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ñbÕ<Ûë´j·T ñbÕ<Ûë´j·Tì\T eT]j·TT $<ë´s¡Tú\ ø=s¡≈£î
H˚{Ï düe÷#ês¡ eT]j·TT kÕ+πø‹ø£ j·TT>∑eTT˝À ªªø£+|üP´≥sY $<ä́ μμ nqTq~ ÁbÕ<∏ä$Tø£ düu…®øº̆>±

n+<ä] <ë«sê düeTà‹+#·ã&çq~ ø±˙ eTq sêÁwüºeTT q+<äT á $wüj·TeTT q+<äT |ü⁄s√>∑‹ ~X¯̋ À
Áb˛‘·‡Væ≤+|üã&É̋ Ò<äT.

n+<äTe\q Á|üuÛÑT‘·«+ ‘·s¡|òü⁄q nH˚ø£ $<ë´\j·÷\≈£î ø£+|üP´≥s¡T¢ n+~+#·&É+ nsTTq~. eT]ø=~›
~qeTT\˝À düeTdüÔ $<ë´\j·TeTT\≈£î ø£+|üP´≥sY #˚s¡TÃ≥≈£î Á|üj·T‘·ïeTT »s¡T>∑T#·Tqï~.  eT]ø=ìï
$<ë´\j·TeTT\T ø£+|üP´≥s¡T¢ ø=ìï ø=qT>√\T #˚dæ ñHêïs¡T ø±˙ ˇ]j·÷ uÛ≤wü̋ À $~Û>± ø£+|üP´≥sY
bÕsƒ¡́ |ü⁄düÔø£eTT ̋ Òø£b˛e≥+ e\q  Á|üuÛÑT‘·«+ ‘·s¡|òü⁄q  á ø±s¡́ Áø£eTeTT |üP]Ô #˚j·TT≥≈£î M\Tø±ø£ ñqï~.
n+<äTe\q ñbÕ<Ûë´j·T $<ë´ìπs›XÊ\j·TeTT  eT]j·TT sêÁwüº $<ä́  |ü]s¡ø£åD≤ |ü]wü‘·TÔ ñqï‘· ÁbÕ<∏ä$Tø£
‘·s¡>∑‘·T\≈£î ø=s¡≈£î ø£+|üP´≥sY bÕsƒ¡́ |ü⁄düÔø£eTT ‘·j·÷s¡T #˚j·TT≥≈£î Ä<˚X¯eTT C≤Ø #˚dæq~.

Á|üdüTÔ‘·eTT ø£+|üP´≥sY $<ä́  eT]j·TT Á|üjÓ÷>∑+ ù|s¡T˝À eT÷&ÉT |ü⁄düÔø£eTT\T 6e 7e eT]j·TT
8e ‘·s¡>∑‘·T\≈£î ¬s+&ÉT dü+e‘·‡s¡eTT\T˝À   Á|ü#·T]+|ü ã&ÉTqT. Ç|ü⁄Œ&ÉT yÓTT<ä{Ï |ü⁄düÔø£+ yÓTT<ä{Ï uÛ≤>∑eTT
eTTÁ~+#· ã&ç+~. á yÓTT<ä{Ï uÛ≤>∑eTT 6, 7, 8 ‘·s¡>∑‘·T\˝À n+<ä] $<ë´s¡Tú\ ø=s¡≈£î sêqTqï $<ë´
dü+e‘·‡s¡+ qT+&ç #·~yÓ<äs¡T.
|ü⁄düÔø£+ jÓTTø£ÿ Á|ü‘˚´ø£‘·\T @eTq>±|ü⁄düÔø£+ jÓTTø£ÿ Á|ü‘˚´ø£‘·\T @eTq>±|ü⁄düÔø£+ jÓTTø£ÿ Á|ü‘˚´ø£‘·\T @eTq>±|ü⁄düÔø£+ jÓTTø£ÿ Á|ü‘˚´ø£‘·\T @eTq>±|ü⁄düÔø£+ jÓTTø£ÿ Á|ü‘˚´ø£‘·\T @eTq>±
 Ç~ ÁbÕ<∏ä$Tø£ ‘·s¡>∑‹˝À  |æ\¢\T ‘Ó\TdüTø=qT≥≈£î nqT>∑TD+>± Áyêj·Tã&çq~.
 Á|ü‹ ø£+|üP´≥sY dü+ã+~Û‘· X¯u≤›ìøÏ ‘Ó\T>∑T uÛ≤wü̋ À sêj·Tã&ç <ëì jÓTTø£ÿ Ç+ ¢̂wüß Á|ü‹ |ü<ä+

Áu≤¬ø{À¢ Áyêj·Tã&çq~.
 M{Ï bÕsƒê´+X̄eTT\T ‘Ó\TdüTø=qT≥≈£î bÕsƒêìøÏ nqT>∑TD+>± $$<Ûä ∫Á‘·eTT\T j·T<∏ë kÕúqeTT\˝À

eTTÁ~+#·ã&ç ñqï$.
 |æ\¢\≈£î eT]+‘· ñ‘ê‡Vü≤ |üs¡#·T≥≈£î Äø£]¸+#·T≥≈£î |ü⁄düÔø±ìï $$<Ûä s¡+>∑T\‘√ eTTÁ~+#·ã&çq~.
 ø£+|üP´≥sY ø±s¡́ Áø£eT+ neT\T #̊j·TT≥ ø=s¡≈£î $+&√dt 7 eT]j·TT Windows 10 Ä|üπs{Ï+>¥ dædüº+

(os) \ Ä<Ûës¡+>± n<Ûë´j·TeTT\î Áyêj·Tã&çq$.
 $+&√dt 10 Windows 10 Ä|üπs{Ï+>¥ dædüº+ düsê«~Ûø£+>± ñ|üjÓ÷–+#˚ |ü<ä∆‹. Bì Ä<Ûës¡+>±

ø£+|üP´≥sY ø±s¡́ Áø£eTeTT dü+#ê\q+ #ê˝≤ düT\uÛÑ+. ø±˙ nH̊ø£ ø£+|üP´≥s¡¢̋ À bÕ‘· $<ÛëqeTT nq>±
Windows 7 windows xp, windows 98 M{Ï Ä<Ûës¡+>± q&ÉT#·T#·Tqï~. n+<äTe\q Windows 7
≈£L&Ü Ç+<äT˝À  Çe«&ÉyÓTÆq~.

 ø£+|üP´≥sY e´eVü‰]ø£ ÄeX¯´ø£‘·qî <äâwæº˝À ñ+#·Tø=ì n<Ûë´j·TeTT ÄK]˝À Á|üjÓ÷>∑XÊ\˝À
ø£+|üP´≥sY ø±s¡́ Áø£eT+ jÓTTø£ÿ bÕsƒê´+X¯+ ù|s=ÿqã&çq~.

 ‘·s¡>∑‹ uÀ<Ûäq qT+&ç nuÛ≤´kÕìøÏ, C≤„Hê_Ûeè~∆ ø=s¡≈£î n<Ûë´j·TeTT ÄK]˝À nedüs¡eTT nsTTq
#√≥ #̊s¡Ã&É+ nsTTq~.

 nìï{Ïø£+fÒ eTTK´yÓTÆq~ @$T≥+fÒ ñbÕ<Ûë´j·TT\T Ç+ ¢̂wüß˝À *œ‘· ø£+|üP´≥sY |ü⁄düÔø±ìï #·~$
eTs¡\ eTq |æ\¢\≈£î #·~$+#·T düeTdǘ  qT+&ç s¡øÏå+|üã&ÉT<äTs¡T.
Ç+‘·≈£îeTT+<äT ÁbÕ<∏ä$Tø£ ‘·s¡>∑‘·T\ ø=s¡≈£î $~Û$<Ûëq+>± ø£+|üP´≥sY $<ä́  ø=s¡≈£î bÕsƒ¡́ |ü⁄düÔø£eTT

Ò̋≈£î+&ÓqT. Ç~ yÓTT<ä{Ï bÕsƒ¡́ |ü⁄düÔø£+ ne≥+ e\q yÓTT<ä≥ Ç+ ¢̂wüß e÷<Ûä́ eT+˝À ø£+|üP´≥sY H˚s¡TÃ≈£îìq
nuÛ≤´düeTT e\q á |ü⁄düÔø£+ jÓTTø£ÿ ‘Ó\T>∑T |ü<äeTT\T yê]øÏ  ø£wüºeTT>± ñ+&ÉTqT. ø±˙ $<ë´s¡Tú\≈£î
m≥Te+{Ï düeTdǘ \≈£î ‘êe⁄ Ò̋<äT. m+<äTø£+fÒ yês¡T ø£+|üP´≥sY yÓTT≥ºyÓTT<ä≥ #·<äTe⁄≥ e\q nìï
C≤Á>∑‘·Ô\T rdüT≈£îqï |ü⁄düÔø£+ eTT+<äT m≥Te+{Ï ‘·|ü⁄Œ\T ̋ Òe⁄ nì |üP]Ô>± #Ó|ü⁄Œ≥≈£î M\T Ò̋<äT. n+<äTe\q
sêqTqï |ü⁄düÔø£ dü+düÿs¡D j·T+<äT m≥Te+{Ï ˝ÀbÕ\T ø±qsêe⁄.
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n<Ûë´j·T+n<Ûë´j·T+n<Ûë´j·T+n<Ûë´j·T+n<Ûë´j·T+ $wüj·T+$wüj·T+$wüj·T+$wüj·T+$wüj·T+
ù|õù|õù|õù|õù|õ

I $+&√dt >∑T]+∫ ≈£î¢|üÔ+>± $+&√dt >∑T]+∫ ≈£î¢|üÔ+>± $+&√dt >∑T]+∫ ≈£î¢|üÔ+>± $+&√dt >∑T]+∫ ≈£î¢|üÔ+>± $+&√dt >∑T]+∫ ≈£î¢|üÔ+>± (More on windows) 05
 $+&√dt Ò̋ø£ ô|ò’̋ Ÿ nH˚«wüD (Windows / File Explore) 05
 ø£+Á{À Ÿ̋ bÕ´HÓ̋ Ÿ (Control Panel) 00
 düeTj·TeTT eT]j·TT ‘˚B (Date and Time) 00
 Åd”ÿHé s¡ø£åD (Saving Wallpaper) 00
 yê Ÿ̋  ù||üsY (Wall paper) 00
 ∫Á‘·eTT\ Ò̋ø£ dü+bÕ<äq 00

II esY¶ ÁbıôddüsYY esY¶ ÁbıôddüsYY esY¶ ÁbıôddüsYY esY¶ ÁbıôddüsYY esY¶ ÁbıôddüsYY (Word Processor) 38
 esY¶ ÁbıôddüsY ø±s¡́ Áø£eTeTT`m+ mdt esY¶ (MS Word) 00
 ôVAyéT yÓTq÷ ˝À >∑\ ñ|ün+X¯eTT\T (Home Menu) 00
 ÇHédüsYº (Insert menu) ˝À >∑\ n+X¯eTT\T 00

III ø£+|üP´≥sY jÓTTø£ÿ uÛ≤wü >∑T]+∫ $es¡Dø£+|üP´≥sY jÓTTø£ÿ uÛ≤wü >∑T]+∫ $es¡Dø£+|üP´≥sY jÓTTø£ÿ uÛ≤wü >∑T]+∫ $es¡Dø£+|üP´≥sY jÓTTø£ÿ uÛ≤wü >∑T]+∫ $es¡Dø£+|üP´≥sY jÓTTø£ÿ uÛ≤wü >∑T]+∫ $es¡D 66
 Áb˛Á>±$T+>¥ 66
 ôVA+ yÓTq÷ <ëì˝Àì ñbÕ+X¯eTT\T (Home Menu) 68
 ÇHédüsYº yÓTq÷ <ëì˝Àì ñbÕ+X¯eTT\T (Insert menu ) 72

IV Å ôdŒ&é w”{Ÿ m¬ø‡˝ŸÅôdŒ&é w”{Ÿ m¬ø‡˝ŸÅôdŒ&é w”{Ÿ m¬ø‡˝ŸÅôdŒ&é w”{Ÿ m¬ø‡˝ŸÅôdŒ&é w”{Ÿ m¬ø‡˝Ÿ 83
 ÅôdŒ&é w”{Ÿ 83
 esYÿ ãTø˘ eT]j·TT esYÿw”{Ÿ 00
 ÁôdŒ&û̧ {Ÿ jÓTTø£ÿ $es¡D 00
 eØÿ¸{Ÿ jÓTTø£ÿ dü+bÕ<äq 00

V Ç+≥¬sï{ŸÇ+≥¬sï{ŸÇ+≥¬sï{ŸÇ+≥¬sï{ŸÇ+≥¬sï{Ÿ 107
 Ç+≥¬sï{Ÿ q+<äT |üì #˚j·TT≥ 107
 HÓ≥«sYÿ 110
 Ç+≥¬sï{Ÿ ùde 112

$wüj·T dü÷∫ø£$wüj·T dü÷∫ø£$wüj·T dü÷∫ø£$wüj·T dü÷∫ø£$wüj·T dü÷∫ø£
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yÓTT<ä{Ï n<Ûë´j·TeTTyÓTT<ä{Ï n<Ûë´j·TeTTyÓTT<ä{Ï n<Ûë´j·TeTTyÓTT<ä{Ï n<Ûë´j·TeTTyÓTT<ä{Ï n<Ûë´j·TeTT

eTT+<äT ‘·s¡>∑‘·T\ j·T+<äT eTqeTT ø£+|üP´≥sY >∑T]+∫ nH˚ø£ $wüj·TeTT\T #·<äTe⁄ø=ì
ñHêïeTT.
 ø£+|üP´≥sY >∑T]+∫ eTÚ*ø£ ne>±Vü≤q
 ø£+|üP´≥sY jÓTTø£ÿ j·T+Á‘· n+X¯eTT\T
 ø£+|üP´≥sY kÕ|òtºẙsY
 $+&√dt >∑÷]Ã eTÚ*ø£ ne>±Vü≤q
 $+&√dt jÓTTø£ÿ mø‡̆düØdt eT]j·TT Ç+≥¬sï{Ÿ

$+&√dt |ü]#ê\q |ü<ä∆‹ ($+&√dt Ä|üπs{Ï+>¥ dædüº+) (Windows operating System: OS)
Bì >∑T]+∫ eTq+ Ç~es¡πø #·~$ ñHêïeTT. Ç+ø£q÷ $+&√dt jÓTTø£ÿ  $+&√dt jÓTTø£ÿ mø‡̆düØdt
(Windows Accessories) ˝À >∑\ Áb Ą́>±+˝À >∑÷]Ã eTT+<äT #·~$ñHêïeTT. ø£+|üP´≥sY Á|üjÓ÷>∑XÊ\˝À
ø=ìï ø±s¡́ Áø£e÷\T ≈£L&Ü $|ü⁄\+>± #·~$ ñHêïeTT. Á|üdüTÔ‘·+ $+&√ dædüºyéT >∑÷]Ã eTqeTT n~Ûø£+>±
H̊s¡TÃ≈£î+<ë. $+&√dt Ä|üπs{Ï+>¥ j·T+<äT yÓTT<ä{Ï nuÛ≤´dü+ @eTq>± $+&√dt  ̋ Ò<ë ô|ò’̋ Ÿ mø̆‡b ¢̨s¡sY $wüj·T+˝À
ø=+#Ó+ H̊s¡TÃ≈£î+<ë+.
ô|ò’˝Ÿ nH˚«wüD ô|ò’˝Ÿ nH˚«wüD ô|ò’˝Ÿ nH˚«wüD ô|ò’˝Ÿ nH˚«wüD ô|ò’˝Ÿ nH˚«wüD  (Windows File Explorer)      

$+&√dt ô|ò’̋ Ÿ mø‡̆ bǫ̀ ¢s¡sY ø£+|üP´≥sY jÓTTø£ÿ ø±s¡́ Áø£eTeTT |ü]#ê\q˝À ˇø£ ñbÕ+X¯eTT. Bì
<ë«sê $wüj·TeTT\ dü÷#·q , b Ą́>±+ yÓTT<ä̋ …’q$ dü+s¡øÏå+#·ã&çñ+{≤sTT.

Windows 7  ˝À Bìì $+&√dt nH˚«wüD ($+&√dt mø‡̆ b ¢̨s¡sY) windows explorer nì
n+<äTs¡T.

eT]j·TT  windows10 ˝À Bìì ô|ò’̋ Ÿ nH˚«wüD, ô|ò’̋ Ÿ mø‡̆b ¢̨s¡¡sY  File Explorer  n+{≤s¡T.
Ç+‘·≈£î eTT+<äT Bìì ô|ò’̋ Ÿ y˚TH˚»sY File Manager nì nH˚yês¡T.
$+&√dt ô|ò’˝Ÿ nH˚«wüD $+&√dt ô|ò’˝Ÿ nH˚«wüD $+&√dt ô|ò’˝Ÿ nH˚«wüD $+&√dt ô|ò’˝Ÿ nH˚«wüD $+&√dt ô|ò’˝Ÿ nH˚«wüD (Windows File Explorer) Åd”ÿHé#Ó<äeTT Åd”ÿHé#Ó<äeTT Åd”ÿHé#Ó<äeTT Åd”ÿHé#Ó<äeTT Åd”ÿHé#Ó<äeTT. á ø±s¡́ Áø£eT+˝À øÏ+<ä

Çe«ã&çq Á|üD≤[ø£‘√  Åd”ÿHéTkÕÔs¡T.
(ø£) $+&√dt 10 |ü]#ê\q |ü<ä∆‹ nsTT‘˚ á $<Ûä+>± ñ+&ÉTqT.

≈£î¢|üÔ+>± $+&√dt >∑T]+∫≈£î¢|üÔ+>± $+&√dt >∑T]+∫≈£î¢|üÔ+>± $+&√dt >∑T]+∫≈£î¢|üÔ+>± $+&√dt >∑T]+∫≈£î¢|üÔ+>± $+&√dt >∑T]+∫
(More on windows)
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 ô|ò’̋ Ÿ nH̊«wüD ̀  ô|ò’̋ Ÿ mø̆‡b ¢̨s¡sY file explorer  ã≥Hé ì øÏ¢ø̆ #̊dæq ‘·s¡Tyê‘· ô|ò’̋ Ÿ mø̆‡b ¢̨s¡sY Åd”ÿHéô|’ Åd”ÿHéTeã&ÉTqT.

ÁøÏ+~ ∫Á‘·+ q+<äT u≤D+ >∑Ts¡TÔ <ë«sê mø‡̆b ¢̨s¡sY $$<Ûä  n+X¯eTT\≈£î >∑T]Ô+#·ã&ç ñqï~. ~∏dt |ædæ
(This PC) $wüj·TeTT\T m+∫ øÏ¢ø˘ #˚j·Tã&çq$.

ô|ò’̋ Ÿ mø‡̆b ¢̨s¡sY

ô|ò’̋ Ÿ mø̆‡b ¢̨s¡sY (File Explorer) This PC
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á Åd”ÿHéô|’ m&ÉeT düÔ+uÛÑ+ eTT+<äT Áyêj·Tã&çq $wüj·TeTT qT+&ÉTqT. nq>±  øÏ«ø˘ j·÷¬ø‡dt.
(Quick access)   This PC, HÓ≥«sYÿ Network etc.  á ô|ò’̋ Ÿ mø‡̆ b ¢̨s¡sYY Åd”ÿHé j·T+<äT This PC m+#·ã&ç
øÏ¢ø˘ #˚j·T&ÉyÓTÆq~. n+<äTe\q Bì m&ÉeT |üø£ÿq (This PC) ̋ À >∑\ b˛\¶sY eT]j·TT Á&Ó’yé ñqï~.

ˇø£ y˚fi¯ m&ÉeT yÓ’|ü⁄q  ø£\ düÔ+uÛÑeTT˝À eT] @<Ó’Hê u≤¢ø˘  Åd”ÿHé∫ ñ+&çq≥T¢ nsTTq ≈£î&ç yÓ’|ü⁄
$wüj·T+\T e÷s¡Ãã&ç ñ+&̊~.

á ô|ò’̋ Ÿ mø‡̆ b ¢̨s¡sYY Åd”ÿHéô|’  &Ódtÿ{≤|t Desktop ô|ò’\TqT m+#·ã&ç øÏ¢ø˘ #˚j·Tã&çq~.  n+<äTe\q
<ëì ≈£î&ç|üø£ÿ >∑\  &Ódtÿ{≤|t Desktop ̋ À >∑\ ô|ò’fi¯ófl ñqï$.

n+<äTe\q nìï+{Ï düe]+∫q ‘êØKT (Date modified) s¡ø£+` (Type) Äø±s¡eTT (size)  ≈£L&Ü
ù|s=ÿqã&çq~.

ô|ò’̋ Ÿ   mø‡̆b ¢̨s¡sY (File Explorer) . &Ódtÿ{≤|t .Desktop
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Windows 7     (OS) $+&√dt`7 ñ|üjÓ÷–+#˚ |ü<ä∆‹ ˇø£y˚fi¯ yê&ç‘˚ $+&√dt`7 ñ|üjÓ÷–+#˚ |ü<ä∆‹ ˇø£y˚fi¯ yê&ç‘˚ $+&√dt`7 ñ|üjÓ÷–+#˚ |ü<ä∆‹ ˇø£y˚fi¯ yê&ç‘˚ $+&√dt`7 ñ|üjÓ÷–+#˚ |ü<ä∆‹ ˇø£y˚fi¯ yê&ç‘˚ $+&√dt`7 ñ|üjÓ÷–+#˚ |ü<ä∆‹ ˇø£y˚fi¯ yê&ç‘˚
eTq+ yÓTT<ä{Ï qT+&ç ‘Ó\TdüTø=ì ñHêïeTT ø£<ë $+&√dt 10 ̋ À ô|ò’̋ Ÿ mø̆‡b ¢̨s¡sY (File Explorer) @

$<ÛäeTT>± |üì #˚j·TTH√ $+&√dt 7 ̋ À (Windows explorer)  |üì ≈£L&Ü n<˚ $<Ûä+>± ñ+≥T+~.

1. ô|’ {≤dtÿ u≤sY ô|’ >∑\ $+&√dt mø‡̆ b ¢̨s¡sY (Windows explorer) ◊ø±Hé ì øÏ¢ø˘ #˚j·Te#·TÃqT. øÏ¢ø˘ ø°
uÀs¡T¶ ô|’ $+&√dt  |ü¢dt ø° ì H=ø£ÿ  e …̋qT.

2. øÏ¢ø˘ #˚dæ ˝À $+&√dt ˝À>√ øÏ¢ø˘ #˚dæ kÕºsYº yÓTq÷ ˝À ø£+|üP´≥sY ˝À ø±\+ <ë«sê eTqeTT ‘Ós¡e

>∑\eTT. $+&√dt 10  e …̋H˚ $+&√dt 7 ̋ À mø‡̆b ¢̨s¡sY ø±s¡́ Áø£eT+ ìs¡«Væ≤+#·>∑\s¡T.

$+&√dt jÓTTø£ÿ ùdº≥dt e÷s¡TÃ≥.$+&√dt jÓTTø£ÿ ùdº≥dt e÷s¡TÃ≥.$+&√dt jÓTTø£ÿ ùdº≥dt e÷s¡TÃ≥.$+&√dt jÓTTø£ÿ ùdº≥dt e÷s¡TÃ≥.$+&√dt jÓTTø£ÿ ùdº≥dt e÷s¡TÃ≥.
ø£+|üP´≥sY ‘Ó]∫q ‘·sê«‘· Bì Åd”ÿHéô|’ nH̊ø£ ◊ø±Hé\T (taskbar) <ëì ô|’q {≤dtÿ ã≥Hé, düeTj·T+,

‘êØKT, yÓTT<ä̋ …’q ◊ø±Hé \T ñ+&É&É+ >∑eTìkÕÔeTT. eT]j·TT ø=ìï |üqT\T #˚j·Tq|ü⁄Œ&ÉT, f…Æ{Ï̋ Ÿ u≤sY
title bar, yÓTqT u≤sY  menu bar,  menu bar ≥÷ Ÿ̋ u≤sY yÓTT<ä̋ …’q$ ø£ì|ækÕÔsTT.

eTq+ Ä˝À∫+∫ñqï nìï ñ|ün+X¯eTT\T yÓTT<ä≥ ìsê∆]+∫q ‘·<äT|ü] |üì #˚j·T&É+
yÓTT<ä\Tô|&É‘êsTT. BìH˚ $+&√dt dæú‹ ̋ Òø£ dæú‘ê´edüú n+{≤s¡T. á |ü]dæú‹ì e÷s¡TŒ #˚dæ ̌ ø£ q÷‘·q dæú‹
ÁbÕs¡+_Û+#·T≥ ø=s¡≈£î nedüs¡yÓTÆq ø±s¡́ Áø£e÷\qT >∑T]+∫ ‘Ó\TdüT≈£î+<ëeTT.

m+|æø£ Á|üD≤[ø£m+|æø£ Á|üD≤[ø£m+|æø£ Á|üD≤[ø£m+|æø£ Á|üD≤[ø£m+|æø£ Á|üD≤[ø£
ô|ò’̋ Ÿ nH˚«wüD #˚dæ (File Explorer) Åd”ÿHé≈£î eTqeTT  eT÷&ÉT $<ÛäeTT\T>± Åd”ÿHéTe>∑\eTT.
nq>±

1. (taskbar) ô|’ >∑\ ô|ò’̋ Ÿ mø̆‡ b ¢̨s¡sY (File Explorer) ◊ø±Hé ô|’  øÏ¢ø̆ #̊j·T>∑\eTT.

2.. Äs¡+uÛÑ dü÷∫‘· C≤_‘ê (Start Menu) <ëì˝À >∑\ ô|ò’̋ Ÿ mø‡̆b ¢̨s¡sY (File Explorer) ˝À øÏ¢ø˘
#̊j·T+&ç.

3. ø°uÀs¡T¶ MT<ä $Hé |ü¢dt  ◊ (WIN+I)  H=ø£ÿ+&ç.
4. yÓTT<ä{Ï ñbÕj·TeTT Ç|ü⁄Œ&ÉT eTqeTT ‘Ó\TdüT≈£îHêïeTT.
5. @yÓ’Hê ¬s+&ÉT  ñbÕj·TeTT\T $<ë´s¡Tú\T dü«+‘·+>± Á|üj·T‘·ï+ #˚dæ H˚s¡TÃ≈£î+{≤s¡T.

ô|ò’̋ Ÿ mø‡̆ b ¢̨s¡sY Åd”ÿHéô|’ y˚s¡Ty˚s¡T ø±\+˝À øÏ¢ø˘ #˚dæ eTq≈£î nedüs¡eT>∑T ô|ò’\T bı+<ä>∑\eTT. á
ô|ò’̋ Ÿ qT ‘Ó]∫ eTq ø±s¡́ Áø£eTeTTqT ìs¡«]Ô+#·e#·TÃqT.
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ø£+Á{À˝Ÿ bÕ´HÓ˝Ÿ ø£+Á{À˝Ÿ bÕ´HÓ˝Ÿ ø£+Á{À˝Ÿ bÕ´HÓ˝Ÿ ø£+Á{À˝Ÿ bÕ´HÓ˝Ÿ ø£+Á{À˝Ÿ bÕ´HÓ˝Ÿ (Control panel)

ø£+Á{À Ÿ̋ bÕ´HÓ̋ Ÿ ø£+Á{À Ÿ̋ bÕ´HÓ̋ Ÿ nq>± $+&√dt jÓTTø£ÿ πø+ÁBj·T dü] #˚sTT e\j·TeTT πøåÁ‘·eTT.
Bìì ñ|üjÓ÷–+∫ $+&√dt jÓTTø£ÿ Á|ü‘˚́ ø£ ø±s¡́ Áø£e÷\T e´edüú <äâX¯́  Äø£â‹ yÓTT<ä̋ …’q$ e÷s¡Ã e …̋qT.
1. ø°uÀs¡T¶ eT]j·TT eTÚdt jÓTTø£ÿ |üì rs¡T. ø°uÀsY¶ eTÚdt |òü+ø£åHé (Keyboard, Mouse Function)
2. bÕdü«sY¶ eT]j·TT j·T÷»sY  (Pass word and Users)
3. HÓ≥«sYÿ ôd{Ïº+>¥  (Network Settings)
4. |üesY ẙTH̊C…à+{Ÿ (Power Management)
5. &Ódtÿ{≤|t u≤´ø̆ Á>ö+&é (Desktop Background)
6. kÂ+&é (Sound)
7. Vü‰sY¶ ẙs¡T (Hardware)
8. Áb Ą́>±yéT ø£\Œq eT]j·TT rdæẙj·T&É+ (Programme installation and Removal)
9. d”Œ#Y Á>∑Væ≤+#·&É+  (Speech Recognition)
10. ù|πs+{Ÿ ø£+Á{À Ÿ̋ (Parental Control)
11. ‘êØ≈£î eT]j·TT düeTj·TeTT Date and Time yÓTT<ä̋ …’q$
ø£+Á{À˝Ÿ bÕ´HÓ˝Ÿ ì ‘Ós¡e&É+ø£+Á{À˝Ÿ bÕ´HÓ˝Ÿ ì ‘Ós¡e&É+ø£+Á{À˝Ÿ bÕ´HÓ˝Ÿ ì ‘Ós¡e&É+ø£+Á{À˝Ÿ bÕ´HÓ˝Ÿ ì ‘Ós¡e&É+ø£+Á{À˝Ÿ bÕ´HÓ˝Ÿ ì ‘Ós¡e&É+

ø£+Á{À Ÿ̋ bÕ´HÓ̋ Ÿ Control panel ì ‘Ós¡T#·T≥
ø£+Á{À Ÿ̋ bÕ´HÓ̋ Ÿ Control panel  ì ‘Ós¡T#·T≥ ø£+Á{À Ÿ̋ bÕ´HÓ̋ Ÿ ̌ ø£ẙfī Windows 10 |ü<ä∆‹ì

yê&çq|ü⁄Œ&ÉT ÁøÏ+~ Á|üÁøÏj·T nqTdü]+∫ ø£+Á{À Ÿ̋ bÕ´HÓ̋ Ÿ  ‘Ós¡Te⁄eTT.
kÕºsYº kÕºsYº kÕºsYº kÕºsYº kÕºsYº  Ä˝Ÿ j·÷|t‡  Ä˝Ÿ j·÷|t‡  Ä˝Ÿ j·÷|t‡  Ä˝Ÿ j·÷|t‡  Ä˝Ÿ j·÷|t‡  $+&√ dædüº+ $+&√ dædüº+ $+&√ dædüº+ $+&√ dædüº+ $+&√ dædüº+  ø£+Á{À˝Ÿ bÕ´HÓ˝Ÿ ø£+Á{À˝Ÿ bÕ´HÓ˝Ÿ ø£+Á{À˝Ÿ bÕ´HÓ˝Ÿ ø£+Á{À˝Ÿ bÕ´HÓ˝Ÿ ø£+Á{À˝Ÿ bÕ´HÓ˝Ÿ

Start  All Apps    Windows system  Control panel
kÕºsYº  ô|’ øÏ¢ø˘ #˚dæ òÄ Ÿ̋ j·÷|t‡  øÏ¢ø˘ #˚dæq ‘·sê«‘· á ∫Á‘·+ ø£ì|æ+#·TqT.

$+&√ dædüº+ (Windows system)
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Bì ‘·sê«‘· ø£+Á{À Ÿ̋ bÕ´HÓ̋ Ÿ  (Control Panel) ô|ò’̋ Ÿ øÏ¢ø˘ #˚dæq≥¢sTT‘˚  Ä Ÿ̋ ø£+Á{À Ÿ̋ bÕ´HÓ̋ Ÿ ◊≥yéT‡ (All
Control Panel Items) ‘Ós¡T#·Tø=qTqT.
ô|’ ñbÕj·T+‘√ ‘·|üŒ eT]ø=ìï ñbÕj·÷\‘√ ø£+Á{À Ÿ̋ bÕ´HÓ̋ Ÿ ‘Ós¡ee#·TÃqT.. ø£+|üP´≥s¡T˝À |üì#̊düTÔ+&É>±
eTq+ Áø£eT+>± ‘Ó\TdüTø=+<ëeTT.

ø£+Á{À Ÿ̋ bÕ´HÓ̋ Ÿ   (Control Panel)

<ëì ‘·sê«‘· $+&√dt dædüº+(Windows System) ì øÏ¢ø˘ #ù̊dÔ ø£+Á{À Ÿ̋ bÕ´HÓ̋ Ÿ  (Control Panel) yÓTqT ô|ò’̋ Ÿ
<=s¡T≈£îqT

All Control Panel Items
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á |üs¡<ë q+<äT Áyêj·Tã&çq $wüj·TeTT\T y˚s¡Ty˚s¡T ø±s¡́ Áø£eT+ ø=s¡≈£î @s¡Œs¡#·ã&çq~. M{Ïì
Äù|¢{Ÿ (Applets) n+<äTs¡T. ñ<ëVü≤s¡D≈£î á j·÷|t̋ …{Ÿ\T ̋ À &̊{Ÿ n+&é f…Æ+ Date & Time ̌ ø£ n+>∑eTT.
á ô|ò’̋ Ÿì øÏ¢ø˘ #˚dæ eTq+ &˚{Ÿ eT]j·TT f…Æ+ Date & Time Åd”ÿHéô|’q bı+<ä>∑\eTT. á |üs¡<ë ô|’ >∑£\
$wüj·TeTT\˝À nedüs¡yÓTÆq ø±s¡́ eTT\qT ìs¡«Væ≤+#·>∑\eTT.

$+&√dt 7 eT]j·TT ẙπs«s¡T ô|ò’̋ Ÿ q+<äT ø£+Á{À Ÿ̋ bÕ´q Ÿ̋ Control panel á $<Ûä+>± Åd”ÿHéee#·TÃqT.

düeTj·T+ eT]j·TT ‘˚B düeTj·T+ eT]j·TT ‘˚B düeTj·T+ eT]j·TT ‘˚B düeTj·T+ eT]j·TT ‘˚B düeTj·T+ eT]j·TT ‘˚B (Date & Time)

ø£+|üP´≥sY ÁbÕs¡+_Û+∫q ‘·sê«‘· Åd”ÿHéô|’ á ÁøÏ+~ uÛ≤>∑+˝À taskbar bı+<Ó<äeTT Bì ≈£î&ç uÛ≤>∑eTTq
ás√E ‘êØ≈£î eT]j·TT f…Æ+ sêj·Tã<ä∆yÓTÆ ñ+&ÉTqT. á ‘êØKT eT]j·TT f…ÆeTT ø±s¡́ Áø£eT+ m˝≤

düeTj·÷ìøÏ eTq+ e÷s¡Ã>∑\eTT. á e÷¬πsÃ |ü<ä∆‹ Ç|ü⁄Œ&ÉT H˚s¡TÃø=+<ëeTT.

‘êØ≈£î eT]j·TT f…Æ+ (Date & Time) ù|J ‘Ós¡e&É+
ˇø£y˚fi¯ $+&√dt-10 |ü]#·s¡́  |ü<ä∆‹ yê&ÉT‘·Tqï≥¢sTT‘˚ n|ü⁄Œ&ÉT ÁøÏ+~bǫ̀ ¢ πsU≤Á|üø±s¡+ düeTj·T+

‘Ó]#Ó<äeTT.
kÕºsYº  kÕºsYº  kÕºsYº  kÕºsYº  kÕºsYº   ôd{Ïº+>¥  ôd{Ïº+>¥  ôd{Ïº+>¥  ôd{Ïº+>¥  ôd{Ïº+>¥ $+&√dt ôd{Ïº+>∑T $+&√dt ôd{Ïº+>∑T $+&√dt ôd{Ïº+>∑T $+&√dt ôd{Ïº+>∑T $+&√dt ôd{Ïº+>∑T   f…Æ+ eT]j·TT uÛ≤wü #˚+CŸ   f…Æ+ eT]j·TT uÛ≤wü #˚+CŸ   f…Æ+ eT]j·TT uÛ≤wü #˚+CŸ   f…Æ+ eT]j·TT uÛ≤wü #˚+CŸ   f…Æ+ eT]j·TT uÛ≤wü #˚+CŸ  #˚+CŸ #˚+CŸ #˚+CŸ #˚+CŸ #˚+CŸ

Start  Setting  Windows settings  Time and Language Change  Change
ù|J q+<äT $wüj·TeTT\T

eTT+<äT>± kÕºsYº øÏ¢ø˘ #˚dæ ÁøÏ+~Åd”ÿHé bı+<ä>∑\eTT.   Win+1  H=øÏÿ ÁøÏ+~Åd”ÿHé
bı+<ä>∑\eTT. (Windows setting) $+&√ ôd{Ïº+>¥ Åd”ÿHé bı+<Ó<äeTT..

 ôd{Ïº+>¥ Åd”ÿHé  (Setting)
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(Time and Language)

(Time and Language)  Date and Time

á $+&√ ôd{Ïº+>¥ Windows setting Åd”ÿHéô|’ >∑\ f…Æ+ eT]j·TT ̋ ≤+π>«CŸ (Time and Language)
ã≥Hé øÏ¢ø˘ #˚dæq≥¢sTT‘˚ f…Æ+ eT]j·TT ˝≤+π>«CŸ Åd”ÿHé bı+<Ó<äeTT. á Åd”ÿHé jÓTTø£ÿ m&ÉeT |üø£ÿ >∑\
‘êØ≈£î eT]j·TT düeTj·T+ (Date and Time)  ô|ò’̋ Ÿ ì øÏ¢ø˘ #˚dæq≥¢sTT‘˚ ÁøÏ+~ Åd”ÿHéqT bı+<ä&É+
»s¡T>∑T‘·T+~.

f…ÆyéT n+&é ̋ ≤+π>«CŸ (Time and Language)  Åd”ÿHé ô|’ >∑\ &˚{Ÿ n+&é f…Æ+ (Date and Time) ≈£î
ã<äT\T>± bı+<Ó<äeTT.

ÁøÏ+~  $+&√ ôd{Ïº+>¥ Windows setting Åd”ÿHé #·÷|üã&çq~.
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‘êØ≈£î eT]j·TT düeTj·TeTT Åd”ÿHéô|’ >∑\ #˚+CŸ (Change) e÷s¡TŒ≈£î øÏ¢ø˘ #˚dæq≥¢sTT‘˚ øÏ+<ä
Çj·T´ã&çq Åd”ÿHé bı+<Ó<äe⁄.  á ‘êØ≈£î eT]j·TT düeTj·T+ e÷s¡TÃ≥ ø=s¡≈£î #˚+CŸ &˚{Ÿ eT]j·TT
düeTj·TeTT (Change date and Time) Åd”ÿHé. á Åd”ÿHéô|’ ‘êØ≈£î eT]j·TT düeTj·T+ Åd”ÿHéô|’ ˇø£ $+&√
Äø±s¡+˝À ø£ì|æ+#·TqT.

á  Åd”ÿHé jÓTTø£ÿ m&ÉeT |üø£ÿ≈£î q+<äT á  Åd”ÿHé jÓTTø£ÿ ù|s¡T (Change Date and Time)
Áyêj·Tã&ç ñqï~. <ëì øÏ+<ä &˚{Ÿ Áyêj·Tã&ç ñqï~ &˚{Ÿ øÏ+~ eT÷&ÉT u≤≈£î‡\T Áø£eTeTT>±

 Áyêj·Tã&ç ñqï~. nq>± 2017 á dü+e‘·‡s¡+ p …̋’ HÓ\ 20 ‘êØ≈£î nì
Áyêj·Tã&ç ñqï~ Á|ü‹ u≤ø‡̆ ˝À ≈£î&ç uÛ≤>∑+˝À ˇø£  ∫Vü≤ïeTT ñqï~.

‘˚Bì e÷s¡TÃ≥‘˚Bì e÷s¡TÃ≥‘˚Bì e÷s¡TÃ≥‘˚Bì e÷s¡TÃ≥‘˚Bì e÷s¡TÃ≥
ˇø£y˚fi¯  MT<ä ñqï ‘êØ≈£î e÷]Ã 15, qT Ä>∑dtº 2018 øÏ  e÷sêÃ\+fÒ Á|ü‹ u≤ø‡̆ q+<äT  v  ∫Vü‰ïìï

øÏ¢ø˘ #˚j·÷*. á u≤ø‡̆  jÓTTø£ÿ v  øÏ¢ø˘ #˚dæq ‘·sê«‘· 1- 31 es¡≈£î dü+K´\T düe÷+‘·s¡+>±
ø£ì|æ+#·TqT. Ä dü+K´\ qT+&ç  15 dü+K´qT m+∫ øÏ¢ø˘ #˚j·÷*. Ç|ü⁄Œ&ÉT 20 kÕúq+˝À 15 >± e÷s¡TŒ
#Ó+<äTqT. nfÒ¢ p …̋’ eT]j·TT 2017 u≤ø‡̆ MT<ä øÏ¢ø˘ #˚dæ July  kÕúq+˝À August eT]j·TT 2017
kÕúq+˝À 2018 #˚j·÷*. eT∞fl Åd”ÿHéô|’øÏ e#˚Ãø£ ( Change ) ã≥Hé øÏ¢ø˘ #˚j·÷*. <ëì ‘·s¡Tyê‘· yÓTT<ä{
ñqï ‘êØ≈£î e÷s¡Ãã&ç  15 v   August  v   2018 v  >± e÷s¡TqT.

düeTj·T+ e÷s¡TÃ≥ `düeTj·T+ e÷s¡TÃ≥ `düeTj·T+ e÷s¡TÃ≥ `düeTj·T+ e÷s¡TÃ≥ `düeTj·T+ e÷s¡TÃ≥ `

#̊+CŸ &̊{Ÿ n+&é f…Æ+ Åd”ÿHéô|’ ‘êØ≈£î #·÷|æ+#·T ñqï eT÷&ÉT u≤≈£î‡\T øÏ+<ä Time sêj·Tã&ç ñqï~
<ëì øÏ+<ä ¬s+&ÉT u≤≈£î‡\T 16 v  36 v   >± Áyêj·Tã&ç ñqï~. nq>± 16 >∑+. 36 ì$TcÕ\T Ò̋ø£
kÕj·T+ø±\eTT 4 >∑+≥\ 30 ì$TcÕ\T nì Áyêj·Tã&ç ñqï~.

Change date and Time
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ˇø£ẙfī ô|’q >∑\ düeTj·÷ìï e÷]Ã 00 15 >± e÷s¡TÃ≥≈£î #·÷dæq≥¢sTT‘̊ Á|ü‹ u≤ø̆‡ ̋ À ( v ) ∫Vü‰ïìï
øÏ¢ø˘ #˚dæ eT]j·TT ‘êØ≈£î e÷]Ãq≥T¢ >± düeTj·÷ìï e÷]Ã 00 v   15  v  >±  e÷s¡Ãe#·TÃqT.

øÏ+<ä #·÷|æq $<Ûä+>± ‘êØ≈£î eT] düeTj·÷ìï (Date and Time) $+&√ ì Åd”ÿHée>∑\ eTT.
kÕºsYº kÕºsYº kÕºsYº kÕºsYº kÕºsYº  Ä˝Ÿ Ä|t  Ä˝Ÿ Ä|t  Ä˝Ÿ Ä|t  Ä˝Ÿ Ä|t  Ä˝Ÿ Ä|t  $+&√dt dædüº+  $+&√dt dædüº+  $+&√dt dædüº+  $+&√dt dædüº+  $+&√dt dædüº+  ø£+Á{À˝Ÿ bÕ´q˝Ÿ  ø£+Á{À˝Ÿ bÕ´q˝Ÿ  ø£+Á{À˝Ÿ bÕ´q˝Ÿ  ø£+Á{À˝Ÿ bÕ´q˝Ÿ  ø£+Á{À˝Ÿ bÕ´q˝Ÿ  &˚{Ÿ n+&é f…Æ+. &˚{Ÿ n+&é f…Æ+. &˚{Ÿ n+&é f…Æ+. &˚{Ÿ n+&é f…Æ+. &˚{Ÿ n+&é f…Æ+.

Start  All Apps  Windows System  Control Panel  Date and Time

kÕºsYº q+<äT øÏ¢ø˘ #˚dæ Ä Ÿ̋m|t øÏ¢ø˘ #˚j·÷*, Ä Ÿ̋j·÷|t ‘·sê«‘· ø£+Á{À Ÿ̋ bÕ´HÓ̋ Ÿ øÏ¢ø˘ #˚dæ ‘·sê«‘·
ÁøÏ+B ∫Á‘·+ ø£ì|æ+#·TqT.  øÏ+~ ∫Á‘·eTT. Ç~ ø£+Á{À Ÿ̋ bÕ´HÓ̋ Ÿ |üs¡<ë. á Åd”ÿHéj·T+<äT bÕ …̋{Ÿ düeT÷Vü≤eTT
˝À|ü\ &˚{Ÿ n+&é f…Æ+ Date and Time  ô|ò’˝Ÿ \_Û+#·TqT.

&˚{Ÿ n+&é f…Æ+ $+&√ (Date and Time) ‘Ó]∫q ‘·sê«‘·  eTq+ ‘êØ≈£î düeTj·÷ìï e÷s¡Ã>∑\+.
ˇø£ẙfī windows10 ̋ Òø£ windows 7 nsTTq≥¢sTT‘̊ ̋ Ò<ë eTπs<Ó’Hê Ä|üπs{Ï+>¥ dædüº+ nsTT‘̊  ô|’ ñbÕj·T+‘À
eTqeTT ‘˚B eT]j·TT düeTj·÷ìï e÷s¡Ã>∑\+.

‘̊B eT]j·TT düeTj·T+ (Date and Time)
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 Ád”ÿHé ùdesY  Ád”ÿHé ùdesY  Ád”ÿHé ùdesY  Ád”ÿHé ùdesY  Ád”ÿHé ùdesY      ( Screen Saver)

ø£+|üP´≥sY |üì #˚j·TTq|ü⁄Œ&ÉT eTq+ nH˚ø£ kÕs¡T¢ yπ̊s |üì˝À ìeT>∑ï+ ne⁄‘êeTT. Ò̋ø£ ø£¬s+≥T
b˛e#·TÃqT Ç≥Te+{Ï |ü]dæú‹˝À <ëì qT+&ç s¡ø£åD ø=s¡≈£î  Ád”ÿHédü+Á>∑Vü≤D ̋ Ò<ë Ád”ÿHé ùdes¡T¢ ñ|üjÓ÷–kÕÔeTT.

(Screen Saver) Ád”ÿHé ùdesY ‘Ós¡#·T≥. Ád”ÿHé ùdesY ‘Ós¡#·T≥. Ád”ÿHé ùdesY ‘Ós¡#·T≥. Ád”ÿHé ùdesY ‘Ós¡#·T≥. Ád”ÿHé ùdesY ‘Ós¡#·T≥.
ˇø£ẙfī windows10  Ä|üπs{Ï+>¥ |ü<ä∆‹ yê&ÉT‘·T+fÒ n|ü⁄Œ&ÉT  Ád”ÿHé ùdesY (Screen Saver) ñ|üjÓ÷>∑

|ü&ÉT‘·T+~.
kÕºsYº kÕºsYº kÕºsYº kÕºsYº kÕºsYº  ôd{Ïº+>¥  ôd{Ïº+>¥  ôd{Ïº+>¥  ôd{Ïº+>¥  ôd{Ïº+>¥   |üs¡‡q˝…’CÒwüHé  |üs¡‡q˝…’CÒwüHé  |üs¡‡q˝…’CÒwüHé  |üs¡‡q˝…’CÒwüHé  |üs¡‡q˝…’CÒwüHé  ˝≤ø˘ Ád”ÿHé  ˝≤ø˘ Ád”ÿHé  ˝≤ø˘ Ád”ÿHé  ˝≤ø˘ Ád”ÿHé  ˝≤ø˘ Ád”ÿHé  Ád”ÿHé ùdesY Ád”ÿHé ùdesY Ád”ÿHé ùdesY Ád”ÿHé ùdesY Ád”ÿHé ùdesY

Start  Setting  Personalization  Lock Screen Sreen Saver Setting
yÓTT<ä{Ï kÕºsY ̋ À øÏ¢ø˘ #˚dæ Åd”ÿHé jÓTTø£ÿ m&ÉeT |üø£ÿq >∑\ ôd{Ïº+>∑T\T ô  (Setting) ôd{Ïº+>¥ ã≥Hé

ô|’ øÏ¢ø˘ #˚dæ Ò̋ø£ $Hé |ü¢dt ◊  WIN +I H=øÏÿ Ò̋ø£ kÕºsY #˚dæ ¬s’{Ÿ øÏ¢ø˘ #˚dæ $+&√dt ôd{Ïº+>¥ (Window

setting) Åd”ÿHé bı+<Ó<äeTT. ‘·sê«‘· $+&√dt ôd{Ïº+>¥ Åd”ÿHé ô|’ >∑\  (Personalisation) |üs¡‡q …̋’CÒwüHé  Åd”ÿHé

◊ø±Hé ì øÏ¢ø˘ #˚j·Te …̋qT. |üs¡‡q …̋’CÒwüHé Åd”ÿHé m&ÉeTyÓ’|ü⁄ >∑\ ̋ ≤ø˘ Ád”ÿHé ã≥Hé ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç n≥¢sTT‘˚
Ád”ÿHé ̋ ≤ø̆ Åd”ÿHéqTbı+<ä>∑\eTT.

(Personalisation)

|üs¡‡q …̋’CÒwüHé (Personalisation)  Åd”ÿHé  m&ÉeTyÓ’|ü⁄ >∑\ ˝≤ø˘ Ád”ÿHé (Lock Screen) ã≥Hé ô|’ øÏ¢ø˘
#˚dæq#√  Åd”ÿHéqTbı+<ä>∑\eTT.
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˝≤ø̆ Ád”ÿHé (Lock Screen) Ád”ÿHé ùdesY (Screen Saver)

 á $+&√ eT<Ûä́ uÛ≤>∑eTTq Ád”ÿHé ùdesY  ∫Á‘·eTT ø£\<äT.  á Ád”ÿHé ùdesY  jÓTTø£ÿ ù|s¡T (Ribbon) ]ã“Hé,
<ëìøÏ+<ä Ád”ÿHé ùdesY  &Ó’̋ ≤>¥ u≤ø‡̆ bı+<Ó<äeTT. Ä u≤ø‡̆ q+<äT ]ã“Hé (Ribbon) nì Áyêj·Tã&ç ñqï~.

á ]ã“Hé (Ribbon) Ád”ÿHé ùdesY  e÷]Ã $$<Ûä s¡ø£eTT\ Ád”ÿHé ùdesY  ñ|üjÓ÷–+#·>∑\∑eTT. á e÷s¡TŒ
#˚j·TT |ü<ä∆‹ H˚s¡TÃ≈£î+<ë+. (OK) zπø ô|’ øÏ¢ø˘ #˚dæq≥¢sTT‘˚ á Ád”ÿHé ùdesY |üì#˚düTÔ+~.

á  Ád”ÿHé jÓTTø£ÿ ≈£î&ç yÓ’|ü⁄q  Ád”ÿHé ùdesY  (Screen Saver) ô|’ øÏ¢ø̆ #̊j·T+&ç ‘·sê«‘· Ád”ÿHé ôd{Ïº+>¥
$+&√ (Screen Setting Window ) bı+<äT‘êeTT.
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Ád”ÿHé ùdesY e÷s¡TÃ≥,Ád”ÿHé ùdesY e÷s¡TÃ≥,Ád”ÿHé ùdesY e÷s¡TÃ≥,Ád”ÿHé ùdesY e÷s¡TÃ≥,Ád”ÿHé ùdesY e÷s¡TÃ≥,
Ád”ÿHé ùdesY  e÷s¡TÃ≥ ø=s¡≈£î  Ád”ÿHé ùdesY &Ó’̋ ≤>¥ u≤ø̆‡ ô|’ (Screen Saver dialog box)  øÏ¢ø̆ #̊j·Te …̋qT.

‘·s¡Tyê‘· $$<Ûä s¡ø£eTT\ Ád”ÿHé ùdesY  jÓTTø£ÿ ̌ ø£ |ü{Ïºø£ q+<äT øÏ+~ uÛ≤>∑+˝À y˚̋ ≤&ÉT‘·÷ ø£ì|æ+#·TqT.

B+{À¢ 3D text, Blank, Bubbles, Google Photos, Screen saver mistify, Photos, Ribbon  yÓTT<ä\>∑Tq$
ñ+{≤sTT. C≤_‘ê qT+&ç ˇø£{Ï m+#·Tø=ì OK ô|’ øÏ¢ø˘ #˚dæq≥¢sTT‘˚ |üPs¡«|ü⁄ Ád”ÿHé ùdesY  e÷]b˛sTT
nedüs¡yÓTÆq Ád”ÿHé ùdesY  ø±s¡́ Áø£eTeTT yÓTT<ä\>∑TqT.

eTTK∫Á‘·eTT ̋ Òø£ yê Ÿ̋ ù||üsY u≤ Á́>ö+&é |æø£ÃsY |òüsY yê Ÿ̋ ù||üsY u≤´ø˘ Á>ö+&é yê Ÿ̋ ù||üsY Background
Wallpaper

yê Ò̋Œ|üsY   &Ódtÿ{≤|t jÓTTø£ÿ eTTK ∫Á‘·eTT. á  eTTK∫Á‘·eTT eTqeTT nedüs¡yÓTÆq m&É\
e÷s¡Ãe#·TÃqT. Ç|ü⁄Œ&ÉT yê Ò̋Œ|üsY jÓTTø£ÿ ≈£Ls¡TŒ (Setting) >∑T]+∫ ‘Ó\T ‘Ó\TdüT≈£î+<ë+.

eTTK∫Á‘·eTT eTTK∫Á‘·eTT eTTK∫Á‘·eTT eTTK∫Á‘·eTT eTTK∫Á‘·eTT (Background Picture) u≤´ø˘Á>ö+&é |æø£ÃsY  ‘Ós¡#·T≥. u≤´ø˘Á>ö+&é |æø£ÃsY  ‘Ós¡#·T≥. u≤´ø˘Á>ö+&é |æø£ÃsY  ‘Ós¡#·T≥. u≤´ø˘Á>ö+&é |æø£ÃsY  ‘Ós¡#·T≥. u≤´ø˘Á>ö+&é |æø£ÃsY  ‘Ós¡#·T≥.
$+&=dt 10 ̋ À yê Ÿ̋ ù||üsY (Wallpaper) qT  u≤´ø̆Á>ö+&é (Background) nì n+<äTs¡T. Bì Á|üø±s¡eTT

eTqeTT á ÁøÏ+~ $<ÛäeTT>± #·÷|æ+∫q |ü<ä∆‹ Á|üø±s¡eTT eTTK∫Á‘·eTT (Background Picture) qT
‘Ós¡e>∑\eTT.

kÕºsYº kÕºsYº kÕºsYº kÕºsYº kÕºsYº  ôd{Ïº+>¥  ôd{Ïº+>¥  ôd{Ïº+>¥  ôd{Ïº+>¥  ôd{Ïº+>¥  |üs¡‡q˝…’CÒwüHé  |üs¡‡q˝…’CÒwüHé  |üs¡‡q˝…’CÒwüHé  |üs¡‡q˝…’CÒwüHé  |üs¡‡q˝…’CÒwüHé  u≤´ø˘ Á>ö+&é u≤´ø˘ Á>ö+&é u≤´ø˘ Á>ö+&é u≤´ø˘ Á>ö+&é u≤´ø˘ Á>ö+&é
Star Settings  Personalization  Background

 Ád”ÿHé ùdesY C≤_‘ê (Screen Saver dialog box)
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yÓTT<ä≥ kÕºsYº ã≥Hé øÏ¢ø˘ #˚kÕÔeTT ‘·s¡Tyê‘· Åd”ÿHé≈£î m&ÉeTyÓ’|ü⁄qï ôôd{Ïº+>¥  Settings ã≥Hé ô|’ øÏ¢ø˘ #˚dæ
Ò̋ø£ $Hé |ü¢dt  Win+1   øÏ¢ø˘ #˚dæ ̋ Òø£ kÕºsYº ã≥Hé ô|’ øÏ¢ø˘ #˚dæ (Windows settings) Åd”ÿHé ô|’ bı+<Ó<äeTT.

‘·s¡Tyê‘· $+&√dt ôôd{Ïº+>¥ Åd”ÿHéô|’ >∑\ |üs¡‡q …̋’CÒwüHé ◊ø±Hé  qT øÏ¢ø˘ #˚j·÷*.   |üs¡‡q …̋’CÒwüHé  Åd”ÿHé ≈£î

m&ÉeTyÓ’|ü⁄q ñqï u≤´ø˘ Á>ö+&é Ä|ü̧ Hé qT øÏ¢ø˘ #˚dæq Á|æeP´ (preview)  Åd”ÿHé  qT bı+<Ó<äeTT.

 (preview)  Åd”ÿHéô|’  u≤´øÁ̆>ö+&é  (Background) Ä|ü̧ Hé

eTTK∫Á‘·eTT eTTK∫Á‘·eTT eTTK∫Á‘·eTT eTTK∫Á‘·eTT eTTK∫Á‘·eTT (Background Picture) u≤´øÁ˘>ö+&é u≤´øÁ˘>ö+&é u≤´øÁ˘>ö+&é u≤´øÁ˘>ö+&é u≤´øÁ˘>ö+&é |æø£ÃsY‡ |æø£ÃsY‡ |æø£ÃsY‡ |æø£ÃsY‡ |æø£ÃsY‡  e÷s¡TÃ≥.e÷s¡TÃ≥.e÷s¡TÃ≥.e÷s¡TÃ≥.e÷s¡TÃ≥.
á Åd”ÿHéô|’ ≈£î&çyÓ’|ü⁄q ñqï u≤´ø˘ Á>ö+&é (Background) u≤ø‡̆ øÏ¢ø˘ #˚j·÷* ‘·sê«‘· @s¡Œ&çq eT÷&ÉT

Ä|ü̧ Hé\T (Pictures, Solid Color, Side show)  bı+<Ó<äeTT.

