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‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãñŠ ½ãîÊã ¦ã¦Ìã

11.1 ¹ããäÀÞã¾ã

‚ãã•ã ‡ãŠã ¾ãìØã ÔãîÞã¶ãã ‡ãŠã ¾ãìØã Öõ ¦ã©ãã  ãä¡ãä•ã›Êã (digital) ÔãîÞã¶ãã ¹ãÀ ãä¶ã¼ãÃÀ Öõý ãä¡ãä•ã›Êã  (Digital)

ÔãîÞã¶ãã Ôãñ Ö½ããÀã ‚ããä¼ã¹ãÆã¾ã ‡ãŠ½¹¾ãî›À ´ãÀã •ããä¶ã¦ã ÔãîÞã¶ãã Öõý  ‚ãã•ã ãä‡ãŠÔããè ¼ããè ¹ãÆ‡ãŠãÀ ‡ãŠã ‡ãŠã¾ãÃ
ÔãîÞã¶ãã ¹ãÆã¹¦ã ‡ãŠÀ¶ãñ, ¹ãÆ¾ããñØã ‡ãŠÀ¶ãñ, Ì¾ãÌããäÔ©ã¦ã ‡ãŠÀ¶ãñ ¦ã©ãã ªîÔãÀãò ‡ãŠãñ ¼ãñ•ã¶ãñ ¹ãÀ ãä¶ã¼ãÃÀ Öõý  ‡ãŠ½¹¾ãî›À
ÔãîÞã¶ãã ‡ãŠãñ ¦ããèÌãÆ Øããä¦ã Ôãñ ¹ãÆÔãâÔ‡ãðŠ¦ã (process) ‡ãŠÀ¦ãñ Öö ¦ã©ãã ÔãîÞã¶ãã ‡ãñŠ ¼ãâ¡ãÀ¥ã ‡ãŠãè ÔãìãäÌã£ãã ¹ãÆªã¶ã
‡ãŠÀ¦ãñ Ööý

†ñÔãã ¶ã Ôã½ã¢ãò ãä‡ãŠ ‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãñŠÌãÊã †‡ãŠ †ñÔãã ¾ãâ¨ã Öõ •ããñ ‡ãŠãè-ºããñ¡Ã (keyboard) ¦ã©ãã ½ãã…Ôã
(mouse) ‡ãŠãè ÔãÖã¾ã¦ãã Ôãñ ÞãÊã¦ãã Öõ ¾ã²ããä¹ã ‡ãìŠœ ‡ãŠ½¹¾ãî›Àãò ‡ãñŠ ãäÊã† ¾ãÖ Ôã¦¾ã Öõý  ‚ãã•ã‡ãŠÊã
ÜãÀñÊãî ¾ãâ¨ããò, ‡ãŠãÀãò, Ìãã¾ãì¾ãã¶ããò, ãäÌã²ãì¦ã „¦¹ããª¶ã Ôãâ¾ãâ¨ããò, •ãÊãÍããñ£ã‡ãŠ Ôãâ¾ãâ¨ããò, ‡ãõŠÊ‡ãìŠÊãñ›Àãò
(calculator) ¾ãÖãâ ¦ã‡ãŠ ãä‡ãŠ ‡ãŠƒÃ ãäŒãÊããõ¶ããò ½ãò ¼ããè ‡ãŠ½¹¾ãî›À ÊãØãñ Öãñ¦ãñ Ööý  ƒ¶Öò embedded

‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãŠÖ¦ãñ Öö ¦ã©¾ã ¾ãÖ ºãÖì¦ã Öãè œãñ›ñ Öãñ¦ãñ Ööý  ‚ãã•ã‡ãŠÊã ¦ããñ ›Èõãä¹ãŠ‡ãŠ ãäÔãØ¶ãÊã ¼ããè ‡ãŠ½¹¾ãî›À
‡ãŠãè ÔãÖã¾ã¦ãã Ôãñ ÞãÊãã† •ãã¦ãñ Ööý  ¾ãÖ ÔãÞã Öõ ãä‡ãŠ Ö½ã ÞããÀãò ‚ããñÀ Ôãñ ‡ãŠ½¹¾ãî›Àãò Ôãñ ãäÜãÀñ Öì† Ööý  ‡ã‹¾ãã
‚ãã¹ã ÔããñÞã Ôã‡ãŠ¦ãñ Öö ãä‡ãŠ ‡ãŠ½¹¾ãî›À ãä‡ãŠÔã ¹ãÆ‡ãŠãÀ Ôãñ Ö½ããÀñ •ããèÌã¶ã ‡ãŠãñ ¹ãÆ¼ãããäÌã¦ã ‡ãŠÀ¦ãñ Öö?

ãä¹ãœÊãñ ‚ã£¾ãã¾ã ½ãò ‚ãã¹ã¶ãñ ‡ãŠã¾ããÃÊã¾ããò ½ãò ¹ãÆ¾ããñØã Öãñ¶ãñ ÌããÊãñ ‚ã¶¾ã „¹ã‡ãŠÀ¥ããò (•ãõÔãñ ›ñÊããè¹ãŠãñ¶ã, ¹ãõŠ‡ã‹Ôã,
¹ãŠãñ›ãñ‡ãŠãù¹ããè ½ãÍããè¶ã ‚ãããäª) ‡ãñŠ ãäÌãÓã¾ã ½ãò ¹ãü¤ãý

ƒÔã ‚ã£¾ãã¾ã ½ãò ‚ãã¹ã ‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãñŠ ½ãîÊã ¦ã¦Ìããò, ‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãñŠ „¹ã¾ããñØã, ¹ãÆÞããÊã¶ã ¹ãÆ¥ããÊããè (operating

system), ½ããƒ‰ãŠãñÔããù¹ã‹› Ìã¡Ã (micro soft word), †‡ã‹ÔãñÊã (Excel), ¹ããùÌãÀ ¹Ìããƒâ› (power

point), ãä¹ãÆâ›À (printers), ƒâ›À¶ãñ› (Internet) ¦ã©ãã ƒÃ-½ãñÊã (e-mail) ‡ãñŠ ãäÌãÓã¾ã ½ãò ¹ã¤òØãñý ¾ã²ããä¹ã
‚ã¶ãñ‡ãŠ ÔãâÔ©ãã¶ããò ½ãò ‚ãã•ã‡ãŠÊã ãäÌãâ¡ãñ•ã (windows) 2007 ‡ãŠã ¹ãÆ¾ããñØã ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¦ãã Öõ ãä‡ãŠ¶¦ãì Öãñ
Ôã‡ãŠ¦ãã Öõ ãä‡ãŠ ¾ãÖ ªñÍã ‡ãñŠ ªîÀ-ªÀã•ã Ô©ãã¶ããò ¹ãÀ „¹ãÊãº£ã ¶ã Öãñý  ƒÔããèãäÊã† ¾ãÖ ¹ããŸ ãäÌãâ¡ãñ•ã 2003
‡ãŠãñ ‚ãã£ããÀ ½ãã¶ã‡ãŠÀ ãäÊãŒãã Øã¾ãã Öõý



‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãñŠ ½ãîÊã ¦ã¦Ìã :: 195

11.2 „ÿñÍ¾ã

ƒÔã ‚ã£¾ãã¾ã ‡ãŠãñ ¹ãü¤¶ãñ ‡ãñŠ ºããª ‚ãã¹ã ãä¶ã½¶ããäÊããäŒã¦ã ‡ãŠã¾ãÃ ‡ãŠÀ¶ãñ ½ãò Ôãàã½ã Öãñ Ôã‡ãòŠØãñ

• ‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãŠãè Ì¾ããŒ¾ãã ‡ãŠÀ¶ãã

• Input, Output ¦ã©ãã CPU ‡ãñŠ ãäÌãÓã¾ã ½ãò •ãã¶ã¶ãã

• ‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãñŠ „¹ã¾ããñØããò ‡ãŠãè ÔããÀ¥ããè ºã¶ãã¶ãã

• MS-Word ‡ãŠã Ìã¥ãÃ¶ã ‡ãŠÀ¶ãã ¦ã©ãã ƒÔã‡ãŠãè ãäÌãÍãñÓã¦ãã†â ºã¦ãã¶ãã

• MS-Excel ‡ãŠã Ìã¥ãÃ¶ã ‡ãŠÀ¶ãã ¦ã©ãã ƒÔã‡ãŠãè ãäÌãÍãñÓ¦ãã†â •ãã¶ã¶ãã

• Worksheet ½ãò ‚ã¹ãñãäàã¦ã ÔãâÍããñ£ã¶ã ‡ãŠÀ¶ãã

• Worksheet ½ãò ‚ããâ‡ãŠü¡ñ ¡ãÊã¶ãã ¦ã©ãã ƒ¶ã‡ãŠã Ôãâ¹ããª¶ã ‡ãŠÀ¶ãã

• MS-Power Point ‡ãŠã Ìã¥ãÃ¶ã ‡ãŠÀ¶ãã

• ƒâ›À¶ãñ› (Internet) ¦ã©ãã E-mail (ƒÃ-½ãñÊã) ‡ãŠã ¹ãÆ¾ããñØã ‡ãŠÀ¶ãã

11.3 ‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ã‹¾ãã Öõ?

‡ãŠ½¹¾ãî›À †‡ãŠ †ñÔãã ¾ãâ¨ã Öõ •ããñ ãäª† Øã† ãä¶ãªóÍããò ‡ãñŠ ‚ã¶ãìÔããÀ ‚ããâ‡ãŠü¡ãò ‡ãŠã ¹ããäÀ‡ãŠÊã¶ã ¦ã©ãã Ì¾ãÌãÔ©ãã
‡ãŠÀ¦ãã Öõý  ƒÔãñ Ö½ã †‡ãŠ †ñÔãã ¾ãâ¨ã ¼ããè ‡ãŠÖ Ôã‡ãŠ¦ãñ Öò •ããñ ‚ããâ‡ãŠü¡ñ ØãÆÖ¥ã ‡ãŠÀ¦ãã Öõ, ƒ¶ã‡ãŠãñ ¹ãÆÔãâÔ‡ãðŠ¦ã
(process) ‡ãŠÀ¦ãã Öõ ¦ã©ãã ‚ã¹ãñãäàã¦ã (ÔãîÞã¶ãã) ªñ¦ãã Öõý  ƒÔã ¾ãâ¨ã ‡ãŠãñ ºã¶ãã¶ãñ ½ãò ¹ãÆ¾ãì‡ã‹¦ã Ôãã½ãØãÆãè
¦ã©ãã „¹ã‡ãŠÀ¥ããò ‡ãŠãñ Öã¡ÃÌãñ¾ãÀ (hardware) ‡ãŠÖ¦ãñ Ööý  ‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãñŠ ãäÌããä¼ã¸ã ‡ãŠã¾ããô ‡ãŠãñ ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ
ãäÊã† ƒÔã½ãò ãäÌããä¼ã¸ã ¼ããØã Öãñ¦ãñ Ööý  ¹ãÆ¦¾ãñ‡ãŠ ¼ããØã ‚ã¹ã¶ãã Ôãìãä¶ããäÍÞã¦ã ‡ãŠã¾ãÃ ‡ãŠÀ¦ãã Öõý  ¹ãÆãÀ½¼ã ½ãò †‡ãŠ
‡ãŠ½¹¾ãî›À Ôãò›ÈÊã ¹ãÆãñÔãñãäÔãâØã ¾ãîãä¶ã› (Central Processing Unit-CPU), ½ããùãä¶ã›À (Monitor),

‡ãŠãè-ºããñ¡Ã (Key-board) ¦ã©ãã ½ãã…Ôã (Mouse) Ôãñ ãä½ãÊã‡ãŠÀ ºã¶ã¦ãã Öõý

‡ãŠãè ºããñ¡Ã CPU ½ããù¶ããè›À

‚ããâ‡ãŠü¡ñ ¦ã©ãã ãä¶ãªóÍã
¡ãÊã¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã†

½ãõ½ããñÀãè (Memory)

ãäÞã¨ã 11.1
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‡ãŠãè-ºããñ¡Ã ´ãÀã ‚ããâ‡ãŠü¡ñ ¦ã©ãã ãä¶ãªóÍã ‡ãŠ½¹¾ãî›À ½ãò ¡ãÊãñ •ãã¦ãñ Ööý  ¾ãÖ ‚ããâ‡ãŠü¡ñ ¦ã©ãã ãä¶ãªóÍã ½ãõ½ããñÀãè
(memory) ½ãò •ãã¦ãñ Ööý  CPU ƒ¶ã ‚ããâ‡ãŠü¡ãò ‡ãŠãñ ãä¶ãªóÍãã¶ãìÔããÀ ¹ãÆÔãâÔ‡ãðŠ¦ã ‡ãŠÀ¦ãã Öõý  ƒÔã ¹ãÆ‡ãŠãÀ
¾ãÖ ‚ããâ‡ãŠü¡ñ ÔãîÞã¶ãã ‡ãñŠ Á¹ã ½ãò ºãªÊã •ãã¦ãñ Öö ¦ã©ãã ãä¹ãŠÀ Ôãñ ½ãõ½ããñÀãè ½ãò ¡ãÊã ãäª† •ãã¦ãñ Öö ‚ã©ãÌãã ½ããùãä¶ã›À
‡ãñŠ ½ãã£¾ã½ã Ôãñ ãäªŒãã ãäª† •ãã¦ãñ Ööý

CPU ÔÌã¾ãâ ¦ããè¶ã ¼ããØããò ½ãò ºãâ›ã Öãñ¦ãã Öõ - (i) ‚ãâ‡ãŠØããä¥ã¦ããè¾ã †Ìãâ ¦ãããä‡ãÃŠ‡ãŠ ƒ‡ãŠãƒÃ (ALU), (ii) ãä¶ã¾ãâ¨ã¥ã
ƒ‡ãŠãƒÃ (Control Unit-CU), (iii) Àãä•ãÔ›ÔãÃ (Registers)

11.4 ‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãñŠ ½ãîÊã ¼ããØã

11.4.1 ØãÆÖ¥ã ƒ‡ãŠãƒÃ

ØãÆÖ¥ã ƒ‡ãŠãƒÃ (Input Unit), Input „¹ã‡ãŠÀ¥ããò ́ ãÀã ‚ããâ‡ãŠü¡ñ †Ìãâ ‚ããªñÍã ‡ãŠ½¹¾ãî›À ½ãò ¡ãÊãñ •ãã¦ãñ Ööý
¾ãÖ „¹ã‡ãŠÀ¥ã ‚ããâ‡ãŠü¡ãò ¦ã©ãã ‚ããªñÍããò ‡ãŠãñ Ö½ããÀãè ¼ããÓãã Ôãñ ‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãŠãè ¼ããÓãã ½ãò ºãªÊã ªñ¦ãñ Ööý
Ôãã½ãã¶¾ã¦ã: ¾ãÖ ¼ããÓãã ãäÔã‚ãâ‡ãŠ¶ã (binary code) ‡ãñŠ Á¹ã ½ãò Öãñ¦ããè Öõý  ‡ãŠãè-ºããñ¡Ã, ½ãã…Ôã, ÊããƒÃ›
¹ãõ¶ã (light pen) ¦ã©ãã Ô‡ãõŠ¶ãÀ (scanner) ƒ¶ã¹ãì› „¹ã‡ãŠÀ¥ããò ‡ãñŠ ‡ãìŠœ „ªãÖÀ¥ã Ööý

11.4.2 ‡ãñŠ¶³ãè¾ã ÔãâÔãã£ã¶ã ƒ‡ãŠãƒÃ (Central Processing Unit-CPU)

CPU ‡ãŠãñ ‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãŠã ½ããäÔ¦ãÓ‡ãŠ ¼ããè ‡ãŠÖã •ãã Ôã‡ãŠ¦ãã Öõý  ‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãñŠ Ôã¼ããè ãä¶ã¥ãÃ¾ã, ãä¶ã¾ãâ¨ã‡ãŠ
‡ãŠã¾ãÃ ¦ã©ãã ¹ããäÀ‡ãŠÊã¶ã ‡ãŠã¾ãÃ (calculation work) CPU ́ ãÀã Öãè ãä‡ãŠ† •ãã¦ãñ Ööý  ãä¶ã¾ãâ¨ã¥ã ƒ‡ãŠãƒÃ
(Control Unit-CU) ¦ã©ãã ‚ãâ‡ãŠØããä¥ã¦ããè¾ã †Ìãââ ¦ãããä‡ãÃŠ‡ãŠ ƒ‡ãŠãƒÃ (Arithmetic and logic unit

- ALU) CPU ‡ãñŠ ªãñ ¹ãÆ½ãìŒã ¼ããØã Ööý

• ãä¶ã¾ãâ¨ã¥ã ƒ‡ãŠãƒÃ (CU)

¾ãÖ ƒ‡ãŠãƒÃ ‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãñŠ ‚ã¶¾ã ¼ããØããò ‡ãŠãñ ºã¦ãã¦ããè Öõ ãä‡ãŠ ‚ããªñÍããò ‡ãŠã ¹ããÊã¶ã ãä‡ãŠÔã ¹ãÆ‡ãŠãÀ ‡ãŠÀ¶ãã Öõý
¾ãÖ ½ãõ½ããñÀãè ¦ã©ãã ALU ‡ãñŠ ºããèÞã ƒÊãñ‡ã‹›Èãùãä¶ã‡ãŠ ãäÔãØ¶ãÊã ‡ãñŠ ¹ãÆÌããÖ ‡ãŠãñ ãä¶ãªóãäÍã¦ã ‡ãŠÀ¦ããè Öõý  ¾ãÖ CPU

¦ã©ãã ƒ¶ã¹ãì›/‚ãã…›¹ãì› „¹ã‡ãŠÀ¥ããò ‡ãñŠ ºããèÞã ãä¶ã¾ãâ¨ã¥ã ãäÔãØ¶ãÊã ‡ãñŠ ¹ãÆÌããÖ ‡ãŠãñ ¼ããè ãä¶ãªóãäÍã¦ã ‡ãŠÀ¦ããè Öõý

• ‚ã©ãÃ½ãõãä›‡ãŠ Êããùãä•ã‡ãŠ ¾ãîãä¶ã›  ( Arithmetical & Logical Unit-ALU)

¾ãÖ ƒ‡ãŠãƒÃ ªãñ ¹ãÆ‡ãŠãÀ ‡ãñŠ ‡ãŠã¾ãÃ ‡ãŠÀ¦ããè Öõ - ‚ãâ‡ãŠØããä¥ã¦ããè¾ã †Ìãâ ¦ãããä‡ãÄŠ‡ãŠý  ½ãîÊã Øããä¥ã¦ããè¾ã ‡ãŠã¾ãÃ •ãõÔãñ
•ã½ãã, Üã›ã, Øãì¥ãã ¦ã©ãã ¼ããØã ‚ãâ‡ãŠØããä¥ã¦ããè¾ã ‡ãŠã¾ãÃ Ööý  ªãñ ‚ããâ‡ãŠü¡ãò ‡ãŠãè ¦ãìÊã¶ãã •ãõÔãñ ºãü¡ã-œãñ›ã •ããâÞã¶ãã
‚ã©ãÌãã ¾ãÖ •ããâÞã¶ãã ãä‡ãŠ ªãñ ½ãîÊ¾ã Ôã½ãã¶ã Öõ ¾ãã ¶ãÖãé - ¦ãããä‡ãÃŠ‡ãŠ ‡ãŠã¾ãÃ ‡ãŠÖÊãã¦ãñ Ööý

• ½ãõ½ããñÀãè ƒ‡ãŠãƒÃ (Memory Unit)

½ãõ½ããñÀãè ‚ã©ãÌãã Ô½ãÀ¥ã ƒ‡ãŠãƒÃ ‡ãŠƒÃ ¹ãÆ‡ãŠãÀ ‡ãñŠ „¹ã‡ãŠÀ¥ããò ‡ãŠã ãä½ãÑã¥ã Öõý  ½ãõ½ããñÀãè ªãñ ¹ãÆ‡ãŠãÀ ‡ãŠãè Öãñ¦ããè
Öõ - ¹ãÆ½ãìŒã ½ãõ½ããñÀãè (Main Memory) ¦ã©ãã Øããõ¥ã ½ãõ½ããñÀãè (Secondary Memory)ý
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(i) ¹ãÆ½ãìŒã ½ãõ½ããñÀãè

¹ãÆ½ãìŒã ½ãõ½ãÀãè ½ãò „¶ã ‚ããâ‡ãŠü¡ãò ¦ã©ãã ‚ããªñÍããò ‡ãŠãñ ÀŒãã •ãã¦ãã Öñ ãä•ã¶ã ¹ãÀ CU ¦ã©ãã ALU ´ãÀã ‚ã¼ããè
‡ãŠã¾ãÃ ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¶ãã ÍãñÓã Öõý  •ãºã ‚ããâ‡ãŠü¡ñ ¦ã©ãã ‚ããªñÍã ƒ¶ã¹ãì› „¹ã‡ãŠÀ¥ããò ´ãÀã ‡ãŠ½¹¾ãî›À ½ãò ‚ãã¦ãñ Öö
Ìãñ Ôããè£ãã ¹ãÆ½ãìŒã ½ãõ½ãÀãè ½ãò ¡ãÊã ãäª† •ãã¦ãñ Ööý  ¹ããäÀ‡ãŠÊã¶ã (Calculation) ´ãÀã •ããä¶ã¦ã ¶ã¦ããè•ãñ ¼ããè
¾ãÖãé ¡ãÊãñ •ãã¦ãñ Ööý  ¹ãÆ½ãìŒã ½ãõ½ãÀãè ‡ãñŠ ¼ããè ªãñ ¼ããØã Öãñ¦ãñ Öö RAM (Random Access Memory)

¦ã©ãã Rom (Read Only Memory).

