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ç¹ÁÅðÅ  ÒéËôéñ ò¯Õ¶ôéñ ÁËÜÈÕ¶ôé Õ°ÁÅñÆëÕ¶ôé ëð¶îòðÕÓ ÇåÁÅð ÕðÕ¶ H  ÁÕå±ìð B@AA é±¿
ò¼Ö ò¼Ö ðÅÜ» Çò¼Ú ñÅ×È ÕÆåÅ Ç×ÁÅÍ ê³ÜÅì ÃðÕÅð ç¹ÁÅðÅ Õ¶ºçð ÃðÕÅð ç¶ ÇçôÅ Çéðç¶ô» Áé°ÃÅð
ÇÂÔ ëð¶îòðÕ ÁÕÅçÇîÕ ÃÅñ B@AD-AE  å¯º ÒéËôéññ ÃÇÕñ Õ°ÁÅñÆÇëÕ¶ôé ëð¶îòðÕÓ åÇÔå
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ðÅôàðÆ Ã¯Ú é±¿ î¹¼Ö ð¼Öç¶ Ô¯Â¶ ÇÂÔ ê¹ÃåÕ ÃÅñ B@AE å¯º êÇÔñÆ òÅð ÛêÅÂÆ ÜÅ ðÔÆ ÔËÍ ÇÂÔ
ê¹ÃåÕ Õ¶ºçð ÃðÕÅð ç¹ÁÅðÅ ÇåÁÅð ÕÆåÆ Á³×ð¶÷Æ ê¹ÃåÕ çÅ ê³ÜÅìÆ Áé°òÅç ÔËÍ ê¹ÃåÕ Çò¼Ú Ã¹èÅð
ÇñÁÅÀ°ä çÆ Ôî¶ôÅ ×¹¿ÜÅÇÂô Ô¹¿çÆ ÔËÍ ê¹ÃåÕ é±¿ Ô¯ð Ú¿×¶ðÅ ìäÅÀ°ä ñÂÆ Ö¶åð Çò¼Ú¯º ÁÅÂ¶ Ã¹ÞÅò» çÅ
ÃÇåÕÅð ÕÆåÅ ÜÅò¶×ÅÍ

      Ú¶ÁðêðÃé
ê¿ÜÅì ÃÕ±ñ ÇÃ¾ÇÖÁÅ ì¯ðâ
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Ã±ÚéÅ  åÕéÅñ¯÷Æ
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ÁÇíÁÅÃ Õð¯ Áå¶
ÇìéÅ ð¹Õ¶ Á³×ð¶ÜÆ
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 è§éòÅç

Ô¶á ÇñÖ¶ ÃÇÔï¯×ÆÁÅº é¶ Ãîµ×ðÆ À°êñµìè ÕðòÅÀ°ä ÇòµÚ îÔµåòê±ðé í±ÇîÕÅ ÇéíÅÂÆ ÔË:

1. ÃËºàðñ ì¯ðâ ÁÅë ÃËÕ§âðÆ ÁËÜ±Õ¶ôé (CBSE) é¶ ê§Çâå Ã°§çðñÅñ ôðîÅ ÃËºàðñ
ÇÂ§ÃàÆÇÚÀ±à ÁÅë ò¯Õ¶ôéñ  ÁËÜ±Õ¶ôé (PSSCIVE) ç¶ éÅñ Õ§ÇêÀ±àð Áå¶ ÁÅÂÆ.àÆ.
ì¶ÇÃÕ (IT Basic) çÅ àËÕÃà Áå¶ ÁÇíÁÅÃ î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ä ñÂÆ ¢ ÇÂÃ àÆî ç¶
ÇòµÚ âÅ. úî ÇòÕÅÃ (ÕéòÆéð) ç¶ éÅñ âÅ. Çòé¶ ÃòÅð±ê îñÔ¯åðÅ (ÃÔÅÇÂÕ
ÕéòÆéð), Õ°îÅðÆ ×°ðêzÆå Õ½ð, ôzÆ îÅé î°Õ¶ô Õ°îÅð Áå¶ ôzÆ îÅé Çðå±ðÅÜ åîðÅÕð
ôÅÇîñ Ãé ¢

2) ÁÃËºÚð ÇÂ§âÆÁÅ çÅ ÕÅðê¯ð¶à ÇÃàÆ÷éÇôê êz¯×ðÅî (skill for life), ÁÃËºÚð é¶ Ü¯ Õ§àËºà
ÕÇîôéâ Áå¶ ÇåÁÅð ÕÆåÅ ÔË À°Ô î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÇÂÁÅ Áå¶  ÇÂÃ îàÆðÆÁñ ç¶ ñÂÆ
À°ÔéÅº ç¶ ñÅ×± Õðé òÅñ¶ ÃÇÔï¯×Æ  (Dr. Reddy’s Foundation and Quest Alliance) é±§
òÆ òðåä ÇçµåÅ ¢

3) CBSE/PSSCIVE ç¶ Õ§àËºà é±§ Ü¯óé ñÂÆ îÅÂÆÕð¯ÃÅëà ç¶ ëðÆ ÇâÜÆàñ Çñàð¶ÃÆ êz¯×ðÅî
ÂÆ- ñðÇé§× (e-learning) êËÕ¶Ü çÆ òðå¯ ÕÆåÆ ×ÂÆ ÔË¢

4) ÇÂÃ êÅáÕzî Áå¶ Ãîµ×ðÆ é±§ ÇâÜÅÇÂé Õðé Áå¶ ìäÅÀ°ä ñÂÆ òèòéÆ ëÅÀº±â¶ôé çÆ
àÆî Ü°óÆ Ô¯ÂÆ ÃÆ ÇÜÃ ÇòµÚ Õ°îÅðÆ çðÇôÕÅ Ã§ØÅÂÆ, Õ°îÅðÆ Ã¯éÆÁÅ ÕµÕð, ôzÆ îÅé
ÁÜ¶ ×¯ÇÂñ Áå¶ ôzÆ îÅé ÁÃÇàé æÅîÃ ôÅÇîñ Ãé¢

5) ÇÂÃ ç¶ éÅñ ÔÆ ÕÂÆ ÜéåÕ â¯î¶é Ãð¯å ÃÅð¶ î¯âÆÀ±ñ ÇòµÚ Ãîµ×ðÆ Áå¶ À°çÅÔðä
ìäÅÀ°ä ñÂÆ òðå¶ ×Â¶ Ôé¢ÇÂÔéÅº ÃÅð¶ Ãð¯åÅº çÅ ï¯×çÅé è§éòÅç ÃÇÔå ÃòÆÕÅð
ÕÆåÅ å¶ î§ÇéÁÅ Ç×ÁÅ ÔË¢
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ÃËôé:22 é½ÕðÆ çÆ ê¶ôÕô é±§ ÃòÆÕÅð ÕðéÅ  ( Accepting a Job Offer) 82
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í±ÇîÕÅ

éËôéñ ÕðÆÕ°ñî ëð¶îòðÕ 2005 ÇÂÔ ÇÃëÅÇðô ÕðçÅ ÔË ÇÕ ìµÇÚÁÅº çÅ ÜÆòé Ü¯ ÇÕ ÃÕ±ñ
ÇòµµÚ ÔË À°Ã é±§ ÃÕ±ñ å¯º ìÅÔð ç¶ ÜÆòé éÅñ Üð±ð Ü¯óéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ¢ ÇÂÔ ÇÃèÅºå ÇÕåÅìÅº å¯º ÇÃµÖä çÆ
ÇòðÅÃå é±§ ÛµâçÅ ÔË Ü¯ ÇÕ ÃÅâ¶ ÇÃÃàî é±§ ÁÕÅð ç¶ ÇðÔÅ ÔË Áå¶ ÃÕ±ñ, Øð, íÅÂÆÚÅð¶ Áå¶ Õ§î ç¶ ÃæÅé
ç¶ ÇòÚÕÅð ÇÂµÕ êÅó¶ çÅ ÕÅðé ìäçÆ ÔË ¢

ë§Õôéñ ÇÂ§×Çñô (ÇÂ§àðîÆâÆÂ¶à)  “Functional English (Intermediate)” À°µå¶ ÁèÅÇðå
ÇòÇçÁÅðæÆ òðÕì°µÕ ï¯×åÅ êËÕ¶Ü çÅ ÇÂµÕ ÇÔµÃÅ ÔË Ü¯ ÇÕ éËôéñ ÁËÜ±Õ¶ôé Õ°ÁÅñÆÇëÕ¶ôé ëð¶îòðÕ
(NVEQF) é±§ ñÅ×± Õðé ñÂÆ ìäÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ ÔË ¢ ÇÂÔ îÇéÃàðÆ ÁÅë ÇÔÀ±îËé ÇðÃ¯ðÃ ÇâòËñêîËºà
(MHRD) çÆ ÇÂµÕ êÇÔñ ÔË,  Õ½îÆ îÅéåÅ êzÅêå ÇòµÇçÁÅÕ êzäÅñÆ ÇÜÃ ÇòµÚ ÃÕ±ñ, ò¯Õ¶ôéñ
ÁËÜ±Õ¶ôé ÁËºâ àð¶Çé§× ÇÂ§ÃàÆÇÚÀ±ôé, àËÕéÆÕñ ÁËÜ±Õ¶ôé ÇÂ§ÃàÆÇÚÀ±ôé ÕÅñ÷ Áå¶ ï±éÆòðÃÆàÆÁÅº
ôÅîñ Ôé, ñÂÆ íÅðå ÃðÕÅð ç°ÁÅðÅ ÁÅî ÇÃèÅºå Áå¶ ÇçôÅ Çéðç¶ô ÃËà ÕðéÅ, ÇÂÔ Áé°îÅé ÔË ÇÕ
NVEQF  ï¯×åÅ, Á§åð Ö¶åðÆ ÇÃµÇÖÁÅ, ÇòÇçÁÅðæÆ Õ¶ºçÇðå ÇÃµÇÖÁÅ ÇòµÚ êÅðçðôåÅ é±§ òèÅÂ¶×Å
Áå¶ òµÖ-òµÖ ï¯×åÅòÅº ç¶ ÇòÚÕÅð ÇÃÇÖÁÅðæÆ çÆ ×åÆôÆñåÅ é±§ Ã°ÇòèÅÜéÕ ÕðçÅ ÔË, ÇÂÃ åðÅº ÇÂÔ
ñ§î¶ Ãî¶º åµÕ ÇÃµÖä é±§ À°åôÅÇÔå ÕðçÅ ÔË ¢

ÇÂÔ ÇòÇçÁÅðæÆ òðÕì°µÕ Ü¯ ÇÕ ÇòÇçÁÅðæÆÁÅº ñÂÆ ò¯Õ¶ôéñ ï¯×åÅ êËÕ¶Ü ç¶ ÇÂµÕ íÅ× é±§
ìäÅÀ°ºçÆ ÔË, îÅÇÔðÅº ç¶ ×ðµ°ê òµñ¯º À°ÔéÅº ÇòÇçÁÅðæÆÁÅº ñÂÆ ìäÅÂÆ ×ÂÆ ÃÆ , ÇÜÔéÅº é¶ é½òÆº ÜÅº
ÇÂÃç¶ ìðÅìð çÆ êzÆÇÖÁÅ êÅÃ Õð ñÂÆ ÔË ¢ ÁÅÂÆ.àÆ./ÁÅÂÆ.àÆ.ÂÆ.ÁËÃ. ÃÇÕµñ ÇâòËñêîËºà Õ½ºÇÃñ (IT-
ITeS Skill Development Council) Ü¯ ÇÕ éËôéñ ÃÇÕµñ ÇâòËñêîËºà ÕÅðê¯ð¶ôé å¯º îÅéåÅ êzÅêå ÔË,
é¶  IT-ITeS ÇÂ§âÃàðÆ ç¶ ñÂÆ éËôéñ ÁÅÕ±ê¶ôéñ ÃàËºâðâ÷ (National Occupation  Standards  (NOS))
é±§ ÇòÕÇÃå ÕÆåÅ ÔË ¢ éËôéñ ÁÅÕ±ê¶ôéñ ÃàËºâðâ÷ (NOS) ÇÂµÕ Õ§êÆàËºÃÆ ÃàËºâðâ÷ çÅ ÃËµà ÔË Áå¶ Õ§î
Õðé òÅñÆ æÅº À°µå¶ áÆÕ åðÅº Õ§î Õðé ñÂÆ Üð±ðÆ ÃÇÕµñ Áå¶ Ç×ÁÅé çÅ î°ñÅºÕä Õðé ñÂÆ ÇÂÃ é±§
ÇçôÅ Çéðç¶ô ÁÅÂÆ.àÆ. ÇÂ§âÃàðÆ ç¶ êzåÆÇéè ç°ÁÅðÅ Ççµå¶ ÜÅºç¶ Ôé ¢

 ê§Çâå Ã°§çð ñÅñ ôðîÅ ÃËºàðñ ÇÂ§ÃàÆÇÚÀ±à ÁÅë ò¯Õ¶ôéñ ÁËÜ±Õ¶ôé (PSSCIVE), éËôéñ
ÕÅÀ°ºÇÃñ ÁÅë ÁËÜ±Õ¶ôéñ ðÆÃðÚ ÁËºâ àð¶Çé§×( NCERT) çÅ ÇÂµÕ Ã§ØàÕ ÔË é¶ òèòéÆ ëÅÀ°ºâ¶ôé ç¶
Ãì§è éÅñ îÅâ±ñð êÅáÕzî Áå¶ ñðÇé§× îàÆðÆÁñ IT/ITes  ÃËÕàð ç¶ ÇòµÚ ò¯Õ¶ôéñ Õ°ÁÅñÆÇëÕ¶ôé
êËÕ¶Ü ñÂÆ NVEQ ç¶ ñÂÆ ñËòñ 1 å¯º 4 (ï±ÇéàÃ) ÇòÕÇÃå ÕÆåÅ ÔË¢ ñËòñ 1 ÕñÅÃ 9òÆº ç¶ ìðÅìð ÔË¢
ÁËé.ú.ÁËÃ (NOS) À°µå¶ ÁèÅÇðå ÇÕµåÅ î±ñ Õ°ôñåÅòÅº (Ç×ÁÅé,î°ÔÅðå Áå¶ ÕÅìñÆÁå) ñðÇé§×
îÇâÀ±ñ (ï±ÇéàÃ) Áå¶ ÕðÆÕ°ñÅ ç¶ ÇòÕÅÃ ñÂÆ êÇÔÚÅä¶ ×Â¶ Ãé ¢

ÇÂÔ ÇòÇçÁÅðæÆ òðÕì°µÕ ðµà¶ ç¶ éÅñ ÇÃµÖä é±§ ÇéðÀ°ôÅÇÔå ÕðçÆ ÔË Áå¶ Õ¯ðÃ é±§ ÁÅëð Õðé
ÇòµÚ Üð±ðÆ ñÚÕåÅ ÇñÁÅÀ°ä ñÂÆ,òµÖ-òµÖ Çòô¶ ç¶ Ö¶åðÅº ç¶ ÇòÚÕÅð ÇåµÖÆ ÃÆîÅ é±§ å¯óé ñÂÆ Üð±ðÆ
ÔË¢ÇÕåÅì ÇÂÔ òèÅÀ°ä çÆ Õ¯Çôô ÕðçÆ ÔË, À°µÚ åðÜÆÔ ç¶Õ¶ Áå¶ Ã¯Úä ìÅð¶ î½ÕÅ ç¶Õ¶ Áå¶ ÔËðÅéÆ éÅñ,
Û¯à¶-Û¯à¶ ×ð°µêÅº ç¶ ÇòµÚ ÚðÚÅ Áå¶ ÇÕÇðÁÅòÅº ç¶ ñÂÆ Ôµæ ç¶ åÜðì¶ çÆ ñ¯ó ÔË¢ÁÃÆº À°îÆç Õðç¶ ÔÅº ÇÕ
ÇÂÔ À°êÅÁ ÇÜÃ çÅ ÇÃµÇÖÁÅ çÆ éËôéñ éÆåÆ (1986) ç¶ ÇòµÚ ÇÜÕð ÔË ÃÅé±§ ÇòÇçÁÅðæÆ Õ¶ºçÇðå
ÇÃµÇÖÁÅ êzäÅñÆ çÆ ÇçôÅ ç¶ ÇòµÚ Ô¯ð ÕÅëÆ Áµ×¶ ñË ÜÅä×¶ ¢
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ÇÂÃ ïåé çÆ ÃëñåÅ ÃÕ±ñ Çêz§ÃÆêñ Áå¶ ÁÇèÁÅêÕ ç¶ ÕçîÅº À°µå¶ Çéðíð ÕðçÆ ÔË ÇÕ À°Ô
ÇòÇçÁÅðæÆÁÅº é±§ ÁÅêäÆ ÇÃµÇÖÁÅ é±§ êz×à Õðé Áå¶ ÕñêéÅòÅº çÅ ÇêµÛÅ Õðé ñÂÆ Áå¶ ÁÅé-çÅ-
Ü½ì ÇÕÇðÁÅòÅº Áå¶ êzôéÅº ç¶ ñÂÆ À°åôÅÇÔå Õðé¢

Ô°éð ÇòÕÅÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ ÇÃÇÖÁÅðæÆ çÆ ôî±ñÆÁå Áå¶ î°µñÅº é±§ ôÅÇîñ ÕðéÅ Áå¶
ðÚéÅåîÕåÅ Ã§íò ÔË Ü¶Õð ÁÃÆº ìµÚ¶ é±§ ÇÔµÃÅ ñËä òÅñ¶ òÅº×§±  ÇÃµÖä ç¶ ÇòµÚ ôÅîñ Õðç¶ ÔÅº éÅ ÇÕ
ÜÅäÕÅðÆ êzÅêå Õðé òÅñ¶ òÅº×§± ¢ ÇÂÔ À°¶ç¶ô ÃÕ±ñ çÆ ð°àÆé ç¶ ÇòµÚ Áå¶ Õ§î ÕÅÜ ç¶ ã§× ç¶ ÇòµÚ
ÕÅëÆ åìçÆñÆ Õðç¶ Ôé ¢ Õ§î é±§ ñÅ×± Õðé ÇòµÚ Õá¯ðåÅ é±§ ìðÕðÅð ðµÖä ñÂÆ ð¯ÜÅéÅ ç¶ àÅÂÆî à¶ìñ
ÇòµÚ ñÚÕÆñÅêä Üð±ðÆ Ô¯ò¶×Å Áå¶ êóÅÀ°ä Áå¶ ÇÃÖÅÀ°ä ñÂÆ êóÅÂÆ ç¶ Üð±ðÆ ÇçéÅº ç¶ ÇòµÚ òÅèÅ
ÕðéÅ êò¶×Å¢
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å°ÔÅâÆ ÕÅðÜ ê¹ÃåÕ  ìÅð¶

ÇÂÔ ÇÕåÅì  IT201-NQ2012: Õ§êÆàËºÃÆ ë§Õôéñ ÇÂ§×Çñô (ÇÂ§àðîÆâÆÂ¶à) ç¶ ï±Çéà é±§ ê±ðÅ Õðé
ÇòµÚ å°ÔÅâÆ îçç ç¶ ñÂÆ ÔË ¢ å°ÔÅé±§ ÇÕåÅì ÕñÅÃ ð±î, Õ§î Õðé ç¶ ÃæÅé À°µå¶ ÜÅº å°ÔÅâ¶ ÁÅêä¶ Ãî¶º
ÇòµÚ å°ÔÅâ¶ ÁÇèÁÅêÕ ÜÅº àð¶éð çÆ ç¶Ö ð¶Ö Ô¶á ÕÅðÜ ê¹ÃåÕ ç°ÁÅðÅ Õ§î ÕðéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ¢

ÇÂÃ ÇÕåÅì ç¶ ÇòµÚ ÃËôé Ôé Ü¯ ÇÕ å°ÔÅé±§  ï¯×åÅ ç¶ ï±Çéà ç¶ òµÖ-òµÖ êÇÔñ± À°µå¶ ã°µÕòÅº
 Ç×ÁÅé Áå¶ ÃÇÕµñ (soft  and  hard) êzÅêå Õðé ÇòµÚ îçç Õðé×¶ ¢ Ôð¶Õ ÃËôé ÕÅëÆ Û¯àÅ ÔË Áå¶
ìóÆ ÁÃÅéÆ éÅñ å°ÔÅâ¶ ç°ÁÅðÅ Á×ñ¶ ÃËôé À°µå¶ ÜÅä å¯º êÇÔñÅº ÁÃÅéÆ éÅñ ÇéêàÅÇÂÁÅ Áå¶ Ô÷î
ÕÆåÅ ÜÅ ÃÕçÅ ÔË ¢ å°ÔÅâ¶ ñÂÆ àËÕÃà é±§ ñÅÂÆò Áå¶ ÇÂ§àðËÕÇàò ìäÅÀ°ä òÅÃå¶ Áå¶ Çò÷±Áñ ÁêÆñ
é±§ ÇñÁÅÀ°ä ñÂÆ ÁËéÆî¶àâ åÃòÆðÅº Áå¶ ë¯à¯ÁÅº é±§ ôÅîñ ÕÆåÅ Ç×ÁÅ ÔË ¢ å°ÃÆ ÁÅêäÆ ÕñêéÅ é±§
òðåç¶ Ô¯Â¶ ÜÅº ÁÅêä¶ ÁÇèÁÅêÕ çÆ ÃÔÅÇÂåÅ éÅñ ÁÅêäÆ À°çÅÔðä ÁÅê ìäÅÀ°ä çÆ Õ¯Çôô òÆ Õð
ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÁÅú Ô°ä ò¶ÖÆÂ¶ ÇÕ ÇÂÃ ÃËôé ÇòµÚ ÇÕÔó¶ ÃËÕôé å°ÔÅâ¶ ñÂÆ Ôé :
ÃËÕôé 1: ÜÅä-êÇÔÚÅä

ÇÂÔ ÃËÕôé, ï±Çéà ç¶ Çòô¶ éÅñ å°ÔÅâÆ ÜÅä-êÇÔÚÅä ÕðòÅÀ°ºçÅ ÔË¢ÇÂÔ å°ÔÅé±§ ÇÂÔ òÆ çµÃçÅ
ÔË ÇÕ ï±Çéà ç¶ ÇòµÚ ôÅîñ Ô¯ð ÃËôéÅº ç¶ ÇòµÚ å°ÃÆ ÕÆ ÇÃµÖ¯×¶ ¢
ÃËÕôé 2: Ã§ì§Çèå ÜÅäÕÅðÆ

ÇÂÔ ÃËÕôé å°ÔÅé±§ ÃËôé ç¶ ÇòµÚ ôÅîñ ÇòÇôÁÅº  ç¶ À°µå¶ ã°µÕòÆº ÜÅäÕÅðÆ î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ºçÅ
ÔË¢

ÇÂÃ ÃËÕôé ç¶ ÇòµÚ Ü¯ Ç×ÁÅé ÇòÕÇÃå Ô¯ÇÂÁÅ ÔË À°Ô å°ÔÅé±§ Õ°Þ ÇéôÇÚå ÇÕÇðÁÅòÅº Õðé ç¶
ñÂÆ ï¯× ìäÅÂ¶×Å ¢ ÁÇíÁÅÃ é±§ ê±ðÅ Õðé å¯º êÇÔñÅº Çòô¶ ç¶ òµÖ òµÖ êµÖÅº À°µå¶ÃîÞ ÇòÕÇÃå Õðé ñÂÆ
å°ÔÅé±§ ÜÅäÕÅðÆ é±§ Ú§×Æ åðÅº êóéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ¢
ÃËÕôé 3: ÁÇíÁÅÃ

Ôð¶Õ ÃËôé ç¶ ÇòµÚ ÁÇíÁÅÃ ÔË Ü¯ ÇÕ å°ÔÅé±§ Ãî¶º À°µå¶ ê±ðÆ ÕðéÆ ÚÅÔÆçÆ ÔË ¢ å°ÃÆ ÕñÅÃ ð±î , Øð
ÜÅº Õ§î ç¶ ÃæÅé À°µå¶ ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯×¶ ¢ ÇÂÃ ÃËÕôé ç¶ ÇòµÚ ôÅîñ ÇÕÇðÁÅòÅº Ü¯ ÇÕ Õ§î ç¶ ÃæÅé À°µå¶
Õ§î Õðé ÇòµÚ å°ÔÅé±§ Õ§êÆàËºà ìäé ç¶ ñÂÆ Üð±ðÆ Ôé å°ÔÅâ¶ Ç×ÁÅé,  ÃÇÕµñ Áå¶ Ã°íÅÁ é±§ ÇòÕÇÃå
Õðé ÇòµÚ îçç Õðé×ÆÁÅº ¢

ÇÕÇðÁÅòÅº å°ÔÅâ¶ ÁÇèÁÅêÕ ÜÅº àð¶éð çÆ ç¶Öð¶Ö Ô¶á Ô¯äÆÁÅº ÚÅÔÆçÆÁÅº Ôé Ü¯ å°ÔÅé±§ Õ§î ê±ðÅ
Õðé ç¶ ÇòµÚ ÜÅäÕÅðÆ ç¶ò¶×Å Áå¶ å°ÔÅâÆ êðëÅðîËºÃ é±§ Ã°èÅðé ñÂÆ ëÆâìËÕ òÆ î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÂ¶×Å ¢
ÇÂÃ é±§ êzÅêå Õðé ñÂÆ ÁÅêä¶ ÁÇèÁÅêÕ ÜÅº àð¶éð éÅñ ×µñ ÕðÕ¶ ÇÂµÕ àÅÂÆî à¶ìñ ÇåÁÅð Õð¯ Áå¶
ÃõåÆ éÅñ ÇéðèÅðå Çéïî ÜÅº ÇîÁÅð çÆ êÅñäÅ Õð¯ ¢ Ü¯ å°ÔÅé±§ ÃîÞ éÔÆº ÁÅÀ°ºçÅ À°ÃçÆ ÇòÁÅÇÖÁÅ
Õðé ñÂÆ ÁÅêä¶ ÁÇèÁÅêÕ ÜÅº àð¶éð é±§ ê°µÛä ñÂÆ ÜÕ¯ éÅ [
ÃËÕôé 4: ÁÃËÃîËºà

ÇÂÃ ÃËÕôé ÇòµÚ ôÅîñ ðÆÇòÀ± (review) êzôé å°ÔÅâÆ êz¯×ðËµÃ é±§ ÚËµÕ Õðé ñÂÆ å°ÔÅâÆ îçç
Õðé×¶¢ Á×ñ¶ ÃËôé À°µå¶ ÜÅä å¯º êÇÔñÅº å°ÃÆ ÃÅð¶ êzôéÅº ç¶ Ü°ÁÅì ç¶ä ç¶ Üð±ð ï¯× Ô¯ä¶ ÚÅÔÆç¶ Ô¯¢
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î§é ñÀ° ÇÕ å°ÃÆ ÇÂµÕ ðËÃà¯ðËºà ÇòµÚ Ô¯ ¢ ò¶àð å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ ÇÂÔ ê°µÛä ñÂÆ ÁÅÇÂÁÅ ÇÕ å°ÃÆ ÕÆ ñËäÅ
êÃ§ç Õð¯×¶? Áå¶ å°ÃÆ ÇÂµÕ Ãì÷Æ òÅñ¶ ÚÅÀ±Çîé çÆ ÇÂµÕ êñ¶à çÅ ÁÅðâð ç¶äÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ ¢ å°ÃÆ
ÁÅêäÅ ÁÅðâð ÇÕò¶º Ççú×¶? ÇÂÃ ìÅð¶ Ã¯Ú¯ Áå¶ ÁÇÜÔÅ Õðé ñÂÆ Õ°Þ òÅÕÅº é±§ ìäÅú ¢

Üç¯º å°ÃÆ Õ¯ÂÆ ÁÅðâð Çç§ç¶ Ô¯ åÅº Õ°Þ ÁÅî ôðåÅº çÆ òðå¯º ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË,  ÇÜÔéÅº çÆ
ÜÅäÕÅðÆ ÇÂµæ¶ ÇçµåÆ ×ÂÆ ÔË¢ Ô¶áÅº ÇñÖÆÁÅº ôðåÅº é±§ À°µÚÆ ÁòÅ÷ éÅñ êó·¯ ¢

· Starters : í¯Üé ÇòµÚ êÇÔñÅ Õ¯ðÃ ÇÜÃ é±§ ÇÕ ‘appetizers’ ÜÅº  ‘Starters’ òÆ ÇÕÔÅ
ÜÅºçÅ ÔË ¢
Usage: “I would like to have Fried Vegetarian Momos for starters.”

· Main course:í¯Üé ÇòµÚ î°µÖ ÜÅº ÖÅÃ Çâô ¢
Usage: “I would like to have Shahi Paneer, Chane Pindi, Raita and Rumali Roti
for the main course.”

· Dessert  : í¯Üé çÅ ÁÅÖðÆ Õ¯ðÃ-ÇÂÔ ëñ ÜÅº Õ¯ÂÆ ÇîµáÆ ÚÆ÷ Ô¯ ÃÕçÆ ÔË ¢
Usage: “I would like to have Kheer for dessert.”

Ô¶áÅº ÇñÖ¶ òÅðåÅñÅê é±§ êó¯ Áå¶ Ô¶áÅº ÇçµåÆ ×ÂÆ ÜÅäÕÅðÆ çÆ òðå¯º Õðç¶ Ô¯Â¶ ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯:

· Starters - Chilly Potatoes.

· Main course - Vegetable Fried Rice and Chicken Manchurian with gravy.

· Dessert - Chocolate Ice-cream.

· A bottle of mineral water.

Using Articles – a, an, the

À°çÅÔðä
A false friend is worse than an enemy.

Are you a good teacher?

Are you the teacher who is going to teach English?

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶áÅº ÇÂµÕ ðËÃà¯ðËºà ÇòµÚ ò¶àð Áå¶ ×zÅÔÕ ç¶ ÇòÚÕÅð ×µñìÅå ÇçµåÆ ×ÂÆ ÔË ¢ ÕñêéÅ Õð¯
ÇÕ å°ÃÆ ×zÅÔÕ Ô¯ ¢ Ô°ä À°ÔéºÅ ×µñÅº éÅñ ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯ Ü¯ å°ÃÆ ò¶àð éÅñ ×µñìÅå Õðç¶ Ô¯Â¶
ÕÇÔäÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ ¢

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

ÃËôé 1: ÇÂµÕ ðËÃà¯ðËºà ÇòµÚ ÖÅä¶ çÅ ÁÅðâð ç¶äÅ (Ordering Food at a
Restaurant)
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1. Waiter: Are you ready to place your order, Ma’am/Sir?

2. Customer: Yes. For _____________, I would l’ike to have _______________________.

3. Waiter: How many?

4. Customer: Just one plate will do.

5. Waiter: Okay.

6. Customer: For ___________________________, I will have _________

7. Waiter: Okay. Anything else Ma’ am/Sir?

8. Customer:  Yes.  I  would  like  to  order  a_____________________________________

___________________________________________________________________________

_______________________________________

9. Waiter: Okay. One Chilly Potatoes, one Vegetable Fried Rice, one Chicken Manchurian
with gravy, and one Chocolate Ice-cream. Is that correct, Ma’am?

10. Customer: Yes.

11. Waiter: Can I get you anything else?

12. Customer: Could you get me ___________________________________?

13. Waiter: Sure, Ma’am/Sir.

14. Customer: ___________________ you. That will be all.

î°ñÅºÕä ( ASSESSMENT )

ÇÜµæ¶ ñ¯ó Ô¯ò¶ ÃÔÆ ÁÅðàÆÕñ A,  AN Áå¶  THE çÆ òðå¯º Õðç¶ Ô¯Â¶ ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯ ¢
1. Could you get me ____ bowl of chicken soup? (a, the).

2. I would like to cancel ____ (a, the) Masala Dosa I ordered and have _____

plate of Tandoori chicken with fried rice instead (a, the).

3. I ordered ______ chocolate  ice cream, not strawberry  (a,  the,  no article needed).

4. I will have a tomato and mushroom pizza with ______ cheese topping.  (a,the, no article
needed).

5. For dessert, ____ plate of kheer will do (a, the, no article needed).

6. I will have ______ kheer for dessert (a, the, no article needed).
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7. Our specialty is __________ Tandoori chicken. Do try it (a, the, no article needed).

8. Please get me ________ glass of water.

9. I would like to have _______ onion masala dosa and vanilla ice-cream.

10. Excuse me, where is __________ washroom?

11. What is ___________ specialty of this restaurant?

12. Can I smoke ____________ cigarette here?

13. Can we sit on __________ upper floor?

14. What is on _____________ menu today?

15. Do you serve _______________ Chinese food here?

16. Please give me some ________ tissue paper.

17. Could you tell me ___________ recipe of this dish?
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ÃËôé 2: Ã§Õñê ìäÅÀ°äÅ (Making Resolutions)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

ÕÆ å°ÃÆ Õç¶ ÁÅêä¶ éÅñ Õ¯ÂÆ òÅÁçÅ ÕÆåÅ ÔË? ÇÂµÕ ÁÃÅé ÇÜÔÅ òÅÁçÅ ÇÜò¶º ÇÕ
1. I will never lose my temper again.

2. I will try to study hard this year and get a 1st division.

3. I will talk less on my mobile.

4. I  will  help mother  out  with  her  household  chores  when  she  comes  home tired
from work.

5. I will get 95% in Math this year.

6. I will learn to speak properly in English within six months.

ÇÜÔóÅ òÅÁçÅ å°ÃÆ ÁÅêä¶ ÁÅê éÅñ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ À°Ã ìÅð¶ Ã¯Ú¯¢ÇÂÔ òÅÁç¶ ÁÃñ ÇòµÚ À°Ô Ôé
Ü¯ å°ÔÅâ¶ ÁÅêä¶ Ã§Õñê “resolution” Ôé¢ÇÂÃ ÃËôé ÇòµÚ ÁÃÆº ÇÂÃ Çòô¶ ìÅð¶ ×µñ ÕðÅº×¶¢

ÃèÅðé íÇòµÖ ÕÅñ (Simple future tense)
will Áå¶ shall ôìçÅº çÆ òðå¯º íÇòµÖ ÇòµÚ Ô¯ä òÅñ¶ Õ§îÅº é±§ çðÃÅÀ°ºçÆ ÔË¢
Ô°ä Ô¶áÅº ÇñÖ¶ òÅÕÅº é±§ êó¯:

Set A

1.  I will try to learn English well.

2. I will try to see fewer movies.

3. I will learn three new words every day.

4. I will exercise every morning for 1 hour.

5. I will not carry forward any regrets.

6. I will keep my room neat and clean.

7. I will accept the terms and conditions.

8. He will not let you join.

9. But we will argue in your favor.

Ô°ä À°êð¯Õå òÅÕÅº çÆ å°ñéÅ Ô¶áÅº Ççµå¶ òÅÕÅº éÅñ Õð¯

Set B

1. I try to learn English well.

2. I try to see fewer movies.

3. I learn three new words every day.
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4. I exercise every morning for 1 hour.

5. I take care of the dogs in my colony.

6. I do not carry any regrets.

7. I keep my room neat and clean.

ÕÆ å°ÔÅé±§ ÃËà-Â¶ Áå¶ ÃËµà ìÆ ç¶ ç¯òÅº íÅ×Åº ç¶ òÅÕÅº ÇòµÚ Õ¯ÂÆ ëðÕ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔË ¢ êÇÔñÅ ÃËµà
ÃèÅðé íÇòµÖ ÕÅñ (simple future tense) ç¶ òÅÕÅº çÅ Ãî±Ô ÔË ç±ÜÅ ÃËà ÇÕÃ¶ ÃÚÅÂÆ ÜÅº ÁÅçå Áå¶
ÃèÅðé òðåîÅé ÕÅñ (simple present tense) ç¶ ìÅð¶ çµÃçÅ ÔË ¢

ÁÇíÁÅÃ
Ô¶á ÇñÖ¶ òÅÕÅº é±§ êó¯ ¢ ÇÂÔ Áè±ð¶ òÅÕ Ôé¢Ü¯ å°ÃÆ ÁÅêäÆ Ç÷§ç×Æ ç¶ ÇòµÚ ÕðéÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ À°Ã ç¶
éÅñ íðé çÆ Õ¯Çôô Õð¯ ¢

1. I promise to…
2. I promise I will…
3. I resolve never to…
4. I resolve to…
5. I will try to…
6. I will try my best…

7. I am never going to…

î°ñÅºÕä (ASSESSMENT )

Ô¶á ÇçµåÆÁÅº ÁÅêôéÅº ÇòµÚ¯º À°Ã é±§ Ú°ä¯ Áå¶ ÇàµÕ Õð¯ Ü¯ ÃèÅðé íÇòµÖ ÕÅñ (simple Future
tense) ÇòµÚ ÔË

1. I did not smoke.

(a)  I will not smoke.
(b)  I will not smoking
(c) I will not smoked.

2. I exercise everyday to stay fit and healthy.

(a) I will exercised everyday to stay fit and healthy.

(b) I will exercising everyday to stay fit and healthy.

(c) I will exercise everyday to stay fit and healthy.

3. I opened a small flower shop in the market.

(a) I will open a small flower shop in the market.

(b) I will opened a small flower shop in the market.

(c) I will opening a small flower shop in the market.
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4.  The president and his wife raised funds for charity.

(a) The president and his wife will raising funds for charity.

(b) The President and his wife will raised fund for charity.

(c) The President and his wife will raise fund for charity.

 5.  I stuck to my resolution.

(a) I will sticking to my resolution.

(b) I will stick to my resolution.

(c) I will stuck to my resolution.

 6.  I changed most of the furniture in my house before Diwali.

(a) I will changed most of the furniture in my house before Diwali.

(b) I will changing most of the furniture in my house before Diwali.

(c) I will change most of the furniture in my house before Diwali.

 7.   I started going for driving classes on Tuesdays.

(a) I will started going for driving classes on Tuesdays.

(b) I will starting going for driving classes on Tuesdays.

(c) I will start going for driving classes on Tuesdays.

 8.  Team India won every match against Australia in the World Cup.

(a) Team India will won every match against Australia in the World Cup.

(b) Team India will win every match against Australia in the World Cup.

(c) Team India will winning every match against Australia in the World Cup.

 9.  I spoke in English with my friends.

(a) I will speak in English with my friends.

(b) I will speaking in English with my friends.

(c) I will spoke in English with my friends.

 10.  I wore the seat belt while driving.

(a) I will wore the seat belt while driving.

(b) I will wearing the seat belt while driving.

(c) I will wear the seat belt while driving.
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ÃËôé 3: êÇðòðåé (ìçñÅò) ç¶ ìÅð¶ ×µñ ÕðéÅ (Talking about Change)

 Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

ÇÂÃ ÁÇèÁÅÇÂ ÇòµÚ å°ÃÆ ÇÃµÖ¯×¶ ÇÕ êÇðòðåé ìÅð¶ ×µñ ÇÕò¶º ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË ¢ À°µÚÆ êó¯ Áå¶
Ô¶áÅ ÇçµåÆÁÅº À°çÅÔðäÅ å¯º ÃîÞä çÆ Õ¯Çôô Õð¯ ¢

1. Change for the better - to change so as to improve. (Ã°èÅðé ñÂÆ êÇðòðåé (ìçñÅò)

À°çÅÔðä:  He does not watch junk movies anymore and it is a change for the better. He now
enjoys serious cinema.

2.   Change for the worse - to change but become worse.   (ìçñÅò êð ì°ðÅ ÜÅº íËóÅ Ô¯ä ñÂÆ)

À°çÅÔðä: She has started reading novels. But it is a change for the worse as  she reads them
more than her school books.

3. Change with the times - to accept and adapt to new developments. (éò¶º ÇòÕÅÃ é±§ ÃòÆÕÅð
ÕðéÅ Áå¶ ÁêäÅÀ°äÅ)

À°çÅÔðä: Our school is changing with the times. We now have computer labs with free internet
connection.

4. For a change - as something different.  . (Õ°µÞ òµÖðÅ)

À°çÅÔðä: Why don’t you wear a salwar  suit  for  a  change?  You  always  wear sarees.

5. Time for a change - an expression used when it is time to make a change.  (ÇÂµÕ íÅò
çÆ òðå¯º ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË ,Üç¯º ÇÕÃ¶ ìçñÅò é±§ Õðé çÅ ÃîÅº Ô°§çÅ ÔË )

À°çÅÔðä: I asked her if she wanted a cake for her birthday, and she said, “Its time for a change
- let s have pizza instead!”

6. Times are changing - a response made when you hear a surprising piece of  news.
(ÇçµåÅ Ç×ÁÅ Ü°ÁÅì, Üç¯º å°ÃÆ ÇÂµÕ ÔËðÅéÆ íðÆ Öìð Ã°äç¶ Ô¯ ¢)

À°çÅÔðä: Man: “They charged me 500 Rupees for this tie!”. Woman: “Well, times are
changing. Ties do not cost 100 Rupees anymore.”

7. Sea change - a major change.  (ÇÂµÕ òµâÅ ìçñÅò)

À°çÅÔðä: There  is a sea-change  in the choice of careers. Many youngsters are more interested
in MBA nowadays than in medicine or civil services.
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 8. Times change - as time passes, different things become acceptable (ÇÜò¶º ÇÜò¶º ÃîÅº
ìÆåçÅ ÔË òµÖ-òµÖ ÚÆÜÅº ÁêäÅÀ°ä ï¯× ìä ÜÅºçÆÁÅº Ôé ¢)
À°çÅÔðä:  The  old man  scolded  his  grandson  for  not  cutting  his  long  hair. He said that
when he was young, he had to keep  it short and oiled. His grandson said, “Times change,
Grandpa!”

ÁËÕÇàò Áå¶ êËÇÃò ò¯ÇÂÃ (Active and Passive Voice)
Ô¶áÅº ÇñÖÆÁÅº À°çÅÔðäÅ é±§  êó¯
Active:   The hair stylist changed the color of my hair.
Passive: The color of my hair was changed by the hair stylist.
Passive:  I was praised by the headmaster.
Active:   The headmaster praised me.

êËÇÃò ò¯ÇÂÃ ç¶ Õ°Þ ÖÅÃ òÅÕÅº ÇòµÚ ÕðåÅ subject çÅ ÇÜÕð ÕÆåÅ Ô¯ÇÂÁÅ éÔÆº Ô¯ ÃÕçÅ ÔË
1. You should do the work - The work should be done.
2. We completed the marathon at last - The marathon was completed at last.
3. Has she finished her homework? - Has her homework been finished ?

ÁÇíÁÅÃ
ÇÜÔó¶ òÅÕ ÁËÕÇàò ò¯ÇÂÃ (Active Voice) ç¶ ÇòµÚ Ôé À°ÔéÅº  é±§ êÇÔÚÅä¯ Áå¶ ÇàµÕ Õð ¯¢

1. They have been scolded.
2. I bought some clothes yesterday.
3. The teacher is correcting the test papers.
4. The test papers have been submitted.
5. We went there last summer.
6. We were welcomed by the hotel owner.
7. She believed him but we did not.
8. He was trusted neither by us nor by her.

î°ñÅºÕä (ASSESSMENT )

Ü¯ ÁÅêôé êËÇÃò ò¯ÇÂÃ (passive Voice) ç¶ ÇòµÚ ÔË À°Ã é±§ Ú°ä¯ Áå¶ ÇàµÕ Õð ¯¢
1.  Ravi had to revise the document.

(a) Ravi had to be revised in the document.
(b) The document had to be revised by Ravi.

 2. Ram should learn how to adjust to change.
(a) Adjusting to change is what Ram should learn.
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(b)  How to adjust to change must be learned by Ram.

3. Seema has changed the curtains of the bedroom.

(a) The curtains of the bedroom have been changed by Seema.

(b)  The curtains of Seema’s bedroom are changed.

4. Can Nayan update this file?

(a) Can this file update Nayan?

(b) Can this file be updated by Nayan?

5. The youth should change things for the better.

(a) Things should be changed for the better by the youth.

(b)  The youth have to change things for the better.

6. He made some changes to this document.

(a) To this document some changes he made.

(b)  Some changes were made to this document by him.

7. You can change your future by learning English.

(a) Your English can change your future.

(b) Your future can be changed by learning English.

8. Nothing can change his mind.

(a) His mind can’t be changed by anything.

(b)  His mind can be changed by nothing.

9. The party workers do not like the new policies.

(a) The policies do not like the new workers.

(b) The new policies are not liked by the party workers.

10. Change makes progress possible.

(a) Progress is made possible by change

(b) Change makes possible progress.
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ÃËôé 4: ìÅÔð Ø§°îä ÜÅä çÆ ï¯ÜéÅ ìäÅÀ°äÅ¢( Planning an Outing)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

ìÅÔð Ø°§îä ÜÅäÅ, ÇÂµÕ ÇêÕÇéÕ À°µå¶¶ ÜÅäÅ Ô¯ ÃÕçÅ ÔË, Çëñî ò¶Öä ÜÅäÅ, ç°êÇÔð ÜÅº ðÅå ç¶ ÖÅä¶
ñÂÆ ÜÅäÅ  ÜÅº ÇÕÃ¶ ÖðÆçÅðÆ ñÂÆ ÜÅäÅ Ô¯ ÃÕçÅ ÔË ¢ ÁÇÜÔÆ ìÅÔð ÜÅä çÆ ï¯ÜéÅ ÇòµÚ Õ°Þ ÇåÁÅðÆ
çÆ ñ¯ó Ô°§çÆ ÔË Áå¶ ÇåÁÅðÆ ìÅÔð ÜÅä çÆ ð°ÚÆ À°µå¶¶ Çéðíð ÕðçÆ ÔË¢

î§é ñú ÇÕ å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ å°ÔÅâ¶ êÇðòÅð Áå¶ ÇîµåðÅº ñÂÆ ìÅÔð Ø°§îä ÜÅä çÆ ï¯ÜéÅ ÔË ¢ å°ÃÆ ÇÂÔ
ÕðéÅ ÔË çÆ ÇÂµÕ ÇñÃà ÇåÁÅð Õð ÃÕç¶ Ô¯ Ü¯ å°ÔÅâ¶ Ãí Õ§î Ôé å¶ ÇÜÔéÅº çÆ  å°ÔÅé±§ Üð±ðå ÔË Áå¶
å°ÃÆ ÇÂÃ é±§ ÇêÕÇéÕ å¶¶ ñË ÜÅ ÃÕç¶ Ô¯ ¢

Ã¯Ú¯! ÇÕ å°ÃÆ ÇêÕÇéÕ À°µå¶¶ ÜÅä çÆ ÇåÁÅðÆ ÇÕò¶º Õð¯×¶?

ìÅÔð Ø°§îä ÜÅä ñÂÆ ÇÂµÕ Ã°ÞÅÁ ìäÅÀ°äÅ (Making a suggestion for an outing)

1. Let us go for an outing!
2. Let us go for a picnic!

3. Let us go to the movies!

4. Let us go out for lunch!

5. Let us go shopping and have lunch outside.

6. How about going for a movie?

7. Shall we go for a picnic this Sunday?

8. How about a shopping trip and lunch afterwards?

ìÅÔð Ø°§îä ÜÅä çÆ ï¯ÜéÅ ìäÅÀ°äÅ (Planning the outing)

1. I will book the cab and you can arrange for the food.

2. You can take care of the plates and glasses.

3. Bring bottles of water, napkins, and some plastic bags.

4. Can you bring two mats or an old bedcover to spread on the grass?

5. Can you check till what time the park is open?

6. Can you book the movie tickets?

7. We can meet at 6 outside the theatre.

8. I will call up Meena and Rakesh and see if they want to come along.

êóéÅºò (Pronouns )

ÇÂÃ ÃËôé ÇòµÚ å°ÃÆ êóéÅºò çÆ òðå¯º ÕðéÅ ÇÃµÖ¯×¶ ¢ ÇÂÃ ÃËôé ÇòµÚ ÇÜÔó¶  reflexive êóéÅºò
(Pronouns) çÅ ÇÜÕð ÕÆåÅ Ç×ÁÅ ÔË À°Ô Ôé:  myself,  ourselves,  themselves, yourself,
yourselves, himself, herself, and itself.
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Reflexive êóéÅºò çÆ òðå¯º ÁÅî å½ð À°µå¶ Çå§é ÃæÅéÅº À°å¶ ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË

ÃæÅé 1: Üç¯º ÕðåÅ Áå¶ Õðî ÇÂµÕ¯ ÇÜÔ¶ Ô¯ä (When the subject and object are the same).  

À°çÅÔðä:

1. I hurt myself.

2. The music group calls themselves “Dire Straits”.

3. He shot himself.

ÃæÅé 2:  ÇÂµÕ êz¶ê¯ÜÆôé ç¶ Õðî òÜ¯º Üç¯º ÕðåÅ Áå¶ Õðî ÇÂµÕ¯ ÇÜÔ¶ Ô¯ä (As  the object of a
preposition, when  the  subject and  the object are the same. )

À°çÅÔðä:
1.  I bought a present for myself.

2. She did it by herself. (She did it alone)

3. That man is talking to himself.

ÃæÅé 3 : Üç¯º å°ÃÆ ÕðåÅ À°µå¶ ÇÜÁÅçÅ ÷¯ð Çç§ç¶ Ô¯ ¢ When you want to emphasize the subject.
À°çÅÔðä
1. I’ll do it myself (No one else will help me).

2. They ate all the food themselves (No one else had any).

  ÁÇíÁÅÃ

êóéÅºò (pronouns) çÆ ×ñå òðå¯º é±§ êÇÔÚÅä¯
1. Mitali and I went to the café to buy us some snacks.

2. When  I  saw me  in  the mirror,  I was horrified  to  see  red  spots all over my face.

3. Did you learn typing yourself or you went to a school?

4. What  he  saw was  so  unexpected  that  he  pinched  him  to  see  if  it was  for real.

5. Please help yourselves to the food – there is plenty!

6. I hurt myself while fixing the broken shelf.

7. I am busy…can’t you do the work yourself?

8. I bought a nice dress for me from the mall.
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î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

ÃÔÆ êóéÅºò (pronouns) çÆ òðå¯º éÅñ ÖÅñÆ ÃæÅé íð¯

1. Except  Ruhi  and  _____________,  everyone  else  arrived  late  at  the movies.
(a) I,   (b) me

 2. Ravi  was  very  helpful  to  ___________  when  we  went  trekking  in  the mountains.
(a) us,  (b) ourselves

 3. We really enjoyed ______________ on the trip to Manali last month.
(a) us, (b) ourselves

 4. His friends did not appreciate ____________ going to the fair alone.
(a) his, (b) himself

 5. Please bring  some cotton  for  your ears  if  you do not want  to be bored
by____________ continuous chatter on the trip.
(a) his, (b) him

 6. As our driver had  fever, Naman and ____________ offered  to drive  the
car for the rest of the journey.
(a) mine, (b) I

 7. One  of  ____________ will  have  to  speak  to  the  travel  agent  and make
arrangements for the trip.
(a) you, (b) your

8. We must reach the airport on time, or else ______ will miss the flight.
(a) we, (b) us

9. It was ____________ who wanted to go to the mountains  instead of the beach.
(a) Himself, (b) he

10. Two  of  the  group members,  including  ________,  have  offered  to make
food and travel arrangements for the trip.
(a) he, (b) him
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ÃËôé 5: ÇÂÕ ÕÔÅäÆ Ã°äÅÀ°äÅ ( Narrating a Story ) ¢

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ
ÕÆ å°ÃÆ êÇÔñÅº Õç¶ Õ¯ÂÆ ÕÔÅäÆ Ã°äÅÂÆ ÔË? ôÅÇÂç ÕÂÆ òÅð ¢ À°Ô ÇÕÔóÆ ×µñ ÔË Ü¯ å°ÃÆ ÕÔÅäÆ
Ã°äÅÀ°ä ò¶ñ¶ Ãí å¯º òµè êÃ§ç Õðç¶ Ô¯ ¢ ôÅÇÂç å°ÃÆ ÜÅäéÅ êÃ§ç Õð¯×¶ ÇÕ ç±Ü¶ ñ¯ÕÅº À°å¶ ÕÆ
òÅêðçÅ ÔË, ÇÂµÕ¯ ÇÜÔ¶ ÔñÅåÅº À°å¶ ÕÔÅäÆÁÅº å°ÔÅé±§ ÕÆ çµÃçÆÁÅº Ôé, ÇÕÀ°ºÇÕ ÇÂÔ å°ÔÅé±§
ÇÚ§åÅî°Õå Õðé Áå¶ îé¯ð§Üé Õðé ÇòµÚ îçç ÕðçÆÁÅº Ôé, å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ ÕÂÆ Ô¯ð òÆ ÕÅðä Ô¯ ÃÕç¶
Ôé À°ÔéÅº ìÅð¶ Ã¯Ú¯ ¢

å°ÃÆ Û¶åÆ ò¶Ö¯×¶ ÇÕ ÇÂµÕ ÕÔÅäÆ Ã°äÅÀ°äÅ Áå¶ ÇÂµÕ ØàéÅ ç¶ ìÅð¶ çµÃäÅ ÇÂÕ¯ ÇÜÔÅ Ô°§çÅ ÔË ÇÃðë
ÕÔÅäÆ Ã°äÅÀ°äÅ ëÅÇÂç¶î§ç Ô°§çÅ ÔË ÇÕÀ°ºÇÕ ÇÂÃ é±§ ÇÂµÕ ÃÔÆ ÇÂéà¯é¶ôé (intonations) ,  ð°ÕÅòàÅº Áå¶
ÇòôðÅî ÇÚ§éÅº ç¶ éÅñ ÁËéÆî¶àâ ëËôé ÇòµÚ ê¶ô ÕÆåÅ Ç×ÁÅ ÔË ¢

Üç¯º ÁÃÆº ÇÂµÕ ØàéÅ é±§ òÆ Ã°äÅÀ°ºç¶ ÔÅº,  Ü¯ íÅòéÅòÅº ç¶ éÅñ ÇÕÔÅ ÜÅ ÇðÔÅ ÔË À°Ã é±§ êz×à Õðé ñÂÆ
ÁÃÆº ò¯ÇÂÃ îÅâ±ñ¶ôé é±§ òðå ÃÕç¶ ÔÅº ¢ ÇÂÔ Ã°äé òÅñ¶ ñÂÆ êµÕÅ ÇçñÚÃê Ô¯ò¶×Å ¢

Tç¯ í¶óÆÂ¶T çÆ ÕÔÅäÆ Ã°äÅÀ°äÅ

Ô¶áÅº ÇçµåÆ ÕÔÅäÆ é±§ À°µÚÆ êó¯ ¢ ÇÜ§éÅ òèÆÁÅ å°ÃÆ ÕÔÅäÆ é±§  Ã°äÅ ÃÕç¶ Ô¯ À°éÆ òèÆÁÅ Ã°äÅÀ°ä
çÆ Õ¯Çôô Õð¯ ¢

One evening, an old tribal told his grandson about a battle that goes on inside people.

He said: “My son, the battle is between “two wolves” inside us all…One is Evil.

It  is anger, envy,  jealousy,  sorrow,  regret, greed, arrogance,  self-pity, guilt,

resentment,  inferiority, lies, false pride,... superiority, and ego. The other is

good.  It  is  joy, peace,  love, hope,  serenity, humility,  kindness, benevolence,

empathy, generosity, truth, compassion, and faith..

The grandson thought about  it for a minute, and then asked his grandfather:

“Which wolf wins?”

 The old tribal simply replied: “The one you feed.”

ÃèÅðé í±å ÕÅñ (Simple Past Tense)

ÇÂÃ ÃËôé ÇòµÚ ÇÃµÖ¯×¶ ÇÕ ÃèÅðé í±å ÕÅñ çÆ òðå¯º ÇÕò¶º ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË?

Ô¶áÅº Ççµå¶ òÅÕÅº é±§ À°µÚÆ êó·¯:
1. My grandmother loved to narrate the story of Ram and Ravan to me when I was young.
2. I used to listen eagerly to her.
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3. She always  left off  the story at an interesting point, and said “I will tell you what happened
after that tomorrow”.

4. I would eagerly wait for the next day to come.
5. The next day I would pester her to tell me what happens next.
6. I enjoyed the storytelling sessions with my grandmother very much.
7. I don’t know if I will be able to entertain my grandchild in the same way.
8. Most probably  I will not have many  stories  to  tell  or my  grandchild will not be interested

in listening to stories.
9. But  I  can  surely  say  that telling stories helps to expand a child’s imagination in a way that

no other thing does.
10. I was exhausted.
11. It was a very tiring journey.
12. I had a tiring journey.
13. The journey exhausted me.

ÁÇíÁÅÃ
ÕÆ å°ÔÅé±§ ÕÅñ (Ãî¶º Tenses) çÅ ëðÕ ïÅç ÔË ¢ Ô°ä À°ÔéÅº òÅÕÅº é±§ êÇÔÚÅä¯ Ü¯ òðåîÅé(present) Áå¶
íÇòµÖ (future) ÕÅñ ç¶ ÇòµÚ ÇñÖ¶ ×Â¶ Ôé ¢
1.  My grandmother loved to narrate the story of Ram and Ravan to me when I was young.
2. I used to listen eagerly to her.
3. I would eagerly wait for the next day to come.
4. I enjoyed the storytelling sessions with my grandmother very much.
5. I don’t know if I will be able to entertain my grandchild in the same way.
6. Most probably I will not have many stories to tell or my grandchild will not be interested in

listening to stories.
7. I was exhausted.
8. It was a very tiring journey.
9. I had a tiring journey.

î¹ñ»Õä (ASSESSMENT)

ÇçµåÆÁÅº ×ÂÆÁÅº ÁÅêôéÅº ÇòµÚ¯º À°ÔéÅº òÅÕÅº é±§ Ú°ä¯ Áå¶ ÇàµÕ Õð¯ Ü¯ ÃÅèÅðé í±å ÕÅñ (simple past
tense) ÇòµÚ Ôé:
1. (a) Seema visiting aunt Rekha at her house near the beach last weekend.

(b) Seema visited aunt Rekha at her house near the beach last weekend.
(c) Seema visit aunt Rekha at her house near the beach last weekend.

2. (a) It were a beautiful summer day.
(b) It was a beautiful summer day.

(c) It is a beautiful summer day.
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3.
(a) Seema building a giant sand castle on the beach.
(b) Seema build a giant sand castle on the beach.
(c) Seema built a giant sand castle on the beach.

4.
(a) Aunt Rekha took pictures of the castle.
(b) Aunt Rekha take pictures of the castle.
(c) Aunt Rekha taking pictures of the castle.

 5.
(a) Seema wanted to play on the beach and build another sand    castle.
(b) Seema want to play on the beach and build another sand castle.
(c) Seema wanting to play on the beach and build another sand castle.

 6.
(a) But soon it has become very hot outside.
(b) But soon it became very hot outside.
(c) But soon it becomes very hot outside.

 7.
 (a) Aunt Rekha advised Seema to wear a hat.
(b) Aunt Rekha advising Seema to wear a hat.
(c) Aunt Rekha advises Seema to wear a hat.

8.
(a) But Seema does not have a hat.
(b) But Seema did not have a hat.
(c) But Seema didn’t had a hat

 9.
(a) So Aunt Rekha gave Seema one of her hats.
(b) So Aunt Rekha giving Seema one of her hats.
(c) So Aunt Rekha gives Seema one of her hats.

10.
(a) Seema wearing the hat and made another sand castle.
(b) Seema wears the hat and made another sand castle.
(c) Seema wore the hat and made another sand castle.
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ÃËôé 6: ÇÂµÕ ÜÅäÕÅð ÃæÅé çÅ òðäé ÕðéÅ¢( Describing a Known Place)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

ÇòµÇÖÁÅåîÕ ÇñÖäÅ ÇÂµÕ ÇÕÃî çÆ ÕñÅ ÔË ¢ÇÂÔ ÇÂµÕ ôìç ÇÚµåð çÆ ê¶Çà§× çÆ åðÅº ÔË åÅº Ü¯
ÇòÁÕåÆ ÇÜÔóÅ ÇÂÃ é±§ êóçÅ ÔË, Ü¯ å°ÃÆ ÇñÇÖÁÅ ÔË, Áå¶ å°ÃÆ ÕÇÔ§ºç¶ Ô¯, Òç¶ÖçÅÒ Ü¯ å°ÃÆ ÁÃñ ç¶
ÇòµÚ ÕÇÔäÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯¯ ¢ ÇòµÇÖÁÅåîÕ ÇñÖä çÅ ÁÇíÁÅÃ Õðé ñÂÆ ÁÅêä¶ ôÇÔð ìÅð¶ Õ°Þ ôìç Ã¯Ú¯,
ÇÜÃ ÇòµÚ å°ÃÆ òµâ¶ Ô¯Â¶ Ô¯,  å°ÃÆ ÇÂÃ åðÅº ô°ð°ÁÅå Õð ÃÕç¶ Ô¯ ÇÜò¶º:-

1. The city that I grew up in is ______________________(name of the state).
2. It is a large/small city in __________________________(name of the state).
3. The weather there is quite ________________

Çòô¶ôä Áå¶ ÇÕÇðÁÅòÅº (Adjectives and adverbs)

1. I am ready to take the test. - adjective
2. I am readily taking the test. - adverb
3. She ran out of the room in a hasty manner. - adjective
4. She ran out of the room hastily. - adverb
5. I was happy when I received the certificate. - adjective
6. I happily received the certificate. – adverb

ôÇÔð çÅ òðäé Õðé ñÂÆ Õ°Þ Çòô¶ôåÅòÅº :

· City: active, bustling, noisy, busy, clean, dirty, windy.
· Traffic: loud, congested, snarled.
· Buildings:  old,  shabby,  rundown,  crumbling, modern,  futuristic,  sleek,

towering, squat.

· Buildings (walls): brick, stone, marble, glass, steel, graffiti-covered.
· Monuments,  statues:  stone,  copper,  carved,  ancient,  moss-covered,

faded, green, bronze.

· Sidewalk: concrete, cement, slick, cracked, tidy, littered, swept.
· Paint: fresh, weathered, peeling.
· Signs: neon, weathered, worn, bright, welcoming, flashing.
· Buses,  cars,  taxis:  belching,  crawling,  speeding,  honking,  waiting,

screeching.

· People: hurried, bundled, smiling, frowning, eager, rushed.
· Now, try to describe your city using the above pointers.
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ÁÇíÁÅÃ
1.  ÒéËéÆåÅñÒ çÅ òðäé Õðç¶ Ô¯Â¶ Ô¶á ÇñÖ¶ òÅÕÅº é±§ À°µµÚÆ êó¯ ¢ òÅÕÅº é±§ ÁÅêÃ ÇòµÚ Ü¯ó¯ åÅº Ü¯

ÒéËéÆåÅñÒ çÅ òðäé Õðç¶ Ô¯ÇÂÁºÅ ÇÂµÕ êËðÅ×zÅë ìä ÜÅò¶ ¢

À°çÅÔðä: ÒéËéÆåÅñÒ À°åðÅÖ§â ÇòµÚ ÇÂµÕ êÔÅóÆ Ã°§çð ÃæÅé ÔË ¢ Nainital is a beautiful hill-station
in Uttarakhand.

1. Nainital is a beautiful hill-station…
2. It is surrounded by…
3. …in Uttarakhand.
4. …above sea-level.
5. …high mountain peaks
6. Nainital is a very…
7. …especially during winter…
8. …popular tourist spot,
9. …when the snow falls.
10. It attracts a lot of tourists in…
11. …during the British Raj.
12. The temperature varies between…
13. …which were established…
14. 15 °C and 3 °C at that time.
15. …and is situated at an altitude of 1, 938 meters.
16. Apart from its beautiful scenery…
17. …its many schools,
18. Nainital is also known for…

2. Ô¶áÅº ÇñÖ¶ é°§ Ô°ä ìó¶ ÔÆ ÇèÁÅé éÅñ Áå¶ À°ÚÆ êó¯ ¢

“Ladakh”.

1. Leh, Drass valley and Leh-Manali track are popular tourist spots.
2. Ladakh is a region situated in Jammu and Kashmir.
3. Tourists come for fishing and trekking.
4. Ladakh has a population of about 2,60,000.
5. The Kunlun mountain range lies to the north and the Himalayas lies to the south.
6. The language is written in the Tibetan script.
7. The people of Dha-Hanu follow Tibetan Buddhism.
8. Ladakhi culture and Tibetan culture share many similarities.
9. Popular sports include archery, ice hockey, and cricket.
10. Buses and taxis are available as means of transport.
11. The dances are about the fight between good and evil.
12. The people speak Ladakhi which is also known as Western Archaic Tibetan.
13.    About 18,000 tourists visit Ladakh every year.
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14. On the other hand, those living around Dras have converted to Islam.
15. It is the highest plateau of Kashmir.
16. The Ladakhis celebrate masked dance festivals.

III. Çòô¶ôä Áå¶ ÇÕÇðÁÅ “adjectives and adverbs”  À°µå¶ ÁèÅÇðå Ô¶áÅº ÇñÖ¶ êËðÅ×zÅë é±§ êó¯ Áå¶ ×±ó¶ ÇñÖ¶
ôìçÅº é±§ êÇÔÚÅä¯ ÇÕ ÇÂÔ Çòô¶ôä Ôé ÜÅº ÇÕÇðÁÅ (adjectives or adverbs) ¢

1. I went to Jaipur, also known as Pink City. Many people  readily agree  it  is  one of the best
structured places in India. The town was carefully planned  according  to  Vastu  Shastra.  It
was  built  in  the  form  of  an  eight-part  Mandala known as Pithapada.

2. I have never seen as heavenly a place as Kerala’s backwaters. I took a ride in  a  kettuvallam
(house  boat)  and what  I  saw was  truly  beautiful.  Palm  trees,  pandanus  shrubs,  a
variety  of  leafy  plants  and bushes  attractively decorated the place.

3. My family went on a trip to Manipur. One of the many places we visited was the Keibul Lamjao
National Park. It is the only floating national park in the world. The place  is marked by
floating plants  called  Phumdi. The park  is the  home  of  the  Sangai  or  Brow  Antlered
Deer,  an  endangered  species which cannot be found anywhere else on earth.

 î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

ÇçµåÆ ×ÂÆ ÁÅêôéÅº ç¶ ÇòµÚ¯º ÃÔÆ ôìç çÆ òðå¯º Õðç¶ Ô¯Â¶ ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯ ¢

1. I _____________ moved to a new city.

(a) recently, (b) daily

2. I now live _____________ in the heart of Delhi.

(a) comfortable, (b) comfortably

3. My house is a _____________ two-bedroom flat in Mayur Lok.

(a) spaceful, (b) spacious

4. I live here with my _____________ friend, Manish.

(a) best, (b) better

5. There is a _____________ monument near our house.

(a) history, (b) historical
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6. When  I  first moved  to Delhi,  I  found  the city  to be too _____________ and crowded.
(a) noisy,  (b) noiseful

7. Now that I have lived here for a couple of years, I can’t imagine moving back to my _________
 town.
(a) small, (b) tiny

8. Delhi  is  the  capital  of  India  and  is  _____________  connected  to  all major cities of the
country by road, rail, and air.
(a) good, (b) well

9. Mayur Lok is one of the _____________ localities in Delhi.
(a) best, (b) good

10. The area is well-maintained and planned _____________.
(a) prettily, (b) beautifully
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ÃËôé 7: Çéðç¶ô ç¶äÅ (Giving Directions)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ
Ô¶áÅº Ççµå¶ éÕô¶ é±§ ò¶Ö ¯¢ ÒÇÃàÆ îÅñÓ  ôÇÔð ÜÅä ñÂÆ å°ÃÆ ÇçôÅ Çéðç¶ô ÇÕò¶º ç¶ò¯×¶?

Ô¶áÅº ÇçµåÆÁÅº ÇçôÅ Çéðç¶ô ÕðçÆÁÅº Ô¯ÂÆÁÅº ôðåÅº Áå¶ òÅÕÅº é±§ êó¯

1. Intersection  -  ÇÂÃ é±§ ÒÜ§ÕôéÓ (junction) ÜÅº ÒÚ½ðÅÔ¶Ó (crossroad) ç¶ éÅî éÅñ òÆ ÜÅÇäÁÅ
ÜÅºçÅ ÔË ¢ ÇÂÔ À°Ô ÃæÅé ÔË ÇÜµæ¶ ç¯ ÜÅº ç¯ å¯º òµè ÃóÕÅº ÁÅêÃ ÇòµÚ ÇîñçÆÁÅº Ôé ¢
À°çÅÔðä : We kept driving till we came to an intersection. We did not know which road to
follow, so we asked the traffic police for directions

2. Fork – ÇÂµÕ ÃæÅé ÇÜµæ¶ Õ¯ÂÆ ÃóÕ ÕÂÆ Ô¯ð À°ê ÃóÕÅº ÇòµÚ ò§âÆ ÜÅºçÆ ÔË ¢
À°çÅÔðä :  Keep walking left till you come to a fork; take the road on your right and keep
walking. The shop is there at the end of the road.

3. U-turn  -  (ï±-î¯ó) ÁÕÅð çÅ î¯ó òÅÔéÅº ñÂÆ ìäÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ ÔË åÅº Ü¯ À°Ã¶ ÔÆ ÇçôÅ òµñ
ÃÔÆ åðÆÕ¶ éÅñ ÇêÛ¶ î°ÇóÁÅ ÜÅ ÃÕ¶ ÇÜÃ ÇçôÅ å¯º òÅÔé ÁÅ ÇðÔÅ ÔË¢
À°çÅÔðä :   The market  is  on  the  other  side  of  the  road.  You will  have  to take a U-turn
to reach it.

4. Turn left/right – Öµì¶ ÜÅº ÃµÜ¶ ÜÅú¢
À°çÅÔðä :  The man  told me  to walk down  the  street and at  the end,  turn left.

5. Signpost – ÜÅäÕÅðÆ é±§ ÇÚ§éÅº ç¶ ð±ê ÇòµÚ çðÃÅÀ°ºçÅ Ô¯ÇÂÁÅ ÇÂµÕ ì¯ðâ ¢
À°çÅÔðä :  The signpost says that we have to take the  road on  the  left  for Noida.

6. Landmark – ÇÂµÕ ÁÃÅéÆ éÅñ ÇçÖÅÂÆ ç¶ä òÅñÆ ÇÂîÅðå ÜÅº ÃæÅé Ü¯ å°ÔÅâ¶ ñÂÆ ÇÂµÕ
îÅð× çðôÕ çÅ Õ§î ÕðçÅ ÔË¢
À°çÅÔðä The City Mall serves as a landmark for their office.

7. Across the street – ×ñÆ ç¶ ç±Ü¶ êÅÃ¶¢
À°çÅÔðä :  The book store is just across the street.

City Mall

Tara Bus Depot Mtthu Sweet Corner

Start here
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8. Next to – ç¶ éÅñ

À°çÅÔðä: Mohan Lal Grocery is next to the mobile shop.

9. Go straight down -  ÃóÕ ç¶ éÅñ éÅñ Úñç¶ ÜÅäÅ¢

À°çÅÔðä: Go  straight  down  this  road  and  turn  right.  You  will  find  the hospital there.

10. Take the first/second road on the left/right.  Öµì¶ ÜÅº ÃµÜ¶ å¯º êÇÔñÆ ÜÅº ç±ÜÆ ÃóÕ å¶ ÜÅäÅ¢

À°çÅÔðä: To  reach  the  school, go  straight and then  take  the  second  road on the right.

11. Around the corner –Õ¯é¶ ç¶ é¶ó¶¢

À°çÅÔðä:  The  market  is  just  around  the  corner  of  the  DESU  residential complex.

12. At the end of.  ÁÖÆð À°µå¶

À°çÅÔðä: You will find the store at the end of this road.

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶áÅº Ççµå¶ êðòÅÔ ÇÚµåð (flowchart) é±§ êó¯¢
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· Route A - Fun Village, Pushpak Book Store, Traffic Point B, Traffic Point

A, Oriental Restaurant.

· Route  B  -  Green  Park,  Khadi  House,  Traffic  Point  B,  Traffic  Point  A,

Oriental Restaurant.

· Route C - Green Park, Khadi House, Working Women’s  Association, Little

Angels School, Oriental Restaurant.

Ã§Ö¶ê ÇòµÚ ÇÕÔÅ ÜÅ ÃÕçÅ ÔË ÇÕ âÆ.ÁËî.Õ¶ ÔÃêåÅñ ê°µÜä çÆÁÅº ÔçÅÇÂåÅº ç¶ä ñÂÆ ÇÂµÕ å¯º òµè ðÃå¶
Ô¯ ÃÕç¶ Ôé  ¢
êzËê¯ÜÆôéÅ (Prepositions)
êzËê¯ÜÆôé (Preposition) À°Ô ôìç ÔË Ü¯ ÇÂµÕ òÅÕ ÇòµÚ ÇÂµÕ éÅºò Áå¶ êóéÅºò é±§ ç±Ü¶ ôìçÅº éÅñ
Ü¯óçÅ ÔË ¢
1. We went to the market.

2. The market is just around the corner.

3. Many kinds of stores can be found at the market.

êzËê¯ÜÆôéÅº (Preposition) çÆ òðå¯º Ô¶áÅº Ççµå¶ Áé°ÃÅð ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË:
· Prepositions  of  time:  at,  on,  in,  during,  since,  until,  by,  etc. We  reached

the hostel  at 9 pm. We  reached  the hostel  on Monday. We will  reach  the  airport  in an hour. Note:
Use at  for specific times, on  for days and dates,  and in for non-specific times.

· Prepositions of place: at, on,  in, over, above, under, beside, behind, etc.

We went  to  the  library.  The  library  is  on  Hudson  Lane.  Note: Use  at  for  specific places, on for
roads, streets, etc., and in for cities, countries, etc.

· Prepositions of direction: to, from, across, through, around,  into, towards,

etc. The electronics  shop  is  across  the  street. The cricketers went  in  that  direction.

· Prepositions indicating other relationships: by, with, of, for, etc. This sari is

made of silk. A surprise is waiting for you.

î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)
1. ìðËÕàÅº ÇòµÚ ÇçµåÆ Ô¯ÂÆ ÃÔÆ êzËê¯ÜÆôé (Preposition) çÆ òðå¯º Õðç¶ Ô¯Â¶ ÖÅñÆ ÃæÅé íð¯ ¢
1. Go  straight  down  Kingsway  Street  and  you will  find  the  shop  _____  your  right (in, on).

2. The jeweler’s store is right next ____ the bus-stop (for, to).

3. The florist’s stall is _______ Kamna‘s  house (below, under).
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4. You can find her house ____ the corner of the main street. (around, from)

5. Walk ____ you reach the traffic point (till, before).

6. The book store is just _______ the street (across, under).

7. Walk  straight _____  this  road and you will come  to a  traffic point  (down,

beside).

II. ìðËÕàÅº ÇòµÚ ÇçµåÆ Ô¯ÂÆ ÃÔÆ êz Ëê¯ÜÆôé (Preposition) çÆ òðå¯º Õðç¶ Ô¯Â¶ ÖÅñÆ ÃæÅé
íð ¯¢

1.  I am very excited about meeting my friend today ___________ Dilli Haat in the evening at 4.

(a) on,                (b) at

2. My friend stays in INA colony near Dilli Haat, whereas my house is quite far _________ it.

  (a) across, (b) from

 3. In  the morning, my  friend  had  given me  the  directions  _____________ this place over
the phone.

(a)  to,                   (b) about

 4. I will take Bus no. 540 ________ the Central Terminal and get off _____ the INA bus stand.

(a)  from, in         (b) from, at

5. My friend had said that Dilli Haat is right ______________ the road.

(a)  across, (b) over

6. She will be waiting for me ____________ the Sikkim food stall.

(a)  on                    (b) at

 7.  The  Sikkim  food  stall  is  located  _____________  the  Manipur  and Rajasthan food
stalls.

(a)  across,              (b) between

8.  The hot momos  served  there are  so  tasty  –  I can’t wait _____________eat them!

(a)  for,    (b) to

 9. Oh! I think that’s my bus _____________ that red truck.

(a)  behind,         (b) over

 10. I must hurry up and get _____________ it or my plans for a great evening will be spoilt.

(a)  onto,            (b) in
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  ÃËôé 8: ÇÂµÕ ØàéÅ çÅ òðäé ÕðéÅ¢( Describing an Event)

  Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

ÕÆ ÔÅñ ÔÆ ÇòµÚ åÃÆ Õ¯ÂÆ ë§Õôé ÁàËºâ ÕÆåÅ ÔË? ÇÂÔ Õ¯ÂÆ  ÇòÁÅÔ, Õ¯ÂÆ Üéî Ççé ÜÅº Õ¯ÂÆ Ô¯ð
ë§Õôé Ô¯ ÃÕçÅ ÔË ¢ ë§Õôé (ÇÂòËºà) ìÅð¶ òÅÕ ìäÅÀ°ä çÆ Õ¯Çôô Õð¯¢ôÅÇÂç Ô¶áÅº Ççµå¶ êzôéÅ ç¶
Ü°ÁÅì ç¶ä ñµÇ×ÁÅº å°ÔÅâÆ ÃÔÅÇÂåÅ Üð±ð Ô¯ò¶×Æ ¢

1. When was the event held?

2. Where was it held?

3. How many people came?

4. How was the food (if it was a party)?

5. Were there any special programs? If so, what were they

òðåîÅé Úµñ ÇðÔÅ ÃîÅº (Present Continuous Tense)

òðåîÅé Úµñ ðÔ¶ Ãî¶ (Present Continuous Tense) çÆ òðå¯º À°Ã êñ Ô¯ ðÔ¶ Õ§î çÅ òðäé Õðé
ñÂÆ ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË ¢

1. I am walking.

2. She is preparing lunch for everyone.

ÃìÜËÕà (subject) ç¶ ÁèÅð À°µå¶ “is/am/are+verb+ing” òðì (verb) çÆ ëÅðî òðå¯º ÕÆåÆ ÜÅò¶×Æ ¢

1. He/she/it/Meena/Rajan is walking.

2. They/we/you/the people are walking.

3. I am walking.

Ô¶áÅº Ççµå¶ é±§ êó·¯

     1. I describe an event. I am describing an event.

2. She/he/Reena/Karan/etc. describes an event. She/he/Reena/Karan/etc.

is describing an event.

3. You/we/they/the students/etc. describe an event. You/we/they/the

students/etc. are describing an event.

ÇÜÔéÅº òÅÕÅº ç¶ ÇòµÚ òðì (Verb) ç¶ òÜ¯º “is/am/are” çÆ òðå¯º ÕÆåÆ Ô¯ò¶ À°Ô À°Ã êñ Ô¯ ðÔ¶
Õ§î çÅ òðäé ÕðçÅ ÔË ¢ ÇÂÃ ñÂÆ

1. We are learning the Present Continuous Tense.. (ÁÃÆº òðåîÅé Úµñ ðÔ¶ Ãî¶º é±§ ÇÃµÖ ðÔ¶
       ÔÅº ¢)
2. We are learning how to describe an event. (ÁÃÆº ÇÃµÖ ðÔ¶ ÔÅº ÇÕ ÇÂµÕ ØàéÅ çÅ òðäé

ÇÕò¶º ÕÆåÅ ÜÅºçÅ ÔË?)

3. We are learning English. (ÁÃÆº Á§×z¶ÜÆ ÇÃµÖ ðÔ¶ ÔÅº ¢)
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  ÁÇíÁÅÃ
1. Ô¶á ÇñÖ¶ òÅÕÅº é±§ êó¯ Áå¶ êÇÔÚÅä¯ ÇÕ ÇÂÔ “ Úµñ ðÔ¶ òðåîÅé Ãî¶º  (present continuous

tense)  ÇòµÚ Ôé ÜÅº éÔÆº ¢
1.  Everyone is enjoying Sarita’s party.

2.  Sarita is distributing cold drinks to her guests.

3.  Devjit wants to play his guitar and sing a song for her.

4.  All the guests are encouraging him to do that.

5.  Even Sarita herself is telling him to perform.

2. TÃîÆåÅ çÅ ÜéîÓÓ À°µå¶ Ô¶á ÇñÖ¶ òÅÕÅº é±§ êó¯
1.  It was Smita’s birthday …………...

2.  We arranged a surprise birthday…………….

3.   All her friends ………..

4.   ………………..as it is her favorite.

5.  Everyone arrived………..

6.  ……………… at 12 p.m.

7.  We screamed “………………..”!

8.  Then, she blew the candles and …………..

9.  Asha and Sumeet ……………………

10.  …………………….. sang a song and entertained everyone.

11. We played Antakshari………………...

3.  Ô¶á ÇñÖ¶ òÅÕÅº çÆ òðå¯º éÅñ ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯ Áå¶ òÅÕÅº é±§ ê±ð¶ Õð¯¢
1.  “Surprise”

2.  …were invited.

3.  Smita entered the room…

4.  …cut it for everyone

5.  Smita even…

6.  …party for her.

7.  …on time.

8.  …distributed food and drinks

9.  We got a chocolate cake…

10.  …on Sunday.

11. …and dumb charade.
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  î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

Ü¯ “ Úµñ ðÔ¶ òðåîÅé Ãî¶º ” (Present Continuous Tense)  ÇòµÚ ÔË À°Ã ÃÔÆ ÁÅêôé é±§ Ú°ä¯ Áå¶ ÇàµÕ
Õð¯

1.

a. We are gone to attend a friend’s wedding at Sainik Farms on Saturday evening.

b. We are going to attend a friend’s wedding at Sainik Farms on Saturday evening.

c. We went to attend a friend’s wedding at Sainik Farms Saturday evening.

2.

a. Everybody will having a great time at the party.

b. Everybody is having a great time at the party.

c. Everybody have a great time at the party.

3.

a. The bride is looking gorgeous in a traditional red silk saree.

b. The bride looking gorgeous in a traditional red silk saree.

c. The bride will looking gorgeous in a traditional red silk saree.

4.

a. The waiters serving delicious snacks and drinks.

b. The waiters serves delicious snacks and drinks.

c. The waiters are serving delicious snacks and drinks.

5.

a. The DJ is playing soft music while the guests have their dinner.

b. The DJ is playing soft music while the guests are having their dinner.

c. The DJ plays soft music while the guests are having their dinner.

6.

a. He is going to play some popular Bollywood numbers.

b. He has some popular Bollywood numbers to play.

c. He going to play some popular Bollywood numbers.

7.

a. Some  kids  have  running  around  while  some  will  be  dancing  on  the  dance floor.

b. Some kids are running around while some are dancing on the dance floor.

c. Some kids are running around while some dancing on the dance floor.
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8.

a. We are planning to drink coffee to stay awake through the night.

b. We are planning to drink coffee to be staying awake through the night.

c. We drink coffee to be staying awake through the night.

9.

a. Punditji reciting mantras and performing various rituals.

b. Punditji is going to reciting mantras and performing various rituals.

c. Punditji is reciting mantras and performing various rituals.

10.

a. Everybody is showering flowers on the newlyweds.

b. Everybody are showering flowers on the newlyweds.

c. Everybody showering flowers on the newlyweds.
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 ÃËôé 9: ÇÂµÕ Áé°íò é±§ ïÅç Õðç¶ Ô¯Â¶ (Recounting an Experience)

 Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

Áé°íò é±§ Ú¶å¶ Õðé çÅ Áðæ ÔË ÇÕ ê°ðÅäÆÁÅº òÅêðÆÁÅº Ô¯ÂÆÁÅº ØàéÅòÅº çÅ ñóÆòÅð òðäé ÕðéÅ Áå¶
À°ÔéÅº çÆ ÇÂµÕ Ã±ÚÆ ìäÅÀ°äÅ Ô°§çÅ ÔË ¢ Áé°íò é±§ Ú¶å¶ ÕðéÅ ÃÅé±§ ê°ðÅä¶ Ãî¶º ÇòµÚ òÅêðÆÁÅº Ô¯ÂÆÁÅº
×µñÅº ìÅð¶ çµÃçÅ ÔË ¢ Çëð òÆ ÇÂÔ ÇÂµÕ í±å ÕÅñ (past tense) ÇòµÚ ÇñÇÖÁÅ ÜÅºçÅ ÔË¢ÇÜò¶º ÇÕ (e.g. I run
, - I ran, I go -, I went) Ú¶å¶ Õðé ç¶ Áé°íÅò ÇòÚ ÕÆ òÅêÇðÁÅ, Õ½ä-2 ôÅîñ ÃÆ,ÇÕµæ¶ òÅêÇðÁÅ, Õç¯º
Áå¶ ÇÕÀ°º òÅêÇðÁÅ ìÅð¶ ÜÅäÕÅðÆ ôÅîñ Ô¯ ÃÕçÆ ÔË ¢
ÃÅé±§ ÇÕÃ¶ ÕÔÅäÆ ÜÅº ØàéÅ ç¶ ìÅð¶ çµÃä ñÂÆ ÇÂµÕ ñ¶ÖÕ ÜÅº ì°ñÅðÅ Áé°íò çÆ òðå¯º ÕðçÅ ÔË¢Áé°íò
ÁÃñ ÇòµÚ À°Ã¶ ÕðîòÅð Ô°§ç¶ Ôé ÇÜÃ åðåÆì ç¶ ÇòµÚ ØàéÅ ØàÆ Ô°§çÆ ÔË ¢ Áé°íò ÇÂÔ Ô¯ ÃÕç¶ Ôé
:
· Factual, such as a news story  (ÃÔÆ , ÇÜò¶º ÇÂµÕ Öìð ÕÔÅäÆ)
· Procedural, such as telling someone how you build or make something

(êð¯ÃÆ÷ðñ, ÇÜò¶º ÇÕ ÇÕÃ¶ é±§ çµÃäÅ ÇÕ å°ÃÆ Õ¯ÂÆ ÚÆ÷ ÇÕò¶º ìäÅÂÆ ÔË)
· Personal, such as a family holiday or your opinion on a subject

(ÇéµÜÆ , ÇÜò¶º êÇðòÅðÕ Û°µàÆ ÜÅº ÇÂµÕ Çòô¶ À°µå¶ å°ÔÅâ¶ ÇòÚÅð)

Áé°íò çÆ À°çÅÔðäÅº ÇòµÚ ÇÂÔ ôÅîñ Ô¯ ÃÕçÅ ÔË
· biographies and autobiographies (ÜÆòéÆ Áå¶ ÃòË-ÜÆòéÆ)
· newspapers or the television news (ÁÖìÅð ÜÅº àËñÆÇò÷é ÖìðÅº)
· letters and postcards (êµåð Áå¶ ê¯Ãà ÕÅðâ)
· textbooks (ÇÕåÅìÅº)
· conversations with friends (ç¯ÃåÅº éÅñ ×µñìÅå)
ÇÂµÕ Ã§×Çáå Áé°íò ÇòµÚ ØàéÅòÅº ÜÅº Çòô¶ ç¶ ìÅð¶ ÇéµÜÆ ðÅÂ¶ ìÅð¶ ÇòÃæÅð éÅñ òðäé ÕÆåÅ Ô°§çÅ
ÔË ¢ Ü¶Õð å°ÃÆ Õ°Þ ê¶ô Õð ðÔ¯ Ô¯ åÅº ÷°ìÅéÆ Áé°íò çÅ Õ¯ÂÆ àÅÂÆàñ òÆ Ô¯ ÃÕçÅ ÔË ¢ ÔÅñÅºÇÕ Ü¶Õð
å°ÃÆ ÁÅêä¶ ç¯ÃåÅº éÅñ ×µñ Õð ðÔ¶ Ô¯ åÅº å°ÔÅé±§ ×µñìÅå ç¶ Çòô¶ ìÅð¶ çµÃä çÆ ñ¯ó éÔÆº êò¶×Æ ¢

Úµñ ÇðÔÅ í±å ÕÅñ (Past continuous tense)
Úµñ ÇðÔÅ í±å ÕÅñ (Past continuous tense) ìÆå Ú°µÕ¶ Ãî¶º ç¶ ÇòµÚ Úµñ ðÔ¶ Õ§î çÅ òðäé ÕðçÅ ÔË ¢ ÇÂÃ
òÅÕ ÇòµÚ òðì çÆ ÇÂÔ ëÅðî òðåÆ ÜÅºçÆ ÔË:
Was/were + verb (+ing)

· I/she/he/it/Meena/Rajan/the man was walking.

· They/we/you/the people were walking.

· She was working on her painting.

· He was rehearsing for his performance.

Úµñ ðÔ¶ í±å ÕÅñ (Past continuous tense) çÆÁÅº Õ°Þ À°çÅÔðäÅº Ô¶áÅº ÇçµåÆÁÅº ×ÂÆÁÅº Ôé:
· I am walking. - Present Continuous Tense

· I was walking. - Past Continuous Tense
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· She/he/it/Tina is walking. - Present Continuous Tense

· She/he/it/Tina was walking. - Past Continuous Tense
· We/they/the people are working. - Present Continuous Tense

· We/they/the people were working. - Past Continuous Tense

ÕÆ å°ÃÆ ç¯ ÕÅñ (ÃÇîÁÅº ÜÅº òÅÕÅº) ç¶ ÇòµÚ Á§åð çµÃ ÃÕç¶ Ô¯?

“The Present Continuous” Ô°ä Úµñ ðÔ¶ Õ§î çÅ òðäé ÕðçÅ ÔË Üç¯º ÇÕ “Past Continuous Tense”  ìÆå
Ú°µÕ¶ Ãî¶º ç¶ ÇòµÚ Ô¯ ðÔ¶ Õ§î çÅ òðäé ÕðçÅ ÔË ¢

“The Past Continuous” òÅÕ ÇòµÚ òðì çÆ ÇÂÔ ëÅðî òðåÆ ÜÅò¶×Æ :
Was/were + verb (+ing)

Ô°ä, Ô¶áÅº Ççµå¶ Ô¯Â¶ òÅÕÅº ÇòµÚ¯º “Past Continuous” òÅÕ é±§ êÇÔÚÅä¯ ¢

1. I was going to tell you a story.

2. They told me they playing a game.

3. She is making breakfast.

4. We were planning to visit the zoo.

5. The zoo was closed.

6. Celebrations were happening all over the world.

   ÁÇíÁÅÃ

ìó¶ ÔÆ ÇèÁÅé éÅñ Ô¶áÅº Ççµå¶ ê°ÁÅÇÂ§àÃ é±§ êó¯ ¢ Ô°ä ÇÂÔéÅº çÅ ÇÂµÕ êËðÅ×zÅë  ìäÅú¢

· Taking a walk in the park.

· Saw some people playing badminton.

· Sat down and watched.
· Realized one of the players was an old classmate.

· Called out to her.

· She came to me.

· Told me she was my classmate’s twin.
· I apologized.

· She asked me to join their game.

· I agreed.

· Enjoyed a nice round of badminton with them.
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“Trip  to  A  Mall”.. êËðÅ×zÅë ç¶ òÅÕÅº é±§ êó¯ ¢ ã°Õò¶º òÅÕÅº éÅñ ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯ ¢
· …we decided to go.

· I told him…

· …for our lunch!

· Then we went looking…

· …if I had any plans this Saturday.

· …the food court had not been built…

· …in the mall.

· …where it was located…

· …for a while.

· …to search the huge mall.

· We were already hungry…

My friend called me up and asked me_________________. _________________ I was free. So
_________________ to the new mall. There were many good stores _________________.  We
window-shopped  _________________  . ________________  for  the  food-court.  But  we
couldn t find it._________________ and we were forced _________________! At last, we asked a
guard _________________ and he told us that _________________ as yet. We came out of the
mall and had to go to a dhaba _________________.

 î¹ñ»Õä

ìðËÕàÅº ÇòµÚ ÇçµåÆÁÅº “past  continuous “ ÇÕÇðÁÅ çÆ òðå¯º Õðç¶ Ô¯Â¶ ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯¢êÇÔñÆÁÅº ç¯
å°ÔÅâ¶ ñÂÆ Ôµñ ÕÆåÆÁÅº Ô¯ÂÆÁÅº Ôé ¢

1.  I was visiting my childhood friend Venkat yesterday.

2. We were going to watch the movie Don on DVD.

3. We _________ (see) the movie for the second time.

4. We _____________ (enjoy) the popcorns more than the movie.

5. In the evening, we __________ (plan) to make a chocolate cake.

6. Both of us _____________ (go) to the market to buy vegetables for dinner.

7. We _____________ (driving) to the supermarket.

8. The supermarket ____________ (offer) sale on all stocks.

9. Everybody ____________ (move) towards the entrance at the same time.
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 ÃËôé 10: ðÇÔä (áÇÔðä) ñÂÆ Ü×Åº  ñµíäÅ (Finding a Place to Stay)

 Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

î§é ñÀ° å°ÃÆ Ô°ä¶ ÔÆ éò¶º ôÇÔð ÇòµÚ ×Â¶ Ô¯ Áå¶ ðÇÔä ñÂÆ Ü×Åº ñµí ðÔ¶ ¢ å°ÃÆ ÇÂÃ é±§ Õðé ñÂÆ ÇÕò¶º
ÜÅÀ°×¶? å°ÃÆ Ô¶á ÇñÖ¶ Ã§Õ¶åÅº é±§ òðå ÃÕç¶ Ô¯:

· What kind of place do you want?  (å°ÃÆ ÇÕÃ åðÅº çÆ Ü×Åº ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯?)
· What would you require in a room (å°ÃÆ ÇÂµÕ Õîð¶ ÇòµÚ ÕÆ Üð±ðåÅº ÚÅÔ¯×¶?)
· Would you take the help of a broker? (ÕÆ å°ÃÆ çñÅñ çÆ ÃÔÅÇÂåÅ ñò¯×¶?)
· Would you negotiate the rent? (ÕÆ å°ÃÆ ÇÕðÅÇÂÁÅ ØàÅÀ°×¶? )

ã°µÕò¶º òÅÕ ìäÅú

Ô¶áÅº ÇÂµÕ ôðåÅº çÆ Ã±ÚÆ ÇçµåÆ ×ÂÆ ÔË Ü¯ À°ç¯º ê¶ô ÁÅÀ°ºçÆÁÅº Ôé Üç¯º å°ÃÆ ÇÂµÕ ÇðÔÅÇÂÃ ÇÕðÅÂ¶ å¶ ñËäÅ
ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ ¢ “ ÇÕðÅÂ¶ çÆÁÅº ôðåÅº ” (“Renting  Terms”) é±§ À°µÚÆ êó¯, ÇÂÔéÅº çÆ òðå¯º Áå¶ îåñì é±§
ÃîÞ¯¢

1. Broker: ÇòÁÕåÆ Ü¯ ÇÕ ç±ÇÜÁÅº ñÂÆ ð¶à ØàÅÀ°ä òèÅÀ°ä ÁÅÇç ÇòµÚ ÇÂµÕ çñÅñ (Â¶Ü§à) çÆ åðÅº
Õ§î ÕðçÅ ÔË ¢
E.g. The broker helped me find a room at a reasonable price.

2. Rent: ç±Ü¶ ÇòÁÕåÆ çÆ îñÕÆÁå òÅñÆ Ü×Åº À°µå¶ áÇÔðä ñÂÆ ÇÕÃ¶ ÇòÁÕåÆ ç°ÁÅðÅ ÕÆåÆ ×ÂÆ
ÁçÅÇÂ×Æ ¢
E.g. I and my three friends are living on rent now.

3. PG (Paying guest): îÅñÕÅº ç¶ Øð ÇÕðÅÂ¶ À°µå¶ ðÇÔä òÅñÅ ÇòÁÕåÆ ¢ ÜÅº îÇÔîÅé Ü¯ ÇÕðÅÇÂÁÅ
ç¶¶ò¶¢
 E.g. PG  accommodations are easily available these days.

4. Apartment: ëñËà  E.g. Sheila and Renu have rented a two-room apartment  in Pune.
5. Landlord/landlady: ÇÂµÕ ÁÅçîÆ ÜÅº Á½ðå Ü¯ ÇÕðÅÂ¶ ñÂÆ îÕÅé î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ºçÅ ÔË ¢

E.g.  Our landlady allows us to stay out till 10 p.m. only.
6. Tenant:ÇòÁÕåÆ Ü¯ ÇÕðÅÂ¶ À°µå¶ ðÇÔ§çÅ ÔË¢

E.g.  Mr. Gupta’s  tenants always pay their rent on time.
7. Single-room flat : ÇÃðë ÇÂµÕ Õîð¶ òÅñÅ ëñËà E.g. As I am planning to stay alone, I will

look for a single-room flat.
8. Double-room  flat : ç¯ ÕîÇðÁÅº òÅñÅ ëñËà  E.g.  As we  are  planning  to  stay  together,

we will look for a double-room flat.
9. Commission:  ÇÕÃ¶ çñÅñ ÜÅº Â¶Ü§à é±§ À°Ã çÆÁÅº Ã¶òÅòÅº ìçñ¶ ÇçµåÆ ×ÂÆ ëÆÃ ¢

E.g. We also have to pay the broker his commission.
10. Security:  ×ð§àÆ òÜ¯º ÇçµåÆ ×ÂÆ ðÅôÆ Ü¯ ÇÕ å°ÃÆ ìÅÕÆ ðÇÔ§ç¶ ÇÕðÅÂ¶ òÜ¯º ç¶ò¯×¶ ¢ ÇÂÃ é±§ “Çâê¯Ç÷à”

(deposit) òÆ ÇÕÔÅ ÜÅºçÅ ÔË ¢
E.g. We have to pay 2500 Rupees as security.

11. Notice: ÇÂµÕ ðÃîÆº ÁËñÅé ÇÜÔóÅ ÇÕ å°ÃÆ ÁÅêä¶ ÇÕðÅÂ¶çÅð é±§ ÜÅä ñÂÆ ÜÅº Õµãä ñÂÆ Çç§ç¶ Ô¯[
E.g.  The  landlord  has  a  simple  rule  –  every tenant must give a month’s  notice if
they want their security back.
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 Ô¶áÅº “ ðÇÔä ñÂÆ æÅº ñµíä ” ñÂÆ Ççµå¶ ×ÂÆ òÅðåÅñÅê ÃËÕôé é±§ êó¯ ¢ ÇÂÔ ×ÅÔÕ Áå¶ çñÅñ ç¶
ÇòµÚ Ô¯ÂÆ ×µñìÅå ÔË ¢ ×ÅÔÕ ÇÂµÕ ÕîðÅ ñµí ÇðÔÅ ÔË ¢

ê±ð¶ êzôé ìäÅÀ°ä ñÂÆ å°ÔÅé±§ ìðËÕàÅº ÇòµÚ Ççµå¶ ×Â¶ Ã§Õ¶åÅº çÆ òðå¯º Õðç¶ Ô¯Â¶ ÖÅñÆ æÅòÅº
íðéÆÁÅº Ôé ¢ À°ÔéÅº ÇòµÚ¯º ç¯ ê±ðÆ ÕÆåÆÁÅº ×ÂÆÁÅº Ôé åÅº Ü¯ ÃîÞä ÇòµÚ ÃÔÅÇÂåÅ Ô¯ò¶ ¢

ÁÇíÁÅÃ
Client:  I am looking for a place to stay.

Broker: Ok. Do you want a single room or double room? (Single room or double room)

Client:  Since I am going to stay alone, I would prefer a single room.

Broker: _________________________________________? (just a single room, or with kitchen)

Client:  I want a single room with attached bathroom plus a separate kitchen.

Broker: You have come right on time. A room which has all these has just been vacated.

Client:  __________________________________________? (how much the rent is)

Broker: 4500 Rupees.

Client: _____________________________________________? (whether includes electricity bill
and water bill)

Broker: Yes, It includes both.

Client:  Do I have to pay security ? (whether I have to pay security)

Broker: Yes. You have to pay a security  of  2000 Rupees.

Client:  _____________________________________________?  (how  much  your fee is)

Broker: I charge only 25% of the rent.

Client: ____________________________________? (whether fee is negotiable)

Broker: I am afraid it isn’t. It is quite low. Most brokers charge around 50%.

Client: Ok then.

Broker:  _______________________________?  (whether  you  want  to  see  the room now)

Client: Yes.

Úµñ ÇðÔÅ íÇòµÖ ÕÅñ (Future continuous tense)  
ÇÂµÕ Õ§î Ü¯ íÇòµÖ ÇòµÚ Úµñ ÇðÔÅ Ô¯ò¶×Å “ Úµñ ÇðÔÅ íÇòµÖ ÕÅñ ” (Future continuous tense)  À°Ã
çÅ òðäé ÕðçÅ ÔË ¢ “ Úµñ ðÔ¶ íÇòµÖ ÕÅñ ”  ÇòµÚ òðì çÆ ÇÂÔ ëÅðî òðåÆ ÜÅºçÆ ÔË:
“will+be+verb+ing”. For example:

· I will be reporting on the news channel tonight.

· He will be coming home at around 10.
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· They will be working hard to win the match.

· You will be doing your homework.

ÁÃÆº Ô¶áÅº ÇçµåÆÁÅº À°çÅÔðäÅº çÆ îçç éÅñ TÚµñ ðÔ¶ íÇòµÖ T(Future Continuous Tense) ÕÅñ é±§ ÃîÞ
ÃÕç¶ ÔÅº:
· We  are  looking  for  a  new  room.  (Present  Continuous  Tense). We  will  be looking for a

new room. (Future Continuous Tense)

· I am looking for a new room. (Present Continuous Tense). I will be looking for a new room.
(Future Continuous Tense)

· She  is  looking  for  a  new  room.  (Present  Continuous  Tense). She  will  be looking for a
new room. (Future Continuous Tense)

Üç¯º ÇÕ “ Úµñ ðÔ¶ òðåîÅé ÕÅñ ” (Present Continuous Tense) ÇòµÚ ÁÃÆº À°Ã Õ§î çÅ òðäé Õðç¶ ÔÅº Ü¯
ÇÕ Ô°ä Úµñ ÇðÔÅ ÔË, “ Úµñ ðÔ¶ íÇòµÖ ”(Future Continuous Tense) ÕÅñ ÇòµÚ ÁÃÆº À°Ã Õ§î çÅ òðäé
Õðç¶ ÔÅº Ü¯ ÇÕ íÇòµÖ ÇòµÚ Ô¯ò¶×Å ¢ ÇÂÃ ÇòµÚ ÇÂÔ òðì çÆ ëÅðî òðåÆ  ÜÅò¶×Æ : will / will not + be + verb
(ing)

Ô°ä Ô¶áÅº Ççµå¶ òÅÕÅº é±§ êó·¯ Áå¶ êÇÔÚÅä¯ ÇÕ ÇÕÔó¶ òÅÕ “ Úµñ ðÔ¶ íÇòµÖ ” (Future Continuous Tense)
ÕÅñ ÇòµÚ Ôé ¢
1. The rent will be 4,000 Rupees.

2. I will be hiring a broker to search for the room.

3. She will not be taking the flat.

4. The landlord will not returning the security.

5. They will be staying in a double room flat.

 î¹ñ»Õä

Ô¶áÅº Ççµå¶ òÅÕÅº é±§ TÚµñ ðÔ¶ íÇòµÖ T(Future Continuous Tense) ÕÅñ ÇòµÚ ìçñ¯

1. Shantanu helped me locate a good room.

______________________________________________________.

2. The landlord charged me too much.

______________________________________________________.

3. I was negotiating with him to lower the rent.

______________________________________________________.

4. I also asked the landlord if he would provide me a cooler.

 ______________________________________________________.

 5. If not, I am buying the cooler myself.

____________________________________________
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6.  I am staying here till December.

 ______________________________________________________.

7. Next year, I am moving to Mumbai.

 ______________________________________________________.

8. I contacted my broker Vijay.

 ______________________________________________________.

9. Vijay is searching for a two-room flat for me.

______________________________________________________.

10. I reminded him that the flat should have a separate kitchen.

______________________________________________________
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ÃËôé 11 : Ü°ÁÅì ç¶äÅ (Saying No)

  Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

ÃÅâÆ Ç÷§ç×Æ ÇòµÚ ÕÂÆ òÅðÆ ÃÇæåÆ ÁÅ ÜÅºçÆ ÔË ÇÜµæ¶ ÃÅé±§ ÇéîðåÅ éÅñ ÇÕÃ¶ ÇòÁÕåÆ òµñ¯º ÇçµåÆ
ê¶ôÕÃ å¯º Ü°ÁÅì ç¶äÅ êËºçÅ ÔË ¢ ÇÂÔ î°ôÇÕñ íÇðÁÅ Ô¯ ÃÕçÅ ÔË ÖÅÃ ÕðÕ¶ À°ç¯º Üç¯º å°ÃÆ ÇòÁÕåÆ çÆ
ÇÚ§åÅº Õðç¶ Ô¯ ¢
Õ°Þ ñ¯Õ “ ÔÅº ” Üð±ð ÕÇÔ§ç¶ Ôé ÜçÇÕ À°ÔéÅº çÅ ÁÃñ îåñì  “ ”éÅºÔ ” Ô°§çÅ ÔË ¢ éåÆÜ¶ òÜ¯º À°Ô ç±Ü¶
ÇòÁÕåÆ ç¶ êzåÆ ÕóòÅÔà Áå¶ ×°µÃÅ îÇÔÃ±Ã Õðç¶ Ôé ¢ À°ÔéÅº é¶ ÇÜÃç¶ ìÅð¶ “ ”éÅºÔ ” ÇÕÔÅ ÔË íÅò¶º
ÇòÁÕåÆ é¶ Õ°Þ òÆ éÔÆº ÕÆåÅ ¢ ÇòÁÕåÆ ÇÜÔó¶ “ ”éÅºÔ ”  éÔÆº ÕÇÔ ÃÕç¶ Ôé À°Ô Ö°ç ÇòµÚ ç°ÖÆ å¶
êz¶ôÅé ðÇÔ§ç¶ Ôé ¢ Ü¶Õð À°Ô ÇÂÃ é±§ ñ§î¶ Ãî¶º åµÕ ÜÅðÆ ðµÖä×¶ åÅº ÇÂÔ À°ÔéÅº ç¶ ÁÅåî-ÃéîÅä é±§
êzíÅÇòå ÕðçÅ ÔË Áå¶ åäÅÁ é±§ òèÅÀ°ºçÅ ÔË ¢ ç±Ü¶ ôìç ÇòµÚ Õ°Þ ñ¯Õ “ ”éÅºÔ ” ÕÇÔ ç¶ä×¶ êz§å± ÇÂÕ
×Ëð ÁÅçðê±ðòÕ, ìåîÆÜÆ Áå¶ ñóÅÕ¶ ã§× éÅñ ¢ ÇÂÃ éÅñ ç±Ü¶ ñ¯Õ À°ÔéÅº é±§ ×°µÃ¶ Áå¶ ×°ÃåÅÖ Ô¯ä
ÕðÕ¶ êÃ§ç éÔÆº Õðç¶ ¢ ÇÂÃ ñÂÆ Ô¯ð åðÆÕÅ ÕÆ ÔË?

å°ÃÆ Ô¶á ÇñÇÖÁÅº é±§ “ ”éÅºÔ ”  ÇÕò¶º ÕÔ¯×¶?

1.  A friend invites you to a party but you have to refuse.

2. A friend wants to borrow a book but you have to refuse.

3. A friend wants to go shopping with you but you have to refuse.

ÇÂÃ ç¶ ìÅð¶ Ã¯Ú¯!
Ô¶áÅº Ççµå¶ òÅÕÅº é±§ À°µÚÆ êó¯ (ÇéîðåÅ éÅñ “ ”éÅºÔ ” ÕÇÔä ç¶ åðÆÕ¶)
1. I am sorry but - I am sorry but I won’t be able to come.

2. Thanks for the offer but - Thanks for the offer but I won’t be able to come.

3. I will have to say no - I really want to come but I will have to say no.

4. This is very kind of you. However…-  This  is  very  kind  of  you.  However,  I won’ t be able to
come.

5. I would love to…but can’t because of prior engagement -  I would  love  to come but can’t
because of prior engagement.

Ô¶áÅº Ççµå¶ òÅÕÅº é±§ À°µÚÆ êó·¯
· You can’t work against the law.

· I can’t abide by the law if it is not fair.

· I am working at the warehouse.

· You are working for the manager.
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 ÁÇíÁÅÃ

“ ”éÅºÔ ” ÕÇÔä ñÂÆ Ô¶á ÇñÖ¶ ÔÅñÅåÅº é±§ êó·¯ ¢ Ú°ä¯ ÇÕ Ôð¶Õ ÃÇæåÆ ÇòµÚ ÃÔÆ ã§× éÅñ “ ”éÅºÔ ”
ÕÇÔä çÅ ÃÔÆ ã§× ÕÆ Ô¯ò¶×Å ¢ ÕÂÆº ÃÇæåÆÁÅº ÇòµÚ ÇÂµÕ å¯º òµè ÃÔÆ ÁÅêôéÅº Ô¯ ÃÕçÆÁÅº Ôé ¢
ã°µÕòÆº ÁÅêôé éÅñ ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯ ¢
ÔÅñÅå 1
Speaker 1: Can I borrow some money?
Speaker 2: ________________________________________________________.
(a) No, you can not.
(b) I am sorry but I won’ t be able to lend you.
(c) I am sorry but you can’ t borrow right now.

ÔÅñÅå 2
Speaker 1: I am going to my aunt’s house. Would you like to come?
Speaker 2: ________________________________________________________.
(a) I won t be able to come, but thanks for the offer.
(b) I am sorry but I won’t be able to come.
(c) I am sorry but I won’t like to come at all.

ÔÅñÅå 3
Speaker 1: There is a party at my place on Friday. You have to come.
Speaker 2: ________________________________________________________.
(a) Thanks. But I can’t come as I have a prior engagement.
(b) Sounds great! But, no! I am not coming.
(c) I am sorry. I will not be able to make it. But thanks for the invitation.

ÔÅñÅå 4
Speaker 1: It is quite late now. Why don’t you stay at our place tonight?
Speaker 2: ________________________________________________________.
(a) This is very kind of you. However, I can’ t stay.
(b) Thanks! But I really have to get back home.
(c) Thanks a lot. But I can’t stay at your place tonight.

ÔÅñÅå 5
Speaker 1: Would you like to join us for a drink?
Speaker 2: ________________________________________________________.
(a) Thanks! But I will have to say no.
(b) Sounds fun! But, no! I can’t join you.
(c) A drink?  No. Not now.
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 ÁÇíÁÅÃ

1.  ìðËÕàÅº ÇòµÚ ÇçµåÆ ×ÂÆ êzËê¯ÜÆôé çÆ ÃÔÆ òðå¯º ÕðÕ¶ ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯¢

1. They invited me ___their party, but I had refuse (to, for)

2. They said they will meet _____ 3 sharp. (in, at)

3. But I have to meet my grandparents _____ Monday. (at, on)

4. So, I said no. ______ now, I have never refused them. (till, before)

5. They were a little disappointed _______ me. (on, with)

6. But I haven’t met my grandparents ______ a long time. (for, from)

7. I haven’t seen them ______ last July. (since, from)

2.  ìðËÕàÅº ÇòµÚ ÇçµåÆ ×ÂÆ êzËê¯ÜÆôé çÆ ÃÔÆ òðå¯º ÕðÕ¶ ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯¢

with  against   for   from   by   on   at

1. Vikrant  keeps borrowing money  _______ me. The next  time he asks me,  I  will say, “I am
sorry, Vikrant. I can’t lend you anymore.”

2. My  friends  wanted  to  share  a  drink  _______  me.  But  I  refused  saying  “Thanks _____
the offer. But I will have to say no.”

3. My boss makes me get  tea _______ him every day. So, yesterday,  I  finally said “I am sorry,
Sir. I have got work to finish.” At that moment, I really did not care if it would have any effect
______ my job.

4. My grandfather wants me to get up at 4 every morning and jog for an hour. I had to politely
refuse _____ saying, “Great idea! I will try that some day. Thank you.”

5. Leena asked Rajul to do her homework again. It seems Rajul replied, “I am not going to do
whatever you ask me to.” And now,  they  are  not  talking ______ each other.

6. The  opposition  candidate  wanted  the  people  to  vote  ________  the  ruling party, but
they shouted ______ him and told him to go back.

7. Though  it was  raining  hard  yesterday, my  tutor wanted me  to buy  a book______  the
market. I said, “I am sorry, Sir. But the weather is really bad.Can I buy the book tomorrow?”
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ÃËôé 12: ÇÂµÕ ×°§îÆ Ô¯ÂÆ òÃå± çÅ òðäé ÕðéÅ¢ (Describing  a Lost Item)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

òÃå° çÆ Çòô¶ôåÅòÅº çµÃç¶ Ô¯Â¶ ×°ÁÅÚÆ Ô¯ÂÆ òÃå± çÅ òðäé ÕðéÅ ÇÂµÕ ÃÅèÅðé ×µñ ÔË Ü¯ ÇÕ
ôÅÇÂç ÇÂÃ é±§ ñµíä ÇòµÚ ÃÔÅÂÆ Ô¯ò¶ ¢ À°çÅÔðä ç¶ å½ð À°µå¶ ÇÂµÕ ÇÕåÅì Ü¯ å°ÃÆ ×°§îÅ ÇçµåÆ ÔË çÅ
òðäé Õðé ñÂÆ å°ÃÆ ÇÂÃ çÆÁÅº Ô¶á ÇñÖÆÁÅº Çòô¶ôåÅòÅº çÅ òðäé Õð ÃÕç¶ Ô¯¢

· Name of book

· Author’s name

· Size of book

· Description of cover

· Publishers  name

Õ°Þ ôìç Ôé ÇÜÔó¶ Õ°Þ ÚÆÜÅº çÆ îÅåðÅ é±§ êzÕà Õðé ñÂÆ òåð¶ ÜÅºç¶ Ôé ÇÜÔéÅº é±§ Ç×ÇäÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ
Ô¯ò¶ Áå¶ ôìç ÇÜÔéÅº é±§ å°ÃÆ îÅåðÅ é±§ êzÕà Õðé ñÂÆ òðåç¶ Ô¯ ÇÜÔó¶ Ç×ä¶ éÔÆº ÜÅ ÃÕç¶¢Ô¶áÅº Ççµå¶
à¶ìñ é±§ êó¯:

Ç×äéï¯× éÅºò ñÂÆ   éÅ - Ç×äéï¯× éÅºò ñÂÆ ç¯òÅº  ñÂÆ

Many Much Some

A few ,few A little, little  Any

Several A bit of All of the/most of the

A couple of A  good/great  deal of A lot of/lots of

None of the Plenty of

 Õ°µÞ Ô¯ð À°çÅÔðäÅº

· Their family has a lot of influence over the local government.

