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CAùŠûR¨ aûa\ùe @]ôK KòQò
(MORE ON WINDOWS)

u� Kµê¥Uee ~ªûõg

CAùŠûRþ 7 (Windows7) ùe GjûKê Kêjû~ûG, CAùŠûRþ @ù^ßhK (Windows Explorer) 

Gaõ CAùŠûRþ 10 (Windows10)ùe  GjûKê Kêjû~ûG ö ajê _ìaðeê `ûAf @ù^ßhK (File Explore) 

GjûKê ̀ ûAf cýûù^Re Kêjû ~ûC[ôfû ö

Gjò ù_âûMâûcKê ̂ òcÜ fòLôZ _âYûkúùe ùLûfû~ûG ö

u� Kµê¥Ue i`¨UIdûe

_ìað ùgâYúùe @ûùc Kµê¥Ue aòhdùe @ù^K C_ûù\d K[û _XÿòQê ö ~[û-

u� CAùŠûR¨ i´§úd ùcøkòK ]ûeYû

u� CAùŠûR¨ @ûùiùiûeòR¨ I A<eù^U¨

u� Kµê¥Ue aòhdùe ùcøkòK ]ûeYû

CAùŠûR¨ _eòPûk^ûe _âû[còK _ûV¥ ùjCQò  ö G aòhdùe CAùŠûR¨/`ûAf GKèù_äûee

@ûùfûP^û Keòaû ö CAùŠûR¨ aûa\ùe @ûùc RûYòaû CPòZ¨ ù~ Gjû cûAùKâûi`Ö Kµû^òe ^òRÊ 

i_ÖùIßûe ö GjûKê a¥ajûe KeòaûKê KòYòaû aòù]d ö GjûKê ^ KòYò ^òR Kµê¥Ueùe a¥ajûe Keòaû 

@_eû] ö ùjùf, fò^Kè GK MY-iõMéjòZ _âPk^ _¡Zò ~ûjû aò^û cìf¥ùe C_f² ö GjûKê c]¥ @ûùc 

a¥ajûe Keò_ûeòaû ö CyùgâYúùe GA _âPk^ _¡Zò aòhdùe RûYòa ö

CAùŠûR¨/`ûAf @ù^ßhK (Windows/File Explore)

Gùa @ûùc CAùŠûR¨ aûa\ùe @]ôK KòQò RûYòaû ö

 CAùŠûR¨ _âPûk^ _¡Zò (Windows Operating System : OS) aòhdùe @ûùc _XÿòQê ö _ê^ü½ 

CAùŠû @ûùiùiûeòR¨ (Windows Accessories)ùe [ôaû ù_âûMâûc @û\ò aòhdùe c]¥ _XÿòQê ö Kµê¥Ue 

_eúlûMûeùe ùKùZK Kû~ð¥Kâc c]¥ icû_^ KeòQê ö 

CAùŠûRþ/`ûAf GKèù_äûee ùjCQò Kµê¥Ue Kû~ðýKâc _eòPûk^ûe _âû[còK C_ûõg ö Gjû 

\ßûeû Z[ýûakú, iìP^û, ù_âûMâûc @û\ò iõelòZ ùjûA eùj ö

CAùŠûRþ/`ûAf @ù^ßhK (Windows/File Explorer)Kê ùLûfòaû

(K) ~\ò Windows10 _âPûk^ _¡Zò (OS) ùjûA[ûG :

_â[c @¤ûd
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ù^bòùMi^ _ýû^
(Navigation Pane)

eòa^
(Ribbon)

ù`ûf¨We I WâûAb
(Folder & Drive)

`ûAf @ù^ßhK (File Explorer)e \òi¨ _òiò (This PC) aòKÌ _e\û

^òcÜ PòZâùe Zúe PòjÜ \ßûeû `ûAf GKèù_äûee bò^Ü bò^Ü @õgKê PòùjÜA \ò@û~ûAQò ö _êYò

This PC aòKÌKê aûQò KäòK¨ Keû~ûAQò ö

`ûAf @ù^ßhK (File Explorer) aU^ùe KäòKþ Keòaû _ùe ̀ ûAfþ @ù^ßhK (File Explorer) 

_e\ûUò ùLûfò~òa ö

6



Gjò _e\ûe aûc _ûL É¸ùe ̂ òcÜ fòLôZ Z[ýcû^ [ûG; ~[û- Zêe« i§û^ (Quick Access), 

\òi¨ _òiò (This PC), ù^U¨IßûKð (Network) AZýû\ò ö Gjò ̀ ûAf GKèù_äûee _e\ûùe \òi¨ _òiò (This 

PC) aòKÌUò aQû~ûA KäòKþ Keû~ûAQò ö ùZYê Gjûe WûjûY _ûLùe \òi¨ _òiò (This PC)ùe [ôaû 

ù`ûfWe I WâûAb MêWÿòK ejòQò ö

~\ò aûc _ûL É¸ùe [ôaû @^ý ùKøYiò aòKÌ ùLûfû ~ûA[û@û«û, Zû ùjùf WûjûY _ûLe Z[ý 

iaê a\kò ~ûA[û@û«û ö

ù^bòùMi^ _ýû^
(Navigation Pane)

Kù<< _¥û^
(Content Pane)

eòa^
(Ribbon)

WòùUfè _¥û^
(Details Pane)

`ûAf @ù^ßhK (File Explorer)e ùWÄU_ (Desktop) aòKÌ _e\û

Gjò `ûAf @ù^ßhK _e\ûùe ùWÄU_ (Desktop) aòKÌUò aQû~ûA KäòKþ Keû~ûAQò ö 

ùZYê Gjûe WûjûY _ûLùe ùWÄU_ (Desktop)ùe [ôaû `ûAf MêWÿòK ejòQò ö Gjò `ûAf iaêe 

iõùgû]òZ ZûeòL (Date modified), Kòic (Type), @ûKûe (Size) c]ý ejòQò ö

7



Gjò_eò ̀ ûAf GKèù_äûee _e\ûùe @^ýû^ý aòKÌ aQû~ûA KäòKþ Keò @ûùc @ûagýKúd ̀ ûAf 

_ûA_ûeòaû ö ùijò ̀ ûAf iaê ùLûfò @ûc Kû~ðýKâc _eòPûk^û Keò_ûeòaû ö

aòKÌ _âYûkú

2.  @ûe¸ iìP^û ZûfòKû (Start menu)ùe [ôaû File Explorer ùe 

KäòK Keòaû ö

`ûAf @ù^ßhK (File Explorer) _e\ûUòKê @ûùc Zò^òUò C_ûdùe 

ùLûfò _ûeòaû ö ~[û-

1.  UûÄaûe C_ùe [ôaû ̀ ûAf GKèù_äûee (File Explorer) @ûAK^  

              C_ùe KäòK Keòaû ö

1c C_ûdUò @ûùc Gùa gòLôùf ö @^ý \êAUò C_ûd gòlû[ðú ^òùR 

^òùR ùPÁûKeò gòLôùa ö

3.  Kò-ùaûWðùe            Win+E Kò’ Uò_òaû ö

1.  _e\ûùe UûÄ aûe¨ C_ùe [ôaû CAùŠûRþ GKèù_äûee (Windows Explorer) @ûAK^  ------

C_ùe KäòK¨ Keòaû ö

 CAùŠûRþ 10 _eò CAùŠûRþ 7 ùe CAùŠûRþ GKèù_äûee Kû~ðýKâc _eòPûk^û Keò Pûfòaû ö

 @ûùc @ûMeê RûYòQê ù~, CAùŠûRþ 10 ùe `ûAf GKèù_äûee (File Explorer)e Kûc ~ûjû, 

CAùŠûRþ 7 ùe CAùŠûRþ GKèù_äûee (Window Explorer) e Kûc ùiA@û ö

L)  ~\ò Window 7 _âPûk^ _¡Zò (OS) ùjûA[ûG:

2.  Kò-ùaûWðùe Win+EKò Uò_òaû ö--------

3.  CAùŠûRþ ùfûùMû  KäòK¨ Keò ÁûU ùc^êùe Kµê¥Ue aòKÌeê @ûùc ùLûfò _ûeòaû ö--------

^òcÜfòLôZ ù~ùKøYiò C_ûdùe CAùŠûRþ 7ùe CAùŠûRþ GKèù_äûee @ûùc ùLûfò _ûeòaû-

@ûùc _â[ùc KµêýUe ùLûfòaû _ùe, Gjûe _e\û C_ùe @ù^K @ûAK^, UûÄ aûe I UûÄ 

aûe C_ùe ÁûUð aU^, icd/ZûeòL _eò @ù^K @ûAK^ [ôaûe ù\Lôaû ö _êYò ùKùZK Kû~ðý 

Kfûùaùk UûAUf¨ aûe, ùc^êaûe¨, Uêf aûe¨ @û\ò ù\Lôaû ö

@ûùc @ûùfûP^û Keê[ôaû iaê C_ûõg _ìað ^ò¡ðûeòZ _âÉêZò cùZ ^òRe Kûc Keò Pûf«ò ö Gjò 

@aiÚûKê CAùŠûRþe iÚòZò aû iÚòZûaiÚû Kêjû~ûG ö Gjò iÚòZòKê a\kûA GK ^ì@û iÚòZò _âÉêZò _ûAñ CŸòÁ 

Kû~ðýKâc aòhdùe RûYòaû ö

CAùŠûRþe iÚòZò a\kûAaû
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Kù<âûf _ýûù^f (Control Panel)

Kù<âûf _ýûù^f ùjCQò CAùŠûRþe ùK¦âúd i{úKeY ùlZâ ö GjûKê aýajûe Keò 
CAùŠûRe _âùZýK Kû~ðý]ûeû, \égý, @ûKéZò @û\ò a\ùkA _ûeòaû ö

~[û - 1.� Kò’ ùaûWð I cûCi¨ Kû~ðý (Keyboard and Mouse function)
� 2.� _ûiþ IßûWð I dêRei¨ (Passwords and Users)

� 4.� _ûIßûe _eòPûk^û (Power Management)
� 5.� ùWÄU_ _âz\ (Desktop Backgrounds)
� 6.� iûCŠi¨ (Sounds)
� 7.� jûWðIdûe (Hardware)

� 3.� ù^UIßûKð iõù~ûR^û (Network Settings)

� 8.� ù_âûMâûc iõù~ûR^û I @_iûeY (Program Installation and Removal)

� 11.� ZûeòL I icd (Date and Time) AZýû\ò..

Kù<âûf _¥ûù^f (Control Panel)Kê ùLûfòaû

� 10.� _ûùe<ûf Kù<âûf (Parental Control)

Start ® All Apps ® Windows System ® Control Panel

~\ò Windows 10 _âPûk^ _¡Zò (OS) ùjûA[ûG, ùZùa ^òcÜ _âaûj @^êiûùe Kù<âûf 
_¥ûù^f ùLûfòaû ö

� 9.� ÆòPþ ùeKMÜòi^ (Speech Recognition)

ÁûUð ® @f @û_þi ® CAùŠûRþ iòÁc ® Kù<âûf _¥ûù^f

ÁûUðùe KäòK¨ Keò @f @û_þi KäòK¨ Keòaû _ùe, \© PòZâUò \égýcû^ ùja ö

CAùŠûR¨ iòÁc¨ (Windows System)
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Kù<âûf _¥ûù^f (Control Panel)

@f¨ Kù<âûf _¥ûù^f @ûAUci¨ (All Control Panel Items)

Gjû_ùe Kù<âûf _¥ûù^f¨ (Control Panel) aòKÌKê KäòK¨ Kùf @f Kù<âûf _¥ûù^f @ûAUci¨ 

(All Control Panel Items) _e\ûUò ùLûfòa ö

C_ùeûq C_ûd aýZúZ @ûjêeò @ù^K C_ûdùe Kù<âûf _¥ûù^f¨ ùLûfû ~ûA_ûùe ö 

KµêýUeùe Kûc KeêKeê ùi iaêKê @ûùc @ûù_@ûù_ RûYò~òaû ö

Gjû _ùe CAùŠûRþ iòÁc¨ (Windows System)Kê KäòK¨ Kùf Kù<âûf _¥ûù^f aòKÌUò 

(Control Panel) còkòa ö
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Gjò _e\ûùe fòLôZ Z[ý MêWÿòK bò^Ü bò^Ü Kû~ðýKâc _ûAñ CŸòÁ ö G iaêKê @û_þùfUi 

(Applets) Kêjû~ûG ö ]eû~ûC Gjò @û_ùfUi MêWÿòK bòZùe ‘Date and Time’ ùMûUòG aòKÌ ö Gjò 

aòKÌùe KäòK¨ Keò @ûùc ‘Date and Time’ _e\ûUò _ûA _ûeòaû ö Gjò _e\ûùe [ôaû Z[ý cêZûaK 

@ûagýKúd Kû~ðý Keò_ûeòaû ö

CAùŠûRþ 7 I @^ýû^ý _âPûkKùe Kù<âûf _¥ûù^f (Control Panel) Gjò _eò  

ùLûfò_ûeòaû ö

icd I ZûeòL (Date and Time)

KµêýUe Pûfê Keòaû _ùe _e\ûe iaû Zùk UûÄ aûe _ûAaû ö Gjûe WûjûY_ûLùe @ûRòe 

ZûeòL I icd (Date and Time) fò_òa¡ ùjûA[ûG ö Gjò ZûeòL I icdKê @ûùc a\ùkA _ûeòaû ö 

Gjò a\ùkAaûe C_ûd Gùa gòLôaû ö

ÁûUð ® ùiUòõ ® CAùŠûRþ ùiUòõ ® UûAc GŠ fûwêGR ® ùP¬¨ ® ùP¬¨

ZûeòL I icd (Date and Time) _éÂû ùLûfòaû
~\ò Windows 10 _âPûk^ _¡Zò (OS) ùjûA[ûG, ùZùa ^òcÜ _âaûj @^êiûùe ZûeòL I 

icd (Date and Time) ùLûfòaû ö

Start ® Setting ® Windows Setting ® Time and Language ® change ® change

_â[ùc ÁûUðùe KäòK¨ Keò ^òcÜ _e\ûUò _ûAaû ö _e\ûe aûc _ûLùe [ôaû ùiUòõ ------

(Setting) aU^ùe KäòK¨ Keò @[aû  Win+1 Uò_ò CAùŠûRþ ùiUòõ (Windows Setting) _e\û ----

_ûAaû ö

ùiUòõ (Setting) aU^
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^òcÜ _e\ûUò ùjCQò CAùŠûR¨ ùiUòõ (Windows Setting ) _e\û ö

UûAc GŠ fûwêGR (Time  and Language) aêZûc

Gjò CAùŠûR ùiUòõ (Windows Setting) _e\ûùe [ôaû UûAc GŠ fûwêGR (Time  and 

Language) aU^ùe KäòK¨ Kùf UûAc GŠ fûwêGR _e\û _ûAaû ö Gjò _e\ûe aûc_ûLùe [ôaû ZûeòL 

I icd  (Date and Time) aòKÌKê KäòK¨ Kùf Zk _e\ûUò _ûAaû ö

(Date and Time) aòKÌ (Change) ùP¬

UûAc GŠ fûwêGR (Time  and Language) _e\ûùe [ôaû "Date and Time" aòKÌ
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ZûeòL I icd (Date and Time) _e\ûùe [ôaû ùP¬¨ (Change) aòKÌKê KäòK¨ Kùf Zk 

_e\ûUò _ûAaû ö Gjû ZûeòL I icd a\ùkAaû _ûAñ ùP¬¨ ùWU¨ GŠ UûAc (Change Date and 

Time) _e\û ö Gjò _e\ûUò ZûeòL I icd _e\û bòZùe GK CAùŠû @ûKûeùe \égýcû^ jêG ö

ùP¬¨ ùWU¨ GŠ UûAc (Change Date and Time) _e\û ö

15   v� August   v           2018   v   ùja ö

20   v� July   v� 2017   v ùfLû @Qò ö @[ðûZþ 2017 ciòjû RêfûA cûi 20 ZûeòL 

ùaûfò ùfLû @Qò ö _âùZýK aûKèe WûjûYùe ùMûUòG ùMûUòG (v) PòjÜ ejòQò ö

� ~\ò C_ùeûq ZûeòLKê a\kûA 15 August 2018 KeòaûKê Pûjóaû, ùZùa 

_âùZýK aûKèe (V) PòjÜKê KäòK¨ Keòaû ö Gjò aûKè 20   v  e (v) PòjÜKê KäòK¨ Keòaû _ùe 1 eê 31 _~ðý« 

iõLýû bìf´ bûaùe \égýcû^ ùja ö ùijò iõLýû MêWÿòK bòZeê 15 iõLýûUòKê aûQò KäòK¨ Keòaû ö Gùa 20 

RûMûùe  15 ùjûA~òa ö ùijò_eò July  v  I  2017   v aûKèùe (v) C_ùe KäòK¨ Keò July RûMûùe 

August I 2017 RûMûùe 2018 Keòaû Gaõ _e\ûe Change aêZûcKê KäòK¨ Keòaû ö Gjû_ùe _ìað 

ZûeòL a\kò~ûA

Gjò _e\ûe C_e aûc _ûL KYùe _e\ûe ^ûc (Change Date and Time) ùfLû@Qò ö 

Zûjû Zùk  (Date) ùfLû @Qò ö Date Zùk Zòù^ûUò aûKèùe ~[ûKâùc - 

icd a\ùkAaû :

ZûeòL a\kûAaû :

ùP¬¨ ùWU¨ GŠ UûAc _e\ûùe ZûeòL PòjÜC[ôaû Zò^òUò aûKèe Zùk Time ùfLû~ûAQò ö Zûjû 

Zùk \êAUò aûKèùe  16   v�   36   v  ùfLû @Qò ö @[ðûZþ 16 NUòKû 36 cò^òU aû @_eûjÜ 4 

NUòKû 36 cò^òU icd ùaûfò ùfLû @Qò ö
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~\ò C_ùeûq icdKê a\kûA 00 Kê 15 KeòaûKê Pûjóaû, ùZùa _âùZýK aûKèe (v) PòjÜKê 

KäòKKeòaû Gaõ ZûeòL a\kûAfû _eò icdKê a\kûA 00   v�   15   v Keòaû ö

^òcÜ _âaûj @^êiûùe ZûeòL I icd (Date and Time) CAùŠû ùLûfòaû ö

ÁûUð ® @f @û_i ®  CAùŠûRþ iòÁc ® Kù<âûf _¥ûù^f ®  ùWU GŠ UûAc

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

ÁûUðùe KäòK Keò @f @û_þi KäòK Keòaû ö _êYò Kù<âûf _¥ûù^f¨ KäòK Keòaû _ùe ^òcÜ PòZâUò 

\égýcû^ ùja ö Gjû Kù<âûf _¥ûù^f _e\û ö Gjò _e\ûùe ù_ùfU icìj bòZùe Date and Time 

aòKÌUò _ûAaû ö

aòKÌ C_ûdùe ZûeòL I icd a\ùkAaû :

ZûeòL I icd (Date and Time)

Date and Time  CAùŠû ùLûfòaû _ùe @ûùc ZûeòL I icd a\ùkAaû ö

(^òùR ^òùR ZûeòL I icd a\ùkAaû)

~\ò Windows 10 bò^Ü @^ý _âPk^ _¡Zò (OS) ùjûA[ûG, ùZùa C_ùeûq C_ûdùe 

@ûùc ZûeòL I icd a\ùkA _ûeòaû ö
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~\ò Windows 10 _âPûk^ _¡Zò (OS) ùjûA[ûG, ùZùa ̂ òcÜ _âaûj @^êiûùe Äâò^¨ùibe 

(Screen saver) ùLûfòaû ö

KµêýUeùe Kûc Kfûùaùk @ûùc @ù^K icdùe @^ý Kûcùe aýÉ ejê aû [KÑû ù^C, cûZâ 

ùiùZùaùk @ûce Kû~ðýKâc _e\ûUò ùLûfû[ûG ö ùZYê ùi icdùe @~[û aòRêkò gqò @_Pd jêG ö 

Gjò @_Pd ùeûKòaû _ûAñ _e\û elK aû Äâò^ ùibe (Screen saver) aýajûe Keû~ûG ö

_â[ùc ÁûUðùe KäòK¨ Keò _e\ûe aûc _ûLùe [ôaû ùiUòõ (Setting) aêZûcùe KäòK¨ Keò -----

Kò´û Win+1 Uò_ò Kò´û ÁûUðùe eûAUþ KäòK¨ Keò  _e\û ----- CAùŠûR¨ ùiUòõ (Windows Setting)

_ûAaû ö Zû_ùe CAùŠûRþ ùiUòõ _e\ûùe [ôaû  _eþi^ûfûAùRi^þ (Personalisation)------

@ûAK^ùe KäòK¨ Keòaû ö

Äâò^ ùibþe (Screen saver) ùLûfòaû

ÁûUð ® ùiUòõ ® _ei^ûfûAùRi^þ ® fK Äâò^ ® Äâò^ ùibe ùiUòõ

Start ® Setting ® Personalisation ® Lock Screen ® Screen saver Setting

 _e\û elK (Screen saver)

_eþi^ûfûAùRi^þ (Personalisation)

_eþi^ûfûAùRi^þ (Personalisation) _e\ûe aûc _ûLùe [ôaû fK¨ Äâò^þ (Lock 

Screen) aòKÌùe KäòK¨ Kùf, fK¨ Äâò^ _e\û _ûAaû ö
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fK Äâò^þ (Lock Screen) Äâò^ ùibe (Screen saver )

Gjò _e\ûe WûjûY _ûLùe Äòâ^¨ ùibe (Screen saver ) aòKÌùe KäòK¨ Keòaû ö Zû_ùe Äâò^¨ 

ùibe ùiUòõ (Screen saver Setting ) CAùŠû _ûAaû ö

Äâò^ ùibe WûAfM aKè (Screen saver Dialog Box )

Gjò CAùŠû cSòùe Äòâ^¨ ùibe PòZâ ejòQò ö ùijò Äâò^ ùibee ̂ ûc eòa^ (Ribbon) ö VòK 

PòZâUò Zùk Äâò^¨ ùibe WûAfM aûKè (Screen saver Dialog Box ) _ûAaû ö ùijò aûKè bòZùe 

Ribbon ùfLû~ûAQò ö

Gjò Ribbon Äâò^¨ ùibeKê a\kûA bò^Ü bò^Ü Kòice Äâò^¨ ùibe aýajûe Keû~ûA _ûeòa ö 

Gjò a\kûAaû _¡Zò @ûùc gòLôaû ö OK ùe KäòK¨ Kùf Gjò Äâò^¨ ùibe Kû~ðýlc ùja ö
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Äâò^¨ ùibeKê a\kûAaû _ûAñ Screen saver Dialog Box ùe KäòK¨ Keòaû ö Zû _ùe bò^Ü bò^Ü 

Kòice Äâò^¨ ùibe GK ZûfòKû Dialog Boxe Zk @ûWÿKê Sêfò _Wÿòa ö

Äâò^¨ ùibe (Screen saver ) a\ùkAaû :

Äâò^ ùibe ZûfòKû

_âz\ PòZâ (Background Picture) ùLûfòaû :

Äâò^¨ ùibe ZûfòKûùe 3D Text, Blank, Bubbles, Google Photos Screensaver, Mistify, 

Photos, Ribbons @û\ò ejòQò ö ZûfòKûeê ùMûUòG aûQò OKùe KäòK Kùf _ìað Äâò^¨ ùibe a\kò~ûA 

@ûagýKúd Äâò^¨ ùibe Kû~ðýKâc ùja ö

   _âz\ PòZâ aû Ißûf ù__e (Background Picture or Wall Paper)

Ißûf ù__e (Wall Paper) ùjCQò ùWÄU_e _âz\ ö Gjò _âz\Kê @ûùc @ûagýK iÚùk 

a\kûA _ûeòaû ö Gùa Ißûf ù__ee iõù~ûR^û (Setting) aûa\ùe RûYòaû ö

Windows 10 ùe Ißûf ù__e (Wall Paper)Kê aýûKMâûCŠ (Background) Kêjû~ûG ö ~\ò 

Windows 10 _âPûk^ _¡Zò (OS) ùjûA[ûG, ùZùa ^òcÜ _âaûj @^êiûùe _âz\ PòZâ (Background 

Picture) ùLûfòaû ö

ÁûUð ® ùiUòõ ® _ei^ûfûAùRi^þ ® aýûK¨MâûCŠ

Start ® Setting ® Personalisation ® Background
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_ei^ûfûAùRi^þ (Personalisation) _e\ûe aûc _ûLùe [ôaû aýûKMâûCŠ 

(Background) aòKÌùe KäòK¨ Kùf _âòbêý (Preview) _e\û _ûAaû ö

_â[ùc ÁûUð aU^ùe KäòK Keòaû ö Zû_ùe _e\ûe aûc _ûLùe [ôaû ùiUòõ (Setting) ----

aU^ùe KäòK¨ Keò Kò´û Win+1 Uò_ò Kò´û ÁûUðùe eûAUþ KäòK Keò ---- CAùŠûR ùiUòõ (Windows 

Setting) _ei^ûfûAùRi^þ  _e\ûùe _ûAaû ö Zû_ùe CAùŠûRþ ùiUòõ _e\ûùe [ôaû 

(Personalisation) @ûAK^ùe KäòK¨ Keòaû ö------

_âòbê¥ (Preview) _e\ûùe aýûKMâûCŠ (Background) aòKÌ

2.  ~\ò  aòKÌUò aûQòaûö VòK  aûKè Zùk 24ew aògòÁ ù_ùfU ( ) Solid Color Background Pallete

\égýcû^ ùja ö ùijò ew bòZeê ùMûUòG aûQòaû ö Zû_ùe ùWÄU_ PòZâUò RûMûùe aûQò[ôaû ewUò 

@ûzû\òZ ùjûA~òa ö

Gjò _e\ûùe WûjûY _ûLùe aýûKMâûCŠ ( ) aûKèKê KäòK¨ Keòaû ö Zû_ùe Zò^òUò Background

aòKÌ   _ûAaû ö(Picture, Solid Color, Slideshow )

1.  ~\ò  aòKÌUò aûQòaûö VòK Zû Zùk ùKùZûUò PòZâ \égýcû^ ùja ö ùijò PòZâ bòòZeê ùMûUòG Picture

aûQòaû ö Zû_ùe ùWÄU_ PòZâUò RûMûùe aûQò[ôaû PòZâUò \égýcû^ ùja ö

3.  ~\ò  aKò ÌUò aûQaò û Zùk [aô û  aU^K̈ê KKòä  Keaò û ö Zû_ùe  PZò â bZò eê Slideshow Browse Album

