब हम कैपिटल में N-O-T टाइप करते हैं, तो क्या होता है. Outlook में उन आइटम की खोज नहीं की जाती जिनमें टीम है लेकिन रिव्यु नहीं. जब आप सिर्फ़ शब्दों को टाइप करते हैं, तो आपको संयोजन शब्द "AND" टाइप करने की ज़रूरत नहीं है क्योंकि Outlook में यह मान लिया जाता है कि आपका मतलब "AND" से है.
कैलेंडर श्रेणियों और रिमाइंडर का उपयोग करें
2 मिनट
कैलेंडर श्रेणियों और रिमाइंडर का उपयोग करें
रंग श्रेणियों और अनुस्मारक के साथ, आउटलुक आपके कैलेंडर को व्यवस्थित रखता है ताकि आप महत्वपूर्ण बैठकों या नियुक्तियों को याद न करें।
कैलेंडर श्रेणियों और रिमाइंडर का उपयोग करने का तरीका जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें.
वीडियो: कैलेंडर श्रेणियों और अनुस्मारक का उपयोग करें
कलर की श्रेणियों और रिमाइंडर से, Outlook आपको व्यवस्थित रखता है, ताकि आप ज़रूरी मीटिंग या अपॉइंटमेंट से न चूकें. कैलेंडर के हर आइटम के लिए, आप कलर की श्रेणी असाइन कर सकते हैं, और जब Outlook आपको उस इवेंट की याद दिलाता है, तो उसे चुनें. शुरू करने के लिए, अपने कैलेंडर पर जाएं और "न्यू अपॉइंटमेंट" चुनकर विषय, स्थान, और विवरण डालें. अगर आप अन्य लोगों को आमंत्रित करना चाहते हैं, तो "इनवाइट अटेंडीज़" चुनें. डिफ़ॉल्ट रूप से, Outlook में अपॉइंटमेंट और मीटिंग के लिए 15 मिनट का रिमाइंडर सेट हो जाता है, लेकिन आप इसे कोई नहीं पर बदल सकते हैं. या, अपॉइंटमेंट से दो हफ़्ते आगे का समय सेट कर सकते हैं. अगर आप अपने अपॉइंटमेंट को किसी कलर श्रेणी में असाइन करना चाहते हैं, तो "कैटेगराइज़" चुनें, और फिर पहले से सेट कलर में से एक कलर चुनें. यह कलर सिर्फ़ आपके कैलेंडर पर दिखेगा, और इसके अलावा कहीं भी नहीं दिखेगा. अगर आप पहली बार किसी कलर का उपयोग कर रहे हैं, तो आपसे पूछा जाएगा कि आप इसका नाम बदलना चाहते हैं या नहीं. आप "ऑल कटेगरीज़" को चुनकर श्रेणी के नामों को पसंद के मुताबिक सेट कर सकते हैं. येलो का नाम बदलने के लिए, "रीनेम" चुनें और फिर पर्सनल, या जो भी नाम आप इसके लिए रखना चाहते हैं उसे टाइप करें. अगर आपको ज़्यादा विकल्प चाहिए, तो आप नई श्रेणी भी बना सकते हैं. श्रेणी चुने जाने के बाद, कलर बार को इवेंट में सबसे ऊपर दिखाया जाएगा. समाप्त करने के लिए, "सेव ऐंड क्लोज़" चुनें. अब, आपके कैलेंडर को श्रेणी में किया गया है और यह देखने में आसान है. आप इस चीज़ को कभी नहीं भूलेंगे.
ज्ञान की जांच
3 मिनट
1. आउटलुक कैलेंडर का दृश्य दिखाने के लिए सेट किया जा सकता है:
· केवल महीने - गलत। यह प्रतिक्रिया ही सही जवाब नहीं है ।
· सप्ताह ही - गलत। यह प्रतिक्रिया ही सही जवाब नहीं है ।
· केवल दिन - गलत। यह प्रतिक्रिया ही सही जवाब नहीं है ।
· उपरोक्त में से कोई भी -  सही! आउटलुक कैलेंडर आपको महीने, सप्ताह और दिन दिखा सकता है।
2. जब आप कीवर्ड की खोज करते हैं, तो यदि इसमें कीवर्ड होता है तो परिणाम शामिल हो जाएगा:
· उपस्थित गण - गलत। यह प्रतिक्रिया ही सही जवाब नहीं है ।
· विषय - गलत। यह प्रतिक्रिया ही सही जवाब नहीं है ।
· अटैचमेंट - गलत। यह प्रतिक्रिया ही सही जवाब नहीं है ।
· उपरोक्त सभी - सही! खोज परिणामों में वे सभी आइटम शामिल होंगे जिनमें कीवर्ड होता है।

3. आउटलुक कैलेंडर में, आप नियुक्ति के लिए सबसे लंबे समय तक अनुस्मारक सेट कर सकते हैं:
· एक दिन - गलत। सबसे लंबा अनुस्मारक दो सप्ताह के लिए निर्धारित है।
· एक सप्ताह - गलत। सबसे लंबा अनुस्मारक दो सप्ताह के लिए निर्धारित है।
· दो सप्ताह - सही! सबसे लंबा अनुस्मारक दो सप्ताह के लिए निर्धारित है।
· एक महीना - गलत। सबसे लंबा अनुस्मारक दो सप्ताह के लिए निर्धारित है।
सारांश
1 मिनट
बधाइयाँ!
