
अधधसभास ऩत्रचे भेभो online बयण्मासाठीची भाहिती 

1) प्रथम ळार्विक आणण तऩऴीऱळार ननयोजन करून घ्याळ.े 

2) अधिशमाश ऩत्रचे मेमो online भरण्याशाठीची नऱिंक Field Audit -> अधिशमाश ऩत्र-> नोंद – ऑनऱाईन - नोंद 

ऱा णलऱक कराळे. 

3) नळीन मेमोची entry करण्याशाठी नळीन बटन णलऱक कराळे. तमु्षाऱा एक alert बॉलश येईऱ.  मेमो 
नऱहषताना 2-2 नमननटािंनी “ जतन आणण ऩढेु” या बटनाऱा णलऱक करत रषाळे कारण आऩण 
नऱहषऱेल्या मेमोची माहषती काषी कारणास्तळ (ऱाईट जाणे, इिंटरनेट जाणे इ.) जाऊ नये.  

4) कायािऱय प्रकार, ऱेखाऩरीसण ळवि ननळडून ज्या ऱेखाऩरीसण कायािऱयचे मेमोची entry करायची ते 

कायािऱयाऩढेु णलऱक कराळे. 

सूचना : ज्याळेलीश मेमो नऱषायचे आषे त्याळेलीच णलऱक कराळे. 

 

5) सूचना :- आधी सर्ध लरखाण MS-WORD HMM Memo Template भध्मे  करून घेणे आणण नंतय पक्त  
Copy आणण Paste कयणे.  तसेच लरखाण कयताना अधून भधून 2-2 लभलनटांनी “जतन आणण ऩुढे” 
फटनारा णलरक कयारे्. म्िणजे टाईऩ केरेरे भेभोची भाहिती जतन िोत यािीर. 

6) आऩल्मारा कािी Special Character टाकामचे असल्मास आऩण ते Special Character Editor भध्मे 
डामयेलट टाईऩ कयारे्. उदा. (, ), -, / इद्यादी. 

7) एखादा शब्द जय इंग्रजी भध्मे असल्मास आऩण तो शब्द Editor भधीर Font िा Calibri कयार्ा 
आणण भयाठी साठी Font िा Mangal असार्ा. 
 



 

 

8) मेमोची माहषती भरताना अधून मधून “ जतन आणण ऩढेु ” बटनाऱा णलऱक कराळे. मेमोची शळि 
माहषती भरून झाल्याळर “ जतन आणण बिंद “ बटनऱा णलऱक करणे. 

9) जर copy केऱेल्या table ऱा border हदशत नशेऱ तर table properties ऱा click कराळे 

 

10) Table properties मध्ये Border width =1  नऱहषणे. 



 

11) Advanced मध्ये जाऊन Border style as Solid आणण  Border Color as #000000 Select करून Save 

बटन णलऱक कराळे. 
 

 

 

 

 

 



 

12) ळर दाखळल्याप्रमाणे “Preview” याऱा णलऱक केल्याश आऩण नऱषऱेऱा मेमोची माहषतीचा Preview 

हदशेऱ. 

 

13) शर्ळस्तर मेमो नऱहषत अशताना जर आऩल्या मेमो टेबऱ मध्ये एखादा Column / Row कमी / 
जास्त कराळयाचा अशल्याश, त्या Column / Row Select करून टेबऱ मधीऱ Property ळाऩरून 
आऩण ते करू ऴकता. 



 

14) तशेच मेमो जतन झाल्याळर आऩल्याऱा ऩढुीऱ मेमो टाकायचा आषे हक नाषी याची र्ळचारणा केऱी 
जाईऱ. 

 

15) जर आऩण षोय या बटन ऱा णलऱक केल्याश ऩढुीऱ निंबर चा मेमो टाकण्याशाठी नळीन form हदऱा 
जाईऱ, जेणे करून आऩण नळीन मेमो नऱषू ऴकता. 

16) नाषी या बटन ऱा णलऱक केल्याश आऩण बाषेर ऩडु ऴकता. 

  



अधधसभास ऩत्राच्मा नोंद केरेल्मा भेभोभध्मे दरुूस्ती कयण्मासाठी रागणाऱमां steps 

1) जर नोंद केऱेल्या मेमोमध्ये हकिं ळा “ जतन आणण ऩढेु ” या बटनाचा ळाऩर करून तात्ऩरुता नोंद 
केऱेल्या मेमोमध्ये  दरुूस्ती करायची अशल्याश दरुूस्ती बटनाऱा णलऱक कराळे. 

2) कायािऱायचा प्रकार, णजल्षा ळ ऱेखाऩरीसण ळवि ननळडाळ.े निंतर  कायािऱाच्या नाळाऩढुीऱ ननळडा नऱिंक णलऱक 

करणे. नोंद केऱेऱे मेमोची यादी हदशेऱ. 

 

3) तात्ऩुयते जतन केरेल्मा भेभोच्मा णस्थती भध्मे तात्ऩुयते जतन असे रार शब्दात लरिून 
मेईर. 

 

4) जो मेमो दरुुस्त करायचा अशेऱ त्या मेमो ऩढुीऱ दरुुस्ती नऱिंकऱा णलऱक करणे. 



 

5) मेमोच्या माहषती मध्ये दरुुस्ती करून झाल्याळर जतन बटनाऱा णलऱक करणे. 

6)  कायमस्ळरूऩी जतन केऱेल्या मेमोची यादी दशु्य (VIEW) या option मध्ये बघ ूऴकता. 
7) शचूना : जतन झाऱेऱे मेमो षे DOC आणण PDF स्ळरुऩात तऩाशनू घ्याळेत. 

  



अधधसभास ऩत्राच्मा नोंद केरेल्मा भेभो काढण्मासाठी रागणाऱमां steps 

1) एखादा मेमो जर नजर चुकीने टाकण्यात आऱा अशेऱ आणण तो मेमो MAINS प्रणाऱीतनू 
काढायचा अशल्याश “काढा” या बटनचा ळाऩर कराळा. 

2) कायािऱायचा प्रकार, णजल्षा ळ ऱेखाऩरीसण ळवि ननळडाळ.े  

 

3) ननळडा या नऱिंक ऱा णलऱक केल्याळर आऩल्याऱा मेमोची यादी हदशनू येईऱ. 

 

4) त्या यादीतीऱ जे मेमो काढायचे आषेत ते मेमो ननळडाळे आणण “काढा” या बटनऱा णलऱक कराळे 
म्षणजे आऩल्याऱा ऩनु्षा एकदा खात्री करण्याशाठी र्ळचारऱे जाईऱ. 



 

5) जर आऩण “षोय” या बटनऱा णलऱक केल्याश आऩण ननळडऱेऱे मेमो MAINS प्रणाऱीतनू कायम 
स्ळरूऩी काढऱे जातीऱ. 
 