ùMûUGò  aûQaò û, Gjû _ùe ùWÄU_ RûMûùe aûQ[ò aô û @ûfac PZò â \gé ýcû^ ùja ö

_âz\ PòZâ (Background Picture) a\ùkAaû :

aòKÌ Zò^òUò bòZeê-
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Picture aòKÌUò aûQòaû Solid Color aòKÌUò aûQòaû

Slideshow aòKÌUò aûQòaû

aýûKMâûCŠ (Background)e @^ýû^ý Kû~ðýKâc KµêýUe _eúlûMûeùe _eúlû gòLôaû ö

`ûAf¨ (File)

@ûc Äêfe @`òi @ûfcûeò [ûKùe @ù^K PòR¨ iûAZû ùjûA ejòQò, ~[û - Äêf C_KeY, ̂ [ô 

_Zâ, bò^Ü bò^Ü ùeRòÁe AZýû\ò ö ùijò_eò KµêýUe @ù^K Kòice Z[ýKê cjRê\Keò eLô[ûG ö Z[ý 

MêWÿòK ̀ ûAf¨ I ù`ûfWe eì_ùe KµêýUeùe MzòZ ùjûA[ûG ö

`ûAf¨ ùjCQò ùKùZK _eÆe iµKòðZ Z[ý I iìP^ûe icûjûe ö

KµêýUeùe MzòZ _âùZýK Z[ý I iìP^ûe ^òŸòðÁ ^ûcKeY 

Keû~ûA GK ̀ ûAf¨ @ûKûeùe eLû~ûG ö Kû~ðýKâce bò^ÜZû @^êiûùe ̀ ûAf¨ 

MêWÿòKe Kòic c]ý @fMû @fMû, ~[û- WKê¥ùc< `ûAf¨, (Document 

File) ùUKèU `ûAf¨ (Text File), ù_âûMâûc `ûAf¨ (Program File), 

WûAùeKÖeò ̀ ûAf¨ (Directory File) AZýû\ò ö KµêýUee ù_âûMâûc i´§úd 

Z[ý c]ý ̀ ûAf¨ùe eLû~ûG ö

ù`ûfWe iéÁò I _eòPûk^û (Creating & Managing Folder)

]eû~ûC @ûùc @ûc ùgâYúe _òfûcû^u ̂ ûc I @^ýû^ý Z[ý KµêýUeùe iûAZò eLôaû ö ùZYê 

@ûM ^ûc I @û^êiõMòK Z[ý iaêKê UûA_¨ Keòaû I Zû_ùe ùib (Save) aòKÌùe KäòK Keòaû ö Gùa 

ùMûUòG ̀ ûAf¨ MVòZ ùja ö Gjò ̀ ûAf¨e ̂ ûc KeY Keò iûAZò eLôaû ö
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ù`ûfWe MV^ Keòaû (Creating Folder)

`ûAf¨ GKèù_äûee (File Explorer)e ù^bòùMi^þ _ýû^ (Navigation) ùe, ù~CñVûùe 

^ìZ^ ù`ûfWe ù~ûM ùja, ùiVûùe eûAU¨ KäòK¨ Kùf ùMûUòG aòKÌ ZûfòKû còkòa ö ùijò 

ZûfòKûùe ̂ òC (New) aòKÌe ù`ûfWe (Folder)ùe KäòK Keòaû ö

ù`ûfWe (Folder)

Kò´û

@ûc Äêf Mâ^ÚûMûe @ûfcûeòùe ajò MêWÿòK [ûK [ûK ùjûA [ûG ö @ûfcûeò ^[ôùf ùiiaê 

A@ûùW iò@ûùW aòQûWÿò ùjûA _Wÿ«û; ajò MêWÿòKe jòiûa còk«û ^ûjó ö KµêýUe _eòbûhûùe @ûùc ajò 

MêWÿòKê ~\ò @ûùc ̀ ûAf¨ Kjòaû, ùZùa @ûfcûeòUò ù`ûfWe ùja ö

@[ðûZþ, ù`ûfWe ùjCQò @ù^K `ûAf¨e icûjûe ö ù`ûfWeùe 

@ù^K ia-ù`ûfW¨e c]ý ejò_ûùe ö `ûAf¨Kê iêelòZ eLôaû_ûAñ ù`ûfWe 

MV^ KeòaûKê _ùW ö ù`ûfWe ^[ôùf KµêýUeUò jRûe jRûe `ûAf¨ @kò@û 

M\ûùe _eòYZ ùjûA~òa ö ùZYê @ûce @ûagýKúd ̀ ûAf¨ ùLûRò _ûAaû KûVòKe 

_ûV ùja ö

1)  `ûAf¨ GKèù_äûee (File Explorer) e Kù��¨ _ýû^ (Content Pane)ùe, ù~CñVûùe ^ìZ^ 

ù`ûfWe ù~ûM ùja, ùiVûKê ~ûA ùjûc¨ (Home) U¥ûa¨ "^òC ù`ûfWe' (New Folder) ùe 

KäòKþ Keòaû ö

Gùa ~[û iÚû^ùe ùMûUòG ̂ ìZ^ ù`ûfWe ù~ûM ùjûA~òa Gaõ c^Kê c^ (New 

Folder) ùaûfò Gjûe ̂ ûcKeY c]ý ùjûA~òa ö

2.  Gjû _ùe (New Folder) iÚû^ùe @ûagýKúd ^ûcUò UûA_ Keòaû ö @ûùc New 

Folder RûMûùe Ganita Bichitra ùfLô ù`ûfWee ̂ ûcKeY Kùf ö

`ûAf¨ GKèù_äûee (File Explorer) e Kù�� _ýû^¨ (Content Pane)ùe, ù~Cñ `ûAf¨ aû 

ù`ûfWe _ê^ü ̂ ûcKeY (Rename) Keû~òa, ùi[ôùe eûAU¨ KäòK¨ Kùf ùMûUòG aòKÌ ZûfòKû còkòa ö 

ùijò ZûfòKûùe eòù^c (Rename) aòKÌùe KäòK¨ Keòaû ö Gùa ùijò ̂ ûcUò aûQò ùjûA~òa ö ùi[ôùe 

@ûùc ̂ ì@û Kûc ùfLôùf ̂ ì@û ̂ ûcKeY ùjûA~òa ö

@ûMeê Ganita Bichitra ^ûcùe ù`ûfWeUòG _ûA[ôùf ö Gùa Bichitra Ganita ^ûcùe 

C_ùeûq C_ûdùe _ê^ü ̂ ûcKeY Kùf ö

`ûAf aû ù`ûfWe _ê^ü ̂ ûcKeY (Rename) :
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`ûAf¨/ù`ûfWe aòùfû_ (Delete) :
`ûAf¨ GKèù_äûee Kù�� _ýû^ (Content Pane) ùe ù~Cñ `ûAf¨/ù`ûfWeKê aòùfû_^ 

(Delete) Keû~òa, ZûKê aûQò Waf KäòK¨ Keòaû ö Zû_ùe WòfòU (Delete) aòKÌùe KäòK¨ Keòaû ö 

Gjû_ùe ùijò ̀ ûAf¨/ù`ûfWeUò aòùfû_ (Delete) ùjûA~òa ö

^òcÜ PòZâùe (Ganita Bichitra) `ûAf¨ @Qòö (Delete) aòKÌùe KäòK¨ Keòaû ö Zû’_ùe Gjò 

`ûAf¨/ù`ûfWeUò Kù�� _ýû^ (Content Pane) eê @_ieò ~òa ö

Ganita Bichitra, `ûAf (Delete) aòKÌ

`ûAf/ù`ûfWe _ê^üiÚû_^ (Restore) :
ùKøYiò `ûAf¨/ù`ûfWeUò aòùfû_ (Delete) ùjûA~òaû _ùe KµêýUeeê iõ_ì‰ð ùfû_ _ûG 

^ûjó ö Gjû eòiûAKf aò^ (Recycle Bin) ùe MzòZ eùj ö @ûùc Gjò eòiûAKf aò^ (Recycle Bin) 

eê _êYò ~[û iÚû^Kê ù`ùeA @ûYò_ûeòaû ö Gjò aòùfû_ (Delete) ùjûA[ôaû `ûAf¨e _ê^üiÚû_^ 

(Restore) _âYûkú aòhdùe Gùa RûYòaû ö

ùWÄU_ùe [ôôaû eòiûAKf aò^ (Recycle Bin) @ûAK^ C_ùe Waf KäòK¨ Kùf, aòùfû_  

(Delete)ùjûA~ûA[ôaû ̀ ûAf¨/ù`ûfWe MêWÿòKe ZûfòKû _ûAaû ö
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eòiûAKf aò^ (Recycle Bin)

ùijò ZûfòKûeê @ûùc _ê^ü iÚû_^_ûAñ @ûagýKúd `ûAf¨/ù`ûfWe ùLûRò _ûAMfû _ùe Zû 

C_ùe eûAU¨ KäòK¨ Keòaû ö Zû_ùe (Restore Previous version) aòKÌùe KäòK¨ Keòaû ö

(Restore Previous version) aòKÌ

Gùa aòùfû_ (Delete) ùjûA[ôaû `ûAf¨/ù`ûfWe _ê^üiÚû_òZ (Restore) ùjûA~òa ö 

C_ùeûq PòZâùe aòùfû_ (Delete) ùjûA[ôaû (Ganita Bichitra) ̀ ûAf¨Kê _ê^üiÚû_^ _ûAñ (Restore 

Previous version) aòKÌUò Zúe PòjÜ \ßûeû ù\ùLA \ò@û~ûAQò ö
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PòZâKe ù_<¨ (Paint)

Start ® All Apps ® Windows Accessories ® Paint

Gùa ù_< (Paint)e C_ûõg MêWÿòK ù_< CAùŠûRþùe PòjÜU Keòaû ö

@u^ I iµû\^û (Creating & Editing)
_ìað ajòùe @ûùc  i`þUIdûe aòhdùe _XÿòQê ö Gjû \ßûeû @ûùc @ù^K PòZâ ù_<¨ (Paint)

c]ý @u^ KeòQê ö Gùa @]ôK KòQò RûYòaû ö ^òcÜ _âaûj @^êiûùe (Window 10)e  ù_<¨ (Paint)

i`þUIdûeUò ùLûfòaû ö

KäòK¨ ÁûUð ® @f @û° ® CAùŠûR¨i @ûùiùiûeòRþ ® ù_<¨

Käò_ùaûWð AùcR Uêfi aâùii ùi_þi iûARþ PòZâûu^ ùlZâ ew
(Clipboard) (Image) (Tools) (Brushes) (Shapes) (Size) (Drawing) (Colors)

_ìað _êÉKùe @ûùc ù_<¨ (Paint) _éÂûùe PòZâûu^ Keòaû gòLôQê ö Gùa ùMûUòG PòZâe 

@ûKûe, @ûKéZò @û\òe iõùgû]^ Keòaû ö

_â[ùc PòZâUòG @ûuòaû ö Zû_ùe PòZâUòKê aûQò (Select) @ûagýKúd iõùgû]^ Keòaû ö

PòZâKê ùQ\^ Keòaû aû KûUòaû (Crop) :
\© QaòUò @u^ Keû~ûAQò ö ùijò Qaòe ùMûUòG @õgKê @ûùc KûUòaû aû ùQ\^  Keòaû ö 

ù~Cñ @õgKê KûUòaû _â[ùc PòZâe ùijò @õgKê aûQòaû aû iòùfKÖ (Select) Keòaû ö
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_[â ùc iùò fKÖ (Select) aU^̈ KKòä ¨ Keaò û ö Gjû_ùe GK W_â  WûC^ ùc ê̂ (Drop Down 

Menu) Sfê ò _Waòÿ  ö Gjò ùc^ùê e @ûdZûKûeùe aûQaò û (Rectangular Selection) I Êû]ú^ bûaùe aûQaò û 

(Free from Selection) ùfLû ~ûAQò ö \Aê Uò bZò eê @ûùc @ûce @ûagýK @^iê ûùe ùMûUGò  aûQaò û ö

1.  @ûdZKûeùe aûQòaû (Rectangular Selection)

ùMûUòG @õgKê aûQòaû aû iòùfKÖ (Select) Keòaû Kû~ðý \êA _âKûe Keû~ûG ö

2.  Êû]ú^ bûaùe aûQòaû (Free from Selection)

iòùfKÖ (Select) aòKÌ

@ûdZûKûeùe aûQòaû (Rectangular Selection) Êû]ú^ bûaùe aûQòaû (Free from Selection)

_â[ùc @ûdZûKûeùe aûQòaû _ùe AùcR aKèùe [ôaû Kâ_þ aòKÌ            ùe KäòK¨ Keòaû ö 

Gjû _ùe @ûùc ùKak aûQò[ôaû @õgUò _ûAaû, cûZâ @^ý @õgUò KUò~òa ö Gjû Zk PòZâùe ù\ùLA 

\ò@û~ûAQò ö
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@ûdZKûeùe aûQò Kâ_þ aòKÌùe KäòK¨ Keòaû _ùe

Êû]ú^ bûaùe aûQò Kâ_þ aòKÌùe KäòK Keòaû _ùe

_â[ùc Êû]ú^ bûaùe aûQòaû _ùe AùcR aKèùe [ôaû Kâ_þ aòKÌùe KäòK¨ Keòaû ö Gjû _ùe 

@ûùc ùKak aûQò[ôaû @õgUò _ûAaû ö Gjû Zk PòZâùe ù\ùLA \ò@û~ûAQò ö

@uòZ PòZâe @ûKûe I @ûKéZò a\ùkAaû _ûAñ AùcR aûKèùe [ôaû eòiûAR (Resize)  ____

aU^Kê KäòK¨ Keòaû ö Gjû _ùe ^òcÜ QaòUò (CAùŠûR¨) @ûiòa ö Gjû eòiûAR I Äòdê (Resize and 

Skew) CAùŠûR¨ ö eòiûAR (Resize) ZûfòKûùe @û^êbìcòK (Horizontal) I bìf´ (Vertical)e 

cû_ ùfLû~ûAQò ö Gjò cû_Kê a\ùkAùf, PòZâe @ûKûe I @ûKéZò a\kò~òa ö

PòZâe @ûKûe I @ûKéZò _ê^ü ̂ ò¡ðûeY (Resize) :
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^òcÜ PòZâùe @uòZ PòZâùe f´ aû CyZûKê @]û Keû~ûAQò I _êYò _âiÚKê @]û Keò @ûKéZò a\kûA 

\êAUò ̂ ì@û PòZâ MVòZ ùjûAQò ö

CyZûKê @]û Keû~ûAQò� _âiÚKê @]û Keû~ûAQò

^òcÜ PòZâùe @uòZ PòZâef´ aû CyZûKê 60 WòMâú Zú~ðýK Keû~ûAQò I _êYò _âiÚKê 60 WòMâú 

Zú~ðýK Keò @ûKéZò a\kûA \êAUò ̂ ì@û PòZâ MVòZ ùjûAQò ö

_êYò Äòdê (WòMâú) Skew (Degree) ZûfòKûùe @û^êbìcòK (Horizontal) I bìf´ (Vertical)e 

cû_ ùfLû~ûAQò ö Gjò cû_Kê a\ùkAùf, PòZâe @ûKûe I @ûKéZò Zú~ðýK @ûKûeùe a\kò~òa ö

CyZûKê 60 WòMâú Zú~ðýK Keû~ûAQò _âiÚKê 60 WòMâú Zú~ðýK Keû~ûAQò

ùKøYiò PòZâKê aûc WûjûY aû ZkKê NìùeAaû _ûAñ AùcR aûKèùe [ôaû ùeûùUU¨     

(Rotate)             aòKÌùe KäòK¨ Keû~ûG ö PòZâKê aûc-WûjûY aû C_e-Zk IfùUAaû _ûAñ c]ý 

ùeûùUU aòKÌùe KäòK¨ Keòaû ö Gjû_ùe GK Wâ_þ WûC^ ùc^ê (Drop Down Menu) Sêfò _Wÿòa ö Gjò 

ùc^êùe ZkKê Zk \© aòKÌ ejòQò ö 

PòZâe Nì‰ð^ (Rotate) :
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o
1.   WûjûYKê 90õ Nì‰ð^ (Rotate right 90 )

o
2.   aûcKê 90õ Nì‰ð^ (Rotate left 90 )

o
3.   180õ Nì‰ð^ (Rotate  180 )

4.   bìf´ IfU (Flip vertical)

5.   @û^êbìcòK IfU (Flip horizontal)

ùeûùUU¨ (Rotate) aòKÌ

C_ùeûq aòKÌ MêWÿòKùe KäòK¨ Kùf cìk PòZâe eì_û«eKê Zùk \gðûA \ò@û~ûAQò ö

cìk PòZâ
oWûjûYKê 90õ Nì‰ð^ (Rotate right 90 )� oaûcKê 90õ Nì‰ð^ (Rotate left 90 )�

o180õ Nì‰ð^ (Rotate  180 )� bìf´ IfU (Flip vertical) @û^êbìcòK IfU (Flip horizontal)
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_ìaðeê @ûùc ù_<¨ (Paint) i`þUIdûe aòhdùe _XÿòQê ö Gjûe @u^ I iµû\^ (Creating 

& Editing) Kûc gòLòQê ö Gùa cûAùKâûi`þU @`òi _òKþPe cýûù^Re (Microsoft Office Picture 

Manager) \ßûeû PòZâe iµû\^û aûa\ùe @]ôK KòQò RûYòaû ö ^òcÜ _âaûj @^êiûùe Windows 10e 

cûAùKâûi`þU @`òi _òKþPe cýûù^Re i`þUIdûeUò ùLûfòaû ö

cûAùKâûi`þU @`òi _òKþPe cýûù^Re (Microsoft Office Picture Manager)

Start ® All Apps ® Microsoft Office ® Microsoft Office Picture Manager

KäòK¨ ÁûUð ® @f @û° ® cûAùKâûi`þU @`òi ® cûAùKâûi`þU @`òi _òKþPe cýûù^Re

C_ùeûq _âaûj @^êiûùe @ûùc ùLûfò[ôaû _éÂûUò Zùk \ò@ûMfû ö

Gjò _éÂûe aûc _ûL É¸ùe [ôaû _òKþPe (Picture) aòKÌùe KäòK¨ Keò @ûùc ̀ ùUû I PòZâ \ßûeû 

@ûzû\òZ _éÂûUò @ûùc _ûAQê ö _éÂûe WûjûY _ûLùe PòZâ iµû\^ É¸ùe ejòQò “(Edit Picture)” I 

(Change Picture size) ö ùijò É¸ùe PòZâ iµû\^û C_KeY aû Uêf¨ (Tool) iaê ejòQò ö ùijò Uêf iaê 

ùjfû-

PòZâ _eòPûk^û I iõ_û\^û
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6)� @ûKûe _ê^ü ̂ ò¡ðûeY (Resize)

PòZâ iµû\^ (Edit Picture)

7)� PòZâ iùuûP^ (Compress Picture)

1)� C{ßkZû I ùa÷hc¥ (Brightness and Contrast)

2)� ew (Color)

3)� ùQ\^ (Crop)

5)� ùfûjòZ Plê @_iûeY (Red Eye Removal)

PòZâe @ûKûe _eòa�ð^ (Change picture size)�

ù_<¨ (Paint) gòLôfû ùaùk @ûùc ùQ\^ (Crop), Nì‰ð^ Gaõ IfU (Rotate and Flip), 

@ûKûe I @ûKéZò _ê^ü ^ò¡ðûeY (Resize) aòhdùe RûYòQê ö Gùa C{ßkZû I ùa÷hcý (Brightness and 

Contrast) I ew (Color) aòhdùe RûYòaû ö

4)� Nì‰ð^ Gaõ IfU (Rotate and Flip)

PòZâ iµû\^ (Edit Picture)

C{ßkZû I ùa÷hc (Brightness and Contrast)
ew (Color)
ùQ\^ (Crop)
Nì‰ð^ Gaõ IfU (Rotate and Flip)
ùfûjòZ Plê @_iûeY (Red Eye Removal) 

@ûKûe _ê^ü ^ò¡ðûeY (Resize)
PòZâ iùuûP^ (Compress Picture)

C{ßkZû I ùa÷hcý (Brightness and Contrast) :

^òcÜiÚ @^êKâcùe @ûùc C{ßkZû I ùa÷hc¥ (Brightness and Contrast) Kû~ðýKâc @ûe¸ 
Keòaû ö
1.  cûAùKâûi`þU @`òi _òKþPe cýûù^Re (Microsoft Office Picture Manager) _éÂûe aûc 

É¸ùe [ôaû _òKþPe (Picture) aòKÌKê KäòK¨ Keòaû ö
2.  WûjûY _ûLùe [ôaû PòZâ iµû\^û (Edit Picture) aòKÌùe KäòK¨ Keòaû ö
3.  PòZâ iµû\^ (Edit Picture) É¸ùe [ôaû C{ßkZû I ùa÷hcý (Brightness and Contrast) 

aòKÌùe KäòK¨ Keò É¸UòG _ûAaû ö
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C{ßkZû I ùa÷hc¥ (Brightness and Contrast)

C{ßkZû (Brightness ) [´ù^f (Thumbnail)

ùa÷hcý (Contrast) [´ù^f (Thumbnail)

4.  Gùa _e\ûùe [ôaû @ûagýKúd PòZâKê _i¦ Keòaû (Select) I PòZâe C{ßkZû (Contrast) Z[û 

ùa÷hcý (Contrast) a\ùkAaû _ûAñ Cbdu [´ù^f (Thumbnail) aýajûe Keòaû ö

Zùk ùMûUòG PòZâe C{ßkZû I ùa÷hcý a\kûA ^ì@û PòZâUòG MVòZ ùjûAQò ö

cìk PòZâ C{ßkZû I ùa÷hcý a\kûAaû _ùe ùijò PòZâ

^òcÜiÚ @^êKâcùe @ûùc ew (Color) Kû~ðýKâc @ûe¸ Keòaû ö
1.  cûAùKâûi`þU @`òi _òKþPe cýûù^Re (Microsoft Office Picture Manager) _éÂûe aûc 

É¸ùe [ôaû _òKþPe (Picture) aòKÌKê KäòK¨ Keòaû ö

ew (Color) :

2.  WûjûY _ûLùe [ôaû PòZâ iµû\^û (Edit Picture) aòKÌùe KäòKþ Keòaû ö

3.  PòZâ iµû\^û (Edit Picture) É¸ùe [ôaû ew (Color) aòKÌùe KäòK¨ Keò É¸UòG _ûAaû ö
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ew (Color)

ew (Color) [´ù^f¨ (Thumbnail)

ew (Color) [´ù^f¨ (Thumbnail)

4.  Gùa _e\ûùe [ôaû @ûagýKúd PòZâKê _i¦ (Select) Keòaû I PòZâe ew (Color) 

a\ùkAaû _ûAñ  Cbdu [´ù^f¨ (Thumbnail) aýajûe Keòaû ö

Zùk ùMûUòG ew (Color) a\kûA ^ì@û PòZâUòG MVòZ ùjûAQò ö

cìk PòZâ ew a\kûAaû _ùe ùijò PòZâ
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2.  CAùŠûR 7 ùe CAùŠûR GKèù_äûeeKê Zò^òUò C_ûdùe ùLûf ö ~[û-

1.  CAùŠûR 10 _âPûk^ _¡Zò (OS)ùe `ûAf @ù^ßhK aû `ûAf GKèù_äûee (File 

Explorer) _e\ûUòKê Zò^òUò C_ûdùe ùLûf ö ~[û-

 K)      _e\ûùe UûÄ aûe C_ùe [ôaû CAùŠûR GKèù_äûee (Windows Explorer) @ûAK^           

 M) Kò-ùaûWðùe           Win+E’  Uò_ò ùLûf ö

 L) @ûe¸ iìP^û ZûfòKû (Start Menu)ùe [ôaû File Explorer ùe KäòK¨ Ke ö

     Gjò Zòù^ûUò C_ûd gòlû[ðú ̂ òùR ̂ òùR ùPÁû Keò gòLôùa ö

 K) UûÄaûe C_ùe [ôaû ̀ ûAf¨ GKèù_äûee (File Explorer) @ûAK^        C_ùe KäòK¨ Ke ö

          C_ùe KäòK¨ Keò ö

@ûi ! KµêýUe _eúlûMûeKê ~òaû

3.   _âPûk^ _¡Zò (OS)ùe, ^òcÜ _âaûj @^êiûùe Kù<âûf _ýûù^f (Control CAùŠûR 10

Panel)ùLûf ö

Start ® All Apps ® Windows System ® Control Panel

 M)      CAùŠûR ùfûùMû       KäòK¨ Keò ÁûUð ùc^êùe KµêýUe aòKÌeê ùLûfò ö

 Gjò Zò^òUò C_ûd gòlû[ðú ̂ òùR ̂ òùR ùPÁûKeò gLôùa ö

 L)      Kò-ùaûWðùe        Win+E’  Uò_ò ö

ÁûUð ® @f @û° ® CAùŠûR iòÁc ® Kù<âûf _¥ûù^f¨

4.  ZûeòL I icd (Date and Time) _e\ûùe [ôaû ùP¬¨ (Change) aòKÌKê KäòK¨ Keò Zk _e\ûUò 

ùLûfò ZûeòL I icd a\kû@ ö
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6.  _âòbêý _e\ûùe aýûKMâûCŠ (Background) aûKèKê KäòK¨ Keò , Zò^òUò aòKÌ (Picture, Solid, 

Slideshow) aýajûe Keò _âz\ PòZâ a\kû@ ö

 Gjû_ùe (New Folder) iÚû^ùe ‘Ganita Bichitra’ ^ûcUò 

UûA_ Keò ù`ûfWee ̂ ûcKeY Ke ö

7.  `ûAf GKèù_äûee (File Explorer) aýajûe Keò ùMûUòG ̂ ìZ^ ù`ûfWe (New Folder) MV^ 

Ke ö

5.  CAùŠûR 10 _âPûk^ _¡Zò (OS)ùe ^òcÜ _âaûj @^êiûùe Äâò^ùibe (Screen Saver) 

_e\ûUò ùLûf ö

 Start ® Setting ® Personalisation ® Lock Screen ® Screensaver Setting

 ÁûUð ® ùiUòõ ® _ei^ûfûAùRi^ ® fK Äâò^ ® Äâò^ ùibe ùiUòõ

8.  ^òcÜùe [ôaû QaòUò @u^ Keû~ûAQò ö ùijò Qaòe ùMûUòG @õgKê @ûùc KûUòaû aû ùQ\^   

Keòaû ö

 

