
yÇÞkMk¢{ MknÞkusf

fw. fkiþÕÞk çkkhef

¼k»kktíkh MknÞkusf

zkp.hksuþ fw{kh

{kæÞr{f yÇÞkMk¢{

229 - zuxk «ðuþLke «r¢Þkyku

hk»xÙeÞ {wõík rðãk÷Þe rþûký MktMÚkkLk
 (yu{.yu[.ykh.ze, ¼khík Mkhfkh nuX¤Lke yuf MðkÞík MktMÚkk)

yu - 24-25, EÂLMxxâwþLk÷,  yuheÞk Mkufxh - 62 LkkuEzk -201309 (W.«)

ðuçkMkkEx  : www.nios.ac.in, xku÷ £e Lkt.  18001809393



 © hk»xÙeÞ {wõík rðãk÷Þe rþûký MktMÚkkLk

{wÿý : zeMkuBçkh, 2013 «ík

Mkr[ð, hk»xÙeÞ {wõík rðãk÷Þe rþûký MktMÚkkLk, yu-24-25, EÂLMxxâqþLk÷ yurhÞk LkuþLk÷ nkEðu 24, Mkuõxh-62, LkkuEzk-201309 îkhk
«fkrþík yLku {wrÿík



«ku. yu.fu. MkkELke «ku. f{÷uþ r{¥k÷(rLkð]¥k) zkp. yu{.Ãke. økkuÞ÷(rLkð]¥k)
«kuVuMkh- (ELVku{uoþLk xufLkku÷kuS) rzÃkkxo{uLx ykuV fBÃkÞwxh yusÞwfuþLk r«LMkeÃkk÷ rMkMx{ yuLkk÷eMx,
ÞwrLkðMkeoxe Mfq÷ ykuV {uLkus{uLx MxzeÍ, yuLz xufLkku÷kuS yuEzÍ(DCETA) LkuþLk÷ ELVku{uoxefMk MkuLxh(NIC),
GGS RLÿ«MÚk ÞwrLkðMkeoxe, NCERT, ÂËÕne. rËÕne.
rËÕne

©e ÃkwhuLËw nkuíkk Mkw.©e. {kÄðe þ{ko Mkw.©e. rð¼k
MkeLkeÞh {uLkush, zuÃÞwxe zkÞhufxh, ykMkeMxLx «kuVuMkh
NIIT ÷e{exuz, fBÃkÞwxh rzrðÍLk, ELËehk økktÄe rzÃkkxo{uLx ykuV fBÃkÞwxh MkkÞLMk yuLz,
Lkðe rËÕne LkuþLk÷ ykuÃkLk ÞwrLkðMkeoxe(IGNOU) yuLSLkeÞhªøk, ELËehk økktÄe ELMxexÞwx

Lkðe rËÕne ykuV xufLkku÷kuS, rËÕne.

Mkw.©e.Mktøkeíkk [íkwðouËe ©e.yuMk. fu. «MkkË Mkw.©e. fkiþÕÞk çkkhef
Mkt[k÷f (AISECT) rMkMx{ yuLkkr÷Mx yuLz «kuøkúk{h, ykMkeMxLx zkÞhufxh (hkusøkkh÷ûke rþûký)

ÂËÕne NIOS, LkkuEzk NIOS,LkkuEzk

«ku. yu.fu. MkkELke zkp. yu{.Ãke. økkuÞ÷(rLkð]¥k) Mkw.©e. fkiþÕÞk çkkhef
«kuVuMkh- (ELVku{uoþLk xufLkku÷kuS) r«LMkeÃkk÷ rMkMx{ yuLkk÷eMx, ykMkeMxLx zkÞhufxh (hkusøkkh÷ûke rþûký)

ÞwrLkðMkeoxe Mfq÷ ykuV {uLkus{uLx MxzeÍ, LkuþLk÷ ELVku{uoxefMk MkuLxh (NIC) NIOS, LkkuEzk

GGS RLÿ«MÚk ÞwrLkðMkeoxe, ÂËÕne.
rËÕne

ÃkkXÞ¢{Lkk ÷u¾fku

 yÇÞkMk¢{ MktÞkusfku

©e ÃkwhuLËw nkuíkk «ku. f{÷uþ r{¥k÷ (rLkð]¥k) ©e yÁý çkûke
MkeLkeÞh {uLkush, rzÃkkxo{uLx ykuV fBÃkÞwxh yusÞwfuþLk ykMkeMxLx «kuVuMkh(MkeLkeÞh Mfu÷)
NIIT ÷e{exuz, yuLz xufLkku÷kuS yuEzÍ(CETA) (ELVku{uoþLk xufLkku÷kuS),
Lkðe rËÕne NCERT, ÂËÕne. økeíkkh¥kLk ELxhLkuþLk÷ rçkÍLkuMk Mfq÷

ÂËÕne.

©e Mkhkus Ãkºkku «ku. yu.fu. MkkELke
MkkÞLxeMx Mke «kuVuMkh- (ELVku{uoþLk xufLkku÷kuS)
LkuþLk÷ ELVku{uoxefMk MkuLxh (NIC), ÞwrLkðMkeoxe Mfq÷ ykuV {uLkus{uLx MxzeÍ,
rËÕne S.S.yuMk. RLÿ«MÚk ÞwrLkðMkeoxe,

rËÕne

Mkw.©e. fkiþÕÞk çkkhef
ykMkeMxLx zkÞhufxh (hkusøkkh÷ûke rþûký)

LkkuEzk

 xkEÃk Mkuxetøk
økúkVeõMk yuLz zuxk rMkMx{

 yÇÞkMk¢{ Mkr{íke

 MktÃkkËfku



yLkw¢{rýfk

yLkw. Lkt. rð»kÞLkwt Lkk{ ÃkkLk Lkt.
1 fBÃÞwxhLkk {q¤¼qík íkÚÞku 1
h Mkt[k÷f ÃkæÄrík (ykuÃkhuxªøk rMkMx{) 11
3 ðzo «kuMkuMkªøkLke {q¤¼qík ÷kûkrýfíkkyku h1
4 zkufÞw{uLxLkwt yk÷u¾Lk 30
Ãk {uE÷ {so 39
6 M«uzþexLke {q¤¼qík ÷kûkrýfíkkyku 49
7 ðfoþexLkwt yk÷u¾Lk 6h
8 Mkqºkku, fkÞkuo yLku yk÷u¾ku 71
9 «uÍLxuþLk íkiÞkh fhðk 81



1 fBÃÞwxhLkk {q¤¼qík íkÚÞku
ELkÃkwx yuLz ykWxÃkwx rzðkEMkeMk
rMkMx{ MkkuVxðuh yuLz yuÃ÷efuþLk MkkuVxðuh
fBÃÞwxh ÷uLøðus (fBÃÞwxhLke ¼k»kkyku)
fBÃkkE÷h yuLz yuMkuBç÷h

h Mkt[k÷f ÃkæÄrík (ykuÃkhuxªøk rMkMx{)
zuMfxkuÃkLkk ½xfku
VkE÷ku yLku VkuÕzhkuLku þkuÄðk
rMkMx{ Mkuxªøk çkË÷ðk
rðLzkuÍ{kt VkE÷ {uLkus{uLx

3 ðzo «kuMkuMkªøkLke {q¤¼qík ÷kûkrýfíkkyku
ðzo «kuøkúk{ þÁ fhðku
ðzo M¢eLkLkwt {k¤¾wt
xkEÃkªøk M¢eLkLkk ½xfku
zkufÞw{uLxLkwt Mkt[k÷Lk fhðwt
zkufÞw{uLxLku Mkwhrûkík fhðk yLku þkuÄðk

4 zkufÞw{uLxLkwt yk÷u¾Lk
÷¾ký Ãkh fkÞo fhðwt
VfhkLkwt yk÷u¾Lk
r[Lnkuðk¤e yLku yktfzkðk¤e ÞkËe çkLkkððe
òuzýe yLku ÔÞkfhý

Ãk {uE÷ {so
{uE÷ {so{kt zkufÞw{uLxLkk «fkhku
zuxk †kuík íkiÞkh fhðku
{uE÷ªøk ÷uçk÷ íkiÞkh fhðk
{wÏÞ zkufÞw{uLx{kt zuxkLku r{© ({so) fhðku

6 M«uzþexLke {q¤¼qík ÷kûkrýfíkkyku
ðfoþexLku ÃkMktË fhðe, W{uhðe yLku íkuLkwt Lkk{ çkË÷ðwt
ðfoþex{kt çkË÷kð fhðku ({kuzeVkE)
nhku¤ yLku Míkt¼kuLkk {kÃk çkË÷ðk
ðfoçkwfLke Mkwhûkk

7 ðfoþexLkwt yk÷u¾Lk
Vku{uoxªøk (yk÷u¾Lk {kxuLkku) xw÷çkkh
¾kLkkykuLkwt yk÷u¾Lk
nhku¤ yLku Míkt¼kuLkwt yk÷u¾Lk
ðfoþexLku Mkwhrûkík yLku yMkwhrûkík çkLkkððe

8 Mkqºkku, fkÞkuo yLku yk÷u¾ku
Mkqºk(VkuBÞwo÷k)Lke Lkf÷(fkuÃke) fhðe
fkÞo«ýk÷e(VtfþLMk)Lkk «fkhku
yk÷u¾kuLkk «fkhku
ykuxkuþuÃMk yLku M{kxo ykxo

9 «uÍLxuþLk íkiÞkh fhðk
M÷kEz íkiÞkh fhðe
M÷kEz Mkkuxoh ÔÞw
M÷kEzLkwt {k¤¾wt çkË÷ðwt
yuf M÷kEz ÃkhÚke yLÞ M÷kEzku Ãkh sðwt

yÇÞkMk¢{
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fkuBÃÞwxhLkk {q¤¼wík íkÚÞku
(Basics of Computer)

1.1 …he[Þ (Introduction) :

yk …kX{kt ík{Lku fkuBÃÞwxh r‚Mx{™k …kÞk™e rzÍkE™™ku ÏÞk÷ ykðþu. fkuBÃÞwxh r‚Mx{™k swËk
swËk ¼k„ku fE heíku økkuXðkÞu÷ nkuÞ Au íkÚkk fkuE [ku¬Mk fkÞo Ãkkh Ãkkzðk {kxu fuðk rðrðÄ íkçk¬kyku nkuÞ Au.
ík{u fËk[ r™heûký fÞwO nþu fu t Ëhuf instructions( (‚q[™ku) fkuBÃÞwxh{kt …ØrŒ‚h ¢{{kt fkÞo fhu Au.
fkuBÃÞwxh™k MºkkuŒ™u {wÏÞ ƒu ¼k„{kt ðnu t[ðk{kt ykðu Au. nkzoðuh y™u Mkkû xðuh yk …kX{kt yk…ýu nkzoðuh
rðþu [[ko fheþwt. ‚kÄ™ …kuŒu swËk swËk ¼k„ku suðk fu {ku™exh, rfƒkuzo, {kW‚ ð„uhu yu s heŒu ‚kuVxðuh
nkzoðuh™ku W…Þku„ fhe swËk swËk fkÞo fhe þfu Au.

1.h nuíkwyku:

yk «fhýLkk yÇÞkMk ÃkAe íku{u þe¾e þfþku:

fkuBÃÞwxh r‚Mx{™e {q¤¼qík økkuXðýe

E™…wx y™u ykWx…wx ‚kÄ™ku™k swËk swËk «fkh ‚{òðe þfþku

ÔÞkÏÞk: MkkuVxðuh yLku ík{u ðøkeofhýkuLku ÔÞkÏÞkrÞík fhe þfþku

r‚Mx{ ‚kuVxðuh y™u yuÃ÷efuþ™ Mkkû xðuh ðå[uLkku íkVkðík MÃkü fhe þfþku

fkuBÃÞwxh™e ¼k»kk y™u Œu™wt ð„eofhý ðýoðe þfþku.

1.3 fkuBÃÞwxh þwt Au ?

 fkuBÃÞwxh yuf ‚kÄ™ Au fu su Data({krnŒe) ™u yÚko…qýo {krnŒe{kt YÃkktíkheík fhu Au. {krnŒe „{u Œu nkuÞ
þfu su{ fu Œ{u rðrðÄ rð»kÞku{kt {u¤ðu÷k {kfo‚. Œu fkuE yuf ðøkoLkk rðãkÚkeoykuLkk ™k{, Wt{h, òrŒ,
ðs™, Wt[kE ð„uhu suðe {krnŒe Ãký nkuE þfu.

fkuBÃÞwxhLku íkuLkk fkÞoLkk MktË¼o{kt Ãký ÔÞkÏÞkÞeŒ fhe þfkÞ Au. fkuBÃÞwxh (1) zuxk Mðefkhu Au. (2) zuxk
‚t„ún fhu Au. (3) EåAk «{kýu zuxk Ãkh fkÞo («kuMkuMk) fhu Au. (4) sÞkhu sYh nkuÞ íÞkhu ‚t„ún fhu÷k zuxk
{u¤ðe þfkÞ Au. (5) EåAk «{kýu™k Vku{uox{kt «eLx fhe þfu Au.

 fkuBÃÞwxh™e {wÏÞ ÷kûkrýfŒk Íz…, [ku¬‚kE, fkÞoËûkŒk, rðrðÄŒk y™u ‚t„ún Au.

1
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1.3.1 fkuBÃÞwxh™wt ð„eofhý :

fkuBÃÞwxh™k ¼k„ ËþkoðŒe ykf]rŒ 1.1{k Ëþkoðu÷ Au.

fkuEÃký {kÃk fu çkLkkðxLkk fkuBÃÞwxh Œu™e h[™k «{kýu …kt[ {níð™k fkÞo fhu Au,

(1) Œu r™ðuþ îkhk zuxk yÚkðk {krnŒe Mðefkhu Au. (2) Œu zuxk™ku ‚t„ún fhu Au. (3) Œu ð…hkþfŒko™e
sYheÞkŒ {wsƒ zuxk …h fk{ fhu Au. (4) Œu ƒrnðuoþ ¼k„{ktÚke …heýk{ yk…u Au. (5) Œu
fkuBÃÞwÞhLke ík{k{ ytíkøkoík «r¢ÞkykuLkwt ¼k„ku™wt r™Þtºký fhu Au. yk…ýu yk ƒÄe «r¢ÞkLke ™e[u
{wsçk [[ko fheþwt.

1. r™ðuoþ- Input: yk zuxk y™u fkÞo¢{ku fkuBÃÞwxh{kt ™k¾ðk™e «r¢Þk Au.

h. r™Þtºký - Control Unit (CU): r™ðuoþ, ƒrnðuoþ, «ku‚u‚e t„ y™u ‚t„ún™e «r¢Þk su yuf{™e
Ëu¾hu¾ ™e[u ÚkkÞ Au. Œu™u r™Þtºký yuf{ fnu Au. Œu fÞkhu zuxk Mðefkhðk, fÞkhu zuxk Mðefkhðk™wt ƒtÄ
fhðwt y™u fÞkt zuxk ‚t„ún fhðku Œu ™¬e fhu Au. Œu yuf …Ae yuf fkuBÃÞwxh™k ƒÄk fkÞkuo™wt æÞk™ hk¾u
Au.

3. M{]rŒ rð¼k„ - Memory Unit: fkuBÃÞwxh zuxk y™u {krnŒe™ku ‚t„ún fhðk {kxu ð…hkÞ Au.

4. „kýerŒf y™u Œkfeof yuf{ - Aritmetic Logic Unit (ALU):

yk yuf{ îkhk {kuxk¼køku fhðk{kt ykðíkkt fkÞkuo ‚hðk¤k, ƒkËƒkfe, „wýkfkh, ¼k„kfkh, Œfo
y™u ‚h¾k{ýeLkku  Mk{kðuþ ÚkkÞ Au. fkuBÃÞwxh{kt (ACV) yLku (CU)(fLxku÷ ÞwLkex)Lke MkkÚku
{¤eLku fuLÿeÞ «r¢Þf yuf{ CPU fnu Au. ík{u íkuLku fkuBÃÞwxhLkwt {øks fne þfku Aku.  (CPU
=Central Processing Unit)

…. ƒrnðuoþ (ykWx …wx) :
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 yk «r¢Þk{ktÚke …rhýk{ yk…ðk™wt fk{ fhu Au y™u Œu™kÚke W…Þku„e {krnŒe {¤u Au.

«§ku¥khe:

1. fkuBÃÞwxh îkhk ÚkŒk …kt[ {q¤¼qŒ fkÞkuo fÞkt Au.

h. ALU CU y™u CPU  ™e ÔÞkÏÞk yk…ku.

3. ‚k[ku sðkƒ …‚tË fhku.

(y)  „kýeŒef y™u ŒkŠff «r¢ÞkÚke ÚkŒk fkÞo™u þwt fnu Au?

1. ALU 2. Editing 3. Storage 4. Output

(çk) ALU y™u CU ™u ‚kÚku {¤e™u fnuðkÞ.

1. RAM 2. ROM 3. CPU 4. W…h™wt yuf …ý ™ne.

(f) {níð™e {krnŒe {u¤ððk {kxu zuxk{ktÚke …rhýk{ {u¤ððk™e «r¢Þk™u þwt fnuðkÞ?

1. Output 2. Input 3. «kuMkuMkªøk 4. Mktøkún (Storage)

1.4 ‚t÷ø™ ‚kÄ™ku (Peripheral Device):

‚t÷ø™ ‚kÄ™ku fkuBÃÞwxh ‚kÚku ƒnkhÚke òuzkÞ Au. yk ‚kÄ™ku fux÷kf y÷„ fkÞkuofhðk {kxu ð…hkÞ Au.
‚t÷ø™ ‚kÄ™ku ™e[u {wsƒ Au:

1. r™ðuoþ ‚kÄ™ku (Input Devices)

h. ƒrnðuoþ ‚kÄ™ku (Output Devices)

3. yLÞ Mkt÷øLk ‚kÄ™ku (Other Peripherals)

Fig. 1.2 Different peripheral devices of Computer

Fig. 1.2  Different peripheral devices of Computer
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1.… r™ðuoþ ‚kÄ™ku :

 r™ðuoþ ‚kÄ™ zuxk y™u Mkq[Lkku W…¼kufŒk (ÞwÍh) …k‚uÚke ÷u Au. yk fkhýMkh ™e[u Ëþkoðu÷ rðrðÄ r™ðuoþ
‚kÄ™ku  fkuBÃÞwxh ‚kÚku òuzðk{kt ykðu Au.

1. rfƒkuzo

h. {kW‚

3. ÷kEx …u™

4. ykuÃxef÷ / {uø™uxef Mfu™h

…. x[ M¢e™

6. yðksLkk ELkÃkwx {kxu {kE¢kuVku™

7. xÙuf  ƒku÷

1.….1 rfƒkuzo :-

 rfƒkuzo (ykf]rŒ 1.3{kt ËþkoÔÞk «{kýu) ¾qƒ ‚k{kLÞ «fkh™wt E™…wx ‚kÄ™ Au. swËk  swËk «fkh™k rfƒkuzonkuÞ
Au. …htŒw Œu{™e ðå[u ykuAu ð¥ku ytþu ŒVkðŒ nkuÞ Au.  Qwetry rfƒkuzo¾qƒ s «ÏÞkŒ Au. ‚k{kLÞ heŒu
«{krýík rfƒkuzo™u 104 key nkuÞ Au. yk rfƒkuzo{kt cursor r™Þtºký Keys, Numberic pad  çkeS
ð¾ík(yktfzkfeÞ …uz) {kxu{k Mknu÷wt Ãkzu íku ð…hkÞ Au.

 

Fig. 1.3 Keyboard

1.…. Mouse ({kW‚):

 {kW‚yu E÷ufxÙkur{fu™ef÷ nkÚk{kt hk¾e þfkÞ Œuðwt ‚kÄ™ Au. (ykf]rŒ 1.4 «{kýu) Œu™ku W…Þku„ …kuELxh™e
su{ ÚkkÞ Au. Œu™ku W…Þku„ {u™w …‚tË fhðk, ykEfku™ ¾‚uzðk, rðLzkuÍ™e ‚kEÍ ƒË÷ðk y™u Start Pro-
gram {ktÚke rðfÕ… …‚tË fhðk ð„uhu fkÞkuo{kt ÚkkÞ Au.



{kuzâw÷ - 1

 5

fkuBÃÞwxhLkk {q¤¼qík íkÚÞku

LkkuÄ

zuxk «ðuþLke «r¢Þkyku

 

Fig. 1.4 Mouse

{kuxk¼k„™k {kW‚™e ytËh [wtƒfeÞ ykðhýðk¤k „ku¤k™ku W…Þku„ ÚkkÞ Au. {kW‚™k n÷™ [÷™ {kxu
‚…kx ykÄkh™e sYh Au. n{ýk™k rËð‚ku{kt n÷™ [÷™ {kxu ykuÃxef÷ y™u ÷uÍh {kW‚™ku W…Þku„ ÚkkÞ
Au. Ëhuf rðLzkuÍ ykÄkheŒ yuÃ÷efuþ™{kt {kW‚ ðzu fk{ fhe þfkÞ Au. fe‚tÞkus™ku ÞkË hk¾ðk y½hk nkuðk™u
fkhýu Œu™e søÞkyu {kW‚ ð…hkÞ Au y™u {kºk Click fhðkÚke f{kLz™ku y{÷ ÚkkÞ Au. AŒkt …ý Œu™e
rfƒkuzo™k …ÞkoÞ Œhefu W…Þku„ ÚkE þfŒku ™Úke. {kºk f{kLz ykÄkheŒ r¢Þkyku fhðk Œu™ku rfƒkuzo™k …ÞkoÞ
Œhefu W…Þku„ ÚkE þfu Au.

1.…. ÷kEx …u™ :

yk r™ðuoþ ‚kÄ™ fu su «fkþ ‚tðuËþe÷ rzxufxh™ku W…Þku„ Object(ðMŒw) ™u M¢e™ W…h ÿ~Þ{k™ fhðk
{kxu fhu Au.Light pen yk{ Œku {kW‚ suðwt Au. (ykf]rŒ 1.…,{kt ËþkoÔÞk «{kýu) {kºk yux÷ku VuhVkh Au fu
Light pen ™e {ËËÚke …ËkÚko™u ‚eÄu ‚eÄwt Point fhe™u fkuBÃÞwxh M¢e™ W…h Ëþkoðe þfkÞ Au.

 

Fig. 1.5 Light Pen

1.….4 ykuÃxef÷ Mfu™h:

yk ‚kÄ™™ku W…Þku„ fhe Þktrºkf heŒu zuxk yufºkeŒ fhe þfkÞ Au. yk «fkh™k ‚kÄ™Úke ‚t…qýo…ýu
zuxk yufºkeŒ fhðk™wt fkÞo yk…{u¤u ÚkE þfu Au. Ëk.Œ. ƒkhfkuz hezh yu ¾hu¾h yuf ¾k‚ «fkh™wt R{us
Mfu™h Au. su Ak…u÷e ykf]rŒ™u Mfu™ fhe rðòýwY…{kt Y…ktŒh fhu Au. su™u fkuBÃÞwxh™e M{]rŒ (Memory)
{kt ‚t„ún fhe þfkÞ Au. y™u ÞkuøÞ ‚kuVxðuh ðzu Œu{kt VuhVkh …ý fhe þfkÞ Au. Mfu™h™wt ƒesw yuf WËknhý
òuEyu Œku  OCR(ykuÃxef÷ fuhufxh huf„™kEÍh). yk ‚kÄ™™ku W…Þku„ ƒutf{kt Ak…u÷k y™u xkE… fhu÷
Mfu™ E{us™u (Scanned Image) text  {kt Y…ktŒh fhðk ð…hkÞ Au.
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Fig. 1.6 Scanner

1.….… x[ M¢e™ :

rfƒkuzo™k …ÞkoÞ Œhefu nðu x[ …u™÷ ze‚Ã÷u y™u …uz™ku W…Þku„ Úkðk ÷køÞku Au. yne r™ðuoþ fkuBÃÞwxh M¢e™
ðzu fhðk{kt ykðu Au. su {ku™exh îkhk r™ðuoþ Mðefkhu Au. W…¼kufŒk M¢e™{kt hnu÷ rðòýw ƒx™™u M…þofhu
Au. yÚkðk Light Pen ™ku W…Þku„ fhu Au.

 Fig. 1.7 Touch Screen Monitor

1.….6 {kE¢kuVku™:

{kE¢kuVku™yu r™ðu oþ ‚kÄ™ Au. su yðks™u r™ðu oþ fhðk™k fk{{kt ÷uðk{kt ykðu Au. Voice
Communicaton (yðks îkhk ðkík[eík) {kt rfƒkuzo fhŒk yk ‚kÄ™{kt ¼q÷ ykððk™e þfÞŒk ðÄw Au.

 (ykf]rŒ 1.8{kt ƒŒkÔÞk {wsƒ) ƒu «fkh™k {kE¢kuVku™ «kÃÞ Au.

1. xuƒ÷ W…h hk¾e þfkÞ Œuðwt (Desktop Microphone)

h. nkÚk{kt hk¾e þfkÞ Œu «fkh™wt (Hand Held Microphone)
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Fig. 1.8 Desktop microphone and Hand-held Microphone

1.….7 xÙuf ƒku÷:

 yk yuf Pointing ‚kÄ™ Au. su{kt {kW‚ ykf]rŒ 1.9{kt ƒŒkÔÞk «{kýu W…h™k ¼k„{kt ykðu÷ Au.Pointer
™u Vuhððk {kxu yt„qXk yÚkðk ykt„¤e fu nkÚk™e nÚku¤e ðzu ƒku÷™u Vuhððk{kt ykðu Au. yk W…hktŒ Œu™k W…h
ºký ƒx™ ykðu÷k nkuÞ Au. Œu™ku W…Þku„ {kW‚ ƒx™™e {kVf fhðk{kt ykðu Au.

 {kW‚™e ‚k{u xÙuf ƒku÷™ku VkÞËku yu Au fu Œu ÂMÚkh nkuÞ Au. suÚke Œu™ku W…Þku„ fhðk {kxu ðÄkhu søÞk™e sYh
hnuŒe ™Úke. yk W…hktŒ xÙuf ƒku÷ fkuE…ý «fkh™e ‚…kxe W…h hk¾e þfkÞ Au. Œ{khe nÚku¤e …h …ý hk¾e
þfkÞ Au. fkuBÃÞwxh{kt yk ƒu fkhý‚h xÙuf ƒku÷ Pointing ‚kÄ™  «kuxuoçk÷ fBÃÞwxMko {kxu ½ýwt ÷kufr«Þ Au.

 

Fig. 1.9 Track Ball

1.6 ƒrnðuoþ ‚kÄ™ku :

ƒrnðuoþ ‚kÄ™ku, zuxk W…h «r¢Þk fhe sYhe {krnŒe W…¼kufŒk …k‚u VheÚke {kuf÷u Au. fux÷kf ‚k{kLÞ heŒu
ð…hkŒk ƒrnðuoþ ‚kÄ™ku Lke[u «{kýu Au.

1. {ku™exh (VDU)

h. r«Lxh

3. Ã÷kuxh

4. M…efh
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1.6.1 {ku™exh :

 ƒÄk ƒrnðuoþ ‚kÄ™ku{ktÚke {ku™exh (ykf]rŒ 1.10 {kt ËþkoÔÞk «{kýu) fËk[ ðÄkhu {níð™ku ƒrnðuoþ
‚kÄ™ Au. fkhý fu ÷kufku {ku™exh ‚kÚku ðÄkhu øknLk heíku (LksËefÚke) òuzkÞu÷k Au. fkuBÃÞwxh {krnŒe™u
{ku™exh y™u rðzeÞku yuzuÃxh fkzoW…h {kuf÷ðk{kt ykðu Au. rðzeÞku yuzuÃxh fkzo{krnŒe™k Vku{uox™u Y…ktŒh fhu
Au. yk «r¢Þk yus heíku ÚkkÞ suðe heŒu fuƒ÷ W…h ykðŒe {krnŒe™u T.V Y…ktŒh fhe™u ÿ~Þ{k™ fhu Au.

                 

Fig. 1.10 CRT and LCD Monitor

 ƒu «fkh™k {ku™exh™ku {wÏÞíðu {kE¢ku fkuBÃÞwxh{kt W…Þku„ ÚkkÞ Au.  1. CRT  2. LCD

fuÚkkuz hu xâwçk (CRT) (Cathode Ray Tube):

yk…ýu xuƒ÷ W…h su {ku™exh òuEyu Aeyu Œu ‚k{kLÞ heŒu fuÚkkuz hu xÞwƒ (CRT) nkuÞ Au. su Ëu¾kð{kt
xu÷erðÍ™ ‚ux suðwt nkuÞ Au y™u Œu heŒu fk{ fhu Au. su{kt ¾qƒ s {kuxe ðufÞw{ xÞwƒ W…Þku„ ÚkkÞ Au. su™u fuÚkkuz
hu xÞwƒ (CRT) …ý fnu Au.

r÷fðez r¢Mx÷ rzMÃ÷u (LCD) (Liquid Crystal Display)  :

yk «fkh™wt {ku™exh™u ‚eÄe …u™÷ {ku™exh Œhefu yku¤¾kÞ Au. r÷fðez r¢Mx÷ rzMÃ÷u{kt™kt {kuxk¼k„™kt
{ku™exh r[ºk ÿ~Þ{k™ fhu Au. nk÷{kt  LCD {ku™exh ðÄkhu «ÏÞkŒ Au.

 sÞkhu ÷kufku {ku™exh™e ûk{Œk™e ðkŒ fhŒk nkuE íÞkhu ‚kiÚke {níð {ku™exh™wt heÍkuÕÞwþ™ Au. {kuxk¼k„™k
{ku™exh™wt 800x600 heÍkuÕÞwþ™ (Pixels) 1024x768  …ef‚÷ yÚkðk  1280x1024Wå[ heÍkuÕÞwþ™
‚wÄe nkuÞ Au. yk{ {ku™exh ™e[k heÍkuÕÞwþ™ y™u Wå[ hkuÍkuÕÞwþ™{kt «kó nkuÞ Au.

1.6.h «eLxh (Printer) :

fkuBÃÞwxh W…h yuf ð¾Œ ËMŒkðus ŒiÞkh fÞko…Ae Œu™u r«Lxh W…h nkzofku…e {kxu {kuf÷ðk{kt ykðu Au.
fux÷kf rðrþü «fkh™k r«Lxh f÷h y™u {kuxe ‚kEÍ™e fku…e fkZðk {kxu ðk…hðk{kt ykðu Au. ‚k{kLÞ heŒu
™e[u «{kýu™k r«Lxh™ku W…Þku„ ÚkkÞ Au.

1. ÷u‚h r«Lxh

h. Etfsux r«Lxh
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3. zkux{uxÙef‚ r«Lxh

4. ÷kE™ r«Lxh

1. ÷uÍh r«Lxh :

÷uÍh r«Lxh™ku W…Þku„ Wå[ „wýð¥kk ÄhkðŒwt r«Lxet„ fu su «fkþLk fkÞo{kt òuðk {¤u Au íku «fkhLkwt fhðk
{kxu fhðk{kt ykðu Au. Œu yðks hrnŒ Íz…e r«Lxe t„ fhu Au. íku ¾qçks ÍzÃke yLku ykuAku yðks fhLkkÁ
nkuÞ Au. «{ký{kt ¾qƒ s ‚h¤ y™u MðÞt ‚t[k÷eŒ …u…h ÷kuzªøk y™u fkxuos™k {u‚us™wt ‚t[k÷™ fhu Au.
Íz…e ÷uÍh r«Lxh r{r™x 200 ÃkkLkk (ç÷uf yuLz ðkEx) yLkuu 100 f÷h ÃkkLkkLke yuf r{r™x{kt r«Lx
fkZe þfu Au.

 

Fig. 1.11 Laser Printer

h. ELfsux r«Lxh:

yk r«Lxh …u…h W…h ‚kne™ku Atxfkð fhe™u ‚eÄwt r[ºk W…‚kðu Au. yk {kxu 64 ™k™e ™k™e ™kuÍ÷™ku
W…Þku„ fhu Au. òu fu yk r«Lxh™e „wýð¥kk ÷uÍh r«Lxh fhŒk WŒhŒe fûkk™e nkuÞ Au. ELfsux r«Lxh™k
Vkuxku™e „wýð¥kk ‚khe nkuÞ Au. zkux {uxÙef‚™k «{ký{kt r«Lxet„™e „wýð¥kk Wå[ Au. …htŒw ÷uÍh™e
‚h¾k{ýe{kt „wýð¥kk W¥khŒe fûkk™e Au. ÷uÍh r«Lxh y™u E<Íux r«Lxh MðÞt y™u ‚h¤ …ý ¾k‚ Íz…e
™Úke.

Mkk{kLÞ heíku ELfsux r«Lxh zkux{uxÙeõMk yLku ÷uÍhLke {æÞ{kt økýe þfkÞ. ¾kMk fheLku ELfÍux r«Lxh zkux
{uxÙef‚ r«Lxh fhŒkt ðÄwt {ku½wt Au. …htŒw ÷uÍh r«Lxh fhŒkt VfŒ yzÄe ®f{Œ ‚wÄe nkuÞ Au.
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Fig. 1.12 Ink-Jet Printer

3. zkux {uxÙef‚ r«Lxh:

zkux {uxÙef‚ r«Lxh yuf ‚{Þ ¾qƒ s «ÏÞkŒ nŒwt. Œu ¾qƒ s ‚h¤ y™u ‚MŒwt ƒneðuoþ ‚kÄ™ Au. yk «fkh™k
r«Lxh{kt r«Lx nuz yu heƒe™ ‚kÚku yÚkzkÞ Au. y™u …u…h W…h yûkh  ®ƒËw™k ‚{qn{kt ÿ~Þ{k™ ÚkkÞ Au. ykÚke
yk r«Lxh™u Dot matrix  r«Lxh fnuðk{kt ykðu Au. yk r«Lxh™e Íz…™u ‚ufLz{kt fux÷e ‚tÏÞk{kt yûkh r«Lx
fhu Au. Œu™k W…h nkuÞ Au. su™u  CPS (Charachter Per Second)  Œhefu yku¤¾ðk{kt ykðu Au. òu fu, zkux
{uxÙef‚ r«Lxh «{ký{kt ‚MŒk nkuðk Aíkkt Íz… y™u „wýð¥kk  ykuAe Au y™u r«Lxe t„ fhu íÞkhu yðks fhu Au.

Fig 1-13

4. ÷kE™ r«Lxh:

÷kE™ r«Lxh {kuxk fkuBÃÞwxh ‚kÚku yûkhku ykÄkheŒu zuxk Wí…Òk fhðk ÚkkÞ Au. ÷kE™ r«Lxh Wå[ Íz… Ähkðu
Au. Œu ykþhu 100 Úke 3800 ÷kE™ yuf r{r™x{kt r«Lx fhe þfu Au. ¼qŒfk¤{kt, r«Lxe t„™e „wýð¥kk ‚khe
™ nŒe. xuf™ku÷kuS™ku rðfk‚ ÚkŒk ÷kE™ r«Lxh™e „wýð¥kk ðÄe hne Au. yk™e rft{Œ ÷k¾ku{kt nkuÞ Au.

Fig 1-14

1.6.3 Ã÷kuxh  :

Ã÷kuxh yu yuf rðrþü «fkh™wt ykWx…wx ‚kÄ™ Au fu su r«Lxh™u {¤Œwt ykðu Au. Œu™k îkhk swËe s heŒu
Ã÷kuxh™ku W…Þku„ ¾qƒ {kuxe ykf]rŒ, Þktrºkf {þe™he™e ç÷q r«Lx suðk fu {fk™ ƒktÄfk{™k ™fþk ð„uhu
Ëkuhðk {kxu fhðk{kt ykðu Au. r«Lxh su …kxo ‚kÚku òuzkÞ Au. Œu …kxo‚kÚku Ã÷kuxh™u òuzðk{kt ykðu Au. f÷h
…u™™e nkh Ã÷kuxh™k hkuƒkuŠxf‚ Þktrºkf nkÚk W…h ƒu‚kzu÷e nkuÞ Au. Ã÷kux™u su yk¿kk fkuBÃÞwxh{ktÚke {¤u Au.
Œu{kt hu¾k™k þYykŒ™k y™u ytŒ™k yûk™e {krnŒe nkuÞ Au. y™u f÷h rðþu™e {krnŒe nkuÞ Au. yk
{krnŒe™ku W…Þku„ fhe Ã÷kux …u™ Þktrºkf nkÚk ðzu W…kzu Au. y™u …u…h™e ‚…kxe™u M…þo fhu Œu heŒu hu¾k™k
þYykŒ™k yûkh W…h „kuXðu Au. y™u hu¾k™k ytŒ ‚wÄe™k yûkh ‚wÄe ykf]rŒ Ëkuhu Au.
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Ã÷kuxh ¢{{kt ¾qƒ s ™k™e ™k™e ‚eÄe ÷exe ðzu ðŒwo¤kfkh ykf]rŒ Ëkuhu Au.

 ‚k{kLÞ heŒu ƒu «fkh™k Ã÷kuxh ykðu Au.

(1) V÷ux ƒuz:  xuƒ÷ W…h hk¾e þfkÞ Œux÷w ™k™w yk Ã÷kuxh nkuÞ Au. su™k …u…h [ku¬‚ {k…™wt s
ðk…he þfkÞ Au.

(h) zÙ{ :  yk ¾qƒ s {kuxw Ã÷kuxh Au su{kt …u…h™ku hku÷ ðk…hðk{kt ykðu Au. su™e ÷tƒkE [ku¬‚ nkuÞ
Œu sYhe ™Úke.

                           

Fig. 1.15 Flat bed and Drum Plotter

1.6.4 M…efh :  M…efh (ykf]rŒ 1.16{kt ËþkoÔÞk «{kýu) yu ƒrnðuoþ ‚kÄ™ Au fu su yðks, ‚t„eŒ,
ðkŒko÷k… ‚kt¼¤ðk {kxu W…Þku„ fhðk{kt ykðu Au.

 

ykf]rŒ 1.16 M…efh

«§ku¥khe :

4. ™e[u yk…u÷{ktÚke ‚k[wt Au fu ¾kuxwt Œu ÷¾ku.

A. {kW‚ ƒrnðuoþ ‚kÄ™ Au.

B. OCR yux÷u  Optical Content Reader

C. LCD {ku™exh ™kuxƒwf fkuBÃÞwxh{kt ð…hkÞ Au.

D. zkux {uxÙef‚ r«Lxh™e Íz… Charachters Per Second {kt {…kÞ Au.

E. Ã÷kuxh Wå[ fðku÷exe™k r[ºk y™u ykf]rŒ Ëkuhðk Œu{s Þktrºkf {þe™he™e Blueprint  yÚkðk
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{fk™ ƒktÄfk{™k ™fþk ð„uhu Ëkuhðk W…Þku„ ÚkkÞ Au.

1.7 fkuBÃÞwxh™ku M{]rŒ rð¼k„ (Memory System in a Computer)

 ƒu «fkh™e M{]rŒ rð¼k„ nkuÞ Au.

 {wÏÞ M{]rŒ (Primary Memory) (PM) y™u „kiý M{]rŒ (Secondary Memory) (SM)

{qÏÞ M{]rŒ fkuBÃÞwxh™ku ‚tf÷™ ¼k„ Au. y™u Œu ‚eÄe heŒu «ku‚u®‚„ Þwr™x îkhk fkÞofhu Au. yk [k÷f …ØrŒ
(yku…huxe t„ r‚Mx{) ‚kuVxðuh W…¼kufŒk™u yuf {kæÞ{ …qYt …kzu Au. RAM {wÏÞ M{]rŒ {kxu™wt WËknhý Au.
fkuBÃÞwxh ƒtÄ fÞko …Ae Œu™e ytËh hnu÷ {krnŒe ™ü ÚkE òÞ Au. Secondary memory fhíkkt  Primary
memory  ðÄw Íz…e Au. suðk fu RAM ð„hu. fux÷ef «ÏÞkŒ yku…huxet Unix, Wnidows  yLku Linux

1.8 ‚kuVxðuh :

 Œ{u òýku Aku fufkuBÃÞwxh …kuŒk™e òŒu ftE fhe þfŒwt ™Úke. ¾hu¾h íkku  W…¼kufŒk fkuBÃÞwxh™u yk¿kk yk…u Au fu
þwt fhðw, fuðe heŒu fhðw y™u fÞkhu fhðw, fkuE…ý  fkÞo fhðk {kxu Œ{khu ¾k‚ ¢{{kt fkuBÃÞwxh™u yk¿kkyku
yk…ðe …zu Au. yk yk¿kkyku™k sqÚk™u  «kuøkúk{ fnu Au. ‚kuVxðuh fu su ™k sqÚk™u ¾k‚ nkzoðuh™k sqÚk ‚kÚku
¾k‚ ¢{{kt „kuXðu Au. ‚kuVxðuh{kt {wÏÞíðu ƒu ¼k„{kt y™u yu™k Ãkuxk¼k„{kt ðnu[kÞ Au. ykf]rŒ 1.17
«{kýu.

ykf]rŒ 1.17

1.8.1 r‚Mx{ ‚kuVxðuh:

sÞkhu Œ{u fkuBÃÞwxh™u [k÷w fhku Aku íÞkhu RAM {kt ‚t„ún ÚkÞu÷k «ku„úk{ fkÞohík (h™)  ÚkkÞ Au. fu su
Œ{khk fkuBÃÞwxh™k swËk swËk ¼k„™u [k÷w fhu Au y™u yu™u Œ{khk fk{ {kxu ŒiÞkh fhu Au. «ku„úk{™k yk
sqÚk™u r‚Mx{ ‚kuVxðuh fnu Au. r‚Mx{ ‚kuVxðuh «ku„úk{™wt sqÚk Au. su™e sðkƒËkhe fkuBÃÞwxh™u [k÷w hk¾ðk™e,
fkuBÃÞwxh™k y÷„ fkÞkuo™u fkƒw{kt hk¾ðkLke y™u †kuíkkuLkwt ‚tþkÄ™ku™wt ÔÞðMÚkk…™ fhðkLke nkuÞ Au.

[k÷f …ØrŒ (Operating System)™k Wí…kËfku W…¼kufŒk™e sYrhÞkŒku™u æÞk™{kt hk¾e ƒÄk s ‚„ðzku
y™u rðþu»kŒkyku …qhe …kzðk «ÞJ fhu Au. AŒkt …ý Œu Ëhuf™e ykþkyku …qhe fhe þfŒk ™Úke. su yk ÷kufku™u
ƒeò «fkh™k ‚kuVxðuh ŒhV Ëkuhe òÞ Au, su™u Utilities( ‚kuVxðuh Œhefu yku¤¾ðk{kt ykðu Au. su [k÷f
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…ØrŒ™e ‚„ðz y™u W…¼kufŒk™e (Users) sYrhÞkŒ ðå[u  yuf ‚uŒw™wt fk{ fhu Au. Ulitity ‚kuVxðuh yuf
rðþk¤ ©uuýe™k ‚kuVxðuh Au. Ëk. Œ. Compress zip / Uncompress zip file ‚kuVxðuh Antivirus
‚kuVxðuh Split yLku  Join VkE÷ ‚kuVxðuh ð„uhu.

1.8.h yuÃ÷efuþ™ ‚kuVxðuh:

 yuÃ÷efuþ™ ‚kuVxðuh «ku„úk{™wt sqÚk Au. su™u ¾k‚ fkÞo fhðk {kxu ÷¾ðk{kt ykðu Au. Ëk. Œ. yuÃ÷efuþ™
…ufus fu su …wMŒfk÷Þ{kt ð…hkÞ Au. Œu™ Library  information System  fnu Au. su …wMŒfk÷Þ™e
{krnŒe ÔÞðMÚkk…™ fhðk ð…hkÞ Au. su{ fu …wMŒf hk¾ðk™e {krnŒe, ¾kŒk {k÷ef™e {krnŒe, …wMŒf
yk…ðk™e {krnŒe, …wMŒf …kAe fhðk™e {krnŒe ð„uhu. ƒeS yuÃ÷efuþ™ …ufus rðãkÚkeo™e {krnŒe™wt
ÔÞðMÚkk…™ fu su Student's Information System  fnu Au. su{ fu rðãkÚkeo™ku hku÷ ™tƒh, ðze÷™wt ™k{,
‚h™k{wt, ð„o, rð¼k„, …heûkk™e {krnŒe™wt ÔÞðMÚkk…™ ð„uhu.

Application Software  ƒu ¼k„{kt ðnu[kÞ Au.

y. ‚k{kLÞ  ðÃkhkþ {kxuLkk ‚kuVxðuh

çk. fMx{kEÍ …ufus

f. ‚k{kLÞ ðÃkhkþ {kxuLkk ‚kuVxðuh (Generalized Packages)  :

 yk ‚kuVxðuh W…¼kufŒk  ‚h¤ŒkÚke W…Þku„ fhe þfu Œu «fkh™k nkuÞ Au. zkufÞw{uLx ƒ™kððk, r[ºk Ëkuhðk,
zuxk™e {krnŒe™wt ‚t[k÷™ fhðwt, „u{ h{ðe ð„uhu. yk «ku„úk{™ku ‚{qn nkuÞ Au. su™k îkhk fkuE yuf [ku¬‚
fkÞo…qY …kze þfkÞ Au. yk{k™k fux÷kf yuÃ÷efuþ™ ‚kuVxðuh ™e[u Ëþkoðu÷ Au.

• ðzo«ku‚u‚et„ ‚kuVxðuh (zkufÞw{uLx ƒ™kððk {kxu) :

Word Perfect, MS-Word, Open Office.org Writer

• M«uzþex (zuxk yu™k÷e‚e‚):

Lotus Smart suites, MS-Excel, Open Office.org Calc, Apple Numbers

• «uÍuLxuþ™ :

Presentaton Graphics, MS-Power Point, Open Office.org Impress

• zuxk ƒuÍ {u™us{uLx r‚Mx{ :

MS-Access, OpenOffice.org Base, MS-SQL Server, ORACLE

• „úkVef‚ xqÕ‚:

Paint, Shop Pro, Adobe Photoshop



 14

LkkuÄ

{kuzâw÷ - 1 fkuBÃÞwxhLkk {q¤¼qík íkÚÞku

zuxk «ðuþLke «r¢Þkyku

çk. fMx{kEÍz ‚kuVxðuh  :

yk yuÃ÷efuþ™ ‚k{kLÞ heŒu ‚tMÚkk fu ft…™e ™e sYrhÞkŒ «{kýu ƒ™kððk{kt fu (rðf‚kððk{kt)
ykðu Au. WËknhý Œhefu rðãkÚkeoyku™e {krnŒe™e rzxu÷ (Student Information Details), Payrolls
Packages, Inventory Control)  ð„uhu.

 yk yuÃ÷efuþ™ fkuBÃÞwxh™e Wå[ „wýð¥kkðk¤e ¼k»kk{kt ƒ™u Au.

1.9 fkuBÃÞwxh™e ¼k»kkyku:

¼k»kkyku™ku yÚko Communication  (   Mkt[kh ) ‚k{kLÞ heŒu ÷kufku ƒeò ‚kÚku ¼k»kkyku îkhk ÔÞðnkh fhu
Au. yufY…Œkðk¤k fkuBÃÞwxh ‚kÚku™wt fkuBÞwr™fuþ™ ¼k»kkyku îkhk ÚkkÞ Au. yk ¼k»kk W…¼kufŒk y™u {þe™
ƒÒku™u ‚{òÞ Au. su{ Ëhuf  ¼k»kk su{ fu yt„úuS, rnLËe ™u …kuŒk™k ÔÞkfhý™k r™Þ{ku nkuÞ Au, yuðe sheŒu
fkuÃBÃÞwxh ¼k»kk r™Þ{kuÚke ƒtÄkÞu÷ nkuÞ Au. su™u ¼k»kk™k  SYNTAX fnu Au. W…¼kufŒk sÞkhu fkuBÃÞwxh
‚kÚku fkuBÞw™efux fhŒku nkuÞ Au íÞkhu yk Syntax Úke ƒtÄkÞu÷ nkuÞ Au.

 fkuBÃÞwxh™e ¼k»kkyku ™e[u {wsƒ Au.:

1. Low level language (™e[k MŒh™e ¼k»kk):  Low level language yux÷u fu {þe™ su
‚{S þfu Œuðe ¼k»kk™e ™Sf™e ¼k»kk Low level language ™e[u {wsƒ Au.

y. Machine Language  ({þe™™e ¼k»kk) : yk ¼k»kk ‚eÄe s fkuBÃÞwxh îkhk
‚{S þfkÞ Au. (Œu O’s y™u 1’s ™k MðY…{kt nkuÞ Au. su™u ƒkÞ™he ™tƒh (Binary
No.) fnu Au) Œu {þe™ …h ykÄkheŒ nkuÞ Au. Œu þe¾ðe y½he nkuÞ Au. Œu{s «ku„úk{
÷¾ðe ðÄkhu y½he nkuÞ Au.

çk. Assembly Language  (yu‚uBƒ÷e ¼k»kk) :  yk ¼k»kk fu sÞkt {þe™ fkuz™u O’S
y™u I’S {kt ƒkË fhe™u fkuz ƒ™kððk{kt ykðu Au. su™u ™u{ku™ef‚ (mnemonics) fnu Au
su Œu™e ‚{sý ðÄkhu Au. Œu «ku„úk{™wt {k¤¾wt ðÄkhðk™wt …nu÷wt …„ÚkeÞwt Au.

Assembly Language  ‚h¤ y™u {þe™ ¼k»kk™e ‚h¾k{ýe{kt ykuAk ‚{Þ ÷uŒe ¼k»kk Au. {þe™ ¼k»kk
fhŒk Œu{kt ¼q÷kuLku þkuÄðe yLku ‚qÄkhðe ‚h¤ Au. Œu {þe™™u ykÄkheŒ nkuÞ Au. «ku„úk{h™u su {þe™ …h
«ku„úk{ h™ ( Mkt[kr÷ík) fhðk™ku nkuÞ Au. Œu™e òýfkhe nkuðe sYhe Au.

h. High level language  (Wå[ MŒh™e ¼k»kk):

 Œ{u òýku Aku fu ™e[k MŒh™e ¼k»kk™u nkzoðuh™e òýfkhe nkuðe sYhe Au fu{ fu Œu {þe™ ykÄkheŒ Au. yk
{ÞkoËk Ëqh fhðk Wå[ MŒh™e ¼k»kk rðfMkkððk{kt ykðe fu su ‚k{kLÞ yt„úuS suðe s Au y™u ‚{MÞk Wfu÷ðk
{kxu ðkfÞ ‚{sðk ‚h¤ Au. Wå[ MŒh™e ¼k»kk {þeLk ykÄkheŒ ™Úke y™u «ku„úk{e t„ ½ýwt ‚h¤ y™u ‚kËwt
ƒ™e òÞ Au.

½ýk «fkh™e Wå[MŒh™e ¼k»kk ™e[u {wsƒ Au.
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BASIC (Begining All Purpose Symbolic Instruction Code):- Œu ðÄkhu ð…hkÞ Au uy™u
‚k{kLÞ nuíkwyku {kxu ¼k»kk™u þe¾ðe ‚h¤ Au. Œu {wÏÞíðu {kE¢kufkuBÃÞwxh{kt ð…hkÞ Au.

COBOL (Common Business Oriented Language):-

 yu ðkrýsÞ fkÞo{kxu ð…hkŒe ¼k»kk Au.

FORTRAN (Formaula Translation):-

 Œu „rýŒeÞ y™u ði¿kkr™f ‚{MÞk Wfu÷ðk {kxu rðf‚kððk{kt ykðe Au.

 ði¿kkr™f MŒh™e yuf ðÄkhu òýeŒe ¼k»kk Au.

C  «ku„úk{e t„ {k¤¾k™e ¼k»kk (Structured Programming Language) ½ýkt ƒÄkt nuíkwyku {kxu
ðÃkhkÞ Au su{ fu ði¿kkr™f fkÞo, ðkrýsÞ fkÞo, h{Œ „{Œ{kt rðfk‚{kt ð…hkÞ Au.

