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ऑनलाइन संवाद करें
33 मिनट

यह सीखने का रास्ता आपको दिखाएगा कि ईमेल का उपयोग करके ऑनलाइन संवाद कैसे करें। आपको वेब अनुप्रयोगों के लिए पेश किया जाएगा जो वॉयस और वीडियो कॉल सहित तत्काल संदेश के लिए उपयोग किए जाते हैं।
ईमेल का उपयोग करसंवाद करें
19 मिनट
8 इकाइयां

इस मॉड्यूल में, आप ईमेल के बारे में अधिक जानेंगे, ईमेल कैसे सेट करें, और लोगों से जुड़ने के लिए इसका उपयोग कैसे करें
परिचय
1 मिनट

इंटरनेट का उपयोग कर दूसरों के संपर्क में रहने के कई तरीके हैं। ऑनलाइन दूसरों के साथ संवाद स्थापित करने के सबसे लोकप्रिय तरीकों में से एक ईमेल, या इलेक्ट्रॉनिक मेल का उपयोग कर रहा है।
इस पाठ में, आप ईमेल का उपयोग करके ऑनलाइन संवाद करना सीखेंगे।
इस पाठ के अंत तक आप कर सकेंगे:
· ईमेल के उपयोग का वर्णन करें।
· ईमेल अकाउंट के साथ सेट अप करने के लिए विकल्पों की पहचान करें।
· ईमेल भेजने के लिए ईमेल सेवा का उपयोग करें।
· संदेशों को देखने और उसका जवाब देने के लिए ईमेल सेवा का उपयोग करें

ईमेल के उपयोग का वर्णन करें
3 मिनट

परिचय ईमेल करने के लिए
ईमेल एक वेब सेवा है जो आपको दोस्तों, परिवार और अन्य लोगों के साथ ऑनलाइन संवाद करने की अनुमति देती है। ईमेल आपको इंटरनेट का उपयोग करके इलेक्ट्रॉनिक रूप से मेल भेजने और प्राप्त करने की अनुमति देता है।
ऑनलाइन संवाद करने के लिए ईमेल का उपयोग करने के तरीके के बारे में अधिक जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें।
वीडियो: परिचय ईमेल करने के लिए
इंटरनेट से, हम नए तरीकों से दूसरों के साथ बातचीत कर सकते हैं. उदाहरण के लिए, पारंपरिक मेल का उपयोग करके किसी को पत्र भेजने के बजाय, आप ईमेल या इलेक्ट्रॉनिक मेल भेज सकते हैं. आइए, देखें कि पारंपरिक मेल से ईमेल कैसे अलग है. जब आप कोई पत्र या पैकेज भेजना चाहते हैं, तो आपके पास आमतौर पर कुछ विकल्प होते हैं जिसके लिए आप मेल कैरियर का उपयोग करेंगे. ईमेल के जरिए, आपके पास चुनने के लिए कई प्रदाता भी हैं, और आप इनमें से किसी एक सेवा के लिए साइन अप कर सकते हैं. Outlook सबसे मशहूर ईमेल प्रदाता है, लेकिन कई अन्य ईमेल प्रदाता भी हैं. ईमेल भेजते समय सबसे पहले आप इसे लिखते हैं. अपना मैसेज लिखने के लिए पेन और पेपर का उपयोग करने के बजाय, ईमेल प्रदाताओं के पास ऐसे टूल होते हैं जो आपके लिए टेक्स्ट, इमेज, वीडियो, दस्तावेज़, इत्यादि का उपयोग करके आपके मैसेज को लिखना, बदलाव करना, और फ़ॉर्मेट करना आसान बनाते हैं. इसके बाद, आपको यह तय करना होगा कि आपको अपना मैसेज किसे भेजना है? जब हम पारंपरिक मेल भेजते हैं, तो हमें प्राप्तकर्ता का नाम और फिजिकल पता जानना होगा. ईमेल से, हर ईमेल यूज़र एक अलग ईमेल एड्रेस के लिए साइन अप करता है. हर ईमेल एड्रेस में यूज़र नाम, @ प्रतीक, और ईमेल प्रदाता के डोमेन का नाम शामिल होता है. उदाहरण के लिए, Jacob Heyward नाम का कोई व्यक्ति जो Outlook से ईमेल अकाउंट के लिए साइन अप करता है, ईमेल एड्रेस, jacob.heyward@outlook.com का उपयोग कर सकता है. जब आप किसी व्यक्ति का ईमेल एड्रेस जानते हैं, तो आप इसे अपने मैसेज के हेडर में टाइप कर सकते हैं और इसे प्राप्तकर्ता को तुरंत भेज सकते हैं. मैसेज उन नेटवर्क पर इलेक्ट्रॉनिक रूप से जाएगा जो इंटरनेट से जुड़े हुए हैं, और आम तौर पर मिनट, कभी-कभी सेकंड के भीतर व्यक्ति के ईमेल इनबॉक्स में पहुंच जाएगा. यह ईमेल को पारंपरिक मेल का उपयोग करने की तुलना में बहुत ही तेज़ी से भेजता है. आप अपने ऑनलाइन इनबॉक्स में उन लोगों से ईमेल प्राप्त कर सकते हैं जिनके पास ईमेल अकाउंट है, भले ही वे उसी प्रदाता का उपयोग न करें जिसका उपयोग आप करते हैं. आप आमतौर पर ऐसे किसी भी डिवाइस से अपने ईमेल अकाउंट का उपयोग कर सकते हैं जिसमें वेब ब्राउज़र है. आप अपने डेस्कटॉप और मोबाइल डिवाइस पर ईमेल ऐप भी इंस्टॉल कर सकते हैं, ताकि आप कहीं भी कभी भी ईमेल भेज सकें और देख सकें. जब आप किसी ईमेल प्रदाता के लिए साइन अप करते हैं, तो आप पासवर्ड बनाएंगे जिससे अन्य लोग आपके मेल का ऐक्सेस न कर पाएं. ईमेल से इंटरनेट का उपयोग कर मेल भेजकर और प्राप्त करके ऑनलाइन बातचीत करना आसान हो गया है.
ईमेल खाते के साथ सेट करने के लिए विकल्पों की पहचान करें
3 मिनट