 ù~Cñ @õgKê KûUòaû Zûjûe PòZâ Zùk \ò@û~ûAQò ö Kâ_þ            aòKÌùe KäòK¨ Keò PòZâKê KûU ö

@ûdZûKûeùe aûQò Kâ_þ aòKÌùe KäòK¨ Keòaû _ùe Êû]ú^ bûaùe aûQò Kâ_þ aòKÌùe KäòK¨ Keòaû _ùe

9.  cûAùKâûi`þU @`òi _òKþPe cýûù^Re (Microsoft Office Picture Manager) aýajûe Keò 

PòZâe ew (Color) a\kû@ ö

33



@ûùc K’Y gòLôùf

1.  CAùŠûR/ `ûAf¨ GKèù_äûee (Windows / File Explorer) ùjCQò KµêýUe Kû~ðýKâc 

_eòPûk^ûe _âû[còK C_ûõg ö Gjû \ßûeû Z[ýûakú, iìP^û, ù_âûMâûc @û\ò iõelòZ ùjûA eùj ö

2.  Kù<âûf _ýûù^f ùjCQò CAùŠûRe ùK¦âúd i{úKeY ùlZâ ö GjûKê aýajûe Keò CAùŠûRe 

_âùZýK Kû~ðý]ûeû, \égý, @ûKéZò @û\ò a\ùkA _ûeòaû ö

3.  KµêýUe Pûfê Keòaû _ùe _e\ûe iaû Zùk UûÄ aûe _ûAaû ö Gjûe WûjûY _ûLùe @ûRòe 

ZûeòL I icd (Date and Time) fò_òa¡ ùjûA[ûG ö Gjò ZûeòL I icdKê @ûùc a\ùkA 

_ûeòaû ö

4.  Kµýê Ueùe Kûc Kfûùaùk @ûùc @ù^K icdùe @^ý Kûcùe aýÉ ejê aû [KûÑ  ù^C, cûZâ 

ùiùZùaùk @ûce Kû~ýð Kcâ  _e\ûUò ùLûfû[ûG ö ùZYê ùi icdùe @~[û aRò kê ò gqò @_Pd  

jGê  ö Gjò @_Pd ùeûKaò û _ûAñ _e\û elK aû Äò̂â ù̈ibe (Screen saver) aýajûe Keû~ûG ö

5.  Iûß f ù__e (Wall Paper) ùjCQò ùWÄU_e _zâ \ ö Gjò _zâ \Kê @ûùc @ûagýK iùÚ k a\kûA 

_ûeaò û ö Windows10 _Pâ ûk^ _¡Zò (OS)ùe Iûß f ù__e (Wall Paper)Kê aýûKMûâ CŠ 

(Background) Kjê û~ûG ö

6.  `ûAf¨ (File) ùjCQò KµêýUeùe ùKùZK _eÆe iµKòðZ Z[ý I iìP^ûe icûjûe ö

7.  ù`ûfWe (Folder) ùjCQò @ù^K ̀ ûAfe icûjûe ö ù`ûfWeùe @ù^K ia¨-ù`ûfWe c]ý 

ejò_ûùe ö ̀ ûAf¨Kê iêelòZ eLôaû _ûAñ ù`ûfWe MV^ KeòaûKê _ùWÿ ö

8.  _ìað ajòùe @ûùc ù_<¨(Paint) i`þUIdûe aòhdùe _Xÿò[ôfê ö Gjû\ßûeû @ûùc @ù^K PòZâ c]ý 

@u^ Keò[ôfê ö

 u  PòZâKê ùQ\^ Keòaû aû KûUòaû _ûAñ Kâ_ (Crop) aòKÌùe KäòK¨ Keû~ûG ö

 u  PòZâe @ûKûe I @ûKéZò _ê^ü ̂ ò¡ðûeY _ûAñ (Resize) aòKÌùe KäòK¨ Keû~ûG ö

 u  ùKøYiò PòZâKê aûc, WûjûY aû ZkKê NìùeAaû _ûAñ AùcR aKèùe [ôaû ùeûùUU (Rotate) 

aòKÌùe KäòKþ Keû~ûG ö

 u    PòZâKê aûc-WûjûY aû C_e-Zk IfùUAaû _ûAñ c]ý ùeûùUU aòKÌùe KäòK¨ Keòaû ö

9.  cûAùKâûi`þU @`òi _òKþPe cýûù^Re (Micrwsoft Office Picture Manager) \ßûeû PòZâe 

iµû\^ I @ûKûe _eòa�ð^ (Change Picture Size) Keû~ûG ö
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_âgÜûakú

M)  @ûùc Windows 10 _âPûkKùe CAùŠûR ùiUòõ _e\ûùe [ôaû -------- aU^¨ KäòK¨ Keò ZûeòL I 

icd _e\û _ûA _ûeòaû ö

1.  a§^ú c¤eê C_~êq g± aûQò gì^ýiÚû^ _ìeY Ke ö

� ( Win+1, Win+F, Win+W, Win+E)

Q)  ù`ûfWe (Folder) ùjCQò @ù^K -------e icûjûe ö

� (_âz\ PòZâ, aòRêkò gqò, @ûfac PòZâ, ~ûªòK gqò)

� (Resize, Cut, Crop, Flip)

K)  CAùŠûR¨ GKèù_äûeeKê Windows 10 _âPûkKùe ------- GKèù_äûeee Kêjû~ûG ö

O)  @ûùc Windows 10 _âPûkKùe --------- aU^ Uò_ò Windows Setting  _e\û _ûA_ûeòaû ö

� (`ûAf, ù`ûfWe, WâûAb, ̀ ûAf I ù`ûfWe)

L)  @ûùc Windows 10 _âPûkKùe ------- aU^ Uò_ò ̀ ûAf GKèù_äûee ùLûfò_ûeòaû ö

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

N)  ---------- @_Pd ùeûKòaû _ûAñ _e\û elK aû Äâò^¨ùibe (Screensaver) aýajûe 

Keû~ûG ö

� (Win+1, Win+S, Win+W, W+S)

P)  ------- _âPûkKùe Ißûf ù__e (Wall Paper)Kê _âz\ PòZâ (Background Picture) Kêjû~ûG ö

� (DOS, Window 7, Window8, Window10)

R)  ùKøYiò ̀ ûAf / ù`ûfWeUò aòùfû_ (Delete) ùjûA~òaû _ùe Gjû -------ùe MzòZ eùj ö

S)  ù_<¨ (Paint) ùe PòZâe ùMûUòG @õgKê ùQ\^ Keòaû _ûAñ ------- ̂ òùŸðg \ò@û~ûG ö

 (Recycle Bin, This PC, My Computer, Control Panel)

� (Drive, Directory, Text, File)

2.  ^òcÜ fòLôZ g± MêWÿòK c¤eê C_~êq g± aûQò Windows10 _âPûkKe _âaûj PòZâùe gì^ý 

iÚû^ _ìeY Ke ö

K)  Kù<âûf _ýûù^f (Control Panel) ùLûfòaû _ûAñ _âaûj PòZâUò ùjfû- 

 (cûAùKâûi`þU @`òi, CAùŠûR¨ iòÁc, Kù<âûf _ýûù^f, CAùŠûR¨ ùiUòõ, 

_eiû^ûfûAùRi^, CAùŠûR @ûùiùiûeòRþ)

� ÁûUð ® @f @û_þi ® ------ ® Kù<âûf _ýûù^f
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� M) ZûeòL I icd (Date and Time) a\k ö

� O) _âz\ PòZâ aû Ißûf ù__e (Background Picture or Wall Paper)

� P) ̀ ûAf¨ aû ù`ûfWe _ê^ü ̂ ûcKeY (Rename)

� Q) PòZâKê ùQ\^ Keòaû aû KûUòaû (Crop)

� S) PòZâe @ûKûe I @ûKéZò _ê^ü ̂ ò¡ðûeY (Resize)

� T) cûAùKâûi`þU @`òi _òKþPe cýûù^Re (Microsoft Office Picture Manager)

� U) C{ßkZû I ùa÷hcý (Brightness and Contrast)

3.  iõùl_ùe ùfL ö

� N) _e\û elK (Screen saver)

� K) CAùŠûRþ / ̀ ûAf @ù^ßhK (Windows / File Explorer)

� R) PòZâe Nì‰ð^ (Rotate)

� L) Kù<âûf _¥ûù^f (Control Panel)

N)  ù_<¨ (Paint) i`þUIdûeUò ùLûfòaû _ûAñ _âaûj PòZâUò ùjfû-

� ÁûUð ® ùiUòõ ® -------- ® aýûKMâûCŠ

� ÁûUð ® ùiUòõ ® ------- ® UûAc GŠ fûwêGR ® ùP¬¨ ® ùP¬¨

� ÁûUð ® @f @û° ® --------- ® cûAùKâûi`þU @`òi _òKþPe cýûù^Re 

O)  cûAùKâûi`þU @`òi _òKþPe cýûù^Re (Microsoft Office Picture Manager) ùLûfòaû _ûAñ 

_âaûj PòZâUò ùjfû-

L)  ZûeòL icd (Date and Time) ùLûfòaû _ûAñ _âaûj PòZâUò ùjfû- 

M)  _âz\ PòZâ (Background Picture) ùLûfòaû _ûAñ _âaûj PòZâUò ùjfû- 

� KäòK¨ ÁûUð ® @f @û° ® -------- ® ù_<¨

4. _û[ðKý \gðû@ ö

K)� `ûAf¨ (File) I ù`ûfWe (Folder)

L)� PòZâKê @ûdZû Kûeùe aûQòaû (Rectangular Selection) I Êû]ú^ bûaùe aûQòaû (Free from 

Selection) ö
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5.� ‘K’ É¸ ijòZ ‘L’ É¸ còkû@ ö 

_âz\ PòZâ (Background Picture)

ùiUòõ (Setting)

`ûAf¨ @ù^ßhK (File Explorer)

_ei^ûfûAùRi^þ (Personalisation)

ù`ûfWe (Folder)

Kù<âûf _ýûù^f (Control Panel)

‘K’� � � � � � ‘L’

CAùŠûR10 (Windows10)

(Microsoft Office Picture Manager)

cûAùKâûi`þU @`òi _òKþPe cýûù^Re 

PòZâKe ù_<¨ (Paint)

PòZâKê ùQ\^ Keòaû aû KûUòaû (Crop)

CAùŠûR7 (Windows7)

PòZâe @ûKûe I @ûKéZò _ê^ü ̂ ò¡ðûeY (Resize)

PòZâe Nì‰ð^ (Rotate)
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Gc¨.Gi¨.@`òi IßûWð

i`ÖIdûe

i{òKeY

_âò<¨

WKêùc<Kê _âò<¨

WKêùc<
WKêùc<Kê

WKêùc<



_ûgßðùe

Quik Access Toolbar



(Select)

,

(formating)

Uêf¨aûe

Uêf¨

Uêfi¨



Short cut - Alt + W + R

(Menu Bar) :

Menu

`ûAf¨

`ûAf¨

WKê¥ùc<¨

aûe¨

eêfe¨

ùÄâûf¨ aûe¨

ùjûc¨ (Home), A^¨iUð (Insert), ù_R¨ ùf@ûCU¨ (Page Layout), ùeù`ùe^i¨ (Reference),

ùcfòõ (Mailing), eòbê¥ (Review), bê¥ (View) ö

^òcÜiÚ PòZâKê ù\L«ê ö

ö



ùNûhûWÿò

KäòK¨

Ctrl

@`òi¨

WKêùc<

WKêùc<¨

WKê¥ùc<¨Kê



KäòK¨

WKê¥ùc<ùe

ùib¨

ùib¨ ùjûA[ôaû ùMûUòG `ûAf¨Kê I_^¨ (Open) Ke aû ùLûf ö



KäòK¨

ùLûfò~òa ö

Gjûe WKêùc<ùe ~ûjû _âò<¨ ùja, Zûjûiaê ù\LûA[ûG ö GjûKê Zêùc @ûag¥K
@^ê~ûdú _eòa©ð^ Keò_ûeòa ö

PûjêñQ«ò



(ÁûAf¨)

GjûKê

aû\¨ ù\A[ûG ö



Short cut - ctrl + shift + P

Qû_ò \òG ö

KäòK¨

e iÚû^ùeù_Á¨

ù_Á¨

KäòK¨

, ùijòiÚû^ùe KiðeKê ^ò@ ö



i{òKeY Ke ö

KäòK¨

KäòK¨



ùZzû I

KäòK¨

KäòK¨

KäòK¨



KäòK¨

KäòK¨

KäòK¨

¨



ùP¬¨

_ûeûMâû`¨e



aêùfU¨ aêùfU¨

fòÁ¨ùe

@^êùz\e

aU^¨

ù~Cñ ]ûWÿò MêWÿ òK ^´eòõ KeòaûKê PûjêñQ,

^´eòõ

(

(

(

(



VòK¨

ùÆi¨

]ûWÿòKê iòùfK¨U Ke ö

ùMûUòG



ew

aWðe

aWðe

aWðe
aWðe

aWðe
aWðe

ÁûAf¨

_G<¨

(      ) aU^¨

@ûzû\^ aû ùiWÿòõ

Keû~ûA_ûeòa

]ûWÿòKê

bòZeê

ù~Cñ ]ûWÿòKê ÁûAfè KeòaûKê PûjêQ«ò, ùi[ô _ûAñ ùfLû aû ùfLû~ûA[ôaû KòQò ]ûWò iòùfK¨U



(GWÿòUòõ)

Gjû \ßûeû WKêùc<Kê aûQò aû (Select) ö

WKêùc<ùe

WKêùc<Kê

WKêùc<ùe

^òŸòðÁ

,



A^¨iUð

^òŸòðÁ

A^¨iUð

WKêùc<

ùUaêf¨ ùUaêf¨

ùUaêf¨

b©òð (insert) Kò_eò Keû~ûG, Zûjû ù\Lôa ö



]ûWÿò

WKêùc<ùe

Kµê¥Ue

ùe iõL¥ûKê

aòKÌ a¥ajûe Keò Zêùc GK ùUaêf _âÉêZ Keò_ûeòa ö G[ô_ûAñ ùUaêf¨ùe [ôaû ù_^¨iòf¨, eae

Z[û @^¥ @õge iûjû~¥ ù^A_ûeòa ö

eLû~ûAQò,



(c)

^òŸòðÁ

WKêùc<e

ùc^ê C_ùe KäòK¨ Ke ö

'

,

C_~êq



WKêùc<Uò

aU^¨

WKêùc<ùe

WKêùc<e

WKêùc<ùe

^òŸòðÁ

^òŸòðÁ
ZûjûKê

^òŸòðÁ



Kµê¥Ue

Kµê¥Ue

^ûcKê ùfL ö

ùc^êaûe¨ùe



Ctrl+B,

Ctrl+I

Kê

_âKûe

MêWÿòKê



ù_âûùii¨eùe

WKêùc<

WKêùc<Kê

ù_Á¨

WKêùc<ùe

WKêùc<ùe

WKêùc<Kê



WKê¥ùc<ùe

`cðûUòõ

`ûAf¨ùe @û\ò
aûc _ûgßðùe _â\gðòZ ùjûA[ûG ö



i`ÖIdûe¨ ö



IßûWð

WKê¥ùc<

aU^¨

aU^¨

aU^¨

aU^¨



Kµê¥Ueùe WKê¥ùc<ùe

Keòaû_ûAñ ùiû_û^ MêWÿòK ùfL ö



 02. iûùuZòK bûhû (Assembly Language) aû \ßòZúd _òXÿòe bûhû

 04. PZê[ð _òXò bûhû (Fourth Generation Language) aû PZê[ð _òXÿòe bûhû 

 ù~ùZùaùk ùKøYiò Kû~ðý iµû\^ Keòaû_ûAñ KµêýUeKê @ù^K MêWÿòG @^êù\g (Instruction) 
\ò@û~ûG, ZûjûKê @ûùc GK ù_âûMâûc (Programme) aû Kâcûù\g Kjò[ûC ö ù~Cñ bûhûùe Gjò ù_âûMâûc 
(Programme) ùfLû~ûG, ZûjûKê ù_âûMâûcòõ bûhû (Programming Language) Kêjû~ûG ö

 ù_âûMâûcòõ bûhû (Programming Language) ùjCQò GK _âKûee iek KµêýUe bûhû, Gjû 
MêWòG @^êù\g aû @ûù\gKê ù^A MVòZ ùjûA[ûG ö KµêýUe cû¤cùe Gjò @^êù\g MêWòK 
(Instructions) aýajûe Keò aòbò^Ü C_ù~ûMú Z[ý @ûù¸ KµêýUeeê _ûA[ûC ö icd Kâùc Gjò bûhûe 
C^ÜZò ùjûAQò Gaõ _òXò (Generation) @^êiûùe GjûKê 4 bûMùe aòbq Keû~ûAQò, ~[û : 

  (1st Generation Language (1GL))

 @ûùc _ìað ùgâYúùe KµêýUe i´§ùe KòQò ùcøkòK ]ûeYû _ûAùQ; ~[û, KµêýUe ùKùZ 
_âKûee, KµêýUe ùa÷gòÁý, KµêýUe AZòjûi @û\ò KµêýUe _òXò @ù^K C_ûù\d Z[ý ö G[ô c¤eê 
KµêýUe Kò_eò @ûcKê C_ûù\d Z[ý ù~ûMûAaûùe ijûdK ùjCQò Gaõ Gjû Kò_eò i¸a ùjûA _ûeêQò 
Zûjû RûYòaû ö bûhû ùjCQò _eÆe c¤ùe ù~ûMûù~ûMe GK _âKéÁ cû¤cö Kµê¥Ue Z ~ªUûG ö Zû’e 
K’Y ùKøYiò bûhû @Qò ? @ûùc _âZ¥lùe ù\LêQê, Kµê¥Ue cYòh ijòZ ù~ûMûù~ûM Keò_ûùe ö 
ùZùa @ûùc ù~Cñ bûhû a¥ajûe KeêQê, ùijò bûhûKê Kµê¥Ue K’Y aêùS ? ^û, Kµê¥Ue I 
a¥ajûeKûeú c¤ùe ù~ûMûù~ûM aû Z[¥ @û\û^ _â\û^_ûAñ GK ÊZª bûhû iéÁò Keû~ûAQò ö Zûjû 
Kµê¥Ue bûhû ö GjûKê ù_âûMâûcòõ aû Kâcûù\g bûhû (Programming Language) Kêjû~ûG ö

 _âû[cKò  @aiÚûùe ‘1’ I ‘0’ ùKûW¨ cû¤cùe Kµê¥UeKê ̂ ùò Ÿðg \@ò û~ûC[ôfûö a\ò ê¥Z¨ iêAP¨e @ ¨̂ 
Kò́ û @ ῭ @aiÚûe Gjû eì_û«e ö iû]ûeY a¥ajûeKûeú Gjò ùKûWÿ̈ a¥ajûe Keò Kûc Keaò û i¸a 
ê̂ùjñö ùKak Kµê¥Ue ~ªúcûù^ Gjûe C_ù~ûM Keò _ûeê[ôùfö GjûKê ~ªbûhû ùaûfò Kêjû~ûC[ôfûö 

icd Kâùc Gjû _eaò ©ðòZ ùjûAQò ö Gùa @ûc ̂ Rò  bûhûùe Kµê¥Ue ijZò  ù~ûMûù~ûM Ke_ò ûeêQê ö

ù_âûMâûcòõ bûhû (Programming Language)

 01. ~ª bûhû (Machine Language) aû _â[c _òXÿòe bûhû

  (2nd Generation Language (2GL))

 03. Cy ùiû_û^ bûhû (High Level Language) aû ZéZúd _òXÿòe bûhû
  (3rd Generation Language (3GL))

  (4th Generation Language (4GL))

KµêýUe bûhû aòhdùe ]ûeYû
(Programming Languages and Programming Concept)

ZéZúd @¤ûd
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 Gjû ùjCQò GK cûZâ bûhû, ~ûjûKê Kµýê Ue i]ò û ikL bûaùe aùê S I _Kâ dâò ûKeY Ke[ò ûG Gaõ 

GjûKê First Generation Language (1GL)  aû _[â c _Xò eòÿ  bûhû Kjê û~ûG ö aõò g gZû±úe c¤ bûMùe 

ù~ùZùaùk Kµýê Ue Cnûa^ Gaõ Gjûe C_ù~ûMZò û @ûe¸ ùjfû, ùiùZùaùk ù_ûâ Mûâ cecûù^ 

(Programmer) Gjò bûhûe aýajûe ajkê  bûaùe Ke[ê ùô f ö K«ò ê _ea�úð  icdùe Gjûe aýajûe ùjfû 

^ûj,ó  KûeY Gjò bûhûKê aýajûe Keò @^ùê \g aû A^ÁKâ è̂  ùfLaô û @Zý« KÁiû¤ ùjûA_W[òÿ fô û ö Gjò 

bûhûùe ù_ûâ Mûâ ceKê ùfLaô ûùaùk @Z¥« iZKZð û aRûd eLaô ûKê _W[òÿ ûG ö Gjò bûhûùe ùfLfô ûùaùk 

@^ùê \g (Instructions) MWê Kòÿ e iõLýûKcâ  MWê Kòÿ ê cù^eLaô ûKê _W[òÿ ûG I GjûKê _eaò �ð̂  Keaò û c¤ 

KÁiû¤ ùjûA[ûG ö Gjò bûhûùe ùKak 0 (Zero) I 1 (One) e aýajûe Keû~ûA[ûG ö

iûùuZòK bûhû (Assembly Language):-

~ª bûhû (Machine Language) :-

 iûùuZòK bûhû GK ̂ òcÜ ùgâYúe ù_âûMâûcòwþ bûhû bûaùe _eòMYòZ ùjûA[ûG ö GjûKê c¤ \ßòZúd 

_òXÿòe bûhû aû Second Generation Language (2GL) Kêjû~ûG ö  Gjò bûhû ~ª bûhûùe [ôaû 

@iêaò]ûKê @ù^K cûZâûùe icû]û^ Keòaûùe ijûdK ùjûA[ôfû ö ù~ùZùaùk @ûùc KòQò @^êù\g Kò´û 

Z[ý KµêýUeKê ù\A[ûC, Kµê¥Ue GjûKê Zêe« _âKâòdûKeY Keò @ûcVñê _ûA[ôaû @^êù\g Z[ý cêZûaK 

C�e ù\A[ûG ö ùKøYiò _âKâòdûKeY Keòaû_ûAñ Gjò bûhûùe @ûùc AõeûRú bûhûe iõlò¯ g± 

(Abbreviations) e aýajûe Keò[ûC ö Gjò bûhûùe ùfLû ~ûA[ôaû ù_âûMâûc¨ _â[ùc GK @^êaû\Ke 

iûjû~ý ù^A GjûKê ùciò^¨ (Machine) bûhû 0 I 1 Kê _eòa�ð^ Keò[ûG ö Gjò @^êaû\KKê @ûùi´fe 

(Assembler) Kêjû~ûA[ûG ö ]eû~ûC \êAUò iõL¥û c¤ùe cògûY Keòaû ö Gjò cògûY _âKâòdûe @ûù\gKê 

iûùuZòK bûhûùe ùfLû~ûG ADD ö cûZâ, ~ª bûhûùe Gjû 01110001001001ö

Cy ùiû_û^ bûhû (High Level Language):-

 iûùuZKò  bûhûe aaò ]ò ZûKê \eì  Keaò û_ûAñ ùam÷ û^Kò cûù^ @^¥ bûhûe Cnûa^ Kùf, ~ûjûKê Cy 

ùiû_û^ bûhû (High Level Language) Kjê û~ûG ö GjûKê Third Generation Language (3GL) aû 

ZZé úd _Xò òÿ bûhû c¤ Kjê û~ûG ö Gjû @Zò ijRiû¤ @ùU Gaõ Gjò bûhûùe ùfLû~ûA[aô û ù_ûâ Mûâ c̈ _ûâ d 

AõeûRú bûhû I iek MûYZò Kò  Pjò KÜ ê aýajûe Keò ùfLû~ûA[ûG ö Gjò bûhûùe ù_ûâ Mûâ ce Z[ýe _Pâ k^ 

(Function) I ùcùcûeò (Memory-iZàé gò q)ò  ijZò  ùKøYiò iµKð ̂ [ûG ö Gjò bûhû a�cð û^e _ùâ ZýKUò 

~ûªKò  C_KeYKê aýajûe Keaò û_ûAñ ù_ûâ Mûâ c̈ ùfLû ~aò ûùe aýajûe Keû~ûCQò ö Gjò bûhû MWê Kòÿ  

ùjCQ,ò  ~[û : BASIC, FORTRAN, COBOL, PASCAL, C, C++, JAVA, Python AZ¥û\ò ö

 Gjò bûhûùe cêL¥ @iêaò]û ùjfû, GK ̂ òŸòðÁ ù_âûMâûc ùMûUòG ̂ òŸòðÁ ùgâYúe Kµê¥Ue _ûAñ _âù~ûR¥ 

cûZâ, @^¥ ùgâYúe Kµê¥Ue_ûAñ ùijò ù_âûMâûc C_ù~ûMú ̂ êùjñ ö
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 Gjò_eò ajêZ MêWÿòG iciýû @Qò Gaõ Gjûe icû]û^ Keòaû_ûAñ ù~Cñ C_ûd aýajûe Keû~ûG 
ZûjûKê Kµê¥Ueùe @ûfùMûeò\c¨ (Algorithm) Kêjû~ûG ö

 Kµê¥Ueùe ùKøYiò ù_âûMâûc aû Kâcûù\g ùfLôaû _ìaðeê GjûKê ùKCñ ]ûeûùe Keû~òa, Zûjû 
_â[ùc ̂ ò¡ðûeY Keû~ûG ö Gjò ]ûeû aû _âYûkú ZKðiò¡ aû ~êqò i¹Z ùjaû Reêeú ö [ùe ̂ òŸòðÁ ZKð 
VòK¨ ùjûAMùf, ZûjûKê Kâca¡ bûaùe ùiû_û^ aû _û\ _ùe _û\ ùfLôaûKê jêG ö ùZYê Gjò _âYûkúKê 
ùiû_û^ bò©òK _¡Zò aû @ûfùMûeò\c¨ (Algorithm) Kêjû~ûG ö

 ]eò^ò@ Zêùc Uòbòùe ^ê¥R P¥ûù^f ù\LêQ Gaõ ùLk ù\LôaûKê Azû ùjfû; C\ûjeY 1 : 
ùZùa ùiAVò KòQò Kû~ðý KeòaûKê _Wÿòa, Zûjû ùjCQò eòùcûU¨ Kù<âûf (Remote Control) ùe 
P¥ûù^fKê _eòa�ð^ ö P¥ûù^f _eòa�ð^ ùjCQò GVò icû]û^e aûU ö

 ùKøYiò GK iciýûKê icû]û^ Keòaû_ûAñ GKû]ôK C_ûd @Qò; ùijò_eò Kµê¥Ueùe ùKøYiò GK 
icû]û^ Keòaû_ûAñ GKû]ôK @ûfùMûeò\c aýajûe Keû~ûA_ûeòa ö

@ûfùMûeò\c¨ (Algorithm) aû ùiû_û^ bò©òK _¡Zò

@ûfùMûeò\c¨ (Algorithm)

� ·� @ûfùMûeò\c¨ cû¤cùe _âKâòdûKeY _ùe GK ̂ òŸòðÁ ̀ kû`k còùk ö

PZ[ê ð _Xò eòÿ  bûhû (Forth Generation Language):-

  ]eò^ò@ ùiûcaûe iKûùk ÄêfKê Mfûùaùk Zêùc _òeò@Wÿ (Period) cêZûaK ajò C\ûjeY 2 :
iùRA ̂ ûjñ ö ùZùa ùijò iÚkùe _òeò@Wÿ (Period) cêZûaK ajò ù^aû ùjCQò, icû]û^e aûU ö

@ûfùMûeò\c¨e ùa÷gòÁ¥ :

 Gjò @ûfùMûeò\c¨Kê c¤ PòZâ iùuZ cû¤cùe _âKûg Keû~ûA_ûùe ö PòZâ iùuZ cû¤cùe 
_âKûg^Kê ù`äû PûUð (Flow Chart) Kêjû~ûG ö @ûf¨ùMûeò\c¨ I ù`äû PûUð ùjCQò \© ici¥û 
icû]û^e ]ûeû aû C_ûd ö ùZùa, C\ûjeY cû¤cùe ‘icû]û^’e @[ð aêSòaû ö

 ù`ûKi, ADF, c¥û_e, c¥û<iò ¨ @û\ò Gjò PZ[ê ð _Xò eòÿ  bûhû ö

 ùMûUòG ̂ òŸòðÁ Z[ýeê iêPò«òZ ̀ kû`k _ûAaû_ûAñ ù~Cñ Kâc (Sequence) \ßûeû @ûùc  Kû~ðýKê 
_âKâòdûKeY (Process) Keò[ûC, ZûjûKê @ûfùMûeò\c Kêjû~ûG ö

 Gjû Cyùiû_û^ bûhû Zkê ^ûùe @]Kô  Kû~¥ð lc ö GjûKê 4GL c¤ Kjê û~ûG ö Cy ùiû_û^ 
bûhûùe _Kâ dâò ûKeY aû iõiû]^ (Processing) _ûAñ ù_ûâ Mûâ c̈ aû Kcâ ûù\gùe _ùâ Z¥K ]ûeûKê 
Kcâ û^dß ùe ùfLaô ûKê _ùWÿ ö cûZâ 4GLùe ]ûeûe aÉò Zé  a‰ð̂ û \eKûe jGê ^ûjó ö ùKak 
ùgh`k ckò aò ûe ]ûeûKê CùfLä  Keû~ûG ö
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· ‘*’ MêY^ _ûAñ

·� @ûfùMûeò\c¨ ùfLôaû _ìaðeê ùKCñ ùKCñ Z[ýKê ^ò@û~òa Gaõ Zûe K’Y `kû`k ���
ùja, Zûjû aòùgähY Keòaû \eKûe ö

· ‘+’ cògûY _ûAñ

C\ûjeY 1 : \êAùMûUò iõLýûe cògûY ̀ k ùKùZ ùja ?