C++:- Popular Object Oriented Programming Languagesf

 ½ýkt fkhý‚h ð…hkÞ Au.

1.10 COMPILER AND ASSEMBLER  (fB…kÞ÷h y™u yu‚uBƒ÷h) :

 su{ Œ{u òýku Aku fu Wå[ MŒh™e ¼k»kk {þe™ …h ykÄkheŒ ™Úke y™u assembly ¼k»kk {þe™ …h
ykÄkheŒ Au. su{ fu Mnemoniecs ( fu su yk¿kkyku™u Ëþkoððk {kxu ð…hkÞ Au. y™u Œu {þe™ ‚eÄe heŒu
‚{òŒe ™Úke. yk{, {þe™™u ‚{òððk, yk¿kkyku ƒt™u ¼k»kk{kt …qhe …kzðk{kt ykðu Au. Compilen y™u
Assembler Lku yk yk¿kkyku™u {þe™™e ¼k»kk{kt Vuhððk {kxut sYhe nkuÞ Au.

 ‚kuVxðuh («ku„úk{™wt sqÚk) fu su Wå[ MŒh{kt ÷¾kÞu÷ «ku„úk{ ðk[u Au y™u Œu™u {þe™™e ¼k»kk{kt Y…ktŒh fhu
Au Œu™u Compilen fnu Au.

 «ku„úk{ fu su Wå[T MŒh™e ¼k»kk{kt ÷¾kÞu÷ nkuÞ Au. Œu™u ²kkuŒ «ku„úk{ fnu Au. y™u su Y…ktŒh …Ae su «ku„úk{
ÚkkÞ Au. Œu™u Object («ku„úk{) fnu Au.

Fig. 1.18 Compiler

‚kuVxðuh fu su Assembly ¼k»kk{kt ÷¾kÞu÷ «ku„úk{ ðk[u Au.  y™u Œu™u {þe™™e ¼k»kk{kt Y…ktŒh
fhu Au. Œu™u Assembler fnu Au.
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Fig. 1.19 Assembler

«§ku¥khe «§:

…. ™e[u yk…u÷{ktÚke ‚k[wt / ¾kuxwt ÷¾ku.

a. Operations System  : yu yuÃ÷efuþ™ ‚kuVxðuhAu.

b. High level GLLke ¼k»kkyu Low level  ™e ¼k»kk fhŒk «ku„úk{ fhðe ‚nu÷e Au.

c. FORTRAN fkuBÃÞwxh™e ¼k»kk ði¿kkr™f y™u „krýŒef {w~fu÷e r™hkfhý fhðk ð…hkÞ Au.

d. C yu Object Oriented «ku„úk{e t„ ¼k»kk Au.

e. Compiler Wå[ MŒh™e ¼k»kk™u {þe™™e ¼k»kk{kt Vuhðu Au.

1.11 What you have learnt  (Œ{u þwt þeÏÞk) :

fkuBÃÞwxh Võík  íÞkhu s W…Þku„e Au. íkuLke MkkÚku òuzkÞu÷ s sÞkhu Œu ƒrnðuoþ ‚kÄ™ku su{ fu rf
ƒkuzo, {kW‚, {ku™exh, M…efh ‚kÚku {krníkeLke ykÃk-÷u fhe Au. fu su™u ‚t÷ø™ ‚kÄ™ku fnu Au. yk …kX{kt
yk…ýu fkuBÃÞwxh r‚Mx{™k {kuxk¼k„™k ‚t÷ø™ ‚kÄ™ku rðþu [[kofhe. Œ{u þeÏÞk fu VfŒ nkzoðuh s
‚kuVxðuh ð„h ftE s fhe þfu ™ne. yk{, yk…ýu ‚kuVxðuh rðþu ‚{òÔÞwt, Œu™k «fkh y™u ‚kuVxðuh
ƒ™kððk ð…hkŒe fkuBÃÞwxh ¼k»kk rðþu ‚{sÞk.

1.1h nuŒw ÷ûke «§ku:

1. fkuBÃÞwxh þwt Au? fkuBÃÞwxh r‚Mx{™e …kÞk™e fkÞo…ØrŒ ‚{sðk {kxu™e  fkuXk ykf]rŒ Ëkuhe y™u
Œu™k rðrðÄ ¼k„ku™k fkÞkuo™u ‚{òðku.

h. r™ðuoþ ‚kÄ™ þwt Au. r™ðuoþ ‚kÄ™™kt rðrðÄ {níð rðþu sýkðku.

3. {ku™exh™kt …kÞk™k «fkh CRT y™u LCD rðþu [[kofhku.

4. ‚kuVxðuh þwt Au? ykf]rŒ™e {ËËÚke Œu™kt rðrðÄ «fkh rðþu [[kofhku.

…. r‚Mx{ y™u yuÃ÷efuþ™ ‚kuVxðuh ðå[u ŒVkðŒ sýkðku.

6. xqtf™ku tÄ ÷¾ku.

1. ÷uÍh r«Lxh
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2. Wå[ MŒh™e ¼k»kk

3. fB…kE÷h

4. Ã÷kuxh

1.13 MðkæÞkÞ™k «§ku™k sðkƒku.

1. fkuBÃÞwxh îkhk {q¤¼qŒ …kt[ fkÞkuo r™ðuoþ, ‚t„ún, «r¢Þk, ƒrnðuoþ y™u r™Þtºký.

h. ALM - Arithmetic Logic Unit

CU - Control Unit

CPU - Control Processing Unit

3. a) i b) iii c) i

4. a) ¾kuxwt, b) ¾kuxwt, c) ‚k[wt, d) ‚k[wt, e) ‚k[wt.

….  a) ¾kuxwt, b) ‚k[wt, c) ‚k[wt, d) ¾kuxwt, e) ‚k[wt.
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Mkt[k÷Lk …ØrŒ (Operating System)

h

h.1 …he[Þ :

yk rËð‚ku{kt [k÷f …ØrŒ (Operating System) „úkVef÷ ÞwÍh ELxhVu‚ (Graphical User Inter-
face) GUI ™ku W…Þku„ fhu Au. yne t Œ{khu ƒÄe yk¿kkyku (Commands) ÞkË hk¾ðk™e sYh ™Úke.
yk¿kkyku {ku™exh …h Icon ™k Y…{kt òuðk {¤u Au. nk÷{kt ‚kiÚke ðÄkhu «ÏÞkŒ [k÷f …ØrŒ ‘Windows’
Au.

‘Windows’  [k÷f …ØrŒ{kt Mk{ÞLke MkkÚku ½ýku rðfkMk ÚkÞku Au su{ fu ½ýk ‚{ÞÚke Windows-95
Windows-98 yLku Windows-2000, Windows-XP, Windows Vista Windows-7 W…Þku„{kt
Au. yk …kX{kt yk…ýu Windows-XP™k {wÏÞ ÷ûkýku Ëþkoðeþwt.

h.h nuŒw÷ûke:

yk «fhýLkk yÇÞkMk ÃkAe ík{u þe¾e þfþku.

ykf]rŒ h.1
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Windows-XP ™k ÷ûkýku Mk{òðe þfþku.

rðrðÄ  Icon yLku íkuLkk ÷ûkýku ÷{òðe þfþku,

File Management (File Lke økkuXðýe )Lke ÔÞkÏÞk fhe þfþku.

h.3 rðLzkuÍ yufMk.Ãke. Lkk íkíðkU:- (Elements of Windows XP):

h.3.1 ÷kuøkªøk ykuLk (Logging On):

òu r‚Mx{ fkuBÃÞwxh ™uxðfo™ku ¼k„ nkuÞ íkku sÞkhu Œ{u Windows XP Úke  Load ÚkÞu÷ fkuBÃÞwxh MkeMx{
[k÷w fhþku íÞkhu Loging M¢e™  rðLzkuÍ …h Ëu¾kþu.

Logging On fhðk {kxu, yk «{kýu fhku.

1. …k‚ðzo Ëk¾÷ fhku (òu …k‚ðzoîkhk ‚whûkeŒ nkuÞ Œku)

h. Key …h Click fhku yÚkðk Enter key Ëƒkðku.

ykf]rŒ h.h

h.4. zuMfxku…Lkk {q¤ íkíðkU-

{u™w

sÞkhu Start ƒx™ …h Click fhku, íÞkhu ƒÄk nksh rðfÕ… M¢e™ …h Ëu¾kþu.

ykf]rŒ h.3
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fkÞo  (Task) rðøkík  (Description)

yku÷ «kuøkúkBMk fkuBÃÞwxh{k tËk¾÷ fhu÷k (Installed) «kuøkúk{Lke ÞkËe
(All Programs) Ëþkoðu Au suLku WÃk¼kuõíkk þÁ fhe þfu yLku ðkÃkhe þfu Au.

{kÞ zkuõÞw{uLxMk nk÷Lkk WÃk¼kuõíkk îkhk ðkÃkhðk{kt ykðíkkt zkuõÞw{uLxLke
(My Documents) ÞkËe Ëþkoðu Au.

{kÞ heMkuLx zkuõÞw{uLxMk nk÷Lkk WÃk¼kuõíkk îkhk nk÷{kt ðÃkhkÞu÷ zkuõÞw{uLxMkLke
(My Recent Documets ÞkËe Ëþkoðu Au.

{kÞ rÃkõ[h nk÷Lkk WÃk¼kuõíkk îkhk ðkÃkhðk{kt ykðíkkt ÿ~ÞkuLke ÞkËe
(My Picture) Ëþkoðu Au.

{kÞ BÞwÍef (My Music) nk÷Lkk WÃk¼kuõíkk îkhk ðkÃkhðk{kt ykðíkkt Mktøkeík/økeíkLke
ÞkËe  Ëþkoðu Au.

ftLxÙku÷ ÃkuLk÷ fkuBÃÞwxh{kt Installed fhu÷k Mkku^xðuh, nkzoðuh yLku
(Control Panel) MkeMx{Lke {krníkeLke ÞkËe Ëþkoðu Au.

r«LxhMko yLku VufMkeMk nk÷Lkk fkuBÃÞwxh MkeMx{{kt Lkk¾u÷k r«Lxh yLku VuõMkLke
(Printers & Faxes) ÞkËe Ëþkoðu Au.

nuÕÃk yuLz MkÃkkuxo {ËË (XP Help) [k÷w fhðk yLku fE heíku Ãkh fhe þfkÞ
(Help & Support) íkuLkk «kuøkúk{ þkuÄðk {kxu MkkÚk ykÃku Au.

þkuÄ  (Search) nk÷{kt WÃk¼kuõíkkLke Files, Folder yLku çkeò
Lkuxðfo fkuBÃÞwxh yLku ðnu[kÞu÷k †kuík îkhk ðÃkhkÞu÷
zkufBÞw{uLxLke ÞkËe þkuÄeLku ÿ~Þ{kLk fhðk {kxu
WÃk¼kuõíkkLku {ËË fhu Au.

«kuøkúk{ [÷kððku (Run) yuÃ÷efuþLk «kuøkúk{ [k÷w fhðk yÚkðk Dosyk¿kkyku
Execute fhðk.

çknkh ykððwt nk÷{kt Ëk¾÷ ÚkÞu÷k WÃk¼kuõíkkLku MkeMx{ktÚke çknkh
(Log Off) ykððk (Log of fhðk)

çktÄ fhðwt nk÷{kt ¾wÕ÷k «kuøkúk{ çktÄ fhðk, nk÷Lkk WÃk¼kuõíkkLku
(Turn off Computer) çknkh ykððk yLku fkuBÃÞwxh MkeMx{ çktÄ fhðk.

fkÞo   (Task Bar):

sÞkhu Œ{u fkuBÃÞwxh «r¢Þk þY fhku Aku, íÞkhu Start y™u xkMf ƒkh ftBÃÞwxh M¢e™™e ™e[u™e ƒksw òuðk {¤u
Au y™u sÞkhu Window [k÷w nþu íÞkhu Œu Ëu¾kþu .

sÞkhu fkuE «ku„úk{ [k÷w nþu yÚkðk  Windows ¾qÕ÷e nþu, íÞkhu Task Bar{kt íku  «ku„úk{Lkku  Icon
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òuðk {¤þu. Windows y™u «ku„úk{™e ðå[u ðkhkVhÚke Ëk¾÷ Task Bar …h™k Window ËþkoðŒk
Icon …h Click fhku. sÞkhu «ku„úk{ yÚkðk Windows ( ƒtÄ Úkþu íÞkhu Task Bar {ktÚke Icon Ãký

Ëu¾kíkku çktÄ Úkþu.

 ykf]rŒ h.4

«ku„úk{ þY fhðk (Start Program):

«ku„úk{ þY fhðk {kxu ™e[u {wsƒ fhku:

1. Start ƒx™ …h f÷ef fhku.

h. All Program …h f÷ef fhku.

3. EåAk «{kýu™k VkuÕzhLku {kWMkLkk ÃkkuELxhÚke ÃkMktË fhku, su{ fu “Accessories” yÚkðk EåAk
«{kýu™k  «ku„úk{™u …‚tË fhe [k÷w fhku. su{ fu Paint.

«ku„úk{™u ƒtÄ fhðku (Quitting a Program):

«ku„úk{ku ƒtÄ fhðk {kxu, Window ™e W…h s{ýe ƒksw™k ¾qýk{kt ƒtÄ ƒx™ (X) …‚tË fhku yÚkðk File
Menu …h f÷ef fhku. y™u Close rðfÕ… …‚tË fhku.

{ËË {u¤ððk (Getting Help):

Windows þe¾ðk y™u ðk…hðk {kxu ykuLk ÷kELk {ËË yLku MkkÚk Ãkwhku Ãkkzðk{kt ykðu Au su ½ýku {ËËYÃk

Lkeðzu Au. fkuE [kufõMk {wÆk Ãkh fu nk÷Lkk [k÷e hnu÷k  fkÞo{kt {ËË {u¤ðe þfkÞ Au. {ËË þY fhðk {kxu
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ykf]rŒ h.…

Start ƒx™ …h f÷ef fhku.

Help and Tutorial  rðfÕ… …h Click fhku.

Help yLku  Support  ™k rðfÕ…ku yLku ykuLk÷kELk Tutorial Lkk rðfÕÃkkuLke ÞkËe M¢e™ …h Ëþkoðu Au.
fkuE …ý EåAk «{kýu™e {krnŒe {kxu M¢eLk Ãkh Ëu¾kíke  Tabs Lku ½ýe heíku ðk…he™u þkuÄe þfu Au.

fkuE fkÞo fhðk rðþu ðÄw òýðk {kxu íku {wÆk yÚkðk Task  (fkÞo)Lkk  rðfÕÃk Ãkh Click fhku
yÚkðk [ku¬Mk {wÆk Ãkh {ËË {u¤ððk {kxu íkuLku Search Word{kt xkEÃk fhku.

fkuE [ku¬Mk {wÆku þkuÄðk yLkw¢{rýfk (Index) Tab Ãkh Âõ÷f fhku su{kt yûkhkuLkk ¢{kLkwMkkh
(ykÕVkçkuxef÷e) økkuXðkÞu÷ ÞkËe nþu yLku M¢eLk Ãkh Ëu¾kíkk Mkq[LkkLku yLkwMkhku.

{ËËLkk {wÆkyku fu þkuÄu÷k Ãkrhýk{kuLku ‘r«Þ rð»kÞku (Favourites)’ Lke  Tab ÞkËe{kt W{uhðk
{kxu ‘Favourites’Lke Tab Ãkh Âõ÷f fhku suÚke ¼rð»Þ{kt ík{u íkuLkku WÃkÞkuøk fhe þfku.

¼qíkfk¤{kt ík{u ðk[u÷k  Pages Ãkh {ËË {u¤ððk fu  Support {u¤ððk íkuLku History  Ãkh Click
fhku.

rðrðÄ ykuLk÷kELk ‘Support’ {u¤ððk {kxu ‘Support’Ãkh Click fhku su{ fu  Microsoft
Online Support, News Group, On Windows.

ík{khe sYheÞkík «{kýu  Help yLku Support fuLÿ rðþu {krníke òýðk ‘Option’ Ãkh Click
fhku.

Help yLku Support Windows çktÄ fhðk rðLzkuÍ{kt s{ýe çkksw WÃkh ¾qýk{kt  Close çkxLk (X)ÃkMktË
fhku.

VkE÷ yLku VkuÕzhLku þkuÄðk (Locating Files & Folders):

òu Œ{u òýŒk ™ nkuÞ fu zkufÞw{uLx yÚkðk Folder fÞkt fuLÿeŒ ÚkÞu÷ Au, Œku Œ{u Search ™ku W…Þku„ fhe Œu™u
MÚkkr™f ‚t„ún fhðwt. su{ fu Hard Disk, CD yÚkðk ™uxðfozÙkEð{kt þkuÄ fhe þfku Aku. (òu Œ{khe ‚eMx{
™uxðfo™ku ¼k„ nkuÞ Œku) Search îkhk …qhe …kzðk{kt ykðíke Indexing Service fu su Œ{khk fkuBÃÞwxh
…h™e ƒÄe Files ™e Index ™wt ò¤ðu Au y™u þkuÄ Íz…e ƒ™kðu Au.

fkuE VkuÕzh fu VkE÷ þkuÄðk {kxu:

1. Start …h Click fhku  y™u  Search …h Click fhku.

h. Windows ™e zkƒe ƒksw …hÚke  All Files  …‚tË fhku.

3. File yÚkðk Folder  ™wt ™k{ xqtf{kt fu MktÃkqýo Type fhku yÚkðk su VkE÷  Search fhðk™e Au.
Œu{kt ykðŒk þçË fu Phrases (þçËMk{qn) xkE… fhku.
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4. òu Œ{u …‚tË fhu÷e {krnŒe rðþu™e Úkkuzkuf ¼k„ yÚkðk ƒkfe hnu÷k rðfÕ…™wt ðÄkhu òýŒk  ™
nkuÞ Œku, Œ{u su zÙkEð, VkuÕzh yÚkðk ™uxðfo{kt þkuÄ fhðk {k„ku Aku Œu™k …h Click fhku.

   Look in {kt ík{u su zTÙkEð, VkuÕzh yÚkðk ™uxðfo{kt þkuÄ fhðk {k„ku Aku Œu™k …h Click fhku.

 ykf]rŒ h.6

rLkrùík Œkhe¾ ðå[u yÚkðk Œkhe¾ …h ƒ™kðu÷e yÚkðk ƒË÷u÷e VkE÷ku òuðk {kxu When was
it modified Ãkh f÷ef fhku.

rLkrùík fËLke VkE÷™e þkuÄðk {kxu What size is it Ãkh f÷ef fhku y™u Size …‚tË fhku.

ðÄkhk™e rLkrùík fhu÷ þkuÄ {kxu More Advanced Options …h f÷ef fhku.

…. yuf ð¾Œ Œ{u ™¬e fhu÷ ÃkMktËøke Äkuhý ykÃÞk …Ae VkE÷Lku þkuÄðk Search …h  Click fhku.

yk s heŒu ELxh™ux …h rLkrùík fhu÷e {krnŒe {kxu Œ{u Search fhe þfku Aku. yÚkðk Œ{khk ™uxðfo …h
r«Lxh yÚkðk fkuBÃÞwxh {kxu Search fhe þfku Aku.

…æÄrŒ™k ‚uxet„ ƒË÷ðk (Changing System Setting) :

fLxÙku÷ …u™÷Lke MkwrðÄk™ku W…Þku„ fhe Windows ™ku Ëu¾kð y™u íkuLke fk{økehe{kt VuhVkh fhe þfkÞ Au.
W…hktŒ Œ{u ™ðk nkzoðuh, ‚kuVxðuh «ku„úk{ W{uhe y™u fkZe þfku, zuMfxku… …h™ku Ëu¾kð y™u y™w¼qrík
çkË÷ðe  ð„uhu ½ýwt ƒÄwt Control Panel  ™e ‚wrðÄk ðzu fhe þfkÞ Au. ŒËTW…hktŒ Œu{kt ½ýkt ƒÄk Mkt[k÷Lk
‚kÄ™ku, suðk fu User Management  (WÃk¼kuõíkkLkwt ykÞkusLk) Event viewer (Ëu¾kð) yLku  Com-
ponent Service (rðrðÄ ¼køkkuLke MkŠðMk)Lkku Mk{kðuþ ÚkkÞ Au su rðLzkuÍLkk Mkw[kY Mkt[k÷Lk {kxu Au.
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Control Panel  [k÷w fhe WÃk÷çÄ ‚kÄ™ku™ku W…Þku„ fhðk {kxu ™e[u «{kýu fhku.

Start …h Click  fhku.

Control Panel …h Click fhku.

su ‚kÄ™™ku W…Þku„ fhðk EåAŒk nkuÞ Œu™u …‚tË fhku. Ëk. Œ. ™ðku W…¼kufŒk yÚkðk W…¼kufŒk™kt
‚uxª„{kt fkuE VuhVkh fhðku nkuÞ Œku Control Panel {kt  ‘User Account’  ™k{™wt  Icon {u™w …h
Click  fhðwt.

‘‘{kY fBÃÞwxh’’  (My Computer)™ku W…Þku„:

“My Computer” Floppy, Hard Disk, CD Rom y™u Network Drives {kt hnu÷k sÚÚkk™u

ÿ~Þ{k™ fhu Au. W…hktŒ VkE÷™u þkuÄðk, VkE÷™u ¾ku÷ðk ŒÚkk Control Panel{kt™k fkuBÃÞwxh ‚uxe t„
rðfÕ…™ku W…Þku„ fhe fkuBÃÞwxh{kt VuhVkh Ãký fhe þfkÞ Au.

 My Computer ™ku W…Þku„ fhðk {kxu Start {u™w …h Click fhe  “ My Computer” Mke÷uõx fhku.

ykf]rŒ h.7

‚t„ún fhu÷k sÚÚkk™u ÿ~Þ{k™ fhðk (Display the Storage Contents) :

Œ{khe nkzozeMf{kt su Au Œu òuðk {kxu, Hard Disk Drive …h zƒ÷ Click fhþku Œku Œ{™u
nkzorzMfLkk ¼køkku suðk fu su{ fu C:, D: ðøkuhu Ëu¾kþu.

CD-RAMyÚkðk çkeò fkuE Ëqh fhe þfkÞ íkuðk  (Removable) Mktøkún MkkÄLkku Ãkh VkE÷ fu
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VkuÕzh þkuÄðk {kxu íkuLkk Ãkh zçk÷ Click fhðkLke íku ykE÷ ík{Lku {¤þu.

VkuÕzh™e ytËh™e VkE÷™u þkuÄðk {kxu yk fkuBÃÞwxh{kt ‚t„ún ÚkÞu÷ VkE÷ VkuÕzh …h zƒ÷ Click
fhðkÚke Œu VkE÷ Œ{™u {¤þu.

2.5 File Management in Window rðLzkuÍ{kt VkE÷™wt ykÞkus™:

Window {kt VkE÷™wt ykÞkus™  Window Explorer yÚkðk My Computer  îkhk ÚkkÞ Au. Win-
dow Explorer Œ{khk fkuBÃÞwxh{kt ¢{ƒØ  heíku  VkE÷, VkuÕzh y™u ‚t„ún zÙkEð (Vef‚ y™u Ëqh fhe
þfkÞ íkuðk çkÒku)Lku Ëþkoðu Au. Œu W…hktŒ Œu ™uxðfozÙkEðLke …ý Œ{khk fkuBÃÞwxh{kt ÞkËe ƒŒkðþu. Win-
dow Explorer VkE÷ yLku VkuÕzhLku copy, move, rename y™u  Search  fhðk {kxu W…Þku„e Au.
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Ëk. Œ. Œ{khu yuf VkuÕzh{ktÚke ƒeò VkuÕzh{kt VkE÷ {kuf÷ðe Au. Œku  Drag y™u  Drop (÷E y™u {wfðwt)
fhe þfku yÚkðk ¾‚uze þfku Aku.

ykf]rík 2.8

ßÞkhu VkE÷ yÚkðk VkuÕzh nkzorzMf{ktÚke ¼qMkkE òÞ, íÞkhu  íkuLku Recycle Bin(heMkkÞf÷ çkeLk) (VheÚke

WÃkÞkuøke) Lkk{Lkk VkuÕzh{kt Mktøkún fhu Au. íkuLku ßÞkt MkwÄe íku ¾k÷e ÚkÞw Lk nkuÞ íÞkt MkwÄe VheÚke ÷E þfkÞ Au.
(Removable Storage) {ktÚke fu  Network Drive {ktÚke VkE÷ yÚkðk VkuÕzhLku Delete fhu íÞkhu
fkÞ{ {kxu íkuLkku Lkkþ ÚkE òÞ Au.

ykf]rŒ h.10
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2.5.1   Windows Explorer  Lkku WÃkÞkuøk:

Windows Explorer ™u  Open fhðwt

Start ƒx™ …h Click fhku.

All Program  ™u  Point fhku.

Accessories ™u  Point fhku y™u …Ae Windows Explorer …h Click fhku. My
Document ™ku W…Þku„ fhe VkE÷ yÚkðk VkuÕzhLke ™f÷ fhe þfþku yÚkðk ¾Mkuze þfþku.

 Start …h Click y™u …Ae My Document …h Click fhku.

ykf]rŒ h.9

VkE÷ yÚkðk VkuÕzh …h  Click fhku. yuf fhŒk ðÄkhu VkE÷ku fu VkuÕzhLku yuf ‚kÚku yuf ‚{Þu  Copy fhe
þfkþu.

yuf  fhíkkt ðÄkhu VkE÷ yÚkðk VkuÕzh …‚tË fhðk {kxu …nu÷k VkE÷ yÚkðk VkuÕzh …h  Click
fhku.  Shift Key …fze hk¾ku y™u …Ae VkE÷ yÚkðk VkuÕzh …h  Click fhku.

¢{kLkwMkkh Lk  nkuÞ Œuðe VkE÷ yÚkðk VkuÕzh …‚tË fhðk  Ctrl Key Ëƒkðku y™u …fze hk¾ku y™u
…Ae Ëhuf VkE÷ y™u VkuÕzh …h  Click fhku.
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 Edit {ktÚke   Copy …‚tË fhku.

Œ{u sÞk VkE÷ Copyfhðk {kt„Œk nkuÞ Œku ™¬e fhu÷ Drive yÚkðk Folder Ãk‚tË fhku.

Edit {ktÚke  …‚tË fhu÷e VkE÷ yÚkðk VkuÕzh™u ™¬e fhu÷e Drive {kt  Paste …‚tË fhku.

ykf]rŒ h.11

h.….h VkE÷™e {krnŒe Ëþkoððe(View file details file) :

1. Start …h Click fhku y™u …Ae  My Documents…h Click fhku.

h. su VkE÷ Ëþkoððk™e Au Œu™k VkuÕzh …h  Double Click fhku.

3. View Menu Detail …h  …h Click fhku.

4. Œu VkE÷ rðþu™e ƒÄe {krnŒe Ëþkoðu Au su{ fu ™k{, xkE…, ‚kEÍ ð„uhu.

h.….3 Explorer Lkku WÃkÞkuøk fhe File copy yLku Move fhðk Copying and Moving
Files using Explorer:

Start …h Click fhku All Programs Lku Point fhku. AccessoriesLku Pointfhe yLku ÃkAe
Windows Explorer Ãkh Click fhku.

ík{u File yÚkðk Folder Lku su MÚkkLku Move fhðk {køkku Aku íku MÚkkLk (Destination) Ëu¾kíkwt nkuÞ
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íku hk¾ku.

ykf]rŒ h.1h

File yLku  Folder Lku Destiontion Ãkh ¾Mkuzku. (Drag fhku )

òu ík{u fkuE Ãký ðMíkwLku ¾Mkuzðk {ktøkku Aku íÞkhu {kWMkLke s{ýe çkkswLkwt çkxLk Ëçkkðe hk¾ku yLku
ík{u Lku Lkðk  yÚkðk íkuLkku þkuxofx fhe þfku Aku.

ðMíkwLku ¾MkuzðkLku çkË÷u íkuLku fkuÃke fhðk {kxu, íkuLku ¾Mkuzíke ð¾íku Ctrl fe Lku Ëçkkðe hk¾ku.

ßÞkhu ík{u çkeS zeMf{kt ðMíkwLku ¾Mkuzku Aku (Drag fhku Aku) íÞkhu íkuLke fkuÃke ÚkkÞ Au Ãkhtíkw íkuLku
¾Mkuzíke ð¾íku òu Shift Key Lku Ëçkkðe hk¾ku íkku íku yLÞ søÞkyu ¾Mkþu ( Move Úkþu).

«kuøkúk{Lku Lkðk  Location Ãkh ¾Mkuzð, íkuLke xwtfe heík (Short Cut) çkLkkðku. «kuøkúk{Lku ¾Mkuzðk
yLku  Right Click ÃkAe Program Lku Lkðk  Location Ãkh ¾Mkuzku. «kuøkúk{Lku ¾Mkuzðk ík{khu
yuz{eLkeMxÙuþLk{kt  Logged On Úkðwt sYhe Au.

h.….4 ™ðwt Folder ƒ™kððk (Creat a new folder):

1. Start …h Click fhku y™u …Ae My Documents …h Click fhku.

h. File {ktÚke   New Click fhku y™u  Folder …‚tË fhku.

3. ™ðwt  Folder rzVku÷ ™k{ ‚kÚku ÿ~Þ{k™ Úkþu. su{ fu New Folder

4. ™ðk Folder {kxu ™k{ xkE… fhku. y™u …Ae  Enter Ëƒkðku.

…. Windows ™k ¾k÷e ¼k„{kt  Right Click fhe™u …ý ™ðwt  Folder  ƒ™kðe þfkÞ Au.
yÚkðk  Desktop Ãkh New ™u Pointing  fhe y™u …Ae Folder  …h Click fhku.

h.….… File y™u Folder ™wt ™k{ ƒË÷ðwt (Rename a file or folder):

1. Start …h Click fhku y™u My Documents …h Click  fhku.

h. Œ{u su™wt ™k{ ƒË÷ðk EåAku Aku Œu Files yÚkðk Folder  …h Click   fhku.

3. File ™e[u Rename …h Click  fhku.

4. ™ðwt ™k{ Type fhku y™u  Enter Ëƒkðku.

File yÚkðk Folder ™u ™k{ ƒË÷ðk Right Click  fhku.
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h.….6 Folder File  yÚkðk Folder ™u ™kþ fhðk:

1. Start …h Click fhku My Documents …h Click fhku.

h. su File y™u Folder  ™u Œ{u ™kþ fhðk {kt„ku Aku Œu™k …h Click fhku.

3. File  ™e[u  Delete …h Click  fhku.

4. File  yÚkðk Folder  ™u  Right  Click îkhk  Delete …h  Click  fheLku Ãký.

…. ™kþ …k{u÷e File  y™u  Folder™ku  Recycle Bin {kt ‚t„ún ÚkkÞ Au. sÞkt ‚wÄe
ŒuykuLku fkÞ{e  heíku  Œu™u  Recycle Bin  {ktÚke Ëqh ™ fhðk{kt ykðu.

ykf]rŒ h.14
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6. ™kþ fhu÷e File ™u VheÚke {u¤ððk DESKTOP …h hnu÷k Recycle Bin Folder
…h  Double Click fhku. nðu su File ™u …kAe {u¤ððe Au Œu™k …h RIGHT Click
fhku y™u  …Ae  Restore  …h Click fhku.

7. fkÞ{™u {kxu File ™ku ™kþ fhðk,Shift Ëƒkðe y™u …fze hk¾ku y™u …Ae Œu™u   Re-
cycle Bin …h ¾‚uzku.

ykf]rŒ h.13

h.6 Software / Hardware ™u fkuBÃÞwxh{kt  ™k¾ðk (Install Software / Hardware ):

™ðk ‚kuVxðuh™u fkuBÃÞwxh{kt ™k¾ðk {kxu rðLzkuÍ yuf Íz…e y™u ‚h¤ hMŒku …qhku …kzu Au. Control
Panel  {ktÚke ‘W{uhku fu Ëqh fhku’ Program  fkuBÃÞwxh r‚Mx{ …h™k ‚kÄ™ku y™u «ku„úk{™u Manage
fhðk{kt {ËË fhu Au. Œu™ku W…Þku„ fhe fkuE yuf ‚kuVxðuh ‚k{k™ su{ fu Microsoft Word ð„uhu
n{Z[Vku yÚkðk Network Drive Lku Install fhe þfkÞ yÚkðk ELxhLkux îkhk Windows update
y™u MkwrðÄkyku fkuBÃÞwxh{kt ™k¾e þfkÞ Au. yk™k îkhk su Windows ‚kÄ™ku …nu÷uÚke ™k¾u÷k ™Úke Œu™u
…ý W{uhe yÚkðk Ëqh fhe þfkÞ Au.

h.6.1  Software ™k¾ðk (Install Software) :-

• Start …h Click fhku.Control Pane …h Click fhku.
• Add or Remove Programs …h Double Click fhku.
• Add New Programs (…h Click fhku y™u …Ae Software) sÞkt  fuLÿeŒ nkuÞ Au. su{ fu

CD yÚkðk Floppy Drive MºkkuŒ …‚tË fhku.

ykf]rŒ h.1…
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•  Software ™k¾ðk Œ{khe M¢e™ …h™e yk¿kkyku™wt y{÷ fhku.
h.6.h Software ƒË÷ðk yÚkðk Ëqh fhðk (Change or Remove Software):

 1. Start …h Click fhku,Control Pane …h Click fhku.
2. Start …h Click SZM4 Control PanelClick fhku.
3. Add or Remove Programs  …h Click fhku. y™u …Ae Œ{u su «ku„úk{ ƒË÷ðk fu Ëqh fhðk

EåAku Aku Œu™u …‚tË fhku.
 «ku„úk{™u ƒË÷ðk Change …h Click fhku.
 «ku„úk{™u Ëqh fhðk Remove ƒx™ …h Click fhku.
h.6.3 Windows update …hÚke  ™ðk ÷ûkýku W{uhðk (Add new features from Win-

dows update):

• Start …h Click fhku, Control Pane …h Click fhku.
• Add or Remove Programs Click fhku.
• Windows  …h Click fhku.
• ™ðk Windows update ™k¾ðk y™u þkuÄ fhðk yk¿kkykuLkku y{÷ fhku.
2.4 ‚kÄ™ku W{uhðk fu Ëqh fhðk  (Add or Remove a Windows componet):

rðLzkuÍ™e yk MkwrðÄkLkku WÃkÞkuøk fhðk W{uhe þfu Au W…¼kufŒkyu Administrator Œhefu Log in Úkðwt
òuEyu yÚkðk Administrator group ™ku ‚ÇÞ nkuðku òuEyu.

1. Start …h Click fhku,Control Pane …h Click fhku.

h. Add or Remove Programs Click fhku.

3. Windows Component Wizard {kt hnu÷e yk¿kkyku™ku y{÷ fhku.
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h.6.… Install Hardware (Hardware ™k¾ðk):

Windows Œ{™u ™ðk Hardware ‚kÄ™ku su{ fu Sound Cart, Video Card  yÚkðk
Network Card Œ{khk fkuBÃÞwxh{kt ™k¾ðk{kt {ËË fhu Au.

ykf]rŒ h.16

1. Start …h Click fhku,Control Pane …h Click fhku.

h. Add or Remove Programs …h Double Click fhku.

3. M¢e™ …h™e yk¿kkyku™wt y{÷ fhku.

nuík÷ûke «§ku¥khe :

1. Mkk[wt Au fu ¾kuxwt íku sýkðku.

2. ™kþ …k{u÷e Files yÚkðk Folders™ku Recycle Bin {kt ‚t„ún ÚkkÞ Au.

3. Edit Menu {ktÚke  Œ{u File ™wt ™k{ ƒË÷e þfku Aku.

4. Lkðk Software ™k¾ðk rðLzkuÍ Íz…e y™u ‚h¤ hMŒku Ãkqhku Ãkkzu  Au.

(y) ¾k÷e søÞk …qhku

a.  File{ktÚke  õ÷ef fhku yLku VkuÕzh rMk÷uõx fhku.

b. òu Œ{u fkuE ðMŒw ¾‚uzðkíkk nku  íÞkhu Ëƒkðe™u Œ{u )Short Cut
ƒ™kðe þfku Aku.

c. sÞkhu Œ{u Computer System [k÷w fhku Aku, íÞkhu Tast Bar M¢e™ …h  {kt Ëu¾kÞ Au.

d. sÞkhu file  y™u folder ™u {ktÚke Lkkþ fhŒk Œu Recycle Bin {kt hnu Au.

c. ¢{k™w‚kh rð™k™e File yÚkðk Folder  ™u …‚tË fhðk   Key  Lku ËçkkðeLku Ãkfze hk¾ku.

h.7 Œ{u þwt þeÏÞk? (What you have learnt):

yk …kX{kt, Œ{u Windows ™k {níð™k ÷ûkýku rðþu þeÏÞk. nðu Œ{u file Lku manage  fhðk Win-
dows Explorer ™ku W…Þku„ fhe þfku Aku y™u file yÚkðk folder ™u fuLÿeŒ  fhe þfku Aku. ðÄkhk{kt, Œ{u
Hardware yLku Software Computer{kt ™k¾e þfku Aku. Œ{u System Setting ™u …ý ƒË÷e fhku Aku.

h.8 y„íÞ™k «§ku Terminal Questions:

1.  File yÚkðk Folder ™u þkuÄðkíkk rðrðÄ Ãkøk÷kt Lke ÞkËe ykÃkku.

2. ™e[u yk…u÷ ‚{òðku.
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a. Recycle Bin (heMkkEf÷rçkLk) b. Task Bar (xkMfçkkh)

c. Quitting a Program d. File Management in Windows

(«kuøkúk{ çktÄ fhðku) (rðLzkuÍ{kt VkE÷kuLkwt Mkt[k÷Lk)

3. fkuBÃÞwxh{ktÚke File yÚkðk Folder ™u ™kþ fhðk™k Ãkøk÷kt ÷¾ku.

4. fkuBÃÞwxh{kt ‚kuVxðuh ™k¾ðk fÞk Ãkøk÷kt ÷uðk òuEyu.

5. File yÚkðk Folder  ™wt ™k{ ƒË÷ðk™k Ãkøk÷kt ÷¾ku.

2.9 nuíkw÷ûke «&™kuu¥khe™k sðkçk

1. a. ‚k[w, b. ¾kuxwt, c. ‚k[w

2. a. {kWMkLkwt s{ýwt  ƒx™ b. RIGHT (s{ýe)

c.Bottom (™e[u) d. Hard Disk

e. CTRL Key



LkkUÄ

zuxk «ðuþLke «r¢Þkyku      35

ðzo «ku‚u‚ª„™e {q¤¼qík ÷kûkrýfíkkyku

3.1  …he[Þ:

 ðzo«ku‚u®‚„ yuf yuÃ÷efuþ™ «ku„úk{ Au, su™k ðzu Œ{u …ºk, he…kuxo, ‚{k[kh …ºkku, fkuXk,
ÃkwÂMíkfk yLku ðuçk Ãkus ð„uhu ƒ™kðe þfku Aku. yk yuÃ÷efuþ™ «ku„úk{™ku W…Þku„ fhe Œ{u ík{khk
zkuõÞw{uLx{kt r[ºk, fkuXku y™u [kxo W{uhe þfku Auk. Œ{u þçËLke òuzýe y™u ÔÞkfhý™u Ãký [fkMke þfku
Aku.

 yk …kX{kt, yk…ýu ðzo h007 y™u Œu™k ÷ûkýku fkÞo fhŒkt ‚kÄ™ku y™u Œu™e yk„ðe fkÞoÃkæÄrík rðþu
þe¾eþwt. VfŒ yk yuf …ufus îkhk ƒÄkt s «kuVuþ™÷ zkufÞw{uLx‚™e [[ko fheþwt.

3.h nuŒwyku :

 yk «fhýLkk yÇÞkMk ÃkAe ík{ku þe¾e þfþku:

• ðzo-h007 Lke rðrðÄ MkwrðÄkyku /÷ûkýkuLke ÔÞkÏÞk fhe þfþku.

• ðzo-h007™k {q¤¼wík {uLkwLke Lke {krníke Mk{òðe þfþku.

• ™ðk ðzo-zkufÞw{uLx çkLkkðe, Mktøkún fhe yLku AkÃke þfþku.

•  ðzo-zkufÞw{uLxLku  Íz…Úke y™u ‚khe heŒu  Mkwhrûkík fhe þfþku.

• ðzoLke VkE÷ku y™u Œu™e AkÃk (r«Lx) Lku Manage fhe þfþku.

3.3 ðzo«ku‚u‚e t„™k {wÏÞ ÷ûkýku:

{wÏÞ ÷ûkýku :

• Œ{u «kuVu‚™÷ zkufÞw{uLx‚, built in y™u custom templets  ™ku W…Þku„ fhe ÍzÃkÚke

 ðzo «ku‚u‚ª„Lke {q¤¼qík ÷kûkrýfíkkyku
(Basics of Word Processing)

3
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ƒ™kðe þfku Aku.

• Œ{u rðrðÄ ÷ûkýku™ku W…Þku„ fhe™u ÷ktƒk zkufÞw{uLx™wt ‚t[k÷™ fhe þfku Aku. su{ fu zuxk™wt xuƒ÷,
y™w¢{rýfk ƒ™kððe.

• Œ{u yuf ‚{Þu ½ýk ƒÄk zkufÞw{uLx …h fk{ fhe þfku Aku.

• {uE÷ {so™e {ËËÚke Œ{u Íz…Úke zkufÞw{uLxLkwt økú]Ãk ƒ™kðe Œu™u …ºkÔÞðnkh{kt yuf ‚kÚku {kuf÷ðk
{kxu yÚkðk sÚÚkkçktÄ Ãkºk ÔÞðnkh {kxu WÃkÞkuøk fhe þfku Aku.

• ykuxku fhufx y™u ykuxku Vku{uox™k W…Þku„Úke xkE…ku„úkVef÷ ¼q÷ku …fzkÞ Au. y™u …nu÷ktÚke
yk…u÷ þkuxofx y™u xkE…ª„ …ux™oÚke Íz…Úke Œ{khk zkufÞw{uLx‚ ÍzÃkÚke  Vku{uox ÚkkÞ Au.

• Œ{u zkufÞw{uLx‚™u swËk swËk …u…h™e Size y™u Print Zoom  ‚wrðÄkÚke {k…e þfku Aku y™u yuf
s fkøk¤Lke íkõíke  (Paper Sheet) …h Œ{u ½ýkt ÃkusLke r«Lx fkZe þfku Aku.

• yuf fhŒk ðÄkhu xuƒ÷ {kxu PDF y™u XPS file ‚wrðÄk îkhk fkuXk™e ytËh ƒeòu fkuXku {qfe
þfku Aku.

• Œ{u Œ{khk ðzo zkufÞw{uLx‚™u PDFy™u XPS {kt ‚whûkeŒ heíku Y…ktŒh fhe Mkk[ðe þfku Aku.

3.4 ðzo-h007™k ÷ûkýku/MkwrðÄkyku:

Ms Word 2007  …k‚u ½ýk W…Þku„e ÷ûkýku y™u MkwrðÄkyku Au. su ÔÞkðMkkrÞf ZçkLkk zkufBÞw{uLxMk
íkiÞkh fhðk {kxu çkLkkððk{kt ykÔÞk Au. Œu{kt™k fux÷kf ÷ûkýku ™e[u Ëþkoðu÷ Au.

Ms Word îkhk …qhk …kzðk{kt ykðu÷k ‚kÄ™ku™k W…Þku„Úke Œ{u ÔÞkðMkkrÞf ZçkÚke zkufÞw{uLx‚™u ‚nu÷kEÚke
ƒ™kðe þfku Aku, íku{kt MkwÄkhk-ðÄkhk fhe þfku Aku íkÚkk íkuLkk  Vku{uox ŒÚkk ƒË÷e þfku Aku. ynª (Ms office)
VÕÞwLx ÞwÍh ELxhVu‚™ku W…Þku„ fhu Au. yk (òuzký) ™ðk ‚kÄ™ku™ku W…Þku„ fhu Au su™u heƒ™ (Ribbon)
fnu Au fu su rðrðÄ fkÞkuoLkwt íku{Lkk «fkh fu Ãkuxk fkÞkuo fu MktçktrÄík yk¿kkyku {wsçk sqÚk çkLkkðu Au yk Lkðwt

Ãkrhýk{÷ûke interface ¾qçk s ykÞkusLkÃkqðof yLku ÔÞðÂMÚkík heíku rðrðÄ ToolsËþkoðu Au su ðkÃkhðk ¾qçk
s Mkh¤ Au.

ykf]rŒ 3.1
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1. TBS ( ™k ½ýk fkÞoAu. su{ fu Home, Insert, Page Layout

2. Ëhuf TBS ‚kÚku, Œu™e ‚kÚku ‚tƒtÄeŒ Ãkuxk-fkÞoLkwt  sqÚk nkuÞ Au.

3. yk WÃkhktík ƒx™ 1 {kt ËþkoÔÞk {wsçk yk¿kkyku™wt sqÚk Ãký nkuÞ Au.

Ms Word 2007  zkufÞw{uLx‚, he…kuxo ð„uhu ƒ™kððk ½ýkt ƒÄk …nu÷uÚke format fhu÷k xuB…çkUx
Ãkqhk …kzu Au. sÞkhu …nu÷uÚke s ƒ™u÷k xuB…÷ux ðk…hku Aku íÞkhu Œ{u fkuE yuf ™ðwt ƒ™kððk{kt ‚{Þ
ƒ„kzÞk ð„h …nu÷uÚke s W…÷çÄ fðh …uEs, íkÚkk WÃkhLkk y™u ™e[u™kt ¼k„Lkk {Úkk¤kLkku WÃkÞkuøk
fhe «kuVuþ™÷ Ëu¾kð yk…e þfku Aku.

MS Word 2007 [kxo y™u ykf]rŒ ƒ™kððk ¾kMk MkwrðÄkyku …qhe …kzu Au su{kt  rºkÃkrh{kLkeÞ
ykfkhku, …khËþofŒk, …zAkÞk íkÚkk yLÞ yMkhkuLkku Mk{kðuþ ÚkkÞ Au. Œu W…hktŒ Œu Wå[ „wýð¥kk
ÄhkðŒk ÔÞkðMkkrÞf Ëu¾kð Ähkðíkk y™u ‚nu÷kEÚke «ËþeŒ fhe þfkÞ y™u ðÄkhu fkÞoûk{ nkuÞ íkuðk
zkufÞw{uLx‚ ƒ™kððk {kxu {ËË fhu Au.

Word ™k ytfeík Mkrn (zeÍex÷ rMkøLku[h)Lkku WÃkÞkuøk fhe zkuõÞw{uLxMkLke rðïMkLkeÞíkk, yufºkefhý
yLku {q¤†kuík ðøkuh [fkMke þfku Aku. yk «r¢Þk yá~Þ yktfzkfeÞ Mkne W{uheLku Ãký fhe þfkÞ yÚkðk
{kE¢kuMkku^x ykurVMk{kt Mkne (Signature line) Ëk¾÷ fheLku Ãký fhe þfkÞ fu su yktfzkfeÞ MkneLke
MkkÚku íkuLkku á~Þ{kLk MðYÃkLku hsq fhu Au.

yks heíku ytrík{ MðYÃk ykÃku÷ku zkuõÞw{uLxLku yLÞ MkkÚku ðnU[íkk Ãknu÷kt ík{u (Ms Word ‘Marl Lkku
as final’ MkwrðÄkLkku WÃkÞkuøk fhe ík{khk zkuõÞw{uLx{kt fkuE VuhVkh Lk ÚkkÞ íku heíku Mkwhrûkík fhe þfku
Aku. (Mark as Final) Lke yk¿kk  (Command) zkufBÞw{uLx{kt xkEÃk fhðkLke íkÚkk MkwÄkhk fhðkLke
yk¿kkyku (Command) çktÄ fhe zkuõÞw{uLxLku Võík ðkt[Lk ÞkuøÞ (Read only) çkLkkðe Ëu Au. Ãkhtíkw
ÞkË hk¾ku Mark as FinalLke yk¿kk (Command) zkuõÞw{uLx{kt xkEÃk fhðkLke  VuhVkh Lk fhe þuf.
fkuELku íku{kt VuhVkh fhðku nkuÞ íkku Mark as Find) f{kLzLku çktÄ fhðku Ãkzu.

yk W…hktŒ MS Word 2007 Œ{khk zkufÞw{uLx™u PDF (Portable Document Format) {kt
yÚkðk XPS (XML paper Specification) format {kt Y…ktŒh fhðkLke MkwrðÄkyku Ãký Ãkwhe
Ãkkzu.

3.… Ms Word Program ™e þYykŒ:

Œ{u Œ{khk Word «ku„úk{™u rðrðÄ heŒu [k÷w fhe þfku Aku. yuf hMŒku Start ƒx™ ðk…he™u.

1. Start ƒx™ …h f÷ef fhku.

h. {u™w Ëu¾kþu, Œu{kt All Programs  Microsoft Office  Microsoft Office Word
2007 …‚tË fhku. Úkkuze s ‚ufLz{kt Œ{u Word ™e M¢e™ {ku™exh …h òuþku.
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Œ{u Œ{khk Ms Word  5 | MU | FDG[ Microsoft Word icon  5Z double CLICK
fhe™u …ý [k÷w fhe þfku Aku. fu su Microsoft Office Shortcut Bar {kt nkuÞ Au. (MOSB)

ykf]rŒ 3.h

3.6 Word M¢e™™ku Ëu¾kð:

Word  M¢e™ (Windows) {kt ½ýe ƒÄe ðMŒw™ku ‚{kðuþ ÚkkÞ Au. su{ fu Tabs, Menus, Sub
Mneus, Short-cut f{kLz‚ ð„uhu. yk…ýu ‚k{kLÞ heŒu ð…hkŒe Word ™e M¢e™ rðþu [[ko fheþwt.
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ykf]rŒ 3.3

3.6.1 {u™wt  (Menu):

òu Œ{u Word ™kt …nu÷k Version rðþu òýŒk nþku. Œku sÞkhu Œ{u Word 2007 þY fhþku. íÞkhu Œ{™u
½ýk ‚k{kLÞ VuhVkh òuðk {¤þu. su{ fu Œu™wt ƒtÄkhý, Ëu¾kð y™u yLkw¼qrík  Word 2007 {kt ½ýkte
MkwrðÄkyku  Tab Lkk MðYÃk{kt u Ëu¾kÞ Au. su{ fu ™k¾ðwt …u…h™ku Ëu¾kð ykÄkh ð„uhu. Ëhuf {u™wt {kt Sub fkÞo

/ rðfÕ… òuðk {kxu, Œ{khu sYhe rðfÕ… …h Click fhðwt …zþu. Ëk. Œ. ykf]rŒ 3.4 {kt Ëþkðu÷ r[ºk
Border Lkwt {u™wt xqtfk (Collapsed) ykf]rŒ 3.4 8(a) rðMík]ík (Expanded) ykf]rŒ 3.4 8(b)
MðYÃk{kt Ëþkoðu Au.

ykf]rŒ 3.4 (a) fku÷uÃMkz {uLkw (¼Uøkw)   ykf]rŒ 3.4 (b)
yuõMkÃkkLzuz {uLkw (rðMík]ík ÚkÞu÷)

xwtfký {u™wt (Shortcut Menus)

 yk MkwrðÄkÚke Œ{u {u™wtƒkh{kt rðfÕ… …‚tË fÞko ð„h Íz…Úke Word
f{kLz™ku W…Þku„ fhe þfku Aku. sÞkhu {u™wt rðMík]ík  (Awxwt nkuÞ) íÞkhu Shortcut
{u™wt Ëhuf Short cut {u™wt™e ðMŒw {kxu Short cut f{kLz ‚kÚku Ëþkoððk
ykðu Au. yk rðfÕ…ku Œ{u su ÃkuxkfkÞo fhŒk nkuÞ íku yLkwMkkh r¼LLk «fkhLkk
nkuÞ Au.  Ëk. Œ. ƒksw{kt Ëþkoðu÷ Short {u™wt Vfhk™e Border™u ðÄkhu
rðMík]ík fheLku fu …‚tË fhðkÚke Wí…Òk ÚkÞwt Au fu su Tab Bar {kt Home
Tab …h ykðu÷ Au.

