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ÀùQMÝðËßÞí ÕëÝëÞí ÜñâÛñÖ çÜÉ 
 

1. ÀëõQMÝðËß ±õËáõ åð_? (What is Computer?) 
 
±ëÉÞë ÝðÃÜë_ ÀùQMÝðËß  ±õ ±õÀ É ÜèIäÞð_ ±Þõ µÕÝùÃí çëÔÞ Èõ. ÉõÞí ÜØØ×í ±ëÕHëõ ÂñÚ É ÉìËá ÃHëÖßí±ù 

{ÍÕí ±Þõ ÇíäËÕñäýÀ Àßí åÀí±õ Èí±õ. ±ëÉõ ÀùQMÝðËßÞù çú×í äÔëßõ µÕÝùÃ ÖëìÀóÀ(Logical) ÀùÝÍë µÀõáäë ÜëËõ 

×ëÝ Èõ. ±ëÉõ ½õ ±ëÕHëõ ÀùQMÝðËßÞë_ ìäìäÔ Zëõhëõ ×Öë µÕÝùÃ ìäåõ ìäÇëßí±õ Öù Öõ ØßõÀ µÕß×í, ±õÀ Üðtù çú×í 

±ÃIÝÞù ÃHëí åÀëÝ Àõ, ÀùQMÝðËß ±ëÕõá ÜëìèÖíÞð_ M²J×ÀßHë ÀßíÞõ ±ëÕHëí ÉwìßÝëÖ ÜðÉÚ ÖõÜë_×í ÕìßHëëÜ 

(Result/Output) Üõâäí åÀëÝ Èõ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

±ëÜ, ÀùQMÝðËß ±õ ±õÀ ±õäð_ Ý_hë Èõ Àõ ÉõÞí ÜØØ×í ÜëìèÖíÞð_ M²J×ÀßHë Ö×ë ÜëìèÖí Õß −ì¿Ýë Àßí åÀëÝ Èõ Ö×ë 

½õ³Öë_ ÕìßHëëÜ (Result/Output) Üõâäí åÀëÝ Èõ. 

 

2. ÀùQMÝðËßÞë_ áZëHëù (Characteristics of Computer): ÀëõQMÝðËßÞë_ ÜðAÝ áZëHëëõ ÞíÇõ ÜðÉÚ Èõ. 

 

• {ÍÕ (Speed) : ÀùQMÝðËßÞí {ÍÕÞð_ Àù³ ÜëÕ ÞíÀâí åÀõ ÖõÜ Þ×í. ±õÀ çõî@LÍÜë_ è½ßù, áëÂù ÜëìèÖíÞð_ 

M²J×ÀßHë Àßí åÀõ Èõ. 

• ÇùyçÖë (Accuracy) : ØßõÀ M²J×ÀßHëÞõ ±_Öõ ÜâÖð_ ÕìßHëëÜ, Éõ çñÇÞë±ù ±ëÕí èùÝ Öõ ÜðÉÚ É ±Þõ 

±õÀØÜ Çùyç èùÝ Èõ. 

• ÇíäË (Consistency) : ÀùQMÝðËßÞí ±_Øß µÜõßõáí ÜëìèÖíÞõ Öõ ÇíäËÕðäýÀ M²J×ÀßHë Àßí ½õ³±õ IÝëßõ 

±ëµËÕðË ±ëÕõ Èõ.    

• ç_Ãþè åã@Ö (Storage Capacity)  : ±õÀ äÂÖ ç_Ãþè Àßõáí ÜëìèÖíÞõ Öõ @ÝëßõÝ ÛñáÖð_ Þ×í, ±ÃìHëÖ 

ÜëìèÖíÞù Öõ ç_Ãþè Àßí åÀõ Èõ. 

• ±ÞðÀ>âÖë (Flexibility) : ÀùQMÝðËß ±_Øß ±ëäõáë çùÎËäõßÞí ÜØØ×í Àù³ ÕHë −ÀëßÞð_ ÀëÝý Àßí åÀí±õ 

Èí±õ. ÉõÜÀõ Õhë ìßÕùËó ÚÞëäí åÀí±õ Èí±õ, ìÇhëÕË ½õ³ åÀí±õ Èí±õ, ç_ÃíÖ çë_Ûâí åÀí±õ Èí±õ. 
 
 
 

 

³ÞÕðË
Input 

çõLËÿá ÕþùçõçÙÃ
ÝðìÞË 

Central  
Processing  

Unit 

±ëµËÕðË 
Output 
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3. ÀùQMÝðËßÞë µÕÝùÃ (Basic Application of Computer): 
 

ÀùQMÝðËßÞù µÕÝùÃ åð_ ×´ åÀõ, Àõäí ßíÖõ ×´ åÀõ Öõäë CëHëë −‘ùÞù ±õÀ É ÉäëÚ Èõ Àõ ÀùQMÝðËß Ào´ ÕHë Àßí åÀõ Èõ. 

±å@Ý åOØ ÖõÞë åOØÀùæ (Dictionary) Üë_ Þ×í. ÀùQMÝðËß ±õ ±õäð_ çëÔÞ Èõ Àõ Éõ ±ëÕõáë ±ëØõåÞù µÕÝùÃ ÂñÚ 

{ÍÕí ±Þõ Çù@çë´ÕñäýÀ ±ÜáÞí çë×õ CëHëí ÚÔí ÃHëÖßí±ù ÀßíÞõ ÖõÞð_ ÕìßHëëÜ (Result/Output) ±ëÕõ Èõ. Øë.Ö. 

Õhë ÂëÖëÞë_ µÖëßë, ÞëÜð äÃõßõ áÂí åÀõ Èõ, ±õÀëµLËÙÃ, ÃHëÖßí±ù Àßí åÀõ Èõ. ç_ØõåëTÝäèëßÞë Õhëù ÚÞëäí åÀõ Èõ. 

ÜëìèÖí, ßíÕùËóûç ÚÞëäí åÀõ Èõ. ìÍ{ë´ÞÙÃ Àßí åÀõ Èõ. ÜõÍíÀá çëÝLç, ±õL°ÞíÝßÙÃ, ±äÀëå (Space), ±ëõìÎç, 

Cëß ÖÜëÜ ÉBÝë±õ ÖõÞë µÜØë µÕÝùÃ ×´ åÀõ Èõ. ìÇhëÕË ÚÞëäí åÀõ Èõ. ±ëÕHëë ìÜhëùÞë_ ÞëÜ, çßÞëÜë_ ÝëØ ßëÂí 

åÀõ Èõ. 
 

4. ç_ÕñHëý ÀùQMÝðËß çíVËÜ (Complete Computer System): 

 
ÀùQMÝðËßÞë ÛëÃù (Components of Computer System) :  
 

ÀëõQÕÝðËß èëÍóäõß ±õËáõ ÀëõQMÝðËßÞë_ ±õäë ÛëÃ Àõ ÉõÞõ ±ÍÀí åÀëÝ, ½õ³ åÀëÝ ÖõÜÉ ÚØáí åÀëÝ. ÀëõQMÝðËß èëÍóäõßÞí 

ïï±_Øß ÞíÇõ −ÜëHëõÞë_ çëÔÞùÞù çÜëäõå ×ëÝ Èõ. 

 

 

ÀùQMÝðËßÜë_ ÜëìèÖí 
±ëÕäë ÜëËõ 

ÀùQMÝðËß V¿íÞ Õß ÜõÞð 
ÍÿíäÞ çùNûËäõßÞë 

ÀÜëLÍÞë µÕÝùÃ ÜëËõ 

ÀùQMÝðËßÜë_ ±×äë 
ÀùQMÝðËßÞí ÜëìèÖíÞù 

ç_Ãþè Àßäë ÜëËõ 

Üëµç, áë³Ë ÕõÞ
½õÝVËíÀ, 

Íí°Ëë´{ß 

ÀíÚùÍó, 
ËÇ V¿íÞ, VÀõÞß, 

Üëµç 

ÜùÞíËß, ÕþíLËß, 
MáùËß èëÍó ÍíVÀ, NûáùÕí ÍíVÀ,

ÀùQÕõ@Ë ÍíVÀ(çí.Íí), 
çí.Ëí.Íí, Íí.±õ.Ëí., 

ÜõBïÞõËíÀ ËõÕ, ÜõÜßí VËíÀ 
(Ýð.±õç.Úí.) 

ÀùQMÝðËßÜë_×í
ÜëìèÖí Üõâääë ÜëËõ

ÀùQMÝðËßÞë ìäìäÔ ÛëÃù 
Computer Devices 

³ÞÕððË ìÍäë³ç 
Input Device 

±ëµËÕððË ìÍäë³ç 
Output Device 

Õù³ãLËoÃ ìÍäë³ç
Pointing Device

VËùßõÉ ìÍäë³ç 
Storage Device
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1. çõLËÿá ÕþùçõçÙÃ ÝðìÞË – çí.Õí.Ýð. (Central Processing Unit – CPU):  
±ëÉõ ÀùQMÝðËß åOØ ÂñÚ É −ÇìáÖ ×´ ß�ëù Èõ. ÖõÞù µÕÝùÃ Cëß, ±ùìÎç, Àõ ±LÝ ßùÉÚßùÉÞë Ô_ÔëÀíÝ ±×äë 

±_ÃÖ ÀëÝý ÜëËõ çëÜëLÝ×í çëÜëLÝ ÜëHëç ÕHë ÂñÚ É çßâÖë×í Àßí åÀõ Èõ. 

 

 

 

 

 

 

 

 
    
 

çí.Õí.Ýð. (C.P.U. - Central Processing Unit) 
 

• ìÞäõå ±õÀÜù (Input Device) : ÀùQMÝðËß ³ÞÕðË ìÍäë³{Þð_ ÜðAÝ ÀëÝý ÚèëßÞí ÜëìèÖíÞõ ÀùQMÝðËßÜë_ ØëÂá 

ÀßäëÞð_ Èõ. Øë.Ö. ±äëÉÞë wÕÜë_, ìÇhëÞë wÕÜë_ ±Þõ ±ZëßÞë wÕÜë_ ßèõáí ÜëìèÖíÞõ ÀùQMÝðËßÜë_ ØëÂá Àßäë 

ÜëËõ ìäìäÔ ³ÞÕðË ìÍäë³{Þù µÕÝùÃ ×ëÝ Èõ. 

• ÍõËë (Data) : ÀùQMÝðËßÞí ±_Øß µÜõßäëÜë_ ±ëäÖí Àëõ³ÕHë −ÀëßÞí ÜëìèÖíÞõ ÍõËë (Data) Àèõ Èõ. 

• çí.Õí.Ýð. (CPU) Ñ ±ëÕõáí ÜëìèÖíÞð_ çñÇÞë ±Þðçëß M²J×ÀßHë ±èÙ ×ëÝ Èõ. ÉõÞõ çõLËÿá ÕþùçõçÙÃ ÝðìÞË ±õËáõ Àõ 

ÜKÝV× −ì¿ÝÀ ±õÀÜ Àèõ Èõ. ÉõÞë ÜðAÝ ÛëÃ ÀoËÿùá ÝðìÞË (Control Unit) ±Þõ ±õßí×ÜõËíÀ áù°À ÝðìÞË 

(Arithmetic Logic Unit) Èõ. 

• ìÞÃýÜ ±õÀÜù (Output Device)Ñ ÀùQMÝðËßÜë_ ³ÞÕðË (Input) Àßõáë ÍõËë (Data) Õß çí.Õí.Ýð. (CPU) Üë_×í 

M²J×ÀßHë ÚëØ ÜâÖí ÜëìèÖíÞõ ÕìßHëëÜ (Output) ÖßíÀõ ±ùâÂäëÜë_ ±ëäõ Èõ. 
 
2. ÜùìÞËß (VDU) : 
 

çäý çëÜëLÝ ìÞÃýÜ ±õÀÜ Éõ áÃÛÃ ØßõÀ −ÀëßÞë ÀùQMÝðËß çë×õ µÕáOÔ èùÝ Èõ ÖõÞõ ìäàÝð±á ÍíVMáõ ÝðìÞË ÀèõäëÜë_ 

±ëäõ Èõ. äí.Íí.Ýð. Õß ÜëìèÖíÞð_ ìÞwÕHë ±Zëßù ±Þõ ìÇhëù Ú_Þõ wÕõ ×´ åÀõ Èõ. äí.Íí.Ýð.±õ CëßÜë_ äÕßëÖë Ëõìáìä{Þ 

−ÀëßÞð_ ±õÀ ±õÀÜ Èõ. ÉõÞë ÕÍØë Õß ÀùQMÝðËßÜë_×í ìÞÃýìÜÖ ÜëìèÖíÞð_ ìÞwÕHë ×ëÝ Èõ. ±ë ±õÀÜùÜë_ ±õÀ É çÜÝõ Öõ 

ÕÍØë Õß ÀùQMÝðËßÜë_×í ìÞÃýìÜÖ ÜëìèÖíÞð_ ìÞwÕHë ×ëÝ Èõ. ±ë −ÀëßÞë ±õÀÜùÜë_ ±õÀ É çÜÝõ Öõ ÕÍØë Õß çÜë´ åÀõ 

ÖõËáí ÜëìèÖí É Øåëýäí åÀëÝ Èõ. FÝëßõ Úí° äÔð ÜëìèÖí ØåëýääëÞí èùÝ IÝëßõ ±ëÃâ Øåëýäõá ÜëìèÖí ÕÍØë Õß×í 

Øñß ×´ ½Ý Èõ. ±ë −ÀëßÞë ìÞÃýÜ ±õÀÜÞù µÕÝùÃ, äÕßëåÀÖëý FÝëßõ çíÔù É ÀùQMÝðËß Õß ÀëÝý ÀßÖù èùÝ IÝëßõ ×´ 

åÀõ Èõ äí.Íí.Ýð.Þë Úõ −Àëß èùÝ Èõ. 
 

(1) rõÖ�UÝëÜ (MonoChrome) (2) ß_ÃíÞ (Colour) 

 

ÍõËë 
Data 

çõLËÿá ÕþùçõçÙÃ ÝðìÞË
Central  

Processing  
Unit 

±õßí×ÜõËíÀ ±õLÍ áù°À ÝðìÞË
Arithmatic & Logic Unit 

VËùßõÉ ìÍäë³{
Storage Device 

±ëµËÕðË 
Output 
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3. ÀíÚùÍó (Keyboard) : 
 

ÀùQMÝðËßÞí ±_Øß Àù³ÕHë −ÀëßÞí ÜëìèÖíÞõ ÜëHëç ¦ëßë ÀùQMÝðËßÜë_ ØëÂá Àßäë ÜëËõ ³ÞÕðË ìÍäë³çÞù µÕÝùÃ 

ÀßäëÜë_ ±ëäõ Èõ. ³ÞÕðË ìÍäë³ç ÖßíÀõ ÜðAÝIäõ ÀíÚùÍýÞù µÕÝùÃ ×ëÝ Èõ. ±ë µÕßë_Ö VÀõÞß, ËÇ V¿íÞ ÜùìÞËß 

äÃõßõÞù µÕÝùÃ ×ëÝ Èõ. 

 

 

ÜùìÞËß / Monitor  

³°±õ 
EGA 

ÜùÞù¿ùÜ 
Monochrome 

äí°±õ 
VGA 

çíçíÍí/±õáçíÍí 
CCD/LCD 

ÜùÞù äí°±õ 
Mono 

VGA/XGA Àáß ±õçäí°±õ 
Color SVGA 

³LËßáíÍ 
Interleed 

ÞùÞ ³LËßáíÍ 
Non Interleed

• CGA : Color Graphic Adaptor 

• HGA : Herculus Graphic Adaptor 

• EGA : Enhanced Graphic Adaptor 

• VGA : Video Graphic Adaptor 

• SVGA : Super Video Graphic Adaptor 

• XGA : Extended Graphic Adaptor 

• CCD : Cold Cathod Diod Display 

• LCD : Liquid Crystal Display 

Àí ÚùÍó 
Keyboard 

ìÜÀõìÞÀá 
Mechanical 

ÜõQÚþõÞ 
Membrane 

äëÝßáõç 
Wireless 

ìÎ@ûVÍ 
Fixed 

ÎùSÍÙÃ 
Folding 

çõãLç_Ã 
Sensing 
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É\Øë É\Øë ÕþÀëßÞë Àí�ÚùÍóÞí çÜÉ 

 

• 84 Keys 

• 86 Keys 

• 101 Keys (Windows) 

• 104 Keys (Windows + Additional keys) 

• 114 Keys (Windows + Mouse Keys) 

• 125 Keys (Windows Multimedia Keyboard) 

• 128 Keys (Internet Keyboard) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Îo@ïåÞ Àí (Function Key)Þù µÕÝùÃ ØßõÀ ÕþùÃþëÜÜë_ ±áÃ ±áÃ èùÝ Èõ. 

 

 

±õVÀõÕ Àí 
Esc Key 

ËõÚ Àí 
Tab Key 

ÀõMç áùÀ 
Caps Lock 

åíNË Àí 
Shift Key 

ÀoËÿùá Àí 
Control Key 

ìäLÍù{ Àí 
Windows Key 

±ùSËß Àí 
Alter Key 

VÕõç Úëß 
Space Bar 

åùËóÀË Àí 
Shortcut Key 

±õßù Àí 
Arrow Key 

ÎoÀåÞ Àí 
Function Key 

±õLËß Àí 
Enter Key 

LÝñÜßíÀ Àí 
Numeric Key

ÜSËíÜíÍíÝë Àí 
Multimedia Key 

´LçËó Àí 
Insert Key 

ÍíáíË Àí 
Delete Key 

èùÜ Àí 
Home Key 

ÕõÉ ±Õ Àí 
Page Up Key

ÕõÉ ÍëµÞ Àí 
Page Down Key 
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4. Üëµç (Mouse): 
 

¼UÝÕËá µÕß Àçýß (Cursor)Þõ ±õÀ ÉBÝë±õ×í Úí° ÉBÝë±õ á´ Éäë ÜëËõ Ö×ë ÀçýßÞõ ¼UÝÕËá µÕß Éwßí V×ëÞ 
µÕß ÜñÀíÞõ ÀùQMÝðËßÞõ ÀëÝý ÀßäëÞù ±ëØõå ±ëÕäë ÜëËõ ±ë −ÀëßÞë ìÞäõå ±õÀÜÞù µÕÝùÃ ÀßäëÜë_ ±ëäõ Èõ. ±ë ±õÀ 
è×õâíÜë_ çÜë´ åÀõ Öõäð_ ÞëÞð_ çëÔÞ Èõ. ÉõÜë_ ±õÀ çÂÖ ØÍù (ball) èùÝ Èõ. ±ë çëÔÞÞõ ßÚßÞí ÇËë´ Éõäí çÕëËí 
µÕß ÜñÀíÞõ ÎõßääëÜë_ ±ëäõ Èõ. ÉõÜ ±ë çëÔÞÞõ ÇËë´ µÕß ÂçõÍäëÜë_ ±ëäõ Èõ ÖõÜ ÖõÜë_ ßèõá ØÍù (ball) Îßõ Èõ. ±ë 
ØÍë(ball)Þí ÎßäëÞí ÃìÖ Ö×ë ìØåë µÕß×í ÀùQMÝðËß ¼UÝÕËá µÕß ÀçýßÞõ Öõ ÃìÖ×í ±Þõ Öõ ìØåëÜë_ ÂçõÍõ Èõ. ±õËáõ 
Àõ Éõ −ÜëHëõ Àçýß ÂçõÍäù èùÝ Öõ −ÜëHëõ ÜëµçÞõ ÎõßääëÞð_ èùÝ Èõ. ±ùMËíÀá Üëµç (Optical Mosue)Üë_ ±ë ÕþÀëßÞù 
ØÍù(ball) ±ëäÖù Þ×í. 
 
 
 
 

Üëµç 
Mouse  

ìÜÀõìÞÀá äí× Úùá 
Mechanical With Ball 

ÀùÍó áõç 
Cord Less 

 

±ùMËíÀá Üëµç äí× ±ëµË Úùá 
Optical Mouse With out 

Ball(Scroll) 

2 ÚËÞ 
2 Button 

 

 

2 ÚËÞ 
2 Button 

 

2 ÚËÞ 
2 Button 
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5. ÕþíLËß (Output Devices): 
 

ÀùQMÝðËßÞí çë×õ çëÜëLÝ ßíÖõ äÕßëÖð_ ÚíÉé_ ìÞÃýÜ ±õÀÜ ±õ ì−LËß Èõ. ì−LËßÞí ÜØØ×í ÀùQMÝðËßÜë_×í ìÞÃýìÜÖ 
ÜëìèÖíÞõ ÀëÃâ µÕß ÈëÕí åÀëÝ Èõ. ±ë −ÀëßÞð_ ìÞwÕHë ±õ ÀëÝÜí Èõ. ±õËáõ ±ëäë ìÞÃýÜÞÞõ ÀëÝÜí ÞÀá (Hard 

copy) ÀèõäëÜë_ ±ëäõ Èõ. ì−LËß ±õÀÜÞë ÕHë ìäìäÔ −Àëß ßèõáë Èõ. Éõ ÞíÇõÞí ±ëÀòìÖ Õß×í ½Hëí åÀëÝ Èõ. 
_ 

ÍùËÜõËÿíZë ì−LËß 
Dot-matrix Printer

³LÀÉõË ì−LËß 
Inkjet Printer 

áõçß ì−LËß 
Laser Printer 

ßíçëõÃþëÎ 
Risograph 

ì−LËß 
Printer 

ÍùËÜõËÿíZë 
Dot-matrix

³LÀÉõË 
Inkjet 

áõçß 
Laser 

áë³Þ 
Line 

ßíçëõÃþëÎ, Íí°Ëá 
VÀõÞß ÀÜ ì−LËß 

Riso Graph 
Digital Scanner 

cum Printer 9 ÕíÞ 

9 Pin
24 ÕíÞ 

24 Pin 
Àáß 

Color 
rõÖ UÝëÜ 

Black &
White 

Àáß 

Color 
rõÖ UÝëÜ 

Black &
White 

±Zëß ÍùË×í 
ÈÕëÝ Èõ ±Þõ 
VÕíÍ Ñ ±ëåßõ 
300 ±Zëß −IÝõÀ 
çõÀLÍõ 

±Zëß Þù{áÞë 
ÚÚá (ÕßÕùËë)×í 
ÈÕëÝ Èõ, ±Þõ 
VÕíÍ Ñ ±ëåßõ ±õÀ 
ìÜìÞËÜë_ ±õÀ ÕõÉ 

±ëÂð_ ÕõÉ 
³ÜõÉ×í ÈÕëÝ Èõ 
±Þõ VÕíÍ Ñ 
±ëåßõ ±õÀ 
ìÜìÞËÜë_ 6 ÕõÉ

±ëÂí áë´Þ ±õÀ 
çë×õ ÈÕëÝ Èõ 
±Þõ 
VÕíÍ Ñ ±ëåßõ ±õÀ 
ìÜìÞËÜë_ 100 
áë´Þ

±ëÂð_ ÕõÉ VÀõÞ ÕHë 
Àßí åÀëÝ Èõ ±Þõ 
ÈëÕí ÕHë åÀëÝ Èõ 
±Þõ VÕíÍ Ñ ±ëåßõ 
±õÀ ÀáëÀÜë_ 5000 
ÀùÕí 

çÜÉ Ñ çÜÉ Ñ çÜÉ Ñ çÜÉ Ñ
çÜÉ Ñ 



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  9  ˆ ÀùQMÝðËßÞí ÕëÝëÞí ÜñâÛñÖ çÜÉ 

6. VËùßõÉ ìÍäë³ç (Computer Memory - RAM, ROM, Virtual etc.): 
 

Memory : ÀùQMÝðËßÜë_ ÜðAÝ VQ²ìÖ ç_ÇÝ (Main Memory)Þð_ ÀëÝý ÖIÀëá ±Þõ Éwßí ÜëìèÖíÞù ç_Ãþè ÀßäëÞð_ Èõ. 
±ë ÜëìèÖíÜë_ ØßõÀ −ùÃþëÜ ±Þõ Öõ −ùÃþëÜ ÜëËõ Éwßí ³ÞÕðË/±ëµËÕðË (Input/Output) ÜëìèÖíÞë_ äÇÃëâëÞë_ 
ÕìßHëëÜùÞù çÜëäõå ×ëÝ Èõ. 

VQ²ìÖ ç_ÇÝ 
Memory 

ßõLÍÜ ±õ@çõç ÜõÜßí – ßõÜ
ËõQÕßßí ÜõÜßí 

Random Access 
Memory RAM 

Temporary memory 

ßùÜ � ÀëÝÜí ÜõÜßí 
ROM - Permanent 

Memory 

ÀõÇ ÜõÜßí 
Cache Memory 

Éõ ÀùQMÝðËß Ú_Ô 
×äë×í çõä (Save)

Àßõá ÍõËë (Data) 

ÞíÀâí ½Ý Èõ. 

ÀëÝÜí −ùÃþëÜÞí ßÇÞë 
ÀùQMÝðËß Ú_Ô Àßäë×í 

ÞíÀâí ÉÖí Þ×í 

ÉÝëßõ ÀùQMÝðËß Çëáð Àßí±õ 
IÝëßõ ±ëÕHëõ Àù³ Àí 
ØÚëäí±õ Öõ ÚÔí É 

ÜëìèÖí FÝë_ VËùß (Store)

×ëÝ ÖõÞõ ÀõÇ ÜõÜßí 
(Cache Memory) Àèõ 

Èõ.

FÝëßõ ±ëÕHëõ ±õÀçë×õ Úõ 
Àõ Öõ×í äÔð ÕþùÃþëÜ Çëáð 

Àßí±õ IÝëßõ ±ëÕHëí 
VQ²ìÖ ç_ÇÝ (Memory) 

½õ ±ùÈí èùÝ Öù Öù 
äÂÖõ ÀùQMÝðËß ±õÀ 
±ëÛëçí ÜõÜßí Éõäð_ 
äëÖëäßHë ÚÞëäõ Èõ. 

ÉõÜë MemoryÞõ ÛëÃ 
(Part) Àßí ÉõÜ ÉõÜ ±õÀ 

ÛëÃ Âëáí ×ëÝ ÖõÜ 
±ëÃâÞë ÕþùÃþëÜÞõ 

ÀëÝýßÖ (Run) Àßõ ÖõÞõ 
äEÝñýá ÜõÜßí (Virtual 

Memory) Àèõ Èõ. 
 

äEÝñýá ÜõÜßí 
Virtual Memory 
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ÀùQMÝðËß èëÍóäõß ±Þõ çùNûËäõßÞí çÜÉ (Concept of Hardware and Software): 
 
ÀùQMÝðËß ìçVËÜ ÜðAÝIäõ Úõ ÛëÃÜë_ äèõ_ÇëÝõá Èõ. ÉõÜë_ èëÍóäõß (Hardware) ±Þõ çùNûËäõß (Software)Þù çÜëäõå 
×ëÝ Èõ. ±Þõ Öõ ÚLïÞõ ±õÀÚí½Þë_ ÕðßÀ Èõ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ÀùQMÝðËß çíVËÜÞù AÝëá 
Computer System concept 

ÀùQMÝðËßÞù ÛëÃ Àõ ÉõÞõ ½õ´ åÀëÝ, 
±Íí åÀëÝ ÖõÜÉ ÚØáí åÀëÝ. Øë.Ö. 

ÜùÞíËß, çíÕíÝð, ÀíÚùÍó, 
çÜÉ Ñ� ÉõÜÀõ ÜëÞä åßíß 

ÀùQMÝðËßÜë_ NáùÕí (Floopy) Àõ èëÍó ìÍVÀ 
(Hard Disk)Þí ±_Øß áÂëÝõáë ÕþùÃþëÜ Àõ 
ÉõÞõ ½õ´ åÀëÖë Þ×í ±Þõ ±ÍÀí åÀëÖë 
Þ×í. Øë.Ö. ±õÜ.±õç. ±ùìÎç (MS-

Office) 
çÜÉ Ñ� ÉõÜÀõ ÜëÞä åßíßÜë_ ßèõá Úðì© 

çùNûËäõß ±õ ±ëÕHëí Éwß −ÜëHëõ 
èëÍóäõßÞõ ÀëÝýßÖ Àßõ Èõ. 

èëÍóäõß 
HARDWARE

çùÎËäõß 
SOFTWARE 

ÀùQMÝðËß èëÍóäõß ½Öõ ÀëÝý Àßí åÀÖð_ 
Þ×í Öõ ÜëËõ ÖõÞõ çùNËäõßÞí 
ÎßìÉÝëÖÕHëõ Éwß ÕÍõ Èõ. 
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ÀùQMÝðËßÞù ±ëÃâÞù ÛëÃ  

çíÍí ßë³Ëß 
CD Writer 

çíÍí Íÿë³ä 
CD Drive 

1.44 ±õÜ.Úí. 
NûáùÕí Íÿë³ä 
1.44 MB 

Floopy Drive 

ÀùQMÝðËßÞù Õëäß 
çMáëÝ Çëáð Àßäë 
ÜëËõÞí Üõ³Þ VäíÇ 
(Main Switch) ÀùQMÝðËß ßíçõË (Reset) 

Àßäë ÜëËõÞí VäíÇ 
(Switch) ÀùQMÝðËßÞë Üõ³Þ 

Õëäß çMáëÝÞí 
±õá.³.Íí. 
(LED) 
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Audio Out(Speaker) ÕùËó 
Audio In ÕùËó 

Microphone ÜëËõÞù ÕùËó 

ÀùQMÝðËßÞù ÕëÈâÞù ÛëÃ  

ÀùQMÝðËßÞë Üõ´Þ Õëäß 
ÀõÚáÞð_ ÀÞõÀËß 

ÀùQMÝðËßÜë_×í ÜùÞíËßÞë 
Õëäß ÀõÚáÞð_ ÀÞõÀËß 

çíÕíÝð ÎõÞ 

PS2 Àí�ÚùÍó ÕùËó PS2 Üëµç ÕùËó 

USB ÕùËó 

VGA (Monitor) ÕùËó COM ÕùËó 

VGA(Monitor) ÕùËó 

ÕþíLËß ÕùËó 

Game ÕùËó 

äÔëßëÞù VGA(Monitor)

ÕùËó NIC ÞõËäÀó ÜëËõÞù ÕùËó 
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ÀùQMÝðËßÞù ±_ØßÞù ÛëÃ  

±õç.±õÜ.Õí.±õç. Õëäß VÕáëÝ
SMPS Power Supply

çíÍí Íÿë³ä 

CD Drive

Õþùçõçß (çí.Õí.Ýð) 
Processor (CPU) 

èëÍó ÍíVÀ Íÿë³ä 
Hard Disk Drive 

ßõÜ (ÜõÜßí) 
RAM (Memory) 

Õíçí±ë´ äí°±õ ÀëÍó
PCI VGA Card 

ÍõËë ÀõÚá 
Data Cable 

VÕíÀß 
Speaker 
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çùNûËäõß 
Software 

ÀùQMÝðËßÞí Ûëæë±ù 
Computer 
Language 

±ùÕßõËÙÃ ìçVËÜ 
Operating System

ÝðËíáíËí{
Utilities

ÍõäáùMÍ ±õMáíÀõåÞ ÜùÍuðSç 
Developed Application

Modules 

ìÞQÞVÖß
Lower 

µEÇkëß 
Higher

±zÖÞ 
Advance 

½äë 
äí. Úõ{íÀ 

Java 
V. Basic

Úõ{íÀ 
ÀùÚùá  
Basic 
Cobol 

ÀùQMÝðËßÞí 
Ûëæë 
±ëVÀí 

Machine 
Language 

ASCII 

±õçõÜOáí áõîBäõÉ 
(ÀùÍó äÍý) 

Assembly 
Language 

(Code Word) 

Íëýç 
DOS 

ÝðìÞZë
Unix 

ìäLÍù{ 
Windows 

±ù±õç/2 
Os/2 

ÞùËóÞ  
Õí.çí.  Ë<Sç 
äë³ßç ìÀáß 
{íÕ /±Þ{íÕ 

Norton 
PC Tools 

Virus Killer 
Zip/Unzip 

±õÜ.±õç. ±ùìÎç
ÕõÉÜõÀß 

äÍó 
±ùËù ÀõÍ 
±õ@çá 

MS Office 
PageMaker 

Word 
AutoCAD 

Excel 

ßõÍíÜõ³Í ÜùÍuðá 
Readymade Module 

Ëõ³áß�Üõ³Í ÜùÍuðá 
Tailor-made Module 

(ÀùÜÞ ÉwìßÝëÖÞõ KÝëÞÜë_ ßëÂíÞõ ÚÞëäõá çùNûËäõß 
ÉõÜë_ ÜðÉÚÞë ÚÔë É ÎõßÎëß å@Ý Þ×í.) 

Ëõáí, ±õÎ.±õ.±õç., (Tally, FAS) 

(ÕùÖëÞí ÉwìßÝëÖ ÜðÉÚ Application 
Oriented ÚÞëäõá çùNûËäõß. ÉõÜë_ Éwß ÕÍõ 

ÖõÜ çðÔëßë�äÔëßë Àßí åÀëÝ.) 
Øë.Ö. ³LäõLËßí, ß°VËÿí, Õõßùá äÃõßõ 

Inventory, Registry, Payroll, 

ìäLÍù{ ±õÞ.Ëí. 
Windows NT 

ÀùQMÝðËß çùNûËäõß / ÕþùÃþëÜ 

±õMáíÀõåÞ 
ÕõÀõ°ç 

Application 
Packages 
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ÀùQMÝðËßÞë −Àëß (Classification of Computers): 
 

±ëÉÞë ÀùQMÝðËß ÝðÃÜë_ ÀùQMÝðËßÞù µÕÝùÃ ìäìäÔ ZëõhëùÜë_ É\ØíÉ\Øí ßíÖõ ×´ ß�ëù Èõ. ±ëÜ ÜðAÝIäõ ÞíÇõ −ÜëHëõÞë_ 

ÀùQMÝðËß ½õ´ åÀëÝ Èõ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1. èùÜ ÀùQMÝðËß (Home Computer) : 
±Ãëµ ÜùËë ÀùQMÝðËßÞù äÕßëå ÂñÚÉ ÂÇëýâ èù³ Âëç −ÀëßÞë_ ÀÇõßíÞë ÀëÜ ±×ýõ Éõäë_ Àõ ³LÀÜËõZë ÝëØí Àõ ÃõÜ 

ßÜäë ÕðßÖë ÜÝëýìØÖ µÕÝùÃ ×³ åÀÖù ±Þõ ÂñÚÉ ÜÝëýìØÖ VÕíÍ ±Þõ ÜõÜßí ßèõÖí ±ë −ÀëßÞë ÀùQMÝðËßÞõ èùÜ 

ÀùQMÝðËß Àèõ Èõ.  

 

2. Üë³¿ù ÀùQMÝðËß  (Micro Computer) : 
±ë ÀùQMÝðËß Üë³¿ù ÇíÕ (Micro Chip) ±ëÔëìßÖ èù³ ÖõÞõ Üë³¿ù ÀùQMÝðËß ÖßíÀõ ±ùâÂäëÜë_ ±ëäõ Èõ. ±Þõ äâí 

±õ ÕùÖëÞí ßíÖõ ÀëÜÀëÉ çßâ ßíÖõ Àßí åÀõ Èõ. Öõ ½õÖë_ Öõ ÕçýÞá ÀùQMÝðËß (Personal Computer) ÖßíÀõ 

−ÇìáÖ ×Ýð_. çëÜëLÝ ßíÖõ ±ë PC ±õÀÉ TÝã@ÖÞð_ ÀëÜ Àßäë çZëÜ èÖë_ Éõ èäõ ÖõÞí ZëÜÖë äÔÖë_ Õñßí ÀÇõßíÞð_ ÀëÜ 

Àßí åÀõ Èõ.  

 

3.  ÜíÞí ÀùQMÝðËß (Mini Computer) : 
ÜíÞí ÀùQMÝðËß Âëç ÀßíÞõ ±õÀ×í äÔëßõ TÝã@ÖÞõ ÀëÜ Àßäë ÜëËõ ËÜaÞá (Terminal) çë×õ çë_ÀâíÞõ ±ëÂí ÀÇõßíÞð_ 

äèíäËí ç_ÇëáÞ Àßäë ÜëËõ äÕßëÝ Èõ. 

 

4. Üõ³ÞÁõÜ ÀùQMÝðËß (Mainframe Computer) : 
±ë −ÀëßÞë_ ÀùQMÝðËß É\ØíÉ\Øí ÉBÝë±ùÞí ÀÇõßíÞí ÀëÜÃíßíÞð_  ç_ÀáÞ Àßäë µÕÝùÃÜë_ áõäëÜë_ ±ëäÖë_ èÖë_ Éõ×í Öõ 

ßëFÝÛßÞë_ ÍõËëÞð_ M²J×ÀßHë Àßäë ÜëËõ µÕÝùÃí ÚÞÖë_. 

 

5. çðÕß ÀùQMÝðËß (Super Computer) : 
±ë −ÀëßÞë_ ÀùQMÝðËßëõÞõ ±IÝëßõ ÂñÚÉ ±ëÔðìÞÀ ÃHëëÝ Èõ. ÉõÜë_ Âëç ÀßíÞõ ±ëËaÎíåíÝá ³LËõáíÉLç 

(Artificial intelligence)Þí ZëÜÖë µÜõßíÞõ ÂñÚÉ −Ûëäåëâí ÚÞëääëÜë_ ±ëTÝë_ Èõ. ÉõÞõ áíÔõ ±ëÕõá 

ÕìßÚâùÞù µÕÝùÃ ÀßíÞõ ÀùQMÝðËß ÕùÖõ ìäÇëßíÞõ ÕìßHëëÜù ±ëÕí åÀõ Èõ. 

èùÜ ÀùQMÝðËß 
Home Computer 

Üë³¿ù ÀùQMÝðËß  (Micro Computer) 

±_ÃÖ ÀùQMÝðËß (Personal Computer) 

ÞùËÚðÀ (Laptop/Tablet PC / Palmtop )

ÜíÞí ÀùQMÝðËß 
(Mini Computer) 

Üõ³ÞÁõÜ ÀùQMÝðËß 
(Mainframe Computer)  

çðÕß ÀùQMÝðËß 
(Super Computer) 
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ÍõËëÞí ßÉ\±ëÖ / ÍõËë −ùçõçÙÃÞí çÜÉHëÑ 
 
1. ÍõËë (Data): ÍõËë ±õ ÜõÜßí ÝðìÞËÞë çÜñèÞù ÚÞõáù èùÝ Èõ. ±hëõ ±õ µSáõÂÞíÝ Èõ Àõ ÀùQMÝðËßÜë_ ßèõá 
±ë³.çí. � ³LËíÃþõËõÍ çÀaË (IC - Integreated Circuit) ÜëìèÖíÞù ç_Ãþè Àßäë ±ùÞ (ON - 1) ±Þõ 
±ùÎ (OFF - 0)Þë ìç©ë_Ö ÜðÉÚ ÍõËëÞù ç_Ãþè ßëÂõ Èõ. Ë>_ÀÜë_ ÜëìèÖí ÜñâÛñÖ ßíÖõ 0 ±Þõ 1 Þë wÕÜë_ É 
èùÝ Èõ. ±ë Úõ ±ë_ÀÍëÞí ßíÖÞõ ì¦±_Àí Õ©ìÖ ÖßíÀõ ±ùâÂäëÜë_ ±ëäõ Èõ, ÉõÞë×í ÖÜëÜ ±ë_ÀÍë±ù, çíQÚùá 
Ö×ë ±ëSÎëÚõË (alphabate) äÃõßõ ßÉ^ (represent) Àßí åÀëÝ Èõ. 
Øë.Ö. 

Üñâ ÍõËë     ì¦±_Àí Õ©ìÖÜë_ wÕë_Öß 

0     0000 0000 
1     0000 0001 
2     0000 0010 
 
A     0001 0001 

 

ÜõÜßí (Memory)Þí çÜÉÑ 

ÀùQMÝðËßÜë_ ÜðAÝ VQ²ìÖ ç_ÇÝ (Main Memory)Þð_ ÀëÝý ÖIÀëá ±Þõ Éwßí ÜëìèÖíÞù ç_Ãþè ÀßäëÞð_ Èõ. ±ë 
ÜëìèÖíÜë_ ØßõÀ ÕþùÃþëÜ ±Þõ Öõ ÕþùÃþëÜ ÜëËõ Éwßí ³ÞÕðË/±ëµËÕðË ÜëìèÖíÞë_ äÇÃëâëÞë_ ÕìßHëëÜùÞù çÜëäõå 
×ëÝ Èõ. ±ë ÀëÜ ÀùQMÝðËß ÖõÞí çÀaËÜë_ äíÉâíÞë Õþäëè Çëáð (1) ±×äë Ú_Ô (0) ÀßíÞõ ÕõËÞý ßÇíÞõ Àßõ Èõ, 
Éõ ÀùQMÝðËßÞí Üñâ Ûëæë Èõ, ±Þõ ±ë×í 0 ±Þõ 1 Þõ ÜåíÞ áõîBäõÉ (MACHINE LANGUAGE) 
ÖßíÀõ ±ùâÂäëÜë_ ±ëäõ Èõ. 
 

ÍõËë  VËùßõÉ (Memory) ÝðìÞË : 
 

0 or 1   =  1 ÚíË(1 Bit)    =  Úë³Þßí Íí°Ë(BInary digiT) 
8 ÚíË (8 Bit)   =  1 Úë³Ë (1 BYTE) 
[210 = 1024 BYTE ~  1000 BYTE] 
1000 Úë³Ë(1000 BYTE) = 1 ÀíáùÚë³Ë (1 KILO BYTE) =  1 ÀõÚí (1 KB) 
1000 ÀõÚí (1000 KB) = 1 ÜõÃë Úë³Ë (1 MEGA BYTE) =  1 ±õÜÚí (1 MB) 
1000 ±õÜÚí (1000 MB) = 1 ÃíÃë Úë³Ë (1 GIGA BYTE) =  1 °Úí (1 GB) 
1000 °Úí (1000 GB) = 1 Ëõßë Úë³Ë (1 TERA BYTE) =  1 ËíÚí (1 TB) 
 

ÜëìèÖí (Information): ÍõËëÞë çÜñèÞõ ÜëìèÖí ÖßíÀõ ±ùâÂäëÜë_ ±ëäõ Èõ. 
 

ÍõËë ÕþùçõçÙÃ (Data Processing): 0 ±Þõ 1 Þõ ÀùQMÝðËß ÖõÞë çí.Õí.Ýð (CPU)Þí ÜØØ×í M²J×ÀßHë 
¦ëßë ÕþùçõçÙÃ (processing) Àßõ Èõ ±Þõ ÜëìèÖí Üë_BÝë ÜðÉÚÞë ÎùßÜõË (format)Üë_ ÃùÌäí ±ëÕõ Èõ. 
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ÜëìèÖí ±Þõ ÍõËëÞí TÝëAÝë 

 
ÜëìèÖí (Information): ÍõËëÞë çÜñèÞõ ÜëìèÖí (information) Àõ ÜëìèÖí ÖßíÀõ ±ùâÂäëÜë_ ±ëäõ 
Èõ. ±õËáõ Àõ BITs (Binary Digits) Make up the data usually 8 bit make up 1 Data 
Word. 
 
Øë.Ö.  
 

Øåë_å Õ©ìÖ 
2 = 0000 0010 = 8 BITs ±õËáõ Àõ 8 BITÞë {ñÜÂë×í ±õÀ ±Zëß (2)Þõ 

ßíÕþõ{LË (represent) ÀßëÝ Èõ, ÉõÞõ ÍõËë äÍó (DATA 
WORD) ÕHë ÀèõäëÝ Èõ. 

 
Úõ{íÀ ÍõËë Ëë³Õ (Basic Data Type): 
 

LÝñÜßíÀ (Numeric)   = 0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9 
 
Àõßõ@Ëß (Character)   = ±õ�{õÍ (A-Z), çíQÚùá (Symbol) 
 
±ëSÎë LÝñÜßíÀ (Alpha Numeric) = LÝñÜßíÀ (Numeric) ±Þõ 

Àõßõ@Ëß (Character) ÚLÞõ ±õÀ çë×õ 
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ÜëìèÖíÞù ç_Ãþè (Storage of Data / Information - Storage Device): 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ÀùQMÝðËß ÜíÍíÝë 

Computer Media 

NáùÕí ÍíVÀ 

Floppy Disk 
ÀùQÕõ@Ë ÍíVÀ (çíÍí) 

Compact Disk (CD) 

5.25”  ºÇ 
±×äë 
1.2 MB 

 

3.5”  ºÇ
±×äë 
1.44 MB

750 MB 

 

ÀLËíLÝðç ÕßÎùßõËõÍ 
Continuous Perforated 

çíQÕá 
±õ4, ±õ3, 
áíÃá, 
áõËß 

Simple 
A4, A3
Legal, 
Letter 

Õþí�ÕþíLËõÍ 
Pre-Printed

ÀëHëë_äëâë 
Perforated 

ÀëHëë_ äÃßÞë 

çÙÃá ÕëËó äí× 

ÀëÚýÞ 
Single Part 

with Carbon

ÜSËí ÕëËó äí× ÀëÚýÞ 
2 ÕëËó, 3 ÕëËó 

Multi Part with 
Carbon 

2 Part, 3 Part 

ÜõÜßí VËíÀ 
Memory Stick 

(56 MB Àõ Öõ×í äÔð) 
Pen Stick 

 

ÕõÕß 

Paper 



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  20  ˆ ÀùQMÝðËßÞí ÕëÝëÞí ÜñâÛñÖ çÜÉ 

çëÜëLÝ ÂëÜí±ù (Trouble Shooting) : 
 

• ÀùQMÝðËß Çëáð Àßù ±Þõ ½õ V¿íÞ Õß À_́  Þë ±ëäõ Öù ÞíÇõ −ÜëHëõ ÇõÀ Àßù. 

� ±ëÕÞë ÜùÞíËßÞí ±ùÞ/±ùÎ VäíÇ Çëáð Àßí Èõ Àõ ÞèÙ ÖõÞí ÇÀëçHëí Àßù. 
� ÜùÞíËßÞí ÕëÈâÞë ÛëÃÜë_×í ÞíÀâÖù ±Þõ çíÕíÝðÞí ÕëÈâÞí ÚëÉ\±õ áëÃÖù äëÝß çíÕíÝð 

ÖßÎ ÚßëÚß ÎíË ÚõÌù Èõ Àõ ÞèÙ ÖõÞí ÇÀëçHëí Àßù. 
� ÞùîÔ Ñ µÕßù@Ö ÇÀëçHëí äÂÖõ ÜùÞíËßÞë äëÝßÞë ÕíÞùäëâë ÈõÍëÞë ÀÞõ@ËßÞõ çíÕíÝñÜë_ ÎíË 

ÀßÖí äÂÖõ äÔð ÕÍÖð_ ½õß ±ëÕäð_ ÞèÙ, ±Þõ ½õ äÔëßõ ÕÍÖð_ ½õß ±ëÕäëÜë_ ±ëäåõ Öù ÕíÞù äâí 
ÉäëÞù ÛÝ ßèõåõ Éõ ÕìßHëëÜõ ±ëÕÞë ÜùÞíËßÞõ ÀëÜ ÀßÖð_ ÕHë ±ËÀëäí åÀõ Èõ, ±ë×í ÀÞõ@ËßÞõ 
ÎíË ÀßÖí äÂÖõ ÖõÞí ÉBÝë ±Þõ Öõ Ú_Ô ÚõçÖí ÎíË ×ëÝ Èõ Àõ ÞèÙ ÖõÞí Âëç ÞùîÔ áõåù. 

• −íLËßÜë_×í −íLË Þ ÞíÀâÖð_ èùÝ, Öù ÞíÇõ −ÜëHëõ ÇõÀ Àßù. 

� ½õ ±ëÕ ÒÒ−íLËÓÓ ÀÜëLÍ ±ëMÝë ÕÈí ÕHë CëHëë çÜÝ çðÔí ì−LËÙÃ Þ ±ëäõ Öù ±ëÕÞë −íLËßÞí 
±ùÞ/±ùÎ VäíÇ Çëáð Àßõá Èõ Àõ ÞèÙ ÖõÞí ÇÀëçHëí Àßù. ½õ VäíÇ Çëáð èùÝ Öù ±ëÕÞð_ −íLËß 
ÒÒ±ùÞáë´ÞÓÓ Èõ Àõ ÞèÙ ÖõÞí ÕHë ÇÀëçHëí Àßù. 

� −íLËß ±Þõ çíÕíÝðÞõ ½õÍÖù äëÝß (ÀõÚá) ÎíË Èõ Àõ ÞèÙ ÖõÞí ÂëÖßí Àßí áù. 
� ÞùîÔ Ñ µÕßù@Ö ÇÀëçHëí ÀßÖí äÂÖõ −íLËßÞù Õëäß ±ùÎ èùäù Éwßí Èõ. 
� ±ëÕõ −íLË ÀÜëLÍ ±ëÕõá −íLËß ÀùQMÝðËßÞí ±ùÕßõËÙÃ ìçVËÜ (Windows-XP) Üë_ ÚßëÚß 

ßíÖõ ìçáõ@Ë Àßõáð_ Èõ Àõ ÞèÙ ÖõÞí ÇÀëçHëí Àßí É\±ù. 
� ±ëÜ ÈÖë_ ½õ −íLËÙÃ Þ ±ëäõ Öù Þ°ÀÞë çìäýç VËõåÞÞù ç_ÕÀó çëÔù. 

• ÀùQMÝðËßÜë_ Çëáð ÀÝëý ÕÈí (Windows-XP)Þù V¿íÞ ±ëTÝë ÕÈí ±ëÃâ Àåð_ ×Öð_ Þ×í. Öù ÞíÇõ 

−ÜëHëõ ÇõÀ Àßù. 

� ±ëÕÞë ÀùQMÝðËßÜë_ äëÝßç Èõ Àõ ÞèÙ ÖõÞí ÂëÖßí ±õLËí äë´ßç −ùÃþëÜ ¦ëßë Àßí áù. 
� ½õ äë´ßç Þ èùÝ Öù ÕHë µÕßù@Ö ÂëÜí ßèõ Öù Þ°ÀÞë ÀùQMÝðËß çìäýç VËõåÞõ ç_ÕÀó çëÔù. 

• Àí�ÚùÍó Þ ÇëáÖð_ èùÝ Öù ÞíÇõ −ÜëHëõ ÇõÀ Àßù. 

� Àí�ÚùÍóÞð_ ÀÞõ@Ëß (Connector) çíÕíÝðÞí ÕëÈâÞë ÛëÃÜë_ ÚßëÚß ÎíË ÚõÌù Èõ Àõ ÞèÙ ÖõÞí 
ÇÀëçHëí Àßù. 

� ÞùîÔ Ñ ±ë ÇÀëçHëí ÀßÖí äÂÖõ Àí�ÚùÍóÞë_ çíÕíÝð ÖßÎÞë ÀÞõ@ËßÞí ÕíÞù äâí Þ ½Ý ÖõÞð_ 
KÝëÞ ßëÂäð_. 

• Üëµç Þ ÇëáÖð_ èùÝ, Öù ÞíÇõ −ÜëHëõ ÇõÀ Àßù. 

� Üëµç Þ ÇëáÖð_ èùÝ Öù ÖõÞí çíÕíÝðÜë_ ÚßëÚß ÎíË Àßõáð_ Èõ Àõ Þèí ÖõÞí ÇÀëçHëí Àßù. ±ë 
ÇÀëçHëí äÂÖõ ÕHë ÀÞõ@ËßÞí ÕíÞù äâí Þ ½Ý ÖõÞð_ Âëç KÝëÞ ßëÂäð_. 
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KÝëÞÜë_ ßëÂäë Éõäí ÚëÚÖù 

 
� ÀùQMÝðËß Çëáð èùÝ IÝëßõ ÖõÞë ÀõÚá Àõ ±LÝ Àù´ µÕÀßHëùÞõ èë×

áÃëÍäù ÞèÙ. 

� ÀùQMÝðËß Çëáð èùÝ IÝëßõ çí.Õí.Ýð. (C.P.U.)Þð_ ÀõìÚÞõË Âùáäð_

ÞèÙ. 

� ÀùQMÝðËßÞë_ Àù´ ÕHë µÕÀßHëù Õß Àù´ÕHë −ÀëßÞð_ −äëèí (Eèë,

ÀùÎí, ÕëHëí, VÕíßíË äÃõßõ.) Ïùâäð_ ÞèÙ. 

� NûáùÕí ÍíVÀÞí Þ°ÀÜë_ áùèÇð_ÚÀ Àõ ±LÝ Àù´ ÜõBïÞõËíÀ ÕØë×ùý

á´ Éäë ÞèÙ. ÀëßHë Àõ ±ë −ÀëßÞë ÕØë×ùý×í ÜõBÞõËíÀ ìÎSÍ 

µIÕLÞ ×ëÝ Èõ, Éõ NûáùÕíÞë ÍõËëÞõ ÞðÀçëÞ ÕèùîÇëÍõ Èõ. 

� Àù³ ÕHë −ÀëßÞí NûáùÕí ÍíVÀÞõ èë× äÍõ äëâäí Þèí  

� ÖõÞë ÀäßÞí ±_Øß ßèõáë ÜíìÍÝëÞõ ±Íäð_ Þèí__ 

� ÀùQMÝðËßÞí ±ëÉðÚëÉ\ Ëùâõ äâäð_ Þèí. 

� ÀùÜMÝðËßÞë_ ËõÚáÞõ ±ë_ÇÀù áëÃõ Öõäí ßíÖõ ¶Ûë ßèõäð_ ÞèÙ. 

� ÀíÚùÍóÞí ÀíÞõ Ëë³Õßë³ËßÞí ÉõÜ ½õß×í −õç Àßäí ÞèÙ. 

ÀëßHë Àõ ÀùQMÝðËßÞë ÀíÚùÍóÞí Àí ÂñÚ É çùNûË èùäë×í ½õß×í 

−õç Àßäë×í ÀíÚùÍóÞí ÀíÞõ ÞðÀçëÞ ÕèùîÇõ Èõ. 
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� ÀùQMÝðËß wÜÞí ±_Øß ÕÃßÂë_ ÕèõßíÞõ ØëÂá ×äð_ Þèí.

� ÉÝë_ çðÔí ÀùÜMÝðËß ÚßëÚß Ïë_Àõáð_ Þë èùÝ IÝë_ çðÔí ÀùÜMÝðËß

wÜÞí çÎë³ Àßäí Þèí. 

� ÀùQMÝðËßÞõ èoÜõåë_ VäEÈ ßëÂäé_. 

� ÀùQMÝðËß wÜÜë_ ÔñÜþÕëÞ Àßäð_ Þèí.

� ÀùQMÝðËß wÜÜë_ Ãõç, ±ù³á Õõ³LË Àáß Àõ ±LÝ Àù´

±ëSÀùèùáíÀ ÇíÉäVÖð±ù ÜñÀäí Þèí. 
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ÀùQMÝðËß ìçVËÜ ìäæõ Àëâ° 
 

�:  Àí ÚùÍó  : 

Àí�ÚùÍóÞí ç_Ûëâ ÜëËõ ±ëËáð_ ±äUÝ Àßù � 
 

� ±ëÕÞë Àí�ÚùÍóÞõ ÀÇõßíÞë ÀëÜÜë_ äÕßëÖí Ëë_ÀHëí±ù Ö×ë ÕíÞù×í Øñß ßëÂù. 

� Àí�ÚùÍóÞõ Éwß ÀßÖë_ äCëëßõ ÂõîÇäëÞù ±×äë èáëääëÞù −ÝIÞ Àßåù ÞèÙ. 

� Àí�ÚùÍó µÕß Eèë, ÌoÍëÕíHëë_ Àõ ÕëHëí Éõäë_  −äëèí ÕÍõ Þèí ÖõÞí Àëâ° áõåù. 

� Àí�ÚùÍó µÕß äÉÞØëß äVÖð ÕÍõ ÞèÙ ±Þõ Àí�ÚùÍý ±ëÀìVÜÀ ßíÖõ ÕÈÍëÝ ÞèÙ ÖõÞí Àëâ° ßëÂù. 

� Àí�ÚùÍóÞù çí.Õí.Ýð. ÚëÉ\Þù ÈõÍù ÂõîÇë³ Þ ½Ý Àõ ÞíÀâí Þ ½Ý ÖõÞí Àëâ° áõåù. 

 

   -:  ÜùìÞËß  : 

ÜùìÞËßÞí ç_Ûëâ ÜëËõ ±ëËáð_ Àßù � 
 

� ±ëÕÞë ÜùìÞËßÞë_ äëÝß ÂõîÇëÝ ÞèÙ ÖõÞí Àëâ° áõåù. 

� ÜùìÞËß µÕß äÉÞØëß äVÖð ÕÍõ ÞèÙ ÖõÞí Àëâ° áõåù. 

� ÜùìÞËß Õß −äëèí Þ ÕÍõ ÖõÞð_ KÝëÞ ßëÂäð_. 

� ÜùìÞËßÞí ±ëçÕëç Çð_ÚÀíÝ äVÖðÞõ ÜðÀäí Àõ áëääí ÞèÙ. (Éõäí Àõ, áùèÇñ_ÚÀ, äùSËõÉ VËõìÚáë³{ß äÃõßõ) 

� ÜùìÞËßÞë_ ÀoËÿùá ÚËÞÞõ äëß_äëß ØÚëäåù ÞèÙ. 

 

 �:  çí.Õí.Ýð. : 

çí.Õí.Ýð. Þí ç_Ûëâ ÜëËõ ±ëËáð_ ±äVÝ Àßù � 
 

� èoÜõåëo ÀùQMÝðËß VËëËó ÜõÞð (Start Menu)Üë_ É´Þõ É ËÞý ±ùÎ (Turn Off) Àßäð_, IÝëßÚëØ Üõ³Þ VäíÇ Ú_Ô 

Àßäí. 

� çí.Õí.Ýð. Üë_ µÕáOÔ NáùÕí Íÿë³äÜë_ äëÝßç Üð@Ö NáùÕí äëÕßäëÞù ±ëÃþè ßëÂù. Úèëß×í áëääëÜë_ ±ëäõá 

Àù³ÕHë NáùÕí äëÝßç Üð@Ö Èõ Àõ ÞèÙ ÖõÞí ÂëÖßí ÀÝëý ÚëØ É ÖõÞù µÕÝùÃ Àßù. 

� ±ëÕÞë çí.Õí.Ýð.Þõ Ú_Ô  ÀÝëý ÕÈí ÜðAÝ äíÉ−äëè Ú_Ô ÀÝùý Èõ Àõ ÞèÙ ÖõÞí ÂëÖßí Àßí áõäí. 

� ±ëÕÞë çí.Õí.Ýð.Þõ ìÚÞwÉßí ÂçõÍäð_ Þèí. 

� ±ëÕÞë çí.Õí.Ýð.µÕß Àù³ÕHë −ÀëßÞí äVÖð±ù ÜðÀäí ÞèÙ. 

� çí.Õí.Ýð. çë×õ áÃëäõá ÜëµçÞõ äCëð ÕÍÖð_ ÂõîÇäëÞù −ÝIÞ Àßåù Þèí. 

� Üëµç äëÕßÖí äÂÖõ Üëµç�ÕõÍÞù ±ÇñÀ µÕÝùÃ Àßäù. 

� ±õÀ −ùÃþëÜÞù µÕÝùÃ ÀÝëý ÕÈí Úí½õ −ùÃþëÜ ÂùáÖë_ Õèõáë_Þë −ùÃþëÜÜë_×í ±õ@{íË (Exit) ×Ýë Èõ Àõ ÞèÙ ÖõÞí 

ÂëÖßí Àßí áù. 
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�:  ì−LËß : 
 
� ÕþíLËß ÉÝëßõ µÕÝùÃÜë_ Þ áõäëÞð_ èùÝ IÝëßõ ÖõÞõ Ïë_ÀíÞõ ßëÂäð_. 

� ÕþíLËßÞí ÀëËÿíÉ, ßíÚíÞ ±×äë toner ÚØáÖí äÂÖõ Üõ³Þ (Main) VäíÇ Ú_Ô ßëÂäí. 

� ÕþíLËß Çëáð èùÝ IÝëßõ ÖõÞù Üõ³Þ ÀõÚá ÀëÏäù ÞèÙ. 

� ÕþíLË±ëµË Çëáð èùÝ IÝëßõ VäíÇ Ú_Ô Àßäí Þèí. 

� ÕþíLËßÞõ ½Öõ ÀØí Âùáäð_ ÞèÙ, èoÜõåëo ÖõÞí ÀoÕÞíÜë_ ßíÕõß Àßëääð_ 

� ÕþíLË±ëµË ÜëËõ èoÜõåëo çëßí ÃðHëäkëë ÔßëäÖë ÕõÕßÞù µÕÝùÃ Àßäù. 

� ÕþíLËßÞí çë×õ ±ëÕäëÜë_ ±ëäõáë ³LVËÿ@åÞ ÜõLÝð±á (Instruction Manual)Þù Õñßí ßíÖõ ±PÝëç ÀßíÞõ 

É ì−LËßÞù µÕÝùÃ Àßäù. 

 

�:  NáùÕí ìÍVÀ : 
 
� NûáùÕí ÍíVÀÞí µÕß ÕõÞ ±×äë ÕõìLçá Éõäí äVÖð×í É áÂäð_ ½õ³±õ. 
� NûáùÕí ÍíVÀÞõ çñÝý−Àëå ÖõÜÉ ÕëHëí×í Øðß ßëÂäí ½õ³±õ. 
� NûáùÕí ÍíVÀÞë Àäß (ÉõÀõË)Þí ±_Øß èë× áÃëÍäù ÞèÙo. 
� NûáùÕí ÍíVÀÞõ èoÜõåëo ÖõÞë_ ÚùZëÜë_ Ïë_Àõáí ßëÂäí. 
� NûáùÕí ÍíVÀÞí ±ëÉ\ÚëÉ\ ÜõBÞõËíÀ äVÖð±ù ÜñÀäí Þèíoo. 
� NûáùÕí ÍíVÀÞí ±ëÕ�áõ ÂñÚ É ç_ÛëâíÞõ Àßäí ÖõÞõ ÎõîÀäí ÞèÙo Àõ ½õß×í ÜñÀäí Þèío. 

 

ÀùQMÝðËß ìçVËÜÞí ±_Øß ÕëçäÍó (Password) ÜñÀäë ÜëËõ 

 

±ëÕHëõ FÝëßõ ÀùQMÝðËß Çëáð Àßí±õ IÝëßõ çú−×Ü ÕëçäÍó (Password) áAÝë ÚëØ É ÀùQMÝðËß Çëáð ×ëÝ Öõ −ÀëßÞí 

TÝäV×ë Àßäë ÜëËõ FÝëßõ ÀùQMÝðËß Çëáð Àßù IÝëßõ çú−×Ü ÚðËÙÃ (Booting) ×ëÝ Èõ. ±ë Õþì¿Ýë (Process) ØßQÝëÞ 

ÜùÞíËßÞë V¿íÞÜë_ ÞíÇõ ±õÀ ÜõçõÉ ±ëäåõ. Àõ “Press DEL to enter SETUP” FÝëßõ ±ë ÜõçõÉ ØõÂëÝ IÝëßõ ÀíÚùÍó 

µÕß×í DEL key ØÚëäù (Press) Àßù. DEL key ØÚëääë×í CMOS SETUP UTILITYÞð_ ÜõÞð Âñáåõ. ÉõÜë_ Ýð{ß 

ÕëçäÍó (USER Password) Õß Àçýß á³ É³ ±õLËß (Enter) ±ëÕù. ±ëÜ Àßäë×í ±õLËß ÕëçäÍó (Enter 

Password)Þð_ ÚùZë (Box) ±ëäåõ. ±ë ÚùZë (Box)Üë_ Éõ ÕëäçäÍó (Password) µÜõßäù èùÝ Öõ ÕëçäÍó µÜõßù ±Þõ 

±õLËß (Enter) ±ëÕù. IÝëßÚëØ ÀLÎÜý ÕëçäÍó (Confirm Password)Þð_ Âëáí ÚùZë (Box) ±ëäåõ ÉõÜë_ Îßí×í Öõ É 

ÕëçäÍó (Password) µÜõßù ±Þõ ±õLËß (Enter) ±ëÕù. IÝëß ÚëØ BIOS FEATURES SETUPÜë_ Àçýß á³ É³ 

±õLËß (Enter) ±ëÕù ÖõÞí ±_Øß ìç@ÝùßíËí ±ùMåÞ ±ëÃâ É³ ÕõÉ ±Õ Àí (Page up Key)Þí ÜØØ×í çíVËÜ 

(System) ±ùMåÞ ìçáõ@Ë Àßù. ±ëËáð_ ÀÝëý ÚëØ ±õVÀõÕ Àí (Esc Key)Þí ÜØØ×í Öõ ÜõÞðÜë_×í Úèëß ±ëäí ½ä ±Þõ 

ÀçýßÞí ÜØØ×í çõä ±õLÍ ±õ@{íË çõË±Õ (SAVE & EXIT SETUP) Õß Àçýß á³Þõ ±õLËß (Enter) ±ëÕù, ±Þõ 

ÀLÎßÜõåÞÞë ÂëÞëÜë_ äëÝ (Y) áÂí ±õLËß (Enter) ±ëÕù. ±ëÜ Àßäë×í ÀùQMÝðËßÞí ÜõÜßíÜë_ Öõ ÕëçäÍó VËùß ×³ 

Éåõ. ±Þõ ÜåíÞ ßí�VËëËó (Re-start) ×åõ IÝëßõ ÕëçäÍó (Password) ÕñÈåõ. èäõ ½õ çëÇù ÕëçäÍó (Password)  

µÜõßëåõ Öù É ÀùQMÝðËß Çëáð ×åõ. 
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ìäLÍù{�XP 
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±ùÕßõËÙÃ çíVËÜ åð_ Èõ ? (What is an Operating System?) 
 
ìäLÍù{Þù ÕëÝëÞù AÝëá (Basic of Windows): 
 
ìäLÍù{ XP (Windows XP) ±õ ±õÀ ìÇhëÜÝ (Graphics) Úõ{ïûÍ ÕþùÃþëÜ Èõ. ÉõÞí ÜØØ äÍõ ±ëÕHëõ 

±ëÕHëí ßùìÉ_Øí ÀëÜÃíßí (Operating System) Éõäí Àõ ÕhëTÝäèëß, ÕhëÀù, TÝã@ÖÃÖ ÜëìèÖí±ù äÃõßõ 

ÂñÚ çßâÖë×í Àßí åÀí±õ Èí±õ. ìäLÍù{ ±õZëÕí (Windows XP) ±õÀ ±õäí ±ùÕßõËíÜÃ çíVËÜ 

(Operating System) Èõ ÉõÞù µÕÝùÃ äëÕßÞëß ÕùÖõ ÕùÖëÞë ±_ÃÖ ÀëÜ ÜëËõ ±×äë Öù ÕùÖëÞí 

±ùìÎçÞõ áÃÖí ÀëÜÃíßí±ù ±×äë ÜëìèÖí±ù ÜëËõ ÂñÚ çßâÖë×í Àßí åÀõ Èõ. ìäLÍù{ XP ±ùÕßõËÙÃ 

çíVËÜÞí ÂëìçÝÖ ±õ Èõ Àõ äëÕßÞëß ÕùÖõ ÕùÖëÞí ÉwìßÝëÖ ±Þðçëß ÖõÞí ±_ØßÞí ßÇÞëÜë_ çðÔëßëäÔëßë Àßí 

åÀõ Èõ. 
 

• ìäLÍù{ XPÞí áëZëìHëÀÖë (Windows XP Feature):- 
� ìäLÍù{ XPÞí ÜØØ×í ±ëÕHëõ ÞõËäÀ`Ã Îõ@ç (Networking Fax) çðìäÔë, ÜSËíÜíÍíÝë 

(Multimedia)Þí çðìäÔë, äÃõßõ çßâÖë×í µÕÝùÃÜë_ á´ åÀí±õ Èí±õ. 

 

� ìäLÍù{ XP ±õ ÜSËí ËëVÀÙÃ ±ùÕßõËÙÃ çíVËÜ (Multi Tasking Operating System) Èõ ±õËáõ 

Àõ ±ëÕHëõ ±õÀçë×õ ±õÀ ÀßÖë_ äÔð ±õMáíÀõåÞ Àõ ÕþùÃþëÜÞù µÕÝùÃ Àßí åÀí±õ Èí±õ. 

 

• ìäLÍù{ XPÞë_ ÎëÝØë : 
� ÃþëÎíÀá Ýð{ß ³LËßÎõç (Graphical User Interface) èùäë×í ÖõÞë ÀÜëLÍ (Command) ÝëØ 

ßëÂäë ÕÍÖë Þ×í ÚSÀõ Éõ Öõ ÀÜëLÍ (Command) ±_ÃõÞë_ ìÇhëù Õß×í ÖõÞí ½Hë ×´ åÀõ Èõ. 

 

� ÜSËí ËëVÀÙÃ ±õËáõ Àõ ÚèðÀëÝý Õ©ìÖ Õß ÀëÝý ÀßÖð_ èùäë×í ±ëÕHëõ ±õÀçë×õ ±õÀ ÀßÖë_ äÔð ÕþùÃþëÜÜë_ ÀëÝý 

Àßí åÀí±õ Èí±õ. 

 

� ìäLÍù{ XPÜë_ ±Ãëµ×í É ³LËßÞõË ±õ@VMáùßß (Internet Explorer) Þë_Âõá èëõäë×í ³LËßÞõËÜë_ 

ÀëÜ Àßäë ÜëËõ ÚíÉë Àëõ´ Úþëµçß (Browser)Þí Éwß ÕÍÖí Þ×í. 
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• ÀùQMÝðËß FÝëßõ Çëáð Àßí±õ

IÝëßõ ìäLÍù{ XP Çëáð ×Öë_ 

Õèõáë_ ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë −ÜëHëõ

V¿íÞ ±ëäõ Èõ. ÉõÞõ ìäLÍù{

XP ìÍVMáõ V¿íÞ Àèõ Èõ. FÝëßõ

±ë V¿íÞ ØõÂëÖù èùÝ Èõ IÝëßõ 

ÚõÀÃþëµLÍÜë_ −ùçõç ×Öí èùÝ

Èõ. −ùçõç ÕÖí ÃÝë ÚëØ

ìäLÍù{ XP åw ×ëÝ Èõ. ÉõÜë_

çú −×Ü ìäLÍù{ XPÞù 

ÍõVÀËùÕ V¿íÞ ±ëäõ Èõ.  



çÜÝ ÚÖëäÖù ÛëÃ

ÜëÝ Íù@ÝðÜõLËûç 

ÜëÝ ÀùQMÝðËß 

ßíçëÝÀá ÚíÞ 

´LËßÞõË 
±õ@çMáùßß 

±ëµËáðÀ 
±õ@çÕþõç 

Üë´¿ùçùNûË äÍó 

VËëËó ÚËÞ ËëVÀ Úëß

ìäLÍù{ XP ÍõVÀËùÕ V¿íÞÞí çÜÉ
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� ìäLÍù{ XPÞë ÛëÃ (Component) : 
ìäLÍù{ XPÞë ÛëÃù ÖõÜÉ ÀëÝùý ÞíÇõ ÜðÉÚ ÉHëëäí åÀëÝ. 

 

� ËëVÀÚëß (Taskbar) : 
ËëVÀÚëßÞë µÕÝùÃ×í ±ëÕHëõ ±õÀ ÕþùÃþëÜÜë_×í Úí½ ÕþùÃþëÜÜë_ É´ åÀí±õ Èí±õ, ÖõÜ É çÜÝ ±Þõ ÖëßíÂ ÚØáí 

åÀí±õ Èí±õ. ÖØûµÕßë_Ö ÀùQMÝðËß Ú_Ô Àßäë ÜëËõ ÕHë ËëVÀÚëßÞù µÕÝùÃ Àßí åÀí±õ Èí±õ. 
 

� ÜëÝ ÀùQMÝðËß (My Computer) : 
ÜëÝ ÀùQMÝðËß ±ëÕHëë ÀùQMÝðËßÜë_ ½õÍëÝõá ØßõÀ ÛëÃù Éõäë Àõ NûáùÕí (Floppy), èëÍóìÍVÀ (Hard Disk), 
çíÍí Íÿë³ä (CD Drive), çíÍí ßë³Ëß (CD Writer) ±_Ãõ ÜëìèÖí Õñßí ÕëÍõ Èõ. 

 

� ÜëÝ Íù@ÝðÜõLËûç (My Documents) : 
ÀùQMÝðËß, ±ëÕHëõ ÚÞëäõáë Íù@ÝðÜõLËûçÞõ ÜëÝ Íù@ÝðÜõLËûçÞí ±_Øß çõä (Save) Àßõ Èõ Éõ×í ±ëÕHëõ çßâÖë×í 

åùÔí åÀí±õ Èí±õ. 
 

� ßíçëÝÀá ÚíÞ (Recycle Bin) : 
ßíçëÝÀá ÚíÞ ±ëÕHëõ Àù´ Îë³á (File) Àõ Íù@ÝðÜõLË (Document) ÀëÏí ÞëÂõá èùÝ ±Þõ ½õ ÕëÈù áëääù 

èùÝ Öù Öõ ±ëÕHëÞõ ßíçëÝÀá ÚíÞÜë_×í −ëMÖ ×ëÝ Èõ. ÍíáíË (Delete) Àßõáí Îë³á (File), ÎùSÍß 
(Folder) ±ë ìäÛëÃÜë_ ìäLÍù{ XP ¦ëßë ÜñÀí ØõäëÜë_ ±ëäõ Èõ. ±ë ìäÛëÃ ÕHë ÀùQMÝðËß (ìäLÍù{ XP) ½Öõ 

É ÚÞëäõ Èõ. ½õ Éwß ÕÍõ Öù ±èÙ×í ÕëÈí Üñâ ìäÛëÃÜë_ ÜùÀáíÞõ µÕÝùÃÜë_ á´ åÀëÝ È, ±Þõ ½õ ±èÙ×í ÕHë 

Îë³á ÜõÞð � ±õQMËí ßíçëÝÀáÚíÞ (File Menu – Empty Recycle Bin) ÀÜëLÍ ±ëÕäëÜë_ ±ëäõ Öù Éõ Öõ 

ÎùSÍß (Folder) ±Þõ Îë³á (File) èëÍóÍíVÀÜë_×í ÀëÝÜ ÜëËõ ÞíÀâí ½Ý Èõ, Éõ Îßí×í µÕÝùÃÜë_ áõäë ÜëËõ 

−ëMÖ ×Öí Þ×í. ±ëÜ, ßíçëÝÀáÚíÞÞð_ ÀëÝý ÀÇßëÕõËí Éõäð_ Èõ Àõ ÉõÜë_ ÀÇßù (Îë´áù) èùÝ IÝë_ çðÔí ÖõÞë Îßí×í 

µÕÝùÃ Àßí åÀëÝ Èõ, Õß_Öð ÖõÜë_×í ÀëÏí ÞëAÝë ÚëØ Îßí Éõ�Öõ Îë´áÞù µÕÝùÃ ×´ åÀÖù Þ×í. 
 

� ÀÜëLÍ ÕþùQMË (Command Prompt) : 
ìäLÍù{ XPÞë_ ÍõVÀËùÕ Õß ±ëäõáë ÀÜëLÍ ÕþùQMË ÞëÜÞë ±ë³ÀÞ Õß ÍÚá @áíÀ Àßäë×í ÍíVÀ ±õëÕßõËíÃ çíVËÜ 

Çëáð ×ëÝ Èõ. ÉõÜë_ ±ëÕHëõ ÀëÜ Àßí åÀí±õ Èí±õ. IÝë_×í ÕßÖ ±ëääë ÜëËõ ÀÜëLÍ ÕþùQMË Õß ±õ@{íË (Exit) 
áÂäë×í ÕßÖ ±ëäí ÉäëÝ Èõ.  

 

� Õõ³LË Úþå (Paint Brush) :  
ìäLÍù{Þë −ùÃþëÜ ÜõÞðÞí  ±_Øß ±õçõçßí{Üë_ ±ëäõá Õõ³LË Úþå −ùÃþëÜÞí ÜØØ×í ±ëÕHëõ ÜÞÃÜÖë_ ìÇhëù Øùßí 

åÀí±õ Èí±õ. ÖõÜë_ ß_Ã Ûßí åÀí±õ Èí±õ äÃõßõ Àßí åÀí±õ Èí±õ. 
 

� ÜëÝ ÞõËäÀó Máõçíç (My Network Places) : 
FÝëßõ ±õÀ ÀßÖë_ äÔð ÀùQMÝðËß ±õÀÚí½ çë×õ ÀÞõ@ËõÍ (connected) èùÝ IÝëßõ ÜëÝ ÞõËäÀó Máõçíç Þí ÜØØ×í 

±ëÕHëõ ±õÀ ÀùQMÝðËßÜë_×í Úí½ ÀùQMÝðËßÜë_ Îë´Sç (files)Þí ±ëÕ�áõ Àßí åÀí±õ Èí±õ. 
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� ÀùQMÝðËß Àõäí ßíÖõ Ú_Ô Àßåù?
ÀùQMÝðËßÞõ Ú_Ô Àßäë ÜëËõ ÜåíÞÞõ åË�ÍëµÞ Àßäð_ ÕÍõ Èõ. ±ëÜ Àßäë ÜëËõ VËëËó ÚËÞ Õß @áíÀ Àßí åË ÍëµÞ ÚËÞ Õß
@áíÀ Àßäë×í ±õÀ ÚùZë V¿íÞ Õß ±ëäõ Èõ. ÉõÜë_ VËõLÍ ÚëÝ (Stand by), ËÞý ±ùÎ (Turn Off), ßíVËëËó
(Restart) ±õÜ hëHë ±ùMåÞ ±ëÕõáë èùÝ Èõ. ÉõÜë_ VËõLÍ ÚëÝ ±ùMåÞÞí ±_Øß ÜåíÞ èoÃëÜí ÔùßHëõ Ú_Ô ×ëÝ Èõ.
IÝëßÚëØ Üëµç Àõ Àí�ÚùÍóÞõ èë× ±ÍëÍÖë_ ÜåíÞ Îßí Çëáð ×ëÝ Èõ. ßíVËëËó ±ùMåÞÞí ÜØØ×í ÀùQMÝðËß ç_ÕñHëý Ú_Ô ×´ 
Îßí×í ÖõÞí ½Öõ Çëáð ×´ ½Ý Èõ. FÝëßõ ËÞý ±ùÎ ±ùMåÞÞí ÜØØ×í ÀùQMÝðËßÞõ ç_ÕñHëý ÕHëõ Ú_Ô ×´ ½Ý Èõ. 

@áíÀ VËëËó 
Click Start. 

@áíÀ ËÞý ±ùÎ 

Click Turn off  

 01.

 03.

@áíÀ ËÞý ±ùÎ ÀùQMÝðËß 

Click 
Turn of  Computer 

 02.
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 � Ýð{ß ³LËßÎõç / ÀíÚùÍó ±Þõ Üëµç

Ýð{ß ³LËßÎõç (User Interface) ±õËáõ ÀùQMÝðËßÞõ Çáëääë ÜëËõÞë_ Éwßí ç_áBÞ çëÔÞù Àõ ÉõÜë_

ÀíÚùÍó (Keyboard) ±Þõ Üëµç (Mouse)Þù çÜëäõå ×ëÝ Èõ. ÉõÞë ¦ëßë ±ëÕHëõ ÉwìßÝëÖ ÕþÜëHëõÞí

ÜëìèÖíÞõ ÀùQMÝðËßÜë_ ±õLËß (enter) Àßí åÀí±õ Èõ. 

@áíÀ VËëËó. 

Click Start. 
 01.

 03. @áíÀ ÀoËÿùá ÕõÞá. 

Click Control Panel. 

 02. @áíÀ çõËÙBç. 
Click Settings. 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ ÀoËÿùá 

ÕõÞá (Control Panel) Çëáð 

×´ Éåõ. ìäLÍù{ ÜëËõÞë ÖÜëÜ 

Éwßí Ýð{ß ³LËßÎõç (user 
interface)Þð_ çõËÙÃ (setting)
±èÙ×í ×ëÝ Èõ. 

     .
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ÀíÚùÍóÞí ÜØØ×í ±ëÕHëõ ±ëÕHëë ±áÃ ÀíÚùÍó ±_ÃõÞí ÃùÌäHë Àßí åÀí±õ Èí±õ Éõ×í ±ëÕb_ ÀíÚùÍó

çßâÖë×í ÀëÝý Õñßïð_ ÕëÍí åÀõ. ÖõÜÉ ÜëµçÞí ÜØØ×í ±ëÕHëõ ±ëÕHëë ßùìÉ_Øë ÀëÝýÜë_ çßâÖë çë×õ {ÍÕ

áëääëÜë_ ÜØØwÕ ×´ ÕÍõ Èõ. ìäLÍù{ ±ëÔëìßÖ ÕþùÃþëQçÜë_ ÀíÚùÍó ±Þõ ÜëµçÞð_ Üèkä ÂñÚ É äÔí ½Ý

Èõ. 

ÍÚá @áíÀ ÀíÚùÍó. 
Double Click Keyboard. 

±èÙ ÀíÚùÍó (Keyboard)Þë_ 

çõËÙÃ (setting) Àßí åÀëÝ Èõ.  

 04.

Üëµç (Mouse)Þõ áÃÖë 

Setting ±èÙ ×ëÝ Èõ..  

 05. @áíÀ ±ùÀõ. 

Click OK.  

 07. @áíÀ ±ùÀõ. 
Click OK.  

ÍÚá @áíÀ Üëµç 
Double Click Mouse 

 06.
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ìäLÍù{Üë_ ÜëµçÞù µÕÝùÃ ±ìÞäëÝý Èõ. ÀëßHë Àõ Éõäí ßíÖõ ±õÀ äVÖðÞõ Úí° ÉBÝë±õ ÜñÀäë Öõ äVÖðÞõ èë× 

äÍõ ÕÀÍäí ÕÍõ Èõ Öõäí É ßíÖõ ìäLÍù{ ±ëÔëìßÖ ÕþùÃþëQçÜë_ Àù´ ÕHë ±ë´ÀÞÞõ Üëµç (mouse) äÍõ 

çíáõ@Ë Àßí (ÕÀÍí) ÍÿõÃ (drag) Àßí ±õÀ ÉBÝë±õ×í Úí° ÉBÝë±õ V×âë_Öß (move) Àßí åÀí±õ Èí±õ. 

ÉõÞõ ÜðäÙÃ ±ë³ÀLç (moving icons) Àèõ Èõ. 

� ÜëµçÞë µÕÝùÃ ¦ëßë ±ë³ÀÞ V×âë_Öß Àßù 

ÚëÉ\Üë_ ±ëäõá V¿íÞÜë_ ½õäë 

Üâõ Èõ Àõ ÍõVÀËùÕ (Desktop) 
Õß ÜñÀõá  ØßõÀ ±ë´ÀÞ 

TÝäãV×Ö ÃùÌäõá Èõ, Õß_Öð 

Üëµç (mouse)Þë ÜðäÙÃ 

(moving) ¦ëßë ±ëÕHëõ ±ë 

±ë´ÀÞ ±ëÕHëí ÜÞÕç_Ø 

ÉBÝë±õ ÜñÀí åÀí±õ Èí±õ. 

    . 

±ë ÕþÜëHëõ Üëµç (mouse)Þë 

èáÞÇáÞ (moving) ¦ëßë 
±ëÕHëõ ÚëÉ\Üë_ ±ëÕõá V¿íÞÜë_ 

½õäë Üâõ Èõ ÖõÜ ±ë´ÀÞ 

ÜÞÕç_Ø ÉBÝë±õ ÃùÌäí åÀí±õ 

Èí±õ. 

    . 
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� ÜëÝ ÀùQMÝðËßÞí çÜÉ 
ÜëÝ ÀùQMÝðËßÜë_ ±ëÕHëë ÀùQMÝðËßÞí çë×õ ½õÍëÝõá çëÔÞù Éõäë_ èëÍóÍíVÀ, NûáùÕí ÍíVÀ, çíÍí Íÿë³ä, ÍíäíÍí

Íÿë³ä, çíÍí ßë³Ëß Àõ äÃõßõ ±_ÃõÞí ÜëìèÖí Õñßí ÕëÍõ Èõ. µÕßë_Ö ½õ ÕþíLËß (Printer), ÜùÍõÜ

(Modem) ½õÍõáë èùÝ Öù Öõ ±_ÃõÞí ÜëìèÖí ÕHë Õñßí ÕëÍõ Èõ. 

  
ÜíÞíÜë³{ Ñ� V¿íÞ ÞëÞí Àßäë ÜëËõ, Üõ@çíÜë³{ Ñ V¿íÞ ÜùËí Àßäë ÜëËõ, @áù{ Ñ V¿íÞ Ú_Ô Àßäë ÜëËõ. 

ÍÚá @áíÀ ÜëÝ ÀùQMÝðËß. 

Double Click  
My Computer. 

 01.

ÜëÝ ÀùQMÝðËßÜë_ ³LVËùá 

(install) ×Ýõá ÀùQÕùÞõLËûç 

(components)Þë ÞëÜ 

±ëäåõ. 

    . 

@áíÀ  ±õ@ç 

Click  X  
 02 
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� ßíçëÝÀá ÚíÞÞí çÜÉ
±ëÕHëë×í ÛñáÜë_ Àõ ÃÜõ Öõ ßíÖõ Àù´ Îë³á (File) Pëð_çë´ (Delete) Ã´ èùÝ Öù ±ëäë çÜÝõ Öõ Îë³á

½õ ±ëÕHëõ ÕßÖ Üõâääí èùÝ Öù ±ëäë çÜÝõ ±ëÕHëõ ±ëÕHëí Îë³á ÕßÖ áëääë ßíçëÝÀá ÚíÞ Õß @áíÀ

Àßäë×í IÝë_ ÚÔí ÍíáíË (delete) Àßõáí Îë´SçÞð_ áíVË ÚÖëäåõ. ßíçëÝÀá ÚíÞÜë_ Îë³áÞõ çíáõ@Ë Àßí

Îë´á ÜõÞðÜë_ ßíVËùß (Restore) ±ëäõáð_ Èõ. ÖõÞë Õß @áíÀ ÀßÖë_ Îë´á FÝë_×í ÍíáíË Àßí èåõ IÝë_ ÕëÈí

ÉÖí ßèõåõ ±õËáõ Àõ Îë³áÞõ ÍíáíË Àßõáí ÉBÝë±õ É ÕëÈí ÕßÖ Üõâäí åÀëÝ Èõ. 

ÍÚá @áíÀ ßíçëÝÀá ÚíÞ. 

Double Click  

Recycle Bin. 

 01.

ÍíáíË (Delete) ×Ýõá 

Îë´Sç (Files)Þð_ áíVË List 
±ëäí Éåõ. 

FÝë_×í ÖõÞõ ßíVËùß (Restore) 
¦ëßë ÖõÞí Üñâ ÉBÝë±õ ÕßÖ 

Üõâäí åÀëÝ Èõ. 

    . 

 02.
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±ë µÕßë_Ö ßíçëÝÀá ÚíÞ (Recycle Bin)Üë_ VËùß (store) ×Ýõá Îë´áùÞõ ßíçëÝÀá ÚíÞ

(Recycle Bin)Üë_×í ÀëÏí ÞëÂäë ÜëËõ ÀíÚùÍó ÕßÞí ÍíáíË (delete) ÀíÞù µÕÝùÃ ×ëÝ Èõ. 

çíáõ@Ë Àßõá Îë´áÞõ  ÍíáíË 

(delete) Àßäë ÜëËõ ÀíÚùÍó 

(keyboard) Õß ±ëÕõá Ííá 

Àí (Del Key) ØÚëäù. 

    . 

 03. ±ëÜ Àßäë×í ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë 

ÜðÉÚÞù Ýç ±ùß Þù (Yes 
or No) ØåëýäÖù V¿íÞ 

±ëäåõ. ÉõÜë_ Ýç (Yes) Õß 

@áíÀ Àßäí. 

Ýç (Yes) Õß @áíÀ ÀßÖë_ 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÕþÜëHëõ 

ßíçëÝÀá ÚíÞ (Recycle 
Bin) ÜõÞð (Menu) OáõLÀ 

(blank) ×´ Éåõ. 

    . 
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� Vä�−ÝIïÞ

1. ÖÜõ ÀùQMÝðËß Àõäí ßíÖõ Ú_Ô Àßåù. 

2. ÀùQMÝðËßÜë_ Îë´á ÍíáíË ÀÝëý ÚëØ ÀÝë_ ½Ý Èõ ? 

3. ÀùQMÝðËßÜë_×í ç_ÕñHëýÕHëõ Îë´á ÍíáíË Àßäë ÜëËõ åð_ Àßäð_ ÕÍõ? 

4. ÜëÝ ÀùQMÝðËß Õß ÀáíÀ Àßäë×í Uëð_ ½õäë Üâõ Èõ. 

5. ÞíÇõÞë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ ÜðäÙÃ ±ë³ÀLç (Moving Icons)Þù µÕÝùÃ 

Àßí ±ë³ÀLç ±õÀ ÉBÝë±õ×í Úí° ÉBÝë±õ V×âë_Öß Àßù. 
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 � VËõËç ÚëßÞí çÜÉ
VËõËç Úëß (Status bar) ±õËáõ Éõ ÕþùÃþëÜÜë_ ÀëÜ ÀßÖë èù´±õ Öõ ÕõÉ Àõ Öõ äíLÍùÞð_ VËõËç ÚÖëäÖð_ Úëß.

ìäLÍù{ Úõ{ïûÍ (Windows based) Àù´ÕHë ÕþùÃþëÜÜë_ VËõËç Úëß ±ëäÖð_ èùÝ Èõ. Øë.Ö. ìäLÍù{

±õ@çMáùßß(Windows Explorer),Üë³¿ùçùNûË äÍó(Microsoft Word), ÜëÝ Íù@ÝðÜõLËûç äÃõßõ. 

çëÜëLÝ ßíÖõ VËõËç Úëß (Status bar) ìäLÍù{Þë ËëVÀ Úëß (Task bar)Þí µÕß ±ëäõáð_ èùÝ Èõ. 

@áíÀ ÜëÝ Íù@ÝðÜõLËûç. 

Click 
My Documents. 

 01.

ÜëÝ Íù@ÝðÜõLËûç (My 
Documents)Üë_ ØåëýäÖí 

Àù´ÕHë ±õÀ Îë³á (File) 
µÕß @áíÀ Àßåù Öù ÖõÞð_ 

VËõËç (status) ÞíÇõ 

Øåëýäåõ ÉõÞõ VËõËç Úëß 

(status bar) Àèõ Èõ. 

Øë.Ö. Îë³á ±ùOÉõ@Ë (File 
Object), Îë³á çë³{ 
(File Size) äÃõßõ. 

    . 
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� ±õMáíÀõåÞ åw ÀßäëÞí çÜÉ 
ìäLÍù{ (Windows)Üë_ ±õMáíÀõåÞ Çëáð Àßäí Àõ ÀëÝýßÖ Àßäí ±õËáõ ±õMáíÀõåÞ Àõ ÕþùÃþëÜ ßÞ Àßäù. 

ìäLÍù{Þë VËëËó ÜõÞð Õß @áíÀ Àßäë×í Éõ ÜõÞð ±ùÕÞ ×ëÝ Èõ ÖõÜë_ ÕþùÃþëQç Õß @áíÀ ÀßÖë_ ìäLÍù{Üë_ 

´LVËùá ×Ýõá ØßõÀ ±õMáíÀõåÞÞë ±ë´ÀÞ ½õäë Üâåõ. ±ëäí ±õMáíÀõåLçÜë_×í Õç_ØÃíÞí ±õMáíÀõåÞ Àõ 

ÕþùÃþëÜ Çëáð Àßäë_ ±õËáõ ±õMáíÀõåÞ ßÞ Àßäí. Øë.Ö. Àù´ ÃõÜ (Game) Çëáð (Run) Àßäí. 

@áíÀ VËëËó. 

Click Start. 
 01.

@áíÀ ÕþùÃþëQç 
Click Programs 

 02.