 A°òZ ̀ kû`k :

· ‘¬’ ̂ ò¡ðûeY aû assignment _ûAñ,

 a�ðcû^ @ûùc ùKùZMêWÿòG ùQûU ùQûU ̂ òŸòðÁ Kû~ðýKê ù^A Kò_eò @ûfùMûeò\c¨ ùfLû~òa Zûjû 

ù\Lôaû ö

·� ùMûUòG @ûfùMûeò\c¨ùe bò^Ü bò^Ü Z[¥ ^òùag (Input) Keò GKû]ôK `kû`k aû ^òMcð 

(Output) còùk ö

· ‘-’ ù`WûY _ûAñ

 ù~ùZùaùk @ûùc ùKøYiò @ûfùMûeò\c¨ ùfLêùQ, ùiùZùaùk @ûùc ^òcÜfòLôZ PòjÜ MêWÿòKê 

aòbò^Ü _âKâòdûKeY _ûAñ aýajûe Keòaû ö

·� ù~Cñia ê _ âK â òd û @ûfùMûe ò\c ¨ cû¤cùe _ âK â òd ûKeY ùja, Zûjû _ â û¬k ���
ùjaû \eKûe ö 

· ‘/’ jeY _ûAñ

 @ûf¨ùMûeò\c¨ (Algorithm) Kê \ò@û~òaû Z[ý ùjfû

C\ûjeY Êe_ì  A ¬ Y  * 3 Zûe @[ð ùjfû ù~ “A ” e cfì ý a�cð û^ “Y” e 3 MYê  ö

   _â[c iõLýû (A)

�  \êAUò iõLýûe cògûY ̀ k ö 

   \ßòZúd iõLýû (B)
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@fùMûeò\c¨ (Algorithm)

� ùiû_û^ 1 : @ûe¸

� ùiû_û^ 2 : _â[c iõLýû (A)Kê ù^aû

� ùiû_û^ 3 : \ßòZúd iõLýû (B)Kê ù^aû

� ùiû_û^ 5 : cògûY ̀ kKê _âò� Ke

� ùiû_û^ 6 : ùgh

@ûfùMûeò\c¨ (Algorithm) Kê \ò@û~òaû Z[ý ùjfû

� ùiû_û^ 4 : cògûY ̀ k (S) ¬ _â[c iõLýû (A) + \ßòZúd iõLýû (B)

� � _â[c iõLýû (A)

� � \ßòZúd iõLýû (B)

  aWÿ iõLýû (C)

`kû`k : 

� \êAUò MY^ iõLýû c¤eê KòG aWÿ ö

C\ûjeY 2 :  \êAùMûUò MY^ iõLýû c¤ùe KòG aWÿ ?

@ûf¨ùMûeò\c¨ (Algorithm)

� ùiû_û^ 7 :  ùgh

� ùiû_û^ 2 : _â[c iõLýû (A)Kê ù^aû

� ùiû_û^ 4 : ~\ò A>B jêG, Zû’ùjùf C=A

� ùiû_û^ 3 : \ßòZúd iõLýû (B)Kê ù^aû

C\ûjeY 3 :  

� ùiû_û^ 1 : @ûe¸

� ùiû_û^ 6 : C Kê _âò<¨ Ke

Zò^òùMûUò MY^ iõLýû c¤ùe KòG aWÿ ?

� ùiû_û^ 5 : ~\ò B>A aWÿ jêG, Zûùjùf C=B
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� ùiû_û^ 7 : ~\ò (C > = A) Gaõ (C > = B) Zû ùjùf

� ùiû_û^ 8 : Max Kê _âò� Ke

� ùiû_û^ 6 : ~\ò (B > = A) Gaõ (B > = C) Zû ùjùf

    Max = B

    Max = C

    Max = A

� ùiû_û^ 5 : ~\ò (A > = B) Gaõ (A >= C) Zû ùjùf 

� ùiû_û^ 9 : ùgh

� � ZéZúd iõLýû (C)

`kû`k : 

� Zò^òùMûUò MY^ iõLýû c¤eê aWÿ iõL¥û KòG ?

@ûf¨ùMûeò\c¨ (Algorithm)

� � \ßòZúd iõLýû (B)

� ùiû_û^ 1 : @ûe¸

� ùiû_û^ 2 : _â[c iõLýû (A)Kê ù^aû

� ùiû_û^ 3 : \ßòZúd iõLýû (B)Kê ù^aû

� � _â[c iõLýû (A)

� ùiû_û^ 4 : ZéZúd iõLýû (C)Kê ù^aû

@ûf¨ùMûeò\c¨ (Algorithm) Kê \ò@û~òaû Z[ý ùjfû
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 ùMû_ûk : Gjò PZò Mâ Wê Kòÿ ê _aâ ûj PZò â aû ù û̀ä PûUð (Flowchart) Kjê û~ûG ö ù û̀ä  PûUeð  Kµýê Ue ù_ûâ Mûâ cõò  
(Programming) ùfLaôô û _aì eð ê K_ò eò ici¥ûe icû]û^ Keû~ûG, Zûjû Kcâ Kò  ùiû_û^ (Steps) I ZK(ð Logic) 
ijZò  aûLýû Keû~ûA[ûG ö Gjû \ûß eû ùKøYiò GK icû]û^e ùiû_û^ MWê Kòÿ  _Zâ _ò û\Zò  Keû~ûA[ûG ö

� ù`äûPûUð ùjCQò @ûfùMûeò\c¨e PòZâ eì_ ö Äêf Ze`eê _òfûcûù^ aêfò~ûA[ôaû GK KµêýUe 
_â\gð^úùe gòLô[ôaû @ù^K ^ìZ^ K[û Gaõ ùicû^u c¤ùe Zjó _e\ò^ ùjûA[ôaû @ûùfûP^û C_ùe 
_~ð¥aiòZ ö _òfûcûù^ GjûKê @Zò _âû¬k bûaùe C_iÚû_^ KeòQ«ò ö Gjò @ûùfûP^ûùe eûc, gýûc, 
ùMû_ûk, ùRýûZò I @^ý _òfûcûù^ bûM ù^AQ«ò ö
 eûc : RûYQò , @ûùc ùMûUGò  Kµýê Ue _\â gð̂ ú afê aò ûKê ~ûA[fô ê ö @ûùc ùiVûùe Kµýê Uee aýajûe I 
@ù^K MWê Gòÿ  cRû\ûe @û_ùòä Ki^ i`UIdûe (Application Software)e C_ù~ûMZò û ahò dùe aò RûYfò ê ö

_âaûj PòZâ aû ù`äûPûUð (Flowchart)

 gýûc : RûYQò ê, ùMûUGò  Áfùe @ûùc ùMûUGò  iõLýûKê KµêýUeùe ̂ ùò ag (Input) Keaò û cûùZâ, ùi 
@ûcKê ùijò iõLýûe _YKò @ò û iùw iùw ù\LûAfû ö @ûùc ùijVò ûùe [ôaû RùY KµêýUe aùò ghmuê _âgÜ 
Kfê K_ò eò KµêýUe @ûcKê ^ùò ag (Input) Ke[ò ôaû MY^ iõLýûe _YKò @ò û ù\LûAfû ö ùi cjûgd 
ùKùZMêWÿGò  PZò âKê ù^A Gjû K_ò eò ùjCQ,ò  Zû’e KâcKò  ùiû_û^ MêWÿKò ê @ûcKê _âû¬k bûaùe aêSûAù\ùf ö
 ùRýûZò : @ûùc ùi[ôeê Gjû C_f²ò Kfê ù~, KµêýUe I ù_âûMâûcòõ (Programming) ùe mû^ ̂ [ôùf 
aò RùY ùKùZMêWÿòG PòZâ \ßûeû iaê iciýûe icû]û^ aêSò_ûeòa ö

 eûc : cêñ ~ûjû ù\Lôfò, ùi cjûgd ùKùZMêWÿòG RýûcòZòK PòZâKê ù^A ù`äû PûUð \gðûAùf ö 
@ûùccûù^ icùÉ ù`äûPûUð gòLôaû ö
 ùMû_ûk : Pûf @ûùc ùMûUòG ùQûU C\ûjeYeê @ûe¸ Keòaû Gaõ Kò_eò Gjò ù`äû PûUðUò \êAUò MY^  
iõLýûKê ù~ûM KeêQò, Zûjû ù\Lôaû ö Gjûe icû]û^ I G[ôùe aýajûe ùjûA[ôaû RýûcòZòK PòZâ MêWÿòK 
aòòhdùe aòÉéZ bûaùe @ûùfûP^û Keòaû ö
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GVûùe a, b \êAUò Pk (Variable) @ùU ö a aû b a\kòùf c e cû^ a\kòa ö

eûc :  G[ôeê @ûC c¤ gòLôaûKê còkòfû ù~ ù`äûPûUðùe GK _~ðýûdeê @^ý GK _~ðýûdKê ~òaû_ûAñ 

Zúe (Arrow) PòjÜe aýajûe Keû~ûA[ûG ö

gýûc :  ù`äûPûUðùe @ûe¸ (Start) I ùgh (End)e Cbd C_aé© (Ellipse-@ŠûKûe) ............. 

@ûKéZòeö

eûc :  @ûce cêLý flý [ôfû ù~, Kò_eò \êAUò iõLýûe icÁò aûjûe Keòaû ö _â[ùc @ûùc \êAUò 

iõLýûe cìfýKê ùfLôaû ö Gjò iõLýûKê ùfLôaû fûMò ù`äûPûUðùe   iûcû«eòK PòZâ .............

(Parallelogram) e PòjÜKê aýajûe Keû~ûG ö

ùMû_ûk : VòK¨ @Qò, Zûùjùf ùMûUòG cìfýKê KµêýUeùe fò_òa¡ KeòaûKê K'Y Kêjû~ûG ö

ùMû_ûk : eûc ~ûjû KjêQò Zûjû iµì‰ð iZý @ùU ö

 ùijò aûUù\A Kµê¥Ue gòlK ~ûC[ôùf ö _òfûu @ûùfûP^û gêYò ùi @UKò Mùf I _òfûu 

ij @ûùfûP^ûùe cûZòMùf ö

ùMû_ûk :  G[ôeê RYû_WÿêQò ùMûUòG ù`äûPûUðe @ûe¸ I ùgh C_aé© (Ellipse - @ŠûKûe)       PòjÜ 

\ßûeû _eòfLôZ Keò[ûG ö

ùMû_ûk : G[ôeê RYû_WÿêQò ù~ ù`äûPûUðùe ùKøYiò MzòZ Z[ýKê \gðûAaû fûMò iûcû«eòK PòZâe PòjÜKê 

aýajûe Keû~ûG ö Gjûe _e _~ð¥ûdUò KY?

eûc :  Gjûe _ea�ðú _~ðýûd ùjCQò \êAùMûUò iõLýûe icÁòKê aûjûe Keòaû; GjûKê KµêýUeùe 

ù_âûùiiòõ ùaûfò Kêjû~ûG ö Gjò ù_âûùiiòõ Z[ýKê ù`äûPûUðùe GK          @ûdZPòZâ \ßûeû 

\gðû~ûA[ûG ö

gýûc :  _ea�ðú _~ðýûd ùjCQò `kû`k _ûAaû ö GjûKê KµêýUeùe ^òMðc (Output) ùaûfò  

Kêjû~ûG Gaõ GjûKê GK iûcû«eòK PòZâ e PòjÜùe \gðûA~ûA[ûG ö

ùMû_ûk: G[ôeê RYû_WÿòMfû ù~ iûcû«eòK PòZâe _âùdûM ù`äûPûUðùe Cbd ̂ òùag (Input) I ̂ òMðc 

(Output)Kê \gðû~òaû _ûAñ aýajûe Keû~ûG ö

gýûc :  A^¨_êU (Input-^òùag) Kêjû~ûG ö

(¯)
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Gjò _âgÜe C�e “jñ” aû “^û” ùjûA_ûùe ö ~\ò C�e “jñ'', ùZùa @ûùc Gjûe fûb jòiûa Keòaû 

ö ~\ò C�e “^ûñ”, ùZùa @ûùc Gjûe lZò jòiûa Keòaû ö Gjò ùiû_û^Kê @ûùc ù`äûPûUðùe Zùk 

\ò@û~ûA[ôaû VòKòeò (Diamond) PòZâ \ßûeû \gðûAaû ö

gòlK cjûgd Cq _âgÜe icû]û^ ù`äûPûUð cû¤cùe aêùSAùf-

Kâd cìfý (Cost Price)

        ~\ò “jñ” _e ùiû_û^Kê ~òaû

 gòlK Kjòùf, ~\ò C�e “jñ” jêG, Zû ùjùf aòKâd cìfý Kâd cìfý Vûeê @]ôK @ùU Gaõ 

gâûaYú ̂ ò½òZ fûb KeòQò ö

 Kâd cìfý I aKò âd cìf¥Kê ù ä̀ûPûUðùe ^ùò ag (Input) I ^Mò ðc (Output)ùaûfò Kjaò û Gaõ 

GjûKê iûcû«eKò  PZò â \ßûeû \gðûAaû ö

Gùa _âgÜ ùjfû “aòKâòd cìfý Kâd cìfý Vûeê @]ôK Kò ?”

 gâûaYú ùMûUòG ùLkYûKê U.325.00 ù\A KòYòfû Gaõ ZûjûKê U.485.00ùe aòKâd Kfû ö  

gâûaYú ùKùZ fûb aû lZò Kfû ö

aòKâd cìfý (Selling Price)

Gùa @ûùc Kâd cìfý I aòKâd cìfý c¤ùe Zêk^û Keòaû Gaõ ùKCñ cìfýUò @]ôK ZûKê ùLûRò aûjûe 

Keòaû ö  Gjò Zêk^ûKê Kò_eò @ûùc ù`äûPûUð cû¤cùe ù\LûAaû?

gòlK Kjòùf : Pûf a�ðcû^ ùMûUòG MYòZ _âgÜKê ù^A Zûe icû]û^Kê ù`äûPûUð \ßûeû \gðûAaû ö _âgÜUò 

ùjfû -

 KûeY, fûb = aòKâd cìfý - Kâd cìfý

“jñ”

‘^ûñ’

_âgÜ

~\ò “^ûñ” _e ùiû_û^Kê ~òaû
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 ~\ò C�e “^ûñ” jêG, Zûùjùf aòKâd cìfý Kâd cìfý Vûeê Kc @ùU Gaõ gâûaYú ^ò½òZ lZò 

KeòQò ö

 KûeY, lZò = Kâd cìfý - aòKâd cìfý

 Kâdcìf¥ = U. 325 I aòKâd cìf¥ = U. 458 ]eò Gjûe aòùgähY Keòaû ö

 Gjò ZKðKê a¥ajûe Keò _âgÜ icû]û^e ù`äû PûUð MV^ Keòaû ö

aòKâd cìfý

Kâdcìfý Vûeê   

@]ôK @ùU Kò?
fûb = aòKâd cìfý - Kâd cìfý

“jñ”

“^ûñ”

lZò = Kâd cìfý - aòKâd cìfý
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Zúe PòjÜ

ù`äûPûUð aû _âaûj PòZâùe Pûeò Kòice Zúe PòjÜ a¥ajûe Keû~ûGö 

~[û-

- ^òcÜcêLú Zúe (Down Arrow)

- C¡ßðcêLú Zúe (Up Arrow)

- aûccêLú Zúe (Left Arrow)

- \lòYcêLú Zúe (Right Arrow)



@]ôK Kò ?

jñ

325

458

325

458 325

458

458-325

133

ù`äûPûUð aòùgähY
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       (`kû`k Kµê¥Ueeê

^òMðc Keòaû) _ûAñ a¥ajûe

Keû~ûG ö

Gjû Kµê¥Ue ù_âûMâûc¨ (Programme)e

_âKâòdûKeY (Processing) _~ð¥ûdKê

aêSûA[ûG ö
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(Input)

(iûcû«eòK PòZâ)
^òùag

gòlK Kjòùf, G[ôeê @ûùc gòLôùf ù~ ùMûUòG Kµê¥Ue ù_âûMâûc¨ (Programme) ùfLôaû _ìaðeê ZûKê ù`äûPûUð

Keò Zû'e _âùZ¥KUò _~ð¥ûdKê fò_òa¡ Keòaû ö



10

1

1

12

12

10

1

gòlK cjûgd _êYò Pûf @ûùc ù`äûPûUð a¥ajûe Keò ùMûUòG MêY^ L¦û ù\Lôaû ö G[ôeê @ûùc fê_¨

a¥ajûe Keò gòLôaû ö
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jñ
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 2. Gjû ùKøYiò GK iciýûe icû]û^ _ìaðeê Zûe ^òdc I icû]û^ _ûAñ @ûag¥K [ôaû 

_~ð¥ûd MêWÿòKê RûYòaû \eKûe ö

ù`äûPûUðe aýajûe

 1. Gjû KµêýUee ̂ òùŸðg MêWÿòKê PòZâ iûjû~ýùe \gðûAaû _ûAñ iûjû~ý Kùe ö

 3. Gjû ̂ òRe ]ûeYûKê @^¥Kê RYûAaû _ûAñ aýajûe Keòaû ö

 4. Gjû Z[ýe aòbûMúKeY Keòaû _ûAñ aýajûe Keòaû ö

 5. GjûKê gòLôaû I gòLûAaû _ûAñ aýajûe Keòaû ö

 Kµê¥Ue a¥ajéZ bûhûùe Kâcûùag aû ù_âûMâûc ùfLôaû_ûAñ ùiû_û^ bò©òK _¡Zò aû 

@ûfùMûeò\c¨ a¥ajûe @_eòjû~ð¥ ö ùijò_eò @ûfùMûeò\c¨ a\kùe _âaûj PòZâ aû ù`äû PûUð 

C_ù~ûM Keû~ûA_ûùe ö _ùe Gjò ù_âûMâûc¨e ùfLôaû iõ_Kðùe RûYòaû ö
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@ûi ! Kµê¥Ue _eúlûMûeKê ~òaû

 (K) Pûeò _âKûe Zúe PòjÜ @u^ Keö

 _âgÜ:- 017, 107 I 170 iõL¥û Zòù^ûUò c¤ùe KòG aWÿ ?

1. Kµê¥Ueùe Gc¨.Gi¨.IßûWð (M.S. Word) _éÂûùLûfò @ûKéZò aû Shape aòKÌ \ßûeû

 (M) @ŠûKûe @ûKéZòe PòZâ @ue Ke ö

 (N) @ûdZ PòZâ @u^ Ke ö

 (O) iûcû«eòK PòZâ @u^ Ke ö

 (L) VòKòeò PòZâ @u^ Ke ö

2. ^òcÜ _âgÜe ùiû_û^ bò©òK _¡Zò (Algorithm) I _âaûj PòZâ (Flow Chart) ùfL ö



@ûùc KY gòLôùf

·� ù_âûMâûcòõ bûhû ùjCQò iek Kµê¥Ue bûhû ö Gjû MêWÿòG @ûù\gKê ù^A MVòZ ùjûA[ûG Gaõ Kµê¥Ue 

cû¤cùe Gjò @ûù\gKê (instructions) aýajûe Keò @ûùc aòbò^Ü C_ù~ûMú Z[ý  Kµê¥Ueeê 

_ûA[ûC ö Gjû Pûeò _âKûee @ùU ö

·� ùKøYiò @ûfùMûeò\c¨Kê PòZâ iùuZ \ßûeû _âKûg Keû~ûA_ûùe ö GjûKê ù`äûPûUð Kj«ò ö

  ·� PZê[ð _òXÿò bûhû (Fourth Generation Language)

· @ûfùMûeò\òc¨ ùfLôaû _ìaðeê ùKCñ ùKCñ Z[ýKê ̂ ò@û~òa Gaõ ùKCñ ̀ kû`k @ûag¥K, Zûjû aòùgähY 

Keòaû \eKûe ö

·� ùMûUòG ^òŸòðÁ Z[ýeê GK iêPò«òZ `kû`k _ûAaû_ûAñ, ù~Cñ @^êKâc (Sequence) \ßûeû @ûùc 

ùKùZMêWÿòK Kû~ðýKê _âKâòdûKeY (Processing) Keò[ûC, ùijò @^êKâcKê @ûfùMûeò\c¨ 

(Algorithm) Kêjû~ûGö

� � · ~ª bûhû (Machine Level Language)

� � ·� iûùuZòK bûhû (Assembly Language)

· ù~Cñ _âKâòdûMêWÿòK @ûfùMûeò\c¨ cû¤cùe _âKâòdûKeY ùja, Zûjû _âû¬k ùjaû \eKûe ö

� � ·� Cy ùiû_û^ bûhû (High Level Language)

ù`äûPûUð KY :

ù`äûPûUðùe aýajéZ PòjÜ :

·� Ellipse (@ŠûKûe):       Gjûe aýajûe ù`äûPûUðe @ûe¸ Gaõ ùghKê \gðûA[ûG ö

·� Parallelogram (iûcû«eòK PòZâ):      Gjû Z[ý ̂ òùag (Input) (Z[ý Kµê¥UeKê ù\aû) I 

^òMðc (Output) (Z[ý Kµê¥Ueeê _ûAaû) _ûAñ aýajûe Keû~ûG ö

·� Diamond (VòKòeò PòjÜ):      Gjû Kµê¥Ue Kû~ð¥Kâce ̂ ò¿�ò _~ðýûdKê aêSûGö

·� Rectangle (@ûdZ PòZâ):      Gjû Kµê¥Ue ù_âûMâûce e _âKòdûKeY (Processing) 

_~ðýûdKê aêSûA[ûG ö

·� Arrows (Zúe PòjÜ):       Gjû ù`äûPûUðe iõù~ûMùe ijûdZû Kùe Gaõ ù`äûPûUðe aòbò^Ü 

_~ðýûdKê \gðûA[ûG ö
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 (M) Kµê¥Ue bûhûùe Cy ùiû_û^ bûhû KûjûKê aêSûG ?

 (N) ù`äûPûUðùe ùKCñ ùKCñ PòjÜ a¥ajûe Keû~ûG Gaõ Gjò PòjÜe Kûc K’Y ?

_âgÜûakú

 (L) ........................ I ........................ Kê ùciò^¨ bûhû Kêjû~ûG ö

 (O) ........................... PòjÜ ù`äûPûUðùe Z[¥ ̂ òùag I Z[¥ ̂ òMðcKê \gðûA[ûG ö

 (P) ........................... PòjÜ ù`äûPûUðe aòbò^Ü _~ð¥ûdKê iõù~ûM Kùe ö

 (L) @ûfùMûeò\c¨ ( Algorithm ) Kjòùf KY aêS ?

1. (K) ù_âûMâûcòõ bûhû (Programming Language) KûjûKê Kêjû~ûG ö Gjû ùKùZ _âKûee ?