(ii) Øããõ¥ã ½ãõ½ãÀãè

¹ãÆ½ãìŒã ½ãõ½ãÀãè ½ãò ‡ãìŠœ ¼ããè Ô©ãã¾ããè Á¹ã Ôãñ ¶ãÖãé ÀÖ¦ããý  •ãõÔãñ Öãè ‡ãŠ½¹¾ãî›À ºãâª ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¦ãã Öõ, ¹ãÆ½ãìŒã
½ãõ½ãÀãè Ôãñ Ôãºã ‡ãìŠœ Ôã½ãã¹¦ã Öãñ •ãã¦ãã Öõý  ¹ãÆ½ãìŒã ½ãõ½ãÀãè ‡ãŠãè ¼ãâ¡ãÀ¥ã àã½ã¦ãã ¼ããè ‚ããä¦ã Ôããèãä½ã¦ã Öãñ¦ããè
Öõý  ƒ¶ã ªãñ ºãã£ãã‚ããò ‡ãŠãñ ¹ããÀ ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† Øããõ¥ã ½ãõ½ãÀãè ‡ãŠã ¹ãÆ¾ããñØã ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¦ãã Öõý  Øããõ¥ã ½ãõ½ãÀãè
Ô©ãã¾ããè Öãñ¦ããè Öõ ‚ã©ããÃ¦ã ‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãŠãñ ºãâª ‡ãŠÀ¶ãñ ¹ãÀ ¼ããè Øããõ¥ã  ½ãõ½ãÀãè Ôãñ ‡ãìŠœ ¼ããè Ôã½ãã¹¦ã ¶ãÖãé Öãñ¦ããý
ƒÔããäÊã† Ìãñ Ôã¼ããè ‚ããâ‡ãŠü¡ñ ¦ã©ãã ‚ããªñÍã ãä•ã¶ã‡ãŠã ‚ã¶ãñ‡ãŠ ºããÀ ¹ãÆ¾ããñØã Öãñ Ôã‡ãŠ¦ãã Öõ Øããõ¥ã ½ãõ½ãÀãè ½ãò ÀŒãñ
•ãã¦ãñ Ööý Øããõ¥ã ½ãõ½ãÀãè ‡ãŠãè ¼ãâ¡ãÀ¥ã àã½ã¦ãã ¼ããè ‚ãÔããèãä½ã¦ã Öãñ¦ããè Öõý  ãäÌããä¼ã¸ã ¹ãÆ‡ãŠãÀ ‡ãñŠ ¼ãâ¡ãÀ¥ã „¹ã‡ãŠÀ¥ã
•ãõÔãñ Öã¡Ã-ãä¡Ô‡ãŠ (hard disk) CD, ¹ãõ¶ã-¡ÈãƒÌã (Pen drive) ‚ãããäª Øããõ¥ã ½ãõ½ãÀãè ‡ãñŠ „ªãÖÀ¥ã Ööý

11.4.3 ‚ãã…›¹ãì› ƒ‡ãŠãƒÃ (Output Unit)

‡ãŠ½¹¾ãî›À ́ ãÀã Ôã¼ããè ¶ã¦ããè•ãñ ¦ã©ãã ‚ã¶¾ã ÔãîÞã¶ãã ªÍããÃ¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† Output „¹ã‡ãŠÀ¥ããò ‡ãŠã ¹ãÆ¾ããñØã ãä‡ãŠ¾ãã
•ãã¦ãã Öõý  ‡ãŠ½¹¾ãî›À ½ãò Ôã½ãÔ¦ã •ãã¶ã‡ãŠãÀãè ãä´-ãäÌã¼ãã•ã¶ã ½ãò Öãñ¦ããè Öõý  Output „¹ã‡ãŠÀ¥ã ƒÔã •ãã¶ã‡ãŠãÀãè
‡ãŠãñ ãä´‚ãâ‡ãŠ¶ã Á¹ã ½ãò ¹ããäÀÌããä¦ãÃ¦ã ‡ãŠÀ Ö½ãò Ôã½ã¢ã ½ãò ‚ãã¶ãñ ÌããÊãñ Á¹ã ½ãò ªÍããÃ¦ãñ Ööý  Output „¹ã‡ãŠÀ¥ã
ƒÔã •ãã¶ã‡ãŠãÀãè ‡ãŠãñ ãäÞã¨ã, ÞãÊããäÞã¨ã ¦ã©ãã £Ìããä¶ã Á¹ã ½ãò ¼ããè ¹ããäÀÌããä¦ãÃ¦ã ‡ãŠÀ Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý  ½ããùãä¶ã›À
(Monitor) ¦ã©ãã ãä¹ãÆâ›À (Printer) Ôãã½ãã¶¾ã ¹ãÆ¾ããñØã ½ãò ‚ãã¶ãñ ÌããÊãñ Output  „¹ã‡ãŠÀ¥ã Ööý

11.4.4 ãä¹ãÆâ›À

ãä¹ãÆâ›À †‡ãŠ †ñÔãã output „¹ã‡ãŠÀ¥ã Öõ •ããñ Output ‡ãŠãñ ¹ãñ¹ãÀ ¹ãÀ œã¹ã¦ãã Öõý  ãä¹ãÆâ›À ́ ãÀã ¹ãÆã¹¦ã output

‡ãŠãñ ãä¹ãÆâ› ‚ãã…›  (print out) ‡ãŠÖ¦ãñ Ööý  ãä¹ãÆâ› ‚ãã…› Êãñ¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† Ö½ãò ¾ãÖ •ããâÞã Êãñ¶ãã ÞãããäÖ† ãä‡ãŠ
ãä¹ãÆâ›À Ÿãè‡ãŠ ¦ãÀÖ Ôãñ ‡ãŠ½¹¾ãî›À Ôãñ ÔãâÊãØ¶ã Öõý  ãä¹ãÆâ›À ãä¶ã½¶ã ¹ãÆ‡ãŠãÀ ‡ãñŠ Öãñ¦ãñ Öö :

• ƒâ‡ãŠ-•ãõ› (Ink jet) ãä¹ãÆâ›À

¾ãÖ Ô¾ããÖãè ‡ãŠãè œãñ›ãè-œãñ›ãè ºãîâªò ¹ãñ¹ãÀ ¹ãÀ œãñü¡¦ãã Öõý  ƒÔã½ãò ÊãØããè Þãìâºã‡ãŠãè¾ã ¹Êãñ›ò ºãîâªãò ‡ãŠãñ Ìããâãäœ¦ã
Á¹ã Ôãñ ¹ãñ¹ãÀ ¹ãÀ ãä¶ãªóãäÍã¦ã ‡ãŠÀ¦ããè Öõ ãä•ãÔãÔãñ Ìããâãäœ¦ã ‚ãàãÀ †Ìãâ ãäÞã¨ã ¹ãñ¹ãÀ ¹ãÀ œ¹ã •ãã¦ãñ Ööý

• Êãñ•ãÀ (Laser) ãä¹ãÆâ›À

‚ãã•ã‡ãŠÊã ¾ãÖ ÔãÌããÃãä£ã‡ãŠ ¹ãÆÞããäÊã¦ã ãä¹ãÆâ›À Öõý  Êãñ•ãÀ ãä¹ãÆâ›À †‡ãŠ Êãñ•ãÀ ãä‡ãŠÀ¥ã ‡ãŠãè ÔãÖã¾ã¦ãã Ôãñ ¹ãñ¹ãÀ
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¹ãÀ ãäÊãŒã¦ãã Öõý  Êãñ•ãÀ ãä¹ãâÆ›À ¦ããèÌãÆ Øããä¦ã Ôãñ ‡ãŠã¾ãÃ ‡ãŠÀ¦ãñ Öö ¦ã©ãã ƒ¶ã‡ãŠã ‡ãŠã›ÃãäÀ•ã (cartridge)
¼ããè ‚ããä£ã‡ãŠ Ôã½ã¾ã ¦ã‡ãŠ ÞãÊã¦ãã Öõý

• ¡ãù› ½ãõãä›È‡ã‹Ôã (Dot Matrix) ãä¹ãÆâ›À

ƒÔã ãä¹ãÆâ›À ½ãò ‡ãìŠœ œãñ›ãè-œãñ›ãè ãä¹ã¶ãò (pins) ÊãØããè Öãñ¦ããè Öö ¦ã©ãã Ô¾ããÖãè Ôãñ ãäÊã¹¦ã †‡ãŠ ¹ãŠãè¦ãã Öãñ¦ãã
Öõý  ¹ãñ¹ãÀ ƒÔã ¹ãÆ‡ãŠãÀ ÊãØãã¾ãã •ãã¦ãã Öõ ãä‡ãŠ •ãºã ãä¹ã¶ãò ¹ãŠãè¦ãñ ¹ãÀ Þããñ› ‡ãŠÀ¦ããè Öö ¦ããñ Ô¾ããÖãè ‡ãŠãè œã¹ã
¹ãñ¹ãÀ ¹ãÀ ÊãØã •ãã¦ããè Öõý  ãä¹ã¶ããò ‡ãŠãñ Ì¾ãÌããäÔ©ã¦ã Á¹ã Ôãñ ÔãâÞãããäÊã¦ã ‡ãŠÀ‡ãñŠ ‡ãŠ½¹¾ãî›À ¹ãñ¹ãÀ ¹ãÀ ãäÌããä¼ã¸ã
¹ãÆ‡ãŠãÀ ‡ãñŠ ‚ãâ‡ãŠ, ‚ãàãÀ, ¦ã©ãã ãäÞã¨ã œã¹ã Ôã‡ãŠ¦ãã Öõý  ¡ãù› ½ãõãä›È‡ã‹Ôã ãä¹ãÆâ›À ‡ãŠãè Øããä¦ã ¦ã©ãã œ¹ããƒÃ ‡ãŠãè
Øãì¥ãÌã¦¦ãã ƒÔã½ãò ¹ãÆ¾ããñØã Öãñ¶ãñ ÌããÊãñ ãä¹ã¶ããò ‡ãŠãè ÔãâŒ¾ãã ¹ãÀ ãä¶ã¼ãÃÀ ‡ãŠÀ¦ããè Öõý

• ¶ãñ›Ìã‡ãÃŠ (Network) ãä¹ãÆâ›À

¾ãÖ ãä¹ãÆâ›À ¶ãñ›Ìã‡ãÃŠ ¹ãÆ¾ããñØã ‡ãŠÀ¶ãñ ÌããÊããò ‡ãŠãñ ‚ãã…›-¹ãì› ‡ãŠãñ ¾ããñØ¾ã¦ãã†â ¹ãÆªã¶ã ‡ãŠÀ¦ãã Öõý

11.4.5 Öã¡ÃÌãñ¾ãÀ †Ìãâ Ôããù¹ã‹›Ìãñ¾ãÀ

†‡ãŠ ‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãŠãñ ‚ã¹ã¶ãã ‡ãŠã¾ãÃ ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† Öã¡ÃÌãñ¾ãÀ †Ìãâ Ôããù¹ã‹›Ìãñ¾ãÀ ªãñ¶ããò ‡ãŠãè ‚ããÌãÍ¾ã‡ãŠ¦ãã
Öãñ¦ããè Öõý  †ñÔãã Ôãºã Ôãã½ãã¶ã ¦ã©ãã „¹ã‡ãŠÀ¥ã ãä•ãÔãñ Ö½ã Ô¹ãÍãÃ ‡ãŠÀ Ôã‡ãŠ¦ãñ Öö (‚ã©ããÃ¦ã ãä•ãÔã‡ãŠã ¼ããõãä¦ã‡ãŠ
‚ããäÔ¦ã¦Ìã Öõ) Öã¡ÃÌãñ¾ãÀ (hardware) ‡ãŠÖÊãã¦ãã Öõý  Ôããù¹ã‹›Ìãñ¾ãÀ ‡ãŠãè ÔãÖã¾ã¦ãã Ôãñ Öã¡ÃÌãñ¾ãÀ Öãè
‡ãŠ½¹¾ãî›À ½ãò Ôãºã ‡ãŠã½ã ‡ãŠÀ¦ãã Öõ ¹ãÀ Öã¡ÃÌãñ¾ãÀ ‡ãŠãñ ‡ãìŠœ ¼ããè ‡ãŠã¾ãÃ ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ‚ããªñÍã ÞãããäÖ†ý
¾ããäª Ö½ã ‡ãŠ½¹¾ãî›À Ôãñ ‡ãìŠœ ¼ããè ‡ãŠã¾ãÃ ‡ãŠÀÌãã¶ãã ÞããÖ¦ãñ Öö ¦ããñ ƒÔã‡ãñŠ ãäÊã† Ö½ãò ‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãŠãñ ‰ãŠ½ãã¶ãìÔããÀ
‚ããªñÍã ªñ¶ãñ Öãñ¦ãñ Ööý  ãä‡ãŠÔããè ‡ãŠã¾ãÃ ‡ãŠãñ ‡ãŠÀÌãã¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãŠãñ ãäª† •ãã¶ãñ ÌããÊãñ ‚ããªñÍã Ôã½ãîÖ
‡ãŠãñ ¹ãÆãñØãÆã½ã (program) ‡ãŠÖ¦ãñ Ööý  †ñÔãñ †‡ãŠ ¾ãã †‡ãŠ Ôãñ ‚ããä£ã‡ãŠ ¹ãÆãñØãÆã½ããò ‡ãñŠ Ôãâ‡ãŠÊã¶ã ‡ãŠãñ Ôããù¹ã‹›Ìãñ¾ãÀ
(software) ‡ãŠÖ¦ãñ Ööý  Ôããù¹ã‹›Ìãñ¾ãÀ ãäÌã‡ãŠãäÔã¦ã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãŠãè ¹ãÆãä‰ãŠ¾ãã ‡ãŠãñ ¹ãÆãñØãÆããä½ãâØã (programming)

‡ãŠÖ¦ãñ Ööý

11.5 ‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãñŠ „¹ã¾ããñØã

‡ãŠ½¹¾ãî›À Ôãâ¹ãî¥ãÃ ãäÌãÍÌã ½ãò •ããèÌã¶ã ‡ãñŠ ÖÀ àãñ¨ã ½ãò ¹ãÆ¾ããñØã Öãñ¦ãñ Ööý  ‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãŠãäŸ¶ã Ôãñ ‡ãŠãäŸ¶ã ¹ããäÀ‡ãŠÊã¶ã
àã¥ã ¼ãÀ ½ãò ‡ãŠÀ Êãñ¦ãñ Öö ãä•ã¶Öò ‡ãŠÀ¶ãñ ½ãò ½ã¶ãìÓ¾ããò ‡ãŠãñ ½ãÖãè¶ãñ ‚ã©ãÌãã ÌãÓãÃ ¼ããè ÊãØã Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý •ããèÌã¶ã
‡ãŠãè ªõãä¶ã‡ãŠ ‡ãŠã¾ããô ‡ãñŠ ãäÊã† ‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãŠã ¹ãÆ¾ããñØã Öãñ¦ãã Öõý ‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãñŠ ‡ãìŠœ ¹ãÆ¾ããñØã ãä¶ã½¶ããäÊããäŒã¦ã
Öö:

• ºãö‡ãŠ ½ãò :  ‡ãŠ½¹¾ãî›À ‚ãã¶ãñ Ôãñ ¹ãÖÊãñ ºãö‡ãŠ ‡ãŠã ÔããÀã ‡ãŠã½ã ‡ãŠ½ãÃÞããÀãè Öã©ã Ôãñ ‡ãŠÀ¦ãñ ©ãñ  Êãñãä‡ãŠ¶ã
‚ãºã ‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãñŠ ¹ãÆ¾ããñØã Ôãñ Ôãºã ‡ãìŠœ ºãªÊã Øã¾ãã Öõý  ‚ãã•ã Ôã¼ããè ºãö‡ãŠ ‡ãŠ½¹¾ãî›Àãè‡ãðŠ¦ã Öãñ Øã†
Öö ãä•ãÔãÔãñ ‡ãŠã¾ãÃ ‚ããÔãã¶ã ¦ã©ãã ¦ããèÌãÆ Øããä¦ã Ôãñ Öãñ •ãã¦ãã Öõý

• ãäÍãàãã ÔãâÔ©ãã¶ããò ½ãò :  ãäÍãàãã ÔãâÔ©ãã¶ããò ½ãò ‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãñŠ ‡ãŠƒÃ ¹ãÆ¾ããñØã Öö - •ãõÔãñ ªããäŒãÊããò ‡ãŠã
ãäÌãÌãÀ¥ã, ÍãìÊ‡ãŠ ‡ãŠã ãäÌãÌãÀ¥ã, Ìãñ¦ã¶ã ‡ãŠã ãäÌãÌãÀ¥ã, ¹ãÀãèàãã‚ããò ‡ãŠã ãäÌãÌãÀ¥ã ‚ãããäª ÀŒã¶ããý
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ãäÌã²ãããä©ãÃ¾ããò ‡ãŠãñ ¹ãü¤ã¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ¼ããè ‡ãŠ½¹¾ãî›À ¹ãÀ ãäÞã¨ã, ÞãÊããäÞã¨ã ‚ãããäª ãäªŒãã† •ãã¦ãñ Öö ãä•ãÔãÔãñ
ãäÌãÓã¾ã ÁãäÞã‡ãŠÀ ¦ã©ãã ÔãÀÊã ºã¶ã •ãã¦ãñ Ööý

• Ì¾ãã¹ããÀ ½ãò :  ‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãñŠ ¹ãÆ¾ããñØã Ôãñ Ì¾ãã¹ããÀãè ‚ã¹ã¶ããè Öãñ¶ãñ ÌããÊããè ‚ãã¾ã, Ì¾ã¾ã, Êãã¼ã, ãäºã‰ãŠãè,
ÊããØã¦ã ‚ãããäª ‡ãŠã ‚ã¶ãì½ãã¶ã ÊãØãã Ôã‡ãŠ¦ãñ Öö ¦ã©ãã ‚ã¹ã¶ãñ ºãÖãè Œãã¦ããò ‡ãŠãñ ¨ãìãä› ÀãäÖ¦ã ºã¶ãã Ôã‡ãŠ¦ãñ
Ööý  ‡ãâŠ¹ããä¶ã¾ããâ ‚ã¹ã¶ãñ Ì¾ãÌãÔãã¾ã Ôãñ Ôãâºãâãä£ã¦ã „ãäÞã¦ã ãä¶ã¥ãÃ¾ã Ÿãè‡ãŠ Ôã½ã¾ã ‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãŠãè ÔãÖã¾ã¦ãã
Ôãñ Êãñ Ôã‡ãŠ¦ããè Ööý

• ÔãÀ‡ãŠãÀãè ãäÌã¼ããØããò ½ãò : ÔãÀ‡ãŠãÀãè ãäÌã¼ããØã ‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãŠã ¹ãÆ¾ããñØã •ã¶ã ÔãñÌãã†â ¹ãÆªã¶ã ‡ãŠÀ¶ãñ, ‡ãŠÀ
‚ãããäª ‡ãŠã ãäÌãÌãÀ¥ã ÀŒã¶ãñ, ÔÌããÔ©¾ã ÔãñÌãã‚ããò Ôãñ Ôãâºãâãä£ã¦ã ãäÌãÌãÀ¥ã ÀŒã¶ãñ, ½ããõÔã½ã ‡ãŠãè ¼ããäÌãÓ¾ãÌãã¥ããè
‡ãŠÀ¶ãñ ‚ãããäª ½ãò ‡ãŠÀ¦ãñ Ööý  ÔãìÀàãã ÔãñÌãã‚ããò ½ãò ‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãŠã ¹ãÆ¾ããñØã ‚ããä¦ã ½ãÖ¦Ìã¹ãî¥ãÃ Öõý

• ÔÌããÔ©¾ã ÔãñÌãã‚ããò ½ãò : ãäÞããä‡ãŠ¦Ôã‡ãŠ ‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãŠã ¹ãÆ¾ããñØã ‡ãŠƒÃ ºããè½ãããäÀ¾ããò ‡ãŠã ¹ã¦ãã ÊãØãã¶ãñ ‡ãñŠ
ãäÊã† ‡ãŠÀ¦ãñ Ööý  ãäÞããä‡ãŠ¦ÔããÊã¾ããò ½ãò ‡ãŠ½¹¾ãî›À ÀãñãäØã¾ããò, ãäÞããä‡ãŠ¦Ôã‡ãŠãò, ‚ããõÓããä£ã¾ããò ‚ãããäª ‡ãŠã
ãäÌãÌãÀ¥ã ÀŒã¶ãñ ¦ã©ãã ãä¶ã¾ãìãä‡ã‹¦ã¾ããâ ‡ãŠÀ¶ãã, ÀãñØããè ‡ãŠàã, ÍãÊ¾ã ãäÞããä‡ãŠ¦Ôãã ‚ãããäª ‡ãŠã ãäÌãÌãÀ¥ã ÀŒã¶ãñ
‡ãñŠ ãäÊã† ¼ããè ‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãŠã ¹ãÆ¾ããñØã ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¦ãã Öõý

• ªìãä¶ã¾ãã Ôãâ¹ã‡ãÃŠ ½ãã£¾ã½ã ‡ãñŠ Á¹ã ½ãò :  ‚ãã•ã ‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãŠã ÔãÌããÃãä£ã‡ãŠ ¹ãÆ¾ããñØã ƒâ›À¶ãñ› ¹ãÀ ªîÔãÀãò
Ôãñ Ôãâ¹ã‡ãÃŠ ºã¶ãã¶ãñ  ½ãò Öãñ¦ãã Öõý  ƒÔã ¹ãÆ‡ãŠãÀ Ì¾ããä‡ã‹¦ã¾ããò ‚ã©ãÌãã ‡ãâŠ¹ããä¶ã¾ããò ´ãÀã †‡ãŠ ªîÔãÀñ Ôãñ
Ôãâ¹ã‡ãÃŠ Ôãã£ã¶ãã ºãÖì¦ã ÔãÔ¦ãã Öãñ •ãã¦ãã Öõý  ƒÃ-½ãñÊã (e-mail) †Ìãâ ›ñÊããè-‡ãŠãâ¹ãÆòŠÔã (Teleconference)