ईमेल के लिए साइन अप करें
ईमेल भेजने और प्राप्त करने के लिए, आपको सबसे पहले ईमेल खाते के लिए साइन अप करना होगा। कई ईमेल प्रदाता आपको मुफ्त में खाता बनाने की अनुमति देते हैं। एक बार साइन अप करने के बाद, आपके पास मेल भेजने और प्राप्त करने के लिए अपना निजी ऑनलाइन मेलबॉक्स होगा।
ईमेल खाता बनाने के लिए, आपको यह करना होगा:
1. आउटलुक, जीमेल या याहू जैसे प्रदाता चुनें। आप मुफ्त में ईमेल प्रदाता के साथ खाता बना सकते हैं।
2. एक ईमेल पता बनाएं: यह पता अन्य लोग आपको मेल भेजने के लिए उपयोग करेंगे। जब तक यह किसी और के द्वारा नहीं लिया जाता है, तब तक आप अपना खुद का ईमेल पता चुनते हैं। आमतौर पर अपने ईमेल पते में अपने नाम का स्पष्ट रूप से उपयोग करना एक अच्छा विचार होता है ताकि दूसरों को पता चले कि वे किसके साथ संवाद कर रहे हैं।

3. एक खाताबनाएं: आपसे बुनियादी व्यक्तिगत जानकारी मांगी जाएगी. आप एक पासवर्ड भी सेट करेंगे ताकि कोई और आपके मेल तक नहीं पहुंच सके।

4. साइन इनकरें - आपका ईमेल अकाउंट एक निजी मेलबॉक्स है जिसे आप ही एक्सेस कर सकते हैं. जब आप अपना इनबॉक्स देखना चाहते हैं या मेल भेजना चाहते हैं तो आपको अपना पासवर्ड याद रखना होगा और साइन इन करना होगा।

ये कदम ज्यादातर वही होते हैं, चाहे आप कौन सा ईमेल प्रदाता चुनते हैं।
आउटलुक ईमेल खाते के लिए साइन अप करने के तरीके के बारे में अधिक जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें, अपना ईमेल पता बनाएं, और अपने ईमेल खाते में लॉग इन करें।
वीडियो: ईमेल के लिए साइन अप करें
Outlook, Microsoft द्वारा उपलब्ध करवाई गई ईमेल सेवा है. आप मुफ़्त Outlook अकाउंट के लिए साइन अप करके वेब पर मैसेज भेजना और प्राप्त करना शुरू कर सकते हैं. आइए, देखें कि Outlook अकाउंट के लिए कैसे साइन अप किया जाता है और अपना स्वयं का ईमेल एड्रेस कैसे बनाया जाता है. Outlook शुरू करने के लिए, आप अपने कंप्यूटर या मोबाइल डिवाइस पर Outlook ऐप का उपयोग Office पैकेज के भाग के रूप में कर सकते हैं. हालांकि, कोई भी व्यक्ति Outlook.com पर मुफ़्त में Outlook अकाउंट बना सकता है. यहां से, हम अकाउंट बनाने के लिए "क्रिएट फ़्री अकाउंट" चुन सकते हैं. फिर, हमसे ईमेल एड्रेस बनाने के लिए कहा जाता है. आपका ईमेल एड्रेस अनोखा होना चाहिए. इसलिए, अगर आप कोई ऐसा यूज़रनेम चुनते हैं जो पहले से ही किसी अन्य व्यक्ति द्वारा लिया गया है, तो आपको कोई दूसरा यूज़रनेम बनाना होगा. जब आप कोई खास यूज़रनेम चुन लेते हैं, तो "नेक्स्ट" चुनें. यहां, आपसे अपने ईमेल एड्रेस का पासवर्ड बनाने के लिए कहा जाता है. ऐसा पासवर्ड एंटर करें जो मानदंडों को पूरा करता है और "नेक्स्ट" चुनें. अपने अकाउंट के लिए अपना पहला और अंतिम नाम डालें और फिर "नेक्स्ट" चुनें. फ़ॉर्म में मांगी गई जानकारी दर्ज करके "नेक्स्ट" चुनें. अगर आपकी उम्र ज़रूरत के अनुसार नहीं है, तो आपके माता-पिता से आपके लिए अकाउंट बनाने की अनुमति मांगी जाएगी. अब आपने अपना Outlook ईमेल अकाउंट बना लिया है. अपना ईमेल एड्रेस याद रखें, ताकि आप इसे दूसरों के साथ शेयर कर सकें. अब आपको अपने अकाउंट को अपने टाइम ज़ोन, थीम और सिग्नेचर के साथ कस्टमाइज़ करने के लिए कहा जाएगा. अगर आप चाहें, तो इन स्क्रीन को नेविगेट करके, अपने Outlook के अनुभव को बाद में कस्टमाइज़ कर सकते हैं. जब आप सभी प्रक्रिया पूरी कर लेते हैं, तो आप अपने ईमेल अकाउंट में लॉग इन कर पाएंगे और आपका इनबॉक्स स्क्रीन पर होगा. अगर आपको कभी भी अपने अकाउंट की जानकारी देखने या अपने खाते से लॉग आउट करने की ज़रूरत पड़े, तो अकाउंट मेन्यू का उपयोग करें. उदाहरण के लिए, अगर आप स्कूल या लाइब्रेरी में Outlook.com का ऐक्सेस करने के लिए किसी शेयर किए गए कंप्यूटर का उपयोग कर रहे हैं, तो हमारा सुझाव है कि आप इस कंप्यूटर को छोड़ने से पहले Outlook.com से लॉग आउट करें. अपने ईमेल अकाउंट और ईमेल एड्रेस से, आप ईमेल भेजना और प्राप्त करना शुरू करने के लिए तैयार हैं.
इसे स्वयं आज़माएं
· अब यह आपकी बारी है। अपना खुद का ईमेल खाता सेट करने के लिए निम्नलिखित चरणों को पूरा करें।
· एक प्रदाता चुनें।
· एक ईमेल पताचुनें।
· एक खाता बनाएं।