3. (K) Kµê¥Ueùe ùKCñ \êAUò iõL¥ûKê ̂ òR bûhû ùaûfò ]eû~ûG ?

 (M) ........................... GK Cy ùiû_û^ bûhû @ùU ö

2. (K) Kµê¥Ue bûhû .................... aû .................... ù^A MVòZ ùjûA[ûG ö

 (Q) Kµê¥Ue bûhû Kê ........................ bûMùe aòbq Keû~ûA[ûG ö

 (M) ù`äû PûUð K’Y Gaõ Gjûe a¥ajûe Kò_eò Keû~ûG ?

 (N) ........................... PòjÜ ù`äûPûUðe @ûe¸ I ùghKê \gðûA[ûG ö

 (R) @ûfùMûeò\ce ^ò¿©ò ....................... I ............................ C_ùe ^òbðe 
Keò[ûG ö

 (L) Kµê¥Ue ù_âûMâûcùe ùciò^¨ bûhû Kjòùf KûjûKê aêSûG ?

 (O) ù`äûPûUðe Kûc K’Y ?

 (N) iûùuZòK bûhûùe ùKCñ bûhûe a¥ajûe ajêk bûaùe ùjûA[ûG ?

81



82

4. ‘K’ É¸ ijòZ ‘L’ É¸ còkû@ ö

‘K’ ‘L’

C¡ßðcêLú Zúe

aûccêLú Zúe

VòKòeò

@ŠûKûe

iûcû«eòK PòZâ

\lòYcêLú Zúe

^òcÜcêLú Zúe

@ûdZ PòZâ



 IßûWð ù_âûùiie¨ (Word Processor) _eò ùÆâW¨iòU¨ (Spreadsheet) ùjCQò @`òi¨ 2007 e GK 
@û_äòùKi^¨ i`ÖIdûe (Application Software) ö Gjò i`ÖIdûe¨ ijûdZûùe icÉ _âKûe jòiûa 
iõ_KòðZ Kû~ð¥ @Zò ijRùe Keû~ûA_ûùe ö Gjû\ßûeû PûUð, ùUaêf¨, MûYòZòK Z[¥ i´§òZ Kû~ð¥_éÂû 
_âÉêZ Keû~ûA_ûeòa ö GùKèf¨Kê ùÆâW¨iòU¨ (Spreadsheet) ù_âûMâûc¨ I WûUûùai¨ c¥ûù^R¨ùc< 
i`ÖIdûe c¤ Kêjû~ûG ö ùZYê @ûùc _â[ùc ù\Lôaû ùÆâW¨iòU¨ K’Y?

ùÆââW¨iòU¨ (Spreadsheet)
 ùÆâW¨iòU¨ ùjCQò iûõLò¥K Z[¥e C_iÚû_^, aòùgähY aû MY^û Kû~ð¥ Keòaû ^òcò© [ôaû GK 
iÚû^ö Gjû GKû]ôK É¸ (Columns) I ]ûWÿò (Rows)e GK icûjûe ö ù\÷^¦ò^ Rúa^ùe @ûùc 
LûZûùe aû KûMRùe jòiûa_Zâ fûMò @ù^K ùÆâW¨iòU¨ _âÉêZ Keò[ûC ö Gjò ùÆâW¨iòU¨Kê IßûKðiòU¨ 
(Worksheet) c¤ Kêjû~ûA[ûG ö ùÆâW¨iòU¨ùe [ôaû ]ûWÿò I É¸MêWÿòKe ùQ\ùe ùMûUòG ùMûUòG 
@ûdZPòZâ bkò Ne iéÁò ùjûA[ûG ö Gjò NeKê  Kêjû~ûG ö Gjò ùif¨cû^uùe iûõLôK Z[¥  ùif¨ (Cell)

ùfLû~ûA[ûG I Cq Z[¥Kê ù^A jòiûa_Zâ jêG ö GVûùe GK ̂ cê^û ùÆâW¨iòU¨ _â\gðòZ ùjûAQò ö Gjò 
^cê^û ùÆâW¨iòU¨ ùjCQò ùMûUòG Äêfe GK _eúlûùe gZKWû 80 ^´eeê @]ôK eLô[ôaû _òfûue 
^´e ZûfòKû (Mark Sheet)ö 9RY _òfûue 5Uò aòhdùe [ôaû icÉ ̂ ´e Gaõ ùicû^ue ùcûU 
^´e aòÉûeòZ eì_ùe ejòQò ö Gjò ^´e ZûfòKûUò GK aòÉûe `Ÿð (Spread Sheet) ö G[ôùe 
icÉue ùcûU ̂ ´e jòiûa Keû~ûAQò ö ùZYê Gjû GK jòiûa ̀ Ÿð ö Gjò ùÆâW¨iòU¨Uò GK jûZ Zò@ûeò 
jòiûa ̀ Ÿð ö GjûKê Kµê¥Ue \ßûeû _âÉêZ Keû~ûA_ûùe ö Kµê¥Ue ùÆâW¨iòU¨Kê AùfK¨ùUâû^òK ùÆâW¨iòU¨ 
Kêjû~ûG ö G[ô_ûAñ GùKèf (Excel) i`ÖIdûe¨ iaðZâ C_f² ö

ùÆâW¨iòU¨ : GùKèf
(Spreadsheet : Excel 2007)

PZê[ð @¤ûd
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ÁûUð ® @f ù_âûMâûc¨i ® cûAùKâûi`Ö @`òi ® cûAùKâûi`Ö @`òi GùKèf¨ 2007

Click Start ® All Programmes ® Microsoft Office ® Microsoft Office Excel 2007

GùKèf¨ _e\û e(window)  _âùZ¥K C_û\û^ GK ^òŸòðÁ Kû~ð¥ _ûAñ CŸòÁ ö GùKèf¨ CAùŠûR¨ùe 
^òcÜfòLôZ C_û\û^ [ûG ö

ùÆâW¨iòU¨e @ûe¸ Keòaû_ûAñ ̂ òùcÜûq ùiû_û^ @^êieY Keòaû :

GùKèf¨ _e\û (Window) Gaõ Gjûe C_ûõg (Components):

(AùfK¨ùUâû^òK¨ ùÆâWiòU¨)

 cû^@ê ûf̈ ùÆWâ ïUò ,̈ GK jûZ Z@ò ûeò ùÆWâ ïUò ¨ KûeY Gjò ùÆWâ ïUò K̈ê @ûùc KûMR Kfcùe Keê ö cûZâ Gjò 
cû^@ê ûf̈ ùÆWâ ïUò ù̈e Z[¥ûakú KûMR C_ùe f_ò aò ¡ ùjC[aô û ùaùk AùfKù̈Uûâ ^Kò ¨ ùÆWâ ïUò ù̈e Z[¥ûakú 
Kµ¥ê Ue iZá ò aû ùcùcûeùò e (Memory) MzZò  ùjûA eùj ö AùfKù̈Uûâ ^Kò ¨ ùÆWâ ïUò ë iaê ]ò û ùjfûö G[ùô e 
^ùò Ÿgð  @^iê ûùe Kµ¥ê Ue jiò ûa KZò ûa Keò ̀ kû`k f_ò aò ¡ Kùe ö

AùfK¨ùUâû^òK¨ ùÆâW¨iòU¨ (Electronic Spreadsheet)
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 5.� Column Heading (Kfc¨ ùjWÿòw)  11.� Scroll Bar (ùÄâûf¨ aûe)
 4.� Row Heading (ùeû ùjWòw¨)   10.� Status Bar (ÁûUi¨ aûe)
 3.� Tool Bar (Uêf¨ aûe¨)    9.� Sheet Tab (iòU¨ U¥ûa¨)
 2.� Menu Bar (ùc^ê aûe¨)   8.� Formula Bar (`cêðfû aûe)

 6.� Cell & Active Cell (ùif¨ Gaõ @ûKÖòb¨ ùif¨)

 1.� Title Bar (UûAùUf¨ aûe¨)   7.� Name Box (ù^c¨ aKè)

 GùKfè ù̈e ̀ ûAfM̈Wê Kòÿ ê Kû~¥ð ajò aû Iûß Kð aKê ¨ Kjê û~ûA[ûG ö ùMûUGò  Iûß Kð aKê ù̈e GKû]Kô  Kû~¥ð `Ÿð 

(Iûß Kið Uò ¨ aû ùÆWâ ïUò )̈ ej[ò ûG ö ùZùa GK ̂ @ì û Iûß Kð aKê ¨ @ûe¸ Keaò û fûMò ̂ ùò cûÜ q _Yâ ûkú (Process) 

@^iê eY Keaò ûKê _ùWÿ ö

É¸ aû Columns (Kfc¨i¨) :

Office button ® New ® Blank Document ® Create

· _âZò ^ì@û IßûKð aêK¨ùe Zòù^ûUò IßûKð iòU¨ ù\LôaûKê còkò[ûG ö Gjû @ûùc iòU¨ U¥ûa¨ (Sheet tab) 

eì_ùe _e\ûe ̂ òcÜ bûMe aûc _ûgßðùe iìPòZ ùjûA[ûG ö Gjû Sheet 1 (iòU¨ 1), Sheet 2 (iòU¨ 

2) Gaõ Sheet 3 (iòU¨ 3) ̂ ûcùe ̂ ûcòZ ùjûA[ûG ö

 _Zâ ò É¸MWê Kòÿ ê A, B, C, D @û\ò ̂ ûcùe ̂ ûcZò  ö _[â c 26 Uò KfcK̈ê AõeûRú @le (Letters) A eê 

Z ̂ ûcùe ̂ ûcZò  Keû~ûA[ûG ö Gjû_ùe AA eê AZ ùjûA[ûG ö Gj_ò eò XFD ~ûGñ ̂ ûcZò  ùjûA[ûG ö

IßûKð aêK¨ (Work Book) Gaõ IßûKð iòU¨ (Work Sheet)

� u� _âZò IßûKðiòU¨ùe 16,384Uò É¸ [ûG ö

@`òi¨ aU^¨ ® ̂ ê¥ ® aäûu¨ WKê¥ùc< ® KòâGU¨

· _âZò IßûKðiòU¨ É¸ [ Kfc¨i¨ (columns)] Gaõ ]ûWÿò [ ùeûi¨ (Rows)] ùe aòbq ùjûA[ûG ö 

GùKèf _e\ûe C_ûõg
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� u�_âZò IßûKðiòU¨ùe 1048576Uò ]ûWÿò [ûG ö

ùÆâW¨iòU¨e C_ûõg (Components of Spreadsheet) :

 \êAUò KâcòK É¸ I \êAUò KâcòK ]ûWÿòe ùQ\ùe ù~Cñ @ûdZKûe ùKûVeú iéÁò jêG ZûKê ùif¨ 

Kêjû~ûG ö

·� ùif¨ _G<e Zk ùif¨Kê @ûiòaûKê ùjùf Enter (G<e) Key ù_âi¨  KeòaûKê jêG ö

 É¸e ̂ ûc Gaõ ]ûWÿòe ̂ ûc \ßûeû ùif¨Kê ̂ ûcKeY Keû~ûA[ûG ö ùif¨MêWÿòKe ̂ ûc A1, B1, 

A2, B2, ......... Gjò_eò ùjûA[ûG ö GjûKê ùif¨ ùeù`ùe^è¨ Kêjû~ûG ö

 ùKøYiò GK ùif¨Kê iòùfKÖ (Select) Kùf Gjû @ûKÖòb¨ ùif¨ (Active Cell) bûùa _â\gòðZ 

ùjûA[ûG ö aòbò^Ü _âKâòdû \ßûeû @ûùc ùif¨Kê iòùfKÖ Keò_ûeòaû ö ùiMêWÿòK ùjùf :

]ûWÿò aû Rows (ùeûi¨) :

ùif¨ _G<e (Cell Pointer) :

·� U¥ûa¨ (Tab) Key iûjû~¥ùe @ûùc IßûKðiòU¨ùe ùif¨ _G<eKê _eòa©ðú _ûL ùif¨Kê ù^A _ûeòaû 

I ZûKê iòùfKÖ Keò_ûeòaû ö

ùif¨ (Cell) : 

·� cûCi¨Kê KäòK¨ Kùf aò @ûùc Cq ùif¨UòKê iòùfKÖ Keò_ûeòaû ö

 GùKèf¨e aòbò^Ü C_ûõg aû Component _ìað PòZâùe GK¨ùif¨ CAùŠûùe _â\gòðZ ùjûAQò ö 

GK¨ùif¨ùe _âùZ¥K `ûAf¨Kê IßûKðaêK¨ Kêjû~ûG ö ù~_~ð¥« @ûùc GjûKê GK ^ûc ^ ù\AùQ, ùi 

~ûGñ GùKèf¨ CAùŠûùe Gjû Workbook 1, Workbook 2 @û\ò ̂ ûcùe _â\gòðZ ùjûA[ûG ö

ùif¨ ùeù`ùe^è (Cell reference) :

·� ùijò_eò iò`Ö (Shift) Key Kê Pû_ò ]eò U¥ûa¨ Kò’ (Tab Key) Kê Uò_òùf (Press) _G<e _ìaða©ðú 

ùif¨Kê ~ûA[ûG ö

· _âZò ]ûWÿòMêWÿòKê 1, 2, 3, 4.... ̂ ûcùe ̂ ûcòZ Keû~ûA[ûG ö

·� ùijò_eò Shift (iò`Ö) Key Kê Pû_ò ]eò Arrow Key (á) ù_âi¨ Kùf ùif¨ _G<e C_e 

ùif¨Kê ~ûA[ûG ö
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 @^¥û^¥ CAùŠû _eò GùKèf¨ CAùŠû C_e ]ûWÿòUòKê UûAùUf¨ aûe Kêjû~ûG ö GVûùe ̀ ûAf¨e 
^ûc (File Name), c¥ûKèòcûAR¨ / eòùÁûe (Maximize / Restore), cò^òcûAR¨ (Minimize) I ùKäûR¨ 
(Close) aU^¨ _â\gòðZ ùjûA[ûG ö

 ùc^êaûe¨Uò UûAUf¨ aûe¨e VòK¨ ZkKê _â\gðòZ ùjûA[ûG ö ùc^êaûe¨eê ùKùZMêWÿòG ZûfòKû 
(Menu) còùk ö Gjûe ijûdZûùe IßûKðaêK¨e icÉ Kû~ð¥ Keû~ûA_ûùe ö ùc^êaûe¨ùe _â\gòðZ cêL¥ 
ùc^ê MêWÿòK ùjfû - ùjûc¨ (Home), A^¨iUð (Insert), ù_R¨ ùf@ûCU¨ (Page Layout), `cêðfûi¨ 
(Formulas), WûUû (Data), eòbê¥ (Review), bê¥ (View) ö

UûAùUf¨ aûe¨ (Title bar) :

ùc^êaûe (Menu Bar) :

 ùc^êaûe¨e VòK¨ ZkKê Uêf¨aûe¨ [ûG ö ù~ùKøYiò ùc^êKê KäòK¨ Kùf VòK¨ ZkKê ùiA ùc^êe 
Uêfaûe¨ _â\gòðZ ùjûA[ûG ö C\ûjeY Êeì_ ~\ò @ûùc ùjûc¨ (Home) ùc^êKê KäòK¨ Keòaû, ùc^êaûe¨ 
ZkKê Home Toolbar _â\gðòZ ùja ö PòZâUòKê fl¥Ke ö

Uêf¨aûe (Tool Bar) :

]ûWÿòe gúhðK [ ùeû ùjWòõ (Row Heading) ] :

 IßûKðiòU¨ 256Uò É¸ùe  aòbq ö GMêWÿòKe ^ûcKeY AõeûRú @le @^êiûùe ùjûA[ûG ö 
_â[c 26Uò É¸e ̂ ûc A eê Z _~ð¥«, Zû’_ùe 26Uò É¸e ̂ ûc AA eê AZ _~ð¥«, Gjò_eò 256Uò 
É¸e ^ûc \ò@û~ûA[ûG ö Gjò ^ûcKê É¸gúhðK (Column Heading) Kêjû~ûG ö ùeû ùjWòõ Gaõ 
Kfc¨ ùjWòõe ijûdZûùe GK iõ_ì‰ð ]ûWÿò Kò´û É¸Kê aQû~ûA_ûeòa ö

 IßûKðiòU¨ùe 104857Uò ]ûWÿò[ûG ö Gjò ]ûWÿòMêWÿòKê 1 Vûeê @ûe¸ Keò 104857 _~ð¥« iõL¥û \ßûeû 
^ûcKeY Keû~ûA[ûG ö Gjû IßûKðiòU¨e aûc _ûLùe aiò[ûG ö GjûKê ]ûWÿò gúhðK (Row 

Heading)Kêjû~ûG

É¸e gúhðK [ Kfc¨ ùjWòõ (Column Heading)] :
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ùif¨ Gaõ iKâòd ùif¨ (Cell & Active Cell) :

 _ìaðeê ]ûWÿ,ò  É¸ Gaõ ùif¨ ahò dùe @ûùfûP^û Keû~ûAQò ö Gjò ùif¨ùe @ûùc Z[¥ Gaõ iìZâ 
ùfLô[ûC ö GùKèf¨ùe Kû~ð¥iÚû^ (Work Space) ùKùZMêWÿGò  ùif¨ùe abò q ùjûA[ûG ö Gjò ùif¨ùe 
Z[¥ _âùag Keû~ûA[ûG ö ù~Cñ ùif¨ùe ̂ ùò ag a¦ò ê (Input Point) [ûG ZûjûKê iKâdò  ùif¨ Kêjû~ûG ö 
Gjûe @[ð ùMûUGò  ^Ÿò ðòÁ ùif¨e Z[¥ aû iìZâ ùfLôaû _ûAñ ùijò ùif¨ C_ùe KäKò ¨ Kùf ^ùò ag a¦ò ê 
@ûi[ò ûG ö G[ôùe ~ûjû Z[¥ ùfLû~ûG, ùijò ùif¨ùe f_ò aò ¡ jêG ö iû]ûeYZü iKâdò  ùif¨e 
Pûe_ò ûLe Mûe MûX ù\Lû~ûA[ûG ö ùif¨e ̂ ûc Cbd É¸ Gaõ ]ûWÿeò  ̂ ûcKê ù^A \@ò û~ûG ö ùif¨ 
^ûcùe É¸e ̂ ûc @ûM eùj, ]ûWÿeò  ̂ ûñ _ùe eùj ö iû]ûeYZü ùMûUGò  ùif¨ ù~Cñ É¸ Gaõ ]ûWÿeò  
@õgaùò gh, Zû’e ^ûc É¸ Gaõ ]ûWÿeò  ^ûcKê ù^A ùjûA[ûG ö C\ûjeY Êeì_ - \ßZò úd É¸ (B 

Coloum) Gaõ ZéZúd ]ûWÿò (3rd Row) ùe [ôaû ùif¨e ^ûc B3 Gaõ PZê[ð É¸ Gaõ _*c ]ûWÿeò  
ùif¨e ̂ ûc D5 ö GùKèf¨ Kû~ð¥_éÂûe _â[c ùif¨e ̂ ûc A1 Gaõ ùgh ùif¨ ̂ ûc ùjCQò IV655361 ö

ù^c¨ aKè (Name Box) :

 Uêf¨aûe¨e VòK¨ aûc Gaõ Zk_ûgßðKê [ôaû ùQûU aKèKê ù^c¨aKè Kêjû~ûG ö ù^c¨aKè iað\û iKâòd 
ùif¨e ^ûc ù\LûA[ûG ö A1 ùif¨ùe ^òùag aò¦ê [ôaûeê ù^c¨aKèùe A1 ùfLû@Qò ö Gjòbkò 
ù^c¨aKèe ̂ ûc PkòZ iKâòd ̂ ûcKê ù\LûAaû ö

 `cêðfû aûe¨ Uêf¨aûe ZkKê Gaõ ù^c¨aKèe WûjûYKê [ûG ö iKâòd ùif¨e Z[¥ Kò´û iìZâ ùfLôùf 
aû GWòU¨ (Edit) Kùf Zûjû ̀ cêðfû aûe¨ùe ù\Lû~ûG ö

`cêðfû aûe¨ (Formula Bar) :

 GùKèf¨, CAùŠûe iaêVûeê Zk @õgùe [ôaû ]ûWÿòKê ÁûUi¨ aûe¨ Kêjû~ûG ö Gjû @ûcKê 
Kµê¥Ue¨ùe icûjòZ Kû~ð¥ i´§ùe RYûA[ûG, ~[û- ùfLûe _éÂû, ùfLûe icd ö GK ùfLûe ̂ òŸòðÁ 
]ûWÿò Gaõ É¸ aòhdùe @aMZ Keòaû AZ¥û\ò ö ùfLôfûùaùk ù~CñVûeê Kûc @ûe¸ Keû~ûG ùijò 
iÚû^Kê ̂ òùag aò¦ê Kêjû~ûG ö ÁûUi¨ aûe¨ @ûcKê ̂ òùag aò¦êe KâcòK iõL¥û, É¸ iõL¥û I ]ûWÿò iõL¥û 
\ßûeû Zû’e @aiÚòZò i´§ùe RYûA[ûG ö ùKCñVûùe ùfLû @ûe¸ Keû~òa ùijò[ôeê c¤ RYû_Wÿò[ûG ö

 iòU¨U¥ûa¨ GùKèf¨ iòU¨ùe ù\Lû~ûC[ôaû ÁûUi¨ aûe¨e VòK¨ C_eKê [ûG ö GùKèf¨ IßûKðiòU¨ùe 
iû]ûeYZü 16Uò Kû~ð¥_éÂû [ûG ö Gjò _éÂûMêWÿòKê Sheet 1, Sheet 2 @û\ò ^ûc \ò@û~ûA[ûG ö 

iòU¨U¥ûa¨ (Sheet Tab) :

ÁûUi¨ aûe¨ (Status Bar) :
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Kû~ð¥_éÂûe ^ûc \eKûe @^êiûùe c¤ a\kû~ûA_ûùe ö iòU¨U¥ûa¨ùe iòU¨, IßûKðiòU¨Kê ^ûcKeY 
Keòaûùe iûjû~¥ Keò[ûG ö @]ôKeê @]ôK 6Uò _éÂûe ^ûc Gjò iòU¨U¥ûa¨ùe ù\Lû~ûG ö iòU¨U¥ûa¨ 
cêL¥Zü ùMûUòG _éÂûeê @ûCùMûUòG _éÂûKê ~òaûùe iûjû~¥ Keò[ûG ö

ùÄâûf¨aûe¨ (Scroll Bar) :

 ùÄâûfaûe¨Uò GùKèf¨ Kû~ð¥_éÂûe WûjûY Gaõ Zk_ûLùe ù\Lû~ûG ö Gjû \êA_âKûee bìf´ [ 
bUòðKûf¨ ùÄâûf¨aûe¨ (Vertical Scroll Bar)] Gaõ @û^êbìcòK [ jeûAùR<ûf¨ ùÄâûf¨aûe¨ (Horizontal 

Scroll Bar)] ö KòQò ùfLê[ôaû aû @^¥û^¥ Kûc GùKèf¨ùe Keê[ôaû ùaùk ~\ò Kµê¥Ue _e\ûùe Zûjû 
^ ]ùe Gjò \êA_âKûee ùÄâûf¨aûe¨ @ûù_@ûù_ ù\Lû~ûG ö _âKéZùe KjòaûKê Mùf, Kµê¥Uee 
_e\ûùe @Zòùagòùe 24/25Uò ]ûWÿò ]eò_ûùe ö ~\ò f´ùe ùagòiÚû^ @ûag¥K jêG, ùZùa 
bUòðKûf¨ ùÄâûf¨aûe¨ Gaõ ~\ò Iiûeùe ùagúiÚû^ \eKûe jêG, ùZùa jeûAùR<ûf ùÄâûf¨aûe¨e 
@ûag¥KZû _ùWÿ ö Gjò ùÄâûf¨aûe¨ [ôùf, cûCi¨ iûjû~¥ùe _e\ûùe ù\Lû~ûC ^ [ôaû Z[¥ c¤ 
_Xÿò_ûeòaû ö

·� Enter Key Uò_«ê ö

· ù~Cñ ùif¨ùe Z[¥ b©òð KeòaûKê 
PûjêñQ«ò ùijò ùif¨ùe KäòK¨ Ke«ê ö

·� ùif¨ùe UûA_¨ (Type) Ke«ê ö

·� B 1 Cell ùe “Mark List” ùfLû ùjûAQò ö

C\ûjeY :

·� Zk ]ûWÿòKê @ûiòaû _ûAñ Enter Key ù_âi¨ 
(press) Ke«ê I WûjûY _ûgßðKê ~òaû _ûAñ 
Tab Key Uò_«ê ö

GùKèf¨ùe \êA _âKûee Z[¥ b©ð ò 
Keû~ûGö Zûjû ùjCQò ^´e (1, 2, 3, 
4) Gaõ ùUKèU¨ ( A, B, C....)

