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 Äjوف رËë  ،êß ðº rë�óئðôëن ۽ اðº êïë اéÚµÇئل
Techniques, Marks and Usage of Proofreading 

 
 ÀئÂå آزاد

Abstract: 
In the field of publishing and printing, Proofreading is very significant 
and technical work of reading of any writing- content or document, but 
it has been considered fairly very easy job in Sindh. That’s why the 
newspapers and publishing organizations have been engaging learners 
and beginners for this very technical and difficult work. Usually it has 
been considered that proofreading is just a work of comparison 
between original and typed writing and documents but it’s not never 
like this. Proofreading is also important and technical work like as 
editing and other parts of process of publications. Before printing a 
document or a written content, it is very important to carefully read it 
according to typography, grammar and punctuations, this whole 
process is called `Proofreading`. Proofreading of written material is 
the final step which must be taken before a writing can be considered 
complete and ready to be printed .During the proofreading procedure, 
proofreader should search in content for errors/mistakes lying in 
spelling, word usage, grammar, and punctuation. It is important to 
carefully proofread all written material/content as it maintains the 
beauty, worth and authenticity of written work/content. 

Äµôº ç� ðºو اçî، ڏðôp۽ ڌóئن ðºڳð آÄj ’ ،òîوف رrë�ó‘اÊئòµÙ دôëئ ۾ 
ð� òو� ðôï»éÇ ئنÇئم ۽ آÙ òp ان òو ئÄ´ڙي . اوð´ بئرنÀا ðº ،òîبا آÇ òئ ðîا

 ðë ç� ðºن ۽ �qôÇاٽ �ئر�ð½ òº êìاÄj ’òåوف رrë�ó‘اÊئòµÙ ادارن ۾ 
ð� òو� ðô� . äÍا òp ادðè äô�  زðké� ò´ Äwðôké� íïæئن وٽ ا��Çا í´ êئôº

 òp ç� ن ��ڻ واريðôÔæÜ نðº ھòÔÁ´رðÍ ،òxô� ئنÇ ادðè‘rë�óوف رÄj’ ðôm
 íë êôائ Äj ،òîو آÂìóو ðô� رðÎ´ ئنÇآ òp ç� êî òي ئÄ� ان ،òîو آÂìóو

òîئ ۾. آëئ�óÄèئ آó�ôjðæ�ôئئÈëر اðïËè ڱº’rë�óوف رÄj ’º ³óر êî ÞÍو ò
òîآ òوئ òئڻئئ�:  

Proofreading, in general, is the examination of anything written 
before it is put into the desired form for release. 
In Publishing, proofreading is the reading of the printed form of 
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manuscript before publication against the final copy sent to the printer. 
The sheet of paper on which the material is printed and the correction 
marked, is called a Proof. Proofs are marks for typographical errors, 
mechanical flaws and changes in the test. (1) 

òìÚó :‘rë�óوف رÄj ’ب êïì� ò´ حÄÓ òÙðé»è يÄÀ۽ آ òéµ½ òº ÄóÄ¾´ í
) óئ �k«ڳ(�mئس واري ان ðôm òp äéÙ وÂìóو آ�j òº ÄóÄ¾´ ð�ôº ،òîري �ôڳ 

òîو آÂìóو ðëئم ڏ»ëاÄÇ ئن اڳp .äô� زðké� �î ،ئ ۾ôëد òµÙئÊا  ÆóÄj òpÄóÄ¾´
 òp ھòڻî�j ئن اڳ واريp ھòئئkڳ ۽�æ�ðè ۾‘rë�óوف رÄj ’òîو آÂìóو ðôm .

Äj ò´ êïìº ،ðìjðîا ðº ÃÜئ�äô� vë  ادðè)äô� زðké� ( نðôëئËë ¦÷ ھòµÇ۽ در
 òp ان ،êîن آðóÂìóن وðôëوف‘ڏÄj ’)تðب· (òîو آÂìóو ðôm .‘نðôëئËë نðº وفÄj’ 

òµÇدر òº êóاوڻئ òìôËè ۽ êôÔæÜ òº ھòÔÁ´رðÍ ۾ äÍھ  اòæóÂ۾ ´ب êµè �s ئنÇ
êîن آðóÂìóن وðóÂëا آµ� ¦÷.’  

‘rë�óوف رÄj’óÄèڙ آÂìôن آ�ðµèÂÀ نðº  òìké� رðïËè òº ئ�
proofreadingservices.us ³بئب rë�óوف رÄj ò´ vôئئÇ اóو ò»ìïìj 

í´ òîآ ðóئڻئ�:  
Proofreading is the process by which written material is reviewed in 
order to detect errors, misspelling or mistakes in the material. While 
often confused with editing, proofreading is not involve major changes 
to text and is strictly concerned with errors in punctuation, spelling 
and grammar. As a result, proofreading is a typically one of the last 
steps before the ultimate publication of a document, article or book. 
Spelling, grammar and punctuation errors can significantly affect the 
end users opinion of the value of printed material and thus 
proofreading is a vitally important part of the overall publishing 
process. (2) 

òìÚó :‘ نðôÔæÜ نðô} نðº ادðè ڙيð´ ھòÔÁ´رðÍ ئنè ÄóÄ¾´ äÍدرا rë�óوف رÄj
òîو آÂìóو ðôm òp äéÙ ڻ واريÄ� ³Çدر òp êïëڳ ۽ اåðڳ .‘rìxó�óا ’ vô� òº

دوران ÄóÄ¾´ �î ۾ وڏðóن ´بðôæóÂن ´í آڻðô�ë òن ê»ïtÇ، اåبÄj ’ ³وف رrë�ó’۾
µëڳ اpئل رôÀ ðº ÄèاÄs ۽ êôëئËë òº �ïôب ،òÔÁ´رðÍòîو آÂëðî وريÄÐ òئئï .

’ Äjوف رêïì� òìÚó‘rë�ó بµ� íئب، ðéÑèن óئ دµÇئوk� òº Åóئئòھ pئن اڳ 
òîو آÂìóو ðô� رðÎ´ رðÓ òæ½Äè òéµ½ ي ۽ÄÀآ òp . اد ۾ðè äôk� íب êïì�
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 ò´ ڙÂìî�j �î òsدðºðè òº êôÔæÜ òº ÄèاÄs ۽ êôëئËë òº �ïôب ،òÔÁ´رðÍ
µÙئÊي اÄ� ان ،ò� يÄ� اÂôj Ä·ئ�ئري ´ئë ۾ äéÙ ò‘rë�óوف رÄj’  ،دارÄ� ðº 

òîو آÂìóو ðô� رðÎ´ ³ واروôéî³ اóئïë رðÓ òÙðé»è.  
 òº ئ�óÄèئ، آôëرðàôæئرٿ �ئë آف òxÇرðôëðó‘rìxôآف رائ ÄxìôÇ’ ئرانj

 ،ò  ́ vôئئÇ اóو ò»ìïìj‘rë�óوف رÄj’ ۽ ‘rìxó�óواري بئب ۾، ’ا ‘rë�óوف رÄj’ òº 
òîآ òوئ òqå ³óر êî ÞÍو:  

“Proofreading is the final stage of the editing process, focusing on 
surface errors such as misspellings and mistakes in grammar and 
punctuation. You should proofread only after you have finished all of 
your other editing revisions” (2) 

òìÚó:‘ º rìxó�ó۾ ا äÍا rë�óوف رÄj ،ÄèاÄs دوران êïìº ،òîآ ðæ½Äè òéµ½ ð
òîو آÂìóو ðô� ³Çدر òp êôÔæÜ êóÄئ��è òº ھòÔÁ´رðÍ ۽ êôëئËë òº �ïôب .

 Ä� ç� ðºي ðïtÇ �ئ، êî�º اوîئن ’Äjوف رrë�ó‘اوîئن ÄÍف ان ðÍرت ۾ 
‘rìxó�óا’ð»î ئ�m يÄ� äé�è ç� ðº .’ 