Short cut  {u™wt W…Þku„e Au. fkhý fu Œuyku Võík Œu s rðfÕ…ku Ëþkoðu Au su Œ{u …‚tË fhu÷ ðMŒwt …h fhe þfku Aku. ŒuÚke
½ýk ƒÄkt rðfÕ…{ktÚke þkuÄðk™wt xk¤e þfkÞ Au.

3.6.h Tool bars

Ms Word 2007  f{kLz™u Íz…Úke y™u ‚nu÷kEÚke «kó (Acces) fhðk {kxu rðrðÄ «fkh™kt Toolbar
…qhk …kzu Au. ½ýk Toolbar G[ Short cut ƒx™Úke Ëþkoððk{kt ykðu Au. su™kÚke MkwÄkhk fhðkLkwt

ykf]rŒ 3.…
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W{uhðk™wt y™u Vkuh{ux fhðk™wt ‚nu÷w ƒ™e òÞ Au.  fu su M¢e™ …h …ý Ëþkoðkíkk  Toolbar {kt Lkðk xw÷ Au.

W{uhðk y™u ƒË÷ðk ‚nu÷kEÚke More Commands”…h f÷ef fhðkÚke yuf {uLkw ¾w÷þu su{kt sYheÞkík
«{kýuLke xw÷ ÃkMktË fhe þfkþu.
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ykf]rŒ 3.6

ykf]rík 3.7

3.6.3 {kÃkÃkèeyku (Rulers):

Rulers ykzw y™u Q¼wt {k… fu su Œ{khk Typing rðMŒkh™e …nku¤kE y™u W t[kE Ëþkoðu Au.
ykze {k…Ãkèe  sÞkhu Œ{u Íz…e Tabs, Margines VG[ Indents ‚ux fhðk EåAíkk nku íÞkhu yíÞtík
sYhe Au. ík{u MS Word 2007Lke M¢eLk Ãkh View Tab Lku ÃkMktË fhe Ruler / Gridlines yÚkðk çkeò
rðfÕÃkkuLku ÃkMktË fu LkkÃkMktË fhe þfku Aku.

ykf]rŒ 3.8

3.6.4 xkEÃkªøk MfeLk (ÃkzËk)Lke MkwrðÄkyku (Typing Screen Objects):

Rules VG[ Toolbar ™e ™e[uLkk ¾qÕ÷ku ¼k„ ÷¾ðk yÚkðk xkE… fhðk {kxu Au. ynª
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fux÷kf yuðk ¼køkku Au su xkEÃk ¼køkLkku fkÞ{e rnMMkku Au: (a) Insertion Point (Ëk¾÷ ®çkËw) , (b)
Mouse Pointer ({kWMk ®çkËw) VG[ (c) End - of - Document Marker.

(A) Insertion Poing  (Ëk¾÷ rƒËwt):

fk¤k f÷h™e W¼e [{fŒe ÷exeyu Ëk¾÷ ®çkËw ( Insertin Point)  Au fu su þYykík{kt xkE…et„ rðMŒkh{kt
zkƒe ƒksw W…h™e ŒhV nkuÞ Au. Œu su søÞkÚke ík{kY xkE…et„ zkufÞw{uLx{kt yk søÞkÚke ytËh Ëk¾÷ ÚkkÞ
Au. íku søÞk çkíkkðu Au. su{ Œ{u xkE… fhku, Œu{ íku{ [{fŒe ÷exe s{ýe ƒksw Ëk¾÷ ÚkŒe ÷kE™{kt ‚ŒŒ
yk„¤ sŒe òÞ Au. ßÞkhu KeyboardLkwt WÃkh, Lke[u, zkçke yÚkðk s{ýe çkkswLkk íkeh ðkÃkhðk{kt ykðu
Au íÞkhu Insertin Point Ãký íku «{kýu ¾Mku Au. ßÞkhu ík{u íkuLku ¾MkuzeLku text {kt fkuEÃký søÞkyu hk¾e
yLku Click fhku , íkku Insertion Point Œu™e [k÷wt søÞk{ktÚke Œu søÞkyu ykðe òÞ Au. Œu Ëþkoðu Au fu
Œ{u yk søÞkyuÚke xkE… fhe þfku Aku.

(B) Mouse Pointer ({kW‚ Ëþof):

sÞkhu Œ{u {kW‚™u Typing rðMŒkh{kt Vuhðku Aku, íÞkhu Mouse Point fu su …kŒ¤k Þ ykfkh{kt Au.
Œu Vhu Au. su{ Œ{u {kW‚ Menu Bar VG[ Tool Bar  ™e ™Sf ÷kðþku, Œu{ Mouse Pointer Œeh
ykfkhLkwt ƒ™e sþu. (Pointing Arrow). HM TD[ DFp; Pointer ™u yûkh ÷ÏÞk nkuÞ íkuðe fux÷ef
søÞk …h Vuhðku y™u {kW‚™u Click  fhku, Œku Œ{u òuþku fu Þã Insertion Point Œu søÞkyu Ëu¾kþu.

(C) zkufÞw{uLx™ku ytŒ r[ö (End - of - Document Marker):

zkufÞw{uLx™kt ytŒ{kt ykze ÷exe (xqtfe ™e[u™e ÷exe Võík Lkku{o÷ ÔÞw{kts òuðk {¤u Au) fu su™u End - of
- Document Marker fnu Au. yk r[nT™ …hÚke Œ{u òýe þfku Aku fu Œ{khk zkufÞw{uLx™ku ytŒ ykÔÞku
Au.

3.6.… Q¼k yLku ykzk (Vertical and Horizontal Scrollbars ) (Vuhððk {kxu Bar) :

 xkE…e t„ ¼k„ s{ýe ƒksw W¼k  Scrollbar Úke ½uhkÞu÷ nkuÞ Au. su{kt  Scrol ƒx™ y™u ŒehLke
rLkþkLkeðk¤k çkxLk nkuÞ Au. yuf íkehLke rLkþkLkeðk¤wt çkLk zkuõÞw{uLxLku yuf ÃkAe yuf ÷exe yk¤u íku{
Vhðu Au çku íkehLke rLkþkLkeðk¤wt çkxLk ƒeò Page Lke xku[ {kt W…h sðk {kxu nkuÞ Au. ƒu Œeh Œ{™u
…kA¤™kt  sðk {kxu nkuÞ Au. ƒu down Œeh Œ{™u Œu™k …Ae™k page {kt sðk {kxu nkuÞ Au. WÃkhLkk
¼køk{kt ykðu÷k çku íkehLke rLkþkLkeðk¤k çkxLk ÃkkA¤Lkkt PageLke xku[ Ãkh sðk {kxu nkuÞ Au. Lke[uLkk
çku íkehLke rLkþkLkeðk¤k çkxLk Lkðk Page{kt sðk {kxu nkuÞ Au. ík{u Scroll Bar çkxLkLku WÃkh yLku
Lke[u Scroll Bar{kt ¾MkuzeLku Ãký zkuõÞw{uLxLku WÃkh yLku Lke[u Vuhðe þfku Aku.

xkE…e„ rðMŒkh™k ™e[u™k ¼k„{kt …nu÷wt  Scroll Bar (Horizontal Scroll Bar) Au. zkƒe
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ƒksw™kt ƒx™™ku W…Þku„ fhe Œ{u M¢e™{kt s{ýeƒksw ™ Ëu¾kŒk text ™u  òuE þfku Aku. s{ýe
ƒksw™kt ƒx™™ku W…Þku„ fhe Œ{u M¢e™{kt zkƒe ƒksw ™ Ëu¾kŒk text ™u òuE þfku Aku. Œ{u ykzk
Scroll ƒx™™ku W…Þku„ fhe zkufÞw{uLx™u zkƒe y™u s{ýe ƒksw Vuhðe þfku Aku.

Word 2007 {kt Access Mknu÷kÚke fhðk {kxu íku{s zkuõÞw{uLxLku òuðk {kxu Lke[uLkk bar{kt
zoom Lkwt rðfÕÃk Ãký «kÃÞ nkuÞ Au.

ykf]rŒ 3.9

nuŒw÷ûke «§ku:

1. ‚k[wt fu ¾kxwt ÷¾ku.

Short cut {u™wt îkhk Œ{u rðrðÄ Word f{kLz™u {u™wt bar fhŒk Íz…Úke access fhe þfku Aku.

•  xwtfk (Collapsed) {u™wt{kt, ƒÄk f{kLz Ëu¾kÞ Au.

• Ruler ({kÃkÃkèe)Lku Ëu¾kzðk yÚkðk AwÃkkððk (Show & Hide) DF8[4 View 
SDFg0 K[

•  fk¤e W¼e [{fŒe ÷exe Word 0MSI]D[g8DF\ typing lJ:TFZDF\  Insertion
Point K[P

• zkuõÞw{uLxLkk nktrMkÞk (Margin)  økkuXððk {kxu Scroll bar ™ku W…Þku„ ÚkkÞ Au.

h. Shourt cut Menu òuðk {kxu, yk…ýu

y {kW‚ Click  fhðwt.
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çk. {kW‚{kt s{ýe çkkswLkwt çkxLk  click  fhðwt.

f. …nu÷k Click  y™u …Ae {kW‚{kt s{ýwt çkxLk click fhðwt.

3. ykzku {k… Íz…Úke ‚ux fhðk {kxu ð…hkÞ
Au.

y. Margins ( nktrMkÞk)

çk. Tabs (çkxLk)

f. Indents

z. All of the above (WÃkhLkk
ík{k{)

$ P Start A8GYL Word «ku„úk{
þY fhðkt fÞkt f{kLz ð…hkÞ Au?

3.7 Managing Documents /(zkufÞw{uLxLkwt Mkt[k÷Lk fhðwt):

…kX™ku yk rð¼k„ Mk{òðu Au fu fE heŒu ™ðwt fu  WÃk÷çÄ nkuÞ íkuðwt  zkufÞw{uLx ¾ku÷ðwt, zkufÞw{uLx™u ‚uð fhðwt,
zkufÞw{uLxLke r«Lx fhðe, fE heŒu yuf fhŒk ðÄkhu zkufÞw{uLx ‚kÚku fk{ fhðwt, zkufÞw{uLx™u ‚whrûkík çkLkkððwt
/ zkufÞw{uLx þkuÄðwt y™u ¾w÷u÷wt zkufÞw{uLx ƒtÄ fhðwt.Word {kt Lkðk zkufÞw{uLx çkLkkððk WÃk÷çÄ nkuÞíkuðk
zkufÞw{uLx™u ¾ku÷ðk, y™u zkufÞw{uLx™u ‚k[ððk™kt ½ýk ƒÄk hMŒk Au. Office Button 5Z Click fhku
y™u ™e[u{ktÚke fkuE yuf ðk…hku.

3.7.1 ™ðwt zkufÞw{uLx ƒ™kððk:

™ðwt zkufÞw{uLx ¾ku÷ðk, ™e[u™e fkuE yuf heŒ y…™kðku.

1 . Menu bar DF\ New Document A8G 5Z Click
S Z M P

2. Ctral + N feƒkuzo{kt Ëƒkðku.

3.7.h ƒ™u÷wt zkufÞw{uLx ¾ku÷ðk (Open an Existing Docu-
ment):

Lke[u çkíkkðu÷e heík{ktÚke fkuE yuf heík yÃkLkkðku

1 . Menu bar DF\ Open file ƒx™ …h Click fhku.

2. feƒkuzo™e Ctrl +N çkxLk Ëçkkðku.

3.7.3 WÃk÷çÄ zkufÞw{uLx ™u ‚k[ððk (Save a New / Existing
Document):

ykf]rŒ 3.10

 y
kf

]rŒ
 3

.1
1
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™ðk /  WÃk÷çÄ (ƒ™u÷k) zkufÞw{uLx™u save fhðk ™e[u{ktÚke fkuE yuf heŒ y…™kððe.

1. Menu Bar {kt save ƒx™ …h Click fhku.

2. feƒkuzo{kt Ctrl + S Keys Ëƒkððe.

òu zkufÞw{uLx™wt …nu÷uÚke s ™k{ yk…u÷ nkuÞ y™u save ÚkÞu÷ nkuÞ Œku Œu Mkh¤íkkÚke Úkþu yÚkðk Lkðwt
zkufÞw{uLx nþu Œku …Ae Œu  save as dialog box îkhk ¾w÷þu su{kt Œ{u su folder {kt Œ{khk zkufÞw{uLx™u

save fhðk EåAku Aku Œu™u …‚tË fhe save in  Lke Mkk{uLkk ¾kLkk{kt VkuÕzhLkwt Lkk{ yLku File Name box
{kt VkE÷Lkwt Lkk{ type fhku y™u …Ae Ok Click fhku. Œ{u Œ{khk zkufÞw{uLx™u feƒkuzo{kt Ctrl + A Key
Ëƒkðe™u …ý savefhe þfku Aku íku{kt Ãký save as dialog box {kt W…h Ëþkoðu÷ r¢Þk fhku.

3.7.4 yuf fhŒk ðÄkhu zkufÞw{uLx …h fk{  fhðk(Working on Multiple documents):

òu Œ{u ðÄkhu zkufÞw{uLx{kt xkE… fhíkk fu MkwÄkhk fhðk EåAŒk nku Œku Œ{u yuf fhŒk ðÄkhu zkufÞw{uLx yuf
‚kÚku ¾ku÷e þfku Aku. ƒÄkt ¾q÷u÷k zkufÞw{uLx™u View tab ™e ™e[u „kuXððk{kt ykðu Au.

ykf]rŒ 3.1h

3.7.… zkufÞw{uLx™wt hûký fhðk:

Œ{u ykfÂM{f heíku zkufÞw{uLxLke økkuXðýe (format) yLku ÷¾ðk (text) çkË÷kE òÞ yÚkðk ƒeò
W…¼kufŒk Œu™k WÃkÞkuøk (access) fhu Œuðe ÃkrhÂMÚkríkÚke Œ{khk zkufÞw{uLx™wt hûký fhe þfku Aku. .

Protection a Document From sAccessing Úke zkufÞw{uLx™wt hûký fhðwt):
ykf]rŒ 3.13
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òu Œ{u zkufÞw{uLx™u ƒeò W…¼kufŒk™u ðk…hðk Mkk{u hûký fhðk EåAku Aku, Œku Œ{khe file ™u …k‚ðzo
(Passwprd) yk…ku. yk {kxu Lke[uLkk Ãkøk÷kt yLkwMkhku.

1. Bar 5Z Office Button  Save
As 5;\N SZMP Save As GM
dialog box N[BFX[P Save As
GF\ Dialog box ™e zkƒe ƒksw
™e[u™e ŒhV ykðu÷ Tools 5Z cur-
sor C,FJLG[ Click SZMP
Submenu  Ëu¾kþu. (ykf]rŒ 3.13
swyku).

2. General Options Ãkh Click fhku
Save dialog bax ¾q÷þu Œ{u çku box
òuE þfþku. Password to open y™u
Password to modify.

3. Password to open box {kt  Pass-
word  xkÃkE fhku (ÃkkMkðzo 15 yûkfhkuLkku nkuE þfu Au fu su )  letter (Alphabets), yktfzk
Spaces yLku Symbols (r[Ln) nkuÞ Au. su{ ík{u Password xkE… fhku4 Œu{ íku þçËLke
søÞkyu  asterisk (*) Lkwt r[Ln Ëu¾kÞ Au. yk ík{u xkEÃk fhu÷k Ëhuf yûkh {kxu ÚkkÞ Au.)kp

4. Ok Click SZMP Cornfirm Password dialog box Ëu¾kþu (ykf]rík 3.4) {kt  Save
dialog box y™u Confirm Password dialog box). ík{u yøkkW xkEÃk fhu÷uk xkEÃk fhku
Password y™u Vhe xkEÃk fhku.

Confirm Password dialog box ÃkAe Ok Click fhku yLku ÃkAe Save dialog box Ãkh Ok Click
fhku yLku ÃkAe Save as dialog box Ãkh Ok Click fhku .

5. ßÞkhu ík{u VheÚke File íÞkhu ík{Lku Password ÃkqAþu . ÞkË hk¾ku fu ík{u ÃkkMkðzo ðøkh  File  ¾ku÷e
þfþku Lkne yLku ¼q÷íkk Lkne fu ÃkkMkðzo  case - sensitive Au yux÷u fu ‘XYZ’yLku ‘xyz’ çktLku
swËk ÃkkMkðzo Au.

zkufÞw{uLx VfŒ ðkt[Lk {kxu çkLkkðe hûký fhðk (Protecting a Document  from Accessingg
(Read Ony):

 yk MkwrðÄkÚke ‚kÚku Œ{u Œ{khk zkufÞw{uLxLku çk{ýwt ð¾Œ hûký yk…e þfku Aku. ½ýe ð¾Œ Œ{u Œ{khk ÃkkuíkkLkk
îkhk s ¼q÷Úke Œ{khk zkufÞw{uLx™wt format ƒË÷kE òÞ Au. Œ{u ík{khk îkhk ¼q÷Úke ƒË÷kŒkformat
çkË÷kE síkk Œu{s ƒeò îkhk ðk…he þfðk Mkk{u Œu™kÚke Œ{khk zkufÞw{uLx™wt hûký fhe þfku Aku.

zkufÞw{uLx™u VfŒ ðkt[Lk {kxu hûký fhku (Protecting a Document as Read Only Docu-
ment):

  ykf]rŒ 3.14
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òu Œ{u Œ{khk zkufÞw{uLx™u Vfík ykfÂM{Œ heŒu
(¼q÷Úke) format {kt ÚkŒk ƒË÷kðÚke Mkwhrûkík fhðk
EåAku Aku íkku ™e[u™e heŒ y…™kðku:

1. File ßÞkhu ¾wÕ÷e nkuÞ íÞkhu Menu bar
{kt Office button  Save As f{kLz
Ãkh Click  Save As dialog box
Ëu¾kMku  Save as dialog box ÃkhLke
Lke[uLke çkksw zkçke íkhV ykðu÷k Tools Ãkh
Cursor Ãkh Click fhku. Submenu
(Ãkuxk {uLkw)Ëu¾kþu.

2. General rðfÕÃk Ãkh Click Save
dialog box ¾w÷þu Save dialog box
Lke Lke[uLke çkksw zkçke íkhV  Read Only
Recommended ¾kLkwt (Check Box)
Ëu¾kþu.

3. Read Only Recommended Check box {kt  ( )  rLkþkLke fhku. Save dialog
box  Ok Click  fhku yLku ÃkAe Save as dialog box Ok Click  fhku.

sÞkhu ƒeS ð¾Œ …k‚ðzoykÃÞk …Ae çkeS ð¾ík ßÞkhu ík{u zkufÞw{uLx ¾ku÷ku íÞkhu Œu Œ{™u yuf ‚tËuþku
…qAþu fu “Open as Read - Only” òu Œ{u ¼q÷Úke fkuE çkË÷kð fhku yLku ÃkAe íkuLku Save fhðkLkku «ÞíLk
fhþku íkku File  Save Úkþu Lknª íkuLkk çkË÷u ík{Lku MktËuþ {¤þu fu “This file is read only”(yk VkE÷ Võík
ðkt[Lkk {kxu Au)

 òu Œ{u zkufÞw{uLx{kt ƒË÷kð fhðk EåAŒk nku Œku Click fhe Read - Only recommended box ÃkhLke
¾hk ( )Lke rLkþkLke Ëqh  Save dialog box ™e[u Password to Open ™e[u ykðu÷ Au.

zkufÞw{uLx™u hrûkík fhðk Password ƒË÷ðk (Modifying a Password Given to Protect a
Document):

 òu Œ{™u þtfk nkuÞ fu fkuE Œ{khku Password òýu Au y™u Œ{u Œu™u ƒË÷ðk {kt„ku Aku, Œku Password to
open{kt nk÷™ku password  xkE… fhe™u íkuLku çkË÷ðk y™u Password to modify {kt ™ðku password

ykf]rŒ 3.1…

ykf]rŒ 3.16
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xkE… fhku fu su Save dialog box {kt Au.

Protect a Document for Track Changes, comments and Forms:-

 fux÷ef ð¾Œ Œ{™u ÷k„u fu Œ{khk zkufÞw{uLxLke Mk{eûkk yLÞ îkhk Úkðe òuEyu. suÚke zkufÞw{uLx™e økwýð¥kk
ðÄu Au. Reviewer Œ{™u Œ{khk {q¤  zkufÞw{uLx™u ƒËÕÞk ð„h fux÷kf ƒË÷kð xefk (Comments) fu
Mkq[ðe þfu Au. Review …Ae, òu ík{Lku ÷køku fu Œu ƒË÷kð sYhe Au, Œku Œ{u (Ëk¾÷) incorporate fhe þfku
Aku.

Track Changes (track ƒË÷ðk):

 Review Tab {ktÚke yk rðfÕ… …‚tË fhe y™u Sub task ™u Tracking fhe, ƒeò W…¼kufŒk …ý
zkufÞw{uLx ƒË÷e þfu Au. …ý ƒÄk ƒË÷kð highlight ÚkÞu÷k nkuÞ Au. suÚke Œ{u ƒË÷kð™u track fhe þfku Aku.
(þkuÄe þfku Aku) sÞkhuzkufÞw{uLx™u Track Changes Úke hûký fhu÷wt nkuÞ  íÞkhu  Track Changes çktÄ
LkÚke fhe þfíkk yÚkðk Track Changes Lkku Mðefkh fu yMðefkh LkÚke fhe þfíkk.

3.7.6 zkufÞw{uLx™u þkuÄðk (Find Documens):

òu Œ{u file ™wt ™k{ ¼q÷e „Þk nkuÞ, …ý Œ{Lku Œu™k fux÷kf yûkh ÞkË nkuÞ fu su file ™k ™k{{kt nkuÞ Œku  Open
dialog box …‚tË fhku. Œ{khe Œ{u file {kxu Œu þçË …‚tË fhu÷k folder ™e ƒÄe file ™e ÞkËe{ktÚke þkuÄþu.
Ëk. Œ. òu Œ{khe file ™wt ™k{ Annual Paper Œku Œ{u Annual þçË xkE… fhe þfku Aku. ðzo ík{Lku ík{khe
VkE÷ þkuÄe ykÃkþu.  file þkuÄðk ™e[u™e heŒ y…™kðku.

1. {u™wt bar …h Open…‚tË fhku Open dialog box Ëu¾kþu.

2. Look in {kt ík{khe VkE÷ nkuðkLke þtfk nkuÞ íkuðk folder …‚tË fhku File Name {kt fux÷kf
yûkhku type fhku fu su Œ{khe file ™k ™k{ ‚kÚku ƒtÄ ƒu‚Œk nkuÞ (ÞkË hk¾ku fu þkuÄðk {kxu {kuxk y™u ™k™k

yûkhku xkE… fhe þfku Aku.) òu xkE… fhu÷k yûkhku Œ{khe file  ™e þYykŒ{kt nkuÞ, Œku file ™wt ™k{{kt
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Ëu¾kþu. íku™u ¾ku÷ðk {kxu Open 5Z Click fhku.

òu Œ{u xkE… fhu÷ file ™wt ™k{ File Name box {kt ™ Ëu¾kÞ Œku Open dialog box™e s{ýe ƒksw
W…h Tools tab 5Z cursor ™u ÷E òyku. òu Œ{u File Name box {kt xkE… fhu÷k Œ{khe file ™k
™k{™k fux÷kf yûkhku ƒeS fux÷ef file ™k ™k{ ‚kÚku match ÚkŒk nþu Œku Open dialos box DF\
Name box {kt Œ{Lkuu xkE… fhu÷k yûkhku ‚kÚku match ÚkŒe ƒÄe s file Ëu¾kþu. òu Œ{Lku Œ{khe file íkuu
box {kt Ëu¾kÞ, Œku file ™kt ™k{ …h double - click fhku yÚkðk file name …‚tË fhe find dialog box
{kt zkufÞw{uLx ¾ku÷ðk {kxu Open …h Click fhku.

ykf]rŒ 3.17

3.7.7 zkufÞw{uLx™u ƒtÄ fhðk (Close a Document):

ðÃkhkþ{kt hnu÷k zkufÞw{uLx™u ƒtÄ fhðk Menu bar 5Z Office button  close f{kLz …‚tË fhku
yÚkðk òu Œu Standard toolbar …h ÿ~Þ{k™ nkuÞ Œku close icon …h click fhku.

3.8 zkufÞw{uLx™u Ak…ðk (Printing Document):

sÞkhu zkufÞw{uLx™e Printing fhðe nkuÞ íÞkhu Œ{khe …k‚u Print dialog box {kt ™e[u™k rðfÕ…ku nkuÞ Au.
(ykf]rŒ 3.18 swyku)

1. Printer ™wt ™k{ (òu Œ{khe …k‚u yuf fhŒk ðÄkhu Printer nkuÞ Œku.)
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h. íku{kt  Properties  ™wt ƒx™ Ëƒkðe ík{khk fk¤økLkwt {kÃk (Paper Size) ykzwt-Q¼wt (Orien-
tation) íkÚkk AkÃkLke ½Lkíkk (Resolution)ÃkMktË fhku.

3. yk¾k zkufÞw{uLx™e Print yÚkðk nk÷™kt …uEs™e yÚkðk fkuE ¾k‚ Print ™e PrintT  fhe  þfku
Aku.

4. ík{u Draft copy Ãký  Print fhe þfku Aku su{kt r[ºkku yLku ykf]rík (Graphics)Lke  r«Lx Úkíke
LkÚke suÚke r«LxLke ÍzÃk ðÄe òÞ Au.

…. fux÷e ‚tÏÞk{kt r«Lx fhðkLke Au ðøkuhu Lk¬e fhku.

ykf]rŒ 3.18

3.8.1 zkufÞw{uLx™e Print fhðk (Printing a Document)

zkufÞw{uLx™e yÚkðk …‚tË fhu÷k Ãkus «eLx fkZðk ™e[u™k …„÷kt y…™kðku:

1. su zkufÞw{uLx™e «eLx fkZðk™e Au Œu™u ¾ku÷ku.

h. Menu bar DF\ Office button Print f{kLz …‚tË fhku. Print range, copies   ™e
‚tÏÞk, Printer ™wt ™k{ ð„uhu rðfÕ… …‚tË fhku. Printer ™e Switch [k÷w Au y™u  Printer ™e xÙu{kt
Paper(fkøk¤) nksh Au Œu swyku.

3. Ok …h Click fhku.

3.8.h Printing a Document on a Different Paper (swËk swËk {kÃkLkkLke Ãkh zkuõÞw{uLxLke
Print fkZðe):

Œ{u fux÷ef …‚tË fhu÷ {kÃkLkk fkøk¤Lkku W…Þku„ fhe zkufÞw{uLx çkLkkÔÞw nkuE þfu Au. Ãkhtíkw ík{u íkuLkk ‚k{kLÞ
format ™u ƒËÕÞk ð„h ík{u yuf sheet …h yuf fhŒk ðÄkhu Print yÚkðk swËk swËk Paper ™e page …h
zkufÞw{uLx™e «eLx fhðk EåAku Aku. Œ{u Œu Print dialg box  box{kt ykðu÷ ZoomLke MkwrðÄkÚke fhe þfku
Aku. ™ðk Paper ™e Size {kt Œ{khk zkufÞw{uLx™u „kuXððk ™e[u™k …„÷k y…™kðku.

1. su zkufÞw{uLx™e «eLx fkZðk™e nkuÞ Œu™u Open fhku.

h. Menu bar 5Z Office Button  Print f{kLz …‚tË fhku. Print dialog box  ¾q÷þu. Print
range, Number of copies, Printer name ð„uhu rðfÕ… …‚tË  fhku. Printer GL Switch
[k÷wt Au y™u Printer ™e xÙu{kt Paper  nksh Au Œu swyku.

3. Print dialog box  Zoom ™e ™e[u  Scale to Paper size DF\ Paper ™e ÞkuøÞ size  …‚tË
fhku.
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4. Ok …h Click fhku.

3.8.3 Printing  a Document’s Multiple pages in a single sheet of paper
(zkufÞw{uLx™k ½ýk ƒÄk pages GL print V[S paper W…h fkZðe):

òu Œ{u zkufÞw{uLx™kt ½ýk ƒÄk page GL print V[S H paper W…h fkZðk EåAŒk nku Œku ™e[u™k …„÷k
y…™kðku:

1. su zkufÞw{uLx™e «eLx fkZðk™e nkuÞ Œu™u Open fhku.

h. Menu bar 5Z Office Button  Print f{kLz …‚tË fhku. Print dialog box  B},X[P Print
range, Number of copies, Printer name ð„uhu rðfÕ… …‚tË  fhku. Printer GL Switch
ON K[ VG[ Printer GL 8=[DF  Paper ™e xÙu{kt PAPER nksh Au Œu swyku.

3. Print dialog box DF\ Zoom GL GLR[ Pages per sheet DF\ Paper GL size   …‚tË fhku.

4. Ok …h Click fhku.

3.9 Word Program {ktÚke ƒnkh ™ef¤ðwt (Exit Word Program):

 sÞkhu Word {kt Œ{kÁt fkÞo…wY ÚkE òÞ íÞkhu ƒÄe )G¼Tr( ƒtÄ fhe, Œ{uMenu bar 5Z Office Button
 Exit SDFg0 5;\N SZL Word Program ƒtÄ fhe þfku Aku.

3.10 fe çkkuzoLkk þkuxoõxMk (Key Boards Short Cuts):

fe çkkuzoLkk þkuxo õxMk Œ{khku ‚{Þ ƒ[kðu Au y™u ‚k{kLÞ f{kLz ðkÃkhðk{ktt {kW‚ yLku fe-ƒkuzoLke yË÷
çkË÷ fhðkLkku Mk{Þ çk[kðu Au. sÕËe reference {kxu Œ{khk fB…Þwxh …k‚u yk þkuxofxLke ÞkËe™e Print
hk¾ku.

    Action (fkÞo) Key Stroke(fe-fkÞo)

File¾ku÷ðk CTRL + O

Lkðe File{kxu CTRL + N

FileçktÄ fhðk CTRL + W

Save As F12

Save(Mktøkún fhðk) CTRLS or SHIFT + F12

Print Preview CTRL +F2

Print fhðk CTRL + P
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VfhkLkk r[LnLkLku Ëu¾kzðk / Mktíkkzðk CTRL + *

Show/ Hide

MÃku÷ªøk yLku økúk{h (òuzýe yLku ÔÞkfhý) F7

Help({ËË) F1

Find (þkuÄðk) CTRL + F

Replace (çkË÷ðk) CTRL + H

Go To(sðk {kxu) CTRL + G

Select All CTRL +A

(zkuõÞw{uLxLkwt çkÄwt rMk÷uõx fhðk {kxu)

CursorÚke ÷kELkLke þYykík MkwÄeLkwt ÃkMktË fhðk SHIFT + HOME

Curor Úke ÷kELkLkk ytíkMkwÄe ÃkMktË fhðk SHIFT + END

Line Lke þYykík{kt sðk HOME

Line Lke ytík{kt sðk END

zkuõÞw{uLxLke þYykík{kt sðk CTRL+ HOME

zkuõÞw{uLxLke ytík{kt sðk CTRL+ END

Cut (fkÃkðk) CTRL + X

Copy(Lkf÷ fhðk) CTRL + C

Past (Lkf÷ fkøk¤ Ãkh {wfðk) CTRL + V

Undo (fhu÷wt hË fhðk) CTRL + Z

Redo (fhu÷wt Vhe fhðk) CTRL+ Y

Format painted (Vku{uox {wsçk xkEÃk fhðk) CTRL+ SHIFT + C

Left alignment (zkçke çkksw sðk) CTRL+ L

Central alignment (ðå[u sðk) CTRL+ E

Right alignment (s{ýe çkksw sðk) CTRL+ R
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Justified CTRL+ J

Ãknu÷kLkku þçË delete fhðk CTRL+ Backpace

Bullted ÞkËe yÃkLkkððk CTRL+ SHIFT+L

Indent CTRL+ M

Page break (ÃkusLkk ¼køk fhðk) CTRL+ ENTER

Font face CTRL+  SHIFT + F

Font size  yûkhLkwt {kÃk çkË÷ðk CTRL+  SHIFT + P

Bold  ½kxwt fhðk SHIFT + B

Italies ºkktMkk fhðk  SHIFT + I

Underline yûkhku Lke[u ÷exe fhðk  SHIFT + U

Double Underline yûkhku Lke[u zçk÷ ÷exe fhðk  SHIFT + SHIFT +D

Word Under line  þçË Lke[u ÷exe fhðk  SHIFT + SHIFT+W

All caps SHIFT + SHIFT +A

Change case yûkhku LkkLkk-{kuxk fhðk SHIFT +F3

Subscript Lke[uLkk ¼køk{kt ÷¾ðwt  CTRL + =

Super Script WÃkhLkk ¼køk{kt ÷¾ðwt CTRL+ SHIFT+=

Make web hyperlink CTRL+ K

Go to next cell ðuçk MkkÚku òuzðwt TAB

Go to previous cell ÃkkA÷k ¾kLkk{kt sðwt SHIFT + TAB

Go to begining of culumn (Q¼e ÷exe) ALT+PAGE UP

Highlight to beginning of culumn ALT + SHIFT+PAGE Up

Go to begining of row (ykze ÷exe) ALT + HOME

Ãknu÷e nhku¤{kt sðk {kxu
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Highlight to begining of row ALT+SHIFT+HOME

nhku¤Lke þYykík MkwÄe ½kxwt fhðk

Go to end of row ALT+ END

Highlight to end of row ALT+SHIFT+END

AuÕ÷e nhku¤ MkwÄe ½kxwt fhðk

Column Brek fku÷{Lkk ¼køk fhðk CTRL+ SHIFT+ENTER

Copyright (c) fkuÃke fhðk {kxu ALT + CTRL+C

Date Fiedl  íkkhe¾ {kxu ALT+CTRL+D

Go to Footnotes LkkUÄ {kxu ALT+CTRL + F

Show / Hide Ëu¾kzðk / AwÃkkzðk {kxu CTRL + SHIFT +8

Theesqurus (þçËkuLke  Reference) SHIFT + F1

™kutÄ ‘+’ r[nT™ Ëþkoðu Au fu keys yuf ‚kÚku Ëƒkððe sYhe Au.

nuŒw÷ûke «§ku:

…. ™ðwt zkufÞw{uLx ¾ku÷ðk keyboard GL S. short cut key ð…hkÞ Au?

6. Save  fhðk {kxu {uLkwçkkh{kt fÞku f{kLz  Au?

a. New File (Lkðe VkE÷) B. Existing File (WÃk÷çÄ VkE÷)

7. Print dialog box {kt swËk-swËk {kÃkLkk fkøk¤  size …h zkufÞw{uLx™e «eLx fkZðk õÞkt õÞkt
Ãkøk÷kt ÷uðk òuEyu.

8. ‚k[wt Au fu ¾kuxwt íku sýkðku.

a. Window Menu Œ{™u yuf‚kÚku ƒu zkufÞw{uLx{kt fkÞofhðk Ëu Au.

b. Reviewer DF\YL file G[ Z1F6 SZJF Password yk…ðk™e sYh ™Úke.

c. zkufÞw{uLx{kt ƒeò fkuE îkhk ƒË÷kð ™ fhðkt Ëuðk Protect Document dialog box{kt
Tracked Changes f{kLz …‚tË fhðk{kt ykðu Au.

3.11 Œ{u þwt þeÏÞk? (What you have learnt):



LkkUÄ

zuxk «ðuþLke «r¢Þkyku      55

ðzo «ku‚u‚ª„™e {q¤¼qík ÷kûkrýfíkkyku

 yk (ÃkkX{kt) Œ{u Word ™e rðrðÄ MkwrðÄkyku suðe fu Create ƒ™kððwt, Print, Format rðþu þeÏÞk.
nðu Œ{u text yuf søÞkÚke ƒesu Vuhðe þfku Aku y™u swËk swËk Font (yûkh)Lke  Style yÃkLkkðe þfku Aku.
ík{u ík{khk zkuõÞw{uLxLku swËk swËk f{kLzLkku WÃkÞkuøk fhe Mkwhrûkík fhe þfku Aku.

3.1h MðkæÞkÞLkk «&™kuu:

1. Word program DF\ rulers ™k ƒu W…Þku„ ÷¾ku.

h. Mouse Pointer ({kWMk ®çkËw) þwt Au?

3. End of Dodument marker (zkuõÞw{uLxLkk ytíkLkwt r[Ln) þwt Au?

4. zkufÞw{uLxLkwtt ™k{ ƒË÷ðk {kxu fÞk …„÷kt ÷uðk Œu Ëþkoðku.

…. zkufÞw{uLxLku yLÞ îkhk ðÃkhkþ (access) Mkk{u hûký ykÃkðk fÞk …„÷kt ÷uðk òuEyu.

6. ÃkkMkðzo îkhk Mkwhrûkík fhu÷k zkuõÞw{uLxLkku ÃkkMkðzo çkË÷ðk þwt fhðwt òuEyu?

7. zkufÞw{uLx ½ýkçkÄkt ÃkusLke yufs fkøk¤ Ãkh r«Lx fhðk õÞkt Ãkøk÷kt ÷uðk òuEyu?

8. Print box {kt W…÷çÄ 3 rðfÕ… ÷¾ku.

3.13 nuŒw÷ûke «§ku™k sðkƒ:

!P a. ;FR]\4 b. BM8]\4 c. ;FR]\4 d. ;FR]\4 e. BM8]\

ZP b, Right click the mouse ({kWMkLku hkEx õ÷ef fhku)

#P d, (All of the above) (WÃkhLkk ík{k{)

$P Programs  Mircrosoft Word

5P CTRL + N keys

&P a, File  Save as b, File  Save

*P Zoom GL GLR[ Scale to paper size DF\ paper size 5;\N SZM VG[ Ok 5Z Click SZMP

(P a. ;FR]\4 b. BM8]\4 c. BM8]\
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4.1 Ãkrh[Þ :

yk «fhý{kt (WordLke) rðrðÄ MkwrðÄkykuLkk yÇÞkMk Mk{krðü Au suðe fu, ÷¾ký{kt W{uhku fhðku,
MkwÄkhk fhðk Lkf÷ (Copy) fhðe fu zkuõÞw{uLx{kt ÷¾kýLku yuf søÞkyuÚke çkeS søÞkyu ¾Mkuzðwt, yktfzkðk¤e
ÞkËe (Numbered List)  fu r[ökuðk¤e ÞkËe (Bulleted list) íkiÞkh fhðe,rðrðÄ ¼kík fu þi÷e çkLkkððe
fu ÷køkw fhðe yLku òuzýe yLku ÔÞkfhýLkk MkwÄkhk fhðk ðøkuhu.. yk (ík{k{) ík{khk zkuõÞw{uLxLku Mk{]Ø
çkLkkðu Au. WÃkhktík zkuõÞw{uLxLkk Ëu¾kðLku «¼kðþk¤e çkLkkððku íku Ãký ðzo (word) Lke yuf ¾krMkÞík Au. ðzo
(Word) Lke yk÷u¾Lk (Formatting) Lke MkwrðÄk ík{Lku {kºk {Úkk¤k yLku ÷¾ký xkRÃk fhðk rMkðkÞ
yLÞ fktR Ãký fÞko rðLkk MkwtËh zkuõÞw{uLx çkLkkððkLke MkwrðÄk Ãkqhe Ãkkzu Au  çkkfeLkwt çkÄw ðzo Ãkkuíku fhe ÷u Au.
ðzo 2007 (word-2007)  yk÷u¾Lk  (Formatting) {kxu ½ýk çkÄk rðfÕÃkku ykÃku Au. suðk fu, yMktÏÞ ÷¾ký
«fkhku íkÚkk {kÃkku (Point Sizes), Mkh¤íkkÚke ÷køkw fhe þfkÞ íkuðe yûkhkuLke þi÷eyku suðe fu, ½è (Bold)
, ºkktMkk (Italic) , Mkk{kLÞ (Normal)  (÷exeyku ðå[u) yuf yÚkðk çk{ýe søÞk, þçËkuLke Lke[u ÷exe
(Underline) ÷exeLkk Lke[uLkk ¼køk{kt ÷¾ký (Subscript) yLku WÃk÷k ¼køk{kt ÷¾ký (Superscript)
íkÚkk VfhkLkwt yk÷u¾Lk suðwt fu, VfhkLke økkuXðýe (Alignment) , VfhkLke søÞk Akuzðe (Spacing)  yLku
Vfhku Ãkkzðku (Indentation) ðøkuhu. yk «fhý{kt íku{ yk{ktLke fux÷ef MkwrðÄkyku (Features) Úke Ãkrhr[ík
Úkþku.

4.2 nuíkwyku :

yk «fhýLkk yÇÞkMk ÃkAe ík{u þe¾e þfþku :

÷¾ký (Text)  ÃkhÚke {q¤¼qík «r¢ÞkykuLku ÷økíkk {ËËYÃk Mktfkuíkku (Tips) Lke ÔÞkÏÞk fhe
þfþku.

òuzýe yLku ÔÞkfhýLke MkwrðÄk ðýoðe þfþku.

Vfhk yLku þçËkuLke Zçk/þi÷e çkË÷e þfþku.

zkpõÞw{uLxLkwt yk÷u¾Lk

4
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 Page Format (ÃkkLkkLkwt yk÷u¾Lk) Lkku WÃkÞkuøk fhe þfþku.

 yktfzkðk¤e ÞkËe (Numbered list) yLku r[ökuðk¤e ÞkËe (Bulleted list) íkiÞkh
fhe þfþku.

4.3 ÷¾ký Ãkh fkÞo fhðwt (WORKING WITH  TEXT) :

ßÞkhu ík{u ðzo  (Word-2007) Lkku WÃkÞkuøk fhku íÞkhu ík{khu íkuLkk [ku¬Mk {uLkwt, yk¿kkyku  (Command)
yLku {ËËYÃk Mktfuíkku (Tips) Lku Mk{sðk sYhe Au. yk «fh{ ðzo  (Word - 2007) Lkk MkðoMkk{kLÞ
ÏÞk÷ku, yk¿kkyku (Command) yLku {ËËYÃk Mktfuíkku (Tips)  fu su ík{khu òýðk sYhe Au. íkuLke [[ko fhu
Au. ßÞkhu ík{u ðzo  (Word-2007) Lku ¾ku÷þku íÞkhu Lke[uLkwt {uLkwt ík{khk fkuBÃÞwxhLkk {kurLkxh Ãkh Ëu¾kþu.

ykf]rík : 4.1

4.3.1 ÷¾ký xkRÃk fhðwt :

÷¾kýLku Ëk¾÷ fhðk ík{khk ÷¾ký rðMíkkh (Typing area) {kt ÷¾kýLku xkRÃk fhku. ík{u su{ su{ xkRÃk
fhþku íku{ íku{ [{fíkw fMkoh ßÞkt nþk íÞkt ÷¾ký Ëu¾kþu yLku íku zkçkuÚke s{ýe çkksw ¾Mkþu. ynª xkRÃk
hkRxhLke {kVf ík{khu Ëhuf ÷exeLkk ytíku Enter key Lkku WÃkÞkuøk Lknª fhðku Ãkzu. ÷¾ký íkuLke òíku s çkeS
÷exe{kt síkw hnuþu. ðzo (Word-2007) ßÞkt MkwÄe ík{u Vfhku Lk Ãkkzku íÞkt MkwÄe ík{khk ÷¾kýLku Wrap
fhðkLkwt (ÃkAeLke Mk¤tøk ÷exe{kt ¾MkuzðkLkwt) [k÷wt hk¾u Au. [k÷w ÷exeLku íkkuzðk {kxu fu Lkðk Vfhk{kt ¾Mkuzðk
{kxu VfhkLkk ytíku Enter key Ëçkkðku.

4.3.2. ÷¾ký Ëk¾÷ (Insert)fhðwt :

çkLku÷k zkuõÞw{uLx{kt ÷¾kýLku W{uhðk {kxu Lke[uLkk Ãkøk÷kLkwt yLkwMkhý fhku.

1. ík{u ÷¾kýLku ßÞkt W{uhðk {ktøkku Aku íÞkt {kWMkLkku WÃkÞkuøk fheLku f÷ef fhku yÚkðk fe-çkkuzo
ÃkhLkk íkehLke rLkþkLke ðk¤k çkxLk (Arrow Key) Úke fMkohLku íÞkt ÷R òð. fe-çkkuzo ÃkhLkk Lke[u
Ëþkoðu÷k xqtfk hMíkkyku (Short Cuts) Ãký zkuõÞw{uLx{kt ÷¾kýLke økkuXðýe fhðk{kt {ËËYÃk
ÚkkÞ Au.

÷exeLke þYykík - HOME

÷exeLkku ytík - END

zkuõÞw{uLxLke xku[ - CTR + HOME
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zkuõÞw{uLxLkku ytík (Auzku) - CTRL + END

2. ík{u W{uhðk {ktøkíkk ÷¾kýLku xkRÃk fhku

4.3.3 søÞk Akuzðk {kxuLke fe (Spacebar) yLku Tab Lkwt çkxLk :

þçËku yLku ðkõÞku ðå[u søÞk Akuzðk {kxu MÃkuMkçkkhLkku WÃkÞkuøk fhku. ÷exeyku ðå[uLke søÞk{kt   (Spacing
Across a line) Ëk¾÷®çkËw ( Insertion Point) Lku ¾Mkuzðk {kxu MÃkuMkçkkhLkku WÃkÞkuøk fhþku Lkrn. òu ík{u
MÃkuMkçkkh Ëçkkðþku íkku þçËLke ðå[u ðÄkhkLke søÞk Aqxþu ík{khu ÃkAeÚke ¼qMkðe (Delete) fhðe Ãkzþu.
÷¾kýLku ¼kQk Míkt¼ku (Column) {kt økkuXððk {kxu Ãký MÃkuMkçkkhLkku WÃkÞkuøk fhþku Lkrn. íkuLkkt çkË÷u xuçk
(Tab) fe ðkÃkhku.

4.3 .4 VfhkLke rLkþkLkeyku : ¶

ík{u ík{khk zkuõÞw{uLx{kt õÞkt õÞkt søÞk Akuze Au fu zuçk (Tab)  ykÃke Au íku òuR þfku íkku ÷¾ký xkRÃk fhðwt
ykMkkLk ÚkR òÞ Au. yk {kxu Standard Toolbar Ãkh  Show\Hide çkxLk Ãkh f÷ef fhðkÚke
rLkþkLkeyku Ëu¾kþu íku rLkþkLke Ãkh VheÚke f÷ef fhðkÚke íku ZtfkR sþu.

4.3.5 ÷¾kýLku ÃkMktË (½kxwt) fhðwt :

÷¾kýLku fkuRÃký heíku çkË÷íkk Ãknu÷k íkuLku ½kxwt  ( Select )fhðwt Ãkzu Au. ÷¾kýLku rMk÷uõx fhðk {kxu RÂåAík
÷¾ký Ãký {kWMkLkk çkxLkLku Ëçkkðe hk¾eLku ½Mkzku (drag)  yÚkðk fe-çkkuzo ÃkhLke SHIFT fe Ãkfze hk¾ku
yLku íkehLke rLkþkLkeðk¤k çkxLk (arrow key) Lkku WÃkÞkuøk fhe ÷¾ký rMk÷uõx fhku. ÷¾kýLkk fux÷kf
¼køkLku rMk÷uõx fhðkLkk xqtfk hMíkk (Short Cuts)  Lke[u {wsçk Au.

ykf]rík : 4.2

y. yk¾ku þçË : þçË Ãkh çku ð¾ík f÷ef fhku

çk. yk¾ku Vfhku : Vfhk Ãkh ºký ð¾ík f÷ef fhku.

f. ½ýk þçËku yÚkðk ÷xeyku :  þçËku Ãkh {kWMkLku ½Mkuzku (drag)  yÚkðk SHIFT fe Lku Ãkfze hk¾e
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íkehLke rLkþkLke ðk¤e fe (arrow) Lkku WÃkÞkuøk fhku.

z. yk¾wt zkuõÞw{uLx : {uLkwçkkh{ktÚke Edit-Select All ÃkMktË fhku yÚkðk CTRL+A fe
Ëçkkðku.

R. ÃkMktËøke (Selection): hË fhðk {kxu. ÷¾ký{kt ÃkMktË (Select)  fhu÷k ¼køkLke çknkh
øk{u íÞkt f÷ef fhku yÚkðk fe çkkuzo Ãkh íkehLke rLkþkLke ðk¤e fe (arrow key)  Ëçkkðku.

4.3.6 ÷¾ký fkZe Lkkt¾ðwt (Deleting Text)

÷¾kýLku Ëqh fhðk fu fkZe Lkkt¾ðk rf çkkuzo ÃkhLke BACK SPACE yLku DELETE fe Lkku
WÃkÞkuøk fhku. BACK SPACE fe fMkohLke zkçke çkkswLkk ÷¾kýLku Ëqh fhþu yLku DELETE fe
s{ýe çkkswLkk ÷¾kýLku Ëqf fhþu. ÷¾kýLkk {kxku rnMMkkLku Ëqh fhðk {kxu WÃkh Ëþkoðu÷ fkuR yuf
ÃkØríkÚke ÷¾kýLku ÃkMktË (Select) fhku yLku DELETE fe Ëçkkðku.

4.3.7 ÷¾ký çkË÷ðwt (Replacing Text)

ðzo (word) {kt y÷økíkk ÷¾kýLku fkZðkLkwt yLku íkuLke søÞkyu Lkðwt ÷¾ký Ëk¾÷ fhðkLkwt çktLku yuf
MkkÚku þõÞ Au. yk {kxu Ëk¾÷ rçktËw (Insartuion Poinnt) Lku ÞkuøÞ søÞkyu {wfðk{kt ykðu Au.
÷¾ký çkË÷ðk {kxu Lke[uLkk Ãkøk÷kt yLkwMkhku.

1. WÃkh Mk{òÔÞk yLkwMkkh su ÷¾ký fkZe Lkkt¾ðkLkwt Au íkuLku ÃkMktË (Select) fhku.

2. Lkðwt ÷¾ký xkRÃk fhðkLkwt þY fhku. swyku fu Lkðwt ÷¾ký sqLkk ÷¾kýLke søÞkyu ÚkkÞ Au.

ík{u sqLkk ÷¾kýLku rMk÷uõx fhe íkuLku DELETE  fe Lkk WÃkÞkuøkeíkk Ëqh

4.3.8 f÷ef fhku yLku xkRÃk fhku.

yk MkwrðÄk îkhk ík{u ÃkkLkk WÃkh øk{u íku ßøÞkyu (xkRÃk fhe) ÷¾ký Ëk¾÷ fhe þfku Aku. ÃkkLkk WÃkh
ík{u su søÞkyu ÷¾ký Ëk¾÷ fhðk RåAíkk nkuÞ íÞkt fMkohLku ÷R òð. çku ð¾ík f÷ef fhku yLku xkRÃk
fhðkLkwt þY fhku. yk MkwrðÄk (Click and Type) zkuõÞw{uLxLkk fkuhk rðMíkkh{kt fkuXk (Tables),
Lkfþku (Charts)  yLku yLÞ r[ºkktfLkku (Graphics) Ëk¾÷ fhðk {kxu Ãký WÃkÞkuøke Au. ßÞkhu ík{u
fkuR ðMíkw W{uhku Aku íÞkhu f÷ef yLku xkRÃk (Click and type) Lke MkwrðÄk íkuLke òíku s íku ðMíkw
W{uhðk {kxu íkuLkw t {¤¾wt Lk¬e fhe ÷u Au.