ºãÖì¦ã Öãè ÔãÔ¦ãñ, ¦ããèÌãÆ ¦ã©ãã ¹ãÆ¼ããÌãÍããÊããè ½ãã£¾ã½ã Ööý  ƒâ›À¶ãñ› ´ãÀã Ö½ã ãä‡ãŠÔããè ¼ããè ãäÌãÓã¾ã ¹ãÀ
•ãã¶ã‡ãŠãÀãè ¹ãÆã¹¦ã ‡ãŠÀ Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý  ãäÌãÍÌã Üã›¶ãã‚ããò ‡ãñŠ ãäÌãÓã¾ã ½ãò ¼ããè Ôã›ãè‡ãŠ †Ìãâ ãäÌãÔ¦ãð¦ã •ãã¶ã‡ãŠãÀãè
ƒâ›À¶ãñ› ¹ãÀ ¦ãìÀâ¦ã „¹ãÊãº£ã Öãñ •ãã¦ããè Öõý  ƒâ›À¶ãñ› ¹ãÀ Ö½ã ŒãÀãèªªãÀãè ¼ããè ‡ãŠÀ Ôã‡ãŠ¦ãñ Öö •ããñ
ãä‡ãŠ ¹ããÀâ¹ããäÀ‡ãŠ ŒãÀãèªªãÀãè Ôãñ ºãñÖ¦ãÀ Öõý  ‚ãã•ã ‡ãŠ½¹¾ãî›À ÊãØã¼ãØã Ôã¼ããè ãäÌã¼ããØããò ´ãÀã ¹ãÆ¾ããñØã
ãä‡ãŠ† •ãã¦ãñ Öö ÞããÖñ ÌãÖ ÀñÊãÌãñ Öãñ, ºããè½ãã àãñ¨ã Öãñ, Ààãã àãñ¨ã Öãñ ‚ã©ãÌãã ‡ãŠãñƒÃ ‚ã¶¾ãý

11.6 ÔãâÞããÊã¶ã ¹ãÆ¥ããÊããè (Operating system-OS)

OS †‡ãŠ †ñÔãã ¹ãÆãñØãÆã½ã Öõ •ããñ ‡ãŠ½¹¾ãî›À ´ãÀã ºãã‡ãŠãè Ôã¼ããè ¹ãÆãñØãÆã½ããò ‡ãŠãñ ÞãÊãÌãã¦ãã Öõý  ¾ãÖ ¹ãÆ¦¾ãñ‡ãŠ
‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãŠã ÔãºãÔãñ ½ãÖ¦Ìã¹ãî¥ãÃ ¹ãÆãñØãÆã½ã Öãñ¦ãã Öõý  ƒÔãñ ‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãŠãè Àãèü¤ ½ãã¶ãã •ãã¦ãã Öõ ¦ã©ãã ¾ãÖ
‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãñŠ Öã¡ÃÌãñ¾ãÀ †Ìãâ Ôããù¹ã‹›Ìãñ¾ãÀ ªãñ¶ããò ‡ãŠã ÔãâÞããÊã¶ã ‡ãŠÀ¦ãã Öõý  ‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãñŠ Ôã¼ããè ‡ãŠã¾ãÃ ½ãõ½ãÀãè
‡ãŠã ¹ãÆºã¶£ã ‡ãŠÀ¶ãã, ƒ¶ã¹ãì› ‡ãŠãñ Ôã½ã¢ã¶ãã ¦ã©ãã output ‡ãŠãñ ªÍããÃ¶ãã ‚ãããäª - OS ´ãÀã Öãè ãä‡ãŠ† •ãã¦ãñ
Ööý  OS ‡ãŠ½¹¾ãî›À ½ãò ¹ãŠãƒÊããò ‡ãŠã ¹ãÆºãâ£ã¶ã ‡ãŠÀ¦ãñ Öö ¦ã©ãã ƒÔãÔãñ Ôãâºãâãä£ã¦ã „¹ã‡ãŠÀ¥ããò ‡ãŠã ãä¶ã¾ãâ¨ã¥ã
¼ããè ‡ãŠÀ¦ãñ Ööý  MS-Windows, Mac OS X ¦ã©ãã VMX OS ƒÔã‡ãñŠ ‡ãìŠœ „ªãÖÀ¥ã Ööý

¹ããŸØã¦ã ¹ãÆÍ¶ã 11.1

1. ãäÀ‡ã‹¦ã Ô©ãã¶ããò ‡ãŠãè ¹ãîãä¦ãÃ ‡ãŠãèãä•ã†ý

(‡ãŠ) ________ ¦ã©ãã ________ †‡ãŠ ‡ãŠ½¹¾ãî›À ãäÔãÔ›½ã ‡ãñŠ ªãñ Üã›‡ãŠ Öãñ¦ãñ Ööý
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(Œã) Ôãñ¶›ÈÊã ¹ãÆãñÔãñãäÔãâØã ¾ãîãä¶ã› ‡ãñŠ ¦ããè¶ã ¼ããØã _______, _______ ¦ã©ãã _______
Öãñ¦ãñ Ööý

(Øã) _______ ¦ã©ãã _______ ‚ãã…›¹ãì› „¹ã‡ãŠÀ¥ããò ‡ãñŠ „ªãÖÀ¥ã Ööý

(Üã) ‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãŠãè ½ãõ½ãÀãè ¾ãîãä¶ã› _______ ¦ã©ãã ãä½ãÊã‡ãŠÀ ºã¶ã¦ããè Öõý

11.7 †½ã†Ôã-Ìã¡Ã (MS-Word)

Íãºª ÔãâÔãã£ã¶ã ½ãò ‡ãŠƒÃ Ôããù¹ãŠá›Ìãñ¾ãÀ ¹ãõ‡ãñŠ•ã Ööý Íãºª ÔãâÔãã£ã¶ã ƒ¶ã½ãò Ôãñ †‡ãŠ Öõý ‡ãŠ½¹¾ãî›À ¹ãÀ ¹ã¨ã,
ÊãñŒã, ‚ããÌãñª¶ã ¹ã¨ã, ãä¶ã½ãâ¨ã¥ã ¹ã¨ã ƒ¦¾ãããäª ªÔ¦ããÌãñ•ã ¦ãñ¾ããÀ ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ‡ãŠã¾ãÃ ‡ãŠãñ Ìã¡Ã ¹ãÆãñÔãñãäÔãâØã (word

processing) ‡ãŠÖ¦ãñ Ööý  Ìã¡Ã ¹ãÆãñÔãñãäÔãâØã ‡ãñŠ ãäÊã† ‚ã¶ãñ‡ãŠãò Ôããù¹ã‹›Ìãñ¾ãÀ ¹ãõ‡ãñŠ•ã „¹ãÊãº£ã Ööý  †½ã†Ôã
Ìã¡Ã †ñÔãã Öãè †‡ãŠ Ôããù¹ã‹›Ìãñ¾ãÀ ¹ãõ‡ãñŠ•ã Öõý  ¾ãÖ †‡ãŠ ºãü¡ñ Ôããù¹ã‹›Ìãñ¾ãÀ ¹ãõ‡ãñŠ•ã †½ã†Ôã ‚ããùãä¹ãŠÔã (MS-

office) Íãºª ÔãâÔãã£ã¶ã †‡ãŠ Üã›‡ãŠ Öõý  †½ã†Ôã ‚ããùãä¹ãŠÔã ‡ãñŠ ÞããÀ ½ãìŒ¾ã Üã›‡ãŠ Öö : †½ã†Ôã Ìã¡Ã, (Íãºª
ÔãâÔãã£ã¶ã ‡ãñŠ ãäÊã†), †½ã†Ôã †‡ã‹ÔãñÊã, (Ô¹ãÆñ¡Íããè› ‡ãñŠ ãäÊã†) †½ã†Ôã †‡ã‹ÔãñÔã (¡ã›ãºãñÔã ¹ãÆºã¶£ã¶ã) ¦ã©ãã
†½ã†Ôã ¹ããùÌãÀ ¹Ìããƒâ› (y n ‡ãñŠ ãäÊã†)ý  Ö½ã ƒÔã ¹ããŸ ½ãò †½ã†Ôã Ìã¡Ã, †½ã†Ôã †‡ã‹ÔãñÊã ¦ã©ãã †½ã†Ôã
†‡ã‹ÔãñÔã ‡ãñŠ ãäÌãÓã¾ã ¹ãü¤òØãñý

11.7.1 †½ã†Ôã Ìã¡Ã ‡ãŠãè ‡ãìŠœ ½ãìŒ¾ã ãäÌãÍãñÓã¦ãã†â ¶ããèÞãñ ªãè ØãƒÃ Öõ-

(i) †½ã†Ôã Ìã¡Ã ‡ãñŠ ¹ãÆ¾ããñØã Ôãñ Ö½ã ªÔ¦ããÌãñ•ã ºã¶ãã Ôã‡ãŠ¦ãñ Öö ¦ãããä‡ãŠ ºããª ½ãò •ãºã ÞããÖò ƒ¶ã ªÔ¦ããÌãñ•ããò
‡ãŠãñ Ôãâ¹ãããäª¦ã ‡ãŠÀ Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý  ƒÔã‡ãñŠ ãäÊã† Ö½ã ªÔ¦ããÌãñ•ããò ½ãò ¶ã¾ãã ›õ‡ã‹Ô› ¡ãÊã Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý

(ii) ½ãããä•ãÃ¶ã ‡ãŠã ÔããƒÃ•ã ºãªÊã Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý

(iii) ¹ãŠãù¶› ÔããƒÃ•ã (font size) ¦ã©ãã ¹ãŠãù¶› ›ãƒ¹ã (font type) ºãªÊã Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý

(iv) ¹ãðÓŸ ÔãâŒ¾ãã, Öõ¡À (header) ¦ã©ãã ¹ãìŠ›À (footer) ºã¶ãã Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý

(v) ¹ãîÀñ ªÔ¦ããÌãñ•ã ¾ãã „Ôã‡ãñŠ ãä‡ãŠÔããè ãäÖÔÔãñ ½ãò Ô¹ãõãäÊãâØã (spelling) Þãõ‡ãŠ ‡ãŠÀ Ôã‡ãŠ¦ãñ Öö ¦ã©ãã „¶Öò
Ÿãè‡ãŠ ‡ãŠÀ Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý  Íãºª ÔãâŒ¾ãã ¦ã©ãã †ñÔãñ ‚ã¶¾ã ‚ããâ‡ãŠü¡ñ ºã¶ãã† •ãã Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý

(vi) ªÔ¦ããÌãñ•ã ‡ãŠãñ ‡ãŠãùÊã½ã (column) Á¹ã ½ãò Ì¾ãÌããäÔ©ã¦ã ‡ãŠÀ¶ãã Öõ •ãõÔãñ Ôã½ããÞããÀ ¹ã¨ã ‚ãããäª ½ãò
Öãñ¦ãã Öõý  ¦ãããäÊã‡ãŠã†â (tables)  ¦ã©ãã ›õ‡ã‹Ô› ºããù‡ã‹Ôã ‚ãããäª ¼ããè ºã¶ãã† •ãã Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý

(vii) ªÔ¦ããÌãñ•ã ½ãò ãäÞã¨ã ºã¶ãã† •ãã Ôã‡ãŠ¦ãñ Öö ¾ãã ãä‡ã‹Êã¹ã ‚ãã›Ã ØãõÊãÀãè (clip art gallery) ½ãò „¹ãÊãº£ã
ãä‡ã‹Êã¹ã ‚ãã›ÃáÔã (clip arts) (•ããñ ãä‡ãŠ ºã¶ãñ ºã¶ãã† ãäÞã¨ã Öãñ¦ãñ Öö) ¼ããè ¹ãÆ¾ããñØã ãä‡ãŠ† •ãã Ôã‡ãŠ¦ãñ
Ööý  ƒâ›À¶ãñ› Ôãñ ¡ã„¶ãÊããñ¡ (download) ãä‡ãŠ† Øã† ãäÞã¨ã, ØãÆããä¹ãŠ‡ã‹Ôã (graphics) ¦ã©ãã
›õ‡ã‹Ô› (text) ¼ããè ªÔ¦ããÌãñ•ã ½ãò Íãããä½ãÊã ãä‡ãŠ† •ãã Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý

(viii) †½ã†Ôã Ìã¡Ã ½ãò ½ãñÊã-½ã•ãÃ ÔãìãäÌã£ãã ¼ããè „¹ãÊãº£ã Öõý  ƒÔã‡ãñŠ ́ ãÀã †‡ãŠ Öãè ¹ã¨ã ‡ãŠãè ‚ã¶ãñ‡ãŠãò ¹ãÆãä¦ã¾ããâ
‚ãÊãØã-‚ãÊãØã Ì¾ããä‡ã‹¦ã¾ããò ‡ãŠãñ Ôãã½ãã¶¾ã ¹ããäÀÌã¦ãÃ¶ããò •ãñÔãñ „¶ã‡ãñŠ ¶ãã½ã ¦ã©ãã ¹ã¦ãñ ‡ãñŠ Ôãã©ã ºã¶ããƒÃ
•ãã Ôã‡ãŠ¦ããè Öõý
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(ix) Ìã¡Ã ½ãò ½ãõ‰ãŠãñ (macro) ÔãìãäÌã£ãã ¼ããè „¹ãÊãº£ã Öõý  ½ãõ‰ãŠãñ ´ãÀã Ö½ã ãä‡ãŠÔããè ‡ãŠã¾ãÃ ‡ãŠãñ ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ
ãäÌããä¼ã¸ã ÞãÀ¥ããò ‡ãŠãñ †‡ãŠ Öãè ÞãÀ¥ã ‡ãñŠ Á¹ã ½ãò ƒ‡ãŠ›áŸã ÀŒã Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý  ãä¹ãŠÀ •ãºã Ö½ãò ¾ãÖ ‡ãŠã¾ãÃ
ªãñºããÀã ‡ãŠÀ¶ãã Öãñ ¦ããñ ½ãõ‰ãŠãñ ‡ãŠãè ÔãÖã¾ã¦ãã Ôãñ ¾ãÖ †‡ãŠ Öãè ÞãÀ¥ã ½ãò Öãñ •ãã¦ãã Öõý  ãä‡ãŠÔããè ¼ããè
½ãõ‰ãŠãñ ‡ãŠãñ Ö½ã ãä‡ãŠÔããè ¹ãâŠ‡ã‹Íã¶ã ‡ãŠãè (function key) ãäÌãÍãñÓã ‡ãŠãè (special key), ãä‡ãŠÔããè
›îÊãºããÀ (tool bar) ‚ã©ãÌãã ½ãõ¶¾ãî ºããÀ (menu bar) Ôãñ ÔãâÊãØ¶ã ‡ãŠÀ Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý

(x) Ìã¡Ã Ôãñ Ôãâºãâãä£ã¦ã ãä‡ãŠÔããè ¼ããè ãäÌãÓã¾ã/ãäÌãÍãñÓã¦ãã/Øãì¥ã ¹ãÀ ‚ããù¶ã-Êããƒ¶ã (online) ¦ã©ãã ‚ããù¹ãŠ-
Êããƒ¶ã (off-line) ÔãìãäÌã£ãã „¹ãÊãº£ã Öõý

11.7.2 †½ã†Ôã Ìã¡Ã ½ãò ‡ãŠã¾ãÃ ‡ãŠÀ¶ãã

Ö½ã †½ã†Ôã Ìã¡Ã Ô‰ãŠãè¶ã (MS word screen) ‡ãñŠ ½ãìŒ¾ã Üã›‡ãŠãò ‡ãŠãñ Ôã½ã¢ãòý  ¾ãñ ƒÔã ¹ãÆ‡ãŠãÀ Öö :

(‡ãŠ) ›ãƒ›Êã ºããÀ (Title bar)

ƒÔã ºããÀ ½ãò Ìã¦ãÃ½ãã¶ã ½ãò ŒãìÊãñ Öì† ªÔ¦ããÌãñ•ã ‡ãŠã ¶ãã½ã ¹ãÆªãäÍãÃ¦ã Öãñ¦ãñ Ööý  ãäÌãâ¡ãñ•ã ‡ãñŠ ‚ã¶¾ã ¹ãÆãñØãÆã½ããò
‡ãŠãè ¦ãÀÖ Ìã¡Ã ‡ãŠãè ›ãƒ›Êã ºããÀ Ìã¡Ã-ãäÌãâ¡ãñ (word window) ‡ãŠã ‚ãã‡ãŠãÀ ¦ã©ãã ãäÔ©ããä¦ã ºãªÊã¶ãñ ‡ãñŠ
ãäÊã† ƒÔ¦ãñ½ããÊã ‡ãŠãè •ãã Ôã‡ãŠ¦ããè Öõý

(Œã) ›îÊã ºããÔãÃ (Tool bars)

†½ã†Ôã Ìã¡Ã ½ãò ‡ãŠã¾ãÃ ‡ãŠãñ ¦ããèÌãÆ ¦ã©ãã ÔãÀÊã ºã¶ãã¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ãäÌããä¼ã¸ã ¹ãÆ‡ãŠãÀ ‡ãñŠ Ôãã£ã¶ã „¹ãÊãº£ã Ööý  ¾ãñ
Ôãã£ã¶ã ‚ãÊãØã-‚ãÊãØã ÌãØããô ½ãò ºããâ›‡ãŠÀ ãäÌããä¼ã¸ã ›îÊã ºããÔãÃ ¹ãÀ „¹ãÊãº£ã ‡ãŠÀÌãã† Øã† Ööý  ÔãÌããÃãä£ã‡ãŠ ¹ãÆ¾ããñØã
½ãò ‚ãã¶ãñ ÌããÊããè ªãñ ½ãÖ¦Ìã¹ãî¥ãÃ ›îÊã ºããÔãÃ Öö ¹ãŠãù½ãóãä›âØã ›îÊã ºããÀ (formatting Tool Bar) ¦ã©ãã Ô›ö¡¡Ã
›îÊã ºããÀ (Standard Tool Bar)ý  ¾ãñ ªãñ¶ããò ›îÊã ºããÔãÃ ›ãƒ›Êã ºããÀ ‡ãñŠ †‡ãŠª½ã ¶ããèÞãñ ãäÔ©ã¦ã Öãñ¦ãñ
Ööý  ¾ãñ ›îÊã ºããÔãÃ ƒÞœã¶ãìÔããÀ ‡ãŠ¼ããè ¼ããè ÒãäÓ›Øã¦ã ‚ã©ãÌãã ‚ãÒÍ¾ã ãä‡ãŠ† •ãã Ôã‡ãŠ¦ãñ Öõâý

Ô›ö¡¡Ã ›îÊã ºããÀ

¹ãŠã½ãóãä›âØã ›îÊã ºããÀ
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(Øã) ÁÊãÀ ºããÀ (Ruler bar)

ÁËÀ ºããÀ ªÔ¦ããÌãñ•ã ½ãò ›õ‡ã‹Ô› ‡ãŠãñ †‡ãŠ Ô‡ãñŠÊã ¹ãÀ Ìããä›Ã‡ãŠÊã ‚ãÊããƒ¶ã½ãò› (vertical alignment)

‡ãŠÀ¶ãñ ½ãò ÔãÖã¾ã¦ãã ‡ãŠÀ¦ãã Öõý

(Üã) Ô›ñ›áÔã ºããÀ (status bar)

¾ãÖ ºããÀ Ôããä‰ãŠ¾ã ªÔ¦ããÌãñ•ã ‡ãñŠ ºããÀñ ½ãò ÔãîÞã¶ãã ¹ãÆªãäÍãÃ¦ã ‡ãŠÀ¦ãã Öõý  ƒÔã½ãò Ìã¦ãÃ½ãã¶ã ¹ãñ•ã ¶ãâºãÀ,
Ôãõ‡ã‹Íã¶ã ¶ãâºãÀ ‚ãããäª ãäª¾ãã •ãã¦ãã Öõý

(¡.) Ô‰ãŠãñÊã ºããÀ (scroll bar)

ƒÔã‡ãŠãè ÔãÖã¾ã¦ãã Ôãñ ‚ãã¹ã ªÔ¦ããÌãñ•ã ‡ãŠãñ …¹ãÀ-¶ããèÞãñ ¦ã©ãã ªã†â-ºãã†â ãäŒãÔã‡ãŠã Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý  ƒÔã‡ãñŠ
ãäÊã† Ô‰ãŠãñÊã ºããÀ ¹ãÀ ºã¶ãñ Öì† Êãâºãñ ºã›¶ã ‡ãŠãñ ½ãã…Ôã ´ãÀã Ìããâãäœ¦ã ãäªÍãã ½ãò ãäŒãÔã‡ãŠã¶ãã ¹ãü¡¦ãã
Öõý  ¾ãÖ ‡ãŠã½ã Ô‰ãŠãñÊã ºããÀ ¹ãÀ ºã¶ãñ Öì† ¦ããèÀ ‚ãâãä‡ãŠ¦ã ºã›¶ããò ¹ãÀ ãä‡ã‹Êã‡ãŠ (click) ‡ãŠÀ‡ãñŠ ¼ããè ãä‡ãŠ¾ãã
•ãã Ôã‡ãŠ¦ãã Öõý

(Þã) Ìã‡ãÃŠ Ô¹ãñÔã (work space)

Ìã‡ãÃŠ Ô¹ãñÔã ªÔ¦ããÌãñ•ã ãäÌãâ¡ãñ ½ãò ÌãÖ àãñ¨ã Öãñ¦ãã Öõ •ãÖãâ ‚ãã¹ã ªÔ¦ããÌãñ•ã ‡ãŠã ›õ‡ã‹Ô› †Ìãâ ØãÆããä¹ãŠ‡ã‹Ôã
›ãƒ¹ã ‡ãŠÀ¦ãñ Ööý