@s¡Œ&çq eT÷&ÉT ∫Á‘·eTT˝À

1. ˇø£ẙfī (Picture) |æø£Ãs¡T m+∫ q≥¢sTT‘̊ <ëì øÏ+<ä ø=ìï ∫Á‘·eTT\T ø£ì|æ+#·TqT. yê{Ï̋ À ̌ ø£<ëìï
m+#·T≈£îqï ‘·sê«‘·  &Ódtÿ{≤|t ∫Á‘·eTT ñqï#√≥ m+∫q≥Te+{Ï u§eTà ø£ì|æ+#·TqT.

2. ˇø£y˚fi¯  (Solid Colour) kÕ*&é ø£\sY Ä|ü̧ Hé m+∫q#√ <ëì u≤´ø˘ Á>ö+&é(Background) u≤ø‡̆ øÏ+<ä
24 s¡+>∑T\ ô| …̋{Ÿ (Pallette) ø£ì|æ+#·TqT. Ä s¡+>∑T\˝À ˇø£<ëìï m+#·T≈£îqï ‘·sê«‘·  &Ódtÿ{≤|t
∫Á‘·eTT ñqï#√≥ m+∫q≥Te+{Ï s¡+>∑T @s¡Œ&ÉTqT.

3. ˇø£y˚fi ̄Slide show  Ä|ü̧ Hé m+#·T≈£îìq≥¢sTT‘˚ øÏ+<ä >∑\ Browse Button ÁuÖ»sY ã≥Hé ì øÏ¢ø˘
#˚j·Te …̋qT ‘·sê«‘· &Ódtÿ{≤|t uÛ≤>∑+˝À m+#·T≈£îqï Ä\“+  qT+&ç ̌ ø£ <ëìï m+#·T≈£îqï≥T¢ nsTT‘˚
<ëì ‘·sê«‘· &ÓdüTÿ{≤|t kÕúq+˝À m+#Ïq≥Te+{Ï Ä\“yéT ∫Á‘·eTT @s¡Œ&ÉTqT.
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u≤´ø̆ Á>ö+&é (Background) jÓTTø£ÿ $T>∑‘ê ø±s¡́ Áø£eT+˝q÷ ø£+|üP´≥sY jÓTTø£ÿ |ü]XÀ<ÛäHê>±s¡+˝À
H˚s¡TÃ≈£î+<ë+.

bò˛\¶sY ø£\Œq eT]j·TT <ëìï q&çù| $<Ûëq+ bò˛\¶sY ø£\Œq eT]j·TT <ëìï q&çù| $<Ûëq+ bò˛\¶sY ø£\Œq eT]j·TT <ëìï q&çù| $<Ûëq+ bò˛\¶sY ø£\Œq eT]j·TT <ëìï q&çù| $<Ûëq+ bò˛\¶sY ø£\Œq eT]j·TT <ëìï q&çù| $<Ûëq+ (Creating and Managing Folder)

eTq $<ë´\j·T Ä|ò”dt n\eTs¡̋ À nH˚ø£eTT …̋’q eTTK´yÓTÆq edüTÔe⁄\T Goods >∑÷&é‡ nq>± $<ë´\j·T ñ
|üø£s¡DeTT\T |ü⁄düÔø£eTT\T, ]õdüºs¡T¢ yÓTT<ä̋ …’q$, n<̊ $<Ûä+>± ø£+|üP´≥sY $wüj·TeTT\T, edüTÔe⁄\ $es¡D\T
eTTK´yÓTÆq &Ü≈£î´yÓT+≥T¢ yÓTT<ä̋ …’q$ ô|ò’̋ Ÿ eT]j·TT bǫ̀ \¶sY ̋ À n$T‘·+>± dü+Á>∑Væ≤+∫ ñ+#·ÉTqT.

ô|ò’̋ Ÿ (File ) nq>± nH˚ø£ edüTÔe⁄\ n+‘·s¡Z‘· $wüj·÷\T jÓTTø£ÿ dü÷#·q\ düe÷Vü‰s¡eTT nì
ns¡úeTT. eTq ‘·s¡>∑‹ |æ\¢\ ù|s¡T¢ eT]j·TT nH˚ø£ $wüj·TeTT\qT düe÷Vü‰s¡+, C≤Á>∑‘·Ô #˚j·TT≥ nq>±
yÓTT<ä{Ï ù|s¡T dü+ã+~Û‘· $es¡D yÓTT<ä\>∑Tq$ f…Æ|ü⁄ #˚j·TT≥, yê{Ïì ùdyé #˚j·TT≥, bǫ̀ \¶sY (Folder)
q+<äT øÏ¢ø˘ #˚dæq m&É\ Ç|ü⁄Œ&ÉT ˇø£ ô|ò’̋ Ÿ ‘·j·÷s¡>∑TqT. á ô|ò’ Ÿ̋ (File) jÓTTø£ÿ ù|s¡T ù|s=ÿì n+<äT˝À
C≤Á>∑‘·Ô |üs¡#·T≥≈£î M\e⁄‘·T+~. ø£+|üP´≥sY q+<äT dü+Á>∑Væ≤+#·ã&çq Á|ü‹ $wüj·T+ eT]j·TT dü÷#·q
ì]›wüº HêeTø£s¡D #˚dæ ̌ ø£ ô|ò’̋ Ÿ dü+Á>∑Væ≤+#·e#·TÃqT.

ø£+|üP´≥sY qT+∫ dü+Á>∑Væ≤+#̊ $es¡D eT]j·TT dü÷#·q\T ì]›wüºyÓTÆq
ù|s¡T ô|{Ïº ̌ ø£ ô|ò’̋ Ÿ Äø±s¡+>±. ñ+#Ó<äs¡T. ø±s¡́ Áø£eT nqTkÕs¡+>± ô|ò’\T jÓTTø£ÿ
$wüj·TeTTqT ã{Ïº ẙπs«s¡T>± nq>± &Ü≈£î´yÓT+{Ÿ ô|ò’̋ Ÿ (Document file), f…ø̆‡{Ÿ
ô|ò’\T (Text File), &Ó’¬sø£ºØ ô|ò’\T (Directory File)  yÓTT<ä\>∑Tq$ ø£+|üP´≥sY
Áb Ą́>±yéT dü+ã+~Û+∫q $wüj·÷\T ≈£L&Ü ñ+#·ã&ÉTqT..

 Ä|ü̧ Hé
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bò˛\¶sY. bò˛\¶sY. bò˛\¶sY. bò˛\¶sY. bò˛\¶sY. (Folder) : 

eTq dü÷ÿ˝Ÿ Á>∑+<Ûë\j·T+ q+<äT >∑\ |ü⁄düÔø£eTT\T es¡Tdü>± ˝Ò≈£î+&Ü
ndüÔe´düú+>± |ü&ç ñqï#√, n|ü⁄Œ&ÉT |ü⁄düÔø£eTT\ $es¡D <=]πø~ ø±<äT. ø£+|üP´≥sY
uÛ≤wü̋ À eTqeTT |ü⁄düÔø£eTT\qT ô|ò’\T nqTø=+fÒ n|ü⁄Œ&ÉT n\eTs¡qT bǫ̀ \¶sY (Folder)
>± #Ó|üŒe#·TÃqT.

bǫ̀ \¶sY nq>± nH̊ø£ ô|ò’fīfl düeT÷Vü≤eTT.  ô|ò’fīflqT düTs¡øÏå‘·+>± ñ+#·T≥≈£î bǫ̀ \¶s¡T¢
@s¡Œs¡#·e#·TÃ. bǫ̀ \¶s¡T¢ Ò̋q≥¢sTT‘˚ ø£+|üP´≥sY jÓTTø£ÿ y˚\y˚\ ô|ò’\T #Ó‘·Ô≈£î|üŒ >±
‘·j·÷s¡e⁄‘·T+~. n+<äTe\q eTq≈£î nedüs¡yÓTÆq ô|ò’\T yÓ<äø£≥+ #ê˝≤ ø£wüº‘·s¡+
n>∑TqT.

bò˛\¶s¡T¢ @s¡Œs¡#·T≥ bò˛\¶s¡T¢ @s¡Œs¡#·T≥ bò˛\¶s¡T¢ @s¡Œs¡#·T≥ bò˛\¶s¡T¢ @s¡Œs¡#·T≥ bò˛\¶s¡T¢ @s¡Œs¡#·T≥ (Creating a Folder)

ô|ò’̋ Ÿ mø̆‡b ¢̨s¡sY (File explorer) jÓTTø£ÿ ø£+f…+{Ÿ ù|Hé (Content pane) ̋ À  mø£ÿ&Ó’‘̊ ø=‘·Ô bǫ̀ \¶sY ø£\T|ü
e#·TÃH√ n#·Ã≥≈£î yÓ[¢ ôVAyéT ≥esY (Home tower) q÷´ bǫ̀ \¶sY (New Folder) ̋ À øÏ¢ø̆ #̊j·÷*.

ô|ò’̋ Ÿ mø‡̆b ¢̨s¡sY (File explorer) H˚$π>wüHé bÕHé (Navigation pane) ̋ À mø£ÿ&Ó’‘˚ q÷‘·q
bǫ̀ \¶sY ø£\T|ü⁄ ã&ÉTqT n#·Ã≥  (right-click)  ̌ ø£ ô|ò’̋ Ÿ C≤_‘ê˝À <=s¡T≈£îqT. Ä C≤_‘ê˝À q÷´
bǫ̀ \¶sY (New Folder) ̋ À øÏ¢ø̆ #̊j·÷*. Ç|ü⁄Œ&ÉT j·T<∏ëkÕúq+˝À ̌ ø£ q÷‘·q  bǫ̀ \¶sY ø£\T|ü⁄≥≈£î
M\>∑TqT.  bǫ̀ \¶sY  eT]j·TT q÷´ bǫ̀ \¶sY nì Bì ù|s¡T #Ó|üŒe#·TÃ. Bì ‘·s¡Tyê‘· q÷´ bǫ̀ \¶sY
kÕúqeTT˝À nedüs¡yÓTÆq ù|s¡Tì f…Æ|t #˚dæ eTq+ q÷´ bǫ̀ \¶sY kÕúq+˝À >∑DÏ‘· $∫Á‘· Ganita
Vichitra / or / eTq≈£î q∫Ãq ù|s¡T jÓTTø£ÿ ù|s¡T ô|≥ºe#·TÃqT.

ô|ò’˝Ÿ ˝Òø£ bò˛\¶sY jÓTTø£ÿ |ü⁄q' HêeTø£s¡DeTT ô|ò’˝Ÿ ˝Òø£ bò˛\¶sY jÓTTø£ÿ |ü⁄q' HêeTø£s¡DeTT ô|ò’˝Ÿ ˝Òø£ bò˛\¶sY jÓTTø£ÿ |ü⁄q' HêeTø£s¡DeTT ô|ò’˝Ÿ ˝Òø£ bò˛\¶sY jÓTTø£ÿ |ü⁄q' HêeTø£s¡DeTT ô|ò’˝Ÿ ˝Òø£ bò˛\¶sY jÓTTø£ÿ |ü⁄q' HêeTø£s¡DeTT (Renaming File / Folder)

ô|ò’̋ Ÿ mø‡̆b ¢̨s¡sY (File Explorer) jÓTTø£ÿ ø£+f…+{Ÿ bÕ´Hé @ ô|ò’̋ Ÿ Ò̋ø£  bǫ̀ \¶sY |ü⁄q' HêeTø£s¡D+
#̊j·Te#·TÃqT. n+<äT˝À ¬s’{Ÿ øÏ¢ø̆ #̊dæq≥¢sTT‘̊ ̌ ø£ C≤_‘ê˝À <=s¡T≈£îqT Ä C≤_‘ê˝À ]j·T Ÿ̋ H̊yéT ã≥Hé
ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·Te …̋qT

n+<äT˝À ¬s’{Ÿ øÏ¢ø˘ #˚dæq≥¢sTT‘˚ ˇø£ C≤_‘ê <=s¡T≈£îqT. Ä C≤_‘ê˝À Á̂ Hé ã≥Hé ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·÷*.
Ç|ü⁄Œ&Ü ù|s¡T e÷s¡Ãã&ç n+<äT˝À eTq+ ø=‘·Ô |üì ù|s¡T sêdæq≥¢sTT‘˚ ø=‘·Ô HêeTø£s¡D+ nsTTb˛e⁄qT.

yÓTT<ä{Ï qT+&ç >∑DÏ‘· $∫Á‘· (Ganita Vichitra) ù|s¡T‘√ bǫ̀ \¶sY bı+~ ñ+≥T+~ Ç|ü⁄Œ&ÉT á
∫Á‘·>∑DÏ‘· (chitra Ganita)  >± ù|s¡T e÷s¡Ã>∑*>±eTT. á $<Ûä+>± |ü⁄q' HêeTø£s¡D+ #̊j·T>∑*>±+.
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bò˛\¶sY ô|ò’˝Ÿ #Ós¡T|ü⁄≥ &ç©{Ÿ bò˛\¶sY ô|ò’˝Ÿ #Ós¡T|ü⁄≥ &ç©{Ÿ bò˛\¶sY ô|ò’˝Ÿ #Ós¡T|ü⁄≥ &ç©{Ÿ bò˛\¶sY ô|ò’˝Ÿ #Ós¡T|ü⁄≥ &ç©{Ÿ bò˛\¶sY ô|ò’˝Ÿ #Ós¡T|ü⁄≥ &ç©{Ÿ (Delete)
ô|ò’̋ Ÿ mø‡̆b ¢̨s¡sY Content Pane  ˝À  @ ô|ò’̋ Ÿ / bǫ̀ \¶sY ì #Ós¡|ü⁄‘êyÓ÷,  <ëìì m+∫ &ÉãT Ÿ̋ øÏ¢ø˘ #˚dæ

‘·sê«‘· &ç©{Ÿ Delete  ã≥Hé øÏ¢ø˘ #˚j·÷*. Ç˝≤ ô|ò’˝Ÿ / bò˛\¶sY File/ Folder #Ós¡T|ü⁄≥≈£î M\>∑TqT.

(Ganita Bichitra)  (Delete)   ô|ò’\T ‘=\–+#·T≥

 &Ódtÿ{≤|t ˝À >∑\ Øôd’øÏ̋ Ÿ _Hé  (Recycle Bin) ◊ø±Hé ô|’ &ÉãT Ÿ̋ øÏ¢ø˘ #˚dæq m&É\ &ç©{Ÿ(Delete)
nsTTq ô|ò’fi¯flqT Ò̋<ë bǫ̀ \¶sY\qT bı+<ä>∑\eTT. Ä C≤_‘ê qT+&ç eTq≈£î nedüs¡yÓTÆq ô|ò’\T bǫ̀ \¶sY ‘Ó]∫
‘·sê«‘· <ëìô|’ ¬s’{Ÿ øÏ¢ø̆ #̊j·Te …̋qT. Ä ‘·sê«‘· Á|”$j·TdtyÓs¡̧ Hé øÏ¢ø̆ #̊j·Te …̋qT. Øk º̨sY (Restore). Ç|üŒ&ÉT
#Ós¡T|üã&çq  &ç©{Ÿ (Delete) nsTTq≥Te+{Ï bǫ̀ \¶s¡T¢  |ü⁄q' kÕú|æ‘·+ (Restore) n>∑TqT.
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 Ä C≤_‘ê qT+&ç eTq+ eT∞¢ ]k º̨sY #˚j·÷*‡q  ô|ò’\T bǫ̀ \¶sY ø£qT>=ì ‘·sê«‘· <ëìô|’ ¬s’{Ÿ øÏ¢ø˘
#̊j·Te …̋qT. Ä ‘·sê«‘· Øk º̨sY (Restore/ Previous version) Ä|ü̧ Hé øÏ¢ø̆ #̊j·Te …̋qT.  Ç|üŒ&ÉT #Ós¡T|üã&çq
&ç©{Ÿ (Delete) nsTTq≥Te+{Ï bǫ̀ \¶s¡T¢  |ü⁄q' kÕú|æ‘·+ (Restore) n>∑TqT.

 Øôd’øÏ̋ Ÿ _Hé (Recycle Bin)

Øk º̨sY (Restore/ Previous version) Ä|ü̧ Hé
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u§eTà y˚j·T&É+   düe]+#·&É+ u§eTà y˚j·T&É+   düe]+#·&É+ u§eTà y˚j·T&É+   düe]+#·&É+ u§eTà y˚j·T&É+   düe]+#·&É+ u§eTà y˚j·T&É+   düe]+#·&É+  (Creating & Editing) ô|sTT+{Ÿ  ô|sTT+{Ÿ  ô|sTT+{Ÿ  ô|sTT+{Ÿ  ô|sTT+{Ÿ (Paint)
eTT+<äT |ü⁄düÔø£+˝À eTqeTT ô|sTT+{Ÿ (Paint Software) kÕ|òtºy˚sY  $wüj·TeTTqT u≤>∑T>±

#·~$HêeTT. Bì e\q eTqeTT nH˚ø£ ∫Á‘ê\T ≈£L&Ü ̂ dæ ñHêïeTT.
Ç|ü⁄Œ&ÉT <ëìì >∑÷]Ã ø=+#ÓeTT n~Ûø£eTT>± ‘Ó\TdüT≈£î+<ëeTT. $+&√dt 10 jÓTTø£ÿ ô|sTT+{Ÿ

kÕ|òtºy˚sY  ‘Ó]∫ á ~>∑Te #·÷|æq |ü<ä∆‹ Á|üø±s¡eTT
øÏ¢ø˘ øÏ¢ø˘ øÏ¢ø˘ øÏ¢ø˘ øÏ¢ø˘  kÕºsYº Ä˝Ÿ j·÷|t  kÕºsYº Ä˝Ÿ j·÷|t  kÕºsYº Ä˝Ÿ j·÷|t  kÕºsYº Ä˝Ÿ j·÷|t  kÕºsYº Ä˝Ÿ j·÷|t $+&√dt j·÷ø£‡düØdt $+&√dt j·÷ø£‡düØdt $+&√dt j·÷ø£‡düØdt $+&√dt j·÷ø£‡düØdt $+&√dt j·÷ø£‡düØdt  ô|sTT+{Ÿ. ô|sTT+{Ÿ. ô|sTT+{Ÿ. ô|sTT+{Ÿ. ô|sTT+{Ÿ.
Click  Start All App  Windows Accessories  Paint

Ç|ü⁄Œ&ÉT ô|sTT+{Ÿ jÓTTø£ÿ uÛ≤>∑eTT\T >∑÷]Ã ô|sTT+{Ÿ $+&√dt ̋ À H˚s¡TÃ≈£î+<ëeTT.

eTT+<äT |ü⁄düÔø£eTT˝À ìsêàDeTT ô|sTT+{Ÿ ù|J q+<äT #·÷|æ+#·&É+ H˚s¡TÃ≈£îHêïeTT. Ç|ü⁄Œ&ÉT ˇø£
∫Á‘·+ Äø±s¡eTT,  Äø£â‹ yÓTT<ä̋ …’q $wüj·TeTT\T dü]#˚j·T&É+ H˚s¡TÃ≈£î+<ëeTT.

yÓTT<ä≥ ∫Á‘·eTT\T y˚dæ ‘·s¡Tyê‘· ∫Á‘êìï m+∫ (Select) nedüs¡yÓTÆq e÷s¡TŒ\T #˚düT≈£î+<ëe÷
(Crop)

<ä‘·Ô ∫Á‘êìï ∫Á‹+∫ n+XÊìï ø£‹Ô]+∫ ̋ Òø£ #˚~+∫ @ dü+>∑‹ nsTT‘˚ ø£‹Ô]+∫‹yÓ÷, yÓTT<ä≥
<ëìqT+∫ ̌ ø£ n+XÊìï ø£‹Ô]+∫ ôd …̋ø̆º (Select) #̊düT≈£î+<ë+.
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ˇø£ n+XÊìï m+∫ ̋ Ò<ë (Select) #ù̊d ø±s¡́ Áø£eTeTT ¬s+&ÉT $<ÛäeTT\T>± #˚j·Te#·TÃqT.
1. Bs¡È#·‘·Ts¡ÁkÕø±s¡+ (Rectangular Selection)
2. kÕ«BÛqeTT>± m+#·Tø=qT≥ (Free form Selection)

yÓTT<ä≥ ôd …̋øº̆ (Select) ã≥Hé øÏ¢ø˘ #˚dæ ‘·sê«‘· Á&Ü|t &ÍHé (Dropdown) yÓTq÷ e#·TÃqT. á yÓTq÷
q+<äT Bs¡È#·‘·Ts¡ÁkÕø±s¡ |ü<ëìï m+#·T≈£îHêïe÷ (Rectangular) ̋ Ò<ë dü«‘·+Á‘·+>± m+∫ (Free form Se-
lection) Áyêj·Tã&ç ñqï~. á ¬s+&ç+{Ï eT<Ûä́  eTqeTT nedüs¡eTTqT ã{Ïº m+#·Tø√yê*.

ôd …̋ø̆º (Select) Ä|ü̧ Hé

Bs¡È#·‘·Ts¡ÁkÕø±s¡+ ôd …̋ø̆º (Rectangular
Selection) #˚j·T&É+

kÕ«BÛqeTT>± ôd˝…ø˘ º (Free from
Selection) #˚j·T&É+

yÓTT<ä≥ Bs¡È#·‘·Ts¡ÁkÕø±s¡  Rectangular  |ü<ëìï m+#·T≈£îqï ‘·s¡Tyê‘·, Áø±|t  ã≥Hé

MT<ä øÏ¢ø˘ #˚j·÷*.  Ç˝≤ #˚dæq‘·s¡Tyê‘· eTq≈£î m+‘· es¡≈£î m+|æø£ #˚dæ ñ+#êyÓ÷ n+‘˚ ∫Á‘·+ $T–*
ñ+≥T+~.
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eTq≈£î ø±e*dæq Ø‹˝À ∫Á‘·+ bı+<äT≥≈£î Free form Selection |ü<ëìï m+#·T≈£îqï ‘·s¡Tyê‘·,
Áø±|t ã≥Hé MT<ä øÏ¢ø˘ #˚j·÷*. Ç˝≤ #˚dæq ‘·s¡Tyê‘· eTq≈£î m+‘· es¡≈£î m+|æø£ #˚dæ ñ+#êyÓ÷ n+‘˚
∫Á‘·+ $T–* ñ+≥T+~. Ç~ ô|’ ∫Á‘·+˝À #·÷|æ+#· ã&çq~.

∫Á‘·+ Äø±s¡+ Äø£è‹ ì |ü⁄q: ìsê∆s¡D bı+<äT≥≈£î ∫Á‘·+ Äø±s¡+ Äø£è‹ ì |ü⁄q: ìsê∆s¡D bı+<äT≥≈£î ∫Á‘·+ Äø±s¡+ Äø£è‹ ì |ü⁄q: ìsê∆s¡D bı+<äT≥≈£î ∫Á‘·+ Äø±s¡+ Äø£è‹ ì |ü⁄q: ìsê∆s¡D bı+<äT≥≈£î ∫Á‘·+ Äø±s¡+ Äø£è‹ ì |ü⁄q: ìsê∆s¡D bı+<äT≥≈£î (Resize)       

^dæq ∫Á‘·+ Äø±s¡+ eT]j·TT Äø£è‹ e÷s¡TÃ≥ø=s¡≈£î ÇẙTCŸ u≤ø̆‡̋ À >∑\ ]ôd’CŸ (Resize) 

ã≥Hé MT<ä øÏ¢ø˘ #˚j·÷*. Ç˝≤ #˚dæq‘·s¡Tyê‘· eTq≈£î ÁøÏ+~ $+&√ ø£ì|æ+#·TqT. Bìì Ø ôd’CŸ eT]j·TT
dæÿj·T÷ $+&√ n+{≤s¡T. Øôd’CŸ C≤_‘ê˝À uÛÑ÷ düe÷+‘·s¡+>± (Horizontal) eT]j·TT \+ã+>± (Vertical)
ø=\‘·\T Ç∫Ã ñ+{≤sTT. á ø=\‘·\qT e÷]Ãq≥¢sTT‘˚ Ä ∫Á‘·+ Äø±s¡+ eT]j·TT Äø£è‹ e÷]b˛e⁄qT.

 Bs¡È#·‘·Ts¡ÁkÕø±s¡  Rectangular  |ü<ëìï m+∫ Áø±|t ã≥Hé MT<ä øÏ¢ø˘ #˚dæq ‘·s¡Tyê‘·,

kÕ«‘·+Á‘·́ +>±  Free form Selection  |ü<ëìï m+∫ Áø±|t ã≥Hé MT<ä øÏ¢ø̆ #̊dæq ‘·s¡Tyê‘·,
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ÁøÏ+~ ∫Á‘·+˝À ^dæq ∫Á‘·+ bı&Ée⁄ dü>∑+ nsTTq|ü⁄&ÉT eT]j·TT yÓ&É\TŒ dü>∑+ nsTTq|ü⁄&ÉT @
$<Ûä+>± e÷s¡TŒ e#·TÃH√ ¬s+&ÉT ø=‘·Ô ∫Á‘ê\T ̂ j·T ã&Ü¶sTT.

bı&Ée⁄ dü>∑+ nsTTq|ü⁄&ÉT yÓ&É\TŒ dü>∑+ nsTTq|ü⁄&ÉT

eT∞¢  Skew (Degree)  C≤_‘ê˝À uÛÑ÷ düe÷+‘·s¡+>± (Horizontal) eT]j·TT \+ã+>± (Vertical)
&çÁ̂  ø=\‘·\T Áyêj·Tã&ç ñ+{≤sTT. á ø=\‘·\qT e÷]Ãq≥¢sTT‘̊ Ä ∫Á‘·+ ‹s¡́ ø̆ Äø±s¡+ eT]j·TT Äø£è‹>±
e÷]b˛e⁄qT.

ÁøÏ+~ ∫‘·Á‘·eTT˝À ^dæq ∫Á‘·+ bı&Ée⁄ Ò̋ø£ m‘·TÔ 60 &çÁ̂ \ ‹qï>± #˚j·Tã&çq~. eT]j·TT
yÓ&É\TŒ 60 &çÁ̂ \T ‹s¡́ ø˘ s¡÷|ü+˝À #˚j·Tã&çq~. Ç|ü⁄Œ &ÉT ¬s+&ÉT s¡≈£eTT\ Äø£è‹‘√ ∫Á‘·eTT\T ‘·j·÷s¡T
nsTTq$.

bı&Ée⁄ 60&çÁ̂ \T ‹s¡́ ø˘ #˚dæq|ü⁄&ÉT yÓ&É\TŒ 60&çÁ̂ \T ‹s¡́ ø˘ #˚dæq|ü⁄&ÉT

∫Á‘êìï e\j·÷ø±s¡+˝À ‹|ü⁄Œ≥. ∫Á‘êìï e\j·÷ø±s¡+˝À ‹|ü⁄Œ≥. ∫Á‘êìï e\j·÷ø±s¡+˝À ‹|ü⁄Œ≥. ∫Á‘êìï e\j·÷ø±s¡+˝À ‹|ü⁄Œ≥. ∫Á‘êìï e\j·÷ø±s¡+˝À ‹|ü⁄Œ≥. (Rotate)  

@<äsTTHê ∫Á‘êìï ≈£î&ç Ò̋<ë m&ÉeT yÓ’|ü⁄ ‹|ü⁄Œ≥ø=s¡≈£î (Rotate Option)  Ä|ü̧ Hé

qT m+#·Tø=qe …̋qT. ∫Á‘êìï øÏ+~øÏ MT<äøÏ ‹|ü⁄Œ≥ø=s¡≈£î s=fÒ{Ÿ Ä|ü‡Hé qT m+#·Tø√yê*. n˝≤ #ù̊dÔ ̌ ø£
Á&Ü|t &ÍHé yÓTq÷ (Dropdown menu) e#·TÃqT. <ëì˝À á ÁøÏ+~ Ç∫Ãq $<Ûä+>± Á|ü‘ê´e÷ïj·T ã≥Hé\T
ñ+&ÉTqT.
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1. ∫Á‘êìï ≈£î&ç yÓ’|ü⁄ 900‹|ü⁄Œ≥ø=s¡≈£î  (Rotate Right 900)
2. ∫Á‘êìï m&ÉeT yÓ’|ü⁄ 900 ‹|ü⁄Œ≥ø=s¡≈£î (Rotate Left 900)
3. ∫Á‘êìï 1800 ‹|ü⁄Œ≥ø=s¡≈£î (Rotate  1800)
4. ∫Á‘êìï \+ã~X¯>± Á|ü‹_+_+#·T≥≈£î  (Flip Vertical)
5. ∫Á‘êìï uÛÑ÷düe÷+‘·s¡+>± Á|ü‹_+_+#·T≥≈£î (Flip Horizontal)

s=fÒ{Ÿ Ä|ü̧ Hé (Rotate Option)

yÓTT<ä{Ï ∫Á‘·+
≈£î&ç yÓ’|ü⁄ 900‹|ü⁄Œ≥ø=s¡≈£î

(Rotate Right 900)
m&ÉeT yÓ’|ü⁄ 900‹|ü⁄Œ≥ø=s¡≈£î

(Rotate Right 900)

∫Á‘êìï 1800 ‹|ü⁄Œ≥ø=s¡≈£î
(Rotate  1800)

∫Á‘êìï \+ã~X̄>±
‹|ü⁄Œ≥≈£î  (Flip Vertical)

∫Á‘êìï uÛÑ÷düe÷+‘·s¡+>±
‹|ü⁄Œ≥≈£î  (Flip Horizontal)
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Çy˚TCŸ e÷ì|ü⁄´˝Ò≥sY ˝Ò<ë m&ç{Ï+>¥ Çy˚TCŸ e÷ì|ü⁄´˝Ò≥sY ˝Ò<ë m&ç{Ï+>¥ Çy˚TCŸ e÷ì|ü⁄´˝Ò≥sY ˝Ò<ë m&ç{Ï+>¥ Çy˚TCŸ e÷ì|ü⁄´˝Ò≥sY ˝Ò<ë m&ç{Ï+>¥ Çy˚TCŸ e÷ì|ü⁄´˝Ò≥sY ˝Ò<ë m&ç{Ï+>¥ 

(Microsoft Office Picture Manager) yÓTÆÁø√ kÕ|òtº Ä|ò”dt |æø£ÃsY y˚TH˚»sYyÓTÆÁø√ kÕ|òtº Ä|ò”dt |æø£ÃsY y˚TH˚»sYyÓTÆÁø√ kÕ|òtº Ä|ò”dt |æø£ÃsY y˚TH˚»sYyÓTÆÁø√ kÕ|òtº Ä|ò”dt |æø£ÃsY y˚TH˚»sYyÓTÆÁø√ kÕ|òtº Ä|ò”dt |æø£ÃsY y˚TH˚»sY

eTT+<äT eTqeTT ô|sTT+{Ÿ kÕ|òtºẙsY  >∑T]+∫ #·~$‘̊ Bìï ̂ j·T&É+ eT]j·TT m&ç{Ï+>¥ (Creat-
ing and Editing) $wüj·÷\T #·~$ ñHêïeTT. Ç|ü⁄Œ&ÉT yÓTÆÁø√kÕ|òtº Ä|ò”dt |æø£ÃsY y˚TH˚»sY (Microsoft Office
Picture Manager) <ë«sê ∫Á‘· dü+bÕ<äq $wüj·TeTT eT]j·TT ø=+‘· ‘Ó\TdüT ‘Ó\TdüT≈£î+<ëeTT. ÁøÏ+~ bǫ̀ ¢
Á|üø±s¡eTT Windows 10 jÓTTø£ÿ yÓTÆÁø√kÕ|òtº Ä|ò”dt |æø£ÃsY y˚TH˚»sY kÕ|òtºy˚sY  ‘Ós¡#·T<ëeTT.

øÏ¢ø˘ kÕºsYº ``` Ä˝Ÿ Ä|t‡`` yÓTÆÁø√kÕ|òtº Ä|ò”dt`` yÓTÆÁø√kÕ|òt º Ä|ò”dt |æø£ÃsY y˚TH˚»sYøÏ¢ø˘ kÕºsYº ``` Ä˝Ÿ Ä|t‡`` yÓTÆÁø√kÕ|òtº Ä|ò”dt`` yÓTÆÁø√kÕ|òt º Ä|ò”dt |æø£ÃsY y˚TH˚»sYøÏ¢ø˘ kÕºsYº ``` Ä˝Ÿ Ä|t‡`` yÓTÆÁø√kÕ|òtº Ä|ò”dt`` yÓTÆÁø√kÕ|òt º Ä|ò”dt |æø£ÃsY y˚TH˚»sYøÏ¢ø˘ kÕºsYº ``` Ä˝Ÿ Ä|t‡`` yÓTÆÁø√kÕ|òtº Ä|ò”dt`` yÓTÆÁø√kÕ|òt º Ä|ò”dt |æø£ÃsY y˚TH˚»sYøÏ¢ø˘ kÕºsYº ``` Ä˝Ÿ Ä|t‡`` yÓTÆÁø√kÕ|òtº Ä|ò”dt`` yÓTÆÁø√kÕ|òt º Ä|ò”dt |æø£ÃsY y˚TH˚»sY

Start-- All Apps--- Microsoft Office-- Microsoft Office Picture Manager

á bǫ̀ ¢ Á|üø±s¡eTT eTqeTT ‘Ó]∫q ù|J ÁøÏ+<ä Çe«ã&çq~.

á ù|J qT+&ç m&ÉeT kÕúq+˝À ∫Á‘·eTT ã≥Hé øÏ¢ø̆ #̊dæ eTqeTT bǫ̀ {À eT]j·TT ∫Á‘·eTT <ë«sê
eTTÁ~‘· ù|Jì eTqeTT bı+<Ó<äeTT. ù|J q+<äT ≈£î&ç yÓ’|ü⁄q ∫Á‘· dü+bÕ~‘· düÔ+uÛÑ+˝À (Edit Picture )
eT]j·TT #̊+CŸ |æø£ÃsY ôd’CŸ (Change Picture Size) Ä düÔ+uÛÑeTT\ q+<äT ∫Á‘· dü+bÕ<äq ñ|üø£s¡DeTT\T ̋ Òø£
≥÷ Ÿ̋‡ (Tools) ø£*–j·TT+&ÉTqT. Ä ≥÷ Ÿ̋‡ @eTq>±.
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∫Á‘· dües¡D\T m&ç{Ÿ |æø£ÃsY ∫Á‘· dües¡D\T m&ç{Ÿ |æø£ÃsY ∫Á‘· dües¡D\T m&ç{Ÿ |æø£ÃsY ∫Á‘· dües¡D\T m&ç{Ÿ |æø£ÃsY ∫Á‘· dües¡D\T m&ç{Ÿ |æø£ÃsY Edit Picture
1. Á|üø±X¯eTT eT]j·TT ø±+Á{≤dtº Brightness & Contrast
2. s¡+>∑T Colour
3. ∫Á‘· #˚~+#·&É+ #˚<äq Crop
4. Red eye ]eT÷e Ÿ̋ Rotate and Flip
5. ∫Á‘· Äø±s¡Y |ü]es¡Ôq  Red eye removal
6. Äø±s¡|ü⁄ |ü⁄q' ìsê∆s¡D Ø ôd’CŸ Resize
7. ∫Á‘· dü+ø√#·+ Compress Picture

ô|sTT+{Ÿ  Paint H˚]Œq|ü⁄Œ&ÉT eTqeTT #Û̊<äq (Crop) Á‹|ü⁄≥ (Rotate) eT]j·TT Á|ü‹_+ã+#·T≥
(Flip) eT]j·TT Äø±s¡|ü⁄ |ü⁄q' ìsê∆s¡D (Resize) Ç‘ê´~ $wüj·÷\qT ‘Ó\TdüTø=ì ñHêïeTT. Ç|ü⁄Œ&ÉT Áu…’{ŸHÓdt
eT]j·TT ø±+‹ (Brightness & Contrast),  s¡+>∑T (Colour) $wüj·TeTT\T ‘Ó\TdüT≈£î+<ëeTT.

Áu…’{ŸHÓdt eT]j·TT ø±+Á{≤dtº Áu…’{ŸHÓdt eT]j·TT ø±+Á{≤dtº Áu…’{ŸHÓdt eT]j·TT ø±+Á{≤dtº Áu…’{ŸHÓdt eT]j·TT ø±+Á{≤dtº Áu…’{ŸHÓdt eT]j·TT ø±+Á{≤dtº (Brightness & Contrast)
á ÁøÏ+~ $<ÛäeTT>± eT]j·TT Áu…’{ŸHÓdt eT]j·TT ø±+Á{≤dtº $wüj·T+˝À Äs¡+uÛÑ+ #˚j·T>∑\eTT.

1. yÓTÆÁø√kÕ|òtº Ä|ò”dt |æø£ÃsY y˚TH˚»sY ù|J q+<äT ≈£î&ç düÔ+uÛÑ+˝À >∑\ |æø£ÃsY ã≥Hé øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.
2. m&ÉeT |üø£ÿ >∑\ ∫Á‘· dü+bÕ<äq ã≥Hé øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç m&ç{Ÿ |æø£ÃsY.
3. ∫Á‘· dü+bÕ<äq (Edit Picture)  düÔ+uÛÑ+˝À >∑\ Áu…’{ŸHÓdt eT]j·TT ø±+Á{≤dtº ã≥Hé øÏ¢ø̆ #̊dæ ̌ ø£ düÔ+uÛ≤ìï

bı+<äT‘êeTT.
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4. Ç|ü⁄Œ&ÉT Åd”ÿHéô|’øÏ nedüs¡+ nsTTq ̌ ø£ ∫Á‘êìï ôd …̋øº̆ (Select) #˚j·T&É+ eT]j·TT ∫Á‘êìï Áu…’{ŸHÓdt
(Brightness)   ø±+Á{≤dtº (Contrast) >± s¡÷|ü⁄ e÷s¡TÃ≥ ø=s¡≈£î ¬s+&ç+{Ï ø√dü+  (<∏ä+uŸ HÓ’̋ Ÿ) (Thumb-
nail) yê&Ée …̋qT.
ÁøÏ+<ä ̌ ø£ ∫Á‘·+ jÓTTø£ÿ Áu…’{ŸHÓdt eT]j·TT Äø±s¡|ü⁄ s¡÷|ü⁄ e÷s¡TŒ #̊j·Tã&çq ø=‘·Ô ∫Á‘·+ @s¡Œ&çq~.

Áu…’{ŸHÓdt Brightness ø±+Á{≤dtº Contrast

<∏ä+uŸ HÓ’̋ Ÿ Thumbnail

s¡+>∑T ø£\sYs¡+>∑T ø£\sYs¡+>∑T ø£\sYs¡+>∑T ø£\sYs¡+>∑T ø£\sY (Color)

1. yÓTÆÁø√kÕ|òtº Ä|ò”dt |æø£ÃsY y˚TH˚»sY ù|J jÓTTø£ÿ m&ÉeTyÓ’|ü⁄qï düÔ+uÛÑeTT\ |æø£ÃsY ã≥Hé ì øÏ¢ø˘ #˚j·÷*.

2. ≈£î&çyÓ’|ü⁄ ∫Á‘·+ e÷s¡TŒ ã≥Hé ì øÏ¢ø˘ #˚j·÷* m&ç{Ÿ |æø£ÃsY

3. ∫Á‘· e÷s¡TŒ düÔ+uÛÑeTT (Edit picture) q+<äT>∑\ s¡+>∑T(Color) ã≥Hé ô|’ øÏ¢ø˘ #˚dæ ˇø£ düÔ+uÛ≤ìï
bı+<äT‘êeTT

Áu…’{ŸHÓdt (Brightness)

ø±+Á{≤dtº (Contrast)

yÓTT<ä{Ï ∫Á‘·+ Áu…’{ŸHÓdt Brightness  
ø±+Á{≤dtº Contrast

e÷]Ãq ‘·sê«‘· ∫Á‘·+
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4. Ç|ü⁄Œ&ÉT Åd”ÿHéô|’ >∑\ nedüs¡yÓTÆq ∫Á‘êìï ôd …̋øº̆  (Select) #˚düT≈£î+<ëeTT. eT]j·TT ∫Á‘·+ jÓTTø£ÿ
s¡+>∑T  (Color)  e÷]Ã ø=‘·Ô ∫Á‘êìï ‘·j·÷s¡T #̊j·TT≥≈£î <∏äÛä+uŸHÓ’̋ Ÿ (Thumbnail)  ñ|üjÓ÷–kÕÔs¡T.ÁøÏ+<äq
ˇø£ s¡+>∑T      (Color) e÷]Ã ˇø£ ø=‘·Ô ∫Á‘êìï ‘·j·÷s¡T #˚j·T&ÉyÓTÆq~

eT÷\ ∫Á‘·eTT\T Ò̋ø£ Ä~ ∫Á‘·eTT s¡+>∑T e÷]Ãq ‘·sê«‘· n<˚ ∫Á‘·+

s¡+>∑T s¡+>∑T s¡+>∑T s¡+>∑T s¡+>∑T  (Color)

s¡+>∑T s¡+>∑T s¡+>∑T s¡+>∑T s¡+>∑T (Color)  (Thumbnail)

s¡+>∑T s¡+>∑T s¡+>∑T s¡+>∑T s¡+>∑T  (Color) (Thumbnail)
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 s¡+&ç ! ø£+|üP´≥sY Á|üjÓ÷>∑XÊ\≈£î yÓfi≤›e÷ ! s¡+&ç ! ø£+|üP´≥sY Á|üjÓ÷>∑XÊ\≈£î yÓfi≤›e÷ ! s¡+&ç ! ø£+|üP´≥sY Á|üjÓ÷>∑XÊ\≈£î yÓfi≤›e÷ ! s¡+&ç ! ø£+|üP´≥sY Á|üjÓ÷>∑XÊ\≈£î yÓfi≤›e÷ ! s¡+&ç ! ø£+|üP´≥sY Á|üjÓ÷>∑XÊ\≈£î yÓfi≤›e÷ !
1. $+&√dt f…Hé (Windows 10) q&ÉT|ü⁄ |ü<ä∆‹˝À ô|ò’̋ Ÿ nH̊«wüD ̋ Òø£ ô|ò’̋ Ÿ mø̆‡b ¢̨s¡sY (File Explorer) ¬s+&ÉT

eT÷&ÉT ñbÕj·TeTT\‘√ ‘Ós¡e>∑\eTT. nq>±  !

ø£) Taskbar ô|’q >∑\ ô|ò’̋ Ÿ mø̆‡b ¢̨s¡sY (File Explorer Icon) ◊ø±HÓ’Œ  øÏ¢ø̆ #̊j·TeTT.

K) Start Menu Äs¡+uÛÑ dü÷#·q\ yÓTq÷˝À >∑\ ô|ò’̋ Ÿ mø̆‡b ¢̨s¡sY (File Explorer) ̋ À øÏ¢ø̆ #̊j·T+&ç.

>∑) ø° uÀs¡T¶ ô|’  Win+E  H=øÏÿ Åd”ÿHée+&ç.

ô|’q eT÷&ÉT $<ÛäeTT\T>± $<ë´s¡Tú\ dü«j·T+>± Á|üj·T‹ï+∫ H˚s¡TÃ≈£î+{≤s¡T.

2. Windows 7 $+&√dt 7 ̋ À $+&√dt mø̆‡b ¢̨s¡sY Windows Explorer ≈£î eT÷&ÉT s¡ø±\T>± #̊j·Te#·TÃqT.

(ø£) Åd”ÿHéô|’øÏ {≤dtÿ u≤sY ô|’ >∑\ $+&√dt mø‡̆ b ¢̨s¡sY ◊ø±Hé ô|’ øÏ¢ø˘  #˚j·T+&ç.

(K) ø°uÀsY¶ ô|ò’ Win+E H=ø£ÿ+&ç.

(>∑) (Windows logo) $+&√dt ˝À>√qT øÏ¢ø˘ #˚dæ yÓTqT ô|’ ø£+|üP´≥sY ã≥Hé qT+&ç ‘Ós¡∫ á
$<Ûä+>± $<ë´s¡Tú\T ‘·eT≈£î ‘êeTT>± Á|üj·T‹ï+∫ H˚s¡TÃ≈£î+{≤s¡T.

3. Windows 10 $+&√dt f…Hé yê&̊ $<Ûëq+˝À

øÏ+~ bǫ̀ ¢ Á|üø±s¡eTT ø£+Á{À Ÿ̋ bÕ´HÓ̋ Ÿ Control Panel  ‘Ós¡Te⁄eTT.

kÕºsYº kÕºsYº kÕºsYº kÕºsYº kÕºsYº Ä˝Ÿ j·÷|t‡ Ä˝Ÿ j·÷|t‡ Ä˝Ÿ j·÷|t‡ Ä˝Ÿ j·÷|t‡ Ä˝Ÿ j·÷|t‡ $+&√dt dædüº+ $+&√dt dædüº+ $+&√dt dædüº+ $+&√dt dædüº+ $+&√dt dædüº+ ø£+Á{À˝Ÿ bÕ´HÓ˝Ÿø£+Á{À˝Ÿ bÕ´HÓ˝Ÿø£+Á{À˝Ÿ bÕ´HÓ˝Ÿø£+Á{À˝Ÿ bÕ´HÓ˝Ÿø£+Á{À˝Ÿ bÕ´HÓ˝Ÿ

Start  All Apps  Windows system  Control Panel 

4. ‘êØKT eT]j·TT düeTj·T+ (Date & Time) Åd”ÿHéô|’ &̊{Ÿ n+&é f…Æ+ (Change) #̊+CŸ ã≥Hé øÏ¢ø̆ #̊dæ
øÏ+~ Åd”ÿHéô|’ ‘êØKT eT]j·TT düeTj·T+ e÷s¡TÃeTT.
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5. $+&√dt 10 q&çù| $<Ûëq+ es¡Tdü̋ À øÏ+~ Á|üyêVü≤+ Á|üø±s¡eTT Ád”ÿHé ùdesY  Åd”ÿHé ‘Ós¡Te⁄eTT.

kÕºsY --  ôd{Ïº+>¥ --- ôô|s¡‡q˝…’CÒwüHé ----- ˝≤ø˘ Ád”ÿHé ``` Ád”ÿHé ùdesY ôd{Ïº+>¥kÕºsY --  ôd{Ïº+>¥ --- ôô|s¡‡q˝…’CÒwüHé ----- ˝≤ø˘ Ád”ÿHé ``` Ád”ÿHé ùdesY ôd{Ïº+>¥kÕºsY --  ôd{Ïº+>¥ --- ôô|s¡‡q˝…’CÒwüHé ----- ˝≤ø˘ Ád”ÿHé ``` Ád”ÿHé ùdesY ôd{Ïº+>¥kÕºsY --  ôd{Ïº+>¥ --- ôô|s¡‡q˝…’CÒwüHé ----- ˝≤ø˘ Ád”ÿHé ``` Ád”ÿHé ùdesY ôd{Ïº+>¥kÕºsY --  ôd{Ïº+>¥ --- ôô|s¡‡q˝…’CÒwüHé ----- ˝≤ø˘ Ád”ÿHé ``` Ád”ÿHé ùdesY ôd{Ïº+>¥

Start --- Setting --- Personalization---Lock Screen- Screensaver Setting

6. Á|æeP´ (Preview) Åd”ÿHéô|’ u≤ Á́>ö+&é (Background) u≤ø‡̆ì øÏ¢ø˘ #˚dæ eT÷&ÉT Ä|ü̧ Hé̋ À ˇø£<ëìì
Picture, Solid, Slideshow øÏ¢ø̆ #̊dæ ñ|üjÓ÷–+∫ eTTK∫Á‘êìï e÷s¡Ã+&ç

7. ô|ò’̋ Ÿ mø̆‡b ¢̨s¡sY (File Explorer) ñ|üjÓ÷–+∫ ̌ ø£ q÷‘·q bǫ̀ \¶sY  ‘·j·÷s¡T #̊j·T+&ç. Bìô|’

q÷´ bǫ̀ \¶sY kÕúq+˝À >∑DÏ‘· $∫Á‘·  ù|s¡Tì f…Æ|t #˚dæ  bǫ̀ \¶sY ≈£î ù|s¡T ô|≥º+&ç.

8. ÁøÏ+<ä #·÷|æq ∫Á‘·+ ø£+|üP´≥sY̋ À ẙj·Tã&çq~. Ä u§eTà˝À ̌ ø£ n+XÊìï ø√j·T+&ç ̋ Ò<ë #̊~+∫
#·÷|æ+#·+&ç.

9. yÓTÆÁø√kÕ|òtº Ä|ò”dt |æø£ÃsY y˚TH˚»sY (Microsoft picture manager) ñ|üjÓ÷–+∫ ∫Á‘êìøÏ s¡+>∑T\T
(Colours) e÷s¡TÃeTT.

@ n+XÊìøÏ ø£‹Ô]+∫ ñHêïeTT edüTÔe⁄ <ëì u§eTà øÏ+<ä Çe«ã&çq~ (Áø±|t)

Bs¡È#·‘·Ts¡ÁkÕø±s¡+˝À ôd …̋øº̆ #˚dæ Áø±|t
ã≥Hé ô|’ øÏ¢ø˘ #˚dæq ‘·sê«‘·

dü«‘·+Á‘·+>± m+∫ Áø±|òt ã≥Hé øÏ¢ø˘ #˚dæq ‘·sê«‘·
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eTq+ @+ H˚s¡TÃ≈£îHêï+

1. $+&√dt ô|ò’̋ Ÿ mø‡̆b ¢̨s¡sY (Windows File Explorer) nq>± ø£+|üP´≥sY ø±s¡́ Áø£eT+ |ü]#ê\q˝Àì
ÁbÕ<∏ä$Tø£ n+X¯+. Bì <ë«sê ø£+|üP´≥sY˝Àì $wüj·TeTT\T, dü÷#·q, Áb˛Á>±+\T yÓTT<ä˝…’q$
dü+s¡øÏå+#·ã&çq ñ+{≤sTT.

2. ø£+Á{À Ÿ̋ bÕ´HÓ̋ Ÿ (Control Panel) nq>± $+&√dt jÓTTø£ÿ πø+Á<ä düs¡T›u≤≥T πøåÁ‘·eTT. Bìì ñ|üjÓ÷–+∫
$+&√dt Á|ü‹ ø±s¡́ Áø£eT+, <äâX¯́ eTT, Äø±s¡+, yÓTT<ä̋ …’q$ e÷s¡Ãe#·TÃqT.

3. ø£+|üP´≥sY ÁbÕs¡+_Û+∫q ‘·sê«‘· Åd”ÿHéjÓTTø£ÿ |üP]Ô ÁøÏ+<äuÛ≤>∑+˝À {≤dtÿu≤sYì bı+<äT‘êeTT. eT]j·TT
Bì ≈£î&çyÓ’|ü⁄ ‘êØ≈£î eT]j·TT düeTj·T+ e÷Á‘·y˚T Áyêj·Tã&ç ñ+{≤sTT. á ‘êØ≈£î düeTj·÷ìï
eTq+ e÷s¡Ãe#·TÃqT.

4. ø£+|üP´≥sY q+<äT |üì #˚j·Tq|ü⁄Œ&ÉT eTq+ ‘·s¡#·T>± $T>∑‘ê |üqT\˝À ìeT>∑ïyÓTÆ ñ+{≤eTT. ø±˙
n|ü⁄Œ&ÉT eTq+ ø±s¡́ Áø£eT+ Åd”ÿHé n˝≤H̊ ‘Ós¡∫ ñ+≥T+~. n+<äTe\q Ä düeTj·T+˝À nqedüs¡+>±
ø£¬s+≥T ñ|üjÓ÷>∑+˝À b˛e⁄qT.Bìì ìyê]+#·≥+ ø√dü+ Ád”ÿHé ùdesY(Screen Saver)ñ|üjÓ÷–kÕÔeTT.

5. yê Ò̋Œ|üsY (Wallpaper)  &Ódtÿ{≤|t (Desktop) jÓTTø£ÿ eTTK ∫Á‘·+. á yê Ò̋Œ|üsYì nedüs¡+ ñqï|ü⁄Œ&ÉT
e÷s¡Ã>∑\eTT. $+&√dt f…Hé Ä|üπs{Ï+>¥ |ü<ä∆‹˝À yê Ò̋Œ|üsY ì u≤´ø̆Á>ö+&é (Background) n+{≤s¡T.

6. ô|ò’̋ Ÿ (File) ø£+|üP´≥sY jÓTTø£ÿ ø=ìï s¡øÏå‘· |ü]cÕÿs¡ $wüj·TeTT\ eT]j·TT dü÷#·q\ düe÷Vü‰s¡+.

7. bǫ̀ \¶sY (Folder) nq>± nH̊ø£eTT …̋’q ô|ò’fī¢ düe÷Vü‰s¡+. ô|ò’̋ Ÿ ì C≤Á>∑‘·Ô>± ñ+#·T≥≈£î bǫ̀ \¶sY ‘·j·÷s¡T
#˚kÕÔs¡T.

8. eTT+<äT ‘·s¡>∑‹˝À |ü⁄düÔø£eTT q+<äT eTq ôô|sTT+{Ÿ kÕ|òtº y˚sY Paint Software  $wüj·T+˝À #·~$
ñHêïeTT. Bì düVü‰j·T+‘√ eTqeTT nH˚ø£ ∫Á‘ê\qT ≈£L&Ü ̂ dæ ñHêïeTT.

 ∫Á‘ê\qT Áø±|t #˚j·T≥+ ̋ Ò<ë ø£‹Ô]+#·T≥≈£î Áø±|t (Crop) ã≥Hé øÏ¢ø˘ #˚j·Te …̋qT.

 ∫Á‘·+ Äø±s¡|ü⁄ ìsê∆s¡D ø=s¡≈£î s=fÒ{Ÿ ã≥Hé ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·÷*.

 ∫Á‘êìï m&ÉeT`≈£î&ç Ò̋ø£ ô|’øÏ ` øÏ+~øÏ ‹|üŒ&É+ ø√dü+ Çy˚TCŸ u≤ø‡̆̋ À ñqï s=fÒ{Ÿ (Rotate)
Ä|ü̧ Héì øÏ¢ø˘ #˚j·÷*.

9. yÓTÆÁø√kÕ|òtº Ä|ò”dt |æø£ÃsY ẙTH̊»sY (Microsoft Picture Manager) <ë«sê ∫Á‘· dü+bÕ<äq eT]j·TT Äø±s¡+
|ü]es¡Ôq (Change Picture Size) #̊j·Tã&ÉTqT.
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 Á|üXÊïe[ Á|üXÊïe[ Á|üXÊïe[ Á|üXÊïe[ Á|üXÊïe[

1.1.1.1.1. Áu≤¬ø{Ÿ q+<äT >∑\ dü]Vü≤<äT› dü¬s’q |ü<ëìï >∑T]Ô+∫ U≤∞\qT |üP]+|ü⁄eTT.Áu≤¬ø{Ÿ q+<äT >∑\ dü]Vü≤<äT› dü¬s’q |ü<ëìï >∑T]Ô+∫ U≤∞\qT |üP]+|ü⁄eTT.Áu≤¬ø{Ÿ q+<äT >∑\ dü]Vü≤<äT› dü¬s’q |ü<ëìï >∑T]Ô+∫ U≤∞\qT |üP]+|ü⁄eTT.Áu≤¬ø{Ÿ q+<äT >∑\ dü]Vü≤<äT› dü¬s’q |ü<ëìï >∑T]Ô+∫ U≤∞\qT |üP]+|ü⁄eTT.Áu≤¬ø{Ÿ q+<äT >∑\ dü]Vü≤<äT› dü¬s’q |ü<ëìï >∑T]Ô+∫ U≤∞\qT |üP]+|ü⁄eTT.

(ø£) Windows Explorer - Windosws10 |ü]#ê\q |ü<ä∆‹ q+<äT........................... explorer n+{≤s¡T.
( ô|ò’̋ Ÿ, bǫ̀ \¶sY, Å&Ó’yé, ô|ò’̋ Ÿ bǫ̀ \¶sY) (File, Folder, Drive, File & Folder)

(K)  eTqeTT $+&√dt 10 |ü]#·j·T+ q+<äT &Üwt ã≥Hé H=øÏÿ bǫ̀ \¶sY mø‡̆b ¢̨s¡sY Åd”ÿHée >∑\eTT.

(Win +1, Win +F, Win + W, Win +E)

(>∑) eTq+ $+&√dt 10 yê&ÉT‘·Tqï|ü⁄Œ&ÉT Ä düeTj·T+˝À $+&√ ôd{Ïº+>¥ Åd”ÿHé ô|’ >∑\ ........ ã≥Hé øÏ¢ø̆
#˚dæ ‘êØ≈£î eT]j·TT düeTj·T+ Åd”ÿHé bı+<ä>∑\eTT.

(Date, Time and Language, Time, Date & Language)

(|òüT) ........ ø=s¡‘· ø±bÕ&ÉT≈£îH̊ Åd”ÿHé s¡ø£åD ø=s¡≈£î ̋ Òø£ Ád”ÿHé ùdesY  yê&Ó<äs¡T.

(ôd’¢&é c˛, $<äT´‘Y X¯øÏÔ, Ä\“yéT ∫Á‘ê\T, j·÷+Á‹ø£ X¯øÏÔ)

(j) eTqeTT Windows10 yê&ÉT‘·Tqï|ü⁄Œ&ÉT Á|üyêVü≤+˝À...... ã≥Hé H=øÏÿ $+&√dt ôd{Ïº+>¥ Åd”ÿHé
bı+<äT‘êeTT.)

(Win+1, Win+S, Win+W, Win+S)

(kâ) ...................... |ü]#ê\q |ü<ä∆‹˝À yê Ÿ̋ ù||üsY qT u≤´øÁ̆>ö+ &é |æø£ÃsY n+{≤s¡T.

(DOS, Window 7, Window 8, Window 10)

(lâ) bǫ̀ \¶sY nq>± nH˚ø£  ô|ò’̋ Ÿ\ düe÷Vü‰s¡+.

(Drive, Directory, Text, File)

(m) @<Ó’Hê ô|ò’̋ Ÿ, bǫ̀ \¶sY #Ós¡|ü&É+ ø√dü+ &ç©{Ÿ nsTTq ‘·sê«‘· n~ ...... ̋ À dü+Á>∑Væ≤+∫ ñ+&ÉTqT.