आउटलुक इंटरफेस को जानने के लिए हो रही है
2 मिनट

ईमेल मूल बातें
एक बार जब आप ईमेल प्रदाता के साथ खाता बना लेते हैं और आपके पास एक ईमेल पता होता है, तो आप ईमेल का उपयोग करके संवाद करने के लिए तैयार हैं। आपको बस अपने इनबॉक्स तक पहुंचने और ईमेल भेजने और प्राप्त करने के लिए अपने खाते में लॉग इन करना होगा। जब तक आपके पास इंटरनेट कनेक्शन है, तब तक आप अपने फोन या कंप्यूटर का उपयोग करके अपने ईमेल का उपयोग कर सकते हैं।
कोई फर्क नहीं पड़ता कि आप किस ईमेल प्रदाता का उपयोग करते हैं, ऐसी कई विशेषताएं हैं जो अधिकांश आधुनिक ईमेल अनुप्रयोगों में आम हैं। ये सुविधाएं इस बात के आधार पर थोड़ी अलग लग सकती हैं कि आप किस प्रदाता का उपयोग करते हैं, लेकिन आप किसी भी मामले में उसी तरह ईमेल का उपयोग करेंगे।
आउटलुक ईमेल इंटरफेस के उन हिस्सों के बारे में जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें जिनका उपयोग आप ईमेल देखने, जवाब देने और भेजने के लिए कर सकते हैं। हालांकि इस वीडियो में आउटलुक का उपयोग किया जाता है, अन्य ईमेल प्रदाताओं के लिए इंटरफेस में एक ही सामान्य घटक शामिल होंगे।
वीडियो: आउटलुक इंटरफेस को जानने के लिए जाओ
आइए, Outlook मेल इंटरफ़ेस के फ़ीचर्स देखें. अगर आप किसी और ईमेल प्रदाता या Outlook के अलग वर्शन का उपयोग कर रहे हैं, तो आपका मेल इंटरफ़ेस थोड़ा अलग दिख सकता है, लेकिन ज़्यादातर फ़ीचर्स समान होते हैं. आपके ईमेल इंटरफ़ेस का मुख्य भाग इनबॉक्स है. यह वह जगह है जहां आप प्राप्त किए गए सभी मैसेज को देख सकते हैं. मैसेज में आमतौर पर भेजने वाले व्यक्ति का नाम, ईमेल मैसेज का विषय, और ईमेल प्राप्त होने की तारीख और समय होता है. अगर आप चाहें, तो आप अपने मैसेज को फ़ोल्डर में व्यवस्थित कर सकते हैं. वे फ़ोल्डर आपकी मैसेज लिस्ट के अलावा फ़ोल्डर पेन में दिखाई देंगे. कुछ ऐसे फ़ोल्डर हैं जो आमतौर पर डिफ़ॉल्ट रूप से शामिल होते हैं, जैसे कि ड्राफ्ट फ़ोल्डर, यह फ़ोल्डर उन मैसेज के लिए होता है जिन्हें आपने अभी तक नहीं भेजा है. सेंट आइटम फ़ोल्डर उन मैसेज के लिए हैं जिन्हें आपने भेजा है और डिलीटेड आइटम फ़ोल्डर उन मैसेज के लिए हैं जिन्हें आपने हटाया है. अगर आप संगठन की थोड़ी ज़्यादा परवाह करते हैं, तो आप अपने ईमेल के लिए नए फ़ोल्डर बना सकते हैं. सिर्फ़ "न्यू फ़ोल्डर" पर क्लिक करें और वह नाम टाइप करें जिसे आप अपने नए फ़ोल्डर के लिए रखना चाहते हैं. जब आप अपने इनबॉक्स से ईमेल चुनते हैं, तो आप इसे रीडिंग पेन में देख सकते हैं. यहां से, आप मैसेज पढ़ सकते हैं और उस मैसेज में शामिल किए गए किसी भी अटैचमेंट को खोल सकते हैं. आपके पास मैसेज का जवाब देने या इसे दूसरों को फ़ॉरवर्ड करने का विकल्प भी होता है. अगर आप किसी फ़ोल्डर में ईमेल डालना चाहते हैं, तो आप अपने इनबॉक्स से ईमेल को उस फ़ोल्डर में ड्रैग करके ड्रॉप कर सकते हैं, या रिबन में "मूव टू" विकल्प चुन सकते हैं और उन विकल्पों में से फ़ोल्डर को चुन सकते हैं. जब आप सबसे ऊपर बाईं ओर "न्यू मैसेज" चुनते हैं, तो आप कंपोज़ पेन पर चले जाएंगे, जहां आप ईमेल मैसेज लिख सकते हैं, एडिट कर सकते हैं, फ़ॉर्मेट कर सकते हैं, और भेज सकते हैं. मेल के कई और फ़ीचर्स हैं, लेकिन ये इंटरफ़ेस के मुख्य भाग हैं जो आपके अकाउंट को पढ़ने, व्यवस्थित करने, जवाब देने, और ईमेल भेजने में आपकी सहायता करते हैं.
रचना और एक ईमेल भेजें
1 मिनट

रचना और एक ईमेल भेजें
ईमेल का उपयोग करके किसी को संदेश भेजना त्वरित और सरल है। आप अपने संदेश को लिख और प्रारूपित कर सकते हैं, वीडियो या छवियों जैसी अन्य प्रकार की सामग्री शामिल कर सकते हैं, चुन सकते हैं कि आपका संदेश किसे प्राप्त होगा, और तुरंत संदेश भेज सकते हैं।
आउटलुक का उपयोग करके संदेश भेजने के तरीके के बारे में अधिक जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें.
वीडियो: आउटलुक के साथ ईमेल भेजना (ऑडियोविवरण)
Microsoft Outlook ईमेल लिखें और भेजें न्यू ईमेल चुनें कर्सर को न्यू ईमेल आइकॉन पर ले जाकर क्लिक करें शब्द "टू" के बगल में मौजूद टेक्स्ट बॉक्स में, "एलेक्स डारो" टाइप किया गया है. शब्द "सब्जेक्ट" शब्द के बगल में, शब्द "स्टेटस अपडेट" टाइप किए गए हैं. ईमेल की बॉडी: "हाय एलेक्स – क्या आप आज दोपहर को कोंटोसो प्रपोजल का स्टेटस देख सकते हैं? धन्यवाद!" कर्सर को "सेंड" पर ले जाकर क्लिक करें. ईमेल का जवाब दें कर्सर को किसी ईमेल पर ले जाकर क्लिक करें. रिप्लाई चुनें. प्रतिक्रिया - ईमेल की बॉडी: बहुत बढ़िया. मुझे बताने के लिए धन्यवाद. कर्सर को "सेंड" पर ले जाकर क्लिक करें. दूसरों के साथ शेयर करने के लिए फ़ॉरवर्ड करें कर्सर को फ़ॉरवर्ड आइकॉन पर ले जाकर क्लिक करें. शब्द "टू" के बगल में मौजूद, नाम "नेस्टर विल्के" टाइप किया गया है. ईमेल की बॉडी: "FYI – स्टेटस अपडेट" कर्सर को "सेंड" पर ले जाकर क्लिक करें. चमकदार नीले रंग के वृत्त में सफ़ेद चेकमार्क दिखने लगता है. आपका काम हो गया!