(œ) ½ãñ¶ã ½ãõ¶¾ãî (main menu)

¾ãÖ ›ãƒ›Êã ºããÀ Ô‰ãŠãè¶ã ‡ãñŠ ÔãºãÔãñ …¹ãÀ Öãñ¦ãã Öõý ½ãìŒ¾ã ½ãõ¶¾ãî ‡ãñŠ ¹ãÆ¦¾ãñ‡ãŠ ãäÌã‡ãŠÊ¹ã Ôãñ †‡ãŠ Ôãºã-
½ãõ¶¾ãî (sub menu) ŒãìÊã¦ãã Öõý  ƒÔã Ôãºã-½ãõ¶¾ãî ½ãò ‡ãìŠœ ãäÌã‡ãŠÊ¹ã Ôãã½ãã¶ã Á¹ã Ôãñ ‚ããõÀ ‡ãìŠœ
ãäÌã‡ãŠÊ¹ã ½ã®½ã Á¹ã ½ãò ¹ããäÀÊããäàã¦ã Öãñ¦ãñ Ööý  ãä‡ãŠÔããè ¼ããè Ôã½ã¾ã Ôãã½ãã¶¾ã ãäÌã‡ãŠÊ¹ã Þãì¶ãñ •ãã Ôã‡ãŠ¦ãñ
Öö ¦ã©ãã ½ã®½ã ãäÌã‡ãŠÊ¹ã ¶ãÖãé ãäªŒããƒÃ ªñ¦ãñ Ööý  ãä‡ãŠÔããè †‡ãŠ ãäÔ©ããä¦ã ½ãò Ôãñ ãäÌã‡ãŠÊ¹ã ½ã®½ã Öãñ¦ãñ
Öö  ‚ããõÀ ‚ã¶¾ã ãäÔ©ããä¦ã ½ãò Ìãñ Ôãã½ãã¶¾ã Öãñ •ãã¦ãñ Ööý

¹ããŸØã¦ã ¹ãÆÍ¶ã 11.2

1. ãä¶ã½¶ã ¹ãÆÍ¶ããò ‡ãñŠ ãäÊã† ÔãÖãè ãäÌã‡ãŠÊ¹ã Þãì¶ãò :

(‡ãŠ) †½ã†Ôã Ìã¡Ã ½ãò ‡ãŠã¾ãÃ ‡ãŠÀ¦ãñ Öì† ‚ãã¹ã

(i) ‡ãñŠÌãÊã ½ãã…Ôã Ôãñ ‡ãŠã¾ãÃ ‡ãŠÀ¦ãñ Ööý

(ii) ‡ãñŠÌãÊã ‡ãŠãè-ºããñ¡Ã Ôãñ ‡ãŠã¾ãÃ ‡ãŠÀ¦ãñ Ööý

(iii) ‡ãŠãè-ºããñ¡Ã ¦ã©ãã ½ãã…Ôã ªãñ¶ããò Ôãñ ‡ãŠã¾ãÃ ‡ãŠÀ¦ãñ Ööý

(Œã) †½ã†Ôã Ìã¡Ã ½ãò ¹ãÆ¦¾ãñ‡ãŠ ‡ãŠ½ããâ¡ (command) ãä‡ãŠÔã Á¹ã ½ãò Öãñ¦ããè Öõ

(i) ½ãìãä³¦ã (print)
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(ii) ãäÊããäŒã¦ã (letter)

(iii) ‚ããƒ‡ãŠ¶ã (icon)

2. ÔãÖãè ‚ã©ãÌãã ØãÊã¦ã ºã¦ãã†âý

(‡ãŠ) ›ãƒ›Êã ºããÀ Ìã¦ãÃ½ãã¶ã ½ãò Ôããä‰ãŠ¾ã ªÔ¦ããÌãñ•ã ‡ãŠã ¶ãã½ã ¹ãÆªãäÍãÃ¦ã ‡ãŠÀ¦ããè Öõý

(Œã) ¹ãŠã½ãóãä›âØã ›îÊã ºããÀ ¦ã©ãã Ô›ö¡¡Ã ›îÊã ºããÀ ªãñ ÔãÌããÃãä£ã‡ãŠ ¹ãÆ¾ããñØã ½ãò ‚ãã¶ãñ ÌããÊãñ ›îÊã ºããÔãÃ
Ööý

(Øã) Ô‰ãŠãñÊã ºããÀ ‡ãŠãè ÔãÖã¾ã¦ãã Ôãñ Ö½ã ªÔ¦ããÌãñ•ã ‡ãŠãñ Ô‰ãŠãñÊã ‡ãŠÀ Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý

(Üã) Ìã‡ãÃŠ-Ô¹ãñÔã ªÔ¦ããÌãñ•ã ãäÌãâ¡ãò ‡ãŠã ÌãÖ àãñ¨ã Öãñ¦ãã Öõ •ãÖãâ ‚ãã¹ã ›õ‡ã‹Ô› ¡ãÊã¦ãñ Ööý

(¡.) Ìã¡Ã ¹ãÆãñÔãñÔãÀ ½ãò ØãÆããä¹ãŠ‡ã‹Ôã ¶ãÖãé ¡ãÊã Ôã‡ãŠ¦ãñý

(•ã) ½ãñ¶ã ½ãõ¶¾ãî ½ãò ãäÌã‡ãŠÊ¹ã (main menu options)

½ãñ¶ã ½ãõ¶¾ãî ‡ãñŠ Ôã¼ããè ‚ããƒ›½ããò ‡ãñŠ ‡ãŠã¾ãÃ ¶ããèÞãñ ãäª† Øã† Öö :

(‡ãŠ) ¹ãŠãƒÊã (file)

½ãñ¶ã ½ãõ¶¾ãî ‡ãñŠ ãäÌã‡ãŠÊ¹ããò ½ãò ¹ãŠãƒÊã ÔãºãÔãñ ½ãÖ¦Ìã¹ãî¥ãÃ ãäÌã‡ãŠÊ¹ã Öõý  ‚ãã¹ã ƒÔãÔãñ Ôã¼ããè ¹ãŠãƒÊã
½ãõ¶ãñ•ã½ãò› ‡ãŠã¾ãÃ ‡ãŠÀ Ôã‡ãŠ¦ãñ Öö ‡ã‹¾ããòãä‡ãŠ ƒÔã½ãò ‚ããñ¹ããä¶ãâØã, ÔãñãäÌãâØã, ‡ã‹Êããñãä•ãâØã, ãä¹ãÆâãä›âØã †Ìãâ
†ãäØ•ããä›âØã •ãõÔãñ Ôã¼ããè ãäÌã‡ãŠÊ¹ã ½ããõ•ãîª Ööý  ¹ãŠãƒÃÊã ãäÌã‡ãŠÊ¹ã ãä¶ã½¶ãã¶ãìÔããÀ Ôãºã ½ãõ¶¾ãî ¹ãÆªãäÍãÃ¦ã
‡ãŠÀ¦ãã Öõ :

ãäÞã¨ã 11.2 ¹ãŠãƒÊã Ôãºã ½ãõ¶¾ãî
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(Œã) †ãä¡› (Edit)

ƒÔã ãäÌã‡ãŠÊ¹ã ´ãÀã ‚ãã¹ã Ôãâ¹ããª¶ã Ôãã£ã¶ããò •ãõÔãñ ‡ãŠ› (cut), ‡ãŠãù¹ããè (copy), ¹ãñÔ› (paste),
¹ãŠãƒâ¡ †â¡ ãäÀ¹ÊãñÔã (find and replace) ‚ãããäª ‡ãŠã ¹ãÆ¾ããñØã ‡ãŠÀ Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý  †ãä¡› ãäÌã‡ãŠÊ¹ã
ãä¶ã½¶ãã¶ãìÔããÀ Ôãºã-½ãõ¶¾ãî ¹ãÆªãäÍãÃ¦ã ‡ãŠÀ¦ãã Öõ :

ãäÞã¨ã 11.3 †ãä¡› Ôãºã ½ãõ¶¾ãî

(Øã) Ì¾ãî (view)

Ìã¡Ã †‡ãŠ ªÔ¦ããÌãñ•ã ‡ãŠãñ ãäÌããä¼ã¸ã ¦ãÀãè‡ãŠãò Ôãñ ªÍããÃ Ôã‡ãŠ¦ãã Öõý  ãä‡ãŠÔããè ªÔ¦ããÌãñ•ã ‡ãñŠ ãäÌããä¼ã¸ã ¹ãÆ‡ãŠãÀ
‡ãñŠ ¹ãÆªÍãÃ¶ããò ‡ãŠãñ Ì¾ãî ‡ãŠÖ¦ãñ Ööý  ¹ãÆ¦¾ãñ‡ãŠ Ì¾ãî ‡ãŠãè ‚ã¹ã¶ããè ãäÌãÍãñÓã¦ãã†â ¦ã©ãã Ôããè½ãã†â Öãñ¦ããè Ööý  •ãõÔãñ
¶ããù½ãÃÊã (normal) Ì¾ãî ½ãò ØãÆããä¹ãŠ‡ã‹Êã ãäÞã¨ã ¶ãÖãé ªñŒãñ •ãã Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý  ¾ãÖ ‡ãñŠÌãÊã ¹ãñ•ã Êãñ-‚ãã…›
(page layout) Ì¾ãî ½ãò Öãè ªñŒãñ •ãã Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý  ½ãñ¶ã ½ãõ¶¾ãî ‡ãñŠ Ì¾ãî ãäÌã‡ãŠÊ¹ã ´ãÀã ‚ãã¹ã †‡ãŠ
Ì¾ãî Ôãñ ªîÔãÀñ Ì¾ãî ½ãò •ãã Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý  ¾ãÖ ãäÌã‡ãŠÊ¹ã ãä¶ã½¶ãã¶ãìÔããÀ Ôãºã ½ãõ¶¾ãî ¹ãÆªãäÍãÃ¦ã ‡ãŠÀ¦ãã Öõ:
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ãäÞã¨ã 11.4 Ì¾ãî Ôãºã ½ãõ¶¾ãî

(Üã) ƒ¶Ôã›Ã (insert)

ƒÔã ½ãõ¶¾ãî ãäÌã‡ãŠÊ¹ã ‡ãŠã ¹ãÆ¾ããñØã ‡ãŠÀ‡ãñŠ ‚ãã¹ã ãäÌããä¼ã¸ã ‚ããùº•ãñ‡ã‹› (object) •ãõÔãñ ¹ãðÓŸ ÔãâŒ¾ãã
(page number) ¹ãìŠ› ¶ããñ›áÔã (foot notes), ãä¹ã‡ã‹ÞãÀ ¹ãÆñŠ½ã (picture frame) ‚ãããäª ‚ã¹ã¶ãñ
ªÔ¦ããÌãñ•ã ½ãò ¡ãÊã Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý  ¾ãÖ ãäÌã‡ãŠÊ¹ã ãä¶ã½¶ãã¶ãìÔããÀ Ôãºã ½ãõ¶¾ãî ¹ãÆªãäÍãÃ¦ã ‡ãŠÀ¦ãã Öõý

ãäÞã¨ã 11.5 ƒ¶Ôã›Ã Ôãºã ½ãõ¶¾ãî
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(¡.) ¹ãŠãù½ãó› (format)

ƒÔã ãäÌã‡ãŠÊ¹ã ́ ãÀã ‚ãã¹ã ãäÌããä¼ã¸ã ¹ãÆ‡ãŠãÀ ‡ãñŠ ¹ãŠãù½ãóãä›âØã (formating) ‡ãŠã¾ãÃ •ãõÔãñ ¹ãŠãù¶› ºãªÊã¶ãã,
ºããù¡ÃÀ (border) ºã¶ãã¶ãã ‚ãããäª ‡ãŠÀ Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý  ¾ãÖ ãäÌã‡ãŠÊ¹ã ãä¶ã½¶ãã¶ãìÔããÀ Ôãºã ½ãõ¶¾ãî ¹ãÆªãäÍãÃ¦ã
‡ãŠÀ¦ãã Öõ:

ãäÞã¨ã 11.6 ¹ãŠãù½ãó› Ôãºã ½ãõ¶¾ãî

(Þã) ›îÊÔã (tools)

ƒÔã ãäÌã‡ãŠÊ¹ã ´ãÀã ‚ãã¹ã Ìã¡Ã ‡ãñŠ ãäÌããä¼ã¸ã ›îÊÔã/¾ãîãä›ãäÊã›ãè•ã (Tools/utilities) ½ãõ‰ãŠãñ•ã
(macross), ½ãñÊã-½ã•ãÃ (mail-merge) ‚ãããäª ‡ãŠã ‚ããÔãã¶ããè Ôãñ ¹ãÆ¾ããñØã ‡ãŠÀ Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý  ¾ãÖ
ãäÌã‡ãŠÊ¹ã ãä¶ã½¶ãã¶ãìÔããÀ Ôãºã-½ãõ¶¾ãî ¹ãÆªãäÍãÃ¦ã ‡ãŠÀ¦ãã Öõý



‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãñŠ ½ãîÊã ¦ã¦Ìã :: 207

ãäÞã¨ã 11.7 ›îÊÔã Ôãºã ½ãõ¶¾ãî

(œ) ›ñºãÊã (table)

ªÔ¦ããÌãñ•ã ½ãò ›ñºãÊã (¦ãããäÊã‡ãŠã) ¹ãÀ ‡ãŠã¾ãÃ ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ƒÔã ãäÌã‡ãŠÊ¹ã ‡ãŠã ¹ãÆ¾ããñØã ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¦ãã
Öõý  ¾ãÖ ãäÌã‡ãŠÊ¹ã ãä¶ã½¶ãã¶ãìÔããÀ Ôãºã ½ãõ¶¾ãî ¹ãÆªãäÍãÃ¦ã ‡ãŠÀ¦ãã Öõ :

ãäÞã¨ã 11.8 ›ñºãÊã Ôãºã ½ãõ¶¾ãî
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(•ã) ãäÌãâ¡ãñ (window)

¾ãÖ ãäÌã‡ãŠÊ¹ã ¦ãºã ‡ãŠã½ã ‚ãã¦ãã Öõ •ãºã ‚ãã¹ã Ìã¡Ã ½ãò †‡ãŠ Ôãã©ã ‚ã¶ãñ‡ãŠ ªÔ¦ããÌãñ•ã ŒããñÊã‡ãŠÀ ‡ãŠã½ã
‡ãŠÀ¦ãñ Ööý  †ñÔãñ ½ãò ¹ãÆ¦¾ãñ‡ãŠ ªÔ¦ããÌãñ•ã †‡ãŠ ‚ãÊãØã ãäÌãâ¡ãñ ½ãò ŒãìÊãã Öãñ¦ãã Öõý  ãäÌãâ¡ãñ Ôãºã ½ãõ¶¾ãî
‡ãŠãè ÔãÖã¾ã¦ãã Ôãñ ‚ãã¹ã †‡ãŠ ãäÌãâ¡ãñ Ôãñ ªîÔãÀãè ãäÌãâ¡ãñ ½ãò •ãã Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý  ¾ãÖ ãäÌã‡ãŠÊ¹ã ãä¶ã½¶ãã¶ãìÔããÀ
Ôãºã ½ãõ¶¾ãî ¹ãÆªãäÍãÃ¦ã ‡ãŠÀ¦ãã Öõ :

ãäÞã¨ã 11.9 ãäÌãâ¡ãñ Ôãºã ½ãõ¶¾ãî

11.7.3 ½ãñÊã ½ã•ãÃ (mail merge)

¾ããäª ‚ãã¹ã¶ãñ ‡ãŠãñƒÃ †‡ãŠ ¹ã¨ã ‚ã¶ãñ‡ãŠ ÊããñØããò ‡ãŠãñ ¼ãñ•ã¶ãã Öãñ ¦ããñ †ñÔãñ ¹ã¨ã ½ãò ¹ãã¶ãñ ÌããÊãñ ‡ãñŠ ¶ãã½ã ¦ã©ãã ¹ã¦ãñ
‡ãñŠ ‚ãÊããÌãã ºãã‡ãŠãè Ôãºã ‡ãìŠœ †‡ãŠ •ãõÔãã Öãñ¦ãã Öõý  ½ãã¶ã Êããèãä•ã† ãä‡ãŠ ‡ãŠãñƒÃ ‡ãâŠ¹ã¶ããè †‡ãŠ ¶ã¾ãã „¦¹ããª
ºã¶ãã¦ããè Öõ ¦ã©ãã „Ôã „¦¹ããª ‡ãñŠ ãäÌãÓã¾ã ½ãò ‚ã¶ãñ‡ãŠ „¹ã¼ããñ‡ã‹¦ãã‚ããò ‡ãŠãñ ¹ã¨ã ´ãÀã ÔãîãäÞã¦ã ‡ãŠÀ¶ãã ÞããÖ¦ããè
Öõý  †ñÔããè ‚ãÌãÔ©ãã ½ãò ¹ãÆ¦¾ãñ‡ãŠ ¹ã¨ã ¹ãÀ ‡ãâŠ¹ã¶ããè ‡ãŠã ¶ãã½ã, ÊããñØããñ (logo) ¦ã©ãã „¦¹ããª ãäÌãÌãÀ¥ã ¦ããñ †‡ãŠ
•ãõÔãñ ÀÖòØãñ ¹ãÀâ¦ãì ¹ãÆ¦¾ãñ‡ãŠ ¹ã¨ã ¹ãÀ „¹ã¼ããñ‡ã‹¦ãã ‡ãŠã ¶ãã½ã ¦ã©ãã ¹ã¦ãã ‚ãÊãØã-‚ãÊãØã ÖãòØãñý  †ñÔãñ ¹ã¨ã Ìã¡Ã
½ãò ½ãñÊã ½ã•ãÃ ÔãìãäÌã£ãã ´ãÀã ºãü¡ãè ‚ããÔãã¶ããè Ôãñ ºã¶ãã† •ãã Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý  ½ãñÊã ½ã•ãÃ ÔãìãäÌã£ãã Ôãñ ‡ãñŠÌãÊã †ñÔãñ
¹ã¨ã Öãè ¶ãÖãé ‚ããä¹ã¦ãì ¹ã¦ãñ ‡ãñŠ ÊãñºãÊã, †¶ÌãñÊã¹Ôã (envelops - ãäÊã¹ãŠã¹ãñŠ), †¡ÈñÔã ãäÊãÔ› (address

list), ƒ¦¾ãããäª ¼ããè ºã¶ãã Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý

¡ã‡ãŠ ÊãñºãÊã ¾ãã ãäÊã¹ãŠã¹ãñŠ (†¶ÌãñÊã¹Ôã) : ƒ¶ã ¹ãÀ ¼ãñ•ã¶ãñ ÌããÊãñ ‡ãŠã ¶ãã½ã ¦ã©ãã ¹ã¦ãã †‡ãŠ ÀÖ¦ãã Öõ ãä‡ãŠ¶¦ãì
¹ãã¶ãñ ÌããÊãñ ‡ãŠã ¶ãã½ã Ìã ¹ã¦ãã ºãªÊã¦ãã ÀÖ¦ãã Öõý

¹ãŠãù½ãÃ Êãõ›ÔãÃ, ƒÃ-½ãñÊã ÔãâªñÍã, ¹ãõŠ‡ã‹Ôã (form letter, e-mail messages, faxes) : ƒ¶ã½ãò
ÔãâªñÍã ¦ããñ Ôã½ãã¶ã Öãñ¦ãã Öõ ãä‡ãŠ¶¦ãì ¹ãã¶ãñ ÌããÊãñ ‡ãŠã ¶ãã½ã ¦ã©ãã ¹ã¦ãã ‚ãÊãØã-‚ãÊãØã Öãñ¦ãã Öõ ‡ã‹¾ããòãä‡ãŠ †ñÔãã
ÔãâªñÍã Ôã¼ããè ¹ãã¶ãñ ÌããÊããò ‡ãñŠ ãäÊã† Ì¾ããä‡ã‹¦ãØã¦ã Öãñ¦ãã Öõý

‰ãŠ½ããâ‡ãŠ ÌããÊãñ ‡ãîŠ¹ã¶ã (A set of numbered coupons) : †ñÔãñ Ôã¼ããè ‡ãîŠ¹ã¶ã Ôã½ãã¶ã Öãñ¦ãñ Öö ‡ãñŠÌãÊã
ƒ¶ã ¹ãÀ ‰ãŠ½ããâ‡ãŠ ‚ãÊãØã-‚ãÊãØã Öãñ¦ãñ Ööý
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¹ããŸØã¦ã ¹ãÆÍ¶ã 11.3

1. ãäÀ‡ã‹¦ã Ô©ãã¶ããò ‡ãŠãè ¹ãîãä¦ãÃ ‡ãŠÀò:

(i) ›õ‡ã‹Ô› ‡ãŠãñ ‡ãŠãù¹ããè ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† _______ ¦ã©ãã _______ ‡ãŠ½ããâ¡áÔã
(commands) ¹ãÆ¾ããñØã ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¦ãã Öõý

(ii) _________ ´ãÀã ¾ãî•ãÔãÃ (users) ½ãñÊã ½ã•ãÃ ãäÌã‡ãŠÊ¹ã Þãì¶ã Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý

(iii) ¹ãŠãù½ãóãä›âØã ãäÌã‡ãŠÊ¹ã ªÔ¦ããÌãñ•ã ½ãò __________ ¡ãÊã¶ãñ ¦ã©ãã ________ ºãªÊã¶ãñ
‡ãŠãè ÔãìãäÌã£ãã ªñ¦ãã Öõý

2. ½ãñÊã ½ã•ãÃ ‡ãŠãè ¹ããäÀ¼ããÓãã ªòý  ƒÔã‡ãŠã ‡ãõŠÔãñ ¹ãÆ¾ããñØã ãä‡ãŠ¾ãã •ãã Ôã‡ãŠ¦ãã Öõ?