(Recyclebin, This PC, My, Control Panel)

(pâ°ü°) ô|sTT+{Ÿ ˝À ∫Á‘·eTT jÓTTø£ÿ ˇø£ n+XÊìï #Û̊~+#·&É+ ø=s¡≈£î version ____________

Ä<˚X¯eTT Çe«e …̋qT.

(Resize, Cut, Crop, Flip)
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2.2.2.2.2. øÏ+~ Áyêj·Tã&çq |ü<äeTT\˝À dü¬s’q |ü<ä+ >∑T]Ô+∫ $+&√dt f…Hé øÏ+~ Áyêj·Tã&çq |ü<äeTT\˝À dü¬s’q |ü<ä+ >∑T]Ô+∫ $+&√dt f…Hé øÏ+~ Áyêj·Tã&çq |ü<äeTT\˝À dü¬s’q |ü<ä+ >∑T]Ô+∫ $+&√dt f…Hé øÏ+~ Áyêj·Tã&çq |ü<äeTT\˝À dü¬s’q |ü<ä+ >∑T]Ô+∫ $+&√dt f…Hé øÏ+~ Áyêj·Tã&çq |ü<äeTT\˝À dü¬s’q |ü<ä+ >∑T]Ô+∫ $+&√dt f…Hé Windows10 |ü]#ê\q|ü]#ê\q|ü]#ê\q|ü]#ê\q|ü]#ê\q
|ü<ä∆‹˝À Á|üyêVü≤+ ∫Á‘·+˝À U≤∞ düú\eTT |üP]+|ü⁄eTT.|ü<ä∆‹˝À Á|üyêVü≤+ ∫Á‘·+˝À U≤∞ düú\eTT |üP]+|ü⁄eTT.|ü<ä∆‹˝À Á|üyêVü≤+ ∫Á‘·+˝À U≤∞ düú\eTT |üP]+|ü⁄eTT.|ü<ä∆‹˝À Á|üyêVü≤+ ∫Á‘·+˝À U≤∞ düú\eTT |üP]+|ü⁄eTT.|ü<ä∆‹˝À Á|üyêVü≤+ ∫Á‘·+˝À U≤∞ düú\eTT |üP]+|ü⁄eTT.

(yÓTÆÁø√kÕ|òtº Ä|ò”dt, $+&√dt dædüº+, ø£+Á{À Ÿ̋ bÕ´HÓ̋ Ÿ, $+&√ ôd{Ïº+>¥, |üs¡‡q Ÿ̋CÒwüHé, $+&√j·÷¬ø‡düØdt.)

ø£) ø£+Á{À Ÿ̋ bÕ´HÓ̋ Ÿ Control Panel ‘Ós¡#·T≥ ø=s¡≈£î bǫ̀ ¢ πsU≤ ∫Á‘·+ @eTq>±

kÕºsYº  Ä Ÿ̋ j·÷|t‡  ..................................................................  ø£+Á{À Ÿ̋ bÕ´HÓ̋ Ÿ

K) ‘êØ≈£î düeTj·TeTT Date & Time Åd”ÿHéT#·T≥≈£î

kÕºsYº ... ôd{Ïº+>¥........................................................................... f…Æ+ n+&é ̋ ≤+π>«CŸ ... #̊+CŸ #̊+CŸ

>∑) eTTK∫Á‘·eTT u≤´øÁ̆>ö+&é |æø£ÃsY‡ ‘Ós¡#·T≥ ø=s¡≈£î bǫ̀ ¢ πsU≤∫Á‘·+ @~ nq>±

kÕºsYº ôd{Ïº+>¥‡ u≤´ø˘ Á>ö+&é

|òüT) ôV≤sTTsY ô|sTT+{Ÿ kÕ|òtº y˚sY ‘Ós¡#·T≥ ø=s¡≈£îbǫ̀ ¢ πsU≤∫Á‘·+ @~ nq>±

øÏ¢ø˘ Ä Ÿ̋ j·÷|t ...   ô|sTT+{Ÿ

v) yÓTÆÁø√kÕ|òtº Ä|ò”dt |æø£ÃsY y˚TH˚»sY ‘Ós¡#·T≥ ø=s¡≈£î bǫ̀ ¢ πsU≤∫Á‘·+ @<äq>±

kÕºsYº Ä Ÿ̋ j·÷|t   yÓTÆÁø√kÕ|òtº Ä|ò”dt |æø£ÃsY y˚TH˚»sY

3.3.3.3.3. dü+øÏå|üÔ+>± Áyêj·TTeTTdü+øÏå|üÔ+>± Áyêj·TTeTTdü+øÏå|üÔ+>± Áyêj·TTeTTdü+øÏå|üÔ+>± Áyêj·TTeTTdü+øÏå|üÔ+>± Áyêj·TTeTT

ø£) $+&√dt ô|ò’̋ Ÿ nH̊«wüD  (Windows/ File Explorer)

K) ø£+Á{À Ÿ̋ bÕ´HÓ̋ Ÿ (Control Panel)

>∑) ‘êØ≈£î eT]j·TT düeTj·T+ (Date & Time)

|òüT) s¡ø£åD Åd”ÿHé (Screen Saver)

v) H̊|ü<∏ä́  ∫Á‘·eTT\T ̋ Ò<ë yê Ò̋Œ|üsY (Back ground picture / wall paper)

#·) ô|ò’̋ Ÿ ̋ Ò<ë ô|ò’̋ Ÿ ù|s¡T e÷s¡TÃ≥ (Rename)

#Û·) ∫Á‘êìï ø£‹Ô]+#·&É+ ̋ Ò<ë ô|’ uÛ≤>∑+ Áø±|t #˚j·T&É+ (Crop)

») ∫Á‘êìï ‹|üŒ&É+  (Rotate)

s¡a) ∫Á‘·+ jÓTTø£ÿ Äø±s¡+ e÷s¡Ã&É+ ̋ Ò<ë Øôd’CŸ Äø£â‹ |ü⁄q'ìsê∆s¡D #̊j·T&É+. (Resize)

x) yÓTÆÁø√kÕ|òtº Ä|ò”dt |æø£ÃsY ẙTH̊»sY (Microsoft Picture Manager)

≥) Á|üø±X̄eTT ̋ Òø£ ø±+Á{≤dtº (Brightness & contrast)

4.4.4.4.4. M{Ï eT<Ûä́  e´‘ê´kÕìï ‘Ó*j·TCÒj·T+&ç

ø£) ô|ò’̋ Ÿ (File) eT]j·TT bǫ̀ \¶sY (Folder)

K) Bs¡È#·‘·Ts¡ÁkÕø±s¡ ôd\ø£åHé m+|æø£ (Rectangular Selection)eT]j·TT ∫Á‘ê\ Á|ò” ùV≤+&é ôd\ø£åHé
(Freehand Selection)ñ∫‘· m+|æø£
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5.5.5.5.5. ø£ es¡Z+‘√ K esêZìï »‘· #˚j·T+&ç.ø£ es¡Z+‘√ K esêZìï »‘· #˚j·T+&ç.ø£ es¡Z+‘√ K esêZìï »‘· #˚j·T+&ç.ø£ es¡Z+‘√ K esêZìï »‘· #˚j·T+&ç.ø£ es¡Z+‘√ K esêZìï »‘· #˚j·T+&ç.

ô|ò’̋ Ÿ nH̊«wüD (File Explorer)

ôd{Ïº+>¥ (Setting)

|üs¡‡q …̋’CÒwüHé (Personalisation)

H̊|ü<∏ä́  ∫Á‘·eTT u≤´ø̆Á>ö+&é |æø£ÃsY‡ (Background Picture)

bǫ̀ \¶sY (Folder)

$+&√dt f…Hé (Windows 10)

$+&√dt ôdyÓHé (Windows 7)

ô|sTT+{Ÿ (Paint)

∫Á‘·+ ø£‹Ô]+#·T≥ (Crop)

∫Á‘·e÷ Äø±s¡+ ̋ Òø£ Äø£â‹ (Resize)

∫Á‘·+ Á‹|üŒ&É+ (Rotate)

yÓTÆÁø√kÕ|òtº Ä|ò”dt |æø£ÃsY ẙTH»̊sY
(Microsoft Office Picture Manager)
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~«rj·T n<Ûë´j·T+~«rj·T n<Ûë´j·T+~«rj·T n<Ûë´j·T+~«rj·T n<Ûë´j·T+~«rj·T n<Ûë´j·T+

ÁesŸ¶ ÁbıôddüsY nH̊~ |üÁ‘ê\qT düâwæº+#̊ düe]+#̊ eT]j·TT eTTÁ~+#̊ n|æ¢πøwüHé kÕ|òtºẙsY (Applica-
tion Software). e´øÏÔ>∑‘· eT]j·TT yê´bÕs¡ dü+ã+~Û‘· |üÁ‘ê\T, Ò̋K\T, ìy˚~ø£\T, $uÛÑ»q dü+ã+~Û‘·
>∑eTìø£\T yÓTT<ä̋ …’q$. Bì<ë«sê düâwæº+#·ã&É‘êsTT. e#·Hêìï bòÕπsà{Ÿ #̊düTÔ+~ Ç+<äT˝À á ∫Á‘·+ eT]j·TT
fÒãT Ÿ̋ e+{Ï$ Á|üy˚Xô̄|≥º>∑\eTT.

esŸ¶ ÁbıôddüsY <ë«sê ̌ ø£ ̋ Òq≥Te+{Ï &Ü≈£î´yÓT+{Ÿ ‘·j·÷s¡T #̊j·TT≥, m&ç{Ÿ (Edit)#̊j·T&É+<ë«sê
e÷s¡TÃ≥, eTTÁ~+#·T≥ (Print) ̋ Òø£ Á|æ+{Ÿ dü+s¡ø£åD #˚j·TT≥, ùdyé (Save)#˚j·TT≥ ̋ ≤+{Ï$ #˚j·T>∑\eTT.
ˇø£ &Ü≈£î´yÓT+{Ÿ (Document) ‘·j·÷s¡T #̊j·TT≥≈£î yÓTT<ä≥ ø°uÀsY¶ ̋ À <ëìï f…Æ|t #̊j·T&É+ eT]j·TT ùdyé
(Save) #˚j·T&É+ <ë«sê #˚j·Te#·TÃqT. ̌ ø£ &Ü≈£î´yÓT+{Ÿ m&ç{Ÿ #˚j·TT≥≈£î <ëì >∑T]+∫ >∑TDÏ+‘·eTT\T
dü]#˚j·TT≥, ø=ìï |ü<äeTT\T, yêø£́ eTT\T ̋ Òø£ ù|sêÁ>±|òt $&ç∫ô|≥Tº≥, e+{Ï$, &ç©{Ÿ (Delete)  #˚j·TT≥
Ò̋ø£ ø£\T|ü⁄≥ #˚j·Te#·TÃqT.

á esŸ¶ ÁbıôddüsY <ë«sê nìï{Ïø£+fÒ u≤>∑T>± eTqeTT ‘·s¡#·÷ dües¡D\T #˚j·TT≥, ~<äT›≥, m&ç{Ÿ
#˚j·T&É+ ̋ Ò<ë |ü]es¡Ôq #˚j·TT≥ @<Ó’‘˚ f…Æ|t ¬s’≥s√¢ #˚j·T Ò̋yÓ÷ n$ #˚j·T>∑\eTT. n+<äT˝À eTq+ eT∞¢
f…Æ|t #˚j·Te …̋qT.

esŸ¶ ÁbıôddüsY esŸ¶ ÁbıôddüsY esŸ¶ ÁbıôddüsY esŸ¶ ÁbıôddüsY esŸ¶ ÁbıôddüsY ø±s¡´Áø£eTeTT ` m+ mdt esY¶  ø±s¡´Áø£eTeTT ` m+ mdt esY¶  ø±s¡´Áø£eTeTT ` m+ mdt esY¶  ø±s¡´Áø£eTeTT ` m+ mdt esY¶  ø±s¡´Áø£eTeTT ` m+ mdt esY¶  (MS Office)

myÓTàdt Ä|ò”dt &Ü≈£î´yÓT+{Ÿ kÕ|òtºy˚sY  ˝À m+mdt esY¶ ˇø£ ñ|ün+X¯eTT. Ç~ ˇø£ Ä<ÛäTìø£ esŸ¶
ÁbıôddüsY. Ç~ #ê˝≤ Á|üX̄düÔyÓTÆq, X̄øÏÔe+‘·yÓTÆq Áb Ą́>±+. n+<äTe\q m+mdt esY¶ ̋ À eTqeTT á Áb Ą́>±eTTì
ÁbÕs¡+_Û+#·T<ëeTT.

Windows7  |ü<ä∆‹˝À m+mdt esY¶ 2017 ˝Òø£ 2010 >± ñ+≥T+~. |ü<ä∆‹˝À m+mdt esY¶ 2017 ˝Òø£ 2010 >± ñ+≥T+~. |ü<ä∆‹˝À m+mdt esY¶ 2017 ˝Òø£ 2010 >± ñ+≥T+~. |ü<ä∆‹˝À m+mdt esY¶ 2017 ˝Òø£ 2010 >± ñ+≥T+~. |ü<ä∆‹˝À m+mdt esY¶ 2017 ˝Òø£ 2010 >± ñ+≥T+~.

yÓTT<ä{Ï |ü<ä∆‹ `yÓTT<ä{Ï |ü<ä∆‹ `yÓTT<ä{Ï |ü<ä∆‹ `yÓTT<ä{Ï |ü<ä∆‹ `yÓTT<ä{Ï |ü<ä∆‹ `
 kÕºsYº ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç
 Áb Ą́>±+  ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç
 m+ mdt Ä|ò”dt ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç
 m+ mdt esY¶̀ 2007 ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç

¬s+&Ée |ü<ä∆‹` s¡Hé yÓ÷&é ˝À¬s+&Ée |ü<ä∆‹` s¡Hé yÓ÷&é ˝À¬s+&Ée |ü<ä∆‹` s¡Hé yÓ÷&é ˝À¬s+&Ée |ü<ä∆‹` s¡Hé yÓ÷&é ˝À¬s+&Ée |ü<ä∆‹` s¡Hé yÓ÷&é ˝À
 kÕºsYº ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç
 s¡Hé ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç
 s¡Hé u≤ø‡̆ ̋ À
 f…Æ|ü⁄ #˚j·T+&ç
 zπø OK ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç

esY¶ Áb˛ôddüsYesY¶ Áb˛ôddüsYesY¶ Áb˛ôddüsYesY¶ Áb˛ôddüsYesY¶ Áb˛ôddüsY
(WORD PROCESSOR)
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 eT÷&√ |ü<ä∆‹ ` eT÷&√ |ü<ä∆‹ ` eT÷&√ |ü<ä∆‹ ` eT÷&√ |ü<ä∆‹ ` eT÷&√ |ü<ä∆‹ `
 &Ódtÿ{≤|t ̋ À >∑\ (Desktop)
◊ø±Hé MT<ä & Éã˝ Ÿ ø Ï ¢ø ˘
#˚j·T+&ç
MT~ Á|üÁøÏj·T‘√ esY¶`2007 zô|Hé #˚dæq

‘·sê«‘· <ëì jÓTTø£ÿ ˝À|ü* ù|J  Ò̋ø£ Ç+≥sYù|ò¤dt
#·÷&É>∑\T>∑T‘ê+ eT]j·TT Ç+≥sYù|ò¤dt n+XÊ\qT yÓ’|ü⁄
∫Á‘·+˝À Á|ü<ä]Ù+|üã&ç+~.

 esY¶ 2007˝À ˇø£ q÷‘·q Á|üø±s¡+ Ç+≥πsŒ¤dt ø£\<äT n~ bÕ‘· s¡÷bÕsTT ø£Hêï ø=+#Ó+ y˚s¡T
 esY¶ 2007 ˝À >∑\ n+X¯eTT\T Ç#·≥ Ä˝À∫+#·&É+ nsTTq~.

 m+mdt esY¶ jÓTTø£ÿ ̋ À|ü* ù|J Ç+≥sY ù|òdt Ä|òt m+ mdt esY¶ (Interface
of MS Word)
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yÓTq÷ u≤sY, f…Æ{Ï˝Ÿ u≤sY eT]j·TT ~ ]ã“Hé u≤sY yÓTT<ä\>∑Tq$
~ ]ã“Hé ~ ]ã“Hé ~ ]ã“Hé ~ ]ã“Hé ~ ]ã“Hé (The Ribbon)

Ç+<äT˝À πøe\+ ø=ìï $<ÛäeTT\ ø£e÷+&é\T  ø£\e⁄. m˝≤ n+fÒ nìï {≤´uŸ\ Äø±s¡+\T Ç+<äT˝À
ø£*dæ ñqï$.

Á|ü‹ {≤´uŸ ‘√ ø=ìï s¡ø±\ |üqT\T #˚j·T>∑\T>∑T‘êeTT.

myÓTàdt Ä|ò”dt ã≥Hé myÓTàdt Ä|ò”dt ã≥Hé myÓTàdt Ä|ò”dt ã≥Hé myÓTàdt Ä|ò”dt ã≥Hé myÓTàdt Ä|ò”dt ã≥Hé (The Microsoft Office button)
yÓTÆÁø√kÕ|òtº Ä|ò”dt ã≥Hé øÏ¢ø˘ #˚dæ Ç+<äT qT+&ç q÷´ , zô|Hé,

ùdyé, ùdyé Á|æ+{Ÿ n+&é ø√¢CŸ yÓTT<ä̋ …’q ø£e÷+&ÉT¢ #·÷#·T≥≈£î <=s¡T≈£îqT.

$T˙ ≥÷˝Ÿ u≤sY $T˙ ≥÷˝Ÿ u≤sY $T˙ ≥÷˝Ÿ u≤sY $T˙ ≥÷˝Ÿ u≤sY $T˙ ≥÷˝Ÿ u≤sY (Mini Tool Bar)
@<Ó’Hê Áyê‘· qT ôd …̋øº̆ #˚dæ (Right Click) øÏ¢ø˘ #˚dæq≥¢sTT‘˚ á ≥÷˝≤“sY q+<äT yÓTq÷\qT

≈£L&Ü #·÷&É>∑\eTT  Ç+<äT˝À ø=ìï ø£e÷+&ÉT¢ ø£\e⁄. @yÓ’‘˚ Áyê‘·ì bòÕsêà{Ï+>¥ #˚j·TT≥≈£î yê&ÉT‘ês¡T.

øÏ«ø˘ j·÷¬ø‡dt ≥÷˝Ÿu≤sY øÏ«ø˘ j·÷¬ø‡dt ≥÷˝Ÿu≤sY øÏ«ø˘ j·÷¬ø‡dt ≥÷˝Ÿu≤sY øÏ«ø˘ j·÷¬ø‡dt ≥÷˝Ÿu≤sY øÏ«ø˘ j·÷¬ø‡dt ≥÷˝Ÿu≤sY (Quick Access Toolbar)
á ≥÷ Ÿ̋ u≤sY MT<ä kÕ<Ûës¡D+>± ñ|üjÓ÷–+#˚ ø=ìï

≥÷ Ÿ̋‡ ñHêïsTT. M{Ïì #ê˝≤ y˚>∑+>± ñ|üjÓ÷–+#·>∑\eTT.

á fÒãT˝Ÿ qT  MTs¡T @MT e÷s¡TŒ\T #˚j·T˝Òs¡T.á fÒãT˝Ÿ qT  MTs¡T @MT e÷s¡TŒ\T #˚j·T˝Òs¡T.á fÒãT˝Ÿ qT  MTs¡T @MT e÷s¡TŒ\T #˚j·T˝Òs¡T.á fÒãT˝Ÿ qT  MTs¡T @MT e÷s¡TŒ\T #˚j·T˝Òs¡T.á fÒãT˝Ÿ qT  MTs¡T @MT e÷s¡TŒ\T #˚j·T˝Òs¡T.

f…Æ{Ï˝Ÿ u≤sY f…Æ{Ï˝Ÿ u≤sY f…Æ{Ï˝Ÿ u≤sY f…Æ{Ï˝Ÿ u≤sY f…Æ{Ï˝Ÿ u≤sY (Title Bar)

Ç~ nìï{Ïø£+fÒ MT<ä ñ+≥T+~ ø±s¡Dy˚TeTq>± Ç+<äT˝À ô|ò’̋ Ÿ ù|s¡T Ò̋ø£ f…Æ{Ï̋ Ÿ ñ+≥T+~.

á ≥÷ Ÿ̋ u≤sY MT≈£î nedüs¡yÓTÆq ã{Ïº e÷s¡Ã>∑\+. Ç+<äT˝À ø=ìï ã≥Hé‡
ø£\|ü>∑\eTT. eT]ø=ìï ã≥Hé‡ rdæẙj·T e#·TÃqT. (Remove)
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 yÓTq÷ u≤sY (MENU BAR)
ôVAyéT,  (Home) ÇHéôdsYº,  (Insert) ù|CŸ Ò̋ne⁄{Ÿ,   (Home) ]|òü¬sHé‡dt,   yÓTsTT*+>¥‡,   ]eP´dt,

eP´ Ç+<äT˝À ÁøÏ+<ä #·÷|æq $<Ûä+>± C≤_‘ê\T ñ+&ÉTqT n$ @eTq>±.

á @&ÉT yÓTq÷´ ã≥Hé\T ø±≈£î+&Ü,  &Ódtÿ{≤|t Ád”ÿHé jÓTTø£ÿ m&ÉeT eT÷\˝À Ä|ò”dt ã≥Hé ñqï~.
Ç~ ô|ò’̋ Ÿ jÓTTø£ÿ yÓTq÷ e …̋ |üì #˚j·TqT. yÓTq÷ u≤sY ˝À >∑\ @<Ó’Hê ˇø£ yÓTq÷ ô|’ øÏ¢ø˘ #ù̊dÔ yÓTq÷
u≤sY øÏ+~øÏ m&ÉeT qT+&ç ≈£î&çøÏ Hê≈£î ø=ìï ø£e÷+&ÉT¢ Ò̋ø£ ã≥qT¢ ñ+{≤sTT. <ëìì ]ã“Hé n+<äTs¡T.

s¡÷\sY  s¡÷\sY  s¡÷\sY  s¡÷\sY  s¡÷\sY  (Ruler)
myÓTàdt esY¶ ̋ À s¡÷\sY ̋ Òø£ ùdÿ\T ¬s+&ÉT $<ÛäeTT\T>± ñ+≥T+~. @eTq>± uÛÑ÷\+ãeTT>±q÷ H-

(Vertical)  eT]j·TT  uÛÑ÷düe÷+‘·s¡+>± (Horizontal)  eTqeTT á s¡÷\sY ì #·÷|æ+#·>∑\eTT Ò̋<ë
<ë∫ ô|≥ºe#·TÃqT.

Ák˛ÿ˝Ÿ u≤sY Ák˛ÿ˝Ÿ u≤sY Ák˛ÿ˝Ÿ u≤sY Ák˛ÿ˝Ÿ u≤sY Ák˛ÿ˝Ÿ u≤sY (scroll bar)
Scroll bar  yêsY¶ q+<äT ¬s+&ÉT s¡ø£eTT\T>± scroll bar ñqï~ n<˚ $<Ûä+>± n~ @eTq>±
V- scroll bar <äøÏåD+ yÓ’|ü⁄ ø£\<äT.
H- scroll bar e]ÿ+>¥ @]j·÷ dü+bÕ<äq πøåÁ‘·eTT Áyêj·TT n+X¯eTT\ øÏ+<ä ñ+&ÉTqT.

ÁbÕ|üØº u≤sY ÁbÕ|üØº u≤sY ÁbÕ|üØº u≤sY ÁbÕ|üØº u≤sY ÁbÕ|üØº u≤sY Property bar
á ≥÷ Ÿ̋u≤sY H- scroll bar  jÓTTø£ÿ ÁøÏ+<ä ñ+&ÉTqT. Ç+<äT˝À ô|ò’̋ Ÿ (File) ˝À >∑\ |ü<äeTT\T

dü+K´\T ù|J q+ãs¡T yÓTT‘·Ô+ ù|J\T m&É+ |üø£ÿq ø£*– ñ+&ÉTqT. Bì‘√ <äøÏåD ÁbÕ+‘·+˝À view eT]j·TT
zoomline/scale pyéT ̋ …’Hé ùdÿ Ÿ̋ ø£ì|æ+#·TqT.
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Editing Area - m&ç{Ï+>¥ πøåÁ‘·eTTm&ç{Ï+>¥ πøåÁ‘·eTTm&ç{Ï+>¥ πøåÁ‘·eTTm&ç{Ï+>¥ πøåÁ‘·eTTm&ç{Ï+>¥ πøåÁ‘·eTT
nìï ≥÷ Ÿ̋u≤s¡T¢ eT]j·TT ]ã“qT¢ yê{Ï øÏ+<ä Áyêj·TT≥ ø=s¡≈£î ̌ ø£ ‘Ó\¢ì ÁbÕ+‘êìï ø£*– ñ+&ÉTqT.

Bìì m&ç{Ï+>¥ πøåÁ‘·eTT n+{≤s¡T. nø£ÿ&É sêj·Tã&ÉTqT eT]j·TT &Ü≈£î´yÓT+{Ÿ ‘·j·÷s¡T#˚j·Tã&ÉTqT.
esY¶ ˝À yêø±´\qT ôd˝…≈£îº #˚j·T+&çesY¶ ˝À yêø±´\qT ôd˝…≈£îº #˚j·T+&çesY¶ ˝À yêø±´\qT ôd˝…≈£îº #˚j·T+&çesY¶ ˝À yêø±´\qT ôd˝…≈£îº #˚j·T+&çesY¶ ˝À yêø±´\qT ôd˝…≈£îº #˚j·T+&ç

@<Ó’Hê yêø±´\qT ôd …̋≈£îº #̊j·T&ÜìøÏ (Any text) : eTÚdt̋ À m&ÉeTyÓ’|ü⁄ ã≥Hé≈£î øÏ¢ø˘ #˚dæ ñ+∫
eTÚdt bÕsTT+{Ÿ (Mouse pointer)qT ∫e] es¡≈£î á&çÃ  (Drag)  ̋ ≤>∑+&ç.
ˇø£ |ü<ä+ (One Word) @<äsTTHê |ü<ëìï ôd …̋≈£îº#˚j·T&É+ ø=s¡≈£î : Ä |ü<ä+ MT<ä ñ+∫ eTÚdt‘À
m&ÉeTyÓ’|ü⁄ ã≥Hé≈£î &Éã Ÿ̋ øÏ¢ø̆ (Double click) #̊j·T+&ç.
Áyê‘· ˝À ˇø£ |üP]Ô …̋’qTqT ôd\≈£îº #˚j·TT≥≈£î : eTÚdt̋ À m&ÉeTyÓ’|ü⁄ ã≥Hé≈£î øÏ¢ø˘ #˚dæ yêø£́ |ü⁄
yÓTT<ä≥˝À ñ+∫ 3 kÕs¡T¢ øÏ¢ø̆ (Triple Click) #̊j·T+&ç.
ˇø£{Ï ø£+fÒ m≈£îÿe es¡dü\T ôd …̋≈£îº #˚j·T&ÜìøÏ : eTÚdt̋ À m&ÉeTyÓ’|ü⁄ ã≥Hé≈£î øÏ¢ø˘ #˚dæ ñ+∫
eTÚdt bÕsTT+{ŸqT mìï ̋ …’qT¢ ø±yê˝À nìï ̋ …’q¢ ∫e]es¡≈£î á&çÃ  (Drag) ̋ ≤>∑+&ç.
Áyê‘·̋ À @<Ó’Hê ̌ ø£ yêø£́ eTT ôd …̋≈£îº #˚j·T&ÜìøÏ : ø£+Á{À Ÿ̋ ø° qT H=øÏÿ |ü{Ïº Ä yêø£́ +˝À m+‘·es¡≈£î
ø±yê˝À Ä kÕúq+˝À øÏ¢ø˘ #˚j·÷*.
ù|sêÁ>±|òt ̀ ø£+Á{À Ÿ̋ ø° qT H=øÏÿ |ü{Ïº Ä ù|sêÁ>±|òt̋ À m+‘·es¡≈£î ø±yê˝À Ä kÕúq+˝À øÏ¢ø˘ #˚j·÷*.

 . |üP]Ô &Ü≈£î´yÓT+{Ÿ ̀  eTÚdt̋ À m&ÉeTyÓ’|ü⁄ ã≥Hé≈£î øÏ¢ø˘ #˚dæ &Ü≈£î´yÓT+{Ÿ yÓTT<ä≥˝À ñ+∫ 3 kÕs¡T¢
øÏ¢ø̆ #̊j·T+&ç.

m+ mdt Ä|ò”dt ã≥Hém+ mdt Ä|ò”dt ã≥Hém+ mdt Ä|ò”dt ã≥Hém+ mdt Ä|ò”dt ã≥Hém+ mdt Ä|ò”dt ã≥Hé
MS Office Button

Ç~  Ád”ÿHé m>∑Te m&ÉeT eT÷\˝À ñ+≥T+~.  Ç~ s¡+>∑T\ ã≥Hé.
Ç~ ô|ò’̋ Ÿ yÓTq÷ ‘√ b˛\Ãã&ç+~. m+<äTø£+fÒ ô|ò’̋ Ÿ yÓTq÷ ̋ Àì nìï ã≥qT¢ á
ã≥Hé jÓTTø£ÿ Ä<˚XÊ\qT ñ|üjÓ÷–+#·e#·TÃqT.
á ã≥Hé qT øÏ¢ø˘ #˚j·T&É+ <ë«sê ÁøÏ+~ Ä<˚XÊ\T Á|ü<ä]Ù+#·ã&É‘êsTT.
A) New:
Ç~ ø=‘·Ô &Ü≈£î´yÓT+{Ÿ ù|Jì düâwæºdüTÔ+~.
Office Button  ô|’q øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.
New  ã≥Hé ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.
Create  ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.
Shortcut - Ctrl+N



43

B) Open :
ùdyé #˚dæq @<Ó’Hê |üÁ‘êìï ‘Ó\TdüTÔ+~ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.
Office Button  ô|’q øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.
Open  ã≥Hé ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.
*düTº̋ À ñqï ñqï ô|ò’̋ Ÿ ì m+#·Tø=ì ~>∑TeH√qï zô|Hé ã≥Hé ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.
ô|ò’̋ Ÿ ô|’ H˚s¡T>± øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.
Shortcut - Ctrl+O

C) Save :
Bì <ë«sê &Ü≈£î´yÓT+≥Tÿ yπ̊s«s¡T ô|ò’̋ Ÿ (File)  bòÕsêà{Ÿ ̋ À ùdyé (Save) #˚j·Tã&ÉT‘·T+~.
Ä|ò”dt ã≥Hé (Office Button) ô|’ øÏ¢ø̆ #̊j·T+&ç
(Save) ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç
m+#·Tø√+&ç (Select)
 File name box ̋ À ô|ò’̋ Ÿ ù|s¡T f…Æ|t #˚j·T+&ç.
(Save) ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç. Shortcut - Ctrl+S
D) Save As :
Bì <ë«sê eTT+<äT ùdyé (Save) #̊j·Tã&çq ô|ò’̋ Ÿ (File) ẙπs bòÕπsà{À¢ (Format) ẙπs düú\+˝À ẙπs
ù|s¡T‘√ ùdyé #˚j·Tã&ÉT‘·T+~.
 ̌ ø£ ùdyé ô|ò’̋ Ÿ qT zô|Hé #˚j·T+&ç.
Ä|ò”dt ã≥Hé ô|’q øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.
(Mouse pointer) rdüTø=ì ùdyé j·÷CŸ (Save As) ô|’ øÏ¢ø̆ #̊j·T+&ç
 ˇø£ (Save As) Box ‘Ós¡eã&ÉT‘·T+~ Ä u≤ø‡̆ øÏ+<ä ô|ò’̋ Ÿ ù|s¡T (File name) ˝À ô|ò’̋ Ÿ jÓTTø£ÿ
e÷s¡Ãã&çq ù|s¡Tì f…Æ|t #˚dæ ̋ Ò≈£î+fÒ MTs¡T Ä ù|s¡TH˚ ñ+#·e#·TÃqT.
File name øÏ+<ä Save As type ˝À øÏ+<ä #·÷|üã&çq u≤DeTT >∑Ts¡TÔ (Down Arrow) ô|’ øÏ¢ø˘
#˚j·T+&ç. ø=ìï Ä|ü̧ qT¢ ekÕÔsTT.
yê{Ï̋ À¢ @<Ó’Hê ̌ ø£<ëìô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç ùdyé (Save) ô|’q øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç
E) Print:
ô|ò’̋ Ÿ eTTÁ~+#·&ÜìøÏ Ç~ ̌ ø£ÿ eTTK´yÓTÆq Ä|ü̧ Hé
Ä|ò”dt ã≥Hé ô|’q øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.
Á|æ+{Ÿ Print  ô|’q øÏ¢ø̆ #̊j·T+&ç.
Ç+<äT˝À eT÷&ÉT Ä|ü̧ qT¢ ekÕÔsTT.
n$  Á|æ+{Ÿ, øÏ«ø̆ Á|æ+{Ÿ, Á|æ+{Ÿ ]eP´ (Print, Quickprint, Preview)



44

Print Option Á|æ+{Ÿ ã≥Hé ì øÏ¢ø˘ #˚dæq ‘·sê«‘· Bì jÓTTø£ÿ3 ã≥qT¢ C≤_‘ê

 Print preview  ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç
 Ç+<äT˝À &Ü≈£î´yÓT+{À¢ @<Ó’Hê Á|æ+{Ÿ #˚j·Te\dæq <ëìì #·÷&Ée#·TÃqT. eT]j·TT nedüsê\qT

Print ã{Ïº e÷s¡TŒ #˚j·Te#·TÃqT.
 Print ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç ̌ ø£ Á|æ+{Ÿ u≤ø‡̆ Åd”ÿHéeã&ÉTqT.
 Ç+<äT˝À @ ù|J mìï ø±|”\T eTTÁ<äD #˚j·Tã&ÉTqT. <ëìï øÏ+<ä ̋ À Á|æ+{Ÿ u≤ø‡̆ (Print Box) jÓTTø£ÿ

∫Á‘·eTT Çe«&ÉyÓTÆq~.

 Á|æ+{Ÿ u≤ø̆‡ (Print Box)
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Á|üy˚•+#·T≥≈£î Ä ∫qï u≤D+ >∑Ts¡TÔ MT<ä øÏ¢ø˘ #˚j·÷*.

(A) øÏ¢|t uÀs¡T¶ øÏ¢|t uÀs¡T¶ øÏ¢|t uÀs¡T¶ øÏ¢|t uÀs¡T¶ øÏ¢|t uÀs¡T¶ (Clip board)
á $uÛ≤>∑+˝À 4 ã≥qT¢ ø£\e⁄ n$ @eTq>±  cut (ø£{Ÿ), copy (ø±|”)  paste (ù|dtº)  eT]j·TT

(format painter.) bòÕsêà{Ÿ ô|sTT+≥sY

ôVA+ yÓTq÷ ôVA+ yÓTq÷ ôVA+ yÓTq÷ ôVA+ yÓTq÷ ôVA+ yÓTq÷ (Home Menu) >∑\ $_Ûqï n+X¯eTT\T>∑\ $_Ûqï n+X¯eTT\T>∑\ $_Ûqï n+X¯eTT\T>∑\ $_Ûqï n+X¯eTT\T>∑\ $_Ûqï n+X¯eTT\T
Home Menu ̋ À øÏ¢ø̆ #̊dæq≥¢sTT‘̊ menu bar øÏ+<ä <ëì ø£e÷+&ÉT¢ nqTkÕs¡+>± ø£ì|æ+#·TqT. á

yÓTq÷ q+<äT øÏ+~ $uÛ≤>∑eTT\T ñ+&ÉTqT.
(A) Clip board (øÏ¢|t uÀsY¶)
(B) Font (bòÕ+{Ÿ)
(C) Paragraph (ù|sêÁ>±|òt)
(D) Style (ôd’º̋ Ÿ)
(E) Editing (m&ç{Ï+>¥)
MT~ uÛ≤>∑eTT\T <äøÏåD+˝À øÏ+<ä yÓ’|ü⁄ ̌ ø£ ∫qï u≤D+ >∑Ts¡TÔ ñ+&ÉTqT. Ä $uÛ≤>∑+˝À eT<Ûä́ ˝À

bòÕsêà{Ÿ ô|sTT+≥sY øÏ¢|t uÀs¡T¶ ø£{Ÿ ø±|”
nsTTq≥Te+{Ï Áyê‘· ̋ Òø£ ∫Á‘·eTT ø£ì|ædüTÔ+~, @<Ó’‘̊
‘·sê«‘· düeTj·T+˝À ñ|üjÓ÷–+#˚ M\e⁄‘·T+~.
1. ø£{Ÿ cut - Ç~ ôd …̋øº̆ #˚dæq ‘·sê«‘· sê‘· Ò̋ø£

∫Á‘êìï ø£{Ÿ #˚j·TTqT. Shortcut - Ctrl +X
 @<Ó’Hê sê‘·ì ˝Òø£ ∫Á‘êìï  ôd˝…ø˘º Select
#̊j·T+&ç.
 cut  øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç

øÏ¢|t uÀs¡T¶ 4 ã≥qT¢ 4 Options
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2. ø±|æ ø±|æ ø±|æ ø±|æ ø±|æ (Copy) -----
Ç~ ôd …̋ø̆º (Select) #̊dæq ‘·sê«‘· sê‘· ̋ Òø£ ∫Á‘êìï ø±|” #̊j·TTqT.

 @<Ó’Hê sê‘·ì ̋ Òø£ ∫Á‘êìï  ôd …̋ø̆º (Select) #̊j·T+&ç.
 ø±|” (Copy) øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç

3. ù|dtº ù|dtº ù|dtº ù|dtº ù|dtº (Paste)
Ç~ ø£{Ÿ #˚dæq ‘·sê«‘· Áyê‘· ̋ Òø£ ∫Á‘êìï ø£s¡‡sY bÕsTT+{Ÿ ̋ À ù|dtº #˚j·TTqT. Bì<ë«sê eT]jÓTTø£
ø±|”ì eTTÁ~+#·>∑\eTT. @<Ó’Hê Áyê‘·qT ̋ Ò<ë ∫Á‘êìï ø±|” ̋ Ò<ë ø£{Ÿ #˚dæq ‘·sê«‘· mø£ÿ&Ó’‘˚ MTs¡T
ù|düTº #˚j·÷\qT≈£î+≥THêïs√ n#·Ã≥≈£î ø£s¡‡sYqT rdüTø=ì yÓfi¢̄+&ç.  ù|dtº (Paste)  øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç

4. bòÕπsà{Ÿ ô|sTT+≥sY bòÕπsà{Ÿ ô|sTT+≥sY bòÕπsà{Ÿ ô|sTT+≥sY bòÕπsà{Ÿ ô|sTT+≥sY bòÕπsà{Ÿ ô|sTT+≥sY (Format Painter)
Bì düVü‰j·T+‘√ ̌ ø£ kÕúq+˝À #̊dæq bòÕsêà{Ï+>¥ (Formatting)  eTs=ø£ kÕúq+˝À ñ|üjÓ÷–+#·>∑\eTT.

 y˚s¡Ty˚s¡T>± ¬s+&ÉT |ü<äeTT\T f…Æ|ü⁄ #˚j·TeTT.

 yÓTT<ä{Ï |ü<äeTT ôd …̋øº̆ (Select) #˚j·T+&ç.

 nìï s¡ø£eTT\ bòÕsêà{Ï+>¥\T nq>± ø£\sY, ã√ Ÿ̋¶, bòÕ+{Ÿ ôd’CŸ, Ç{≤*ø˘, bòÕ+{Ÿ, n+&ÉsY …̋’Hé
(Color, Bold, Font Size, Itallic, Font, underline) yÓTT<ä̋ …’q$ #̊j·TTeTT.

 bòÕπsà{Ÿ ô|sTT+{Ÿ MT<ä øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.

 eTÚdt bÕsTT+≥sY ¬s+&Ée |ü<ä+ MT<ä ñ+∫ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.

 ¬s+&Ée |ü<ä+ yÓTT<ä{Ï |ü<ä+ jÓTTø£ÿ düJ®ø£s¡D  bòÕsêà{Ï+>¥ qT  Á>∑Væ≤düTÔ+~.

(B) nø£ås¡eTT\T nø£ås¡eTT\T nø£ås¡eTT\T nø£ås¡eTT\T nø£ås¡eTT\T (Front) bÕ+{Ÿ -bÕ+{Ÿ -bÕ+{Ÿ -bÕ+{Ÿ -bÕ+{Ÿ -

á $uÛ≤>∑+˝À ã≥qT¢ düVü‰j·T+‘√ MTs¡T $_Ûqï
$uÛ≤>∑+˝À bòÕsêà{Ï+>¥ ñ|üjÓ÷–+∫ sê‘·qT
Äø£s¡¸D°j·T+>± #˚j·Te#·TÃqT.  á $uÛ≤>∑+˝À
≈£î&çyÓ’|ü⁄ øÏ+<ä >∑\ ∫qï u≤DeTT ∫Vü≤ï+ ô|’ øÏ¢ø˘
#̊dæq≥¢sTT‘̊ á ã≥Hé \T ø£ì|ækÕÔsTT. øÏ+~ yê{Ïì
ñ<äVü≤]+#·ã&ç+~.
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2.2.2.2.2. nø£ås¡ Äø±s¡eTT nø£ås¡ Äø±s¡eTT nø£ås¡ Äø±s¡eTT nø£ås¡ Äø±s¡eTT nø£ås¡ Äø±s¡eTT (Font Size)
bòÕ+{Ÿ ôd’CŸ jÓTTø£ÿ Äø±s¡+ e÷s¡TÃ≥≈£î
 yÓTT<ä≥ sê‘·ì m+#·Tø=+&ç.
 bòÕ+{Ÿ Äø±s¡+ u≤ø‡̆ jÓTTø£ÿ n<Û√eTTK u≤D|ü⁄ >∑Ts¡TÔô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.
 Á&Ü|t &ÍHé yÓTq÷ ̋ À m≈£îÿe Äø±s¡ dü+K´ |ü]e÷D≤\qT bòÕ+≥T #·÷&É>∑\eTT.
 @<Ó’Hê ˇø£ Äø±s¡ dü+K´ bÕsTT+{Ÿ ì  m+#·Tø=+&ç.
 8 bÕsTT+{Ÿ qT+&ç 72 bÕsTT+{Ÿ es¡≈£î dü+K´\T Ç+<äT˝À >∑\e⁄.

˝Òø£
 sê‘·ì m+#·Tø=+&ç.
 bòÕ+{Ÿ Äø±s¡ u≤ø‡̆ ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.

@<Ó’Hê sê‘· Äs¡+_Û+∫q mf…Æ¢Hê yÓTT<ä≥ nedüs¡yÓTÆq ã≥q¢qT m+#·Tø=ì nq>± bòÕ+{Ÿ ôd’E
Front size, uÀ Ÿ̋¶ Bold,  Ç{≤*ø˘  Italic, n+&É¬s’¢Hé   Underline yÓTT<ä̋ …’q$. ‘·sê«‘· f…Æ|ü⁄  #˚j·T e#·TÃqT.
ˇø£y˚fi¯ eTT+<˚ sêdæq≥T¢ nsTTHê n|ü⁄Œ&ÉT øÏ+<ä Çe«ã&çq $<Ûä+>± #˚j·T+&ç.

1. nø£åsê\˝À s¡ø±\T nø£åsê\˝À s¡ø±\T nø£åsê\˝À s¡ø±\T nø£åsê\˝À s¡ø±\T nø£åsê\˝À s¡ø±\T (Font Type)

 yÓTT<ä≥ Áyê‘·≈£î ôd …̋øº̆ (Select) #˚j·TeTT.

 bòÕ+{Ÿ f…Æ|t u≤ø‡̆ ̋ À >∑\ ÁøÏ+~ eTTK u≤D|ü⁄ >∑Ts¡TÔô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç

 Á&Ü|t &ÍHé yÓTq÷ ô|’ #ê˝≤ s¡ø£eTT\ nø£ås¡eTT\T ̋ Òø£ (bòÕ+{Ÿ) C≤_‘ê ù|s¡T¢ MTs¡T #·÷#Ó<äs¡T

 yê{Ï̋ À @<Ó’Hê ̌ ø£ <ëìô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.

 MT Áyê‘·̋ À Ä bòÕ+{Ÿ e#·TÃqT.
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3.3.3.3.3. nø£åsê\T XË’* nø£åsê\T XË’* nø£åsê\T XË’* nø£åsê\T XË’* nø£åsê\T XË’* (Front Style) :
bòÕ+{Ÿ XË’* ñ|üjÓ÷–+∫ eTqeTT nø£åsê\qT eT]+‘· Äø£s¡̧ D°j·T+>± ‘·j·÷s¡T #˚j·Te#·TÃqT

(a) uÀ˝Ÿ¶ uÀ˝Ÿ¶ uÀ˝Ÿ¶ uÀ˝Ÿ¶ uÀ˝Ÿ¶ Bold (Ctrl +B)     ̀  Bìï ñ|üjÓ÷–+∫ eTqeTT nø£åsê\qT eT+<ä+>± ã√ Ÿ̋¶ >± ø£ì|æ+#˚̋ ≤ ñ
+≥T+~.
 f…ø‡̆{Ÿ ôd …̋øº̆ #˚j·T+&ç
 ‘B’ MT<ä øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.

(b) Ç{≤*ø̆ Ç{≤*ø̆ Ç{≤*ø̆ Ç{≤*ø̆ Ç{≤*ø̆ (Italic)          Bì <ë«sê f…ø̆‡{Ÿ ≈£î&ç yÓ’|ü⁄øÏ e+#·ã&ÉTqT.
Italic (Ctrl +I)
 f…ø‡̆{Ÿ  (Text) ì ôd …̋øº̆  (Select)  #˚j·T+&ç
 ‘I’ ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.

(c) n+&ÉsY ˝…’Hé n+&ÉsY ˝…’Hé n+&ÉsY ˝…’Hé n+&ÉsY ˝…’Hé n+&ÉsY ˝…’Hé (Underline) (Ctrl +U)
á Áyê‘· øÏ+~ uÛ≤>∑+˝À ̌ ø£ ̂ ‘· ̂ ‘· ã&ç ñ+≥T+~.
nq>± yêø±´\T n+&É¬s’¢Hé Underline #˚j·TTqT.
 f…ø̆‡{Ÿ (Text)ì m+#·Tø√+&ç
 j·T÷ ‘U’ ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç

4.  Åôd’ºø̆ Á‘·÷  Åôd’ºø̆ Á‘·÷  Åôd’ºø̆ Á‘·÷  Åôd’ºø̆ Á‘·÷  Åôd’ºø̆ Á‘·÷ Strike Through (Alt +H+4)` Bì˝À Áyê‘· jÓTTø£ÿ
eT<Ûä́  uÛ≤>∑+ ̌ ø£ ̂ ‘· ̂ dæq≥T¢ ñ+≥T+~.
 Áyê‘· (Text) qT m+#·Tø√+&ç
 abc ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.

5. düuŸÁÁdæÿ|tº düuŸÁÁdæÿ|tº düuŸÁÁdæÿ|tº düuŸÁÁdæÿ|tº düuŸÁÁdæÿ|tº Subscript - (Ctrl +I + =) :
Ç~ ôd …̋øº̆ (Select) #˚j·Tã&çq sê‘· (Text) ì ∫qï~ #˚dæ ˇø£ ôdº|t (Step) øÏ+~øÏ ~+#·TqT.
nqTø=qTeTT  H2O Áyêj·Tã&ç ñ+~. <ëì˝À 2 q≈£î ̌ ø£ bÕ<ä+ øÏ+~øÏ ~+#ê*. <ëì˝À 2 ¬ d …̋øº̆
#̊j·T+&ç..

 Subscript (X2) ô|’ øÏ¢ø̆ #̊j·T+&ç.
 Ç~ H2O  ne⁄‘·T+~

|üPs¡«|ü⁄ bòÕ+{Ÿ Äø±s¡+ dü+K´qT #Ó]|æ ẙj·T+&ç.

 1 ̀ 1638 eT<Ûä́  ̋ À @<Ó’Hê ̌ ø£ bòÕ+{Ÿ dü+K´ rdüTø√+&ç

  m+≥sY ø° (Enter Key) ì Áô|dt #˚j·T+&ç.

bòÕ+{Ÿ ô|+#·&ÜìøÏ

bòÕ+{Ÿ ‘·–Z+#·&ÜìøÏ
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6. dü÷|üsY Ádæÿ|tº dü÷|üsY Ádæÿ|tº dü÷|üsY Ádæÿ|tº dü÷|üsY Ádæÿ|tº dü÷|üsY Ádæÿ|tº Superscript (X2) (Ctrl + shift + =)

f…ø‡̆{Ÿ ì Ç~ ôd …̋øº̆ #˚dæq ôd{Ÿ #˚dæ ̌ ø£ bÕ<äeTT (ˇø£ ôdº|t) MT~øÏ #˚j·TTqT.

 ˇø£y˚fi¯ (a+b)2  sêj·÷\+fÒ 2 ̌ ø£ bÕ<ä+ MT~øÏ yÓfi¯ófl≥≈£î 2 ôd …̋øº̆ #˚j·T+&ç

 (Superscript)  dü÷|üsY Ádæÿ|tº ô|’ øÏ¢ø̆ #̊j·T+&ç

 Ç~ (a+b)2 >± e÷s¡T‘·T+~.

7. dü]#˚j·TT≥ &ç©{Ÿ #˚j·TT≥ øÏ¢j·TsY bòÕsêà{Ï+>¥ dü]#˚j·TT≥ &ç©{Ÿ #˚j·TT≥ øÏ¢j·TsY bòÕsêà{Ï+>¥ dü]#˚j·TT≥ &ç©{Ÿ #˚j·TT≥ øÏ¢j·TsY bòÕsêà{Ï+>¥ dü]#˚j·TT≥ &ç©{Ÿ #˚j·TT≥ øÏ¢j·TsY bòÕsêà{Ï+>¥ dü]#˚j·TT≥ &ç©{Ÿ #˚j·TT≥ øÏ¢j·TsY bòÕsêà{Ï+>¥ (Clear Formating)

 Bì kÕj·T+‘√ eTq+ nìï bòÕsêà{Ï+>¥ \qT $&ç∫ô|{Ïº kÕ<Ûës¡D plain text >± e÷s¡Ãe#·TÃqT.

 @<√ ̌ ø£{Ï f…Æ|t #˚j·T+&ç.

 <ëìï |üP]Ô>± ôd …̋øº̆ #˚j·T+&ç Ç+<äT˝Àì ø=ìï bòÕπsà{Ÿ Ç+<äT˝À nq>± colour, Point, Bold, Underline
ø£\sY bÕsTT+{Ÿ uÀsY¶ n+&É¬s’¢Hé Ç˝≤+{Ï bòÕsêà{Ï+>¥ \T Á|üjÓ÷–+#·+&ç.

 sê‘· ˇø£ÿ ô|’q øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.

 eT]j·TT sê‘· bòÕsêà{Ÿ #˚j·TT≥≈£î n~ bòÕsêà{Ï+>¥ nsTT+<ë Ò̋<ë #·÷&ÉTeTT

 eTs¡̋ ≤ f…ø‡̆{Ÿ ì m+#·Tø=+&ç.
 øÏ¢j·TsY bòÕsêà{Ï+>¥  (Clear Formating)  u≥Hé ô|’ øÏ¢ø̆ #̊j·T+&ç.
 Á|üjÓ÷>∑+ #˚j·Tã&çq nìï bòÕsêà{Ï+>¥ \T e÷s¡Ãã&ç kÕ<Ûës¡DyÓTÆq Áyê‘· e#·TÃqT.

8. nø£ås¡eTT\ s¡+>∑T nø£ås¡eTT\ s¡+>∑T nø£ås¡eTT\ s¡+>∑T nø£ås¡eTT\ s¡+>∑T nø£ås¡eTT\ s¡+>∑T (Font Colour)
Bì <ë«sê sêj·Tã&çq ì ôd …̋øº̆ #˚dæq sê‘· ì n~ @ s¡ø£yÓTÆq s¡+>∑T˝HÓ’Hê e÷s¡Ãe#·TÃqT.
 Bìø√dü+ sê‘·ì ôd …̋øº̆ #˚j·T+&ç
 bòÕ+{Ÿ ø£\sY ◊ø±Hé |üø£ÿq ∫qï øÏ+~ eTTK+ u≤D+ >∑Ts¡TÔ ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.
 @<Ó’Hê ˇø£ s¡+>∑T ì ôd …̋øº̆ Select #˚j·TTeTT.

9. #˚+CŸ πødt #˚+CŸ πødt #˚+CŸ πødt #˚+CŸ πødt #˚+CŸ πødt Change Case -----
Bì <ë«sê sê‘· πødüTì e÷s¡Ãe#·TÃqT Ç~ 5 s¡ø£eTT\T
 Sentence Case  (yêø£́ eTT  πødt)
 Lower Case (˝Àj·TsY  πødt)  ∫qï nø£ås¡+ @ _ dæ &ç  a b c d...........
 Upper Case (n|üŒsY πødt) ô|<ä› nø£ås¡eTT\T ABCD......
 Capitalize Each Word (ø±´|æ≥ …̋’CÒwüHé  Á|ü‹ |ü<ä+jÓTTø£ÿ yÓTT<ä{Ï nø£ås¡+)
 Toggle Case  nø£ås¡eTT\ πødt - ô|<ä› nø£ås¡eTT\T ∫qï~>± Ò̋ø£ ∫qï nø£ås¡eTT\T ô|<ä›

nø£ås¡eTT\T>± ne⁄‘êsTT.
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(a) Sentence Case-  ôd+f…Hé‡ πødüT Ç~ C≤uŸ yêø£́ +˝À yÓTT<ä{Ï nø£åsêìï ô|<ä› ø±´|æ≥ Ÿ̋ nø£ås¡+>± e÷s¡TÃqT
eT]j·TT $T>∑‘ê nø£åsê\˙ï yÓTT<ä{Ï e Ò̋ ñ+&ÉTqT.

(b) Lower Case (˝Àj·TsY πødt)  Ç~ ô|<ä› nø£åsê\qT ∫qïnø£åsê\T >± e÷s¡TdüTÔ+~.

(c) Upper Case (n|üŒsY πødüT)  Bì <ë«sê ∫qïnø£åsê\T ô|<ä›nø£åsê\T>± e÷s¡Ãe÷s¡Ã>∑\eTT.

(d) Capital of Case word-----(ø±´|æ≥ Ÿ̋ πødt esY¶)  Bì <ë«sê |ü<äeTT yÓTT<ä{Ï nø£ås¡+ ô|<ä› nø£ås¡+ >± ̋ Ò<ë
ø±´|æ≥ Ÿ̋ >± e÷s¡TqT. eT]j·TT ∫qï nø£åsê\T n˝≤π> ñ+&çb˛‘êsTT.

(e) Toggle Case -({À>∑T Ÿ̋ πødt)  Ç~ ø±´|æ≥ Ÿ̋ πødt jÓTTø£ÿ e´‹πsø£+. Bì<ë«sê |ü<ä+ ˝Àì yÓTT<ä{Ï
nø£ås¡+ ∫qï~>±qT $T>∑‘ê nø£ås¡eTT\T ô|<ä›~>±qT e÷s¡T‘êsTT.

Çe˙ï #˚j·TT≥ ø=s¡≈£î yÓTT<ä{Ï f…Æ|t #˚dæq yêø±´\ì ôd …̋øº̆ #˚j·T+&ç.

]ã“qT˝À >∑\ #˚+CŸ πødüT <ä>∑Zs¡ >∑\ &ÍHé j·÷s√ >∑Ts¡TÔ≈£î øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.

‘·sê«‘· dü¬s’q ã≥Hé ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.
*düTº̋ À ñqï @<Ó’Hê ãT …̋¢{Ÿ ã≥Hé jÓTTø£ÿ &ÍHé j·÷s√ øÏ+~ yÓ’|ü⁄ eTTKeTT >∑\~ ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.

zπø ã≥Hé ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç. n<˚ Ä|ü̧ Hé\>∑T]+∫ Ä˝À∫<ë›+.

bÕsêÁ>±|òt (Paragraph )
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(a) Bullet ãT˝…¢{ŸãT˝…¢{ŸãT˝…¢{ŸãT˝…¢{ŸãT˝…¢{Ÿ
 Áyê‘· f…Æ|t #˚j·T&ÜìøÏ eTT+<äT ̋ Ò<ë ‘·sê«‘· ãT …̋¢{Ÿ ì+|ü>∑\eTT.
 (Bullet) ãT …̋{Ÿ ã≥Hé jÓTTø£ÿ &ÍHé j·÷s√ (Down Arrow) ô|’ øÏ¢ø̆ #̊j·T+&ç.
 *dtº̋ À ñqï @<Ó’Hê ãT …̋{ŸqT ôd …̋øº̆ #˚j·T+&ç.
 OK ã≥Héô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.

(C) n˝…’HéyÓT+{Ÿ  n˝…’HéyÓT+{Ÿ  n˝…’HéyÓT+{Ÿ  n˝…’HéyÓT+{Ÿ  n˝…’HéyÓT+{Ÿ  Alignment (Ctrl + 1)
 sêj·Tã&çq e\dü\ô|’ n …̋’HéyÓT+{Ÿ  Á|üjÓ÷>∑eTT #˚dæ es¡Tdü\qT #·ø£ÿ>± dü]› ô|≥º>∑\ eTT.
 es¡T¶̋ À kÕ<Ûës¡D+>± Hê\T>∑T Á|üø±s¡eTT n …̋’HéyÓT+{Ÿ  ñ|üjÓ÷>∑+˝À ñ+{≤sTT.
yê{Ïì øÏ+<ä ñ<äVü≤]+#ês¡T

(a) …̋|òtº n …̋’HéyÓT+{Ÿ  Left Alignment (Ctrl + L)
(b) ôd+Á≥ Ÿ̋ n …̋’HéyÓT+{Ÿ  Centre Alignment (Ctrl + C)
(c) ¬s’{Ÿ n …̋’HéyÓT+{Ÿ Right Alignment (Ctrl + R)
(d) »dæºô|ò’ Justify (Ctrl + J)

(a) Numbering  (q+ã]+>¥ ) (q+ã]+>¥ ) (q+ã]+>¥ ) (q+ã]+>¥ ) (q+ã]+>¥ )
 @ es¡Tdü ô|’ q+ã]+>¥ #˚j·TT≥≈£î Çwüº|ü&ÉT‘·THêïs√ Ä es¡Tdü̋ À yÓTT<ä≥ ôd …̋øº̆ #˚j·TeTT.
 Numbering  q+ã]+>¥ ã≥Hé &ÍHé j·÷s√ ÁøÏ+~ eTTKeTT >∑\ ã≥Hé ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.
 OK ã≥Héô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.

n …̋’HéyÓT+{Ÿ
n …̋’HéyÓT+{Ÿ
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 ø=ìï es¡Tdü>± ø=ìï Áyê‘·\qT f…Æ|ü⁄ #˚j·TeTT.