 í´ ðô� ³ئن ·ئبè êåئ¸è êô�è‘rë�óوف رÄj’ðاد ۽ �’رڳðè äÍا äô� زðké
íë ç� ðº آ�î Äj ،òî ا�îو �ç آêïìº ،òî ۾ Àئص ’ðèاد j òºئڻ ۾ �Ä� vôڻ

òìÚó ،êôïåڳئ êw رðÓ’òµÇدر òº ھòÔÁ´رðÍ’ ،‘ ¼ô¾Í ðº êôëئËë òº �ïôب
Ëë òº êôÔæÜ òºئòîÂë ۽ اòp êïë درÄ� ³Çڻ ÷زÂëðî òèو ’ ÄsاÄè‘۽ ’ اéÚµÇئل

òîآ íë ðåðÇ ئن ۽Çآ òÚÔâ ç� §òî òي ئÄ� ان ،òîآ.’rë�óوف رÄj ’ ÄóÄ¾´ òئ
 òp ÄóÄ¾´ ان ¦ðj ئنp êïìº ،òîي آÂìóو òر �ئðÎ´ ðæ½Äè يÄÀآ ðº ئريھô´ òº

òîآ ðبæ�ðè ¦÷ ھòئئk�.  
  

Þåا (Æj ۽ ÞÍو òº rë�óوف رÄj Ä×ìè:  
ÞÍئ ۾ :وôëد òµÙئÊا‘rë�óوف رÄj’ ي ۽ÄÀان آ òº ÄóÄ¾´ íب êïì� äÍدرا 

k� òº ÄóÄ«ڳ pئن اڳ ڏòë وÂìóي ½î�j òéµڻòھ ðôm òp وÂìóو آ�ôº ،òîئ ´¾
òîئ .آó يÄ� vëÄj ò´ ÃÜئ� òp ان ،¦ðj ئنp rìxó�óا òº ÄóÄ¾´ íب êïì�

ò´ êóÄ�Çا òº Äwðôké�’òÔÁ´رðÍ’،’êôëئËë òº �ïô۽ ’ ب‘ÄèاÄs’ êôÔæÜ òº 
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 òp ç� ڻ واريÄ� òµÇڻ ۽ درÄ� òîÂëئËë òº‘rë�óوف رÄj’òîو آÂìóو ðôm  .
‘rë�óوف رÄj ’ òº ÄóÄ¾´ íب êïì� ،òîو آÂìóو ðôï»éÇ ðæ½Äè يÄÀآ ðº ئريھô´

òîو آÂìóو ðôæ�ðè ¦÷ ھòئئk� òp ان òئ ¦ðj ئنp êïìº . ۾ ê×àå êô}‘rë�óوف رÄj’ 
دراäÍ ان ڳئÄ� áóÂÎ´ òº íïåڻ آp êôÔæÜ ÄóÄ¾´ í´ òîئن jئڪ ۽ Íئف آòî ۽ ان 

ð� ò»ïtÇ òæ�ðè ¦÷ ھòئئk� òئڻî òp .  
Æj Ä×ìè :‘rë�óوف رÄj’ڳj ç� ðº  Ätëوا ¿óئر´ òº ھòئئk� ئó ³ÙئÊا 

òîآ ðاڻÄj . êóÄïj ئنp �Ç êôm ئر ۾ó ي ۽ðÈôÙ يÂÍ êôîھòæwي {ئر ۾  اÂÍ êôî
òوئ òئد �ئ»óا êôËè �î ¦÷ ڳjئ� òp ³ôqå يھ ۾ðÈôÙ . ئنp ئدن»óا òæاوائ êïëا

 ¦ðjھòìèÄº،گ ۾ÄبÇاÄxÇا ÄïÊ òº 1439 گ۾ عÄبìxs Æëئîðºُ(JohannesGut enber g) 
ésُئن آí´ òî ان دوران ئò ان ڳئò) .3 ( òº íïåھ ÷¦  êôËè ÂóÂº �î اó«ئد �ئk�òئئ

 �jرو �Äڻ pئن اڳ، ابÂµائÄÐ - òورت Éôj آئêïì� í´ ò بÊ òp ÄóÄ¾´ íئÄ� Øóي 
 òº êôÔæÜ äóو ò»î۽ ر ،òو� òئ� òڻî�j Äïô} وÄô� �î òº ھòئئk� òn� ئó

òو� òئ� òµÇدر òº êïëي، اÄ� òîÂëئËë .Ä� ان ðîئ اó ادðè íب êïì� í´ íي ب
´¾k� òº ÄóÄ«ڳ pئن ðj¦، ان ۾ Ëë òº êôÔæÜئÄ� òîÂëي، اòp êïë درÄ� ³Çڻ 
 ،¦ðj ئنp ڳnïj êôئئ´ êïئڻè ئó ڳ»k� òº ÄóÄ¾´ íب êïì� òìÚó ،òîو آÂëðî íë ê�éè

ò»� ³Çدر òp êôÔæÜ دðºðè ان ۾ í´ òîي آÂëðî vïs ئمé´ Éئئ»ìs òº íïåان ڳئ .
 òîÂëئËë òº êôÔæÜ ¦÷ ڙ، انÂìôjئ �ئó يÄ� �qôå ç� ھ واروòµÇ۾، ع 1499۽ در

 òئ� ÂئئÙ ئن�è òº �qôå اريðôèئ ذî۾ ا êïìº ،ðóو ðô� وÂîئÚè �ïھ ۾òìèÄº
òر .وئðïËè òº ئôëئ‘د�ôìôwÄئ بó�ôj ðæ�ôئئÈëا’ò� òqå ۾ òæÈæÇ ان :  

Proofreading dates from early days of printing. Contract of 1499 
held the author finally responsible for correction of proofs. (4) 
 êïë۽ ا òîÂëئËë òº êôÔæÜ ðî í´ ðóو ðô� Âìئبj òp �qôå ي ۾ÂîئÚè òُان ئ

 �î ç� ðº ھòµÇدر òº‘تðب·’(Pr oof ) òpآڏو ر òp êïìº ،òي ڏئÄ� ò´ òìj ،رðÓ 
 ان آÄÀي ۽ ½òéµ ان وp ³âئن ðj¦ ئò. �ئÂìôjڙ آÄÀي �ئòj �ئòj ۽ ºئري �Äي

 Äj’ ðºوف رrë�ó‘ا�îيھ ÄÓح .  ðº اøÔÍح �ç آÂëو وÄj’ðóوف رî�j’rë�óڻòھ ÷¦
 íë êïì� ð�ôº ،ðô� ئرفÚµè رت ۾ðÍ òº ç� çîا �î ئ ۾ôëد òµÙئÊا ç�

òmا ðôj وÂìô� êô۾ اڄ ´ئئ ä�Ê êïì�. 
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  :Äjوف رº rë�óئدور) ب

òي وئÂìô� ÄÇ۽ او òâÄ´ êئôº êئôº òº ئôëد òµÙئÊا í´ ‘rë�óوف رÄj’ 
 ’Äjوف رÞæµÁè ،òµî‘rë�ó دورن ۾ . ºُئ ãóÄÓئ ۽ ëðéëئ بí وÇ ³âئرو ´بÂìô� äóÂا وóئ

ò� ò»ïºو òìÊرو ÄÎµÁè ،ò´ êãóÄÓ òº:  
 :�ئ´ا ۽ �µئب³: اوائòæ دور .1

دôëئ ۾ �kئئòھ ì�ôw òºئ÷òºھ pئن اڳ Ç �î ç� ðº ³qåئن ئÂìô� òو 
ðî .p êº ،ئئî اÂì� ئ´ا� ç� ðîا ðº ڳqå ۽ Äìî ðº ڳqå نÄpا êڻïÇ ۽ ê{Ç òُ

ðî وÂìóڏان§ ا . �î نðº ÅóئوµÇد êïì� ئó ئبµ� ،ÄóÄ¾´ íب êïì� êî��ôº
pئن وڌ�ó �ئðôjن ´ôئر �Äڻðôن ðôîن ´í ان ðÍرت ۾ Äjوف رÄÐ òº rë�óورت 

òئî يÂëðj . ان دور ۾ ا�ئ �ôڻðµôº‘rë�óوف رÄj’ ان ،ðî ðô� íë وجÄè حøÔÍا ðº 
 íïåان ڳئ íي بÂëðî ئرانj ئ´ا� ،�qôå í´ òئî يÂìóو òس �ئðÈ¾è ورتÄÐ òº

 ò»îر êôÔæÜ ò� ئنp ئ´ا� êî��ôº ۽ òî�j وÄô� �î òp ÄóÄ¾´ äôqå
وðóن êóÄïj í´ ê»î �ئòjھ ۾ اòº êïë درòµÇ �ئò و�êïìº ،ò بÂÚ ئò ان 

òqå نðôjن �ئðô} ئ´ا� òpن رðïèئÇ òp ھòjھ ۾ . �ئòjئ� êóÄïj ³óيھ ر�îا
 òp êôµÇدر äô� ئنÇا‘rë�óوف رÄj’ن �ئðïtÇ òئm ðëðéë òæاوائ ðº  .  