Z[¥ b©òð Keòaûe ùiû_û^ :

GùKèf¨ùe Z[¥ b©òð (Entering data in Excel) :
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 ùKøYiò GK IßûKðaêK¨ _âÉêZ ùjûA iûeòaû _ùe GjûKê baòh¥Z a¥ajûe fûMò MzòZ Keò eLôaû 

\eKûe ùjûA[ûG ö G[ô_ûAñ ̂ òùcÜûq _¡Zò @^êieY KeòaûKê _Wÿòa :

·� a©ðcû^ Save aU^¨ùe KäòK¨ Kùf 

Gjû @ ûce i ìP òZ ^ûcùe 

`ûAf¨UòKê iìPòZ iÚû^ùe ùib¨   

Keò eLô_ûeòaû ö

·� Gjû a¥ZúZ ù~Cñ ù`ûf¨W¨e 

(Folder) aû WâûAb¨ (Drive)ùe 

eLôaû Zûjû Save in ùKûVeúùe 

iìPòZ Keòaû ö

·� GùKèf¨ `ûAf¨e GKèùU^¨i^ 

(Extension) .xls ùjûA[ûG ö

·� Cq WûAfM̈ aKùè e ù~Cñ û̂cùe 

@ûùc ̀ ûAf(̈File)UKò ê ùib̈ (Save) 

Keaò û, Zûjû û̀Af̈ ù^c̈ (File 

Name) ùKûVeùò e iPì Zò  Keaò û ö

·� Gjû @ûcKê GK WûAfM¨ aKè 

(Dialogue Box) _â\û^ Keò[ûG ö

·� Office aU^̈ C_ùe Click Ke«ê 

Gaõ Save as aU^̈ iùò fKÖ Ke«ê ö

·� A3 Cell C_ùe Click Keò Gaõ ùi[ôùe “Class” ùfL«ê ö

·� Tab Key Uò_«ê Gaõ “Roll No.” ùfL«ê ö

·� eûAU¨ Gùeû (à) Key Uò_«ê Gaõ “Name”  ùfL«ê ö

·� A4 ùif¨Kê Click Ke«ê Gaõ ‘X’ ùfL«ê _êYò Enter Key Uò_«ê ö

·� ùijò_eò @^¥ Z[¥Kê b©òð Ke«ê ö

IßûKðaêK¨Kê ùib¨ Keòaû (Saving Workbook) :
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2. bêf¨ Z[¥ ùfLô[ôaû ùif¨Kê iòùfKÖ (Select) Keò  Kò’ùaûWð (Keyboard)e F2 Key Kê Uò_òaû ö

·� Keyboard (KòùaûWÿð)e Alt Key Kê ]eò 

F4 ù_âi Keòaû ö

·� File window e close (x) aU^¨Kê KäòK¨ Ke«ê ö

    @[aû

IßûKðaêK¨Kê a¦ Keòaû (Closing Workbook) :

·� @`òi¨ aU^¨ KäòK¨ (Click) Ke«ê ® ùKäûR¨ (Close) C_ùe KäòK¨ (Click) Ke«ê @[aû

 ~\ò ùif¨ (Cell) ùe KòQò bêf¨ Z[¥ b©òð Keò[ôaû, ZûjûKê VòK¨ bûaùe ùfLôaûe C_ûdKê Editing 

Cell content Kêjû~ûG ö VòK¨ bûaùe ùfLôaûe C_ûd ̂ òcÜùe \ò@û~ûAQò ö

     Kò´û

ùif¨ùe fò_òa¡ Z[¥e iµû\^û (Editing Cell content) :

3. @ûùeû Kò’ (Arrow  Key) Kê a¥ajûe Keò ù~ ùKøYiò iÚû^ùe Waf¨KäòK¨ (Double click) 

Ke«ê ö Gjû\ßûeû \eKûe cêZûaK Z[¥ a\kûA_ûeòa ö

·� @`òi¨ aU^¨ KäòK¨ (Click) Ke«ê ® 

GK¨RòU (Exit) C_ùe KäòK¨ (Click) Ke«ê ö

    Kò´û

GùKèf¨Kê _âZ¥ûjûe Keòaû (Exit Excel) :

1. ù~Cñ ùif¨ùe bêf¨ Z[¥ ùfLû~ûAQò, ZûjûKê Waf KäòK¨ Keò Z[¥ a\kûA _ûeòa ö

·� GùKfè  Iùòß Šûe ùKûä R̈ (x) aU^ù̈e KKòä ¨ 

Keaò û ö

     Kò´û

 GùKèfùe Kû~ð¥e icû¯ò _ùe @ûùc 

^òùcÜûq ù~ ùKøYiò C_ûd @af´^ Keò GjûKê 

_âZ¥ûjûe Keò _ûeòaû ö

 ùKøYiò GK IßûKðaêK¨ùe Kû~ð¥ icû¯ ùjûAMùf @ûùc ~\ò ZûKê a¦ KeòaûKê Pûjêñ, ùZùa 

GjûKê ̂ òcÜiÚ ù~ùKøYiò C_ûdùe a¦ Keò_ûeòaû ö

IßûKðiòU¨e iµû\^û (Editing Worksheet)
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Kû~ð¥_éÂûùe ̂ ì@û ]ûWÿò b©òð (Inserting New Rows) :

 @ù^K icdùe Kû~ð¥_éÂû bòZùe ̂ ì@û ]ûWÿò ù~ûWÿòaûKê ùjûA[ûG ö Kû~ð¥_éÂûùe ̂ ì@û Keò ]ûWÿò 

b©òð Keòaû _ûAñ ̂ òcÜ _âaûj @^êieY Ke ö

 ]ûWÿò b©òð Keòaû _ìaðeê ù~Cñ ]ûWÿò C_ùe ̂ ì@û ]ûWÿò ù~ûWÿòaû, ZûjûKê aûQòaû \eKûe ® cûCi¨ 

_G<e¨Kê ]ûWÿò C_ùe eLô KäòK¨ Ke, Zûjû iòùfKÖ ùjûA~òa ® cûCi¨Kê ùjûc¨ (Home) U¥ûa¨ C_ùe 

eLô KæòK¨ Ke ® A^¨iUð (Insert) ùc^êKê KäòK¨ Ke ® ùi[ôeê Insert Sheet Row Kê iòùfKÖ Ke ö

and click it ® click on Home ® click on Insert ® click on insert sheet row

Gùa ̂ ì@û ]ûWÿòUòG b©òð ùjûA~òa ö

       @[aû

Gùa ̂ ì@û ]ûWÿòUòG b©òð ùjûA~òa ö

Kû~ð¥_éÂûùe ùif¨ b©òð (Inserting Cells) :

cûCi¨ _G<e¨Kê ùif¨ C_ùe eLô KæòK¨ Ke Zûjû

Place mouse pointer over that cell and click it ® click on Home ® click on Insert ® click on 
insert cell

iòùfKÖ Keò[ôaû ùeû C_ùe eûAU¨ KäòK¨ Ke  ® A^¨iUð ùc^êKê KäòK¨ Ke

Right click on selected row ® select Insert ® From Insert dailogue box choose shift cells 

right, shift cells left, shift cell down and shift cell up according to your requirement ®

select OK

Find row where you want to insert ® Place mouse pointer over that row

Right click on selcted Row ® select Insert Menu 

@[aû

iòùfKÖ Keò[ôaû ùif¨ C_ùe eûAU¨ KäòK Ke ® Insert ùc^êKê KäòK¨ Ke ® Insert WûAfM¨ 

aKèùe Shift cells right, shift cells left, shift cell down Gaõ shift cell up  ù\LôaûKê _ûAùa 

® ù~ùKøYiò @_¨i^¨ (option) ^òR Azû @^ê~ûA iòùfKÖ Ke«ê  ® OK aU^¨Kê KäòK¨ Ke 

ùif¨ b©òð Keòaûe C_ûd ̂ òcÜùe \ò@û~ûAQò ö 

iòùfKÖ ùjûA~òa ® cûCi¨Kê ùjûc¨ U¥ûa¨ C_ùe eLò KäòK¨ Ke ® A^¨iU¨ð (Insert) ùc^êKê KäòK¨ Ke 

® A^¨iUð ùif (Insert Cell) Kê KäòK¨ Ke ö
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Kû~ð¥_éÂûeê ]ûWÿò aòùfû_ Keòaû (Deleting Rows) :

eLô KäòK¨ Ke ® iòùfKÖ Keò[ôaû ]ûWÿò C_ùe ® eûAU¨ KäòK¨ Ke Delete Option C_ùe KäòK¨ Keö

    Kò´û

Select the row which is to be deleted ® for selecting more than one row by holding ctrl key 

® right click on selected row ® select delete option 

Kû~ð¥_éÂû (worksheet) ùe ̂ ì@û É¸ b©òð Keòaû (Inserting New Column) :

 @ù^K icdùe @ûcKê Kû~ð¥_éÂûùe ^ì@û É¸ ù~ûWÿòaûKê ùjûA[ûG ö Kû~ð¥_éÂûùe É¸ b©òð 

Keòaûe C_ûd ̂ òcÜùe \ò@û~ûAQò :

]ûWKòÿ ê iùò fKÖ Ke ® cûCiK̈ê ùjûc̈ U¥ûä C_ùe eLô KKòä ¨ Ke ® Delete Option KKòä ¨ Ke® Delete 

sheet Rows iùò fKÖ Ke ® ù\Laô  Zùê c aûQò [aô û ]ûWòÿ worksheet ùe ù\Laô ûKê @ûC _ûAa^ûjó ö

 É¸ b©òð Keòaû _ìaðeê ù~Cñ ]ûWÿò _ùe ^ì@û É¸ ù~ûWÿòaû, ZûjûKê aûQòaû \eKûe ® cûCi¨ 

_G<eKê ùeû C_ùe eLô KäòK¨ Ke Zûjû iòùfKÖ ùjûA~òa ® cûCi¨Kê ùjûc¨ U¥ûa¨ C_ùe eLô KäòK¨ Ke 

® A^¨iUð (Insert) ùc^êKê KäòK¨ Ke ® ùi[ôeê Insert Sheet Column iòùfKÖ Keö

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 

Kû~ð¥_éÂûùe ]ûWÿò aòùfû_ Keòaûe C_ûd ̂ òcÜùe \ò@û~ûAQò :

]ûWò ÿ fbò ûAaû _aì eð ê _[â ùc @ûùc ù~Cñ ]ûWò ÿ fbò ûAaû ZûKê iùò fKÖ Keaò ûKê _W[òÿ ûG ® ùMûUGò eê @]Kô  

]ûWÿò aûQòaû _ûAñ Ctrl Key Uò_ò _âZò ]ûWÿòe aûcùe [ôaû ]ûWÿòe ^ûñ C_ùe _G<e

Select the row which is to be deleted ® Select Delete ® Select Delete  Sheet Rows

Kû~ð¥_éÂûeê É¸ aòùfû_ Keòaû (Deleting Columns) :

 Kû~ð¥_éÂûùe É¸ (Column) aòùfû_ Keòaûe C_ûd ̂ òcÜùe \ò@û~ûAQò :

 É¸ fòbûAaû _ìaðeê _â[ùc ù~Cñ É¸ fòbûAaû ZûKê iòùfKÖ KeòaûKê _Wÿò[ûG ® ùMûUòGeê @]ôK 

É¸ aûQòaû _ûAñ Ctrl Key Pò_ò iòùfKÖ KeòaûKê _Wÿò[ûGö É¸e aûcùe [ôaû É¸e ̂ ûñ C_ùe _G<e 

eLô KäòK¨ Ke ® iòùfKÖ Keò[ôaû É¸ C_ùe eûAU¨ KäòK¨ Ke ® Delete Option C_ùe KäòK¨ Ke ö
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Select the column which is to be Deleted ® click on Delete option ® select Delete sheet 
columns

^ì@û IßûKðiòU¨ ù~ûWÿòaû (Add worksheet) :

·� ù\Lôùa ̂ ì@û IßûKðiòU¨ ù~ûWÿò ùjûA~òa ö

·� ù\Lôùa IßûKðiòU¨e ̂ ûc a\kò~òa ö

IßûKðiòU¨e aòùfû_ (Deleting worksheet) :

·� cûCi¨ _G<eKê iòU¨ U¥ûa¨ C_ùe eL«ê ù~Cñ 
IßûKðiòU¨e ̂ ûc a\kûAaûKê PûjêñQ«ò ö

·� eûAU¨ KäòK¨ Ke«ê ö

IßûKðiòU¨e ̂ ûc _eòa©ð^ (Renaming worksheet) :

·� Rename (eòù^c¨) @_¨i^ C_ùe KäòK¨ Ke«ê ö

·� cûCi¨ _G<eKê ù~Cñ IßûKðiòU¨Kê aòùfû_ KeòaûKê 
PûjêñQ«ò ö ùijò iòU¨ U¥ûa¨ C_ùe eL«ê ö

·� ^ì@û ̂ ûcUò UûA_¨ Ke«ê ö

·� Insert @_¨i^Kê iòùfKÖ Ke«ê ö

··� Delete (WòfòU¨) @_¨i^Kê iòùfKÖ Ke«ê ö

·� ù\Lôùa IßûKðiòU¨ @ûC ù\Lû~òa^ûjó ö

É¸Kê iòùfKÖ Ke ® cûCi¨Kê ùjûc¨ U¥ûa¨ C_ùe eLô KäòK¨ Ke ® KäòK¨ Ke Delete @_¨i^ ® 

iòùfKÖ Delete sheet Columns ®  ù\Lôa Zêùc aûQò [ôaû ]ûWÿò worksheet ùe ù\LôaûKê @ûC 
_ûAa^ûjó ö

·� cûCi¨ _G<eKê iòU¨ U¥ûa¨ C_ùe eL«ê ù~Cñ IßûKðiòU¨ 
_ùe ̂ ì@û IßûKðiòU¨ ù~ûWÿòaûKê PûjêñQ«ò ö ùiAVò eûAU¨ 
KäòK¨ Ke«ê ö

·� eûAU¨ KäòK¨ Ke«ê ö

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

    Kò´û
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ùMûUòG IßûKðiòU¨eê @^¥  IßûKðiòU¨Kê ~òaû Kò_eò (Switching Between worksheet) :

IßûKðiòU¨ fêPûAaû (Hide work sheet) :

·� eûAU¨ KäòK¨ Ke«ê ö

·� ù\Lôùa IßûKðiòU¨ @ûC ù\Lû~òa ̂ ûjó ö

·� cûCi¨ _G<eKê  ù~Cñ IßûKðiòU¨Kê fêPûAaûKê 
PûjêñQ«ò,  ùijò iòU¨ U¥ûa¨ C_ùe eL«ê ö

·� Hide (jûAW¨) @_¨i^¨UòKê iòùfKÖ Ke«ê ö

·� fêPò ~ûA[ôaû IßûKðiòU¨Kê ù\LôaûKê Pûjóùf @^¨jûAW¨ (unhide) @_¨i^¨Kê iòùfKÖ KeòaûKê _Wÿòa ö

·� iòùfKÖ Ke«ê Move Copy @_¨i^¨Kê

·� IßûKðiòU¨Kê ù~Cñ iòU¨ U¥ûa¨ _ùe eLôaûKê PûjêñQ«ò, ZûjûKê “Before Sheet” ùKûVeúeê iòùfKÖ 
Ke«ê ö

·� ùghùe OK  aU^¨ C_ùe KäòK¨ Ke«ê ö

 iû]ûeY Zúe-Kò’ QWÿû c¤ @ûùc @^¥ Kú a¥ajûe Keò ùMûUòG RûMûeê @^¥ GK RûMûKê 
~ûA_ûeòaû ö GVûùe Gjûe GK ZûfòKû \ò@ûMfû ö

IßûKðiòU¨ ̂ Kf¨ (Copy a Worksheet)

 ùMûUòG IßûKðiòU¨ eê @^¥ ùMûUòG IßKðiòU¨Kê 
~òaû _ûAñ ̂ òùcÜûq ùiû_û^ @af´^ Ke«ê ö

Gjû gúNâ Kû~ð¥ iõ_û\^ _ûAñ CŸòÁ Kò’ ö

iUðKU¨ Kò’ (Shortcut Key) :

·� OK KäòK¨ Keòùf IßûKðiòU¨ cêb¨ ùjûA~òa ö

·� IßûKðiòU¨Kê K_ò ~\ò Keòaûe @Qò create a copy aKèùe ü KäòK¨ Ke«ê ö

·� ù~Cñ Iûß Kið Uò K̈ê ~aò û _ûAñ PûjQñê «ò cûCië 
Arrow ùijò iUò ë U¥ûä C_ùe eLô KKòæ ¨ 
Ke«ê ö
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Ctrl + Home�  Kiðe A 1 cellKê ù^A[ûG

Ctrl + â   Kiðe Active cell ùe iaû ZkKê ù^A[ûG

Ctrl + Page down Key� Kiðe Zk Kû~ð¥_éÂûKê ù^A[ûG

Ctrl + ß� � � Kiðe Active cell ùe iaû aûcKê ù^A[ûG

Ctrl + End�  Kiðe Active celle iaûZk WûjûY ùif¨ 

Ctrl + Page up Key�  Kiðe C_e Kû~ð¥_éÂûKê worksheet ù^A[ûG

    (Cell) Kê ù^A[ûG ö

Ctrl + á�   Kiðe Active cell ùe iaû C_eKê ù^A[ûG

  Key (Kú)�  Kû~ð¥

C_eZúe-Kò (Up Arrow Key)�á� Kiðe C_e]ûWÿòKê ù^A[ûG

ZkZúe - Kò (Down Arrow Key)�â� Kiðe Zk]ûWÿòKê ù^A[ûG

aûcZúe - Kò (Left Arrow Key)�ß� Kiðe aûcÉ¸Kê ù^A[ûG

WûjûYZúe - Kò (Right Arrow Key) à� Kiðe WûjûY É¸Kê ù^A[ûG

ù_R¨ @_¨ - Kò (Pgup Key)� Kiðe _âûd 25]ûWÿò C_eKê ̂ òG

ù_R¨ WûC^¨ - Kò- (Pgdn Key)� Kiðe _âûd 25 ]ûWÿò ZkKê ̂ òG

Alt + Pgup Key�  Kiðe _âûd 15 É¸ aûcKê ù^A[ûG

Alt + Pgdn key�  Kiðe _âûd 15 É¸ WûjûYKê ù^A[ûG

Ctrl + à� � � Kiðe Active cell ùe iaû WûjûYKê ù^A[ûG

iUðKU¨ Kò’ I Zûjûe Kû~ð¥ ZûfòKû
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 = 5+3Í3�  14
 = (5+3)Í3�  24 

iìZâ (Formula) ùfLôaûe C_ûd :

 _âùZ¥K Formula ‘=’ PòjÜ \ßûeû @ûe¸ ùjûA[ûG ö 

Gjûe icúKeY @ù_eûŠ (operand) I @_ùeUe 

(Operator) Kê ù^A MVòZ ö ~\ò Formula ùe a§^ú ( ) 

a¥ajûe ùjûA[ûG ùZùa a§^úe Kû~ð¥ _â[ùc ùjûA[ûG ö 

C\ûjeY :

�  =�   5�  +�   3
� (Equal sign)�  (Operand)� (Operator)�  (operand)

 Formula�  Result

@[aû

iìZâ ̂ Kf (Copying Formulas) :

 (ii)� Drag \ßûeû

·� ùif¨e cìf¥ ̂ Kf KeòaûKê ùjùf ZûjûKê _â[ùc iòùfKÖ KeòaûKê jêG ö

(I) ù~Cñ ùif¨ùe ̀ kû`kKê (Result) ùfLôaûKê PûjêñQ, ùijò ùif¨ùe _â[ùc icû^ PòZâ (Equal 

sign) \ò@ ö Zû’_ùe (Operand) ùLûfû [ôaû ùif¨ MêWÿòKê iòùfKÖ Ke«ê Gaõ @ûag¥K cêZûaK 

@_ùeUe¨ a¥ajûe Ke«ê ö

(ii)� Zû’_ùe Enter Key Uò_«ê @[aû iìZâ aûeùe (Formula bar) ùe [ôaû VòK¨ PòjÜ C_ùe KäòK¨ 

Kùf ̀ kû`k (Result) còkò_ûeòa ö

 @ù^K icdùe @ûcKê ùMûUòG ùif¨ aû 

@ù^K ùif¨e cìf¥ Kû~ð¥_éÂûùe @^¥ ùif¨ùe 

^Kf KeòaûKê _Wÿò[ûG ö ùif¨e iìZâ (Formula) 

^Kf KeòaûKê ùjùf ^òùcÜûq \êAUò _âYûkú 

@af´^ KeòaûKê _Wÿò[ûG ö

·� Click Home tab ® iòùfKÖ Copy Ke«ê Kò´û Right click Ke«ê ù~Cñ ùif¨e Z[¥Kê 

^Kf KeòaûKê PûjêñQ«ò ® iòùfKÖ Ke«ê copy @_¨i^¨Kê

(i) Copy & Paste ̂ òùŸðg :

 (i)� Copy & Paste ̂ òùŸðg \ßûeû
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·� ù~Cñ ùif¨ MêWÿòKe cìf¥ ^Kf Keòa Zûjû 

C_ùe cûCi¨Kê eLô iòùfKÖ Ke ö

 GùKèf ùif¨cû^ue cìf¥Kê UûYò @^¥ iÚû^ùe 

^Kf Keòaûe iêù~ûM ù\A[ûG ö ùi[ô_ûAñ 

^òùcÜûq _âYûkú MêWÿòKê @af´^ Ke :

·� cûCiëê ùifë Right button (WûjûYe Zk 

_ûgKðß )ê  ^@ò ; ù~ùZùaùk + Pjò Ü ù\Lû~aò , 

ùiùZùaùk ù~Cñ RûMûùe ̂ Kf Keaò ûKê PûjQñê , 

ùijò RûMûKê cûCië Left KKòä ¨ P_ò ò UûYò ̂ @ò  ö

iêZâ ùfLôaû (Creating Formula) :

·� Arithmatic Operator (Geò[ôùcUòK¨ @_ùeUe¨)

·� Comparison Operator (KµûeòR^¨ @_ùeUe¨)

MûYòZòK _âKâòdû (Arithmatic Operators) :

 GjûKê aòbò^Ü MûYòZòK _âKòâòdû ~[û : ù~ûM, aòùdûM, MêY^ AZ¥û\ò _ûAñ a¥ajûe Keû~ûG ö

(ii)� Drag ̂ òùŸðg :

 iêZâ \ßûeû iµû\òZ ùjC[ôaû ùKùZMêWÿòG Kû~ð¥ 

~[û : MûYòZòK jòiûa Keòaû, aòbò^Ü cìf¥ MêWÿòK c¤ùe 

Zêk^û Keòaû, Z[¥ ù~ûWÿòaû AZ¥û\ò ö GùKèf ùe Zò^ò 

_âKûe @_ùeUe¨ a¥ajûe Keû~ûA[ûGö ~[û :

·� Reference Operator (ùeù`ùe^èi¨ @_ùeUe¨)

· Gjû\ßûeû cìf¥MêWÿòK clip board Kê ̂ Kf ùjûA[ûG ö ù~Cñ ùif¨e ̂ Kf KeòaûKê PûjêñQ«ò ùijò 

ùif¨MêWÿòKê C_ùe Pointer ̂ ò@«ê Gaõ Paste @_i^¨Kê iòùfKÖ Ke«ê ö
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 \êAUò cìf¥Kê Zêk^û Keòaû_ûAñ Zêk^ûZàK _âKâòdû (Operator) a¥ajûe Keû~ûG ö

 @_ùeUe (Operator)� Kû~ð¥ (work)

� � Í� � � MêY^

  +� � � ù~ûM

� � /� � � jeY

Zêk^ûcôK _âKâòdû (Comparison Operators) :

� � Ù� � � NûZúd 

  %� � � gZKWÿû

   -� � � aòùdûM

 (Greater than or equal to)� > =� aéj©e I icû^Zû

 (Equal to)� =� icû^Zû

 (Less than)� <� lê\â©e

 (Greater than)� >� aéj©e

 (Not equal to)� < >� @icû^Zû

 Operator (@_ùeUe¨)� � work (Kû~ð¥)

 (Less than or equal to)� < =� lê\â©e I icû^Zû
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� (@_ùeUe¨)� (Kû~ð¥)

 _ìaðeê ̂ ò¡ðûeòZ Gaõ Zò@ûeò ùjûA[ôaû ̀ ui^i¨Kê @ûùc RUòk I iek iìZâe jòiûa_ûAñ a¥ajûe 

Keò_ûeòaû ö Gjû\ßûeû @ûùc iaêùaùk VòK¨ C©e _ûA_ûeòaû Gaõ bêf¨ ùfLôaûeê ̂ òaé© ùjaû ö

ùe`ùe^i¨ @_ùeUe¨ (Reference operator) :

ùe`ùe^i¨ @_ùeUe¨ \ßûeû GKû]ôK ùif¨MêWÿòKê GKûVò Kò´û _é[K Keû~ûA_ûùe ö

� Operator� Work

�  :� _ûLû_ûLô ùif¨e a¥ajûe

�  ,� GKû]ôK ̂ ´eKê _é[K¨ Keòùja

`ui^è¨ (Functions) :

 `ui^èùe @ûcKê ^òùag Z[¥ (Input) ù\aûKê _Wÿò[ûG ö ~ûjû i\ûùaùk ( ) a§^ú bòZùe 

\ò@ûjêG ö ̀ ui^è \ßûeû @ûùc eòU‰ð (Return) ùbfê¥ _ûA[ûC ~ûjûKê @ûùc output   Kjò[ûC ö
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·� Gjû _ùe ùijò ùif¨ùe Function, GK Return b¥ûfê ù\A[ûG ~ûjûKê @ûùc Output Kjê ö 

C\ûjeY Êeì_ C_ùeûq ùif¨ùe ù~Cñ Function A 1 ùif¨ùe ùfLû@Qò Zûjûe Output 

^òùcÜûq @^êiûùe _ûAaû ö

·� ^òùag Z[¥ (Input) ùe Text @[aû ^´e (Number) ù\A_ûeòaû Gaõ Gjû i\ûùaùk 

ùMûfûKûe a§^ú ( ) bòZùe ùfLôaûKê _Wÿò[ûG ö

·� cù^eLôùa Function ùe iaêùaùk ùMûfûKûe a§^ú ( ) jó a¥ajéZ ùjûA[ûG ö

`ui^è¨ a¥ajéZ Keòaûe _¡Zò ̂ òcÜùe ùfLû~ûAQò, ZûKê @^êieY Ke«ê ö

�  A 1

ùijò_eò   =   SUM (B1, C1)

·� Function e ̂ ûc ù~Cñ_eò ùfLû@Qò, ùijò_eò ùfLôaûKê _Wÿò[ûG ö

C\ûjeY Êeì_ : SUM Kê ADD ùfLô_ûeòaû^ûjó ö

·� Function Uò @ûe¸ jêG ‘(’ a§^úùe Gaõ ùgh jêG ‘)’ a§^úùe ö

 = SUM (36, 45)

 Uò®Yú (Note):

·� a§^ú bòZùe iêaùaùk ^´e, Text @[aû ù~Cñ ùif¨e Z[¥Kê Input bûaùe a¥ajéZ 

KeòaûKê PûjêñQ«ò, ùijò ùif¨e ̂ ûc ùfLôùa ö

·� GùKèf¨ùe iaê Function ‘=’ iûA^¨ \ßûeû @ûe¸ jêG ö

C\ûjeY Êeì_ :

GVûùe “SUM” ùjCQò Function e ̂ ûc Gaõ 36, 45 ùjCQò Input

·� Formula ùfLôaû _ùe Enter Key Kê Uò_òùa ö

�  A 1

�  8 1 

�  A 1

Gjû B1 ùif¨ Gaõ C1 ùif¨ùe [ôaû Z[¥e ù~ûM`k _eò A1 ùif¨ùe ̀ kû`k ù\LûA[ûG ö
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ùKùZûUò ̀ ui^è¨ Kû~ð¥ ̂ òcÜùe aòaeYú _â\û^ Keû~ûAQò ö