 04. @áíÀ Áí çõá 
Click FreeCell

@áíÀ ÃõQç. 

Click Games 

 03.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

Áí çõá (Freecell)Þí ÃõÜ 

(game) Çëáð (run) ×´ Éåõ. 

 05.

±ë ßíÖõ ìäLÍù{Üë_ ´LVËùá 

×Ýõáí Àù´ÕHë ±õMáíÀõåÞ 

VËëËó ÜõÞð (Start Menu) 
¦ëßë ÀëÝýßÖ Àßí åÀëÝ Èõ. 

    . 
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� ìäLÍù{ ±õ@çMáùßßÞí çÜÉ
èëÍó ÍíVÀ Àõ Éõ ÀùQMÝðËßÞð_ ÜðAÝ ç_ÃþèV×ëÞ Èõ ÖõÜë_ ØßõÀ Îë´áÞõ ÖõÞë −Àëß ±Þðçëß ÖõÞí Çùyç ÉBÝë±õ

VËùß ÀßäëÜë_ ±ëäõ Öù Îßí×í FÝëßõ ÕHë Éwß ÕÍõ IÝëßõ Öõ Îë´á {ÍÕ×í åùÔí ÖõÜë_ ÀëÝý Àßí åÀëÝ. ±ë 

ÀëÝý Àßäë ÜëËõ ìäLÍù{ ±ùÕßõËÙÃ çíVËÜÜë_ ìäLÍù{ ±õ@çMáùßß (Windows Explorer) ÞëÜÞí ±õÀ 

çßâ ±õMáíÀõåÞ Èõ. ÉõÞí ±_Øß èëÍóìÍVÀÜë_ ±ëäõá ÚÔí É Îë´áùÞð_ áíVË ½õ´ åÀëÝ Èõ. 

@áíÀ VËëËó. 

Click Start. 

@áíÀ ÕþùÃþëQç. 

Click Programs. 

@áíÀ ìäLÍù{ ±õ@VMáùßß. 
Click 
Windows Explorer. 

 02.

 04.

 01.

@áíÀ ±õçõçßí{. 
Click Accessories. 

 03.

 05.

ìäLÍù{ ±õ@VMáùß 
(Windows 
Explorer)Þù V¿íÞ 
(Screen) ±ëäí Éåõ. 

@áíÀ ÜëÝ Íù@ÝðÜõLËûç. 
Click 
My Documents. 

    . 
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ÜëÝ Íù@ÝðÜõLËûç (My 
Documents) Õß 

@áíÀ ÀßÖë_ ÚëÉ\Üë_ 

ØåëýTÝë ÜðÉÚ ÜëÝ 

Íù@ÝðÜõLËûçÞí ±_Øß 

ÉõËáí Îë´áù èåõ Öõ 

ÚÔëÞð_ áíVË ±ëäí Éåõ. 

@áíÀ Îë³á. 

Click File. 
 01.

    . 

� Þäð_ ÎùSÍß ÚÞëääð_ ±Þõ Îë³á Ö×ë ÎùSÍßÞð_ ÞëÜ ÚØáäð_ 
±ë µÕßë_Ö Àù´ÕHë Îë´áÞí ÀùÕí Àßí ÖõÞõ Úí½ Àù´ ±LÝ ÎùSÍßÜë_ ÀùÕí Àßí åÀëÝ Èõ. Àù´ÕHë Îë´áÞõ 

ßíÞõÜ Àßí åÀëÝ Èõ. Éõ Îë´áÞí Éwß Þë èùÝ ÖõÞõ ÍíáíË Àßí ßíçëÝÀá ÚíÞÜë_ ÜñÀí åÀëÝ Èõ. ±ëÜ,

ìäLÍù{ ±õ@VMáùßß (Windows Explorer)Þí ÜØØ×í èëÍóìÍVÀÜë_ VËùß Àßõáí ÚÔí É Îë´áùÞõ çëßí 

ßíÖõ ½âäí åÀëÝ Èõ. 

@áíÀ LÝñ. 

Click New. 

@áíÀ ÎùSÍß. 

Click Folder. 

 02.

 03.
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Àù´ ÕHë Þäð_ ÎùSÍß ÚÞëäù IÝëßõ ÖõÞõ LÝñ ÎùSÍß (New Folder) ±õäð_ ÞëÜ ±ëÕõ Èõ. ÖõÞõ ±ëÕHëõ

ÚØáíÞõ ±ëÕHëí ÉwìßÝëÖ ±Þðçëß ÞëÜ ±ëÕäð_. ±ë ÕþÜëHëõ ±LÝ ÎùSÍß (folder) Àõ ìÍßõ@Ëßí

(directory)Þð_ ÕHë ÞëÜ (rename) ÚØáí åÀëÝ Èõ. 

ÜëÝ Íù@ÝðÜõLËûç (My 
Documents)Þí 

Îë´áùÞë áíVËÞë ±_Öõ LÝñ 

ÎùSÍß (New Folder) 
áÂíÞõ ±ëäí Éåõ. 

     .

LÝñ ÎùSÍß (New 
Folder)Þí ÉBÝë±õ ËÿõÞÙÃ 

(Training) áÂí ±õLËß 

(Enter) ±ëÕù. 

 04.
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Îë´áÞð_ ÞëÜ ÚØáù (Rename a File): 
ÎùSÍß (Folder) Àõ ìÍßõ@Ëßí (directory)Þõ Éõ ÕþÜëHëõ ßíÞõÜ (rename) Àßí åÀëÝ Èõ Öõ ÕþÜëHëõ 

Îë³áÞð_ ÞëÜ ÕHë ÚØáí åÀëÝ Èõ. Àù´ÕHë Îë³á (file) Àõ ÎùSÍß (folder)Þõ ßíÞõÜ (rename) Àßäë 

ÜëËõ Éõ Öõ Îë³á Àõ ÎùSÍßÞõ çíáõ@Ë Àßí Üëµç (mouse)Þð_ ÉÜb_ ÚËÞ @áíÀ ÀßÖë_ rename áÂõáð_ 

±ëäåõ ÖõÞë Õß @áíÀ ÀßÖë_ Îë³á Àõ ÎùSÍßÞõ ßíÞõÜ (rename) Àßäë ÜëËõ Îë³á ÞõÜ (file name) 
Õß Àçýß (cursor) ±ëäí Éåõ. 

@áíÀ Îë³á. 

Click File. 

@áíÀ ßíÞõÜ. 

Click Rename. 

Éõ Îë´áÞõ ßíÞõÜ 

(rename) Àßäí èùÝ ÖõÞë 

Õß @áíÀ (Click) Àßù.  

±ëÜ Àßäë×í Éõ Îë´á ßíÞõÜ 

(Rename) Àßäí èùÝ ÖõÞõ 

çðÔëßäë ÜëËõ Îë³á ÞõÜ 

(file name) Õß Àçýß 

(cursor) ±ëäí Éåõ. 

 01.

 02.

 03.

     .



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  44  ˆ ìäLÍù{ ’XP 
 

Àçýß (Cursor) ±ëäÖë_ Îë³áÞð_ ÞëÜ ±ëÕù±ëÕ çíáõ@Ë ×´ Éåõ ÉõÜë_ Îë³á (file)Þð_ Éõ Þäð_ ÞëÜ

±ëÕäð_ èùÝ Öõ áÂí ÀíÚùÍó (Keyboard) ÕßÞí ±õLËß Àí (Enter Key) ØÚëäÖë_ Îë´áÞð_ ÞëÜ (file
name) ÚØáë´ Éåõ. 

èäõ çíáõ@Ë ×Ýõá ËõZË (text) 
µÕß Þäð_ Éõ ÞëÜ ±ëÕäð_ èùÝ Öõ 

±ëÕí ±õLËß (Enter) ±ëÕù. 

Øë.Ö. ÜëÝ Àçýçý My Cursors 

 04.
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� Vä�−ÝIïÞ 

1. VËõËç Úëß (Status Bar)Þù µÕÝùÃ åð_ Èõ, Öõ ½Hëù. 

2. ÜëÝ Íù@ÝðÜõLË (My Document)Üë_ Õþõã@Ëç (“Practice”) ÞëÜÞð_ ÎùSÍß (Folder)

ÚÞëäù. 

3. ìäLÍù{ ±õ@VMáùßß (Windows Explorer)Üë_ É´ Öõ Õþõã@Ëç (“Practice”) ÎùSÍß 

(Folder)Þð_ ÞëÜ ÚØáí (rename) Àßí ìäLÍù{ Õþõã@Ëç (“Windows Practice”)

Àßù. 

4. ÞíÇõ ÚÖëTÝë ÜðÉÚ Àù´ÕHë ±õÀ Îë³áÞð_ ÞëÜ ÚØáù. 
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� ±áÃ ±áÃ ìäLÍù{ Âùáù ±Þõ Ú_Ô Àßù 
ìäLÍù{ (Windows)Þí ÂëìçÝÖ ±õ Èõ Àõ ÖõÜë_ ÖÜõ ±õÀ çë×õ ±ÞõÀ ÕþùÃþëQç Õß ÀëÜ Àßí åÀù Èù ±õËáõ 

Àõ ±õÀ ÕþùÃþëÜ Çëáð èùÝ ±Þõ çë×õ Úí½õ Àù´ ÕþùÃþëÜ Çëáð Àßäù èùÝ Öù ±LÝ ÕþùÃþëÜ Ú_Ô ÀßäëÞí Éwß 

ßèõÖí Þ×í. 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ ±LÝ

ÕþùÃþëÜ Çëáð èùäë ÈÖë_ 

ÀõS@ÝðáõËß 

(calculator)Þù ÕþùÃþëÜ 
Çëáð ×´ Éåõ. 

     .

@áíÀ VËëËó. 

Click Start. 
 01.

@áíÀ ÕþùÃþëQç. 

Click Programs. 
 02.

 04. @áíÀ ÀõS@ÝðáõËß. 

Click Calculator. 

@áíÀ ±õçõçßí{. 

Click Accessories. 
 03.

@áíÀ ±õ@ç. 

Click X. 

 05.

±LÝ Çëáð ÕþùÃþëÜ ÞíÇõ 

ËëVÀÚëß (taskbar)Üë_ 

ØõÂëåõ. 
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� ÀùQMÝðËß çíVËÜ ³LÎùÜõýåÞ
çíVËÜ ³LÎùÜõýåÞ (System Information) ±ëÕHëÞõ ±ëÕHëí çíVËÜ (system) ìäåõÞí Éwßí ÜëìèÖí

Õñßí ÕëÍõ Èõ ÉõÜë_ ÉÞßá (General), ìÍäë³{ ÜõÞõÉß (Device Manager), èëÍóäõß ÕþùÎë³á

(Hardware Profile) ÖõÜÉ ÕßÎùÜLç (Performance) äÃõßõ ±_ÃõÞí ÜëìèÖí −ëMÖ ×ëÝ Èõ.  
 

ÜëÝ ÀùQMÝðËß (My 
Computer)Þù ±ë³ÀÞ 

(icon) çíáõ@Ë Àßí Üëµç 

(mouse)Þð_ ÉÜb_ ÚËÞ @áíÀ 

Àßù. 

@áíÀ ÕþùÕËaç. 

Click Properties. 

 01.

@áíÀ èëÍóäõß. 

Click Hardware. 
 03.

 02.

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ çíVËÜ 

ÕþùÕËaç (System 
Properties)Üë_ ÀùQMÝðËßÞí 

ÉÞßá ³LÎùÜõýåÞ (General 
Information) ÚÖëäåõ. 

     .
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� èëÍóäõß ÕþùÎë³á 
èëÍóäõß (Hardware) Õß @áíÀ ÀßÖë_ ±ëÕHëõ ÀùQMÝðËßÞë èëÍóäõß (Hardware)Þí ÜëìèÖí Éõäí Àõ,

ìÍäë³{ ÜõÞõÉß (Device Manager), Íÿë³äß çë³ÞÙÃ (Driver Signing), ±õÍ èëÍóäõß ìä{ëÍó

(Add Hardware Wizard), èëÍóäõß ÕþùÎë³á (Hardware Profile) äÃõßõ Üõâäí åÀí±õ Èí±õ.

@áíÀ ±õÍäëLVÍ. 

Click Advanced. 
 04.

 05. @áíÀ ±ùÀõ.  

Click OK. 

èëÍóäõß ÕþùÎë³á (Hardware 
Profile)Þõ áÃÖë Éwßí 

çõËÙBç (settings) ±èÙ×í 

Àßí åÀëÝ Èõ. 

     .

ÀùQMÝðËß çíVËÜ (Computer 
System)Þë_ ÕßÎùÜLç, Ýð{ß 

ÕþùÎë³á (Performance, 
user profile) ìäåõ ½HëÀëßí 

Üâõ Èõ. 

     .
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� ÀoËÿùá ÕõÞá 

@áíÀ VËëËó. 

Click Start. 

@áíÀ ÀoËÿùá ÕõÞá. 

Click  
Control Panel.  

 01.

 03.

ìäLÍù{ (Windows)Þí 

ÀoËÿùá ÕõÞá (Control 
Panel)Þð_ V¿íÞ (Screen) 
±ëäí Éåõ. 

ÍÚá @áíÀ ±õÍ/ßíÜðä ÕþùÃþëQç. 
Double Click  
Add/Remove Programs. 
 

     .

 04. 

@áíÀ çõËÙBç. 

Click Settings 

 02.

ÀoËÿùá ÕõÞá (Control Panel) ±õËáõ Àõ ÉõÞë×í ±ëÕHëõ ±ëÕHëë ÀùQMÝðËßÞð_ ±õÞäëÝßÜõLË

(Environment) ÚØáí åÀí±õ Èí±õ ÉõÜ Àõ ÍõË/Ëë³Ü (Date/Time), ìÍVMáõ çõËÙÃ (Display
Setting), ÀíÚùÍó ±õLÍ Üëµç (Keyboard & Mouse), ÜSËíÜÍíÝë (Multimedia), çíVËÜ 

³LÎùÜõýåÞ (System Information), èëÍóäõß ÕþùÎë³á (Hardware Profile) äÃõßõ. 
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±õÍ/ßíÜðä ÕþùÃþëQç (Add/Remove Programs)Þí ÜØØ×í ÀùQMÝðËßÜë_ ´LVËùá ×Ýõá ÕþùÃþëQçÞõ 

ÍíáíË/ßíÜðä (Delete/Remove) Àßí åÀí±õ Èí±õ Ö×ë Þäë çùNûËäõß ´LVËùá Àßí åÀí±õ Èí±õ. 

Éõ ÕþùÃþëÜ ´LVËùá (Install) 
±×äë Öù ßíÜðä (Remove) 
Àßäð_ èùÝ ÖõÞõ çíáõ@Ë 

(select) Àßí ´LVËùá 

(Install) ±×äë Öù ßíÜðä 

(Remove) ±ëÕù.

@áíÀ @áù{. 

Click Close. 

     .

 05. 
 

ËíMÕHëí Ñ� 

 

� ìäLÍù{ XPÜë_ ÍõVÀËùÕ µÕß äùá ÕõÕß çõË Àßäë ÜëËõ ÜëµçÞí ßë³Ë ÀáíÀÞù µÕÝùÃ Àßí åÀù Èù.  

� ÀõS@ÝðáõËßÞí ±_Øß ÀëÜ ÀßÖí äÂÖõ ÜëµçÞõ ÚØáõ ÀíÚùÍý µÕßÞë_ LÝðÜõßíÀá (±ëoÀÍëÀíÝ)ÕõÍÞù ÕHë µÕÝùÃ

Àßí åÀù Èù.  

� ìäLÍù{ XPÞí ±_Øß Àù³ ÕHë ÚËÞ Àõ ÚùZë µÕß ÜëµçÞí ßë³Ë @áíÀ ÀßÖë_ TèëõË ³{ Ôí{? (What is

This ?) áÂõáð_ ±ëäõ Èõ, ÉõÞë µÕß @áíÀ Àßäë×í Éõ Öõ ìäæÝÞí ç_ÕñHëý ÜëìèÖí Üâõ Èõ. 

� ìäLÍù{ ±õ@çMáùßßÞí ±_Øß Þäð ÎùSÍß ÚÞëääë ÜëËõ Îë³á ÜõÞðÜë_ @áíÀ Àßí, LÝð ±ùMåÞÜë_ ÎùSÍß ±ùMåÞ

ìçáõÀË Àßù. 
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ÍÚá @áíÀ ìÍVMáõ. 

Double Click Display 

Éõ ÚõÀÃþëµLÍ 

(Background) ½õ³Öð_ 

èùÝ ÖõÞõ çíáõ@Ë 

(Select) Àßù.

@áíÀ ±ù.Àõ. 

Click OK. 

 01. 

.03. 

� äùáÕõÕß çõË Àßù 
ÀùQMÝðËßÞë ÜùÞíËß (Monitor)Þë ÚõÀÃþëµLÍÜë_ ±ëÕHëõ ±ëÕHëí Õç_Ø ÜðÉÚÞë_ É\Øë_ É\Øë_ ±ëÀæýÀ ìÕ@Çß

(picture)Þõ äùáÕõÕß (Wallpaper) ÖßíÀõ ÜñÀí åÀí±õ Èí±õ. äâí çÜÝë_Ößõ ±ëäë äùáÕõÕß ÚØáí

ÕHë åÀëÝ Èõ. 
 

 02. 

ÚëÉ\Üë_ ÚÖëTÝë ÕþÜëHëõ ÍõVÀËùÕ 

(Desktop) Õß ±ëÕõ Õç_Ø 

Àßõá äùáÕõÕß (Wallpaper) 
±ëäí Éåõ. 

 04.
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@áíÀ V¿íÞ çõäß. 

Click Screen Saver. 

Éõ V¿íÞ çõäß (Screen 
Saver) Õç_Ø èùÝ Öõ 

çíáõ@Ë (Select) Àßù. 

@áíÀ ±ù.Àõ. 

Click OK. 

 01.

 02.

 03.

� V¿íÞ çõäß çõË Àßù 
ÀùQMÝðËßÞë ÜùÞíËß (Monitor) µÕß ØõÂëÖð_ Àõ×ùÍ�ËuðÚ (Cathod-tube)Üë_×í µIÕLÞ ×Öë_ ³áõ@ËÿùÞ

(Electron) ±_ØßÞë ÀëÇ Õß ±×Íëääë×í ßÇëÖð_ èùÝ Èõ. ½õ ±ë V¿íÞ äÔð çÜÝ ÀùQMÝðËß V¿íÞ

(Screen) Õß ±___ìÀÖ ßèõ Öù Öõ ÛëÃÞë Àáß çõá Úâí ½Ý Èõ. ±ë ZëìÖÞõ ßùÀäë ÜëËõ ÀùQMÝðËß FÝëßõ

äÕßëåÜë_ Þ èùÝ IÝëßõ V¿íÞÞõ èáÖù ßëÂäë ÜëËõ ìäLÍù{Üë_ V¿íÞ çõäß (Screen Saver)Þí çÃäÍ

±ëÕäëÜë_ ±ëäõá Èõ.  

V¿íÞ çõäß ÜëËõ ±ëÕõá Éwßí

Ëë³ÜÙÃ (timing) ÚëØ 

±ëÕù±ëÕ ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë 

ÜðÉÚÞð_ V¿íÞ çõäß ÀëÝýßÖ

×´ Éåõ. 

 04.

±ëäë V¿íÞ çõäßÞõ ±ËÀëääë

ÜëËõ Üëµç ±×äë ÀíÚùÍóÞí

Àù´ÕHë Àí (key)Þõ Î@Ö èë× 

áÃëääù. 
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� ÖëßíÂ ±Þõ çÜÝ çõË Àßäë
ÖëßíÂ ±Þõ çÜÝ (Date & Time)Þí ÜØØ×í ±ëÕHëõ çíVËÜ (System)Þí ÖëßíÂ (Date) ÖõÜÉ

çÜÝ (Time) ÚØáí åÀí±õ Èí±õ. Ëë³Ü {ùÞ (Time Zone)Üë_ ±ëÕHëõ ìärÞë ØßõÀ ØõåùÞë çÜÝ

ÃùÌäí åÀí±õ Èí±õ. 

ÍÚá @áíÀ ÍõË ±õLÍ Ëë³Ü. 

Double Click  
Date & Time. 
 

çíVËÜ (System)Þí ÍõË 

(Date) ±Þõ Ëë³Ü (Time) 
çíáõ@Ë (Select) Àßí åÀëÝ Èõ. 

 01.

     .

 02. @áíÀ Ëë³Ü {ùÞ. 

Click Time Zone. 

    . ±èÙ×í ìärÞë_ ØßõÀ ÛëÃÞë 

çÜÝ ÃùÌäí åÀëÝ Èõ. 

 03. @áíÀ ±ùÀõ. 

Click OK. 
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� çëµLÍûç ±õLÍ ±ùÍíÝù ìÍäë³çí{
ÜSËíÜíÍíÝë (Multimedia)Þí ÜØØ×í ±ëÕHëõ ±ëÕHëí çíÍí�ßùÜ Íÿë³ä (CD-ROM Drive)Þð_

çõËÙÃ (Setting) Àßí åÀí±õ Èí±õ Àõ ÉõÞí ÜØØ×í ±ëÕHëÞõ çíÍí (CD) µÕß×í Àù´ÕHë −ùÃþëÜ Çëáð

ÀßäëÜë_ ±×äë Öù Àù´ ±ùÍíÝù�ìäÍíÝù çíÍí (Audio-Video CD)Þë µÕÝùÃÜë_ ÖÀáíÎ Þ ç½ýÝ Öõ

±_ÃõÞí TÝäV×ë Àßí åÀí±õ Èí±õ. 

 

ÍÚá @áíÀ  

çëµLÍ ±õLÍ ±ùÍíÝù ìÍäë³ç 
Double Click 
Sound & audio Device 

     .

 01.

 02. @áíÀ ±ùÀõ.  

Click Ok.  

çëµLÍ (Sound), ìÕ@Çß 
(Picture) äÃõßõÞõ áÃÖë 

çõËÙÃ (Setting) ±èÙ 

ÀßäëÜë_ ±ëäõ Èõ. 

 

@áíÀ çëµLÍ. 

Click Sound . 

ÜSËíÜíÍíÝë (Multimedia), 
äõä Îë´Sç (Wave files)Þð_ 

çõËÙÃ (Setting) ±èÙ Àßí 

åÀëÝ Èõ. 

 04.

 03.

 05. @áíÀ ±ùÀõ. 

Click OK.  
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� ìäLÍù{ èõSÕ äëÕßäëÞí çÜÉ
ìäLÍù{ XPÜë_ Éwßí ÀÜëLÍ åíÂäë ±×äë ±LÝ ìäLÍù{Þõ áÃÖí ÜØØ Üõâääë ÜëËõ èõSÕ (Help)Þù

ÀÜëLÍ ÂñÚ É µÕÝùÃí çëìÚÖ ×ëÝ Èõ. ìäLÍù{Þë äÕßëå çë×õ ßùÉÚßùÉÜë_ ¶Ûí ×Öí ZëìÖ±ù ±Þõ

ÜðUÀõáí±ùÞð_ ±ë èõSÕ (Help) ¦ëßë ìÞßëÀßHë Àßí åÀëÝ Èõ. 

çíáõ@Ë VËëËý. 

Click Start 
 01.

 02. @áíÀ èõSÕ ±õLÍ çÕùËó. 
Click 
Help and Support. 
 

Search Þë ÚùZëÜë_ ÉõÞë ìäåõ 

ÜØØ Üõâääí èùÝ Öõ áÂù. Øë.Ö. 

ÕþíLËÙÃ (printing) IÝëßÚëØ 

ÚëÉ\Üë_ Øåëýäõá ±õßù (arrow) 
Õß @áíÀ Àßù. Éõ×í ÞíÇõ V¿íÞÜë_ 

ØåëýTÝë ÜðÉÚ Øåëýäåõ. 

 03.
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� Vä�−ÝIïÞ

1. ÖÜëßë V¿íÞ (Screen)Þð_ äùáÕõÕß (Wall Paper) ÚØáù. 

2. ÖÜëßë V¿íÞ (Screen)Þð_ V¿íÞ çõäß (Screen Saver) ÚØáù 

3. ÖÜëßë ÀùQMÝðËßÞù Ëë³Ü (Time) ÚØáù. 

4. ÖÜëßë ÀùQMÝðËßÜë_ èõSÕ ÜõÞð (Help Menu)Þí ÜØØ×í ÀoËÿùá ÕõÞá (Control Panel) ìäåõ 

½HëÀëßí Üõâäù. 
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ÜëµçÞí ÉÜHëí ÖßÎ ±ëäõáë ÚËÞ Õß @áíÀ Àßäë×í ÀëÝýßÖ ±õMáíÀõåÞÜë_Þë µÕÝùÃí ±õäë ÀÜëLÍûç

(commands)Þð_ ÜõÞð ½õäë Üâõ Èõ. ÜëËõ ±ë ÀÜëLÍÞù µÕÝùÃ Àßäë ÜëËõ ØßõÀ äÂÖõ ÀÜëLÍÞë Ë<Sç

(tools)Üë_ ÉäëÞí Éwß ßèõÖí Þ×í. 

� ÜëµçÞë ÉÜHëë ÚËÞÞë µÕÝùÃ äÍõ åùËóÀË ÚÞëäù 

ÍõVÀËùÕ (desktop) Õß @Ýë_Ý 

ÕHë ÜëµçÞð_ ÉÜHëð_ ÚËÞ @áíÀ 

Àßäë×í ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

½õäë Üâõ Èõ. 

ÜëµçÞð_ ÉÜb_ ÚËÞ @áíÀ 

Àßäë×í ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

åùËóÀË ÚÞëäí åÀëÝ Èõ. 

 01.

 02.
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ÞùËÕõÍ (NotePad) ±õËáõ Àõ ÉõÞí ÜØØ×í ±ëÕHëõ ±ëÕHëë ßùìÉ_Øë ÕhëTÝäèëßù ÖöÝëß Àßí åÀí±õ Èí±õ. 

ÞùËÕõÍ (NotePad)Üë_ CëHëíÚÔí çðìäÔë±ù ½õäë Üâõ Èõ. ÉõÜÀõ Àù´ÕHë åOØÞë ±Zëßù ÚØáäë, ÖõÞí 

çë³{ (Size) äÔëßäí, ÖõÞõ ±õáëÝÞÜõLË (Alignment) Àßäð_ ÖõÜë_ Üðtëçß áÂäð_. µÕßë_Ö ÖõÜë_ ±ëÕHëõ 

ìÇhëù ÕHë µÜõßí åÀí±õ Èí±õ. 

@áíÀ ÕþùÃþëQç. 

Click Programs. 

@áíÀ ±õçõçßí{. 

Click Accessories. 

@áíÀ ÞùËÕõÍ. 

Click Notepad. 

±ëÜ Àßäë×í ÞùËÕõÍ 

(Notepad)Þù Üõ³Þ V¿íÞ 

(Main Screen) ±ëäí Éåõ. 

ÉõÜë_ ±ëÕHëõ ËõZË (Text) Ëë´Õ 

Àßí åÀí±õ Èí±õ. 

 03.

 04.

    . 

� ìäLÍù{ ±õçõçßí{ � ÞùËÕõÍ 

@áíÀ VËëËó. 

Click Start. 
 01.

@áíÀ @áù{. 

Click Close. 
 05.

 02.
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 � ÀÜëLÍ ÕþùQMË/Íùç ÕþùQMËÞí çÜÉ
Íùç (DOS) ±õ ±õÀ ÕþÀëßÞí ±ùÕßõËÙÃ çíVËÜ (OS) Èõ. ìäLÍù{ (Windows)Üë_×í Íùç ÕþùQMË 

(DOS Prompt) Õß Éäë ÜëËõ Íùç ÕþùQMË (DOS Prompt)Þë ÚËÞ (button) Õß @áíÀ Àßù. 

Éõ×í ÀßíÞõ Íùç (DOS)Þí Þäí ìäLÍù (window) Âñáåõ. 

@áíÀ VËëËó. 

Click Start. 
 01.

@áíÀ ÕþùÃþëQç. 

Click Programs. 
 02.

 04.

ÀÜëLÍ ÕþùQMË (Command 
Prompt)Þí Þäí ìäLÍù 

(window) Âñáí Éåõ. ÉõÞí 

±_Øß ±ëÕHëõ Íùç (DOS) 
ÀÜëLÍ (command) Çáëäí 

åÀí±õ Èí±õ. 

    . 

@áíÀ ÀÜëLÍ ÕþùQMË. 
Click 
Command Prompt. 

ÀÜëLÍ ÕþùQMË (Command 
Prompt)Üë_×í ÕëÈë Úèëß 

ÞíÀâäë ÜëËõ c:\ ÕþùQMË 

(prompt) Õß ±õ@{íË 

(Exit) Ëë´Õ Àßí ±õLËß 

(Enter) ±ëÕäð_. 

    . 

@áíÀ ±õçõçßí{. 

Click Accessories. 
 03.
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 � Õõ³LË ÚþåÞù µÕÝùÃ
Õõ³LË Úþå (Paintbrush) ±õ ìÇhëÀëÜ ÜëËõÞí ìäLÍùç (Windows)Þí ÝðËíáíËí (utility) Èõ. ÉõÞí 

±_Øß ÖÜõ Àù´ÕHë ÕþÀëßÞð_ ìÇhë ÂñÚ É çßâÖë×í ÚÞëäí åÀù Èù. ÖõÜÉ ÖõÞí ±_Øß Àù´ÕHë ÕþÀëßÞë ß_Ã 

Ûßí åÀëÝ Èõ. ÕþùÃþëQçÞí ±_Øß ±õçõçßí{ (Accessories)Üë_ Õõ³LË (Paint) ÞëÜÞë ±ë³ÀÞ 

(Icon) Õß @áíÀ Àßäë×í Õõ³LË Úþå (Paintbrush) Âñáí ½Ý Èõ. 

@áíÀ VËëËó. 

Click Start. 
 01.

@áíÀ ÕþùÃþëQç. 

Click Programs. 
 02.

 04. @áíÀ Õõ³LË. 

Click Paint. 

@áíÀ ±õçõçßí{. 

Click Accessories. 
 03.

µÕßù@Ö ÀÜëLÍ ±ëÕäë×í 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚÞù 

Õõ³LËÚþå (Paintbrush)Þù 

ÜðAÝ V¿íÞ ±ëäí Éåõ. ÉõÞí 

±_Øß ÍëÚí ÚëÉ\ Ë<Sç (tools) 
±Þõ ÞíÇõ Àáß ÕõáõË (Color 
Palette) ±ëäí Éåõ. 

    . 
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Ë<á  ÞëÜ ÖõÜÉ µÕÝùÃ 
   

 
 Áí ÁùÜ çíáõ@Ë (Free from select) :- ±VÖ TÝVÖ Õç_ØÃí ÜëËõ 

 
 çíáõ@Ë (Select) :- çðTÝäãV×Ö Õç_ØÃí Àßäë ÜëËõ 

 
 ³ßõ{ß (Eraser) :- ±ëÀòìÖ Ûñ_çäë ÜëËõ 

 
 Îíá äí× Àáß (Fill with color) :- Àù´ÕHë ±ëÀòìÖÜë_ Àáß Ûßäë ÜëËõ 

 
 ÕíÀ Àáß (Pick color) :- Àù´ÕHë Àáß ÃþèHë Àßäë ÜëËõ 

 
 ÜõBïÞíÎëÝß (Magnifie)r :- Àù´ÕHë ±ëÀòìÖÞõ ÜùËí ÀßíÞõ ½õäë ÜëËõ 

 
 ÕõãLçá (Pencil) :- ÕõãLçá äÍõ áÂäë ÜëËõ 

 
 Úþå (Brush) :- Úþå Ë<á äëÕßäë ÜëËõ 

 
 ±õß Úþå (Airbrush) :- ±ëÀòìÖÜë_ ß_ÃÞë ÔOÚë ±ëÕäë ÜëËõ 

 
 ËõZË (Text) :- ±ëÀòìÖÜë_ áÂëHë áÂäë ÜëËõ 

 
 áë³Þ (Line) :- çíÔí áíËí Øùßäë ÜëËõ 

 
 Àäý (Curve) :- äë_ÀíÇñ_Àí áíËí Øùßäë ÜëËõ 

 
 V@äõß (Square) :- Çùßç Àõ á_ÚÇùßç Øùßäë ÜëËõ 

 
 ÕùáíÃùÞ (Polygon) :- ±ìÞì�Ö ÂêHëëäëâí ±ëÀòìÖ Øùßäë ÜëËõ 

 
 çÀóá (Circle) :- Ãùâ�á_ÚÃùâ Øùßäë ÜëËõ 

 
 ßëµLÍõÍ ßõ@ËõLÃá (Rounded Rectangle) :- Ãùâ ÂñHëëäëâð_ Çùßç 

Øùßäë ÜëËõ 
 

� Ë<áÚëß 
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ÞíÇõ ØåëýTÝë ÕþÜëHëõ çÎõØ V¿íÞÞí ±_Øß Àù´ÕHë ÕþÀëßÞë_ ìÇhë Øùßí åÀëÝ Èõ. ±ë ìÇhë Øùßäë ÜëËõ ÍëÚí 

ÚëÉ\ Øåëýäõá Ë<Sç�çëÔÞù (Tools)Þù µÕÝùÃ Àßí åÀëÝ Èõ. Øë.Ö. Úþå (Brush), ±õß Úþå (Air 
Brush), áë³Þ (Line), çÀóá (Circle) äÃõßõ. 

@áíÀ ÕõãLçá. 
Click Pencil.  

V¿íÞÞí ±_Øß Üëµç Õù³LËß 
(mouse pointer) ÜñÀí 
Àù´ÕHë ±ëÀòìÖ Øùßù. 

 05.

 06.

@áíÀ çÀóá. 
Click Circle. 

V¿íÞÞí ±_Øß Üëµç Õù³LËß 
(mouse pointer) ÜñÀí Ãùâ 
±×äë á_ÚÃùâ Øùßù. 

 07.

 08.

±ë É ÕþÜëHëõ ÖÜõ Çùßç, 
á_ÚÇùßç, ÕõãLçá äÃõßõ Ë<Sç 
(Tools)Þù µÕÝùÃ Àßí åÀù 
Èù. 

    . 
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ÚÞëäõá çÀóá (circle)Þõ Àù´ÕHë Àáß äÍõ Îíá (fill) Àßù IÝëßÚëØ ³ßõ{ß (eraser) äÍõ çÀóá 

(circle)Þõ Ûñ_çù. 

@áíÀ Îíá äí× Àáß 
Click Fill with color 

Àáß ÕõáõË (Color Palette) Üë_×í 

Éõ Àáß (color) Õç_Ø èùÝ Öõ Õç_Ø 

Àßù. ÃùâÞí ±_Øß @áíÀ Àßù. 

 09.

 10.

±ë×í ÃùâÜë_ Öõ Àáß Îíá 
(fill) ×´ Éåõ. 

    . 

@áíÀ ³ßõ{ 
Click Erase 

Éõ ±ëÀòìÖ Ûñ_çí ÞëÂäí èùÝ 
ÖõÞë Õß çíáõ@Ë (select) 
Àßõá ³ßõ{ß (eraser) Üëµç 
(mouse) äÍõ Îõßäù. 

 11.

 12.

±ëÜ Àßäë×í Éõ Öõ ±ëÀòìÖ 
Ûñ_çë´ Éåõ. 

    . 
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ÚÞëäõá ìÇhëÞõ ÀùQMÝðËßÜë_ çõä (save) Àßù ±Þõ Îë´áÞð_ ÞëÜ Õõ³LË (paint) ±ëÕù. IÝëßÚëØ Õõ³LË 

(paint) Ú_Ô Àßù. 

@áíÀ Îë³á 
Click File 

@áíÀ çõä 
Click Save 

 13.

 14.

Îë³á ÞëÜ (File Name)Þë 
ÂëÞëÜë_ Õõ³LË (paint) áÂù.  

@áíÀ çõä 
Click Save 

 15.

 16.

@áíÀ @áù{  
Click Close 

 17.
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� Vä�−ÝIïÞ

1. ìäLÍù{ ÍõVÀËùÕ (Windows Desktop) Õß Üë³¿ùçùNûË äÍó (MS-Word)Þù åùËóÀË 

(Shortcut) ÚÞëäù. 

2. ÞùËÕõÍ (Notepad) ±ùÕÞ (Open) Àßí ÖÜëßé_ ÞëÜ ±Þõ çßÞëÜð_ Ëë³Õ (Type) Àßù. 

3. ÎùLË çë³{ (Font Size) 20 ±Þõ ÎùLËÞð_ ÞëÜ (Font Name) äØëýÞë (Verdana)

Àßù. 

4. ±ë Îë³á (File)Þõ ÖÜëßé_ ÞëÜ ±ëÕí ÜëÝ Íù@ÝðÜõLË (My Document)Üë_ çõä 

(Save) Àßù. 

5. Õõ³LËÜë_ ÞíÇõ ØåëýTÝë ÜðÉÚÞð_ ìÇhë ÚÞëäù ±Þõ Îë´á çõä Àßù. 
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Üë³¿ùçùNË ±ùìÎç�2003 

Microsoft Office-2003 
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Üë³¿ùçùNûË ±ùÎíç (Microsoft Office) É\Øí É\Øí ±õMáíÀõåÞÞð_ Àáõ@ïåÞ (collection) Èõ Àõ Éõ 

±ùìÎç ±ùËùÜõåÞ (office automation)Üë_ ÜØØ Àßõ Èõ Éõ ÞíÇõÞí çäáÖ Õñßí ÕëÍõ Èõ.  
 

1. Üë³¿ùçùNûË äÍó 
Microsoft Word 

±õ äÍó Õþùçõçß 

A Word Processor 
Õhë TÝäèëß ÖõÜÉ Íù@ÝðÜõLËõåÞÞí 

ÀëÜÃíßí ÜëËõ 

2. Üë³¿ùçùNûË ±õ@çõá 

Microsoft Excel 
±õ VÕþõÍåíË 

A Spreadsheet 
±õÀëµLËÙÃ ÀëÜÃíßí ÖõÜÉ áë_Úí 

ÃHëÖßí±ù Àßäë ÜëËõ 

3. Üë³¿ùçùNûË ÕëäßÕù³LË 
Microsoft 
PowerPoint 

±õ Õþõ{LËõåÞ Ë<á 

A Presentation Tool 
Õþõ{LËõåÞ ±Þõ Váë´Í åù ÚÞëääë ÜëËõ 

4. Üë³¿ùçùNûË ±õ@çõç 
Microsoft Access 

±õ ±ëß.Íí.Úí.±õÜ.±õç. 
RDBMS 

ÍõËëÚõ{ ÚÞëääë ÜëËõ 

5. Üë³¿ùçùNûË ±ëµËáðÀ 
Microsoft Outlook 

±õ ³LËßÞõË ³LËßÎõç 

An Internet Interface 
³LËßÞõË äÕßëåÀÖëýÞõ ÖõÜÞë ³�Üõ³á 

çëÇääë ÖõÜÉ ±ùìÎçÞí ±õÕù³ÞÜõLË 

ÞùËûç, ÀëÜÃíßí, Ëë´Ü ËõÚá äÃõßõ 

ßëÂäë ÜëËõ µÕÝùÃí Èõ. 
 

Üë³¿ùçùNË ±ùìÎç 2003 ØßõÀ ÀùQMÝðËßÞë VËùßÜë_ Üâõ Èõ. ÉõÞõ ÀùQMÝðËßÜë_ ³LVËùá Àßäë ÜëËõ çíÍí ßùÜ 

Íÿë³ä (CD ROM Drive)Þí Éwß ÕÍõ Èõ. ØßõÀ ±ùìÎç −ùÃþëÜ çßÂí ìÍ{ë³Þ Ôßëäõ Èõ ±Þõ ±õÀ çßÂí 

ßíÖõ ÀëÜ Àßõ Èõ. ±õÀäëß  ±õÀ −ùÃþëÜ åíÂäë×í, Úí½ −ùÃþëÜ çèõáë´×í åíÂí åÀëÝ Èõ. 
 

äÍó (Word) :- 
 
äÍó (Word) ±õ ±õÀ åOØùÞõ −ùçõç ÀßäëÞù −ùÃþëÜ Èõ ÉõÞë×í ÖÜõ Õhë, ìßÕùËó, ÜõLÝð±á Ö×ë LÝð{áõËß 

ÚÞëäí åÀù Èù. 
 

ÖÜÞõ ØVÖëäõÉÞë áÂëHë ÜëËõ À<åâÖëÕñäýÀ ÀëÜ ÀßäëÜë_ ÜØØ Àßõ Èõ. ÖÜõ áÂëHëÞð_ ç_ÕëØÞ, ÎÀßëÞí ÃùÌäHëí 

Ö×ë ½õÍHëíÞí Ûñáù ÖÕëçí åÀù Èù. äÍó (Word)Üë_ CëHëí ÎùßÜõËÙÃ áëZëìHëÀÖë±ù Èõ, ÉõÞë×í ÖÜõ ÚÞëäõá 

 

Microsoft Office-2003
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ØVÖëäõÉÜë_ Éwßí ÎõßÎëß Àßí åÀù Èù. ÖÜõ É\ØëÉ\Øë ÎùLË äëÕßí åÀù Èù Ö×ë ØVÖëäõÉÞõ ÕëÞë Þ_Úß ±ëÕí 

åÀù Èù. ÖÜõ ÖÜëßë ØVÖëäõÉÜë_ ìÇhë ±×äë ÀùÌë µÜõßí åÀù Èù ±Þõ ÖÜëßí ÜëìèÖíÞõ çð_Øß ßíÖõ ßÉ ̂Àßí åÀù 

Èù. äÍóÜë_ Üõ³á ÜÉý (Mail Merge)Þí áëZëìHëÀÖë ÖÜëßë ÕçýÞá ÕhëÞõ ØßõÀ TÝã@Ö Éõ ÖÜëßë ÀùQMÝðËßÜë_ 

èùÝ ÖõÞë ÞëÜõ ÚÞëäí åÀõ Èõ. 
 

� ±õ@çõá (Excel) :- 
 

 

±õ@çõá ±õ ±õÀ VÕþõÍåíË (Spread Sheet) −ùÃþëÜ Èõ. ÉõÞù ÖÜõ ÞëHëë_ÀíÝ ØVÖëäõ½õ Éõäë Àõ ÚÉõË ±×äë 

çõSç ìßÕùËóÞõ ÃùÌääë, ÖÕëçäë ±Þõ ßÉ^ Àßäë ÜëËõ µÕÝùÃ Àßí åÀù Èù. ±õ@çõá (Excel)Üë_ ÖÜõ äÀóåíËÞí 

±_Øß ÍõËë (Data) ÜñÀäë Ö×ë ÖõÞð_ ç_ÕëØÞ Àßí åÀù Èù. ÖÜõ É\Øë É\Øë çÜíÀßHëÞù µÕÝùÃ Àßí ÍõËë 

(Data)Þí ÃHëÖßí Àßí åÀù Èù ÖõÜÉ ÖÕëçí åÀù Èù. çÜíÀßHë ±õ ±õÀ ±õäð_ ÖöÝëß çñhë Èõ ÉõÞí ÜØØ×í ÖÜõ 

Âëç ÃHëÖßíÜë_ Àßí åÀù Èù. ÖÜõ Þ_ÚßùÞõ ÎùßÜõËÙÃ (Formatting) Àßí, ÂëÞëÞë Àáß ÚØáí ±×äë 

ìÍ{ë³Þ µÜõßí äÀóåíËÞõ äÔëßí åÀù Èù. ±õ@çõá ÖÜÞõ ß_ÃíÞ ÀùÌë ±×äë ÞÀåë ÚÞëääëÜë_ ÜØØ Àßõ Èõ. 

±õ@çõá (Excel) ÜùËí ç_AÝëÜë_ ÍõËë (Data)Þõ ÖÕëçäë ÜëËõ Ë<Sç (tools) (çëÔÞù) ±ëäõ Èõ. ÖÜõ 

±õ@çõáÜë_ Üõ¿ùç (Macros) ÚÞëäí ÖõÜÉ äëÕßí åÀù Èù Éõ ÖÜëßë É\Øë É\Øë ÀÜëLÍûç (Commands)Þõ 

±õÀ ÀÜëLÍÜë_ Îõßäí çÜÝ ÚÇëäõ Èõ, ±Þõ äëß_äëß ÀßäëÜë_ ±ëäÖë ±õÀ É ÀëÜÜë_ ÂñÚ É çßâÖë ÕÍõ Èõ. 
 

� Õëäß Õù³LË (PowerPoint) : 
 

ÕëäßÕù³LË (PowerPoint) ±õ ±õÀ ±õäù −ùÃþëÜ Èõ ÉõÞí ÜØØ×í ÖÜõ TÝäçëìÝÀ Õþõ{LËõåÞ 

(Presentation) (ìÞØõýåÞÞð_) MáëÞÙÃ (Planning), ±ùÃõýÞë³{õåÞ (Organisation) Ö×ë ìÍ{ë³ÞÙÃ 

(designing) Àßí åÀù Èù. ÖÜõ Õþõ{LËõåÞ (Presentation) (ìÞØåýÞ) ÜëËõ ÖÜëßù ÀùQMÝðËßÞù V¿íÞ, 35 

±õÜ. ±õÜ. Váë´Í ±×äë ±ùäßèõÍ ËÿëLçÕLçíç (Overhead Transpancies) µÕÝùÃ Àßí åÀù Èù. ÖÜù 

èõLÍ±ëµËûç (Handouts)Þí ì−LË Àßí lùÖë±ùÞõ Õþõ{LËõåÞ çÜÉäëÜë_ ÜØØ Àßí åÀù Èù. ÖÜõ 

ÕëäßÕù³LËÞë ÎíÇçý (Features) (áëZëìHëÀÖë±ù)Þí ÜØØ×í ØVÖëäõÉÜë_ Éwßí ÎõßÎëß Àßí Õþõ{LËõåÞ Àßí 

åÀù Èù. ÕëäßÕù³LËÞí ÜØØ×í ÖÜõ Váë³Í (Slide)Üë_ Àù´ÕHë Éwßí äVÖð ÉõÜë_ ÖõÞù ±ëÀëß, ÎùËù ±×äë 

ÇëËó Õþõ{LËõåÞ ÜëËõ µÜõßí åÀù Èù. ÖÜõ Õþõ{LËõåÞ ÜëËõ Àáß ±õÞíÜõåÞ Váë³Í (Animation Slide) ÚØáí 

åÀù Èù ±×äë µÜõßí åÀù Èù. 
 

� ±õ@çõç (Access) : 
 

±õ@çõç (Access) ±õ ±õÀ ±õäù −ùÃþëÜ Èõ Éõ ÖÜÞõ ÂñÚ ÜùËí ç_AÝëÜë_ ÍõËëÚõ{ (Database) Éõäë_ Àõ 

çßÞëÜë_, ÞëÜ, ÃíÖù äÃõßõÞù ç_Ãþè ÀßäëÜë_ ÜØØ Àßõ Èõ. ÜùËí ÀoÕÞí±ù ÖõÜÞë çMáëÝßùÞë_ ÞëÜ, çßÞëÜë, 

ÕßÇõ{ ±ùÍóß, ÂÇý, Úíáù, ÕÃëßÕhëÀ äÃõßõÞí ÜëìèÖí Þõ ç_Ãþè ÀßäëÜë_ ÜØØ Àßõ Èõ. ±õ@çõç ÍõËëÚõ{ ËõÚSç 
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(Access database tables), ÎùQçý (forms), @äõßíç (queries) ±Þõ ßíÕùËó (report) Ôßëäõ Èõ. 

ËõÚá (Table) ±õ ±õÀ Çùyç Üðtë ÜëËõ ìäÃÖùÞù ç_Ãþè Èõ. ÉõÜÀõ ÕhëTÝäèëß ÜëËõÞð_ áíVË (list), ÎùQçý 

(forms) ±õ ÍõËëÚõ{ (Database)Þí ìäÃÖù ½õäë, µÜõßäë Ö×ë ÚØáäë ÜëËõ ÜØØ Àßõ Èõ. @äõßíçÞí 

ÜØØ×í ÖÜõ ÍõËëÚõ{Üë_ Çùyç ÜðtëÞõ åùÔí åÀù Èù. ßíÕùËó ±õ ÖÜÞõ ÍõËëÚõ{Þí ìäÃÖù ÚÞëääë Ö×ë ì−LË 

ÀëÏäëÜë_ ÜØØ Àßõ Èõ. 

 

� ±ëµËáðÀ (Outlook) :- 
 

±ëµËáðÀ (Outlook) ±õ ±õÀ ±õäù −ùÃþëÜ Èõ Éõ ÖÜÞõ ÖÜëßë ç_Øõåë, ÜðáëÀëÖ, çÜÝ, ßùìÉ_Øí ì¿Ýë±ù, ÞùîÔ 

äÃõßõ ÀßäëÜë_ ÜØØ Àßõ Èõ. 

 

(i) ³ÞÚùZë (Inbox)  � ÖÜÞõ ÖÜëßë ³�Üõá ÜùÀáäë Ö×ë Ü_ÃëääëÜë_ ÜØØ Àßõ Èõ.  

(ii) ÀõáõLÍß (Calendar) � ÖÜÞõ ÖÜëßí ÜðáëÀëÖ ÝëØ ÀßäëÜë_ ÜØØ Àßõ Èõ.  

(iii) ÀùLËõ@Ëûç (Contacts) � ÖÜÞõ ÖÜõ Àßõáë Õhë TÝäèëß ±×äë ìäÃÖùÞí ±ëÕ�áõ ç_Ãþè Àßäë ±Þõ 

ÀßäëÜë_ ÜØØ Àßõ Èõ. 

(iv) ËëVÀ (Task) � ÖÜÞõ ÖÜëßïð_ ÀëÜÞð_ ìáVË ÖöÝëß ÀßäëÜë_ ÜØØ Àßõ Èõ. 

(v) ÉÞýá (Journal) � ÖÜëßí ±ùìÎçÜë_ ÀßäëÞë áíVËÞõ ÖöÝëß Àßõ Èõ. 

(vi) ÞùËûç (Notes) – V¿íÞ (Screen) µÕß ßíÜë³LÍß (Reminder) ÜñÀäëÞë ÀëÜÜë_ ±ëäõ Èõ. 

 

� Üë³¿ùçùNûË ±ùÎíç ÕõÀõÉ 
 
 

 

Úë³LÍß (Binder) ±õ ±õÜ.±õç. ±ùìÎç (MS Office)Þë É\Øë É\Øë ÕþùÃþëQçÞë ØVÖëäõÉÞõ ÛõÃë Àßí ±õÀ 

ÚÞëäí åÀõ Èõ. Éõ ÖÜÞõ ÕËa@Ýðáß (Particular) ØVÖëäõÉÞõ ç_Ãþè ÀßäëÜë_ ÜØØ Àßõ Èõ. Øë.Ö. Úë³LÍß 

(Binder) ±õ äÍó (Word)Üë_×í ØVÖëäõÉ, ±õ@çõá (Excel)Üë_×í äÀóåíË (Worksheet) ±Þõ 

ÕëäßÕù³LË (PowerPoint)Üë_×í Õþõ{LËõåÞ (Presentation) Ôßëäí åÀõ Èõ. 

 

±ùìÎç (Office) ±õÀ ØVÖëäõÉÞí ìäÃÖù Úí½ ØVÖëäõÉÜë_ ÀùÕí (Copy) ÀßäëÜë_ ±×äë á´ ÉäëÜë_ 

çèõáí ÚÞëäõ Èõ. ±ù.±õá.³. (OLE)Þí ÜØØ×í ØVÖëäõ½õÞí ìäÃÖùÞí ±ëÕ�áõ ×´ åÀõ Èõ. FÝëßõ ÖÜõ 

ìäÃÖùÞí ±ëÕ�áõ Àßí áù IÝëßõ Öõ ìäÃÖù ±õ Þäë ØVÖëäõÉÞù ±õÀ ÛëÃ ÚÞí ½Ý Èõ. FÝëßõ ÖÜõ ìäÃÖùÞõ 

áÙÀ (Link) Àßí Øù IÝëßõ Þäë Ö×ë ±ùßí°Þíá (Original) ØVÖëäõÉ äEÇõ ±õÀ ½õÍëHë ×´ ½Ý Èõ. 
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� ±õÜ.±õç. ±ùìÎç (MS Office) ±Þõ ³LËßÞõË (Internet) 
 
±ùìÎç (Office) ÕþùÃþëÜ ³LËßÞõË Õß ìäÃÖù çë×õ ÀëÜ Àßäë ÜëËõ ìÍ{ë³Þ Àßõá Èõ. ÖÜõ ±õÀ ØVÖëäõÉÞí 

ìäÃÖù Úí½ ØVÖëäõÉ ±×äë äõÚ ÕõÉ (Web Page)Üë_ ½õÍäë ÜëËõ èëÝÕß áÙÀ (Hyperlink) ÚÞëäí 

åÀù Èù. 

 

ÖÜõ Àù´ÕHë ±ùìÎç (Office) ÕþùÃþëÜÜë_ äõÚ ÕõÉ (Web Page) ÖßíÀõ ØVÖëäõÉ ç_Ãþè Àßí åÀù ±Þõ ÖõÞë 

Õß WWW äSÍó äë³Í äõÚ (World Wide Web) ÕOáíå Publish Àßí åÀù Èù. 
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Üë´¿ùçùNûË äÍý�2003 
Microsoft Word-2003 
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TÝëAÝëÑ äÍó Õþùçõçß ±õ ±õÀ ÀùQMÝðËßÞù çùNûËäõß ÕþùÃþëÜ Èõ. äÍý ÕþùçõçßÞí ÜØØ×í äÍóÞí ßÇÞëÜë_ ÝùBÝ Öõ 

ÜõÞíMÝðáõåÞ (manipulation) ÀßíÞõ ÖõÞõ ÉwìßÝëÖ ÕþÜëHëõÞë VäwÕÜë_ ÃùÌäí åÀëÝ Èõ. ÉõÜ Àõ, 

Íù@ÝðÜõLËõåÞ (Documentation)Þð_ ±õÍíËÙÃ (Editing), ÎùLË (Font), ÎùLË çë³{ (Font Size), 
VËë³á (Style), ÕõÉ Þ_Úß (Page Number), èõÍß (Header), ÕþíLË TÝñ (Print View) äÃõßõ É\Øë 

É\Øë wÕÜë_ Üõâäí åÀëÝ Èõ. 
 

µÕÝùÃÑ äÍó Õþùçõçß ±õËáõ ÀùQMÝðËßÜë_ Ëë³Õßë³Ëß (typewriter)Þù µÕÝùÃ ÀÝëý ìäÞë Àí�ÚùÍó×í Ö×ë 

çùNûËäõßÞí ÜØØ×í ÂñÚ É çßâ, çëØí ±Þõ çèõáí ßíÖ×í Þäë Þäë Íù@ÝðÜõLË, áõ±ëµË Ö×ë ÕõÉ Üë°ýLç 

(page margins)Þõ çõä ÀßíÞõ É\Øë É\Øë ÀVËÜë³{ ÎùßÜõË (customise format)Üë_ ÃÜõ IÝëßõ ÃÜõ 

ÖõËáí äÂÖ ½õ´Öë ÕþÜëHëÜë_ ÜõâääëÞí çäáÖ×í Ëë³ÕíVË/VËõÞùÃþëÎß (typist/stenographer)Þõ 

äßØëÞwÕ Èõ. Õß_Öð çë×ùçë× ±LÝ ÀùQMÝðËß äÕßëåÀëßùÞõ ÕHë ÕùÖëÞí ÀëÜÃíßí Àßäë ÜëËõ çßâÖë ßèõ Öõ 

ÜëËõ ìäìäÔ çÃäÍÖë±ù µÜõßäëÜë_ ±ëäõáí Èõ. ±ëÞù µÕÝùÃ çëÜëLÝÖÑ Ëë³ÕíVË (Typists)/ VËõÞùÃþëÎß 
(Stenographer)/ Íù@ÝðÜõLË Íí{ë³Þß (Document Designer) / ÀùßõçÕùLÍLç @áëÀó 
(Correspondence Clark) Àõ ±õ@{í@ÝðËíä (Executive) äÃõßõ ç@ýÝðáß (Circular), Úþùåß 

(Broacher), ßíÕùËó (Report), ±õÃþíÜõLËûç (Agreements), áõËçý (Letters), ßíÕùËóûç 
(Reports), Ëë³Ü ËõÚá (Time Table) äÃõßõ ÚÞëääë ÜëËõ Àßõ Èõ. 
 

áëZëìHëÀÖë±ùÑ ±ë äÍó ÕþùçõçßÜë_ Àù´ÕHë äÕßëåÀëßÞõ ÜØØwÕ ×äë ÜëËõ É\Øë É\Øë ÕþÀëßÞí áëZëìHëÀÖë 

µÜõßäëÜë_ ±ëäí Èõ. Éõ ÜðAÝIäõ ÞíÇõ ÜðÉÚ Èõ Ñ 

1. ³{íÞõç (Easiness � çßâÖë)Ñ ±ëÜë_ ÂñÚ É çßâÖë×í Íù@ÝðÜõLË ÚÞëäí åÀëÝ Èõ. 

2. ±õ°Þõç (Edginess � çðÔëßë�äÔëßë)Ñ ±ëÜë_ ÚÞëäõá Íù@ÝðÜõLËÜë_ ÉwìßÝëÖ ÜðÉÚ çðÔëßë äÔëßë 

Àßí åÀëÝ Èõ. 

3. ±ùËùÜõËíÀ çõäÙÃ ÎõçíáíËí (Automatic Saving Facility): ±ÜðÀ Çùyç Þyí ÀÝëý ÜðÉÚÞë 

³LËßäá (interval)Üë_ Íù@ÝðÜõLËÜë_ ÀëÜ ÀßÖí äÂÖõ Íù@ÝðÜõLË Ú_Ô ×ëÝ IÝëßõ Àßõá ÀëÜ çõä (save) 
×´ åÀõ Èõ. 

4. áõ±ëµË (Layout): É\Øë É\Øë ÕþÀëßÞë ÕõÉ Íí{ë³Þ (Page Design), áõ±ëµË (Layout) Éõäë 

Àõ ÞùÜýá (Normal), äõÚ (Web), ÕþíLË áõ±ëµË (Print Layout), ±ëµËáë³Þ (Outline), 
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dá V¿íÞ (Full Screen), ËõOÝðáõåÞ (Tabulation), ËõZË ÀùáQç (Text Columns) äÃõßõ 

Üõâäí åÀëÝ Èõ. 

5. ÜSËíÕá ÀùÕí (Multiple Copy): äÍó Íù@ÝðÜõLËÞð_ Àõ ÖõÞë ±ÜðÀ ÕõßõÃþëÎ (paragraph)Þí ½õ´±õ 

Öõ ßíÖõ ÜSËíÕá ÀùÕí (multiple copy) ÕHë Üõâäí åÀëÝ Èõ Éõ ÚÔí ±ùßí°Þá (original) É 

ÀùÕí (copy) ÚÞõ Èõ. 

6. VÕõá ÇõÀ ±õLÍ ÃþëÜß (Spell Check and Grammar): Íù@ÝðÜõLËÜë_ VÕõáÙÃ ±Þõ ÃþëÜßÞí 

çÃäÍÖë µÜõßäëÜë_ ±ëäõá Èõ. Éõ×í Ëë´Õ Àßõá Íù@ÝðÜõLË ÕþðÎ ßíÍß (proof reader) ÜëËõ ÂñÚ É 

çßâ ×´ ½Ý Èõ. 

7. ×íçùßç (Thesaurus): Íù@ÝðÜõLËÜë_ ±õÀ åOØÞí çëÜõ ÖõÞõ ç_áBÞ ±LÝ åOØù ÜõâäíÞõ ÍÿëNûË 

(draft)Þõ äÔð ÕþÛëäåëâí ÚÞëäí åÀëÝ Èõ. 

8. ÜSËí ËëVÀÙÃ (Multi Tasking): äÍó Íù@ÝðÜõLËÜë_ ±õÀ ±Þõ ±õÀ×í äÔð Íù@ÝðÜõLË Àõ Îë´á Õß ÀëÜ 

Àßí åÀëÝ Èõ. 

9. äëÝçíäíÃ (WYSIWYG - What you see is what you get): ±õ ±õÜ.±õç. ±ùìÎçÞí 

áëZëìHëÀÖë Èõ. ±õËáõ Àõ ÖÜõ Éõäð_ V¿íÞ (screen) Õß ½ṍ  åÀù Èù Öõäí É ÀëÃâ Õß ÕþíLË Üõâäí 

åÀëÝ Èõ. 

10. ÕþíLË ÕþíTÝñ (Print Preview): ±ë çÃäÍ×í Íù@ÝðÜõLËÞõ ÕþíLËÜë_ ÜùÀáÖë_ Õèõáë_ Íù@ÝðÜõLË áõ±ëµË, 

Üë°ýÞ, ÕõÉ Þ_Úß, ËõZËÞí ÃùÌäHëí ½õ´ åÀëÝ Èõ, Éõ×í Éwß ÉHëëÝ IÝë_ çðÔëßù ÀßíÞõ ±ëÂßí ÀÝëý ÚëØ 

É ÕþíLË á´ åÀëÝ. ±ë çÃäÍÖë×í VËõåÞßí, ÕþíLËßÞí ÀëËóßíÉ (cartridge) ±Þõ ÕþíLËßÞù äÕßëå 

ÀßÀçßÝð@Ö Àßí åÀëÝ Èõ. 

11. Üõ³á ÜÉý (Mail Merge): ±ë ÂëìçÝÖ×í ±õÀ É ÕþÀëßÞë Íù@ÝðÜõLËÞõ É\Øë É\Øë çßÞëÜë ÕþÜëHëõ 

ÖöÝëß ÀßíÞõ ÖÜëÜÞõ ±ùßí°Þá ÀùÕí (original copy)Þí ÉõÜ ÖëIÀëìáÀ ÜùÀáí åÀëÝ Èõ ±×äë 

ÕþíLË±ëµË á´ åÀëÝ Èõ. 
 

äÍó Õþùçõçß (Word Processor)Þë µØëèßHëùÑ 

 

• ±õÜ.±õç. äÍý (MS Word) 
• äÍó VËëß (Word Star) 
• ÕßÎõ@ïåÞëÝß (Perfectionire) 
• äÍó ÕßÎõ@Ë (Word Perfect) 

• ÕþùÎõåÞá ßë³Ëß (Professional Writer) 
• ÜSËíÜõË (MultiMate) 
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äÍý ÕþùçõçÙÃÞù ÕìßÇÝ (Introduction to Word Processing) : 
 

� äÍó (Word)Þí ±_Øß ÍõËë (Data) µÜõßäù ±Þõ ÖõÞõ çðÔëßäù. 
 

äÍó (Word)Þí ±_Øß ±ëÕHëõ ËõZË (text) áÂíÞõ ÖõÞí ±_Øß CëHëëÚÔë çðÔëßë Àßí åÀí±õ Èí±õ. ±õÀ 

Íù@ÝðÜõLË ÚÞëäí áíÔë ÚëØ Îßí×í ±ëÕHëõ ÖõÞí ±_Øß Þäí ËõZË µÜõßí Àõ ìÍáíË Àßí åÀí±õ Èí±õ. ÎÀßë±ùÞí 

ÃùÌäHëí Þäõçß×í Àßí åÀí±õ Èí±õ. Îë´áÞí ±_Øß VÕõìá_Ã ±Þõ ÃþëÜßÞí Ûñáù çðÔëßí åÀí±õ Èí±õ. Îë´áÞí 

±_Øß ±ëÕHëõ Éõ ÈõSáù çðÔëßù ÀÝùý èùÝ ÖõÞõ äÍó (Word) ÕùÖëÞí ÜõÜßí (Memory) ç_Ãþè Àßí ßëÂõ Èõ. 

±ë×í ±ëÕHëõ ±Þ�Í< (Un-do) Àõ ßí�Í< (Re-do)Þí ÜØØ×í Öõ ÀÜëLÍÞõ ÀõLçá Àßí åÀí±õ Èí±õ. 
 

±ë µÕßë_Ö äÍóÞí ±_Øß ±ëÕHëõ ÚðÀÜëÀý (Bookmark) ±Þõ ¿ùç ßõÎßLç (Cross reference)Þù ÕHë 

µÕÝùÃ Àßí åÀí±õ Èí±õ. ÉõÞí ÜØØ×í ±ëÕHëõ ÜùËë Íù@ÝðÜõLËûçÞõ TÝäãV×Ö ÃùÌäí åÀí±õ Èí±õ. 
 

äÍóÜë_ ÚÞëäõáë Íù@ÝðÜõLËûçÞõ ÛìäWÝÜë_ ÀëÜ ±ëäõ Öõ ÜëËõ èëÍó ÍíVÀ (Hard disk) µÕß çõä (Save) Àßí 
åÀëÝ Èõ. ½õ ÖÜëßù ÍõËë (Data) ÀùãLÎÍõLçíÝá�ÂëÞÃí (Confidential) èùÝ Öù Íù@ÝðÜõLËÞõ ÕëçäÍó 

(Password) ±ëÕí åÀù Èù. Éõ×í Úí° Àù´ TÝã@Ö ÖÜëßë Íù@ÝðÜõLËûçÞõ Âùáí Þë åÀõ.  
 

� É\Øë É\Øë TÝñ{ (Different Views) : 
 
Íù@ÝðÜõLËÜë_ ÀëÜ ÀßäëÞí çßâÖë ×ëÝ Öõ ÜëËõ Íù@ÝðÜõLËÞù TÝñ (View) ÚØáí åÀù Èù. 

 

äÍóÞí ±_Øß Çëß É\Øë É\Øë −ÀëßÞë TÝñ (View) ÎëâääëÜë_ ±ëTÝë Èõ.  

 

ˆ ÞùÜýá TÝñ (Normal View)Þí ±_Øß Íù@ÝðÜõLËûçÞõ ÖÜõ {ÍÕ×í çðÔëßí åÀù Èù ÖõÜÉ Þäí ËõZË 

(Text) µÜõßí åÀù Èù. 

ˆ ÂñÚ É ÜùËë Íù@ÝðÜõLËûç çðTÝäãV×Ö ÃùÌääë ÜëËõ ±ùÞáë³Þ áõ±ëµË TÝñ (On-line layout view) 
±Þõ ±ëµËáë³Þ TÝñ (Outline View) ÀëÜÜë_ ±ëäõ Èõ. 

ˆ ÕõÉ áõ±ëµË TÝñ (Page Layout View)Þí ±_Øß Íù@ÝðÜõLËÞí ÕþíLË Àõäí ÞíÀâåõ Öõ ½õ´ åÀëÝ Èõ. 

ˆ Íù@ÝðÜõLËÞõ ìäVI²Ö (Detail)Üë_ ½õäë ÜëËõ ±×äë Öù ±õÀ ÀßÖë_ äÔëßõ ÕõÉ (Page) ±õÀ çë×õ ½õäë {ñÜ 

(Zoom)Þù µÕÝùÃ Àßí åÀëÝ. 
 

� ÎùßÜõËÙÃ ËõZË (Formatting Text) : 
 
 

äÍóÞí ±_Øß ÖÜõ ±õLËß (Enter) Àßõáí ËõZË ÂñÚ É çð_Øß ßíÖõ ÚÞëäí åÀù Èù. ÖõÞë ÜëËõ ÖÜõ É\Øí É\Øí ÎùLË 

çë³{ (Font Size), ÎùLË VËë³á (Font Style), ÎùLË Àáß (Font Colour) äÃõßõÞù µÕÝùÃ Àßí 
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åÀù Èù. ±ë µÕßë_Ö ÖÜõ áë³Þ VÕõçÙÃ (Line Spacing) ÖõÜÉ ËõZË ±õáë³ÞÜõLË (Text Alignment) 
ÕHë ÚØáí åÀù Èù. ±ë µÕßë_Ö ÖÜõ äÍóÞí ±_Øß ÀõËáíÀ Õèõáõ×í É ÚÞëäõáí Îë³áÞù µÕÝùÃ Àßí åÀù Èù. 

ÉõÞí ÜØØ×í ÖÜëßïð_ Íù@ÝðÜõLË äÔëßõ çð_Øß ÚÞõ Èõ. 
 

� ÎùßÜõËÙÃ Íù@ÝðÜõLËûç (Formatting Documents) : 
ÖÜõ ÖÜëßïë Íù@ÝðÜõLËÞõ äÍó (Word)Þí ÜØØ×í ÕHë ÎùßÜõË (Format) Àßí åÀù Èù. ±õËáõ Àõ Íù@ÝðÜõLËûçÞí 

±_Øß ÕõÉ Þ_Úß (Page Number) µÜõßí åÀù Èù. µÕßë_Ö äÖýÜëÞÕhëÞí ÉõÜ ËõZË (Text)Þõ ÀùáQçÜë_ ÕHë 

áÂí åÀù Èù. µÕßë_Ö ÖÜõ dËÞùË äÃõßõÞù ÕHë µÕÝùÃ Àßí åÀù Èù. Íù@ÝðÜõLËûçÞí ±_Øß ÖÜõ èõÍß ÖõÜÉ dËß 

µÜõßí åÀù Èù. Íù@ÝðÜõLËûçÞë Üë°ýÞ ÇõLÉ (Change) Àßí åÀù Èù. 

 
� ÕþíLËÙÃ (Printing) : 
 

Íù@ÝðÜõLËûçÞí ±_Øß ËõZË (Text) µÜõßë³ ÃÝë ÚëØ Öõ Íù@ÝðÜõLËÞí ÕþíLË ±ëµË (Printout) á³ åÀù Èù. 

ÕþíLË (Print) ÞíÀâÖë_ Õèõáë_ ÖÜõ Íù@ÝðÜõLË Àõäð_ áëÃåõ Öõ ÕþíLË ÕþíTÝñ (Print Preview)Þí ÜØØ×í ½õ´ 

åÀù Èù. ±ë µÕßë_Ö äÍóÞí ±_Øß ÖÜõ ±õLäõáMç (Envelopes) ±Þõ Üõ³áÙÃ áõÚSç (Mailing Labels) 
ÕHë ÚÞëäí åÀù Èù. 
 

� ËõÚá (Tables) : 
 
Íù@ÝðÜõLËÞí ±_Øß çðTÝäãV×Ö ßíÖõ ÍõËë (Data) ±õLËß (Enter) Àßäë ËõÚá (Table)Þù µÕÝùÃ ×ëÝ Èõ. 

Éõäí ßíÖõ ÕõÞÞí ÜØØ×í ÕõÕß Õß ËõÚá Íÿù (Draw) ×ëÝ Öõäí É ßíÖõ äÍóÜë_ ×³ åÀõ Èõ. 

 

±ë ËõÚáÞõ ÖÜõ CëHëí ÚÔí ßíÖõ çð_Øß ÚÞëäí åÀù Èù. ÉõÜ Àõ ÖÜõ çõáÞí ÚùÍóß ÚØáí åÀù Èù. çõáÞí åõÍÙÃ 

µÜõßí åÀù Èù. ËõZË (Text)Þí ÉBÝë ÚØáí åÀù Èù. ±ë µÕßë_Ö ±ùËù ÎùßÜõË (Auto format)Þí ÜØØ×í 

ËõÚáÞõ äÔëßõ çð_Øß ÚÞëäí åÀù Èù. 
 

� Üõ³á ÜÉý (Mail Merge) :  
 

Üõ³á ÜÉý (Mail Merge) ±õ äÍó (Word)Þù CëHëù ±ÃIÝÞù ÛëÃ Èõ. ÖõÞí ±_Øß ÖÜõ ÂñÚ É {ÍÕ×í 

±Þõ çßâÖë×í ÕhëTÝäèëß Àßí åÀù Èù. ÕhëÞí ìäÃÖ çÜëÞ èùÝ ÉõÜ Àõ LÝð{ áõËß, ½èõßëÖÞëÜð_, 

±ëÜ_hëïHëÕìhëÀë äÃõßõ −ÀëßÞë ÕhëùÞù ÕhëTÝäèëß Üõ³á ÜÉý (Mail Merge)Þí ÜØØ×í ÂñÚ É çßïâÖë×í 

×³ åÀõ Èõ. 
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� äÍó Õþùçõçß çùNËäõß Çëáð Àßù
äÍó (Word) ±õ ±õÀ ±õäù −ùÃþëÜ Èõ ÉõÜë_ ÍùÀÝðÜõLËûç ±õËáõ Àõ Õhë, ìßÕùËó, ÜõLÝð±Sç äÃõßõ ÚÞëäí åÀù

Èù ±Þõ ÍíVÀ (Disk) Õß ÖõÞõ ç_Ãþè Àßí åÀù Èù. ±ë µÕßë_Ö Íù@ÝðÜõLËÞõ ÚÞëäÖí äÂÖõ ÖõÜëo VÕõáÙÃ

Ûñáù çðÔëßí ±Þõ åOØù, äë@Ýù Àõ ÎÀßë ÂçõÍí Ö×ë Ûñ_çí åÀù Èù. ÖõÜÉ Þäë µÜõßí åÀù Èù. 

 

@áíÀ VËëËó. 
Click Start 
 

 01.

@áíÀ ÕþùÃþëQç.  
Click Programs. 

 02.

@áíÀ Üë³¿ùçùNûË äÍó. 
Click Microsoft Word. 

 04.

@áíÀ Üë³¿ùçùNûË ±ùÎíç. 
Click Microsoft Office. 
 

 03.
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Üë´¿ùçùNûË äÍóÞù V¿íÞ Âñáåõ ÉõÜë_ Íù@ÝðÜõLË Àõ Õhë ÖöÝëß Àßäë ÜëËõ µÕÝùÃí ÚÞÖë_ É\Øë É\Øë Ë<Sç

ØõÂëåõ. ÞíÇõ Øåëýäõá V¿íÞÜë_ ½õ´ åÀëÝ Èõ ÖõÜ Üë´¿ùçùNûË äÍóÞë Âñáõá V¿íÞÞí ÉÜHëí ÚëÉ\±õ ±ëÕõá

X Õß @áíÀ ÀßÖë_ Üë´¿ùçùNûË äÍó Ú_Ô Àßí åÀëåõ. 

Üë³¿ùçùNûË äÍó (Microsoft 
WordÞù V¿íÞ (Screen) 
Âñáåõ. 

ìËMÕHëí Ñ 
 

� ±õÀ ±Zëß ÍëÚí ÚëÉ\ ìÍáíË Àßäë – ÚõÀVÕõç (Backspace) 

� ±õÀ åOØ ÍëÚí ÚëÉ\ ìÍáíË Àßäë – ÀoËÿùá (Ctrl) + ÚõÀVÕõç (Backspace) 

� ±õÀ ±Zëß ÉÜHëí ÚëÉ\ ìÍáíË Àßäë – ÍíáíË (Delete) 

� ±õÀ åOØ ÉÜHëí ÚëÉ\ ìÍáíË Àßäë – ÀoËÿùá (Ctrl) + ÍíáíË (Delete) 

@áíÀ ±õ@ç. 
Click X. 
 

 05.



Üë³¿ùçùNûË äÍó 2003 V¿íÞÞí çÜÉ 

Ëë´Ëá Úëß 

Íÿù¹Ã Ë<áÚëß 

èùßí{ùLËá wáß 

äËaÀá wáß 

ßíVËùß ÚËÞÜíÞíÜë³{ ÚËÞ @áù{ ÚËÞ

VËëLÍÍó Ë<áÚëß

ÎùßÜõËÙÃ 
Ë<áÚëß

äËaÀá 
V¿ùáÚëß 

³LVËLË ßíáõËõÍ 
èõSÕ ÜõÞð

èùßí{ùLËá V¿ùáÚëßVËõËç Úëß

ÜõÞðÚëß 

ËëVÀ Úëß
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VËëLÍÍó Ë<áÚëß (Standard Toolbar) 

Þäí Îë³á ±ùÕÞ (Open) Àßäë ÜëËõ åùËóÀË (Shortcut) Ctrl + N 

Îë´áÞõ ±ùÕÞ (Open) Àßäë ÜëËõ åùËóÀË (Shortcut) Ctrl + O 
 

Îë´áÞõ çõä (Save) Àßäë ÜëËõ Ctrl + S 
Îë´áÞõ ÕßÜíåÞ (Permission) ±ëÕäë ÜëËõ 

Îë´áÞõ ´�Üõ³á (E-mail) Àßäë ÜëËõ 
 

Îë´áÞõ ÕþíLË (Print) Àßäë ÜëËõ 
 

Îë´áÞù ÕþíLË ÕþíTÝñ (Print Preview) ½õäë ÜëËõ 
 

Ëë´Õ Àßõá ËõZË (Text)Üë_ VÕõá ÇõÀ (Spell check) Àßäë ÜëËõ 
 

Îë´áÜë_ ËõZË (Text) åùÔäë ÜëËõ 
 

çíáõ@Ë Àßõá ËõZË (Text)Þõ ÀË (Cut) Àßäë ÜëËõ 
 

çíáõ@Ë Àßõá ËõZË (Text)Þõ ÀùÕí (Copy) Àßäë ÜëËõ 

ËõZË (Text)Þõ ÕõVË (Paste) Àßäë ÜëËõ 
 

±õÀ É ÜëìèÖí Éõäð_ É VäwÕ Úí° ÜëìèÖíÞõ ±ëÕäë ÜëËõ 
 

ÈõSáõ Àßõá ±õ@ïåÞ (Action) / ÀÜëLÍ ÀõLçá � ±Þ Í<) (Cancel Undo) Àßäë ÜëËõ 
 

ÈõSáë ±Þ�Í< (Undo) ÀÜëLÍÞí ±çß ÞëÚñØ Àßäë 
 

Íù@ÝðÜõLËÞõ èëÝÕßáÙÀ (Hyperlink) Àßäë ÜëËõ 
 

ËõÚá (Table) Øùßäë ÜëËõ 

Þäð_ ËõÚá (Table) µÜõßäë ÜëËõ 
 

±õ@çõá (Excel)Þí äÀóåíË (Worksheet) µÜõßäë ÜëËõ 

ÀùáÜ (Column) µÜõßäë ÜëËõ 

Íù@ÝðÜõLËÜë_ åõÕ (Shape) ±õÍ (Add) Àßäë ÜëËõ 
 

Íù@ÝðÜõLË ÜõÕ (Map) Àßäë ÜëËõ 
 

ÞùÞ ÕþíLË Àõßõ@Ëçý (Non Print Characters) ½õäë. ±õLËß (Enter), VÕõç (Space) 
 

Íù@ÝðÜõLËÞõ ÜùËë ±Zëßù ±×äë Öù {ñÜ (Zoom) Àßí ½õäë ÜëËõ 
 

Üë³¿ùçùNûË äÍó (Microsoft Word)Þí èõSÕ (Help) ½õäë ÜëËõ 
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ÎùßÜõËÙÃ Ë<áÚëß (Formatting Toolbar) 

VËë³á (Style) ±Þõ ÎùßÜõËÙÃ (Formatting)Þð_ ÜõÞð (SideMenu) ±ùÕÞ Àßäë ÜëËõ.
 

ÍíÎë³Þ (Define) Àßõá ËõZËÞí ±áÃ ±áÃ VËë³á (Style) ½õäë ÜëËõ. 

ÎùLË ÜõÞð (Font Menu) ±ùÕÞ (Open) Àßäë ÜëËõ 
 

ÎùLË çë³{ ÜõÞð (Font Size Menu) ±ùÕÞ (Open) Àßäë ÜëËõ 
 

çíáõ@Ë (Select) Àßõá ÜëìèÖí ÚùSÍ (Bold) Àßäë ÜëËõ 
 

çíáõ@Ë (Select) Àßõá ÜëìèÖí ³ËëáíÀ (Italic) Àßäë ÜëËõ 
 

çíáõ@Ë (Select) Àßõá ÜëìèÖíÞí ÞíÇõ áë³Þ Øùßäë ÜëËõ 
 

ÕõßõÃþëÎ (Paragraph)Þõ ÕõÉ(Page)Üë_ ÍëÚí ÚëÉ\ ±õáë³Þ(Align) Àßäë 
 

ÕõßõÃþëÎ (Paragraph)Þõ ÕõÉ (Page)Üë_ ÜKÝ (Center)Üë_ áëääë ÜëËõ 
 

ÕõßõÃþëÎ (Paragraph)Þõ ÕõÉ (Page)Üë_ ÉÜHëí (Right) ÚëÉ\ áëääë ÜëËõ 

ÕõßõÃþëÎ (Paragraph)Þõ ÕõÉÜë_ ÍëÚí ±Þõ ÉÜHëí ±õÜ Ú_LïÞõ ÚëÉ\ çßÂð_ ßëÂäë 
 

áë³Þ VÕõçÙÃ (Line Spacing) çõË (Set) Àßäë ÜëËõ. 
 

çíáõ@Ë (Select) Àßõá ÜëìèÖíÞõ Þ_Úß ±ëÕäë ÜëËõ 
 

çíáõ@Ë (Select) Àßõá ÜëìèÖíÞõ ÚðáõËûç (Bullets) ±ëÕäë ÜëËõ 
 

çíáõ@Ë Àßõá ÜëìèÖíÞõ ÕõÉ (Page)Üë_ 1 VËõÕ (Step) (0.5 ºÇ) ÕëÈí ÂçõÍäë 

çíáõ@Ë Àßõá ÜëìèÖíÞõ ÕõÉ (Page)Üë_ 1 VËõÕ (Step) (0.5 ºÇ) ±ëÃâ ÂçõÍäë 
 

çíáõ@Ë (Select) Àßõá ÜëìèÖíÞõ ÚùÍóß (Border) ±ëÕäë ÜëËõ 

çíáõ@Ë (Select) Àßõá ÜëìèÖíÞõ èë³áë³Ë (Highlight) Àßäë ÜëËõ 

çíáõ@Ë (Select) Àßõá ÜëìèÖíÞí ÎùLË (Font)Þù Àáß çõË (Set) Àßäë ÜëËõ
 

ÎùLË (Font)Þí VËë³á (Style) ÚØáäë ÜëËõ 

ÎùLË (Font)Þí çë³{ (Size) ÚØáäë ÜëËõ  
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� Vä�ÕþÝIïÞ

1. ±õÜ.±õç. äÍó (MS Word) ±ùÕÞ (Open) Àßù. 

2. ±õÜ.±õç. äÍó (MS Word)Þë VËëLÍÍó Ë<áÚëß (Standard Toolbar)Þõ ±ùâÂù, 

ÖõÞë ÕþIÝõÀ ±ë³ÀÞ (Icon) ìäåõ ½HëÀëßí ßëÂù. 

3. ±õÜ.±õç. äÍó (MS Word)Üë_ Àù´ÕHë ±õÀ Îë³á (File) ±ùÕÞ (Open) Àßù. 
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äÍó (Word)Þù OáõLÀ V¿íÞ 

(Blank Screen) ÚëÉ\Üë_ 

ØåëýTÝë −ÜëHëõ ±ëäí Éåõ. 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë −ÜëHëõ 

Ëë³Õ Àßù.  

� Þäð_ Íù@ÝðÜõLË ÚÞëääð_ ±Þõ çõä Àßäð_.

 01.

    . 

VËëËó ÜõÞð (Start Menu)Üë_ Üë³¿ùçùNûË äÍó (Microsoft Word) Õß @áíÀ Àßäë×í Þäð_ Íù@ÝðÜõLË

Âðáí ½Ý Èõ. ÉõÞí ±_Øß ±ëÕHëõ ÀíÚùÍó (Keyboard) ¦ëßë Ëë³Õ (Type) Àßí ÜëìèÖí µÜõßí åÀí±õ

Èí±õ. IÝëßÚëØ ±ëÕHëõ çõä (Save) ÀÜëLÍ (Command)Þí ÜØØ×í èoÜõå ÜëËõ ÀùQMÝðËßÞí ÜõÜßí

(Memory)Üë_ VËùß (Store) Àßí åÀí±õ Èí±õ. 
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ËíMÕHëí Ñ 
� Àù³ÕHë ÍëÝáùÃ Úù@ç Ú_Ô Àßäë ÜëËõ ±õVÀõÕ Àí (Esc Key)Þù µÕÝùÃ Àßù. 

� Íù@ÝðÜõLËÞí ±_Øß dË ÞùË (Foot Note) ±Þõ ±õLÍ ÞùË (End Note) µÜõßäë ÜëËõ ±ùSËß (Alt

+ ÀoËÿùá (Ctrl) + F ±Þõ ±ùSËß (Alt) + ÀoËÿùá (Crtl)  + E Þù µÕÝùÃ Àßù. 

� Íù@ÝðÜõLËÞí ±_Øß ÀùÜõLË (Comment) µÜõßäë ÜëËõ ±ùSËß (Alt) + ÀoËÿùá (Ctrl) +MÞù

µÕÝùÃ Àßù. 

� Ë<áÚëßÜë_×í Àù³ÕHë ÚËÞ ÀëÏí Þë_Âäë ÜëËõ Öõ ÚËÞÞõ ÜëµçÞí ÜØØ×í ±ùSËß (Alt) Àí ØÚëäí Öõ 

ÚËÞÞõ Íù@ÝðÜõLËÜë_ áëäí ÈùÍí Øù. 

ÖÜõ ÚÞëäõáë Àù´ÕHë Íù@ÝðÜõLËûçÞõ ÖÜõ ÞíÇõ ÚÖëTÝë ÜðÉÚ Àù´ ÕHë ±õÀ ÞëÜ ±ëÕíÞõ Save Àßí åÀù Èù.

Éõ×í ÛìäWÝÜë_ FÝëßõ ÕHë ÖÜÞõ ±õ Íù@ÝðÜõLËûçÞí Éwß ÕÍõ IÝëßõ ÖÜõ ±õ ÞëÜ µÕß×í Íù@ÝðÜõLË Open Àßí

åÀù Èù. Âëç KÝëÞ ßëÂäð_ Àõ ÖÜëßí FileÞð_ ÞëÜ 255 character×í ÜùË<_ èùäð_ ½õ´±õ Þìè. ±õÀ äÂÖ

FileÞð_ ÞëÜ ±ëMÝë ÕÈí ÉÝëßõ ÕHë ±ëÕHëõ ÎáùÕíÞë ±ë³ÀÞ (Icon) Õß ÀáíÀ Àßíåð_ IÝëßõ Öõ Üëhë Save
Àßí Øõåõ, Îßí×í FileÞð_ ÞëÜ ÕñÈåõ Þèí_. ±Þõ FÝëßõ Öõ É Îë´áÞõ Úí½ ÞëÜ×í çõä (Save) Àßäí èùÝ IÝëßõ

Îßí×í Îë³á ÜõÞð (file menu)Üë_ É´ çõä ±õç (Save As) Õß ÀáíÀ Àßäë×í Þäë ÞëÜ×í çõä Àßí

åÀëÝ Èõ. 

Ë<áÚëß (Toolbar)Üë_ É´ 

NáùÕíÞë ±ë³ÀÞ (Icon) Õß 

@áíÀ (Click) Àßù. 

çõä ±õç (Save As)Þë ÂëÞëÜë_ 

ÀùQMÝðËß ËÿõÞÙÃ (Computer 
training) ÞëÜ ±ëÕù. 

@áíÀ çõä. 

Click Save. 

 02.

 03.

 04.
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� Íù@ÝðÜõLË Âùáù ±Þõ Ú_Ô Àßù 

±õÀ äÂÖ ÚÞëäõá Îë³á Àõ Éõ ÜëÝ Íù@ÝðÜõLË (My Document)Üë_ VËùß (Store) ×Ýõáí èùÝ Èõ.

ÖõÞõ Îßí×í Éwß èùÝ IÝëßõ çðÔëßë äÔëßë Àßäë ÜëËõ ±ùÕÞ (Open) Àßí åÀëÝ Èõ.  

@áíÀ ±ùÕÞ. 

Click Open. 
 

@áíÀ ÀùQMÝðËß ËÿõÞÙÃ 
Click Computer training 

 01.

 02. 

@áíÀ ±ùÕÞ.  

Click Open.  

 03.

Îë´á Âðáí Éåõ.      .

 04. @áíÀ ±õ@ç.  

Click X.  

     . Îë´á Ú_Ô ×´ Éåõ.
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� ÕþíLË ÕþíTÝð É\±ù ±Þõ ÕþíLË Àßù
Íù@ÝðÜõLËÞí ÕþíLË±ëµË (Printout) Àõäí ±ëäåõ Öõ ½õäë ÜëËõ ÕþíLË ÕþíTÝñ (Print Preview)Þù

µÕÝùÃ ×ëÝ Èõ. ÕþíLË ÕþíTÝñ (Print Preview)×í ±ëÕHëõ ½õ´ åÀí±õ Èí±õ Àõ ÕþíLË Àõäí ±ëäåõ. Éõ×í

VËõåÞßí (Stationary)Þù ÚÃëÍ ×Öù ±ËÀõ Èõ. 

@áíÀ ÕþíLË ÕþíTÝñ. 

Click Print Preview. 

 01.

Íù@ÝðÜõLË ÕþíLË (Print) äÂÖõ 

Àõäð_ áëÃåõ ÖõÞù TÝñ (View) 
±ëäåõ. 

@áíÀ @áù{. 

Click Close. 

    . 

 02.
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ÞíÇõ V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ Îë³á ÜõÞðÜë_ É´ ÕþíLË Õß @áíÀ ÀßÖë_ Íù@ÝðÜõLË ÕþíLË Àßäë ÜëËõÞð_ ÍëÝáùÃ 

ÚùZë Âñáåõ. ÉõÜë_ Íù@ÝðÜõLË ÕþíLË Àßäë ÜëËõ É\Øí É\Øí ÜëìèÖí ±ëÕõá Èõ. Øë.Ö. ÕþíLËßÞð_ ÞëÜ, ÀÝë ÕëÞë 

×í ÀÝë ÕëÞë çðÔí ÕþíLË ÀßäëÞí Èõ, ÀõËáë ÕëÞë ÕþíLË ÀßäëÞí Èõ äÃõßõ. 

@áíÀ ÕþíLË. 

Click Print.  

 03.

@áíÀ ±ùÀõ. 

Click OK.  
 06.

 04.

@áíÀ Îë³á. 

Click File.  

ÕþíLËß (Printer) çíáõ@Ë 
(Select) Àßí ÉõËáë ÕõÉ ÕþíLË 

(Print) ±ëÕäëÞë èùÝ ÖõÞí 

ßõLÉ Þyí Àßù. 

 05.
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@áíÀ Îë³á. 

Click File 

 08.

 09. @áíÀ ÕþíLË 

Click Print 

ÕþíLËß (Printer) ½õ 

ÚßëÚß ½õÍõá Þ èùÝ Öù 

±×äë Çëáð Þ èùÝ Öù 

ÚëÉ\Üë_ ÚÖëTÝë −ÜëHëõ 

ÜõçõÉ (Message) ±ëäåõ. 

    . 

ÕþíLË ÜëËõÞë ÍëÝáùÃ ÚùZëÜë_ OK Õß @áíÀ ÀßÖë_ ½õ ÞíÇõ V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚÞù Àù´ÕHë ç_Øõå ±ëäõ

Öù çÜÉäð_ Àõ Àë_ ÕþíLËß Ú_Ô Èõ ±×äë Öù ÕþíLËß ÀùQMÝðËß çë×õ ½õÍõá Þ×í (ÀùQMÝðËß çë×õÞù ÕþíLËßÞù

ÀõÚá Ïíáù èåõ). 

@áíÀ ÀõLçá. 

Click Cancel. 
 07.
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ÕþíLËß (Printer) ÚßëÚß ½õÍõá Èõ Àõ ÞèÙ Öõ ÇõÀ Àßù ±Þõ ÚßëÚß èùÝ Öù Õëäß çMáëÝ ÇõÀ Àßí Çëáð

Àßù. IÝëßÚëØ ÞíÇõ ØåëýTÝë ÜðÉÚ Îßí×í ÕþíLË (Print) Õß ÀáíÀ Àßù 

ÕþíLËß çíáõ@Ë Àßí ÉõËáë ÕõÉ 

ÕþíLË ±ëÕäëÞë èùÝ ÖõÞí ßõLÉ 

(range) Þyí Àßù. 

@áíÀ ±ùÀõ. 

Click OK 

 11.