 Áyê‘· jÓTTø£ÿ nìï es¡Tdü\qT ôd …̋øº̆ #˚j·TeTT.

MT~ Hê\T>∑T n …̋’HéyÓT+{Ÿ  (4 Alignments) qT+∫ @<Ó’Hê ̌ ø£<ëìï Á|üjÓ÷–+#·&É+.

 (Right Alignment) Á|üjÓ÷–+∫q≥T¢ nsTT‘̊ es¡Tdü\T ≈£î&çyÓ’|ü⁄≈£î yÓ[¢b˛‘êsTT

 ôd+≥sY n …̋’HéyÓT+{Ÿ (Centre Alignment) Á|üjÓ÷–+∫q≥T¢ nsTT‘̊ es¡Tdü\T eT<Ûä́ uÛ≤>∑+˝À ekÕÔsTT

 »dæºô|ò’ ˝À es¡Tdü\T m&ÉeT eT] ≈£î&ç yÓ’|ü⁄\T düe÷q+>± dü¬s’q Áø£eT+˝ÀøÏ e÷s¡T‘êsTT. n˝≤π>
|ü<ë\ eT<Ûä́  dü¬s’q U≤∞\T+&ÉTqT.

 kÕ<Ûës¡D+>± Áyêdæq ‘·sê«‘· n$ Áø£eTÁø£eTeTT>± ̋ …|òtº n …̋’HéyÓT+{Ÿ (Left Alignment) ̋ ÀH̊ ñ+{≤sTT.
Bìì &çbòÕ Ÿ̋º n …̋’HéyÓT+{Ÿ  nì n+{≤s¡T.

(d) ˝…’Hé ùdŒdæ+>¥ ˝…’Hé ùdŒdæ+>¥ ˝…’Hé ùdŒdæ+>¥ ˝…’Hé ùdŒdæ+>¥ ˝…’Hé ùdŒdæ+>¥ Line Spacing -----

 Bì jÓTTø£ÿ es¡Tdü̋ À dü¬s’q <ä÷s¡eTT ñ+#·T≥ ø=s¡≈£î düVü‰j·T|ü&ÉTqT.

 yÓTT<ä≥ ø=ìï Áyêj·Tã&çq es¡Tdü\qT ôd …̋øº̆ #˚j·T+&ç

 …̋’Hé ùdŒdt ã≥Hé ô|’ øÏ+~ eTTK+ yÓ’|ü⁄ u≤D+ >∑Ts¡TÔô|’ øÏ¢ø̆ #̊dæ 2 es¡Tdü\T eT<Ûä́ ˝À U≤∞ |ü]e÷DeTT
1,1.5, 2,3,4 @<Ó’Hê ˇø£ HÓ+ãsY ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.

…̋|òtº  ôd+Á≥ Ÿ̋  ¬s’{Ÿ »dæºô|ò’

Line Spacing
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(e) ùw&ç+>¥ ùw&ç+>¥ ùw&ç+>¥ ùw&ç+>¥ ùw&ç+>¥ (Shading)
Bì<ë«sê Áyê‘· jÓTTø£ÿ u≤´ø˘ Á>ö+&é ˝À @<Ó’Hê s¡+>∑T yê&É>∑\s¡T.

yÓTT<ä≥ Áyê‘· es¡Tdü\qT ôd …̋ø̆º #̊j·T+&ç ùw&ç+>¥ $uÛ≤>∑+˝À ̌ ø£s¡+>∑T ]+∫ øÏ¢ø̆ #̊dæq≥¢sTT‘̊ yÓqTø£uÛ≤>∑+
s¡+>∑T‘√ e÷s¡T‘·T+~.
(f) uÀs¡¶sY y˚TøÏ+>¥ uÀs¡¶sY y˚TøÏ+>¥ uÀs¡¶sY y˚TøÏ+>¥ uÀs¡¶sY y˚TøÏ+>¥ uÀs¡¶sY y˚TøÏ+>¥ (Border Making)

Áyê‘· jÓTTø£ÿ Hê\T>∑T |üø£ÿ˝À $$<Ûä s¡ø£eTT\ Vü≤<äT› πsK\T ^j·T+&ç. Bìì ã+~Û+|ü ã&ÉTqT. á
Vü≤<äT›\T #˚j·TT |ü<ä∆‹ì uÀs¡¶sY y˚TøÏ+>¥ n+{≤s¡T.

uÀs¡¶sY ã≥Hé ô|’ øÏ¢ø˘ #˚dæq≥¢sTT‘˚ Á&Ü|t &ÍHé yÓTq÷ ô|’ nH˚ø£ s¡ø£eTT\ uÀs¡¶s¡T\T ø£q|ü&É‘êsTT. Ä
uÀs¡¶s¡T n+<äT ˇø£ <ëìì øÏ¢ø˘ #˚dæq eTqeTT nedüs¡eTT uÀs¡¶sY jÓTTø£ÿ Hê\T>∑T |üø£ÿ\ Áyêj·T>∑\eTT.
(d) ôd’º˝Ÿ‡ ôd’º˝Ÿ‡ ôd’º˝Ÿ‡ ôd’º˝Ÿ‡ ôd’º˝Ÿ‡ (Styles)

Bìï ñ|üjÓ÷–+∫ Áyêj·Tã&çq es¡Tdü\ jÓTTø£ÿ ôd’º̋ Ÿ |ü]es¡Ôq #˚j·T>∑\e⁄. á ôd’º̋ Ÿ‡ @eTq>±
Hês¡à˝Ÿ
(a) Normal (e) Heading 3
(b) No spacing (f) Title
(c) Heading 1 (g) Subtitle
(d) Heading 2 (h) Subtle emphasis yÓTT<ä˝…’q$.

@<Ó’‘̊ #̊j·Te …̋qT Áyêj·Tã&çq ø=ìï es¡Tdü\T ôd …̋ø̆º #̊dæ ì]›wüº ôd’º̋ Ÿ (Style) ô|’ øÏ¢ø̆ #̊dæq≥¢sTT‘̊ n<̊ ôd’º̋ Ÿ
e#·TÃqT.

ˇø£y˚fi¯ es¡Tdü es¡TdüøÏ eT<Ûä́ ˝À 1.5 U≤∞ kÕúq+ ñ+#ê\qTø=+fÒ n|ü⁄&ÉT
 Áyêdæq≥Te+{Ï nìï es¡dü\qT ôd …̋øº̆ #˚j·T+&ç.
 Line Spacing ã≥Hé̋ À e⁄qï Down Arrow (~>∑TeyÓ’|ü⁄ u≤D+>∑Ts¡TÔ) ô|’ øÏ¢ø̆ #̊j·T+&ç.
 Line Spacing Ä|ü̧ Hé ô|’q øÏ¢ø̆ #̊j·T+&ç.
 Ä u≤≈£î‡̋ À  Spacing $uÛ≤>∑+˝À After & Before box ̋ À yÓTT<ä≥ “0” (Js√) #̊j·T+&ç.
 Line Spacing $uÛ≤>∑+˝À Down Arrow (~>∑TeyÓ’|ü⁄ u≤D+>∑Ts¡TÔ)  ô|’ øÏ¢ø̆ #̊j·T+&ç.
 n+<äT˝À 1.5 Select #˚dæ eT]j·TT OK ã≥Hé ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.
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ôd’º˝Ÿ Ä|ü¸Hé ∫Á‘·eTTôd’º˝Ÿ Ä|ü¸Hé ∫Á‘·eTTôd’º˝Ÿ Ä|ü¸Hé ∫Á‘·eTTôd’º˝Ÿ Ä|ü¸Hé ∫Á‘·eTTôd’º˝Ÿ Ä|ü¸Hé ∫Á‘·eTT

A) ô|ò’+&é jÓTTø£ÿ ñ|üjÓ÷>∑+ ô|ò’+&é jÓTTø£ÿ ñ|üjÓ÷>∑+ ô|ò’+&é jÓTTø£ÿ ñ|üjÓ÷>∑+ ô|ò’+&é jÓTTø£ÿ ñ|üjÓ÷>∑+ ô|ò’+&é jÓTTø£ÿ ñ|üjÓ÷>∑+  (Control+F)  -  -  -  -  -
 Bì <ë«sê &Ü≈£î´yÓT+{Ÿ ˝À >∑\ @<Ó’Hê ˇø£ |ü<ëìï nø£åsêìï yÓ‘·Tø£

e#·TÃqT.
 &Ü≈£î´yÓT+{Ÿì ‘·j·÷s¡T #˚dæq ‘·sê«‘· m&ç{Ï+>¥ ã≥Hé ô|’ ñqï øÏ+<ä

u≤D|ü⁄ >∑Ts¡TÔ ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.
 ô|ò’+&é ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç
 ô|ò’+&é u≤ø‡̆ ˝À @ |ü<äeTT Ò̋ø£ nø£ås¡eTT ‘Ós¡#·T≥ ø=s¡≈£î <ëìï f…Æ|t

#̊j·T+&ç

(E) m&ç{Ï+>¥ m&ç{Ï+>¥ m&ç{Ï+>¥ m&ç{Ï+>¥ m&ç{Ï+>¥ (Editing) -  Bì <ë«sê ‘·j·÷s¡T #˚j·Tã&çq &Ü≈£î´yÓT+{Ÿì bÕsTT+{Ÿ, ô|ò’+&é, ]ù|¢dt
eT]j·TT ôd …̋øº̆ ñ|üjÓ÷–+∫ m&ç{Ÿ #˚j·Tã&ÉTqT.

 ô|ò’+&é HÓø̆‡{Ÿ Find next ã≥Hé ô|’ øÏ¢ø̆ #̊j·T+&ç.
 á $<ÛäeTT>± ô|ò’+&é HÓø‡̆{Ÿ ã≥Hé eTs¡\ eTs¡\ ñ|üjÓ÷–+∫ ì]›wüº |ü<äeTT Ò̋ø£ nø£åsêìï

yÓ‘·ø£ >∑\e⁄.
B) ]ù|¢dt ]ù|¢dt ]ù|¢dt ]ù|¢dt ]ù|¢dt Replace -

  Bì jÓTTø£ÿ ñ|üjÓ÷>∑+, Bì e\q &Ü≈£î´yÓT+{À¢ eTT+<äT qT+&ç >∑\ |ü<ëìï e÷]Ã <ëì
kÕúq+˝À ø=‘·Ô |ü<äeTT ñ|üjÓ÷–+#·e#·TÃqT.

 m&ç{Ï+>¥ Editing Button Down Arrow øÏ+<ä u≤D|ü⁄ >∑Ts¡TÔô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.
 ]ù|¢dt ã≥Hé ô|’ Replace Button øÏ¢ø̆ #̊j·T+&ç
 @ |ü<ëìï e÷sêÃ* nqT≈£î+≥THêïe⁄ Ä |ü<ëìï  Find What Box eT<Ûä́ ˝À f…Æ|t #˚dæ
 Replace What Øù|¢dt yê{Ÿ u≤ø̆‡ eT<Ûä́ ˝À øÏ¢ø̆ #̊j·T+&ç eT]j·TT ø=‘·Ô |ü<ëìï  f…Æ|ü⁄ #̊j·TeTT.
 Find Next ô|ò’+&é HÓø‡̆{Ÿ ã≥Hé ô|’ øÏ¢ø˘ #˚dæ Øù|¢dt ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.
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á yÓTq÷ q+<äT >∑\ $wüj·TeTT\T @eT+fÒ ù|J\T Pages, fÒãT Ÿ̋‡, Tables, Ç\ÁùdºwüHé, Illustrations, Links,
header & footer, Text eT]j·TT Symbols f…ø̆‡{Ÿ eT]j·TT dæ+ã Ÿ̋‡
&Ü≈£î´yÓT+{Ÿ eT<Ûä́ ˝À ø=ìï $wüj·TeTT\T ì+|ü⁄≥ (ÇHéôdsYº) @ $<Ûä+>± #˚j·Te …̋qT #·÷&=#·TÃ.
1. Pages ù|J\Tù|J\Tù|J\Tù|J\Tù|J\T

Bì˝À 3 s¡ø£eTT\ ù|J\T ì+|ü >∑\s¡T.  ø£esY ù|CŸ Cover Page,
u≤¢+ø˘ ù|J Blank Page eT]j·TT  ù|CŸ ÁuÒø˘ Page Break,
(a)  Cover Page  (ø£esY ù|CŸ)(ø£esY ù|CŸ)(ø£esY ù|CŸ)(ø£esY ù|CŸ)(ø£esY ù|CŸ)

Bì <ë«sê MTs¡T ø√s¡T≈£îqï Á|üø±s¡eTT MTs¡T $$<Ûä s¡ø£eTT\
ø£esY ù|J\T düâwæº+#·e#·TÃqT.

(b) Blank Page (U≤∞ ù|J)(U≤∞ ù|J)(U≤∞ ù|J)(U≤∞ ù|J)(U≤∞ ù|J)
@<Ó’Hê ¬s+&ÉT ù|J\ eT<Ûä́ ˝À ˇø£ U≤∞ ù|Jì Á|üy˚X¯ ô|≥º
>∑\s¡T. eT∞¢ n+<äT˝À sêj·T>∑\s¡T.

(c) Page Break (ù|CŸ ÁuÒø˘ ˝Ò<ë ù|J $&ç∫ô|≥Tº≥.) (ù|CŸ ÁuÒø˘ ˝Ò<ë ù|J $&ç∫ô|≥Tº≥.) (ù|CŸ ÁuÒø˘ ˝Ò<ë ù|J $&ç∫ô|≥Tº≥.) (ù|CŸ ÁuÒø˘ ˝Ò<ë ù|J $&ç∫ô|≥Tº≥.) (ù|CŸ ÁuÒø˘ ˝Ò<ë ù|J $&ç∫ô|≥Tº≥.) Ctrl+Return
Bì <ë«sê MTs¡T @ ù|J˝À |üì #˚j·TT#·THêïs¡T, <ëìì $&ç∫ ô|{Ïº eT] ˇø£ ù|J ˝ÀøÏ
yÓfi¢̄>∑\s¡T. Ç+<äT˝À ˇø£ q÷‘·q ù|Jì düâwæº+#·e#·TÃqT.

2. Tables -  fÒãT˝Ÿ‡ (|ü{Ïºø£\T) fÒãT˝Ÿ‡ (|ü{Ïºø£\T) fÒãT˝Ÿ‡ (|ü{Ïºø£\T) fÒãT˝Ÿ‡ (|ü{Ïºø£\T) fÒãT˝Ÿ‡ (|ü{Ïºø£\T)
Ç~ ì]›wüº dü+K´˝À ì\Te eT]j·TT n&ÉT¶ es¡Tdü\˝À |ü{Ïºø£\T »]|æ+#·T≥≈£î $TeTà*ï
nqTeT‹düTÔ+~.

ÇHéôdsYº ÇHéôdsYº ÇHéôdsYº ÇHéôdsYº ÇHéôdsYº Insert menu      C≤_‘ê˝À >∑\ ñ|ün+X¯eTT\T

Insert menu Çq‡sYº C≤_‘ê

Çq‡sYº fÒãT Ÿ̋ jÓTTø£ÿ Ä|ü‡Hé fÒãT Ÿ̋  #˚j·TT≥
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 Bìø=s¡≈£î

 fÒãT Ÿ̋ ã≥Hé ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·TeTT

 mìï es¡Tdü\T eT]j·TT mìï düÔ+uÛÑeTT\T nedüs¡yÓ÷ es¡Tdü\T eT]j·TT düÔ+uÛÑeTT\T (Col-
umns & Rows) u≤≈£î‡\T ì+|ü⁄eTT.

 OK  ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç

fÒãT˝Ÿ ‘·j·÷Ø fÒãT˝Ÿ ‘·j·÷Ø fÒãT˝Ÿ ‘·j·÷Ø fÒãT˝Ÿ ‘·j·÷Ø fÒãT˝Ÿ ‘·j·÷Ø (Draw Table)

á ã≥Hé ñ|üjÓ÷–+∫ MTs¡T ̌ ø£ fÒãT Ÿ̋ #˚j·Te#·TÃqT fÒãT Ÿ̋ ô|’ >∑\ Bì >∑T]+∫ ô|ì‡̋ Ÿ s¡ã“s¡T
Ò̋<ë Ç‘·s¡ n+XÊ\ düVü‰j·T+ rdüTø=qe#·TÃqT.

3. yê´U≤´qeTT yê´U≤´qeTT yê´U≤´qeTT yê´U≤´qeTT yê´U≤´qeTT (Illustrations)

Bì <ë«sê MTs¡T nìï kÕúq+ qT+&ç ø=ìï ∫Á‘ê\T nq>± Ä|ò”dt øÏ¢|tÄsYº, #êsYº Ò̋ø£ $$<Ûä s¡ø£eTT\
Äø£â‘·T\T MTs¡T ‘·j·÷s¡T#̊j·T e#·TÃqT. &Ü≈£î´yÓT+{À¢ Á|üẙX̄ ô|≥º >∑\s¡T. Ç+<äT˝À >∑\ ø=ìï ã≥Hé\
>∑÷]Ã Ä˝À∫+#· ã&çq$ ÁøÏ+~ ∫Á‘êìï |ü]o*+#·+&ç.

(a) Picture - u§eTà\T -- u§eTà\T -- u§eTà\T -- u§eTà\T -- u§eTà\T -
 |æø£ÃsY ã≥Hé ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.
 ø£+|üP´≥sY˝À @ kÕúq+˝À u§eTà\T ñ+#·ã&çqy√ Ä

kÕúq+˝ÀøÏ yÓfi¯ófleTT
 yê{Ï̋ À @<Ó’Hê ˇø£ u§eTàì m+#·Tø=ì
 (Insert)  ÇHéôdsYº ô|’ øÏ¢ø̆ #̊j·T+&ç.

(b) Clipart (øÏ¢|tÄsYº)(øÏ¢|tÄsYº)(øÏ¢|tÄsYº)(øÏ¢|tÄsYº)(øÏ¢|tÄsYº)
 á ã≥Hé ñ|üjÓ÷–+∫ MTs¡T ø£+|üP´≥sY eT<Ûä́ ˝À Ä|ò”düT˝À
bÕ π́øõ <ë«sê ùdyé #̊j·Tã&çq ∫Á‘·eTT\qT ø£\T|ü⁄≥≈£î M\>∑TqT

øÏ¢|tÄsYº Ä|ü̧ Hé
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  Insert menu  (ÇHéôd{Ÿ yÓTq÷) ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·TeTT.

  Clip art ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·TeTT. <ëì ‘·sê«‘· m&ÉeT yÓ’|ü⁄q ̌ ø£ {≤dtÿ bÕ´HÓ̋ Ÿ #·÷&É>∑\eTT

 n+<äT˝À @ ∫Á‘·+ nedüs¡eTe⁄‘·T+<√ <ëì ù|s¡T sêdæ yÓ‘·T≈£îeTT.

 Ä ù|s¡T Á|üø±s¡+ ø=ìï ∫Á‘·eTT\T MTs¡T #·÷&É>∑\s¡T.

 ∫Á‘·+ ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç. yê{Ï̋ À ì]›wüº ∫Á‘·+ô|’ zπø øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.

 ø±|ò” ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç eT]j·TT

 nedüs¡eT>∑T kÕúHêìï  m+∫ m#·Ã≥ ∫Á‘·eTT ø±e …̋H= n#·Ã≥  ¬s’{Ÿ øÏ¢ø˘ #˚dæ  eT]j·TT ù|dtº ô|’ øÏ¢ø˘
#˚j·TTeTT. n|ü⁄Œ&ÉT ∫Á‘·eTT n#·≥ #˚s¡T‘·T+~.

(c)  Äø£â‘·T\T  Äø£â‘·T\T  Äø£â‘·T\T  Äø£â‘·T\T  Äø£â‘·T\T Shapes

Bì kÕj·T+‘√ &Ü≈£î´yÓT+{Ÿ ̋ À $$<Ûä s¡ø±\ Äø£â‘·T\T ø£\|ü>∑\s¡T

 ùw|t ã≥Hé ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.

 MT≈£î nedüs¡yÓTÆq @<Ó’Hê Äø£â‹ ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.

 eTÚdt bÕsTT+≥sY |ü¢dt ∫Vü≤ïeTT>± e÷s¡T‘·T+~.

 @ kÕúq+˝À HÓ’‘˚ Äø£â‹ì #˚sêÃ˝À nø£ÿ&É eTÚdt bÕsTT+{Ÿ ô|{Ïº Á&Ü>¥ #˚j·TTeTT.

MT≈£î nedüs¡yÓTÆq Äø£â‹ \_Û+#·TqT.

ùw|t (Shape)  \ C≤_‘ê
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4. HEADER & FOOTER (ôV≤&ÉsY   |òü⁄≥sY)(ôV≤&ÉsY   |òü⁄≥sY)(ôV≤&ÉsY   |òü⁄≥sY)(ôV≤&ÉsY   |òü⁄≥sY)(ôV≤&ÉsY   |òü⁄≥sY)
ôV≤&ÉsY ù|J ô|’q eT]j·TT |òü⁄≥sY ù|J øÏ+~ uÛ≤>∑+˝À ñ+{≤sTT.
ù|J ̋ À ù|J dü+K´ ‘êØ≈£î yÓTT<ä̋ …’q$ ø£\Œe#·TÃqT. Bìø√dü+ á ôôV≤&ÉsY   |òü⁄≥sY ñ|üjÓ÷–kÕÔeTT.

 &Ü≈£î´yÓT+{Ÿ ‘·j·÷s¡T #˚dæq ‘·sê«‘· MTs¡T Bì˝À ôôV≤&ÉsY   |òü⁄≥sYY ø£\T|üe#·TÃqT
 Insert Menu ÇHédüsYº yÓTq÷ ô|’ øÏ¢ø̆ #̊j·T+&ç
 ôV≤&ÉsY (Header) ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç
 e∫Ãq C≤_‘ê˝Àì @<Ó’Hê ôd’º̋ Ÿ ≈£î m+|æø£ #˚düTø=+&ç. ‘·s¡Tyê‘· menu bar øÏ+<ä C≤>±˝À  ôV≤&ÉsY

Á|ü<̊X̄+ ø£ì|ædüTÔ+~
 (Header) ôV≤&ÉsY Á|ü<̊X̄+˝À MTs¡T @<Ó’Hê f…Æ|t #̊j·Te#·TÃqT. MTs¡T n+<äT˝À ‘̊B, düeTj·TeTT, ù|õ

q+ãs¡T ̋ Ò<ë @<Ó’Hê u§eTàqT #˚s¡Ãe#·TÃqT.
 n<˚$<Ûä+>± ÇHéôdsYº yÓTq÷ ô|’ øÏ¢ø˘ #˚dæq ‘·sê«‘· |òü⁄≥sY ô|’ øÏ¢ø˘ #ù̊dÔ ù|J øÏ+~øÏ n~ ø£ì|ædüTÔ+~.

eT]j·TT (Header) ôV≤&ÉsY≈£î nqTs¡÷|ü+>± Ç+<äT˝À ‘êØ≈£î düeTj·T+ ù|J\ dü+K´ Ç≥Te+{Ï$
ø£\T|üe#·TÃqT.

5. f…ø˘‡{Ÿ f…ø˘‡{Ÿ f…ø˘‡{Ÿ f…ø˘‡{Ÿ f…ø˘‡{Ÿ (Text)
Bì kÕj·T+‘√ ù|J eT<Ûä́ ˝À MTs¡T f…ø‡̆{Ÿ  Text Box,  Quick Parts, Word Art, Signature, Date &
Time & Object etc #̊s¡Ãe#·TÃqT.
 f…ø‡̆{Ÿ u≤ø‡̆  #ù̊d ø=s¡≈£î f…ø‡̆{Ÿ u≤ø‡̆ ã≥Hé ô|’ øÏ¢ø˘ #˚dæq≥¢sTT‘˚ ø=ìï $$<Ûä Á|üø±sê\T. yê{Ï̋ À

Simple Text Box  ô|’ øÏ¢ø˘  #˚j·TTeTT. Ä u≤ø‡̆ eT<Ûä́ ˝À MTs¡T nqT≈£îqïfÒº Áyêdæ u≤ø‡̆ jÓTTø£ÿ
Äø±s¡eTT ∫qï ô|<ä›$>± #˚dæ ù|J jÓTTø£ÿ ì]›wüº kÕúq+˝À ô|≥º>∑\s¡T.

 &Ü≈£î´yÓT+{Ÿ ˝À esY¶ÄsYº nqT Á|üjÓ÷>∑+ #˚j·T&ÜìøÏ, esY¶ÄsYº ã≥Hé ô|’ øÏ¢ø˘ #˚dæq≥¢sTT‘˚
ø=ìï s¡ø£eTT\ esY¶ÄsYº ôd’º̋ Ÿ‡ e#·TÃqT. ø√s¡T≈£îqï esY¶ÄsYº ôd’º̋ Ÿ̋ À f…ø‡̆{Ÿ f…Æ|t #˚j·TTeTT. Ä f…ø‡̆{Ÿ
yêø±´ìï eTq+ ø√s¡T≈£îqï #√≥ &Ü≈£î´yÓT+{Ÿ ̋ À ô|≥ºe#·TÃqT.

6. SYMBOLS dæ+ã˝Ÿ‡ (∫Vü≤ïeTT)dæ+ã˝Ÿ‡ (∫Vü≤ïeTT)dæ+ã˝Ÿ‡ (∫Vü≤ïeTT)dæ+ã˝Ÿ‡ (∫Vü≤ïeTT)dæ+ã˝Ÿ‡ (∫Vü≤ïeTT)
Bì kÕj·T+‘√ ù|J˝À MTs¡T ø±e*‡q dæ+ã Ÿ̋‡ f…Æ|ü⁄ #˚düTø=qe#·TÃqT. (Symbols- >....)

dæ+ã Ÿ̋‡ Bì kÕj·T+‘√ eTq+ m˝≤+{Ï dæ+ã Ÿ̋‡ njTHê f…Æ|t #˚j·Te#·TÃ ù|J\T ̋ À »‘·|üs¡#·Tø√e#·TÃqT.
@<Ó’Hê ∫Vü≤ïeTT »‘· #˚j·÷* n+fÒ ∫Vü≤ïeTT\ ã≥Hé MT<ä øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.

 n|ü⁄Œ&ÉT MTs¡T ø=ìï s¡ø±\ dæ+ã Ÿ̋‡ Ò̋<ë ∫Vü‰ï\T #·÷&Ée#·TÃÃqT. ø±e\dæq ∫Vü≤ï+ ô|’ øÏ¢ø˘
#˚j·T+&ç. n|ü⁄Œ&ÉT MT &Ü≈£î´yÓT+{Ÿ ù|J˝À Ä ∫Vü≤ïeTT e#·TÃqT.

 @<Ó’Hê ø±yê*‡q düMTø£s¡DeTT (Equation) áπø«wüHé »‘·|üs¡#·&É+ ø√dü+ düMTø£s¡D+ (Equa-
tion) ã≥Hé ô|’ øÏ¢ø̆ #̊j·T+&ç. Ç|ü⁄Œ&ÉT á düMTø£s¡D+(Equation)  ù|J eT<Ûä́ ˝À #̊s¡Ãe#·TÃqT.

ôV≤&ÉsY  eT]j·TT |òü⁄≥sY f…ø‡̆{Ÿ u≤ø‡̆ dæ+ã Ÿ̋
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s¡+&ç ø£+|üP´≥sY Á|üjÓ÷>∑XÊ\≈£î yÓfi≤›eTTs¡+&ç ø£+|üP´≥sY Á|üjÓ÷>∑XÊ\≈£î yÓfi≤›eTTs¡+&ç ø£+|üP´≥sY Á|üjÓ÷>∑XÊ\≈£î yÓfi≤›eTTs¡+&ç ø£+|üP´≥sY Á|üjÓ÷>∑XÊ\≈£î yÓfi≤›eTTs¡+&ç ø£+|üP´≥sY Á|üjÓ÷>∑XÊ\≈£î yÓfi≤›eTT
1. ø£+|üP´≥sY Åd”ÿHéô|’ esY¶ ÁbıôddüsY Åd”ÿHéTe⁄eTT. n+<äT˝À >∑\ yÓTq÷ u≤sY ˝À Ò̋ø£ yÓTq÷˝Àì nìï

C≤_‘ê\  ù|s¡T¢ Áyêj·TTeTT.
2. yÓTq÷ u≤sY ˝À ñ|ü C≤_‘ê ˝Òø£ düuŸ yÓTq÷ ˝À @$T ñqïy√ Áyêj·TTeTT.
3. øÏ+<ä >∑\ yêø£́ eTTqT u≤ø‡̆ eT<Ûä́ ˝À Áyêj·TTeTT.

My Very Energetic Mother Just Served Us Noodles
4. Á>∑Vü≤eTT\ jÓTTø£ÿ ù|s¡¢qT Áyêj·TeTT <ëìï ∫Á‘·eTT\T ì+|æ ÇHéôd{Ÿ #˚j·TTeTT. ∫Á‘·eTT\T

ñbÕ<Ûë´j·TT\T Ç+≥¬sï{Ÿ qT+&ç yÓ*øÏ rj·T+&ç. (yÓTs¡TÿØ $Hé e÷]Ã p|æ≥sY)

M- Mercury

V- Venus

E- Earth

M- Mars

J- Jupiter

S- Satura

U- Uranus

N- Neptune

Áyê‘·ì Times New Roman Letters nø£ås¡eTT\T bòÕ+{Ÿ (Font) eT]j·TT nø£ås¡eTT\ Äø±s¡eTT
bòÕ+{Ÿ ôd’CŸ (Font Size) 16 #˚j·TTeTT .
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5. esŸ¶ ÁbıôddüsY q+<äT yê&çq≥Te+{Ï düeTdüÔ  Shortcut Keys  Áyêj·TTeTT. nq>± ̌ ø£ nø£åsêìï Bold
eT+<ä+>± sêj·T&ÜìøÏ (Ctrl + B)  Áyêj·TeTT. ˇø£ nø£åsêìï uÀ\Y¶ Bold #˚j·TT≥≈£î(Ctrl + B) ,
Ç{≤*ø̆ (Italic) #̊j·T&Üìø Ctrl + I  ñ|üjÓ÷–kÕÔeTT.

6. øÏ+<ä Çe«ã&çq program  @ $<Ûä+>± ñqï<√ n<˚ $<Ûä+>± sêj·T&ÜìøÏ Á|üj·T‹ï+#·+&ç
yÓTT<ä{Ï  ù|sêÁ>±|òtyÓTT<ä{Ï  ù|sêÁ>±|òtyÓTT<ä{Ï  ù|sêÁ>±|òtyÓTT<ä{Ï  ù|sêÁ>±|òtyÓTT<ä{Ï  ù|sêÁ>±|òt

Atmospheric Scientists first used the term ‘greenhouse effect’ in the early 1800s. At that
time, it was used to describe the naturally ocurring functions of trace gases in the atmosphere
and did not have any negative connotations. It was not until the mid-1950s that the term
greenhouse effect was coupled with concern over climate change.

¬s+&Ée ù|sêÁ>±|òt¬s+&Ée ù|sêÁ>±|òt¬s+&Ée ù|sêÁ>±|òt¬s+&Ée ù|sêÁ>±|òt¬s+&Ée ù|sêÁ>±|òt
And it recent decades, we often hear about the greenhouse effect in somewhat negative

terms. The negative concedrns are related to the possible impacts of an enhanced greenhouse
effect.

eT÷&√ ù|sêÁ>±|òteT÷&√ ù|sêÁ>±|òteT÷&√ ù|sêÁ>±|òteT÷&√ ù|sêÁ>±|òteT÷&√ ù|sêÁ>±|òt
It is important to remember that without the greenhouse effect, life an earth as we know it

would not be possible. (To write Italic)

N.B. : yÓTT<ä{Ï ù|sê Á>±|òt ̋ À yêø£́ eTT\T eT<Ûä́  U≤∞ kÕúqeTT (Line spece) 1.5 ̋ …’Hé ùdŒdt nø£ås¡eTT
jÓTTø£ÿ Äø±s¡eTT ̀  12 (Front size-12 Alignment- Justified, Front type- times new Roman.
n …̋’HéyÓT+{Ÿ  ̀  »dæºô|ò’&é, bòÕ+{Ÿ times new roman.
¬s+&Ée bÕsêÁ>±|òt q+<äT yêø£́ eTT\ eT<Ûä́  U≤∞kÕúqeTT (Line spece) 1.5, nø£ås¡ Äø±s¡eTT bòÕ+{Ÿ
ôd’CŸ 14 Alignment-centre Font type- Cambria, …̋’Hé ùdŒdt 1.4 n …̋’HéyÓT+{Ÿ  ôd+≥sY, bòÕ+{Ÿ f…Æ|ü⁄
times new roman πø+Á_j·÷, eT÷&√ bÕsêÁ>±|òt ˝À yêø£́ eTT yêø£́ eTT eT<Ûä́  U≤∞ düú\eTT …̋’Hé
ùdŒdt ̀  (Line spece) 1.0, bòÕ+{Ÿ ôd’E ̀  16 ,  (Font size-16, Alignment, Left, Font type- Lucida
Handwriting.

7. øÏ+<ä sêj·Tã&çq yêø£́ eTT\T Áyêj·TTeTT eT]j·TT @$<Ûä+>±HÓ’‘˚ ãT …̋¢{Ÿ‡ ñ|üjÓ÷–+#·ã&˚$
n<˚$<Ûä+>± #˚j·TTeTT. yÓTT<ä{Ï ¬s+&ÉT yêø£́ eTT\T ø£{Ÿ #˚dæ, ÄK] yêø£́ + øÏ+<ä ù|düTº #˚j·TTeTT..
 Your mouth produces about one litre of saliva each day !
 Your brain is sometimes more active when you’re asleep than when you’re awake.
 The word “muscle” comes from Latin term meaning “little mouse”, which is what

Ancient Romans thought flexed bicep muscles resembled.
 Bodiesx give off a tiny amount of light that’s too weak for the eye to sec.
 The average person has 67 different species of bacteria in their belly button.
 Babies don’t shed tears until they’re at least one month old.
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eTqeTT Ç+‘·es¡≈£î @$T H˚s¡TÃ≈£îHêïeTT ?eTqeTT Ç+‘·es¡≈£î @$T H˚s¡TÃ≈£îHêïeTT ?eTqeTT Ç+‘·es¡≈£î @$T H˚s¡TÃ≈£îHêïeTT ?eTqeTT Ç+‘·es¡≈£î @$T H˚s¡TÃ≈£îHêïeTT ?eTqeTT Ç+‘·es¡≈£î @$T H˚s¡TÃ≈£îHêïeTT ?
1. esY¶ ÁbıôddüsY q+<äT Meenu Bar  (yÓTq÷ u≤sY) Title bar (f…Æ{Ï̋ Ÿ u≤sY), Clip board (øÏ¢|t uÀsY¶), Mini

Toolbar ($T˙ ≥÷ Ÿ̋u≤sY) Quick acess tool bar nH̊$ ñ+{≤sTT.

2. yÓTq÷ u≤sY 7 yÓTq÷\T ñ+{≤sTT yê{Ï ù|s¡T¢ (Áø£eT+>± Home, insert, Page Layout, References,
Mailings, Review, View) ôVA+, ÇHéôdsYº, ù|J ̋ Òne⁄{Ÿ, ]|òü¬sHÓ‡dt, yÓTsTT*+>¥‡, ]eP´, eP´

3. esY¶ ÁbıùddüsY̋ À m≈£îÿe>± ñ|üjÓ÷–+#·ã&˚ ø=ìï cÕsYº ø£{Ÿ ø°dt

Shortcut Key @eq>±

Ctrl + N : ̌ ø£ q÷‘·q esY¶ &Ü≈£î´yÓT+{Ÿ Åd”ÿHée&É+

Ctrl + O : :yÓTT<ä≥ #˚j·Tã&çq &Ü≈£î´yÓT+{Ÿ qT Åd”ÿHée&É+

Ctrl + S : ùdyé #˚j·TT≥ Ò̋<ë dü+Á>∑Væ≤+#·T≥

Ctrl + P : Á|æ+{Ÿ #˚j·TT≥ Ò̋ø£ eTTÁ~+#·T≥

Ctrl + X : ø£{Ÿ #˚j·TT≥ Ò̋ø£ ø£‹Ô]+#·T≥

Ctrl + C : ø±|” Ò̋ø£ qø£\T #˚j·TT≥

Ctrl + V : ù|dtº #˚j·TT≥ Ò̋ø£ ù|J˝À ø£\T|ü⁄≥

Ctrl + B : nø£ås¡eTT\qT >±&ÛÉ+>± eT+<ä+>± Áyêj·T≥+, ã√ Ÿ̋¶ #˚j·TT≥

Ctrl + I : nø£åsê\qT Ç{≤*ø˘ #˚j·TT≥

Ctrl + U : |ü<äeTT\T ̋ Òø£ es¡Tdü\qT n+&É¬s’¢Hé #˚j·TT≥

Ctrl + L : ̋ …|òtº n …̋’HéyÓT+{Ÿ  #˚j·TT≥

Ctrl + R : ¬s’{Ÿ  n …̋’HéyÓT+{Ÿ   #˚j·T≥+

Ctrl + J : ≈£î&ç eT]j·TT m&ÉeTyÓ’|ü⁄ es¡Tdü\qT düe÷q+>± s¡÷bı+~+#·T≥
    á eT<Ûä´ dü]>± kÕúq+˝À |ü<ë\qT kÕúqeTT\˝À ñ+#·T≥

Ctrl + F : @<Ó’Hê |ü<ë\qT yÓ<ä≈£î≥

Ctrl + A : dü+|üPs¡í &Ü≈£î´yÓT+{Ÿì ôd …̋øº̆ #˚j·TT≥.

4. Find ô|ò’+&é ã≥Hé <ë«sê &Ü≈£î´yÓT+≥¢ e\¢ @<Ó’Hê |ü<ä+ ̋ Òø£ nø£åsê\ì yÓ‘·ø£ e#·TÃqT.

5. Replace Øù|¢dt B+{À¢ á ã≥Hé ñ|üjÓ÷–+∫ &Ü≈£î´yÓT+{À¢ yÓTT<ä{Ï >∑\ |ü<ë\qT e÷s¡TŒ #˚dæ
yê{Ï kÕúq+˝À q÷‘·q |ü<ë\qT bı+<äT|üs¡#·e#·TÃqT.

6. Insert Menu ÇHéôdsYº yÓTq÷ øÏ yÓ[¢ fÒãT Ÿ̋ ã≥HéqT H=ø£ÿ&É+ <ë«sê ì]›wüº düÔ+uÛ≤\T eT]j·TT
es¡Tdü\T‘√ ̌ ø£ fÒãT Ÿ̋ì ‘·j·÷s¡T #˚j·T>∑\eTT.

7. Insert  yÓTq÷ yÓ[¢ ùw|t‡ ã≥Hé <ë«sê $$<Ûä s¡ø£eTT\ Äø£â‘·T\T ‘·j·÷s¡T #˚j·T>∑\eTT.
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8 ù|õ ÁuÒø˘ Page Break <ë«sê @ ù|J qT+&ç |üì #˚j·TT #·THêïyÓ÷ n#·Ã≥ qT+&ç $sêeT+ rdüT≈£îì
eTs√ ù|J˝ÀìøÏ yÓfi¯fle#·TÃqT.

9. Clip art øÏ¢|tÄsYº ã≥Hé <ë«sê ø£+|üP´≥sY q+<äT Ä|ò”dt bÕ π́øCŸ <ë«sê ùdyé #˚j·Tã&çq ∫Á‘ê\qT
»‘·|üs¡#·Tø√e#·TÃqT.

10. bòÕπsà{Ÿ ô|sTT+≥sY Format Painter Bì kÕj·T+‘√ ̌ ø£ kÕúq+˝À #̊dæq bòÕπsà{Ï+>¥ eTs=ø£ kÕúq+˝À
Á|üjÓ÷–+#·>∑\eTT.

11. Proparty bar  ÁbÕ|üØº u≤sY ‘√ ô|ò’̋ Ÿ File ̋ À >∑\ |ü<äeTT\ dü+K´ Á|ü<ä]Ù‘· ù|J\ dü+K´ yÓTT‘·Ô+ ù|J\
dü+K´  m&ÉeT |üø£ÿq ø£ì|æ+#·TqT.

12. n˝…’HéyÓT+{Ÿ Alignment Á|üjÓ÷–+∫ es¡Tdü\qT düe÷q+>± düs¡T›u≤≥T ̋ Òø£ ù|s¡TÃ≥ #˚j·T>∑\eTT.
myÓTàdt esY¶ q+<äT kÕ<Ûës¡D+>± Hê\T>∑T $<ÛäeTT\ n …̋’HéyÓT+{Ÿ\T ñ|üjÓ÷–+#·e#·TÃqT.
n$ @eTq>±
…̋|òtº m …̋’HéyÓT+{Ÿ  left align

¬s’{Ÿ  m …̋’HéyÓT+{Ÿ  right align
ôd+≥sY  m …̋’HéyÓT+{Ÿ centre Align
»dæºô|ò’  Justify.

13. Print preview düVü‰j·T+‘√ &Ü≈£î´yÓT+≥T\T @yÓ’‘̊ Á|æ+{Ÿ ø±e …̋H√, yê≥ìï+{Ï̇  #·÷&Ée#·TÃ eT]j·TT
nedüs¡+ ã{Ïº e÷s¡TŒ\T #˚j·Te#·TÃqT.

14. …̋’Hé ùdŒòdæ+>¥ (Line Spacing) düVü‰j·T+‘√ es¡Tdü\ eT<Ûä́ q  U≤∞\T ô|+#·>∑\eTT ̋ Ò<ë ‘·–Z+#·&É+
#˚j·Te#·TÃqT.

15. Header & Footer düVü‰j·T+‘√ ù|J q+<äT ù|J dü+K´ ˝À>√ ‘êØ≈£î yÓTT<ä̋ …’q$ ø£\T|ü⁄≥ ø=s¡≈£î
Bìì ñ|üjÓ÷–kÕÔeTT.
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Á|üXÊïe[Á|üXÊïe[Á|üXÊïe[Á|üXÊïe[Á|üXÊïe[

1.1.1.1.1. á ~>∑Te áj·T ã&çq yêø£´eTT\˝À U≤∞ kÕúqeTT\T dü¬s’q |ü<ë\‘√ |üP]Ô #˚j·T+&ç.á ~>∑Te áj·T ã&çq yêø£´eTT\˝À U≤∞ kÕúqeTT\T dü¬s’q |ü<ë\‘√ |üP]Ô #˚j·T+&ç.á ~>∑Te áj·T ã&çq yêø£´eTT\˝À U≤∞ kÕúqeTT\T dü¬s’q |ü<ë\‘√ |üP]Ô #˚j·T+&ç.á ~>∑Te áj·T ã&çq yêø£´eTT\˝À U≤∞ kÕúqeTT\T dü¬s’q |ü<ë\‘√ |üP]Ô #˚j·T+&ç.á ~>∑Te áj·T ã&çq yêø£´eTT\˝À U≤∞ kÕúqeTT\T dü¬s’q |ü<ë\‘√ |üP]Ô #˚j·T+&ç.

ø£) esY¶ Ábıô|òdüsY ̌ ø£ .................. kÕ|òtºẙsY

(operating, application, control, insert)

K) yÓTq÷ u≤sY q+<äT ..............  yÓTq÷ \T ø£\e⁄

(5,6,7,8)

>∑) ˇø£ Áyê‘· jÓTTø£ÿ nìï ∫qï nø£åsê\qT ô|<ä›$ #˚sTT<ëìøÏ ........... ã≥Hé ñ|üjÓ÷–kÕÔ+.

(Sentence Case, Toggle Case, Upper Case, Capitalize each word)

|òüT) ....................... ã≥Hé <ë«sê Á|æ+{Ÿ ne⁄≥≈£î ñqï ù|J eTq+ #·÷&Ée#·TÃqT.

(Print View, Print Preview, Print Review, Printout view)

v) Áb ǫ̂ddüsY ≥÷˝≤“sY qT+&ç ...................... ‘Ó*j·TTqT.

(nø£ås¡eTT\ dü+K´\T, |ü<äeTT\dü+K´, es¡Tdü\ dü+K´,  düÔ+uÛÑeTT\ dü+K´)

2.2.2.2.2. ø£ ` düÔ+uÛÑeTT  ‘√ø£ ` düÔ+uÛÑeTT  ‘√ø£ ` düÔ+uÛÑeTT  ‘√ø£ ` düÔ+uÛÑeTT  ‘√ø£ ` düÔ+uÛÑeTT  ‘√ K ` düÔ+uÛÑeTT bı+<äT|üs¡#·TeTT. (kÕ]º+>¥ #˚j·TTeTT).K ` düÔ+uÛÑeTT bı+<äT|üs¡#·TeTT. (kÕ]º+>¥ #˚j·TTeTT).K ` düÔ+uÛÑeTT bı+<äT|üs¡#·TeTT. (kÕ]º+>¥ #˚j·TTeTT).K ` düÔ+uÛÑeTT bı+<äT|üs¡#·TeTT. (kÕ]º+>¥ #˚j·TTeTT).K ` düÔ+uÛÑeTT bı+<äT|üs¡#·TeTT. (kÕ]º+>¥ #˚j·TTeTT).

(ø£)(ø£)(ø£)(ø£)(ø£) (K)(K)(K)(K)(K)

ùdyé Ctrl + P

ø£{Ÿ Ctrl + I

ù|dtº Ctrl + V

uÀ Ÿ̋¶ Ctrl + X

Ç{≤*ø˘ Ctrl + S

Á|æ+{Ÿ Ctrl + B

3.3.3.3.3. dü]j·T>∑T düe÷<ÛëqeTT\T m+|æø£ #˚j·T+&ç.dü]j·T>∑T düe÷<ÛëqeTT\T m+|æø£ #˚j·T+&ç.dü]j·T>∑T düe÷<ÛëqeTT\T m+|æø£ #˚j·T+&ç.dü]j·T>∑T düe÷<ÛëqeTT\T m+|æø£ #˚j·T+&ç.dü]j·T>∑T düe÷<ÛëqeTT\T m+|æø£ #˚j·T+&ç.

i) M{Ï eT<Ûä́ ˝À @~ ˇø£ bòÕ+{Ÿ ôd’º̋ Ÿ ø±<äT?

ø£) Bold K) Italic  >∑) Sub Script  |òüT) Uppercase

ii) f…ø‡̆{Ÿ qT Ç{≤*ø˘ #˚j·TT≥ ø=s¡≈£î ñ|üjÓ÷–+#˚ cÕs¡ºÿ{Ÿ øÏ @+≥+fÒ

ø£) Ctrl + P K) Ctrl + U  >∑) Ctrl + B  |òüT) Ctrl + I
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iii) bòÕsêà{Ï+>¥ ≥÷ Ÿ̋ u≤sY ˝À bòÕ+{Ÿ jÓTTø£ÿ Äø±s¡+ #ê˝≤ m≈£îÿe eT]j·TT #ê˝≤ ‘·≈£îÿe>±

m+‘· ?

ø£) düs¡«ìeTïeTT 8 eT]j·TT düs¡«n~Ûø£eTT 70

K) düs¡«ìeTïeTT  5 eT]j·TT düsê«~Ûø£+ 72

 >∑) düs¡«ìeTïeTT  8  eT]j·TT düsê«~Ûø£ 72

|òüT) n‘·́ \Œ+ 5 eT]j·TT düs¡«n~Ûø£+ 70

iv) M{Ï̋ À @~ Line Spacing  ø=s¡≈£î ‘·–q~ ?

ø£) Single K) double >∑) Triple |òüT) Multiple

v) ˇø£ &Ü≈£î´yÓT+{Ÿ  yÓTT‘·Ô+ sê‘·ì ôd …̋øº̆ #˚j·TT≥≈£î ñ|üjÓ÷–+#˚  cÕsYº ø£{Ÿ ø°Ï @$T{Ï ?

ø£) Ctrl + A K) Ctrl + B  >∑) Ctrl + C  |òüT) Ctrl +D

vi) bòÕπsà{Ÿ ô|sTT+≥sY Format Painter qT esY¶ ÁbıôddüsY jÓTTø£ÿ @ yÓTq÷˝À MTs¡T bı+<äT‘ês¡T ?

ø£) file K) home  >∑) insert  |òüT) page layout

vii) @<Ó’Hê Áyê‘·qT ôd …̋øº̆ #˚j·TT≥ ø=s¡≈£î @+#˚kÕÔeTT?

ø£) eTÚdt ≈£î&ç ã≥Hé H=øÏÿ sê‹ô|’ Á&Ü>¥ #˚kÕÔeTT

K) HÓ+ãsY H˚qT øÏ sê‹ô|’ Á&Ü|t #˚kÕÔeTT eTÚdt m&É+ ã≥Hé

>∑) eTÚdt Vü≤Ödt ã≥Hé H=øÏÿ sê‘· eT<Ûä́ ˝À øÏ¢ø˘ #˚kÕÔeTT

|òüT) eTÚdt ≈£î&ç ã≥Hé H=øÏÿ sê‘· eT<Ûä́ ˝À øÏ¢ø˘ #˚kÕÔeTT

viii) |òü⁄≥sY uÛ≤>∑eTT ù|J jÓTTø£ÿ @ uÛ≤>∑+˝À ø£ì|æ+#·TqT

ø£) ù|J eT<Ûä́ uÛ≤>∑eTT K) ù|J øÏ+<ä uÛ≤>∑+

>∑) ù|J |üø£ÿ uÛ≤>∑eTT |òüT) ù|J MT<ä uÛ≤>∑+
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4. ˇø£ ù|J˝À MT ø£+|üP´≥s√¢ eTT+<äT dü+Á>∑Væ≤+#·ã&çq ∫Á‘·eTT\qT &Ü≈£î´yÓT+{À¢ ì+|ü⁄≥ ÇHéôd{Ÿ

(Insert) #˚j·TT≥ ø=s¡≈£î @$T k˛bÕqeTT\T sêj·T>∑\e⁄?

5. esY¶ ÁbÕôddüsY <ë«sê MTs¡T @$T #˚kÕÔs¡T dü+øÏå|üÔ+>± Áyêj·T+&ç.

6. ˇø£ ù|sêÁ>±|òt ˝À nø£ås¡+ (font) Äø±s¡eTT 12 qT+∫ 14 ô|+#·T≥≈£î es¡Tdü\qT »dæºô|ò’ #˚j·TT≥

ø=s¡≈£î k˛bÕq+˝À Áyêj·T+&ç.
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eT÷&Ée n<Ûë´j·T+eT÷&Ée n<Ûë´j·T+eT÷&Ée n<Ûë´j·T+eT÷&Ée n<Ûë´j·T+eT÷&Ée n<Ûë´j·T+

ø£+|üP´≥sY uÛ≤wü >∑T]+∫ ne>±Vü≤q ̋ ≤+π>«CŸ Áb Ą́>±$T+>¥ ̋ ≤+π>«CŸ n+&é Áb Ą́>±$T+>¥ ø±HÓ‡|tº eTqeTT
eTT+<äT ‘·s¡>∑‹˝À ø£+|üP´≥sY >∑÷]Ã ø=+‘· ne>±Vü≤q bı+~ ñHêïeTT. ø£+|üP´≥sY mìï $<Ûë\T? nq>±
ø£+|üP´≥sY |ò”#·s¡T¢, ø£+|üP´≥sY jÓTTø£ÿ #·]Á‘·, ñ|üjÓ÷>∑eTT\T,  yê{Ï e\q ø£+|üP´≥sY eTq≈£î @ $<Ûä+>±
ñ|üjÓ÷>∑|ü&ÉT‘·T+~. eTq≈£î nedüs¡yÓTÆq  @ $wüj·÷\T ‘Ó*j·TCÒj·TT≥≈£î düVü‰j·T |ü&ÉT‘·Tqï~. n~
m≥T¢ dü+uÛÑeeTT? <ëì <ë«sê eTìwæ @$T ‘Ó\TdüTø√>∑\T>∑T‘·THêï&ÉT. uÛ≤wü,  |ü]cÕÿs¡ dü+|üs¡ÿeTT ø£*–+#̊
ˇø£ e÷<Ûä́ eT+. ø£+|üP´≥sY ˇø£ j·T+Á‘·eTT. <ëìøÏ ˇø£ Á|ü‘˚́ ø£ uÛ≤wü ñqï~. n~ eTq+ Á|ü‘·́ ø£å+>± ‘Ó\TdüT
≈£îHêïeTT. ø£+|üP´≥sY øÏ eTqTwüß\‘√ dü+|üs¡ÿ+ @s¡Œ&ÉT‘·T+~. nsTT‘˚ eTqeTT @ uÛ≤wü yê&ÉT‘·THêïeTT
<ëìï ø£+|üP´≥sY @eTì Á>∑Væ≤düTÔ+~. ˝Òø£ ø£+|üP´≥sY eT]j·TT ñ|üjÓ÷–+#˚ yê] eT<Ûä´ dü+|üs¡ÿ+
kÕú|æ+#·T≥≈£î ̌ ø£ dü«‘·+Á‘· uÛ≤wü ‘·j·÷s¡T #˚j·Tã&çq~. <ëìH˚ ø£+|üP´≥sY uÛ≤wü n+fÒ Bìì Áb Ą́>±$T+>¥
Ò̋ø£ Áø£e÷<̊X̄uÛ≤wü (Programming Language) n+{≤s¡T.

ÁbÕ<∏ä$Tø£ <äX̄˝À 1 eT]j·TT 0,  ø√&é eT<Ûä́ ˝À ø£+|üP´≥s¡¢≈£î Ä<̊X̄+ Çe«&É+ nsTT+~. m˝≤ nsTT‘̊
ø£¬s+≥T dæ«#Y ÄHé eT]j·TT dæ«#Y Ä|òt ne⁄‘·T+~, n˝≤H̊ Ç~ s¡÷bÕ+‘·s¡+ #Ó+~+~. kÕ<Ûës¡D+>±
ñ|üjÓ÷–+#˚ Ò̋<ë yê&˚ ø√&É¢qT ñ|üjÓ÷–+∫ |üì#˚j·T&É+ M\Tø±<äT πøe\+ ø£+|üP´≥sY ì|ü⁄DT\T
e÷Á‘·y˚T M{Ïì ñ|üjÓ÷–+#· >∑*π>yês¡T. Bìì j·÷+Á‹ø£ uÛ≤wü nì #Ó|üŒã&ç+~. düeTj·÷qTkÕs¡+>±
Ç~ e÷]b˛sTT+~. n+<äTe\q eTq+ kı+‘· uÛ≤wü̋ À ø£+|üP´≥s√¢ nqTdü+<Ûëq+ #̊j·T>∑\T>∑T‘·THêïeTT.

m|ü⁄Œ&Ó’‘˚ @<Ó’Hê |üì #˚j·TT≥ ø=s¡≈£î ø£+|üP´≥sYøÏ nH˚ø£ Ä<˚X¯eTT\TÇkÕÔyÓ÷ <ëìì Áb Ą́>±$T+>¥
nì n+{≤s¡T. @ uÛ≤wü̋ À nsTT‘̊ á Áb Ą́>±$T+>¥ Áyêj·Tã&ÉT‘·T+<√ <ëìï Áb Ą́>±$T+>¥ uÛ≤wü ̋ Ò<ë Áb Ą́>±$T+>¥
˝≤+π>«CŸ nì n+{≤s¡T.