�    Functions� Work� Example

   (`u¨i^è)� (Kû~ð¥)� (C\ûjeY)

SUM (range)

�ic¨ (ùe¬¨)

Average
(� range)

�@ûùbùeR¨(� ùe¬¨)

Count (range)

�KûC<¨ (ùe¬¨)

Max (range)

�c¥ûKè (ùe¬¨)

MOD
(Number,
Divisor)

�cW¨ (^´e,

WòbòRe¨)

Power
(Number,
P� ower)

�_ûIße ^´e,

MIN (range)

�cò^¨ (ùe¬¨)

1

2

3

4

6

7

5

Gjò Function \ßûeû ùif¨e

[ôaû cìf¥e ù~ûM`k aûjûe

Keò_ûeòaû

Gjò Function \ßûeû ùif¨

MêWÿòKùe [ôaû cìf¥e jûeûjûeò

aûjûe Keò[ûG ö

Gjò Function \ßûeû ùKùZûUò

ùif¨e cìf¥ \ò@ûùjûAQò,

Zûjû MY^û Keò ù\LûG

Gjò Function \ßûeû ùif¨
MêWÿòKùe [ôaû  cìf¥ bòZùe
iaêVûeê aWÿ iõL¥û aûje Keò
ù\LûG ö

Gjò Function \ßûeû @ûùc
bûMùgh RûYò_ûeòaû ö GVûùe
bûR¥Kê Number RûMûùe ù\aû
Gaõ bûRKKê Divisor RûMûùe
ù\aûKê _Wÿò[ûG ö

Gjò Function ùe \gðû~ûA[ôaû
Number ùjCQò ùif¨e cìf¥
Gaõ Power NûZ ùjCQò ù~ùKøYiò

Gjò Function \ßûeû ùif¨MêWÿòKùe
[ôaû cìf¥ bòZeê iaêVê iû^
iõL¥û aûjûe Keò ù\LûG ö

= SUM (A1:A10)

Gjû A1 eê  A10 ùif¨ (Cell) ùe [ôaû

Z[¥ MêWÿòKe ù~ûM`k aûjûe Keò[ûG

= average (A1:A10) (Gjû A1 eê 

A10 ùif¨ (Cell) ùe [ôaû Z[¥

MêWÿòKe jûeûjûeò aûjûe Keò[ûG ö

= count (A1:A10) (bûaò ^ò@«ê A5

ùif¨ (Cell)ùe ùKøYiò cìf¥ \ò@û
ùjûA^ûjó ö ~\ò @ûùc Gjò Function

Kê Enter  Keò ù\Lôaû, ùZùa @ûùc
9 output _ûAaû ö

= Max (A1:A10) (Gjû A1eê A10

ùif¨ (Cell)ö MêWÿòKe [ôaû iaêVê aWÿ

iõL¥û KòG, Zûjû @ûùc RûYò _ûeòaû ö

= Mod (A1,3) (A1 ùif¨ (Cell) ùe

[ôaû cìf¥Kê 3 \ßûeû jeY Keòùf

bûMùgh K’Y _ûAaû Zûjû RûYò_ûeòaû ö

= Power (A1,2) (A1 ùif¨ (Cell) ùe
[ôaû cìf¥Kê \êA[e MêY^ Keòùf K’Y
Result _ûAaû Zûjû @ûùc RûYò_ûeòaû ö

= Min (A1:A10) Gjû A1 eê A10 ùif¨
(Cell) MêWÿòKùe [ôaû iaêVê iû^ iõL¥û
KòG, Zûjû @ûùc RûYò_ûeòaû ö

_ûIße ^´eKê aêSûG ö Gjû Number

Kê ùKùZ[e MêY^ Keòaû Zûjû
Power e cìf¥ C_ùe ^òbðe Kùe ö
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1. ^òcÜùe \ò@û~ûA[ôaû ùUaêf¨ Zò@ûeò Ke«ê ö

 AVG = TOTAL/3

 101� SUSHIL� 56� 77� 55

@ûi Kµê¥Ue _eúlûMûeKê ~òaû

 TOTAL = ENG + MATH + COMPUTER

 Roll. No� Name� Eng� Math� Computer� Total� Avg

 102� PRITAM� 66� 45� 33

 107� KRISH� 33� 22� 12

 a. ^ì@û ]ûWÿò (row) ùeûf¨ ̂ õ. 102 _ùe ù~ûM (ADD) Ke«ê Gaõ ̂ ì@û ]ûWÿòe Z[¥ ̂ òcÜùe 

\ò@û~ûAQò ö

      103�  SUSANT� 63� 80� 65�

 b. _â[c ]ûWÿòe Kfe ̂ úk (blue) Gaõ Z[¥e iûAR¨ 14, Ke«ê ö

 ROLL No.� NAME� ENG� MATH� COMPUTER� TOTAL� AVG

 c. _â[c ]ûWÿòKê QûWÿò @^¥ ]ûWÿòe Kfe fûf¨ ew (red) Gaõ Z[¥e iûAR¨ 12 Ke«ê ö

 d. ^ì@û É¸ (column) ù~ûM Ke«ê ö Math É¸ _ùe Gaõ ̂ ì@û É¸e ̂ ûc Science ùfL«ê ö 

^ì@û É¸ùe ̂ òR AQû cêZûaK Z[¥ b©ðò Ke«ê ö

 f. AVG É¸e ùif¨ UûA_¨ Decimal eL«ê Gaõ \gcòK iÚû^ _ùe \êAUò ^´e jó eL«ê ö 

C\ûjeY Êeì_ 32.50 ö

 104� SOUMIL� 22� 33� 34

 105� SUNITA� 45� 66� 45

 106� KUNAL� 56� 77� 88

2. ^òcÜ iìP^û^êiûùe C_ùeûq ùUaêf¨e i{òKeY (Formatting)

 e. Name É¸Kê QûWÿò @^¥ É¸e ùif¨ UûA_¨ number Ke«ê ö
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d. iaê _òfûcû^ue AVG (percentage) aûjûe Ke«ê ö

3. a¥ajûe Keò icû]û^ Ke (Functions)

b. iaêVê @]ôK Total Mark aûjûe Ke«ê ö

c. iaêVê Kc¨ Total mark aûjûe Ke«ê ö

a. iaê _òfûcû^ue Total Mark aûjûe Ke«ê ö

e. ùKùZûUò _òfûcû^ue Z[¥ b©òð Keû~ûAQò Zûjû MY^û Ke«ê ö
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5.  ù~ûM Keòaû_ûAñ ................ Gaõ gZKWÿû _ûAñ ............... @_ùeUe¨ a¥ajûe Keû~ûG ö

6. ........................... Kê  @_ùeUe¨ Kêjû~ûG ö

3.  \êAUò KâcòK É¸ I \êAUò KâcòK ]ûWÿòe ùQ\ùe ù~Cñ @ûdZKûe ùKûVeú iéÁò jêG, ZûKê 

................ Kêjû~ûG ö

7. iaêVê aWÿ iõL¥û aûjûe Keòaû_ûAñ  ....................... ̀ ui^¨i a¥ajûe Keû~ûG ö

1. GùKèf¨ùe ̀ ûAf¨ MêWÿòKê ................  Kêjû~ûG ö

4.  iõL¥û MêWÿòK ùif¨ùe _â[ceê G<âò Kfûùaùk ................... ̀ ecûU¨ùe [ûG ö

2. _âZò ̂ ì@û ̀ ûAfùe ............. Uò IßûKðiòU¨ ù\LôaûKê còkò[ûG ö

6. iìZâ iað\û ùKCñ PòjÜeê ùfLû @ûe¸ Keû~ûA[ûG ?

4. É¸e Iiûe Z[¥ @^êiûùe c^Kê c^ aXûAaû Gaõ KcûAaû _ûAñ ùKCñ ùc^êe @_¨i^¨  

a¥ajûe Keû~ûA[ûG ?

_âgÜûakú

7. ùMûUòG Kû~ð¥`Ÿðùe iû]ûeYZü ùKùZûUò ]ûWÿò I ùKùZûUò É¸ùe aòbq ùjûA[ûG ?

8. ù~ûM`k _ûAñ ùKCñ @_ùeUe Gaõ ̀ ui^è a¥ajûe Keû~ûG ?

2.  GùKèf¨ Kû~ð¥_éÂûe _â[c ùKûhe ̂ ûc K’Y Gaõ ùgh ùKûhe ̂ ûc K’Y @ùU ?

3.  ù^c¨ aûKè iû]ûeYZü PkòZ ùKûhe K’Y iìPûA[ûG ?

5.  ̂ ì@û ]ûWÿò ù~ûWÿòaû _ûAñ ùKCñ ùc^êe ùKCñ @_i^¨ aûQò ̂ òùŸðg \ò@û~ûG ?

1. ùMûUòG GùKèf¨ Kû~ð¥_éÂûùe ùcûUûùcûUò bûùa ùKùZûUò ùKûh [ûG ?

9.  A3 ùif¨ ùKCñ É¸ Gaõ ùKCñ ]ûWÿòKê aêSûG ?

10. ^ì@û IßûKðaêK¨ùe ùKùZûUò IßûKðiòU¨ [ûG ?

gì^¥iÚû^ _ìeY Ke
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9. MûYòZòK jòiûa, aòbò^Ü cìf¥ c¤ùe Zêk^û Keòaû I Z[¥Kê ù~ûWÿòaû_ûAñ @_ùeUe¨ a¥ajûe 

Keû~ûA[ûG ö

6. GùKèf¨ùe ̀ êcðfû ‘ = ’ iûA^¨ \ßûeû @ûe¸ jêG ö

@ûùc K’Y gòLôùf

7. `ui^è¨e ̂ ûc ù~Cñ_eò ùfLû@Qò, ùijò_eò ùfLôaûKê _Wÿò[ûG ö

4.  _âZò ^ì@û IßûKðaêK¨ùe Zòù^ûUò IßûKðiòU¨ ù\LôaûKê còkò[ûG, ~ûjûKê @ûùc Sheet tab eì_ùe 

ù\Lô[ûC ö

8. GùKèf¨ ̀ ûAfe GKèùU^¨i^¨ (extension). xls ùjûA[ûG ö

10. RUòk iìZâe jòiûa _ûAñ _ìaðeê ̂ ò¡ðûeòZ ùjûA[ôaû ̀ u¨i^è a¥ajûe Keû~ûA[ûG ö

2. GùKèf¨Kê ùÆâW¨iòU¨ (Spreadsheet) ù_âûMâûc¨ I WûUûùai¨ c¥ûù^R¨ùc< i`ÖIßdûe c¤ Kêjû~ûG ö

5. Kfc¨ (Column) aû É¸e ^ûc Gaõ ùeû (Row) aû ]ûWÿòe ^ûc \ßûeû ùif¨Kê ^ûcKeY 

Keû~ûA[ûG ö

 -� GùKèf¨ùe Kfc¨ MêWÿòK A,B,C,D.... ̂ ûcùe ̂ ûcòZ ö _â[ùc Kfc¨Kê (Letters) A eê Z 

@le ̂ ûcùe ̂ ûcòZ Keû~ûA[ûG ö Gjû_ùe AA eê AZ ùjûA[ûG ö Gjò_eò XFD ~ûGñ 

^ûcòZ ùjûA[ûG ö

 -� ùeû (row) MêWÿòKê 1,2,3,4,..... ^ûcùe ^ûcòZ Keû~ûA[ûG ö _âZò IßKðiòU¨ 

(worksheet) ùe 1048567 ùeû [ûG ö

1. GùKèf GK i`ÖùIßde ~ûjûe ijûdZûùe icÉ _âKûee jòiûa iõ_KòðZ Kû~ð¥ @Zò ijRùe 

Keû~ûA_ûeò[ûG ö

3. GùKèf¨e ̀ ûAf¨MêWÿòKê IßûKðaêK¨ (Workbook) Kêjû~ûA[ûG ö

 -� GùKèf¨ ̀ ûAf¨e _êeû ̂ ûc Kjòùf "filename.extension' Kê aêSûG ö



 Gjò @¤ûdùe @ûùc A<eù^U¨e cìk ahò daÉê I C_ûù\dZû ahò dùe RûYaò û ö _âPkZò  
_¡Zùò e Kµê¥Ue GK ÊdõKâdò  ~ª (Automatic Machine) @ùU ö ù~ ùKøYiò Z[¥Kê _~ð¥ûùfûP^û I 
aùò gähY Keaò û ̂ cò ù« Kµê¥Ue GK @Z¥ûag¥K cû¤c @ùU ö ùMûUGò  Kµê¥Ueeê @^¥ GK Kµê¥UeKê 
Z[¥ @û\û^ _â\û^ ̂ cò ù« abò ò̂ Ü Z[¥ aûjK cû¤c ~[û- ̀ ä_ò WÄò , KµûKÖ WÄò , Wbò Wò ò (Digital Video 

Disc), c¥ûMù^UKò ¨ ùU_¨, ù_ ¨̂WâûAb @û\ò a¥ajûe Keû~ûA[ûG ö ù^U¨IßûKð (Network) _¡Zeò  
Cnûa^ _ùe Z[¥ @û\û^ _â\û^ ijRiû¤ ùjfû ö 

 Gjû\ßûeû ù^UIßûKð cû]ýcùe Kµê¥Uecû^ _eÆe Vûeê \ìeùe [ûA c]ý ù~ûMûù~ûM 
Ke_ò ûeùò a ö Kµê¥Ue C_KeY, ~[û- Äû^e, _âò�e @û\ò ~ªMY GA ù^UIßûKð \ßûeû Kµê¥UeKê iõ~êq 
ùjûA_ûeùò a ö Gjû`kùe @ûMbk,ò  ~[û-ùMûUGò  _âò�e aû Qû_û~ª ùMûUGò  Kµê¥Ue ij iõù~ûM ̂  
ùjûA @ù^K Kµê¥Ue ijZò  iõù~ûM iÚû_^ Keò ùiaû_â\û^ Ke_ò ûeaò  ö ù^U¨IßûKð GK cû¤c 
ù~Cñ[ôùe Kµê¥Ueiaê abò ò̂ Ü iÚû^ùe [ûA ùi iaêKê _eÆe c¤ùe iõù~ûM Keû~ûA[ûG ö Gjò 
iõù~ûMúKeY _ûAñ GK ^Ÿò ðòÁ _âKûee ùKaêf¨ (Cable) a¥ajûe Keû~ûA[ûG ö Gjû [ùe iõù~ûM 
ùjûAMùf i`U¨Idûe \ßûeû Kµê¥Ue MêWÿKò  ^Rò  ^Rò  c¤ùe iõ_Kð iÚû_^û Ke[ò û«ò ö Gjû\ßûeû 
a¥ajûeKûeúcûù^ ̂ Rò  ̂ Rò e mû^Kê _eÆe c¤ùe @û\û^ _â\û^ Ke[ò û«ò ö GVûùe CùfäLù~ûM¥ K[û 
ùjCQò ù~, @]ôKûõg Kµê¥Ue ù\g aùò \gùe abòò ò̂ Ü RûMûùe [ûA ̂ Rò  ̂ Rò  c¤ùe ù^UIßûKð cû¤cùe 
iõ_Kð eLôaûùe ic[ð ùjûA[û«ò ö A<eù^U¨ ùjCQò GK ù^UIßûKð, ~ûjû ùKøYiò ù\ge iúcû ij 
iúcZò  ùjûAejò̂ ûjó ö Gjû fl fl Kµê¥Ue ij iõ_Kð eLô ùfûKuê Z[¥ @û\û^ _â\û^ùe ijûdZû 
Ke[ò ûG ö

 a©ðcû^ @ûc icûRe GK ajê _âPkòZ g± ùjCQò A<eù^U¨ ö Gjû Z[¥ ù~ûMûù~ûM ^òcò© 
C_ô©ò ùjûAQò ö _ìað Kûkùe ùfûKcûù^ fòLôZ PòVò cû¤cùe _eÆe ij ù~ûMûù~ûM Keê[ôùf ö cûZâ 
icdiûù_l [ôfû ö 1969 ciòjûùe @ûùceòKûùe @û_ðûù^U¨ (ARPANET aû ADVANCED 

RESEARCH  PROJECT  AGENCY NETWORK) iõiÚû A<eù^U¨ @ûe¸ Keò[ôfû ö

 _ìað ajòùe @ûùc A<eù^U¨ (Internet) aòhdùe KòQò KòQò RûYòQ«ò ö Gùa @]ôK @ûùfûP^û 
Keòaû ö

A<eù^U¨ 
(Internet)

_*c @¤ûd
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 A<eù^U¨ ùjCQò iûeû _é[ôaúùe _eòa¥û¯ Kµê¥Ue C_ùe @û]ûeòZ ù^U¨IßûKð ö _é[ôaúiûeû 

@aiÚû_òZ Kµê¥UeMêWÿòKe iõù~ûMúKeYeê A<eù^U¨ iéÁò ö @ûc RûZúd eûR_[ùe ~û^aûjû^ 

_eòaj^ Kfûbkò A<eù^Uùe ùMûUòG Kµê¥Ueeê @ûC ùMûUòG Kµê¥UeKê Z[¥ _âaûj ùjûA[ûG ö 

eûÉûùe MûWÿò ù~còZò eûÉû ̂ òdc cû^ò Pûùf, ùicòZò Z[¥ _âaûj A<eù^U¨ùe ̂ òdce a¥aiÚû ejòQò ö 

Z[¥ _âaûj ̂ òdcKê Kcê¥^òùKi^ ù_âûùUûKf Kêjû~ûG ö A<eù^U¨ùe Z[¥ _âaûj _ûAñ cêL¥Zü \êAUò 

ù_âûùUûKf _ûk^ Keû~ûG ö ùiMêWÿòK ùjfû Uâû^ècòi^ Kù<âûf ù_âûùUûKf (TCP) I A<eù^U¨ 

ù_âûùUûKf (IP) ö A<eù^Uùe iõù~ûM_ûAñ ùMûUòG Kµê¥UeKê @^^¥ VòKYû \ò@û~ûG ö GjûKê 

@ûA._ò. @ûùWâi¨ Kêjû~ûG ö

 A<eù^U¨ cû¤cùe @ûùc ù~ ùKøYiò icdùe aòbò^Ü _âKûee Z[¥ _ûA_ûeê ö @ûc 

aò\¥ûkdùe ùaûWð _eúlûVûeê @ûe¸ Keò aòbò^Ü aòhdùe _âgÜ I C©e A<eù^U¨ cû¤cùe c¤

A<eù^U¨e iõmû (Definition) : 

 A<eù^U¨ iõù~ûM _ûAñ ùcûùWc¨ (Modem) ̂ ûcK GK C_KeYe @ûag¥KZû _Wÿò[ûG ö

 iêaò]ûùe _ûA_ûeê ö ùek UòùKU¨ Vûeê @ûe¸ Keò a¥ûuòw ùiaû, aòbò^Ü \âa¥e Kâd aòKâd A<eù^U¨ 

cû¤cùe Keòaû iêMc ùjûA[ûG ö @ûce Rúa^ùg÷kú A<eù^U¨ \ßûeû \îZ ùjC@Qò ö A-ùcf, bòWòI 

K^`ùe^iòõ, jßûUi¨@û_¨, ù`i¨aêK¨, UßòUe (E-mail, Video Conference, Whatsapp, facebook, 

Twitter) cû¤cùe @ûùc aògße ù~ ùKøYiò iÚû^ ijòZ ù~ûMûù~ûM Keò_ûeêQê ö

ùIßa aâûCRee iõmû (Definition of Web Browser) :

A<eù^U¨ (Internet) ùe Kû~ð¥ Keòaû
 ]eû~ûC Kµê¥Ue A<eù^U¨ùe iõù~ûRòZ ùjûA@Qò ö _â[ùc Kµê¥UeUò Pûfê Keû~ûC ö 

Kµê¥Ue c^òUeùe A<eù^U¨ ùLûfòaû _ûAñ ùMûUòG aû GKû]ôK @ûAK^¨ (Icon) [ûG ö ùijò @ûAK^¨ 

(Icon) MêWÿòKê ùIßa¨ aâûCRe¨ (Web Browser) Kêjû~ûG ö

 A<eù^U¨ a¥ajûee cêL¥ C_KeY ùjCQò Kµê¥Ue (Computer)ö @ûùc A<eù^U¨ ùiaû 

Kµê¥Ue, fû_¨U_¨, Uûa¨ùfU¨, iàûUðù`û^¨ cû¤cùe _ûA_ûeê ö

 ùIßa¨ aâûCRe ùjCQò ùMûUòG i`ÖIdûe @û_äòùKi^ (Software application), ~ûjû cû¤cùe 

@ûùc A<eù^U¨ ùiaû (Internet Service) Kê _âùag Keò[ûC ö aòbò^Ü ùIßa¨ aâûCRe¨ ^ûc ùjCQò, 

A<eù^U¨ GKèù_äûee¨ (Internet Explorer),  cûAùKâûi`Ö GR¨ (Microsoft Edge), ùcûRòfû `ûdûe 

`Kè (Mozila Firefox), MêMêf ùKâûc (Google Chrome), i`ûeú (Safari) AZ¥û\òö ùKøYiò GK Z[¥ 
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A<eù^U¨e a¥û_KZû

ùLûRòaû _ûAñ @ûùc ùMûUòG ùIßa aâûCRee C_ù~ûM Keò[ûC ö MêMêfê (Google), dûjê (Yahoo), aòw 

(Bing) @û\ò aòbò^Ü iyð A¬ò^¨ (Search Engine) cû¤cùe @ûùc aòbò^Ü Z[¥ _ûA_ûeê ö

 (1) aâûCRe (Browser) C_ùe cûCi¨ (Mouse) Kê (Double Click) aû \êA[e \aû~ûC ö

cù^Ke @ûùc 10c ùgâYúe ùaûWð _eúlû`k A<eù^U¨ (Internet) ùe ù\Lôaû_ûAñ PûjêñQê ö ùZùa

 (4) Gjò aûKè bòZùe @ûùc Pûjêñ[ôaû Z[¥ i´§ùe ùfLôaû ö C\ûjeY Êeì_- BSE 10th 

result.

 (2) aâûCRe (Browser) e @ûùWâi aûe (Address Bar) ùe MêMêf Kc¨ (Google.com) 

ùfLû~ûC ö

 (5) @ûùc @^êi§û^ aû iyð (Search) Keê[ôaû Z[¥e GK ZûfòKû aûjûeòa ö Gjò ZûfòKûeê 

@ûag¥Kúd Z[¥ C_ùe cûCi \ûaòùf (Click) @ûùc ùLûRê[ôaû _éÂûUò A<eù^U¨ùe 

ùLûfò~òa ö _ìað ajòùe @ûùc G aòhdùe RûYòQê ö

 (3) MêMêfê (google) ùfLû[ôaû ùfûùMû (Logo) ij GK ̀ ûuû aûKè Äâò^¨ C_ùe @ûiòa ö
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ù^U¨IßKð (Network)

GK ù^UIßKðùe Kµê¥Ue MY GK ̂ òdcùe _eÆe c]ýùe Z[ý aò^òcd Keò[û«ò ö 

GA ^òdcKê ù_âûùUûKf Kêjû~ûG ö ù^UIßKðe aýû¯ò I aýajûe ù^A, aòbò^Ü ù_âûùUûKf  

ejòQò ö ù^UIßKð aýajûe ù^A GjûKê Zò^ò bûMùe aòbq Keû~ûA[ûG ö 1. ̂ òRÊ ù^UIßKð 

(A�âûù^U¨) 2. aûjý ù^U¨IßKð (GKèUâûù^U) ö 3. aòÉêZ @�k ù^UþIßKð (Ißû^) ö

 Kµê¥Ue ù^UIßKð aû iõùl_ùe ~ûjûKê ù^UIßKð Kêjû~ûG, Zû’ aýû¯ò I aýajûe ù^A 

aòbò^Ü bûMùe aòbq Keû~ûA[ûG ö Zû’ ùjfû 1. iÚû^úd ù^UIßKð (LAN: Local Area 

Network) 2. aòÉêZ @�k ù^UIßKð (WAN : Wide Area Network) ö _â[c Kòice 

ù^UIßKðe aýû¯ò ùcûUûùcûUò 1 Kò.cò: ö GA \ìeZûùe Kµê¥Uecû^uê GK ÊZª Zûe 

cû¤ùe iõù~ûM Keû~ûA iÚû^úd ù^UIßûKð Zò@ûeò Keû~ûA[ûG ö GA Zûe ùKaêf 

\îZMZòùe Z[¥ _eòaj^ Keò_ûùe ö Gùa Zûe aòjú^ iõù~ûMúKeY c]ý Keû~ûCQò ö 

GjûKê IßûA`ûA (WIFI) iõù~ûMúKeY Kêjû~ûG ö \ßòZúd Kòice ù^UIßKð ajê\ìeùe 

@aiÚòZ Kµê¥UeMYuê iõù~ûM Keò[ûG ö iû]ûeYZü Gjò \ìeZû 1 Kò.cò eê ùagò ùjùf 

aòÉûeòZ @�k ù^UIßKð aû Ißû^þ (WAN)Kêjû~ûG ö 

LAN (Local Area Network) aû fû^¨ :

^òRÊ ù^U¨IßKð aû A<âûù^U¨ (Intranet)
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 A<âûù^U¨ ùjCQò GK ^òRÊ ù^U¨IßKð (Network), ~ûjû ùMûUòG @^êÂû^ _eòieùe 

(Enterprise) Kû~ð¥ Keò[ûG ö Gjò iÚû^úd @*k ù^U¨IßKð (Local Area Network) aû LAN iêAP 

cû¤cùe aòÉêZ @*k ù^U¨IßKð (Wide Area Network) aû WANKê iõù~ûRòZ ùjûA[ûG ö

 Gjûe cêL¥ CùŸg¥ ùjCQò Kµû^ú (Company) e iìP^û (Information) Gaõ i´k 

(Resources) Kê Kµû^úe KcðPûeú (Employee) cû^u c¤ùe @û\û^ _â\û^ Keòaû ö

aûj¥ ù^U¨IßKð aû GKèUâûù^U¨ (Extranet)

A<eù^U¨ ùjCQò Gjò aòÉéZ @*k ù^U¨IßKð (WAN) e @«bêðq ö

 ùMûUòG iõiÚûe Kûeaûe aòòbò^Ü @fMû iõiÚû ij ùjaû ÊûbûaòK ö GKèUâûù^U \ßûeû ùMûUòG iõiÚû 