 10.
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� ÕõÉ çõË±Õ 

ÕõÉ çõË±Õ (Page Setup)Üë_ Íù@ÝðÜõLËÞë_ Üë°ýÞ çë³{ (Margin Size), ÕõÉ áõ±ëµË (Page
Layout) äÃõßõÞð_ çõËÙÃ (Setting) ÀßäëÜë_ ±ëäõ Èõ. ÕõÉ çõË±Õ (Page Setup)Þí ÜØØ×í ±ëÕHëõ

±ëÕHëë_ ÖöÝëß Íù@ÝðÜõLËÞë_ Üë°ýLç (Margins) çõË (Set) Àßí åÀí±õ Èí±õ. 

@áíÀ Îë³á. 

Click File. 

@áíÀ ÕõÉ çõË±Õ. 

Click Page Setup. 
 

 01.

 02.

Üë°ýLç (Margins)Þí ±_Øß 

Íù@ÝðÜõLËÞë_ ËùÕ (Top), 
ÚùËÜ (Bottom), áõNË 
(Left), ßë³Ë (Right), 
Üë°ýÞ (Margin) çíáõ@Ë 
(Select) Àßí åÀëÝ Èõ. 

    . 
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Üë°ýLç (Margins): ±ëÕHëë Íù@ÝðÜõLËÞõ ÕþíLË ÀÜëLÍ (Command) ±ëÕÖë Õèõáë_ ÖõÞõ µÕß, ÞíÇõ Àõ

ÍëÚõ ÉÜHëõ×í ÀõËáí ÉBÝë ÈùÍäí Èõ Öõ Þyí ÀßäëÞð_ ÀëÜ Üë°ýLç (Margins)Üë_×í ×ëÝ Èõ.  
 

ÕõÕß çë³{ (Paper Size): ±ë ±ùMåÞ (Option)Þí ÜØØ×í ±ëÕHëõ ÕþíLË ÜëËõÞë ÕõÕß (Paper)Þí

çë³{ (Size) Þyí Àßí åÀí±õ Èí±õ. 

@áíÀ ÕõÕß. 

Click Paper 
 

@áíÀ ÕõÕß çë³É. 

Click Paper Size.  

±èÙ×í ÕõÕß çë³{ (Papar 
Size) Þyí Àßí åÀëÝ Èõ. 

@áíÀ ±õMáëÝ Ë< 

Click Apply to 

±èÙ×í çõË (set) Àßõá Üë°ýÞ 

(margin) @Ýë_ ±õMáëÝ 

(Apply) Àßäë Èõ. Öõ Þyí Àßí 

åÀëÝ Èõ. Î@Ö ±ë ÕõÉ ÜëËõ 

Þyí ÀßäëÞë Èõ Àõ ±ëÂë 

Íù@ÝðÜõLË ÜëËõ çõË ÀßäëÞë Èõ. 

 03.

 04.

    . 

 05.

    . 
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áõ±ëµË (Layout)Üë_ ÕþíLË 

(Print)Þð_ áõ±ëµË (Layout)  
Àõäð_ ±ëäåõ Öõ Þyí ×ëÝ Èõ. 

 
@áíÀ ±ùÀõ. 

Click OK. 

    . 

ÕõÉ çõË±ÕÜë_Þë áõ±ëµË ±ùMåÞ ¦ëßë èõÍß ±Þõ dËßÞë Üë°ýÞ ÕHë çõË Àßí åÀëÝ Èõ. V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë

ÜðÉÚ OK Õß @áíÀ Àßù. IÝëß ÚëØ Íù@ÝðÜõLËÜë_ áÂõá ÀùQMÝðËß ËÿõÞÙÃÞí ÕëÈâ Àçýß ßëÂí ÀíÚùÍó ÕßÞí

±õLËß Àí ØÚëäù. 

ìËMÕHëí Ñ 
 

� Àù´ÕHë ÎÀßëÞí Õèõáë_ ±õÀ áë³Þ ÉõËáí ÉBÝë ÈùÍäë ÜëËõ ÀoËÿùá (Ctrl) + 0 Þù µÕÝùÃ Àßù. 

� ÖÜõ Ëë´Õ Àßõáë Íù@ÝðÜõLËÞí ì−LË ±ëµË Úë´LÍ ÀßëääëÞí èùÝ Öù ÕõÉ çõË±Õ (Page Setup)Üë_ 

Üë°ýÞ (Margin)Þí ±_Øß ÃËß Üë°ýÞ (Gutter Margin)Þù µÕÝùÃ Àßäù.  

� èõÍß ±Þõ dËßÞí ËõZË èõÍß ±Þõ dËß ÕñßÖí ÜÝëýìØÖ Þ×í. ±ë ËõZËÞù µÕÝùÃ Íù@ÝðÜõLËÞí ±_Øß ÃÜõ 

IÝë_ Àßí åÀëÝ Èõ.  

ÀùQMÝðËß ËÿõÞÙÃ (Computer 
Training)Þí ÕëÈâ Àçýß 

ßëÂí ±õLËß (Enter) Üëßù. 

    . 
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� ÍíVÕáõ/èë´ÍÙÃ ÕõßõÃþëÎ ÜëÀó

±ë ÀÜëLÍ (command)Þí ÜØØ×í Íù@ÝðÜõLËÜë_ ÞùÞ ÕþíLË Àõßõ@Ëûçý (Non Print Characters) Éõäë 

Àõ ±õLËß (Enter), ËõÚ (Tab), VÕõç (Space) äÃõßõ ØõÂëÝ Èõ. ÉõÞí ÜØØ×í ±ëÕHëõ ÎùßÜõËÙÃ 

(Formatting) çèõáë´×í Àßí åÀí±õ Èí±õ. 

@áíÀ åù/èë´Í. 

Click Show/Hide.  

Íù@ÝðÜõLËÜë_ ±õLËß (Enter) 

( ), VÕõç (Space)( ), ËõÚ 

(Tab) ( ) Þë_  ±ë −ÀëßÞë 

Àõßõ@Ëß (Character) ±ëäí 

Éåõ. 

 01.

     .

@áíÀ åù/èë´Í. 

Click Show/Hide.  

åù/èë³Í (Show/Hide) ÀëÏí 
ÞëÂäë ÜëËõ  

    . 

 02.
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� Íù@ÝðÜõLËÜë_ V¿ùáÙÃ Àßù

Üë³¿ùçùNûË äÍó (Microsoft Word)Üë_  

• áë³Þ ÚëÝ áë³Þ V¿ùáÙÃ (Line by Line Scrolling) Àßäë ÜëËõ ÍëµÞ ±õßù Àí (Down
Arrow Key)Þù µÕÝùÃ Àßäù.  

• ÕõßõÃþëÎ (Paragraph) ×í ÕõßõÃþëÎ V¿ùáÙÃ (Paragraph Scrolling) Àßäë ÜëËõ ÀoËÿùá (Ctrl) +
ÍëµÞ ±õßù Àí (Down Arrow Key)Þù µÕÝùÃ Àßäù. 

• ±õÀ ÕõÉ (Page) ×í Úí½ ÕõÉ (Page) Õß Éäë ÜëËõ ÀoËÿùá (Ctrl) + ÕõÉ ÍëµÞ Àí (Page Down
Key)Þù µÕÝùÃ Àßäù. 

ÚÞëäõá Íù@ÝðÜõLËÜë_ ìäìäÔ 

ÉBÝë±õ Üðä (move) ×äë 

ÖõÜÉ ìäLÍù{Þí Þyí Àßõá 

V¿íÞ çë³{ (screen size)Þí 

±_Øß áë_Úë ÕõÉÞõ V¿ùáÙÃ äÍõ 

½õ´ åÀëÝ Èõ. 

     .

ÎÀßëÞí ±ëÃâ Àçýß (cursor) 
ÜñÀí ÀíÚùÍó (Keyboard) Õß 

ßèõáí ËõÚ Àí (Tab key) Õþõç 

Àßù. Éõ×í ÎÀßëÞí Õèõáí áë´Þ 

äÍó (Word)Þë ÍíÎùSË ËõÚ 

çõËÙÃ (default tab setting) 
ÕþÜëHëõ ×ùÍí ±_Øß ÉÖí ßèõåõ. 

     .
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� Vä�ÕþÝIïÞ

1. Àù´ÕHë ±õÀ Íù@ÝðÜõLË ÚÞëäí ÖõÞí ÕþíLË ±ëÕù.

2. ÕþíLË (Print) ±ëÕÖí äÂÖõ ÕþíLË áõLÍVÀõÕ (Print Landscape) èùäí ½õ´±õ. 

3. ÖÜëßë ³LVËÿ@Ëß (Instructure)Þõ ÕñÈí ÀÝë ÕõÉ (Page)Üë_ ÕþíLË (Print) ±ëÕäí Öõ 

ÕþÜëHëõÞù ÀëÃâ ÀùQMÝðËßÞë ÕþíLË çõË±Õ (Print Setup)Üë_ çõË (Set) Àßù. 

4. ÞíÇõ ±ëÕõá V¿íÞ ÜðÉÚ Àù´ÕHë ÜëìèÖí Ëë³Õ Àßí ÍíVMáõ/èë³ÍÙÃ (Display /

Hiding Character) Àõßõ@ËßÞù µÕÝùÃ Àßù. 
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� ËõÚ çõËÙÃ Àßù 

Íù@ÝðÜõLËÜë_ ±ëäõá ÎÀßëÜë_ ±õÀçñhëÖë ½âääë ÜëËõ ËõÚ çõËÙÃ (Tab Setting) ÀßäëÜë_ ±ëäõ Èõ. ÉõÞí 

ÜØØ×í ØßõÀ ÎÀßëÞí −×Ü ËõÚ (Tab) ±õÀ çÜëÞ ½õäë Üâõ Èõ. Éõ×í Íù@ÝðÜõLË çðTÝäãV×Ö ØõÂëÝ Èõ. 

ÚÖëTÝë −ÜëHëõ ÕõßõÃþëÎ 

(Paragraph) çíáõ@Ë (Select)
Àßù.  

 01.

@áíÀ ÎùßÜõË. 

Click Format. 
 02.

@áíÀ ËõÚïûç. 

Click Tabs. 
 03.

±ëÕHëõ ±ÜðÀ Çùyç ±_Ößõ ËõÚ 

(Tab)Þí åw±ëÖ Àßäë Üë_ÃÖë 

èùÝ Öõ çõË Àßí åÀëÝ Èõ. ±ë 

−ÜëHëõ ±õÀ ÀßÖë äÔëßõ ËõÚ 

(Tab) ÕHë çõË Àßí åÀëÝ Èõ. 

 04.

@áíÀ çõË. 

Click Set. 

 05.

@áíÀ ±ùÀõ. 

Click OK. 

 06.
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ËõÚ çõËÙÃ (Tab Setting)Üë_ ±ëÕHëõ ±áÃ ±Ãá −ÀëßÞë Tab Setting Àßí åÀí±õ Èí±õ. 

( ) ±ë −ÀëßÞë ËõÚ (Tab)Üë_ áÂëHëÞí åw±ëÖ ÍëÚí×í ÉÜHëí ÚëÉð ×ëÝ Èõ. ( ) ±ë −ÀëßÞë

TabÜë_ áÂëHëÞí åw±ëÖ ÚßëÚß äEÇõ ×ëÝ Èõ. ( ) ÍõçíÜá (Decimal) Þ_Úß áÂäë ÜëËõ ±ë

−ÀëßÞë TabÞù µÕÝùÃ ×ëÝ Èõ. ( )±ë −ÀëßÞë TabÜë_ áÂëHëÞí åw±ëÖ ÉÜHëí ÚëÉð×í ×ëÝ Èõ.

( ) ±ë −ÀëßÞë Tab×í Íù@ÝðÜõLËÜë_ ØßõÀ áë´ÞÜë_ ±õÀ Úëß�áë³Þ (Bar-Line) µÜõßëÖí ½Ý Èõ. 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ ËõÚ 

çõËÙÃ (Tab Setting)Þù ÜëÀó 

±ëäí Éåõ  

    . 
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� ÕõßõÃþëÎ 

ÕõßõÃþëÎ (Paragraph)Þí ±_Øß áë³Þ VÕõçÙÃ (Line Spacing), ³LÍõLËõåÞ (Indentation),
±õáë³ÞÜõLË (Alignment) äÃõßõ Þyí Àßäë ÜëËõ ±ë ÀÜëLÍ (Command)Þù µÕÝùÃ ×ëÝ Èõ. ±ë

±ùMåÞ (Option)Þí ÜØØ×í ±ëÕHëõ Íù@ÝðÜõLËÞë_ Àù´ÕHë ÕõßõÃþëÎ (Paragraph)Þõ çíáõ@Ë (Select)
Àßí ÖõÞð_ çõËÙÃ (Setting) ÚØáí åÀí±õ Èõ. 

ÚÖëTÝë −ÜëHëõ ÕõßõÃþëÎ 

(Paragraph) çíáõ@Ë 
(Select) Àßù.  

 01.

@áíÀ ÎùßÜõË. 

Click Format. 
 02.

@áíÀ ÕõßõÃþëÎ. 

Click Paragraph. 

 03.

±ë ÚùZëÜë_×í ÕõßõÃþëÎ 

(Paragraph)Þë_ áë³Þ 

(Line), VÕõçÙÃ (Spacing), 
³LÍõLË (Indent) äÃõßõ çõË 

(Set) Àßí åÀëÝ Èõ.  

 04.

@áíÀ áë³Þ ±õLÍ ÕõÉ Úþõ@ç. 
Click 
Line & Page Breaks. 

 05.
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áë³Þ VÕõçÙÃ (Line Spacing) : ÕõßõÃþëÎ (Paragraph)Üë_ Úõ áë´Þ äEÇõÞí ÉBÝë çõË Àßäë 

³LÍõLËõåÞ (Indentation) : ßë³Ë (Right) Àõ áõNûË (Left) ÚëÉ\Þë_ Üë°ýÞ×í ÕõßõÃþëÎ

(Paragraph)Þð_ ±_Öß Þyí Àßäë 

±õáë³ÞÜõLË (Alignment) : ÕõßõÃþëÎ (Paragraph) áÂäëÞí VËë³á (Style) ÍëÚí ÚëÉ\, ÉÜHëí

ÚëÉ\, ÜKÝÜë_ Àõ ÉVËíÎëÝ (Justify) çõË Àßäë ÜëËõ 

±èÙ×í Íù@ÝðÜõLËÞë_ áë³Lç 

(Lines) ±Þõ ÕõÉ Úþõ@ç 

(Page Brakes) Þyí Àßí 

åÀëÝ Èõ.  

@áíÀ ±ùÀõ. 

Click OK.  

    . 

 06.

@áíÀ ÎùLË çë³{ 

Click Font Size 
 

@áíÀ 20. 

Click 20. 
 08.

@áíÀ çõLËß 

Click Center 

 09.

 07.

Computer TrainingÞõ 

çíáõ@Ë Àßù. 
     .
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� ÀË ±õLÍ ÕõVË 
Íù@ÝðÜõLËÜë_×í ±ÜðÀ ËõZË (Text) Ûñ_çí ±Þõ Àù´ Úí° ÉBÝë µÕß Máõç (Place) Àßäë ÜëËõ ±ë ÀÜëLÍ

(Command)Þù µÕÝùÃ ×ëÝ Èõ. ÀË ±õLÍ ÕõVË (Cut & Paste) ÀÜëLÍ (Command)Þí ÜØØ×í

±ëÕHëõ Íù@ÝðÜõLËÜë_ çßâÖë×í ÎÀßëÞð_ çõËÙÃ (Setting) Àßí åÀí±õ Èí±õ. 

Computer TrainingÞõ 

çíáõ@Ë Àßù.  

@áíÀ ÀË. 

Click Cut.  

 01.

 02.

ÀùQMÝðËß ËÿõÞÙÃ (Computer 
Training) ÖõÞí ÉBÝë±õ×í 

ÀË (Cut) ×´ Éåõ. 

    . 
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ÀË ±õLÍ ÕõVË (Cut & Paste)Þí ÜØØ×í Ûñá ×äëÞí ç_ÛëäÞë ÞìèäÖ ßèõ Èõ. ±Þõ ÀëÜÜë_ ÇùÀçë´

äÔõ Èõ. 

ÀË (Cut) Àßõá ËõZË (Text) 
FÝë_ Àçýß (cursor) ÜñÀõá 

èåõ IÝë_ ÕõVË (paste) ×³ 

Éåõ.  

 04.

 03.

    . 

@áíÀ ÕõVË.  

Click Paste.  

@áíÀ èíÝß 

Click Here 
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� ÀùÕí ±õLÍ ÕõVË 
Íù@ÝðÜõLËÜë_ ±ÜðÀ ËõZË (Text)Þõ Úí° ÀùÕí (Copy) Àù´ Úí° ÉBÝë Õß Àßäë ÜëËõ ±ë ÀÜëLÍ

(Command)Þù µÕÝùÃ ×ëÝ Èõ. 

±ë ÀÜëLÍ (Command)Þë_ µÕÝùÃ×í ÇùÀçë´ äÔõ Èõ ÖõÜÉ ÛñáùÞð_ ÕðÞßëäÖýÞ CëËõ Èõ. 

ÚÖëTÝë −ÜëHëõ ËõZË (Text) 
çíáõ@Ë (Select) Àßù. 

@áíÀ ÀùÕí.  

Click Copy.  
 

 01.

 02.
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ÀùÕí ±õLÍ ÕõVË (Copy & Paste) Àßäë ÜëËõ −×Ü ËõZË (Text)Þõ çíáõ@Ë Àßù. IÝëßÚëØ Ë<áÚëß 

(Toolbar)Üë_×í ÀùÕí (Copy)Þð_ ÚËÞ (Button) ØÚëäù ±õ FÝë_ ËõZË (Text)Þõ ÕõVË (Paste)
Àßäí èùÝ IÝë_ Üëµç (mouse) äÍõ Àçýß (cursor) ÜñÀí ÕõVË (Paste) ÚËÞ (Button) ØÚëäù. 

ÕõVË VÕõçíÝá (Paste Special)Þí ÜØØ×í ±ëÕHëõ Àù´ÕHë ìÇhë ±ëÕHëë Íù@ÝðÜõLËÜë_ áëäí åÀí±õ

Èí±õ. 

Àçýß FÝë_ ÜñÀõá èåõ IÝë_ 

ÀùÕí (copy) Àßõá ËõZË 

(Text) IÝë_ ÕõVË (Paste) 
×³ Éåõ. 

    . 

çíáõ@Ë (Select) Àßõá  ËõZË 

(Text)Þõ FÝë_ ÀùÕí (Copy) 
Àßäí èùÝ IÝë_ Üëµç(mouse) 
äÍõ @áíÀ (Click) Àßù.. 

@áíÀ ÕõVË. 

Click Paste.  

 03.

 04.

Øåëýäõá ËõZË (Text)Þõ çíáõ@Ë 

Àßí ÀíÚùÍó (keyboard) ÕßÞí 

ÍíáíË (delete) Àí (key) 
ØÚëäù. 

    . 
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� ÎùLË VËë³á ±Þõ ÎùLË çë³{ ÚØáù
áÂëHëÞõ äÔð ±ëÀæýÀ ÚÞëääë ÜëËõ ÎùLË (Font) µÕÝùÃí Èõ. ÀùQMÝðËßÜë_ ³LVËùá (Install) Àßõáë 

ÖÜëÜ ÎùLË (Font)Þð_ áíVË (List) ÎùßÜõËÙÃ Ë<áÚëß (Formatting Toolbar)Þë_ ÎùLË áíVË ÚùZë 

(Font List Box)Üë_ èùÝ Èõ, ÉõÜë_×í Õç_ØÃíÞù ÎùLË çèõáë´×í çíáõ@Ë (Select) Àßí åÀëÝ Èõ. 

±ë µÕßë_Ö ±ZëßÞí ÕHë Éwß ÜðÉÚ çë³{ (Size) äÔëßí�CëËëÍí åÀëÝ Èõ. 

@áíÀ ÎùLË. 

Click Font. 

@áíÀ ±õßí±á OáõÀ. 

Click Arial Black. 

çíáõ@Ë ÀùQMÝðËß ËÿõÞÙÃ 
Select 
Computer Training. 

 01.

 02.

 03.

@áíÀ ÎùLË çë´{. 

Click Font Size. 

@áíÀ 14. 
Click 14. 

 04.

 05.
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±ë µÕßë_Ö ÎùßÜõË ÜõÞð (Format menu)Üë_×í ÕHë ÎùLË (Font)Þð_ çõËÙÃ (Setting) Àßí åÀëÝ Èõ.

ÉõÜë_×í ±ëÕHëõ ÎùLË çë³{ (Font Size), VËë³á (Style), Àáß (Colour), ÚùSÍ (Bold - B) ,
³ËëáíÀ (Italic - I) & ±LÍßáë³Þ (Underline - U) äÃõßõ ±õÀ çë×õ ÚØáí åÀí±õ Èí±õ. 

±ëÜ Àßäë×í ÀùQMÝðËß ËÿõÞÙÃ 
Computer Training 
ÚÖëTÝë −ÜëHëõ ØõÂëåõ. 

    . 

±ëÜ Àßäë×í ÀùQMÝðËß ËÿõÞÙÃ 
(Computer Training) 
ÚÖëTÝë −ÜëHëõ ØõÂëåõ. 

    . 

@áíÀ B, I , U   
Click B, I , U   

 06.
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� ËõZË ±õáë³ÞÜõLË çõË Àßù
áõNË ±õáë³Þ (Left Align) : Éõ áíËí Àõ ÕõßõÃþëÎ (Paragraph) çíáõ@Ë (Select) ×Ýõá èùÝ ÖõÞõ

áõNË ±õáë³Þ (Left Align) Àßäë×í Öõ ÍëÚë èë_ìçÝëÞí ÚßëÚß ±ÍíÞõ ÃùÌäë´ Éåõ. 

çõLËß ±õáë³Þ (Center Align) : Éõ áíËí Àõ ÕõßõÃþëÎ (Paragraph) çíáõ@Ë (Select) ×Ýõá èùÝ

ÖõÞõ çõLËß ±õáë³Þ (Center Align) Àßäë×í Öõ Ú_Þõ èë_ìçÝëÞí ÚßëÚß äEÇõ ÃùÌäë´ Éåõ. 

±ëÂù ÕõßõÃþëÎ çíáõ@Ë 

(Select) Àßù. 

@áíÀ ±õáë³Þ çõLËß. 

Click Align Center. 

 01.

 02.

±IÝëßõ ç_ÕñHëý ÕõßõÃþëÎ ±õáë³Þ 

áõNûË Align Left. Èõ. 
    . 

Éõ×í ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

çíáõ@Ë Àßõá ÕõßõÃþëÎ çõLËß 

±õáë³Þ (Center align) 
×´ Éåõ. 
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ßë³Ë ±õáë³Þ (Right Align) : Éõ áíËí Àõ ÕõßõÃþëÎ (Paragraph) çíáõ@Ë (Select) ×Ýõá èùÝ 

ÖõÞõ ßë³Ë ±õáë³Þ (Right Align) Àßäë×í Öõ ÉÜHëë èë_ìçÝëÞí ÚßëÚß ±ÍíÞõ ÃùÌäë´ Éåõ. 

ÉVËíÎëÝ ±õáë³Þ (Justify Align) : Éõ áíËí Àõ (Paragraph) çíáõ@Ë (Select) ×Ýõá èùÝ ÖõÞõ 

ÉVËíÎëÝ ±õáë³Þ (Justify Align) Àßäë×í Öõ ÍëÚë èë_ìçÝë×í åw ×´ ÉÜHëë_ èë_ìçÝë çðÔí ÃùÌäë´

Éåõ, Öõ ÜëËõ ØßõÀ áíËíÜë_ Úõ åOØù äEÇõ Éwßí äÔëßëÞí ÉBÝë µÜõßëÝ Èõ.  

 03.

@áíÀ ±õáë³Þ ÉVËíÎëÝ. 

Click Alight Justify. 
 04.

@áíÀ ±õáë³Þ ßë³Ë. 

Click Align Right.  

Éõ×í ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

çíáõ@Ë Àßõá ÕõßõÃþëÎ 

ÉVËíÎëÝ ±õáë³Þ 

(Justify align) ×´ Éåõ. 

Éõ×í ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

çíáõ@Ë Àßõá ÕõßõÃþëÎ ßë³Ë 

±õáë³Þ (Right align) 
×´ Éåõ. 



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  107  ˆ Üë´¿ùçùNûË äÍó 2003 
 

ÖÜëßë èõÍÙÃ (Heading)Þõ çõLËß (Center)Üë_ áëääë ÜëËõ èõÍÙÃ (Heading)Þõ Üëµç (Mouse)
äÍõ çíáõ@Ë (Select) Àßù IÝëß ÚëØ çõLËß (Center) Õß @áíÀ (Click) Àßù. Àù³ ÕHë Íù@ÝðÜõLËÞõ

èõÍÙÃ (Heading)Þõ çõLËß (Center � ÜKÝ)Üë_ áëääë ÜëËõ ±ë ÀÜëLÍ (Command)Þù µÕÝùÃ

×ëÝ Èõ. 

±ëÜ Àßäë×í Computer 
Training ÚÖëTÝë −ÜëHëõ 

ØõÂëåõ. 

ØåëýTÝë ÜðÉÚ Computer 
Training çíáõ@Ë Àßù. 

@áíÀ çõLËß ±õáëÝÞ.  

Click Center Align. 

 01.

    . 

 02.

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë −ÜëHëõ 

Îë´áÜë_ Þäù ÍõËë (data) 
Ëë³Õ Àßù.  

    . 
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� Vä�ÕþÝIïÞ

1. Àù´ÕHë ±õÀ ÕõßõÃþëÎ (Paragraph) Ëë³Õ Àßù ±Þõ ÖõÞõ ÚùÍóß (Border) ±ëÕù. 

2. ÕõßõÃþëÎ (Paragraph)Þõ èõÍÙÃ (Heading) ±ëÕù ÖõÞõ çõLËß (Center)Üë_ ßëÂù 

Ö×ë ÎùLË çë³{ (Font size) 20 Àßù. 

3. Éõ ÕõßõÃþëÎ (Paragraph) Ëë³Õ ÀÝùý èùÝ ÖõÞõ Îßí×í ÖõÞí ÞíÇõ ÕõVË (Paste) Àßù. 

4. ±Þ�Í< (Undo) ÀÜëLÍ (Command)Þù µÕÝùÃ Àßù Ö×ë åð_ ×ëÝ Èõ Öõ Øåëýäù. 

5. ÞíÇõÞë V¿íÞÜë_ ±ëMÝë ÜðÉÚ Ëë³Õ Àßõá ÕõßõÃþëÎÞë èõÍÙÃÞù ÎùLË ±Þõ çë³{ ÚØáù. 
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Computer Training 
textÞõ çíáõ@Ë Àßù. 

@áíÀ èë³áë³Ë.  

Click Highlight. 

@áíÀ Ë@äùý³ç.  

Click Turquoise. 

 01.

 02.

 03.

� ÎùßÜõËÙÃ ËõZË 
ÀõËáëÀ åOØÞõ {ÍÕ×í ØõÂëÝ Öõäí ßíÖõ èë³áë³Ë (Highlight) Àßäë ÜëËõ ÖõÜÉ çÜÃþ ÕõßõÃþëÎ

(Paragraph)Þë_ Àáß (Colour) ÚØáäë ÜëËõ èë³áë³Ë (Highlight) ±Þõ ÎùLË Àáß (Font
Color)Þù µÕÝùÃ ×ëÝ Èõ. 

çíáõ@Ë (Select) Àßõá Àáß 

(Color)×í ËõZË  (Text) 
èë³áë³Ë (Highlight) ×´ 

Éåõ.  

    . 
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@áíÀ ÕÙÀ. 

Click Pink. 

çíáõ@Ë (Select) Àßõá ËõZË 

(Text)Þõ Àáß ×´ Éåõ. 

èë³áë³Ë (Highlight) ÖõÜÉ ÎùLË (Font) ÀÜëLÍ (Command)Þù µÕÝùÃ Íù@ÝðÜõLËÞõ KÝëÞëÀæýÀ

ÚÞëääë ÜëËõ ×ëÝ Èõ. ±ë É ÀÜëLÍ (Command) ±ëÕHëõ ÎùßÜõË ÜõÞð (Format Menu)Þë ÎùLË

(Font) ±ùMåÞ (Option)×í ÕHë Àßí åÀí±õ Èí±õ. 

ËíMÕHëí Ñ 

� äÍó 2003 Þí ±_Øß ÜëµçÞí ÜØØ×í ±õÀ ÀßÖë_ äÔëßõ åOØÞõ ±õÀ çë×õ ìçáõ@Ë Àßí åÀëÝ Èõ. ±ëÂë 

Íù@ÝðÜõLËÞõ ìçáõ@Ë Àßäë ÜëËõ ÀoËÿùá (Ctrl) + AÞù µÕÝùÃ Àßù. 
 

� ìçáõ@Ë Àßõáí ËõZËÞõ ìÍáíË Àßäë ÜëËõ ±õÍíË ÜõÞð (Edit Menu)Üë_×í @áíÝß (Clear)Þù µÕÝùÃ 

Àßù. 

� Àù´ÕHë ìäLÍùÞõ ±ÍÔí Àßäë ÜëËõ äìËóÀá V¿ùáÚëßÞí µÕß ±ëäõáë ÞëÞë ÚËÞ Õß ÍÚá @áíÀ Àßù. 

� ±õÀ åOØ Àõ ±õÀ ±ZëßÞõ FÝëßõ Üëµç×í ìçáõ@Ë Àßäð_ ±Cëßïð_ ÚÞõ IÝëßõ åíNË (Shift) + ±õßù 

(Arrow) Àí (Key)Þí ÜØØ×í ±ë ÀëÜ Àßí åÀëÝ Èõ. 

 04.

 05.

    . 

Computer Training 
textÞõ çíáõ@Ë Àßù. 
 
@áíÀ ÎùLË Àáß.  

Click Font Color. 
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áÂëHëÜë_ Éwßí Üðtë±ùÞõ ±LÝ áÂëHëÞë_ ÕõËë Üðtë ÖßíÀõ Øåëýääë ÜëËõ ³Þ¿í{/Íí¿í{ (Increase /
Decrease) ³LÍõLË (Indent) µÕÝùÃí Èõ. 

³Þ¿í{ ³LÍõLË (Increase Indent) : çíáõ@Ë Àßõá áÂëHë ±õÀ ËõÚ ÉõËáð_ ÉÜHëí ÚëÉ\ Âçõ Èõ. 

Íí¿í{ ³LÍõLË (Decrease Indent) : çíáõ@Ë Àßõá áÂëHë ±õÀ ËõÚ ÉõËáð_ ÍëÚí ÚëÉ\ Âçõ Èõ. 

ÖõÞõ ±õÀ ËõÚ VÕõç (Tab Space)
±ëÃâ ÂçõÍäë ÜëËõ 

@áíÀ  ³Þ¿í{ ³LÍõLË. 

Click  Increase Indent. 

 02.

çíáõ@Ë (Select) Àßõá ËõZË 

(Text) ±LÝ ËõZË (Text) 
ÀßÖë_ ±_ØßÞí ÚëÉ\ Âçåõ. 

    . 

� ÎÀßëÜë_ ³LÍõLË çõË Àßù

 01. ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ ËõZË 

(Text) çíáõ@Ë Àßù. 

çíáõ@Ë (Select) Àßõá ËõZË 

±LÝ ËõZËÞí ÉõÜ ÕëÈí 

ÚèëßÞí ÚëÉ\ áëääë ÜëËõ 
 
@áíÀ Íí¿í{ ³LÍõLË. 

Click Decrease Indent. 

 02.
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çíáõ@Ë (Select) Àßõá ËõZË 

±LÝ ËõZËÞí ÉõÜ ÚèëßÞí 

ÚëÉ\ ±ëäí Éåõ.  

ÎùßÜõË ÜõÞð (Format Menu)Üë_ ÕõßõÃþëÎ (Paragraph) ±ùMåÞ (Option)Þí ÜØØ×í ±ëÕHëõ

³LÍõLË (Indent)Þð_ çõËÙÃ (Setting) Àßí åÀí±õ Èí±õ. ±õÀ äÂÖ ³LÍõLË (Indent) ±ëÕäë×í ËõZË

(Text) 0.5 ºÇ ÉõËáí ±ëÃâ ±×äë ÕëÈïâ ÂçõÍí åÀëÝ Èõ. 

    . 

 02. @áíÀ çõä. 

Click Save. 
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ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ ËõZË 
(Text) çíáõ@Ë (Select) 
Àßù.  

 01.

� ÚðáõËûç ±õLÍ Þ_ÚßÙÃ
Íù@ÝðÜõLËÜë_ ±ÜðÀ ÜðtëÞë_ ÕõËë ìäÛëÃ ÖßíÀõ ÀõËáëÀ Úí½ ÜðtëÞù çÜëäõå ÀßäëÜë_ ±ëäõ Èõ. ±ë ÕõËë Üðtë

Öõ äÍó (Word)Þí ±_Øß ÚðáõË (Bullet) Àõ Þ_Úß (Number) ±ëÕí äÔð ±ëÀæýÀ ÚÞëäí åÀëÝ Èõ.

ÚðáõË (Bullet) ±õËáõ ±õÀ −ÀëßÞð_ KÝëÞ ±ëÀæýÀ ÚËÞ Àõ ÉõÞë×í Àù³ ÕHë ÜðtëÞð_ äHëýÞ Àßí åÀëÝ Èõ. 

@áíÀ ÚðáõËûç. 

Click Bullets. 
 02.

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

çíáõ@ËõÍ ËõZË (Text)Þð_ 

ÚðáõËÙÃ (bulleting) ×´ 

Éåõ.  

 03.
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 äÍó (Word)Þí ±_Øß CëHëë_ÚÔë_ −ÀëßÞë_ ÚðáõË (Bullet)Þù çÜëäõå ÀßäëÜë_ ±ëTÝù Èõ. ±ë µÕß_ëÖ 

Íù@ÝðÜõLËÞõ ±ëÕHëõ É\ØëÉ\Øë −Àëßõ Þ_ÚßÙÃ (Numbering) ÕHë Àßí åÀí±õ Èí±õ. 

@áíÀ ÎùßÜõË. 

Click Format 
 04.

@áíÀ ÚðáõËûç ±õLÍ Þ_ÚßÙÃ 
Click 
Bullets and Numbering 

 05.

Õç_Ø ÕÍõ Öõ ÚðáõË (bullet) 
çíáõ@Ë Àßù.  

 06.

@áíÀ ±ùÀõ. 

Click OK 
 07.
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äÍó (Word)Þí ±_Øß CëHëë_ÚÔë_ −ÀëßÞë_ ÚðáõË (Bullet)Þù çÜëäõå ÀßäëÜë_ ±ëTÝù Èõ. ±ë µÕß_ëÖ 

Íù@ÝðÜõLËÞõ ±ëÕHëõ É\ØëÉ\Øë −Àëßõ Þ_ÚßÙÃ (Numbering) ÕHë Àßí åÀí±õ Èí±õ. 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ çíáõ@ËõÍ 
ËõZË (Text)Þð_ ÚðáõËÙÃ 

(bulleting) ×´ Éåõ.  

 08. 

èäõ select Àßõá ËõZË (text) Þõ 

Þ_ÚßÙÃ (numbering)Üë_ Îõßäù. 

@áíÀ Þ_ÚßÙÃ 

Click Numbering 

 09.

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

çíáõ@ËõÍ ËõZË (Text)Þð_ 

Þ_ÚßÙÃ (numbering) 
×´ Éåõ.  

 10.
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 Ë<áÚëß (Toolbar) µÕßë_Ö ±ëÕHëõ ÜõÞðÚëßÜë_×í ÕHë ÚðáõË ±õLÍ Þ_ÚßÙÃ (Bullets &
Numbering) ±ëÕí åÀí±õ Èí±õ. ÎùßÜõË ÜõÞð (Format Menu)Üë_ ÚðáõËûç (Bullets &
Numbering) Õß @áíÀ (Click) Àßäë×í ÖõÞð_ ÍëÝáùÃ ÚùZë (Dialog Box) V¿íÞ (Screen) Õß

±ëäõ Èõ. 

@áíÀ ÎùßÜõË 

Click Format 

 11.

@áíÀ ÚðáõËûç ±õLÍ Þ_ÚßÙÃ 
Click 
Bullets and Numbering 

 12.

Þ_ÚßÙÃ (Numbering) ÜëËõ 

Éõ VËë´á Õç_Ø Àßäí èùÝ Öõ 

çíáõ@Ë (select) Àßù. 

 13.

@áíÀ ±ùÀõ. 

Click OK. 
 14.
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� ±õÀ Íù@ÝðÜõLËÜë_×í ÀùÕí Àßõá ËõZË ±LÝ Íù@ÝðÜõLËÜë_ ÕõVË Àßù 

±ë ÀÜëLÍ (CommandÞ)í ÜØØ×í ±ëÕHëõ Üë³¿ùçùNûË äÍó (Microsoft Word)Üë_ ±õÀ ÀßÖë_ 

äÔëßõ Íù@ÝðÜõLË ±ùÕÞ (Open) Àßõáë èùÝ ±Þõ ÖõÜë ±õÀ Íù@ÝðÜõLËÜë_×í ÀõËáíÀ ËõZË (Text) ÀË 

(Cut) ±×äë ÀùÕí (Copy) Àßí Úí½ Íù@ÝðÜõLËÜë_ ÕõVË (Paste) Àßí åÀí±õ Èí±õ. 

ØåëýTÝë ÜðÉÚ ËõZË (text) 
çíáõ@Ë Àßù. 

 01.

@áíÀ ÀùÕí 

Click Copy 

 02.

@áíÀ LÝñ OáõLÀ Íù@ÝðÜõLË 
Click 
New Blank Document 

 03.

@áíÀ ÕõVË 

Click Paste 

 04.
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 ±LÝ Íù@ÝðÜõLËÜë_×í ÀùÕí Àßõá ËõZËÞõ ÞíÇõÞë V¿íÞÜë_ ½ṍ  åÀëÝ Èõ ÖõÜ Þäë ÚÞëäõá Íù@ÝðÜõLËÜë_ ÕõVË

Àßí åÀëÝ Èõ. ±ë É ßíÖõ Àù´ÕHë Íù@ÝðÜõLËÜë_×í ÀùÕí Àßõá ÜëìèÖíÞõ ±LÝ Àù´ÕHë Íù@ÝðÜõLËÜë_ ÕõVË Àßí

åÀëÝ Èõ. 

ÀùÕí (Copy) Àßõá ËõZË 

(text) ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

ÕõVË (paste) ×´ Éåõ. 

 05.

@áíÀ çõä 

Click Save 

 06.

Îë³á ÞõÜ (File Name)Þë 

ÚùZëÜë_ ËÿõÞÙÃ (training) 
áÂù. 

 07.

@áíÀ çõä 

Click Save 

 08.
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èäõ ±ë É ÕþÜëHëõ ÞíÇõ V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ Microsoft Office 2003 áÂõá ËõZËÞõ çíáõ@Ë Àßí ÀË 

Àßù ±Þõ ìäLÍù ÜõÞðÜë_×í ÀùQMÝðËß ËÿõÞÙÃ ÞëÜÞí Îë´á Âùáù. 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

Üë³¿ùçùNûË ±ùìÎç 2003 
(Microsoft Office 2003) 
áÂù ±Þõ çíáõ@Ë Àßù. 

 09.

@áíÀ ÀË 

Click Cut 

 10.

ÀË (Cut) Àßõá ËõZË (text) 
Úí° Îë´áÜë_ ÕõVË (paste) 
Àßäë ÜëËõ 
@áíÀ ìäLÍù{ 

Click Windows 

 11.

@áíÀ ÀùQMÝðËß ËÿõÞÙÃ 

Click Computer Training 
 12.
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èäõ ÀùQMÝðËß ËÿõÞÙÃÞí Îë´áÜë_ FÝë_ ËõZË Õñßí ×ëÝ Èõ IÝë_ ÀË Àßõá ËõZË ÕõVË Àßù. Éõ×í ÞíÇõ V¿íÞÜë_ ½õ´ 

åÀëÝ Èõ ÖõÜ ÀË Àßõá Microsoft Office 2003 ËõZË ÕõVË ×´ Éåõ. 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

Computer Training Îë³á 
Âñáí Éåõ. 

     .

@áíÀ ÕõVË 

Click Paste 

 14.

ÀË (Cut) Àßõá ËõZË (text)Þõ 

FÝë_ ÜñÀäí èùÝ IÝë_ Àçýß 

(cursor) @áíÀ Àßù. 

 13.
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� ËõZËÞõ ÀõÕíËá, ÞëÞë ÀõÕíËá Àõ ÞùÜýá Àßù
ÇõLÉ Àõç (Change Case)Þí ÜØØ×í ±ëÕHëõ ±ëÂë ÕõßõÃþëÎ (Paragraph) Àõ Íù@ÝðÜõLËÜë_ Àõßõ@Ëß

(Character) ±×äë Öù ÎÀßëÞõ ±ÞðwÕ Õèõáí, Úí° ABCDÜë_ Ëë³Ëá Àõç (Title Case), ËùÃá

Àõç (Toggle Case)Üë_ Îõßäí åÀí±õ Èí±õ.  

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë −ÜëHëõ ËõZË 

(Text) çíáõ@Ë (Select) 
Àßù.  

 01.

@áíÀ ÇõLÉ Àõç 

Click Change Case 

 03.

@áíÀ ±Õß Àõç 

Click UPPERCASE 
 04.

@áíÀ ±ùÀõ 

Click OK 

 05.

@áíÀ ÎùßÜõË. 

Click Format. 
 02.
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±ë −ÜëHëõÞë ÀÜëLÍ (command) ±ëÕäë×í çíáõ@Ë (Select) Àßõá ±ëÂë ÕõßõÃþëÎ (Paragraph)Þë 

ÚÔë Àõßõ@Ëß (Character) Õèõáí ABCD (±ùá ÀõMç-All Caps)Üë_ ÀLäËó (Convert) ×´ ½Ý 

Èõ. 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë −ÜëHëõ çíáõ@Ë 

Àßõá ËõZËÞë ÖÜëÜ ±Zëßù ±Õß 

Àõç�ÀõìÕËá (Upper Case - 
Capital)  ×´ Éåõ. 

 06.

ìËMÕHëí Ñ 
 

� ËõÚáÞí ±_Øß µÜõßõáí ÜëìèÖíÞõ åùËó (Sort) ÀÜëLÍÞí ÜØØ×í ÇÏÖë ±Þõ µÖßÖë ¿ÜÜë_ ÃùÌäí åÀëÝ 

Èõ. 

� ÇõLÉ Àõç (Change Case) ÀÜëLÍÞí ÜØØ×í äÍýÞí ±_Øß áÂõáí ËõZË (Text)Þõ Õèõáí Àõ Úí° 

±õÚíçíÍíÜë_ áÂí åÀëÝ Èõ. 

� ÍÿùºÃ ËðáÚëß (Drawing Toolbar)Üë_ ±ëäõáë ÀáßÚùZëÞí ÜØØ×í Àù´ÕHë ËõZËÚùZë Àõ 

±ùOÉõ@ËÞí ±_Øß Àáß Ûßí åÀëÝ Èõ. 
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� VÕõáÙÃ ±Þõ ÃþëÜß ÇõÀ Àßù

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë −ÜëHëõ ÚùZë 

±ëäåõ. 

µÕßÞí ÚëÉ\ ÞùË ³Þ ìÍ@ïåÞßí 
(Not in Dictionary) ÚùZëÜë_ 
Éõ VÕõìá_Ã ÂùËë èåõ Öõ ±×äë äÍó 
(Word)Þí ìÍ@ïåÞßí 
(Dictionary)Üë_ ÞèÙ èùÝ Öõ 
VÕõáÙÃ (spelling) ÚÖëäåõ. 

ÞíÇõÞí ÚëÉ\ çÉõåÞ ÚùZë 

(Suggestion Box)Üë_ ÖõÞõ 

±ÞðwÕ ìäÀSÕëõ ±ëÕõáë_ èåõ. 

    . 

    . 

    . 

Íù@ÝðÜõLËÜë_ VÕõáÙÃ (Spelling) Àõ ÃþëÜõìËÀá (Grammatical) Ûñáù åùÔäë ÜëËõ VÕõáÙÃ ±õLÍ ÃþëÜß 
ÇõÀÙÃ (Spelling & Grammar Checking) µÕÝùÃí Èõ. ØßõÀ åOØÞõ Word ÖõÞí ÕùÖëÞí ìÍ@ïåÞßí 
(Dictionary)Üë_ åùÔõ Èõ, ±Þõ Éõ åOØ Þ Üâõ ÖõÞõ Öõ ÂùËë VÕõáÙÃ (Spelling) ÖßíÀõ Øåëýäõ Èõ, ±Þõ Öõ 
åOØ ÞíÇõ áëá ß_ÃÞí áíËí Øåëýäõ Èõ FÝëßõ FÝë_ ÃþëÜß (Grammer)Þí Ûñá èùÝ IÝë áíáë ß_ÃÞí áíËí 
Øåëýäõ Èõ. 

 01. ËðáÚëß (Toolbar)Üë_×í 

VÕõáÙÃ ±õLÍ ÃþëÜß 

(Spelling & Grammar)Þë_ 

±ë³ÀÞ (Icon) Õß @áíÀ 

(click) Àßù. 
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áëá ß_Ã Àõ áíáë ß_ÃÞí áíËí Øåëýäõá åOØÞõ ½õ ÚØáäù èùÝ Öù çÉõåÞ ÚùZë (Suggestion box)Þí

±_Øß×í Àù³ ÕHë åOØ Õç_Ø Àßí ÇõLÉ (Change) ±ëÕí åÀù Èù ±×äë Öù Þ ÚØáäù èùÝ Öù ³BïÞùß

ÚËÞ (Ignore Button) Õß @áíÀ Àßí åÀëÝ Èõ. 

Éõ VÕõìá_Ã Þ ÚØáäë èùÝ Öù

ÖõÞõ ³BïÞùß (Ignore)
±ëÕù. 

½õ VÕõìá_Ã ÚØáäë èùÝ Öù ÖõÞõ

ÇõLÉ (Change) ±ëÕù.  

 02.

 03.

ØåëýTÝë ÜðÉÚ ÜõçõÉ ÚùZë 

(Message Box) ±ëäåõ. 

@áíÀ ±ùÀõ 

Click OK 

 04.

 05.
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Íù@ÝðÜõLËÞí ±_Øß Àù´ ±õÀ åOØ Àõ ÕõßõÃþëÎ (Paragraph)Üë_ Éõ ÎùLË VËë³á (Font Style), Àáß 

(Color), ±õáë³ÞÜõLË (Alignment) ±õMáëÝ (Apply) Àßõáë èùÝ Öõ É ÎùßÜõË (Format) Úí° 

Àù´ ÉBÝë Õß ±õMáëÝ (Apply) Àßäë. ±ë ÀÜëLÍ (Command)Þù µÕÝùÃ ×ëÝ Èõ.  

� ÎùßÜõË Õõ³LËß 

ØåëýTÝë ÜðÉÚ Computer 
Training çíáõ@Ë Àßù. 

@áíÀ ÎùßÜõË Õõ³LËß 

Click Format Painter 

 03.

 04.

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

Computer Training ËõZË 
(text)Þõ çíáõ@Ë Àßù. 

 01.

@áíÀ èë³áë³Ë 

Click Highlight 

 02.
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 ÎùßÜõË Õõ³LËßÞõ çíáõ@Ë ÀÝëý ÚëØ ÞíÇõ V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ ÉõËáí ËõZËÜë_ ÎùßÜõË Õõ³LËß ±õMáëÝ Àßäð_ 

èùÝ ÖõËáí ËõZË çíáõ@Ë Àßù. ËõZË çíáõ@Ë ÀßÖë_Þí çë×õ É ÎùßÜõË Õõ³LËßÞù ÀÜëLÍ ±õMáëÝ ×´ Éåõ. 

 

ÉõËáí ËõZË (Text) Õß ÎùßÜõË 

Õõ³LËß (Format Painter) 
±õMáëÝ (Apply) Àßäð_ èùÝ ÖõÞõ 

çíáõ@Ë (Select) Àßù. 

 05.

çíáõ@Ë (Select) Àßõá ËõZË 

(Text) −×Ü ËõZËÞë_  ÎùßÜõË 

(Format)Üë_ ÚØáë´ Éåõ. 
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� ÍÿùºÃ Ë<áÚëß äÍõ É\Øë É\Øë ìÇhëù ÚÞëäù
äÍó (Word)Þí ±_Øß ÍÿùºÃ Ë<áÚëß  (Drawing Toolbar) ÞëÜ×í ±õÀ ±áÃ Ë<áÚëß (Toolbar) ±ëÕõá 

Èõ. ÉõÞí ÜØØ×í ±ëÕHëõ ±ëÕHëë Íù@ÝðÜõLËÜë_ Ãùâ, Çùßç, ìhëÀùHë äÃõßõ ÂñÚ É çßâÖë×í ±Þõ ÇùÀçë´ÕñäýÀ Øùßí 

åÀí±õ Èí±õ. ±ë µÕßë_Ö ÖõÞí ±_Øß Úí½ CëHëë_ äÔëßëÞë_ Ë<Sç (Tools) ±ëÕõáë Èõ. Éõäë Àõ ±ùËù åõMç (Auto 
Shapes), äÍó ±ëËó (Word Art), Íÿù ÜõÞð (Draw menu) äÃõßõ, ÉõÞí ÜØØ á´ ±ëÕHëõ ÃÜõ Öõ −ÀëßÞð_ ìÇhë 

ÚÞëäí åÀí±õ Èõ. 

ÍÿùºÃ (Drawing) ÜëËõ ±ëÕõá 

ÍÿùºÃ Ë<á (Drawing 
Tool)Þù µÕÝùÃ Àßíåð_. 

 02.

@áíÀ ±ùËùåõÕ. 

Click AutoShape. 

Éõ ±ùËùåõÕ (AutoShape) 
½õ³±õ ÖõÞí Õß @áíÀ Àßù. 
Øë.Ö. VÜë³áí Îõç (Smiley 
Face) 

 03.

 04.

LÝñ (New) Õß ÀáíÀ Àßí Þäð_ 

Íù@ÝðÜõLË ±ùÕÞ (open) Àßù. 
 01.
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Âëç ÀßíÞõ ±ë ÚÔë Ë<Sç (Tools)Þù µÕÝùÃ ±õÀ Õþõ{LËõåÞ (Presentation) ÚÞëääëÜë_ ×ëÝ Èõ. 

±ùËù åõMç (Auto shapes)Þí ±_Øß 150 ×í äÔëßõ ßõÍíÜõ³Í (Readymade) ±ëÀòìÖ ±ëÕõáí Èõ. Éõ 

±ëÀòìÖ Õç_Ø èùÝ ÖõÞõ çíáõ@Ë Àßí Íù@ÝðÜõLËÜë_ Øùßí åÀëÝ Èõ. äÍó ±ëËó (Word Art)Þí ÜØØ×í ÖÜõ 

ÖÜëßïð_ ÞëÜ Àõ ÀoÕÞíÞð_ ÞëÜ ÂñÚ É çßç ßíÖõ ±õÞíÜõËõÍ ÎùLËûç (Animated Fonts)Üë_ áÂí åÀù Èù. 

Íù@ÝðÜõLËÜë_ Üëµç(mouse)Þí 

ÜØØ×í ±ùËùåõÕ (AutoShape) 
Øùßù. 

@áíÀ áë³Þ. 

Click Line. 

 05.

 06.

Íù@ÝðÜõLËÜë_ áë³Þ (Line) 
Øùßù. 

@áíÀ ±õßù. 

Click Arrow. 

 07.

 08.
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±ë µÕßë_ÖÞë_ ËõZËÚùZë (Textbox)Þë Ë<á (Tool)Þí ÜØØ×í Íù@ÝðÜõLËÞí ±_Øß Àù´ÕHë −ÀëßÞð_ ÚùZë 

(Box) µÜõßí ÖõÞí ±_Øß áÂëHë áÂí åÀí±õ Èí±õ. ±×äë ìÕ@Çß (Picture) µÜõßí åÀù Èù. ÍÿùºÃ 

Ë<áÚëß (Drawing Toolbar)Üë_ ±ëäõáë Îíá Àáß (Fill Color), áë³Þ Àáß (Line Color) 
ÖõÜÉ ÜØØ×í ±ëÕHëõ ÚÞëäõá ±ëÀòìÖÞí ±_Øß Àáß (Color) µÜõßí åÀí±õ Èí±õ. 

Íù@ÝðÜõLËÜë_ ±õßù (Arrow) 
Øùßù. 

@áíÀ ßõ@ËõLÃá. 

Click Rectangle. 

 09.

 10.

Íù@ÝðÜõLËÜë_ ßõ@ËõLÃá 

(Rectangle) Øùßù. 
 11.

 12. @áíÀ çÀóá. 

Click Circle. 
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 ÞíÇõ V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ ÍÿùºÃ Ë<áÚëßÜë_×í çÀóá Ë<á Õç_Ø Àßí Íù@ÝðÜõLËÜë_ ÃùâëÀëß ÚÞëäù.

IÝëßÚëØ ÍÿùºÃ Ë<áÚëßÜë_×í ËõZË ÚùZë Ë<á Õç_Ø Àßí ËõZË ÚùZë ÚÞëäù ±Þõ ÖõÜë_ Àù´ÕHë ÜëìèÖí áÂù.

±Þõ ÍÿùºÃ Ë<áÚëßÜë_×í ³LçËó äÍó ±ëËó Ë<á Õß @áíÀ Àßù. 

Íù@ÝðÜõLËÜë_ çÀóá (Circle) 
Øùßù. 

@áíÀ ËõZË ÚùZë. 

Click Text Box. 

 13.

 14.

Íù@ÝðÜõLËÜë_ ËõZË ÚùZë (Text 
Box) Øùßù. 

ÖõÜë_ ÚÖëTÝë ÜðÉÚ ËõZË 

(Text) Ëë³Õ (type) Àßù. 

@áíÀ ³LçËó äÍó±ëËó. 

Click Insert WordArt. 

 15.

     .

 16.
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 ³LçËó äÍó ±ëËóÞë Ëðá Õß @áíÀ ÀßÖë_ äÍó ±ëËóÞð_ ÍëÝáùÃ ÚùZë Âñáí Éåõ. ÉõÜë_ É\Øí É\Øí VËë³áÜë_ äÍó 

±ëËó (WordArt) áÂõáð_ èåõ. Éõ VËë³á Õç_Ø ÕÍõ ÖõÞë Õß @áíÀ Àßù ±Þõ IÝëßÚëØ OK Õß @áíÀ 

Àßù. IÝëßÚëØ ±ëäõá ÍëÝáùÃ ÚùZëÜë_ Àù´ ÕHë ÞëÜ ±×äë Ëë³Ëá áÂí OK Õß @áíÀ Àßù. 

Éõ VËë³á (Style) ½õ´±õ Öõ 

Õç_Ø Àßù. 

@áíÀ ±ùÀõ. 

Click OK. 

 17.

 18.

±èÙ ÀùQMÝðËß ËÿõÞÙÃ 

(Computer training) áÂù. 

@áíÀ ±ùÀõ. 

Click OK. 

 19.

 20.
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äÍó ±ëËó ËõZË ÚùZëÜë_ Éõ áÂëHë áÂõá èåõ Öõ ÞíÇõÞë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ Õç_Ø Àßõá äÍó ±ëËó VËë³áÜë_ 

áÂë´ Éåõ. èäõ ÃùâëÀëßÞõ Üëµç äÍõ çíáõ@Ë Àßù ±Þõ V¿íÞÜë_ ½õ´ åÀëÝ Èõ ÖõÜ ÃùâëÀëßÞí áë´ÞÞù 

Àáß ÚØáù. 

Õç_Ø Àßõáí VËë³á (Style) 
ÜðÉÚ ÀùQMÝðËß ËÿõÞÙÃ 
(Computer training) 
áÂõáð_ ±ëäí Éåõ. 

çÀóá (Circle)Þõ çíáõ@Ë Àßù. 

     .

 21.

@áíÀ áë³Þ Àáß. 

Click Line Color. 

@áíÀ Ë@äùý³ç. 

Click Turquoise. 

 22.

 23.
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èäõ ±ë É ÃùâëÀëßÜë_ Îíá Àáß (Fill Color)Þë ÀÜëLÍ×í Õç_Ø ÕÍõ Öõ Àáß Ûßù. Éõ×í ÃùâëÀëßÞù ß_Ã 

ÚØáë´ Éåõ. IÝëßÚëØ ËõZË ÚùZëÜë_ áÂõá ËõZËÞõ V¿íÞÜë_ ½õ´ åÀëÝ Èõ ÖõÜ çíáõ@Ë Àßù ±Þõ ÍÿùºÃ 

Ë<áÚëßÜë_ ±ëÕõá ËõZË ÀáßÞë ÀÜëLÍ ¦ëßë áÂõá ËõZËÞù Àáß ÚØáù. 

@áíÀ Îíá Àáß. 

Click Fill Color. 

@áíÀ OSÝð. 

Click Blue. 

 24.

 25.

    . ËõZË ÚùZë (Text Box)Þí 

ËõZË çíáõ@Ë Àßù. 

@áíÀ ËõZË Àáß. 

Click Text Color. 

@áíÀ ßõÍ 

Click Red. 

 26.

 28.

 27.
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 ÞíÇõÞë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ çõä ÜëËõÞë NûáùÕí (Floppy)Þë ìÇhë Õß @áíÀ ÀßÖë_ Îë´áÞð_ ÞëÜ ±ëÕí 

Îë´á çõä Àßäë ÜëËõÞð_ ÍëÝáùÃ ÚùZë Âñáåõ. ÉõÜë_ Îë´áÞõ drawing (ÍÿùºÃ) ÞëÜ ±ëÕí çõä Àßù. 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ ËõZË 

ÚùZëÜë_ áÂõá ËõZËÞù Àáß 

ÚØáë´ Éåõ. 

@áíÀ çõä. 

Click Save. 

     .

 29.

    . Îë³á ÞëÜ (File Name)Þë 

ÚùZëÜë_ ÍÿùºÃ (drawing) 
ÞëÜ áÂù. 

@áíÀ çõä 

Click Save 

 30.

 31.
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� Vä�ÕþÝIïÞ

1. ±õÀ ÕõßõÃþëÎ (Paragraph) Ëë³Õ (Type) Àßù. ÕÈí ÖõÜë_ VÕõáÙÃ ±õLÍ ÃþëÜß 

(Spelling & Grammar) ÇõÀ Àßù. 

2. ±ë ÎÀßëÞí ÞíÇõ Õë_Ç äë@Ýù ±áÃ ±áÃ áë´ÞÜë_ Ëë´Õ Àßù ÕÈí ±ë äë@ÝùÞõ Þ_Úß 

±ëÕù. 

3. ÎÀßëÞë èõÍÙÃ (Heading)Þù Àáß (Color) ÚØáù. 

4. µÕß ØåëýTÝë ÜðÉÚÞë ÕõßõÃþëÎ Õèõáí ABCD ±ùá ÀõMç (All Caps)Üë_ Îõßäù. 

5. ÍÿùºÃ Ë<áäëß ±Þõ äÍó ±ëËóÞë µÕÝùÃ ¦ëßë ÞíÇõ ÜðÉÚ ìÇhëù ÚÞëäù. 
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@áíÀ ³LçËó ËõÚá. 

Click Insert Table. 

ÉõËáí ßù (Row) ±Þõ ÀùáÜ 

(Column) ½õ´Öë èùÝ 

ÖõËáë çíáõ@Ë Àßù. 

Øë.Ö. 4 x 3 

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

Íù@ÝðÜõLËÜë_ ËõÚá (Table) 
µÜõßë´ Éåõ. 

 01.

 02.

    . 

� Íù@ÝðÜõLËÜë_ ËõÚSç ÚÞëäù 
ÀùQMÝðËß ËÿõÞÙÃ Îë´á Âùáù. ËõÚá (Table) ±õËáõ Àõ ±õÀ ±õäð_ ÚùZë (Box) Àõ ÉõÞí ±_Øß ±ëÍí ÖõÜÉ ¶Ûí
áë´Þù (ßù-Row, ÀùáÜ�Column)Þù çÜLäÝ Àõ ÉõÜë_ ±ëÕHëõ åíË (Sheet) ÖöÝëß Àßí åÀí±õ Èí±õ.
Íù@ÝðÜõLËÜë_ ËõÚá (Table) µÜõßäë ±ë ÀÜëLÍÞù µÕÝùÃ ×ëÝ Èõ. ËõÚáÞí ±_Øß Þäí ßù (Row), ÀùáÜ
(Column) µÜõßí ÖõÜÉ ÍíáíË (Delete) Àßí åÀëÝ Èõ. ±èÙ ±ëÕHëõ Íù@ÝðÜõLËÜë_ ËõÚá (Table) µÜõßÖë_
åíÂíåð_. 
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µÜõßëÝõá ËõÚá (Table)Þí ±_Øß Àù´ÕHë −ÀëßÞí ÜëìèÖí µÜõßí åÀëÝ Èõ. ËõÚá (Table)Üë_ ÜëìèÖí

µÜõßäë ßù (Rows) äÔëßõ µÜõßäí èùÝ Öù ËõÚá ÜõÞð (Table Menu)Üë_ ³LçËó ßù (Insert
Rows)Þí ÜØØ×í Öõ Àßí åÀëÝ Èõ. 

ÚÖëTÝë −ÜëHëõ ËõZË (Text) 
µÜõßù. 

@áíÀ ËõÚá. 

Click Table. 

@áíÀ ßùÓç Úíáù. 

Click Rows Below.

 03.

 04.

 06.

@áíÀ ³LçËó. 

Click Insert. 

 05.
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±ëÜ Àßäë×í ËõÚá (Table)Üë_ Þäí ßù (Row) µÜõßë´ Éåõ. Öõ É ßù (Row)Þõ ÍíáíË (Delete)
Àßäë ÖõÞí ±_Øß Àçýß (Cursor) ßëÂí ËõÚá ÜõÞð (Table Menu)Üë_ ÍíáíË ßùÓç (Delete Rows)
±ùMåÞ (Option)Þí ÜØØ×í ÍíáíË (Delete) Àßí åÀëÝ Èõ. 

ËõÚá (Table)Üë_ FÝë_ Àçýß 

(Cursor) èåõ IÝë_ 1 ßù 
(Row) Þäí µÜõßëåõ.  

@áíÀ ËõÚá. 

Click Table. 

@áíÀ çõSç. 

Click Cells. 

 07.

 08.

 10.

@áíÀ ÍíáíË. 

Click Delete. 

 09.
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±ë µÕßë_Ö ËõÚá (Table)Þë_ ±_ÖÜë_ ½õ 1 ßù (Row) Þäí µÜõßäí èùÝ Öù ËõÚ Àí (Tab Key)Þí

ÜØØ×í ÕHë ßùÓç (Rows) µÜõßí åÀëÝ Èõ. 

@áíÀ ÍíáíË ±õLËëÝß ßù. 
Click 
Delete Entire Row. 

@áíÀ ±ùÀõ. 

Click OK. 

ËõÚá (Table)Üë_ ³LçËó 

(Insert) ×Ýõáí ßù (Row) 
ÍíáíË (Delete) ×´ Éåõ. 

    . 

 11.

 12.
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Àù´ÕHë çõá (Cell)Þõ Úõ ÛëÃÜë_ ìäÛëìÉÖ Àßäë ÜëËõ ËõÚá ÜõÞð (Table Menu)Üë_ VMáíË çõá

(Split Cell)Þí ÜØØ×í Àßí åÀëÝ Èõ. ±ëÜ Àßäë ÜëËõ Éõ Öõ çõá (Cell)Üë_ Àçýß (Cursor) ÜñÀí ±ë

±ùMåÞ (Option) Õß @áíÀ (Click) Àßäë×í çõá Cell VMáíË (Split) ×´ ½Ý Èõ. 

@áíÀ VMáíË çõSç. 

Click Split Cells. 

@áíÀ ËõÚá. 

Click Table. 

 13.

 14.

±èÙ çõá (Cell)Þõ ÀõËáë_ 

ÛëÃÜë_ äèõîÇäù Èõ Öõ Þyí 

Àßù. Øë.Ö. ÀùáÜ– 2, ßù - 1 

@áíÀ ±ùÀõ. 

Click OK. 

 15.

 16.
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VMáíË (Split) ×Ýõáë çõá (Cell)Þõ ÜÉý (Merge�ÛõÃë) Àßäë ±×äë Öù Àù´ÕHë Úõ ±×äë Úõ ×í

äÔëßõ çõá (Cell)Þõ ÛõÃë Àßäë ÜëËõ ËõÚá ÜõÞð (Table Menu)Üë_ ÜÉý çõá (Merge Cell)Þù

µÕÝùÃ ×ëÝ Èõ. 

ÚÖëTÝë ÜðÉÚ çõá 

(cell)Þë Úøëõ ÛëÃÞõ 

çíáõ@Ë Àßù. 

@áíÀ ËõÚá. 

Click Table. 

 17.

 18.

ØåëýTÝë ÜðÉÚ Éõ çõá 

(Cell)Üë_ Àçýß (Cursor) èåõ 

Öõ çõá (Cell) Úõ ÛëÃÜë_ 

äèõîÇë´ Éåõ. 

    . 

@áíÀ ÜÉý çõSç. 

Click Merge Cells. 

 19.
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ËõÚá (Table)Üë_ ÚÔí É ßù (Row)Þí ¶_Çë´ çßÂí Àßäë ÜëËõ −×Ü ÚÔí ßù (Row)Þõ çíáõ@Ë 

(Select) Àßí ±Þõ ËõÚá ÜõÞð (Table Menu)Üë_ ÍíVËÿíOÝðË ßùÓç ³äLáí (Distribute Rows
Evenly) Õß @áíÀ Àßäë×í ÚÔí ßùÓç (Rows)Þí ¬Çë´ çßÂí ×´ Éåõ. 

ÚÖëTÝë ÜðÉÚ ËõÚá 

(Table)Þõ çíáõ@Ë Àßù. 

@áíÀ ËõÚá. 

Click Table. 

 20.

 21.

VMáíË (Split) ×Ýõáë çõá 

(Cell) ÜÉý (Merge) 
±õËáõ Àõ ÛõÃë ×´ Éåõ. 

    . 

@áíÀ ±ùËùÎíË 

Click AutoFit 
 22.

@áíÀ ÍíVËÿíOÝðË ßùÓç ³äLáí 
Click 
Distributes Rows Evenly 
 

 23.
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Öõäí É ßíÖõ ÚÔí É ÀùáQç (Columns)Þí Õèùâë´ çßÂí Àßäë ÀùáQç (Columns) çíáõ@Ë

(Select) Àßí ËõÚá ÜõÞð (Table Menu)Üë_×í ÍíVËÿíOÝðË ÀùáQç ³äLáí (Distribute Columns
Evenly) Õß @áíÀ (Click) Àßù ±ëÜ Àßäë×í ËõÚá (Table)Þí ÚÔí ÀùáÜ (Column)Þí 

Õèùâë´ çßÂí ×´ Éåõ. 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ ËõÚá 

(Table)Þí ÚÔí ßùÓç 

(Rows) ±õÀ çßÂí çë³{ 

(Size)Þí ×´ Éåõ. 

    . 

ÚÖëTÝë ÜðÉÚ ËõÚá 

(Table)Þõ çíáõ@Ë Àßù. 

@áíÀ ËõÚá. 

Click Table. 

 24.

 25.

@áíÀ ±ùËùÎíË 

Click AutoFit 
 26.

@áíÀ ÍíVËÿíOÝðË ÀùáQç ³äLáí 
Click 
Distributes Columns 
Evenly 

 27.
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 ËõÚá (Table)Þõ ÕõÉ (Page)Þí ÜKÝÜë_ áëääë ÜëËõ ËõÚá ÜõÞð (Table Menu)Üë_ çõá èë³Ë ±õLÍ 

äíÍû× (Cell Height & Width) Õß @áíÀ Àßäë×í ÖõÞð_ ÍëÝáùÃ ÚùZë (Dialogue box) ±ëäõ Èõ. 

ËõÚá ÜõÞð (Table Menu)Üë_ èõÍÙÃ ßùÓç ßíÕíË (Heading Rows Repeat) ÀÜëLÍ 

(Command)Þí ÜØØ×í ±ëÕHëõ ±ëÕHëë ËõÚá (Table)Þð_ èõÍÙÃ (Heading) ØßõÀ ÕõÉÜë_ ßíÕíË 

(Repeat) Àßí åÀí±õ Èí±õ. Éõ×í ØßõÀ ÕõÉÜë_ É´ èõÍÙÃ (Heading) ±ëÕäëÞí Éwß ÕÍÖí Þ×í. 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ ËõÚá 

(Table)Þí ÚÔí  ÀùáQç 

(Columns) ±õÀ çßÂí 

çë³{ (Size)Þë ×´ Éåõ. 

    . 

ÚÖëTÝë ÜðÉÚ ËõÚáÞí 

Õþ×Ü ßù (Row)Þõ 

çíáõ@Ë Àßù. 

@áíÀ ËõÚá. 

Click Table. 

 28.

 29.

@áíÀ èõÍÙÃ ßùÓç ßíÕíË 
Click 
Heading Rows Repeat
±ëÜ Àßäë×í èäõ ±ë ßù (Row) 
ÉõËáë ÕõÉÜë_ ±ë ËõÚá ±ëäåõ ÖõÞí 

ØßõÀ ßù (Row)Þë_ ËùÕ (top) Õß 

ßíÕíË (repeat) ×åõ. 

 30.
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ËõÚá (Table)Þõ ÀùáÜ (Column) −ÜëHëõ åùËó (Short) Àßäë ÜëËõ ±ë ÀÜëLÍÞù µÕÝùÃ ÀßäëÜë_ ±ëäõ Èõ. 

ËõÚáÜë_ µÜõßõá ÍõËë åùËó (Data Sort) Àßäë ÜëËõ ËõÚá ÜõÞð (Table Menu)Üë_ åùËó (Sort) Õß Àßäë×í ÖõÞð_ 

ÍëÝáùÃ ÚùZë (Dialog Box) V¿íÞ (Screen) Õß ±ëäõ Èõ. ±ë ÍëÝáùÃ ÚùZë (Dialog Box)Üë_ åùËó ÚëÝ 

(Sort by):Þí ÞíÇõÞë ÍÿùÕ ÍëµÞ ÚùZë (Drop down Box)Üë_ ËõÚá (Table)Þë èõÍÙÃ (Heading)
ØõÂëåõ. ÉõÞõ çíáõ@Ë (Select) Àßí ±ùÀõ (OK) ±ëÕäë×í ËõÚá (Table)Þõ çíáõ@Ë Àßõá ÀùáÜ (Column)
−ÜëHëõ åùËó (Sort) Àßí åÀëÝ Èõ. 

 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë −ÜëHëõ åùË`Ã 
(Sorting)Þð_ ÚùZë (box) 
±ëäí Éåõ. 

 33.

@áíÀ åùËó ÚëÝ 

Click Sort By 
@áíÀ ÀùáÜ4 

Click Column4 

 34.

@áíÀ ËõÚá. 

Click Table. 

@áíÀ åùËó. 

Click Sort. 

 31.

 32.

@áíÀ ±ùÀõ 

Click OK 
 35.
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ËõÚá (Table)Üë_ çßäëâù Àßäë ÜëËõ Þäí áë´Þ µÜõßäí ÕÍåõ. Éõ ËõÚá (Table)Üë_ ³LçËó ßù Úíáù 

(Insert Row Below)Þë ÀÜëLÍ ¦ëßë µÜõßí åÀëåõ. 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ ÀùáÜ4  

(Column4) Õþë³{ (Price)Þð_ 

Èõ. Éõ×í ËõÚá (table) Õþë³{ 

(price)Þë ÀùáÜ (column)×í 

åùËó (sort) ×´ Éåõ. 

 36.

@áíÀ ËõÚá. 

Click Table. 

@áíÀ ßùÓç Úíáù. 

Click Rows Below.

 37.

 39.

@áíÀ ³LçËó. 

Click Insert. 
 38.
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 ËõÚá (Table)Üë_ µÜõßõá LÝñÜßíÀá ÍõËë (Numerical Data)Þù çßäëâù, ÚëØÚëÀí Àõ ÃðHëëÀëß Àßäë 

ÜëËõ ËõÚá ÜõÞð (Table Menu)Üë_ ÎùQÝðýáë (Formula)Þù µÕÝùÃ ×ëÝ Èõ. ÎùQÝðýáë (Formula)
ÀÜëLÍ (Command)Þí ÜØØ×í ±ëÕHëõ ËõÚá (Table)Üë_ µÜõßõá ÍõËë (Data)Þù çßäëâù Àßí åÀí±õ 

Èí±õ. FÝë_ çßäëâù ÀßäëÞù èùÝ IÝë_ Àçýß ÜñÀäð_. Øë.Ö. Õþë³{ (Price)Þë ÀùáÜÞù À<á çßäëâù Àßäù 

èùÝ Öù Õþë³{ (price)Þë ÀùáÜÞí ÞíÇõ Àçýß ÜñÀäð_. 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ ÎùQÝðýáë 

(formula) ÜëËõÞð_ ÜõÞð 

(menu) ±ëäí Éåõ. ÉõÜë_ 

çßäëâù Àßäë ÜëËõÞí ÎùQÝðýáë 

(formula) áÂõáí èåõ. 

 42.

@áíÀ ±ùÀõ. 

Click OK. 
 43.

@áíÀ ËõÚá. 

Click Table. 
 40.

@áíÀ ÎùQÝðýáë. 

Click Formula. 
 41.
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±ëÕõá ÎùQÝðýáë (formula)×í ËõÚáÜë_ ÀùáÜ4 (column4)Üë_ ±ëÕõá ÖÜëÜ Õþë³{ (price)Þù À<á 

çßäëâù FÝë_ Àçýß Üñ@Ýð_ èåõ IÝë_ ±ëäí Éåõ. 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ Þäí 

áë´ÞÞë ÈõSáë ÀùáÜ 

(column)Üë_ Õþë³{ 

(price)Þù À<á çßäëâù ×´ 

Éåõ. 

 44.
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VMáíË ËõÚá (Split Table): 
ËõÚá (Table)Þõ äEÇõ×í ìäÛëìÉÖ Àßäë ÜëËõ VMáíË ËõÚá (Split Table) ÀÜëLÍ (command)Þù 

µÕÝùÃ ×ëÝ Èõ. ±ë ÀÜëLÍ (Command)Þí ÜØØ×í ËõÚá (Table)Þõ VMáíË (Split) (±áÃ ÛëÃ)

Àßí åÀëÝ Èõ. Éõ ßù (row)×í ËõÚá (table)Þõ VMáíË (split) Àßäð_èùÝ Öõ ßù (row)Üë_ Àçýß ßëÂäð_. 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ Àçýß FÝë_ 

ÜñÀõá èÖð_ ±õËáõ Àõ ËõÚá 

(Table)Þí hëí° ßù(row)Üë_ 

èÖð_ ÖõÞí µÕß×í ËõÚá (Tabel) 
VMáíË (split) ×´ Éåõ. 

 47.

@áíÀ ËõÚá. 

Click Table. 
 45.

@áíÀ VMáíË ËõÚá. 

Click Split Table. 
 46.

Àçýß (cursor) ËõÚáÞí 

hëí° áë´ÞÜë_ ßëÂù.  

     .

èäõ Îßí ÕëÈ\_ ËõÚá (table) 
ÜÉý (merge) Àßäð_ èùÝ Öù 

FÝë_×í ËõÚá (table) VMáíË 
(split) ÀÝð* èùÝ IÝë_ Àçýß 

ßëÂí ÀíÚùÍó (keyboard) 
ÕßÞí ÍíáíË (delete) Àí 
(key) ØÚëäù. 

     .
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ËõÚá ±ùËù ÎùßÜõË (Table AutoFormat): 
ÚÞëäõáë ËõÚá (Table)Þõ ±ùËù ÎùßÜõË (Autoformat) ±õËáõ Àõ äÍó (Word)Þë_ ÀõËáëÀ ßõÍíÜõ³Í ÎùßÜõË 

(Readymade Format) ±ëÕäë ÜëËõ ËõÚá ÜõÞð (Table Menu)Üë_ ±ùËù ÎùßÜõË (Autoformat) Õß 

@áíÀ Àßäë×í ÖõÞð_ ÚùZë (Box) ±ëäõ Èõ. ±ë ÚùZëÜë_ Õç_Ø ÕÍõ Öõ ÎùßÜõË (Format) çíáõ@Ë Àßí ±ùÀõ (OK)
±ëÕäë×í Éõ Öõ ËõÚá (Table)Üë_ ±ùËù ÎùßÜõË (Auto Format) ±õMáëÝ (apply) ×´ Éåõ. 

ÚëÉðÜë_ ØåëýTÝë −ÜëHëõÞð_ ±áÃ 

±áÃ −ÀëßÞë  ÎùßÜõË 

(format) ØåëýäÖð ÍëÝáùÃ ÚùZë 

(Dialog Box) ±ëäí Éåõ. 

 50.

@áíÀ ËõÚá. 

Click Table. 
 48.

@áíÀ ËõÚá ±ùËù ÎùßÜõË. 
Click 
Table AutoFormat. 

 49.

ËõÚá VËë³Sç (Table 
Styles)Üë_×í ËõÚá ÀLËõQÕßßí 

(Table Contemporary) 
VËë³á (style) çíáõ@Ë Àßù. 

 51.

@áíÀ ±õMáëÝ. 

Click Apply. 
 52.
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Õç_Ø Àßõá ËõÚá ±ùËù ÎùßÜõË (Table AutoFormat) ±õMáëÝ (apply) Àßäë×í çÜÃþ ËõÚá Õç_Ø 

Àßõá ÎùßÜõË (format)Üë_ Îõßäë´ Éåõ. 

çÜÃþ ËõÚá select Àßõá 

ËõÚá ±ùËù ÎùßÜõË (Table 
AutoFormat)Üë_ Îõßäë´ 

Éåõ. Éõ ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

ØõÂëåõ. 

     .



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  152  ˆ Üë´¿ùçùNûË äÍó 2003 
 

 
 
 
�  

1. 6 ÀùáÜ (column) ±Þõ 8 ßù (row)Þð_ ±õÀ ËõÚá ÚÞëäù. 

2. ÖõÜë_ ÝùBÝ ÍõËë Ëë³Õ Àßù. 

3. ÖõÜë_ ±ëäõá hëí° ßù (Row)Þõ ÍíáíË (Delete) Àßù. 

4. ÈõSáë ÀùáÜ (Column)Þí äíÍû× (Width) äÔëßù. 

5. ±ë ÀùáÜ (Column)Üë_ ÚÔë Þ_Úß É ßëÂù ±Þõ Îo@ïåÞ (Function)Þù 

µÕÝùÃ Àßí ÖõÞù çßäëâù Àßù. 

6. ÞíÇõ ØåëýTÝë ÜðÉÚ ËõÚáÞõ ±ùËùÎùßÜõË Àßù. 
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ABC Corporation 
Udyog Bhavan 
Sector-11 
Gandhinagar-382011 

 
Dt. 9/9/2004 

 
To, 
 
 
Subject: Computer Software 
 
Dear Sir, 
 
We are planning to purchase computer software as under 

 

1 Adobe PageMaker 
2 Adobe PhotoShop 
3 Windows-XP 
4 MS-Office-2003 
5 Macafee Antivirus 
6 Personal Management Information System 
7 Registry Module 
 
Kindly send the detailed quotation for the same with purchase terms & 
condition  
 
Thanking You  
Yours faithfully 
(A B Patel) 
Managing Director.  

� Üõ³á ÜÉý
Üõ³á ÜÉý (Mail Merge) ÜëËõ çú Õþ×Ü ÞíÇõ ØåëýTÝë ÜðÉÚ Õhë ÖöÝëß Àßù. 
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Üõ³á ÜÉý (Mail Merge) ±õ äÍó (Word)Þù ÂñÚ É ±ÃIÝÞù ÛëÃ Èõ. Üõ³á ÜÉý (Mail
Merge)Þí ÜØØ×í ±ëÕHëõ CëHëë ÚÔë áõËçý (Letters) ÂñÚ É ±ùÈë çÜÝÜë_ ÖöÝëß Àßí åÀí±õ Èí±õ.

±õäë Õhëù Àõ ÉõÜÞð_ áÂëHë ±õÀ çßÂð_ ßëÂäëÞð_ èùÝ ÉõÜ Àõ ±ëÛëßìäìÔ, ìÞÜ_hëHëÕìhëÀë, ½èõßëÖ, äÃõßõ

Õß_Öð ÖõÜÞõ ±áÃ�±áÃ çßÞëÜõ ÜùÀáäëÞð_ èùÝ Öù äëßõ äëßõ Õhë áÂäëÞí Éwß ßèõÖí Þ×í. 

@áíÀ Ë<Sç. 

Click Tools. 

@áíÀ Üõ³á ÜÉý. 

Click Mail Merge. 

±ëÃâ ÚÖëTÝë −ÜëHëõ Þäí 

Îë´á ÚÞëäí ÖõÜë_ Àù³ÕHë ±õÀ 

áõËß ÖöÝëß Àßù. 

    . 

 01.

 03.

@áíÀ áõËçý. 

Click Letters. 
 04.

@áíÀ áõËçý ±õLÍ Üõ³áÙÃ 
Click 
Letters and Mailings. 

 02.

@áíÀ ÞõZË. 

Click Next. 
 05.
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Üõ³á ÜÉý (Mail Merge)Þí ÜØØ×í ±ëÕHëõ çú −×Ü áõËß (Letter) ÖöÝëß Àßí ÖõÞõ çõä (Save) 
Àßí áíÔë ÚëØ Úí° Îë³á (File)Þí ±_Øß ÚÔë É çßÞëÜë_ Àõ FÝë_ ±ëÕHëõ ±ëÕHëù Õhë Àõ ½èõßëÖ 

ÜùÀáäëÞí Èõ Öõ µÜõßäëÞë_ ßèõ Èõ. èäõ Üõ³á ÜÉýÞí ÜØØ×í ±ë Ú_øëõ Îë´Sç (Files)×í Þäí hëí° Îë³á 

(File) ÖöÝëß ×ëÝ Èõ. ÉõÞí ±_Øß ±ëÕHëõ ±õÍÿõç (Address)Þí Îë³á (File)Üë_ ÉõËáë ±õÍÿõç 

(Address) µÜõßõáë_ èåõ ÖõËáë Õhëù ÖöÝëß ×Ýõáë èåõ. 

@áíÀ Ýð{ ÀßLË   

Click Use current   
 06.

@áíÀ Ëë³Õ LÝñ áíVË. 

Click Type new list. 
 08.

@áíÀ ÞõZË 

Click Next 
 09.

@áíÀ ÞõZË. 

Click Next 
 07.
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ÞíÇõÞë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ ¿í±õË (Create) Õß @áíÀ Àßù ±Þõ IÝëßÚëØ ÞõZË (Next) Õß @áíÀ 

Àßù. ±õÍÿõç áíVËÞë ÍëÝáùÃ ÚùZëÜë_ ÞíÇõ ±ëÕõá ÀVËÜë³{ (customise) Õß @áíÀ Àßù ±Þõ IÝëßÚëØ 

ÞõZË (Next) Õß @áíÀ Àßù. 

@áíÀ ¿í±õË 

Click Create 
 10.

@áíÀ ÀVËÜë³{. 

Click Customize. 
 12.

@áíÀ ÞõZË. 

Click Next. 
 11.

@áíÀ ÞõZË. 

Click Next. 
 13.
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Õþ×Ü ÍíáíË (delete) Õß @áíÀ Àßù ±Þõ IÝëßÚëØ Âñáõá ÜõçõÉ ÚùZëÜë_ Ýç (Yes) Õß @áíÀ Àßù. 

IÝëßÚëØ ÞõZË (Next) Õß @áíÀ Àßù. 

@áíÀ ÍíáíË, Ýç. 

Click Delete, Yes. 

ÉwßÜë_ áõäëÞë èùÝ Öõ ìçäëÝÞë 

ÚÔë_ É ìÎSÍ ±õÀ ÕÈí ±õÀ 

ßíÜðä (Remove) Àßí ÞëÂù. 

 14.

     .

ÎVËó ÞõÜ (First Name)Þë 

ÂëÞëÜë_ ÞëÜ (Name), áÂù 

±Þõ ±õÍ ÎíSÍ ÞõÜ (Add 
Field Name) Õß ÀáíÀ Àßù 

±ëäí É ßíÖõ ÞíÇõÞë ÎíSÍ 

(Field) Üë_ ìäÃÖù áÂù.  

 16.

@áíÀ @áù{ 

Click Close 
 18.

@áíÀ ÞõZË. 

Click Next. 
 15.

@áíÀ LÝñ ±õLËÿí 

Click New Entry 
 17.
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Ýç Õß @áíÀ ÀßÖë_ Îë´á çõä Àßäë ÜëËõÞð_ ÍëÝáùÃ ÚùZë Âñáåõ. ÉõÜë_ Îë´áÞð_ ÞëÜ ±õÍÿõç ÚðÀ 

(address book) áÂí çõä Õß @áíÀ Àßù. IÝëßÚëØ ÞõZË (Next) Õß @áíÀ Àßù. 

çõä ±õç (Save As)Þë 

ÂëÞëÜë_ ±õÍÿõç ÚðÀ 

(Address book) áÂù.  

 19.

@áíÀ çõä. 

Click Save. 
 20.

@áíÀ ±ùÀõ. 

Click OK. 
 22.

@áíÀ ÞõZË. 

Click Next. 
 23.

@áíÀ ÞõZË. 

Click Next. 
 21.
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ÞíÇõ V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ Õþ×Ü ³LçËó ÜÉý ÎíSÍ Õß @áíÀ Àßù. IÝëßÚëØ Íù@ÝðÜõLËÜë_ FÝë_ ÎíSÍ 

µÜõßäëÞë èùÝ IÝë_ Àçýß ÜñÀù Øë.Ö. ToÞí ÞíÇõ çßÞëÜë_Þë ÎíSÍ µÜõßäëÞë Èõ Öù ToÞí ÞíÇõ Àçýß ÜñÀù. 

±Þõ ±õÀ ÕÈí ±õÀ ÎíSÍ ³LçËó Àßù. IÝëßÚëØ ³LçËó ÜÉý ÎíSÍ Õß @áíÀ Àßí ÞõZË (Next) Õß @áíÀ 

Àßù. 

 24.

@áíÀ ³LçËó. 

Click Insert. 
 26.

@áíÀ ³LçËó ÜÉý ÎíSÍ. 

Click Insert Merge Field. 

Íù@ÝðÜõLËÜë_ FÝë_ ÎíSÍ (Field) 
µÜõßäð_ èùÝ IÝë_ Àçýß ÜñÀù.  

 27.

 25.

@áíÀ ÞõZË. 

Click Next. 
 28.

@áíÀ ³LçËó ÜÉý ÎíSÍ. 

Click Insert Merge Field  
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ØßõÀ ÎíSÍ µÜõßë´ ÃÝë ÚëØ ÞíÇõ V¿íÞÜë_ ½õ´ åÀëÝ Èõ ÖõÜ ÜÉý ÚËÞ Õß @áíÀ Àßí ÞõZË Õß @áíÀ Àßù. 

IÝëßÚëØ ÀQMáíË Ô ÜÉý (complete the merge) Õß @áíÀ Àßù. ±ëÜ Üõ³á ÜÉý ÖöÝëß ×´ Éåõ. 

 29.

@áíÀ ÀQMáíË Ô ÜÉý. 
Click 
Complete the merge. 

 31.

@áíÀ ÜÉý ÚËÞ. 

Click Merge Button. 

@áíÀ ÞõZË. 

Click Next. 
 30.
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äÍó�2003 Þë åùËóÀË Ñ 

� ÎùLË ÇõLÉ (Font Change) Àßäë ÜëËõ  CTRL+SHIFT+F 

� ÎùLË çë³{ (Font Size) ÚØáäë ÜëËõ  CTRL+SHIFT+P 

� ÎùLË çë³{ (Font Size)  äÔëßäë ÜëËõ  CTRL+SHIFT+ > 

� ÎùLË çë³{ (Font Size) CëËëÍäë ÜëËõ  CTRL+SHIFT+ < 

� åOØ Àõ ÕõßõÃþëÎÞë_ ÇõLÉ Àõç (Change Case) Àßäë ÜëËõ SHIFT+F3 

� ÚùSÍ (Bold) Àßäë ÜëËõ CTRL+B 

� ±LÍßáë³Þ (Underline) Àßäë ÜëËõ CTRL+U 
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� Üõ³á ÜÉý ÜëËõ ÖöÝëß Àßõá çßÞëÜë±ùÞõ áõÚá ÖßíÀõ ÕþíLË Àßù 

Üõ³á ÜÉý (Mail Merge)Þù µÕÝùÃ Àßí ±ëÕHëõ Üõ³áÙÃ áõÚSç (Mailing labels) ÕHë ÚÞëäí åÀí±õ 

Èí±õ. áõÚSç (Labels) ÚÞëääë ÜëËõ Þäù ÍõËëÚõ{ (Database) ÚÞëääëÞí Éwß ßèõÖí Þ×í Õß_Öð Éõ ÍõËëÚõ{ 

(Database) ±ëÕHëõ Üõ³á ÜÉý áõËß (Mail merge letter) ÜëËõ µÕÝùÃÜë_ áíÔù èùÝ ÖõÉ ±ëÕHëõ áõÚSç 

(Labels) ÚÞëääë ÜëËõ ÕHë µÕÝùÃÜë_ á´ åÀí±õ Èí±õ. ±ë ÍõËëÚõ{ (Database)Þù µÕÝùÃ ÀßíÞõ ÖöÝëß 

áõÚá åíË (Label Sheet) Õß ±ëÕHëõ áõÚá (Label)Þí ÕþíLË±ëµË (Printout) ÀëÏí åÀí±õ Èí±õ. 

@áíÀ Ë<Sç. 

Click Tools. 
 01.

@áíÀ Üõ³á ÜÉý. 

Click Mail Merge. 
 03.

@áíÀ áõÚSç. 

Click Labels. 
 04.

@áíÀ ÞõZË. 

Click Next. 
 05.

@áíÀ áõËçý ±õLÍ Üõ³áÙÃ. 
Click 
Letters and Mailing. 

 02.
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çíáõ@Ë áõÚá ±ùMåÞ Õß @áíÀ Àßù IÝëßÚëØ ÞõZË Õß @áíÀ Àßù. IÝëßÚëØ Âñáõá ÍëÝáùÃ ÚùZëÜë_ 

áõÚáÞð_ ÜëÕ Þyí Àßí ÞõZË Õß @áíÀ Àßù. 

çíáõ@Ë áõÚá ±ùMåÞ 

Select Label Option 
 06.

Éõ ÜëÕÞë áõÚá ½õ´Öë èùÝ 

ÖõÞð_ ÜëÕ ìçáõ@Ë Àßù.  

@áíÀ ±ùÀõ. 

Click OK. 

 08.

@áíÀ ÞõZË. 

Click Next. 
 07.

@áíÀ ÞõZË. 

Click Next. 
 09.
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@áíÀ ±ùÀõ. 

Click OK. 

 10.

IÝëß ÕÈí ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë 

ÜðÉÚ Þäí Îë³á Âðáí Éåõ. 
 

@áíÀ ÞõZË. 

Click Next 

 11.

IÝëßÚëØ V¿íÞ Õß ±ëäõá ÜõçõÉ ÚùZëÜë_ OK Õß @áíÀ Àßù. OK Õß @áíÀ ÀßÖë_ ÞíÇõÞë V¿íÞÜë_ 

ØåëýTÝë ÜðÉÚ ±õÀ Þäí Îë´á Âñáåõ. ÞõZË Õß @áíÀ Àßù. 
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IÝëßÚëØ Üõ³á ÜÉýÞë ÜõÞð ÚùZëÜë_×í Úþëµ{ (Brows) Õß @áíÀ Àßù. ±Þõ Éõ Îë´áÜë_ çßÞëÜë_ Ëë³Õ 

ÀÝëý Èõ Öõ Îë´á Õç_Ø Àßù. Øë.Ö. ±õÍÿõç ÚðÀ (Address Book). IÝëßÚëØ Õß OK @áíÀ Àßí ÞõZË Õß 

@áíÀ Àßù. 