ÁÁ ÁÁ Áb˛Á>±$T+>¥ uÛ≤wü  b˛Á>±$T+>¥ uÛ≤wü  b˛Á>±$T+>¥ uÛ≤wü  b˛Á>±$T+>¥ uÛ≤wü  b˛Á>±$T+>¥ uÛ≤wü  (Programming Language)
Áb Ą́>±$T+>¥ uÛ≤wü ̌ ø£ Á|üø±s¡yÓTÆq düs¡fi¯yÓTÆq ø£+|üP´≥sY uÛ≤wü. Ç~ ø=ìï Ä<˚X¯+˝Àì ̋ Òø£ Ä<˚X¯eTT\

‘√@s¡Œ&ç ñqï~. eT]j·TT ø£+|üP´≥sY <ë«sê á Ä<˚X¯eTT\T (Instructions)  Ç∫Ã nH˚ø£ nedüs¡+ nsTTq
$wüj·TeTT\T eTqeTT ø£+|üP´≥sY qT+&ç bı+<äT‘·THêïeTT. düeTj·÷qTkÕs¡eTT á uÛ≤wü jÓTTø£ÿ ñqï‹
#Ó+~q~. Bì  »qπswüHé\ nqTkÕs¡eTT>± Ç~ Hê\T>∑T uÛ≤>∑eTT\T>± $uÛÑõ+#·ã&ç+~. nq>±

1. j·÷+Á‹ø£ uÛ≤wü, (Machine Language) yÓTwæHé ̋ ≤+π>«CŸ yÓTT<ä{Ï Á|ü#ês¡ uÛ≤wü
{1st Generation Language (1GL)}

2. kÕ+πø‹ø£ uÛ≤wü (Assembly Language) nôd+;¢ ̋ ≤+π>«CŸ ̋ Òø£ ôdø£+&é »qπswüHé ̋ ≤+π>«CŸ
{2ndGeneration Language (2GL)}

3. ñqï‘· k˛bÕq uÛ≤wü (High Level Language) ôV’≤ ̋ …yÓ̋ Ÿ ̋ ≤+π>«CŸ ̋ Ò<ë <∏äsY¶ »qπswüHé ̋ ≤+π>«CŸ
{3rd Generation Language (3GL)}

4. Hê\T>∑e Á|ü#ês¡ uÛ≤wü (Fourth Generation Language) bǫ̀ sYÔ »qπswüHé ̋ ≤+π>«CŸ
{4th Generation Language (4GL)}

ø£+|üP´≥sY uÛ≤wü >∑T]+∫ ne>±Vü≤qø£+|üP´≥sY uÛ≤wü >∑T]+∫ ne>±Vü≤qø£+|üP´≥sY uÛ≤wü >∑T]+∫ ne>±Vü≤qø£+|üP´≥sY uÛ≤wü >∑T]+∫ ne>±Vü≤qø£+|üP´≥sY uÛ≤wü >∑T]+∫ ne>±Vü≤q
(Programming Languages and Programming Concept)
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yÓTwæHé ˝≤+π>«CŸ j·÷+Á‹ø£ uÛ≤wü yÓTwæHé ˝≤+π>«CŸ j·÷+Á‹ø£ uÛ≤wü yÓTwæHé ˝≤+π>«CŸ j·÷+Á‹ø£ uÛ≤wü yÓTwæHé ˝≤+π>«CŸ j·÷+Á‹ø£ uÛ≤wü yÓTwæHé ˝≤+π>«CŸ j·÷+Á‹ø£ uÛ≤wü (Machine Language) :
Ç~ uÛ≤wüqT ø£+|üP´≥sY y˚>∑+>± ns¡ú+ #˚düT≈£î+≥T+~ eT]j·TT $X¯Bø£]düTÔ+~ Bìï Á|ü<∏äeT

»qπswüHé ˝≤+π>«CŸ {1st Generation Language (1GL)}nì  n+{≤s¡T yÓTT<ä{Ï Á|ü#ês¡ uÛ≤wü. 20 X¯‘êã›+
eT<Ûä́  uÛ≤>∑+˝À m|ü⁄Œ&Ó’‘̊ ø£+|üP´≥sY ø£ìô|≥ºã&ç+<√, Bì ñ|üjÓ÷>∑+ ≈£L&Ü Äs¡+_Û+#·ã&ç+~. Áb Ą́>±eTs¡T¢
á uÛ≤wü e´eVü‰s¡+ m≈£îÿe>± #̊ùdyês¡T. ø±˙ ‘·sê«‘· ø±\+˝À ‘·–Zb˛sTT+~ Bì e´eVü‰s¡+ ‘·–Zb˛sTT+~.
ø±s¡D+ @+≥+fÒ uÛ≤wüqT ñ|üjÓ÷–+∫ Ä<̊XÊ\qT (Instructions) ø£+|üP´≥sY øÏ Çe«&É+ #ê˝≤ ø£wüº‘·s¡+>±
nsTT+~. á uÛ≤wü̋ À Áb Ą́>±+ sêùd≥|ü⁄Œ&ÉT #ê˝≤ ÁX¯<ä∆ eVæ≤+#ê*‡ e#˚Ã~. á uÛ≤wü̋ À Áyêùd≥|ü⁄Œ&ÉT (Instruc-

tions)  dü+K´, Áø£eTeTT\T C≤„|üø£+ ñ+#·Tø√e&É+ #ê˝≤ nedüs¡yÓTÆq~. eT]j·TT <ëì˝À |ü]es¡Ôq\T
#ù̊d≥|ü⁄Œ&ÉT #ê˝≤ ø£wüº‘·s¡+>± á uÛ≤wü nj˚T´~. á uÛ≤wü q+<äT πøe\+ (Zero and One)  0,1 Js√
eT]j·TT ̌ ø£{Ï dü+K´\T e÷Á‘·y˚T ñ|üjÓ÷–+#·e\dæ e#˚Ã~.

kÕ+πø‹ø£ uÛ≤wü nôd+ã¢sY ˝≤+π>«CŸ kÕ+πø‹ø£ uÛ≤wü nôd+ã¢sY ˝≤+π>«CŸ kÕ+πø‹ø£ uÛ≤wü nôd+ã¢sY ˝≤+π>«CŸ kÕ+πø‹ø£ uÛ≤wü nôd+ã¢sY ˝≤+π>«CŸ kÕ+πø‹ø£ uÛ≤wü nôd+ã¢sY ˝≤+π>«CŸ  (Assembly Language) :
kÕ+πø‹ø£ uÛ≤wü ˇø£ ìeTï ÁX‚DÏ Áb Ą́>±+ (Lower level language) ÇHé Áb Ą́>±$T+>¥. Ç~ ≈£L&Ü ¬s+&Ée

Á|ükÕs¡ uÛ≤wü ù|s=ÿqã&çq~. ôdø£+&é »qπswüHé ̋ ≤+π>«CŸ (2nd Generation Language 2GL).  á uÛ≤wü j·T+Á‘·
uÛ≤wü̋ À >∑\ ndü<äTbÕj·T+ ‘=\–+#·T≥≈£î #ê˝≤ ñ|üjÓ÷>∑|ü&ç+~.  m|ü⁄Œ&Ó’‘˚ eTq+ Ä<˚XÊ\qT Ò̋ø£
$wüj·÷\qT ø£+|üP´≥sYøÏ Ç∫Ãq|ü⁄&ÉT, ø£+|üP´≥sY <ëìøÏ y˚>∑eTT>± Á|ü‹ÁøÏj·T bı+~ eTq≈£î n‹y˚>∑+>±
»yêãT #·÷|ædüTÔ+~. @<Ó’Hê Á|ü‹ÁøÏj·T #˚j·TT≥≈£î á uÛ≤wü̋ À eTq+ Ç+ ¢̂wüß˝À dü+øÏå|üÔ X¯ã›eTT nq>±
nÁ_y˚wüHé\qT ñ|üjÓ÷–+#·&ÉeTT #˚kÕÔeTT. á uÛ≤wü̋ À sêj·Tã&çq Áb Ą́>±+ yÓTT<ä≥ ˇø£ nqTyê<ä+
düVü‰j·T+‘√ BìøÏ yÓTw”Hé ̋ ≤+π>«CŸ (0 & 1) düTHêï eT]j·TT ̌ ø£{ÏøÏ e÷s¡TÃqT. á nqTyê<ä+H˚ nôd+;¢
˝≤+π>«CŸ n+{≤s¡T. ¬s+&ÉT dü+K´\ eT<Ûä́ qT ø£\T|ü⁄≥≈£î <ëìï kÕ+πø‹ø£ uÛ≤wü ñ|üjÓ÷–+∫ #̊j·÷* n+fÒ
ADD j·÷&é >±ì j·T+Á‘· uÛ≤wü̋ À Bìì 0 1 1 0 0 0 1 0 0 1 0 0 1 >± e÷s¡T‘·T+~.
 á uÛ≤wü e\q #ê˝≤ nkÂø£s¡́ + ø£*–+~. Áb Ą́>±+ á ì]›wüºyÓTÆq Áb Ą́>±+ ˇø£ ì]›wüº ÁX‚DÏ ø£+|üP´≥sY
>∑÷]Ã dü¬s’q<˚ ø±˙ eTs=ø£ ÁX‚DÏ ø£+|üP´≥sY ø=s¡≈£î Ç~ dü¬s’q~ ø±<äT.

 ñqï‘· k˛bÕq uÛ≤wü  ñqï‘· k˛bÕq uÛ≤wü  ñqï‘· k˛bÕq uÛ≤wü  ñqï‘· k˛bÕq uÛ≤wü  ñqï‘· k˛bÕq uÛ≤wü (High Level Language) :
ôV’≤ ̋ …yÓ̋ Ÿ ̋ ≤+π>«CŸ kÕ+πø‹ø£ uÛ≤wü jÓTTø£ÿ ø£<∏äHêìï ‘=\–+#·T≥≈£î yÓ’C≤„ì≈£î\T eT]jÓTTø£ uÛ≤wüH˚

ø£ì ô|{ÏºHês¡T Bìì e#·‡ ñqï‘· k˛bÕq uÛ≤wü nì n+{≤s¡T (3rd Generation Language 3GL) ̋ Òø£ eT÷&Ée
Á|ükÕs¡ uÛ≤wü nì n+{≤s¡T. Ç~ #ê˝≤ düT\uÛÑyÓTÆq uÛ≤wü. eT]j·TT @ uÛ≤wü̋ À Áyêj·Tã&çq Áb Ą́>±yéT Ç+ ¢̂wt
˝À eT]j·TT düs¡fi¯ >∑DÏ‘· ∫Vü‰ï\T ñ|üjÓ÷–+∫ ÁyêkÕÔs¡T. á uÛ≤wü̋ À Áb Ą́>±+ MTs¡T $wüj·T |òü*‘êìï
|òü+ø£åHé eT]j·TT yÓTyÓTTØ ‘√ m≥Te+{Ï dü+|üs¡ÿ+ ø£*– ñ+&É<äT. á uÛ≤wü Á|üdüTÔ‘·+ Á|ü‹ j·÷+Á‹ø£ ñ
|üø£s¡DeTT\qT ñ|üjÓ÷–+#·T≥ ø=s¡≈£î Áb Ą́>±+ Áyêj·TT≥ ø=s¡≈£î ñ|üjÓ÷–düTÔHêïs¡T á uÛ≤wü\T @eTq>±
es¡Tdü̋ À BASIC, FORTRAN, COBOL, PACAL, C, C++, JAVA, PYTHON yÓTT<ä\>∑Tq$.
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 Hê\T>∑e Á|ükÕs¡ uÛ≤w Hê\T>∑e Á|ükÕs¡ uÛ≤w Hê\T>∑e Á|ükÕs¡ uÛ≤w Hê\T>∑e Á|ükÕs¡ uÛ≤w Hê\T>∑e Á|ükÕs¡ uÛ≤wü bò˛sYÔ »qπswüHé ˝≤+π>«CŸ ü bò˛sYÔ »qπswüHé ˝≤+π>«CŸ ü bò˛sYÔ »qπswüHé ˝≤+π>«CŸ ü bò˛sYÔ »qπswüHé ˝≤+π>«CŸ ü bò˛sYÔ »qπswüHé ˝≤+π>«CŸ (Forth Generation Language) :

Ç~ ñqï‘· k˛bÕq uÛ≤wü ø£+fÒ #ê˝≤ ñ|üjÓ÷>∑ø£s¡yÓTÆq~ (4th Generation Language 4GL) bǫ̀ sYÔ

»qπswüHé ̋ ≤+π>«CŸ nì ≈£L&Ü n+{≤s¡T. ñqï‘· k˛bÕq uÛ≤wü̋ À ÁbÕôddt #̊j·T&ÜìøÏ Áb Ą́>±+ ̋ Òø£ Áø£e÷<̊X̄+˝À

Á|ü‹ |ü<ä∆‹ì Áø£e÷qTkÕs¡+>± sêj·T&ÜìøÏ M\e⁄‘·T+~. ø±˙ 4th »qπswüHé ˝≤+π>«CŸ q+<äT m≈£îÿe>±

e]í+#· nedüs¡+ ̋ Ò<äT. πøe\+ ‘·T~ |òü*‘·+ bı+~q Áø£eT+ e÷Á‘·ẙT qyÓ÷<äT #̊j·Tã&ÉTqT. bǫ̀ ø£dt, adf
e÷´+{°dtt  yÓTT<ä̋ …’q$ #·‘·T]ú ÁbÕôddt uÛ≤wü\T.

 n\>√]<∏äyéT  n\>√]<∏äyéT  n\>√]<∏äyéT  n\>√]<∏äyéT  n\>√]<∏äyéT (Algorithm) ˝Òø£ k˛bÕq ø£â‘· uÛ≤wü ˝Òø£ k˛bÕq ø£â‘· uÛ≤wü ˝Òø£ k˛bÕq ø£â‘· uÛ≤wü ˝Òø£ k˛bÕq ø£â‘· uÛ≤wü ˝Òø£ k˛bÕq ø£â‘· uÛ≤wü
ø£+|üP´≥sY uÛ≤wü q+<äT @<Ó’Hê Áb Ą́>±+ ̋ Òø£¡ Áø£e÷<̊X̄+ sêj·T&ÜìøÏ eTT+<äT Bìì @ dü÷Á‘· Á|üø±s¡+

sêj·÷* nì yÓTT<ä≥ ˇø£ ìsê∆s¡D #˚j·÷*. á Á|üD≤[ø£ dü÷Á‘· nqTkÕs¡eTT ‘·s¡ÿ+#·T≥ ìsê∆]+#·T≥

#ê˝≤ nedüs¡eTT. ̌ ø£kÕ] ì]›wüºyÓTÆq ‘·s¡ÿeTT j·T<ës¡ú+ nsTT+<ä+fÒ <ëì Áø£e÷qTkÕsY qT k˛bÕqÕ\T

Ò̋ø£ bÕ<äeTT\T yê{Ï ‘·sê«‘· bÕ<äeTT\T nq>± es¡Tdü Áø£eT+ kÕs¡eTT Áyêj·Tã&ÉTqT. n+<äTe\q Bìì

k˛bÕq |ü<ä∆‹ ̋ Òø£ n˝ÀZ]<∏ä+ (Algorithm) n+{≤s¡T.

n˝ÀZ]<∏ä+.n˝ÀZ]<∏ä+.n˝ÀZ]<∏ä+.n˝ÀZ]<∏ä+.n˝ÀZ]<∏ä+.

n˝ÀZ]<∏ä+ ̌ ø£ ì]›wüº $wüj·TeTTq≈£î ̌ ø£ eT+∫ ∫+‘·q jÓTTø£ÿ |òü*‘·+ bı+<äT≥ ø=s¡≈£î @ Áø£eT+

(d”¬ø«Hé‡ ) <ë«sê Á|üÁøÏj·÷ø£s¡D+ #˚kÕÔyÓ÷ <ëìì n˝ÀZ]<∏ä+ n+{≤s¡T.

m˝≤ nsTT‘˚ @<Ó’Hê düeTdü´≈£î ˇø£{Ï ø£+fÒ m≈£îÿe ñbÕj·TeTT\T ñ+{≤jÓ÷, n˝≤π> $_Ûqï ñ

bÕj·TeTT\<ë«sêbÕj·TeTT\<ë«sêbÕj·TeTT\<ë«sêbÕj·TeTT\<ë«sêbÕj·TeTT\<ë«sê

$_Ûqï n˝ÀZ]<∏ä+\ <ë«sê düe÷<ÛëqeTT \_ÛdüTÔ+~.

n˝ÀZ]<∏ä+ $•wüº‘· ˝Òø£ Á|üuÛ≤eeTT :n˝ÀZ]<∏ä+ $•wüº‘· ˝Òø£ Á|üuÛ≤eeTT :n˝ÀZ]<∏ä+ $•wüº‘· ˝Òø£ Á|üuÛ≤eeTT :n˝ÀZ]<∏ä+ $•wüº‘· ˝Òø£ Á|üuÛ≤eeTT :n˝ÀZ]<∏ä+ $•wüº‘· ˝Òø£ Á|üuÛ≤eeTT :

 n˝ÀZ]<∏ä+˝À Á|üÁøÏj·÷ø£s¡D+ ‘·sê«‘· ì]›wüºyÓTÆq |òü*‘·eTT \_ÛdüTÔ+~.

 ˇø£ n˝ÀZ]<∏ä+˝À $$<Ûä $wüj·T+\ n+‘·sê“¤>∑eTT ÇqTŒ{Ÿ  (input) #˚dæ ˇø£{Ï ø£+fÒ m≈£îÿe

|òü*‘·eTT\T ̋ Òø£ ne⁄{Ÿ |òü⁄{Ÿ  (output) \T n+~+#·TqT.

 @ @ Á|üÁøÏj·T\T n˝ÀZ]<∏ä+ <ë«sê Á|üÁøÏj·÷ø£s¡D≤\T ne⁄H√ yê{Ïô|’ ne>±Vü≤q ø£*– ñ+&Ü*.

 n˝ÀZ]<∏ä+ sêj·TT≥≈£î eTT+<äT @ @ $wüj·T+\ >∑Dq ̋ ÀìøÏ rdüTø=qe …̋H√ eT]j·TT <ëì

|òü*‘·+ @eTe⁄‘·T+<√ Ä $wüj·T+˝À $X‚¢wüD #˚j·TT≥ nedüs¡+.

Á|üdüTÔ‘·+ eTqeTT ø=ìï ∫qï∫qï ì]›wüº ø±s¡́ eTT\qT >∑÷]Ã @ $<Ûä+>± sêj·T&É+, Ä $wüj·T+

>∑T]+∫ ‘Ó\TdüT≈£î+<ëeTT.

m|ü⁄Œ&Ó’‘˚ eTq+ @<Ó’Hê n˝ÀZ]<∏ä+ sêkÕÔyÓ÷, n|ü⁄Œ&ÉT eTqeTT ÁøÏ+~ ∫Vü≤ïeTT\qT $$<Ûä Á|üÁøÏj·÷
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ø£s¡D+ >∑÷]Ã ñ|üjÓ÷–kÕÔeTT.

 ‘+’  ≈£L&ÉT≥ ø=s¡≈£î

 ‘—’ rdæy˚j·TT≥ ø=s¡≈£î

 ‘*’ >∑TDø±s¡eTT ø=s¡≈£î

 ‘/’ uÛ≤>±Vü‰s¡+ ø=s¡≈£î

 ‘’ ìsê∆s¡D ̋ Òø£ nôd’HÓà+{Ÿ ø=s¡≈£î

ñ<ëVü≤s¡D≈£î  (IIII)

A   Y * 3 Bì ns¡ú+ @eTq>± II jÓTTø£ÿ $\Te Á|üdüTÔ‘·+ “A” jÓTTø£ÿ 3 >∑TDeTT\T

ñ<ëVü≤s¡D ¬s+&ÉT “Y” dü+K´\T ø£*|æq |òü\+ m+‘· ?

n˝ÀZ]<∏ä+≈£î (Algorithm) Ç∫Ãq $wüj·TeTT @eTq>±..

yÓTT<ä{Ï dü+K´  = (A)

¬s+&√ dü+K´ = (B)

Ä•+∫q |òü*‘·+ :

¬s+&ÉT dü+K´\T ø£*|æq |òü\eTT R

n˝ÀZ]<∏ä+ n˝ÀZ]<∏ä+ n˝ÀZ]<∏ä+ n˝ÀZ]<∏ä+ n˝ÀZ]<∏ä+ (Algorithm)

k˛bÕq+ 1 : Äs¡+uÛÑeTT

k˛bÕq+ 2 : yÓTT<ä{Ï dü+K´ (A) rdüT≈£î+<ëeTT

k˛bÕq+ 3 : ¬s+&√ dü+K´ (B) rdüT≈£î+<ëeTT

k˛bÕq+ 4 : ø£*|æq |òü\+ (S)  yÓTT<ä{Ï dü+K´ (A) G ¬s+&√ dü+K´ (B)

k˛bÕq+ 5 : ø£*|æq |òü*‘êìï Á|æ+{Ÿ #˚j·TeTT

k˛bÕq+ 6 : ÄKs¡T

ñ<ëVü≤s¡D 2 :ñ<ëVü≤s¡D 2 :ñ<ëVü≤s¡D 2 :ñ<ëVü≤s¡D 2 :ñ<ëVü≤s¡D 2 :

¬s+&ÉT >∑Dqdü+K´\˝À @~ ô|<ä›~

Ç∫Ãq n˝ÀZ]<∏ä+ (Algorithm) $wüj·T+

yÓTT<ä{Ï dü+K´  (A)

¬s+&Ée dü+K´  (B)
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eT÷&Ée dü+K´  (C)

Ä•+∫q |òü*‘·+Ä•+∫q |òü*‘·+Ä•+∫q |òü*‘·+Ä•+∫q |òü*‘·+Ä•+∫q |òü*‘·+

¬s+&ÉT >∑Dqdü+K´\˝À @~ ô|<ä› dü+K´

n˝ÀZ]<∏ä+ n˝ÀZ]<∏ä+ n˝ÀZ]<∏ä+ n˝ÀZ]<∏ä+ n˝ÀZ]<∏ä+ (Algorithm)

k˛bÕq+ 1 : Äs¡+uÛÑeTT

k˛bÕq+ 2 : yÓTT<ä{Ï dü+K´ (A)

k˛bÕq+ 3 : ¬s+&√ dü+K´ (B)

k˛bÕq+ 4 : ˇø£y˚fi¯ (A >B)   nsTT‘˚ ,

C = A

k˛bÕq+ 5 : ˇø£y˚fi¯ (B > A) nsTT‘˚ ,

(C = B)

k˛bÕq+ 6 : (C) qT Á|æ+{Ÿ #˚j·TeTT

k˛bÕq+ 7 : ÄKs¡T

ñ<ëVü≤s¡D 3 :ñ<ëVü≤s¡D 3 :ñ<ëVü≤s¡D 3 :ñ<ëVü≤s¡D 3 :ñ<ëVü≤s¡D 3 :

eT÷&ÉT >∑Dqdü+K´\˝À @~ ô|<ä›~

Ç∫Ãq n˝ÀZ]<∏ä+ (Algorithm) $wüj·T+

yÓTT<ä{Ï dü+K´ (A)

¬s+&Ée dü+K´ (B)

eT÷&Ée dü+K´ (C)

ô|<ä› dü+K´

Ä•+∫q |òü*‘·+Ä•+∫q |òü*‘·+Ä•+∫q |òü*‘·+Ä•+∫q |òü*‘·+Ä•+∫q |òü*‘·+

eT÷&ÉT >∑Dqdü+K´\˝À @~ ô|<ä› dü+K´

n˝ÀZ]<∏ä+ n˝ÀZ]<∏ä+ n˝ÀZ]<∏ä+ n˝ÀZ]<∏ä+ n˝ÀZ]<∏ä+ (Algorithm)

k˛bÕq+ 1 : Äs¡+uÛÑeTT

k˛bÕq+ 2 : yÓTT<ä{Ï dü+K´ (A)

k˛bÕq+ 3 : ¬s+&√ dü+K´ (B)
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k˛bÕq+ 4 : eT÷&√ dü+K´ (C)

k˛bÕq+ 5 : ˇø£y˚fi¯ (A > = B)   nsTT‘˚ , (A > = C)

Max = A

k˛bÕq+ 6 : ˇø£y˚fi¯ (B > = A)  nsTT‘˚ , (B > = C)

Max = B

k˛bÕq+ 7 : ˇø£y˚fi¯ (C > = A) nsTT‘˚ , (C > = B)

Max = C

k˛bÕq+ 8 : Max  qT Á|æ+{Ÿ #˚j·TeTT

k˛bÕq+ 9 : ÄKs¡T
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bò˛¢ #êsYº (Á|üyêVü≤ ∫Á‘·+) bò˛¢ #êsYº (Á|üyêVü≤ ∫Á‘·+) bò˛¢ #êsYº (Á|üyêVü≤ ∫Á‘·+) bò˛¢ #êsYº (Á|üyêVü≤ ∫Á‘·+) bò˛¢ #êsYº (Á|üyêVü≤ ∫Á‘·+) (Flowchart)
bǫ̀ ¢ #êsYº  n˝ÀZ]<∏ä+ jÓTTø£ÿ ∫Á‘· s¡÷|ü+. ̌ ø£ dü÷ÿ Ÿ̋ ‘·s¡|òü⁄q ø=+‘·eT+~ |æ\¢\T ̌ ø£ ø£+|üP´≥sY

Á|ü<äs¡ÙqXÊ\≈£î yÓfi≤¢s¡T mH√ï ø=‘·Ô ø=‘·Ô $wüj·÷\qT ø£+|üP´≥sY ø√dü+ eT]j·TT yê] eT<Ûä́  Ä eTs¡Tdü{Ï
~q+ ̌ ø£ $<ÛäyÓTÆq #·s¡Ã »]–+~ ø£+|üP´≥sY ø√dü+.
sêyéT : sêyéT : sêyéT : sêyéT : sêyéT : ˙≈£î ‘Ó\TkÕ Á|ü<äs¡ÙqXÊ\≈£î yÓfi≤¢qT. y˚TeTT nø£ÿ&É ø£+|üP´≥sY $wüj·T+˝À ø£+|üP´≥sY |üì#ù̊d

rs¡T Ç+ø± mH√ï s¡ø±\ n|æ¢πøwüHé kÕù|òº«sY (Application Software) >∑T]+∫ ø£+|üP´≥sY j·TT>∑+
ø√dü+ $wüj·T+ |üP]Ô>± ‘Ó\TdüT≈£îHêï+.

XÊ´yéT :XÊ´yéT :XÊ´yéT :XÊ´yéT :XÊ´yéT : ̇ ≈£î ‘Ó\TkÕ ̌ ø£ kÕº̋ Ÿ ̋ À ̌ ø£ ø£+|üP´≥sY e<ä› ̌ ø£ dü+K´qT y˚TeTT ÇqTŒ{Ÿ (Input)#˚kÕeTT n˝≤
#̊j·T>±H̊ Hê≈£î Ä dü+K´ jÓTTø£ÿ yÓ+≥ yÓ+≥H̊ #·÷ô|≥º ã&ç+~,. ẙTeTT nø£ÿ&É ñqï ̌ ø£ ø£+|üP´≥sY
eTVü‰X¯j·TTì Á|üX¯ï y˚XÊ Ç+‘· ‘·«s¡>± ø£+|üP´≥sY e÷≈£î #Ó|üŒ>∑*–+~ nì. <ëìøÏ eTVü‰X¯j·TT&ÉT
∫Á‘ê\qT nø£ÿ&Éy˚dæ @$<Ûä+>± m˝≤ |üì #˚dæ+<√ Áø£e÷ìï #·ø£ÿ>± ns¡úeTj˚T´≥Tº  #ÓbÕŒs¡T.

CÀ´‹ :CÀ´‹ :CÀ´‹ :CÀ´‹ :CÀ´‹ : Hê≈£î á $wüj·T+˝À ̌ ø£{Ï e÷Á‘·+ ns¡úyÓTÆ+~, ø£+|üP´≥sY eT]j·TT Áb Ą́>±$T+>¥ (Programming)
jÓTTø£ÿ C≤„qeTT ̋ Òø£b˛sTTq|üŒ{Ïø° ∫Á‘·eTT\ <ë«sê nìï düeTdǘ \≈£î düe÷<ÛëqeTT ‘Ó\TdüTø√>∑\eTT.

>√bÕ˝Ÿ :>√bÕ˝Ÿ :>√bÕ˝Ÿ :>√bÕ˝Ÿ :>√bÕ˝Ÿ : á ∫Á‘ê\ì eTqeTT Á|üyêVü≤ ∫Á‘ê\T ̋ Òø£ bò˛¢ #êsYº nì n+{≤eTT. bǫ̀ ¢ #êsYº ∫Á‘ê\qT Á|üyêVü≤
∫Á‘·eTT\T ̋ Òø£ bǫ̀ ¢ #êsYº nì n+{≤s¡T. ø£+|üP´≥sY Áb Ą́>±$T+>¥ (Programming) eTT+<äT @ $<Ûä+>±
düeTdǘ ≈£î düe÷<Ûëq+ #˚j·Te#·TÃqT <ëìï Áø£eT k˛bÕqeTT\T (Steps) eT]j·TT $‘·s¡ÿ+ (Logic)
düVæ≤‘·eTT>± yê´U≤´ì+#ês¡T. Bì <ë«sê @<Ó’Hê ̌ ø£ düe÷<Ûëq k˛bÕqeTT\T Á|ü‹bÕ<äq #̊j·TT<äTs¡T.

sêeTT : sêeTT : sêeTT : sêeTT : sêeTT :  H˚qT ‘Ó\TdüT≈£îqï~ @eTq>± Ä eTVü‰X¯j·TT&ÉT  ø=ìï C≤´$Trj·T bò˛¢ #êsYº ∫Á‘ê\qT
#·÷|æ+∫Hês¡T. y˚TeT+<äs¡eTT bǫ̀ ¢ #êsYº H˚s¡TÃ≈£îHêïeTT.

>√bÕ˝Ÿ :>√bÕ˝Ÿ :>√bÕ˝Ÿ :>√bÕ˝Ÿ :>√bÕ Ÿ̋ :  |ü<ä+&ç eTq+ ̌ ø£ ∫qï ñ<ëVü≤s¡D >∑eTì<ë›+. eT]j·TT @ $<Ûä+>± nsTT‘̊ á bǫ̀ ¢ #êsYº ¬s+&ÉT
>∑+≥\ >∑Dq dü+K´\qT ø£*|æ+~ <ëìì ‘Ó\TdüT≈£î+<ëeTT. Bì düe÷<ÛëqeTT eT]j·TT Ç+<äT˝À
ñ|üjÓ÷–+∫q πsU≤ >∑DÏ‘· ∫Á‘·eTT\ $wüj·TeTTqT $düÔâ‘·eTT>± ‘Ó\TdüT≈£î+<ëeTT.
 bò˛¢ #êsYº (¬s+&ÉT dü+K´\T ø£*|æq |òü\eTT) bò˛¢ #êsYº (¬s+&ÉT dü+K´\T ø£*|æq |òü\eTT) bò˛¢ #êsYº (¬s+&ÉT dü+K´\T ø£*|æq |òü\eTT) bò˛¢ #êsYº (¬s+&ÉT dü+K´\T ø£*|æq |òü\eTT) bò˛¢ #êsYº (¬s+&ÉT dü+K´\T ø£*|æq |òü\eTT)
 Ä ¬s+&ÉT dü+K´\˝À 845 eT]j·TT 247 ø£*|æq |òü\eTT Ä ¬s+&ÉT dü+K´\˝À 845 eT]j·TT 247 ø£*|æq |òü\eTT Ä ¬s+&ÉT dü+K´\˝À 845 eT]j·TT 247 ø£*|æq |òü\eTT Ä ¬s+&ÉT dü+K´\˝À 845 eT]j·TT 247 ø£*|æq |òü\eTT Ä ¬s+&ÉT dü+K´\˝À 845 eT]j·TT 247 ø£*|æq |òü\eTT

Äs¡+uÛÑeTTÄs¡+uÛÑeTTÄs¡+uÛÑeTTÄs¡+uÛÑeTTÄs¡+uÛÑeTT
a jÓTTø£ÿ KØ<äT



b KØ<äT


c = a + b


c |òü\eTT


ÄKs¡T

Äs¡+uÛÑeTTÄs¡+uÛÑeTTÄs¡+uÛÑeTTÄs¡+uÛÑeTTÄs¡+uÛÑeTT

a KØ<äT 845

b KØ<äT 247

c 845 + 247

c jÓTTø£ÿ KØ<äT 1092

 ÄKs¡T
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Ç#·Ã≥ a, b ¬s+&ÉT  _Ûqï dü+K´\T (variable) dü+K´\T y˚]j·TãT Ÿ̋‡  a eT]j·TT  b e÷]q≥T¢
nsTT‘˚ c $\Te e÷s¡T‘·T+~

XÊ´yéT. : XÊ´yéT. : XÊ´yéT. : XÊ´yéT. : XÊ´yéT. : bǫ̀ ¢ #êsYº q+<äT Äs¡+uÛÑeTT eT]j·TT ÄK] jÓTTø£ÿ ñ|ü eâ‘·ÔeTT (Ellipse)  ø√&ç>∑T&ÉT¶ Äø±s¡+

>√bÕ˝Ÿ. : >√bÕ˝Ÿ. : >√bÕ˝Ÿ. : >√bÕ˝Ÿ. : >√bÕ˝Ÿ. : Bì <ë«sê ‘Ó*dæ+~ @eTq>± ˇø£ bǫ̀ ¢ #êsYº Äs¡+uÛÑ+˝À eT]j·TT ÄK] ˇø£ ñ|ü eâ‘·ÔeTT
(Ellipse)  >∑T&ÉT¶ Äø±s¡+ <ë«sê Áyêj·Tã&ÉTqT.

sêyéT :sêyéT :sêyéT :sêyéT :sêyéT : eTq eTTK´\ø£å´+ ñqï~ @eTq>± @ $<Ûä+>± ¬s+&ÉT dü+K´\ dü$Twæº |òü\eTT ø£qT>=Hê* ?
eTT+<äT>± eTq+ ¬s+&ÉT dü+K´\T $\Te\T sêj·Te …̋qT. á dü+K´qT sêj·T&É+ ø=s¡≈£î bǫ̀ ¢
#êsYº ̋ À  düe÷+‘·s¡ #·‘·Ts¡T“¤»+ (parallelogram) jÓTTø£ÿ ∫Vü≤ïeTT\T ñ|üjÓ÷–+#·e …̋qT.

>√bÕ\T  : >√bÕ\T  : >√bÕ\T  : >√bÕ\T  : >√bÕ\T  : düπs ˇø£ $\Te qT ø£+|üP´≥sY q+<äT sêj·TT≥≈£î @eT+{≤s¡T.

XÊ´eTT  :XÊ´eTT  :XÊ´eTT  :XÊ´eTT  :XÊ´eTT  : ÇqTŒ{Ÿ (input) n+{≤s¡T.

>√bÕ˝Ÿ :>√bÕ˝Ÿ :>√bÕ˝Ÿ :>√bÕ˝Ÿ :>√bÕ˝Ÿ : Bì <ë«sê ‘Ó*dæ+~ @eTq>± bǫ̀ ¢ #êsYº ˝À  @<Ó’Hê dü+Á>∑Væ≤‘· |òü\eTT+#·&ÜìøÏ düe÷+‘·s¡
#·‘·Ts¡T“¤»+∫Á‘· ∫Vü≤ï+ ñ|üjÓ÷–kÕÔs¡T. Bì ‘·s¡Tyê‘· @+ #˚j·Te#·TÃqT.

sêeTT : sêeTT : sêeTT : sêeTT : sêeTT : Bì ‘·s¡Tyê‘· ¬s+&ÉT dü+K´\qT dü$Twæº #˚j·TT≥≈£î @<Ó’‘˚ ø£+|üP´≥s√¢ ÁbÕôddæ+>¥ nì n+{≤s¡T
á ÁbÕôddæ+>¥ $wüj·÷ìï bǫ̀ ¢ #êsYº ˝À Bs¡È#·‘·Ts¡Ádü+˝À #·÷ô|&É‘ês¡T.

>√bÕ˝Ÿ : >√bÕ˝Ÿ : >√bÕ˝Ÿ : >√bÕ˝Ÿ : >√bÕ˝Ÿ : sêeTT @~ #ÓbÕŒ&√ n~ #ê˝≤ dü‘·´+

XÊ´yéT : XÊ´yéT : XÊ´yéT : XÊ´yéT : XÊ´yéT : ‘·sê«‘· #̊j·TTq~ ∫e] |òü*‘·+ bı+<äT≥. ø£+|üP´≥s√¢ ne⁄≥TŒ{Ÿ (Output) nì n+{≤s¡T. eT]j·TT
Bìì ̌ ø£ düe÷+‘·s¡ #·‘·Ts¡T“¤»+  πøåÁ‘· ∫Vü≤ï+˝À #·÷ô|&É‘ês¡T.

>√bÕ˝Ÿ :>√bÕ˝Ÿ :>√bÕ˝Ÿ :>√bÕ˝Ÿ :>√bÕ˝Ÿ : Bìe\¢ ‘Ó*dæ+<˚$T≥+fÒ düe÷+‘·s¡#·‘·Ts¡T“¤»+ ∫Á‘·+ Á|üjÓ÷>∑+ bǫ̀ ¢ #êsYº q+<äT ¬s+&ÉT ̋ À|ü\
ÇqTŒ{Ÿ eT]j·TT <ëì W≥TŒ{Ÿ (Output) #·÷|æ+#·&É+ ø√dü+ yê&ÉT‘ês¡T.

sêyéT :sêyéT :sêyéT :sêyéT :sêyéT : e÷s¡Ã&É+ nsTTq~ ø£<ë bò˛¢ #êsYº ˝À ˇø£ eTs=ø£ ù|JøÏ yÓfi¯ófl≥≈£î u≤D|ü⁄ >∑Ts¡TÔ (Arrow) ∫Vü‰ïìï
yê&ÉT‘êeTT. e÷s¡Z+˝À ø£+|üP´≥sY ñbÕ<Ûë´j·TT&ÉT yÓfīó‘·T |æ\¢\ Ä˝À#·q $ì n#·≥ ñ+&çb˛j·÷s¡T.
‘·sê«‘· |æ\¢\‘√ Ä˝À#·q˝À eTTì–,  ñbÕ<Ûë´j·TT&ÉT #ÓbÕŒs¡T, |ü<ä+&ç Á|üdüTÔ‘·+ ˇø£ >∑DÏ‘· Á|üX¯ï≈£î
düe÷<Ûëq+ bǫ̀ ¢ #êsYº <ë«sê #·÷|ækÕÔeTT..



74

Á|üX¯ï @$T≥+fÒ ÁÁXÊeDY ˇø£ Ä≥ u§eTàqT 325 s¡÷bÕj·T\T Ç∫Ã ø=Hêï&ÉT eT]j·TT <ëìï 485 øÏ
$Áø£sTT+#ê&ÉT. nsTT‘˚ ÁÁXÊeDY m+‘· ̋ ≤uÛÑ+ bı+~q≥T¢ ?

ñbÕ<Ûë´j·TT&ÉT Á|üX¯ï≈£î düe÷<Ûëq+ bǫ̀ ¢ #êsYº <ë«sê #ÓbÕŒ&ÉT

bǫ̀ ¢ #êsYº #˚dæq|ü⁄Œ&ÉT  ø=qïyÓ\ eT]j·TT  n$Tàq yÓ\ \qT ÇqTŒ{Ÿ (Input) eT]j·TT W≥TŒ{Ÿ
(Output) n+{≤eTT. eT]j·TT Bìï düe÷+‘·s¡ #·‘·Ts¡T“¤»+ ∫Á‘·+ <ë«sê #·÷|ækÕÔeTT.

ø=qïyÓ\ (Cost Price)
n$Tàq yÓ\ (Selling Price)


Ç|ü⁄Œ&ÉT eTq+ á ¬s+&ç+{Ï eT<Ûä́  ‘̊&Ü ‘Ó\TdüT≈£î+<ëeTT. eT]j·TT <̊ì ẙ\ n~Ûø£yÓ÷ <ëìï ìs¡÷|üD

#˚dæ á ìs¡÷|üD\T @ $<Ûä+>± bǫ̀ ¢ #êsYº ̋ À #·÷ô|{≤º*.

Ç|ü⁄Œ&ÉT  n$Tàq yÓ\, ø=ìï yÓ\ ø£+fÒ m≈£îÿyê?
á Á|üX¯ï≈£î »yêãT ne⁄Hê ø±<ë ô|’ Ä<Ûës¡|ü&ç ñqï~.
ˇø£y˚fi¯ »yêãT ne⁄qT nsTTq|ü⁄Œ&ÉT <ëì ˝≤uÛÑ+ >∑÷]Ã …̋øÏÿ+|ü⁄ #˚<ë›+
ˇø£y˚fi¯ »yêãT ø±<äT nsTTq|ü⁄Œ&ÉT <ëì jÓTTø£ÿ qwüº+ >∑÷]Ã …̋ø£ÿ #˚<ë›+
Bìì eTqeTT bǫ̀ ¢ #êsYº q+<äT øÏ+<ä áj·Tã&çq &Ó’eT+&é ∫Á‘·+ <ë«sê #·÷|æ+#·e#·TÃ.

Á|üX¯ï  ̌ ø£y˚fi¯ ªne⁄qTμ k˛bÕq+ øÏ yÓ[flq

ˇø£y˚fi¯ ªø±<äTμ k˛bÕq+ øÏ yÓ[¢q

ñbÕ<Ûë´j·TT&ÉT #Óô|ŒqT, ˇø£ y˚fi¯ »yêãT ne⁄qT nsTT‘˚ n$Tàq yÓ\ ø=qïyÓ\ ø£+fÒ m≈£îÿe
nq>± ÁXÊeDY ≈£î ̋ ≤uÛÑ+ ø£*–q≥T¢.

ø±s¡D+ ` ˝≤uÛÑ+ R   n$Tàq yÓ\ ` ø=qïyÓ\

ªne⁄qTμ

 ªø±<äTμ
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ˇø£ y˚fi¯ »yêãT ø±<äT nsTT‘˚ n$Tàq yÓ\ ø=qïyÓ\ ø£+fÒ ‘·≈£îÿe nq>± ÁX¯eD ≈£î qwüº+ ø£*–q≥T¢.
ø±s¡D+ ` qwüº+ R ø=qïyÓ\ ` n$Tàq yÓ\

n$Tàq yÓ\ ø=qïyÓ\
ø£+fÒ m≈£îÿyê? ˝≤uÛÑ+  R ø=qïyÓ\ ` n$Tàq yÓ\

qwüº+ R ø=qïyÓ\ ` n$Tàq yÓ\

á |òü*‘·+ nqTdü]+∫ Á|üX¯ï ≈£î düe÷<Ûëq+ bòı¢ #êsYº ˝À #·÷|æ+#·e#·TÃqT.
Áø£j·T eT÷\´+ R 325, n$Tàq yÓ\ R 458 M{Ï‘√ $X‚¢wüD #˚<ë›eTT.

$ø£\Œ Á|üD≤[$ø£\Œ Á|üD≤[$ø£\Œ Á|üD≤[$ø£\Œ Á|üD≤[$ø£\Œ Á|üD≤[

bǫ̀ ¢ #êsYº Ò̋ø£ Á|üyêVü≤ø£ ∫Á‘·+˝À Hê\T>∑T s¡ø£eTT\ u≤D+∫Vü≤ï+\T ñ|üjÓ÷–kÕÔeTT nq>±.

 n<Û√eTTK u≤D+>∑Ts¡TÔ

 }s¡∆«eTTK u≤D+>∑Ts¡TÔ

 m&ÉeTyÓ’|ü⁄ u≤D+ >∑Ts¡TÔ

 ≈£î&çyÓ’|ü⁄ u≤D+ >∑Ts¡TÔ

(Down Arrow)

(Up Arrow)

(Left Arrow)

(Right Arrow)
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bò˛¢ #êsYº $X‚¢wüD

˝≤uÛÑ+ eT]j·TT qwüº+
‘Ó#·Ã≥ ø=s¡≈£î m|ü⁄Œ&Ó’‘˚
ø=qïyÓ\ 325
s¡÷bÕj·T\T
n$TàqyÓ\ 458
s¡÷bÕj·T\T

Äs¡+uÛÑ+
|
ø=qïyÓ\ 325
s¡÷bÕj·T\T
n$TàqyÓ\ 458
s¡÷bÕj·T\T
|
s¡÷. 458 ø£+fÒ s¡÷. 325
m≈£îÿyê ?
|

ne⁄qT
|
˝≤uÛÑ+ 458`325
|
˝≤uÛÑ+ R s¡÷. 133
|
ÄKs¡T.

Äs¡+uÛÑeTT

ø=qïyÓ\
n$Tàq yÓ\

n$TàqyÓ\
ø=qïyÓ\ ø£+fÒ

m≈£îÿyê?
ne⁄qT ˝≤uÛÑ+ R

n$TàqyÓ\`ø=qïyÓ\

ø±<äT

 qwüº+ R ø=qïyÓ\`n$TàqyÓ\

qcÕºìï Áyêj·T+&ç
˝≤uÛ≤ìï Áyêj·T+&ç

ÄKs¡T
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bǫ̀ ¢ #êsYº q+<äT ñ|üjÓ÷–+∫q ∫Vü≤ïeTT\T eT]j·TT yê{Ï ñ|üjÓ÷>±\T

>∑T&ÉT¶ Äø±s¡eTT Bì ñ|üjÓ÷>∑+ bǫ̀ ¢ #êsYº Äs¡+uÛÑeTT.

düe÷+‘·s¡ #·‘·Ts¡T“¤»+ ø£+|üP´≥sY ̋ À Ç#̊Ã &̊{≤ ÇqTŒ{Ÿ (Input) eT]j·TT
ne⁄{Ÿ|ü⁄{Ÿ (Output)  (|òü*‘·+) #·÷|ü⁄≥ø=s¡≈£î

Bs¡È #·‘·Ts¡Ádü+ Ç~ ø£+|üP´≥sY Áb Ą́>±yéT jÓTTø£ÿ Á|üÁøÏj·T (Pro-
gram Process) $e]düTÔ+~.

&Ó’eT+&é ̋ Òø£ eÁ»+ Ç~ eÁ»|ü⁄ (Diamond) ∫Vü≤ïeTT.   BìøÏ ¬s+&ÉT
XÊK\T+{≤sTT
ˇø£{Ï “ne⁄qT” eTs=ø£{Ï “ø±<äT”. M{Ïì ìwüŒ‹Ô
n+{≤s¡T

u≤D|ü⁄  ∫Vü‰ï\T Ç$ bǫ̀ ¢ #êsYº\T ø£*|æq|ü⁄Œ&ÉT u≤D|ü⁄ >∑Ts¡TÔ‘√
düVü‰j·T+ #˚kÕÔsTT eT]j·TT

bǫ̀ ¢ #êsYº jÓTTø£ÿ $_Ûqï
$wüj·TeTT\T #·÷|ækÕÔsTT.

eTqeTT ˇø£ ø£+|üP´≥sY Áb Ą́>±+ (Programme) Áyêj·TT≥≈£î eTT+<äT <ëìï bǫ̀ ¢ #êsYº #˚dæ <ëì
jÓTTø£ÿ Á|ü‹ $wüj·÷ìï Áyêj·T&É+ nedüs¡+ nì Bì <ë«sê ñbÕ<Ûë´j·TT\T #ÓbÕŒs¡T.

(Ellipse)

(Parallellogram)

(Rectangle)

(Diamond)

(Arrows)
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12e mø£ÿeTT

Äs¡+uÛÑeTT

N R 12

Count R 1

12 I1 R 12

Count R 1G1

12 I 2 R 24

Count R 2 G1 R 3

.................

Count 8 G1 R 9

12 I 9 R108

Count R 9G1 R10

12 I10 R 120

Count R 10

ÄKs¡TÄKs¡T

Äs¡+uÛÑeTT

ñbÕ<Ûë´j·TT\T : eTs¡\ eTqeTT bǫ̀ ¢ #êsYº ñ|üjÓ÷–+∫ ˇø£ >∑TDø£+ mø£ÿeTT Áyêj·T&ÉeTT eTqeTT
\÷|t  ñ|üjÓ÷–+∫ H˚s¡TÃ≈£î+<ëeTT.

@<Ó’Hê ˇø£ dü+K´qT
rdüT≈£î+<ëeTT =N

Count = 1

Multiple = N Count

Print Multiple

ˇø£y˚fi¯
Count = 10

Count Á|üdüTÔ‘·+
$\Te˝À 1
ø£\T|ü⁄eTT
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bò˛¢#êsYº ñ|üjÓ÷>±\Tbò˛¢#êsYº ñ|üjÓ÷>±\Tbò˛¢#êsYº ñ|üjÓ÷>±\Tbò˛¢#êsYº ñ|üjÓ÷>±\Tbò˛¢#êsYº ñ|üjÓ÷>±\T

1. ø£+|üP´≥sY Ä<̊XÊ\qT ∫Á‘·+˝À #·÷|æ+#·≥ ø=s¡≈£î ñ|üjÓ÷>∑|ü&ÉTqT.

2. @<Ó’Hê ̌ ø£ düeTdǘ qT düe÷<Ûëq+ |üs¡T#·T≥≈£î eTT+<äT>± <ëì ìj·TeTeTT\T eT]j·TT düe÷<Ûëq+
>∑÷]Ã nedüs¡yÓTÆq $wüj·÷\ >∑T]+∫ ‘Ó\TdüTø√e&É+ nedüs¡eTT.

3. MT jÓTTø£ÿ }Vü≤˝À Ç‘·s¡T\≈£î #Ó|ü⁄Œ≥≈£î ñ|üjÓ÷–kÕÔeTT.

4. $wüj·T $uÛÑ»q #˚j·TT≥ ø=s¡≈£î ñ|üjÓ÷–kÕÔeTT

5. H˚s¡TÃ≥ H˚]Œ+#·T≥ ø=s¡≈£î ñ|üjÓ÷–kÕÔeTT

ø£+|üP´≥sY ñ|üjÓ÷–+#˚ uÛ≤wü̋ À Áø£e÷>∑‘· Áb Ą́>±+ sêj·T&É+ k˛bÕq+ |ü<ä∆‹ ̋ Òø£ n˝ÀZ]<∏ä+
ñ|üjÓ÷–+#·T≥ m+‘Ó’Hê nedüs¡+. n<˚$<Ûä+>± n˝ÀZ]<∏ä+ ã<äT\T>± Á|üyêVü≤∫Á‘·eTT\T bǫ̀ ¢ #êsYº
ñ|üjÓ÷–+#·e#·TÃqT. ‘·sê«‘· á Áb Ą́>±+\T sêj·T&É+ H̊s¡TÃ≈£î+<ë+.

s¡+&ç ø£+|üP´≥sY Á|üjÓ÷>∑XÊ\≈£î yÓfi≤›eTTs¡+&ç ø£+|üP´≥sY Á|üjÓ÷>∑XÊ\≈£î yÓfi≤›eTTs¡+&ç ø£+|üP´≥sY Á|üjÓ÷>∑XÊ\≈£î yÓfi≤›eTTs¡+&ç ø£+|üP´≥sY Á|üjÓ÷>∑XÊ\≈£î yÓfi≤›eTTs¡+&ç ø£+|üP´≥sY Á|üjÓ÷>∑XÊ\≈£î yÓfi≤›eTT
1. ø£+|üP´≥sY m+mdt esY¶ ù|J MS Word Page rdæ Äø£â‹ ̋ Òø£ ùw|ü⁄ ã≥Hé <ë«sê

(ø£) Hê\T>∑T $<ÛäeTT\ u≤D+ >∑Ts¡TÔ\T ^j·TeTT

(K) &Ó’eT+&é ∫Á‘·+ ̂ j·T+&ç

(>∑) >∑T&ÉT¶ Äø±s¡ ∫Á‘·eTT ̂ j·T+&ç

(|òüT) Bs¡È#·‘·Ts¡düÁdü+ ∫Á‘·+ ̂ j·T+&ç

(v) düe÷+‘·s¡ #·‘·Ts¡T“¤» ∫Á‘êìøÏ #̊j·T+&ç

2. ÁøÏ+~ Á|üX¯ï\qT k˛bÕq |ü<ä∆‹ n˝ÀZ]<∏ä+ Algorithm eT]j·TT Á|üyêVü≤∫Á‘·eTT Flow Chart
bǫ̀ ¢ #êsYº >± Áyêj·T+&ç.

Á|üX¯ï ` 017, 107 eT]j·TT 170 á dü+K´\T eT÷&ç+{Ï eT<Ûä́  @ dü+Kÿ ô|<ä›~ ?
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eTq+ @+ H˚s¡TÃ≈£îHêïeTTeTq+ @+ H˚s¡TÃ≈£îHêïeTTeTq+ @+ H˚s¡TÃ≈£îHêïeTTeTq+ @+ H˚s¡TÃ≈£îHêïeTTeTq+ @+ H˚s¡TÃ≈£îHêïeTT

 Áb Ą́>±$T+>¥ uÛ≤wü nq>± ø£+|üP´≥sY düs¡fi¯ uÛ≤wü @<Ó’‘˚ nH˚ø£ Ä<X̊Ê\qT nqTdü]+∫ ‘·j·÷¬s’q~.
eT]j·TT ø£+|üP´≥sY <ë«sê á Ä<̊X̄eTT\qT nq>±  (instruction) ñ|üjÓ÷–+∫ $_Ûqï nedüs¡yÓTÆq
$wüj·÷\qT ø£+|üP´≥sY <ë«sê bı+<äT‘êeTT.
 j·÷+Á‹ø£ uÛ≤wü  (Machine Level Language)

 yÓTwæHé …̋yÓ̋ Ÿ ˝≤+π>«CŸ (Assembly Language)

 kÕ+πø‹ø£ uÛ≤wü (High Level Language)

 nôd+;¢ ˝≤+π>«CŸ (Fourth Generation Language)

 ñqï‘· k˛bÕq uÛ≤wü ôV’≤ …̋yÓ̋ Ÿ ˝≤+π>«CŸ #·‘·T]ú »qπswüHé uÛ≤wü bǫ̀ sYÔ  »qπswüHé ˝≤+π>«CŸ ˇø£ ì]›wüº
$wüj·÷ìï <ëì qT+&ç ̌ ø£ eT+∫ |òü*‘êìï bı+<äT≥ ø=s¡≈£î @ |ü]dæú‹ (Sequence) <ë«sê eTqeTT
ø=ìï |üqT\T #̊j·TT≥ ø=s¡≈£î Á|üÁøÏj·÷ø£s¡DeTT (Processing) #̊kÕÔyÓ÷,  Ä nqTdüs¡DqT n˝ÀZ]<∏ä+
n+{≤s¡T.  Ä Á|üÁøÏj÷ø£s¡DeTTqT >∑÷]Ã ≈£åîDí+>± ‘Ó*dæ ñ+&Ü*.

 n˝ÀZ]<∏ä+ sêj·TT≥≈£î eTT+<äT @ @ $wüj·T+˝À ‘Ó\TdüT≈£î+{≤yÓ÷ @ |òü̋ ≤|òü\+˝À nedüs¡yÓ÷
<ëìï $X‚¢wüD #˚j·TT≥ nedüs¡y˚T .

bò˛¢ #êsYº nq>± @$Tbò˛¢ #êsYº nq>± @$Tbò˛¢ #êsYº nq>± @$Tbò˛¢ #êsYº nq>± @$Tbò˛¢ #êsYº nq>± @$T
 @<Ó’Hê n˝ÀZ]<∏ä+≈£î ∫Á‘· dü+πø‘·+ <ë«sê #˚j·T>∑\eTT <ëìì bǫ̀ ¢ #êsYº nì n+{≤eTT

bò˛¢ #êsYº q+<äT ñ|üjÓ÷–+#·ã&˚ ∫Vü≤ïeTT\T.bò˛¢ #êsYº q+<äT ñ|üjÓ÷–+#·ã&˚ ∫Vü≤ïeTT\T.bò˛¢ #êsYº q+<äT ñ|üjÓ÷–+#·ã&˚ ∫Vü≤ïeTT\T.bò˛¢ #êsYº q+<äT ñ|üjÓ÷–+#·ã&˚ ∫Vü≤ïeTT\T.bò˛¢ #êsYº q+<äT ñ|üjÓ÷–+#·ã&˚ ∫Vü≤ïeTT\T.

 Ellipse  >∑T&ÉT¶ Äø±s¡eTT  Bì ñ|üjÓ÷>∑+ ̋ À #êsYº Äs¡+uÛÑeTT eT]j·TT ÄK]q #·÷ô|&ÉT‘·T+~
 Parallelogram düe÷+‘·s¡ #·‘·Ts¡T“¤»eTT  ÇHé|ü⁄{Ÿ (Input)$wüj·TeTTqT ø£+|üP´≥s¡T≈£î

n+~+#·T≥ eT]j·TT W≥TŒ{Ÿ (Output) $wüj·T+ ø£+|üP´≥sY qT+&ç bı+<äT≥ Bìø√dü+ ñ|üjÓ÷
–kÕÔeTT.

 Rectangle  Bs¡È#·‘·TsÁdü+  Ç~ ø£+|üP´≥sY Áb Ą́>±yéT jÓTTø£ÿ Á|üÁøÏj÷ø£s¡D ÁbÕôddæ+>¥ |üsê´j·÷ìï
‘Ó*j·TCÒdüTÔ+~.

 Diamond Ç~ ø£+|üP´≥sY ø±s¡́ Áø£e÷ìï ìwüŒ‹Ô |üsê´j·÷ìï ‘Ó*j·TCÒdüTÔ+~
 Arrows Äs√dt, u≤D|ü⁄ >∑Ts¡TÔ\T Ç$ bǫ̀ ¢ #êsYº dü+jÓ÷>∑+˝À düVü‰j·T|ü&ÉT‘êsTT. eT]j·TT

bǫ̀ ¢ #êsYº jÓTTø£ÿ $_Ûqï  |üsê´j·TeTT\qT ‘Ó*j·TCÒj·TTqT.
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Á|üXÊïe[Á|üXÊïe[Á|üXÊïe[Á|üXÊïe[Á|üXÊïe[

1. ø£  Áb Ą́>±$T+>¥ uÛ≤wü (Programming Language ) Áb Ą́>±$T+>¥ ̋ ≤+π>«CŸ nì <̊ìì n+{≤s¡T

K n˝ÀZ]<∏ä+ (Algorithm)nq>± ‘Ó*j·TCÒj·T+&ç

>∑. bò˛¢ #êsYº (Flow Chart) nq>±H˚$T eT]j·TT Bì ñ|üjÓ÷>∑+ @ $<Ûä+>± #˚j·TT#·THêïs¡T

|òüT.  bǫ̀ ¢ #êsYº ̋ À @@ ∫Vü‰ï\T ñ|üjÓ÷–kÕÔs¡T, Ä∫Vü≤ïeTT\ |üH˚$T?

2. ø£. ø£+|üP´≥sY uÛ≤wü .............................. ̋ Òø£ ............................. ̋ À ‘·j·÷s¡e⁄‘·T+~.

K) .............................  eT]j·TT ............................. ≈£î $TwüHé uÛ≤wü n+<äs¡T.

>∑) ............................. ̌ ø£ ñqï‘· k˛bÕq uÛ≤wü

|òüT) ............................. bǫ̀ ¢ #êsYº jÓTTø£ÿ Äs¡+uÛÑ+ eT]j·TT ÄK]ì #·÷ô|&ÉT‘·T+~.

v) ............................. ∫Vü≤ïeTT bǫ̀ ¢ #êsYº q+<äT ÇqTŒ{Ÿ eT]j·TT W{Ÿ |ü⁄{Ÿ $wüj·TeTT\T #·÷|æ+#·TqT.