 ’بÄkôj Äxن‘ ۽ ’ÄÐ òº‘ÆóÄj ð�ôåورت ’ �µئب³‘۽ ’ �ئ´ا‘اÊئòµÙ دôëئ ۾ 
ò� ئنÇ سðÈ¾è تÂÊ �óوڌ Äïô} وÄô� �î ¦ðj ئنp ئد»óا òº . ðº ÄóÄ¾´ òئ´ا ئ�

ôئر �Äي óئ ðÎÁèص �ôéôئئè äéÙ òئن   ́ è«ئز Âëðîو ðî ۽ ان ´¾ðº ÄóÄن ðéæßن
sòئî يÂìóو òئ� òئئk� اريÃ . òº ھòÔæÜ ئ´ا وٽ� �î �ôڻðµôº ان دوارن

 òئ� rë�óوف رÄj òº êôjئ� äôk� êóÄïj íي بÂëðî ان Äj ،òئî íë íب ä�æب Éئئ»ìs
òئî يÂìóو . ðèئìæ� í´ êî�º ،ðî وÂìóو ðôqå Äïô} ۽ ðóئڙ� ðìj ðîرت م اðÍ òº ھòÔæÜُ

Âìóو ðôï»éÇ ورتÄÐ òº ان دور íڻ بÄ� äèئÊðî و .  
 

 :s(Galley Proof)ئÄj òæوف : دور ðóÄïjن .2
‘rë�óوف رÄj’ðãóÄÓ òæن ۽ اوائðóÄïj ئنp �Ç ðº ’وفÄj òæئs’ òو� ðôm



  ___ äëÄº òãôã¾  ́lôæâ  100 

 ð�ôº ،ð�1650و عÂëا آµ� ڌاري
ðóن ۽ ) 5. (وÄpا í´ دور �ئ�ئڻ òî

ðÎÁè òp ê×àåص Àئè êëئن 
�ëðmي، Ç �îئن Ä� vôÇي، 
اè êæ½Äè ÞæµÁè òp êïëئن 

jئ� ¦ðkëئp ارڻÃs ان ،ðî ðº ڳ
�Äي p �Çئن êóÄïj اÄpن ۽ 

 òp ê×àå‘ھòæئs ’ òئóا ڏô´Ä´ ۾
 ’sئz øéº .‘òæئôîئ وÂìóا îئئ

 çóÄß ي�ìë �î òº íîðå äÍدرا
 ô´Ä´ òpا ڏóئò ) ب–اðôm òp) Þå وÂìóو êïìº ،ðî ۾ è òïôÊئن äôïz اÄpن 

ِ۾ اp êzئن ڏs ’ òº êxÇ êîئòæھ’ôºئÕàå .í´ ê ۽ z øéºئôîئ وÂìóا îئئ
 øéº äëا ڏô´Ä´ ئنè ê×àå ن ۽Äpا êïëي اÄ� ان ،òئî يÂëðî Éئئ»ìs

بøڪ . èئن pڻ�î òº íîðå ،ò {ئò وڏي بøڪ ۾  بó÷Âئ وÂìóا îئئ’sئòæھ‘
�ئ�ئڻ ´Ç íئئÅô ۾ وڏا Âëðîا îئئ، ان �Äي ان ۾ وڌk� òº ê¾àÍ �ó«ڳ 

òئî يÂëðî Éئئ»ìs òº . ò� ۽ í} نðÈóÄj ò� ò´ ê�øان دور ۾ ب
ðèاد èئن ´ôئر �ó ê} äôئ mئê . ر àÍ¾ئ ÊئðóÂì� Øóن ðôîنðÈóÄjن mئ

òº ê¾àÍُ بøڪ �èئن Ç Æèئن {�ل �î روéïs Äåئðó وÂìóو p êïìº ،ðîئن  ُ َ
ðî وÂìóو ðôpر ðìj ðº ÅôئئÇ òئڳÇ ئن�è ڪøان ب ¦ðj . ان Äïô} ðÚßد �î

 òÇئj êôرئÂëا òº ÃÜئ� êئôº í´ ðî وÂìóو ðóئéïs Äåرو �ËÀ ئن�è ò»ôìj
 ’Äjوف رrë�ó‘ابÂµائðÓ òر �äôk ان êóÄïj �ئòjھ òp . ُا�òºÄ و�ðèòاد 

 òp êïìº ،ðî وÂìóو ðôæ�ðè ¦÷‘وفÄj òæئs’ðî وÂìóو ðôm  .‘ر�óوف رÄj’ 
 òp êôµÇدر äô� ئرانj‘Äxóئزké�’ òéµ½ ،يÄ� vôÇ ۾ ê�øب Äïô} 
  òî ðºھ ابÂµائò ۽ðóÄïjن Äj’ðãóÄÓوف رk� .‘rë�óئئòھ ÷¦ Âìôæ�ðèا îئئ

ðî . ¦ðj ئنp ئد»óا òº نÄxëÄj ن ۽Äwðôké� òæî òµاڳ‘rë�óوف رÄj òæئs’ 
ðô� çµÀ دور ðº.  
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 : اè äkóئ�xìئش �Äwðôké ۽ ڊاٽ èئðô} :ÄxëÄj Æ�Äx دور .3
 í´ òڳå ڳô� òâÄ´ ۾ òبÚÊ Äî êئôº  ¦ðj ئنp ئد»óا òº Äwðôké� ئ ۾ôëد

ðóو òmب اøãëا í´ ڳ� íئ ۾ بôëد òµÙئÊا. ا òº òïôÊ íë òئڻî نÄp) Þåب–ا ( òº 
 òئ íë ۽ òئî ورتÄÐ‘ê�øھ‘ ۽ ’بòæئs’ òئ íë ۽ ،òº ‘ئب³‘۽ ’ �ئ´اµ�’ ،òº 

ُبî í�æئڻðè ðº çÈâ Äî òاد �ðké� ò´ Äwðôkéز �ôڳ ۽ è ÄxëÄjئن ò´ òìj ا�Äڻ 
ò� ئéëرو òæóÂب´ ÄÈ�ó ³ ۾ÚìÍ òµÙئÊي اÄ� ان ،ðî ðڳå .  

 êóÄïj ئنp �Ç‘ئشxìئ�è äkóاد �’اðè ò´ نÄwðôké�  ،ðڳå ڳô� زðké
 ð�ôº‘Æ�Äxئè ڊاٽ’ðî وÂìô� vëÄj ن ´ئنÄxëÄj  . دور وارا òº س‘اڄÄxëÄj رÅôå’ 

 òp نÄwðôké� äkóي، اÄ� ئڳî òtëئïè Â¾ôب Æè òº êïëا Äj ،ئئî دðºðè íب
ÄxëÄj êìîن ۾ �ئÄxëÄj  . ðº ÃÜن Çئن ڳðó�ì وðó’ڊاٽ èئÆ�Äx‘ابÂµائðÓ òر 

ðî وÂìڳå رول �î .ô� vëÄj ئ¾àÍ äبÄïsðî ðي ��ب�� òp ان رول ¦ðj ئنp ڳ .
 ò´ ÃÜئ� äô� vëÄj‘rë�óوف رÄj’ðî وÂìóو ðô� ç� ðº  . ò´ Äwðôké�

 êóÄïj ھòî òº ادðè äô� زðké�‘rë�óوف رÄj’òئî  . ¦ðj ئنp آ¦ ‘ان.òب . çóا
Äwðôké�’ ۽ ‘ÄxëÄj رÅôå’ðóدور آ ðº .  
 