@áíÀ Úþëµç ±õÍÿõç ÚðÀ 

Click Browse 
Address Book  
Îë´á çíáõ@Ë Àßù. 

 12.

@áíÀ ±ùÀõ 

Click OK 
@áíÀ ÞõZË 

Click Next 

 13.
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 15. @áíÀ ±õÍÿõç OáùÀ. 

Click  Address Block. 
çíáõ@Ë ³LçËó ±õÍÿõç 

Select Insert Address 

Üõ³á ÜÉýÞë ÜõÞðÜë_×í ÞõZË ±õLÍ ±õßõLÉ Ýùß áõÚSç (Next and Arrange Your Labels) Õß

@áíÀ Àßù. IÝëßÚëØ ±õÍÿõç ÚðÀ Õß @áíÀ Àßí Âñáõáë ÍëÝáùÃ ÚùZëÜë_ OK Õß @áíÀ Àßù. 

@áíÀ ÞõZË ±õLÍ ±õßõLÉ 

Ýùß áõÚSç 

Click Next and 
Arrange Your Labels 

 14.

Block Format. 
OáùÀ ÎùßÜõË 

@áíÀ ±ùÀõ.  

Click  OK. 
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IÝëßÚëØ ±ÕÍõË áõÚSç Õß @áíÀ Àßí Üõ³á ÜÉý ÜõÞðÜë_ ÞõZË Õß @áíÀ Àßù. Éõ×í ÞíÇõ V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë

ÜðÉÚ çßÞëÜë_±ùÞë áõÚá ÖöÝëß ×´ Éåõ. 

@áíÀ ±ÕÍõË áõÚSç 

Click Update Labels 

 16.

@áíÀ ÞõZË 

Click Next 

 17. ÚëÉ\Üë_ ÚÖëTÝë −ÜëHëõ Þäë 

Íù@ÝðÜõLËÜë_ áõÚá ÖöÝëß ×³ 

Éåõ. ÉõÞð_ ì−LË±ëµË ÀëÏí 

åÀëÝ Èõ. 
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� Vä�ÕþÝIïÞ

1. çú Õþ×Ü Àù´ ±õÀ Õhë ÖöÝëß Àßù.

2. Üõ³á ÜÉý Àßäë ÜëËõ ±ùÈëÜë_ ±ùÈë 5 çßÞëÜë áÂí ±õÍÿõç ÚðÀ ÚÞëäù. 

3. IÝëßÚëØ ÕhëÞõ Üõ³á ÜÉý Àßù. 

4. çßÞëÜë_±ùÞð_ áõÚá ÕþíLËÙÃ Àßù. 
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Üë³¿ùçùNûË äÍóÜë_ ÀíÚùÍó Îo@ïåÞ ÀíÞë µÕÝùÃ 
 

 Function 
Key 

Shift Ctrl Ctrl + Shift Alt Alt + 
Shift 

Ctrl + Alt 

F1 ±ùÞáë³Þ 
ÜØØ Üõâääë 
ÜëËõ 

What’s 
thisÞí ÜØØ 
Üõâääë ÜëËõ 

     

F2 ËõZË ±×äë 
ÃþëÎí@çÞõ Üðä 
Àßäë ÜëËõ 

TextÞõ 
Copy Àßäë 
ÜëËõ 

Print 
Preview 
½õäë ÜëËõ 

    

F3 ±ùËùËõZË 
µÜõßäë ÜëËõ 

±ZëßùÞõ −×Ü 
Ö×ë Úí° 
ABCDÜë_ 
Îõßääë ÜëËõ 

  AutotextÜë_ 
Entry Àßäë 
ÜëËõ 

  

 F4 ÈõSáë ÀÜëLÍÞõ 
Îßí ±õMáëÝ 
Àßäë ÜëËõ 

Find ±Þõ 
GoÞí ±_Øß 
ÜëìèÖí 
±ëÕõáí åùÔäë 
ÜëËõ 

WindowÞõ 
Ú_Ô Àßäë ÜëËõ 

 Word Ú_Ô 
Àßäë ÜëËõ 

  

F5 Ãù Ë< ÀÜëLÍ 
äëÕßäë ÜëËõ 

±ëÃâÞë 
Revision 
Üë_ Éäë ÜëËõ 

Document 
WindowÞí 
SizeÞõ 
Restore 
Àßäë ÜëËõ 

BookmarkÞõ 
Edit Àßäë ÜëËõ 

Program 
WindowÞí 
SizeÞõ 
Restore 
Àßäë ÜëËõ 

  

F6 VMáíË Àßõáí 
ìäLÍùÞë ±õÀ 
ÛëÃÜë_×í 
Úí½ ÛëÃÜë_ 
Éäë ÜëËõ 

±ëÃâÞí 
ÕõÞÜë_ Éäë 
ÜëËõ 

±ëÃâÞí 
WindowÜë_ 
Éäë ÜëËõ 

ÕëÈâÞí 
WindowÜë_ 
Éäë ÜëËõ 

   

F7 VÕõáÙÃ ÀÜëLÍ 
äëÕßäë ÜëËõ 

Thesaurus 
Command 
äëÕßäë ÜëËõ 

Move 
Command 
±ëÕäë ÜëËõ 

Link 
Information 
Þõ Update 
Àßäë ÜëËõ 

Automatic 
Spelling 
Checking 
Çáëääë ÜëËõ 

  

F8 çíáõ@åÞ 
äÔëßäë ÜëËõ 

Select Àßõáí 
ÜëìèÖíÞõ 
CëËëÍäë ÜëËõ 

Size 
Command 
Çáëääë ÜëËõ 

SelectionÞõ 
äÔëßäë ÜëËõ 

Macro 
Çáëääë 
ÜëËõ 

  

F9 çíáõ@Ë Àßõáð_ 
Îíá ±ÕÍõË 
Àßäë ÜëËõ 

Filed 
Code ±Þõ 
ÖõÞë ÕìßHëëÜ 
äEÇõ Éäë ÜëËõ 
 
 

Âëáí Filed 
µÜõßäë ÜëËõ 

FiledÞõ 
Unlink Àßäë 
ÜëËõ 

ÚÔë É 
Filed ±Þõ 
ÖõÞë ÕìßHëëÜ 
äEÇõ Éäë ÜëËõ 

Go To ÚËÞ 
±×äë 
Macro ÚËÞ 
Çáëääë ÜëËõ 
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 Function 
Key 

Shift Ctrl Ctrl + Shift Alt Alt + 
Shift 

Ctrl + Alt 

F10 ÜõÞð ±õ@Ëíä 
Àßäë ÜëËõ 

Shortcut 
Menu ÍíVMáõ 
Àßäë ÜëËõ 

Document 
WindowÞõ 
ÜùËí Àßäë 
ÜëËõ 

RulerÞõ 
Active Àßäë 
ÜëËõ 

Program 
WindowÞõ 
ÜùËí Àßäë 
ÜëËõ 

  

F11 Úí½ ÎíSÍÜë_ 
Éäë ÜëËõ 

±ëÃâÞë 
ÎíSÍÜë_ Éäë 
ÜëËõ 

FieldÞõ 
Lock Àßäë 
ÜëËõ 

FieldÞõ 
Unlock Àßäë 
ÜëËõ 

Field 
Display 
Àßäë ÜëËõ 

Visual 
Basic 
Code ½õäë 
ÜëËõ 

 

F12 çõä ±õç 
ÀÜëLÍ äëÕßäë 
ÜëËõ 

Save 
Command 
±ëÕäë ÜëËõ 

Open 
Command 
±ëÕäë ÜëËõ 

Print 
Command 
±ëÕäë ÜëËõ 
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±õ@ççë³{�1 (EXERCISE – I) 
 

ÀÜëLÍ Ýð{õÉ (Command Usage) : 
VÕõáÙÃ ÇõÀÙÃ (Spelling Checking), ÎùLË (Font), ÕõßõÃþëÎ (Paragraph) 
 ÚùÍóß ±õLÍ åõÍÙÃ (Border & Shading), ÀË (Cut), ÀùÕí (Copy) ±õLÍ & ÕõVË (Paste). 

 

� ÞíÇõ ÚÖëTÝë ÜðÉÚ ÎÀßù Ëë´Õ Àßí VÕõáÙÃ (Spelling) ÇõÀ Àßù. 
 

Microsoft office 2003 strives to meet a number of goals. Office 2003 provides 
user with a comman interface, quick access from the office applicetion to another, 
sharing of data across workgroups and web sites and comman task automaton 
language. Office 2003 inclades a number of components like WORD 2003, POWER 
POINT 2003, EXCEL 2003 and ACCESS 2003. 

 
� ÞíÇõÞëÞí ÎùLË VËë³á (font style) ±Þõ çë³{ (size) ÚØáù 

 
WORD 2003, POWER POINT 2003, EXCEL 2003 and ACCESS 2003. 

 

� ÞíÇõ ÜðÉÚ ÎÀßëÞð_ ±õáë³ÞÜõLË (Alignment) ÉVËíÎë³ (Justify) Àßù. 
 

Microsoft office 2003 strives to meet a number of goals. Office 2003 provides 
user with a comman interface, quick access from the office applicetion to another, 
sharing of data across workgroups and web sites and comman task automaton 

language. Office 2003 inclades a number of components like WORD 2003, 
POWER POINT 2003, EXCEL 2003 and ACCESS 
2003. 

 
� µÕßù@Ö ÎÀßëÞð_ Ëë´Ëá ÞíÇõ ÜðÉÚ ±ëÕù. 

 

MICROSOFT OFFICE 2003 
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� µÕßù@Ö ÎÀßëÜë_ ÞíÇõ ÜðÉÚ Õù³LË (point) Ëë´Õ Àßù. 
 

� Microsoft Word 2003 
� Microsoft Excel 2003 
� Microsoft Power Point 2003 
� Microsoft Access 2003 

 
� ÞíÇõ ÚÖëTÝë ÜðÉÚ ÚùÍóß (Border) ±ëÕù. 

 

like WORD 2003, POWER POINT 2003, EXCEL 2003 and  

ACCESS 2003.  

 
� ÎùLË Àáß (Font Color) ±Þõ èë³áë³Ë (Highlight) ÞíÇõ ÜðÉÚ ÚØáù. 
 

MICROSOFT OFFICE 2003 
 

Microsoft office 2003 strives to meet a number of goals. Office 2003 provides 
user with a comman interface, quick access from the office applicetion to 
another, sharing of data across workgroups and web sites and comman task 
automaton language. Office 2003 inclades a number of components like 

WORD 2003, POWER POINT 2003, EXCEL 2003 and ACCESS  

2003.  

 

� µÕßù@Ö ÎÀßëÞë ±_Öõ ÞíÇõ ÜðÉÚ Ëë´Ëá ±ëÕù. 
 

“Microsoft Office 2003” 
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±õ@ççë³{�2 (EXERCISE – II) 
 
Command Usage: ËõÚá (Table), {ñÜ (Zoom) eá V¿íÞ (Full Screen), ÕþíLË (Print), 

ÕþíTÝñ (Preview), ÕþíLË (Print), ÞùÞ�ÕþíLË Àõßõ@Ëß (Non-Print Character) 
 

� ÎùßÜõË Õõ³LËß (Format Painter)Þù µÕÝùÃ åð_ Èõ ? 
 

� ±Þ�Í< (Undo) ±Þõ ßí�Í< (Redo)Þù µÕÝùÃ åð_ Èõ ? 
 

� Íù@ÝðÜõLËÜë_ ÞíÇõ ÜðÉÚÞð_ ËõÚá ÖöÝëß Àßù. 
 

Sr.No. Name of Employee Designation City 
1 Mewada Rameshbhai Accountant  Ahmedabad 
2 Chawda Popatbhai Clerk Gandhinagar 
3 Solanki Prabudas Typist Surat 

 

� ÚÞëäõá ËõÚáÜë_ ÞíÇõ ØåëýTÝë ÜðÉÚ çíËí (City) ÀùáÜÞí ÚëÉ\Üë_ ±LÝ ±õÀ ÀùáÜ µÜõßù 

Øë.Ö. Õõ VÀõá (Pay Scale). 
 

Sr.No. Name of Employee Designation City Pay Scale 
1 Mewada Rameshbhai Accountant  Ahmedabad 7500 
2 Chawda Popatbhai Clerk Gandhinagar 4500 
3 Solanki Prabudas Typist Surat 4200 

 

� ËõÚáÞë Ëë´Ëá ÖõÜÉ Name of EmployeeÞõ ÚùSÍ (bold) Àßù, IÝëßÚëØ ËõÚáÞë 

±_Öõ ±õÀ ßù (raw) µÜõßí Õõ VÀõá (Pay Scale)Þù çßäëâù Àßù. 
 
Sr.No. Name of Employee Designation City Pay Scale 
1 Mewada Rameshbhai Accountant  Ahmedabad 7500.00 
2 Chawda Popatbhai Clerk Gandhinagar 4500.00 
3 Solanki Prabudas Typist Surat 4200.00 
4 Mewada Sureshbhai Steno Vapi 3500.00 
   Total Salary 19700.00 
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� ÖÜëßë Íù@ÝðÜõLË V¿íÞÞõ 200 % {ñÜ (zoom) Àßù. 
 

Sr.No. Name of Employee Designation City Pay Scale 
1 Mewada Rameshbhai Accountant  Ahmedabad 7500.00 
2 Chawda Popatbhai Clerk Gandhinagar 4500.00 
3 Solanki Prabudas Typist Surat 4200.00 
4 Mewada sureshbhai Steno Vapi 3500.00 
   Total Salary 19700.00 

 
� ÖÜëßë Íù@ÝðÜõLËÞð_ ÕþíLË ÕþíTÝð Àßù ±Þõ ÕþíLË ±ëµË ±ëÕù. 

 
� ÞùÞ�ÕþíLË Àõßõ@Ëß (Non-print Character) À´ ßíÖõ ½õ´ åÀåù? 

 
Microsoft office 2003 strives to meet a number of goals.¶ 
Office 2003 provides user with a comman interface, quick access from the 
office applicetion to another, sharing of data. ¶ 
Across workgroups and web sites and comman task automaton language.  

     Office 2003 inclades a number of components like¶ 
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±õ@ççë³{�3 (EXERCISE – III) 
 
Command Usage : ÀùáÜ (Column), Îë³LÍ ±õLÍ ßíMáõç (Find & Replace), çíQÚùá (Symbol), 

ÇõLÉ Àõç (Change Case), ÕõßõÃþëÎ (Paragraph), Üõ³á ÜÉý (Mail Merge) 
 

�  ÞíÇõÞë ÎÀßëÜë_ “Microsoft”Þí ÉBÝë±õ “MS” åOØ áÂù. 
 
Microsoft office 2003 strives to meet a number of goals. Microsoft Office 2003 

provides user with a common interface, quick access from the office application to 
another, sharing of data across workgroups and web sites and command task 
automaton language. Microsoft Office 2003 includes a number of components like 
Microsoft WORD 2003, Microsoft POWER 
POINT 2003, Microsoft EXCEL 2003 and 
Microsoft ACCESS 2003. 
 

� ÞíÇõ ±ëÕõá ÎÀßëÞõ ÀõÕíËá áõËß (Capital Letter)Üë_ ÚØáù.  
 

MICROSOFT OFFICE 2003 STRIVES TO MEET A NUMBER OF GOALS. 
MICROSOFT OFFICE 2003 PROVIDES USER WITH A COMMON 
INTERFACE, QUICK ACCESS FROM THE OFFICE APPLICATION TO 
ANOTHER, SHARING OF DATA ACROSS WORKGROUPS AND WEB 
SITES AND COMMAND TASK AUTOMATON LANGUAGE. 
MICROSOFT OFFICE 2003 INCLUDES A NUMBER OF COMPONENTS 
 

� µÕßù@Ö ÎÀßëÞõ ÞíÇõ ØåëýTÝë ÜðÉÚÞë ÎùßÜõËÙÃÜë_ çõË Àßù. 

Microsoft office 2003 strives to meet a 

number of goals. Microsoft Office 2003 provides user with 

a common interface, quick access from the office 

application to another, sharing of data across workgroups 

and web sites and command task automaton language.  
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� Üõ³á ÜÉý (Mail Merge)Þù µÕÝùÃ Àßí ±õÀ Õhë ÖöÝëß Àßí ÞíÇõ ±ëÕõá çßÞëÜë 

Õß ÜùÀáù. 
 

Address 
 

Name  Address City  Phone 
Manan Soni Raipur Ahmedabad 3569875 
Rutvik Patel Maninagar Ahmedabad 6598743 
Mansi Shah Sector- 3 Gandinagar 65874 
Ajay Soni Shyam Hall Ahmedabad 68745 
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Üë´¿ùçùNË ±õ@çõá�2003 

Microsoft Excel-2003 
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TÝëAÝëÑ ±õ@çõá (Excel) çùNûËäõß×í row(èßùâ) ±Þõ column (VÖ_Û) VäwÕõ Øåëýäí åÀëÝ Èõ. ÀùáÜ 

(Column) ±Þõ ßù (Row)Þë ³LËß çõ@ïåÞ (inter section)Þõ çõá (cell) ÀèõäëÝ Èõ. çõá (Cell) 
ÀÝë ßù (row) ±Þõ ÀùáÜ (Column)Þí ÚÞõá Èõ Öõ ìäÃÖ çõá ±õÍÿõç (Cell Address) ÀèõäëÝ Èõ. ÉõÞõ 

VÕþõÍåíË (Spreadsheet) Àõ äÀóåíË (worksheet) ÖßíÀõ ±ùâÂäëÜë_ ±ëäõ Èõ. ÉõÞõ ÀëßHëõ ÍõËë (data)Þí 

ÃHëÖßí, ÜõÞíMÝðáõåÞ (manipulation), ÎùßÜõËÙÃ (formatting), ±õÍíËÙÃ (editing), ÃþëÎíÀá 

(graphical) äÃõßõ çßâÖë×í Àßí åÀëÝ Èõ. ±õ@çõá Îë³á (Excel file)Þõ äÀóÚðÀ (Workbook) ÖßíÀõ 

ÕHë ±ùâÂäëÜë_ ±ëäõ Èõ. 
 

µÕÝùÃÑ VÕþõÍåíË (Spreadsheet)Þí ÂñÚ É {ÍÕ×í ±õÞëáíçíç (Analysis) Ö×ë ÃHëÖßí ÀßäëÞí 

ÂëìçÝÖ×í ÖõÞù ÜèkëÜ µÕÝùÃ Õõ VáíÕ (Pay Sleep), ±õÀëµLËÙÃ (Accounting), çõSç (Sales), 
ÚÉõËÙÃ (Budgeting), ±õ@çÕõLÍíÇß VËõËÜõLË (Expenditure Statement) äÃõßõÜë_ ×ëÝ Èõ. 
 

áëZëìHëÀÖëÑ  

1. äÀóåíË (Worksheet): ±õ@çõáÜë_ ËõÚá (Table)Þë ÎùßÜõË (format)Üë_ äÀóåíË ÖöÝëß Àßí 

åÀëÝ Èõ. 

2. ÍõËë ÜõÞíMÝðáõåÞ (Data Manipulation): äÀóåíËÜë_ ÖöÝëß ×Ýõá ÍõËë (data)Þõ ÉwìßÝëÖ 

ÜðÉÚ ÜõÞíMÝðáõåÞ (manipulation) Àßí åÀëÝ Èõ. ÉõÜ Àõ çßäëâë, ÚëØÚëÀí, ÃðHëëÀëß, 

ÛëÃëÀëß, ±õäßõÉ, ËÀëäëßí äÃõßõ. 

3. ÎùQÝðýáë (Formula): äÀóåíËÜë_ ÜëBÝë ÜðÉÚ ÎùQÝðýáë (formula) ÚÞëäíÞõ Öõ ÜðÉÚÞë_ 

ÕìßHëëÜù Üõâäí åÀëÝ Èõ. ÖØðÕßë_Ö Àù´ÕHë çõá (cell)Üë_ çðÔëßù äÔëßù Àßäë×í ÖõÞõ ±ëÞðçë_ìÃÀ 

ÕìßHëëÜ Üâí ßèõ Èõ. 

4. ÎoÀïåÞ (Function): Âëç ÕþÀëßÞí ÃHëÖßí ÜëËõ ÂñÚ É çßâÖë ßèõ Öõ ÜëËõ çèõáë´×í µÕÝùÃÜë_ 

á´ åÀëÝ Ö×ë ³ÞÚíSË ÎíÇçý (inbuilt features) ÖßíÀõ Îo@ïåÞ (function) ÜñÀäëÜë_ ±ëäõá 

Èõ. ÉõÞõ á´Þõ Âëç ÕþÀëßÞë_ ÕìßHëëÜù ÖëIÀëìáÀ Üõâäí åÀëÝ Èõ. ÉõÜ Àõ, Þ_Úß (Number), ÀßLçí 
(Currency), ±õÀëµLËÙBç (Accountings), ÍõË (Date), Ëë³Ü (Time) äÃõßõ ÕþÀëßÞë ÖöÝëß 

Îo@åÞ (function) ÜñÀäëÜë_ ±ëäõá Èõ. 
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5. äÀóåíË áõ±ëµË (Worksheet Layout): äÀóåíËÜë_ É\Øë É\Øë Àáß, åõÍÙÃ (shading), 
ÚõÀÃþëµLÍ (background), VËë³á (style), ÎùLË çë³{ (font size) äÃõßõ µÜõßí åÀëÝ Èõ. 

6. ÜSËíÕá äÀóåíË (Multiple Worksheet): ±õÀ äÀóÚðÀÞí ±_Øß É\Øí É\Øí ±LÝ äÀóåíË ÕHë 

ÚÞí åÀõ Èõ. Éõ×í çßâÖë×í ±õÀÚí½ çë×õ ÀëÜ ÀßäëÞð_ Àõ çõá ±õÍÿõç (cell address)×í 

ÃHëÖßí±ù Àõ ÕìßHëëÜù Üõâäí åÀëÝ Èõ. 

7. åùË`Ã (Sorting): äÀóåíËÜë_ ÍõËë (data)Þõ ÜëBÝë ÜðÉÚ µÖßÖë Àõ ÇÏÖë ¿ÜÜë_ ÍíçõLÍÙÃ 

(descending) Àõ ±õçõLÍÙÃ (ascending) Àõ ÀoÍíåÞá ìÎSËß (conditional filter)Üë_ 

ÕËa@Ýðáß çíVËÜ (particular system) ÖßíÀõ ÕHë åùË`Ã (sorting) Àßí åÀëÝ Èõ. 

8. ±õÞëáëÝ{ß (Analyser): äÀóÚðÀÜë_ çÜßí{ (summaries), ±õÞëáëÝ{ß (analyser) ±Þõ 

ÕëÝäùË ËõÚá (pivot table)×í É\Øë É\Øë M²J×ÀßHë ÕþÜëHëõÞí ÜëìèÖíÞù ßíÕùËó Üõâäí åÀëÝ Èõ. 

9. ÇëËóûç ±õLÍ ÜõMç (Charts & Maps): äÀóåíËÞë ÍõËëÞõ É\Øë É\Øë ÇëËóûç (charts) / ÜõMç 

(maps)Üë_ ÕìßHëëÜ áë³Þ ÇëËó (Line Chart), ÕëÝ ÇëËó (Pie Chart) äÃõßõ ÕþÀëßÞë ÇëËó 

(chart)Üë_ Üõâäí åÀëÝ Èõ. 

10. ÍõËëÚõ{ (Database): äÀóåíËÜë_ ÀùáÜ (column) ±Þõ ßù (row)Þë µÕÝùÃ×í Éõ ËõÚá 

(table) ÖöÝëß ×ëÝ Èõ ÖõÞõ ÍõËë ËõÚá (Data Table) ÖßíÀõ ÕHë µÕÝùÃÜë_ á´ åÀëÝ Èõ. 
 

VÕþõÍåíË (Spreadsheet)Þë µØëèßHëùÑ 

1. ±õ@çõá (Excel) 
2. áùËç (Lotus) 
3. ÁõÜ äÀó (Frame Work) 
4. @äëÀó Õþù (QuartoPro) 
5. çðÕß ÀõS@ÝðáõËß (Super Calc) 
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VÕþõÍåíË(±õ@çõá)Þù ÕìßÇÝ (Introduction to Microsoft Excel) : 
±õ@çõá (Excel) ±õ ±õÀ VÕþõÍåíË (spreadsheet) −ùÃþëÜ Èõ ÉõÜë_ ÖÜõ ±ë_ÀÍëÀíÝ ìäÃÖùÞð_ ÀëÜ ÂñÚÉ 

çëßí ßíÖõ Àßí åÀù Èù. ÖÜõ ±õ@çõá (Excel)Þõ ÃHëÖßí Àßäë ÜëËõ, ÍõËë (data)Þë M²×yßHë (ìäfáõæHë) 

ÜëËõ Ö×ë ìäÃÖù Øåëýääë ÜëËõ µÕÝùÃ Àßí åÀù Èù. ±õ@çõá (Excel) ÖÜÞõ ÖÜëßë Ô_Ôë ÖõÜÉ ÕçýÞá 

Îë³ÞëLç (Personnel Finance) ÜëËõ ÜØØ Àßõ Èõ. ±õ@çõá Îë³á (Excel File) ÉõÞõ äÀóÚðÀ 

(Workbook) Àèõ Èõ Öõ CëHëí ç_AÝëÜë_ äÀóåíË (worksheet) Ôßëäõ Èõ. ÉõÞù ÖÜõ ÖÜëßù ÍõËë (data) 
ç_Ãþè ÀßäëÜë_ µÕÝùÃ Àßí åÀù Èù. äÀóÚðÀ (Workbook)Üë_ ±ëäõáí äÀóåíË (worksheet) ÖÜëßù ÍõËë 

(data) ÛõÃù ßëÂäëÜë_ ÜØØ Àßõ Èõ. 

 

� ±õLËßÙÃ ±õLÍ ±õÍíËÙÃ ÍõËë (Entering & Editing Data) : 
 

±õ@çõá äÀóåíË (Excel Worksheet)Üë_ ÍõËë ±õLËß (Data Enter) Ö×ë ±õÍíË (Edit) ÀßäëÜë_ ÜØØ 

Àßõ Èõ. ±õ@çõá (Excel)Üë_ ÍõËë ±õLËß (Data Enter) ÀßäëÞí çë×õ çë×õ Þ_Úß ÕHë ±ùËùÜõìËÀ ±ëäí ½Ý 

Èõ. Éõ ÖÜëßù Ëë³Ü ÚÇëäõ Èõ. 

 
äÀóåíË (Worksheet)Üë_ ÍõËë ±õLËß (data enter) ÀÝëý ÕÈí ÖÜõ Îßí Þäë ÍõËë (data)  µÜõßí åÀù Èù, 

ÀëÏí åÀù Èù Ö×ë ÖõÞõ Þäí Îë³á (File) áùÀõåÞ (location) Õß á³ É³ åÀù Èù. ÖÜõ ±õLËß (Enter) 
Àßõá ËõZË (Text)Üë_ VÕõìá_Ã ÇõÀ ÕHë Àßí åÀùõ Èù. ÖÜõ Àßõá Àù³ÕHë ÈõSáë ÎõßÎëßÞõ ±õ@çõá ÕþùÃþëÜ 

(Excel Program) ÝëØ ßëÂíÞõ ÖõÞõ ÀõLçá ±×äë Úí½ ÎõßÎëß Àßí åÀõ Èõ. 

 

� ÎùßÜõËûç ±õLÍ Îo@ïåÞ (Formats & Functions) : 
 

ÎùßÜõËûç ±õLÍ Îo@ïåLç (Formats & Functions) ÖÜÞõ äÀóåíË (Worksheet)Üë_ ÍõËë (data)Þí 

ÃHëÖßí ±Þõ ìäfáõæHë ÀßäëÜë_ ÜØØ Àßõ Èõ. Îo@ïåLç (Functions) ±õ ÖöÝëß çÜíÀßHëù Èõ Éõ ÖÜÞõ ÖÜëßë 

ÍõËë (data) ÜëËõ ÀëÜ Àßäë ÜØØ Àßõ Èõ. 

 

äÀóåíË (Worksheet)Þë Úí½ çõá (Cell)Üë_ ÖÜõ ÀùÕí (Copy) Àßí Ëë³ÜÞù ÚÇëä Àßí åÀù Èù, ±Þõ 

±õ@çõá (Excel) ±ëÕù±ëÕ çõá (Cell)Þë ßõÎßLç (reference)Þõ Þäù ÎùQÝðýáë (formula) ±×äë 

Îo@ïåLç (functions)Üë_ Îõßäí Øõ Èõ. 

 

±õ@çõá (Excel)Üë_ ÖÜõ Àù´ÕHë Îo@ïåÞ (Function) ±×äë ÎùQÝðýáë (Formula)Üë_ Þäë ±ë_ÀÍë_ ÜñÀù Öù 

Öõ ±ëÕù±ëÕ Þäë ±ë_ÀÍë ÜðÉÚ ÃHëÖßí Àßí Þäë_ ÕìßHëëÜ ±ëÕõ Èõ. 
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ÎùßÜõËÙÃ äÀóåíËûç (Formatting Worksheets) : 
 
±õ@çõá (Excel) CëHëí ÎùßÜõËÙÃ (Formatting) áëZëìHëÀÖë±ù Ôßëäõ Èõ Éõ ÖÜëßí äÀóåíË 

(Worksheet)Þõ ÚØáäëÜë_ ÜØØ Àßõ Èõ. ÖÜõ ÀùáÜ Ö×ë ßùÞí ¬Çë³ Ö×ë Õèùâë´ ÚØáí åÀù Èù Ö×ë 

ÚùÍóß µÜõßí åÀù Èù ±Þõ Àáß Àßí åÀù Èù. 
 

±õ@çõá (Excel)Þí áëZëìHëÀÖë±ùÜë_ äÔëßäë ÜëËõ µÕÝùÃí ×ëÝ Èõ. ÖÜõ ÖÜëßë Íù@ÝðÜõLËÞõ Cëë|ë ÚÞëäí åÀù 

Èù Ö×ë ÖõÜÉ ÖõÞõ ±LÍßáë³Þ ÕHë Àßí åÀù Èù.  
 

±õ@çõá (Excel) ÖÜÞõ Àáßäëâë ÇëËó Ö×ë ÞÀåë ÚÞëääëÜë_ ÜØØ Àßõ Èõ. åíË (Sheet)Üë_ ÍõËë (Data) 
ÚØáäë×í ±ëÕù±ëÕ ÇëËó ÖõÞë ÜðÉÚ ÚØáë³ ½Ý Èõ. ÖÜõ ÖÜëßí ÉwìßÝëÖ ÜðÉÚ ÇëËóÞõ Îõßäí ÖõÜÉ ÚØáí 

åÀù Èù. 
 

CëHëë ÇëËó (Chart) ±ëÀòìÖ±ù Ôßëäõ Èõ Éõ ÖÜÞõ ÖÜëßù ÇëËóÞù ØõÂëä ÚØáäë/äÔëßäëÜë_ ÜØØ Àßõ Èõ. 
 

� ±õ@çõá (Excel)Üë_ äÕßëÖë_ É\ØëÉ\Øë −ÀëßÞë_ Üëµç Õù³LËß 
 
 ±ë çíQÚùá (Symbol)Þù Ýð{ çõá�ßõLÉ (uyse cell-range) Þõ çíáõ@Ë (Select) Àßäë ÜëËõ ×ëÝ Èõ. 
 

ÀßLË ±õ@Ëíä çõá (Current active cell)Þë ßë³Ë áùäß ÀùÞýß (right lower corner) Õß Üëµç á´ ÉÖë_ 
±ë çíQÚùá (Symbol) ìÍVMáõ (Display) ×ëÝ Èõ. ±ë çíQÚùáÞù µÕÝùÃ ÎùQÝðýáë (formula)Þí ÀùÕí 
(copy) Àßäë ±×äë Îíá èõLÍá (Fill Handle) Àßäë ÜëËõ ×ëÝ Èõ. 

 

±ë çíQÚùá (Symbol)Þù µÕÝùÃ çõá (Cell)Þë ÀLËõLË (Content)Þõ ÀùÕí/Üðä (Copy/move) Àßäë ÜëËõ 
×ëÝ Èõ. çõáÞë ÚùÍóß (border) Õß Üëµç á´ ÉÖë_ ±ë çíQÚùá ìÍVMáõ (display) ×ëÝ Èõ. 

 

ßù (Row) ±Þõ ÀùáÜ (Column)Þë èõÍÙÃ (heading)Þí ÃþíÍ äëÝß (grid wire) Õß Üëµç Õù³LËß 
(mouse pointer) á´ Éäë×í ±ë çíQÚùá ìÍVMáõ (display) ×ëÝ Èõ. ±ë çíQÚùá ±ëäõ IÝëßõ Üëµç (mouse) 
@áíÀ Õþõç (press) Àßí ÍÿõÃÙÃ (dragging) Àßäë×í ßù (Row)Þí èë³Ë (height) ±Þõ ÀùáÜ (Column)Þí 
äíÍû× ÇõLÉ (Width Change) Àßí åÀëÝ Èõ. 

 

ìäLÍù (Window)Þí ÚùÍóß (border) (áõNûË�left, ßë³Ë�right, ËùÕ�top ±Þõ ÚùËÜ�bottom) Õß Üëµç 
Õù³LËß (Mouse pointer) á´ ÉÖë_ ±ë çíQÚùá (Symbol) ×ëÝ Èõ. ±ë çíQÚùáÞù µÕÝùÃ ìäLÍù 
(Window)Þí ìäÍû× (Width) ±×äë èë³Ë (height) ÇõLÉ (change) Àßäë ÜëËõ ×ëÝ Èõ. 

 

ìäLÍù (Window)Þë ÀùÞýß (Corner) Õß Üëµç Õù³LËß (Mouse Pointer) á´ ÉÖë_ ±ë çíQÚùá 
(Symbol) ìÍVMáõ (display) ×ëÝ Èõ. ±ë çíQÚùá (symbol)Þù µÕÝùÃ ìäLÍù (window)Þí ìäÍû× (width) 
±Þõ èë³Ë (height) Ú_Þõ çë×õ ÇõLÉ (Change) Àßäë ÜëËõ ×ëÝ Èõ. 
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� Üë³¿ùçùNûË ±õ@çõá åw Àßù ±Þõ Ú_Ô Àßù

±õ@çõá ±õ ±õÀ VÕþõÍåíË ÕõÀõÉ (Spreadsheet Package) Èõ. ±õ@çõá (Excel)Þí ÜØØ×í ±ëÕHëõ

VÕþõÍåíË (Spreadsheet), çõáßí VËõËÜõLË (Salary Statement), ÚõáõLç åíË (Balance Sheet)
äÃõßõ çßâÖë×í ÖöÝëß Àßí åÀí±õ Èí±õ. ÉõÜë_ ßù (Raw) ±Þõ ÀùáÜ (Column)Þù ±ëÔëß ÜèkäÞù

Èõ. 

@áíÀ VËëËó.  
Click Start. 

@áíÀ ÕþùÃþëQç.  
Click Programs. 

 01.

 02.

 04.

  03.

@áíÀ Üë³¿ùçùNûË ±õ@çõá. 
Click Microsoft Excel. 
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Üë´¿ùçùNûË ±õ@çõáÞù V¿íÞ Âñáåõ ÉõÜë_ VÕþõÍåíË ÖöÝëß Àßäë ÜëËõ µÕÝùÃí ÚÞÖë_ É\Øë É\Øë Ë<Sç ØõÂëåõ.

ÞíÇõ Øåëýäõá V¿íÞÜë_ ½õ´ åÀëÝ Èõ ÖõÜ Üë´¿ùçùNûË ±õ@çõáÞë Âñáõá V¿íÞÞí ÉÜHëí ÚëÉ\±õ ±ëÕõá X
Õß @áíÀ ÀßÖë_ Üë´¿ùçùNûË ±õ@çõá Ú_Ô Àßí åÀëåõ. 

Üë³¿ùçùNûË ±õ@çõá 
(Microsoft Excel)Þù 
V¿íÞ (Screen) Âðáåõ. 

ìËMÕHëí Ñ 
 

� ±õÀ ±Zëß ÍëÚí ÚëÉ\ ìÍáíË Àßäë � ÚõÀVÕõç (Backspace) 

� ±õÀ åOØ ÍëÚí ÚëÉ\ ìÍáíË Àßäë – ÀoËÿùá (Ctrl) + ÚõÀVÕõç (Backspace) 

� ±õÀ ±Zëß ÉÜHëí ÚëÉ\ ìÍáíË Àßäë � ÍíáíË (Delete) 

� ±õÀ åOØ ÉÜHëí ÚëÉ\ ìÍáíË Àßäë – ÀoËÿùá (Ctrl) + ÍíáíË (Delete) 

@áíÀ ±õ@ç. 
Click X. 

 03.



Üë³¿ùçùNûË ±õ@çõá 2003 V¿íÞÞí çÜÉ 

Ëë´Ëá Úëß 

ÜõÞðÚëß 

åíË ËõÚ 

ßõÎßLç ±õßíÝë 

ßíVËùß ÚËÞÜíÞíÜë³{ ÚËÞ @áù{ ÚËÞ

VËëLÍÍó Ë<áÚëß

ÎùßÜõËÙÃ 
Ë<áÚëß

äËaÀá 
V¿ùáÚëß 

³LVËLË ßíáõËõÍ 
èõSÕ ÜõÞð 

ÎùQÝðýáë Úëß 

VËõËç Úëß 
èùßí{ùLËá 
V¿ùáÚëß 

ËëVÀ Úëß
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VËëLÍÍó Ë<áÚëß (Standard Toolbar) 

 

Þäí Îë³á ±ùÕÞ (Open) Àßäë ÜëËõ åùËóÀË (Shortcut) Ctrl + N 

Îë´áÞõ ±ùÕÞ (Open) Àßäë ÜëËõ åùËóÀË (Shortcut) Ctrl + O 
 

Îë´áÞõ çõä (Save) Àßäë ÜëËõ ÀoËÿùá (Ctrl) + S 
Îë´áÞõ ÕßÜíåÞ (Permission) ±ëÕäë ÜëËõ 

Îë´áÞõ ³�Üõ³á (E-mail) Àßäë ÜëËõ 
 

Îë´áÞõ ÕþíLË (Print) Àßäë ÜëËõ 

Îë´áÞù ÕþíLË ÕþíTÝñ (Print Preview) ½õäë ÜëËõ 
 

Ëë´Õ Àßõá ËõZË (Text)Üë_ VÕõá ÇõÀ (Spell check) Àßäë ÜëËõ 
 

Îë´áÜë_ ËõZË (Text) åùÔäë ÜëËõ 
 

çíáõ@Ë Àßõá ËõZË (Text)Þõ ÀË (Cut) Àßäë ÜëËõ 

çíáõ@Ë Àßõá ËõZË (Text)Þõ ÀùÕí (Copy) Àßäë ÜëËõ 

ËõZË (Text)Þõ ÕõVË (Paste) Àßäë ÜëËõ 

±õÀ É ÜëìèÖí Éõäð_ É VäwÕ Úí° ÜëìèÖíÞõ ±ëÕäë ÜëËõ 

ÈõSáõ Àßõá ±õ@ïåÞ (Action) / ÀÜëLÍ ÀõLçá (Undo) Àßäë ÜëËõ 

ÈõSáë ±Þ�Í< (Undo) ÀÜëLÍÞí ±çß ÞëÚñØ Àßäë 
 

Íù@ÝðÜõLËÞõ èëÝÕßáÙÀ (Hyperlink) Àßäë ÜëËõ 
 

ÜëìèÖíÞù çßäëâù Àßäë ÜëËõ 

ÜëìèÖíÞõ ÇÏÖë ¿ÜÜë_ ÃùÌääë ÜëËõ 

ÜëìèÖíÞõ µÖßÖë ¿ÜÜë_ ÃùÌääë ÜëËõ 
 

äÀóåíË (Worksheet)Üë_ ÇëËó (Chart) µÜõßäë ÜëËõ 
ÍÿùºÃ Ë<áÚëß (Drawing Toolbar) Çëáð Àßäë ÜëËõ 
Üë³¿ùçùNûË äÍó (Microsoft Word)Þí èõSÕ (Help) ½õäë ÜëËõ 
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ÎùßÜõËÙÃ Ë<áÚëß (Formatting Toolbar) 

 

çíáõ@Ë Àßõá ÜëìèÖí ÚùSÍ (Bold) Àßäë ÜëËõ Shortcut Ctrl + B 
 

çíáõ@Ë Àßõá ÜëìèÖí ³ËëáíÀ (Italic) Àßäë ÜëËõ Shortcut Ctrl + I 
çíáõ@Ë Àßõá ÜëìèÖíÞí ÞíÇõ áë³Þ Øùßäë ÜëËõ 
 

çõá (Cell)Üë_ ÍëÚí ÚëÉ\ ±õáë³Þ (Align) Àßäë ÜëËõ 
 

çõá (Cell)Üë_ ÜKÝÜë_ áëääë ÜëËõ 
 

çõá (Cell)Üë_ ÉÜHëí ÚëÉ\ áëääë ÜëËõ 
 

çíáõ@Ë Àßõáë çõá (Cell)Þõ ÛõÃë Àßí ÜëìèÖí ÜKÝÜë_ áëääë ÜëËõ 
 

çõá (Cell)Þí ±_Øß $Þí ìÞåëÞí µÜõßäë ÜëËõ 
 

çõá (Cell)Þí ±_Øß %Þí ìÞåëÞí µÜõßäë ÜëËõ 

çõáÞí ±_Øß ±ëäõáí ±ë_ÀÍëÀíÝ ÜëìèÖíÜë_ (±SÕìäßëÜ) µÜõßäë ÜëËõ 
 

±ë_ÀÍëÀíÝ ÜëìèÖíÜë_ ±ÕñHëë*À ç_AÝëÜë_ ±õÀ Øåë_å ìÇèïûÞ äÔëßäë ÜëËõ 
 

±ë_ÀÍëÀíÝ ÜëìèÖíÜë_ ±ÕñHëë*À ç_AÝëÜë_ ±õÀ Øåë_å ìÇèïûÞ CëËëÍäë ÜëËõ 
 

çíáõ@Ë Àßõá ÜëìèÖíÞõ ÕõÉ (Page)Üë_ 1 VËõÕ (Step) (0.5 ºÇ) ÕëÈí ÂçõÍäë 
 

çõá (Cell)Þí ±_Øß ÜëìèÖíÞõ ÂçõÍäë ÜëËõ 
 

çíáõ@Ë (Select) Àßõá ÜëìèÖíÞõ ÚùÍóß (Border) ±ëÕäë ÜëËõ 
 

çíáõ@Ë (Select) Àßõá ÜëìèÖíÞõ èë³áë³Ë (Highlight) Àßäë ÜëËõ 

çíáõ@Ë Àßõá ÜëìèÖíÞë ÎùLËÞù Àáß ÇõLÉ (Change) Àßäë ÜëËõ 

ÎùLË (Font)Þí VËë³á (Style) ÚØáäë ÜëËõ 

ÎùLË (Font)Þí çë³{ (Size) ÚØáäë ÜëËõ  
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� äÀóåíË ÖöÝëß Àßäí ±Þõ çõá ±õÍÿõçÞí çÜÉ 
¿í±õËÙÃ äÀóåíË (Creating Worksheet) ±õËáõ Àõ Àù´ ±õÀ ±õ@{ëQÕá ÍõËë (Example Data)
á´ ÖõÞí Õß ÚÔë ÀÜëLÍ (Command)Þí Õþõ@Ëíç (Practice) Àßíåð_. ÉõÜë_ ±ëÕHëõ  µØëèßHë ÜëËõ

±ÜðÀ ìäÃÖù Ûßíåð_. 

±õ@çõá (Excel)Þí Àùßí 

äÀóåíË Âðáåõ. 

ÚëÉðÜë ØåëýTÝë −ÜëHëõ ÍõËë 

(Data) Ûßù. 

     .

     .

ßõÎßLç ±õßíÝë ÚùZëÜë_ 

Íí15 D15 áÂù. 

Éõ×í ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

Àçýß çõá (Cell) Íí15 
D15Üë_ ±ëäí Éåõ. 

 01.

 02.
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� çõáÜë_ ÜëìèÖí Ûßù

äÀóåíË (Worksheet)Þë É\Øë É\Øë çõá (Cell)Üë_ ìäÃÖù ÛßäëÞí Õþì¿ÝëÞõ çõá ³ÞÕðËÙÃ (Cell
Inputting) Àèõ Èõ.  ±ë ÀÜëLÍÞí ÜØØ×í ±ëÕHëõ ±ëÕHëí åíË (Sheet)Þð_ èõÍÙÃ (Heading) Úë_Ôí

åÀí±õ Èí±õ. 

ÜëµçÞí ÜØØ×í ßù (Row) 
±õ1 (A1) ×í Àõ1 (K1) 
çíáõ@Ë Àßù. 

 02.

@áíÀ ÜÉý ±õLÍ çõLËß.  

Click  Merge & Center. 
 03.

çõá (Cell) ±õ3 (A3) ×í 

Àõ3 (K3) Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚÞí 

ÜëìèÖí Ûßù. 

 01.

 04. @áíÀ Úí 

Click B 
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µÕßù@Ö ÀÜëLÍ ±ëÕÖë_ ÞíÇõ V¿íÞÜë_ ½õ´ åÀëÝ Èõ ÖõÜ VÕþõÍåíËÞð_ èõÍÙÃ ÖöÝëß ×´ Éåõ. IÝëßÚëØ çõá

A3 ×í K3 çíáõ@Ë Àßù ±Þõ V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ ËõZËÞõ ÚùSÍ ±Þõ çõLËßÜë_ Àßù.  

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ èõÍÙÃ 

(heading) ÖöÝëß ×´ Éåõ. 
 05.

çíáõ@Ë çõSç ±õ3 ×í Àõ3 

Select Cells A3 to K3 

 06.

@áíÀ Úí 

Click B 

@áíÀ çõLËß 

Click Center 

 07.

 08.
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� Vä�ÕþÝIïÞ 

1. ±õÜ.±õç. ±õ@çõá (MS Excel)Þí Þäí äÀóåíË (Worksheet) Âùáù. 

2. äÀóåíË (Worksheet)Þð_ èõÍÙÃ (Heading) ÚÞëäù. 
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� ÎùLË çë³{ ÚØáù ±Þõ äÀóåíË çõä Àßù

äÀóåíË (Worksheet)Þë çõSç (cells)Üë_ Úë_Ôõá èõÍÙÃ (heading)Þí ÎùLË çë³{ (font size)
ÚØáí ±ë äÀóåíË (worksheet)Þõ ÝùBÝ ÞëÜ ±ëÕí çõä (save) Àßíåð_. 

@áíÀ ÎùLË çë³{. 

Click Font Size.
 01.

ÎùLË çë³{ (Font Size)Þë 

ÂëÞëÜë_ 14 ìçáõ@Ë Àßù. 

 02.

−×Ü (Row)Þí èõÍÙÃÞí 

ÎùLË çë³{ (Font Size) 
14Þí ×³ Éåõ. 

    . 

@áíÀ çõä 

Click Save 

 02.
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Îë³á çõä Àßäë ÜëËõÞë ÍëÝáùÃ ÚùZëÜë_ Îë´áÞð_ ÞëÜ payroll ±ëÕí Îë´á çõä Àßù. IÝëßÚëØ 

Ëë´ËáÚëßÜë_ Îë´áÞð_ ÞëÜ ±ëäí Éåõ. 

Îë³á ÞëÜ (File Name)Þë 

ÚùZëÜë_ Õõßùá (Payroll) 
áÂù. 

 03.

@áíÀ çõä 

Click Save 

 04.

Ëë³ËáÚëß (Titlebar)Üë_ 

Õõßùá (Payroll) áÂõáð_ 

±ëäí Éåõ. 

 02.
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� äÀóåíËÜë_ ËõZË ±Þõ ±ë_ÀÍëÀíÝ ÜëìèÖí µÜõßù 
±ë ÀÜëLÍ (Command)Þí ÜØØ×í ±ëÕHëõ Éõ Öõ çõá (Cell)Þë Þ_Úß (Number), ±õáëÝÞÜõLË

(Alignment), ÎùLË (Font), ÚùÍóß (Border), ÕõËÞý (Pattern) äÃõßõ çõË (Set) Àßí åÀëÝ Èõ. ÎùßÜõË

çõá (Format Cell) ÀÜëLÍ (Command) ±õ çõá (Cell)Þí ±_ØßÞë_ Õß_ÕßëÃÖ ÎùßÜõË (Format)
ÚØáäë ÜëËõÞù ÀÜëLÍ Èõ. ±ë ÀÜëLÍ ±ëÕÖë_ Õèõáë_ ÉõËáë çõá (Cell)Üë_ ÎùßÜõË (Format) áëÃð ÕëÍäëÞð_ èùÝ

Öõ Select Àßäð_ ÕÍõ Èõ. 

çõSç (Cells) Úí4 (B4) ×í Úí8 
(B8) Üë_ ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÕþÜëHëõ 

±õQMáùÝí (Employee)Þë ÞëÜ 

áÂù. 

çõá (Cell) çí4 (C4)Üë_ 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÕþÜëHëõ çíËí 

(City)Þð_ ÞëÜ áÂù.  

çõSç (Cells) Íí4 (D4) ×í 

Íí8 (D8)Üë_ ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë 

ÕþÜëHëõ Úõ{íÀ (Basic)Þí 

ìäÃÖù áÂù. 

 01.

 02.

 03.

çõá (Cell) Àõ 2 (K2)Üë_ 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÕþÜëHëõ ÍõË 

(Date) áÂù.  

 04.
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� ËõÚá ÚÞëäù 
±õÜ.±õç. ±õ@çõá (MS Excel)Üë_ Àù´ÕHë ±õÀ ±õ@{ëQÕá ÍõËë (example data) á´ ìäÃÖù çõá

(cell)Üë_ Ûßí ÚùÍóß (border) ±ëÕäë×í ËõÚá (table) ÖöÝëß ×´ ½Ý Èõ. 

±õ3 (A3) ×í Àõ8 (K8) 
çíáõ@Ë Àßù. 

 01.

@áíÀ ÚùÍóçý ±õßù 

Click Borders arrow 
 02.

@áíÀ ±ùá ÚùÍóçý 

Click All Borders 
 03.
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ÞíÇõ V¿íÞÜë_ ½õ´ åÀëÝ Èõ ÖõÜ çõáÞõ ÚùÍóß ±ëÕÖë_ ËõÚá ÖöÝëß ×´ Éåõ.

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ çíáõ@Ë 

Àßõá ÛëÃÜë_ ÚùÍóß (border) 
±ëäí Éåõ. ±ë ßíÖõ ËõÚá ÖöÝëß 

×´ Éåõ. 

 04.
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� çõáÞí Õèùâë´ ±Þõ ¬Çë´ çõË Àßù

±ë ÀÜëLÍ (command)Þí ÜØØ×í ±ëÕHëõ ÀùáÜ (Column)Þí (Width) (ÉBÝë) äÔëßí åÀí±õ

Èí±õ. åíË (Sheet)Üë_ ÍõËë (Data) ±õLËß (Enter) Àßí áíÔë ÚëØ Àù´ÕHë ÀùáÜÞí äíÍû× (Width)
±õËáõ Àõ Õèùâë´ äÔëßäë ÜëËõ ±ë ÀÜëLÍÞù µÕÝùÃ ×ëÝ Èõ. ÀùáÜÞí äíÍû× (Width) äÔëßäë ÜëËõ

ÀùáÜ (Column) çíáõ@Ë Àßí ÎùßÜõË ÜõÞð (Format Menu)Üë_ ÀùáÜÞí ±_Øß ±ùËùÎíË çíáõ@ïåÞ

(AutoFit Selection) Õß @áíÀ Àßäð_. 

çõSç (Cells) ±õ3 (A3) ×í 

Àõ8 (K8) çíáõ@Ë Àßù. 

@áíÀ ÀùáÜ.  

Click Column. 

 01.

 02.

@áíÀ ±ùËùÎíË çíáõ@ïåÞ.  

Click  
AutoFit Selection.  

 03.

ÖöÝëß åíË ÚëÉ\Üë ØåëýTÝë  

−ÜëHëõ ØõÂëåõ. 
    . 



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  197  ˆ Üë´¿ùçùNûË ±õ@çõá 2003 

±ë ÀÜëLÍÞí ÜØØ×í ±ëÕHëõ çõá (Cell)Þí äíÍû× (Width) ÉwìßÝëÖ ÕþÜëHëõ äÔëßí Àõ CëËëÍí åÀí±õ

Èí±õ. åíË (Sheet)Üë_ ÍõËë (Data) ±õLËß (Enter) Àßí áíÔë ÚëØ Àù´ÕHë çõá (Cell)Þí ìäÍû×

(Width) ±õËáõ Àõ Õèùâë´ äÔëßäë ÜëËõ ±ë ÀÜëLÍÞù µÕÝùÃ ×ëÝ Èõ. 

çõSç (Cells) Íí3 (D3) ×í 

°8 (G8) çíáõ@Ë Àßù. 

@áíÀ ÎùßÜõË 

Click Format 

@áíÀ ÀùáÜ.  

Click Column. 

 01.

 02.

@áíÀ äíÍû×.  

Click Width. 

 03.

ÀùáÜ äíÍû× Column 
WidthÞë ÚùZëÜë_ 8 áÂù 

@áíÀ ±ùÀõ.  

Click OK. 

 04.

 05.
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ÞíÇõ V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ ËõÚáÞë çíáõ@Ë Àßõá ÂëÞë_±ùÞí Õèùâë´ äÔí Éåõ. IÝëßÚëØ çõá A3 ×í 

K8 çíáõ@Ë Àßí ÎùßÜõË ÜõÞðÜë_ É´ ßù (Row) Õß @áíÀ Àßí èë³Ë (Height) Õß @áíÀ Àßù. 

ÚëÉ\Üë_ ÚÖëTÝë ÕþÜëHëõ ÀùáÜ 

(column)Þí äíÍû× (width) 
(Õèùâë´) äÔí Éåõ. 

 06.

çõSç (Cells) ±õ3 (A3) ×í 

Àõ8 (K8) çíáõ@Ë Àßù. 

@áíÀ ÎùßÜõË 

Click Format 

@áíÀ ßù.  

Click Row. 

 07.

 08.

@áíÀ èë³Ë.  

Click Height. 

 09.
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±ë ÀÜëLÍ (Command)Þí ÜØØ×í ±ëÕHëõ çõá (Cell)Þí èë³Ë (Height) (ÉBÝë) äÔëßí åÀí±õ

Èí±õ. åíË (Sheet)Üë_ ÍõËë (Data) ±õLËß (Enter) Àßí áíÔë ÚëØ Àù´ÕHë çõáÞí èë³Ë (Height)
±õËáõ Àõ áîÚë´ äÔëßäë ÜëËõ ±ë ÀÜëLÍÞù µÕÝùÃ ×ëÝ Èõ. çõáÞí èë³Ë (Height) äÔëßäë ÜëËõ ßù

(Row) çíáõ@Ë Àßí ÎùßÜõË ÜõÞð (Format Menu)Üë_ ßù (Row)Þí ±_Øß ±ùËùÎíË çíáõ@ïåÞ

(Auto Fit Selection) Õß @áíÀ Àßäð_. 

ßù èë³Ë  (Row Height) Þë 

ÚùZëÜë_ 17 áÂù 

@áíÀ ±ùÀõ.  

Click OK. 

 10.

 11.

ÚëÉ\Üë_ ÚÖëTÝë ÕþÜëHëõ ßù 

(row)Þí èë³Ë (height) 
(á_Úë´) äÔí Éåõ. 

 12.
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� çõáÞí ÀùÕí ±LÝ çõáÜë_ Àßù
±ë ÀÜëLÍÞí ÜØØ×í ±ëÕHëõ ±ëÕHëí ½õ´Öí ËõZË (Text) äëß_äëß áÂäëÞõ ÚØáõ Îíá (Fill) ÀÜëLÍ

(Command)Þí ÜØØ×í ÖßÖ É áÂë´ Éåõ. ÖÜëßõ ½õ Àù´ çíßí{ (Series) ½õ´Öí èùÝ Öù Öõ ÕHë

Üâí åÀõ Èõ. Îíá (Fill) ÀÜëLÍ (Command)Þù µÕÝùÃ çâ_Ã Þ_Úß áÂäë, Àù´ÕHë ËõZË (Text)Þõ

ÀùÕí (Copy) Àßäë, äëßÞë ÞëÜ áÂäë, A-Z áÂäë, ÜìèÞë±ùÞë_ ÞëÜ áÂäë ÜëËõ ×ëÝ Èõ. 

çõSç (Cells) çí4 (C4) 
×í çí8 (C8) çíáõ@Ë Àßù. 

@áíÀ ±õÍíË. 

Click Edit. 

@áíÀ Îíá. 

Click Fill. 

@áíÀ ÍëµÞ. 

Click Down. 

 01.

 02.

 03.

 04.
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Øë.Ö. ÞíÇõ ÚÖëääëÜë_ ±ëäõá V¿íÞÞë çõá (cell) çí4 (C4)Üë_ ±ÜØëäëØ (Ahmedabad) áÂõá Èõ.

Õß_Öð ±ë É áÂëHëÞõ ±LÝ çõá (cell) çí5 (C5) ×í çí8 (C8)Üë_ áëääð_ èùÝ Öù Î@Ö ±õÀ äÂÖ ÖõÞõ

áÂí Îíá èõLÍá (Fill Handle)Þí ÜØØ×í ÉõËáë çõáÜë_ áÂëHë áëääð_ èùÝ ÖõËáë çõáÜë_ ÍÿõÃ (Drag)
Àßäë×í ÀùÕí (Copy) ×´ ½Ý Èõ. ±ë µÕßë_Ö äëßÞë_ ÞëÜ, ±ëSÎëÚõËûç (Alphabets) äÃõßõ ÕHë

±ëÉ ßíÖõ ÂñÚ É {ÍÕ×í áÂí åÀëÝ Èõ. 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ çí4 

(C4) ×í çí8 (C8)Þë 

ÂëÞëÜë_ ±ÜØëäëØ 

(Ahmedabad) ÀùÕí 
(copy) ×´ Éåõ. 

 05.

çõá (Cell) ±õ4 (A4) Üë_ 1 

áÂí çõSç (Cells) ±õ4 
(A4) ×í ±õ8 (A8) çíáõ@Ë 

Àßù. 

 06.
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±ë µÕßë_Ö Àù´ ËõÚáÞð_ Þ_ÚßÙÃ (numbering) Àßäð_ èùÝ ±õËáõ Àõ 1 ×í Þ_Úß ±ëÕäë èùÝ IÝëßõ ÕHë

±ë ÀÜëLÍ ÂñÚ É µÕÝùÃí ÚÞõ Èõ. Éõ×í äëß_äëß Þ_Úß (number) ±ëÕäëÞí ÉwìßÝëÖ ßèõÖí Þ×í ±Þõ

ÀëÜÃíßí çßâ ±Þõ {ÍÕí ÚÞí ßèõ Èõ. 

@áíÀ ±õÍíË. 

Click Edit. 

@áíÀ Îíá. 

Click Fill. 

@áíÀ çíßí{. 

Click Series. 

 07.

 08.

 09.

VËùÕ äõSÝð (Stop Value)Þë 

ÂëÞëÜë_ 5 áÂù. 

@áíÀ ±ùÀõ. 

Click OK. 

 10.

 09.
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Îíá èõLÍá (Fill Handle)Þí ÜØØ×í çÜÝÞí ÚÇÖ çë×õ Cëb_ ÀëÜ çßâ ×ëÝ Èõ. Øë.Ö. ½LÝð±ëßí

(January)×í ìÍçõQÚß (December) çðÔí ÜìèÞëÜë_ ÞëÜ èë×õ×í áÂäë_ ÀoËëâëÉÞÀ áëÃõ Õß_Öð Îíá

èõLÍá (Fill Handle)Þí ÜØØ×í Öõ ZëHëäëßÜë_ ±Þõ ÇùÀçë´ÕñäýÀ ×ëÝ Èõ. Îíá èõLÍá ÀçýßÞí ÉÜHëí

ÚëÉ\ ÞíÇõ ±ëäõ Èõ.   ±ë ÜëìèÖíÞõ çõä Àßäë ÜëËõ çõä (save) Õß @áíÀ Àßù. èäõ ±õÀäëß

Îë´áÞð_ ÞëÜ ±ëÕõá èù´ Îßí×í ÞëÜ ±ëÕäð_ ÞèÙ ÕÍõ ±Þõ Öõ èëÍóÍíVÀÜë_ çõä ×´ Éåõ. èäõ ±ë Îë´áÞõ

Ú_Ô Àßäë ÜëËõ ÞíÇõ ØåëýTÝë ÜðÉÚ X Õß @áíÀ Àßù. Éõ×í äÀóåíË Ú_Ô ×´ Éåõ. 

 10. ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ Sr.No.
Þë ÀùáÜÜë_ 1 ×í 5 Þ_Úß 

±ëäí Éåõ. 

ìËMÕHëí Ñ 
 

� ±õã@Ëä çõáÞõ ±õìÍË Àßäë ÜëËõ � ±õÎ2 (F2) 

� ì−LË ÀÜëLÍ áëÃð ÕëÍäë ÜëËõ  � ÀoËÿùá (Ctrl) + P 

� çÜÃþ åíËÞõ ìçáõ@Ë Àßäë ÜëËõ – ÀoËÿùá (Ctrl) + A 

� ±õã@Ëä åõáÞí ÞíÇõÞí ÚëÉ\ ÍõËë ìÎá Àßäë ÜëËõ – ÀoËÿùá (Ctrl) + D 

� ±õã@Ëä åõáÞí ÉÜHëí ÚëÉ\ ÍõËë ìÎá Àßäë ÜëËõ – ÀoËÿùá (Ctrl) + R 
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� Vä�ÕþÝIïÞ 

1. ±õÀ çõá (Cell)Üë_ áÂõá åOØ ÖõÞí ÞíÇõ Øå äÂÖ ÚÖëäù. 

2. ËõZË (Text)Þð_ ±õáëÝÞÜõLË (Alignment) çõLËß (Centre) çõË Àßù. 

3. ÞíÇõ ØåëýTÝë ÜðÉÚ çõá (Cell)Üë_ ÍõËë (Data) Ûßí ËõÚá (table) ÚÞëäù. 
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� äÀóåíË Âùáù 
½õ Üë³¿ùçùNûË ±õ@çõá (Microsoft Excel) ç_ÕñHëýÕHëõ Ú_Ô Àßí ØíÔð_ èùÝ Öù VËëËó � ÕþùÃþëQç (Start
– Program)Üë_ É´ Microsoft Excel Çëáð Àßù. ±Þõ çõä Àßõáí Îë´áÞõ Îßí ÕëÈí ±ùÕÞ

(open) Àßù. 

@áíÀ ±ùÕÞ.  

Click Open. 

µÕßù@Ö ÀÜëLÍ ±ëÕÖë_ ÚëÉ\Üë_ 

ØåëýTÝë ÜðÉÚ Îë³á (file) 
Âñáí Éåõ. 

 01.

     .

 02. @áíÀ Õõßùá.  

Click Payroll. 

 03. @áíÀ ±ùÕÞ.  

Click Open. 
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� ÎùQÝðýáëÞù µÕÝùÃ 
çÜÉ Ñ ±ë ÀÜëLÍÞí ÜØØ×í åíË (Sheet)Üë_ ½Öõ É ÃHëÖßí±ù ×´ åÀõ Èõ. ±ë ÀÜëLÍ ×í Àù´ ìØäç

ÃHëÖßíÞí ÛñáÞù −‘ ç½ýÖù Þ×í. ±ë ÀÜëLÍ (command)Þõ ÎùQÝðýáëç (Formulas) ÖßíÀõ

±ùâÂäëÜë_ ±ëäõ Èõ.  

Íí±õ (DA)Þë çõá (Cell) ³4 

(E4) Üë_ =D4*28% áÂù. 

 01.

±õLËß (Enter) ±ëÕù.      .

±õÕ.±ëß±õ. (HRA)Þë çõá 

(Cell) ±õÎ4 (F4) Üë_ 

=D4*15% áÂù. 

 02.

±õLËß (Enter) ±ëÕù.      .
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ÎùQÝðýáë (Formula)Þí ÜØØ×í ±õ@çõá (Excel)Þí ±_Øß ±ëÕHëõ ±Cëßí ÃHëÖßí±ùÞõ ÕHë ÂñÚ É çßâ

ÚÞëäí åÀí±õ Èí±õ. Î@Ö ±õÀ äÂÖ Àù´ ÕHë çõá (Cell)Þí ±_Øß ÎùQÝðýáë (Formula) µÜõßäë×í

ÚÔë É çõá (Cell)Þí ±_Øß ÎùQÝðýáë (Formula) Þ×í µÜõßäí ÕÍÖí. IÝëßÚëØ Î@Ö Îíá èõLÍá (Fill
Handle)Þí ÜØØ×í ±õÀçë×õ ÚÔë É çõá (Cell)Þí ±_Øß ÎùQÝðýáë (Formula) áëÃð ÕëÍí åÀëÝ Èõ. 

çíçí±õ (CCA)Þë çõá (Cell) 
°4 (G4) Üë_ =D4*10% 

áÂù. 

 03.

±õLËß (Enter) ±ëÕù.      .

°Õí±õÎ (GPF)Þë çõá 

(Cell) ±õÇ4 (H4) Üë_ 

=D4*4% áÂù. 

 04.

±õLËß (Enter) ±ëÕù.      .
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ÎùQÝðýáë (Formula)Þí ÜØØ×í ±ëÕHëõ ±õQMáùÝí (Employee)Þë ±õÇ.±ëß.±õ. (HRA), Íí±õ

(DA), çíçí±õ (CCA), ÍíÍ@ïåÞ (Deduction), ÞõË çõáßí (Net Salary) äÃõßõÞí ÃHëÖßí ÂñÚ

É çßâÖë×í Àßí åÀí±õ Èí±õ. 

±õÜçí±õ (MCA)Þë çõá (Cell) 
I4 Üë_ =D4*10% áÂù. 

 05.

±õLËß (Enter) ±ëÕù.      .

ÍíÍ@åÞ (Deduction)Þë 

çõá (Cell) J4 Üë_ 

=F4+G4+H4+I4 áÂù. 

 06.

±õLËß (Enter) ±ëÕù.      .
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ÞõË çõáßí Üõâääë ÜëËõ ÞíÇõ V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ ÞõË çõáßíÞë ÂëÞëÜë_ Øåëýäõá ÎùQÝðýáë áÂí ÀíÚùÍó

ÕßÞí ±õLËß Àí ±ëÕù. IÝëßÚëØ V¿íÞÜë_ ½õ´ åÀëÝ Èõ ÖõÜ çõá E4 ×í K8 çíáõ@Ë Àßù. 

ÞõË çõáßí (Net Salary)Þë 

çõá (Cell) K4 Üë_ 

=D4+E4-J4 áÂù. 

 07.

±õLËß (Enter) ±ëÕù.      .

çõSç (Cells) ³4 (E4) ×í 

Àõ8 (K8) çíáõ@Ë Àßù. 

 08.
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IÝëßÚëØ ±õÍíË ÜõÞðÜë_ É´ Îíá Õß @áíÀ Àßù ±Þõ IÝëßÚëØ ÍëµÞ Õß @áíÀ Àßù. Éõ×í V¿íÞÜë_ ½ṍ  

åÀëÝ Èõ ÖõÜ çõá E4 ×í K8Üë_ ÎùQÝðýáë ±õMáëÝ ×´ Éåõ. 

@áíÀ ±õÍíË. 

Click Edit. 
 09.

@áíÀ Îíá. 

Click Fill. 

@áíÀ ÍëµÞ. 

Click Down. 

 10.

 11.

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ çõSç 

(Cells) ³4 (E4) ×í Àõ8 

(K8)Üë_ Formula ±ëäí Éåõ.  

     .

 12. @áíÀ çõä.  

Click Save. 
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� çßäëâù Àßù 
±ë ÀÜëLÍ Éõ ÉBÝë±õ×í ±ëÕí±õ IÝë_×í µÕßÞí ÖßÎ ÜâÖí ÚÔí ßÀÜùÞù çßäëâù Àßí ÞëÂõ Èõ. ±ùËùçÜ

ÀÜëLÍÞí ÜØØ×í ±ëÕHëõ Àù´ÕHë ±ë_ÀÍëÀíÝ ÍõËë (Data)Þù çßäëâù ÂñÚ É {ÍÕ×í ±Þõ ZëìÖßìèÖ Àßí

åÀí±õ Èí±õ. 

çõá (Cell) çí9 (C9) Üë_ 

ËùËá Total áÂù. 
 01.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ÚÖëTÝë ÜðÉÚ 

ËùËá (Total)Þë çõá (Cell) 
D9 ×í K9Üë_ Basic, DA, 
HRA, CCA, GPF, MCA, 
Deduction ±Þõ ÞõË çõáßí 

(Net Salary)Þù çßäëâù ×´ 

Éåõ. 

 02.

çõSç (Cells) Íí4 (D4) ×í 

Àõ8 (K8) çíáõ@Ë Àßù. 

 02.

 03. @áíÀ ±ùËùçÜ. 

Click AutoSum. 
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� çßõßëå ÀëÏù 
±ë ÀÜëLÍ Éõ ÉBÝë±õ×í ±ëÕí±õ IÝë_×í µÕßÞí ÖßÎ ÜâÖí ÚÔí ßÀÜùÞù çßäëâù Àßí ÞëÂõ Èõ. ±ùËùçÜ

(AutoSum) ÀÜëLÍÞí ÜØØ×í ±ëÕHëõ Àù´ÕHë ±ë_ÀÍëÀíÝ ÍõËë (Data)Þù çßäëâù ÂñÚ É {ÍÕ×í ±Þõ

ZëìÖßìèÖ Àßí åÀí±õ Èí±õ. 

çõá (Cell) çí10 (C10)Üë_ 

±õäßõÉ (Average) áÂù. 
 01.

 02. @áíÀ ³LçËó ÎoÀïåÞ. 

Click Insert Function. 

 03. @áíÀ ±õäßõÉ. 

Click AVERAGE. 

 04. @áíÀ ±ùÀõ. 

Click OK. 
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V¿íÞÜë_ Øåëýäõá ÍëÝáùÃ ÚùZëÜë_ Number1Þí çëÜõ D4:D8 áÂí OK Õß @áíÀ Àßù. Éõ×í ØßõÀ 

ÀÜýÇëßíÞë À<á Úõ{íÀÞí çßõßëå ±ëäí Éåõ. 

Þ_Úß1 (Number1)Üë_ 

Íí4ÑÍí8 (D4:D8) áÂù. 

 05.

@áíÀ ±ùÀõ. 

Click OK. 
 06.

ØßõÀ ±õQMáùÝí (Employee)Þë 

À<á Úõ{íÀ (Basic)Þí çßõßëå 

(Average) ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ 

ØåëýTÝë ÜðÉÚ çõSç (Cells) 
Íí10 (D10) Üë_ ±ëäí Éåõ. 

 07.
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ËÀëäëßíÞë çõSç D10 ×í K10 çíáõ@Ë Àßù. IÝëßÚëØ ±õÍíË ÜõÞðÜë_ É´ Îíá Õß @áíÀ ßë³Ë Õß @áíÀ

Àßù. Éõ×í ØßõÀ ÀÜýÇëßíÞë À<á Basic, DA, HRA, CCA, GPF, MCA, Deduction ±Þõ ÞõË

çõáßí (Net Salary)Þí çßõßëå (Average) ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ çõSç (Cells) Íí10

(D10) Üë_ ±ëäí Éåõ 

±õäßõÉ (Average)Þë çõSç 

(Cells) Íí10 (D10) ×í 

Àõ10 (K10) çíáõ@Ë Àßù. 

 08.

@áíÀ Îíá. 

Click Fill. 
 10.

ØßõÀ ±õQMáùÝí (Employee)Þë 

À<á Basic ÖõÜÉ DA, HRA, 
CCA, GPF, MCA, 
Deduction ±Þõ ÞõË çõáßí 

(Net Salary)Þí çßõßëå 

(Average) ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ 

ØåëýTÝë ÜðÉÚ çõSç (Cells) 
Íí10 (D10) ×í Àõ10 (K10) 
Üë_ ±ëäí Éåõ.  

 12.

@áíÀ ±õÍíË. 

Click Edit. 
 09.

@áíÀ ßë³Ë. 

Click Right. 
 11.
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� ËÀëäëßí ÀëÏù 
±ë ÀÜëLÍÞù µÕÝùÃ ËÀëäëßí ÀëÏäë ÜëËõ ×ëÝ Èõ. ÉõÞë ÜëËõ Çùyç ÎùQÝðýáë (formula) ±ëÕäí ÕÍõ Èõ.

ÞíÇõ ÉHëëTÝë ÜðÉÚ ÕçýLËõÉ (Percentage)Þí ÎùQÝðýáë (formula) ¦ëßë ËÀëäëßí ÀëÏäí çßâ ±Þõ

{ÍÕí ÚÞõ Èõ. Éõ ßÀÜ ±õÀÞí ±õÀ É ßèõäëÞí èùÝ Öõäí ßÀÜÞë çõáÞõ “ $ ” Þí ìÞåëÞí ¦ëßë Úë_ÔäëÜë_

±ëäõ Èõ. Éõ×í Öõ ßÀÜ ÚØáëåõ ÞèÙ. 

çõá (Cell) ±õá3 (L3) Üë_ 

ÕçýLËõÉ (Percentage) áÂù. 

 01.

 02. ÕçýLËõÉ (Percentage)Þë 

çõá (Cell) ±õá4 (L4) Üë_ 

=K4/$K$9 áÂù.  

 03. çõá (Cell) ±õá4 (L4) Üë_ 

16% ±ëäí Éåõ. 

 04. çõSç (Cells) ±õá4 (L4) ×í 

±õá9 (L9) çíáõ@Ë Àßù.  

çõá (Cell) Àõ9 K9Üë_ À<á 

çßäëâù ±ëÕõá Èõ, Éõ ßÀÜ 

ÚØáëåõ ÞèÙ ÜëËõ ÖõÞõ “$“Þí 

ìÞåëÞí ¦ëßë Úë_ÔäëÜë_ ±ëäåõ. 

     .
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ËÀëäëßíÞë çõSç D10 ×í K10 çíáõ@Ë Àßù. IÝëßÚëØ ±õÍíË ÜõÞðÜë_ É´ Îíá Õß @áíÀ Àßí ÍëµÞ Õß

@áíÀ Àßù. Éõ×í ØßõÀ ÀÜýÇëßíÞë À<á Basic, DA, HRA, CCA, GPF, MCA, Deduction
±Þõ ÞõË çõáßí (Net Salary)Þí ËÀëäëßí (Percentage) ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ çõSç 

(Cells) Íí10 (D10) Üë_ ±ëäí Éåõ. 

@áíÀ Îíá. 

Click Fill. 
 06.

ØßõÀ ±õQMáùÝí (Employee)Þë 
DA, HRA, CCA, GPF, 
MCA, Deduction ±Þõ ÞõË 

çõáßí (Net Salary)Þí ËÀëäëßí 

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

çõSç (Cells) ±õá4 (L4) ×í 

±õá10 (L10) Üë_ ±ëäí Éåõ. 

 08.

@áíÀ ±õÍíË. 

Click Edit. 
 05.

@áíÀ ÍëµÞ. 

Click Down. 
 07.

 09. @áíÀ çõä.  

Click Save. 



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  217  ˆ Üë´¿ùçùNûË ±õ@çõá 2003 

1. ÜëÀóåíË (Mark Sheet) ÚÞëäù. 

2. ØßõÀÞë ÕçýLËõÉ %(percentage) ÎùQÝðýáë (formula)Þí ÜØØ×í ËÀë ÀëÏù. 

3. ±ëÂí ÜëÀóåíË (Mark Sheet)Þí ±õäßõÉ (Average) ÀëÏí ËùËá ÀõËáë ËÀë ßí{SË

(Result) ±ëTÝð_ Öõ ÖÜëßë ³LVËÿ@Ëß (Instructure)Þõ ÉHëëäù. 

 

 

� Vä�ÕþÝIïÞ
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� ±LÝ ÕëÝëÞë Îo@ïåLç
Üë³¿ùçùNûË ±õ@çõáÞë_ ±LÝ Îo@ïåLç (functions) Éõäë_ Àõ, ÀßLçí (Currency), ÍõË (Date), Ëë³Ü

(Time), ÕçýLËõÉ (Percentage), ±õÀëµLËÙÃ (Accounting), Áõ@ïåÞ (Fraction), çëÝLËíÎíÀ

(Scientific) äÃõßõÞù µÕÝùÃ VËõËÜõLË (statement), ÚõáõLç åíË (balance sheet) ÚÞëääë ÜëËõ

ÜùËë ÕëÝõ ×ëÝ Èõ. ±ë µÕÝùÃí Îo@ïåLç (functions) ¦ëßë ÜëìèÖíÞð_ M²×yßHë çÇùË, çßâ ±Þõ {ÍÕ×í

Àßí åÀëÝ Èõ. 

@áíÀ çõSç. 

Click Cells. 
 03.

@áíÀ ÎùßÜõË. 

Click Format. 
 02.

çõá (Cell) Àõ9 (K9) 
çíáõ@Ë Àßù. 

 01.

@áíÀ $ ºBáíå (ÀõÞõÍë). 
Click  
$ English (Canada). 

 05.

@áíÀ ÀßLçí.. 

Click Currency. 
 04.

@áíÀ ±ùÀõ. 

Click OK. 
 06.
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ÍõË Îo@ïåÞ (Date Function): Üë³¿ùçùNûË ±õ@çõá (Microsoft Excel)Þð_ ÍõË Îo@ïåÞ (Date
function) É\Øí É\Øí ßíÖõ ÖëßíÂ áÂäëÞí Õ©ìÖ Øåëýäõ Èõ. ÉõÞë ¦ëßë ±ëÕHëõ ÀÇõßíÞí ÉwßìÝëÖ

ÜðÉÚÞí ÍõË Ëë³Õ (Date Type)Þù µÕÝùÃ Àßí åÀí±õ Èí±õ. Øë.Ö. 1/7/2005 Þõ ÖÜõ 1-Jan-05
ÖßíÀõ ÕHë áÂí åÀù Èù. ±ëäí É\Øí É\Øí VËë³á ÍõË Îo@ïåÞ (Date function)Üë_ ±ëÕõá èùÝ Èõ. Öõ É

ÕþÜëHëõ Ëë³Ü Îo@ïåÞ (Time function) ÕHë É\Øí É\Øí ßíÖõ ±ëÕõá èùÝ Èõ. 

@áíÀ çõSç. 

Click Cells. 
 03.

@áíÀ ÎùßÜõË. 

Click Format. 
 02.

çõá (Cell) Àõ2 K2 
çíáõ@Ë Àßù. 

 01.

@áíÀ 14�ÜëÇý�01. 

Click 14-Mar-01. 
 05.

@áíÀ ÍõË. 

Click Date. 
 04.

@áíÀ ±ùÀõ. 

Click OK. 
 06.
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VÕõåíÝá Îo@äåÞ (Special Function): Microsoft ExcelÞð_ VÕõåíÝá Îo@ïåÞ (Special
function)Üë_ ÕùVËá ÀùÍ (Postal Code) / {íÕ ÀùÍ (Zip Code) áÂäëÞí É\Øí É\Øí VËë³á

(style) ±ëÕõá Èõ. ØðìÞÝëÞë É\Øë É\Øë Øõåù Éõ ßíÖõ {íÕ ÀùÍ (zip code) / ÕùVËá ÀùÍ (postal
code) áÂõ Èõ Öõäë ÕþÀëß ±ë Îo@ïåÞ (function) ¦ëßë µÕÝùÃÜë_ á´ åÀëÝ Èõ. 

@áíÀ çõSç. 

Click Cells. 
 03.

@áíÀ ÎùßÜõË. 

Click Format. 
 02.

çõá (Cell) çí2 (C2) Üë_ 

ÕíÞÀùÍ 382010 áÂù. 

 01.

@áíÀ {íÕ ÀùÍ + 4. 

Click Zip Code + 4. 
 05.

@áíÀ VÕõUÝá. 

Click Special. 
 04.

@áíÀ ±ùÀõ. 

Click OK. 
 06.
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çõá Àáß (Cell Colour): Microsoft ExcelÞë Àáß Îo@ïåÞ (Colour function) ¦ëßë

ËõÚáÞõ ÚùÍóß (border), Àáß (colour) Àßí äÔð ±ëÀæýÀ ÚÞëäí åÀëÝ Èõ. 

@áíÀ çõSç. 

Click Cells. 
 03.

@áíÀ ÎùßÜõË. 

Click Format. 
 02.

çõSç (Cells) ±õ3 (A3) ×í 

±õá3 (L3) çíáõ@Ë Àßù. 

 01.

@áíÀ áë³Ë Ãþõ Àáß. 
Click Light Gray Colour. 

 05.

@áíÀ ÕõËÞý. 

Click Pattern. 
 04.

@áíÀ ±ùÀõ. 

Click OK. 
 06.
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ÕõËÞý (Pattern): Microsoft ExcelÞë ÕõËÞý Îo@ïåÞ (Pattern function) ¦ëßë ËõÚáÞõ É\Øë 

É\Øë ÕþÀëßÞí ÕõËÞý (pattern) ±ëÕí ±ëÀæýÀ ÚÞëäí åÀëÝ Èõ. 
 

@áíÀ çõSç. 

Click Cells. 
 03.

@áíÀ ÎùßÜõË. 

Click Format. 
 02.

çõSç (Cells) ±õ9 (A9) ×í 

±õá10 (L10) çíáõ@Ë Àßù. 

 01.

@áíÀ 6.25% Ãþõ 

Click 6.25% Gray 
 05.

@áíÀ ÕõËÞý. 

Click Pattern. 
 04.

@áíÀ ±ùÀõ. 

Click OK. 
 06.
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ÎùLË Àáß (Font Colour): Microsoft ExcelÞë ÎùLË Àáß Îo@ïåÞ (Font Colour
function) ¦ëßë áÂõá áÂëHëÞõ ìäìäÔ ß_Ãù×í ç½äí åÀëÝ Èõ ±Þõ åíËÞõ äÔð ±ëÀæýÀ ÚÞëäí åÀëÝ

Èõ. 

@áíÀ ±ùßõLÉ. 

Click Orange. 
 03.

@áíÀ Àáß. 

Click Colour. 
 02.

çõSç (Cells) ±õ9 A9 ×í  

±õá10 (L10) çíáõ@Ë Àßù. 

 01.

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ çíáõ@ËõÍ 

±õ9 (A9) ×í ±õá10 (L10) 
çõáÞù Àáß ÚØáë´ Éåõ.  

 04.

çíËí (City) çõSç (Cells) çí4 
(C4) ×í çí8 (C8) çíáõ@Ë 

Àßí ÀíÚùÍó (Keyboard) ÕßÞí 

ÍíáíË (Delete) Àí Õþõç(press) 
Àßù. 

 05.
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� áë³Þ(ßù) µÜõßù ±Þõ ÀëÏù 

VÕþõÍåíË (Spreadsheet)Üë_ ÚÞëäõá ËõÚáÜë_ Þäí áë´Þ (Row) µÜõßäë ÜëËõ ³LçËó ßù (Insert
Row) ±Þõ ßù (row)Þõ  ÀëÏí ÞëÂäë ÜëËõ ÍíáíË (delete)Þù µÕÝùÃ ×ëÝ Èõ. 

@áíÀ ßùÓç. 

Click Rows. 
 03.

@áíÀ ³LçËó. 

Click Insert. 
 02.

çõSç (Cells) ±õ7 (A7) ×í 

±õá7 (L7) çíáõ@Ë Àßù. 

 01.

@áíÀ ±õÍíË. 

Click Edit. 
 05.

Éõ×í 3 ±Þõ 4Þí äEÇõ Þäí ßù 

(row) µÜõßë´ Éåõ. 
 04.

@áíÀ ÍíáíË. 

Click Delete. 
 06.

èäõ Þäí µÜõßõá ßù (row)Þõ 

ÍíáíË (delete) Àßù. 
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VÕþõÍåíË (Spreadsheet)Üë_ CëHëíäëß ±õäð_ ÚÞõ Èõ Àõ VËõËÜõLË (statement) Àõ åíË (sheet) ÚÞëTÝë 

ÕÈí ÕHë Þäí áë´Þ µÜõßäí Àõ É^Þí áë´ÞÞõ ÀëÏí ÞëÂäí ÕÍõ Èõ. ±ëäí ÕìßãV×ìÖÜë_ ³LçËó ßù (Insert
Row) ±Þõ ÍíáíË ßù (Delete Row) ¦ëßë ±ë Õþì¿Ýë çßâ ÚÞí ½Ý Èõ. 

@áíÀ ±ùÀõ. 

Click OK. 
 08.

@áíÀ ±õLËëÝß ßù. 

Click Entire Row. 
 07.

@áíÀ çõä. 

Click Save. 
 10.

Éõ×í 3 ±Þõ 4Þí äEÇõ µÜõßõáí 

ßù (row) ÍíáíË (delete) ×´ 

Éåõ. 

 09.
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� ÂëÞë_(ÀùáÜ) µÜõßù ±Þõ ÀëÏù 

VÕþõÍåíË (Spreadsheet)Üë_ ÚÞëäõá ËõÚáÜë_ Þäð_ ÂëÞð_ (Column) µÜõßäë ÜëËõ ³LçËó ÀùáÜ 

(Insert Column) ±Þõ ÀùáÜ (column)Þõ ÀëÏí ÞëÂäë ÜëËõ ÍíáíË (delete)Þù µÕÝùÃ ×ëÝ Èõ. 

@áíÀ ÀùáÜ. 

Click Column. 
 03.

@áíÀ ³LçËó. 

Click Insert. 
 02.

MCAÞë çõá (Cell) I4 Üë_ 

Àçýß ÜñÀù. 
 01.

@áíÀ ±õÍíË. 

Click Edit. 
 05.

Éõ×í MCAÞë ÀùáÜÞí ±ëÃâ 

±õÀ Þäð_ ÀùáÜ (column) 
µÜõßë´ Éåõ. 

 04.

@áíÀ ÍíáíË. 

Click Delete. 
 06.

èäõ Þäí µÜõßõá ÀùáÜ (column)Þõ 

ÍíáíË (delete) Àßù. 
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ßù (Row) µÜõßäí ±Þõ ÀëÏí ÞëÂäëÞí ÉõÜ É ÚÞëäõá VËõËÜõLË (statement) Àõ åíË (sheet)Üë_ Þäë_ 

ÀùáÜ (column) µÜõßäë Àõ ÀëÏí ÞëÂäë ÕHë ±ë ÕþÜëHëõ ³LçËó ÀùáÜ (Insert Column) ±Þõ ÍíáíË 

ÀùáÜ (Delete Column)Þù µÕÝùÃ ×ëÝ Èõ. 

@áíÀ ±ùÀõ. 

Click OK. 
 08.

@áíÀ ±õLËëÝß ÀùáÜ. 

Click Entire Column. 
 07.

 10.

Éõ×í MCAÞë çõá (cell)Þí 

±ëÃâ µÜõßëÝõá ÀùáÜ 

(column) ÍíáíË (delete) 
×´ Éåõ. 

 09.

@áíÀ çõä 

Click Save 
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� ÃþëÎ (ÇëËó ìä{ëÍó) ÖöÝëß Àßù
±ë ÀÜëLÍÞí ÜØØ×í ÍõËë (Data)Þù ÃþëÎíÀá Õþõ{LËõåÞ (Graphical Presentation) ÀßäëÜë_ ±ëäõ Èõ. 

±ëÕHëë ÍõËëÞí ÜØØ×í ±ëÕHëõ Àù´ÕHë −ÀëßÞù ÇëËó (Chart) Øùßí åÀí±õ Èí±õ. ±õ@çõáÜë_ ÃþëÎ (Graph)Þë_ 

CëHëë ÚÔë −Àëß ±ëÕõáë Èõ. ÉõÜÀõ ßÍëß (Radar), çßÎõç (Surface), ÚÚá VËùÀ (Bubble Stock), ÀùÞ
(Cone), çíáíLÍß (Cylinder) äÃõßõ. ÖÜëßë ÍõËëÞù µÕÝùÃ Àßí ÖõÞõ ÖÜõ Àù´ÕHë −ÀëßÞë ÇëËóÜë_ Îõßäí åÀù

Èù. ±ë ØßõÀ −ÀëßÞë ÇëËóÞí ±_Øß ÕHë ÖõÞí ÀõËáíÀ çÚ ÀõËõÃßí (Sub category) ±ëäõáí èùÝ Èõ. 

@áíÀ ÇëËó ìä{ëÍó. 

Click Chart Wizard. 
 02.

çõá (Cell) Úí3 (B3) ×í 

±õá8 (L8) çíáõ@Ë Àßù. 

 01.

@áíÀ ÇëËó çÚ�Ëë³Õ. 

Click Chart Sub-type. 
 04.

@áíÀ ÀùáÜ. 

Click Column. 
 03.

@áíÀ ÞõZË. 

Click Next. 
 05.
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ÖÜëßë ÍõËë (Data)Þù µÕÝùÃ ÀßíÞõ Àù´ÕHë −ÀëßÞë ÇëËó (Chart)Üë_ Îõßäí åÀù Èù. ±ë ØßõÀ −ÀëßÞë

ÇëËó (Chart)Þí ±_Øß ÕHë ÖõÞí ÀõËáíÀ çÚ ÀõËõÃßí (Sub category) ±ëäõáí èùÝ Èõ. 

@áíÀ ÀùáQç. 

Click Columns. 

@áíÀ ÞõZË. 

Click Next. 

 06.

 07.

ÇëËó Ëë³Ëá (Chart Title)Üë_ 

Õõßùá ±ùÎ ±õQMáùÝí (Payroll 
of Employee) áÂù. 

@áíÀ ÞõZË. 

Click Next. 

 08.

 11.

ÀõËõÃßí (Category) (X) 
±õ@çíç (axis)Üë_ ±õQMáùÝí ÞëÜ 

(Employee Name) áÂù.  

 09.

ÀõËõÃßí Category (Y) ±õ@çíç 

(axis)Üë_ ±õÜëµLË (Ammount) 
(wë.) (Rs.) áÂù.  

 10.
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±ëÜ ÖÜëßë ÍõËë (Data)Þð_ ÃþëÎíÀá Õþõ{LËõåÞ (Graphical Presentation) Àßäë ÜëËõ ±õ@çõá

(Excel)Þí ±_Øß ÇëËó (Chart)Üë_ CëHëí ìäìäÔÖë ±ëäõáí Èõ. ±ë µÕßë_Ö ÖÜõ ÖÜëßë ÍõËëÞõ ±ÞðwÕ

ÇëËóÞõ Ëë³Ëá (Title) ÕHë ±ëÕí åÀù Èù. X ±Zë, Y ±ZëÞõ ÕHë Ëë³Ëá ±ëÕí åÀù Èù. ±ë µÕßë_Ö

ÕëÝ (Pie), áë³Þ (Line), ÀùáQç (Columns), Úëß (Bar) äÃõßõ ÇëËó (Chart)Üë_ 2D ±Þõ 3D
±õÜ Ú_Þõ −Àëßõ ÚÞëäí åÀù Èù. 
 

@áíÀ ÎíÞíå. 

Click Finish. 
 12.

ÎíÞíå (Finish) ÀßÖë_ 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚÞù ÇëËó 

(Chart) ÖöÝëß ×´ Éåõ. 

 13.

@áíÀ çõä. 