आपने डिजिटल कैलेंडर मॉड्यूल के साथ प्रबंधित समय पूरा कर लिया है और अब अपने दम पर निम्नलिखित प्रश्नों का उत्तर दे सकते हैं:
1. आप आउटलुक का उपयोग करके बैठकों और नियुक्तियों का ट्रैक कैसे रख सकते हैं?
2. आप अपनी नियुक्तियों और बैठकों और आउटलुक को कैसे व्यवस्थित और लेबल कर सकते हैं?
3. आप आउटलुक का उपयोग कैसे याद करने के लिए कर सकते हैं जब आपके पास आगामी बैठक या नियुक्ति है?
संपर्कों और कार्यों के साथ काम करें
7 मिनट । 6 इकाइयां
इस मॉड्यूल में, आप इस बारे में अधिक जानेंगे कि आउटलुक आपको संगठित रहने में कैसे मदद करता है।
परिचय
इस पाठ में, आप इस बारे में अधिक जानेंगे कि आउटलुक आपको संगठित रहने में कैसे मदद करता है।
इस पाठ के अंत तक आप कर सकेंगे:
· संपर्क जोड़ें और आउटलुक में संपर्क समूह बनाएं।
· कार्य और करने के लिए सूची बनाएं।
संपर्क जोड़ें
1 मिनट
संपर्क जोड़ें
आउटलुक में संपर्क बनाकर और संपादन करके आप के साथ संवाद हर किसी का ट्रैक रखें। एक बार जब आप किसी को संपर्क के रूप में सहेज लेते हैं, तो आप उनके नाम के पहले कुछ अक्षरों को ईमेल में टाइप कर सकते हैं, और आउटलुक आपके लिए ईमेल पते को भर देगा।
आउटलुक में संपर्क जोड़ने का तरीका जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें.
वीडियो: एक संपर्क जोड़ें
[ऑडियो विवरण]
Microsoft Outlook: कॉन्टैक्ट शामिल करें "नेम" पर राईट-क्लिक करें “ऐड टू आउटलुक कॉन्टैक्ट्स” चुनें मौली डेम्पसे के लिए कॉन्टैक्ट मेन्यू दिख रहा है. सेव करके बंद करें. कॉन्टैक्ट मेन्यू दिखना बंद हो जाता है. स्क्रैच के किसी कॉन्टैक्ट को शामिल करें "पीपल > न्यू कॉन्टैक्ट" चुनें कॉन्टैक्ट मेन्यू दिखने लगता है कॉन्टैक्ट की जानकारी शामिल करें "फुल नेम" के बगल में, "नेस्टर विल्के" नाम टाइप किया गया है. "ईमेल" के बगल में, ईमेल एड्रेस "NestorW@contoso.com" टाइप किया गया है. सेव करके बंद करें. चमकदार नीले रंग के वृत्त में सफ़ेद चेकमार्क दिखने लगता है. बस, हो गया!
इसे स्वयं आज़माएं
एक नया संपर्क जोड़ने के लिए:
लोगों का चयन करें और नए  संपर्ककरें ।
किसी भी अतिरिक्त विवरण आप एक संपर्क के बारे में याद करना चाहते जोड़ें ।
सेव एंड क्लोजका चयनकरें।
संपर्क समूह बनाएं
2 मिनट
संपर्क समूह बनाएं
यदि आप अक्सर लोगों के समूह को ईमेल करते हैं, तो आउटलुक में एक संपर्क समूह बनाएं ताकि आपको केवल व्यक्तिगत ईमेल दर्ज करने के बजाय उस संपर्क समूह को ईमेल करने की आवश्यकता हो।
आउटलुक में एक संपर्क समूह बनाने का तरीका जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें।
वीडियो: संपर्क समूह बनाएं
कॉन्टैक्ट ग्रुप द्वारा, आपको शुरू करने के लिए अपने कॉन्टैक्ट लिस्ट को व्यवस्थित रखने में मदद मिलती है. "न्यू कॉन्टैक्ट ग्रुप" चुनें, अपने ग्रुप का नाम डालें, और "ऐड मेंबर्स" चुनें. "Outlook कॉन्टैक्ट्स" चुनें. किसी कॉन्टैक्ट को ग्रुप में शामिल करने के लिए उस पर डबल-क्लिक करें. कई कॉन्टैक्ट को चुनने के लिए, कंट्रोल की दबाकर रखें. आप किसी मौजूदा ग्रुप को नए ग्रुप में शामिल भी कर सकते हैं. जब आप पूरा कर लें, तो "ओके" चुनें. किसी मेंबर को हटाने के लिए, उसका नाम चुनकर "रिमूव मेंबर," "सेव ऐंड क्लोज़" चुनें. ध्यान दें कि आपका नया ग्रुप, नए बैकग्राउंड इमेज के साथ दिखता है. कार्रवाई करने के लिए राइट-क्लिक करें, जैसे कि ईमेल भेजना. ग्रुप के मेंबर को देखने के लिए, टाइटल पर माउस घुमाएं, और कॉन्टैक्ट कार्ड खोलने के लिए डाउन एरो चुनें. हम सुझाव देते हैं कि आप प्लस को न चुनें क्योंकि इससे प्राप्तकर्ता के रूल ब्रेक हो सकते हैं. ईमेल पेन से कॉन्टैक ग्रुप का ऐक्सेस करने के लिए, "न्यू ईमेल," "टू" चुनकर कोई ग्रुप चुनें. कैलेंडर में अपने कॉन्टैक्ट ग्रुप हेतु मीटिंग बनाने के लिए, "न्यू मीटिंग" "टू" चुनकर अपने ग्रुप को शामिल करें.