4.3.9 ÷¾kýLkwt yk÷u¾Lk :

÷¾kýLkk «fkh fu þi÷e çkË÷ðk {kxu Formatting Toolbar ( yk÷u¾Lk MkwrðÄkyku) Lkku WÃkÞkuøk
fhðku íku yuf Mkh¤ hMíkku Au. òu ík{khe MfeLk Ãkh Lke[u ËþkoÔÞk {wsçkLkku (Toolbar Lk Ëu¾kÞku nkuÞ
íku HOME TAB Lku ÃkMktË (Select)  fhe.  HOME TAB  {ktÚke ík{u ík{khe RåAeík yk÷u¾Lk
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MkwrðÄkyku (Formatting Commands) suðk fu Font, Paragrahph ðøkuhu Lke[uLke ykf]rík{kt
ËþkoÔÞk {wsçkLkk ÃkMktË  he þfku Aku. yûkhkuLkku Ëu¾kð (Font Face) yûkhku yu ÷¾kýLkwt {q¤¼qík
MðYÃk Au fu su îkhk ík{kÁt ÷¾ký Ëu¾kÞ Au. yûkhku rðrðÄ «fkhLkk ðøko (Family) Lkk nkuÞ Au. su{
fu Times new Roman yÚkðk Arial . Ëhuf ðøko{kt Ëhuf yûkhLkwt yk÷u¾Lk fhðkLke yuf [ku¬Mk heík
nkuÞ Au. Font Formating Lkk Ãkuxk {uLkw{kt Font Lkk Lkk{ Ëþkoðíkk ¾kLkkLke s{ýe çkkswLkk íkehLkkt
rLkþkLk Ãkh f÷ef fhku, suÚke ík{u WÃk÷çÄ ík{k{ Font Lke ÞkËe òuR þfþku. yk ÞkËe{kt WÃkh Lke[u sRLku
ík{Lku  òuRíkk VkuLx Ãkh {kWMkÚke f÷ef fhku yLku íkuLku ÃkMktË fhku.

ykf]rík : 4.3.

yûkhkuLkwt fË (Font Size) : ykLkk îkhk Ëhuf yûkh fux÷ku {kuxku Ëu¾kþu íku Lk¬e ÚkkÞ Au. yûkhku
(Font)Lkwt fË Points (1/72 inch) {kt {kÃkðk{kt ykðu Au. Font Formatting Lkk Ãkuxk
{uLkw{kt Font Lkwt fË Ëþkoðíkk ¾kLkk{kt VkuLxLkk fËLkku yktfzku ÷¾ku yÚkðk íkuLke s{ýe çkkswLkk
íkehLkk rLkþkLk Ãkh f÷ef fhe su ÞkËe Ëu¾kÞ íku{ktÚke Font Lkwt fË Lk¬e fhku. ÷¾kýLkk Vfhkyku
{kxu 10 fu 12 Lke Font size W¥k{ Au.

yûkhkuLke þi÷e (Font Style) : yûkhkuLke þi÷e îkhk ík{u Ëhuf yûkh Ãkh fux÷ku ¼kh {qfðku íku
Lk¬e fhe þfku Aku. yux÷u fu Ëhuf yûkh (Font) Lku ½è (Bold), ºkktMkk (Italics) yLku Lke[uLkk
¼køk{kt ÷exe (Underline) fhe Ëþkoðe þfkÞ Au.

÷exe{kt (zkçku fus{ýu) økkuXðýe (Alignment) : ÷¾kýLku ÃkkLkkLke zkçke çkesw, {æÞ{kt fu
s{ýe çkksw Ãkh økkuXðe þfkÞ Au yÚkðk íkku íkuLku (zkçke-s{ýe) çktLku çkesw Mk{kLk heíku økkuXðkÞ íku
heíku (Justified) Ãký økkuXðe þfkÞ Au.

yktfzkðk¤e fu r[Lnkuðk¤e ÞkËe (Numbered or Bulleted Lists) : ÞkËeykuLku yk «fhýLkk
ÃkkA¤Lkk ¼køk{kt rðøkíkðkh Mk{òððk{kt ykðe Au.

Vfhk {kxu Akuzu÷e søÞk (Indents) {kt ðÄkhku fu ½xkzku : ÃkkLkkLke çkkswykuLkk MkÃkwLkk{{k{
Vfhk {kxuLke søÞk{kt VuhVkh fhku.
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çkkÌk Mke{kyku ( Outside Borders) : ÷¾kýLku ÃkMktË fhe íkuLke yksw çkksw Mke{kyku
(Border) W{uhe þfkÞ Au.

htøkku îkhk ½kxwt fhðwt ( Highlight Colors) : yk rðfÕÃkLkk WÃkÞkuøkÚke ík{u ík{khk ÃkMktË fhu÷k
÷¾kýLke ÃkkA¤Lkk ¼køkLkku htøk çkË÷e þfku Aku. yk çkxLk{kt su htøk Ëu¾kÞ Au íku AuÕ÷u ÃkhkÞu÷
htøk nkuÞ Au. çkeòu htøk ÃkMktË fhðk yk çkxLkLke s{ýeçkkswLkk íkehLkk rLkþkLk Ãkh f÷ef fhe
{Lkøk{íkku htøk ÃkMktË fhku.

÷¾kýLkku htøk (Text Color): yk rðfÕÃk ík{khk ÷¾kýLkku htøk çkË÷u Au. yk çkxLk Ãkh su
Ëu¾kÞ Au íku AuÕ÷u ðhkÞu÷ htøk nkuÞ Au. çkeòu htøk ÃkMktË fhðk yk çkxLkLke s{kýe çkkswLkk íkehLkk
rLkþkLk Ãkh f÷ef fhe {Lkøk{íkku htøk ÃkMktøk fhku.

yûkhkuLkk rðfÕÃkkuLke íkfíke (Font Dialog Box):

yûkhku (Font) Lkwt zkÞ÷kuøk çkkuõMk (rðfÕÃkku Ëþkoðíke íkfíke) ík{Lku ÷¾kýLkk yk÷u¾Lk (Format) Lkk
rðfÕÃkkuLke rðþk¤ ©uýe{ktÚke ÃkMktËøke fhðkLke Aqx ykÃku Au. ÷¾kýLkk yk÷u¾Lk (Formet) {kxuLkku Mkh¤
hMíkku yu Au fu HOME {ktÚke Font Formating Lkk Ãkuxk{uLkwLku ÃkMktË fhðku. òu ík{u yk ÃkØríkÚke

÷¾kýLkwt yk÷u¾Lk (Format) Lk fhe þfíkku nku íkku Font zkÞ÷kuøk çkkuõMkLkk rðfÕÃkLkku WÃkÞkuøk fhku. yk
{kxu HOME- Font Ãkuxk{uLkwLku ÃkMktË fhku yLku Ãkuxk {uLkwLkk Lke[uLkk  ¼køk{kt ykðu÷ íkehLke rLkþkLke Ãkh
f÷ef fhe Font Lkwt zkÞ÷kuøk çkkuõMk (rðfÕÃkkuLke íkfíke) ¾ku÷ku.

ykf]rík : 4.4

yk÷u¾Lk r[ºkktfLk : (Format Painter)
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÷¾kýLkk yk÷u¾LkLkwt yuf nkÚkðøkw MkkÄLk Format Painter Au su Home Tab {kt Clipboard  Ãkuxk{uLkwLke
Lke[u ykðu÷wt Au. Ëk.ík. òu ík{u fkuR VfhkLkk {Úkk¤kLku fkuR [ku¬Mk yûkhku (Font) «fkh, þi÷e fu fË{kt
÷ÏÞk nkuÞ yLku ík{u íku s heíkLkk Format {kt qeò VfhkLkwt {Úkk¤w ÷¾ðk {køkíkk nku íkku ík{khu VheÚke çkeò
{Úkk¤k {kxu Fomat Lke {nuLkík fhðkLke sYh LkÚke. íkuLku çkË÷u ík{u Lke[uLkk Ãkøk÷k yLkwMkhe Format
Painter Lkku WÃkÞkuøk fhe þfku Aku.

1. ík{u su «fkhLkk Format fhu÷k ÷¾kýLke Lkf÷ fhðk {ktøkíkk nku íku søÞk Ãkh fMkoh {qfku.

2. MxkLzzo xw÷çkkh {ktÚke Format Painter çkxLk Ãkh f÷ef fhku. ík{u òuþku fu ík{khk {kWMk
ÃkkuRLxLke çkksw{kt yuf ÃkªAeLke rLkþkLke Au.

3. ík{u su ÷¾ký WÃkh yk ÃkMktË fhu÷k Format Lku ÷køkwt fhðk {ktøkíkk nku íkuLku {kWMkLke fe Ëçkkðe
hk¾eLku ÃkMktË (rMk÷uõx) fhku yLku íÞkhçkkË {kWMkLke fe Akuze Ëku.

÷¾ký{kt økýe çkÄe søÞkyu  Format Painter Lkku WÃkÞkuøk fhðku nkuÞ íkku Fomat Painter Lkk çkxLk
Ãkh çku ð¾ík f÷ef fhku. yk{ fhðkÚke Format Painter ßÞkt MkwÄe ík{u  Esc  Lkwt çkxLk Lknª Ëçkkðku íÞkt
MkwÄe fkÞo Mke hnuþu.

ÃkkXøkík «&™ku :

1. ík{u Lke[u Ëþkoðu÷k fe-çkkuzo ÃkhLkk þkuxofxLkku WÃkÞkuøk fhku íÞkhu fMkohLkwt þwt Úkþu.

(A) HOME  (B) END (C) CTRL + HOME (D) CTRL + END

2. Lke[uLkkLku ÃkMktË (Select) fhðk {kxu õÞk õÞk xqtfk hMíkk (Short Cuts) Au ?

(y) yk¾ku þçË (çk) yk¾ku Vfhku (f) ½ýk çkÄk þçËku yÚkðk ÷exeyku

ykf]rík : 4.5
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(z) yk¾wt zkuõÞw{uLx

3. Mkk[wt Au fu ¾kuxwt íku sýkðku :

(y) ÷¾kýLku ÷exe{kt ¾Mkuzðk {kxu ½ýe çkÄe ð¾ík (MÃkufçkkhLkku WÃkÞkuøk fhe) søÞk Akuzðe íku
Mkkhe çkkçkík Au.

(çk) ÷¾kýLkk LkkLkk ¼køkLku Ëqh fhðk ík{u backspace Lkku WÃkÞkuøk fhe þfku Aku.

(f) Arial yu þi÷k (Style) {uLkwt Lkwt Lkk{ Au.

(z) yûkhkuLkk fË (Font size) Lku point {kt {kÃkðk{kt ykðu Au.

4.4 VfhkykuLkwt yk÷u¾Lk (Formatting Paragraphs) :

ðzo (Word-2007) {kt Vfhku yux÷u øk{u íku sÚÚkk{kt ÷¾ký, r[foLk (Graphics) fu ðMíkwyku (Objects)
fu suLkk ÃkAe VfhkLkwt r[ö ykðíkwt nkuÞ. ßÞkhu ßÞkhu ENTER KEY Ëçkkððk{kt ykðu íÞkhu VfhkLkwt r[ö
W{uhkÞ Au. VfhkLkk yk÷u¾Lk (Fomat) Lku çkË÷ðk {kxu Ãknu÷kt Vfhku ÃkMktË (Select) fhku yLku íÞkhçkkË
ík{u su yk÷u¾Lk (Format) ÷køkw fhðk {ktøkíkk nku íku fhku. VfhkLkwt r[ö yk÷u¾Lk (Fomatting) Mk{økú
VfhkLku ÷køkw Ãkzu Au yLku íku s «{kýuLkwt yk÷u¾Lk (Formatting) íkuLkk ÃkAeLkk Vfhk{kt Ãký [k÷w hnu Au.
VfhkLkwt r[ö Ëhuf VfhkLkk yk÷u¾Lk (Format) Lkku Mktøkún fhu Au. òu VfhkLkk r[öLku fkZe Lkk¾ðk{kt
(Delete fhðk{kt) ykðu íkku íkuLkwt ÷¾ký (Text) íkuLkk ÃkAeLkk VfhkLkku yuf ¼køk çkLke òÞ Au.

VfhkLkwt yk÷u¾Lk (Formatting) ík{u fMkohLku VfhkLk WÃkh {qfe (HOME- paragraph) Lkk Ãkuxk

{uLkwLku ÃkMktË (Select ) fhe Lke[uLkk s{ýk ¼køk{kt íkehLke rLkþkLke Ãkh f÷ef fhe þfku Aku. ykLkkÚke
Lke[uLkwt {uLkwt ¾w÷þu su{ktÚke ík{u VfhkLkwt yk÷u¾Lk (Formatting) fhe þfþku.

ykf]rík : 4.6
4.4.1 ÷exeLkk r[öku (Line Markers)
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yuf s Vfhk{kt Lkðe ÷exeLkwt r[ö Ëk¾÷ fhðk {kxu SHIFT +
ENTER fe Ëçkkðku..ykLkkÚke ÷¾ký Lke[uLkk ¼køk{kt Äfu÷kÞ
Au. Ãkhtíkw Lkðku Vfhku çkLkíkku LkÚke.

VfhkLkku Ëu¾kð çkË÷ðk {kxu {kÃkÃkèeyku (Rulers) yk÷u¾Lk (Formatting) Lkk Toolbar
yLku VfhkLkk (Paragraph) Lkk zkÞ÷kuøk çkkuõMkLkku WÃkÞkuøk fhku  yÚkðk  VfhkLkLkk
yk÷u¾Lk (Formatting ) {kxuLke þkuxofx fe {ktÚke fkuR yufLkku WÃkÞkuøk fhku. VfhkLku
yk÷u¾Lk (Formatting) fhðkLkk rðrðÄ hMíkkyku Lke[uLkk Ãkuxk rð¼køk{kt ykÃÞk Au.

4.4.2 {æÞ, s{ýe çkksw yLku zkçke çkksw ÷¾ký (Alignment)

Mkk{kLÞík: ðzo{kt ÷¾ký zkçke çkkswÚke þY ÚkkÞ Au. Ãkhtíkw yøkkW
sýkÔÞk «{kýu íku{kt VuhVkh fhe þfkÞ Au.

44.3 ÷¾ký{kt VfhkLke søÞk Akuzðe (Indenting Text) :

VfhkLke søÞk Akuze (Indenting) ÷¾kýLku çkS ÷¾kýÚke Aw[q Ãkkze þfkÞ Au.

VfhkLke søÞk Akuzðk {kxu íkuLkk r[öku (Indent Marker) {ktLkk WÃk÷k rAfkuýkfkh r[öLku
zkçke {kÃkèe (Horizontal ruler) {kt s{ýe çkksw ík{khe RÂåAík søÞkyu ¾Mkuzku.

yk søÞk{kt  (Indent){kt yuf Tab sux÷ku ðÄkhku fu ½xkzku fhðk {kxu Formatting Toolbar
{ktLkk Increase Indent(søÞk ðÄkhku) fu Decrease Indent (søÞk ½xkzku)Lkk rðfÕÃkku
ÃkMktË fhku.

VfhkLke Ãknu÷e ÷exe rMkðkÞLke çkÄe s ÷exeykuLke søÞk Akuzðk {kxu (Indent Marker)
r[öLkk WÃk÷k rºkfkuýkfkh ¼køkLku ykze {kÃkÃkèe (Horizontal Ruler) {kt zkçke çkkswyu RÂåAík

ykf]rík : 4.7
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søÞkyu ¾Mkuzku.

4.4.4 Tab Stops (Tab Lkk hkufký ®çkËwyku)

{q¤¼qík heíku, xuçk nktrMkÞkÚke Ëhuf 0.5 $[Lkk ytíkhu yxfu íku{ økkuXðýe
nkuÞ Au. xuçkLke ÷tçkkR{kt ðÄkhku fu ½xkzku fhðk {kxu  HOME- Para-
graph Lkwt Ãkuxk {uLkw ÃkMktË fhe Lke[uLkk ¾qýk{kt ykðu÷k íkehLke rLkþkLke Ãkh
f÷ef fhku. nðu zkçke çkksw{kt Lke[uLkk ¼køk{kt ykðu÷k xuçkLkk çkxLk Ãkh fÕfe
fhku su xuçkLkwt Ãkuxk{uLkwt Ëþkoðþu. xuçkLkwt zkÞ÷kuf çkkuõMk ¾w÷þu su{kt tab Stpo position Lkk Lke[uLkk ¾kLkk{kt
xuçkLke ÷tçkkR $[{kt xkRÃk fhku. ÃkAe ykufu fÕfe fhku. nðu Ëk¾÷ ®çkËw (Insertion point) Lku [k÷w
Vfhk{kt ÃkAeLkk xuçkLkk MÚkkLku xuçkLkwt çkxLk ËçkkðeLku ¾MkuzeLku ¾Mkuze þfkÞ Au.

ík{u ykze {kÃkÃkèe (Horizontal ruler) Lkku WÃkÞkuøk fheLku Ãký xuçk Lkk MÚkkLkku økkuXðe þfku Aku yÚkðk
xuçkLkk MÚkkLku ÷¾kýLke søÞkyku{kt ykze {kÃkÃkèe (Horizontal Rulers) {kt fMkoh Lkku WÃkÞkuøk fheLku
çkË÷kð fhe þfku Aku.

xuçk økkuXððk {kxu :

1. ík{u su Vfhk{kt xuçk økkuXððk fu íkuLke søÞk çkË÷ðk {ktøkíkk nku íkuLku ÃkMktË (rMk÷uõx fhku)

2. xuçkLke søÞk çkË÷ðk ykxe {kÃkÃkèeLkk zkçke çkkswLkk ¼køk{kt ykðu÷k tab Alignment {kt çkxLk
Ãkh íÞkt MkwÄe f÷ef fhku ßÞkt MkwÄe íku ík{khe {hS {wsçkLkwt Lk çkLku.

Lke[u «{kýuLke xuçkLku Lke[uLkk fkÞkuo {kxu ÃkMktË fhku.

  zkçke çkkswLkk xuçkLku ¼køk{kt ÷¾ký ÷¾kð xuçk økkuXððk

  {æÞ ¼køk{kt ÷¾ký {kxu xuçk økkuXððk.

  s{ýk çkkøk{kt ÷¾ký {kxu xuçk økkuXððk.

   Ëþktþ {kt xuçk økkuXððk {kxu

yk xuçkLke søÞk çkË÷ðk {kxu íku{Lkk Ãkh fMkoh {qfe íku{Lku RåAeík søÞkyu ¾Mkuzku. xuçkLku fkZe Lkk¾ðk {kxu
íkuLku fMkohLke {ËËÚke {kÃkÃkèeLkk WÃkhLkk ¼økk{kt ¾Mkuzku.

ík{u xuçk {kxu [kuõMkkR Ãkqðof Lkk {kÃk Ãký økkuXðe þfku Aku. yk {kxu  Format {uLkw xuçk f{kLzLkku WÃkÞkuøk
fhku. (xuçk zkÞ÷kuøk çkkuõMkLke ykf]rík swyku)

{q¤¼qík heíku økkuXðkÞu÷ (Default) xuçkLke ÷tçkR Ãký ík{u çkË÷e þfku Aku Ãkhtíkw íku Võík su zkuõÞw{uLx fkÞohík
nþu íkuLku s ÷køkw Ãkzþu. yk{, fhðk {kxu xuçkLkk zkÞ÷kuøk çkkufMk{kt  Default tab stops Lkk ¾kLkk{kt
ík{khu òuRíkwt {kÃk xkRÃk fhku yÚkðk ÞkËe{ktÚke ÃkMktË fhku yLku ÃkAe Ok f÷ef fhku.

4.4.5 ÷exeyku ðå[uLke søÞk (line Spacing)



zuxk «ðuþLke «r¢Þkyku

LkkUÄ

     66

zkpõÞw{uLxLkwt yk÷u¾Lk

ykLkk îkhk Vfhk{kt ÷¾kýLke ÷exeLke Ÿ[kR Lk¬e ÚkkÞ Au. Mkk{kLÞ heíku ykÃk{u¤u (default) ÷exeLke
søÞk (yuf yuf Single line spacing) Lkku ykÄkh yûkhkuLkk fË (Font Size) WÃkh hnu÷ku Au. swËe swËe
÷exeykuLke ðå[uLke søÞkLku ykMkkLkeÚke çkË÷e þfkÞ Au.

Home ParagraphsLkwt Ãkxu{uLkwt ÃkMktË (select) fhku yLku s{ýeçkksw Lke[uLkk ¾qýk{kt ykðu÷e Lke[u
íkhVLkk íkehLke rLkþkLke Ãkh f÷ef fhku suLkkÚke  Pragraph formatting Lkwt Ãkuxk {uLkwt ¾w÷þu. Paregraph
Lkku zkÞ÷kuøk çkkufMkT Ëu¾kþu. íku{kt ykðu÷e  Indents and Spacing tab {kt  line spacing Lke Lke[u
yuf ÞkËe (drop down) ykÃku÷e nkuÞ Au. su rðrðÄ ÷exeyku ðå[uLke søÞkLku Lk¬e fhðkLkku Mkh¤ yLku
yMkhfkhf hMíkku Ãkqhku Ãkkzu Au. ynª ykÃku÷ku Preview Lkku rðMíkkh yuf ÷exe, ËkuZ ÷exe fu çku ÷exe AkuzðkÚke
fuðe yMkhku Úkþu íku Ëþkoðu  Au. yuf ÷exeLke søÞk{kt (Single line Spacing) Úke 12 ÃkkuRLx, ËkuZ ÷exeLke

søÞk{kt 18 ÃkkuRLx yLku çku ÷exeLke søÞk AkuzðkÚke 24 ÃkkuRLxLke søÞk Aqxu Au.

÷exeLke søÞk Lk¬e fhðk{kt yk ík{k{ rðfÕÃkku {kxu paragraph zkÞ÷kuf çkkufMkT line Spacing {uLkw{ktÚke
ÞkuøÞ rðfÕÃk ÃkMktË fheLku økkuXðe þfkÞ Au.

ykf]rík : 4.8
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ßÞkhu ík{u yk ÃkMktËøke fhku Aku íÞkhu ðzo íkuLke òíku økúkVefMkT (r[ºkktfLkku) Subscript (Lke[uLkk ¼køkLkwt
÷¾ký) yLku Super Script (WÃk÷k ¼køkLkwt ÷¾ký) ðøkuhuLke økkuXðýe Lk¬e fhe ÷uþu.

4.4.6 Vfhk ðå[uLke søÞk (Paragraph Spacing) :

ðzo (Word) ík{u RåAíkk nku íkku VfhkLke Ãknu÷k yLku ÃkAe søÞk AkuzðkLke MkwrðÄk ykÃku Au. yk søÞkLke
økkuXðýeLkwt {kÃk ÃkkuRLx (pt) $[ (in) , MkuÂLx{exh (cm) yÚkðk ÷kRLk (li) {kt nkuR þfu. {Úkk¤kLkk
÷¾ký {kxu nt{uþk swËk «fkhLke søÞkLke sYheÞkík økkuÞ Au. WÃkhktík ík{khu ykf]ríkyku (figures) yLku
íkuLkk {Úkk¤k (figure caption) {kxu Ãký swËk swËk søÞk {kxuLkk (Spacing) rðfÕÃkkuLke sYh Ãkzþu.
WÃkhktík ík{khk zkuõÞw{uLxLkk Ëu¾kðLku MkkíkíÞ ykÃkðk {kxu ík{u yuf ¾kMk «fkhLkku søÞkLkku (Spacing) Lkku
rðfÕÃk Ãký ÃkMktË fhe þfku Aku.

Home- ParagraphsLkk Ãkkxu {uLkwtLku ÃkMktË fhku yLku s{ýe çkkswLkk ¾qýk{kt Lke[uLkk ¼køk{kt ykðu÷k
Lke[uLke íkhV nÞku íkuðe íkehLke rLkþkLke Ãkh f÷ef fhku. suLkkÚke Paragraph Formatting Lkwt Ãkuxk {uLkwt
¾w÷þu.  Paragraph zkÞ÷kuøk çkkuõMk Ëu¾kþu. íku{kt spacing Lke xuçk {ktLkk before yLku after Ãkuxk {uLkw Lkku
WÃkÞkuøk fheLku VfhkLke søÞk økkuXðku.

Paragraph Commond ðkÃkhðkLkk VkÞËkyku Lke[u {wsçk Au.

1. VfhkLke Ãknu÷k yLku ÃkAe søÞk ykÃkðkÚke ík{khk ÷¾kýLkk fË (Pont Size) {kt Vfo Ãkzíkku LkÚke.

2. ík{u swËk swËk nuíkwyku {kxu swËk swËk søÞk AkuzðkLkk (Spacing) rðfÕÃkkuLkku WÃkÞkuøk fhe þfku Aku.

3. ík{u ÷¾kýLkk rðrðÄ ½xfku ðå[uLke søÞkLke [kufMkkR Ãkqðof økkuXðýe fhe þfku Aku. Ëk.ík. Para-
graph SpacingLkku WÃkÞkuøk fheLku ík{u VfhkLkwt {Úkk¤wt yLku VfhkLkwt ÷¾ký çktLku y÷øk fhe þfku
Aku.

4. òu Vfhk ¾Mkuzðk{kt ykðu fu fkZe Lkk¾ðk{kt (delete) ykðu íkku íkuLke søÞkyu (spacing) Ãký íkuLke
MkkÚku s òÞ Au. Vfhku íkuLke ÃkkA¤ ðÄkhkLke fkuhe ÷exe Akuzíkku LkÚke.

5. òu ík{u Format text Lkk rðfÕÃkLke MkkÚku s VfhkLke þi÷e Lkffe fhíke ð¾íku íkuLke søÞk (spac-
ing) Lk¬e fhe Ëku íkku ðzo íkuLke òíku s çkeò format Lke MkkÚku MkkÚku Vfhk{kt søÞk Ãký W{uhe Ëuþu.
yk {kxu ík{khu òíku ¾k÷e ÷exe W{uhðe Lknª Ãkzu.

4.4.7 Mke{kyku yLku AkÞktfLk (Borders and Shading) :

ík{u VfhkLke fkuR Ãký çkkswyu Mke{k (border) W{uhe þfku Aku. yLku ík{u Ãk]c¼køk{kt (Background) {kt

htøk Ãký fhe þfku Aku. ík{u MkkËk ÷¾ký WÃkhktík fkuXk (table) Lkk ¾kLkk{kt yLku £u{{kt hnu÷k ÷¾ký{kt Ãký

Mke{k (border) yLku htøk (shading) W{uhe þfku Aku. HOME - Paragraph Lkk Ãkuxk {uLkw Lku ÃkMktË

fhku yLku Lkk çkxLk Ãkh f÷ef fhku su  Borders and ShadingLkwt Ãkuxk {uLkw ¾ku÷þu. bordars and
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Shading Lkwt zkÞ÷kuøk çkkuõMk Ëu¾kþu. ÞkuøÞ border ÃkMktË fhku, íÞkhçkkË Apply to Lkk Ãkuxk {Lkw{kt sR

Paragrph Mku÷uõx fhku. yLku ykufu f÷ef fhku. VfhkLku htøkeLk çkLkkððk {kxu  Borders and Shading

Lkk zkÞ÷kuøk çkkuõMk{kt shading Lkk çkxLk Ãkh f÷ef fhku. íku{kt  FillLke Lke[uÚke ÞkuøÞ htøk ÃkMktË fhe Apply

to Lkk Ãkuxk {uLkw{kt sR paragraph rMk÷uõx fhku yLku Ok ykufu fhku.

ykf]rík : 4.9

ÃkkXøkík «&™ku :

4. Lkðe ÷exe W{uhðkLke Shot cut fe Au.

(y) ENTER

(çk) SHIFT + ENTER

(f) ALT + ENTER

5. {q¤¼qík heíku (By Default) xuçkLkk yxf ®çkËwyku økkuXðkÞu÷k nkuÞ Au.

y. 0.3 $[Lkk ytíkhu

çk. 0.4 $[Lkk ytíkhu

f. 0.5 $[Lkk ytíkhu
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6. Mkk[wt Au fu ¾kuxwt

y. yuf ÷exe (single line) Lke søÞk{kt 18 ÃkkuRLx Lke søÞk Aqxu Au.

çk. MxkLzzo xq÷çkkh (standard toolbar) Lkku WÃkÞkuøkÚke ík{u Vfhk{kt [kh (4) MkwÄeLkk
Míkt¼ku (Column) çkLkkðe þfku Aku.

f. MxkLzzo xw÷çkkh (standard toolbar) ÃkhLkwt format Painter çkxLk rðrðÄ þi÷e
(style) ÷køkw fhðk{kt WÃkÞkuøke Au.

z. Heading-1 yu yuf {q¤¼qík heíkLke (default) þi÷e Au.

4.5 r[ökuðk¤e yLku yktfzkðk¤e ÞkËeyku (Bulleted and Numbered Lists) :

yk «fkhLke ÞkËeyku {kuxu ¼køku ðk[fkuLkwt æÞkLk ¾U[ðk {kxu ðÃkhkÞ Au.

4.5.1 r[ökuðk¤e yLku ykfzkðk¤e ÞkËeyku íkiÞkh fhðe :

r[ökuðk¤e fu yktfzkðk¤e ÞkËeyku íkiÞkh f÷k {kxu ðzoLke List (ÞkËe) Lke MkwrðÄkLkku WÃkÞkuøk fhku. yk
rð¼køk{kt ík{u r[ökuðk¤e yktfzkðk¤e ÞkËe fuðe heíku çkLkkððe fu íku{Lkwt yk÷u¾Lk (format) fuðe heíku
fhðwt íku þe¾þku.

1. Formatting Toolbar Ãkh Bulleted List yÚkðk Numbered List çkxLk Ãkh f÷ef
fhku.

2. «Úk{ rðøkík Ëk¾÷ fhku yLku Enter Ëçkkðku ykLkkÚke çkeS ÷exe{kt çkesw r[ö  (Bullet)
yÚkðk Lkðku ytf (numbered) ÷¾kþu. òu ík{u r[ö (bullet) yÚkðk ytf (numbered)
ykÃÞk rðLkk Lkðe ÷exe þY fhðk RåAíkk nku íkku SHIFT fe Lku Ãkfze hk¾ku yLku Enter fe
Ëçkkðku.

3. xkRÃk fheLku rðøkíkku Lkk¾ðkLkwt [k÷w hk¾ku yLku ßÞkhu ík{khe ÞkËe Ãkqhe ÚkR òÞ íÞkhu enter Lke
feLku çku ð¾ík Ëçkkðku.

Formatting Toolbar ÃkhLkk increase indent yLku Deaease indent Lkk çkxLkLkku WÃkÞkuøk ÞkËeLkk
Lke[u Ãkuxk ÞkËe íkiÞkh fhðk {kxu fhku.

ík{u ÃkkA¤Úke r[öku (bullet) fu ytf (number) W{uhðk {kxu Mk¾kýLku ÃkMktË (rMk÷uõx) fhe bulleted list
yÚkðk Numbered list Lkk çkxLkLku ËçkkðeLku Ãký ÞkËe íkiÞkh fhe þfku Aku.

4.5.2 ÞkËeLke ytËh Ãkuxk ÞkËe (Nested Lists)

ÞkËeLke ytËh Ãkuxk ÞkËe suðe fu, r[ökuðk¤e (bulleted) ÞkËe {kt ytfðk¤e ÞkËe(numered list) çkLkkððk
{kxu Lke[uLkk Ãkøk÷kt yLkwMkhku.

1. ÞkËe xkRÃk fhku yLku Ãkuxk ÞkËe{kt Mk{kððkLke ík{k{ rðøkíkku {kxu increse indent Lkwt çkxLk
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f÷ef fhku.
    Lists     Lists

o  Bulleten an d Numbered Lists 1.   Blleted and Number Lists
o  Nested Lists 2.   Nested Lists
o  Formatting Lists 3.   Formatting Listes

    Tables    Tables
o  Create a Table o   Create a Table

2. rðøkíkkuLku ÃkMktË (rMk÷uõx) fhku yLku formatting toolbar ÃkhLkk numered list Lkk çkxLkLku Lku
ÃkMktË fhku.

4.5.3 r[ökuðk¤e yLku ytfðk¤e ÞkËeLkwt yk÷u¾Lk (Formatting) :

r[öku (Bullet) yLku ytf (Number) Lke ykfkhLku  Bullets and Numbering zkÞ÷kuøk çkkuõMkLkku
WÃkÞkuøk fheLku çkË÷e þfkÞ Au.

1. ÞkËeLkk ík{k{ r[öku fu ytfku çkË÷ðk {kxu Mk{økú ÞkËeLku ÃkMktË (rMk÷uõx) fhku yÚkðk òu fkuR yuf
s ÷exeLkwt r[ö (bullet) fu ytf (number) çkË÷ðku nkuÞ íkku fMkohLku íku ÷exe Ãkh {qfku.

ykf]rík : 4.10

2. HOME - Paragraph Lkk Ãkuxk{uLkwLku ÃkMktË fhe s{ýe çkksw Lkwt çkxLk f÷ef fhe Bullets
or Numbering Lkk {uLkw ¾ku÷ku.

3. íku{kt Ëþkoðu÷e ÞkËe{ktÚke ík{khe ÃkMktËøkeLkwt r[ö (Bullet) ÃkMktË fhku. yÚkðk swËe ykf]rík ÃkMktË
fhðk Pecture çkxLk Ãkh f÷ef fhku. ytf (Number) Lkk «fkh çkË÷ðk Numbered Lkk
çkxLk Ãkh f÷ef fhe ÞkËe{ktÚke ÃkMktË fhku.

4. ßÞkhu ÃkMktËøke ÚkR òÞ íÞkhu ykufu f÷ef fhku.

4.6 ÷¾kýLke Lkf÷ yLku yuf søÞkyuÚke fkZe  çkeS

søÞkyu ¾Mkuzðwt :

zkuõÞw{uLx{kt ÷¾kýLke Lkf÷ fhðe yÚkðk íkuLku yuf søÞkyuÚke fkZe
Lkk¾e çkeS søÞkyu ¾Mkuzðwt yu Ãký zkuõÞw{uLxLkk yurzxªøk (Editng)
Lkku s yuf ¼køk Au. ík{u copy yLku cut Lke yk¿kkyku (Command) Lkku WÃkÞkuøk fhe ÷¾kýLku VheÚke
xkRÃk fhðkLkwt xk¤e þfku Aku. yk rð¼køk{kt ík{u ÷¾kýLku zkuõÞw{uLxLkk yuf søÞkyuÚkeçkeS søÞkyu



LkkUÄ

zuxk «ðuþLke «r¢Þkyku      71

zkpõÞw{uLxLkwt yk÷u¾Lk

yÚkðk yLÞ zkuõÞw{uLx{kt ¾Mkuxðk fu íkuLke Lkf÷ fhðk {kxu Clipboard Lkku WÃkÞkuøk fuðe heíku ÚkkÞ Au íku
þe¾þku.

4.6.1 ÷¾kýLke Lkf÷ fhðk yÚkðk fkZe  Lku yLÞ søÞkyu ¾Mkuzðk Lkku WÃkÞkuøk :

ßÞkhu ík{u ÷¾kýLke Lkf÷ fhku Aku fu (Cut) Lkk¾ku Aku íÞkhu íku ÷¾kýLkku (Clipboard) íkhefu yku¤¾kíkk
{u{heLkk rðMíkkh{kt Mktøkún ÚkkÞ Au, yLku yk ÷¾kýLku íkus zkuõÞw{uLx{kt yÚkðk çkeò fkuRÃký zkuõÞw{uLx{kt
VheÚke W{uhe þfkÞ (Paste) Au. ðzoLkk f÷eÃkçkkuzo{kt ykÃkýu Lkf÷ (Copy) fhu÷k fu ËkZe (Cut) Lkk¾u÷k
AuÕ÷k 12 ½xfkuLkku Mktøkún ÚkkÞ Au. ík{u f÷eÃkçkkuzo{ktLke ðMíkwykuLku  Home-Clipboard Lkk Ãkuxk{uLkw Ãkh
f÷ef fheLku òuR þfku Aku.

f÷eÃk çkkuzo{kt Mktøkúrník Ëhuf ½xf Ãkh {kWMk Vuhðku yLku íku{kt Mk{krðü çkkçkíkku swyku. íkuLku zkuõÞw{uLx{kt
W{uhðk {kxu íkuLkk Ãkh f÷ef fhku. f÷eÃk çkkuzo ÃkhLke ík{k{ ðMíkwykuLku zkuõÞw{uLx{kt W{uhðk {kxu Paste All
Ãkh f÷ef fhku. f÷eÃkçkkuzo{kt Mktøkúrník ÚkÞu÷ ðMíkwykuLku fkZe Lkkt¾ðk {kxu Clear Clipboard Lkk çkxLk
Ãkh f÷ef fhku.

4.6.2  ÷¾kýLku yuf søÞkyuÚke fkZe (cut) çkesu ¾Mku÷wt : 

÷¾kýLku ¾Mkzu÷wt yux÷u íkuLku yuf søÞkyuÚke fkZe Lkkt¾ðwt (Cut) yLku çkeS søÞkyu Ëk¾÷ fhðwt . yk {kxu
Lke[uLkk Ãkøk÷kt yLkwMkhku.

1. su ÷¾kýLku ¾MkuzðkLkwt nkuÞ íkuLku ÃkMktË (Select) fhku.

2. Home - Clipboard Ãkuxk{uLkw ÃkMktË fhku. MxkLzzo xw÷çkkh Ãkh Cut çkxLk Ãkh f÷ef fhku
yÚkðk fe-çkkuzo ÃkhLke Ctrl + X fe Ëçkkðku. ykLkkÚke ík{kÁt ÷¾ký f÷eÃk çkkuzo Ãkh sþu.

3. nðu yk ÷¾kýLku ík{u ßÞkt ¾Mkuzðk {ktøkíkk nku íku søÞk Ãkh fMkoh {qfku.  Home - Clipboard
Lkk Ãkuxk {uLkwLku ÃkMktË fhku. MxkLzzo xw÷çkkh ÃkhLkk Paste Lkk çkxLk Ãkh f÷ef fhku yÚkðk fe çkkuzo
ÃkhLke Ctrl + Vfe Ëçkkðku.

÷¾kýLkk LkkLkfzk ¼køkLku LkSfLkk ytíkhu ¾MkuzðkLkku çkeòu ÍzÃke hMíkku Drag and drop Au. yk {kxu ík{u
¾Mkuzðk RåAíkk ÷¾kýLku ÃkMktË (select) fhku, íkuLku {kWMk îkhk ÃkfzeLku ík{u RåAíke ßøÞk Ãkh ¾U[ku
(Drag) yLku íÞkhçkkË {kWMk çkxLkLku Akuze Ëku.

4.6.3 ÷¾kýLke Lkf÷ (Copy) :

÷¾ký Lkf÷ fhðe yux÷u {q¤ ÷¾ký{kt VuhVkh fÞko rðLkk íkuLke Lkf÷ fheLku íkuLku yLÞ søÞk Ãkh Ëk¾÷
fhðwt Lkf÷ fhðk {kxu Lke[uLkk Ãkøk÷kt yLkwMkhku.

1. su ÷¾kýLke Lkf÷ fhðe nkuÞ íkuLku ÃkMktË (Select) fhku.

2. Home - Clipboard Ãkux{uLkw ÃkMktË fhku. MxkLzzo xw÷çkkh Ãkh Copy çkxLk Ãkh f÷ef fhku
yÚkðk fe-çkkuzo ÃkhLke CTRL + X fe Ëçkkðku. ykLkkÚke ík{kÁt ÷¾ký f÷eÃk çkkuzo Ãkh sþu.
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3. nðu yk ÷¾kýLke Lkf÷ ík{u ßÞkt W{uhðk {ktøkíkk nkuÞ íku søÞk Ãkh fMkoh {qfku.  Home Clip-
board Lkk Ãkuxk{uLkwLku ÃkMktË fhku. MxkLzzo xw÷çkkh ÃkhLkk Paste Lkk çkxLk Ãkh f÷ef fhku yÚkðk fe-
çkkuzo ÃkhÚke Ctrl + C fe Ëçkkðku.

4.7 òuzýe yLku ÔÞkfhý (Spelling and Grammar):

yk MkwrðÄk îkhk òuzýe yÚkðk ÔÞkfhýLke ¼q÷ku [fkMke þfkÞ Au. ¾kuxe òuzýeðk¤k þçËku (Misspelt)
Lke[u ÷k÷ htøkLke ðktfe[qfe ÷exe Ëu¾kþu. TÞkfhýLke ¼q÷ku ðk¤e ÷exeyku Lke[u ÷e÷k htøkLke ðktfe[qfe ÷exe
Ëu¾kþu. yk rð¼køk{kt ík{u òuzýe yLku ÔÞkfhýLku MkwÄkhðk {kxuLke yk¿kkyku (Commanad) rðþu òýe
þfþku.

ík{u ßÞk tMkwÄe òuzýe yLku ÔÞkfhýLke MkwrðÄk (feature) Lku çktÄ Lkne fhku íÞkt MkwÄe Word ykÃkkuykÃk
òuzýe yLku ÔÞkfhýLke ¼q÷ku [fkMkðkLkwt [k÷wt hk¾þu. WÃkh s{kÔÞk «{kýu òuzýeLke ¼q÷ku Lke[u ÷k÷ yLku
ÔÞkfhýLke ¼q÷ku Lke[u ÷e÷e ÷exeyku Ëu¾kÞ Au.

ykf]rík :4.11



Spelling and Grammer Lke MkwrðÄkLkku WÃkÞkuøk fhðk Lke[uLkk Ãkøk÷kt yLkwMkhku.

1. {uRLk {uLkw{ktÚke Spelling and Grammer Lke xuçk ÃkMktË fhku yÚkðk fe-çkkuzo ÃkhLkwt  F7Lkwt çkxLk
Ëçkkýku.

2. Spelling and Grammer Lkwt zkÞ÷kuøk çkkuõMk ík{Lku ík{khk zkuõÞw{uLxLke «Úk{ òuzýe
(Spalling) Lke ¼q÷ Ëþokðþu suLke Lke[u ÷k÷ ÷exe nþu.

3. òu ík{khe òuzýe (Spelling) Mkk[e nkuÞ íkku Ignore çkxLk Ãkh f÷ef fhku. òu yuLkku yu s þçË
zkuõÞw{uLx{kt ðkhtðkh ykðíkku nkuÞ íkku  Ignore All çkxLk Ãkh f÷ef fhku.

ykf]rík :4.12

4. Ãkhtíkw òu ík{khe òuzýe ¾kxe nkuÞ íkku zkÞku÷kuøk çkkufMLkk Suggestions Lkk ¾kLkk{t Mkq[ðu÷e
òuzýe {ktÚke Mkk[e òuzýe ÃkMktË fhku. yLku Change çkxLk Ãkh f÷ef fhku. òu íku þçË ðkhtðkh
ykðíkku nkuÞ íkku  Change All çkxLk Ãkh f÷ef fhku. òu Mkk[e òuzýe Mkq[ðu÷e Lk nkuÞ íkku Mkk[e
òuzkýeLku  Note in Dictionary Lkk ¾kLkk{kt Ëk¾÷ fhku yLku Change çkxLk Ãkh f÷ef
fhku.

5. òu ík{khe òuzýe Mkk[e nkuÞ yLku øk{k zkuõÞw{uLx{kt íku íku ðkhtðkh nkuÞ (su{ fu íkkÁt Lkk{) íkku
add çkxLk Ãkh f÷ef fhku suÚke íku þçË dictionary {kt W{uhkR sþu yLku íkuLke òuzýeLke ¼q÷
Ëu¾kíke çktÄ Úkþu.

Spelling and Grammar Lkk zkÞ÷kuøk çkkuõMk{kt Check Grammar Lkk çkxLk Ãkh xef () fhu÷wt nþu íkku
ðzo ÔÞkfhýLke ¼q÷ku Ãký íkÃkkMkþu. òu ík{khu ÔÞkfhýLke ¼q÷ku Lk [fkMkðe nkuÞ íkku ynªÚke () Lke rLkþkLke
Ëqh fhku. ÔÞkfhýLke ¼q÷ku MkwÄkhðk {kxu Lke[uLkk Ãkøk÷kt yLkwMkhku.

1. ÔÞkfhý (Grammar) Lke ¼q÷ku nþu íkku íkuðe ÷exeLke Lke[u ÷e÷k htøkLke ÷exe nþu. zkuÞ÷kuøk
çkkuõMk{kt Ãký Ëu¾kþu.

2. zkÞ÷kuøk çkkuõMkLkk Suggestions Lkk ¾kLkk{kt ½{k çkÄk Mkq[Lkku nþu.íku{ktÚke ík{Lku ÞkuøÞ sýkÞ
íku ÃkMktË fhe  Change çkxLk Ãkh f÷ef fhku.

3. òu ík{Lku ík{khk ÔÞkfh{{kt fkuR MkwÄkhkLke sYh Lk sýkíke nkuÞ (ðzoLkk Mkq[Lkku {kuxu¼køku ¾kuxk
nkuÞ Au.) íkku  Ignore çkxLk Ãkh f÷ef fhku.

4.8 ÃkkLkkLkwt yk÷u¾Lk (Page Formatting) :



yk rð¼køk{kt ík{u ík{khe sYheÞkík {wsçk ÃkkLkk (Page) Lku rzÍkRLk fhðkLkwt þe¾þku. WËknhý íkhefu
page setup Lkk rðfÕÃk{kt ÃkkLkkLkwt fË, ykzwt yÚkðk Q¼wt ÃkkLkwt (Orientation) ðøkuhu ykÃk{u¤u (by
default) yÚkðk ík{khk îkhk økkuXðkÞu÷k nkuÞ Au. yk rðfÕÃkku  Page Layout xuçk Ãkh WÃk÷çÄ nkuÞ Au.
yLku øk{u íku Mk{Þu sYheÞkík {wsçk çkË÷e þfkÞ Au.

ykf]rík :4.13

4.8.1 ÃkkLkkLkk nktrMkÞk (Page Margins) :

ík{khk zkuõÞw{uLxLkk nktrMkÞk çkË÷ðkLke çku heíkku Au.

(y) {kÃkÃkèeyku (Rulers) Lkk WÃkÞkuøk îkhk

1. ßÞkt MkVuË htøkLke {kÃkÃkèe ¼q¾hk (gray) htøk{kt çkË÷kíke nkuÞ íku søÞkyu
fMkohLku ¾MkuzkuÞ

ykf]rík :4.14

2. ßÞkhu fMkohLkku ykfkh çku Auzkðk¤k íkeh{kt çkË÷kR òÞ íÞkhu {kWMkLkwt çkxLk
Ëçkkðe hk¾eLku ntMkeÞkLke søÞk RåAeík heíku økkuXðku.

3. nktrMkÞku økkuXðkR òÞ yux÷u {kWMkLkwt çkxLk Akuze Ëku.

(çk) Set upzkÞ÷kuøk çkkuõMkLkk WÃkÞkuøk îkhk

Set up zkÞ÷kuz çkkuõMkLkku WÃkÞkuøk fheLku Ãký nkurMkÞk økkuXðe þfkÞ Au.

1. Page Layout xuçk ÃkMktË fhku. íku{kt  Page setup Lkk Ãkuxk{uLkw{kt Margin Lkk çkxLk Ãkh f÷ef
fhku. suÚke Margin zkÞ÷kuøk çkkuõMk Ëu¾kþu.

2. ynª A «fkhLkk nktrMkÞk nþu suðk fu Normal (Mkk{kLÞ), Narrew (Mkktfzk) , Moderate
({æÞ{), Wide (Ãknku¤k),  Mirrored (Mkk{Mkk{k), Office-2003 default  (ykurVMk 2003
Lkk ÃkkuíkkLkk). ík{u yk{ktíke ík{khe sYheÞkík {wsçkLkkt fkuR yufLku ÃkMktË fhe þfku Aku yÚkðk
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Customised Margins Lkk çkxLk Ãkh f÷ef fhe zkçke ,s{ýe, WÃkh , Lke[uLkk ¼køk{kt nktrMkÞkLke
søÞk Akuzðk {kxuLkk {kÃkku xkRÃk fhe nktrMkÞk (Margin) Lk¬e fhe þfku Aku. ík{u fhu÷k VuhVkhku
preview Lkk ¾kLkk{kt Ëu¾kþu.

3. òu zkuõÞw{uLx{kt Header and / or Footers (WÃk÷k íkÚkk Lke[÷k {Úkk¤k) nkuíkku íku{Lke søÞkyku{kt
Ãký VuhVkh fhe þfkÞ Au.

4. Mk{økú zkuõÞw{uLx{kt ík{u fhu÷k VuhVkhLku ÷køkw fhðk {kxu Apply to Lke çkksw{kt Lke[÷k íkehLke
rLkþkLke Ãkh f÷ef fhe ÞkËe{ktÚke Whole Document Lkku rðfÕÃk ÃkMktË fhku.

ykf]rík :4.15

5. ßÞkhu fkÞo Ãkqýo ÚkkÞ íÞkhu Ok çkxLk Ãkh f÷ef fhku.
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4.8.2 ÃkkLkkLkwt fË (Size) yLku ykxe Q¼e çkkswyku (Orientation ):

Page setupLkk zkÞ÷kuøk çkkuõMk{ktÚke fkøk¤Lkwt fË yLku íkuLke Q¼e fu ykze çkksw{kt VuhVkh fhe þfkÞ Au.

1. {uRLk {uLkw{ktÚke Page layout - size Lke yk¿kk (Command) ÃkMktË fhku. yLku íku{kt WÃk÷çÄ
{kÃkku suðk fu, Letter, Legal yÚkðk A4 {ktÚke ík{khe sYheÞkík {wsçkLkk {kÃkLku ÃkMktË fhku.
òu ík{khu ðÄw {kÃkku òuðk nkuÞ íkku More Page Sizes Ãkh f÷ef fhku.

ykf]rík :4.16

2. íku{kt Ëþkoðu÷k {kÃk{ktÚke ÞkuøÞ {kÃk ÃkMktË fhku.

ykf]rík :4.17

3. fkøk¤Lke ykze fu Q¼e çkksw (Orien-
tation) çkË÷ðk {kxu {uRLk {uLkw{ktÚke
page layout {kt orientation Lkku Ãkuxk
rðfÕÃk ÃkMktË fhku. íku{ktÚke Portrait
(Q¼wt) fu Landscape (ykzwt) ÃkkLkwt
ÃkMktË fhku.

ÃkkLkkLku {kuxwt (Zoom) fhðk :

ykf]rík :4.18

1. {uRLk {uLkw{ktÚke  View - Zoom Lkk
Ãkuxk{uLkwLku ÃkMktË fhku  Zoom Lkwt zkÞ÷kuøk
çkkuõMk Ëu¾kþu íku{kt Many pages
Mkk{uLkk ÃkkLkk{kt xef fhku yLku ykufu fhku.

2. ík{Lku MfeLk Ãkh ½ýk çkÄk ÃkkLkk Ëu¾kþu ík{khu su ÃkkLkkLke çkkswyku (Orientation) çkË÷ðe nkuÞ

ykf]rík :4.19



LkkUÄ

zuxk «ðuþLke «r¢Þkyku      77

zkpõÞw{uLxLkwt yk÷u¾Lk

íku{Lku ÃkMktË fhku.

3.  File - Page Setup Lku ÃkMktË fhku yLku Paper size Lke xuçk Ãkh f÷ef fhku. ík{u ykøk¤ ÃkMktË
fhu÷k ÃkkLkkLke çkksw (Orientation) ík{khe {hS {wsçk ÃkMktË fhku.

4. íku{kt Apply to Lke Lke[uLkk ¾kLkk{kt Selected text Ãkh f÷ef fhku yLku ÃkAe Ok Ãkh f÷ef
fhku.

4.8.3 WÃk÷k yLku Lke[÷k {Úkk¤k (Headers and Footers) :

WÃk÷wt {Úkk¤wt (Header) yu yuðwt ÷¾ký Au fu, Ëhuf ÃkkLkkLkk WÃkhLkk nktrMkÞk{kt ÷¾ðk{kt ykðu Au. su{ fu
zkuõÞw{uLxLkwt {Úkk¤wt, ÃkkLkk Lktçkh ðøkuhu yLku Lke[÷wt {Úkk¤wt (Footer)
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ykf]rík :4.20

yu yuðwt ÷¾ký Au fu, su ÃkkLkkLkk Lke[uLkk nktrMkÞk{kt ÷¾ðk{kt ykðu Au. Header yLku Footer {kt MkwÄkhk

ðÄkhk fhðk {kxu Lke[uLkk Ãkøk÷kt yLkwMkhku.