#·) ............................. ∫Vü≤ïeTT bǫ̀ ¢ #êsYº  $$<Ûä |üsê´j·TeTT\T dü+jÓ÷>∑|üs¡#·TqT

#Û·) ø£+|üP´≥sY uÛ≤wü≈£î .............................  uÛ≤>∑eTT\T>±  #Ó|üŒ e#·TÃqT.

») XÊK n˝ÀZ]<∏ä+ jÓTTø£ÿ ìwüŒ‹Ô ............................ eT]j·TT ............................ ô|’ Ä<Ûës¡|ü&ç ñ+&ÉTqT.

3. ø£) ø£+|üP´≥s√¢ @ ¬s+&ÉT dü+K´\qT kı+‘· uÛ≤wü\T>± uÛ≤$kÕÔs¡T.

K) ø£+|üP´≥sY Áb Ą́>±+˝À $TwüHé uÛ≤cÕ nì <˚ì n+{≤s¡T

>∑) ø£+|üP´≥sY uÛ≤wü̋ À ñqï‘· k˛bÕq uÛ≤wü nì <˚ìì n+{≤s¡T

|òüT) kÕ+πø‹ø£ uÛ≤wü̋ À @ uÛ≤wü≈£î ñ|üjÓ÷>∑eTT m≈£îÿe>± #˚j·TT<äTs¡T.

v) bǫ̀ ¢#êsYº ñ|üjÓ÷>∑eTT @$T ?
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4.4.4.4.4. ø£ ` düÔ+uÛÑeTTø£ ` düÔ+uÛÑeTTø£ ` düÔ+uÛÑeTTø£ ` düÔ+uÛÑeTTø£ ` düÔ+uÛÑeTT K` düú+uÛÑeTTK` düú+uÛÑeTTK` düú+uÛÑeTTK` düú+uÛÑeTTK` düú+uÛÑeTT

MT~  yÓ’|ü⁄ u≤D|ü⁄ >∑Ts¡TÔ

m&ÉeT yÓ’|ü⁄ u≤D|ü⁄ >∑Ts¡TÔ

&Ó’eT+&é >∑Ts¡TÔ

n+&Üø±s¡+

≈£î&ç yÓ’|ü⁄ u≤D|ü⁄ >∑Ts¡TÔ

düe÷+‘·s¡ #·‘·Ts¡T“¤»+

øÏ+~ yÓ’|ü⁄ u≤D|ü⁄ >∑Ts¡TÔ

Bs¡È#·‘·Ts¡Ádü+

ø£ ` düÔ+uÛÑeTT ‘√ K` düú+uÛÑeTT qT ø£\T|ü⁄eTTø£ ` düÔ+uÛÑeTT ‘√ K` düú+uÛÑeTT qT ø£\T|ü⁄eTTø£ ` düÔ+uÛÑeTT ‘√ K` düú+uÛÑeTT qT ø£\T|ü⁄eTTø£ ` düÔ+uÛÑeTT ‘√ K` düú+uÛÑeTT qT ø£\T|ü⁄eTTø£ ` düÔ+uÛÑeTT ‘√ K` düú+uÛÑeTT qT ø£\T|ü⁄eTT
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Á ôdŒ&é w”{Ÿ mø˘‡m˝ŸÁôdŒ&é w”{Ÿ mø˘‡m˝ŸÁôdŒ&é w”{Ÿ mø˘‡m˝ŸÁôdŒ&é w”{Ÿ mø˘‡m˝ŸÁôdŒ&é w”{Ÿ mø˘‡m˝Ÿ
(Spreadsheet : Excel 2007)

ÁôdŒ&é w”{Ÿ‡  (Word Processor) nq>± Ä|ò”dt  2007 ˝À ˇø£ n|æ¢πøwüHé kÕù|òº«sY. ÁôdŒ&é w”{Ÿ (speed
spread) esŸ¶ ÁbıôddüüsY ̋ ≤π> m¬ø‡̋ Ÿ ÁôdŒ&é w”{Ÿ ≈£L&Ü ̌ ø£ n|æ¢πøwüHé kÕù|òº«sY. á kÕù|òº«sY düVü‰j·T+‘√ nìï s¡ø±\
…̋ø£ÿ\≈£î dü+ã+~Û+∫q ø±s¡́ eTT\T düVü≤»+>± #̊j·T>∑\s¡T. Bì <ë«sê #ês¡Tº\T, fÒãT Ÿ̋‡,  >∑DÏ‘· $wüj·÷\≈£î

dü+ã+~Û+∫q ù|J\qT ‘·j·÷s¡T #˚j·Te#·TÃqT. m¬ø‡̋ ŸqT ÁôdŒ&é w”{Ÿ Áb Ą́>±+ eT]j·TT &˚{≤ dü+ã+~Û‘·
ẙTH̊C…à+{Ÿ kÕù|òº«sY nì ≈£L&Ü n+{≤s¡T. n+<äTe\¢ eTqeTT eTT+<äT>± ÁôdŒ&é w”{Ÿ >∑T]+∫ ‘Ó\TdüT≈£î+<ëeTT.

ÁôdŒ&é w”{Ÿ ÁôdŒ&é w”{Ÿ ÁôdŒ&é w”{Ÿ ÁôdŒ&é w”{Ÿ ÁôdŒ&é w”{Ÿ  (Spreadsheet)
ÁôdŒ&é w”{Ÿ nqï~ ˇø£ dü+K´ø£ $wüj·TeTT Ò̋<ë ñ|ükÕú|üø£ $X‚¢wüD Ò̋<ë …̋øÏÿ+#·T ø±s¡́ + #˚j·TT≥

ø=s¡≈£î >∑\ ˇø£ kÕúqeTT. Ç~ ˇø£{Ï ø£+fÒ m≈£îÿe düÔ+uÛÑeTT\T (Colomns)  eT]j·TT es¡Tdü\ (Rows)
jÓTTø£ÿ düeT÷Vü‰s¡eTT. ì‘·́ J$‘·+˝À eTqeTT H√{Ÿ‡ ˝À Ò̋ø£ ø±–‘·+ô|’ …̋ø£ÿ\ >∑T]+∫ nH˚ø£ ÁôdŒ&é w”{Ÿ‡
‘·j·÷s¡T #˚dü÷Ô ñ+{≤eTT. á ÁôdŒ&é w”{Ÿ ì esYÿ w”{Ÿ‡ (Work sheet) nì ≈£L&Ü n+{≤eTT. ÁôdŒ&é w”{Ÿ‡ ̋ À
>∑\ es¡Tdü\T eT]j·TT düú+ãeTT\ jÓTTø£ÿ #Û̊<äq e\q ˇø=ÿø£ÿ Bs¡È#·‘·Ts¡Ádü|ü⁄ Äø±s¡+>± >∑<äT\T
düâwæº+#·ã&É‘êsTT. á >∑<äT\H˚ ôd Ÿ̋‡ n+{≤s¡T. á ôd Ÿ̋ ˝À $wüj·T+ sêj·Tã&ç ñ+≥T+~ eT]j·TT Ä
$wüj·T+ >∑÷]Ã …̋ø£ÿ\T #˚kÕÔs¡T. Ç+<äT˝À ˇø£ qeT÷Hê ÁôdŒ&é w”{Ÿ øÏ+<ä ‘·j·÷s¡T #˚dæ Çe«ã&çq~. á
qeT÷Hê ÁôdŒ&é wæ{Ÿ ̌ ø£ dü÷ÿ Ÿ̋ jÓTTø£ÿ |æ\¢\≈£î ̌ ø£ |üØø£å̋ À q÷{ÏøÏ mquÛ…’ e÷s¡Tÿ\≈£î n~Ûø£+>± ‘Ó∫Ãq
|æ\¢\ e÷s¡Tÿ\ |ü{Ïºø£ (Cell). e÷sYÿ w”{Ÿ. 8 eT+~ |æ\¢\≈£î ◊<äT $wüj·÷\˝À e∫Ãq yÓTT‘·Ô+ e÷s¡Tÿ\T
eT]j·TT yê] jÓTTø£ÿ yÓTT‘·Ô+ e÷s¡Tÿ\T $düÔ]+∫ Áyêj·Tã&Ü¶sTT. á e÷s¡Tÿ\T C≤_‘ê\qT ˇø£
$kÕÔ]‘· |üs¡<ë. (spread sheet) ÁôdŒ&é w”{Ÿ n+<äT˝À n+<ä] yÓTT‘·Ô+ e÷s¡Tÿ\T ̋ …øÏÿ+|üã&É‘êsTT n+<äTe\q
Ç~ ˇø£ >∑DÏ‘· …̋ø£ÿ\ |üs¡<ë.  á ÁôdŒ&û̧ {À¢ ˇø£ #˚‹ ‘·j·÷Ø …̋ø£ÿ\ |üs¡<ë. Bìì ø£+|üP´≥sY <ë«sê
‘·j·÷s¡T #˚kÕÔs¡T. ø£+|üP´≥sY ÁôdŒ&é w”≥¢≈£î Ç˝≤ m\Áø±ºìø˘ ÁôdŒ&é w”{Ÿ nì n+{≤s¡T. n+<äTe\q m¬ø‡̋ Ÿ
(Excel) kÕù|òº«sY nìï #√≥¢ <=s¡T≈£îqT.

Hê\Ze n<Ûë´j·T+Hê\Ze n<Ûë´j·T+Hê\Ze n<Ûë´j·T+Hê\Ze n<Ûë´j·T+Hê\Ze n<Ûë´j·T+

düu…®≈£îº\T
‘Ó\T>∑T
…̋ø£ÿ\T
ôd’qT‡

kÕe÷õø£
Ç+ ¢̂wüß
yÓTT‘·Ô+

yÓTT‘·Ô+
100
100
100
100
100
500

ã\sê+
92
100
82
86
91
452

uÛ≤qT
89
92
86
82
72
425

Vü≤]
96
92
82
86
73
430

nVü≤à<é
77
89
92
88
90
435

uÛ≤düÿsY
72
83
93
90
82
425

q≥«sY
93
92
94
91
89
458
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m\Áø±ºìø˘ Á ôdŒ&é w”{Ÿm\Áø±ºìø˘ Á ôdŒ&é w”{Ÿm\Áø±ºìø˘ Á ôdŒ&é w”{Ÿm\Áø±ºìø˘ Á ôdŒ&é w”{Ÿm\Áø±ºìø˘ Á ôdŒ&é w”{Ÿ

e÷qT´e Ÿ̋ ÁôdŒ&é w”{Ÿ, ̌ ø£ #̊‹ ‘·j·÷Ø ̋ À $wüj·T+. ø£+|üP´≥sY yÓTyÓTTØ˝À dü+Á>∑Væ≤+∫
ñ+#Ó<äs¡T. m\Áø±ºìø˘ ÁôdŒ&é w”{Ÿ jÓTTø£ÿ ñ|üjÓ÷>∑+ @$T≥+fÒ Ç+<äT˝À dü÷#·q Á|üø±s¡eTT ø£+|üP´≥sY
…̋ø£ÿ\T sê‘·\T #̊dæ |òü*‘·eTT Áyê‘·|üPs¡«ø£+>± ñ+#Ó<äs¡T.

ÁôdŒ&é w”{Ÿ jÓTTø£ÿ Äs¡+uÛÑ+ #˚j·TT≥ ø=s¡≈£î ÁøÏ+~  k˛bÕqeTT nqTdü]+∫ #˚j·T&É+ nedüs¡eTT.ÁôdŒ&é w”{Ÿ jÓTTø£ÿ Äs¡+uÛÑ+ #˚j·TT≥ ø=s¡≈£î ÁøÏ+~  k˛bÕqeTT nqTdü]+∫ #˚j·T&É+ nedüs¡eTT.ÁôdŒ&é w”{Ÿ jÓTTø£ÿ Äs¡+uÛÑ+ #˚j·TT≥ ø=s¡≈£î ÁøÏ+~  k˛bÕqeTT nqTdü]+∫ #˚j·T&É+ nedüs¡eTT.ÁôdŒ&é w”{Ÿ jÓTTø£ÿ Äs¡+uÛÑ+ #˚j·TT≥ ø=s¡≈£î ÁøÏ+~  k˛bÕqeTT nqTdü]+∫ #˚j·T&É+ nedüs¡eTT.ÁôdŒ&é w”{Ÿ jÓTTø£ÿ Äs¡+uÛÑ+ #˚j·TT≥ ø=s¡≈£î ÁøÏ+~  k˛bÕqeTT nqTdü]+∫ #˚j·T&É+ nedüs¡eTT.
kÕºsYº Ä Ÿ̋ Áb Ą́>±yéT‡  yÓTÆÁø√kÕ|òtº Ä|ò”dt  yÓTÆÁø√kÕ|òtº Ä|ò”dt m¬ø‡̋ Ÿ 2007
Click Start  All Programmes  Microsoft Office  Microsoft Office Excel 2007)

m¬ø‡˝Ÿ Ád”ÿHé  $+&√ m¬ø‡˝Ÿ Ád”ÿHé  $+&√ m¬ø‡˝Ÿ Ád”ÿHé  $+&√ m¬ø‡˝Ÿ Ád”ÿHé  $+&√ m¬ø‡˝Ÿ Ád”ÿHé  $+&√ (Window) eT]j·TT <ëì uÛ≤>±\T eT]j·TT <ëì uÛ≤>±\T eT]j·TT <ëì uÛ≤>±\T eT]j·TT <ëì uÛ≤>±\T eT]j·TT <ëì uÛ≤>±\T (Components.)
m¬ø‡̋ Ÿ ‘Ós¡ eT]j·TT m¬ø‡̋ Ÿ $+&√ ñ|ü n+X¯eTT\T ø±+b˛HÓ+{Ÿ‡ m¬ø‡̋ Ÿ $+&√ Á|ü‘˚́ ø£ $wüj·TeTT\T

ˇø£ ì]›wüºyÓTÆq |üìì #̊j·TT≥≈£î @s¡Œ&çq~. mø̆‡m Ÿ̋ $+&√˝À øÏ+<ä Çj·T´ã&çq $wüj·TeTT\T ñ+{≤sTT.

 m\Áø±ºìø˘ ÁôdŒ&é w”{Ÿ
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(Work Book) esYÿ ãTø˘ eT]j·TT esYÿ w”{Ÿ esYÿ ãTø˘ eT]j·TT esYÿ w”{Ÿ esYÿ ãTø˘ eT]j·TT esYÿ w”{Ÿ esYÿ ãTø˘ eT]j·TT esYÿ w”{Ÿ esYÿ ãTø˘ eT]j·TT esYÿ w”{Ÿ (Work sheet)

m¬ø‡̋ Ÿ ô|ò’̋ Ÿ esYÿ ãTø˘ n+{≤s¡T ̌ ø£ esYÿãTø˘ ̋ À @ø±~Ûø£ esYÿ w”{Ÿ\T ñ+{≤sTT. n|ü⁄Œ&ÉT ̌ ø£ ø=‘·Ô
esYÿ ÁbÕs¡+uÛÑ+ #̊j·TT≥≈£î ÁøÏ+~ Á|üD≤[ø£\T nqTdüs¡D (Process) nedüs¡+.

Ä|ò”dt ã≥Hé  q÷´ u≤¢+ø˘ &Ü≈£î´yÓT+{Ÿ  ÁøÏj˚T{Ÿ
Office Button  New  Blank Document  Create

 Á|ü‹ ø=‘·Ô esYÿ ãTø˘ q+<äT eT÷&ÉT esYÿ w”≥T¢ ø£ì|ækÕÔsTT. Ç~ eTqeTT w”{Ÿ{≤´uŸ s¡÷|ü+ Ä ‘Ós¡
ÁøÏ+~ uÛ≤>∑+˝À m&ÉeTyÓ’|ü⁄q dü÷∫+#·ã&ç ñ+&ÉTqT. Ç~ w”{Ÿ 1, w”{Ÿ 2, w”{Ÿ 3 ù|s¡¢‘√ ñ+&ÉTqT.

 Á|ü‹ es¡Tÿw”≥T düÔ+uÛÑeTT ø±\yéT(Columns) eT]j·TT es¡Tdü\T (Rows) ̋ À $uÛÑõ+#·ã&ç ñ+&ÉTqT.

düÔ+uÛÑeTT düÔ+uÛÑeTT düÔ+uÛÑeTT düÔ+uÛÑeTT düÔ+uÛÑeTT (Columns)   ˝Òø£ ø±\yéT‡   ˝Òø£ ø±\yéT‡   ˝Òø£ ø±\yéT‡   ˝Òø£ ø±\yéT‡   ˝Òø£ ø±\yéT‡ :

Á|ü‹ düÔ+uÛÑ+ @ _ dæ &ç ≈£î ù|s¡¢‘√ Áyêj·Tã&ç ñ+{≤sTT. yÓTT<ä{Ï 26  ø±\yéT\qT Ç+ ¢̂wt nø£ås¡+˝À
…̋≥sY‡ A to Z (@ qT+&ç C…&é) es¡≈£î ù|s¡¢‘√ sêj·Tã&ç ñ+&ÉTqT. Bì ‘·sê«‘· AA to AZ (@@ qT+&ç

@C…&é) es¡≈£î ñ+&ÉTqT. n<˚ $<Ûä+>± XFD (mø‡̆ m|òt &ç) es¡≈£î ù|s¡¢‘√ Áyêj·Tã&ÉTqT.

 |ü‹ esYÿ w”{Ÿ ˝À düÔ+uÛÑeTT qT+&ÉTqT.

1. Title Bar ( f…Æ{Ï̋ Ÿ u≤sY)
2. Menu Bar ( yÓTq÷u≤sY )
3. Tool Bar (≥÷ Ÿ̋ u≤sY)
4. Row Heading (s√ ôV≤&ç¶+>¥ )
5. Column Heading (ø±\yéT ôV≤&ç+>¥)
6. Cell & Active Cell (ôd Ÿ̋   ÄøÏºyé ôd Ÿ̋ )

7. Name Bax (H˚yéT u≤ø‡̆ )
8. Formula Bar (bòÕs¡Tà˝≤ u≤sY )
9. Sheet Tab (w”{Ÿ {≤uŸ)
10. Status Bar (ùdº≥dt u≤sY)
11. Scroll Bar ( Ák˛ÿ Ÿ̋ u≤sY )

m¬ø‡̋ Ÿ d”ÿHé&çdtôù|¢
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es¡Tdü\T es¡Tdü\T es¡Tdü\T es¡Tdü\T es¡Tdü\T (Rows) :::::

 Á|ü‹ es¡Tdü̋ À  1,2,3,4  ù|s¡¢‘√ sêj·Tã&ç ñ+&ÉTqT.

 Á|ü‹ esYÿ w”{Ÿ ˝À 1048576 es¡Tdü\T ñ+&ÉTqT.

ôd˝Ÿ  ôd˝Ÿ  ôd˝Ÿ  ôd˝Ÿ  ôd˝Ÿ  (Cell)  :::::

¬s+&ÉT Áø£$Tø£ es¡Tdü\‘√ Áø£eT düÔ+uÛÑeTT\T eT<Ûä́  Bs¡È#·‘·Ts¡ÁkÕø±s¡+>± >∑~ @s¡Œ&çq <ëìì ôd Ÿ̋
n+<äTs¡T.

ôd˝Ÿ ]|òü¬sHé‡ ôd˝Ÿ ]|òü¬sHé‡ ôd˝Ÿ ]|òü¬sHé‡ ôd˝Ÿ ]|òü¬sHé‡ ôd˝Ÿ ]|òü¬sHé‡ (Cell Reference) :

düÔ+uÛÑ+ ù|s¡T eT]j·TT es¡Tdü ù|s¡T <ë«sê ôd Ÿ̋≈£î HêeTø£s¡D+ #˚j·TT<äTs¡T.

ôd Ÿ̋ ù|s¡T¢ A1, B1,.....   A2, B2.........  á $<Ûä+>± ñ+&ÉTqT. Bìï ôd Ÿ̋ ]|òü¬sHé‡ n+{≤s¡T.

ôd˝Ÿ bÕsTT+{ŸsY ôd˝Ÿ bÕsTT+{ŸsY ôd˝Ÿ bÕsTT+{ŸsY ôd˝Ÿ bÕsTT+{ŸsY ôd˝Ÿ bÕsTT+{ŸsY (Cell Pointer) :::::

@<Ó’Hê ̌ ø£ ôd Ÿ̋ì ôd …̋ø̆º #̊dæq#√ BìøÏ j·÷øÏºyéôd Ÿ̋ Active Cell nì e´eVü≤]kÕÔs¡T. $$<Ûä Á|üÁøÏj·T\
<ë«sê eTqeTT ôd Ÿ̋øÏ ôd …̋øº̆ #˚j·T>∑\eTT n$ @eTq>±,

1. {≤´uŸ ø° Tab Key düVü‰j·T+‘√ eTqeTT esYÿw”{Ÿ ̋ À ôd Ÿ̋ bÕsTT+≥sY ≈£î ‘·sê«‘· ôd Ÿ̋ ≈£î rdüTø=ì
yÓfi¯fl>∑\eTT. eT]j·TT <ëìì ôd …̋øº̆ #˚j·T>∑\eTT.

2. n<˚$<Ûä+>± wæ|òtº ø° ì  |ü{Ïº ñ+∫ {≤´uŸì H=øÏÿq, bÕsTT+≥sY eTT+<äT ôd Ÿ̋øÏ yÓfi¯ó‘·T+~.

3. ôd Ÿ̋ bÕsTT+≥sY qT øÏ+<ä ôd Ÿ̋ ≈£î sêe&É+ ø√dü+ m+≥sY ø° ì H=ø£ÿ e …̋qT.

4. n<˚$<Ûä+>± wæ|òtº ø° H=øÏÿ |ü{Ïº @s√ ø° H=øÏÿq≥T¢ nsTT‘˚ ôd Ÿ̋ bÕsTT+{Ÿ ô|’ ôd Ÿ̋ øÏ yÓfi¯fl>∑\eTT.

5. eTÚdt ‘√ øÏ¢ø˘ #˚dæ ≈£L&Ü eTqeTT n<˚ ôd Ÿ̋ qT ôd …̋øº̆ #˚j·T>∑\eTT.

ÁôdŒ&é w”{Ÿ jÓTTø£ÿ ñ|ü uÛ≤>±\T ÁôdŒ&é w”{Ÿ jÓTTø£ÿ ñ|ü uÛ≤>±\T ÁôdŒ&é w”{Ÿ jÓTTø£ÿ ñ|ü uÛ≤>±\T ÁôdŒ&é w”{Ÿ jÓTTø£ÿ ñ|ü uÛ≤>±\T ÁôdŒ&é w”{Ÿ jÓTTø£ÿ ñ|ü uÛ≤>±\T (Components of spred sheet)

ø£+b˛HÓ+{Ÿ‡ (components) Ä|òt ÁôdŒ&é w”{Ÿ m¬ø‡̋ Ÿ jÓTTø£ÿ $_Ûqï ñ|üuÛ≤>±\T ̋ Òø£ ø£+b˛HÓ+{Ÿ‡ eTT+<äT
∫Á‘·eTT˝À m¬ø‡̋ Ÿ $+&√˝À Á|ü<ä]Ù+|ü ã&çq$. Çø£ÿ&É ô|ò’̋ Ÿì esYÿ ãTø˘ nì n+{≤s¡T. m|üŒ{Ï es¡≈£î M{ÏøÏ
ˇø£ ù|s¡T ô|≥º̋ Ò<√ n|üŒ{Ïes¡≈£î m¬ø‡̋ Ÿ $+&√˝À Ç~ Workbook 1, Workbook 2, Workbook 3,   yÓTT<ä̋ …’q
ù|s¡¢‘√ ø£ì|ædü÷Ô ñ+≥T+~.
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f…Æ{Ï˝Ÿ u≤sY f…Æ{Ï˝Ÿ u≤sY f…Æ{Ï˝Ÿ u≤sY f…Æ{Ï˝Ÿ u≤sY f…Æ{Ï˝Ÿ u≤sY (Title Bar) :

$T>∑‘ê $+&√dt ̋ ≤>±H̊ mø̆‡m Ÿ̋ (Excel) $+&√˝À ô|’q ø£ì|æ+#̊ es¡TdüqT f…Æ{Ï̋ Ÿ u≤sY >± |æ\TkÕÔs¡T.
Çø£ÿ&É ô|ò’̋ Ÿ ù|s¡T (File Name), e÷øÏ‡eTsTTCŸ (Maximize), ]k º̨sY (Restore), $TìyÓTÆCŸ (Minimize) eT]j·TT
ø√¢CŸ (Close) ã≥qT¢ ø£ì|ækÕÔsTT.

yÓTq÷ u≤sY yÓTq÷ u≤sY yÓTq÷ u≤sY yÓTq÷ u≤sY yÓTq÷ u≤sY (Menu bar) :

yÓTq÷ u≤sY, f…Æ{Ï̋ Ÿu≤sY øÏ+<äH̊ ø£ì|ædüTÔ+~. yÓTq÷u≤sY øÏ+<ä ø=ìï C≤_‘ê\T yÓTq÷˝À <=s¡T≈£î‘êsTT.
Bì düVü‰j·T+‘√ esYÿãTø˘ jÓTTø£ÿ s¡ø£s¡ø±\ |üqT\qT #˚j·T>∑\eTT. yÓTq÷ u≤sY q+<äT ø£ì|æ+#˚
eTTK´yÓTÆq |üqT\T @eq>± ôVAyéT (Home) , ÇHédüsYº (Insert),  bòÕs¡Tà˝≤dt (Formulas), &Ü{≤ (Data)
]eP´ (Review), eP´ (View).

≥÷˝Ÿ u≤sY ≥÷˝Ÿ u≤sY ≥÷˝Ÿ u≤sY ≥÷˝Ÿ u≤sY ≥÷˝Ÿ u≤sY (Tool bar) :

yÓTq÷u≤sY øÏ+<äH˚ ≥÷ Ÿ̋u≤sY ñ+&ÉTqT. @<Ó’Hê yÓTq÷ ì øÏ¢ø˘ #˚dæq jÓT&É\ <ëì øÏ+<ä Ä yÓTq÷
ˇø£ ≥÷ Ÿ̋ u≤sY ø£ì|ædüTÔ+~. ñ<ëVü≤s¡D≈£î ̌ ø£y˚fi¯ eTqeTT ôVAyéT (Home) yÓTq÷ ì øÏ¢ø˘ #˚dæq≥¢sTT‘˚
yÓTq÷ u≤sY øÏ+<ä ôVAyéT ≥÷ Ÿ̋ u≤sY (Home Tool bar) ø£ì|ædüTÔ+~. á øÏ+~ ∫Á‘êìï >∑eTì+#·+&ç.

es¡Tdü\ os¡¸eTT es¡Tdü\ os¡¸eTT es¡Tdü\ os¡¸eTT es¡Tdü\ os¡¸eTT es¡Tdü\ os¡¸eTT (Row Heading) :

esYÿ w”{Ÿ q+<äT 104857 es¡Tdü\T ñ+{≤sTT. á es¡Tdü\T ̌ ø£{Ï qT+&ç ÁbÕs¡+_Û+∫ 104857
es¡≈£î dü+K´\ <ë«sê HêeTø£s¡D+ #˚kÕÔs¡T. Ç~ esYÿ w”{Ÿ jÓTTø£ÿ ≈£î&ç |üø£ÿq ñ+≥T+~ Bìï es¡Tdü\
os¡̧ + (Row Heading) n+<äTs¡T.

düÔ+uÛÑeTT os¡¸+ ,  ø±\yéT ôV≤&ç¶+>¥ düÔ+uÛÑeTT os¡¸+ ,  ø±\yéT ôV≤&ç¶+>¥ düÔ+uÛÑeTT os¡¸+ ,  ø±\yéT ôV≤&ç¶+>¥ düÔ+uÛÑeTT os¡¸+ ,  ø±\yéT ôV≤&ç¶+>¥ düÔ+uÛÑeTT os¡¸+ ,  ø±\yéT ôV≤&ç¶+>¥ (Column Heading) :

esYÿ w”{Ÿ 256 düÔ+uÛÑeTT\T >± $uÛÑõ+#ês¡T. M{Ï ù|s¡T¢ Ç+ ¢̂wt nø£ås¡eTT\T e Ò̋ ñ+≥T+~.
yÓTT<ä{Ï 26 düÔ+uÛÑeTT\ ù|s¡T¢ A qT+∫ Z es¡≈£î ñ+{≤sTT. ‘·sê«‘· 26 düÔ+uÛÑeTT\ es¡≈£î AA qT+&ç ZZ
es¡≈£î >± á $<Ûä+>± 256 düÔ+uÛÑeTT\ ù|s¡T¢ ô|&É‘ês¡T. á ù|s¡¢qT düÔ+uÛÑ os¡̧ eTT  (Column Heading)
n+{≤s¡T. s√ eT]j·TT ø±\yéT ôV≤&ç¶+>¥\ düVü‰j·T+‘√ ̌ ø£ dü+|üPs¡í es¡Tdü ̋ Òø£ düÔ+uÛ≤ìï >∑T]ÔkÕÔs¡T.

ôd˝Ÿ eT]j·TT düÁøÏj·T ôd˝Ÿ ôd˝Ÿ eT]j·TT düÁøÏj·T ôd˝Ÿ ôd˝Ÿ eT]j·TT düÁøÏj·T ôd˝Ÿ ôd˝Ÿ eT]j·TT düÁøÏj·T ôd˝Ÿ ôd˝Ÿ eT]j·TT düÁøÏj·T ôd˝Ÿ (Cell & Active Cell) :::::

eTT+<äT˝À es¡Tdü, düÔ+uÛÑeTT eT]j·TT ôd Ÿ̋ >∑÷]Ã ‘Ó\T|üã&çq~. á ôd Ÿ̋‡ ̋ À eTqeTT $wüj·TeTT\T
eT]j·TT dü÷Á‘·eTT\T ÁyêkÕÔeTT. m¬ø‡̋ Ÿ q+<äT ø±s¡́  kÕúqeTT (Work space) (esYÿ ùdŒdt) ø=ìï ôd Ÿ̋‡ >±
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$uÛÑõ+#·ã&ç ñ+≥T+~. á ôd Ÿ̋ q+<äT $wüj·TeTTqT Á|üy˚Xô̄|&É‘ês¡T. @ ôd Ÿ̋ ˝À ÇHé |ü⁄{Ÿ bÕsTT+{Ÿ
_+<äTe⁄ ñ+≥T+<√ <ëìï j·÷øÏºyé ôd Ÿ̋ nì n+{≤s¡T. Bì ns¡ú+ ˇø£ ì]›wüº ôd Ÿ̋̋ À ˇø£ $wüj·T+ Ò̋ø£
dü÷Á‘·eTT Áyêj·TT≥≈£î ôd Ÿ̋ ô|’q øÏ¢ø˘ #˚dæq ÇqTŒ{Ÿ (Input)  edüTÔ+~. Ç+<äT˝À @ $wüj·T+ nsTTHê
Áyêj·Te#·TÃqT. n<˚ ôd Ÿ̋ q+<äT Áyêj·Te#·TÃqT. kÕ<Ûës¡D+>± j·÷øÏºyé ôd Ÿ̋ q+<äT ôd Ÿ̋ jÓTTø£ÿ Hê\T>∑T
|üø£ÿ\ ̂ ‘· >±&ÛÉ+>± ø£ì|ædüTÔ+~. ôd Ÿ̋ ù|s¡T, ñuÛÑj·T düÔ+uÛÑ+ eT]j·TT es¡Tdü\ ù|s¡¢qT ã{Ïº Ç#ÓÃ<äs¡T. ôd Ÿ̋
ù|s¡T˝À düÔ+uÛÑ+ ù|s¡T yÓTT<ä≥ ñ+≥T+~, es¡Tdü ù|s¡T ‘·sê«‘·  kÕ<Ûës¡D+>± ̌ ø£ ôd Ÿ̋ @ düÔ+uÛÑeTT eT]j·TT
es¡Tdü\ jÓTTø£ÿ n+X¯ $X‚wüyÓ÷ <ëì ù|s¡T düÔ+uÛÑ+ eT]j·TT es¡Tdü ù|s¡¢qT ã{Ïº ô|&É‘ês¡T. ñ<ëVü≤s¡D≈£î
~«rj·T düÔ+uÛÑeTT (B Column) eT]j·TT eT÷&Ée es¡Tdü (3rd Row)  ñ+&̊ ù|s¡T¢ B3, eT]j·TT Hê\T>∑e
düÔ+uÛÑ+ eT]j·TT ◊<äe es¡Tdü ôd Ÿ̋ ù|s¡T D5. mø£‡̋ Ÿ̋ À yÓTT<ä{Ï ôd Ÿ̋ ù|s¡T m1 eT]j·TT ÄK] ôd Ÿ̋ ù|s¡T
IV655361

H˚yéT u≤ø˘‡ H˚yéT u≤ø˘‡ H˚yéT u≤ø˘‡ H˚yéT u≤ø˘‡ H˚yéT u≤ø˘‡ (Name Box) :

≥÷ Ÿ̋ u≤sY̋ À  m&ÉeTyÓ’|ü⁄  eT]j·TT <ëì øÏ+~ >∑\ ∫qï u≤ø‡̆ qT H˚yéT u≤ø‡̆ nì n+{≤s¡T. H˚yéT
u≤ø̆‡ m\¢|ü⁄Œ&ÉT ÁøÏj·÷o\ ôd Ÿ̋  ù|s¡TqT #·÷|ædüTÔ+~. A1 ôd Ÿ̋̋ À ÇHé|òü⁄{Ÿ _+<äTe⁄ ñ+&ÉT≥ e\q H̊yéTu≤ø̆‡̋ À
A1 nì #·÷|ædüTÔ+~, H˚yéT u≤ø‡̆̋ À @eTì sêdæ ñqï<√ n<˚$<Ûä+>± H˚yéTu≤ø‡̆ ù|s¡T ÁøÏj·÷o\ ôd Ÿ̋qT
#·÷|ædüTÔ+~.

bòÕs¡Tà˝≤ u≤sY bòÕs¡Tà˝≤ u≤sY bòÕs¡Tà˝≤ u≤sY bòÕs¡Tà˝≤ u≤sY bòÕs¡Tà˝≤ u≤sY (Formula Bar) :

bòÕs¡Tà˝≤ u≤sY, ≥÷ Ÿ̋ u≤sY øÏ+~øÏ eT]j·TT H˚yéT u≤ø‡̆ ≈£î&çyÓ’|ü⁄q ñ+≥T+~. j·÷øÏºyé ôd Ÿ̋ ˝À
$wüj·T+ Ò̋ø£ dü÷Á‘·eTT Áyêdæq Ò̋ø£ m&ç{Ÿ #˚dæq <ëìï bòÕs¡Tà˝≤ u≤sY ˝À #·÷|ædüTÔ+~.

ùdº≥dt u≤sY ùdº≥dt u≤sY ùdº≥dt u≤sY ùdº≥dt u≤sY ùdº≥dt u≤sY (Status Bar)

m¬ø‡̋ Ÿ $+&√ jÓTTø£ÿ nìï{Ïø£Hêï øÏ+<ä >∑\ n&ÉT¶ es¡TdüqT ùdº≥dt u≤sY nì n+{≤s¡T. Ç~ eTqøÏ
ø£+|üP´≥sY q+<äT dü÷#·q >∑÷]Ã ‘Ó*j·TCÒdüTÔ+~. nq>± Áyêj·TT ù|J,  Áyêj·TT düeTj·TeTT, ˇø£ Áyê‘·
jÓTTø£ÿ ì]›wüº es¡Tdü eT]j·TT düÔ+uÛÑeTT $wüj·T+ ‘Ó*j·TCÒdüTÔ+~. sêdæq|ü⁄Œ&ÉT m#·≥ qT+&ç |üì ÁbÕs¡+uÛÑ+
ne⁄‘·T+<√ Ä kÕúHêìï  ÁbÕs¡+uÛÑ _+<äTe⁄ n+<äTs¡T. ùdº≥dt u≤sY eTqøÏ ÁbÕs¡+uÛÑ _+<äTe⁄ Áø£eT+>± es¡Tdü
dü+K´ <ë«sê <ëì e´edüú >∑T]+∫ ‘Ó*j·TCÒj·TTqT. m#·≥qT+&ç Áyê‘· Äs¡+uÛÑeTT nsTTq<√ <ëìqT+&ç
‘Ó\TdüTø=qe#·TÃqT.

w”{Ÿ {≤uŸ w”{Ÿ {≤uŸ w”{Ÿ {≤uŸ w”{Ÿ {≤uŸ w”{Ÿ {≤uŸ (Sheet Tab) :

w”{Ÿ {≤´uŸ m¬ø‡̋ Ÿ w”{Ÿ ô|’q ø£ì|æ+# ̊ùdº≥dt u≤sY ô|’q ñ+&ÉTqT.  m¬ø‡̋ Ÿ esYÿ w”{Ÿ ô|’ kÕ<Ûës¡D+>± 16
esYÿ w”{Ÿ\T ñ+&ÉTqT á ù|J\qT w”{Ÿ 1,  w”{Ÿ 2 yÓTT<ä̋ …’q esYÿw”{Ÿ\T ù|s¡T¢ô|&É‘ês¡T. |üì ù|J jÓTTø£ÿ
ù|s¡T nedüsêìï ã{Ïº ≈£L&Ü e÷s¡Ãe#·TÃqT. w”{Ÿ {≤uŸ eTTK´+>± w”{Ÿ ù|s¡T ô|≥Tº≥≈£î düVü‰j·T|ü&ÉTqT.
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yÓT‘·Ô+ 6 ù|J\˝À yÓTT‘·Ô+ Sheet 1, to Sheet 6 ù|J\ ù|s¡T¢ #·÷|æ+#·TqT. eTTK´+>± ̌ ø£ ù|J qT+&ç
eTs=ø£ ù|J\≈£î yÓfi¯ófl≥≈£î düVü‰j·T|ü&ÉTqT.
Ák˛ÿ˝Ÿ u≤sY Ák˛ÿ˝Ÿ u≤sY Ák˛ÿ˝Ÿ u≤sY Ák˛ÿ˝Ÿ u≤sY Ák˛ÿ˝Ÿ u≤sY (Scroll Bar) :

m¬ø‡̋ Ÿ |üì ù|J jÓTTø£ÿ ≈£î&ç yÓ’|ü⁄ eT]j·TT ÁøÏ+~ uÛ≤>∑eTT\˝À øÏå‹» düe÷+‘·s¡+>± ø£ì|ædüTÔ+~.
Ç$ ¬s+&ÉT s¡ø£eTT\T. e]ºø£̋ Ÿ Ák˛ÿ Ÿ̋ (Vertical Scrollbar) u≤sY eT]j·TT uÛÑ÷düe÷+‘·s¡+>± ñ+&̊ Vü≤]»+≥ Ÿ̋
Ák˛ÿ Ÿ̋ u≤sY.  Áyê‘·\T eT]j·TT yπ̊s«s¡T |üqT\T m¬ø‡̋ Ÿ q+<äT #˚dæq|ü⁄Œ&ÉT ˇø£y˚fi¯ ø£+|üP´≥sY ‘Ós¡ô|’ n~
|ü≥ºq|ü⁄Œ&ÉT á ¬s+&ÉT s¡ø£eTT\ Ák˛ÿ Ÿ̋u≤sY̋ À ø=+#Ó+ ø=+#Ó+>± ø£ì|ækÕÔsTT. yêdüÔyêìøÏ <ëìøÏ n<̊ ø£+|üP´≥sY
‘Ós¡ô|’ m≈£îÿyÓ’‘˚ 24, 25 es¡Tdü\T |ü&ÉT‘·T+~. ì\Te⁄>± m≈£îÿe kÕúq+ nedüs¡yÓTÆq|ü⁄Œ&ÉT e]ºø£̋ Ÿ Ák˛ÿ Ÿ̋
u≤sYY eT]j·TT yÓ&É\TŒ>± m≈£îÿe kÕúq+ nedüs¡yÓTÆq|ü⁄Œ&ÉT Vü≤]»+≥ Ÿ̋ Ák˛ÿ Ÿ̋ u≤sY yê&Ée#·TÃqT. á Ák˛ÿ Ÿ̋
u≤sY\T ñqï≥¢sTT‘˚ eTÚdt düVü‰j·T+‘√ ‘Ós¡ô|’ #·÷&É̋ Òì $wüj·÷\T ≈£L&Ü #·<äTe>∑\eTT.

m¬ø‡˝Ÿ ˝À $wüj·TeTT\T qyÓ÷<äT #˚j·TT≥ m¬ø‡˝Ÿ ˝À $wüj·TeTT\T qyÓ÷<äT #˚j·TT≥ m¬ø‡˝Ÿ ˝À $wüj·TeTT\T qyÓ÷<äT #˚j·TT≥ m¬ø‡˝Ÿ ˝À $wüj·TeTT\T qyÓ÷<äT #˚j·TT≥ m¬ø‡˝Ÿ ˝À $wüj·TeTT\T qyÓ÷<äT #˚j·TT≥ (Entering data in Excel) :

m¬ø‡̋ Ÿ q+<äT ¬s+&ÉT s¡ø£eTT\ $wüj·T+ ‘Ó\|ü>∑\s¡T. n$ @eTq>± HÓ+ãs¡T¢( 1,2,3,4...) eT]j·TT
f…ø‡̆{Ÿ (A, B,C) \T.

$wüj·T+\T ì+|ü⁄≥≈£î k˛bÕqeTT\T

 @ ôd Ÿ̋̋ À $wüj·T+  ì+|ü⁄≥≈£î #·÷kÕÔyÓ÷ Ä ôd Ÿ̋ ̋ À øÏ¢ø˘ #˚j·TTeTT.

 ôd Ÿ̋ ˝À f…Æ|t (Type)#˚j·TTeTT

 øÏ+<ä≈£î yÓfi¯ó¢≥≈£î (Enter Key)

m+≥sY ø° ô|’ Áô|dt (Press) #˚j·÷*,
Ò̋<ë ≈£î&çyÓ’|ü⁄ yÓfi¯ófl≥≈£î,  {≤´uŸ ø°ì

H=ø£ÿ e …̋qT.

ñ<ëVü≤s¡D≈£îñ<ëVü≤s¡D≈£îñ<ëVü≤s¡D≈£îñ<ëVü≤s¡D≈£îñ<ëVü≤s¡D≈£î

 B1 Cell ôd˝À ¢ e÷sYÿ *dt º
sêj·Tã&ç+~.

 Enter Key m+≥sY øÏ H=ø£ÿ+&ç.



90

 A3 cell  ôd Ÿ̋ ì¤ øÏ¢ø˘ #˚dæ eT]j·TT n+<äT˝À (Enter Key) nì sêj·T+&ç.

 Tab Key {≤uŸ ø° H=ø£ÿ+&ç eT]j·TT s√ Ÿ̋ HÓ+ãsY sêj·T+&ç.

 ¬s’{Ÿ Arrow Key ()  j·÷s√ H=ø£ÿ+&ç eT]j·TT ù|s¡T sêj·T+&ç.

 A4  ôd Ÿ̋ click øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç mø‡̆  sêj·T+&ç. Enter Key H=ø£ÿ+&ç.

 n˝≤H˚ Ç‘·s¡ &Ü{≤qT ≈£L&Ü qyÓ÷<äT #˚j·T+&ç.

esYÿ ãTø˘‡ ùdyé #˚j·T&É+ esYÿ ãTø˘‡ ùdyé #˚j·T&É+ esYÿ ãTø˘‡ ùdyé #˚j·T&É+ esYÿ ãTø˘‡ ùdyé #˚j·T&É+ esYÿ ãTø˘‡ ùdyé #˚j·T&É+ (Saving work Book) :

@<Ó’Hê ̌ ø£ esYÿãTø̆ ‘·j·÷¬s’q ‘·s¡Tyê‘· <ëìï ñ|üjÓ÷–+#·&É+ es¡≈£î dü+Á>∑Væ≤+∫ ñ+#·T≥ m+‘Ó’Hê
nedüs¡eTT

Bìø=s¡≈£î øÏ+~ |ü<ä∆‘·T\qT nqTdü]+#·&É+ #ê˝≤ nedüs¡+.

 Office ã≥Hé ô|’q øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.
eT]j·TT  (Save As) ã≥Hé ì ôd …̋ø̆º
#̊j·T+&ç.

 Ç~ eTq≈£î ˇø£ &Ó ’˝≤>¥ u≤ø˘ ‡
(Dialogue Box) ì ÇdüTÔ+~.

 á &Ó’˝≤>¥ u≤ø˘‡ ˝À @ ù|s¡T‘√
eTqeTT ùdyé #˚j·÷\≈£î≈£îHêïyÓ÷
<ëì ù|s¡T (file name)  ô|ò’̋ Ÿ H˚yéT ̋ À
Áyêj·÷*.

 Ç<̊ ø±≈£î+&Ü @ bǫ̀ \¶sY (folder) HÓ’Hê
Ò̋ø£ @ Á&Ó’yé ̋ ÀHÓ’Hê ñ+#·T≥ ø=s¡≈£î

<ëìï ùdyé ÇHé >∑~˝À dü÷∫+#·
e …̋qT

 Á|üdüTÔ‘·eTT ùdyé ã≥Hé øÏ¢ø˘ #˚dæq
≥¢sTT‘˚ Ç~ eTq+ dü÷∫+∫q
ù|s¡T˝À ô|ò’̋ Ÿ ì q÷‘·q kÕúq+˝À ùdyé
#˚dæ ñ+#·>∑\<äT.

 m¬ø‡̋ Ÿ ô|ò’̋ Ÿ ̋ À mø̆‡f…q¸Hé  (Extension)

.xls ne⁄‘·T+~.
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esYÿ ãTø˘ eT÷dæ y˚j·TT≥ ø√¢õ+>¥ esYÿ ãTø˘ esYÿ ãTø˘ eT÷dæ y˚j·TT≥ ø√¢õ+>¥ esYÿ ãTø˘ esYÿ ãTø˘ eT÷dæ y˚j·TT≥ ø√¢õ+>¥ esYÿ ãTø˘ esYÿ ãTø˘ eT÷dæ y˚j·TT≥ ø√¢õ+>¥ esYÿ ãTø˘ esYÿ ãTø˘ eT÷dæ y˚j·TT≥ ø√¢õ+>¥ esYÿ ãTø˘ (Color Work Book)

@<Ó’Hê ˇø£ esYÿ ãTø˘ ˝À |üì |üP]Ô #˚dæq ‘·sê«‘· eTqeTT ˇø£y˚fi¯ <ëìï eT÷dæ y˚j·TT≥≈£î
#·÷∫q jÓT&É\ n|ü⁄Œ&ÉT øÏ+~ yê{Ï̋ À @ ñbÕj·T+ nsTTHê ñ|üjÓ÷–+∫ eT÷dæy˚j·Te#·TÃqT.

 Ä|ò”dt ã≥Hé øÏ¢ø˘ (Click) #˚dæ |ü{Ïº ø√¢CŸ (Close) ã≥Hé ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·TTeTT. ̋ Òø£

 File window ô|ò’̋ Ÿ $+&√ jÓTTø£ÿ ø√¢CŸ ã≥HéqT (I) ì øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç

m¬ø‡˝ŸqT $&ç∫ô|≥Tº≥ m¬ø‡˝ŸqT $&ç∫ô|≥Tº≥ m¬ø‡˝ŸqT $&ç∫ô|≥Tº≥ m¬ø‡˝ŸqT $&ç∫ô|≥Tº≥ m¬ø‡˝ŸqT $&ç∫ô|≥Tº≥ (Exit Excel) :

m¬ø‡˝Ÿ ˝À |üì düe÷|üÔ+ nsTTq ‘·sê«‘·
eTqeTT øÏ+~ @<Ó’Hê ñbÕj·T+‘√ Bìï
$&ç∫ ô|≥ºe#·TÃqT.

 Ä|ò”dt ã≥Hé øÏ¢ø̆ (Click) #̊dæ |ü{Ïº m–®{Ÿ
Exit ô|’ øÏ¢ø̆ #̊j·TTeTT.

 ø°uÀsY¶ jÓTTø£ÿ Ä\ºsYø° ì (Alt Key) ì
Áô|dt #˚j·T+&ç

 m¬ø‡̋ Ÿ $+&√ jÓTTø£ÿ ø√¢CŸ (x) ã≥Hé ô|’
Áô|dt #˚j·T+&ç.

esYÿ w”{Ÿ ˝À e÷s¡TŒ\T #˚j·T&É+` esYÿ w”{Ÿ ˝À e÷s¡TŒ\T #˚j·T&É+` esYÿ w”{Ÿ ˝À e÷s¡TŒ\T #˚j·T&É+` esYÿ w”{Ÿ ˝À e÷s¡TŒ\T #˚j·T&É+` esYÿ w”{Ÿ ˝À e÷s¡TŒ\T #˚j·T&É+` (Editing Worksheet)

ôd˝Ÿ q+<äT Áyêj·Tã&çq $wüj·T+ jÓTTø£ÿ m&ç{Ï+>¥ ôd˝Ÿ q+<äT Áyêj·Tã&çq $wüj·T+ jÓTTø£ÿ m&ç{Ï+>¥ ôd˝Ÿ q+<äT Áyêj·Tã&çq $wüj·T+ jÓTTø£ÿ m&ç{Ï+>¥ ôd˝Ÿ q+<äT Áyêj·Tã&çq $wüj·T+ jÓTTø£ÿ m&ç{Ï+>¥ ôd˝Ÿ q+<äT Áyêj·Tã&çq $wüj·T+ jÓTTø£ÿ m&ç{Ï+>¥ (Editing Cell Content) :

ôd Ÿ̋̋ À @<Ó’Hê ‘·|ü⁄Œ&ÉT $wüj·T+ ì+|æq≥¢sTT‘˚ <ëìï dü]#ù̊d $<ÛëHêìï  (Editing Cell Content)
m&ç{Ï+>¥ ôd Ÿ̋ ø£+f…+{Ÿ nì n+{≤s¡T. dü]#ù̊d ñbÕj·TeTT øÏ+<ä áj·Tã&çq~.

1. @ ôd Ÿ̋ q+<äT ‘·|ü⁄Œ&ÉT $wüj·T+ sêj·Tã&ç+<√ <ëìï &Éã Ÿ̋ øÏ¢ø˘ #˚dæ $wüj·÷ìï e÷s¡Ãe#·TÃqT.

2. ‘·|ü⁄Œ&ÉT $wüj·÷ìï ( Ò̋<ë) sêdæq~ ø°uÀsY¶ ̋ À (select) #˚dæ F2 Key ì H=øÏÿq≥T¢ nsTT‘˚,  ̋ Òø£

3. eTÚdtì ñ|üjÓ÷–+∫ @<Ó’Hê ôd Ÿ̋ì &Éã Ÿ̋ øÏ¢ø˘ (Double Click) #˚dæ nedüsêìï ã{Ïº $wüj·÷ìï
e÷s¡Ãe#·TÃqT.
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esYÿw”{Ÿ˝À ø=‘·Ô es¡Tdü Á|üy˚X¯ ô|≥Tº≥ esYÿw”{Ÿ˝À ø=‘·Ô es¡Tdü Á|üy˚X¯ ô|≥Tº≥ esYÿw”{Ÿ˝À ø=‘·Ô es¡Tdü Á|üy˚X¯ ô|≥Tº≥ esYÿw”{Ÿ˝À ø=‘·Ô es¡Tdü Á|üy˚X¯ ô|≥Tº≥ esYÿw”{Ÿ˝À ø=‘·Ô es¡Tdü Á|üy˚X¯ ô|≥Tº≥ (Inserting New Rows)

nH˚ø£  düeTj·÷\˝À esYÿw”{Ÿ Ò̋<ë |üì ù|J ˝À ø=‘·Ô es¡Tdü\T ø£\T|ü⁄≥≈£î nedüs¡eTT e#·TÃqT.
ù|J˝À ø=‘·Ô es¡Tdüü Á|üy˚X¯ ô|≥Tº≥≈£î ÁøÏ+~ bǫ̀ ¢ #êsYº\qT nqTdü]+#· e …̋qT.

es¡Tdü Á|üy˚Xô̄|fÒº eTT+<äT,  @ es¡Tdü ‘·sê«‘· ø=‘·Ô es¡Tdü Á|üy˚X¯ ô|≥ºe …̋qH√ <ëìï m+#·Tø√e&É+
nedüs¡+

eTÚdt bÕsTT+≥sY ì es¡Tdü MT<ä ñ+∫ øÏ¢ø˘ #˚j·TTeTT. n~ ôd …̋øº̆ ne⁄‘·T+~.

eTÚdtì ôVAyéT ã≥Hé Ò̋ø£ {≤|t ô|’ ñ+∫ øÏ¢ø˘ #˚j·TTeTT. insert sheet row  ì øÏ¢ø˘ #˚j·TTeTT. ôd …̋øº̆
#˚j·TTeTT.

Find row where you want to insert Place mouse pointer over that row
and click it  click on Home  click on Insert  click on insert sheet row

Ç|ü⁄Œ&ÉT ø=‘·Ô es¡Tdü Á|üy˚•+#·TqT.

Ò̋ø£

ôd …̋øº̆ #˚dæq s√ ô|’ ã≥Hé øÏ¢ø˘ #˚j·TTeTT ÇHéôdsYº yÓTq÷ ì øÏ¢ø˘ #˚j·TTeTT. ÇHéôdsYº s√ qT øÏ¢ø˘
#˚j·TTeTT. Ç|ü⁄Œ&ÉT ø=‘·Ô es¡Tdü ø£\TdüTÔ+~.

Right click on selected row  select insert Menu

esYÿw”{Ÿ˝À  ôd˝ŸqT Á|üy˚X¯ ô|≥º&É+ esYÿw”{Ÿ˝À  ôd˝ŸqT Á|üy˚X¯ ô|≥º&É+ esYÿw”{Ÿ˝À  ôd˝ŸqT Á|üy˚X¯ ô|≥º&É+ esYÿw”{Ÿ˝À  ôd˝ŸqT Á|üy˚X¯ ô|≥º&É+ esYÿw”{Ÿ˝À  ôd˝ŸqT Á|üy˚X¯ ô|≥º&É+ (Inserting Cells)

ôd Ÿ̋ Á|üẙX̄ô|fÒº  ñbÕj·÷\T øÏ+<ä ̇ j·Tã&çq$. eTÚdt bÕsTT+≥sY \≈£î ôd Ÿ̋ ô|’ qT+∫ øÏ¢ø̆ #̊j·TTeTT.

n~ ôd …̋øº̆ nsTTb˛e⁄qT  eTÚdt ôVAyéT {≤´uŸ ô|’ ñ+∫ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç  (insert) ÇHéôdsYº yÓTq÷
øÏ¢ø̆ #̊j·T+&ç <ëì qT+∫ ÇHéôdsYº ôd Ÿ̋ (insert cell) øÏ¢ø̆ #̊j·T+&ç.

Place mouse pointer over that cell- and click it  click open home  click on insert 
click on incert cell.

˝Ò<ë

ôd …̋øº̆ #˚dæq ôd Ÿ̋ ô|’  ¬s’{Ÿ øÏ¢ø˘ #˚j·TTeTT. ÇHéôdsYº yÓTq÷ øÏ¢ø˘  #˚j·TTeTT (insert) ÇHéôdsYº  &Ó’̋ ≤>¥
u≤≈£î‡̋ À (shift cells right, shift cell left, shift cell down and shift cell up) ø£ì|æ+#·TqT. @<Ó’Hê Ä|ü̧ HéqT
ÇcÕºqTkÕs¡+ ôd …̋øº̆ #˚j·TeTT. OK ã≥Hé ì øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.

Right click on selected row  select insert  from insert dailogue box house shift cells
right, shift cell left, shift cell down and shift cell up according to your requirement select
OK.
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esYÿw”{Ÿ qT+&ç es¡Tdü #Ó]|æ y˚j·T&É+ ˝Ò<ë &ç©{Ÿ #˚j·T&É+esYÿw”{Ÿ qT+&ç es¡Tdü #Ó]|æ y˚j·T&É+ ˝Ò<ë &ç©{Ÿ #˚j·T&É+esYÿw”{Ÿ qT+&ç es¡Tdü #Ó]|æ y˚j·T&É+ ˝Ò<ë &ç©{Ÿ #˚j·T&É+esYÿw”{Ÿ qT+&ç es¡Tdü #Ó]|æ y˚j·T&É+ ˝Ò<ë &ç©{Ÿ #˚j·T&É+esYÿw”{Ÿ qT+&ç es¡Tdü #Ó]|æ y˚j·T&É+ ˝Ò<ë &ç©{Ÿ #˚j·T&É+     (Deleting Rows)

|üì ù|J qT+&ç es¡TdüqT #Ós¡T|ü⁄ $<ÛäeTT øÏ+<ä Çe«ã&çq~.

#Ós¡T|ü⁄≥ ≈£î eTT+<äT eTqeTT yÓTT<ä{Ï>± @ es¡Tdü ì (&ç©{Ÿ)  #Ós¡T|ü⁄‘êyÓ÷ <ëìï ôd …̋ø̆º #̊j·TTeTT.
ˇø£{Ï ø£+fÒ m≈£îÿe es¡Tdü\ ø√dü+ ø£+Á{À Ÿ̋ ø°ì H=øÏÿ Ç|üŒ{ÏøÏ Á|ü‹ es¡Tdü≈£î m&ÉeT |üø£ÿq >∑\ es¡Tdü
ù|s¡Tô|’ bÕsTT+≥sY qT+∫ øÏ¢ø˘ #˚j·TTeTT. ôd …̋øº̆ #˚dæq es¡Tdü ô|’ ¬s’{Ÿ øÏ¢ø˘ #˚dæ delete option ô|’ øÏ¢ø˘
#̊j·T+&ç.

Select the row which is to be deleted  ro selecting more than one row by holding ctrl key
 right click on selected row  select delete option.

Ò̋<ë

es¡TdüqT ôd …̋øº̆ #˚dæ eTÚdt ôVAyéT {≤´uŸ ô|’ ñ+∫ øÏ¢ø˘ #˚j·TTeTT. &ç©{Ÿ Ä|ü̧ Hé øÏ¢ø˘ #˚dæ #·÷&É+&ç.
#·÷XÊs¡T ø£<ë MTs¡T m+∫ q≥Te+{Ï es¡Tdü MTs¡T eT] #·÷&É̋ Òs¡T.