11.8 †½ã†Ôã †‡ã‹ÔãõÊã (MS Excel)

¾ãÖ ãäÌãâ¡ãñ•ã ¹ãÀ ‚ãã£ãããäÀ¦ã †‡ãŠ †ãä¹Êã‡ãñŠÍã¶ã ¹ãõ‡ãñŠ•ã (âapplication package) Öõý  ¾ãÖ ‚ããâ‡ãŠü¡ãò
(data) ‡ãŠãñ †â›À (enter) ‡ãŠÀ¶ãñ, „Ôãñ †ãä¡› ‡ãŠÀ¶ãñ, „Ôã‡ãŠã ãäÌãÍÊãñÓã¥ã ‡ãŠÀ¶ãñ ¦ã©ãã Ô›ãñÀ (store)

‡ãŠÀ¶ãñ ½ãò ºãÖì¦ã „¹ã¾ããñØããè Öõý  †‡ã‹ÔãñÊã ½ãò •ã½ãã, Üã›ã, Øãì¥ãã, ¼ããØã •ãõÔãñ Øããä¥ã¦ããè¾ã ‡ãŠã¾ãÃ ¼ããè ãä‡ãŠ† •ãã
Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý  ‚ãã¹ã ÔãâŒ¾ãã‚ããò ¾ãã Íãºªãò ‡ãŠãñ ªãè ØãƒÃ Íã¦ããô ‡ãñŠ ‚ã¶ãìÔããÀ ‰ãŠ½ãÌããÀ (‚ããÀãñÖãè/‚ãÌãÀãñÖãè ‰ãŠ½ã
½ãò) ÊãØãã Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý  ‚ãã¹ã ƒÔã½ãò Ôãã½ãã¶¾ã ãäÌã¦¦ããè¾ã, Øããä¥ã¦ããè¾ã ¦ã©ãã ÔããâãäŒ¾ã‡ãŠãè¾ã ¹ãŠãù½ãîÃÊãñ (formulae)

ÖÊã ‡ãŠÀ Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý

11.9 †½ã†Ôã †‡ã‹ÔãõÊã ‡ãŠãè ½ãìŒ¾ã ãäÌãÍãñÓã¦ãã†â

1. ‚ããù›ãñ ¹ãŠãù½ãó› : ƒÔã‡ãñŠ ´ãÀã ‚ãã¹ã ¹ãîÌãÃ ãä¶ã£ããÃãäÀ¦ã ›ñºãÊã ¹ãŠãù½ãó› (table formats) ‡ãŠã ¹ãÆ¾ããñØã
‡ãŠÀ Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý

2. ‚ããù›ãñ-Ôã½ã (Auto sum) :  ƒÔã‡ãñŠ ́ ãÀã ‚ãã¹ã ÔãõÊããò (cells) ‡ãñŠ †‡ãŠ Ôã½ãîÖ ½ãò „¹ããäÔ©ã¦ã ‚ããâ‡ãŠü¡ãò
‡ãŠã ¾ããñØã (sum) ‡ãŠÀ Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý

3. ãäÊãÔ› ‚ããù›ãñ ãä¹ãŠÊã (List auto fill) : ƒÔã‡ãñŠ ́ ãÀã ‚ãã¹ã †‡ãŠ ÔãõÊã ¹ãŠãù½ãóãä›âØã ‡ãŠã ÔÌã¦ã: ãäÌãÔ¦ããÀ
†‡ãŠ ¶ãƒÃ ÔãõÊã ½ãò ‡ãŠÀ Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý

4. ‚ããù›ãñ-ãä¹ãŠÊã (Auto fill) : ƒÔã‡ãñŠ ´ãÀã ‚ãã¹ã ÔãõÊããò ½ãò ºããÀâºããÀ ‚ãã¶ãñ ÌããÊãã ‚ã©ãÌãã ‰ãŠãä½ã¦ã ¡ã›ã
•ãñÔãñ ÊãØãã¦ããÀ ãä¦ããä©ã¾ããâ, ‰ãŠãä½ã¦ã ÔãâŒ¾ãã†â ¦ã©ãã ªãñÖÀã¶ãñ ÌããÊãã ›õ‡ã‹Ô› ‚ãããäª ¡ãÊã Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý
‚ããù›ãñ-ãä¹ãŠÊã ‡ãŠãè ÔãÖã¾ã¦ãã Ôãñ ¹ãâŠ‡ã‹Íã¶ã (function) ¼ããè ‡ãŠãù¹ããè (copy) ãä‡ãŠ† •ãã Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý
ƒÔã‡ãŠãè ÔãÖã¾ã¦ãã Ôãñ ‚ãã¹ã ›õ‡ã‹Ô› ¦ã©ãã ÔãâŒ¾ãã‚ããò ‡ãŠãñ ºãªÊã ¼ããè Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý

5. ‚ããù›ãñ Íãñ¹Ôã ›îÊãºããÀ (Auto shapes toolbar) : ƒÔã‡ãñŠ ́ ãÀã Ö½ã Ìã‡ãÃŠÍããè› (worksheet)
½ãò ÀñŒããØããä¥ã¦ããè¾ã Íãñ¹Ôã (geometric shapes) •ãõÔãñ ÌãØãÃ, ‚ãã¾ã¦ã, ãä¨ã¼ãì•ã, ÀñŒãã, ãä‡ãŠÀ¥ã
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¦ã©ãã ‡ãŠƒÃ ‚ã¶¾ã ¦ã‡ãŠ¶ããè‡ãŠãè Íãñ¹Ôã ¡ãÊã Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý  ƒ¶ã Íãñ¹Ôã ‡ãŠãè ÔãÖã¾ã¦ãã Ôãñ Ö½ã ‡ãŠãñƒÃ ‚ã¶¾ã
ãäÞã¨ã ¼ããè ºã¶ãã Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý

6. ãäÌã•ãã¡Ã (wizard) : Ìã‡ãÃŠÍããè› ½ãò ‡ãŠƒÃ ºããÀ †ñÔãñ ‡ãŠã¾ãÃ ‡ãŠÀ¶ãñ Öãñ¦ãñ Öö ãä•ã¶ã‡ãñŠ ãäÊã† ¹ãîÌãÃ ãä¶ã£ããÃãäÀ¦ã
ÞãÀ¥ããò ½ãò ‡ãŠã½ã ‡ãŠÀ¶ãã ¹ãü¡¦ãã Öõý  †ñÔãñ ‡ãŠã¾ããô ‡ãñŠ ãäÊã† †‡ã‹ÔãõÊã ½ãò ãäÌããä¼ã¸ã ãäÌã•ãã¡Ã „¹ãÊãº£ã Öò
•ããñ ‡ãŠã¾ãÃ ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ‰ãŠãä½ã¦ã ãä¶ãªóÍã ªñ¦ãñ Ööý

7. ¡ÈõØã †â¡ ¡Èãù¹ã (Drag and drop) : ƒÔã‡ãŠãè ÔãÖã¾ã¦ãã Ôãñ Ö½ã ¡ã›ã ¦ã©ãã ›õ‡ã‹Ô› ‡ãŠãñ †‡ãŠ ÔãõÊã
Ôãñ ªîÔãÀñ ÔãõÊã ½ãò ½ãã…Ôã ´ãÀã Êãñ •ãã Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý

8. Þãã›ÃáÔã (Charts) : Þãã›áÃÔã ´ãÀã ‚ãã¹ã Ìã‡ãÃŠÍããè› ½ãò ¡ãÊãñ Øã† ¡ã›ã ‡ãŠãñ ÔããâãäŒ¾ã‡ãŠãè¾ã ãäÞã¨ããò
•ãõÔãñ ¹ããƒÃ Þãã›Ã (pie chart), ºããÀ Þãã›Ã (bar chart), Êããƒ¶ã Þãã›Ã (line chart) ƒ¦¾ãããäª
‡ãñŠ Á¹ã ½ãò ¹ãÆÔ¦ãì¦ã ‡ãŠÀ Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý

9. ãä¹ãÌãñ› ›ñºãÊã (Pivot table) : ¾ãÖ †‡ã‹ÔãõÊã ‡ãŠã †‡ãŠ ‚ã¦¾ãâ¦ã ½ãÖ¦Ìã¹ãî¥ãÃ Üã›‡ãŠ Öõý  ƒÔã‡ãŠãè
ÔãÖã¾ã¦ãã Ôãñ ‚ãã¹ã ‚ã¦¾ããä£ã‡ãŠ ¡ã›ã ‡ãŠã ¦ãìÀâ¦ã ãäÌãÍÊãñÓã¥ã ‡ãŠÀ Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý  ƒÔã‡ãŠãè ÔãÖã¾ã¦ãã Ôãñ
‚ã¶ãñ‡ãŠ ãäÀ¹ããñ›ô (reports) •ãõÔãñ ãäÌã¦¦ããè¾ã ãäÀ¹ããñ›Ã, ÔããâãäŒ¾ã‡ãŠãè¾ã ãäÀ¹ããñ›Ã ‚ãããäª ¼ããè ¦ãõ¾ããÀ ‡ãŠãè
•ãã Ôã‡ãŠ¦ããè Öõý  ƒÔã‡ãŠãè ÔãÖã¾ã¦ãã Ôãñ ‚ããâ‡ãŠü¡ãò ‡ãñŠ •ããä›Êã ‚ãâ¦ãÔãÄºãâ£ããò ‡ãŠãñ ØãÆã¹ãŠ Á¹ã ½ãò ¼ããè ªÍããÃ¾ãã
•ãã Ôã‡ãŠ¦ãã Öõý

10. Íããù›‡ãŠ› ½ãõ¶¾ãî•ã (shortcut menus) : †‡ã‹ÔãõÊã ½ãò ‡ãŠãñƒÃ ‡ãŠã¾ãÃ ‡ãŠÀ¦ãñ Ôã½ã¾ã ½ãã…Ôã ‡ãñŠ ªããäÖ¶ãñ
ºã›¶ã ‡ãŠãñ ãä‡ã‹Êã‡ãŠ ‡ãŠÀ¶ãñ ¹ãÀ Ôãâºãâãä£ã¦ã Íããù›Ã‡ãŠ› ½ãõ¶¾ãî ŒãìÊã¦ãã Öõý

11.8.2 †½ã†Ôã †‡ã‹ÔãõÊã ½ãò ‡ãŠã¾ãÃ ¹ãÆãÀâ¼ã ‡ãŠÀ¶ãã :

†½ã†Ôã †‡ã‹ÔãõÊã ÍãìÁ ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ãä¶ã½¶ã ‰ãŠ½ã ½ãò ãäÌã‡ãŠÊ¹ã Þãì¶ãò :

Ô›ã›Ã (start)-¹ãÆãñØãÆã½Ôã (programs)-†½ã†Ôã †‡ã‹ÔãõÊã (MS Excel)

• †‡ã‹ÔãõÊã Ìã‡ãÃŠÍããè› : †‡ã‹ÔãõÊã ‚ãã¹ã‡ãŠãñ ¹ãñ¹ãÀ Êãõ•ãÀ (paper ledger) ‡ãŠãè ¦ãÀÖ Öãè Ìã‡ãÃŠÍããè›
ºã¶ãã¶ãñ ‡ãŠãè ‚ã¶ãì½ããä¦ã ªñ¦ãã Öõ •ããñ ‚ã¹ã¶ãñ ‚ãã¹ã Øã¥ã¶ãã†â ‡ãŠÀ¦ããè Öõý  †‡ã‹ÔãõÊã ¹ãŠãƒÊã †‡ãŠ Ìã‡ãÃŠºãì‡ãŠ
(workbook) Öãñ¦ããè Öõ ãä•ãÔã½ãò ‚ã¶ãñ‡ãŠ Ìã‡ãÃŠÍããè›áÔã (worksheets) Öãñ¦ããè Öõý  Ìã‡ãÃŠÍããè›
‡ãŠãùÊã½ããò (columns) ¦ã©ãã Êããƒ¶ããò (rows) ‡ãŠãñ ãä½ãÊãã‡ãŠÀ ºã¶ãã †‡ãŠ ãäØãÆ¡ (grid) Öãñ¦ãã Öõý
ƒÔã½ãò ‡ãŠãùÊã½ããò ‡ãŠãñ ‚ãàãÀãò (A,B,C,D......‚ãããäª) Ôãñ †Ìãâ Êããƒ¶ããò ‡ãŠãñ ÔãâŒ¾ãã‚ããò (1,2,3,4
......) Ôãñ ¶ãã½ããâãä‡ãŠ¦ã ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¦ãã Öõý  ƒ¶Öò ÊãñºãÊã (label) ‡ãŠÖ¦ãñ Ööý  ¾ãñ ‚ãàãÀ ¦ã©ãã ÔãâŒ¾ãã†â
ºã›¶ããò ‡ãñŠ Á¹ã ½ãò ‡ãŠãùÊã½ã ‡ãñŠ …¹ãÀ ¦ã©ãã Êããƒ¶ããò ‡ãñŠ ºããƒÄ ‚ããñÀ ãäÔ©ã¦ã Öãñ¦ãñ Ööý  †‡ãŠ ‡ãŠãùÊã½ã ¦ã©ãã
†‡ãŠ Êããƒ¶ã ‡ãñŠ ¹ãÆãä¦ãÞœñª (intersection) Ôãñ †‡ãŠ ÔãõÊã ºã¶ã¦ãã Öõý  Ô¹ãÆñ¡Íããè› (spreadsheet)

‚ã©ããÃ¦ã Ìã‡ãÃŠÍããè› ‡ãñŠ ¹ãÆ¦¾ãñ‡ãŠ ÔãõÊã ‡ãŠã ‚ã¹ã¶ãã †‡ãŠ †¡ÈõÔã (address) Öãñ¦ãã Öõ •ããñ ãä‡ãŠ ‡ãŠãùÊã½ã
‡ãñŠ ‚ãàãÀ ¦ã©ãã Êããƒ¶ã ‡ãŠãè ÔãâŒ¾ãã ‡ãŠãñ ãä½ãÊãã‡ãŠÀ ºã¶ã¦ãã Öõý  ƒ¶ã ÔãõÊããò ½ãò ›õ‡ã‹Ô›, ¶ãâºãÀ ¾ãã Øããä¥ã¦ããè¾ã
¹ãŠãù½ãîÃÊãñ ¡ãÊãñ •ãã Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý
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11.8.3 Ìã‡ãÃŠÍããè›ãò ‡ãŠãñ Þãì¶ã¶ãã, ¶ãƒÃ Ìã‡ãÃŠÍããè› ºã¶ãã¶ãã ¦ã©ãã Ìã‡ãÃŠÍããè› ‡ãŠã ¶ãã½ã
ºãªÊã¶ãã

Ô›õ›áÔã ºããÀ (status bar) ‡ãñŠ Ÿãè‡ãŠ …¹ãÀ ãäªŒã¶ãñ ÌããÊãñ Ìã‡ãÃŠÍããè› ›õºã (worksheet tab) ¹ãÀ ãä‡ã‹Êã‡ãŠ
‡ãŠÀ‡ãñŠ Ìã‡ãÃŠºãì‡ãŠ ‡ãŠãè ãä‡ãŠÔããè ¼ããè Ìã‡ãÃŠÍããè› ½ãò ¹ãÆÌãñÍã ãä‡ãŠ¾ãã •ãã Ôã‡ãŠ¦ãã Öõý  ÍãìÁ ½ãò ãä‡ãŠÔããè Ìã‡ãÃŠºãì‡ãŠ
½ãò ¦ããè¶ã Ìã‡ãÃŠÍããè› Íãããä½ãÊã Öãñ¦ããè Öõý  †‡ãŠ ‚ããõÀ Íããè› •ããñü¡¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ½ãõ¶¾ãî ºããÀ ½ãò Ôãñ ƒ¶Ôã› (insert)

- Ìã‡ãÃŠÍããè› (worksheet) Þãì¶ãòý  Ìã‡ãÃŠÍããè› ›õºã ‡ãŠãñ ãä¹ãŠÀ Ôãñ ¶ãã½ããâãä‡ãŠ¦ã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ‡ãŠÔãÃÀ
(cursor) ‡ãŠãñ Íããè› (sheet) ›õºã ¹ãÀ Êãã†â ‚ããõÀ ½ãã…Ôã Ôãñ Àãƒ› ãä‡ã‹Êã‡ãŠ (right click) ‡ãŠÀòý  Íããù›Ã‡ãŠ›
½ãõ¶¾ãî ½ãò Ôãñ Àãè¶ãñ½ã (Rename) ‡ãŠãñ Þãì¶ãòý  ¶ã¾ãã ¶ãã½ã ›ãƒ¹ã ‡ãŠÀ‡ãñŠ †â›À (Enter) ‡ãìâŠ•ããè ªºãã†âý

11.8.4 Ô›ö¡¡Ã ›îÊãºããÀ (standard Toolbar)

¾ãÖ ›îÊãºããÀ Ô‰ãŠãè¶ã ‡ãñŠ …¹ãÀãè ¼ããØã ½ãò ½ãõ¶¾ãî ºããÀ ‡ãñŠ Ÿãè‡ãŠ ¶ããèÞãñ ãäÔ©ã¦ã Öãñ¦ããè Öõý  ƒÔãÔãñ ‚ãã¹ã ºãñãäÔã‡ãŠ
†‡ã‹ÔãõÊã ‡ãŠ½ããâ¡ãñ (basic excel commands) ½ãò ‚ããÔãã¶ããè Ôãñ ¹ãÆÌãñÍã ‡ãŠÀ Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý

1. ¶¾ãî (New) - ¾ãÖ ãäÌã‡ãŠÊ¹ã ¶ãƒÃ Ìã‡ãÃŠºãì‡ãŠ ºã¶ãã¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ¹ãÆ¾ããñØã ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¦ãã Öõý  ¶ãƒÃ Ìã‡ãÃŠºãì‡ãŠ
½ãñ¶ã ½ãõ¶¾ãî Ôãñ ¹ãŠãƒÊã-¶¾ãî ãäÌã‡ãŠÊ¹ã Þãì¶ã‡ãŠÀ ‚ã©ãÌãã ctrl+N ªºãã‡ãŠÀ ¼ããè ãä‡ãŠ¾ãã •ãã Ôã‡ãŠ¦ãã Öõý

2. ‚ããñ¹ã¶ã (Open) - ¾ãÖ ãäÌã‡ãŠÊ¹ã ãä‡ãŠÔããè ºã¶ããè ÖìƒÃ Ìã‡ãÃŠºãì‡ãŠ ‡ãŠãñ ŒããñÊã¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ¹ãÆ¾ããñØã ãä‡ãŠ¾ãã
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•ãã¦ãã Öõý  ¾ãÖ ‡ãŠã¾ãÃ ½ãñ¶ã ½ãõ¶¾ãî Ôãñ ¹ãŠãƒÊã-‚ããñ¹ã¶ã ãäÌã‡ãŠÊ¹ã Þãì¶ã‡ãŠÀ ‚ã©ãÌãã ctrl+o ªºãã‡ãŠÀ
¼ããè ãä‡ãŠ¾ãã •ãã Ôã‡ãŠ¦ãã Öõý

3. ÔãñÌã (save) - ¾ãÖ ãäÌã‡ãŠÊ¹ã ãä‡ãŠÔããè Ìã‡ãÃŠºãì‡ãŠ ‡ãŠãñ ÔãñÌã (save) ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ¹ãÆ¾ããñØã ãä‡ãŠ¾ãã
•ãã¦ãã Öõý  ¾ãÖ ‡ãŠã¾ãÃ ½ãñ¶ã ½ãõ¶¾ãî Ôãñ ¹ãŠãƒÊã-ÔãñÌã ãäÌã‡ãŠÊ¹ã Þãì¶ã‡ãŠÀ ‚ã©ãÌãã ctrl+s ªºãã‡ãŠÀ ¼ããè
ãä‡ãŠ¾ãã •ãã Ôã‡ãŠ¦ãã Öõý

4. ãä¹ãÆâ› (Print) : ¾ãÖ ãäÌã‡ãŠÊ¹ã ãä‡ãŠÔããè Ìã‡ãÃŠÍããè› ‡ãŠãñ œã¹ã¶ãñ (print ‡ãŠÀ¶ãñ) ‡ãñŠ ãäÊã† ¹ãÆ¾ããñØã ãä‡ãŠ¾ãã
•ãã¦ãã Öõý

5. ãä¹ãÆâ› ãä¹ãÆÌ¾ãî (print preview) :  ƒÔã‡ãñŠ ´ãÀã Ö½ã Ìã‡ãÃŠÍããè› ‡ãŠãñ œã¹ã¶ãñ Ôãñ ¹ãÖÊãñ ªñŒã Ôã‡ãŠ¦ãñ
Öö ãä‡ãŠ œ¹ã¶ãñ ¹ãÀ ÌãÖ ‡ãõŠÔããè ãäªŒãñØããèý

6. Ô¹ãõÊã Þãõ‡ãŠ (spell check) : ƒÔã‡ãŠã ¹ãÆ¾ããñØã Ìã‡ãÃŠÍããè› ½ãò Ô¹ãõãäÊãâØã (spelling) •ããâÞã¶ãñ
¦ã©ãã ØãÊã¦ã Ô¹ãõãäÊãâØã ‡ãŠãñ Ÿãè‡ãŠ ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¦ãã Öõý

7. ‡ãŠ›, ‡ãŠãù¹ããè, ¹ãñÔ› †Ìãâ ¹ãŠãù½ãó› ¹ãò›À (cut, copy, paste and format painter) :
ƒ¶ã ‡ãŠã¾ããô ‡ãŠãñ ƒÔã ¹ããŸ ½ãò ºããª ½ãò ºã¦ãã¾ãã •ãã†Øããý