1. {uRLk {uLkw{ktÚke  Insert - Header and Footer Lkwt Ãkuxk{uLkwt ÃkMktË fhku . ík{khe sYheÞkík
{wsçkLkk Header yÚkðk Footer Lkk rðfÕÃkLku (ykf]rík : 4.21 {kt ËþkoÔÞk {wsçk) ÃkMktË

fhku.

2. Header rðfÕÃkLku ÃkMktË hðkÚke íkuLkk xw÷çkkh ¾w÷þu yLku (ykf]rík : 4.22 {kt ËþkoÔÞk «{kýu)
ÃkkLkkLkku WÃk÷ku ¼køk ½kxku ÚkÞu÷ku Ëu¾kþu.

ykf]rík : 4.21

3. yk ¾kLkk{kt {Úkk¤wt xkRÃk fhku. ík{u ÷¾kýLkk yk÷u¾LkLkk ½{kçkÄk rðfÕÃkku suðk fu, font face,
Size Bold, Italics ðøkuhuLkku Ãký WÃkÞkuøk fhe þfku Aku.

ykf]rík : 4.22

ík{u yks «{kýu Footer {kxuLke yk¿kkyku (Commond) Ãkh ÃkMktË fhe þfku Aku. yLku ík{khe sYrhÞkík
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{wsçk íku{kt VuhVkh fhe þfku Aku.

ykf]rík : 4.23

4.8.4 ÃkkLkk Lktçkh (Page Numbers) :

ík{khk zkuõÞw{uLx{kt ÃkkLkk Lktçkh W{uhðk Lke[uLkk Mkq[LkkuLkku y{÷ fhku.

ykf]rík : 4.24

1. {uRLk {uLkw{ktÚke Insert - Page
Numbers ÃkMktË fhku. íkuLkw t
zkÞ÷kuøk çkkuõMk Ëu¾kþu.

2. ík u{k tLkk  POSITIONLkk
¾kLkk{kt  ÃkkLkk Lktçkh Lkkt¾ðk
{kxuLke søÞk ÃkMktË fhku su{ fu,
Top of Page yÚkðk Bot-
tom of page.

3. ßÞkhu fkÞo ÃkqÁ ÚkkÞ íÞkhu ykufu
f÷ef fhku. zkuõÞw{uLx{kt yÚkðk
zkuõÞw{uLxLkk fkuRf ¼køk{kt ÃkkLkk
LktçkhLke þ]ykíkLkwt {qÕÞ (Start-
ing value) çkË÷ðwt :

ÃkkLkk LktçkhLkwt þYykíkLkwt {qÕÞ (Starting value) çkË÷ðk Lke[uLkk Ãkøk÷kt yLkwMkhku.
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ykf]rík : 4.25

1. zkuõÞw{uLxLkk ÃkkLkk (page) Ãkh fMkoh {qfku (òu ík{khk zkuõÞw{uLx{kt çku yÚkðk ðÄkhu rð¼køkku nþu
íkku ík{khu su íku rð¼køkLke þYykíkÚke ÃkkLkk Lktçkh çkË÷ðk {kxu su íku ¾kMk rð¼køk Ãkh fMkoh {qfðwt
Ãkzþu.

2. {uRLk {uLkw{ktÚke Insert - Page Numbers Lkk Ãkuxk rðfÕÃkLku ÃkMktË fhku. Numbers Lkwt
zkÞ÷kuøk çkkuõMk Ëu¾kþu.

3. Show Numbers on first page Lke Mkk{u xef () fhu÷ nkuÞ íkuLku Ëqh fhku yLku  Page
Number Lkk zkÞ÷kuøk çkkuõMk{kt format Ãkh f÷ef fhku. Page Number Lkwt zkÞ÷kuøk çkkuõMk
¾w÷þu.

ykf]rík : 4.26

4. yk zkÞ÷kuøk çkkuõMkLke Lke[uLkk ¼køk{kt ykðu÷ Start at Lkk rðfÕÃk Ãkh f÷ef fhku, yLku ík{u su
Lktçkh RåAíkk nku íkuLku xkRÃk fhku.

5. Page Number format Lkk zkÞ÷kuh çkkuõMk{kt ykufu f÷ef fhku. íÞkhçkkË Page Numbers
zkÞ÷kuøk çkkuõMk Ãkh ykufu f÷ef fhku.

4.8.5 ÃkkLkk{kt rð¼køkku Ëk¾÷ fhðk (Inserting a page Break) :

ík{u ßÞkhu ðzo zkuõÞw{uLx{kt xkRÃk fhku yLku ÃkkLkkLkk Auzk MkwÄe ÃknkU[ku íÞkhu ÃkkLkkLkku Lkðku rð¼køk
ykÃkku ykÃk s MkY ÚkR òR Au. yk heíku ÃkkuíkkLkku rð¼køk íÞkhu þY Úkþu íku ÃkkLkkLkk fËLkk ykÄkhu
Lk¬e ÚkkÞ Au. òu ík{u yk Mkk{kLÞ heíku Ãkzíkk ÃkkLkkLkk rð¼køk (page break) fhíkk Ãknu÷kt ÃkkLkk{kt
rð¼køk W{uhðk (page break) RåAíkk nku íkku ík{khu ðkhtðkh Enter fe Lku ËçkkðeLku Lkðk ÃkkLkk Ãkh
sðkLke sYh LkÚke íkuLkk çkË÷u Lke[uLkk{ktÚke fkuR yuf hMíkku yÃkLkkðku.
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1. ßÞkt ÃkkLkwt ÃkqÁ fhðwt nkuÞ íÞkt Ëk¾÷ rçktËw (Insertion point) {qfku.{uLkwçkkh{ktÚke insert -
Break ÃkMktË fhku. break Lkwt zkÞ÷kuøk çkkuõMk Ëu¾kþu (ykf]rík 4.27) íku{kt page break
Ãkh xef () fhku yLku ykufu f÷ef fhku. suÚke page break Úkþu.

ykf]rík : 4.27

2. ßÞkt ÃkkLkwt ÃkqÁ fhðwt nkuÞ íÞkt Ëk¾÷ ®çkËw (Insertion Point) {qfku. fe-çkkuzoLke (Ctrl +
Enter) fe Ëçkkðku suÚke page break Úkþu.

4.8.6 ÃkkLkkLkku rð¼køk hË fhðku (Deleting a page Break) :

Page Break Lku Ëqh fhðkLkku Mkh¤ hMíkku zkuõÞw{uLx{kt hnu÷k ðÄkhkLkk Page Break Lku þkuÄeLku
fkZe (Delete) Lkkt¾ðkuLkku Au. yk {kxu Normal View {kt òð,  Page Break Line Ãkh f÷ef
fhku yLku delete Lke fe Ëçkkðe page break Lku Ëqh fhku.

ÃkkXøkík «&™ku :

7. Bullets and NumberingLkwt zkÞ÷kuøk nkuõMk ¾ku÷ðk {kxu {uLkwçkkh{kt Lke yk¿kk
(Command) ðÃkhkÞ Au.

8. ÷¾kýLke Lkf÷ (Copy) fhðk{kt yLku íkuLku fkZe Lkkt¾e (Cut) Lku ¾Mkuzðk ðå[u þwt íkVkðík Au ?

9. f÷eÃkçkkuzo (Clipboard) Lk k½xfkuLku òuðk {kxu ík{u {uLkwçkkh{ktÚke Lke  yk¿kk (Com-
mand) ÃkMktË fhþku.

10. Mkk[wt Au fu ¾kuxwt íku sýkðku.

y. {uLkwçkkh{ktÚke edit - copy ÃkMktË fhðwt yLku fe-çkkuzo{ktÚke Ctrl + C Ëçkkððwt íku çktLku
swËk swËk fkÞkuo {kxu Au.

çk. ík{u fkuR þçËLku fkZe Lkkt¾ðk {kxu (custom dictionary ) Lkku WÃkÞkuøk Lk fhe þfku.

f. ík{u fkuR þçËLkku Mkk{kLkkÚkeo s{ýe çkkswLke f÷efLkk þkxofxÚke ÃkMktË fhe þfku.

z. fe-çkkuzo ÃkhÚke F2 ËçkkðeLku spelling and Grammer Checker Lku fkÞohík fhe
þfkÞ Au.

4.9 ík{u þwt þeÏÞk :

yk «fhý{kt ík{u ÷¾kýLkk yk÷u¾Lk (format) {kxuLke ½ýe çkÄe MkwrðÄkyku (features) rðþu þeÏÞk.
nðu íkf{u ÷¾kýLku yuf søÞkyuÚke çkeS søÞkyu ¾Mkuzðk fu rðrðÄ «fkhLkk yûkhkuLkk «fkhku yLku þi÷eyku
÷køkw fhe þfðk {kxu Mkûk{ Aku. ík{u MS-Word Lkkt Spelling and Grammar Check rðfÕÃk ÷køkw
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fhðk Ãký Mkûk{ çkLke økÞk Aku.

4.10 MðkæÞkÞLkk «&™ku :

1. ÷¾kýLku title case {kt Vuhððk {kxu {uLkwçkkh{kt fR yk¿kk (command) Au ?

2. Symbol (r[nLkT «ríkf) Ëk¾÷ fhðk {kxuLkk Ãkøk÷kt ðýoðku.

3. yûkhLkku Ëu¾kð (font face) þwt Au ? TûkhLkkt Ëk¾kðLkk fkuRÃký çku ðøko (families) sýkðku.

4. ík{u Vfhk{kt ÷exeykuLke søÞk (line spacing) fuðe heíku økkuXðþku ?

5. ÷¾kýLku ¾MkuzðkLkkt Ãkøk÷kt ÷¾ku.

6. ÷¾kýLke Lkf÷ fhðkLkk tÃkøk÷kt ÷¾ku.

7. Word Lke Auto correct Lke MkwrðÄkLkku þwt WÃkÞkuøk Au.

4.11   MðkæÞkÞLkk «&™ku sðkçkku :

1. y. ÷exeLke þYykík

çk. ÷exeLkku ytík

f. zkuõÞw{uLxLke xku[

z. zkuõÞw{uLxLkku Auzku

2. y. þçË{kt çku-ð¾ík fhku.

çk. Vfhk{kt 6ý ð¾ík f÷ef fhku.

f. þçËLke WÃkhÚke {kWMkLku ¾U[ku (drag) yÚkðk íkku Shift Lke fe Ëçkkðe hk¾e íkehLke
rLkþkLke ðk÷e (arrow) fe Lkku WÃkÞkuøk fhku.

z. {uRLk {uLkwçkkh{ktÚke Edit - Select all Lke yk¿kk (command) ÃkMktË fhku yÚkðk
Ctrl + A fe Ëçkkðku.

3. (y) ¾kuxwt (çk) Mkk[wt

(f) ¾kuxwt (z) Mkk[wt

4. (çk)  Shift + Enter Keys.

5. (f) 0.5 $[Lkk ytíkhu

6. (y)  ¾kuxwt (çk) Mkk[wt
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(f) Mkk[wt (z) ¾kuxwt

7. Format - Bullets and Numering.

8. ÷¾kýLke Lkf÷ fhðe yux÷u {q¤ ÷¾ký{kt VuhVkh fÞko rðLkk íkuLke Lkf÷Lku çkeS søÞkyu W{uhðe.
ßÞkhu ÷¾kýLku fkkZeLku íkuLku ¾Mkuzðwt yux÷u ÷¾kýLku yuf søÞkyuÚke fkZe Lkk¾ðwt yLku íkuLku çkeS
søÞkyu W{uhðwt.

9. View - Toolbars - Clipboard

10. (y) ¾kuxwt, (çk) ¾kuxwt , (f) Mkk[wt ,(z) Mkk[wt
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5.1 «MíkkðLkk:

ðzo «kuMkuMkªøkLkwt yuf Mkk{kLÞ fkÞo Mk{Þktíkhu Ãkºkku (Mail) íkiÞkh fhðkLkwt Au su ík{khe MkkÚku fu ík{khk
ÔÞðMkkÞ MkkÚku Mktf¤kÞu÷k swËk swËk ÷kufku yÚkðk yusLMkeyku (MktMÚkkyku) Lku {kuf÷e þfkÞ. ðzoLke yk Ãkºkku
(Mail) Lke MkwrðÄk ík{Lku ík{khk MkhLkk{kLke rðøkíkkuLkk zuxkLku økkuXððk{kt íkÚkk íkuLku Ãkºk{kt {qfðk{kt íkÚkk
íkuLku RÂåAík MðYÃk{kt r«Lx fhðk{kt {ËË fhu Au. ðzoLkk {uR÷ {soLke {wÏÞ ÷kûkrýfíkkyku Lke[u {wsçk Au.

ík{u Lkk{ yLku MkhLkk{kLke ÞkËeykuLku yufrºkík (Merge) fhe fkuR yuf s Ãkºk swËk swËk ÷kufkuLku
íku{Lkk swËk swËk Lkk{ yLku MkhLkk{k MkkÚku {kuf÷e þfku Aku.

ík{u Ãkºk{kt swËk swËk rð¼køkku Ãkkze þfku Aku su{fu fkuR yuf s Ãkºk{kt fkuR rð¼køkLke [r÷ík
(çkË÷kíke) rðøkík yÚkðk {Úkk¤k.

ík{u yufrºkík fhu÷e rðøkíkkuLkk zkuõÞw{uLxMk (Merged Documents) Ãký íkiÞkh fhe þfku Aku.
su{ fu rzhufxhe r÷Mx, rçk÷ku, AkÃku÷k MkhLkk{kykuLke  ÞkËe, yÚkðk fðh Ãkh AkÃkðkLkk MkhLkk{kyku
(label) Lke ÞkËe yÚkðk {Úkk¤k (Mailing labels) ðøkuhu.

5.2 nuíkwyku:

yk «fhýLkku yÇÞkMk fÞko ÃkAe ík{u þe¾e þfþku :

ÃkºkkuLkk Lk{qLkk, ÃkºkkuLkk {Úkk¤k, fðh íkiÞkh fhðk.

MkhLkk{kLke rðøkíkkuLkk zuxkLku økkuXðe íkuLku {wÏÞ zkuõÞw{uLx (Generic document) {kt r{©
(Merge) fhe þfþku. yLku íku{ktÚke íkiÞkh íkÚkk ÔÞÂõíkøkík (ytøkík) MðYÃkLkk ÃkºkkuLku r«Lx fhe
þfþku.

5

{uE÷ {so



LkkUÄ

zuxk «ðuþLke «r¢Þkyku      85

{uE÷ {so

{uR÷ {suo Lku sYrhÞkík {wsçk yLkwfq¤ (Customise) fhe þfþku.

5.3 {uR÷ {so{kt zkuõÞw{uLxLkk «fkhku :

{uR÷ {so {kxu ºký «fkhLkk zkuõÞw{uLxMkLke sYh Ãkzu Au.

(y) {wÏÞ zkuõÞw{uLx (Main Document) :   {uR÷ {soLke «r¢Þk{kt ÔÞÂõíkøkík zkuõÞw{uLx (su{ fu
«{krýík MðYÃkLkku Ãkºk yÚkðk fðh yÚkðk ÃkºkLkwt {Úkk¤wt) Lku {wÏÞ zkuõÞw{uLx íkhefu yku¤¾ðk{kt
ykðu Au. yk zkuõÞw{uLx{kt ÷¾ký yLku økúkrVõMk nkuÞ Au su r{© (Merge) fhu÷k zkuõÞw{uLxLke
Ëhuf ykð]r¥kyku {kxu yufMkh¾kt s hnu Au. Ëk.ík. MkhLkk{k (Return Addreses) yLku ÃkºkLkwt
{wÏÞ ÷¾ký (Body Text) .

(çk) zuxk Mºkkuík (Data Source) :  zuxk †kuíkLke VkR÷ yu yuðe VkR÷ Au su{kt Lkk{ yLku MkhLkk{ktLke
rðøkíkku nkuÞ Au. yÚkðk yuðe fkuRÃký rðøkíkku nkuÞ Au. su {uR÷ {soLke ykð]r¥k MkkÚku çkË÷kÞ Au.
Ëk.ík. ík{u su økúknfku fu ÔÞÂõíkykuLku Ãkºk {kuf÷ðk RåAíkk nku íku{Lkk Lkk{ yLku MkhLkk{kLke ÞkËe.

(f) r{© zkuõÞw{uLx (Merge Document) :  ßÞkhu ík{u {wÏÞ zkuõÞw{uLxLku zuxk Mºkkuík  MkkÚku r{©
(Merge) fhku Aku íÞkhu ºkesw zkuõÞw{uLx suLku r{© zkuõÞw{uLx (Merge Document) fnu Au íku
çkLku Au. r{© zkuõÞw{uLxLku M¢eLk MkkÚku {so fhe MkhLkk{k MkkÚkuLkk Ãkºkku òuR þfkÞ yÚkðk MkeÄuMkeÄw
r«Lxh MkkÚku {so fhe MkhLkk{k MkkÚkuLkk Ãkºkku fðh WÃkh fu {Úkk¤k MkkÚku r«Lx fhe þfkÞ yÚkðk
fkuR çkeS VkR÷Lkk MðYÃk{kt Mktøkúneík (save) fhe þfkÞ suLkku WÃkÞkuøk ÃkkA¤Úke r«Lx fhðk
ÚkR þfu. zuxk †kuík{ktÚke {krníkeLku {wÏÞ zkuõÞw{uLx{kt W{uhðkÚke r{© (Merge) zkuõÞw{uLx çkLku
Au. Ëk.ík. r{© zkuõÞw{uLx{kt þnuh (City) Lkk ¾kLkk{kt rðøkíkku ¼hðk zuxk †kuíkLkk þnuh (city)
Lkk ¾kLkk{kt þnuhLkwt Lkk{ xkRÃk fhku. su{ fu New Delhi. suÚke r{© zkuõÞw{uLx (Merge
document) {kt þnuhLkw Lkk{ Mktøkúrník Úkþu.

ðzo -2007 {kt {uR÷ {so yÚkðk {uR÷ (Mail) Lk MkwrðÄk {wÏÞ xw÷çkkh{kt s WÃk÷çÄ Au. Ãkºkku
(Mail) Lke MkwrðÄkLku fkÞkoÂLðík fhðk {wÏÞ xuçkçkkh{ktLkkt Mailing Lkk çkxLk Ãkh f÷ef fhku, suÚke Ãkºkku
(Mail) Lke MkwrðÄkyku yLku Ãkuxk rðfÕÃkku (Sub task) suðk fu, “Create”, “Start Mail Merge”
, “Write & Insert Fields”, “Preview Results” yLku  “Finish Merge” suðkt rðfÕÃkku
¾q÷þu.

ykf]rík : 5.1

5.4 {uR÷ {so rðÍkzo :

{uR÷ {soLkku rðÍkzo ík{Lku {uR÷ {soLke Mk{økú «r¢Þk ËhBÞkLk {køkoËþoLk ÃkqÁ Ãkkzþu. yk{kt Lke[uLke
çkkçkíkkuLkku Mk{kðuþ ÚkkÞ Au.
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ykf]rík : 5.2

{wÏÞ zkuõÞw{uLx çkLkkððwt (Create) yLku yLku íku{kt MkwÄkhk (Edit) fhðk. Lkðe zuxk VkR÷ çkLkkððe yLku
WÃk÷çÄ (Exisiting) zuxk VkR÷ ¾ku÷ðe. zuxk rVÕzÍ (rðøkíkkuLkk ¾kLkk)Lku {wÏÞ zkuõÞw{uLx MkkÚku r{©
(Merge) fhðk Mail Merge Lkk rðÍkzoLkku WÃkÞkuøk fhðk {wÏÞ xuçkçkkh{kt sR  Mailing - Start
Mail Merge rðfÕÃk ÃkMktË fhku. íÞkhçkkË Ãkuxk rðfÕÃk (Sub Task Bar) {kt sR yuf ÃkAe yuf Ãkøk÷kt

yLkwMkhku.

ykf]rík : 5.3

M¢eLk Ãkh {uR÷ {so rðÍkzo {uLkw Ëu¾kþu yk
îkhk ík{Lku yuf ÃkAe yuf Ãkøk÷ktLke heíku
{uR÷ {so zkuõÞw{uLx íkiÞkh fhðk{kt {ËË
{¤þu. yk rðÍkzo{kt {uR÷{so zkuõÞw{uLx
íkiÞkh fhðkLkk 6 Ãkøk÷kt Au.

5.4.1 zkuõÞw{uLxLkku «fkh ÃkMktË fhðku
(Select Document type) :

yk rð¼køk{kt ík{u þe¾þku fu {uR÷ {soLkku
WÃkÞkuøk fheLku {wÏÞ zkuõÞw{uLxLku fuðe heíku
ÃkMktË fhe þfkÞ . {uR÷ {so zkuõÞw{uLx íkiÞkh
fhðk{kt zkuõÞw{uLxLkku «fkh ÃkMktË fhðku íku
«Úk{ ÃkøkrÚkÞwt Au.yk rðfÕÃkLkku WÃkÞkuøkykf]rík : 5.4
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fheLku ík{u {wÏÞ zkuõÞw{uLxLkku «fkh ÃkMktË fhe þfku Aku. su{ fu, Ãkºkku, R-{uR÷,{uMkus (MktËuþ), fðh,
{Úkk¤k, rzhuõxhe ðøkuhu. {kuxu¼køku su «{krýík zkuõÞw{uLx xkRÃk ðÃkhkÞ Au íku Au Ãkºk (letter) òu fu yk
WÃkhktík ÃkºkkuLkk {Úkk¤k yÚkðk fðh Ãký nkuR þfu. [r÷ík (çkË÷kíke) íkkhe¾ MkkÚkuLkku MkkËku Ãkºk íkiÞkh fhðk
Lke[uLkk Ãkøk÷kt yLkwMkhku.

ßÞkhu ík{u ÃkºkLkku «fkh ÃkMktË fhku íÞkhu ík{u yk ÃkºkLku swËk swËk ÔÞÂõíkykuLkk yk¾k Mk{qnLku {kuf÷ðk {kxu
ðkÃkhe þfku fu ßÞkt yk Mk{qnLkk swËk swËk ÷kufkuLku swËk swËk MkhLkk{kÚke ytøkík (ÔÞÂõíkøkík) MðYÃkLkku Ãkºk
{¤u.

Select Document type Lke Mkk{uLkk ¾kLkk{kt letters Lkku rðfÕÃk ÃkMktË fhku yLku ÃkAe next : Starting
document Lkku rðfÕÃk fu su zkÞ÷kuøk çkkufMkLke Lke[uLkk ¼køk{kt ykðu÷ku Au íkuLkk Ãkh f÷ef fhku yLku çkeò
Ãkøk÷kt íkhV ykøk¤ ðÄku.

5.4.2 Starting Document ÃkMktË fhðwt :

1. yk «r¢ÞkLkwt çkesw Ãkøk÷wt Au letters Lkk rðfÕÃk{kt Starting Document ÃkMktË fhðwt . ynª ºký
rðfÕÃkku WÃk÷çÄ nkuÞ Au.

[k÷w (current) zkuõÞw{uLx ðkÃkhðwt:  yk rðfÕÃkkuLkku WÃkÞkuøk [k÷w fhu÷ zkuõÞw{uLxLkku WÃkÞkuøk fhe Ãkºkku
{u¤ðLkkh (recipients) Lkk MkhLkk{k yLku rðøkíkku W{uhðkLke MkwrðÄkLkku {uR÷{so{kt WÃkÞkuøk fhðk ÚkkÞ Au.

yk rðfÕÃk íÞkhu s ÞkuøÞ Au ßÞkhu ík{khe ÃkkMku ík{khk nuíkw {kxuLkku Ãkºk íkiÞkh nkuÞ, yLku ík{khu Võík Ãkºk
{u¤ðLkkh (racipients) Lkk MkhLkk{kt s Ãkºk{kt
W{uhðkLkk nkuÞ.

ykf]rík - 5.5

ykÃku÷ Lk{qLkk{ktÚke þY fhðwt (Start From a
template) :  yk s «{kýu òu ík{khe ÃkkMku Ãkºk
íkiÞkh Lk nkuÞ íkku ík{u {uR÷ {so{kt ykÃku÷k
Lk{qLkkYÃk Ãkºkku (Templates) {ktÚke ÃktMkË fhe
þfku ðzo - 2007 {kt WÃk÷çÄ s nkuÞ Au. yk
Lk{qLkkyku (Templates) Lku ík{khe sYrhÞkík {wsçk yLkwfq¤ (Customise) çkLkkðe þfkÞ Au.
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WÃk÷çÄ (Existing) zkuõÞw{uLx{ktÚke þY fhðwt :
ykf]rík : 5.6

òu ík{khe ÃkkMku íkiÞkh fhu÷ zkuõÞw{uLx WÃk÷çÄ nkuÞ íkku ík{u ík{khk WÃk÷çÄ {uR÷{so zkuõÞw{uLxLku ÃkMktË fhe
íku{ktLkk ÃkºkLke rðøkíkku yLku yÚkðk Ãkºkku {u¤ðLkkh (racipienis) Lke rðøkíkku{kt sYhe VuhVkhku fhe þfku Aku.

[k÷ku ykÃkýu Strat From a Template Lkk rðfÕÃk{kt sRyu yLku fkuÁt (Blank) zkuõÞw{uLx
ÃkMktË fheyu. ßÞkhu ík{u yk rðfÕÃk ÃkMktË fhþku íÞkhu {uR÷{soLkku rðÍkzo ík{Lku Lk{qLkk (templates) ÃkMktË
fhðk {kxu Lke[uLkku Ãkuxk{uLkwt Ëþkoðkþu. yne ík{uík{khe sYrhÞkík {wsçkLkku Lk{qLkku çkLkkððk fkuÁt (blank)
zkuõÞw{uLx Ãký ÃkMktË fhe þfku Aku. [k÷ku ykÃkýu ík{khe yLkwfq¤íkk {wsçkLkku Ãkºk çkLkkððk {kxu blank
document ÃkMktË fheyu.

2) enter fe ËçkkðeLku ÷øk¼øk 6 Úke 7 ÷exeyku sux÷e søÞk Akuzku, suÚke ÃkkA¤Úke {so rVÕzÍ{ktÚke
MkhLkk{kyku W{uhe þfkÞ. yk søÞk Ãkh ftR Ãký xkRÃk fhþku Lkrn. ykÃkýu ynª ÃkkA¤Úke zuxk MkkuMko{kt hnu÷k
zuxk rVÕz{ktLkk MkhLkk{kt fuðe heíku W{uhe þfkÞ íku þe¾þwt ík{uÃkºkLke fkuEÃký søÞkyu yk «fkhLkk rVÕzÍ
(rð¼køkku) W{uhe þfku Aku. Lke[uLkwt WËknhý Ëþkoðu Au fu, LkuþLk÷ RLMxexâwx ykuV ykuÃkLk Mfq÷ªøk îkhk
ykÃkðk{kt ykðíkkt  DIT yÇÞkMk¢{{kt «ðuþ {u¤ðu÷ rðãkÚkeoykuLku {kuf÷ðk {kxuLkku Ãkºk fuðe heíku íkiÞkh
ÚkkÞ Au. ynª ykÃkýu íkkhe¾Lke Lke[uLkk ¼køk{kt rðãkÚkeoykuLkk Lkk{ yLku MkhLkk{ktLkwt rVÕz W{uhðk fkuhe
søÞk Akuze Au. yks heíku ßÞkhu ík{khu zuxk MkkuMko íkiÞkh ÚkR òÞ íÞkhu rðãkÚkeoykuLkk yuLkhku÷{uLx Lktçkh Ãký
ÃkkA¤Úke W{uhe þfkÞ. Lke[u {wsçk ÃkºkLkwt {k¤¾wt (body) xkRÃk fhku.

14, ykuõxkuçkh, 2001

«rík,

Ônk÷k rðãkÚkeoyku,

y{Lku sýkðíkk ykLktË ÚkkÞ Au fu ykÃkLku LkuþLk÷ RLMxexâqx ykuV ykuÃkLk Mfq÷ªøk îkhk ykÃkðk{kt
ykðíkk rzÃ÷ku{kt RLk ELuVku{uoþLk xufLkku÷kuSLkk rð»kÞ{kt «ðuþ {¤u÷ Au. ík{khku yuLkhku÷{uLx Lktçkh Au :
.............yk Lktçkh ík{khk nðu ÃkAeLkk y{khe MkkÚkuLkk ÃkºkÔÞðnkh {kxu yÚkðk ÷ur¾ík yuMkkR{uLx {kxu
fu ÷ur¾ík Ãkheûkkyku {kxu LkkUÄe hk¾ku.

þw¼uåAk Mkn,

rLkÞk{f («ðuþ)

LkuþLk÷ RLMxexâwx ykuV ykuÃkLk Mfq®÷øk

Lkðe rËÕne.

ykf]rík : 5.7
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ík{khk zkuõÞw{uLxLku Mktøkúrník (Save) fhku.

5.4.3 zuxk †kuík (Data source) íkiÞkh fhðku :  {uR÷ {so rðÍkzo{kt ºkesw Ãkøk÷wt Au. yk Ãkºk íku{Lku
{kuf÷ðkLkk Au íku (Recipients) Lkk MkhLkk{kykuLke ÞkËe íkiÞkh fhðkLkwt Au. òu ík{khe ÃkkMku yk rðøkíkkuLkku
zuxk çkuÍ WÃk÷çÄ Lk nkuÞ íkku ík{khu ík{khk Ãkºk{kt rVÕzÍ
rðøkíkku) W{uhðk fu {wÏÞ zkuõÞw{uLx{kt rðøkíkku W{uhðk {kxu
ík{khku ÃkkuíkkLkku zuxk MkkuMko íkiÞkh fhu÷k {uR÷ {so{kt Ãkºk{kt
Lke[u {wsçkLke rðøkíkkuLkk rVÕzÍ Ähkðíkk zuxk MkkuMkoLke sYh
Ãkzþu:

   ykf]rík : 5.7

rðãkÚkeoLkwt Lkk{

MkhLkk{wt-1

MkhLkk{wt -2

þnuh,

hkßÞ yLku

ÃkeLk fkuz

yk «fhý{kt ík{u {uR÷ {so rðÍkzoLkku WÃkÞkuøk fheLku ðzoLkk xuçk÷{ktÚke fu yufMku÷Lke ðfoþex{ktÚke RBÃkkuxo
fheLku (÷kðeLku) zuxk MkkuMko fuðe heíku íkiÞkh fhe þfkÞ íku þe¾þku.

(y) {uR÷ {so nuÕÃkh (MknkÞf) Lkku WÃkÞkuøk fheLku zuxkMkkuMko  íkiÞkh fhðku :

ík{u {uR {so rðÍkzoLkku WÃkÞkuøk fheLku {kR¢kuMkkuVx ðzo, yufMku÷, yÚkðk yufMkuMkLkk zuxkçkuÍ{ktÚke ík{khk
zuxkMkkuMkoLku íkiÞkh fhe þfku Aku.

- {uR÷ {so rðCkzoLkku WÃkÞkuøk  fheLku zuxk MkkuMkoLku íkiÞkh fhðk ynª ykÃku÷kt Ãkøk÷kt yLkwMkhku :
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ík{kÁt {wÏÞ zkuõÞw{uLx ¾ku÷ku yÚkðk òu ík{u {wÏÞ zkuõÞwu{uLx
íkiÞkh Lk fÞwO nkuÞ íkku fkuÁt (blank) zkuõÞw{uLx ¾ku÷ku.

  ykf]rík : 5.9

1. {uR÷ {so rðÍkzo{ktLkk ºkeò Ãkøk÷ktLkk zkÞ÷kuøk
çkkuõMk{kt select recipients {kt sR type a new
list Lkku rðfÕÃk ÃkMktË fhku. íÞkhçkkË createLkku rðfÕÃk
ÃkMktË fhku.

2. yuf zkÞ÷kuøk çkkuõMk Ëu¾kþu su{kt Lkðe rðøkíkku MkkÚkuLke ÞkËe íkiÞkh fhe þfkþu. su{ fu {Úkk¤wt
(title), Lkk{ (First Name) , yxf (Last Name), ftÃkLkeLkw Lkk{ (Company name)
MkhLkk{kLke ÷exe-1 (Addressline- 1) yLku çkeS ½ýe çkÄe rðøkíkku ...

3. ík{u new Address list Lkk zkÞ÷kuøk çkkuõMkLkk su íku ¾kLkk{kt MkeÄuMkeÄe sYhe rðøkíkku Ëk¾÷
fhðkLkwt þY fhe þfku Aku.

4. ík{u ykÃku÷k ¾kLkkyku (columms) Lku ík{khe yLkwfq¤íkk {wsçk økkuXðíkk RåAíkk nku yux÷u fu Lkðk
rVÕzÍ W{uhðk RåAíkk nku (su{ fu MkhLkk{k {kxu) yÚkðk fkuRf rVÕzÍ Ëqh fhðk RåAíkk nku íkku
new Address list zkÞ÷kuøk çkkuõMkLke s{ýe çkksw{kt Lke[uLkk ¼køk{kt ykðu÷ customized
çkxLk Ãkh f÷ef fhku.          ykf]rík : 5.10

5. yk{ fhðkÚke
WÃk÷çÄ ík{k{
zuxkrVÕzLke ÞkËe
Ëþkoðkþu. su{kt
ík{u ík{khe
y L k w f q ¤ í k k
{wsçkLkk z uxk
rVÕz W{uhe þfku
yÚkðk Ë qh
(delete) fhe
þfku yÚkðk ykÃku÷k zuxk rVÕzLkwt Lkk{ çkË÷e (rename) þfku Aku. ík{kÁt fkÞo ÃkqÁ ÚkkÞ yux÷u ykufu
çkxLk Ãkh f÷ef fhku.

6. ík{u ßÞkhu new Address list {kt ík{khe sYrhÞkík {wsçkLkk zuxk rVÕzÍ íkiÞkh fhðkLkwt fkÞo ÃkqÁ
fhku íÞkhu ykufu çkxLk Ãkh f÷ef fhku. ykÚke save as Lkwt zkÞ÷kuøk çkkuõMk Ëu¾kþu.

7. ynª save as Lkk zkÞ÷kuøk çkkuõMk{kt ík{khu su VkuÕzh{kt ík{khk zuxkMkkuMkoLku Mktøkúrník (save)
fhðku nkuÞ íku VkuÕzh ÃkMktË fhe ík{khe VkR÷Lkwt Lkk{ xkRÃk fhe save as Lkk çkxLk Ãkh f÷ef fhku.
yk VkR÷ .Mdb (Microsoft Database Lkk extention íkhefu Mktøkúrník (save) Úkþu.
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(çk)  WÃk÷çÄ (existing) zuxkLke rðøkíkkuLku MkwÄkhðe (edit) :

zuxkMkkuMko VkR÷{ktLke zuxkLke rðøkíkkuLku MkwÄkhðk {kxu Lke[uLkk Ãkøk÷kt yLkwMkhku.

1. zuxkMkkuMkoLke VkR÷ ¾ku÷ku yLku {uR÷{soLkk rðÍkzo{ktLkk Ãkøk÷kt 3Lkk select recipients Lkk
zkÞ÷kuøk çkkuõMk{kt Ëþkoðu÷k use an existing list Lkku rðfÕÃk ÃkMktË fhku.

2. nðu  browse Lkk çkxLk Ãkh f÷ef fhku suÚke select data source Lkwt zkÞ÷kuøk çkkuõMk ¾w÷þu. nðu
ík{u su zuxkMkkuMko ðkÃkhðk RåAíkk nku íku VkR÷ ík{u su VkuÕzh{kt Mktøkúrník fhe nkuÞ íku VkuÕzh þkuÄku yLku
ík{khe VkR÷ Ãkh f÷ef fhe open çkxLk Ëçkkðku, suÚke ík{khe zuxk VkR÷ ¾w÷þu.

3. ík{u swËk swËk «fkhLke zuxk VkR÷ ¾ku÷e þkuf Aku su{ fu, yufMkuMkLkk zuxkçkuÍ, yufMku÷ VkR÷, ðzo
VkR÷, he[ xufMx Vku{uox ðøkuhu.

ykf]rík: 5.11

4. yuf ð¾ík zuxk VkR÷ íkuLkk «fkh {wsçk rMk÷uõx ÚkÞk ÃkAe {uR÷{so ík{Lku ÃkqAþu fu zuxk rVÕzÍ yLku

zuxk hufkuzoÍ ðå[uLkku íkVkðík fuð eheíku ÔÞkÏÞkrÞík fhðku.

5. yk ÚkR økÞk ÃkAe zuxk VkR÷ {uR÷ {soh{kt ¾w÷þu yLku ík{u nðu edit recipient list Ãkh f÷ef
fhe ík{khk zuxkLke ÞkËe (list) Lku ík{khe RåAk {wsçk MkwÄkhk (edit) fhe þfku Aku.

6. ík{khu rðøkík çkË÷ðe nkuÞ íku þkuÄðk arrow fe Lkk WÃkÞkuøkÚke yÚkðk rðøkíkLkku ¢{ xkRÃk fheLku
íku rðøkík (record) Lkk ¢{ WÃkh òð yÚkðk òu ík{u òýíkk nku fu íku rðøkík Ëk¾÷ fhu÷e Au íkku
find Ãkh f÷ef fhe íkuLku þkuÄku.

7. ík{khe rðøkík{kt MkwÄkhk (edit) fhku yLku ÃkAe ík{u fhu÷k VuhVkhLku Mktøkúrník (save) fhku.

(f) ðzo xuçk÷Lkku WÃkÞkuøk fhe zuxk MkkuMko íkiÞkh fhðku :

nfefík{kt {uR÷ {so rðÍkzo ík{Lku yuf ÃkAe yuf Ãkøk÷ktLkk MðYÃk{kt {køkoËþoLk ykÃku Au fu fuðe heíku ðzo
xuçk÷ íkiÞkh fhðwt su{kt íkk{Át Lkk{, MkhLkk{k yLku yLÞ rðøkíkku nkuÞ. {uR÷ {soLkku WÃkÞkuøk fÞko rðLkk Ãký
ík{u MkeÄu MkeÄk ðzoLkk xuçk÷{kt rVÕzÍLkk Lkk{ yLku rðøkíkku Ëk¾÷ fheLku zuÞkMkkuMko íkiÞkh fhe þfku Aku. yk
{kxu Lke[uLkk Ãkøk÷kt yLkwMkhku.
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1. {wÏÞ xuçk÷çkkh{kt sR insert - table rðfÕÃk ÃkMktË fhe Lke[u «{kýu table (fkuXku) çkLkkðku.

2. zuxk rVÕzLkk Lkk{ table Lke «Úk{ nhku¤{kt xkRÃk fhku. zuxkLke rðøkíkkuLku xuçk÷Lke çkeS nhku¤Úke
Ëk¾÷ fhðkLkwt þY fhku.

3. ßÞkhu ík{u rðøkíkku Ëk¾÷ fhðkLkwt fkÞo Ãkqýo fhe Ëku íÞkhu ík{khk xuçk÷Lku ðzo zkuõÞw{uLx MðYÃku
Mktøkúrník (save) fhku. ík{kÁt zuxkMkkuMko zkuõÞw{uLx íkiÞkh Au.

yuLkhku÷{uLx Lktçkh Lkk{ MkhLkk{wt-1 MkhLkk{wt- 2 þnuh hkßÞ ÃkeLk fkuz

01785679 hk{ 13,7 {kt rðãkLkøkh çkUø÷kuh fýkoxf 560040
{wÏÞ hkuz

01785680 ÷û{e hk{Ãkwh þkneÃkwh r[¥kkuz yktÄú«Ëuþ 571131
økk{ (ÃkkuMx) (rsÕ÷ku)

01785681 huýw 85 yu rð¼køk-6 þu¾MkhkR Lkðe rËÕne 110030

01785682 ¾kLk 76 {wÏÞ rðãkLkøkh ÷¾LkW W¥kh «Ëuþ
hkuz

(z) yufMku÷Lke ðfoþexLkku WÃkÞkuøk fhe zuxk MkkuMko íkiÞkh fhðku:

ík{u zuxk MkkuMko íkiÞkh fhðk {kxu yufMku÷ «kuøkúk{Lkku Ãký WÃkÞkuøk fhe þfku Aku. yk {kxu Lke[uLkk Ãkøk÷kt
yLkwMkhku.

1. yufMku÷ «kuøkúk{ þY fhku, ðfoþex ¾ku÷ku.

2. zuxk rVÕzLkk Lkk{ku ík{u ðfoþexLke «Úk{ nhku¤ (row) {kt xkRÃk fhku. çkeS nhku¤{ktÚke ík{u
zuxkÚke rðøkíkkuLku ík{u çkeS nhku¤{ktÚke xkRÃk fhðkLkwt þY fhku.

3. ßÞkhu ík{u çkÄe s rðøkíkku Ëk¾÷ fhðkLkwt fkÞo Ãkqýo fhe Ëku íÞkhu ðfoþexLku Mktøkúneík save fhku.

4. ík{u ðfoþex{kt xkRÃk fhu÷k rVÕzLkk Lkk{ku yLku rðøkíkkuLkku zuxk rMk÷uõx fhku yLku ÃkAe MxkLzzo
xq÷çkkh{ktÚke copy çkxLk Ãkh f÷ef fhku. nðu VkR÷Lku çktÄ fhku yLku yufMku÷ «kuøkúk{{ktÚke çknkh
Lkef¤ku. (exit excel)

5. ðzo «kuøkúk{ þY fhku. Lkðwt zkuõÞw{uLx ¾ku÷ku yLku paste çkxLk Ãkh f÷ef fhku. ðzo zkuõÞw{uLx{kt
ík{khku zuxk xuçk÷Lkk MðYÃk{kt fkuÃke ÚkMku. zkuõÞw{uLxLku Mktøkúneík (save) fhku. ík{khku zuxkMkkuMko
zkuõÞw{uLx íkiÞkh Au.

5.4.4 zkuõÞ{uLxLku r{© ({so) fhðk :

ßÞkhu ík{kÁt {wÏÞ zkuõÞw{uLx yLku zuxk MkkuMko zkuõÞw{uLx íkiÞkh ÚkR òÞ íÞkhu {uR÷ {soLkk ÃkAeLkk Ãkøk÷kt Au.
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{wÏÞ zkuõÞw{uLx{kt rVÕzÍ Ëk¾÷ fhðk yLk uíÞkh ÃkAe {wÏÞ zkuõÞw{uLx{kt zuxkLke rðøkíkku Ëk¾÷ fhðe.

{wÏÞ zkuõÞw{uLx {kt rVÕzLku {so fhíke ð¾íku ík{khu {wÏÞ zkuõÞw{uLx{kt Úkkuzkt ½ýkt MkwÄkhk (edit) fhðk Ãkzþu.
yk {kxu {uR÷ {soLkk Ãkøk÷kt 4 {kt Ëþkoðu÷k Lke[uLkk Ãkøk÷kt yLkwMkhku.

1. ík{u ík{khk Ãkºk{kt su søÞk Ãkh MkhLkk{k Ëþkoððk RåAíkk nku íku søÞk Ãkh f÷ef fhku yLku ÃkAe

2. {uR÷, {so rðÍkzoLkk Ãkøk÷k ts{k zkÞÞ÷kuøk çkkuõMk{kt Ëþkoðu÷k Adderss Book rðõÕÃkLku
ÃkMktË fhku. yk{, fhðkÚke {uR÷ {so rðÍkzo insert Adress Block Lkwt zkÞ÷kuøk çkkuõMk Ëþkoðþu.

ykf]rík : 5.12

3. Insert Address Block Lkku WÃkÞkuøk fheLku ík{u {wÏÞ zkuõÞw{uLx{kt W{uhðk {kxuLkk MkhLkk{ktLkwt

rVÕz ÃkMktË fhe þfkuAku.

ykf]rík : 5.13

4. ßÞkhu ík{u ík{k{ rVÕzÍLku {wÏÞ zkuõÞw{uLx{kt r{© ({so) fhðkLkwt fkÞo ÃkqÁt fhe Ëku íÞkhu office
çkxLk Ãkh f÷ef fhe save as  Lkk rðfÕÃk Ãkh f÷ef fhku. nðu VkR÷Lku ðzo 2007 Lkk MðYÃk{kt
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Mktøkúneík fhðk word document Ãkh f÷ef fhku. yÚkðk word- 2003 document Lkku
rðfÕÃk ÃkMktË fhku. suÚke word-97fu 2003 Lkk yLkwYÃk MðYÃk{kt VkR÷Lku Mktøkúneík (save)
fhe þfkÞ. ík{khk zkuõÞw{uLxLkwt Lkk{ xkRÃk fhku yLku ÃkAe zkuõÞw{uLx MðYÃk{kt fkÞo fhþu.

5.4.5 {wÏÞ zkuõÞw{uLx{kt zuxkLke rðøkíkkuLku r{© ({so) fhðe íku {uR÷ {so rðÍkzoLkwt ytrík{ Ãkøk÷wt Au.
ík{u {so zkuõÞw{uLxLku çktÄ fhku fu íkuLke r«Lx fhku íku Ãknu÷kt << or>>çkxLk Ãkh f÷ef fhku su ík{khk
{wÏÞ Ãkºk{kt MkhLkk{kLke rðøkíkku MkkÚkuLkku Ëu¾kð (preview) Ëþkoðþu.

ykf]rík : 5.14

fkÞo Ãkqýo ÚkÞk ÃkAe {uR÷ {soLke «r¢Þk Ãkqýo fhðk {kxu zkÞ÷kuøk çkkuõMk{kLkk next complete the merge
Lkk rðfÕÃk Ãkh f÷ef fhku.

ykf]rík : 5.15

5.5 MkhLkk{kLke ÞkËeLku r{© ({so) fheLku {uR÷ªøk ÷uçk÷ íkiÞkh fhðk:

yufðkh ík{u zuxkMkkuMko (fu MkhLkk{kLke ÞkËe)Lku {wÏÞ Mk{òÔÞk {wsçk íkiÞkh fhe Ëku íkku yk zuxkMkkuMkoLku {wÏÞ
zkuõÞw{uLx{kt r{© ({so) fhðe Mkh¤ Au. suLku {uR÷ªøk ÷uçk÷ íkhefu ðkÃkhe þfkÞ.
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1.  Main Document ({wÏÞ zkuõÞw{uLx) íkiÞkh fhðwt :

MxkLzzo xw÷çkkh Ãkh new Ãkh f÷ef fhku. ÃkAe {wÏÞ xuçk Ãkh Mailings - Start Mail Merge Ãkuxk rðfÕÃk
ÃkMktËfhku. Microsoft word merge Lkk Ãkuxk rðfÕÃk Labels Lku ÃktMkË fhku.Microsoft word labal
options Lkwt zkÞ÷kuøk çkkuõMk ¾ku÷þu.

ykf]rík : 5.16

2. Label options Lkk zkÞ÷kuøk çkkuõMk{kt ík{u su r«Lxh yLku ÷uçkÕMk ðkÃkhðk RåAíkk nku íkuLkk
«fkh Lk¬e fhku. yLku ÃkAe ykufu Ãkh f÷ef fhku. (òu Product number Lkk ¾kLkk{kt ík{khe
sYrhÞkík {wsçkLkwt ÷uçk÷ WÃk÷çÄ Lk nkuÞ íkku ík{u ík{kÁt ÃkkuíkkLkwt ÷uçk÷ Ãký çkLkkðe þfku Aku)
ík{khe yLkwfq¤íkk {wsçkLkwt ÷uçk÷ (customised lable) íkiÞkh fhðk {kxu New labelLkk çkxLk
Ãkh f÷ef fhku.

3. zuxk MkkuMkoLku ¾ku÷ðku (Open the data cource) :

yuf ð¾ík ÷uçk÷ xkRÃk yLku Vku{uox ÃkMktË fhðku fu ßÞktÚke zuxkLke rðøkíkku ÷uçk÷{kt W{uhkþu.{wÏÞ
xw÷çkkh{kt sR mailings Lke xuçk{ktÚke select recipient ÃkMktË fhku yLku ÃkAe type new list
yÚkðk use existing list Ãkh yÚkðk select from outlook contacts Ãkh f÷ef fhku. yk
ÃktMkËøkeLkku ykÄkh yu çkkçkík Ãkh Au fu ík{u Lkðe MkhLkk{kLke ÞkËe íkiÞkh fhðk RåAku Aku fu
WÃk÷çÄ (existing) ÞkËeLkku WÃkÞkuøk fhðk RåAku Aku.

4. Selected data source Lkwt zkÞ÷kuøk çkkuõMk ¾ku÷ðk vse existing list Lkku rðfÕÃk ÃktMkË fhku.
ík{u su søÞk Ãkh ík{khk zuxk MkkuMkoLkk VkR÷ Mktøkúrník (save) fhe nkuÞ íku þkuÄðk browse çkxLk

ykf]rík : 5.17
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Ãkh f÷ef fhku.
5. ík{u rðrðÄ «fkhLke zuxk VkR÷ ¾ku÷e þfku Aku. su{ fu yufMkuMk zuxkçkuÍ, yufMku÷ VkR÷, ðzo VkR÷

yÚkðk he[ xufMx Vku{uox ðøkuhu.

6. yuf ð¾ík zuxk VkR÷ íkuLkk «fkh {wsçk rMk÷uõx ÚkÞk ÃkAe {uR÷ {so ík{Lku ÃkqAþu fu zuxk rVÕzÍ
yLku zuxk hufkuzoÍ ðå[uLkku íkVkðík fuðe heíku ÔÞkÏÞkrÞík fhðku.

7. yuf ð¾ík yk ÚkR økÞk ÃkAe zuxk VkR÷ {uR÷ {soh{kt ¾w÷þu yLku ík{u nðu Ãkuxk{uLkwt start mail
merge {ktLkk edit recipient list Ãkh f÷ef fhe ík{khk zuxkLke ÞkËe (list) {kt ík{khe sYrhÞkík
{wsçk MkwÄkhk (edit) fhe þfku Aku.

8. ík{khu su rðøkík çkË÷ðe nkuÞ íku þkuÄðk arrow keys Lkk WÃkÞkuøkÚke yÚkðk rðøkík (record) Lkku
¢{ xkRÃk fheLku íku rðøkíkLkk ¢{ Ãkh òð. yÚkðk òu ík{u òýíkk nku fu íku rðøkík Ëk¾÷ fhu÷e Au íkku
find  f÷ef fhe íkuLku þkuÄku.

9. ík{khe rðøkík{kt MkwÄkhk fhku yLku ÃkAe ík{u fhu÷k VuhVkhLku Mktøkúneík (save) fhku.

10. Mailings - write & insert fields Lkk Ãkuxk rðfÕÃkLku ÃktMkË fhku yLku ík{u su søÞkyu zuxkMkkuMko{ktÚke
MkhLkk{kykuLku ÷uçk÷ zkuõÞw{uLx{kt {so fhðk RåAíkk nku íku søÞkyu W{uhðk {kxu insert merge
field Ãkh f÷ef fhku. insert merge fields Ãkh f÷ef fÞko ÃkAe ykufu Ãkh f÷ef fhku. ÃkMktË fhu÷
zuxkrVÕz yÚkðk VkR÷Lkwt Lkk{ ÷uçk÷ zkuõÞw{uLx{kt W{uhkþu yLku yk heíku ík{u zuxk rVÕzLke yk¾e

ÞkËe ÷uçk÷ zkuõÞw{uLx{kt W{uhðkLkwt [k÷wt hk¾e þfku Aku.
ykf]rík : 5.18

11. {wÏÞ zkuõÞw{uLx{kt zuxkLku r{© ({so) fhðku :

÷uçk÷Lku r«Lx fhíkk Ãknu÷kt ÃkMktË fhu÷k zuxk MkkÚkuLkk ðkMíkrðf zuxkLku {so fhu÷k ÷uçk÷ MkkÚku Ëþkoðu÷k
òuðk {kxu mailings Lkk xuçkçkkh Ãkh sR preview result Ãkh f÷ef fhku. ykLkk îkhk ík{Lku ÷uçk÷ fuðk
r«Lx Úkþu íku òuðk{kt {ËË {¤þu suÚke ík{u ytík{kt ßÞkhu ÷uçk÷ r«Lx ÚkkÞ íku Ãknu÷kt íku{kt MkwÄkhk fhðk nkuÞ
íkku fhe þfku.ík{u zuxkrVÕzLkk Mk{økú Mk{qn (set)Lku òuðk Preview resultsLkk Ãkuxk rðõÕÃk{kt sR <and>

ykf]rík : 5.19



LkkUÄ

zuxk «ðuþLke «r¢Þkyku      97

{uE÷ {so

 çkxLk ðkÃkhe Ëhuf ÷uçk÷Lku òuR þfku Aku.