Select the row which is to be deleted  Select Delete  Select Delete Sheet Rows.

 esYÿ w”{Ÿ  esYÿ w”{Ÿ  esYÿ w”{Ÿ  esYÿ w”{Ÿ  esYÿ w”{Ÿ (Work Sheet) ˝À q÷‘·q düÔ+uÛ≤ìï #˚s¡TÃ≥ ˝À q÷‘·q düÔ+uÛ≤ìï #˚s¡TÃ≥ ˝À q÷‘·q düÔ+uÛ≤ìï #˚s¡TÃ≥ ˝À q÷‘·q düÔ+uÛ≤ìï #˚s¡TÃ≥ ˝À q÷‘·q düÔ+uÛ≤ìï #˚s¡TÃ≥     (Inserting new colomn):

nH˚ø£ düeTj·÷˝À¢ eTqøÏ |üì ù|J\T q÷‘·q düÔ+uÛ≤ìï #˚sêÃ*.

esYÿw”{Ÿ ̋ À düÔ+uÛ≤ìï j·÷&é #̊ùd  (ø£*ù|) $<ÛëqeTT, esYÿw”{Ÿ q+<äT düÔ+uÛÑeTTqT ø£*ù| $<ÛëqeTT
á øÏ+<ä áj·Tã&çq~.

düÔ+uÛ≤ìï ø£*ù| eTT+<äT yÓTT<ä≥ @ düÔ+uÛ≤ìï @ düÔ+uÛÑ+ ‘·s¡Tyê‘· ø£\T|ü⁄‘êyÓ÷ <ëìï ôd …̋øº̆ #˚j·÷*.
eTÚdtqT ôVA+ {≤´uŸ ô|’ ñ+∫, øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç. ÇHéôdsYº Ä|ü̧ Hé ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç. ‘·sê«‘· ÇHéôdsYº w”{Ÿ
ø√\yéT øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.

Find row where you want to insert  Place mouse pointer over that row and click it 
click on Home  click on Insert  click on insert sheet row.

esYÿw”{Ÿ ̋ À düÔ+uÛ≤ìï &ç©{Ÿ #̊ùd $<ÛëqeTT, esYÿw”{Ÿ  q+<äT düÔ+uÛÑeTTqT #Ó]ù| ñbÕj·TeTT øÏ+<ä
áj·Tã&çq~.

düÔ+uÛ≤ìï #Ó]ù| eTT+<äT yÓTT<ä≥ @ düÔ+uÛ≤ìï #Ós¡T|ü⁄‘êyÓ÷ <ëìï ôd …̋ø̆º #̊j·÷* ̌ ø£{Ï ø£+fÒ m≈£îÿe
düÔ+uÛ≤\qT m+#·T≥ ø=s¡≈£î ø£+Á{À Ÿ̋ øÏ ì H=øÏÿ ôd …̋øº̆ #˚j·÷* düú+uÛÑ+ ù|s¡Tô|’ bÕsTT+≥sY ñ+∫ øÏ¢ø˘
#̊j·T+&ç.

ôd …̋øº̆ #˚dæq düÔ+uÛÑ+ ô|’ ¬s’{Ÿ øÏ¢ø˘ ì #˚j·T+&ç. &ç©{Ÿ Ä|ü̧ Hé ô|’ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.

Select the columns which is to be deleted  selecting more than one column by holding
Ctrl Key  right click on selected column  select Delete option.
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˝Òø£˝Òø£˝Òø£˝Òø£˝Òø£

düÔ+uÛ≤ìï ôd …̋ø̆º #̊j·T+&ç  eTÚdt ì ôVAyéT {≤|t ô|’ ñ+∫ øÏ¢ø̆ #̊j·T+&ç  delete  &ç©{Ÿ  ì øÏ¢ø̆
#˚j·T+&ç   Delete sheet colomns &ç©{Ÿ w”{Ÿ ø±\yéT‡ ôd˝…ø˘º #˚j·T+&ç Ç|ü⁄Œ&ÉT MTs¡T #·÷kÕÔs¡T
m+∫q≥Te+{Ï es¡Tdü esYÿ w”{Ÿ work sheet q+<äT eT]j·TT MTs¡T #·÷&É̋ Òs¡T.

Select the column which is to be Deleted  Click on Delete option  select Delete sheet
columns.

ø=‘·Ô esYÿ w”{Ÿ ø£\T|ü⁄≥ ôV≤&ç¶+>¥ esYÿ w”{Ÿ ø=‘·Ô esYÿ w”{Ÿ ø£\T|ü⁄≥ ôV≤&ç¶+>¥ esYÿ w”{Ÿ ø=‘·Ô esYÿ w”{Ÿ ø£\T|ü⁄≥ ôV≤&ç¶+>¥ esYÿ w”{Ÿ ø=‘·Ô esYÿ w”{Ÿ ø£\T|ü⁄≥ ôV≤&ç¶+>¥ esYÿ w”{Ÿ ø=‘·Ô esYÿ w”{Ÿ ø£\T|ü⁄≥ ôV≤&ç¶+>¥ esYÿ w”{Ÿ (Add Work Sheet):

 eTÚdtbÕsTT+≥sY qT {≤uŸ w”{Ÿ MT<ä ñ+#·TeTT.
 @ esYÿw”{Ÿ ‘·sê«‘· q÷‘·q esYÿw”{Ÿ ø£\T|ü⁄≥≈£î

Çwüº|ü&ÉT‘·THêïs√ <ëìMT<ä ¬s’{Ÿ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.
 insert  Ä|ü̧ Hé ≈£î ôd …̋øº̆ #˚j·T+&ç.
 n|ü⁄Œ&ÉT q÷‘·q esYÿ w”{Ÿ ø£*dæb˛‘·T+~.

esYÿ w”{Ÿ jÓTTø£ÿ ù|s¡T e÷s¡T Ã≥esYÿ w”{Ÿ jÓTTø£ÿ ù|s¡T e÷s¡T Ã≥esYÿ w”{Ÿ jÓTTø£ÿ ù|s¡T e÷s¡T Ã≥esYÿ w”{Ÿ jÓTTø£ÿ ù|s¡T e÷s¡T Ã≥esYÿ w”{Ÿ jÓTTø£ÿ ù|s¡T e÷s¡T Ã≥
(Renaming worksheet) :

 eTÚdt bÕsTT+≥sY ≈£î w”{Ÿ {≤|t ô|’q ñ+#·+&ç.
 @ esYÿ w”{Ÿ ù|s¡T e÷s¡TkÕÔs¡T nqT≈£î+≥THêïs√

¬s’{Ÿ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.
 Rename Ä|ü̧ Hé ô|’q øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.
 q÷‘·q ù|s¡TqT f…Æ|t #˚j·T+&ç.
 n|ü⁄Œ&ÉT esYÿ w”{Ÿ jÓTTø£ÿ ù|s¡T e÷]b˛‘·T+~.

es Yÿ w ”{ Ÿ qT #Ós ¡| ü& É+ es Yÿ w ”{ Ÿ qT #Ós ¡| ü& É+ es Yÿ w ”{ Ÿ qT #Ós ¡| ü& É+ es Yÿ w ”{ Ÿ qT #Ós ¡| ü& É+ es Yÿ w ”{ Ÿ qT #Ós ¡| ü& É+ (Deleting

worksheet) :

 eTÚdt bÕsTT+≥sYø Ï @ esYÿ w”{ Ÿ qT
#Ós¡T|ü⁄≥≈£î ñ<›̊•+#ês√ Ä w”{Ÿ ô|’ ñ+#·+&ç.

 ¬s’{Ÿ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.
 Delete Ä|ü̧ qTï ôd …̋ø̆º #̊j·T+&ç.
 n|üŒ{Ï esYÿù|J eT]j·TT ø£ì|æ+#·≈£î+&Ü

b˛e⁄≥ #·÷kÕÔs¡T.
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esYÿw”{Ÿ ø£q|ü&É≈£î+&Ü <ë#·&É+esYÿw”{Ÿ ø£q|ü&É≈£î+&Ü <ë#·&É+esYÿw”{Ÿ ø£q|ü&É≈£î+&Ü <ë#·&É+esYÿw”{Ÿ ø£q|ü&É≈£î+&Ü <ë#·&É+esYÿw”{Ÿ ø£q|ü&É≈£î+&Ü <ë#·&É+ (ôV’≤&ç+>¥ esYÿ (ôV’≤&ç+>¥ esYÿ (ôV’≤&ç+>¥ esYÿ (ôV’≤&ç+>¥ esYÿ (ôV’≤&ç+>¥ esYÿ
w”{Ÿ) w”{Ÿ) w”{Ÿ) w”{Ÿ) w”{Ÿ) (Hide work sheet)
 eTÚdt bÕsTT+≥TqT @ esYÿ w”{Ÿ ì <ë#·T≥

ø√s¡T#·THêïs√ Ä w”{Ÿ ô|’ ô|≥º+&ç.

 ¬s’{Ÿ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.

 Hide Ä|ü̧ Hé ì ôd …̋øº̆ #˚j·T+&ç.

 n|ü⁄Œ&ÉT esYÿ w”{Ÿ eT] ø£ì|æ+#·<äT.

 <ë–b˛sTTq esYÿ w”{Ÿ ì #·÷&É&É+ ø=s¡≈£î
nHéôV’≤&é nH˚ Ä|ü̧ Hé ì ôd …̋øº̆ #˚j·Te …̋qT.

ˇø£ esYÿ w”{Ÿ qT+&ç eTs=ø£ esYÿ w”{Ÿ≈£î
e÷s¡&É+ m˝≤ ? (Switching Between
worksheet) :

ˇø£ esYÿ w”{Ÿ qT+&ç eTs=ø£ esYÿ w”{Ÿ ≈£î
yÓfī¢&ÜìøÏ ÁøÏ+<ä k˛bÕqeTT\T bÕ{Ï+#ê*.

 @ esYÿ w”{Ÿ ≈£î yÓfīófl≥≈£î Çwüº|ü&É‘ês√ eTÚdt
Arrow  ôd{Ÿ {≤´uŸ ô|’ ñ+∫ øÏ¢ø˘ #˚j·TTeTT.

 Move copy ì ôd …̋øº̆ #˚j·TTeTT.

 esYÿ w”{Ÿ ì @ w”{Ÿ ‘·sê«‘· ñ+#·T≥≈£î
Çwüº|ü&ÉT‘·THêïs¡T Before sheet qT+&ç ôd˝…ø˘º
#˚j·TTeTT.

 OK click #˚dæq ‘·sê«‘· esYÿ w”{Ÿ eT÷yé

ne⁄‘·T+~.

esYÿ w”{Ÿ jÓTTø£ÿ qø£\T esYÿ w”{Ÿ jÓTTø£ÿ qø£\T esYÿ w”{Ÿ jÓTTø£ÿ qø£\T esYÿ w”{Ÿ jÓTTø£ÿ qø£\T esYÿ w”{Ÿ jÓTTø£ÿ qø£\T (Copy a Worksheet)

 esYÿ w”{Ÿ ì ø±|” #˚j·TT≥≈£î (Create copy) ÁøÏj˚T{Ÿ ø±|” u≤ø‡̆ ˝À øÏ¢ø˘ #˚j·TTeTT

 ‘·sê«‘· zπø ã≥Hé ô|’ “OK” Button øÏ¢ø˘ #˚j·TTeTT.

cÕsYº ø£{Ÿ ø° cÕsYº ø£{Ÿ ø° cÕsYº ø£{Ÿ ø° cÕsYº ø£{Ÿ ø° cÕsYº ø£{Ÿ ø°  (shortcut key)

Ç~ y˚>∑+>± ø±s¡́  kÕ<Ûäq≈£î nedüs¡yÓTÆq ø°

kÕ<Ûës¡D+>± u≤D+ ∫Vü‰ïìï ‘·|üŒ eTq+ eTs=ø£ ø° ñ|üjÓ÷–+∫ ˇø£ #√≥ qT+&ç eTs=ø£ #√{ÏøÏ
yÓfi¯fl>∑\eTT. Ç#·Ã≥ Bì ø=s¡≈£î ˇø£ C≤_‘ê Ç#êÃs¡T.
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cÕsYº ø£{Ÿ ø° \T eT]j·TT yê{Ï ø±s¡´ C≤_‘ê\TcÕsYº ø£{Ÿ ø° \T eT]j·TT yê{Ï ø±s¡´ C≤_‘ê\TcÕsYº ø£{Ÿ ø° \T eT]j·TT yê{Ï ø±s¡´ C≤_‘ê\TcÕsYº ø£{Ÿ ø° \T eT]j·TT yê{Ï ø±s¡´ C≤_‘ê\TcÕsYº ø£{Ÿ ø° \T eT]j·TT yê{Ï ø±s¡´ C≤_‘ê\T

 KEY |üì

MT~ u≤D|ü⁄ >∑Ts¡TÔ (Up Arrow Key)  ø£s¡‡sY ô|’ es¡Tdü #˚s¡TÃqT

øÏ+<ä u≤D|ü⁄ >∑Ts¡TÔ (Down Arrow Key)  ø£s¡‡sY øÏ+~ es¡Tdü≈£î #̊s¡TÃqT

m&ÉeT u≤D|ü⁄ >∑Ts¡TÔ (Left Arrow Key)  ø£s¡‡sY m&ÉeTyÓ’|ü⁄ #˚s¡TÃqT

≈£î&ç u≤D|ü⁄ >∑Ts¡TÔ (Right Arrow Key)  ≈£î&çyÓ’|ü⁄ #˚s¡TÃqT

ù|CŸ n|t (Pg up Key) -  ø£s¡‡sY ø£̇ dü+ 25 es¡Tdü\T MT~øÏ #˚s¡TÃqT

ù|CŸ &ÍHé (Pg dn Key) -  ø£s¡‡sY  ø£̇ dü+ 25 es¡Tdü\T øÏ+~øÏ #˚s¡TÃqT

Ctrl + pg up key - ø£s¡‡sY ø£̇ dü+ 15 düÔ+uÛÑeTT\T  m&ÉeTyÓ’|ü⁄øÏ #˚s¡TÃqT

Ctrl + pg down key - ø£s¡‡sY ø£̇ dü+ 15 düÔ+uÛÑeTT\T es¡≈£î ≈£î&çyÓ’|ü⁄øÏ #̊s¡TÃqT

Ctrl +  - ø£s¡‡sY ÄøÏºyé Active cell ôd\T¢ |üP]Ô ≈£î&çyÓ’|ü⁄ #˚s¡TÃqT

Ctrl +  - ø£s¡‡sY Active cell ÄøÏºyé ôd\T¢ |üP]Ô m&ÉeTyÓ’|ü⁄ #˚s¡TÃqT

Ctrl +  - ø£s¡‡sY Active cell ÄøÏºyé ôd\T¢ |üP]Ô MT<ä≈£î #˚s¡TÃqT

Ctrl +  - ø£s¡‡sY Active cell ÄøÏºyé ôd\T¢ |üP]Ô øÏ+<ä≈£î #˚s¡TÃqT

Ctrl + page up key - ø£s¡‡sY  esYÿ w”{Ÿ |üP]Ô MT<ä≈£î work sheet #˚s¡TÃqT

Ctrl + page down key - ø£s¡‡sY esYÿ w”{Ÿ |üP]Ô øÏ+<ä≈£î #˚s¡TÃqT

Ctrl + Home - ø£s¡‡sY A1 cell ôd Ÿ̋ ≈£î rdüTø=ì yÓfi¯óflqT

Ctrl + End - |üP]Ô Active cell øÏ+<äøÏ ≈£î&ç ôd Ÿ̋ øÏ yÓfi¯ó‘·T+~.
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dü÷Á‘·eTT bòÕs¡Tà˝≤ Áyêj·TT ñbÕj·TeTT
Á|ü‹ bòÕs¡Tà˝≤ Fourmula  ª R μ ∫Vü≤ï+ <ë«sê ÁbÕs¡+uÛÑeT>∑TqT.

á düMTø£s¡DeTT ̌ |üsê+&é (operand)  eT]j·TT Ä|üπs≥sY
Operator ‘√ ‘·j·÷¬s’q~. Fourmula bòÕs¡Tà˝≤˝À Áu≤¬ø{ŸqT
ñ|üjÓ÷–+#Ó<äs¡T. n|ü⁄Œ&ÉT Áu≤¬ø{Ÿ ˝À ñqï $wüj·TeTT‘√ |üì
yÓTT<ä≥>± yÓTT<ä\>∑TqT
ñ<ëVü≤s¡D≈£îñ<ëVü≤s¡D≈£îñ<ëVü≤s¡D≈£îñ<ëVü≤s¡D≈£îñ<ëVü≤s¡D≈£î

= 5 + 3
(Equal sign) (Operand) (Operator) (operand)
Formula Result
= 5+3 x 3 14

= (5+3) x 3

Ò̋ø£
(i) @ ôd Ÿ̋ (Result) ]» Ÿ̋º Áyêj·TT≥≈£î Çwüº|ü&ÉT‘·THêïs√ Ä ôd Ÿ̋ q+<äT yÓTT<ä≥ ª R μ  ô|≥TºeTT. ‘·sê«‘· ̌ ø£

n|üsê+&é (Operand) >∑\ ôd Ÿ̋ qT ôd …̋øº̆ #˚j·TTeTT. eT]j·TT nedüsêìïã{Ïº  Ä|üπs≥s¡T (Operator)

qT ñ|üjÓ÷–+#·+&ç.
(ii) ‘·s¡Tyê‘· m+≥sY ø°Ï (Enter Key) H=ø£ÿ+&ç. bòÕs¡Tà˝≤ (Fourmula Bar) ̋ À >∑\ dü]jÓÆTq ∫Vü≤ï+ ô|’ øÏ¢ø˘

#˚dæq (|òü*‘·eTT) ]» Ÿ̋º <=s¡T≈£îqT.

dü÷Á‘·+ qø£\T #˚j·T&É+ dü÷Á‘·+ qø£\T #˚j·T&É+ dü÷Á‘·+ qø£\T #˚j·T&É+ dü÷Á‘·+ qø£\T #˚j·T&É+ dü÷Á‘·+ qø£\T #˚j·T&É+ (Copy Formulas) :

nH˚ø£ düeTj·÷˝À¢ eTq+ ˇø£ ôd Ÿ̋ Ò̋ø£ nH˚ø£
ôd˝Ÿ‡ jÓTTø£ÿ $\TeqT eTs=ø£ ôd˝Ÿ  q+<äT  ø±|”
#˚j·÷* . ôd Ÿ̋ jÓTTø£ÿ bòÕs¡Tà˝≤ qø£\T #˚j·TT≥≈£î
øÏ+~ ¬s+&ÉT |ü<ä∆‘·T\qT ne\+_+#ê*.
ø±|” n+&é ù|dtºø±|” n+&é ù|dtºø±|” n+&é ù|dtºø±|” n+&é ù|dtºø±|” n+&é ù|dtº

(i) Copy & Paste  <ë«sê
(ii) Drag Á&Ü>¥ <ë«sê

(i) Copy & Paste ø±|” ø±|” ø±|” ø±|” ø±|” n+&én+&én+&én+&én+&é ù|dtº  ù|dtº  ù|dtº  ù|dtº  ù|dtº Ä<˚X¯eTTÄ<˚X¯eTTÄ<˚X¯eTTÄ<˚X¯eTTÄ<˚X¯eTT

 ôd Ÿ̋ jÓTTø£ÿ $\Te ø±|” #˚j·TT≥≈£î <ëìì eTT+<äT ôd …̋øº̆ #˚j·÷*.
 Click Home tab ôd …̋øº̆ copy, Right click #˚j·T+&ç. ̋ Òø£ ¬s’{Ÿ øÏ¢ø˘ #˚j·T+&ç.   @ ôd Ÿ̋ ø±|” #˚j·TT≥≈£î

ñ+<√ <ëìï ôd …̋øº̆ #˚j·T+&ç copy Ä|ü̧ Hé rdüTø=+&ç.
 Bì <ë«sê ôd Ÿ̋ ̋ À $\Te\qT øÏ¢|t uÀs¡T¶≈£î ø±|” #˚dæ, @ ôd Ÿ̋≈£î ‘·s¡*+#ê˝À Ä ôd Ÿ̋ ô|’ bÕsTT+≥sY

qT rdüTø=ì yÓ[¢  ù|dtº #˚j·T+&ç.
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(ii) Drag Á&Ü>¥Á&Ü>¥Á&Ü>¥Á&Ü>¥Á&Ü>¥
m¬ø‡̋ Ÿ ˝À w”{Ÿ ôd Ÿ̋ jÓTTø£ÿ $\TeqT ˝≤– yê{Ïì kÕúq+˝À ø±|” #˚j·TT≥≈£î neø±X¯+ ÇdüTÔ+~.

<ëì >∑÷]Ã ÁøÏ+~ |ü<ä∆‘·T\T ne\+_+#ê*.

 @ ôd Ÿ̋ $\TeqT ø±|” #˚j·÷˝À <ëìô|’ eTÚdt
qT+∫ ôd …̋øº̆ #˚j·T+&ç. eTÚdt qT+&ç ôd Ÿ̋ ¬s’{Ÿ
ã≥Hé ≈£î&ç |üø£ÿ øÏ+<ä≈£î rdüTø=ì yÓfi¯ófl.

 m|ü⁄Œ&Ó’‘˚ G ∫Vü≤ï+ edüTÔ+<√ eTÚdt ô|’ ̋ …|òtº øÏ¢ø˘
#˚dæ ˝≤– |ü{≤ºø£ @ düú\eTTes¡≈£î ø±|”
#̊j·TT≥≈£î ø±yê\qT≈£î+≥THêïs√ nø£ÿ&ç es¡≈£î
˝≤– yÓfi¯ó¢eTT.

dü÷Á‘·eTT Áyêj·TT≥ dü÷Á‘·eTT Áyêj·TT≥ dü÷Á‘·eTT Áyêj·TT≥ dü÷Á‘·eTT Áyêj·TT≥ dü÷Á‘·eTT Áyêj·TT≥ (Creating Formula) :

dü÷Á‘·eTT <ë«sê dü+bÕ~+#·ã&çq≥Te+{Ï ø=ìï
$wüj·÷\T nq>± ˝…ø£ÿ\T, $$<Ûä $\Te\ eT<Ûä´
‘˚&Ü\T #·÷#·T≥, $\Te\qT ø£\T|ü⁄≥ yÓTT<ä̋ …’q$
eT÷&ÉT s¡ø£eTT\ Ä|üπs{Ï+>¥ #˚j·TT<äTs¡T.
 Arithmatic Operator   ns¡úyÓT{Ïø˘ Ä|üπswüsY
 Comparison Operator ø£+ù|]»Hé Ä|üπs≥sY
 Reference Operator ]|òü¬sHé‡ Ä|üπs≥sY
>∑DÏ‘·£ Ä|üπs≥sY (ns¡úyÓT{Ïø˘ Ä|üπs≥sY) >∑DÏ‘·£ Ä|üπs≥sY (ns¡úyÓT{Ïø˘ Ä|üπs≥sY) >∑DÏ‘·£ Ä|üπs≥sY (ns¡úyÓT{Ïø˘ Ä|üπs≥sY) >∑DÏ‘·£ Ä|üπs≥sY (ns¡úyÓT{Ïø˘ Ä|üπs≥sY) >∑DÏ‘·£ Ä|üπs≥sY (ns¡úyÓT{Ïø˘ Ä|üπs≥sY) (Arithmatic
Operators) :

Bì <ë«sê $$<Ûä >∑D≤+ø£ Ä|üπs{Ï+>¥ \T nq>±
ø£\T|ü⁄≥, rdæy˚j·TT≥, >∑TDÏ+#·&É+ yÓTT<ä̋ …’q$ #˚j·TT≥≈£î ñ|üjÓ÷–+#·e#·TÃ.
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Ä|üπs≥sY Ä|üπs≥sY Ä|üπs≥sY Ä|üπs≥sY Ä|üπs≥sY (Operator) |üì |üì |üì |üì |üì (Work)

G ≈£L&ÉT≥

` rdæẙj·TT≥

I >∑TDÏ+#·T≥

™ uÛ≤–+#·T≥

% XÊ‘·eTT

^ |òü÷‘·+

‘˚&Ü m+|æø£ Á|üÁøÏj·T (ø£+ù|]»Hé Ä|üπswüHé‡) ‘˚&Ü m+|æø£ Á|üÁøÏj·T (ø£+ù|]»Hé Ä|üπswüHé‡) ‘˚&Ü m+|æø£ Á|üÁøÏj·T (ø£+ù|]»Hé Ä|üπswüHé‡) ‘˚&Ü m+|æø£ Á|üÁøÏj·T (ø£+ù|]»Hé Ä|üπswüHé‡) ‘˚&Ü m+|æø£ Á|üÁøÏj·T (ø£+ù|]»Hé Ä|üπswüHé‡) (Comparison Operatiors) :

(Equal to) = düe÷qeTT

(Gerater than) > ô|<ä›~

(Less than) < ∫qï~

(Greater than or equal to) > ô|<ä›~ eT]j·TT düe÷qeTT

(Less than or equal to) < ∫qï~ düe÷qeTT

(Not equal to) = ndüe÷qeTT
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]|òü¬sHé‡ Ä|üπs≥sY (Reference operator):

]|òü¬sHé‡ Ä|üπs≥sY <ë«sê ˇø£{Ï ø£+fÒ m≈£îÿe ôd\T¢\T ˇø£{Ï>± Ò̋ø£ y˚s¡Ty˚s¡T>± #˚j·TT≥ ø=s¡≈£î
düVü‰j·T|ü&ÉTqT.

Operator Work

Ä|üπs≥sY |üì

: |üø£ÿ|üø£ÿ ôd Ÿ̋‡ ñ|üjÓ÷–+#·T≥

, @ø±~Ûø£ q+ãs¡T¢ y˚s¡T #˚j·T&É+

|òü+ø£åHé‡ |òü+ø£åHé‡ |òü+ø£åHé‡ |òü+ø£åHé‡ |òü+ø£åHé‡  (Functions) :

|üPs¡«+ ìπs›•+#·ã&çq eT]j·TT ‘·j·÷s¡T #˚j·Tã&çq |òü+ø£åHé‡ <ë«sê ø£]ƒq eT]j·TT düs¡fi¯yÓTÆq
dü÷Á‘·+ jÓTTø£ÿ …̋ø£ÿ\ ø=s¡≈£î ñ|üjÓ÷–+#·e#·TÃqT Bì <ë«sê eTqeTT m\¢|ü⁄Œ&É÷ dü¬s’q »yêãT\T
bı+<ä>∑\eTT qT+&ç ìeâ‹Ô #Ó+<ä>∑\s¡T.

|òü+ø£åHé ˝À eTqeTT ˇø£ ÇqTŒ{Ÿ Ç#·TÃ≥ nedüs¡eTT n>∑TqT. @<Ó’‘˚ m\¢|ü⁄Œ&É÷ Áu≤¬ø{Ÿ (  ) qT+&ç
Áyêj·Tã&ç ñ+≥T+~. |òü+ø£åHé <ë«sê eTqeTT ]≥sYï Return yê´\÷´ bı+<äT<äTeTT. Bìì eTqeTT
ne⁄{Ÿ|òü⁄{Ÿ output n+{≤eTT.
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     Note :

 ÇqTŒ{Ÿ ̋ À f…ø̆‡{Ÿ ̋ Òø£ HÓ+ãsY Çe«>∑\eTT.  eT]j·TT Ç~ m\¢|ü⁄Œ&É÷ >√fi≤ø±s¡ Áu≤¬ø{À¢ ( ) Áyêj·Tã&ç
ñ+&ÉTqT.

 >∑Ts¡TÔ+#·Tø√+&ç |òü+ø£åH√¢ m\¢|ü⁄Œ&É÷ >√fi≤ø±s¡ ( ) Áu≤¬ø{Ÿ e÷Á‘·y˚T ñ|üjÓ÷–kÕÔs¡T.

|òü+ø£åHé ñ|üjÓ÷–+#˚ |ü<ä∆‹ ÁøÏ+<ä Áyêj·Tã&çq~ <ëìï nqTdü]+#·+&ç.|òü+ø£åHé ñ|üjÓ÷–+#˚ |ü<ä∆‹ ÁøÏ+<ä Áyêj·Tã&çq~ <ëìï nqTdü]+#·+&ç.|òü+ø£åHé ñ|üjÓ÷–+#˚ |ü<ä∆‹ ÁøÏ+<ä Áyêj·Tã&çq~ <ëìï nqTdü]+#·+&ç.|òü+ø£åHé ñ|üjÓ÷–+#˚ |ü<ä∆‹ ÁøÏ+<ä Áyêj·Tã&çq~ <ëìï nqTdü]+#·+&ç.|òü+ø£åHé ñ|üjÓ÷–+#˚ |ü<ä∆‹ ÁøÏ+<ä Áyêj·Tã&çq~ <ëìï nqTdü]+#·+&ç.

 m¬ø‡̋ Ÿ̋ À nìï |òü+ø£åHé\T Function  ª R μ  ôd’Hé <ë«sê Äs¡+uÛÑeTe⁄‘êsTT.

 |òü+ø£åH√¢ ù|s¡T¢ @ $<Ûä+>± sêj·Tã&Ü˝À n<˚$<Ûä+>± Áyêj·Tã&ÉTqT.

 ñ<ëVü≤s¡D≈£î :  sum  q≈£î  add nì Áyêj·T Ò̋s¡T.

 |òü+ø£åHé Äs¡+uÛÑeTT, ª ( μ  Áu≤¬ø{Ÿ Äs¡+uÛÑeTT eT]j·TT ÄKs¡T˝À  ª ) μ n>∑TqT.

 Áu≤¬ø{Ÿ ̋ À |òü+ø£åHé sêùd≥|ü⁄&ÉT HÓ+ãs¡T,  f…ø̆‡{Ÿ ̋ Òø£ @ ôd Ÿ̋ $wüj·÷ìï (Input) ÇqTŒ{Ÿ e …̋ yê&Ü* nì
ø√s¡T#·THêïs√, Ä ôd Ÿ̋ jÓTTø£ÿ ù|s¡T e÷Á‘·y˚T sêj·÷*.

ñ<ëVü≤s¡D≈£îñ<ëVü≤s¡D≈£îñ<ëVü≤s¡D≈£îñ<ëVü≤s¡D≈£îñ<ëVü≤s¡D≈£î

A1

= SUM  (36, 45)

Ç#·Ã≥ “SUM” ne⁄‘·T+~ Function jÓTTø£ÿ ù|s¡T eT]j·TT 36,45 Input  ne⁄‘·T+~.

 Formula sêdæq ‘·sê«‘·  Enter key qT øÏ¢ø˘ #˚j·TTeTT. <ëì ‘·s¡Tyê‘· Ä ôd Ÿ̋ ˝À Function  ˇø£
Return y˚\÷´ Ç#ÓÃ<äeTT. <ëìï eTqeTT ne⁄{Ÿ|ü⁄{Ÿ Output n+{≤eTT.

 ñ<ëVü≤s¡D≈£î MT<ä #·÷|æq ôd Ÿ̋ q+<äT ôd˝À¢ @  Function  A1 ôd˝À¢ sêj·Tã&ç+<√ <ëì jÓTTø£ÿ
Output øÏ+<ä $<ÛäeTT>± bı+<äT‘êeTT.

A1

81

A1

n<˚$<Ûä+>±  = SUM (B1, C1)

Ç~ _ B 1 ôd Ÿ̋ eT]j·TT dæ C 1 ôd Ÿ̋ ̋ À >∑\ $wüj·T+˝À ø£*|æq |òü\eTT, m A 1 ôd Ÿ̋ q+<äT ]» Ÿ̋º
ø£ì|ædüTÔ+~.
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ø=ìï |òü+ø£åHé‡ ø±s¡´eTT\T øÏ+<ä ˝À $e]+#ês¡Tø=ìï |òü+ø£åHé‡ ø±s¡´eTT\T øÏ+<ä ˝À $e]+#ês¡Tø=ìï |òü+ø£åHé‡ ø±s¡´eTT\T øÏ+<ä ˝À $e]+#ês¡Tø=ìï |òü+ø£åHé‡ ø±s¡´eTT\T øÏ+<ä ˝À $e]+#ês¡Tø=ìï |òü+ø£åHé‡ ø±s¡´eTT\T øÏ+<ä ˝À $e]+#ês¡T

á |òü+ø£åHé (Function) <ë«sê ôd Ÿ̋ jÓTTø£ÿ
$\Te ≈£L&çq |òü\+ #̊j·T>∑\eTT.

á |òü+ø£åHé (Function) <ë«sê ôd Ÿ̋ jÓTTø£ÿ
ñqï $\Te düsêdü] ìs¡«Væ≤+#·TqT

á |òü+ø£åHŸ (Function) <ë«sê mìï ôd Ÿ̋\
jÓTTø£ÿ. $\Te Çe«&É+ nsTTq~ <ëìï
…̋øÏÿ+∫ ‘Ó\T|ü⁄qT.

á |òü+ø£åHé <ë«sê ôd Ÿ̋ ̋ À ñ+~ ø£<ë $\Te
˝À|ü\ nìï{Ïø £+fÒ ô|<ä › dü+K´ rdæ
#·÷ô|≥º+&ç #·÷ô|&ÉT‘·T+~.

á |òü+ø£åHé <ë«sê ôd Ÿ̋ $\Te˝À nìï{Ïø£+fÒ
∫qï dü+K´qT #·÷|ædüTÔ+~

á |òü+ø£åHé <ë«sê eTqeTT uÛ≤>∑́  X‚wüeTT
‘Ó\TdüTø√>∑\eTT. uÛ≤>±´ìï HÓ+ãsY <ä>∑Zs¡
eT]j·TT uÛ≤wü ø±˙ &çyÓ ’d üs Y <ä> ∑ Zs ¡
Çe«e …̋qT.

á (Function) |òü+ø£åH√¢ Ç∫Ãq≥Te+{Ï
HÓ+ãs¡T ôd Ÿ̋ jÓTTø£ÿ $\Te ne⁄‘·T+~.  á
HÓ+ãsY≈£î mìï e÷s¡T¢ >∑TDÏ+∫q n~ |üesY
$\Teô|’ Ä<Ûës¡|ü&ÉTqT

R (SUM) (A1:A10) Ç~ m1 ôd Ÿ̋ qT+∫ m10
ôd˝Ÿ es¡≈£î ñqï $es¡D\T ø£*|æq |ò ü\+
ìs¡ísTT+#·TqT

= average (A1:A10) Ç~ A1 ôd Ÿ̋ qT+∫ A10
ôd Ÿ̋ es¡≈£î >∑\ $es¡D\ düsêdü] ìs¡ísTT+#·TqT.

= Count (A1:A10) Ç~ A1 ôd Ÿ̋ qT+∫ A10
es¡≈£î U≤∞ ôd Ÿ̋\ dü+K´ rdæẙdæ ìs¡ísTT+#·TqT.
(ñ<ë` A5 ôd Ÿ̋ U≤∞ >± ñ+fÒ (Output) 9 >±
#·÷|æ+#·TqT.)
= Max (A1:A10)  Ç~ A1 ôd Ÿ̋ qT+∫ A10
ôd Ÿ̋  nìï{Ïø£+fÒ ô|<ä› dü+K´ @<√ <ëìï eTq+
‘Ó\TdüT≈£î+{≤eTT

= Min (A1:A10)  Ç~ A1 ôd Ÿ̋ qT+∫ A10
ôd˝Ÿnìï{Ïø £+fÒ ∫qï dü+K´ @<√ eTq+
<ëìø√dü+ ‘Ó\TdüT≈£î+{≤eTT.

= Mod (A1:3) ôd Ÿ̋ ˝À ñqï $\Te eT÷&ÉT ‘√
<ë«sê uÛ≤$+∫q uÛ≤>∑́  X‚wü+ m+‘√ ‘Ó\TdüTø=ì
M\e⁄‘·T+~.

= Power (A1:2) A1 ôd Ÿ̋̋ À >∑\ $\TeqT 2
kÕs¡T¢ >∑TDÏùdÔ e#˚Ã |òü*‘êìï eTq+ ‘Ó\TdüT
≈£î+{≤eTT.

1.  düyéT (πs+CŸ)
        SUM (Range)

2. j·÷eπsCŸ (πs+CŸ)
    Average (Range)

3. øö+{Ÿ πs+CŸ
      Count (Range)

4. e÷ø˘‡ (ππs+CŸ)
        Max (Range)

5. $THé (ππs+CŸ)
       Min (Range)

6. yÓ÷&é HÓ+ãsY
      Mode (Number
       Division)

7. |üesY  Power
    (Number power)

 |òü+ø£åHé
(Function)

|üì
(Work)

ñ<ëVü≤s¡D
(Example)

q+.
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(b) yÓTT<ä{Ï es¡Tdü̋ À ø£\s¡T ˙\+ eT]j·TT $wüj·T+ jÓTTø£ÿ ôd’E 14 >±&ÛÉ+>± #˚j·TTeTT.
(c) yÓTT<ä{Ï es¡Tdü e~* $T>∑‘ê es¡Tdü\T ø£\sY ms¡T|ü⁄ s¡+>∑T eT]j·TT $es¡D ôd’E12

#˚j·TTeTT.
(d) q÷‘·q düÔ+uÛÑeTT (column) ø£\T|ü⁄eTT. Math e÷´<∏é‡ düÔ+uÛÑ+ ‘·sê«‘· eT]j·TT q÷‘·q düÔ+uÛÑ+

ù|s¡T (Science)  Áyêj·TTeTT. q÷‘·q düÔ+uÛ≤ìï MT ÇcÕºqTkÕs¡+ $wüj·TeTT‘√ ì+|ü⁄eTT.
(e) Name H˚yéT düÔ+uÛ≤ìï e~* $T>∑‘ê düÔ+uÛÑeTT\ jÓTTø£ÿ ôd Ÿ̋ f…Æ|ü⁄ HÓ+ãsY Number #˚j·TTeTT.
(f) Avg   düú+uÛÑ+ jÓTTø£ÿ f…Æ|ü⁄ Decimal &ÓdæeT Ÿ̋ #˚j·TTeTT. eT]j·TT <äXÊ+X¯ kÕúq+ ‘·sê«‘·

¬s+&ÉT n+¬ø*ï ñ+#·TeTT. ñ<ëVü≤s¡D≈£î 32.50.

s¡+&ç ø£+|üP´≥sY Á|üjÓ÷>∑XÊ\≈£î yÓfi≤Ô+.s¡+&ç ø£+|üP´≥sY Á|üjÓ÷>∑XÊ\≈£î yÓfi≤Ô+.s¡+&ç ø£+|üP´≥sY Á|üjÓ÷>∑XÊ\≈£î yÓfi≤Ô+.s¡+&ç ø£+|üP´≥sY Á|üjÓ÷>∑XÊ\≈£î yÓfi≤Ô+.s¡+&ç ø£+|üP´≥sY Á|üjÓ÷>∑XÊ\≈£î yÓfi≤Ô+.

1. øÏ+<ä Çe«ã&çq |ü{Ïºø£qT ‘·j·÷s¡T #˚j·TTeTT.øÏ+<ä Çe«ã&çq |ü{Ïºø£qT ‘·j·÷s¡T #˚j·TTeTT.øÏ+<ä Çe«ã&çq |ü{Ïºø£qT ‘·j·÷s¡T #˚j·TTeTT.øÏ+<ä Çe«ã&çq |ü{Ïºø£qT ‘·j·÷s¡T #˚j·TTeTT.øÏ+<ä Çe«ã&çq |ü{Ïºø£qT ‘·j·÷s¡T #˚j·TTeTT.
TOTAL = ENG + MATH + COMPUTER
AVG = TOTAL/3

2. øÏ+<ä dü÷#·q Á|üø±s¡+ MT<ä fÒãT˝Ÿ jÓTTø£ÿ düs¡T›u≤≥T #˚j·T+&çøÏ+<ä dü÷#·q Á|üø±s¡+ MT<ä fÒãT˝Ÿ jÓTTø£ÿ düs¡T›u≤≥T #˚j·T+&çøÏ+<ä dü÷#·q Á|üø±s¡+ MT<ä fÒãT˝Ÿ jÓTTø£ÿ düs¡T›u≤≥T #˚j·T+&çøÏ+<ä dü÷#·q Á|üø±s¡+ MT<ä fÒãT˝Ÿ jÓTTø£ÿ düs¡T›u≤≥T #˚j·T+&çøÏ+<ä dü÷#·q Á|üø±s¡+ MT<ä fÒãT˝Ÿ jÓTTø£ÿ düs¡T›u≤≥T #˚j·T+&ç

(a) ø=‘·Ô es¡TdüqT102 s√  (Row) HÓ+ãsY ‘·sê«‘· (Add) ø£\|ü+&ç. eT]j·TT q÷‘·q es¡Tdü
jÓTTø£ÿ $wüj·T+ øÏ+<ä Çe«&ÉyÓTÆq~.
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3. øÏ+<ä yê{Ïì ñ|üjÓ÷–+∫ düe÷<Ûëq+ |üs¡T#·TeTT øÏ+<ä yê{Ïì ñ|üjÓ÷–+∫ düe÷<Ûëq+ |üs¡T#·TeTT øÏ+<ä yê{Ïì ñ|üjÓ÷–+∫ düe÷<Ûëq+ |üs¡T#·TeTT øÏ+<ä yê{Ïì ñ|üjÓ÷–+∫ düe÷<Ûëq+ |üs¡T#·TeTT øÏ+<ä yê{Ïì ñ|üjÓ÷–+∫ düe÷<Ûëq+ |üs¡T#·TeTT (Functions) :

(a) n+<ä] |æ\¢\ {À≥ Ÿ̋ e÷sYÿ‡ Total Mark mìï ?

(b) n+<ä]ø£Hêï n~Ûø£+>± {À≥ Ÿ̋ e÷sYÿ {°eTTqT ø£ì Total Mark ô|≥TºeTT.

(c) nìï+{Ïø£+fÒ #ê˝≤ ‘·≈£îÿe {À≥ Ÿ̋ e÷s¡Tÿ {°eTT Total Mark ø£ìô|≥TºeTT.

(d) n+<ä] |æ\¢\ AVG (percentage) j·÷eπsCŸ |üs¡‡+fÒCŸ rj·TTeTT

(e) m+<ä] |æ\¢\ $wüj·T+ ì+|ü&É+ nsTTq~ yê{Ïì …̋øÏÿ+|ü⁄ #˚j·TTeTT
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Á|üXÊïe[Á|üXÊïe[Á|üXÊïe[Á|üXÊïe[Á|üXÊïe[

1. ˇø£ m¬ø‡̋ Ÿ esYÿw”{Ÿ q+<äT m≈£îÿe>± mìï >∑<äT\T ñ+&ÉTqT ?

2. m¬ø‡̋ Ÿ esYÿw”{Ÿ q+<äT yÓTT<ä{Ï >∑~ ù|πs$T ? eT]j·TT ÄK] >∑~ ù|πs$T?

3. H˚yéT u≤ø‡̆ kÕ<Ûës¡D+>± #˚j·TT >∑~ jÓTTø£ÿ <˚ìì dü÷∫+#·TqT ?

4. düÔ+uÛÑ+ yÓ&É\TŒ $wüj·÷qTkÕs¡eTT ô|+#·&É+ eT]j·TT ‘·–Z+#·T≥ ø=s¡≈£î @y˚T$T yÓTq÷ Ä|ü̧ Hé\T
ñ|üjÓ÷–+#Ó<äs¡T.

5. q÷‘·q  es¡Tdü #˚s¡TÃ≥ ø=s¡≈£î @ yÓTq÷ jÓTTø£ÿ @ Ä|ü̧ Hé qT+∫ ìπs›•+#·e#·TÃ ?

6. dü÷Á‘·eTT\T m\¢|ü⁄Œ&ÉT @ ∫Vü≤ï+‘√ Äs¡+_Û+#Ó<äs¡T ?

7. ˇø£ esYÿw”{Ÿ q+<äT kÕ<Ûës¡D+>± mìï es¡Tdü\T eT]j·TT düÔ+uÛ≤\T>± $uÛÑõ+∫ ñ+{≤jÓ÷ #Ó|üŒ+&ç
?

8. ø£\T|ü⁄≥ |òü\eTT ø=s¡≈£î @ Ä|üπs≥sY eT]j·TT |òü+ø£åHé ñ|üjÓ÷–kÕÔs¡T ?

9. A3 ôd Ÿ̋ @ kÕúq+˝À @ es¡TdüqT ‘Ó\T|ü⁄‘·T+~ ?

10. ø=‘·Ô esYÿ ãTø˘ ˝À mìï esYÿ d”≥T¢ ñ+{≤sTT

U≤∞\qT |üP]+#·+&çU≤∞\qT |üP]+#·+&çU≤∞\qT |üP]+#·+&çU≤∞\qT |üP]+#·+&çU≤∞\qT |üP]+#·+&ç

1. m¬ø‡̋ Ÿ ô|ò’̋ ŸqT ................................................... nì n+{≤s¡T

2. Á|ü‹ ø=‘·Ô ô|ò’̋ Ÿ ̋ À ..................................................esYÿ d”≥T¢ ø£\e⁄

3. ¬s+&ÉT Áø£eT düÔ+uÛ≤\ eT]j·TT Áø£eT es¡Tdü\T #Û<̊äq˝À @s¡Œ&̊ Bs¡È #·‘·Ts¡Ádü+ <ëìì ..................................................
nì n+{≤s¡T.

4. dü+K´\ jÓTTø£ÿ ôd Ÿ̋ q+<äT yÓTT<ä≥ m+Á{° #̊ùd≥|ü⁄Œ&ÉT ..................................................bòÕπsà{Ÿ ̋ À ñ+{≤sTT

5. ø£\|ü&É+ ø=s¡≈£î .................................................. eT]j·TT XÊ‘·+ ø=s¡≈£î ..................................................Ä|üπs≥sY ñ|üjÓ÷–+#·T<äTs¡T.

6.  ............................................. ì Ä|üπs≥sY nì n+<äTs¡T.

7.  nìï{Ïø£+fÒ ô|<ä› dü+K´ m+#·T≥ ø=s¡≈£î ............................................. |òü+ø£åHé ñ|üjÓ÷–kÕÔs¡T.
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eTq+ @$T H˚s¡TÃ≈£îHêïeTTeTq+ @$T H˚s¡TÃ≈£îHêïeTTeTq+ @$T H˚s¡TÃ≈£îHêïeTTeTq+ @$T H˚s¡TÃ≈£îHêïeTTeTq+ @$T H˚s¡TÃ≈£îHêïeTT

1. m¬ø‡̋ Ÿ ̌ ø£ kÕ|òtºẙsY. Bì düVü‰j·T+‘√ nìï s¡ø£eTT\ ̋ …øÏÿ+|ü⁄ dü+ã+~Û‘· ø±s¡́ eTT\T n‹ düT\Te⁄>±
#˚j·T>∑\eTT.

2. m¬ø‡̋ Ÿ \≈£î ÁôdŒ&é w”{Ÿ Áb Ą́>±+ eT]j·TT &˚{≤uÒdt y˚TH˚C…à+{Ÿ kÕ|òtºy˚sY nì ≈£L&Ü n+{≤s¡T.

3. m¬ø‡̋ Ÿ jÓTTø£ÿ ô|ò’̋ Ÿ qT esYÿ ãTø˘ (Work Book) n+{≤s¡T.

4. Á|ü‹ ø=‘·Ô esYÿ ãTø˘ ̋ À  Work Book ̋ À  3 Work w”≥T¢ #·÷#·T≥≈£î <=s¡T≈£îqT, M{Ïì eTqeTT w”{Ÿ
{≤uŸ‡ (Sheet Tabs)  s¡÷|ü+˝À #·÷kÕÔeTT.

5. ø±\yéT column ̋ Òø£ düÔ+uÛÑeTT jÓTTø£ÿ ù|s¡T eT]j·TT s√ (Row)  ̋ Òø£ es¡Tdü ù|s¡T <ë«sê ôd\T¢≈£î ù|s¡T
ô|&É‘ês¡T. m¬ø‡̋ Ÿ ̋ À ø±\yéT\T A, B, C, D  ù|s¡¢‘√ ñ+{≤sTT. yÓTT<ä{Ï ø±\eTTq≈£î A to Z ̋ …≥sY‡  é Bì
‘·sê«‘· AA qT+&ç ZZ es¡≈£î ñ+&ÉTqT.

 s√ (Row) \qT 1, 2, 3, 4 ù|s¡¢‘√ |æ\TkÕÔs¡T. Á|ü‹ esYÿ w”{Ÿ Worksheet ˝À 1048567 s√
(Row) \T >∑\e⁄.

6. m¬ø‡̋ Ÿ ̋ À bòÕs¡Tà˝≤ ª R μ (equal sign) áø£« Ÿ̋ ôd’Hé <ë«sê ÁbÕs¡+uÛÑeT>∑TqT.

7. |òü+ø£åHé jÓTTø£ÿ ù|s¡T @ $<Ûä+>± Áyêj·Tã&ç+<√ n<˚$<Ûä+>± #·<äeã&ÉTqT.

8. m¬ø‡˝Ÿ ô|ò’˝Ÿ jÓTTø£ÿ mø˘‡f…q¸Hé (extension) .xls   >±  ñ+&ÉTqT. m¬ø‡˝Ÿ |üP]Ô ù|s¡T #Ó|æŒq
fileneme.extension ‘Ó\T|ü⁄‘·T+~.

9. >∑D≤+øÏø£ ̋ …ø£ÿ\T $_Ûqï $\Te\ eT<Ûä́  ‘̊&Ü ìs¡ísTT+#·T≥ $wüj·TeTT\T ø£\T|ü⁄≥ ø√dü+ Ä|üπs≥s¡Tï
ñ|üjÓ÷–kÕÔs¡T.

10. ø£]ƒq dü÷Á‘·eTT\T …̋øÏÿ+#·T≥≈£î eTT+<äT>± ìsê∆]+∫q |òü+ø£åHé\ qT ñ|üjÓ÷–kÕÔs¡T.
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eT÷&Ée n<Ûë´j·T+eT÷&Ée n<Ûë´j·T+eT÷&Ée n<Ûë´j·T+eT÷&Ée n<Ûë´j·T+eT÷&Ée n<Ûë´j·T+

eTT+<äT |ü⁄düÔø£+˝À eTq+ Ç+≥¬sï{Ÿ (Internet)  $wüj·T+˝À ø=+#Ó+ ø=+#Ó+>± ‘Ó\TdüT≈£îHêïeTT.
Ç|ü⁄Œ&ÉT  <ëì >∑T]+∫ m≈£îÿe>± ‘Ó\TdüT≈£î+<ëeTT. á n<Ûë´j·T+˝À eTqeTT Ç+≥¬sï{Ÿ jÓTTø£ÿ eTTK´
$wüj·T+˝À >∑÷]Ã eT]j·TT ñ|üjÓ÷>∑eTT\T >∑÷]Ã ‘Ó\TdüT≈£î+<ëeTT. Á|üdüTÔ‘· |ü<ä∆‹˝À ø£+|üP´≥sY ˇø£
Ä{ÀẙT{Ïø̆ yÓTwæHé (Automatic Machine). @<Ó’Hê $wüj·÷ìï ‘·j·÷s¡T#̊j·T&É+ eT]j·TT $X‚¢wüD #̊j·T&É+
ø=s¡≈£î ø£+|üP´≥sY ̌ ø£ n‘·́ edüs¡yÓTÆq e÷<Ûä́ eT+.

ˇø£ ø£+|üP´≥sY qT+&ç eTs=ø£ ø£+|üP´≥sY≈£î ˇø£ $wüj·T+ dü÷#·q |ü+|ü&É+ ø=s¡≈£î, $$<Ûä
$wüj·TeTT\T |ü+|ü&É+ ø=s¡≈£î ˇø£ e÷<Ûä́ eT+>± ñ|üjÓ÷–kÕÔs¡T Bì ø√dü+ bòÕ¢|”\T, ø£+bÕøº̆ &çdüTÿ\T,
&ç$&ç\T (Automatic Machine), e÷¬>ï{Ïø˘ fÒ|ü⁄\T, ô|Hé Á&Ó’yé\T yÓTT<ä̋ …’q$ yê&ÉT‘ês¡T. HÓ{ŸesYÿ |ü<ä∆‹ì
ø£ìô|≥º&É+ ‘·sê«‘· @<Ó’Hê  $wüj·T+˝À |ü+|æ+#·&É+ ‘˚e&É+ #ê˝≤ düT\uÛÑ‘·s¡+ nsTTq~. Bì <ë«sê
HÓ{ŸesYÿ (NETWORK) düVü‰j·T+‘√ ø£+|üP´≥s¡T¢ |üs¡düŒs¡+ <ä÷s¡+>± ñHêï düπs $wüj·÷\T n‹y˚>∑+>±
|ü+|æ+#·>∑\s¡T. ø£+|üP´≥sY |ü]ø£sê\T nq>± kÕÿqsY, Á|æ+≥sY yÓTT<ä̋ …’q j·T+Á‘ê\T á HÓ{ŸesYÿ düVü‰j·T+‘√H̊
ø£+|üP´≥s¡¢≈£î ø£\|ü e#·TÃqT. <ëì |òü*‘·+>± eTT+<äT e …̋ nq>± ˇø£ Á|æ+≥sY Ò̋ø£ ˇø£ #Ûêj·÷j·T+Á‘êìï
ˇø£ ø£+|üP´≥sY ‘√ dü+jÓ÷>∑+ #Ó+<ä≈£î+&ÜH˚ nH˚ø£ ø£+|üP´≥s¡¢‘√ dü+jÓ÷>∑+ kÕú|üq #˚dæ  ùde\qT
n+~+#·T<äTs¡T. HÓ{ŸesYÿ nH˚~ ˇø£ e÷<Ûä́ eTeTT Bì <ë«sê ø£+|üP´≥s¡¢qT $$<Ûä kÕúHê˝À¢ ñ+&ç ˇø£
ø£+|üP´≥sY ‘√ dü+jÓ÷>∑+ #Ó+~+∫ nH̊ø£ ø£+|üP´≥s¡T‘√ dü+jÓ÷>∑kÕú|üq+ #̊dæ ùde\T |üs¡düŒs¡+ dü+jÓ÷–‘·+
#̊j·Tã&ç ñ+{≤sTT. á dü+jÓ÷>∑+ #̊j·T&É+ ø=s¡≈£î ̌ ø£ ì]›wüº Á|üø±s¡yÓTÆq πøãT Ÿ̋ì ñ|üjÓ÷–kÕÔs¡T. Ç~
ˇø£kÕ] dü+jÓ÷>∑+ #Ó+~q jÓT&É\ ̌ ø£ kÕù|òº«sY <ë«sê ø£+|üP´≥s¡T $X‚wüE„\T yê{Ï yê{Ï eT<Ûä́  dü+|üs¡ÿ
kÕú|üq #˚kÕÔs¡T. ø£+|üP´≥s¡T¢ #ê˝≤es¡≈£î Bì <ë«sê ñ|üjÓ÷–+#·Tyês¡T <˚X¯ $<˚XÊ˝À¢ mH√ï düú̋ ≤\˝À ñ
+&ç ‘·eT‘·eT C≤„Hêìï |üs¡düŒs¡eTT eT<Ûä́  Á|üjÓ÷–+#·>∑\s¡T. Çø£ÿ&É ‘Ó*dæq~ @eTq>± n~Ûø£+>± mH√ï
ø£+|üP´≥s¡T¢ <˚X¯ $<˚X¯eTT\˝À ˝À >∑\ $$<Ûä düú̋ ≤˝À¢ ñ+&ç yê{Ï yê{Ï eT<Ûä́  HÓ{ŸesYÿ <ë«sê dü+|üs¡ÿ
kÕú|üq #˚düTÔ+{≤sTT. Ç+≥¬sï{Ÿ nqï~ ̌ ø£ HÓ{ŸesYÿ. Ç~ @<Ó’Hê ̌ ø£ÿ Á|ü<˚XÊìøÏ e÷Á‘·y˚T |ü]$T‘·+ ø±<äT.
Ç~ \ø£å\ \ø£å\ ø£+|üP´≥s¡¢‘√ dü+|üs¡ÿ+ @s¡Œs¡#·Tø=ì Á|ü»\ ø=s¡≈£î düe÷#ês¡+ n+<äCÒdüTÔ+~.

Á|üdüTÔ‘·+ eTq düe÷»+ jÓTTø£ÿ ˇø£ Á|ükÕs¡ kÕ<Ûäq+ Ç+≥¬sï{Ÿ. Ç~ düe÷#ês¡+ n+~+#·T≥≈£î ñ
‘·ŒqïyÓTÆq~. |üPs¡«ø±\+ Á|ü»\T Áyê‘· ñ‘·Ôs¡eTT\ <ë«sê |üs¡düŒs¡ dü+|üs¡ÿ+˝À #˚j·TT#·T+&˚yês¡T. ø±˙
BìøÏ #ê˝≤ düeTj·TeTT nedüs¡eT>∑T#·T+&ÓqT. 1969 dü+e‘·‡s¡+ nyÓT]ø±˝À ̌ ø£ @C…̇ ‡ ñ+&˚~. <ëì
ù|s¡T ns¡Œ¤HÓ{Ÿ. n&Ü«Hé‡¶ ØôdsYÃ ÁbÕC…≈£îº @C…̇ ‡ HÓ{ŸesYÿ. Bì‘√H˚ ARPANET (ADVANCED RESEARCH

PROJECT AGENCY NETWORK) Ç+≥¬sï{ŸqT Äs¡+_Û+#ês¡T.