8. ‚ã¶ã¡î ¦ã©ãã Àãè¡ (undo and redo) : ãä‡ãŠÔããè ãä‡ãŠ† Øã† ‡ãŠã¾ãÃ •ãõÔãñ ‚ããâ‡ãŠü¡ñ ¡ãÊã¶ãã, ¹ãŠãù¶›
ºãªÊã¶ãã ‚ãããäª ‡ãŠãÀÌããƒÃ ‡ãŠãñ Àÿ ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ºãõ‡ãŠÌã¡Ã ‚ã¶ã¡î †ñÀãñ (backward undo

arrow) ªºãã¦ãñ Ööý  ãä‡ãŠÔããè Àÿ ãä‡ãŠ† Øã† ¹ãÆ¼ããÌã ‡ãŠãñ Ìãããä¹ãÔã Êãã¶ãñ (Àÿ ‡ãŠãñ Àÿ ‡ãŠÀ¶ãñ) ‡ãñŠ ãäÊã†
¹ãŠãùÀÌã¡Ã Àãè¡î †ñÀãñ (forward redo arrow) ‡ãŠã ¹ãÆ¾ããñØã ‡ãŠÀ¦ãñ Ööý

9. ƒ¶Ôã›Ã Öãƒ¹ãÀ ãäÊãâ‡ãŠ (Insert hyper link) : ¾ãÖ ãäÌã‡ãŠÊ¹ã Ìã‡ãÃŠÍããè› ½ãò ƒâ›À¶ãñ› ‡ãŠãè ãä‡ãŠÔããè
ÌãñºãÔããƒ› (website) ‡ãŠã Öãƒ¹ãÀ ãäÊãâ‡ãŠ ¡ãÊã¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ¹ãÆ¾ããñØã ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¦ãã Öõý  ƒÔã ‡ãŠã¾ãÃ
‡ãñŠ ãäÊã† „Ôã ÔãñÊã ½ãò ›ñ‡ã‹Ô› ›ãƒ¹ã ‡ãŠÀò ãä•ãÔãñ ‚ãã¹ã ÞããÖ¦ãñ Öö ãä‡ãŠ ãä‡ã‹Êã‡ãŠ ‡ãŠÀ¶ãñ ¹ãÀ ÌãñºãÔããƒ›
ŒãìÊã •ãã†ý  ƒÔã‡ãñŠ ºããª ƒ¶Ôã›Ã Öãƒ¹ãÀãäÊãâ‡ãŠ ºã›¶ã ¹ãÀ ãä‡ã‹Êã‡ãŠ ‡ãŠÀò ‚ããõÀ „Ôã ÌãñºãÔããƒ› ‡ãŠã
†¡ÈõÔã (address) ¡ãÊãò ãä•ãÔãñ ‚ãã¹ã ŒãìÊãÌãã¶ãã ÞããÖ¦ãñ Ööý  ‚ãâ¦ã ½ãò ok ¹ãÀ ãä‡ã‹Êã‡ãŠ ‡ãŠÀòý

10. ‚ããù›ãñ Ôã½ã, ¹ãâŠ‡ã‹Íã¶ã ãäÌã•ãã¡Ã †Ìãâ Ôããùãä›ÄØã (Auto sum, function wizard and sorting) :
‚ããù›ãñ Ôã½ã ¦ã©ãã ¹ãâŠ‡ã‹Íã¶ã ãäÌã•ãã¡Ã ‡ãŠã ¹ãÆ¾ããñØã Øããä¥ã¦ããè¾ã Øã¥ã¶ãã ‡ãñŠ ãäÊã† ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¦ãã Öõý  Ôããù›Ã
(sort) ºã›¶ã ‡ãñŠ ¹ãÆ¾ããñØã Ôãñ ‚ããâ‡ãŠü¡ãò ‡ãŠãñ ‚ããÀãñÖãè ‚ã©ãÌãã ‚ãÌãÀãñÖãè ‰ãŠ½ã ½ãò Ì¾ãÌããäÔ©ã¦ã ãä‡ãŠ¾ãã
•ãã Ôã‡ãŠ¦ãã Öõý

11. Þãã›Ã †Ìãâ ¡ÈãùƒâØã (chart and drawing) :   ƒÔã‡ãŠã ¹ãÆ¾ããñØã Ìã‡ãÃŠÍããè› ‡ãñŠ ‚ããâ‡ãŠü¡ãò ‡ãŠãñ Þãã›Ã
(chart) ‡ãñŠ Á¹ã ½ãò ªÍããÃ¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¦ãã Öõý

12. •ãî½ã (zoom) : ƒÔã‡ãŠã ¹ãÆ¾ããñØã ‡ãŠ½¹¾ãî›À Ô‰ãŠãè¶ã ¹ãÀ Ìã‡ãÃŠÍããè› ‡ãŠã ‚ãã‡ãŠãÀ Üã›ã¶ãñ ¾ãã ºãü¤ã¶ãñ
‡ãñŠ ãäÊã† ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¦ãã Öõý
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11.8.5 ‚ããâ‡ãŠü¡ñ ¡ãÊã¶ãã (Data Entry) :

‚ãã¹ã †‡ãŠ ÔãñÊã ½ãò ‡ãŠƒÃ ¹ãÆ‡ãŠãÀ ‡ãñŠ ‚ã¶ãñ‡ãŠ ‚ããâ‡ãŠü¡ñ ¹ãÆãäÌãÓ› ‡ãŠÀ Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý  ¾ãñ ‚ããâ‡ãŠü¡ñ ãä¶ã½¶ã ¹ãÆ‡ãŠãÀ
‡ãñŠ Öãñ Ôã‡ãŠ¦ãñ Öö :

1. ÔãâŒ¾ãã†â (Numbers) : ‚ãã¹ã‡ãŠãè ÔãâŒ¾ãã†â ¹ãî¥ãÃ ÔãâŒ¾ãã (•ãõÔãñ 25), ªÍã½ãÊãÌã ÔãâŒ¾ãã (•ãõÔãñ
25.67) ‚ããõÀ Ìãõ—ãããä¶ã‡ãŠ ÔãâŒ¾ãã •ãõÔãñ (0.2567E+2) ½ãò Ôãñ ‡ãìŠœ ¼ããè Öãñ Ôã‡ãŠ¦ããè Öõý  †‡ã‹ÔãõÊã
½ãò ¾ããäª ‚ãã¹ã¶ãñ ‡ãŠãñƒÃ ºãÖì¦ã ºãü¡ãè ÔãâŒ¾ãã ¡ãÊããè Öõ ¦ããñ †‡ã‹ÔãõÊã ÔÌã¦ã: „Ôãñ Ìãõ—ãããä¶ã‡ãŠ Á¹ã ½ãò ªÍããÃ¦ãã
Öõý  ¾ããäª ‡ãŠãñƒÃ ÔãâŒ¾ãã ƒ¦ã¶ããè ºãü¡ãè Öõ ãä‡ãŠ †‡ãŠ ÔãõÊã ½ãò ¹ãîÀãè ¶ãÖãé Ôã½ãã¦ããè ¦ããñ †‡ã‹ÔãõÊã ƒÔãñ ÔãâŒ¾ãã
ãäÞãÙ¶ã (####) ‡ãñŠ Á¹ã ½ãò ªÍããÃ¦ãã Öõý  ÔãõÊã ‡ãŠãè Þããõü¡ãƒÃ ºãü¤ã¶ãñ ¹ãÀ ¾ãÖ ÔãâŒ¾ãã Ö½ãò Ôãã½ãã¶¾ã
Á¹ã ½ãò ¶ã•ãÀ ‚ãã¶ãñ ÊãØã¦ããè Öõý

2. ¹ããŸ¿ã (Text) : ‚ãã¹ã ãä‡ãŠÔããè ¼ããè ÔãõÊã ½ãò ›õ‡ã‹Ô› ¼ããè ¡ãÊã Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý  ¾ããäª ‚ãã¹ã ÔãâŒ¾ãã‚ããò
‡ãŠãñ ¼ããè ›õ‡ã‹Ô› ‡ãŠãè ¦ãÀÖ ãäÊãŒã¶ãã ÞããÖ¦ãñ Öö ¦ããñ ÔãâŒ¾ãã ‡ãñŠ ¹ãÖÊãñ †‡ãŠ †¹ããñÔ›Èãù¹ãñŠ (apostrophe)

ãäÞãÙ¶ã (‘) ¡ãÊã ªòý  ›õ‡ã‹Ô› ‡ãŠã ãä‡ãŠÔããè Øããä¥ã¦ããè¾ã Øã¥ã¶ãã ½ãò ¹ãÆ¾ããñØã ¶ãÖãé ãä‡ãŠ¾ãã •ãã Ôã‡ãŠ¦ããý

3. ãä¦ããä©ã ¦ã©ãã Ôã½ã¾ã (Date and time) : •ãºã ‚ãã¹ã ãä‡ãŠÔããè ÔãõÊã ½ãò ãä¦ããä©ã ‚ã©ãÌãã Ôã½ã¾ã ¡ãÊã¦ãñ
Öö ¦ããñ †‡ã‹ÔãõÊã ƒÔãñ ÔãâŒ¾ãã Á¹ã ½ãò ºãªÊã ªñ¦ãã Öõý  ¾ãÖ ÔãâŒ¾ãã †‡ã‹ÔãõÊã ‚ã¹ã¶ãñ ãäÊã† ÀŒã¦ãã Öõ
¦ã©ãã ‚ãã¹ã‡ãŠãñ ãä¦ããä©ã/Ôã½ã¾ã Ìããâãäœ¦ã Á¹ã ½ãò ¶ã•ãÀ ‚ãã¦ãñ Ööý

4. ‰ãŠãä½ã¦ã ‚ããâ‡ãŠü¡ñ (Data in series) : ‚ãã¹ã ÔãõÊããò ‡ãŠãè †‡ãŠ Àò•ã ‡ãŠãñ ¾ãã ¦ããñ †‡ãŠ Öãè ½ãã¶ã Ôãñ
¼ãÀ Ôã‡ãŠ¦ãñ Öö ‚ã©ãÌãã ‚ããù›ãñ-ãä¹ãŠÊã ‡ãŠãè ÔãÖã¾ã¦ãã Ôãñ ½ãã¶ããò (values) ‡ãñŠ †‡ãŠ ‰ãŠ½ã Ôãñ ¼ãÀ Ôã‡ãŠ¦ãñ
Ööý

11.8.6 †‡ãŠ Ìã‡ãÃŠÍããè› ‡ãŠãñ ½ããùãä¡¹ãŠãƒÃ (modify) ‡ãŠÀ¶ãã (ÔãâÍããñ£ã¶ã ‡ãŠÀ¶ãã)

Ìã‡ãÃŠÍããè›, Êããƒ¶ã ¦ã©ãã ‡ãŠãùÊã½ã ¡ãÊã¶ãã

1. Ìã‡ãÃŠÍããè› : ½ãõ¶¾ãî ºããÀ Ôãñ ƒ¶Ôã›Ã-Ìã‡ãÃŠÍããè› ãäÌã‡ãŠÊ¹ã Þãì¶ã‡ãŠÀ Ö½ã Ìã‡ãÃŠºãì‡ãŠ ½ãò †‡ãŠ ¶ãƒÃ Ìã‡ãÃŠÍããè›
¡ãÊã Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý

2. ÊããƒÃ¶ã : Ìã‡ãÃŠÍããè› ½ãò ¶ãƒÃ Êããƒ¶ã ¡ãÊã¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ½ãõ¶¾ãî-ºããÀ Ôãñ ƒ¶Ôã›Ã - Àãñ (row) ãäÌã‡ãŠÊ¹ã Þãì¶ã
Ôã‡ãŠ¦ãñ Öö ‚ã©ãÌãã ÊããƒÃ¶ã ÊãñºãÀ ¹ãÀ ãä‡ã‹Êã‡ãŠ ‡ãŠÀ‡ãñŠ ÊããƒÃ¶ã ‡ãŠãñ ÖãƒÃÊããƒ› (highlight) ‡ãŠÀò ¦ã©ãã
Àãƒ›-ãä‡ã‹Êã‡ãŠ ‡ãŠÀ‡ãñŠ Íããù›Ã‡ãŠ› ½ãõ¶¾ãî Ôãñ ƒ¶Ôã›Ã ãäÌã‡ãŠÊ¹ã Þãì¶ãòý

3. ‡ãŠãùÊã½ã : Ìã‡ãÃŠÍããè› ½ãò ¶ã¾ãã ‡ãŠãùÊã½ã ¡ãÊã¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ½ãõ¶¾ãî ºããÀ Ôãñ ƒ¶Ôã›Ã - ‡ãŠãùÊã½ã ãäÌã‡ãŠÊ¹ã Þãì¶ãò
‚ã©ãÌãã ‡ãŠãùÊã½ã ÊãñºãÊã ¹ãÀ ãä‡ã‹Êã‡ãŠ ‡ãŠÀ‡ãñŠ ‡ãŠãùÊã½ã ‡ãŠãñ ÖãƒÃÊããƒ› ‡ãŠÀò ¦ã©ãã Àãƒ› ãä‡ã‹Êã‡ãŠ ‡ãŠÀ‡ãñŠ
Íããù›Ã‡ãŠ› ½ãõ¶¾ãî Ôãñ ƒ¶Ôã›Ã ãäÌã‡ãŠÊ¹ã Þãì¶ãòý

11.8.7 ¹ãñ•ã ºãÆñ‡ãŠ (page break)

Ìã‡ãÃŠÍããè› ‡ãñŠ ºããèÞã ½ãò ¹ãñ•ã ºãÆñ‡ãŠ Ôãõ› ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† „Ôã Êããƒ¶ã ‡ãŠãñ Þãìãä¶ã† ãä•ãÔãñ ‚ãã¹ã ÞããÖ¦ãñ Öö ãä‡ãŠ
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ÌãÖ ¹ãñ•ã ºãÆñ‡ãŠ ‡ãñŠ Ÿãè‡ãŠ ¶ããèÞãñ ‚ãã†ý  ƒÔã‡ãñŠ ºããª ½ãõ¶¾ãî ºããÀ ½ãò Ôãñ ƒ¶Ôã›Ã-¹ãñ•ã ºãÆñ‡ãŠ Þãì¶ãòý  Öãñ Ôã‡ãŠ¦ãã
Öõ ãä‡ãŠ ƒÔã ãäÌã‡ãŠÊ¹ã ‡ãŠãñ ªñŒã¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ‚ãã¹ã‡ãŠãñ ½ãõ¶¾ãî ãäÊãÔ› (menu list) ‡ãñŠ ¶ããèÞãñ ãäª† Øã† ¡ºãÊã
¡ã„¶ã †ñÀãñ (double down arrow) ¹ãÀ ãä‡ã‹Êã‡ãŠ ‡ãŠÀ¶ãã ¹ãü¡ñý

11.8.8 ¹ãñ•ã Ôãõ›‚ã¹ã (page setup)

¹ãñ•ã ‡ãŠãñ ¹ãŠãù½ãó› ‡ãŠÀ¶ãñ, ½ãããä•ãÃ¶ã Ôãõ› ‡ãŠÀ¶ãñ, †Ìãâ Öõ¡À ¹ãìŠ›À ¡ãÊã¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ½ãõ¶¾ãî ºããÀ ½ãò Ôãñ ¹ãŠãƒÃÊã-
¹ãñ•ã Ôãõ›‚ã¹ã ãäÌã‡ãŠÊ¹ã Þãì¶ãòý

¹ããŸØã¦ã ¹ãÆÍ¶ã 11.4

1. ÔãÖãè/ØãÊã¦ã ºã¦ãã†â :

(‡ãŠ) ¹ãîÌãÃ ãä¶ã£ããÃãäÀ¦ã Öõ¡À ¦ã©ãã ¹ãìŠ›À ½ãò ÔãâÍããñ£ã¶ã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† †ãä¡› Öõ¡À ¦ã©ãã †ãä¡› ¹ãìŠ›À
ºã›¶ããò ¹ãÀ ãä‡ã‹Êã‡ãŠ ‡ãŠÀòý

(Œã) ‚ããù›ãñ-ãä¹ãŠÊã ´ãÀã ÔãâÊãØ¶ã ÔãõÊããò ‡ãñŠ †‡ãŠ Ôã½ãîÖ ‡ãñŠ ‚ããâ‡ãŠü¡ãò ‡ãŠã ¾ããñØã ‡ãŠÀ Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý

(Øã) Þãã›ÃáÔã ´ãÀã ‚ããâ‡ãŠü¡ãò ‡ãŠãñ ãäÞããä¨ã¦ã Á¹ã ½ãò ¹ãñÍã ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¦ãã Öõý

(Üã) Ìã‡ãÃŠÍããè› ãä¹ãÆâ› ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† †ãä¡› ºã›¶ã ¹ãÀ ãä‡ã‹Êã‡ãŠ ‡ãŠÀ¦ãñ Ööý

(¡.) ãä¹ãÌãñ›-›ñºãÊã (pivot table) Ôãñ ‚ããâ‡ãŠü¡ãò ‡ãŠã ãäÌãÍÊãñÓã¥ã ãä‡ãŠ¾ãã •ãã Ôã‡ãŠ¦ãã Öõý

2. ãäÀ‡ã‹¦ã Ô©ãã¶ããò ‡ãŠãè ¹ãîãä¦ãÃ ‡ãŠãèãä•ã† :

(‡ãŠ) ¹ãñ•ã Ôãõ›‚ã¹ã ´ãÀã ________¦ã©ãã _______ ¡ãÊã Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý

(Œã) ¾ãÖ ªñŒã¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ãä‡ãŠ œ¹ã¶ãñ ¹ãÀ Ìã‡ãÃŠÍããè› ‡ãõŠÔããè ãäªŒãñØããè, ½ãõ¶¾ãî ºããÀ Ôãñ ________
ãäÌã‡ãŠÊ¹ã Þãì¶ãòý

(Øã) Ìã‡ãÃŠºãì‡ãŠ ‡ãñŠ †‡ãŠ ¹ãñ•ã ‡ãŠãñ _______ ‡ãŠÖ¦ãñ Ööý

(Üã) _______ ¦ã©ãã ________ ¡ã›ã ›ãƒ¹ã (data type) ‡ãñŠ ªãñ ãä¼ã¸ã Á¹ã Ööý

(¡.) _________ †‡ãŠ ¹ãîÌãÃ ãä¶ã£ããÃãäÀ¦ã ¹ãŠãù½ãîÃÊãã Öãñ¦ãã Öõý

11.9 †½ã†Ôã ¹ããùÌãÀ ¹Ìããƒâ› (MS Power Point)

½ãã¶ã Êããèãä•ã† ‚ãã¹ã‡ãŠãñ ãä‡ãŠÔããè ãäÌãÓã¾ã ¹ãÀ ‚ã¹ã¶ãã ½ã¦ã/¹ãàã ¹ãÆÔ¦ãì¦ã ‡ãŠÀ¶ãã Öõ ‚ã©ãÌãã ãä‡ãŠÔããè ãäÌãÓã¾ã ¹ãÀ
Ì¾ããŒ¾ãã¶ã ªñ¶ãã Öõý  †ñÔãã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ‚ãã¹ã ‚ã¹ã¶ããè ºãã¦ã ãäÊãŒã‡ãŠÀ ‚ã©ãÌãã ºããñÊã‡ãŠÀ ¹ãÆÔ¦ãì¦ã ‡ãŠÀ
Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý  ãä‡ãŠ¶¦ãì ¾ããäª ‚ãã¹ã ‚ã¹ã¶ããè ºãã¦ã ‡ãñŠ Ôã½ã©ãÃ¶ã ½ãò ãäÞã¨ã, ÞãÊããäÞã¨ã ‚ãããäª ¼ããè ¹ãÆÔ¦ãì¦ã ‡ãŠÀ Ôã‡ãòŠ
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¦ããñ ¾ãÖ ‚ããä£ã‡ãŠ ¹ãÆ¼ããÌãÍããÊããè ÖãñØããý  ãäÞã¨ã-ÞãÊããäÞã¨ã-Ìãã²ã-¹ããŸ¿ã ‚ãããäª Ôãñ ÔãìÔããä••ã¦ã ¹ãÆÔ¦ãìãä¦ã ‡ãŠãñ
†‡ãŠ ¹ãÆñ•ãò›ñÍã¶ã (presentation) ‡ãŠÖã •ãã¦ãã Öõý  ãä‡ãŠÔããè ¼ããè ãäÌãÓã¾ã ¹ãÀ ¹ãÆñ•ãò›ñÍã¶ã ºã¶ãã Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý
ƒÔããäÊã† ƒÔãñ ¹ãÆ•ãò›ñÍã¶ã Ôããù¹ã‹›Ìãñ¾ãÀ ‡ãŠÖ¦ãñ Ööý

¹ããùÌãÀ ¹Ìããƒâ› ½ããƒ‰ãŠãñÔããù¹ã‹› ‚ããùãä¹ãŠÔã Ôããù¹ã‹›Ìãñ¾ãÀ ¹ãõ‡ãñŠ•ã ‡ãŠã Öãè †‡ãŠ Üã›‡ãŠ Öõý  ¾ãÖ ¹ãÆñ•ãò›ñÍã¶ã
Ôããù¹ã‹›Ìãñ¾ãÀ ‡ãŠƒÃ ¹ãÆ‡ãŠãÀ ‡ãñŠ „¹ã¾ããñ‡ã‹¦ãã‚ããò •ãõÔãñ Ì¾ãã¹ããÀãè ÌãØãÃ, œã¨ã ÌãØãÃ, ‚ããõ²ããñãäØã‡ãŠ ãä¡•ããƒ¶ã ãä•ã¶ã‡ãñŠ
¹ããÔã ‡ãŠãñƒÃ ‚ããõ¹ãÞãããäÀ‡ãŠ ØãÆããä¹ãŠ‡ãŠ ãä¡•ããƒ¶ã ‡ãŠãè ¹ãðÓŸ¼ãîãä½ã ¶ãÖãé Öõ, ‡ãŠãñ †‡ãŠ ØãÆããä¹ãŠ‡ãŠÊã ¹ãÆñ•ãò›ñÍã¶ã ºã¶ãã¶ãñ
‡ãŠã ‚ããÔãã¶ã ¦ãÀãè‡ãŠã ºã¦ãã¦ãã Öõý  ¾ãÖ „¹ã¾ããñ‡ã‹¦ãã ‡ãŠãñ ›õ‡ã‹Ô› ¡ãÊã¶ãã, ºãìÊãñãä›¡ ãäÊãÔ› (bulleted list)