· I bought a lot of children’s books for my son.

· Some people don’t agree with the new bill.
· There was much disagreement over the new bill.
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ÁÇíÁÅÃ

Ô°ä Ô¶áÅº ÇçµåÆ ÜÅäÕÅðÆ é±§ êó¯ Áå¶ ÇçµåÆ ×ÂÆ ÜÅäÕÅðÆ çÆ òðå¯º Õðç¶ Ô¯Â¶ ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯¢

· A mobile phone

· Nokia 0010

· Black color

· Lost while traveling in a train 

· 15th May, 2009, 2:00 p.m. to 9:30 p.m.

· Train from Allahabad to Delhi

· Shiv Ganga Express

· Compartment no. S 14, Berth 28, Sleeper Class

Policeman:   Yes, may I help you?
Complainant: I lost ___________________.
Policeman:   Where?
Complainant: I was traveling ________________ from __________ to_________.
Policeman:   Which train was it?
Complainant:  ___________________.
Policeman:   When was the journey taken?
Complainant:  ______________________.
Policeman:   What time approximately?
Complainant: _____________________.
Policeman:   Where was your seat?
Complainant: _______________________________________.
Policeman:   Please describe the phone.
Complainant: It is a ________________. The color is ___________.
Policeman:   Okay.

  î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

1.  ÇçµåÆ ×ÂÆ ÁÅêôéÅº ÇòµÚ¯º ÃÔÆ Õ°ÁÅºàÆëÅÂÆð (quantifier) é±§ Ú°ä Õ¶ ÖÅñÆ ÃæÅéÅº ÇòµÚ íð¯¢
1. I lost _________ books when I stayed at the hostel (several, much)
2. Hema  asked  ________  students  if  they  had  seen  her  new  leather  wallet

(some, a little)
3. The  warden  confirmed  that  _____________  thefts  had  occurred  in  the hostel,

so she had every room checked (a few, any)
4. _______________  students,  including Hema,  put  up  posters  describing  the

items that they had lost (A lot of, much)
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5. Finally,  _______  of  the  lost  items  were  found  in  Hema’s room –  she  had nerve to
pretend that her wallet too had been stolen! (much, many)

2. Ô¶áÅº ÇçµåÆ ×ÂÆ ÁÅêôéÅº ÇòµÚ¯º ÃÔÆ Õ°ÁÅºàÆëÅÂÆð (quantifier) é±§ Ú°ä Õ¶ ÖÅñÆ ÃæÅéÅº ÇòµÚ íð¯¢

1. I was having _____________ fun with my family at the airport until I realized that two of my
bags were missing.
a. a lots of     b. many   c. a lot of

2. The black bag contained _________ valuable things that I had bought for my
sister s wedding.
a. many     b. more   c. much

3. It  contained a diamond pendant, _________  gold bangles, a diamond  ring, etc.
a. a few      b. enough  c. a little

4. It also had _________ silver jewelry.
a. many      b. a few    c. some

5. The  brown  bag  had  _________  important  documents  such  as my  passport, pan card,
driving license, etc.
a. many      b. more    c. much

6. The bag also contained clothes, _________ silver coins, and a silver key.
a. enough  b. a few    c. a lot

7. Though  the  black  bag  contained  _________  expensive  items,  its  loss  does not bother
me as much as the loss of the brown bag does.
a. little      b. a little  c. plenty of

8. It  is  more  important  to  find  the  brown  bag  because  it  contains  _______ important
documents.
a. much      b. very    c. some

9. I do not have _________ hope of getting back my bag. Still,  I am going  to lodge an FIR at
the police station.
a. little    b. much    c. few

10. I will also post an advertisement about my bag in the  ‘ Lost and Found ’ section
              of________ newspapers.

a. more    b. little   c. some
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 ÃËôé 13: ÇÕÃ¶ çÆ êzô§ôÅ ÕðéÅ  (Appreciating Someone)

  Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

å°ÃÆ ÇÕò¶º îÇÔÃ±Ã Õð¯×¯ Ü¶Õð å°ÔÅâÅ Õ¯ÂÆ Ú§×Å ÜÅäÕÅð Ô¯ò¶ Áå¶ å°ÔÅâÆ îçç ÕÆåÆ Ô¯ò¶ Áå¶ å°ÔÅé±§
ÕÇÔ§çÅ ÔË “ îËº À°îÆç ÕðçÅ ÔÅº ÇÕ ÇÕÃ¶ Ççé îËº å°ÔÅé±§ À°ÔéÅº Ãí ç¶ ñÂÆ ÇÂµÕ ëðËÕôé ç¶òÅº×Å Ü¯ å°ÃÆ
îËé±§ ÇçµåÅ ÔË ¢”   îÅñÕ Áå¶ ÕðîÚÅðÆ ñÂÆ, òêÅðÆ Áå¶ ×zÅÔÕ, êÇðòÅðÕ îËºìð, é¶óñ¶ ç¯Ãå Áå¶
ÃÅæÆ, Ôð ÚÆ÷ ñÂÆ è§éòÅç Õðé çÆ ñ¯ó ÔË ÇÂµÕ ÇòÁÕåÆ é±§ å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ¯º Ü¯ òÆ îåñì ÔË ¢

ÇÂÔ å°ÔÅâ¶ Ççñ é±§ Ú°µÕçÅ ÔË Áå¶ Ççé êzåÆ Ççé åäÅÁ ìäÅÀ¶°ºçÅ ÔË Ü¯  å°ÃÆ Ô¯ð Ã§íÅñäï¯× çÅ ÃÅÔîäÅ
Õðç¶ Ô¯ ¢ ÇÕÃ¶ é±§ ÇÂÔ çµÃä ñÂÆ  ÁµÜ çÅ ÃîÅº ñú “ îËº å°ÔÅâÆ êzô§ôÅ ÕðçÅ ÔÅº ”¢ å°ÔÅé±§ ÇÂµçÅº Õðé
ñÂÆ ÇÂÔ ÜÅäé çÆ Üð±ðå ÔË ÇÕ êzô§ôÅ ÇÕò¶º ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË Áå¶ ÇÂÔÆ ÔË Ü¯ å°ÃÆ ÁµÜ ÇÃµÖ¯×¶ ¢

Ô¶á ÇçµåÆ ÃÇæåÆ òµñ ò¶Ö¯: å°ÔÅâ¶ ÇÂµÕ Çîµåð é¶ å°ÔÅâ¶ ñÂÆ ÇÂµÕ Õ§î ÕÆåÅ ÔË¢
Ô°ä !  å°ÃÆ ÁÅêä¶ ç¯Ãå ñÂÆ êzô§ôÅº ç¶ íÅò ÇÕò¶º êz×à Õð¯×¶¢ÇÂÃ ç¶ ìÅð¶ Ã¯Ú¯¢

ÁÃÆº ÁÅî å½ð Òå¶ êzô§ôÅ Õðç¶ ÔÅº Üç¯º :
1. Someone has done something for which they are grateful or thankful

ÇÕÃ¶ é¶ Õ°Þ ÕÆåÅ ÔË ÇÜÃç¶ ñÂÆ À°Ô ô°Õð×°÷Åð Ôé¢
2. Someone has done something praise-worthy.

ÇÕÃ¶ é¶ Õ°Þ ôÿÅØÅï¯× ÕÆåÅ ÔË¢
ÇÂÔ êzô§ôÅ ÇÃðë À°ç¯º ÔÆ éÔÆº ÕðéÆ Üç¯º ÇÕÃ¶ é¶ å°ÔÅâ¶ ñÂÆ Õ¯ÂÆ Õ§î ÕÆåÅ ÔË ,êð À°ç¯º òÆ ÕðéÆ ÔË
Üç¯º ÇòÁÕåÆ é¶ Õ°Þ Ú§×Å ÜÅº êzô§ôÅï¯× ÕÆåÅ Ô¯ò¶¢

Ô¶á ÇçµåÆ ÜÅäÕÅðÆ é±§ êó¯ :

ÇÕÃ¶ çÆ êzô§ôÅ ÕðéÆ “ Appreciating Someone ”

1. Üç¯º ÇÕÃ¶ é¶ å°ÔÅâ¶ ñÂÆ Õ¯ÂÆ Õ§î ÕÆåÅ ÔË¢ (When someone has done you a favour:)

· Thanks a lot!

· Thanks! You are a life-saver.

· Thanks! I really appreciate it.

· Thanks! You really made my day.

2. Üç¯º ÇÕÃ¶ é¶ (À°çÅÔðä : Õ§î À°µå¶ Ü°éÆÁð é¶) ÁÅêäÅ Õ§î òèÆÁÅ ÕÆåÅ ÔË¢   When someone
(e.g. a junior at work) has done his job well:

· Great job!
· Well done!
· Nice work!
· Good work! Keep it up.
· You did very well!
· Keep up the good work.
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· I appreciate your effort.

3. Üç¯º ÇÕÃ¶ (ÇÜò¶º ×ÅÇÂÕ/âÅºÃð) é¶ òèÆÁÅ êðçðôé ÕÆåÅ Ô¯ò¶ When someone (e.g. a singer/
dancer) has performed well:

· That was a great/an excellent/an outstanding performance!
· You performed very well!
· I enjoyed your performance.

4.   Üç¯º ÇÕÃ¶ é¶ ÁÅêäÅêä ÇçÖÅÇÂÁÅ Áå¶ îçç ÕÆåÆ Ô¯ò¶ ¢ When someone shows concern and
support:

· I appreciate your concern.

· Thank you for your concern.

· Thanks for the support. I really need it.
· Thanks for standing by me.

5.   ÇÕÃ¶ çÆ êzô§ôÅ ÕðéÆ Ü¯ å°ÔÅâ¶ é¶ó¶ ÔË (îÅê¶,ç¯Ãå ÁÅÇç): Appreciating someone close to you
       (parents, friends, etc.):

· You are a wonderful/an amazing person!
· Thank you for being who you are.

 ÁÇíÁÅÃ
ÇÂµæ¶ òðäé ÕÆåÆ  ÃÇæåÆ é±§ êó·¯ ¢ ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯ ÇÕ ÇçµåÆ ×ÂÆ ÃÇæåÆÁÅº ÇòµÚ å°ÃÆ ÁÅêä¶ êzô§ôÅ ç¶
íÅò ÇÕò¶º êz×à Õð¯×¶ ¢ å°ÃÆ êÇÔñÅº ÇÃµÖ¶ òÅÕÅº çÆ òðå¯º Õð ÃÕç¶ Ô¯¢

Situation 1: You want to buy a book but do not have enough money. Your friend lends it to you.

________________________________________________________________.

Situation 2: Your junior at work used to perform badly. Lately, his performance has improved.

________________________________________________________________.

Situation 3: It is Mother’s Day and you have bought a card for your mother. You want to write a line
showing your appreciation.

________________________________________________________________.

Situation 4: Your younger brother has come top of his class.

________________________________________________________________.

Situation  5:  You  are  organizing  a  campaign  for  the  adoption  of  stray  dogs.  A man donates an
amount (huge/small) for the cause.

_________________________________________________________________.
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 î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

1. ìðËÕàÅº ÇòµÚ ÇçµåÆ ÃÔÆ ÁÅêôé çÆ òðå¯º Õðç¶ Ô¯Â¶ ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯:
1. You did me a ________ favor (great, large)

2. I am so ________ that you won! (happy, cheerful).

3. You are looking ___________ tonight (wonderful, brilliant)

4. You did a ________ thing by helping that poor boy. (well, good)

5. We thank you for being so __________ (kind, gentle)

6. That was a ____________ performance! (fantasy, fantastic)

7. Your generosity is appreciated by _________ (many, much)

8. You are doing your job _______ well (very, vary).

2. ÖÅñÆ æÅòÅº íðé ñÂÆ ìðËÕàÅº ÇòµÚ¯º ÃÔÆ ôìç Ú°ä¯ :

1. Rama  presented  the  show  really  well.  I  think  she  is  very  ___________

(arrogant, confident).

2. Sheela  is very _______________  (patient,  lenient) while talking to clients.

She tries to understand them.

3. I wonder how Nilanjana can be so _______ (relaxed, lazy) before any team meeting.

4. Priya is extremely _______________ (dignified, grand), and that makes her the team favorite.

5. I like the fact that Ram is ____________ (inquiring, nosy), that way he gets his doubts cleared.

6. Raj spends his money _____________ (with a  lot of care,  like a miser), so he has no major
debts.

7. It was because of Ram’s ___________________ (hard work, overwork) that we got a new
deal.

8. Raj uses _____________  (old-fashioned, outdated) ways  to  solve problems because he feels
that it always works.

9. Ravi is always __________ (up-to-date, modern) with his work.
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ÃËôé 14 : ÇÂÕ ë¯é ÕÅñ é±§ ÁàËºâ ÕðéÅ (Ã°äéÅ)  (Attending a Phone Call)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

Üç¯º ë¯é çÆ Ø§àÆ òµÜçÆ ÔË åÅº å°ÃÆ ÇÂÃ çÅ Ü°ÁÅì ÇÕò¶º Çç§ç¶ Ô¯? ÇÂÔ ÃËôé ë¯é ÕÅñ ÁàËºâ Õðé ìÅð¶ ÔË
Áå¶ å°ÃÆ êÅá é±§ ÔÅñÅå ç¶ À°å¶ ð¯ñ êñ¶Á ç¶ éÅñ ô°ð± Õð¯×¶¢Ô°ä Ô¶áÅº ÇçµåÆ ×µñìÅå é±§ À°µÚÆ êó¯¢

ð¯ñ êñ¶Á-1 (Role Play 1)

Student1:   Hello? You: Hello!
Student2:   Is this (name) speaking?
Student1:   This is (name) speaking.
Student2:   I am (student’s name). Is this a good time to talk?
Student1:   Ok. What is it about?
Student2:   I  am  from  Public  Surveys. We would  like  to  inquire  if  you  are  a
regular user of the internet.
Student1:   Yes, I am.
Student2:   That’s all. Thank you for your co-operation. Have a nice day.

ð¯ñ êñ¶Á-2 (Role Play 2)

Student1:   Hello?
Student2:   Hello!
Student1:   Is this (your name) speaking? You: This is (your name) speaking.
Student2:   I am (student’s name). Is this a good time to talk?
Student1:   No.   I am afraid I am a little busy at the moment.
Student2:   Can I call you later?
Student1:   Ok.
Student2:   Thank you for your time. Have a nice day!

Ô¶áÅº ÇçµåÆ ÜÅäÕÅðÆ êó¯

ÇÂµÕ ë¯é ÕÅñ ÕðéÅ (Making a phone call)

ÇòÁÕåÆ ìÅð¶ ê°µÛäÅ ÇÜÃ éÅñ å°ÃÆ ×µñ ÕðéÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯:

(Asking for the person you want to) talk to:

· May I speak to (name of the person)?
· Is (name of the person) there?
· Am I speaking to (name of the person)?

ÁÅêä¶ ÁÅê çÆ êÇÔÚÅä çµÃäÅ: (Identifying yourself:)

· I am (your name).
· My name is (your name).
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· I am  (your name)  from  (company or organization on whose behalf  you are calling).
· My name is  (you name).  I  am calling  from  (company  or  organization  on whose behalf

you are calling).

ê°µÛäÅ ,Ü¶Õð ÕÅñ Ã°äé òÅñÅ ×µñ Õðé ñÂÆ ÇòÔñÅ ÔË :
(Asking if the call-recipient is free to talk)
· Is this a good time to talk?
· Are you free to talk?

Üç¯º ÇòÁÕåÆ ÇÜÃ éÅñ å°ÃÆ ×µñ ÕðéÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ À°Ô éÔÆº ÔË:
( When the person you want to talk to is not in: )
· I would like to leave a message.
· Could you take a message for him/her?
· I will call later/ I will call after some time.

 ÕÅñ Öåî Õðé ò¶ñ¶ À°µå¶ (While hanging up:)
· Thank you for your time. Have a nice day!
· Thank you. Have a nice day!

ÇÂµÕ ë¯é ÕÅñ ÁàËºâ ÕðéÅ (Receiving a phone call)
Üç¯º ÕÅñ Õðé òÅñÅ å°ÔÅâ¶ ìÅð¶ ê°µÛçÅ ÔË¢( When the caller asks for you: )
· This is (your name) speaking.
· You are speaking to (your name).

Üç¯º ÕÅñ Õðé òÅñÅ ÇÕÃ¶ ìÅð¶ êµ°ÛçÅ ÔË Ü¯ ÇÕ î½÷±ç éÔÆº ÔË/ë¯é ÕÅñ ÁàËºâ éÔÆº Õð ÃÕçÅ:
When the caller asks for someone who is not in/cannot come to the phone:
· I am afraid he/she  is not  in at the moment Or He/she cannot come to the

phone right now.
· Would you like to leave message? Or Can I take a message?
· Could you call after some time? Or Could you call later?

Üç¯º ÕÅñ Õðé òÅñÅ å°ÔÅé±§ ê°µÛçÅ ÔË ÇÕ Ü¶ å°ÃÆ ×µñ Õðé ñÂÆ ÇòÔñ¶ Ô¯ :
When the caller asks you if you are free to talk:
· Sure! What is this about?
· I am sorry. I am a little busy at the moment.

Öåî Õðé ò¶ñ¶ (While hanging up: )
 · Thanks for calling.
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Ô¶áÅº ÇçµåÆ ÜÅäÕÅðÆ é±§ êó¯ Áå¶ ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯ ¯¢

1. “Attending to Phone Calls 1”

Receiver:   Hello?
Caller:   Hello. __________________(receiver’s name)?
Receiver:   This is (receiver’s name) speaking.
Caller:   (receiver’s name), ______ (caller’s name) __________ Life
Care Insurance.
Receiver:   Ok.
Caller:   _______________________________?
Receiver:   Sure, we can talk.
Caller:   Are you availing any life insurance policy?
Receiver:  _____________.
Caller:   Ok. Would you like to buy another policy?
Receiver:   No, thanks.
Caller:   Ok, Sir/Ma’ am. ____________________________________.

2. “Attending to Phone Calls 2”

 Receiver:   Hello?
Caller:   Hello. ______________________(name)?
Receiver:   I am sorry. He/she is not in right now.
Caller:   Oh!
Receiver:   ______________________________?
Caller:   Yes. __________________ him/her that Rajeev Kumar called?
Receiver:   Ok.
Caller:   _________________.
Receiver:   No problem. Anything else?
Caller:   No, that’s all.

Ô¶á ÇçµåÆÁÅº À°çÅÔðäÅ êó¯:
· I eat ice-cream daily - Simple Present Tense
· I am eating ice-cream - Present Continuous Tense
· I have eaten ice-cream - Present Perfect Tense

êÇÔñÆ À°çÅÔðä ÇòµÚ ÇòÁÕåÆ ÕÇÔ ÇðÔÅ ÔË ÇÕ À°Ô ÁÅî å½ð å¶ ÁÅÂÆÃ ÕðÆî ÖÅºçÅ ÔË ¢ ç±ÜÆ ÇòµÚ
À°Ô Ô°ä ÇÂÃ Ãî¶º ÁÅÂÆÃ ÕðÆî ÖÅ ÇðÔÅ ÔË ¢ åÆÜ¶ ÇòµÚ À°Ã é¶ Ô°ä¶ ìÆå¶ Ãî¶º ÇòµÚ ÁÅÂÆÃ ÕðÆî ÖÅèÆ
ÔË¢
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òðåîÅé ê±ðé ÃîÅº (Present  Perfect Tense) ÇÂÃ ñÂÆ À°Ã Õ§î çÅ òðäé Õðé ñÂÆ òðÇåÁÅ
ÜÅºçÅ ÔË Ü¯ Ô°ä¶ ÔÆ Ô¯ÇÂÁÅ ÔË ¢
ÇÂÔ À°Ã Õ§î çÅ òÆ òðäé Õðé ñÂÆ òðÇåÁÅ ÜÅºçÅ ÔË Ü¯ ìÆå¶ Ãî¶º ÇòµÚ ô°ð± Ô¯ÇÂÁÅ Áå¶ Ô°ä Ô¯ òÆ
ÜÅðÆ ÔË ¢ À°çÅÔðä òÜ¯º:
· I have worked here for 5 years.

· She has lived there for 2 years.

òðåîÅé ê±ðé ÃîÅº (Present  Perfect Tense) òÅÕ ÇòµÚ òðì çÆ Ô¶áÅº ÇñÖÆÁÅº ëÅðîÅº òðåÆÁÅº
ÜÅºçÆÁÅº Ôé:

· I/you + have + perfect form of the verb

· It/she/he/Reena/Akash + has +perfect form of the verb

· We/they/the people/the sisters + have + perfect form of the verb.

ÁÇíÁÅÃ é±§ Õðé å¯º êÇÔñÅº å°ÃÆ ÇÂÃ é±§ êó¯:

òðåîÅé ê±ðé Ãî¶º (Present  Perfect Tense) çÆ òðå¯º Ô°ä¶ Ô¯Â¶ ÇÂµÕ Õ§î çÅ òðäé Õðé ñÂÆ ÕÆåÆ
ÜÅºçÆ ÔË¢

· I have read the essay.

· She has taken breakfast.

ÇÂÔ À°Ã Õ§î çÅ òðäé Õðé ñÂÆ òÆ òðÇåÁÅ ÜÅºçÅ ÔË ÇÜÔóÅ ìÆå¶ Ãî¶º ÇòµÚ ô°ð± Ô¯ÇÂÁÅ Áå¶ Ô°ä òÆ
ÜÅðÆ ÔË¢ À°çÅÔðä òÜ¯º:

· I have worked here for 5 years.

· She has lived there for 2 years.

· Verbs in the Present Perfect Tense will take the following form:

· I/you + have + perfect form of the verb

· It/she/he/Reena/Akash + has +perfect form of the verb

· We/they/the people/the sisters + have + perfect form of the verb.

ÁÇíÁÅÃ
òðåîÅé ê±ðé Ãî¶º (Present  Perfect Tense) ÇòÚñ¶ òÅÕÅº é±§ êÇÔÚÅä¯

1. She has done her job well.

2.  I have a file here.

3. They have been upset.

4. You have won the competition.

5. The man has a lot to say.
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ÁÇíÁÅÃ

1. ìðËÕàÅº ÇòµÚ òðì é±§ òðåîÅé êzåµÖ Ãî¶º (Present  Perfect  Tense )ÇòµÚ ìçñ¯ Áå¶
ÖÅñÆ ÃæÅé íð¯:

Ô¶áÅº ç¯ À°çÅÔðäÅ ÇçµåÆÁÅº ×ÂÆÁÅ Ôé:
· I have driven a car.

· She has driven a car.

A: Hello! My name is Akanksha from ABC Consultants. May I speak to Ms Kavya, please?

B: Kavya _ _____________ (leave) the office. May I take a message?

A: Well, our company _____________  (plan) a camp at Siri Fort this Saturday. Would she be

interested in attending it?

B: Sure! In fact, I would also be interested. We ______________ (attend) such camps before. We

found them useful.

A: That’s good. Can you give me your name and contact number as well?

B:  My  name  is  Manisha  and my  contact  number  is  9987654321.  Some  of my other friends

_____________ (volunteer) at such camps before. Would you like me to ask them to come along?

A: That’s great! You can ask them to call me on the same number if they need more information in

this regard.

B: Ok. I will tell Kavya you called. Bye!

A: Bye



57

 ÃËôé 15 : Çéðç¶ô (ÔçÅÇÂåÅº) ç¶äÅ (Giving Instructions)

 Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

òÅÕ Ü¯ ÇÂµÕ ÔçÅÇÂå é±§ êz×à ÕðçÅ ÔË é±§ ÇÂÕ ÁÅç¶ô ÜÅº ÇÂÕ ÇÃµèÆ ÕîÅºâ çÆ åðÅº ìäÅÇÂÁÅ ÜÅºçÅ
ÔË ¢ ÇÂÔ Ôî¶ôÅ ÃÅèÅðé íÇòµÖ ÕÅñ ÇòµÚ Ô°§çÆ ÔË ¢ À°çÅÔðä òÜ¯º:

1. Tell us your name – Instruction

2. What is your name? Not an instruction.

3. Sit on the last bench – Instruction

4. I am asking you to sit on the last bench - Not an instruction.

5. Write down today’s date on the board - Instruction.

6. You are writing down today’s date on the board - Not an instruction.

òÅÕ Ü¯ ÃÅèÅðé ÔçÅÇÂåÅº é±§ êz×à Õðç¶ Ôé î¶é òðì tell,  sit Áå¶ write éÅñ ô°ð± Ô°§ç¶ Ôé¢
ÇÂÔ¯ ÇÜÔ¶ òÅÕÅº çÅ ÃìÜËÕà “you” Ô°§çÅ ÔË , êð ÇÂÔ ÁÅî å½ð å¶ Ûµâ ÇçµåÅ ÜÅºçÅ ÔË¢

Ô¶áÅº Ççµå¶ ôìçÅº é±§ êó¯ :

1. First

2. Then

3. Next

4. After that

5. This should be followed by

6. Finally

ÇÂÔéÅº ôìçÅº çÆ òðå¯º ÁÅî å½ð å¶ ÔçÅÇÂåÅº çÆ ÇÂµÕ ñóÆ ç¶ä ñµÇ×ÁÅº ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË ¢ ÁÅú ÇÂÃ
Çòô¶ é±§ ÃîÞä ñÂÆ Ô¶áÅº ÇçµåÆ À°çÅÔðä é±§ êóÆÂ¶:

ÇÂµÕ ÁÅîñ¶à ÇÕò¶º ìäÅÀ°ºç¶ ÔÅº (How to make an omelette)

“First, heat oil on a pan. Beat the eggs in a bowl and add salt. Fry chopped onions and green chili as
soon as the oil is hot enough. Then, pour the beaten  egg on the pan. Wait till the eggs get properly
cooked on one side. Finally, turn  the  eggs  over  on  the  other  side  with  the  help  of  a  flat
spoon.  Cook  for  2 minutes.”

å°ÔÅâÅ Ã°òÆèÅòÅº ç¶ä òÅñÅ å°ÔÅé±§ “Letter Format”  ÚÅðà ÇçÖÅÂ¶×Å ¢ ÇÂÃ À°µå¶ Ô¶áÅº ÇçµåÅ
Ô¯ÇÂÁÅ Ô¯ò¶×Å:                                                 

Sender’s address                               Date

Recipient’s name

Recipient’s address
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Salutation {should be “Dear (name of recipient)”}

Body of letter (main part of the letter)

Yours sincerely,

Name of sender

ÇÂµÕ êµåð ÇÕò¶º ÇñÇÖÁÅ ÜÅºçÅ ÔË  ñÂÆ Õçî çð Õçî ÔçÅÇÂåÅº ç¶ Ãî±Ô é±§ ÇñÖ¯¢

Prepositions

 · We are sitting in the dining room.

· We are inside the house.
· Put the mug inside the cardboard box.

· Pour some coffee into the mug.

· We sprinkled water on his head to wake him up.

  ÁÇíÁÅÃ
ã°µÕòÆº êzËê¯ÜÆôé (preposition) é±§ Ú°ä¯¢

1.  Come to the shop ____ 5 p.m. (at, in)

2.   Finish the homework _____ 15 minutes. (at, in)

3.   Turn this fan _____. (of, off)

4.   Walk ____ a straight line. (in, with)

5.   Get a kilo of sugar ______ the grocery. (at, from)

6.   Stand _____ that chair and see if you can reach the shelf. (on, above)

7.    Take these vegetables ____ the kitchen. (to, into)

8.    Do not smoke ____ this area. (in, around)

  î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

ÃÔÆ ÁÅêôé éÅñ ÖÅñÆ ÃæÅéÅº é±§ íð¯

1.    Do not honk unnecessarily _________ traffic signals.

       (a) at    (b) from    (c) under
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2. Do not stand _________ the glass door.

(a) like    (b) during  (c) near

3. The  manager  has  given  a  new  set  of  instructions  ___  the  staff  on  office attendance.

(a) from    (b) to    (c) on

4. As  per  the  school  rules,  students  will  not  be  allowed  to  enter  the  school
gates ______ 9:30 am.

(a) during  (b) after    (c) to

5. _________ our  stay at Khairi  in Chamba, we were not allowed  to go out  in the evening
without an armed guard.

(a) During  (b) Before   (c) After

6. Tell the gate keeper to make sure that cigarettes or other tobacco products are not sold ______
the school building.

(a) near    (b) on   (c) through

7. Get me a cup of coffee and a sandwich ______ the shop across the street.

(a) for   (b) of    (c) from

8. You cannot park your car anywhere ______ this building for security reasons.

(a) from    (b) around   (c) like

9. Park your car ______ the parking lot behind that mall.

(a) in    (b) on   (c) for

10.  The shop is not far; it is just ______ the road.

(a) across    (b) on   (c) at
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 ÃËôé 16: ÇÂµÕ ÇôÕÅÇÂå çðÜ ÕðòÅÀ°äÅ (Registering a Complaint)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

Ô¶á ÇñÖÆ ÃÇæåÆ À°µå¶ å°ÔÅâÆ êzåÆÇÕÇðÁÅ ÇÕÔ¯ ÇÜÔÆ Ô¯ò¶×Æ?

å°ÔÅâ¶ ×°ÁÅºâÆ ÇêÛñÆÁÅº Çå§é ðÅåÅº å¯º êÅðàÆ Õð ðÔ¶ Ôé¢À°Ô À°µÚÆ Ã§×Æå òÜÅÀ°ºç¶ Ôé Áå¶ å°ÃÆ Ã½ éÔÆº
ÃÕç¶¢å°ÃÆ À°ÔéÅº é±§ ÁÅòÅ÷ Øµà ðµÖä çÆ ì¶éåÆ ÕÆåÆ êð À°ÔéÅº é¶ ÇÂÃ ìÅð¶ Õ°Þ éÔÆº ÕÆåÅ ¢ÇÂÃ ñÂÆ
å°ÃÆ ê°ÇñÃ Õ¯ñ ×Â¶ Áå¶ ÇôÕÅÇÂå Õð ÇçµåÆ ¢ å°ÔÅâÅ ÇÂµÕ ÁÅóÆ (ç¯Ãå) éÔÆº ÜÅäçÅ ÇÕ å°ÃÆ ê°ÇñÃ
Ãà¶ôé ÇÕÀ°º ×Â¶ ÃÆ ¢ å°ÃÆ À°Ã é±§ ÇÕò¶º çµÃ¯×¶?

ÇÂæ¶ Ô¶áÅº ÇçµåÆ ÜÅäÕÅðÆ êó¯
ÇôÕÅÇÂå çðÜ ÕðòÅÀ°äÅ - “Registering a Complaint - 1”

1. To register a complaint: ÇÂµÕ ÁæÅðàÆ ç¶ Áµ×¶ ÇôÕÅÇÂå ÕðéÅ
E.g. We registered a complaint to the Principal regarding the bad canteen food.

2. To lodge a complaint: ÇÂµÕ ÁæÅðàÆ ç¶ Áµ×¶ ÇôÕÅÇÂå ÕðéÅ
 E.g. She lodged a complaint against her supervisor to the CEO.

3. To file a complaint: ÇÂµÕ ÁæÅðàÆ ç¶ Áµ×¶ ÇôÕÅÇÂå ÕðéÅ
E.g. They are filing a complaint against their neighbors to the police

4. To press charges: ÇÂµÕ ÁçÅñå ÇòµÚ ÇÂµÕ çëåðÆ ÇôÕÅÇÂå ÕðéÅ
E.g. The actor is pressing charges against the newspaper for printing rumors about her.

5. Object: ÇÕÃ¶ ÚÆÜ çÅ Çòð¯è ÕðéÅ
E.g. We objected to the serving of alcohol at the camp site

6. Protest: ÇôÕÅÇÂå
E.g. The students are planning to protest against the teachers.

í±å êzåµÖ (Past  Perfect  Tense) ÕÅñ çÆ òðå¯º À°Ã Õ§î é±§ òðäé Õðé ñÂÆ ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË Ü¯ ìÆå Ú°µÕ¶
Ãî¶º ÇòµÚ ÇÕÃ¶ ç±Ü¶ Õ§î å¯º êÇÔñÅº Ô¯ÇÂÁÅ Ô¯ò¶¢

í±å êzåµÖ (Past  Perfect  Tense) ÕÅñ ÇòµÚ òðì çÆ Ô¶áÅº ÇçµåÆ ëÅðî òðåÆ ÜÅºçÆ ÔË:

I/you/It/she/he/we/they/the people/the sisters + had + past participle form of

the verb.

Ô¶áÅº ÇçµåÆ À°çÅÔðä é±§ êó¯:
· I did my homework - Simple Past Tense

· I went out to play - Simple Past Tense
· I went out to play as I had done my homework - Past Perfect Tense



61

À°çÅÔðäÅº:  

1. I went out to play as I had done my homework.

2. They had already left by the time we reached the place.

3. I had had my breakfast before the alarm woke you.

À°ÔéÅº òÅÕÅº é±§ êÇÔÚÅä¯ Ü¯ êzåµÖ í±å ÕÅñ (Past Perfect Tense) éÅñ Ãì§èå Ôé

1. I had my dinner.

2. I had had my lunch.

3. He had gone to Paris.

4. Have you understood the theory?

5. I had understood the theory.

6. The dog had gone away somewhere.

7. It had been abandoned.

8. It had a collar on its neck

ÁÇíÁÅÃ

ÇÂµÕ AÁå¶ B ç¶ ÇòÚñÆ ×µñìÅå é±§ ìäÅÀ°ä ñÂÆ òÅÕÅº é±§ ç°ìÅðÅ åðåÆì ç¶ ÇòµÚ ñÅú¢êÇÔñ¶ ç¯ å°ÔÅâ¶ ñÂÆ
ÕÆå¶ ×Â¶ Ôé¢

· Because the canteen owner allows them to smoke.
· They should smoke somewhere else as it harms non-smokers too.
· So the problem is with him!
· Then why at the canteen?
· Too many people at our college smoke in the canteen.
· Alright!
· Actually, they don’t smoke anywhere else because of the signs.
· That’s true.
· Who else? Let us write a  letter stating our formal complaint and drop  it  in the “Complaint

Box”.
· Exactly! Why should they make us unhealthy too?
· To the Principal?
· But how do we make them stop smoking at the canteen?
· I think we should lodge a complaint against him.
· Hmmm…those No Smoking signboards at the gate are not helping much.
· Yes. What do we do?
A: Too many people at our college smoke in the canteen.

B: That’s true.

A: __________________________________________________________________
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B:
_______________________________________________________________________
A:
________________________________________________________________________
B:
________________________________________________________________________
A:
________________________________________________________________________
B:
________________________________________________________________________
A:
________________________________________________________________________
B:
________________________________________________________________________
A:
________________________________________________________________________
B:
________________________________________________________________________
A:
________________________________________________________________________
B:
________________________________________________________________________
A:
________________________________________________________________________

î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)
ìðËÕàÅº ÇòµÚ ÇçµåÆ òðì é±§ í±å êzåµÖ ÕÅñ (Past Perfect Tense) ÇòµÚ ìçñ¯ Áå¶ ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯¢
ÇÂÃ òÅÕ é±§ ÃîÞä ñÂÆ ÇÂµÕ À°çÅÔðä å°ÔÅâÆ ÃÔÅÇÂåÅ ñÂÆ Ô¶áÅº ÇçµåÆ ×ÂÆ ÔË ¢

Simple Past Tense: I did my homework.

Past Perfect Tense: I had done my homework.

1. Rahul ___________ (lose) cell phone on his way to Delhi from Lucknow. He_____________
(travel)  in the  first class of the Lucknow Shatabdi. He had  no  idea how  to  get his  cell phone back.
He  knew he  had  to  lodge an FIR  first. He  knew  he would  have  to  go  to  the police  station but
he was  not
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sure if he would go. He ___________ (hear) stories of how taking the help of the police took

a lot of time and effort.. Then he remembered what his friend _________ (tell) him.  If his

phone was used  for some bad purposes, he would have to take responsibility for it. So, Rahul

decided it was better  to go and deal with the police than end up in some problem later on.

2. I  _____________  (drop)  a  complaint  in  the  complaint-box  about  the  lazy

watchman as many people __________ (complain) against him.

3. Shilpa ____________ (file) an FIR as soon as she found out about the theft.

4. We ______________ (protest) against the use of animal fur in fashion.

5. They ___________ (object) to the use of animal fur in fashion.
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ÃËôé 17: ÇÂµÕ é½ÕðÆ ÇòµÚ ÖÅñÆ Ü×Åº êåÅ Õðé ñÂÆ ÕÅñ ÕðéÆ¢ (Calling up to Find
about a Job Vacancy)

  Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ
é½ÕðÆ ÇòµÚ ÖÅñÆ Ü×Åº (òÕËºÃÆ) êåÅ Õðé ñÂÆ ÕÅñ ÕðéÆ ÇÂµÕ ÇÂÔ¯ ÇÜÔÆ ÃÇÕµñ ÔË Ü¯ ÇÕ å°ÔÅé±§ ÇÃµÖä
çÆ Üð±ðå ÔË ¢ ÇÜò¶º ÇÕ ÁÃñ Ç÷§ç×Æ ç¶ ÇòµÚ Õç¶ å°ÔÅé±§ ÕÅñ ÕðéÆ êË ÜÅò¶ Áå¶ Ü¯ì òÕËºÃÆ ìÅð¶ êåÅ
ÕðéÆ êË ÜÅò¶ ¢

Ô¶á Ççµå¶ òÅÕÅº é±§ êó¯:

1. I saw your advertisement in the newspaper…
2. I am calling with reference to your advertisement in…
3. Could you tell me if there is a job vacancy in your organization?
4. Could you tell me if there is any vacancy for the post of…?
5. Do you have a vacancy for the post of…?
îÅâñ÷ (Modals) ÃÔÅÇÂÕ ÇÕÇðÁÅòÅº (helping verbs) Ôé¢ÇÂÔ î¶é òðì ç¶ î±â é±§ êð×à Õðé
ñÂÆ òðå¶ ÜÅºç¶ Ôé ¢

ÕÂÆ åðÅº ç¶ îÅâñ÷ ÇÂÔ Ôé : can, could, may, might, shall, should, will, and would ÇÂÔéÅº ç¶
ÕÂÆ åðÅº ç¶ À°êï¯× Ôé:

·  Asking for permission (ÁÇ×ÁÅ ñËä ñÂÆ êµ°ÛäÅ): May I come in? Can/Could I use your pen?
Can I go?

· Making a request (ÇÂµÕ ì¶éåÆ ÕðéÅ ): Can/Could you pass me the book? Will you be my  partner?
· Expressing obligation ():You  should  do  the  work  yourself.  I shall be responsible for your safety.
· Expressing determination (ÇÂðÅçÅ/ÇçzóåÅ çµÃä ñÂÆ):  I will finish the project, come what may.
· Expressing ability (ï¯×åÅ êz×à Õðé ñÂÆ) : I  can  solve  the  riddle. We  could  jump over the
   bench  when we were kids.
· Expressing  probability (Ã§íÅòéÅ êz×à Õðé ñÂÆ) : I  can  solve  the  riddle. We  could jump over
  the  bench   when we were kids.
· Expressing willingness (ÇÂµÛÅ êz×à Õðé ñÂÆ ) : I will meet you tomorrow

 ÁÇíÁÅÃ
TJob VacancyÓÓ  ç¶ ÇòµÚ ×¹§ÞñçÅð ×µñìÅå é±§ êó¯¢ à¶ã¶ (italic) òÅÕÅº ç¶ ÇòÚ ×§ÞñçÅð
(jumbled) ôìç Ôé ¢
Áðæê±ðé òÅÕ ìäÅÀ°ä ñÂÆ å°ÔÅé±§ ÇÂÔéÅº ôìçÅº é±§ ç°ìÅðÅ åðåÆì ç¶ ÇòµÚ ñÅÀ°ä çÆ ñ¯ó ÔË ¢
A:   Hello!
B:   Hello! JobBazaar this Consultancy is?  ____________________________
A:   Yes. What can I do for you?
B:   Your in Sunday’s I Times of India saw issue advertisement.

  ______________________________________.
A:   Okay
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B: Is wanted to if find out I a vacancy job there.
___________________________________________________.

A: Could you tell me what kind of a job you are looking for?
B: I am a high-school English teacher.

Looking for am I for a vacancy job same the post.
___________________________________________________.

A: Okay. You would have to consult our agent for jobs in education.
B: do that I do how?

___________________________________________________.
A: You would have to come to our office with your resume.

An appointment you like would now to make?
___________________________________________________.

B: Sure.
A: Okay. Monday at 11 a.m.
B: Okay. I will be there. Thanks a lot!

  î°ñÅºÕä (ASSESSMENT )

Ççµå¶ ×Â¶ à¶ìñ ÇòµÚ¯º ÃÔÆ ôìçÅº çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯¢
might, ought, have to, can, shall, may, should, could, would, will.

Kavita: Hello, this is Cure Pharmaceuticals. How _______ I help you?
Gargi:  Hi  Kavita.  This  is  Gargi  here._______  I  speak  to  anyone  from  the  HR
department?
Kavita: Of course, _______ I connect you to the HR manager?
Gargi: That _______ be great. Thanks a lot.
Kavita: Please hold on for a minute.
Nilesh: Nilesh speaking.
Gargi: Hi Nilesh, This  is Gargi  speaking.  _______  you  tell me  if  you  have any
vacancy in your company?
Nilesh:  We  are  a  large  company  Gargi,  which  department  _______  you  be
interested in?
Gargi: That _______  be the HR department itself, as I have an MBA in HR from
Amity.
Nilesh: MBA in HR from Amity? That _______ to be useful…let me have a
look…You’re   in luck. _______ you come down here tomorrow for an interview?
Gargi: That _______ be a problem._______  I come in day after?
Nilesh: Let me see…that _______ be possible. Can you come by 9 am?
Gargi: Yes that’s fine. I _______ be there by 9. Thanks a lot.
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ÃËôé 18: ìÅÇÂúâÅàÅ ÇñÖäÅ  (Writing a Resume)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

ìÅÇÂúâÅàÅ ÕÆ ÔË Áå¶ ÇÂÃ é±§ ÇñÖä ñÂÆ ÃîÅº ÇÕÀ°º ñ×ÅÀ°äÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË? é½ÕðÆ ç¶ ñÂÆ ÁêñÅÂÆ Õðé
ç¶ êz¯ÃËµÃ ÇòµÚ ìÅÇÂúâÅàÅ ÇñÖäÅ ÁÇÔî íÅ× (crucial part) ÔË¢Ü¶Õð å°ÃÆ ÁÅêäÆ Ü¯ì ÁËêñÆÕ¶ôé ç¶
ÇòµÚ ÇìéÅ Ã¯Ú¶ ìÔ°å Õ°Þ ÇñÖ Çç§ç¶ Ô¯ åÅº ÇÂÔ å°ÔÅâ¶ é½ÕðÆ ñµíä ç¶ î½Õ¶ é±§ Öåî Õð ÃÕçÅ ÔË¢î½÷±çÅ
ÁÅðÇæÕ ÔÅñÅå é±§ ò¶Öç¶ Ô¯Â¶, ñµ×í× ìÔ°å ÃÅðÆ ÇÂ§âÃàðÆ ç¶ ÇòµÚ Á§åÅº çÅ î°ÕÅìñÅ ÔË ÇÂÃ ñÂÆ
ÁÅêäÅ ìÅÇÂúâÅàÅ ÇñÖä ñÂÆ ÃîÅº ñ×ÅÀ°äÅ ,ìÅÕÆÁÅº éÅñ¯º Áñµ× ÇçÖä ñÂÆ ìÔ°å ÕÆîåÆ ÔË¢
ìÅÇÂúâÅàÅ ÇÜÃ é±§ ÇÕ ÕÂÆ òÅðÆ ÕðÆÕ°ñî òÅÂÆà¶ (‘Curriculum Vitae) ÜÅº ÃÆ.òÆ. (CV) òÆ ÇÕÔÅ ÜÅºçÅ
ÔË, å°ÔÅâÆ î°ÔÅðå (ÃÇÕµñ),êóÅÂÆ Áå¶ Õ§î ç¶ åÜðì¶ çÆ Ã§Ö¶ê ÜÅäÕÅðÆ Ô°§çÅ ÔË¢ÇÂµÕ Ú§×Å ìÅÇÂúâÅàÅ
ÇÂÔ çðÃÅÀ°ºçÅ ÔË ÇÕ ÇÕò¶º å°ÔÅâÆ î°ÔÅðå(ÃÇÕñ) Áå¶ ï¯×åÅ ÇÂµÕ é½ÕðÆ çÆ Üð±ðå é±§ ê±ðÅ Õðé ç¶
éÅñ î¶ñ ÖÅºçÆ ÔË¢
ÇÂæ¶ Õ°Þ ÕÅðä Ççµå¶ ×Â¶ Ôé ÇÕ ÇÂµÕ Ú§×Å ìÅÇÂúâÅàÅ ÇñÖäÅ ÇÕÀ°º îÔµåòê±ðä ÔË:
ÇÂÔ å°ÔÅé±§ À°åôÅÇÔå (promotes) ÕðçÅ ÔË ¢ ÇÂµÕ ìÅÇÂúâÅàÅ ÁÅêäÆ åðµÕÆ (êðî¯ôé) ÁÅê Õðé çÅ
âÅÕ±îËºà ÔË Ü¯ ÇÕ å°ÔÅé±§ ÇÂ§àðÇòï± ç¶ ÇòµÚ Ãí å¯º îÔµåòê±ðä Ú°ä¶ ÜÅä ç¶ îÕÃç ñÂÆ ê¶ô ÕðçÅ ÔË¢

ÇÂµÕ Ú§×Å ìÅÇÂúâÅàÅ å°ÔÅâ¶ Õòð ñËàð é±§ ÇñÖä Áå¶ å°ÔÅâÆ ÃÅðÆ ÔÆ ÁËêñÆÕ¶ôé é±§ î÷ì±å òèÆÁÅ
ìäÅÀ°ä ñÂÆ ÇÂÕ Õ§êñÆîËºà (compliment) Ô¯ò¶×Å ¢

å°ÃÆ ÁÅêäÆ Ã°êÇéÁÅº çÆ é½ÕðÆ êzÅêå Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢ÁÅêä¶ ìÅÇÂúâÅà¶ é±§ ê±ðé ìäÅÀ°ä ñÂÆ À°Ã À°å¶
ÃîÅº ÇìåÅ Õ¶ å°ÔÅé±§ ÁÅêä¶ Ã°êÇéÁÅº çÆ é½ÕðÆ êzÅêå Õðé ÇòµÚ ÇÂµÕ òèÆÁÅº î½ÕÅ ÇîñçÅ ÔË, ÖÅÃ å½ð
å¶ À°ç¯º Üç¯º å°ÃÆ ÁÅêäÅ ÃÅð Ãì§èå åÜðìÅ ôÅÇîñ Õðç¶ Ô¯ ¢

ÇÂµÕ òèÆÁÅ ìÅÇÂúâÅà¶ ç¶ éÅñ éËàòðÇÕ§× é±§ òèÅÇÂÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ ÔË¢Ü¶Õð å°ÔÅâÅ ìÅÇÂúâÅàÅ å°ÔÅé±§
ìÅÕÆÁÅº éÅñ¯º Áñµ× ÇçÖÅÀ°ºçÅ ÔË åÅº é½ÕðÆ ç¶ä òÅñÅ ÁÅêäÆ ÇÂ§âÃàðÆ ç¶ ÇòµÚ ç±Ü¶ ñ¯ÕÅº éÅñ å°ÔÅâ¶
ìÅð¶ ×µñ ÕðéÅ ÇÜÁÅçÅ êÃ§ç ÕðçÅ ÔË¢

ÇÂÔ ðËëðñ Ü¯ì ÁËêñÆÕ¶ôé÷ é±§ Ö¯ñçÅ ÔË ¢ Ü¶Õð ÇÂµÕ é½ÕðÆ ç¶ä òÅñÅ å°ÔÅâ¶ ìÅÇÂúâÅà¶ é±§ êÃ§ç
ÕðçÅ ÔË, êð À°Ã Õ¯ñ å°ÔÅâ¶ ñÂÆ Õ¯ÂÆ ã°µÕòÆ é½ÕðÆ ñÂÆ æÅº éÔÆº ÔË åÅº À°Ô å°ÔÅé±§ ç°ìÅðÅ Ü¯ì
úêÇé§× ç¶ ñÂÆ ÇÃëÅÇðô (recommend) ÕðéÅ êÃ§ç Õðç¶ Ôé ¢

Ô¶á ÇçµåÆ Ã±ÚÆ é±§ êó¯ Áå¶ À°ÔéÅº é±§ ÇàµÕ Õð¯ Ü¯ å°ÃÆ Ã¯Úç¶ Ô¯ ÇÕ ÇÂµÕ ìÅÇÂúâÅà¶ ç¶ ÇòµÚ ôÅÇîñ
ÕðéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË¢
1.  Email address
2. Favorite films and actors
3. Nationality
4. Phone number
5. Computer skills
6. Gender
7. Address
8. Date of birth
9. The newspaper you subscribe to
10.  Marital Status
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11. Awards and achievements
12. Place of birth
13. Your height and weight
14. Details of education
15. Skills and interests
16. Languages
17. The festivals you celebrate
18. Details of previous employments
19. Your religion

ÃÆ.òÆ. çÆÁÅº ôðåÅº “CV Terms”  :Ô¶á ÇçµåÆÁÅº ôðåÅº êó¯ :

1. Contact details: Your name, address, phone number, and email address
2. Objective:  A  statement  of  what  you  intend  to  achieve  and  contribute through your

service to the organization. E.g., To use my skill and work to the best of my ability for the
development of the organization

3. Personal information: You may include your gender, date of birth, place of birth,  nationality,
marital  status,  and  languages  known  to  you  under  this heading. Optional information
includes spouse’s name and number of children.

4. Area of expertise: The work skills that you have
5. Employment  history:  This  states  your  work  history.  It  should  include  the different

organizations where you were employed previously, the length of each employment, and the
positions you held.

6. Educational qualification: Details of the education that you have received  – details of degrees
and training

7. Skills and  interests: You can  state here other  skills and  interests  that you have
8. Other enhancements/Awards and achievements: Any other achievement or work that you

want to make special mention of
9. About me/Biography:  This  is  an  optional  section  where  you  give  a  short account of

yourself.

ÕéËÕàð Áå¶ Õ§ÜÕôé (Connectors and conjunctions)
ÕéËÕàð À°Ô ôìç Ôé Ü¯ ÇòÚÅðÅº, Ã§ï°Õå êËðÅ×zÅë Áå¶ òÅÕÅº ç¶ ÇòµÚ Ãì§è é±§ êð×à Õðé ñÂÆ òðå¶
ÜÅºç¶ Ôé¢ À°çÅÔðä òÜ¯º : but, also, however, moreover, firstly, next,  then,  therefore,  in  brief,  still,
for  example,  thus,  of  course,  certainly, hence, at the same time, on the contrary, etc.

Õ§ÜÕôé À°Ô ôìç Ôé Ü¯ ÇÕ òÅÕÅº Áå¶ ôìçÅº é±§ Ü¯óé ñÂÆ òðå¶ ÜÅºç¶ Ôé¢ À°çÅÔðä ñÂÆ: but,
so, as, and, nor, yet, so, although, though, because, either…or, neither…nor, as soon as, and or.

é¯à: Õ§ÜÕôé çÆ òðå¯º ÕéËÕàð ç¶ å½ð å¶ òÆ ÕÆåÆ ÜÅ ÃÕçÆ ÔË ¢
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 ÁÇíÁÅÃ

Ô¶áÅº Ççµå¶ ëÅðîËà òµñ ò¶Ö¯ Áå¶ ÁÅêäÅ ìÅÇÂúâÅàÅ ÇåÁÅð Õð¯ :
“CV Format”

Name:

Address:

Email address:

Telephone number:

Objective:

____________________________________________________________________

Personal Information

Date of birth:

Place of birth:

Nationality:

Marital status:

Languages known:

Employed: Yes/no

Area of expertise: E.g. Direct sales, customer help, and visual merchandizing.

Employment history (if any)

E.g. Worked as sales representative for SellWell for 2 years.

1. ___________________________________________________________________.

2. ___________________________________________________________________.

3. ___________________________________________________________________.

Educational qualification

E.g. 1. HSC from Amravati High School (CBSE), Chandigarh, in 2003;

 2. Diploma course in Basic Computer Education from AII, Chandigarh, in 2004

1. ____________________________________________________________________.

2. ____________________________________________________________________.

3.____________________________________________________________________.

Computer Skills

1.____________________________________________________________________.

2.____________________________________________________________________.
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Skills and interests

E.g. 1. Possess good communication skills

2.  Reading books

1. ________________________________________________________________.

2. ________________________________________________________________.

3. ________________________________________________________________.

 Awards and achievements

 E.g. 1. Won “Sales Representative of the Year” Award at SellWell

2. Captain of the college cricket team for 2 years

1. _________________________________________________________________.

2. _________________________________________________________________.

3. _________________________________________________________________.

ÁÅêäÅ ìÅÇÂúâÅàÅ ìäÅÀ°ä ñÂÆ ÖÅñÆ ÃæÅé íð¯¢Õ¯ÂÆ ÜÅäÕÅðÆ ÇÕò¶º íðéÆ ÔË À°Ã ìÅð¶ À°çÅÔðäÅ
ÇçµåÆÁÅº ×ÂÆÁÅº Ôé
é¯à: ìÅÇÂúâÅàÅ Áå¶ ÕðÆÕ°ñî òÅÂÆà¶ ÇòÚÕÅð ÇÂµÕ Û¯àÅ ÇÜÔÅ Á§åð ÔË Ü¯ ÇÕ âÅÕ±î¶Ëºà çÆ ñ§ìÅÂÆ ÔË
¢ Üç¯º ÇÕ ÇÂµÕ ìÅÇÂúâÅàÅ (resume) å°ÔÅâÆ ï¯×åÅ,åÜðì¶ Áå¶ î°ÔÅðå çÆ Ã§Ö¶ê ÇÜÔÆ ÜÅäÕÅðÆ Ô°§çÆ
ÔË Ü¯ ÇÕ ÇÂµÕ ê¶Ü å¯º Øµà ÜÅº ç¯ ê¶Ü çÆ Ô¯ ÃÕçÆ ÔË ¢ ÇÂÕ ÕðÆÕ°ñî òÅÂÆà¶ (Øµà¯ Øµà ç¯ ê¶Ü çÆ) ÇÂµÕ
ñ§ìÆ Áå¶ ÇòÃæÅð éÅñ ÜÅäÕÅðÆ Çç§çÅ ÔË ¢

ÕòÇð§× ñËàð (Covering Letter)
Õ°Þ òÅÕÅº çÆ ìäåð é±§ ìçñ Õ¶ Ô¶áÅº Ççµå¶ ÕòÇð§× ñËàð é±§ Ã°èÅð¯ ¢ ÇÜÔéÅº òÅÕÅº é±§ ìçÇñÁÅº ÜÅ
ÃÕçÅ ÔË À°ÔéÅº ç¶ Ô¶áÅº ñÅÂÆé ÇÖµÚÆ ×ÂÆ ÔË ¢
To

The HR Manager

Healthy Pharmaceuticals

Healthpur

Healthy Pradesh

Dear Madam,

I‘m writing to you regarding sales positions at Healthy Pharmaceuticals. I’m

also writing to you about marketing positions.

I’m a fresh graduate. I have a B.Com degree in marketing. I would like to work

in a sector that improves our society. I want to improve people’s lives. I have a

keen  interest  in working with  a  pharmaceutical  company.  I  am  interested  in

working with Healthy Pharmaceuticals.
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Though I have no experience in sales and marketing so far, I am confident that I will be a successful
salesperson. I have good people skills. I am disciplined. I am  a  hard  worker.  Also,  at  my  college  I
participated  in  many  activities.  I  participated in awareness campaigns for youth. ______, I think I m
suited for a job that requires communicating with customers.

I hope you will consider my  job application positively. Please consider me  for an interview.

 Do you require any additional information? Please let me know.

 Sincerely,

 îºÕä (ASSESSMENT)

ãµ°Õò¶º ÕéËÕàð/Õ§ÜÕôé éÅñ ÖÅñÆ æÅºòÅº íð¯¢

1. I went to see her _____ she wasn’t at home. (and, but)

2. It started raining ____________ we went out. (as soon as, because)

3. We came back _________ she was not at home. (as, yet)

4. She was not at home _______ we came back. (so, however)

5. _______, boil the water. _______ add the sugar. (First-then) (Then-first)

6. _________ we missed her ______ she never received our message. (Either- or, Neither-nor)

7.  We drove  fast. __________ we could not  reach on  time __________of  the traffic jams.
(However-because, Because-however)

8. He told you that he gave me the book? _______________, the book  is still with him. (Thus,
On the contrary)

9. I came to see you ________ you are not well. (because, so)

10. ____________  I  had messaged  them,  they  still  were  not  ready  on  time. (Although, And)
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ÃËôé 19: ÇÂµÕ Õòð ñËàð ÇñÖäÅ (Writing a Covering Letter)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

Ãð¯ÜéÆ é×ð ç¶ òËñÕî àðËòñð ç°ÁÅðÅ Ççµå¶ ÇÂôÇåÔÅð ç¶ Ü°ÁÅì ÇòµÚ ÁðÜ°é é×ð ç¶ ÇîÃàð Â¶
ç°ÁÅðÅ ÇñÇÖÁÅ Ç×ÁÅ ÇÂµÕ Õòð ñËàð Ô¶áÅº ÇçµåÅ Ç×ÁÅ ÔË ¢ ÇÂÃ ëÅðîËà ç¶ ÇòµÚ ÚÅð ×ñåÆÁÅº Ôé
Áå¶ å°ÔÅé±§ ÇÂÔ ñµíäÆÁÅº Ôé ¢

Arjun Nagar.

Email: a@hotmail.com

Ph no: 09891989198

Dated: 22 Dec, 2008

Subject: Application for the post of sales executive

                               Welcome Travels,

                               The HR Manager,

                               Sarojini Nagar

Dear Sir,

With  reference  to your advertisement  in Times Ascent, dated 21 Dec, 2008,  I  wish to apply for the
post under concern.

 I have just graduated in Commerce (with Honours) from Delhi University. I am a  dedicated individual
who possesses good communication skills and I am eager to join your company.

 My CV is enclosed herewith.

Thanking you,

Mr. A.,

Yours faithfully.

 Ô¶áÅº ÇçµåÆ “ ÕòÇð§× ñËàð ç¶ ñÂÆ ñÅÂÆéÅº( Lines for Covering Letters )ÓÓ é±§ êó¯· ¢

ñÅÂÆéÅº ÇÜÔéÅº ç¶ éÅñ ÇÂµÕ ÕòÇð§× ñËàð ô°ð± Ô°§çÅ ÔË Üç¯º ÇÂµÕ ÇÕÃ¶ é½ÕðÆ ç¶ ÇòµÚ ÖÅñÆ æÅº ñÂÆ
ÇÂôÇåÔÅð ç¶ Ãì§è ÇòÚ ÇñÇÖÁÅº ÜÅºçÅ ÔË
1) I am writing in response to your advertisement…for the post of…

2) With reference to your advertisement in…I wish to apply for the post of…

ÇÂÔ ñÅÂÆéÅº ÇñÖÆÁÅº Ôé ÇÂÔ ÇçÖÅÀ°ä ñÂÆ ÇÕ å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ Ü¯ì é±§ Ã§íÅñä çÆ ï¯×åÅ ÔË ¢
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1) I will be able to handle responsibilities well.

2) I have the skills that are required for the concerned job.

ÁÅÖðÆ êËðÅ×zÅë å¯º êÇÔñÅº Ü¯ ñÅÂÆéÅº ÇñÖÆÁÅº ÜÅºçÆÁÅº Ôé:
1) Please find attached a copy of my resume.

2) My CV is enclosed herewith.

3) My resume is enclosed for your review.

ÁÅÖðÆ êËðÅ×zÅë ç¶ ÇòµÚ Ü¯ ñÅÂÆéÅº ÇñÖÆÁÅº ÜÅºçÆÁÅº Ôé:
1) Thank you for your consideration.

2) I would appreciate it if my application is considered for the post.

 
ÁÅÖðÆ êËðÅ×zÅë ç¶ ÇòµÚ Ü¯ ñÅÂÆéÅº ÇñÖÆÁÅº ÜÅºçÆÁÅº Ôé,À°Ô Ô¶áÅº ÇçµåÆÁÅº Ôé:
1) Looking forward to your response…

2) I look forward to hearing from you soon.

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶áÅº ÇçµåÆ ÜÅäÕÅðÆ é±§ êó¯-
TÃÆè¶ô ôðîÅ çÅ ÕòÇð§× ñËàðT

Siddhesh Sharma’s contact details

· B-12,Manak Chand Basti, Arjun Nagar, Delhi -11003.

· Email: siddhesh.sharma@gmail.com

· Phone: 09891223314

Contact details of recipient

· HR Manager

· SellWell Organization, Maurice Road, Delhi - 110007

Subject: Application for the post of Sales Manager

ÕòÇð§× ñËàð çÅ î°µÖ íÅ× (å°ÔÅé±§ òÅÕÅº é±§ ç°ìÅðÅ åðåÆì ç¶ ÇòµÚ ÕðéÅ êËäÅ ÔË)
· I would appreciate it if my application is considered for the post.

· My resume is enclosed for your review.

· Thus, I have the skills as well as experience required for the concerned job.

· I also have a MBA in Retail from AIBM, Hyderabad.
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· I am writing in response to your advertisement in The Times of India for the   post of Sales

Manager.

· I look forward to hearing from you soon.

· I was hired by Go Shop, a  reputed  supermarket chain, as Sales Manager  for   two years.

å°ÔÅé±§ ÇÃè¶ô ôðîÅ çÅ ÕòÇð§× ñËàð ÃÔÆ ëÅðîËà ç¶ ÇòµÚ ÇñÖäÅ ÔË ¢ ñËàð çÆ ÜÅäÕÅðÆ ÇçµåÆ ×ÂÆ ÔË¢
ÇÜÔó¶ òÅÕ ñËàð çÆ ìÅâÆ é±§ ìäÅÀ°ºç¶ Ôé À°Ô òÆ î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÂ¶ ×Â¶ Ôé ¢ å°ÔÅé±§ À°ÔéÅº é±§ ç°ìÅðÅ
åðåÆì ç¶ ÇòµÚ ñÅÀ°äÅ ÔË åÅº Ü¯ À°ÔéÅº é±§ ÃÔÆ ÁÅðâð ç¶ ÇòµÚ ê¶ô ÕÆåÅ ÜÅ Õ¶ ¢ ô°íÕÅîéÅòÅº Áå¶ ñÆò
à¶ÇÕ§× å°ÔÅâ¶ ç°ÁÅðÅ çÅÖñ Ô¯äÆ ÔË ¢

Çðê¯ðàâ ÃêÆÚ (Reported speech)

ÁÅú Ô¶á ÇçµåÆÁÅº À°çÅÔðäÅº Áå¶ ÇòÁÅÇÖÁÅ çÆ îçç éÅñ T Reported Speech T é±§ ÃîÞÆÂ¶¢

1. He said, “I am thirsty” - Direct Speech

2. He said he was thirsty - Reported Speech.

3. She said, “What are you doing?” - Direct Speech.

4. She asked me what I was doing - Reported Speech.

5. They said, “We have won the match” - Direct Speech.

6. They said they had won the match - Reported Speech.

Çðê¯ðàâ ÃêÆÚ ÜÅº ÁÇÃµµè¶ íÅôä çÆ òðå¯º ÇÂÔ çµÃä ñÂÆ ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË ÇÕ ñ¯Õ ÕÆ ÕÇÔ§ç¶ Ôé ÜÅº Ã¯Úç¶
Ôé ¢ âÅÇÂðËÕà ÃêÆÚ ç¶ òÅÕÅº é±§ Çðê¯ðàâ ÃêÆÚ ç¶ ÇòµÚ ìçñç¶ Ãî¶º ÇÂÃ çÆ òðì í±å ÕÅñ (past

form) ÇòµÚ ìçñ ÜÅò¶×Æ ¢

À°çÅÔðä ñÂÆ:

· am/is - was

· are - were

· has/have - had

· do - did

· am doing - was doing

· have done - had done

· will - would

· can - could

· shall - should

· may – might
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· êð ÇÂÔ À°ÔÆ ðÇÔ§ç¶ Ôé:
had - had

· would - would

· could - could

· should - should

· might - might
· ought to - ought to

 Other standard changes include:

· yesterday - previous day/the day before

· this - that

· these - those

· now - then
· here - there

· tomorrow - the following day

· next (day/week/etc.) - the following (day/week/etc.)

 é¯à: Ô¶áÅº Ççµå¶ À°ÔÆ ðÇÔ§ç¶ Ôé : that  - that,  those  - those, then  - then,

and there - there.

î¹ñ»Õä

Ô¶áÅº Ççµå¶ é±§ êó¯ Áå¶ ÃÔÆ ÁÅêôé é±§ êÇÔÚÅä¯:

1. Meena said to me, “I can’t go tomorrow.”

(a) Meena told me that she couldn’t go tomorrow.

(b) Meena told me that she can’t go the following day.

(c) Meena told me that she couldn’t go the following day.

2. I asked, “Why aren’t you going tomorrow?”

(a) I asked Meena why she wasn’t going tomorrow.

(b) I asked Meena why she were not going tomorrow.

(c) I asked Meena why she wasn’t going the following day.

3. She said, “I have to go to the post office to mail a covering letter.”

(a) Meena said that she had to go to the post office to mail a covering letter.

(b) Meena said that she will go to the post office to mail a covering letter.

(c) Meena said that she have to go to the post office to mail a covering letter.
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4.  I said, “Can I go with you?”
(a) I asked if I could go with her.
(b) I asked if I can go with her.
(c) I said I could go with her.

 5. Meena said, “That would be great!”
(a) Meena told me that would be great. “
(b) Meena told me this would be great.
(c) Meena told me that will be great.

Ô¶áÅº ÇÂµÕ î°§â¶ Áå¶ Õ°óÆ ç¶ ÇòµÚÕÅð ×µñìÅå ÔË ¢ å°ÔÅé§± âÅÇÂðËÕà ÃêÆÚ (direct speech) é±§ Çðê¯ðàâ
ÃêÆÚ (reported speech) ÇòµÚ ìçñäÅ ÔË ¢ êÇÔñ¶ Çå§ºé å°ÔÅâ¶ ñÂÆ ÕÆå¶ ×Â¶ Ôé¢
1. Boy: “I have never written a covering letter.”

Reported speech: The boy said that he had never written a covering letter.

2. Girl: “Would you like to learn how to write one?”
Reported speech: The girl asked him if he would like to learn how to write one.

3. Boy: “Yes, I would like to learn to write one.”
Reported speech: The boy replied that he would like to learn to write one.

4. Boy: “Who can teach me how to write a covering letter?”
Reported speech: _________________________________________________.

5. Girl: “I have written a lot of them so I can teach you.”
Reported speech:__________________________________________________.

6. Boy: “Are there a lot of rules?”
Reported speech:__________________________________________________.

7. Girl: “Yes. Even something like writing a covering letter has a lot of rules.”
Reported speech: ________________________________________________.

8. Girl: “Often people write these letters in any way they want.”
Reported speech: _________________________________________________.

9. Boy: “Have you sent any covering letter recently?”
Reported speech: _________________________________________________.

10. Girl: “I sent one to a company just yesterday.”
Reported speech:__________________________________________________.
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ÃËôé 20: ÇÂµÕ ÇÂ§àðÇòÀ± çÅ ÃÅÔîäÅ ÕðéÅ (Facing an Interview)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

Ô¶áÅº Ççµå¶ Common Interview questions T é±§ ÇèÁÅé éÅñ êó¯:
1. Please introduce yourself/ Could you tell us a little about yourself? ÇÕzêÅ ÕðÕ¶ ÁÅêä¶
ìÅð¶ çµÃ¯/ÕÆ å°ÃÆ ÁÅêä¶ ÁÅê ìÅð¶ ÃÅé±§ æ¯óÅ ÇÜÔÅ çµÃ ÃÕç¶ Ô¯ ¢)
ÇÂ§àðÇòÀ± ÁÅî å½ð å¶ ÇÂÃ êzôé éÅñ ô°ð± Ô°§çÆ ÔË¢ÁÅêäÆ Õ°Þ Çéµ÷Æ ÜÅäÕÅðÆ çµÃç¶ Ô¯Â¶ å°ÔÅé±§
ÁÅêä¶ ÁÅê ìÅð¶ çµÃäÅ êËºçÅ ÔË ¢(àËÕÃà ì°µÕ ç¶ ÃËôé 6 ç¶ ñËòñ 1 é±§ ò¶Ö¯¯)

2. Why have you applied for this job? (å°ÃÆ ÇÂÃ Ü¯ì ñÂÆ ÇÕÀ°º ÁêñÅÂÆ ÕÆåÅ ÔË?)
ÇÂÃ êzôé ñÂÆ å°ÔÅé±§ Õ§êéÆ ç¶ Õ°Þ ÇêÛ¯Õó ìÅð¶ Ö¯Ü Õðé çÆ ñ¯ó êË ÃÕçÆ ÔË¢å°ÃÆ ÇÂÔ òÆ ôÅÇîñ
Õð ÃÕç¶ Ô¯ ÇÕ Ü¯ ÃÇÕµñ Áå¶ å÷ðìÅ å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ  ÔË  À°Ô å°ÔÅé±§ ÇÂÃ Ü¯ì ç¶ ï¯× ìäÅÀ°ºçÅ ÔË ¢
À°çÅÔðä ñÂÆ:  TI am interested in this job as I will get to work for a well-known  and successful
organization.  I  also  believe  that  the  skills  and experience I have makes me suitable for the
job.”  OR  “I am interested in this job because I like the work profile. I alsobelieve  that  the
skills  and  experience  I  have makes me  suitable  for  the job.T

3. What are your key areas of expertise? (å°ÔÅâÆ î°ÔÅðå çÆ î°µÖ ×µñÅº ÕÆ Ôé?)
ÇÂÃ êzôé ç¶ ñÂÆ å°ÃÆ ÁÅêäÆÁÅº ÃÇÕµñ÷ é±§ çµÃ¯×¶ Ü¯ ÇÕ å°ÔÅâÆ Ü¯ì éÅñ Ãì§èå Ôé ¢
À°çÅÔðä ñÂÆ:   the key areas of expertise of a sales representative
may be direct sales, customer help, visual merchandising, etc.

4. Why do you think you are suited for this job? (å°ÃÆ ÇÂÔ ÇÕÀ°º Ã¯Úç¶ Ô¯ ÇÕ å°ÃÆ ÇÂÃ Ü¯ì
ç¶ ñÂÆ ÃÔÆ Ô¯?)
ÇÂÃ êzôé ç¶ ñÂÆ å°ÔÅé±§ ÁÅêä¶ ×°äÅº ç¶ éÅñ éÅñ ÁÅêäÆÁÅº ÃÇÕµñ÷ ìÅð¶ ×µñ ÕðéÆ ÚÅÔÆçÆ ÔË Ü¯
ÇÕ å°ÔÅé±§ ÇÂÃ é½ÕðÆ ç¶ ñÂÆ ï¯× ìäÅÀ°ºç¶ Ôé ¢
À°çÅÔðä ñÂÆ ÇÂµÕ Ã¶ñ÷ Çðêð÷Ëºà¶Çàò ç¶ Õ¯ñ Úµñ ðÔ¶ àðËºâ çÆ ÜÅäÕÅðÆ ç¶ éÅñ éÅñ ì¯ñä çÆ
Ú§×Æ î°ÔÅðå Ô¯äÆ ÚÅÔÆçÆ ÔË¢Ü¶Õð À°îÆçòÅð åÜðì¶ÕÅð ÔË (ëðËôð éÔÆº ÔË) åÅº À°Ã é±§ ÇÂÔç¶ ìÅð¶ òÆ
×µñ ÕðéÆ ÚÅÔÆçÆ ÔË ÇÕ À°Ã é¶ ÇÂÔ å÷ðìÅ ê°ðÅäÆ é½ÕðÆ ÒÚ¯º ÇÕò¶º êzÅêå ÕÆåÅ ÔË Ü¯ ÇÕ éò¶º ñÂÆ
Õ§î ÁÅ ÃÕçÅ ÔË¢
À°çÅÔðä ñÂÆ: “I have been working as sales representative for a year and I am skilled in
direct sales as well as marketing. Therefore, I can easily adapt myself to the new job.T

5. Why did you leave your last job? (å°ÃÆ ÁÅêäÆ ê°ðÅäÆ é½ÕðÆ ÇÕÀ°º ÛµâÆ?)
ÇÂÃ êzôé çÅ À°µåð ç¶ä ñµÇ×ÁÅº å°ÔÅé±§ ÁÅêä¶ ê°ðÅä¶ îÅñÕÅº ìÅð¶ Õ¯ÂÆ òÆ éÕÅðåÅîÕ ÇàµêäÆ éÔÆº
ÕðéÆ ÚÅÔÆçÆ¢ÇÂÔ ÕÇÔä çÆ ìÜÅÇÂ T ÇÕ îËº ÁÅêäÆ ê°ðÅäÆ é½ÕðÆ å¯º Ö°ô éÔÆº ÃÆ ÇÕÀ°ºÇÕ ÇÂÔ ì¯Çð§×
ÃÆT ¢ ÇÂÔ ÕÔ¯ ÇÕ îËº ÁÅêäÆ ê°ðÅäÆ é½ÕðÆ å¯º éÅÖ°ô éÔÆº ÃÆ êð îËº ÇÂµÕ Ô¯ð ÚËñ¶ºÇÜ§× (Á½ÖÅ) Õ§î Õðé
çÅ À°åÃ°Õ ÔÅº ¢
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6. What are your career objectives?  (å°ÔÅâ¶ ÕËðÆÁð À°ç¶ô ÕÆ Ôé? )
ÇÂÃ êzôé çÅ À°µåð ç¶ä ñµÇ×ÁÅº, êÇÔñÅº é½ÕðÆ ìÅð¶ ×µñ Õð¯ À°Ã å¯º ìÅÁç å°ÃÆ Õ§êéÆ ñÂÆ ÕÆ Õð
ÃÕç¶ Ô¯? À°çÅÔðä ñÂÆ Tî¶ð¶ ÕËðÆÁð ç¶ ÁÅìÜËÕÇàò÷ Ôé é½ÕðÆ é±§ òèÆÁÅ åðÆÕ¶ éÅñ ÕðéÅ Áå¶
Õ§êéÆ ç¶ ê±ðé ÇòÕÅÃ ç¶ ÇòµÚ ï¯×çÅé ç¶äÅT
7. What are your salary expectations? (å°ÔÅâÆ åéÖÅÔ çÆÁÅº Ã§íÅòéÅòÅº ÕÆ Ôé? ÜÅº å°ÃÆ
ÇÕ§éÆ åéÖÅÔ å¶ Õ§î Õðé ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯?)
Ü¶Õð å°ÃÆ ëðËôð Ô¯ åÅº ÇÂÔ Ú§×Å Ô¯ò¶×Å ÇÕ å°ÃÆ ÇÂ§àðÇòÀ± ñËä òÅñ¶ é±§ ê°µÛ¯ ÇÕ ÇÜÃ é½ÕðÆ ñÂÆ å°ÃÆ
ÁêñÅÂÆ ÕÆåÅ ÔË À°Ã ñÂÆ åéÖÅÔ çÆ ÃÆîÅ ÕÆ ÔË? À°°çÅÔðä ñÂÆ  “ ÇÜò¶º ÇÕ ÇÂÔ î¶ðÆ êÇÔñÆ é½ÕðÆ ÔË,
îËé±§ ÇÂÃ é½ÕðÆ ñÂÆ åéÖÅÔ çÆ ÃÆîÅ ìÅð¶ Õ¯ÂÆ Á§çÅ÷Å éÔÆº ÔË ¢ îËé±§ å°ÔÅâ¶ ëËÃñ¶ éÅñ Ö°ôÆ Ô¯ò¶×Æ ”
Ü¶Õð å°ÃÆ åÜðì¶ÕÅð Ô¯ åÅº å°ÃÆ ÁÅêä¶ ìÅÇÂúâÅà¶ ç¶ ÇòµÚ ÁÅêäÆ î½÷±çÅ ÇÂéÕî ìÅð¶ êÇÔñÅº ÔÆ
ÔòÅñÅ ÇçµåÅ Ô¯äÅ ÔË ¢ Ü¶Õð å°ÃÆ À°Ã¶ ÔÆ ê¯Ãà ñÂÆ ÁêñÅÂÆ Õð ðÔ¶ Ô¯ åÅº ÇÂÔ Ú§×Å Ô¯ò¶×Å ÇÕ å°ÃÆ
ÁÅêäÆ î¯÷±çÅ åéÖÅÔ çÅ 10-15%òèÅ Õ¶ ÔòÅñÅ Ççú ¢ Ü¶Õð å°ÃÆ À°µÚÆ ê¯Ãà ñÂÆ ÁêñÅÂÆ Õð ðÔ¶ Ô¯
åÅº å°ÃÆ 20-25%ÇÜÁÅçÅ çÅ ÔòÅñÅ ç¶ ÃÕç¶ Ô¯ ¢ åéÖÅÔ ìÅð¶ ×µñìÅå Õðç¶ Ãî¶º å°ÔÅé±§ ÁÅêä¶ åÜðì¶
çÆÁÅº ÃÇÕµñ÷ Áå¶ Çòô¶ôåÅòÅº ç¶ ñÅí çÅ ÇÜÕð Üð±ð ÕðéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË¢ À°çÅÔðä ñÂÆ :
“I am already earning ______ and I have my experience and skills. Therefore, I

would expect a salary of ______________.”

8. Can you tell me what your strengths and weaknesses are? (ÕÆ å°ÃÆ îËé±§ ÁÅêäÆ ôÕåÆÁÅº Áå¶
ÕîÆÁÅº çµÃ ÃÕç¶ Ô¯?)
ÇÂµÕ ÇÂ§àðÇòÀ± ÇòµÚ ÁÅêäÆÁÅº ôÕåÆÁÅº ìÅð¶ ÚðÚÅ Õðç¶¶ Ô¯Â¶, À°ÔéÅº ÃÇÕµñ÷ ç¶ À°µ¶å¶ Õ¶ºçÇðå Ô¯ò¯ Ü¯
ÇÕ é½ÕðÆ éÅñ Ãì§èå Ôé¢ À°çÅÔðä ñÂÆ I have the ability to work well in a

team and to communicate well with people.T  
Üç ÇÕ ÁÅêäÆÁÅº ÕîÆÁÅº ìÅð¶ ×µñ Õðç¶ Ô¯Â¶ ÁÅêäÆ ÇÕÃ¶ Çéµ÷Æ ÕîÆ çÅ ÇÜÕð éÅ Õð¯,ÇÜò¶º ÇÕ
T I have a short temper T  ÜÅº  T I am very lazy T. ÇÂÃ çÆ ìÜÅÇÂ À°ÔéÅº ÕîÆÁÅº ìÅð¶ ×µñ Õð¯ Ü¯
ÇÕ ÁÃÅéÆ éÅñ ç±ð Ô¯ ÃÕçÆÁÅº Ôé ¢ À°çÅÔðä ñÂÆ  T I have not handled such a big team before.
But I am confident that I will learn on the job.”

ÁÇíÁÅÃ

å°ÔÅé±§ ÇÂÔ î§éä çÆ Üð±ðå ÔË ÇÕ å°ÃÆ ÇÂµÕ Ã°òÆèÅòÅº ç¶ä òÅñ¶ éÅñ ×µñ ìÅå Õð ðÔ¶ Ô¯¢À°Ô
Ü°ÁÅì ç¶ò¶×Å/ç¶ò¶×Æ Áå¶ å°ÃÆ À°ÔéÅº é±§ êzôé Õðé¶ Ôé¢
1. The train leaves at 10:20 a.m.
2. I am reading a book.
3. Yes, you can borrow the book.
4. No, I don’t think the train will be late today.
5. I know because I always take that train and it has never been late.
6. The interview went very well.

7. No. They said they will inform me of the outcome next week.
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 î°ñÅºÕä (ASSESSMENT )

ÃÔÆ ÁÅêôé é± § Ú°ä¯ Áå¶ ÖÅñÆ ÃæÅé íð¯¢

1. Nishi: _____ I come in, Ma’am? (may, might)

2. Interviewer: Come in, come in. Have a seat.

Nishi: Thank you, Ma’am.

3. Interviewer: It is Nishi, ________? (is it, isn’t it)

Nishi: Yes, Ma’am.

4. Interviewer: ______ are you? (where, how)

Nishi: I am fine, thank you.

5. Interviewer: Ok.So tell us,Nishi____ have you applied to SellWell?(why, how)

Nishi:  SellWell  is  one  of  the  largest  supermarket  chains  in  India.  It  is  a

successful organization that has been popular ever since it started five years ago.

6. Interviewer: _____ you have any experience as a sales executive? (do, did)

Nishi: Yes, Ma’am. I have worked as sales executive at Shopper’s Haven for a year.

7. Interviewer: That s good. We take only experienced people here. _______

departments were you in? (which, whose)

Nishi: I worked at food section for the first six months and clothing for the next six months.

8. Interviewer: _______ salary are you expecting? (what, how much)

Nishi: My previous salary was 10,000 Rupees per month. So, I am expecting around

13, 000 Rupees at SellWell.

9. Interviewer:  Okay.  That  is  reasonable.  ______  will  you  be  able  to  join?

(when, where)

Nishi: I can join this Monday.

 10. Interviewer:  Great!  We  are  one  member  short  in  our  shoes  and  bags department.
_______ you comfortable with this post? (have, are)

Nishi: Yes, Ma’am.

 11.  Interviewer: Good. ______  there any question you would  like  to ask?  (are, is)

 Nishi: No, Ma’am.
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ÃËôé 21: àËñÆë¯é ÇÂ§àðÇòÀ± ç¶äÅ( Taking a Telephonic Interview) ¢

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

Ô¶áñÆ Ãà¶àîËºàÃ é±§ êó¯
 “Telephonic Interview”

1. I am a little busy right now. Can we reschedule the interview?

- À°ç¯º òðÇåÁÅ ÜÅºçÅ ÔË Üç¯º ÁÚÅéÕ ÇÂ§àðÇòÀ± ñÂÆ ÕÅñ Ô¯ò¶ Áå¶ å°ÃÆ ÇåÁÅð éÅ Ô¯ò¯ ÜÅº
å°ÃÆ ÇÕÃ¶ Õ§î ÇòµÚ ð°µÞ¶ Ô¯ò¯ ¢

2. I am sorry. I will not be able to join on Monday as I have some urgent work. Is it okay
if I join on Tuesday?

-À°ç¯º òðÇåÁÅ ÜÅºçÅ ÔË Üç¯º å°ÃÆ À°Ã Ççé Õ§î å¶ ôÅîñ ÜÅº ÔÅ÷ð Ô¯ä å¯º ÁÃîðµæ Ô¯ò¯ Üç¯º ÕÅñ
Õðé òÅñÅ /ÇÂ§àðÇòÀ± ñËä òÅñÅ ÕÇÔ§çÅ ÔË ¢
3.  I was looking forward to your call.

-À°ç¯º òðÇåÁÅ ÜÅºçÅ ÔË Üç¯º ÇÂ§àðÇòÀ± êÇÔñÅº ÔÆ åÇÔ ÕÆåÆ Ô¯ò¶ ¢
4. I hope you can hear me …

-À°ç¯º òðÇåÁÅ ÜÅºçÅ ÔË Üç¯º ë¯é ñÅÂÆé ÃÅë éÅ Ô¯ò¶ . ÇÂÔéÅº òÅÕÅº å¯º êðÔ¶÷ Õð¯
ÇÜò¶º  ”Speak louder!” and” I can’t hear you.”

5. When am I likely to hear from you?

-À°ç¯º òðÇåÁÅ ÜÅºçÅ ÔË Üç¯º ÕÅñ Õðé òÅñÅ /ÇÂ§àðÇòÀ± ñËä òÅñÅ ÇÂÔ éÅ çµÃ¶ ÇÕ À°Ô
ç°ìÅðÅ å°ÔÅé±§ Õç¯º ÕÅñ Õð¶×Å/Õð¶×Æ ¢

ÇÂÔ Õ°Þ ÃàËºâðâ ñÅÂÆéÅº Ôé Ü¯ ÇÕ àËñÆë¯é ðÅÔÆº ÇÂ§àðÇòÀ± ç½ðÅé òðåÆÁÅº ÜÅ ÃÕçÆÁÅº Ôé
¢

é¯à: êzôé ÇÜÔéÅº çÆ ÇêÛñ¶ ÃËôé “Common Interview Questions”  ÇòµÚ ÚðÚÅ ÕÆåÆ ×ÂÆ ÔË À°Ô
àËñÆë¯é ÇÂ§àðÇòÀ± ñÂÆ ìðÅìð ã°Õò¶º Ôé ¢

ÇêÛñ¶ ÃËôé çÆ åðÅº å°ÔÅé±§ ç°ìÅðÅ ð¯ñ êñ¶Á ÕðéÅ Ô¯ò¶×Å,êð ÇÂÃ òÅðÆ ÇÂÔ àËñÆë¯é ðÅÔÆº ÇÂ§àðÇòÀ±
Ô¯ò¶×Æ ¢

ÁÇíÁÅÃ

òðåîÅé êzåµÖ ÕÅñ “Present Perfect Tense” ÇòµÚñ¶ òÅÕÅº é±§ êÇÔÚÅä¯
1. I have had my telephonic interview.

2. She had tried to call you.

3. Did you get selected?

4. She has told me that I can join on the 22nd.

5. I haven’t received the call as yet.

6. I have been asked to bring all documents on the day I join.
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7. I have read the contract and have agreed to sign.
8. I have had my dinner.
9. Have you done the job?
10. They have not come yet.

ã°µÕòÆº  ÜÅäÕÅðÆ
à¶â¶ òÅÕÅº é±§ òðåîÅé Ã§ê±ðé “present perfect tense” ÕÅñ ÇòµÚ ìçñ¯ ¢
Caller: Hello! This is Ranjita Mehta calling from SellWell.
Sarthak: Hello.
Caller: May I speak to Mr. Sarthak Gupta?
Sarthak: This is Sarthak Gupta speaking.
Caller: I received the job application email that you sent me.
(1) ______________________________________________.
Sarthak: Okay.
Caller: I just read your resume.
(2)______________________________________________.
Sarthak: Ok.
Caller: I am pleased to inform you that we have a vacancy at the moment.
Sarthak: That’s great news.
Caller: Sarthak, did you ever take a telephonic interviewer?
(3)______________________________________________.
Sarthak: No, I did not.
(4)______________________________________________.
Caller: Well, we need  to  take your  interview  this way. We need  to  fill  in  the vacancy urgently.
Sarthak: Okay then.
Caller: So, Sarthak. We need someone who can keep an account of the stocks.
Are you doing anything similar to this?
(5)______________________________________________.
Sarthak: Yes, Ma’am. I was also  in charge of the daily stock count apart from
sales.
(6)______________________________________________.
Caller: Okay. You will be doing something related to that. You will be placed in charge of receiving
stocks, stacking shelves and daily stock count.
Sarthak: I am familiar with the work.
Caller: And Sarthak, did you ever read planograms?
(7)_____________________________________________.
Sarthak: Yes, I read them.
(8) _____________________________________________.
Caller: Good. This is all we require from you. When can you join us?
Sarthak: I can join this coming Monday.
Caller: Ok. What are your salary expectations?
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Sarthak:  I  earned  an  annual  income  of  1,  20,  000  Rupees  at  my  previous company. I
would therefore like a higher pay.

Caller:  Ok  Sarthak.  We  are  offering  a  monthly  salary  of  10,  500  Rupees presently. That is
what we wrote informed at our website.

(9)_____________________________________________.

Sarthak: Yes, I am aware of that.

Caller: But on account of your experience and excellent resume, we decided to offer you 13, 500
Rupees. Is that agreeable?

(10)___________________________________________.

Sarthak: That sounds agreeable.

Caller: So Sarthak, can we expect you on Monday?

Sarthak: Yes, I will be there. Thanks for the opportunity.
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ÃËôé 22: é½ÕðÆ çÆ ê¶ôÕô é±§ ÃòÆÕÅð ÕðéÅ (Accepting a Job Offer)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

Üç¯º å°ÃÆ ÇÂµÕ é½ÕðÆ çÆ ê¶ôÕô é±§ êzÅêå Õðç¶ Ô¯ À°ç¯º é½ÕðÆ çÆ ê¶ôÕô é±§ ÇÂµçÅº ÃòÆÕÅð Õðé ñÂÆ êµåð
ÇñÖäÅ ÇÂµÕ Ãí å¯º òèÆÁÅ Áå¶ ìÔ°å ÔÆ Ö°ôÆ ç¶ä òÅñÆ ×µñ Ô°°§çÆ ÔË ÇÜò¶º ÇÕ ÇÂÔ ÇÂµÕ éòºÆº é½ÕðÆ ñµíä ÇòµÚ
å°ÔÅâÆ ÃÅðÆÁÅº Õ¯ÇôôÅº ç¶ ôÅîñ Ô¯ä é±§ ê¶ô ÕðçÅ ÔË ¢
é½ÕðÆ çÆ ê¶ôÕô é±§ ÃòÆÕÅð Õðé ñÂÆ êµåð ÇÂµÕ ÇÂÔ¯ ÇÜÔÅ êµåð ÔË Ü¯ ÇÕ å°ÃÆ À°Ã Õ§êéÆ é±§ ÇñÖç¶ Ô¯
ÇÜÃé¶ å°ÔÅé±§ é½ÕðÆ çÆ ê¶ôÕô ÕÆåÆ ÔË ¢ ÇÂÔ¯ ÇÜÔ¶ êµåð ÇòµÚ Ô¶áÅº Ççµå¶ åðåÆì Áé°ÃÅð ê°ÁÅÇÂ§àÅº é±§ ôÅîñ
ÕÆåÅ ÜÅºçÅ ÔË ¢
· Written acceptance of the job offer.

· The terms and conditions of employment (salary, benefits, etc.).

· Starting date of employment.

· Thanks and appreciation for the opportunity.

· Request for notification of any changes or if the candidate is required to do anything before

starting employment.

é¯à: å°ÔÅé±§ êµåð çÆ ÃìÜËÕà ñÅÂÆé éÔÆº ÇñÖäÆ ÔË¢

Ô¶áÅº ÇçµåÆ ×ÂÆ ÜÅäÕÅðÆ é±§ êó¯:
“Accepting a Job Offer”

Written acceptance of a job (ÇÂÕ é½ÕðÆ é±§ ÇñÖåÆ ÃòÆÕÅðéÅ)
· It  is  with  great  enthusiasm  that  I  accept  your  offer  of  the  post  of  Sales Executive  at

SellWell  Org.  Please  consider  this  letter  as  my  formal acceptance of it.

· I  would  like  to  express  my  pleasure  at  your  offer  of  the  post  of  Sales Executive at

SellWell Org. Please consider this  letter as  formal acceptance of it.

· I am writing this  letter as an acceptance of your offer of the post of Sales Executive at SellWell

Org.

Terms and conditions of employment

 · I  understand  that  I  will  be  receiving  a  starting  salary  of  Rs  12,000  per month.  I also

understand that  I will get  full pay and benefits during the 3 months  probationary period.

· As  discussed,  my  starting  salary  will  be  Rs.  12,000  per  month.  I  also understand that I

will receive full pay and benefits during the 3 months probationary period.
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Starting date of employment (ð°Ü×Åð ô°ð± Ô¯ä çÆ ÇîåÆ)
· As agreed, my joining date will be the 1st of June, 2009.

· As discussed, I will be starting work from the 1st of June, 2009.

Thanks and appreciation for the opportunity (è§éòÅç Áå¶ î½ÕÅ ç¶ä ñÂÆ êzô§ôÅ)
· Thank  you  once  again  for  this  wonderful  opportunity.  I  look  forward  to joining  your

team/organization/company  and  becoming  a  part  of  the continued success that the team/
organization/company represents.

· Thank  you  for  the  opportunity.  It  is  an  honour  to  be  selected  for  your team/organization/
company.

· Thank  you  for  this wonderful  opportunity.  I will  put  in my  best  efforts  to make a positive
contribution to your team/organization/company.

Ü¶Õð À°îÆçòÅð é¶ ð°Ü×Åð ô°ð± Ô¯ä å¯º êÇÔñÅº Õ°Þ ÕðéÅ ÔË åÅº À°Ã é¯àÆÇëÕ¶ôé ñÂÆ ì¶éåÆ ÕðéÅ¢
Ô¶áÅº ôìçÅº çÅ Áðæ ñµí¯ Ü¯ ÇÕ Té½ÕðÆ çÆ ê¶ôÕô é±§ ÃòÆÕÅð ÕðéÅ T (Accepting a Job Offer).  ÇòµÚ¯º
ñÂ¶ ×Â¶ Ôé¢
· Prior to - before/after/during

· Enthusiasm - laziness/eagerness/happiness
· Positive - useful/useless/unhelpful

· Per - one/each/first

· Opportunity - offer/order/chance

· Probationary – on trial/sample/training
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Ã±ÚéÅ  åÕéÅñ¯÷Æ
(Information Technology)

ÁËµé.òÆ.ÂÆ.ÇÕÀ±. ÁËµë ñËòñ 2 –ôz¶äÆ 10 òÆº
IT202-NQ2012 òËµì ÁËêñÆÕ¶ôé (ì¶ÇÃÕ)

ÇòÇçÁÅðæÆ ÕÅðÜ ê¹ÃåÕ
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© êÆ.ÁËÃ.ÁËÃ. ÃËºàðñ ÇÂ§ÃàÆÇÚÀ±à ÁÅë ò¯Õ¶ôéñ ÁËÜ±Õ¶ôé, 2012

ÇÂÔ êÌÕÅôé ÕÅêÆðÅÂÆà ÁèÆé Ã¹ð¼ÇÖÁå ÔËÍ ÇñÖåÆ ÁÅÇ×ÁÅ å¯º Çìé» ÇÂÃ êÌÕÅôé» çÅ
ê¹éð-ÇéðîÅä, Áé°Õ±ñä Áå¶ ÇÕÃ¶ òÆ ÇÕÃî çÅ Ã¿ÚÅð òðÇÜå ÔËÍ
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ÇòÇçÁÅðæÆ çÆ ÜÅäÕÅðÆ

ÇòÇçÁÅðæÆ çÅ éÅî   : __________________

ÇòÇçÁÅðæÆ çÅ ð¯ñ é§. : __________________

ìËÚ ô°ð± Ô¯ä çÆ ÇîåÆ   : __________________
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è§éòÅç

Ô¶á ÇñÖ¶ ÃÇÔï¯×ÆÁÅº é¶ Ãîµ×ðÆ À°êñµìè ÕðòÅÀ°ä ÇòµÚ îÔµåòê±ðé í±ÇîÕÅ ÇéíÅÂÆ ÔË:

1. ÃËºàðñ ì¯ðâ ÁÅë ÃËÕ§âðÆ ÁËÜ±Õ¶ôé (CBSE) é¶ ê§Çâå Ã°§çðñÅñ ôðîÅ ÃËºàðñ ÇÂ§ÃàÆÇÚÀ±à
ÁÅë ò¯Õ¶ôéñ  ÁËÜ±Õ¶ôé (PSSCIVE) ç¶ éÅñ Õ§ÇêÀ±àð Áå¶ ÁÅÂÆ.àÆ. ì¶ÇÃÕ (IT Basic)
çÅ àËÕÃà Áå¶ ÁÇíÁÅÃ î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ä ñÂÆ ¢ ÇÂÃ àÆî ç¶ ÇòµÚ âÅ. úî ÇòÕÅÃ
(ÕéòÆéð) ç¶ éÅñ âÅ. Çòé¶ ÃòÅð±ê îñÔ¯åðÅ (ÃÔÅÇÂÕ ÕéòÆéð), Õ°îÅðÆ ×°ðêzÆå Õ½ð,
ôzÆ îÅé î°Õ¶ô Õ°îÅð Áå¶ ôzÆ îÅé Çðå±ðÅÜ åîðÅÕð ôÅÇîñ Ãé ¢

2) ÁÃËºÚð ÇÂ§âÆÁÅ çÅ ÕÅðê¯ð¶à ÇÃàÆ÷éÇôê êz¯×ðÅî (skill for life), ÁÃËºÚð é¶ Ü¯ Õ§àËºà
ÕÇîôéâ Áå¶ ÇåÁÅð ÕÆåÅ ÔË À°Ô î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÇÂÁÅ Áå¶  ÇÂÃ îàÆðÆÁñ ç¶ ñÂÆ
À°ÔéÅº ç¶ ñÅ×± Õðé òÅñ¶ ÃÇÔï¯×Æ  (Dr. Reddy’s Foundation and Quest Alliance) é±§
òÆ òðåä ÇçµåÅ ¢

3) CBSE/PSSCIVE ç¶ Õ§àËºà é±§ Ü¯óé ñÂÆ îÅÂÆÕð¯ÃÅëà ç¶ ëðÆ ÇâÜÆàñ Çñàð¶ÃÆ êz¯×ðÅî
ÂÆ- ñðÇé§× (e-learning) êËÕ¶Ü çÆ òðå¯ ÕÆåÆ ×ÂÆ ÔË¢

4) ÇÂÃ êÅáÕzî Áå¶ Ãîµ×ðÆ é±§ ÇâÜÅÇÂé Õðé Áå¶ ìäÅÀ°ä ñÂÆ òèòéÆ ëÅÀº±â¶ôé çÆ
àÆî Ü°óÆ Ô¯ÂÆ ÃÆ ÇÜÃ ÇòµÚ Õ°îÅðÆ çðÇôÕÅ Ã§ØÅÂÆ, Õ°îÅðÆ Ã¯éÆÁÅ ÕµÕð, ôzÆ îÅé
ÁÜ¶ ×¯ÇÂñ Áå¶ ôzÆ îÅé ÁÃÇàé æÅîÃ ôÅÇîñ Ãé¢

5) ÇÂÃ ç¶ éÅñ ÔÆ ÕÂÆ ÜéåÕ â¯î¶é Ãð¯å ÃÅð¶ î¯âÆÀ±ñ ÇòµÚ Ãîµ×ðÆ Áå¶ À°çÅÔðä
ìäÅÀ°ä ñÂÆ òðå¶ ×Â¶ Ôé¢ÇÂÔéÅº ÃÅð¶ Ãð¯åÅº çÅ ï¯×çÅé è§éòÅç ÃÇÔå ÃòÆÕÅð
ÕÆåÅ å¶ î§ÇéÁÅ Ç×ÁÅ ÔË¢
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í±ÇîÕÅ

éËôéñ ÕðÆÕ°ñî ëð¶îòðÕ 2005 ÇÂÔ ÇÃëÅÇðô ÕðçÅ ÔË ÇÕ ìµÇÚÁÅº çÅ ÜÆòé Ü¯ ÇÕ ÃÕ±ñ ÇòµµÚ
ÔË À°Ã é±§ ÃÕ±ñ å¯º ìÅÔð ç¶ ÜÆòé éÅñ Üð±ð Ü¯óéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ¢ ÇÂÔ ÇÃèÅºå ÇÕåÅìÅº å¯º ÇÃµÖä çÆ
ÇòðÅÃå é±§ ÛµâçÅ ÔË Ü¯ ÇÕ ÃÅâ¶ ÇÃÃàî é±§ ÁÕÅð ç¶ ÇðÔÅ ÔË Áå¶ ÃÕ±ñ, Øð, íÅÂÆÚÅð¶ Áå¶ Õ§î ç¶ ÃæÅé
ç¶ ÇòÚÕÅð ÇÂµÕ êÅó¶ çÅ ÕÅðé ìäçÆ ÔË ¢

òËµì ÁËêñÆÕ¶ôé (ì¶ÇÃÕ)  “Web Application (Basic)” À°µå¶ ÁèÅÇðå ÇòÇçÁÅðæÆ òðÕì°µÕ
ï¯×åÅ êËÕ¶Ü çÅ ÇÂµÕ ÇÔµÃÅ ÔË Ü¯ ÇÕ éËôéñ ÁËÜ±Õ¶ôé Õ°ÁÅñÆÇëÕ¶ôé ëð¶îòðÕ (NVEQF) é±§ ñÅ×±
Õðé ñÂÆ ìäÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ ÔË ¢ ÇÂÔ îÇéÃàðÆ ÁÅë ÇÔÀ±îËé ÇðÃ¯ðÃ ÇâòËñêîËºà  (MHRD) çÆ ÇÂµÕ
êÇÔñ ÔË,  Õ½îÆ îÅéåÅ êzÅêå ÇòµÇçÁÅÕ êzäÅñÆ ÇÜÃ ÇòµÚ ÃÕ±ñ, ò¯Õ¶ôéñ ÁËÜ±Õ¶ôé ÁËºâ àð¶Çé§×
ÇÂ§ÃàÆÇÚÀ±ôé, àËÕéÆÕñ ÁËÜ±Õ¶ôé ÇÂ§ÃàÆÇÚÀ±ôé ÕÅñ÷ Áå¶ ï±éÆòðÃÆàÆÁÅº ôÅîñ Ôé, ñÂÆ íÅðå
ÃðÕÅð ç°ÁÅðÅ ÁÅî ÇÃèÅºå Áå¶ ÇçôÅ Çéðç¶ô ÃËà ÕðéÅ, ÇÂÔ Áé°îÅé ÔË ÇÕ NVEQF  ï¯×åÅ, Á§åð
Ö¶åðÆ ÇÃµÇÖÁÅ, ÇòÇçÁÅðæÆ Õ¶ºçÇðå ÇÃµÇÖÁÅ ÇòµÚ êÅðçðôåÅ é±§ òèÅÂ¶×Å Áå¶ òµÖ-òµÖ ï¯×åÅòÅº ç¶
ÇòÚÕÅð ÇÃÇÖÁÅðæÆ çÆ ×åÆôÆñåÅ é±§ Ã°ÇòèÅÜéÕ ÕðçÅ ÔË, ÇÂÃ åðÅº ÇÂÔ ñ§î¶ Ãî¶º åµÕ ÇÃµÖä é±§
À°åôÅÇÔå ÕðçÅ ÔË ¢

ÇÂÔ ÇòÇçÁÅðæÆ ÕÅðÜ ê¹ÃåÕ Ü¯ ÇÕ ÇòÇçÁÅðæÆÁÅº ñÂÆ ò¯Õ¶ôéñ ï¯×åÅ êËÕ¶Ü ç¶ ÇÂµÕ íÅ× é±§
ìäÅÀ°ºçÆ ÔË, îÅÇÔðÅº ç¶ ×ðµ°ê òµñ¯º À°ÔéÅº ÇòÇçÁÅðæÆÁÅº ñÂÆ ìäÅÂÆ ×ÂÆ ÃÆ , ÇÜÔéÅº é¶ é½òÆº ÜÅº
ÇÂÃç¶ ìðÅìð çÆ êzÆÇÖÁÅ êÅÃ Õð ñÂÆ ÔË ¢ ÁÅÂÆ.àÆ./ÁÅÂÆ.àÆ.ÂÆ.ÁËÃ. ÃÇÕµñ ÇâòËñêîËºà Õ½ºÇÃñ (IT-
ITeS Skill Development Council) Ü¯ ÇÕ éËôéñ ÃÇÕµñ ÇâòËñêîËºà ÕÅðê¯ð¶ôé å¯º îÅéåÅ êzÅêå ÔË, é¶
IT-ITeS ÇÂ§âÃàðÆ ç¶ ñÂÆ éËôéñ ÁÅÕ±ê¶ôéñ ÃàËºâðâ÷ (National Occupation  Standards  (NOS)) é±§
ÇòÕÇÃå ÕÆåÅ ÔË ¢ éËôéñ ÁÅÕ±ê¶ôéñ ÃàËºâðâ÷ (NOS) ÇÂµÕ Õ§êÆàËºÃÆ ÃàËºâÁðâ÷ çÅ ÃËµà ÔË Áå¶ Õ§î
Õðé òÅñÆ æÅº À°µå¶ áÆÕ åðÅº Õ§î Õðé ñÂÆ Üð±ðÆ ÃÇÕµñ Áå¶ Ç×ÁÅé çÅ î°ñÅºÕä Õðé ñÂÆ ÇÂÃ é±§
ÇçôÅ Çéðç¶ô ÁÅÂÆ.àÆ. ÇÂ§âÃàðÆ ç¶ êzåÆÇéè ç°ÁÅðÅ Ççµå¶ ÜÅºç¶ Ôé ¢

 ê§Çâå Ã°§çð ñÅñ ôðîÅ ÃËºàðñ ÇÂ§ÃàÆÇÚÀ±à ÁÅë ò¯Õ¶ôéñ ÁËÜ±Õ¶ôé (PSSCIVE), éËôéñ
ÕÅÀ°ºÇÃñ ÁÅë ÁËÜ±Õ¶ôéñ ðÆÃðÚ ÁËºâ àð¶Çé§×( NCERT) çÅ ÇÂµÕ Ã§ØàÕ ÔË é¶ òèòéÆ ëÅÀ°ºâ¶ôé ç¶
Ãì§è éÅñ îÅâ±ñð êÅáÕzî Áå¶ ñðÇé§× îàÆðÆÁñ IT/ITes  ÃËÕàð ç¶ ÇòµÚ ò¯Õ¶ôéñ Õ°ÁÅñÆÇëÕ¶ôé
êËÕ¶Ü ñÂÆ NVEQ ç¶ ñÂÆ ñËòñ 1 å¯º 4 (ï±ÇéàÃ) ÇòÕÇÃå ÕÆåÅ ÔË¢ ñËòñ 1 ÕñÅÃ 9òÆº ç¶ ìðÅìð ÔË¢
ÁËé.ú.ÁËÃ (NOS) À°µå¶ ÁèÅÇðå ÇÕµåÅ î±ñ Õ°ôñåÅòÅº (Ç×ÁÅé,î°ÔÅðå Áå¶ ÕÅìñÆÁå) ñðÇé§×
îÇâÀ±ñ (ï±ÇéàÃ) Áå¶ ÕðÆÕ°ñÅ ç¶ ÇòÕÅÃ ñÂÆ êÇÔÚÅä¶ ×Â¶ Ãé ¢

ÇÂÔ ÇòÇçÁÅðæÆ ÕÅðÜ ê¹ÃåÕ ðµà¶ ç¶ éÅñ ÇÃµÖä é±§ ÇéðÀ°ôÅÇÔå ÕðçÆ ÔË Áå¶ Õ¯ðÃ é±§ ÁÅëð
Õðé ÇòµÚ Üð±ðÆ ñÚÕåÅ ÇñÁÅÀ°ä ñÂÆ,òµÖ-òµÖ Çòô¶ ç¶ Ö¶åðÅº ç¶ ÇòÚÕÅð ÇåµÖÆ ÃÆîÅ é±§ å¯óé ñÂÆ
Üð±ðÆ ÔË¢ÇÕåÅì ÇÂÔ òèÅÀ°ä çÆ Õ¯Çôô ÕðçÆ ÔË, À°µÚ åðÜÆÔ ç¶Õ¶ Áå¶ Ã¯Úä ìÅð¶ î½ÕÅ ç¶Õ¶ Áå¶ ÔËðÅéÆ
éÅñ, Û¯à¶-Û¯à¶ ×ð°µêÅº ç¶ ÇòµÚ ÚðÚÅ Áå¶ ÇÕÇðÁÅòÅº ç¶ ñÂÆ Ôµæ ç¶ åÜðì¶ çÆ ñ¯ó ÔË¢ÁÃÆº À°îÆç Õðç¶
ÔÅº ÇÕ ÇÂÔ À°êÅÁ ÇÜÃ çÅ ÇÃµÇÖÁÅ çÆ éËôéñ éÆåÆ (1986) ç¶ ÇòµÚ ÇÜÕð ÔË ÃÅé±§ ÇòÇçÁÅðæÆ Õ¶ºçÇðå
ÇÃµÇÖÁÅ êzäÅñÆ çÆ ÇçôÅ ç¶ ÇòµÚ Ô¯ð ÕÅëÆ Áµ×¶ ñË ÜÅä×¶ ¢
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ÇÂÃ ïåé çÆ ÃëñåÅ ÃÕ±ñ Çêz§ÃÆêñ Áå¶ ÁÇèÁÅêÕ ç¶ ÕçîÅº À°µå¶ Çéðíð ÕðçÆ ÔË ÇÕ À°Ô
ÇòÇçÁÅðæÆÁÅº é±§ ÁÅêäÆ ÇÃµÇÖÁÅ é±§ êz×à Õðé Áå¶ ÕñêéÅòÅº çÅ ÇêµÛÅ Õðé ñÂÆ Áå¶ ÁÅé-çÅ-
Ü½ì ÇÕÇðÁÅòÅº Áå¶ êzôéÅº ç¶ ñÂÆ À°åôÅÇÔå Õðé¢

Ô°éð ÇòÕÅÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ ÇÃÇÖÁÅðæÆ çÆ ôî±ñÆÁå Áå¶ î°µñÅº é±§ ôÅÇîñ ÕðéÅ Áå¶
ðÚéÅåîÕåÅ Ã§íò ÔË Ü¶Õð ÁÃÆº ìµÚ¶ é±§ ÇÔµÃÅ ñËä òÅñ¶ òÅº×§±  ÇÃµÖä ç¶ ÇòµÚ ôÅîñ Õðç¶ ÔÅº éÅ ÇÕ
ÜÅäÕÅðÆ êzÅêå Õðé òÅñ¶ òÅº×§± ¢ ÇÂÔ À°¶ç¶ô ÃÕ±ñ çÆ ð°àÆé ç¶ ÇòµÚ Áå¶ Õ§î ÕÅÜ ç¶ ã§× ç¶ ÇòµÚ
ÕÅëÆ åìçÆñÆ Õðç¶ Ôé ¢ Õ§î é±§ ñÅ×± Õðé ÇòµÚ Õá¯ðåÅ é±§ ìðÕðÅð ðµÖä ñÂÆ ð¯ÜÅéÅ ç¶ àÅÂÆî à¶ìñ
ÇòµÚ ñÚÕÆñÅêä Üð±ðÆ Ô¯ò¶×Å Áå¶ êóÅÀ°ä Áå¶ ÇÃÖÅÀ°ä ñÂÆ êóÅÂÆ ç¶ Üð±ðÆ ÇçéÅº ç¶ ÇòµÚ òÅèÅ
ÕðéÅ êò¶×Å¢
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å°ÔÅâÆ ÕÅðÜ ê¹ÃåÕ ìÅð¶

ÇÂÔ ÇÕåÅì  IT202-NQ2012:  òËµì ÁËêñÆÕ¶ôé (ì¶ÇÃÕ) ç¶ ï±Çéà é±§ ê±ðÅ Õðé ÇòµÚ å°ÔÅâÆ
îçç ç¶ ñÂÆ ÔË ¢ å°ÔÅé±§ ÇÕåÅì ÕñÅÃ ð±î, Õ§î Õðé ç¶ ÃæÅé À°µå¶ ÜÅº å°ÔÅâ¶ ÁÅêä¶ Ãî¶º ÇòµÚ å°ÔÅâ¶
ÁÇèÁÅêÕ ÜÅº àð¶éð çÆ ç¶Ö ð¶Ö Ô¶á òðÕì°µÕ ç°ÁÅðÅ Õ§î ÕðéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ¢