Click Save. 
 14.
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ÞùîÔÑ ÇëËó ìä{ëÍó (Chart Wizard)Þë ÇëËó ±ùMåLç (Chart Options)Þë ÇëËóÞõ äÔð ±ëÀæýÀ

ÚÞëääë ÂñÚ É µÕÝùÃí ×´ ÕÍõ Èõ. ±ë ±ùMåLç (options) ¦ëßë ÇëËó (chart)Þë ìäìäÔ µÕÝùÃí

çõËÙÃ Éõäë Àõ, ±õ@çíç (Axis), ÃþíÍáë³Lç (Gridlines), áíÉõLÍ (Legend), ÍõËë áõÚSç (Data
Labels), ÍõËë ËõÚá (Data Table) äÃõßõ Àßí åÀí±õ Èí±õ ±Þõ ÇëËó�ÃþëÎ (Chart-graph)Þõ äÔð

çÇùË ÚÞëäí åÀí±õ Èí±õ. 

 

@áíÀ ÇëËó ±ùMåLç. 

Click Chart Options. 
 15.

@áíÀ ±õ@çíç. 

Click Axis. 
 16.

ÇëËó (Chart)Þõ çíáõ@Ë Àßí 

Üëµç (mouse)Þð_ ÉÜb_ ÚËÞ 

@áíÀ Àßù. Éõ×í ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë 

ÜðÉÚ V¿íÞ ±ëäåõ. 

 14.

ÚëÉ\Üë_ Øåëýäõá V¿íÞÜë_ (X) 
±Þõ (Y)Þí ÕþëÝÜßí ±õ@çíç 

(Primary Axis) ±ëÕäëÜë_ 

±ëäõá Èõ. Éõ ÉwìßÝëÖ ÜðÉÚ 

çõË Àßí åÀëÝ Èõ. Øë.Ö. 

±ùËùÜõËíÀ (Automatic) 
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ÃþíÍáë³Lç (Gridlines): ÇëËóÜë_ µÕÝùÃ Àßõá ÀõËõÃßí (category)Þõ ÃþíÍáë³Lç (gridlines)
¦ëßë äÔð çëßí ßíÖõ Øåëýäí åÀëÝ Èõ. ±ëäí ÃþíÍáë³Lç (gridlines) Úõ ÕþÀëßÞí èùÝ Èõ ÜõÉß ÃþíÍáë³Lç

(Major Gridlines) ±Þõ Üë³Þùß ÃþíÍáë³Lç (Minor Gridlines) 
áíÉõLÍ (Legend): äÀóåíËÜë_ ÚÞëäõá ËõÚáÞë Ëë´ËáÞõ ÇëËó (chart)Þí çë×õ ØåëýääëÜë_ ±ëäõ Èõ,

ÉõÞõ áíÉõLÍ (legend) Àèõ Èõ. ±ëäë áíÉõLÍ (legend)Þõ ÇëËóÜë_ ìäìäÔ V×âõ Øåëýäí åÀëÝ Èõ. Éõ

ÜëìèÖíÞõ äÔð çßâÖë×í çÜ° åÀëÝ Èõ. 

@áíÀ ÃþíÍáë³Lç. 

Click Gridlines. 
 17.

ÚëÉ\Üë_ Øåëýäõá V¿íÞÜë_ (X) ±Þõ 

(Y)Þí Gridlines ±ëÕäëÜë_ ±ëäõá 

Èõ. Éõ ÉwìßÝëÖ ÜðÉÚ çõË Àßí åÀëÝ 

Èõ. Øë.Ö. äõSÝð (Value-Y) ±õ@çíç 

(Axis)Üë_ ÜõÉß ÃþíÍáë³Lç (Major 
Gridlines) Èõ. 

@áíÀ áíÉõLÍ. 

Click Legend. 
 18.

ÇëËó (Chart)Þí ÚëÉ\Üë_ Øåëýäõá 

ÜõÞðÞõ áíÉõLÍ (Legend) Àèõ Èõ. 

±ë áíÉõLÍ (legend)Þõ ìäìäÔ 

MáõçÜõLË (placement) ±ëÕí 

çõË Àßí åÀëÝ Èõ. 
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ÍõËë áõÚSç (Data Labels): äÀóåíËÞë ËõÚáÜë_ µÕÝùÃÜë_ áõäëÝõá ÜëìèÖí áõÚSç (labels)Þõ

ÇëËóÜë_ Øåëýääë ÍõËë áõÚSç (Data Labels)Þù µÕÝùÃ ×ëÝ Èõ. 

ÍõËë ËõÚSç (Data Tables): äÀóåíËÜë_ ÚÞëäõá ËõÚáÞõ ÇëËó çë×õ Øåëýääë ÍõËë áõÚSç (Data
Tabels)Þù µÕÝùÃ ×ëÝ Èõ. 

@áíÀ ÍõËë áõÚSç. 

Click Data Labels. 
 19.

ÃþëÎ ÇëËó (Graph Chart)Þë 

Ëëäß (tower)Þí µÕß áõÚÕá 

ÀLËõ³Lç (Label Contains) 
ÚÖëäí åÀëÝ Èõ. Éõ×í ÇëËó 

(chart) äÔð çÇùË ßíÖõ Øåëýäí 

åÀëÝ Èõ. 

@áíÀ ÍõËë ËõÚá. 

Click Data Table. 
 20.

ÇëËó (Chart)Þí çë×ùçë× Éõ 

ÍõËëÞù ÇëËó ÚÞëääëÜë_ ±ëTÝù 

Èõ, ÖõÞð_ ÍõËë ËõÚá (Data 
Table) ÕHë Øåëýäí åÀëÝ Èõ. 
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Úëß ÇëËó (Bar Chart): ÃþëÎ ÇëËóÞë É\Øë É\Øë ÕþÀëßÜë_Þù ±ë ±õÀ ÕþÀëß Èõ. ±ë ÕþÀëßÞë ÇëËóÜë_

ÇëËóÞë ÀùáÜ ±ëÍë èùÝ Èõ, ÉõÞõ Úëß (bar) Àèõ Èõ. Úëß ÇëËó (Bar Chart) çú×í äÔð çßâÖë×í çÜ°

åÀëÖù ÇëËó Èõ, ÉõÞù ÜèkëÜ µÕÝùÃ ×Öù èùÝ Èõ. 

@áíÀ ÇëËó Ëë³Õ.  

Click Chart Type. 
 21.

ÇëËó (Chart)Þõ çíáõ@Ë Àßí 

Üëµç (mouse)Þð_ ÉÜb_ ÚËÞ 

@áíÀ Àßù. Éõ×í ÚëÉ\Üë_ 

ØåëýTÝë ÜðÉÚ V¿íÞ ±ëäåõ.  

ÇëËó Ëë³Õ (Chart Type)Üë_ 

Úëß (Bar) çíáõ@Ë Àßù. 
 22.

     .

 23. @áíÀ ±ùÀõ.  

Click OK. 
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µÕßù@Ö Õþì¿Ýë ÀÝëý ÚëØ ÞíÇõÞë V¿íÞÜë_ ½õ´ åÀëÝ Èõ ÖõÜ ËõÚáÞù Úëß ÇëËó ÖöÝëß ×´ Éåõ. 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ Úëß ÇëËó 

(Bar Chart) ÖöÝëß ×´ Éåõ. 
 24.
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áë³Þ ÇëËó (Line Chart): ÃþëÎ ÇëËóÞë É\Øë É\Øë ÕþÀëßÜë_Þù ±ë ±õÀ ÕþÀëß Èõ. ±ë ÕþÀëßÞë ÇëËóÜë_

ÜëìèÖíÞõ áë³Þ (Line) ¦ëßë ØåëýäëÝ Èõ.  

ÇëËó Ëë³Õ (Chart Type)Üë_  
áë³Þ Line çíáõ@Ë Àßù. 

 25.

 26. @áíÀ ±ùÀõ.  

Click OK. 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ áë³Þ 

ÇëËó (Line Chart) ÖöÝëß ×´ 

Éåõ.  

 27.
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±õ@çäëÝ (VÀõËß) ÇëËó (XY (Scatter) Chart): äÀóåíËÞë É\Øë É\Øë ÇëËóÜë_Þù ±ë ±õÀ ÕþÀëß Èõ.

±ë ÕþÀëßÞë ÇëËóÜë_ ÜëìèÖíÞõ ÍùË (DOT - ËÕÀë_) VäwÕõ ØåëýäëÝ Èõ. 

ÇëËó Ëë³Õ (Chart Type)Üë_ 
XY (Scatter) çíáõ@Ë Àßù. 

 28.

 29. @áíÀ ±ùÀõ.  

Click OK. 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ XY 
(Scatter) ÇëËó (Chart) 
ÖöÝëß ×´ Éåõ.  

 30.
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ÕëÝ ÇëËó (Pie Chart): ±ë ÕþÀëßÞë ÇëËóÞí ìäåõæÖë ±õ Èõ Àõ, Öõ Üëhë ±õÀ É ÀùáÜÞë ÇëËó ÚÞëääë

ÜëËõ µÕÝùÃÜë_ áõäëÝ Èõ. Øë.Ö. ËÀëäëßí ÀëÏäí èùÝ Öù ±ë ÇëËó ¦ëßë ÖõÞõ çßâ ßíÖõ ßÉ^ Àßí åÀëÝ Èõ.

ÞíÇõ ÚÖëääëÜë_ ±ëäõá ÕëÝ ÇëËý (Pie Chart) ÂùËù Èõ, Õß_Öð ÖëáíÜë×a ±ë ÕþÀëßÞí Ûñá Þ Àßõ Öõ ÜëËõ

±ë V¿íÞ Î@Ö çÜÉ ÜëËõ ±ëÕäëÜë_ ±ëäõá Èõ. ÕëÝ ÇëËó (Pie Chart)Þí çÜÉ èäõ ÕÈí ±ëÕäëÜë_

±ëäí Èõ. 

ÇëËó Ëë³Õ (Chart Type)Üë_ 

ÕëÝ Pie  çíáõ@Ë Àßù. 
 31.

 32. @áíÀ ±ùÀõ.  

Click OK. 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ ÕëÝ ÇëËó 

(Pie Chart) ÖöÝëß ×´ Éåõ. 
Õß_Öð ±ë ÇëËó çëÇù Þ×í. 

ÀëßHë Àõ ±ë ÇëËóÜë_ ±ëÕHëõ 

çÜÃþ ËõÚáÞù µÕÝùÃ Àßõá Èõ. 

Éõ×í ÜëìèÖí ØåëýäÖð_ Þ×í. 

 33.
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ÕëÝ ÇëËó (Pie Chart): ÞíÇõ ÉHëëTÝë ÜðÉÚ ±ëÕHëõ ÖöÝëß Àßõá ËõÚáÜë_ çëÜõá Àßõá ìäÃÖù Éõäí Àõ,

ÀÜýÇëßíÞð_ ÞëÜ, ÖõÞë Úõ{íÀ (Basic), Íí±õ (DA), ±õÇ±ëß±õ (HRA), çíçí±õ (CCA), ±õÜçí±õ

(MCA), °Õí±õÎ (GPF), ÍíÍ@ïåÞ (Deduction) äÃõßõÞí ìäÃÖù ±ëÕí Èõ. Õß_Öð ±ë ìäÃÖùÜë_×í

±ëÕHëõ ±èÙ ÀÜýÇëßíÞë À<á ÕÃëßÞí ËÀëäëßíÞù ÕëÝ ÇëËó (Pie Chart) ÚÞëäíåð_. 

ÇëËó Chart Þõ çíáõ@Ë Àßù.  31.

     . ÀíÚùÍó (Keyboard) Õß ßèõáí 

ÍíáíË Delete Àí (Key) 
ØÚëäù. Éõ×í ÚëÉ\Üë_ Øåëýäõá 

ÇëËó V¿íÞ Õß×í ÉÖù ßèõåõ. 

çõSç (Cells) L3 ×í L8 
çíáõ@Ë Àßù.  

 32.

 33. @áíÀ ÇëËó ìä{ëÍó. 

Click Chart Wizard. 
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ÕëÝ ÇëËó (Pie Chart): ÞíÇõ ÉHëëTÝë ÜðÉÚ ±ëÕHëõ ÖöÝëß Àßõá ËõÚáÜë_ çëÜõá Àßõá ìäÃÖù Éõäí Àõ,

ÀÜýÇëßíÞð_ ÞëÜ, ÖõÞë Úõ{íÀ (Basic), Íí±õ (DA), ±õÇ±ëß±õ (HRA), çíçí±õ (CCA), ±õÜçí±õ

(MCA), °Õí±õÎ (GPF), ÍíÍ@ïåÞ (Deduction) äÃõßõÞí ìäÃÖù ±ëÕí Èõ. Õß_Öð ±ë ìäÃÖùÜë_×í

±ëÕHëõ ±èÙ ÀÜýÇëßíÞë À<á ÕÃëßÞí ËÀëäëßíÞù ÕëÝ ÇëËó (Pie Chart) ÚÞëäíåð_. 

ÇëËó Chart Þõ çíáõ@Ë Àßù.  36.

 34. @áíÀ ÕëÝ. 

Click Pie. 

 35. @áíÀ ÞõZË. 

Click Next. 

 37. @áíÀ ÞõZË. 

Click Next. 
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ÕëÝ ÇëËó (Pie Chart): ÞíÇõ ÉHëëTÝë ÜðÉÚ ±ëÕHëõ ÖöÝëß Àßõá ËõÚáÜë_ çëÜõá Àßõá ìäÃÖù Éõäí Àõ,

ÀÜýÇëßíÞð_ ÞëÜ, ÖõÞë Úõ{íÀ (Basic), Íí±õ (DA), ±õÇ±ëß±õ (HRA), çíçí±õ (CCA), ±õÜçí±õ

(MCA), °Õí±õÎ (GPF), ÍíÍ@ïåÞ (Deduction) äÃõßõÞí ìäÃÖù ±ëÕí Èõ. Õß_Öð ±ë ìäÃÖùÜë_×í

±ëÕHëõ ±èÙ ÀÜýÇëßíÞë À<á ÕÃëßÞí ËÀëäëßíÞù ÕëÝ ÇëËó (Pie Chart) ÚÞëäíåð_. 

 38. çõSç (Cells) L3 ±Ãëµ×í 

çíáõ@Ë Àßõá èù´ ÇëËó Ëë³Ëá 

(Chart Title)Þë ÂëÞëÜë_ 

ÕßçõLËõÉ (Percentage) 
±ëÕù±ëÕ ±ëäí Éåõ.  

 39. @áíÀ ÞõZË. 

Click Next. 

 40. @áíÀ ÞõZË. 

Click Next. 
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ÕëÝ ÇëËó (Pie Chart): ÞíÇõ ÉHëëTÝë ÜðÉÚ ±ëÕHëõ ÖöÝëß Àßõá ËõÚáÜë_ çëÜõá Àßõá ìäÃÖù Éõäí Àõ,

ÀÜýÇëßíÞð_ ÞëÜ, ÖõÞë Úõ{íÀ (Basic), Íí±õ (DA), ±õÇ±ëß±õ (HRA), çíçí±õ (CCA), ±õÜçí±õ

(MCA), °Õí±õÎ (GPF), ÍíÍ@ïåÞ (Deduction) äÃõßõÞí ìäÃÖù ±ëÕí Èõ. Õß_Öð ±ë ìäÃÖùÜë_×í

±ëÕHëõ ±èÙ ÀÜýÇëßíÞë À<á ÕÃëßÞí ËÀëäëßíÞù ÕëÝ ÇëËó (Pie Chart) ÚÞëäíåð_. 
 

 41. ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÕþÜëHëõ ÕëÝ 

ÇëËý (Pie Chart) ÚÞí Éåõ. 

 42. @áíÀ çõä. 

Click Save.  

 43. çíáõ@ËõÍ ÇëËó (Chart)Þõ 

Üëµç äÍõ ËõÚáÞí ÞíÇõ áëäù. 
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� ÕþíLË ÕþíTÝð ±ëÕù ±Þõ äÀóåíË/ÃþëÎÞõ ÕþíLË Àßù 

ÖöÝëß Àßõá äÀóåíË (worksheet) Àõ ÃþëÎ ÇëËó (Graph Chart)Þí ÕþíLË ±ëµË ±IÝ_Ö ±ëäUÝÀ Èõ.

Õß_Öð ±ëÕHëõ ÖöÝëß Àßõá ÃþëÎ ÇëËó Àõ äÀóåíËÞí ÕþíLË ±ëµË Àõäí ØõÂëåõ Öõ ½õäë ÜëËõ ÕþíLË ÕþíTÝñ (Print
Preview) ÀÜëLÍÞù µÕÝùÃ ×ëÝ Èõ. Éõ×í ÕþíLË ±ëµË ±ëÕÖë_ Õèõáë_ ÞëÞí ÜùËí ÛñáùÞí ÇÀëçHëí ×´

½Ý Èõ. 

@áíÀ ÕþíLË. 

Click Print. 
 02.

@áíÀ Îë³á. 

Click File. 
 01.

Éõ ÕþíLËßÞð_ ½õÍëHë Àßõá èùÝ Öõ 

çíáõ@Ë Àßäð_. 
 03.

@áíÀ ÕþíTÝð. 

Click Preview. 
 04.
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ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÕþÜëHëõ ÕõÉÞù 

ÕþíTÝñ ±ëäí Éåõ. 
     .

ÞõZË Next ÚËÞ Úí½ ÕõÉÜë_ Éäë ÜëËõ 

{ñÜ Zoom ÚËÞ ÕõÉÞë ÕþíTÝðÞõ ÞëÞð_�ÜùË<_ Àßäë ÜëËõ 

ÕþíLË Print ÚËÞ ÕþíTÝð ÕõÉÞõ ÕþíLË Àßäë ÜëËõ 

çõË±Õ Setup ÚËÞ ÕõÉÞë çõË±ÕÜë_ Éäë ÜëËõ 

Üë°ýLç Margins ÚËÞ ÕõÉÞë Üë°ýÞÞõ çõË Àßäë ÜëËõ 

ÕõÉ ÚþõÀ ÕþíTÝð Page Break Preview ÚËÞ ÕõÉ ÚþõÀ ½õäë ÜëËõ 

@áù{ Close ÚËÞ ÕþíLË ÕþíTÝðÞí ìäLÍù (window) Ú_Ô Àßäë ÜëËõ 

     .

ÕþíLË ÕþíTÝðÜë_ ÕõÉÞð_ Üë°ýÞ ÕHë ½Hëäë Üâåõ, Éõ×í Üë°ýÞÜë_ ÎõßÎëß ÕHë Àßí åÀëÝ Èõ. µÕßë_Ö, ÕþíLË

ÜõÞðÞë ÕþùÕËaç (Properties)Üë_ É´ ±ëÕHëõ ÕþíLË ÕõÉÞí çë´{ Þyí Àßí åÀí±õ Èí±õ Øë.Ö. ±õ4
(A4), áíÃá (Legal). Öõ É ßíÖõ ÀùÕíç (Copies)Üë_ 1 ÕõÉÞí ÕþíLË ÀõËáí äÂÖ ÀëÏäí Èõ Öõ Þyí

Àßí åÀëÝ Èõ. 

 05. @áíÀ ÕþíLË. 

Click Print. 
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� Õç_Ø(çíáõ@Ë) Àßõá ËõZËÞí ÕþíLË ÀëÏù 

äÀóåíË (Worksheet)Üë_ ÖöÝëß Àßõá ÜëìèÖíÜë_×í Î@Ö çíáõ@ËõÍ ËõZË (selected text)Þí É ÕþíLË

±ëÕäë ÜëËõ ±ë ÀÜëLÍÞù µÕÝùÃ ×ëÝ Èõ. 

@áíÀ ÕþíLË. 

Click Print. 
 03.

@áíÀ Îë³á. 

Click File. 
 02.

ÕþíLË TèùË ±ùMåÞ (Print 
What option)Üë_  çíáõ@ïåÞ 

(Selection) Õß @áíÀ Àßù. 

 04.

@áíÀ ÕþíTÝð. 

Click Preview. 
 05.

 01. çõSç (Cells) A1 ×í 

L10 çíáõ@Ë Àßù.  
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ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÕþÜëHëõ ÕõÉÞù 

ÕþíTÝð ±ëäí Éåõ. 
     .

ÕþíLË ßõLÉ (Print Range)Üë_ ÀõËáë ÕõÉÞí ÕþíLË ÀëÏäí ±×äë Öù Àù´ çíáõ@ËõÍ ÕõÉÞí ÕþíLË ±ëµË á´

åÀí±õ Èí±õ Ö×ë ÕþíLË åíË (Print Sheet)Þë ÀÜëLÍ×í ±ëÂí åíË (sheet)Þí ÕþíLË±ëµË á´ åÀëÝ

Èõ. 

 06. @áíÀ ÕþíLË. 

Click Print. 
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Üë³¿ùçùNûË ±õ@çõáÜë_ ÀíÚùÍó Îo@ïåÞ ÀíÞë µÕÝùÃ 
 
 
 Function 

Key 
Shift  Ctrl  Ctrl + 

Shift 
Alt Alt + Shift Ctrl + Alt 

F1 ±ùÞáë³Þ 
ÜØØ Üõâääë 
ÜëËõ 

What’s 
thisÞí ÜØØ 
Üõâääë ÜëËõ 

  Chart 
Sheet 
µÜõßäë ÜëËõ 

Þäí 
Worksheet 
µÜõßäë ÜëËõ 

 

F2 Active 
CellÞõ 
Edit Àßäë 
ÜëËõ 

Cell 
Comment 
Edit Àßäë ÜëËõ 

  Save As 
Computer 
command 
±ëÕäë ÜëËõ 

Save 
Command 
±ëÕäë ÜëËõ 

Open 
Command 
±ëÕäë ÜëËõ 

F3 ÎùQÝñýáëÜë_ 
ÞëÜ ÕõVË 
Àßäë ÜëËõ 

ÎùQÝñýáëÜë_ 
ÎoÀåÞ ÕõVË 
Àßäë ÜëËõ 

Name 
Define Àßäë 
ÜëËõ 

    

F4 ÈõSáë 
ÀÜëLÍÞõ Îßí 
±õMáëÝ Àßäë 
ÜëËõ 

ÈõSáõ ±ëÕõáë 
Find 
CommandÞõ 
Repeat Àßäë 
ÜëËõ 

WindowÞõ Ú_Ô 
Àßäë ÜëËõ 

 Excel Ú_Ô 
Àßäë ÜëËõ 

  

F5 Ãù Ë< ÀÜëLÍ 
äëÕßäë ÜëËõ 

Find 
Command 
±ëÕäë ÜëËõ 

WindowÞí 
SizeÞõ 
Restore Àßäë 
ÜëËõ 

    

F6 VMáíË Àßõáí 
ìäLÍùÞë ±õÀ 
ÛëÃÜë_×í 
Úí½ ÛëÃÜë_ 
Éäë ÜëËõ 

±ëÃâÞí ÕõÞÜë_ 
Éäë ÜëËõ 

±ëÃâÞí 
WindowÜë_ 
Éäë ÜëËõ 

±ëÃâÞí 
Workbook 
WindowÜë_ 
Éäë ÜëËõ 

   

F7 VÕõáÙÃ 
ÀÜëLÍ 
äëÕßäë ÜëËõ 

 WindowÞõ 
Move Àßäë 
ÜëËõ 

    

F8 çíáõ@åÞ 
äÔëßäë ÜëËõ 

Select Àßõáí 
ÜëìèÖíÞõ 
äÔëßäë ÜëËõ 

Window 
Resize 
Àßäë ÜëËõ 

 Macro 
Çáëääë 
ÜëËõ 

  

F9 Çëáð 
äÀóÚðÀÜë_ 
ÚÔí É 
åíËÞí 
ÃHëÖßí Àßäë 
ÜëËõ 

Active 
Worksheet 
Þí ÃHëÖßí 
Àßäë ÜëËõ 

Workbook 
ÞëÞí Àßäë ÜëËõ 

    

F10 ÜõÞð ±õ@Ëíä 
Àßäë ÜëËõ 

Shortcut 
Menu ÍíVMáõ 
Àßäë ÜëËõ 

Workbook Þõ 
ÜùËí Àßäë ÜëËõ 
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 Function 
Key 

Shift  Ctrl  Ctrl + 
Shift 

Alt Alt + Shift Ctrl + Alt 

F11 ÇëËó ÚÞëääë 
ÜëËõ 

Þäí äÀóåíË 
µÜõßäë ÜëËõ 

  Visual 
Basic 
Editor 
áëääë ÜëËõ 

  

F12 çõä ±õ{ 
ÀÜëLÍ 
äëÕßäë ÜëËõ 

Save 
Command 
±ëÕäë ÜëËõ 

Open 
Command 
±ëÕäë ÜëËõ 

Print 
Command 
±ëÕäë ÜëËõ 
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±õ@ççë³{�1 (Exercise – I) 
Command Usage : 
ÎùLË (Font), ÎùQÝðýáë (Formula), ±ùËùçÜ (Autosum), ÀùÕí (Copy), ³LçËó ßù (Insert Raw) 

� ÞíÇõ ÚÖëTÝë ÜðÉÚÞí äÀóåíË (Worksheet) ÖöÝëß Àßù. 
 

Sr.No Emp. No.  Employee Name Basic Hra Total 
1 5467 Barot Sanjay 2500   
2 8752 Chawda Mahendrabhai 4500   
3 6354 Mewada Manish 3700   
4 7458 Banker Suman 5200   

 

� ÚÞëäõá åíËÜë_ Ëë³Ëá (Title) ÖõÜÉ ±õQMáùÝíÓç ÞõÜ (Employee’s Name)Þë ÎùLË ÚØáù.  
 

� ÞíÇõ ÉHëëTÝë ÜðÉÚ 15% HRA ÎùQÝðýáë (formula)Þù µÕÝùÃ Àßí ÃHëÖßí Àßù. 
=D2*15%  

 

� ±LÝ ±õQMáùÝíÓç (Employee’s)Þë HRA ÕHë µÕßù@Ö ÎùQÝðýáë (formula)Þí ÀùÕí Àßí 

ÃHëÖßí Àßù. 
 

Sr.No Emp. No.  Employee Name  Basic Hra Total 
1 5467 Barot Sanjay 2500 375  
2 8752 Chawda Mahendrabhai 4500 675  
3 6354 Mewada Manish 3700 555  
4 7458 Banker Suman 5200 780  

 

� Sr.No.Þí ßù (raw)Þù ØßõÀ ÍõËë çõLËß ±õáë³Þ (Center Align) Àßù ±Þõ IÝëßÚëØ ÞíÇõ 

ÉHëëTÝë ÜðÉÚ åíËÞð_ èõÍÙÃ (Heading) ÚÞëäù. 
 

“Employee’s Salary Details.” 
Sr.No Emp. No.  Employee Name  Basic Hra Total 

1 5467 Barot Sanjay 2500 375  
2 8752 Chawda Mahendrabhai 4500 675  
3 6354 Mewada Manish 3700 555  
4 7458 Banker Suman 5200 780  
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� ±ë äÀóåíËÞõ ÒÒçõáßíÕùÓÓ (“SalRepo”)Þë ÞëÜ×í çõä (save) Àßù. 
 

� ÞíÇõ ØåëýTÝë ÜðÉÚ ±ùËùçÜ (Autosum)Þí ÜØØ×í Úõ{íÀ (Basic) ±Þõ HRAÞí À<á ÃHëÖßí 

Àßù. 
 

“Employee’s Salary Details.” 
Sr.No Emp. No.  Employee Name  Basic Hra Total 

1 5467 Barot Sanjay 2500 375 2875 
2 8752 Chawda Mahendrabhai 4500 675  
3 6354 Mewada Manish 3700 555  
4 7458 Banker Suman 5200 780  

 

� ±LÝ ±õQMáùÝíÓç (Employee’s)Þë Úõ{íÀ(Basic) ±Þõ HRAÞí À<á ÃHëÖßí Àßù. 
 

“Employee’s Salary Details.” 
Sr.No Emp. No.  Employee Name  Basic Hra Total 

1 5467 Barot Sanjay 2500 375 2875 
2 8752 Chawda Mahendrabhai 4500 675 5175 
3 6354 Mewada Manish 3700 555 4255 
4 7458 Banker Suman 5200 780 5980 

 
� ÞíÇõ ØåëýTÝë ÜðÉÚ Sr.No. 4Þí ßù (raw)Þí ÞíÇõ Þäí ±õÀ ßù (raw) µÜõßí ÍõËë (data) µÜõßù. 
 

“Employee’s Salary Details.” 
Sr.No Emp. No.  Employee Name  Basic Hra Total 

1 5467 Barot Sanjaybhai 2500 375 2875 
2 8752 Chawda Mahendrabhai 4500 675 5175 
3 6354 Mewada Manishbhai 3700 555 4255 
4 9685 Vaghela Bhargavbhai 6500 20035 7475 
5 7458 Banker Sumanbhai 5200 780 5980 
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±õ@ççë³{�2 (Exercise – II) 
 
Command Usage : 
±ùËùçÜ (Autosum), ³Þ¿í{ ÍõçíÜá (Increase Decimal), çõä (Save), ÕõÉ çõË±Õ (Page Setup), 
ÕþíLË (Print), Îë³LÍ ±õLÍ ßíMáõç (Find & Replace), eá V¿íÞ (Full Screen), {ñÜ (Zoom).  
 

� Úõ{íÀ (Basic), HRA ±Þõ ËùËá (Total)Þð_ À<á ËùËá ÞíÇõ ÉHëëTÝë ÜðÉÚ Àßù. 
 

“Employee’s Salary Details.” 
Sr.No Emp. No.  Employee Name  Basic Hra Total 

1 5467 Barot Sanjaybhai 2500 375 2875 
2 8752 Chawda Mahendrabhai 4500 675 5175 
3 6354 Mewada Manishbhai 3700 555 4255 
4 9685 Vaghela Bhargavbhai 6500 2003

5 
7475 

5 7458 Banker Sumanbhai 5200 780 5980 
  Total Amount 22400 3360 25760 

 

� Úõ{íÀ (Basic), HRA ±Þõ ËùËá (Total)Þë ÀùáÜ (column)Þõ 2 ÍõìçÜá Õù³LË (decimal 
point) ¦ëßë ³Þ¿í{ (increase) Àßù. 

 
“Employee’s Salary Details.” 

Sr.No Emp. No.  Employee Name  Basic Hra Total 
1 5467 Barot Sanjaybhai 2500.00 375.00 2875.00 
2 8752 Chawda Mahendrabhai 4500.00 675.00 5175.00 
3 6354 Mewada Manishbhai 3700.00 555.00 4255.00 
4 9685 Vaghela Bhargavbhai 6500.00 20035.0

0 
7475.00 

5 7458 Banker Sumanbhai 5200.00 780.00 5980.00 
  Total Amount 22400.00 3360.00 25760.00 

 

� ÖÜëßí äÀóåíËÞð_ Üë°ýÞ çõË Àßù. 
 

� ±ëÕHëõ äÀóåíËÞð_ ÕþíLË±ëµË Àõäí ßíÖõ Àßíåð_. 
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� äÀóåíËÜë_ FÝë_ ÚõLÀß (Banker) áÂõá Èõ IÝë_ Øäõ (Dave) áÂù. 
� ÚÞëäõá åíËÞõ ÍíáíË (Delete) Àõäí ßíÖõ Àßåù? 
 

� ÞíÇõ ØåëýTÝë ÜðÉÚ Sheet1Þõ Sheet3Þí ÕëÈâ ÜðÀù. 
 

 
� ÚÞëäõá åíËÞõ dá V¿íÞ (Full Screen) Õß ½õäë åð_ Àßåù? 
 

� ÚÞëäõá åíËÞõ 200 % {ñÜ ÜùÍ (Zoom mode)Üë_ Àßù. 
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±õ@ççë³{�3 (Exercise – III) 
 

Command Usage : 
ÀùÜõLË (Comment), VMáíË åíË (Split Sheet), Áí{ ÕõLç (Freeze Panes), åùËó (Sort), 
ÎíSËß (Filter), ÎùÜý (Form), ÇëËó (Chart). 

� äÀóåíËÞë_ çõá (cell)Üë_ áÂõá ËõZË Ö×ë çõá (cell)Þð_ ÎùßÜõËÙÃ (formatting) Éõäð_ Àõ, ÎùLË 

(Font), ÚùÍóß (Border), Àáß (Color) äÃõßõ @Ýë_×í Àßåù? 
 

� VMáíË åíË (Split Sheet) åð_ Èõ ? 
 

� Employee’s Name ¦ëßë ÍõËë (data)Þð_ åùË`Ã (sorting) Àßù.  
 

“Employee’s Salary Details.” 
Sr.No Emp. No.  Employee Name  Basic Hra Total 

1 5467 Barot Sanjaybhai 2500.00 375.00 2875.00 
2 8752 Chawda Mahendrabhai 4500.00 675.00 5175.00 
5 7458 Dave Sumanbhai 5200.00 780.00 5980.00 
3 6354 Mewada Manishbhai 3700.00 555.00 4255.00 
4 9685 Vaghela Bhargavbhai 6500.00 20035.00 7475.00 
  Total Amount 22400.00 3360.00 25760.00 

 
 

� µÕßù@Ö ÖöÝëß Àßõá åíËÞë µÕÝùÃ ¦ëßë ÞíÇõ ÜðÉÚÞù ÇëËó (chart) ÖöÝëß Àßù. 
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TÝëAÝëÑ ÕëäßÕù´LË ±õ ±çßÀëßÀ ßíÖõ Õþõ{LËõåÞ (presentation�ßÉ^±ëÖ) Àßäë ÜëËõÞð_ çùNûËäõß Èõ. ÉõÜë_ 
ËõZË (Text), ìÕ@Çß (Picture), ÇëËó (Chart), ±õÞíÜõåÞ (Animation), ìäÍíÝù @áíMç (Video 
Clips), ±ùìÍÝù @áíMç (Audio Clips) äÃõßõÞù çÜLäÝ ÀßíÞõ VÕWË ±Þõ ±×ýÕñHëý ßíÖõ ÜëìèÖíÞõ 
ÀùQMÝðËß ¦ëßë ÕþíLË ±ëµË ÖõÜÉ V¿íÞ (screen) Õß Õþõ{LË (present) Àßí åÀëÝ Èõ. 
 

µÕÝùÃÑ ÕëäßÕù´LËÞù µÕÝùÃ çëÜëLÝ ßíÖõ ÀoÕÞíÞë ÕþùÉõ@Ë (project), çõìÜÞëß (seminar) Ö×ë 
@áëçwÜ (classroom)Üë_ ÛHëëääë, çõSç ÜëÀõýËÙÃ ±õÞëáíçíç (Sales Marketing Analysis) Ö×ë 
Àù´ÕHë äVÖð ÚëÚÖÞí ±çßÀëßÀ ÇÇëý ìäÇëßHëë ÜëËõ µÕÝùÃÜë_ áõäëÝ Èõ. 
 

áëZëìHëÀÖë±ùÑ 

� Õþõ{LËõåÞ Váë³Íûç (Presentation Slides): ±ë çùNûËäõßÜë_ ±áÃ ±áÃ ÕþÀëßÞí É\Øë É\Øë 
Íí{ë³Þ (design), Àáß (colour) Ö×ë áõ±ëµË (layout)äëâí Váë³Í (slide) ÖöÝëß ÀßíÞõ çâ_Ã 
Õþõ{LËõåÞ ÜëËõ ÃùÌäHëí Àßí åÀëÝ Èõ. 

� Váë³Í áõ±ëµËÑ (Slide Layout): Váë³Í (Slide)Þõ É\Øë É\Øë ÎùßÜõË (format)Üë_ Ö×ë ±ùÍóß 
(order)Üë_ ÃùÌäHëí Àßí åÀëÝ Èõ. 

� ±ùOÉõ@Ë ±õQÚõÍÙÃ (Object Embedding): Váë³Íûç (Slides)Üë_ É\Øë É\Øë ÕþÀëßÞë ÃþëÎ 
(Graph), ìÕ@Çß (Picture), ÇëËó (Chart), @áíÕ±ëËó (Clipart), äíìÍÝù @áíMç (Video 
Clips), çëµLÍ (Sound) µÜõßí åÀëÝ Èõ. 

� ßõÍí ËõQMáõË (Ready Template): Õþõ{LËõåÞ (Presentation)Üë_ ìäìäÔ ÖöÝëß áõ±ëµË 
(layout)Þù µÕÝùÃ Àßí ÖëIÀëìáÀ ±çßÀëßÀ Váë³Í åù (slide show) ÚÞëäí åÀëÝ Èõ. 

� Õþõ{LËõåÞ VËë³á (Presentation Style): ÖöÝëß Àßõá Váë³Í ±ùÞV¿íÞ (Onscreen), ÕõÕß 
(Paper), ÕþíLË ±ëµË (Print Out), ±ùäßèõÍ ËÿëLçÕßLçí (Overhead Transparency), 35ÓÓ 
±õÜ±õÜ Váë³Íûç (35” MM Slides) Àõ Íù@ÝðÜõLË ÖßíÀõ Üõâäí åÀëÝ Èõ. 

� ìä{ëÍó (Wizard): Váë³Í Õþõ{LËõåÞ (Slide Presentation)Üë_ çßâÖë×í ±Þõ çèõáë´×í Àßí 
åÀëÝ Öõ ÜëËõÞí çÃäÍÖë±ù ±ùËù Váë³Í (Auto Slide) ÚÞëääë ìä{ëÍó (wizard)Þí çäáÖ 
±ëÕäëÜë_ ±ëäõá Èõ. 

� ±õÞíÜõåÞ (Animation): Váë³Í (Slide)Üë_ ±õÞíÜõåÞ ³Îõ@Ë (animation effect) ×Àí Váë³Í 
(slide)Þë Õþõ{LËõåÞÜë_ ìäìäÔÖë áëäí åÀëÝ Èõ. 



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  256  ˆ Üë´¿ùçùNûË ÕëäßÕù´LË 2003 

� ³Îõ@Ë (Effect): Váë´ÍÜë_ É\Øí É\Øí V¿íÞ (screen) ³Îõ@Ë / ÕõËÞý (pattern) µÜõßí åÀëÝ Èõ. 
� Ëë³ÜÙBç (Timings): Váë´ÍÜë_ lùÖëÞë çÜÉ ÜëËõÞë Ëë³ÜÙBç (timings) ÕþÜëHëõ ÕHë Váë³Í 

Õþõ{LËõåÞ (slide presentation) ÃùÌäí åÀëÝ Èõ. 
� ±ùËù Õþõ{LËõåÞ (Auto Presentation): ìäæÝ äVÖð ÕþÜëHëõ Váë´ÍÜë_ ±ùÍíÝù (Audio), ìäÍíÝù 

(Video) Ö×ë çÜÝÞõ ÝùBÝ ßíÖõ Þyí ÀßíÞõ ±ùËù Váë³Í Õþõ{LËõåÞ (Auto Slide Presentation) 
ÚÞëäí åÀëÝ Èõ. 

 

� Õþõ{LËõåÞ ÚÞëäù (Create a Presentation): 
Õëäß Õù³LËÜë_ ìäìäÔ −ÀëßÞë −õ{LËõåÞ ÚÞëäí åÀëÝ Èõ. Õëäß Õù³LËÜë_ ±ùËù ÀLËõLË ìä{ëÍó ¦ëßë VËõÕ 
ÚëÝ VËõÕ −õ{LËõåÞ ÕHë ÚÞëäí åÀëÝ Èõ. ÕëäßÕù³LË ËõQMáõË ÖÜÞõ Õëäß Õù³LËÜë_ ÂñÚ É {ÍÕ×í −õ{LËõåÞ 
ÚÞëääëÜë_ ÜØØ Àßõ Èõ. ÕëäßÕù³LËÞí ÜØØ×í ÖÜõ Çëß ßíÖõ ÖÜëßë −õ{LËõåÞ ÀùQMÝðËß V¿íÞ Õß ìÞèëâí 
åÀù Èù.  
 

� Váë³ÍÜë_ ±ùOÉõ@Ë µÜõßù (Insert an Object in slide): 
Õëäß Õù³LËÞí ±_Øß Àù´ ÕHë ±ùÚÉõ@Ë µÜõßäë ÜëËõÞí çðìäÔë ±ëÕõáí èùÝ Èõ. Øë.Ö. Àù´ ìÞì�Ö ±ëÀëß, 
ìÇhë ±Þõ Àù´À ÞÀåë ÉõÞí ÜØØ×í Váë³ÍÞí ±ëÀæýÀÖëÜë_ äÔëßù Àßí åÀëÝ Èõ. @áíÕ ±ëËó −õ{LËõåÞÞõ ÂñÚ 
É ßç−Ø ±Þõ ÜëHëäëáëÝÀ ÚÞëäõ Èõ. ±ùËùçõÕ Éõäë Àõ ìhëÀùHë, Çùßç äÃõßõ Váë³ÍÞõ çð_Øß ÚÞëääëÜë_ ÂñÚ É 
ÜØØwÕ ÚÞõ Èõ. ÖÜõ ÖÜëßí ÀoÕÞíÞù ìçQÚùá, áùÃù, ±Þõ −ùÍ@ËÞù ÎùËùÃþëÎ äÃõßõ ÕHë ±ëÜë_ ±õÍ Àßí åÀù 
Èù. 
 

ÇëËóÞí ÜØØ×í ìäìÛLÞ Váë³ÍÞë ÍõËëÞõ ÀQÕù{ Àßí åÀëÝ Èõ. ÇëËóÞí ÜØØ×í Þ_ÚßÞí çßÂëÜHëí_ çÜÉäëÜë_ 
CëHëí É çßâÖë ßèõ Èõ. ±ùÃõýÞë³{õåÞ ÇëËóÞí ÜØØ×í −õ{LËõåÞÜë_ ÀoÕÞíÞë ÜëâÂë ìäåõÞí ÜëìèÖí ÕHë ÂñÚ 
É çÇùË ßíÖõ çÜ½äí åÀëÝ Èõ. 
 

� ÕëäßÕù³LË (Power Point)Þí áëZëìHëÀÖë±ù : 
1. Õëäß Õù³LËÜë_ É\ØëÉ\Øë −ÀëßÞí Váë³Í�áõ±ëµË Üâõ Èõ. 
2. Váë³ÍÜë_ É\Øë É\Øë −ÀëßÞë ß_Ã, ÎùLË, ìÍ{ë³Þ, ÚõÀÃþëµLÍ ±ëÕí åÀëÝ Èõ. 
3. ÖöÝëß ËõQMáõË ±Þõ áõ±ëµËÞù µÕÝùÃ Àßí åÀëÝ Èõ. 
4. Váë³Í ÂùáäëÞí ßíÖ Ö×ë ÖõÞí ±_Øß ÜõËßÞí ±õLËÿíÞí É\Øí É\Øí ±çßù ±ëÕí åÀëÝ Èõ. 
5. ±õÞíÜõåÞ ³Îõ@Ë ÕHë Üâí åÀõ Èõ. 
6. Váë³ÍÞõ ±ùËù åù Àßäë ÜëËõ Ëë³ÜÙÃ ÕHë ±ëÕí åÀëÝ Èõ. 
7. Váë³ÍÜë_ ÖöÝëß ìÇhëù , ÎùËùÃþëÎ, äíìÍÝù@áíÕ Àõ çëµLÍ (±äëÉ) ÕHë ÜñÀí åÀëÝ Èõ. 
8. Váë³ÍÞë ìÇhëù Àõ ÜõËßÞõ ÂçõÍí åÀëÝ Èõ. 
9. Váë³ÍÜë_ ±ùËùåõÕ×í ìÞåëÞí ÜñÀí åÀëÝ Èõ. 
10. Váë³ÍÜë_ äÍó±ëËó×í ±Þõ ÍÿùºÃ Ë<á×í É\Øí É\Øí ìÍ{ë³ÞÜë_ åOØù ÜñÀíÞõ ±ëÀæýÀ ÚÞëäí åÀëÝ Èõ.
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 � ÕëäßÕù³LË Õþõ{LËõåÞ Âùáù

@áíÀ VËëËó 

Click Start 

 04. @áíÀ Üë³¿ùçùNûË ÕëäßÕù³LË 

       click 
       Microsoft PowerPoint. 

 02. @áíÀ ÕþùÃþëQç. 

       click Programs. 
 

 01.

ÕëäßÕù³LË ±õ ÂñÚ É çßâ ±Þõ çÚâ Õþõ{LËõåÞ ÕõÀõÉ (Presentation Package) Èõ. ÉõÞí ±_Øß ±ëÕHëõ

ÂñÚ É çð_Øß Õþõ{LËõåÞ ÚÞëäí åÀí±õ Èí±õ. ±ë Õþõ{LËõåÞÞí ÜØØ×í ±ëÕHëõ Éõ äëÖ ßÉ^ Àßäë Üë_ÃÖë èù´±õ Öõ

äëÖ ÂñÚ É çÇùË ßíÖõ çÜ½äí åÀëÝ Èõ. FÝëßõ TÝã@Ö±ùÞë_ çÜñèÜë_ Àù´ äëÖ çÜ½ääëÞí èùÝ IÝëßõ Úùáäë

ÀßÖë_ Õþõ{LËõåÞÞí ÜØØ×í Öõ äëÖ ÂñÚ É çð_Øß ßíÖõ çÜ½äí åÀëÝ Èõ. ÕëäßÕù³LËÞí ±_Øß É\Øí É\Øí Váë³Íûç

ÚÞëäí Öõ Váë³ÍûçÞù Váë³Í åù (Slide Show) Àßäë×í Õþõ{LËõåÞ ÖöÝëß ×ëÝ Èõ. 

 03. @áíÀ Üë³¿ùçùNûË ±ùÎíç  
       click Microsoft Office
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Üë´¿ùçùNûË ÕëäßÕù´LËÞù V¿íÞ Âñáåõ ÉõÜë_ Õþõ{LËõåÞ ÖöÝëß Àßäë ÜëËõ µÕÝùÃí ÚÞÖë_ É\Øë É\Øë Ë<Sç 

ØõÂëåõ. ÞíÇõ Øåëýäõá V¿íÞÜë_ ½õ´ åÀëÝ Èõ ÖõÜ Üë´¿ùçùNûË ÕëäßÕù´LËÞë Âñáõá V¿íÞÞí ÉÜHëí ÚëÉ\±õ 

±ëÕõá X Õß @áíÀ ÀßÖë_ Üë´¿ùçùNûË ÕëäßÕù´LË Ú_Ô Àßí åÀëåõ. 

Üë³¿ùçùNûË ÕëäßÕù³LË 

(Microsoft PowerPoint)Þù 

V¿íÞ (Screen) Âðáåõ. 

ìËMÕHëí Ñ 
 

� ±õÀ ±Zëß ÍëÚí ÚëÉ\ ìÍáíË Àßäë � ÚõÀVÕõç (Backspace) 

� ±õÀ åOØ ÍëÚí ÚëÉ\ ìÍáíË Àßäë – ÀoËÿùá (Ctrl) + ÚõÀVÕõç (Backspace) 

� ±õÀ ±Zëß ÉÜHëí ÚëÉ\ ìÍáíË Àßäë � ÍíáíË (Delete) 

� ±õÀ åOØ ÉÜHëí ÚëÉ\ ìÍáíË Àßäë – ÀoËÿùá (Ctrl) + ÍíáíË (Delete) 

 04. Üë³¿ùçùNûË ÕëäßÕù³LË 

      (Microsoft PowerPoint) 
        Üë_×í Úèëß ±ëääë ÜëËõ 

      @áíÀ ±õ@ç. 

     click X. 



 
Üë³¿ùçùNûË ÕëäßÕù³LË 2003 V¿íÞÞí çÜÉ 

Ëë´Ëá Úëß 

ÜõÞðÚëß 

Váë´Í ±õßíÝë 

ßíVËùß ÚËÞÜíÞíÜë³{ ÚËÞ @áù{ ÚËÞ

VËëLÍÍó Ë<áÚëß

ÎùßÜõËÙÃ 
Ë<áÚëß 

³LVËLË ßíáõËõÍ 
èõSÕ ÜõÞð 

OáõLÀ Váë´Í 

VËõËç Úëß 
Íÿù¹Ã Ë<áÚëß
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VËëLÍÍó Ë<áÚëß (Standard Toolbar) 

 

Þäí Îë³á ±ùÕÞ (Open) Àßäë ÜëËõ åùËóÀË (Shortcut) ÀoËÿùá (Ctrl) + N 

Îë´áÞõ ±ùÕÞ (Open) Àßäë ÜëËõ åùËóÀË (Shortcut) ÀoËÿùá (Ctrl) + O 
Îë´áÞõ çõä (Save) Àßäë ÜëËõ ÀoËÿùá (Ctrl) + S 
Îë´áÞõ ÕßÜíåÞ (Permission) ±ëÕäë ÜëËõ 

Îë´áÞõ ³�Üõ³á (E-mail) Àßäë ÜëËõ 
 

Îë´áÞõ ÕþíLË (Print) Àßäë ÜëËõ 

Îë´áÞù ÕþíLË ÕþíTÝñ (Print Preview) ½õäë ÜëËõ 

Ëë´Õ Àßõá ËõZË (Text)Üë_ VÕõá ÇõÀ (Spell check) Àßäë ÜëËõ 
 

Îë´áÜë_ ËõZË (Text) åùÔäë ÜëËõ 
 

çíáõ@Ë Àßõá ËõZË (Text)Þõ (Cut) Àßäë ÜëËõ 

çíáõ@Ë Àßõá ËõZË (Text)Þõ ÀùÕí (Copy) Àßäë ÜëËõ 

ËõZË (Text)Þõ ÕõVË (Paste) Àßäë ÜëËõ 

±õÀ É ÜëìèÖí Éõäð_ É VäwÕ Úí° ÜëìèÖíÞõ ±ëÕäë ÜëËõ 

ÈõSáõ Àßõá Action / Command Cancel (Undo) Àßäë ÜëËõ 

ÈõSáë ±ÞÍ< (Undo) ÀÜëLÍÞí ±çß ÞëÚñØ Àßäë 
 

Õþõ{LËõåÞ (Presentation)Üë_ ÇëËó (Chart) µÜõßäë ÜëËõ 
Õþõ{LËõåÞ (Presentation)Üë_ ±õ@çõá åíË (Excel sheet) µÜõßäë ÜëËõ 
Õþõ{LËõåÞ (Presentation)Üë_ ËõÚá (Table) µÜõßäë ÜëËõ 
Õþõ{LËõåÞ (Presentation)Þõ èëÝÕßáÙÀ (Hyperlink) Àßäë ÜëËõ 

áë³Þ (Line)Þí VÕõçÙÃ (Spacing) çõË Àßäë ÜëËõ 

Váë³Í (Slide)Þõ ÎùßÜõËÙÃ TÝð (Formatting View)Üë_ ½õäë ÜëËõ 
 

Õþõ{LËõåÞ ÕõÉÜë_ ÃþíÍ TÝð (Grid View)Üë_ ½õäë ±Þõ Ú_Ô Àßäë ÜëËõ 
ÖöÝëß Àßõá Váë³ÍÞõ Ãþõ VÀõá (Gray Scale) ±Þõ Àáß (Colour)Üë_ çõË Àßäë ÜëËõ 

Üë³¿ùçùNûË ÕëäßÕù³LËÞí èõSÕ (Help) ½õäë ÜëËõ 
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ÎùßÜõËÙÃ Ë<áÚëß (Formatting Toolbar) 

 

çíáõ@Ë Àßõá ÜëìèÖí ÚùSÍ (Bold) Àßäë ÜëËõ åùËóÀË ÀoËÿùá (Ctrl) + B 
çíáõ@Ë Àßõá ÜëìèÖí ³ËëáíÀ (Italic) Àßäë ÜëËõ åùËóÀË ÀoËÿùá (Ctrl) + I 
çíáõ@Ë (Select) Àßõá ÜëìèÖíÞí ÞíÇõ áë³Þ Øùßäë ÜëËõ 

çíáõ@Ë Àßõá ËõZË (Text)Þõ åõÍù (Shadow) ³Îõ@Ë (effect) ±ëÕäë ÜëËõ 

ËõZË (Text)Üë_ ÍëÚí ÚëÉ\ ±õáë³Þ (Align) Àßäë ÜëËõ 

çõá (Cell)Üë_ ÜKÝÜë_ áëääë ÜëËõ 

çõá (Cell)Üë_ ÉÜHëí ÚëÉ\ áëääë ÜëËõ 

çíáõ@Ë (Select) Àßõá ÜëìèÖíÞõ Þ_Úß ±ëÕäë ÜëËõ 

çíáõ@Ë (Select) Àßõá ÜëìèÖíÞõ ÚðáõËûç (Bullets) ±ëÕäë ÜëËõ 

ÎùLË (Font)Þí çë´{ äÔëßäë ÜëËõ 

ÎùLË (Font)Þí çë´{ CëËëÍäë ÜëËõ 
çíáõ@Ë Àßõá ÜëìèÖíÞõ PageÜë_ 1 Step (0.5 ºÇ) ÕëÈí ÂçõÍäë ÜëËõ 

çíáõ@Ë Àßõá ÜëìèÖíÞõ PageÜë_ 1 Step (0.5 ºÇ) ±ëÃâ ÂçõÍäë ÜëËõ 
çíáõ@Ë Àßõá ÜëìèÖíÞí ÎùLË (Font)Þù Àáß Set Àßäë ÜëËõ 
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� Õþõ{LËõåÞ ÚÞëääë ÜëËõ Ýð{ÙÃ ìä{ëÍóÞù µÕÝùÃ 
ÕëäßÕù´LËÞí åw±ëÖÜë_ åíÂTÝë ÜðÉÚ Start Menu – Program – Microsoft PowerPoint
2003 Çëáð Àßù. ÉõÜë_ ìä{ëÍó (Wizard)Þí ÜØØ×í ±ëÕHëí ÉwìßÝëÖ ÜðÉÚÞð_ Õþõ{LËõåÞ ÚÞëäí åÀëÝ

Èõ ±Þõ Éwßí ³ÞÕðË (input) ÕHë Üõâäí åÀëÝ Èõ. ìä{ëÍó (Wizard)Þí ÜØØ×í äÔð çÇùË ±Þõ 

ÜëìèÖíçÛß Õþõ{LËõåÞ ÖÚyëäëß ÚÞëäí åÀëÝ Èõ. 

ÕëäßÕù³LËÜë_ LÝñ Õþõ{LËõåÞ 

(New Presentation) Õß 

@áíÀ Àßù. ÉõÜë_ ÁùÜ ±ùËù 

ÀLËõLË ìä{ëÍó (From 
AutoContent Wizard) Õß 

@áíÀ Àßù. Éõ×í ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë 

ÜðÉÚÞð_ ìä{ëÍó ÚùZë (Wizard 
Box) ±ëäåõ. 

 01.

 02. @áíÀ ÞõZË. 

Click Next. 

±ùËù ÀLËõLË ìä{ëÍó (ÉÞßíÀ) 
(Auto Content Wizard 
(Generic))Üë_ Éwßí VËõÕ 

(step) Õç_Ø Àßù. Øë.Ö. ÉÞßá 

(General) 

 03.

 04. @áíÀ ÞõZË. 

Click Next. 
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±ùËù ÀLËõLË ìä{ëÍó (ÉÞßíÀ) Õß @áíÀ ÀßÖë_ ±ùÞ�V¿íÞ Õþõ{LËõåÞ Õß @áíÀ Àßí ÞõZË (Next) Õß 

@áíÀ Àßù. IÝëßÚëØ Õþõ{LËõåÞÞð_ Ëë³Ëá áÂí ÞõZË (Next) Õß @áíÀ Àßù. 

±ùËù ÀLËõLË ìä{ëÍó (ÉÞßíÀ) 
(Auto Content Wizard 
(Generic))Üë_ ±ëµËÕðË 

(output) Õç_Ø Àßù. Øë.Ö. 

±ùÞ�V¿íÞ Õþõ{LËõåÞ (On-
screen presentation) 

 05.

 06. @áíÀ ÞõZË. 

Click Next. 

±ùËù ÀLËõLË ìä{ëÍó (ÉÞßíÀ) 
(Auto Content Wizard 
(Generic))Üë_ Õþõ{LËõåÞÞð_ 

Ëë³Ëá (Title) áÂù. 

 07.

 08. @áíÀ ÞõZË. 

Click Next. 
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IÝëßÚëØ ±ùËù ÀLËõLË ìä{ëÍó (ÉÞßíÀ)Þë ÍëÝáùÃ ÚùZëÜë_ ÎíÞíå (Finish) Õß @áíÀ Àßù. Éõ×í

Õþõ{LËõåÞ ÖöÝëß ×´ Éåõ. 

 09. @áíÀ ÎíÞíå. 

Click Finish. 

 10. ìä{ëÍó ÎíÞíå (Wizard 
Finish) ÀßÖë_ ÚëÉ\Üë_ 

ØåëýTÝë ÜðÉÚ Õþõ{LËõåÞ 

ÖöÝëß ×´ Éåõ. 

±ùËù ÀLËõLË ìä{ëÍó (Auto 
Content Wizard) ¦ëßë ÂñÚ 

É çßâÖë×í ±Þõ çÇùË 

Õþõ{LËõåÞ ÖöÝëß Àßí åÀëÝ Èõ. 

     .
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� Vä�ÕþÝIïÞ

1. ÕëäßÕù³LË (Power Point) ±ùÕÞ (Open) Àßù. 

2. Àù´ÕHë ±õÀ Váë´Í çíáõ@Ë Àßí Õþõ{LËõåÞ (Presentation) ÖöÝëß Àßù. 

3. ÞíÇõ ØåëýTÝë ÜðÉÚ ìä{ëÍó (Wizard)Þí ÜØØ×í ÖÜÞõ ÃÜÖí Àù´ÕHë ±õÀ Váë´Í ÖöÝëß 

Àßù. 
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� Õþõ{LËõåÞ ÚÞëäù 
Àù´ÕHë Õþõ{LËõåÞÞí åw±ëÖÜë_ çú−×Ü Váë³Í (Slide) Ëë³Ëá Váë³Í (Title Slide) èùÝ Èõ. Ëë³Ëá 

Váë³ÍÞí ±_Øß Õþõ{LËõåÞÞð_ Ëë³Ëá (Title) äÃõßõ µÜõßí åÀëÝ Èõ. IÝëßÚëØ ÖõÞí ±_Øß çÚËë³Ëá 

(Subtitle)Üë_ ÀoÕÞí (Company)Þð_ ÞëÜ ±×äë ÖÜëßð_ ÞëÜ, çßÞëÜð_ äÃõßõ µÜõßí åÀëÝ Èõ. ±ë µÕßë_Ö 

Ëë³Ëá (Title), Váë³Í (Slide)Þí ±_Øß @áíÕ±ëËó ËõZË ÚùZë (Clipart Text box) äÃõßõ ÕHë µÜõßí åÀëÝ 

Èõ. ÉõÞí ÜØØ×í Váë³ÍÞõ äÔð çð_Øß ÚÞëäí åÀëÝ Èõ. 

@áíÀ (Click) @áíÀ Ë< ±õÍ 

Ëë³Ëá (Click to add 
title) ±Þõ äõáÀÜ Ë< 

(Welcome to) áÂù. 

 01.

@áíÀ @áíÀ Ë< ±õÍ çÚËë³Ëá 
Click 
Click to add subtitle 
±Þõ ÀùQMÝðËß ËÿõÞÙÃ 

(Computer Training) áÂù. 

 02.

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ Váë´Í 

ÖöÝëß ×´ Éåõ. 

     .
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ÞíÇõÞë V¿íÞÜë_ ½õ´ åÀëÝ Èõ ÖõÜ Váë³ÍÜë_ áÂõá ÀùQMÝðËß ËÿõÞÙÃ (Computer Training) ËõZËÞõ

çíáõ@Ë Àßù. IÝëßÚëØ ÎùLË çë³{ ÜõÞðÜë_ É´ ÎùLË çë³{ 44 Àßù. 

Computer Training 
çíáõ@Ë Àßù. 

 03.

@áíÀ ÎùLË çë³{ 

Click Font Size 

 04.

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ Váë´Í 

ÖöÝëß ×´ Éåõ. 
     .

@áíÀ 44 

Click 44 
 05.
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� Þäí Váë³Í µÜõßù 
Õþõ{LËõåÞ (Presentation)Üë_ ±õÀ Váë´ÍÜë_ ÀëÜ ÀÝëý ÚëØ Þäí Váë´Í µÜõßäë ÜëËõ ³LçËó LÝñ Váë³Í

(Insert New Slide)Þë ÀÜëLÍÞù µÕÝùÃ ÀßäëÜë_ ±ëäõ Èõ. 

@áíÀ ³LçËó. 

Click Insert. 

 01.

@áíÀ LÝñ Váë³Í. 

Click New Slide. 

 02.

³LçËó LÝñ Váë³Í (Insert 
New Slide)Þù ÀÜëLÍ ±ëÕÖë_ 

ÕëäßÕù´LË ±ëÕù±ëÕ Ëë³Ëá 

±õLÍ ËõZË (Title and 
Text)Þí Váë´Í µÜõßí Øõåõ. 

 03.

Váë³Í áõ±ëµË (Slide 
Layout)Þë ÜõÞðÜë_ ìäìäÔ Váë³Í 

ÎùßÜõË (SlideFormat) ±ëÕõá 

Èõ. ÉõÜë_×í ±ëÕHëõ ±ëÕHëí 

ÉwìßÝëÖ ÜðÉÚÞð_ Váë³Í áõ±ëµË 

µÜõßí åÀí±õ Èí±õ. 

 04.
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� ÚðáõËûç, ³LÍõLËÙÃ ±õLÍ Þ_ÚßÙÃ
Õþõ{LËõåÞ (Presentation)Üë_ ÚÞëäõá Váë´ÍÜë_ Øåëýäõá ìäìäÔ Üðtë±ùÞõ ìäìäÔ ÚðáõËûç (bullets)
äÍõ äÔð çëßí ßíÖõ çÜ½äí åÀëÝ Èõ. Éõ×í Õþõ{LËõåÞ çÜÉäð_ Cëb_ É çßâ ÚÞí ½Ý Èõ ±Þõ äÔð ±ëÀæýÀ

ÚÞí ßèõ Èõ. 

±ëäõá Váë´ÍÜë_ ÚëÉ\Üë_ 

ØåëýTÝë ÜðÉÚ ÜëìèÖí Ûßù. 

 01.

@áíÀ ÎùßÜõË. 

Click Format. 
 02.

@áíÀ ÚðáõËûç ±õLÍ Þ_ÚßÙÃ 
Click 
Bullets and Numbering. 

 03.

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÕþÜëHëõ ËõZË 

çíáõ@Ë Àßù. 

     .
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ÚðáõËõÍ áíVË Váë³Í (Bulleted List Slide)Þë µÕÝùÃ äÍõ ÚÞäëäëÜë_ ±ëäõáë Õþõ{LËõåÞÞë Üðtë±ùÞõ 

ÖõÞë ÜðAÝ Üðtë×í ±áÃ Öëßääë ³LÍõLËÙÃ (indenting) ÀÜëLÍÞù µÕÝùÃ ×ëÝ Èõ. ±ë ÀÜëLÍÞë 

µÕÝùÃ ¦ëßë Õþõ{LËõåÞÞë ÜðAÝ Üðtë×í ±LÝ Üðtë±ù ×ùÍë ±_ØßÞí ÖßÎ èùÝ Èõ. äâí, ±ë ÀÜëLÍ ¦ëßë ËõZË

(text)Þõ Þ_ÚßÙÃ (numbering) ÕHë Àßí åÀëÝ Èõ. 

ÝùBÝ ÚðáõË (bullet) 
çíáõ@Ë Àßù. 

 04.

@áíÀ ±ùÀõ. 

Click OK. 

 05.

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÕþÜëHëõ çíáõ@Ë 

Àßõá ËõZËÞõ Õç_Ø Àßõá ÚðáõËûç 

(bullets) ±ëäí Éåõ. 

 06.

@áíÀ ³Þ¿í{ ³LÍõLË.  

Click Increase Indent. 
 07.
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çíáõ@Ë Àßõá ËõZËÞõ ³Þ¿í{ ³LÍõLË ±ëÕÖë_ ËõZË ×ùÍí ±_ØßÞí ÖßÎ Âçåõ. IÝëßÚëØ V¿íÞÜë_ ½õ´ åÀëÝ Èõ

ÖõÜ ÎùßÜõËÙÃ Ë<áÚëßÜë_×í çíáõ@Ë Àßõá ËõZËÞõ Þ_ÚßÙÃ ±ëÕù. Éõ×í çíáõ@Ë Àßõá ËõZËÞë ÚðáõËÞí ÉBÝë±õ

Þ_Úß ±ëäí Éåõ. 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

çíáõ@Ë Àßõá ËõZË ±_ØßÞí 

çë´Í ³Þ¿í{ (increase) 
×´ Éåõ. 

 08.

@áíÀ Þ_ÚßÙÃ 

Click Numbering 
 09.

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

çíáõ@Ë Àßõá ËõZËÞð_ Þ_ÚßÙÃ 

(numbering) ×´ Éåõ. 

 10.
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� ±õÀ Váë³Í Õß×í Úí° Váë³Í Õß Éäð_
ÜðäÙÃ Ô ÞõZË Váë³Í (Moving to Next Slide) ±õËáõ ÚÞëäõá Õþõ{LËõåÞÜë_ ±õÀ Váë´Í Õß×í Úí° 

Váë´Í Õß Éäð_. ±ë ÀÜëLÍ ¦ëßë ÂñÚ É ÜùËð_ Õþõ{LËõåÞ èùÝ, äÔð ç_AÝëÜë_ Váë´Í ÚÞëääëÜë_ ±ëäõáí èùÝ

Öõäë çÜÝõ ±õÀ Váë´Í×í Úí° Váë´ÍÜë_ Éäë ÜëËõ ±ë ÀÜëLÍ ÂñÚ É µÕÝùÃí ×´ ÕÍõ Èõ. 

ÚëÉ\Üë_ Øåëýäõá Váë´Í 

±õßíÝëÜë_ Õþõ{LËõåÞÜë_ ÚÞëäõá 

Váë´Íûç ±ëÕõá Èõ. 

 01.

Éõ Váë´Í Õß Éäð_ èùÝ Öõ Õß 

@áíÀ Àßù. Øë.Ö. 1 
 02.

µÕß ÜðÉÚ ±ëÕõá ÀÜëLÍ×í ±õÀ 

Váë´Í Õß×í Úí° Váë´Í Õß 

Éäëåõ. ±Þõ ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë 

ÕþÜëHëõ Éõ Váë´Í Õß @áíÀ Àßí 

èåõ Öõ Váë´Í ±ëäí Éåõ. 

 03.
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� Váë³ÍÞë ÕþÀëßÜë_×í Váë³Í Õç_Ø Àßù
É\Øí É\Øí ÀoÕÞí Àõ ç_V×ëÞë Õþõ{LËõåÞ É\Øë É\Øë ÕþÀëßÞë èùÝ Èõ. ±ëäë Õþõ{LËõåÞ ÚÞëääë ÜëËõ 

ÕëäßÕù´LËÜë_ É\Øë É\Øë Õþõ{LËõåÞÞë ÕþÀëß ±ëÕõá èùÝ Èõ. ÉõÜë_×í ÝùBÝ Váë´Í Íí{ë´Þ Õç_Ø Àßí 

Õþõ{LËõåÞ ÚÞëäí åÀí±õ Èí±õ. ±ë ÀÜëLÍ×í Õþõ{LËõåÞ ÚÞëääð_ çßâ ÚÞí ½Ý Èõ. 

@áíÀ ³LçËó. 

Click Insert. 

 01.

@áíÀ LÝñ Váë³Í. 

Click New Slide. 

 02.

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚÞí 

Váë´Í Âñáåõ. 

 03.

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚÞù V¿íÞ 

±ëäí Éåõ. ÉõÜë_ Váë³Í 

áõ±ëµË (Slide Layout)Üë_ 

É\Øë É\Øë Ëë´ÕÞí Váë´Í 

±ëÕõáí Èõ. 

 04.

@áíÀ ÀLËõLË. 

Click Content. 
 05.
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±ë ÜõÞðÜë_ Váë´Í ÚÞëääë ÜëËõÞë ±ÞõÀ ÎùßÜõË (format) ±ëÕäëÜë_ ±ëäõá èùÝ Èõ, ÉõÞë µÕÝùÃ ¦ëßë 

±ëÕHëõ ±ëÕHëí ÉwìßÝëÖ ÜðÉÚÞð_ Àù´ ±õÀ ÎùßÜõË (format) Õç_Ø Àßí Õþõ{LËõåÞ ÚÞëäí åÀí±õ Èí±õ.

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÕþÜëHëõ ÀLËõLË 

Váë³Í (Content Slide) 
±ëäí Éåõ. 

 06.

@áíÀ ³LçËó @áíÕ ±ëËó. 

Click Insert Clip Art. 

 07.

Õç_Ø ÕÍõ Öõ ìÕ@Çß (picture) 
Õß @áíÀ Àßù. 

 08.

@áíÀ ±ùÀõ. 

Click OK. 

 09.
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Váë´ÍÜë_ µÜõßõá ìÕ@Çß (picture)Þõ Üëµç äÍõ ÉwìßÝëÖ ÜðÉÚ ÍÿõÃ Àßí ÞëÞ_ð�ÜùË<_ Àßí åÀëÝ Èõ ÖõÜÉ 

Váë´ÍÜë_ ÝùBÝ Öõ ÉBÝë±õ ÃùÌäí åÀëÝ Èõ. 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÕþÜëHëõ Váë³Í 

(slide)Üë_ Õç_Ø Àßõá ìÕ@Çß 

(picture) µÜõßë´ Éåõ. 

 10.

ìÕ@Çß (Picture)Þí Çëßõ ÚëÉ\ 

ØõÂëÖë ÞëÞë ÍùË (dot) ±õ 

ìÕ@Çß (picture)Þð_ çíáõ@ïåÞ 

(selection) ÚÖëäõ Èõ. ±ë 

çíáõ@ïåÞ (selection)Þë 

Àù´ÕHë ÍùË (dot)Þõ Üëµç äÍõ 

ÍÿõÃ (drag) (ÂõîÇäë×í) ìÕ@Çß 

(picture) ÜùË<_ ×åõ. 

 11.

ìÕ@Çß (picture)Þõ Üëµç äÍõ 

ÍÿõÃ (drag) Àßäë×í ÚëÉ\Üë_ 

ØåëýTÝë ÜðÉÚ ÜùË<_ ×´ Éåõ. 

 12.

ìÕ@Çß (picture)Þõ ÜùË<_ ÀÝëý 

ÚëØ ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØõÂëÝ Èõ 

ÖõÜ Váë³Í (slide)Þí ÜKÝ 

(center)Üë_ áëäù. 

 13.
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Õþõ{LËõåÞÜë_ Þäí Váë³Í µÜõßù ±Þõ ÖõÞë @áíÀ ±õÍ Ë< Ëë³ËáÞë ËõZË ÚùZëÜë_ Thank You áÂù. 

@áíÀ ³LçËý 

Click Insert 
 14.

@áíÀ ±õÍ Ë< Ëë³Ëá (Click 
to add title)Þë ÂëÞëÜë_ 

Thank You áÂù. 

 16.

@áíÀ LÝñ Váë³Í 

Click New Slide 
 15.
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Thank You áÂëÝë ÚëØ 

Váë³Í (slide) ÚëÉ\Üë_ 

ØåëýTÝë ÜðÉÚ ØõÂëåõ.  

 01.

@áíÀ çõä 

Click Save 

 02.

ÚëÉ\Üë_ Øåëýäõá Îë³á ÞëÜ 

(File Name)Þë ÂëÞëÜë_ 

Welcome to áÂù. 

 03.

@áíÀ çõä. 

Click Save. 

 04.

� Õþõ{LËõåÞÞõ çõä Àßù
ÚÞëäõá Õþõ{LËõåÞÞõ ÀùQMÝðËßÜë_ çõä Àßäë ÜëËõ ±ë ÀÜëLÍÞù µÕÝùÃ ×ëÝ Èõ. ±ë ÀÜëLÍ×í ÚÞëäõá

Õþõ{LËõåÞ ±ëÕHëõ áë_Úë çÜÝ çðÔí ÀùQMÝðËßÞí èëÍóÍíVÀÜë_ çëÇäí åÀí±õ Èí±õ ±Þõ Éwß ÕÍõ IÝëßõ Îßí×í

ÖõÞõ ±ùÕÞ (open) Àßí ÖõÜë_ ÎõßÎëß Àßí åÀí±õ Èí±õ. 
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@áíÀ TÝñ 

Click View 
 01.

@áíÀ Váë³Í åù. 

Click Slide Show. 

 02.

� ÞùÜýá Váë³Í Õþõ{LËõåÞ 
èëáÜë_ ÚÞëäõá Õþõ{LËõåÞ Àù´ÕHë ½ÖÞë ±õÞíÜõåÞ (animation) Àõ ±LÝ Àù´ ³Îõ@Ë (effect)
äÃßÞð_ Èõ. ±ëäð_ Õþõ{LËõåÞ Váë´Í åù ØßQÝëÞ Àõäð_ áëÃåõ Öõ Váë³Í åù (slide show)Þë ÀÜëLÍ ¦ëßë 

½Hëí åÀëÝ Èõ. 

Váë³Í åù (Slide Show) ±ëÕÖë_ ÚëÉ\Üë_ 

ØåëýTÝë ÜðÉÚ Õþ×Ü Váë´Í ØõÂëåõ. 
 

Úí° Váë´Í ½õäë ÜëËõ ÀíÚùÍó (Keyboard) 
ÕßÞí Àù´ÕHë Àí (Key) Õþõç Àßù ±×äë Öù 

Üëµç (Mouse)Þð_ Àù´ÕHë ÚËÞ Õþõç Àßù. 

 03.
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ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ Úí° Váë´Í ØõÂëåõ. 
 

hëí° Váë´Í ½õäë ÜëËõ ÀíÚùÍý (Keyboard) 
ÕßÞí Àù´ÕHë Àí (Key) Õþõç Àßù ±×äë Öù 

Üëµç (Mouse)Þð_ Àù´ÕHë ÚËÞ Õþõç Àßù. 

 04.

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ hëí° Váë´Í ØõÂëåõ. 
 

Çù×í Váë´Í ½õäë ÜëËõ ÀíÚùÍó (Keyboard) 
ÕßÞí Àù´ÕHë Àí (Key) Õþõç Àßù ±×äë Öù 

Üëµç (Mouse)Þð_ Àù´ÕHë ÚËÞ Õþõç Àßù. 

 05.

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ Çù×í Váë´Í ØõÂëåõ. 
 

Úí° Váë´Í ½õäë ÜëËõ ÀíÚùÍó (Keyboard) 
ÕßÞí Àù´ÕHë Àí (Key) Õþõç Àßù ±×äë Öù 

Üëµç (Mouse)Þð_ Àù´ÕHë ÚËÞ Õþõç Àßù. 

 06.

Váë³Í åù (Slide Show)Þõ ±ÔäEÇõ×í ÕHë ±ËÀëäí åÀëÝ Èõ. Váë³Í åù (Slide Show) ØßQÝëÞ 

ÀíÚùÍó (Keyboard) ÕßÞí ±õVÀõÕ Àí (Esc Key) Õþõç Àßäë×í Váë³Í åù (Slide Show) ±ËÀí 

½Ý Èõ. Váë³Í åù (Slide Show) Àßäë ÀíÚùÍó (Keyboardd)Õß ±ëÕõá F5 Key ÕHë Õþõç Àßí 

åÀëÝ Èõ. 
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Éõ Váë´Í ÍíáíË (Delete) 
Àßäí èùÝ ÖõÞõ Váë´Í 

±õßíÝëÜë_×í çíáõ@Ë Àßù. Øë.Ö. 

Váë´Í Þ_. 4 

 01.

@áíÀ ±õÍíË. 

Click Edit. 

 02.

ÍíáíË Váë³Í (Delete Slide) 
±ëÕÖë_ Váë³Í (Slide) 
Õþõ{LËõåÞÜë_×í ÞíÀâí Éåõ. ±Þõ 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÕþÜëHëõ ÍíáíË 

(Delete) ×Ýõá Váë´ÍÞí 

±ëÃâ Éõ Váë´Í èåõ Öõ Váë´Í 

V¿íÞ Õß ØõÂëåõ. 

 04.

@áíÀ çõä. 

Click Save. 

 05.

� Váë³Í ÍíáíË Àßù 
Õþõ{LËõåÞÜë_ Éõ ßíÖõ Þäí Váë´Í µÜõßäë ÜëËõ ³LçËó LÝñ Váë³Í (Insert New Slide)Þù ÀÜëLÍ 

±ëÕäëÜë_ ±ëäõ Èõ. Öõ É ÕþÜëHëõ ÚÞëäõá Àù´ VáëÍ´Þõ Õþõ{LËõåÞÜë_×í ÀëÏí ÞëÂäë ÜëËõ ÍíáíË Váë³Í

(Delete Slide)Þù µÕÝùÃ ×ëÝ Èõ. 

@áíÀ ÍíáíË Váë³Í. 

Click Delete Slide. 

 03.
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 � Vä�ÕþÝIïÞ

1. ±õÀ Þäí ÚðáõËõÍ ËõZË (Text)äëâí Váë´Í Õç_Ø Àßù. 

2. ÖõÜë_ ÖÜëßë Õþõ{LËõåÞ (Presenation)Þõ ±ÞðwÕ ÍõËë Ëë´Õ Àßù. 

3. ÚðáõË (Bullet)Üë_ ³LÍõLË (Indent) ±ëÕù. 

4. ÞíÇõÞë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ ±õÀ OáõLÀ Váë³Í (Blank Slide) áù Ö×ë ÖõÜë_ Àù´ÕHë 

ìÕ@Çß (Picture) ÜñÀù. 
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� Ô Váë³Í ÜõÞõÉß / ËÿëL{íåÞ ±õMáëÝ Àßù 
(ÞùÜýá Váë³Í Õþõ{LËõåÞÞõ ÕþùÎõåÞá ËÇ ±ëÕù)

ÚÔí Váë³Í (Slide) ÚÞí ÃÝë ÕÈí ËÿëL{íåÞ (Transition) ±õ Váë³Í åù (Slide Show)Þð_ −×Ü

çõË±Õ (Setup) Èõ. ËÿëL{íåÞ (Transition) ±õËáõ Àõ ±õÀ Váë³Í (Slide) ÕÈí Úí° Váë³Í

(Slide) Àõäí ßíÖõ ±ëäåõ ÖõÞí VËë³á (Style) ±èÙ Þyí Àßí åÀëÝ Èõ. 

 01. Váë´Í ±õßíÝëÜë_Þí Õèõáí 

Váë´Í Õß @áíÀ Àßù. 

 02. @áíÀ Váë³Í åù. 

Click Slide Show. 

 03. @áíÀ Váë³Í ËÿëL{íåÞ. 

Click Slide Transition. 

 04. ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

Váë³Í ËÿëL{íåÞ (Slide 
Transition)Þð_ ÜõÞð ±ëäí Éåõ. 

 05. @áíÀ Oáë³LÍ äËaÀá. 

Click Blinds Vertical. 

 06 @áíÀ (Click) ±ùËùÜõËíÀáí 

±ëNûËß (Automatically 
after)Þë ÂëÞëÜë_ 00.03 

çõÀLÍ áÂù.  
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Váë³Í åù (Slide Show)Üë_ ØßõÀ Váë³Í (Slide)Þõ ËÿëL{íåÞ (Transition) ±ëÕäð_ Éwßí Þ×í.

ØßõÀ Váë³Í (Slide)Þõ ÖÜõ ±áÃ ±áÃ ËÿëL{íåÞ (Transition) ±ëÕí åÀù Èù. 

 10. Váë´Í ±õßíÝëÜë_×í hëí° 

Váë´Í çíáõ@Ë Àßù. 

 11. @áíÀ ÚùZë ³Þ. 

Click Box In. 

 12. @áíÀ (Click) ±ùËùÜõËíÀáí 

±ëNûËß (Automatically 
after)Þë ÂëÞëÜë_ 3 çõÀLÍ áÂù. 

 07. Váë´Í ±õßíÝëÜë_×í Úí° 

Váë´Í çíáõ@Ë Àßù. 

 08. @áíÀ ÚùZë ±ëµË. 

Click Box Out. 

 09. @áíÀ (Click) ±ùËùÜõËíÀáí 

±ëNûËß (Automatically 
after)Þë ÂëÞëÜë_ 00.03 

çõÀLÍ áÂù.  

 13. @áíÀ Váë³Í åù.  

Click Slide Show. 
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� Váë³ÍÜë_ ËõZË Àáçý ±Þõ ÚõÀÃþëµLÍ çõË Àßù 
Váë³Í (Slide)Üë_ áÂõá áÂëHëÞõ äÔð ±ëÀæýÀ ±Þõ çð_Øß ÚÞëääë áÂëHëÞõ Àáß Àßäë ËõZË (Text)
Àáß (Colour)Þù µÕÝùÃ ×ëÝ Èõ. ÚõÀÃþëµLÍÞí ÉõÜ ±ë Ë<áÜë_ ÕHë áÂëHë Õß ³Îõ@Ë (effect) ±ëÕí 

åÀëÝ Èõ. 

 01. Váë´Í ±õßíÝëÜë_Þí Õèõáí 

Váë´Í Õß @áíÀ Àßù. 

 02. Welcome to áÂõá ËõZË 

(text)Þõ çíáõ@Ë Àßù. 

 03. @áíÀ ÎùLË Àáß ±õßù 

Click Font Color Arrow 

 05. ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

Àáçý ÜõÞð (Colors Menu) 
±ëäí Éåõ. 

 06. ÝùBÝ Àáß (Colour) çíáõ@Ë 

Àßù. Øë.Ö. OSÝð (Blue) 

 07. @áíÀ ±ùÀõ. 

Click OK. 

 04. @áíÀ Üùß Àáçý 

Click More Colors 
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Váë³Í (Slide)Þõ äÔëßõ ±ëÀæýÀ ÚÞëääë ÜëËõ ÚõÀÃþëµLÍ ±Þõ ËõZË Àáß ÂñÚ É µÕÝùÃí ÞíäÍõ Èõ.

ÚõÀÃþëµLÍ ±õLÍ ËõZË Àáß (Background and Text Colour) ¦ëßë ±ëÕHëõ ÉwìßÝëÖ ÜðÉÚ 

ÚõÀÃþëµLÍ Àáß ±Þõ áÂëHëÞë Àáß Õç_Ø Àßí åÀí±õ Èí±õ. 

 08. ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë 

ÕþÜëHëõ Welcome toÞù 

Àáß ÚØáë´ Éåõ. 

 09. Computer Training 
ËõZËÞõ çíáõ@Ë Àßù. 

 12. ÝùBÝ Àáß (Color) çíáõ@Ë 

Àßù. 

 10. @áíÀ ÎùLË Àáß ±õßù 

Click Font Color Arrow 

 11. @áíÀ Üùß Àáçý 

Click More Colors 

 13. @áíÀ ±ùÀõ. 

Click OK. 
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±ë ÀÜëLÍ ¦ëßë ±ëÕHëõ ÚõÀÃþëµLÍ ±Þõ ËõZË ³Îõ@Ë ÕHë ±ëÕí åÀí±õ Èí±õ, Éõ Õþõ{LËõåÞÞõ äÔð çð_Øß ÚÞëäõ

Èõ. 

 14. ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÕþÜëHëõ 

Computer TrainingÞù 

Àáß ÚØáë´ Éåõ. 

@áíÀ Îíá Àáß 

Click Fill Color 

@áíÀ Üùß Îíá Àáçý 

Click More Fill Colors

 15.

 16.

 17. ÝùBÝ Àáß (Color) çíáõ@Ë 

Àßù. 

 18. @áíÀ ±ùÀõ. 

Click OK. 
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 10.

µÕßù@Ö ÚõÀÃþëµLÍ ±Þõ ËõZË Àáß ±ëÕÖë_ Váë³ÍÞí ËõZËÞù Àáß ±Þõ ËõZËÞù ÚõÀÃþëµLÍ Àáß ÞíÇõÞë

V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ ÚØáë´ Éåõ. IÝëßÚëØ Váë³Í ±õßíÝëÜë_×í Úí° Váë³Í Õß @áíÀ Àßù. Váë³ÍÞë 

ÚõÀÃþëµLÍÞõ ÚØáäë ÜëËõ çú Õþ×Ü ÎùßÜõË ÜõÞðÜë_ É´ ÚõÀÃþëµLÍ Õß @áíÀ Àßù. 

 19. µÕßù@Ö ÚõÀÃþëµLÍ ±õLÍ ËõZË 

Àáß (Background and Text
Colour) ¦ëßë ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë 

ÜðÉÚ Váë´Í ÖöÝëß ×åõ. 

 20. Váë´Í ±õßíÝëÜë_×í Úí° 

Váë´Í çíáõ@Ë Àßù. 

 21. Úí° Váë´ÍÜë_ áÂõá ËõZËÞõ ÕHë 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ Àáß 

(colour) ±ëÕù. Øë.Ö. 

Computer FeaturesÞõ ÃþíÞ 

(Green) Àáß Àßù ÖõÜÉ ±LÝ 

ËõZËÞõ ÕÙÀ/ßõÍ (Pink / Red) 
Àáß Àßù. 

 22. @áíÀ ÎùßÜõË 

Click Format 

 23. @áíÀ ÚõÀÃþëµLÍ 

Click Background 
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ÚõÀÃþëµLÍ Õß @áíÀ ÀßÖë_ Váë³ÍÜë_ É\Øë É\Øë Àáß çë×õ ÚõÀÃþëµLÍ ±ëÕäë ÜëËõÞð_ ÍëÝáùÃ ÚùZë Âñáåõ. 

ÉõÜë_ ÞíÇõ ÚõÀÃþëµLÍ Îíá (Background Fill) Õß @áíÀ Àßù. Váë³ÍÜë_ Àáß ³Îõ@Ëûç ±ëÕäë ÜëËõ 

ÚõÀÃþëµLÍ ÎíáÜë_×í Îíá ³Îõ@Ëûç (Fill Effects) Õß @áíÀ Àßù. Îíá ³Îõ@ËûçÞë ÍëÝáùÃ ÚùZëÜë_×í Ë< 

Àáçý (Two Colors) Õß @áíÀ Àßù. 

 24. @áíÀ ÚõÀÃþëµLÍ Îíá 

Click Background Fill 

 25. @áíÀ Îíá ³Îõ@Ëûç 

Click Fill Effects 

 26. @áíÀ Ë< Àáß 

Click Two Color 

 27. @áíÀ Àáß2 

Click Color2 

 28. @áíÀ Üùß Àáçý 

Click More Colors 
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Üùß Àáçý (More Colors)Üë_×í Õíâù ß_Ã Õç_Ø Àßí Váë³ÍÞë ÚõÀÃþëµLÍÜë_ Àáß Îíá ³Îõ@Ëûç ±ëÕí

OK Õß @áíÀ Àßù. 

 29. ÝùBÝ ß_Ã Õç_Ø Àßù. 

Øë.Ö. Ýáù (Yellow) 

 30. @áíÀ ±ùÀõ 

Click OK 

 31. @áíÀ ±ùÀõ 

Click OK 
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ÚõÀÃþëµLÍ (Background) Îíá ³Îõ@Ë (fill effect) ½õ ÚÔí É Váë´ÍÜë_ ±õMáëÝ (apply) Àßäí

èùÝ Öù ±õMáëÝ Ë< ±ùá (Apply to All) Õß @áíÀ Àßäð_. Ö×ë ÚõÀÃþëµLÍ (background) Îíá

³Îõ@Ë (fill effect)Þõ Váë´ÍÜë_ ±õMáëÝ (apply) ÀÝëý äÃß äÃß Î@Ö Váë´ÍÜë_ ÚõÀÃþëµLÍ

(background) Îíá ³Îõ@Ë (fill effect) Àõäð_ áëÃåõ Öõ ½õäð_ èùÝ Öù ÕþíTÝð (preview) Õß @áíÀ

Àßäð_. 

 32. @áíÀ ±õMáëÝ 

Click Apply 

 33. ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ Váë´ÍÜë_ 

ÚõÀÃþëµLÍ (Background) 
³Îõ@Ë (Effect) Îíá (fill) 
×´ Éåõ. ±ë É ßíÖõ ÚõÀÃþëµLÍ 

Àáß (background colour) 
ÕHë Îíá (fill) Àßí åÀëÝ Èõ. 
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� Vä�−ÝIïÞ

1. ÖÜõ ÚÞëäõá 4(Çëß) SlideÞõ Animation ±ëÕù. 

2. ØßõÀ Váë³Í (Slide)Þõ ËÿëL{íåÞ (Transition) ±ëÕù. 

3. ÞíÇõ ØåëýTÝë ÜðÉÚ Váë³ÍÞõ É\Øë É\Øë Àáß ±ëÕí äÔð ±ëÀæýÀ ÚÞëäù. 
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� Váë³Í Íí{ë³Þ 
±ë ÀÜëLÍ (Command)Þí ÜØØ×í ±ëÕHëõ −õ{LËõåÞÞí ØßõÀ Váë³ÍÞð_ áõ±ëµË ÚØáí åÀí±õ Èí±õ.

ÜÞÃÜÖí ìÍ{ë³Lç (Designs) Éõ ßõÍíÜõÍ (Readymade) èùÝ Èõ. ÖõÜë_×í Àù´ÕHë ±õÀ ìÍ{ë³Þ

Váë³Í (Design Slide)Üë_ ±õMáëÝ (Apply) Àßí åÀí±õ Èí±õ. ±õÀ äÂÖ Váë³ÍÜë_ ìÍ{ë³Þ

(Design) áëÃð ÕëÍuë ÕÈí ÖõÞõ Delete Àßí åÀëÖí Þ×í. Õß_Öð ÖõÞõ ÚØáí åÀëÝ Èõ. ±ë ÀÜëLÍÞí

ÜØØ×í Váë³Í åù (Slide Show)Þõ äÔð °ä_Ö ÖõÜÉ ±ëÀæýÀ ÚÞëäí åÀí±õ Èí±õ. 

 01. @áíÀ ÎùßÜõË 

Click Format 

 02. @áíÀ Váë³Í ìÍ{ë³Þ 

Click Slide Design 

 03. ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÕþÜëHëõ Váë³Í 

ìÍ{ë³Þ (Slide Design)Þð_ 

ÜõÞð ±ùÕÞ ×³ Éåõ. ÉõÜë_ 

ìäìäÔ ÕþÀëßÞë ßõÍíÜõÍ Váë³Í 

ìÍ{ë³Þ±ëÕõá Èõ. Éõ ìÍ{ë³Þ 

Õß @áíÀ Àßåù Öõ çÜÃþ 

Õþõ{LËõåÞÜë_ áëÃð ÕÍí Éåõ. 

 04. @áíÀ ÀõMçðSç 

Click Capsules. 
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ÞíÇõÞë V¿íÞÜë_ ½õ´ åÀëÝ Èõ ÖõÜ Váë³Í ìÍ{ë³ÞÜë_×í Õç_Ø Àßõá ÀõMçðá Váë³Í ìÍ{ë³Þ çÜÃþ

Õþõ{LËõåÞÜë_ ±ëäí Éåõ. IÝëßÚëØ Õþõ{LËõåÞÞõ VËëLÍÍó Ë<áÚëßÜë_×í NûáùÕí (Floppy)Þë ±ë³ÀÞ Õß 

@áíÀ Àßí çõä Àßù. 

 05. Õç_Ø Àßõá ÀõMçðá Váë³Í 

ìÍ{ë³Þ (Capsules Slide 
Design) çÜÃþ Õþõ{LËõåÞÜë_ 

áëÃð ÕÍí Éåõ. Éõ ÚëÉ\Üë_ 

ØåëýTÝë ÜðÉÚ ØõÂëåõ. 

ìËMÕHëí Ñ 
 

� ÕõßõÃþëÎ Àõ áë³ÞÞõ ±ÍÔù ºÇ ³LÍõLË Àßäë ÜëËõ � Ctrl +  Shift + Left Arrow 

� ìçáõ@Ë Àßõáë ÕõßõÃþëÎ Àõ áë³ÞÞõ µÕß á³ Éäë ÜëËõ � Ctrl + Shift + Up Arrow 

� ìçáõ@Ë Àßõáë ÕõßõÃþëÎ Àõ áë³ÞÞõ ÞíÇõ á³ Éäë ÜëËõ � Ctrl + Shift + Down Arrow 

� Àõßõ@Ëß ÎùßÜõËÙÃ Çëáð Ú_Ô Àßäë ÜëËõ � ±ùOáíÀ (Slash / ) 

� ±õÀ ±Zëß ÉÜHëí ÚëÉ\ ìçáõ@Ë Àßäë ÜëËõ - Shift + Right  

 06. @áíÀ çõä 

Click Save 
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� Vä�ÕþÝIïÞ

1. ÖÜëßí Váë³Í (Slide)Üë_ ÚõÀÃþëµLÍ (Background) Àáß (Colour) ±ëÕù. 