¦ãõ¾ããÀ ‡ãŠÀ¶ãã, Þãã›Ã †Ìãâ ØãÆããä¹ãŠ‡ã‹Ôã Íãããä½ãÊã ‡ãŠÀ¶ãã, ãäÞã¨ããò ‡ãŠãñ ºã¶ãã¶ãã †Ìãâ ¹ãò› ‡ãŠÀ¶ãã, „¶Öò Øããä¦ã½ãã¶ã
‡ãŠÀ¶ãã ‚ããõÀ ƒ¶ã Ôã¼ããè ‡ãŠãñ †‡ãŠ-ªîÔãÀñ Ôãñ Ô¹ãñÍãÊã ƒ¹ãñŠ‡ã‹› (special effect) ́ ãÀã •ããñü¡¶ãã ‚ãããäª Ôã¼ããè
‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãŠãè ÔãìãäÌã£ãã ¹ãÆªã¶ã ‡ãŠÀ¦ãã Öõý

11.9.1 †½ã†Ôã ¹ããùÌãÀ ¹Ìããƒâ› ‡ãŠãè ½ãìŒ¾ã ãäÌãÍãñÓã¦ãã†â

¹ããùÌãÀ ¹Ìããƒâ› ‡ãŠãè ‡ãŠƒÃ ãäÌãÍãñÓã¦ãã†â Öö •ããñ Ö½ããÀñ ‡ãŠã½ã ‡ãŠãñ ÔãìãäÌã£ãã•ã¶ã‡ãŠ ºã¶ãã¦ããè Ööý  ƒ¶ã½ãò Ôãñ ‡ãìŠœ
½ãìŒ¾ã ãäÌãÍãñÓã¦ãã†â ƒÔã ¹ãÆ‡ãŠãÀ Öö :

(1) †½ã†Ôã ¹ããùÌãÀ ¹Ìããƒâ› ¹ãìÀã¶ãñ Ôã½ã¾ã ‡ãŠãè 35mm ÔÊããƒ¡ (slides) ‡ãŠãñ †‡ãŠ ‰ãŠ½ã ½ãò ÀŒã‡ãŠÀ ºã¶ãã¾ãã
•ãã¦ãã Öõý

(2) ¹ãÆ¦¾ãñ‡ãŠ ÔÊããƒ¡ (slide) ¹ãÀ ‡ãŠƒÃ ¹ÊãñÔã-ÖãñÊ¡ÔãÃ (place holders) ºã¶ãã† •ãã¦ãñ Ööý  ¹ãÆ¦¾ãñ‡ãŠ
¹ÊãñÔã ÖãñÊ¡À ½ãò ›õ‡ã‹Ô› ‚ã©ãÌãã ãäÞã¨ã ÀŒãã •ãã Ôã‡ãŠ¦ãã Öõý

(3) ¹ãÆ¦¾ãñ‡ãŠ ¹ÊãñÔã ÖãñÊ¡À ‡ãŠãñ ªÍããÃ¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† „Ôãñ ãäÌãÍãñÓã ¹ãÆ¼ããÌã (special effect) ãäª¾ãã •ãã Ôã‡ãŠ¦ãã
Öõý ƒÔãÔãñ ¹ãÆñ•ãò›ñÍã¶ã •ããèÌãâ¦ã ¦ã©ãã ½ã¶ããñÀâ•ã‡ãŠ ºã¶ã •ãã¦ããè Öõý

(4) ÑãÌ¾ã-ÒÍ¾ã/‚ããùãä¡¾ããñ ãäÌã•ãì‚ãÊã (Audio visual) ¹ãÆ¼ããÌã ¼ããè ¡ãÊãñ •ãã Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý

(5) ãä‡ãŠÔããè ‚ã¶¾ã Ôããù¹ã‹›Ìãñ¾ãÀ (•ãõÔãñ ¹ãŠãñ›ãñÍããù¹ã (photoshop), ¹ã‹ÊãõÍã (flash) ‚ãããäª) ½ãò ºã¶ããƒÃ
ØãƒÃ ¹ãŠãƒÊããò ‡ãŠã Ôã½ããÌãñÍã ¼ããè ãä‡ãŠ¾ãã •ãã Ôã‡ãŠ¦ãã Öõý

(6) ãä‡ãŠÔããè ¼ããè ãäÌãÓã¾ã ¹ãÀ ¹ãÆñ•ãò›ñÍã¶ã ºã¶ããƒÃ •ãã Ôã‡ãŠ¦ããè Öõý

11.9.2 ¹ããùÌãÀ ¹Ìããƒâ› ‡ãŠãñ Ô›ã›Ã (start) ‡ãŠÀ¶ãã

¹ããùÌãÀ ¹Ìããƒâ› ¹ãÆãñØãÆã½ã ‡ãŠãñ ÍãìÁ ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ›ãÔ‡ãŠºããÀ (taskbar) ¹ãÀ ãäÔ©ã¦ã Ô›ã›Ã ºã›¶ã ¹ãÀ ãä‡ã‹Êã‡ãŠ
‡ãŠÀò , Ô›ã›Ã ½ãõ¶¾ãî ½ãò Ôãñ ¹ãÆãñØãÆã½Ôã ãäÌã‡ãŠÊ¹ã ‡ãŠãñ Þãì¶ãò ¦ã©ãã ½ããƒ‰ãŠãñÔããù¹ã‹› ¹ããùÌãÀ ¹Ìããƒâ› ãäÌã‡ãŠÊ¹ã ¹ãÀ
ãä‡ã‹Êã‡ãŠ ‡ãŠÀòý

11.9.3 †‡ãŠ ¹ããùÌãÀ ¹Ìããƒâ› ¹ãÆñ•ãò›ñÍã¶ã ‡ãñŠ Üã›‡ãŠ

¹ããùÌãÀ ¹Ìããƒâ› ¹ãÆñ•ãò›ñÍã¶ã ÔÊããƒ¡ãò, Öõâ¡ ‚ãã„›áÔã (hand outs), Ô¹ããè‡ãŠÀ-¶ããñ›áÔã (speaker notes)
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†Ìãâ ‚ãã„›Êããƒ¶ã (outline) Ôã¼ããè ‡ãŠã †‡ãŠ Öãè ¹ãŠãƒÊã ½ãò ãä‡ãŠ¾ãã Øã¾ãã ÔãâØãÆÖ Öõý  †‡ãŠ ¹ãÆñ•ãò›ñÍã¶ã ‚ãÊãØã-
‚ãÊãØã ÔÊããƒ¡ãò ‡ãŠãñ ãä½ãÊãã‡ãŠÀ ºã¶ãã¾ãã •ãã¦ãã Öõý

• ÔÊããƒ¡ :  ¹ãÆñ•ãò›ñÍã¶ã ‡ãŠãè ‚ãÊãØã-‚ãÊãØã Íããè› ‡ãŠãñ ÔÊããƒ¡ ‡ãŠÖã •ãã¦ãã Öõý  ÔÊããƒ¡ãò ½ãò ›ãƒ›Êã,
Ôãºã ›ãƒ›Êã, ›õ‡ã‹Ô›, ØãÆã¹ãŠ, ¹ãÆŠãè-¹ãŠãù½ãÃ ‚ãã›Ã (free form art), Íãñ¹Ôã, ãä‡ã‹Êã¹ã ‚ãã›Ã (clip art)

†Ìãâ ãäÌã•ãì‚ãÊã ‚ãããäª Ôãºã Öãñ¦ãã Öõý

• Öö¡ ‚ãã„›áÔã :  Öö¡ ‚ãã„›, ÔÊããƒ¡ãò ‡ãŠãè ‡ãŠãù¹ããè (copy) ¾ãã ½ãìãä³¦ã ÔãâÔ‡ãŠÀ¥ã ‡ãŠãñ ‡ãŠÖã •ãã¦ãã
Öõý  ƒÔã½ãò ÌãÖ ›õ‡ã‹Ô› Öãñ¦ãã Öõ •ããñ Ö½ã ªÍãÃ‡ãŠãò ‡ãŠãñ ªñ¶ãã ÞããÖ¦ãñ Ööý  ƒÔã½ãò Ö½ã ¹ãÆ¦¾ãñ‡ãŠ ¹ãñ•ã
¹ãÀ ªãñ, ¦ããè¶ã, ÞããÀ, œ: ¾ãã ¶ããõ ÔÊããƒ¡ ¡ãÊã Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý

• Ô¹ããè‡ãŠÀ ¶ããñ›áÔã : ¾ãÖ ¹ãÆñ•ãò› ‡ãŠÀ¶ãñ ÌããÊãñ ‡ãñŠ ãäÊã† †‡ãŠ ‚ããä¦ããäÀ‡ã‹¦ã ÔãìãäÌã£ãã Öõý  ¾ãñ ¶ããñ›áÔã ¹ãÆ¦¾ãñ‡ãŠ
ÔÊããƒ¡ ‡ãñŠ ãäÊã† ¼ããè ºã¶ãã† •ãã Ôã‡ãŠ¦ãñ Öö ‚ããõÀ Ìã‡ã‹¦ãã ‡ãñŠ ãäÊã† ãä¹ãÆâ› ¼ããè ãä‡ãŠ¾ãñ •ãã Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý
ƒ¶ã ¶ããñ›áÔã ‡ãñŠ …¹ãÀãè ¼ããØã ½ãò „¶ã‡ãŠãè Ì¾ããŒ¾ãã Öãñ¦ããè Öõý

• ‚ãã„› Êããƒ¶ã : ƒÔã ãäÌã‡ãŠÊ¹ã ½ãò ‡ãñŠÌãÊã ›ãƒ›Êã ‚ããõÀ ½ãìŒ¾ã ›õ‡ã‹Ô› Öãè ãäªŒããƒÃ ªñ¦ãã Öõ, ‡ãŠãñƒÃ
¼ããè ØãÆããä¹ãŠ‡ãŠ ¶ãÖãé ãäªŒããƒÃ ªñ¦ããý  †‡ãŠ „¹ã¾ããñ‡ã‹¦ãã ƒÔã ‚ãã„› Êããƒ¶ã ½ããñ¡ ½ãò ‡ãŠã¾ãÃ ‡ãŠÀ Ôã‡ãŠ¦ãã
Öõý  „Ôãñ ¹ãÆñ•ãò›ñÍã¶ã ‡ãñŠ ƒ½ãñ•ã ½ããñ¡ (image mode) ½ãò •ãã¶ãñ ‡ãŠãè ‚ããÌãÍ¾ã‡ãŠ¦ãã ¶ãÖãé Öãñ¦ããèý

• ¹ãÆ•ãò›ñÍã¶ã ¹ãŠãƒÊãò :  †‡ãŠ ¹ããùÌãÀ ¹Ìããƒâ› ¹ãÆñ•ãò›ñÍã¶ã ‡ãŠãè Ôã¼ããè ÔÊããƒ¡ò †‡ãŠ Öãè ¹ãŠãƒÊã ½ãò ÔãìÀãäàã¦ã
ÀŒããè •ãã¦ããè Öö ãä•ãÔãñ ¹ãÆñ•ãò›ñÍã¶ã ¹ãŠãƒÊã ‡ãŠÖã •ãã¦ãã Öõý  †‡ãŠ ¹ããÌãÀ ¹Ìããƒâ› ¹ãÆñ•ãò›ñÍã¶ã ¹ãŠãƒÊã
‡ãŠã †‡ã‹Ôã›òÍã¶ã (extension) ãä‡ãŠ¾ãã •ãã Ôã‡ãŠ¦ãã Öõý

• ½ããÔ›ÔãÃ (masters) : ¹ãÆ¦¾ãñ‡ãŠ ¹ãÆñ•ãò›ñÍã¶ã Ö½ã ¼ããè ºã¶ãã¦ãñ Öö, ¹ããùÌãÀ ¹Ìããƒâ› Ôããù¹ã‹›Ìãñ¾ãÀ „¶ã‡ãŠãè
½ããÔ›ÔãÃ (masters) ºã¶ãã Êãñ¦ãã Öõý  ƒ¶ã½ãò ÌãÖ ÔãîÞã¶ãã Öãñ¦ããè Öõ •ããñ ¹ãÆñ•ãò›ñÍã¶ã ‡ãŠãè ‡ãŠƒÃ ÔÊããƒ¡ãò
¹ãÀ ãäªŒããƒÃ ªñ¦ãã Öõý  ƒ¶ã‡ãŠã ¹ãÆ¾ããñØã ›ãƒ›Êã †ãäÀ¾ãã, ¹ãìŠ›À, ÔÊããƒ¡ ¶ãâºãÀ ‚ãããäª ‡ãŠãñ ¹ããäÀÌããä¦ãÃ¦ã
‡ãŠÀ¶ãñ †Ìãâ †‡ãŠ ¹ãñ•ã ¹ãÀ ãä¹ãÆâ› Öãñ¶ãñ ÌããÊããè ÔÊããƒ¡ãò ‡ãŠãñ ¹ãì¶ã: Ì¾ãÌããäÔ©ã¦ã ‡ãŠÀ¶ãñ ½ãò Öãñ¦ãã Öõý  ãäÌããä¼ã¸ã
¹ãÆ‡ãŠãÀ ‡ãñŠ ½ããÔ›À Öö - ÔÊããƒ¡ ½ããÔ›À, ›ãƒ›Êã ½ããÔ›À, ¶ããñ›áÔã ½ããÔ›À †Ìãâ Öö¡ ‚ãã„› ½ããÔ›Àý

11.9.4 ¶ãƒÃ ¹ãÆñ•ãò›ñÍã¶ã ºã¶ãã¶ãã

†‡ãŠ ¶ãƒÃ ¹ãÆñ•ãò›ñÍã¶ã ÍãìÁ ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ãä‰ãŠ†› † ¶¾ãî ¹ãÆñ•ãò›ñÍã¶ã (create a new presentation)

¹ãÀ ãä‡ã‹Êã‡ãŠ ‡ãŠÀòý
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11.9.5 ŒããÊããè ¹ãÆñ•ãò›ñÍã¶ã (Blank presentation)

ºÊãö‡ãŠ ¹ãÆñ•ãò›ñÍã¶ã ºã›¶ã ¹ãÀ ãä‡ã‹Êã‡ãŠ ‡ãŠÀòý  ƒÔãÔãñ ‚ãã¹ã‡ãŠãñ ‡ãŠƒÃ ÔÊããƒ¡ Êãñ-‚ãã„› (slide layout)

ãäÌã‡ãŠÊ¹ã ãä½ãÊãòØãñý  ‚ãã¹ã Ìããâãäœ¦ã ÔÊããƒ¡ Êãñ-‚ãã„› Þãì¶ã Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý

ÔÊããƒ¡ Êãñ-‚ãã„› ½ãò ãäÌããä¼ã¸ã Üã›‡ãŠãò ‡ãŠãñ ªñãäŒã†: Êãâºããè Êãñ›ãè ÖìƒÃ ØãÆñ Êããƒ¶ãò ›õ‡ã‹Ô› ºããù‡ã‹Ôã (text box)

‡ãŠãñ ƒâãäØã¦ã ‡ãŠÀ¦ããè Öõ, ãäÞã¨ã ÌããÊãñ œãñ›ñ-œãñ›ñ Œãã¶ãñ ƒ½ãñ•ã ‚ããùº•ãñ‡ã‹› (image object) ‡ãŠãñ ƒâãäØã¦ã
‡ãŠÀ¦ãñ Öö ¦ã©ãã ºãìÊãñãä›¡ ãäÊãÔ› ºãìÊãñãä›¡ ãäÊãÔ› ‡ãŠãñ Öãè ƒâãäØã¦ã ‡ãŠÀ¦ããè Öõý

¾ããäª ‚ãã¹ã ƒ¶ã½ãò Ôãñ ãä‡ãŠÔããè ¹ãîÌãÃ-ãä¶ããä½ãÃ¦ã ÔÊããƒ¡ Êãñ-‚ãã„› ‡ãŠãñ Þãì¶ã¦ãñ Öö ¦ããñ £¾ãã¶ã ÀŒãò ãä‡ãŠ ‚ãã¹ã ƒÔã
Êãñ-‚ãã„› ‡ãñŠ ãä‡ãŠÔããè ¼ããè Üã›‡ãŠ ‡ãŠã Ô©ãã¶ã ºãªÊã Ôã‡ãŠ¦ãñ Öö ‚ã©ãÌãã „Ôãñ Ö›ã/ãä½ã›ã ¼ããè Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý

¾ããäª ‚ãã¹ã †‡ãŠ ‡ãŠª½ã ‚ããõÀ ‚ããØãñ ºãü¤¶ãã ÞããÖò ¦ããñ ‚ãã¹ã †‡ãŠ ãäºãÊ‡ãìŠÊã ŒããÊããè ÔÊããƒ¡ ºã¶ãã Ôã‡ãŠ¦ãñ Öö
¦ã©ãã ƒÔã½ãò ‚ã¹ã¶ããè ‚ããÌãÍ¾ã‡ãŠ¦ãã¶ãìÔããÀ ‡ãŠãñƒÃ ‚ããùº•ãñ‡ã‹› (object) ‚ã©ãÌãã ›õ‡ã‹Ô› ¡ãÊã Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý  ºÊãö‡ãŠ
ÔÊããƒ¡ ÔÊããƒ¡ Êãñ-‚ãã„› ¹ãõ¶ãÊã ½ãò ÔãºãÔãñ …¹ãÀ Öãñ¦ããè Öõý

11.9.6 ãä¡•ããƒ¶ã ›õ½¹ãÊãñ› (Design Template)

¶¾ãî ¹ãÆñ•ãò›ñÍã¶ã ¹ãõ¶ãÊã (new presentation panel) ‡ãñŠ ¶¾ãî (new) Ôãõ‡ã‹Íã¶ã ½ãò `¹ãÆŠãù½ã ãä¡•ããƒ¶ã
›ö½¹ãÊãñ› ºã›¶ã` ¹ãÀ ãä‡ã‹Êã‡ãŠ ‡ãŠÀòý  ‚ãã¹ã‡ãŠãñ ãä¶ã½¶ã ¹ãõ¶ãÊã ãäªŒããƒÃ ªñØããý
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¾ãÖ ãäÌããä¼ã¸ã ãä¡•ããƒ¶ã ›õ½¹ãÊãñ›ãò ‡ãŠãè †‡ãŠ ÔãîÞããè Öõý  ¾ãñ ¹ãîÌãÃ-ãä¶ããä½ãÃ¦ã ºãõ‡ãŠØãÆã„â¡ (background) ¦ã©ãã
Êãñ-‚ãã„› Öõ ãä•ã¶ã‡ãŠã ¹ãÆ¾ããñØã ‚ãã¹ã ‚ã¹ã¶ããè ¹ãÆñ•ãò›ñÍã¶ã ºã¶ãã¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ‡ãŠÀ Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý  ãä¡•ããƒ¶ã ›õ½¹ãÊãñ›ãò
‡ãŠãè ¹ãîÀãè ÔãîÞããè ªñŒã¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† Ô‰ãŠãñÊã ºããÀ ‡ãŠã ¹ãÆ¾ããñØã ‡ãŠÀòý

11.9.7 ‚ããù›ãñ-‡ãâŠ›ò› ãäÌã•ãã¡Ã (auto content wizard)

¾ãÖ †‡ãŠ ƒâ›Èõãä‡ã‹›Ìã ›¿ãî›ãñãäÀ¾ãÊã (interactive tutotial) ‡ãŠãè ¦ãÀÖ Öãñ¦ãã Öõ •ããñ ÔÊããƒ¡ ¦ã©ãã „Ôã‡ãñŠ
Üã›‡ãŠ ¦ãõ¾ããÀ ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ‰ãŠãä½ã¦ã ¹ãÀã½ãÍãÃ ªñ¦ãã Öõý  ¾ããäª ‚ãã¹ã¶ãñ ¹ããùÌãÀ ¹Ìããƒâ› ½ãò ¹ãÖÊãñ ‡ãŠãñƒÃ ¹ãÆñ•ãò›ñÍã¶ã
¦ãõ¾ããÀ ¶ãÖãé ãä‡ãŠ¾ãã ¦ããñ ‚ãã¹ã ƒÔã ãäÌã•ãã¡Ã ‡ãŠã ƒÔ¦ãñ½ããÊã ‡ãŠÀ¶ãñ ¹ãÀ ãäÌãÞããÀ ‡ãŠÀ Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý
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¶¾ãî ¹ãÆñ•ãò›ñÍã¶ã ¹ãõ¶ãÊã ‡ãñŠ ¶¾ãî Ôãõ‡ã‹Íã¶ã ½ãò ¹ãÆŠãù½ã ‚ããù›ãñ ‡ãâŠ›ò› ãäÌã•ãã¡Ã (auto content wizard) ºã›¶ã
¹ãÀ ãä‡ã‹Êã‡ãŠ ‡ãŠÀòý ƒÔãÔãñ …¹ãÀ ªãè ØãƒÃ ãäÌãâ¡ãñ ŒãìÊãñØããèý