ÇÂÃ ÇÕåÅì ç¶ ÇòµÚ ÃËôé Ôé Ü¯ ÇÕ å°ÔÅé±§  ï¯×åÅ ç¶ ï±Çéà ç¶ òµÖ-òµÖ êÇÔñ± À°µå¶ ã°µÕòÅº
 Ç×ÁÅé Áå¶ ÃÇÕµñ (soft  and  hard) êzÅêå Õðé ÇòµÚ îçç Õðé×¶ ¢ Ôð¶Õ ÃËôé ÕÅëÆ Û¯àÅ ÔË Áå¶ ìóÆ
ÁÃÅéÆ éÅñ å°ÔÅâ¶ ç°ÁÅðÅ Á×ñ¶ ÃËôé À°µå¶ ÜÅä å¯º êÇÔñÅº ÁÃÅéÆ éÅñ ÇéêàÅÇÂÁÅ Áå¶ Ô÷î ÕÆåÅ
ÜÅ ÃÕçÅ ÔË ¢ å°ÔÅâ¶ ñÂÆ àËÕÃà é±§ ñÅÂÆò Áå¶ ÇÂ§àðËÕÇàò ìäÅÀ°ä òÅÃå¶ Áå¶ Çò÷±Áñ ÁêÆñ é±§
ÇñÁÅÀ°ä ñÂÆ ÁËéÆî¶àâ åÃòÆðÅº Áå¶ ë¯à¯ÁÅº é±§ ôÅîñ ÕÆåÅ Ç×ÁÅ ÔË ¢ å°ÃÆ ÁÅêäÆ ÕñêéÅ é±§ òðåç¶
Ô¯Â¶ ÜÅº ÁÅêä¶ ÁÇèÁÅêÕ çÆ ÃÔÅÇÂåÅ éÅñ ÁÅêäÆ À°çÅÔðä ÁÅê ìäÅÀ°ä çÆ Õ¯Çôô òÆ Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢
ÁÅú Ô°ä ò¶ÖÆÂ¶ ÇÕ ÇÂÃ ÃËôé ÇòµÚ ÇÕÔó¶ ÃËÕôé å°ÔÅâ¶ ñÂÆ Ôé :
ÃËÕôé 1: ÜÅä-êÇÔÚÅä

ÇÂÔ ÃËÕôé, ï±Çéà ç¶ Çòô¶ éÅñ å°ÔÅâÆ ÜÅä-êÇÔÚÅä ÕðòÅÀ°ºçÅ ÔË¢ÇÂÔ å°ÔÅé±§ ÇÂÔ òÆ çµÃçÅ
ÔË ÇÕ ï±Çéà ç¶ ÇòµÚ ôÅîñ Ô¯ð ÃËôéÅº ç¶ ÇòµÚ å°ÃÆ ÕÆ ÇÃµÖ¯×¶ ¢
ÃËÕôé 2: Ã§ì§Çèå ÜÅäÕÅðÆ

ÇÂÔ ÃËÕôé å°ÔÅé±§ ÃËôé ç¶ ÇòµÚ ôÅîñ ÇòÇôÁÅº  ç¶ À°µå¶ ã°µÕòÆº ÜÅäÕÅðÆ î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ºçÅ
ÔË¢

ÇÂÃ ÃËÕôé ç¶ ÇòµÚ Ü¯ Ç×ÁÅé ÇòÕÇÃå Ô¯ÇÂÁÅ ÔË À°Ô å°ÔÅé±§ Õ°Þ ÇéôÇÚå ÇÕÇðÁÅòÅº Õðé ç¶
ñÂÆ ï¯× ìäÅÂ¶×Å ¢ ÁÇíÁÅÃ é±§ ê±ðÅ Õðé å¯º êÇÔñÅº Çòô¶ ç¶ òµÖ òµÖ êµÖÅº À°µå¶ ÃîÞ ÇòÕÇÃå Õðé
ñÂÆ å°ÔÅé±§ ÜÅäÕÅðÆ é±§ Ú§×Æ åðÅº êóéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ¢
ÃËÕôé 3: ÁÇíÁÅÃ

Ôð¶Õ ÃËôé ç¶ ÇòµÚ ÁÇíÁÅÃ ÔË Ü¯ ÇÕ å°ÔÅé±§ Ãî¶º À°µå¶ ê±ðÆ ÕðéÆ ÚÅÔÆçÆ ÔË ¢ å°ÃÆ ÕñÅÃ ð±î , Øð
ÜÅº Õ§î ç¶ ÃæÅé À°µå¶ ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯×¶ ¢ ÇÂÃ ÃËÕôé ç¶ ÇòµÚ ôÅîñ ÇÕÇðÁÅòÅº Ü¯ ÇÕ Õ§î ç¶ ÃæÅé À°µå¶
Õ§î Õðé ÇòµÚ å°ÔÅé±§ Õ§êÆàËºà ìäé ç¶ ñÂÆ Üð±ðÆ Ôé å°ÔÅâ¶ Ç×ÁÅé,  ÃÇÕµñ Áå¶ Ã°íÅÁ é±§ ÇòÕÇÃå
Õðé ÇòµÚ îçç Õðé×ÆÁÅº ¢

ÇÕÇðÁÅòÅº å°ÔÅâ¶ ÁÇèÁÅêÕ ÜÅº àð¶éð çÆ ç¶Öð¶Ö Ô¶á Ô¯äÆÁÅº ÚÅÔÆçÆÁÅº Ôé Ü¯ å°ÔÅé±§ Õ§î ê±ðÅ
Õðé ç¶ ÇòµÚ ÜÅäÕÅðÆ ç¶ò¶×Å Áå¶ å°ÔÅâÆ êðëÅðîËºÃ é±§ Ã°èÅðé ñÂÆ ëÆâìËÕ òÆ î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÂ¶×Å ¢
ÇÂÃ é±§ êzÅêå Õðé ñÂÆ ÁÅêä¶ ÁÇèÁÅêÕ ÜÅº àð¶éð éÅñ ×µñ ÕðÕ¶ ÇÂµÕ àÅÂÆî à¶ìñ ÇåÁÅð Õð¯ Áå¶
ÃõåÆ éÅñ ÇéðèÅðå Çéïî ÜÅº ÇîÁÅð çÆ êÅñäÅ Õð¯ ¢ Ü¯ å°ÔÅé±§ ÃîÞ éÔÆº ÁÅÀ°ºçÅ À°ÃçÆ ÇòÁÅÇÖÁÅ
Õðé ñÂÆ ÁÅêä¶ ÁÇèÁÅêÕ ÜÅº àð¶éð é±§ ê°µÛä ñÂÆ ÜÕ¯ éÅ [
ÃËÕôé 4: ÁÃËÃîËºà

ÇÂÃ ÃËÕôé ÇòµÚ ôÅîñ ðÆÇòÀ± (review) êzôé å°ÔÅâÆ êz¯×ðËµÃ é±§ ÚËµÕ Õðé ñÂÆ å°ÔÅâÆ îçç
Õðé×¶¢ Á×ñ¶ ÃËôé À°µå¶ ÜÅä å¯º êÇÔñÅº å°ÃÆ ÃÅð¶ êzôéÅº ç¶ Ü°ÁÅì ç¶ä ç¶ Üð±ð ï¯× Ô¯ä¶ ÚÅÔÆç¶ Ô¯¢
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ÃËôé 1: ÁËÕÃËÃÆÇìñÆàÆ ÁÅêôé ç¶ éÅñ Õ§î ÕðéÅ (Working With Accessibility
Options)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

Õ§ÇêÀ±àð ÁËÕÃËÃÆÇìñÆàÆ Õ§ÇêÀ±àð ÇÃÃàî çÆ ÃÅÇðÁÅº ñÂÆ Áê§×åÅ çÆ êðòÅÔ ÕÆå¶ ÇìéÅ ï±÷ð
ÇîµåðåÅ çÅ ÔòÅñÅ Çç§çÆ ÔË ¢ ÇÂÔ î°µÖ å½ð å¶ ÇÂµÕ ÃÅëàò¶Áð î°µçÅ ÔË ¢ ë¶ð òÆ Üç¯º ÔÅðâò¶Áð Áå¶
ÃÅëàò¶Áð çÅ î¶ñ (Õ§ìÆé¶ôé) Ô°§çÅ ÔË åÅº ÇÂÔ ÇÂµÕ ÇòÁÕåÆ Ü¯ ÇÕ Áê§× ÜÅº Õî÷¯ð ÔË é±§ Õ§ÇêÀ±àð é±§
òðåä ñÂÆ À°Ãç¶ ï¯× ìäÅÀ°ºçÅ ÔË ¢ ÇÂÔ ÁÇÃÃÇàò àËÕéÅñ¯ÜÆ (Assistive Technology) ç¶ å½ð å¶
ÜÅÇäÁÅ ÜÅºçÅ ÔË ¢ ÇÂÃ ÃËôé ÇòµÚ å°ÃÆ î°µãñÆ ÁËÕÃËÃÆÇìñÆàÆ ÁÅêôé Ü¯ å°ÔÅâ¶ Õ§ÇêÀ±àð ÇòµÚ
À°êñµìè Ôé ìÅð¶ ÇÃµÖ¯×¶ ¢

ÇÂµæ¶ ÕÂÆ åð·Åº çÆÁÅº Õî÷¯ðÆÁÅº  Ôé Ü¯ Õ§ÇêÀ±àð çÆ òðå¯º é±§ êzíÅÇòå  ÕðçÆÁÅº Ôé¢ ÇÂÔéÅº ÇòµÚ
ÇÂÔ ôÅîñ Ôé:

· ì¯è Áê§×åÅ Áå¶ ÇÃµÖä ÇòµÚ ÁÃîðµæÅòÅº  ÇÜò¶º ÇÕ ÇâÃñËÕÃÆÁÅ (dyslexia), ÁàËºÃé
â¶ëÆÇÃà

· ÔÅÂÆêðÁËÕàÆÇòàÆ ÇâÃúðâð (attention deficit-hyperactivity disorder  -ADHD)  ÜÅº
ÁÅåîÕ¶ºçÇðå¢

· é÷ð çÆ Õî÷¯ðÆ ÇÜò¶º ÇÕ Øµà ÇçÖäÅ, ê±ðÅ ÜÅº ÁµèÅ Á§èÅêä Áå¶ ð§×Åº çÅ Á§èÅêä¢
· Ã°äé çÆ Õî÷¯ðÆ Ãî¶å ì¯ñÅêä
· î¯àð ÜÅº Çéê°äåÅ Áê§×åÅ ÇÜò¶º Áèð§×, ÇçîÅ×Æ, ñÕòÅ ÜÅº ÕÅðêñ àéñ ÇÃ§âð¯î

Áå¶ ç°ÔðÅÂÆ ÜÅä òÅñÆ çìÅÁ Ãµà¢
Õ§àð¯ñ êËéñ ç¶ ÇòµÚ ÁËÕÃËÃÆÇìñÆàÆ ÁÅêôé÷ çÆ òðå¯º
å°ÔÅâ¶ ÕÆì¯ðâ , ÇâÃêñ¶  ÜÅº îÅÀ±Ã ë§Õôé ç¶ ã§×Åº é±§
ÕÃà¯îÅÂÆ÷ Õðé ñÂÆ ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË ¢

ÇÂÔéÅº ÇòµÚ¯º ÕÂÆ Çòô¶ôåÅòÅº ÇÜò¶º ÇÕ êÇÔñÅº ÚðÚÅ
ÕÆåÆ ×ÂÆ ÔË ÁêÅÔ÷åÅ  òÅñ¶ ñ¯ÕÅº ñÂÆ ñÅíçÅÇÂÕ
Ô°§çÆÁÅº Ôé ¢

ÇÂÃ ÃËôé ÇòµÚ å°ÃÆ Çò§â¯÷ ÁËÕÃêÆ (XP) ÇòµÚñÆ
ÁËÕÃËÃÆÇìñÆàÆ ÁÅêôé÷ é± §  òðåäÅ ÇÃµÖ ¯×¶¢
ÁËÕÃ¶ÃÆÇìñÆàÆ ÁÅêôé÷ é±§ ÚñÅÀ°äÅ:

·  Çò§â¯÷ ÁËÕÃêÆ (XP) ÇòµÚ ÁËÕÃËÃÆÇìñÆàÆ
ÁÅêôé÷ é±§ òðåä ñÂÆ Startà  Control Panel à
Accessibility  Options À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯¢

ÁËÕÃËÃÆÇìñÆàÆ ÁÅêôé÷ çÆ Çò§â¯÷ ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×Æ¢
Fig.2
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ÕÆì¯ðâ àËì (Keyboard Tab) )

ÃÇàÕÆ ÕÆÁ÷ (StickyKeys )
ÃÇàÕÆ  ÕÆÁ÷ ÃðÆðÕ å½ð å¶ Áê§× Õ§ÇêÀ±àð ï±÷ð÷ çÆ ÃÔÅÇÂåÅ ñÂÆ ÇÂµÕ ÁËÕÃËÃÆÇìñÆàÆ Çòô¶ôåÅ
ÔË, êð ÇÂÃ çÆ òðå¯º òÅð òÅð êËä òÅñ¶ çìÅÁ é±§ Øµà Õðé ñÂÆ ÇÂµÕ ÃÅèé ç¶ å½ð å¶
ç±ÇÜÁÅº ç°ÁÅðÅ òÆ ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË ¢ ÃÇàÕÆ ÕÆÁ÷ ï±÷ð é±§ î¯âÆëÅÂÆð ÕÆÁ é±§ êzËµÃ Áå¶ ðÆñÆ÷ Õðé
çÆ ÁÅÇ×ÁÅ Çç§çÆ ÔË , ÇÜò¶º ÇÕ Shift, Ctrl, Alt ÜÅº Windows ÕÆÁ Áå¶ ÇÂÔ À°ç¯º åµÕ ÁËÕÇàò ðÇÔ§çÆ
ÔË Üç¯º åµÕ Õ¯ÂÆ ç±ÜÆ ÕÆÁ éÔÆº êzËµÃ ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ¢
·  ÃÇàÕÆ ÕÆÁ÷ é±§ ÇÂé¶ìñ Õðé ñÂÆ Use StickyKeys é±§ Ú°ä¯¢
·  Apply À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯¢
·  OK À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯¢
ÃÇàÕÆ ÕÆÁ÷ çÅ ÁÅÂÆÕé ÇÃÃàî àð¶Á ÇòµÚ ÇçÖÅÂÆ Çç§çÅ ÔË(figure 2)

ÃÇàÕÆ ÕÆÁ÷ é±§ ÇÂé¶ìñ Õðé å¯º ìÅÁç Ô°ä å°ÃÆ ÁÇíÁÅÃ Õð¯×¶ Áå¶ ÇÂÃç¶ êzíÅò ò¶Ö¯×¶¢
é¯à ê¶Ëâ é±§ ô°ð± Õð¯ ¢é¯à ê¶Ëâ é±§ ô±ð± Õðé ñÂÆ Start à All  Programs à  Accessories à  Notepad
À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯¢
·  Õ°Þ àËÕÃà àÅÂÆê Õð¯ (Øµà¯ Øµà 3-4 ñÂÆéÅº) Áå¶ ÕðÃð é±§ àËÕÃà ç¶ ÇìñÕ°ñ ô°ð± ç¶ ÇòµÚ ðµÖ¯ ¢
·  ÁÅêä¶ ÕÆì¯ðâ å¯º CTRL ÕÆÁ é±§ çìÅú ¢
·   ÁÅêä¶ ÕÆì¯ðâ å¯º ÁµÖð A é±§ çìÅú ¢
å°ÃÆ ò¶Ö¯×¶ ÇÕ ÃÅðÅ àËÕÃà ÇÃñËÕà Ô¯ Ç×ÁÅ ÔË ¢ ÇÂÔ Õ§î CTRL Áå¶ A é±§ ÇÂÕµá¶ çìÅÀ°ä ç¶ ìðÅìð
ÔË¢
ÃÇàÕÆ ÕÆÁ÷ é±§ ÇâÃ¶ìñ Õðé ñÂÆ  Use StickyKeys ÁÅêôé é±§ ÁéÚËÕ (uncheck) Õð¯¢
Áå¶ Çëð  Apply À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ Ô°ä OK À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯¢
Çëñàð ÕÆÁ÷ (FilterKeys)
Çëñàð ÕÆÁ÷ îÅÃÆÕð¯ÃÅëà Çò§â¯ çÆ ÇÂµÕ Çòô¶ôåÅ ÔË ¢ ÇÂÔ ÇÂµÕ ÁËÕÃ¶ÃÆÇìñÆàÆ ë§Õôé ÔË Ü¯ ÔËºâ
àðËîðÃ (hand tremors)  ñ¯ÕÅº ñÂÆ àÅÂÆÇê§× é±§ Ã°ÖÅñÅ ìäÅÀ°ä òÅÃå¶ ÕÆì¯ðâ é±§ Ã§Ö¶ê ÜÅº òÅð òÅð
ç°ÔðÅÂ¶ ÜÅä òÅñ¶ ÕÆÁÃàð¯Õ (keystrokes) é±§ Áäç¶ÇÖÁÅ Õðé ñÂÆ çµÃçÅ ÔË¢
·  Çëñàð ÕÆÁ é±§ ÇÂé¶ìñ Õðé ñÂÆ Use FilterKeys é±§ Ú°ä¯¢
·  FilterKeys ç¶ Ô¶áÅº Settings À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ Áå¶  “Ignore Repeated

Keystrokes” ÁÅêôé é±§ ÚËÕ Õð¯ ¢
·  Apply À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯¢
·  OK À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯¢
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Çëñàð ÕÆÁ÷ çÅ ÁÅÂÆÕé ÇÃÃàî àð¶Á ÇòµÚ ÇçÖÅÂÆ Çç§çÅ ÔË(figure 3)

Çëñàð ÕÆÁ÷ é±§ ÇÂé¶ìñ Õðé å¯º ìÅÁç Ô°ä å°ÃÆ ÁÇíÁÅÃ Õð¯×¶ Áå¶ ÇÂÃç¶ êzíÅò ò¶Ö¯×¶ ¢

· é¯à ê¶Ëâ é±§ ô°ð± Õð¯ ¢ Áå¶ òÅð òÅð ç°ÔðÅÂ¶ ÜÅä òÅñ¶ ÕðËÕàð àÅÂÆê Õð¯ ¢
é¯ÇàÃ Õð¯ òÅð òÅð ç°ÔðÅÂ¶ ÜÅä òÅñ¶ ÕðËÕàð Áäç¶Ö¶ Õð Ççµå¶ ×Â¶ Ôé ¢
Çëñàð ÕÆÁ÷ é±§ ÇâÃ¶ìñ Õðé ñÂÆ Use FilterKeys ÁÅêôé é±§ ÁéÚËÕ (uncheck) Õð¯ ¢
Áå¶ Çëð  ÁêñÅÂÆ  À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ Ô°ä  OK À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

à¯×ñ ÕÆÁ÷ (ToggleKeys)
à¯×ñ ÕÆÁ òÆ îÅÃÆÕð¯ÃÅëà Çò§â¯ çÆ ÇÂµÕ Çòô¶ôåÅ ÔË ¢ ÇÂÔ ÇÂµÕ ÁËÕÃ¶ÃÆÇìñÆàÆ ë§Õôé ÔË Ü¯
À°ÔéÅº ñ¯ÕÅº ñÂÆ Çâ÷ÅÇÂé ÕÆåÅ Ç×ÁÅ ÔË ÇÜÔéÅº é±§ é÷ð Õî÷¯ðÆ (vision impairment)  ÜÅº ì¯èÅåîÕ
Áê§×åÅ (cognitive disabilities) ÔË ¢ Üç¯º à¯×ñ ÕÆÁ é±§ ÁÅé ÕÆåÅ ÜÅºçÅ ÔË Áå¶ Üç¯º ñ¯ÇÕ§× ÕÆÁ÷
(Caps  Lock,  Num  Lock,  or  Scroll  Lock) é±§ çìÅÇÂÁÅ ÜÅºçÅ ÔË åÅº Õ§ÇêÀ±àð ÁòÅ÷ Ã§Õ¶å Çç§çÅ ÔË
¢ Üç¯º ÕÆÁ é±§ ÃÇòµÚ ÁÅé ÕÆåÅ ÜÅºçÅ ÔË åÅº ÇÂµÕ À°µÚÆ ÁÅòÅ÷ ÁÅÀ°ºçÆ ÔË Áå¶ Üç¯º ÕÆÁ é±§ ÃÇòµÚ
ÁÅë ÕÆåÅ ÜÅºçÅ ÔË åÅº ÇÂµÕ îµèî ÁÅòÅ÷ ÁÅÀ°ºçÆ ÔË ¢

·  à¯×ñ ÕÆÁ é±§ ÇÂé¶ìñ Õðé ñÂÆ Use ToggleKeys é±§ Ú°ä¯ ¢
· ToggleKeys ç¶ Ô¶áÅº Settings À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢
·  Apply À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢
· OK  À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

à¯×ñ ÕÆÁ÷ é±§ ÇÂé¶ìñ ÕðÕ¶ å°ÃÆ  NUM
LOCK, CAPS LOCK ÜÅº SCROLL
LOCK ÕÆÁ÷ ÇòµÚ¯º ÇÕÃ¶ À°µå¶ òÆ ÇÂÃ ç¶
êzíÅò é±§ ò¶Ö ÃÕç¶ Ô¯ ¢

é¯à Õð¯ ÇÂÔ Õðé À°µå¶ å°ÔÅé±§ ÇÂµÕ ìÆê çÆ
ÁòÅ÷ Ã°äÅÂÆ Çç§çÆ ÔË ¢

à¯×ñ ÕÆÁ÷ é±§ ÇâÃ¶ìñ Õðé ñÂÆ  Use
ToggleKeys  ÁÅêôé é±§ ÁéÚËÕ (uncheck)
Õð¯ ¢

Áå¶ Çëð  Apply  À°µå¶¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ Ô°ä
OK À°µå¶¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

ÃÅÀ±ºâ àËì (Sound Tab)

ÃÅÀ±ºâ àËì é±§ Ú°ä¯ ¢ ÁË¶ÕÃË¶ÃÆÇìñÆàÆ ÁÅêôé
é±§ ÃÅÀ±ºâ ç¶ ñÂÆ Õ§éÇë×ð Õðé òÅÃå¶ ÇÂµÕ
ÁÅêôé÷ òÅñÆ Çò§â¯ é÷ð ÁÅÀ°ºçÆ ÔËË ¢
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ÃÅÀ±ºâÃËºàðÆ (SoundSentry )

Ã°äé éÅñ Ãì§èå Áê§× (auditory impairments) ï±÷ð÷ çÆ ÃÔÅÇÂåÅ Õðé ñÂÆ ÃÅÀ±ºâÃËºàðÆ Çâ÷ÅÇÂé
ÕÆåÆ ×ÂÆ ÔË ¢ ÃÅÀ±ºâÃËºàðÆ ÇçµÖ Ú¶åÅòéÆÁÅº (visual warnings) é±§ êËçÅ ÕðçÆ ÔË ÇÜò¶º ÇÕ Üç¯º Õç¶
Õ§ÇêÀ±àð ÁòÅ÷ êËçÅ ÕðçÅ ÔË åÅº àÅÂÆàñ ìÅð çÅ ìÇñ§Õ ÕðéÅ ÜÅº ëñËÇô§× ìÅðâð ¢
· ÃÅÀ±ºâÃËºàðÆ é±§ ÇÂé¶ìñ Õðé ñÂÆ Sound àËì ç¶ Ô¶áÅº  Use SoundSentry é±§ Ú°ä¯ ¢

ÇÂÔ Õðé éÅñ ÇÂµÕ âðÅê âÅÀ±é ÇñÃà ÁËÕàÆò¶à Ô¯ ÜÅºçÆ ÔË ÇÜæ¯º å°ÃÆ ÁÅêäÆ ÇÂµÛÅ ç¶
Áé°ÃÅð
Çò÷°Áñ òÅðÇé§× é±§ Ú°ä ÃÕç¶ Ô¯ ¢

· Apply À°µå¶¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢
· OK  À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢
ÃÅÀ±ºâÃËºàðÆ é±§ ÃîÞä ñÂÆ å°ÔÅé±§ ÇÂµÕ ×ñåÆ (error) ìäÅÀ°ä çÆ ñ¯ó ÔË!
· Start à  Run À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ é¯à notepad  çÆ æÅº note àÅÂÆê Õð¯ Áå¶ ÁËºàð çìÅú ¢
é¯àêËâ ç¶ ÇòµÚ Õ°Þ ç°ÔðÅÂ¶ ÜÅä òÅñ¶ ÕðËÕàð àÅÂÆê Õð¯ ¢ é¯à Õð¯ ÇÕ Çò÷±Áñ ÁËðð ÃÅÀ±ºâ Õ¯â ç¶ éÅñ
âËÃÕàÅê Õ°Þ ÃËÇÕ§àÅº ñÂÆ ëñËô Õð¶×Å ¢
ÃÅÀ±ºâÃËºàðÆ é±§ ÇâÃ¶ìñ Õðé ñÂÆ  Use SoundSentry ÁÅêôé é±§ ÁéÚËÕ (uncheck) Õð¯ ¢
Áå¶ Çëð  Apply å¶  ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ Ô°ä OK  å¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

ô¯ÁÃÅÀ±ºâÜ (ShowSounds)

ô¯ÁÃÅÀ±ºâÜ ÁËêñÆÕ¶ôéÅº é±§ Çéðç¶ô Çç§çÆ ÔË ÇÕ
ÜÅäÕÅðÆ é±§ ÁòÅ÷ ç°ÁÅðÅ êÔ°§ÚÅú¢ ÜÅäÕÅðÆ é±§
Çò÷°ÁñÆ òÆ î°ÔµÂÆÁÅ Õðé ñÂÆ, àËÕÃà ÕËêôé
ç°ÁÅðÅ ÜÅº ÇÂéëÅðî¶Çàò ÁÅÂÆÕé÷ (informative
icons) ç°ÁÅðÅ ¢

·  ô¯ÁÃÅÀ±ºâÜ é±§ ÇÂé¶ìñ Õðé ñÂÆ Sound
àËì ç¶ Ô¶áÅº Use ShowSounds é±§ Ú°ä¯ ¢

·  Apply À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯¢
·  OK À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯¢

ÇâÃêñ¶ àËì (Display Tab)
ÇâÃêñ¶ àËì é±§ Ú°ä¯ ¢ ÁË¶ÕÃË¶ÃÆÇìñÆàÆ ÁÅêôéÃ é±§
ÇâÃêñ¶ ç¶ ñÂÆ Õ§éÇë×ð Õðé òÅÃå¶ ÇÂµÕ
ÁÅêôé÷ òÅñÆ Çò§â¯ é÷ð ÁÅÀ°ºçÆ ÔË ¢
ÔÅÂÆ Õ§àðÅÃà (High Contrast)
ÁµÖÅº çÆ Õî÷¯ðÆ òÅñ¶ ñ¯ÕÅº çÆ îçç ñÂÆ ÔÅÂÆ Õ§àðÅÃà ÇÂµÕ ÁË¶ÕÃË¶ÃÆÇìñÆàÆ Çòô¶ôåÅ ÔË ¢ å°ÃÆ
ÁÃÅéÆ éÅñ ò¶Öä òÅÃå¶ ë½ºà çÅ ÁÕÅð, ð§× Áå¶ ìËÕ×zÅÀ±ºâ ìçñ ÃÕç¶ Ô¯ ¢
· ÔÅÂÆ Õ§àðÅÃà é±§ ÇÂé¶ìñ Õðé ñÂÆ Display àËì ç¶ Ô¶áÅº Use HighContrast é±§ Ú°ä¯ ¢

(figure 5)

(figure 5)
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• Apply  å¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

• OK å¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

ÁÅêä¶ î¯éÆàð À°µå¶ ëðÕ é¯à Õð¯ ÇÜò¶º ÇÕ ÔÅÂÆ Õ§àðÅÃà ÁÅêôé ÇÂé¶ìñ ÕÆåÆ Ô¯ÂÆ ÔË ¢

Õ§àðÅÃà ÔÅÂÆ é±§ ÇâÃ¶ìñ Õðé ñÂÆ    Use High Contrast à Apply à  OK

ÁÅêôé é±§ ÁéÚËÕ (unchec) Õð¯ ¢ Áå¶ Çëð  ÁêñÅÂÆ À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ Ô°ä OK À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

ÕðÃð ÁÅêôé÷ (Cursor Options)

ÕðÃð ÁÅêôé÷ òÆ ÇÂµÕ ÁË¶ÕÃË¶ÃÆÇìñÆàÆ Çòô¶ôåÅ ÔË Ü¯ ÕðÃð çÆ ìÇñ§Õ ð¶à Áå¶ Ú½óÅÂÆ é±§ ìçñ Õ¶
ÁµÖÅº çÆ Õî÷¯ðÆ òÅñ¶ ñ¯ÕÅº çÆ îçç ÕðçÆ ÔË ¢

• ÕðÃð çÆ ìÇñ§Õ ×åÆ é±§ ìçñä ñÂÆ ìÇñ§Õ ð¶à ÃñÅÂÆâð é±§ Áµ×¶ ÇêµÛ¶ ÇÔñÅú ¢ ÇèÁÅé
éÅñ ò¶Ö¯ ÕðÃð òµÖ-2  ×åÆÁÅº À°µå¶ ìÇñ§Õ ÕðçÅ ÔË¢

• ÕðÃð çÆ Ú½óÅÂÆ é±§ ìçñä ñÂÆ Çòâæ ÃñÅÂÆâð é±§ Áµ×¶ ÇêµÛ¶ ÇÔñÅú¢ÇèÁÅé Ççú ÕðÃð
çÆ Ú½¯óÅÂÆ ìçñ ðÔÆ ÔË¢

îÅÀ±Ã àËì (Mouse Tab)

îÅÀ±Ã ÕÆÁ÷ (MouseKeys)

îÅÀ±Ã ÕÆÁ÷ ÇÂµÕ ÁË¶ÕÃËÃÆÇìñÆàÆ Çòô¶ôåÅ ÔË Ü¯ À°Ôé» ñ¯ÕÅº ñÂÆ îçç ÕðçÆ ÔË ÇÜÔéÅº é±§ îÅÀ±Ã
òðåä ÇòµÚ î°ôÇÕñ ÁÅÀ°ºçÆ ÔË ¢ ÇÂÔ ÁÅêôé ÕÆì¯ðâ é±§ (ÖÅÃ å½ð å¶ ÇéÀ±îËÇðÕ ÕÆêËâ) ê°ÁÅÇÂ§Çà§×
ÇâòÅÇÂÃ ç¶ å½ð å¶ îÅÀ±Ã çÆ Ü×·Åº é±§ òðåçÆ ÔË

îÅÀ±Ã àËì é±§ Ú°ä¯ , ÇÂµÕ Çò§â¯ îÅÀ±Ã ñÂÆ ÁËÕÃËÃÆÇìñÆàÆ ÁÅêôé é±§ Õ§éÇë×ð Õðé òÅÃå¶ ÇçÖÅÂÆ
ç¶ò¶×Æ ¢(Figure 6)

• îÅÀ±Ã ÕÆÁ é±§ ÇÂé¶ìñ Õðé ñÂÆ  Use MouseKeys  é±§ ÚËÕ Õð¯¯ ¢

• Apply À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

• OK À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯¢

ÇÃÃàî àð¶Á ÇòµÚ îÅÀ±Ã ÕÆÁ ÁÅÂÆÕé é±§ é¯à Õð¯ (Figure 6)
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“Use MouseKeys” é±§ ÇÂé¶ìñ Õðé å¯º ìÅÁç îÅÀ±Ã ê°ÁÅÇÂ§àð é±§ î±ò Õðé ñÂÆ îÅÀ±Ã çÆ òðå¯º Õðé
çÆ æÅº é§ìð êËâ ÕÆ (number pad  keys) é±§ òðå¯ ¢ Öµì¶ êÅÃ¶ î±ò Õðé ñÂÆ é§ìð ÕÆÁ 4 (number key 4)
é±§ òðå¯, ÃµÜ¶ êÅÃ¶ î±ò Õðé ñÂÆ 6, Ô¶áÅº òµñ î±ò Õðé ñÂÆ 2 Áå¶ À°µêð òµñ î±ò Õðé ñÂÆ 8 é§ìð ÕÆ
é±§ òðå¯ ¢ îÅÀ±Ã ÕÆ é±§ ÇâÃ¶ìñ Õðé ñÂÆ TUse MouseKeys ” é±§ ÁéÚËµÕ (uncheck) Õð¯ ¢  Apply Òå¶
ÕÇñ µÕ Õð ̄¢ OK À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

Üéðñ àËì (General Tab)

ÇÂÔ àËì å°ÔÅé±§ ÃÅð¶ ï±÷ð÷ ñÂÆ ÁËÕÃËÃÆÇìñÆàÆ ÁÅêôé é±§ Õ§éÇë×ð Õðé çÆ Ã°ÇòèÅ Çç§çÅ ÔË ¢ Üéðñ
àËì é±§ Ú°ä¯, ÁâÆôéñ ÁËÕÃËÃÆÇìñÆàÆ ÁÅêôé÷ é±§ Õ§éÇë×ð Õðé ñÂÆ ÇÂµÕ Çò§â¯ ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×Æ ¢
(figure 8)
“Turn off accessibility  features after  idle  for”,  “Give warning message when  turning a
feature on” Aqy “Make a sound when turning a feature on or off”.
Ô°ä ÇÂÔéÅº Çòô¶ôåÅòÅº é±§ ÇÂµÕ ÇÂµÕ ÕðÕ¶ ÚËÕ Õð¯ Áå¶ ò¯Ö¯ ÕÆ Ô°§çÅ ÔË?

ÃÆðÆÁñ ÕÆÁ÷ (SerialKeys)

ÃÆðÆÁñ ÕÆÁ÷ ÇÂµÕ ÁËÕÃËÃÆÇìñÆàÆ Çòô¶ôåÅ ÔË Ü¯ À°ÔéÅº ñ¯ÕÅº é±§ îçç ÕðçÆ ÔË ÇÜÔéÅº é±§ ÕÆì¯ðâ ÜÅº
îÅÀ±Ã òðåä ÇòµÚ î°ôÇÕñ Ô°§çÆ ÔË ÜÅº ç¯éÅº ÇòµÚ¢ ÀÔ Õ§ÇêÀ±àð é±§ ÃÆðÆÁñ ê¯ðà ðÅÔÆº ÇÂéê°µà ç¶ ñÂÆ
ÖÅÃ À°êðÕä ÇÜò¶º ÇÕ ÇÃµê, êµë Áå¶ ìðËµæ ÃÇòµÚÃ çÆ òðå¯º Õð ÃÕç¶ Ôé ¢

À°çÅÔðä ñÂÆ  ÇàÀ±ì À°µå¶ ÇÃÇê§× (sipping  on  the  tube  ) ÇÂµÕ ÇâòÅÇÂÃ é±§ ÁËÕàÆò¶à ÕðçÆ ÔË Üç¯º
ÇÕ À°Ã¶ ÇàÀ±ì À°µå¶ êÇë§× (puffing  on  the  tube  ) ç°Ü¶ é±§ ÁËÕàÆò¶à ÕðçÆ ÔË¢
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ÇÂµÕ ï±÷ð ÇÃê Áå¶ êë ÃÇòµÚ çÆ òðå¯º éÅñ ÇÂµÕ ÇâòÅÇÂÃ é±§ Õ§àð¯ñ Õð ÇðÔÅ ÔË¢

· ñ¯×ÁÅé âËÃÕ àÅê À°µå¶ ÃÅðÆÁÅº ÃËÇà§×Ã ÁêñÅÂÆ ÕðÕ¶ ñ¯×ÁÅé ÇÂÃ ï±÷ð ñÂÆ Õ§éÇë×ðâ
ÁËÕÃËÃÆÇìñÆàÆ ÁÅêôé òÆ òðåÆ ÜÅ ÃÕçÆ ÔË ¢

· éò¶º ï±÷ð ñÂÆ ÃÅðÆÁÅº ÃËÇà§×Ã ÇâëÅñà ÁêñÅÂÆ ÕðÕ¶ ÃÅð¶ ï±÷ðÅº ñÂÆ ÇÂµÕ ÖÅÃ Õ§ÇêÀ±àð é±§
òðå Õ¶ Õ§éÇë×ðâ ÁËÕÃËÃÆÇìñÆàÆ ÁÅêôé é±§ ÁêñÅÂÆ Õðé ñÂÆ òðåÆ ÜÅ ÃÕçÆ ÔË¢

 ÁÇíÁÅÃ
Üç¯º å°ÔÅé±§ ê±ðÅ ÇòôòÅô Ô¯ ÜÅò¶ À°ç¯º åµÕ Ô¶áÅº ÇçµåÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº Õð¯:

ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

1 “StickyKeys”  ÁÅêôé é±§ òðå¯

2 “SoundSentry ” ÁÅêôé é±§ òðå¯

3 “High Contrast” ÁÅêôé é±§ òðå¯

4 “SerialKeys” ÁÅêôé é±§ òðå¯

 î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯

1. îÅÂÆÕð¯ ÃÅëà Çò§â¯ ÁËÕÃêÆ ÇòµÚ ÃðÆðÕ å½ð À°µå¶ Áê§×åÅ òÅñ¶ ï±÷ð çÆ ÃÔÅÇÂåÅ ñÂÆ Áå¶
òÅð òÅð êËä òÅñ¶ çìÅÁ é±§ ØàÅÀ°ä ñÂÆ  _________  ÁÅêôé òðåÆ ÜÅºçÆ ÔË ¢

2. ÃÅÀ±ºâÃËºàðÆ _________  Áê§×åÅ òÅñ¶ ï±÷ðÅº çÆ îçç ñÂÆ ÇåÁÅð ÕÆåÆ ×ÂÆ ÔË ¢

3. îÅÂÆÕð¯ ÃÅëà Çò§â¯÷ ÁËÕÃêÆ ÇòµÚ ÔÅÂÆ Õ§àðÅÃà (High Contrast) ÁÅêôé_________
Áê§×åÅ òÅñ¶  ñ¯ÕÅº çÆ îçç ñÂÆ ÇåÁÅð ÕÆåÆ ×ÂÆ ÔË ¢

4. ÇÜÔéÅº é±§ ÕÆì¯ðâ ÜÅº îÅÀ±Ã òðåä ÇòµÚ î°ôÇÕñ ÁÅÀ°ºçÆ ÔË À°ÔéÅº ñ¯ÕÅº çÆ îçç ñÂÆ
_________ ÁÅêôé ÇåÁÅð ÕÆåÆ ×ÂÆ ÔË ¢
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 ÃËôé 2: éËàòðÇÕ§× ë§âÅîËºàñ (Networking Fundamentals)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

ÇÂµÕ Õ§ÇêÀ±àð éËµàòðÕ Õ§ÇêÀ±àðÅº çÅ Ãî±Ô ÔË ¢ Áå¶ Ô¯ð ÔÅðâò¶Áð íÅ× Ü¯ ÇÕ ÁÅêÃ ÇòµÚ Ã§ÚÅð
îÅÇèÁî (Õ¶ìñ ÜÅº ÃËà¶ñÅÂÆà) ç°ÁÅðÅ Ü°ó¶ Ô¯Â¶ Ôé, ÃÅèéÅº Áå¶ ÜÅäÕÅðÆ é±§ ÃÅºÞÆ (share) Õðé çÆ
ÁÅÇ×ÁÅ Çç§ç¶ Ôé ¢ ÇÂÔ ÃËôé å°ÔÅé±§ éËàòðÇÕ§× Áå¶ ÇÂ§àðéËà ç¶ î°ãñ¶ ÇÃèÅºå Áå¶ Áñµ×-2 åð·» ç¶
ÇÂ§àðéËà ÕéËÕôé çÆ òðå¯º ìÅð¶ ÜÅä êÇÔÚÅä ÕðÅòÅÀ°ºçÅ ÔË ¢

Ô¶áÅº Ççµå¶ ÁÅðÕÆàËÕÚð çÆ òðå¯º éÅñ éËàòðÕ ÇåÁÅð ÕÆå¶ ÜÅºç¶ Ôé:

êÆÁð-à±-êÆÁð (Peer-to-peer (P2P)

À°Ô éËàòðÕ ÇÜÔéÅº ÇòµÚ ÃÅð¶ Õ§ÇêÀ±àðÅº çÅ çðÜÅ ìðÅìð Ô¯ò¶ é±§ êÆÁð-à±-êÆÁÅð éËàòðÕ ÕÇÔ§ç¶
Ôé ¢ ÁÅî å½ð À°µå¶ ÁÇÜÔ¶ éËàòðÕ ÇòµÚ Ôð¶Õ àðîÆéñ ç¶ Õ¯ñ ÇÂµÕ ìðÅìð Ãîðµæ ÃÆ.êÆ.ï± Ô°§çÅ ÔË ¢

ÕñÅÇÂ§à-Ãðòð (Client- Server)

À°Ô éËàðòðÕÃ ÇÜÔéÅº ÇòµÚ Õ°Þ ÖÅÃ Õ§ÇêÀ±àðÅº Õ¯ñ ÖÅÃ ÃîðÇêå Õ§§î, ç±Ü¶ Õ§ÇêÀ±àðÅº é±§ (éËàòðÕ
ÇòµÚ) Ã¶òÅòÅº Çç§ç¶ Ôé é±§ ÕñÅÇÂ§à-Ãðòð éËàòðÕ ÕÇÔ§ç¶ Ôé¢

À°Ô Õ§ÇêÀ±àð ÇÜÔó¶ Ã¶òÅòÅº î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ºç¶ Ôé é±§ Ãðòð ÕÇÔ§ç¶ Ôé Áå¶ À°Ô Ü¯ ÇÂÔéÅº Ã¶òÅòÅº é±§
òðåç¶ Ôé é±§ ÕñÅÇÂ§à ÕÇÔ§ç¶ Ôé ¢

éËµàòðÕ çÆÁÅº ÇÕÃîÅº (Types of networks)

éËµàòðÕ çÆÁÅº ç¯ î°µÖ ÇÕÃîÅº ñ¯Õñ Â¶ðÆÁÅ éËàòðÕ (LAN) Áå¶ òÅÂÆâ Â¶ðÆÁÅ éËµàòðÕ (WAN) Ôé ¢

ñ¯Õñ Â¶ðÆÁÅ éËàòðÕ (LAN) 

ñ¯Õñ Â¶ðÆÁÅ éËàòðÕ À°Ô ÔË Ü¯ Õ§ÇêÀ±àð Áå¶ ÇâòÅÂÆÃ÷ é±§ ÃÆîå í±×¯ÇñÕ Ö¶åð ÇòµÚ Ü¯óçÅ ÔË ÇÜò¶º ÇÕ
Øð, ÃÕ±ñ, Õ§ÇêÀ±àð ñËì, çëåð çÆ ÇÂîÅðå ÜÅº é¶ó¶ é¶ó¶ ÃÇæå ÇÂîÅðåÅº çÅ Ãî±Ô ¢ ÁÅî å½ð å¶ ñ¯Õñ
Â¶ðÆÁÅ éËàðòðÕ ìÔ°å å¶Ü ×åÆ ê¶ô ÕðçÅ ÔË Áå¶ Õ§ÇêÀ±àð Áå¶ ê¶ðÆÇëðñ ÇÜò¶º Çêz§àð , ÃÕËéð ÁÅÇç é±§
Ü¯óé ñÂÆ òðÇåÁÅ ÜÅºçÅ ÔË ¢

òÅÂÆâ Â¶ðÆÁÅ éËàòðÕ (WAN)

òÅÂÆâ Â¶ðÆÁÅ éËµàòðÕ À°Ô ÔË Ü¯ ÇÂÕ ìÔ°å òµâ¶ Ö¶åð é±§ Õòð ÕðçÅ ÔË (îåñì ÇÕ Õ¯ÂÆ òÆ éËàòðÕ Ü¯
îÔÅºé×ð, Ö¶åðÆ ÜÅº Õ½îÆ ÃÆîÅ é±§ Ü¯óçÅ ÔË) ¢ Ãí å¯º êzÇÃµè òËé (WAN) çÆ À°çÅÔðé ÇÂ§àðéËà ÔË Áå¶
ÇÂÔ òêÅð, ÃðÕÅð,  ×Ëð-î°éÅëÅ Ã§×áé, ÇòÁÕåÆ×å ÖêåÕÅð, ÕñÅÕÅð, îé¯ð§Üé Õðé òÅñ¶ Áå¶
ÕÂÆ ç±ÇÜÁÅº ç°ÁÅðÅ òðÇåÁÅº ÜÅºçÅ ÔË¢
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ÇÂ§àðéËà (Internet)

ÇÂ§àðéËµà ÇÂµÕ ÁÅêÃ ÇòµÚ Ü°ó¶ Ô¯Â¶ Õ§ÇêÀ±àð éËàòðÕÅº çÅ Çòôò-ÇòÁÅêÆ ÇÃÃàî ÔË Ü¯ ÇÕ ç°éÆÁÅº íð
ç¶ ÁðìÅº ï±÷ð±÷ é±§ Ã¶òÅ ç¶ä ñÂÆ ÃàËºâÁðâ ÇÂ§àðéËà êz¯à¯Õ¯ñ Ã°ÂÆà é±§ òðåçÅ ÔË ¢ ÇÂÔ éËàòðÕÅº çÅ
éËàòðÕ ÔË ÇÜÃ ÇòµÚ ñµÖÅº êzÅÂÆò¶à, êìÇñÕ, ÁÕÅçÇîÕ, Çì÷éËÃ Áå¶ ÃðÕÅðÆ éËàòðÕ ôÅîñ Ôé ¢

ÇÂ§àðéËà ÁÅè°ÇéÕ Ãî¶º çÆ Ãí å¯º òµè òðåÆ ÜÅä òÅñÆ åÕéÆÕ ÔË Ü¯ ÃÅâÆ ð¯÷ÅéÅ ÇéµÜÆ Áå¶ ê¶ô¶òð
Ç÷§ç×Æ ÇòµÚ îçç ÕðçÆ ÔË ¢ ÇÂ§àðéËà çÆ òðå¯º ÇòÁÅêÕ å½ð å¶ ÇòÇçÁÅðæÆÁÅº, ÇòµÇçÁÕ ÁçÅÇðÁÅº,
ÇòÇ×ÁÅéÆ Áå¶ ê¶ô¶òðÅº ç°ÁÅðÅ ÁÅî ÜÅäÕÅðÆ Áå¶ Ö¯Ü ñÂÆ ÜÅäÕÅðÆ ÇÂÕµáÆ Õðé ñÂÆ ÕÆåÆ ÜÅºçÆ
ÔË ¢ òêÅð ÇÂ§àðéËà çÆ òðå¯º ×°§ÞñçÅð âÅàÅì¶Ã ÇÜò¶º ÇÕ ëÅÂÆéËºôÆÁñ âÅàÅì¶Ã é±§ ÁËÕÃ¶Ã Õðé ñÂÆ
òðåçÅ ÔË ¢ ÇÂ§àðéËµà  Ãí À°îð ç¶ Ãî±ÔÅº ñÂÆ Ãí å¯º òµâÅ ÇÂéÃÅÂÆÕñ¯êÆâÆÁÅ (ÇòôòÕ¯ô) ÔË¢ÇÂ§àðéËà
ÚËÇà§× Áå¶ ÂÆî¶ñ ÃÅëàò¶Áð ç°ÁÅðÅ ÇÂ§àðéËà ç¯ÃåÅº Áå¶ Çðôå¶çÅðÅº éÅñ Ã§êðÕ ìäÅÂÆ ðµÖä ÇòµÚ
ÃÔÅÇÂåÅ ÕðçÅ ÔË Ü¯ ÇÕ Áñµ×-2 æÅòÅº À°µå¶ ðÇÔ§ç¶ Ôé ¢ ÇÂ§àðéËà ÁÅî ñ¯ÕÅº ñÂÆ îé¯ð§Üé çÅ ÇÂµÕ òµâÅ
ÃÅèé òÆ ìä ÇðÔÅ ÔË ¢

òðñâ òÅÂÆâ òËµì (World Wide Web )

òðñâ òÅÂÆâ òËµì (Û¯àÅ éÅî WWW  ÜÅº W3, ÁÅî å½ð å¶ Web òÜ¯º ÜÅÇäÁÅ ÜÅºçÅ ÔË ¢) ÁÅêÃ ÇòµÚ
Ü°ó¶ Ô¯Â¶ (interlinked) ÔÅÂÆêðàËÕàÃ(hypertext) âÅÕ±îËºàÃ çÅ ÇÂµÕ ÇÃÃàî ÔË Ü¯ ÇÕ ÇÂ§àðéËà ç¶ ç°ÁÅðÅ
òðÇåÁÅ ÜÅºçÅ ÔË ¢ ÇÂµÕ òËì ìzÅÀ±÷ð(web browser) ç¶ éÅñ ÇòÁÕåÆ òËì ê¶ÜÜ é±§ ç¶Ö ÃÕçÅ ÔË ÇÜÔéÅº
ÇòµÚ àËÕÃà, åÃòÆðÅº, òÆâÆú Áå¶ ç±ÜÅ îñàÆîÆâÆÁÅ Ô°§çÅ ÔË Áå¶ ÇÂÔéÅº ÇòµÚÕÅð ÔÅÂÆêðÇñ§ÕÃ
ç°ÁÅðÅ Áµ×¶ ÇêÛ¶ ÜÅÇÂÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ ÔË ¢

Ü¯ ÜÅäÕÅðÆ òËì Ãðòð À°µå¶ Ãà¯ð Ô°§çÆ ÔË À°Ã é±§ òËµì ê¶ÜÜ òÜ¯º ÜÅÇäÁÅ ÜÅºçÅ ÔË Áå¶ ÇÂÔ ñ¯Õñ
Õ§ÇêÀ±àð ç¶ À°å¶ òËì ìzÅÀ±÷ð ÇÜò¶º ëÅÇÂðë¯ÕÃ (Firefox) ç°ÁÅðÅ êzÅêå ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË ¢ òËì ìzÅÀ±÷ð ÇÂµÕ
ÃÅëàò¶Áð ÔË Ü¯ ÇÕ òËµì ÃÅÂÆàÅº ç¶Öä ñÂÆ òðÇåÁÅ ÜÅºçÅ ÔË Áå¶ ÇÂÔ òðñâ òÅÂÆâ òËµì Áå¶ ï±÷ð ç¶
ÇòÚÕÅð ÇÂµÕ ÇÂ§àðë¶Ã çÅ Õ§î ÕðçÅ ÔË ¢ òËì Ãðòð ÇÂµÕ Õ§ÇêÀ±àð ÔË Ü¯ ÇÂ§àðéËµà À°µå¶¶ ò¶Öä ñÂÆ òËµì
ÃÅÂÆàÅº Áå¶ À°ÔéÅº éÅñ Ãì§èå ëÅÂÆñÅº é±§ Ãà¯ð ÕðçÅ ÔË ¢

éËàòðÇÕ§× éÅñ Ãì§èå Õ°Þ ëÅÇÂç¶ ÇÂÔ Ôé:

· âÅàÅ ÃÅºÞÅ ÕðéÅ  (Data Sharing) : éËàòðÇÕ§× çÅ Ãí å¯º îÔµåòê±ðé ñÅí ÔË âÅàÅ ô¶Çð§× çÆ
ÇÂ÷Å÷å ç¶äÅ ÔË ¢ ï±÷ð àËÕà ëÅÂÆñÅº, ÃêðËµâôÆàÅº, âÅÕ±îËºàÃ, êzË÷Ëºà¶ôéÅº, ÁÅâÆú ëÅÂÆñÅº,
òÆâÆú ëÅÂÆñÅº ÁÅÇç ç±Ü¶ ï±÷ð é±§ í¶Ü ÃÕç¶ Ôé ¢

· ÔÅðâò¶Áð ÃÅºÞÅ ÕðéÅ  (Hardware Sharing) : ÔÅðâò¶Áð Õ§ê¯éËºàÃ ÇÜò¶º ÇÕ Çêz§àð,
ÃÕËéð ÁÅÇç òÆ ÃÅºÞ¶ (share) ÕÆå¶ ÜÅ ÃÕç¶ Ôé ¢ À°çÅÔðä ñÂÆ Ôð¶Õ ï±÷ð ñÂÆ Çêz§àð ÖðÆçä
çÆ ìÜÅÇÂ ÇÂµÕ Çêz§àð ÖðÆÇçÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ ÔË Áå¶ ÇÂÃ åðÅº ÇÂÔ îñàÆêñ ï±÷ðÅº ÇòµÚ ÃÅºÞÅ
ÕðÕ¶ ñÅ×å é±§ ìÚÅÀ°ºçÅ ÔË ¢

· ÇÂ§àðéËà ÃÅºÞÅ ÕðéÅ (Internet Access Sharing): Ôð¶Õ Õ§ÇêÀ±àð ñÂÆ ìÔ°å¶ ÇÂ§àðéËà
Õ°éËÕôé ÖðÆçä çÆ æÅº å°ÃÆ ÇÂµÕ ÔÆ ÇÂ§àðéËà Õ°éËÕôé ÖðÆç ÃÕç¶ Ô¯ Áå¶ ÇÂÃ é±§ éËµòðÕ ç¶
ÇòµÚ ç±Ü¶ Õ§ÇêÀ±àðÅº ç¶ ÇòÚÕÅð  ÃÅºÞÅ Õð¯ ¢ ÇÂÔ ÁÅî å½ð å¶ ÇÂ§àðéËµà ÕËë¶ , ÃÕ±ñÅº,ÕÅñÜÅº ,
Õ§êéÆÁÅº, ÚËà ÁËêñÆÕ¶ôéÅº ÁÅÇç ÇòµÚ êÅÇÂÁÅ ÜÅºçÅ ÔË ¢

· éËàòðÕ ÁèÅÇðå ÁËêñÆÕ¶ôéÅº çÆ òðå¯º (Usage of network based applications) ÇÜò¶º ÇÕ
òËµì ìzÅÀ±÷ðÃ, ÂÆî¶ñ ÕñÅÇÂ§àÃ, ÚËà ÁËêñÆÕ¶ôé, ÁÅâÆú Áå¶ òÆâÆú ÕÅÇñ§× ÁÅÇç ç±Ü¶ ñÅí
Ôé ¢
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ÇÂ§àðéËµà åµÕ êÔ°§Ú ìäÅÀ°äÅ (Getting access to the Internet)
ÇÂ§àðéËµà é±§ òðåä ñÂÆ åÔÅé±§ ÇÂµÕ ÇÂ§àðéËµà Õ°éËÕôé çÆ Üð±ðå ÔË ¢ ÇÂ§àðéËµà Õ°éËÕôé ÇÂ§àðéËµà
ÃðÇòÃ êz¯òÅÂÆâð ÇÜò¶º ÇÕ íÅðå Ã§ÚÅð Çé×î ÇñîÇàâ (BSNL), Â¶ÁðàËµñ, ÁËµî.àÆ.ÁËµÃ.,  ò¯âÅë¯é,
àÅàÅ â¯Õ¯î¯ ÁÅÇç ç°ÁÅðÅ î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÂ¶ ÜÅºç¶ Ôé ¢

ÇÂ§àðéËµà ÃðÇòÃ êz¯òÅÂÆâð (Internet Service Provider)
ÇÂ§àðéËµà ÃðÇòÃ êz¯òÅÂÆâð (ISP) ÇÂµÕ Ã§×áé ÔË ÇÜÔóÅ ÇÕ å°ÔÅâÆ ÇÂ§àðéËµà éÅñ âÅÇÂñ-Áê (using
modem) ÜÅº âÅÇÂðËÕà (hard wired)  ÜÅº òÅÇÂðñËµÃ Õ°éËÕôé ç°ÁÅðÅ êÔ°§Ú ìäÅÀ°ºçÅ ÔË ¢ Õ°éËÕàÆÇòàÆ
é±§ Ú°äéÅ ÃêÆâ Áå¶ å°ÔÅâ¶ Ö¶åð ÇòµÚ Õ°éËÕôé çÆ ÇÕÃî , ÇÂµÕ ÖÅÃ àËÕéÅñ¯ÜÆ çÆ À°êñìèåÅ ç¶ À°µ¶å¶
Çéðíð ÕðçÅ ÔË ¢
ÁÅî å½ð å¶ Û¯à¶ Áå¶ îµè çðÜ¶ ç¶ òêÅðÕ ï±÷ð÷, Øð¶ñ± ï±÷ð÷ Õ°éËÕàÆÇòàÆ çÆ ÇÕÃîÅº ÇÜò¶º ÇÕ
âÆ.ÁËÃ.ÁËñ (DSL), Õ¶ìñ î¯âî, âÅÇÂñ-Áê, ìð¯âìËºâ òÅÇÂðñËµÃ, òÅÂÆîËÕÃ ÜÅº 3 ÜÆ é±§ òðåç¶ Ôé¢
îµè çðÜ¶ å¯º òµâ¶ òêÅðÕ ï±÷ð ÜÅº ÇÜÁÅçÅ î§×Åº çÆÁÅº Üð±ðåÅº òÅñ¶ ×zÅÔÕ ÇÜÁÅçÅ ÃêÆâ òÅñÆ
Õ°éËÕàÆÇòàÆ ÇÜò¶º ÇÕ âÆ.ÁËÃ.ÁËµñ(High Speed), ÁÅÂÆ.ÁËÃ.âÆ.ÁËµé ÁÅÇç é±§ òðåç¶ Ôé¢

î¯âî (Modem)
î¯âî ÇÂµÕ ÇâòÅÂÆÃ ÔË Ü¯ ÇÕ Çâ÷Æàñ Õ§ÇêÀ±àð ÇÃ×éñÅº é±§ ÇÂµÕ ÁÇÜÔ¶ ð±ê (analog signals) ÇòµÚ
ìçñ Çç§çÅ ÔË ÇÜÔó¶ ë¯é ñÅÂÆé ç¶ À°å¶ ÜÅ ÃÕä¢
ÇÂÔ ç°ìÅðÅ ÁËéÅñ¯× ÇÃ×éñÅº é±§ Çâ÷Æàñ ÇÃ×éñÅº ÇòµÚ òÆ ìçñçÅ ÔË ¢ î¯âî ôìç ÇÂÃç¶ Õ§î
îÅâ±ñ¶àð/âÆîÅâ±ñ¶àð (MOdulator/DEModulator)å¯º  ìäÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ ÔË¢

ÁÅî ÇÂ§àðéËµà Õ°éËÕàÆÇòàÆ çÆÁÅº ÇÕÃîÅº (Types of Common Internet
Connectivity )

ÁµÜ Õµñ ÕÂÆ ÇÕÃîÅº çÆ ÇÂ§àðéËµà Õ°éËÕàÆÇòàÆ À°êñìè ÔË ¢ ÇÂÔ ÇòÁÅêÕ å½ð å¶ òÅÇÂðâ Áå¶
òÅÇÂðñËÃ êÔ°§Ú ç¶ ÇòµÚ ò§âÆ ÜÅ ÃÕçÆ ÔË ¢ Ô¶áÅº ÇçµåÅ Ç×ÁÅ à¶ìñ òµÖ-2 ÇÕÃîÅº òÅÇÂðâ Áå¶
òÅÇÂðñËÃ ç¶ ÇòµÚ ò§âÆ ÇÂ§àðéËµà Õ°éËÕàÆÇòàÆ çÆ Ã§Ö¶ê ÜÅäÕÅðÆ ÔË :

åÕéÆÕ (Technology) Õ°éËÕàÆÇòàÆ çÆ ÇÕÃî
âÅÇÂñ-Áê òÅÇÂðâ
âÆ.ÁËÃ.ÁËñ. òÅÇÂðâ
Õ¶ìñ ÇÂ§àðéËµà ÁËÕÃ¶Ã (Cable Internet Access  ) òÅÇÂÆðâ
3ÜÆ òÅÇÂðñËµÃ
òÅÂÆîËÕÃ (WiMAX) òÅÇÂðñËµÃ
òÅÂÆëÅÂÆ  (Wi-Fi  ) òÅÇÂðñËµÃ

Õ°Þ ÁÅî òðå¶ ÜÅºç¶ ÇÂ§àðéËµà Õ°éËÕàÆÇòàÆ ÇÂÔ Ôé:
âÅÇÂñ-Áê(Dial-up): âÅÇÂñ-Áê ÇÂ§àðéËµà ÁËÕÃËÃ , ÇÂ§àðéËµà ÁËÕÃËÃ  çÅ ÇÂµÕ ÇÂÔ¯ ÇÜÔÅ ð±ê ÔË Ü¯
ÇÕ êìÇñÕ ÃÇòµÚâ àËñÆë¯é éËàòðÕ (PSTN) çÆ ÃÔ±ñå é±§ ÇÂ§àðéËµà ÃðÇòÃ êz¯òÅÂÆâð(ISP) çÅ
Õ°éËÕôé ÃæÅÇêå Õðé ñÂÆ àËñÆë¯é ñÅÂÆé ç°ÁÅðÅ ÇÂÕ ÇâòÅÇÂÃ çÆ òðå¯º éÅñ ÇÜÃ é±§ î¯âî ÕÇÔ§ç¶
Ôé, é±§ òðåçÅ ÔË ¢ ï±÷ð÷ ÁÅÂÆ.ÁËµÃ.êÆ. ç°ÁÅðÅ ÇçµåÅ Ç×ÁÅ ÖÅÃ é§ìð âÅÇÂñ Õðç¶ Ôé Áå¶
ÇÂ§àðéËµà åµÕ êÔ°§Ú êzÅêå Õðç¶ Ôé¢
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âÅÇÂñ-Áê Õ°éËÕôé ìÔ°å ÔÆ èÆî¶ (slow) Ô°§ç¶ Ôé Áå¶ ÇÜÁÅçÅåð ÔÅñÅåÅº ÇòµÚ ÇÂÔ ÔÅÂÆ ÃêÆâ
Õ°éËÕôé ÇÜò¶º ÇÕ âÆ.ÁËµÃ.ÁËµñ. ÜÅº Õ¶ìñ î¯âî éÅñ ìçñ Ççµå¶ ×Â¶ Ôé ¢

âÆ.ÁËµÃ.ÁËµñ.( DSL): Çâ÷Æàñ ÃìÃÕðÅÂÆìð ñÅÂÆé ñ¯Õñ àËñÆë¯é éËµàðòðÕ çÆÁÅº åÅðÅº ç¶ À°µå¶
Çâ÷Æàñ âÅàÅ é±§ àðÅºÃÇîà ÕðÕ¶ ÇÂ§àðéËµà ÁËÕÃµËÃ î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ºçÅ ÔË ¢ âÆ.ÁËµÃ.ÁËµñ. ÃðÇòÃ
òÅÂÆðâ àËñÆë¯é ÃðÇòÃ ç¶ éÅñ À°Ã¶ ÔÆ àËñÆë¯é ñÅÂÆé ç¶ À°å¶ ÇçµåÆ ÜÅºçÆ ÔË ¢ ×zÅÔÕ ç¶ êµÖ å¯º ÇÂÕ¯
Ãî¶º àËñÆë¯é Áå¶ âÅàÅ àðÅºÃîÆôé çÆ òðå¯º ç¶ ï¯× ìäÅ Õ¶, âÆ.ÁËµÃ.ÁËµñ. Çëñàð ÔÅÂÆ ëðÆÕ°ÁËºÃÆ
ÇÂ§àðë¶Ã é±§ ÔàÅÀ°ºçÅ ÔË ¢ âÆ.ÁËµÃ.ÁËµñ Õ°éËÕôé é±§ òðåä ñÂÆ å°ÔÅé±§ ÇÂµÕ âÆ.ÁËµÃ.ÁËµñ î¯âî Áå¶
ÇÂµÕ ÃìÃÇÕzêôé çÆ Üð±ðå ÔË ¢

Õ¶ìñ ÇÂ§àðéËµà ÁËÕÃËÃ (Cable  Internet Access) : Õ¶ìñ ÇÂ§àðéËµà ÁËÕÃËÃ ÇÂµÕ ìðÅâìËºâ ÇÂ§àðéËµà
 ÁËÕÃËÃ çÅ ð±ê ÔË Ü¯ ÇÕ Õ¶ìñ àËñÆÇò÷é ÇÂéëðÅÃàðÕÚð é±§ òðåçÅ ÔË¢Õ¶ìñ ÇÂ§àðéËµà ÁËÕÃËÃ î½÷±çÅ
Õ¶ìñ àÆ.òÆ. éËàòðÕ ðÅÔÆº î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÇÂÁÅ ÜÅºçÅ ÔË, ÇÂÔ âÆ.ÁËµÃ.ÁËµñ ç¶ òÅº×± ÔÆ ÔË Ü¯ êÇÔñÅº å¯º
î½÷±ç àËñÆë¯é ñÅÂÆé ç¶ À°µå¶ î°ÔµÂÆÁÅ ÕÅðòÅÂÆ ÜÅºçÆ ÔË¢

3ÜÆ: 3ÜÆ, åÆÜÆ Üéð¶ôé (3rd Generation) çÅ Û¯àÅ ð±ê ÔË ¢ ÇÂÔ ÃàËºâÁðâ÷ çÅ ÇÂµÕ ÃËµà ÔË Ü¯
î¯ìÅÇÂñ ÇâòÅÇÂÃ ñÂÆ Áå¶ î¯ìÅÂÆñ ç±ð Ã§ÚÅð Ã¶òÅ Áå¶ éËàòðÕÅº ñÂÆ òðå¶ ×Â¶ Ôé ¢ ÔÅÂÆ ÃêÆâ
âÅÀ±éÇñ§Õ êËÕ¶à ÁËÕÃËµÃ (HSDPA) 3ÜÆ î¯ìÅÇÂñ àËñÆë¯éÆ Ã§ÚÅð êz¯à¯ÕÅñ ÔË Ü¯ À°µÚ âÅàÅ Ã§ÚÅð ×åÆ
(higher data  transfer  speeds) Áå¶ ÃîðµæÅ çÆ ÁÇ×ÁÅ Çç§çÅ ÔË ¢ Ü¶Õð å°ÔÅâ¶ î¯ìÅÇÂñ ç¶ À°µå¶ 3ÜÆ
ÃÔÅÇÂåÅ À°êñµìè ÔË åÅº å°ÃÆ ÁÅêä¶ ÁÅÂÆ.ÁËµÃ.êÆ éÅñ ÁÅêä¶ ë¯é À°µå¶ ÔÅÂÆ ÃêÆâ ÇÂ§àðéËµà Õ°éËÕôé
êzÅêå Õðé ñÂÆ 3ÜÆ Õ°éËÕàÆÇòàÆ é±§ ÃìÃÕðÅÂÆì Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢

òÅÂÆîËÕÃ (WiMAX): òÅÂÆîËÕÃ (Worldwide Interoperability for Microwave Access) ÇÂµÕ Ã§ÚÅð çÅ
òÅÇÂðñËµÃ ÃàËºâÁðâ ÔË Ü¯ ÕÂÆ ÇÕÃîÅº ç¶ ÇâòÅÇÂÃ÷ ç¶ ðÅÔÆº ôÇÔðÅº Áå¶ ç¶ôÅº ÇòµÚ î¯ìÅÇÂñ ìðÅâìËºâ
Õ°éËÕàÆÇòàÆ é±§ î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ä ñÂÆ ÇåÁÅð ÕÆåÅ Ç×ÁÅ ÔË ¢

òÅÂÆîËÕÃ ÇÂµÕ ñ§îÆ ð¶ºÜ çÅ ÇÃÃàî ÔË Ü¯ ÕÂÆ ÇÕñ¯îÆàð é±§ Õòð ÕðçÅ Áå¶ ÖÅÃ å½ð å¶ À°µå¶ òðÇåÁÅ
ÜÅºçÅ ÔË ÇÜµæ¶ âÆ.ÁËµÃ.ÁËñ ÜÅº Õ¶ìñ ÇÂ§àðéËµà ÁËÕÃËÃ éÔÆº òðå¶ ÜÅ ÃÕç¶ ¢ ç±ð æÅòÅº À°µå¶ ÃÇæå Øð ÜÅº
çëåð ñÂÆ Õ¶ìñ ÇòÛÅÀ°ä ÇòµÚ î°ôÇÕñ Ô¯ ÃÕçÆ ÔË êð À°µæ¶ ÇÂ§àðéËµà ÁËÕÃËÃ Õðé çÆ Üð±ðå Ô°§çÆ ÔË ¢

òÅÂÆ-ëÅÂÆ (Wi-Fi): òÅÂÆ-ëÅÂÆ ÇÂµÕ êzÇÃµè àËÕéÅñ¯ÜÆ ÔË Ü¯ ÇÂñËÕàðÅÇéÕ ÇâòÅÇÂÃ ÇÜò¶º Õ§ÇêÀ±àð
ÜÅº î¯ìÅÇÂñ ë¯é é±§ ÔÅÂÆ ÃêÆâ ÇÂ§àðéËµà Õ°éËÕôé ç¶ éÅñ  éËàòðÕ ç¶ À°µå¶ âÅàÅ ÁËÕÃÚ¶ºÜ Õðé çÆ
ÁÅÇ×ÁÅ Çç§çÆ ÔË¢ òÅÂÆ-ëÅÂÆ ÇâòÅÇÂÃ ÇÜò¶º ÇÕ êðÃéñ Õ§ÇêÀ±àð, ÃîÅðà ë¯é, òÆâÆú ×¶î Õ§éÃ¯ñ
ÁÅÇç éËàòðÕ ÃÅèé ÇÜò¶º ÇÕ òÅÇÂðñËµÃ ÁËÕÃËÃ ê°ÁÅÇÂ§à (WAP) ðÅÔÆº  ÇÂ§àðéËµà éÅñ Ü°ó ÃÕç¶ Ôé¢

òÅÂÆ-ëÅÂÆ À°µæ¶ òðÇåÁÅ ÜÅºçÅ ÔË ÇÜµæ¶ éËàòðÕ Áå¶ ÇÂ§àðéËµà ÁËÕÃËÃ î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ä ñÂÆ
Õ¶ìñÅº éÔÆº ÚñçÆÁÅº (ÇÜò¶º ÇÕ ê°ðÅäÆÁÅº ÇÂîÅðåÅº, ìÅÔðÆ Ö¶åð) ¢ òÅÂÆ-ëÅÂÆ À°µæ¶ òÆ òðÇåÁÅ ÜÅ
ÃÕçÅ ÔË ÇÜµæ¶ ï±÷ð÷ é±§ î¯ìÅÇÂñ Õ°éËÕàÆÇòàÆ çÆ Üð±ðå Ô°§çÆ ÔË ¢ òÅÂÆ-ëÅÂÆ Õ°éËÕàÆÇòàÆ çÆ òðå¯º
ÖÅÃ å½ð À°µå¶ ÇÂ§àðéËµà ÁËÕÃËÃ Õðé ñÂÆ Øð Áå¶ çëåðÅº, Ô¯àñ, ÕÅñÜ Áå¶ ÃÕ±ñ ÕËºêÃ ÇòµÚ ÕÆåÆ
ÜÅºçÆ ÔË ¢

ôÅÇê§× îÅñ÷, Õ½ëÆ ôÅêÃ, ÇðÜ¯ðà ÖÅÃ å½ð À°µå¶¶ î°ëå ÜÅº êËÇÃÁÅº ÇòµÚ òÅÂÆ-ëÅÂÆ ÁËÕÃËÃ ÁÅêä¶
×zÅÔÕÅº é±§ ÇÂ§àðéËµà ç¶ä ñÂÆ ê¶ôÕô î°ÔµÂÆÁÅ Õðç¶ Ôé ¢
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ÇÂ§àðéËµà À°µå¶ âÅàÅ Ã§ÚÅð (Data transfer on the Internet)

âÅàÅ Ã§ÚÅð Áå¶ ÇÂ§àðéËµà çÆ ×µñ Õðç¶ Ô¯Â¶ Õç¶ å°ÃÆ ÔËðÅé Ô¯Â¶ Ô¯ ÇÕ ÇÕò¶º ç°éÆÁÅº ç¶ ÇÂµÕ Õ¯é¶ ÇòµÚ
ìËá Õ¶ å°ÃÆ Õ°Þ ÃËÇÕ§àÅº ç¶ ÇòµÚ ÔÆ ç±Ü¶ ç±ð Ö¶åð å¯º ÜÅäÕÅðÆ êzÅêå Õðç¶ Ô¯?

ìÔ°å ÔÆ ÃÅèÅðé íÅôÅ ÇòµÚ ÁÅú ò¶ÖÆÂ¶ ÇÕ âÅàÅ ç¶ íÅ× éÅñ ÕÆ òÅêðçÅ ÔË ÇÜò¶º ÇÂµÕ òËµì ê¶Ü é±§ ,Üç¯º
ÇÂ§àðéËµà À°µå¶ àðÅºÃëð ÕÆåÅ ÜÅºçÅ ÔË:

· âÅàÅ ÇìàÃ ÇòµÚ ÇÂµÕ¯ ÃÅÂÆ÷ ç¶ à°ÕÇóÁÅº ÇòµÚ ò§ÇâÁÅ ÜÅºçÅ ÔË ÇÜÃ é±§ êËÕ¶àÃ (packets) ÇÕÔÅ
ÜÅºçÅ ÔË¢

· Ôð¶Õ êËÕ¶à ç¶ éÅñ ÇÂµÕ ÔËâð Ü¯ÇóÁÅ ÜÅºçÅ ÔË, ÇÜÔóÅ çµÃçÅ ÔË ÇÕ âÅàÅ ÇÕµæ¯º ÁÅÇÂÁÅ ÔË, ÇÂÃ
çÅ Á§å ÇÕæ¶ Ô¯äÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË Áå¶ ÇÂÔ ìÅÕÆ êËÕàÅº ç¶ éÅñ ÇÕÃ ÇòµÚ Çëµà ÁÅÀ°ºçÅ ÔË ¢

· Ôð¶Õ êËÕ¶à Õ§ÇêÀ±àð å¯º Õ§ÇêÀ±àð åµÕ í¶ÇÜÁÅ ÜÅºçÅ ÔË Üç¯º åµÕ ÇÂÃé±§ ÁÅêäÆ î§Ç÷ñ
(destination) éÔÆº ñµíçÆ ¢ ðÅÔ ÇòµÚ Ôð¶Õ Õ§ÇêÀ±àð ÇÂÔ ëËÃñÅ ÕðçÅ ÔË ÇÕ Á×ñÅ êËÕà ÇÕµæ¶
í¶ÜäÅ ÔË? ÃÅð¶ êËÕ¶à ÇÂµÕ¯ ÔÆ ðÃå¶ é±§ éÔÆº ñË ÃÕç¶ Ôé ¢

· î³Ç÷ñ (destination) À°µå¶ êËÕàÅº çÆ ÜÅºÚ ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË ¢ Ü¶Õð Õ¯ÂÆ òÆ êËÕ¶à ×°§î ÜÅº ÖðÅì ÔË åÅº
ÇÂµÕ Ã§ç¶ô í¶ÇÜÁÅ ÜÅºçÅ ÔË ÇÕ À°ÔéÅº é±§ ç°ìÅðÅ í¶ÇÜÁÅ ÜÅò¶ ¢ ÇÂÔ À°ç¯º åµÕ ÜÅðÆ ðÇÔ§çÅ ÔË Üç¯º
åµÕ ÃÅð¶ êËÕà ÃÔÆ êzÅêå éÔÆº Ô°§ç¶ ¢

· Ô°ä êËÕ¶à ç°ìÅðÅ À°ÔéÅº ç¶ ÁÃñ ð±ê ÇòµÚ ÇÂÕµá¶ ÕÆå¶ ÜÅºç¶ Ôé ¢ ÇÂÔ ÃÅðÅ Õ°Þ ÃËÇÕ¿à» ÇòµÚ Ô°§çÅ
ÔË!

ÇÂ§àðéËµà é±§ ÁËÕÃËÃ Õðé ñÂÆ , å°ÔÅé±§ ÇÂµÕ ÁËÕÇàò ÇÂ§àðéËµà Õ°éËÕôé çÆ Üð±ðå ÔË ¢ ÇÂ§àðéËµà
 Õ°éËÕôé êñÅé é±§ ÃìÃÕðÅÂÆì Õðé å¯º êÇÔñÅº å°ÔÅé±§ ÜÅäÕÅðÆ é±§ ÇÂÕµáÅ ÕðéÅ Áå¶ ÁÅêäÆÁÅº
Üð±ðåÅº é±§ ÇèÁÅé éÅñ ÃîÞä çÆ ñ¯ó ÔË ¢ ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ ÇÃµÖ¯×¶ ÇÕ ÇÂ§àðéËµà Õ°éËÕôé çÆ
Ú¯ä ÇÕò¶º ÕðéÆ ÔË ¢

Õ°Þ ÁÅî êzôé Ü¯ å°ÔÅâ¶ ëËÃñ¶ ÇòµÚ îçç Õðé×¶ À°Ô ÇÂÔ Ôé:
·  ÇÂÃ Õ°éËÕôé  é±§ êzÅêå Õðé çÅ À°ç¶ô ÕÆ ÔË?
·  ÕÆ å°ÃÆ Õ°éËÕôé ñ×ÅåÅð òðå¯×¶?
· ÇÂµÕ îÔÆé¶ ç¶ ÇòµÚ Á½Ãå ÇÕ§éÆ îÅåðÅ ç¶ ÇòµÚ âÅàÅ âÅÀ±éñ¯â ÕÆåÅ ÜÅò¶×Å?
·  å°ÔÅé±§ ÇÕ§éÆ ÃêÆâ ÚÅÔÆçÆ ÔË?
·  å°ÔÅâ¶ ÖÅÃ Ö¶åð ÇòµÚ ÇÕÔóÆ àËÕéÅñ¯ÜÆ À°êñìè ÔË?
·  ÁÅÂÆ.ÁËÃ.êÆ. òµñ¯º ÇÕÔó¶ òµÖ-2 êñÅé À°êñµìè Ôé?
· ÕÆ ÇÂµæ¶ Õ¯ÂÆ ÃÆîÅ ÔË ÜÅº Ú°ä¶ ×Â¶ êñÅé ñÂÆ êÕó ÔË?

òµÖ-2 ÃìÃÕðÆêôé êñÅé çÆ å°ñéÅ Õðé ñÂÆ ÇÕ À°Ô å°ÔÅâÆ Üð±ðåÅº ñÂÆ ãµ°Õò¶º Ô¯ä×¶,  ÇÂµÕ
Áé°îÅé êzÅêå Õðé Áå¶ Çòôñ¶ôä Õðé ñÂÆ Ô¶áÅº Ççµå¶ à¶ìñ é±§ òðå¯º:

3 ÜÆ

 ÁÅÂÆ.ÁËÃ.êÆ.    êñÅé çÅ éÅî âÅÀ±éñ¯â   ÃêÆâ âÅÀ±éñ¯â ÃÆîÅ î°ëå î¯âî
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            Õ¶ìñ ÇÂ§àðéËµà ÁÕÃËµÃ

   ÁÅÂÆ.ÁËÃ.êÆ. êñÅé çÅ éÅî âÅÀ±éñ¯â ÃêÆâ âÅÀ±éñ¯â ÃÆîÅ î°ëå î¯âî

âÆ.ÁËµÃ.ÁËµñ.

   ÁÅÂÆ.ÁËÃ.êÆ. êñÅé çÅ éÅî âÅÀ±éñ¯â ÃêÆâ âÅÀ±éñ¯â ÃÆîÅ î°ëå î¯âî

òÅÂÆîËµÕÃ

    ÁÅÂÆ.ÁËÃ.êÆ. êñÅé çÅ éÅî âÅÀ±éñ¯â ÃÆîÅ âÅÀ±éñ¯â ÃÆîÅ î°ëå î¯âî

òÅÂÆ ëÅÂÆ åµÕ êÔ°§Ú ìäÅÀ°ä ñÂÆ å°ÔÅé±§ ÇÂÕ ÁËÕÇàò ÇÂ§àðéËµà Õ°éËÕôé ç¶ éÅñ ÇÂµÕ ÁËÕÃËÃ ê°ÁÅÇÂ§à
çÆ Üð±ðå ÔË ¢ ÁÅî å½ð À°µå¶ Üç¯º å°ÃÆ ÇÂµÕ ÇÂ§àðéËµà Õ°éËÕôé é±§ ÃìÃÕðÅÂÆì Õðç¶ Ô¯ åÅº ÁÅÂÆ.ÁËµÃ.êÆ
ÇÂµÕ òÅÂÆ-ëÅÂÆ(Wi-Fi) ðÅÀ±àð é±§ ÖðÆçä ÜÅº ÇÕðÅÂ¶ À°µå¶¶ ñËä ñÂÆ ÇòÕñê î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ºçÅ ÔË
ÇÜÔóÅ ÇÕ  òÅÂÆ-ëÅÂÆ (Wi-Fi) Õ°éËÕàÆÇòàÆ ñÂÆ ÇÂ§àðéËµà Õ°éËÕàÆÇòàÆ ÇâòÅÇÂÃ Áå¶ ÇÂµÕ ÁËÕÃËÃ
ê°ÁÅÇÂ§à ç¯òÅº òÅº× Õ§î ÕðçÅ ÔË ¢ òÅÂÆ-ëÅÂÆ(Wi-Fi) éËàòðÕ çÅ ÃËàÁê Õðé ñÂÆ àËÕéÆÕñ î°ÔÅðå
çÆ ñ¯ó ÔË, Çëð òÆ å°ÃÆ ÁËÕÃËÃ ê°ÁÅÇÂ§à ç°ÁÅðÅ òÅÂÆ-ëÅÂÆ(Wi-Fi) éËàòðÕ é±§ Õ°éËÕà ÕðÕ¶ ÁËÕÃËÃ Õð
ÃÕç¶ Ô¯ ÇÜÃçÅ ÇÕ êÇÔñÅº ÔÆ òðå¯º ñÂÆ ÃËàÁê ÕÆåÅ Ô¯ÇÂÁÅ ÔË ¢ÇÜÃ Õ§ÇêÀ±àð À°µå¶ Çò§â¯ ÁËÕÃêÆ ÚµñçÆ
ÔË,  å°ÃÆ À°Ã À°å¶ Ô¶áÅº Ççµå¶ ã§× çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ À°êñµìè òÅÇÂðñËÃ éËµàòðÕÅº çÆ Ã±ÚÆ ò¶Ö ÃÕç¶ Ô¯:

ÇÃÃàî àð¶Á ç¶ ÇòµÚ òÅÇÂðñËµÃ ÁÅÂÆÕé ç¶ À°µå¶ ðÅÂÆà ÕÇñµÕ Õð¯ Áå¶ View Available Wireless
NetworksÓÓ À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ (figure 10)

Çò§â¯ ÁËÕÃêÆ À°êñµìè òÅÂÆ ëÅÂÆ éËàòðÕÅº çÆ Ã±ÚÆ ÇçÖÅÂ¶×Æ, å°ÃÆ ÇÂÃ ÇñÃà ÇòµÚ¯º ÇÕÃ¶ òÆ
Õ°éËÕôé é±§ Ú°ä ÃÕç¶ Ô¯ ¢ Ã±ÚÆ ÇòµÚ ÇçÖÅÂÆ ç¶ ðÔ¶ éÅî ç¶ À°å¶ âìñ ÕÇñµÕ ÕðÕ¶ Ú°ä¯ ¢

   (figure 10)
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é¯à: Ü¶Õð Ú°ÇäÁÅ Ô¯ÇÂÁÅ éËàòðÕ Ã°ðµÇÖÁå ÔË åÅº å°ÔÅé±§ êÅÃòðâ ÁËºàð Õðé ñÂÆ ê°µÇÛÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ
ÔË ¢ å°ÃÆ ÇÂµÕ Õéëðî¶ôé êzÅêå Õð¯×¶ ÇÕ å°ÃÆ ÇÂµÕ òÅÇÂðñËµÃ éËàòðÕ éÅñ Ü°ó ×Â¶ Ô¯ ¢ Ô°ä ÇÃÃàî
éËàòðÕ éÅñ Ãì§èå ÁËêñÆÕ¶ôéÅº ÇÜò¶º ëÅÇÂðë¯ÕÃ(Firefox), Õð¯î (Chrome), ÃÕÅÂÆê (Skype) ÁÅÇç
é±§ òðåä ñÂÆ ÇåÁÅð ÔË ¢

  ÁÇíÁÅÃ
Ô¶áÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯ Üç¯º åµÕ å°ÔÅé±§ ê±ðÅ ïÕÆé ÔË

ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

1. å°ÔÅâ¶ ôÇÔð ÇòµÚ À°êñµìè ÇÕÃ¶ Çå§é ÁÅÂÆ.ÁËÃ.êÆ çÆ Ã±ÚÆ ìäÅú ¢ Ã±ÚéÅ ÇÜò¶º Õ°éËÕàÆÇòàÆ
çÆ ÇÕÃî, ÃêÆâ Áå¶ ÖðÚ¶ é±§ ÇÂÕµáÅ Õðé å¯º ìÅÁç À°ÔéÅº çÆ å°ñéÅ Õð¯ Áå¶ çµÃ¯ ÇÕ
ÁÅÂÆ.ÁËÃ.êÆ Ãí å¯º òèÆÁÅ ÔË Áå¶ ÇÕÀ°º?

  î°ñÅºÕä ( ASSESSMENT )

1)   ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯:

1. ñËé (LAN) çÅ ê±ðÅ éÅº _____________ ÔË¢
2. òÅÇÂðâ ÇÂ§àðéËµà Õ°éËÕàÆÇòàÆ çÆÁÅº Çå§é ÇÕÃîÅº _______, _______Áå¶ _______Ôé ¢
3. òÅÇÂðñËÃ ÇÂ§àðéËµà Õ°éËÕàÆÇòàÆ çÆÁÅº Çå§é ÇÕÃîÅº _______,_______Áå¶ _______Ôé ¢

(2)  Ô¶áÅº ÇçÇåÁÅº ç¶ Ü°ÁÅì Ççú

1) éËàòðÇÕ§× çÆ êðÆíÅôÅ ÕÆ ÔË?
2) éËàòðÇÕ§× ç¶ ÕÆ ñÅí Ôé?
3) éËàòðÇÕ§× çÆÁÅº òµÖ-2 ÇÕÃîÅº ÇÕÔóÆÁÅº Ôé?
4) ñËé(LAN) Áå¶ òËé (WAN) çÆ ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯ ¢
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 ÃËôé 3: ÇÂ§ÃàËºà îËÃ¶ÇÜ§× éÅñ ÜÅä-êÇÔÚÅä (Introduction to Instant Messaging)

 Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

ÇÂ§ÃàËºà îËÃ¶ÇÜ§× (IM) ÇÂ§àðéËµà ç¶ À°å¶ Ã§ÚÅð çÅ ÇÂµÕ ð±ê ÔË ÇÜÔóÅ àËÕÃà ÁèÅÇðå Ã§ç¶ô é±§ í¶Üä òÅñ¶
å¯º êzÅêå Õðé òÅñ¶ åµÕ ñ×ÅåÅð àðÅºÃîÆôé é±§ ê¶ô ÕðçÅ ÔË ¢ ÇÜÁÅçÅåð ÇÂ§ÃàËºà îËÃ¶ÇÜ§× ÃÅëàò¶Áð
ç¶ ÇòµÚ ÃàËºâÁðâ àËÕÃà ÚËà å¯º ÇÂñÅòÅ ëÅÇÂñ àðÅºÃëð, ÁÅâÆú ÚËà, òÆâÆú ÕÅÇñ§× Áå¶ ÕÅéëðËÇÃ§×,
âËÃÕàÅê ô¶Çð§× ÁÅÇç ÇòÕñê ôÅîñ Ô°§ç¶ Ôé ¢ ÇÂ§ÃàËºà îËÃ¶ÇÜ§× ÃÅëàò¶Áð çÆ òðå¯º ÇòÁÅêÕ å½ð À°µå¶¶
ÇéµÜÆ Áå¶ òêÅðÕ òðå¯º ñÂÆ ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË ¢ ÇÂÃ ÃËôé ÇòµÚ å°ÔÅé±§ ÇÂ§ÃàËºà îËÃ¶ÇÜ§× ç¶ Õ§éÃËêà,
ÇÂ§ÃàËºà îËÃ¶ÇÜ§× ÁÕÅÀ°±ºà é±§ ìäÅÀ°ä ñÂÆ ÃàËêÃ Áå¶ ÇÂ§ÃàËºà îËÃ¶ÇÜ§× ÃÅëàò¶Áð éÅñ Õ§î Õðé ìÅð¶ òÆ
ÜÅä-êÇÔÚÅä ÕðòÅÂÆ ÜÅò¶×Æ ¢

ÂÆî¶ñ å¯º À°ñà ÇÂ§ÃàËºà îËÃ¶ÇÜ§× ðÆÁñ àÅÂÆî ÇòµÚ òÅêðçÅ ÔË Áå¶ ÇÔµÃÅ ñËä òÅÇñÁÅº å¯º Ü°ÁÅì À°Ã¶
ò¶ñ¶ Ô¯ ÃÕçÅ ÔË ¢  Õ°Þ ÇÂ§ÃàËºà îËÃ¶ÇÜ§×  ÃÅëàò¶Áð ï±÷ð é±§ À°ç¯º êzÅêå Ô¯Â¶ îËÃ¶Ü ò¶Öä çÆ ÁÅÇ×ÁÅ
Çç§ç¶ Ôé Üç¯º À°Ô ñÅ× ÁÅé éÔÆº Ô°§ç¶ ¢ ÇÂÔéÅº é±§ ÁÅë-ñÅÂÆé T Offline Messages ”   îËÃ¶Ü ÇÕÔÅ
ÜÅºçÅ ÔË ¢ ÁÅâÆú Áå¶ òÆâÆú ÚËà ÜÅº ÕÅéëðËÇÃ§× é±§ òðåä ñÂÆ å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ îÅÂÆÕð¯ë¯é Áå¶ ÔËâÃËà
ÜÅº ÃêÆÕð Áå¶ òËµì ÕËîðÅ Ô¯äÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË åÅº Ü¯ ï±÷ð ÇÂµÕ ç±Ü¶ éÅñ ×µñ Õð ÃÕä Áå¶ ç¶Ö ÃÕä ¢

ÇÂ§ÃàËºà îËÃ¶ÇÜ§× çÆÁÅº ÖÅÃ Çòô¶ôåÅòÅº Ô¶áÅº Áé°ÃÅð Ôé:
· àËÕÃà îËÃ¶Ü ÇÂµÕ ÜÅº òµè ÇòÁÕåÆÁÅº é±§ í¶ÇÜÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ ÔË¢( SMS çÆ åðÅº)
· ÁÅâÆú ÕÅÇñ§× Áå¶ ÕÅéëðËÇÃ§×
· òÆâÆú ÕÅÇñ§× Áå¶ ÕÅéëðËÇÃ§×
· ëÅÂÆñ àðÅºÃëð (âÅÕ±îËºà,ÃêzËâôÆà,ÁÅâÆú ëÅÂÆñ,òÆâÆú ëÅÂÆñ ÁÅÇç åµÕ ÔÆ ÃÆîå éÔÆº ÔË)¢
· îËÃ¶Ü ÇÔÃàðÆ (îËÃ¶ÜÅº é±§ íÇòµÖ ðËëðËºÃ ñÂÆ Ã¶ò ÕðçÅ ÔË) ¢

ÇÂ§ÃàËºà îËÃ¶ÇÜ§× ÁÕÅÀ±ºà (Instant Messaging Account )
íÅ× ñËä òÅÇñÁÅº é±§ ÇÂµÕ ç±Ü¶ é±§ îËÃ¶Ü Õðé ñÂÆ ÇÂµÕ¯ ÔÆ îËÃ¶ÇÜ§× ÃÅëàò¶Áð ç¶ ÇòµÚ ÃÅÂÆé ÇÂé
(signed in) Ô¯ä Üð±ðÆ ÔË ¢

ÇÂ§ÃàËºà îËÃ¶ÇÜ§× ÃÅëàò¶Áð é±§ òðåä ñÂÆ ÇÂµÕ ï±÷ð Õ¯ñ òËÇñâ ÇÂ§ÃàËºà îËÃ¶ÇÜ§×  ÁÕÅÀ°ºà Ô¯äÅ
ÚÅÔÆçÅ ÔË¢ÇÂ§ÃàËºà îËÃ¶ÇÜ§× ÁÕÅÀ°±ºàÃ ëÅðîËà ÇòµÚ òµÖð¶ Ô°§ç¶ Ôé; Õ°Þ ÇÂ§ÃàËºà îËÃ¶ÇÜ§×  ÃÅëàò¶Áð ÇÜò¶º
ÇÕ ïÅÔ± îËÃ¶ºÜð (Yahoo!  Messenger), Çò§â¯ ñÅÂÆò îËÃ¶ºÜð (Windows Live Messenger) ÁÕÅÀ±ºà é±§
îËé¶Ü Õðé ñÂÆ ÂÆî¶ñ ÁËâðËÃ òðåç¶ Ôé Áå¶ ÃÅëàò¶Áð ÇÜò¶º ÇÕ ÃÕÅÂÆê (Skype) ÃàËºâÁðâ éÅî
òðåç¶ Ôé¢

ÇÂ§ÃàËºà îËÃ¶ÇÜ§×  ÃðÇòÃ÷ (Instant Messaging Services)
ÇÂ§ÃàËºà îËÃ¶ÇÜ§× ÃÅëàò¶Áð ç¯ åðÅº ç¶ Ô°§ç¶ Ôé –ÁËêñÆÕ¶ôé ÁèÅÇðå Áå¶ òËµì ÁèÅÇðå ¢
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· ÁËêñÆÕ¶ôé ÁèÅÇðå ÇÂ§ÃàËºà îËÃ¶ÇÜ§× ÃÅëàò¶Áð é±§ âÅÀ±éñ¯â ÕÆåÅ ÜÅºçÅ ÔË Áå¶ ï±÷ð ç¶
Õ§ÇêÀ±àð À°µå¶¶ ÇÂ§ÃàÅñ ÕÆåÅ ÜÅºçÅ ÔË ¢ Õ°Þ îôÔ±ð ÇÂ§ÃàËºà îËÃ¶ÇÜ§× ÃÅëàò¶Áð ÇÂÔ Ôé:

· ×±×ñ àÅÕ (Google Talk)
·  ïÅÔ± îËÃ¶ºÜð (Yahoo! Messenger)
·  ÃÕÅÂÆê(Skype)
·  Çò§â¯ ñÅÂÆò îËÃ¶ºÜð(Windows Live Messenger  )
·  ðËÇâë ì¯ñ ÁÅÇç¢( Rediff Bol)

· òËµì ÁèÅÇðå ÇÂ§ÃàËºà îËÃ¶ÇÜ§× ÃÅëàò¶Áð ìzÅÀ±÷ð çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ ÁËÕÃËÃ ÕÆå¶ ÜÅºç¶ Ôé
ÇÜò¶º Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome ¢ Õ°Þ îôÔ±ð òËµì ÁèÅÇðå ÇÂ§ÃàËºà
îËÃ¶ÇÜ§× ÃÅëàò¶Áð ÇÂÔ Ôé:

· îÆì¯(Meebo )
· ïÅÔ± îËÃ¶ºÜð òËì ñÂÆ (Yahoo! Messenger for Web)
· ÁËî.ÁËÃ.ÁËé òËì îËÃ¶ºÜð (MSN Web Messenger)
· ÁÅÂÆ.ÁËî.ú.(IMO)ÁÅÇç¢

ÇÂ§ÃàËºà îËÃ¶ÇÜ§× ÁÕÅÀ±ºà ìäÅÀ°äÅ (Creating an instant messaging account)
ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆº ×±×ñ àÅÕ (Google Talk) é±§ òðåä ñÂÆ ÇÂµÕ ÇÂ§ÃàËºà îËÃ¶ÇÜ§× ÁÕÅÀ±ºà
ìäÅÀ°äÅ ÇÃµÖ¯×¶
×±×ñ àÅÕ ÇÂµÕ ÇÂ§ÃàËºà îËÃ¶ÇÜ§× ÃðÇòÃ ÔË Ü¯ àËÕà Áå¶ òÆâÆú ç¯éÅº é±§ Ã§ÚÅð ñÂÆ î°ÔµÂÆÁÅ
ÕðòÅÀ°ºçÆ ÔË, ÇÂÔ ×±×ñ ÇÂéÃ ç°ÁÅðÅ ÇòÕÇÃå ÕÆåÆ ×ÂÆ ÔË ¢ àÅÕ ×±×ñ çÆ òðå¯º òÆâÆú àÅÕ ñÂÆ
Áå¶ ÜÆî¶ñ (GMAIL) ç¶ î¶ñ ìÅÕÃ (mailbox) ÇòµÚ¯º Áêâ¶à ç¶Öä ñÂÆ òÆ ÕÆåÆ ÜÅ ÃÕçÆ ÔË ¢ ×±×ñ
àÅÕ î°ëå ÔË Áå¶ ÁËêñÆÕ¶ôé ÁèÅÇðå (ï±÷ð é±§ ×±×ñ ÁËêñÆÕ¶ôé âÅÀ°±éñ¯â Õðé Áå¶ ÁÅêä¶
âËÃÕàÅê, î¯ìÅÇÂñ ÜÅº ñËêàÅê À°µå¶ ÇÂ§ÃàÅñ Õðé çÆ ñ¯ó ÔË) Áå¶ òËµì ÁèÅÇðå (ï±÷ð ×±×ñ àÅÕ é±§
ÁÅêä¶ ÜÆî¶ñ (GMAIL) ÁÕÅÀ±ºà ÇòµÚ ÃÅÂÆé ÇÂé (sign in) ÕðÕ¶ òðå ÃÕç¶ Ôé) À°êñµìè ÔË ¢
àÅÕ ×±×ñ ô°ð± Õðé å¯º êÇÔñÅº å°ÔÅâÅ ÇÂµÕ ÜÆî¶ñ ÖÅåÅ (Gmail account) Ô¯äÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ¢ å°ÃÆ
êÇÔñÅº ÇÃµÇÖÁÅ ÔË ÇÕ ÇÂµÕ ÜÆî¶ñ ÖÅåÅ (Gmail account)
ÇÕò¶º ìäÅÇÂÁÅ ÜÅºçÅ ÔË ¢ ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ ÇÃµÖ¯×¶
ÇÕ ×±×ñ àÅÕ é±§ ÇÕò¶º òðåäÅ ÔË¢
é¯à: ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ é±§ Õðé å¯º êÇÔñÅº å°ÔÅé±§ òËìÃÅÂÆà
ww.google.com/talk å¯º ×±×ñ àÅÕ ÁËêñÆÕ¶ôé âÅÀ±éñ¯â
Õðé çÆ Üð±ðå ÔË¢
×±×ñ àÅÕ é±§ ô°ð± ÕðéÅ (Launching Google Talk)
×±×ñ àÅÕ é±§ ô°ð± Õðé ñÂÆ Start  à ProgramsàGoogle
TalkàGoogle Talk À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯¢
âËÃÕàÅê ç¶ À°å¶ Ü¶Õð À°êñµìè ÔË åÅº å°ÃÆ  ×±×ñ àÅÕ ç¶
ÁÅÂÆÕé ç¶ À°å¶ òÆ âìñ ÕÇñµÕ Õð ÃÕç¶ Ô¯¢
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Ü¯ Õ§éàËÕàÃ ÚËà ñÂÆ À°êñµìè Ôé å°ÔÅé±§ À°ÔéÅº çÆ ÇÂÕ Ã±ÚÆ çÆ ñ¯ó ÔË ¢ Ü¶Õð å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ Õ¯ÂÆ òÆ
Õ§éàËÕà éÔÆº ÔË åÅº ÇÂµÕ ÃµçÅ (an invite) í¶Ü Õ¶ å°ÃÆ À°ÔéÅº ç¶ ÜÆî¶ñ ÁÕÅÀ±ºà ÁÅêä¶ Õ§éàËÕà ÇòµÚ
Ü¯ó ÃÕç¶ Ô¯¢
Ü¶Õð êÇÔñÅº å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ ÜÆî¶ñ ÁÕÅÀ±ºà éÔÆº ÔË åÅº å°ÃÆ ÇÂµÕ éòÅº ÜÆî¶ñ ÁÕÅÀ±ºà ìäÅ ÃÕç¶ Ô¯¢
å°ÔÅâ¶ ×±×ñ àÅÕ ÁÕÅÀ°±ºà ÇòµÚ ÃÅÂÆé ÇÂé ÕðéÅ (Signing In into your Google Talk Account):
×±×ñ àÅÕ òðåä ñÂÆ å°ÔÅé±§ ÁÅêä¶ ÁÕÅÀ±ºà ç¶ ò¶ðò¶ éÅñ ÃÅÂÆé ÇÂé (sign in) Õðé çÆ Üð±ðå ÔË¢
ÁÅêä¶ ×±×ñ àÅÕ ÁÕÅÀ±ºà ÇòµÚ ÃÅÂÆé ÇÂé (sign in) Õðé å¯º ìÅÁç å°ÔÅé±§ Ô¶áÅº çðÃÅÂÆ Çò§â¯ òð×Æ
 ÇÂµÕ Çò§â¯ ÇçÖÅÂÆ ç¶äÆ ÚÅÔÆçÆ ÔË ¢ Ô°ä ×±×ñ àÅÕ ÁËêñÆÕ¶ôé òðå¯º ñÂÆ ÇåÁÅð ÔË¢

  ÁÇíÁÅÃ
Ô¶áÅº ÇçµåÆ ÇÕÇðÁÅ Õð¯:

ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

I. åÃÆ ×±×ñ àÅÕ (Google Talk) ÇòµÚ ÃÅÂÆé ÇÂé (sign in) ÕðéÅ ÇÃµÇÖÁÅ ÔË ¢ Ô°ä ç°ìÅðÅ
×±×ñ àÅÕ çÆ òðå¯º éÅñ ÃÅÂÆé ÁÅÀ±à Áå¶ ÃÅÂÆé ÇÂé Õðé çÆ Õ¯Çôô Õð¯ ¢

  î°ñÅºÕä

I. ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯:

1) ___________________ÇÂµÕ ÇÂ§àðéËµà Òå¶ Ã§ÚÅð çÅ ð±ê ÔË Ü¯ ÃËºâð å¯º ÇðÃÆòð àËÕàÃ ÁèÅÇðå îËÃ¶Ü
ç¶ åð§å àðÅºÃîÆôé é±§ ê¶ô ÕðçÅ ÔË¢

2) __________,___________ Áå¶ ___________Áå¶ òËµì ÕËîðÅ ÁÅâÆú Áå¶ òÆâÆú ÕÅéëð§ÇÃ§×
ñÂÆ ñ¯óÆºçÅ ÔË¢

II. Ô¶áÅº Ü°ÁÅì Ççú:

1. ÇÕÃ¶ ê§Ü ÁËêñÆÕ¶ôé ÁèÅÇðå ÇÂ§ÃàËºà îËÃ¶ÇÜ§× ÃÅëàò¶Áð çÆ Ã±ÚÆ ìäÅú¢
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  ÃËôé 4: ÇÂµÕ Õ§éàËÕà éÅñ ÚËà ÕðéÅ-×±×ñ àÅÕ (Chatting With a Contact –
    Google Talk)

 Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

ÇÂÃ ôËÃé ÇòµÚ å°ÃÆ ÇÂÕ Õ§éàË¶Õà (contact) éÅñ ÚËà ÕðéÅ ÇÃÖ¯×¶ ÇÜÔóÅ ÇÕ êÇÔñÅº ÔÆ å°ÔÅâÆ
Õ§éàË¶Õà ÇñÃà ÇòÚ ôÅîñ ÔË ¢
· Üç¯º òÆ Õ§éàË¶Õà ÇñÃà ÇòµÚ å°ÔÅâÅ ç¯Ãå ÁÅéñÅÂÆé Ô°§çÅ ÔË åÅº å°ÃÆ ÇòÁÕåÆ é±§ ÔðÆ

Çì§çÆ éÅñ ò¶Ö ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÇÜò¶º ÇÕ åÃòÆð 12 ÇòµÚ ÔË:

                     

· å°ÃÆ Õ§éàË¶Õà À°å¶ âìñ ÕÇñµÕ ÕðÕ¶ À°Ã¶  ò¶ñ¶  àËÕÃà ÚËà Ã§ç¶ô ô°ð± Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÇÂµÕ Çò§â¯ ê¯ê-
Áê Ô¯ò¶×Æ ÇÜò¶º ÇÕ Ô¶áÅº ÇÚµåð ÇòÚ ÇòÖÅÂÆ ×ÂÆ ÔË¢ å°ÃÆ àËÕÃà ìÅÕÃ ÇòÚ àËÕÃà ÇñÖ ÃÕç¶
Ô¯ Áå¶ ÁËºàð çìÅú; ç±ÜÅ ÇòÁÕåÆ àËÕÃà Ã§ç¶ô ò¶Ö¶×Å Áå¶ å°ÔÅâ¶ Ã§ç¶ô çÅ Ü°ÁÅì ç¶ò¶×Å ¢

· Áµ×¶ Úµñ¯ Áå¶ ÁÅêä¶ Õ°Þ ÃÇÔêÅáÆÁÅº ç¶ Õ§éàË¶Õà êzÅêå ÕðÕ¶ À°ÔéÅº éÅñ ÚËà Õð¯ ¢

ÚËÇà§× Õðç¶ Ãî¶º Õ°Þ ÁÅî Çéïî Ôé Áå¶ ÇÃzôàÅÚÅð ÔË ÇÜÃçÆ çÆ êÅñäÅ ÕðéÆ ÚÅÔÆçÆ ÔË ¢ À°Ô åÕðÆìé
ÇÂÕ¯ ÇÜÔ¶ Ôé ÇÜò¶º À°ÔéÅº é¶ ÂÆî¶ñ ñÂÆ ÁêñÅÂÆ ÕÆåÅ ÔË ¢
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· îËÃ¶Ü Û¯àÅ Áå¶ ê°ÁÅÇÂ§à Áé°ÃÅð Ô¯äÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ¢

· Ü¶Õð å°ÔÅâÅ ÃÕðÆé éÅî ÇÂÃé±§ ÇðëñËÕà éÔÆº ÕðçÅ åÅº Ôî¶ôÅ ÁÅêä¶ ÁÅê çÆ éÅî å¯º ÜÅä
êÇÔÚÅä ÕðòÅú ¢

· Ôî¶ôÅ ê°µÛ¯ Ü¶Õð ç±Ü¶ ÇòÁÕåÆ Õ¯ñ êÇÔñÅº ÚËà Õðé çÅ ÃîÅº ÔË-ÇÂÔ êðòÅÔ ÕÆå¶ ÇìéÅ Ü¯ å°ÃÆ
Ã¯Úç¶ Ô¯ Ü¯ å°ÃÆ ÕÇÔäÅ ÔË À°Ô ÇÕ§éÅ îÔµåòê±ðé ÔË, ÇÂÔ ÃÔÆ åðÆÕ¶ éÅñ êzÅêå éÔÆº Ô¯ò¶×Å Ü¶Õð
êzÅêå ÕðåÅ ÇòÁÃå ÔË ¢

· òêÅðÕ îÔ½ñ ÇòµÚ À°Ôé±§ ê±ðÆ åðÅº éÅñ ÜÅä¯ Ü¯ å°ÃÆ ÚðÚÅ ÕðéÆ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ ¢

· òµâ¶ ÁµÖðÅº (UPPERCASE) ÇòµÚ àÅÂÆê ÕðéÅ ìÔ°å ÔÆ ð°µÖÅ ÔË-ÇÂÃ é±§ ÇÚñÅÀ°äÅ Áå¶ ìÔ°å ÔÆ
ÔîñÅòð î§ÇéÁÅ ÔË ¢

· ñ¯ÕÅº é±§ Ü°ÁÅì ç¶ä çÅ ÃîÅº Ççú- ÇÂÃ å¯º êÇÔñÅº ÇÕ À°Ã é±§ î¯ÕÅ Çîñ¶ ÇÕ À°Ô À°Ã çÅ Ü°ÁÅì ç¶ò¶
, êzÅêå ÕðåÅ é±§ í¶Ü¶ ìÔ°å¶ êzôé, ÇÂµÕ ×µñìÅå çÆ ìÜÅÇÂ ê°µÛ êóåÅñ çÆ åðÅº ñµ× ÃÕçÅ ÔË ¢

· ÇÜµæ¶ òÆ Ã§íò Ô¯ò¶, ÇÜÃ ÇòÁÕåÆ éÅñ å°ÃÆ ×µñ Õð ðÔ¶ Ô¯ À°Ã À°µå¶ ê±ðÅ ÇèÁÅé Ççú ¢ ÇÂÃ ÇÃðë
ÃÇåÕÅð çÅ ÔÆ ÇÚ§é éÔÆº ÔË ìñÇÕ Ü¶Õð å°ÃÆ ÕÂÆÁÅº éÅñ ×µñ Õð ðÔ¶ Ô¯ ÜÅº ç±Ü¶ î°µ°ÇçÁÅº é±§
ÁÅÇ×ÁÅ ç¶äÅ å°ÔÅâÅ ÇèÁÅé í§× ÕðéÅ ÔË, å°ÃÆ ç±Ü¶ ç¶ îËÃ¶ºÜð ÇòµÚ Õ¯ÂÆ îÔµåòê±ðé ê°ÁÅÇÂ§à
Ûµâ ÃÕç¶ Ô¯ ÜÅº ×µñìÅå çÅ ÃÅð ×°ÁÅ ÃÕç¶ Ô¯ ¢

· ÇÂÔ îÔµåòê±ðé ÔË ÇÕ ÇÂ§ÃàËºà îËÃ¶ºÜð çÆ ×µñìÅå é±§ ÃÔÆ ã§× éÅñ Öåî Õð¯- å°ÔÅé±§ ñµ×çÅ ÔË ÇÕ
×µñìÅå Öåî Ô¯ ×ÂÆ ÔË, ç±ÜÅ ÇòÁÕåÆ éÔÆº Ã¯ÚçÅ ¢ Üç¯º å°ÃÆ ç±Ü¶ Õ§î Õðç¶ Ô¯Â¶ ì§ç Õð Çç§ç¶ Ô¯, Ô¯
ÃÕçÅ ÔË ÇÕ À°Ô ÃÕðÆé ç¶ ÃÅÔîä¶ ìËá Õ¶ ç¶Ö ðÔ¶ Ô¯ä ÇÕ å°ÔÅâ¶ òµñ¯º Ô¯ð Áµ×¶ ×µñìÅå Ô¯ò¶¢

ÜÆî¶ñ À°µå¶ ÚËÇà§× ÕðéÅ (Chatting on Gmail)
ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ ÇÂµÕ òËµì ìzÅÀ±÷ð ç°ÁÅðÅ ÜÆî¶ñ ÁÕÅÀ±ºà çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ ÇÂµÕ Õ§àËÕà éÅñ ÚËà
ÕðéÅ ÇÃµÖ¯×¶ ¢

å°ÃÆ ÜÆî¶ñ ÁÕÅÀ±ºà ÇòµÚ ÃÅÂÆé ÇÂé (Sign In) Õðé å¯º ìÅÁç ÚËÇà§× ÃðÇòÃ÷ é±§ òÆ òðå ÃÕç¶ Ô¯¢ÜÆî¶ñ
ÁÕÅÀ±ºà çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ ò¯ÇÂÃ ÚËà, àËÕàÃ ÚËà ÁÅÇç Õðç¶ Ãî¶º úÔÆ ã§× ÁêäÅÇÂÁÅ ÜÅò¶×Å ¢

ÇÂµÕ òÅð Üç¯º å°ÃÆ ÜÆî¶ñ ÁÕÅÀ±ºà ÇòµÚ ÃÅÂÆé ÇÂé Õðç¶ Ô¯, ÇÂµÕ Õ§éàËÕà Çò§â¯ ÇâÃêñ¶ Ô¯ò¶×Æ ÜÅº åÅº
Öµì¶ êÅÃ¶ ÜÅº ÃµÜ¶ êÅÃ¶ ìzÅÀ±÷ð ç¶ ÇòÚÕÅð ÇÜò¶º ÇÕ Ô¶áÅº ÇçÖÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ ÔË:
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Ü¶Õð å°ÃÆ Õ§éàË¶Õà éÅñ ÚËà ÕðéÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯, Õ§éàË¶Õà éÅî À°µå¶¶ âìñ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ å°ÃÆ ÇÂµÕ pop-up
ò¶Ö¯×¶ ÇÜÃ åð·Å çÅ Ô¶áÅº ÇòÖÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ ÔË ¢

Ô°ä å°ÃÆ Ã§ç¶ô ÇñÖäÅ ô°ð± Õð ÃÕç¶ Ô¯ ÇÜÔóÅ å°ÃÆ í¶ÜäÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ Áå¶ ç±Ü¶ Ã§êðÕ å°ÔÅâÆ ÚËà
Ã§ç¶ô çÅ Ü°ÁÅì ç¶ä ç¶ ï¯× Ô¯ä¶ ÚÅÔÆç¶ Ôé ¢

Figure 14

Figure 15
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ïÅÔ± À°µå¶ ÚËÇà§× ÕðéÅ (Chatting on Yahoo)

ÇÂµÕ ÇÂ§ÃàËºà îËÃ¶ºÇÜ§× ÃÅëàò¶Áð é±§ ÇÃµÖä å¯º ìÅÁç, å°ÃÆ ç±Ü¶ éÅñ åÜðìÅ Õð¯×¶ ¢ ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ
å°ÃÆ ïÅÔ± îËÃ¶ºÜð (Yahoo Messenger) é±§ òðåä ñÂÆ ÇÂµÕ ÇÂ§ÃàËºà îËÃ¶ºÇÜ§× ÁÕÅÀ±ºà ìäÅú×¶ ¢

é¯à: ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ åº̄ êÇÔñÅº å°ÔÅé±§ òËìÃÅÂÆà http://in.messenger.yahoo.com/download/ å¯º ïÅÔ± îËÃ¶ºÜð
(Yahoo Messenger) âÅÀ±éñ¯â Õðé çÆ Üð±ðå Ô¯ ÃÕçÆ ÔË ¢

ÇÂÃ å¯º êÇÔñÅº ÇÕ å°ÃÆ îËÃ¶ºÜð (Yahoo Messenger) é±§ ô°ð± Õð¯,ÇÂµÕ ïÅÔ± î¶ñ (Yahoo! Mail) ÁÕÅÀ±ºà çÆ
Üð±ðå ÔË ¢ Ü¶Õð êÇÔñÅº å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ ïÅÔ± î¶ñ (Yahoo! Mail) ÁÕÅÀ±ºà éÔÆº ÔË åÅº å°ÃÆ ïÅÔ± î¶ñ (Yahoo!