 :آ¦ بò اÄwðôké� çó ۽ Åôåر ðôw :ÄxëÄjن دور .4
‘ òآ¦ بÄwðôké� çóا’ í´ ئó۾ آ vôئر�è òئ êئôº ‘نÄxëÄj رÅôå’ êïë۽ ا 

òڳå ڳô� òئئµÈÇ ڳj ۾ êïsا òº Æè òºَ . حÄÓ يھ�îئش‘اxìئ�è äkóئ¦ ’اº òº 
‘çóا ò۽ ’ آ¦ ب‘Æ�Äxئè ئ¦ ’ڊاٽº òº‘ÄxëÄj رÅôå’ò´ور  . ðº rë�óوف رÄj òئڻî

 ðî íë òèز÷ ðîا òئڻî ðº يÄ� ان ،ðڳå ڳô� ئن ۽ ´��وÇآ ç� òº ادðè ريðéÇ í´
 í´ ðî ð�m ò� ê�éè ðîا òئڻî í�æب ،ò»� rë�óوف رÄj ¦ðj ئنp ڻ�� vëÄj
�î اڌ ðè òº ò¾àÍاد j òpڳ Ä� vëÄjي، Äjوف رè òæ½Äè òº rë�óئن Ãsاري 

ðóو òئj ðôïtÇ . �s ئنÇ rë�óوف رÄj ò´ òìj‘rë�óوف رÄj ò´ Äxôëئè’ ðæÈæÇ ðº
ðô� وعÄÊ دور ۾ êî ڳj .‘وفÄj ò´ Äxôëئèrë�óر ’ êóÄ�Çا òº Äwðôké� ادÄè ئنè 

òîڻ آÄ� rë�óوف رÄj òئ ò´ . ðô� ¹ن ۾ رائÄµßد òº بئرنÀي ا�ìÇ ðãóÄÓ §òî
ðóو . وÂìóو ðëزور ڏ ðڻïs ò´ ³nب òº ³âي  وÂæº ار ۾ðìîبئري �ئروÀا í´ êئôº
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�Äwðôké ‘آòî، ان �Äي ðèاد vëÄj òº ��ي، ان ´Äj òوف رÄ� rë�óڻ ب«ئ¦، 
ÄxóÄjآ’�s ئنÇ  ‘ر�óوف رÄj’òîو آÂìóو ðóئرïóو �s òp  . Äxóðké� حÄÓ يھ�îا

 òº Äwðôké� ،ò´ا ðº ò´ر ا�óوف رÄj ۽ òîو آÂìóو وÂì� زðké� ادðè ،ÄxóÄjُآ ُ
òîو آÂìóو وÂìôائÄ� نðôµÇو ۽ درÂì� òîÂëئËë òº êôÔæÜ،ò´ êóÄ�Çا .

 òp òãóÄÓ êî òº rë�óوف رÄj‘rë�óوف رÄj ò´ Äxôëئè’òîو آÂìóو ðôm ڻÄ�.   
 

 :Äjوف رº rë�óئ Çئvß وóئÂóÂº :Ä دور .5
òîدور آ ðº اجÄÚè òº ھòâÄ´ òëئÈëده دور، اðºðè . ¦ðj ئنp ئد»óا òº Äwðôké�

َاÈëئن ç� ò�ôº ڏêïìó ۽ �ê�ø ۾ �Âìو î òÇ ،ðîئڻêxìè ò ۽ �ì�ôÇن ۾ 
êîئ آóو ò� ê�éè ڻÄ� . ،òبÄÙ ،òÈôÈëاÄß ،òìôkÇي، اÅóÄtëا êôåð} íµßئó òâÄ´ òº ئôëد

ôm ئó�� òîئz Äئóو vßئÇ ا�îئ ا»ìïìj êôåð} êô} òن ئÄµô� ³ôéÇ êèÄº ۽ òÇرو ،òì
òئڱ� òڻïs òÚóذر êº ،êîآ’rë�óوف رÄj’òو� òئj يÂìô� çµÀ ورتÄÐ òº  . نðº ئôëد

 òìÚó ،نðôåð} òwيÅóÄtëا ،òÈôÈëاÄß ۽ òìôkÇا ò�ôº ،êîن آðôåð} نðó�îا 
ئ́زي ورêº  ’اçó اÆó ورڊ‘ Äj òºوÄsام èئئ�ÄوÇئòìké� vßھ  òº(Ver si on) êôئئ´

‘våئàóڊ’ vßئÇ ڱåا ð� ðº êº êîن آðôåð} òîا òî òìÚó ،êîن آðóن وðô� äèئÊ رðÓ 
 òا¦ ئðÇ ئنp ڻÄ� ئلxÈëا Äئóورڊ‘و Æóا çóا ’ ÄèاÄs ۽ êôëئËë òº �ïôب ،òÔÁ´رðÍ ۾

òîو آÂìóو وÂìô� ادوÄéئڻj ç� ðº ھòµÇ۽ در òîÂëئËë òº êôÔæÜ òº . ۾ ê×àå êô}
jئڻÄéادو ‘ ۾  اòº êôåð} òïìw êïë ’اçó اÆó ورڊ‘ÄوÇئòìké� vßھ Äj òºوÄsام èئئ�

rë�óوف رÄj’òîد آðºðè ³ôåðïÇ òº  . ۽ òº÷ئì�ôw ۾ ê�æè ÞæµÁè í´ êî�º
j Äwðôké� íئڻÄéادو �ðkéز �Âìôڙ ðèاد   ́òîآ ðôîر ò� ê�éè ðîا òÚóن ذرÄئóو vßئÇ

�m نðº êôëئËë òº �ïô۽ ب ÄèاÄs ،òÔÁ´رðÍ ئنèُ íب êËjھ ÷¦ آòµÇن ��ي ۽ درð
ðµôº(ArڻòÙðìÎè �î òî �ô ذîئÄ� Éôj . ³ëي t i f i ci al I nt el l i gence )  ۽ òîآ

 íوري ب ò�� íë ò��‘rë�óوف رÄj ’ ئîا Äj ،òîي آÂìîي رÂëðj ورتÄÐ òº ھðïئڻè ¦÷
 Äj’ òÙðé»è òp ç� òºوف ر³ãôã½‘rë�ó آÂóÂº í´ òî دور ۾ ا�îن Çئvß وóئÄن 

  .بÄ� äóÂي ��ðó آðÓòîر بÄµï ۽ ´
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  :Äjوف رrë�ó ÷¦ اçî ڳئðôïåن) ج

ëðîئÄj í´ êوف رòº rë�ó ا³ôéî ۽ òæÈæÇ òº �ì�ôw ۾ �Äµôا اðÍل 
 êµÇ دوران ç� êî رðÓ ئمÙ Äj ،êîآ äô� ØÐئ وµ�ë ئل ) 7(ُ۽ôÀ Â¾ôب ðº êôïåڳئ

òºÄïs ڳpر:  
  

 :äé�è ڌóئن ۽ بè Äµïئ½ðل .1
 í´ êئôº‘rë�óوف رÄj’ðڳðº ئنó³ ڌóئïë  ان ،òîآ ç� ò�ôìôw ۽ ðôpڏ ،

�Äي اÄÐ ðîوري آç� êî í´ òî دوران Äïs، آó Æôßئ �ç واري �º ò} êïìئ¦ 
ò»î وارو äæÀ êïì� ئìن ۽ بð�ÇÄj لð½ئè ðºُ ُ . í´ êئôº‘rë�óوف رÄj’ êïì�

òjئ� òp ÄóÄ¾´ íان - ب ،òîآ ðæ½Äè يÄÀآ ä�æڏس ۾ ب òº ئئڳnïj êôئئ´ êïئڻè
 òº ھòÔæÜ ò´ òæ½Äè êî يÄ�òºÄïs ئڳî íë Éئئ»ìs ä�æوٽ . ب Äxó�óا �î

اîئ ìs«ئئÄÐ Éور ðºðèد Âëðîي آp í´ òîئëئÆ رò»î وÄj òp òÔæÜ äóوف ر�óر 
درÄ� ³Çي Äj Äj ،ð� òïtÇوف ر�óر òº رòÔæÜ äôîھ òp درÄ� ³Çڻ ÷¦ اڳôئن 