12. zkuõÞw{uLx MkkÚku zuxkLku {so fhðku : òu ík{u {so fhu÷k ÷uçk÷Lku MkeÄu r«Lxh{kt {kuf÷ðk RåAíkk nkuÞ
íkku mailings Lke xuçk{kt finish merge Lkk Ãkuxk rðfÕÃkLku ÃkMktË fhe yLku ÃkAe print document
Ãkh f÷ef fhku.

13. {so fhu÷k zkuõÞw{uLxMk r«Lx Úkþu yLku Lke[u {wsçk Ëu¾kþu

ykf]rík : 5.20

5.6 MkhLkk{kLke ÞkËeLku r{© ({so) fheLku Envelopes íkiÞkh fhðk:

òu ík{u zuxk MkkuMko (fu Mkhðk{Lke ÞkËe) Lku ykøk¤ Mk{òÔÞk {wsçk íkiÞkh fhu÷ nkuð íkku yk MkhLkk{kykuLke
ÞkËeLku ík{khk fðhkuLke MkkÚku r{© ({so) fhðe Mkh¤ Au.
suÚke ík{u MkhLkk{kLku (Mxefh fu ÷uçk÷ Ãkh r«Lx fhe íkuLku fðh
Ãkh [kuxkzðkLku çkË÷u) MkeÄu MkeÄk fðh s r«Lx fhe þfku. yk
r¢Þk ík{u  Ãkøk÷k{kt fhe þfku.

1. {wÏÞ zkuõÞw{uLx íkiÞkh fhðwt : MxkLzzo xw÷çkkh{ktÚke
new blank document Ãkh f÷ef fhku. {wÏÞ
xuçkçkkh{kt sR mailings - start mail merge Lkku
Ãkuxk rðfÕÃk ÃkMktË fhku. Start mail merge Lkk Ãkuxk
rðfÕÃk{ktÚke Envelops ÃkMktË fhku. {kR¢kuMkkû x ðzo
Envelops Options Lkwt zkÞ÷kuøk çkkuõMk Ëþkoðþu.

2. Envelop option Lke xuçk{kt ík{u rðrðÄ «fkhLkk ykÃku÷k {kÃkku{ktÚke ík{khu su «{kýuLkwt {kÃk
òuRíkwt nkuÞ íku {wsçkLkwt fðhLkwt {kÃk (envelopsize) ÃkMktË                            ykf]rík : 5.23

fhku yLku fðh (envelop) WÃkh MkhLkk{kLke økkuXðýe yLku íkuLkwt MÚkkLk økkuXðku( òu ík{khe sYheÞkík
{wsçkLkk fðh (envelop) Lkwt {kÃk envelopsize {kt ykÃku÷ Lk nkuÞ íkku (òu ík{khe sYrhÞkík
{wsçkLkk fðhLkwt {kÃk (envelop size ) ykÃku÷ Lk nkuÞ íkkuík{u envelop option zkÞ÷kuøk
çkkuõMk{ktÚke envelop size Lkk  zÙkuÃkzkWLk çkkuõMk{kt sR custom sizeLkku rðfÕÃk ÃkMktË fhe
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ík{khe yLkwfq¤íkk {wsçkLkwt fðhLkwt {kÃk (en-
velop size) ÃkMktË fhe þfku Aku.) íÞkhçkkË
printing option Lke xuçk Ãkh f÷ef fhku, yLku
¾kíkhe fhku fu envelop Lke ík{u Ëþkoðe rðøkíkku
ík{khk r«LxhLku yLkwfq¤ Au fu Lkrn. yLku íÞkhçkkË
ykufu Ãkh f÷ef fhku.

3. zuxk MkkuMkoLku ¾ku÷ðku (open the data Source)
: yuf ð¾ík ÷uçk÷ xkRÃk yLku Vku{uox (yk÷u¾Lk)
ÃkMktË fhðkLkwt fkÞo Ãkqýo fhe Ëku yux÷u nðu zuxkMkkuMko
ÃkMktË fhðku fu ßÞktÚke zuxkMkkuMko ÃkMktË fhðku fu
ßÞktÚke zuxkLke rðøkíkku ÷uçk÷{kt W{uhkþu, {wÏÞ xuçkçkkh{kt sR mailings xuçk{ktÚke select re-
cipient ÃkMktË fhku yLku ÃkAe type new list Ãkh yÚkðk use existing list Ãkh yÚkðk select
from outlook contacts Ãkh f÷ef fhku. yk ÃkMktËøkeLkku ykÄkh yu çkkçkík Ãkh Au fu ík{u Lkðe
MkhLkk{kLke ÞkËe íkiÞkh fhðk RåAku Aku fu WÃk÷çÄ (existing) ÞkËeLkku WÃkÞkuøk fhðk RåAku Aku.
ykf]rík : 5.22

4. select data source Lkwt zkÞ÷kuøk çkkuõMk ¾ku÷ðk use existing list Lkku rðfÕÃk ÃkMktË fhku ík{u su
søÞk Ãkh zuxk MkkuMkoLke VkR÷ Mktøkúneík (save) fhe nkuÞ íku þkuÄðk browse çkxLk Ãkh f÷ef fhku

yLku ÃkAe ík{khe VkR÷ Ãkh f÷ef fhe open çkxLk Ãkh f÷ef fhku.

5. ík{u rðrðÄ «fkhLke zuxk VkR÷ ¾ku÷e þfku Aku su{ fu yufMkuMk zuxkçkuÍ, yufMkuMk VkR÷, ðzo VkR÷
yÚkðk he[ xuMfx Vku{ux ðøkuhu.

ykf]rík : 5.23

6. yuf ð¾ík zuxkVkR÷ íkuLkk «fkh {wsçk rMk÷uõx ÚkÞk ÃkAe {uR÷{so ík{Lku ÃkqAþu fu zuxk çkuRÍ yLku
zuxk hkufkuzoÍ ðå[uLkku íkVkðík fuðe heíku ÔÞkÏÞkrÞík fhðku.

7. yuf ð¾ík yk ÚkR økÞk ÃkAe, zuxk VkR÷ {uR÷ {soh{kt ¾w÷þu yLku ík{u nðu Edit recipient
list Ãkh f÷ef fhe ík{khk zuxkLke ÞkËe (list ) {kt ík{khe RåAk {wsçk MkwÄkhk (Edit) fhe þfþku.
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8. ík{khu su rðøkík çkË÷ðe nkuÞ íku þkuÄðk arrow keys Lkk WÃkÞkuøkÚke yÚkðk rðøkíkLkku ¢{ xkRÃk
fheLku íku rðøkík (Record) Lkk ¢{ WÃkh òyku. yÚkðk òu ík{u òýíkk nku fu íku rðøkík Ëk¾÷
fhu÷e Au íkku find Ãkh f÷ef fhe íkuLku þkuÄku.

9. ík{khe rðøkík{kt MkwÄkhk (edit) fhku yLku ÃkAe fhu÷k VuhVkhLku Mktøkúrník (save) fhku.

10. Mailngs Lke xuçk Ãkh write & insert fields Lkk Ãkuxk rðfÕÃkLku ÃkMktË fhku. yLku ík{u su søÞkyu
zuxk MkkuMko{ktÚke MkhLkk{kykuLku ÷uçk÷ zkuõÞw{uLx{kt r{© (merge) fhðk RåAíkk nku íku søÞkyu
W{uhðk {kxu insert merge field  Ãkh f÷ef fhku. insert merge fueld Ãkh f÷ef fÞko ÃkAe ykufu
Ãkh f÷ef fhku. ÃkMktË fhu÷ zuxk rVÕz yÚkðk VkR÷Lkwt Lkk{ ÷uçk÷ zkuõÞw{uLx{kt W{uhkþu yLku yk heíku
ík{u zuxk rVÕzÍLke yk¾e ÞkËe ÷uçk÷ zkuõÞw{uLx{kt W{uhðkLkwt [k÷wt hk¾e þfku Aku.

ykf]rík : 5.24

11. {wÏÞ zkuõÞw{uLx{kt zuxkLku r{© (Merge) fhðku :

÷uçk÷Lku r«Lx fhíkkt Ãknu÷kt ÃkMktË fhu÷k zuxk MkkÚkuLkk ðkMíkrðf zuxkLku {so fhu÷k ÷uçk÷ MkkÚku Ëþkoðu÷k
òuðk {kxu mailings Lkk xuçkçkkh Ãkh sR preview resultsÃkh f÷ef fhku. ykLkk îkhk ík{Lku
÷uçk÷ fuðk r«Lx Úkþu íku òuðk{kt {ËË {¤þu. suÚke ík{u ytík{kt ßÞkhu ÷uçk÷ r«Lx ÚkkÞ íku Ãknu÷kt
íku{kt MkwÄkhk fhðk nkuÞ íkku fhe þfku Aku. ík{u zuxk rVÕzÍLkk Mk{økú Mk{qn (set) Lku òuðk preview
results Lkk ÃkuxkrðfÕÃk <and> çkxLk ðkÃkhe ík{k{ ÷uçk÷Lku òuR þfku Aku.

ykf]rík : 5.25

12. zkuõÞw{uLx MkkÚku zuxkLku {so fhðku : òu ík{u {so fhu÷k ÷uçk÷Lku MkeÄu MkeÄk r«Lxh{kt {kuf÷ðk
RåAíkk nku íkku mailing Lke xuçk{kt finish & merge Lkk Ãkuxk rðfÕÃkLku ÃkMktË fhku  yLku ÃkAe print
documents Ãkh f÷ef fhku.
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ÃkkXøkík «&™ku :

1. {uR÷ {so{kt {wÏÞ zkuõÞw{uLx yLku {so zkuõÞw{uLx ðå[u þwt íkVkðík Au ?

2. {uR÷ {so{kt zuxkMkkuMko (zuxk †kuík) yLku Lkk WÃkÞkuøkÚke çkLkkðe
þfkÞ.

3. ík{u zuxkLke rðøkíkku (records) Lku yÚkðk MkkÚku r{© ({so)
fhe þfku.

4. {so fhu÷k zkuõÞw{uLx Lku R-{uR÷ îkhk {kuf÷ðk {kxu yu çkkçkík sYhe Au fu ík{khk fBÃÞwxhLku
Lkwt òuzký nkuÞ.

5. Mkk[wt Au fu ¾kuxwt íku sýkðku.

y. ðzoLkk {uR÷ {soLke MkwrðÄkLkku WÃkÞkuøk fheLku ík{u yuf s ÃkºkLku swËk swËk ÷kufkuLku {kuf÷ðk {kxu
MkhLkk{kLke ÞkËeLku r{© ({so) fhe þfku Aku Ãkhtíkw ÃkºkLkk ÷¾ký (body text) {kt [r÷ík (çkË÷íkkt)
rVÕzÍ W{uhe þfíkk LkÚkeu.

çk. {so fhu÷k zkuõÞw{uLxMkLku su ík{khk fBÃÞwxh MkkÚku VuõMk {þeLk òuzu÷ Lk nkuÞ íkku VuõMk {kxu {kuf÷ðwt
þõÞ LkÚke.

f. yufMku÷Lkku WÃkÞkuøk fheLku ðfoþex{kt çkLkkðu÷ zuxkLke rðøkíkku (records) Lku {uR÷ {so{kt zuxk
MkkuMko íkhefu ðkÃkhe þfkíke LkÚke.

5.7 ík{u þwt þeÏÞk :

yk «fhý{kt ík{u  MS word {ktLkk {uR÷ {so Lkku WÃkÞkuøk fhíkkt þeÏÞk Aku ík{u yuf s ÃkºkLku
swËk swËk Lkk{ yLku MkhLkk{kt MkkÚku swËk swËk ÔÞÂõíkykuLku {kuf÷ðk {kxu Lkk{ yLku MkhLkk{kLke
ÞkËeLku r{© ({so) fhe þfku Aku. çkesw ík{u rð¼køkku Ãkkze þfku Aku. su{ fu fkuR yuf s Ãkºk{kt fkuRf
rð¼køk{kt çkË÷kíke ([r÷ík) {krnrík yÚkðk {Úkk¤k ytík{kt ík{u yufrºkík fhu÷e rðøkíkkuLkk
zkuõÞw{uLxMk (merged documents ) Ãký íkiÞkh fhe þfku Aku su{ fu rzhuõxhe ÷eMx, çke÷ku,
AkÃku÷k MkhLkk{kykuLke ÞkËe, yÚkðk fðh WÃkh AkÃkðkLkk MkhLkk{kykuLke ÞkËe yÚkðk ÃkºkkuLkk
{Úkk¤k (mailings labels) ðøkuhu.

5.8 MðkæÞkÞLkk «&™ku :

1.  Lke[uLkkLku xqtf{kt Mk{òðku.

(y)  {wÏÞ zkuõÞw{uLx (çk) zuxk MkkuMko (f) {so  zkufG{uLx

2. {uR÷ {soLke fkuRÃký çku MkwrðÄkyku/÷krûkýfíkkyku rðþu ÷¾ku.
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3. ÃkºkLke h[Lkk fhðk {kxu {wÏÞ zkuõÞw{uLx íkiÞkh fhðkLkk Ãkøk÷kt ðýoðku.

4. {uR÷ {so{kt WÃk÷çÄ nkuÞíkuðe (existing) zuxkLke rðøkíkku (records) {kt MkwÄkhk (edit) fhðkLkk
Ãkøk÷kt ÷¾ku.

5. ík{u ðzo  xuçk÷Lkku WÃkÞkuøk fheLku fuðe heíku zuxk MkkuMko íkiÞkh fhe þfku ?

6. {uR÷ {so{kt yufMku÷ ðfoþexLkku WÃkÞkuøk fheLku zuxkMkkuMko íkiÞkh fhðkLkk Ãkøk÷kt ÷¾ku.

5.9 ÃkkXøkík «&™kuLkk sðkçk :

1. {uR÷ {soLke «r¢Þk{kt, ÔÞÂõíkøkík-ytøkík MðYÃkLkk zkuõÞw{uLx (su{ fu Ãkºk) Lku {wÏÞ zkuõÞw{uLxLku
zuxk MkkuMko MkkÚku r{© ({so) fhku íÞkhu yuf ºkesw zkuõÞw{uLx çkLku Au. suLku {so zkuõÞw{uLx fnu Au.

2. {uR÷ {so MknkÞf (mail merge helpres) yÚkðk ðzo xuçk÷.

3. Lkðk zkuõÞw{uLx yÚkðk r«Lxh

4. RLxhLkux

5. (y) ¾kuxwt  (çk) Mkkt[w (f) ¾kuxwt
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7.1 «MíkkðLkk

ík{khe ðfoþexLku rðrþü Ëu¾kð ykÃkðk {kxu yuõMku÷ ík{Lku ½ýk çkÄkt ÷u¾Lk {kxuLkk rðfÕÃkku ykÃku Au. ík{u
yûkhku (Fonts) Lkk {kÃk, htøk yLku ¾qýk þfku Aku, ¾kLkkyku (Cells)Lke rfLkkheyku (border) yLku Ãkkï
¼qr{ (background) {kt htøkku W{uhe þfku Aku yLku ¾kLkk (cells) Lkwt {k¤¾wt íku{kt Ëk¾÷ ÚkÞu÷kt {wÕÞ
yLkwMkkh çkË÷e þfku Aku. ík{u ík{u òuþku fu Ms Excel {kt yk÷u¾LkLke fux÷ef MkwrðÄkyku yuðe s «fkhLke
Au suLkku ík{u Ms Word{kt WÃkÞkuøk fÞkuo

7.2 nuíkwyku

yk «fhýLkku yÇÞkMk fÞko ÃkAe ík{u þe¾e þfþku:

ykÃk {u¤u Úkíkk yk÷u¾LkLke MkwrðÄk (Auto Format) Lkku WÃkÞkuøk fhe þfþku.

zuxk (rðøkíkku) yLku ðfoþexLkwt yk÷u¾Lk fhe þfþku.

r[ºkktfLk {kxuLkk ÃkªAk (Format painter) Lkku WÃkÞkuøk fhe þfþku.

VkuBÞwo÷k (Mk{efhýku) yLku VufuþLMk (fkÞo ÃkæÄrík) Lkku WÃkÞkuøk fhe þfþku.

7.3 Vku{uoxªøk xw÷çkkhLkku WÃkÞkuøk fhðku

yk÷u¾Lk (formatting) ykÃkýk fkÞoLku ðÄw Mkkhe heíku hsqykík fhðk ÞkuøÞ çkòððk{kt {ËËYÃk ÚkkÞ Au.
íku Ëþof/ðk[fkuLku ðfoþexLku íkuLkk nuíkw yLkwMkkh Mk{sðk{kt Ãký-{ËËYÃk ÚkkÞ Au. Excel 2007 Lkk yk÷u¾Lk
(Formatting) Lkk xw÷çkkh ºký søÞkykuyu WÃk÷çÄ nkuÞ Au.

7

ðfoþexLkwt yk÷u¾Lk
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1. nku{ xuçk{kt

2. LkkLkk xw÷çkkh{kt su ík{Lku ¾kLkk (cell) fu ¾kLkkLkku y{wf rðMíkkh (Range) WÃkh {kWMkLkk
s{ýk çkxLkLku õ÷ef fhðkÚke Ëu¾kÞ Au.

3. Fomat cell Lkk zkÞ÷kuøk çkkuõMk{kt

7.3.1 Home Tab yLku Formatting Tools

Home tab yk÷u¾LkLke sYrhÞkík {wsçk ðkhtðkh ðÃkhkþ{kt ÷uðk{kt rðfÕÃkkuLku ÍzÃkÚke «kó fhðkLke
MkwrðÄk Ãkqhe Ãkkzu Au. ík{u fkuEf ¾kLkw (Cell) fu rðMíkkh(Range) ÃkMktË fhe þfku yLku ÃkAe ík{khe
sYrhÞkík yLkwMkkh xw÷Lkku WÃkÞkuøk fhku su{ fu yûkhku (Font) zkçke s{ýe søÞk (Alignment) yÚkðk
yktfzkyku{kt Mk{qn (Number groups) ykðk Tools Lkk WÃkÞkuøkLku ÞkuøÞ heíku Mk{sðk yLku íku{Lke
W¥k{ WÃkÞkuøk fhðkLkku Võík yufs hMíkku Au fu íku{Lku ðkÃkhðk yLku íku{Lke yMkhkuLkku yLkw¼ð fhðku. fux÷kf
MkkÄLkku (Controls)Lku ðÄw rðMíkhý fhe þfkÞ Au. su{ fu Lke[uLkk íkhV ¾w÷íkk ÞkËe (Dropdown
menu) ðøkh òu ík{u fkuE çkxLkLke çkksw{kt LkkLkfze íkehLke rLkþkLke swykuíkku íku çkxLk WÃk÷çÄ ÃkMktËøkeLkk
rðfÕÃkku rðMík]ík MðYÃk{kt Ëþkoðþu.

ykf]rík 7.1

7.3.2 Mini Toolbar  {kt hnu÷ rðõÕÃkku :-

ßÞkhu Ãký ík{u fkuE ¾kLkwt (cells) fu ¾kLkkykuLkku y{wf rðMíkkh (range) ÃkMktË fhe íkuLkk Ãkh {kWMkLkwt s{ýwt
çkxLk õ÷ef (Right click) fhku íÞkhu yuf xqtfku {uLkw Ëu¾kþu. yk xqtfk{uLkwLke WÃkh yuf LkkLkfzku xw÷çkkh Mini
Toolbar Ãký Ëu¾kþu.

yk LkkLkfzku xw÷çkkh Mkk{kLÞ yk÷u¾Lk (Formatting) {kxuLkk rðfÕÃkku Ähkðu Au.

yûkhkuLkk «fkh (font type)

yûkhkuLkk {kÃk (font size)

yûkhkuLkk {kÃk ½xkzðk (Decrese font)
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yûkhkuLkk {kÃk ðÄkhðk (Increase font)

rnMkkçke MðYÃkLke yktfzk (Accounting number format)

yðíkhý Lkk «fkhku (Conma Style)

yûkhkuLkk htøk (font color)

r[ºkktfLk {kxuLkku ÃkªAzku (format painter)

½è yûkhku (bold)

ºkktMkk yûkhku (Italic)

{æÞ{ yûkhku (center)

xfkðkheLkk «fkhku (percent style)

rfLkkheyku (Border)

¼uøkk fhe {æÞ{kt økkuXððwt (Merge and center)

Ëþktþ ðÄkhðk (Increcre Desimal)

Ëþktþ ½xkzðk (Decrease Desimal)

htøk Ãkqhðku (Fill color)

Lke[uLke ykf]rík xqtfku {uLkw (Short cut menu) Ëþkoðu Au. íku íÞkhu ¾w÷u Au. ßÞkhu ík{u ¾kLkk (cell) fu
(range) Ãkh {kWMkLkwt s{ýwt çkxLk õ÷ef fhku.

ykf]rík 7.2
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7.3.3 ¾kLkkLkkt yk÷u¾LkLkk zkÞ÷kuøk çkkuõMkLkku WÃkÞkuøk (Using The Format cells dialog box)

{kuxu ¼køku Home tab {kt WÃk÷çÄ rðfÕÃkku (control) Úke yk÷u¾LkLku ÷økíke (formatting) sYrhÞkíkku
Ãkqhe ÚkE òÞ Au Aíkkt fux÷ef ¾kMk «fkhLke sYrhÞkíkku fomatting celles Lkk zkÞ÷kuøk çkkuõMk îkhk Ãkqhe
ÚkkÞ Au.

yk zkÞ÷kuøk çkkuõMk ík{Lku ÷øk¼øk ík{k{ «fkhLke yk÷u¾Lk þi÷e (formatting Stayle) yLku
yktfzkykuLkk yk÷u¾Lk (Number formatting)Lke MkwrðÄk Ãkqhe Ãkkzu Au. format cells Lkk fux÷kf çkkuõMk
îkhk ÃkMktË fhu÷k VuhVkhku ík{u su ¾kLkkyku (cells) Lku ÃkMktË fÞko nþu íku{Lku ÷køkw Ãkzþu.

Format cells zkÞ÷kuøk çkkuõMkLkku WÃkÞkuøk fhðk {kxu, su ¾kLkk (cells) fu rðMíkkh (range) Lku
yk÷u¾Lk ÷køkw fhðwt nkuÞ íkku ÃkMktË fhku. nðu Lke[uLkk{ktÚke fkuEÃký ÃkæÄrík yLkwMkhku fe çkkuzoLkk
CTRL + 1Lkwt MktÞkusLk Ëçkkðku. yux÷u fu conterl key yLku Lktçkh -1 Lke fe Ëçkkðku.

{uLkwçkkh{kt sE Home- font- home- Alignment yÚkðk Home - Number Lkku rðfÕÃk
ÃkMktË fhku. ykÚke s{ýe çkkswLkk Lke[uLkk ¼køk{kt yuf Lke[uLke íkhVLkk íkehLke rLkþkLke ðk¤ku
ykf]ríkyku (Icon) òuðk {¤þu. yufMku÷Lkk «kuøkúk{{kt yk íkehLke rLkþkLkeyku ðk¤e ykf]rík
(Icons) Lku zkÞ÷kuøk çkkuõMk ¾ku÷Lkkh (Launcher) fnu Au.

ykf]rík 7.3

ík{u su ¾kLkkyku (Cells) fu rðMíkkh (Range) Lkwt yk÷u¾Lk fhðk RåAíkk nku íku{Lku ÃkMktË (Se-
lect) fÞko ÃkAe þkuxofx {uLkw{kt sR Formatcells Lkku rðfÕÃk ÃkMktË fhku.

Lke[uLke íkhV ¾w÷íkk rðfÕÃkkuLke ÞkËeLkk çkkuõMk{kt (drop downlist) {kt sE ðÄw rðfÕÃkku ÃkMktË
fhku su{ fu Home - Number - More numbers formats.... ykÚke drop down list
¾w÷þu íku{kt Lke[uLke ykf]rík{kt ËþkoÔÞk {wsçkLkk ðÄw rðfÕÃkku WÃk÷çÄ nþu.

ykf]rík 7.4
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ykf]rík 7.5

format cells LkkzkÞ÷kuøk çkkuõMk{kt 6 «fkhLke xuçk nkuÞ Au. Number Alignment , Border, pattern
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yLku Pretection

7.4 zkÞ÷kuøk çkkuõMkLkku WÃkÞkuøk fhe ¾kLkkLkwt yk÷u¾Lk fhðwt (Formatting cells using
Dilogbox)

7.4.1 yktfzkLke xuçk (Number Tab)

yk xuçk WÃkh ykÃku÷k rðfÕÃkku îkhk ík{khk zuxkLkku «fkh Lk¬e fhe þfkÞ Au. ík{khu su ¾kLkk (cells) yÚkðk
rðMíkkh{kt yk LktçkhLkku rðfÕÃk ÷køkw fhðku nkuÞ íkuLku ÃkMktË fhku yLku íÞkh ÃkAe ykf]rík 7.4{kt Ëþkoðu÷k rðrðÄ
yktfzkykuLkk «fkh{kt fkuE yuf ÃkMktË fhku. òu ík{khk zuxk{kt yktfzk yLku þçËku çktLku «fkh nkuÞ íkku general
rðfÕÃk Ãkh õ÷ef fhku. òu ík{u {kºk yktfzkykuLkku rðfÕÃk ÃkMktË fhku íkku íku{kt ík{khk yktfzkykuLku ík{u ½ýe heíku
Ëþkoðe þfku Aku su{ fu Ãkqýkof MktÏÞk (Integers) yÚkðk Ëþktþ MðYÃk{kt ËþktþLkk MðYÃk{kt Ãký ½ýku
rðfÕÃkku WÃk÷çÄ Au. su{ fu {u íkk{khk yktfzkyku ÃkkA¤ çku Ëþktþ ytf Ëþkoððk RåAíkk nkuíkku yktfzkLkk
fkh{kt ËþktþLkk rðfÕÃk{kt 2Lkku rðfÕÃk ÃkMktË fhku. ík{u ík{khk fBÃÞwxh{kt yLÞ rðfÕÃkku ÃkMktË fhe þfku Au.

7.4.2 zkçke - s{ýe çkkswLke søÞk {kxuLke xuçk (Alignment tab)

yk rðfÕÃkku ík{Lku ík{khk ¾kLkkLku íku{ktLkk ÷¾ký Mkrník íkuLke søÞk çkË÷ðkLke MkwrðÄk Ãkqhe Ãkkzu Au.
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formatting Toolbar Lkk çkxLk fhíkkt Format cellsLkwt zkÞ÷kuøk çkkuõMk ík{Lku ðÄw rðfÕÃkku ykÃku Au. su{
fu ík{khk ÷¾ký Lke rËþk (orientelrn) çkË÷e þfku Aku yux÷u fu ÷¾kýLku ykzwt fu W¼w fhe þfku Aku?

7.4.3 yûkhkuLke xuçk (Font tab)

yk xuçk{kt yûkhkuLkk ík{k{ rðfÕÃkkuLkku Mk{kðuþ ÚkkÞ Au. su{ fu yûkhkuLkk «fkh (font face) {kÃk, (Size)
þi÷e (style) yLku yMkhku (effects formatting toolbar Lkku WÃkÞkuøk fheLku ík{u ík{khk ¾kLkkyku (cell){ktLkk
yûkhkuLku ½è (bold) ºkktMkk (Itaalics) fu Lke[u ÷exe (underline) fhe þfku Aku. ykLkkÚke ðÄw rðfÕÃkku {kxu
ík{u formatting cels Lke zkÞ÷kuøk çkkuõMkLkkt WÃkÞkuøk fhe þfku Aku.

7.4.4 rfLkkhe yLku ¼kík {kxuLke xuçk (Border and Pattern Tab) :-

ík{u Formatting toolbar WÃkÞkuøk rfLkkheyku (border) W{uhíkk  ¾kLkkLku AktÃkkfLk (cell shaders)
fhðk yLku yûkhkuLkku htøk ykÃkðk fhe þfku Aku. yk çkxLkku nfefík{kt y÷øk-y÷øk íkfíkeyku Au. ík{u ßÞkhu
çkxLkLkk pictureLkk rð¼køk Ãkh õ÷ef fhku íÞkhu ðfoþexLkk ík{u ÃkMktË fhu÷k ¾kLkk(cells){kt zkÞ÷kuøk
çkkuõMk{kt ËþkoÔÞk {wsçkLkk r[ºkLkk yk÷u¾Lkku (picture formats) ÷køkw Úkþu. ík{u Picture çkxLk ÃkhLkk yk
r[ºkLku çkË÷ðk yk çkxLkLke çkksw{kt hnu÷kt íkehLkk rLkþkLk Ãkh õ÷ef fhe su Lke[u íkhV {uLkw (Drop Down
menu) ¾q÷u íku{kt Ëþkoðu÷k Lk{qLkk YÃk r[ºkku{ktÚke fkuE yuf ÃkMktË fhe þfku Aku. ík{khe ÃkMktËøkeLkk ¼køkLku
rfLkkhe yLku htøk ÷køkw fhðk {kxu format (cells) Lkk zkÞ÷kuøk çkkuõMkLkk rðfÕÃkkuLkku WÃkÞkuøk fhe Lke[uLkk
Ãkøk÷kt yLkwMkhku.

Format - Cells Lkku rðfÕÃk ÃkMktË fhe format cellsLkwt zkÞ÷kuøk çkkuõMk ¾ku÷ku. íku{kt Border (rfLkkhe)Lke
xuçk ÃkMktË fhku.

1. íku{kt ík{khe rfLkkheyku (Borders) Lkwt MÚkkLk Ëþkoððk {kxu None (yufÃký Lkrn) yÚkðk ontline
(çknkhLkk ¼køk{kt) yÚkðk Inside (ytËhLkk ¼køk{kt) rðõÕÃk ÃkMktË fhku.

2. rfLkkheyku {kxu Lke[uLkk{ktÚke fkuE Ãký rðfÕÃk ÃkMktË fhku.

3. rfLkkheyku {kxuLkk rð¼køk{kt rfLkkhe íkiÞkh fhðk {kxu fkuE yuf çkxLk Ãkh õ÷ef fhku.

4. rfLkkheyku {kxuLkk rð¼køk{kt rfLkkhe íkiÞkh fhðk {kxu fkuE yuf çkxLk Ãkh õ÷ef fhku.

Style (þi÷e) Lkk rð¼køk{kt rfLkkheLke þi÷e Lk¬e fhku.

òu sYhe sýkÞ íkku htøk {kxuLkk rð¼køk{kt sE rfLkkheykuLkku htøk ÃkMktË fhku.

Patterns(¼kík) {kxuLke xuçk ÃkMktË fhku yLku Lke[uLkk{ktÚke fkuEÃký yuf rðfÕÃk ÃkMktË
fhku.

5. htøk {kxuLkkt rð¼køk{kt sE ík{u ÃkMktË fhu÷k ¾kLkk (cell)Lke Ãkkï¼qr{ (background) {kxuLkku
htøk ÃkMktË fhku.
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sYhe sýkÞ íkku Ãkkï¼qr{ (back ground) {kxu ¼kík {kxuLkk rð¼køk{kt (pattern
pelettel){kt sE ¼kík ÃkMktË fhku.

rfLkkheyku yLku htøkkuLkk rðfÕÃkku ÷køkw fhðk {kxu ok çkxLk Ëçkkðku.

7.4.5 íkkhe¾ yLku Mk{Þ (Date and Time)

òu ík{u ðfoþexLkk ¾kLkk (cell) {kt “january 1, 2001” íkkhe¾ Ëk¾÷ fhþku íkku yufMku÷ ykÃkkuykÃk s
yku¤¾e ÷uþu fu yk ÷¾ký íkkhe¾ Au. yLku íkuLku “1-jan 01” Lkk MðYÃk{kt ÷¾þu. íkkhe¾Lkwt ÷k¾kýLkwt MðYÃk
çkË÷ðk {kxu format cells Lke zkÞ÷kuøk çkkuõMk{ktÚke Number Lke xuçk ÃkMktË fhku. íkuuLkk categoryLkk
¾kLkk{ktÚke “Date”ÃkMktË fhku yLku typeLkk ¾kLkk{kt íkkhe¾ fÞk MðYÃk{kt ÷¾ðe Au íkuLkku «fkh ÃkMktË fhku.
òu ík{u ¾kLkk{kt Mk{Þ ÷ÏÞku nkuÞ íkku categoryLkk ¾kLkk{ktÚke “time”ÃkMktË fhku yLku “Type”Lkk ¾kLkk{kt
íku fE heíku Ëþkoððku íkuLkku «fkh Lk¬e fhku. Mk{Þ yLku íkkhe¾ çktLkuLkk MktÞkusLkku Ãký Ëþkoðu÷k nþu. ík{u ÃkMkËøke
fhe ÷eÄk ÃkAe ok çkxLk Ãkh õ÷ef fhku.

ykf]rík 7.6

7.4.5 nkhku yLku Míkt¼kuLkwt yk÷u¾Lk (Formating columns and raws)

fux÷efðkh Míkt¼ku{ktLkw ÷¾kýkuLke Ãknku¤kELkk «{ký{kt LkÚke nkuíkwt. íkuÚke ÷¾ký «{kýu Míkt¼kuLke Ãknku¤kE
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økkuXððk {kxu ykÃkýu autofit MkwrðÄkLkku WÃkÞkuøk fhe þfeyu. Lke[uLke ykf]rík{kt ík{u òuE þfku Aku fu Míkt¼
(co-rmnce){kt {Úkk¤wt ÃkqhuÃkqY òuE þfkíkwt LkÚke.

ykf]rík 7.7

Míkt¼kuLkk {kÃk çkË÷ðk Aoutofit MkwrðÄk {kxuLkk Ãkøk÷kt

Míkt¼Lke Ãknku¤kE çkË÷ðk íku Míkt¼Lkk {Úkk¤k ¾kLkk Ãkh fu fkuE Ãký ¾kLkk Ãkh Âõ÷f fhku.

Home xuçk Ãkh õ÷ef fhku.

heçkeLk ÃkhLkk rðfÕÃkku{ktÚke cells {kt sE Fomat Lkku rðfÕÃk ÃkMktË fhku.

ykf]rík 7.8

Autofit Column with Ãkh Âõ÷f fhku.

ykf]rík 7.9
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íkuLkkÚke Úkíke yMkh swyku, fu Míkt¼ (ÃkqhuÃkwÁt ÷¾ký Ëþkoðu Au. yux÷u fu chemistry

ykf]rík 7.10

yks heíku ík{u nhku¤ {kxu Ãký Autofit rðfÕÃk ðkÃkhe þfku.

nnku¤Lke Ÿ[kE çkË÷ðk íkuLkk {Úkk¤kLkwt ¾kLkw fu íku nhku¤{ktLkwt fkuE Ãký ¾kLkwt ÃkMktË fhku.

Home xuçk Ãkh õ÷ef fhku.

heçkeLk ÃkhLkk rðfÕÃkku{ktÚke ÔÞkf{kt sE format Lkku rðfÕÃk ÃkMktË fkuh.

ykf]rík 7.11
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Auto fit Row Hight Ãkh õ÷ef fhku.

ykf]rík 7.12

íkuLkkÚke Úkíke yMkh swyku Aêk LktçkhLke nhku¤ ÃkqhuÃkqÁ ÷¾ký Ëþkoðu Au.

yux÷u fu Auto fit ykÃkkuykÃk Míkt¼ yLku nhku¤ økkuXððkLkku çkeòu yuf hMíkku Au best fit Lkku WÃkÞkuøk yk{
fhðk {kxu.

1. ík{khk ÃkkuELxhLku ík{u su Míkt¼Lke økkuXðýe fhðk RåAíkk nkuÞ íku Míkt¼Lkk {Úkk¤kLkk ¾kLkkLkk
s{ýkLke ¾qqýkLke LkSf økkuXðku. ík{u òuþku fu ík{kÁt ÃkkuELxh çku çkkswyku íkehLke rLkþkLkeLkk
ykfkh{kt VuhðkE sþu.

ykf]rík 7.13
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2. ík{khk ÃkkuELxhLku çku ð¾ík õ÷ef fhku. (Double Click) ykÚke ík{khe Míkt¼Lke zkçke íkhVLke
Míkt¼ ykÃkku ykÃk íku{ktLkk ÷¾ký {kÃk yLkwMkkh økkuXðkE sþu. yks heíku nkh (row){Úkk¤kLkk
¾kLkkLke s{ýe çkkswLkk ¼køk{kt ÃkkuELxhLku {qfe nkhLkwt {kÃk ykÃkku ykÃk íku{ktLkk ÷¾kýLkk {kÃk
«{ký{kt økkuXðe þfkÞ Au. (nkhLke Ÿ[kELkwt {kÃk)

ÃkMktË fhu÷e nkh (rows) yÚkðk Míkt¼ku (coloums) Lku AwÃkkððe (Hide)

Hide:- yk rðfÕÃk ík{u ÃkMktË fhu÷ nkhk/nkhku fu Míkt¼kuLku íku{kt ÷¾ký WÃk÷çÄ nkuðk Aíkkt Ãký AwÃkkðe Ëu Au.
yk heíku AwÃkkðeLku ík{u ykøk{íkk çkË÷kð fhðkÚke çk[e þfku Aku. fkuEf Míkt¼Lku AwÃkkððk {kxu Lke[uLkk Ãkøk÷kt
yLkwMkhku. ík{u su Míkt¼Lku AwÃkkððk RåAíkk nkuíkuLkk {Úkk¤kLkk ¾kLkk Ãkh õ÷ef fhe íkuLku ÃkMktË fhku.

1. ík{u Míkt¼ (Lku AwÃkkððk RåAku Aku yux÷u fu Míkt¼ su chengstly Lkk økwý Ëþkoðu Au.

ykf]rík 7.14

íku Míkt¼ Ãkh {kWMkLkk s{ýk çkxLkÚke õ÷ef (right click)  fhku yLku Hide Lkku rðfÕÃk ÃkMktË fhku.

ykf]rík 7.15
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Lke[uLke ykf]rík swyku (ykf]rík 7.16) Míkt¼ Ëu¾kíkku LkÚke.

ykf]rík 7.16

ÃkMktË fhu÷e nkh (rows) yÚkðk Míkt¼ku (columns) Lku òuE þfkÞ íkuðe (unhide) çkLkkððe

Míkt¼Lku òuE þfkÞ íkuðku çkLkkððk (unhide) Lke[uLkk Ãkøk÷kt yLkwMkhku

1. su Míkt¼kuLke ðå[u AwÃkkÞu÷ku Míkt¼ nkuÞ íku{Lkku rðMíkkh (range) ÃkMktË fhku.

ykf]rík 7.17
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2.  nðu ÃkMktË fhu÷ Míkt¼ku Ãkh {kWMkLkwt s{ýwt çkxLk õ÷ef (right click) fhku. íku{ktÚke Unhide Lkku
rðfÕÃk ÃkMktË fhku.

ykf]rík 7.18

3. ík{u òuE þfku Aku fu Míkt¼ VheÚke òuE þfkÞ Au.
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ykf]rík 7.19

ík{u yks «r¢ÞkLku yLkwMkheLku nkhku(rows) Lku AwÃkkðe þfku  (Hide)yLku VheÚke Ëu¾kíke ÚkkÞ íkuðe (huhide)
fhe þfku Aku.

7.6 ¾kLkkykuLke þi÷e (cell styles) Lkku WÃkÞkuøk fheLku yLku þi÷eyku (Styles) ÷køkwfheLku ðfoþexLkwt
yk÷u¾Lk (Formatting) fhðwt.

yuõMku÷ 2009 yøkkWÚke ykÃku÷ Lk{LkkYÃk þi÷eyku (pre defined styles){ktÚke ÃkMktË fheLku ÍzÃkÚke
¾kLkkyku Lkwt yk÷u¾Lk (cell format) Lke MkwrðÄk  Ãkkzu Au. yk þi÷eyku (style) ík{khe ðfoþexLku ÔÞðMkkrÞf
Ëu¾kð ykÃkðk{kt {ËË ÚkkÞ Au. yufMku÷{kt çkÄe s þi÷eyku (style) yu ¾kLkkyku (cells) {kLke þi÷eyku
òufu fkuEf «fkhLke ÔÞkÏÞkrÞík þi÷e Mk{økú ðfoþeoxLku ÷køkw fhe þfkÞ. ¾kLkkykuLke þi÷eyku (cell style)
{kt fkuE Ãký «fkhLke þi÷e fu su ¾kLkkyku ÷køkw fhe þfkÞ íku ík{k{Lkku Mk{kðuþ ÚkkÞ Au. ykÃkýu ykÃkýe
ÃkkuíkkLke heíku Ãký þi÷e ÔÞkÏÞkrÞík fhe þfeyu (çkLkkðe þfeyu) Aeyu.

þi÷e ÷køkw fhðk ¾kLkwt (cells) ÃkMktË fhku.

Home xuçk ÃkMktË fhku. Styles Lkk rð¼køk{ktÚke All Styles Ãkh õ÷ef fhku. ynª ykÃkýu
Heading 1 ÃkMktË fÞwO Au. ykLke yMkh swyku

ykf]rík 7.20
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ykf]rík 7.21

fux÷ef yMkhkuLkwt ðýoLk Lke[u fhu÷ Au.

1. Comma (yÕÃkrðhk{):  yktfzkyku (Number) {kt yÕÃkrðhk{ r[ö Ëk¾÷ fhu [u. yLku
Ëþktþ r[ö ÃkAe yu yktfzk {qfu Au.

2. Comma (0)- Comma (yÕÃkrðhk{ Range) Lkku yuf «fkh Au su ykftzkLku ÃkqýkOf MktÏÞk{kt
Vhuðu Au.

3. Carrency ([÷ý) : ykftzkyku (Numbers) Lku [÷ýLkk MðYÃk{kt zku÷hLke rLkþkLke Mkrník
{qfeLku Vuhðu Au. yLku Ëþktþ ÃkAe çku ytfku {qfu Au.

4. Currency (0) ([÷ý(0)): [÷ýLkku yuf «fkh fu su [÷ýLku ÃkqýkOf MktÏÞk {kt Vuhðu Au.
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5. Normal (Mkk{kLÞ) : fkuEÃký «fkhLkk VuhVkhLku Mkk{kLÞ yktfzkLkk MðYÃk{kt Vhðu Au.

6. Percent (xfkðkhe) : yktfzkyku (Number) Lku xfkðkhe{kt Vuhðu Au. yLku xfkðkheLke rLkþkLke
W{uhu Au.

7.6.1 þi÷eyku Ëqh (Delete) fhðe :

þi÷e (style) WÃkh õ÷ef fhku (òu ík{u ¾hkçk «fkhLke þi÷e Ëqh fhðk {ktøkíkk nku)

Delete Lkku rðfÕÃk ÃkMktË fhku.

ykf]rík 7.22

ík{u òuE þfku Aku fu Lke[uLke ykf]rík{kt ËþkoÔÞk «{kýu ¾hkçk þi÷e Ëqh ÚkkÞ Au.

ykf]rík 7.23

7.7 r[ºkktfLk {kxuLkku ÃkªAzku (format painter)
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÷¾kýLkk yk÷u¾Lk (Terat Formatting) {kxuLkwt yuf nkÚkðøkwt MkkÄLk MxkLzzo xw÷çkkh ÃkhLkwt format
pointer Au. òu ík{u fkuEf ¾kLkk{kt ÷¾kýLkwt yk÷u¾Lk (format) fÞwO nkuÞ su{kt [ku¬Mk «fkhLkk yûkhkuLke
þi÷e íkkhe¾Lkwt {k¤¾wt, ykftzkykuLkku «fkh, rfLkkheyku yLku yLÞ yk÷u¾Lkku (format) Lkk rðfÕÃkku ykÃÞk
nkuÞ yLku ík{u yks «fkhLkwt yk÷u¾Lk çkeò fkuE ¾kLkk (cell) fu ¾kLkkyku  Mk{qn (Group of celles) Lku
÷køkw fhðk RåAíkk nku íkku ík{u su «fkhLkwt yk÷u¾Lk fhðk {ktøkku Aku íku ¾kLkk (cell) WÃkh fMkoh {qfe íkuLku
ÃkMktË fhku. Home Tab WÃkhLkk Format painter çkxLk Ãkh õ÷ef fhku.  (ík{u òuE þfþku fu ík{khk
ÃkkuELxhLke çkksw{kt yuf ÃkªAeLke rLkþkLke nþu) yu ík{usu ¾kLkkykuLku yk÷u¾Lk (formatting)÷¾kýLkwt
fhðk {ktøkku Aku íku{Lku ÃkMktË fhku yk ykLkkykuLkwt yk÷u¾Lk ykÃkku ykÃk çkË÷kE sþu.

¾kLkkyku (cells) Lkk ½ýkt Mk{qnkuLku yk÷u¾Lk (formatting) ÷køkw fhðk {kxu format painter Lkk çkxLk
Ãkh çku ð¾ík õ÷ef (Double click) fhku. yk{ fhðkÚke format painter Lkku rðfÕÃk ík{u ßÞkt MkwÄe Esc
Lke fe Lkrn Ëçkkðku íÞkt MkwÄe fkÞkorûkík hnuþu.

ykf]rík 7.24

7.8 Auto format (ykÃk{u¤u yk÷u¾Lk ) :

yufMku÷Lke format Lke MkwrðÄk xuçk÷Lke þi÷eyku (Table Styles) Lkku WÃkÞkuøk fhu Au. su yuf «fkhLkk
yøkkWÚke Lk¬e fhu÷k (Predefined) yk÷u¾Lkk (Formating)Lkk rðfÕÃkkuLkku Mk{qn Au. suðk fu yûkhku
(Fonts), ¾kLkkLke zkçke-s{ýe søÞk (cell Aignments) ¼kík (patterns) AkÞktfLk (Shading),Míkt¼Lke
Ãknku¤kE (colummwidth) yLku nkhLke Ÿ[kE (row height) suLkkÚke ík{u ÃkMktË fhu÷k ¾kLkkyku (cells)
Lkku rðMíkkh (range) Lkku Ëu¾kð MkwtËh çkLkkðe þfkÞ ík{u ÃkMktË fhu÷k ¾kLkkyku Lk¬e fhu÷e (Predfined)
þi÷eyku  (Styles) Lku suðe Au. íkuðk s MðYÃkLke ðkÃkhe þfku yÚkðk íku{kt fux÷kf VuhVkh Ãký fhe þfku.
yufMku÷{kt ½ýkt yøkkWÚke økkuXðu÷k (Preset) xuçk÷Lkk yk ÷u¾Lk {kxuLkk rðfÕÃkku nkuÞ Au. ykLku W{uhðk
Lke[uLkk Ãkøk÷kt yLkwMkhku.

1. su{ýu yk÷u¾Lk (Formating) fhðkLkwt nkuÞ íku ¾kLkkyku (cells) ÃkMktË fhku.

ykf]rík - 7.25
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2. Home xuçk{kt sE Style Lkk rð¼køk{ktÚke Format as Table òu rðfÕÃk ÃkMktË fhku. íku ík{Lku
yøkkWÚke økkuXðu÷k (Predefined) ½ýk çkÄkt xuçk÷ Lkk Lk{wLkkyku Ëþkoðþu.

ykf]rík 7.26

ykf]rík 7.27
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3. fkuE Ãký yuf Lk{wLkku ÃkMktË fhku. yne ykÃkýu ½è xuçk÷kuLkk rð¼køk{ktÚke [kuÚkk LktçkhLkwt xuçk÷ ÃkMktË
fhu÷ Au. (÷e÷k htøkLke Ãkkïo¼qr{ (Green Background ) yk{ fhðkÚke Lke[uLkwt zkÞ÷kuøk
çkkuõMk Ëu¾kþu íku{kt My Table has headers Lke Mkk{uLkk ¾kLkk{kt õ÷ef fhe Ok çkxLk Ãkh
õ÷ef fhku.

ykf]rík 7.28

Lke[u Ëþkoðu÷e ykf]rík{kt  yk÷u¾Lk (Formatiing)Lke yMkhku swyku yk MkkÚku Table Tools Design xuçk
fu su ½ýkt rðfÕÃkkuLke Ribbon Ëþkoðu Au. íku Ãký swyku ík{u Table Styles rð¼køk{kt sE xuçkLkwt yøkkWÚke
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Lk¬e fhu÷k xuçkLkk yk÷u¾Lkku (Predifined Table formats){ktÚke ÃkMktË fhe xuçk÷Lke þi÷e ÃkMktË fhe
þfku Aku.

ykf]rík 7.29

7.9 ðfoþexLku AwÃkkððe (Hide) Vhe òuE þfkÞ íkuðe fhðe (unhide) ðfoþex AwÃkkððe

Hiding a worksheet

ík{u su ðfoþexLku AwÃkkððk {ktøkíkk nku íku þex xuçk Ãkh s{ýwt çkxLk õ÷ef fhku.

íku{k su {uLkw ¾w÷u íku{kt ykf]rík{kt ËþkoÔÞk {wsçk Hide Lkku rðfÕÃk ÃktMkË fhku.

ykf]rík 7.30

nðu AwÃkkðu÷e ðfoþexLku VheÚke òuE þfkÞ íkuðe (Unhide) çkLkkððk òuE þfíke nkuÞ íkuðe fkuE Ãký ðfoþex
WÃkh {kWMkLkwt s{ýwt çkxLk õ÷ef fhku íku{kt ykÃku÷ ÞkËe{ktÚke ík{u su þexLku VheÚke òuE þfkÞ íkuðe çkLkkððk
RåAíkk nku íkuLkk Ãkh õ÷ef fhku. yne. ykÃkýk rfMMkk{kt Võík yuf s þex fkuh skuE þfkÞ íkuðe çkLkkððk
{kxu Ëþkoðkþu
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ykf]rík 7.31

Lke[uLke ykf]rík Ãký òuE þfkÞ íkuðe Ëþkoðu Au.

ykf]rík 7.32

7.10 ðfoþexLku Mk÷k{ík yLku yMk÷k{ík çkLkkððe (Protect and Unpro telt work sheets)
ðfoþexLku Mk÷k{ík çkLkkððk

ík{u rçkLk yrÄf]ík ÔÞÂõíkyku îkhk fhkíkk VuhVkhku (Editing) Úke ík{khku ðfoþexLkw hûký fhe þfku
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Aku. yk {kxu ík{u ík{khe ðfoþexLku  ÃkkMkðzoLkwt hûký ykÃke þfku Aku.

ðfoþexLku Mk÷k{ík çkLkkððk Ãkøk÷kt

Home tab Ãkh õ÷ef fhku.