Mail) ÁÕÅÀ±ºà ìäÅÀ°ä ñÂÆ ìäÆ Ô¯ÂÆ ÁÅêôé é±§ òðå ÃÕç¶ Ô¯ ¢

å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ À°ÔéÅº Õ§àËÕà çÆ Ã±ÚÆ Ô¯äÆ ÚÅÔÆçÆ ÔË Ü¯ ÚËà ñÂÆ À°êñµìè Ôé ¢ Ü¶Õð å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ Õ¯ÂÆ Õ§àËÕà
éÔÆº ÔË åÅ å°ÃÆ À°ÔéÅº ç¶ ïÅÔ± î¶ñ (Yahoo! Mail) ÁÕÅÀ±ºà é±§ ÃµçÅ (invite) í¶Ü Õ¶ ÁÅêäÆ Õ§àËÕà ÇñÃà
ÇòµÚ Ü¯ó ÃÕç¶ Ô¯ ¢

é¯à: Ü¶Õð å°ÃÆ ÁÅêä¶ Õ§àËÕàÃ ç±Ü¶ ÃÅèéÅº ÇÜò¶º § Microsoft Outlook, Gmail, Hotmail ÁÅÇç å¯º ÇÂ§ê¯ðà
Õðé ñÂÆ ÇÂ§ê¯ðà (import) ÁÅêôé é±§ òðå ÃÕç¶ Ô¯ ¢

ïÅÔ± îËÃ¶ºÜð (Yahoo! Messenger) é±§ òðåä å¯º ìÅÁç, Ô°ä Áµ×¶ òè¯ Áå¶ ÇÂµÕ òËµì ìzÅÀ±÷ð ç°ÁÅðÅ ïÅÔ±
î¶ñ (Yahoo! Mail) ÁÕÅÀ±ºà çÆ òðå¯º éÅñ ÁÅêä¶ ÃÇÔêÅáÆÁÅº éÅñ ÚËà Õð¯ ¢

å°ÃÆ ÚËÇà§× çÆÁÅº ç±ÜÆÁÅº ÃðÇòÃ÷ ÇÜò¶º MSN, Rediff, Sify  ÁÅÇç é±§ òÆ òðå ÃÕç¶ Ô¯ ¢ âÅÀ±éñ¯â
Õðé ñÂÆ Ô¯ð ÔçÅÇÂåÅº Áå¶ ÃÅëàò¶Áð é±§ òðåä ñÂÆ Ãì§Çèå òËµì ÃÅÂÆàÅº é±§ ò¶Ö¯ ¢

 ÁÇíÁÅÃ
Ô¶áÅº ÇçµåÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº Õð¯:

ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

1 ÁÅêäÆ Õ§àËÕà Ã±ÚÆ ÇòµÚ Ô¯ð Õ§àËÕà Ü¯ó¯ Áå¶ îñàÆêñ Õ§àËÕà éÅñ ÚËà Õð¯ ¢

2 Windows  Live  Messenger,  Rediff,  Sify messengers é±§ âÅÀ±éñ¯â, ÇÂ§ÃàÅñ Õð¯ Áå¶
òðå¯¢ÁÇíÁÅÃ Õðé ñÂÆ Ãì§èå ÁÕÅÀ±ºàÃ ìäÅú ¢

 î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

Ô¶áÅº Ü°ÁÅì Ççú :

1. ÇÂ§àðéËµà À°µå¶ ÚËÇà§× Õðç¶ Ãî¶º ÇÕÃ¶ Çå§é ÇéïîÅº Áå¶ ÇôôàÅÚÅð ìÅð¶ çµÃ¯ ÇÜÔéÅº çÅ êÅñä
ÕðéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ¢
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ÃËôé 5: òËìê¶Ü –ìñÅ× ìäÅÀ°ä¶ Áå¶ êìÇñô Õðé¶ (Creating and Publishing Web
Pages – Blog)

 Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

ìñÅ× (blog) ÇÂµÕ ÚðÚÅ ôËñÆ çÅ ã§× ÔË Ü¯ ÇÕ éÅé-àËÕéÆÕñ (Áå¶ àËÕéÆÕñ ï±÷ðÅº) ï±÷ðÅº ç°ÁÅðÅ
ÇéµÜÆ òËµì ê¶Ü ìäÅÀ°ä ñÂÆ òðÇåÁÅ ÜÅºçÅ ÔË ¢ ìñÅ× ÇÂµÕ ÁÅé ñÅÂÆé ÇéµÜÆ âÅÇÂðÆ òÅº×± ÔÆ ÔË
Áå¶ òðåäÅ ìÔ°å Ã¯ÖÅ ÔË ¢
å°ÃÆ ìñÅ× é±§ ÇÕÃ¶ ÁËñÅé Õðé, Öìð, ÃîÆÇÖÁÅº ÁÅÇç ìÅð¶ Ã§ç¶ô êÔ°§ÚÅÀ°ä ñÂÆ òðå ÃÕç¶ Ô¯¢
ìñÅ× ÁÅî å½ð À°µå¶ òËµì ìzÅÀ±÷ð çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ îËé¶Ü ÕÆå¶ ÜÅºç¶ Ôé Áå¶ ÇÂÃ ñÂÆ ÁËÕÇàò ÇÂ§àðéËµà
Õ°éËÕôé ÚÅÔÆçÅ ÔË¢
å°ÃÆ ÁÅë ñÅÂÆé ìñÅ× (offline  blog ) ÃÅëàò¶Áð çÆ òðå¯º êÇÔñÅº Õ§àËºà é±§ ìäÅÀ°ä ñÂÆ Áå¶ Üç¯º
ÁËÕÇàò ÇÂ§àðéËµà Õ°éËÕôé À°êñµìè ÔË åÅº ìÅÁç ÇòµÚ êìÇñô Õðé ñÂÆ òÆ Õð ÃÕç¶ Ô¯¢
ÁäÇ×äå òËìÃÅÂÆàÅº Ôé Ü¯ î°ëå ç¶ ÇòµÚ ìñÅ× ÃðÇòÃ Çç§çÆÁÅº Ôé ¢ Õ°Þ êzÇÃµè ìñÅ×Åº ÇòµÚ ÇÂÔ
ôÅÇîñ Ôé:
· www.WordPress.com
· www.blogger.com
· www.blog.com
· www.weebly.com
· www.blogsome.com

ìñÅ× ÁÕÅÀ±ºà ìäÅÀ°äÅ (Creating a Blog Account)
ÇÂÃ ÃËôé ÇòµÚ å°ÃÆ ÇÃµÖ¯×¶ ÇÕ òðâ-êzËµÃ (WordPress) ÇòµÚ ìñÅ× ÁÕÅÀ°±ºà ÇÕò¶º ìäÅÇÂÁÅ ÜÅºçÅ
ÔË ¢ òðâ-êzËµÃ (WordPress) ÇÂµÕ î°ëå òËµì ÃðÇòÃ ÔË Ü¯ å°ÃÆº Ã°§çð òËìÃÅÂÆàÃ ÜÅº ìñÅ× ìäÅÀ°ä
ñÂÆ òðå ÃÕç¶ Ô¯ ¢ òðâ-êzËµÃ (WordPress) Õ¯ñ æÆî “themes”  çÆ ÃÔÅÇÂåÅ ìñÅ× ç¶ Çâ÷ÅÇÂé
é±§ ÕÃà¯îÅÂÆ÷ Õðé ñÂÆ ÔË ¢ æÆîÃ “themes”  ìñÅ× ÜÅº òËµì ÃÅÂÆà çÆ ÇçµÖ é±§ ÁÅÕðôÕ ìäÅ
ÃÕç¶ Ôé ¢
· ìñÅ× é±§ òðåä å¯º êÇÔñÅº, ÇÂµÕ ìñÅ× ÁÕÅÀ±ºà çÆ Üð±ðå Ô°§çÆ ÔË ¢ ÇÂÃ é±§ ìäÅÀ°ä ñÂÆ

å°ÔÅé±§ ÇÂµÕ òËµì ìðÅÀ±÷ð Áå¶ ÇÂ§àðéËµà Õ°éËÕôé çÆ ñ¯ó ÔË ¢
· òËµì ìzÅÀ±÷ð é±§ Ö¯ñ¯ ¢
· ÁËâðËµÃ ìÅð ÇòµÚ https://signup.WordPress.com/signup àÅÂÆê Õð¯ ¢  Blog address,

Username, Password, Email Address and Language ëÆñâÃ éÅñ ÇÂµÕ ê¶Ü å°ÔÅé±§ êzÅêå
Ô¯äÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ¢

· Blog Address: ÁÅêä¶ òðâ-êzËµÃ (WordPress) ÁÕÅÀ±ºà ñÂÆ å°ÔÅé±§ ÇÂµÕ Áé¯ÖÅ ÁËâðËÃ î°ÔµÂÆÁÅ
ÕðòÅÀ°äÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ¢ ÇÂÔ À°Ô ÁËµâðËµÃ ÔË Ü¯ ç±Ü¶ å°ÔÅâÅ ìñÅ× ò¶Öä ñÂÆ òðåä×¶ ¢

· Username : ÇÂÃ ìñÅ× é±§ îËé¶Ü Õðé ñÂÆ å°ÔÅé±§ ÇÂµÕ ï±÷ð éÅî Ú°äéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ¢
· Username : ÁÅêä¶ òðâ-êzËµÃ (WordPress) ìñÅ× ÁÕÅÀ±ºà é±§ ÇÂµÕ î÷ì±å êÅÃòðâ éÅñ

Ã°ðµÇÖÁå ÕðéÅ îÔµåòê±ðé ÔË ¢ Û¯à¶ (Lowercase) ÁµÖð Áå¶ òµâ¶ (Upercase) ÁµÖðÅº é±§ Ü¯ó
Õ¶ 31 Çâ÷ÆàÅº Áå¶ ÇÚ§é·Åº ç¶ éÅñ ÇÂµÕ ÕÅëÆ î÷ì±å êÅÃòðâ Ô¯ò¶×Å ¢
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å°ÔÅé±§ ç¯ òÅðÆ êÃòðâ íðé çÆ ñ¯ó ÔË ¢
· Email  Address:  ÇÂµæ¶ å°ÔÅé±§ ÁÅêäÅ ÂÆî¶ñ ÁËâðËµÃ Üð±ð íðéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË[“Create Blog”

À°µå¶ ÕÇñµÕ Õðé å¯º ìÅÁç òðâ-êzËµÃ (WordPress) òµñ¯º ÇÂµÕ ÁËÕàÆò¶ôé Çñ§Õ å°ÔÅé±§ í¶ÇÜÁÅ
ÜÅò¶×Å ¢

· Language: ÇçµåÆ ×ÂÆ ÇñÃà ÇòµÚ¯º å°ÃÆ ìñÅÇ×§× ç¶ ñÂÆ ÁÅêäÆ íÅôÅ Ú°ä ÃÕç¶ Ô¯¢
· “Create Blog” À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯¢

ÇÂÔ Õðé À°µå¶ å°ÔÅâ¶ ìñÅ× ÁÕÅÀ±ºà é±§ ÁËÕàÆò¶à Õðé ñÂÆ ÇÂµÕ ÂÆî¶ñ í¶ÜÆ ÜÅò¶×Æ¢ÁÅêäÆ
ÂÆî¶ñ é±§ Ö¯ñ¯ Áå¶ ÁËÕàÆò¶ôé Çñ§Õ å¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ å°ÔÅâ¶ ÇÂÕ òÅð “Activate Blog” Òå¶ ÕÇñµÕ Õðé å¯º
ìÅÁç å°ÔÅé±§ òðâ-êzËµÃ (WordPress) ìñÅ× ÁÕÅÀ±ºà À°µå¶ ÇðâÅÂÆðËÕà Õð ÇçµåÅ ÜÅò¶×Å ¢ Áå¶ å°ÔÅé±§
Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð òËµì ê¶Ü ÇçÃäÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ¢

Ô°ä ìñÅ× (blog) òðå¯º ñÂÆ ÇåÁÅð ÔË ¢ å°ÔÅé±§ å°ÔÅâ¶ ìñÅ× ç¶ ÁËâðËµÃ éÅñ À°µêð çðÃÅÂ¶ òËµì ê¶Ü
Áé°ÃÅð ê¶ô ÕÆåÅ ÜÅò¶×Å ¢ å°ÃÆ ÜÅº åÅº Çñ§Õ À°µå¶ âìñ ÕÇñµÕ Õð ÃÕç¶ Ô¯ ÜÅº òËµì ìzÅÀ±÷ð ç¶ ÇòµÚ
îËé±ÁñÆ ÁËâðËµÃ àÅÂÆê Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÜÅº å°ÔÅâÅ ÁËÕôé å°ÔÅé±§ å°ÔÅâ¶ ìñÅ× ç¶ Ô¯î ê¶Ü À°µå¶ ñË ÜÅò¶×Å
¢
ÇÂµÕ òÅðÆ Üç¯º å°ÃÆ ìñÅ× ìäÅ ÇñÁÅ ÔË,  åÅº å°ÔÅé±§ Ãîµ×ðÆ (content) Ü¯ å°ÃÆ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ ç±Ü¶ ò¶Ö ÃÕä
Üî·Åº (submit) Õðé çÆ Üð±ðå ÔË ¢ ÇÂÃ ÇÕÇðÁÅ é±§ Õ§éàËºà ê¯ÃÇà§× (posting content) ÇÕÔÅ ÜÅºçÅ ÔË ¢
· ÇÂµÕ ê¯Ãà ìäÅÀ°ä ñÂÆ “New  Post” Òå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ Ô¶áÅº çðÃÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂµÕ Çò§â¯
ÇçÖÅÂÆ Çç§çÆ ÔË ¢
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Title: å°ÔÅé±§ ÁÅêäÆ ê¯Ãà ñÂÆ ÇÃðñ¶Ö (title) î°ÔµÂÆÁÅ ÕðéÅ ñÅ÷îÆ ÔË ¢ À°Ô ÇÃðñ¶Ö Ú°ä¯ Ü¯ ÇÂÃ
ê¯Ãà À°å¶ Õ¶ºçÇðå ÔË ¢ À°çÅÔðä ñÂÆ : “School Annual Day Function 2012”.

ÇðµÚ àËÕÃà ìÅÕÃ (rich text box) çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ å°ÃÆ À°Ô Õ§àËºà àÅÂÆê Õð ÃÕç¶ Ô¯ Ü¯ å°ÃÆ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯
ç±Ü¶ êó·é ¢

ÇÂµÕ òÅðÆ Üç¯º å°ÃÆ Õ§àËºà àÅÂÆê ÕðéÅ Öåî Õð ÇñÁÅ ÔË åÅº å°ÔÅé±§ ÇÂÔ ê¯Ãà êìÇñô Õðé çÆ ñ¯ó ÔË
åÅº Ü¯ ç±Ü¶ ñ¯Õ ÇÂÃ é±§ ò¶Ö ÃÕä ¢ Õ§éàËºà é±§ êìÇñô Õðé ñÂÆ “Publish Post “ À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢
ê¯Ãà é±§ ò¶Öä ñÂÆ å°ÃÆ òËµì ìzÅÀ±÷ð çÆ ÁËâðËµÃ ìÅð ç¶ ÇòµÚ ìñÅ× çÅ ÁËâðËµÃ àÅÂÆê Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢
ê¯Ãà ç¶ éÅñ éÅñ å°ÔÅé±§ å°ÔÅâÅ ìñÅ× òÆ ÇçÃäÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ¢ (Ô¶áÅº ÇçÖÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ ÔË)

å°ÃÆ òðâ-êzËµÃ (WordPress) ÇòµÚ À°êñµìè ÁÅêôéÅº çÆ òðå¯º ç¶ éÅñ ìñÅ× ç¶ ÇòµÚ ë¯à¯ÁÅº, òÆâÆú
ÁÅÇç òÆ Ü¯ó ÃÕç¶ Ô¯ ¢ å°ÃÆ ç±ÇÜÁÅº ç°ÁÅðÅ êìÇñô ÕÆå¶ ê¯Ãà À°µ¶å¶ Õ§îËºà(ÇàµêäÆ) ç¶ ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÁÅî
å½ð À°µå¶ Õ§îËºà çÆ ÁÅêôé ê¯Ãà ç¶ ÁÖÆð òµñ À°êñµìè Ô°§çÆ ÔË ¢ Õ§îËºà Õðé ñÂÆ ìñÅ× ç¶ ÇòµÚ “Leave
a comment, Leave a reply” ÁÅÇç ÁÅêôéÅº é±§ ò¶Ö¯ ¢ À°çÅÔðä ñÂÆ, òðâ-êzËµÃ (WordPress) ÇòµÚ
Õ§îËºà ìÅÕÃ ê¯Ãà ç¶ Ô¶áÅº ÃÇæå Ô°§çÅ ÔË Áå¶ ÇÂÃ À°å¶ “Leave a reply “ ñ¶ìñ ñµÇ×ÁÅ Ô°§çÅ ÔË ¢

Figure 18

Figure 19
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· Enter your comment here...àËÕÃà ìÅÕÃ ÇòµÚ ê¯Ãà ìÅð¶ ÁÅêäÆ ÇàµêäÆÁÅº ÇñÖ¯ ¢
· Email (required)  Ö¶åð ÇòÚ ÁÅêäÅ ÂÆî¶ñ ÁËâðËÃ ÇñÖ¯ ¢
· Name (required) Ö¶åð ÇòÚ ÁÅêäÅ éÅî ÇñÖ¯ ¢ Website Ö¶åð ÇòÚ, å°ÃÆ ÁÅêäÅ ìñÅ×

ÁËâðËÃ ÇñÖ ÃÕç¶ Ô¯ (ÁÅêôéñ) ¢
· å°ÃÆ ÇÂÕ òÅð ÇàµêäÆ Ö¶åð Õ§éà¶ºà ÇñÖ ÇçµåÅ, ÇèÁÅé éÅñ ÃîÆÇÖÁÅ Õð¯ Áå¶ “Post Comment”

À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢
· Ü¶Õð å°ÃÆ ÇÂµÕ òÅð “Post Comment” Òå¶ ÕÇñµÕ Õð ÇçµåÅ åÅº å°ÃÆ ìñÅ× ç¶ éÅñ ÁÅêäÆ

ÇàµêäÆ ò¶Ö¯×¶ ¢ (Ô¶áÅº ÇòÖÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ)

 ÁÇíÁÅÃ

Ô¶áÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯ Üç¯º åµÕ å°ÔÅé±§ ê±ðÅ ïÕÆé ÔË:
ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº
1 å°ÃÆ òðâ êzËµÃ (WordPress) çÆ òðå¯º éÅñ ìñÅ× ìäÅÀ°ä Áå¶ Õ§î ÕðéÅ ÇÃµÇÖÁÅ

ÔË ¢ Ô°ä ç±ÜÆÁÅº òËìÃÅÂÆàÃ ÇÜò¶º ÇÕ ìñ¯×ð (blogger), òÆìñÆ (weebly ) éÅñ
ìñÅ× ìäÅú Áå¶ Õ§î Õð¯ ¢

2 Ô¶á ÇñÇÖÁÅº ñÂÆ ìñÅ× ìäÅú:
· ÃÕ±ñ  ÃñÅéÅ ÇçòÃ êz¯×ðÅî çÅ ÁËñÅé ÕðéÅ
· Ö±é çÅé ÕËºê

î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)
Ô¶áÅº Ü°ÁÅì Ççú
1. ÇÂÕ ìñÅ× ç¶ À°ç¶ô çÆ ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯ ¢
2. 5 òËµìÃÅÇÂàÅº çÆ Ã±ÚÆ ìäÅÀ° Ü¯ ìñÅ× Ã¶òÅ êzçÅé Õðç¶ Ôé ¢

Figure 19

Figure 20
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ÃËôé 6: ÁÅë ñÅÂÆé ìñÅ× ÁËÇâàð çÆ òðå¯º (Using Offline Blog Editors)

 Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

Ü¶Õð å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ ÁËÕÇàò ÇÂ§àðéËµà Õ°éËÕôé éÔÆº ÔË åÅº å°ÃÆ ìñÅ× ÁËêñÆÕ¶ôé çÆ òðå¯º ÕðÕ¶
ìñÅ× ìäÅ ÃÕç¶ Ô¯ Áå¶ Üç¯º òÆ ÇÂ§àðéËµà Õ°éËÕàÆÇòàÆ À°êñµìè Ô¯ò¶ åÅº å°ÃÆ ìñÅ× é±§ êìÇñô Õð
ÃÕç¶ Ô¯ ¢
ÕÂÆ åðÅº ç¶ î°ëå ÁÅë ñÅÂÆé ìñÅ× ÁËÇâàð À°êñµìè Ôé Ü¯ ÇÕ ñ¯Õñ Õ§ÇêÀ±àð À°µå¶ âÅÀ±éñ¯â
Áå¶ ÇÂ§ÃàÅñ ÕÆå¶ ÜÅ ÃÕç¶ Ôé ÇÜò¶º ÇÕ

· Qumana

· Windows Live Writer

· Blogdesk

ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ ÁÅë ñÅÂÆé ìñÅ× ÁËÇâàð Õ°îÅéÅ Qumana) é±§ òðåäÅ ÇÃµÖ¯×¶ ¢ Õ°îÅéÅ
(Qumana) ÇÂµÕ î°ëå ìñÅ× ÁËêñÆÕ¶ôé ÔË Ü¯ ÇÕ ÃÅèÅðé ÔË Áå¶ òðåäÆ Ã¯ÖÆ ÔË¢ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ
å°ÃÆ Õ°îÅéÅ (Qumana) é±§ òðåäÅ ÇÃµÖ¯×¶ ¢
é¯à: å°ÔÅé±§ Õ°îÅéÅ (Qumana) é°§ âÅÀ±éñ¯â Áå¶ ÇÂ§ÃàÅñ Õðé çÆ Üð±ðå ÔË ¢ Õ°îÅéÅ
www.qumana.com å¯º âÅÀ±éñ¯â ÕÆåÆ ÜÅ ÃÕçÆ ÔË¢ÇÂµÕ òÅð ÇÂéÃàÅñ Ô¯ä å¯º ìÅÁç å°ÃÆ êz¯×ðÅî
é±§ ìñÅ× îËéËÜ Õðé ñÂÆ òðå ÃÕç¶ Ô¯ ¢

Õ°îÅéÅ é±§ ÚñÅÀ°äÅ (Qumana Launching)
· Õ°îÅéÅ é±§ ÚñÅÀ°ä ñÂÆ Start à Programsà Qumana à Qumana  À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢
·   Ü¶Õð âËÃÕàÅê À°µå¶ Õ°îÅéÅ çÅ ÁÅÂÆÕé À°êñµìè ÔË åÅº å°ÃÆ À°Ã À°µå¶ òÆ âìñ ÕÇñµÕ Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢

Õ°îÅéÅ (Qumana) é°§ òðåä ñÂÆ å°ÔÅé±§ êÇÔñÅº å¯º ìä¶ Ô¯Â¶ ìñÅ× ÁÕÅÀ±ºà çÆ Üð±ðå ÔË ¢ ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ
ÇòµÚ å°ÃÆ Õ°îÅéÅ (Qumana) éÅñ î½÷±çÅ òðâ-êzËµÃ (WordPress) ÁÕÅÀ±ºà é±§ òðåäÅ ÇÃµÖ¯×¶ ¢ ÁÅêäÅ
òðâ-êzËµÃ (WordPress) ìñÅ× ÁËâðËµÃ íð¯ Áå¶ WordPress À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

Figure 21
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· ÇÂµÕ ñ¯Ç×é Çò§â¯ ÇçÖÅÂÆ Çç§çÆ ÔË ¢ å°ÔÅé±§ ÁÅêä¶ òðâ-êzËµÃ (WordPress) ÁÕÅÀ±ºà ç¶ ò¶ðò¶ íðé
çÆ Üð±ðå ÔË ¢ ë¶ð òÆ Ü¶Õð å°ÃÆ ç±ÜÆ ìñÅ× ÃðÇòÃ é±§ òðåäÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ åÅº å°ÅÔé±§ ñ¯óÆºçÆ
ÜÅäÕÅðÆ íðé çÆ ñ¯ó ÔË¢òðâ-êzËµÃ(WordPress) ìñÅ× çÅ ÁËâðËµÃ òËì ÁËâðËµÃ ëÆñâ ÇòµÚ íð¯ ¢
òðâ-êzËµÃ (WordPress) ÁÕÅÀ±ºà çÅ ï±÷ð éÅî Áå¶ êÅÃòðâ íð¯ ¢

· Next à Finish À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯

Ô¶áÅº òÅº×± ÇÂµÕ Çò§â¯ ÇçÖÅÂÆ Çç§çÆ ÔË ¢

Ü¶Õð ê¯Ãà êÇÔñÅº ÔÆ å°ÔÅâ¶ ìñÅ× ç¶ ÇòµÚ î½÷±ç ÔË åÅº Õ°îÅéÅ âÅÀ±éñ¯â Õðé ç¶ éÅñ éÅñ î½Ü±çÅ
ìñÅ× é±§ ÇçÖÅÂ¶×Å ¢
ÇÂµÕ ê¯Ãà ìäÅÀ°ä ñÂÆ ,
· “New Post” À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢
· •Ô¶áÅº òÅº×± ÇÂµÕ Çò§â¯ ÇçÖÅÂÆ Çç§çÆ ÔË ¢ (åÃòÆð Ô¶áÅº)

Figure 22

Figure 23
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é¯à: àÅÂÆàñ ëÆñâ ÇòµÚ ê¯Ãà ç¶ ñÂÆ àÅÂÆàñ íð¯ Áå¶ ê¶Ü àÅÂÆàñ ç¶ Ô¶áÅº Ççµå¶ Ö¶åð ÇòµÚ ê¯Ãà
Õ§éàËºà íð¯ ¢
· “Publish Post” Óå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢
ÇÂµÕ òÅð Üç¯º å°ÃÆ “Publish Post” À°µå¶ ÕÇñµÕ Õðç¶ Ô¯ åÅº òðâ-êzËµÃ (WordPress) ìñÅ× ñÂÆ
ê¯Ãà ÁÅêä¶ ÁÅê Áêâ¶à Ô¯ ÜÅò¶×Æ ¢
êìÇñô ÕÆå¶ Ô¯Â¶ Õ§éàËºà é±§ ò¶Öä ñÂÆ òËµì ìzÅÀ±÷ð é±§ Ö¯ñ¯ Áå¶ ÁÅêäÅ ìñÅ× ÁËâðËµÃ àÅÂÆê Õð¯ ¢
å°ÃÆ ÁÅêä¶ ìñÅ× é±§ ÁÅÕðôÕ ìäÅÀ°ä ñÂÆ ÇÂÃ ÇòµÚ ë¯à¯ÁÅº Áå¶ åÃòÆðÅº ôÅîñ Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢
ÇÂµÕ åÃòÆð çÅÖñ Õðé ñÂÆÍ

·  ÁËêñÆÕ¶ôé ç¶ ÃµÜ¶ Ôµæ òÅñ¶ êÅÃ¶ ÇÂî¶Ü ÁÅÂÆÕé À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

· ÇÂµÕ òÅðÆ Üç¯º å°ÃÆ ÇÂî¶Ü ÁÅÂÆÕé À°µå¶ ÕÇñµÕ Õðç¶ Ô¯ åÅº Ô¶áñÆ Çò§â¯ ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×Æ

·  ÇÜÔóÆ åÃòÆð å°ÃÆ ìñÅ× ç¶ ÇòµÚ êìÇñô ÕðéÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ À°Ã é±§ ñµíä ñÂÆ “Browse”
À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

·  ÇÂµÕ òÅðÆ Üç¯º å°ÃÆ “Browse” À°µå¶¶ ÕÇñµÕ Õðç¶ Ô¯ åÅº Áêñ¯â Õðé ç¶ ï¯× ìäÅÀ°ä ñÂÆ
åÃòÆð ñµíä òÅÃå¶ ÁÅêð¶Çà§× ÇÃÃàî çÆ ìzÅÀ±Ã Çò§â¯ ÇçÖÅÂÆ Çç§çÆ ÔË ¢ Üç¯º å°ÃÆ ÇÂî¶Ü
é±§ Ú°ä ñËºç¶ Ô¯ åºÅ Upload & Insert À°µå¶¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

·  Publish Post Óå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢
åÃòÆð ç¶ éÅñ êìÇñô ÕÆå¶ Ô¯Â¶ Õ§éàËºà é±§ ò¶Öä ñÂÆ òËµì ìzÅÀ±÷ð é±§ Ö¯ñ¯ Áå¶ ÁÅêä¶ ìñÅ× çÅ
ÁËâðËµÃ àÅÂÆê Õð¯ ¢
òµÖ-2 ìñÅ× ÁÕÅÀ°ºà çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ Ô°ä ç±ÜÆ ìñÅ× ÁËêñÆÕ¶ôéÅº ÇÜò¶º ÇÕ Windows Live Writer,
Blogdesk,ç¶ éÅñ Õ¯Çôô Õð¯ ¢

Figure 24
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  ÁÇíÁÅÃ

Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯

ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

1 òµÖ-2 åðÅº ç¶ ÁÅë ñÅÂÆé ìñÅ× ÁËÇâàð âÅÀ±éñ¯â Õð¯ Áå¶ òðå¯ ¢

î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

Ô¶áÅº Ü°ÁÅì Ççú

1. ÇÂÕ ÁÅë ñÅÂÆé ìñÅ× ÁËÇâàð ç¶ îÕÃç é±§ ÃîÞÅú ¢

2. ÇÕÃ¶ ê§Ü ÁÅë ñÅÂÆé ìñÅ× ÁËÇâàð çÆ Ã±ÚÆ ÇåÁÅð Õð ¯¢
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 ÃËôé 7: ÁÅé-ñÅÂÆé àðÅºÃËÕôé (Online Transactions)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

ÁÅéñÅÂÆé õðÆççÅðÆ ÇÂñËÕàzÅÇéÕ òêÅð çÅ ÇÂµÕ ð±ê ÔË ÇÜµæ¶ ×zÅÔÕ ÚÆÜÅº é±§ ÇÂ§àðéËµà À°µå¶¶ ò¶Ú Áå¶
ÖðÆç ÃÕç¶ Ôé ¢ ×zÅÔÕÅº ç¶ Õ¯ñ ÚÆÜÅº ò¶Öä ñÂÆ ÜÅº ò¶Úä òÅñ¶ òµñ¯º ÇçµåÆÁÅº Ã¶òÅòÅº é±§ ò¶Öä ñÂÆ
ÇÂµÕ ÁËÕÇàò ÇÂ§àðéËµà Õ°éËÕôé Ô¯äÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ¢ ×zÅÔÕ ÕðËÇâà, âËÇìà ÕÅðâ çÆ òðå¯º éÅñ ÁÅéñÅÂÆé
í°×åÅé Õð ÃÕç¶ Ôé ¢

ÁÅéñÅÂÆé ôÅÇê§× ÇÂÔéÅº ÔÅñÅåÅº ÇòµÚ ñÅíçÅÇÂÕ Ô¯ ÃÕçÆ ÔË :

· ×zÅÔÕ Õ¯ñ Ãà¯ð ç¶ ÇòµÚ ÜÅä ñÂÆ ÕÅëÆ ÃîÅº éÔÆº ÔË¢
· À°åêÅç é±§ ÁÅéñÅÂÆé ÖðÆçä ç¶ î°ÕÅìñ¶ Ãà¯ð À°µå¶¶ ÜÅäÅ ÇÜÁÅçÅ îÇÔ§×Å Ô°§çÅ ÔË ¢
· ÇÂµÕ À°åêÅç ÜÅº Ã¶òÅ Ü¯ ñ¯Õñ îÅðÇÕà ÇòµÚ À°êñµìè éÔÆº ÔË À°Ô ÁÅéñÅÂÆé À°êñµìè ÔË ¢

Õ°Þ îôÔ±ð ÁÅéñÅÂÆé ñËä ç¶ä Õðé òÅñÆÁÅº òËµì ÃÅÂÆàÃ ÇÂÔ Ôé:

·  IRCTC ëñÅÂÆà Áå¶ àð¶éÅº çÆ ÇàÕàÅº ì°µÕ ÕðòÅÀ°ä ñÂÆ ÇÂµÕ ÁÅéñÅÂÆé ê¯ðàñ ÔË ¢
·  Flipkart ÖêåÕÅð À°åêÅçÅº é±§ ÖðÆçä ñÂÆ ÇÂµÕ ÁÅéñÅÂÆé ôÅÇê§× ê¯ðàñ ÔË¢
·  EBay é±§ ÖðÆçä Áå¶ ò¶Úä ñÂÆ ÇÂµÕ ÁÅéñÅÂÆé ê¯ðàñ ÔË ¢
·        Redbus ìÃ çÆÁÅº ÇàÕàÅº é±§ ÁÅéñÅÂÆé ì°µÕ ÕðÅòÀ°ä ñÂÆ ÇÂµÕ ÁÅéñÅÂÆé ê¯ðàñ ÔË ¢

ÇÂµÕ ÁÅéñÅÂÆé ñËä ç¶ä (transaction) Õðé ñÂÆ å°ÔÅé±§ ÃÅÇðÁÅº é±§ ÇÂµÕ òËµì ìzÅÀ±÷ð Áå¶ ÇÂµÕ ÁËÕÇàò
ÇÂ§àðéËµà Õ°éËÕôé çÆ ñ¯ó ÔË ¢ Õ°Þ Õ¶ÃÅº ç¶ ÇòµÚ ÇÜµæ¶ ÖðÆççÅðÆ ôÅÇîñ ÔË À°æ¶ å°ÔÅé±§ ÇÂµÕ òËÇñâ ÕðËÇâà
ÕÅðâ, âËÇìà ÕÅðâ ÜÅº ÁÅéñÅÂÆé ìËºÇÕ§× Ãê¯ðà Ü¯ ÇÕ “Net Banking Subscription” ç¶ å½ð å¶ ÜÅÇäÁÅ
ÜÅºçÅ ÔË çÆ ñ¯ó Ô°§çÆ ÔË ¢ Õ°Þ òËì ÃÅÂÆàÅº ÇÂµæ¯º åµÕ ÇÕ Õ¯â (COD -Cash on delivery ) çÆ ÁÅÇ×ÁÅ
Çç§çÆÁÅº Ôé ÇÜµæ¶ ï±÷ð À°ç¯º í°×åÅé Õð ÃÕçÅ ÔË Üç¯º À°Ã é±§ ÃðÇòÃ ÜÅº À°åêÅç Çîñ Ç×ÁÅ Ô¯ò¶ ¢

ëÇñµê ÕÅðà çÆ òðå¯º éÅñ ÁÅéñÅÂÆé ñËä-ç¶ä (Online Transaction Using Flipkart)

ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ ëÇñµê ÕÅðà çÆ òðå¯º éÅñ ÁÅéñÅÂÆé ñËä-ç¶ä (àðÅºÃËÕôé) ÕðéÅ ÇÃµÖ¯×¶ ¢
ëÇñµê ÕÅðà ÇÂµÕ ÁÅéñÅÂÆé Ãà¯ð ÔË ÇÜµæ¯º å°ÃÆ ÕÂÆ åðÅº çÅ ÇÂñËÕàzÅÇéÕÃ ÃîÅé, ÇÕåÅìÅº, ÃÔÅÇÂÕ
À°êÕðä, Çâ÷Æàñ ÕËîð¶, î¯ìÅÇÂñ ë¯é Áå¶ ê¶ðÆÇëðñ ÇÜò¶º ÇÕ Çêz§àð ÁÅÇç ÖðÆç ÃÕç¶ Ô¯ ¢

ëÇñµê ÕÅðà  ÕÂÆ åðÅº ç¶ í°×åÅä ã§×Åº çÆ ê¶ôÕô ÕðçÅ ÔË ÇÜò¶º ÇÕ credit  card, debit  card, net
banking, e-gift voucher,  Áå¶ Cash on Delivery  ¢

ëÇñµê ÕÅðà  éÅñ Õ§î Õðé ñÂÆ å°ÔÅé±§ ÇÂµÕ òËµì ìzÅÀ±÷ð çÆ Áå¶ ÇÂµÕ ÁËÕÇàò ÇÂ§àðéËµà  Õ°éËÕôé çÆ
Üð±ðå ÔË¢

· ÇÕÃ¶ òÆ òËµì ìzÅÀ±÷ð ÇÜò¶ ÇÕ Firefox, Chrome ÜÅº Internet Explorer é±§ Ö¯ñ¯ ¢
· ÁËâðËµÃìÅð ç¶ ÇòµÚ www.flipkart.com àÅÂÆê Õð¯ Áå¶ ÁËºàð çìÅú¢
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ÇÂµÕ òËµì ê¶Ü Ô¶áÅº Ççµå¶ Áé°ÃÅð ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×Å:

· ëÇñµê ÕÅðà çÆ òðå¯º éÅñ ñËä ç¶ä Õðé ñÂÆ, å°ÔÅé±§ ëÇñµê ÕÅðà ÁÕÅÀ±ºà ñÂÆ ÃÅÂÆé Áê
Õðé çÆ Üð±ðå ÔË ¢
·  ñµí¯ Áå¶ òËµì ê¶Ü ç¶ Ãí å¯º À°µêð “Sign  Up” Çñ§Õ À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯, ëÇñµê ÕÅðà  éÅñ ÃÅÂÆé
Áê Õðé ñÂÆ ÇÂµÕ Ô¶áÅº òÅº×§± Çò§â¯ é÷ð ÁÅÂ¶×Æ

·  Email Address : å°ÔÅé±§ ÁÅêäÅ ÂÆî¶ñ ÁËâðËµÃ î°ÔµÂÆÁÅ ÕðéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË¢ÂÆî¶ñ ÁËâðËµÃ
çÆ òðå¯º å°ÔÅé±§ ê¶ôÕô î¶ñ (offer mails), êz¯î¯ôéñ î¶ñ (promotional mail)  í¶Üä ñÂÆ ÕÆåÆ
ÜÅºçÆ ÔË ¢ ëÇñµê ÕÅðà ÁÕÅÀ±ºà ñÂÆ ÂÆî¶ñ ÁËâðËµÃ ñÅÇ×é éÅî (login name) òÜ¯º òðÇåÁÅ
ÜÅò¶×Å¢

·  Password : ÇÂµÕ î÷ì±å êÅÃòðâ ç¶ Õ¶ å°ÔÅé±§ ÁÅêäÅ ëÇñµê ÕÅðà ÖÅåÅ Ã°ðµÇÖÁå ÕðéÅ
ÚÅÔÆçÅ ÔË ¢ å°ÔÅé±§ êÅÃòðâ ç¯ òÅð íðé çÆ ñ¯ó ÔË¢

·  “Sign Up Now!” À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢
ÇÂµÕ òÅðÆ Ü¶Õð å°ÃÆ ÃëñåÅê±ðòÕ ÃÅÂÆé Áê Õð ÇñÁÅ ÔË åÅº Ô¶áÅº Áé°ÃÅð ÇÂµÕ Çò§â¯ ÇçÖÅÂÆ
ç¶ò¶×Æ¢
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ëÇñµê ÕÅðà ç¶ Õ¯ñ ÇÜò¶º ÇÕ ôz¶äÆÁÅº ÇòµÚ ÕÂÆ åðÅº ç¶ À°åêÅçÅº çÅ êzì§è ÔË ¢ å°ÔÅé±§ ÇÕÃ¶ òÆ À°ÇÚå
òð× ÇòµÚ Ãì§Çèå À°åêÅç çÆ íÅñ Õð ÃÕç¶ Ô¯ ÜÅº å¹ÃÆº ÃðÚ Çòô¶ôåÅ é±§ òðå Õ¶ Õ¯ÂÆ ÖÅÃ ÁÅÂÆàî
ñµí ÃÕç¶ Ô¯ ¢ À°çÅÔðä òÜ¯º Ü¶Õð å°ÃÆ ÇÂµÕ Çâ÷Æàñ ÕËîðÅ ÖðÆçäÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ åÅº å°ÃÆ ÃðÚ ìÅÕÃ
ÇòµÚ Çâ÷Æàñ ÕËîðÅ àÅÂÆê Õð ÃÕç¶ Ô¯ Áå¶ ÃðÚ ÇðÜñà Çò§â¯ ÇòµÚ¯º ÇÂµÕ îÅâñ Ú°ä¯ ¢ À°åêÅç çÆ
åÃòÆð À°µå¶ ÕÇñµÕ ÕðÕ¶ å°ÃÆ ÁÅêäÆ êÃ§ç çÅ îÅâñ Ú°ä ÃÕç¶ Ô¯ ¢ å°ÃÆ ëÇñµê ÕÅðà ÇòµÚ À°êñµìè
À°åêÅçÅº çÅ ÕËàÅñ¯× ìzÅÀ±÷ Õð ÃÕç¶ Ô¯, ÇÂµÕ òÅð Üç¯º å°ÃÆ ÇÂµÕ À°åêÅç é±§ ÖðÆçä çÅ ëËÃñÅ Õð
ÇñÁÅ Ô¯ò¶ åÅº å°ÃÆ À°åêÅç é±§ “Buy this now” ÁÅêôé çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ ÖðÆç ÃÕç¶ Ô¯ ¢ í°×åÅé Õðé
å¯º êÇÔñÅº å°ÃÆ ÇÂµÕ Ô¯ð À°åêÅç é±§ Ú°ä ÃÕç¶ Ô¯ ¢ å°ÔÅâ¶ ôÅÇê§× ÕÅðà ÇòµÚ ôÅîñ À°åêÅç ê°ðÅä¶
í°×åÅé çÆ ÃîÆÇÖÁÅ ñÂÆ À°êñµìè Ô¯ ÜÅò¶×Å ¢

Figure 25

Figure 26
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ÁÅéñÅÂÆé í°×åÅé ñÂÆ ëÇñµê ÕÅðà  ÕÂÆ åðÅº ç¶ ã§×Åº çÆ ÁÅÇ×ÁÅ Çç§çÅ ÔË ¢ å°ÃÆ í°×åÅé é±§ ê±ðÅ
Õðé ñÂÆ credit card, debit card, Net Banking, Cash on Delivery  ÜÅº e-gift voucher çÆ òðåº̄ Õð ÃÕç¶
Ô¯ ¢ ÇÜò¶º ñ¯óÆºçÆ ÔË À°Ã¶ åðÅº ÇÜÕð ÕÆå¶ ×Â¶ ëÆñâ å°ÔÅé±§ ÃÔÆ ÜÅäÕÅðÆ íðé çÆ ñ¯ó ÔË Áå¶ “Pay
to  initiate  the  payment” À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ Ú°ä¶ ×Â¶ ã§× À°µå¶ Çéðíð, òÅè± Çò§â¯ ÇâÃêñ¶ Ô¯ ÃÕçÆ ÔË
Áå¶ ÁÅéñÅÂÆé àðÅºÃËÕôé  é±§ ê±ðÅ Õðé çÅ ã§× ìçñ ÃÕçÅ ÔË ¢

Õ°Þ ÇòÕð¶åÅ (òËì-ÃÅÂÆàÅº) í°×åÅé é±§ ÇÕôåÅº ÇòµÚ Õðé çÆ ê¶ôÕô òÆ Çç§ç¶ Ôé ÇÂÃ ñÂÆ ÇÂÔ ÕðéÅ
×ÅÔÕ ñÂÆ ÇÂµÕ Ã°ÇòèÅÜéÕ ÁÅêôé ÔË ¢ í°×åÅé çÆ ÕÅðòÅÂÆ Áå¶ Áîñ À°µå¶ ÜÅäÕÅðÆ ñÂÆ
òËµìÃÅÂÆà é±§ í°×åÅé çÆ ÇîÁÅç é±§ ò¶Ö¯ í°×åÅé ã§× Áå¶ ÁÇíÁÅÃ À°µå¶¶ òËµìÃÅÂÆà í°×åÅé çÆ
ÜÅäÕÅðÆ ñÂÆ ôðåÅº é±§ ò¶Ö¯ ¢

ð¶ñ ÇàÕàÅº ì°µÕ ÕðòÅÀ°ä ñÂÆ ÁÅéñÅÂÆé àðÅºÃËÕôé (Online Transaction for Booking Rail Tickets)

ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ ÇÃµÖ¯×¶ ÇÕ ÇÕò¶ IRCTC çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ àð¶é çÆÁÅº ÇàÕàÅº çÆ ì°ÇÕ§× ÕÆåÆ
ÜÅºçÆ ÔË ¢

ÇÂ§âÆÁé ð¶ñò¶ Õ¶àÇð§× ÁËºâ à±Çð÷î ÕÅðê¯ð¶ôé (IRCTC) ÇÂµÕ ÁÅéñÅÂÆé ê¯ðàñ ÔË Ü¯ ÇÕ ïÅåðÅ
ÇàÕàÅº ì°µÕ ÕðòÅÀ°ä ñÂÆ òðÇåÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ ÔË¢

IRCTC éÅñ Õ§î Õðé ñÂÆ å°ÔÅé±§ ÇÂµÕ òËµì ìzÅÀ±÷ð Áå¶ ÇÂµÕ ÁËÕÇàò ÇÂ§àðéËµà Õ°éËÕôé çÆ Üð±ðå
ÔË

· ÇÕÃ¶ òÆ ìzÅÀ±÷ð ÇÜò¶º ÇÕ Firefox, Chrome ÜÅº  Internet Explorer é±§ Ö¯ñ¯ ¢
· ÁËâðËµÃìÅð www.irctc.co.in ÇòµÚ àÅÂÆê Õð¯ Áå¶ ÁËºàð çìÅú ¢

ÇÂµÕ òËµì ê¶Ü Ô¶áÅº Áé°ÃÅð ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×Å

IRCTC çÆ òðå¯º éÅñ àðÅºÃËÕôé Õðé ñÂÆ å°ÔÅé IRCTC ÁÕÅÀ±ºà éÅñ ÃÅÂÆé-Áê (sign up) Õðé
çÆ ñ¯ó ÔË ¢

Figure 27
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· òËì ê¶Ü ç¶ Ãí å¯º À°êðñ¶ êÅÃ¶ “Signup  “ Çñ§Õ é±§ ñµí¯ Áå¶ À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð ¯¢ IRCTC éÅñ
ÃÅÂÆé-Áê Õðé ñÂÆ ÇÂµÕ Çò§â¯ Ô¶áÅº Áé°ÃÅð ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×Æ

· Ô¶áÅº Áé°ÃÅð IRCTC éÅñ ÃÅÂÆé-Áê Õðé ñÂÆ å°ÔÅé±§ òËµì ê¶Ü À°µå¶¶ ðÆâÅÇÂðËÕà ÕÆåÅ
ÜÅò¶×Å ¢ ðÇÜÃàð¶ôé é±§ ê±ðÅ Õðé ñÂÆ ÜÅäÕÅðÆ íðé òÅÃå¶ ÁÅéÃÕðÆé ã§×Åº çÆ êÅñäÅ
Õð¯ ¢

ÇÂµÕ òÅð Üç¯º å°ÃÆ IRCTC À°µå¶ ñ¯×ÁÅé Ô¯ ÜÅºç¶ Ô¯ åÅº å°ÃÆ òËµìÃÅÂÆà é±§ ÇàÕàÅº ì°µÕ Õðé ñÂÆ
òðå ÃÕç¶ Ô¯ ¢ Ô°ä åµÕ å°ÃÆ ÕÅëÆ ÜÅä± Ô¯ ÇÕ Ôð¶Õ ëÆñâ ÕÆ ÇçÖÅÀ°ºçÅ ÔË ¢ Áµ×¶ òè¯ Áå¶
ÜÅäÕÅðÆ íð¯¢Ü¯ ëÆñâ ÇÃåÅð¶ (&) éÅñ îÅðÕ ÕÆå¶ Ôé À°Ô ñÅ÷îÆ Ôé ¢
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Üç¯º å°ÃÆ T Find TrainsT À°µå¶ ÕÇñµÕ Õðç¶ Ô¯, À°êñµìè àð¶éÅº çÆ Ã±ÚÆ ÇàÕà À°êñµìèåÅ ç¶ éÅñ
ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×Æ (åÃòÆð Ô¶áÅº ÔË)

å°ÃÆ ÇçéÅº ç¶ Áé°ÃÅð Õzîìµè À°êñµìè ÇàÕàÅº çÆ ÃÇæåÆ ò¶Ö ÃÕç¶ Ô¯ (À°µêð ÇçÖÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ ÔË) ¢ ÇÂµÕ
òÅð Üç¯º å°ÃÆ ÇîåÆ êµÕÆ Õð ÇçµåÆ Ü¯ ÇÕ ïÅåðÅ ñÂÆ Ã°ÇòèÅÜéÕ ÔË åÅº å°ÃÆ ÇàÕà é±§ ì°µÕ ÕðòÅÀ°ä
ñÂÆ òËìÃÅÂÆà ÇòµÚ ÇçåÆÁÅº ×ÂÆÁÅº ÔçÅÇÂåÅº çÆ êÅñäÅ ÕðÕ¶ Áµ×¶ òè ÃÕç¶ Ô¯ ¢

Üç¯º å°ÃÆ ÇàÕà ì°µÕ Õðç¶ Ô¯ åÅº ÇÂµÕ ÇÂñËÕàzÅÇéÕ ÇàÕà çÆ ÕÅêÆ ÃÕðÆé À°µå¶ ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×Æ ¢ ÇÂÃç¶
éÅñ ÔÆ ðÇÜÃàð¶ôé ç½ðÅé Ççµå¶ ×Â¶ ÂÆî¶ñ êå¶ À°å¶ ÇàÕà î¶ñ Õð ÇçµåÆ ÜÅò¶×Æ ¢

Figure 29

Figure 30
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  ÁÇíÁÅÃ
Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯

ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

1 Junglee  (www.junglee.com),  Yatra  (www.yatra.com) éÅñ ðÇÜÃàð Ô¯ò¯ Áå¶ ÁÅéñÅÂÆé
àðÅºÃËÕôé çÅ ÁÇíÁÅÃ Õð¯¢

 î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

Ô¶áÅº Ü°ÁÅì Ççú

1.  ÁÅéñÅÂÆé àðÅºÜËËÕôé çÅ îÕÃç ÃîÞÅú ¢

2.  ÇÕÃ¶ 5 òËìÃÅÂÆàÅº çÆ Ã±ÚÆ ìäÅú Ü¯ ÁÅéñÅÂÆé àðÅºÜËÕôé çÆ ÁÅÇ×ÁÅ Çç§çÆÁÅº Ôé ¢
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ÃËôé 8 : ÇÂ§àðéËà Ã°ðµÇÖÁÅ (Internet Security)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

ÇÂ§àðéËµà Ã°ðµÇÖÁÅ ÖÅÃ å½ð À°µå¶ ÇÂ§àðéËµà éÅñ Ãì§èå Õ§ÇêÀ±àð Ã°ðµÇÖÁÅ çÆ ÇÂµÕ ôÅÖÅ ÔË, ÇòµÚ
ÁÕÃð ìzÅÀ±÷ð Ã°ðµÇÖÁÅ ôÅîñ Ô°§çÆ ÔË êð ÇÂÃ ÇòµÚ éËàòðÕ Ã°ðµÇÖÁÅ òÆ Ô°§çÆ ÔË ¢ ÇÂ§àðéËµà À°å¶
Ôîñ¶ å¯º À°ñà òðåä ñÂÆ ÇÂÃ çÅ À°ç¶ô Çéïî Áå¶ À°êÅÁ ÃæÅÇêå ÕðéÅ ÔË ¢ ÇÂ§àðéËµà ÁÃ°ðµÇÖÁå
ÚËéñ é±§ ÇÂµÕ êzî°µÖ À°µÚ Ü¯Öî Ø±ÃêËá ÜÅº è¯ÖÅèóÆ ÇÜò¶º ÇÕ ÇëÇô§× ÜÅäÕÅðÆ ç¶ ÁÅçÅé êzçÅé ñÂÆ
ÇçÖÅÀ°ºçÅ ÔË ¢ ÇÂÔ ÃËôé å°ÔÅé±§ ÇÂ§àðéËµà Ã°ðµÇÖÁÅ èÅðéÅ  çÆ ÜÅä-êÇÔÚÅä ÕðòÅÀ°ºçÅ ÔË Áå¶ çµÃçÅ
ÔË ÇÕ ÇÕò¶º ÁÅéñÅÂÆé Áå¶ éËàòðÕ àðÅºÜËÕôéÅº é±§ Ã°ðµÇÖÁå ÕðéÅ ÔË ¢

ÔÅñÅºÇÕ ÇÂ§àðéËµà  ÕÆîåÆ ÜÅäÕÅðÆ Áå¶ îé¯ð§Üé î°ÔµÂÆÁÅ ÕðçÅ ÔË, ÕÂÆ ÁÅéñÅÂÆé ÖåÇðÁÅº ÕðÕ¶
ÇÂÔ å°ÔÅâ¶ Õ§ÇêÀ±àð é°±§ ÁÃ°ðµÇÖÁå Ûµâ ÃÕçÅ ÔË ¢ å°ÔÅé±§ ÇÂÔ ïÕÆé ìäÅÀ°ä çÆ éñ¯ó ÔË ÇÕ å°ÔÅâ¶
ï±Üð éÅî, êÅÃòðâ, ÕðËÇâà ÕÅðâ ÜÅº ÁÅéñÅÂÆé ìËÇÕ§× ÜÅäÕÅðÆ Ã°ðµÇÖÁå ÔË ÇÜò¶º ÇÕ ÇÂÔ àðËÕ
ÕÆå¶ Áå¶ ÁäÁÇèÕÅÇðå ï±ÜðÅº ç°ÁÅðÅ òðå¶ ÜÅ ÃÕç¶ Ôé ¢ Õ°Þ òËìÃÅÂÆàÅº Õ§ÇêÀ±àð À°µå¶ ÇìéÅ ï±÷ð
çÆ ÃÇÔîåÆ å¯º îÅñò¶Áð (Malware) é±§ ÇÂ§ÃàÅñ òÆ Õð ÃÕçÆÁÅº Ôé ÇÜÃ éÅñ Õ§ÇêÀ±àð ÛµâäÅ ÖðÅì
ÜÅº ÁÃ°ðµÇÖÁå ÔË ¢

ÁÅéñÅÂÆé Öåð¶ ÇÜò¶º ÇÕ Phishing,  email  spoofing,  chat  spoofing ÁÅÇç ï±÷ð é±§ ÃîÞ½åÅ Õðé çÆ
Ã§íÅòéÅòÅº é±§ òèÅ ÃÕç¶ Ôé ¢ Ãí å¯º òèÆÁÅº ÁîñÅº ÇÜò¶º Antivirus Software, Antispyware  Software,

Firewalls,  strong passwords ÁÅÇç é±§ òðå Õ¶ å°ÃÆ Ü¯Öî é±§ ØàÅ ÃÕç¶ Ô¯, ÇÂÃç¶ éÅñ ÔÆ òèÆÁÅ
ÁîñÅº çÆ ÜÅ×ð±°ÕåÅ ëËñÅÀ°äÅ ¢

Ã°ðµÇÖÁÅº ñÂÆ òèÆÁÅ Áîñ

î÷ì±å êÅÃòðâ òðå¯, ÁñëÅÇéÀ±îËÇðÕ Áå¶ ÖÅÃ ÕðËÕàðÅº çÅ Ã°î¶ñ ÇÂµÕ êÅÃòðâ ìäÅÀ°ä ñÂÆ
òðÇåÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ ÔË Ü¯ ÇÕ ç±Ü¶ ï±÷ðÅº ç°ÁÅðÅ ÕðËÕ ÕðéÅ ÜÅº êåÅ ñÅÀ°äÅ ÁËéÅ Ã½ÖÅ éÔÆº Ô°§çÅ ÔË ¢
êÅÃòðâ ÇÂµçÅº éÅ ðµÖ¯ ÇÜò¶º å°ÔÅâÅ îéíÅÀ°ºçÅ ð§×, ç¯Ãå ÜÅº Çðôå¶çÅð çÅ éÅî, ìÅÂÆÕ çÅ é§ìð,
î¯ìÅÇÂñ é§ìð ÜÅº Õ¯ÂÆ ÇÂÕµñÅ ÜÅº ÇîñÅ Õ¶ ÁÅêôé ¢ Ü¶ ÇÂÕ ï±÷ð å°ÔÅé±§ ÇéµÜÆ å½ð À°µå¶ ÜÅäçÅ ÔË åÅº
ÇÂÔéÅº êÅÃòðâÅº çÅ Áé°îÅé ñ×ÅÀ°äÅ ÁÃÅé ÔË ¢ Øµà¯ Øµà 2 ÜÅº 3 Ôëå¶ ìÅÁç ÁÕÃð ÁÅêäÅ
êÅÃòðâ ìçñ¯ åÅº Ü¯ å°ÔÅâ¶ ÁÕÅÀ±ºà çÆ ÜÅäÕÅðÆ Ã°ðµÇÖÁå ðÔ¶ ¢

î÷ì±å êÅÃòðâ çÆ òðå¯º Ã°ðµÇÖÁÅ À°ñ§ØäÅ Ü¯Öî é±§ Øµà Õð ÃÕçÆ ÔË, êÅÃòðâ ÇÕ§éÅ êzíÅòôÅñÆ ÔË
ÇÂÔ ÃÅëàò¶Áð ç¶ Ã°ðµÇÖÁÅ îËÕÅÇé÷î Áå¶ ÇÂµÕ î÷ì±å êÅÃòðâ ìäÅÀ°ä ñÂÆ ï±÷ð çÆ ôî±ñÆÁå
À°µå¶ Çéðíð ÕðçÅ ÔË ¢ ìÔ°å ÃÅðÆÁÅº òËìÃÅÂÆàÅº êÅÃòðâ çÆ êzíÅòôÅñÆéåÅ çÆ ÜÅºÚ ÕðçÆÁÅº Ôé,
Üç¯º ÇÂµÕ ï±÷ð êÇÔñÆ òÅð ðÇÜÃàð ÕðçÅ ÔË ÜÅº À°Ô êÅÃòðâ ìçñç¶ Ôé¢À°çÅÔðä ñÂÆ, Üç¯º å°ÃÆ
ÜÆî¶ñ ñÂÆ ðÇÜÃàð Õðç¶ Ô¯ åÅº å°ÃÆ é¯à Õð ÃÕç¶ Ô¯ ÇÕ ÇÂµÕ êÅÃòðâ îÆàð êÅÃòðâ çÆ åÅÕå é±§
ÇçÖÅÀ°ºçÅ ÔË ÇÜò¶º ÇÕ Ô¶áÅº ÇçÖÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ ÔË ¢
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î÷ì±å êÅÃòðâ é±§ îËé¶Ü Õðé ñÂÆ Ô¶áÅº ÁÅî ÇçôÅ Çéðç¶ô Ôé

· Ü¶Õð ÇÂ÷ÅÜå ÔË åÅº êÅÃòðâ çÆ ñ§ìÅÂÆ Øµà¯-Øµà 1-14 ÕðËÕàðÅº åµÕ ðµÖ¯ ¢
· ç°ÔðÅÀ°ä òÅÇñÁÅº å¯º, ÇâÕÇôéðÆ ôìçÅº, ÁµÖðÅº ÜÅº Á§Õ Õzî, ï±÷ð éÅî, Çðôå¶çÅð ÜÅº êÅñå± éÅî

ÁÅÇç å¯º êðÔ¶÷ Õð¯ ¢
· Ü¶Õð ÁÅÇ×ÁÅ ÔË åÅº é§ìð Áå¶ ÇÚ§éÅº é±§ êÅÃòðâ ÇòµÚ ôÅîñ ÕðéÅ ¢
· ÕËêÆàñ (capital) Áå¶ ñ¯ÁðÕ¶Ã (lowercase) ÁµÖðÅº çÆ òðå¯º Õð¯ ¢
· ÇÂµÕ¯ êÅÃòðâ é±§ îñàÆêñ ÃÅÂÆàÅº Áå¶ îÕÃçÅº ñÂÆ òðåä å¯º êðÔ¶Ü Õð¯ ¢
· À°Ã ÚÆÜ å¯º ×°ð¶Ü Õð¯ Ü¯ ÁÅî ñ¯Õ ÜÅº éÅñ Õ§î Õðé òÅñ¶ ÜÅäç¶ Ôé ÇÜò¶º å°ÔÅâÆ ìÔ°å êÃ§ç Áå¶

éÅ-êÃ§ç ¢
· Ü¶Õð Ã§íò ÔË åÅº ì¶åðåÆì¶ êÅÃòðâ Üéð¶àð (random password generators) é±§ òðå¯ ¢
î÷ì±å êÅÃòðâ çÆ À°çÅÔðä :  u1vX: , 4Hd{]$

å°ÃÆ www.strongpasswordgenerator.com   òËµìÃÅÂÆà é±§ òÆ ÇòÇÃà Õð ÃÕç¶ Ô¯ Ü¯ ÇÕ î÷ì±å ì¶åðåÆì¶
êÅÃòðâ ìäÅ ÃÕçÆ ÔË¢ www.strongpasswordgenerator.com   çÆ òðå¯º éÅñ î÷ì±å êÅÃòðâ ìäÅÀ°ä
ñÂÆ Ô¶áÅº Áé°ÃÅð Õð¯:

· Õ¯ÂÆ òÆ òËµì ìzÅÀ±÷ð Ö¯ñ¯ ¢ ÁËâðËµÃ ìÅð ÇòµÚ www.strongpasswordgenerator.com àÅÂÆê Õð¯ Áå¶
ÁËºàð çìÅú¢

·  T Generate  password T À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ é¯à Õð¯ “ your new password ” ç¶ Ô¶áÅº êÅÃòðâ
ÇçÖÅÂÆ Çç§çÅ ÔË ¢

ÁÅêä¶ âÅà¶ çÅ ìËÕÁê ñú (Backup  your  data): ÁÅêä¶ ÇéµÜÆ âÅà¶ çÆ ÕÅêÆ Ôî¶ôÅ ÇÕÃ¶ Ô¯ð îÆâÆÁÅ
ÇÜò¶º Õ§êËÕà ÇâÃÕ (ÃÆ.âÆ.), êËé âðÅÂÆò ÁÅÇç ÇòµÚ ðµÖ¯ ¢ Ü¶Õð âÅà¶ çÅ é°ÕÃÅé Ô°§çÅ ÔË åÅº ÇÂÔ ÇÂÔ¯ ÇÜÔ¶
ÔñÅåÅº ÇòµÚ ÃÔÅÇÂÕ Ô¯ ÃÕçÅ ÔË ¢ âÅà¶ é°§ ÁäÁÇèÕÅðå ï±÷ðÅº çÆ êÔ°§Ú å¯º ç±ð ðµÖ¯ ¢
ÁÅêä¶ âÅà¶ é±§ ÁäÁÇèÕÅðå ï±÷ðÅº å¯º Ã°ðµÇÖÁå ðµÖä ñÂÆ ÇÂéÕzÆêôé ÃÅëàò¶Áð (ÁÅî å½ð À°µå¶ ÁÅêð¶Çà§×
ÇÃÃàî ç¶ ÇòµÚ À°êñµìè Ô°§ç¶ Ôé) òðå¯ ¢ Ü¶Õð ÁÅêð¶Çà§× ÇÃÃàî ç¶ ÇòµÚ ÇÂéÕzÆêôé ÃÅëàò¶Áð À°êñµìè
éÔÆº ÔË åÅº åÆÜÆ Çèð ÃÅëàò¶Áð(3rd party softwarev) çÆ òðå¯º Õð¯ ¢
ÁÅêä¶ ï±÷ð éÅî Áå¶ êÅÃòðâ é±§ ÇéµÜÆ ðµÖç¶ Ô¯Â¶ : ÁÅêä¶ ï±Üð éÅî Áå¶ êÅÃòðâ é±§ À°Ã  Õ§ÇêÀ±àð À°µå¶
éÅ Ã¶ò Õð¯ Ü¯ ÃÅºÞÆ îÅÔ½ñ À°µå¶ ÇÜò¶º ÇÂ§àðéËµà ÕËë¶ ÇòµÚ òðÇåÁÅ ÜÅºçÅ ÔË ¢ ìzÅÀ±÷ð å°ÔÅâ¶ ÇéµÜÆ âÅà¶ é±§
ñ¯Õñ Õ§ÇêÀ±àð À°µå¶ Ã¶ò Õð ÃÕç¶ Ôé Ü¯ ÇÕ À°Ã¶ Õ§ÇêÀ±àð é±§ òðå Õ¶ ç±Ü¶ ï±ÜðÅº ç°ÁÅðÅ òðÇåÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ
ÔË¢

Figure 31
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òËµìÃÅÂÆà éÅñ ðÇÜÃàð¶ôé: Üç¯º òÆ å°ÃÆ òËìÃÅÂÆà éÅñ ðÇÜÃàð Ô°§ç¶ Ô¯ åÅº ×¯êéÆÁå òÅñÆ Ãà¶àîËºà ÜÅº éÆåÆ
é±§ êó¯, Ãà¶àîËºà ÜÅº éÆåÆ ÇòµÚ ÇÂÔ ÜÅäÕÅðÆ Ô¯ò¶×Æ ÇÕ òËìÃÅÂÆà ÇéµÜÆ âÅà¶ é±§ ÇÕò¶º òðåçÆ ÔË ¢
ÇéµÜÆ ÜÅäÕÅðÆ é±§ ÃÅºÞÅ éÅ Õð¯ : òËµìÃÅÂÆà À°µå¶ å°ÔÅé±§ ëÅðî íðé ñÂÆ Õ°Þ ëÆñâ ÇÜò¶º name,  gender,  age,
email  address,  school ÁÅÇç íðé çÆ ñ¯ó ÔË ¢ ÇÂÔ¯ ÇÜÔ¶ ëÅðî íðé ò¶ñ¶ ÃÅòèÅé ðÔ¯, Ö¯Ü Áå¶ êóåÅñ Õð¯
Ü¶ ÇÂÔ òËµìÃÅÂÆà ÇòôòÅôï¯× ÔË ¢ å°ÔÅâÅ ÂÆî¶ñ êåÅ ÇÕÃ¶ ÁäÁÇèÕÅðå ï±÷ð ç°ÁÅðÅ å°ÔÅé±§ ëðÜÆ ÜÅº
Áäñ¯óÆºçÆ ÂÆî¶ñ í¶Üä ñÂÆ òðÇåÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ ÔË ¢ ÇÕÃ¶ òÆ òËµìÃÅÂÆà À°µå¶ ÜÅäÕÅðÆ ç¶ä å¯º êÇÔñÅº ç¯ ÜÅº
Çå§é òÅðÆ Ã¯Ú¯ Áå¶ ÇÂÔ ëËÃñÅ Õð¯ ÇÕ ÇÂÔ ÁÃñ ÇòµÚ Üð±ðÆ ÔË ¢

Ã°ðµÇÖÁå ñËä-ç¶ä : Ü¶Õð å°ÃÆ ÁÅéñÅÂÆé ÖðÆçÅðÆ ÜÅº ñËä-ç¶ä çÆ òðå¯º Õð ðÔ¶ Ô¯ åÅº òËµìÃÅÂÆàÅº å°ÔÅâÅ
ÕðËÇâà ÕÅðâ ÜÅº ÁÅéñÅÂÆé ìËºÇÕ§× çÆ ÇéµÜÆ ÜÅäÕÅðÆ ÇÜò¶º ÇÕ å°ÔÅâÅ ÕðËÇâà ÕÅðâ é§ìð, ÁÕÅÀ±ºà
ÜÅäÕÅðÆ ÁÅÇç òÆ Ã¶ò ÕðçÆÁÅº Ôé ¢ ÇÂÔ ÜÅäÕÅðÆ àðËÕ ÕÆåÆ ÜÅ ÃÕçÆ ÔË Áå¶ ÁäÁÇèÕÅðå ï±÷ð ÇÜÔéÅº
é±§ ÁÅî å½ð À°µå¶ ÔËÕð ÇÕÔÅ ÜÅºçÅ ÔË òµñ¯º ×ñå òðå¯º ñÂÆ òðåÆ ÜÅ ÃÕçÆ ÔË ¢
ç°ìÅðÅ ïÕÆé Õð¯ ÇÕ ÕÆ òËµìÃÅÂÆà êzîÅÇäå ÔË Áå¶ ÁÅéñÅÂÆé ñËä ç¶ä é±§ ìäÅÂÆ ðµÖä ñÂÆ Ã°ðµÇÖÁå ÁîñÅº
çÆ òðå¯º ÕðçÆ ÔË ¢ ÇÕÀ°ºÇÕ ÜÅäÕÅðÆ ÇÜò¶º ÇÕ ÕðËÇâà ÕÅðâ Çâà¶ñ ÜÅº ÇéµÜÆ ÜÅäÕÅðÆ éËàòðÕ À°µå¶ í¶ÜÆ
×ÂÆ ÔË, ÇÂÔ Ôî¶ôÅ ÇÃëÅÇðô ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË ÇÕ ÇÂÔ¯ ÇÜÔÆ àðÅºÜËÕôéÅº ñÂÆ ÇÃðë Ã°ðµÇÖÁå òËµìÃÅÂÆàÅ é±§ ÔÆ
òðå¯¢êóåÅñ Õð¯ Ü¶ òËµìÃÅÂÆà Ã°ðµÇÖÁå àðÅºÜËÕôé é±§ òðåçÆ ÔË, ÁÅî å½ð À°µå¶ ÇÂÔ Çâ÷Æàñ ÃàðàÆÇëÕ¶à
ç°ÁÅðÅ òËµì ìðÅÀ±÷ð ç¶ ÁËâðËµÃ ìÅð ÇòµÚ ÇÂµÕ Ã°ÇéÔðÆ ñÅÕ (golden lock) ç¶ ð±ê ÇòµÚ ÇçÖÅÇÂÁÅ ÜÅºçÅ ÔË¢

ÁËºàÆòÅÂÆðÃ Áå¶ ÁËºàÆÃêÅÂÆò¶Áð ÃÅëàò¶Áð òðå¯ : Õ§ÇêÀ±àð ÃÅëàò¶Áð Ôîñ¶ å¯º ×zÃå ÔË Ü¯ ÇÕ îÅñò¶Áð
ç¶ òÜ¯º ÜÅÇäÁÅ ÜÅºçÅ ÔË Ü¯ å°ÔÅâ¶ Õ§ÇêÀ±àð é±§ é°ÕÃÅé êÔ°§ÚÅ ÃÕçÅ ÔË ¢ îÅñò¶Áð ìzÅÀ±Ç÷§× ÇòòÔÅð é±§ àðËÕ
ÕðçÅ ÔË ÜÅº å°ÔÅâ¶ Õ§ÇêÀ±àð å¯º ÇéµÜÆ ÜÅäÕÅðÆ êzÃÅÇðå ÕðçÅ ÔË ¢ êz¯×ðÅî ÇÜò¶º keyloggers å°ÔÅâ¶ Õ§ÇêÀ±àð
ÇÂ§ÃàÅñ Ô¯äÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË, ÁäÁÇèÕÅðå ï±÷ð ç°ÁÅðÅ Ôð¶Õ ÕÆÁ Ü¯ ÕÆì¯ðâ À°µå¶ êz¶ËÃ ÕÆåÆ ×ÂÆ ÔË çÅ àðËÕ Áå¶
êzÃÅÇðå Õðé ñÂÆ ¢ ÁËºàÆòÅÂÆðÃ Áå¶ ÁËºàÆÃêÅÂÆò¶Áð êz¯×ðÅî îÅñò¶Áð ÃÅëàò¶Áð ç°ÁÅðÅ ÕÆåÅ Õ¯ÂÆ òÆ
ìçñÅò å°ÔÅâ¶ Õ§ÇêÀ±àð çÆ ðÆÁñ-àÅÂÆî Ã°ðµÇÖÁÅ çÆ Çé×ðÅéÆ é±§ ê¶ô ÕðçÅ ÔË¢ ÁÅêä¶ ÁËºàÆòÅÂÆðÃ Áå¶
ÁËºàÆÃêÅÂÆò¶Áð ÃÅëàò¶Áð é±§ Ôî¶ÃÅ Áêâ¶à ÕðÕ¶ ðµÖ¯ ¢ ÇÂÔ å°ÔÅâ¶ Õ§ÇêÀ±àð é±§ ÔÅñ ÔÆ ç¶ ÖåÇðÁÅº å¯º ìÚÅÀ°ä
ÇòµÚ îçç Õð ÃÕçÅ ÔË ¢

ÁäÜÅä ï±÷ðÅº å¯º êzÅêå î¶ñ çÅ Ü°ÁÅì ÇÂÕ çî éÅ ç¶ò¯, ÇÂÔ î¶ñ ëðÜÆ Ô¯ ÃÕçÆ ÔË Ü¯ ÇéµÜÆ ÜÅäÕÅðÆ ÇÜò¶º
ÇÕ å°ÔÅâÆ ìËºÕ ÁÕÅÀ±ºà Çâà¶ñ, Øð çÅ êåÅ ÁÅÇç ÇÂÕµáÆ Õðé çÆ Õ¯Çôô ÕðçÆ ÔË ¢ Õ°Þ î¶ñ å°ÔÅé±§ é½ÕðÆ çÅ
òÅÁçÅ ÜÅº ñÅàðÆ ç¶ éåÆÜ¶ çÅ ÁËñÅé Õðé×ÆÁÅº ÇÜÃç¶ ìçñ¶ ï±÷ð é±§ ÃîÞ¯åÅ ÕðéÅ êË ÃÕçÅ ÔË ¢ Áå¶ Õ°Þ
Õ¶ÃÅº ÇòµÚ òÅÂÆðÃ ÜÅº ÃÕÇðêàÅº Ü¯ ÖåðéÅÕ Ôé î¶ñ À°µå¶ ÁàËÕ Õð ÃÕçÆÁÅº Ôé; ÁäÜÅä ÃÅèéÅº å¯º êzÅêå
ÁàËÚîËºà é±§ Õç¶ éÅ Ö¯ñ¯ ¢

ìzÅÀ±÷ð Õ°ÕÆ÷ é±§ ÁÕÃð ÃÅë Õð¯ : Õ°ÕÆ÷ êz¯×ðÅî Ôé Ü¯ ÇÕ ñ¯Õñ Õ§ÇêÀ±àð À°µå¶¶ Üç¯º åÃÆ òËìÃÅÂÆà é±§
ÇòÇ÷à Õðç¶ Ô¯ åÅº À°ç¯º ìäÅÂ¶ ÜÅºç¶ Ôé ¢ ÔÅñÅºÇÕ Õ±ÕÆ÷ çÅ îåñì âÅàÅ Ã§íÅñä ÔË ÇÕÇðÁÅòÅº Ü¯ å°ÔÅâÆ
êÇÔñÆ ÇòÇ÷à ç½ðÅé ÕÆåÆÁÅº ×ÂÆÁÅº Ôé ÇÜò¶º ÇÕ ñ¯×ÁÅé Çâà¶ñ, ôÅÇê§× ÕÅðà çÆ ÜÅäÕÅðÆ, òËµìÃÅÂÆà
ÇòµÚ ÇòÇ÷à ÕÆå¶ ê¶Ü ÁÅÇç ¢ ÇÂÔ Õ°Þ ÁäÁÇèÕÅðå ï±ÜðÅº ç°ÁÅðÅ àðËÕ ÕÆåÅ ÜÅ ÃÕçÅ ÔË Áå¶ Ã§íò ÔË ÇÕ
å°ÔÅâÆ ÇéµÜÆ ÜÅäÕÅðÆ åµÕ êÔ°§Ú ìäÅÀ°ä ñÂÆ ¢
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ÁÅêð¶Çà§× ÇÃÃàî Áå¶ ÃÅëàò¶Áð é±§ Áêâ¶à ðµÖ¯ ¢ ÔÅñÅºÇÕ ÁÅêð¶Çà§× ÇÃÃàî ÇåÁÅð, àËÃà Áå¶ ÇâÃàðÆÇìÀ±à
ÕÆå¶ ×Â¶ Ôé, ÕÂÆ òÅð ÇÂÔéÅº ÇòµÚ Ã°ðµÇÖÁÅ ÕîÆÁÅº ðÇÔ ÜÅºçÆÁÅº Ôé ÇÜÔéÅº çÅ ÔËÕð ñÅí ñË ÃÕç¶ Ôé,
ÔËÕð ÜÅäÕÅðÆ é±§ ÇÂÕµáÆ Áå¶ ÔËÕ Õð ÃÕç¶ Ôé ÜÅº ÇÂµæ¯º åµÕ ÇÕ ê±ð¶ Õ§ÇêÀ±àð é±§ åìÅÔ Õð ÃÕç¶ Ôé¢ÁÅî
å½ð À°µå¶ ìÔ°å¶ ÇòÕð¶åÅ ï±÷ð é±§ Üç¯º ÇÕå¶ Õ¯ÂÆ Ã°ðµÇÖÁÅ ÕîÆ êÅÂÆ ÜÅºçÆ ÔË åÅº Ã±ÇÚå Õðç¶ Ôé Áå¶ À°Ã ÖÅÃ
î°µç¶ é±§ ÁËâðËµÃ Õðé ñÂÆ ÇÂµÕ Áêâ¶à À°êñµìè Ô°§çÅ ÔË ¢ å°ÃÆ Ãì§èå òËºâð (ÇòÕð¶åÅ) çÆ òËµìÃÅÂÆà é±§ òÆ
ÇòÇ÷à Õð ÃÕç¶ Ô¯ ÇÕ Ü¶Õð Õ¯ÂÆ Áêâ¶à À°êñµìè ÔË, Ã°ðµÇÖÁÅº Û¶çÅº å¯º Á÷ÅçÆ ñÂÆ, âÅÀ±éñ¯â Õð¯ Áå¶
ÁÅêä¶ ÁÅêð¶Çà§× ÇÃÃàî Áå¶ ÃÅëàò¶Áð ÁËêñÆÕ¶ôé é±§ Áêà±-â¶à (ÁÅè°ÇéÕ) ðµÖ¯ ¢  

ÇÂ§ÃàÅñ ëÅÇÂðòÅñÃ : ëÅÇÂðòÅñÃ ÔÅðâò¶Áð Áå¶ ÃÅëàò¶Áð Ô¯ ÃÕç¶ Ôé Áå¶ Õ§ÇêÀ±àð Áå¶ éËµàòðÕ é±§
Ã°ðµÇÖÁå ðµÖä ÇòµÚ ÃÔÅÂÆ Ô¯ ÃÕç¶ Ôé ¢ ëÅÇÂðòÅñÃ éËàòðÕ àðËÇëÕ çÅ Çòôñ¶ôä Áå¶ ÇÂÔ ÇéðèÅÇðå
ÕðçÆ ÔË ÇÕ ÕÆ àðËÇëÕ é±§ ÁÅÇ×ÁÅ ÇçµåÆ ÜÅäÆ ÚÅÔÆçÆ ÔË ÜÅº éÔÆº ¢ ÇÜÁÅçÅåð Õ¶ÃÅº ÇòµÚ ÁÅêð¶Çà§× ÇÃÃàî
ÇÜò¶º ÇÕ Linux , Windows ÜÅº Mac ÇòµÚ ëÅÇÂðòÅñÃ ÃÅëàò¶Áð ÁÅêð¶Çà§× ÇÃÃàî ç¶ ÇÂµÕ íÅ× òÜ¯º ôÅîñ
Ô°§çÆ ÔË, ÇÂÃ åðÅº ÇÂÔ Õ§ÇêÀ±àð é±§ Ã°ðµÇÖÁå ðµÖçÆ ÔË ¢

ìÔ°å ÔÆ Øµà Õ¶ÃÅº ÇòµÚ å°ÔÅé±§ Áñµ× Ã°ðµÇÖÁÅ ñÂÆ ÁÅêäÆ ëÅÇÂðòÅñ é±§ Õ§éÇë×ð Õðé çÆ Üð±ðå Ô°§çÆ ÔË ¢
ÁäÜÅä ÃÅèéÅº å¯º Õç¶ ÃÅëàò¶Áð ÇÂ§ÃàÅñ éÅ Õð¯ ÇÜò¶º ÇÕ À°Ô ÇòôòÅôï¯× éÔÆ Ô¯ ÃÕç¶ Ôé ¢ ÇÃðë Ú§×Æ
åðÅº ÜÅä± ÜÅº êzÇÃµè òËµìÃÅÂÆàÅº å¯º ÔÆ âÅÀ±éñ¯â Õð¯ ¢ Ã¯ðÃ çÆ âÅÀ±éñ¯â Õðé å¯º êÇÔñÅº ÇÂ§àðéËµà À°µå¶¶ Ö¯Ü
ÕðÕ¶ ÜÅº  ç±Ü¶ ï±÷ðÅº å¯º ÇçµåÆÁÅº ÇàµêäÆÁÅº çÆ êóåÅñ Õð¯ ÇÕ ÕÆ ÇÂÔ ÕÅé±§éÆ ÔË ¢ ÃÅëàò¶Áð é±§ âÅÀ±éñ¯â
Áå¶ ÇÂ§ÃàÅñ Õðé å¯º êÇÔñÅº ÃÅëàò¶Áð çÅ Ã°íÅÁ Áå¶ îÕÃç ÃîÞ¯ ¢
Áä-ñ¯óÆºç¶ Áå¶ ÁäÜÅä ÃÅëàò¶Áð ÁËêñÆÕ¶ôéÅº é±§ ÔàÅú : Üç¯º å°ÃÆ ÇÕÃ¶ òËµìÃÅÂÆà é±§ ÇòÇ÷à ÕÆåÅ Ô¯äÅ ÔË
åÅº ÇÂÔ å°ÔÅâÆ ÜÅäÕÅðÆ å¯º ÇìéÅ ÇÂéÃàÅñ Ô¯ ×Â¶ Ô¯ ÃÕç¶ Ôé ¢ Áä-ñ¯óÆºç¶  ÃÅëàò¶Áð ÇÂ§ÃàÅñ Ô¯ ÃÕç¶
Ôé ÇÕÀ°ºÇÕ À°Ô Üð±ðÆ ÃÅëàò¶ÁðÅº éÅñ ÁÅÂ¶ Ô¯Â¶ Ô¯ ÃÕç¶ Ôé ¢

Õ°Þ êz¯×ðÅî ÇÜò¶º à±ñìÅð ì§âñ ÃÅëàò¶Áð ç¶ éÅñ ÁÅî å½ð À°µå¶ ÇÂ§ÃàÅñ Ô¯ ÜÅºç¶ Ôé Ü¯ À°Ô å°ÔÅâÆ ÃÇÔîåÆ
å¯º ÇìéÅ ÇéµÜÆ ÜÅäÕÅðÆ í¶Üä ñÂÆ êz¯×Åî ÕÆå¶ Ô°§ç¶ Ôé¢

ìzÅÀ°÷ðÃ ÇòµÚ Ãà¯ð âÅà¶ é±§ ÃÅë Õð¯ : òËµì ìzÅÀ±÷ðÅº ÇòµÚ òËµìÃÅÂÆà ÇòµÚ òðå¶ ×Â¶ êÅÃòðâ é±§ Ãà¯ð Õðé ñÂÆ
êÇÔñÅº ÔÆ êÅÃòðâ êzì§è ìäÅÇÂÁÅ Ô°§çÅ ÔË ¢ Üç¯º ï±÷ð òËµìÃÅÂÆà À°µå¶ ñÅ×ÁÅé Õðé çÆ Õ¯Çôô ÕðçÅ ÔË åÅº
òËµì ìzÅÀ±÷ð ÁÕÃð ï±÷ð éÅî Áå¶ êÅÃòðâ é±§ Ã¶ò Õðé ñÂÆ ê°µÛç¶ Ôé ¢

ÇÂÔ Ã°ÇòèÅ ï±÷ðÅº é±§ ê¶ô ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË åÅº Ü¯ À°Ô ï±÷ð éÅî Áå¶ êÅÃòðâ é±§ àÅÂÆê ÕÆå¶ ÇìéÅ À°ÔéÅº òµñ¯º
ÁÕÃð òðåÆ ×ÂÆ òËµìÃÅÂÆà é±§ ñÅ×ÁÅé Õð ÃÕä ¢ Çëð òÆ ÖÅÃ å½ð À°µå¶ ÜéåÕ ÜÅº ÃÅºÞ¶ Õ§ÇêÀ±àðÅº À°µå¶
òËµì ìzÅÀ±÷ð ÇòµÚ Ãà¯ð âÅàÅ Ûµâä çÆ ÃñÅÔ éÔÆº ÇçåÆ ÜÅºçÆ ÔË ¢

òËµì ìzÅÀ±÷ð ÇÜò¶º î¯÷ÆñÅ ëÅÇÂðëÅÕÃ (Mozilla Firefox) ÇòµÚ¯º ÇéµÜÆ âÅàÅ ÃÅë Õðé ñÂÆ, ìzÅÀ±÷ð é±§ ÚñÅú:

· Tools îÆé±§ À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯¢ Options À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

· Security  àËì À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ Ô¶áñÆ Çò§â¯ ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×Æ :
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é¯à Õð¯ ÇÕ T Passwords T ÃËÕôé ç¶ Ô¶áÅº “Remember password  for  sites” ÚËÕ (ÇàµÕ) Ô¯äÅ ÚÅÔÆçÅ
ÔË ¢ ÇÂÃ çÅ îåñì ÔË ÇÕ ìzÅÀ±÷ð é±§ ÇÂÃ åðÅº ÕéÇë×ð ÕÆåÅ ÔË ÇÕ À°Ô ÁÅêä¶ ÁÅê òËìÃÅÂÆàÅº ç¶ êÅÃòðâ
Ã¶ò Õð¶ ¢ å°ÃÆ”Remember password  for  sites”  ÁÅêôé é±§ ÁéÚËÕ Õð ÃÕç¶ Ô¯ Ü¶Õð å°ÃÆ êÅÃòðâ
Ã¶ò Õðé é±§ åðÜÆÔ éÔÆº Çç§ç¶ ¢

î¯Ç÷ñÅ ëÅÇÂð ë¯ÕÃ (Mozilla  Firefox ) ÇÂÔ âÅàÅ Ãà¯ð Õð ÃÕçÅ ÔË ÇÜò¶º ,  cookies,  visited  websites
ÜÅº webpages data, browsing history ÁÅÇç ¢ ÇÂÃ Ãà¯ð ÕÆå¶ Ô¯Â¶ âÅà¶ é±§ ÃÅë Õðé ñÂÆ General tabà
Option À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ Ô¶áñÆ Çò§â¯ é÷ð ÁÅÂ¶×Æ :

Privacy àËì À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ Ô¶áñÆ Çò§â¯ é÷ð ÁÅÂ¶×Æ:

Figure 32

Figure 33
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· History  ÃËÕôé ç¶ Ô¶áÅº   Firefox will: ÇòµÚ¯º âðÅê âÅÀ±é îÆé±§ À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯¢

· âðÅê âÅÀ±é ÇòµÚ¯º “Use  custom  settings  for  history  ” é±§ Ú°ä¯ ¢ Ô¶áñÆ Çò§â¯ ÇâÃêñ¶ Ô¯ò¯×Æ:

êzËëðËºÃÃ é±§ é¯à Õð¯, ëÅÂÆðë¯ÕÃ (Firefox) ìzÅÀ±Ç÷§× Áå¶ âÅÀ±éñ¯Çâ§× ÇÔÃàðÆ, ÃðÚ Áå¶ ë¯ðî
ÇÔÃàðÆ Áå¶ Õ±ÕÆÃ (cookies) é±§ ïÅç ðµÖä ñÂÆ Õ§éÇë×ð Ô¯ Ç×ÁÅ ÔË ¢ Ü¶Õð å°ÃÆ À°µêð ÇÜÕð ÕÆå¶
Ô¯Â¶ âÅàÅ é±§ Ãà¯ð éÔÆº ÕðéÅ ÚÅÔ°§ç¶ åÅº âðÅê âÅÀ±é ÇñÃà ÇòµÚ¯º “Never  remember  historyÓÓ À°µå¶
ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ Ü¶Õð å°ÃÆ ÜéåÕ îÅÔ½ñ ÇÜò¶º ÇÕ ÃÅÂÆìð ÕËë¶ ÇòµÚ Ô¯ åÅº å°ÃÆ “Clear  all  current
history” é±§ Ú°ä ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÇÂÃ ÁÅêôé é±§ Ú°äé À°µå¶ Ô¶áñÆ Çò§â¯ ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×Æ:

Figure 34

Figure 34
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· TClear NowT À°µå¶  ÕÇñµÕ Õð¯ Áå¶ Çëð OK À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ Ô°ä å¯º î¯Ç÷ñÅ ëÅÇÂð ëÅÕÃ
(Mozilla Firefox ) Õ¯ÂÆ ÇÔÃàðÆ ïÅç éÔÆº ðµÖ¶×Å ÇÜÃ ã§× éÅñ å°ÃÆ ÇÂÃ é±§ Õ§éÇë×ðâ
ÕÆåÅ ÃÆ ¢

·  ÕÂÆ ÁÅéñÅÂÆé Öåð¶ Ôé ÇÜò¶º ÇÕ Phishing, email spoofing, chat spoofing, ÁÅÇç¢
· å°ÃÆ Ãí åº̄ òèÆÁÅº Antivirus Software, Antispyware Software, Firewalls, strong passwords

ÁÅÇç é±§ òðå Õ¶ Öåð¶ é±§ ØàÅ ÃÕç¶ Ô¯, ÇÂÃç¶ éÅñ òèÆÁÅ Áîñ çÆ ÜÅ×ð±ÕåÅ é±§ ëËñÅÀ°äÅ
¢

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯

ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

1. åÃÆ î¯Ç÷ñÅ ëÅÇÂð ëÅÕÃ (Mozilla Firefox ) éÅñ Õ§î ÕðéÅ ÇÃµÇÖÁÅ ÔË ¢ Ô°ä êÇÔñÅº
çµÃ¶ Õ§îÅº é±§ ç±Ü¶ ìzÅÀ±÷ðÅº ÇÜò¶º  Internet Explorer, Google Chrome ÁÅÇç çÅ éÅñ Õð¯ ¢
ã§× ñµíä ñÂÆ ÔËñê ëÅÇÂñ ÜÅº ÁÅéñÅÂÆé ÔËñê çÆ òðå¯º Õð¯ ¢

î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

Ô¶áÅº Ü°ÁÅì Ççú

1. ÇÂ§àðéËµà Ã°ðµÇÖÁÅº ç¶ À°ç¶ô çÅ òðäé Õð¯ ¢

2. òµÖ-2 åðÅº ç¶ ÁÅéñÅÂÆé ÖåÇðÁÅº çÅ òðäé Õð¯ ¢

Figure 36
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Ã±ÚéÅ åÕéÅñ¯÷Æ
(Information Technology)

ÁËµé.òÆ.ÂÆ.ÇÕÀ±. ÁËµë ñËòñ 2 –ôz¶äÆ 10 òÆº
IT203-NQ2012 òðâ êz̄ÃËÇÃ§× (ÇÂ§àðîÆâÆÂ¶à)

     ÇòÇçÁÅðæÆ ÕÅðÜ ê¹ÃåÕ



136

             © êÆ.ÁËÃ.ÁËÃ. ÃËºàðñ ÇÂ§ÃàÆÇÚÀ±à ÁÅë ò¯Õ¶ôéñ ÁËÜ±Õ¶ôé, 2012

ÇÂÔ êÌÕÅôé ÕÅêÆðÅÂÆà ÁèÆé Ã¹ð¼ÇÖÁå ÔËÍ ÇñÖåÆ ÁÅÇ×ÁÅ å¯º Çìé» ÇÂÃ êÌÕÅôéÅ çÅ ê¹éð-
ÇéðîÅä, Áé°Õ±ñä Áå¶ ÇÕÃ¶ òÆ ÇÕÃî çÅ Ã¿ÚÅð òðÇÜå ÔËÍ
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ÇòÇçÁÅðæÆ çÆ ÜÅäÕÅðÆ

ÇòÇçÁÅðæÆ çÅ éÅî   : __________________

ÇòÇçÁÅðæÆ çÅ ð¯ñ é§. : __________________

ìËÚ ô°ð± Ô¯ä çÆ ÇîåÆ   : __________________
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                                                      ÇòôÅ Ã±ÚÆ

è§éòÅç 139

í±ÇîÕÅ  (preface) 140

å°ÔÅâÆ ÕÅðÜ ê¹ÃåÕ ìÅð¶ (about your workbook) 142

ÃËôé:1 êËðÅ×zÅë çÆ ñ¶ÁÅÀ±à é±§ Ã°èÅðéÅ ( Modifying Layout of a Paragraph) 143

ÃËôé:2 ÔËâð îËé¶Ü ÕðéÅ ( Managing Headers) 147

ÃËôé:3 ë±àð îËé¶Ü ÕðéÅ ( Managing Footers) 150

ÃËôé:4 ÃàÅÂÆñÃ êzì§è ÕðéÅ ( Managing Styles) 152

ÃËôé:5 âÅÕ±îËºà àËêñ¶à ( Document Template) 154

ÃËôé:6 ê¶Ü Áå¶ ÃËÕôé ìð¶Õ éÅñ Õ§î ÕðéÅ 157
( Working With Page and Section Breaks )

ÃËôé:7 ÕðËÕàð ëÅðîËà ÁêñÅÂÆ ÕðéÅ ( Applying Character Formats) 160

ÃËôé:8 ×zÅëÆÕñ ÁÅìÜËÕà Áå¶ ÇÂñÃàð¶ôé çÅÖñÅ ÕðéÅ

( Inserting Graphical Objects and Illustrations) 164

ÃËôé:9 àËÕÃà ðËÇê§× ( Text Wrapping) 168

ÃËôé:10 ÁÅìÜËÕà çÅÖñ ÕðéÅ (Inserting Objects) 171

ÃËôé:11 ô¶ê, ÇÚ§é Áå¶ ÖÅÃ ÕðËÕàð çÅÖñ ÕðéÅ 173
( Inserting Shapes, Symbols and Special Characters)
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ÁÅíÅð Áå¶ è§éòÅç

Ô¶á ÇñÖ¶ ÃÇÔï¯×ÆÁÅº é¶ Ãîµ×ðÆ À°êñµìè ÕðòÅÀ°ä ÇòµÚ îÔµåòê±ðé í±ÇîÕÅ
ÇéíÅÂÆ ÔË:

1. ÃËºàðñ ì¯ðâ ÁÅë ÃËÕ§âðÆ ÁËÜ±Õ¶ôé (CBSE) é¶ ê§Çâå Ã°§çðñÅñ ôðîÅ ÃËºàðñ
ÇÂ§ÃàÆÇÚÀ±à ÁÅë ò¯Õ¶ôéñ  ÁËÜ±Õ¶ôé (PSSCIVE) ç¶ éÅñ Õ§ÇêÀ±àð Áå¶ ÁÅÂÆ.àÆ.
ì¶ÇÃÕ (IT Basic) çÅ àËÕÃà Áå¶ ÁÇíÁÅÃ î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ä ñÂÆ ¢ ÇÂÃ àÆî ç¶
ÇòµÚ âÅ. úî ÇòÕÅÃ (ÕéòÆéð) ç¶ éÅñ âÅ. Çòé¶ ÃòÅð±ê îñÔ¯åðÅ (ÃÔÅÇÂÕ
ÕéòÆéð), Õ°îÅðÆ ×°ðêzÆå Õ½ð, ôzÆ îÅé î°Õ¶ô Õ°îÅð Áå¶ ôzÆ îÅé Çðå±ðÅÜ åîðÅÕð
ôÅÇîñ Ãé ¢

2) ÁÃËºÚð ÇÂ§âÆÁÅ çÅ ÕÅðê¯ð¶à ÇÃàÆ÷éÇôê êz¯×ðÅî (skill for life), ÁÃËºÚð é¶ Ü¯ Õ§àËºà
ÕÇîôéâ Áå¶ ÇåÁÅð ÕÆåÅ ÔË À°Ô î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÇÂÁÅ Áå¶  ÇÂÃ îàÆðÆÁñ ç¶ ñÂÆ
À°ÔéÅº ç¶ ñÅ×± Õðé òÅñ¶ ÃÇÔï¯×Æ  (Dr. Reddy’s Foundation and Quest Alliance) é±§
òÆ òðåä ÇçµåÅ ¢

3) CBSE/PSSCIVE ç¶ Õ§àËºà é±§ Ü¯óé ñÂÆ îÅÂÆÕð¯ÃÅëà ç¶ ëðÆ ÇâÜÆàñ Çñàð¶ÃÆ êz¯×ðÅî
ÂÆ- ñðÇé§× (e-learning) êËÕ¶Ü çÆ òðå¯ ÕÆåÆ ×ÂÆ ÔË¢

4) ÇÂÃ êÅáÕzî Áå¶ Ãîµ×ðÆ é±§ ÇâÜÅÇÂé Õðé Áå¶ ìäÅÀ°ä ñÂÆ òèòéÆ ëÅÀº±â¶ôé çÆ
àÆî Ü°óÆ Ô¯ÂÆ ÃÆ ÇÜÃ ÇòµÚ Õ°îÅðÆ çðÇôÕÅ Ã§ØÅÂÆ, Õ°îÅðÆ Ã¯éÆÁÅ ÕµÕð, ôzÆ îÅé
ÁÜ¶ ×¯ÇÂñ Áå¶ ôzÆ îÅé ÁÃÇàé æÅîÃ ôÅÇîñ Ãé¢

5) ÇÂÃ ç¶ éÅñ ÔÆ ÕÂÆ ÜéåÕ â¯î¶é Ãð¯å ÃÅð¶ î¯âÆÀ±ñ ÇòµÚ Ãîµ×ðÆ Áå¶ À°çÅÔðä
ìäÅÀ°ä ñÂÆ òðå¶ ×Â¶ Ôé¢ÇÂÔéÅº ÃÅð¶ Ãð¯åÅº çÅ ï¯×çÅé è§éòÅç ÃÇÔå ÃòÆÕÅð
ÕÆåÅ å¶ î§ÇéÁÅ Ç×ÁÅ ÔË¢
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í±ÇîÕÅ

éËôéñ ÕðÆÕ°ñî ëð¶îòðÕ 2005 ÇÂÔ ÇÃëÅÇðô ÕðçÅ ÔË ÇÕ ìµÇÚÁÅº çÅ ÜÆòé Ü¯ ÇÕ ÃÕ±ñ
ÇòµµÚ ÔË À°Ã é±§ ÃÕ±ñ å¯º ìÅÔð ç¶ ÜÆòé éÅñ Üð±ð Ü¯óéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ¢ ÇÂÔ ÇÃèÅºå ÇÕåÅìÅº å¯º ÇÃµÖä çÆ
ÇòðÅÃå é±§ ÛµâçÅ ÔË Ü¯ ÇÕ ÃÅâ¶ ÇÃÃàî é±§ ÁÕÅð ç¶ ÇðÔÅ ÔË Áå¶ ÃÕ±ñ, Øð, íÅÂÆÚÅð¶ Áå¶ Õ§î ç¶ ÃæÅé
ç¶ ÇòÚÕÅð ÇÂµÕ êÅó¶ çÅ ÕÅðé ìäçÆ ÔË ¢

òðâ êz ¯ÃËÇÃ§× (ÇÂ§àðîÆâÆÂ¶à) TWord Processing (Intermediate)” À°µå¶ ÁèÅÇðå
ÇòÇçÁÅðæÆ òðÕì°µÕ ï¯×åÅ êËÕ¶Ü çÅ ÇÂµÕ ÇÔµÃÅ ÔË Ü¯ ÇÕ éËôéñ ÁËÜ±Õ¶ôé Õ°ÁÅñÆÇëÕ¶ôé ëð¶îòðÕ
(NVEQF) é±§ ñÅ×± Õðé ñÂÆ ìäÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ ÔË ¢ ÇÂÔ îÇéÃàðÆ ÁÅë ÇÔÀ±îËé ÇðÃ¯ðÃ ÇâòËñêîËºà
(MHRD) çÆ ÇÂµÕ êÇÔñ ÔË,  Õ½îÆ îÅéåÅ êzÅêå ÇòµÇçÁÅÕ êzäÅñÆ ÇÜÃ ÇòµÚ ÃÕ±ñ, ò¯Õ¶ôéñ
ÁËÜ±Õ¶ôé ÁËºâ àð¶Çé§× ÇÂ§ÃàÆÇÚÀ±ôé, àËÕéÆÕñ ÁËÜ±Õ¶ôé ÇÂ§ÃàÆÇÚÀ±ôé ÕÅñ÷ Áå¶ ï±éÆòðÃÆàÆÁÅº
ôÅîñ Ôé, ñÂÆ íÅðå ÃðÕÅð ç°ÁÅðÅ ÁÅî ÇÃèÅºå Áå¶ ÇçôÅ Çéðç¶ô ÃËà ÕðéÅ, ÇÂÔ Áé°îÅé ÔË ÇÕ
NVEQF  ï¯×åÅ, Á§åð Ö¶åðÆ ÇÃµÇÖÁÅ, ÇòÇçÁÅðæÆ Õ¶ºçÇðå ÇÃµÇÖÁÅ ÇòµÚ êÅðçðôåÅ é±§ òèÅÂ¶×Å
Áå¶ òµÖ-òµÖ ï¯×åÅòÅº ç¶ ÇòÚÕÅð ÇÃÇÖÁÅðæÆ çÆ ×åÆôÆñåÅ é±§ Ã°ÇòèÅÜéÕ ÕðçÅ ÔË, ÇÂÃ åðÅº ÇÂÔ
ñ§î¶ Ãî¶º åµÕ ÇÃµÖä é±§ À°åôÅÇÔå ÕðçÅ ÔË ¢

ÇÂÔ ÇòÇçÁÅðæÆ òðÕì°µÕ Ü¯ ÇÕ ÇòÇçÁÅðæÆÁÅº ñÂÆ ò¯Õ¶ôéñ ï¯×åÅ êËÕ¶Ü ç¶ ÇÂµÕ íÅ× é±§
ìäÅÀ°ºçÆ ÔË, îÅÇÔðÅº ç¶ ×ðµ°ê òµñ¯º À°ÔéÅº ÇòÇçÁÅðæÆÁÅº ñÂÆ ìäÅÂÆ ×ÂÆ ÃÆ , ÇÜÔéÅº é¶ é½òÆº ÜÅº
ÇÂÃç¶ ìðÅìð çÆ êzÆÇÖÁÅ êÅÃ Õð ñÂÆ ÔË ¢ ÁÅÂÆ.àÆ./ÁÅÂÆ.àÆ.ÂÆ.ÁËÃ. ÃÇÕµñ ÇâòËñêîËºà Õ½ºÇÃñ (IT-
ITeS Skill Development Council) Ü¯ ÇÕ éËôéñ ÃÇÕµñ ÇâòËñêîËºà ÕÅðê¯ð¶ôé å¯º îÅéåÅ êzÅêå ÔË,
é¶  IT-ITeS ÇÂ§âÃàðÆ ç¶ ñÂÆ éËôéñ ÁÅÕ±ê¶ôéñ ÃàËºâðâ÷ (National Occupation  Standards  (NOS))
é±§ ÇòÕÇÃå ÕÆåÅ ÔË ¢ éËôéñ ÁÅÕ±ê¶ôéñ ÃàËºâðâ÷ (NOS) ÇÂµÕ Õ§êÆàËºÃÆ ÃàËºâÁðâ÷ çÅ ÃËµà ÔË Áå¶
Õ§î Õðé òÅñÆ æÅº À°µå¶ áÆÕ åðÅº Õ§î Õðé ñÂÆ Üð±ðÆ ÃÇÕµñ Áå¶ Ç×ÁÅé çÅ î°ñÅºÕä Õðé ñÂÆ ÇÂÃ
é±§ ÇçôÅ Çéðç¶ô ÁÅÂÆ.àÆ. ÇÂ§âÃàðÆ ç¶ êzåÆÇéè ç°ÁÅðÅ Ççµå¶ ÜÅºç¶ Ôé ¢

 ê§Çâå Ã°§çð ñÅñ ôðîÅ ÃËºàðñ ÇÂ§ÃàÆÇÚÀ±à ÁÅë ò¯Õ¶ôéñ ÁËÜ±Õ¶ôé (PSSCIVE), éËôéñ
ÕÅÀ°ºÇÃñ ÁÅë ÁËÜ±Õ¶ôéñ ðÆÃðÚ ÁËºâ àð¶Çé§×( NCERT) çÅ ÇÂµÕ Ã§ØàÕ ÔË é¶ òèòéÆ ëÅÀ°ºâ¶ôé ç¶
Ãì§è éÅñ îÅâ±ñð êÅáÕzî Áå¶ ñðÇé§× îàÆðÆÁñ IT/ITes  ÃËÕàð ç¶ ÇòµÚ ò¯Õ¶ôéñ Õ°ÁÅñÆÇëÕ¶ôé
êËÕ¶Ü ñÂÆ NVEQ ç¶ ñÂÆ ñËòñ 1 å¯º 4 (ï±ÇéàÃ) ÇòÕÇÃå ÕÆåÅ ÔË¢ ñËòñ 1 ÕñÅÃ 9òÆº ç¶ ìðÅìð ÔË¢
ÁËé.ú.ÁËÃ (NOS) À°µå¶ ÁèÅÇðå ÇÕµåÅ î±ñ Õ°ôñåÅòÅº (Ç×ÁÅé,î°ÔÅðå Áå¶ ÕÅìñÆÁå) ñðÇé§×
îÇâÀ±ñ (ï±ÇéàÃ) Áå¶ ÕðÆÕ°ñÅ ç¶ ÇòÕÅÃ ñÂÆ êÇÔÚÅä¶ ×Â¶ Ãé ¢

ÇÂÔ ÇòÇçÁÅðæÆ òðÕì°µÕ ðµà¶ ç¶ éÅñ ÇÃµÖä é±§ ÇéðÀ°ôÅÇÔå ÕðçÆ ÔË Áå¶ Õ¯ðÃ é±§ ÁÅëð Õðé
ÇòµÚ Üð±ðÆ ñÚÕåÅ ÇñÁÅÀ°ä ñÂÆ,òµÖ-òµÖ Çòô¶ ç¶ Ö¶åðÅº ç¶ ÇòÚÕÅð ÇåµÖÆ ÃÆîÅ é±§ å¯óé ñÂÆ Üð±ðÆ
ÔË¢ÇÕåÅì ÇÂÔ òèÅÀ°ä çÆ Õ¯Çôô ÕðçÆ ÔË, À°µÚ åðÜÆÔ ç¶Õ¶ Áå¶ Ã¯Úä ìÅð¶ î½ÕÅ ç¶Õ¶ Áå¶ ÔËðÅéÆ éÅñ,
Û¯à¶-Û¯à¶ ×ð°µêÅº ç¶ ÇòµÚ ÚðÚÅ Áå¶ ÇÕÇðÁÅòÅº ç¶ ñÂÆ Ôµæ ç¶ åÜðì¶ çÆ ñ¯ó ÔË¢ÁÃÆº À°îÆç Õðç¶ ÔÅº ÇÕ
ÇÂÔ À°êÅÁ ÇÜÃ çÅ ÇÃµÇÖÁÅ çÆ éËôéñ éÆåÆ (1986) ç¶ ÇòµÚ ÇÜÕð ÔË ÃÅé±§ ÇòÇçÁÅðæÆ Õ¶ºçÇðå
ÇÃµÇÖÁÅ êzäÅñÆ çÆ ÇçôÅ ç¶ ÇòµÚ Ô¯ð ÕÅëÆ Áµ×¶ ñË ÜÅä×¶ ¢
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ÇÂÃ ïåé çÆ ÃëñåÅ ÃÕ±ñ Çêz§ÃÆêñ Áå¶ ÁÇèÁÅêÕ ç¶ ÕçîÅº À°µå¶ Çéðíð ÕðçÆ ÔË ÇÕ À°Ô
ÇòÇçÁÅðæÆÁÅº é±§ ÁÅêäÆ ÇÃµÇÖÁÅ é±§ êz×à Õðé Áå¶ ÕñêéÅòÅº çÅ ÇêµÛÅ Õðé ñÂÆ Áå¶ ÁÅé-çÅ-
Ü½ì ÇÕÇðÁÅòÅº Áå¶ êzôéÅº ç¶ ñÂÆ À°åôÅÇÔå Õðé ¢

Ô°éð ÇòÕÅÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ ÇÃÇÖÁÅðæÆ çÆ ôî±ñÆÁå Áå¶ î°µñÅº é±§ ôÅÇîñ ÕðéÅ Áå¶
ðÚéÅåîÕåÅ Ã§íò ÔË Ü¶Õð ÁÃÆº ìµÚ¶ é±§ ÇÔµÃÅ ñËä òÅñ¶ òÅº×§±  ÇÃµÖä ç¶ ÇòµÚ ôÅîñ Õðç¶ ÔÅº éÅ ÇÕ
ÜÅäÕÅðÆ êzÅêå Õðé òÅñ¶ òÅº×§± ¢ ÇÂÔ À°¶ç¶ô ÃÕ±ñ çÆ ð°àÆé ç¶ ÇòµÚ Áå¶ Õ§î ÕÅÜ ç¶ ã§× ç¶ ÇòµÚ
ÕÅëÆ åìçÆñÆ Õðç¶ Ôé ¢ Õ§î é±§ ñÅ×± Õðé ÇòµÚ Õá¯ðåÅ é±§ ìðÕðÅð ðµÖä ñÂÆ ð¯ÜÅéÅ ç¶ àÅÂÆî à¶ìñ
ÇòµÚ ñÚÕÆñÅêä Üð±ðÆ Ô¯ò¶×Å Áå¶ êóÅÀ°ä Áå¶ ÇÃÖÅÀ°ä ñÂÆ êóÅÂÆ ç¶ Üð±ðÆ ÇçéÅº ç¶ ÇòµÚ òÅèÅ
ÕðéÅ êò¶×Å ¢
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å°ÔÅâÆ ÕÅðÜ ê¹ÃåÕ ìÅð¶

ÇÂÔ ÇÕåÅì  IT203-NQ2012: òðâ êz¯ÃËÇÃ§× (ÇÂ§àðîÆâÆÂ¶à) ç¶ ï±Çéà é±§ ê±ðÅ Õðé ÇòµÚ å°ÔÅâÆ
îçç ç¶ ñÂÆ ÔË ¢ å°ÔÅé±§ ÇÕåÅì ÕñÅÃ ð±î, Õ§î Õðé ç¶ ÃæÅé À°µå¶ ÜÅº å°ÔÅâ¶ ÁÅêä¶ Ãî¶º ÇòµÚ å°ÔÅâ¶
ÁÇèÁÅêÕ ÜÅº àð¶éð çÆ ç¶Ö ð¶Ö Ô¶á òðÕì°µÕ ç°ÁÅðÅ Õ§î ÕðéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ¢

ÇÂÃ ÇÕåÅì ç¶ ÇòµÚ ÃËôé Ôé Ü¯ ÇÕ å°ÔÅé±§  ï¯×åÅ ç¶ ï±Çéà ç¶ òµÖ-òµÖ êÇÔñ± À°µå¶ ã°µÕòÅº
 Ç×ÁÅé Áå¶ ÃÇÕµñ (soft  and  hard) êzÅêå Õðé ÇòµÚ îçç Õðé×¶ ¢ Ôð¶Õ ÃËôé ÕÅëÆ Û¯àÅ ÔË Áå¶
ìóÆ ÁÃÅéÆ éÅñ å°ÔÅâ¶ ç°ÁÅðÅ Á×ñ¶ ÃËôé À°µå¶ ÜÅä å¯º êÇÔñÅº ÁÃÅéÆ éÅñ ÇéêàÅÇÂÁÅ Áå¶ Ô÷î
ÕÆåÅ ÜÅ ÃÕçÅ ÔË ¢ å°ÔÅâ¶ ñÂÆ àËÕÃà é±§ ñÅÂÆò Áå¶ ÇÂ§àðËÕÇàò ìäÅÀ°ä òÅÃå¶ Áå¶ Çò÷±Áñ
ÁêÆñ é±§ ÇñÁÅÀ°ä ñÂÆ ÁËéÆî¶àâ åÃòÆðÅº Áå¶ ë¯à¯ÁÅº é±§ ôÅîñ ÕÆåÅ Ç×ÁÅ ÔË ¢ å°ÃÆ ÁÅêäÆ
ÕñêéÅ é±§ òðåç¶ Ô¯Â¶ ÜÅº ÁÅêä¶ ÁÇèÁÅêÕ çÆ ÃÔÅÇÂåÅ éÅñ ÁÅêäÆ À°çÅÔðä ÁÅê ìäÅÀ°ä çÆ
Õ¯Çôô òÆ Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÁÅú Ô°ä ò¶ÖÆÂ¶ ÇÕ ÇÂÃ ÃËôé ÇòµÚ ÇÕÔó¶ ÃËÕôé å°ÔÅâ¶ ñÂÆ Ôé :
ÃËÕôé 1: ÜÅä-êÇÔÚÅä

ÇÂÔ ÃËÕôé, ï±Çéà ç¶ Çòô¶ éÅñ å°ÔÅâÆ ÜÅä-êÇÔÚÅä ÕðòÅÀ°ºçÅ ÔË¢ÇÂÔ å°ÔÅé±§ ÇÂÔ òÆ
çµÃçÅ ÔË ÇÕ ï±Çéà ç¶ ÇòµÚ ôÅîñ Ô¯ð ÃËôéÅº ç¶ ÇòµÚ å°ÃÆ ÕÆ ÇÃµÖ¯×¶ ¢
ÃËÕôé 2: Ã§ì§Çèå ÜÅäÕÅðÆ

ÇÂÔ ÃËÕôé å°ÔÅé±§ ÃËôé ç¶ ÇòµÚ ôÅîñ ÇòÇôÁÅº  ç¶ À°µå¶ ã°µÕòÆº ÜÅäÕÅðÆ î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ºçÅ
ÔË¢

ÇÂÃ ÃËÕôé ç¶ ÇòµÚ Ü¯ Ç×ÁÅé ÇòÕÇÃå Ô¯ÇÂÁÅ ÔË À°Ô å°ÔÅé±§ Õ°Þ ÇéôÇÚå ÇÕÇðÁÅòÅº Õðé ç¶
ñÂÆ ï¯× ìäÅÂ¶×Å ¢ ÁÇíÁÅÃ é±§ ê±ðÅ Õðé å¯º êÇÔñÅº Çòô¶ ç¶ òµÖ òµÖ êµÖÅº À°µå¶ ÃîÞ ÇòÕÇÃå Õðé
ñÂÆ å°ÔÅé±§ ÜÅäÕÅðÆ é±§ Ú§×Æ åðÅº êóéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ¢
ÃËÕôé 3: ÁÇíÁÅÃ

Ôð¶Õ ÃËôé ç¶ ÇòµÚ ÁÇíÁÅÃ ÔË Ü¯ ÇÕ å°ÔÅé±§ Ãî¶º À°µå¶ ê±ðÆ ÕðéÆ ÚÅÔÆçÆ ÔË ¢ å°ÃÆ ÕñÅÃ ð±î ,
Øð ÜÅº Õ§î ç¶ ÃæÅé À°µå¶ ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯×¶ ¢ ÇÂÃ ÃËÕôé ç¶ ÇòµÚ ôÅîñ ÇÕÇðÁÅòÅº Ü¯ ÇÕ Õ§î ç¶
ÃæÅé À°µå¶ Õ§î Õðé ÇòµÚ å°ÔÅé±§ Õ§êÆàËºà ìäé ç¶ ñÂÆ Üð±ðÆ Ôé å°ÔÅâ¶ Ç×ÁÅé,  ÃÇÕµñ Áå¶ Ã°íÅÁ
é±§ ÇòÕÇÃå Õðé ÇòµÚ îçç Õðé×ÆÁÅº ¢

ÇÕÇðÁÅòÅº å°ÔÅâ¶ ÁÇèÁÅêÕ ÜÅº àð¶éð çÆ ç¶Öð¶Ö Ô¶á Ô¯äÆÁÅº ÚÅÔÆçÆÁÅº Ôé Ü¯ å°ÔÅé±§ Õ§î
ê±ðÅ Õðé ç¶ ÇòµÚ ÜÅäÕÅðÆ ç¶ò¶×Å Áå¶ å°ÔÅâÆ êðëÅðîËºÃ é±§ Ã°èÅðé ñÂÆ ëÆâìËÕ òÆ î°ÔµÂÆÁÅ
ÕðòÅÂ¶×Å ¢ ÇÂÃ é±§ êzÅêå Õðé ñÂÆ ÁÅêä¶ ÁÇèÁÅêÕ ÜÅº àð¶éð éÅñ ×µñ ÕðÕ¶ ÇÂµÕ àÅÂÆî à¶ìñ
ÇåÁÅð Õð¯ Áå¶ ÃõåÆ éÅñ ÇéðèÅðå Çéïî ÜÅº ÇîÁÅð çÆ êÅñäÅ Õð¯ ¢ Ü¯ å°ÔÅé±§ ÃîÞ éÔÆº ÁÅÀ°ºçÅ
À°ÃçÆ ÇòÁÅÇÖÁÅ Õðé ñÂÆ ÁÅêä¶ ÁÇèÁÅêÕ ÜÅº àð¶éð é±§ ê°µÛä ñÂÆ ÜÕ¯ éÅ [
ÃËÕôé 4: ÁÃËÃîËºà

ÇÂÃ ÃËÕôé ÇòµÚ ôÅîñ ðÆÇòÀ± (review) êzôé å°ÔÅâÆ êz¯×ðËµÃ é±§ ÚËµÕ Õðé ñÂÆ å°ÔÅâÆ îçç
Õðé×¶ ¢ Á×ñ¶ ÃËôé À°µå¶ ÜÅä å¯º êÇÔñÅº å°ÃÆ ÃÅð¶ êzôéÅº ç¶ Ü°ÁÅì ç¶ä ç¶ Üð±ð ï¯× Ô¯ä¶ ÚÅÔÆç¶ Ô¯¢
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ÃËôé 1: êËðÅ×zÅë çÆ ñ¶ÁÅÀ±à é±§ Ã°èÅðéÅ (MODIFYING LAYOUT OF A

PARAGRAPH)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

åÃÆ òðâ êz¯ÃËÇÃ§× çÆ îµ°ãñÆ ÜÅäÕÅðÆ êÇÔñÅº ÔÆ ÇÃµÖ Ú°µÕ¶ Ô¯ ¢ Ô°ä î§é ñú ÇÕ ÇÂµÕ ÇÂÔ¯ ÇÜÔÆ ÃÇæåÆ
ÔË ÇÕ å°ÃÆ ÇÂµÕ ñ§îÅ ñ¶Ö ÇñÖç¶ Ô¯ Ü¯ ÇÕ ÕÂÆ ÃÇëÁÅº çÅ ÔË Áå¶ å°ÔÅé±§ ÇÂÔ ÁÃÅé ìäÅÀ°ä çÆ Üð±ðå ÔË
åÅº Ü¯ êóé òÅñÅ ÇÂÃé±§ ÁÃÅéÆ éÅñ êó ÃÕ¶ ¢ Ô¶á ÇçåÆ À°çÅÔðä òµñ ò¶Ö¯:
What is Culture and Gender Sensitization? Culture in simple terms refers to our values, the
way we speak, behave, think, dress, religious beliefs, the music we  like, our  interactions,
and the food we eat. Diversity is a commitment to recognizing and appreciating the variety
of  characteristics  that  make  individuals  unique  in  an  atmosphere  that  promotes  and
celebrates individual and collective achievement. Many people mistakenly use such phrases
as “Indian culture,” “white/black culture,” or “Western/Eastern culture,” to describe a
particular culture but these people fail to acknowledge the presence of cultural diversity,
or  the  presence  of multiple  cultures  and  cultural  differences within  a  society.  In  reality,
many  different  cultural  groups  exist  today  in  India  and  most  developing  and  developed
countries. Diversity in the workforce means employing people without discrimination on the
basis  of  gender,  age  and  ethnic  or  racial  background.  Since  globalization  is  the  current
overwhelming trend in business, diversity in the workplace is a better accepted and applied
concept now more than ever. There are different kinds of diversity that one encounters at

the workplace. These include diversity of gender, age, psychology, education, language and  culture

ÕÆ À°êð ÇçµåÆ Ãîµ×ðÆ (content) êó·é ÇòµÚ ÁÅÃÅé ÔË? Ô°ä Ô¶áÅº ëÅðîËà ÕÆå¶ ÃËºêñ é±§ ò¶Ö¯
What is Culture and Gender Sensitization?