 ð�òîآ íë ðæ½Äè ðô} . ðôæ�ðè ¦÷ ھòئئk� òp ÄóÄ¾´ òئ ¦ðj ئنp rë�óوف رÄj
وÂìóو آòî، ان �Äي Äjوف ر�óر òº رÄóÄ¾´ äôk� ،òÔæÜ äôî ۾ رò»î وÂìóي 

òîآ .òîي آÂìïóو ò³ و�ئئôéîا ð»ìïìj ÄóÄ¾´ حÄÓ يھ�îا.  
 ç� ðº ھòµÇدر òº êïë۽ ا òîÂëئËë òº êôÔæÜ دوران rë�óوف رÄj

Âëðj ðڻÄ�òîآ ðîڙðڳ ò³ ئóئïë ð�ôº ،òîوف . ُو آÄj �î í´ òîوري آÄÐ ¦÷ ان
ر�óر ðè ðºبئئäô بò»î Âì؛ òw وي óئ رÂìæî ðó�óڙò»î íë ۽ Äjوف ر�óر ó�ôè äÊðÇئ óئ 
 ،ò»î ò´ ç� ò»ìïìj ئنóرو ڌðéÇ سÂìÇ ۽ ò»î äôx� ئنp òÔراب êïì� òئ}

òîآ ðËóÂëا ðº êôÔæÜ ئشß رت ۾ðÍ ھò}.  
  

2.  òìj)ÃÜئ� ( ò´rë�óوف رÄj: 
‘rë�óوف رÄj’  ò´ ÃÜاد �ئðè ،ðãóÄÓ ئريôÚè ۽ Äµïئن، بÇئن آp �Ç ðº

òîڻ آÄ� rë�óوف رÄj òº ي، انÄ� vëÄj . ³â۽ و êئئÐئã´ òº دور ÂóÂº
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 ó Äwðôké� òìÚóئ w iôåئپ è’ òºئÄj ò´ Äxôëوف رrë�ó‘بnئئڳ ÷¦ ا�¸Ä� Äي 
 ۾ òÔæÜھ ðº ا�èئن اî�j ò´ êóÄ�Çڳ ôºÄ´ òp¼ ڏòë وÂìóي آÄj ،òî ان ðÍرت

òîو آÂëðî دðºðè . وفÄj،دوران rë�óوف رÄj òº vëÄj äµ�ë ò´ ÃÜئ� �î
ر�óر ðèاد òp وڏي آواز ۾ Ç êïìº ،ð� òïtÇ òî�jئن ï»éÇ òp êµèڳ ۾ Âèد æèڳ 
Çِئن �s اj ðîڳ Âìô� ê�éèو ´Õàå êïìº،í ´ئن Äjوف ر�óر òº اک ��ي وئÂëðî òي، 

ُف ر�óر ºئ �ê {�ي وÂìzاوڏي آواز ۾ î�jڳ Çئن اÄj Õàå ðîو َ. ò´ ÃÜئ� �î
 äé�è ðº ھðïئڻè ئنÇ ڻÄ� ç� ðº ھòîÂëئËë ò´ ئن انÇ êôj ڳ ۽î�j ÄóÄ¾´ُ

òîو آÂìóو ò� êïëڏا ÄóÄ¾´ ئن انóڌ . Äµïئن بp �Ç ðº rë�óوف رÄj يÄ� ان
òîڳ آî�j òp ي، ان�� vëÄj ò´ ÃÜئ� ðãóÄÓ.  

 
 :ðÍر´òÔÁھ ôÀ ðºئل رpڳ .3

‘rë�óوف رÄj’Ó ئديôìب  ò´ رðھòÔÁ´رðÍ òîÂëئËë òº êôÔæÜ òº 
 ۽ ÄsاÄ�Äèڻ ۽ اòp êïë درÄ� ³Çڻ واري ë ðº äéÙئðå آí´ êî�º ،òî بÂÚ ۾ ان ۾ 

êôëئËë òº �ïôب òî رðÓ ئديôìب Äj ،êîئآô� äèئÊ íئ بµ�ë ئº ڳpئل رôÀ òº ُ
ð� òزور ڏئ ò´ ھòµÇدر òº رتðÍ òº ê×àå ç� . رتðÍ ¼ô¾Í òº ê×àå ئمÙ

Äj �î �sُوف ر�óر ðº اj ðîڳ �ç آÇ ðî í´ òîئڳðÍ òرت ۽ ڌار بÄâÄار رpڳ Çئن 
ِڌار òìÚèٰ وارن íï»éÇ òº ê×àå رÂìpڙ êx} ،ò»î ۽ �Äèا çïß ðº ê×àå رÂìpڙ 

ò»î ئڻ� òº قÄß òº ê×àå ڳÄÇڳ ۽ اوÄÇو Æôp �sو�s ۽ ò»î . ھòÔÁ´رðÍ
 òم و�ئئðïàè و ۽Åè ðº ÄóÄ¾´ ئ�ôº ،òîآ òÔæÜ ئدي ۽ وڏيôìب ،òÔæÜ òº

ó��òîي آÂì.  
 

 :ÄsاôÀ ðº Äèئل رpڳ .4
 Â½ڳ، واpار رÄâÄئوت بìي بð¾ë ۽ òßÄÍ òº òæéº۽ òp قÄß òº Øéº 

 Æìº òº ê×àå ،ڳï»éÇ)¶ëðè ۽ Ä�Ãè ( نðôïåئدي ڳئôìب òîا òî  ،ڳpئل رôÀ ðºُ
òîآ ç� ðº ر�óوف رÄj �î  ئئڳìب òìôãó òp êº ،êîوز . آ�ëو í´ وÂëðî ðzئن ڏîاو

òº’ورڊ Æóا çóي’اÅóÄtëن  ۾ اðóئÇ ن ۽ðôîئن ڳئڙô{ôî ê×àå ،يÂì� زðké� ÄóÄ¾´ 
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êîن آðóÂìóو òmن اð�ôå . ھòÔæÜ òº ÄèاÄs �ôå òئئÇ ۽ òÔÁ´رðÍ �ôå òîڳئڙ
òîي آÂì� òîÂëئËë òº . ò´ Äwðôké� òp ادðè òº êïìº ،òîآ òåð} ئîي اÅóÄtëا

 ÄóÄ¾´ ي�ìÇ í´ êî�º ،òîي آÂìóي وÂìô� rë�óوف رÄj ادوÄéئڻj ³âڻ وÄ� زðké�
ºòîو آÂëðj ðڻpئل رôÀ ðº êôïåڳئ êô�è òp ئنÇ³ اâو rë�óوف رÄj ò.  

  
 :بËë òº �ïôئðº êôë در³Ç اéÚµÇئل .5

 òº ئلéÚµÇ³ اÇدر òº êôëئËë òº �ïô۾، ب ÄóÄ¾´ ئن وٽÇا �ôڻ ðµôº
 êåðÍا òµÙئÊا  òèاðâ÷ا êôب Äj ،òîي آÂëðî ò´ Äxó�óئ اó �qôå �î اريðôèذ

µÇ³ اÇدر ðº êôëئËë òº �ïôا، بºðè �î íئل بéÚ‘ر�óوف رÄj’ ðڻÄ� òئ òp 
òîو آÂëðj . êïë۽ ا êôëئËë òº �ïô۾ ب ÄóÄ¾´،òp ر�óوف رÄj ò{Ç �î يÄ� ُان

òºÄïs ئڳî ÄبÀ òº ئلéÚµÇا òº .‘نðôëئËë نðº �ïô۾  ’ب ÄóÄ¾´ í´،¦÷ ڙÂìî�j
ôºئº êéÈâ ÞæµÁè í´ êئ ´ئ·Âôj Äا �ðóÂìن آêî، ان �Äي اðº êïë درº ³Çئ¦ 

 òèڳ ÷ز»î ò´òîآ.  
 