2. ØßõÀ Váë³Í (Slide)Üë_ ìÍ{ë³Þ (Design) ±ëÕù. 
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� Váë³ÍÜë_ eËÞùË ±Þõ Þ_Úß ±ëÕù
±ë ÀÜëLÍÞí ÜØØ×í ±ëÕHëõ −õ{LËõåÞ (Presentation)Üë_ ÚÞëäõá ØßõÀ Váë´ÍÜë_ ÖõÞë ìäåõÞí

dËÞùËûç (footnotes) áÂí åÀí±õ Èí±õ. Éõ×í Váë´ÍÞí Õþë×ìÜÀ ÜëìèÖí ±ëäí dËÞùËûç

(footnotes) Õß×í ½Hëí åÀëÝ Èõ. 

     . ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ Váë´ÍÞí 

ÞíÇõ Øåëýäõá ÉBÝëÞù µÕÝùÃ 

dËÞùËûç (footnotes) áÂäë 

ÜëËõ ×ëÝ Èõ. 

 01. Õþ×Ü Váë´ÍÞí ÞíÇõ Øåëýäõá 

ÛëÃÜë_ ³LËÿù (Intro) áÂù. 

 03. Úí° Váë´ÍÞí ÞíÇõ Øåëýäõá 

ÛëÃÜë_ NÝðÇß (Features) 
áÂù. 

 02. Váë´Í ±õßíÝëÜë_×í Úí° 

Váë´Í Õß @áíÀ Àßù. 
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hëí° Váë´ÍÞí dËÞùË (footnot)Üë_ −õ@Ëíç (practice) áÂù ±Þõ áÂõá dËÞùËûç (footnotes)Þõ

Váë´Í çë×õ ÞùËûç ÕõÉ (Notes Page) ÖßíÀõ É\±ù. 

 05. hëí° Váë´ÍÞí ÞíÇõ 

Øåëýäõá ÛëÃÜë_ −õÀËíç 

(Practice )áÂù. 

 04. Váë´Í ±õßíÝëÜë_ hëí° 

Váë´Í Õß @áíÀ Àßù. 

 06. @áíÀ TÝð 

Click View 

 07. @áíÀ ÞùË ÕõÉ 

Click Notes Page 
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ÞùË ÕõÉ (Notes Page)Þù ÀÜëLÍ ±ëÕÖë_ Váë´Í dËÞùËûç (footnotes) çë×õ −íTÝñ (preview)
VäwÕõ ØõÂëåõ. Õþõ{LËõåÞÞõ çõä (save) Àßù. 

 09. @áíÀ çõä 

Click Save 

 08. ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ Váë´ÍÞí 

ÞíÇõ áÂõá dËÞùËûç 

(footnotes) çë×õ Váë´Í 

±ëäí Éåõ. 

 11. @áíÀVáë³Í Þ_Úß 

Click Slide Number 

 10. @áíÀ ³LçËó 

Click Insert 
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Õþõ{LËõåÞÜë_ ÚÞëäõá ÖÜëÜ Váë´ÍÞõ Þ_ÚßÙÃ (numbering) Àßäë ÜëËõ Váë³Í Þ_ÚßÙÃ (slide
numbering)Þù µÕÝùÃ ×ëÝ Èõ. Õþõ{LËõåÞÜë_ ÚÞëäõá Àù´ÕHë ±õÀ Váë´ÍÞõ Þ_ÚßÙÃ (numbering)
±ëÕù ±Þõ çÜÃþ Õþõ{LËõåÞÜë_ Þ_ÚßÙÃ ±õMáëÝ (numbering apply) Àßù. 

 13. @áíÀ ±õMáëÝ Ë< ±ùá 

Click Apply to All  

 12. ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚÞë ÜõÞðÜë_  

Váë³Í Þ_Úß(Slide Number)Þí 

ÚëÉ\Üë_ ØõÂëÖë ÞëÞë ÂëÞë Õß 

@áíÀ Àßù. 

 14. ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë 

ÜðÉÚ ÖöÝëß Àßõá Õþõ{LËõåÞÞí 

ØßõÀ Váë´Í Õß slide 
number ±ëäí Éåõ. 

Click Apply ±ëÕäë×í Î@Ö 

V¿íÞ Õß ØõÂëÖí Váë´ÍÜë_ É 

slide number ±ëäí Éåõ. 

FÝëßõ Apply to All ×í ØßõÀ 

Váë´ÍÜë_ slide number ±ëäí 

Éåõ. 
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� ±õÞíÜõåÞ ³Îõ@Ë ±ëÕí Váë³Í åù Àßù 
−õ{LËõåÞ(Presentation)Üë_ ÚÞëäõá ØßõÀ Váë´ÍÞõ É\Øí É\Øí ±õÞíÜõåÞ ³Îõ@Ë (animation
effect) ±ëÕí äÔð ±ëÀæýÀ ÚÞëäí åÀëÝ Èõ. Àù´ÕHë äÀóåùÕ Àõ çõìÜÞëßÜë_ ±ë ÕþÀëßÞë Õþõ{LËõåÞ äÔð

±ëÀæýÀ áëÃõ Èõ. 

 01. @áíÀ Váë³Í åù 

Click Slide Show 

 02. @áíÀ 

±õÞíÜõåÞ VÀíÜ 
Click 
Animation Schemes 

 03. ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

±õÞíÜõåÞ VÀíÜ(Animation
Schemes)Þð_ ÜõÞð Âñáí Éåõ. 

 04. @áíÀ ÎíÍ {ðÜ 

Click Faded Zoom 
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Õþõ{LËõåÞÜë_ ÚÞëäõá Úí½ Þ_ÚßÞí Váë´Í ±Þõ hëí½ Þ_ÚßÞí Váë´ÍÞõ É\Øí É\Øí ±õÞíÜõåÞ ³Îõ@Ë 

(animation effect) ±ëÕù ±Þõ Váë´Í åù É\±ù. 

 05. Váë´Í ±õßíÝëÜë_×í Úí° 

Váë´Í çíáõ@Ë Àßù.

 06. @áíÀ Ííåùäõá ³Þ 

Click Dissolve In 

 07. Váë´Í ±õßíÝëÜë_×í Úí° 

Váë´Í çíáõ@Ë Àßù. 

 08. @áíÀ ±Þ ÎùSÍ 

Click Unfold 

 09. @áíÀ Váë³Í åù 

Click Slide Show 
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� Váë³Í åùÞù µÕÝùÃ
±ë ÀÜëLÍÞí ÜØØ×í ±ëÕHëõ Váë³Í åù çõËÙÃ (Slide Show Setting) Àßí åÀí±õ Èí±õ. ÚÔí É 

Váë³Í (Slide)Üë_×í ÀõËáõ×í ÀõËáë çðÔí Váë³Í åù (Slide Show) Àßäù Èõ Öõ ÕHë Þyí Àßí åÀí±õ 

Èí±õ. 

@áíÀ Váë³Í åù 

Click Slide Show.  
 01.

@áíÀ çõË±Õ Váë³Í åù 

Click Set up Slide Show 

 02.

@áíÀ 

áðÕ ÀLËíLÝðçáí ±ÞËíá 

Ò±õçÀõÕÓ 

Váë³Íç (Slides).Üë_ ±ùá 

(All) Õß @áíÀ (click) Àßù. 

Click OK.  

 04.

 05.

 03.
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s Váë³Í åù(Slide Show)Þõ ÀLËíLÝð (Continue) ßëÂäù èùÝ Öù ÖõÞëõ ±ùÕåÞ çõËÕ Váë³Í åù 

(Option Setup Slide Show)Üë_ ±ëÕõá èùÝ Èõ. ±õËáõ Àõ ±õÀ äÂÖ ÖÜõ Váë³Í åù ßÞ (Slide
Show Run) Àßù IÝëß ÚëØ FÝë_ çðÔí ±õçÀõÕ Àí (Escape Key) Þ ØÚëäù IÝë_ çðÔí Öõ åù 

(Show) ±ìäßÖ Çëáð ßèõ Èõ. ±ë µÕßë_Ö ±ÜðÀ Õç_Ø Àßõáí Váë³Í (Slides)Þù åù (Show) ÕHë ÖÜõ 

±ë ÀÜëLÍÞí ÜØØ×í Àßí åÀù Èù. 

@áíÀ TÝð åù 

Click View Show. 
±ëÜ Àßäë×í ±IÝëß çðÔí ÚÞëäõáí

Váë³ÍÞù Váë³Í åù V¿íÞ Õß

±ëäåõ. 

 07.

ìËMÕHëí Ñ 
 

� ±õÀ Àõßõ@Ëß ÍëÚí ÚëÉ\ ìçáõ@Ë Àßäë ÜëËõ � Shift + Left Arrow 

� ±õÀ åOØ ÉÜHëí ÚëÉ\ ìçáõ@Ë Àßäë ÜëËõ  � Ctrl + Shift + Right Arrow 

� ±õÀ åOØ ÍëÚí ÚëÉ\ ìçáõ@Ë Àßäë ÜëËõ � Ctrl + Shift + Left Arrow 

� ±õÀ áë³Þ µÕßÞí ÚëÉ\ ìçáõ@Ë Àßäë ÜëËõ � Shift + Up Arrow 

� ±õÀ áë´Þ ÞíÇõÞí ÚëÉ\ ìçáõ@Ë Àßäë ÜëËõ � Shift + Down Arrow 

@áíÀ Váë³Í åù 

Click Slide Show.  
 06.
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� Váë³Í åùËýß 
−õ{LËõåÞ(Presentation)Üë_ ½õ 1 ×í äÔëßõ Váë´Íûç èùÝ Öù ÖÜëÜ Váë´Íûç ±õÀçë×õ V¿íÞ Õß ½õäë

ÜëËõ Váë³Í åùßËß (Slide Sorter)Þù µÕÝùÃ ×ëÝ Èõ. ÉõÞí ÜØØ×í ±ëÕHëõ −õ{LËõåÞ

(presentation)Üë_ ÚÞëäõá ÖÜëÜ Váë´Íûç ±õÀ çë×õ V¿íÞ Õß ½õ´ åÀí±õ Èí±õ. 

@áíÀ TÝð 

Click View.  
 01.

@áíÀ Váë³Í åùßËß 

Click Slide Sorter.  
 02.

Éõ×í ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÕþÜëHëõ 

Õþõ{LËõåÞÜë_ ÚÞëäõá Váë´Íûç 

V¿íÞ Õß ½õäë Üâåõ. 

 03.

@áíÀ ÞùýÜá TÝð 

Click Normal View 
 04.
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� Ëë³Ëá åùËýß 
−õ{LËõåÞ(Presentation)Üë_ ÚÞëäõá ÖÜëÜ Váë´ÍûçÞõ Ëë³Ëá (Title) ÕþÜëHëõ ½õäë ÜëËõ Ëë³Ëá

åùßËß (Title Sorter)Þù µÕÝùÃ ×ëÝ Èõ. ÉõÞë ¦ëßë Õþõ{LËõåÞÞí ÍëÚí ÚëÉ\±õ ØßõÀ Váë´ÍÞë Ëë³Ëá

(Title) ÚÖëäåõ.  

@áíÀ ±ëµË áë³Þ 

Click Outline.  
 01.

Váë´Í ±õßíÝëÜë_ ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë 

ÕþÜëHëõ Váë´ÍûçÞë Ëë³Ëá 

(Title) ÚÖëäåõ. 

 02.

Váë´Í ±õßíÝëÜë_×í Õþ×Ü 

Váë´ÍÞë Ëë³Ëá (Title) Õß 

@áíÀ Àßù. 

 03.

@áíÀ Váë³Í 

Click Slides 
 03.
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� Vä�ÕþÝIïÞ 

1. Blank SlideÜë_ text box À´ ßíÖõ Insert ×ëÝ Öõ Øåëýäù. 

2. ØßõÀ SlideÞë FooterÜë_ ÉÜHëí ÚëÉ\ Page Number ±ëÕù. 

3. ÖÜëßë InstructureÞõ Slide sorter view ÚÖëäù. 
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� Váë³ÍÞõ ì−LË Àßäë ÜëËõ
Váë³Í(Slide)Þí −íLË ±ëµË (Print Out) ÀëÏäë ÜëËõ ±ë ÀÜëLÍÞù µÕÝùÃ ×ëÝ Èõ. äÍó(Word)
ÖõÜÉ ±õ@çá (Excel)Þí ÉõÜÉ ±ë ÀÜëLÍ ±èÙ ±ëÕõá Èõ. ÖÜõ ÚÞëäõá ØßõÀ Váë³Í (Slide)Þí  èëÍó 

ÀùÕí (Hard Copy) ±õËáõ Àõ ì−LË ±ëµË (Printout) ÀëÏäë ÜëËõ ÖÜõ ±ë ÀÜëLÍÞù µÕÝùÃ Àßí åÀù 

Èù. 

@áíÀ Îë³á 

Click File. 
 01.

@áíÀ ì−LË 

Click Print. 

 02.

PrintÞð_ Box ±ëäí Éåõ. 

Print MenuÜë_ ±ëÕõá 

Éwßí çõËÙBç ÉõÜ äÍó ±Þõ 

±õ@çõáÜë_ Àßí±õ ÖõÜÉ 

ÀßäëÞë ßèõ Èõ. 

    . 

@áíÀ ì−TÝñ 

Click Preview. 
 03.
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Õþõ{LËõåÞ Váë³ÍÞù ìÕþLË ÕþíTÝñ ÞíÇõ ØåëýTÝë ÜðÉÚ ØõÂëåõ. IÝëßÚëØ ÕþíLË Õß @áíÀ ÀßÖë_ Õþõ{LËõåÞ

Váë³ÍûçÞí ÕþíLË ÞíÀâí Éåõ. 

Váë´ÍÞù ì−LË ì−TÝñ (Print 
Preview) ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë 

ÕþÜëHëõ ØõÂëåõ. 

    . 

@áíÀ ì−LË. 

Click Print. 
 04.

ìËMÕHëí  (Váë³Í åù ÜëËõÞë ÀÜëLÍç) Ñ
 

� Ãù Ë< Váë³Í ÀÜëLÍ � <number> + Enter 

� Váë³Í åù ÇëáÖù èùÝ IÝëßõ Õèõáë_Þí Váë³Í ½õäë ÜëËõ  � B 

� Váë³Í åù ÇëáÖù èùÝ IÝëßõ Tèë³Ë V¿íÞ ½õäë ÜëËõ � W 

� Váë³Í åùÞõ Çëáð Àõ Ú_Ô Àßäë ÜëËõ � S 

� Váë³Í åù Ú_Ô Àßäë ÜëËõ � Esc 

Print Õß @áíÀ Àßäë×í Váë´ÍÞí 

ÕþíLË ±ëµË ÞíÀâí Éåõ. 
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ÕþíLË ±ëÕäë ÜëËõ µÕß ÉHëëTÝë 

ÕþÜëHëõ ÀÜëLÍ ±ëÕäù. Éõ×í 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚÞð_ ÕþíLË 

ÚùZë ±ëäí Éåõ.  

 01.

@áíÀ ì−LË äùË. 

Click Printwhat. 
 02.

èõLÍëµË(Handout)Þù µÕÝùÃ çëÜëLÝ ßíÖõ Àù´ çõìÜÞëß Àõ äÀóåùÕ ØßQÝëÞ ×Öù èùÝ Èõ. ÉõÜë_

Õþõ{LËõåÞ ÀßÞëß ÀoÕÞí Àõ ç_V×ë ÕùÖõ ÚÞëäõá Õþõ{LËõåÞÜë_ ÇÇëýÞëß Üðtë±ùÞí ÕþíLË (Handout) 
çõÜíÞëß, äÀóåùÕ Àõ ÜíËÙÃÜë_ èëÉß ßèõÞëß ØßõÀ TÝã@ÖÞõ ±ëÕõ Èõ. 

Handout Õç_Ø ÀßÖë_ ÚëÉ\Üë_ 

HanoutsÜë_ ÉõËáí Váë´Í ±õÀ 

ÕõÉ Õß áõäëÞí èùÝ Öõ çíáõ@Ë 

Àßù. Øë.Ö. 3 

@áíÀ èõLÍ ±ëµËç 

Click Hanouts. 
 03.

 04.

@áíÀ ì−TÝñ 

Click Preview. 

� èõLÍ±ëµËûçÞí −íLË 

 05.
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ÞíÇõÞë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ Váë´Í èõLÍ±ëµËûçÞù ìÕþLË ÕþíTÝñ ±ëäí Éåõ. ÕþíLË Õß @áíÀ ÀßÖë_

èõLÍ±ëµËûçÞí ÕþíLË ÞíÀâí Éåõ. 

Váë´Í èõLÍ±ëµËç 

(Handouts)Þù ì−LË ì−TÝñ 

(Print Preview) ÚëÉ\Üë_ 

ØåëýTÝë ÕþÜëHëõ ØõÂëåõ. 

    . 

@áíÀ ì−LË 

Click Print. 
 04.

ì−LË (Print) Õß @áíÀ Àßäë×í 

Váë´Í èõLÍ±ëµË (Handout)Þí 

ÕþíLË ±ëµË ÞíÀâåõ. 

ìËMÕHëí Ñ 
 

� áë´ÞÞí åw±ëÖÜë_ Éäë ÜëËõ � Home 

� ±õÀ ÕõßõÃþëÎ µÕß Éäë ÜëËõ � Ctrl + Up Arrow 

� ±õÀ ÕõßõÃþëÎ ÞíÇõÞí ÖßÎ Éäë ÜëËõ � Ctrl + Down Arrow 

� ËõZË ÚùZëÞë ±_ÖÜë_ Éäë ÜëËõ � Ctrl + End 

� ËõZË ÚùZëÞí åw±ëÖÜë_ Éäë ÜëËõ � Ctrl + Home 
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Üë³¿ùçùNûË ÕëäßÕù³LËÜë_ ÀíÚùÍó Îo@ïåÞ ÀíÞë µÕÝùÃ 

 
 Function 

Key 
Shift  Ctrl  Ctrl + Shift Alt Alt + Shift Ctrl + Alt 

F1 ±ùÞáë³Þ 
ÜØØ Üõâääë 
ÜëËõ 

What’s 
thisÞí ÜØØ 
Üõâääë ÜëËõ 

     

F2      Save 
Command 
±ëÕäë ÜëËõ 

 

F3  ±ZëßùÞõ −×Ü 
Ö×ë Úí° 
ABCDÜë_ 
Îõßääë ÜëËõ 

     

 F4 ÈõSáë ÀÜëLÍÞõ 
Îßí ±õMáëÝ 
Àßäë ÜëËõ 

 WindowÞõ 
Ú_Ô Àßäë ÜëËõ 

WindowÞõ 
Ú_Ô Àßäë ÜëËõ 

Power 
Point Ú_Ô 
Àßäë ÜëËõ 

Power 
Point Ú_Ô 
Àßäë ÜëËõ 

 

F5 Slide show 
Àßäë ÜëËõ 

 Slide 
WindowÞí 
Size Þõ 
Restore 
Àßäë ÜëËõ 

 Program 
WindowÞí 
SizeÞõ 
Restore 
Àßäë ÜëËõ 

  

F6 Slide Note, 
Outline 
add Àßäë 
ÜëËõ 

      

F7 VÕõáÙÃ ÇõÀ 
Àßäë ÜëËõ 

   VÕõáÙÃ ÇõÀ 
Àßäë ÜëËõ 

  

F8     Macro 
ÚÞëääë 
ÜëËõ 

  

F9   Slide 
WindowÞõ 
minimize 
Àßäë ÜëËõ 

    

F10 ÜõÞð ±õ@Ëíä 
Àßäë ÜëËõ 

Slide 
WindowÜë_
ÜëµçÞí 
ÉÜHëí @áíÀ 
¦ëßë ±ëäÖë 
ÜõÞð ÜëËõ 
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 Function 
Key 

Shift  Ctrl  Ctrl + Shift Alt Alt + Shift Ctrl + Alt 

F11     Macro 
ÚÞëääë ÜëËõÞð_ 
Visual 
Basic 
Editor Çëáð 
Àßäë ÜëËõ 

Visual 
Basic 
Code ½õäë 
ÜëËõ 

 

F12 çõä ±õç ÀÜëLÍ 
äëÕßäë ÜëËõ 

Save 
Command 
±ëÕäë ÜëËõ 

Open 
Command 
±ëÕäë ÜëËõ 

Print 
Command 
±ëÕäë ÜëËõ 
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±õ@çßçë³{�1 (EXERCISE – I) 
 

Command Usage : Þäí Váë³Í ÚÞëäù (Create New Slide),³LçËó @áíÕ ±ëËó (Insert Clip 
Art),ÇëËó Váë³Í (Chart Slide) ,ÇõLÉ ÎùLË (Change Font),±õÍ LÝð 
Váë³Í (Add new Slide),ËõZË Úù@ç (Text Box) 

 

� ÞíÇõ ØåëýTÝë ÜðÉÚ Váë³Í ÖöÝëß Àßù. 

 

� ÖõÜë_ @áíÕ ±ëËó µÜõßù. 
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� ÞíÇõ ØåëýTÝë −ÜëHëõ ÇëËó Váë³Í µÜõßù. 
 

 
 

� Ëë³ËáÞë_ ÎùLË Àõäí ßíÖõ ÚØáåù? 

Quarter Details 
 

� Îë³áÜë_ Þäí Váë³Í Àõäí ßíÖõ µÜßõåù? 
 

� ÞíÇõ ØåëýTÝë −ÜëHëõ ±õÀ ËõZË ÚùZë µÜõßù. 
 

East Quarter is more 
Progressive 
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±õ@çßçë³{�2 (EXERCISE – II) 
 

Command Usage : Váë³É åù (Slide Show), OáõLÀ Váë³Í (Blank Slide),ÕõÉ çõËÕ    
(Page Setup), ì−LË (print), ÀVËÜ åù (Custom shows), wßá  

áë³Þ (Ruler Line),Îë³LÍ ßíMáõç (Find-Replace.) 
 

� @Ýë ÀÜëLÍ ¦ëßë ±ëÕHëõ Váë³Í åù ±õßõLÉ Àßí åÀí±õ Èí±õ.  

 
 

�  ±õÀ Àùßí Váë³Í µÜõßí ÖÜëßë ÞëÜ×í Îë³á çõä Àßù. 
 
� Àõäí ßíÖõ ÕõÉ çõËÕ ÚØáåù ±Þõ Váë³Í Þð_ ì−LË ±ëµË áõåù. 
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� ÀVËÜ åù Àßäë ÜëËõ ÀÝë ÀÜëLÍ Þù µÕÝùÃ Àßåù. 

 
 

 

�  Üë³¿ùåùNË åùÔù ±Þõ ÖõÞí ÉBÝë±õ ±õÜ. ±õç. Àßù. 
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±õ@çßçë³{�3 (EXERCISE – III) 
 

� Îë³áÜë_ èõÍß ±Þõ dËß µÜõßù. 

 
 

� ±áÃ ±áÃ −ëÀßÞë_ TÝñ çÜ½äù. 

 

 

 
� Váë³ÍûçÜë_ ËÿëL{íåÞ Àõäí ßíÖõ ±õMáëÝ Àßåù ? 



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  317  ˆ ´LËßÞõË ±Þõ ±ëµËáðÀ 2003 

 

 

 

 

 

³LËßÞõË / ±ëµËáðÀ�2003 
Internet / Outlook-2003 
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Internet 
 
 
TÝëAÝëÑ ³LËßÞõË (Internet) ±õ ³LËßÞõåÞá ÞõËäÀó (International Network)Þð_ Ë>_À<_ ÞëÜ Èõ. ÉõÜë_ 

ØðìÞÝëÛßÞë ÀùQMÝðËß ÞõËäÀó×í ½õÍëÝõáë Èõ Öõ ÖÜëÜ ÀùQMÝðËß çë×õ ç_ØõåëÞí ±ëÕ�áõ, ÜëìèÖí Ö×ë ÍõËëÚõ{Þù 

µÕÝùÃ ÀßíÞõ Ô_Ôù, ç_ØõåëTÝäèëß, çõäë äÃõßõ Õñßí ÕëÍí åÀëÝ Èõ. 
 

µÕÝùÃÑ ³LËßÞõË ×Àí Àù´ÕHë ÜëìèÖíÞõ ËõZË (Text), Õí@Çß (Picture), ìäÍíÝù (Video), ±ùÍíÝù 
(Audio) äÃõßõ ÎùßÜõË (format)Üë_ ±ëØëÞ ÕþØëÞ Àßí åÀëÝ Èõ. ÖõÜ É ÜëìèÖíÞë ç_ÃþèÜë_×í Éwßí 

µÕÝùÃí ÜëìèÖíÞõ åùÔíÞõ ÃÜõ IÝëßõ ÃÜõ IÝë_ Üõâäí åÀëÝ Èõ. äÔðÜë_ ±õÀÚí½ çë×õ Ëë³Õ ÇõË (Type 
Chat), ±ùÍíÝù ÇõË (Audio Chat) Àõ ìäÍíÝù ÇõË (Video Chat)Þí çÃäÍÖë ×Àí ÀùQÝðÞíÀõåÞ 

(communication) Àßí åÀëÝ Èõ. ³LËßÞõËÞë ÜëKÝÜ ×Àí èäõ ÂßíØí, äõÇëHë, èßë° Ö×ë ÚõîÀÙÃ, 

ËõáíÜëÀõýËÙÃ äÃõßõ ÕþT²ìkë±ù ÕHë ±çßÀëßÀ ßíÖõ ×äë áëÃí Èõ. ±ëÜ ³LËßÞõË ±õ ÞõËäÀó (Network), 
ÜëKÝÜ (Medium), ÜëÀõýË (Market), ÜõÞõÉÜõLË / ËÿëLÉõÀåÞ MáõËÎùÜý (Management / 
Transaction Platform) ÖßíÀõ µÕÝùÃí Èõ. 
 

´LËßÞõË ÜëËõ Éwßí çäáÖù 

1. ÀùQMÝðËßÑ ÀùQMÝðËß ±õ ´LËßÞõË çë×õÞð_ ±õÀ ËÜaÞá / äÀóVËõåÞ Èõ FÝë_ ÖÜëÜ ÕþÀëßÞí ÀëÜÃíßí 

ÀßäëÞí ßèõ. 

2. ÜùÍõÜÑ ÜùÍõÜ ±õ ÀùQMÝðËßÞí Íí°Ëá (digital) ÜëìèÖíÞõ ËõáíÎùÞ (telephone) Àõ ±LÝ áÙÀ 

(link) ¦ëßë ÜùÀáäë Àõ Üõâääë µÕÝùÃí Èõ. 

3. äõÚ Úþëµ{ßÑ äõÚ Úþëµ{ß çùNûËäõß ×Àí ÀùQMÝðËß Õß ÖöÝëß ×Ýõáí ÜëìèÖí ³LËßÞõË ¦ëßë á´/ÜùÀáí 

åÀëÝ Èõ. 

4. ÀÞõ@ËÙÃ áë³Þ (Connecting Line): ÜùÍõÜ×í ±LÝ ÞõËäÀó çë×õ ÍõËë ÜùÀáäë Àõ Üõâääë 

ËõìáÎùÞ áë´Þ, ßõìÍÝù áë´Þ, äëÝßáõç Àõ çõËõáë³Ë áÙÀÞù µÕÝùÃ ÀßäëÜë_ ±ëäõ Èõ. 

5. ±ë³. ±õç.Õí. (ISP): ±ë³.±õç.Õí. (ISP) ±õ ËõìáÎùÞ áÙÀ Õß×í ±LÝ ØõåÜë_ Àõ ìäìäÔ 

äõÚçë´Ë çë×õ ÜëìèÖíÞð_ ±ëØëÞ ÕþØëÞ ÜëËõÞí çäaç Õñßí ÕëÍõ Èõ. 
 

áëZëìHëÀÖë±ùÑ 

1. ³�Üõ³á (Email): ³áõ@ËÿùÞíÀ Üõ³á (Electronic Mail ÉõäëÀõ ËõZË, Õí@Çß, ±ùìÍÝù, ìäÍíÝù) 
ÜëìèÖí ÜùÀáí åÀëÝ Èõ. 
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2. ±õõLËßËõ³ÞÜõLË – ÜÞùß_ÉÞ (Entertainment): ³LËßÞõË ¦ëßë É\Øí É\Øí ÜÞùß_ÉÞ ÃõQç ±×äë 

ÜëìèÖí Üõâäí åÀëÝ Èõ. 

3. Áí ÍëµÞáùÍ (Free Download): ³LËßÞõË ×í É\Øë É\Øë ìäìäÔ ÕþÀëßÞë çùNûËäõß Ö×ë ÕþùÃþëÜ 

ÜÎÖ ÕHë ÍëµÞáùÍ (download) Àßí åÀëÝ Èõ. 

4. ³�ìÚ{Þõç (e-business): ³LËßÞõË ¦ëßë åùÕÙÃ (shopping), çõáÙÃ (selling) Àõ ±ùÀåÞ 
(auction)Þí ÀëÝýäëèí Àßí åÀëÝ Èõ. 

5. ³ÞÎùýÜõåÞ VËùßõÉ (Information Storage): ³LËßÞõË Õß ìäìäÔ ÕþÀëßÞí ÜëìèÖíÞù Â½Þù 

µÕáOÔ Èõ. 

6. ÞõË çÎ`Ã (Net Surfing): ³LËßÞõËÜë_ ÞõË çÎ`Ã (Net Surfing) ¦ëßë ìäìäÔ ÕþÀëßÞí 

ÜëìèÖíÞõ åùÔíÞõ Üõâäí åÀëÝ Èõ. 

7. ÕOáíÀõåÞ/ ±õÍäýËë³ÉÜõLË (Publication/Advertisement): ³LËßÞõËÜë_ ìäìäÔ ÕþÀëßÞí 

äõÚçë´Ë (äõÚ Õß ÜñÀäëÞë ÕõÉ) ÖöÝëß ÀßíÞõ ìÚ{Þõç Àõ ÕçýÞá ç_ØÛý ÖßíÀõ ÜñÀí åÀëÝ Èõ. 

8. ÇõËÙÃ (Chatting): ³LËßÞõËÜë_ É\Øë É\Øë Øõå Àõ ±áÃ ±áÃ ÉBÝë±õ ±LÝ TÝã@Ö±ù çë×õ ËõZË 
/ ìäÍíÝù/ ±ùìÍÝù ÇõË (Chat)×í ç_ÕÀó Àßí ÜëìèÖíÞí ±ëÕ�áõ Àßí åÀëÝ Èõ. 

9. LÝð{ B²Õ (News Group): É\Øí É\Øí TÝã@Ö çë×õ ±õÀ çßÂë ßçÞë ìäæÝ ÚëÚÖÞð_ LÝð{ B²Õ 

(News Group) ÚÞëäí åÀëÝ Èõ. 

10. VÕõåíÝá åíßíÝç (Special Serious): ³LËßÞõËÞù ÜèkëÜ µÕÝùÃ èëá ÞùÀßí Üõâääë, ÝùBÝ 

µÜõØäëß åùÔäë, áBÞ ÜëËõ, LÝñ{ÕõÕß äë_Çäë, èùÜ Ííáíäßí (Home Delivery) Àõ ÕõÜõLË 

(Payment) ÜëËõ ÕHë ×äë áëBÝù Èõ. 
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� ³LËßÞõËÑ 

³LËßÞõË ±õ ìärÞí çú×í ÜùËí ÀùQMÝðËß çíVËÜ (Computer System) Èõ. ÖõÞë_ Úí½ ÞëÜ Ô ÞõË (The 
Net), ³LÎùýÜõåÞ çðÕß èë³äõ (Information Super Highway)  ±Þõ çëÝÚßVÕõå 

(Cyberspace) Èõ. 

 

³LËßÞõËÞí åw±ëÖ ´.ç. 1960Üë_ Ýð. ±õç. ÍíÎõLç (U. S. Defense) ¦ëßë ìÜáõËßíÞõ ÜØØwÕ ×äë ÜëËõ 

ÀßäëÜë_ ±ëäí èÖí. IÝëßÚëØ ³LËßÞõËÞù Úèùâù µÕÝùÃ Úí° ÚÔí åëÂë±ù Éõäí Àõ VÀ>á (School), 
ìÚ{Þõç (Business) äÃõßõÜë_ ÕHë ×äë áëBÝù. 

 

³LËßÞõË ±õ ³LËßÞõåÞá ÞõËäÀóÞð_ ç_ÃìÌÖ ÜëâÂð_ Èõ. Öõ Àù³Þí ÜëìáÀíÞð_ Þ×í. ÖõÜë_×í ÜëìèÖí áõäëÞù Àù³ 

ÇëÉý Ûßäù ÕÍÖù Þ×í. Õß_Öð ÖõÞí çë×õ ÀÞõÀåÞ Àßäë ÜëËõ áùÀá ËõìáÎùÞ ÀùáÞù ÇëÉý Ûßäù ÕÍõ Èõ. ±Þõ 

³LËßÞõË ÀÞõÀåÞ çë×õ ½õÍëHë Àßäë ÜëËõ ³LËßÞõË çäíýç −ùäë³Íß ÖßÎ×í Þyí ÀßäëÜë_ ±ëäõá ÇëÉý 

±ëÕäëÞð_ èùÝ Èõ. 

 

±ùìÎçÞë ÀùQMÝðËßÞõ ÀõÚá×í ½õÍí ØõäëÜë_ ±ëäõ ÖõÞõ áõÞ (LAN) (áùÀá ±õßíÝë ÞõËäÀó Local Area 
Network) ÀèõäëÝ Èõ, ÖõÜÉ É\Øë É\Øë ìÚSÍí_ÃÞí ÀÇõßí±ùÞõ ±õÀÚí½ ÀùQMÝðËß çë×õ ±Þõ É\Øë_ É\Øë_ 

åèõßùÞë ÀùQMÝðËßÞõ ±õÀ Úí½ çë×õ çë_ÀâäëÜë_ ±ëäõ IÝëßõ ÖõÞõ äõÞ (WAN) (äë³Í ±õßíÝë ÞõËäÀó � Wide 
Area Network) ÀèõäëÝ Èõ ±ëÜ É\Øë É\Øë ØõåùÞë ÀùQMÝðËßÞõ ±õÀÚí½ çë×õ çë_Àâí ØõäëÜë_ ±ëäõ ÖõÞõ 

³LËßÞõË (³LËßÞõåÞá ÞõËäÀó) ÀèõäëÝ Èõ. 
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ÀùQMÝðËßÞõ ±õÀÚí½ çë×õ çë_Àâäë ÜëËõ ÀùQÝðìÞÀõåÞ áÙÀÞí Éwß ÕÍõ Èõ, Éõ Àë_ Öù Ë>_Àë ±_Öß ÜëËõ ÀõÚá, ×ùÍë 

äÔð ±_Öß ÜëËõ ËõìáÎùÞ áë³Þ, ±Þõ ØñßÞë ±_Öß ÜëËõ çõËõáë³Ë ¦ëßë ÀßäëÜë_ ±ëäõ Èõ. 
 

� ³LËßÞõË äÍõ ×Öë ÀëÝùý : 
 

� ³áõ@ËÿùÞíÀ Üõ³á (³�Üõ³á): 
³�Üõ³á (E-mail) ±ëÕ�áõ ±õ ³LËßÞõË Þð_ ÂñÚ É ÜùË<_ ÉÜë Õëçð_ Èõ. ìärÞë_ Àù´ÕHë ÛëÃÜë_ ÖÜõ ³�Üõ³á 

Þí ±ëÕ�áõ ³LËßÞõË ¦ëßë Àßí åÀù Èù. É\Øë É\Øë áùÀùÞõ ÖÜõ ³LËßÞõË Õß Üâí åÀù Èù. ³�Üõ³á ±õ ÂñÚ É 

{ÍÕí, çßâ ±Þõ çVÖð_ Èõ. 

 

� ³LÎùýÜõåÞ (Information): 
³LËßÞõËÞí ÜØØ×í ÖÜõ Àù´ÕHë ìäæÝÞí ÜëìèÖí ÂñÚ É çßâÖë×í Üõâäí åÀù Èõ. ÖÜõ äÖýÜëÞÕhëù ½õ´ åÀù 

Èù. ÜõÃõ{íLç, ÃäÞýÜõLË Íù@ÝðÜõLËç äÃõßõ ÕHë ½õ´ åÀù Èù. ±ë µÕßë_Ö ³LËßÞõËÞí ÜØØ×í ÖÜõ ÃõÜç 

(Games), ±ùÍíÝù ±Þõ ìäìÍÝù çùLÃç (Audio & Video Songs), åùÕÙÃ (Shopping)  äÃõßõ 

ÀëÜ ÂñÚ É çßâÖë×í Àßí åÀù Èù. 
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� ³LËßÞõË çë×õ ½õÍëHë (Connect with Internet) : 
³LËßÞõË çë×õ ½õÍëHë Àßäë ÜëËõ ÖÜëßí Õëçõ ÀõËáë_À çëÔÞ ÖõÜÉ −ùÃþëQç èùäë Éwßí Èõ Éõäë_ Àõ 

ÀùQMÝðËß (Computer): Àù´ÕHë −ÀëßÞð_ ÀùQMÝðËß Éõäð_ Àõ IBM-Compatible ±×äë Apple 
Machintosh Çëáí åÀõ Èõ. 

−ùÃþëQç (Programs): ³LËßÞõË ½õÍõ ½õÍëHë Àßäë ÜëËõ ÀõËáëÀ ±ÃIÝÞë −ùÃþëÜ Éwßí Èõ. Éõäë_ Àõ 

Üë³¿ùçùNË ³LËßÞõË ±õZÕùáßß ±×äë ÞõËVÀõÕ ÞõìäÃõËß äÃõßõ. 

ÜùÍõÜ (Modem):  ³LËßÞõË çë×õ ½õÍëHë Àßäë ÜëËõ ÜùÍõÜ(Modem) Éwßí Èõ. ±ùÈëÜë_ ±ùÈí 14,400 

ÚíÕí±õç (bps) Þí {ÍÕäëâð_ ÜùÍõÜ (Modem) èùäð_ Éwßí Èõ. 

½õÍëHë ÜëËõÞë_ ßVÖëÑ ³LËßÞõË çë×õ ½õÍëHë Àßäë ³LËßÞõË çìäýç −ùäë³Íß (Internet Service 
Provider- ISP)Þí Éwß ÕÍõ Èõ. ±ÜðÀ Þyí Àßõá Îí ÇñÀäí ÖÜõ ³LËßÞõË ½õÍëHë Üõâäí åÀù Èù. 

½õÍëHëÞë_ −ÀëßÑ ³LËßÞõË ½õÍëHëÞë_ hëHë −Àëß Èõ. 

(i) Õù³LËÙÃ Ë< Õù³LËÙÃ −ùËùÀùá (Point to Point Protocol- PPP) : Õí.Õí.Õí. (PPP) ±õ ÂñÚ É 

çßâ ±Þõ çðìäAÝëÖ ³LËßÞõË ½õÍëHë ÜëËõÞù −Àëß Èõ. 

(ii) çíßíÝá áë³Þ ³LËßÞõË −ùËùÀùá (Serial Line Internet Protocol- SLIP) 

(iii) ÀùQ−ùVÍ VáíÕ (Compressed SLIP- CSLIP) 

 

� äõÚ ìäåõÞù ÕßíÇÝ (Introduction To the Web) : 
äSÍó äë³Í äõÚ (World Wide Web- WWW) ±õ ³LËßÞõËÞù ±õÀ ÛëÃ Èõ. ÉõÜë_ äõÚ (Web) ±õ 

ìärÞë_ ØßõÀ ÀùQMÝðËßçÞí ±_Øß VËùß Àßõáë Íù@ÝðÜõLËçÞù ±õÀ ÜùËù ÉJ×ù Èõ. 

äSÍó äë³Í äõÚ (World Wide Web)Þõ WWW  ÕHë Àèõ Èõ. 

Ýð±ëß±õá (URL) :  ØßõÀ äõÚÕõÉ (Web Page)Þõ ÕùÖëÞð_ ±áëÝØð_ ±õÍÿõç (Address) èùÝ Èõ. ÉõÞõ 

ÝðìÞÎùýÜ ìßçùýç áùÀõËß (Uniform Resource Locator- URL) Àèõ Èõ. ½õ ÖÜÞõ Àù´ÕHë äõÚÕõÉÞí 

URL ±õËáõ Àõ ±õÍÿõç ÂÚß èùÝ Öù ÖÜõ ÖõÞõ ±ùÕÞ Àßí åÀõ Èõ. Øë.Ö. http : 
\\www.gujratindia.com. 

ØßõÀ äõÚÕõÉÞí Ýð±ëß±õá èëÝÕß ËõZË ËÿëLçÎß −ùËùÀùá (URL Hyper Text Transfer Protocol- 
http://) ×í åw ×ëÝ Èõ. 

èëÝÕß ËõZË (Hyper text) : ØßõÀ äõÚÕõÉ ±õ èëÝÕß ËõZË Íù@ÝðÜõLË (Hyper text Document) èùÝ 

Èõ. ±õËáõ Àõ Öõ ÕõÉÞí ±_Øß ÀõËáíÀ èë³áë³ËõÍ ËõZË (Highlighted Text)  èùÝ Èõ. ±ë ËõZË Õß @áíÀ 
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Àßäë×í ÚíÉ\_ äõÚÕõÉ ±ùÕÞ ×ëÝ Èõ. ±ëÜ ÖÜõ çßâÖë×í Úí½_ ÕõÉ  ½õ´ åÀù Èù. ÉõÞõ èëÝÕß ËõZË 

(Hypertext) Àèõ Èõ. 

äõÚ Úþëµ{ß (Web Browser) : äõÚ Úþëµ{ß (Web browser) ±õ ±õÀ −ÀëßÞù −ùÃþëÜ  Éõ äõÚ çë³Ë 

(Website)Þí ±_ØßÞí ÜëìèÖí (Information) ½õäëÜë_ ±ëÕHëí ÜØØ Àßõ Èõ. Üë³¿ùçùNË ³LËßÞõË 

±õZÕáùßß ±õ çú×í äÔëßõ äÕßëÖð_ äõÚ Úþëµ{ß (Web Browser) Èõ. ÞõËVÀõÕ ÞõìäÃõËß (Netscape 
Navigator) ±Þõ NCSA Üù{õ³À (Mosaic)  Úí½_ Úþëµ{ß (Browser) Èõ. 

 

� ³LËßÞõËÞë_ ÎëÝØë±ù Ñ � 

 
1. Direct Communication 

(çíÔí ç_ØõåëÞí ±ëÕ�áõ) 
³�Üõ³á×í ìärÛßÜë_ ç_ØõåëÞí ±ëÕáõ Àßí åÀëÝ Èõ. 

2. Central repository of data 
(ÜëìèÖíÞù Û_Íùâ)  

ìärÛßÞí ÜëìèÖíÞë Û_ÍùâÜë_×í çÇý ±õL°Þ (Yahoo)o 

¦ëßë Üõâäí åÀëÝ Èõ. 

3. Advertisement Billboard 
(½èõßëÖÞð_ ÜëKÝÜ)   

½èõßëÖ ÜëËõ ÕùÖëÞð_ äõÚ Õõ³É (èùÜ Õõ³É)Üë_ ÜëìèÖí, 

ÃþëÎç, èë³Õß, ËõZëáÙÀ, äíìÍÝù, ±ùìÍÝù ÜñÀí åÀëÝ Èõ. 

4. E-Commerce  
(³áõ@ËÿùìÞÀ TÝëÕëß) 

³LËßÞõËÜë_ äVÖð_ −ØýåíÖ Àßõáë èùÝ Èõ, ÖõÞí ìÀoÜÖ ¿õÍíË 

ÀëÍýÞë ÂëÖë ¦ëßë ÇñÀäíÞõ Cëõß ÚõÌë ÂßíØí Àßí åÀëÝ. 

5. Distance Learning 
(±_ÖìßÝëâ ±PÝëç)  

ìärÛßÜë_ Àù³ÕHë ÉBÝë±õ×í ±PÝëç ÀëÝý¿ÜÜë_ ÛëÃ á³ 

±PÝëç ÀëÝý¿ÜÜë_ ÛëÃ á³ åÀëÝ Èõ. 

6. BBC and News Service 
(çÜëÇëß çõäë) 

Âëç −ÀëßÞë çÜëÇëß çìäýç Üâõ Èõ ±Þõ ÖõÜë_ ÕñÈÖë 

çäëáùÞù çëÜõ×í ÖðßÖ É ÉäëÚ Üõâäí åÀëÝ Èõ. 

7. Wide Area Network  
(Úèùâð_ ÀùQMÝðËß ÞõËäÀó) 

³LËßÞõËÞù µÕÝùÃ ÀÇõßí Àõ ç_V×ë±ùÞí ìärÛßÜë_×í ±LÝ 

ÀÇõßíÜë_×í ÜëìèÖí±ùÞð_ ±ëØëÞ−ØëÞ Àßí åÀõ Èõ.  

8. Shareware Software 
(ÜÎÖ çùÎËäõß) 

³LËßÞõË Õß×í CëHëë_ µÕÝùÃí çùÎËäõß ÜÎÖÜë_ ÕùÖëÞë 

ÀùQMÝðËßÜë_ áùÍ (ÀùÕí) ÀßíÞõ äëÕßí åÀëÝ Èõ. 
 
� ³LËßÞõË çë×õ ÀÞõ@Ë (Connect) ×äë ÜëËõ ÜðAÝIäõ Úõ ßVÖë ±ë −ÜëHëõ  Èõ. 

 

1. ÍëÝá ±Õ ÞõËäÀ`Ã (Dial Up Networking) 
2. áí{ áë³Þ (Lease Line) 
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1) ÍëÝá ±Õ ÞõËäÀ`Ã (Dial Up Networking): 

 

±õËáõ Àõ Àù´ ÀùQMÝðËß Àõ ÉõÜë_ ÜùÍõÜ Ö×ë ËõìáÎùÞ áë´ÞÞð_ ½õÍëHë Àßõá èùÝ ÖõÜ É ÖõÞí Õëçõ  

Ýð{ßÞõÜ (Username) ±Þõ ÕëçäÍó (Password) èùäù Éwßí Èõ. ÍëÝá ±Õ (Dial Up)Üë_ çú −×Ü 

±ëÕHëõ ÜëÝ ÀÞõ@ïåÞ (My Connection) Õß @áíÀ Àßäë×í Öõ Ýð{ßÞõÜ (Username) ÖõÜ É ÕëçäÍó 

(Password) ÕñÈõ Èõ ÉõÜë_ ½õ´Öí ìäÃÖù Ûßí ±ëÕHëõ ±ëÕHëë áùÀá çäýß (Local Server) çë×õ ÎùÞ×í 

½õÍëHë Üõâäí ÀÞõ@Ë (Connect) ×äð_ ÕÍõ Èõ. IÝëßÚëØ É ±ëÕHëõ ³LËßÞõË Çëáð Àßí åÀí±õ Èí±õ. 
 

 ÍëÝá ±Õ (Dial Up)Üë_ Âëç ÞùîÔäë Éõäí ÚëÚÖ èùÝ Öù Öõ ±õ Èõ Àõ FÝë_ çðÔí ±ëÕHëõ ÀÞõ@Ë 

ßèíåð_ IÝë_ çðÔí ±ëÕHëí ËõìáÎùÞ áë³ÞÞù äÕßëå Çëáð ßèõåõ ±Þõ ±ëÕb_ ÀëÝý ÕIÝë ÚëØ ÍíçÀÞõ@Ë 

(Disconnect) Àßäð_ ±ëäUÝÀ Èõ. 

 
2) áí{ áë³Þ (Lease Line) : 
 

 ±õËáõ Àõ  ÖõÜë_ Àù´ ±õÀ ÜðAÝ ÀùQMÝðËß çäýß (Computer Server) ³LËßÞõË çë×õ ÀÞõ@Ë ×Ýõáð_ 

èùÝ Èõ ±Þõ Öõ ÀùQMÝðËß çë×õ Úí½ ÀùQMÝðËß ÞõËäÀ`Ã (Computer Networking)×í ½õÍëÝõáë èùÝ Èõ. 

±ë ç_½õÃùÜë_ ÚëÀíÞë ÀùQMÝðËßÜë_ ÜùÍõÜ Ö×ë ËõìáÎùÞ áë³ÞÞí Éwß ÕÍÖí Þ×í ±õËáõ Àõ Öõ ÚÔí Àëâ°  çäýß 

(Server) ßëÂõ Èõ. ÚëÀíÞë ÀùQMÝðËßÜë_ Éõäð_ ³LËßÞõË ±õZëMáùßß (Internet Explorer) Çëáð Àßí±õ Àõ 

ÖðßÖ É ³LËßÞõË Çëáð ×´ ½Ý Èõ. 
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� ³LËßÞõË Õß ½õÍëHë 
(Basic of Computer Networks, Wireless Network – LAN, MAN & WAN) 

³LËßÞõË ÀÞõÀåÞ ÜëËõ ÜñAÝIäõ Úõ ßVÖë Èõ. áí{áë³Þ (Lease Line) ±Þõ ÍëÝá±Õ ÀÞõÀåÞ

(Dialup Connection) ½õ áõçáë³Þ áíÔõá èùÝ Öù ³LËßÞõË ±õZëMáùßßÞë_ ±ë³ÀùÞ Õß @áíÀ

Àßäë×í ³LËßÞõË Çëáð ×³ ÉëÝ Èõ. Õß_Öð ½õ ÍëÝá±Õ áë³Þ èùÝ Öù −×Ü ÜëÝ ÀÞõÀåÞ (My
connection)Üë_×í ÀÞõÀåÞ ÜëËõ Þ_Úß ½õÍí ±Þõ Ýð{ßÞõÜ ÖõÜÉ ÕëçäÍó áÂí ±Þõ IÝëß ÚëØ ³LËßÞõË

½õÍõ ½õÍëHë Üâí åÀõ Èõ.  
ÍÚá @áíÀ 

ÜëÝ ÀÞõÀåÞ 

Double click 
My connection. 

 01.

Ýð{ßÞõÜ(Username), ÕëçäÍó  
±Þõ ÎùÞ Þ_Úß(Password & 
Phone Number) áÂù. 

 02.

@áíÀ ÍëÝá 

Click Dial. 
 03.
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áí{ áë³Þ(Lease Line)Þí ±_Øß Ýð{ßÞõÜ (User name) ÖõÜÉ ÕëçäÍó (Password)Þí Éwß

ÕÍÖí Þ×í. ÉÝëßõ ÍëÝá±Õ V¿íÞ (Dialup Screen)Þí ±_Øß Ýð{ßÞõÜ ÖõÜÉ ÕëçäÍó ±ëMÝë ÚëØ É

³LËßÞõË ÀÞõÀåÞ ±ëäõ Èõ. 

FÝëßõ ÀÞõÀåÞ 

(connection) ×Öð_ èåõ 

IÝëßõ ØåëýTÝë −ÜëHëõ ÚùZë 

(Box) ±ëäåõ. 

    . 

ÉÝëßõ ÀÞõÀåÞ 

(connection) Üâí Éåõ 

IÝëßõ ±ë −ÜëHëõÞí ãV¿Þ 

(Screen) ±ëäåõ. OK Àßí 

³LËßÞõË ±õZëMáùßß 

(Internet  Explorer) 
Çëáð Àßù. 
 

    . 
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� äõÚ Úþëµ{ÙÃ çùNËäõß
³LËßÞõËÞí ÜØØ×í ±ëÕHëõ ÉÃÖÞí ±ç_AÝ ÜëìèÖí ±_Ãõ ¬Íù AÝëá Üõâäí åÀí±õ Èí±õ ±õËáõ Àõ ±ëÕHëë

çëÜëLÝ ÉÞ°äÞõ áëÃÖí äâÃÖí ÖõÜÉ Úí° ±ÃìHëÖ ÜëìèÖíÞù Û_Íëß ³LËßÞõË µÕß×í Üõâäí åÀí±õ

Èí±õ ±ë ÜëËõ ³LËßÞõË Çëáð Àßäð_ ÕÍõ Èõ. 

ÍõVÀËùÕ Õß×í ³LËßÞõË 

±õZëMáùßßÞë_ ±ë³ÀùÞ 

(Icon) Õß ÍÚá @áíÀ 

(Double Click) Àßù.  

 01.

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ MSN  
èùÜ ÕõÉ(Home Page) Âðáåõ. 

    . 

±õÍÿõç Úëß (Address Bar)Üë_ 

http://www.msn.com áÂù. 
 02.

@áíÀ Ãù 

Click GO 

 03.
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´LËßÞõË ¦ëßë äõÚçë´Ë çÎó Àßäë ÜëËõ É\Øë É\Øë Úþëµ{ß µÕáOÔ Èõ. ÉõÜë_ çú×í äÔð ÕþÇìáÖ Úþëµ{ß

³LËßÞõË ±õZëMáùßß Èõ IÝëßÚëØ ÞõËVÀõÕ ÞõìäÃõËß/ ÀùQÝðìÞÀõËß (Netscape Navigator /
Communicator)Þù ÕHë CëHëë_ ØõåùÜë_ Úèùâù µÕÝùÃ ½õäë Üâõ Èõ. 

 01.

Öõäí É ßíÖõ FÝëßõ ÞõËVÀõÕ 

ÞõìäÃõßË(Netscape Navigator) 
ÀëÝýßÖ ÀßäëÜë_ ±ëäõ Èõ IÝëßõ 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚÞù ÞõËVÀõÕ 

ÞõìäÃõßË(Netscape Navigator) 
Þù ÜðAÝ V¿íÞ ÚÖëäåõ. 

 03.

FÝëßõ ³LËßÞõË ±õZëMáùßß ÀëÝýßÖ 

ÀßäëÜë_ ±ëäõ Èõ IÝëßõ ÚëÉ\Üë_ 

ØåëýTÝë ÜðÉÚÞù ±õZëMáùßß Þù ÜðAÝ 

V¿íÞ ÚÖëäåõ. 

� ³LËßÞõË ±õZëMáùßß, ÞõËVÀõÕ ÞõìäÃõËß 
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Àù´ äõÚçë³ËÞð_ ±õõÍÿõç ±×äë Öù 

äõÚçë³Ë ½õ Ú_Ô èëáÖÜë_ èùÝ Öù Éõ 

ÕHë äõÚ Úþëµ{ß (Web browser) 
èåõ ÖõÜë_ ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ  

ßíÕùËó (Report) ±ëäõ Èõ.  

±õÍÿõç ÚëßÜë_ 

www.gujaratindia.com áÂù. 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

GujaratIndiaÞí website 
Âðáåõ. 

 01.

    . 

� ³LËßÞõË Õß çìÎôÃ Àßù
´LËßÞõË Çëáð ÀÝëý ÚëØ FÝëßõ Éõ Öõ äõÚ Úþëµ{ÙÃ çùNËäõß (Web Browsing Software) Éõäë Àõ 

³LËßÞõË ±õZëMáùßß Àõ ÞõËVÀõÕ ÞõìäÃõËßÜë_ FÝëßõ Àù´ çë´Ë ±ùÕÞ ÀßäëÜë_ ±ëäõ Èõ ±Þõ ÖõÜë_ É\Øí É\Øí 

ÜëìèÖí Üõâääë çë´ËÜë_ ßèõáë É\Øë É\Øë ìäÛëÃùÞí ÜðáëÀëÖ áõäí ÕÍõ Èõ, ÉõÞõ ³LËßÞõË çìÎôÃ

(internet surfing) Àèõ Èõ. ±èÙ ±ëÕHëõ http://www.gujaratindia.com çë³ËÜë_ surfing
Àßíåð_. 

 01.

@áíÀ Ãù 

Click GO 

 02.
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çÇý ±õL°Þ (Search Engine) ±õ ´LËßÞõË ZëõhëÞð_ ÂñÚ É ±ÃIÝÞð_ ÕìßÚâ Èõ. çÇý ±õãLÉÞ ¦ëßë

ìärÞí Àù´ÕHë ZëõhëÞí Àù´ÕHë çë´Ë ìäåõ ÜëìèÖí Üõâäí åÀëÝ Èõ. ìärÞí ÜùËëÛëÃÞí ç_V×ë±ù Àõ

ÀoÕÞí±ù ÕùÖëÞí äõÚçë³Ë ÖöÝëß ÀßëÝë ÚëØ ±ëäë çÇý ±õãLÉÞÜë_ ÕùÖëÞí çë³ËÞð_ ±õÍÿõç (address)
ØëÂá (submit) ÀßëäÍëäõ Èõ Éõ×í CëHëí äÂÖ çë³ËÞð_ address Þ ½HëÖë èùäë ÈÖë_ çë³ËÞí

ÜëìèÖíÞõ ìäìäÔ µÕáOÔ çÇý ±õãLÉÞÜë_ åùÔí åÀëÝ Èõ. ³LËßÞõË ìärÜë_ èëá Ýëèð (Yahoo), ÃðÃá

(Google) ±Þõ ±SËëäíVËë (Altavista) Éõäë çÇý ±õL°Þ ÂñÚ É ÕþÇìáÖ ÚLÝë_ Èõ. 

±õÍÿõç ÚëßÜë_ www.yahoo.com 

áÂí ±õLËß (Enter) ±ëÕù ±×äë 

±õÍÿõç ÚëßÞí ÚëÉ\Üë_ Øåëýäõá Ãù 

ÚËÞ (Go button) Õß @áíÀ Àßù. 

 01.  

 

� çÇý ±õãLÉÞ 

 02. çÇý Ô äõÚ Þë ÂëÞëÜë_ Éõ çë³Ë 

ìäåõ ÜëìèÖí Üõâääí èùÝ ÖõÞð_ 

ÀLËõLË (content) Ëë´Õ Àßù. Øë.Ö. 

ÃðÉßëÖ çßÀëßÞí çë³Ë ìäåõ 

ÜëìèÖí Üõâääí èùÝ Öù 

Government of Gujarat áÂí 

Yahoo Search Õß @áíÀ Àßù. 

±õõÍÿõç Úëß (Address bar)Üë_ 

www.google.com áÂí ±õõLËß 

±ëÕù ±×äë ±õÍÿõçÚëß Þí ÚëÉ\Üë_ 

Øåëýäõá Ãù ÚËÞ Õß @áíÀ Àßù. 

 01.

 02. ±Ãëµ ØåëýTÝë ÜðÉÚ Éõ çë³Ë ìäåõ 

ÜëìèÖí Üõâääí èùÝ Öõ ìäåõ ×ùÍí 

ÜëìèÖí OáõÀ ÚùZë (blank box)Üë_ 

áÂí ÃðÃá çÇý (Google 
Search) Õß @áíÀ Àßù. 
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� ïäõÚçë³ËÜë_ ÜëìèÖí åùÔù 

±õÍÿõçÚëß Üë_ 

www.gujaratindia.com 
áÂí ±õLËß (Enter) ±ëÕù. 

 01.

³LËßÞõË ±õZëMáùßß Çëáð Àßí ÃðÉßëÖ³ãLÍÝë (GujaratIndia)Þí çë³Ë Çëáð Àßù ±Þõ ÃðÉßëÖ ßëFÝÞë 

ìäìäÔ Àáõ@Ëß ÀÇõßí±ùÞí ÜëìèÖí Üõâäù. äõÚÕõÉ Üë_Þí ±LÝ ÜëìèÖí ½õäë VÀùßÚëß (Scroll Bar)Þù 

µÕÝùÃ Àßù.  

Government Õß Üëµç á´ ÉÖë_ 

ÞíÇõ ÚíÉ\_ çÚáÙÀ (sublinks) 
ØåëýäÖð_ ÜõÞð Âðáåõ.

 02.

±ëäõá ÜõÞðÜë_×í ÀáõÀËßõË 

(Collectorate) Õß @áíÀ 

Àßù. 

 03.

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ Úþëµ{ß Üë_ 

ÀáõÀËßõË (collectorate)Þë ÞëÜ 

±Þõ ÎùÞ Þ_ÚßÞí ÜëìèÖí ±ëäí 

Éåõ. 

     .

±ëäõá äõÚÕõÉ Þí ±LÝ ÜëìèÖí 

½õäë ÜëËõ VÀßùáÚëß (scroll bar) 
Õß ÜëµçÞí @áíÀ ØÚëäí ßëÂù. 

 04.
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� äõÚçë³ËÞõ çõä Àßù ±Þõ ì−LË Àßù

@áíÀ Îë³á 

Click File  
 01.

ÃðÉßëÖ³ãLÍÝë (GujaratIndia)Þí äõÚçë´Ë Õß×í Àáõ@Ëß ÀÇõßíÞë ÞëÜ ±Þõ ÎùÞ Þ_ÚßÞë áíVËäëâë

äõÚÕõÉÞõ ÜëÝÍù@ÝðÜõLËç (My Documents)Üë_ çõä (save) Àßù. 

@áíÀ çõä ±õç 

Click Save As  
 02.

Îë³á ÞõÜ(File Name)Þë 

ÂëÞëÜë_ Îë³á (File)Þð_ ÞëÜ 

±ëÕù±ëÕ á´ áõåõ. 

 03.

@áíÀ çõä 

Click Save  
 04.
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@áíÀ Îë³á 

Click File  
 01.

ì−LËÙÃ (Printing): 
ÃðÉßëÖ³ãLÍÝë (GujaratIndia)Þí äõÚçë´Ë Õß×í Àáõ@Ëß ÀÇõßíÞë ÞëÜ ±Þõ ÎùÞ Þ_ÚßÞë áíVËäëâë

äõÚÕõÉ (web page)Þõ ì−LË (print) Àßù. 

@áíÀ ì−LË 

Click Print 
 02.

@áíÀ ì−LË 

Click Print 
 03.

äõÚçë´ËÞë ÜðÂM²WÌ Õß ÕëÈë 

±ëääë ÜëËõ  @áíÀ èùÜ  
Click Home ±ëÕù. 

 04.
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� ÍëµÞáùÍÙÃ (³LËßÞõË Õß×í ÜëìèÖí ÀùQMÝðËßÜë_ Üõâäù) 

ÃðÉßëÖ³ãLÍÝë (GujaratIndia) çë³Ë Õß ±ëÕäëÜë_ ±ëäõá ìäìäÔ Õùìáçí (policies)Üë_×í

ÒÒÍí{ëVËß ÜõÞõÉÜõLË ÕùìáçíÓÓ ÜëÝÍù@ÝðÜõLËç (“Disaster Management Policy” My
Documents)Üë_ ÍëµÞáùÍ Àßù. 

@áíÀ Õùìáìçç 

Click Policies 

 01 .

ÚëÉ\Üë_ ÚÖëTÝë ÜðÉÚ ÕùìáçíçÞð_ 

äõÚÕõÉ ±ëäåõ. ÖõÜë_ Íí{ëVËß 

ÜõÞõÉÜõLË Õùìáçí Õß ÜëµçÞð_ 

ÉÜb_ ÚËÞ @áíÀ Àßù Éõ×í 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ ÜõÞð ØõÂëåõ. 

     . 

@áíÀ çõä ËëßÃõË ±õç 

Click Save Target As 

  02 .
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 çõä ËëßÃõË ±õç (Save Target As) ±ëMÝë ÚëØ Îë³áÞõ @Ýë_ çõä Àßäí Èõ Öõ Þyí Àßí åÀëÝ Èõ. 

É\Øë É\Øë ±õZëËõLåÞ (extension) ÔßëäÖí Îë³áÞð_ ÍëµLáùÍÙÃ (Downloading) ×´ åÀõ Èõ Øë.Ö. 

.pdf, .jpg., .gif., .doc., .xls., .mdb., .htm äÃõßõ. 

Îë³á ÞõÜ (File Name)Þë 

ÚùZëÜë_ Îë³á (file)Þð_ ÞëÜ 

±ëÕù±ëÕ á´ áõåõ. ±ë ÞëÜ 

ÚØáí ÕHë åÀëÝ Èõ. 

 03 .

@áíÀ çõä 

Click Save 

 04 .
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ÜõçõLÉßÞí ÜØØ×í ±õÀ TÝã@Ö ±ÞõÀ TÝã@Ö çë×õ ØðìÞÝëÜë_ ±õÀ ÈõÍõ×í ÚíÉõ ÈõÍõ ÚõÌë_ ÚõÌë_ çßâÖë×í ç_ÕÀó

çëÔí åÀõ Èõ ÖõÜÉ ç_Øõåë±ùÞí ±ëÕ�áõ ÂñÚ É ±ùÈí ZëHëùÜë_ Àßí åÀõ Èõ. ±ëäë ÜõçõLÉß ³LËßÞõËÞí

ØðìÞÝëÜë_ CëHëë É µÕáOÔ Èõ, ÉõÜë_ Ýëèð_ ÜõçõLÉß (Yahoo Messenger) Ö×ë ±õÜ±õç±õÞ ÜõçõLÉß

(MSN Messenger) èëá ÂñÚ É ÕþÇìáÖ ÚÞõáë Èõ. 

 01.

áùÃíÞ (Login) ×Ýë ÚëØ ÖÜëßë 

ÜõçõLÉß ±õÀëµLË (Messenger 
Account)Üë_ ±õÍ (Add) Àßõá 

±ëÍí ½õ ±ùÞáë³Þ (Online) èåõ 

Öù ÖõÞí çë×õ äëÖÇíÖ Àßí åÀù Èù. 

 02.

Yahoo Messenger Õß ÍÚá 

@áíÀ Àßäë×í áùÃÙÞ ÜõÞð_ (Login 
Menu) Âñáõ Èõ. ÉõÜë_ Ýð{ß ±ëÍí 

ÖõÜÉ ÕëçäÍó ±ëÕäë×í ÖÜõ ÖÜëßë 

±ë³Íí (ID)Üë_ áùÃÙÞ (Login) 
×´ åÀù Èù. 

ÚëÉ\Üë_ Øåëýäõá ÍëÝáùÃ ÚùZëÜë_ 

çëÜõ ßèõá TÝã@Ö Éõ ç_Øõåë ÜùÀáåõ 

Öõ Ö×ë ÖÜõ ÜùÀáõá ç_Øõåë±ù 

Øåëýäåõ. 

 03.

� ³LËßÞõË äÍõ ÇõËÙÃ (äëÖëýáëÕ)
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1. www.gujaratindia.com website open Àßù. 

2. ÖõÜë_ “Government” ÞëÜÞí LinkÜë_×í Ü_hëílí±ù ìäåõÞí ç_ÕÀó ÜëìèÖí Üõâäù. 

3. www.rediffmail.com website open Àßù. 

4. µÕßÞí WebsiteÞë Home PageÞí ÕþíLË ±ëÕù 

 

 

� Vä�−ÝIïïÞ
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� ³�Üõ³á 
Þäð_ ±õÀëµLË ß°VËß Àßäë  (New Account Registration): 
±ëÞí ÜØØ×í ±ëÕHëõ ±ëÕb_ ±õÀ ÂëÖð_ Âùáëäí åÀí±õ Èí±õ Àõ ÉõÞí ÜØØ×í ±ëÕHëõ Àù´ Õhë ÜùÀáí Ö×ë

Üõâäí åÀí±õ Èí±õ. ±èÙÝë Õhë ±õËáõ ³�Üõ³á (E-Mail) ±ëÜ É ±õÀëµLË (Account) ÖöÝëß ×ëÝ

ÖõÞõ ³�Üõ³á ±õÍÿõç (E-Mail Address) ÖßíÀõ ±ùâÂëäí åÀëÝ. 

@áíÀ LÝð ±õÀëµLË çë³Þ ±Õ 

Click New Account Sign up. 
 01.

èùËÜõ³á (Hotmail)Þù V¿íÞ 

(Screen) Âðáåõ.  

Üëµç (Mouse)Þí ÜØØ×í  

VÀùá (Scroll) Àßí ÞíÇõ 

½ä. 

    . 

 02.
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 ³LËßÞõËÞë ÞõËäÀóÜë_ áëÂù ÀùQMÝðËßù ½õÍëÝõáë_ Èõ Éõ×í ÝùBÝ −ÀëßÞí ±õÍÿõçÙÃ ìçVËÜÞí É ÉwìßÝëÖ

µØïûÛäí Èõ. ±õÍÿõçÙÃÞí ±ë Õ©ìÖÞõ ³LËßÞõË −ùËùÀá (IP) ±õÍÿõçÙÃ ìçVËÜ Àèõ Èõ. ÞõËäÀý µÕßÞë ØßõÀ

ÀùQMÝðËßÞõ èùVË (Host) Àèõ Èõ, ÉõÞõ ÞëÜ ±Þõ Þ_Úß èùÝ Èõ. ÉõÞë ¦ëßë Öõ ±ùâÂëÝ Èõ. ±ë³Õí ±õÍÿõçÙÃ

(IP addressing) ìçVËÜÞù µÕÝùÃ Àßõ Èõ. ±ë³Õí ±õÍÿõçÙÃ (IP addressing) ìçVËÜÜë_ áõËß

±õÍÿõçÙÃ (Letter addressing) ìçVËÜ ÂðÚ É ÜèkäÞí Èõ. Øë.Ö. www.carnival.com. 

@áíÀ ±ë³ ±õÃþí 

Click I Agree. 
 03.

    . ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ  ß° VËÿõçÞ 

(Registration) ÜëËõÞð_ ÎùÜý 

(form) Âñáåõ. ÉõÜë_ Þäð_ ³�Üõ³á 

±ë³Íí (email ID) Âùáäë 

ÜëËõÞí Éwßí ÖÜëÜ ÜëìèÖí Ûßù. 
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áõËß ±õÍÿõç (Letter Address) ìçVËÜÞë ÈõSáë hëHë ±Zëßù ÂðÚ É ÜèkäÞë èùÝ Èõ. ÀëßHë Àõ Öõ

³LËßÞõË ½õÍõ ½õÍëÝõáë ±ùßÃõÞë³{õåÞ (Organization)Þù −Àëß ÉHëëäõ Èõ. ÀõËáë_À ç_ìZëMïÖ wÕù ±ë

−ÜëHëõ Èõ. 1) edu – Educational Institution 2) mil – Military sites 3) gov –
Government Departments 4) net – Networking Organizations 5) com –
Commercial Organization 6) int – International Organizations 7) org –
Professional Societies 

 05.

E-mail AddressÞë ÂëÞëÜë_ 

Email ID áÂù ±Þõ IÝëßÚëØ 

ÖÜëßù Password ±ëÕí 

@áíÀ çë³Þ ³Þ. Click 
Sign In. 

 06.

Éwßí ÖÜëÜ ìäÃÖù Ûßí, 

èùËÜõ³á ±õÀëµLË ß°VËß Àßù. 

Øë.Ö. email ID ÖßíÀõ ÀÝð_ ÞëÜ 

ßëÂäð_ Èõ Öõ Þyí Àßù. ½õ ÖÜõ 

±ëÕõá ÞëÜ ±äõáõÚá 

(available) Þèí _èùÝ Öù 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ ÖÜõ ±ëÕõá 

ÞëÜÞõ ç_áBÞ ±LÝ email ID 
ÚÖëäåõ. ÉõÜë_×í ÖÜõ email ID 
Þyí Àßí åÀù Èù. 



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  341  ˆ ´LËßÞõË ±Þõ ±ëµËáðÀ 2003 

³LËßÞõË µÕß µÕáOÔ çðìäÔë±ù Ñ 1) ³�Üõ³á Ñ CëHëí ÚÔí äõÚçë³Ë ±ë −ÀëßÞí çðìäÔë Õñßí ÕëÍõ Èõ.

ÉõÜë_ Yahoo.com, E-mail.com, Hotmail.com, Indiatimes.com, Rocketmail.com
äÃõßõ Èõ. ÖõÜë_ Hotmail.com ÂñÚ É −ÇìáÖ E-mail Website Èõ. ±ë äõÚçë³Ë Àù³ÕHë äõÚ

Úþëµçß ¦ëßë ±Þõ ìäfïäÜë_ Àù³ÕHë ÀùQMÝðËß Õß×í Çáëäí åÀëÝ Èõ.  
 

Éõ ÞëÜÞð_ èùËÜõ³á ±õÀëµLË 

(Hotmail Account)  ÚÞëTÝð__ 

èåõ Öõ (Account) Âðáí Éåõ. 

@áíÀ Üõ³á 

Click Mail. 

Þäð email ID ÚÞëTÝë ÚëØ 

çú Õþ×Ü ³ÞÚùZë (Inbox)Üë_ 

èùËÜõ³á VËëÎ (Hotmail 
Staff) ÖßÎ×í Üõ³á ±ëäåõ.  

 07.

 08.

 09.

@áíÀ èùËÜõ³á VËëÎ 

Click Hotmail Staff 
±ë É ßíÖõ Éõ Üõ³á ½õäë èùÝ 

ÖõÞë Õß @áíÀ Àßäí.

 10.
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TÝðìä_Ã Üõ³á (Viewing Mail): 
èùËÜõ³á VËëÎ (Hotmail Staff)Þë Üõ³á Õß @áíÀ ÀßÖë_ Üõ³á äë_Çí åÀëåõ. ±ëäõá Üõ³áÞí çë×õ 

Üõ³áÞù ìäæÝ ÕHë ½Hëí åÀëÝ Èõ Ö×ë Üõ³á ÜùÀáÞëßÞð_ ³�Üõ³á ±ë³Íí (email ID) ÕHë ½õäë Üâõ 

Èõ. 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ èùËÜõ³á 

VËëÎ (Hotmail Staff) ÖßÎ×í 

±ëäõá Üõ³á ØõÂëåõ. 

@áíÀ Üõ³á 

Click Mail. 

@áíÀ LÝð 

Click New  

 11.

 12.

 13.

@áíÀ LÝð ÜõçõÉ 

Click New Message 
 14.

èäõ Üõ³á (mail) ÜùÀáù.      .
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� ³�Üõ³á ÜùÀáù 
çõLÍ ±õÞ ³�Üõ³á (Send an Email) ¦ëßë ±ëÕHëõ Éõ Öõ TÝã@Ö Àõ ç_V×ëÞõ Õhë ÜùÀáí åÀí±õ Èí±õ ÉõÞõ

Üõ³á (Email) Àèõ Èõ. ±ëäë Õhë ³�Üõ³á (E-Mail) ±ëÕHëõ ±õÀ çë×õ ±ÞõÀ TÝã@Ö±ù Àõ ç_V×ëÞõ É\Øë

É\Øë ³Üõ³á ±ë³Íí (email ID) Õß ÜùÀáëäí åÀí±õ Èí±õ. 

New Message ±ëÕÖë_ ÚëÉ\Üë_ 

ØåëýTÝë ÜðÉÚÞð_ mail áÂäë ÜëËõÞð_ 

box Âñáåõ, ÉõÞõ Mail Compose 
Box Àèõ Èõ. ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

mail Ëë´Õ Àßù. 

To:Üë_ Éõ TÝã@ÖÞõ Üõ³á ÜùÀáäëÞù 

èùÝ ÖõÞð_, CC:Üë_ same mail Úí° 

TÝã@ÖÞõ ÜùÀáäù èùÝ ÖõÞð_ ±Þõ 

BCC:Üë_ hëíÉ\ email ID áÂù. ±Þõ 

subjectÜë_ mailÞù ìäæÝ áÂù. 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ Copy 
Message to Sent Folder Õß 

tick Àßù. Éõ×í ÖÜõ Éõ mail ÜùÀáí 

ß�ëë Èù Öõ mail ÖÜëßë Sent 
Message BoxÜë_ save ×´ Éåõ.  

 15.

 16.

 17.
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� Íù@ÝðÜõLËÞõ ±õËõÇÜõLË ÖßíÀõ ³�Üõ³á çë×õ ÜùÀáù 
Íù@ÝðÜõLË Îë³á ±õËõÇÜõLË ÖßíÀõ ÜùÀáí±õÑ ³�Üõ³á ÜùÀáÖí äÂÖõ ½õ ÖÜëßõ Îë³á Àõ ìÇhë ÜùÀáäð_ èùÝ 

Öù ±õËõÇÜõLË Õß @áíÀ Àßù ÉÝë_ ÖÜÞõ Îë³áÞð_ ÞëÜ ÕñÈåõ ÉÝë_ ÚþëµçßÜë_×í Éõ Îë³á ±õËõÇÜõLË ÖßíÀõ

ÜùÀáäëÞí èùÝ Öõ Õç_Ø Àßí ±ùÀ ±ëÕÖë_ Õç_Ø Àßõá Îë³á ÖÜëßë ³�Üõ³á çë×õ ±õËõÇÜõLË ×³ Éåõ ±Þõ 

±ë ßíÖõ ±ëÕHëõ ±ëÕHëí Îë³á ÜùÀáí åÀíåð_ KÝëÞÜë_ ßëÂù Àõ ÖÜëßí Îë³áÞí çë³{ 1.5 ±õÜ.Úí. (Size
1.5MB) ×í äÔð Þ èùäí ½õ³±õ. 

±õËõÇÜõLË (Attachment) Àßäë 

ÜëËõ ØåëýTÝë ÜðÉÚ ±õËõÇÜõLË 

(Attach )Õß @áíÀ Àßù. 

½õ Àù´ Îë³á ±õËõÇÜõLË (file 
attachment) ÖßíÀõ ÜùÀáäëÞí èùÝ 

Öù Îë³á Õß @áíÀ Àßù.  

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ ±õËõÇÜõLË 

(attachment) Àßäë ÜëËõ Îë³á 
çíáõ@Ë Àßäë ÜëËõÞð_ ÚùZë ±ëäåõ.  

 18.

 19.

 20.

èäõ Îë³á Õç_Ø Àßäë ÜëËõ Úþëµçß   

(browse)Õß @áíÀ Àßù. 
 21.
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Íù@ÝðÜõLË Îë³á ±õËõÇÜõLË ÖßíÀõ ÜùÀáí±õÑ ±õËõÇÜõLË (Attachment) ¦ëßë ±ëÕHëõ ±õÀ ÀßÖë_ äÔð Îë³á 

ÕHë Üõ³á çë×õ ÜùÀáí åÀí±õ Èí±õ. çëÜëLÝÖÑ ±õÀ Îë´á Úí° ÉBÝë±õ á´ Éäë ÜëËõ ÎáùÕí

(floppy) Àõ çí.Íí. (CD)Üë_ á´ Éäí ÕÍÖí èùÝ Èõ Éõ çßäëâõ ÜùîCëð_ ÕÍÖð_ èùÝ Èõ Õß_Öð ³�Üõ³á ¦ëßë 

±õËõÇÜõLË VäwÕõ ±ëäí Îë´áù ZëHëäëßÜë_ ±õÀ V×âõ×í ÚíÉõ V×âõ çßâÖë×í ÜùÀáí åÀëÝ Èõ. 

ÜëÝ Íù@ÝðÜõLËûç (My 
Documents) Üë_×í Àù´ ±õÀ 

Îë³á Õç_Ø Àßù. 

Øë.Ö. Computer Training 

@áíÀ ±ùÕÞ 

Click Open 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ Îë³LÍ Îë³á 

(Find File)Þë ÂëÞëÜë_ çíáõ@Ë 

Àßõá Îë³á ±ëäí Éåõ. 

 22.

 23.

 24.

èäõ ½õ ±LÝ Îë³á ÕHë ±õËõÇÜõLË 

(attachment) ÖßíÀõ ÜùÀáäëÞí 

èùÝ Öù ±ùÀõ ±Þõ ±õËõÇÜõLË ( OK 
and Attach Another ) Õß 

@áíÀ Àßù ±LÝ×ë OK Õß @áíÀ Àßù. 

 25.
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Íù@ÝðÜõLËÞù Àù³ ÛëÃ ³�Üõ³á ÖßíÀ ÜùÀáùÑ ±ë Õþì¿ÝëÜë_ ±ëÕHëõ Üë³¿ùçùNË äÍóÞí Àù´ÕHë ±õÀ Îë´á

Âùáí ÖõÜë_Þð_ ×ùÍ<_ ËõZË ÀùÕí (copy) Àßí emailÞë boxÜë_ ÜñÀíåð_. Éõ ÜëËõ çú Õþ×Ü Üë³¿ùçùNË äÍó 

Çëáð Àßäð_ ÕÍåõ IÝëßÚëØ Éõ Îë´áÜë_×í ËõZË copy ÀßäëÞð_ èùÝ Öõ Îë´á Âùáäí ÕÍåõ. Øë.Ö. 

Üë³¿ùçùNË äÍóÜë_×í Computer TrainingÞí Îë´á Âùáù ±Þõ ÖõÜë_×í ×ùÍí ËõZË copy Àßù. 

±õËõÇÜõLËÞí ÚëÉ\Üë_ Îë³á 

±õËõÇÜõLË (file attach) ×Ýõáí 

ØõÂëåõ. 

èäõ Üë³¿ùçùNË äÍóÞí Àù´ÕHë ±õÀ 

Îë´á Âùáù. Øë.Ö. Computer 
Training  

Computer TrainingÞí Îë´á 

ÂùSÝë ÚëØ ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

×ùÍ<_À ÀLËõLË çíáõ@Ë Àßù. 

 26.

 27.

 28.

@áíÀ ±õÍíË 

Click Edit 
 29.

@áíÀ ÀùÕí 

Click Copy 
 30.

Task BarÜë_ MSN Hotmail Õß 

@áíÀ Àßù. 
 31.
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Íù@ÝðÜõLËÞù Àù³ ÛëÃ ³�Üõ³á ÖßíÀ ÜùÀáùÑ ±ë Õþì¿ÝëÜë_ ±ëÕHëõ Üë³¿ùçùNË äÍóÞí Àù´ÕHë ±õÀ Îë´á 

Âùáí ÖõÜë_Þð_ ×ùÍ<_ ËõZË ÀùÕí (copy) Àßí emailÞë boxÜë_ ÜñÀíåð_. Éõ ÜëËõ çúÕþ×Ü Üë³¿ùçùNË äÍó Çëáð 

Àßäð_ ÕÍåõ IÝëßÚëØ Éõ Îë´áÜë_×í ËõZË copy ÀßäëÞð_ èùÝ Öõ Îë´á Âùáäí ÕÍåõ. Øë.Ö. Üë³¿ùçùNË 

äÍóÜë_×í Computer TrainingÞí Îë´á Âùáù ±Þõ ÖõÜë_×í ×ùÍí ËõZË copy Àßù. 

Ëë´Õ Àßõá mailÜë_ çú×í ÞíÇõ 

Bye ÕÈí 2 Enter ±ëÕù. 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ ÀùÕí Àßõá 

text content Àçýß ÜñÀõá ÉBÝë Õß 
ÕõVË ×´ Éåõ. 

 32.

 35.

@áíÀ çõLÍ 

Click Send 
 36.

@áíÀ ±õÍíË 

Click Edit 
 33.

@áíÀ ÕõVË 

Click Paste 
 34.



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  348  ˆ ´LËßÞõË ±Þõ ±ëµËáðÀ 2003 

 ³�Üõ³á ±ë³Íí ç_ÕÀóÜë_ ±õÍ ÀßùÑ èëáÜë_ µÕáOÔ ÖÜëÜ äõÚçë´Ëûç Àõ Éõ±ù ³�Üõ³á ÀßäëÞí çäáÖ 

±ëÕõ Èõ Öõ±ù ÕùÖëÞë Üõ³á çäýß (mail server)Üë_ ±ë ÕþÀëßÞí ±õÍÿõç ÚðÀ (address book)Þí 

çäáÖ ÕHë ±ëÕõ Èõ. ÉõÜë_ ³�Üõ³á IDÞõ çõä Àßí åÀëÝ Èõ. IÝëßÚëØ ±ëäë ³�Üõ³á ID Contacts
¦ëßë FÝëßõ mail Àßäë èùÝ IÝëßõ çßâÖë×í Üõâäí åÀëÝ Èõ. 

Send ±ëÕÖë_ Mail Sent ×´ ÃÝù 

Èõ Öõäù ßíÕùËó ±ëäåõ. ÉõÜë_ email ID
save ÀßäëÞð_ çñÇäåõ. áÂõá Save 
AddressÜë_ áíVËÜë_ Éõ email ID 
ÚÖëäõ ÖõÞí ÚëÉ\Üë_ Üëµç (mouse) 
×í ËíÀ (tick) Àßù. 

 37.

@áíÀ çõä 

Click Save 
 38.

@áíÀ çë³Þ ±ëµË 

Click Sign Out 
 39.
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1. www.india.com site open Àßù. 

2. ÖõÜë_ ÖÜëßë ÞëÜÞð_ Þäð_ E-mail account ÚÞëäù. 

3. E-mail Account ÚÞí ÃÝë ÚëØ chitramaya@hotmail.com Õß ´�Üõ´á 

Àßù. 

 

 

� Vä�−ÝIïÞ
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çÜÉHëÑ 
±õÜ.±õç. ±ëµËáðÀ (MS Outlook) ±õ ±õÀ ÕþÀëßÞù ÍõVÀËùÕ ÜõÞõÉÜõLË −ùÃþëÜ (desktop 
management programme) Èõ. Éõ ÖÜÞõ ÖÜëßí ³LÎùýÜõåÞ (information)Þõ çëÇääëÜë_ ÜØØ Àßõ 

Èõ. ±ëµËáðÀ (Outlook)Þù µÕÝùÃ ³�Üõ³á (e-mail) Àßäë Ö×ë ÜðáëÀëÖÞë çÜÝ çëÇääë, ÀùLËõ@Ë 

±õÍÿûõç (contact address) çëÇääë, ßùÉÚßùÉÞí ÀëÜÃíßíÞí ÝëØí ßëÂäë äÃõßõ ÜëËõ ×´ åÀõ Èõ. 

 
MAIN SCREEN OF MS OUTLOOK 2003 
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� ±õÜ.±õç. ±ëµËáðÀ 2003 Âùáù 
çÜÉ: çú Õþ×Ü ±ëµËáðÀ Çëáð Àßäë ÜëËõ VËëËó (Start) Õß @áíÀ ÀÝëý ÚëØ −ùÃþëÜ ÜõÞð 

(programme menu)Üë_ É´Þõ ±õÜ.±õç. ±ëµËáðÀ (MS Outlook) Õß @áíÀ Àßù. 

 

@áíÀ −ùÃþëÜ 

Click Programs 
 01 

±õÜ.±õç. ±ëµËáðÀ (MS 
Outlook)Þù V¿íÞ ÚëÉ\Üë_ 

ØåëýTÝë ÜðÉÚ ±ëäí Éåõ. 

@áíÀ ±õÜ.±õç. ±ëµËáðÀ 

Click MS Outlook 
 02 

   . 
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±ëµËáðÀ 2003 (Outlook 2003)Þë ÎùSÍß (Folders)Þí çÜÉÑ 

 
³ÞÚùZë (Inbox): ±ëµËáðÀÜë_ ±ëäÖë_ ÖÜëÜ Üõ³á ³ÞÚùZë ÎùSÍß 

(Inbox folder)Üë_ èùÝ Èõ, FÝëßõ ±ëäõá Üõ³á äë_Çäë èùÝ IÝëßõ ³ÞÚùZë 

(Inbox) Õß @áíÀ ÀßÖë_ ÚëÉ\Üë_ Üõ³á ìáVË (mail list) ÖõÞë ìäæÝ çë×õ 
±ëäí ½Ý Èõ. Éõ ìäæÝ Õß @áíÀ Àßåù Öõ ìäæÝÞù Üõ³á äë_Çí åÀëÝ Èõ. 
 

±ëµËÚùZë (Outbox): FÝëßõ ±ëµËáðÀÜë_ ÀLÎíÃß ³�Üõ³á ±ë³.Íí. 

(configure email ID) ¦ëßë Àù´ Üõ³á ÜùÀáäëÜë_ ±ëäõ Èõ IÝëßõ Öõ 

çúÕþ×Ü ±ëµËáðÀÞë ±ëµËÚùZë (outbox) ÎùSÍßÜë_ ½Ý Èõ. 
 

É_À ³�Üõ³á (Junk E-mail): ±ëµËáðÀÜë_ ±ëäÖë_ É_À Üõ³á (junk 
mails) Àõ Éõ ±ÃIÝÞë_ èùÖë_ Þ×í Öõäë Üõ³á ±ë ÎùSÍßÜë_ ßèõ Èõ. ±ëäë É_À 

Üõ³Sç (junk mails)Þõ ÍíáíË (delete) ÕHë Àßí åÀëÝ Èõ. 
 

ÍÿëNËç (Drafts): ³�Üõ³á ÀßÖí äÂÖõ CëHëí äÂÖ ±õäð_ ÚÞÖð_ èùÝ Èõ Àõ ±õÀ 

É ÕþÀëßÞë ÎùßÜõË (format) ÔßëäÖù Üõ³á ±áÃ ±áÃ ÉBÝë±õ áÂäù 

ÕÍÖù èùÝ Èõ. ±ëäí ÕìßãV×ìÖÜë_ Àù´ ±õÀ Üõ³áÞð_ ÎùßÜõË ½õ ÍÿëNË (draft) 
ÎùSÍßÜë_ çõä ÀßäëÜë_ ±ëäõ Öù Úí° äÂÖ FÝëßõ ±ë ÕþÀëßÞù Üõ³á ÀßäëÞù 

±ëäõ IÝëßõ ÍÿëNË ÎùSÍßÜë_ çõä Àßõá ÎùßÜõËÜë_ Éwßí ±ë_ìåÀ çðÔëßë Àßí Üõ³á 
Àßí åÀëÝ Èõ. Éõ çÜÝÞí ÚÇÖ Àßõ Èõ ±Þõ ÀëÜÃíßí çßâ ÚÞëäõ Èõ. 
 

çõLË ±ë³ËQç (Sent Items): ìäÛëÃÜë_ Éõ ßíÖõ Àù´ ÕHë ÀÇõßí çë×õ ÕhëTÝäèëß Àßí±õ IÝëßõ Öõ ÕhëÞí 

±õÀ ÞÀá ±ùìÎç ÀùÕí (±ù.çí.) (office copy - o/c) ÖßíÀõ ìäÛëÃ ÕùÖõ ßëÂõ Èõ Öõäí É ßíÖõ ±ëµËáðÀ 
¦ëßë ³�Üõ³á ÀßÖí äÂÖõ ±ëäë ³�Üõ³á çõLË ±ë³ËQç (Sent Items) ÎùSÍßÜë_ çõä ×ëÝ Èõ. ±ëäë Üõ³áÞõ 

ÕHë Éwß ÕÍuõ çõLË ±ë³ËÜ (Sent Items) ÎùSÍßÜë_×í ÍíáíË Àßí åÀëÝ Èõ. 
 

ÍíáíË ±ë³ËQç (Deleted Items): É_À Üõ³Sç (Junk Mails), ³ÞÚùZë (Inbox), çõLË ±ë³ËÜ 
(Sent Items) äÃõßõ Àù´ÕHë ÎùSÍçýÜë_×í FÝëßõ ³�Üõ³á ÍíáíË ÀßäëÜë_ ±ëäõ Èõ IÝëßõ Öõ çú Õþ×Ü ÍíáíËõÍ 

±ë³ËÜ (Deleted Items)Üë_ çõä ×ëÝ Èõ. Éõäí ßíÖõ ìäLÍù{ (Windows)Üë_ Àù´ ÕHë Îë³á Àõ ÎùSÍß 

ÍíáíË ÀßäëÜë_ ±ëäõ Öù çú Õþ×Ü ßíçëÝÀá ÚíÞ (Recycle Bin)Üë_ ßèõ Èõ ±Þõ ½õ Éwß ÕÍõ Öù ±ëäí 

Îë³á Àõ ÎùSÍß ÕëÈë Üõâäí åÀëÝ Èõ Öõäí É ßíÖõ ÍíáíËõÍ ±ë³ËÜ (Deleted Items) Üë_×í ÕHë ÍíáíË 
ÀßëÝõá Üõ³á ÕëÈë Üõâäí åÀëÝ Èõ. Õß_Öð ±õÀ äÂÖ ÍíáíËõÍ ±ë³ËÜ (Deleted Items)Üë_×í ½õ Üõ³á 

ÍíáíË ÀßäëÜë_ ±ëäõ Öù ÕëÈë Üõâäí åÀëÖë Þ×í. 
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ËëV@ç (Task) ±õ ±ëµËáðÀÞù ÂñÚ É ÜèkäÞù ÛëÃ Èõ. ËëV@ (Task) ÖÜëßë ßùÉÚßùÉÞí ÀëÜÃíßíÞð_ 

áíVË çëÇääëÜë_ ÜØØ Àßõ Èõ. ÖõÜ É ±ë ËëV@ç (Task)Üë_ ÀëÜÃíßí ÕñHëý ÀßäëÞí ÈõSáí ÖëßíÂ ÍõÍáë³Þ 

(deadline) ÕHë µÜõßí åÀù Èù. ±ëÜ Àßäë×í ßùÉÚßùÉÞí ÀëÜÃíßí ÝëØ ßëÂäí ÕÍÖí Þ×í. 