इसे स्वयं आज़माएं
अब यह आपकी बारी है! अपने आप को एक ईमेल भेजने के लिए नीचे दिए गए चरणों का पालन करें।
1. अपने ईमेल खाते में लॉग इन करें।
2. एक नया संदेश रचना करने के लिए विकल्प का चयन करें।
3. प्राप्तकर्ता इनपुट - अपना खुद का ईमेल पता दर्ज करें।
4. विषय   पंक्ति में, दर्ज करें "मेरा पहला ईमेल."
5. संदेश के शरीर  में, टाइप "मेरा पहला ईमेल संदेश पढ़ने के लिए धन्यवाद."
6. एक बोल्ड फ़ॉन्ट शैली के लिए शब्द "पहले" बदलने के लिए संपादक का प्रयोग करें।
7. संदेश भेजें।

Read  और ईमेल का जवाब
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पढ़ें और ईमेल का जवाब
दूसरों से आपको मिलने वाला कोई भी ईमेल आपके इनबॉक्स में प्रदर्शित किया जाएगा। अपने इनबॉक्स से, आप खोलने और पढ़ने के लिए एक संदेश का चयन कर सकते हैं। इसके बाद आप उस व्यक्ति को जवाब देना चुन सकते हैं जिसने आपको संदेश भेजा है, संदेश को किसी और को अग्रेषित करें, संदेश को हटा दें, और बहुत कुछ।
आउटलुक का उपयोग करके संदेशों को पढ़ने और उत्तर देने का तरीका जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें।
वीडियो: देखें और आउटलुक के साथ ईमेल का जवाब
ईमेल प्रतिक्रियाओं को हैंडल करने के लिए Outlook में कुछ अलग विकल्प होते हैं. हम प्रत्येक पर एक-एक करके विचार करेंगे, ताकि हम जान पाएंगे कि उनमें से किसे चुनने पर आपकी ज़रूरतें पूरी हो जाएंगी. यहां एक ईमेल है जिसे मैं दाईं ओर मौजूद प्रीव्यू पेन में देख रहा हूं. अगर, मैं इस ईमेल का सीधे जवाब देना चाहता हूं, तो मैं ईमेल में सबसे ऊपर "रिप्लाई" चुन सकता हूं या रिबन टूलबार से जवाब दे सकता हूं. मैं "रिप्लाई” पर क्लिक करूंगा, और लेस्ली को ईमेल भेजूंगा. आप पाएंगे कि जिन अटैचमेंट को इस मैसेज में शामिल किया गया था, उन्हें शुरू करने के लिए हटा दिया गया है. ऐसा इसलिए है क्योंकि अगर मैं लेस्ली को वापस जवाब भेज रहा हूं, तो हम यह मान सकते हैं कि वह वही व्यक्ति थी जिसने मुझे पहली बार अटैचमेंट भेजा था जो उसके पास पहले से ही है और उसे दोबारा भेजने की ज़रूरत नहीं है. स्पेस बचाने के लिए, Outlook अटैचमेंट को हटा देगा. मैं "सेंड” पर क्लिक करूंगा और मेरा मैसेज चला जाएगा. उसी समय, फ़ोल्डर लिस्ट में दिया गया आइकॉन बाईं ओर इशारा करते हुए बैंगनी रंग के तीर के साथ एनवेलप में बदल जाता है जिसका मतलब है कि मैंने इसका जवाब दिया है. आइए, यहां मौजूद ईमेल पर क्लिक करते हैं. इसमें भी अटैचमेंट है. लेस्ली ने यह ईमेल सिर्फ़ मुझे भेजा है और मुझे लगता है कि जोनाथन की इसमें रुचि होगी, इसलिए मैं "फ़ॉरवर्ड” पर क्लिक करूंगा. अब जब मैं इसे किसी और को फ़ॉरवर्ड कर रहा हूं, तो कुछ चीज़ें हुई हैं. Outlook ने यह मानते हुए इस ईमेल में अटैचमेंट को रखा है कि मैं जिस किसी को भी इसे भेज रहा हूं वह भी अटैचमेंट पाना चाहेगा. मैं इसे जोनाथन को संबोधित करूंगा, और मैं इस विषय को बदल सकता हूं. अगर मैं चाहूं, तो मैं नियमित जवाब में भी ऐसा कर सकता हूं. मैं कोई भी नई जानकारी जोड़ सकता हूं, और Outlook ईमेल के शुरू में फ़ॉरवर्ड के लिए शब्द "FW" जोड़ सकता हूं. मैं इसे रख सकता हूं या हटा सकता हूं. यह आप पर निर्भर करता है. मैं लेस्ली की कही गई बातों के अलावा अपनी स्वयं की टिप्पणी भी जोड़ सकता हूं. मैं इस ईमेल से हेडर पर मौजूद कोई भी जानकारी हटा सकता हूं. असल में, अगर मैं किसी ऐसी चीज़ को फ़ॉरवर्ड कर रहा हूं जिसमें किसी का संवेदनशील डेटा है, जैसे कि ईमेल जानकारी या सिग्नेचर फ़ाइल, तो यह अच्छा तरीका है. मैं टेक्स्ट को हाइलाइट करने के लिए क्लिक करके ड्रैग करूंगा और "डिलीट” पर क्लिक करूंगा. मुझे इसे डिलीट करने की ज़रूरत नहीं है. मैं इसे छोड़ सकता हूं जिससे जोनाथन यह देख सके कि किसने इसे भेजा था और यह किस मूल समय में आया था. यह पूरी तरह से मुझ पर निर्भर है. मैं "सेंड” पर क्लिक करूंगा और मेरा मैसेज फ़ॉरवर्ड हो गया है. अब, यह आइकॉन नीले रंग के तीर के साथ एनवेलप में बदल जाता है जिसे दाईं ओर दिखाया जाता है, इसका मतलब यह है कि इसे फ़ॉरवर्ड कर दिया गया है. मेरे पास एक और विकल्प है. यहां एक और ईमेल है जिसे मेरे, जोनाथन, और चोंग के पास भेजा गया है. मैं इस ईमेल में शामिल सभी लोगों को जवाब दे सकता हूं, न कि भेजने वाले किसी मूल प्रेषक का, जो इस स्थिति में, लेस्ली के लिए होता है. मैं "रिप्लाई ऑल” पर क्लिक कर सकता हूं. एक नया ईमेल बनाया जा रहा है जिसे इस ईमेल में शामिल सभी लोगों को भेजा जा रहा है. यह ध्यान रखना ज़रूरी है कि "रिप्लाई ऑल” से असल में उस हर व्यक्ति के पास ईमेल जाएगा जो ईमेल में शामिल है. इसलिए, अगर वहां नामों की लंबी लिस्ट हो, तो इस बात से सावधान रहें कि आप किस-किस को ईमेल भेज रहे हैं क्योंकि हर व्यक्ति को इसकी कॉपी मिलने वाली है, और आपको यह भी सोचना चाहिए कि आप जो भी भेज रहे हैं उसकी कॉपी वाकई आपको चाहिए या नहीं. क्या आपके लिए सिर्फ़ भेजने वाले मूल व्यक्ति को जवाब देना ही बेहतर होगा? मैं इसे भेजने के लिए "सेंड” बटन पर क्लिक करूंगा, और आइकॉन उसी रूप में बदल जाता है जैसा सामान्य जवाब में होता है. इस तरह, आप Microsoft Outlook में अपने सभी मैसेज का रखरखाव रखते हैं. सीखना यहीं खत्म नहीं होता. LinkedIn लर्निंग में ज़्यादा एक्सपर्ट-लेड ट्यूटोरियल खोजें. LinkedIn.com/learning पर आज ही अपना फ़्री ट्रायल शुरू करें.
ज्ञान की जांच
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1. जब आप ईमेल खाते के लिए साइन अप करते हैं, तो आप निम्नलिखित में से कौन सा बनाएंगे?
· एक ईमेल पता - सही! आप अपना ईमेल पता बनाते हैं, जो एक अनूठा पता है।
· एक ईमेल नंबर
· एक खाता नंबर
· एक भुगतान योजना