 :اêtë  ۽ ÂÙدن òº درòµÇھ Ä� áóÂÎ´ òºڻ .6
Äj �îوف ر�óر òp ان ڳئðº íïå ÷زôÀ òèئل رpڳ ÄóÄ¾´ í´ òºÄïs ۾ 

 rëد اðºðè -êîآ ¼ô¾Í Äpا . äÍا òp دÂÙ ئó rëا Äî ،òp ر�óوف رÄj ¦÷ ان
 êtëد اðºðè ۾ ÄóÄ¾´/òîآ òèڳ ÷زxô� ئنÇ دنÂÙ  . �î ،òÔæÜ òº êtë۾ ا ÄóÄ¾´

 �ئò وÂìóي آÇ êïìº ،òîئن ´¾ôÚèð»ìïìj ÄóÄئر و�ئئò وڏي ðÎ´ òÔæÜر
 òp êtë۾ ا ÄóÄ¾´ ðî í´ òîآ ç� ðº ر�óوف رÄj �î يÄ� ان ،òîي آÂìïóو

  . mڱòھ ÄÓح �mئòÇ ۽ اòº êïë درòµÇھ Ä� áóÂÎ´ òºي
 

 :{ó ðôئ ßئئÄj äìôوف î�jڳ .7
 í} rë�óوف رÄj òº ÄóÄ¾´ íب êïì� ò´ رðÓ ئمÙ)2 ( يÂìóو òا �ئÄô�

òîان. آ òÔæÜ äóو ò»îوف ۾ رÄj êôئÄïj ئنp ر�óوف رÄj í´ �î ،êîبا آÇ í} ئº 
 äô� òº ر�óوف رÄj ç� ðº êïìº ،ÄxóÄjآ Äwðôké� í´ êî�º ،òو� ò� ³Çدر
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 òوئ ò»îر òÔæÜ íئن بp ان êî��ôº  ،òîڻ آÄ� òµÇاد ۾ درðè ò´ ھòîÂëئËë
ò»ïtÇ يÄ� ³Çوف ۾ درÄj òئ} òp ان í´ òîئ {. آº ÄóÄ¾´ Äî يÄ� وف  انÄj í

òîوج آÄè لðÍا ðº ئئڳî�j . وÂìóو ðôm íوف بÄj äìôئئß ي ۽ÄÀآ òp وفÄj òئ}
òîآ . êïì� ان ڏس ۾ í�æب ،òî�j ر�óوف رÄj ðôئڳÇ ،وفÄj ðô} í´ òîآ íë وريÄÐ

ð� ò»ïtÇ òئóڏ ç� ڳj òp ر�óوف رÄj òئ}. ê} ئº ÄóÄ¾´ íب êïì� Äîورت آÄÐ
  .pئن وڌÄj òw òìÚó �óوف î�jئئê»ïtÇ ò �ئ

 
  :Äjوف رº rë�óئ ãóÄÓئ) د(

وÃs ³âرڻ Çئن �s اÊئòµÙ دôëئ ۾ Äjوف رº rë�óئ ãóÄÓئ بí ´بÂìô� äóÂا 
 ðãóÄÓ ðµائÄ·۽ ا ð{Ç ئنp �Ç Äj ،êîئ آôîر òئj‘ وفÄj ي�� vëÄj ò´ ÃÜئ�

�ئvëÄj ò´ ÃÜ ��ي، Äjوف î�jڳ ºئ ãóÄÓئ بp �î íئن وڌ�ó آêî، . آî�j ’òîڳ
ڏðë êïìóان اðÍل Úµèئرف �Âìôا رôîئ آÄj،êî ۽ ان ڏس ۾، اÊئòµÙ دôëئ ۾ ڏðïìóن 

�Äڻ و³â ا�ئ ´ئئêô رواðãóÄÓ òµó اéÚµÇئل �Äj’ ðôوف رrë�ó‘اÇئن وٽ، �ìÇ ۾ 
òîآ ðôîو رÂìóو.  

 íب êïì� ان ۾ ،òîرائ¹ آ ðãóÄÓ ð�ôº ðº rë�óوف رÄj ۾ �ìÇ ،ئن وٽÇا 
Çئj ò}ئp ئó òئ�Ç òº ÃÜئ� òp ان ،òئئj وÄل دائðs ò´ êÔàå ئó Õàå ÒæÜ òôÊئ½ ،ò

ُ۾،ðÍ òº �ôå �îرت ۾ pڻò و�ò درðô� ³Ç وÂìóو آí´ êî�º ،òî اÅóÄtëي 
 ÞæµÁè ðãóÄÓ ðº ڻÄ� rë�óوف رÄj òº ÄóÄ¾´ ۾ êôåð} òئ êóÄµô� êô} ³ôéÇ

òîآ . ðº �ôå ئنÇ �î ئنmو ä�æي، بÄ� ðڻô} òp ÃÜئ� äô� vëÄj ۾ òãóÄÓ êî
 ورîئئ«ò وÂìóو Ëëئن �ðô وÂìóو آÇ êïìº ،òîئن �ئÄµô»�î ÃÜن {êÎ½ ê ۾

òîآ . òو� òڻp ۾ òôÊئ½ òp ان،òئئj وÄل دائðs ò´ ھòÔæÜ íب êïì� ۾ òãóÄÓ êî
درÄ� ³Çڻ ب«ئ¦، Äïs ò´ ÕàåبËë äئìî òëئò وÂìóي آp êïìº ،òîئن Ä�î ¦ðjادو ðÓر 
وmئن ڏÈ½ òº �ôå äëئب Çئن Çئ�ó òئ pئ{j òئòÇ، ان òº Õàå درðÍ ³Çرت، 

òîي آÂìóو òqå  �s ئنÇ ھòëئËë.  
�Äj òوف ر�óر óئ اÄj ،Äxó�óوف رrë�ó دوران j �ôå ò´ ê×àåئئò، ان 
�è òºئن òº Õàå درðÍ ³Çرت Âìó�� òqåا آó êîئ �ئ {ò درÄ� òµÇي ��Âìóا 
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òîآ ÒæÜ ðãóÄÓ ð�ôº ،êîئن . آÇ ڳqå Õàå ðô} ئن�è òº ان ،òڏئ �ôå ò´ Õàå
Äwðôké�َ آò�Èp Ä×ë òº ÄxóÄj و�ڳ Âëðî ðÊÂÀ ðºو آòî، ان �Äي ِ òÔæÜ 

 Äxóðké� ڙÂì� ç� ðº ھòµÇدر êئôº í´ òîي آÂìó۾ ��ي و òôÊئ½ íËôéî
òئ� ê�éè òµÇي ۽ درðj ò´ ھòÔæÜ ان Ä×ë òº ÄxóÄjآ.  

 
íî (ئلéÚµÇا ðº êïëن ۽ اðôëئËë نðº rë�óوف رÄj:  

 دراäÍ اðó�îن Ëëئðôëن ðóÂëðîن آÄj’ êº ،êîوف رðº rë�óن Ëëئðôëن‘
ان �Äي Äjوف ر�î ،ç� ðº rë�ó �ئڻð . آæÔè ð»ìïìj ðºòîا ۽ Âëðî ٰòìÚèي 

òïtÇ يÄ� ð�ë ðïئڻè ئمÙ ð� ðô} ،¦اðÇ ئنp ر�óوف رÄj.  
ê} دوران rë�óوف رÄj ۾ �ìÇ ،ئن وٽÇن - اðôëئËë �óئن وڌp êئm 

ê} نðôëئËë نðº rë�óوف رÄj í´ êî�º ،êîن آðóÂìóن وðô� íë ئلéÚµÇا- êئm 
êîآ �óئن وڌp . êôåð} ÞæµÁè ،ئ ۾ôëد òµÙئÊا òº ³ÀئÇ òº êôåð} êïë۾، ا

êîن آðóÂìóن وðóÂëا آµ� نðôëئËë نðº rë�óوف رÄj  ئنÇ ئبÈ½ . ئنÇا òµî
Àئص ðÓر �ìÇي {òåðھ ÄóÄ¾´ òº ۾ Äjوف رËë òº rë�óئêôë ۽ اòº êïë اéÚµÇئل 

êôÇاÂìïºو òìÊرو ò´.  
 