ãäÌã•ãã¡Ã ́ ãÀã ºã¦ãã† Øã† ¹ãÆ¦¾ãñ‡ãŠ ÞãÀ¥ã ‡ãŠãñ ¹ãîÀã ‡ãŠÀò, ƒÔãÔãñ ‚ãã¹ã ¦ãìÀâ¦ã †‡ãŠ ›õ½¹ãÊãñ› ¹ãã†âØãñý  ãäÌã•ãã¡Ã
‡ãñŠ ÞãÀ¥ããò ‡ãŠãñ ¹ãîÀã ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ‚ãã¹ã‡ãŠãñ ‡ãñŠÌãÊã ¶ãõ‡ã‹Ô› (Next) ºã›¶ã ¹ãÀ ãä‡ã‹Êã‡ãŠ ‡ãŠÀ¦ãñ •ãã¶ãã Öõý

11.9.8 ÔÊããƒ¡ Íããñ ½ãõ¶¾ãî (slide show menu)

ƒÔã ½ãõ¶¾ãî ´ãÀã Ö½ã ÔÊããƒ¡ Íããñ ‡ãñŠ ªãõÀã¶ã †‡ãŠ ÔÊããƒ¡ Ôãñ ªîÔãÀãè ÔÊããƒ¡ ¹ãÀ •ãã¦ãñ Ôã½ã¾ã Öãñ¶ãñ ÌããÊãñ
›Èãâãä•ãÍã¶ã (transition) ‚ã©ããÃ¦ã ÒÍ¾ã ¹ãÆ¼ããÌã ‡ãŠãñ ºãªÊã Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý  ƒÔãÔãñ Ö½ã †‡ãŠ ÔÊããƒ¡ ‡ãñŠ ãäÌããä¼ã¸ã
Üã›‡ãŠãò ‡ãñŠ ÒÍ¾ã ¹ãÆ¼ããÌã ‡ãŠãñ ¼ããè ºãªÊã Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý  ƒÔã ½ãõ¶¾ãî ½ãò •ãã¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ½ãõ¶¾ãî ºããÀ ½ãò `ÔÊããƒ¡
Íããñ` ãäÌã‡ãŠÊ¹ã Þãì¶ãòý

11.10 ƒâ›À¶ãñ› †Ìãâ ƒÃ-½ãñÊã (Internet and E-mail)

‚ãã•ã ‡ãñŠ ¾ãìØã ½ãò, ƒâ›À¶ãñ› ÔãâÞããÀ ‡ãŠã ÔãÌããÃãä£ã‡ãŠ Êããñ‡ãŠãä¹ãÆ¾ã ½ãã£¾ã½ã ºã¶ã Øã¾ãã Öõý  ¾ãÖ Ôãâ¹ãî¥ãÃ ãäÌãÍÌã
½ãò ¹ãõŠÊãñ ¶ãñ›Ìã‡ãŠãô ‡ãŠãñ ãä½ãÊãã‡ãŠÀ ºã¶ãã †‡ãŠ ãäÌãÍããÊã ¶ãñ›Ìã‡ãÃŠ Öõ •ããñ ‡ãŠÀãñü¡ãò ‡ãŠãè ÔãñÌãã ‡ãŠÀ¦ãã Öõý  ¾ãÖ
¶ãñ›Ìã‡ãŠãô ‡ãŠã †‡ãŠ †ñÔãã ¹ãÆ¾ããñ‡ã‹¦ãã‚ããò ¶ãñ›Ìã‡ãÃŠ Öõ ãä•ãÔã½ãò ÊããŒããò ãä¶ã•ããè, ÔããÌãÃ•ããä¶ã‡ãŠ, Íãõàããä¥ã‡ãŠ,
Ì¾ããÌãÔãããä¾ã‡ãŠ ¦ã©ãã ÔãÀ‡ãŠãÀãè ¶ãñ›Ìã‡ãÃŠ Íãããä½ãÊã Ööý  ¾ãñ Ôã¼ããè ¶ãñ›Ìã‡ãÃŠ ƒÊãñ‡ã‹›Èãùãä¶ã‡ãŠ ¦ã©ãã ‚ããùãä¹›‡ãŠÊã
¦ã‡ãŠ¶ããè‡ãŠãò ¦ã©ãã ¾ãâ¨ããò ‡ãñŠ †‡ãŠ ãäÌãÍããÊã •ããÊã ´ãÀã †‡ãŠ ªîÔãÀñ Ôãñ •ãìü¡ñ Ööý  ƒâ›À¶ãñ› ¹ãÀ •ãã¶ã‡ãŠãÀãè
†Ìãâ ÔãñÌãã‚ããò ‡ãŠã †‡ãŠ ãäÌãÔ¦ãð¦ã ¼ãâ¡ãÀ „¹ãÊãº£ã Öõý

†‡ãŠ Ìãõºã ºãÆã„•ãÀ (web browser) `ÌãÊ¡Ã Ìããƒ¡ Ìãõºã` (world wide web) ¹ãÀ „¹ãÊãº£ã ÔãñÌãã‚ããò
¦ã©ãã ÔãîÞã¶ãã ‡ãŠãñ ÖããäÔãÊã ‡ãŠÀ¶ãñ ¦ã©ãã „¶Öò ‡ãŠ½¹¾ãî›À Ô‰ãŠãè¶ã ¹ãÀ ãäªŒãã¶ãñ ÌããÊãã †ãä¹Êã‡ãñŠÍã¶ã Ôããù¹ã‹›Ìãñ¾ãÀ
Öõý  ƒâ›À¶ãñ› ¹ãÀ †‡ãŠ ÔãîÞã¶ãã Õããñ¦ã †‡ãŠ Ìãõºã ¹ãñ•ã, ãäÞã¨ã, ÞãÊããäÞã¨ã ‚ã©ãÌãã ‡ãìŠœ ¼ããè ‚ããõÀ Öãñ Ôã‡ãŠ¦ãã
Öõý
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11.10.1 ƒÃ-½ãñÊã ‡ãõŠÔãñ ¼ãñ•ãò

ƒÃ-½ãñÊã ¼ãñ•ã¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ‚ãã¹ã‡ãŠãè †‡ãŠ ƒÃ-½ãñÊã ‚ããƒÃ¡ãè (e-mail ID) Öãñ¶ããè ÞãããäÖ† •ããñ ãä‡ãŠ gmail.com,

yahoomail.com, hotmail.com, rediffmail.com •ãõÔãñ ãä‡ãŠÔããè ¼ããè ‚ããä£ã‡ãŠãÀ-àãñ¨ã ¡ãñ½ãñ¶ã
(domain) ¹ãÀ ºã¶ããƒÃ •ãã Ôã‡ãŠ¦ããè Öõý

‚ãã¹ã ‚ã¹ã¶ãñ ƒÃ-½ãñÊã ‚ããƒÃ¡ãè ½ãò ‚ããƒÃ¡ãè †¡ÈõÔã ¦ã©ãã ¹ããÔãÌã¡Ã (password) ªñ‡ãŠÀ ¹ãÆÌãñÍã ‡ãŠÀòý  ƒÔã‡ãñŠ
ºããª WRITE MAIL ‚ã©ãÌãã COMPOSE MAIL ãäÊãâ‡ãŠ ¹ãÀ ãä‡ã‹Êã‡ãŠ ‡ãŠÀò ¦ã©ãã ‚ã¹ã¶ãã ½ãõÔãñ•ã ›ãƒ¹ã
‡ãŠÀòý  ¾ããäª ‚ããÌãÍ¾ã‡ãŠ¦ãã Öãñ ¦ããñ ¹ãŠãƒÊã ÔãâÊãØ¶ã ‡ãŠÀ ªòý  ãä¹ãŠÀ ¹ãã¶ãñ ÌããÊãñ ‡ãŠã ƒÃ-½ãñÊã †¡ÈõÔã ¡ãÊãò ¦ã©ãã
`Ôãö¡ ½ãñÊã` (send mail) ºã›¶ã ¹ãÀ ãä‡ã‹Êã‡ãŠ ‡ãŠÀòý  ‚ãã¹ã‡ãŠãè ½ãñÊã ¼ãñ•ã ªãè •ãã†Øããèý

11.11 ‚ãã¹ã¶ãñ ‡ã‹¾ãã ÔããèŒãã

ƒÔã ‚ã£¾ãã¾ã ½ãò ‚ãã¹ã¶ãñ ‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãŠã ‚ã©ãÃ •ãã¶ãã ¦ã©ãã ¾ãÖ ¼ããè •ãã¶ãã ãä‡ãŠ ‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãñŠ ãäÌããä¼ã¸ã Üã›‡ãŠ
‡ã‹¾ãã Ööý  ¾ãÖãâ ‚ãã¹ã¶ãñ †½ã†Ôã Ìã¡Ã, †‡ã‹ÔãñÊã ¦ã©ãã ¹ããùÌãÀ ¹Ìããƒâ› ‡ãŠãè ãäÌãÍãñÓã¦ãã‚ããò ‡ãŠãñ ¼ããè •ãã¶ããý  †½ã†Ôã
Ìã¡Ã ½ãò ‚ãã¹ã ªÔ¦ããÌãñ•ã ºã¶ãã Ôã‡ãŠ¦ãñ Öö, Ÿãè‡ãŠ ‡ãŠÀ Ôã‡ãŠ¦ãñ Öö, ãä¹ãÆâ› ‡ãŠÀ Ôã‡ãŠ¦ãñ Öö ¦ã©ãã ½ãñÊã-½ã•ãÃ ¼ããè
‡ãŠÀ Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý  †‡ã‹ÔãñÊã ½ãò ‚ãã¹ã Ìã‡ãÃŠÍããè› ¹ãÀ ‡ãŠã¾ãÃ ‡ãŠÀ¦ãñ Ööý  ‚ãã¹ã †‡ãŠ ¾ãã ‚ã¶ãñ‡ãŠ ÔãõÊã (ãäÔãÊãñ‡ã‹›
‡ãŠÀ Ôã‡ãŠ¦ãñ) Þãì¶ã Ôã‡ãŠ¦ãñ Öö ¦ã©ãã Ìã‡ãÃŠÍããè› ½ãò ¡ã›ã ¼ããè ¡ãÊã Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý  ¹ãñ•ã Ôãõ›‚ã¹ã ´ãÀã ¹ãñ•ã ‡ãŠã
Ôããƒ•ã ºãªÊã Ôã‡ãŠ¦ãñ Öö ¦ã©ãã ¹ãñ•ã ºãÆñ‡ãŠ ¼ããè ¡ãÊã Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý  ‚ãã¹ã¶ãñ ãä¹ãÆâ› ãä¹ãÆÌ¾ãî ‡ãñŠ ºããÀñ ½ãò ¼ããè ¹ãü¤ã
•ããñ Ö½ãò ªÍããÃ¦ãã Öõ ãä‡ãŠ œ¹ã¶ãñ ¹ãÀ Ìã‡ãÃŠÍããè› ‡ãõŠÔããè ãäªŒãñØããèý  ‚ãã¹ã¶ãñ ¾ãÖ ¼ããè ÔããèŒãã ãä‡ãŠ ¹ãÆñ•ãö›ñÍã¶ã
‡ãõŠÔãñ ºã¶ãã¦ãñ Öö ¦ã©ãã ÔÊããƒ¡ãò ½ãò ãäÌããä¼ã¸ã Üã›‡ãŠ ‡ãõŠÔãñ ¡ãÊã¦ãñ Ööý  ‚ãã¹ã¶ãñ ¾ãÖ ¼ããè ÔããèŒãã ãä‡ãŠ ¹ããùÌãÀ
¹Ìããƒâ› ½ãò Öö¡ ‚ãã„› ¼ããè œã¹ãñ •ãã Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý  ‚ãã¹ã¶ãñ ¾ãÖ ¼ããè ÔããèŒãã ãä‡ãŠ ¹ãÆñ•ãö›ñÍã¶ã ‡ãŠãñ ‚ããä£ã‡ãŠ ¹ãÆ¼ããÌããè
ºã¶ãã¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ÔÊããƒ¡ ›Èãâãä•ãÍã¶ã, Ìã¡Ã ‚ãã›Ã ¦ã©ãã ãä‡ã‹Êã¹ã ‚ãã›Ã ‡ãŠã ¹ãÆ¾ããñØã ‡ãŠÀ Ôã‡ãŠ¦ãñ Ööý  ‚ãâ¦ã ½ãò
‚ãã¹ã¶ãñ ¾ãÖ •ãã¶ãã ãä‡ãŠ ƒâ›À¶ãñ› ‡ã‹¾ãã Öõ ¦ã©ãã ƒÃ-½ãñÊã ‡ãõŠÔãñ ¼ãñ•ã¦ãñ Ööý

11.12 ¹ããŸãâ¦ã ¹ãÆÍ¶ã

1. ‡ãŠ½¹¾ãî›À ‡ãñŠ ½ãîÊã ‡ãŠã¾ãÃ ‡ã‹¾ãã Öö?

2. †½ã†Ôã †‡ã‹ÔãñÊã ‡ãŠãè ½ãìŒ¾ã ãäÌãÍãñÓã¦ãã†â ‡ã‹¾ãã Öö?

3. Ìã‡ãÃŠºãì‡ãŠ ¦ã©ãã Ìã‡ãÃŠÍããè› ½ãò ‚ãâ¦ãÀ Ô¹ãÓ› ‡ãŠÀòý

4. Ìã‡ãÃŠÍããè› ‡ãñŠ ÔãõÊããò ½ãò ãä‡ãŠÔã-ãä‡ãŠÔã ¹ãÆ‡ãŠãÀ ‡ãŠã ¡ã›ã ¹ãÆãäÌãÓ› ãä‡ãŠ¾ãã •ãã Ôã‡ãŠ¦ãã Öõ?

5. †‡ãŠ Ìã‡ãÃŠºãì‡ãŠ ‡ãŠãñ ÔãìÀãäàã¦ã (protect) ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ¦ããè¶ã ¦ãÀãè‡ãŠãò ‡ãŠã ãäÌãÌãÀ¥ã ªãèãä•ã†ý

6. Ìã‡ãÃŠºãì‡ãŠ ‡ãŠãñ ÔãñÌã (save) ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ¦ããè¶ã ¦ãÀãè‡ãñŠ ‡ãŠãõ¶ã Ôãñ Öö?

7. †½ã†Ôã †‡ã‹ÔãñÊã ‡ãñŠ ‡ãŠãñƒÃ ÞããÀ „¹ã¾ããñØã ºã¦ãã†âý
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8. Ìã¡Ã-¹ãÆãñÔãñãäÔãâØã Ôãñ ‚ãã¹ã ‡ã‹¾ãã Ôã½ã¢ã¦ãñ Öö?  Ìã¥ãÃ¶ã ‡ãŠÀòý

9. †½ã†Ôã Ìã¡Ã ‡ãŠãè ½ãìŒ¾ã ãäÌãÍãñÓã¦ãã‚ããò ‡ãñŠ ºããÀñ ½ãò ãäÊãŒãòý

10. †½ã†Ôã Ìã¡Ã ‡ãŠãè ½ãñ¶ã ½ãõ¶¾ãî ºããÀ ¹ãÀ „¹ãÊãº£ã ãäÌããä¼ã¸ã ãäÌã‡ãŠÊ¹ããò ‡ãŠã Ìã¥ãÃ¶ã ‡ãŠÀòý

11. ãäÌããä¼ã¸ã ¹ãÆ‡ãŠãÀ ‡ãŠñ ›îÊã ºããÀ ‡ãŠãõ¶ã-‡ãŠãõ¶ã Ôãñ Öãñ¦ãñ Öö?

11.13 ¹ããŸØã¦ã (Intext) ¹ãÆÍ¶ããò ‡ãñŠ „¦¦ãÀ

11.1

1. (‡ãŠ) Öã¡ÃÌãñ¾ãÀ †Ìãâ Ôããù¹ã‹›Ìãñ¾ãÀ ‚ã©ãÃ

(Œã) ‡ãâŠ›ÈãñÊã ¾ãîãä¶ã›, ½ãõãä›‡ãŠ Êããùãä•ã‡ãŠ ¾ãîãä¶ã›, ½ãìŒ¾ã ½ãõ½ãÀãè

(Øã) ½ããù¶ããè›À, ãä¹ãÆâ›À

(Üã) ¹ãÆ½ãìŒã ½ãõ½ãÀãè, Øããõ¥ã ½ãõ½ãÀãè

11.2

1. (‡ãŠ) (iii)

(Œã) (iii)

2. (‡ãŠ) ÔãÖãè

(Œã) ÔãÖãè

(Øã) ÔãÖãè

(Üã) ÔãÖãè

(¡.) ØãÊã¦ã

11.3

1. (i) ‡ãŠãù¹ããè, ¹ãñÔ›

(ii) ›îÊÔã

(iii) ¹ãŠãù¶›áÔã, ºããù¡ÃÀ

2. ¾ãÖ `›îÊÔã` ½ãò „¹ãÊãº£ã †‡ãŠ ãäÌã‡ãŠÊ¹ã Öõ ãä•ãÔã‡ãŠã ¹ãÆ¾ããñØã †ñÔãñ ªÔ¦ããÌãñ•ã ¦ãõ¾ããÀ ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã†
ãä‡ãŠ¾ãã •ãã¦ãã Öõ ãä•ã¶ã½ãò ½ãìŒ¾ã ÔãîÞã¶ãã ¦ããñ †‡ãŠ Ôã½ãã¶ã ÀÖ¦ããè Öõ ãä‡ãŠ¶¦ãì ¹ãã¶ãñ ÌããÊãñ ‡ãŠã ¶ãã½ã, ¹ã¦ãã
‚ãããäª ºãªÊã¦ãã ÀÖ¦ãã Öõý
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½ãñÊã-½ã•ãÃ ‡ãñŠ ªãñ Üã›‡ãŠ Öö :

(‡ãŠ) ¡ã›ã ÔããñÔãÃ (Œã) ½ãìŒ¾ã ªÔ¦ããÌãñ•ã

¡ã›ã ÔããñÔãÃ ¦ã©ãã ½ãìŒ¾ã ªÔ¦ããÌãñ•ã ¦ãõ¾ããÀ ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† :

1. ›îÊÔã-½ãñÊã ½ã•ãÃ Þãì¶ãòý

2. ½ãñ¶ã-¡ãù‡ã‹¾ãì½ãò› ãäÌã‡ãŠÊ¹ã Ôãñ (`ãä‰ãŠ†›`) Þãì¶ãòý

3. ºã¦ãã†â ãä‡ãŠ ‚ãã¹ã Ôããä‰ãŠ¾ã ãäÌãââ¡ãñ ‡ãŠãñ ½ãñ¶ã-¡ãù‡ã‹¾ãì½ãò› ‡ãŠãè ¦ãÀÖ ƒÔ¦ãñ½ããÊã ‡ãŠÀ¶ãã ÞããÖ¦ãñ Öö
‚ã©ãÌãã †‡ãŠ ¶ã¾ãã ¡ãù‡ã‹¾ãì½ãò› ºã¶ãã¶ãã ÞããÖ¦ãñ Ööý

4. Øãõ› ¡ã›ã - ãä‰ãŠ†› ¡ã›ã ÔããñÔãÃ Þãì¶ãòý

5. ªãè ØãƒÃ ÔãîÞããè ‡ãŠãñ •ããâÞãò ¦ã©ãã ‚ããÌãÍ¾ã‡ãŠ¦ãã¶ãìÔããÀ ƒÔã½ãò Ôãñ ¹ãŠãèÊ¡áÔã ‡ãŠãñ ãä½ã›ã†â ‚ã©ãÌãã
¶ãƒÃ ¹ãŠãèÊ¡áÔã •ããñü¡òý

6. ok ¦ã©ãã save ¹ãÀ ãä‡ã‹Êã‡ãŠ ‡ãŠÀòý

7. ¡ã›ã †â›Èãè ‡ãŠÀ¶ãñ ‡ãñŠ ãäÊã† ‚ããù¹Íã¶ã ¡ã¾ãÊããù½ã ºããù‡ã‹Ôã ‚ãã¶ãñ ¹ãÀ „Ôã½ãò Ôãñ †ãä¡› ¡ã›ã ÔããñÔãÃ
‡ãŠã ãäÌã‡ãŠÊ¹ã Þãì¶ãòý

8. ¡ã›ã †â›Èãè ¹ãŠãù½ãÃ ŒãìÊã¶ãñ ¹ãÀ ¡ã›ã ¡ãÊãòý

9. ‚ããñ.‡ãñŠ. ¦ã©ãã ãä¹ãŠÀ ÔãñÌã ¹ãÀ ãä‡ã‹Êã‡ãŠ ‡ãŠÀòý

ªÔ¦ããÌãñ•ããò ‡ãŠãñ ½ã•ãÃ ‡ãŠÀ¶ãã

1. ½ãñ¶ã ¡ãù‡ã‹¾ãì½ãò› ¦ã©ãã ¡ã›ã ÔããñÔãÃ ºã¶ãã Êãñ¶ãñ ¹ãÀ ½ãñÊã ½ã•ãÃ ›îÊã ºããÀ Ôãñ ̀ ½ã•ãÃ ›î ¶¾ãî ¡ãù‡ã‹¾ãî½ãò›`
¹ãÀ ãä‡ã‹Êã‡ãŠ ‡ãŠÀòý

2. ½ã•ãÃ ãäÀ•ãÊ› ‡ãŠãñ ãä¹ãÆÌ¾ãî ¦ã©ãã ãä¹ãÆâ› ‡ãŠÀòý

11.4

1. (‡ãŠ) ÔãÖãè

(Œã) ÔãÖãè

(Øã) ÔãÖãè

(Üã) ØãÊã¦ã
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2. (‡ãŠ) Öõ¡À, ¹ãìŠ›À

(Œã) ãä¹ãÆâ› ãä¹ãÆÌ¾ãî

(Øã) Ìã‡ãÃŠÍããè›

(Üã) ÔãâŒ¾ãã, ›õ‡ã‹Ô›

(¡.) ¹ãâŠ‡ã‹Íã¶ã