2. ईमेल इंटरफेस के निम्नलिखित हिस्सों में से कौन सा आप आउटलुक में प्राप्त संदेश की सामग्री देखने के लिए उपयोग करते हैं?
· इनबॉक्स
· फलक पढ़ना - सही! पढ़ने फलक है जहां एक संदेश प्रदर्शित किया जाता है ।
· ड्राफ्ट
· फलक लिखें

3. आप भेजने के लिए ईमेल का उपयोग कर सकते हैं:
· विषय वस्तु
· तस्वीरें
· वीडियो
· उपरोक्त सभी - सही! आप टेक्स्ट, फोटो, वीडियो और कई प्रकार की सामग्री भेजने के लिए ईमेल का उपयोग कर सकते हैं।

4. आपको किसी प्रोजेक्ट के बारे में अपने मैनेजर से मैसेज मिलता है। एक नया व्यक्ति आपकी टीम में शामिल होता है और आपको उनके साथ परियोजना विवरण साझा करने की आवश्यकता होती है। निम्नलिखित कार्यों में से कौन सी आपको अपने प्रबंधक को संदेश भेजे बिना अपने नए सहकर्मी के साथ ईमेल साझा करने के लिए उपयोग करना चाहिए?
· ईमेल का जवाब दें और प्राप्तकर्ता के रूप में अपने नए सहकर्मी को जोड़ें।
· अपने नए सहकर्मी को ईमेल फॉरवर्ड करें। -  सही! यह कार्रवाई आपके सहकर्मी को ईमेल भेजेगी।
· ईमेल का जवाब दें और अपने नए सहकर्मी बीसीसी।
· ईमेल पर सभी का जवाब दें।

सारांश
1 मिनट

बधाइयाँ!
आपने ईमेल मॉड्यूल का उपयोग करके संवाद पूरा कर लिया है और अब अपने दम पर निम्नलिखित प्रश्नों का उत्तर दे सकते हैं:
1. ईमेल भेजना कब उचित है?
2. आप ईमेल का उपयोग करने के साथ कैसे शुरू कर सकते हैं?

ऑनलाइन चैट करें
14 मिनट
9 इकाइयां

इस मॉड्यूल में, आप सीखेंगे कि इंस्टेंट मैसेजिंग, वॉयस कॉल और वीडियो कॉल का उपयोग करके लोगों के साथ संवाद कैसे करें।
परिचय
1 मिनट
 
इंटरनेट और वेब हमारे लिए निकट और दूर दूसरों के संपर्क में रहना संभव बनाते हैं। ऐसे ऐप्स और सेवाएं हैं जो इंस्टेंट मैसेजिंग (आईएम),  वॉयस कॉलिंगऔर वीडियो कॉलिंगके माध्यम से दूसरों के साथ ऑनलाइन संवाद करना आसान बनाती हैं।
इस पाठ में, हम ऑनलाइन संवाद स्थापित करने के इन तरीकों का पता लगाएंगे।
इस पाठ के अंत तक आप कर सकेंगे:
· ऑनलाइन दूसरों के साथ संवाद करने के सामान्य तरीकों का वर्णन करें।
· दूसरों को तुरंत संदेश भेजने के लिए स्काइप या इसी तरह की सेवाओं का उपयोग करें।
· वेब पर वॉयस कॉल करें।
· वेब पर वीडियो कॉल करें।