@ûC ùMûUòG iõiÚû ijòZ Z[ý @û\û^_â\û^ Keò_ûùe ö G[ô_ûAñ Z[ý-iêelûe aýaiÚû ejò[ûG ö ùjùf 

A<âûù^Ue ùKak iõiÚûe ùfûKcûù^ iõ~êq Kµê¥Uecû^u ijòZ ù~ûMûù~ûM Keò_ûeòùa ö 

ùicûù^ A�âûù^Ueê aûjûe Kµê¥Ue ijòZ ù~ûMûù~ûM Keò_ûeòùa ^ûjó Kò iõiÚû aûjûeê ùKjò 

A�âûù^U¨ Kµê¥Ue ij ù~ûMûù~ûM Keò_ûeòùa ̂ ûjó ö

 GKèUâûù^U¨ ùjCQò iìP^û _â~êqò aò\¥û (Information Technology) C_ùe @û]ûeòZ ö Gjû 

cû¤cùe aòbò^Ü iõiÚûMY ̂ òR^òR bòZùe iìP^û @û\û^ _â\û^ Keò[û«ò ö GKèUâûù^U¨ iõiÚûMêWÿòKê iêP^û 

iêelû (Information Security) _â\û^ Keò[ûG ö

aòÉéZ @*k ù^U¨IßKð aû Ißû^¨ (WAN) :
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 4. ùcûùWc¨ (Modem)

A<eù^U¨ ùiaû (Internet Service)

A<eù^U¨e ùiaû (Internet Service) K’Y, @ûi @ûùccûù^ @ûùfûP^û Keòaû ö

 1. A-ùcf¨ (E-mail) :

  Gjû ùjCQò A<eù^U¨e GK ùiaû, ~ûjû \ßûeû @ûùc iò]ûikL bûùa iìP^û ̂ òŸòðÁ ùfûK 
aû ùfûKcû^uê lYòKùe _VûA _ûeê ö Gjû\ßûeû @ûùc c¤ @^¥cû^u Vûeê iìP^û 
_ûA_ûeê ö A-ùcf¨ cû¤cùe @ûùc ̂ òR ̂ òR c¤ùe ù^U¨IßKðùe ù~ ùKøYiò iÚû^ùe [ûA 
fòLôZ @ûKûeùe K[ûaû©ðû aû PûUð Keò_ûeòaû ö A-ùcf¨ cû¤cùe @ûùc A<eù^U¨ùe 
AùfK¨ùUâû^òK¨ ùcûW¨ (Eletronic Mode) ùe ùcf¨ (mail) Keò[ûC ö C\ûjeY - 

rakesh@gmail.com GK a¥qòue A-ùcf VòKYû ö

 2. Waäë. Waäë. Waäë : IßûfðW¨ IßûAW¨ ùIßa¨ (WWW - World Wide Web)

  Iûß fWð ¨ Iûß AẄ ùIaß ¨ A�eù^Uù̈e GK iPì ^û ùiaû aýaiûÚ  ö ~ûjû\ûß eû ùMûUGò  Kµ¥ê Ue iZòÚ  
Z[ý, _Kâ ûgZò  AùfKùUûâ ^Kò ¨ _Âé ûeê ùiA Kµ¥ê Ue Kò́ û A�eù^Uù̈e @^ý Kµ¥ê Ueùe 
[aô û AùfKùUûâ ^Kò ¨ _Âé ûKê ~ûA Z[ý iõMjâ  Keû~ûA_ûùe ö GA AùfKùUûâ ^Kò  _Âé ûKê 
ùIaß ù̈_R (Web Page) Kjê û~ûG ö ùMûUGò  AùfKùUûâ ^Kò ¨ _Âé ûeê @ûC ùMûUGò  _Âé ûKê 
~aò ûKê jûA_efuò ¨ aýajûe Keû~ûA[ûG ö ùMûUGò  AùfKùUûâ ^Kò ¨ _Âé ûùe [aô û jûA_efuò ¨ 
C_ùe Kµ¥ê Ue cûCï eLô U_ò ùò f @ûC ùMûUGò  AùfKùUûâ ^Kò ¨ _Âé û Kµ¥ê Ue c^Uò e 
C_ùe @ûùi ö GA Z[ý _aâ ûj A�eù^U cû]ýcùe jûA_eùUKUè  Uûâ ^iþ̀ e ù_ûâ ùUûKf 
(HTTP : Hypertext Transfer Protocol) \ûß eû iõMVZò  ùjûA[ûG ö iûeþ Zùò cû[ô R þ̂ 
aù^ið -fò (Sir Timothy John Bernes-Lee) aUòâ gò  A¬ò̂ dò euê Iûß fWð ¨ ùIaß ë _Zâ Âò ûZû ö 
ùi 1989ùe jûA_eùUKè Uûâ ^è̀ e ù_ûâ ùUûKf̈ Cnûa^ Keò A�eù^Ü cû]ýcùe 
iPì ^ûùiaûe _Zâ Âò û Keò ajê ~ge @]Kô ûeú ùjûA[ùô f ö 2016ùe Kµ¥ê Ue amò û^e 
iùaûð y i¹û^ Uýê ewò  GIûß Wð ÿ Zûuê Iûß fWð ¨ Iûß AẄ ùIaß ¨ Cnûa^ _ûAñ _\â û^ Keû~ûAQò ö

 3. G`.Uò._ò. : ̀ ûAf¨ Uâû^è`e ù_âûùUûKf¨ (FTP-File Transfer Protocol)

  Gjò G`.Uò._ò. ùiaû (FTP Service) \ßûeû @ûùc A<eù^U¨ (Internet) ùe `ûAf 
@_ùfûWòw (File uploading) Gaõ WûC^ùfûWòw (Downloading) Keò[ûC ö

  ùcûùWc¨ (Modem) - ùjCQò GK Kµê¥Ue 
(Computer) C_KeY, ~ûjû\ßûeû ùUfòù`û^¨ 
Zûe cû¤cùe @ûùc A<eù^U¨ ùiaû 
_ûA_ûeê ö
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5. fòR¨W fûA^¨ (Leased Line) 

 A�eù^Uùe Kµê¥Uecû^ aòbò^Ü _âKûe Z[ý-_âaûj cû]ýc (Communication Medium) 
\ßûeû iõ~êq Keû~ûA[ûG ö Gjû cêLýZü \êA_âKûe, ~[û 1. Zûe iõ~êq (Wired line) 2. Zûe 

aòjú^ (Wireless) ö _â[c _âKûe cû]ýcKê fòRWÿ fûA^¨ Kêjû~ûG ö Gjò ZûeKê cêLýZü @_ÖòKûf 

`ûAaeùe _âÉêZ Keû~ûG ö
 @_ÖòKûf `ûAae ùKaêf \ßûeû Kµê¥Uecû^ iõ~êq ùjûA A�eù^U¨ iéÁò Keò[û«ò ö GA 

iõ~êqúKeY aýaiÚû ùMûUòG iõiÚû Keò[ûG ö RùY ùiaû @ûMâjú ùfûK aû iõiÚû A�eù^U¨ ùiaû 
C_f²ò _ûAñ GA iõiÚû \ßûeû ^òcðòZ A�eù^U aýaiÚû ijòZ ^òR Kµê¥Ueõ Kò´û ùiaû @ûMâjú 
iõiÚûe ^òRÊ @�k ù^UIßûKð @_ÖòKûf `ûAae \ßûeû iõ~êq Keò[ûG ö Gbkò iõ~êq Keê[ôaû 
ùKaf¨ fûA^¨Kê fòR¨Wÿ fûA^¨ Kêjû~ûG ö ùMûUòG A�eù^U¨ ùiaû @ûMâjú iõiÚû ̂ òR iÚû^úd @�k 
ù^UIßûKðùe @_ÖòKûf `ûAae cû]ýcùe Kµê¥Uecû^uê iõ~êq Keò A<âûù^U¨ iéÁò Keò[ûG ö 
GA ù^UIßûKðe Kµê¥Uecûù^ ^òR ^òR bòZùe Kcêý^òùKi^ _ûAñ A[eù^U¨ ù_âûùUûKf 
aýajûe Keò[û«ò ö Gbkò ù^UIßKðKê A[eù^U¨ ù^UIßûKð c]ý Kêjû~ûG ö A[eù^U ù^UIßûKð 
eûCUe \ßûeû A�eù^U¨ ijòZ i~õêq ùjûA[ûG ö eûCUe, Z[ýKê ùMûUòG Kµê¥Ue VòKYûeê 
ù^A A�eù^U cû]ýcùe @ûC ùMûUòG eûCUeKê ù\A[ûG ö GcòZò Z[ý A�eù^U 
cû]ýcùe eûCUecû^u \ßûeû _eòPûkòZ ùjûA VòKYû iÚû^ùe _jù� ö A�eù^Uùe _âZò 

Kµê¥Uee ùMûUòG @^^ý VòKYû [ûG ö GjûKê @ûA._ò (I P) @ûùWâi Kêjû~ûG ö _âZòUò Kµê¥Uee 

A�eù^U¨ùe ̂ òRÊ VòKYû [ûG ö

113



 Gjû Zûe ajò ú^ Z[ý _aâ ûj, ~ûjûKê Idûeùfï Kcýê ^ùò Ki^ Kjê û~ûG ö Iûß A `ûA Kcýê ^ùò Ki^ 
_ûAñ \eì Zûe iúcû[ûG ö cûZâ b-ò iûU \ûß eû GA \eì Zû iúcûKê @ZKò câ  Kejò Gê  ö KûeY G[ùô e 
ùMûUGò  ù^UIKß eð  Kµ¥Uê e iûùUfûAÜ aýajûe Keò ajê \eì ùe @aiZòÚ  @^ý ùMûUGò  ù^UIûß Keð  
Kµ¥ê Ue ijZò  ù~ûMûù~ûM Ke_ò ûùe ö Gjû \ûß eû \Aê  bò̂ Ü ù^UÏûß Kð A�eù^Ü Z@ò ûeò Ke[ò û«ò ö

6. bò-iûU¨ (V-SAT) 

7. WûC^ùfûWòõ Gaõ @_¨ùfûWòõ (Downloading & Uploading)

 @ûùc A<eù^U¨ (Internet) ùe aòbò^Ü `ùUû (image), `ûAf (file), bòWòI (Video), @WòI 
(Audio) Kê @_ùfûW¨ Gaõ WûC^¨ùfûW¨ Keò_ûeê ö

 WûC^ùfûWòõ - (Downloading) -

 ùMûUòG Kµê¥Ueeê ùKøYiò ̂ [ô (File) Kê A<eù^U¨ cû]¥cùe @ûC ùMûUòG Kµê¥Ueùe iõMâj 
Keò eLôaûKê WÿûC^ùfûWÿ (Download) Kêjû~ûG ö

 @_ùfûW¨ (Upload) -

^òR Kµê¥Ueeê ùKøYiò ^[ô (File) Kê @^¥ ùKøYiò Kµê¥UeKê _VûAaûKê @_¨ùfûW (Upload) 
Kêjû~ûG ö

 G[ô_ûAñ ù~Cñ ù_âûùUûKf (Protocol) ijûdZû Kùe Zûe ^ûc G`.Uò._ò. aû `ûAf Uâû^è`e 
ù_âûùUûKf¨ (FTP or File Transfer Protocol)
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  1st Part -  http (hypertext transfer protocol service)

 ùIßa¨iûAU¨ (Web Site) ùe ùMûUòG aòhd i´§úd Z[ýûakú ùIßaù_Rcû^uùe ùfLû 
ùjûAejò[ûG ö ùMûUòG ùIßaù_Reê @ûC ùMûUòG ùIßaù_RKê ~òaû_ûAñ fòu¨ [ûG ö IßûfðW¨ IßûAW¨ 
ùIßa¨ùe @ù^K ùIßaiûAU¨ aòbò^Ü aòhdùe Z[ý i�d Keò eLô[ôaûeê GjûKê A�eù^Uùe GK 
iìP^û _â\û^Kûeú aýaiÚû ùaûfò Kêjû~ûG ö _âZò ùIßaiûAU¨Kê A�eù^U¨ùe _j�ôaû _ûAñ ùIßa¨ 
aâûCRe A¬ò^, ~[û MêMêf GK VòKYû aýajûe Kùe ö GA VòKYûKê ~ê.@ûe.Gf (URL : 

Uniform Resource Locator) Kêjû~ûG ö GjûKê ùKùZK ùIßa @ûùWâi¨ (Web address) c]ý 
Kêj«ò ö

8. dê @ûe Gf dê^ò`cð eòùiûið ùfûùKUe (URL-Uniform Resource Locator)

�    1st Part�� 2nd Part

  C\ûjeY -  http://� � www.facebook.com

 ùMûUòG ùIßaiûAUe VòKYû @[ðûZþ dê.@ûe.Gf RûYò[ôùf ùIßa aâûCReùe GA VòKYû ùfLôùf, 
@ûc Kµê¥Ue ùiA ùIßaiûAUe Kµê¥Ue ijòZ iõ~êq Keò Z[¥ _â\û^ Keò[ûG ö

  C_e dê@ûeGf (URL) Kê fl¥ Ke ö

  2nd Part -  www. facebook.com ùjCQò ù`iaêK¨e ùWûùc^ ̂ ûc (domain name)
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ùIßa¨ _éÂû (Web Page) I ùIßa¨ iûAU¨ (Web site)

9. ùIßa¨ ibðe (Web Server)

 ùIßa¨ ibðe (Web Server) ùjCQò GK Kµê¥Ue iòÁc (Computer System), ~ûjû http 

(Hypertext Transfer Protocol) a¥ajûe Kùe ö Gjû\ßûeû AùfùKÖâû^òK Z[¥ aû ùIßa _éÂû (Web 

page) MêWÿòKê ùIßa¨ aâûCRe¨ (Web Browser) MâjY Kùe ö ùIßa¨ ibðe ~ûjû @^êcZò \òG, ùIßa¨ aâûCRe¨ 

a¥ajûeKûeúuê Zûjûe iìP^û ù\A[ûG ö iêelû ij A<eù^U¨ùe Z[¥ _âaûj _ûAñ http ù_âûùUûKf 

a¥ajûe Keû~ûG ö ùIßa¨ aâûCReùe c]¥ iêelû a¥aiÚû @Qò ö ù~còZò ùIßa¨ ibðeeê @iêelòZ 

i`ÖIdûe @ûiò @ûc Kµê¥Ue Z[¥ ̂ Á ̂ Kùe ö

ùIßa aâûCRe (Web Browser) ùjCQò GK @û_äòùKi^¨ ù_âûMâûc (Application Programme), ö Gjû 

cû¤cùe @ûùc A<eù^U¨ ùiaûKê MâjY Keò_ûeê ö Gjû @ûc Kµê¥Ue c¤ùe [ûG, ùi[ô_ûAñ Gjûe 

@^¥ ^ûc KäûG< i`ÖIdûe (Client Software) c¤ Kêjû~ûG ö Gjû ùIßa¨ùe Kûc Kùe, ùi[ô_ûAñ 

GjûKê ùIßa¨ KäûG< Kêjû~ûG ö

C\ûjeY - Internet Explorer, Microsoft Edge, Mozila Firefox, google chrome, saferi etc. 

 cù^Ke, ~\ò @ûùccûù^ ajeò  C\ûjeY ù^aû ö ajò @ûce ùIaß ¨ iûAÜ ùjùf, ajò bZò ùe 

[aô û _Âé û iaê ùIaß ¨ _Âé û (Web Page) ö ajeò  _[â c _Âé ûKê C_e cfûU (Cover Page) Kjê ö VKò ¨ 

ùij_ò eò ùIaß ¨ iûAÜ (Web Site) ù\Laô û icdùe ù~Cñ _Âé û _[â ùc @ûùc ù\L,ê  ZûKê ùjûc̈ ù_R̈ 

(Home Page) Kjê ö ùIaß ¨ ù_R̈ ùfLaô û _ûAñ iû]ûeYZü HTML (Hypertext Markup Language) 

a¥ajûe Keû~ûG ö

 @ûi @ûùccûù^ ùIßa¨ iûAU¨ Gaõ ùIßa¨ _éÂû c¤ùe [ôaû Z`ûZ¨Kê ù\Lôaû ö ùIßa iûAU¨ (Web 

site) ùjCQò ùIßa¨ _éÂû MêWÿòKe GK icûjûe ö ùKùZ MêWÿòG ùIßa¨ _éÂû cògòùf ùMûUòG ùIßa¨ iûAU¨ 

(Web site) jêG ö

 ùIßa¨ _éÂû (Web Page) ùjCQò ùIßa¨ iûAU¨e ùMûUòG @õg ö
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G<e_âûAR¨ (Enterprize) cûù^ iû]ûeYZü fòRW¨ fûA^¨ \ßûeû iõù~ûRòZ jê@«ò ö ùicûù^ ùcûùWc 

(Modem) e @ûag¥K Ke«ò^ûjó ö

    MêMêf, dûjê, aòw (google, yahoo, bing etc.)

A<eù^U¨ iõù~ûM (Connecting to Internet)

iyð A¬ò^¨ (Search Engine) cû¤cùe @ûùc aòbò^Ü ùIßa¨ iûAU¨ (Web site) e VòKYû (Address) Kê 

ijRùe _ûA_ûeê ö Gjû GK i`ÖIdûe¨ iòÁc (Soft ware System) ~ûjû WûUûùai¨ùe (Database) 

[ôaû PòjÜòZ aÉê (Identified Item) Kê @^êi§û^ (Search) Kùe ö

C\ûjeY - BSNL, ORTEL, Reliance, Airtel AZ¥û\ò ö

 @ûùc ~ûjûu Vûeê A<eù^U¨ iõù~ûM ù^C, Zûuê A<eù^U¨ ùiaû ù~ûMûY iõiÚû (Internet 

Service Provider) Kêjû~ûG ö

aòbò^Ü _âKûe @^êi§û^ ~ª (Search Engine) ùjfû -
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@ûi Kµê¥Ue _eúlûMûeKê ~òaû

3. aòbò^Ü Kµê¥Ue C_KeY ~[û - ùcûùWc¨, cûCi¨, iò._ò.dê, Kò’-ùaûWÿð, c^òUe, _âò<ee 

`ùUûPòZâ iõMâj Keò @Vû\ßûeû LûZûùe fMûA eL ö

gòlK cjûgduê @^êùeû] Ke, Kµê¥Ue A<eù^U¨ iõù~ûM Keò aòbò^Ü Z[¥ @^êi§û^ Keòùa ö 

^òùcÜûq _âgÜùe [ôaû ̀ ùUûPòZâ MêWÿòKê MêMêf¨ iyð A¬ò^¨ cû¤cùe aûjûe Keòaûùe iûjû~¥ Keòùa ö

2. gâú ùlZâùe [ôaû RM^Üû[ c¦òee `ùUû PòZâ, bûeZe _ûfòð@ûùc<, IWÿògû aò]û^ibûe PòZâKê 

@Vû \ßûeû LûZûùe fMûA eL ö

4. aòbò^Ü _âKûee KûUêð^¨e ̀ ùUûPòZâ iõMâj Keò @Vû\ßûeû LûZûùe fMûA eL ö

1.  @ûce RûZúd _gê, _lú Gaõ ̀ êfe ̀ ùUûPòZâ iõMâj Keò @Vû \ßûeû LûZûùe fMûA eL ö

@ûùc K’Y gòLòùf

4. HTML ùjCQò GK Kµ¥ê Ue bûhû ~ûjû iûjû~¥ùe ùIaß ïûAUe _Âé û (Page) Z@ò ûeò Keû~ûA[ûG ö

1. A<eù^U¨ ùjCQò ù^U¨IßKðe ù^U¨IßûKði Gaõ Gjû aògße icÉ Kµê¥UeKê ù~ûWò[ûG ö

2. Kµê¥UeKê A<eù^U¨ùe ù~ûWÿòaû_ûAñ ùcûùWc¨, fòRW¨ fûA^¨, bò-iûU¨e iûjû~¥ ̂ ò@û~ûG ö

6. @ûùc A<eù^U¨ùe A-ùcf¨ (e-mail) cû¤cùe ùfûKcû^u c¤ùe Z[¥ @û\û^ _â\û^  

Keò[ûC ö

5. Search Engine iûjû~¥ùe @ûùc Internet eê aòbò^Ü aòhdùe iìP^û aû Information _ûA[ûC ö 

~[û - Google, Yahoo, Bing.

3. _âZòUò ùIßa¨iûAUKê GK @^^¥ VòKYû (URL) aû Uniform Resource Locator \ßûeû iìPòZ 

Keû~ûG ö  Gjû ùjCQò GK ùIßa¨iûAU¨e VòKYû (Address), ~ûjû iûjû~¥ùe @ûùc ̂ òŸòðÁ VòKYû 

_ûA[ûC ö

7. aòbò^Ü A<eù^U¨ (Internet) ùiaû ù~ûMûYKûeú iõiÚû (Internet Service Provider) cû¤cùe 

@ûùc Nùe Nùe Internet Service  _ûA[ûC ö ùiMêWÿòK ùjùf - BSNL, ORTEL, Reliance, 

Airtel.
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� (i) � Pûfði aûùaR� (ii) � Zòùc[ò R^¨ a^ði fò

� (iii) � ùIßaib¨e� (iv) � WûUûùai¨

(L)� ..................... @ûùceòKúd iõiÚû _â[c[e _ûAñ A�eù^U¨ ùiaû @ûe¸ Keò[ôfû ö

� (iii) � _ûiûKûf� (iv) � iê¦e _òPûA

� (iii) � @û_ûðù^U¨� (iv) � ù_�ûM^¨

(N)� GK NùeûA Kµû^úe ̂ òRÊ ù^UIßKðKê ................... Kêjû~òa ö

� (i) � ùIßa¨aâûCR¨e� (ii) � ùIßa¨ù_R¨

� (iii) � A-ùcf¨� (iv) � UßòUe¨

� (i) � `ûAf¨� (ii) � ùcûùWc¨

� (i) � A�eù^U¨� (ii) A�âûù^U¨

� (iii) � ùIßa¨iûAU¨� (iv) � GKèUâûù^U¨

� (I) � c^òUe¨� (ii) � @ûAK^¨

(M)� ..................... GK A�eù^U aâûCRee ̂ ûc ö

� (iii) � ùcûùWc¨� (iv) � fýû^

� (iii) � MêMêf ùKâûcþ� (iv) � dûjê ùcf¨

(Q)� ....................... Waæë. Waæë. Waæë e R^K bûùa _eòPòZ ö

� (I) � GKèUâûù^U¨� (ii) � fò

� (i) � MêMêf¨� (ii) � Rò-ùcf¨

� (iii) � ùfûKûfù^U¨� (iv) � GKèUâûù^U¨

(O)� @ûùc PòVòUòG aû @^ýùKøYiò iìP^ûKê RYK _ûLKê iò]ûikL ZZlYûZ _VûAaû_ûAñ @ûùc 

.............. aýajûe Keò_ûeòaû ö

(P)� ...................... C_KeYUò A�eù^Uþ iõù~ûM _ûAñ \eKûe ùjûA[ûG ö

(R)� ùIßaiûAU ùjCQò ùKùZûUò ................. e icûjûe  ö

1.� ^òcÜfòLôZ aòKÌ c]ýeê VòKþ C�eUò aûQò gì^ýiÚû^ _ìeY Ke ö

(K)� icMâ _é[ôaúe KµêýUe MêWòK _eÆe ijòZ ù~ûMûù~ûM Keò ..................... iéÁò KeòQ«ò ö

� (i) � A�eù^Uþ� (ii) � A�âûù^U¨

_âgÜûakú
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(K)� iyðAõRò^ cû]ýcùe @ûùc aòbò^Ü ùIßaiûAUeê VòKYûKê ijRùe _ûA_ûeê ö

(N)� ùIßaiûAUe @ûùWâiKê ù_âûùUûKf Kêjû~ûG ö

(P)� jßûUi¨@û_¨, ù`iþaêK @û\ò ùiûiò@ûf ù^UIßKð ö

� (fòRþW fûA^, G`þ.Uò._ò., iyð A¬ò^þ, dê @ûe.Gf, Ißû^ (WAN)

(L)� G�e_âûAR cûù^ iû]ûeYZü ............. ijûdZûùe iõù~ûRòZ jê@«ò ö

2.� ^òcÜfòLôZ CqòMêWÿòK c]ýeê ù~CñMêWÿòK VòK Zû’_ûLùe (O) ù~CñMêWÿòK bêf Zû_ûLùe 
(P) PòjÜ\ò@ ö

(Q)� aò.Giþ.G^.Gf A�eù^Uþ ùiaû ù~ûMûY iõiÚû ̂ êùjñ ö

(N)� ............. ù_âûùUûKf \ßûeû ̀ ûAf WûC^ùfûWÿ I @_ùfûW ùjûA[ûG ö

(O)� A�eù^Ue iõù~ûM @ûùc Kòbkò _ûA_ûeòaû a‰ð^û Ke ö

4. iõùl_ùe C©e \ò@ ö

(L)� ùIßa_éÂûUòG ùIßaiûAUe icûjûe ö

(M)� ùIßaaâûCRe cû]ýcùe @ûùc A�eù^U¨ ùiaû _ûA_ûeê ö

(O)� ^òR Kµê¥Ueeê ùKøYiò ̂ [ò @^ý ùKøYiò KµêýUeKê A�eù^U¨ cû]ýcùe _VûAaûKê WûC^ùfûWòõ 

Kêjû~ûG ö

(R)� dûjê GK @^êi§û^ ~ªe ̂ ûc ö

3.� a§^ú c]ýeê C_~êq g±Kê aýajûe Keò gì^ýiÚû^ _ìeY Ke ö

(K)� .............. cû]ýcùe @ûùc ùIßaiûAUe VòKYû ijRùe _ûA_ûeê ö

(M)� _âùZýK ùIßaiûAU¨e VòKYûKê .............. Kêjû~ûG ö

(K)� A�eù^Ue C_ûù\dZû i´§ùe ùfL ö

(L)� ùIßaaâûCRee GK iõlò¯ aòaeYú C\ûjeY ijòZ _â\û^ Ke ö

(M)� A�âûù^U I GKèUâûù^U¨ c]ýùe _û[ðKý ùfL ö

(O)� aòÉéZ @�ke ù^U¨IßKð iõù~ûMKê .............. Kêjû~ûG ö

(N)� WûC^ùfûWòõ I @_ùfûWòõ c]ýùe _û[ðKý ùfL ö

(P)� ùIßa¨ù_R¨ I ùIßaiûAU¨e iõmû ̂ òeì_Y Ke ö
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