  Ä� çµÀَ(Delete)ڻ، ��ي ��ڻ، �òx ��ڻ  :  ،   ،  
ë òî ³âڻ وÄ� rë�óوف رÄj ئó Õàå ،Äpا íب êïì� ۾ ÄóÄ¾´ ،نðôëئË

Ä� çµÀ òp òæéºَڻ، ��ي ��ڻ óئ �òx ��ڻ ÷¦ اéÚµÇئل �ðôن وðóÂìóن 
êîآ .Þåي اÅóÄtëا òìÚó ئنËë òº اسÄ� òئڱ� òڻïs ئن وٽÇا-Äpا òº ب X 

òîو آÂìóو ðô� ئلéÚµÇئ ��ي ��ڻ ÷¦ اó ڻÄ� çµÀ òp ادðè ،òp . òµóروا
 íب êïì� ئن وٽÇا اºðè òãóÄÓ �ôå �î ،òئئj وÄل دائðs ò´ Õàå ئó Äpا ÒæÜ

 í´ êî�º ،òîآ ðب� çµÀ ئنÇ ئنËë òº اسÄ� ،ي�� Äî۾ {ئ òôÊئ½ òp ئن انÇ
ºðè òãóÄÓ ÂóÂºا، ÒæÜ اó Äpئ Äïs ò´ ÕàåبËë äئòë ڏئò، ½ئòôÊ ۾ ÇئڳئËë òئن 

òîو آÂìóو ðôqå بئدلµè ðº ئ انó òîو آÂìóو ðô� çµÀ òp ئن انÇ.  
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  Ê: (Insert)ئÄ� äèڻ: 

Ëë òîئðôëن ´¾ÄóÄ ۾ �Õàå ð، اó rëئ ËëئÊ òëئÄ� äèڻ ÷¦ اéÚµÇئل 
  :�ðôن وðóÂìóن آè ،êî¸ئل ðÓر

-  ò´ ¦ئº ان í´ òîآ ðڻÄ� äèئÊ Õàå ð� êî��ôº وچ ۾ vÇ íب êïì� òº ÄóÄ¾´ِ
Ëëئن ڏóئò، ان ئj òئòÇ واري ½ئòôÊ ۾ Ëëئòëھ Çئن Äïs �sبðôqå Õàå ä وÂìóو 

òîآ .Äwðôké� ئنÇ ان yôî êµóاÂî ðî ۽ ò� òئ� òëئÇڳ ۾ آï»éÇ òp ÄxóÄjآ 
 . درÄ� òµÇي ÂìïtÇو

êïì� êî��ôºُ بvÇ í ۾، ��º êïì� òئ¦ ´ðj òرو دم äß òìÚó اxÇئپ  -  َ ِ(.) ،
ڏóڻð (:) ۽ دم êåð� òìÚó ) ؛(، اڌ دم êåð� òéôÇ òìÚó )،(�ðرو دم òìÚó �ئèئ 

 ò´ ¦ئº ان í´ òîئ آó òئ�Ç ۾ òôÊئ½ ،òئóئن ڏËë ðº يÄل دائðs òÇئj ò}ئp
 ³óاÂî ان ÄxóÄjآ Äwðôké� í´  ðب�� òqå êåð� òéôÇ ئó êåð� ،ئپxÇا äß ۾

 .òï»éÇ òp وÂìóو
Êئäè )‘ ‘(óئ ) ” “(´¾ÄóÄ ۾ º êïì� ò�� êî��ôºئ¦ ´ò واڪ ðºن Ëëئðôëن  -

ò´ ¦ئº äبÄïs رت ۾ðÍ ان í´ êîن آðôڻÄئ�ó Äîئ} ،òئóن ڏðôëئËë نðº
 òº êôëئËë êìî ۾ òôÊئ½ ÄxóÄjآ Äwðôké� ئنÇ ڳóن ڏðôëئËë نðº وچ ۾ واڪ

 .Äïsبðè äاد ÊئÄ� äèي ��Âìóو
 

 :(Add space)و�ò ڏóڳ : 
 ÷¦ Äjِ(Space)وف رrë�ó دؤران òîھ Ëëئòë ڳê×àå äó�ì وچ ۾ و�ò ڏóڳ 

òîي آÂìóو òئل �ئéÚµÇئڻ . اj Õàå í} ò´ ¦ئº êïì� ،ò�� êî��ôº ۾ ÄóÄ¾´
òº êïëا í´ êîئ آóو òº�ì۾ ڳ �ôå وچ ۾ (/) ò}ئp ئó òئ�Ç òº òôÊئ½ ،òئóڏ 

 òÇئj#òîو آÂìóو ðô� ڌار òp ê×àå äó�ìئن ڳÇ ڳóڏ òëئËë òº . Äpي اÅóÄtëا
‘Éôî’ òp ê×àå äóو òº�ìئن ڳp ÄxóÄjآ Äwðôké� òëئËë òî ڙÂìpب³ رîئËè ئنÇ 

òîي آÂìóو òئل �ئéÚµÇڻ ÷¦ اÄ� ڌار.  
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 : ( Delete space)و�Ä� çµÀ òڻ : 

ðôëن ó Õàåئ ê×àå وچ ۾ آÄÐÄôÜ äóوري و�òھ Ä� çµÀ òpڻ ÷¦ Ëë òîئ
êîن آðóÂìóن وðóÂëا آµ� .رðÓ ئل¸è : Õàå ئنp ÄxóÄjآ Äwðôké�‘êî��ôº’ 

 òº وچ ۾، ô{ôîئن ۽ ’êî‘  ۽ ’ò»qå‘��ôº و�w‘êî��ôº ’ í´ òئئÂì� iôي 
 ا�îيھ ÄÓح Çئڳðôن Ëëئðôëن.  ðºن Ëëئðôëن ڏðôëن وðóÂìóن آó êîئ �èئن 

 ÄxóÄjآ Äwðôké� í´ نðôب�� òئóڏ ò´ ¦ئº äبÄïs ،òÇئj ò}ئp ئó òئ�Ç òº òôÊئ½
  .òp اÂî êïëاï»éÇ òp êµóڳ ۾ Âèد Âìæèي

  

 : ë(New Para)ئj êôئÄا: 
 ò´ ¦ئº äبÄïs ،ر�óوف رÄj ¦÷ ڳîئz افÄsاÄئj نðئë ئنè ادðè ۾ روان ÄóÄ¾´

îڳ اj ۾ òôÊح ½ئÄÓ يھ�î۽ ا òîو آÂìó�� òئóڏ òëئËë òئ� òîÂëئËë ي�
òîي آÂìóو . äèئÊ اÄئj êôئë اد ۾ðè òï»éÇ òp êµóاÂî ÄxóÄjآ Äwðôké� ئنÇ ان
òîو آÂì� . وفÄj òº ان ،òîو آÂëðî òÇئj ò}ئp ئنp òئ�Ç ð�ôº ادðè ي�ìÇ

 Ëëئòë اéÚµÇئل �ئò وÂìóي آí´ êî�º ،òî اÅóÄtëي ðèاد ۾ ان رrë�ó دؤران 
 ¦÷òîي آÂìô� ئلéÚµÇا òëئËë .  

 

 : ðè (Move right)اد òp اڳòµ ڌ�ڳ :
 òp افÄsاÄئj êïì� ئó êxÇ ،êÔàå ê� òº ادðè äô� زðké� ،۾ ÄóÄ¾´ِ

òîي آÂìóو òئل �ئéÚµÇا òëئËë òî ¦÷ ڌ�ڳ òµئن اڳp ¦ئº دهðºðè .رðÓ ئل¸è :
روان ðèاد ۾ j êïì� êî��ôºئÄاÄsاف ð½ òpاðÓ òåر ÖئÄ� Äîڻð آí´ òî ان 

ôئئÇ òº ادðè òئ} òp ادðè òÇئj ò}ئp ۽ òئ�Ç òìÚó ،òîو آÂìóو ðóئxïs ئنp Å
òîو آÂìóو ðô��ëئp .òîي آÂìóو òئل �ئéÚµÇا òëئËë òî رت ۾ðÍ ان.  