Culture  in  simple  terms  refers  to  our  values,  the  way  we  speak,  behave,  think,  dress,

religious  beliefs,  the music we  like,  our  interactions,  and  the  food we  eat. Diversity  is  a

commitment  to  recognizing  and  appreciating  the  variety  of  characteristics  that  make

individuals unique in an atmosphere that promotes and celebrates individual and collective

achievement.

Many people mistakenly use such phrases as “Indian culture,” “white/black culture,” or

“Western/Eastern culture,” to describe a particular culture  but  these  people  fail  to

acknowledge  the  presence  of  cultural  diversity,  or  the  presence  of multiple  cultures  and

cultural differences within a society.  In reality, many different cultural groups exist today

in India and most developing and developed countries.

Diversity  in  the workforce means employing people without discrimination on  the basis of

gender,  age  and  ethnic  or  racial  background.  Since  globalization  is  the  current

overwhelming trend in business, diversity in the workplace is a better accepted and applied

concept now more than ever. There are different kinds of diversity that one encounters at

the workplace. These include diversity of gender, age, psychology, education, language and

culture.

.
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 êËðÅ×zÅë çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ å°ÃÆ ñ×ÅåÅð àËÕÃà é±§ ÇÂµÕ ÜÅº òµè òÅÕÅº ÇòµÚ å¯ó ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÇÂÃ ã§× éÅñ
ÇÂÔ êó·é òÅñ¶ ñÂÆ Õ§àËºà é±§ ÃîÞäÅ Áå¶ Áé§ç ñËäÅ ìÔ°å ÁÃÅé ÔË ¢ ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ
êËðÅ×zÅë Áå¶ ñ¶ÁÅÀ±àÃ éÅñ Õ§î ÕðéÅ ÇÃµÖ¯×¶ ¢
ÕÆ å°ÃÆ êz¯ëËôéñ (ê¶ô¶òð) ÇçµÖä òÅñÅ ìÅÇÂúâÅàÅ (resume) ìäÅÀ°ä çÆ Õ¯Çôô ÕÆåÆ ÔË? ÇÂÕ ìÅÇÂúâÅàÅ
éÅñ Õ§î Õðé ò¶ñ¶ Ü¯ îÔµåòê±ðä ÇÔµÃÅ ÔË À°Ô ÔË ÁñÅÂÆéîËºà çÆ ôî±ÇñÁå¢
ç¯é¯ ê¶ô¶òð ÇçµÖ Áå¶ ÁËÕÃËÃÆÇìÇñàÆ ç¶ ÕÅðé ÇÂÔ ìÅÇÂúâÅà¶ ç¶ ÃîÅé íÅ× ñÂÆ Õ§éòËºôéñ ÔË ÇÕ À°Ã¶
ÔÆ òðàÆÕñ ÁËÕÇÃÃ ç¶ éÅñ Ãí é±§ ñÅÂÆé ÇòµÚ ñÅÀ°äÅ ¢ ÇÂÃ ñÂÆ ÃÅð¶ ì°Çñà ê°ÁÅÇÂ§àÃ ÁñÅÂÆé
ÕÆå¶ ×Â¶ Ôé, Áå¶ ÇÂÔ ÔËâð Áå¶ ÃËÕôéÃ Ôé ¢ å°ÃÆ ÇÂÔ¯ ÇÜÔ¶ ÔÅñÅåÅº ÇòµÚ ÁÅ ÃÕç¶ Ô¯ ÇÕ ÇÜµæ¶ Õ°Þ
ì°ÇñàÃ ñÅÂÆé Áê éÔÆº Ôé ÜÅº ÇÜµæ¶ ÕÅëÆ ÕÂÆ ÖÅñÆ æÅºòÅ (empty spaces) Ôé Ü¯ ÁËÇâÇà§× Áå¶
ç°ÔðÅÀ°ä é±§ ×°§ÞñçÅð ìäÅÀ°ºçÆÁÅº Ôé ¢ ÇÂÃ ñÂÆ Ô°ä å°ÔÅé±§ ÕÆ ÕðéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË?
1. òðâ êz¯ÃËÃð ÇòµÚ ÇÂµÕ éòÅº âÅÕ±îËºà Ö¯ñ¯ ¢ Çðìé Àµ°å¶ “Page Layout ” àËì Àµ°å¶ ÕÇñµÕ Õð¯¢
2. “Paragraph” ×ð°µê ç¶ Ô¶áÅº ÁÅÂÆÕé Àµ°å¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ ÇÜò¶º ÇÕ Ô¶áÅº ÇçÖÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ ÔË:

3. “Paragraph” âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ ÇçÖÅÂÆ Çç§çÅ ÔË ¢ å°ÃÆ ÁÅà¯îËÇàÕ ÁñÅÂÆéîËºà, Ãê¶ÇÃ§× ÁÅÇç
ñÂÆ ÁÅêôé ò¶Ö ÃÕç¶ Ô¯ Ü¯ ÇÕ å°ÃÆ Á§å ç¶ ÇòµÚ ÁñÅÂÆéîËºà Õðé çÆ ìÜÅÇÂ ÁÅêä¶ ÁÅê âÅÕ±îËºà
Õ§ê¯Ç÷§× çÅ ÃËàÁê Õðé ò¶ñ¶ ÃËµà Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢

4. “Tabs..” ìàé Àµ°å¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ àËì âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ ÇçÖÅÂÆ Çç§çÅ ÔË ¢

5. “Tab stop position” ìÅÕÃ ç¶ ÇòµÚ àËì ÃàÅê ê¯÷ÆÃé çÅ ÇÜÕð ÕðÕ¶ å°ÃÆ àËì ÃàÅê ê¯÷ÆÃé é±§ ÃËà
Õð ÃÕç¶ Ô¯¢àËì ÃàÅê ê¯÷ÆÃé çÅ ÇÜÕð Õðé å¯º ìÅÁç “Set”  ìàé Òå¶ ÕÇñµÕ Õð¯¢”Tabs”  Çò§â¯
ÇçÖÅÂÆ Çç§çÆ ÔË¢

é¯à: “Default  tab  stops” ç¶ Ô¶áÅº éòÆº òËñï± çÅ ÇÜÕð ÕðÕ¶ å°ÃÆ ÇâëÅñà òËñï± (0.5T) å¯º ô°ðÈÁÅåÆ
àËì ÃàÅê ê¯÷Æôé òËñï± òÆ ÃËµà Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ï±Çéà ç¶ éÅñ éÅñ (ÇÜò¶º  7cm ÁÅÇç) òËñï± ÇéðèÅÇðå
ÕðÕ¶ å°ÃÆ À°Ã òËñï± çÅ ÇÜÕð Õð ÃÕç¶ Ô¯ ÇÜæ¶ àËì ð°µÕçÆ ÔË¢

6. “OK” Àµ°å¶¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ 2  Àµ°å¶ âÅÕ±îËºà çÆ ð±ñð ÁËñ ô¶ê (L) ÇÚ§é éÅñ ÇéôÅÇéå ÕÆåÆ ÜÅò¶×Æ,
îåñì àËì ÃàÅê ê¯÷ÆÃé À°Ã ê¯÷Æôé Àµ°å¶ ÃËà ÕÆåÆ ×ÂÆ ÔË ¢ Ô°ä Üç¯º å°ÃÆ àËì ÕÆÁ çìÅÀ°ºç¶ Ô¯ åÅº
ÕðÃð ÁÅêä¶ ÁÅê ô°ðÈÁÅåÆ àËì ê¯÷Æôé å¯º Á×ñÆ àËì ÃàÅê ê¯÷Æôé Àµ°å¶ Ü§ê Õð ÜÅò¶×Å ¢ Áå¶ ÇÂÔ
å°ÔÅâÆ î°ôÇÕñ é±§ Ôµñ òÆ ÕðçÅ ÔË!
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é¯à : ð±ñð À°å¶ ñ¯óÆºç¶ ê°ÁÅÇÂ§à À°µå¶ ÕÇñµÕ ÕðÕ¶ òÆ å°ÃÆ àËì ÃàÅê ê¯÷Æôé é±§ ÃËà Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢
Ô°ä ÇÂµÕ éòÅº âÅÕ±îËºà Ö¯ñ¯, Õ°Þ àËÕÃà àÅÂÆê Õð¯ Áå¶ ÁËºàð çìÅú ¢ é¯à Õð¯ ÇÕ ñ×ÅåÅð àËÕÃà
ÁÅêä¶ ÁÅê êËðÅ×zÅë çÆ åðÅº ëÅðîËà Ô¯ Ç×ÁÅ ÔË, À°Ã ÃÅÂÆ÷ éÅñ ÇÜÃçÅ å°ÃÆ TTabs Dialog boxT
ÇòµÚ ÇÜÕð ÕÆåÅ ÔË ¢
 ÁÇíÁÅÃ
Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯ :

ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

1              Ô¶áÅº ÇçåÆ Çâà¶ñ ìäÅú (àËì çÅ ò¶ðòÅ å°ÔÅâ¶ ñÂÆ Ã§Õ¶å ç¶ å½ð À°µå¶ ÇçµåÅ Ç×ÁÅ ÔË)

Figure 2
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2. òðâ êz¯ÃËÃð çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ ÇÂÃ ì°µÕ ç¶ ÇÂµÕ ê¶Ü T à¶ìñ ÁÅë Õ§àËºà ” é±§ ìäÅú ¢ ÇÂÃ
âÅÕ±îËºà é±§ TOC_{your name}  ç¶ éÅî éÅñ Ã¶ò Õð¯ ¢ å°ÃÆ ÇÂÃ é±§ Á×ñÆ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ
òðå¯×¶¢

 î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

ÖÅÿÆ æÅòÅº íð¯

1.  ______çÆ òðå¯º ñ×ÅåÅð àËÕÃà é±§ ÇÂµÕ ÜÅº ÇÜÁÅçÅ òÅÕÅº ÇòµÚ å¯óé ñÂÆ ÕÆåÆ ÜÅ ÃÕçÆ ÔË¢

2.   êËðÅ×zÅë ×ð°µê _________ç¶ Ô¶áÅº À°êñµìè ÔË¢

3.   ÇâëÅñà àËì ÃàÅê ê¯ÜÆôé _________ ÔË ¢
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 ÃËôé 2: ÔËâð îËé¶Ü ÕðéÅ ( Managing Headers)

ÔËâð À°Ô àËÕàÃ ÜÅº åÃòÆðÅº Ôé Ü¯ ê¶Ü ç¶ Ãí å¯º À°êð ôÅîñ ÕÆåÆÁÅº ÜÅºçÆÁÅº Ôé ¢ ÇÂÃ ÇòµÚ
ÁÅî å½ð À°µå¶ îÔµåòê±ðé ÜÅäÕÅðÆ Ô°§çÆ ÔË ÇÜò¶º ÇÕ Õ§êéÆ ÜÅº ÇâêÅðàîËºà çÅ éÅî, ñ¯×¯, ê¶Ü é§ìð,
ñ¶ÖÕ çÅ éÅî ÁÅÇç ¢ ÇÂÔ Õ§î å¯º ÜÅº ÁÃñ âÅÕ±îËºà Ö¶åð å¯º Áñµ× Ô°§çÅ ÔË ¢

Ô¶áÅº ÇçåÆ À°çÅÔðä òµñ ò¶Ö¯:

À°°°êðñ¶ âÅÕ±îËºà ÇòµÚ ÔËâð é±§ é¯à Õð¯; àÅÂÆàñ “Application From, June 2012” ÇÂÃ âÅÕ±îËºà ç¶ ÃÅð¶
ê¶ÜÅº ÇòµÚ ôÅÇîñ ÕÆåÅ ÜÅò¶×Å¢

ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ âÅÕ±îËºà ÇòµÚ ÔËâð ôÅîñ ÕðéÅ ÇÃµÖ¯×¶ ¢

ÔËâð éÅñ Õ§î Õðé Áå¶ ÃîÞä ñÂÆ òðâ êz¯ÃËÃð ÇòµÚ ÇÂµÕ éòÅº âÅÕ±îËºà Ö¯ñ¯ ¢

1. Ribbon À°µå¶¶ Insert  àËì À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯¢

2. Header & Footer  ×ð°µê ÇòµÚ Header ÁÅêôé À°µå¶¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ ÇÜò¶º ÇÕ Ô¶áÅº ÇçÖÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ
ÔË ¢

3ÇÂµÕ âðÅê âÅÀ±é ÇñÃà ÇçÖÅÂÆ Çç§çÆ ÔË Ü¯ ÇÕ êÇÔñÅº ÔÆ êzíÅÇôå ÔËâð ÁÅêôéÅ çÆ Ã±ÚÆ
ÔË¢(åÃòÆð Ô¶áÅº)

Figure 3
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Ô°ä ÇñÃà ÇòµÚ¯º ÇÕÃ¶ êÇÔñÅº êzíÅÇôå ÁÅêôé é±§ çÅÖñ Õðé çÆ Õ¯Çôô Õð¯ Áå¶ âÅÕ±îËºà ç¶ ÔËâð
Â¶ðÆÁÅ ÇòµÚ ìçñÅò é±§ ò¶Ö¯ ¢

å°ÃÆ ÔËâð Â¶ðÆÁÅ ÇòµÚ ÇÕÃ¶ òÆ æÅº À°µå¶ “Page  Number” ç¶ Ô¶áÅº ÁñÅÂÆéîËºà é±§ Ú°ä Õ¶  ê¶Ü é§ìð
çÅÖñ Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢ “Page Number” ÁÅêôé ç¶ Ô¶áÅº “Format Page Numbers...”   Òå¶ ÕÇñµÕ ÕðÕ¶
å°ÃÆ ê¶Ü é§ìð çÅ é§ìð ëÅðîËà òÆ ìçñ ÃÕç¶ Ô¯ ¢ “Page Number Format”  âÅÇÂÁñÅ× ìÅÕÃ Ô¶áÅº
Áé°ÃÅð ÇçÃçÅ ÔË :

“Insert” ×ð°µê ç¶ Ô¶áÅº À°êñµìè “Date  &  Time  ” ÁÅêôé é±§ ÕÇñµÕ ÕðÕ¶ å°ÃÆ ÇîåÆ Áå¶ ÃîÅº òÆ
çÅÖñ Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢ å°ÃÆ â¶à Áå¶ àÅÂÆî ç¶ ñÂÆ À°êñµìè ëÅðîËà ÇòµÚ¯º Õ¯ÂÆ ëÅðîËà Ú°ä ÃÕç¶ Ô¯ ¢
å°ÃÆ ÔËâð ç¶ ÇòµÚ ÕÇñµê ÁÅðà ÜÅº Õ¯ÂÆ åÃòÆð òÆ çÅÖñ Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÇÂÔ ÁÅêôé ÇÂÔ¯ ÇÜÔ¶
ÔÅñÅåÅº ÇòµÚ  ÃÔÅÇÂÕ Ô¯ ÃÕçÆ ÔË Üç¯º å°ÔÅé±§ Õ§êéÆ ÜÅº ÇÂµÕ ÇÂòËºà çÅ ñ¯×¯ çÅÖñ Õðé çÆ ñ¯ó Ô°§çÆ
ÔË ¢
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“Insert”  ×ð°µê ç¶ Ô¶áÅº “Picture” Áå¶ “Clip Art ” ÁÅêôé çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ ÇÂµÕ åÃòÆð ÜÅº
ÕÇñµê ÁÅðà çÅÖñ Õðé çÆ Õ¯Çôô Õð¯ ¢ âÅÕ±îËºà ÇòµÚ ÁÅÂ¶ ìçñÅò é±§ ò¶Ö¯ :

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯

 ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

  1. ÇêÛñÆ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ Ã¶ò ÕÆåÆ ×ÂÆ ëÅÂÆñ (TOC_{your name}) é±§ Ö¯ñ¯¢Öµì¶ êÅÃ¶
ÁÅêä¶ ÃÕ±ñ ç¶ éÅî éÅñ ÔËâð ÃËÕôé ç¶ ÇòµÚ ÃËºàð ÇòµÚ ã°µÕòÅº éÅî Ççú ¢ÇÂ§àðéËµà  å¯º
ÇÂµÕ ñ¯×¯ âÅÀ±éñ¯â Õð¯ ÜÅº ÃµÜ¶ êÅÃ¶ À°å¯º ÇÂµÕ åÃòÆð òðå¯ (InsertàPicture) ëÅÂÆñ é±§
Ã¶ò Õð¯¢

  î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

ÖÅñÆ æÅºòÅº íð¯

1) ______çÆ òðå¯º Ôð¶Õ ê¶Ü ÇòµÚ Ãí å¯º À°µêð ÜÅäÕÅðÆ é±§ ÁÅêä¶ ÁÅê çÅÖñ Õðé ñÂÆ
ÕÆåÆ ÜÅ ÃÕçÆ ÔË ¢

2) ÇÂéÃðà àËì ç¶ ÇòµÚ ______×ð°µê ç¶ Ô¶áÅº ÔËâð ÁÅêôé À°êñµìè ÔË¢

Ô¶áÅº Ü°ÁÅì Ççú

1. ÇÕÃ¶ 5 ÁÅàÆîÅº çÆ Ã±ÚÆ ìäÅú Ü¯ ÔËâð Â¶ðÆÁÅ ç¶ ÇòµÚ Ü¯óÆÁÅº ÜÅ ÃÕçÆÁÅº Ôé ¢
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 ÃËôé 3: ë±àð îËé¶Ü ÕðéÅ (Managing Footers)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ
ë±àð À°Ô àËÕÃà ÜÅº åÃòÆð ÔË Ü¯ ê¶Ü ç¶ Ãí å¯º Ô¶áñ¶ íÅ× ÇòµÚ ôÅîñ ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË Áå¶ âÅÕ±îËºà ç¶
ÃÅð¶ ê¶ÜÅº ÇòµÚ ç°ÔðÅÂÆ ÜÅ ÃÕçÆ ÔË ¢ ê¶Ü ÇòµÚ ë±àð é±§ ñÅÀ°ä çÅ ã§× ÔËâð é±§ ñÅÀ°ä òð×Å ÔÆ ÔË¢

À°çÅÔðä ñÂÆ, Ü¶Õð å°ÃÆ ÇÂµÕ àËÕÃà ì°µÕ ìäÅÀ°äÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯, åÅº å°ÃÆ àËÕÃà ì°µÕ çÅ éÅî ÔËâð çÆ
òðå¯º ÕðÕ¶ ôÅîñ Õð ÃÕç¶ Ô¯ Áå¶ ê¶Ü é§ìð çÅÖñ Õðé ñÂÆ ë±àð ÁÅêôé çÆ òðå¯º ÕÆåÆ ÜÅ ÃÕçÆ
ÔË¢ ÇÂÔ âÅÕ±îËºà çÆ ÇçµÖ é±§ ÃÅë Áå¶ Ã§×Çáå ìäÅÀ°ºçÅ ÔË ¢

âÅÕ±îËºà ÇòµÚ ë±àð (footer) çÅÖñ Õðé ñÂÆ, òðâ êz¯ÃËµÃð ÇòµÚ ÇÂÕ éòÅº âÅÕ±îËºà Ö¯ñ¯

1. “Ribbon” å¯º Insert  àËì À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

2. “Header & Footer” ×ð°µê ÇòµÚ¯º “Footer” ÁÅêôé é±§ Ú°ä¯ ¢ ÇÜò¶º Ô¶áÅº ÇçÖÅÇÂÁÅ ÔË

3.   ÇÂµÕ âðÅê âÅÀ±é ÇñÃà ÇçÃçÆ ÔË Ü¯ êÇÔñÅº å¯º êzíÅÇôå ë±àð ÁÅêôéÅº çÆ Ã±ÚÆ çÅ Ãî±Ô ÔË ¢

4.   Ô°ä ë±àð Â¶ðÆÁÅ ç¶ ÇòµÚ ÇîåÆ Áå¶ ÃîÅº, ê¶Ü é§ìð, åÃòÆð Áå¶ ÕÇñµê ÁÅðà çÅÖñ Õðé çÆ
Õ¯Çôô Õð¯ Áå¶ ìçñÅò é±§ ò¶Ö¯ ¢

ÁÇíÁÅÃ
Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯

ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

    1 “Influence of Gandhiji on Youth Today” À°µ¶å¶ ÇÂµÕ ê¶Ü çÅ ÁÅðàÆÕñ ìäÅú ¢ ×ÅºèÆ ÜÆ çÆ
 ÇÂµÕ åÃòÆð çÅÖñ Õð¯ Áå¶ ÔËâð ÇòµÚ àÅÂÆàñ çÅÖñ Õð¯¢ë±àð ÇòµÚ ÁÅêäÅ éÅî,ÕñÅÃ
 Áå¶ ÇîåÆ çÅÖñ Õð¯¢ÇÂÃ é±§ Gandhiji_{your Name} ç¶ éÅî éÅñ Ã¶ò Õð¯ ¢ Çêz§à Õð¯ ÇÂÃ
 ÁÅðàÆÕñ é±§ ÁÅêä¶ Ã°òÆèÅòÅº ç¶ä òÅñ¶ é±§ î°ñÅºÕä ñÂÆ ÜîÅº Õð¯ ¢ å°ÃÆ ÇÂÃ¶ åðÅº
“Google docs ” À°µå¶ òÆ Õ¯Çôô Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢
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  î°ñÅºÕä (ASSESSMENT )

ÖÅñÆ æÅºòÅº íð¯

1. ____________ÁÅêä¶ ÁÅê Ôð¶Õ Ãë¶ ç¶ À°å¶ Ãí å¯º Ô¶áÅº ÜÅäÕÅðÆ çÅÖñ Õðé ñÂÆ
òðÇåÁÅ ÜÅºçÅ ÔË ¢

2. ë±àð ÁÅêôé ÇÂéÃðà àËì ÇòÚ ____________×ð°µê ç¶ ÁèÆé À°êñµìè ÔË ¢
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 ÃËôé 4: ÃàÅÂÆñ÷ êzì§è ÕðéÅ (MANAGING STYLES )

 Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

ÃàÅÂÆñ÷ ÜÅº ÃàÅÂÆñ ÃËµà êÇÔñÅº ÔÆ êzíÅÇôå ÜÅº ÕÃà¯îÅÂÆ÷â ÁÅêôéÅº çÆ òðå¯º Øµà å¯º Øµà ïåéÅº
éÅñ òèÆÁÅ ÇçµÖ òÅñ¶ êz¯ëËôéñ âÅÕ±îËºà é±§ ìäÅÀ°ä ñÂÆ ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË ¢ å°ÃÆ òðâ êz¯ÃËµÃð ç¶ Á§çð
À°êñµìè ÕÂÆ ÃàÅÂÆñÅº é±§ ñµí ÃÕç¶ Ô¯ Ü¯ ÇÕ âÅÕ±îËºà ÇòµÚ ñÅ×± ÕÆå¶ ÜÅ ÃÕç¶ Ôé ¢ ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ
ÇòµÚ ÃàÅÂÆñÅº é±§ ÁêñÅÂÆ Áå¶ îËé¶Ü ÕðéÅ ÇÃµÖ¯×¶ ¢

ÃàÅÂÆñÅº éÅñ Õ§î Õðé ñÂÆ, òðâ êz¯ÃËµÃð ÇòµÚ ÇÂµÕ éòÅº òðâ âÅÕ±îËºà Ö¯ñ¯,

1. ÃàÅÂÆñÅº çÆ Ã±ÚÆ ò¶Öä ñÂÆ “Home” àËì ç¶ Ô¶áÅº “Style group”é±§ ñµí¯¢(åÃòÆð Ô¶áÅº)

2 .
Ü¶Õð å°ÃÆ À°êñµìè ÃàÅÂÆñ ÃËàÃ (style  sets ) çÆ Ã±ÚÆ é±§ ò¶ÖäÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ åÅº “Change Styles”
ÁÅêôé ç¶ Ô¶áÅº “Style  Set” À°µå¶¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ òµÖ-2 ÃàÅÂÆñÅº éÅñ ÇÂµÕ âðÅê-âÅÀ±é ÇçÖÅÂÆ
ç¶¶ò¶×Æ ¢ (åÃòÆð Ô¶áÅº)

Ççµå¶ ×Â¶ ÃàÅÂÆñÅº ÇòµÚ¯º ÕÇñµÕ ÕðÕ¶ ÇÕÃ¶ ÃàÅÂÆñ é±§ Ú°ä¯ ¢ ê±ðÅ âÅÕ±îËºà ÇéðèÅÇðå ÕÆå¶ ×Â¶ ë½ºà ÜÅº
ð§× ç¶ î°åÅÇìÕ ÁÅêä¶ ÁÅê ìçñ ÜÅò¶×Å¢
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 ÁÇíÁÅÃ
Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯

 ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

    1. ÇêÛñ¶ ÃËôé ÇòµÚ Ü¯ ÁÅðàÆÕñ “Influence of Gandhi ji on Youth Today”  ìäÅÇÂÁÅ ÃÆ À°Ãé±§
Ö¯ñ¯ Áå¶ âÅÕ±îËºà ç¶ Áñµ×-Áñµ× ÃËÕôéÅº À°µå¶¶ elegant,formal fancy Áåy manuscript  ÃàÅÂÆñ
ÃËàÃ çÆ òðå¯º Õðé çÆ Õ¯Çôô Õð¯ ¢ Áå¶ ìçñÅò é±§ ò¶Ö¯ ¢

 î°ñÅºÕä (ASSESSMENT )

ÖÅñÆ æÅºòÅº íð¯

1. Øµà å¯º Øµà ïåéÅº éÅñ òèÆÁÅ ÇçµÖ òÅñ¶ êz¯ëËôéñ âÅÕ±îËºà é±§ ìäÅÀ°ä ñÂÆ ÕÃà¯îÅÂÆ÷â
ÁÅêôéÅº ________Ôé ¢

2. å°ÃÆ Ô¯î àËì ç¶ Ô¶áÅº ________×ð°µê çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ ÃàÅÂÆñ ìçñ ÃÕç¶ Ô¯ ¢
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 ÃËôé 5: âÅÕ±îËºà àºËêñ¶à ( Document Template)

 Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

àËºêñ¶à Áå¶ âÅÕ±îËºà àËºêñËà, ÖÅñÆ âÅÕ±îËºà é±§ íðé ñÂÆ éî±é¶ çÅ ÔòÅñÅ Çç§ç¶ Ôé Ü¯ ÇÕ ÃîÅº
ìÚÅÀ°ä ÇòµÚ ÃÔÅÇÂÕ Ô¯ ÃÕç¶ Ôé ¢ ÁÅî å½ð À°µå¶ àËºêñ¶àÃ ÕÃà¯îÅÂÆ÷â âÅÕ±îËºà Ô°§ç¶ Ôé ÇÜÔéÅº
Õ¯ñ éî±éÅ Ãîµ×ðÆ (sample content), æÆî (themes) ÁÅÇç Ô¯ ÃÕç¶ Ôé¢À°çÅÔðä ñÂÆ Ü¶Õð å°ÃÆ
ìÅÇÂúâÅàÅ ìäÅÀ°äÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ åÅº å°ÃÆ ðÇ÷À±î àËºêñ¶à é±§ òðå ÃÕç¶ Ô¯ Áå¶ ÇÃðë À°Ã ÃËÕôé é±§
ìçñ¯ ÇÜÃ ÇÜÃ ÇòµÚ ìçñÅò çÆ Üð±ðå ÔË ¢

ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ âÅÕ±îËºà àËºêñËà  éÅñ Õ§î ÕðéÅ ÇÃµÖ¯×¶ ¢  

å°ÔÅâ¶ òðâ êz¯ÃËµÃð ÇòµÚ À°êñµìè ÃËºêñ àËºêñ¶àÃ é±§ ò¶Öä ñÂÆ

1. “ File  à  New ”  À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ å°ÔÅé±§ Áñµ×-2 ÇÕÃî ç¶ àËºêñ¶àÃ ÇòÖÅÂ¶ ÜÅä×¶ ¢
(åÃòÆð Ô¶áÅº ) À°çÅÔðä ñÂÆ Ü¶Õð å°ÃÆ ÇÂµÕ êµåð ìäÅÀ°äÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ åÅº å°ÃÆ “Office.com
Templates” ÃËÕôé ç¶ Ô¶áÅº “Letters”  ÁÅêôé Ú°ä ÃÕç¶ Ô¯ ¢

î§é ñú å°ÔÅé±§ Ô°ä¶ Ô¯Â¶ î°ÕÅìñ¶ ç¶ ÃðàÆÇëÕ¶à ìäÅÀ°ä çÆ Üð±ðå ÔË åÅº å°ÃÆ “Certificates”
ÁÅêôé Ú°ä ÃÕç¶ Ô¯ ¢ å°ÔÅé±§ ÃðàÆÇëÕ¶à àËºêñ¶àÃ çÆ Ã±ÚÆ ÇçÖÅÂÆ ÜÅò¶×Æ ¢

Ô°ä ÇÂÃ À°µå¶ âìñ ÕÇñµÕ ÕðÕ¶ ÇÕÃ¶ òÆ àËºêñ¶à é±§ Ú°ä¯ ¢

ÇÂµÕ ÃðàÆÇëÕ¶à Çò§â¯ Ô¶áÅº Áé°ÃÅð ÇçÃçÆ ÔË¢Ô°ä å°ÃÆ ÇÂÃ àËºêñ¶à é±§ òðå ÃÕç¶ Ô¯ Áå¶ Õ§àËºà é±§ ÃÕ±ñ
ç¶ éÅî, ÇòÇçÁÅðæÆ ç¶ éÅî ÁÅÇç é±§ ìçñ Õ¶ ÕÃà¯îÅÂÆ÷ Õð ÃÕç¶ Ô¯

Figure 10
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å°ÃÆ òËìÃÅÂÆàÅº å¯º ç±ÜÆ ÇÕÃî ç¶ àËºêñ¶à âÅÀ±éñ¯â òÆ Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢ Õ°Þ òËµìÃÅÂÆàÅº Ü¯ î°ëå ÇòµÚ
àËºêñ¶àÃ çÆ ê¶ôÕô Õð çÆÁÅº Ôé À°Ô ÇÂÔ Ôé:-

· office.microsoft.com/templates
· www.thepapermillstore.com
· openoffice.blogs.com/openoffice/templates/
· www.docstoc.com

å°ÃÆ Ö¯Ü, âÅÀ±éñ¯â Áå¶ àËºêñà é±§ òðåä ñÂÆ À°°µå¶ ÇÜÕð ÕÆåÆÁÅº òËµìÃÅÂÆàÅº Ü¯ å°ÔÅâÆ ñ¯ó
Áé°ÃÅð Ôé é±§ ÇòÇ÷à Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢
àËºêñ¶à À°µå¶ ÁèÅÇðå âÅÕ±îËºà ÇÂµÕ éòÅº âÅÕ±îËºà ìäÅÀ°ä éÅñ å°ÃÆ ÃîÅº Áå¶ ÇîÔéå ìÚÅ ÃÕç¶ Ô¯
ÇÕÀ°ºÇÕ âÅÕ±îËºà é±§ Çâ÷ÅÇÂé Õðé ñÂÆ ñµ×ä òÅñÅ ÃÅðÅ ÃîÅº êÇÔñÅº ÔÆ ñµ× Ú°µÇÕÁÅ ÔË ¢ å°ÃÆ À°ÔéÅº
àËºêñ¶àÃ é±§ òðå ÃÕç¶ Ô¯ Ü¯ òðâ-êz¯ÃËÇÃ§× ÃÅëàò¶Áð ç¶ éÅñ ÁÅÂ¶ Ôé, ÜÅº ç±ÇÜÁÅº ç°ÁÅðÅ ìäÅÂ¶
àËºêñ¶à é±§ âÅÀ±éñ¯â ÕðÕ¶, ÜÅº å°ÃÆ íÇòµÖ ÇòµÚ òðå¯º ñÂÆ ÁÅêä¶ àËºêñ¶àÃ é±§ ÁÅê ìäÅ Áå¶ Ã¶ò Õð
ÃÕç¶ Ô¯ ¢ Ãí å¯º êÇÔñÅº å°ÔÅé±§ ÇÂµÕ âÅÕ±îËºà ìäÅÀ°ä çÆ ñ¯ó ÔË Ü¯ àËºêñ¶à çÆ åðÅº Õ§î Õð¶ ¢
é¯à: å°ÃÆ ÇÂµÕ ÁÅî âÅÕ±îËºà çÆ åðÅº àËºêñ¶à é±§ ìäÅÀ°ºç¶ Ô¯, êð ÜÅç± òÅñÅ ÃàËµê ÇÂÔ ÇÕ å°ÃÆ ÇÂÃ é±§
ÇÕµæ¶ Ã¶ò Õðç¶ Ô¯ ¢ File à Save As À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ Áå¶ àËºêñ¶à çÅ éÅî Ççú ¢ “Save as type:”
âðÅê âÅÀ±é ÇñÃà ÇòµÚ¯º T Word Template” é±§ Ú°ä¯ ¢
é¯à Õð¯ ÇÕ ÇÂæ¶ ÇÂµÕ “Templates“ éÅî çÅ ë¯ñâð îÅÂÆÕð¯ ÃÅëà òðâ çc ÇòµÚ ÔË ¢ Ü¶Õð å°ÃÆ ÁÅêä¶
¶àËºêñ¶à é±§ À°Ã Ü×Åº À°µå¶ Ã¶ò Õðç¶ Ô¯ åÅº ÁÃÆº “My templates” ÕËàÅÇ×ðÆ ç¶ ÇòµÚ àËºêñ¶à é±§ ò¶Öä
ï¯× Ô¯òÅº×¶ ¢
ÇÂÃ ñÂÆ À°Ãé±§ Ú°ä¯ Áå¶ “Save” À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢
Ô°ä àËºêñ¶à é±§ òðåä ñÂÆ Fileà New À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ “My  templates”  À°µå¶ ÜÅú Áå¶ ÇÜò¶º
ÔÆ å°ÃÆ ÃÕð¯ñ âÅÀ±é Õðç¶ Ô¯ å°ÃÆ ëÅÂÆñ {your name}Invoice àËºêñ¶à Ü¯ åÃÆ Ô°ä¶ ìäÅÇÂÁÅ ÔË é±§
ò¶Ö¯×¶ ¢
À°Ã é±§ Ú°ä¯ Áå¶ OK À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢
é¯à Õð¯ ÇÕ ÇÂÔ ÇÂµÕ éòÅº âÅÕ±îËºà ÔË Áå¶ ÇÂÔ àËºêñ¶à éÔÆº ÔË ¢ ÇÂÃ ñÂÆ å°ÃÆ Ô°ä¶ ÔÆ å°ÔÅâ¶ ÁÅêä¶
àËºêñ¶à À°µå¶ ÁèÅÇðå ÇÂµÕ éòÅº âÅÕ±îËºà ìäÅÇÂÁÅ ÔË ¢ Ô°ä Üç¯º å°ÃÆ ÇÂÃ âÅÕ±îËºà é±§ Ã¶ò Õðç¶ Ô¯
åÅº ÇÂÔ ÁÅî .docx ëÅÂÆñ òÅº× Ã¶ò Ô¯ ÜÅºçÅ ÔË¢
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ÁÇíÁÅÃ
Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯

ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

1. ÇÂ§àðéËµà å¯º àËºêñ¶à é±§ âÅÀ±éñ¯â Õð¯ Áå¶ òðå¯ ¢

2. Ô°ä å°ÃÆ ÇÂéò¯ÇÂÃ (invoice) çÅ àËºêñ¶à ìäÅÀ°×¶ ¢ ÇÂéò¯ÇÂÃ (invoice) ÇÃðë ÇÂµÕ
âÅÕ±îËºà çÆ ÇÕÃî ÔË, ÇÜÃ Õ¯ñ ÃËµà ëÅðîËà Ô¯ä çÆ Üð±ðå ÔË Áå¶ Ü¯ ÇÕ ç°ìÅðÅ òÅð òÅð
ìäÅÇÂÁÅ ÜÅò¶×Å ¢ ëÅÂÆñ éUM {your name} Invoice éÅî éÅñ Ã¶ò Õð¯ ¢

ÇÂéò¯ÇÂÃ (invoice) é±§ ÇÕò¶º ìäÅÇÂÁÅ ÜÅºçÅ ÔË À°å¶ Ã§Õ¶å: å°ÃÆ ÇÂéò¯ÇÂÃ é±§ î°µÖ 3 íÅ×Åº
ÇòµÚ ò§â ÃÕç¶ Ô¯: ÔËâð, ìÅâÆ Áå¶ ë±àð ¢
ÇÂéò¯ÇÂÃ ç¶ ÔËâð ÇòµÚ å°ÔÅâÅ ñËàð ÔËµâ Ô¯ ÃÕçÅ ÔË : ( å°ÔÅâÅ òêÅðÕ éÅî, êåÅ, àËñÆë¯é Áå¶ ÂÆî¶ñ
Áå¶ Ü¶Õð À°êñµìè ÔË åÅº å°ÔÅâÅ òËµì ÁËâðËµÃ), ôìç “Invoice” ÜÅº “Bill” ÃÅë å½ð À°µå¶¶ ê¶Ü ç¶ Ãí å¯º
À°êð ÇñÖ¶ ÜÅºç¶ Ôé, ÇÂÕ ÇÂéò¯ÇÂÃ é§ìð (ÇÂÔ ÇÂµÕ Úµñ ÇðÔÅ ñóÆ é§ìð ÔË Ü¯ å°ÃÆ ìäÅÂÆ ðµÖç¶ Ô¯ Áå¶
ÇÂÔ Ôð¶Õ ÇÂéò¯ÇÂÃ ñÂÆ òµÖðÅ Ô¯äÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ), ÇÂµÕ ÇÂéò¯ÇÂÃ ÇîåÆ, å°ÔÅâÆÁÅº í°×åÅé ôðåÅº ÜÅº
ÇÕ§éÆ ÜñçÆ å°ÔÅé±§ í°×åÅé ÕÆå¶ ÜÅä çÆ ÁÅÃ ÔË ¢ À°çÅÔðä ñÂÆ “COD”, “Cash”, “30 days” ÁÅÇç
¢ å°ÔÅâÅ ×ÅÔÕ ÜÅº ÕñÅÇÂ§à éÅî Áå¶ ÁËâðËµÃ , “Our  Ref#” ÜÅº “ Our Reference” ( ÇÂµæ¶ å°ÃÆ ÁÅêäÅ
Õ°à¶ôé é§ìð íð ÃÕç¶ Ô¯ Ü¶Õð å°ÃÆ ÇÂéò¯ÇÂÃ å¯º êÇÔñÅº Õ°à¶ôé ÜÅðÆ ÕÆåÆ ÔË ¢ )  ”Your Ref#”ÜÅº “
Customer Ref ”(å°ÔÅâ¶ ×ÅÔÕ ç°ÁÅðÅ Ü¶Õð å°ÔÅé±§ ÖðÆçä ç¶ ÁÅðâð ÜÅº Õ§î ç¶ ÁÅðâ Ççµå¶ Ãé, ÇÂµæ¶
å°ÔÅé±§ PO ÜÅº WO number é§ìð íðéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË åÅº Ü¯ ×ÅÔÕ å°ÔÅâÆ ÇÂéò¯ÇÂÃ é±§ ÁÅêä¶ Ö°ç ç¶
ê¶êð òðÕ éÅñ ÇîñÅ ÃÕ¶ ¢
ÇÂéò¯ÇÂÃ ìÅâÆ (invoice body) ç¶ ÇòµÚ îÅñ çÅ ò¶ðòÅ Ü¯ å°ÃÆ ÃêñÅÂÆ Õð ðÔ¶ Ô¯ À°Ã çÆ  îÅåðÅ, îÅê
çÆ ÇÂÕÅÂÆ, î°µñ êzåÆ ï±Çéà, òµÖðÆ-òµÖðÆ òÃå± ñÂÆ Õ°µñ ðÕî, Ô¯ ÃÕçÅ ÔË ¢ Ã¶òÅòÅº ç¶ îÅîñ¶ ÇòµÚ
å°ÔÅâ¶ Õ§î çÅ Ã§Ö¶ê çÅÇÂðÅ Áå¶ Ôð¶Õ ÁÅÂÆàî ñÂÆ ðÕî ¢ å°ÃÆ ÜÅäÕÅðÆ é±§ à¶ìñ ç¶ ð±ê ÇòµÚ
ÇéðèÅÇðå Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢ å°ÃÆ ÇÂµÕ àËºêñ¶à ìäÅ ðÔ¶ Ô¯, ÇÂÃ ñÂÆ å°ÔÅé±§ ÇÃðë ÖÅÕÅ ìäÅÀ°ä çÆ ñ¯ó ÔË,
òè¶ð¶ ÜÅäÕÅðÆ À°ç¯º íðÆ ÜÅò¶×Æ Üç¯º å°ÃÆ àËºêñ¶à é±§ òðåç¶ Ô¯ Áå¶ îñàÆêñ ÚñÅé (invoice)
ìäÅÀ°ºç¶ Ô¯ ¢ ÚñÅé (invoice) ë±àð ÇòµÚ Ôð¶Õ ÁÅÂÆàî çÆ  Õ°µñ ðÅôÆ (Total  Amount ) Ô¯ ÃÕçÆ ÔË ¢
í°×åÅé çÆÁÅº ÔçÅÇÂåÅº (Payment  instructions) (ÇÃðë Ü¶Õð Üð±ðÆ Ô¯ò¶! ÇÂÔ êzÅêå ÕðåÅ é±§ çµÃçÅ
ÔË ÇÕ ÁÅêä¶ ÚËÕ çÅ í¹×åÅé ÇÕò¶º ÕðéÅ ÔË, ÇÕÃ é±§ ÁËâðËµÃ ÕðÕ¶ ÕðéÅ ÔË ÁÅÇç ¢ Ü¶Õð å°ÃÆ ÁÅÃ ðµÖç¶
Ô¯ ÇÕ í°×åÅé ìËºÕ àðÅºÃëð ç°ÁÅðÅ Ô¯ò¶ åÅº å°ÔÅé±§ ÇÂµæ¶ ÁÅêäÅ ìËºÕ ÁÕÅÀ±ºà é§ìð Áå¶ ìÅÕÆ çÆ
ÜÅäÕÅðÆ ç¶äÆ ÚÅÔÆçÆ ÔË¢) ç±ÜÆ ÇàµêäÆÁÅº “Other comments” (âÆñÆòðÆ ÔçÅÇÂåÅº, îÅñ òÅêÃ
éÆåÆ, ìÕÅÇÂÁÅ í°×åÅé éÆåÆ ÁÅÇç¢)
î°ñÅºÕä (ASSESSMENT )

ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯:

1. àËºêñ¶à ÜÅº âÅÕ±îËºà àËºêñ¶à ________âÅÕ±îËºà çÅ ÔòÅñÅ Çç§ç¶ Ôé ¢

2. ____À°µå¶ ÁèÅÇðå ÇÂµÕ éòÅº âÅÕ±îËºà ìäÅÀ°ä éÅñ å°ÃÆ _____ìÚÅ ÃÕç¶ Ô¯ ÇÕÀ°ºÇÕ _______
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ÃËôé 6: ê¶Ü Áå¶ ÃËÕôé ìð¶Õ éÅñ Õ§î ÕðéÅ ( Working With Page and Section Breaks )

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

ê¶Ü (Page) Áå¶ ÃËÕôé ìð¶Õ (Section breaks) çÆ òðå¯º ÇÂµÕ âÅÕ±îËºà é±§ ÃËÕôé ÇòµÚ Áñµ× Õðé ñÂÆ ÕÆåÆ
ÜÅ ÃÕçÆ ÔË ¢ Ü¶Õð å°ÃÆ âÅÕ±îËºà ÇòµÚ ÇÂµÕ éòÅº ê¶Ü ô°ð± ÕðéÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ åÅº å°ÃÆ ê¶Ü ìð¶Õ (Page Break) é±§
òðå ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÇÂµÕ âÅÕ±îËºà ÇòµÚ ÇÂµÕ ÃËÕôé Áñµ× Õðé ñÂÆ å°ÃÆ ÃËÕôé ìð¶Õ (Section breaks) é±§ òðå
ÃÕç¶ Ô¯ ¢ À°çÅÔðä ñÂÆ å°ÃÆ ÇÂÕÇÔð¶ ÕÅñî ê¶Ü çÆ ñ¶ÁÅÀ±à é±§ ç¯ ÕÅñîÅº çÆ åðÅº ÃËà Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢ å°ÃÆ
ÁÅêä¶ âÅÕ±îËºà ÇòµÚ Áñµ× ÃËÕôé çÆ åðÅº êÅá é±§ Áñµ× Õð ÃÕç¶ Ô¯ åÅº Ü¯ Ôð¶Õ ê¶Ü ñÂÆ ê¶Ü é§ìÇð§× 1 å¯º
ô°ð± Ô¯ò¶¢ ÇÂµÕ ÃËÕôé ñÂÆ å°ÃÆ ÁÅêä¶ âÅÕ±îËºà çÅ òµÖðÅ ÔËâð Áå¶ ë±àð ìäÅ òÆ ÃÕç¶  Ô¯ ¢ À°çÅÔðä ñÂÆ
Ü¶Õð å°ÃÆ ÇÂµÕ àËÕÃà ì°µÕ ìäÅ ðÔ¶ Ô¯ Áå¶ åÅº å°ÃÆ Çâ÷Æàñ Çñàð¶ÃÆ, òðâ êz¯ÃËÇÃ§× , ÃêðËµâ ôÆà ÁÅÇç ñÂÆ
Áñµ×-2 ÃËÕôé ìäÅ ÃÕç¶ Ô¯ ¢

ìð¶ÕÃ (breaks) éÅñ Õ§î Õðé ñÂÆ, òðâ êz¯ÃËµÃð ÇòµÚ ÇÂµÕ éòÅº âÅÕ±îËºà Ö¯ñ¯ Áå¶ Õ°Þ Õ§àËºà àÅÂÆê Õð¯ ¢
Ü¶Õð å°ÔÅé°§ ç±ÜÅ éòÅº ê¶Ü ÚÅÔÆçÅ ÔË åÅº Page Layout  àËì ÇòµÚ ê¶Ü ìð¶Õ (page break) ÁÅêôé é±§ Ú°ä¯
¢

Á.  Çðìé À°µå¶¶ Page Layout  À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

B. “Page Setup “ ×ðµ°ê ÇòµÚ “Breaks”  ÁÅêôé À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ (åÃòÆð Ô¶áÅº ÔË)

C.) Áñµ×-2 ÇÕÃîÅº çÆÁÅº ìð¶ÕÃ (breaks) ÁÅêôéÅº éÅñ ÇÂµÕ âðÅê âÅÀ±é ÇñÃà ÇçÃçÆ ÔË ¢ Ôð¶Õ
ÇÕÃî çÆ ê¶Ü Áå¶ ÃËÕôé ìð¶Õ ñÂÆ ÇòÁÅÇÖÁÅ ÇçµåÆ ×ÂÆ ÔË ¢

âÅÕ±îËºà ÇòµÚ ÇÕå¶ òÆ ÷ìðçÃåÆ ê¶Ü çÅ Á§å ÜÅº ê¶Ü çÆ ô°ð°ÁÅå Õðé ñÂÆ ÇÂµÕ ê¶Ü ìð¶Õ çÅÖñ ÕÆåÆ
ÜÅ ÃÕçÆ ÔË ¢

ÇÂµÕ éòÅº ê¶Ü ìäÅÀ°ä ñÂÆ å°ÃÆ ÁËºàð ìàé çìÅ Õ¶ ðµÖ ÃÕç¶ Ô¯ Áå¶ ÕðÃð ÇÂµÕ ñÅÂÆé å¯º ç±ÜÆ ñÅÂÆé
òµñ ÜÅºçÅ ÔË Üç¯º åµÕ ÇÂµÕ éòÅ ê¶Ü ô°ð± éÔÆº Ô¯ ÜÅºçÅ ¢ êð Ü¶Õð å°ÃÆ ê°ðÅä¶ ê¶Ü ÇòµÚ Õ§àËºà Ü¯óç¶ Ô¯
åÅº éò¶º ê¶Ü çÅ Õ§àËºà ÁÅêä¶ ÁÅê Çôëà Ô¯ ÜÅò¶×Å!

ÇÂÔ¯ ÇÜÔÆ ÃîµÇÃÁÅ å¯º ìÚä ñÂÆ ÇÂµÕ ÁÃÅé ã§× ÔË- ê¶Ü ìð¶Õ é±§ òðå¯ Áå¶ ÇÂµÕ éòÅº ê¶Ü ô°ð± Õð¯ ¢
å°ÃÆ ê¶Ü ìð¶Õ é±§ òÆ òðå ÃÕç¶ Ô¯ Üç¯º å°ÃÆ ÇÂÔ êµÕÅ ÕðéÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ ÇÕ ÇÂÃ ç¶ ÁÅêä¶ ê¶Ü ç¶ Ãí å¯º
À°å¶ ÇÂµÕ éòÅº ÚËêàð ÜÅº Ãì-ÔËÇâ§× ÁÅêä¶ ÁÅê ô°ð± Ô¯ ÜÅò¶ ¢



158

å°ÔÅâ¶ âÅÕ±îËºà é±§ ëÅðîËà Õðé ñÂÆ ÃËÕôé ìð¶Õ ñÚÕÆñÅêä Ü¯óçÆ ÔË ¢ ÇÂÔéÅº çÆ òðå¯º éÅñ å°ÃÆ
Áñµ×-2 ÔËâð Áå¶ ë±àð, Áñµ×-2 ë°µà é¯à é§ìÇð§×, ÕÅñîÅº çÆ ñ¶ÁÅÀ±à ìçñäÅ, òµÖ-2 ê¶ÜÅº ñÂÆ
ê¶Ü çÅ ìÅðâð ìçñäÅ Áå¶ Õ°Þ âÅÕ±îËºàÅº ÇòµÚ åÅº ÇÂµæ¯º åµÕ ÇÕ À°Ã¶ âÅÕ±îËºà ÇòµÚ ê¶Ü çÆ ñ¶ÁÅÀ±à òÆ
ìçñÆ ÜÅ ÃÕçÆ ÔË ¢  ÃËÕôé ìð¶Õ é±§ òðåäÅ ÇÂµÕ òµâ¶ ê¶Ü ç¶ ÇòµÚ ÇÂµÕ Û¯àÅ âÅÕ±îËºà Ô¯ä çÆ åðÅº ÔË¢

ÃËÕôé ìð¶Õ âÅÕ±îËºà Õ§àËºà çÆ ëÅðîËÇà§× é±§ Õ§àð¯ñ ÕðçÆ ÔË Ü¯ ÇÂÔé±§ Áµ×¶ òèÅÀ°ºçÅ ÔË, Üç¯º åµÕ ÇÂÔ
ç±ÜÆ ÃËÕôé ìð¶Õ À°µå¶ éÔÆº êÔ°§Ú ÜÅºçÅ ¢ À°çÅÔðä ñÂÆ Ü¶Õð å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ ê¶Ü é§ìð 3 Áå¶ ê¶Ü é§ìð 8
À°µå¶ ÃËÕôé ìð¶Õ éÅñ 10 ê¶ÜÅº çÅ âÅÕ±îËºà ÔË åÅº 3 é§ìð ê¶Ü À°µå¶ ÃËÕôé ìð¶Õ, ê¶Ü 1, 2 Áå¶ 3 çÆ
ëÅðîËÇà§× é±§ Õ§àð¯ñ ÕðçÆ ÔË Üç¯º ÇÕ ê¶Ü é§ìð 8 À°å¶ ÃËÕôé ìð¶Õ ê¶Ü 4 å¯º 8 åµÕ ëÅðîËÇà§× é±§ Õ§àð¯ñ
ÕðçÆ ÔË ¢

ÇÂÔ ò¶Öä ñÂÆ ÇÕ ÇÕµæ¶ ëÅðîËÇà§× ð°µÕçÆ ÔË Áå¶ Öåî Ô°§çÆ ÔË ÜÅº À°ÔéÅº é±§ âÆñÆà Õðé ñÂÆ å°ÔÅé±§
ÇÂÔ ò¶Öä çÆ ñ¯ó ÔË ÇÕ ÇÕµæ¶ å°ÔÅâÆ ÃËÕôé ìð¶Õ ÜÅº ê¶Ü ìð¶Õ çÅÖñ ÕÆåÆ ×ÂÆ ÔË ¢ ÃËÕôé/ê¶Ü ìð¶Õ
é±§ ò¶Öä ñÂÆ “Paragraph” ÃËÕôé ç¶ ÇòµÚ “Home ”  àËì ç¶ À°µå¶ “Show/Hide ” ìàé À°µå¶ ÕÇñµÕ
Õð¯ ¢ å°ÔÅâ¶ âÅÕ±îËºà ÇòµÚ ÃËÕôé/ê¶Ü ìð¶Õ ÇçÖÅÂ¶ ÜÅºç¶ Ôé ¢

1. Section/Page break À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯
2. ÁÅêä¶ ÕÆì¯ðâ å¯º “Delete”  é±§ çìÅú Áå¶ ÃËÕôé/ê¶Ü ìð¶Õ Ôà ÜÅºçÅ ÔË¢

Õç¶ òÆ å°ÔÅé±§ ÇÃ§×ñ ê¶Ü ÇòµÚ ê¶Ü ìÅðâð ôÅîñ Õðé çÆ ñ¯ó Ô¯ò¶ ÜÅº ñËºâÃÕ¶ê úðÆÁËºà¶ôé ÇòµÚ ÇÂµÕ
à¶ìñ ê¯ðààð¶à úðÆÁËºà¶ôé ç¶ ÇòµÚ ìÅÕÆ âÅÕ±îËºà éÅñ, Õ§î é±§ ÁÃÅé ìäÅÀ°ä ñÂÆ ÃËÕôé ìð¶Õ çÆ
òðå¯º Õð¯ ¢

Figure 13
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ÁÇíÁÅÃ

Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯

 ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº
 1. ê¶Ü Áå¶ ôËÕôé ìz¶Õ ìäÅÀ° ¢
 2. ê¶Ü Áå¶ ôËÕôé ìz¶Õ âÆñÆà Õð¯ ¢
 3. ÇÂµÕ éòÅº âÅÕ±îËºà Ö¯ñ¯ ¢ ÁÅêä¶ ê¶Ü é§± ç¯ ÕÅñîÅº ÇòÚ ò§â¯¢ (Page LayoutàColumns)

ÁÖìÅð ÇòÚ¯ ÇÂÕ ñ¶Ö ñú Áå¶ ÇÂÃ ÇòÚ íð¯ ¢ àËÕÃà ÇòµÚ ÇÕå¶ òÆ ÕÅñî ìð¶Õ Áå¶ ê¶÷
ìð¶Õ é±§ òðåä çÆ Õ¯ÇôÃ Õð¯ ¢

 4. ÇÂµÕ éòÅº âÅÕ±îËºà Ö¯ñ¯ ¢ ÁÅêä¶ ÃæÅéÕ ÁÖìÅð çÅ ÇÃðñ¶Ö ÇñÖ¯¢ôËÕôé ìz¶Õ é±§ òðå¯º Áå¶
Á×ñ¶ ôËÕôé é±§ ÕÅñîÅº ÇòÚ ò§â¯ Áå¶ ÇÂÃ ÇòÚ ÇÂÕ ñ¶Ö íð¯ ¢ âÅÕ±îËºà ëÅÂÆñ é±§
“Newspaper_{_{your name} ” éÅñ Ã¶ò Õð¯ Áå¶ ÁÅêäÅ âÅÕ±îËºà Çêz§à Õð¯ ¢  

î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

ÖÅñÆ æÅºòÅº íð¯:
1. ________ Áå¶ ________ìz¶Õ ÇÂÕ âÅÕ±îËºà é±§ ôËÕôé ÇòÚ ò§âä ñÂÆ òðå¶ ÜÅ ÃÕç¶ Ôé

¢
2. ê¶Ü ìz¶Õ çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ å°ÃÆ òµÖ-òµÖ ________ìäÅ ÃÕç¶ Ô¯ ¢
3. ÇÂÕ ôËÕôé ìz¶Õ âÅÕ±îËºà Õ§àËºà çÆ ________ Õ§àð¯ñ ÕðçÅ ÔË Ü¯ ÇÂÔé±§ ________ ÔË Üç¯º

åµÕ ÇÂÔ ç±Ü¶ ÃËÕôé åµÕ éÔÆº êÔ°§ÚçÅ ¢
4. ôËÕôé/ê¶Ü ìz¶Õ é±§ ò¶Öä ñÂÆ________ìàé À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢
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ÃËôé 7: ÕðËÕàð ëÅðîËà ÁêñÅÂÆ ÕðéÅ ( Applying Character Formats)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

Ü¶Õð å°ÃÆ ÇòÇ×ÁÅéÕ Õ§àËºà éÅñ àËÕÃà ì°µÕ ìäÅ ðÔ¶ Ô¯ åÅº å°ÔÅé±§ Õ°Þ ÕðËÕàðÅº ñÂÆ ÖÅÃ ëÅðîËÇà§×
òðåä çÆ ñ¯ó Ô°§çÆ ÔË ¢ ÕðËÕàð ëÅðîËÇà§× ÇÂµÕ ÕðËÕàð ÜÅº ôìç À°µå¶ ÁêñÅÂÆ ÕÆåÆ ÜÅ ÃÕçÆ ÔË¢
ÇÂÃ ÃËôé ÇòµÚ å°ÃÆ ÕðËÕàð ëÅðîËÇà§× é±§ Õðé ìÅð¶ ÇÃµÖ¯×¶ ¢
ÕðËÕàð ëÅðîËÇà§× éÅñ Õ§î ÕðéÅ (Working with Character Formatting )

ÕðËÕàð ëÅðîËÇà§× éÅñ Õ§î Õðé ñÂÆ :
A)  òðâ êz¯ÃËµÃð ÇòµÚ ÇÂµÕ éòÅº âÅÕ±îËºà Ö¯ñ¯ Áå¶ Ô¶áÅº ÇçµåÅ êËðÅ×zÅë àÅÂÆê Õð¯:
Ô°ä ìçñÅò Õðé ñÂÆ å°ÔÅé±§ ÕðËÕàðÃ é±§ Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ëÅðîËà Õðé çÆ ñ¯ó ÔË ¢ å°ÃÆ ç¶Ö¯×¶
ÇÕ ÇÂÃ êËðÅ×zÅë ç¶ Õ°Þ ôìç ì¯ñâ, Õ°Þ ÇÂàËÇñÕ, Õ°Þ Á§âðñÅÂÆé, Õ°Þ ð§×çÅð Áå¶ Õ°Þ çÆ Ü×·Åº
ÇòµÚ ìçñÆ Ô¯ÂÆ ÔË (Ã°êðÃÕÇðêà Áå¶ Ãì-ÃÕÇðêà)¢
B). âÅÕ±îËºà ÇòµÚ Õ§àËºà À°µå¶  ëÅðîËÇà§× ÁêñÅÂÆ Õðé ñÂÆ å°ÔÅé±§ Ãì§èå ôìç ÜÅº ôìçÅº ç¶ Ãî±Ô
é±§ Ú°äéÅ (select) ÚÅÔÆçÅ ÔË ¢
ÇÂµÕ ÕðËÕàð ÜÅº ôìç é±§ ìçñä ñÂÆ Ô¶áñÆ ÁÅêôéÅº çÆ òðå¯º Õð¯ :
Font Face: àËÕÃà é±§ Ú°äé å¯º ìÅÁç Ççµå¶ ×Â¶ ë½ºàÃ ÇòµÚ¯º ÖÅÃ ë½ºà ÃàÅÇÂñ é±§ Ú°äé ñÂÆ å°ÔÅé±§
ë½ºà ×ðµ°ê ç¶ ÇòµÚ ë½ºà ç¶ éÅî À°å¶ ÕÇñµÕ Õðé çÆ Üð±ðå ÔË ¢
Font  Size: àËÕÃà é±§ Ú°äé å¯º ìÅÁç ÇçµåÆ ×ÂÆ ÕÆîåÅº ç¶ ÇòµÚ¯º ÖÅÃ ë½ºà ÃÅÂÆ÷ é±§ Ú°äé ñÂÆ
å°ÔÅé±§ ë½ºà ×ðµ°ê ç¶ ÇòµÚ ë½ºà ÃÅÂÆ÷ À°å¶ ÕÇñµÕ Õðé çÆ Üð±ðå ÔË ¢
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Grow Font: àËÕÃà é±§ Ú°äé å¯º ìÅÁç ÇéðèÅÇðå ê°ÁÅÇÂ§à ç°ÁÅðÅ î½÷±çÅ ë½ºà ÃÅÂÆ÷ å¯º ë½ºà ÃÅÂÆ÷ é±§
òµâÅ Õðé ñÂÆ å°ÔÅé±§ ë½ºà ×ð°µê ç¶ ÇòµÚ ÁÅÂÆÕé   À°µå¶¶ ÕÇñµÕ Õðé çÆ Üð±ðå ÔË ¢

Shrink Font: àËÕÃà é±§ Ú°äé å¯º ìÅÁç ÇéðèÅÇðå ê°ÁÅÇÂ§à ç°ÁÅðÅ î½÷±çÅ ë½ºà ÃÅÂÆ÷ å¯º ë½ºà ÃÅÂÆ÷ é±§
Û¯àÅ Õðé ñÂÆ å°ÔÅé±§ ë½ºà ×ð°µê ç¶ ÇòµÚ ÁÅÂÆÕé À°µå¶ ÕÇñµÕ Õðé çÆ Üð±ðå ÔË ¢

Strikethrough:  àËÕÃà é±§ Ú°äé å¯º ìÅÁç Ú°ä¶ ×Â¶ àËÕÃà é±§ îµè Çò¯Ú¯º Õµàä (ÃàðÅÂÆÕ æð¯) ñÂÆ å°ÔÅé±§
ë½ºà ×ð°µê ç¶ ÇòµÚ ÁÅÂÆÕé À°µå¶¶ ÕÇñµÕ Õðé çÆ Üð±ðå ÔË ¢

Subscript: àËÕÃà é±§ Ú°äé å¯º ìÅÁç Ú°ä¶ Ú°ä¶ ×Â¶ àËÕÃà é±§ ÁÅî àËÕÃà ê¯÷Æôé å¯º Ô¶áÅº Õðé ñÂÆ
å°ÔÅé±§ ë½ºà ×ð°µê ç¶ ÇòµÚ  ÁÅÂÆÕé          À°µå¶ ÕÇñµÕ Õðé çÆ Üð±ðå ÔË ¢

Superscript: àËÕÃà é±§ Ú°äé å¯º ìÅÁç Ú°ä¶ ×Â¶ àËÕÃà é±§ ÁÅî àËÕÃà ê¯÷Æôé å¯º  À°µÚÅ Õðé ñÂÆ
å°ÔÅé±§ ë½ºà ×ð°µê ç¶ ÇòµÚ  ÁÅÂÆÕé         À°µå¶ ÕÇñµÕ Õðé çÆ Üð±ðå ÔË ¢

Clear Formatting: ÕñÆÁð ëÅðîËÇà§× çÆ òðå¯º Ú°ä¶ ×Â¶ àËÕÃà çÆ ÕðËÕàð ëÅðîËÇà§× (ÇÜò¶º ÇÕ
Bold, Italics ,Underline, font face & size, superscript & subscript ÁÅÇç) é±§ ÕñÆÁð Õðé ñÂÆ ÕÆåÆ
ÜÅºçÆ ÔË¢ ÕðËÕàð ëÅðîËÇà§× é±§ ÔàÅÀ°ä ñÂÆ àËÕÃà é±§ Ú°ä¯ Áå¶ ë½ºà ×ð°µê ç¶ ÇòµÚ           ÁÅÂÆÕé À°µå¶
ÕÇñµÕ Õð¯¢

Text Highlight Colour: ìËÕ×zÅÀ°ºâ ð§× ìçñä ñÂÆ ÇÂÃ ÁÅêôé é§± òðå¯¢ÇÂÔ Õðé ñÂÆ àËÕÃà é±§ Ú°ä¯
Áå¶ ë½ºà   ×ð°µê ç¶   ÇòµÚ     ÁÅÂÆÕé                À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ ÁÅÂÆÕé ç¶ À°µå¶ âÅÀ±é ÁËð¯ Óå¶ ÕÇñµÕ
ÕðÕ¶ å°ÃÆ ìËÕ×zÅÀ°ºâ ð§× Ú°ä ÃÕç¶ Ô¯¢

Font Colour: àËÕÃà çÅ ð§× ìçñä ñÂÆ ÇÂÃ ÁÅêôé é±§ òðå¯¢ÇÂÔ Õðé ñÂÆ àËÕÃà é±§ Ú°ä¯ Áå¶ ë½ºà
×ð°µê ç¶ ÇòµÚ  ÁÅÂÆÕé           À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯¢ÁÅÂÆÕé ç¶ À°µå¶ âÅÀ±é ÁËð¯ À°µå¶ ÕÇñµÕ ÕðÕ¶ å°ÃÆ àËÕÃà
ð§× Ú°ä ÃÕç¶ Ô¯ ¢

Figure 14

Figure 15
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Change Case: àËÕÃà Õ¶Ã é±§ òµâ¶ ÁµÖðÅº ÜÅº Û¯à¶ ÁµÖðÅº ÇòµÚ ìçñä ñÂÆ òðâ êz¯ÃËµÃð ÃÅâÆ
ÃÔÅÇÂåÅ ÕðçÅ ÔË ¢ å°ÃÆ òÅÕ ÇòµÚ Ôð¶Õ ôìç é±§ òµâÅ Õð ÃÕç¶ Ô¯ Áå¶ òÅÕ ç¶ êÇÔñ¶ ôìç é±§ “Font
Group” Ô¶á “Change Case” çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ òµâÅ Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÇÂÔ Õðé ñÂÆ àËÕàÃ é±§ Ú°äé å¯º
ìÅÁç å°ÔÅé±§ ë½ºà ×ð°µê ç¶ ÇòµÚ          ÁÅÂÆÕé ç¶ À°µå¶ ÕÇñµÕ Õðé çÆ ñ¯ó ÔË ¢

Sentence case: âðÅê âÅÀ±é ÁÅêôé ç¶ ÇòµÚ¯º ÇÂÃ ÁÅêôé é±§ Ú°äé À°µå¶ Ú°ä¶ ×Â¶ òÅÕ ç¶ êÇÔñ¶ ôìç
ç¶ ÇòµÚ êÇÔñÅ ÁµÖð òµâ¶ ÁµÖð (Uppercase) ÇòµÚ ìçñ ÜÅò¶×Å ¢

Lowercase: âðÅê âÅÀ±é ÁÅêôé ç¶ ÇòµÚ¯º ÇÂÃ ÁÅêôé é±§ Ú°äé À°µå¶ Ú°ÇäÁÅ Ç×ÁÅ àËÕÃà Û¯à¶ ÁµÖðÅº
(Lowercase) ÇòµÚ ìçñ ÜÅò¶×Å ¢

UPPERCASE: âðÅê âÅÀ±é ÁÅêôé ç¶ ÇòµÚ¯º ÇÂÃ ÁÅêôé é±§ Ú°äé À°µå¶ Ú°ÇäÁÅ Ç×ÁÅ àËÕÃà òµâ¶
ÁµÖðÅº (UPPERCASE) ÇòµÚ ìçñ ÜÅò¶×Å ¢

Capitalize  Each  Word:  âðÅê âÅÀ±é ÁÅêôé ç¶ ÇòµÚ¯º ÇÂÃ ÁÅêôé é±§ Ú°äé À°µå¶¶ Ú°ä¶ ×Â¶ òÅÕ ç¶
ÃÅð¶ ôìçÅº ÇòµÚ êÇÔñÅ ÁµÖð òµâ¶ ÁµÖðÅº (UPPERCASE) ÇòµÚ ìçñ ÜÅò¶×Å ¢

tOGGLE cASE: âðÅê âÅÀ±é ÁÅêôé ç¶ ÇòµÚ¯º ÇÂÃ ÁÅêôé é±§ Ú°äé À°µå¶¶ Ú°ä¶ ×Â¶ òÅÕ ÇòµÚ Û¯à¶
ÁµÖð òµâ¶ ÁµÖðÅº ÇòµÚ ìçñ ÜÅä×¶ Áå¶ òµâ¶ ÁµÖð Û¯à¶ ÁµÖðÅº ÇòµÚ ìçñ ÜÅä×¶ ¢

ÁÇíÁÅÃ (EXERCISE )

Ô¶áÅº ÇçåÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº Õð¯ :
 ñóÆ é§.  ÇÕÇðÁÅòÅº

  1 ë½ºà ë¶Ã ìçñ (Change font face)

  2 ë½ºà ÃÅÂÆ÷ ìçñ (Change font size)

  3 ë½ºà ð§× ìçñ (Change font color)

  4 àËÕÃà é±§ ÔÅÂÆñÅÂÆà Õð¯ (Highlight text )

  5 àËÕàÃ Õ¶Ã ìçñ (Change text case)

  6 ÇêÛñÆ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ ìäÅÇÂÁÅ âÅÕ±îËºà   Newspaper_{your name}  ç°ìÅðÅ Ö¯ñ¯ ¢ ÇÂµÃ
ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ ÇÃµÖ¶ ×Â¶ Ôð¶Õ ÕðËÕàð ëÅðîËà çÆ òðå¯º ÕðÕ¶  ÁÅêä¶ ÁÅðàÆÕñ ç¶ êÇÔñ¶
ê¶Ü é±§ ÃÜÅú ¢ âÅÕ±îËºà ç¶ ê¶Ü 1 çÅ Çêz§à ñú Áå¶ ÇêÛñ¶ ÃËôé ÇòµÚ ñÂ¶ ×Â¶ Çêz§à éÅñ
ÇÂÃ çÆ å°ñéÅ Õð¯ ¢
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î°ñÅºÕä ( ASSESSMENT )

ÖÅñÆ æÅºòÅº íð¯:

1. àËÕÃà çÆ Ú¯ä Õðé À°êð§å å°ÔÅé±§ î½Ü±çÅ ë¯ºà ÃÅÂÆÜ å¯º òè ÁÅÕÅð ç¶¶ ë¯ºà ìäÅÀ°ä ñÂÆ ë¯ºà
×ð°µê ÇòÚ________ À°µå¶¶¶ ÕÇñµÕ Õðé çÆ ÷ð±ðå ÔË ¢  

2. ÁµÖð çÆ ëÅðîËÇà§× é±§ ÔàÅÀ°ä ñÂÆ, àËÕÃà çÆ Ú¯ä Õð¯ Áå¶ ë¯ºà ×ð°µê ÇòÚ ________ À°µå¶¶
ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

3. ________ Ú°äé À°µå¶¶ Ú°ä¶ ×Â¶ òÅÕ ç¶ êÇÔñ¶ ôìç ç¶ ÇòµÚ êÇÔñÅ ÁµÖð òµâ¶ ÁµÖð ÇòµÚ
ìçñ ÜÅò¶×Å ¢

4.  ________Ú°äé À°µå¶¶ Ú°ä¶ ×Â¶ òÅÕ ç¶ ÃÅð¶ ôìçÅº ÇòµÚ êÇÔñÅ ÁµÖð òµâ¶ ÁµÖð ÇòµÚ ìçñ
ÜÅò¶×Å ¢
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ÃËôé 8 : ×zÅëÆÕñ ÁÅìÜËÕà Áå¶ ÇÂñ°Ãàð¶ôé çÅÖñÅ ÕðéÅ ( Inserting Graphical
Objects and Illustrations)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

ÕÂÆ òÅð Üç¯º å°ÃÆ ÇÂµÕ àËÕéÆÕñ Çðê¯ðà ÜÅº ÇéÀ±÷ñËàð ÜÅº ÇÂµæ¯º åµÕ ÇÕ ç¯ÃåÅº é±§ êµåð ÇñÖç¶ Ô¯
åÅº ÇÂÃ ç¶ ÇòµÚ ×zÅÇëÕÃ çÆÁÅº Õ°µÞ ÇÕÃîÅº ôÅîñ ÕðéÅ çÃåÅò¶÷ é±§ Ô¯ð ÇçñÚÃê ìäÅ Çç§çÅ ÔË ¢
ÇÂµÕ àËÕéÆÕñ Çðê¯ðà ÇòµÚ å°ÃÆ ÕÅðê¯ð¶à çÆ ÕÅð×°÷ÅðÆ çÅ ×zÅë ÜÅº åÕéÆÕÆ ÇîÃÅñ ôÅîñ ÕðéÅ
ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ ¢ Üç¯º ÇÕ ÇÂµÕ ÇéÀ±÷ñËàð ÜÅº êÇðòÅð Áå¶ ç¯ÃåÅº é±§ êµåð ÇòµÚ å°ÃÆ ïÅç×ÅðÆ ØàéÅ é±§
ÃÅºÞÅ ÕðÕ¶ Áé§ç îÅäç¶ Ô¯ Ü¯ ÇÕ åÃòÆðÅº ç°ÁÅðÅ ÜÅº ÇÂµæ¯º åµÕ ÕÅðà±é ç°ÁÅðÅ ê¶ô ÕÆåÅ Ô¯ ÃÕçÅ ÔË ¢
ÇÂÔéÅº ×zÅÇëÕÃ é±§ âÅÕ±îËºà ç¶ ÇòµÚ ìñËºâ Õðé çÆ ÃÔ±ñå Ôð òµâ¶ òðâ êz¯ÃËÇÃ§× êz¯×ðÅî çÆ Ã°§çðåÅ
Áå¶ ôÕåÆ ÔË ¢
ÁÃÆº ÇÃðë ×zÅÇëÕÃ ÇÂî¶Ü é±§ ÔÆ ÁÅêä¶ îËÃ¶Ü ÇòµÚ ìñËºâ éÔÆº Õð ÃÕç¶, êð ÃÅé±§ ÁËî.ÁËÃ.òðâ,
òðâ êðëËÕà Áå¶ úêé ÁÅÇëÃ ç±ÜÆÁÅº ÖÅÃ Çòô¶ôåÅòÅº ÇòµÚ ìñËºâ Õðé çÆ ÁÅÇ×ÁÅ Çç§ç¶ Ôé ¢ ÇÂÔ
Çòô¶ôåÅòÅº ÁÅî å½ð À°µå¶¶ úìÜËÕà “objects” òÜ¯ ÜÅäÆÁÅº ÜÅºçÆÁÅº Ôé ¢ ÇÂÔ úìÜËÕà ñ×í× ÇÕÃ¶
òÆ ÇÕÃî çÆ Ô¯ ÃÕçÆ ÔË Ü¯ ÇÕ Õ§ÇêÀ±àð ëÅÇÂñ òÜ¯º ìäÅÂÆ ÜÅ ÃÕçÆ ÔË¢ ÃÅÀ°ºâ, ÇîÀ±ÇÜÕ, âðÅÇÂ§×Åº,
âÅÕ±îËºàÃ ÃêðËâôÆàÅº ÁÅÇç ÃÅðÆÁÅº Ã§íò úìÜËÕàÃ Ôé Ü¯ ÇÕ å°ÃÆ âÅÕ±îËºà ÇòµÚ ôÅÇîñ ÜÅº âÅÕ±îËºà
éÅñ Çñ§Õ Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢
é¯à : ÇÂµÕ ÁÅìÜËÕà é±§ ÇÂ§ìËÇâ§× (Embedding) ÕðéÅ âÅÕ±îËºà çÅ ÇÔµÃÅ ìäÅÀ°ºçÅ ÔË Üç¯º ÇÕ ÇÂµÕ
ÁÅìÜËÕà çÆ Çñ§ÇÕ§× (linking) ÁÅìÜËÕà ëÅÂÆñ é±§ âÅÕ±îËºà ëÅÂÆñ ÇòµÚ ôÅîñ éÔÆº ÕðçÆ ÔË ¢ êÅáÕ
(Readers) Ü¯ Çñ§Õâ ÁÅìÜËÕà é±§ ÁË¶ÕÃËÃ Õðé çÆ Õ¯Çôô Õð ðÔ¶ Ôé À°Ã Õ¯ñ Áñµ× ëÅÂÆñ  çÅ
âÅÇÂðËÕà ÁËÕÃËµÃ Üð±ð Ô¯äÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË Ü¯ À°Ã ÁÅìÜËÕà é±§ ìäÅÀ°ºçÆ ÔË ¢ À°ÃçÅ îåñì Ô¯ ÃÕçÅ ÔË ÇÕ
Çñ§Õâ úìÜËÕà é±§ ò¶Öä ñÂÆ À°ÔéÅº Õ¯ñ å°ÔÅâÆ ÔÅðâ âðÅÂÆò çÅ ÁËÕÃËµÃ Ô¯äÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ¢
ÇÜÁÅçÅåð òðâ êz½ÃËÃð ç¶ Õ¯ñ Clip Arts, Shapes, pictures, charts ÁÅÇç ç¶ ð±ê ÇòµÚ À°çÅÔðä çÅÖñ
Õðé çÆ ÃÔ±ñå Ô°§çÆ ÔË ¢ ÕÇñµê ÁÅðà âÅÕ±îËºà é±§ ð§×çÅð Áå¶ êzçðéôï¯× ìäÅÀ°ä ñÂÆ îçç Õð
ÃÕçÆ ÔË ¢ ÕÇñµê ÁÅðà âÅÕ±îËºà ÇòµÚ òðå¯º ñÂÆ À°êñµìè êÇÔñÅº å¯º êzíÅÇôå åÃòÆðÅº Ô°§çÆÁÅº Ôé ¢
À°çÅÔðä ñÂÆ Ü¶Õð å°ÃÆ ÁÅêä¶ ç¯Ãå ñÂÆ òèÅÂÆ êµåð ìäÅÀ°äÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ åÅº å°ÃÆ àËÕÃà îËÃ¶Ü ç¶
éÅñ ÕÇñµê ÁÅðà ÇÜò¶º ×°ìÅð¶ Áå¶ ë°µñ ÁÅÇç òðå ÃÕç¶ Ô¯¢
å°ÃÆ òðâ êz¯ÃËÃð ç¶ ÇòµÚ ìäÆ ÕÇñµê ÁÅðà ×ËñðÆ çÆ òðå¯º Õð ÃÕç¶ Ô¯, å°ÃÆ òËµìÃÅÂÆà å¯º òÆ ÕÇñµê
ÁÅðà é±§ âÅÀ±éñ¯â Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢ Õ°Þ òËµìÃÅÂÆàÅº ÇÜÔéÅº Õ¯ñ î°ëå ÕÇñµê ÁÅðàÃ Ôé:
· www.openclipart.org

· www.pdclipart.org

· www.clker.com

· www.freeclipartnow.com

· www.wpclipart.com

ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ ÕÇñµê ÁÅðà é±§ òðåäÅ ÇÃµÖ¯×¶ ¢
ÇÂµÕ âÅÕ±îËºà ÇòµÚ ÕÇñµê ÁÅðà é±§ çÅÖñ Õðé ñÂÆ :
a) òðâ êz¯ÃËµÃð ÇòµÚ ÇÂµÕ éòÅº âÅÕ±îËºà Ö¯ñ¯¢
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1. “ Ribbon ”  À°µå¶  “ Insert tab” À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯¢

2.     ÇÂñ±Ãàð¶ôé ×ð°µê (Illustrations group) ÇòÚ “Clip Art” ÁÅêôé À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ (åÃòÆð
        Ô¶áÅº ÔË )

3. ÕÇñµê ÁÅðà Task Pane ÇòÖÅÂÆ ç¶ò¶×Å ¢ ÃðÚ ìÅÕÃ ÇòÚ ÕÇñµê ÁÅðà ÕËàÅ×ðÆ éÅî íð¯
Áå¶ Go À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ À°çÅÔðä ñÂÆ Ü¶Õð å°ÃÆ ÇÂÕ ñ¯×¯ ÇÂéÃðà ÕðéÅ ÚÅÔ°ç¶ Ô¯ åÅº
ÃðÚ ìÅÕÃ ÇòÚ ñ¯×¯ ÇñÖ¯ Áå¶ Go À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

4. ÇÂÕ òÅð å°ÃÆ Go  À°µå¶ ÕÇñµÕ Õðç¶ Ô¯ (åÃòÆð 17), ñµí¶ ×Â¶ ÕÆòðâ éÅñ ÇîñçÆ ÕÇñê
ÁÅðà éÅñ ÇÂµÕ Çò§â¯ ÇçÃçÆ ÔË¢ (åÃòÆð 18)
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À°Ã ÕÇñµê ÁÅðà é±§ ÇÃñËÕà Õð¯ ÇÜÔóÆ å°ÃÆ òðåäÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯, ÇÂÃ À°µå¶ âìñ ÕÇñµÕ Õð¯ Áå¶ ÇÂÔ
å°ÔÅâ¶ âÅÕ±îËºà ÇòÚ çÅÖñ Ô¯ ÜÅò¶×Å ¢ Õç¶ Õç¶ å°ÔÅé±§ ÇÂÔ¯ ÇÜÔÆ ÕÇñµê ÁÅðà çÆ ÷ð±ðå Ô°§çÆ ÔË Ü¯ ÇÕ
òðâ êz¯ÃËÃð ÁËêñÆÕ¶ôé ÇòÚ À°êñµìè éÔÆ Ô°§çÆÁÅº Ôé ¢ ÁÇÜÔ¶ Õ¶ÃÅº ÇòÚ å°ÃÆ òËµìÃÅÂÆàÅº À°µå¶¶
ÇòÇÜà Õð ÃÕç¶ Ô¯ Ü¯ ÇÕ ÕÇñµê ÁÅðà çÆ ê¶ôÕÃ ÕðçÆÁÅº Ôé ÇÜò¶º ÇÕ OpenClipart.org [

Ô°ä å°ÃÆ òËìÃÅÂÆà å¯º ÕÇñµê ÁÅðà âÅÀ±éñ¯â ÕðéÅ ÇÃÖ¯×¶ Áå¶ ÇÂÃé±§ ÁÅêä¶  âÅÕ±îËºà ÇòÚ òðå¯
¢

b) www.openclipart.org å¯º ÕÇñµê ÁÅðà âÅÀ±éñ¯â Õðé ñÂÆ :

1. òËµì ìzÅÀ±Üð Ö¯ñ¯, ÁËâðËµÃ ìÅð ÇòÚ www.openclipart.org  ÇñÖ¯ Áå¶ ÁËºàð çìÅÀ° ¢

å°ÃÆ òËµìÃÅÂÆà À°µå¶¶ À°êñµìè ÃðÚ ìÅÕÃ ÁÅêäÆ ñ¯ó î°åÅÇìÕ ÕÇñµê ÁÅðà  çÆ Ã±ÚÆ ò¶Öä ñÂÆ òðå
ÃÕç¶ Ô¯ ¢ À°çÅÔðä ñÂÆ ÃðÚ ìÅÕÃ ÇòÚ School Bag ÇñÖ¯ Áå¶ Search À°µå¶¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ å°ÔÅé±§
Ô¶áÅº Áé°ÃÅð ÕÆòðâ ÃÕ±ñ ìË× éÅñ Çîñç¶ ÕÇñê ÁÅðà çÆ Ã±ÚÆ ÇòÖÅÂÆ ÜÅò¶×Æ ¢

Ô°ä å°ÃÆ À°Ã ÕÇñµê ÁÅðà é±§ Ú°ä ÃÕç¶ Ô¯ ÇÜÃé±§ å°ÃÆ êÃ§ç Õðç¶ Ô¯, ÇÂÃ é±§ ÁÅêä¶ Õ§ÇêÀ±àð À°µå¶
âÅÀ±éñ¯â Õð¯  Áå¶ òðâ êz¯ÃËµÃð ÇòÚ ë¯à¯ ÁÅêôé òðå Õ¶ ÇÂÃ é±§ çÅÖñ Õð ÃÕç¶ Ô¯¢

Figure  18

Figure  19
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ÁÇíÁÅÃ

Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯

  ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

   1 âÅÕ±îËºà ÇòÚ ÕÇñê ÁÅðà Áå¶ åÃòÆðÅº çÅÖñ Õð¯ ¢

   2 ÇÂµÕ âÅÕ±îËºà Ö¯ñ¯¢ÕÇñµê ÁÅðà ÇòµÚ “Birthday Balloons”  ñÂÆ ÃðÚ Õð¯ ¢ Ü¯ À°êñµìè
ÕðòÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ ÔË À°Ã ÇòµÚ¯º ÇÂÕ é±§ ÃñËÕà Õð¯ Áå¶ êÇðòÅð ç¶ ÇÂµÕ îËºìð ñÂÆ Üéî
Ççé ÕÅðâ çÅ ÇÂµÕ ê¶Ü ìäÅú ¢

   3 ÇÂ§àðéËµà å¯º Õ°Þ ÕÇñµê ÁÅðàÃ âÅÀ±éñ¯â Õð¯ Áå¶ èðå ÇçòÃ (Earth Day) À°µå¶ ÇÂµÕ
ê¯Ãàð Çâ÷ÅÇÂé Õð¯ ¢ ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ ÇÃðë ñ¯óÆºçÆ åÃòÆðÅº ÔÆ çÅÖñ Õð¯×¶ ¢
å°ÃÆ Ãì§èå àËÕÃà Á×ñÆ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ çÅÖñ Õð¯×¶ ¢

î°ñÅºÕä ( ASSESSMENT )

ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯:

1. ÇÂµÕ ÁÅìÜËÕà é±§ ÇÂ§ìËÇâ§× (Embedding) ÕðéÅ âÅÕ±îËºà çÅ  ___________  ìäÅÀ°ºçÅ ÔË
Üç¯º ÇÕ ÇÂµÕ ÁÅìÜËÕà çÆ Çñ§ÇÕ§× (linking) ÁÅìÜËÕà ëÅÂÆñ é±§ âÅÕ±îËºà ëÅÂÆñ ÇòµÚ
___________ ÕðçÆ ÔË ¢

2. êÅáÕ (Readers) Ü¯ Çñ§Õâ ÁÅìÜËÕà é±§ ÁË¶ÕÃËÃ Õðé çÆ Õ¯Çôô Õð ðÔ¶ Ôé À°Ã Õ¯ñ ëÅÂÆñ
 çÅ  ___________ Üð±ð Ô¯äÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË Ü¯ À°Ã ÁÅìÜËÕà é±§ ìäÅÀ°ºçÆ ÔË ¢

3. ÕÇñê ÁÅðà âÅÕ±îËºà é±§  ___________ Áå¶  ___________  ìäÅÀ°ä ÇòÚ îçç Õð
ÃÕçÆ ÔË ¢

4. ÕÇñËµê ÁÅðà ÇÂéÃðà àËì ÇòµÚ  ___________ ÇÂñ°Ãàð¶ôé ×ð°µê ç¶ åÇÔå À°êñµìè
Ô°§çÆ ÔË¢

Ô¶áÅº Ü°ÁÅì Ççú

1.  Õ¯ÂÆ ç¯ òËµìÃÅÂÆà çÆ Ã±ÚÆ ìäÅÀ° Ü¯ î°ëå ÕÇñê ÁÅðà ê¶ô ÕðçÆÁÅº Ôé ¢

2.  òðâ êz¯ÃËµÇÃ§× ÃÅëàò¶Áð ÇòÚ ÁÅìÜËÕàÃ ÕÆ Ôé?
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ÃËôé 9 : àËÕÃà ðËÇê§× ( Text Wrapping)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

ÇêÛñÆ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ ×zÅÇëÕÃ Áå¶ ÇÂñ°Ãàð¶ôé é±§ çÅÖñ ÕðéÅ ÇÃµÇÖÁÅ ÔË ¢ å°ÃÆ ÇÕò¶º ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯
ÇÕ åÃòÆð ÇòµÚ àËÕÃà Çëµà ÁÅò¶? ÕÆ å°ÃÆ ×zÅÇëÕÃ é±§ àËÕÃà ç¶ éÅñ ÇÂÃé±§ À°µêð Áå¶ Ô¶áÅº ÇÂµÕñÆ
ÖóÆ ÕðéÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯? ÕÆ å°ÃÆ ×zÅÇëÕÃ ç¶ éÅñ éÅñ ÇÂµÕ êÅÃ¶ àËÕÃà é±§ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ ¢

ÕÆ å°ÃÆ àËÕÃà îËÃ¶Ü é±§ ÃêÇñà Ô¯ÇÂÁÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ åÅº Ü¯ Öµì¶ êÅÃ¶ àËÕÃà çÅ íÅ× Ô¯ò¶ Áå¶ À°Ã å¯º ìÅÁç
×zÅÇëÕÃ ç¶ ÃµÜ¶ êÅÃ¶ ÜÅðÆ ðÔ¶? ÕÆ å°ÃÆ àËÕÃà é±§ ÃµÜ¶ êÅÃ¶ ×zÅÇëÕÃ ç¶ êÅð ÚñÅÀ°äÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯? ÇÂÔ
ÃÅðÆÁÅº ÁÅêôéÅº Ã§íò Ôé Ü¯ ÇÕ àËÕÃà ðËê ÁÅêôé ÇÜÔóÆ å°ÃÆ Ú°äç¶ Ô¯ À°Ã À°µå¶ Çéðíð ÕðçÆÁÅº
Ôé ¢

À°ç¯º ÕÆ Ô°§çÅ Üç¯º ×zÅÇëÕÃ åÃòÆð ìÔ°å ÇÜÁÅçÅ Û¯àÆ ÜÅº òµâÆ ÔË? âÅÕ±îËºà ÇòµÚ ×zÅÇëÕÃ ÇÂî¶Ü é±§
ðµÖç¶ Ô¯Â¶ å°ÔÅé±§ ÇÂÃ î°ôÇÕñ çÅ ÃÅÔîäÅ ÕðéÅ êË ÃÕçÅ ÔË ¢ ÃÅð¶ òðâ êz¯ÃËÇÃ§× ÃÅëàò¶Áð ç¶ ÇòµÚ
Ü¶Õð å°ÃÆ åÃòÆð é±§ Ú°äç¶ (left mouse click on it) Ô¯ åÅº êÅÇÃÁÅº À°µå¶ Áå¶ ×zÅÇëÕÃ ç¶ ÇÕéÅÇðÁÅº
À°µå¶ Õ§àð¯ñ ÔËºâñÃ ÇçÃç¶ Ôé ¢ Üç¯º å°ÃÆ ÁÅêä¶ îÅÀ±Ã é±§ ÇÂÔéÅº ÔËºâñÃ À°µå¶ ðµÖç¶ Ô¯ åÅº ÕðÃð âìñ
ÔËââ (double headed arrow)  Á¶ð¯ ÇòµÚ ìçñ ÜÅºçÅ ÔË Áå¶ å°ÃÆ åÃòÆð ç¶ ÁÕÅð é±§ ØàÅÀ°ä ÜÅº
òèÅÀ°ä ñÂÆ ÔËºâñ é±§ Á§çð ÜÅº ìÅÔð é±§ âðË× Áå¶ ÕÇñµÕ Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ
àËÕÃà ðËÇê§× é±§ òðåä ÇÃÖ¯×¶ ¢

ÇÂµÕ éòÅº òðâ âÅÕ±îËºà Ö¯ñ¯ Áå¶ Ô¶áÅº ÇçµåÅ àÅÂÆê Õð¯:

å°ÃÆ ÜÅº åÅº úêé ÁÅÇëÃ ðÅÂÆàð çÅ ÃÕðÆéôÅà (screen shot) ôÅîñ Õð ÃÕç¶ Ô¯  ÜÅº ÁÅêä¶ Õ§ÇêÀ±àð
ÇòµÚ åÃòÆð ñÂÆ Ö¯Ü Õð¯ ¢

ÃÕðÆéôÅà (screen shot) ñËä ñÂÆ ÇÂµÕ¯ ò¶ñ¶ <Shift>  Áå¶ <Print Screen> ÕÆÁ é±§ çìÅú ¢ àËÕÃà ç¶
ÃµÜ¶ êÅÃ¶ ÕðÃð ðµÖ¯ Áå¶ ÇÂµÕ Ãî¶º <Ctrl> Áå¶ <V> ÕÆÁ é±§ çìÅú ¢

ÇÂµÕ åÃòÆð ñµíä ñÂÆ, àËÕÃà å¯º êÇÔñÅº ÕðÃð ðµÖ¯, Insert àËì À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ Áå¶ Illustrations ç¶
Ô¶áÅº Picture À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ åÃòÆð ñÂÆ ìzÅÀ±÷ Õð¯ Áå¶ Insert À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢
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L ÇÂÕ òÅð å°ÃÆ åÃòÆð çÅÖñ Õð ÇçåÆ åÅº å°ÃÆ Insert àËì ç¶ Text ôËÕÃé Ô¶áÅº Wrap Text
ÁÅêôé òðå Õ¶ åÃòÆð À°µå¶ âìñ ÕÇñµÕ Õðé å¯º ìÅÁç àËÕÃà é±§ ðËê Õð ÃÕç¶ Ô¯ (åÃòÆð
Ô¶áÅº ÔË)¢ Ü¶Õð å°ÃÆ òðâ À°µå¶ Õ§î Õð ðÔ¶ Ô¯, åÃòÆð çÆ Ú¯ä Õð¯¯ Çëð Format àËì ç¶ Ô¶áÅº
Arrange  ×ð°µê ÇòÚ Text Wrapping âðÅê âÅÀ±é ÁËð¯ é±§ ÇÃñËÕà Õð¯ ¢

Ô°ä òµÖ-2 ðËê ÁÅêôéÅº ÇÜò¶º ÇÕ Square, Tight, Through ÁÅÇç é±§ Ú°äé çÆ Õ¯Çôô Õð¯ Áå¶ ðËÇê§× ÇòÚ
ÕÆå¶ ×Â¶ ìçñÅò é±§ ò¶Ö¯ ¢ ÇÂÕ ÃÕðÆé ô¯à Üç¯ ÇÕ Square ÁÅêôé òðåÆ ×ÂÆ, Ô¶áÅº ÇòÖÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ
ÔË:

Figure 20

Figure 21
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ÁÇíÁÅÃ

Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯

  ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

   1 ÇÂµÕ åÃòÆð ç¶ ÁÅñ¶ ç°ÁÅñ¶ àËÕÃà ðËê (Wrap)  Õð¯ ¢

   2 ÁÇíÁÅÃ 1 ÇÂµÕ ÇòµÚ ìäÅÂ¶ âÅÕ±îËºà Gandhiji_{your Name}  é±§ Ö¯ñ¯ ¢ ×ÅºèÆ ÜÆ ñÂÆ
ãµ°ÕòÆº åÃòÆð ñÂÆ Ö¯Ü Õð¯ Áå¶ àËÕÃà ðËÇê§× çÆÁÅº ÃÅðÆÁÅº ÁÅêôéÅº é±§ òðåä çÆ
Õ¯Çôô Õð¯ ¢ Ü¯ å°ÔÅé±§ Ãí å¯º òèÆÁÅ ñµ×çÆ ÔË À°Ãé±§ Ú°ä¯ Áå¶ ÁÅêä¶ ìçñÅò ÕÆå¶ ×Â¶
ÁÅðàÆÕñ çÅ Çê§zà ñú ¢ ÁÅêä¶ âÅÕ±îËºà é±§ Áñµ× éÅî Gandhiji2_{your Name}  âÅÕ±îËºà
éÅñ Ã¶ò Õð¯ ¢

î°ñÅºÕä ( ASSESSMENT )

ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯:

1. ÇÂµÕ åÃòÆð é±§ ñµíä ñÂÆ, àËÕÃà ç¶ _______ ÕðÃð ðµÖ¯ Insert àËì À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ Áå¶
Illustrations ç¶ Ô¶áÅº _______À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

2. åÃòÆð é±§ çÅÖñ Õðé å¯º ìÅÁç å°ÃÆ _______ÁÅêôé òðå Õ¶ àËÕÃà é±§ ðËê (wrap) Õð
ÃÕç¶ Ô¯ ¢

Ô¶áÅº Ü°ÁÅì Ççú

1. òðâ êz¯ÃËÇÃ§× ÃÅëàò¶Áð ÇòµÚ À°êñµìè ÇÕÃ¶ Çå§é òðâ ðËÇê§× (word wrapping) ÁÅêôéÅº
çÆ Ã±ÚÆ ìäÅú ¢

Figure 22
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ÃËôé 10 : ÁÅìÜËÕà çÅÖñ ÕðéÅ ( Inserting Objects)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

×zÅÇëÕÃ ÇÂî¶Ü ç¶ éÅñ ÇÂµÕ ÖÅÃ îËÃ¶Ü ÇòµÚ ÇéµÜÆ ÁÇÔÃÅÃ Ü¯óé ñÂÆ ÜÅº ÖÅÃ Çòô¶ôåÅ é±§ çðÃÅÀ°ä
ñÂÆ, Ô¯ ÃÕçÅ ÔË ÇÕ å°ÃÆ ÁÅêä¶ âÅÕ±îËºà ç¶ ÇòµÚ ÇÕÃ¶ ç±Ü¶ ÃÅëàò¶Áð ÁËêñÆÕ¶ôé çÆ ÁÃñ ëÅÇÂñ ÜÅº
ÃÅÀ°ºâ ëÅÇÂñÅº é±§ ôÅÇîñ ÕðéÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ò¯ ¢ À°çÅÔðä ñÂÆ å°ÃÆ òðâ êz¯ÃËµÃð ÇòµÚ êÆ.âÆ.ÁËë. (
PDF) ëÅÇÂñ ÜÅº ÃêðËµâ ôÆà (spread sheet) çÅÖñ Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢

ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ âÅÕ±îËºà ÇòµÚ úìÜËÕàÃ çÅÖñ Õðé ìÅð¶ ÇÃµÖ¯×¶ ¢ úìÜËÕàÃ  çÅÖñ Õðé
ñÂÆ :

     · éòÅº òðâ âÅÕ±îËºà Ö¯ñ¯ ¢

· Insert àËì é±§ Ú°ä¯¯ ¢
· Text  ÃËÕôé ç¶ Ô¶á Object À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ åÃòÆð 23 ÇòµÚ ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂµÕ

âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÂ¶×Å ¢

· Create from File àËì é±§ Ú°ä¯ ¢
· Browse À°µå¶¶ ÕÇñµÕ Õð¯ Áå¶ ÇÜò¶º spread sheet ÜÅº  PDF document  Ü¯ å°ÔÅâ¶ Õ§ÇêÀ±àð

À°µå¶¶ À°°êñµìè ÔË é±§ Ú°ä¯ Open À°µå¶¶ ÕÇñµÕ Õð¯ Áå¶ Çëð OK À°µå¶¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢
·  é¯à Õð¯ ÇÕ Ü¯ âÅÕ±îËºà À°êñµìè ÔË À°Ô å°ÔÅâ¶ òðâ âÅÕ±îËºà ÇòµÚ ôÅîñ Ô¯ Ç×ÁÅ ÔË ¢

é¯à : Ü¶Õð å°ÃÆ ÇÂ§ìËââ âÅÕ±îËºà é±§ ÁËÇâà ÕðéÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ åÅº ÇÂÃ À°µå¶¶ âìñ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ ÇÂÔ
Ãì§è ÁË¶êñÆÕ¶ôé é±§ òðå Õ¶ ÁÅêä¶ ÁÅê ÇÂÔé±§ ÁËÇâÇà§× ñÂÆ Ö¯ñ ç¶¶ò¶×Å ¢
Ô°ä À°êµð çµÃ¶ ã§× é±§ òðå Õ¶ òµÖ òµÖ ÇÕÃîÅº ç¶ âÅÕ±îËºà çÅÖñ Õðé çÆ Õ¯Çôô Õð¯ ¢
1.   ÇÂ§ìËââ úìÜËÕàÃ é±§ Çêz§à éÔÆº ÕÆåÅ ÜÅ ÃÕçÅ ÔË ¢

Figure 23
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2. ÇÜÔóÅ ÇòÁÕåÆ å°ÔÅâ¶ âÅÕ±îËºà é±§ Ö¯ñ ÇðÔÅ ÔË À°Ã ç¶ Õ§ÇêÀ±àð À°µå¶¶¶ ÇÂ§ìËââ ëÅÂÆñ é±§
ÚñÅÀ°ä ñÂÆ Ãì§èå ÃÅëàò¶Áð Üð±ð ñ¯â Ô¯ÇÂÁÅ Ô¯äÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ¢

3. Ü¶Õð å°ÃÆ úìÜËÕà ôÅîñ (embed) Õðç¶ Ô¯, åÅº å°ÔÅâ¶ âÅÕ±îËºà çÅ ÃÅÂÆ÷ ÕÅëÆ òµè ÜÅºçÅ ÔË
Áå¶ ÇÂÔ âÅÕ±îËºà é±§ ÇÂµÕ ÁàËÚîËºà çÆ åðÅº ÂÆî¶ñ Õðé ÇòµÚ î°ôÇÕñ çÅ ÕÅðä ìä ÃÕçÅ ÔË ¢

4. Ü¶Õð å°ÃÆ ÇÂµÕ úìÜËÕà é±§ Çñ§Õ Õðç¶ Ô¯, ÇÜÔóÅ ÇòÁÕåÆ Ü¯ À°Ã âÅÕ±îËºà é±§ Ö¯ñ ÇðÔÅ ÔË åÅº
À°Ã Õ¯ñ úìÜËÕà çÆ ÁÃñ ëÅÂÆñ çÆ ÃÇæåÆ éÅñ Õ°éËÕôé Üð±ð Ô¯äÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ¢

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯

 ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

  1 àËÕÃà ÇòµÚ úìÜËÕàÃ çÅÖñ Õð¯ ¢

 î°ñÅºÕä ( ASSESSMENT )

ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯:

1. ÇÂ§ìËââ úìÜËÕàÃ é±§ Çêz§à __________ÕÆåÅ ÜÅ ÃÕçÅ ¢

2. Üç¯º å°ÃÆ ÇÂµÕ âÅÕ±îËºà ÇòµÚ úìÜËÕà çÅÖñ Õðç¶ Ô¯ åÅº å°ÔÅé±§ ÂÆî¶ñ Õðé ÇòµÚ î°ôÇÕñ
ÁÅ ÃÕçÆ ÔË ÇÕÀ°ºÇÕ __________



173

ÃËôé 11 : ô¶ê, ÇÚ§é· Áå¶ ÖÅÃ ÕðËÕàð çÅÖñ ÕðéÅ ( Inserting Shapes,
Symbols and Special Characters)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

å°ÃÆ ô¶ê ÁÅêôé (shape option) çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ úìÜËÕà ÇÜÔéÅº ç¶ òµÖ-2 ÁÕÅð Ôé ÇÜò¶º ÇÕ ñÅÂÆé,
ì¶ÇÃÕ ÇÜÀ±îËàÇðÕ ô¶êÃ, Á¶ð¯, ÇÂÕ°Â¶ôé ô¶ê, ëñ¯ÚÅðà ô¶ê, ÃàÅð, ìËéð Áå¶ ÕÅñ ÁÅÀ±àÃ ÁÅÇç çÅÖñ
Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢
ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ òðâ âÅÕ±îËºà ÇòµÚ ô¶êÃ éÅñ Õ§î ÕðéÅ ÇÃµÖ¯×¶ ¢
ô¶êÃ éÅñ Õ§î Õðé ñÂÆ , òðâ êz¯ÃËµÃð ÇòµÚ ÇÂµÕ éòÅº âÅÕ±îËºà Ö¯ñ¯ :
1. Ribbon À°µå¶¶  “ Insert ”  àËì À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢
2. Illustrations ×ð°µê ÇòµÚ¯º Shapes ÁÅêôé À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ ÇÜò¶º ÇÕ åÃòÆð 24 ÇòµÚ

ÇçÖÅÇÂÁÅ ÔË ¢

3.  ÇÂµÕ òÅð Üç¯º å°ÃÆ ô¶ê ÁÅêôé À°µå¶ ÕÇñµÕ Õðç¶ Ô¯ åÅº ÇÂµÕ âðÅê âÅÀ±é ÇñÃà êzÆ-ÇâëÅÇÂ§â ô¶êÃ
ÇÜò¶º ÇÕ  box, circle ÁÅÇç éÅñ ÇçÖÅÂÆ Çç§çÆ ÔË ¢

4.  å°ÃÆ À°êñµìè ô¶êÃ çÆ ÇñÃà ÇòµÚ¯º ô¶ê Ú°ä ÃÕç¶ Ô¯ ¢ Áå¶ îÅÀ±Ã ç¶ Öµì¶ êzËµÃ ÕÆå¶ Ô¯Â¶ ìàé é±§
âðË× ÕðÕ¶ ô¶ê ìäÅú ¢ À°çÅÔðä ñÂÆ Ü¶Õð å°ÃÆ ÇÂµÕ òð× é±§ çÅÖñ ÕðéÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ åÅº ÇñÃà ÇòµÚ¯º
âµì¶ ç¶ ÁÕÅð çÆ ÁÅÂÆàî é±§ Ú°ä¯ ¢ ÕÇñµÕ Õð¯ Áå¶ òð× é±§ ìäÅÀ°ä ñÂÆ ô¶ê é±§ âðË× Õð¯ ¢

Ô°ä ÇñÃà ÇòµÚ À°êñµìè ç±ÜÆÁÅº ô¶êÃ é±§ çÅÖñ Õðé çÆ Õ¯Çôô Õð¯ Áå¶ À°ÔéÅº Á§çð Õ§àËºà Ü¯ó Õ¶ ÜÅº
ð§× ìçñ Õ¶ Õ§î Õð¯ ¢

Õ°Þ ÔÅñåÅº ÇòµÚ å°ÔÅé±§ âÅÕ±îËºà ÇòµÚ ÖÅÃ ÁµÖð ÜÅº ÇÚ§é çÅÖñ Õðé çÆ Üð±ðå Ô¯ ÃÕçÆ ÔË ÇÜò¶º ÇÕ
Áµñ×-2 ç¶ôÅº ç¶ Õð§ÃÆ ÇÚ§é·, ÕÅêÆðÅÂÆà ÜÅº àð¶âîÅðÕ ÇÚ§é· ÁÅÇç ¢ ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ ÖÅÃ
ÁµÖð ÜÅº ÇÚ§é· çÅÖñ ÕðéÅ ÇÃµÖ¯×¶ ¢

ÇÚ§é ÜÅº ÖÅÃ ÁµÖð éÅñ Õ§î Õðé ñÂÆ , òðâ êz¯ÃËÃð ç¶ ÇòµÚ ÇÂµÕ éòÅº âÅÕ±îËºà Ö¯ñ¯ ¢