ऑनलाइन दूसरों के साथ संवाद करने के सामान्य तरीकों का वर्णन करें
2 मिनट

इंट्रो इंट्रो टू इंस्टेंट मैसेजिंग, वॉइस कॉलिंग और वीडियो कॉलिंग
दोस्तों, परिवार और दूसरों के साथ ऑनलाइन संपर्क में रहने के कई तरीके हैं। आप विभिन्न स्थितियों में विभिन्न उपकरणों का उपयोग करेंगे। उदाहरण के लिए, ईमेल आमतौर पर पेशेवर या औपचारिक परिदृश्यों में उपयोग किया जाता है, जैसे कि किसी व्यवसाय ग्राहक के साथ या आपके प्रोफेसर के साथ।
अन्य उपयोगी उपकरण हैं। इंस्टेंट मैसेजिंग (आईएम) वास्तविक समय में किसी के साथ चैट करने का एक तरीका है, जैसे कि आप लाइव बातचीत में हैं। ऑनलाइन वॉयस कॉलिंग (वीओआईपी)  आपको लैंडलाइन या सेलुलर नेटवर्क का उपयोग किए बिना अन्य ऑनलाइन उपयोगकर्ताओं या फोन नंबरों पर कॉल करने की अनुमति देता है।  वीडियो कॉलिंगकेसाथ, आप उस व्यक्ति को देखने के लिए वेब कैमरे का उपयोग कर सकते हैं जिससे आप स्क्रीन पर बात कर रहे हैं।
आईएम, वॉयस कॉलिंग और वीडियो कॉलिंग के बारे में अधिक जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें।
वीडियो: आईएम, वॉयस कॉलिंग और वीडियो कॉलिंग के लिए परिचय
दोस्तों, परिजनों, और अन्य लोगों से ऑनलाइन संपर्क करने के कई तरीके हैं, चाहे वह नजदीक हों या दूर. जब आप किसी को क्विक डायरेक्ट मैसेज भेजना चाहते हैं और आप तुरंत जवाब की उम्मीद करते हैं, तो आप मोबाइल टेक्स्ट मैसेज के साथ इंस्टैंट मैसेज या IM भेज सकते हैं. IM से आप तुरंत ऑनलाइन बातचीत कर सकते हैं. जब आप मोबाइल नेटवर्क या लैंडलाइन का उपयोग किए बिना किसी के साथ वॉयस कन्वर्सेशन करना चाहते हैं, तो आप इंटरनेट का उपयोग करके वॉयस कॉल कर सकते हैं. आप अपने कंप्यूटर से सीधे उनके फ़ोन नंबर या अन्य संपर्क जानकारी का उपयोग करके किसी भी व्यक्ति को कॉल कर सकते हैं. आप वीडियो कॉल भी कर सकते हैं, आप अपने डिवाइसेज़ पर कैमरों के उपयोग के साथ उनसे बात करते समय किसी को देख भी सकते हैं. आप एक बार में कई लोगों को भी कॉल कर सकते हैं, इससे कोई फ़र्क नहीं पड़ता है कि वे कहां हैं. ऐसी कई सेवाएं हैं जो इस प्रकार के संचार को संभव बनाती हैं. सोशल मीडिया ऐप, ईमेल प्रदाता, और अन्य सेवाएं अक्सर IM भेजने, और आपके कंप्यूटर से वॉयस और वीडियो कॉल शुरू करने का तरीका प्रदान करती है. Skype एक मशहूर वेब सर्विस है जिसमें इंस्टेंट मैसेजिंग, वॉयस कॉलिंग, वीडियो कॉलिंग और कई अन्य उपयोगी फ़ीचर्स हैं. आप इसे सभी अलग-अलग डिवाइस पर मुफ़्त में इंस्टॉल कर सकते हैं या ब्राउजर के उपयोग से वेब पर इसका ऐक्सेस कर सकते हैं. ऑनलाइन कम्यूनिकेट करने के कई तरीकों के साथ, दूसरों के संपर्क में रहना सिर्फ़ एक क्लिक दूर है.
स्काइप के साइन इन और बाहर
2 मिनट

साइन इन और आउट
स्काइप का उपयोग करने के लिए, आपको सबसे पहले अपने खाते में लॉग इन करना होगा। व्यापार के लिए स्काइप व्यापार, स्कूल और काम खातों के साथ कार्यालय 365 उपयोगकर्ताओं के लिए उपलब्ध है। निजी इस्तेमाल के लिए आप स्काइप ऐप का इस्तेमाल कर सकते हैं, जो ऑफिस के जरिए फ्री में उपलब्ध है । स्काइप का इस्तेमाल ऑनलाइन भी किया जा सकता है।
इस पाठ के दौरान, हम प्रदर्शनों में बिजनेस ऐप के लिए स्काइप का उपयोग करेंगे, लेकिन आप तत्काल संदेश भेजने और ऑनलाइन वॉयस और वीडियो कॉल संचालित करने के समान तरीकों से स्काइप का उपयोग कर सकते हैं।
व्यवसाय के लिए स्काइप के अंदर और बाहर साइन करने का तरीका जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें।
वीडियो: स्काइप के अंदर और बाहर साइन करें
आप अपने संपर्कों को किस तरह से दिखाना चाहते हैं, यह चुनने के लिए स्काइप फ़ॉर बिज़नेस में साइन इन और साइन आउट करें. अगर आपने पहली बार साइन इन किया है, तो अपने दफ़्तर या स्कूल का ईमेल एड्रेस टाइप करें. "साइन इन" बटन पर क्लिक करें और आपको "पासवर्ड" बॉक्स दिखेगा. यहां अपना पासवर्ड टाइप करें और सुनिश्चित करें कि "सेव माई पासवर्ड" बॉक्स पर चेक का निशान लगाया गया है. इससे अगली बार के लिए आपकी साइन इन जानकारी ऑटो सेव हो जाएगी. अगर आप स्वचालित रूप से साइन इन नहीं होना चाहते, तो इस बॉक्स को चेक का निशान लगाए बिना छोड़ दें. "साइन इन" बटन पर फिर से क्लिक करें, और आप साइन इन हो गए हैं. अब, आप अपने सहकर्मियों के साथ बातचीत कर सकते हैं या अपनी मौजूदा स्थिति चुन सकते हैं. जब आप स्काइप फ़ॉर बिज़नेस का उपयोग कर रहे हों, तो आप जिस पर ऑनलाइन दिखना चाहते हैं, उसके आधार पर ऐप से साइन आउट कर सकते हैं या ऐप बंद कर सकते हैं. साइन आउट करने के लिए, "शो मेन्यू" तीर पर क्लिक करें, "फ़ाइल" चुनकर "साइन आउट" चुनें. आपका सेशन खत्म हो गया है और अन्य लोग आपकी स्थिति नहीं देख सकते या आपके साथ चैट नहीं कर सकते. अगर आप अपने सेशन को चालू रखना चाहते हैं, लेकिन ऐप में नहीं दिखना चाहते, तो अपने स्काइप फ़ॉर बिज़नेस विंडो को बंद करें, इसके लिए ऊपर दाएं कोने में X पर क्लिक करें. चिंता न करें, आप अभी भी सूचनाएं और अन्य IM प्राप्त कर सकते हैं, और अपनी स्थिति शेयर कर सकते हैं. अपने कंप्यूटर पर स्काइप फ़ॉर बिज़नेस को खोजकर किसी भी समय मुख्य विंडो को वापस लाएं, या अगर आपने इसे अपने टास्क बार में पिन किया है, तो ऐप के आइकॉन पर क्लिक करें. स्काइप फ़ॉर बिज़नेस में साइन इन और साइन आउट करके, आप यह चुन सकते हैं कि आप कब और कैसे अपनी सुविधा के अनुसार दूसरों के साथ इंटरैक्ट करना चाहते हैं.
स्काइप में संपर्क जोड़ें
1 मिनट
 