कार्य और करने के लिए सूची बनाएं
1 मिनट
कार्य और करने के लिए सूची बनाएं
कई बार हमारे पास बहुत सारी चीजें होती हैं जो हमें हर दिन करने की जरूरत होती है । टू-डू सूचियां और कार्य बनाकर, हम संगठित रह सकते हैं और सुनिश्चित कर सकते हैं कि हम किसी महत्वपूर्ण कार्य को न भूलें। आउटलुक में काम और जीवन में संगठित रहने के लिए कार्य ों और सूचियों को बनाने में आपकी मदद करने के लिए उपकरण हैं।
आउटलुक में कार्य बनाने और टू-डू सूचियां बनाने का तरीका जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें.
वीडियो: कार्य और करने के लिए सूची बनाएं
[ऑडियो विवरण]
[bookmark: _GoBack]Microsoft Outlook: टास्क और किए जाने वाले काम की सूची बनाएं "टास्क > न्यू टास्क" चुनें टास्क, तिथि, और प्राथमिकता शामिल करें सब्जेक्ट फ़ील्ड में शब्द “रिव्यु मार्केटिंग प्लान” टाइप किए गए हैं. ड्रॉप-डाउन कैलेंडर में, कर्सर को 14 अप्रैल पर ले जाकर चुनें. दूसरे ड्रॉप-डाउन मेन्यू में, कर्सर को "हाई प्रायोरिटी" पर ले जाकर चुनें. रिमाइंडर सेट करें कर्सर को "रिमाइंडर" के बगल में मौजूद बॉक्स पर ले जाकर क्लिक करें. सेव करके बंद करें चमकदार नीले रंग के वृत्त में सफ़ेद चेकमार्क दिखने लगता है. बस, हो गया!
ज्ञान की जांच
1 मिनट
1. आउटलुक में एक नया संपर्क समूह बनाते समय, आप सदस्यों को जोड़ सकते हैं:
· आउटलुक संपर्क - गलत। यह प्रतिक्रिया ही सही जवाब नहीं है ।
· पता पुस्तक - गलत। यह प्रतिक्रिया ही सही जवाब नहीं है ।
· एक नया ईमेल संपर्क - गलत। यह प्रतिक्रिया ही सही जवाब नहीं है ।
· उपरोक्त सभी -  सही! आप आउटलुक संपर्क, पता बुक, या एक नया ईमेल संपर्क से सदस्यों को जोड़ सकते हैं ।
सारांश
1 मिनट
बधाइयाँ!
आपने संपर्कों और कार्यों मॉड्यूल के साथ काम पूरा कर लिया है और अब अपने दम पर निम्नलिखित प्रश्नों का उत्तर दे सकते हैं:
1. आप उन लोगों का ट्रैक कैसे रख सकते हैं जो आप आउटलुक का उपयोग करने के साथ संवाद करते हैं?
2. आप आउटलुक का उपयोग करके अपने टू-डू आइटम्स का प्रबंधन कैसे कर सकते हैं?
अपना प्रमाण पत्र प्रिंट करें
2 मिनट । 2 इकाइयां
आपको अपना प्रमाण पत्र प्राप्त करने के लिए इस पाठ्यक्रम में सभी मॉड्यूल को पूरा करना होगा।
क्रेडिट प्राप्त करें
1 मिनट
पूरा
सहयोग पूरा करने और सामग्री को डिजिटल रूप से प्रबंधित करने पर बधाई। पाठ्यक्रम को पूरा करने और अपना प्रमाण पत्र प्राप्त करने के लिए क्रेडिट प्राप्त  करें।
प्राप्त क्रेडिट
सहयोग पूरा करने और सामग्री को डिजिटल रूप से प्रबंधित करने पर बधाई।
नीचे दिए गए बॉक्स में, कृपया अपना नाम टाइप करें क्योंकि आप इसे अपने प्रमाण पत्र पर प्रदर्शित करना चाहते हैं तो व्यू  प्रमाण पत्रका चयनकरें।
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