1. Ribbon  À°µå¶ “ Insert ”  àËì À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

2. Symbols ×ð°µê ÇòµÚ¯º Symbol ÁÅêôé À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ ÇÜò¶º ÇÕ åÃòÆð 25 ÇòµÚ ÇçÖÅÇÂÁÅ ÔË ¢

Figure  24

¢
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3. åÃòÆð 26 çÆ åðÅº ÇÂµÕ âðÅêâÅÀ±é ÇñÃà ÇçÖÅÂÆ Çç§çÆ ÔË¢

ÇñÃà ÇòµÚ¯º ÇÚ§é· Ú°ä¯ Áå¶ âÅÕ±îËºà ÇòµÚ ÇÚ§é· çÅÖñ Õðé ñÂÆ ÇÂÃ À°µå¶ âìñ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ Ü¶Õð å°ÃÆ
âÅÕ±îËºà ÇòµÚ çÅÖñ Õðé ñÂÆ Ô¯ð ÇÚ§é· Áå¶ ÖÅÃ ÕðËÕàð ç¶Öä¶ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ åÅº  Symbols âðÅê âÅÀ±é
ÇñÃà ÇòµÚ¯º More Symbols…  ÁÅêôé À°µå¶  ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

  ÁÇíÁÅÃ

Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯
 ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº
     1. âÅÕ±îËºà ÇòµÚ òµÖ-2 ô¶êÃ , ÇÚ§é Áå¶ ÖÅÃ ÕðËÕàð é±§ òðå¯¢
     2. éËéÆåÅñ ÜÅº å°ÔÅâ¶ àÅÀ±é ç¶ é¶ó¶ Õ¯ÂÆ òÆ Ø§°îä çÆ Ü×·Åº ñÂÆ ç¯ ê¶ÜÅº çÅ ìð¯ôð

(brochure) ìäÅú ¢ ìð¯ôð ÇòµÚ åÃòÆðÅº Üð±ð ôÅîñ Õð¯ ¢ åÃòÆðÅº ç¶ ÁÅñ¶-ç°ÁÅñ¶
àËÕÃà é±§ ðËê Õð¯ ¢ ÇÂÃ ÇòµÚ ÇÂµÕ ò¶Öä òÅñÆ æÅº, ðÇÔä ñÂÆ Ô¯àñ Áå¶ Ü×Åº À°µå¶
êÔ°§Úä çÆ ÜÅäÕÅðÆ ôÅîñ Ô¯äÆ ÚÅÔÆçÆ ÔË ¢

     3. ÇÂµÕ éòÅº âÅÕ±îËºà Ö¯ñ¯ ¢ ì¶ÇÃÕ ëñ¯ÚÅðà âÅÇÂÁÅ×zÅî ÇÜò¶º ÇÕ Ô¶áÅº ÇçÖÅÂÆ ×ÂÆ ÔË
ìäÅú ¢

Figure 26
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  î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯:

1. å°ÃÆ _______ÁÅêôé çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ ñÅÂÆé, ì¶ÇÃÕ ÇÜÀ±îËÇàðÕ ô¶êÃ, Á¶ð¯, ÇÂÕ°Â¶ôé ô¶êÃ,
ëñ¯ÚÅðà,  ÃàÅð, ìËéð Áå¶ ÕÅñ ÁÅÀ±àÃ çÅÖñ Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢

2. ÇÃ§ìñ (Symbol) ÁÅêôé Insert àËì ç¶ ÇòµÚ  _______×ðµ°ê ç¶ Ô¶á À°êñµìè Ô°§çÆ ÔË ¢
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Ã±ÚéÅ åÕéÅñ¯÷Æ
(Information Technology)

ÁËµé.òÆ.ÂÆ.ÇÕÀ±. ÁËµë ñËòñ 2 –ôz¶äÆ 10 òÆº
IT204-NQ2012  ÃêðËµâôÆà (ÇÂ§àðîÆâÆÂ¶à)

ÇòÇçÁÅðæÆ ÕÅðÜ ê¹ÃåÕ
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                      © êÆ.ÁËµÃ.ÁËµÃ. ÃËºàðñ ÇÂ§ÃàÆÇÚÀ±à ÁÅë ò¯Õ¶ôéñ ÁËÜ±Õ¶ôé, 2012

ÇÂÔ êÌÕÅôé ÕÅêÆðÅÂÆà ÁèÆé Ã¹ð¼ÇÖÁå ÔËÍ ÇñÖåÆ ÁÅÇ×ÁÅ å¯º Çìé» ÇÂÃ êÌÕÅôéÅ çÅ ê¹éð-
ÇéðîÅä, Áé°Õ±ñä Áå¶ ÇÕÃ¶ òÆ ÇÕÃî çÅ Ã¿ÚÅð òðÇÜå ÔËÍ
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ÇòÇçÁÅðæÆ çÆ ÜÅäÕÅðÆ

ÇòÇçÁÅðæÆ çÅ éÅî   : __________________

ÇòÇçÁÅðæÆ çÅ ð¯ñ é§. : __________________

ìËÚ ô°ð± Ô¯ä çÆ ÇîåÆ   : __________________
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è§éòÅç

Ô¶á ÇñÖ¶ ÃÇÔï¯×ÆÁÅº é¶ Ãîµ×ðÆ À°êñµìè ÕðòÅÀ°ä ÇòµÚ îÔµåòê±ðé í±ÇîÕÅ ÇéíÅÂÆ ÔË:

1. ÃËºàðñ ì¯ðâ ÁÅë ÃËÕ§âðÆ ÁËÜ±Õ¶ôé (CBSE) é¶ ê§Çâå Ã°§çðñÅñ ôðîÅ ÃËºàðñ ÇÂ§ÃàÆÇÚÀ±à
ÁÅë ò¯Õ¶ôéñ  ÁËÜ±Õ¶ôé (PSSCIVE) ç¶ éÅñ Õ§ÇêÀ±àð Áå¶ ÁÅÂÆ.àÆ. ì¶ÇÃÕ (IT Basic)
çÅ àËÕÃà Áå¶ ÁÇíÁÅÃ î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ä ñÂÆ ¢ ÇÂÃ àÆî ç¶ ÇòµÚ âÅ. úî ÇòÕÅÃ
(ÕéòÆéð) ç¶ éÅñ âÅ. Çòé¶ ÃòÅð±ê îñÔ¯åðÅ (ÃÔÅÇÂÕ ÕéòÆéð), Õ°îÅðÆ ×°ðêzÆå Õ½ð,
ôzÆ îÅé î°Õ¶ô Õ°îÅð Áå¶ ôzÆ îÅé Çðå±ðÅÜ åîðÅÕð ôÅÇîñ Ãé ¢

2) ÁÃËºÚð ÇÂ§âÆÁÅ çÅ ÕÅðê¯ð¶à ÇÃàÆ÷éÇôê êz¯×ðÅî (skill for life), ÁÃËºÚð é¶ Ü¯ Õ§àËºà
ÕÇîôéâ Áå¶ ÇåÁÅð ÕÆåÅ ÔË À°Ô î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÇÂÁÅ Áå¶  ÇÂÃ îàÆðÆÁñ ç¶ ñÂÆ
À°ÔéÅº ç¶ ñÅ×± Õðé òÅñ¶ ÃÇÔï¯×Æ  (Dr. Reddy’s Foundation and Quest Alliance) é±§
òÆ òðåä ÇçµåÅ ¢

3) CBSE/PSSCIVE ç¶ Õ§àËºà é±§ Ü¯óé ñÂÆ îÅÂÆÕð¯ÃÅëà ç¶ ëðÆ ÇâÜÆàñ Çñàð¶ÃÆ êz¯×ðÅî
ÂÆ- ñðÇé§× (e-learning) êËÕ¶Ü çÆ òðå¯ ÕÆåÆ ×ÂÆ ÔË¢

4) ÇÂÃ êÅáÕzî Áå¶ Ãîµ×ðÆ é±§ ÇâÜÅÇÂé Õðé Áå¶ ìäÅÀ°ä ñÂÆ òèòéÆ ëÅÀº±â¶Ãé çÆ
àÆî Ü°óÆ Ô¯ÂÆ ÃÆ ÇÜÃ ÇòµÚ Õ°îÅðÆ çðÇôÕÅ Ã§ØÅÂÆ, Õ°îÅðÆ Ã¯éÆÁÅ ÕµÕð, ôzÆ îÅé
ÁÜ¶ ×¯ÇÂñ Áå¶ ôzÆ îÅé ÁÃÇàé æÅîÃ ôÅÇîñ Ãé¢

5) ÇÂÃ ç¶ éÅñ ÔÆ ÕÂÆ ÜéåÕ â¯î¶é Ãð¯å ÃÅð¶ î¯âÆÀ±ñ ÇòµÚ Ãîµ×ðÆ Áå¶ À°çÅÔðä
ìäÅÀ°ä ñÂÆ òðå¶ ×Â¶ Ôé¢ÇÂÔéÅº ÃÅð¶ Ãð¯åÅº çÅ ï¯×çÅé è§éòÅç ÃÇÔå ÃòÆÕÅð
ÕÆåÅ å¶ î§ÇéÁÅ Ç×ÁÅ ÔË¢
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í±ÇîÕÅ

éËôéñ ÕðÆÕ°ñî ëð¶îòðÕ 2005 ÇÂÔ ÇÃëÅÇðô ÕðçÅ ÔË ÇÕ ìµÇÚÁÅº çÅ ÜÆòé Ü¯ ÇÕ ÃÕ±ñ
ÇòµµÚ ÔË À°Ã é±§ ÃÕ±ñ å¯º ìÅÔð ç¶ ÜÆòé éÅñ Üð±ð Ü¯óéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ¢ ÇÂÔ ÇÃèÅºå ÇÕåÅìÅº å¯º ÇÃµÖä çÆ
ÇòðÅÃå é±§ ÛµâçÅ ÔË Ü¯ ÇÕ ÃÅâ¶ ÇÃÃàî é±§ ÁÕÅð ç¶ ÇðÔÅ ÔË Áå¶ ÃÕ±ñ, Øð, íÅÂÆÚÅð¶ Áå¶ Õ§î ç¶ ÃæÅé
ç¶ ÇòÚÕÅð ÇÂµÕ êÅó¶ çÅ ÕÅðé ìäçÆ ÔË ¢

IT204-NQ2012  ÃêðËµâôÆà (ÇÂ§àðîÆâÆÂ¶à) À°µå¶ ÁèÅÇðå ÇòÇçÁÅðæÆ òðÕì°µÕ ï¯×åÅ
êËÕ¶Ü çÅ ÇÂµÕ ÇÔµÃÅ ÔË Ü¯ ÇÕ éËôéñ ÁËÜ±Õ¶ôé Õ°ÁÅñÆÇëÕ¶ôé ëð¶îòðÕ (NVEQF) é±§ ñÅ×± Õðé ñÂÆ
ìäÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ ÔË ¢ ÇÂÔ îÇéÃàðÆ ÁÅë ÇÔÀ±îËé ÇðÃ¯ðÃ ÇâòËñêîËºà  (MHRD) çÆ ÇÂµÕ êÇÔñ ÔË,
Õ½îÆ îÅéåÅ êzÅêå ÇòµÇçÁÅÕ êzäÅñÆ ÇÜÃ ÇòµÚ ÃÕ±ñ, ò¯Õ¶ôéñ ÁËÜ±Õ¶ôé ÁËºâ àð¶Çé§× ÇÂ§ÃàÆÇÚÀ±ôé,
àËÕéÆÕñ ÁËÜ±Õ¶ôé ÇÂ§ÃàÆÇÚÀ±ôé ÕÅñ÷ Áå¶ ï±éÆòðÃÆàÆÁÅº ôÅîñ Ôé, ñÂÆ íÅðå ÃðÕÅð ç°ÁÅðÅ
ÁÅî ÇÃèÅºå Áå¶ ÇçôÅ Çéðç¶ô ÃËà ÕðéÅ, ÇÂÔ Áé°îÅé ÔË ÇÕ NVEQF  ï¯×åÅ, Á§åð Ö¶åðÆ ÇÃµÇÖÁÅ,
ÇòÇçÁÅðæÆ Õ¶ºçÇðå ÇÃµÇÖÁÅ ÇòµÚ êÅðçðôåÅ é±§ òèÅÂ¶×Å Áå¶ òµÖ-òµÖ ï¯×åÅòÅº ç¶ ÇòÚÕÅð
ÇÃÇÖÁÅðæÆ çÆ ×åÆôÆñåÅ é±§ Ã°ÇòèÅÜéÕ ÕðçÅ ÔË, ÇÂÃ åðÅº ÇÂÔ ñ§î¶ Ãî¶º åµÕ ÇÃµÖä é±§ À°åôÅÇÔå
ÕðçÅ ÔË ¢

ÇÂÔ ÇòÇçÁÅðæÆ òðÕì°µÕ Ü¯ ÇÕ ÇòÇçÁÅðæÆÁÅº ñÂÆ ò¯Õ¶ôéñ ï¯×åÅ êËÕ¶Ü ç¶ ÇÂµÕ íÅ× é±§
ìäÅÀ°ºçÆ ÔË, îÅÇÔðÅº ç¶ ×ðµ°ê òµñ¯º À°ÔéÅº ÇòÇçÁÅðæÆÁÅº ñÂÆ ìäÅÂÆ ×ÂÆ ÃÆ , ÇÜÔéÅº é¶ é½òÆº ÜÅº
ÇÂÃç¶ ìðÅìð çÆ êzÆÇÖÁÅ êÅÃ Õð ñÂÆ ÔË ¢ ÁÅÂÆ.àÆ./ÁÅÂÆ.àÆ.ÂÆ.ÁËÃ. ÃÇÕµñ ÇâòËñêîËºà Õ½ºÇÃñ (IT-
ITeS Skill Development Council) Ü¯ ÇÕ éËôéñ ÃÇÕµñ ÇâòËñêîËºà ÕÅðê¯ð¶ôé å¯º îÅéåÅ êzÅêå ÔË,
é¶  IT-ITeS ÇÂ§âÃàðÆ ç¶ ñÂÆ éËôéñ ÁÅÕ±ê¶ôéñ ÃàËºâðâ÷ (National Occupation  Standards  (NOS))
é±§ ÇòÕÇÃå ÕÆåÅ ÔË ¢ éËôéñ ÁÅÕ±ê¶ôéñ ÃàËºâðâ÷ (NOS) ÇÂµÕ Õ§êÆàËºÃÆ ÃàËºâÁðâ÷ çÅ ÃËµà ÔË Áå¶
Õ§î Õðé òÅñÆ æÅº À°µå¶ áÆÕ åðÅº Õ§î Õðé ñÂÆ Üð±ðÆ ÃÇÕµñ Áå¶ Ç×ÁÅé çÅ î°ñÅºÕä Õðé ñÂÆ ÇÂÃ
é±§ ÇçôÅ Çéðç¶ô ÁÅÂÆ.àÆ. ÇÂ§âÃàðÆ ç¶ êzåÆÇéè ç°ÁÅðÅ Ççµå¶ ÜÅºç¶ Ôé ¢

 ê§Çâå Ã°§çð ñÅñ ôðîÅ ÃËºàðñ ÇÂ§ÃàÆÇÚÀ±à ÁÅë ò¯Õ¶ôéñ ÁËÜ±Õ¶ôé (PSSCIVE), éËôéñ
ÕÅÀ°ºÇÃñ ÁÅë ÁËÜ±Õ¶ôéñ ðÆÃðÚ ÁËºâ àð¶Çé§×( NCERT) çÅ ÇÂµÕ Ã§ØàÕ ÔË é¶ òèòéÆ ëÅÀ°ºâ¶ôé ç¶
Ãì§è éÅñ îÅâ±ñð êÅáÕzî Áå¶ ñðÇé§× îàÆðÆÁñ IT/ITes  ÃËÕàð ç¶ ÇòµÚ ò¯Õ¶ôéñ Õ°ÁÅñÆÇëÕ¶ôé
êËÕ¶Ü ñÂÆ NVEQ ç¶ ñÂÆ ñËòñ 1 å¯º 4 (ï±ÇéàÃ) ÇòÕÇÃå ÕÆåÅ ÔË¢ ñËòñ 1 ÕñÅÃ 9òÆº ç¶ ìðÅìð ÔË¢
ÁËé.ú.ÁËÃ (NOS) À°µå¶ ÁèÅÇðå ÇÕµåÅ î±ñ Õ°ôñåÅòÅº ( Ç×ÁÅé, î°ÔÅðå Áå¶ ÕÅìñÆÁå ) ñðÇé§×
îÇâÀ±ñ (ï±ÇéàÃ) Áå¶ ÕðÆÕ°ñÅ ç¶ ÇòÕÅÃ ñÂÆ êÇÔÚÅä¶ ×Â¶ Ãé ¢

ÇÂÔ ÇòÇçÁÅðæÆ òðÕì°µÕ ðµà¶ ç¶ éÅñ ÇÃµÖä é±§ ÇéðÀ°ôÅÇÔå ÕðçÆ ÔË Áå¶ Õ¯ðÃ é±§ ÁÅëð Õðé
ÇòµÚ Üð±ðÆ ñÚÕåÅ ÇñÁÅÀ°ä ñÂÆ,òµÖ-òµÖ Çòô¶ ç¶ Ö¶åðÅº ç¶ ÇòÚÕÅð ÇåµÖÆ ÃÆîÅ é±§ å¯óé ñÂÆ Üð±ðÆ
ÔË¢ÇÕåÅì ÇÂÔ òèÅÀ°ä çÆ Õ¯Çôô ÕðçÆ ÔË, À°µÚ åðÜÆÔ ç¶Õ¶ Áå¶ Ã¯Úä ìÅð¶ î½ÕÅ ç¶Õ¶ Áå¶ ÔËðÅéÆ éÅñ,
Û¯à¶-Û¯à¶ ×ð°µêÅº ç¶ ÇòµÚ ÚðÚÅ Áå¶ ÇÕÇðÁÅòÅº ç¶ ñÂÆ Ôµæ ç¶ åÜðì¶ çÆ ñ¯ó ÔË¢ÁÃÆº À°îÆç Õðç¶ ÔÅº ÇÕ
ÇÂÔ À°êÅÁ ÇÜÃ çÅ ÇÃµÇÖÁÅ çÆ éËôéñ éÆåÆ (1986) ç¶ ÇòµÚ ÇÜÕð ÔË ÃÅé±§ ÇòÇçÁÅðæÆ Õ¶ºçÇðå
ÇÃµÇÖÁÅ êzäÅñÆ çÆ ÇçôÅ ç¶ ÇòµÚ Ô¯ð ÕÅëÆ Áµ×¶ ñË ÜÅä×¶ ¢
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ÇÂÃ ïåé çÆ ÃëñåÅ ÃÕ±ñ Çêz§ÃÆêñ Áå¶ ÁÇèÁÅêÕ ç¶ ÕçîÅº À°µå¶ Çéðíð ÕðçÆ ÔË ÇÕ À°Ô
ÇòÇçÁÅðæÆÁÅº é±§ ÁÅêäÆ ÇÃµÇÖÁÅ é±§ êz×à Õðé Áå¶ ÕñêéÅòÅº çÅ ÇêµÛÅ Õðé ñÂÆ Áå¶ ÁÅé-çÅ-
Ü½ì ÇÕÇðÁÅòÅº Áå¶ êzôéÅº ç¶ ñÂÆ À°åôÅÇÔå Õðé ¢ Ô°éð ÇòÕÅÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ ÇÃÇÖÁÅðæÆ çÆ
ôî±ñÆÁå Áå¶ î°µñÅº é±§ ôÅÇîñ ÕðéÅ Áå¶ ðÚéÅåîÕåÅ Ã§íò ÔË Ü¶Õð ÁÃÆº ìµÚ¶ é±§ ÇÔµÃÅ ñËä òÅñ¶
òÅº×§±  ÇÃµÖä ç¶ ÇòµÚ ôÅîñ Õðç¶ ÔÅº éÅ ÇÕ ÜÅäÕÅðÆ êzÅêå Õðé òÅñ¶ òÅº×§± ¢ ÇÂÔ À°¶ç¶ô ÃÕ±ñ çÆ
ð°àÆé ç¶ ÇòµÚ Áå¶ Õ§î ÕÅÜ ç¶ ã§× ç¶ ÇòµÚ ÕÅëÆ åìçÆñÆ Õðç¶ Ôé ¢ Õ§î é±§ ñÅ×± Õðé ÇòµÚ Õá¯ðåÅ
é±§ ìðÕðÅð ðµÖä ñÂÆ ð¯ÜÅéÅ ç¶ àÅÂÆî à¶ìñ ÇòµÚ ñÚÕÆñÅêä Üð±ðÆ Ô¯ò¶×Å Áå¶ êóÅÀ°ä Áå¶
ÇÃÖÅÀ°ä ñÂÆ êóÅÂÆ ç¶ Üð±ðÆ ÇçéÅº ç¶ ÇòµÚ òÅèÅ ÕðéÅ êò¶×Å¢
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å°ÔÅâÆ ÕÅðÜ ê¹ÃåÕ ìÅð¶

ÇÂÔ ÇÕåÅì  IT204-NQ2012  ÃêðËµâôÆà (ÇÂ§àðîÆâÆÂ¶à)  ç¶ ï±Çéà é±§ ê±ðÅ Õðé ÇòµÚ å°ÔÅâÆ
îçç ç¶ ñÂÆ ÔË ¢ å°ÔÅé±§ ÇÕåÅì ÕñÅÃ ð±î, Õ§î Õðé ç¶ ÃæÅé À°µå¶ ÜÅº å°ÔÅâ¶ ÁÅêä¶ Ãî¶º ÇòµÚ å°ÔÅâ¶
ÁÇèÁÅêÕ ÜÅº àð¶éð çÆ ç¶Ö ð¶Ö Ô¶á òðÕì°µÕ ç°ÁÅðÅ Õ§î ÕðéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ¢

ÇÂÃ ÇÕåÅì ç¶ ÇòµÚ ÃËôé Ôé Ü¯ ÇÕ å°ÔÅé±§  ï¯×åÅ ç¶ ï±Çéà ç¶ òµÖ-òµÖ êÇÔñ± À°µå¶ ã°µÕòÅº
 Ç×ÁÅé Áå¶ ÃÇÕµñ (soft  and  hard) êzÅêå Õðé ÇòµÚ îçç Õðé×¶ ¢ Ôð¶Õ ÃËôé ÕÅëÆ Û¯àÅ ÔË Áå¶
ìóÆ ÁÃÅéÆ éÅñ å°ÔÅâ¶ ç°ÁÅðÅ Á×ñ¶ ÃËôé À°µå¶ ÜÅä å¯º êÇÔñÅº ÁÃÅéÆ éÅñ ÇéêàÅÇÂÁÅ Áå¶ Ô÷î
ÕÆåÅ ÜÅ ÃÕçÅ ÔË ¢ å°ÔÅâ¶ ñÂÆ àËÕÃà é±§ ñÅÂÆò Áå¶ ÇÂ§àðËÕÇàò ìäÅÀ°ä òÅÃå¶ Áå¶ Çò÷±Áñ
ÁêÆñ é±§ ÇñÁÅÀ°ä ñÂÆ ÁËéÆî¶àâ åÃòÆðÅº Áå¶ ë¯à¯ÁÅº é±§ ôÅîñ ÕÆåÅ Ç×ÁÅ ÔË ¢ å°ÃÆ ÁÅêäÆ
ÕñêéÅ é±§ òðåç¶ Ô¯Â¶ ÜÅº ÁÅêä¶ ÁÇèÁÅêÕ çÆ ÃÔÅÇÂåÅ éÅñ ÁÅêäÆ À°çÅÔðä ÁÅê ìäÅÀ°ä çÆ
Õ¯Çôô òÆ Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÁÅú Ô°ä ò¶ÖÆÂ¶ ÇÕ ÇÂÃ ÃËôé ÇòµÚ ÇÕÔó¶ ÃËÕôé å°ÔÅâ¶ ñÂÆ Ôé :
ÃËÕôé 1: ÜÅä-êÇÔÚÅä

ÇÂÔ ÃËÕôé, ï±Çéà ç¶ Çòô¶ éÅñ å°ÔÅâÆ ÜÅä-êÇÔÚÅä ÕðòÅÀ°ºçÅ ÔË¢ÇÂÔ å°ÔÅé±§ ÇÂÔ òÆ
çµÃçÅ ÔË ÇÕ ï±Çéà ç¶ ÇòµÚ ôÅîñ Ô¯ð ÃËôéÅº ç¶ ÇòµÚ å°ÃÆ ÕÆ ÇÃµÖ¯×¶ ¢
ÃËÕôé 2: Ã§ì§Çèå ÜÅäÕÅðÆ

ÇÂÔ ÃËÕôé å°ÔÅé±§ ÃËôé ç¶ ÇòµÚ ôÅîñ ÇòÇôÁÅº  ç¶ À°µå¶ ã°µÕòÆº ÜÅäÕÅðÆ î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ºçÅ
ÔË¢

ÇÂÃ ÃËÕôé ç¶ ÇòµÚ Ü¯ Ç×ÁÅé ÇòÕÇÃå Ô¯ÇÂÁÅ ÔË À°Ô å°ÔÅé±§ Õ°Þ ÇéôÇÚå ÇÕÇðÁÅòÅº Õðé ç¶
ñÂÆ ï¯× ìäÅÂ¶×Å ¢ ÁÇíÁÅÃ é±§ ê±ðÅ Õðé å¯º êÇÔñÅº Çòô¶ ç¶ òµÖ òµÖ êµÖÅº À°µå¶ ÃîÞ ÇòÕÇÃå Õðé
ñÂÆ å°ÔÅé±§ ÜÅäÕÅðÆ é±§ Ú§×Æ åðÅº êóéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ¢
ÃËÕôé 3: ÁÇíÁÅÃ

Ôð¶Õ ÃËôé ç¶ ÇòµÚ ÁÇíÁÅÃ ÔË Ü¯ ÇÕ å°ÔÅé±§ Ãî¶º À°µå¶ ê±ðÆ ÕðéÆ ÚÅÔÆçÆ ÔË ¢ å°ÃÆ ÕñÅÃ ð±î ,
Øð ÜÅº Õ§î ç¶ ÃæÅé À°µå¶ ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯×¶ ¢ ÇÂÃ ÃËÕôé ç¶ ÇòµÚ ôÅîñ ÇÕÇðÁÅòÅº Ü¯ ÇÕ Õ§î ç¶
ÃæÅé À°µå¶ Õ§î Õðé ÇòµÚ å°ÔÅé±§ Õ§êÆàËºà ìäé ç¶ ñÂÆ Üð±ðÆ Ôé å°ÔÅâ¶ Ç×ÁÅé,  ÃÇÕµñ Áå¶ Ã°íÅÁ
é±§ ÇòÕÇÃå Õðé ÇòµÚ îçç Õðé×ÆÁÅº ¢

ÇÕÇðÁÅòÅº å°ÔÅâ¶ ÁÇèÁÅêÕ ÜÅº àð¶éð çÆ ç¶Öð¶Ö Ô¶á Ô¯äÆÁÅº ÚÅÔÆçÆÁÅº Ôé Ü¯ å°ÔÅé±§ Õ§î
ê±ðÅ Õðé ç¶ ÇòµÚ ÜÅäÕÅðÆ ç¶ò¶×Å Áå¶ å°ÔÅâÆ êðëÅðîËºÃ é±§ Ã°èÅðé ñÂÆ ëÆâìËÕ òÆ î°ÔµÂÆÁÅ
ÕðòÅÂ¶×Å ¢ ÇÂÃ é±§ êzÅêå Õðé ñÂÆ ÁÅêä¶ ÁÇèÁÅêÕ ÜÅº àð¶éð éÅñ ×µñ ÕðÕ¶ ÇÂµÕ àÅÂÆî à¶ìñ
ÇåÁÅð Õð¯ Áå¶ ÃõåÆ éÅñ ÇéðèÅðå Çéïî ÜÅº ÇîÁÅð çÆ êÅñäÅ Õð¯ ¢ Ü¯ å°ÔÅé±§ ÃîÞ éÔÆº ÁÅÀ°ºçÅ
À°ÃçÆ ÇòÁÅÇÖÁÅ Õðé ñÂÆ ÁÅêä¶ ÁÇèÁÅêÕ ÜÅº àð¶éð é±§ ê°µÛä ñÂÆ ÇÞÜÕäÅ éÔÆº [
ÃËÕôé 4: ÁÃËÃîËºà

ÇÂÃ ÃËÕôé ÇòµÚ ôÅîñ ðÆÇòÀ± (review) êzôé å°ÔÅâÆ êz¯×ðËµÃ é±§ ÚËµÕ Õðé ñÂÆ å°ÔÅâÆ îçç
Õðé×¶¢ Á×ñ¶ ÃËôé À°µå¶ ÜÅä å¯º êÇÔñÅº å°ÃÆ ÃÅð¶ êzôéÅº ç¶ Ü°ÁÅì ç¶ä ç¶ Üð±ð ï¯× Ô¯ä¶ ÚÅÔÆç¶ Ô¯¢
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ÃËôé 1: ÃËñÅº ÇòµÚ ÁÅà¯Ãî çÆ òðå¯º (USE AUTOSUM IN CELLS)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

å°ÃÆ ÃêzËµâôÆà ÇòµÚ é¶òÆ×¶à (navigate) ÕðéÅ, ÃËñÅº é±§ ê¯ê°ñ¶à ÕðéÅ Áå¶ ÕËñÕ°ñ¶ôé ÕðéÅ ÇÃµÇÖÁÅ ÔË
¢ ÇÜò¶º ÇÕ å°ÃÆ ÜÅäç¶ Ô¯ ÇÕ ÕËñÕ°°ñ¶ôé Õðé ñÂÆ ÃêzËµâôÆà ÕÂÆ åðÅº ç¶ îËæ¶îËàÆÕñ ë§ÕôéÅº çÆ ê¶ôÕô
ÕðçÆ ÔË ¢ Ãî (Sum) ÃêzËµâôÆà ÇòµÚ À°êñµìè ë§ÕôéÅº ÇòµÚ¯º ÔË Ü¯ ôÆà ÇòµÚ Ú°ä¶ ×Â¶ é§ìðÅº çÅ Ü¯ó
ÕðçÅ ÔË¢
ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ ÃêzËµâôÆà ÇòµÚ “ autosum” ë§Õôé é±§ Ü¯ó Õðé ñÂÆ ÇÕò¶º òðÇåÁÅ ÜÅºçÅ ÔË
ìÅð¶ ÇÃµÖ¯×¯ ¢
ÁÅà¯Ãî çÆ òðå¯º Ççµå¶ ×Â¶ ÃËñÅº ÇòµÚ ÁÅêä¶ ÁÅê ÇìéÅ ëÅðî°ñÅ ÇñÖ¶ ÕÆîåÅº çÅ Ü¯ó êåÅ Õðé ñÂÆ
ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË ¢
ÃêzËµâôÆà Ö¯ñ¯ Áå¶ Ô¶áÅº ÇçµåÅ âÅàÅ íð¯

Ô°ä Ôð¶Õ ÇòÇçÁÅðæÆ ç¶ Á§ÕÅº çÅ Ü¯ó Õðé ñÂÆ Ô¶áÅº Áé°ÃÅð Õð¯:
· ÃËñ G2 À°µå¶ ÜÅú ¢ Üç¯º G2 ÃËñ Ú°ÇäÁÅ Ô¯ÇÂÁÅ ÔË åÅº Home àËì ç¶ ÇòµÚ Editing ×ð°µê ç¶

Ô¶áÅºAutoSum ÁÅêôé À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

Figure 1

Ô¶áÅº åÃòÆð ÇòµÚ ÇçÖÅÇÂÁÅ ÔË ÃËµñ C2  å¯º  F2 åµÕ ÕÆîåÅº ÁÅêä¶ ÁÅê Ú°äÆÁÅº ÜÅä×ÆÁÅº ¢

Figure 2

AutoSum
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· ÁËºàð çìÅú¢
o   ÃËµñ G3 ÇòµÚ Õ°µñ Ü¯ó ÇçÖÅÂÆ Çç§çÅ ÔË¢
o   ÇÂÃ¶ åðÅº ìÅÕÆ ÇòÇçÁÅðæÆÁÅº ç¶ Õ°µñ Á§ÕÅº çÅ Ü¯ó ÕËñÕ°ñ¶à Õð¯¢

é¯à:ÁÅà¯Ãî (Autosum) ÃËµñÅº ç¶ ÁÅñ¶ ç°ÁÅñ¶ Ô¯ðÆ÷¯éàñ ÜÅº òðàÆÕñÆ ÁÅêä¶ ÁÅê ÕÆîåÅº é±§ Ú°ä ñËºçÅ  ÔË ¢
À°êð À°çÅÔðä ÇòµÚ å°ÃÆ Öµì¶ å¯º ÃµÜ¶ Ççµå¶ ×Â¶ é§ìðÅº çÅ Ü¯ó ÕðéÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯, ç¯ ÇòÁÕåÆÁÅº çÅ Ü¯ó êåÅ
Õðé å¯º ìÅÁç Üç¯º å°ÃÆ ç°Ü¶ ÇòÁÕåÆ çÅ Ü¯ó êåÅ Õðé çÆ Õ¯Çôô Õðç¶ Ô¯ åÅº î¯÷±çÅ ÃËµñ ç¶ Ãí å¯º À°êµð Ü¯
ÕÆîå ÔË À°Ô Ú°äÆ ÜÅºçÆ ÔË ¢ ÇÂÃ ÔÅñå ÇòµÚ å°ÔÅé±§ À°ÔéÅº ÃËµñÅº çÆ ÕÆîå Ú°äéÆ êËºçÆ ÔË ÇÜÔéÅº çÅ å°ÃÆ Ü¯ó
ÕðéÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ ¢
Ô°ä ÇÕÃ¶ ÇÂµÕ ÇòÇçÁÅðæÆ ç¶ ÇÂµÕ ÜÅº òµè ÇòÇôÁÅº ÇòµÚ¯º Á§ÕÅº é±§ ìçñ¯¢ÇòÇçÁÅðæÆ ç¶ Õ°µñ Á§ÕÅº Ü¯ó
ÁÅêä¶ ÁÅê ÕËñÕ°ñ¶à Ô¯ ÜÅò¶×Å ¢ ëÅðî°ñ¶ çÆ ÁÅà¯îËÇàÕ ÕËñÕ°ñ¶ôé (Automatic calculation) ÇÂñËÕàzÅÇéÕ
ÃêzËµâôÆà çÆ ÇÂµÕ ìÔ°å ÔÆ îÔµåòê±ðé ôÕåÆôÅñÆ Çòô¶ôåÅ ÔË ¢

 ÁÇíÁÅÃ

Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯

 ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº
  1 ÁÅà¯Ãî ë§Õôé é±§ òðå Õ¶ ëÅðî°ñÅ ÇñÖ¶ ÇìéÅ ÕËñÕ°ñ¶ôé Õð¯ ¢
  2 îÔÆé¶ ç½ðÅé ÕÆå¶ ×Â¶ ÁÅêä¶ ÇéµÜÆ ÖðÚ çÆ ÇÂµÕ Ã±ÚÆ ÇåÁÅð Õð¯ Áå¶ ÁÅà¯Ãî ÁÅêôé é±§

òðå Õ¶ Õ°µñ Ü¯ó ÕËñÕ°ñ¶à Õð¯ ¢
  3 îÔÆé¶ ç¶ éÅòÅº Áå¶ îÔÆé¶ ç¶ ÇòµÚ Û°µàÆÁÅº çÆ ÇñÃà ìäÅú ¢ Ü¯ó¯ Áå¶ ÁÅà¯Ãî ë§Õôé çÆ

òðå¯ éÅñ ÃÅñ ÇòµÚ Õ°µñ Û°µàÆÁÅº é±§ ÕËñÕ°ñ¶à Õð¯ ¢
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î°ñÅºÕä ( ASSESSMENT )

ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯:

1. ëÅðî±ñ¶ çÆ _______ _______ ÇÂñËÕàzÅÇéÕ ÃêzËµâôÆà çÆ ÇÂµÕ ìÔ°å ÔÆ îÔµåòê±ðé
ôÕåÆôÅñÆ Çòô¶ôåÅ ÔË ¢

2. ëÅðî±ñÅ ÇñÖ¶ ÇìéÅ ÁÅêä¶ ÁÅê ÃËµñÅº ÇòµÚ Ü¯ó Õðé ñÂÆ _______çÆ òðå¯ ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË ¢

3. AutoSum ÁÅêôé Home àËì ç¶ Ô¶áÅº _______×ð°µê ÇòµÚ À°êñµìè Ô°§çÆ ÔË ¢

4. AutoSum ÁÅêä¶ ÁÅê ÃËµñÅº ç¶ ÁÅñ¶ ç°ÁÅñ¶ _______ÜÅº _______ÕÆîåÅº é±§ Ú°ä ñËºçÆ ÔË ¢
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ÃËôé 2: Õ§âÆôéñ ëÅðîËÇà§× (CONDITIONAL FORMATTING)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ
Õ§âÆôéñ ëÅðîËÇà§× å°ÔÅé±§ ÃËñÅº çÆ ÇÂÃ ÇòµÚ ÕÆîå ç¶ ÁèÅð À°µå¶ ëÅðîËÇà§× ìçñä (font  color,

border, shading) çÆ ÁÅÇ×ÁÅ Çç§çÆ ÔË ¢ ÔÅº å°ÃÆ À°Ô Ôµæ éÅñ òÆ Õð ÃÕç¶ Ô¯ êð ÇÂÔ æÕÅÀ°ä òÅñÅ Õ§î
Ô¯ ÃÕçÅ ÔË Ü¶Õð å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ ìÔ°å îÅåðÅ ç¶ ÇòµÚ âÅàÅ ÔË ¢ ÇÂÃ ñÂÆ å°ÃÆ ÃËµñ ÇòµÚ ÕÆîå ñÂÆ ÇÂµÕ
Õ§âÆôé ÇéðèÅÇðå Õð¯ Áå¶ Ü¶Õð Õ§âÆôé ÃÔÆ ÔË åÅº ÃËµñ çÆ ëÅðîËÇà§× ÁÅêä¶ ÁÅê ìçñ ÜÅºçÆ ÔË ¢ ÇÂÔ
Çòô¶ôåÅ À°ç¯º ìÔ°å ñÅíçÅÇÂÕ Ô°§çÆ Üç¯º å°ÃÆ ñÅí ÜÅº ÔÅéÆ ÜÅº åÅêîÅé åìçÆñÆ ÃêzËµâôÆà ÜÅº îÅðÕôÆà
À°µå¶¶ Õ§î Õð ðÔ¶ ÃÆ ¢ å°ÃÆ ÃËñÅº ç¶ ÇòµÚ ÇçµåÆ ×ÂÆ Õ§âÆôé å¯º òµè ÕÆîå é±§ Áñµ× ð§× Áå¶ ç±ÜÆ Øµà é±§
Ô¯ð ð§× ç¶ éÅñ ÔÅÂÆñÅÂÆà Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢

ÁÃñ ÇòµÚ å°ÃÆ ÇÂµÕ ÜÅº ÇÜÁÅçÅ ÃËµñÅº é±§ Ú°ä ÃÕç¶ Ô¯, Áå¶ Çéïî (conditions) ìäÅ ÃÕç¶ Ô¯ ÇÕ Õç¯º
Áå¶ ÇÕò¶º À°Ô ÃËµñ ëÅðîËà Ô¯ä ¢ Õ§âÆôé éÅñ Ú°ä¶ ×Â¶ ÃËµñÅº ç¶ Õ§àËºà ÜÅº ç±Ü¶ ÃËñÅº ç¶ Õ§àËºà À°µå¶
ÁèÅÇðå Ô¯ ÃÕçÆ ÔË ¢

å°ÃÆ Ô¶áÅº Ççµå¶ ëÅðîËà Õ§àð¯ñ Õð ÃÕç¶ Ô¯:

· Number format
· Font, font style, and font colour (but not font size)
· Fill colour and fill pattern
· Border colour and border style (but not border thickness)

ÇÂµÕ éòÆº ÃêzËµâôÆà Ö¯ñ¯ Áå¶ Ô¶áÅº ÇçµåÅ âÅàÅ íð¯

Ô°ä âÅà¶ ñÂÆ Õ§âÆôéñ ëÅðîËÇà§× ÁêñÅÂÆ Õðé òÅÃå¶ Ô¶áÅº Áé°ÃÅð Õð¯
· À°ÔéÅº ÃÅð¶ ÃËµñÅº é±§ Ú°ä¯ ÇÜÔéÅº é±§ å°ÃÆ Õ§âÆôé ç¶ Áé°ÃÅð ëÅðîËà ÕðéÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯¢

Figure 5

Figure 6



187

home àËì ç¶ ÇòµÚ Styles ×ð°µê ç¶ Ô¶á À°êñµìè Conditional  Formatting  ÁÅêôé À°µå¶ ÕÇñµÕ
Õð¯¢ ÇÂµÕ âðÅê âÅÀ±é ÇñÃà ÇçÃçÆ ÔË ¢

Highlight Cells Rules ÁÅêôé À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯, ÇÂµÕ Ãì-îÆé± ÇçÖÅÂÆ Çç§çÅ ÔË¢

· é¯à:å°ÃÆ ÁÅêäÆ ñ¯óÅº ç¶ Áé°ÃÅð ÇçµåÆ ×ÂÆ Õ§âÆôé Ú°ä ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÇÂÃ À°çÅÔðä ÇòµÚ
Ü¶Õð å°ÃÆ Ü¶Õð À°ÔéÅº ÕÆîåÅº é±§ ÔÅÂÆñÅÂÆà ÕðéÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ Ü¯ 75 å¯º òµâÆÁÅº Ôé åÅº Ãì-
îÆé± ç¶ Ô¶áÅº À°êñµìè “Greater Than...” é±§ Ú°ä¯ ¢ ÇÂµÕ âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ ÇçÖÅÂÆ Çç§çÅ ÔË ¢

· ìÅÕÃ ÇòµÚ ÕÆîå ÇéðèÅÇðå Õð¯ Áå¶ with ëÆñâ å¯º Á×ñ¶ âÅÀ±é ÁËð¯ À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ Áå¶
Õ§âÆôé ñÂÆ âðÅê âÅÀ±é ÇñÃà ÇòµÚ¯º êzÆÇâëÅÇÂ§â ëÅðîËà Ú°ä¯ ¢ Ü¶Õð å°ÃÆ ÃËµñ Õ§àËºà é±§
ÁÅêä¶ ëÅðîËÇà§× ÃàÅÂÆñ éÅñ ÔÅÂÆñÅÂÆà ÕðéÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ åÅº âðÅê âÅÀ±é ÇñÃà ÇòµÚ¯º
Custom Format ÁÅêôé À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

· ÇÂµÕ Format Cells âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ ÇçÖÅÂÆ Çç§çÅ ÔË ¢ å°ÃÆ Font àËì ç¶ Ô¶áÅº Áñµ×-2 ë½ºà
ð§×,  Border àËì ç¶ Ô¶áÅº ìÅðâð ÃàÅÇÂñ Áå¶ ð§× Áå¶ Fill àËì ç¶ Ô¶áÅº Çëµñ Õñð Ú°ä ÃÕç¶
Ô¯ ¢

·  Áµ×¶ òè¯ Áå¶ Ô¶áÅº ÇçµåÅ âÅàÅ ìäÅú ÇÂÃ é±§ ÇçÖÅÂ¶ ×Â¶ åðÆÕ¶ éÅñ ëÅðîËà Õð¯ ¢

Figure 7

Figure 8

Figure 9
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é¯à:ÇÂÃ¶ åðÅº å°ÃÆ Ú°äÆ ×ÂÆ ÕÆîåÅº ÇÜò¶º less  than, equal to, between ÁÅÇç ñÂÆ ÇÕ òµÖ-2
Õ§âÆôéÅº ÃËµà Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢

å°ÃÆ ÁÅêäÆ îðÜÆ Áé°ÃÅð ÃËµñ ÁËâðËµÃ òÆ ÇéðèÅÇðå Õð ÃÕç¶ Ô¯ ÇÜµæ¶ ÕÆîå Ãà¯ð Ô¯ÂÆ ÔË ¢ÇÂÔ
ìÔ°å ÔÆ ÃÔÅÇÂÕ Ô¯ ÃÕçÅ ÔË ÇÜò¶º ÇÃðë ÇÂµÕ æÅº À°µå¶ ÕÆîå ìçñ Õ¶, Õ§âÆôéñ ëÅðîËÇà§× êÇÔñÅº
Ú°äÆ ×ÂÆ ð¶ºÜ À°µå¶¶ Ãí ÇÕå¶ ìçñ ÃÕçÅ ÔË ¢ À°çÅÔðä Ô¶áÅº åÃòÆð ÇòµÚ ÇçÖÅÂÆ ×ÂÆ ÔË :

éåÆÜÅ Ô¶áÅº ÇçÖÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ ÔË:

ÁÇíÁÅÃ
Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯

ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

 1 âÅàÅ ÃìÃËµà À°µå¶ Õ§âÆôéñ ëÅðîËÇà§× Õð¯ ¢

 2 Øµà¯ Øµà 10 ÇòÇçÁÅðæÆÁÅº Áå¶ 5 ÇòÇôÁÅº çÆ Á§Õ Ã±ÚÆ ìäÅú ¢ ÇÜÔó¶ ÇòÇçÁÅðæÆÁÅº
é¶ 80% å¯º òµè Á§Õ êzÅêå ÕÆå¶ Ôé À°Ã ç¶ àËÕÃà é±§ Ôð¶ ð§× éÅñ Áå¶ éÆñ¶ éÅñ íð Õ¶
ÔÅÂÆñÅÂÆà Õð¯ ¢ ÇÂÃ òðÕôÆà é±§ Marks_{your name}. éÅî éÅñ Ã¶ò Õð¯ ¢

Figure 10

Figure 10
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î°ñÅºÕä ( ASSESSMENT )

ÖÅñÆ æÅòÅº íð ¯:

1.  ____________ å°ÔÅé±§ ÃËñÅº çÆ ÇÂÃ ÇòµÚ ÕÆîå ç¶ ÁèÅð å¶ ëÅðîËÇà§× ìçñä ( font
color,  border, shading) Õðé çÆ ÁÅÇ×ÁÅ Çç§çÆ ÔË ¢

2.  Home àËì ç¶ ÇòµÚ ____________×ð°µê ç¶ Ô¶á À°êñµìè Conditional  Formatting
ÁÅêôé À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

Ô¶áÅº À°µåð Ççú

1.  ÇÕÃ¶ ê§Ü Õ§âÆôéÅº/ëÅðîËàÃ/ÁÅÂÆàîÅº çÆ Ã±ÚÆ ìäÅú Ü¯ Õ§âÆôéñ ëÅðîËÇà§× ñÂÆ òðåÆÁÅº
 ÜÅ ÃÕä ¢
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ÃËôé 3: ð¯Á Áå¶ ÕÅñî é±§ ÔÅÂÆâ/Áé-ÔÅÂÆâ Áå¶ ëðÆ÷ ÕðéÅ (HIDE /
UNHIDE / FREEZE ROWS AND COLUMNS )

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ
ÕÂÆ òÅðÆ å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ âÅàÅ ð¯Á÷ Áå¶ ÕÅñîÅº ç¶ ÇòµÚ Ô°§çÅ ÔË ÇÜÔóÅ ÇÕ ëÅðî°ñÅ ÜÅº ÚÅðà ñÂÆ
ñ¯óÆºçÅ Ô°§çÅ ÔË, êð å°ÃÆ éÔÆº ÚÅÔ°§ç¶ ÇÕ âÅàÅ ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶ ¢ ÇÂµÕ ìÔ°å ÔÆ ÁÃÅé ÃêzËµâôÆà çÆ
Çòô¶ôåÅ ð¯Á/ÕÅñî é±§ Û°êÅÀ°ä çÆ ï¯×åÅ ÔË Ü¯ ÇÕ ÁÅÖðÆ ï±÷ð é±§ ÇçÖÅÂÆ éÔÆº Çç§çÆ ¢ ÔÅñÅºÇÕ
ÇÂÔ ÇçÖÅÂÆ éÔÆº Çç§çÅ êð ÇÂÔ row/column ÇòµÚ Û°ÇêÁÅ âÅàÅ ÕËñÕ°ñ¶ôéÅº ñÂÆ À°°êñµìè Ô°§çÅ ÔË¢

ëðÆÇ÷§× (Freezing) ð¯Á Áå¶ ÕÅñî ÃêzËµâôÆà çÆ ÇÂµÕ Ô¯ð Õ§î ÁÅÀ°ä òÅñÆ Çòô¶ôåÅ ÔË ¢ Üç¯º
å°ÃÆ âÅà¶ çÆ ìÔ°å ÃÅðÆ îÅåðÅ éÅñ Õ§î Õðç¶ Ô¯ ÇÜÃ ÇòµÚ ÕÅëÆ ð¯Á÷ Áå¶ ÕÅñî Ô¯ä åÅº å°ÃÆ
ÚÅÔ¯×¶ ÇÕ å°ÔÅâÅ ÔËâð ÃÇæð ðÔ¶, Üç¯º ÇÕ å°ÃÆ âÅà¶ ÇòµÚ ÃÕð¯ñ Õðç¶ Ô¯ åÅº Ü¯ å°ÃÆ ð¯Á÷ Áå¶
ÕÅñî÷ ç¶ éÅî êÇÔÚÅä ÃÕ¯ ¢
ÇÂµÕ éòÆº òðÕôÆà Ö¯ñ¯ ¢ ð¯Á ÜÅº ÕÅñî é±§ Û°êÅÀ°ä ñÂÆ Ô¶áÅº Áé°ÃÅð Õð¯ :
· ÇÕÃ¶ ð¯Á ÜÅº ÕÅñî é±§ Û°êÅÀ°ä ñÂÆ å°ÃÆ ÜÅº åÅº ÖÅÃ ð¯Á ÜÅº ÕÅñî ÇÜÃé±§ Û°êÅÀ°äÅ ÔË é±§

Ú°ä ÃÕç¶ Ô¯ ÜÅº ÇÂÃ¶ ð¯Á ÜÅº ÕÅñî ç¶ ÇÂµÕ ÃËµñ é±§ Ú°ä ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ( À°çÅÔðä Ô¶áÅº )
· Home àËì ç¶ ÇòµÚ Cells ×ð°µê ç¶ Ô¶áÅº À°êñµìè Format ÁÅêôé À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

· Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂµÕ âðÅê âÅÀ±é ÇçÖÅÂÆ Çç§çÆ ÔË¢

Format

Figure 12

Figure 13
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· Hide & Unhide  Hide Rows À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÃêzËµâôÆà ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×Æ
¢
é¯à : ÇÂÃ ç¶ À°ñà å°ÃÆ ð¯Á/ÕÅñî é±§ Ú°ä ÃÕç¶ Ô¯, ðÅÂÆà ÕÇñµÕ Õð¯ Áå¶ Hide é±§ Ú°ä¯ ¢

é¯à:ÇÂÃ À°çÅÔðä ÇòµÚ ÃêzËµâôÆà çÆ åÆÜÆ ñÅÂÆé ÇòµÚ ÃµËñ Ú°ÇäÁÅ Ç×ÁÅ ÃÆ Áå¶ À°Ã å¯º ìÅÁç
Hide Rows ÁÅêôé Ú°äÆ ×ÂÆ ÃÆ ¢ ÇÂÃ ñÂÆ åÆÜÆ ñÅÂÆé (row) Û°êÆ Ô¯ÂÆ ÔË ¢ Ü¶Õð å°ÃÆ ÇÂÃ çÆ
ìÜÅÇÂ  Hide Columns Ú°ÇäÁÅ Ô°§çÅ åÅº ÕÆ Ô°§çÅ?
· Ü¯ Û°ÇêÁÅ Ô¯ÇÂÁÅ ÔË À°Ã ÕÅñî ÜÅº ð¯Á é±§ ÇçÖÅÀ°ä (unhide) ñÂÆ å°ÔÅé±§ À°Ã ÃËµñ å¯º êÇÔñÅº

ÜÅº ìÅÁç ç¶ ÇòµÚ Õ¯ÂÆ òÆ ÃËµñ ÇÃñËÕà ÕðéÅ êËºçÅ ÔË À°Ã å¯º ìÅÁç Home àËì ç¶ Ô¶áÅº
À°êñµìè Format ÁÅêôé ÇòµÚ Unhide Rows À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

ð¯Á ÜÅº ÕÅñî é±§ ëðÆ÷ (freeze) Õðé ñÂÆ Ô¶áÅº Áé°ÃÅð Õð¯:
· ÇÂµÕ éòÆº ÃêzËµâôÆà Ö¯ñ¯ ¢
· View  àËì ç¶ ÇòµÚ Window ×ðµ°ê ç¶ Ô¶á À°êñµìè Freeze  Panes  ÁÅêôé À°µå¶

ÕÇñµÕ Õð¯ ¢
· Ô¶áÅº Áé°ÃÅð ÇÂµÕ âðÅê âÅÀ±é ÇñÃà ÇçÖÅÂÆ Çç§çÆ ÔË ¢ Freeze  Panes  À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ ÇÂÔ

Õðé À°µå¶ À°µêð ÃÅðÆÁÅº ð¯Á÷ (rows) Áå¶ Ú°ä¶ ×Â¶ ÃËµñ ç¶ Öµì¶ êÅÃ¶ ÃÅð¶ ÕÅñî (columns)
ëðÆ÷ (freeze) Ô¯ ÜÅä×¶ ¢

· ÁÅêäÅ îÅÀ±Ã ÃêzËµâôÆà ÇòµÚ ÃÕð¯ñ Õð¯ ëðÆ÷ ÕÆå¶ Ô¯Â¶ ð¯Á÷ Áå¶ ÕÅñî÷ ÃÇæð ðÇÔ§ç¶ Ôé¢

é¯à: ÇÜµæ¶ å°ÔÅâÅ ÕðÃð ðµÖç¶ Ô¯ À°æ¶ ê¶éÃ (panes)ìäç¶ Ôé¢ÁÅêôé é±§ ç°ìÅðÅ Ú°ä¯ Áå¶ À°êñµìè ÁÅêôé
ÇòµÚ ìçñÅò é±§é¯à Õð¯ ¢ Áµ×¶ òè¯ Áå¶ ç±ÜÆÁÅº ÁÅêôéÅº é±§ òÆ Õðé çÆ Õ¯Çôô Õð¯ ¢ å°ÃÆ ÃÅðÆ ð¯Á÷ ÜÅº
ÕÅñîÃ é±§ Ú°ä Õ¶ ÃÅðÆ ÔÆ ð¯Á÷ ÜÅº ÕÅñîÃ é±§ òÆ ëðÆ÷ Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢ Áå¶ ÃÅðÆ ð¯Á÷ ÜÅº ÕÅñîÃ é±§ ëðÆ÷
Õðé ñÂÆ “Freeze Panes” À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

Figure 14

Figure 15
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 ÁÇíÁÅÃ

Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯

ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

 1 ð¯Á÷/ÕÅñî÷ é±§ Hide/unhide Õð¯ ¢

 2 ð¯Á÷/ÕÅñî÷ é±§ Freeze/unfreeze Õð¯ ¢

 3 B2 À°µå¶ ÕðÃð é±§ ðµÖç¶ Ô¯Â¶ Ô¶áÅº ÇçµåÆ ×ÂÆ òðÕôÆà é±§ ìäÅú, ëðÆÇ÷§× çÆÁÅº ÃÅðÆÁÅº
ÁÅêôéÅº é±§ Õðé çÆ Õ¯Çôô Õð¯ Áå¶ êzíÅò çÅ ÇéðÆÖä Õð¯ ¢ ÕÅñî÷ Áå¶ ð¯Á÷ çÆ
ÔñÚñ é±§ ÖÅÃ å½ð å¶ é¯à Õð¯ ¢ òðÕôÆà é±§ expenses_{your name} òÜ¯º Ã¶ò Õð¯ ¢

î°ñÅºÕä ( ASSESSMENT )

ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯:

1.  Üç¯º ð¯Á é±§ ëðÆ÷ ÕÆåÅ ÜÅºçÅ ÔË åÅº ________  ÃÇæð ðÇÔ§çÆ ÔË ¢

2. ________ àËì ç¶ ÇòµÚ ________×ðµ°ê ç¶ Ô¶á À°êñµìè Freeze  Panes  ÁÅêôé À°µå¶
ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

3.  ÇÜµæ¶ å°ÔÅâÅ ________ðµÇÖÁÅ ÜÅºçÅ ÔË À°æ¶ ê¶éÃ (panes) ìäç¶ Ôé ¢
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ÃËôé 4: ê¶Ü ìð¶Õ ÃËµà ÕðéÅ (SETTING PAGE BREAKS)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ
òðÕôÆà Çêz§à Õðé ñÂÆ áÆÕ ÇÜÔó¶ ê¶ÜÅº é±§ å°ÃÆ Çêz§à ÕðéÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯, å°ÃÆ òðÕôÆà ÇòµÚ Çêz§à Õðé
å¯º êÇÔñÅº ê¶Ü ìð¶ÕÃ (page  breaks ) ÃËµµà Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÇÂÔ Çòô¶ôåÅ ìÔ°å ÔÆ ëÅÇÂç¶î§ç ÔË ÖÅÃ å½ð
À°µå¶ À°ç¯º Üç¯º ìÔ°å ÃÅðÆÁÅº ôÆàÅº é±§ Çêz§à ÕÆåÅ ÜÅºçÅ ÔË ¢ ÇÂÔ ò¶Öä ñÂÆ ÇÕ ÇÕò¶º ç±Ü¶ ìçñÅò (e.g.
changing  row height / column width)  ÁÅà¯îËÇàÕ ê¶Ü ìz¶Õ é±§ êzíÅÇòå Õðç¶ Ôé,  å°ÃÆ “Page  Break
preview” é±§ òðå ÃÕç¶ Ô¯ ¢
ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ ÇÃµÖ¯×¶ ÇÕ ÃêzËµâôÆà ÇòµÚ ê¶Ü ìz¶Õ é±§ ÇÕò¶º ÃËµà ÕÆåÅ ÜÅºçÅ ÔË¢
ÇÂµÕ éòÆº ÃêzËµâôÆà Ö¯ñ¯ Áå¶ Ô¶áñÆ ôÆà ìäÅú ¢ View   àËì ç¶ À°å¶ Workbook Views ×ð°µê ç¶ ÇòµÚ
Page Break Preview À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

Ô°ä ê¶Ü ìz¶Õ é±§ ÃËµà Õðé ñÂÆ Ô¶áÅº Áé°ÃÅð Õð¯ :
· òðàÆÕñ ê¶Ü ìz¶Õ é±§ çÅÖñ Õðé ñÂÆ, ÇÜµæ¶ å°ÃÆ ê¶Ü ìz¶Õ çÅÖñ ÕðéÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ À°Ãç¶ Ô¶áÅº
ð¯Á é±§ ÇÃñËÕà Õð¯ ¢ Ô¯ðÆ÷¯ºàñ ê¶Ü ìz¶Õ é±§ çÅÖñ Õðé ñÂÆ, ÇÜµæ¶ å°ÃÆ ê¶Ü ìz¶Õ çÅÖñ ÕðéÅ ÚÅÔ°§ç¶
Ô¯ À°Ã ÕÅñî ç¶ ÃµÜ¶ êÅÃ¶ é±§ ÇÃñËÕà Õð¯ ¢
· Page Layout  àËµì ç¶ ÇòµÚ Page Setup ×ð°µê ç¶ Ô¶á Breaks âÅÀ±é Á¶ð¯ À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢
Ô¶áÅº çðÃÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂÕ âðÅê âÅÀ±é ÇçÖÅÂÆ Çç§çÆ ÔË ¢

Figure 16

Figure 17
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· Insert Page Break ÁÅêôé À°å¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢Ô¶áÅº Áé°ÃÅð ÃêzËµâÃÆà ÇçÖÅÂÆ Çç§çÆ ÔË ¢ Ü¯ Õ§àËºà
å°ÃÆ àÅÂÆê ÕÆåÅ ÔË À°Ô êÇÔñ¶ ê¶Ü ÇòµÚ ÁÅÀ°ºçÅ ÔË Áå¶ å°ÃÆ ÇÂÃ é±§ Çêz§à Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢

· ê¶Ü ìz¶Õ é±§ î±ò Õðé ñÂÆ ÇÃðë ê¶Ü ìz¶Õ é±§ âðË× ÕðÕ¶ ñ¯óÆºçÆ æÅº À°å¶ ñË ÜÅú¢

é¯à : Breaks âðÅê âÅÀ±é ÇñÃà ÇòµÚ¯º Remove Page Break ÁÅêôé À°å¶ ÕÇñµÕ ÕðÕ¶ å°ÃÆ ê¶Ü ìz¶Õ
é±§ ÔàÅ (remove) òÆ ÃÕç¶ Ô¯ ¢
ê¶Ü ìz¶Õ ÇòµÚ Üç¯º å°ÃÆ Õ§î Öåî Õð ñËºç¶ Ô¯ åºÅ é¯ðîñ ÇòÀ± ÇòµÚ òÅêÃ ÁÅÀ°ä ñÂÆ View àËì ç¶
Ô¶áÅº Workbook Views ×ð°µê ÇòµÚ Normal À°å¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯

 ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

     1 ê¶Ü ìz¶Õ é±§ ÃËà, î±ò Áå¶ âÆñÆà Õð¯¢

     2 Ô¶áÅº ÇçµåÆ òðÕôÆà ìäÅú ¢ Õñ¯Ç÷§× ìËñ¶ºÃ ÕËñÕ°ñ¶à Õð¯ ¢ ÇñÃà ÇòµÚ 10 Ô¯ð òÃå±ÁÅº çÆ
Ã±ÚÆ Ü¯ó¯ Áå¶ ÇêzÇà§× ñÂÆ ê¶Ü ìz¶Õ ÃËµà Õð¯ ¢ Ü¶Õð Õ§àËºà ÇÂµÕ ê¶Ü À°å¶ Çëµà éÔÆº ÁÅÀ°ºçÅ
åÅº ê¶Ü ìz¶Õ é±§ î±ò Õð¯ ¢ ÇÂÃ ëÅÂÆñ é±§ Á×ñÆ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ òðåä ñÂÆ items_{your
name}éÅî éÅñ Ã¶ò Õð¯ ¢

Figure 18
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î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯:

1.  _ _______ ê¶Ü ìz¶Õ é±§ çÅÖñ Õðé ñÂÆ, ÇÜµæ¶ å°ÃÆ ê¶Ü ìz¶Õ çÅÖñ ÕðéÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ À°Ãç¶
Ô¶áÅº ð¯Á é±§ ÇÃñËÕà Õð¯ ¢

2.  ________ ê¶Ü ìz¶Õ é±§ çÅÖñ Õðé ñÂÆ, ÇÜµæ¶ å°ÃÆ ê¶Ü ìz¶Õ çÅÖñ ÕðéÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ À°Ã
ÕÅñî ç¶ ÃµÜ¶ êÅÃ¶ é±§ ÇÃñËÕà Õð¯ ¢

3. ê¶Ü ìz¶Õ ÁÅêôé Page Layout  àËµì ç¶ ÇòµÚ ________×ð°µê ç¶ Ô¶á À°êñµìè Ô°§çÆ ÔË ¢

4. é¯ðîñ ÇòÀ± ÇòµÚ òÅêÃ ÁÅÀ°ä ñÂÆ View àËì ç¶ Ô¶áÅº ________×ð°µê ÇòµÚ
________Àµ°å¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢
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ÃËôé 5:ê¶Ü ñ¶ÁÅÀ±à ÃËà ÕðéÅ (SETING PAGE LAYOUT)

Ü¶Õð å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ ÇÂµÕ òðÕôÆà ÔË ÇÜÃ ÇòµÚ ÕÂÆ ÚÅðàÃ ç¶ éÅñ ÕÅëÆ ÇÜÁÅçÅ âÅàÅ ÔË Áå¶ å°ÃÆ ÇÂÕ
êz¯ëËôéñ ÇçµÖ òÅñÅ Çêz§à ñËäÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ åÅº å°ÃÆ ÕÆ Õð¯×¶? ÃêzËµâôÆà ÃÅëàò¶Áð ê¶Ü ÁÅð×¶éÅÂÆÇÜ§×
ñÂÆ ÕÂÆ åðÅº çÆÁÅº ê¶Ü ñ¶ÁÅÀ±à ÁÅêôéÅº, ê¶Ü ñ¶ÁÅÀ°à ÁÅêôé çÆ òðå¯º éÅñ î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ºçÅ
ÔË¢ ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ ÃêzËµâôÆà ÁËêñÆÕ¶ôé ÇòµÚ ÇÃµÖ¯×¶ ÇÕ ê¶Ü ñ¶ÁÅÀ±à ÇÕò¶º ÃËµà ÕÆåÆ ÜÅºçÆ
ÔË ¢ ÇÂµÕ éòÆº ÃêzËµâôÆà Ö¯ñ¯ ¢
ê¶Ü ñ¶ÁÅÀ±à ÃËµà Õðé ñÂÆ Ô¶áÅº Áé°ÃÅð Õð¯ :
· View  àËì ç¶ À°å¶ Workbook Views ×ð°µê ç¶ ÇòµÚ Page Layout ÁÅêôé À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ Ô¶áÅº
Áé°ÃÅð ÃêzËµâôÆà ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×Æ ¢ ÇÂµæ¶ å°ÃÆ ÃËà Õð ÃÕç¯ Ô¯ ¢

o Margins
o Orientation
o Page headers and footers
o Hide or display grid lines
o Size of the page
o Define the print area
o Specify the background

· Page Setup ×ð°µê ç¶ Ô¶á Margins  ÁÅêôé À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯, ÇÂµÕ âðÅê âÅÀ±é ÇñÃà
åÃòÆð 20 çÆ åðÅº ÇçÖÅÂÆ Çç§çÆ ÔË ¢

Figure 19

Figure  20
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· å°ÃÆ ÜÅº åÅº À°êñµìè êzÆÇâëÅÇÂ§à îÅðÇÜé ÁÅêôéÅº ÇòµÚ¯º Õ¯ÂÆ òÆ ÁÅêôé Ú°ä ÃÕç¶ Ô¯ ÜÅº å°ÃÆ
ÁÅêäÅ îÅðÜé Custom Margins.. ÁÅêôé À°µå¶ ÕÇñµÕ ÕðÕ¶ ÁÅê ÇâëÅÇÂé Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÇÂµÕ
âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ ÇçÖÅÂÆ Çç§çÅ ÔË ¢

· âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ ç¶ Ô¶á À°êñµìè ÁÅêôéÅº ÇòµÚ¯º å°ÃÆ Ôµæ éÅñ òÆ îÅðÇÜé òËñï± ÃËµà Õð ÃÕç¶
Ô¯ ¢

· Page  Layout àËì ç¶ ÇòµÚ Page  Setup  ×ð°µê ç¶ Ô¶á Orientation ÁÅêôé À°µå¶  ÕÇñµÕ ÕðÕ¶ å°ÃÆ
ê¶Ü çÆ úðÆÁËºà¶ôé ÜÅº åÅº ê¯ðàð¶à ÜÅº Çëð ñËºâÃÕ¶ê ÃËà Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢

·  Â¶ðÆÁÅ çÆ Ú¯ä ÕðÕ¶ å°ÃÆ Çêz§à ÕÆåÅ ÜÅä òÅñÅ Â¶ðÆÁÅ ÇéðèÅÇðå Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢ Ô¶áÅº Áé°ÃÅð
ÇÂµÕ âðÅê âÅÀ±é ÇñÃà ÇçÖÅÂÆ Çç§çÆ ÔË ¢

· Ú°ä¶ Ô¯Â¶ é±§ Çêz§à Õðé ñÂÆ ÃËà Õðé òÅÃå¶ Set Print Area  À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ å°ÃÆ Clear Print
Area ÁÅêôé À°µå¶ ÕÇñµÕ ÕðÕ¶ Çêz§à Â¶ðÆÁÅ ÕñÆÁð òÆ Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢

· å°ÃÆ Page  Layout àËì ç¶ ÇòµÚ Page  Setup  ×ð°µê ç¶ Ô¶á Background ÁÅêôé À°µå¶ ÕÇñµÕ ÕðÕ¶
ÁÅêäÆ ôÆà ñÂÆ ìËÕ×zÅÀ±ºâ ÇéðèÅÇðå Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢

ÁÇíÁÅÃ

ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

    1 ÇêÛñÆ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ items_{your  name}. éÅî éÅñ ìäÅÂÆ òðÕôÆà é±§ Ö¯ñ¯ ¢ îÅðÇÜé
ÇòµÚ Ã°èÅð Õð¯, âÅÕ±îËºà é±§ Çêz§à ÇêzÇòÀ± éÅñ ò¶Ö¯ Áå¶ ìçñÅò é±§ Áì÷ðì Õð¯ ¢

Figure 21

Figure 22
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î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯:

1. ÃêzËµâôÆà ÃÅëàò¶Áð ÕÂÆ åðÅº çÆÁÅº ê¶Ü ñ¶ÁÅÀ±à ÁÅêôéÅº ___________ÇòÀ± çÆ òðå¯º
éÅñ ê¶Ü ÁÅð×¶éÅÂÆÇÜ§× ñÂÆ î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ºçÅ ÔË ¢

2. îÅðÇÜé ÁÅêôé ___________×ð°µê ç¶ Ô¶á ___________àËì ÇòµÚ À°êñµìè Ô°§çÆ ÔË ¢

3. ê¶Ü úðÆÁËºà¶ôé ç¯ åðÅº çÆ ___________Áå¶ ___________Ô°§çÆ ÔË ¢
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ÃËôé 6: ÕÅðÜ ê¹ÃåÕ  ÇòÀ± îËé¶Ü ÕðéÅ (MANAGING WORKBOOK VIEWS)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

Çêz§Çà§× ò¶ñ¶ ôÆà ç¶ éåÆÜ¶ ò¶Öä ç¶ îÕÃç ñÂÆ ÃêzËµâôÆà ï±°°÷ð é±§ êÇðòðåéôÆñ ÇòÀ± çÆ ê¶ôÕô
ÕðçÆ ÔË ¢
ÃêzËµâôÆà ÇòµÚ 5 åðÅº çÆÁÅº ÇÕÃîÅº ç¶ ÇòÀ± (views) À°êñµìè Ôé¢

· Normal
· Page Layout
· Page Break Preview
· Custom Views
· Full Screen

View àËì ç¶ ÇòµÚ Workbook  Views  ç¶ Ô¶áÅº ÃÔÆ ÁÅêôé ÕÇñµÕ ÕðÕ¶ å°ÃÆ À°µêð çµÃ¶ ÇòÀ± ÇòµÚ¯º
Õ¯ÂÆ ÇÂµÕ Ú°ä ÃÕç¶ Ô¯¢

Normal View : ÃêzËµâôÆà ÁË¶êñÆÕ¶ôé çÅ ÇâëÅñà ÇòÀ±, éÅðîñ ÇòÀ± (Normal View) ÔË ¢ ÇÂÔ òðÕ
Â¶ðÆÁÅ ç¶ ÇòµÚ Áð¶ºÜ ÕÆå¶ ÃËµñÅº çÅ Ãî±Ô ÔË ¢
Page  Layout :  ÇÂµÕ òðÕ ôÆà ÇÜÃ ÇòµÚ ÕÂÆ ÚÅðàÃ ÜÅº ÕÅëÆ îÅåðÅ ÇòµÚ âÅàÅ Ô¯ò¶ é±§ Û¶åÆ áÆÕ
Õðé ñÂÆ,  å°ÃÆ ê¶Ü ñ¶ÁÅÀ±à ÇòÀ± é±§ Ú°ä ÃÕç¶ Ô¯ Áå¶ êz¯ëËôéñ ÇçµÖ òÅñ¶ éåÆÜ¶ êzÅêå Õð ÃÕç¶ Ô¯¢
Page Break Preview : ÇÂÔ ÁÅêôé ê¶Ü ñ¶ÁÅÀ±à ÁÅêôé ç¶ òÅº× ÔÆ ÔË ìÃ ÇÂÃ ÇòµÚ å°ÃÆ ê¶Ü
Â¶ðÆÁÅ ÃËµà Õð ÃÕç¶ Ô¯ ÇÜÔóÅ ÇÕ ê¶Ü ìz¶Õ å¯º ìÅÁç ê¶Ü çÆ åðÅº ÃËà ÕðéÅ ÔË ¢
Custom Views: Ü¶Õð å°ÃÆ âÅÕ±îËºà çÅ ÇÃñËÕà ÕÆåÅ Ô¯ÇÂÁÅ Â¶ðÆÁÅ ò¶ÖäÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ åÅº å°ÃÆ
ÕÃàî ÇòÀ± ÁÅêôé òðå ÃÕç¶ Ô¯ ¢ À°çÅÔðä ñÂÆ Ü¶Õð å°ÃÆ ÖÅÃ ð¯Á Áå¶ ÕÅñî òµñ ÇÂôÅðÅ
ÕðéÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ åÅº å°ÃÆ À°Ã é±§ ÕÃàî ÇòÀ± ÇòµÚ ôÅîñ Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢
Full Screen: ÇÂÃ ÁÅêôé é±§ Ú°äé À°µå¶ òðÕ ì°µÕ ê±ðÆ ÃÕðÆé é±§ ãµÕ ñËºçÆ ÔË ¢ ÇÂÃ ÇòÀ± ÇòµÚ ÃÅð¶
àËì Û°ê ÜÅºç¶ Ôé¢àËì é±§ ç°ìÅðÅ òÅêÃ ÇñÁÅÀ°ä ñÂÆ Fileà Restore À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢
ÇÂÃç¶ éÅñ ÃêzËµâôÆà ÇòµÚ å°ÃÆ îñàÆêñ Çò§â¯÷ é±§ Ö¯ñ ÃÕç¶ Ô¯ Ü¯ î½Ü±çÅ ÃêzËµâôÆà é±§ ÇçÖÅÀ°ºçÅ ÔË
Áå¶ åç À°ÔéÅº Çò§â¯÷ çÅ ÕÂÆ ã§×Å ÇòµÚ êzì§è ÕðçÅ ÔË ¢ å°ÃÆ îñàÆêñ òðÕì°µÕ Çò§â¯÷ é±§ òÆ Ö¯ñ
ÃÕç¶ Ô¯ Áå¶ À°ÔéÅº çÅ êzì§è Õð ÃÕç¶ Ô¯¢
Áñµ× Çò§â¯ ÇòµÚ òðÕì°µÕ çÅ ç±ÜÅ ÇÂ§ÃàÅºÃ Ö¯ñä ñÂÆ :
· Window ×ð°µê ç¶ ÇòµÚ View àËì ç¶ À°å¶ New Window ìàé ÕÇñµÕ Õð¯¢

Figure 23
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îñàÆêñ êz¯×ðÅî Çò§â¯ çÅ êzì§è Õðé ñÂÆ:

· Window ×ð°µê ÇòÚ Arrange  All  ìàé À°µå¶ ÕÇñµÕ  Õð¯ ¢ ÇÂÕ Arrange Windows âÅÂÆñÅ×
ìÅÕÃ ÇçÃçÅ ÔË¢

· Tiled, Horizontal, Vertical ÜÅº Cascade ÁÅêôé À°µå¶ ÕÇñµÕ  Õð¯ ¢

· î½Ü±çÅ òðÕì°µÕ ç¶ ÇÃðë Çò§â¯ ÇâÃêñ¶ÇÂ§× ÇòÀ± é±§ ôÅîñ Õðé ñÂÆ Windows of active
workbook ÚËµÕ ìÅÕÃ é±§ Ú°ä¯ ¢

· OK À°µå¶ ÕÇñµÕ  Õð¯¢

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯
ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº
1 View îÆé±§ À°å¶ Çò§â¯ ×ð°µê ÇòµÚ ÕîÅºâÃ çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ ÁÇíÁÅÃ SS2 ÇòµÚ ìäÅÂÆ

òðÕôÆà éÅî Marks_{your name}, SS3  éÅî expenses_{your  name}  Áå¶  SS  4  éÅî
items_{your name}  é±§ ç°ìÅðÅ Ö¯ñ¯¢Çå§é¶ Çò§â¯÷ é±§ Tile Õð¯ Áå¶ åç À°ÔéÅº é±§ Áð¶ºÜ Õð¯ ÇÕ
À°Ô ÇÂµÕ ç±Ü¶ é±§ ãµÕ ñËä ¢ Ôð¶Õ Çò§â¯ é±§ Áñµ× î±ò Õð¯ Áå¶ ò¶Ö¯ ç±ÜÆÁÅº ÇòµÚ ÕÆ Ô°§çÅ ÔË¢
Cascade Áå¶ Tile ÁÅêôé é±§ òÆ Õðé çÆ Õ¯Çôô Õð¯¢

2 ÇÂÕ òðÕì°µÕ ç¶ ç±Ü¶ ÇÂéÃàÅºÃ é±§ Ö¯ñä ñÂÆ ÇéÀ± Çò§â¯ ÕîÅºâ é±§ òðå¯º ¢ Çëð ÁËÕÇàò
òðÕì°µÕ çÆÁÅº ç¯ Çò§â÷Ã é±§ Ô¯ðÆ÷¯ºàñÆ Áð¶ºÜ Õð¯ ¢

î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)
ÖÅñÆ æÅºòÅº íð¯:
1. Áñµ×-2 ÇòÀ±Ã (views) çÆÁÅº ÇÕÃîÅº ÇòÀ± àËì ÇòµÚ _________ Ô¶á À°êñµìè Ôé ¢
2. ÇòÀ± çÆÁÅº ê§Ü ÇÕÃîÅº _________,_________,_________,_________ Áå¶
   _________ Ôé ¢
3. _________ òðÕ ì°µÕ çÅ ÇÃñËÕà ÕÆåÅ Ô¯ÇÂÁÅ Â¶ðÆÁÅ ò¶Öä ÇòµÚ ÃÔÅÇÂåÅ ÕðçÅ ÔË ¢

Figure 24
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ÃËôé 7: ÃËµñ Áå¶ ð¶ºÜ éÅî ÁêñÅÂÆ ÕðéÅ (APPLYING CELL AND RANGE NAMES)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

å°ÃÆ òðÕôÆà ÇòÚ ÃËµñÅº çÅ éÅî ÇéðèÅÇðå Õð ÃÕç¶ Ô¯ Áå¶ å¶÷Æ éÅñ ÖÅÃ ÃËµñ é±§ ñµíä ñÂÆ éÅî
íð Õ¶ ÇÂÃ é±§ òðå¯ ¢ ÇÂÔ ñÅíçÅÇÂÕ Ô¯ ÃÕçÅ ÔË Üç¯º å°ÃÆ òµâÆÁÅº ÃêzËâôÆàÅº éÅñ Õ§î Õð ðÔ¶ Ô¯ ¢
À°çÅÔðä ñÂÆ, Ü¶Õð å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ ÕÇðÁÅé¶ Áå¶ ÕÆîåÅº çÆÁÅº ñ§ìÆÁÅº Ã±ÚÆÁÅº Ôé åÅº å°ÃÆ Û¶åÆ ÔÆ
ñµíä Áå¶ ÃÅðÆ Ã±ÚÆ ÇòÚ¯º ëñÅº çÆ Õ°µñ ÕÆîå êåÅ Õðé ñÂÆ éÅî é±§ òðå ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ
ÇòÚ å°ÃÆ ÃËµñ Áå¶ ð¶ºÜ éÅî éÅñ Õ§î ÕðéÅ ÇÃÖµ×¶ ¢

ÇÂÕ éòÆº ÃêzËâôÆà Ö¯ñ¯ Áå¶ Ô¶áÅº ÇçµåÆÁÅº ÕÆîåÅº íð¯ (åÃòÆð Ô¶áÅº ÔË) :

Ô°ä ð¶ºÜ é¶î é±§ ÁêñÅÂÆ Õðé ñÂÆ Ô¶áÅº Áé°ÃÅð Õð¯:

· ÃËµñÅº ç¶ Çòð°µè ÖðÚ¶ é±§ Ú°ä¯ Ü¯ ÇÕ ÁËêñ, ìéÅéÅ, ÚËðÆ, ×ð¶êÃ, ×ÅòÅ, îË×¯º, êÅÂÆéËêñ çÆÁÅº
ÕÆîåÅº Ôé¢ ( Ctrl  ÕÆÁ é±§ çìÅ Õ¶ ðµÖ¯ Áå¶ ÃËñÅº À°µ¶å¶ ÕÇñµÕ Õð¯-å°ÃÆ Ú°äÆºçÅ ÃËµñ ÇÂÕµáÅ Ú°ä
ÃÕç¶ Ô¯!) ðÅÂÆà ÕÇñµÕ Õð¯ Áå¶ Name a Range….  é±§ Ú°ä¯ ¢ ÇÂÃ ç¶ À°ñà å°ÃÆ Formulas  àËì
ÇòµÚ Defines Names  ×ð°µê Ô¶á Defines Name  é§± Ú°ä ÃÕç¶ Ô¯ ¢

·  éÅî íðé ñÂÆ ÇÂµÕ New Name âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ ÇçÃçÅ ÔË ¢ Name  ëÆñâ ÇòµÚ Fruits íð¯
Áå¶ OK À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯¢ (åÃòÆð Ô¶áÅº ÔË)

Figure 25
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· ÇÜÔó¶ ÃËñÅº ç¶ ÇòµÚ Cabbage,  Cauliflower,  Chilli, Cucumber,  Ginger,  Potato,  Pumpkin,

Spinach,  Tomato ÕÆîå ÔË À°ÔéÅº ç¶ ÃÅÔîä¶ ÖðÚ (cost) é±§ Ú°ä¯ ¢ ðÅÂÆà À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ Áå¶
ÇÂÃ ×ð°µê ñÂÆ Vegetables  éÅî ÇâëÅÂÆé Õð¯ ¢

Ü¶Õð å°ÃÆ ÇñÃà ÇòµÚ¯º ëñÅº çÅ Õ°µñ ÖðÚÅ ÕËñÕ°ñ¶à Õðé ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ åÅº,  ÖÅñÆ ÃËµñ é±§ Ú°ä¯ ¢

· ëñÅº çÆ Õ°µñ ÕÆîå àÅÂÆê Õð¯ Áå¶ é¶ó¶ ç¶ ÃËµñ ÇòµÚ =SUM(Fruits)  àÅÂÆê Õð¯ Áå¶ ÁËºàð
çìÅú ¢

ÇèÁÅé Ççú ÇÕ ÃÅðÆÁÅº ÁÅÂÆàîÅº ÇÜÔéÅº é±§ ëñÅº (Fruits) çÅ éÅî ÇçµåÅ ÃÆ çÅ Õ°µñ ÖðÚ ÇçÖÅÂÆ
Çç§çÅ ÔË ¢

ÁÇíÁÅÃ
Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯

ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

  1 ÃËµñ Áå¶ ÃËµñ ð¶ºÜ (cells and cell ranges) çÅ éÅî ÁêñÅÂÆ Õð¯ Áå¶ À°ÔéÅº é±§ ëÅðî°ñ¶
ÇòµÚ òðå¯ ¢

   2 ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ ìäÅÂÆ òðÕôÆà çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ ò¶ÜÆà¶ìñ çÅ ÖðÚ ÕËñÕ°ñ¶à
Õð¯¢òðÕìµ°Õ é±§ Grocery_{your name} éÅî éÅñ Ã¶ò Õð¯ ¢

Figure 26
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î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)
ÖÅñÆ ÃæÅé íð¯:

1.   òðÕôÆà ÇòµÚ ÃËñ çÅ éÅî ÁÃÅÂÆé ÕðéÅ ÖÅÃ ÃËµñ é±§  ______ ÇòµÚ å°ÔÅâÆ îçç ÕðçÅ ÔË ¢
2.  Defines Names  ÁÅêôé ______×ð° µê Ô ¶á  ______àËì ÇòµÚ À°êñµìè Ô Ë ¢
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ÃËôé 8 :ÚÅðà ìäÅÀ°ä¶, Ã°èÅðé¶ Áå¶ ëÅðîËà Õðé¶ (CREATING MODIFING AND FORMATING CHARTS)

 Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

ÇÂµÕ ÚÅðà âÅà¶ çÆ ×zÅëÆÕñ ê¶ôÕÅðÆ ÔË, ÇÜÃ ÇòµÚ âÅàÅ ÇÚ§éÅº ç°ÁÅðÅ çðÃÅÇÂÁÅ ÜÅºçÅ ÔË ÇÜò¶º ÇÕ
ìÅð ÚÅðà ÇòµÚ ìÅðÃ (bars), ñÅÂÆé ÚÅðà ÇòµÚ ñÅÂÆéÃ (lines) ÜÅº êÅÂÆ ÚÅðà ÇòµÚ ÃñÅÂÆÃ ¢ ÚÅðà
à¶ìñ ç¶ ð±ê ÇòµÚ ÇéÀ±îËÇðÕ âÅàÅ, ë§Õôé ÜÅº Õ°Þ ÇÕÃî ç¶ ×°äÅåîÕ ÃàðÕÚð é±§ ê¶ô Õð ÃÕçÅ ÔË¢

ÃêzËµâôÆà ÇòµÚ Ççµå¶ âÅà¶ À°µå¶ ÁèÅÇðå ÃêzËµâôÆà å°ÔÅé±§ ÚÅðàÃ é±§ ìäÅÀ°ä, Ã°èÅðé Áå¶ ëÅðîËà
Õðé ç¶ ÕÅìñ ìäÅÀ°ºçÆ ÔË¢ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ ÃêzËµâôÆà çÆ òðå¯º éÅñ ÚÅðàÃ é±§ ìäÅÀ°äÅ,
Ã°èÅðéÅ Áå¶ ëÅðîËà ÕðéÅ ÇÃµÖ¯×¶¢

expenses_{your name} òðÕôÆà é±§ ç°ìÅðÅ Ö¯ñ¯¢

Ô°ä ÚÅðà é±§ ìäÅÀ°ä ñÂÆ Ô¶áÅº Áé°ÃÅð Õð¯:

·  ÃÅðÅ ÖðÚ âÅàÅ Ú°ä¯ ¢
·  Insert àËì ç¶ Ô¶á Charts ×ð°µê ÇòµÚ¯º Ü¯ å°ÃÆ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ À°Ô ÚÅðà çÆ ÇÕÃî Ú°ä¯ ¢
·  ÚÅðà çÆ ÇÕÃî Ú°äé å¯º ìÅÁç ÃêzËµâôÆà Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇçÃ¶×Æ ¢

Figure 28
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· âÅàÅ à¶ìñ ÇòµÚ Üð±ðÆ ìçñÅò ÕðÕ¶ å°ÃÆ ÚÅðà çÆ ÕÆîå Ã¯è (modify) ÃÕç¶ Ô¯¢

ÚÅðà ç¶ ÕÂÆ Á¶ñÆîËºàÃ Ô°§ç¶ Ôé, Çëð òÆ ÇÃðë Õ°Þ ÔÆ Á¶ñÆîËºàÃ ÁÅêä¶ ÁÅê ÇçÖÅÂÆ Çç§ç¶ Ôé

Ô¶áÅº À°êµðñ¶ ÚÅðà ÇòµÚ òðå¶ ×Â¶ Á¶ñÆîËºàÃ çÅ ÇÂµÕ ò¶ðòÅ ÔË

1. Chart Area of the Chart

2. Plot Area of the Chart

3. Data Points that are plotted in the chart

4. Horizontal and Vertical Axis in the chart

5. Legend of the chart

6. Chart and Axis Title used in the chart

Figure 29
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7. Data Label for identifying details of data point in the chart

é¯à:ÇÂÕ òÅð Üç¯º å°ÃÆ ÃêzËµâôÆà ÇòµÚ ÚÅðà çÅÖñ Õðç¶ Ô¯ Çå§é òÅè± àËì Ribbon À°µå¶ À°êñµìè Ô°§ç¶
Ôé ÇÜÔéÅº çÅ éÅî Design,  Layout Áå¶ Format ÔË¢å°ÃÆ À°êñµìè Çå§é àËì ç¶ éÅñ ÚÅðà é±§ ÁËÇâà,
Çâ÷ÅÇÂé,ñ¶ÁÅÀ±à Áå¶ ëÅðîËà Õð ÃÕç¶ Ô¯¢å°ÃÆ Çâ÷ÅÇÂé àËì ÇòµÚ ÚÅðà çÆ ÇÕÃî, ÚÅðà ÁÅêôé
ÁÅÇç ìçñ ÃÕç¶ Ô¯ Áå¶ ñ¶ÁÅÀ±à àËì ÇòµÚ àÅÂÆàñ ÁÅÇç ç¶ ÃÕç¶ Ô¯ Áå¶ ëÅðîËà àËì ç¶ Ô¶á ìÅðâð
, ð§× Áå¶ ÃÅÂÆ÷ ÁÅÇç ÁÅêôé ÃËµà Õð ÃÕç¶ Ô¯¢

ÚÅðà çÆ ÃÔÆ ÇÕÃî Ú°äéÅ ìÔ°å ÇÜÁÅçÅ îÔµåòê±ðé ÔË ¢ òµÖ-2 ÚÅðà âÅà¶ é±§ òµÖ-2 åðÆÇÕÁÅº éÅñ
ÇâÃêñ¶ Õðç¶ Ôé¢Ãí å¯º òèÆÁÅ ÚÅðà çÆ ÇÕÃî Áå¶ ëÅðîËà òðåäÅ å°ÔÅâÆ Ãí å¯º ÁÃðçÅð åðÆÕ¶
éÅñ Çò÷±ÁñÆ âÅàÅ ÇâÃêñ¶ Õðé ÇòµÚ îçç ÕðçÅ ÔË¢
Bar charts: ìÅð ÚÅðà (horizontal bars) Ãî¶º çÆ ÇÂµÕ ÇéÃÇÚå ÇîÁÅç À°µå¶¶ ÁÅÂÆàîÃ ÇòÚÕÅð å°ñéÅ
À°µå¶ ÷¯ð Çç§çÆ ÔË ¢ ÇÂÃ ÚÅðà çÆ ÇÕÃîÅº ÇòµÚ cylinder,  cone Áå¶ pyramid subtypes òÆ ôÅÇîñ Ôé ¢
Column  charts: ÕÅñî ÚÅðà ìÅð ÚÅðà å¯º À°ñà ÇÜÃç¶ éÅñ ÇÂÔçÆ ÁÕÃð å°ñéÅ ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË,
ÇÂµÕ ÇîÁÅç ç¶ ç½ðÅé êÇðòðåé À°µå¶¶ Ü¯ð Çç§çÅ ÔË ¢ ÇÂÃ ÚÅðà çÆÁÅº ÇÕÃîÅº ÇòµÚ òÆ cylinder,  cone

Áå¶ pyramid subtypes ôÅÇîñ Ôé ¢
Line  charts:  ñÅÂÆé ÚÅðà ÇÂÕ Ãî¶º å¯º ìÅÁç âÅà¶ ÇòµÚ ìçñÅò(changes) çÅ Ãì§è ÇçÖÅÀ°ºçÅ ÔË ¢
Pie  charts:  êÅÂÆ ÚÅðà ÇòµÚ ÇÃðë ÇÂµÕ ÚÅðà âÅàÅ ÃÆðÆ÷ Ô°§çÆ ÔË ¢ êÅÂÆ ÚÅðà ê±ðÅ Õðé ñÂÆ
êÅðàÃ ç¶ Ãì§è é±§ ÇçÖÅÀ°ºçÅ ÔË ¢
Area charts: Â¶ðÆÁÅ ÚÅðà Ãî¶º ç¶ éÅñ Ãì§èå ÕÆîåÅº çÆ îÔµååÅ é±§ çðÃÅÀ°ºçÅ ÔË ¢
XY (Scatter) charts: ÃÕËàð ÚÅðà âÅàÅ ê°ÁÅÇÂ§àÃ ç¶ ÇòµÚ ÃÇÔ-Ãì§è ÇçÖÅÀ°ä ñÂÆ ñÅíçÅÇÂÕ Ô°§ç¶
Ôé Ü¯ ÇÕ ÇÂÕµñ¶ âÅà¶ ÇòµÚ¯º ò¶Öä¶ ÁÃÅé éÔÆº Ô¯ ÃÕç¶ ¢
  ÁÇíÁÅÃ
Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯

 ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

  1. ÚÅðà ìäÅú¢
  2. Ô¶áÅº Ççµå¶ Ã¶ñÃ âÅà¶ çÆ îçç éÅñ ÇÂµÕ òðÕôÆà ìäÅú¢

Figure 31
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3 ÇÂÃ âÅà¶ çÆ òðå¯º Õð Õ¶ ìÅð Áå¶ ñÅÂÆé ÚÅðà ìäÅú¢ ÇÂÃé±§ Ô¯ð ÁÅÕðôÕ ìäÅÀ°ä ñÂÆ
ÁÅêä¶ ÚÅðà çÅ Çâ÷ÅÇÂé òèÆÁÅ ìäÅú ¢

4. Ôð¶Õ ôÇÔð çÆ Õ°µñ Ã¶ñ ÕËñÕ°ñ¶à Õð¯¢Ôð¶Õ ôÇÔð çÆ Õ°µñ Ã¶ñ é±§ çðÃÅÀ°ºçÅ êÅÂÆ ÚÅðà ìäÅú¢

 î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

I.  ÖÅñÆ ÃæÅé íð¯:

1. ÇÂµÕ ÚÅðà âÅà¶ çÅ  ________   ________  ÔË ÇÜÃ ÇòµÚ âÅàÅ ÇÚ§éÅº ç°ÁÅðÅ
çðÃÅÇÂÁÅ ÜÅºçÅ ÔË ÇÜò¶º ÇÕ ìÅð ÚÅðà ÇòµÚ  ________, ñÅÂÆé ÚÅðà ÇòµÚ
________ ÜÅº êÅÂÆ ÚÅðà ÇòµÚ  ________

2. ÃêzËµâôÆà ÇòµÚ ÚÅðà çÅÖñ Õðé å¯º ìÅÁç À°êñµìè Çå§é àËì  ________, ________

Áå¶  ________ Ôé ¢

II.  Ô¶áÅº Ü°ÁÅì Ççú

1. Ãµå ÚÅðà Á¶ñÆîËºàÃ çÆ ÇñÃà ìäÅú ¢

2. ÃêzËµâôÆà ÇòµÚ À°êñµìè ÚÅðà çÆÁÅº ê§Ü ÇÕÃîÅº çÆ ÇñÃà ìäÅú ¢
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ÃËôé 9: âÅàÅ Ã¯ðà Áå¶ Çëñàð ÕðéÅ (SORTING  AND FILTERING DATA)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

Ã¯ðà (Sort) ÇÂÕ Çòô¶ôåÅ ÔË Ü¯ ÇÕ å°ÔÅâ¶ Ú°ä¶ Ô¯Â¶ âÅàÅ é±§ ÜÅº  òèç¶ ÜÅº Øµàç¶ Õzî ÇòÚ Áð¶ºÜ Õðé Çò¼Ú
îçç ÕðçÆ ÔË ¢ Çëñàð ÇÂÕ Çòô¶ôåÅ ÔË ÇÜÔóÅ ÇÕ Õ°Þ ôðåÅº çÆ òðå¯º Õðç¶ Ô¯Â¶ ÖÅÃ âÅàÅ é±§ Õµãä ñÂÆ
òðÇåÁÅ ÜÅºçÅ ÔË ¢ ÃêzËâôÆà ÇòµÚ âÅàÅ Ã¯ðà Áå¶ Çëñàð Õðé ñÂÆ ÃêzËâôÆà ÇÂÔéÅº ç¯ò¶º Çòô¶ôåÅòÅº
é±§ ê¶ô ÕðçÆ ÔË ¢ ÇÂÕ éòÆº ÃêzËâôÆà Ö¯ñ¯ Áå¶ Ô¶áÅº ÇçµåÅ âÅàÅ íð¯:

Ô°ä âÅàÅ é±§ Ã¯ðà ÜÅº Çëñàð Õðé ñÂÆ Ô¶áÅº Áé°ÃÅð Õð¯:

· •À°Ô âÅàÅ Ú°ä¯ ÇÜÔóÅ Ã¯ðà ÕðéÅ ÔË Áå¶ Data àËì ÇòÚ Sort & Filter ×ð°µê Ô¶áÅº Sort
ÁÅêôé À°µå¶ ÕÇñµÕ  Õð¯ ¢ Ô¶áÅº Áé°ÃÅð âÅÇÂÁñÅ× ìÅÕÃ ÇçÃçÅ ÔË:

· å°ÔÅé±§ Sort  by  ëÆñâ Çò¼Ú ÇÂÔ ÇéðèÅÇðå ÕðéÅ êò¶×Å ÇÕ å°ÃÆ ÇÕÃ ÁÅèÅð À°µå¶ âÅàÅ Ã¯ðà
Õðé ÜÅ ðÔ¶ Ô¯ Áå¶ Õzî é±§ Ú°ä¯ ÇÜò¶º ÇÕ òèç¶ Õzî (ascending) ÜÅº Øµàç¶ Õzî (descending)
Áå¶ Çëð OK À°µå¶ ÕÇñµÕ  Õð¯ ¢ À°çÅÔðä ñÂÆ Ü¶Õð å°ÃÆ Ã¶ñÃ 2008 Çò¼Ú âÅàÅ Ã¯ðà ÕðéÅ
ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ åÅº å°ÔÅé±§  Sort  by  list ÇòÚ Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ é±§ Ú°äéÅ êò¶×Å Áå¶ OK À°µå¶¶ ÕÇñµÕ
Õð¯ ¢
ÃêzËâôÆà ÇòÖÅÂÆ ç¶ò¶×Æ ÇÜò¶º ÇÕ Ô¶áÅº ÇòÖÅÂÆ ×ÂÆ ÔË ¢ å°ÃÆ é¯ÇàÃ Õð ÃÕç¶ Ô¯ ÇÕ âÅàÅ Ã¯ðà
Ô¯ Ç×ÁÅ ÔË ÇÜò¶º ÇÕ 2008 Çò¼Ú Áå¶ Ã¶ñÃ 2008 ëÆñâ ÇòµÚ ÕÆîåÅº òèç¶ Õzî ÇòÚ Ü¯ ÇÕ Û¯à¶ å¯º
òµâ¶ åµÕ Ô¯ Ç×ÁÅ ÔË ¢

Figure 32

Figure 33

Figure 34
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âÅà¶ é±§ Çëñàð Õðé ñÂÆ Ô¶áÅº Áé°ÃÅð Õð¯:
· Data àËì ÇòÚ Sort & Filter ×ð°µê Ô¶áÅº Filter ÁÅêôé À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ Çëñàð é±§

ÁêñÅÂÆ Õðé å¯º êÇÔñÅº Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð å°ÔÅé±§ ÔËâð ç¶ éÅñ âÅàÅ ÇÃñËÕà ÕðéÅ ÔË ¢

·   ÇÂµÕ òÅð Üç¯º å°ÃÆ Çëñàð À°µå¶ ÕÇñµÕ Õðç¶ Ô¯, Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð âÅÀ±ºé ÁËð¯ éÅñ ÔËâð
ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×Å ¢

Ã¶ñÃ 2009 ÇòµÚ ÇÜÔóÅ âÅàÅ 75 å¯º òµâÅ Ü¶Õð å°ÃÆ À°Ã é±§ Çëñàð ÕðéÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ åÅº Ô¶áÅº Áé°ÃÅð
Õð¯¢

· Sales 2009  ÔËâð ç¶ Ô¶áÅº À°êñµìè âÅÀ±é ÁËð¯ À°µå¶ ÕÇñµÕ  Õð¯ ¢ Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂµÕ
âðÅê âÅÀ±é ÇñÃà ÇçÖÅÂÆ Çç§çÆ ÔË¢

· å°ÃÆ ÇñÃà ÇòµÚ À°êñµìè ÕÆîåÅº é±§ Ú°ä Õ¶ Çëñàð é±§ ÇéðèÅÇðå Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢
· âðÅê âÅÀ±é ÇñÃà ÇòµÚ À°êñµìè ÁÅêôé Sort Smallest to Largest ÜÅº Sort Largest

to Smallest é±§ Ú°ä Õ¶ å°ÃÆ Çëñàð ÕÆå¶ Ô¯Â¶ âÅà¶ é±§ òÆ Ã¯ðà Õð ÃÕç¶ Ô¯¢
· âðÅê âÅÀ±é ÇñÃà ç¶ Ô¶áÅº Number  Filters  ÁÅêôé À°µå¶ ÕÇñµÕ  Õð¯ ¢ ÇÂµÕ òÅð Üç¯º å°ÃÆ

ÕÇñµÕ Õðç¶ Ô¯ åÅº Ô¶áÅº Áé°ÃÅð Ãì-îÆé±§ ÇçÃçÅ ÔË¢

Figure 35

Figure 36

Figure 37
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· ÇÂµæ¶ å°ÃÆ Õ§âÆôéÅº é±§ Ú°ä ÃÕç¶ Ô¯ Ü¯ å°ÃÆ ÇñÃà ÇòµÚ âÅà¶ ñÂÆ ÇéðèÅÇðå ÕðéÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ ¢
Ü¶Õð å°ÃÆ Greater Than.. ÁÅêôé Ú°äç¶ Ô¯ åÅº Ô¶áñÅ âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ ÇçÖÅÂÆ Çç§çÅ ÔË

· ìÅÕÃ ç¶ ÇòµÚ À°Ô ÕÆîå ÇéðèÅÇðå Õð¯ Ü¯ å°ÃÆ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ (ÇÂµæ¶ ÇÂÔ 75 ÔË) Áå¶ OK À°µå¶ ÕÇñµÕ
 Õð¯ ¢ Ô¶áÅº Áé°ÃÅð ÃêzËµâôÆà ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×Æ ¢ é¯à Õð¯ ÇÕ Sales 2009 Ô¶áÅº ÇÃðë 75 å¯º òµâÅ âÅàÅ ÔÆ
ÇçÖÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ ÔË ¢

ÁÇíÁÅÃ
Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅò» é±§ Õð¯
ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

 1 âÅàÅÃËà é±§ ñ¯óÆºç¶ Õzî ÇòµÚ Ã¯ðà Õð¯ ¢

 2 ÇéðèÅÇðå ÕÆåÆ ×ÂÆ ÃÆîÅ À°µå¶ âÅàÅ Çëñàð Õð¯ ¢

Figure 38

Figure 39

Figure 40
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3. Ô¶áÅº Ççµå¶ ×Â¶ âÅà¶ éÅñ ÇÂµÕ éòÆº òðÕôÆà ìäÅú ¢ Õ°µñ Ü¯ó, êzåÆôå êåÅ Õð¯ ¢ Çòô¶
Áé°ÃÅð Áå¶ ðËºÕ Áé°ÃÅð âÅàÅ Ã¯ðà Õðé ñÂÆ ÇÂÃ é±§ òðå¯ ¢ ÇÂÃ ëÅÂÆñ é±§  Student_{your
name} éÅî éÅñ Ã¶ò Õð¯ ¢

î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

ÖÅñÆ ÃæÅé íð¯:

1. Ã¯ðÇà§× å°ÔÅâ¶ Ú°ä¶ Ô¯Â¶ âÅàÅ é±§ ________ÜÅº ________Õzî ÇòÚ Áð¶ºÜ Õðé ÇòÚ îçç ÕðçÆ
    ÔË ¢

2. Çëñàð çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ å°ÃÆ ________À°µå¶¶ ÁèÅÇðå âÅà¶ é±§ Õµã ÃÕç¶ Ô¯ ¢

3. Ã¯ðà ÁÅêôé âÅàÅ àËì ç¶ Ô¶á ________×ð°µê ç¶ ÇòµÚ À°êñµìè Ô°§çÆ ÔË ¢

4. Çëñàð ÁÅêôé âÅàÅ àËì ç¶ Ô¶á ________×ð°µê ç¶ ÇòµÚ À°êñµìè Ô°§çÆ ÔË ¢
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ÃËôé10: òðÕôÆà ÇòµÚ âÅàÅ ÕËñÕ°ñ¶à ÕðéÅ (CALCULATING  DATA  ACROSS

WORKSHEETS)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

î§é ñú å°ÃÆ ÔËµâ ÁÅÇëÃ ç¶ ÇòµÚ Õ§î Õð ðÔ¶ Ô¯ Áå¶ 6 Ö¶åðÅº çÅ âÅàÅ Ã§íÅñ ðÔ¶ Áå¶ å°ÃÆ ÇÂÃ¶ òðÕôÆà
ñ¶ÁÅÀ±à Áå¶ ñ¶ìñÃ é±§ ÇêÛñÆ ÇåîÅÔÆ À°µå¶ Ôð¶Õ Ö¶åð çÆ ÁËòð¶Ü Ã¶ñ àðËÕ Õðé ñÂÆ òðåç¶ Ô¯ ¢ Ôð¶Õ ôÆà
ÇòµÚ Ö¶åð Áé°ÃÅð ÔËÇâ§× ôÅîñ Ôé (ÇÜò¶º ÇÕ Region01, Region02 ….. Region06), Áå¶ ÃËµñ  H15ÇòµÚ Ôð¶Õ
ôÆà À°å¶, ÇåîÅÔÆ ñÂÆ ÕËñÕ°ñ¶à ÕÆåÆ Õ°µñ Ã¶ñ ÇçÖÅÂÆ Çç§çÆ ÔË ¢ Ü¶Õð å°ÃÆ ÇåîÅÔÆ À°µå¶ Á½Ãå (average)
Ã¶ñ êzÅêå ÕðéÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ åÅº å°ÃÆ ÕÆ Õð¯×¶?
ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ ÇÃµÖ¯×¶ ÇÕ Áñµ×-2 òðÕôÆàÅº ÇòµÚ âÅàÅ À°µå¶ ÕËñÕ°ñ¶ôé ÇÕò¶º ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË ¢
ÇÂµÕ éòÆº ÃêzËµâôÆà Ö¯ñ¯¢ôÆà (sheet) ÇÂµÕ é±§  year1 éÅî Ççú Áå¶ Ô¶áÅº ÇçµåÅ âÅàÅ àÅÂÆê Õð¯ ¢

Ô°ä òðÕôÆàÅº ÇòµÚ âÅàÅ ÕËñÕ°ñ¶à Õðé ñÂÆ Ô¶áÅº Áé°ÃÅð Õð¯¢
· ôÆà 2 À°µå¶ ÜÅú Áå¶ ÇÂÃ çÅ éÅî Year2 ðµÖ¯ ¢ Áå¶ Sheet2 ÇòµÚ úÔÆ âÅàÅ Á×ñ¶ ÃÅñ ñÂÆ

çÅÖñ Õð¯ ¢
·  ôÆà 2 À°µå¶ ÜÅú Áå¶ ÇÂÃ çÅ éÅî Totals ðµÖ¯ ¢ Áå¶ úÔÆ ñ¶ìñ çÅÖñ Õð¯ ¢
·  ÃËµñ B2 ÇòµÚ Ãî(Ü¯ó çÅ) ëÅðî±ñÅ àÅÂÆê Õð¯ =sum (,  Üç¯º ÇÕ ìðËÕà Ö°µñÆ ÔË year1 ôÆà

Áå¶ Year2 À°µå¶ ÜÅú Áå¶ ÁËºàð çìÅú ¢ ç±Ü¶ ÖðÇÚÁÅº çÅ Ü¯ó ÕËñÕ°ñ¶à Õðé ñÂÆ úÔÆ
ÃàËµêÃ ç°ÔðÅú ¢ À°Ô åðÆÕÅ é¯à Õð¯ ÇÜÃ Áé°ÃÅð ð¶ºÜ ÇéðèÅÇðå ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË ¢
(sheetname!cellnumber).