� ËëVÀÞù µÕÝùÃ 

@áíÀ ËëV@ç 

Click Tasks 
 01 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ ßù 

(row) Õß @áíÀ Àßí Éwßí 

ËëV@ç (task) áÂí åÀëÝ 

Èõ. 

 02 

@áíÀ ÀõáõLÍß 

Click Calendar 
 03 
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ÀõáõLÍß (Calendar) ÖÜëßí ßùÉÚßùÉÞí ±õÕù³LËÜõÞË (appointment), MáëÞ (plan), ÜíËÙÃ

(meeting)Þë çÜÝ çëÇääë ÖõÜÉ ±ÃIÝÞë Õþç_ÃùÞë çÜÝ ÝëØ Àßëääë ÜëËõ ÜØØ Àßõ Èõ. Éwß ÕÍõ 

ÖõÜë_ ±õáëßëÜ (alarm) çõË Àßí åÀëÝ Èõ. 

ÀõáõLÍß (Calendar) Õß 

@áíÀ ÀßÖë_ ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë 

ÜðÉÚ ÀõáõLÍß (Calendar)Þù 

ÜðAÝ V¿íÞ Âñáåõ. ÉõÜë_ 

ÖëßíÂ ±Þõ ÜìèÞë ÕþÜëHëõ 

ÀëÜÃíßíÞð_ çíÍuðá 

(schedule) Ëë´Õ Àßí åÀëÝ 

Èõ. 

 01 

� ÀõáõLÍßÞù µÕÝùÃ 

ÚëÉ\Üë_ ÚÖëTÝë ÜðÉÚ ÖëßíÂ 

Ö×ë çÜÝ ÜðÉÚ ±õÕë³LËÜõLË 

(appointment) Ö×ë ìÜìËoÃ 

(meeting)Þí ÜëìèÖí Ëë´Õ 

Àßù. 

 02 

@áíÀ ÀùLËõ@ç 

Click Contacts 
 03 
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ÀùLËõ@ïå (Contacts) ÖÜëßë ç_ÕÀóÜë_ ßèõá TÝã@Ö±ùÞë_ ÞëÜ, çßÞëÜë_, ËõìáÎùÞ Þ_Úß, ÜùÚë´á Þ_Úß

äÃõßõ çÜÃþ ç_ÕÀó ÜëìèÖíÞù ç_Ãþè Àßí ßëÂõ Èõ. ÉõÞë ¦ëßë ±ëÕ Éwß ÕÍõ IÝëßõ ±ë ç_ÕÀó ÜëìèÖí

çßâÖë×í ±ëSÎëÚõËíÀá ±ùÍóß (alphabetical order)Üë_ Üõâäí åÀù Èù.  

ÀùLËõ@ïå (Contacts)Üë_ É\Øí 

É\Øí TÝã@Ö Àõ ç_V×ë±ùÞí ç_ÕÀó 

ÜëìèÖí ÚÞëäí åÀëÝ Èõ.  

@áíÀ LÝð 

Click New 

 01 

� ÀùLËõ@ËûçÞù µÕÝùÃ

ÚëÉ\Üë_ Øåëýäõá V¿íÞ ÜðÉÚ 

Éwßí ÖÜëÜ ÜëìèÖí Ûßù. 
 02 

@áíÀ çõä ±õLÍ Àáù{ 

Click Save and Close 
 03 
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ÀùLËõÀËûç (Contacts)Üë_ VËùß Àßõá ç_ÕÀó ÜëìèÖíÞõ ±ëÕ ÀõËõÃßíäë³ç, ÀoÕÞíäë³ç, áùÀõåÞäë³ç

äÃõßõ ÕþÜëHëõ ½õ´ åÀù Èù.  

 

ÀùLËõ@ïå (Contacts)Üë_ 

±õLËß (enter) Àßõá ç_ÕÀó 

ÜëìèÖí ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë 

ÜðÉÚ ØõÂëåõ. 

 04 
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� ±ëµËáðÀÜë_ ³�Üõ³á ±õÀëµLË çõË Àßäð_

±ëÕÞë ³Üõ³á ±õÍÿõç Éõäë Àõ someone@yahoo.com, info@companyname.com Éõäë

POP3 email accountÜë_ ±ëäõá ³Üõ³á ±õÜ.±õç. ±ëµËáðÀ ¦ëßë ½õäë ÜëËõ çú Õþ×Ü ±ëÕÞë

³Üõ³á ±õÍÿõçÞõ ±õÜ.±õç. ±ëµËáðÀ 2003Üë_ ÀLÎíÃß (configure) Àßäð_ ÕÍõ Èõ. 

 
@áíÀ Ë<Sç 

Click Tools 
 01 

@áíÀ ³�Üõ³á ±õÀëµLË 

Click Email Accounts 
 02 

 
@áíÀ 

±õÍ LÝð ³�Üõ³á ±õÀëµLË 
Click 
Add a New Email Account 

 03 

@áíÀ ÞõZË 

Click Next 
 04 
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ÕùÕ 3 ±õÀëµLË (POP3 account) çíáõ@Ë ÀÝëý ÚëØ Éwßí ÖÜëÜ ìäÃÖù Ûßäí ±ìÞäëÝý Èõ. Éõ ÜëËõ

Éwß ÕÍõ ±ëÕÞë çë³Ë ±õÍìÜìÞVËÿõËß (Site Administrator)Þù ç_ÕÀó ÀßäëÞù ßèõ Èõ. IÝëßÚëØ  ËõVË 

±õÀëµLË çõËÙÃ @áíÀ (Test Account Setting click) ÀßÖë_ ÖÜëv_ ±õÀëLË çÀçõçdáí  ÀÞÎíÃß 

(successfully configure) ×ëÝ Èõ Öõ Øåëýäõ Èõ. 

@áíÀ ÕùÕ 3 

Click POP3 
 05 

@áíÀ ÞõZË 

Click Next 
 06 

 

@áíÀ ËõVË ±õÀëµLË çõËÙÃ 

Click Test Account Setting 
 07 

@áíÀ ÞõZË 

Click Next 
 08 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ ÕùÕ 3 

±õÀëµLË (POP3 account)Þí 

ÖÜëÜ ìäÃÖù Ûßäí ±ìÞäëÝý Èõ. 

    7
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±õÀëµLË ÀLÎÙÃß (Account configure) ×Ýë ÚëØ ÎíÞíå (Finish)Þù ÜõçõÉ (message)
±ëäåõ. Éõ Õß @áíÀ ÀßÖë_ ±ë³ËáðÀÜë_ ±ëÕÞð_ ÕùÕ 3 ±õÀëµLË ÀoLÎíÃß (POP3 account
configure) ×´ Éåõ. IÝëßÚëØ ±ëÕ ±ëÕÞë ³�Üõ³á ±ëµËáðÀ ¦ëßë ÇõÀ Àßí åÀåù ÖõÜÉ Üõ³á ÜùÀáí

ÕHë åÀåù.  

 
@áíÀ ÎíÞíå 

Click Finish 
 09 
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� ³�Üõ³á ÜùÀáäë ±Þõ Üõâääë
ÕùÕ 3 Üõ³á ±õÀëµLË ÀoLÎíÃß (POP3 mail account configure) ÀÝëý ÚëØ ÜùÀáäë ±Þõ 

Üõâääë (Send and Receive) ÀßÖë_ Þäë Üõ³á ±ëTÝë èåõ Öù Öõ ±õÀ ÕÈí ±õÀ ³ÞÚùZë ÎùSÍß 

(Inbox folder)Üë_ ÍëµÞáùÍ (download) ×åõ. 

 
@áíÀ Ë<Sç 

Click Tools 
 01 

@áíÀ çõLÍ /ßíçíä 

Click Send/Receive 

 02 

@áíÀ çõLÍ/ßíçíä ±ùá 

Click Send/Receive All 

 03 

 

 

@áíÀ ³ÞÚùZë 

Click Inbox  04.

Inbox ÖÜëßë ³Üõ³á ±õ$Íÿõç 
Õß ±ëäõá ÖÜëÜ ³Üõ³á ç_Ãþè 
ÀßäëÞð_ ÀëÜ Àßõ Èõ. ÖõÜë_×í ØßõÀ 
Üõ³á ÖÜõ ÂùáíÞõ äë_Çí åÀù Èù 
±Þõ ÖõÞù reply ÕHë ±ëÕí 
åÀù Èù. 

    . 

@áíÀ LÝð 

Click New 
 05 
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±ëµËáðÀÜë_ ÀÞÎíÃß Àßõá ÕùÕ3 Üõ³á ±õÀëµLË (POP3 mail account) äÍõ èäõ Àù´ Þäù Üõ³á

áÂù ±Þõ çõîLË (send) Àßù. ±ëµËáðÀ ¦ëßë Üõ³á Àßäù ÂñÚ É çßâ ÚÞí ßèõ Èõ. 

LÝð (New) Õß @áíÀ ÀÝëý ÚëØ 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚÞù V¿íÞ 

±ëäí Éåõ. 

   . 

 

@áíÀ çõLÍ 

Click Send 
 06 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ ÉõÞõ 

³Üõ³á ÀßäëÞù èùÝ ÖõÞð_ 

email address TO Üë_ 

áÂù, IÝëßÚëØ É Message 
BoxÜë_ message áÂäù. 

   . 

� Üõ³á ÖöÝëß Àßù ±Þõ ÜùÀáù
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1. ±ëµËáðÀ Âùáù. 

2. ³ÞÚùZë (Inbox) Õß ÀáíÀ Àßù, Üë³¿ùçùNûË (Microsoft) ÀoÕÞí ÖßÎ×í ±ëäõá ´�

Üõ´á ç_ÕñHëý äë_Çí çÜÉ Üõâäù. 

3. ÀõáõLÍß (Calendar) Õß ÀáíÀ Àßù. 

4. ±ëÉÞí ÖëßíÂÜë_ ÚÕùßõ 4Ñ00 äëÃõ ±õÀ ±õÕù³ÞÜõLË (Appointment) ÜñÀù. 

5. ÀùLËõ@Ëûç (Contacts)Þë ÎùSÍß (Folder)Üë_ Þäù ÀùLËõ@Ë (contact) ±õÍ (Add) 

Àßí çõä (Save) Àßù. 

 

 

� Vä�−ÝIïÞ 
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³�ÃþëÜ çùNûËäõß 
E-Gram Software 

ìärÃþëÜ 

 
“Achieving e-Governance” 

 
 
 
 

Developed by: 
National Informatics Center (NIC) 

Gujarat Unit, Gandhinagar
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� ³�ÃþëÜ çùNûËäõß ³LVËùá ÀßÖë_ Õèõáë_ åð_ KÝëÞ ßëÂåù?
±hëõ ³�ÃþëÜ çùNûËäõß ³LVËùá ÀßÖë_ Õñäõý ÀõËáíÀ ÚëÚÖùÞõ KÝëÞÜë_ á´±õ. çú Õþ×Ü Öù ÀùQMÝðËßÞù ÍíVMáõ

V¿íÞ 800 x 600Þù É èùäù ½õ´±õ. IÝëßÚëØ ÖëßíÂÞð_ çõËÙÃ Àßäð_ Éwßí Èõ. Éõ ÞíÇõ Øåëýäõá Èõ. 

@áíÀ ßí°ÝùÞá ±ùMåLç 

Click Regional Options 
 04.

@áíÀ VËëËó 

Click Start 
 01.

@áíÀ çõËÙBç 

Click Settings 
 02.

@áíÀ ÀoËÿùá ÕõÞá 
Click Control Panel 

 03.
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ßí°ÝùáÞ ±ùMåLç (Regional Options)Üë_ ÖëßíÂÞð_ çõËÙÃ dd/MM/yyyy çõË Àßù. 

åùËó ÍõË ÎùßÜõËÜë_ 

dd/MM/yyyy çõË Àßù 
 05.

@áíÀ ±ùÀõ 
Click OK 

 06.

ÀoËÿùá ÕõÞáÞí Úèëß ±ëääë 

ÜëËõ X Õß @áíÀ Àßù. 
 07.
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� ³�ÃþëÜ çùNûËäõß Àõäí ßíÖõ ³LVËùá Àßåù?
³�ÃþëÜ çùNûËäõß ³LVËùá ÀßÖë_ Õèõáë_ çú Õþ×Ü ³�ÃþëÜ çùNûËäõßÞí çíÍíÜë_×í ³�ÃþëÜ (e-Gram)Þð_

ÎùSÍß ÀùÕí ÀßíÞõ ÀùQMÝðËßÞí C:\ Üë_ ÀùÕí Àßí áù. 

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ½õ´ åÀëÝ Èõ 

ÖõÜ ÍõVÀËùÕ Õß ÜëÝ ÀùQMÝðËß 

Õß ÜëµçÞí ÍÚá @áíÀ Àßí 

ÜëÝ ÀùQMÝðËß Âùáù. 

 01.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÕþÜëHëõ 

ÜëÝ ÀùQMÝðËßÜë_ çíÍí Íÿë³ä Õß 

ÍÚá @áíÀ Àßù. 

 02.
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 ÞíÇõ ±ëÕõá V¿íÞÜë_ ½õ´ åÀëÝ Èõ ÖõÜ çíÍíÜë_ ±ëÕõá e-Gram ÎùSÍßÞõ çú Õþ×Ü çíáõ@Ë Àßí IÝëßÚëØ 

ÀùÕí Àßù. 

@áíÀ ±õÍíË 

Click Edit 
 03.

@áíÀ ÀùÕí 
Click Copy 

 04.

ìÞØõýåíÖ ±õßù Õß @áíÀ Àßù.  05.

ÖõÜë_×í C:\ Íÿë³ä çíáõ@Ë 

Àßù. 
 06.
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 ÀùÕí Àßõá ³�ÃþëÜ ÎùSÍßÞõ ÀùQMÝðËßÞí C:\ Üë_ ÕõVË Àßù. Éõ×í ³�ÃþëÜ ÎùSÍß C:\ Íÿë³äÜë_ ±ëäí Éåõ. 

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

³�ÃþëÜ ÎùSÍß c:\ Íÿë³äÜë_ 

çíáõ@Ë ×´ Éåõ. 

 09.

IÝëßÚëØ ³�ÃþëÜ ÎùSÍß Õß 

ÜëµçÞí ÍÚá @áíÀ Àßí ÎùSÍß 

Âùáù. 

     .

@áíÀ ±õÍíË 

Click Edit 
 07.

@áíÀ ÕõVË 
Click Paste 

 08.
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 C:\ Íÿë³äÜë_ ÀùÕí Àßõá ³�ÃþëÜ ÎùSÍß ÂùáÖë_ É\Øí É\Øí Îë³Sç ±Þõ ÎùSÍßÞí ÝëØí ÚÖëäåõ. ÉõÜë_×í 

Package ÎùSÍß Âùáù. 

ÞùîÔÑ ½õ ±ùÕßõËÙÃ çíVËÜ ìäLÍù{ ’98 èùÝ Öù çú Õþ×Ü ÀùQMÝðËßÞí C:\ Íÿë³äÜë_ ÀùÕí Àßõá ³�ÃþëÜ 

çùNûËäõß ÎùSÍßÜë_×í dcom98.exe Îë³áÞõ Üëµç×í ÍÚá @áíÀ Àßí ³LVËùá Àßù ±Þõ ½õ ìäLÍù{

2000 èùÝ Öù çäaç ÕõÀ 4 ³LVËùá èùäð_ Éwßí Èõ. IÝëßÚëØ É ³�ÃþëÜ çùNûËäõß ³LVËùá Àßäð_. 

³�ÃþëÜ ÎùSÍßÜë_×í ÕõÀõÉ 

(Package) ÎùSÍß Õß ÍÚá 

@áíÀ Àßí ÎùSÍß Âùáù. 

 10.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

Setup.exe Õß Üëµç×í ÍÚá 

@áíÀ Àßù. 

 11.

Éõ×í ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ½õ´ 

åÀëÝ Èõ ÖõÜ ³LVËùáõåÞ 

Õþì¿Ýë Çëáð ×´ Éåõ. 

 12.



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  370  ˆ ´�ÃþëÜ çùNûËäõß 

 ³�ÃþëÜ çùNûËäõß ³LVËùáõåÞ Çëáð ×Öë_ Õñäõý ÞíÇõ ØåëýTÝë ÜðÉÚÞù V¿íÞ ±ëäåõ, ½õ ±ìÞäëÝý ç_½õÃùÞõ

ÀëßHëõ ³�ÃþëÜ çùNûËäõß ³LVËùá Þ Àßäð_ èùÝ Öù ±õ@{íË çõË±Õ (Exit Setup) Õß @áíÀ Àßäð_. ±Þõ ½õ 

³�ÃþëÜ çùNûËäõß ³LVËùá Àßäð_ èùÝ Öù ±ùÀõ (OK) Õß @áíÀ Àßäð_, Éõ×í ³LVËùáõåÞ Õþì¿Ýë ±ëÃâ 

äÔåõ. 

@áíÀ ±ùÀõ 

Click OK 
 13.

OK Õß @áíÀ ÀÝëý ÚëØ ÚëÉ\Þë 

V¿íÞÜë_ ½õ´ åÀëÝ Èõ ÖõÜ ³�

ÃþëÜ çùNûËäõß ÀùQMÝðËßÜë_ À´ 

ÉBÝë±õ ³LVËùá ×´ ß�ëù Èõ 

ÖõÞù Õë× (path) ÚÖëäåõ. 

Øë.Ö. c:\e-gram 

 14.

ìÞØõýìåÖ ÀùQMÝðËßÞë ìÇhë Õß 

@áíÀ ÀßÖë_ ³LVËùáõåÞ Õþì¿Ýë 

±ëÃâ äÔåõ. 

 15.
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 IÝëßÚëØ ³�ÃþëÜ çùNûËäõßÞð_ ÕþùÃþëÜ ÃþðÕ ÚÖëäÖð_ ÍëÝáùÃ ÚùZë Âñáåõ ÉõÜë_ ÀLËíLÝñ (Continue) Õß 

@áíÀ Àßäð_. ÕþùÃþëÜ ÃþðÕ ±õËáõ Àõ ìäLÍù{Þë VËëËó ÜõÞðÜë_ ÕþùÃþëÜ ÜõÞð ±ëÕõá Èõ, ÉõÜë_ ³�ÃþëÜ ÕþùÉõ@Ë 

áÂõáð_ ±ëäí Éåõ. ±ë ÞëÜ ÚØáäð_ èùÝ Öù ÕþùÃþëÜ ÃþðÕÞë ÂëÞëÜë_ ±LÝ Àù´ ³�ÃþëÜÞõ áÃÖð_ ÞëÜ áÂäð_. 

Øë.Ö. ³�ÃþëÜ ÕõÀõÉ, ³�ÃþëÜ çùNûËäõß, ³�Ãþë çíVËÜ äÃõßõ. IÝëßÚëØ ÀLËíLÝñ (Continue) Õß @áíÀ 

Àßäð_. 

@áíÀ ÀLËíLÝñ 

Click Continue 
 16.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

³�ÃþëÜ çùNûËäõß ³LVËùáõåÞÞí 

Õþì¿Ýë Øåëýäåõ. 

 17.
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 ³�ÃþëÜ çùNûËäõß ³LVËùá ÀßÖí äÂÖõ ½õ ÞíÇõÞë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ Àù´ÕHë ÕþÀëßÞù ÜõçõÉ ØåëýäÖð_

ÍëÝáùÃ ÚùZë ±ëäõ IÝëßõ Ýç (Yes) Õß @áíÀ Àßäð_. ÞíÇõ ±ëÕõá Úí½ V¿íÞÜë_ Éõ ÜõçõÉ ±ëäõ Èõ ÖõÜë_

³BïÞùß (Ignore) Õß @áíÀ Àßäð_.  

@áíÀ Ýç 

Click Yes 
 18.

ÚëÉ\Üë_ ±ëäõá ÍëÝáùÃ ÚùZëÜë_ 

³BïÞùß (Ignore) Õß @áíÀ 

Àßù. 

 19.
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 ³BïÞùß ±ëMÝë ÚëØ ÞíÇõ ±ëÕõá V¿íÞÜë_ ½õ´ åÀëÝ Èõ ÖõÜ Yes ±Þõ No ØåëýäÖð_ ÍëÝáùÃ ÚùZë ±ëäõ Èõ 

ÉõÜë_ Yes Õß @áíÀ Àßäð_ Éõ×í ³LVËùáõåÞ ±ëÃâ Çëáåõ. 

@áíÀ Ýç 

Click Yes 
 20.

IÝëßÚëØ ³�ÃþëÜ çùNûËäõß 

³LVËùáõåÞ ×´ ÃÝëÞð_ ÍëÝáùÃ 

ÚùZë ±ëäåõ ÉõÜë_ ±ùÀõ (OK) 
Õß @áíÀ Àßù. 

 21.
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� ±õ¿ùÚõË ßíÍß Àõäí ßíÖõ ³LVËùá Àßåù?

³�ÃþëÜ çùNûËäõßÜë_ ±ëÕõá ìäìäÔ ÝùÉÞëÀíÝ ±ß°Õhëù�ÎùQçý ½õäë ÜëËõ ÀùQMÝðËßÜë_ ±õ¿ùÚõË ßíÍß èùäð_ 

Éwßí Èõ. ±ë ÜëËõ çú Õþ×Ü ³�ÃþëÜ çùNûËäõßÞë ÎùSÍßÜë_×í ±õ¿ùÚõË ßíÍß (Acrobat Reader)Þí 

Îë³á Õß Üëµç×í ÍÚá @áíÀ Àßù ±×äë Îë³á çíáõ@Ë Àßí ÀíÚùÍó ÕßÞí ±õLËß Àí ØÚëäù. 

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ½õ´ åÀëÝ Èõ 

ÖõÜ ±õ¿ùÚõË ßíÍß áÂõá Èõ 

ÖõÞë Õß Üëµç×í ÍÚá @áíÀ 

Àßù. ±×äë ÀíÚùÍó Õß×í 

±õLËß Àí ØÚëäù. 

 01.

ÚëÉ\Üë_ ½õ´ åÀëÝ Èõ ÖõÜ 

±õ¿ùÚõË ßíÍß ³LVËùáõåÞÞù 

V¿íÞ ±ëäí Éåõ. 

 02.

IÝëßÚëØ ÞõZË Next Õß 

@áíÀ Àßù.  
 03.
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 ±õ¿ùÚõË ßíÍß çùNûËäõß ³LVËùáõåÞ Õþì¿Ýë Çëáð ×´ ÃÝë ÚëØ ÞíÇõ ÚÖëäõá V¿íÞ Âñáåõ. IÝëßÚëØ ÞíÇõÞë 

Úí½ V¿íÞÜë_ ½õ´ åÀëÝ Èõ ÖõÜ ±õ¿ùÚõË ßíÍß ³LVËùá ×´ ÃÝë ÚëØ Thank you for choosing
Acrobat ReaderÞù ÜõçõÉ ±ëäí Éåõ. ÉõÜë_ OK Õß @áíÀ Àßù. 

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ½õ´ åÀëÝ Èõ 

ÖõÜ ±õ¿ùÚõË ßíÍßÞë 

³LVËùáõåÞÞí ËÀëäëßí 

ØåëýäÖð_ ÍëÝáùÃ ÚùZë Âñáåõ. 

 04.

IÝëßÚëØ ±õ¿ùÚõË ßíÍß ³LVËùá 

×´ ÃÝëÞí ½Hë ÀßÖð_ ÍëÝáùÃ 

ÚùZë ±ëäí Éåõ. ÉõÜë_ ±ùÀõ 

(OK) Õß @áíÀ Àßù.  

 05.
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� ³�ÃþëÜ çùNûËäõß Âùáù
³�ÃþëÜ çùNûËäõß Çëáð ÀßÖë_ Õèõáë_ çú Õþ×Ü VËëËó (Start) ÜõÞðÜë_ É´ ÕþùÃþëQç (Programs) Õß @áíÀ

Àßäð_. IÝëßÚëØ ³�ÃþëÜ ÕþùÉõÀË (E-Gram Project)Þë ÕþùÃþëÜ ÜõÞðÜë_×í ³�ÃþëÜ ÕþùÉõ@Ë Õß @áíÀ

ÀßÖë_ ³�ÃþëÜ çùNûËäõß ÀëÝýßÖ ×åõ. 

 

@áíÀ VËëËó 

Click Start 
 01.

@áíÀ ÕþùÃþëQç 

Click Programs 
 02.

@áíÀ ³�ÃþëÜ ÕþùÉõ@Ë 
Click e-Gram Project 

 03.

 04.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

±èÙ @áíÀ Àßù Õß @áíÀ Àßù. 
 05.

ÕëçäÍóÞë ÚùZëÜë_ ÕëçäÍó 

Ëë³Õ Àßù. Øë.Ö. ÖáëËí 

(talati). 

 06.

IÝëßÚëØ ±ëÃâ Éäð_ Õß 

@áíÀ Àßù.  
 07.

@áíÀ ³�ÃþëÜ  
Click e-Gram 
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ÀíÚùÍóÞë ÕþÀëßÑ ³�ÃþëÜ çùNûËäõßÞë ±ë ìäÛëÃÜë_ ³�ÃþëÜ çùNûËäõßÞù äèíäËí ìÞÝ_hëHë 

(Administrative Control) ±ëÕäëÜë_ ±ëäõá Èõ. ±ë ìäÛëÃÜë_ ³�ÃþëÜ çùNûËäõß ÕõÀõÉÜë_ ÃðÉßëÖí 

Ëë³Õ ÜëËõ É\Øë_ É\Øë_ Úõ ÀíÚùÍó áõ±ëµË ±ëÕäëÜë_ ±ëäõá Èõ. ÉõÜë_ (1) ßõÜÙBËÞ (ÚÀÜëÞ Ëë³Õ ÀíÚùÍó) 

(2) ³ÞV¿íMË (DOE/ÎùÞõËíÀ ÀíÚùÍó) Éõ çùNûËäõßÞù äÕßëåÀÖëý ÕùÖëÞí ßíÖõ çõË Àßí åÀõ Èõ. 

@áíÀ ±õÍÜíÞíVËÿõåÞ  01.

@áíÀ ÀíÚùÍóÞë ÕþÀëß  02.

É\Øë É\Øë ÀùQMÝðËß äÕßëåÀÖëý 

áùÀù ÃðÉßëÖí ÜëËõ É\Øë É\Øë 

ÀíÚùÍó áõ±ëµËÞù µÕÝùÃ ÀßÖë_ 

èùÝ Èõ ±ë×í äÕßëåÀÖëý 

ÕùÖëÞí ½Öõ É ±èÙ ÕùÖëÞõ 

±ÞðÀ>â ÀíÚùÍó áõ±ëµË çíáõ@Ë 

Àßí åÀõ Èõ. 

     .

� ±õÍÜíÞíVËÿõåÞ (³�ÃþëÜ çùNûËäõßÞù äèíäË) 

@áíÀ ßõÜÙBËÞ (ÚÀÜ)  03.
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ÜëVËß Îë´á � ÖëáðÀùÑ ÜëVËß Îë´áÜë_ ßèõáí ÜëìèÖíÞõ çÜÝë_Ößõ Îßí×í Ëë³Õ Àßäí ÕÍÖí Þ×í. ±õËáõ Àõ

±õÀ É äëß ÜëVËßÜë_ Ëë³Õ ×Ýõáí ÜëìèÖí ³�ÃþëÜÞë É\Øë É\Øë ÜùÍuðSçÜë_ ÀëÜ áëÃõ Èõ. ±õËáõ Àõ ±õÀ äëß 

ìÉSáë Àõ ÖëáðÀëÞð_ ÞëÜ ÜëVËßÜë_ Ëë³Õ ×Ýõá èùÝ Öù äëß_äëß ìÉSáë, ÖëáðÀë Àõ ÃëÜÞð_ ÞëÜ Îßí×í Ëë³Õ

Àßäð_ ÕÍÖð_ Þ×í. ÜëVËßÜë_ ÖëáðÀë, ÃëÜ, åõßí, ç_Ú_Ô, TÝäçëÝ, Q²IÝðÞð_ ÀëßHë, ÝùÉÞë ±Þõ äæýÞí ÜëVËß

±ëÕäëÜë_ ±ëäõá Èõ. 

@áíÀ ±õÍÜíÞíVËÿõåÞ  01.

@áíÀ ÜëVËß Îë´á  02.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ½õ´ åÀëÝ Èõ 

ÖõÜõ ÖëáðÀëÞð_ ÜëVËß ÍëÝáùÃ 

ÚùZë ±ëäí Éåõ. ÉõÜë_ Þäë 

ÖëáðÀë µÜõßí åÀëåõ. 

 04.

@áíÀ ÖëáðÀù  03.

@áíÀ ÛëäÞÃß.   05.
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ÖëáðÀë ÜëVËßÜë_ Þäë ÖëáðÀë µÜõßí åÀëÝ Èõ, ÖõÜÉ µÜõßõáë ÖëáðÀëÞõ ÍíáíË ÕHë Àßí åÀëÝ Èõ, äâí

ÖëáðÀëÞð_ ÞëÜ áÂäëÜë_ Ûñá ×´ èùÝ Öù Öõ Ûñá çðÔëßí ÕHë åÀëÝ Èõ. 

ÚëÉ\Üë_ Øåëýäõá ÖëáðÀëÞë 

ËõZË ÚùZëÜë_ ÖëáðÀù µÜõßäù 

èùÝ Öù ÖëáðÀëÞð_ ÞëÜ áÂù. 

 06.

@áíÀ Þäð_ µÜõßù.  07.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ½õ´ åÀëÝ Èõ 

ÖõÜ ÖëáðÀëÞð_ ÜëVËß ÍëÝáùÃ 

ÚùZëÜë_×í Úèëß ±ëääë ÜëËõ 

Üñâ V×ëÞ Õß @áíÀ Àßäð_. 

 08.
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ÃëÜÑ Éõäí ßíÖõ ÖëáðÀëÞð_ ÞëÜ ÜëVËßÜë_ µÜõÝëý ÕÈí ÖëáðÀëÞð_ ÞëÜ Ëë³Õ Àßäð_ ÕÍÖð_ Þ×í. Öõäí É ßíÖõ

ÜëVËßÜë_ ±ëÕõá ÃëÜ ÜëVËßÜë_ ÃëÜÞð_ ÞëÜ µÜõßí åÀëÝ Èõ. Éõ×í FÝë_ ÃëÜÞë ÞëÜÞí Éwß ÕÍõ IÝë_ 

ÜëVËßÜë_×í áëäí åÀëÝ Èõ. 

@áíÀ ±õÍÜíÞíVËÿõåÞ  01.

@áíÀ ÜëVËß Îë´á  02.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

ÃëÜÞð_ ÜëVËß ÍëÝáùÃ ÚùZëÜë_×í 

Õþ×Ü ìÉSáëÞð_ ÞëÜ Õç_Ø Àßù. 

 04.

@áíÀ ÃëÜ  03.

ÖëáðÀëÞë ËõZË ÚùZëÜë_×í 

ÛëäÞÃß Õç_Ø Àßù. 
 05.
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ÃëÜ ÜëVËßÜë_ Þäë_ ÃëÜùÞë_ ÞëÜ µÜõßí åÀëÝ Èõ, ÖõÜÉ µÜõßõáë_ ÃëÜùÞõ ÍíáíË ÕHë Àßí åÀëÝ Èõ, äâí 

ÃëÜÞð_ ÞëÜ áÂäëÜë_ Ûñá ×´ èùÝ Öù Öõ Ûñá çðÔëßí ÕHë åÀëÝ Èõ. 

ÚëÉ\Üë_ Øåëýäõá ÍëÝáùÃ 

ÚùZëÜë_ ÃëÜÞð_ ÞëÜ ÖõÜÉ É^× 

ÃþëÜ Õ_ÇëÝÖÞð_ ÞëÜ áÂù. 

 06.

@áíÀ Þäð_ µÜõßù.  07.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ½õ´ åÀëÝ Èõ 

ÖõÜ ÖëáðÀëÞð_ ÜëVËß ÍëÝáùÃ 

ÚùZëÜë_×í Úèëß ±ëääë ÜëËõ 

Üñâ V×ëÞ Õß @áíÀ Àßäð_. 

 08.
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åõßí/ÜèùSáùÑ ÖëáðÀë ±Þõ ÃëÜÞí ÜëVËß ±õLËÿí ×´ ÃÝë ÚëØ åõßí Àõ ÜèùSáë ÜëVËß ÕHë ÖöÝëß Àßí åÀëÝ

Èõ. ÖëáðÀë ±Þõ ÃëÜÞë ÜëVËßÞí ÉõÜ É ±èÙ ÕHë ÜèùSáëÞð_ ÞëÜ Ëë³Õ Àßí Øõäë×í ØëÂáëÞë ÎùÜýÜë_ FÝë_ 

ÕHë ÜèùSáëÞð_ ÞëÜ ±ëäõ IÝë_ ÍÿùÕ ÍëµÞ ÚùZëÜë_×í Õç_Ø Àßí åÀëÝ Èõ, Éõ×í ÜèùSáëÞð_ ÞëÜ äëß_äëß Ëë³Õ

ÀßäëÞí Éwß ßèõÖí Þ×í. 

@áíÀ ±õÍÜíÞíVËÿõåÞ  01.

@áíÀ ÜëVËß Îë´á  02.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

ÜèùSáë ÜëVËß ÍëÝáùÃ ÚùZë 

±ëäí Éåõ. ÉõÜë_ ÜèùSáë ÞëÜÞë 

ËõZË ÚùZëÜë_ ÜèùSáëÞð_ ÞëÜ 

áÂù. 

 04.

@áíÀ åõßí/ÜèùSáù  03.

@áíÀ Þäð_ µÜõßù.  05.



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  383  ˆ ´�ÃþëÜ çùNûËäõß 

ç_Ú_Ô ÜëVËßÑ ç_Ú_Ô ÜëVËßÜë_ ±õÀäëß ç_Ú_Ô Ëë³Õ ÀÝëý ÚëØ ØëÂáë ÖöÝëß ÀßäëÜë_ FÝë_ ÕHë ç_ÚÔ 

áÂäëÞù èùÝ IÝë_ ÍÿùÕ ÍëµÞ ÚùZëÜë_×í Õç_Ø Àßí åÀëÝ Èõ. 

Ô_Ôù ÜëVËßÑ ÔoÔë ÜëVËßÜë_ ±õÀäëß Ô_Ôë/TÝäçëÝÞí ÜëìèÖí Ëë³Õ ÀÝëý ÚëØ ØëÂáë ÖöÝëß ÀßäëÜë_ FÝë_

ÕHë Ô_Ôù/TÝäçëÝ áÂäëÞù èùÝ IÝë_ ÍÿùÕ ÍëµÞ ÚùZëÜë_×í ÜëVËßÜë_ Ëë³Õ Àßõá É\Øë É\Øë Ô_ÔëÜë_×í Àù´ 

±õÀ Õç_Ø Àßí åÀëÝ Èõ. 

@áíÀ ±õÍÜíÞíVËÿõåÞ  01.

@áíÀ ÜëVËß Îë´á  02.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

ç_Ú_Ô ÜëVËß ÍëÝáùÃ ÚùZë ±ëäí 

Éåõ.  

 04.

@áíÀ ç_Ú_Ô  03.

@áíÀ Þäð_ µÜõßù.  05.



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  384  ˆ ´�ÃþëÜ çùNûËäõß 

³�ÃþëÜ çùNûËäõßÜë_ ±ëÕõá ìäìäÔ ÜùÍuðSçÜë_ CëHëë_ ÜùÍuðSç Éõäë_ Àõ À<Ë<_ÚÞí ÜëìèÖí, ±ëäÀÞù ØëÂáù,

ÍùÜíçë³áÞù ØëÂáù, ÇëìßhÝÞù ØëÂáù äÃõßõÜë_ ç_Ú_ÔÞí Éwß ÕÍõ Èõ. Éõ ±õÀäëß ÜëVËßÜë_ Ëë³Õ Àßõá

èùäë×í ÍÿùÕ ÍëµÞ ÚùZëÜë_×í Üõâäí åÀëÝ Èõ. 

ÚëÉ\Üë_ Øåëýäõá ÍëÝáùÃ 

ÚùZëÜë_ ç_Ú_ÔÞð_ ÞëÜ áÂù. 
 06.

@áíÀ çõä Àßù.  07.

@áíÀ ±õÍÜíÞíVËÿõåÞ  08.

@áíÀ ÜëVËß Îë´Sç  09.

@áíÀ Ô_Ôù  10.



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  385  ˆ ´�ÃþëÜ çùNûËäõß 

³�ÃþëÜ çùNûËäõßÜë_ ±ëÕõá ìäìäÔ ÜùÍuðSçÜë_ CëHëë_ ÜùÍuðSç Éõäë_ Àõ À<Ë<_ÚÞí ÜëìèÖí, ±ëäÀÞù ØëÂáù,

ÍùÜíçë³áÞù ØëÂáù, ÇëìßhÝÞù ØëÂáù äÃõßõÜë_ Ô_ÔëÞí ìäÃÖÞí Éwß ÕÍõ Èõ. Éõ ±õÀäëß ÜëVËßÜë_ Ëë³Õ

Àßõá èùäë×í ÍÿùÕ ÍëµÞ ÚùZëÜë_×í Üõâäí åÀëÝ Èõ.  

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

Ô_Ôë ÜëVËßÞð_ ÍëÝáùÃ ÚùZë 

±ëäí Éåõ. 

 11.

@áíÀ Þäð_ µÜõßù.  12.

ÚëÉ\Üë_ Øåëýäõá ÍëÝáùÃ 

ÚùZëÜë_ Ô_ÔëÞð_ ÞëÜ áÂù. 
 13.

@áíÀ çõä Àßù.  14.



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  386  ˆ ´�ÃþëÜ çùNûËäõß 

ÜßHëÞð_ ÀëßHëÑ ÜßHëÞë ÀëßHëÞë ÜëVËßÜë_ ±õÀäëß Q²IÝðÞð_ ÀëßHë Ëë³Õ ÀÝëý ÚëØ Q²IÝðÞë ØëÂáë ÖöÝëß 

ÀßäëÜë_ FÝë_ ÕHë Q²IÝðÞð_ ÀëßHë áÂäëÞð_ èùÝ IÝë_ ÍÿùÕ ÍëµÞ ÚùZëÜë_×í Õç_Ø Àßí åÀëÝ Èõ. 

ÝùÉÞëÑ ÝùÉÞë ÜëVËßÜë_ ±õÀäëß ÝùÉÞëÞí ÜëìèÖí Ëë³Õ ÀÝëý ÚëØ ØëÂáë ÖöÝëß ÀßäëÜë_ FÝë_ ÕHë

ÝùÉÞëÞí ìäÃÖ áÂäëÞí èùÝ IÝë_ ÍÿùÕ ÍëµÞ ÚùZëÜë_×í ÜëVËßÜë_ Ëë³Õ Àßõá É\Øë É\Øë Ô_ÔëÜë_×í Àù´ ±õÀ 

Õç_Ø Àßí åÀëÝ Èõ. 

@áíÀ ±õÍÜíÞíVËÿõåÞ  01.

@áíÀ ÜëVËß Îë´Sç  02.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

Q²IÝðÞë ÀëßHëÞð_ ÜëVËß ÍëÝáùÃ 

ÚùZë ±ëäí Éåõ.  

 04.

@áíÀ ÜßHëÞð_ ÀëßHë  03.

@áíÀ Þäð_ µÜõßù.  05.



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  387  ˆ ´�ÃþëÜ çùNûËäõß 

³�ÃþëÜ çùNûËäõßÜë_ ±ëÕõá Q²IÝð ±_ÃõÞù ØëÂáù ÖöÝëß ÀßäëÜë_ Q²IÝðÞë ÀëßHëÞí Éwß ÕÍõ Èõ. Éõ ±õÀäëß

ÜëVËßÜë_ Ëë³Õ Àßõá èùäë×í ÍÿùÕ ÍëµÞ ÚùZëÜë_×í Üõâäí åÀëÝ Èõ. 

ÚëÉ\Üë_ Øåëýäõá ÍëÝáùÃ 

ÚùZëÜë_ Q²IÝðÞð_ ÀëßHë áÂù. 
 06.

@áíÀ çõä Àßù.  07.

@áíÀ ±õÍÜíÞíVËÿõåÞ  08.

@áíÀ ÜëVËß Îë´Sç  09.

@áíÀ ÝùÉÞë  10.



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  388  ˆ ´�ÃþëÜ çùNûËäõß 

³�ÃþëÜ çùNûËäõßÜë_ ±ëÕõá ÚíÕí±õá áëÛë×a±ùÞí ìäÃÖÞë ÜùÍuðáÜë_ ÝùÉÞëÞí ìäÃÖÞí Éwß ÕÍõ Èõ. Éõ

±õÀäëß ÜëVËßÜë_ Ëë³Õ Àßõá èùäë×í ÍÿùÕ ÍëµÞ ÚùZëÜë_×í çßâÖë×í Üõâäí åÀëÝ Èõ. 

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

ÝùÉÞë ÜëVËß ÍëÝáùÃ ÚùZë 

±ëäí Éåõ.  

 11.

@áíÀ Þäð_ µÜõßù.  12.

ÚëÉ\Üë_ Øåëýäõá ÍëÝáùÃ 

ÚùZëÜë_ ÝùÉÞëÞð_ ÞëÜ áÂù. 
 13.

@áíÀ çõä Àßù.  14.



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  389  ˆ ´�ÃþëÜ çùNûËäõß 

äæýÑ äæý ÜëVËßÜë_ ±õÀäëß äæý Ëë³Õ ÀÝëý ÚëØ Àù´ÕHë ØëÂáë ÖöÝëß ÀßäëÜë_ FÝë_ ÕHë äæýÞí Éwß ÕÍõ

IÝë_ ÍÿùÕ ÍëµÞ ÚùZëÜë_×í çßâÖë×í Üõâäí åÀëÝ Èõ. 

@áíÀ ±õÍÜíÞíVËÿõåÞ  01.

@áíÀ ÜëVËß Îë´Sç  02.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

äæýÞð_ ÜëVËß ÍëÝáùÃ ÚùZë 

±ëäí Éåõ.  

 04.

@áíÀ äæý  03.

@áíÀ Þäð_ µÜõßù.  05.



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  390  ˆ ´�ÃþëÜ çùNûËäõß 

³�ÃþëÜ çùNûËäõßÜë_ ±ëÕõá ìäìäÔ µÕÝùÃí ÜùÍuðSçÜë_ äæýÞí Éwß ÕÍõ Èõ. ±ë×í ½õ ÜëVËßÜë_×í É äæý

Õç_Ø ÀßäëÜë_ ±ëäõ Öù äëß_äëß äæý Ëë³Õ ÀßäëÞí Éwß ßèõÖí Þ×í ±Þõ ÀëÜ {ÍÕí ÖõÜÉ çßâ ÚÞí ½Ý

Èõ. 

ÚëÉ\Üë_ Øåëýäõá ÍëÝáùÃ 

ÚùZëÜë_ Þäð_ äæý µÜõßù. 
 06.

@áíÀ çõä Àßù.  07.



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  391  ˆ ´�ÃþëÜ çùNûËäõß 

 ÀoËÿùá ÕõßëÜíËçýÑ ³�ÃþëÜ çùNûËäõß ³LVËùá ÀÝëý ÚëØ ³�ÃþëÜ çùNûËäõßÞë ØßõÀ ÜùÍuðSçÜë_ Éõ Öõ ìÉSáë, 

ÖëáðÀë, ÖõÜÉ ÃþëÜ Õ_ÇëÝÖÞð_ ÞëÜ ±ëÕù±ëÕ ±ëäí ½Ý Öõ ÜëËõÞí ÜëìèÖí ÀoËÿùá ÕõßëÜíËßÜë_ µÜõßäëÜë_

±ëäõ Èõ. ³�ÃþëÜ çùNûËäõß èõÌâ Éõ ÕHë ÜëìèÖí µÜõßäëÜë_ ±ëäåõ Öõ ÀoËÿùá ÕõßëÜíËßÜë_ çõË Àßõá ìÉSáë,

ÖëáðÀë, ÃëÜÜë_ É µÜõßëåõ. ±ë×í ³�ÃþëÜ çùNûËäõß ³LVËùá ÀÝëý ÚëØ çú Õþ×Ü ÀoËÿùá ÕõßëÜíËß çõË Àßí

Øõäë ìèÖëäè Èõ. 

@áíÀ ±õÍÜíÞíVËÿõåÞ  01.

@áíÀ ÀoËÿùá ÕõßëÜíËß  02.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

ÀoËÿùá ÕõßëÜíËß çõË ÀßäëÞð_ 

ÍëÝáùÃ ÚùZë ±ëäí Éåõ. ÉõÜë_ 

áùÀõåÞ ±Þõ äæýÞí çë×õ çë×õ 

É\Øë É\Øë ØëÂáë±ùÞí ìÀoÜÖ 

ÖõÜÉ ÀßÞí ±ëÀëßHëíÞí ßÀÜ 

çõË Àßí åÀëÝ Èõ. 

 03.

@áíÀ çðÔëßù Àßù.  04.



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  392  ˆ ´�ÃþëÜ çùNûËäõß 

 ±ë µÕßë_Ö Õ_ÇëÝÖ ¦ëßë ÞëÃìßÀùÞõ É\Øí É\Øí Õþë×ìÜÀ çäáÖù Õñßí ÕëÍäëÜë_ ±ëäõ Èõ. ÉõÞí çëÜõ Õ_ÇëÝÖ

ÞëÃìßÀù Õëçõ×í Àß äçðá Àßõ Èõ. FÝëßõ ÞëÃìßÀùÞí ìÜáÀÖ ÜëËõ Þyí Àßõá ±ëÀëßHëí äçðá Àßõ Èõ. ±ëäí

ßÀÜ ÕHë ÀoËÿùá ÕõßëÜíËçý ¦ëßë çõË Àßí åÀëÝ Èõ. Éõ×í ìÜáÀÖÞí ±ëÀëßHëí ÖõÜÉ ìÜáÀÖ äõßëÞù ØëÂáù 

±ëÕÖí äÂÖõ Àß ÖõÜÉ ±ëÀëßHëíÞí ßÀÜ ±ëÕù±ëÕ ±ëäí ½Ý Èõ. 

çðÔëßù Àßù Õß @áíÀ ÀßÖë_ 

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

ÀoËÿùá ÕõßëÜíËçýÜë_ çðÔëßù Àßí 

åÀíåð_. ìÉSáëÞð_ ÞëÜ, ÖëáðÀëÞð_ 

ÞëÜ, ÃëÜÞð_ ÞëÜ ÍÿùÕ ÍëµÞ 

ÚùZëÜë_×í Õç_Ø Àßí åÀíåð_. Éwßí

çðÔëßù Àßù. 

 05.

@áíÀ çõä Àßù.  06.



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  393  ˆ ´�ÃþëÜ çùNûËäõß 

 À<Ë<_ÚÞð_ ÜëVËßÑ ÃþëÜ Õ_ÇëÝÖ èõÌâ ±ëäÖë ÃëÜÜë_ À<á ÀõËáë_ À<Ë<_Úù ßèõ Èõ ÖõÞí ìäVI²Ö ÜëìèÖí ±ë

ìäÛëÃÜë_ ±ëäßí áõäëÜë_ ±ëäí Èõ. Éõ×í ÀßíÞõ Õ_ÇëÝÖ Õëçõ ÃëÜÜë_ ßèõÖí Àù´ÕHë TÝã@Ö ìäåõÞí ÜëìèÖí

Üâí ßèõ. ±ë ìäÛëÃÜë_ À<Ë<_ÚÞí ìäVI²Ö ÜëìèÖí Éõäí Àõ, ÜèùSáëÞð_ ÞëÜ, Cëß Þ_., À<Ë<_ÚÞë äÍëÞð_ ÕñÊßð_ ÞëÜ,

ÃëÜÜë_ ÀõËáë_ äæý×í ßèõ Èõ, ßõåÞÀëÍó Þ_., ÞëÃìßÀ ÃëÜÞù ìÞäëçí Èõ Àõ ÞèÙ, ÞëÃìßÀÞí ½ìÖ, ÕõËë½ìÖ, 

ÔÜý, äÃý, ÚíÕí±õá Þ_., À<Ë<_ÚÞí À<á ±ëäÀ, ÉÜíÞÞí ìäÃÖ, ÂëÖë Þ_., çäõý Þ_., À<á ÉÜíÞ, ìÜáÀÖÞí

ÜëìèÖí, ÕåðÔÞ äÃõßõÞõ ±ëäßí áõäë´ Èõ.  

@áíÀ ±õÍÜíÞíVËÿõåÞ  01.

@áíÀ À<Ë<_ÚÞð_ ÜëVËß  02.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

À<Ë<_ÚÞð_ ÜëìèÖí ÕhëÀ Âñáåõ. 

ÉõÜë_ ÜèùSáë Þ_. çíáõ@Ë Àßí 

ÜñâV×ëÞ Õß @áíÀ ÀßÖë_ 

À<Ë<_ÚÞí ÜëìèÖí ØõÂëåõ. 

 03.



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  394  ˆ ´�ÃþëÜ çùNûËäõß 

 À<Ë<_Ú ÜëìèÖí ÕhëÀÜë_ É^Þí ÜëìèÖí ½õäëÞí çë×õ ÖõÜë_ çðÔëßë ÕHë Àßí åÀëÝ Èõ ±ë µÕßë_Ö Þäí ÜëìèÖí 

µÜõßí ÕHë åÀëÝ Èõ. 

ÜèùSáëÞð_ ÞëÜ Õç_Ø Àßù.  04.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

À<Ë<_ÚÞí ÜëìèÖí ØõÂëåõ.  
 06.

ÜñâV×ëÞ Õß @áíÀ Àßù.  05.

À<Ë<_ÚÞë ±LÝ çPÝùÞí ìäÃÖù 

½õäë ÜëËõ çPÝùÞí ìäÃÖ Õß 

@áíÀ Àßù. 

 07.



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  395  ˆ ´�ÃþëÜ çùNûËäõß 

À<Ë<_Ú ÜëìèÖí ÕhëÀÜë_ À<Ë<_ÚÞë_ çPÝùÞë_ ÞëÜ çðÔëßí åÀëÝ Èõ ÖõÜÉ Þäë_ ÞëÜ µÜõßí åÀëÝ Èõ. 

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

À<Ë<_ÚÞë çPÝùÞí ìäÃÖù ±ëäí 

Éåõ. çðÔëßù Àßäù èùÝ Öù 

çðÔëßù Àßù Õß @áíÀ Àßù. ½õ 

Þäë ÞëÜ µÜõßäë_ èùÝ Öù Þäð_ 

µÜõßù Õß @áíÀ Àßù. 

 08.

±Ãëµ ÜñâV×ëÞ Õß @áíÀ ÀßÖë_ 

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ½õ´ åÀëÝ Èõ 

ÖõÜ ÕëÈð_ ÜðAÝ ÕhëÀ ±ëäí Éåõ. 

èäõ ½õ Þäë Àù´ À<Ë<_ÚÞí ÜëìèÖí 

µÜõßäí èùÝ Öù Þäð_ µÜõßù Õß 

@áíÀ Àßù.  

 10.

ÜñâV×ëÞ Õß @áíÀ Àßù.  09.

Þäë Àù´ À<Ë<_ÚÞí ÜëìèÖí 

µÜõßäí èùÝ Öù Þäð_ µÜõßù Õß 

@áíÀ Àßù. 

 11.



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  396  ˆ ´�ÃþëÜ çùNûËäõß 

À<Ë<_Ú ÜëìèÖí ÕhëÀÜë_ À<Ë<_ÚÞë_ çPÝùÞë_ ÞëÜ çðÔëßí åÀëÝ Èõ ÖõÜÉ Þäë_ ÞëÜ µÜõßí åÀëÝ Èõ. 

Þäð_ µÜõßù Õß @áíÀ ÀßÖë_ 

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ½õ´ åÀëÝ Èõ 

ÖõÜ Þäð_ Âëáí ÜëìèÖí ÕhëÀ 

±ëäí Éåõ. ½õ Þäë Àù´ À<Ë<_ÚÞí 

ÜëìèÖí Þ µÜõßäí èùÝ Öù 

ÀõLçá Àßù. 

 12.

èäõ ½õ Àù´ À<Ë<_Ú Þ_. Õß×í 

À<Ë<_ÚÞí ÜëìèÖí åùÔí±õ. ±ë ÜëËõ 

åùÔù Õß @áíÀ Àßù. 

 14.

ÀõLçá Õß @áíÀ Àßù.  13.



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  397  ˆ ´�ÃþëÜ çùNûËäõß 

À<Ë<_Ú ÜëìèÖí ÕhëÀùÜë_×í Àù´ ±õÀ À<Ë<_Ú ÜëìèÖí ÕhëÀ åùÔäð_ èùÝ Öù åùÔù ÀÜëLÍÞù µÕÝùÃ Àßí À<Ë<_Ú Þ_. 

Õß×í åùÔí åÀëÝ Èõ. 

åùÔù Õß @áíÀ ÀßÖë_ ÚëÉ\Þë 

V¿íÞÜë_ ½õ´ åÀëÝ Èõ ÖõÜ ÕhëÀ 

åùÔäë ÜëËõÞð_ ÍëÝáùÃ ÚùZë 

Âñáåõ. ÉõÜë_ À<Ë<_Ú Þ_. áÂù. 

Øë.Ö. 01001 

 15.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

åùÔõá À<Ë<_ÚÞí ÜëìèÖí ±ëäí 

Éåõ. 

 17.

±ëÃâ Éäð_ Õß @áíÀ Àßù.  16.

À<Ë<_Ú ÜëìèÖí ÕhëÀÞí Úèëß 

ÞíÀâäë ÜëËõ ÜñâV×ëÞ Õß 

@áíÀ Àßù. 

 18.
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ÚõÀ±ÕÑ ±ë ìäÛëÃ ³�ÃþëÜ çùNûËäõßÞù ÂñÚ É ±ÃIÝÞù ìäÛëÃ Èõ. ³�ÃþëÜ Õ_ÇëÝÖ çíVËÜÞë 

çùNûËäõßÜë_ ØëÂá Àßõá ÖÜëÜ ÜëìèÖí (ÍõËëÚõ{)Þù çëäÇõÖíÞë_ ÕÃáë_ wÕõ ÚõÀ±Õ á´ åÀëÝ Èõ. Éõ×í

ÛìäWÝÜë_ @ÝëßõÝ ÕHë ³�ÃþëÜ çùNûËäõß ±_ÖÃýÖ Àù´ÕHë ÕþÀëßÞí ÂëÜí ¶Ûí ×ëÝ Öù ÍõËë (ÜëìèÖí)

ÚÇëäí åÀëÝ Èõ. ßùÉÚßùÉ ÚõÀ±Õ áõäù ÂñÚ É Éwßí Èõ. 

@áíÀ ±õÍÜíÞíVËÿõåÞ  01.

@áíÀ ÚõÀ±Õ  02.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

ÍõËëÚõ{Þù ÚõÀ±Õ áõäëÞð_ 

ÍëÝáùÃ ÚùZë Âñáí Éåõ. 

 03.

Íÿë³ä D:\ Õç_Ø Àßù.  04.

IÝëßÚëØ ÚõÀ±Õ Õß @áíÀ Àßù.  05.



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  399  ˆ ´�ÃþëÜ çùNûËäõß 

 ÀùQMÝðËßÜë_ É\Øí É\Øí Íÿë³ä ±õËáõ Àõ ÀùQMÝðËßÜë_ Éõ èëÍóÍíVÀ èùÝ Èõ ÖõÜë_ É\Øë É\Øë ÛëÃ ÕëÍõá èùÝ Èõ 

ÉõÞõ çí�Íÿë³ä, Íí�Íÿë³ä, ³�Íÿë³ä äÃõßõ. ³�ÃþëÜ çùNûËäõß ±_ÖÃýÖ ÖöÝëß Àßõá ÜëìèÖíÞù ÚõÀ±Õ ÃÜõ Öõ

Íÿë³äÜë_ á´ åÀëÝ Èõ. 

ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚÞù ç_Øõå 

±ëäí Éåõ. ÉõÜë_ OK Õß 

@áíÀ Àßù. 

 06.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØõÂëÝ Èõ ÖõÜ 

Panchayat.mdb Îë³á C:\ 
Íÿë³äÜë_ ÀùÕí ×´ Éåõ. 

 08.

IÝëßÚëØ ÚõÀ±ÕÞë ÍëÝáùÃ 

ÚùZëÜë_×í Úèëß ±ëääë ÜëËõ 

ÜñâV×ëÞ Õß @áíÀ Àßù. 

 07.
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� ³�ÃþëÜ çùNûËäõß Âùáù
³�ÃþëÜ çùNûËäõß Çëáð ÀßÖë_ Õèõáë_ çú Õþ×Ü VËëËó (Start) ÜõÞðÜë_ É´ ÕþùÃþëQç (Programs) Õß @áíÀ

Àßäð_. IÝëßÚëØ ³�ÃþëÜ ÕþùÉõÀË (E-Gram Project)Þë ÕþùÃþëÜ ÜõÞðÜë_×í ³�ÃþëÜ ÕþùÉõ@Ë Õß @áíÀ

ÀßÖë_ ³�ÃþëÜ çùNûËäõß ÀëÝýßÖ ×åõ. 

 

@áíÀ VËëËó 

Click Start 
 01.

@áíÀ ÕþùÃþëQç 

Click Programs 
 02.

@áíÀ ³�ÃþëÜ ÕþùÉõ@Ë 
Click e-Gram Project 

 03.

 04.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

±èÙ @áíÀ Àßù Õß @áíÀ Àßù. 
 05.

ÕëçäÍóÞë ÚùZëÜë_ ÕëçäÍó 

Ëë³Õ Àßù. Øë.Ö. ÖáëËí 

(talati). 

 06.

IÝëßÚëØ ±ëÃâ Éäð_ Õß 

@áíÀ Àßù.  
 07.

@áíÀ ³�ÃþëÜ  
Click e-Gram 



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  401  ˆ ´�ÃþëÜ çùNûËäõß 

 

ÉLÜÞù ØëÂáùÑ çùNûËäõß Çëáð ×Öë_ ³�ÃþëÜ çùNûËäõßÞù V¿íÞ ±ëäí Éåõ. ÉõÜë_ µÕß Ëë³Ëá ÚëßÞí ÞíÇõ

çùNûËäõßÞð_ ÜõÞð Úëß ±ëäåõ. ÉõÜë_ ³�ÃþëÜ çùNËûäõß ±_ÖÃýÖ ÀÇõßíÞõ µÕÝùÃí ÖÜëÜ ÀëÜÃíßí ±ëäßí

áõäëÝõá Èõ. Éõäë Àõ ÉLÜ ±_ÃõÞí ÜëìèÖí, ÜßHë ±_ÃõÞí ÜëìèÖí, ìÜáÀÖ ±_ÃõÞí ÜëìèÖí, Úí.Õí.±õá.,

±LÝ ÜëìèÖí ÖõÜÉ ³�ÃþëÜ çùNûËäõßÞë ±õÍÜíÞíVËÿõåÞÞí (administration)Þí ÜëìèÖí 

@áíÀ ß°VËÿõåÞ  01.

@áíÀ ÉLÜ  02.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

Éõ äæýÜë_ ÜëìèÖí µÜõßäëÞí èùÝ 

Öõ äæý Õç_Ø Àßù. Øë.Ö. 2004  

 04.

IÝëßÚëØ ±ëÃâ Éäð_ Õß @áíÀ 

Àßù. Üñâ V×ëÞ Õß @áíÀ ÀßÖë_ 

ÍëÝáùÃ ÚùZëÞí Úèëß ÞíÀâëåõ.

 05.

� ÉLÜÞë ØëÂáë ±_ÃõÞí ÜëìèÖí

@áíÀ ÉLÜÞù ØëÂáù  03.
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äæý Õç_Ø ÀÝëý ÚëØ V¿íÞ Õß ÉLÜÞí ìäÃÖ ØåëýäÖð_ ÍëÝáùÃ ÚùZë Âñáåõ. ÉõÜë_ ÉLÜ ±_ÃõÞí ÖÜëÜ

ÜëìèÖí ±ëÕõá èåõ. ±èÙ×í ÉLÜ ±_ÃõÞí Þäí ÜëìèÖí µÜõßí åÀëÝ Èõ, ÖõÜÉ É^Þí ÜëìèÖíÜë_ çðÔëßë Àßí

åÀëÝ Èõ, µÕßë_Ö Àù´ É^Þí ÜëìèÖíÞõ åùÔí ÕHë åÀëÝ Èõ. äâí ±èÙ×í ÉLÜ ±_ÃõÞí ÕþÜëHëÕhë ÕþíLË Àßí

åÀëÝ Èõ. 

 

Þäð_ µÜõßù Õß @áíÀ Àßù. 

Éõ×í Þäí ÜëìèÖí µÜõßäë 

ÜëËõ Âëáí ËõZË ÚùZë çë×õÞð_ 

ÎùÜý ±ëäí Éåõ. 

 06.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

Âëáí ÎùÜýÞë ØßõÀ ÎíSÍÜë_ 

Þäí ÜëìèÖí µÜõßù. 

 07.

ÜëìèÖí µÜõßõá ÎùÜýÞõ 

ÀùQMÝðËßÜë_ çõä Àßäë ÜëËõ 

çõä Àßù Õß @áíÀ Àßù. ½õ 

ÜëìèÖíÞõ çõä Þ Àßäí èùÝ Öù 

ÀõLçá Õß @áíÀ Àßäð_.  

 08.

çíÔë É Õþ×Ü ßõÀùÍó Õß Éäë 

ÜëËõ Õþ×Ü, ÕÈíÞë ßõÀùÍó 

ÜëËõ ÕÈíÞð_, ±ëÃâÞë ßõÀùÍó 

ÜëËõ ±ÃëµÞð_ ±Þõ ÈõSáë 

ßõÀùÍóÜë_ Éäë ÜëËõ ÈõSáð_ 

áÂõá ÚËÞ äÕßëåõ. 
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 çõä Õß @áíÀ ÀßÖë_ ÍõËë µÜõßë´ Éåõ ±Þõ çõä ×´ ÃÝëÞí ½Hë ÀßÖð_ ÞëÞð_ ÍëÝáùÃ ÚùZë ±ëäí Éåõ. èäõ

±ë µÜõßõá ÍõËëÜë_ çðÔëßë Àßíåð_. 

 
 

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë 

ÜðÉÚ ÎùÜýÜë_ ÜëìèÖí ÛÝëý 

ÚëØ çõä Àßù Õß @áíÀ ÀßÖë_ 

ßõÀùÍó µÜõßë´ ÃÝëÞð_ ÍëÝáùÃ 

ÚùZë ØõÂëåõ. ÉõÜë_ OK Õß 

@áíÀ Àßù. 

 09.

Éõ ßõÀùÍó çðÔëßäù èùÝ Öõ ßõÀùÍó 

çíáõ@Ë Àßù. Øë.Ö. Õèõáù ßõÀùÍó 

çðÔëßäù èùÝ Öù Õþ×Ü Õß @áíÀ 

Àßù. 

 10.

IÝëßÚëØ ßõÀùÍó çðÔëßäë ÜëËõ 

çðÔëßù Àßù Õß @áíÀ Àßù.  
 11.
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 çðÔëßë Àßù Õß @áíÀ ÀßÖë_ ßõÀùÍóÞð_ ÎùÜý Âñáí Éåõ. ÉõÜë_ çðÔëßë Àßí çõä Àßù. ½õ 1 ×í äÔëßõ ßõÀùÍó èùÝ Öù

ÎùÜýÜë_ ±ëÕõá åùÔù ¦ëßë ßõÀùÍó Þ_.×í ßõÀùÍó åùÔí åÀëÝ Èõ. IÝëßÚëØ ÖõÜë_ çðÔëßë Àßí åÀëÝ Èõ.  

 
 

Õþ×Ü ßõÀùÍóÜë_ çðÔëßù Àßí çõä 

ÀßÖë_ ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë 

ÜðÉÚ ßõÀùÍó çõä ×´ ÃÝëÞð_ 

ÍëÝáùÃ ÚùZë ØõÂëåõ. ÉõÜë_ 

OK Õß @áíÀ Àßù. 

 12.

IÝëßÚëØ ÎùÜý ÕþíLË Àßäë ÜëËõ 

ìÕþ_Ë çËaÎíÀõË Õß @áíÀ Àßù. 

ÞùîÔÑ Éõ ÎùÜý V¿íÞ Õß Âñáõá 

èåõ ÖõÞí É ÕþíLË á´ åÀëåõ. 

 13.
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 ìÕþ_Ë çËaÎíÀõË Õß @áíÀ ÀßÖë_ ÎùÜý ÕþíLË Àßäë ÜëËõÞð_ ÍëÝáùÃ ÚùZë Âñáí Éåõ. ÉõÜë_ ÎùÜýÞõ ½õäë ÜëËõ,

ÎùÜý µÕß ÕþíLË Àßäë, Àùßë ÀëÃâ Õß ÕþíLË Àßäë ÜëËõÞë_ É\Øë_ É\Øë_ ÚËLç (buttons) ±ëÕõá èåõ. 

ÉLÜÞë ÕþÜëHëÕhëÞí ÕþíLË ÖöÝëß ÎùÜý Õß Àßäí èùÝ Öù ìÕþ_Ë Àßù (ÎùÜý µÕß) Õß @áíÀ Àßäð_, çëØí ÕþíLË 

Àßäí èùÝ Öù ìÕþ_Ë Àßù (Àùßë ÀëÃâ µÕß) Õß @áíÀ Àßäð_. ÕþíLË Þ Àßäí èùÝ Öù ÜñâV×ëÞ Õß @áíÀ Àßù.

 
 

çëØë ÀëÃâ Õß ÕþíLË Àßäë 

ÜëËõ ìÕþ_Ë Àßù (Àùßë ÀëÃâ 

µÕß) Õß @áíÀ Àßù. ±ëÜ 

Àßäë×í V¿íÞ Õß Øåëýäõá ÉLÜ 

±_ÃõÞë ÕþÜëHëÕhëÞí ÕþíLË 

ÞíÀâí Éåõ. 

 14.

èäõ Àù´ ÉLÜÞí ìäÃÖÞë 

ÎùÜýÞí ÜëìèÖí åùÔäí èùÝ 

IÝëßõ åùÔù Õß @áíÀ Àßù. 

 15.
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 ±õÀ ÀßÖë_ äÔëßõ ÉLÜÞë ÕþÜëHëÕhëÞí ÜëìèÖí µÜõÝëý ÕÈí Àù´ÕHë ÉLÜÞë ÕþÜëHëÕhëÞõ ÎùÜý Þ_. ¦ëßë åùÔí

åÀëÝ Èõ. Éõ×í Àù´ÕHë ÎùÜý ÂñÚ É {ÍÕ×í åùÔí ÖõÜë_ Éwßí çðÔëßë Àßí ÖõÞí ÕþíLË á´ åÀëÝ Èõ. ±ë ÜëËõ 

åùÔù Õß @áíÀ Àßí Éõ ÎùÜý Üõâääð_ èùÝ Öõ ÎùÜýÞù Þ_. áÂäù. 

åùÔù Õß @áíÀ ÀßÖë_ ÚëÉ\Þë 

V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚÞð_ ÎùÜý 

åùÔäë ÜëËõÞð_ ÍëÝáùÃ ÚùZë 

±ëäí Éåõ. ÉõÜë_ Éõ Þ_ÚßÞð_ 

ÎùÜý åùÔäð_ èùÝ Öõ Þ_Úß 

áÂù. Øë.Ö. 1 

 16.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

1 Þ_ÚßÞð_ ÎùÜý ØõÂëåõ. 

 

ÎùÜýÞí Úèëß ÞíÀâäë ÜëËõ 

ÜñâV×ëÞ Õß @áíÀ Àßù. 

 18.

 17. ±ëÃâ Éäð_ Õß @áíÀ Àßù. 
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 ÉLÜÞð_ ß°VËßÑ ¦ëßë Àù´ ±õÀ äæýÜë_ ÀõËáë_ ÚëâÀùÞí ÉLÜ ÞùîÔHëí ×´ Èõ ±×äë Öù ÀõËáë_ ÚëâÀùÞõ ÉLÜ

±_ÃõÞð_ ÕþÜëHëÕhë ±ëÕäëÜë_ ±ëTÝð_ Èõ ÖõÞð_ ß°VËß ÖöÝëß ×´ ½Ý Èõ. Éõ ÜëËõ çú Õþ×Ü ÉLÜ ß°VËßÜë_ É´

@áíÀ ÀßÖë_ äæý Õç_Ø ÀßäëÞð_ ßèõ Èõ, IÝëßÚëØ Àù´ ÕHë ÜìèÞë ±×äë Öù ±õÀçë×õ ÚÔë É ÜìèÞë±ùÞð_ 

ÉLÜ ß°VËß ÖöÝëß ×´ ½Ý Èõ ±Þõ ÖõÞí ÕþíLË ÕHë á´ åÀëÝ Èõ. 

çú Õþ×Ü äæý Õç_Ø Àßù.  22.

IÝëßÚëØ Éõ Öõ ÜìèÞù Õç_Ø 

Àßù. Øë.Ö. ÚÔë ÜìèÞë 
 23.

É\±ù/ìÕþ_Ë Àßù Õß @áíÀ Àßù.   24.

@áíÀ ß°VËÿõåÞ  19.

@áíÀ ÉLÜ  20.

@áíÀ ÉLÜÞð_ ß°VËß  21.



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  408  ˆ ´�ÃþëÜ çùNûËäõß 

 ÉLÜ ß°VËßÜë_ äæý ±Þõ ÜìèÞù Õç_Ø Àßí É\±ù / ÕþíLË Àßù Õß @áíÀ ÀßÖë_ ÉLÜÞí ìäÃÖùÞë ß°VËßÞð_

ÕþíLË ÕþíTÝñ ±ëäí Éåõ. IÝëß ÚëØ ±ë ÕþíLË ÕþíTÝñÞõ ÕþíLË Àßí åÀëåõ. 

ÕþíLË ±ëÕÖë_ ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë 

ÜðÉÚÞð_ ÕþíLË ÜëËõÞð_ ÍëÝáùÃ 

ÚùZë ±ëäí Éåõ. ÉõÜë_ Éõ ÍíÎùSË 

(default) ÕþíLËß èåõ Öõ Øåëýäõá

ÉBÝë±õ ±ëäí Éåõ. 

 28.

ìÞØõýìåÖ ±õßù (arrow)Þí 

ÉBÝë±õ ±ëÕõá ÚùZëÜë_ 

ß°VËßÞë À<á ÕëÞë 

ÚÖëäåõ. 

 25.

ìÞØõýìåÖ ±õßù (arrow)Þí 

ÉBÝë±õ×í ÕþíLË ÕþíTÝðÞí TÝñ 

çë´{ Þyí Àßí åÀëåõ.  

 26.

ÕþíLË ßõLÉ (Print Range)Þë 

ÍëÝáùÃ ÚùZëÜë_ ÉõËáë ÕõÉ 

ÕþíLË Àßäë èùÝ Öõ áÂù. 

 29.

ÕþíLË Àßäë ÜëËõ OK Õß 

@áíÀ Àßù. 
 30.

ß°VËß ÕþíLË Àßäë ÜëËõ 

ìÞØõýìåÖ ÉBÝë Õß @áíÀ Àßù.  
 27.
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ÜßHë ±_ÃõÞð_ ÕþÜëHëÕhë Ñ ±Ãëµ ±ëÕHëõ ÉLÜ ±_ÃõÞë ÕþÜëHëÕhë ÖöÝëß ÀßäëÞí ßíÖ çÜFÝë. ±èÙ ±ëÕHëõ 

ÜßHëÞí ìäÃÖ ØåëýäÖð_ ÕþÜëHëÕhë ÖöÝëß Àßíåð_. ±Ãëµ åíAÝë Öõ ßíÖõ çú Õþ×Ü ³�ÃþëÜ çùNûËäõß ÀëÝýßÖ 

Àßí ÖõÜë_ ÜõÞðÚëßÜë_×í ÜßHë ±_ÃõÞð_ ÕþÜëHëÕhë ÖõÜÉ ÜßHë ÕþÜëHëÕhë ±ëMÝëÞð_ ß°VËß ÖöÝëß Àßäë ÜßHë

Õß @áíÀ Àßù.  

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

Éõ äæýÜë_ ÜëìèÖí µÜõßäëÞí èùÝ 

Öõ äæý Õç_Ø Àßù. Øë.Ö. 2004  

 04.

IÝëßÚëØ ±ëÃâ Éäð_ Õß 

@áíÀ Àßù. Üñâ V×ëÞ Õß 

@áíÀ ÀßÖë_ ÍëÝáùÃ ÚùZëÞí 

Úèëß ÞíÀâëåõ. 

 05.

� ÜßHë ±_ÃõÞí ÜëìèÖí 

@áíÀ ß°VËÿõåÞ  01.

@áíÀ ÜßHë  02.

@áíÀ ÜßHëÞù ØëÂáù  03.
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 äæý Õç_Ø ÀÝëý ÚëØ V¿íÞ Õß ÜßHëÞë ØëÂáëÞí ÜëìèÖí ØåëýäÖð_ ÍëÝáùÃ ÚùZë Âñáåõ. ÉõÜë_ ÜßHë ±_ÃõÞí 

ÖÜëÜ ÜëìèÖí ±ëÕõá èåõ. ±èÙ ÜßHë ±_ÃõÞí Þäí ÜëìèÖí µÜõßí åÀëÝ Èõ, ÖõÜÉ É^Þí ÜëìèÖíÜë_ çðÔëßë

Àßí åÀëÝ Èõ, µÕßë_Ö Àù´ É^Þí ÜëìèÖíÞõ åùÔí ÕHë åÀëÝ Èõ. äâí ±èÙ×í ÜßHë ±_ÃõÞë ÕþÜëHëÕhëÞí

ÕþíLË Àßí åÀëÝ Èõ. 

 

Þäð_ µÜõßù Õß @áíÀ Àßù. 

Éõ×í Þäí ÜëìèÖí µÜõßäë 

ÜëËõ Âëáí ËõZË ÚùZë çë×õÞð_ 

ÎùÜý ±ëäí Éåõ. 

 06.

çíÔë É Õþ×Ü ßõÀùÍó Õß Éäë 

ÜëËõ Õþ×Ü, ÕÈíÞë ßõÀùÍó 

ÜëËõ ÕÈíÞð_, ±ëÃâÞë ßõÀùÍó 

ÜëËõ ±ÃëµÞð_ ±Þõ ÈõSáë 

ßõÀùÍóÜë_ Éäë ÜëËõ ÈõSáð_ 

áÂõá ÚËÞ äÕßëåõ. 

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

Âëáí ÎùÜýÞë ØßõÀ ÎíSÍÜë_ 

Þäí ÜëìèÖí µÜõßù. 

 07.

ÜëìèÖí µÜõßõá ÎùÜýÞõ 

ÀùQMÝðËßÜë_ çõä Àßäë ÜëËõ 

çõä Àßù Õß @áíÀ Àßù. ½õ 

ÜëìèÖíÞõ çõä Þ Àßäí èùÝ Öù 

ÀõLçá Õß @áíÀ Àßäð_.  

 08.
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 çõä Õß @áíÀ ÀßÖë_ ÍõËë µÜõßë´ Éåõ ±Þõ çõä ×´ ÃÝëÞí ½Hë ÀßÖð_ ÞëÞð_ ÍëÝáùÃ ÚùZë ±ëäí Éåõ. èäõ

±ë µÜõßõá ÍõËëÜë_ çðÔëßë Àßíåð_. 

 
 

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë 

ÜðÉÚ ÎùÜýÜë_ ÜëìèÖí ÛÝëý 

ÚëØ çõä Àßù Õß @áíÀ ÀßÖë_ 

ßõÀùÍó çõä ×´ ÃÝëÞð_ ÍëÝáùÃ 

ÚùZë ØõÂëåõ. ÉõÜë_ OK Õß 

@áíÀ Àßù. 

 09.

Éõ ßõÀùÍó çðÔëßäù èùÝ Öõ ßõÀùÍó 

çíáõ@Ë Àßù. Øë.Ö. Õèõáù ßõÀùÍó 

çðÔëßäù èùÝ Öù Õþ×Ü Õß @áíÀ 

Àßù. 

 10.

IÝëßÚëØ ßõÀùÍó çðÔëßäë ÜëËõ 

çðÔëßù Àßù Õß @áíÀ Àßù.  
 11.
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 çðÔëßë Àßù Õß @áíÀ ÀßÖë_ ßõÀùÍóÞð_ ÎùÜý Âñáí Éåõ. ÉõÜë_ çðÔëßë Àßí çõä Àßù. ½õ 1 ×í äÔëßõ ßõÀùÍó èùÝ Öù

ÎùÜýÜë_ ±ëÕõá åùÔù ¦ëßë ßõÀùÍó Þ_.×í ßõÀùÍó åùÔí åÀëÝ Èõ. IÝëßÚëØ ÖõÜë_ çðÔëßë Àßí åÀëÝ Èõ.  

 
 

Õþ×Ü ßõÀùÍóÜë_ ÜßÞëßÞí ªÜß 

68 ×í äÔëßí 70 çðÔëßù Àßí 

çõä ÀßÖë_ ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ 

ØåëýTÝë ÜðÉÚ ßõÀùÍó çõä ×´ 

ÃÝëÞð_ ÍëÝáùÃ ÚùZë ØõÂëåõ. 

ÉõÜë_ OK Õß @áíÀ Àßù. 

 12.

IÝëßÚëØ ÎùÜý ÕþíLË Àßäë ÜëËõ 

ìÕþ_Ë çËaÎíÀõË Õß @áíÀ Àßù. 

ÞùîÔÑ Éõ ÎùÜý V¿íÞ Õß Âñáõá 

èåõ ÖõÞí É ÕþíLË á´ åÀëåõ. 

 13.
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 ìÕþ_Ë çËaÎíÀõË Õß @áíÀ ÀßÖë_ ÎùÜý ÕþíLË Àßäë ÜëËõÞð_ ÍëÝáùÃ ÚùZë Âñáí Éåõ. ÉõÜë_ ÎùÜýÞõ ½õäë ÜëËõ,

ÎùÜý µÕß ÕþíLË Àßäë, Àùßë ÀëÃâ Õß ÕþíLË Àßäë ÜëËõÞë_ É\Øë_ É\Øë_ ÚËLç (buttons) ±ëÕõá èåõ. 

ÜßHëÞë ÕþÜëHëÕhëÞí ÕþíLË ÖöÝëß ÎùÜý Õß Àßäí èùÝ Öù ìÕþ_Ë Àßù (ÎùÜý µÕß) Õß @áíÀ Àßäð_, çëØí ÕþíLË 

Àßäí èùÝ Öù ìÕþ_Ë Àßù (Àùßë ÀëÃâ µÕß) Õß @áíÀ Àßäð_. ÕþíLË Þ Àßäí èùÝ Öù ÜñâV×ëÞ Õß @áíÀ Àßù.

 

çëØë ÀëÃâ Õß ÕþíLË Àßäë 

ÜëËõ ìÕþ_Ë Àßù (Àùßë ÀëÃâ 

µÕß) Õß @áíÀ Àßù. ±ëÜ 

Àßäë×í V¿íÞ Õß Øåëýäõá 

ÜßHë ±_ÃõÞë ÕþÜëHëÕhëÞí 

ÕþíLË ÞíÀâí Éåõ. 

 14.

èäõ Àù´ ÜßHëÞí ìäÃÖÞë 

ÎùÜýÞí ÜëìèÖí åùÔäí èùÝ IÝëßõ 

åùÔù Õß @áíÀ Àßù. 

 15.
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 ±õÀ ÀßÖë_ äÔëßõ ÜßHëÞë ÕþÜëHëÕhëÞí ÜëìèÖí µÜõÝëý ÕÈí Àù´ÕHë ÜßHëÞë ÕþÜëHëÕhëÞõ ÎùÜý Þ_. ¦ëßë åùÔí 

åÀëÝ Èõ, Éõ×í Àù´ÕHë ÎùÜý ÂñÚ É {ÍÕ×í åùÔí ÖõÜë_ Éwßí çðÔëßë Àßí ÖõÞí ÕþíLË á´ åÀëÝ Èõ. ±ë ÜëËõ

åùÔù Õß @áíÀ Àßí Éõ ÎùÜý Üõâääð_ èùÝ Öõ ÎùÜýÞù Þ_. áÂäù. 

 
 

åùÔù Õß @áíÀ ÀßÖë_ ÚëÉ\Þë 

V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚÞð_ ÎùÜý 

åùÔäë ÜëËõÞð_ ÍëÝáùÃ ÚùZë 

±ëäí Éåõ. ÉõÜë_ Éõ Þ_ÚßÞð_ 

ÎùÜý åùÔäð_ èùÝ Öõ Þ_Úß 

áÂù. Øë.Ö. 1 

 16.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

1 Þ_ÚßÞð_ ÎùÜý ØõÂëåõ. 

 

ÎùÜýÞí Úèëß ÞíÀâäë ÜëËõ 

ÜñâV×ëÞ Õß @áíÀ Àßù. 

 18.

 17. ±ëÃâ Éäð_ Õß @áíÀ Àßù. 
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 ÜßHëÞð_ ß°VËßÑ ¦ëßë Àù´ ±õÀ äæýÜë_ ÀõËáë áùÀùÞí ÜßHë ÞùîÔHëí ×´ Èõ ±×äë Öù ÀõËáë áùÀùÞõ ÜßHë

±_ÃõÞð_ ÕþÜëHëÕhë ±ëÕäëÜë_ ±ëTÝð_ Èõ ÖõÞð_ ß°VËß ÖöÝëß ×´ ½Ý Èõ. Éõ ÜëËõ çú Õþ×Ü ÜßHëÞë ß°VËßÜë_

É´ @áíÀ ÀßÖë_ äæý Õç_Ø ÀßäëÞð_ ßèõ Èõ, IÝëßÚëØ Àù´ ÕHë ÜìèÞëÞð_ ±×äë Öù ±õÀçë×õ ÚÔë É

ÜìèÞë±ùÞð_ ÜßHëÞð_ ß°VËß ÖöÝëß ×´ ½Ý Èõ ±Þõ ÖõÞí ÕþíLË ÕHë á´ åÀëÝ Èõ.  

çú Õþ×Ü äæý Õç_Ø Àßù.  22.

IÝëßÚëØ Éõ Öõ ÜìèÞù Õç_Ø 

Àßù. Øë.Ö. ÚÔë ÜìèÞë 
 23.

É\±ù/ìÕþ_Ë Àßù Õß @áíÀ Àßù.   24.

@áíÀ ß°VËÿõåÞ  19.

@áíÀ ÜßHë  20.

@áíÀ ÜßHëÞð_ ß°VËß  21.
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 ÜßHëÞë ß°VËßÜë_ äæý ±Þõ ÜìèÞù Õç_Ø Àßí É\±ù / ÕþíLË Àßù Õß @áíÀ ÀßÖë_ ÜßHëÞí ìäÃÖùÞë 

ß°VËßÞð_ ÕþíLË ÕþíTÝñ ±ëäí Éåõ. IÝëß ÚëØ ±ë ÕþíLË ÕþíTÝñÞõ ÕþíLË Àßí åÀëåõ. 

 
 

ÕþíLË ±ëÕÖë_ ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë 

ÜðÉÚÞð_ ÕþíLË ÜëËõÞð_ ÍëÝáùÃ 

ÚùZë ±ëäí Éåõ. ÉõÜë_ Éõ ÍíÎùSË 

(default) ÕþíLËß èåõ Öõ Øåëýäõá

ÉBÝë±õ ±ëäí Éåõ. 

 28.

ìÞØõýìåÖ ±õßù (arrow)Þí 

ÉBÝë±õ ±ëÕõá ÚùZëÜë_ 

ß°VËßÞë À<á ÕëÞë 

ÚÖëäåõ. 

 25.

ìÞØõýìåÖ ±õßù (arrow)Þí 

ÉBÝë±õ×í ÕþíLË ÕþíTÝðÞí TÝñ 

çë´{ Þyí Àßí åÀëåõ. 

 

 26.

ÕþíLË ßõLÉ (Print Range)Þë 

ÍëÝáùÃ ÚùZëÜë_ ÉõËáë ÕõÉ 

ÕþíLË Àßäë èùÝ Öõ áÂù. 

 29.

ÕþíLË Àßäë ÜëËõ OK Õß 

@áíÀ Àßù. 
 30.

ß°VËß ÕþíLË Àßäë ÜëËõ 

ìÞØõýìåÖ ÉBÝë Õß @áíÀ Àßù.  
 27.
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Q²ÖÉLÜÞí ìäÃÖÑ ±ë ìäÛëÃÜë_ ÃëÜÜë_ Àù³À äæýÜë_ ÀõËáë_ ÚëâÀù Q²Ö ±äV×ëÜë_ ÉLQÝë_ Èõ Öõ ìäåõÞí 

ÜëìèÖíÞù ç_Ãþè Àßí åÀëÝ Èõ. ±ë×í FÝëßõ Éwß ÕÍõ IÝëßõ Q²ÖÉLÜ ÚëâÀù ìäåõÞí ÜëìèÖí äæýäëß {ÍÕ×í

Üõâäí åÀëÝ Èõ. 

çú Õþ×Ü äæý Õç_Ø Àßù. 

Øë.Ö. 2004 
 34.

±ëÃâ Éäð_ Õß @áíÀ Àßù.   35.

@áíÀ ß°VËÿõåÞ  31.

@áíÀ Q²ÖÉLÜ  32.

@áíÀ Q²ÖÉLÜÞí ìäÃÖ 33.
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äæý Õç_Ø ÀÝëý ÚëØ V¿íÞ Õß Q²ÖÉLÜ ÚëâÀùÞí ÜëìèÖí ±ëäßí áõÖð_ ÍëÝáùÃ ÚùZë Âñáåõ. ÉõÜë_ Q²Ö

ÉLÜõáë_ ÚëâÀùÞí ìäÃÖù Ûßù. Éõ ÕþÜëHëõ ±ë ìäÛëÃÜë_ Þäí ÜëìèÖí µÜõßí åÀëÝ Èõ, Öõäí É ßíÖõ ±ë

ìäÛëÃÜë_×í É^Þí ÜëìèÖíÜë_ çðÔëßë Àßí åÀëÝ Èõ, µÕßë_Ö Àù´ É^Þí ÜëìèÖíÞõ åùÔí ÕHë åÀëÝ Èõ.  

Þäð_ µÜõßù Õß @áíÀ Àßù. 

Éõ×í Þäí ÜëìèÖí µÜõßäë 

ÜëËõ Âëáí ËõZË ÚùZë çë×õÞð_ 

ÎùÜý ±ëäí Éåõ. 

 36.

çíÔë É Õþ×Ü ßõÀùÍó Õß Éäë 

ÜëËõ Õþ×Ü, ÕÈíÞë ßõÀùÍó 

ÜëËõ ÕÈíÞð_, ±ëÃâÞë ßõÀùÍó 

ÜëËõ ±ÃëµÞð_ ±Þõ ÈõSáë 

ßõÀùÍóÜë_ Éäë ÜëËõ ÈõSáð_ 

áÂõá ÚËÞ äÕßëåõ. 

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

Âëáí ÎùÜýÞë ØßõÀ ÎíSÍÜë_ 

Þäí ÜëìèÖí µÜõßù. 

 37.

ÜëìèÖí µÜõßõá ÎùÜýÞõ 

ÀùQMÝðËßÜë_ çõä Àßäë ÜëËõ 

çõä Àßù Õß @áíÀ Àßù. ½õ 

ÜëìèÖíÞõ çõä Þ Àßäí èùÝ Öù 

ÀõLçá Õß @áíÀ Àßäð_.  

 38.
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çõä Õß @áíÀ ÀßÖë_ ÍõËë µÜõßë´ Éåõ ±Þõ çõä ×´ ÃÝëÞí ½Hë ÀßÖð_ ÞëÞð_ ÍëÝáùÃ ÚùZë ±ëäí Éåõ. èäõ

±ë µÜõßõá ÍõËëÜë_ çðÔëßë Àßíåð_. 

 
 

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë 

ÜðÉÚ ÎùÜýÜë_ ÜëìèÖí ÛÝëý 

ÚëØ çõä Àßù Õß @áíÀ ÀßÖë_ 

ßõÀùÍó çõä ×´ ÃÝëÞð_ ÍëÝáùÃ 

ÚùZë ØõÂëåõ. ÉõÜë_ OK Õß 

@áíÀ Àßù. 

 39.

±ë ìäÛëÃÜë_×í Úèëß ±ëääë 

ÜëËõ ìÞØõýåíÖ ±õßù ÜñâV×ëÞ Õß 

@áíÀ Àßù. 

 40.



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  420  ˆ ´�ÃþëÜ çùNûËäõß 

 

ìÜáÀÖÞí ±ëÀëßHëíÑ ³�ÃþëÜÞë ÕþùÕËa ±_ÃõÞë ÜõÞðÜë_ ±õËáõ Àõ ìÜáÀÖÞí ±ëÀëßHëí, ìÜáÀÖÞí äõßë ìäÃÖ

±_ÃõÞí ßçíØ Ö×ë ìÜáÀÖÞí ±ëÀëßHëíÞð_ ß°VËß ÖöÝëß Àßí åÀíåð_. ±Ãëµ åíAÝë Öõ ßíÖõ çú Õþ×Ü ³�ÃþëÜ 

çùNûËäõß ÀëÝýßÖ Àßí ÖõÜë_ ÜõÞðÚëßÜë_×í ±ëÀëßHëí Õß @áíÀ Àßíåð_. 

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

ìÜáÀÖÞí ±ëÀëßHëí ±_ÃõÞí 

ÖÜëÜ ÜëìèÖíÞõ ±ëäßí áõÖð_ ÎùÜý 

Âñáåõ. ÉõÜë_ Þäí ÜëìèÖí µÜõßäë 

ÜëËõ Þäð_ µÜõßù Õß @áíÀ Àßù. 

½õ Àù´ ÜëìèÖí çðÔëßäí èùÝ Öù 

çðÔëßù Àßù Õß @áíÀ Àßù. 

 03.

� ìÜáÀÖ ±ëÀëßHëí ±Þõ ìÜáÀÖ äõßëÞí ÜëìèÖí 

@áíÀ ±ëÀëßHëí  01.

@áíÀ ìÜáÀÖÞí ±ëÀëßHëí  02.
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 Õþ×Ü ÜëìáÀÞð_ ÞëÜ, ±Þõ ÀÚÉõØëßÞð_ ÞëÜ áÂù. IÝëßÚëØ ìÜáÀÖÞí ±LÝ ìäÃÖù Éõäí Àõ, ìÜáÀÖ Þ_Úß,

ÜèùSáëÞð_ ÞëÜ, ìÜáÀÖÞð_ äHëýÞ, ±LÝ ÀßÞí ±ëÀëßõáí ßÀÜ Ûßäë ÜëËõ Þäð_ µÜõßù Õß @áíÀ Àßù. 

IÝëßÚëØ ìÜáÀÖ ±_ÃõÞí ±LÝ 

ìäÃÖù Éõäí Àõ, ìÜáÀÖ Þ_Úß, 

ÜèùSáëÞð_ ÞëÜ, ìÜáÀÖÞð_ äHëýÞ, 

ÀßÞí ±ëÀëßõáí ßÀÜ áÂù. 