Cell Lkk rð¼køk{ktÚke Format Ãkh õ÷ef fhku.

ykf]rík 7.33

Lke[uLke íkhV ¾w÷íkk {uLkw (Dropdown menu) {kt sE Protect sheet Lkku rðfÕÃk ÃkMktË fhku. Protect
sheet Lkwt zkÞ÷kuøk çkkuõMk Ëu¾kþu. íku{kt ík{khe ðfoþexLku Mk÷k{ík çkLkkððk {kxu ÃkkMkðzo Ëk¾÷ fhku. Con-
firm Password Lkk ¾kLkk{kt VheÚke íkus ÃkkMkðzo Lkk¾ku.
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ykf]rík 7.34

nðu òu ík{u yk ðfoþex{kt fkuE Ãký VuhVkh fhðk RåAíkk nku íkku Lke[uLkwt zkÞ÷kuøk çkkuõMk Ëu¾kþu.

ykf]rík 7.35

ík{khe ðfoþexLku yMk÷k{ík çkLkkððk :

ík{u ík{khe ðfoþexLku MkwÄkhkyku Mkk{u yMk÷k{ík hk¾e þfku Aku.

yMk÷k{ík ðfoþex çkLkkððkLkkt Ãkøk÷k :- (yøkkW Mk÷k{ík çkLkkðu÷e ðfoþexLku)

Home tab ÃkMktË fhku

Celles rð¼køk{ktÚke Format Ãkh õ÷ef fhku.
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Lke[uLke íkhV ¾w÷íkk {uLkwt (Dropdown Menu) {ktÚke Unprotect sheet Lkku rðfÕÃk ÃkMktË fhku. Unprotect
sheet Lkwt zkÞ÷kuøk çkkuõMk Ëu¾kþu. ðfoþexLku (VheÚke Ãknu÷kLke su{) yMk÷k{ík çkLkkððk ÃkkMkðzo Ëk¾÷
fhku. yk ÃkkMkðzo ík{u yk ðfoþexLku Mk÷k{ík çkLkkðíke ð¾íku Ëk¾÷ fÞkuo níkku íkus nkÚkku òuEyu íÞkhçkkË ok
çkxLk Ãkh õ÷ef fhku.

ykf]rík 7.36

ÃkkXøkík «&™ku

1. Lke[uLkk rðÄkLkku {kxu Mkk[w fu ¾kuxwt ÷¾ku.

(y) Formating xw÷ çkkh ÃkhLkk align Ment Lkk çkxLk fhíkkt Format celles Lkwt zkÞ÷kuøk
çkkuõMk ík{Lku ðÄkhu rðfÕÃkku ykÃku Au.

(çk) ðfoþex Ãkh fhu÷k yk÷u¾LkLkk VuhVkhku òuðk {kxu (Previw {kxu) Edit çkxLk Ãkh õ÷ef
fhku.

(f) òu ík{u ¾kLkk{kt Lkk¾u÷e rðøkík “Time” nkuÞ íkku zkÞ÷kuøk çkkuõMkLkk rð¼køk{kt “Time” Lkku
rðfÕÃk ÃkMktË fhku.

(z) Míkt¼Lku VheÚke òuE þfkÞ íkuðku (Unhide) çkLkkððk {uLkwçkkh{kt sE Format Lku ÃkMktË fhe
Unhide colum Lkku rðfÕÃk ÃkMktË fhku.
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(E) Style zkÞ÷kuøk çkkuõMk Ëþkoððk {kxu Edit style Lkku rðfÕÃk ÃkMktË fhku.

2. ¾k÷e søÞk Ãkwhku.

(y) fkuE Ãký rðfÕÃkLku çkË÷ðk  Lkkt çkxLk Ãkh õ÷ef fhku.

(çk) yufMku÷{kt ík{k{ þi÷e (Style)  Au.

(f) Míkt¼ fu nkhLku AwÃkkððkÚke ík{u yýøk{íkk VuhVkhkuLkku 
fhðk{ktÚke çk[e þfþku.

(z) ík{u Ëk¾÷ fhu÷ rðøkíkku (÷¾ký) Lkwt yk÷u¾Lk (Format) çkË÷ðk Format cells Lkk
zkÞ÷kuøk çkkuõMk{ktÚke sE  ÃkMktË fhku

7.11 ík{u þw þeÏÞk :-

 yk «fhý{kt ík{u yufMku÷{kt ðfoþexLkk yk÷u¾Lk {kxu WÃk÷çÄ rðrðÄ MkwrðÄkyku rðþu þe¾þu ík{u ÷¾kðkLke
zkçke-s{ýe çkksw Lk¬e fhe þfku (Text Align) yûkhkuLkwt {kÃk (Font Size) yMkhkuLkk «fkh Styles
yLku yMkhku (effects) çkË÷e þfku Aku. ík{u yu Ãký þeÏÞk fu ík{u ÃkMktË fhu÷k ¾kLkk{ktÚke ÷¾kýLke yksw
çkksw rfLkkhe (Border) fuðe heíku Ëþkoððe yÚkðk íku{kt AkÃkktfLk (Shading) fuðe heíku fhðwt. ík{u ðfoþexLku
fkuE þi÷e (Style) ÷køkw fhíkkt yLku yk ÷køkw fhu÷e þi÷e (Style) Lku çkË÷íkkt Ãký þeÏÞk.

7.12 MðkæÞkÞ «&™ku

1. Format painter (r[ºkktfLk {kxuLkku ÃkªAzku) þwt Au ? yufMku÷{kt format painter õÞkhu WÃkÞkuøke
Au ?

2. yufMku÷{kt WÃk÷çÄ swËe swËe yøkkWÚke Lk¬e fhu÷e (predefined) þi÷eyku Styles rðþu Mk{òðku.

3. Lkðe þi÷e (Style) íkiÞkh fhðkLkk Ãkøk÷kt Mk{òðku.

4.  ík{u ¾ku÷u÷e fkuE yuf ðfoçkwf VkE÷{ktÚke çkeS{kt þi÷e (Style) Lke Lkf÷ (Copy) fuðe heíku
fhþku ?

5. format cells Lkk zkÞ÷kuøk çkkuõMk{kt swËe-swËe fR xuçk WÃk÷çÄ nkuÞ Au ? format cells Lkk
zkÞ÷kuøk çkkuõMk{kt

6. Lke[uLkk{kt WÃk÷çÄ swËe swËe MkwrðÄkyku fE Au íku sýkðku.

(y)  Number tab (çk) Border tab (f)  Pattens tab

7. ík{u Lke[uLkk fkÞkuo fuðe heíku fhþku. (y) Míkt¼ AwÃkkððku (Hide a colunm)

(çk) Míkt¼ VheÚke Ëu¾kÞ íkuðku (unhide) çkLkkððk  (f) ðfoþex AwÃkkððe (hide a work
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sheet)

8. ík{khe ðfoþexLkk Míkt¼ku (hide a work sheetcolumns) yLku nkhku (rows) Lkwt {kÃk fuðe
heíku çkË÷þku ?

7.13 ÃkkXøkík «&™ku sðkçkku

1. (y) Mkk[wt (çk) ¾kuxwt (f) Mkk[wt

(z) Mkk[wt (E) ¾kuxwt

2. (y) modify (çk) cell styles ¾kLkkykuLke þi÷e

(f) MkwÄkhku (edit) (z) view toolbar formatting

(E) number tab.



LkkUÄ

zuxk yuLxÙe ykìÃkhuþLMk      1

Mkqºkku, fkÞkuo yLku Lkfþkyku

8.1 «MíkkðLkk

yk ÃkkX{kt «fhý{kt ík{u Mkqºkku yLku fkÞo «ýk÷eyku Ëk¾÷ fhíkkt yLku økkrýíkef økýíkheyku fhíkkt þe¾þku.
ík{u zuxk (rðøkíkku)Lkku WÃkÞkuøk fheLku Lkfþkyku yLku yk÷u¾ku (Graphs) íkiÞkh fhíkkt Ãký þe¾þku. ík{u
VkuBÞwo÷kLkku WÃkÞkuøk MktÏÞkyku ðå[u økkrýríkf MktçktÄ Ëþkoðe þfþku. fkÞo «ýk÷eyku (Funtions) Lkku WÃkÞkuøk
MkkËk Mkhðk¤k, çkkËçkkfe, økwýkfkh yLku ¼køkkfkh íkÚkk srx÷ økýíkheyku {kxu ÚkkÞ Au. fkÞo«ýkr÷ (Func-
tion) yu yøkkWÚke ykÃku÷k (Function) Mkqºkku (Formulaes) Au. WÃkÞkuøk fíkkoyu {kºk ¾kLkkykuLkku MktË¼o
(Cell reference) yLku MkhLkk{k (Address) ykÃkðkLkk nkuÞ Au. íkuLku fkÞo«ýkr÷Lke Ë÷e÷ (Argu-
ment) fnu Au, yLku zkçkk yLku s{ýk fkIMkLke ðå[u ykÃkðk{kt ykðu Auu.

8.2 nuíkwyku

yk «fhýLkku yÇÞkMk fÞko ÃkAe ík{u þe¾e þfþku.

 RÂåAík Ãkheýk{ku {u¤ððk Mkqºkku (Formulaes) Lkku WÃkÞkuøk fhíkkt þe¾e þfþku.

 VkE÷{ktÚke r[ºkku W{uhe, (Prsents) þfþku fu íku{kt MkwÄkhk (Edit) fhe þfþku.

 fkÞo«ýk÷e (Function) ðkÃkhe þfþku.

 rðrðÄ Lkfþkyku (Charts) íkiÞkh fhe þfþku.

 Âõ÷ÃkykxoLkku WÃkÞkuøk fhe økúkrVõMk Ëkuhe þfþku.

8.3 Mkqºkku yLku fkÞo «{ykr÷yku : (Formulas and Fuctions)

ðfoþex{ktÚke zuxkLke økýíkhe fhðk yLku íku{ktÚke WÃkÞkuøke {krnrík íkkhððk Mkqºkku (Foumulas) yLku

8
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fkÞo«ýkr÷yku (Functions) ¾qçk s {níðLkku Vk¤ku ykÃku Au. yufMku÷{kt Mkqºkku (Formaulaes) ðfoþexLkk
zuxkLkk Ãkrhýk{kuLke økýíkhe fhðk {kxu ðÃkhkÞ Au. ßÞkhu yk zuxk{kt fkuEf VuhVkh ÚkkÞ íÞkhu yk Mkqºkku ykÃk
{u¤u íkuLkk Ãkrhýk{{kt MkwÄkhku ykÃku Au yLku ðÃkhkþfíkkoyu fkuE {nuLkík fhðe Ãkzíke LkÚke. yufMku÷ 2007 îkhk
Lkðe MkwrðÄk ykÃkðk{kt ykðe Au su{kt ík{u ßÞkhu xuçk÷{kt fkÞo fhíkk nku íkku íku xuçk÷Lkk Míkt¼kuLkk Lkk{kuLkku
WÃkÞkuøk fhe þfku Aku. yk MkwrðÄkLku fkhýu ík{u íkk{hk MkqºkLku ½ýe Mkh¤íkkÚke ðkt[e þfku Aku.

Mkqºkku{kt Lke[uLkk ½xfku{ktÚke fkuE yuf yÚkðk ík{k{ nkuE þfu.

 íku çkhkçkhLke rLkþkLke s =” Úkes þY Úkðwt òuEyu.

 íku{kt økkrýríkf r[öku suðk fu ‘+’(Mkhðk¤k {kxu) ‘/’ (¼køkkfkh {kxu) yLku

 ¾kLkkykuLkkt MktË¼o (Cell references) (su{kt Lkk{ ykÃku÷k rðMíkkhku yLku ¾kLkkyku Lkku Ãký
Mk{kðuþ ÚkkÞ Au.)

 ÷¾ký (Text) yÚkðk {qÕÞ (Value)

 ð»koþex MkkÚku Mkt÷øLk fkÞo«ýk÷e (Function) suðe fu SUM yÚkðk AVERAGE

ík{u su ¾kLkk{kt Mkqºk (Formula) Ëk¾÷ fhe nkuÞ íku [k÷wt ¾kLkwt ßÞkhu Mkqºk Ähkðíkkt ¾kLkk Ãkh õ÷ef fhþku fu
íkuLku ÃkMktË fhþku íÞkhu íkuLkwt Mkqºk (Formula) Formula bar {kt Ãký Ëu¾kþu.

yufMku÷-2007 {kt Mkqºkku Formulas Lke xuçk Ãkh WÃk÷çÄ nkuÞ Au. òu ík{u Formulas Lke xuçk Ãkh õ÷ef fhku
íÞkhu Lke[u ËþkoÔÞk {wsçk Formulas Lke xuçk heçkeLk Ëþkoðþu su{kt WÃk÷çÄ ík{k{ VkuBÞwo÷k nþu.

ykf]rík 8.1

Mkqºkku (Formula) Lkk fux÷kf WËknhýku Lke[u «{kýu Au.
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ykf]rík 8.2

WÃkhLkk WËknhý{kt ¾kLkkLktçkh F3 {kt ^fík xkEÃk fhku : B3+c3+D3+E3.su ík{Lku Physics, Chem-

ykf]rík 8.3
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istry, Maths yLku English Lkk økwýLkku Mkhðk¤ku ykÃkþu.

MkqºkLke Lkf÷ fhðe (copying a Formula)

WÃkhLkk WËknhý{kt Total Lkk ¾kLkkLke rfLkkhe {kWMkÚke Ãkfze {kºk çkkfeLkk ¾kLkkyku WÃkh ¾ut[ku yk{
fhðkÚke çkkfeLkk ¾kLkkyku{kt ykÃkkuykÃk MkqºkLke (Foumula)Lke Lkf÷ ÚkE sþu yLku Ëhuf ¾kLkk rðãkÚkeoykuk
økwýkuLkk Mkhðk¤ku Ëþkoðþu.

ykf]rík 8.4

Mkqºkku Lkk çkeò fux÷kf WËknhýku :

òu A1=2, B1=3 C1=4, D1=5 nkuÞ íkku

(1) =  B1*C1 Lkwt Ãkrhýk{ ykðþu 3*4=12

(2)  = A1*B1-C1+D1 Lkwt Ãkrhýk{ ykðþu 2*3-4+5=7

(3)  = ((A1*B1)+C1/D1 Lkwt Ãkrhýk{ ykðþu ((2*3)+4)/5) =(6+4)/5=10/5=2

ykÃk{u¤u Mkhðk¤kLke MkwrðÄk : Autosum feathse

¾kLkkyku{ktLke MktÏÞkykuLkku Mkhðk¤ku Autosum Lke MkwrðÄk îkhk Ãký fhe þfkÞ Au.

Lke[uLkk Ãkøk÷ktyku Mk{òðu Au fu íku fuðe heíku fhðwt ?

 F3 ¾kLkk Ãkh õ÷ef fhku.

 Formulas Lke xuçk ÃkMktË fhku
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 íku{kt ykÃku÷k rðrðÄ rðfÕÃkku{ktÚke Auto sum Ãkh õ÷ef fhku.\

 íku{kt Sum ÃkMktË fhku.

 Enter fe Ëçkkðku.

yÚkðk çkeS heíku yu Au fu ík{u Physics , Chemistry, Maths yLku English Lkk økwýLkku Mkhðk¤ku {u¤ððk
F3LktçkhLkk ¾kLkk{kt ÷¾ku : = SUM (B3: E3)

íkuLku ykf]rík{kt Lke[u {wsçk ËþkoÔÞwt Au.

ykf]rík 8.5

Mkhðk¤k WÃkhktík íku{kt çkeS fkÞo«ýk÷eyku (Functions) Ãký Au su{ fu Average, Count Numbers,
Marg min yLku çkeò ½ýkt çkÄkt.
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ykf]rík 8.6

rðrðÄ fkÞo«ýk÷eyku (functions) Lke Mk{sqíke

Sum () : íku ¾kLkkykuLkk rðMíkkh (Range) {kt ykÃku÷k ík{k{ yktfzkykuLkku Mkhðk¤ku fhu Au.

Mkqºk ({k¤¾w) : SUM (MktÏÞk-1, MktÏÞk-2)

ynª ík{u ðÄw{kt ðÄw 255 MktÏÞkyku Ëk¾÷ fhe þfku Aku. yux÷u fu Number 1.Úke Number 255

Mkhðk¤kLke fkÞo «ýk÷e (Function) {wsçk íkuLku ÃkMktË fhe þfku Aku.

ykf]rík 8.7

SUMIF (Range, Criteria, Sum-range): yk ÃkæÄríkLkku WÃkÞkuøk fkuE [ku¬Mk ÃkMktËøke Äkuhý
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(Critevia) {wsçkLkk ¾kLkkykuLke MktÏÞkLkku Mkhðk¤ku fhu Au. íku{kt ÷¾ðkLkk ÃkËku Lke[u «{kýu Au.

Range : (rðMíkkh) yufçkeòLku yzeLku ykðu÷k ¾kLkkykuLkku (Adjacent) Mk{qn Range (rðMíkkh){kt
Ëþkoðu÷k ¾kLkkyku{kt MktÏÞk nkuðe òuEyu. yÚkðk Lkk{ fu yLÞ MktË¼o nkuÞ íkku íkuLke MkkÚku yktfzkfeÞ MktÏÞk
nkuðe òuEyu. SUMIF Lke MkwrðÄk{kt fkuhe søÞk yLku ÷¾ký (Text) yðøkýðk{kt ykðu Au.

CRITERIA  (ÃkMktËøke Äkuhý) íku fkuE MktÏÞk nkuE þfu yÚkðk fkuE ÷¾ký fu rðøkík fu suLkk îkhk fÞk
¾kLkkykuLkkt ytfkuLkku Mkhðk¤ku fhðkLkku Au íku rLkrùík ÚkkÞ Au. Ëk.ík. ík{u ÃkMktËøkeLkwt Äkuhý yk heíku Lk¬e fhe
þfku. 12, “12”, “>12” “Mangoes”

 SUM-RANGE : yk yu ¾kLkkykuLkku rðMíkkh (Range) Au su{kt ykÃku÷e MktÏÞkLkku ¾hu¾h Mkhðk¤ku
fhðkLkku Au. ynetLkk WËknhý{kt SuM-range  yðøkýðk{kt ykÔÞwt Au. íkuÚke SUM-Range {kt çktLku
«fkhLkk yux÷u fu ÃkMktËøkeLkk Äkuhý {kxuLkk yLku Mkhðk¤ku fhðk {kxuLkk çktLku «fkhLkk ¾kLkkykuLke hf{Lkku
Mkhðk¤ku Úkþu.

WËknhý :

ykf]rík

WÃkhLkk WËknhýLku yk heíku Mk{òðe þfkÞ ¾kLkk Lkt Úke  {ktLkwt {qÕÞ òu Úke ðÄw nkuÞ íkku ¾kLkk Lkt. B3 Úke E3
{ktLkwt {qÕÞ òu 99 Úke B3Úke F3 {ktLke MktÏÞkykuLkku Mkhðk¤ku fhðku. yk{ ynª B3 Úke E3 {kt Lkk íkus
¾kLkkykuLke hf{ W{uhkþu su 99 Úke ðÄw nþu. íkuÚke {kºk D3 Úke E3 MkwÄeLkk ¾kLkkykuLke hf{Lkku s Mkhðk¤ku
Úkþu suLkwt Ãkrhýk{ ykðþu 100+100 = 200
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ykf]rík 8.8

AVERAGE FUNCTION () : yk MkwrðÄk ík{Lku MktÏÞkykuLkwt MkhkMkhe Lkwt {qÕÞ {u¤ððk{kt {ËË fhu
Au. íku

Mkqºk/{k¤¾wt : Average (MktÏÞk 1, MktÏÞk 2..)

ynª ðÄw{kt ðÄw 255 MktÏÞkyku Ëk¾÷ fhe þfkÞ Au. yux÷u fu MktÏÞk 1, MktÏÞk 2 ... MktÏÞk 255 MkwÄe.

ykf]rík 8.9

MIN FUNCTION () : íku ík{Lku MktÏÞkyku{ktLke LkkLkk{kt LkkLke MktÏÞk þkuÄðk{kt {ËË fhu Au. ykÃku÷e
MktÏÞkyku{ktÚke ÷½w¥k{ MktÏÞk þkuÄu Au. ynª ðÄw{kt ðÄw 255 MktÏÞkyku Ëk¾÷ fhe þfkÞ Au. yux÷u fu MktÏÞk-
1, MktÏÞk -2 ... MktÏÞk 255 MkwÄe
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ykf]rík 8.10

Max function (): íku ík{Lku MktÏÞkyku{ktLke {kuxk{kt {kuxe MktÏÞk MkkuÄðk{kt {ËË fhu Au. ykÃku÷e
MktÏÞkyku{ktLke {ník{ MktÏÞk þkuÄu Au.

Mkqºk/({k¤¾w) : MAX (MktÏÞk-1, MktÏÞk-2, ..)

ynª ðÄw{kt ðÄw 255 MktÏÞkyku Ëk¾÷ fhe þfkÞ Au. yux÷u fu MktÏÞk-1, MktÏÞk-2 ... MktÏÞk 255 MkwÄe

ykf]rík 8.11

nðu ¾kLkkyku G3, H3, I3, J3 Lku íku{Lke MktçktrÄík Míkt¼Lke ík{k{ nhku¤kuLkk ¾kLkkyku MkwÄe {kWMkLke {ËËÚke
¾U[e (Drag) ÷tçkkðku. yk{ fhðkÚke ík{u òuþku fu ík{u ðkÃkhu÷k su íku VfþLMk ykÃk{u¤u Lkf÷ (Copy) ÚkE
sþu yLku íku{Lke økýíkhe ÚkELku {qÕÞ «kó Úkþu. Lke[uLke ykf]rík swyku.
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ykf]rík 8.12

ðÄw fkÞo«ýk÷eyku (FUNCTIONS) ðkÃkhðk :

 Formula xuçk ÃkMktË fhku.

 Formula Lke heçkeLk Ãkh Ëþkoðu÷e rðrðÄ fkÞo«ýk÷eyku (Function) Lkk Mk{qn{ktÚke Autosum
ÃkMktË fhku.

 íku{kt More Function Ãkh õ÷ef fhku... Lke[u ËþkoÔÞk «{kýu
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ykf]rík 8.13

ík{u ßÞkhu More Functions Ãkh õ÷ef fhMkku íÞkhu Lke[u ËþkoÔÞk {wsçkLkwt yuf zkÞ÷kuøk çkkuõMk Ëu¾kþu. yk
zkÞ÷kuøk çkkuõMkLke {ËËÚke ík{u ík{khe sYrhÞkík {wsçkLke fkÞo«ýk÷e (Function)ÃkMktË fhe þfþku.

ykf]rík 8.14

8.4 Lkõþk (CHARTS)

Lkfþk ík{Lku ðfoþex{kt ík{khk zuxkLku rðrðÄ «fkhLkk yk÷u¾ (Graph) Lkk WÃkÞkuøkÚke á~Þ MðYÃk (Visual
form) {kt hsq fhðkLke MkwrðÄk Ãkqh Ãkkzu Au. ík{u Lkfþku (Chart) çkLkkðku íku Ãknu÷kt ík{khu ðfoþex{kt zuxk
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Ëk¾÷ fhðku Ãkzu Au. yk rð¼køk ík{Lku Mk{òðþu fu ík{u zuxk{ktÚke MkkËk Lkõþkyku (Chart) fuðe heíku íkiÞkh
fhe þfku. rðrðÄ «fkhLkk yk÷u¾Lk Ähkðíkk Lkfþkyku (Formated charts) rðrðÄ «fkhLkk nuíkwyku {kxu
WÃk÷çÄ Au su{ fu Míkt¼k÷u¾, ð»ko÷u¾, ÃkkE[kxo ðøkuhu.

8.4.1 LkfþkLkk «fkhku (TYPES OF CHART)

{kR¢kuMkku^x ykurVMk yufMku÷-2007 swËk swËk «fkhLkk Lkõþkyku (Charts) Ãkqhk Ãkkzu Au suÚke íkuLku òuLkkhLke
sYrhÞkík {wsçk zuxkLku rðrðÄ heíku Ëþkoððk{kt {ËË {¤u Au.ík{u Lkðku Lkfþku çkLkkðe þfku Aku yÚkðk WÃk÷çÄ
(erajting) LkõþkLku rðþk¤ ©uýe{kt WÃk÷çÄ LkfþkykuLkk Ãkuxk«fkh{ktÚke ÃkMktË fhe çkË÷e þfku Aku. LkfþkLkk
rðrðÄ «fkhku Lke[u «{kýu Au.

Míkt¼k÷u¾  (COLUM CHARTS):

yk «fkhLkk Lkfþk (yk÷u¾) Lkku WÃkÞkuøk rðrðÄ rð¼køk{kt ykÃku÷e MktÏÞkykuLkk {qÕÞLke Mkh¾k{ýe fhðk
{kxu ÚkkÞ Au. yk fkuE yuf s rð¼køk (Categery) Lkk zuxkLkk ykÃku÷ {kÃk {wsçk rð&÷u»ký fhðk{kt ¾qçk s
yMkhfkhf Ãkrhýk{ ykÃku Au.

hu¾k÷u¾ (LINE CHARTS)

ðfoþex{kt Míkt¼ku yLku nhku¤{kt hsq fhu÷k zuxkLku hu¾k÷u¾ (Line chart)Lke {ËËÚke Ãký Ëþkoðe þfkÞ.
hu¾k÷u¾Lkku WÃkÞkuøk fkuEf Mkk{kLÞ (Comon) {kÃk {wsçk Mk{Þktíkhu Mkíkík zuxkLku Ëþkoððk ÚkkÞ Au. yk{,
hu¾k÷u¾ rLkrùík Mk{Þktíkhkuyu zuxkLkk ð÷ýku òuðk {kxu ¾qçk s WÃkÞkuøke Au. ykzk yûkktþ (Horigontal
areis) Lkku WÃkÞkuøk zuxkLkk rð¼køk (Category) Ëþkoððk yLku Q¼k yûkktþ (Vertical arias) Ãkh zuxkLkk
{qÕÞLku yufMk{kLk heíku (Uniformy) økkuXðýe nkuÞ Au.

ðíkwo¤k÷u¾ (PIE CHARTS)

yuðe ÃkrhÂMÚkrík fu ßÞkt Mk{økúLkk MktË¼o{kt su íku rð¼køkLkwt «{ký ËþkoððkLkwt nkuÞ íÞkhu ðíkwo¤k÷u¾ WÃkÞkuøke Au.
ðíkwo¤k÷u¾Lkk rfMMkk{kt ^fík yuf s zuxk ©uýeLkku WÃkÞkuøk ÚkkÞ Au. òu zuxkLkk rð¼køk LkkLkk nkuÞ íkku ðíkwo¤k÷u¾
ðÄw yMkhfkhf çkLku Au.  Mkk{kLÞ heíku ðíkwo¤k÷u¾{kt ðÄw{kt ðÄw Ãkkt[ fu A rð¼køkku yÚkðk xwfzk (Slice) nkuðk
òuEyu. òu rð¼køkku ðÄw nkuÞ íkku Lkõþk{ktLkk zuxkLkwt yÚko½xLk fhðwt ½ýwt {w~fu÷ çkLku Au.

ð¤e yu LkkUÄðwt sYhe Au fu ðíkwo¤k÷u¾{kt ÷uðkíke ík{k{ {qÕÞku ÄLk MktÏÞk (Positive value) nkuðe òuEyu. òu
íku{kt fkuEf Éý {qÕÞku nþu íkku íkuðk rfMMkkyku{kt Éý MktÏÞkyku ykÃkkuykÃk ÄLk MktÏÞk{kt VuhðkE sþu su
RÂåAík Au.

(BAR CHARTS) :

çkkh [kxoMkLkku WÃkÞkuøk y÷øk-y÷øk ðMíkwyku ðå[u Mkh¾k{ýe fhðk {kxu ÚkkÞ Au.çkkxo [kxo çkLkkððk {kxu
ðfoþex{kt nhku¤ yLku Míkt¼kuLkk MðYÃk{kt íkku økkuXðu÷ku nkuðku òuEyu.
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ûkuºk-yk÷u¾ (AREA CHARTS) :

ðfoþex{kt Míkt¼ku yLku nhku¤kuLkk MðYÃk{kt økkuXðkÞu÷k zuxkLku ûkuºk- yk÷u¾ (Area chart) {kt Ëþkoðe þfkÞ.
ûkuºk-yk÷u¾Lkku WÃkÞkuøk Mk{Þktíkhu ÚkÞu÷k VhuVkhLke {kºkk Ëþkoððk ÚkkÞ Au. ûkuºk-yk÷u¾Lkku WÃkÞkuøk fkuEf
ð÷ýLkk fw÷ {wÕÞ íkhV æÞkLk Ëkuhðk {kxu Ãký ÚkkÞ Au.

XY (Vu÷kÞu÷) [kxoMk:

XY [kxoMkLku çkeò Lkk{ku suðk fu Mfuxh økúkBMk yÚkðk Mfuxh Ã÷kuxMkÚke Ãký yku¤¾ðk{kt ykðu Au. çkeò
yk÷u¾ku yLku Mfuxh yk÷u¾ ðå[uLkku {wÏÞ íkVkðík yu Au fu XY [kxoMk{kt çktLku yûkku {qÕÞku Ëþkoðu Au. yux÷u fu
íku{kt rð¼køk {kxuuLkku yûk nkuíkku LkÚke. yk «fkhLkku [kxo Mkk{kLÞ heíku çku [r÷íkku ðå[uLkku MktçktÄ Ëþkoððk {kxu
ðÃkhkÞ Au.

Mxkuf [kxoMkT (STOCK CHARTS) :

ðfoþex{kt fkuEf [ku¬Mk ¢{{kt Míkt¼ yÚkðk nhku¤{kt økkuXðkÞu÷ zuxkLku Ëþkoððk Mxkuf [kxoLkku WÃkÞkuøk ÚkkÞ
Au. su{ íkuLkwt Lkk{ Mkq[ðu Au íku{, yk «fkhLkk [kxoLkku WÃkÞkuøk þuhçkòhLkk ¼kðku{kt Úkíke ðÄ½x Ëþkoððk {kxu
ÚkkÞ Au. òu fu ði¿kkrLkf zuxk Lku Ãký Mxkuf [kxo çkLkkððk {kxu zuxk Mkk[k ¢{{kt økkuXðkÞu÷ nkuðku òuEyu.
WËknhý íkhefu yuf MkkËku Wå[-rLkBLk-ytrík{ þuh [kxo çkLkkððk {kxu ykÃkýu zuxkLku Wå[, rLkBLk yLku ytrík{
yuðk {Úkk¤k Ähkðíkk Míkt¼ku{kt ÞkuøÞ¢{{kt Ëk¾÷ fhðku òuEyu.

rfLkkheyku Ëþkoðíkk [kxoMk (SURFACE CHARTS)

yk «fkhLkk [kxoMk yuðe ÃkrhÂMÚkrík{kt ðÃkhkÞ Au ßÞkhu çktLku rð¼køk (Category) yLku zuxk
©uýeyku Lkk {qÕÞku yktfzk nkuÞ Au. yk «fkhLkk [kxoMk íÞkhu WÃkÞkuøke Au ßÞkhu zuxkLkk çku Mk{qnku{kt {n¥k{
òuzkýku òuðk {¤u Au. ðfoþex{kt Míkt¼ku yLku nkuh¤ku{kt økkuXðkÞu÷ zuxkLku MkhVuMk [kxoMk{kt Ëþkoðe þfkÞ Au.
íku{ktLkk htøkku yLku ¼kíkku (Patterns) {qÕÞkuLkk Mk{kLk Mk{qnLkk rðMíkkhku Mkq[ðu Au, su{ xkuÃkkuøkúkVef Lkfþk{kt
òuðk {¤u Au íku{.

zku-Lkx [kxoMk (DOUGH NUT CHARTS)

zku-Lkx [kxoMk Ëkuhðk {kxuLke þhíkku yu Au fu zuxk Míkt¼ku yLku nhku¤kuLkk Mík¼t{kt nkuðku òuEyu (Pipcharts)
yk÷u¾Lke su{, zku-Lkx [kxo fkuEf ¼køkLke MktçktÄ Mk{økúLkk MktË¼o{kt Ëþkoðu Au. Ãkhtíkw yk{kt yuf fhíkkt ðÄw zuxk
©uýeyku ÷E þfkÞ Au.

Bubble cherts : çkçk÷ [kxoMkLkku WÃkÞkuøk ðfoþex{kt Míkt¼ku yLku nhku¤ku{kt økkuXðkÞu÷k zuxkLkku Ëþkoððk
ÚkR þfu.

hzkh [kxoMk Rudar  cherts : hzkh  [kxoMk ½ýe çkÄe zuxk ©uýeykuLkk ytËkSík (Aggegate) {qÕÞkuLke
Mkh¾k{ýe fhðk ðÃkhkÞ Au. hzkh [kxoMkLkku WÃkÞkuøk ðfoþex{kt Míkt¼ku yLku nhku¤{kt økkuXðkÞu÷k zuxkLku
Ëþkoððk ÚkE þfu Au.
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8.4.2 LkõþkLkk ½xfku (Components of a chart)

ykf]rík 8.15

LkõþkLkwt {Úkk¤wt (CHART TITLE) : yk¾k [kxoLku yuf {Úkk¤wt (Title) ykÃkðk{kt ykÔÞwt Au.

X- yûkLkwt {Úkk¤wt : (X - CHART TITLE) X yûkLke zuxk©uýeLku {Úkk¤wt ykÃkðk{kt ykÔÞwt Au. (ynª
Name of students)

Y-yûkLkwt {Úkk¤wt (Y-CHARTS TITLE) Y yûkLke zuxk©uýeLku {Úkk¤wt ykÃkðk{kt ykÔÞwt Au. (ynª
Marks scored)

X-yûk zuxk ©uýe (X-ARAIS CATEGORY) : yk yu zuxk Au suLkku Lkfþku íkiÞkh fhðk{kt ykÔÞku Au.
yk zuxkLku ðfoþexLke «Úk{ nhku¤ yLku «Úk{ Míkt¼{ktÚke ÷uðk{kt ykÔÞku Au.

Y- yûk zuxk©uýe  : (Y - ARAIS CATEGORY ) : yk zuxk©uýe Au su îkhk [kxo çkLku Au. zuxk ÷uçk÷ yk
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su zuxk ©uýeyku {qfðk{kt ykðe Au íku{Lkk {qÕÞku (Values) Au. LkfþkLkk Mktfuíkku (Legends) íku Lkfþk
(Charts) {kt zuxk©uýe Ëþkoððk {kxu ðÃkhkÞu÷ htøkku (Colors) «ríkfku (Symbols) yÚkðk ¼kíkku (Pat-
terns) Ëþkoðu Au.

LkkLke ÷exeLkk r[öku (TPCK MOUC) : yk LkkLke-LkkLke ÷exeLkk r[öku X yûk yLku Y yûk ÃkhLkk {kÃkku
Ëþkoðu Au.

ykze-Q¼e ÷exeyku (GRID LINES) : X- yûk yLku Y-yûkLkk rðrðÄ rð¼køkku (Category) Lkk
{wÏÞ ytíkhk÷kuyu ÷exe Ëþkoðu Au.

yufMku÷-2007 {kt Lkfþku (CHART) fuðe heíku Ëkuhðku ?

{kR¢kuMkku^x yufMku÷-2007 {kt [kxo rðÍkzo fkZe Lkkt¾ðk{kt ykÔÞku Au yLku yufMku÷-2010{kt Ãký íkuLku
VheÚke ÃkkAku LkÚke ÷kððk{kt ykÔÞku. íkuLkk çkË÷u ík{khe Lkfþk MktçktrÄ sYrhÞkíkku Ãkqhe fhðk {kxu yuf Lkðe
søÞkyu yuf heçkLke ykÃkðk{kt ykðe Au. heçkeLk ÃkhLkk Insert xuçk ÃkhLkk çkxLkku yu s ík{khk Lkfþk
çkLkkððkLkk fkÞoLke þYykík Lkwt MÚk¤ Au. ykÃkýu yk heçkeLk Ãkh sEyu íÞkh ÃkAe Lkfþk çkLkkððkLkwt fkÞo ½ýwt
Mkh¤ Au. ßÞkhu Ãký ykÃkýu Lkfþk ([kxo)Lkk fkuEÃký ½xf (Component) Ãkh õ÷ef fheyu íÞkhu ykÃkýu
òuE þfeþwt fu [kxoLku ÷økíkk rðfÕÃkku (Tools) heçkeLk Ãkh ËþkoðkÞ Au. yk WÃkhktík ºký ðÄkhkLke xuçk fu su
rðrðÄ «fkhLke Lkfþk (Charts) Lke rzÍkELk, ÷uykWx yLku yk÷u¾ (Formating) Lkk rðfÕÃkku ykÃku Au íku
Ãký Ëu¾kÞ Au.

Mkku«Úk{ Layout xuçkLkku WÃkÞkuøk fhe [kxoLku ÷økíkk ík{k{ ½xfku W{uhðk{kt ykðu Au yÚkðk íkku íku Lkfþk{kt su
heíku Ëu¾kíkk nkuÞ íku{ktÚke íku{Lku çkË÷ðk {kxu yk xuçkLkku WÃkÞkuøk fhðk{kt ykðu Au. çkeò ÃkøkrÚkÞk{kt, For-
mat xuçkLkku WÃkÞkuøk rðrþü yMkhku (Special effects) ykÃkðk {kxu ÚkkÞ Au su yufMku÷Lke yøkkWLke
ykð]r¥kyku (Version) {kt WÃk÷çÄ Lk níke suðe fu  Bevel effect ðøkhu. yk Lkðk «fkhLkk Lkfþk (chart)Lkk
rðfÕÃkkuÚke Ãkrhr[íkíkk fu¤ððe Úkkuzef y½he Au Ãkhtíkw yuf ð¾ík ík{u fkÞo fhðkLkwt þY fhþku íkku ík{u íkuLkk
Ãkrhýk{ku ÔÞðMkkrÞf Ëu¾kð Ähkðíkkt nþu íku òuELku økðoLkku yLkw¼ð fhþku.

ynª yu LkkUÄðwt sYhe Au fu ík{u su íku ½xf Ãkh {kWMkLkwt s{ýwt çkxLk õ÷ef (Right click) fhe íkuLku MktçktrÄík
rðrþü MkwrðÄkykuLku ÍzÃkÚke {u¤ðe þfku Aku. Ëk.ík. òu ík{u Lkfþk (Chart) Lkk fkuE Ãký yûk Ãkh s{ýw çkxLk
õ÷ef fhþku íkku ík{Lku Format Axix Lkku zkÞ÷kuøk çkkuõMk Ëu¾kþu.

Lkfþku (Chart) Ëkuhðk {kxu Lke[u {wsçkLkk Ãkøk÷kt ykÃku÷k Au.

1. ðfoþex{kt zuxk Ëk¾÷ fhku. Äkhku fu ík{u zuxk Ëk¾÷ õÞku ykf]rík 8.16 «{kýu
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ykf]rík 8.16

2. nðu zuxk huLs Mke÷uõx fhku. {kWMk îkhk ík{u su zuxkLke huLs (rðMíkkh) ÷uðk {køkku [ku íku ÃkMktË fhku.

ykf]rík 8.17
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3. Insert xuçk Lku õ÷ef fhku yLku [kxo Mk{qn (økú]Ãk) {ktÚke [kxoLkku «fkh (Type) ÃkMktË fhku.

ykf]rík 8.18

4. [kxoLkku Ãkuxk «fkh ÃkMktË fhku.

ykf]rík 8.19
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ykf]rík 8.20

5. [kxoLkk xkEx÷Lku ÃkMktË fhku.

ykf]rík 8.21
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y. [kxoLku xkEx÷ ykÃkðk {kxu [kxo Ãkh Mke÷uõx fhku. nðu ík{u òuE þfku Aku Layout xuçk
WÃk÷çÄ Au Layout xuçk Ãkh õ÷ef fhku.

çk. Lable Mk{qn (økúwÃk) {kt Chart title ykuÃþLk Lku Mke÷uõx/õ÷ef fhku.

ykf]rík 8.22

f. [kxo xkE÷ Ãkh õ÷ef fhku yLku íkuLkwt xkEx÷ ÷¾ku.

ykf]rík 8.23

6. X- yûk Lku Lkk{ ykÃkku
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Layout xuçk Ãkh õ÷ef fhku. íÞhk ÃkAe Lable Mk{qn (økúwÃk) {ktÚke Axis Titles Mke÷uõx fhku.

ykf]rík 8.24

ykf]rík 8.25
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nðu,  Axix Title Ãkh õ÷ef fhku yLku X- yûkLkwt xkEx÷ ÷¾ku.

ykf]rík 8.26

ykf]rík 8.27
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ykf]rík 8.28

[kxo{kt MkwÄkhk (EDITING OF A CHART)

1. LEGEND POSITION (MÚkkLk) Lku fuðe heíku çkË÷e þfkÞ :

Layout xuçk Ãkh õ÷ef fhku. íÞkhçkkË Label Mk{qn (økúwÃk) {ktÚke Legend Lkku rðfÕÃk Mke÷uõx fhku.

nðu Legend ËþkoððkLke søÞk (MÚkkLk) ÃkMktË fhku.

ykf]rík 8.29
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ykf]rík 8.30
2. Data Labels Lke søÞk (Position) fuðe heíku çkË÷ðe.

Layout xuçk Ãkh õ÷ef fhku. íÞkh çkkË Label Mk{qn (økúwÃk) {ktÚke Data Labels Lkk{Lkk ykuÃþLk
Ãkh õ÷ef fhku.

nðu zuxk ÷uçkÕMk (Date Labels) Ëþkoððk íkuLkk Format (yk÷u¾Lk «fkh) Lku ÃkMktË fhku

ykf]rík 8.31
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ykf]rík 8.32

3. [kxo MkkÚku zuxk xuçk÷ fuðe heíku çkíkkððk, Legend keys MkkÚku yÚkðk Legend Keys ðøkh

Layout xuçk Ãkh õ÷ef fhku. íÞkh çkkË  Label Mk{qn (økúwÃk) {ktÚke Data Table rðfÕÃk Ãkh
õ÷ef fhku.

nðu zuxk xuçk÷ Ëþkoððk {kxu zuxk xuçk÷Lke þi÷e (Style) ÃkMktË fhku.

ykf]rík 8.33
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ykf]rík 8.34

WÃkhLke ykf]rík{kt zuxk xuçk÷ Legend (÷esuLz) rðfÕÃk MkkÚku Ëu¾kÞ Au.

4. Grid Lines(ykze-W¼e ÷exeyku) Lku fuðe heíku AwÃkkððe / VheÚke Ëu¾kÞ íkuðíke fhðe(Hide/
unhide) :

Layout xuçk Ãkh õ÷ef fhku. Arais Lkk økúwÃk (Mk{qn) {ktÚke GridlpnesLkk rðfÕÃk Ãkh õ÷ef fhku.
ÃkAe Primary Horizontal Gridlines ÃkMktË fhku. nðu WÃk÷çÄ rðfÕÃkku (suðk fu None, Ma-
jor Guidlines, Minor guidlines, Mainor and Miner guidlines) ðøkuhu{ktÚke ÞkuøÞ rðfÕÃkku
(þi÷e) ÃkMktË fhku
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ykf]rík 8.35

ykf]rík 8.36
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yks «{kýu Q¼e ÷exeyku (vertical Guidlines) {kxu Ãký ykðks Ãkøk÷kt yLkwMkhku, Lke[u ËþkoÔÞk «{kýu

(y) Layout xuçk Ãkh õ÷ef fhku. Arais Mk{qn (økúwÃk) {ktÚke Guidlines Lkk rðfÕÃk Ãkh õ÷ef fhku ÃkAe
Primary Veftical Guidlines Lkku rðfÕÃk ÃkMktË fhku.

(çk) nðu WÃk÷çÄ rðfÕÃkku{ktÚke (suðk fu None, Major Gridlines, Miner Guidlines, Majer
and Miner Guidlines) fkuE ÞkuøÞ rðfÕÃk (þi÷e) ÃkMktË fhku.

ykf]rík 8.37
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ykf]rík 8.38

8.4.3 LkfþkLkwt {kÃk çkË÷ðwt (Reszing the chart) :

LkfþkLkwt {kÃk çkË÷ðk íkuLke rfLkkhe (Border) Ãkh õ÷ef fhku yLku íkuLkw {kÃk çkË÷ðk íkuLkk ykX fk¤k
nuLz÷{ktÚke fkuEÃký yuf ¾U[ku. ynª ¾qýkLkk nuLz÷ku {kÃkLku «{kýMkh çkË÷þu ßÞkhu çkkswyu ÃkhLkk nuLz÷ku
LkfþkLkk {kÃkLku Ãknku¤ku fhþu.

8.4.4 LkfþkLku ¾Mkuzðk (Moving The chart) :

LkfþkLke rfLkkhe (border) Lku ÃkMktË fhku, {kWMkLkwt zkçkw çkxLk Ãkfze hk¾ku yLku LkfþkLku Lkðe søÞkyu ¾U[ku
(Drag) Lkfþk{ktLkk ½xfku suðk fu {Úkk¤wt (title), ÷uçk÷ (Lable) ðøkuhu Ãký LkfþkLke MkkÚku-MkkÚku s ¾MkMku.
fkuE ½xfLku ¾Mkuzðk íku ½xf Ãkh õ÷ef fhe íkuLku fkÞkorLðík (Activate) fhku yLku {kWMkLkk WÃkÞkuøkÚke íkuLk
¾U[e yLku ¾Mkuzku. {kE¢kuMkku^x yufMku÷ ykÃkku ykÃk ÷¾kýLkk {kÃkLkk «{ký{kt {Úkk¤kLkwt (Title) {kÃk Lk¬e
fhu Au. ík{u {Úkk¤k (Title) Lku ¾Mkuze þfku Aku Ãkhtíkw íkuLkwt {kÃk çkË÷e þõíkk LkÚke.

8.4.5 LkfþkLke {kE¢kuMkkuVx ðzo{kt Lkf÷ (copy) fhðe.

íkiÞkh fhu÷k LkfþkLku {kE¢kuMkku^x ðzo{kt fu Ãkkðh ÃkkuELxhLke M÷kEz{kt Lkf÷ (fkuÃke) fhe þfkÞ Au. yk {kxu
Lkfþku (chart) ÃkMktË fhku yLku copy Ãkh õ÷ef fhku. íÞkhçkkË ík{u su ðzozkuõÞ{uLx{kt fu ÃkkðhÃkkuELxLkk
«uÍLxuþLk{kt íkuLku Lkf÷ fhðk RåAíkk nku íku VkE÷ ¾ku÷ku yLku íku{kt RÂåAík søÞkyu fMkoh {qfe Paste çkxLk
Ãkh õ÷ef fhku.

8.5 økúkVeõMk-ykuxkuMkuÃMk yLku M{kxoykxo (Graphics, Autoshop and smart art) :-
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yufMku÷-2007 Lke Autoshapes Lke MkwrðÄk ík{Lku ½ýkt çkÄkt ¼kir{ríkf ykfkhku, íkehLke rLkþkLkeyku,
^÷ku[kxoLkk ½xfku, íkkhkyku yLku ½ýwçkÄwt ËkuhðkLke Mkøkðz ykÃku Au.

Autoshapes Lku fkÞoÂLðík (Activate)fhðkLkk yLku ðkÃkhðkLkkt Ãkøk÷kt :

(1)  Insert xuçk Ãkh õ÷ef fhku.

(2)  Illustrations Lkk økúwÃk (Mk{qn) {ktÚke Shapes Ãkh õ÷ef fhku.

ykf]rík 8.39

nðu ík{khu su ykf]rík Ëk¾÷ fhðe nkuÞ íku ÃkMktË fhku.

ykf]rík 8.40
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ykf]rík 8.41

yufMku÷-2007 {kt AutoshapesLkk rðrðÄ rð¼køkku (category) WÃk÷çÄ Au. ykÃkýu íku{ktLkk
fux÷kfLke ynª xqtf{kt [[ko fheþwt.

1.  Lines (÷exeyku) : Autoshapes ÃkhLkk Lines Lkk çkxLk Ãkh õ÷ef fheLku ík{ MkeÄe
÷exe, íkhe yÚkðk çku Auzkðk¤k íkeh Lku su íku ykf]rík Ähkðíkk çkxLk Ãkh f÷ef Ëkuhe þfku Aku.
ðfoþex{kt ík{u ßÞktÚke yk «fkhLke ÷exe þY fhðk RåAíkk nku íÞkt õ÷ef fhku yLku ÃkAe ßÞkt
Ãkqhe fhðk RåAíkk nku íÞkt VheÚke õ÷ef fhku. ð¤ktfðk¤e ÷exe (Curved line) Ëkuhðk
yÚkðk {wõík ykfkhku (Freeform shaps) Ëkuhðk {uLkw{k sE ð¤ktfðk¤e ÷exeyku yÚkðk
{wõík ykfkhku ÃkMktË fhku íÞkh çkkË ðfoþex{kt ßÞkt ík{khu íkuLku Ëkuhðk nkuÞ íÞkt õ÷ef fhku
ÃkAe ð¤ktfðk¤e ÷exeLku ßÞkt ßÞkt ð¤ktf ykÃkðku nkuÞ íÞkt íÞkt {kWMkLke {ËËÚke õ÷ef fhku.
ík{khk r[ºkLku fu økúkVeõMkLku ÃkqÁt fhðk {kxu ík{u ßÞktÚke ËkuhðkLkwt þY fÞwO níkw íku çkxLk Ãkh
õ÷ef fhku yÚkðk fe-çkkuzo ÃkhLke Esc Lke fe - Ëçkkðku ík{khe òíku r[ºk Ëkuhðk çkeS nnku¤{ktLkwt
AuÕ÷wt çkxLk õ÷ef fhku. íÞkhçkkË {kWMkLkwt zkçkw çkxLk Ëçkkðe hk¾eLku RÂåAík ykfkhku Ëkuhku.
ík{kÁt r[ºk ÃkwÁt ÚkE síkkt {kWMkLkwt çkxLk Akuze Ëku.

2. òuzkýku : (Conectors) yk «fkhLke ÷exeykuLkku WÃkÞkuøk ^÷ku [kxoLkk rðrðÄ ½xfkuLku
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òuzðk {kxu ÚkkÞ Au.

3. Basic Shapes ({q¤¼qík ykfkhku) : ½ýk çkÄkt rîÃkrh{kýeÞ yLku rºkÃkrh{kýeÞ ykfhku,
ykf]ríkyku (Pcons) yLku fkIMk (Braekets) Ëkuhðk {kxu Autoshap {ktÚke Basic Shapes
Lkk çkxLk Ãkh õ÷ef fhku. ðfoþex{kt yk ykfkhku Ëkuhðk {kxu {kWMkLke {ËËÚke ¾U[ku yLku
Akuze Ëku (Drag and Drop) Lke ÃkæÄríkLkku WÃkÞkuøk fhku. ßÞkhu fkuE ykf]rík ËkuhkE òÞ
íÞkhu Ëhuf ykf]rík ÃkhLkk nuLz÷ (nkÚkk) yLku çkeS MkwrðÄkyku Úke íkuLkw t {kÃk çkË÷e (resize)
þfkÞ Au, yÚkðk Ãke¤k htøkLkk zkÞ{tz nuLz÷Lkku Ãký WÃkÞkuøk fhe þfkÞ Au.

4. Block Arrows (rð¼køk Ëþkoðíkk íkehku) : ½ýkt  «fkhLkk  rîyLku  rºkÃkrh{kýeÞ  íkehku
(Arrows) Ëkuhðk {kxu Block Arrows ÃkMktË fhku. íku{Lku ðfoþex{kt Ëkuhðk {kWMkLke
{ËËÚke ¾U[ku yLku Akuze Ëku (Drag-and-drop) Lke ÃkæÄríkLkku WÃkÞkuøk fhku. íku{Lkwt {kÃk
çkË÷ðk nuLz÷Lkku yÚkðk Ãke¤k htøkLkk zkÞ{Lz nuLz÷Lkku WÃkÞkuøk fhku.

5.  Flow chart (^÷ku [kxo) : ^÷ku [kxoLkk ½xfku ðfoþex{kt W{uhðk {kxu Lkku rðfÕÃk ÃkMktË
fhku. yLku yk ½xfkuLku yufçkeò MkkÚku òuzðk {kxu Line Lkk {uLkwLkku WÃkÞkuøk fhku.

ynª ykf]rík (ykf]rík 8.81) {kt yuf ^÷ku [kxo Ëkuhðk{kt ykðu÷ Au suLkk ½xfkuLku ÷exeyku
(Lines) yLku òuzkýku (Connectors) WÃkÞkuøk ÚkE òuzu÷ Au.