Figure 41
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êÇÔñÅº À°áÅÂ¶ ×Â¶ êzôé çÅ Ü°ÁÅì ç¶ä ñÂÆ å°ÃÆ ÇÂµÕ éòÆº ôÆà ìäÅ ÃÕç¶ Ô¯, ÇÜÃé±§ ÇÕ Quarter
Summary  ÕÇÔ ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÁËòð¶Ü (êzåÆôå) êåÅ Õðé ñÂÆ Summary ôÆà ÇòµÚ Ô¶áÅº ÇçµåÅ ëÅðî°ñÅ
ÇÕÃ¶ ÃËµñ ÇòµÚ íð¯ ¢ Summary Sheet: =AVERAGE(Region01: Region06!H15)

Region01:Region06 À°µå¶ H15 ÇòµÚ Ãà¯ð ÃÅðÆÁÅº ÕÆîåÅº ñÂÆ ÃÅðÆÁÅº ôÆàÅº À°å¶ ÃêzËµâôÆà ÁËòð¶Ü é±§
ÕËñÕ°ñ¶à ÕðçÆ ÔË¢Ü¶Õð å°ÃÆ ôÆà Region06 é±§ ôÆà Region04 Áå¶ Region05 ç¶ ÇòÚÕÅð î±ò Õðç¶ Ô¯
åÅº, ÃÅëàò¶Áð Region 01, 02, 03, 04, Áå¶ 06 òÅÃå¶ ôÆàÅº ôÅîñ Õðé ñÂÆ ÕËñÕ°ñ¶ôé é±§ ÁâÜÃà
Õð¶×Å, Region05 ÛµÇâÁÅ ÜÅò¶×Å ¢  
ÇÂÃ¶ åðÅº Ü¶Õð å°ÃÆ ÇÕå¶ òÆ Region01Áå¶ Region06 ÇòÚÕÅð ôÆà âÆñÆà ÜÅº ÁËâ Õðç¶ Ô¯ åÅº ÇÂÃçÆ
ÕËñÕ°ñ¶ôé çÆ ð¶ºÜ ç¶ Á§çð ÃÅëàò¶Áð ÃÅðÆÁÅº ôÆàÅº é±§ ôÅîñ Õð ç¶ò¶×Å ¢

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯
 ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº
  1. òðÕôÆàÅº ÇòµÚ ÕËñÕ°ñ¶ôéÅº Õð¯¢
  2. êÇÔñÆ Áå¶ ç±ÜÆ àðî ñÂÆ Çòô¶ Áå¶ Á§ÕÅº éÅñ 2 òðÕôÆàÅº  ìäÅú ¢ ç±ÜÆ ôÆà ìäÅú

Áå¶  ÇÂÃ ù average  çÅ éÅî Ççú Áå¶ ÃÅð¶ ÇòÇôÁÅº çÆ ÁËòð¶Ü êåÅ Õð¯ ¢

Figure 42
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ÃËôé 11: îñàÆêñ ÕÅðÜ ê¹ÃåÕ ì°µÕ çÆ òðå¯º Áå¶ ÃËµñÅº é±§ Çñ§Õ ÕðéÅ (USING

MULTIPLE WORKBOOKS AND LINKING CELLS)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

ÃêzËµâôÆà å°ÔÅé±§ ÕÂÆ ÃÅèéÅº å¯º êzÅêå âÅà¶ çÅ ÃÅð ìäÅÀ°ä ñÂÆ òµÖ-2 òðÕôÆàÅº Áå¶ ÃêzËµâôÆàÅº ÇòµÚ¯º
ÃËµñ é±§ Çñ§Õ Õðé çÆ ÁÅÇ×ÁÅ Çç§çÆ ÔË ¢ ÇÂÃ ã§× éÅñ å°ÃÆ ëÅðî°ñÅ ìäÅ ÃÕç¶ Ô¯ Ü¯ òµÖ òµÖ ÃÅèéÅº é±§
ÃêËé ÕðçÅ ÔË Áå¶ ñ¯Õñ Áå¶ Çñ§Õ ÕÆåÆ Ô¯ÂÆ ÜÅäÕÅðÆ ç¶ Ü¯ó éÅñ çÆ òðå¯º éÅñ ÕËñÕ°ñ¶ôé Õð¯ ¢ å°ÃÆ
ç±ÜÆ ÃêzËµâôÆàÅº ÇòµÚ¯º âÅàÅ Çñ§Õ Õð ÃÕç¶ Ô¯ Áå¶ Ôð ò¶ñ¶ Üç¯º å°ÃÆ âÅà¶ ç¶ ÇòµÚ ìçñÅò Õðç¶ Ô¯ åÅº
ìÔ°åÆÁÅº æÅòÅº À°µå¶ âÅàÅ ÁËÇâà ÕÆå¶ ÇìéÅº ÜÅäÕÅðÆ é±§ Áê-à±-â¶à ðµÖ ÃÕç¶ Ô¯ ¢ À°çÅÔðä ñÂÆ Ãz¯åÅº
ÇòµÚ ÜÅäÕÅðÆ é±§ ÃÅºÞÅ ÕÆå¶ ÇìéÅ òè¶ð¶ ÜÅäÕÅðÆ çÆ Ã§Ö¶ê ÜÅäÕÅðÆ ò¶Öä å°ÃÆ ÕÂÆ ÇòíÅ×Åº å¯º âÅàÅ
ÇâÃêñ¶ Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢

ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ ÇÃµÖ¯×¶ ÇÕ ÇÕò¶º òµÖ-2 ÃêzËµâôÆà ÁËêñÆÕ¶ôéÅº ÇòµÚ¯º ÃËµñÅº é±§ ÇÕò¶º Çñº§Õ ÕÆåÅ
ÜÅºçÅ ÔË¢

ÇÂµÕ éòÆº ÃêzËµâôÆà Ö¯ñ¯ Áå¶ Ô¶áÅº ÇçµåÅ âÅàÅ íð¯:

òµÖ-2 òðÕôÆàÅº ÇòµÚ¯º ÃËµñÅº é±§ Çñ§Õ Õðé ñÂÆ Ô¶áÅº Áé°ÃÅð Õð¯:
·  ÇÂµÕ éòÆº ÃêzËµâôÆà òðÕì°µÕ Ö¯ñ¯ ¢
· Õ¯ÂÆ ëÅðî°ñÅ àÅÂÆê Õð¯, À°çÅÔðä ñÂÆ Ü¯ó(Ãî) çÅ ëÅðî°ñÅ ÇÕÃ¶ òÆ ÃËµñ ÇòµÚ =sum Üç¯º åµÕ

ìðËÕà Ö°µñÆ ÔË åÅº À°ç¯º View àËì ÇòµÚ¯º Window ×ð°µê ç¶ Ô¶á Switch Windows ÁÅêôé À°µå¶
ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ ÁËÕÇàò òðì°µÕ ç¶ éÅî éÅñ ÇÂµÕ âðÅêâÅÀ±é ÇñÃà ÇçÃçÆ ÔË¢

Figure 44

· êÇÔñÆ ÃêzËµâôÆà Ü¯ å°ÃÆ ìäÅÂÆ ÃÆ é±§ ÇÃñËÕà Õðé ñÂÆ Book1À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ Áå¶ A2:
D2 ÃËµñÅº é±§ Ú°ä¯¢

Figure 43
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Enter çìÅú ¢ å°ÃÆ òÅêÃ ç±ÜÆ ÃêzËµâôÆà À°µå¶ ÁÅ ×Â¶ Ô¯ ¢ ÇÜÔó¶ ÃËµñ ç¶ ÇòµÚ å°ÃÆ ëÅðî°ñÅ ÁËºàð Õð
ðÔ¶ ÃÆ ç¶ Õ¯ñ êÇÔñÆ ÃêzËµâôÆà ç¶ ÇòµÚ ÕÆîåÅº çÅ Õ°µñ Ü¯ó ÁÅ Ç×ÁÅ ÔË ¢ À°Ô åðÆÕÅ é¯à Õð¯ ÇÜÃ
Áé°ÃÅð ÃÅëàò¶Áð ÃËµñ çÅ ÔòÅñÅ (reference) Çç§çÅ ÔË ¢ Ü¶Õð å°ÃÆ êÇÔñÆ ÃêzËµâôÆà ÇòµÚ Õ¯ÂÆ òÆ
ÕÆîå Áêâ¶à Õðç¶ Ô¯ åÅº ÁÅêä¶ ÁÅê Ü¯ó çÆ ÕÆîå ç±ÜÆ ÃêzËµâôÆà ç¶ ÇòµÚ Áêâ¶à Ô¯ ÜÅºçÆ ÔË ¢ ÇÂÃ
é±§ Õðé çÆ Õ¯Çôô Õð¯ ¢

 ÁÇíÁÅÃ
Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯

  ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

    1. ÃËµñ é±§ Ü¯ó¯ Áå¶ òðÕì°µÕ ÇòµÚ ÕËñÕ°ñ¶ôéÅº Õð¯¢

î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

Ô¶áÅº Ü°ÁÅì Ççú

1. Switch Windows ÁÅêôé View àËì ÇòµÚ¯º _________×ð°µê ç¶ Ô¶á ÇîñçÆ ÔË ¢
2. òµÖ-2 _________/_________ÇòµÚ¯º ÃËµñ Çñ§Õ ÕðéÅ å°ÔÅé±§ Áñµ×-2 Ãz¯åÅº å¯º âÅàÅ çÆ

Ã§Ö¶ê ÜÅäÕÅðÆ ìäÅÀ°ä ñÂÆ îçç ÕðçÅ ÔË ¢  
3. âÅàÅ é±§ Çñ§Õ ÕðÕ¶  ìÔ°åÆÁÅº æÅòÅº À°µå¶ âÅàÅ ÁËÇâà ÕÆå¶ ÇìéÅº ÜÅäÕÅðÆ é±§ _________

ðµÖä ÇòµÚ îµçç ÇîñçÆ ÔË ¢

 Figure 45

 Figure 46
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 ÃËôé 12 :òðÕôÆà âÅàÅ ÃÅºÞÅ ÕðéÅ (SHARING WORKSHEET DATA)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ
ÇÜÁÅçÅåð çëåðÅº ÇòµÚ ÇÂµÕ ÃÅºÞÅ âðÅÂÆò (shared drive) Ô°§çÅ ÔË, ÇÜµæ¶ ÃÅÇðÁÅº çÆ òðå¯º ñÂÆ àÆî
ÁÅî ëÅÂÆñÅº é±§ Ãà¯ð Õð ÃÕçÆ ÔË ¢ ÇÂÔ ÁÅî å½ð À°µå¶ Ã§ç¶ô é±§ ò¶Öä ñÂÆ Á×òÅÂÆ ÕðçÅ ÔË:

“The document [filename] is locked for editing by another user. To  open  a  read-only  copy  of  this

document,  click”!! ÇÂÔ Ã§ç¶ô ÇÂÃ ñÂÆ ÇçÃçÅ ÔË ÇÕÀ°ºÇÕ ÇÕÃ¶ ç±Ü¶ ÇòÁÕåÆ é¶ ëÅÂÆñ é±§ êÇÔñÅº ÔÆ
Ö¯Çñ·ÁÅ Ô¯ÇÂÁÅ ÔË ¢ ÕÂÆ òÅðÆ Çëð òÆ ÇÂµÕ¯ Ãî¶º ÕÂÆ ÇòÁÕåÆÁÅº é±§ ÇÂµÕ ëÅÂÆñ À°µå¶ Õ§î ÕðéÅ Üð±ðÆ
Ô°§çÅ ÔË ¢ ÇÂÔ ÜÅº åÅº âÅàÅ ÁËºàðÆ çÆ ÃêÆâ òèÅÀ°ä ñÂÆ Ô¯ ÃÕçÅ ÔË ÜºÅ ÇÃðë ÃÇÔï¯× ç¶ À°ç¶ô ñÂÆ
ÚÆ÷Åº é±§ Ã½ÖÅñÅ ÕðçÆ ÔË ¢

ÃêzËâôÆà ÃÅëàò¶Áð ï±÷ð é±§ òðÕì°µÕ ô¶Áð Õðé Áå¶ ÇÂÃé±§ éËàòðÕ ÃæÅé ÇòÚ ðµÖä çÆ ÁÅÇ×ÁÅ
Çç§çÅ ÔË ÇÜæ¶ ÕÂÆ ï±÷ð ÇÂµÕ¯ Ãî¶º ÇÂÃ é±§ òðå ÃÕç¶ Ôé ¢

ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ ÇÃµÖ¯×¶ ÇÕ ÇÂµÕ òðÕôÆà é±§ ÇÕò¶º ÃÅºÞÅ ÕÆåÅ ÜÅºçÅ ÔË ¢

ÇÂµÕ òðÕôÆà Ö¯ñ¯ Áå¶ Ô¶áÅº ÇçµåÅ àÅÂÆê Õð¯:

Ô°ä ÃêzËâôÆà é±§ ÃÅºÞÅ Õðé ñÂÆ Ô¶áÅº Áé°ÃÅð Õð¯:

· Review àËì ÇòµÚ¯º Changes ×ð°µê ç¶ Ô¶á Share workbook ÁÅêôé À°µå¶
ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

·  Ô¶áÅº Áé°ÃÅð âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔË ¢

 Figure 47
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· ÁÅêôé Allow  changes by more  than  one  user at  the  same  time. This also allows
workbook merging. À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

· OK ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

é¯à: ÇÜÁÅçÅåð ÃêzËµâôÆà ÃÅëàò¶Áð ÁÅêä¶ ÁÅê ÃÅºÞÆ ÕÆåÆÁÅº òðÕì°µÕ ÇòµÚ¯º Õ°Þ Çòô¶ôåÅòÅº é±§
ÁÅêä¶ ÁÅê ì§ç Õð Çç§çÅ ÔË ¢ ÇÂÔ òðÕì°µÕ é±§ ÃèÅðé ìäÅÀ°ä ñÂÆ ÔË ÇÕÀ°ºÇÕ ÇÂÕ¯ ÔÆ ëÅÂÆñ ç¶ À°å¶
ÕÂÆ ñ¯Õ Õ§î Õðç¶ Ô¯ ÃÕç¶ Ôé ¢ À°çÅÔðä ñÂÆ ÃÅºÞÆ ÕÆåÆÁÅº òðÕì°µÕÅº ÃËµñÅº é±§ îðÜ Õðé, Õ§âÆôéñ
ëÅðîËÇà§× ÜÅº ×zÅë/åÃòÆðÅº ÁÅÇç çÅÖñ Õðé çÆ ÁÇ×ÁÅ éÔÆº Çç§çÆÁÅº Ôé ¢

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯

 ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

    1. ç±Ü¶ ï±ÜðÅº éÅñ òðÕôÆà âÅàÅ ÃÅºÞÅ (Share worksheet data) Õð¯ ¢

î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

Ô¶áÅº Ü°ÁÅì Ççú

1. Share workbook ÁÅêôé Review àËì ÇòµÚ¯º _________ ×ð°µê ç¶ Ô¶á ÇîñçÆ ÔË ¢

2. ÃÅºÞÆ ÕÆåÆÁÅº òðÕì°µÕÅº ÃËµñÅº é±§_________, _________ ÜÅº _________ ÁÅÇç çÅÖñ Õðé çÆ
ÁÇ×ÁÅ éÔÆº Çç§çÆÁÅº Ôé ¢

 Figure 48
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Ã±ÚéÅ åÕéÅñ÷̄Æ
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ÇòÇçÁÅðæÆ çÆ ÜÅäÕÅðÆ

ÇòÇçÁÅðæÆ çÅ éÅî   : __________________

ÇòÇçÁÅðæÆ çÅ ð¯ñ é§. : __________________

ìËÚ ô°ð± Ô¯ä çÆ ÇîåÆ   : __________________
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 è§éòÅç

Ô¶á ÇñÖ¶ ÃÇÔï¯×ÆÁÅº é¶ Ãîµ×ðÆ À°êñµìè ÕðòÅÀ°ä ÇòµÚ îÔµåòê±ðé í±ÇîÕÅ
ÇéíÅÂÆ ÔË:

1. ÃËºàðñ ì¯ðâ ÁÅë ÃËÕ§âðÆ ÁËÜ±Õ¶ôé (CBSE) é¶ ê§Çâå Ã°§çðñÅñ ôðîÅ ÃËºàðñ
ÇÂ§ÃàÆÇÚÀ±à ÁÅë ò¯Õ¶ôéñ  ÁËÜ±Õ¶ôé (PSSCIVE) ç¶ éÅñ Õ§ÇêÀ±àð Áå¶ ÁÅÂÆ.àÆ.
ì¶ÇÃÕ (IT Basic) çÅ àËÕÃà Áå¶ ÁÇíÁÅÃ î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ä ñÂÆ ¢ ÇÂÃ àÆî ç¶
ÇòµÚ âÅ. úî ÇòÕÅÃ (ÕéòÆéð) ç¶ éÅñ âÅ. Çòé¶ ÃòÅð±ê îñÔ¯åðÅ (ÃÔÅÇÂÕ
ÕéòÆéð), Õ°îÅðÆ ×°ðêzÆå Õ½ð, ôzÆ îÅé î°Õ¶ô Õ°îÅð Áå¶ ôzÆ îÅé Çðå±ðÅÜ åîðÅÕð
ôÅÇîñ Ãé ¢

2) ÁÃËºÚð ÇÂ§âÆÁÅ çÅ ÕÅðê¯ð¶à ÇÃàÆ÷éÇôê êz¯×ðÅî (skill for life), ÁÃËºÚð é¶ Ü¯ Õ§àËºà
ÕÇîôéâ Áå¶ ÇåÁÅð ÕÆåÅ ÔË À°Ô î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÇÂÁÅ Áå¶  ÇÂÃ îàÆðÆÁñ ç¶ ñÂÆ
À°ÔéÅº ç¶ ñÅ×± Õðé òÅñ¶ ÃÇÔï¯×Æ  (Dr. Reddy’s Foundation and Quest Alliance) é±§
òÆ òðåä ÇçµåÅ ¢

3) CBSE/PSSCIVE ç¶ Õ§àËºà é±§ Ü¯óé ñÂÆ îÅÂÆÕð¯ÃÅëà ç¶ ëðÆ ÇâÜÆàñ Çñàð¶ÃÆ êz¯×ðÅî
ÂÆ- ñðÇé§× (e-learning) êËÕ¶Ü çÆ òðå¯ ÕÆåÆ ×ÂÆ ÔË ¢

4) ÇÂÃ êÅáÕzî Áå¶ Ãîµ×ðÆ é±§ ÇâÜÅÇÂé Õðé Áå¶ ìäÅÀ°ä ñÂÆ òèòéÆ ëÅÀº±â¶Ãé çÆ
àÆî Ü°óÆ Ô¯ÂÆ ÃÆ ÇÜÃ ÇòµÚ Õ°îÅðÆ çðÇôÕÅ Ã§ØÅÂÆ, Õ°îÅðÆ Ã¯éÆÁÅ ÕµÕð, ôzÆ îÅé
ÁÜ¶ ×¯ÇÂñ Áå¶ ôzÆ îÅé ÁÃÇàé æÅîÃ ôÅÇîñ Ãé ¢

5) ÇÂÃ ç¶ éÅñ ÔÆ ÕÂÆ ÜéåÕ â¯î¶é Ãð¯å ÃÅð¶ î¯âÆÀ±ñ ÇòµÚ Ãîµ×ðÆ Áå¶ À°çÅÔðä
ìäÅÀ°ä ñÂÆ òðå¶ ×Â¶ Ôé ¢ ÇÂÔéÅº ÃÅð¶ Ãð¯åÅº çÅ ï¯×çÅé è§éòÅç ÃÇÔå ÃòÆÕÅð
ÕÆåÅ å¶ î§ÇéÁÅ Ç×ÁÅ ÔË ¢
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í±ÇîÕÅ

éËôéñ ÕðÆÕ°ñî ëð¶îòðÕ 2005 ÇÂÔ ÇÃëÅÇðô ÕðçÅ ÔË ÇÕ ìµÇÚÁÅº çÅ ÜÆòé Ü¯ ÇÕ ÃÕ±ñ ÇòµµÚ
ÔË À°Ã é±§ ÃÕ±ñ å¯º ìÅÔð ç¶ ÜÆòé éÅñ Üð±ð Ü¯óéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ¢ ÇÂÔ ÇÃèÅºå ÇÕåÅìÅº å¯º ÇÃµÖä çÆ
ÇòðÅÃå é±§ ÛµâçÅ ÔË Ü¯ ÇÕ ÃÅâ¶ ÇÃÃàî é±§ ÁÕÅð ç¶ ÇðÔÅ ÔË Áå¶ ÃÕ±ñ, Øð, íÅÂÆÚÅð¶ Áå¶ Õ§î ç¶ ÃæÅé
ç¶ ÇòÚÕÅð ÇÂµÕ êÅó¶ çÅ ÕÅðé ìäçÆ ÔË ¢

IT205-NQ2012   ÇâÜÆàñ êzË÷Ëºà¶ôé (ÇÂ§àðîÆâÆÂ¶à)  À°µå¶ ÁèÅÇðå ÇòÇçÁÅðæÆ òðÕì°µÕ ï¯×åÅ
êËÕ¶Ü çÅ ÇÂµÕ ÇÔµÃÅ ÔË Ü¯ ÇÕ éËôéñ ÁËÜ±Õ¶ôé Õ°ÁÅñÆÇëÕ¶ôé ëð¶îòðÕ (NVEQF) é±§ ñÅ×± Õðé ñÂÆ
ìäÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ ÔË ¢ ÇÂÔ îÇéÃàðÆ ÁÅë ÇÔÀ±îËé ÇðÃ¯ðÃ ÇâòËñêîËºà  (MHRD) çÆ ÇÂµÕ êÇÔñ ÔË,  Õ½îÆ
îÅéåÅ êzÅêå ÇòµÇçÁÅÕ êzäÅñÆ ÇÜÃ ÇòµÚ ÃÕ±ñ, ò¯Õ¶ôéñ ÁËÜ±Õ¶ôé ÁËºâ àð¶Çé§× ÇÂ§ÃàÆÇÚÀ±ôé,
àËÕéÆÕñ ÁËÜ±Õ¶ôé ÇÂ§ÃàÆÇÚÀ±ôé ÕÅñ÷ Áå¶ ï±éÆòðÃÆàÆÁÅº ôÅîñ Ôé, ñÂÆ íÅðå ÃðÕÅð ç°ÁÅðÅ
ÁÅî ÇÃèÅºå Áå¶ ÇçôÅ Çéðç¶ô ÃËà ÕðéÅ, ÇÂÔ Áé°îÅé ÔË ÇÕ NVEQF  ï¯×åÅ, Á§åð Ö¶åðÆ ÇÃµÇÖÁÅ,
ÇòÇçÁÅðæÆ Õ¶ºçÇðå ÇÃµÇÖÁÅ ÇòµÚ êÅðçðôåÅ é±§ òèÅÂ¶×Å Áå¶ òµÖ-òµÖ ï¯×åÅòÅº ç¶ ÇòÚÕÅð ÇÃÇÖÁÅðæÆ
çÆ ×åÆôÆñåÅ é±§ Ã°ÇòèÅÜéÕ ÕðçÅ ÔË, ÇÂÃ åðÅº ÇÂÔ ñ§î¶ Ãî¶º åµÕ ÇÃµÖä é±§ À°åôÅÇÔå ÕðçÅ ÔË ¢

ÇÂÔ ÇòÇçÁÅðæÆ òðÕì°µÕ Ü¯ ÇÕ ÇòÇçÁÅðæÆÁÅº ñÂÆ ò¯Õ¶ôéñ ï¯×åÅ êËÕ¶Ü ç¶ ÇÂµÕ íÅ× é±§
ìäÅÀ°ºçÆ ÔË, îÅÇÔðÅº ç¶ ×ðµ°ê òµñ¯º À°ÔéÅº ÇòÇçÁÅðæÆÁÅº ñÂÆ ìäÅÂÆ ×ÂÆ ÃÆ , ÇÜÔéÅº é¶ é½òÆº ÜÅº
ÇÂÃç¶ ìðÅìð çÆ êzÆÇÖÁÅ êÅÃ Õð ñÂÆ ÔË ¢ ÁÅÂÆ.àÆ./ÁÅÂÆ.àÆ.ÂÆ.ÁËÃ. ÃÇÕµñ ÇâòËñêîËºà Õ½ºÇÃñ (IT-
ITeS Skill Development Council) Ü¯ ÇÕ éËôéñ ÃÇÕµñ ÇâòËñêîËºà ÕÅðê¯ð¶ôé å¯º îÅéåÅ êzÅêå ÔË,
é¶  IT-ITeS ÇÂ§âÃàðÆ ç¶ ñÂÆ éËôéñ ÁÅÕ±ê¶ôéñ ÃàËºâðâ÷ (National Occupation  Standards  (NOS))
é±§ ÇòÕÇÃå ÕÆåÅ ÔË ¢ éËôéñ ÁÅÕ±ê¶ôéñ ÃàËºâðâ÷ (NOS) ÇÂµÕ Õ§êÆàËºÃÆ ÃàËºâÁðâ÷ çÅ ÃËµà ÔË Áå¶
Õ§î Õðé òÅñÆ æÅº À°µå¶ áÆÕ åðÅº Õ§î Õðé ñÂÆ Üð±ðÆ ÃÇÕµñ Áå¶ Ç×ÁÅé çÅ î°ñÅºÕä Õðé ñÂÆ ÇÂÃ
é±§ ÇçôÅ Çéðç¶ô ÁÅÂÆ.àÆ. ÇÂ§âÃàðÆ ç¶ êzåÆÇéè ç°ÁÅðÅ Ççµå¶ ÜÅºç¶ Ôé ¢

 ê§Çâå Ã°§çð ñÅñ ôðîÅ ÃËºàðñ ÇÂ§ÃàÆÇÚÀ±à ÁÅë ò¯Õ¶ôéñ ÁËÜ±Õ¶ôé (PSSCIVE), éËôéñ
ÕÅÀ°ºÇÃñ ÁÅë ÁËÜ±Õ¶ôéñ ðÆÃðÚ ÁËºâ àð¶Çé§×( NCERT) çÅ ÇÂµÕ Ã§ØàÕ ÔË é¶ òèòéÆ ëÅÀ°ºâ¶ôé ç¶
Ãì§è éÅñ îÅâ±ñð êÅáÕzî Áå¶ ñðÇé§× îàÆðÆÁñ IT/ITes  ÃËÕàð ç¶ ÇòµÚ ò¯Õ¶ôéñ Õ°ÁÅñÆÇëÕ¶ôé
êËÕ¶Ü ñÂÆ NVEQ ç¶ ñÂÆ ñËòñ 1 å¯º 4 (ï±ÇéàÃ) ÇòÕÇÃå ÕÆåÅ ÔË¢ ñËòñ 1 ÕñÅÃ 9òÆº ç¶ ìðÅìð ÔË¢
ÁËé.ú.ÁËÃ (NOS) À°µå¶ ÁèÅÇðå ÇÕµåÅ î±ñ Õ°ôñåÅòÅº (Ç×ÁÅé,î°ÔÅðå Áå¶ ÕÅìñÆÁå) ñðÇé§×
îÇâÀ±ñ (ï±ÇéàÃ) Áå¶ ÕðÆÕ°ñÅ ç¶ ÇòÕÅÃ ñÂÆ êÇÔÚÅä¶ ×Â¶ Ãé ¢

ÇÂÔ ÇòÇçÁÅðæÆ òðÕì°µÕ ðµà¶ ç¶ éÅñ ÇÃµÖä é±§ ÇéðÀ°ôÅÇÔå ÕðçÆ ÔË Áå¶ Õ¯ðÃ é±§ ÁÅëð Õðé
ÇòµÚ Üð±ðÆ ñÚÕåÅ ÇñÁÅÀ°ä ñÂÆ,òµÖ-òµÖ Çòô¶ ç¶ Ö¶åðÅº ç¶ ÇòÚÕÅð ÇåµÖÆ ÃÆîÅ é±§ å¯óé ñÂÆ Üð±ðÆ
ÔË¢ÇÕåÅì ÇÂÔ òèÅÀ°ä çÆ Õ¯Çôô ÕðçÆ ÔË, À°µÚ åðÜÆÔ ç¶Õ¶ Áå¶ Ã¯Úä ìÅð¶ î½ÕÅ ç¶Õ¶ Áå¶ ÔËðÅéÆ éÅñ,
Û¯à¶-Û¯à¶ ×ð°µêÅº ç¶ ÇòµÚ ÚðÚÅ Áå¶ ÇÕÇðÁÅòÅº ç¶ ñÂÆ Ôµæ ç¶ åÜðì¶ çÆ ñ¯ó ÔË¢ÁÃÆº À°îÆç Õðç¶ ÔÅº ÇÕ
ÇÂÔ À°êÅÁ ÇÜÃ çÅ ÇÃµÇÖÁÅ çÆ éËôéñ éÆåÆ (1986) ç¶ ÇòµÚ ÇÜÕð ÔË ÃÅé±§ ÇòÇçÁÅðæÆ Õ¶ºçÇðå
ÇÃµÇÖÁÅ êzäÅñÆ çÆ ÇçôÅ ç¶ ÇòµÚ Ô¯ð ÕÅëÆ Áµ×¶ ñË ÜÅä×¶ ¢
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ÇÂÃ ïåé çÆ ÃëñåÅ ÃÕ±ñ Çêz§ÃÆêñ Áå¶ ÁÇèÁÅêÕ ç¶ ÕçîÅº À°µå¶ Çéðíð ÕðçÆ ÔË ÇÕ À°Ô
ÇòÇçÁÅðæÆÁÅº é±§ ÁÅêäÆ ÇÃµÇÖÁÅ é±§ êz×à Õðé Áå¶ ÕñêéÅòÅº çÅ ÇêµÛÅ Õðé ñÂÆ Áå¶ ÁÅé-çÅ-
Ü½ì ÇÕÇðÁÅòÅº Áå¶ êzôéÅº ç¶ ñÂÆ À°åôÅÇÔå Õðé¢

Ô°éð ÇòÕÅÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ ÇÃÇÖÁÅðæÆ çÆ ôî±ñÆÁå Áå¶ î°µñÅº é±§ ôÅÇîñ ÕðéÅ Áå¶
ðÚéÅåîÕåÅ Ã§íò ÔË Ü¶Õð ÁÃÆº ìµÚ¶ é±§ ÇÔµÃÅ ñËä òÅñ¶ òÅº×§±  ÇÃµÖä ç¶ ÇòµÚ ôÅîñ Õðç¶ ÔÅº éÅ ÇÕ
ÜÅäÕÅðÆ êzÅêå Õðé òÅñ¶ òÅº×§± ¢ ÇÂÔ À°¶ç¶ô ÃÕ±ñ çÆ ð°àÆé ç¶ ÇòµÚ Áå¶ Õ§î ÕÅÜ ç¶ ã§× ç¶ ÇòµÚ
ÕÅëÆ åìçÆñÆ Õðç¶ Ôé ¢ Õ§î é±§ ñÅ×± Õðé ÇòµÚ Õá¯ðåÅ é±§ ìðÕðÅð ðµÖä ñÂÆ ð¯ÜÅéÅ ç¶ àÅÂÆî à¶ìñ
ÇòµÚ ñÚÕÆñÅêä Üð±ðÆ Ô¯ò¶×Å Áå¶ êóÅÀ°ä Áå¶ ÇÃÖÅÀ°ä ñÂÆ êóÅÂÆ ç¶ Üð±ðÆ ÇçéÅº ç¶ ÇòµÚ òÅèÅ
ÕðéÅ êò¶×Å¢
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å°ÔÅâÆ ÕÅðÜ ê¹ÃåÕ ìÅð¶

ÇÂÔ ÇÕåÅì  IT205-NQ2012: ÇâÜÆàñ êzË÷Ëºà¶ôé (ÇÂ§àðîÆâÆÂ¶à) ç¶ ï±Çéà é±§ ê±ðÅ Õðé ÇòµÚ
å°ÔÅâÆ îçç ç¶ ñÂÆ ÔË ¢ å°ÔÅé±§ ÇÕåÅì ÕñÅÃ ð±î, Õ§î Õðé ç¶ ÃæÅé À°µå¶ ÜÅº å°ÔÅâ¶ ÁÅêä¶ Ãî¶º ÇòµÚ
å°ÔÅâ¶ ÁÇèÁÅêÕ ÜÅº àð¶éð çÆ ç¶Ö ð¶Ö Ô¶á òðÕì°µÕ ç°ÁÅðÅ Õ§î ÕðéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ¢

ÇÂÃ ÇÕåÅì ç¶ ÇòµÚ ÃËôé Ôé Ü¯ ÇÕ å°ÔÅé±§  ï¯×åÅ ç¶ ï±Çéà ç¶ òµÖ-òµÖ êÇÔñ± À°µå¶ ã°µÕòÅº
 Ç×ÁÅé Áå¶ ÃÇÕµñ (soft  and  hard) êzÅêå Õðé ÇòµÚ îçç Õðé×¶ ¢ Ôð¶Õ ÃËôé ÕÅëÆ Û¯àÅ ÔË Áå¶
ìóÆ ÁÃÅéÆ éÅñ å°ÔÅâ¶ ç°ÁÅðÅ Á×ñ¶ ÃËôé À°µå¶ ÜÅä å¯º êÇÔñÅº ÁÃÅéÆ éÅñ ÇéêàÅÇÂÁÅ Áå¶ Ô÷î
ÕÆåÅ ÜÅ ÃÕçÅ ÔË ¢ å°ÔÅâ¶ ñÂÆ àËÕÃà é±§ ñÅÂÆò Áå¶ ÇÂ§àðËÕÇàò ìäÅÀ°ä òÅÃå¶ Áå¶ Çò÷±Áñ
ÁêÆñ é±§ ÇñÁÅÀ°ä ñÂÆ ÁËéÆî¶àâ åÃòÆðÅº Áå¶ ë¯à¯ÁÅº é±§ ôÅîñ ÕÆåÅ Ç×ÁÅ ÔË ¢ å°ÃÆ ÁÅêäÆ
ÕñêéÅ é±§ òðåç¶ Ô¯Â¶ ÜÅº ÁÅêä¶ ÁÇèÁÅêÕ çÆ ÃÔÅÇÂåÅ éÅñ ÁÅêäÆ À°çÅÔðä ÁÅê ìäÅÀ°ä çÆ
Õ¯Çôô òÆ Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÁÅú Ô°ä ò¶ÖÆÂ¶ ÇÕ ÇÂÃ ÃËôé ÇòµÚ ÇÕÔó¶ ÃËÕôé å°ÔÅâ¶ ñÂÆ Ôé :
ÃËÕôé 1: ÜÅä-êÇÔÚÅä

ÇÂÔ ÃËÕôé, ï±Çéà ç¶ Çòô¶ éÅñ å°ÔÅâÆ ÜÅä-êÇÔÚÅä ÕðòÅÀ°ºçÅ ÔË¢ÇÂÔ å°ÔÅé±§ ÇÂÔ òÆ
çµÃçÅ ÔË ÇÕ ï±Çéà ç¶ ÇòµÚ ôÅîñ Ô¯ð ÃËôéÅº ç¶ ÇòµÚ å°ÃÆ ÕÆ ÇÃµÖ¯×¶ ¢
ÃËÕôé 2: Ã§ì§Çèå ÜÅäÕÅðÆ

ÇÂÔ ÃËÕôé å°ÔÅé±§ ÃËôé ç¶ ÇòµÚ ôÅîñ ÇòÇôÁÅº  ç¶ À°µå¶ ã°µÕòÆº ÜÅäÕÅðÆ î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ºçÅ
ÔË¢ ÇÂÃ ÃËÕôé ç¶ ÇòµÚ Ü¯ Ç×ÁÅé ÇòÕÇÃå Ô¯ÇÂÁÅ ÔË À°Ô å°ÔÅé±§ Õ°Þ ÇéôÇÚå ÇÕÇðÁÅòÅº Õðé ç¶ ñÂÆ
ï¯× ìäÅÂ¶×Å ¢ ÁÇíÁÅÃ é±§ ê±ðÅ Õðé å¯º êÇÔñÅº Çòô¶ ç¶ òµÖ òµÖ êµÖÅº À°µå¶ ÃîÞ ÇòÕÇÃå Õðé ñÂÆ
å°ÔÅé±§ ÜÅäÕÅðÆ é±§ Ú§×Æ åðÅº êóéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ¢
ÃËÕôé 3: ÁÇíÁÅÃ

Ôð¶Õ ÃËôé ç¶ ÇòµÚ ÁÇíÁÅÃ ÔË Ü¯ ÇÕ å°ÔÅé±§ Ãî¶º À°µå¶ ê±ðÆ ÕðéÆ ÚÅÔÆçÆ ÔË ¢ å°ÃÆ ÕñÅÃ ð±î ,
Øð ÜÅº Õ§î ç¶ ÃæÅé À°µå¶ ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯×¶ ¢ ÇÂÃ ÃËÕôé ç¶ ÇòµÚ ôÅîñ ÇÕÇðÁÅòÅº Ü¯ ÇÕ Õ§î ç¶
ÃæÅé À°µå¶ Õ§î Õðé ÇòµÚ å°ÔÅé±§ Õ§êÆàËºà ìäé ç¶ ñÂÆ Üð±ðÆ Ôé å°ÔÅâ¶ Ç×ÁÅé,  ÃÇÕµñ Áå¶ Ã°íÅÁ
é±§ ÇòÕÇÃå Õðé ÇòµÚ îçç Õðé×ÆÁÅº ¢

ÇÕÇðÁÅòÅº å°ÔÅâ¶ ÁÇèÁÅêÕ ÜÅº àð¶éð çÆ ç¶Öð¶Ö Ô¶á Ô¯äÆÁÅº ÚÅÔÆçÆÁÅº Ôé Ü¯ å°ÔÅé±§ Õ§î
ê±ðÅ Õðé ç¶ ÇòµÚ ÜÅäÕÅðÆ ç¶ò¶×Å Áå¶ å°ÔÅâÆ êðëÅðîËºÃ é±§ Ã°èÅðé ñÂÆ ëÆâìËÕ òÆ î°ÔµÂÆÁÅ
ÕðòÅÂ¶×Å ¢ ÇÂÃ é±§ êzÅêå Õðé ñÂÆ ÁÅêä¶ ÁÇèÁÅêÕ ÜÅº àð¶éð éÅñ ×µñ ÕðÕ¶ ÇÂµÕ àÅÂÆî à¶ìñ
ÇåÁÅð Õð¯ Áå¶ ÃõåÆ éÅñ ÇéðèÅðå Çéïî ÜÅº ÇîÁÅð çÆ êÅñäÅ Õð¯ ¢ Ü¯ å°ÔÅé±§ ÃîÞ éÔÆº ÁÅÀ°ºçÅ
À°ÃçÆ ÇòÁÅÇÖÁÅ Õðé ñÂÆ ÁÅêä¶ ÁÇèÁÅêÕ ÜÅº àð¶éð é±§ ê°µÛä ñÂÆ ÜÕ¯ éÅ [
ÃËÕôé 4: ÁÃËÃîËºà

ÇÂÃ ÃËÕôé ÇòµÚ ôÅîñ ðÆÇòÀ± (review) êzôé å°ÔÅâÆ êz¯×ðËµÃ é±§ ÚËµÕ Õðé ñÂÆ å°ÔÅâÆ îçç
Õðé×¶¢ Á×ñ¶ ÃËôé À°µå¶ ÜÅä å¯º êÇÔñÅº å°ÃÆ ÃÅð¶ êzôéÅº ç¶ Ü°ÁÅì ç¶ä ç¶ Üð±ð ï¯× Ô¯ä¶ ÚÅÔÆç¶ Ô¯¢
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ÃËôé 1: ÇÂµÕ î±òÆ ÕÇñµê çÅÖñ ÕðéÅ ( Inserting a Movie Clip)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

êzË÷Ëºà¶ôé ÃÅëàò¶Áð ï±÷ð é±§ êzË÷Ëºà¶ôé é±§ ð§×çÅð Áå¶ ÃÅðæÕ ìäÅÀ°ä ñÂÆ êzË÷Ëºà¶ôé ÇòµÚ î±òÆ
ÕµÇñêÅº çÅÖñ Õðé çÆ ÁÅÇ×ÁÅ Çç§çÅ ÔË¢ å°ÃÆ êzË÷Ëºà¶ôé ÇòµÚ î±òÆ ÜÅº ÇÂ§àðéËµà å¯º âÅÀ±éñ¯â ÕÆåÆ ï±
ÇàÀ±ì òÆâÆú çÅÖñ Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢
ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ ÇÃµÖ¯×¶ ÇÕ ÃñÅÂÆâ ÇòµÚ î±òÆ ÕÇñµê ÇÕò¶º çÅÖñ ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË¢ êzË÷Ëºà¶ôé
 ÃÅëàò¶Áð çÆ òðå¯º éÅñ ÇÂµÕ éòÆº ëÅÂÆñ Ö¯ñ¯ ¢
ç¯ åðÆÇÕÁÅº éÅñ å°ÃÆ î±òÆ çÅÖñ Õð ÃÕç¶ Ô¯:

· Insert àËì çÆ òðå¯ éÅñ ¢
· Title Áå¶ Content Layout ÁÅêôé çÆ òðå¯ éÅñ ¢

Insert  àËì ç¶ ÇòµÚ  Media clips ×ð°µê ç¶ Ô¶á Movie ÁÅêôé À°µå¶¶ ÕÇñµÕ Õð¯¢ Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶
Áé°ÃÅð ÇÂµÕ âðÅê âÅÀ±é ÇñÃà ÇçÖÅÂÆ Çç§çÆ ÔË ¢

å°ÃÆ ÇÂ§àðéËµà å¯º êÇÔñÅº ÔÆ âÅÀ±éñ¯â ÕÆåÆ î±òÆ ÕÇñµê é±§ çÅÖñ Õðé ñÂÆ Movie  from  File…
ÁÅêôé é±§ Ú°ä ÃÕç¶ Ô¯ ¢ Ô¶áÅº Áé°ÃÅð ÇÂµÕ âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ ÇçÃçÅ ÔË:

å°ÃÆ î±òÆ ÕÇñµê é±§ ñµí ÃÕç¶ Ô¯ Áå¶ À°Ã¶ é±§ ÃñÅÂÆâ ÇòµÚ çÅÖñ Õðé ñÂÆ  OK   À°µå¶¶ ÕÇñµÕ Õð¯
¢ êzË÷Ëºà¶ôé  Ô¶áÅº Áé°ÃÅð ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×Æ:

Figure 1

Figure 2
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å°ÃÆ îÆâÆÁÅ ÕÇñµê é±§ êñ¶Á Õðé ñÂÆ À°êñµìè ç¯ ÁÅêôéÅº Automatically  ÜÅº When Clicked
ÇòµÚ¯º ÇÕÃ¶ ÇÂµÕ é±§ ÃËµà Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢

ÇÂÃ å¯º ÇÂñÅòÅ å°ÃÆ î±òÆ ÕÇñµê Ü¯ Clip Organizer ç¶ Ô¶á À°êñµìè ÔË é±§ çÅÖñ Movie from Clip
Organizer… ÁÅêôé é±§ Ú°ä ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÇÂÔ Õðé À°µå¶ Ô¶áÅº Áé°ÃÅð ÕÇñµê ÁÅðà àÅÃÕ ê¶é ÇçÃçÅ
ÔË:

å°ÃÆ À°êñµìè î±òÆÁÅ ÇòµÚ¯º ÇÕÃ¶ é±§ òÆ Ú°ä ÃÕç¶ Ô¯ Áå¶ ÇÂÃ é±§ ÃñÅÂÆâ ÇòµÚ çÅÖñ Õð ÃÕç¶ Ô¯¢
ÇÂµÕ òÅð Üç¯º å°ÃÆ ÃñÅÂÆâ ç¶ ÇòµÚ î±òÆ çÅÖñ Õð ÇçµåÆ åÅº êzË÷Ëºà¶ôé Ô¶áÅº çðÃÅÂ¶ Áé°ÃÅð
ÇçÖÅÂÆ ç¶¶ò¶×Æ :

Figure 3

Figure 4

Figure 5
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ñ¶ÁÅÀ±à ÁÅêôé çÆ òðå¯ ÕðéÅ (Using Layout Option)

êzË÷Ëºà¶ôé ÃÅëàò¶Áð çÆ òðå¯º éÅñ ÇÂµÕ éòÆº ëÅÂÆñ Ö¯ñ¯ Áå¶ ÃñÅÂÆâ çÆ ñ¶ÁÅÀ±à ìçñ¯ ¢

Home àËì ç¶ ÇòµÚ Slides ×ð°µê ç¶ Ô¶á Layout ÁÅêôé À°µå¶¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ Ô¶áÅº Áé°ÃÅð ÇÂµÕ âðÅê
âÅÀ±é ÇñÃà ÇçÃçÆ ÔË :

Title  and  Content  àËì À°µå¶¶ ÕÇñµÕ Õð¯ Áå¶ Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂµÕ ÃñÅÂÆâ ñ¶ÁÅÀ±à ç¶ éÅñ
ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×Æ:

Figure 6

Figure 7
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å°ÃÆ Layout ÁÅêôé ÇòµÚ¯ º ÁÅÂÆÕé À°µå¶¶ ÕÇñµÕ ÕðÕ¶ ÃñÅÂÆâ ÇòµÚ î±òÆ çÅÖñ
Õð ÃÕç¶ Ô¯¢ ÇÂµÕ òÅð Üç¯º å°ÃÆ  ÁÅÂÆÕé À°µå¶¶ ÕÇñµÕ Õð ÇçµåÅ åÅº Ô¶áÅº Áé°ÃÅð ÇÂµÕ âÅÇÂÁÅñÅ×
ìÅÕÃ ÇçÃçÅ ÔË :

Üç¯º å°ÃÆ ÃñÅÂÆâô¯Á é±§ êñ¶Á Õðç¶ Ô¯ åÅº î±òÆ ÕÇñµê ÁÅêä¶ ÁÅê êñ¶ Ô¯ ÜÅò¶×Æ ¢

ÁÇíÁÅÃ
Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯

ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

1 Insert ÁÅêôé çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ î±òÆ ÕÇñµê çÅÖñ Õð¯ ¢

2 Layout ÁÅêôé çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ î±òÆ ÕÇñµê çÅÖñ Õð¯¢

3 ÜÅº åÅº “ Effects of thoughts on water ” ÜÅ “ Our place in the cosmos ”  ÜÅ  “ Effects of
Global Warming ”  À°å¶ Õ¯ÂÆ òµÖ-2 ÕÇñµêÃ âÅÀ±éñ¯â Õð¯ ¢ ÇÂµÕ êzË÷Ëºà¶ôé ìäÅú Áå¶
ëÅÂÆñ é±§ ã°ÕòÅº éÅî Ççú ¢ Ãì§èå òÆâÆú ÕÇñµê çÅÖñ Õð¯ Áå¶ êzË÷Ëºà¶ôé é±§ Ã¶ò
Õð¯¢å°ÃÆ Á×ñ¶ ÃËôé ÇòµÚ ÇÂÃ ëÅÂÆñ é±§ òÆ òðå¯×¶ ¢

î°ñÅºÕä ( ASSESSMENT )

ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯:

1.   êzË÷Ëºà¶ôé ï±÷ð é±§ êzË÷Ëºà¶ôé é±§ ð§×çÅð Áå¶ ÃÅðæÕ ìäÅÀ°ä ñÂÆ êzË÷Ëºà¶ôé ÇòµÚ _____
_____çÅÖñ Õðé çÆ ÁÅÇ×ÁÅ Çç§çÅ ÔË ¢

2.  å°ÃÆ êzË÷Ëºà¶ôé ÇòµÚ î±òÆ ÕÇñµê çÅÖñ Õðé ñÂÆ ç¯ ÁÅêôéÅº _____Áå¶ _____òðå ÃÕç¶ Ô¯ ¢

3.   Movie ÁÅêôé ç¶ Ô¶áÅº À°êñµìè ç¯ ÁÅêôéÅº _____Áå¶ _____Ôé ¢

4.  î±òÆ (Movie) ÁÅêôé Insert àËì ç¶ Ô¶á _____×ð°µê ç¶ ÇòµÚ À°êñµìè ÔË ¢

Figure 8
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ÃËôé 2 : ÇÂµÕ ÁÅâÆú ÕÇñµê  çÅÖñ ÕðéÅ ( Inserting an Audio Clip)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

å°ÃÆ òÆâÆú ç¶ òÅº×§± êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ ÇòµÚ ÁÅâÆú ÕÇñµê ôÅîñ Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢ À°çÅÔðä ñÂÆ å°ÃÆ ÁÅêäÆ
êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ Ãî¶º ÔñÕÅ ìËÕ×zÅÀ±ºâ Ã§×Æå ÚñÅ ÃÕç¶ Ô¯¢ ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ ÇÃµÖ¯×¶ ÇÕ ÇÂµÕ
ÃñÅÂÆâ ÇòµÚ ÁÅâÆú ÕÇñµê ÇÕò¶º çÅÖñ ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË ¢

êzË÷Ëºà¶ôé ÃÅëàò¶Áð çÆ òðå¯º éÅñ ÇÂµÕ éòÆº ëÅÂÆñ Ö¯ñ¯ ¢ Insert àËì ç¶ ÇòµÚ Media clips ×ð°µê ç¶
Ô¶á Sound À°µå¶¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ åÃòÆð 9 ÇòµÚ ÇòÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂµÕ âðÅêâÅÀ±é ÇçÃçÆ ÔË ¢

å°ÃÆ ÃÅÀ±ºâ ÕÇñµê é±§ çÅÖñ Õðé ñÂÆ Sound  from File…  ÁÅêôé é±§ Ú°ä ÃÕç¶ Ô¯ ¢ Ô¶áÅº ÇòÖÅÂ¶
Áé°ÃÅð ÇÂµÕ âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ ÇçÖÅÂÆ Çç§çÅ ÔË ¢

å°ÃÆ ÁÅâÆú ÕÇñµê é±§ ñµí ÃÕç¶ Ô¯ Áå¶ À°Ã¶ é±§ ÃñÅÂÆâ ÇòµÚ çÅÖñ Õðé ñÂÆ OK  À°µå¶¶ ÕÇñµÕ Õð¯¢
Ü¯ ÃàËµêÃ å°ÃÆ î±òÆ ÕÇñµê é±§ çÅÖñ Õðé ò¶ñ¶ ÇÃµÖ¶ Ãé å°ÃÆ À°ÔéÅº ÔÆ ÃàËµêÃ çÆ êÅñäÅ Õð ÃÕç¶
Ô¯ ¢ ÃÅÀ±ºâÃ çÆ ÇÂµÕ Ã±ÚÆ ñÂÆ ÇÂµÕ ÇÂéì°Çñà ÕÇñµê ÁÅð×¶éÅÂÆ÷ð ÔË ¢ å°ÃÆ úÔéÅº é±§ Sound  from
Clip Organizer… …ÁÅêôé ç¶ ç°ÁÅðÅ ÁËÕÃËµÃ Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢

Figure 9

Figure 10
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Áµ×¶ òè¯ Áå¶ ÇÂÃ ÁÅêôé çÆ òðå¯º éÅñ ÇÂµÕ ÁÅâÆú ÕÇñµê çÅÖñ Õð¯ ¢ Üç¯º å°ÃÆ ÃÅÀ±ºâ ÕÇñµê
çÅÖñ Õð ñÂÆ Áå¶ å°ÃÆ ÃñÅÂÆâô¯Á êñ¶Á Õðç¶ Ô¯ åÅº ÁÅâÆú ÕÇñµê ÁÅêä¶ ÁÅê Úñ ÜÅò¶×Æ ¢

 ÁÇíÁÅÃ

Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯

 ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

  1. êzË÷Ëºà¶ôé ÇòµÚ ÃÅÀ±ºâ ÕÇñµê çÅÖñ Õð¯ ¢

  2. ãµ°ÕòÅº Ã§×Æå âÅÀ±éñ¯â Õð¯ Áå¶ À°Ã å¯º ìÅÁç ÇêÛñ¶ ÃËôé ÇòµÚ ìäÅÂÆ ëÅÂÆñ é±§ Ö¯ñ¯ ¢
ÁÅêäÆ êzË÷Ëºà¶ôé çÅ êzíÅò òèÅÀ°ä ñÂÆ ÇÂÃ ÇòµÚ Ã§×Æå ëÅÂÆñ ôÅÇîñ Õð¯ ¢

î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯:

1. å°ÃÆ òÆâÆú ç¶ òÅº×§± êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ ÇòµÚ _________ôÅîñ Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢

2. ÁÅâÆú ÕÇñµê çÆ òðå¯º êzË÷Ëºà¶ôé ìäÅÀ°ä ò¶ñ¶ _________êñ¶Á Õðé ñÂÆ ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË ¢

3. Sound ÁÅêôé Media clips  ×ð°µê ç¶ Ô¶á _________àËì ç¶ ÇòµÚ À°êñµìè Ô°§çÆ ÔË ¢
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Figure 12

ÃËôé 3: à¶ìñÅº éÅñ Õ§î ÕðéÅ ( Working With Tables)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

êzË÷Ëºà¶ôé ÃÅëàò¶Áð Á§ÕÇóÁÅº òÅñ¶ âÅà¶ (statistical data) é±§ Áðæíðê±ð (meaningfully) åðÆÕ¶ éÅñ
çðÃÅÀ°ä ñÂÆ ï±÷ð é±§ ÃñÅÂÆâ ÇòµÚ à¶ìñ ôÅîñ Õðé ç¶ ï¯× ÕðçÅ ÔË¢
ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ à¶ìñÅº (Tables) éÅñ Õ§î ÕðéÅ ÇÃµÖ¯×¶ ¢
êzË÷Ëºà¶ôé ÃÅëàò¶Áð çÆ òðå¯º éÅñ ÇÂµÕ éòÆº ëÅÂÆñ Ö¯ñ¯ ¢ å°ÃÆ ç¯ ã§×Åº éÅñ à¶ìñ çÅÖñ Õð ÃÕç¶
Ô¯ :

· Insert àËì çÆ òðå¯º éÅñ ¢
· Title and Content ÁÅêôé çÆ òðå¯º éÅñ ¢

Insert àËì ç¶ ÇòµÚ  Tables ×ð°µê ç¶ Ô¶á  Table ÁÅêôé À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ Ô¶áÅº Áé°ÃÅð ÇÂµÕ âðÅê
âÅÀ±é ÇñÃà ÇçÃçÆ ÔË :

å°ÃÆ òðâ êz¯ÃËµÃð ç¶ ÇòµÚ ñ¯óÆºç¶ ìÅÕÃ çÆ Ç×äåÆ ç¶ À°å¶ îÅÀ±Ã é±§ âðË× ÕðÕ¶ à¶ìñ ìäÅÀ°ä¶ ÇÃµÖ¶
Ôé ¢ ÇÂµæ¶ À°Ã¶ ã§× é±§ òðå¯ Áå¶ Ô¶áÅº ÇçµåÅ à¶ìñ ìäÅú ¢ Áµ×¶ òè¯ Áå¶ Insert Table….. …Áå¶
Draw Table ÁÅêôé é±§ òðå Õ¶ à¶ìñ ìäÅÀ°ä çÆ Õ¯Çôô Õð¯ ¢

Figure 11
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àÅÂÆàñ Áå¶ Õ§àËºà ÁÅêôé çÆ òðå¯º  (Using Title and Content Option)

êzË÷Ëºà¶ôé  ÃÅëàò¶Áð çÆ òðå¯º éÅñ ÇÂµÕ éòÆº ëÅÂÆñ Ö¯ñ¯ Áå¶ ÃñÅÂÆâ çÆ ñ¶ÁÅÀ±à ìçñ¯¢ ÃñÅÂÆâ
çÆ ñ¶ÁÅÀ±à ìçñä ñÂÆ Ô¶áÅº Áé°ÃÅð Õð¯ :

Home àËì ç¶ ÇòµÚ Slides ×ð°µê ç¶ Ô¶á Layout ÁÅêôé À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ ÇÜò¶º å°ÃÆ î±òÆ ÕÇñµê
çÅÖñ Õðé ò¶ñ¶ ÕÆåÅ ÃÆ ¢ âðÅêâÅÀ±é ÇñÃà ÇòµÚ¯º Title and Content  ÁÅêôé À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢
ñ¶ÁÅÀ±à ç¶ Á§çð À°êñµìè       ÁÅÂÆÕé À°µå¶ ÕÇñµÕ ÕðÕ¶ å°ÃÆ ÃñÅÂÆâ ÇòµÚ à¶ìñ çÅÖñ Õð ÃÕç¶
Ô¯ ¢ ÇÂµÕ òÅð Üç¯º å°ÃÆ ÁÅÂÆÕé À°µå¶ ÕÇñµÕ Õðç¶ Ô¯ åÅº Ô¶áÅº Áé°ÃÅð ÇÂµÕ âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ
ÇçÖÅÂÆ Çç§çÅ ÔË :

Ô°ä À°Ô Ç×äåÆ íð¯ ÇÜ§éÆÁÅº ð¯Á÷ Áå¶ ÕÅñî å°ÃÆ ÁÅêä¶ à¶ìñ ç¶ ÇòµÚ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ ¢ À°çÅÔðä ñÂÆ
Ü¶Õð å°ÔÅé±§ 3 ÕÅñî Áå¶ 3 ð¯Á÷ ç¶ éÅñ à¶ìñ ÚÅÔÆçÅ ÔË åÅº ç¯ò¶º Number of columns Áå¶ Number

of rows  ç¶ ÇòµÚ 3 àÅÂÆê Õð¯ ¢

ÇÂµÕ òÅðÆ Üç¯º å°ÃÆ ÃñÅÂÆâ ç¶ ÇòµÚ à¶ìñ çÅÖñ Õð ÇçµåÅ åÅº Ô¯ð òÅè± àËì Design Áå ¶Layout

À°êñµìè Ô¯ ÜÅºç¶ Ôé ¢ å°ÃÆ À°ÔéÅº é±§ Ô¯ð Áµ×¶ à¶ìñ é±§ ÁËÇâà Õðé Áå¶ ëÅðîËÇà§× ç¶ ñÂÆ òðå ÃÕç¶
Ô¯ ¢

Figure 13

Figure 14
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Figure 15

Design àËì ç¶ ÇòµÚ Table Styles ×ðµ°ê é±§ òðå Õ¶ å°ÃÆ ìËÕ×zÅÀ±ºâ,ìÅðâð ÜÅº ÇÂëËÕà é±§ ìçñ Õ¶ å°ÃÆ
à¶ìñ çÅ Çâ÷ÅÇÂé ìçñ ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÇÕÃ¶ ÖÅÃ Çâ÷ÅÇÂé é±§ òðåä ñÂÆ Table Styles ×ðµ°ê ç¶ Ô¶áÅº
Çâ÷ÅÇÂé é±§ Ú°ä¯ Áå¶ ÇÂÃ À°µå¶ âìñ ÕÇñµÕ Õð¯¢
Ü¶Õð å°ÃÆ Çâ÷ÅÇÂé é±§ ìçñäÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ åÅº Table Styles ×ðµ°ê ç¶ Ô¶áÅº ç±Ü¶ Çâ÷ÅÇÂé é±§ Ú°ä¯ Áå¶
éò¶º Çâ÷ÅÇÂé À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢
å°ÃÆ êzË÷Ëºà¶ôé ÇòµÚ à¶ìñ ìäÅÀ°äÅ ÇÃµÇÖÁÅ ÔË, êð Ü¶Õð òðâ êz¯ÃËµÃð âÅÕ±îËºà ÜÅº ÃêzËµâôÆà ÇòµÚ
à¶ìñ êÇÔñÅº ÔÆ î½÷±ç Ô¯ò¶ åÅº å°ÃÆ ÇÂÃ é±§ À°°æ¯º ÇÃµè¶ ÔÆ ÇÂ§ê¯ðà Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÇÂÔ Õðé ñÂÆ :
ÁËÇâà î¯â ÇòµÚ ÇÂµÕ ÃñÅÂÆâ éÅñ Insert îÆé±§ ÇòµÚ¯º  Object é±§ Ú°ä¯ ¢

· Insert  Object âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ ÇòµÚ , Create  From  File  À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ Áå¶ âÅÕ±îËºà
ÜÅº ÃêzËµâôÆà ÇÜÃ ç¶ ÇòµÚ à¶ìñ ÔË é±§ ñµíä Áå¶ Ú°äé ñÂÆ Browse À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯¢î±ñ ð±ê
ÇòµÚ êzË÷Ëºà¶ôé ÃÅëàò¶Áð à¶ìñ é±§ çÅÖñ Õð¶×Å ¢

· Üç¯º å°ÃÆ  OK À°µå¶ ÕÇñµÕ Õðç¶ Ô¯ åÅº å°ÔÅâÆ ÃñÅÂÆâ ÇòµÚ ê±ðÅ âÅÕ±îËºà ÜÅº ÃêzËµâôÆà ÇÂ§ê¯ðà
Ô¯ ÜÅºçÆ ÔË ¢ Ü¶Õð âÅÕ±îËºà ÇòµÚ à¶ìñ å¯º ÇÜÁÅçÅ àËÕÃà ÔË åÅº òÅè± àËÕÃà é±§ ÔàÅÀ°ä ñÂÆ
çÅÖñ ÕÆå¶ ×Â¶ àËÕÃà À°µå¶ âìñ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

· çÅÖñ Õðç¶ Ô¯Â¶ Ü¶Õð å°ÃÆ Link  ÚËÕìÅÕÃ é±§ ÚËÕ Õðç¶ Ô¯ åÅº ÇÂÔ Õðé À°µå¶ âÅÕ±îËºà ÜÅº
ÃêzËµâôÆà ÇòµÚ à¶ìñ é±§ Áêâ¶à Õðé å¯º ìÅÁç,  êzË÷Ëºà¶ôé ÃÅëàò¶Áð ç¶ ÇòµÚ ÇÂ§ê¯ðàâ à¶ìñ
ç¶ À°µå¶ ðÅÂÆà ÕÇñµÕ Õð¯ Áå¶  Update  Link  ÁÅêôé é±§ Ú°ä¯, ôÅîñ ÕÆåÅ Ô¯ÇÂÁÅ à¶ìñ
ÁÅêä¶ ÁÅê Áêâ¶à Ô¯ ÜÅºçÅ ÔË ¢

·  ÃñÅÂÆâ À°µå¶ à¶ìñ é±§ ðµÖä ñÂÆ âðË× Áå¶ âðÅê Õð¯¢

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯
ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº
1. Insert   Áåy Layout   àËì çÆ òðå¯º éÅñ êzË÷Ëºà¶ôé ÇòµÚ à¶ìñ çÅÖñ Õð¯¢
2. êzË÷Ëºà¶ôé ÇòµÚ à¶ìñ çÅ Çâ÷ÅÇÂé Áå¶ ëÅðîËà Ú¶ºÜ Õð¯¢
3. ç±ÜÆ ÁËêñÆÕ¶ôé ÇòµÚ¯º à¶ìñ ÇÂ§ê¯ðà Õð¯¢
4. ÇÂµÕ éòÆº ëÅÂÆñ Ö¯ñ¯¢ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ Ççµå¶ ×Â¶ à¶ìñ é±§ îñàÆêñ ð¯Á Áå¶ ÕÅñî

éÅñ  çÅÖñ Õðé çÆ Õ¯Çôô Õð¯ Design  àËì ç¶ Ô¶á Table Styles  ÁÅêôé çÆ òðå¯º
ÕðÕ¶ òµÖ-2 êzÆÇâëÅÇÂ§â ÃàÅÇÂñÃ é±§ òðå¯ ¢
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î°ñÅºÕä ( ASSESSMENT )

ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯ :

1. __________ Á§ÕÇóÁÅº òÅñ¶ âÅà¶ (statistical data) é±§ Áðæíðê±ð (meaningfully) åðÆÕ¶ éÅñ
çðÃÅÀ°ä ñÂÆ òðÇåÁÅ ÜÅºçÅ ÔË ¢

2. à¶ìñ ÁÅêôé Insert  àËì ç¶ ÇòµÚ  __________ ×ð°µê ç¶ Ô¶á À°êñµìè  Ô°§çÆ ÔË ¢

3. ï±÷ð é±§ ______ ÇòµÚ à¶ìñ ôÅîñ Õðé ç¶ ï¯× ÕðçÅ ÔË ¢

4. à¶ìñ ìäÅÀ°ä ç¶ ç¯ ã§× __________ Áå¶ __________ Ôé ¢

5. òÅè± àËì Ü¯ à¶ìñ çÆ ÁËÇâÇà§× Áå¶ ëÅðîËÇà§× ñÂÆ À°êñµìè Ô¯ä×¶ À°Ô __________ Áå¶
__________ Ôé ¢
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ÃËôé 4: ÚÅðàÅº éÅñ Õ§î ÕðéÅ ( Working With Charts)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

êzË÷Ëºà¶ôé ÃÅëàò¶Áð Á§ÕÇóÁÅº òÅñ¶ âÅà¶ (statistical data) é±§ åÃòÆðÅº ç¶ ð±ê ÇòµÚ çðÃÅÀ°ä ñÂÆ ï±÷ð
é±§ ÃñÅÂÆâ ÇòµÚ ÚÅðà ôÅîñ Õðé ç¶ ï¯× ÕðçÅ ÔË ¢ ÇÂÔ Ã°ÇéôÇÚå ÕðçÅ ÔË ÇÕ Ãz¯å¶ ×°§ÞñçÅð âÅà¶ é±§
å°ð§å ÃîÞ ñËºç¶ Ôé ¢

ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ ÚÅðàÅº (Charts) éÅñ Õ§î ÕðéÅ ÇÃµÖ¯×¶ ¢ êzË÷Ëºà¶ôé ÃÅëàò¶Áð çÆ òðå¯º éÅñ
ÇÂµÕ éòÆº ëÅÂÆñ Ö¯ñ¯ ¢ ÃñÅÂÆâ ÇòµÚ ÚÅðà çÅÖñ Õðé ñÂÆ Insert  àËì ç¶ ÇòµÚ Illustrations ×ð°µê
ç¶ Ô¶á Chart ÁÅêôé À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ Ô¶áÅº Áé°ÃÅð ÇÂµÕ ìÅÕÃ ÇçÖÅÂÆ Çç§çÅ ÔË :

å°ÃÆ òµÖ-2 ÇÕÃîÅº ç¶ ÚÅðà ò¶Ö¯×¶ Ü¯ ÇÕ å°ÃÆ êzË÷Ëºà¶ôé ÇòµÚ òðå ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÚÅðà çÆ ÇÂµÕ ÇÕÃî Ú°ä¯
Áå¶ OK À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ ÇÂµÕ ÇâëÅñà ÚÅðà ÃñÅÂÆâ ç¶ ÇòµÚ çÅÖñ Ô¯ ÜÅò¶×Å ¢ Ãêz¶ËµâôÆà
ÁËêñÆÕ¶ôé ÇòµÚ Áñµ× å¯º ÚÅðà ñÂÆ ÇâëÅñà âÅàÅ à¶ìñ Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð Ö°µñ ÜÅò¶×Å ¢

Figure 16

Figure 17
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å°ÃÆ ÃêzËµâôÆà ÇòµÚ ÕÆîå é±§ ÁËÇâà Õð ÃÕç¶ Ô¯ Áå¶ êzË÷Ëºà¶ôé ÃÅëàò¶Áð ÁÅêä¶ ÁÅê ÚÅðà é±§
Áêâ¶à Õð ç¶ò¶×Å ¢ Ô°ä Ô¶áÅº Ççµå¶ Áé°ÃÅð ÃêzËµâôÆà ÇòµÚ íð¯ :

ÇÂµÕ òÅð Üç¯º å°ÃÆ ÃêzËµâôÆà ÇòµÚ âÅàÅ à¶ìñ ÇòµÚ ìçñÅò Õð ÇçµåÅ ÔË åÅº ÃñÅÂÆâ ÇòµÚ ÚÅðà
ÁÅêä¶ ÁÅê ìçñ ÜÅºçÅ ÔË Áå¶ Ô¶áÅº òÅº× ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×Å ¢

Ô°ä ÃêzËµâôÆà ÇòµÚ ÕÆîå é±§ ìçñ¯ Áå¶ ÚÅðà ÇòµÚ ìçñÅòÅº é±§ ò¶Ö¯¢
Design àËì ç¶ Ô¶á Chart Styles  ç¶ À°êñµìè ÁÅêôé çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ å°ÃÆ ÚÅðà çÅ ð§× Áå¶
ÇÂëËÕà òÆ ìçñ ÃÕç¶ Ô¯¢ Ô¯ð ÃàÅÂÆñ ìçñä ñÂÆ Chart Styles  ÇòµÚ¯º ÇÂµÕ ÃàÅÂÆñ Ú°ä¯ Áå¶ ÇÂÃ
À°µå¶ âìñ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢
Õ°Þ îµ°ãñ¶ ÇçôÅ Çéðç¶ô Ô¶áÅº Áé°ÃÅð Ôé:

· êzåÆ ÚÅðà îËÃ¶Ü Ççú ¢ îËÃ¶Ü é±§ ÔËÇâ§× ìäÅú ¢
· ÚÅðà é±§ êóé ñÂÆ ÁÃÅé ìäÅú¢ÁËÕÃ (X) ÁËÕÇÃÃ Áå¶ òÅÂÆ (Y) ÁËÕÇÃÃ Áå¶ ñÅÂÆéÅº,

ìÅð ÜÅº êÅÂÆ òËµÜ é±§ ñ¶ìñ Ççú ¢ Ãí å¯º îÔµåòê±ðé àËÕÃà é±§ Ãí å¯º òµâÅ Õð¯, Ãí å¯º
îÔµåòê±ðé âÅàÅ ñÅÂÆé ÜÅº ÃËÕôéÅº é±§ ìÔ°å ×±óÅ Õð¯ ¢

·  ìÅð Áå¶ ÕÅñî é±§ À°ÔéÅº ÇòµÚ Ãê¶Ã å¯º Ú½óÅ Õð¯ ¢
· ÃÔÆ ðÔ¯ ¢ ÇéÀ±îËÇðÕñ ÁËÕÇÃÃ Ôî¶ôÅ 0 À°µå¶ ô°ð± Õð¯ ¢ÇÃðë ò¶ðÆÂ¶ìñ òð× çÆ ÔÆ å°ñéÅ

Õð¯ ¢
· ÃÅðÆ Áäñ¯óÆºçÆ ÜÅäÕÅðÆ é±§ Öåî Õð Ççú¢×Çðµâ ñÅÂÆé, âÅàÅ ê°ÁÅÇÂ§àÃ, ì¯ÕÃ ÁÅÇç å¯º

êzÔ¶÷ Õð¯ Üç¯º åµÕ À°Ô îËÃ¶Ü éÅñ Ãì§èå éÅ Ô¯ä ¢
·  êzåÆ ÇçµÖ ñÂÆ Õ°Þ ÇÂÕ (òµè å¯º òµè ÚÅð) ð§× òðå¯ ¢

ÚÅðà é±§ ÇÂ§ê¯ðà ÕðéÅ (Importing a chart)
å°ÃÆ ÃêzËµâôÆà ÇòµÚ¯º òÆ ÚÅðà ÇÂ§ê¯ðà Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÇÂÃ çÅ ã§× êzË÷Ëºà¶ôé ÃÅëàò¶Áð ÇòµÚ à¶ìñ
ÇÂ§ê¯ðà Õðé çÆ åðÅº ÔÆ ÔË ¢

Figure 18
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ÇÕÀ°ºÇÕ ê±ðÆ ôÆà ÇÂ§ê¯ðà ÕÆåÆ ×ÂÆ ÔË, å°ÔÅé±§ ÁÅñ¶ ç°ÁÅñ¶ ìçñÅò Õðé Áå¶ ôÅîñ ÕÆåÆ ×ÂÆ
úìÜËÕà ç¶ ÇòµÚ ÚÅðà ÇçÖÅÀ°ä çÆ Üð±ðå Ô¯ ÃÕçÆ ÔË¢ úìÜËÕà çÅ ÃÅÂÆ÷ òèÅÀ°ä/ØàÅÀ°ä ñÂÆ
å°ÃÆ ÇÂÃ ç¶ À°µå¶ âìñ ÕÇñµÕ Õð ÃÕç¶ Ô¯ Áå¶ ÇÂÃ çÅ ÁÕÅð ìçñ ÃÕç¶ Ô¯ ¢

ÁÇíÁÅÃ
Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯

1 ÃñÅÂÆâ ÇòµÚ ÚÅðà çÅÖñ Õð¯ ¢
2 êÇÔñÅº ìäÅÂ¶ ÚÅðà ÇòµÚ ìçñÅò Õð¯ ¢
3 ç±ÜÆ ÁËêñÆÕ¶ôé ÇòµÚ¯º ÚÅðà ÇÂ§ê¯ðà Õð¯ ¢
D Ô¶áÅº ÃêzËµâôÆà ÇòµÚ Ççµå¶ ×Â¶ âÅà¶ çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ ÚÅðà ìäÅú ¢ ÃñÅÂÆâ ÇòµÚ ÚÅðà

ÇÂ§ê¯ðà Õð¯¢

 î°ñÅºÕä ( ASSESSMENT )

ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯:

1. êzË÷Ëºà¶ôé Á§ÕÇóÁÅº òÅñ¶ âÅà¶ (statistical data) é±§ åÃòÆðÅº ç¶ ð±ê ÇòµÚ çðÃÅÀ°ä ñÂÆ ï±÷ð é±§
ÃñÅÂÆâ ÇòµÚ ________ôÅîñ Õðé ç¶ ï¯× ÕðçÅ ÔË ¢

2. Insert  àËì ç¶ ÇòµÚ ________×ð°µê ç¶ Ô¶á  Chart ÁÅêôé À°êñµìè Ô°§çÆ ÔË ¢
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ÃËôé 5: àzÅºÜÆôé çÅÖñ ÕðéÅ (INSERTING TRANSITIONS)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ ç½ðÅé àðÅº÷Æôé ÇÂëËÕàÃ Ãz¯ÇåÁÅº çÆ ð°ÚÆ òèÅÀ°ä ÇòµÚ îçç Õð ÃÕç¶ Ôé ¢  ÇÂµÕ
ÃñÅÂÆâ àðÅº÷Æôé ÇçµÖ ×åÆ (visual motion) ÔË ÇÜÃ ÇòµÚ êzË÷Ëºà¶ôé ç½ðÅé ÇÂµÕ å¯º ìÅÁç ç±ÜÆ
ÃñÅÂÆâ ìçñçÆ ÔË¢ÁÅêä¶ ÁÅê ÃÕðÆé ç¶ À°å¶ ÇÂµÕ ÃñÅÂÆâ ÁÅî ÔÆ ÇêÛñÆ ÃñÅÂÆâ é±§ ìçñ Çç§çÆ
À°Ã¶ åðÅº ÔË ÇÜò¶º ë¯à¯×zÅë çÅ ÃñÅÂÆâ ô¯Á ÇÂµÕ å¯º ç±ÜÆ ÇòµÚ ìçñçÅ ÔË ¢ ìÔ°å ÃÅð¶ êzË÷Ëºà¶ôé
ÃÅëàò¶Áð ÕÂÆ Áñµ×-2 àðÅº÷Æôé ÇÂëËÕàÃ î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ºç¶ Ôé ÇÜÃ éÅñ å°ÃÆ ÁÅêäÆ ÃñÅÂÆâ
ÇòµÚ ÜÅé êÅ ÃÕç¶ ÔÅº ¢

ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ êzË÷Ëºà¶ôé ÇòµÚ àðÅº÷Æôé ôÅîñ ÕðéÅ ÇÃµÖ¯×¶¢êzË÷Ëºà¶ôé ÃÅëàò¶Áð çÆ òðå¯º
éÅñ ÇÂµÕ éòÆº ëÅÂÆñ Ö¯ñ¯ Áå¶ êÇÔñÅº Ççµå¶ ÇçôÅ Çéðç¶ôÅº ç¶ ÁèÅð À°µå¶ êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ ÇòµÚ Õ§àËºà
çÅÖñ Õð¯ ¢ àðÅº÷Æôé ÇÂëËÕàÃ éÅñ Õ§î Õðé ñÂÆ Animations àËì À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢
Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð å°ÔÅé±§ àðÅº÷ÆôéÅº çÆ ÇÂµÕ ÇñÃà ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×Æ :

ÁêñÅÂÆ Õðé ñÂÆ Transitions to this slide ×ð°µê ÇòµÚ¯º ÇÂµÕ ÇÂëËÕà é±§ Ú°ä¯ Áå¶ ÇÂÃ À°å¶ âìñ
ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ Timing ×ð°µê ç¶ Ô¶á duration ÁÅêô ç¶ ÇòµÚ¯º àÅÂÆî ÇÂ§àðòñ (in seconds) ÃËµà ÕðÕ¶
å°ÃÆ àðÅº÷Æôé ÇÂëËÕà çÆ ÇâÀ±ð¶ôé é±§ òèÅ ÜÅº ØàÅ òÆ ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÇâÀ±ð¶ôé é±§ ÇÂµÕ Çî§à À°µå¶ ÃËà
Õðé çÆ Õ¯Çôô Õð¯ Áå¶ ÃñÅÂÆâ ô¯Á é±§ ÚñÅ Õ¶ êzíÅò é±§ ò¶Ö¯ ¢

Timing ×ð°µê ç¶ Ô¶á Sound ÁÅêôé ÇòµÚ À°êñµìè ÃÅÀ±ºâ ÃÕÆî é±§ Ú°ä Õ¶ å°ÃÆ àðÅº÷Æôé ç¶ ç½ðÅé
ÃÅÀ±ºâ ÇÂëËÕà ÃËµà Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢ òµÖ-2 ÃÅÀ±ºâ ÃÕÆîÅº é±§ òðåä çÆ Õ¯Çôô Õð¯ Áå¶ ÃñÅÂÆâ ô¯Á é±§
ÚñÅ Õ¶ ÃÅÀ±ºâ ÇÂëËÕà é±§ ò¶Ö¯ ¢

Ü¶Õð å°ÃÆ ê±ðÆ êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ ÇòµÚ ÇÂµÕ¯ ÔÆ àðÅº÷Æôé Áå¶ ÃÅÀ±ºâ ÇÂëËÕà ðµÖäÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ åÅº Timing
×ð°µê ç¶ Ô¶á Apply  to  all  ÁÅêôé À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ ÇÂÃ ÁÅêôé é±§ Ú°äé À°µå¶, Ú°ä¶ ×Â¶ ÃÅð¶
ÇÂëËÕàÃ ÃÅðÆÁÅº ÃñÅÂÆâÅº ç¶ ÇòµÚ ÁêñÅÂÆ Ô¯ ÜÅä×¶ ¢

é¯à : ìÔ°å ÃÅðÆÁÅº àðÅº÷ÆôéÅº çÆ òðå¯º ÕðéÅ ÇÂµÕ ÁÅî ×ñåÆ ÔË, ÜÅº À°Ã é±§ òðåäÅ Ü¯ Çòô¶ éÅñ
Ãì§èå éÔÆº ÔË ¢ ÇÂµÕ àðÅº÷Æôé ñµíä çÆ Õ¯Çôô Õð¯ Ü¯ êzË÷Ëºà¶ôé å¯º Øµà éÅ Ô¯ò¶ Áå¶ ÇÂÃ é±§ ê±ð¶ ô¯Á
ç¶ ÇòµÚ òðå¯¢ìÔ°å ÃÅðÆÁÅº àðÅº÷ÆÃéÃ çÆ òðå¯º å°ÔÅâÆ êzË÷Ëºà¶ôé ÇçµÖ é±§ ì¶ÕÅð ìäÅ Çç§çÆ ÔË ¢
àðÅº÷ÆÃé å°ÔÅâÆ êzË÷Ëºà¶ôé é±§ ÇçµåÅ Ç×ÁÅ Á§Çåî ÇÂëËÕà ÔË ÇÂÃ ñÂÆ À°ÔéÅº é±§ ÃËµà Õðé å¯º êÇÔñÅº
åðÜÆÔ Ççµå¶ Õzî ç¶ ÇòµÚ ÁËÇâà Áå¶ Áð¶ºÜ Õð¯ ¢  

 

Figure 19
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 ÁÇíÁÅÃ

Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯

 ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

  1 ÃñÅÂÆâÅº À°µå¶ àðÅº÷Æôé ÁêñÅÂÆ Õð¯¢

  2 Ô°ä ÁÇíÁÅÃ 1 ÇòµÚ ìäÅÂÆ êzË÷Ëºà¶ôé (ÜºÅ “Effects of thoughts on water” jW “Our
place in the cosmos” ÜÅ “Effects of Global Warming”)  é±§ Ö¯ñ¯ ¢ Áå¶ ÁÅêäÆ êzË÷Ëºà¶ôé
ÇòµÚ òµÖ-2 àðÅº÷Æôé ÁêñÅÂÆ Õðé çÆ Õ¯Çôô Õð¯ ¢

î°ñÅºÕä ( ASSESSMENT )

ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯:

1.   êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ ç½ðÅé ___________ ÇÂëËÕàÃ Ãz¯ÇåÁÅº çÆ ð°ÚÆ òèÅÀ°ä ÇòµÚ îçç Õð ÃÕç¶
Ôé ¢

2.  ___________ ÇÂµÕ Çò÷±Áñ î¯ôé (visual motion) ÔË Üç¯º êzË÷Ëºà¶ôé ç½ðÅé ÇÂµÕ å¯º ìÅÁç ç±ÜÆ
ÃñÅÂÆâ ìçñçÆ ÔË ¢

3.   àðÅº÷Æôé ÇÂëËÕàÃ çÆ ÇñÃà ___________ àËì ç¶ Ô¶á  À°êñµìè Ô¯ò¶×Æ ¢

4.   àðÅº÷Æôé ÇÂëËÕàÃ Animations àËì ç¶ ÇòµÚ ___________ ×ð°µê ç¶ Ô¶á À°êñµìè Ô°§çÅ ÔË
¢

5.   êzË÷Ëºà¶ôé ÃÅëàò¶Áð ç¶ ÇòµÚ À°êñµìè . ___________, ___________, __________,
 ___________, ___________ Õ°Þ àðÅº÷Æôé ÇÂëËÕàÃ Ôé ¢
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ÃËôé 6: ÁËéÆî¶ôé çÅÖñ ÕðéÅ (INSERTING ANIMATIONS)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

Üç¯º àðÅº÷Æôé Ôð¶Õ ÃñÅÂÆâ ç¶ ÇòÚÕÅð Ô°§çÆ ÔË åÅº ÁËéÆî¶ôé å°ÔÅé±§ ÃñÅÂÆâ ÁËñÆîËºà ÇÜò¶º ÇÕ
àËÕÃà Áå¶ ×zÅÇëÕÃ é±§ ×åÆ (motion) ç¶ ÇòµÚ ÃñÅÂÆâ ç¶ ÇòÚÕÅð êÅÀ°ä çÆ ÇÂÜÅÜå Çç§çÆ ÔË ¢

ÁËéÆî¶ôéÃ å°ÔÅâÆ ÃñÅÂÆâ é±§ Ô¯ð ÇÜÁÅçÅ âÅÇÂéËÇîÕ ÇçµÖ ç¶ä ñÂÆ ÇÂµÕ îçç×Åð ã§× ÔË ¢ ÁËÕôé
ôÅîñ Õðé å¯º ÇÂñÅòÅ À°Ô Ãz¯ÇåÁÅº é±§ îÔµåòê±ðé ê°ÁÅÇÂ§àÃ À°µå¶ ÇèÁÅé Õ¶ºçÇðå Õðé ÇòµÚ îçç
ÕðçÆ ÔË ¢ À°Ô ÃñÅÂÆâ À°µå¶ ÁÅìÜËÕà ÜÅº àËÕÃà é±§ ÇÂÕ Ãî¶º ÇòÚ ÇÂÕ òÅð êz×à Õðé ç¶ òèÆÁÅ
åðÆÕ¶ Ôé ¢ À°çÅÔðä ñÂÆ å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ àËÕÃà ç¶ 5 ì°ñ¶à ê°ÁÅÇÂ§àÃ Ô¯ ÃÕç¶ Ôé Áå¶ ÃñÅÂÆâ À°µå¶¶
Ôð¶Õ ÕÇñµÕ éÅñ À°ÔéÅº é±§ ÇÂµÕ ÇÂµÕ ÕðÕ¶ êz×à Õð¯ ¢
ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ êzË÷Ëºà¶ôé ÇòµÚ ÁËéÆî¶ôé ôÅîñ ÕðéÅ ÇÃµÖ¯×¶ ¢ êzË÷Ëºà¶ôé ÃÅëàò¶Áð çÆ òðå¯º
éÅñ ÇÂµÕ éòÆº ëÅÂÆñ Ö¯ñ¯ Áå¶ êÇÔñÅº Ççµå¶ ÇçôÅ Çéðç¶ôÅº ç¶ ÁèÅð À°µå¶ êzË÷Ëºà¶ôé ÇòµÚ Õ§àËºà ôÅîñ
Õð¯ ¢
ÁËéÆî¶ôé éÅñ Õ§î Õðé ñÂÆ Animations àËµì À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ å°ÃÆ Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÁËéÆî¶ôé
ÁÅêôéÅ ÇçÖ¯×¶ :

ÁêñÅÂÆ  Õðé ñÂÆ ×zÅëÆÕñ úìÜËÕà é±§ Ú°ä¯ Áå¶ Animations ×ðµ°ê Ô¶á  Animate  À°µå¶ ÕÇñµÕ
Õð¯ ¢
Animate  âðÅêâÅÀ±é ÇñÃà ç¶ Ô¶á ÁËéÆî¶ôé ÇÂëËÕà é±§ Ú°ä¯ ¢ âðÅê âÅÀ±é îÆé±§ ç¶ ÇòµÚ¯º Áñµ×-2
ÁËéÆî¶ôé ÃÕÆî é±§§ Ú°ä Õ¶ å°ÃÆ ÇÂµÕ ÁËéÆî¶ôé ÇÂëËÕàÃ ÁêñÅÂÆ Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢

ÇÂµÕ òÅð Üç¯º å°ÃÆ ÁËéÆî¶ôé ÃÕÆî Ú°ä ñÂÆ åÅº ÇÂëËÕà é±§ ò¶Öä ñÂÆ ÃñÅÂÆâ ô¯Á é±§ ÚñÅú (play)¢
Ãðò¶Öä ÇçÖÅÀ°ºçÅ ÔË ÇÕ ÁËéÆî¶ôé ÇÂëËÕàÃ êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ ÇòµÚ Ãí å¯º ÇÜÁÅçÅ å§× Õðé òÅñ¶ ÁËñÆîËºà
åµåÅº ÇòÚ¯º ÇÂÕ ÔË ¢ ë¶ð òÆ Ü¶Õð òèÆÁÅ åðÆÕ¶ éÅñ òðÇåÁÅ Ô¯ò¶ åÅº ÇÂÔ ÇÂëËÕàÃ ÇÂÕ ÖÅÃ îËÃ¶Ü
ñÂÆ ÇÂµÕ éÅàÕÆ êñ (dramatic moment) çÅÖñ Õð ÃÕç¶ Ôé Áå¶¶ ÇÂµÕ éÆðÃ êzË÷Ëºà¶ôé ñÂÆ îÃÅñ¶ çÆ
åðÅº Õ§î Õð ÃÕç¶ Ôé ¢

Figure 20

Figure 21
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ÁËéÆî¶ôé ÇÂëÕËàÃ ç¶ ÁÃðçÅð êzíÅò çÅ Ã§Ö¶ê òðäé ÇÂÃ êzÕÅð ÔË:

· Ãz¯ÇåÁÅº é±§ ÜÅäÕÅðÆ À°µå¶ ÇèÁÅé Õ¶ºçÇðå Õðé ÇòµÚ îçç ÕðçÆ ÔË ¢
· ÖÅÃ å½ð À°µå¶ åÃòÆð çÆ ÇòÁÅÇÖÁÅ Õðç¶ Ãî¶º ÜÅäÕÅðÆ ç¶ òÔÅÁ é±§ Õ§àð¯ñ ÕðçÆ ÔË  ¢
· Õ§éÃËêàÃ é±§ ÇÂµÕ ÇÂµÕ ÕðÕ¶ êz×à ÕðçÅ ÔË ¢

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯

 ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

  1 ÃñÅÂÆâ úìÜËÕà À°µå¶  ÁËéÆî¶ôé ÁêñÅÂÆ Õð¯ ¢

  2 ÁÅêä¶ îéíÅÀ°ºç¶ Ãê¯ðà À°µå¶ 3 ÃñÅÂÆâÅº éÅñ êzË÷Ëºà¶ôéÅº ìäÅú ¢ ÁÅêäÆ êzË÷Ëºà¶ôé é±§
ÁÅêäÆ ÇÂµÛÅ Áé°ÃÅð òèÆÁÅ ìäÅÀ°ä ñÂÆ êzË÷Ëºà¶ôé ÃÅëàò¶Áð ÇòµÚ À°êñµìè òµÖ-
òµÖ ÁËéÆî¶ôé ÇÂëËÕàÃ é±§ òðå¯ ¢ ÕñÅÃ ÇòµÚ ÁÅêäÆ êzË÷Ëºà¶ôé ìäÅú ¢

î°ñÅºÕä ( ASSESSMENT )

ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯:

1. __________å°ÔÅé±§ ÃñÅÂÆâ ÁËñÆîËºà ÇÜò¶º ÇÕ ÃñÅÂÆâ ç¶ ÇòÚ àËÕÃà Áå¶ ×zÅÇëÕÃ é±§
×åÆ (motion) ç¶ ÇòµÚ êÅÀ°ä çÆ ÇÂÜÅÜå Çç§çÆ ÔË ¢

2. ÁËéÆî¶ôéÃ å°ÔÅâÆ ÃñÅÂÆâ é±§ Ô¯ð ÇÜÁÅçÅ âÅÇÂéËÇîÕ ÇçµÖ ç¶ä ñÂÆ ÇÂµÕ îçç×Åð ã§×
ÔË ¢

3. ÁËéÆî¶ôé ÁêñÅÂÆ Õðé ñÂÆ Animations àËì ç¶ Ô¶á __________×ðµ°ê ç¶ ÇòµÚ À°êñµìè
Animate ÁÅêôé À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢
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ÃËôé 7: ÁÅìÜËÕà é±§ ×ð°µê ÕðéÅ (GROUPING OBJECTS)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

êzË÷Ëºà¶ôé ÇòµÚ Üç¯º å°ÃÆ ÕÂÆ ÁÅìÜËÕàÃ é±§ ÇÔñÅÀ°ºç¶ (move), Ø§°îÅÀ°ºç¶ (rotate ) ÜÅº ÁÕÅð ìçñç¶
(resize) Ô¯ åÅº À°ç¯ ×ð°µÇê§× (Grouping) å°ÔÅâÆ îçç Õð ÃÕçÆ ÔË ¢ å°ÃÆ  ÁÅìÜËÕàÃ ÇÜò¶º ÇÕ åÃòÆðÅº
, ÕÇñµê ÁÅðà, ô¶êÃ Áå¶ àËÕÃà ìÅÕÃ é±§ ×ð°µê Õð ÃÕç¶ Ô¯,  ÇÂµÕ òÅðÆ Üç¯º À°Ô ×ð°µê Ô¯ ÜÅºç¶ Ôé åÅº
À°Ô ÇÂµÕ¯ ÔÆ ÁÅìÜËÕàÃ çÆ åðÅº ÇçÃç¶ Ôé ¢

ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ ÁÅìÜËÕàÃ çÆ ×°ðµÇê§× (grouping) Áå¶ Áé-×ð°Çê§× (ungrouping) ÕðéÅ
ÇÃµÖ¯×¶ ¢ êzË÷Ëºà¶ôé ÃÅëàò¶Áð çÆ òðå¯º éÅñ ÇÂµÕ éòÆº ëÅÂÆñ Ö¯ñ¯ Áå¶ êÇÔñÅº Ççµå¶ ÇçôÅ Çéðç¶ôÅº
À°µå¶ ÁèÅÇðå ÇÂµÕ ×zÅÇëÕñ ÁÅìÜËÕà êzË÷Ëºà¶ôé ÇòµÚ ôÅîñ Õð¯ ¢ ×zÅÇëÕñ ÁÅìÜËÕà é±§ ×ð°µê Õðé
ñÂÆ À°ÔéÅº ÃÅðÆÁÅº ÁÅìÜËÕà é±§ Ú°ä¯ ÇÜÔéÅº é°§ å°ÃÆ ÃñÅÂÆâ ÇòµÚ ×ð°µê Õðé ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ ¢ ÃñÅÂÆâ
ÇòµÚ ÇÂµÕ å¯º òµè ÁÅìÜËÕàÃ é±§ ÇÃñËÕà Õðé ñÂÆ Õ§àð¯ñ ÕÆÁ (Ctrl) é±§ çìÅ Õ¶ ðµÖ¯ Áå¶ ÃñÅÂÆâ
ÇòµÚ ÁÅìÜËÕà é±§ Ú°ä¯ ¢

ÁÅìÜËÕà é±§ ×ð°µê Õðé ñÂÆ Format àËì À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

å°ÃÆ Group  ÁÅêôé é±§ Arrange ×ð°µê ç¶ Ô¶á À°êñµìè Format  àËì ç¶ ÇòµÚ¯º Ú°ä ÃÕç¶ Ô¯¢

ÇÂµÕ òÅð Üç¯º å°ÃÆ ÇÂÔ ÁÅêôé é±§ Ú°ä ñËºç¶ Ô¯ åÅº Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð å°ÔÅé±§ ÇÂµÕ âðÅêâÅÀ±é
ÇçÃäÆ ÚÅÔÆçÆ ÔË:

ÃñÅÂÆâ ÇòµÚ ÃÅðÆÁÅº Ú°äÆÁÅº Ô¯ÂÆÁÅº ÁÅìÜËÕàÃ é±§ ×ð°µê Õðé ñÂÆ Group  À°µå¶¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

ÇÂÃ¶ åðÅº å°ÃÆ Group  âðÅêâÅÀ±é îÆé±§ ç¶ Ô¶á À°êñµìè Áé-×ð°µê ÁÅêôé é±§ Ú°ä Õ¶ ×ð°µê ÕÆåÆÁÅº
Ô¯ÂÆÁÅº ÁÅìÜËÕàÃ é±§ Áé-×ð°µê Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢
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ÁÇíÁÅÃ
Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯

 ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

   1 ÃñÅÂÆâ À°µå¶ ÁÅìÜËÕàÃ é±§ ×ð°µê Õð¯ ¢

   2 ÇÂµÕ éòÆº êzË÷Ëºà¶ôé Ö¯ñ¯ Áå¶ Ô¶áñÆ åÃòÆð ìäÅú Áå¶ Û¯à¶ àËÕÃà ìÅÕÃ ôÅîñ Õð¯ ¢
ÇÜò¶º ÇÕ À°ÔéÅº çÆ ÇòÁÅÇÖÁÅ Õðé ñÂÆ ÔËâð:

Ô°ä ÁÅìÜËÕàÃ é±§ Ú°ä Õ¶ ×ð°µÇê§× Áå¶ Áé-×ð°µÇê§× Õðé çÆ Õ¯Çôô Õð¯ ¢

î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)
ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯:

1.  ÕÂÆ ÁÅìÜËÕàÃ é±§ ÇÔñÅÀ°ä (move), Ø°§îÅÀ°ä (rotate) ÜÅº ÁÕÅð ìçñä (resize) ñÂÆ ______
å°ÔÅâÆ îçç Õð ÃÕçÆ ÔË ¢

2. Group ÁÅêôé Format  àËì ç¶ ÇòµÚ ______ ×ð°µê ç¶ Ô¶á À°êñµìè Ô°§çÆ ÔË ¢

3. Group âðÅêâÅÀ±é ç¶ Ô¶á À°êñµìè 3 ÁÅêôéÅº ______,______ Áå ¶______ Ôé ¢
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ÃËôé 8: ÃêÆÕð é¯à çÅÖñ ÕðéÅ (Inserting speaker notes)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

Ú§×¶ êzÃå°åÕðåÅ Ôî¶ôÅ ÁÅêäÆÁÅº òèÆÁÅ êzË÷Ëºà¶ôé çÆ ðÆÔÃñ Õðç¶ Ôé, êð ÇÂµÕ Ô¯ð ÚÆ÷ ÔË Ü¯
À°ÔéÅº é±§ ñ×ÅåÅð êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ä ñÂÆ îçç ÕðçÆ ÔË À°Ô ÔË ÃêÆÕð é¯àÃ (speaker notes)¢ ÃêÆÕð é¯àÃ
ÜÅäÕÅðÆ ç¶ä ñÂÆ àËÕÃà ÔË Ü¯ êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ ç¯ðÅé êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ä òÅñ¶ òµñ¯º òðÇåÁÅ ÜÅºçÅ ÔË ¢

ÃêÆÕð é¯àÃ Û¯àÅ ÜÅº ñ§ìÅ àËÕÃà Ô¯ ÃÕçÅ ÔË Ü¯ ÇÕ êzÃå°åÕðåÅ ç°ÁÅðÅ ÔòÅñ¶ (reference)  ñÂÆ
òðÇåÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ ÔË ¢ Ü¯ ÇÕ ÔòÅñ¶  ñÂÆ êzË÷Ëºà¶ôé ìäÅÀ°ä ò¶ñ¶ êzÃå°åÕðåÅ ç°ÁÅðÅ òðÇåÁÅ ÜÅ
ÃÕçÅ ÔË ¢ êÅòð ê°ÁÅÇÂ§à ÜÅº úêé ÁÅÇëÃ ÇÂ§êzËµÃ ÃñÅÂÆâ çÅ ÇÂµÕ Ö¶åð Ü¯ êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ ç½ðÅé ÛÇêÁÅ
Ô°§çÅ ÔË À°Ô ÃêÆÕð é¯àÃ ñÂÆ Ã°ðµÇÖÁå ÔË ¢ ÇÂµæ¶ å°ÃÆ êzÃå°åÕðåÅ ç¶ å½ð À°µå¶¶¶ îÔµåòê±ðé ×µñÅº é¯à
Õð ÃÕç¶ Ô¯ Ü¯ å°ÃÆ êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ ç½ðÅé ê±ðÅ ÕðéÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ ¢

ÃñÅÂÆâ ç¶ ã°Õò¶º æ§ìé¶ñ òð÷é éÅñ å°ÃÆ ÇÂÔéÅº é¯àÃ çÅ Çêz§à ìÅÔð Õµã ÃÕç¶ Ô¯,  Üç¯º å°ÃÆ ÁÅêäÆ
÷°ìÅéÆ (úðñ) êzË÷Ëºà¶ôé ìäÅ ðÔ¶ Ô¯ åÅº çÃåÆ ÔòÅñ¶ (handy reference) òÜ¯º ðµÖä ñÂÆ ¢ Ôð¶Õ
ÃñÅÂÆâ éÅñ Ãì§èå ÖÅÃ ê°ÁÅÇÂ§àÃ ìÅð¶ ×µñ Õðé ñÂÆ ÇÂÔ å°ÔÅâÆ îçç Õð ÃÕçÅ ÔË Áå¶ Ãz¯ÇåÁÅº
ñÂÆ ÇÂëËÕÇàò êzË÷Ëºà¶ôé ìäÅÀ°ºçÅ ÔË ¢

ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ ÃêÆÕð é¯àÃ ôÅîñ ÕðéÅ ÇÃµÖ¯×¶ ¢

êzË÷Ëºà¶ôé ÃÅëàò¶Áð çÆ òðå¯º éÅñ ÇÂµÕ éòÆº ëÅÂÆñ Ö¯ñ¯ ¢ ÇÕÃ¶ ÖÅÃ ÃñÅÂÆâ ÇòµÚ é¯à ôÅîñ Õðé
ñÂÆ, ÃñÅÂÆâ é±§ Ú°ä¯ Áå¶ êzË÷Ëºà¶ôé ÃÅëàò¶Áð ç¶ Ãí å¯º æµñ¶ ÃÇæå Click  to add notes area  ç¶
ÇòµÚ é¯àÃ àÅÂÆê Õð¯ ¢ (åÃòÆð Ô¶áÅº ÔË)

ÇÂÃ å¯º ÇÂñÅòÅ å°ÃÆ View àËì é±§ Ú°ä ÃÕç¶ Ô¯ Áå¶ Presentation Views  ×ð°µê ç¶ Ô¶á Notes ê¶Ü
À°µå¶¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

Figure 22
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ÃêÆÕð é¯àÃ ìÅð¶ ïÅç ðµÖäï¯× ×µñÅº :

1. åÔÅé±§ ÃñÅÂÆâ ç¶ Õ§àËºà é±§ î°ó ÇìÁÅé éÔÆº ÕðéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ¢

2. â±§ØÆ ÜÅäÕÅðÆ ç¶ éÅñ ÃêÆÕð é¯àÃ é±§ ÃñÅÂÆâ ç¶ Õ§àËºà çÆ îçç ÕðéÆ ÚÅÔÆçÆ ÔË ¢

Üç¯º ðË×±ñð êzË÷Ëºà¶ôé ÃñÅÂÆâ Ãz¯ÇåÁÅº ñÂÆ î¶é ÃÕðÆé À°µå¶¶ ÇçÖÅÂÆ ÜÅºçÆ ÔË åÅº å°ÔÅâÆ Õ§ÇêÀ±àð
ÃÕðÆé À°µå¶¶ ÇçµÖ æ¯óÆ ÇÜÔÆ Áñµ× Ô°§çÆ ÔË ¢ å°ÃÆ ÇÃðë î½÷±çÅ ÃñÅÂÆâ é±§ ÔÆ éÔÆº ç¶Ö ÃÕç¶ êð àËÕÃà
é¯àÃ Áå¶ ç±Ü¶ ÕÆÁ ê°ÁÅÇÂ§àÃ Ü¯ ÇÕ À°Ã ÃñÅÂÆâ éÅñ ÚðÚÅ Õðé¶ ÚÅÔÆç¶ Ôé é±§ òÆ ç¶Ö ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÇÂÃ
é±§ Õðé ñÂÆ êzË÷Ëºà¶ôé ÃÅëàò¶Áð çÆ òðå¯º éÅñ êzË÷Ëºà¶ôé ëÅÂÆñ é±§ Ö¯ñ¯ ¢ Slide Show àËì À°µå¶¶ ÜÅú
Áå¶ Use Presenter View ÁÅêôé é±§ ÚËµÕ Õð¯ ¢

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯

 ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

   1 ÃñÅÂÆâ À°µå¶¶¶ ÃêÆÕð é¯àÃ çÅÖñ Õð¯ ¢

   2 ÁÇíÁÅÃ 1 ÇòµÚ Ü¯ êzË÷Ëºà¶ôé (ÜÅº “Effects ofthoughts on water” ÜÅº  ”Our place in the
cosmos”  ÜÅº “Effects of Global Warming”) å°ÃÆ ìäÅÂÆ ÃÆ Áå¶ Ü¯ ÇÕ ÁÇíÁÅÃ 5 ÇòµÚ
òèÅÂÆ ÃÆ À°Ã é±§ Ö¯ñ¯ ¢  ÁÅêäÆ Ôð¶Õ ÃñÅÂÆâ ÇòµÚ ÃêÆÕð é¯àÃ ôÅîñ Õð¯ ¢

î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯:

10. ______ ×ÅÂÆââ àËÕÃà Ôé Ü¯ êzÃå°å ÕðåÅ ç°ÁÅðÅ êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ ç½ðÅé  òðå¶ ÜÅºç¶ Ôé ¢

11. ______ Û¯àÅ ÜÅº ñ§ìÅ àËÕÃà Ô¯ ÃÕçÅ ÔË Ü¯ ÇÕ êzÃå°åÕðåÅ ç°ÁÅðÅ ÔòÅñ¶ (reference)  ñÂÆ
òðÇåÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ ÔË ¢

12. Notes ê¶Ü ÁÅêôé ______ ×ð°µê ç¶ Ô¶á View àËì ç¶ ÇòµÚ À°êñµìè Ô°§çÆ ÔË ¢
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ÃËôé 9:  Õ§àËºà é±§ ðÆÇòÀ± ÕðéÅ (REVIEWING CONTENT)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

å°ÔÅé±§ Ôî¶ôÅ êzË÷Ëºà¶ôé é±§ ðÆÇòÀ± ÕðéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË Áå¶ ÇÂÃ é±§ çðôÕÅº ÃÅÔîä¶ ê¶ô Õðé å¯º êÇÔñÅº
Ü¶Õð ÇÕÃ¶ ìçñÅò çÆ Üð±ðå ÔË åÅº À°Ô Õð¯ ¢ êzË÷Ëºà¶ôé ÃÅëàò¶Áð êzË÷Ëºà¶ôé ÇòµÚ ×ñåÆÁÅº é±§ áÆÕ
Õðé ñÂÆ ÁÅêôéÅº î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ºçÅ ÔË ÇÜò¶º ÇÕ ÃêËµñ ÚËÕ (spell checks)¢ ë¶ð òÆ êzË÷Ëºà¶ôé
ìäÅÀ°ä çÆ Õ¯Çôô Õðé å¯º êÇÔñÅº Ôð¶Õ ÃñÅÂÆâ ç¶ Àµ°å¶ Ôð¶Õ ê°ÁÅÇÂ§à é±§ ÇÂÕµñ¶-2 îËé°ÁñÆ ÚËÕ Õðé
çÆ Ç÷§î¶òÅðÆ êzÃå°åÕðåÅ çÆ ÔË ¢
ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ ÇÂµÕ êzíÅòôÅñÆ êzË÷Ëºà¶ôé ìäÅÀ°äÅ ÇÃµÖ¯×¶ ¢ êzíÅòôÅñÆ êzË÷Ëºà¶ôé ìäÅÀ°äÅ
ñÂÆ ÁÇíÁÅÃ Üð±ðÆ ÔË ¢ êð Õ°Þ é°Õå¶ å°ÔÅâ¶ ÃñÆò (sleeve) é±§ òèÅÀ°ºç¶ Ôé, å°ÃÆ Ú°ä½åÆ ñËä ñÂÆ
ÇåÁÅð Ô¯ ¢

1. ÁÅêä¶ Çòô¶ é±§ ÜÅä¯ ¢
å°ÃÆ ÃµÜ¶ êÅÃ¶ ìçñÅò Áå¶ êzË÷Ëºà¶ôé ÃÅëàò¶Áð çÆ òðå¯º éÅñ ô°ð± ÕðéÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ ¢
ë¶ð òÆ êÇÔñÅº Ö¯Ü Õð¯ Áå¶ ÁÅêä¶ îàÆðÆÁñ é±§ ÜÅä¯, êz¯ÜËÕà é±§ Õ§ÇêÀ±àð Àµ°å¶ ô°ð±
Õðé å¯º êÇÔñÅº Ã¯Ú¯ å°ÃÆ ÕÆ Áå¶ ÇÕò¶º ×µñ é±§ ÁðÅî éÅñ êzÃå°å Õð¯×¶ ¢ êzË÷Ëºà¶ôé é±§
ìäÅÀ°äÅ ÁÃÅé Õ§î ÔË ¢ òèÆÁÅ ÕñÅÃð±î êzË÷Ëºà¶ôéÅº À°ÔéÅº ÇòÁÕåÆÁÅº ç°ÁÅðÅ
ìäÅÂÆÁÅº ÜÅºçÆÁÅº Ôé Ü¯ À°Ô ÕÇÔä ÜÅ ðÔ¶ Ôé À°Ã ç¶ éÅñ ÁðÅîçÅÇÂÕ Ôé ¢

2. ÁÅêä¶ Çòô¶ ìÅð¶ îÔµåòê±ðé ôìçÅº é±§ òðå¯ ¢
Ú§×¶ êzÃå°åÕðåÅ îÔµåòê±ðé ôìçÅº é±§ òðåç¶ Ôé Áå¶ ìÔ°å ÔÆ îÔµåòê±ðé ÜÅäÕÅðÆ
é±§ ÔÆ ôÅîñ Õðç¶ Ôé ¢ ÇÃðë 3 ÜÅº 4 ÇòÇôÁÅº é±§ ÔÆ Ú°ä¯ Áå¶ À°ÔéÅº é±§ ÔÆ ÕÂÆ òÅð
ê±ðÆ êzË÷Ëºà¶ôé ÇòµÚ ìäÅú ¢ Ü¯ ê°ÁÅÇÂ§à çðôÕÅº é±§ ïÅç ðµÖä ñÂÆ Üð±ðÆ Ôé À°ÔéÅº é±§
ÔÅÂÆñÅÂÆà (Highlight) Õð¯ ¢ ÇÜ§éÅ Ô¯ ÃÕ¶ ê°ÁÅÇÂ§àÅº é±§ Û¯à¶ ðµÖ¯, ê°ÁÅÇÂ§à é±§ ÇìÁÅé
Õðé ñÂÆ 5-6 ôìç òðå¯ ¢

3. Ôð¶Õ ÃñÅÂÆâ À°å¶ ìÔ°å ÇÜÁÅçÅ àËÕÃà å¯º êðÔ¶Ü Õð¯ ¢
ÁÅêäÅ ê±ðÅ íÅôä ÃñÅÂÆâ À°å¶ éÅ ÇñÖ¯¢ÃñÅÂÆâ ô¯Á çÅ îåñì å°ÔÅâÆ ÷°ìÅéÆ
êzË÷Ëºà¶ôé çÆ ÃÔÅÇÂåÅ ÕðéÅ ÔË ¢ ì°ñ¶à ê°ÁÅÇÂ§àÃ ç¶ éÅñ Õ§àËºà çÅ ÃÅð ìäÅú ¢
ÃèÅðé íÅôÅ çÆ òðå¯º Õð¯ Áå¶ ÇÂµÕ ÃñÅÂÆâ À°µ°å¶ 3 ÜÅº 4 ì°ñ¶àÃ Ç×äåÆ çÆ ÃÆîÅ
ðµÖ¯¢

4. ÃñÅÂÆâÅº çÆ Ç×äåÆ ÃÆÇîå ðµÖ¯¢
êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ ÇòµÚ ìÔ°å ÃÅðÆÁÅº ÃñÅÂÆâÅº Ô¯ä éÅñ ÇÂÔéÅº é±§ ê±ðÅ Õðé ñÂÆ ÕÅÔñÆ çÅ
ÕÅðä ìä  ÃÕçÅ ÔË Áå¶ å°ÔÅâ¶ çðôÕÅº çÅ Ü¯ å°ÃÆ ÕÇÔ ðÔ¶ Ô¯ ÇÂÃ é±§ ÃîÞä çÆ ìÜÅÇÂ
ìçñçÆÁÅº Ô¯ÂÆÁÅº ÃñÅÂÆâÅº À°°µå¶¶ ÇÜÁÅçÅ ÇèÁÅé ç¶äÅ Öåî Ô¯ ÃÕçÅ ÔË ¢ Á½Ãåé
ÕñÅÃð±î êzË÷Ëºà¶ôé ÇòµÚ ÇÂµÕ ÃñÅÂÆâ é±§ ÇÂµÕ Çî§à ñÅÀ°äÅ ñµ×êµ× áÆÕ ÔË ¢

5. ÁÅêäÆ ÃñÅÂÆâ çÆ ñ¶ÁÅÀ°à ï¯ÜéÅ ìäÅú¢
êÅñäÅ Õðé ñÂÆ ÁÅêäÆ ÃñÅÂÆâ é±§ ÁÃÅé ìäÅú ¢ Ãí å¯º À°êµð àÅÂÆàñ Ççú¢òÅÕ
Öµì¶ å¯º ÃµÜ¶ Áå¶ À°µêð å¯º Ô¶áÅº é±§ êóé¶ ÚÅÔÆç¶ Ôé ¢ Ãí å¯º À°êðñÆ ÃñÅÂÆâ ç¶ é¶ó¶
îÔµåòê±ðé ÜÅäÕÅðÆ ðµÖ¯ ¢

6. ëËºÃÆ ë½ºàÃ å¯º êðÔ¶Ü Õð¯ ¢
ÇÂÔ êµÕÅ Õð¯ ÇÕ ê±ðÆ êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ ÇòµÚ ë½ºà,ð§× Áå¶ Çâ÷ÅÂÆé ÇÂµÕÃÅð ðÇÔä ¢ Ôð¶Õ
ÃñÅÂÆâ ñÂÆ òµÖðÅ ÃàÅÂÆñ éÅ Ú°ä¯ ¢ À°ÔéÅº ë½ºà é±§ òðå¯ Ü¯ êóéï¯× Ôé ¢ ë½ºà Arial,
Tahoma, Verdana é±§ òðåä çÆ ÇÃëÅÇðô ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË ¢ ÃàËºâÁðâ ë½ºà ÃÅÂÆ÷ é±§ ÔÆ
òðå¯ ¢Ü¶Õð òµâ¶ ÔÅñ ÇòµÚ ÔË åÅº Ãí å¯º ÁÅÖðÆ ñÅÂÆé òÅñ¶ ÜÅº ÇÜÁÅçÅ çðôÕÅº ñÂÆ
òÆ êó·éï¯× Ô¯ò¶¢òµâ¶ Áå¶ Û¯à¶ ÁµÖðÅº ç¶ Ã°î¶ñ é±§ òðå¯ ¢ ÃÅð¶ òµâ¶ ÁµÖðÅº é±§ éÅ òðå¯º
ÇÜò¶º ÇÕ ÇÂÔ êóé ñÂÆ î°ôÇÕñ Ô¯ ÃÕçÅ ÔË ¢
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îµÔåòê±ðé ê°ÁÅÇÂ§àÃ é±§ ÔÅÂÆñÅÂÆà Õðé ñÂÆ ÇÃðë Ü¶Õð ñ¯ó Ô¯ò¶ À°ç¯º ÔÆ ì¯ñâ, ÇÂàËÇñÕ
ÜÅº Á§âðñÅÂÆé çÆ òðå¯º Õð¯ ¢

7. àËÕÃà Áå¶ ìËÕ×zÅÀ±ºâ ñÂÆ Õ§àðÅÃà ð§×Åº é±§ òðå¯
À°ÇÚå ð§×Åº çÅ Çîôðä Áå¶ ìËÕ×zÅÀ±ºâ òðå¯, êzÆÇòÀ± é±§ ò¶Ö¯ ÇÕ ÕÆ ÇÂÔ ÇìéÅº ÇÕÃ¶ î°ôÇÕñ å¯º
êóéï¯× ÔË ÜÅº éÔÆº ¢ ÁÅî å½ð å¶ ÔñÕÆ ìËÕ×zÅÀ±ºâ Àµ°å¶ ×±ó·Å àËÕÃà ìÔ°å òèÆÁÅ ðÇÔ§çÅ ÔË
ÇÜò¶º ÇÕ ÇÂÔ Çîôðé òµè å¯º òµè ÇçµÖ ê¶ô ÕðçÅ ÔË ¢ ÁÅêäÆ ÃñÅÂÆâ çÆ Õñð ÃÕÆî é±§ ê±ðÆ
êzË÷Ëºà¶ôé ÇòµÚ ÇÂÕÃÅð ðµÖ¯ ¢

8. ÁÅêäÆ êzË÷Ëºà¶ôé çÆ ÇçµÖ é±§ ÇÂÕÃÅð ðµÖä ñÂÆ ÃñÅÂÆâ Çâ÷ÅÂÆé àËºêñ¶à é±§ òðå¯
ÃÅðÆÁÅº ÃñÅÂÆâÅº À°µå¶ ÇÂµÕ ÔÆ ìËÕ×zÅÀ±ºâ òðå¯, ìÔ°åÆÁÅº ìËÕ×zÅÀ±ºâ é±§ éÅ òðå¯ ¢ Ã°ÔÅòä¶
àËºêñ¶à  ÜÅº ÃàÅÂÆñ ÃËµà é±§ òðå¯ ¢ òµÖ-2 ÃñÅÂÆâÅº ñÂÆ òµÖ-2 ÃàÅÇÂñ ÃËµàÃ é±§ éÅ òðå¯
ÇÜò¶º ÇÕ ÇÂÔ çðôÕÅº çÅ ÇèÁÅé í§× Õð ÃÕç¶ Ôé Áå¶ À°Ô ÇèÁÅé ×°ÁÅ ÃÕç¶ Ôé ¢

9. ÁËéÆî¶ôé Áå¶ àðÅº÷Æôé é±§ Øµà òðå¯ ¢
å°ÃÆ Ôð¶Õ æÅº Àµ°å¶ ÇÜµæ¶ å°ÃÆ Õð ÃÕç¶ Ô¯ ÁËéÆî¶ôé Áå¶ àðÅº÷Æôé é±§ ÁêñÅÂÆ Õðé ÇòµÚ
Áé§ç Ô¯ ÃÕçÅ ÔË ¢
ÇÂÔ ÇéôÇÚå ð±ê ÇòµÚ îé½ð§ÜÕ Ô¯ò¶×Å, êð À°Ã¶ ò¶ñ¶ ìÔ°å ÇèÁÅé í§× Õðé òÅñÅ Ô¯ ÃÕçÅ
ÔË¢ÇÂÃ ñÂÆ ÇÂÃ Çòô¶ôåÅ é±§ ìÔ°å ÔÆ ÃîÞçÅðÆ éÅñ òðå¯ ¢

10. Ôî¶ôÅ êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ä å¯º êÇÔñÅº 2-3 òÅðÆ êzË÷Ëºà¶ôé çÆ ÃîÆÇÖÁÅ Õð¯,ÇÂÔ ÇÂÃ ÇòµÚ ×ñåÆÁÅº
é±§ ç±ð Õðé Áå¶ ØàÅÀ°ä ÇòµÚ îçç Õð ÃÕçÅ ÔË ¢ ðÆÇòÀ± Ãî¶º Ü¯ ê°ÁÅÇÂ§àÃ Ãì§èå éÔÆº
Ôé À°ÔéÅº é±§ ÔàÅ Ççú, ðÆÇòÀ± Ãî¶º åÃòÆðÅº é±§ ÔàÅú ÜÅº ôÅîñ Õð¯¢Øµà çðôÕÅº é±§
ê¶ôÕÅðÆ ç¶ä çÆ Õ¯Çôô Õð¯, ÇÜÁÅçÅ çðôÕÅº ÃÅÔîä¶ êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ä å¯º êÇÔñÅº Üð±ðÆ
×ñåÆÁÅº é±§ áÆÕ Õð¯ ¢

é¯à: ÇÜÁÅçÅåð êzË÷Ëºà¶ôé ÃÅëàò¶Áð ç¶ ÇòµÚ ìÔ°å ÃÅðÆÁÅº Çòô¶ôåÅòÅº Ô°§çÆÁÅº Ôé, À°ÔéÅº é±§ ìÔ°åÅ
ÇÜÁÅçÅ òðåä çÆ Õ¯Çôô éÅ Õð¯ ¢

ÇÂµÕ òÅð Üç¯º å°ÃÆ ÇçôÅ Çéðç¶ôÅº é±§ òðå Õ¶ ÁÅêäÆ îðÜÆ çÆ êzË÷Ëºà¶ôé ìäÅ ñÂÆ åÅº å°ÃÆ Ô°ä êzË÷Ëºà¶ôé  çÆ
ÃîÆÇÖÁÅ (review) Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢ Ô¶áÅº Ççµå¶ Ô¯ð ÇçôÅ-Çéðç¶ôÅº é±§ òðå¯ :