Ç+≥sY HÓ{ŸÇ+≥sY HÓ{ŸÇ+≥sY HÓ{ŸÇ+≥sY HÓ{ŸÇ+≥sY HÓ{Ÿ
(Internet)
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Ç+≥¬sï{Ÿ jÓTTø£ÿ ns¡úeTT Ç+≥¬sï{Ÿ jÓTTø£ÿ ns¡úeTT Ç+≥¬sï{Ÿ jÓTTø£ÿ ns¡úeTT Ç+≥¬sï{Ÿ jÓTTø£ÿ ns¡úeTT Ç+≥¬sï{Ÿ jÓTTø£ÿ ns¡úeTT (Definition of Web Broser)

Ç+≥¬sï{Ÿ nH˚~ Á|ü|ü+#·+ n+‘·{≤ yê´|æ+∫q ø£+|üP´≥sY Ä<Ûë]‘· HÓ{ŸesYÿ. Á|ü|ü+#·eT+‘ê ñqï
ø£+|üP´≥s¡¢ dü+jÓ÷>∑ẙT Ç+≥¬sï{Ÿ. eTq C≤rj·T sê»e÷s¡Z+˝À yêVü≤qeTT\ sêø£b˛ø£\T #̊j·TT $<Ûä+>±,
Ç+≥¬sï{À¢ ̌ ø£ ø£+|üP´≥sY qT+&ç eTs=ø£ ø£+|üP´≥sY ≈£î düe÷#ês¡+ n+~+#·T≥≈£î, s√&É¢ô|’ yêVü≤qeTT\T
@ $<Ûä+>± e÷s¡Z ìj·Te÷\qT nqTdü]+∫ nqTdü]kÕÔjÓ÷, n<̊$<Ûä+>± $wüj·Tdüe÷#ês¡eTT\T ≈£L&Ü
ˇø£ $<ÛëqeTTqT bÕ{Ï+#·TqT. Ç+≥¬sï{À¢ ìj·Te÷\qT bÕ{Ï+#ê*. á $X‚wü Á|ükÕs¡ ìj·Te÷\qT
Áb˛{Àø± Ÿ̋ n+{≤s¡T. Ç+≥¬sï{À¢ $wüj·T+ Á|ükÕs¡+ ø=s¡≈£î eTTK´+>± ¬s+&ÉT Áb˛{Àø± Ÿ̋ qT bÕ{ÏkÕÔs¡T. n$
@eTq>± Á{≤Hé‡$TwüHé ø£+Á{À Ÿ̋ Áb˛{Àø± Ÿ̋ TCP eT]j·TT Ç+≥¬sï{Ÿ Áb˛{Àø± Ÿ̋ ◊ |æ. IP.  Ç+≥¬sï{Ÿ ø£HÓøº̆
#̊j·T&ÜìøÏ ̌ ø£ ø£+|üP´≥s¡Tqî eTs=ø£ ø£+|üP´≥sY≈£î, eTs=ø£ ø£+|üP´≥sYøÏ ø=ìï ø=ìï nÁ&ÉdüT¢ ÇkÕÔs¡T. M{Ïì
◊|æ IP nÁ&Édt\T n+{≤s¡T. Ç+≥¬sï{Ÿ <ë«sê @<Ó’Hê düeTj·T+˝À $_Ûqï Á|üø±s¡eTT\ $wüj·÷\T
‘Ó\TdüT≈£î+{≤eTT. eTq $<ë´\j·TeTT uÀs¡T¶ |üØø£å qT+&ç $_Ûqï $wüj·TeTT\T Á|üX̄ï\T eT]j·TT »yêãT\T
Ç+≥¬sï{Ÿ <ë«sê düT\Te⁄>± ‘Ó\TdüT≈£î+{≤eTT.

¬s’\T {Ï¬ø{Ÿ yÓTT<ä\Tø=ì, u≤´+ø̆ ùde\T, $$<Ûä Á<äe´eTT\ Áø£j·T$Áø£j·TeTT\T Ç+≥¬sï{Ÿ <ë«sê #̊kÕÔeTT.
eTq Jeq $<ÛëqeTT Ç+≥¬sï{Ÿ <ë«sêH̊ n‹ẙ>∑e+‘·eT>∑T#·Tqï~. E-mail, Video Conference, Whatsapp
Facebook, Twitter yÓTT<ä̋ …’q n|æ¢πøwüHé\ <ë«sê eTqeTT Á|ü|ü+#·+˝À @<Ó’Hê kÕúq+‘√ dü+|üs¡ÿ kÕú|üq
#̊j·T>∑\eTT. Ç+≥¬sï{Ÿ ñ|üjÓ÷–+#·T≥≈£î eTTK´ ñ|üø£s¡DeTT ø£+|üP´≥sY (Computer). eTqeTT Ç+≥¬sï{Ÿ
ùde\T ø£+|üP´≥sY ̋ ≤´bÕº|t, {≤u…¢{Ÿ‡, kÕàsYº bǫ̀ Hé\ <ë«sê bı+<äT‘êeTT.

Ç+≥¬sï{Ÿ dü+<Ûëq+ ø=s¡≈£î yÓ÷&Ó+ Modem nì ̌ ø£ ñ|üø£s¡D+ nedüs¡eTe⁄‘·T+~.

Ç+≥¬sï{Ÿ ˝À Ç+≥¬sï{Ÿ ˝À Ç+≥¬sï{Ÿ ˝À Ç+≥¬sï{Ÿ ˝À Ç+≥¬sï{Ÿ ˝À (Internet) |üì#˚j·TT≥|üì#˚j·TT≥|üì#˚j·TT≥|üì#˚j·TT≥|üì#˚j·TT≥
ø£+|üP´≥sY Ç+≥¬sï{Ÿ ‘√ ø£\T|üã&ç ñqï~ nqT≈£î+<ëeTT. yÓTT<ä≥>± ø£+|üP´≥sYqT q&ç|ækÕÔs¡T.

ø£+|üP´≥sY e÷ì≥sY̋ À Ç+≥¬sï{Ÿ ‘Ós¡T#·T≥ ø=s¡≈£î ˇø£{Ï Ò̋ø£ n+‘·ø£+fÒ m≈£îÿe ◊ø±qT¢ ñ+&ÉTqT.  Ä
◊ø±Hé\qT yÓuŸ ÁuÖ»s¡T¢ n+{≤s¡T.

yÓuŸ ÁuÖ»sY (Definition of Web Broser)

yÓuŸ ÁuÖ»sY nqTq~ ˇø£ kÕ|tºy˚sY n|æ¢πøwüHé (Software application), Bì <ë«sê eTqeTT  Ç+≥¬sï{Ÿ
ùde\T (Internet Services) bı+<äT‘êeTT. $$<Ûä yÓuŸ ÁuÖ»sY ù|s¡T¢ (Internet Explorer) Ç+≥¬sï{Ÿ mø√‡Œ¢s¡sY,
yÓTÆÁø√kÕ|òtº m&é® (Microsoft Edge), yÓ÷õ˝≤ ô|ò’sYbòÕ¤ø‡̆ (Mozilla Firefox), google chrome, dübòÕØ (Safari)

yÓTT<ä˝…’q$. @<Ó’Hê ˇø£ $wüj·T+qT ‘Ós¡e&É+ ø√dü+ eTqeTT ˇø£ yÓuŸ ÁuÖ»sY jÓTTø£ÿ düVü‰j·T+
rdüT≈£î+{≤eTT. google, j·÷VüA(Yahoo), _+>¥(Bing) yÓTT<ä̋ …’q ôdsYÃ Ç+õHé\ <ë«sê eTq+ nH˚ø£
$wüj·÷\qT bı+<äT‘êeTT.
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eTqeTT |ü<√ ‘·s¡>∑‹ |üØø£å |òü*‘·+ Ç+≥¬sï{À¢ #·÷#·T≥≈£î nedüs¡yÓTÆq~ nqT≈£î+<ëeTT.

ÁuÖ»sY ô|’ eTÚdt qî (Double Click) øÏ¢ø˘ #˚kÕÔeTT.

 ÁuÖ»sY jÓTTø£ÿ nÁ&Édt u≤sY ̋ À www.google.com qT ÁyêkÕÔeTT.

 google nì Áyêdæq ̋ À>√ (logo) ‘√ ̌ ø£ U≤∞ u≤ø‡̆ Ád”ÿHé ô|’øÏ edüTÔ+~.

 á u≤ø‡̆ MT<ä nedüs¡yÓTÆq $wüj·T+ dü+ã+<Ûä+ ÁyêkÕÔs¡T. ñ<ëVü≤s¡D≈£î BSE Tenth Results.

 eTq+ nqTdü+<ÛëqeTTqT #˚j·TT#·Tqï Ò̋ø£ ôdsYÃ (Search)  #˚j·TT#·Tqï $wüj·T+ jÓTTø£ÿ C≤_‘ê
rj·Te …̋qT. á C≤_‘ê qT+&ç nedüs¡yÓTÆq $wüj·T+ô|’ eTÚdt øÏ¢ø̆ #̊dæq jÓT&É\ eTqeTT ÁyêsTT+∫q
ù|Jì Ç+≥¬sï{Ÿ q+<äT ÁyêkÕÔs¡T. eTT+<äT |ü⁄düÔø£+˝À á $wüj·÷\T ‘Ó\TdüT≈£îHêïeTT.

Ç+≥sYHÓ{Ÿ yê´|æÔ (Internet)
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HÓ{ŸesYÿ HÓ{ŸesYÿ HÓ{ŸesYÿ HÓ{ŸesYÿ HÓ{ŸesYÿ (Network)
ø£+|üP´≥sY HÓ{ŸesYÿ ̋ Òø£ ≈£î¢|üÔ+>± BìH̊ HÓ{ŸesYÿ n+{≤eTT. <ëì jÓTTø£ÿ yê´|æÔ eT]j·TT ñ|üjÓ÷>∑+

>∑÷]Ã $$<Ûä uÛ≤>±\T>± #˚j·Tã&çq~. m˝≤ n+fÒ kÕúìø£ HÓ{ŸesYÿ ̋ Àø£̋ Ÿ @]j·÷ HÓ{ŸesYÿ  (LAN : Local

Area Network). yê´|æÔ #Ó+~q Á|ü<˚X¯+ HÓ{ŸesYÿ (WAN : Wide Area Network)

yÓTT<ä≥ HÓ{ŸesYÿ yê´|æÔ düsêdü] ̌ ø£ øÏ̋ ÀMT≥sY  1 km es¡≈£î ñ+≥T+~. á <ä÷s¡+˝À ø£+|üP´≥s¡¢qT
ˇø£  r>∑‘√ dü+jÓ÷>∑ |ü]∫ kÕúìø£ HÓ{ŸesYÿqT ‘·j·÷s¡T #̊j·TT<äTs¡T. ẙ>∑+>± nq>± sêø£b˛ø£\T #̊j·TîqT.
á ø±\+˝À r>∑̋ Òì HÓ{ŸesYÿ ≈£L&Ü #̊j·Tã&çq~. Bìì Wifi n+{≤s¡T.

¬s+&√ s¡ø£+ HÓ{ŸesYÿ #ê˝≤ <ä÷s¡+˝À ñ+&˚ ø£+|üP´≥s¡¢‘√ dü+jÓ÷»q ø£*– ñ+≥T+~. kÕ<Ûës¡D+>± á
<ä÷sêìï ̌ ø£ øÏ̋ ÀMT≥sY 1 km ø£+fÒ m≈£îÿe $düÔ]+∫q Á|ü<˚X¯+˝À HÓ{ŸesYÿ n+{≤s¡T.

ˇø£ HÓ{ŸesYÿ q+<äT ø£+|üP´≥s¡T¢ ̌ ø£ ìj·Te÷ìï bÕ{Ïdü÷Ô |üs¡düŒs¡+ eT<Ûä́ ˝À $wüj·TeTT\T |ü+|æ+#·T
#·T+&ÉTqT. á ìj·Te÷ìï Áb˛{Àø± Ÿ̋ n+{≤s¡T. HÓ{ŸesYÿ yê´|æÔ eT]j·TT ñ|üjÓ÷>∑+ M{Ïì >∑÷]Ã nH˚ø£
Áb˛{Àø± Ÿ̋ >∑\e⁄. HÓ{ŸesYÿ ñ|üjÓ÷–+#·T≥ ø=s¡≈£î M{Ïì eT÷&ÉT uÛ≤>∑eTT\T>± $uÛ≤»q #˚j·Tã&çq~.
ˇø£{Ï kı+‘· HÓ{ŸesYÿ Intranet, ¬s+&√~ u≤Vü≤´ HÓ{ŸesYÿ Extranet, eT÷&√~ yê´|æ+∫q Á|ü<̊X̄+ HÓ{ŸesYÿ
(WAN)

‘·q<Ó’q HÓ≥«s¡Tÿ ˝Òø£ Ç+Á{≤HÓ{Ÿ ‘·q<Ó’q HÓ≥«s¡Tÿ ˝Òø£ Ç+Á{≤HÓ{Ÿ ‘·q<Ó’q HÓ≥«s¡Tÿ ˝Òø£ Ç+Á{≤HÓ{Ÿ ‘·q<Ó’q HÓ≥«s¡Tÿ ˝Òø£ Ç+Á{≤HÓ{Ÿ ‘·q<Ó’q HÓ≥«s¡Tÿ ˝Òø£ Ç+Á{≤HÓ{Ÿ (Intranet)

LAN (Local Area Network) :
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Ç+Á{≤HÓ{Ÿ nq>± ˇø£ ‘·q<Ó’q HÓ{ŸesYÿ (Network) Ç~ @<Ó’‘˚ ˇø£ ø±sê´\j·T+ (Enterprise)
|ü]düsê\˝À nedüsê\≈£î e÷Á‘·y˚T dü]|ü&çq |üì#˚j·TTqT. á kÕúìø£ Á|ü<˚X¯+ HÓ{ŸesYÿ (Local Area
Network). ̋ Ò<ë ̋ ≤´+&é ̋ ≤Hé  L A N  dæ«#Y <ë«sê yê´|æ+∫q Á|ü<̊X̄+ HÓ{ŸesYÿ. Ç~ yÓ’&é @]j·÷ HÓ{ŸesYÿ
Ò̋ø£  WA N  ≈£î ø£\|üã&ç ñ+&ÉTqT. Bì eTTK´ ñ<›̊X¯+ @eTq>± ø£+ô|˙ (Company)jÓTTø£ÿ dü÷#·q

(information) eT]j·TT dü+|ü<ä\qT ø£+ô|˙ ñ<√´>∑T\ (employees) eT<Ûä́  sêã≥Tº≥ #˚j·TT≥.

u≤Vü≤´ HÓ{ŸesYÿ ˝Ò<ë mø˘‡Á{≤HÓ{Ÿ u≤Vü≤´ HÓ{ŸesYÿ ˝Ò<ë mø˘‡Á{≤HÓ{Ÿ u≤Vü≤´ HÓ{ŸesYÿ ˝Ò<ë mø˘‡Á{≤HÓ{Ÿ u≤Vü≤´ HÓ{ŸesYÿ ˝Ò<ë mø˘‡Á{≤HÓ{Ÿ u≤Vü≤´ HÓ{ŸesYÿ ˝Ò<ë mø˘‡Á{≤HÓ{Ÿ (Extranet)

mø̆‡Á{≤ HÓ{ŸesYÿ ̌ ø£ Ç+≥¬sï{Ÿ ÁbÕjÓ÷õ‘· $<ä́ , ÇqŒ¤πsàwüHé f…ø±ï\J\  (Information Technology)
ô|’ Ä<Ûës¡|ü&ç ñ+≥T+~. Ç~ yê´bÕs¡ dü÷#·q\T (Business Information ) _õHÓdt ÇqŒ¤πsàwüHé ìs¡«Vü≤D.
sêqTb˛qT |üqT\≈£î düVü‰j·T|ü&ÉTqT. Ç~ düTs¡øÏå‘· dü÷#·q≈£î ôd≈£L´]{° ÇqŒ¤πsàwüHé, s¡yêD≤ Ç#·TÃ≥, ‘Ó#·TÃ≥
#˚j·TTqT.

ˇø£ dü+düúqT q&ÉT|ü⁄≥≈£î $$<Ûä dü+düú\‘√ düe÷#ês¡ e÷]Œ&ç kÕ«uÛ≤$ø£+. mø̆‡Á{≤HÓ{Ÿ e\¢ ̌ ø£ dü+düú
eTs=ø£ dü+düú‘√ düe÷#ês¡eTT |ü+|ü⁄≥≈£î. <ëì ø=s¡≈£î düe÷#ês¡+ düTs¡øÏå‘·+ #̊j·TT≥≈£î M\T ≈£\T>∑TqT.
Ç+≥¬sï{À¢ πøe\+ dü+düú jÓTTø£ÿ düuÛÑT´\‘√ ø£\|üã&çq ø£+|üP´≥s¡¢‘√ dü+|üs¡ÿ+ #̊j·T>∑\s¡T. yês¡T Ç+≥¬sï{Ÿ

qT+&ç ãj·T≥ ø£+|üP´≥s¡¢‘√ dü+|üs¡ÿ+ #̊j·T>∑\s¡T. ø±˙ dü+düú ø£+fÒ ẙπs yê]‘√ dü+|üs¡ÿ+ #̊j·T Ò̋s¡T.

yê´|æ+∫q Á|ü<˚X¯+ HÓ{ŸesYÿ ˝Òø£  yê´|æ+∫q Á|ü<˚X¯+ HÓ{ŸesYÿ ˝Òø£  yê´|æ+∫q Á|ü<˚X¯+ HÓ{ŸesYÿ ˝Òø£  yê´|æ+∫q Á|ü<˚X¯+ HÓ{ŸesYÿ ˝Òø£  yê´|æ+∫q Á|ü<˚X¯+ HÓ{ŸesYÿ ˝Òø£  WAN (Wide Area network)

Ç+≥¬sï{Ÿ ne⁄‘·T+~, ̌ ø£ yÓ’&é @]j·÷ HÓ{ŸesYÿ  WA N .
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     Ç+≥¬sï{Ÿ düØ«dt Ç+≥¬sï{Ÿ düØ«dt Ç+≥¬sï{Ÿ düØ«dt Ç+≥¬sï{Ÿ düØ«dt Ç+≥¬sï{Ÿ düØ«dt (INTERNET SERVICE)

Ç+≥¬sï{Ÿ ùde (internet service) nq>± @$T{Ï? <ëì >∑T]+∫ ‘Ó\TdüT≈£î+<ë+.

1. (E-mail) á yÓTsTT Ÿ̋

Ç~ ˇø£ Ç+≥¬sï{Ÿ ùde. <˚ì <ë«sê eTqeTT H˚s¡T>± ì]›wüºyÓTÆq Á|ü»\ ø=s¡≈£î ø£åD≤\˝À yês¡Ô\T
|ü+|ü>∑\eTT. Bì <ë«sê eTqeTT ≈£L&Ü Ç‘·s¡T\ qT+&ç düe÷#ês¡+ bı+<Ó<äeTT. email á yÓTsTT Ÿ̋
<ë«sê eTq+ Ç‘·s¡T\‘√ HÓ{ŸesYÿ ̋ À @<Ó’Hê kÕúq+˝À qT+&ç *œ‘·|üPs¡«ø£ e÷{≤¢&ÉT≥ ̋ Òø£ #ê{Ÿ #̊j·T≥+
#̊j·T>∑\eTT. áyÓTsTT Ÿ̋ <ë«sê eTqeTT Ç+≥¬sï{À¢ m\Áø±ºìø̆ yÓ÷&é(electronic mode)  ̋ À email yÓTsTT Ÿ̋
#̊kÕÔeTT. ñ<ëVü≤s¡D≈£î rakesh@gmail.com. ̌ ø£ e´øÏÔøÏ á yÓTsTT Ÿ̋ email nÁ&Édt.

2. &Éã÷¢´ &Éã÷¢´ &Éã÷¢´ es¡˝Ÿ¶ yÓ’&é yÓuŸ&Éã÷¢´ &Éã÷¢´ &Éã÷¢´ es¡˝Ÿ¶ yÓ’&é yÓuŸ&Éã÷¢´ &Éã÷¢´ &Éã÷¢´ es¡˝Ÿ¶ yÓ’&é yÓuŸ&Éã÷¢´ &Éã÷¢´ &Éã÷¢´ es¡˝Ÿ¶ yÓ’&é yÓuŸ&Éã÷¢´ &Éã÷¢´ &Éã÷¢´ es¡˝Ÿ¶ yÓ’&é yÓuŸ (www.worldwideweb)

es¡̋ Ÿ¶ yÓ’&é yÓuŸ Ç+≥¬sï{Ÿ ˝À ˇø£ dü÷#·q ùdyê e´edüú. Bì <ë«sê ˇø£ ø£+|üP´≥sY jÓTTø£ÿ dæú‹
$wüj·T+ Á|üø±•ø£. Ç+≥¬sï{Ÿ m\Áø±ºìø̆ ù|J qT+&ç ø£+|üP´≥sY ̋ Òø£ Ç+≥¬sï{À¢ Ç‘·s¡ ø£+|üP´≥s¡T¢ ñqï m\Áø±ºìø̆
ù|Jì XÀ~Û+∫ $wüj·T dü+Á>∑Vü≤+ #̊j·Te#·TÃqT. á m\Áø±ºìø̆ ù|J qT+&ç eTs=ø£ ù|J øÏ yÓfī¢ó≥≈£î ôV’≤|üsY
*+ø̆qT ñ|üjÓ÷–+#·ã&ÉT‘êsTT. ̌ ø£ m\Áø±ºìø̆ ù|J q+<äT >∑\ ôV’≤|üsY *+ø̆ ô|’ ø£+|üP´≥sY eTÚdtì ñ+∫
H=øÏÿq≥¢sTT‘̊. eTs=ø£ m\Áø±ºìø̆ ù|J ø£+|üP´≥sY e÷ì≥sY (HTTP: Hypertext Transfer Protocol) ô|’ e#·TÃqT.

á $wüj·T Á|üyêVü‰ìøÏ Ç+≥¬sï{Ÿ <ë«sê  Hypertext Transfer Protocol (HTTP) <ë«sê ø£\|ü>∑\eTT.
Sir Timoty John Bernes-lee , Á_{Ïwt Ç+»˙sY es¡̋ Ÿ¶ yÓuŸ qT ø£qT>=Hêï&ÉT. n‘·&ÉT 1989˝À ôV’≤|üsY f…ø‡̆{Ÿ
Á{≤q‡Œ¤sY Áb˛{Àø± Ÿ̋ ôV≤#Y{Ï{Ï|æ  ø£ìô|{Ïº Ç+≥¬sï{Ÿ <ë«sê dü÷#·q ùde\T kÕú|æ+∫q ãVüQeTTK Á|üC≤„XÊ*.
2016 Vü≤˝À ø£+|üP´≥sY $C≤„q+ düπs« düs√«‘·ÔeT düHêàHêìï ≈£L´]+>¥ nyês¡T¶ n‘·ìøÏ es¡̋ Ÿ¶ yÓ’&é yÓuŸ ø=s¡≈£î
Çe«&ÉyÓTÆq~.

3. ô|ò’˝Ÿ Á{≤q‡Œ¤sY Áb˛{Àø±˝Ÿ ô|ò’˝Ÿ Á{≤q‡Œ¤sY Áb˛{Àø±˝Ÿ ô|ò’˝Ÿ Á{≤q‡Œ¤sY Áb˛{Àø±˝Ÿ ô|ò’˝Ÿ Á{≤q‡Œ¤sY Áb˛{Àø±˝Ÿ ô|ò’˝Ÿ Á{≤q‡Œ¤sY Áb˛{Àø±˝Ÿ      (FTP - File Transfer Protocol)

á FTP ùde  <ë«sê eTq+ Ç+≥¬sï{Ÿ ˝À ô|ò’̋ Ÿ nb ¢̨&ç+>¥ (File uploading) eT]j·TT &ÍH√¢&ç+>¥
(downloading) #̊kÕÔeTT.

4. yÓ÷&ÓyéTyÓ÷&ÓyéTyÓ÷&ÓyéTyÓ÷&ÓyéTyÓ÷&ÓyéT          (Modem)

yÓ÷&Ó+ (Modem) nqTq~ ø£+|üP´≥sY(Computer)

jÓTTø£ÿ |ü]ø£s¡eTT. Bìì f…*bǫ̀ qT …̋’qT <ë«sê eTq+
Ç+≥¬sï{Ÿ  ùde\T bı+<ä&ÉeTT »s¡T>∑T‘·T+~.
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5. ©CŸ&é ˝…’Hé©CŸ&é ˝…’Hé©CŸ&é ˝…’Hé©CŸ&é ˝…’Hé©CŸ&é ˝…’Hé          (Leased Line)

Ç+≥¬sï{Ÿ ø£+|üP´≥s¡T¢ $$<Ûä s¡ø£eTT\ düe÷#ês¡+ $wüj·T+˝À Á|üyêVü≤+ <ë«sê ø£eT÷´ìπøwüHé
MT&çj·T+ (Communication Medium) <ë«sê  ø£\|üã&ç ñ+{≤sTT. eTTK´+>± Ç~ ¬s+&ÉT s¡ø£eTT\T. r>∑
ø£*|æq eT]j·TT r>∑ ̋ Òì~ yÓ’¬s¢dt. Ç~  eTTK´+>± Ä|æºø£̋ Ÿ ô|ò’ãsY ‘√ #˚j·Tã&ÉT‘·T+~

yÓTT<ä{Ï s¡ø£|ü⁄ e÷<Ûä´e÷ìï ©CŸ&é ˝…’Hé nì n+{≤s¡T. á r>∑ eTTK´+>± Ä|æºø£˝Ÿ ô|ò’ãsY ‘√
#˚j·Tã&ÉT‘·T+~. Ä|æºø£̋ Ÿ ô|ò’ãsY πøãT Ÿ̋ <ë«sê ø£+|üP´≥s¡¢≈£î ø£\|üã&ç ñ+&˚{Ï e´edüú. ˇø£ dü+düú <ë«sê
|üì#˚j·TTqT. Ç~ ˇø£ ùde nqTÁ>∑Vü≤ dü+düú. Ò̋<ë Ç+≥¬sï{Ÿ ùdyê dü+düú. Bì ø=s¡≈£î á dü+düú <ë«sê
ì]à‘· Ç+≥¬sï{Ÿ e´edüú‘√ dü+|üs¡ÿeTT ø£*– ñ+&ÉTqT. Ç≥T¢ ø£\|üã&çq πøãT Ÿ̋ …̋’Hé ≈£î ©E&é …̋’Hé
n+<äTs¡T. ˇø£ Ç+≥¬sï{Ÿ ùde bı+<äT dü+düú MT kı+‘· kÕúìø£ HÓ{ŸesYÿ Ä|æºø£̋ Ÿ ô|ò’ãsY <ë«sê ø£+|üP´≥s¡¢≈£î
ø£\|üã&ç Ç+≥¬sï{Ÿ esYÿ #̊j·TTqT. á HÓ{ŸesYÿ˝À ø£+|üP´≥s¡T¢ ‘·eT ‘·eT ø£eT÷´ìπøwüHé ø=s¡≈£î Ç+≥¬sï{Ÿ
á<∏ääsYHÓ{Ÿ Áb˛{Àø± Ÿ̋ ñ|üjÓ÷–+#·TqT. Ç˝≤+{Ï HÓ{ŸesYÿ qT á<∏ä¬sï{Ÿ Áb˛{Àø± Ÿ̋ n~ n+{≤s¡T . Ç~
HÓ{ŸesYÿ s¡÷≥sY <ë«sê Ç+≥¬sï{À¢ ø£\|üã&ç ñ+&ÉTqT. s¡÷≥sY $wüj·÷\qT ø£+|üP´≥sY nÁ&Édt qT+&ç
rdüT≈£îì Ç+≥¬sï{Ÿ <ë«sê eTs=ø£ s¡÷≥sY ≈£î  ÇdüTÔ+~. á $<Ûä+>± $wüj·÷\T Ç+≥¬sï{Ÿ <ë«sê s¡÷≥sY
\ <ë«sê q&É|üã&ç nÁ&Édt kÕúq+˝À #˚s¡T‘êsTT. Ç+≥¬sï{Ÿ q+<äT Á|ü‹ ø£+|üP´≥sY jÓTTø£ÿ ̌ ø£  $X‚wüyÓTÆq
nÁ&Édt ñ+≥T+~. Bìì (IP) nÁ&Édt n+{≤s¡T.

Á|ü‹ ø£+|üP´≥sY jÓTTø£ÿ Ç+≥¬sï{À¢ kı+‘· ◊ |æ nÁ&Édt ñ+&ÉTqT.
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6. $-XÊ{Ÿ $-XÊ{Ÿ $-XÊ{Ÿ $-XÊ{Ÿ $-XÊ{Ÿ (V-SAT)

Ç~ ˇø£ r>∑̋ Òì $wüj·T Á|üyêVü≤+ BìH˚ yÓ’¬s¢dt ø£eT÷´ìπøwüHé nì n+{≤s¡T. wi-fi ø£eT÷´ìπøwüHé
ø=s¡≈£î ø=+‘· <ä÷s¡+ |ü]$T‘·+ ñ+≥T+~. ø±˙ á $-XÊ{Ÿ n|æ¢πøwüHé ø=s¡≈£î Vü≤<äT›\T ̋ Òe⁄. ø±s¡D+ @eTq>±
Ç+<äT˝À HÓ{ŸesYÿ ø£+|üP´≥sY ñ|üÁ>∑Vü‰\ì ñ|üjÓ÷–+∫ #ê˝≤ <ä÷s¡eTT >∑\ eTs=ø£ HÓ{ŸesYÿ ‘√ ø£+|üP´≥sY
düVü‰j·T+‘√ ø£eT÷´ìπøwüHé #˚j·Te#·TÃqT. Bì <ë«sê ¬s+&ÉT $_Ûqï HÓ{ŸesYÿ\ Ç+≥¬sï{Ÿ ‘·j·÷s¡T
#˚j·Te#·TÃqT.

7. &ÍH√¢&ç+>¥ eT]j·TT nb˛¢&ç+>¥ &ÍH√¢&ç+>¥ eT]j·TT nb˛¢&ç+>¥ &ÍH√¢&ç+>¥ eT]j·TT nb˛¢&ç+>¥ &ÍH√¢&ç+>¥ eT]j·TT nb˛¢&ç+>¥ &ÍH√¢&ç+>¥ eT]j·TT nb˛¢&ç+>¥ (Downloading & Uploading)

eTq+ Ç+≥¬sï{Ÿ (internet ) ̋ À $$<Ûä bǫ̀ {À, Çy˚TE, ô|ò’fi¯ófl, Ä&çjÓ÷ eT]j·TT M&çjÓ÷ ô|ò’̋ Ÿ, (Photo,

images, Files, Audio & Video Files ) yÓTT<ä̋ …’q$ nb ¢̨&ç+>¥ eT]j·TT &ÍH√¢&ç+>¥ #˚j·T>∑\T>∑T‘êeTT.

&ÍH√¢&ç+>¥ &ÍH√¢&ç+>¥ &ÍH√¢&ç+>¥ &ÍH√¢&ç+>¥ &ÍH√¢&ç+>¥ (Downloading)

ˇø£ ø£+|üP´≥sY qT+&ç @<Ó’Hê ô|ò’̋ Ÿ (File )qT Ç+≥¬sï{Ÿ <ë«sê eTs=ø£ ø£+|üP´≥s√¢ dü+Á>∑Væ≤+∫ ñ
+#·T≥≈£î &ÍH√¢&ç+>¥ (iDownloading)nì n+{≤s¡T.

nb ¢̨&ç+>¥ (Uploading)

eTq ø£+|üP´≥sY qT+&ç @<Ó’Hê $wüj·T+ ô|ò’\Tï eTπs<Ó’Hê ø£+|üP´≥sY øÏ |ü+|ü&Üìï nb ¢̨&ç+>¥ n+{≤s¡T.
Bì ø=s¡≈£î @ Áb˛{Àø± Ÿ̋ düVü‰j·T|ü&ÉT‘·T+<√ <ëìH̊  FTP : (File Transfer Protocol ) ô|ò’̋ Ÿ Á{≤q‡Œ¤sY Áb˛{Àø± Ÿ̋
n+{≤s¡T.
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8. j·TT ÄsY m˝Ÿ j·T÷ìbòÕ+ ]k˛sY‡ ˝§πø≥sY j·TT ÄsY m˝Ÿ j·T÷ìbòÕ+ ]k˛sY‡ ˝§πø≥sY j·TT ÄsY m˝Ÿ j·T÷ìbòÕ+ ]k˛sY‡ ˝§πø≥sY j·TT ÄsY m˝Ÿ j·T÷ìbòÕ+ ]k˛sY‡ ˝§πø≥sY j·TT ÄsY m˝Ÿ j·T÷ìbòÕ+ ]k˛sY‡ ˝§πø≥sY (URL-Lniform Resource Locator)

yÓuŸ ôd’{Ÿ (Website) ̋ À ̌ ø£ $wüj·÷ìøÏ dü+ã+~Û+∫q düe÷#ês¡eTT yê] ù|J˝À¢ m+<äT≈£î Áyêj·Tã&ç
ñ+&ÉTqT. á ̌ ø£ yÓuŸ ù|J qT+&ç eTs=ø£ yÓuŸ ù|J≈£î yÓfi¢̄&ÜìøÏ *+ø̆\T ñHêïsTT. es¡̋ Ÿ¶ yÓ’&é yÓuŸ ̋ À nH˚ø£
yÓuŸ ôd’{Ÿ \T $$<Ûä $wüj·T düe÷#ês¡+ dü+Á>∑Væ≤+∫ ñ+#·T≥ e\q BìøÏ Ç+≥¬sï{Ÿ q+<äT ̌ ø£ düe÷#ês¡
e´edüú n+<äTs¡T. Á|ü‹ yÓuŸ ôd’≥¢î Ç+≥¬sï{Ÿ #˚s¡T≥≈£î yÓuŸ ÁuÖ»sY Ç+»Hé nq>± google ˇø£ nÁ&Édt ñ
|üjÓ÷–düTÔ+~.

yÓuŸ ÁuÖ»sY Ç+»Hé nq>± >∑÷>∑T Ÿ̋ google ˇø£ nÁ&Édt ñ|üjÓ÷–+#·TqT. á nÁ&Édtì j·TTÄsYm Ÿ̋
(URL : Unifrom resourse locator) n+{≤s¡T. Bìì ø=ìï ø=+‘·eT+~ yÓuŸ nÁ&Édt (Web Address) nì ≈£L&Ü
n+{≤s¡T. ̌ ø£ yÓuŸôd’{Ÿ nÁ&Édt nq>± j·TTÄsYm Ÿ̋ (URL)‘Ó*dæq≥¢sTT‘˚ yÓuŸ ÁuÖ»sY ̋ À á nÁ&Édt sêdæq#√
eTq ø£+|üP´≥sY Ä yÓuŸôd’{Ÿ ø£+|üP´≥s√Ô dü+jÓ÷>∑+ nsTT, <ëì˝Àì düe÷#ês¡eTT eTq ø£+|üP´≥sY
e÷ì≥sY̋ À ø£ì|ædüTÔ+~.

ñ<ëVü≤s¡D≈£îñ<ëVü≤s¡D≈£îñ<ëVü≤s¡D≈£îñ<ëVü≤s¡D≈£îñ<ëVü≤s¡D≈£î http:// www.facebook.com

1st Part 2nd Part

MT<ä ñqï j·TTÄsYm Ÿ̋ (URL) ì >∑eTì+#·+&ç.

1st Part- http (hypertext transfor protocol service)

2nd Part- www.facebook.com
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yÓuŸ ÁuÖ»sY yÓuŸ ÁuÖ»sY yÓuŸ ÁuÖ»sY yÓuŸ ÁuÖ»sY yÓuŸ ÁuÖ»sY (Web Browser)

Ç~ ̌ ø£ n|æ¢πøwüHé Áb Ą́>±+ (Application Programme) Bì <ë«sê eTq Ç+≥¬sï{Ÿ ùde\qT
Á>∑Væ≤düTÔ+~ eTq ø£+|üP´≥sY ̋ À ñ+≥T+~ >∑<ë« Ÿ̋ n+<äTe\q BìøÏ >∑\ eTs=ø£ ù|s¡T ¬ø’¢+{Ÿ kÕ|òtºy˚sY Áb˛
nì ≈£L&Ü n+{≤s¡T. kÕ|òtºy˚sY øÏ eTs=ø£ ù|s¡T ø£¢sTT+{Ÿ kÕ|òü⁄ºy˚sY (Client Software). Ç~ yÓuŸ ̋ À |üì
#˚düTÔ+~ n+<äTe\¢ Bìï yÓuŸ ¬ø’¢+{Ÿ (Web Client) nì n+{≤s¡T.

ñ<ëVü≤s¡D ̀  Internet Explorer, Microsoft Edge, Mozila Firefox, Google chrome, saferi etc.

9. yÓuŸ düs¡«sYyÓuŸ düs¡«sYyÓuŸ düs¡«sYyÓuŸ düs¡«sYyÓuŸ düs¡«sY     (Web Server)

yÓuŸ düs¡«sY (Web Server) nq>± ̌ ø£ ø£+|üP´≥sY dædüº+(Computer system). Bì <ë«sê ôV≤#Y{Ï{Ï|æ
http ñ|üjÓ÷–kÕÔs¡T. m\Áø±ºìø˘ eT]j·TT yÓuŸ ù|J\qT yÓuŸ ÁuÖ»s¡T¢ dü+Á>∑Væ≤+#˚qT. yÓuŸ düs¡«sY @~
nqTeT‹ #˚düTÔ+<√, yÓuŸ ÁuÖ»sY ñ|üjÓ÷–+#·Tyê]øÏ <ëì dü÷#·q ÇdüTÔ+~. düTs¡øÏå‘·+>± Ç+≥¬sï{À¢
düe÷#ês¡ Á|üyêVü≤+ ø=s¡≈£î yÓuŸ ÁuÖ»sY ̋ À http ì ñ|üjÓ÷–kÕÔs¡T. yÓuŸ ÁuÖ»sY ̋ À ≈£L&Ü düTs¡øÏå‘· e´edüú ñ
+≥T+~. ø£qTø£ yÓuŸ düs¡«sY qT+&ç ndüTs¡øÏå‘·yÓTÆq kÕù|òº«sY\T e∫Ã eTq ø£+|üP´≥s√¢ì düe÷#ês¡+ qwüº
|üs¡#·&É+ M\T|ü&É<äT.

yÓuŸ ù|J yÓuŸ ù|J yÓuŸ ù|J yÓuŸ ù|J yÓuŸ ù|J (Web page) eT]j·TT yÓuŸ ôd’{Ÿ eT]j·TT yÓuŸ ôd’{Ÿ eT]j·TT yÓuŸ ôd’{Ÿ eT]j·TT yÓuŸ ôd’{Ÿ eT]j·TT yÓuŸ ôd’{Ÿ (Website):

s¡+&ç eTq+ yÓu…’‡{Ÿ eT]j·TT yÓu…’‡{Ÿ #˚j·T&ÜìøÏ ‘Ó\TdüT≈£î+<ë+. yÓuŸôd’{Ÿ (Website) nq>± yÓuŸ
ù|J\ jÓTTø£ÿ düe÷Vü‰s¡eTT. ø=ìï yÓuŸ ù|J\T ø£*dæ‘˚ ̌ ø£ yÓuŸôd’{Ÿ ‘·j·÷s¡e⁄‘·T+~.

yÓuŸ ù|J (Web page) yÓuŸ ôd’{Ÿ jÓTTø£ÿ ˇø£ n+X¯eTT.

eTqeTT ˇø£ |ü⁄düÔø£eTT ñ<ëVü≤s¡D≈£î rdüT≈£î+<ë+. á |ü⁄düÔø£+ eTq yÓuŸôd’{Ÿ nsTT‘˚ yÓuŸ ù|J
|ü⁄düÔø£+˝Àì ù|J. yÓTT<ä{Ï ù|Jì ø£esY ù|J n+{≤eTT. n<˚$<Ûä+>± á yÓu…’‡{Ÿ #·÷ùd≥|ü⁄Œ&ÉT @ ù|J
yÓTT<ä{Ï eTq+ #·÷kÕÔeTT <ëìï ôVAyéT ù|J (Home Page) nì n+{≤eTT. yÓuŸ ù|J sêj·TT≥≈£î kÕ<Ûës¡D+>±
HTML (Hypertext Markup Language) ñjÓ÷–kÕÔs¡T.
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Ç+≥¬sï{Ÿ dü+jÓ÷>∑eTT ø£HÓøÏº+>¥ ≥T Ç+≥¬sï{Ÿ Ç+≥¬sï{Ÿ dü+jÓ÷>∑eTT ø£HÓøÏº+>¥ ≥T Ç+≥¬sï{Ÿ Ç+≥¬sï{Ÿ dü+jÓ÷>∑eTT ø£HÓøÏº+>¥ ≥T Ç+≥¬sï{Ÿ Ç+≥¬sï{Ÿ dü+jÓ÷>∑eTT ø£HÓøÏº+>¥ ≥T Ç+≥¬sï{Ÿ Ç+≥¬sï{Ÿ dü+jÓ÷>∑eTT ø£HÓøÏº+>¥ ≥T Ç+≥¬sï{Ÿ (Connecting to Internet)

eTqeTT mø£ÿ&ç qT+&ç Ç+≥¬sï{Ÿ dü+jÓ÷>∑+ ø£*|æ ñ+<äTyÓ÷ <ëìï Ç+≥¬sï{Ÿ ùde n+~+#˚
dü+düú Ò̋<ë Ç+≥¬sï{Ÿ ÁbıyÓ’&ÉsY n+<äTs¡T.

ñ<ëVü≤s¡D≈£î BSNL, ORTEL, Reliance, Airtel yÓTT<ä̋ …’q$.

m+≥sYÁô|’CŸ (Enterprize) kÕ<Ûës¡D+>± ©CŸ&é ̋ …’Hé <ë«sê  ø£\|üã&ÉT‘·T+~. yê]øÏ  yÓ÷&Ó+ (Modem)
jÓTTø£ÿ nedüs¡eTT ñ+&É<äT.

ôdsYÃ Ç+»Hé ôdsYÃ Ç+»Hé ôdsYÃ Ç+»Hé ôdsYÃ Ç+»Hé ôdsYÃ Ç+»Hé (Search Engine)

Bì <ë«sê eTqeTT $_Ûqï yÓuŸ ôd’{Ÿ (Website) jÓTTø£ÿ nÁ&ÉdüT¢ (Address) düVü≤»+>±H̊ bı+<äT‘êeTT.
Ç~ ̌ ø£ kÕ|òtºẙsY dædüº+ (Software system). @<Ó’‘̊ &Ü{≤ uÒdt̋ À ̌ ø£ b˛*ø£ (Identified item) ñqï edüTÔe⁄\T
yÓ‘·T≈£î≥ (search) #˚j·TqT. $_Ûqï Á|üø±s¡ $wüj·TeTT\T yÓ‘·T≈£îqT ø£qTø£ Bìì ôdsYÃ Ç+»Hé (Search
Engine) n+<äTs¡T (google, yahoo, bing etc.) >∑÷>∑T Ÿ̋, j·÷VüQ, _+>√ yÓTT<ä̋ …’q$ .
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s¡eTTà! eTq ø£+|üP´≥sY |üØøå±>±s¡eTTq≈£î yÓfi≤›e÷s¡eTTà! eTq ø£+|üP´≥sY |üØøå±>±s¡eTTq≈£î yÓfi≤›e÷s¡eTTà! eTq ø£+|üP´≥sY |üØøå±>±s¡eTTq≈£î yÓfi≤›e÷s¡eTTà! eTq ø£+|üP´≥sY |üØøå±>±s¡eTTq≈£î yÓfi≤›e÷s¡eTTà! eTq ø£+|üP´≥sY |üØøå±>±s¡eTTq≈£î yÓfi≤›e÷

ñbÕ<Ûë´j·TTìøÏ ÄVü‰«ì+∫ ø£+|üP´≥sY Ç+≥¬sï{Ÿ ‘√ ø£*|æ nqTdü+<ÛëqeTT #˚dæ $$<Ûä
düe÷#ês¡eTT\T yÓ‘·T≈£î‘êe÷.

1. eTq C≤rj·T »+‘·Te⁄ |üøÏå eT]j·TT |ü⁄wüŒeTT bǫ̀ {À\qT dü+Á>∑Væ≤+∫ ã+ø£ yê&ç H√{ŸãTø˘̋ À
n+{Ï+#·+&ç.

2. Áo πøåÁ‘·+ ˝À>∑\ »>∑Hêï<ÛäTì eT+~s¡+ bǫ̀ {À\T, uÛ≤s¡‘· bÕs¡¢yÓT+≥T, ˇ&çkÕ‡ $<ÛëqdüuÛÑ ∫Á‘ê\qT
ã+ø£ yê&ç H√{ŸãTø˘̋ À n+{Ï+#·+&ç.

3. $$<Ûä ø£+|üP´≥sY kÕeTÁ– nq>± yÓ÷&û yÓ÷&û yÓ÷&É̋ Ÿ yÓ÷&Ó+ eTÚdt cpu ø°uÀsY¶ e÷ì≥sY Á|æ+≥sY
yÓTT<ä̋ …’q ∫Á‘ê\qT Á>∑Væ≤+∫ ã+ø£ <ë«sê H√{Ÿ ãT≈£îÿ˝À n+{Ï+#·+&ç.

4. $$<Ûä s¡ø£eTT\ ø±s¡÷ºqT¢ bǫ̀ {À\T dü+Á>∑Væ≤+∫ ã+≈£ ‘√ H√{ŸãTø˘̋ À n+{Ï+#·TeTT.

eTq+ @+ H˚s¡TÃ≈£îHêï+eTq+ @+ H˚s¡TÃ≈£îHêï+eTq+ @+ H˚s¡TÃ≈£îHêï+eTq+ @+ H˚s¡TÃ≈£îHêï+eTq+ @+ H˚s¡TÃ≈£îHêï+
1. Ç+≥¬sï{Ÿ zô|Hé HÓ{ŸesYÿ jÓTTø£ÿ ˇø£ HÓ{ŸesYÿ. eT] Ç~ Á|ü|ü+#·+ jÓTTø£ÿ nìï ø£+|üP´≥sY\‘√

nqTdü+<Ûëq+ #˚j·Tã&ç ñ+≥T+~.

2. ø£+|üP´≥sYøÏ Ç+≥¬sï{Ÿ ‘√ ø£\T|ü⁄≥≈£î yÓ÷&Ó+, ©E&é ˝…’Hé, $ ` XÊ{Ÿ jÓTTø£ÿ düVü‰j·TeTT
rdüT≈£î+≥T+~.

3. Á|ü‹ yÓuŸ ôd’{Ÿ jÓTTø£ÿ nÁ&Édt j·TT ÄsY m Ÿ̋ ̋ Òø£ j·T÷ìbòÕ+ ]k˛sY‡ ̋ §πø≥sY URL (Uniform Resource
Locator <ë«sê dü÷∫+#·ã&ÉT‘·T+~. Ç~ yÓu…’‡{Ÿ jÓTTø£ÿ nÁ&Édt. Bì düVü‰j·T+‘√ ì]›wüºyÓTÆq nÁ&Édtì
bı+<äT‘êeTT.

4. HTML- Ç~ ̌ ø£ ø£+|üP´≥sY uÛ≤wü Bì düVü‰j·T+‘√ yÓuŸ ù|J\T Web page ‘·j·÷s¡T #˚kÕÔeTT.

5. ôdsYÃ Ç+»Hé BìøÏ düVü‰j·T+‘√ eTqeTT Ç+≥¬sï{À¢ $$<Ûä $wüj·÷\ >∑÷]Ã düe÷#ês¡eTTqT
bı+<äT‘êeTT. google, Yahoo, Bing yÓTT<ä̋ …’q$.

6. Email <ë«sê eTqeTT Ç+≥¬sï{À¢ Internet  Á|ü»\ eT<Ûä́  düe÷#ês¡eTT\T n+~+∫ bı+<Ó<äeTT.

7. $$<Ûä Ç+≥¬sï{Ÿ (Internet) ùdyê dü+düú\ <ë«sê eTqeTT Internet Service bı+<äT‘êeTT. yê{Ï ù|s¡T¢
Bsnl, Airtel, Reliance,
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Á|üXÊïe[Á|üXÊïe[Á|üXÊïe[Á|üXÊïe[Á|üXÊïe[

1.1.1.1.1. ÁøÏ+~ yêø£´+˝À dü¬s’q »yêãT\ m+∫ U≤∞\qT |üP]+#·TeTT.ÁøÏ+~ yêø£´+˝À dü¬s’q »yêãT\ m+∫ U≤∞\qT |üP]+#·TeTT.ÁøÏ+~ yêø£´+˝À dü¬s’q »yêãT\ m+∫ U≤∞\qT |üP]+#·TeTT.ÁøÏ+~ yêø£´+˝À dü¬s’q »yêãT\ m+∫ U≤∞\qT |üP]+#·TeTT.ÁøÏ+~ yêø£´+˝À dü¬s’q »yêãT\ m+∫ U≤∞\qT |üP]+#·TeTT.

(ø£) düeTÁ>∑ uÛÑ÷‘·\+ô|’ Á|ü|ü+#· ø£+|üP´≥sY \ìï |üs¡düŒs¡+ dü+uÛ≤wæ+∫ ________ düâwæº+#·T #·Tqï$.
(i) Ç+Á{≤HÓ{Ÿ  (ii) Ç+≥¬sï{Ÿ  (iii) yÓuŸ ôd’{Ÿ  (iv) mø‡̆Á{≤HÓ{Ÿ

(K) __________ nyÓT]ø± jÓTTø£ÿ dü+düú yÓTT≥ºyÓTT<ä{Ï Ç+≥¬sï{Ÿ ùde Äs¡+_Û+#ÓqT.
(i) mø‡̆Á{≤HÓ{Ÿ (ii) © (iii) ÄsYbÕHÓ{Ÿ (iv) ô|+≥>±Hé

(>∑) __________ ̌ ø£ Ç+≥¬sï{Ÿ ÁuÖ»sY
(i) >∑÷>∑T Ÿ̋ (ii) JyÓTsTT Ÿ̋ (iii) >∑÷>∑T Ÿ̋ Áø√yéT (iv) j·÷VüQ yÓTsTT Ÿ̋

(|òüT) ˇø£ Áô|’y˚{Ÿ dü«+‘· HÓ{ŸesYÿ qT __________ n+<äTs¡T.
(i) Ç+≥sYHÓ{Ÿ (ii) Ç+Á{≤HÓ{Ÿ (iii) ˝Àø£̋ Ÿ HÓ{Ÿ (iv) mø‡̆Á{≤HÓ{Ÿ

(v) __________ |ü]ø£s¡+ Ç+≥sYHÓ{Ÿ dü+jÓ÷>±ìøÏ nedüs¡+ n>∑TqT.
(i) yÓ÷ì≥sY  (ii) ◊ø±Hé (iii) yÓ÷&Ó+ (iv) ̋ ≤´Hé

(#·) ñ‘·Ôs¡+ ̋ Òø£ @<Ó’Hê dü÷#·qqT Ç‘·s¡T\e<ä›≈£î |ü+|ü⁄≥≈£î eTq+ __________ yê&Ó<äeTT.
(i) ô|ò’̋ Ÿ  (ii) yÓ÷&Ó+ (iii) áyÓTsTT Ÿ̋ (iv) {Ï«≥ºsY

(#Û·) __________ &Éã÷¢́  &Éã÷¢́  &Éã÷¢́  »q≈£îì >± |æ*#Ó<äs¡T.
(i) #Ûê¬s¢dt u≤uÒCŸ (ii) ‹yÓ÷r C≤Hé es¡ïdü * (iii) bÕdtø£̋ Ÿ   (iv) düT+<äsY |æ#êjYT

(»)  yÓuŸ ôd’{Ÿ ̌ ø£ ø=ìï....... __________ \ düe÷Vü‰s¡+
(i) yÓuŸ ÁuÖ»sY (ii) yÓuŸ ù|CŸ (iii) yÓuŸ düs¡«sY (iv) &˚{≤uÒdt

2.2.2.2.2. ÁøÏ+~ Áyêj·Tã&çq yêø£´+˝À @<Ó’‘˚ dü¬s’q<√ <ëì e<ä› ( ) @~ ‘·|ü⁄Œ <ëì e<ä› (  ) ∫Vü‰ïìïÁøÏ+~ Áyêj·Tã&çq yêø£´+˝À @<Ó’‘˚ dü¬s’q<√ <ëì e<ä› ( ) @~ ‘·|ü⁄Œ <ëì e<ä› (  ) ∫Vü‰ïìïÁøÏ+~ Áyêj·Tã&çq yêø£´+˝À @<Ó’‘˚ dü¬s’q<√ <ëì e<ä› ( ) @~ ‘·|ü⁄Œ <ëì e<ä› (  ) ∫Vü‰ïìïÁøÏ+~ Áyêj·Tã&çq yêø£´+˝À @<Ó’‘˚ dü¬s’q<√ <ëì e<ä› ( ) @~ ‘·|ü⁄Œ <ëì e<ä› (  ) ∫Vü‰ïìïÁøÏ+~ Áyêj·Tã&çq yêø£´+˝À @<Ó’‘˚ dü¬s’q<√ <ëì e<ä› ( ) @~ ‘·|ü⁄Œ <ëì e<ä› (  ) ∫Vü‰ïìï
yê&É+&ç.yê&É+&ç.yê&É+&ç.yê&É+&ç.yê&É+&ç.

(ø£) ôdsYÃ Ç+»Hé <ë«sê düπs eTqeTT $_Ûqï yÓuŸôd’{Ÿ nÁ&Édt \≈£î düVü≤»eTT>± bı+<äT‘êeTT.

(K) yÓuŸ ù|J yÓuŸôd’{Ÿ \ jÓTTø£ÿ düe÷Vü‰s¡+.

(>∑) yÓuŸ ÁuÖ»sY <ë«sê eTqeTT Ç+≥¬sï{Ÿ ùde\T bı+<äT‘êeTT.
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(|òüT) yÓuŸ ôd’{Ÿ jÓTTø£ÿ nÁ&ÉdüT¢ Áb˛{Àø± Ÿ̋ n+<äTs¡T.

(v) ø£+|üP´≥sY qT+&ç @<Ó’Hê düe÷#ês¡+ eT]j·TT ø£+|üP´≥s¡¢≈£î Ç+≥¬sï{Ÿ <ë«sê |ü+|ü⁄≥≈£î
&ÍH√¢&ç+>¥ n+<äTs¡T

(#·)  yê{≤‡|t, ù|òdtãTø˘ yÓTT<ä̋ …’q$ k˛wü̋ Ÿ HÓ{ŸesYÿ e÷<Ûä́ e÷\T

(#Û·) _mdtmHém Ÿ̋ Ç+≥¬sï{Ÿ ùde s¡yêD≤ dü+düú ø±<äT

(») j·÷VüA nqï~ ̌ ø£ nqTdü+<Ûë\T j·T+Á‘·eTT ù|s¡T.

3.3.3.3.3. Áu≤¬ø{Ÿ ˝À >∑\ dü¬s’q |ü<ëìï ñ|üjÓ÷–+∫ U≤∞\qT |üP]+#·+&çÁu≤¬ø{Ÿ ˝À >∑\ dü¬s’q |ü<ëìï ñ|üjÓ÷–+∫ U≤∞\qT |üP]+#·+&çÁu≤¬ø{Ÿ ˝À >∑\ dü¬s’q |ü<ëìï ñ|üjÓ÷–+∫ U≤∞\qT |üP]+#·+&çÁu≤¬ø{Ÿ ˝À >∑\ dü¬s’q |ü<ëìï ñ|üjÓ÷–+∫ U≤∞\qT |üP]+#·+&çÁu≤¬ø{Ÿ ˝À >∑\ dü¬s’q |ü<ëìï ñ|üjÓ÷–+∫ U≤∞\qT |üP]+#·+&ç
(©»Y&é ˝…’Hé,  m|òt {Ï |æ,  ôdsYÃ Ç+»Hé,  j·TT ÄsY m˝Ÿ,  yê´Hé)

(ø£) ....................................... <ë«sê eTqeTT yÓu…’‡{Ÿ nÁ&Édt bı+<äT‘êeTT

(K) m+≥Á¬s’ŒCŸ nq>± kÕ<Ûës¡D+>± ....................................... düVü‰j·T+‘√ dü+jÓ÷–‘· #̊j·Tã&ÉTqT

(>∑)  Á|ü‹ yÓu…’‡{Ÿ jÓTTø£ÿ nÁ&Édt qT ....................................... n+{≤s¡T

(|òüT) ....................................... Áb˛{Àø± Ÿ̋ <ë«sê ô|ò’̋ Ÿ &ÍH√¢&é eT]j·TT nb ¢̨&é #̊j·TTqT

(v)  yê´|æÔ #Ó+~q HÓ{ŸesYÿ dü+jÓ÷>±ìøÏ ....................................... n+<äs¡T

4.4.4.4.4. dü+øÏå|üÔ+>± »yêãT\T Áyêj·TTeTT.dü+øÏå|üÔ+>± »yêãT\T Áyêj·TTeTT.dü+øÏå|üÔ+>± »yêãT\T Áyêj·TTeTT.dü+øÏå|üÔ+>± »yêãT\T Áyêj·TTeTT.dü+øÏå|üÔ+>± »yêãT\T Áyêj·TTeTT.

(ø£) Ç+≥¬sï{Ÿ ñ|üjÓ÷>∑+ >∑÷]Ã Áyêj·TTeTT

(K) yÓuŸ ÁuÖ»sY jÓTTø£ÿ ̌ ø£ dü+øÏå|üÔ $es¡D ñ<ëVü≤s¡D‘√ Áyêj·TTeTT

(>∑) Ç+≥¬sï{Ÿ eT]j·TT mø‡̆Á{≤HÓ{Ÿ eT<Ûä́ >∑\ ‘˚&ÜqT ‘Ó*j·TCÒj·TeTT

(|òüT) &ÍH√¢&é eT]j·TT nb ¢̨&ç+>¥ eT<Ûä́  >∑\ ‘˚&ÜqT ‘Ó*j·TCÒj·TTeTT

(v) Ç+≥¬sï{Ÿ dü+jÓ÷>∑eTT @ $<Ûä+>± bı+<Ó<äeTT ‘Ó*j·TCÒj·TTeTT

(#·) yÓuŸ ù|J eT]j·TT yÓu…’‡{Ÿ ìs¡«#·Hêìï ‘Ó*j·TCÒj·TeTT.


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