ÞùîÔÑ ±ë ìäÛëÃÜë_ ±ëÀëßHëí 

ìÀoÜÖ áÂäëÞí Éwß Þ×í. 

 06.

çú Õþ×Ü ÜëìáÀÞð_ ÞëÜ áÂù. 

IÝëßÚëØ ÀíÚùÍó ÕßÞí ËõÚ Àí 

ØÚëäù. 

 04.

IÝëßÚëØ ±LÝ ìäÃÖù Ûßäë 

ÜëËõ Þäð_ µÜõßù Õß @áíÀ Àßù. 
 05.

IÝëßÚëØ ÀßÞí ±ëÀëßõáí ßÀÜ 

áÂù. Øë.Ö. ÜÀëÞ, ÕëHëí äÃõßõ 
 07.
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ÖÜëÜ ìäÃÖù ÛÝëý ÚëØ ±ë ÜëìèÖíÞõ çõä Àßù Õß @áíÀ ÀßÖë_ ÖÜëÜ ìäÃÖùÞù ÍõËëÚõ{Üë_ ç_Ãþè ×´ Éåõ.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

ÎùÜýÜë_ ÜëìèÖí ÛÝëý ÚëØ çõä 

Àßù Õß @áíÀ ÀßÖë_ ßõÀùÍó çõä 

×´ ÃÝëÞð_ ÍëÝáùÃ ÚùZë ØõÂëåõ. 

ÉõÜë_ OK Õß @áíÀ Àßù. 

 09.

Ûßõá ìäÃÖùÞõ ÍõËëÚõ{Üë_ çõä 

Àßäë ÜëËõ çõä Àßù Õß @áíÀ 

Àßù. 

 08.
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 ìÜáÀÖÞí ±ëÀëßHëí ±_ÃõÞë ÎùÜýÜë_ ìäÃÖù ÛÝëý ÚëØ ±ë çËaìÎÀõËÞõ ÕþíLË ÕHë Àßí åÀëÝ Èõ. Éõ ÜëËõ

±Ãëµ ÉLÜ ±Þõ ÜßHëÞë ÕþÜëHëÕhëÞí ÕþíLËÞí ÉõÜ É ÀëÜÃíßí ÀßäëÞí èùÝ Èõ. 

Éõ×í ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë 

ÜðÉÚÞð_ ÍëÝáùÃ ÚùZë ±ëäåõ. ½õ 

ØëÂáëÞí ÕþíLË ÕþíTÝð ½õäù èùÝ 

Öù ØëÂáù É\±ù Õß @áíÀ Àßù 

±Þõ ìÕþLË Àßäð_ èùÝ Öù ìÕþ_Ë ÀëÏù 

(Àùßë ÀëÃâ µÕß) Õß @áíÀ Àßù. 

½õ ÕþíLË Þ ÀëÏäí èùÝ Öù 

ÜñâV×ëÞ Õß @áíÀ Àßäð_. 

 11.

ìÜáÀÖÞí ±ëÀëßHëí ±_ÃõÞë 

ÎùÜýÞí ÕþíLË ÜëËõ ÚëÉ\Þë 

ØåëýTÝë ìÕþ_Ë çËaÎíÀõË Õß 

@áíÀ Àßù. 

 10.
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èäõ Àù´ ±õÀ ßõÀùÍóÞõ åùÔäë ÜëËõ 

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

åùÔù Õß @áíÀ Àßù. 

 12.

ÉLÜ ±Þõ ÜßHëÞë ßõÀùÍó åùÔäëÞí ÉõÜ É ìÜáÀÖÞí ±_ÃõÞë ±õÀ ÀßÖë_ äÔëßõ ßõÀùÍóûç Àõ ÕþÜëHëÕhëÞí

ÜëìèÖí µÜõÝëý ÕÈí Àù´ÕHë ±õÀ ßõÀùÍóÞë ±Þð¿Üë_À Þ_. äÍõ åùÔí åÀëÝ Èõ. ±ë×í CëHëëÚÔë ßõÀùÍóûçÜë_ Àù´

±õÀ ßõÀùÍóûç åùÔÖë_ çÜÝÞí ÚÇÖ ×ëÝ Èõ. Éõ×í ÀëÜÃíßí äÔð {ÍÕí ±Þõ çÇùË ÚÞõ Èõ. 

 
 

åùÔù Õß @áíÀ ÀßÖë_ ÚëÉ\Þë 

V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚÞð_ ÎùÜý 

åùÔäë ÜëËõÞð_ ÍëÝáùÃ ÚùZë 

±ëäí Éåõ. ÉõÜë_ Éõ Þ_ÚßÞð_ 

ÎùÜý åùÔäð_ èùÝ Öõ Þ_Úß 

áÂù. Øë.Ö. 1 

 13.

 14. ±ëÃâ Éäð_ Õß @áíÀ Àßù. 
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ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

1 Þ_ÚßÞð_ ÎùÜý ØõÂëåõ. 

 

ÎùÜýÞí Úèëß ÞíÀâäë ÜëËõ 

ÜñâV×ëÞ Õß @áíÀ Àßù. 

 15.

±ë ÕþÜëHëõ ÉwìßÝëÖ ÕþÜëHëõÞë åùÔõáë ÎùÜýÜë_ çðÔëßë ÕHë Àßí åÀëÝ Èõ ±Þõ ÖõÞí ÕþíLË ÕHë á³ åÀëÝ Èõ.
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 ìÜáÀÖÞù ÀßäõßùÑ ìÜá@Ö ±ëÀëßHëíÜë_ ØåëýääëÜë_ ±ëäõá É\Øë É\Øë ÀßäõßëÞí ìäÃÖ ±ë ÕhëÀÜë_ µÜõßí 

åÀëÝ Èõ.  ±õÀäëß ÜëìèÖí µÜõÝëý ÚëØ ±ëÕù±ëÕ ìÜá@Ö äõßë ±_ÃõÞí ßçíØ ÖöÝëß ×´ ½Ý Èõ. Õß_Öð ±ë 

ßçíØÜë_ ßçíØ Þ_. ±Þõ ßçíØÞí ÖëßíÂ ÖõÜÉ ±LÝ Éwßí ÜëìèÖí µÜõßäëßÞí ÚëÀí èùÝ Èõ. Éõ×í ÀßíÞõ

FÝëßõ ÞëÃìßÀ ¦ëßë ìÜáÀÖ äõßù Ûßë´ ½Ý IÝëßõ É ìÜáÀÖ äõßëÞí ßçíØ ±ëÕí åÀëÝ.  

@áíÀ ±ëÀëßHëí  16.

@áíÀ ìÜáÀÖÞù Àßäõßù  17.

èëáÜë_ ìÜáÀÖ ±ëÀëßHëíÜë_ 

±õÀ É ßõÀùÍó èùäë×í 1 

Þ_ÚßÞë ÎùÜýÞí ßçíØ ÖöÝëß 

×´ Éåõ. ½õ äÔëßõ ßõÀùÍó 

èùÝ Öù Éõ ßõÀùÍóÜë_ çðÔëßù 

Àßäù èùÝ Öõ åùÔù ¦ëßë 

Üõâäí åÀëÝ Èõ. 

 18.

IÝëßÚëØ çðÔëßù Àßù Õß @áíÀ 

Àßù. 
 19.
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 Éõ Þ_ÚßÞë ÎùÜýÞí ßçíØ ±ëÕäëÞí èùÝ Öõ Þ_ÚßÞë ÎùÜýÞõ åùÔäë ÜëËõ ±Ãëµ åíAÝë Öõ ßíÖõ åùÔù Õß

@áíÀ ÀßíÞõ ÕHë åùÔí åÀëÝ Èõ. ÉõÜë_ åùÔù Õß @áíÀ ÀßÖë_ Éõ Þ_ÚßÞð_ ÎùÜý åùÔäð_ èùÝ Öõ Þ_Úß áÂí OK
±ëÕäëÞð_ èùÝ Èõ. IÝëßÚëØ çðÔëßù Àßù Õß @áíÀ Àßí Éwßí ÜëìèÖí ÛßäëÞí ßèõ Èõ. 

 
 

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ½õ´ åÀëÝ Èõ 

ÖõÜ Üë_ÃHëë ±Þõ äçðáëÖ 

±_ÃõÞí ìäÃÖù Ûßù. 

 20.

ÕèùîÇ Þ_.Þí ÚëÉ\Üë_ ØõÂëÖë 

Âëáí ËõZË ÚùZëÜë_ @áíÀ ÀßÖë_ 

±ëÕù±ëÕ ÕèùîÇ Þ_. ±ëäí Éåõ. 

 21.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

ìÜáÀÖ äõßëÞí ßçíØÜë_ ÖëßíÂ 

±ëÕäë ÜëËõÞð_ ÀõáõLÍß ÜëËõ 

Øåëýäõá ±õßù Õß @áíÀ Àßù. 

 22.

IÝëßÚëØ ½õ çõä Àßäð_ èùÝ 

Öù çõä Àßù Õß @áíÀ Àßù.  
 23.
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ÖöÝëß Àßõá ìÜáÀÖ äõßëÞí ÕèùîÇÞõ ÕþíLË Àßäë ÜëËõ ÕèùîÇ ÕþíLË Àßù Õß @áíÀ Àßäí. ÉõÜ ÉõÜ ìÜáÀÖÞë

äõßëÞí ÛßÕë´ ×Öí ßèõåõ ÖõÜ ÖõÜ ìÜáÀÖ äõßëÞí ÕèùîÇ ±ëÕäëÞí èùÝ Èõ. ÜëËõ ½õ ±LÝ ÕèùîÇ ±ëÕäëÞí 

èùÝ Öù Öõ É ÕþÜëHëõ ÎùÜý åùÔíÞõ çðÔëßù Àßäù IÝëßÚëØ ÕèùîÇ ÕþíLË Àßäí. 

 
 

ÕèùîÇ ÕþíLË Àßäë ÜëËõ ÕèùîÇ 

ÕþíLË Àßù Õß @áíÀ Àßù. 
 24.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë 

ÜðÉÚ ½õ ØëÂáùÞù ÕþíTÝñ É 

½õäù èùÝ Öù ØëÂáù É\±ù 

Õß @áíÀ Àßù. ±Þõ ½õ ÕþíLË 

Àßäí èùÝ Öù ìÕþ_Ë Àßù 

(Àùßë ÀëÃâ µÕß) Õß 

@áíÀ Àßù. 

 25.

½õ ìÕþLËÞë ÍëÝáùÃ ÚùZëÞí 

Úèëß ±ëääð_ èùÝÖù 

ÜñâV×ëÞ Õß @áíÀ Àßäð_. 
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ÚíÕí±õáÞù ØëÂáùÑ ÃßíÚí ßõÂë ÞíÇõ °äÖë_ À<Ë<_ÚùÞõ ÚíÕí±õá À<Ë<_Úù ÖßíÀõ ±ùâÂäëÜë_ ±ëäõ Èõ. ±ë ÜëËõ

Õ_ÇëÝÖ ¦ëßë, ÃßíÚí ßõÂë ÞíÇõ °äÖë_ À<Ë<_Úù ±õËáõ Àõ ÚíÕí±õá À<Ë<_ÚùÞõ Öõ ±_ÃõÞð_ ÕþÜëHëÕhë ±ëÕäëÜë_

±ëäõ Èõ. ÉõÞí ÜëìèÖí ±ë ìäÛëÃÜë_ Ûßí åÀëåõ ±Þõ ÖõÞù ØëÂáù ÕHë Üõâäí åÀëåõ.  

@áíÀ ÚíÕí±õá  01.

@áíÀ ÚíÕí±õáÞù ØëÂáù  02.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

ÚíÕí±õá áëÛë×a±ùÞí ìäÃÖ 

ÜëËõÞð_ ÎùÜý Âñáåõ. ÉõÜë_ Þäí 

ÜëìèÖí µÜõßäë ÜëËõ Þäð_ µÜõßù 

Õß @áíÀ Àßù. ½õ Àù´ çðÔëßù 

Àßäù èùÝ Öù çðÔëßù Àßù Õß 

@áíÀ Àßù. 

 03.

� ÚíÕí±õáÞë ØëÂáë ÖõÜÉ áëÛë×a±ùÞí ÜëìèÖí 
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 ÚíÕí±õá áëÛë×a±ùÞí ìäÃÖù ÜëËõÞë ÎùÜýÜë_ ÚíÕí±õá Þ_., ÎùÜý Þ_. 1, À<Ë<_ÚÞë äÍëÞð_ ÞëÜ, À<Ë<_ÚÞë À<á

çPÝù, ½ìÖ, áCëðÜÖí, ÜÀëÞÞù ØßF½õ, ÜÀëÞÞù ÕþÀëß, ÉÜíÞ ±_ÃõÞí ìäÃÖ, À<á ÜëìçÀ ÂÇý, À<á

Üë×ëØíÌ ÂÇý, åõßù, ÝùÉÞë ±Þõ ÝùÉÞë ±_ÖÃýÖ áëÛÞí ßÀÜ, ÝùÉÞëÞð_ äæý äÃõßõ ÜëìèÖí Ûßí çõä Àßù.

Þäð_ ÎùÜý ÂñáÖë_ ÚëÉ\Üë_ 

ØåëýTÝë ÜðÉÚ À<Ë<_ÚÞí Éwßí 

ìäÃÖù Ûßù. 

 04.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

ÎùÜýÜë_ ÜëìèÖí ÛÝëý ÚëØ çõä 

Àßù Õß @áíÀ ÀßÖë_ ßõÀùÍó çõä 

×´ ÃÝëÞð_ ÍëÝáùÃ ÚùZë ØõÂëåõ. 

ÉõÜë_ OK Õß @áíÀ Àßù. 

 06.

çõä Àßäð_ èùÝ Öù çõä Àßù Õß 

@áíÀ Àßù. ½õ çõä Þ Àßäð_ èùÝ 

Öù ÀõLçá Õß @áíÀ Àßäð_. 

 05.
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 åùÔõá ÎùÜýÞí ÕþíLË ÀëÏäë ÜëËõ ÞíÇõ ±ëÕõá ÎùQçýÞë ÜõÞðÚëßÜë_×í ìÕþ_Ë çËaÎíÀõË Õß @áíÀ Àßäí. ÉõÜë_ 

ÕþíLË ÜëËõÞð_ ÍëÝáùÃ ÚùZë ±ëäí Éåõ. ÉõÜë_ ØëÂáù É\±ù ±õËáõ Àõ ÎùÜýÞí ÕþíLË Àõäí ±ëäåõ Öõ ½õ´ åÀëÝ 

Èõ FÝëßõ ìÕþ_Ë Àßù (Àùßë ÀëÃâ µÕß) áÂõá ÚËÞ Õß @áíÀ Àßù. 

 
 

½õ ØëÂáëÞù ÕþíLË ÕþíTÝð ½õäù 

èùÝ Öù ØëÂáù É\±ù Õß @áíÀ 

Àßù ±Þõ ìÕþLË Àßäð_ èùÝ Öù ìÕþ_Ë 

Àßù (Àùßë ÀëÃâ µÕß) Õß @áíÀ 

Àßù. ½õ ÕþíLË Þ ÀëÏäí èùÝ Öù 

ÜñâV×ëÞ Õß @áíÀ Àßäð_. 

 08.

ÚíÕí±õá áëÛë×a±ùÞí 

ìäÃÖÞí ÕþíLË ±ëÕäë ÜëËõ 

ÚëÉ\Þë ØåëýTÝë ìÕþ_Ë çËaÎíÀõË 

Õß @áíÀ Àßù. 

 07.
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èäõ Àù´ ±õÀ ßõÀùÍóÞõ åùÔäë ÜëËõ 

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

åùÔù Õß @áíÀ Àßù. 

 09.

ÚíÕí±õá áëÛë×a±ùÞí ìäÃÖùÜë_×í Àù´ ±õÀ ÎùÜýÞõ åùÔäð_ èùÝ Öù åùÔù Õß @áíÀ Àßù. ÉõÜë_ ÎùÜý Þ_. 

áÂí OK @áíÀ ÀßÖë_ ±ëÕõá Þ_ÚßÞð_ ÎùÜý V¿íÞ Õß ±ëäí Éåõ. 

åùÔù Õß @áíÀ ÀßÖë_ ÚëÉ\Þë 

V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚÞð_ ÎùÜý 

åùÔäë ÜëËõÞð_ ÍëÝáùÃ ÚùZë 

±ëäí Éåõ. ÉõÜë_ ÎùÜý Þ_Úß 

áÂù. Øë.Ö. 101 

 10.

 11. @áíÀ ±ëÃâ Éäð_ 
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 ÚíÕí±õáÞë áëÛë×a±ùÞð_ ß°VËßÑ ³�ÃþëÜ çùNûËäõßÜë_ ÚíÕí±õá À<Ë<_ÚùÞí ÜëìèÖíÞù ÍõËëÚõ{ ÖöÝëß ÀÝëý

ÕÈí ÍõËëÚõ{Üë_×í ÚíÕí±õá áëÛë×a±ùÞë ß°VËß ÜëËõ ±ë ìäÛëÃÞù µÕÝùÃ ×ëÝ Èõ. ±ë ìäÛëÃÜë_×í

ÚíÕí±õá Þ_. ÕþÜëHëõ, äæýäëß áëÛë×a±ùÞí ÜëìèÖí, ÝùÉÞë ÕþÜëHëõ áëÛë×a±ùÞí ÜëìèÖíÞð_ ß°VËß Üõâäí

åÀëÝ Èõ. 

@áíÀ ÚíÕí±õá  12.

@áíÀ ÚíÕí±õá áëÛë×a±ùÞð_ 

ß°VËß 
 13.

ØåëýTÝë ÜðÉÚÞë ÍëÝáùÃ ÚùZëÜë_ 

ÚíÕí±õá áëÛë×a±ùÞí ÝëØí É\Øí 

É\Øí ßíÖõ Üõâääë ÜëËõÞë ÕÝëýÝ 

±ëÕõáë Èõ. Øë.Ö. ½õ ÚíÕí±õá 

Þ_Úß Õß @áíÀ Àßù. 

 14.

 15. ÝëØí ½õäë ÜëËõ É\±ù/ìÕþ_Ë Àßù 

Õß @áíÀ Àßù. 
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 ÚíÕí±õá áëÛë×a±ùÞí ÝëØí Üõâääë ÜëËõ Âñáõá ÍëÝáùÃ ÚùZëÜë_ ÝëØí ½õ äæýäëß Üõâääí èùÝ Öù äæý 

ÕþÜëHëõ áëÛë×a±ùÞí ÝëØíÞë ÚËÞ Õß @áíÀ Àßäí ÕÍõ Èõ, ÚíÕí±õá áëÛë×aÞë Þ_Úß ÜðÉÚ ÝëØí Üõâääí

èùÝ Öù ÚíÕí±õá Þ_. ÕþÜëHëõ ÝëØí Õß @áíÀ Àßäí ÕÍõ Èõ. ½õ ÝëØí ÝùÉÞë ÜðÉÚ Üõâääí èùÝ Öù ÝùÉÞë

ÕþÜëHëõ áëÛë×a±ùÞí ÝëØí Õß @áíÀ Àßäí ÕÍõ Èõ, Éõ×í ÚëÉ\Þë ÜõÞðÜë_ É\Øí É\Øí ÝùÉÞë±ùÞí ÝëØí ±ëäåõ. 

±ëÜë_×í Éõ ÝùÉÞë ±_ÖÃýÖ ÚíÕí±õá áëÛë×a±ùÞí ìäÃÖ Üõâääí èùÝ Öõ ÝùÉÞë Õß @áíÀ Àßí

É\±ù/ìÕþ_Ë Àßù Õß @áíÀ ÀßäëÞí ßèõ Èõ.  

ìÞØõýìåÖ ±õßù (arrow)Þí 

ÉBÝë±õ ±ëÕõá ÚùZëÜë_ 

ß°VËßÞë À<á ÕëÞë 

ÚÖëäåõ. 

 16.

ìÞØõýìåÖ ±õßù (arrow)Þí 

ÉBÝë±õ×í ÕþíLË ÕþíTÝðÞí TÝñ 

çë´{ Þyí Àßí åÀëåõ. 

 17.

ß°VËß ÕþíLË Àßäë ÜëËõ 

ìÞØõýìåÖ ÕþíLËßÞë ìÇhë Õß 

@áíÀ Àßù.  

 18.

ÕþíLË ±ëÕÖë_ ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë 

ÜðÉÚÞð_ ÕþíLË ÜëËõÞð_ ÍëÝáùÃ 

ÚùZë ±ëäí Éåõ. ÉõÜë_ Éõ ÍíÎùSË 

(default) ÕþíLËß èåõ Öõ Øåëýäõá

ÉBÝë±õ ±ëäí Éåõ. 

 19.

ÕþíLË ßõLÉ (Print Range)Þë 

ÍëÝáùÃ ÚùZëÜë_ ÉõËáë ÕõÉ 

ÕþíLË Àßäë èùÝ Öõ áÂù. 

 20.

ÕþíLË Àßäë ÜëËõ OK Õß 

@áíÀ Àßù. 
 21.
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½ìÖÞù ØëÂáù Ñ ±ë ìäÛëÃÜë_ ½ìÖ ±_ÃõÞù ØëÂáù ÖöÝëß ÀßäëÜë_ ±ëäõ Èõ. Õß_Öð ±ë Õèõáë_ ³�ÃþëÜÞë 

çùNûËäõßÞë À<Ë<_ÚÞí ÜëìèÖí µÜõßõáí èùäí Éwßí Èõ. Éõ ÜëËõ ³�ÃþëÜ çùNûËäõßÞë ±õÍÜíÞíVËÿõåÞ ìäÛëÃÜë_ 

±ëÕõá À<Ë<_ÚÞë ÜëVËßÞù µÕÝùÃ ×ëÝ Èõ. 

@áíÀ ±LÝ ØëÂáë  01.

@áíÀ ½ìÖ  02.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

ÚíÕí±õá áëÛë×a±ùÞí ìäÃÖ 

ÜëËõÞð_ ÎùÜý Âñáåõ. ÉõÜë_ Þäí 

ÜëìèÖí µÜõßäë ÜëËõ Þäð_ µÜõßù 

Õß @áíÀ Àßù. 

 04.

� ½ìÖ ±_ÃõÞí ÜëìèÖí 

@áíÀ ½ìÖÞù ØëÂáù  03.
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ÜèùSáë Þ_. Õß @áíÀ ÜèùSáù 

Õç_Ø Àßù. 
 05.

À<Ë<_ÚùÞí ÜëìèÖí ±Ãëµ×í µÜõßõá èùäë×í ½ìÖÞù ØëÂáù ÖöÝëß Àßäë ÜëËõ ±èÙ Î@Ö ÜõÞðÜë_×í ÜëìèÖí

Õç_Ø Àßäí ÕÍõ Èõ Éõäí Àõ, ÜèùSáëÞð_ ÞëÜ, À<Ë<_Ú Þ_., ±ßÉØëßÞð_ ÞëÜ äÃõßõ. IÝëßÚëØ ÞùîÔHëíÞí ÖëßíÂ,

èõÖð äÃõßõ Éõäí ìäÃÖù ÛßíÞõ çõä Àßäë×í ½ìÖÞë ØëÂáë ÜëËõÞù ßõÀùÍó çõä ×´ ½Ý Èõ. IÝëß ÚëØ ±ë

ßõÀùÍóÞõ ½ìÖÞë ØëÂáë ÖßíÀõ ÕþíLË Àßí åÀëÝ Èõ.  

IÝëßÚëØ À<Ë<_Ú Þ_. Õç_Ø Àßù.   06.



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  437  ˆ ´�ÃþëÜ çùNûËäõß 

 

±ßÉØëßÞð_ ÞëÜ Õç_Ø ÀßÖë_ 

Âëáí ÎùÜýÜë_ ÚÔí ìäÃÖù 

Ûßë´ Éåõ. Î@Ö èõÖð ±Þõ 

ßíÜëÀóûç ½õ Éwß èùÝ Öù 

ÛßäëÞë ßèõåõ. 

 07.

À<Ë<_Ú Þ_. Õç_Ø ÀÝëý ÚëØ ÞíÇõ ±ëÕõá ±ßÉØëßÞð_ ÞëÜ Õç_Ø ÀßùÞë Âëáí ÚùZëÜë_ ÜëµçÞð_ ÚËÞ @áíÀ ÀßÖë_ 

À<Ë<_ÚÞë çPÝùÞë_ ÞëÜ ±ëäí Éåõ. ÉõÜë_×í ÉõÞë ÞëÜ ÜëËõ ½ìÖÞù ØëÂáù áõäëÞù èùÝ Öõ ÞëÜ Õç_Ø Àßù. 

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚÞð_ 

ßõÀùÍó çõä ×´ ÃÝëÞð_ ÍëÝáùÃ 

ÚùZë ±ëäí Éåõ. 

 

@áíÀ OK. 

 09.

 08. IÝëßÚëØ ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ 

ØåëýTÝë ÜðÉÚ ±LÝ ÜëìèÖí 

Ûßí çõä Àßäð_ èùÝ Öù çõä Àßù 

Õß @áíÀ Àßù. 



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  438  ˆ ´�ÃþëÜ çùNûËäõß 

 

½ìÖÞë ØëÂáù ÕþíLË Àßäë ÜëËõ 

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

ìÕþ_Ë çËaÎíÀõË Õß @áíÀ Àßù. 

 10.

½ìÖÞë ØëÂáëÞë ÕþíLË ÕþíTÝñ ÜëËõ ßõÀùÍó çõä ×´ ÃÝë ÚëØ ÎùÜýÞí ÞíÇõ ±ëÕõá ÜõÞðÜë_×í ìÕþ_Ë çËaÎíÀõË Õß 

@áíÀ Àßù. 

 
 

ìÕþ_Ë çËaÎíÀõË ÚËÞ Õß @áíÀ 

ÀßÖë_ ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØõÂëÝ Èõ 

ÖõÜ ìÕþLËÞð_ ÍëÝáùÃ ÚùZë ±ëäí 

Éåõ. ½õ ÕþíLË ÕþíTÝð ½õäù èùÝ Öù 

ØëÂáù É\±ù Õß @áíÀ Àßù. 

 11.

 12. ½õ ÕþíLË ÕþíTÝñ Þ ½õäù èùÝ 

±Þõ ÕþíLË ÕHë Þ ÀëÏäí èùÝ 

Öù Üñâ V×ëÞ Õß @áíÀ Àßäð_. 



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  439  ˆ ´�ÃþëÜ çùNûËäõß 

 

ØëÂáù É\±ù Õß @áíÀ ÀßÖë_ 

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØõÂëÝ Èõ ÖõÜ 

½ìÖÞë ØëÂáëÞù ÞÜñÞù 

ÖöÝëß ×´ Éåõ. 

 13.

ØëÂáù É\±ù Õß @áíÀ ÀßÖë_ ½ìÖÞë ØëÂáëÞí ÕþíLË ÕþíTÝñ V¿íÞÜë_ ØõÂëåõ.



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  440  ˆ ´�ÃþëÜ çùNûËäõß 

 ½ìÖÞë ØëÂáëÞð_ ß°VËßÑ äæýäëß ±Þõ ÜìèÞëäëß ÀõËáë áùÀùÞõ ½ìÖ ±_ÃõÞë ØëÂáë ±ëÕäëÜë_ ±ëTÝë Èõ

ÖõÞð_ ß°VËß, ½ìÖÞë ØëÂáëÞë ß°VËßÜë_×í Üõâäí åÀëÝ Èõ. 

@áíÀ ±LÝ ØëÂáë  01.

@áíÀ ½ìÖ  02.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

½ìÖÞë ØëÂáë ÜëËõÞð_ ß°VËß 

Üõâääë ÜëËõÞð _ÍëÝáùÃ ÚùZë 

Âñáåõ. ÉõÜë_ äæý ±Þõ ÜìèÞù 

Õç_Ø Àßù. Øë.Ö. äæý 2004 

±Þõ ÚÔë ÜìèÞë Õç_Ø Àßù. 

 04.

@áíÀ ½ìÖÞë ØëÂáëÞð_ ß°VËß  03.

IÝëßÚëØ É\±ù/ìÕþ_Ë Àßù Õß 

@áíÀ Àßù.  
 05.



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  441  ˆ ´�ÃþëÜ çùNûËäõß 

 É\±ù/ìÕþ_Ë Àßù Õß @áíÀ ÀßÖë_ ½ìÖÞë ØëÂáëÞë ß°VËßÞù ÕþíLË ÕþíTÝñ ±ëäí Éåõ. IÝëßÚëØ ÖõÞõ ÕþíLË Àßí

åÀëåõ. 

ìÞØõýìåÖ ±õßù (arrow)Þí 

ÉBÝë±õ ±ëÕõá ÚùZëÜë_ 

ß°VËßÞë À<á ÕëÞë 

ÚÖëäåõ. 

 06.

ìÞØõýìåÖ ±õßù (arrow)Þí 

ÉBÝë±õ×í ÕþíLË ÕþíTÝðÞí TÝñ 

çë´{ Þyí Àßí åÀëåõ. 

 07.

ß°VËß ÕþíLË Àßäë ÜëËõ 

ìÞØõýìåÖ ÕþíLËßÞë ìÇhë Õß 

@áíÀ Àßù.  

 08.

ÕþíLË ±ëÕÖë_ ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë 

ÜðÉÚÞð_ ÕþíLË ÜëËõÞð_ ÍëÝáùÃ 

ÚùZë ±ëäí Éåõ. ÉõÜë_ Éõ ÍíÎùSË 

(default) ÕþíLËß èåõ Öõ Øåëýäõá

ÉBÝë±õ ±ëäí Éåõ. 

 09.

ÕþíLË ßõLÉ (Print Range)Þë 

ÍëÝáùÃ ÚùZëÜë_ ÉõËáë ÕõÉ 

ÕþíLË Àßäë èùÝ Öõ áÂù. 

 10.

ÕþíLË Àßäë ÜëËõ OK Õß 

@áíÀ Àßù. 
 11.



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  442  ˆ ´�ÃþëÜ çùNûËäõß 

 

±ëäÀ ±_ÃõÞù ØëÂáù (Income Certificate) Ñ ±ë ìäÛëÃÜë_ ±ëäÀ ±_ÃõÞù ØëÂáù ÖöÝëß ÀßäëÜë_ 

±ëäõ Èõ. Õß_Öð ±ë Õèõáë_ ³�ÃþëÜÞë çùNûËäõßÞë À<Ë<_ÚÞí ÜëìèÖí µÜõßõáí èùäí Éwßí Èõ. Éõ ÜëËõ ³�ÃþëÜ 

çùNûËäõßÞë ±õÍÜíÞíVËÿõåÞ ìäÛëÃÜë_ ±ëÕõá Family Master DetailÞù µÕÝùÃ ×ëÝ Èõ. 

@áíÀ ±LÝ ØëÂáë  01.

@áíÀ ±ëäÀ  02.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

ÚíÕí±õá áëÛë×a±ùÞí ìäÃÖ 

ÜëËõÞð_ ÎùÜý Âñáåõ. ÉõÜë_ Þäí 

ÜëìèÖí µÜõßäë ÜëËõ Þäð_ µÜõßù 

Õß @áíÀ Àßù. 

 04.

� ±ëäÀ ±_ÃõÞí ÜëìèÖí 

@áíÀ ±ëäÀÞù ØëÂáù  03.



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  443  ˆ ´�ÃþëÜ çùNûËäõß 

 

ÜèùSáë Þ_. Õß @áíÀ ÜèùSáù 

Õç_Ø Àßù. 
 05.

À<Ë<_ÚùÞí ÜëìèÖí ±Ãëµ×í µÜõßõá èùäë×í ±ëäÀÞù ØëÂáù ÖöÝëß Àßäë ÜëËõ ±èÙ Î@Ö ÜõÞðÜë_×í ÜëìèÖí 

Õç_Ø Àßäí ÕÍõ Èõ Éõäí Àõ, ÜèùSáëÞð_ ÞëÜ, À<Ë<_Ú Þ_., ±ßÉØëßÞð_ ÞëÜ äÃõßõ. IÝëßÚëØ ÞùîÔHëíÞí ÖëßíÂ,

èõÖð äÃõßõ Éõäí ìäÃÖù ÛßíÞõ çõä Àßäë×í ½ìÖÞë ØëÂáë ÜëËõÞù ßõÀùÍó çõä ×´ ½Ý Èõ. IÝëß ÚëØ ±ë

ßõÀùÍóÞõ ±ëäÀÞë ØëÂáë ÖßíÀõ ÕþíLË Àßí åÀëÝ Èõ.  

IÝëßÚëØ À<Ë<_Ú Þ_. Õç_Ø Àßù.   06.



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  444  ˆ ´�ÃþëÜ çùNûËäõß 

 

±ßÉØëßÞð_ ÞëÜ Õç_Ø ÀßÖë_ 

Âëáí ÎùÜýÜë_ ÚÔí ìäÃÖù 

Ûßë´ Éåõ. Î@Ö èõÖð ±Þõ 

ßíÜëÀóûç ½õ Éwß èùÝ Öù 

ÛßäëÞë ßèõåõ. 

 07.

À<Ë<_Ú Þ_. Õç_Ø ÀÝëý ÚëØ ÞíÇõ ±ëÕõá ±ßÉØëßÞð_ ÞëÜ Õç_Ø ÀßùÞë Âëáí ÚùZëÜë_ ÜëµçÞð_ ÚËÞ @áíÀ ÀßÖë_

À<Ë<_ÚÞë çPÝùÞë_ ÞëÜ ±ëäí Éåõ. ÉõÜë_×í ÉõÞë ÞëÜ ÜëËõ ±ëäÀÞù ØëÂáù áõäëÞù èùÝ Öõ ÞëÜ Õç_Ø Àßù.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚÞð_ 

ßõÀùÍó çõä ×´ ÃÝëÞð_ ÍëÝáùÃ 

ÚùZë ±ëäí Éåõ. 

 

@áíÀ OK. 

 09.

 08. IÝëßÚëØ ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ 

ØåëýTÝë ÜðÉÚ ±LÝ ÜëìèÖí 

Ûßí çõä Àßäð_ èùÝ Öù çõä Àßù 

Õß @áíÀ Àßù. 



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  445  ˆ ´�ÃþëÜ çùNûËäõß 

 

±ëäÀÞù ØëÂáù ÕþíLË Àßäë ÜëËõ 

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

ìÕþ_Ë çËaÎíÀõË Õß @áíÀ Àßù. 

 10.

±ëäÀÞë ØëÂáëÞë ÕþíLË ÕþíTÝñ ÜëËõ ßõÀùÍó çõä ×´ ÃÝë ÚëØ ÎùÜýÞí ÞíÇõ ±ëÕõá ÜõÞðÜë_×í ìÕþ_Ë çËaÎíÀõË

Õß @áíÀ Àßù. 

 
 

ìÕþ_Ë çËaÎíÀõË ÚËÞ Õß @áíÀ 

ÀßÖë_ ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØõÂëÝ Èõ 

ÖõÜ ìÕþLËÞð_ ÍëÝáùÃ ÚùZë ±ëäí 

Éåõ. ½õ ÕþíLË ÕþíTÝð ½õäù èùÝ Öù 

ØëÂáù É\±ù Õß @áíÀ Àßù. 

 12.

 13. ½õ ÕþíLË ÕþíTÝð Þ ½õäù èùÝ 

±Þõ ÕþíLË ÕHë Þ ÀëÏäí èùÝ 

Öù Üñâ V×ëÞ Õß @áíÀ Àßäð_. 

½õ Àù´ ßõÀùÍó åùÔäù èùÝ Öù 

åùÔù Õß @áíÀ Àßù. 
 11.



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  446  ˆ ´�ÃþëÜ çùNûËäõß 

 

ØëÂáù É\±ù Õß @áíÀ ÀßÖë_ 

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØõÂëÝ Èõ ÖõÜ 

±ëäÀÞë ØëÂáëÞù ÞÜñÞù 

ÖöÝëß ×´ Éåõ. 

 14.

ØëÂáù É\±ù Õß @áíÀ ÀßÖë_ ½ìÖÞë ØëÂáëÞí ÕþíLË ÕþíTÝñ V¿íÞÜë_ ØõÂëåõ.



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  447  ˆ ´�ÃþëÜ çùNûËäõß 

 ±ëäÀÞë ØëÂáëÞð_ ß°VËßÑ äæýäëß ±Þõ ÜìèÞëäëß ÀõËáë áùÀùÞõ ±ëäÀ ±_ÃõÞë ØëÂáë ±ëÕäëÜë_ ±ëTÝë

Èõ ÖõÞð_ ß°VËß ±ëäÀ ØëÂáëÞë ß°VËßÜë_×í Üõâäí åÀëÝ Èõ.  

@áíÀ ±LÝ ØëÂáë  01.

@áíÀ ±ëäÀ  02.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

±ëäÀÞë ØëÂáë ÜëËõÞð_ ß°VËß 

Üõâääë ÜëËõÞð _ÍëÝáùÃ ÚùZë 

Âñáåõ. ÉõÜë_ äæý ±Þõ ÜìèÞù 

Õç_Ø Àßù. Øë.Ö. äæý 2004 

±Þõ ÚÔë ÜìèÞë Õç_Ø Àßù. 

 04.

@áíÀ ±ëäÀÞë ØëÂáëÞð_ 

ß°VËß 
 03.

IÝëßÚëØ É\±ù/ìÕþ_Ë Àßù Õß 

@áíÀ Àßù.  
 05.



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  448  ˆ ´�ÃþëÜ çùNûËäõß 

 É\±ù/ìÕþ_Ë Àßù Õß @áíÀ ÀßÖë_ ±ëäÀÞë ØëÂáëÞë ß°VËßÞù ÕþíLË ÕþíTÝñ ±ëäí Éåõ. IÝëßÚëØ ÖõÞõ ÕþíLË 

Àßí åÀëåõ. 

ìÞØõýìåÖ ±õßù (arrow)Þí 

ÉBÝë±õ ±ëÕõá ÚùZëÜë_ 

ß°VËßÞë À<á ÕëÞë 

ÚÖëäåõ. 

 06.

ìÞØõýìåÖ ±õßù (arrow)Þí 

ÉBÝë±õ×í ÕþíLË ÕþíTÝðÞí TÝñ 

çë´{ Þyí Àßí åÀëåõ.  

 07.

ß°VËß ÕþíLË Àßäë ÜëËõ 

ìÞØõýìåÖ ÕþíLËßÞë ìÇhë Õß 

@áíÀ Àßù.  

 08.

ÕþíLË ±ëÕÖë_ ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë 

ÜðÉÚÞð_ ÕþíLË ÜëËõÞð_ ÍëÝáùÃ 

ÚùZë ±ëäí Éåõ. ÉõÜë_ Éõ ÍíÎùSË 

(default) ÕþíLËß èåõ Öõ Øåëýäõá

ÉBÝë±õ ±ëäí Éåõ. 

 09.

ÕþíLË ßõLÉ (Print Range)Þë 

ÍëÝáùÃ ÚùZëÜë_ ÉõËáë ÕõÉ 

ÕþíLË Àßäë èùÝ Öõ áÂù. 

 10.

ÕþíLË Àßäë ÜëËõ OK Õß 

@áíÀ Àßù. 
 11.



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  449  ˆ ´�ÃþëÜ çùNûËäõß 

 

ÇëìßhÝÞù ØëÂáù Ñ ±ë ìäÛëÃÜë_ ÇëìßhÝ ±_ÃõÞù ØëÂáù ÖöÝëß ÀßäëÜë_ ±ëäõ Èõ. Õß_Öð ±ë Õèõáë_ ³�

ÃþëÜÞë çùNûËäõßÞë À<Ë<_ÚÞí ÜëìèÖí µÜõßõáí èùäí Éwßí Èõ. Éõ ÜëËõ ³�ÃþëÜ çùNûËäõßÞë ±õÍÜíÞíVËÿõåÞ 

ìäÛëÃÜë_ ±ëÕõá À<Ë<_Ú ÜëVËßÞù µÕÝùÃ ×ëÝ Èõ. 

@áíÀ ±LÝ ØëÂáë  01.

@áíÀ ÇëìßhÝÞù  02.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

ÇëìßhÝ ±_ÃõÞë ØëÂáëÞí ìäÃÖ 

ÜëËõÞð_ ÎùÜý Âñáåõ. ÉõÜë_ Þäí 

ÜëìèÖí µÜõßäë ÜëËõ Þäð_ µÜõßù 

Õß @áíÀ Àßù. 

 04.

� ÇëìßhÝ ±_ÃõÞí ÜëìèÖí 

@áíÀ ÇëìßhÝÞù ØëÂáù  03.



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  450  ˆ ´�ÃþëÜ çùNûËäõß 

 

ÜèùSáë Þ_. Õß @áíÀ ÜèùSáù 

Õç_Ø Àßù. 
 05.

À<Ë<_ÚùÞí ÜëìèÖí ±Ãëµ×í µÜõßõá èùäë×í ÇëìßhÝÞù ØëÂáù ÖöÝëß Àßäë ÜëËõ ±èÙ Î@Ö ÜõÞðÜë_×í ÜëìèÖí

Õç_Ø Àßäí ÕÍõ Èõ Éõäí Àõ, ÜèùSáëÞð_ ÞëÜ, À<Ë<_Ú Þ_., ±ßÉØëßÞð_ ÞëÜ äÃõßõ. IÝëßÚëØ ÞùîÔHëíÞí ÖëßíÂ,

èõÖð äÃõßõ Éõäí ìäÃÖù ÛßíÞõ çõä Àßäë×í ÇëìßhÝÞë ØëÂáë ÜëËõÞù ßõÀùÍó çõä ×´ ½Ý Èõ. IÝëß ÚëØ ±ë

ßõÀùÍóÞõ ÇëìßhÝÞë ØëÂáë ÖßíÀõ ÕþíLË Àßí åÀëÝ Èõ.  

IÝëßÚëØ À<Ë<_Ú Þ_. Õç_Ø Àßù.   06.



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  451  ˆ ´�ÃþëÜ çùNûËäõß 

 

±ßÉØëßÞð_ ÞëÜ Õç_Ø ÀßÖë_ 

Âëáí ÎùÜýÜë_ ÚÔí ìäÃÖù 

Ûßë´ Éåõ. Î@Ö èõÖð ±Þõ 

ßíÜëÀóûç ½õ Éwß èùÝ Öù 

ÛßäëÞë ßèõåõ. 

 07.

À<Ë<_Ú Þ_. Õç_Ø ÀÝëý ÚëØ ÞíÇõ ±ëÕõá ±ßÉØëßÞð_ ÞëÜ Õç_Ø ÀßùÞë Âëáí ÚùZëÜë_ ÜëµçÞð_ ÚËÞ @áíÀ ÀßÖë_

À<Ë<_ÚÞë çPÝùÞë_ ÞëÜ ±ëäí Éåõ. ÉõÜë_×í ÉõÞë ÞëÜ ÜëËõ ÇëìßhÝÞù ØëÂáù áõäëÞù èùÝ Öõ ÞëÜ Õç_Ø Àßù.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚÞð_ 

ßõÀùÍó çõä ×´ ÃÝëÞð_ ÍëÝáùÃ 

ÚùZë ±ëäí Éåõ. 

 

@áíÀ OK. 

 09.

 08. IÝëßÚëØ ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ 

ØåëýTÝë ÜðÉÚ ±LÝ ÜëìèÖí 

Ûßí çõä Àßäð_ èùÝ Öù çõä Àßù 

Õß @áíÀ Àßù. 



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  452  ˆ ´�ÃþëÜ çùNûËäõß 

 

ÇëìßhÝÞù ØëÂáù ÕþíLË Àßäë 

ÜëËõ ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë 

ÜðÉÚ ìÕþ_Ë çËaÎíÀõË Õß @áíÀ 

Àßù. 

 10.

ÇëìßhÝÞë ØëÂáëÞë ÕþíLË ÕþíTÝñ ÜëËõ ßõÀùÍó çõä ×´ ÃÝë ÚëØ ÎùÜýÞí ÞíÇõ ±ëÕõá ÜõÞðÜë_×í ìÕþ_Ë çËaÎíÀõË

Õß @áíÀ Àßù. 

ìÕþ_Ë çËaÎíÀõË ÚËÞ Õß @áíÀ 

ÀßÖë_ ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØõÂëÝ Èõ 

ÖõÜ ìÕþLËÞð_ ÍëÝáùÃ ÚùZë ±ëäí 

Éåõ. ½õ ÕþíLË ÕþíTÝð ½õäù èùÝ Öù 

ØëÂáù É\±ù Õß @áíÀ Àßù. 

 12.

 13. ½õ ÕþíLË ÕþíTÝð Þ ½õäù èùÝ 

±Þõ ÕþíLË ÕHë Þ ÀëÏäí èùÝ 

Öù Üñâ V×ëÞ Õß @áíÀ Àßäð_. 

½õ Àù´ ßõÀùÍó åùÔäù èùÝ Öù 

åùÔù Õß @áíÀ Àßù. 
 11.



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  453  ˆ ´�ÃþëÜ çùNûËäõß 

 

ØëÂáù É\±ù Õß @áíÀ ÀßÖë_ 

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØõÂëÝ Èõ ÖõÜ 

ÇëìßhÝÞë ØëÂáëÞù ÞÜñÞù 

ÖöÝëß ×´ Éåõ. 

 14.

ØëÂáù É\±ù Õß @áíÀ ÀßÖë_ ÇëìßhÝÞë ØëÂáëÞí ÕþíLË ÕþíTÝñ V¿íÞÜë_ ØõÂëåõ.
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 ÇëìßhÝÞë ØëÂáëÞð_ ß°VËßÑ äæýäëß ±Þõ ÜìèÞëäëß ÀõËáë áùÀùÞõ ÇëìßhÝ ±_ÃõÞë ØëÂáë ±ëÕäëÜë_

±ëTÝë Èõ ÖõÞð_ ß°VËß ÇëìßhÝÞë ØëÂáëÞë ß°VËßÜë_×í Üõâäí åÀëÝ Èõ.  

@áíÀ ±LÝ ØëÂáë  01.

@áíÀ ÇëìßhÝÞù  02.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

ÇëìßhÝÞë ØëÂáë ÜëËõÞð_ ß°VËß 

Üõâääë ÜëËõÞð _ÍëÝáùÃ ÚùZë 

Âñáåõ. ÉõÜë_ äæý ±Þõ ÜìèÞù 

Õç_Ø Àßù. Øë.Ö. äæý 2004 

±Þõ ÚÔë ÜìèÞë Õç_Ø Àßù. 

 04.

@áíÀ ÇëìßhÝÞë ØëÂáëÞð_ 

ß°VËß 
 03.

IÝëßÚëØ É\±ù/ìÕþ_Ë Àßù Õß 

@áíÀ Àßù.  
 05.



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  455  ˆ ´�ÃþëÜ çùNûËäõß 

 É\±ù/ìÕþ_Ë Àßù Õß @áíÀ ÀßÖë_ ÇëìßhÝÞë ØëÂáëÞë ß°VËßÞù ÕþíLË ÕþíTÝñ ±ëäí Éåõ. IÝëßÚëØ ÖõÞõ ÕþíLË 

Àßí åÀëåõ. 

ìÞØõýìåÖ ±õßù (arrow)Þí 

ÉBÝë±õ ±ëÕõá ÚùZëÜë_ 

ß°VËßÞë À<á ÕëÞë 

ÚÖëäåõ. 

 06.

ìÞØõýìåÖ ±õßù (arrow)Þí 

ÉBÝë±õ×í ÕþíLË ÕþíTÝðÞí TÝñ 

çë´{ Þyí Àßí åÀëåõ. 

 07.

ß°VËß ÕþíLË Àßäë ÜëËõ 

ìÞØõýìåÖ ÕþíLËßÞë ìÇhë Õß 

@áíÀ Àßù. 

 08.

ÕþíLË ±ëÕÖë_ ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë 

ÜðÉÚÞð_ ÕþíLË ÜëËõÞð_ ÍëÝáùÃ 

ÚùZë ±ëäí Éåõ. ÉõÜë_ Éõ ÍíÎùSË 

(default) ÕþíLËß èåõ Öõ Øåëýäõá

ÉBÝë±õ ±ëäí Éåõ. 

 09.

ÕþíLË ßõLÉ (Print Range)Þë 

ÍëÝáùÃ ÚùZëÜë_ ÉõËáë ÕõÉ 

ÕþíLË Àßäë èùÝ Öõ áÂù. 

 10.

ÕþíLË Àßäë ÜëËõ OK Õß 

@áíÀ Àßù. 
 11.
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ÍùÜíçë³áÞù ØëÂáù Ñ ±ë ìäÛëÃÜë_ ÍùÜíçë³á ±_ÃõÞù ØëÂáù ÖöÝëß ÀßäëÜë_ ±ëäõ Èõ. Õß_Öð ±ë Õèõáë_ 

³�ÃþëÜÞë çùNûËäõßÜë_ À<Ë<_ÚÞí ÜëìèÖí µÜõßõáí èùäí Éwßí Èõ. Éõ ÜëËõ ³�ÃþëÜ çùNûËäõßÞë ±õÍÜíÞíVËÿõåÞ 

ìäÛëÃÜë_ ±ëÕõá À<Ë<_Ú ÜëVËßÞù µÕÝùÃ ×ëÝ Èõ. 

@áíÀ ±LÝ ØëÂáë  01.

@áíÀ ÍùÜíçë³áÞù  02.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

ÍùÜíçë³á ±_ÃõÞë ØëÂáëÞí 

ìäÃÖ ÜëËõÞð_ ÎùÜý Âñáåõ. ÉõÜë_ 

Þäí ÜëìèÖí µÜõßäë ÜëËõ Þäð_ 

µÜõßù Õß @áíÀ Àßù. 

 04.

� ÍùÜíçë³á ±_ÃõÞí ÜëìèÖí 

@áíÀ ÍùÜíçë³áÞù ØëÂáù  03.
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ÜèùSáë Þ_. Õß @áíÀ ÜèùSáù 

Õç_Ø Àßù. 
 05.

À<Ë<_ÚùÞí ÜëìèÖí ±Ãëµ×í µÜõßõá èùäë×í ÍùÜíçë³áÞù ØëÂáù ÖöÝëß Àßäë ÜëËõ ±èÙ Î@Ö ÜõÞðÜë_×í 

ÜëìèÖí Õç_Ø Àßäí ÕÍõ Èõ Éõäí Àõ, ÜèùSáëÞð_ ÞëÜ, À<Ë<_Ú Þ_., ±ßÉØëßÞð_ ÞëÜ äÃõßõ. IÝëßÚëØ ÞùîÔHëíÞí

ÖëßíÂ, èõÖð äÃõßõ Éõäí ìäÃÖù ÛßíÞõ çõä Àßäë×í ÍùÜíçë³áÞë ØëÂáë ÜëËõÞù ßõÀùÍó çõä ×´ ½Ý Èõ.

IÝëß ÚëØ ±ë ßõÀùÍóÞõ ÍùÜíçë³áÞë ØëÂáë ÖßíÀõ ÕþíLË Àßí åÀëÝ Èõ.  

IÝëßÚëØ À<Ë<_Ú Þ_. Õç_Ø Àßù.   06.
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±ßÉØëßÞð_ ÞëÜ Õç_Ø ÀßÖë_ 

Âëáí ÎùÜýÜë_ ÚÔí ìäÃÖù 

Ûßë´ Éåõ. Î@Ö èõÖð ±Þõ 

ßíÜëÀóûç ½õ Éwß èùÝ Öù 

ÛßäëÞë ßèõåõ. 

 07.

À<Ë<_Ú Þ_. Õç_Ø ÀÝëý ÚëØ ÞíÇõ ±ëÕõá ±ßÉØëßÞð_ ÞëÜ Õç_Ø ÀßùÞë Âëáí ÚùZëÜë_ ÜëµçÞð_ ÚËÞ @áíÀ ÀßÖë_

À<Ë<_ÚÞë çPÝùÞë_ ÞëÜ ±ëäí Éåõ. ÉõÜë_×í ÉõÞë ÞëÜ ÜëËõ ÍùÜíçë³áÞù ØëÂáù áõäëÞù èùÝ Öõ ÞëÜ Õç_Ø

Àßù. 

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚÞð_ 

ßõÀùÍó çõä ×´ ÃÝëÞð_ ÍëÝáùÃ 

ÚùZë ±ëäí Éåõ. 

 

@áíÀ OK. 

 09.

 08. IÝëßÚëØ ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ 

ØåëýTÝë ÜðÉÚ ±LÝ ÜëìèÖí 

Ûßí çõä Àßäð_ èùÝ Öù çõä Àßù 

Õß @áíÀ Àßù. 
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ÍùÜíçë³áÞù ØëÂáù ÕþíLË Àßäë 

ÜëËõ ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë 

ÜðÉÚ ìÕþ_Ë çËaÎíÀõË Õß @áíÀ 

Àßù. 

 10.

ÍùÜíçë³áÞë ØëÂáëÞë ÕþíLË ÕþíTÝñ ÜëËõ ßõÀùÍó çõä ×´ ÃÝë ÚëØ ÎùÜýÞí ÞíÇõ ±ëÕõá ÜõÞðÜë_×í ìÕþ_Ë

çËaÎíÀõË Õß @áíÀ Àßù. 

ìÕþ_Ë çËaÎíÀõË ÚËÞ Õß @áíÀ 

ÀßÖë_ ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØõÂëÝ Èõ 

ÖõÜ ìÕþLËÞð_ ÍëÝáùÃ ÚùZë ±ëäí 

Éåõ. ½õ ÕþíLË ÕþíTÝð ½õäù èùÝ Öù 

ØëÂáù É\±ù Õß @áíÀ Àßù. 

 12.

 13. ½õ ÕþíLË ÕþíTÝñ Þ ½õäù èùÝ 

±Þõ ÕþíLË ÕHë Þ ÀëÏäí èùÝ 

Öù Üñâ V×ëÞ Õß @áíÀ Àßäð_. 

½õ Àù´ ßõÀùÍó åùÔäù èùÝ Öù 

åùÔù Õß @áíÀ Àßù. 
 11.
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ØëÂáù É\±ù Õß @áíÀ ÀßÖë_ 

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØõÂëÝ Èõ ÖõÜ 

ÍùÜíçë³áÞë ØëÂáëÞù ÞÜñÞù 

ÖöÝëß ×´ Éåõ. 

 14.

ØëÂáù É\±ù Õß @áíÀ ÀßÖë_ ÍùÜíçë³áÞë ØëÂáëÞí ÕþíLË ÕþíTÝñ V¿íÞÜë_ ØõÂëåõ.
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 ÍùÜíçë³áÞë ØëÂáëÞð_ ß°VËßÑ äæýäëß ±Þõ ÜìèÞëäëß ÀõËáë áùÀùÞõ ÍùÜíçë³á ±_ÃõÞë ØëÂáë 

±ëÕäëÜë_ ±ëTÝë Èõ ÖõÞð_ ß°VËß ÍùÜíçë³áÞë ØëÂáëÞë ß°VËßÜë_×í Üõâäí åÀëÝ Èõ. 

@áíÀ ±LÝ ØëÂáë  01.

@áíÀ ÍùÜíçë³áÞù  02.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

ÍùÜíçë³á ØëÂáë ÜëËõÞð_ ß°VËß 

Üõâääë ÜëËõÞð _ÍëÝáùÃ ÚùZë 

Âñáåõ. ÉõÜë_ äæý ±Þõ ÜìèÞù Õç_Ø 

Àßù. Øë.Ö. äæý 2004 ±Þõ ÚÔë 

ÜìèÞë Õç_Ø Àßù. 

 04.

@áíÀ ÍùÜíçë³áÞë ØëÂáëÞð_ 

ß°VËß 
 03.

IÝëßÚëØ É\±ù/ìÕþ_Ë Àßù Õß 

@áíÀ Àßù.  
 05.
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É\±ù/ìÕþ_Ë Àßù Õß @áíÀ ÀßÖë_ ÍùÜíçë³áÞë ØëÂáëÞë ß°VËßÞù ÕþíLË ÕþíTÝñ ±ëäí Éåõ. IÝëßÚëØ ÖõÞõ

ÕþíLË Àßí åÀëåõ. 

ìÞØõýìåÖ ±õßù (arrow)Þí 

ÉBÝë±õ ±ëÕõá ÚùZëÜë_ 

ß°VËßÞë À<á ÕëÞë 

ÚÖëäåõ. 

 06.

ìÞØõýìåÖ ±õßù (arrow)Þí 

ÉBÝë±õ×í ÕþíLË ÕþíTÝðÞí TÝñ 

çë´{ Þyí Àßí åÀëåõ. 

 07.

ß°VËß ÕþíLË Àßäë ÜëËõ 

ìÞØõýìåÖ ÕþíLËßÞë ìÇhë Õß 

@áíÀ Àßù.  

 08.

ÕþíLË ±ëÕÖë_ ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë 

ÜðÉÚÞð_ ÕþíLË ÜëËõÞð_ ÍëÝáùÃ 

ÚùZë ±ëäí Éåõ. ÉõÜë_ Éõ ÍíÎùSË 

(default) ÕþíLËß èåõ Öõ Øåëýäõá

ÉBÝë±õ ±ëäí Éåõ. 

 09.

ÕþíLË ßõLÉ (Print Range)Þë 

ÍëÝáùÃ ÚùZëÜë_ ÉõËáë ÕõÉ 

ÕþíLË Àßäë èùÝ Öõ áÂù. 

 10.

ÕþíLË Àßäë ÜëËõ OK Õß 

@áíÀ Àßù. 
 11.
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ÃëÜÞí ÜëìèÖí ±õÀ ÞÉßõÑ ³�ÃþëÜ çùNûËäõßÜë_ ±ëÕõá ±ë ìäÛëÃ ¦ëßë ÃëÜÞí ÖÜëÜ ÜëìèÖíÞõ ±ëäßí

á´ åÀëÝ Èõ. ±ë ìäÛëÃÜë_×í Éõäí Àõ, ÃëÜÞí äVÖí, ÛñÃùâ, èäëÜëÞ, äßçëØ, çëZëßÖë, çÃäÍ, ÕëHëí,

ÍÿõÞõÉ, ßùÃÇëâù, ìç_Çë´, çíVÜùáù°, äëÝßáõç, ç_Çëß, ÕåðÔÞ, ÕëÀ äÃõßõÞí ÜëìèÖí Üõâäí åÀëÝ Èõ. 

@áíÀ ÝðËíáíËí  01.

@áíÀ ÃëÜÞí ÜëìèÖí ±õÀ 

ÞÉßõ 
 02.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ½õ´ åÀëÝ Èõ 

ÖõÜ ÃëÜÞí ÜëìèÖíÞõ ±ëäßí 

áõÖð_ ÎùÜý Âñáí Éåõ. Éõ ìäæÝÞí 

ÜëìèÖí µÜõßäí èùÝ ÖõÞë ÚËÞ 

Õß @áíÀ Àßù. Øë.Ö. äßçëØ 

 03.

� ÃëÜÞí ÜëìèÖí ±õÀ ÞÉßõ 



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  464  ˆ ´�ÃþëÜ çùNûËäõß 

±ë ìäÛëÃÞë Àù´ÕHë ìäæÝÞí ÜëìèÖí ½õ çðÔëßäí èùÝ Öù çðÔëßù Àßù Õß @áíÀ Àßäí. ÃëÜÞí 

ÜëìèÖíÞë ÜðAÝ ÕëÞë Õß ±ëääë ÜëËõ @áíÝß Õß @áíÀ Àßäí. 

äßçëØÞë ÚËÞ Õß @áíÀ ÀßÖë_ 

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ½õ´ åÀëÝ Èõ 

ÖõÜ äßçëØÞí ÜëìèÖí µÜõßäë 

ÜëËõ Âëáí ÎùÜý ±ëäí Éåõ. 

 04.

Âñáõá ÎùÜýÜë_ äßçëØ ìäåõÞí 

ÜëìèÖí µÜõßù 
 06.

äßçëØ ìäæõÞí ÜëìèÖí µÜõßäë 

ÜëËõ çú Õþ×Ü çðÔëßù Àßù Õß 

@áíÀ Àßäð_. 

 05.

çõä Àßù Õß @áíÀ ÀßÖë_ ÜëìèÖí 

çõä ×´ Éåõ. 
 07.
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ÝùÉÞëÀíÝ Àùßë_ ÎùÜýÑ ³�ÃþëÜ çùNûËäõßÞë ±ë ìäÛëÃÜë_ Õ_ÇëÝÖ ÀÇõßí èVÖÀ Úèëß ÕëÍäëÜë_ ±ëäÖí É\Øí 

É\Øí ÝùÉÞë±ùÞë_ ±ß°Õhëù ±ëÕäëÜë_ ±ëäõáë_ Èõ. 

@áíÀ ÝðËíáíËí  01.

@áíÀ ÝùÉÞëÀíÝ Àùßë ÎùÜý  02.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØõÂëÝ Èõ ÖõÜ 

Õþ×Ü ÍÿùÕ ÍëµÞ ÚùZëÜë_×í 

ìäÛëÃ Õç_Ø Àßù. 

Øë.Ö. ÂõÖíäëÍí 

 03.

� ÝùÉÞëÀíÝ Àùßë_ ÎùÜý 
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 Õþ×Ü ìäÛëÃÞð_ ÞëÜ Õç_Ø Àßí, ÎùÜýÞð_ ÞëÜ Õç_Ø Àßù. IÝëßÚëØ ÉõÞë ÞëÜõ ÎùÜý áõäëÞð_ èùÝ ÖõÞð_ ÞëÜ áÂí

ÎùÜý ìÕþLË Àßù. 

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØõÂëÝ Èõ ÖõÜ 

ÎùÜýÞë ÞëÜÞë ÚùZëÜë_×í À<äë 

çÚçíÍí Àõç ÎùÜý Õç_Ø Àßù. 

 04.

ìÞØõýìåÖ ÞëÜÞë ËõZË ÚùZëÜë_ 

ÉõÞë ÞëÜ ÜëËõ ÎùÜý ÜõâääëÞð_ 

èùÝ Öõ ÞëÜ áÂù. IÝëßÚëØ 

ÎùÜý ìÕþ_Ë Àßù Õß @áíÀ Àßù. 

 05.
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³�ÃþëÜ èõÌâ ±ëäÀÞð_ ß°VËßÑ ±ë ìäÛëÃÜë_ ³�ÃþëÜ èõÌâ ±ëäÀÞë ß°VËß ±_ÃõÞí ÜëìèÖí ±ëÕäëÜë_ 

±ëäõáí Èõ. Õ_ÇëÝÖ ÞëÃìßÀùÞõ É\Øë_ É\Øë_ çÜÝõ É\Øë É\Øë ÕþÜëHëÕhëù ±ëÕÖí èùÝ Èõ. ±ëäë_ ÕþÜëHëÕhëùÞí 

ÝëØí äæýäëß ±×äë Öù Àù´ ±õÀ ÖëßíÂ ×í Úí° ÖëßíÂ çðÔíÜë_ À<á ÀõËáë_ ÕþÜëHëÕhëù ±ÕëÝë_ Èõ ±Þõ

ÀõËáí ±ëäÀ ×´ Èõ, ÖõÞí ìäÃÖù ³�ÃþëÜ èõÌâ ±ëäÀÞë ß°VËßÜë_×í Üõâäí åÀëÝ Èõ. 

@áíÀ ÝðËíáíËí  01.

@áíÀ ³�ÃþëÜ èõÌâ ±ëäÀÞð_ 

ß°VËß 
 02.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

³�ÃþëÜ èõÌâÞë ±ëäÀ ß°VËß 

ÜëËõÞð_ ÍëÝáùÃ ÚùZëÜë_×í äæý 

Õç_Ø Àßù ±Þõ À´ ÖëßíÂ ×í 

À´ ÖëßíÂ çðÔíÞð_ ±ëäÀ ß°VËß 

Üõâääð_ Èõ Öõ Þyí Àßù. 

Øë.Ö. äæý 2004�2005 

 03.

� ³�ÃþëÜ èõÌâ ±ëäÀÞð_ ß°VËß 

@áíÀ É\±ù/ìÕþ_Ë Àßù  04.
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É\±ù/ìÕþ_Ë Àßù Õß @áíÀ ÀßÖë_ äæý 2004�2005 ØßQÝëÞ É\Øë É\Øë À<á ÀõËáë ØëÂáë/ÕþÜëHëÕhëù 

±ëÕäëÜë_ ±ëTÝë Èõ ±Þõ ±ë ÕþÜëHëÕhëù×í À<á ÀõËáí ±ëäÀ ×´ Èõ, ÖõÞë ß°VËßÞù ÕþíLË ÕþíTÝñ ±ëäí Éåõ.

IÝëßÚëØ ÖõÞõ ÕþíLË Àßí åÀëåõ. 

ìÞØõýìåÖ ±õßù (arrow)Þí 

ÉBÝë±õ ±ëÕõá ÚùZëÜë_ 

ß°VËßÞë À<á ÕëÞë 

ÚÖëäåõ. 

 05.

ìÞØõýìåÖ ±õßù (arrow)Þí 

ÉBÝë±õ×í ÕþíLË ÕþíTÝðÞí TÝñ 

çë´{ Þyí Àßí åÀëåõ.  

 06.

ß°VËß ÕþíLË Àßäë ÜëËõ 

ìÞØõýìåÖ ÕþíLËßÞë ìÇhë Õß 

@áíÀ Àßù. 

 07.

ÕþíLË ±ëÕÖë_ ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë 

ÜðÉÚÞð_ ÕþíLË ÜëËõÞð_ ÍëÝáùÃ 

ÚùZë ±ëäí Éåõ. ÉõÜë_ Éõ ÍíÎùSË 

(default) ÕþíLËß èåõ Öõ 

Øåëýäõá ÉBÝë±õ ±ëäí Éåõ. 

 08.

ÕþíLË ßõLÉ (Print Range)Þë 

ÍëÝáùÃ ÚùZëÜë_ ÉõËáë ÕõÉ 

ÕþíLË Àßäë èùÝ Öõ áÂù. 

 09.

ÕþíLË Àßäë ÜëËõ OK Õß 

@áíÀ Àßù. 
 10.
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ÉLÜÞë ÕþÜëHëÞð_ ±õÞëáíçíç (M²×yßHë)Ñ ±ë ìäÛëÃÜë_ Àù´ÕHë çÜÝÃëâë ØßQÝëÞ ÉLÜÞù ±ë_À ÀõËáù 

Èõ ÖõÞù ç_ÕñHëý ÃþëÎ (ÇëËó) ÖöÝëß ×´ ½Ý Èõ. 

@áíÀ ÝðËíáíËí  01.

@áíÀ ÉLÜÞë ÕþÜëHëÞð_ 

±õÞëçíáíçíç 
 02.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

äæýÞë ÂëÞëÜë_ ÀÝë äæý×í ÀÝë 

äæý çðÔíÞð_ ÉLÜÞð_ ±õÞëáíçíç 

ÖöÝëß Àßäð_ Èõ Öõ äæý áÂù. 

Øë.Ö. 2002�2004 

 03.

� ÉLÜÞë ÕþÜëHëÞð_ ±õÞëáíçíç (M²×yßHë) 

@áíÀ É\±ù/ìÕþ_Ë Àßù  04.
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É\±ù/ìÕþ_Ë Àßù Õß @áíÀ ÀßÖë_ äæý 2002�2004 ØßQÝëÞ À<á ÀõËáë_ ÚëâÀù ÉLQÝë_ Èõ ÖõÞù ç_ÕñHëý ÃþëÎ

(ÇëËó) ÖöÝëß ×´ Éåõ. 

ìÞØõýìåÖ ±õßù (arrow)Þí 

ÉBÝë±õ ±ëÕõá ÚùZëÜë_ 

ÉLÜÞë ±õÞëáíçíçÞë À<á 

ÕëÞë ÚÖëäåõ. 

 05.

ìÞØõýìåÖ ±õßù (arrow)Þí 

ÉBÝë±õ×í ÕþíLË ÕþíTÝðÞí TÝñ 

çë´{ Þyí Àßí åÀëåõ.  

 06.

ß°VËß ÕþíLË Àßäë ÜëËõ 

ìÞØõýìåÖ ÕþíLËßÞë ìÇhë Õß 

@áíÀ Àßù.  

 07.

ÕþíLË ±ëÕÖë_ ÚëÉ\Üë_ ØåëýTÝë 

ÜðÉÚÞð_ ÕþíLË ÜëËõÞð_ ÍëÝáùÃ 

ÚùZë ±ëäí Éåõ. ÉõÜë_ Éõ ÍíÎùSË 

(default) ÕþíLËß èåõ Öõ 

Øåëýäõá ÉBÝë±õ ±ëäí Éåõ. 

 08.

ÕþíLË ßõLÉ (Print Range)Þë 

ÍëÝáùÃ ÚùZëÜë_ ÉõËáë ÕõÉ 

ÕþíLË Àßäë èùÝ Öõ áÂù. 

 09.

ÕþíLË Àßäë ÜëËõ OK Õß 

@áíÀ Àßù. 
 10.
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ÜÖØëß ÝëØí À<Ë<_ÚÞí ÝëØí ÕþÜëHëõÑ À<Ë<_Ú ÜëVËßÜë_ ±ëÕõáí ìäÃÖùÞõ ±ëÔëßõ ±ëÕù±ëÕ À<Ë<_ÚÞë çPÝùÞí

ìäÃÖù ÕþÜëHëõ ÜÖØëß ÝëØí ÖöÝëß ×´ Éåõ. ÉõÞí ÕþíLË ÕHë çßâÖë×í Üõâäí åÀëÝ Èõ. 

@áíÀ ÝðËíáíËí  01.

@áíÀ ÜÖØëß ÝëØí À<Ë<_ÚÞí 

ÝëØí ÕþÜëHëõ 
 02.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ  

À<Ë<_Ú ÕþÜëHëõ ÜÖØëß ÝëØí ÖöÝëß 

×´ Éåõ. 

 03.

� ÜÖØëß ÝëØí À<Ë<_ÚÞí ÝëØí ÕþÜëHëõ 

ß°VËß ÕþíLË Àßäë ÜëËõ 

ìÞØõýìåÖ ÕþíLËßÞë ìÇhë Õß 

@áíÀ Àßù.  

 04.

ÕþíLË Àßäë ÜëËõ Øåëýäõá 

ÍëÝáùÃ ÚùZëÜë_ OK Õß @áíÀ 

Àßù. 

 05.
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ÚõÀ±Õ ±õ ³�ÃþëÜ çùNûËäõßÞù ÂñÚ É ±ÃIÝÞù ìäÛëÃ Èõ. ³�ÃþëÜ Õ_ÇëÝÖ çíVËÜÞë çùNûËäõßÜë_ ØëÂá 

Àßõá ÖÜëÜ ÜëìèÖí (ÍõËëÚõ{)Þù ÚõÀ±Õ çëäÇõÖíÞë_ ÕÃáë_ wÕõ ³�ÃþëÜ äÕßëåÀÖëý±õ ßùÉõ ßùÉ çë_Éõ 

ÀÇõßí Ú_Ô ×Öë_ Õñäõý áõäëÞù ßèõ Èõ. Éõ×í ßùÉÚßùÉÞí ÜëìèÖíÞõ çëÇäí åÀëÝ. ±ë ÚõÀ±Õ ÀùQMÝðËßÜë_Þí

C:\e-GramÜë_×í D:\ ±×äë E:\ Üë_ á´ åÀëÝ Èõ. (±Ãëµ ±ë ìäÛëÃÞí ìäVI²Ö ÜëìèÖí ±ëÕõá Èõ.) 

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ½õ´ åÀëÝ Èõ 

ÖõÜ C:\e-Gram ÎùSÍßÜë_×í 

panchayat.mdb Îë³á 

ÀùÕí Àßù ±Þõ ÀùQMÝðËßÞí 

±LÝ d:\ Íÿë³ä ±×äë e:\ 
Íÿë³äÜë_ ÕõVË Àßù. 

 01.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØåëýTÝë ÜðÉÚ 

panchayat.mdb Îë³á ±LÝ 

d:\ Íÿë³äÜë_ ÀùÕí ×´ Éåõ. 

 02.

� ³�ÃþëÜ çùNûËäõßÞë ÍõËëÚõ{Þù ÚõÀ±Õ áù 
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½õ ³�ÃþëÜ çùNûËäõßÜë_ Ào´ ÕHë ÂëÜí ÉHëëÝ Öù National Informatics Centre (NIC)Þí ç_ÕÀó 

ÜëìèÖí èõSÕ ÜõÞðÜë_ ±ëÕäëÜë_ ±ëäõáí Èõ ÖõÜÉ ³�ÃþëÜ çùNûËäõßÜë_×í Úèëß ÞíÀâäë ÜëËõ ÚèëßÞù ÀÜëLÍ 

±ëÕõá Èõ. 

@áíÀ èõSÕ  01.

@áíÀ ³�ÃþëÜ ä{ýÞ  02.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØõÂëÝ Èõ ÖõÜ 

èõSÕ ÜõÞðÜë_ ±ùÕßõËÙÃ ËíMç 

±ëÕõá Èõ ÖõÜÉ ³�ÃþëÜ 

çùNûËäõßÞð_ ä{ýÞ ±Þõ NICÞí 

ç_ÕÀó ÜëìèÖí ±ëÕõáí Èõ.  

@áíÀ OK 

 03.

� èõSÕ ±Þõ ³�ÃþëÜ çùNûËäõßÜë_×í Úèëß ±ëääë ÜëËõ 
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 ÚèëßÑ ³�ÃþëÜ çùNûËäõß Ú_Ô ×Öë_ É ±ëÛëß ç_Øõå ±ëäí Éåõ.

@áíÀ Úèëß  01.

@áíÀ ³�ÃþëÜ×í Úèëß  02.

ÚëÉ\Þë V¿íÞÜë_ ØõÂëÝ Èõ ÖõÜ 

³�ÃþëÜ çùNûËäõß Ú_Ô ×Öë_ 

±ëÛëß ç_Øõå ±ëäí Éåõ. 

@áíÀ OK 

 03.
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ÃðÉßëÖ VËõË äë´Í ±õßíÝë ÞõËäÀó 
(°±õçäëÞ) 

 
Gujarat State Wide Area Network 

(GSWAN)
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çÜÉHëÑ 
ÃðÉßëÖ çßÀëßõ ÖõÞí äèíäËí À<åâÖë ±Þõ ½èõß çõäëÞí ÃðHëäkëë ±zÖÞ Ëõ@Þùáù°Þë µÕÝùÃ×í äÔëßäë 

ÜëËõ ±ë³.Ëí. ÜëâÂëÞí ßÇÞë Àßí Èõ. ±ë³.Ëí. ÀëÝý¿ÜÞë ±õÀ ÛëÃ wÕõ ÃðÉßëÖ çßÀëßõ ±ë³.Õí. ±ëÔëìßÖ 

VËõË äë³Í ±õßíÝë ÞõËäÀó ÖöÝëß Àßí ÃðÉßëÖ VËõË äë³Í ±õßíÝë ÞõËäÀó (GSWAN) ÞëÜ ±ëÕäëÜë_ ±ëäõá 

Èõ. 

 
GSWAN ±õ ÃðÉßëÖ çßÀëßÞë ç_Çëß TÝäèëßÞõ (ÀùQÝðìÞÀõåÞ çõË±Õ)Þõ ±zÖÞ Àßõá Èõ, ÉõÞë ÀëßHëõ 

äèíäËí ±çßÀëßÀÖë, ÀëÝýZëÜÖë, ½èõß çõäëÞí ÃðHëäkëëÜë_ äÔëßù ×Ýõá Èõ ±Þõ ßëFÝÞë çäë*Ãí ìäÀëç ÜëËõ 

çßÀëßÞõ ÂñÚ É µÕÝùÃí Ò³LÎùÜõýåÞ èë³äõÓ Õñßù ÕëÍõá Èõ. 

 

GSWANÞí V×ëÕÞë ÚðË (BOOT) Õ©ìÖ ±ëÔëìßÖ Èõ. Éõ 8 äæý çðÔíÞë çÜÝÃëâëÜë_ Voice, 
Video Ö×ë DataÞí çõäë±ù ìÉSáë Ö×ë ÖëáðÀë ÀZëë±õ ÃðÉßëÖ çßÀëßÞí ìäìäÔ ÀÇõßí±ùÞõ Õñßí ÕëÍäëÜë_ 

±ëäåõ. GSWAN Õëçõ ±ÞðÀ>â ËùÕùáù° (topology) Èõ. Éõ ±zÖÞ ±Þõ ±ëÃäí ÖÀÞíÀÞë µÕÝùÃ×í 

±Þõ èëáÞë ÖÚyõ Çëáí ßèõáí ÖÀÞíÀ×í çðçFÉ ×äëÞí ZëÜÖë×í ßëFÝÞë ÖÜëÜ ìäVÖëßÞõ çë_ÀYÝð_ Èõ. 

 

çßÀëßÞë ÚÔë_ É ç_Çëß ÜëKÝÜ ±Þõ ±ë³.Ëí. ÜëâÂë±ù GSWAN çë×õ ½õÍëÝõá Èõ. ±ë ÞõËäÀó ÜðAÝIäõ 

äíÍíÝù ÀùLÎßLç, äù³ç ±Þõ ÍõËë ÕþçëßHë, ³LËßÞõË ±ùÕßõåÞ, EDI (³áõ@ËÿùìÞÀ ÍõËë ³LËßÇõLÉ çäaç), 

äõSÝð ±õÍõÍ ÞõËäÀó, GSWAN µÕÛù@Öë±ù ÜëËõ èõSÕ ÍõVÀ, ³LÎùÜõýåÞ Àí±ùVÀ, ÍõËë äõß èëµçÙÃ Ö×ë 

ìäìäÔ çßÀëßí ìäÛëÃùÞí ±õMáíÀõåÞù ÜëËõ äÕßëÝ Èõ. 

 

GSWAN Network Diagram 
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GSWAN ¦ëßë ÞíÇõ ÜðÉÚÞí çðìäÔë±ù Õñßí ÕëÍäëÜë_ ±ëäõ ÈõÑ 

 

1. äù³ç çäaçíç 

2. äíÍíÝù ÀùLÎßLçÞí çäaçíç 

3. ÍõËë ÜëËõÞí ÀÞõã@ËäíËí 

4. ³LËßÞõË ±Þõ Úí½ ÞõËäÀó ÜëËõÞí ÀÞõã@ËäíËí 

5. Àí±ùVÀ ÜëËõÞí ÀÞõã@ËäíËí 

 

GSWANÞõ hëHë ÖÚyëÜë_ çÜëääëÜë_ ±ëTÝð_ Èõ. 

 

• Õþ×Ü ÖÚyëÜë_ ÃðÉßëÖ ßëFÝ ÀõLÄ (State Center – SC)Þõ çë_ÀâäëÜë_ ±ëTÝð_ Èõ. (±ë ÛëÃÞõ 

ÞõËäÀóÞë ÜðAÝ ±ëÔëß çÜëÞ ÃHëäëÜë_ ±ëäõ Èõ. Éõ çìÇäëáÝ, Ãë_ÔíÞÃßÜë_ ±ëäõáë Central 
Node çë×õ ç_ÀâëÝõá Èõ.) 

• Úí½ ÖÚyëÜë_ ìÉSáëÞë äÍë Ü×ÀùÞõ (Super District Center - DC) ±Þõ ìÉSáë ÀõLÄùÞõ 

çë_ÀâäëÜë_ ±ëTÝë Èõ. (Éõ Àáõ@Ëß ÀÇõßíÜë_ ±ëäõá ìÉSáë ÀõLÄùÜë_ ÜñÀäëÜë_ ±ëäõá ÞùÍ çë×õ 

ÞõËäÀóÞë ÜðAÝ ±ëÔëß wÕõ ç_ÀâëÝõáë Èõ.) 

• hëí½ ±Þõ ±_ìÖÜ ÖÚyëÜë_ ÖëáðÀë ÀõLÄùÞõ çë_ÀâäëÜë_ ±ëäõáë Èõ. (Éõ ÜðAÝ ÞõËäÀóÞë ±õÀ ÛëÃwÕõ 

ØßõÀ ÜëÜáÖØëßÞí ÀÇõßí±ùÜë_ ±ëäõáë ÞùÍÞõ çë_Àâõ Èõ.) 

 

GSWAN ßëFÝÞí ßëÉÔëÞí Ãë_ÔíÞÃßÞõ ßëFÝÞë ÚÔë_ É 25 ìÉSáë±ù ÖõÜÉ 225 ÖëáðÀë±ù çë×õ 

çë_Àâõ Èõ. Ãë_ÔíÞÃß (ßëÉÔëÞí)Þí V×ëìÞÀ ±Þõ ØñßÞí ÀÇõßí±ù State Center – SC çë×õ ç_ÀâëÝõáí Èõ. 

VËõË çõLËß Ãë_ÔíÞÃßÜë_ ±ëäõá Þäë Ö×ë É\Þë çìÇäëáÝÞí ÖÜëÜ ÀÇõßí±ù Ö×ë ìäìäÔ ÛäÞù Éõäë Àõ, 

µzùÃ ÛäÞ, Õùáíç ÛäÞ, ìÞÜëýHë ÛäÞ äÃõßõ çë×õ ±ùMËíÀá Îë´Úß ÞõËäÀó äÍõ ½õÍëÝõáð_ Èõ. äíÍíÝù 

ÀùLÎßLçÙÃÞí çðìäÔë, äíÍíÝù ÀùLÎßLç VË<ìÍÝù ±Þõ ÍõVÀ ËùÕ äíÍíÝù ÀùLÎßLç çëÔÞù äÍõ çFÉ Èõ, 

Ãë_ÔíÞÃßÜë_ ±Þõ ìÉSáë ÀõLÄù (DCs) Éõ Öõ Àáõ@Ëß ÀÇõßí±ùÜë_ (±×äë Öù ßëFÝ çßÀëßõ Øåëýäõá 

Õç_ØÃíÞë V×âù) µÕß µÕáOÔ Èõ. 

 

ìÉSáë äÍë Ü×ÀùÞí ìäìäÔ ÀÇõßí±ù Éõ GSWAN çë×õ çíÔí ç_ÀâëÝõá Þ×í ÖõÜÞõ ÕHë dial-up çðìäÔë 

µÕáOÔ ÀßëääëÜë_ ±ëäí Èõ. 

 



ìÇhëÜÝ ÀùQMÝðËß ÜëÃýØìåýÀë ˆ  478  ˆ GSWAN 

GSWAN ÜëËõÞí Ëõ@Þùáù° IP ±Þõ ±LÝ çðìäÔë±ù ÜëËõ Õç_Ø ÀßäëÜë_ ±ëäí Èõ Éõäí Àõ, ìäÍíÝù 

ÀùLÎßLçÙÃ, äù³ç ËÿëLçÜíåÞ, Øñß ç_Çëß ±Þõ ÍõËë çäaçíç IP ±ëÔëìßÖ Èõ. GSWAN ÜëËõ ±õ ±õÀ 

±ëÃäí ±Þõ ±ÞLÝ ÚëÚÖ Èõ Àõ, ÖõÞí ÚÔí É çðìäÔë±ù IP ±ëÔëìßÖ Èõ. 

 

GSWAN ×Àí ÞíÇõÞí çðìäÔë±ù ìäÞë ÜñSÝõ µÕáOÔ ÀßëääëÜë_ ±ëäõá ÈõÑ 

 

1. ìÉSáë ÀZëë±õ Ö×ë ÖëáðÀë ÀZëë±õ×í GSWANÞí ÜØØ×í çìÇäëáÝ çë×õ ìäÍíÝù ÀùLÎßLçÙÃ 

ìäÞëÜñSÝõ å@Ý Èõ. 

2. GSWANÞí ÜØØ×í Àù´ÕHë ÜëìèÖíÞí ±ëÕ-áõ çßâÖë×í ìäÞëÜñSÝõ Àßí åÀëÝ Èõ. 

3. ³LËßÞõË Ö×ë ³-Üõ³áÞí çðìäÔë ìäÞëÜñSÝõ µÕáOÔ Èõ. 

4. ËõìáÎùÞ áë´Þ ±Þõ Îõ@ç áë´Þ ç_ÕñHëýÕHëõ free ßèõ Èõ. 

5. ßëFÝ ÀZëë, ìÉSáë ÀZëë ±Þõ ÖëáðÀë ÀZëë±õ ÍõËë VËùßõÉ ÚÞëäí åÀëÝ Èõ. 

6. çßÀëßÞí Àù´ÕHë çäýß Úõ{ïûÍ ±õMáíÀõåÞÞù Àù´ÕHë çßÀëßí ÀÇõßíÜë_×í µÕÝùÃ Àßí åÀëÝ Èõ. 
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ßëFÝ çßÀëßÞí µÕÝùÃí äõÚçë³ËÞí ÝëØí 
 

¿Ü ìäÛëÃÞð_ ÞëÜ äõÚçë³Ë ±õÍÿõç 

1 ÃðÉßëÖ VËõË äë³Í ±õßíÝë ÞõËäÀó (GSWAN) http://gswan.gov.in 
2 ÜðAÝÜ_hëílíÞð_ ÀëÝëýáÝ http://www.gujaratindia.com 
3 Àòìæ ìäÛëÃ http://agri.gujarat.gov.in/ 
4 çèÀëß ìäÛëÃ http://coop.gujarat.gov.in/ 
5 ìåZëHë ìäÛëÃ http://gujarat-education.gov.in/ 
6 ¶½ý ±Þõ ÕõËÿùÀõìÜÀSç ìäÛëÃ http://guj-epd.gov.in/ 
7 ±LïÞ ±Þõ ÞëÃìßÀ ÕðßäÌë ìäÛëÃ http://fcsncad.gujarat.gov.in/ 
8 äÞ ±Þõ ÕÝëýäßHë ìäÛëÃ http://gujenvfor.gswan.gov.in/ 
9 çëÜëLÝ äèíäË ìäÛëÃ http://gad.gujarat.gov.in/ 
10 ±ëßùBÝ ±Þõ Õìßäëß ÀSÝëHë ìäÛëÃ http://www.gujhealth.gov.in/ 
11 µzùÃ ±Þõ ÂëHë ìäÛëÃ http://imd-gujarat.gov.in/ 
12 ÜëìèÖí ÂëÖð, ÃðÉßëÖ ßëFÝ http://www.gujaratinformation.net/ 
13 lÜ ±Þõ ßùÉÃëß ìäÛëÃ http://labourandemployment.gov.in/ 
14 ÀëÝØë ìäÛëÃ http://www.gujlegal.gov.in/ 
15 äöÔëìÞÀ ±Þõ ç_çØíÝ ÚëÚÖùÞù ìäÛëÃ http://lpd.gujarat.gov.in/ 
16 ÞÜýØë ±Þõ Éâç_Õìkë ìäÛëÃ http://guj-nwrws.gswan.gov.in/ 
17 Õ_ÇëÝÖ ìäÛëÃ http://panchayat.gujarat.gov.in/ 
18 Ú_Øßù ±Þõ ÜIVÝùzùÃ ìäÛëÃ http://fisheries.gujarat.gov.in/ 
19 Üèõçðá ìäÛëÃ http://revenuedepartment.gujarat.gov.in/ 
20 ÜëÃý ±Þõ ÜÀëÞ ìäÛëÃ http://rnbgujarat.org/ 
21 ìäiëëÞ ±Þõ ÕþúzùìÃÀ ìäÛëÃ http://dst.gujarat.gov.in/ 
22 çëÜëìÉÀ LÝëÝ ±Þõ ±ìÔÀëßíÖë ìäÛëÃ http://sje.gujarat.gov.in/ 
23 ßÜÖ ÃÜÖ, Ýðäë çë_VÀòìÖÀ ÕþT²ìkë ìäÛëÃ http://www.sycd.gov.in/ 
24 ±ëìØ½ìÖ ìäÀëç ìäÛëÃ http://guj-tribaldevelopment.gov.in/ 
25 åèõßí ìäÀëç ±Þõ åèõßí B²èìÞÜëýHë ìäÛëÃ http://udd.gujarat.gov.in// 
26 Üìèáë ±Þõ Úëâ ÀSÝëHë ìäÛëÃ http://genderdata-guj.org/ 
27 µzùÃ ÀìÜfÞßlíÞí ÀÇõßí http://ic.gujarat.gov.in 
28 ÃðÉýßí http://www.gurjari.co.in 
29 ÃðÉßëÖ èõLÍí¿ëNûË http://gujarathandicraft.gswan.gov.in/ 
30 ÃðÉßëÖ ÜëÃý äëèÞ TÝäèëß ìÞÃÜ áí. http://www.gujaratsrtc.com 
31 ÃðÉßëÖ ßëFÝ ÞëHëë ìÞÃÜ http://gsfc.gujarat.gov.in 
32 ÃðÉßëÖ ÖÀõØëßí ±ëÝùÃ http://gvc.gujarat.gov.in 
33 ìÞÝëÜÀlí ßùÉÃëß ±Þõ ÖëáíÜÞí ÀÇõßí http://talimrojgar.gujarat.gov.in/ 
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ìÉSáë Àáõ@Ëßlí±ù ±Þõ ìÉSáë ìäÀëç ±ìÔÀëßílí±ùÞë ³-Üõ³á ±õÍÿõç 
 

¿Ü ìÉSáëÞð_ ÞëÜ ìÉSáë Àáõ@Ëßlí±ùÞë 
³-Üõ³á ±õÍÿõç 

ìÉSáë ìäÀëç ±ìÔÀëßílí±ùÞë
³-Üõ³á ±õÍÿõç 

1 ±ÜØëäëØ collector-ahd@gujarat.gov.in ddo-ahd@gujarat.gov.in 

2 ±Üßõáí collector-amr@gujarat.gov.in ddo-amr@gujarat.gov.in 

3 ±ëHë_Ø collector-and@gujarat.gov.in ddo-and@gujarat.gov.in 

4 ÂõÍë collector-khe@gujarat.gov.in ddo-khe@gujarat.gov.in 

5 ÚÞëçÀë_Ìë collector-ban@gujarat.gov.in ddo-ban@gujarat.gov.in 

6 ÛwÇ collector-bha@gujarat.gov.in ddo-bha@gujarat.gov.in 

7 ÛëäÞÃß collector-bav@gujarat.gov.in ddo-bav@gujarat.gov.in 

8 ØëèùØ collector-dah@gujarat.gov.in ddo-dah@gujarat.gov.in 

9 Íë_Ã collector-dan@gujarat.gov.in ddo-dan@gujarat.gov.in 

10 Ãë_ÔíÞÃß collector-gnr@gujarat.gov.in ddo-gnr@gujarat.gov.in 

11 ½ÜÞÃß collector-jam@gujarat.gov.in ddo-jam@gujarat.gov.in 

12 É^ÞëÃÏ collector-jun@gujarat.gov.in ddo-jun@gujarat.gov.in 

13 ÀEÈ collector-kut@gujarat.gov.in ddo-kut@gujarat.gov.in 

14 ÜèõçëHëë collector-meh@gujarat.gov.in ddo-meh@gujarat.gov.in 

15 Þäçëßí collector-nav@gujarat.gov.in ddo-nav@gujarat.gov.in 

16 Õ_ÇÜèëá collector-pan@gujarat.gov.in ddo-pan@gujarat.gov.in 

17 ÕëËHë collector-pat@gujarat.gov.in ddo-pat@gujarat.gov.in 

18 ÕùßÚ_Øß collector-por@gujarat.gov.in ddo-por@gujarat.gov.in 

19 ßëÉÀùË collector-raj@gujarat.gov.in ddo-raj@gujarat.gov.in 

20 ÞÜýØë-ßëÉÕíÕâë collector-nar@gujarat.gov.in ddo-nar@gujarat.gov.in 

21 çëÚßÀë_Ìë collector-sab@gujarat.gov.in ddo-sab@gujarat.gov.in 

22 çðßÖ collector-sur@gujarat.gov.in ddo-sur@gujarat.gov.in 

23 çðßõLÄÞÃß collector-srn@gujarat.gov.in ddo-srn@gujarat.gov.in 

24 äÍùØßë collector-vad@gujarat.gov.in ddo-vad@gujarat.gov.in 

25 äáçëÍ collector-val@gujarat.gov.in ddo-val@gujarat.gov.in 
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