6. Stars and Banners (íkkhkyku yLku Äòyku) : íkkhkyku (Stars) çkMxMko (Burstrs),
Äòyku (Banners) yLku M¢kuÕMk (Scrolls) Ëkuhðk {kxu Starts and Banners çkxLk
õ÷ef fhku.

7. Call outs (WËTøkkhku) : ðkýe yLku rð[khku Ëþkoððk {kxu ykÃku÷k ykfkhku{ktÚke ÃkMktË fhku
yLku íku{kt ðkýeLkwt fu rð[khLkwt ÷¾ký ÷¾ðk íku{ktLkk Text Box {kt ÷¾ký xkEÃk fhku.

Smart Art Graphics :

{krníke yLku rð[khkuLke á~Þkí{f hsqykíkLku Smart Art graphics fnu Au. WÃkÞkuøk ÍzÃkÚke,
Mkh¤íkkÚke yLku yMkhfkhf heíku MktËuþku ykÃk-÷u fhðk ÚkkÞ Au. yu{ yuMk yufMku÷-2007 {kt Smart
Art Graphics íkiÞkh fhðkLke MkwrðÄk WÃk÷çÄ Au. ík{u Smart Art Graphics Lkku r[ºk íkhefu çkeò
«kuøkúk{ku suðk fu ðzo yLku Ãkkðh ÃkkuELx{kt Lkf÷ (copy) fhe þfku Aku.

Smart Art Graphic Ëkuhðk {kxu ík{khu fkuEf «fkh ÃkMktË fhðku Ãkzu Au su{ fu Prcess («r¢Þk),
Cycle ([¢) Hierarchy (Míkhku) yÚkðk Relationship (MktçktÄku) ykðku «fkh yu Smart Art
graphic Lkku rð¼køk (Category) Ëþkoðu Au. Ëhuf «fkhLku rðrðÄ yMktÏÞ «fkh Layout nkuÞ Au.

SmartArt h[ðkLkk Ãkøk÷kt :

1. Insert xuçk Ãkh õ÷ef fhku.
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2. Illustrations Lkk Mk{qn (økúwÃk) {ktÚke Smart Art Ãkh õ÷ef fhku.

ykf]rík 8.42

ykf]rík 8.43
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3. nðu rð¼køk (Category) ÃkMktË fhku (su{fu Hierarehy ) yLku OK Ãkh õ÷ef fhku.

ykf]rík 8.44

4. nðu ík{u Lke[u ËþkoÔÞk {wsçk {qÕÞku (Values) Ëk¾÷ fhe þfku Aku. yk {kxu ík{khu ßÞkt {qÕÞ
Ëk¾÷ fhðwt nkuÞ íÞkt õ÷ef fhku yLku ÷¾ký xkEÃk fhku.



zuxk yuLxÙe ykìÃkhuþLMk

LkkUÄ

     34

Mkqºkku, fkÞkuo yLku Lkfþkyku

ykf]rík 8.45
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5. ík{u Design xuçkLke {ËËÚke Smart Art {kt rðrðÄ yMkhku (effects) ÷køkw fhe þfku Aku.
Design xuçk íkuLke heçkeLk MkkÚku Ëu¾kþu. yk heçkeLk{ktÚke xku[ Mk{qn (Mk{qn) ÃkMktË fhku yLku
RÂåAík yMkh (effect) ÷køkw fhku.

8.5.1 õ÷eÃk ykxo W{uhðe (Adding clip Art) :-

õ÷eÃk yuf r{zeÞk VkE÷ Au su{kt yðks, Sðíktíkk (animation) f¤k (Art) yÚkðk Movie Lkku
Mk{kðuþ ÚkkÞ Au.

õ÷eÃk ykxo W{uhðkLkk Ãkøk÷k :-

1. Insert xuçk Ãkh õ÷ef fhku.

2. Illustrations Lkk Mk{qn (økúwÃk){ktÚke  Clip Art Ãkh õ÷ef fhku.

3. íÞkh ÃkAe Colleetion rðfÕÃk ÃkMktË fhku yLku Go çkxLk Ãkh õ÷ef fhku.

4. ykÃku÷k Colleetion {ktÚke ík{Lku øk{íke Clip art Ãkh õ÷ef fhku.

ykf]rík 8.47
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ykf]rík 8.48

ykf]rík 8.49
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5. ðfoþex{kt õ÷eÃk W{uhkE sþu.

ykf]rík 8.50

6. õ÷eÃkLku MkwÄkhðk (edit fhðk) õ÷eÃk Ãkh {kºk õ÷ef fhku. yk Format xuçk Ëþkoðþu. Format xuçk{ktÚke
ÞkuøÞ Mk{qn (Group) ÃkMktË fhku yLku sYhe VuhVkhku fhku.

ykf]rík 8.51
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8.5.2 VkE÷{ktÚke r[ºk (Plature) W{uhðwt (Insert) yLku íku{kt MkwÄkhk (edit) fhðk :

WÃk÷çÄ (exisint) VkE÷{ktÚke r[ºk (Picture), Vkuxku (Photo) yÚkðk økúkrVf (Graphic) W{uhðk Lke[uLkk
Ãkøk÷kt yLkwMkhku

1. Insert xuçk Ãkh õ÷ef fhku.

2. Illustratons Mk{qn (Group) {ktÚke Picture Ãkh õ÷ef fhku.

ykf]rík 8.52

3. nðu (ík{u su søÞkyu r[ºk (Picture) Mktøkúrník fÞwO nkuÞ íÞktÚke) r[ºk ÃkMktË fhku yLku Enta fe Ëçkkðku
yÚkðk Insert çkxLk Ãkh õ÷ef fhku.

ykf]rík 8.53
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4. yufMku÷Lke þex{kt r[ºk W{uhkE sþu. r[ºk Ãkh õ÷ef fheLku xuçkLku Format fkÞkorLðík (Acti-
vate) fhku suÚke Lke[u ËþkoÔÞk «{kýu íkuLke heçkeLk rðrðÄ Mk{qnku suðk fu Aduust, Picture
styles, Arrange yLku Size MkkÚku Ëu¾kþu. fkuE Ãký Mk{qn (Group) ðkÃkhe r[ºkLkk Ëu¾kð{kt
sYhe VuhVkhku fhku.

ykf]rík 8.54

ÃkkXøkík «&™ku :

1. Lke[uLkk rðÄkLkku Mkk[k Au fu ¾kuxkt íku sýkðku.

(y) Format picture Lke rðLzku r[ºk (Image) Lku ÷økíkk ík{k{ rðfÕÃkku (properties)
yuf swËe swËe rðLzku{kt Ëþkoðu Au.

(çk) ík{khu su r[ºk (Image) {kt MkwÄkhk (Edit) fhðk nkuÞ íkuLku yuf ð¾ík {kWMkÚke õ÷ef
fhe fkÞkoÂLðík (Actives) fhku.

(f) hu¾k÷u¾ (Line chart) fw÷ {qÕÞLke Mkh¾k{ýe{kt Ëhuf ½xfkuLkwt «{ký Ëþkoðu Au.

(z) ðíkwo¤k÷u¾ (Pie chart ) Mk{Þktíkhu ð÷ýku (tremds) Lku Mkh¾kððk{kt WÃkÞkuøke Au.
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2. ¾k÷e søÞk Ãkqhku.

(y) Ëhuf Lku zÙku#øk xw÷çkkh ÃkhLkk  çkxLk Ãkh «Úk{ õ÷ef fhe
Vuhðe (rotate fhe) þfkÞ Au.

(çk)  Picture xw÷çkkhLkku WÃkÞkuøk fhe  Lke ðÄw yMkhku (effects)
{kt VuhVkh fhe þfkÞ Au.

(f)  r[ºk (Image) Lke ík{k{ rðfÕÃkku (Proporties) y÷øk
rðLzku{kt Ëþkoðu Au.

(z)   «fkhLkk Lkfþk Ëhuf zuxk©uýeLkku yufçkeòLku Mkt÷øLk
(MktË¼o{kt) Vk¤ku (contribution) Ëþkoðu Au.

(R) Lkfþk{kt ík{khu  yûkkuLkkt {Úkk¤k yLku LkfþkLkwt Lkk{ Ëk¾÷
fhðwt Ãkzu Au.

8.6 ík{u þwt þeÏÞk :

yk «fhý{kt ík{u Lkfþkyku yLku økúkrVõMk íkiÞkh fhíkkt þeÏÞk. ðfoþex{kt ík{u Ëk¾÷ fhu÷k zuxkLkk ykÄkhu
ík{u çkkh [kxo, ÷kELk[kxo, fu ÃkkEÃk[kxo íkiÞkh fhe þfku Aku. ík{u Lkfþk (chart) {kt {Úkk¤wt (xkEx÷), Mktfuíkku
(Legend) ÷uçk÷ (Labels) yLku ykze-W¼e ÷exeyku (grid lines) Ãký W{uhe þfku Aku. WÃkhktík ík{u Auto
shapes yLku Clip art rðþu Ãký þeÏÞk.

8.7 MðkæÞkÞLkk «&™ku

1. {krníke Ãkqhe Ãkkzðk{kt Lkfþkyku (Charts) yLku økúkrVõMkLkwt þwt {níð Au ?

2. Lkfþk (chart) Lkk fkuEÃký Ãkkt[ swËk-swËk ½xfku xqtf{kt Mk{òðku

3. chart wigd zkÞ÷kuøk çkkuõMkLkku WÃkÞkuøk fhe Lkfþku (chart) íkiÞkh fhðkLke «r¢Þk Mk{òðku.

4. Lke[uLkkLku xqtf{kt Mk{òðku.

y. Bar chart

çk. Pie chart

5. Chart Formatting xq÷çkkhLke fkuE Ãký MkwrðÄkyku sýkðku.

6. yufMku÷-2007 {kt íkiÞkh fhu÷k Lkfþk (chart) Lke ík{u ðzo{kt fuðe heíku Lkf÷ (copy) fhþku ?

7. Excel yufMku÷ {kt ykuxkuþuÃMk (Autoshapes) Lke fkuE Ãký Ãkkt[ fuxuøkhe (ðøko) sýkðku.
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8. ík{Lku ^÷ku [kxo íkiÞkh fhðk fnuðk{kt ykðu, íkku ík{u õÞk «fkhLkk ykuxkuþkuÃk (Autoshapes) Lkku
WÃkÞkuøk fhþku ?

9. ík{khe ðfoþex{kt õ÷eÃk ykxo W{uhðkLkk Ãkøk÷ktyku (MxuÃMk) Mk{òðku.

10. ík{khe ÃkkMku WÃk÷çÄ VkE÷{ktÚke Vkuxku yÚkðk økúkrVõMk /ðfoþex{kt fuðe heíku W{uhþku ?

11. y. fku÷{ [kxo yLku çk. çkkh [kxo ðå[u {wÏÞ íkVkðík þwt Au.

12. Smart art Ãkh xqtf LkkUÄ ÷¾ku.

8.8 «&™kuLkk sðkçk

(y) Mkk[w

(çk) Mkk[wt

(f) ¾kuxwt

(z) ¾kuxwt

2. (a)  Free Rotate (£e hkuxux)

(b) Picture (r[ºk)

(c)  Formate Picture (Vkuh{ux r[ºk) çktÄkhý r[ºk

(d)  Area charts (yuheÞk [kxoMk) ûkuºk [kxo

(e)  X, Y Axes - x, y yûkeûk
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«uÍLxuþLk íkiÞkh fhðk

9.1 «MíkkðLkk:

ík{u ßÞkhu Ãkkºk ík{khk rð[khku hsq fhðk fu ¼k»ký ykÃkðk fu ðøko¾tz{kt ÔÞkÏÞkLk ykÃkðk yÚkðk
fBÞwxh fkuLVhLMk Þkusðk fkuR yuf fu ðÄw ðõíkkyku Mk{ûk nksh Úkkð íÞkhu ík{khe ÃkkMku «uÍLxuþLk
nkuÞ Au. fkuRÃký «uÍLxuþLkLkku {q¤ ykþÞ {krníkeLkwt ykËkLk -«ËkLk fhðkLkku Au. yMkhfkhf heíku
ykËkLk-«ËkLk fhðk {kxu ík{khu ík{khe rðøkíkku/nfefíkkuLku Mkh¤, Mktrûkík yLku hMk«Ë heíku fnuðe
òuRyu. fkuRÃký «uÍLxuþLk [kh {q¤¼qík ½xfku Ähkðu Au: ík{u, ík{khk «uûkfku, ík{khku MktËuþ yLku
ík{khk MkkÄLkku.

yk «fhý{kt ík{u {kRfkuMkkuVx ÃkkðhÃkkuRLx 2007 Lkku WÃkÞkuøk fheLku «uÍLxuþLk íkiÞkh fhíkkt
þe¾þku fu su yuf MktÃkqýo «uÍLxuþLk MkkuVxðuh Au.òu ík{u {Õxe{ezeÞkLkk yufMkÃkxo Lk nku íkku Ãký
ÃkkðhÃkkuRLx ík{Lku M÷kRzÍ çkLkkððk{kt yLku hMk«Ë M÷kRz þku hsq fhðk{kt {ËË fhþu. ÃkkðhÃkkuRLx
ík{Lku ík{khe M÷kRzÍLkk çkkÌkËu¾kð (layout), ¼kík (Design) yLku yk÷u¾Lk (format)ytøku
WÃkÞkuøke Mkq[Lkku Ãkqhk Ãkkzþu.

9.2 nuíkwyku:-

yk «fhýLkku yÇÞkMk fÞko ÃkAe ík{u þe¾e þfþku:

ÃkkðhÃkkuRLxLke {q¤¼qík ÷ûkrýfíkkykuLku ÔÞkÏÞkrÞík fhe þfþku.

«uÍLxuþLk íkiÞkh fhe þfþku.

9

«uÍLxuþLk íkiÞkh fhðk
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Ãkh ÃkkðhÃkkuRLx Ëu¾kþu. (ykf]íke 9.2)

ykf]íke 9.1

9.4 «uÍLxuþLk íkiÞkh fhðk:

ßÞkhu ík{u ík{khku ÃkkðhÃkkuRLx «kuøkúk{ þY fhku Aku íÞkhu ík{Lku fkuhwt (Blank) «uÍLxuþLk Ëu¾kþu.



LkkUÄ

zuxk «ðuþLke «r¢Þkyku      5

«uÍLxuþLk íkiÞkh fhðk

íku{Lku  {LkÃkMktË Lk{qLkku (Templats)ÃkMktË fhku yÚkðk ykÃku÷k rðÍkzo{kt  çkxLk õ÷ef fheLku WÃkh/Lke[u sR
sYhe ÃkMktËøke fhku. ík{khu su «fkhLkwt «uÍLxuþLk òuRíkwt nkuÞ íku ÃkMktË fhe AuÕ÷u create çkxLk Ãkh õ÷ef fhku.
ík{khwt «uÍLxuþLk þku (hsqykík) {kxu íkiÞkh Au.

ykf]íke 9.4

9.4.2 Desige Template (Lk{qLkkYÃk ¼kík)

ykf]íke 9.5
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«uÍLxuþLkLke þYykík fhðk {kxu yk rðõÕÃk WÃkÞk uøke Au. sk u ík{u Ãk uxk
{Úkk¤k(Subtitle)fu LkkLkk ÷¾kýkuLkku Mk{kðuþ fhðkk EåAíkk nku íkku yk «fkhLke
M÷kEzLkku WÃkÞkuøk fhku.

ykf]rík 9.7

2. Title and Content({Úkk¤wt yLku rðøkíkku).
ßÞkhuÃký ík{u yuðe ðMíkwykuLke ÞkËe çkLkkððk EåAíkk nku su fkuEf yuf Mk{kLk rð»kÞ{kt
Mk{krð»x ÚkE þfíke nkuÞ íÞkhu  yk «fkhLke M÷kEz ÃkMktË fhku.

3. Setion Header (rð¼køkLkwt {Úkk¤w):
yk rðõÕÃk «uÍLxuþLk{kt {wÏÞ rð¼køkku Ãkkzðk WÃkÞkuøke Au.

4. Two content(çku «fkhLke rðøkíkku):-swËk swËk «fkhLke ðMíkwyku fu ÷¾kýLkk ¾kLkkyku
{qfðk yk rðfÕÃk WÃkÞkuøke Au.

5. Comparison(Mkh¾k{ýe):Mkkhe-LkhMke çkkçkíkkuLke ÞkËe çkLkkððk {kxu yk yuf
WÃkÞkuøke rðfÕÃk Au.

6. Title only(Võík {Úkk¤wt):«uÍLxuþLkLke þYykík {kxu yk rðfÕÃk W¥k{ Au. yk «fkhLkk
{k¤¾k{kt fkuEÃký Ãkuxk{Úkk¤k(Subtitles)nkuíkk LkÚke.

7. Blank(fkuhwt): òu ík{u {kMxh M÷kEz {wsçk ík{khe M÷kEzLkwt yk÷u¾Lk (Format-
ting) EåAíkk nku íkku fkuhwt {k¤¾wt  ÃkMktË fhku.

8. Content woth caption ({Úkk¤k MkkÚkuLke rðøkíkk)u : yk «fkhLke M÷kEz {Úkk¤k
MkkÚkuLke rðøkíkku Ëþkoððk {kxu ðkÃkhe þfkÞ.
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6. {ezeÞk õ÷eÃk W{uhðe

ykf]íke 9.8

9.4.5. íkiÞkh fhu÷wt(yøkkWÚke çkLku÷wt)«uÍLxuþLk ¾ku÷ðwt

Office buttonÃkh Open xuçk Ãkh õ÷ef fhku. íku{kt Look in {kt ík{khe VkE÷ su VkuÕzh{kt nkuÞ íku
VkuÕzh ÃkMktË fhku. yLku ík{khe VkE÷ su ¾ku÷ðk {ktøkíkk nkuÞ íkuLkk Ãkh õ÷fe fhe ík{khwt «uÍLxuþLk ¾ku÷ðk
{kxu  Open çkxLk Ãkh õ÷fe fhku.

ykf]íke 9.9

9.5 M÷kEzMk Lku òuðe :

ík{khe M÷kEz çkLkkððk yLku íkuLke hsqykík fhðk {kxu Ãkkðh ÃkkuELx ½ýkt çkÄk «fkhLkkView (Ëu¾kð)Ähkðu
Au. yk çkÄkt view(Ëu¾kð) Au.Lkku{o÷(Mkk{kLÞ) M÷kEz Mkkuxoh(M÷kEz þkuÄe þfkÞ íkuðe)yLku M÷kEz þku
(yufÃkAe yuf M÷kEz Ëu¾kÞ). «Úk{ çku «fkhLkk view ík{khe M÷kEzs íkiÞkh fhðk  {kxu Au. yLku AuÕ÷ku
ík{khk «uÍLxuþLkLke hsqykík fhðk {kxuLkk M÷Ez þku Lkku Au.ík{u Ãkkðh ÃkkuELx rðLzkuLke Lke[u s{ýe çkkswLkk
¼køk{kt ík{khu su «fkhLkku view òuðku nkuÞ íkuLkk Ãkh õ÷ef fhe íku «fkhLkku viewLk¬e fhe þfku Aku. yÚkðk
{uLkwçkkh{kt sE viewÃkh õ÷ef fhku yLku su íku f{kLz ykÃke ík{khe ÃkMktËøkeLkku view {u¤ðku. Ëk.ík.òu
ík{khu Lkku{o÷ ÔÞw ÃkMktË fhðku nkuÞ íkku {uLkwçkkh {ktÚke view-NormalÃkMktË fhku.

9.5.1 Normal View(MkkËku Ëu¾kð):

Lkku{o÷ ÔÞw{kt MfeLk ºký ¼køk{kt rð¼kSík ÚkkÞ Au. yuf {wÏÞ rðLzku fu ßÞkt yíÞkhLke M÷kEz ËþkoðkÞ Au.
çkeòu ¼køk Au. zkçke çkksw{kt ykWx÷kELk ÃkuLk (fu ßÞkt ík{khe M÷kEzMk Ëu¾kÞ Au.)yLku ºkeòu ¼køk Au.
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Ãký ykÃke þfku Aku. su{u fu M÷kEz çkË÷kÞ íku ð¾íku Úkíke yMkh(Transaction) M÷kEz Mkkuxoh ðÄw ÃkMktË
fhðk {kxu Lke[u zkçke çkksw ¼køk{kt  sE M÷kEz Mkkuxoh ÔÞw ÃkMktË fhku yÚkðk {uLkwçkkh{kt sE view slide
sorterÃkMktË fhku.

ykf]rík 9.11

9.5.3. M÷kEz þku ÔÞw:

M÷kEz þku ÔÞwLkku WÃkÞkuøk ík{u íÞkhu fhe þfku ßÞkhu ík{uu ík{khk «uÍLxuþLkLkku preview òuELku ¾kíkhe fhðk
{ktøkíkk nku fu çkÄwt çkhkçkh Au fu Lkrn, yÚkðk íkku ík{u ßÞkhu Ëþofku Mkk{u ík{khwt  «uÍLxuþLk hsw fhðk {ktøkíkk nku
yk «fkhLkk ÔÞw{kt ík{khk «uÍLxuþLkLke Ëhuf EVufMk suðe fu yðksLke, yuLke{uþLkLke fu nkEÃkh÷ef fu yLÞ
yufþLk MkUxeøkLke yMkhku òuðk {¤íke nkuðkÚke ík{u òuE þfku Aku fu ¾uh¾h ík{khwt «uÍLxuþLk fuðwt íkiÞkh Úkþu.
M÷kEz þku ÔÞw ÃkMktË fhðk {kxu Lke[u zkçke çkkswLkk sE view-slide showÃkMktË fhku.

9.6 rzÍkELk ytøkuLkku Mkq[Lkku (Design Tips)

 Ãkkðh ÃkkuELx ík{khk «uÍLxuþLkLku Mkðkuo¥k{ çkLkkððk {kxu ½ýk çkÄkt WÃkÞkuøke MkkÄLkku (Tools) Ãkqhk Ãkkzu Au.
íku{ Aíkkt ¾kuxk rLkýoÞkuLke ÃkMktËøke ík{khk «ÞíLkkuLku Lkkfk{ çkLkkðe þfu Au. Mkk[e ÃkMktËøke fhðe y½hwt LkÚke.
Lke[uLkk {køkoËþof Mkq[LkkuLku yLkwMkheLku ík{u W¥k{ «fkhLke M÷kEzMk çkLkkðe þfku Au.

1. ÷¾ký {kxu Lkku htøk yLku «kï¼qr{ (Background) Lkku htøk rðhkuÄe hk¾ku suÚke ÷¾kýLku
Mkh¤íkkÚke ðkt[e  þfkÞ.

2. ÷¾ký {kxu Lkku yûkhkuLkwt  {kÃk(Font size) þõÞ íkux÷wt {kuxwt hk¾ku suÚke su søÞkyu «uÍLxuþLk
ÞkusðkLkwt nkuÞ íku Y{Lkk ÃkkA¤Lkk ¼køkÚke Ãký MÃkü Ãkýu òuE þfkÞ. yûkhkuLkwt {kÃk (Fontsize)
24 ÃkkuELx yÚkðk ðÄkhu hk¾ðkLke ¼÷k{ý fhðk{kt yktðu Au.

3. ík{khku MktËuþku ÔÞõík fhðk xwtfk þçË Mk{wnku yÚkðk ðkõÞkuLkku WÃkÞkuøk fhku.

4. M÷kEz çkË÷ðk {kxu Mkh¤ M÷kEz «uÍLxuþLk Úke ík{khk «uûkføkýLkwt æÞkLk ík{khk «uÍLxuþLk Lkk
rð»kÞðMíkwÚke Ëqh ¾Mke sþu.

5. ík{khe M÷kEzMk{kt ½ýwt çkÄwt ÷¾ký yLku økúkrVfMk W{uhe íkuLku yMíkÔÞík çkLkkððkLkwt xk¤ku. ík{khk
«uûkfku ík{u þwt fnuðk {ktøkku Aku íku Mkkt¼¤e þfðk òuEyu, ¼h[f MfeLkÚke çkuæÞkLk Lk Úkðk òuEyu.

6 ík{khk ÷¾kýLku MkkËwt yLku Mkh¤ çkLkkðku. suÚke Mknu÷kEÚke ðkt[e þfkÞ. yLku yuf s M÷kEz{kt
÷¾kýLke rðrðÄ yMkhku suðe fu (½kxk) Bold, Italics,(ºkkMkk), ÷¾kýLke Lke[u ÷exe (Un-
derline) {kuxk yûkhku(Large font) yÚkðk swËk swËk «fkhLkk yûkhku (Font)ykÃkðkLkwt xk¤ku.

9.7 M÷kEz Ãkh fkÞo fhðwt :

M÷kEz yu ík{khk «uÍLxþLk  {kxu [ýíkhLke #xku Mk{kLk Au. ík{u çkkÌkËu¾kð çkLkkðe þfku yÚkðk ðkÃkhe
þfku,LkkUÄ Ÿ{uhe þfku, fu nuLzkWx(Hendout) çkLkkðe þfku yLku ík{khe M÷kEzLkku Ëu¾kð Ãký çkË÷e þfku.ík{u
Lkðe M÷kEÍ çkLkkðeLku ík{khk þku W{uhe Ãký þfku. ík{u ßÞkhu Ãký Lkðe M÷kEz çkLkkðku íÞkhu ík{u 9 «fkhLkk
WÃk÷çÄ {k¤¾k {ktÚke fkuEÃký yuf ÃkMktË fhe þfku.(rð¼køk 9.3.3) New Slide Lkk  zkÞ÷kuøk  çkkuõMk{kt
sE fkuhe M÷kEz ÃkMktË fhku.yufð¾ík fkuhe M÷kEz ÃkMktË fÞko ÃkAe ík{u íku{kt rðrðÄ  ðMíkwyku suðe fu  ÷¾ký,
r[ºkku,fkuXk, yk÷u¾(graph)ðøkuhu W{uhe þfku.

9.7.1. rzÍkELk xuBÃ÷ux (Lk{qLkkYÃk ¼kík)÷køkw fhðe.
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ykf]rík 9.12.

ykf]rík 9.13.

9.7.3. sqLke M÷kEz{kt MkwÄkhk fhðk(Editing)yÚkðk íkuLku Lkðe M÷kEz Lke su{ s W{uhðe.

ík{u M÷kEzÍ Lku W{uheLku ÃkAe íku{kt yLÞ VkE÷ku{ktÚke MkwÄkhe þfku, M÷kEzMkLku Cat, Copy fu  Pastefhe
þfku yLku íkuLke zwÃ÷efux M÷kEz Ãký çkLkkðe þfku  Aku.yk {kxu Home-New SlideÃkMktË fhku  yLku Dupli-
cate yÚkðk Ãkh  Reuse Slides õ÷ef fhku.

ykf]rík 9.14

Lkku rðfÕÃk ík{Lku ÷¾kýLku ykWx÷kELk fheLku M÷kEz çkLkkððkLke MkwrðÄk Ãkqhe Ãkkzu Au. yk MkwrðÄkLkku
WÃkÞkuøk fhe ík{u yuðe M÷kEzÍ çkLkkðe þfku su{kt ½ýwt çkÄwt ÷¾ký nkuÞ ík{u Outline Pane{kt ÷¾kýLku
xkEÃk  fheLku Ãký Lkðe M÷kEz çkLkkðe þfku yk {kxu / Insert Outline{uLkwçkkh {kt sE Lkk zkÞ÷kuøk
çkkuõMk {kt sE Home-New Slide-Slides from OutlinerðfÕÃk ÃkMktË fhku.

Duplicate Selected(ÃkMktË fhu÷ M÷kEz Lkk suðe s çkeS M÷kEz çkLkkððe.)
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EåAíkk nku suÚke íkuLku ÃkAeÚke ðkÃkhe þfkÞ, íkku ík{u slide pane{kt sE slideÃkh {kWMkÚke Right click
fhe íku{ktÚke HideLkku rðfÕÃk ÃkMktË fhe þfku. yk s  heíku ík{u AwÃkkðu÷e M÷kEzLku VheÚke òuEþfkÞ íkuðe
çkLkkððk unhide Lkku rðfÕÃk ÃkMktË fhe þfku.

ykf]rík 9.16.

9.7.6. yuf ÃkAe yuf rðrðÄ M÷kEz Ãkh sðwt (Moving Between Slides)

Lke[uLkk rðfÕÃkkuLkku WÃkÞkuøk fhe ík{u yuf M÷kEz ÃkhÚke çkeS M÷kEz Ãkh sE þfku.

Mfku÷çkkh:- Notes paneLke ÃkkMku hnu÷ Mfku÷çkkhLke {ËËÚke ík{u yuf M÷kEz ÃkhÚke çkeS M÷kEz Ãkh sE
þfku.
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(y) 7 (çk)  9 (f) 14 (z) 17

3. Power PointLkwt zkÞ÷kuøk çkkuõMk Lke[uLke {ktÚke þuLkk WÃkÞkuøk îkhk Lkðwt «uÍLxuþLk íkiÞkh fhðk
ðÃkhkÞ Au.

y) yøkkWÚke Ëk¾÷ fhu÷k Templates

çk) Open(¾ku÷ðwt)

f) yøkkWÚke Ëk¾÷ fhu÷e ThemesyLku fkuhwt «uÍLxuþLk

z) (y)  yLku  (f) çktLku.

4. fkuLVhLMk{kt M÷kEzLke hswykík fhíke ð¾íku Lke[uLkk {ktÚke fÞku ÔÞw Ëþkoððk {kt ykðu Au.

y) M÷kEz ÔÞw

çk) M÷kEz Mkkuxoh ÔÞw

f) ykWx÷kELk ÔÞw

z) M÷kEz þku ÔÞw.

9.8 ÷¾kýLkwt  fkÞo fhðwt :

ík{u ík{khk rð[khkuLkku ík{khk ©kuíkkyku MkkÚku ykÃk ÷u fhðk {kxu ÷¾kýLkku WÃkÞkuøk fhe þfku. Ãkkðh ÃkkuELx
ík{Lku ík{khk «uÍLxuþLk{kt ÷¾kýLku W{uhðkLkk, MkwÄkhðkLkk yLku íkuLku Vku{o fhðkLkk ½ýk çkÄkt rðõÕÃkku Ãkqhk
Ãkkzu Au.

9.8.1. ÷¾ký W{uhðwt(Inserting Text)

ík{u outlingLkku yÚkðk Text boxLkku WÃkÞkuøk fheLku ÷¾ký Ëk¾÷ fhe þfku Aku.

Outline Text: yufMkh¾k «fkhLke M÷kEz çkLkkððk {kxu outline text Lkku WÃkÞkuøk fhe þfkÞ. outling
toolbarLkku WÃkÞkuøk fheLku ík{u {Úkk¤k ÞkËe yLku Vfhkyku íkiÞkh fhe þfku Aku.Ãkkðh ÃkkuELx ík{khk
outlineLkk ÷¾kýLkk formatLkku Mkk[e heíku M÷kEz{kt W{uhku fhu Au.(ík{u su «fkhLkwt ÷¾ký outline {kt fÞwO
nkuÞ íkuðwt s ÷¾ký M÷kEz{kt W{uhu Au.)Heading1({Úkk¤wt 1) M÷kEz Lkwt {Úkk¤wt(title) çkLku Au
Heading2({Úkk¤wt 2)÷¾kýLkk¾kLkk (ttext box) Lke «Úk{ ÷exe çkLku Au yLku yk s heíku ÷¾ký ykøk¤
W{uhkíkwt òÞ Au. ßÞkhu ík{u yøkkWÚke ykÃku÷k {k¤¾k(layout) ÃkMktË fhku yLku outline view{kt òð íkku
yøkkW Mk{òÔÞk «{kýu ík{u zkçke çkkswLkk ¼køk{kt outline textLkk rðfÕÃkku òuE þfku Aku.outline toolbar
ÃkMktË fhðk {kxu {uLkwçkkhLke Lke[u ykðu÷ M÷kEz ÃkuLkLke çkksw {kt Lke[uLkk ¼køk{kt ykðu÷e outline paneÃkMktË
fhku.

Text Boxes(÷¾ký {kxuLkk ¾kLkk)

Ãkkðh ÃkkuELx{kt ÷¾kýLku M÷kEz Ãkh {qfðkLkku yuf hMíkku Text Boxes (÷¾ký{kxuLkk ¾kLkk)Lkku
Au.ík{u ßÞkhu M÷kEz çkLkkðku íÞkhu ík{u fkuE [ku¬Mk «fkhLkwt M÷kEzLkwt {k¤¾w(layout)ðkÃkhe þfku su{kt yuf
yÚkðk ðÄw Text Box(÷¾ký {kxu Lkk ¾kLkk)nkuÞ.

òu ík{u Lkðwt Text Box (÷¾ký{kxuLkwt ¾kLkwt)M÷kEz{kt W{uhðk EåAíkk nku íkku {uLkwçkkh{kt Insert-Text
BoxLkku rðfÕÃk ÃkMktË fhku , yLku ÃkAe {kWMkLke {ËËÚke ík{u su søÞk Ãkh Text Box{qfðk {ktøkíkk nku íku
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ykf]rík 9.18

yûkhku çkË÷ðk(Replace Font):

Deign Templates {kt yøkkWÚke økkuXðu÷k yûkhku (Preset font) nkuÞ Au su {wsçk ík{u ík{khk yûkhku
çkË÷kðk EåAíkk nku yÚkðk ½ýkt çkÄk fkhýkuMkh ík{u ík{khk Mk{økú «uÍLxuþLkLkk yûkhku çkË÷ðk EåAíkk nku
íkku ík{u Replace font Lkk rðõÕÃkLkku WÃkÞkuøk fheLku ÍzÃkÚke çkË÷e þfku Aku. yk {kxu {uLkwtçkkh{kt sE
Home-Replace-Replace Fonts rðõÕÃk ÃkMktË fhku.yk{ fhðkÚke su {uLkw ¾w÷u íku{ktÚke «Úk{ ík{u su
yûkhku (Font) çkË÷ðk EåAíkk nku íku ÃkMktË fhku yLku ÃkAe ík{u su {wsçkLkk yûkhku EåAíkk nku íkuLku ÃkMktË fhe
Replace çkxLk Ãkh f÷ef fhku.

ykf]rík 9.19

÷exeyku ðå[uLke søÞk(Line Spacing): ÷¾kýLkk ¾kLkk{kt hnu÷k ÷¾kýLke ÷exeyku ðå[uLke søÞk
çkË÷ðk {uLkwçkkh{kt sE Home- line Spacing rðfÕÃk ÃkMktË fhku.

÷exeyku ðå[uLke søÞk (Line Spacing) : ÷exeyku ðå[uLke Q¼e (Vertical) søÞk ÃkMktË fhku.
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«uÍLxuþLkLkk {wÏÞ {wÆkykuLku MÃkü heíku Ëþkoððk{kt ík{Lku {ËËYÃk ÚkkÞ Au. Design Templates Lkk Text
Boxes {kt yk Mkøkðz nkuÞ Au. su su søÞkyuÚke r[öðk¤e ÞkËeLku M÷kEz Ãkh {qfðkLke þYykík fhðe nkuÞ
íku søÞkyu {kWMkLkwt fMkoh {qfku yLku r[ökuðk¤e ÞkËeLke þYykík fhku. yLku íÞkhçkkË çkeSð¾ík (Bullet)
{qõÞk rðLkk Võík Enter fe ËçkkðeLku ík{u r[ökuðk¤e ÞkËe Mkh¤íkkÚke W{uhe þfþku.

Text Box {kt r[ökuðk¤e ÞkËe (Bulleted List) :  òu ík{u Design Template {ktLke r[ökuðk¤e
ÞkËeLkku WÃkÞkuøk Lk fhíkk nku yLku /yÚkðk ík{u ðÄkhkLke r[öku ðk¤e ÞkËe W{uhðk RåAíkk nku íkku Lke[uLkk
Ãkøk÷k yLkwMkhku :

1. M÷kEz ÔÞw{kt {uLkwçkkh{kt sE  Insert- Text Box Lkku rðfÕÃk ÃkMktË fhe Text Box W{uhku.

2. {kWMkLkku  WÃkÞkuøk fhe ík{u M÷kEz WÃkh su {kÃkLkwt Text Box RåAíkk nku íku {kÃkLkwt Text Box
{kWMkLkk zkçkk çkxLkÚke Text Box Lke rfLkkhe ¾U[eLku çkLkkðku.

3.  {uLkwçkkh{kt sE  Home-Bullets and Numbering rðfÕÃkLku  Paregraph {uLkwçkkh{ktÚke
ÃkMktË fhku.

4. ÷¾kýLku yLkwYÃk {kÃkLkwt r[ö (Bullet) çkLkkððk r[ö Lkkt {kÃkLke xfkðkhe çkË÷ku.

5.  r[ö (Bullet)Lkku htøk (Color) {uLkw{kt sE ÃkMktË fhku. ðÄw ÃkMktËøke {kxu More colorsÃkh
õ÷ef fhku.

6. ÞkuøÞ r[ö (Bullet) ÃkMktË fhðk Bullets Lkk zkÞ÷kuøk çkkuõMk{kt Ëþkoðu÷k Bullets{ktÚke ÃkMktËøke
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3.  Ëhuf ÷exeLkk ytík{kt Enter key Ëçkkðe ík{khe r[ökuðk¤e ÞkËe çkLkkððkLkwt [k÷w hk¾ku.

4. r[ök uðk¤e ÞkËe{k t Ãk uxk ÞkËe çkLkkððk VheÚke WÃkhLke «r¢Þk fhk u. íÞkh çkkË
ALT+SHIFT+Left Arrow fe Ëçkkðe {q¤ ÞkËe Ãkh ÃkkAk Vhku.

5. yk heíku ík{u ßÞkt MkwÄe ík{kÁt «uÍLxuþLk ÃkqÁ Lk ÚkkÞ íÞkt MkwÄe Lkðe M÷kEz çkLkkððkLkwt yLku
r[ökuðk¤e ÞkËe W{uhðkLkwt [k÷wt hk¾e þfku. yk ÞkËeLku Format fhðk {kxu ík{u Lke[uLke Mkq[Lkkyku
yLkwMkhku

òu M÷kRz Ãkh yuf fhíkkt ðÄw r[ökuðk¤e ÞkËe (Bulleted List) nkuÞ íkku ÞkËeyku fk¤k htøkLkk ¾kòyku{kt
yktfzkyku ðzu Ëþkoðkþu. Lke[uLkwt WËknhý Outline Úke íkiÞkh ÚkÞu÷ M÷kEz Ëþkoðu Au. M÷kEzLke zkçke
çkkswLkk ¼køk{kt hnu÷e r[ökuðk¤e ÞkËeLku Outline {kt “1” Lkk {Úkk¤kÚke yLku s{ýeçkkswLkk ¼køk{kt
hnu÷e r[ökuðk¤e ÞkËeLku Lkk {Úkk¤kÚke ËþkoðkR Au. Outline {kt xkEÃk fhíke ð¾íku Lkðe ÞkËe çkLkkððkLke
þYykík CTRL+ENTER fe Ëçkkðe fhku.

Lktçkhkuðk¤e ÞkËe : Lktçkhðk¤e ÞkËe çkLkkððk Lke[uLkk Ãkøk÷kt yLkwMkhku.

1. Tex Box íkiÞkh fhku.

2. Text Box Lku rMk÷uõx fhe {uLkwçkkh{ktÚke Home Paragraph - Numbeing Lkku rðfÕÃk ÃkMktË
fhku.

3. Bullets and Numbering LkerðLzkuLkk WÃkhLkk ¼køk{kt hnu÷, Number tab Ãkh f÷ef fhku.
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MðYÃk{kt ½uhkþu.

4. Line Style (÷exeLkku «fkh) ÃkMktË fhe ÷exeLkku «fkh íkÚkk íkuLke òzkE Lk¬e fhku yÚkðk òu
÷exe ½è Lk nkuÞ yLku íkqxf-íkqxf nkuÞ íkku íkuLkk xÃkfkLkku «fkh (Dashed property) ÃkMktË fhku.

5. ík{khk ÷¾ký {kxu AkÞktfLkLke yMkhku (Shadow styles) ÃkMktË fhðk Pre-set shadow
styles rMk÷õx fhku.

6. ík{khk Text box Lku rºkÃkhe{kýeÞ yMkhku ykÃkðk {kxu rºkÃkhe{kýeÞ MðYÃk (3D Format)yLku
rºkÃkhe{ýeÞ økrík (3D Rotation) ÃkMktË fhku.

7. Text Box {ktLkk ÷¾kýLkwt MÚkkLk çkË÷ðk Text box xuçk{ktÚke text layout çkË÷ku.

8. Text box {kt (ík{u fhu÷k) VuhVkhku W{uhðk {kxu (zkÞ÷kuøk çkkuõMkLkk) close Ãkh Âõ÷f fhku.

9.8.4 LkkUÄku W{uhðe (Adding Notes)

Normal View {ktÚke M÷kEz{kt LkkUÄku W{uhe þfkÞ Au. yk LkkUÄku ík{khk «uÍLkxuþLk{kt Ëu¾kþu Lkrn, Ãkhtíkw
íku{Lku M÷kEzÍLke MkkÚku fkøk¤ WÃkh r«Lx fhe þfþu. yk {kxu r«Lx{uLkw{kt Print what - Notes Pages
Lkku rðfÕÃk ÃkMktË fhðku.

ykf]rík 9.25

9.8.5 òuzýe [fkMkýe (Spell chek)

Ãkkðh ÃkkuELx ík{Lku «uÍLxuþLk{ktLkwt ík{kÁt ÷¾ký Mkk[wt Au fu Lkne íkuLke ¾kíkhe fhðkLkk ½ýkt hMíkk ykÃku [u.
ík{u MÃku÷ªøk [fkMke þfku Aku, ¼q÷ku Ãkfze þfku Aku yLku fMx{ rzûkLkheLkku Ãký WÃkÞkuøk fhe þfku Aku.

«uÍLxuMkLk{ktLkk MÃku÷ªøkLke ¼q÷ku [fkMkðk {uLkwçkkh{kt sE rðfÕÃk ÃkMktË fhku yÚkðk rf-çkkuzo{ktÚke F7fe
Ëçkkðku.

1. Sell checker Lkwt zkÞ÷kuøk çkkuõMk ík{Lku ík{khk «Úk{ ¾kuxk MÃku÷ªøkLku MkwÄkhðk Mkq[Lk fhþu.

2. òu ík{khku þçË Mkk[ku nkuÞ íkku Ignore all õ÷ef fhku yÚkðk òu yk s þçË «uÍLxuþLk{kt ðkhtðkh
ykðíkku nkuÞ íkku Ãkh õ÷ef fhku. òu yk þçË ½ýkt çkÄkt «uÍLxuþLk{kt ðkhtðkh ykððkLkku nkuÞ (su{
fu ík{kÁt Lkk{) íkku þçËLku rzûkLkhe{kt W{uhðk AddÃkh õ÷ef fhku. yk{ fÞko ÃkAe íku þçËLku ¾kuxk
MÃku÷ªøk íkhefu Ëþkoðkþu Lkrn



LkkUÄ

zuxk «ðuþLke «r¢Þkyku      27

«uÍLxuþLk íkiÞkh fhðk

{uLkwçkkh{kt sE Office - Print preview rðfÕÃk ÃkMktË fhku suÚke «uÍLxuþLkLkk r«LxLkk rðõÕÃkku {u¤ðe
þfkÞ.

ykf]rík 9.26

9.9.2 VkE÷Lkk MðYÃk{kt Mktøkún fhðku (Save as File)

ík{khk «uÍLxuþLkLke M÷kEzÍLku VkE÷Lkk MðYÃk{kt Mktøkúrník fhðk {uLkwçkkh{kt sE Office- save as
rðfÕÃk ÃkMktË fhku, yÚkðk {kºk Toolbar LkkWÃkhLkk ¼køk{kt hnu÷ Save çkxLk Ãkh õ÷ef fhku. Save As
Lkwt zkÞ÷kuøk çkkuõMk Ëu¾kþu. ík{khu su zÙkEð yLku su VkuÕzh{kt VkE÷Lku Mktøkúrník fhðe nkuÞ íku ÃkMktË fhku.
íÞkhçkkË VkE÷Lkwt Lkk{ xkEÃk fhku yLku ÃkAe Save As Lkk zkÞ÷kuøk çkkuõMk{kt Save Ãkh õ÷ef fhku.

ykf]rík 9.27

9.9.3 ðuçkÃkusLkk MðYÃk{kt Mktøkún fhðku (Save as web page)

«uÍLxuþLkLku ykøk¤¤ Mk{òððk {wsçk {uLkwçkkh{ktÚke Office - Save As rðfÕÃkLkku WÃkÞkuøk fhe Mktøkúrník
fhe þfkÞ. Ãkhtíkw òu ík{u ík{khk «uÍLxuþLkLku RLxhuLkux Ãkh ÃkkuMx fhðk RåAíkk nku íkku ík{u íkuLku ðuçk Ãkus íkhefu
Ãký Mktøkún, fhðkLke RåAk hk¾e þfku suÚke ík{khe ðuçkMkkExLkk {w÷kfkíkeyku (Visitors) íku{Lke fBÃÞwxh{kt
ÃkkðhÃkkuELx Lk nkuÞ íkku Ãký ík{khk «uÍLxuþLkLku òuE þfu. yk {kxu {uLkwçkkh{ktÚke Office - Save As
rðfÕÃk{kt sE su {uLkw ¾q÷u íku{kt Web page Lkku f{kLz ÃkMktË fhku. ík{khk «uÍLxuþLkLku Look inLkk {uLkw{kt
sE LkuxðfoLke ÞkËe{ktÚke ÃkMktË fhku yLku Lke Mkk{uLkk ¾kLkk{kt VkE÷Lkwt Lkk{ xkEÃk fhku. VkE÷Lku ðuçk ÃkusLkk
MðYÃk{kt Mktøkún fhðk AuÕ÷u çkxLk Ãkh õ÷ef fhku.
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Notes page(LkkUÄLkk ÃkkLkk) : Ëhuf ÃkkLkk Ãkh yuf M÷kEz yLku íkuLke MkkÚkuLke LkkUÄ r«Lx fhu Au.

Outline view: ík{khk «uÍLxuþLkLkwt outline r«Lx fhu Au.

r«Lx fhðk Ok çkxLk Ãkh Âõ÷f fhku.

ykf]rík 9.29

9.10 zkuõÞw{uLxLku çktÄ fhðwt

ík{khk [k÷w «uÍLxuþLkLku çktÄ fhðk {uLkwçkkh{kt sE Office- Close Lkk rðfÕÃkLku ÃkMktË fhku. òu VkE÷{kt
fkuEf VuVkhku fhu÷ nþu suLku ík{u Mkuð Lknª fÞko nkuÞ íkku VkE÷ çktÄ fÞko Ãknu÷kt save Lkwt zkÞ÷kuøk çkkuõMk ¼q÷þu.

9.11 Ãkkðh ÃkkuELx «kuøkúk{{ktÚke çknkh Lkef¤ðwt (EXIT POWERPOINT PROGRAM)

ßÞkhu Ãkkðh ÃkkuELx{kt ík{kÁ fkÞo Mk{kó ÚkE òÞ yLku ík{u çkÄe s VkE÷ku çktÄ close fhe ËeÄe nkuÞ íkku
{uLkwçkkh{kt sE Office- Exit Power Point rðfÕÃkLku ÃkMktË fhe Ãkkðh ÃkkuELx «kuøkúku{{ktÚke çknkh
Lkef¤e þfku Aku.

9.12 fe çkkuzoLkk þkuxofxTMk :-

fe çkkuzoLkk þkuxofxTMk îkhk MkkËk f{kLz Ãkqhk fhðk {kxu fe-çkkuzo yLku {kWMkLke yË÷kçkË÷e fhðkLkku Mk{Þ
çk[kðe þfkÞ Au. ÃkkðhÃkkuELxLkk fe-çkkuzo þkuxofxTMkLke ÞkËeLke r«Lx fkZe íkuLku huVhLMk {kxu ík{khk fBÃÞwxh

 Action Keystroke Action Keystroke 
Document actions Formatting 

Open presentation CTRL +O Select all CTRL +A 
New presentation CTRL +N Copy CTRL +C 
Save As F12 Cut CTRL +X 
Save CTRL +S Paste  CTRL +V 
Print CTRL +P Undo CTRL +Z 
Help F1 Redo CTRL +Y 

 Bold CTRL +B 
Presentation actions Italics CTRL +I 
Begin slide show F5 Underline CTRL +U 
Nest slide ENTER or Down 

arrow key 
Left justified CTRL +L 

Previous slide BACKSPACE or Up 
arrow key 

Center justified CTRL +E 

Activate pen tool CTRL+ P Right justified CTRL +R 
Erase pen strokes E Promote list item ALT+SHIFT+Left 

arrow 
Deactivate pen tool CTRL+ A Demote list item ALT+SHIFT+Right 

arrow or TAB 
Show/Hide black screen B  
Show/Hide white screen W Editing 
Show/Hide pointer & Button A Find CTRL +F 
End Slide show ESC Replace CTRL +H 

Insert hyperlink CTRL +K 
New slide CTRL +M 
Spell checket F7 

 

 

Macros ALT+F8 
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(z) (y) yLku (çk) çktLku

9.13 ík{u þw þeÏÞk

yk «fhý{kt ík{u ÃkkðhÃkkuELx «uÍLxuþLk íkiÞkh fhíkkt þeÏÞk. ík{u «uÍLkxuþLkLku Autocontent wizardyÚkðk
Design Template yÚkðk Blank PresentationLkku WÃkÞkuøk fhe íkiÞkh fhe þfku Aku. «Úk{ çku rðfÕÃkku
ík{Lku ÷¾kýLku «{krýík (Standard) MðYÃk{kt ËþkoððkLke MkwrðÄk Ãkqhe Ãkkzu Au. ßÞkhu blank
Presentation(fkuÁt «uÍLxuþLk) ðÄw þõÞíkkyku ykÃku Au yLku ík{ ík{khe ÃkkuíkkLke ¼kík (design) íkiÞkh
fhe þfku Aku. ík{khk «uÍLxuþLkLke M÷kEz çkLke økÞk ÃkAe ík{u M÷kEz þku fhe þfku Aku  yÚkðk íkuLke r«Lx
Ãký fhe þfku Aku.

9.14 MðkæÞkÞ «&™ku : -

1.  ÃkkðhÃkkuRLxLke fkuE Ãký ºký ÷kûkrýõíkkyku Mk{òðku.

2.  «uÍLxuþLk íkiÞkh fhðkLke fkuE Ãký uf heík ðýoðku.

3.  M÷kEz þku ÔÞw {kt sðk {kxuLkk çku hMíkkyku sýkðku.

4.  M÷kEz{kt text box W{uhðkLkk Ãkøk÷kt ðýoðku.

5.  ík{u Text box {ktLkk ÷¾kýLke ÷exeyku ðå[uLke søÞk fuðe heíku çkË÷e þfku ?

6. ík{u M÷kEzÍ{kt r[ºkku ðk¤k r[öku (Bullets) fuðe heíku W{uhe þfku ?

7.  ík{u ík{khe M÷kEzÍ{kt LkkUÄku fuðe heíku W{uhe þfku ?

9.15  ÃkkXøkík «&™ku sðkçkku

1. (y) Mkk[wt (çk) ¾kuxwt (f) ¾kuxwt

2. (f) 9

3. (z) yøkkWÚke Ëk¾÷ fhu÷e Úke{, yøkkWÚke Ëk¾÷ fhu÷k Lk{qLkk (Templates) yLku fkuÁt
(blandk) «uÍLxuþLk

4. (z) M÷kEz þku ÔÞw

5. (i) (z) WÃkhLkk Ëhuf

(ii) (s) (y) yLku (çk) çktLku

(iii) (çk) Lkku{o÷ ÔÞw

(iv) (z) (y) yLku (çk) çktLku