संपर्क जोड़ें
आप वास्तव में लोगों के साथ संवाद करने के लिए बिना ऑनलाइन संवाद नहीं कर सकते । अपना स्काइप खाता सेट करने के बाद, उन लोगों से जुड़ने के लिए संपर्क जोड़ें, जिनसे आप ऑनलाइन बात करेंगे.
व्यवसाय के लिए स्काइप में संपर्क जोड़ने का तरीका जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें.
वीडियो: व्यापार के लिए स्काइप में संपर्क जोड़ें
आप स्काइप फ़ॉर बिज़नेस में कॉन्टैक्ट शामिल कर सकते हैं. यहां तरीका बताया गया है. सर्च बार में, उनका नाम टाइप करना शुरू करें. फिर, उनकी लिस्टिंग पर राइट-क्लिक करके "ऐड टू कॉन्टैक्ट लिस्ट" चुनें, और उन्हें अपने किसी भी ग्रुप में शामिल करें. अगर आप किसी ऐसे व्यक्ति को खोज रहे हैं जो आपके संगठन में नहीं है, लेकिन आप जानते हैं कि उसके पास स्काइप अकाउंट है, तो "स्काइप डायरेक्टरी” टैब पर क्लिक करें. उनके स्काइप यूज़रनेम और जगह को जानने से, उन्हें जल्दी से खोजने में मदद मिलती है. स्काइप फ़ॉर बिज़नेस के बारे में ज़्यादा जानकारी के लिए, aka.ms/meetSfB पर जाएं.
स्काइप में ऑडियो और वीडियो सेट करें
2 मिनट
 
ऑडियो और वीडियो सेट करें
कॉल करने के लिए बिजनेस के लिए स्काइप या स्काइप का उपयोग शुरू करने से पहले, आपको यह सुनिश्चित करना चाहिए कि आपका ऑडियो और वीडियो ठीक से सेट किया गया है ताकि अन्य लोग आपको सुन या देख सकें।
व्यवसाय के लिए स्काइप में ऑडियो और वीडियो सेट करने का तरीका जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें।
वीडियो: ऑडियो और वीडियो सेट करें
ऑडियो और वीडियो कॉल के लिए स्काइप फ़ॉर बिज़नेस का उपयोग करने से पहले, यह सुनिश्चित करना अच्छा तरीका है कि आपके स्पीकर, कैमरा और हेडसेट को आपके मनमुताबिक सेट किया गया है. डिवाइसेज़ मेन्यू खोलने के लिए नीचे मौजूद इस बटन पर क्लिक करके शुरू करें. फिर, "ऑडियो डिवाइस सेटिंग्स” पर क्लिक करें. उस डिवाइस को चुनें जिसका उपयोग आप अपनी मीटिंग के लिए करना चाहते हैं. फिर स्पीकर की जांच के लिए हरे रंग के प्ले बटन पर क्लिक करें. वॉल्यूम एडजस्ट करने के लिए स्लाइडर का उपयोग करें. अगर आपको कुछ भी सुनाई नहीं देता है, तो सुनिश्चित करें कि आपके स्पीकर चालू हैं और म्यूट नहीं किए गए हैं. अब बोलना शुरू करें, और अपने माइक्रोफ़ोन के वॉल्यूम को भी एडजस्ट करें. मैंने यहां स्वयं को मिड रेंज, टेस्टिंग में रखूंगा. इसके बाद, अपना कैमरा जांचें. "वीडियो डिवाइस” चुनें. लिस्ट से अपना कैमरा चुनें. अगर आपको लाइटिंग या कलर को एडजस्ट करने की ज़रूरत है, तो "कैमरा सेटिंग्स" पर क्लिक करें. ऐसा कर लेने के बाद, "ओके” पर क्लिक करें. आइए, अब वीडियो कॉल करें. >> हाय, केन, क्या चल रहा है? >> मुस्कुराएं, हम वीडियो बना रहे हैं. >> ठीक है, फिर. >> स्काइप फ़ॉर बिज़नेस के बारे में ज़्यादा जानने के लिए, aka.ms/meetSfB पर जाएं.
स्थिति बदलें और स्काइप पर तत्काल संदेश भेजें
2 मिनट