 

 : ðè(Move left)اد ðj òpئòµ ڌ�ڳ : 
 واÄtë ئò آÄß ،òîق ÄÍف اÄµóو [Ëë êîئòëھ ðº اéÚµÇئل بÇ íئڳòھ ÄÓح 

  .¦ اéÚµÇئل �ئò وÂìóي آòîِآËë òî í´ òîئðè ،òëاد ðj òpئÄ� òµڻ، òìÚó ڌ�ڳ ÷
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 : ðè(Move up)اد p ò�è òpڻò و�ڳ  : 
Äjِوف رrë�ó دؤران êïì� êî��ôº بó ،vÇ ،Õàå íئ jئÄاÄsاف ðºðè òpده 

  Çئن º ò�èئ¦ pئن p ò�èڻò و�ڻð آí´ òî ان ó òæéº ،Õàåئ jئÄاÄsاف Ëë êî òpئن 
  .pڻò و�ðïtÇ ò �ئ

 
 : ðè(Move down)اد p yôî òpڻò اmڳ  : 

 òڻp yôî ئنp ¦ئº دهðºðè ò»ìïìj òp افÄsاÄئj ئó òæéº ،Õàå íب êïì�
 òëئËë ھòî ¦÷ ڳmاòîي آÂìóو òئل �ئéÚµÇا . v�ôæÇ òp ادðè ¦÷ ان

�Äي، ½ئòôÊ ۾ òîھ Ëëئòë ڏóڳ Çئن �Äwðôké آÂî òpÄxóÄjاðµóن ï»éÇڳ ۾ 
  .آÇئÂìô� òëي

 

 : ðè(Movecenter)اد òp وچ ´ò آڻڳ  : 
 �êïì بó òæéº ،Õàå íئ jئÄاÄsاف òp وچ ´ò آڻڳ ÷¦ Ëë òîئðôëن ´¾ÄóÄ ۾

êîن آðóÂìóن وðóÂëا آµ�  . òî ۾ òôÊي، ½ئÄ� v�ôæÇ òp ادðè äبÄïs
  .Ëëئðôëن ڏóڳ Çئن �Äwðôké آðè ÄxóÄjاد òp وچ ´ò آڻÂìó�� òو

 
 : º òº ê×àå(Transpose)ئ¦ بÂ÷ئڳ  : 

 ÷¦ �µا آÂëي وÂìóي Ëë òîئ�î òp ê×àå ê} �î òë~ئò´ ò بÂ÷ئڳ
òîر. آðÓ ئل¸è :‘òîئل آ¸è òب ÄïÊ رآبئدÂô½’ . òp òæéº êî‘ ئل¸è òرآبئد بÂô½

òîآ ÄïÊ’ ê×àå ¦÷ ڻÄ� ‘رآبئدÂô½’ ئل‘ ۽¸è òئن  وچ ۾  ’بÇ ڳóڏ òëئËë 
  .�Äwðôké آ�î òp ê×àå ÄxóÄj {ئò´ ò ´بÄ� äóÂي ��Âìóو

  
  (Insert Brackets) : ڏðôtëن ÊئÄ� äèڻ[/]، {/} ،(/)

�êïì بó Õàå íئ òp ê×àå ڏêôtë ۾ بÄ� Âìڻ ÷¦، اòº ê×àå êïë اڳôئڙي ۽ 
 òìÚó ÉôæÇ ئڙيھ ۾�j/۾ òôÊئ½ ،òئóن ڏðôëئËë نðº(/)   ،{/}  ، [/] ئنÇ ڳóڏ  

  .�Äwðôké آÄxóÄj اòp ê×àå êïë ڏêôtë ۾ بÄ� Âìي ��Âìóو
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 �åðب òp vëðß)ðxmِ (ڻÄ�(Bold)  
ó Õàå êïìºِئ òp ê×àå بÄ� ðxm òìÚó �åðڻð اÅóÄtëي زبئن ÄóÄ¾´ òº ۾ 

Âëðîو آÄj �î í´ òîوف ر�óر، ان ó Õàåئ ôî ê×àå}ئن �ôå ڏóئò، ½ئòôÊ ۾ ðsل 
Âìó�� òqåو آ�ìÇ Äj ،òîي ´¾ÄóÄ÷¦ �ئ �Äڻ òºÄïs؟ôºئÄj í´ êوف BFدائÄي ۾ 

رðº rë�óن Ëë òîئðôëن ïsڻò �ئڱò اÅóÄtëي ۽ {è êôåð} êôئن آðóن آêî، ان 
óð»´ يÄ� ¦÷ ڻÄ� �åðب òìÚó ðxm í۾ ب ÄóÄ¾´ ي�ìÇ Ätëيھ واÅóÄtëا í´ òîآ Åِ

 qåڳ Çئن ’ف. ب‘Äïsب�ôå yôî ê×àå ä ڏóئò، ½ئòôÊ ۾ ðsل دائÄي اÂëر 
  .Äwðôké�ِ آðè ÄxóÄjاد òp بÄ� ðxm òìÚó �åðي ��Âìóو

 

  òp vëðß:(Chang Font) ´بÄ� äóÂڻ
ïì� êî��ôº دؤران rë�óوف رÄj Ätëئل وا¸è êôئ�è ðº òæéº ئó Õàå ê

vëðß ´بÄ� äóÂڻÄïs í´ ò»î ðبó Õàå äئ ôî òæéº}ئن �ôå ڏóئò، ½ئòôÊ ۾ ðsل 
ان . qåڳ Çئن �Äwðôké آòp vëðß ÄxóÄj ´بÄ� äóÂي ��ÂìóودائÄي اÂëر 

òîوري آÄÐ ڳqå íب ðåئë ðº vëðß ڙÂìô� äóÂ۾ ´ب òôÊرت ۾، ½ئðÍ.  
 

  rë�ôî (Heading) ڏóڳ
æéº ئó vÇ êïì� òº ÄóÄ¾´ِ ئó vÇ ان í´ òîآ ðڻpر رðÓ rë�ôî òp òِ

 Ëë ðºئن ôî òº òæéº}ئن �ôå ڏóئò ۽ ½ئòôÊ ۾ Äïsبº äئ¦ ´ðs òل دائÄي ۾ 
ò� ò»ïtÇ òئóرت ڏðÍ òº rë�ôî òp òæéº ئó vÇ ئن انÇ ڳóِڏ.  

 
  ë(Delete New Para)ئj êôئÄا Ä� çµÀڻ

øèئڻð آران êî��ôº اوîئن j ê} òpئÄاÄsاj òp êßئڻ ۾   Äjوف رrë�ó د
 òئن {ئp ئڙيھ�j òº افÄsاÄئj �î í´ òîآ òڻÄ� çµÀ اÄئj êôئë ۽ òîآ
 äëڏ ÄxóÄjآ Äwðôké� �î ،ئنÇ و�ڳ òڻp òëئËë òî êôئڙيھ ´ئئôاڳ òº افÄsاÄئj

  .Âîاòï»éÇ òp ³ó وÂìóو ۽ ëئðن jئÄاÄsاف ò� çµÀ وÂìóو
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 òº ÄóÄ¾´ ي�ìÇ ò�ôº ،êîن آðôëئËë òîا òî نðº rë�óوف رÄj
rë�óوف رÄj òº êôåð} êô} ي ۽ÅóÄtëا í´ êî�º ،نðô� ê»ïtÇ òا آڻµ� ¦÷ 

´¾ÄóÄ ۾ ۾ Äjوف رðº rë�óن �ò اðó�îن بËë íئðôëن بí آ�ìÇ ò�ôº ،êîي 
ê»ïtÇ يÄ� نðô�ë ئلéÚµÇ۾ ا ÄóÄ¾´ . ئó Õàå íب êïì� يھ ۾ÅóÄtëر اðÓ ئل¸è

 òìÚó وڏن òp ê×àåCapi t al ن�ìë ۽ òìÚóSmal l íن بðº ڻÄ� äóÂن ۾ ´بÄpا 
Ëëئðôëن آí´ êî�º ،êî اðî اðÍل �ìÇيھ Çئن ÷ڳð�ë ð �ئò، ان �Äي ´�ìÇ íي 

òîآ íë رðÎ´ ðº نÄpن ا�ìë ئó ھ ۾ وڏنòåð} .  
Äjوف رËë ،êß òº rë�óئêôë ۽ اòº êïë اéÚµÇئل بئبôº ³ئòî í´ êھ 
ÉÊð� òæôÎà´ êóÄïj آòî، ان �Äي وڌÅóð»´ �óن ۽ راòº êó آôºئن 

 . �ئò وÂìóي
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