चैट बेसिक्स
दूसरों के संपर्क में रहना व्यापार के लिए स्काइप और स्काइप जैसी संचार सेवाओं के साथ त्वरित और आसान है। इस प्रकार की सेवाओं के साथ, आप आमतौर पर अपने संपर्कों की स्थिति या उपस्थिति संकेतकों की जांच कर सकते हैं ताकि यह पता चल सके कि वे ऑनलाइन या दूर हैं या नहीं। जब कोई ऑनलाइन होता है, तो आप जल्दी से एक  त्वरित संदेश  या  आईएम भेज सकते हैं और एक इंटरैक्टिव ऑनलाइन वार्तालाप कर सकते हैं।
वीडियो: चैट मूल बातें
स्काइप फ़ॉर बिज़नेस द्वारा, आप इंडिकेटर की उपस्थिति के माध्यम से अपने सहकर्मियों पर नज़र रख सकते हैं. तीन सबसे सामान्य रंग हरा, लाल, और पीला है जिसका मतलब उपलब्ध, व्यस्त, और अनुपलब्ध होता है. स्काइप फ़ॉर बिज़नेस आपकी गतिविधि और Outlook शेड्यूल के आधार पर इन संकेतकों को बदलता है. चूंकि टोनी उपलब्ध है, इसलिए मैं उसे इंस्टेंट मैसेज भेजूंगा. जब मैं इस चित्र पर माउस घुमाता हूं, तो ये बटन दिखाई देते हैं. मैं IM शुरू करने के लिए पहले विकल्प पर क्लिक करूंगा. आप अक्सर उनके नाम के बगल में मौजूद ज़्यादा जानकारी देख सकते हैं. ऐसा लग रहा है कि एलेक्स किसी कॉन्फ्रेंस कॉल में है और कैटी पूरे दिन बाहर है. दो अन्य संकेतक "डू नॉट डिस्टर्ब" और "ऑफलाइन" हैं. जब आप मौजूद हैं, तो स्काइप फ़ॉर बिज़नेस आपकी मौजूदगी को अपने आप "डू नॉट डिस्टर्ब" पर सेट करता है, ताकि आपकी मौजूदगी किसी IM या फ़ोन कॉल द्वारा बाधित न हो. अगर आप स्काइप फ़ॉर बिज़नेस से साइन आउट हो जाते हैं, तो आप "ऑफ़लाइन" दिखाई देंगे. एक और बात, आप अपनी तस्वीर के बगल में मौजूद इस तीर पर क्लिक करके अपनी मौजूदगी स्वयं तय कर सकते हैं. यह तब मददगार होता है जब आप व्यस्त होते हैं, मौजूदगी नहीं दिखाना चाहते हैं, या डिस्टर्ब नहीं होना चाहते हैं. स्काइप फ़ॉर बिज़नेस के बारे में ज़्यादा जानकारी के लिए, aka.ms/meetSfB पर जाएं.
स्काइप पर कॉल करें
2 मिनट

कॉल करें
आप इंटरनेट का उपयोग करके वॉयस और वीडियो कॉल करने के लिए बिजनेस के लिए स्काइप और स्काइप जैसी ऑनलाइन संचार सेवाओं का उपयोग कर सकते हैं। स्काइप आपको अपने फ़ोन नंबर का उपयोग करके या स्काइप निर्देशिका में उनके संपर्क प्रोफ़ाइल का उपयोग करके किसी व्यक्ति को कॉल करने की अनुमति देता है।
व्यवसाय के लिए स्काइप का उपयोग करके कॉल करने का तरीका जानने के लिए निम्नलिखित वीडियो देखें।
वीडियो: एक कॉल करें
[bookmark: _GoBack]आप स्काइप फ़ॉर बिज़नेस का उपयोग करके अपने डिवाइस से किसी को कॉल कर सकते हैं, यहां तक कि निजी कॉन्टैक्ट पर भी. सर्च बार में कोई भी नंबर टाइप करें. बेहतर नतीज़े पाने के लिए, अपनी कंपनी डायरेक्टरी का कोई कॉन्टैक्ट टाइप करें, या डिपार्टमेंट के नाम जैसे कीवर्ड का उपयोग करें. आप पूरी स्काइप डायरेक्टरी को भी खोज सकते हैं. फिर, चित्र पर माउस घूमाकर और फ़ोन बटन पर क्लिक करके कॉल कर सकते हैं. >> हाय, रॉबिन. >> हाय, जेरी. मैं वीडियो बना रहा हूं और कुछ चीज़ें दिखाना चाहता हूं. >> ज़रूर, मैं देखने के लिए मौजूद हूं. >> अगर मैं किसी और स्काइप फ़ॉर बिज़नेस यूज़र को कॉल कर रहा हूं, तो मैं इन बटन का उपयोग करके वीडियो चैट शुरू कर सकता हूं, अपनी स्क्रीन दिखा सकता हूं, या अपने माइक को म्यूट कर सकता हूं. अगर आपको कॉल के दौरान नंबर टाइप करने के लिए डायल पैड का उपयोग करने की ज़रूरत है, तो आप इसे यहां पा सकते हैं. कॉल कंट्रोल से मुझे ज़्यादा विकल्प मिलते हैं जिसमें कॉल को ट्रांसफ़र करना या वॉल्यूम को घटाना-बढ़ाना शामिल है. मैं कॉल के ठीक बीच में कंप्यूटर स्पीकर की जगह अपने हेडसेट को भी सेट कर सकता हूं. धन्यवाद, जैरी. >> कोई बात नहीं. >> Word जैसे अन्य ऑफ़िस एप्लिकेशन में, आप सिर्फ़ किसी व्यक्ति के नाम को दर्शाकर और आइकॉन पर क्लिक करके कॉल कर सकते हैं. स्काइप फ़ॉर बिज़नेस के बारे में ज़्यादा जानकारी के लिए, aka.ms/meetSfB पर जाएं.
ज्ञान की जांच
1 मिनट

1. आप स्काइप का उपयोग कर सकते हैं:

· उनका फोन नंबर जाने बिना किसी को वॉइस कॉल करें।
· किसी अन्य स्थान पर किसी के साथ वीडियो कॉल करें।
· इंस्टेंट मैसेजिंग का उपयोग करके किसी व्यक्ति के साथ चैट करें।
· उपरोक्त सभी। - सही! स्काइप सुविधाओं में वॉयस कॉल, वीडियो कॉल और इंस्टेंट मैसेजिंग शामिल हैं।

सारांश
1 मिनट

बधाइयाँ!
आपने चैट ऑनलाइन मॉड्यूल पूरा कर लिया है और अब अपने दम पर निम्नलिखित प्रश्नों का उत्तर दे सकते हैं:
1. आप इंटरनेट और वेब का उपयोग करके दोस्तों, परिवार और अन्य लोगों के संपर्क में कैसे रह सकते हैं?
2. इंस्टेंट मैसेजिंग क्या है और किस तरह का संचार इसके लिए उपयोगी है?
3. आप ऑनलाइन दूसरों के साथ जल्दी से संवाद करने के लिए व्यवसाय के लिए स्काइप या स्काइप का उपयोग 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
ऑनलाइन संवादपूरा करने पर बधाई। पाठ्यक्रम को पूरा करने और अपना प्रमाण पत्र प्राप्त करने के लिए क्रेडिट प्राप्त  करें।
प्राप्त क्रेडिट
ऑनलाइन संवादपूरा 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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