· ÃÅðÆÁÅº ÃñÅÂÆâÅº ÇòµÚ Ú§×Æ åðÅº ÃêËÇñ§×Åº çÆ ÚËÇÕ§× Õð¯ ¢
· êzË÷Ëºà¶ôé ÃÅëàò¶Áð ÇòµÚ ÃàËºâÁðâ ÃêËµñ ÚËÕ ç¶ ç½ðÅé Ü¯ àðî ôÅîñ éÔÆº ÔË À°Ã çÆ

ÃêËÇñ§× ÚËÇÕ§× îËé±ÁñÆ Õð¯¢ÃÅðÆÁÅº àðî éÔÆº (ÖÅÃÕð åÕéÆÕÆ àðîÃ ÇÜò¶º biological éÅî
ÁÅÇç¢) ÚËÕ Ô¯ä×ÆÁÅº ¢

· Áäñ¯óÆºçÅ Õ§àËºà ÇÜò¶º åÃòÆðÅº ÜÅº ÕÇñµê ÁÅðà, àðî ÁÅÇç é±§ ÔàÅ Ççú Ü¶Õð À°Ô éÔÆº
ÚÅÔÆç¶ Ôé ¢

 ÁÇíÁÅÃ
Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯

 ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº
     1 ÁÅêäÆ ÇÂµÛÅ ç¶ Áé°ÃÅð ÜÅº å°ÔÅâ¶ ÁÇèÁÅêÕ òµñ¯º Ççµå¶ ×Â¶ à½ÇêÕ Àµ°å¶ ÇÂµÕ êzË÷Ëºà¶ôé ÇåÁÅð

Õð¯ ¢ ÇçôÅ-Çéðç¶ôÅº é±§ òðå Õ¶ ÇÂÃ é±§ ðÆÇòÀ± Õð¯ Áå¶ ÁÅêä¶ ÁÇèÁÅêÕ å¯º òËñÆâ¶à ÕðòÅú ¢
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î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯:

1. êzË÷Ëºà¶ôé ÃÅëàò¶Áð êzË÷Ëºà¶ôé ÇòµÚ ×ñåÆÁÅº é±§ áÆÕ Õðé ñÂÆ êzË÷Ëºà¶ôé ÇòµÚ ÁÅêôéÅº
î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ºçÅ ÔË ÇÜò¶º ÇÕ __________ ¢

2. êzíÅòôÅñÆ êzË÷Ëºà¶ôé ìäÅÀ°ä ç¶ Ã°ÞÅÁ:

a) ________________________________________________________

________________________________________________________

b)  ________________________________________________________

________________________________________________________

c)  ________________________________________________________

________________________________________________________

d)  ________________________________________________________

________________________________________________________

e)  ________________________________________________________

________________________________________________________
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ÃËôé 10: êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ä çÆ ÇåÁÅðÆ ÕðéÅ (Preparing to deliver a presentation)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

Ô°ä å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ êzË÷Ëºà¶ôé ÇåÁÅð ÔË,  å°ÃÆ êzË÷Ëºà¶ôé ê¶ô Õðé å¯º êÇÔñÅº À°Ã ÇòµÚ Ã¯è Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢
À°çÅÔðä ñÂÆ å°ÃÆ çðôÕÅº é±§ Ú°äÆºçÅ ÃñÅÂÆâÅº ÇçÖÅÀ°ä ñÂÆ êzË÷Ëºà¶ôé é±§ ÕÃà¯îÅÂÆ÷ Õð ÃÕç¶ Ô¯
ÜÅº ÇÜÁÅçÅ î¯éÆàð ÁÅÇç é±§ Õ§éÇë×ð Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢
ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ êzË÷Ëºà¶ôé ê¶ô ÕðéÅ ÇÃµÖ¯×¶  ¢
ÃèÅðé Slide Show éÅñ Õ§î Õðé ñÂÆ, êzË÷Ëºà¶ôé ÃÅëàò¶Áð ÇòµÚ êÇÔñÅº å¯º ìäÆ Ô¯ÂÆ êzË÷Ëºà¶ôé é±§
Ö¯ñ¯ ¢
Slide Show àËì ç¶ ÇòµÚ Set Up  ×ð°µê ç¶ Ô¶á Set Up SlideShow  À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢
ÇÂµÕ òÅðÆ Üç¯º å°ÃÆ Set Up SlideShow À°µå¶ ÕÇñµÕ Õðç¶ Ô¯ åÅº Ô¶áÅº Áé°ÃÅð ÇÂµÕ âÅÇÂÁÅñÅ×
ìÅÕÃ ÇçÃçÅ ÔË :

Ü¶ êzË÷Ëºà¶ôé çðôÕÅº é±§ ê¶ô ÕðéÆ Ô¯ò¶ åÅº Presented by a  speaker (full screen) ÁÅêôé é±§ òðå¯ ¢
Ü¶ êzË÷Ëºà¶ôé ÇÕÃ¶ ÇòÁÕåÆ é±§ ê¶ô ÕðéÆ Ô¯ò¶ åÅº Browsed  by  an  individual (window)  ÁÅêôé é±§
òðå¯ ¢
Ü¶ êzË÷Ëºà¶ôé ÇÕúÃÕÅº (Kiosks) é±§ ê¶ô ÕðéÆ Ô¯ò¶ åÅº Browser at a Kiosk (full screen)  ÁÅêôé é±§
òðå¯ ¢
é¯à: ÇÕúÃÕ ÇÂµÕ Õ§ÇêÀ±àð àðîÆéñ ÔË Ü¯ ÜéåÕ êzçðôéÆ ÇòµÚ ÖÅÃ ÇåÁÅð ÕÆå¶ Ô¯Â¶ ÔÅðâò¶Áð
Áå¶ ÃÅëàò¶Áð Çòô¶ôåÅòÅº Çç§çÆ ÔË Áå¶ ÜÅäÕÅðÆ çÆ Ã°ÇòèÅ î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ºçÆ ÔË Áå¶ ÕÇîÀ±éÆÕ¶ôé,
ÕÅîðÃ, îé¯ð§Üé Áå¶ ÇÃµÇÖÁÅ ñÂÆ ñÂÆ ÁËêñÆÕ¶ôé î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ºçÆ ÔË ¢
ÇÂÃ å¯º ÇÂñÅòÅ, å°ÃÆ êzË÷Ëºà¶ôé ÁÅêä¶ ÁÅê Úµñä (run  continuously) ñÂÆ ÁËéÆî¶ôé éÅñ ÜÅº ÁËéÆî¶ôé
å¯º ÇìéÅº , å°ÃÆ Show Options ×ð°µê ç¶ Ô¶á À°êñìµè ÁÅêôé çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ Õ§éÇë×ð Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢
å°ÃÆ Show slides ÁÅêôé é±§ òðå Õ¶ êzË÷Ëºà¶ôé ÇòµÚ¯º Ú°äÆºçÅ ÃñÅÂÆâÅº é±§ ÇçÖÅ ÃÕç¶ Ô¯ ¢

Figure 23
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ÁÇíÁÅÃ
Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯

 ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

    1. ÇÂµÕ ÃñÅâÆâ ô¯Á ìäÅú ¢

    2. ÁÇíÁÅÃ 1  ÇòµÚ Ü¯ êzË÷Ëºà¶ôé (ÜÅº “Effects ofthoughts on water” ÜÅº  “Our place in the
cosmos” ÜÅº “Effects of Global Warming”) å°ÃÆ ìäÅÂÆ ÃÆ Áå¶ Ü¯ ÁÇíÁÅÃ 5 Áå¶ 8 ÇòµÚ
òèÅÂÆ ÃÆ À°Ã é±§ Ö¯ñ¯ ¢  ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ Ü¯ å°ÃÆ ÇÃµÇÖÁÅ ÔË À°Ã À°µå¶  ÁèÅÇðå êzË÷Ëºà¶ôé
ç¶ä çÆ ÇåÁÅðÆ Õð¯ ¢ êzÆÇòÀ± ò¶Ö¯ Áå¶ ÁÅêäÆ êzË÷Ëºà¶ôé ìäÅú ¢

î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯:

1. Set Up Slide Show  ÁÅêôé Slide Show àËì ÇòµÚ ________________ ç¶ Ô¶á À°êñµìè
Ô°§çÆ ÔË ¢

2. çðôÕÅº é±§ êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ä ò¶ñ¶ ________________ ÁÅêôé çÆ òðå¯º ÕðéÆ ÚÅÔÆçÆ ÔË ¢

3. ________________ÇÂµÕ Õ§ÇêÀ±àð àðîÆéñ ÔË Ü¯ ÜéåÕ êzçðôéÆ ÇòµÚ ÖÅÃ ÇåÁÅð ÕÆå¶
Ô¯Â¶ ÔÅðâò¶Áð Áå¶ ÃÅëàò¶Áð Çòô¶ôåÅòÅº Çç§çÆ ÔË Áå¶ ÜÅäÕÅðÆ çÆ Ã°ÇòèÅ î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ºçÆ
ÔË Áå¶ ÕÇîÀ±éÆÕ¶ôé, ÕÅîðÃ, îé¯ð§Üé Áå¶ ÇÃµÇÖÁÅ ñÂÆ ñÂÆ ÁËêñÆÕ¶ôéÅº î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ºçÆ
ÔË ¢
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ÃËôé 11 êzË÷Ëºà¶ôé Çêz§à ÕðéÅ (Printing  a presentation)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

ÕÂÆ òÅðÆ å°ÔÅé±§ êzË÷Ëºà¶ôé çÅ Çêz§à çðôÕÅº é±§ ðËëðËºÃ îàÆðÆÁñ ç¶ ñÂÆ î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ä çÆ Üð±ðå
êË ÃÕçÆ ÔË ¢ å°ÃÆ êzË÷Ëºà¶ôé ÃÅëàò¶Áð çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ é¯àÃ, ÔËºâÁÅÀ±àÃ ÜÅº ÁÅÀ±àñÅÂÆé
Çêz§à Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ é¯àÃ, ÔËºâÁÅÀ±àÃ ÜÅº ÁÅÀ±àñÅÂÆé Çêz§à Õðé¶ ÇÃµÖ¯×¶ ¢

Çêz§à Õðé ñÂÆ êÇÔñÅº å¯º ìäÆ Ô¯ÂÆ êzË÷Ëºà¶ôé é±§ Ö¯ñ¯ Áå¶ Print ÁÅêôé é±§ Ú°ä¯ ¢

Print what:  âðÅê âÅÀ±é ÇñÃà ç¶ Ô¶á Notes Page ÁÅêôé é±§ Ú°ä¯ ¢ (åÃòÆð 24)

Üç¯º å°ÃÆ Çêz§à Õðé ñÂÆ ÇåÁÅð Ô¯ò¯ åÅº OK  À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

Print what:  âðÅê âÅÀ±é ÇñÃà ç¶ Ô¶á Handouts  ÁÅêôé é±§ Ú°ä Õ¶ å°ÃÆ çðôÕÅº ñÂÆ
ÔËºâÁÅÀ±à Çêz§à Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ê¶êð ìÚÅÀ°ä ñÂÆ å°ÃÆ ÇÂµÕ ê¶Ü ç¶ À°å¶ ÕÂÆ ÃñÅÂÆâÅº é±§ Çê§zà Õð ÃÕç¶
Ô¯ ¢

îñàÆêñ ÃñÅÂÆâÅº é±§ Çêz§à Õðé ñÂÆ Slides per page:   âðÅê âÅÀ±é Ô¶áÅ Handouts  ×ð°µê
ç¶ ÇòµÚ ÃñÅÂÆâÅº ç¶ çðÃÅÂ¶ é§ìð çÆ Ç×äåÆ é±§ Ú°ä Õ¶ å°ÃÆ Ü¯ Çêz§à ÕðéÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ À°Ô Çêz§à Õð ÃÕç¶
Ô¯ ¢ (åÃòÆð 25)

Figure 25

Figure 26
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Ü¶Õð å°ÃÆ êzË÷Ëºà¶ôé ÇÃðë ç¶ àËÕÃà òÅñ¶ ÇÔµÃ¶ é±§ Çêz§à ÕðéÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ åÅº å°ÃÆ êzË÷Ëºà¶ôé
 ÃÅëàò¶Áð ÇòÚ  Outline  option òðå ÃÕç¶ Ô¯ ¢

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯

ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

 1. êzË÷Ëºà¶ôé é±§ Çêz§à Õð¯

 2. êzË÷Ëºà¶ôé (10-12 ÃñÅÂÆâÅº)  ìäÅú  ÜÅº Ô¶áÅº Ççµå¶ ÇòÇôÁÅº ÇòÚ¯ Õ¯ÂÆ ç¯
o ÃÕ±ñ çÅ ÃñÅéÅ ÇçòÃ ÃîÅð¯Ô
o  Ö¶â ÇçòÃ
o  ÁÅÜÅçÆ ÇçòÃ
o  ÇÃÔåî§ç Ö°ðÅÕ
o  ìÚå ï¯ÜéÅ(ê¯Ãà ÁÅÇëÃ)
o  êzË÷Ëºà¶ôé ìäÅÀ°äÅ êzË÷Ëºà¶ôé ìäÅÀ°ç¶º Ãî¶º êÇÔñÅº ÇÃµÖÆÁÅº ×ÂÆÁÅº ÇçôÅ Çéðç¶ôÅº À°µå¶¶
ÁèÅÇðå Ô¶áñÆÁÅº Çòô¶ôåÅòÅº é±§ òðå¯

o  ÃñÅÂÆâ ñÂÆ àðÅºÃÜÆôé ÇÂëËÕà òðå¯º ¢
o  àËÕÃà Áå¶ ÁÅìÜËÕà ñÂÆ ÁËéÆî¶ôé ÇÂëËÕà òðå¯º ¢
o åÃòÆð éÅñ Ãì§èå ×ð°µê ¢
o  à¶ìñ é±§ òðå¯ Áå¶ À°ÔéÅº òµÖ-2 à¶ìñ ÃàÅÂÆñÅº éÅñ ëÅðîËà Õð¯ ¢
o âÅà¶ é±§ ×ÅÇëzÕñ ð±ê ÇòÚ ê¶ô Õðé ñÂÆ ÚÅðà çÆ òðå¯º Õð¯
o à¶ºêñ¶à âÅÀ±éñ¯â Õð¯ Áå¶ òðå¯º  ¢

î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯:

1. Çêz§à ÁÅêôé êzË÷Ëºà¶ôé  ç¶ _____________,_____________ Áå¶  _____________é±§ Çêz§à
Õðé ñÂÆ òðåÆ ÜÅºçÆ ÔË ¢

2. ÔËºâÁÅÀ±à ÁÅêôé _____________ âðÅêâÅÀ±é Ô¶áÅº À°êñµìè Ô°§çÆ ÔË ¢

3. _____________ÁÅêôé ÇÃðë êzË÷Ëºà¶ôé  ç¶ àËÕÃà òÅñ¶ ÇÔµÃ¶ é±§ Çêz§à Õðé ñÂÆ òðåÆ
ÜÅºçÆ ÔË ¢

Figure 26
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Ã±ÚéÅ åÕéÅñ¯÷Æ
(Information Technology)

ÁËµé.òÆ.ÂÆ.ÇÕÀ±.ÁËµë  ñËòñ 2 –ôz¶äÆ 10 òÆº
IT206-NQ2012  ÂÆî¶ñ îËÃ¶ÇÜ§× (ÇÂ§àðîÆâÆÂ¶à )

ÇòÇçÁÅðæÆ ÕÅðÜ ê¹ÃåÕ
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             © êÆ.ÁËµÃ.ÁËµÃ. ÃËºàðñ ÇÂ§ÃàÆÇÚÀ±à ÁÅë ò¯Õ¶ôéñ ÁËÜ±Õ¶ôé, 2012

ÇÂÔ êÌÕÅôé ÕÅêÆðÅÂÆà ÁèÆé Ã¹ð¼ÇÖÁå ÔËÍ ÇñÖåÆ ÁÅÇ×ÁÅ å¯º Çìé» ÇÂÃ êÌÕÅôé çÅ
ê¹éð-ÇéðîÅä, Áé°Õ±ñä Áå¶ ÇÕÃ¶ òÆ ÇÕÃî çÅ Ã¿ÚÅð òðÇÜå ÔËÍ
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ÇòÇçÁÅðæÆ çÆ ÜÅäÕÅðÆ

ÇòÇçÁÅðæÆ çÅ éÅî   : __________________

ÇòÇçÁÅðæÆ çÅ ð¯ñ é§. : __________________

ìËÚ ô°ð± Ô¯ä çÆ ÇîåÆ   : __________________
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è§éòÅç

Ô¶á ÇñÖ¶ ÃÇÔï¯×ÆÁÅº é¶ Ãîµ×ðÆ À°êñµìè ÕðòÅÀ°ä ÇòµÚ îÔµåòê±ðé í±ÇîÕÅ ÇéíÅÂÆ ÔË:

1. ÃËºàðñ ì¯ðâ ÁÅë ÃËÕ§âðÆ ÁËÜ±Õ¶ôé (CBSE) é¶ ê§Çâå Ã°§çðñÅñ ôðîÅ ÃËºàðñ ÇÂ§ÃàÆÇÚÀ±à
ÁÅë ò¯Õ¶ôéñ  ÁËÜ±Õ¶ôé (PSSCIVE) ç¶ éÅñ Õ§ÇêÀ±àð Áå¶ ÁÅÂÆ.àÆ. ì¶ÇÃÕ (IT Basic)
çÅ àËÕÃà Áå¶ ÁÇíÁÅÃ î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ä ñÂÆ ¢ ÇÂÃ àÆî ç¶ ÇòµÚ âÅ. úî ÇòÕÅÃ
(ÕéòÆéð) ç¶ éÅñ âÅ. Çòé¶ ÃòÅð±ê îñÔ¯åðÅ (ÃÔÅÇÂÕ ÕéòÆéð), Õ°îÅðÆ ×°ðêzÆå Õ½ð,
ôzÆ îÅé î°Õ¶ô Õ°îÅð Áå¶ ôzÆ îÅé Çðå±ðÅÜ åîðÅÕð ôÅÇîñ Ãé ¢

2) ÁÃËºÚð ÇÂ§âÆÁÅ çÅ ÕÅðê¯ð¶à ÇÃàÆ÷éÇôê êz¯×ðÅî (skill for life), ÁÃËºÚð é¶ Ü¯ Õ§àËºà
ÕÇîôéâ Áå¶ ÇåÁÅð ÕÆåÅ ÔË À°Ô î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÇÂÁÅ Áå¶  ÇÂÃ îàÆðÆÁñ ç¶ ñÂÆ
À°ÔéÅº ç¶ ñÅ×± Õðé òÅñ¶ ÃÇÔï¯×Æ  (Dr. Reddy’s Foundation and Quest Alliance) é±§
òÆ òðåä ÇçµåÅ ¢

3) CBSE/PSSCIVE ç¶ Õ§àËºà é±§ Ü¯óé ñÂÆ îÅÂÆÕð¯ÃÅëà ç¶ ëðÆ ÇâÜÆàñ Çñàð¶ÃÆ êz¯×ðÅî
ÂÆ- ñðÇé§× (e-learning) êËÕ¶Ü çÆ òðå¯ ÕÆåÆ ×ÂÆ ÔË¢

4) ÇÂÃ êÅáÕzî Áå¶ Ãîµ×ðÆ é±§ ÇâÜÅÇÂé Õðé Áå¶ ìäÅÀ°ä ñÂÆ òèòéÆ ëÅÀº±â¶Ãé çÆ
àÆî Ü°óÆ Ô¯ÂÆ ÃÆ ÇÜÃ ÇòµÚ Õ°îÅðÆ çðÇôÕÅ Ã§ØÅÂÆ, Õ°îÅðÆ Ã¯éÆÁÅ ÕµÕð, ôzÆ îÅé
ÁÜ¶ ×¯ÇÂñ Áå¶ ôzÆ îÅé ÁÃÇàé æÅîÃ ôÅÇîñ Ãé¢

5) ÇÂÃ ç¶ éÅñ ÔÆ ÕÂÆ ÜéåÕ â¯î¶é Ãð¯å ÃÅð¶ î¯âÆÀ±ñ ÇòµÚ Ãîµ×ðÆ Áå¶ À°çÅÔðä
ìäÅÀ°ä ñÂÆ òðå¶ ×Â¶ Ôé¢ÇÂÔéÅº ÃÅð¶ Ãð¯åÅº çÅ ï¯×çÅé è§éòÅç ÃÇÔå ÃòÆÕÅð
ÕÆåÅ å¶ î§ÇéÁÅ Ç×ÁÅ ÔË¢
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í±ÇîÕÅ

éËôéñ ÕðÆÕ°ñî ëð¶îòðÕ 2005 ÇÂÔ ÇÃëÅÇðô ÕðçÅ ÔË ÇÕ ìµÇÚÁÅº çÅ ÜÆòé Ü¯ ÇÕ ÃÕ±ñ
ÇòµµÚ ÔË À°Ã é±§ ÃÕ±ñ å¯º ìÅÔð ç¶ ÜÆòé éÅñ Üð±ð Ü¯óéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ¢ ÇÂÔ ÇÃèÅºå ÇÕåÅìÅº å¯º ÇÃµÖä çÆ
ÇòðÅÃå é±§ ÛµâçÅ ÔË Ü¯ ÇÕ ÃÅâ¶ ÇÃÃàî é±§ ÁÕÅð ç¶ ÇðÔÅ ÔË Áå¶ ÃÕ±ñ, Øð, íÅÂÆÚÅð¶ Áå¶ Õ§î ç¶ ÃæÅé
ç¶ ÇòÚÕÅð ÇÂµÕ êÅó¶ çÅ ÕÅðé ìäçÆ ÔË ¢

ÂÆî¶ñ îËÃ¶ÇÜ§× (ÇÂ§àðîÆâÆÂ¶à) “Email Messaging (Intermediate)” À°µå¶ ÁèÅÇðå
ÇòÇçÁÅðæÆ òðÕì°µÕ ï¯×åÅ êËÕ¶Ü çÅ ÇÂµÕ ÇÔµÃÅ ÔË Ü¯ ÇÕ éËôéñ ÁËÜ±Õ¶ôé Õ°ÁÅñÆÇëÕ¶ôé ëð¶îòðÕ
(NVEQF) é±§ ñÅ×± Õðé ñÂÆ ìäÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ ÔË ¢ ÇÂÔ îÇéÃàðÆ ÁÅë ÇÔÀ±îËé ÇðÃ¯ðÃ ÇâòËñêîËºà
(MHRD) çÆ ÇÂµÕ êÇÔñ ÔË,  Õ½îÆ îÅéåÅ êzÅêå ÇòµÇçÁÅÕ êzäÅñÆ ÇÜÃ ÇòµÚ ÃÕ±ñ, ò¯Õ¶ôéñ
ÁËÜ±Õ¶ôé ÁËºâ àð¶Çé§× ÇÂ§ÃàÆÇÚÀ±ôé, àËÕéÆÕñ ÁËÜ±Õ¶ôé ÇÂ§ÃàÆÇÚÀ±ôé ÕÅñ÷ Áå¶ ï±éÆòðÃÆàÆÁÅº
ôÅîñ Ôé, ñÂÆ íÅðå ÃðÕÅð ç°ÁÅðÅ ÁÅî ÇÃèÅºå Áå¶ ÇçôÅ Çéðç¶ô ÃËà ÕðéÅ, ÇÂÔ Áé°îÅé ÔË ÇÕ
NVEQF  ï¯×åÅ, Á§åð Ö¶åðÆ ÇÃµÇÖÁÅ, ÇòÇçÁÅðæÆ Õ¶ºçÇðå ÇÃµÇÖÁÅ ÇòµÚ êÅðçðôåÅ é±§ òèÅÂ¶×Å
Áå¶ òµÖ-òµÖ ï¯×åÅòÅº ç¶ ÇòÚÕÅð ÇÃÇÖÁÅðæÆ çÆ ×åÆôÆñåÅ é±§ Ã°ÇòèÅÜéÕ ÕðçÅ ÔË,  ÇÂÃ åðÅº
ÇÂÔ ñ§î¶ Ãî¶º åµÕ ÇÃµÖä é±§ À°åôÅÇÔå ÕðçÅ ÔË ¢

ÇÂÔ ÇòÇçÁÅðæÆ òðÕì°µÕ Ü¯ ÇÕ ÇòÇçÁÅðæÆÁÅº ñÂÆ ò¯Õ¶ôéñ ï¯×åÅ êËÕ¶Ü ç¶ ÇÂµÕ íÅ× é±§
ìäÅÀ°ºçÆ ÔË, îÅÇÔðÅº ç¶ ×ðµ°ê òµñ¯º À°ÔéÅº ÇòÇçÁÅðæÆÁÅº ñÂÆ ìäÅÂÆ ×ÂÆ ÃÆ , ÇÜÔéÅº é¶ é½òÆº ÜÅº
ÇÂÃç¶ ìðÅìð çÆ êzÆÇÖÁÅ êÅÃ Õð ñÂÆ ÔË ¢ ÁÅÂÆ.àÆ./ÁÅÂÆ.àÆ.ÂÆ.ÁËÃ. ÃÇÕµñ ÇâòËñêîËºà Õ½ºÇÃñ (IT-
ITeS Skill Development Council) Ü¯ ÇÕ éËôéñ ÃÇÕµñ ÇâòËñêîËºà ÕÅðê¯ð¶ôé å¯º îÅéåÅ êzÅêå ÔË,
é¶  IT-ITeS ÇÂ§âÃàðÆ ç¶ ñÂÆ éËôéñ ÁÅÕ±ê¶ôéñ ÃàËºâðâ÷ (National Occupation  Standards  (NOS))
é±§ ÇòÕÇÃå ÕÆåÅ ÔË ¢ éËôéñ ÁÅÕ±ê¶ôéñ ÃàËºâðâ÷ (NOS) ÇÂµÕ Õ§êÆàËºÃÆ ÃàËºâÁðâ÷ çÅ ÃËµà ÔË Áå¶
Õ§î Õðé òÅñÆ æÅº À°µå¶ áÆÕ åðÅº Õ§î Õðé ñÂÆ Üð±ðÆ ÃÇÕµñ Áå¶ Ç×ÁÅé çÅ î°ñÅºÕä Õðé ñÂÆ ÇÂÃ
é±§ ÇçôÅ Çéðç¶ô ÁÅÂÆ.àÆ. ÇÂ§âÃàðÆ ç¶ êzåÆÇéè ç°ÁÅðÅ Ççµå¶ ÜÅºç¶ Ôé ¢

 ê§Çâå Ã°§çð ñÅñ ôðîÅ ÃËºàðñ ÇÂ§ÃàÆÇÚÀ±à ÁÅë ò¯Õ¶ôéñ ÁËÜ±Õ¶ôé (PSSCIVE), éËôéñ
ÕÅÀ°ºÇÃñ ÁÅë ÁËÜ±Õ¶ôéñ ðÆÃðÚ ÁËºâ àð¶Çé§×( NCERT) çÅ ÇÂµÕ Ã§ØàÕ ÔË é¶ òèòéÆ ëÅÀ°ºâ¶ôé ç¶
Ãì§è éÅñ îÅâ±ñð êÅáÕzî Áå¶ ñðÇé§× îàÆðÆÁñ IT/ITes  ÃËÕàð ç¶ ÇòµÚ ò¯Õ¶ôéñ Õ°ÁÅñÆÇëÕ¶ôé
êËÕ¶Ü ñÂÆ NVEQ ç¶ ñÂÆ ñËòñ 1 å¯º 4 (ï±ÇéàÃ) ÇòÕÇÃå ÕÆåÅ ÔË¢ ñËòñ 1 ÕñÅÃ 9òÆº ç¶ ìðÅìð ÔË¢
ÁËé.ú.ÁËÃ (NOS) À°µå¶ ÁèÅÇðå ÇÕµåÅ î±ñ Õ°ôñåÅòÅº (Ç×ÁÅé,î°ÔÅðå Áå¶ ÕÅìñÆÁå) ñðÇé§×
îÇâÀ±ñ (ï±ÇéàÃ) Áå¶ ÕðÆÕ°ñÅ ç¶ ÇòÕÅÃ ñÂÆ êÇÔÚÅä¶ ×Â¶ Ãé ¢

ÇÂÔ ÇòÇçÁÅðæÆ òðÕì°µÕ ðµà¶ ç¶ éÅñ ÇÃµÖä é±§ ÇéðÀ°ôÅÇÔå ÕðçÆ ÔË Áå¶ Õ¯ðÃ é±§ ÁÅëð Õðé
ÇòµÚ Üð±ðÆ ñÚÕåÅ ÇñÁÅÀ°ä ñÂÆ,òµÖ-òµÖ Çòô¶ ç¶ Ö¶åðÅº ç¶ ÇòÚÕÅð ÇåµÖÆ ÃÆîÅ é±§ å¯óé ñÂÆ Üð±ðÆ
ÔË¢ÇÕåÅì ÇÂÔ òèÅÀ°ä çÆ Õ¯Çôô ÕðçÆ ÔË, À°µÚ åðÜÆÔ ç¶Õ¶ Áå¶ Ã¯Úä ìÅð¶ î½ÕÅ ç¶Õ¶ Áå¶ ÔËðÅéÆ éÅñ,
Û¯à¶-Û¯à¶ ×ð°µêÅº ç¶ ÇòµÚ ÚðÚÅ Áå¶ ÇÕÇðÁÅòÅº ç¶ ñÂÆ Ôµæ ç¶ åÜðì¶ çÆ ñ¯ó ÔË¢ÁÃÆº À°îÆç Õðç¶ ÔÅº ÇÕ
ÇÂÔ À°êÅÁ ÇÜÃ çÅ ÇÃµÇÖÁÅ çÆ éËôéñ éÆåÆ (1986) ç¶ ÇòµÚ ÇÜÕð ÔË ÃÅé±§ ÇòÇçÁÅðæÆ Õ¶ºçÇðå
ÇÃµÇÖÁÅ êzäÅñÆ çÆ ÇçôÅ ç¶ ÇòµÚ Ô¯ð ÕÅëÆ Áµ×¶ ñË ÜÅä×¶ ¢
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ÇÂÃ ïåé çÆ ÃëñåÅ ÃÕ±ñ Çêz§ÃÆêñ Áå¶ ÁÇèÁÅêÕ ç¶ ÕçîÅº À°µå¶ Çéðíð ÕðçÆ ÔË ÇÕ À°Ô
ÇòÇçÁÅðæÆÁÅº é±§ ÁÅêäÆ ÇÃµÇÖÁÅ é±§ êz×à Õðé Áå¶ ÕñêéÅòÅº çÅ ÇêµÛÅ Õðé ñÂÆ Áå¶ ÁÅé-çÅ-
Ü½ì ÇÕÇðÁÅòÅº Áå¶ êzôéÅº ç¶ ñÂÆ À°åôÅÇÔå Õðé¢

Ô°éð ÇòÕÅÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ ÇÃÇÖÁÅðæÆ çÆ ôî±ñÆÁå Áå¶ î°µñÅº é±§ ôÅÇîñ ÕðéÅ Áå¶
ðÚéÅåîÕåÅ Ã§íò ÔË Ü¶Õð ÁÃÆº ìµÚ¶ é±§ ÇÔµÃÅ ñËä òÅñ¶ òÅº×§±  ÇÃµÖä ç¶ ÇòµÚ ôÅîñ Õðç¶ ÔÅº éÅ ÇÕ
ÜÅäÕÅðÆ êzÅêå Õðé òÅñ¶ òÅº×§± ¢ ÇÂÔ À°¶ç¶ô ÃÕ±ñ çÆ ð°àÆé ç¶ ÇòµÚ Áå¶ Õ§î ÕÅÜ ç¶ ã§× ç¶ ÇòµÚ
ÕÅëÆ åìçÆñÆ Õðç¶ Ôé ¢ Õ§î é±§ ñÅ×± Õðé ÇòµÚ Õá¯ðåÅ é±§ ìðÕðÅð ðµÖä ñÂÆ ð¯ÜÅéÅ ç¶ àÅÂÆî à¶ìñ
ÇòµÚ ñÚÕÆñÅêä Üð±ðÆ Ô¯ò¶×Å Áå¶ êóÅÀ°ä Áå¶ ÇÃÖÅÀ°ä ñÂÆ êóÅÂÆ ç¶ Üð±ðÆ ÇçéÅº ç¶ ÇòµÚ òÅèÅ
ÕðéÅ êò¶×Å¢
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å°ÔÅâÆ ÕÅðÜ ê¹ÃåÕ ìÅð¶

ÇÂÔ ÇÕåÅì  IT206- NQ2012 : “ ÂÆî¶ñ îËÃ¶ÇÜ§× (ÇÂ§àðîÆâÆÂ¶à) ”  ç¶ ï±Çéà é±§ ê±ðÅ Õðé ÇòµÚ å°ÔÅâÆ
îçç ç¶ ñÂÆ ÔË ¢ å°ÔÅé±§ ÇÕåÅì ÕñÅÃ ð±î, Õ§î Õðé ç¶ ÃæÅé À°µå¶ ÜÅº å°ÔÅâ¶ ÁÅêä¶ Ãî¶º ÇòµÚ å°ÔÅâ¶
ÁÇèÁÅêÕ ÜÅº àð¶éð çÆ ç¶Ö ð¶Ö Ô¶á òðÕì°µÕ ç°ÁÅðÅ Õ§î ÕðéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ¢

ÇÂÃ ÇÕåÅì ç¶ ÇòµÚ ÃËôé Ôé Ü¯ ÇÕ å°ÔÅé±§  ï¯×åÅ ç¶ ï±Çéà ç¶ òµÖ-òµÖ êÇÔñ± À°µå¶ ã°µÕòÅº
 Ç×ÁÅé Áå¶ ÃÇÕµñ (soft  and  hard) êzÅêå Õðé ÇòµÚ îçç Õðé×¶ ¢ Ôð¶Õ ÃËôé ÕÅëÆ Û¯àÅ ÔË Áå¶
ìóÆ ÁÃÅéÆ éÅñ å°ÔÅâ¶ ç°ÁÅðÅ Á×ñ¶ ÃËôé À°µå¶ ÜÅä å¯º êÇÔñÅº ÁÃÅéÆ éÅñ ÇéêàÅÇÂÁÅ Áå¶ Ô÷î
ÕÆåÅ ÜÅ ÃÕçÅ ÔË ¢ å°ÔÅâ¶ ñÂÆ àËÕÃà é±§ ñÅÂÆò Áå¶ ÇÂ§àðËÕÇàò ìäÅÀ°ä òÅÃå¶ Áå¶ Çò÷±Áñ
ÁêÆñ é±§ ÇñÁÅÀ°ä ñÂÆ ÁËéÆî¶àâ åÃòÆðÅº Áå¶ ë¯à¯ÁÅº é±§ ôÅîñ ÕÆåÅ Ç×ÁÅ ÔË ¢ å°ÃÆ ÁÅêäÆ
ÕñêéÅ é±§ òðåç¶ Ô¯Â¶ ÜÅº ÁÅêä¶ ÁÇèÁÅêÕ çÆ ÃÔÅÇÂåÅ éÅñ ÁÅêäÆ À°çÅÔðä ÁÅê ìäÅÀ°ä çÆ
Õ¯Çôô òÆ Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÁÅú Ô°ä ò¶ÖÆÂ¶ ÇÕ ÇÂÃ ÃËôé ÇòµÚ ÇÕÔó¶ ÃËÕôé å°ÔÅâ¶ ñÂÆ Ôé :
ÃËÕôé 1: ÜÅä-êÇÔÚÅä

ÇÂÔ ÃËÕôé, ï±Çéà ç¶ Çòô¶ éÅñ å°ÔÅâÆ ÜÅä-êÇÔÚÅä ÕðòÅÀ°ºçÅ ÔË¢ÇÂÔ å°ÔÅé±§ ÇÂÔ òÆ
çµÃçÅ ÔË ÇÕ ï±Çéà ç¶ ÇòµÚ ôÅîñ Ô¯ð ÃËôéÅº ç¶ ÇòµÚ å°ÃÆ ÕÆ ÇÃµÖ¯×¶ ¢
ÃËÕôé 2: Ã§ì§Çèå ÜÅäÕÅðÆ

ÇÂÔ ÃËÕôé å°ÔÅé±§ ÃËôé ç¶ ÇòµÚ ôÅîñ ÇòÇôÁÅº  ç¶ À°µå¶ ã°µÕòÆº ÜÅäÕÅðÆ î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ºçÅ
ÔË¢

ÇÂÃ ÃËÕôé ç¶ ÇòµÚ Ü¯ Ç×ÁÅé ÇòÕÇÃå Ô¯ÇÂÁÅ ÔË À°Ô å°ÔÅé±§ Õ°Þ ÇéôÇÚå ÇÕÇðÁÅòÅº Õðé ç¶
ñÂÆ ï¯× ìäÅÂ¶×Å ¢ ÁÇíÁÅÃ é±§ ê±ðÅ Õðé å¯º êÇÔñÅº Çòô¶ ç¶ òµÖ òµÖ êµÖÅº À°µå¶ ÃîÞ ÇòÕÇÃå Õðé
ñÂÆ å°ÔÅé±§ ÜÅäÕÅðÆ é±§ Ú§×Æ åðÅº êóéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ¢
ÃËÕôé 3: ÁÇíÁÅÃ

Ôð¶Õ ÃËôé ç¶ ÇòµÚ ÁÇíÁÅÃ ÔË Ü¯ ÇÕ å°ÔÅé±§ Ãî¶º À°µå¶ ê±ðÆ ÕðéÆ ÚÅÔÆçÆ ÔË ¢ å°ÃÆ ÕñÅÃ ð±î ,
Øð ÜÅº Õ§î ç¶ ÃæÅé À°µå¶ ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯×¶ ¢ ÇÂÃ ÃËÕôé ç¶ ÇòµÚ ôÅîñ ÇÕÇðÁÅòÅº Ü¯ ÇÕ Õ§î ç¶
ÃæÅé À°µå¶ Õ§î Õðé ÇòµÚ å°ÔÅé±§ Õ§êÆàËºà ìäé ç¶ ñÂÆ Üð±ðÆ Ôé å°ÔÅâ¶ Ç×ÁÅé,  ÃÇÕµñ Áå¶ Ã°íÅÁ
é±§ ÇòÕÇÃå Õðé ÇòµÚ îçç Õðé×ÆÁÅº ¢

ÇÕÇðÁÅòÅº å°ÔÅâ¶ ÁÇèÁÅêÕ ÜÅº àð¶éð çÆ ç¶Öð¶Ö Ô¶á Ô¯äÆÁÅº ÚÅÔÆçÆÁÅº Ôé Ü¯ å°ÔÅé±§ Õ§î
ê±ðÅ Õðé ç¶ ÇòµÚ ÜÅäÕÅðÆ ç¶ò¶×Å Áå¶ å°ÔÅâÆ êðëÅðîËºÃ é±§ Ã°èÅðé ñÂÆ ëÆâìËÕ òÆ î°ÔµÂÆÁÅ
ÕðòÅÂ¶×Å ¢ ÇÂÃ é±§ êzÅêå Õðé ñÂÆ ÁÅêä¶ ÁÇèÁÅêÕ ÜÅº àð¶éð éÅñ ×µñ ÕðÕ¶ ÇÂµÕ àÅÂÆî à¶ìñ
ÇåÁÅð Õð¯ Áå¶ ÃõåÆ éÅñ ÇéðèÅðå Çéïî ÜÅº ÇîÁÅð çÆ êÅñäÅ Õð¯ ¢ Ü¯ å°ÔÅé±§ ÃîÞ éÔÆº ÁÅÀ°ºçÅ
À°ÃçÆ ÇòÁÅÇÖÁÅ Õðé ñÂÆ ÁÅêä¶ ÁÇèÁÅêÕ ÜÅº àð¶éð é±§ ê°µÛä ñÂÆ ÜÕ¯ éÅ [
ÃËÕôé 4: ÁÃËÃîËºà

ÇÂÃ ÃËÕôé ÇòµÚ ôÅîñ ðÆÇòÀ± (review) êzôé å°ÔÅâÆ êz¯×ðËµÃ é±§ ÚËµÕ Õðé ñÂÆ å°ÔÅâÆ îçç
Õðé×¶¢ Á×ñ¶ ÃËôé À°µå¶ ÜÅä å¯º êÇÔñÅº å°ÃÆ ÃÅð¶ êzôéÅº ç¶ Ü°ÁÅì ç¶ä ç¶ Üð±ð ï¯× Ô¯ä¶ ÚÅÔÆç¶ Ô¯¢
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ÃËôé 1: ÕËñ§âð éÅñ Õ§î ÕðéÅ (WORKING WITH CALENDAR)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

àÅÂÆî îËé¶ÜîËºà Ã§×Çáå ðÇÔä ñÂÆ ï¯ÜéÅì§çÆ (planning) çÅ Õ§î ÔË ÇÜÃç¶ éåÆÜ¶ òèÆ Ô¯ÂÆ Õ°ôñåÅ
Áå¶ À°åêÅçÕåÅ òÅñ¶ Ô¯ä×¶ ¢ àÅÂÆî îËé¶ÜîËºà ÃèÅðé åÕéÆÕ òðå Õ¶ ÕÆåÆ ÜÅ ÃÕçÆ ÔË ÇÜò¶º ÇÕ
ê¶êð Áå¶ êËé; å°ÃÆ ÁÅêä¶ àÅÂÆî çÆ ï¯ÜéÅ ìäÅÀ°ä ñÂÆ ÕËñ§âð ÃÅëàò¶Áð é±§ òÆ òðå ÃÕç¶ Ô¯ ¢
ÕËñ§âð ÃÅëàò¶Áð ï±÷ð é±§ ÇÂµÕ ÇÂñËÕàzÅÇéÕÃ ÕËñ§âð çÅ òð÷é î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ºçÅ ÔË ¢ ÇÂÔ ÇÂµÕ
àÅÂÆî îËé¶ÜîËºà à±ñ ÔË Ü¯ ÇçéÅº é±§ ÃîÅÇÜÕ, èÅðÇîÕ, òêÅðÕ ÜÅº êzì§èÕÆ îÕÃç ñÂÆ ÁÅð×¶éÅÂÆ÷
Õðé çÅ ÇÂµÕ ÇÃÃàî ÔË ¢  Ç÷ÁÅçÅåð ÂÆî¶ñ ÁËêñÆÕ¶ôéÅº ÇòµÚ ÕËñ§âð éÅñ Õ§î Õðé çÆ Ã°ÇòèÅ ôÅîñ
Ô°§çÆ ÔË ¢ å°ÃÆ ÁÅéñÅÂÆé ÕËñ§âð ÇÜò¶º ÇÕ ×±×ñ ÕËñ§âð (Google  Calendar) é±§ òÆ òðå ÃÕç¶ Ô¯ êð
ÇÂÃç¶ ñÂÆ ÇÂ§àðéËµà Õ°éËÕàÆÇòàÆ çÆ Üð±ðå Ô°§çÆ ÔË ¢   
ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ ÕËñ§âð ÁËêñÆÕ¶ôé éÅñ Õ§î ÕðéÅ ÇÃµÖ¯×¶ ¢ ÇÂÔéÅº ÁÇíÁÅÃÅº ÇòµÚ å°ÔÅâ¶
ç°ÁÅðÅ ÁÅÀ±àñ°µÕ ÕËñ§âð (Outlook Calendar) À°µå¶ ÁÇíÁÅÃ ÕÆåÅ ÜÅò¶×Å ¢ ÃËôé ç¶ Á§å åµÕ å°ÃÆ
ÇÕÃ¶ òÆ ç±Ü¶ ÕËñ§âð ÃÅëàò¶Áð À°µå¶ éËòÆ×¶à Õð ÃÕ¯×¶ ÇÜò¶º ÇÕ ÇÂÔéÅº çÆÁÅº Ã°ÇòèÅòÅº ñµ×í× ÇÂµÕ¯
ÔÆ Ô°§çÆÁÅº Ôé ¢
×±×ñ ÕËñ§âð (Google  Calendar) ç¶ ìÅð¶ ÇÃµÖä ñÂÆ å°ÃÆ ÇÂÃ ÃÅÂÆà http://services.google.com/
apps/resources/overviews_breeze/Calendar/index.html.  À°µå¶ ÜÅ ÃÕç¶ Ô¯ ¢
ÂÆ-î¶ñ êz¯×ðÅî ô°ð± Õðé ñÂÆ :
Start à Programs à Microsoft Office à Microsoft Outlook À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢
Ãí å¯º æµñ¶ Öµì¶ êÅÃ¶ Õ¯é¶ ÇòµÚ ÃÇæå ÕËñ§âð (Calendar)¶ À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢  (åÃòÆð Ô¶áÅº ÔË)

Á×ñ¶ ê¶Ü À°µå¶ ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂµÕ Çò§â¯ ÇçÖÅÂÆ Çç§çÆ ÔË ¢
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å°ÃÆ ÕËñ§âð çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ Áê°ÁÅÇÂ§àîËºàÃ Áå¶ ôÇâÀ±ñ çÆÁÅº Ççé êzåÆ Ççé ÁËÕàÆÇòàÆÁÅº é±§
ìäÅ ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÁËêñÆÕ¶ôé Çå§é ÇòÀ± î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ºçÆ ÔË ¢

· Day
· Week
· Month

À°çÅÔðä ñÂÆ Ççé ÇòµÚ ÇÕÃ¶ ÖÅÃ Ãî¶º ñÂÆ ÇÂµÕ ÁËÕàÆÇòàÆ é±§ ôÇâÀ±ñ Õðé ñÂÆ Day ÇòÀ± é±§ Ú°ä¯
¢

ÇÂÃ çÅ ÇâëÅñà ÇòÀ± Day  ÔË ¢ å°ÃÆ ÜÅº Show  work  week  (Monday  to  Friday)  ÜÅº Show  full
week (Sunday to Saturday) é±§  Ôëå¶ ÇòµÚ ÃÔÆ Ççé ò¶Öä ñÂÆ å°ÃÆ ÇçµåÆÁÅº Ô¯ÂÆÁÅº ÁÅêôéÅº ÇòµÚ¯º
ÇÕÃ¶ ÇÂµÕ é±§ Ú°ä ÃÕç¶ Ô¯ ¢

Month  ÇòÀ± é±§ Ú°äé À°µå¶ ÇÂÔ ÕËñ§âð é±§ îÔÆé¶ ç¶ ñÂÆ ÇçÖÅÀ°ºçÅ ÔË ¢ å°ÃÆ ÇÂµæ¶ ÁÅêäÅ îÔÆé¶òÅð
ôÇâÀ±ñ ÇåÁÅð Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢ Õ¯ÂÆ òÆ Áê°ÁÅÇÂ§àîËºàÃ/ÕÇîàîËºà Ü¯ day/week ÇòµÚ ÃËµà ÕÆåÆ ÃÆ À°Ô
òÆ ÇÂµæ¶ ÇçÖÅÂÆ ÜÅò¶×Æ ¢
âÅàÅ é¶òÆ×¶àð ÇòµÚ â¶à é±§ Ú°ä Õ¶ å°ÃÆ ÕËñ§âð ÇòµÚ ÇÕÃ¶ ÖÅÃ ÇîåÆ é±§ switch over Õð ÃÕç¶ Ô¯
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å°ÃÆ  Toolsà Options é±§ Ú°ä Õ¶ ÕËñ§âð ñÂÆ ÁÅêôéÅº ÃËµà Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢  Ô¶áÅº Áé°ÃÅð
ÇÂµÕ âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ ÇçÖÅÂÆ Çç§çÅ ÔË:

Calendar Options… ÁÅêôé À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢  Ô¶áÅº Áé°ÃÅð ÇÂµÕ âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ ÇçÃçÅ ÔË:

å°ÃÆ âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ ÇòµÚ ã°ÕòÆº ÁÅêôé çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ ÕËñ§âð ÇòµÚ ìçñÅò Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯ ìçñÅò é±§ ò¶Ö¯ ¢ ÁÅêäÆ é¯àì°µÕ ÇòµÚ ÃÅð¶ ìçñÅòÅº é±§ é¯à Õð¯ ¢

 ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº
     1  ÕËñ§âð ÁÅêôé âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ ç¶ ÇòµÚ Ôð¶Õ ÁÅêôé é±§ Õðé çÆ Õ¯Çôô Õð¯ Áå¶ ìçñÅò

é±§ ÁìÜðì Õð¯ ¢
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î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯:

1. ______ Ã§×Çáå ðÇÔä ñÂÆ ï¯ÜéÅì§çÆ (planning) çÅ Õ§î ÔË ÇÜÃç¶ éåÆÜ¶ òèÆ Ô¯ÂÆ Õ°ôñåÅ
Áå¶ À°åêÅçÕåÅ òÅñ¶ Ô¯ä×¶ ¢

2. ______ ï±÷ð é±§ ÇÂµÕ ÇÂñËÕàzÅÇéÕÃ ÕËñ§âð çÅ òð÷é î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ºçÅ ÔË ¢

3. ÕËñ§âð ÃÅëàò¶Áð ç°ÁÅðÅ Ã°ê¯ðà ÕÆå¶ ×Â¶ Çå§é ÇòÀ± ______,______ Áå¶ ______ Ôé ¢
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ÃËôé 2: ÇÂµÕ Áê°ÁÅÇÂ§àîËºà é±§ ôÇâÀ±ñ ÕðéÅ (Scheduling an appointment)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

å°ÃÆ ÕËñ§âð çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ Áê°ÁÅÇÂ§àîËºà ìäÅ ÃÕç¶ Ô¯ ¢ À°çÅÔðä ñÂÆ å°ÃÆ ç§çÅº ç¶ âÅÕàð Õ¯ñ ÜÅä
ñÂÆ Áê°ÁÅÇÂ§àîËºà ìäÅ ÃÕç¶ Ô¯ ¢

ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ Áê°ÁÅÇÂ§àîËºà é±§ ôÇâÀ±ñ ÕðéÅ ÇÃµÖ¯×¶ ¢

å°ÃÆ ç¯ åðÆÇÕÁÅº éÅñ Áê°ÁÅÇÂ§àîËºà é±§ ôÇâÀ±ñ Õð ÃÕç¶ Ô¯:

1.  Menu Bar çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ ¢

2. ÕËñ§âð ÇòÀ± çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ ¢

 Fileà New à Appointment À°µå¶ ÜÅú ¢ Ô¶áÅº ò»×¿± ÇÂµÕ Çò§â¯ ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×Æ ÔË:

ÇÂµÕ òÅðÆ å°ÃÆ Áê°ÁÅÇÂ§àîËºà ìäÅ ñÂÆ åÅº ÇÂÃ ÜÅäÕÅðÆ é±§ ÕËñ§âð ÇòµÚ Ã¶ò Õðé ñÂÆ Save &
Close À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢  ÜÅäÕÅðÆ ÕËñ§âð ÇòµÚ ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×Æ ¢
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ÕËñ§âð ÃÅëàò¶Áð å°ÔÅé±§  ÕËñ§âð ç¶ ÇòµÚ ôÇâÀ±ñ ÕÆåÆ ×ÂÆ ÁËºàðÆ÷ À°µå¶ ÁèÅÇðå ÇÂµÕ
Ú¶åÅòéÆ éÅñ Ã§Õ¶å Çç§çÅ ÔË ¢

å°ÃÆ ð¯÷ÅéÅ (daily ), ÔëåÅòÅð(weekly ), îÔÆéÅòÅð (monthly )  ÜÅº  ÃÅñ (yearly) À°µå¶
ÁèÅÇðå Áê°ÁÅÇÂ§àîËºà ìäÅ ÃÕç¶ Ô¯ ¢ å°ÃÆN òÅð òÅð Ô¯ä òÅñÆ Áê°ÁÅÇÂ§àîËºà ìäÅ ÃÕç¶ Ô¯  À°çÅÔðä
ñÂÆ å°ÃÆN Ôð ð¯÷ Ãò¶ð 7:30 å¯º 8:00 ç¶ ÇòÚÕÅð Ãò¶ð ç¶ éÅôå¶ çÅ ôÇâÀ±ñ ìäÅ ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÇÂÔ Õðé
ñÂÆ ÕËñ§âð À°µå¶ ðÅÂÆà ÕÇñµÕ ÕðÕ¶, New Recurring Appointment. À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢
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ÇÂµÕ Appointment Recurrence Çò§â¯ ÇçÖÅÂÆ Çç§çÆ ÔË ¢ å°ÃÆ ÇÂµæ¶ Áê°ÁÅÇÂ§àîËºà çÅ ÃîÅº Áå¶ ðËÕðËºÃ êËàðé
Áå¶ ðËÕðËºÃ çÆ ð¶ºÜ ÇéðèÅÇðå Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢

òÅð-òÅð Ô¯ä òÅñÆ Õ§î é±§ ÁËºàð Õð¯ ¢ ÕÂÆ ÇçéÅº é±§ Ú°ä¯ Áå¶ OK À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

òÅð-òÅð Ô¯ä òÅñÆ Áê°ÁÅÇÂ§àîËºà Ô¶áÅº çðÃÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÕËñ§âð À°µå¶ ð¯÷ÅéÅ ç¶ Õ§î çÆ åðÅº ÇçÃçÆ ÔË ¢

 ÁÇíÁÅÃ

Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯

  ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

      1 ÇÂµÕ òÅð Ô¯ä òÅñÆ Áå¶ òÅð-òÅð Ô¯ä òÅñÆ Áê°ÁÅÇÂ§àîËºà é±§ ôÇâÀ±ñ Õð¯ ¢

      2 Ô¶áñÆÁÅº ÁÅàÆîÅº ñÂÆ Áê°ÁÅÇÂ§àîËºàÃ ìäÅú:1. ð¯÷ÅéÅ ÕñÅÃ ôÇâÀ±ñ 2. êzÆÇÖÁÅ ôÇâÀ±ñ
3. êzÆÇÖÁÅ ÇåÁÅðÆ ôÇâÀ±ñ
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4 ÃðÕÃ ò¶Öä ñÂÆ ÜÅäÅ(ÇÂµÕ òÅð çÆ ×åÆÇòèÆ) ¢

5 îÅåÅ-ÇêåÅ/ÁÇèÁÅêÕ çÆ îÆÇà§×(îÔÆé¶òÅð ×åÆÇòèÆ)

6 ìµ°Õ-Ãà¯ð À°µå¶ ÜÅäÅ (ÇÂµÕ òÅð çÆ ×åÆÇòèÆ)

7. àÆÕ¶ çÅ ôÇâÀ±ñ (ÃñÅéÅ ×åÆÇòèÆ)Áê°ÁÅÇÂ§àîËºà é±§ Ã¶ò Õð¯,å°ÃÆ ÇÂÃ é±§ Á×ñÆ
ÁÇíÁÅÃ ÇòÚ òðå¯×¶ ¢

î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯:

1.  Áê°ÁÅÇÂ§àîËºà é±§ ôÇâÀ±ñ Õðé ç¶ ç¯ åðÆÕ¶ __________ Áå¶ __________ Ôé ¢

2. ÕËñ§âð ÃÅëàò¶Áð å°ÔÅé±§  ÕËñ§âð ç¶ ÇòµÚ ôÇâÀ±ñ ÕÆåÆ ×ÂÆ ÁËºàðÆ÷ À°µå¶ ÁèÅÇðå ÇÂµÕ
_______ éÅñ Ã§Õ¶å Çç§çÅ ÔË ¢

3. __________ Áê°ÁÅÇÂ§àîËºà òÅð-òÅð Ô¯ä òÅñ¶ Õ§îÅº é±§ ôÇâÀ±ñ Õðé ñÂÆ òðåÆ ÜÅ
ÃÕçÆ ÔË ¢
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ÃËôé 3: Áê°ÁÅÇÂ§àîËºàÃ é±§ ôz¶äÆìµè ÕðéÅ  (Categorizing an Appointment)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

å°ÃÆ  àÅÂÆî îËé¶ÜîËºà ÃÅëàò¶Áð ÇòÚ Áê°ÁÅÇÂ§àîËºà é±§ ÇÂÕ ÖÅÃ ð§× Õð Õ¶ Áê°ÁÅÇÂ§àîËºàÃ òð×ÆÕðé
Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢ À°çÅÔðä ñÂÆ å°ÃÆ ÃÕ±ñ éÅñ Ãì§èå ×åÆÇòèÆÁÅº ñÂÆ ÔðÅ ð§× Áå¶ ÃÅðÆ ÇéµÜÆ
×åÆÇòèÆÁÅº ñÂÆ éÆñÅ ð§× òðå ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÕËñ§âð é±§ òðå Õ¶ å°ÃÆ ð§×Åº é±§ éÅî ç¶ ÃÕç¶ Ô¯ (Áå¶ Üç¯º
å°ÃÆ ÚÅÔ¯ éÅî ìçñ ÃÕç¶ Ô¯) ¢ ÖÅÃ ÁËºàðÆ é±§ ÇÂµÕ é÷ð ÃÅÔîä¶ ÇçÖÅÀ°ä Áå¶ å°ÔÅâÆÁÅº ÁµÖÅº é±§
êÕóä ñÂÆ å°ÃÆ ð§× é±§ òðåç¶  Ô¯ ¢  ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ Áê°ÁÅÇÂ§àîËºà é±§ îËé¶Ü ÕðéÅ ÇÃµÖ¯×¶ ¢

å°ÃÆ ÜÅº åÅº Áê°ÁÅÇÂ§àîËºà é±§ ìäÅÀ°ä ò¶ñ¶ ÜÅº Áê°ÁÅÇÂ§àîËºà é±§ ìäÅÀ°ä å¯º ìÅÁç ôz¶äÆìµè Õð ÃÕç¶
Ô¯ ¢

Áê°ÁÅÇÂ§àîËºà é±§ ìäÅÀ°ä ò¶ñ¶ ÕËàÅ×ðÆ òðåä ñÂÆ, Categorize âðÅêâÅÀ±é ÇñÃà ÇòµÚ¯º ÇÂµÕ ð§×
é±§ Ú°ä¯(åÃòÆð À°µêð ÔË) ¢ êÇÔñÅº å¯º ìäÆ Áê°ÁÅÇÂ§àîËºà ñÂÆ ÁêñÅÂÆ Õðé ñÂÆ Áê°ÁÅÇÂ§àîËºà
À°µå¶ âìñ À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ Áå¶ Categorize âðÅêâÅÀ±é ÇñÃà ÇòµÚ¯º ÇÂµÕ ð§× é±§ Ú°ä¯ ¢

å°ÃÆ ÃÅðÆÁÅº ÕËàÅ×ðÆÁÅº ðµÖ ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÇÂµÕ éî±éÅ Ô¶áÅº ÇçÖÅÇÂÁÅ
Ç×ÁÅ ÔË :
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ÁÇíÁÅÃ
Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯

 ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

    1 Áñµ×-2 ôz¶äÆÁÅº (categories)  éÅñ Áê°ÁÅÇÂ§àîËºàÃ ìäÅú Áå¶ ÇêÛñÆ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ
êÇÔñÅº å¯º ìäÅÂÆ ×ÂÆ Áê°ÁÅÇÂ§àîËºàÃ À°µå¶ ôz¶äÆÁÅº (categories) ÁêñÅÂÆ Õð¯ ¢ ÇÕÃ¶
ÕËàÅ×ðÆ ç¶ êÇÔñÅº ðµÖ¶ ×Â¶ éÅî é±§ ìçñä çÆ Õ¯Çôô Õð¯ Áå¶ Ü¯ ôz¶äÆ (category) å°ÃÆ
ìäÅÂÆ ÔË À°Ã é±§ ÔàÅú ¢

î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯:

1. Áê°ÁÅÇÂ§àîËºà é±§ ÖÅÃ __________ ç¶ Õ¶ å°ÃÆ àÅÂÆî îËé¶ÜîËºà ÃÅëàò¶Áð ÇòµÚ
Áê°ÁÅÇÂ§àîËºà é±§ ôz¶äÆìµè  Õð ÃÕç¶ ¢

2. àÅÂÆî îËé¶ÜîËºà ÃÅëàò¶Áð ÇòµÚ Õ°Þ ôz¶äÆÁÅº (categories) ÇÂÔ Ôé:

a) ____________________________

b) ____________________________

c) ____________________________

d) ____________________________

e) ____________________________

f) ____________________________     
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ÃËôé 4: ÕËñ§âð ÃÅºÞÅ ÕðéÅ ¢ ( Sharing a calendar)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

å°ÃÆ ÁÅêä¶ ÕËñ§âð é±§ Ãì§èå ÇòÁÕåÆ çÆ ÂÆî¶ñ ÁÅÂÆ.âÆ. À°µå¶ í¶Ü Õ¶ ÇÕÃ¶ ç±Ü¶ ÇòÁÕåÆ éÅñ ÃÅºÞÅ
(share)  Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÇçîÅ× ç¶ ÇòµÚ Ü¯ êzôé ÁÅÀ°ºçÅ ÔË ÇÕ îËé±§ ÇÂÔ ÇÕÀ°º ÕðéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË? ÁÅêäÅ
ÕËñ§âð ÃÅºÞÅº ÕðéÅ å°ÔÅâ¶ ÃîÅº Õ¶ºçÇðå ÜÆòé ç¶ òµÖ-2 íÅ×Åº é±§ å°ÔÅâ¶ ÜÆòéÃÅæÆ, êÇðòÅð Áå¶
ç±ÇÜÁÅº éÅñ ÃÅºÞÅ Õðé ÇòµÚ ÃÔÅÇÂåÅ ÕðçÅ ÔË ¢ å°ÃÆ íð¯Ã¶ï¯× êz¯òÅÂÆâðÅº å¯º ÃîÅº Õ¶ºçÇðå ÖìðÅº
Áå¶ Áêâ¶Ã êzÅêå Õðé ç¶ ï¯× Ô°§ç¶ Ô¯ ¢  ÕËñ§âð ÃÅºÞÅº ÕðéÅ (calendar Sharing ) ÃµÚ¶ ÃÇÔï¯× Áå¶
Ã¯ôñ éËàòðÇÕ§× ñÂÆ Á§Çåî ÃÆîÅ ÔË ¢  ÇÂÃ å¯º ÇÂñÅòÅ å°ÃÆ ÕËñ§âð ë¯ñâð ìäÅ ÃÕç¶ Ô¯ Áå¶ ÃÅºÞÅ
Õðé ñÂÆ ÖÅÃ ë¯ñâð é±§ Ú°ä¯ ¢  À°çÅÔðä ñÂÆ å°ÃÆ ÖÅÃ êz¯ÜËÕà ñÂÆ ÇÂµÕ ÕËñ§âð ë¯ñâð ìäÅ ÃÕç¶
Ô¯ Áå¶ ÇÂÃ é±§ ÁÅêä¶ éÅñ Õ§î Õðé òÅÇñÁÅº ç¶ éÅñ ÃÅºÞÅ Õð¯ ¢  å°ÃÆ À°ÔéÅº é±§ ÕËñ§âð ÇòµÚ ÇÂòËºà
Áå¶ Áê°ÁÅÇÂ§àîËºàÃ é±§ ìçñä çÆ ÇÂÜÅ÷å òÆ ç¶ ÃÕç¶ Ô¯ ¢

ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ ÂÆî¶ñ Ãðòð çÆ òðå¯ ÕðÕ¶ ÁÅêä¶ ÕËñ§âð çÆ ÇÂµÕ ÕÅêÆ é±§ ÂÆî¶ñ îËÃ¶Ü
ÇòµÚ ÃÅºÞÅ ÕðéÅ ÇÃµÖ¯×¶ ¢ ÕËñ§âð î¶ñ Ãðòð À°µå¶ Áêñ¯â Ô¯ ÜÅò¶×Å Áå¶ ç±ÇÜÁÅº ç°ÁÅðÅ ÁÅêäÆ
ÂÆî¶ñ ÁÅÂÆ.âÆ. òðå Õ¶ ÇÂÃå¶îÅñ ÕÆåÅ ÜÅ ÃÕçÅ ÔË ¢

Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÕËñ§âð ç¶ é¶òÆ×¶ôé ê¶é ÇòµÚ À°êñµìè Publish My Calendar…  ÁÅêôé
À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

é¯à : ÁÅêä¶ ÕËñ§âð é±§ î¶ñ Ãðòð À°µå¶ Áêñ¯â Õðé ñÂÆ, å°°ÔÅâ¶ Õ¯ñ îÅÂÆÕz¯ÃÅëà î¶Çñ§× ÃðÇòÃ
ÇòµÚ ÇÂµÕ ÁÕÅÀ±ºà Üð±ð Ô¯äÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ¢ Ü¶Õð å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ ÁÕÅÀ±ºà ÔË åÅº ÁÅêä¶ ÁÕÅÀ±ºà éÅñ ñ¯Ç×é
Õðé ñÂÆ Sign  in À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ éÔÆº åÅº Çò§â¯ ÇòµÚ À°êñµìè click here to sign up for a free
account é±§ Ú°ä Õ¶ ÇÂµÕ éòÅº ÂÆî¶ñ ÁÕÅÀ±ºà ìäÅú ¢ ÁÅêäÅ ÂÆî¶ñ ÁÅÂÆ.âÆ. Áå¶ êÅÃòðâ íð¯ Áå¶
Sign  in À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢  Ô¶áÅº Áé°ÃÅð ÇÂµÕ Çò§â¯ ÇçÃçÆ ÔË:
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î¶¶ñ Ãðòð À°µå¶ ÕËñ§âð é±§ êìÇñô Õðé ñÂÆ Finish À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ Ô¶áñÅ âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ
ÇçÖÅÂÆ Çç§çÅ ÔË:

âðÅêâÅÀ±é ÕÆîå é±§ Ú°ä Õ¶,  ÃÅºÞÅ Õðé ñÂÆ ÕËñ§âð ÇòµÚ àÅÂÆî ÃêËé (time span) é±§ Ú°ä¯ ¢ å°ÃÆ
Detail ÇñÃà Áå¶ Permissions ÁÅêôé çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ ÇÂÔ ÕéÇë×ð Õð ÃÕç¶ Ô¯ ÇÕ ÇÕÔóÆ ÜÅäÕÅðÆ
ç±ÇÜÁÅº éÅñ ÃÅºÞÆ ÕÆåÆ ÜÅò¶ ¢ Üð±ðÆ ÜÅäÕÅðÆ ç¶ä å¯º ìÅÁç OK À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯¢ Ô¶áÅº Áé°ÃÅð ÇÂµÕ
âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ ÇçÃçÅ ÔË:

å°ÔÅé±§ ÕËñ§âð é±§ êìÇñô Õðé ñÂÆ å°ÔÅâ¶ ÂÆî¶ñ ÁÕÅÀ±ºà çÆ ÜÅäÕÅðÆ ÁËºàð Õðé ìÅð¶ ÇÕÔÅ ÜÅºçÅ
ÔË¢
Üç¯º å°ÃÆ ÃÅðÆ ÜÅäÕÅðÆ íð Çç§ç¶ Ô¯ åÅº OK À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯¢ÇÂµÕ òÅðÆ Üç¯º å°ÃÆ OK À°µå¶¶ ÕÇñµÕ
Õðç¶ Ô¯ åÅº Ô¶áñÅ îËÃ¶Ü ìÅÕÃ ÇçÖÅÂÆ Çç§çÅ ÔË:
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ÃµçÅ (invitation ) í¶Üä ñÂÆ Yes À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯¢ ÕËñ§âð ô¶Áð (Calendar - Share) Çò§â¯ ÇçÖÅÂÆ
Çç§çÆ ÔË¢

ÇÜÃ éÅñ å°ÃÆ ÕËñ§âð ÃÅºÞÅ ÕðéÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ À°ÃçÅ ÂÆî¶ñ ÁÕÅÀ±ºà ÁËºàð Õð¯ Áå¶ Send À°µå¶ ÕÇñµÕ
Õð¯ Áå¶ ÇÂÃ éÅñ ÃµçÅ (invitation ) À°ÔéÅº çÆ ÂÆî¶ñ ÁÕÅÀ±ºà À°µå¶ í¶Ü ÇçµåÅ ÜÅò¶×Å ¢

Üç¯º ç±Ü¶ ÇòÁÕåÆ ÁÅêä¶ ÂÆî¶ñ ÁÕÅÀ±ºà ÇòµÚ ÃÅÂÆé ÇÂé (sign  in) Õðé×¶ åÅº êzÅêå ÕðåÅ é±§
Ô¶áñÅ îËÃ¶Ü ÇçÖÅÇÂÁÅ ÜÅò¶×Å ¢

ÃÅºÞ¶ ÕÆå¶ Ô¯Â¶ ÕËñ§âð é±§ ò¶Öä ñÂÆ êzÅêåÕðåÅ é±§ îËÃ¶Ü ç¶ ÇÃÖð À°µå¶ À°êñµìè ÁÅêôé Subscribe
to  this  Calendar T À°µå¶ ÕÇñµÕ ÕðéÅ êò¶×Å ¢ Ô¶áñÅ âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ ÇçÖÅÂÆ Çç§çÅ ÔË ¢
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ÃÅºÞ¶ ÕÆå¶ ×Â¶ ÕËñ§âð é±§ ÃìÃÕðÅÂÆì Õðé (îËºìð ìäé) ñÂÆ Yes À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ ÇÂµÕ òÅð Üç¯º
å°ÃÆ Yes À°µå¶  ÕÇñµÕ Õðç¶ Ô¯ åÅº êzÅêå ÕðåÅ é±§ ÁÅêä¶ ÁÕÅÀ±ºà çÆ ÜÅäÕÅðÆ ÁËºàð Õðé ñÂÆ
Ô¶áÅº çðÃÅÂÆ Çò§â¯ ç¶ ÃîÅé Çò§â¯ ÇçÖÅÂÆ ÜÅò¶×Æ ¢

ÇÂµÕ òÅðÆ Üç¯º êzîÅÇäÕåÅ ê±ðÆ Ô¯ ×ÂÆ åÅº ÕËñ§âð âÅÀ±éñ¯â Ô¯ ÜÅò¶×Å Áå¶ À°ÔéÅº ç¶ ÕËñ§âð
êz¯×ðÅî ÇòµÚ À°êñµìè Ô¯ ÜÅºçÅ ÔË¢

Ô°ä ç±Ü¶ ï±÷ð å°ÔÅâÅ ÕËñ§âð ò¶Ö ÃÕç¶ Ôé ¢
ÇÂµÕ ÃàËºâÁðâ ÂÆ-î¶ñ îËÃ¶Ü çÆ åðÅº å°ÃÆ ÁÅêä¶ ÕËñ§âð çÆ ÕÅêÆ ç±Ü¶ ï±÷ðÅº é±§ òÆ í¶Ü ÃÕç¶ Ô¯ ¢
ÕËñ§âð ÂÆ-î¶ñ ç¶ ÇòµÚ êzÅêå ÕðåÅ é±§ ÇÂµÕ ÁàËÚîËºà (attachment) çÆ åðÅº ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×Å ¢ ÇÂÔ Õðé
ñÂÆ Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð é¶òÆ×¶ôé ê¶é ç¶ ÇòµÚ À°êñµìè ÁÅêôé T Send a Calendar via E-mail ”
À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

“ Send a Calendar via E-mail ” âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ ÇçÖÅÂÆ Çç§çÅ ÔË ¢
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å°ÃÆ ÜÅº åÅº ÃÅðÅ ÕËñ§âð ÜÅº ÕËñ§âð ÇòµÚ ÖÅÃ Ôëå¶ ÜÅº Ççé é±§ ãµ°ÕòÆº ÁÅêôé é±§ Ú°ä Õ¶ í¶Ü ÃÕç¶
Ô¯¢ OK À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

å°ÃÆ ÇÜÃ ï±÷ð éÅñ ÕËñ§âð ÃÅºÞÅ ÕðéÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ À°ÃçÅ ÁËâðËµÃ ç¶ ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÇòÁÕåÆ é±§ ÕËñ§âð
í¶Üä ñÂÆ Send À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢
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ÁÇíÁÅÃ
Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯

  ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

     1 ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÔÅâ¶ ç°ÁÅðÅ ÇÃµÖ¶ ×Â¶ ç¯ò¶º åðÆÇÕÁÅº çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ ÇêÛñÆ
ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ ìäÅÂ¶ ×Â¶ ÕËñ§âð é±§ ÁÅêä¶ ÃÇÔêÅáÆÁÅº éÅñ ÃÅºÞÅ Õð¯ ¢

î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯:

1. ÁÅêäÅ ÕËñ§âð _____________ÕðéÅ å°ÔÅâ¶ ÃîÅº Õ¶ºçÇðå ÜÆòé ç¶ òµÖ-2 íÅ×Åº é±§
å°ÔÅâ¶ ÜÆòéÃÅæÆ, êÇðòÅð Áå¶ ç±ÇÜÁÅº éÅñ ÃÅºÞÅ Õðé ÇòµÚ ÃÔÅÇÂåÅ ÕðçÅ ÔË ¢

2. _____________ÕðéÅ (Calendar  sharing ) ÃµÚ¶ ÃÇÔï¯× Áå¶ Ã¯ôñ éËàòðÇÕ§× ñÂÆ Á§Çåî
ÃÆîÅ ÔË ¢

3. ÇÂµÕ ÕËñ§âð ÃÅºÞÅ Õðé ñÂÆ å°ÔÅé±§ é¶òÆ×¶ôé ê¶é ç¶ ÇòµÚ À°êñµìè ÁÅêôé
_____________À°µå¶ ÕÇñµÕ ÕðéÅ êËºçÅ ÔË ¢
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ÃËôé 5: ÕËñ§âð Çêz§à ÕðéÅ (Printing  a calendar)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ
åÃÆ ÕËñ§âð é±§ Çêz§à Õð ÃÕç¶ Ô¯ Áå¶ ÔòÅñ¶ ñÂÆ ðµÖ ÃÕç¶ Ô¯¢ ÇÂÔ À°ç¯º ìÔ°å ÔÆ ÃÔÅÇÂÕ Ô¯ ÃÕçÅ ÔË
Üç¯ å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ Õ§ÇêÀ±àð çÆ Ã°ÇòèÅ éÔÆº Ô°§çÆ¢ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ ÕËñ§âð é±§ Çêz§à ÕðéÅ ÇÃµÖ¯×¶ ¢

 Fileà Print À°µå¶ ÜÅú Print âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ ÇçÖÅÂÆ Çç§çÅ ÔË ¢

Ü¯ å°ÔÅé±§ Çêz§à Õðé çÆ Üð±ðå ÔË À°Ã ÇîåÆ é±§ ÇéðèÅÇðå ÕðÕ¶,  ÕËñ§âð çÆ ð¶ºÜ Ú°ä¯ Áå¶  OK À°µå¶
ÕÇñµÕ Õð¯¢
Ô°ä Print style ìÅÕÃ ÇòµÚ À°êñµìè òµÖ-2 ÃàÅÂÆñÅº (Daily, Weekly,  and Monthly) çÆ òðå¯º ÕðÕ¶
Çêz§à Õðé çÆ Õ¯Çôô Õð¯ (åÃòÆð À°å¶ ÔË)¢

ÇéµÜÆ Áê°ÁÅÇÂ§àîËºà çÆ ÜÅäÕÅðÆ Çêz§à Õðé ñÂÆ ÚËÕ ìÅÕÃ THide details  of  private appointments
” é±§ Áé-ÚËÕ Õð¯¢ éÅé-ÁâÜ¶ÃËºà (non-adjacent) ÇçéÅº é±§ Çêz§à Õðé ñÂÆ Week  ÜÅ Month  ÇòÀ± é±§
ìçñ¯¢ Áå¶ À°ÔéÅº  ÇçéÅº é±§   Ú°ä¯ Ü¯ å°ÃÆ Çêz§à ÕðéÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ ÁåFileà Print À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯

 ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

    1. Çêz§à âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ ÇòµÚ ÁÅêôéÅº çÆ òðå¯ ÕðÕ¶ ÕËñ§âð é±§ Çêz§à Õð¯¢å°ÃÆ ÁÅêäÆ
 ÇÂµÛÅ Áé°ÃÅð ÁÅêôéÅº daily, monthly ÜÅº weekly Ú°ä ÃÕç¶ Ô¯ ¢
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î°ñÅºÕä (ASSESSMENT )

ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯ :

1. Çêz§à ÁÅêôé _____________îÆé± Ô¶á ÇòµÚ À°êñµìè Ô°§çÆ ÔË ¢

2. ÇéµÜÆ Áê°ÁÅÇÂ§àîËºàÃ çÆ ÜÅäÕÅðÆ é±§ Çêz§à Õðé ñÂÆ å°ÔÅé±§ _____________ÚËÕìÅÕÃ
Áé-ÚËÕ ÕðéÅ êËºçÅ ÔË ¢
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ÃËôé 6: ÇÂµÕ îÆÇà§× ì¶éåÆ ìäÅÀ°äÅ (CREATING A MEETING REQUEST) ¢

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

ÇÂµÕ îÆÇà§× ÇÂµÕ Áê°ÁÅÇÂ§àîËºà ÔË ÇÜÃ ÇòµÚ å°ÃÆ ñ¯ÕÅº é±§ ì°ñÅÀ°ä ÜÅº ÃÅèéÅº ÇÜò¶º îÆÇà§× ÔÅñ,
À°êÕðä ÁÅÇç ñÂÆ Çð÷ðò Õðç¶ Ô¯ ¢ å°ÃÆ îÆÇà§× ì¶éåÆ ìäÅ ÃÕç¶ Ô¯ Áå¶ À°Ã é±§ í¶Ü ÃÕç¶ Ô¯ Áå¶
ÁÅÔîä¶-ÃÅÔîä¶ îÆÇà§× ñÂÆ ÜÅº ÁÅéñÅÂÆé îÆÇà§× ñÂÆ ÃÅèéÅº é±§ Çð÷ðò Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÇÂµÕ îÆÇà§×
ì¶éåÆ ìäÅÀ°ä ñÂÆ å°ÃÆ ñ¯ÕÅº çÆ êÇÔÚÅä Õðç¶ Ô¯ ÇÜÔéÅº é§± ÃµçÅ (invitation ) ç¶äÅ ÔË,  ÃÅèé Çð÷ðò
Õðé ñÂÆ Áå¶ ÇÂµÕ îÆÇà§× çÅ ÃîÅº ðµÖç¶ Ô¯ ¢ å°ÔÅâÆ îÆÇà§× ì¶éåÆ çÅ Ü°ÁÅì å°ÔÅâ¶ ÇÂéìÅÕÃ
(Inbox) ÇòµÚ ÇçÃçÅ ÔË ¢

å°ÃÆ êÇÔñÅº å¯º ìäÆ îÆÇà§× ÇòµÚ ñ¯ÕÅº é±§ ôÅîñ òÆ Õð ÃÕç¶ Ô¯ ÜÅº Ü¶Õð ôÇâÀ±ñ Ã°ÇòèÅÜéÕ éÔÆº ÔË
åÅº îÆÇà§× é±§ ç°ìÅðÅ ôÇâÀ±ñ Õð ÃÕç¶ Ô¯¢ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ ÇÂµÕ îÆÇà§× ì¶éåÆ ìäÅÀ°äÅ
ÇÃµÖ¯×¶¢å°ÃÆ ÂÆ-î¶ñ ÁËêñÆÕ¶ôé ÃÅëàò¶Áð çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ îÆÇà§× é±§ ôÇâÀ±ñ Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢

Fileà Newà  Meeting Request  À°µå¶ ÜÅú ¢ Ô¶áñÆ Çò§â¯ ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×Æ :

å°ÃÆ À°µêð ÇçÖÅÂÆ Çò§â¯ ç¶ ÇòµÚ Çòô¶ (Subject), ÃæÅé (Location) Áå¶ îÆÇà§× ç¶ Ãî¶º (Timings) çÆ
ÃËÇà§× ÕðÕ¶ ç±Ü¶ ï±÷ð é±§ îÆÇà§× ÜÅäÕÅðÆ í¶Ü ÃÕç¶ Ô¯¢ Send À°µå¶¶ ÕÇñµÕ Õð¯¢

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯

  ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

      1 Ô¶áñ¶ ë§ÕôéÅº ñÂÆ îÆÇà§× ì¶éåÆ ìäÅú:

1. ÃÕ±ñ ÃÅñÅéÅ ÇçòÃ ÃîÅð¯Ô ÚðÚÅ ¢

2. Ö±é çÅé ÕËºê ÚðÚÅ¢
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î°ñÅºÕä (ASSESSMENT  )

ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯:

1. _____________ÇÂµÕ Áê°ÁÅÇÂ§àîËºà ÔË ÇÜÃ ÇòµÚ å°ÃÆ ñ¯ÕÅº é±§ ì°ñÅÀ°ä ÜÅº ÃÅèéÅº é±§
Çð÷ðò Õðç¶ Ô¯ ¢

2. ÇÂÕ îÆÇà§× ñÂÆ ì¶éåÆ í¶Üä ç½ðÅé å°ÃÆ _____________ , ________________

Áå¶_____________ÇéðèÅÇðå Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢
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 ÃËôé 7: îÆÇà§× ì¶éåÆ çÅ Ü°ÁÅì ç¶äÅ (RESPOND TO A MEETING
RQUEST)¢

 Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ
ÕËñ§âð ÃÅëàò¶Áð ï±÷ð é±§ ç±Ü¶ ï±÷ðÅº çÆÁÅº îÆÇà§× ì¶éåÆÁÅº çÅ Ü°ÁÅì ç¶ä çÆ ÁÅÇ×ÁÅ Çç§çÅ ÔË¢
ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ îÆÇà§× ì¶éåÆ çÅ Ü°ÁÅì ç¶äÅ ÇÃµÖ¯×¶ ¢

ì¶éåÆ (request) é±§ ò¶Öä ñÂÆ ÂÆ-î¶ñ ÁËêñÆÕ¶ôé é±§ Ö¯ñ¯¢Ü°ÁÅì ç¶ä ñÂÆ Accept, Tentative, Decline
jW Propose New Time ÁÅêôé é±§ Ú°ä¯ (åÃòÆð Ô¶áÅº ÔË) ¢

ÇÂµÕ îÆÇà§× ÁàËºâ Õðé òÅñ¶ òÜ¯º, å°ÃÆ ìçñò¶º îÆÇà§× Ãî¶º çÅ êzÃåÅò ç¶ ÃÕç¶ Ô¯¢ ë¶ð òÆ îÆÇà§×
êzì§èÕ é±§ éòÅº ÃîÅº Üð±ð ÃòÆÕÅð ÕðéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË¢ îÆÇà§× êzì§èÕ îÆÇà§× ì¶éåÆ í¶Ü ÃÕç¶ Ôé Ü¯
ìçñò¶º îÆÇà§× Ãî¶º ç¶ êzÃåÅò Õðé çÆ ï¯×åÅ À°µå¶ êÅì§çÆ ñ×ÅÀ°ºçÆ ÔË¢Ü¶ îÆÇà§× êzì§èÕ é¶ îÆÇà§×
êzÃåÅò  À°µå¶ êÅì§çÆ ñ×ÅÂÆ ÔË åÅº Propose New Time  ÕîÅºâ À°êñµìè éÔÆº Ô¯ò¶×Æ ¢

î±ñ ð±ê ÇòµÚ Üç¯º å°ÃÆ éò¶º Ãî¶º çÅ êzÃåÅò Çç§ç¶ Ô¯ åÅº å°ÃÆ ÁÅð÷Æ å½ð À°µå¶ îÆÇà§× ÃòÆÕÅð Õð
ñËºç¶ Ô¯ ¢

ë¶ð òÆ Ü¶Õð å°ÃÆ àËÕÃà Propose  New  Time  À°µå¶ ÕÇñµÕ Õðç¶ Ô¯ åÅº å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ ÕÇñµÕ Õðé ñÂÆ
òÅè± ÁÅêôéÅº Tentative   Áå¶ Propose  New  Time  jW  Decline  Aqy Propose  New Time Ôé ¢

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯

  ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº
      1. ÁµÜ å°ÃÆ Ü¯ ã§× ÇÃµÇÖÁÅ ÔË À°Ã çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ ÁÅêä¶ ÇÂµÕ ÃÇÔêÅáÆ ç°ÁÅðÅ í¶ÜÆ ×ÂÆ

îÆÇà§× ì¶éåÆ çÅ Ü°ÁÅì Ççú¢
     2. ÁÅêôé ÇÜò¶º ÇÕ Accept é±§ òðå Õ¶ ç±Ü¶ ÃÇÔêÅáÆÁÅº çÆ îÆÇà§× çÅ Ü°ÁÅì Ççú
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î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯:

1. ÕËñ§âð ÃÅëàò¶Áð ï±÷ð é±§ ç±Ü¶ ï±÷ðÅº çÆ îÆÇà§× ñÂÆ ì¶éåÆ çÅ _____________ ç¶ä ñÂÆ
ÁÅÇ×ÁÅ Çç§çÅ ÔË ¢

2. å°ÔÅâ¶ _____________ ÇòÚ ÇçÃçÆ å°ÔÅâÆ îÆÇà§× ì¶éåÆ çÅ ÜòÅì ÇçÀ° ¢

3. îÆÇà§× ì¶éåÆ ñÂÆ Õ°Þ ÜòÅì ÁÅêôéÅº _____________, _____________, ____________

Áå¶ _____________ Ôé ¢

4. å°ÃÆ ÇÂÕ îÆÇà§× ì¶éåÆ êzÅêå ÕÆåÆ ÔË ÇÜÔóÅ ÇÕ ôÇâÀ±ñ å°ÔÅâ¶ ñÂÆ Ã°ÇòèÅÜéÕ  éÔÆ ÔË,
êð Çëð òÆ å°ÃÆ ÇÂÃ îÆÇà§× é±§ ç°ìÅðÅ ôÇâÀ±ñ ÕðéÅ êÃ§ç Õð¯×¶¢ÇÂÃ îÆÇà§× ì¶éåÆ çÅ Ü°ÁÅì
ç¶ä ñÂÆ À°ç¯º ÇÕÔóÆ ÁÅêôé çÆ òðå¯º ÕÆåÆ ÜÅäÆ ÚÅÔÆçÆ ÔË? _____________
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ÃËôé 8 : ÇÂµÕ àÅÃÕ é±§ ìäÅÀ°äÅ Áå¶ ÁËÇâà ÕðéÅ ( Creating and Editing a
Task)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

àÅÃÕ (Tasks) À°ÔéÅº Õ§îÅº çÅ ÔòÅñÅ Çç§ç¶ Ôé Ü¯ ÇÂµÕ ï±÷ð ç°ÁÅðÅ ÕÆå¶ ÜÅ ÃÕç¶ Ôé ; àÅÃÕ ç¶ ÇòµÚ
ÁËÕôé ÁÅÂÆàîÅº ÇÜò¶º ÇÕ ÕÅéëð§Ã ð±î é±§ ì°µÕ ÕðéÅ, ÇàÕàÅº ì°µÕ ÕðéÆÁÅº,  Õ§î ê±ðÅ Ô¯ä À°µå¶ ÁÅêä¶
ÁÅê ïÅç ÕðòÅÀ°äÅ ÁÅÇç ôÅîñ Ô¯ ÃÕç¶ Ôé¢ ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ àÅÃÕ ìäÅÀ°ä¶ Áå¶ ÁËÇâà
Õðé¶ ÇÃµÖ¯×¶ ¢

å°ÃÆ ÂÆî¶ñ Õñ§âð ÁËêñÆÕ¶ôé ÃÅëàò¶Áð ÇòµÚ àÅÃÕ (tasks) ìäÅ ÃÕç¶ Ô¯ ¢

Fileà New à Task À°µå¶ ÜÅú ÇÂµÕ Task Çò§â¯ Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×Æ:

ÇÂµæ¶ å°ÃÆ ÇÂµÕ àÅÃÕ ñÂÆ Çòô¶ ç¶ éÅî, àÅÃÕ ô°ð± Áå¶ Öåî Ô¯ä çÅ ÃîÅº,  àÅÃÕ çÆ ÃÇæåÆ Áå¶ àÅÃÕ
é±§ êÇÔñÅº êzíÅÇôå Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÇÂµÕ òÅðÆ Üç¯º å°ÃÆ ê±ðÆ ÜÅäÕÅðÆ ç¶ ÇçµåÆ åÅº ê¶Ü ç¶ ÇÃÖð  Save &
Close   À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯¢ Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂµÕ Çò§â¯ ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×Æ :

å°ÃÆ ÂÆ-î¶ñ ÁËêñÆÕ¶ôé ÃÅëàò¶Áð ÇòÚ À°êñµìè àÅÃÕ éÅî À°µå¶ âìñ ÕÇñµÕ ÕðÕ¶ àÅÃÕ é±§ ÁËÇâà
Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢

  ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº
      1. ÇÂÕ éòÅº àÅÃÕ ìäÅÀ° ¢
      2. êÇÔñÅº å¯º î½Ü±ç àÅÃÕ é±§ ÁËÇâà Õð¯ ¢
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î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯:

1.  _____________ À°ÔéÅº Õ§îÅº é±§ ÔòÅñÅ Çç§çÅ ÔË ÇÜÔó¶ ÇÕ ï±÷ð ç°ÁÅðÅ ÕÆå¶ ÜÅ ÃÕç¶ Ôé
¢

2. àÅÃÕ ìäÅÀ°ç¶ Ãî¶º åÃÆ àÅÃÕ ç¶ _____________,_____________,_____________,
Áå¶ _____________ êzíÅÇôå Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢
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ÃËôé 9:  é¯à ìäÅÀ°äÅ Áå¶ ÁËÇâà ÕðéÅ (Creating  and editing a note)¢

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

é¯àÃ Û¯à¶ àËÕÃà îËÃ¶Ü Ôé Ü¯ ÇÕ å°ð§å é¯àÃ ñËä ñÂÆ òðå¶ ÜÅ ÃÕç¶ Ôé ¢ å°ÃÆ ÕËñ§âð ÃÅëàò¶Áð
ÇòµÚ é¯àÃ ìäÅ ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ é¯à ìäÅÀ°äÅ Áå¶ ÁËÇâà ÕðéÅ ÇÃµÖ¯×¶ ¢
Fileà  New à Note À°µå¶ ÜÅú ¢ Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂµÕ Çò§â¯ ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×Æ :

å°ÃÆ é¯à çÅ Õ§àËºà àÅÂÆê Õð ÃÕç¶ Ô¯ Áå¶  ÁÅÂÆÕé  À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯¢ ÇÂµÕ òÅðÆ Üç¯º å°ÃÆ
ÁÅÂÆÕé  À°µå¶ ÕÇñµÕ Õðç¶ Ô¯ åÅº Ô¶áÅº Áé°ÃÅð ÇÂµÕ âðÅê âÅÀ±é ÇñÃà ÇçÃçÆ ÔË :

Ü¯ é¯àÃ å°ÃÆ ìäÅÂ¶ Ôé À°ÔéÅº é±§ ò¶Öä ñÂÆ ÕËñ§âð ÁËêñÆÕ¶ôé ÇòµÚ Notes   À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ Ü¶Õð
å°ÃÆ é¯à é±§ ÁËÇâà ÕðéÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ åÅº ÇÂÃ ç¶ À°µå¶ âìñ ÕÇñµÕ Õð¯ Áå¶ Ü¯ ñ¯óÆºçÅ À°Ã é±§ ÁËÇâà Õð¯ ¢

ÁÇíÁÅÃ
Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯
  ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº
     1. ÇÂµÕ é¯à ìäÅú ¢
     2. é¯à é±§ ÁËÇâà Õð¯ ¢
     3. Ô¶áÅº ÇçµåÆÁÅº ÁÅÂÆàîÅº ñÂÆ é¯à ìäÅú:

1. ÕÇðÁÅéÅ Ã±ÚÆ
2.  ÖðÆçä ñÂÆ ÇÕåÅìÅº çÆ Ã±ÚÆ ¢
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î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯:

1. _____________ Û¯à¶ àËÕÃà îË¶Ã¶Ü Ô°§ç¶ Ôé ÇÜÔó¶ ÇÕ å°ð§å é¯à ñËä ñÂÆ òðå¶ ÜÅ ÃÕç¶
Ôé ¢

2. é¯àÃ çÆ Ã±ÚÆ ò¶Öä ñÂÆ å°ÃÆ ÕËñ§âð ÁËêñÆÕ¶ôé ÇòÚ _____________ ÁÅêôé À°µå¶
ÕÇñµÕ Õðç¶ Ô¯ ¢  
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ÃËôé 10: Üðéñ ÁËºàðÆ ìäÅÀ°äÅ Áå¶ ÁËÇâà ÕðéÅ¢ (Creating  and editing a
journal entry )

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

Üðéñ ÁËºàðÆ àzÅºÃËÕôé çÆ àÅÂÆîñÅÂÆé ìäÅÀ°ºçÆ ÔË Ü¯ ÇÕ Õ§àËÕà éÅñ Ü¯óÆ ÜÅ ÃÕçÆ ÔË ¢ ÇÂµÕ
àzÅºÃËÕôé ÂÆî¶ñ, àÅÃÕ ÜÅº Áê°ÁÅÇÂ§àîËºà ÁÅÇç Ô¯ ÃÕçÆ ÔË ¢ Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº ÁÅêä¶ ÁÅê ÇðÕÅðâ
Ô¯ ÜÅºçÆÁÅº Ôé :

· êzÅêå ÕÆåÆ Áå¶ í¶ÜÆ ×ÂÆ ÂÆî¶ñ
· àËñÆë¯é ÕÅñÅº
· îÆÇà§× ì¶éåÆÁÅº Áå¶ Ü°ÁÅì
· çëåðÆ âÅÕ±îËºàÃ Ü¯ å°ÃÆ îËé¶Ü Õðç¶ Ô¯ ¢

ÇÜÔéÅº âÅÕ±îËºàÃ À°µå¶ å°ÃÆ Õ§î Õðç¶ Ô¯,ÇÕÃ¶ ÖÅÃ Õ§àËÕà À°µå¶ í¶ÜÆ ×ÂÆ ÂÆî¶ñ, ÕÆåÆ ×ÂÆ ë¯é ÕÅñ
Áå¶ å°ÔÅâÆÁÅº ÃÅðÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº çÅ Üðéñ ñ¯×Ã çÆ å°ÃÆ ÁÅêä¶ ÁÅê ÇðÕÅðÇâ§× Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢

ÇÂÔ ìÔ°å ÔÆ ÃÔÅÇÂÕ ÔË Üç¯º å°ÔÅé±§ ÇÂÔ ÜÅäé çÆ Üð±ðå ÔË ÇÕ å°ÃÆ ÇÂµÕ âÅÕ±îËºà À°µå¶ ÇÕ§éÆ ç¶ð Õ§î
ÕÆåÅ,  ÜÅº ë¯é ÕÅñ À°µå¶ ÇÕ§é¶ ÖðÚ ÕÆå¶, ÇÕÀ°ºÇÕ Üðéñ ÇÂòËºà ç¶ éÅñ ìÆå Ú°µÕ¶ Ãî¶º é§± àðËÕ ÕðçÆ ÔË
ÜÅº Üç¯º ÇÂµÕ îËé¶Üð ÕÆåÆÁÅº ×ÂÆÁÅº ÕÅñÅº ÜÅº àÆî îËºìð ç°ÁÅðÅ í¶ÜÆÁÅº ×ÂÆÁÅº ÂÆî¶ñ é±§ Üð±ð
ÜÅäéÅ ÚÅÔ°§çÅ ÔË ÜÅº êzåÆ Ø§àÅ ìäÅÂ¶ ×Â¶ âÅÕ±îËºàÃ é±§ àðËÕ ÕðéÅ ¢

ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ Üðéñ éÅñ Õ§î ÕðéÅ ÇÃµÖ¯×¶ ¢
Ü¶Õð å°ÃÆ ÁËêñÆÕ¶ôé ÇÜò¶º ÇÕ îÅÂÆÕz¯ÃÅëà òðâ çÆ òðå¯º é±§ àðËÕ ÕðéÅ ÚÅÔ°§ç¶  Ô¯ åÅº Toolsà
Options À°µå¶ ÜÅú ¢ Ô¶áÅº Áé°ÃÅð ÇÂµÕ âÅÇÂÁñÅ× ìÅÕÃ ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×Å :

Journal Options ÁÅêôé À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

ÇÂµÕ òÅðÆ Üç¯º å°ÃÆ ìàé À°µå¶ ÕÇñµÕ Õðç¶ Ô¯ Ô¶áÅº Áé°ÃÅð ÇÂµÕ âÅÇÂÁñÅ× ìÅÕÃ ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×Å:
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Also record files from ÃËÕôé ç¶ Ô¶á Microsoft Word é§± ÚËµÕ Õð¯ Áå Ok À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ àÅÂÆî
îËé¶ÜîËºà ÃÅëàò¶Áð é±§ ì§ç (Close) Õð¯ ¢

Ô°ä òðâ êz¯ÃËÇÃ§× ÃÅëàò¶Áð é±§ Ö¯ñ¯, ÇÂµÕ âÅÕ±îËºà ìäÅú Áå¶ ÇÂÃ é±§ Ã¶ò Õð¯ ¢ òðâ êz¯ÃËÇÃ§×
ÃÅëàò¶Áð é±§ ì§ç Õð¯¢ àÅÂÆî îËé¶ÜîËºà ÃÅëàò¶Áð é±§ Ö¯ñ¯ ¢

Go à Journals é±§ Ú°ä¯ ¢

Ô¶áñÆ Çò§â¯ ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×Æ :

ÇçÖÅÂÆ ×ÂÆ ÇñÃà ç¶ ÇòµÚ¯º Ü¯ âÅÕ±îËºà å°ÃÆ êÇÔñÅº ìäÅÇÂÁÅ ÃÆ À°Ã é±§ é¯à Õð¯ ¢ å°ÃÆ Üðéñ
ÁËºàðÆ À°µå¶ âìñ ÕÇñµÕ ÕðÕ¶ ÜÅº ÁËºàðÆ À°µå¶ ðÅÂÆà ÕÇñµÕ ÕðÕ¶ Áå¶ Open Journal Entry  é±§
Ú°ä Õ¶ Üðéñ ÁËºàðÆ é±§ ÁËÇâà Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢
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Ô¶áÅº Áé°ÃÅð ÇÂµÕ Çò§â¯ ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×Æ :

Ô¶áÅº ÇçÖÅÂÆÁÅº ×ÂÆÁÅº ÁÅÂÆàîÅº é±§ é¯à Õð¯ :

·  âÅÕ±îËºà ëÅÂÆñ çÅ éÅî Áå¶ ðÃåÅ (path)
·  ìäÅÀ°ä çÅ ÃîÅº Áå¶ ÇîåÆ
·  ÇâÀ±ð¶ôé (À°Ã âÅÕ±îËºà À°µå¶ ñµÇ×ÁÅ ÃîÅº)
·  âÅÕ±îËºà çÅ ÁÅêäÅ ôÅðàÕà (ôÅðàÕà é±§ âìñ ÕÇñµÕ Õðé À°µå¶ âÅÕ±îËºà Ö°µñ ÜÅò¶×Å)

ÇÂÃ¶ åðÅº Ü¶Õð å°ÃÆ å°ÔÅâ¶ Õ§àËÕà Ú¯º í¶ÜÆ ×ÂÆ ÂÆî¶ñ é±§ àðËÕ ÕðéÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ åÅº
Tools  Options À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯¢ Journal Options ìàé À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢
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“For these contacts” ÃËÕôé ç¶ Ô¶á Õ§àËÕà ç¶ ÃÅÔîä¶ ÚËµÕ ÕðÕ¶ À°Ã Õ§àËÕà é±§ Ú°ä¯ ÇÜÃ é±§ å°ÃÆ
àðËÕ ÕðéÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ ¢ OK À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

é¯à: ÇÂµæ¶ ÕËñ§âð ÁËêñÆÕ¶ôé ç¶ ÇòµÚ ôÅîñ Õ§àËÕàÃ (contacts) ÇçÖÅÂÆ ç¶ä×¶ ¢

Ô°ä Õ§àËÕà é±§ î¶ñ í¶Ü¯(ÇêÛñ¶ ÃàËµê ÇòµÚ Ú°ä¶ ×Â¶) ¢ ÇÂµÕ òÅðÆ Üç¯º å°ÃÆ î¶ñ í¶Üä çÅ Õ§î ê±ðÅ
Õð ñËºç¶ Ô¯ åÅº GoàJournals À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯¢ Ô¶áÅº  Áé°ÃÅð ÇÂµÕ Çò§â¯ ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×Æ ¢

ÇçÖÅÂÆÁÅº ×ÂÆÁÅº î¶ñ ÁËºàðÆÁÅº é±§ é¯à Õð¯ (sent & received) ¢ ÁËºàðÆ À°µå¶¶ ðÅÂÆà ÕÇñµÕ Õð¯ Áå¶
Open Journal Entry  é±§ Ú°ä¯ ¢
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hyTW drsweI geI AwietmW nUM not kro:

1. myl sbjYkt
2. tweImstYNp (tweIm Aqy fyt)
3. Awpxy Awp myl leI Swrtkt (Swrtkt nUM fbl kilµk krn À°µå¶y myl Kuµl jwvygI)

hux qusI jrnl Aqy dUjIAW vµK-2 AwpSnW ijvyN ik task requests, meeting requests Awid nwl
kMm krnw isµiKAw hY Aqy tweIm mYnyjmYNt swPtvyAr ivµc trYikMg dw inrIKx kro[

AiBAws

hyTlIAW ikirAwvW nUM kro

lVI nM. ikirAwvW

1 nvIN jrnl AYNtrI bxwau[

2 pihlW qoN mOjUd jrnl AYNtrI nUM AYift kro[

mulWkx ( ASSESSMENT )

KwlI QwvW Bro:

1. ____________ lYx-dYx dI twiemlweIn nMU bxwaudw hY ijhVw ik kMtYkt (contact) nwl
ilMk kIqw jw skdw hY[

2. __________,______________,_________,________kuJ AweItms hn jo ik kYlMfr
swPtvyAr duAwrw Awpxy Awp hI irkorf ho skdIAW  hn[
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Ã±ÚéÅ åÕéÅñ¯÷Æ
(Information Technology)

ÁËµé.òÆ.ÂÆ.ÇÕÀ±.ÁËµë ñËòñ 2 –ôz¶äÆ 10 òÆº
IT207-NQ2012  âÅàÅì¶Ã ÇâòËñêîËºà (ì¶ÇÃÕ)

ÇòÇçÁÅðæÆ ÕÅðÜ ê¹ÃåÕ



295

 © êÆ.ÁËµÃ.ÁËµÃ. ÃËºàðñ ÇÂ§ÃàÆÇÚÀ±à ÁÅë ò¯Õ¶ôéñ ÁËÜ±Õ¶ôé, 2012

ÇÂÔ êÌÕÅôé ÕÅêÆðÅÂÆà ÁèÆé Ã¹ð¼ÇÖÁå ÔËÍ ÇñÖåÆ ÁÅÇ×ÁÅ å¯º Çìé» ÇÂÃ êÌÕÅôé çÅ ê¹éð-
ÇéðîÅä, Áé°Õ±ñä Áå¶ ÇÕÃ¶ òÆ ÇÕÃî çÅ Ã¿ÚÅð òðÇÜå ÔËÍ



296

ÇòÇçÁÅðæÆ çÆ ÜÅäÕÅðÆ

ÇòÇçÁÅðæÆ çÅ éÅî   : __________________

ÇòÇçÁÅðæÆ çÅ ð¯ñ é§. : __________________

ìËÚ ô°ð± Ô¯ä çÆ ÇîåÆ   : __________________
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è§éòÅç

Ô¶á ÇñÖ¶ ÃÇÔï¯×ÆÁÅº é¶ Ãîµ×ðÆ À°êñµìè ÕðòÅÀ°ä ÇòµÚ îÔµåòê±ðé í±ÇîÕÅ ÇéíÅÂÆ ÔË:

1. ÃËºàðñ ì¯ðâ ÁÅë ÃËÕ§âðÆ ÁËÜ±Õ¶ôé (CBSE) é¶ ê§Çâå Ã°§çðñÅñ ôðîÅ ÃËºàðñ ÇÂ§ÃàÆÇÚÀ±à
ÁÅë ò¯Õ¶ôéñ  ÁËÜ±Õ¶ôé (PSSCIVE) ç¶ éÅñ Õ§ÇêÀ±àð Áå¶ ÁÅÂÆ.àÆ. ì¶ÇÃÕ (IT Basic)
çÅ àËÕÃà Áå¶ ÁÇíÁÅÃ î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ä ñÂÆ ¢ ÇÂÃ àÆî ç¶ ÇòµÚ âÅ. úî ÇòÕÅÃ
(ÕéòÆéð) ç¶ éÅñ âÅ. Çòé¶ ÃòÅð±ê îñÔ¯åðÅ (ÃÔÅÇÂÕ ÕéòÆéð), Õ°îÅðÆ ×°ðêzÆå Õ½ð,
ôzÆ îÅé î°Õ¶ô Õ°îÅð Áå¶ ôzÆ îÅé Çðå±ðÅÜ åîðÅÕð ôÅÇîñ Ãé ¢

2) ÁÃËºÚð ÇÂ§âÆÁÅ çÅ ÕÅðê¯ð¶à ÇÃàÆ÷éÇôê êz¯×ðÅî (skill for life), ÁÃËºÚð é¶ Ü¯ Õ§àËºà
ÕÇîôéâ Áå¶ ÇåÁÅð ÕÆåÅ ÔË À°Ô î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÇÂÁÅ Áå¶  ÇÂÃ îàÆðÆÁñ ç¶ ñÂÆ
À°ÔéÅº ç¶ ñÅ×± Õðé òÅñ¶ ÃÇÔï¯×Æ  (Dr. Reddy’s Foundation and Quest Alliance) é±§
òÆ òðåä ÇçµåÅ ¢

3) CBSE/PSSCIVE ç¶ Õ§àËºà é±§ Ü¯óé ñÂÆ îÅÂÆÕð¯ÃÅëà ç¶ ëðÆ ÇâÜÆàñ Çñàð¶ÃÆ êz¯×ðÅî
ÂÆ- ñðÇé§× (e-learning) êËÕ¶Ü çÆ òðå¯ ÕÆåÆ ×ÂÆ ÔË¢

4) ÇÂÃ êÅáÕzî Áå¶ Ãîµ×ðÆ é±§ ÇâÜÅÇÂé Õðé Áå¶ ìäÅÀ°ä ñÂÆ òèòéÆ ëÅÀº±â¶Ãé çÆ
àÆî Ü°óÆ Ô¯ÂÆ ÃÆ ÇÜÃ ÇòµÚ Õ°îÅðÆ çðÇôÕÅ Ã§ØÅÂÆ, Õ°îÅðÆ Ã¯éÆÁÅ ÕµÕð, ôzÆ îÅé
ÁÜ¶ ×¯ÇÂñ Áå¶ ôzÆ îÅé ÁÃÇàé æÅîÃ ôÅÇîñ Ãé¢

5) ÇÂÃ ç¶ éÅñ ÔÆ ÕÂÆ ÜéåÕ â¯î¶é Ãð¯å ÃÅð¶ î¯âÆÀ±ñ ÇòµÚ Ãîµ×ðÆ Áå¶ À°çÅÔðä
ìäÅÀ°ä ñÂÆ òðå¶ ×Â¶ Ôé¢ÇÂÔéÅº ÃÅð¶ Ãð¯åÅº çÅ ï¯×çÅé è§éòÅç ÃÇÔå ÃòÆÕÅð
ÕÆåÅ å¶ î§ÇéÁÅ Ç×ÁÅ ÔË¢
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í±ÇîÕÅ

éËôéñ ÕðÆÕ°ñî ëð¶îòðÕ 2005 ÇÂÔ ÇÃëÅÇðô ÕðçÅ ÔË ÇÕ ìµÇÚÁÅº çÅ ÜÆòé Ü¯ ÇÕ ÃÕ±ñ
ÇòµµÚ ÔË À°Ã é±§ ÃÕ±ñ å¯º ìÅÔð ç¶ ÜÆòé éÅñ Üð±ð Ü¯óéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ¢ ÇÂÔ ÇÃèÅºå ÇÕåÅìÅº å¯º ÇÃµÖä çÆ
ÇòðÅÃå é±§ ÛµâçÅ ÔË Ü¯ ÇÕ ÃÅâ¶ ÇÃÃàî é±§ ÁÕÅð ç¶ ÇðÔÅ ÔË Áå¶ ÃÕ±ñ, Øð, íÅÂÆÚÅð¶ Áå¶ Õ§î ç¶ ÃæÅé
ç¶ ÇòÚÕÅð ÇÂµÕ êÅó¶ çÅ ÕÅðé ìäçÆ ÔË ¢

âÅàÅì¶Ã ÇâòËñêîËºà (ì¶ÇÃÕ) “Database Development (Basic) À°µå¶ ÁèÅÇðå ÇòÇçÁÅðæÆ
òðÕì°µÕ ï¯×åÅ êËÕ¶Ü çÅ ÇÂµÕ ÇÔµÃÅ ÔË Ü¯ ÇÕ éËôéñ ÁËÜ±Õ¶ôé Õ°ÁÅñÆÇëÕ¶ôé ëð¶îòðÕ (NVEQF)
é±§ ñÅ×± Õðé ñÂÆ ìäÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ ÔË ¢ ÇÂÔ îÇéÃàðÆ ÁÅë ÇÔÀ±îËé ÇðÃ¯ðÃ ÇâòËñêîËºà  (MHRD) çÆ
ÇÂµÕ êÇÔñ ÔË,  Õ½îÆ îÅéåÅ êzÅêå ÇòµÇçÁÅÕ êzäÅñÆ ÇÜÃ ÇòµÚ ÃÕ±ñ, ò¯Õ¶ôéñ ÁËÜ±Õ¶ôé ÁËºâ
àð¶Çé§× ÇÂ§ÃàÆÇÚÀ±ôé, àËÕéÆÕñ ÁËÜ±Õ¶ôé ÇÂ§ÃàÆÇÚÀ±ôé ÕÅñ÷ Áå¶ ï±éÆòðÃÆàÆÁÅº ôÅîñ Ôé,
ñÂÆ íÅðå ÃðÕÅð ç°ÁÅðÅ ÁÅî ÇÃèÅºå Áå¶ ÇçôÅ Çéðç¶ô ÃËà ÕðéÅ, ÇÂÔ Áé°îÅé ÔË ÇÕ NVEQF
ï¯×åÅ, Á§åð Ö¶åðÆ ÇÃµÇÖÁÅ, ÇòÇçÁÅðæÆ Õ¶ºçÇðå ÇÃµÇÖÁÅ ÇòµÚ êÅðçðôåÅ é±§ òèÅÂ¶×Å Áå¶ òµÖ-
òµÖ ï¯×åÅòÅº ç¶ ÇòÚÕÅð ÇÃÇÖÁÅðæÆ çÆ ×åÆôÆñåÅ é±§ Ã°ÇòèÅÜéÕ ÕðçÅ ÔË, ÇÂÃ åðÅº ÇÂÔ ñ§î¶ Ãî¶º
åµÕ ÇÃµÖä é±§ À°åôÅÇÔå ÕðçÅ ÔË ¢

ÇÂÔ ÇòÇçÁÅðæÆ òðÕì°µÕ Ü¯ ÇÕ ÇòÇçÁÅðæÆÁÅº ñÂÆ ò¯Õ¶ôéñ ï¯×åÅ êËÕ¶Ü ç¶ ÇÂµÕ íÅ× é±§
ìäÅÀ°ºçÆ ÔË, îÅÇÔðÅº ç¶ ×ðµ°ê òµñ¯º À°ÔéÅº ÇòÇçÁÅðæÆÁÅº ñÂÆ ìäÅÂÆ ×ÂÆ ÃÆ , ÇÜÔéÅº é¶ é½òÆº ÜÅº
ÇÂÃç¶ ìðÅìð çÆ êzÆÇÖÁÅ êÅÃ Õð ñÂÆ ÔË ¢ ÁÅÂÆ.àÆ./ÁÅÂÆ.àÆ.ÂÆ.ÁËÃ. ÃÇÕµñ ÇâòËñêîËºà Õ½ºÇÃñ (IT-
ITeS Skill Development Council) Ü¯ ÇÕ éËôéñ ÃÇÕµñ ÇâòËñêîËºà ÕÅðê¯ð¶ôé å¯º îÅéåÅ êzÅêå ÔË,
é¶  IT-ITeS ÇÂ§âÃàðÆ ç¶ ñÂÆ éËôéñ ÁÅÕ±ê¶ôéñ ÃàËºâðâ÷ (National Occupation  Standards  (NOS))
é±§ ÇòÕÇÃå ÕÆåÅ ÔË ¢ éËôéñ ÁÅÕ±ê¶ôéñ ÃàËºâðâ÷ (NOS) ÇÂµÕ Õ§êÆàËºÃÆ ÃàËºâÁðâ÷ çÅ ÃËµà ÔË Áå¶
Õ§î Õðé òÅñÆ æÅº À°µå¶ áÆÕ åðÅº Õ§î Õðé ñÂÆ Üð±ðÆ ÃÇÕµñ Áå¶ Ç×ÁÅé çÅ î°ñÅºÕä Õðé ñÂÆ ÇÂÃ
é±§ ÇçôÅ Çéðç¶ô ÁÅÂÆ.àÆ. ÇÂ§âÃàðÆ ç¶ êzåÆÇéè ç°ÁÅðÅ Ççµå¶ ÜÅºç¶ Ôé ¢

 ê§Çâå Ã°§çð ñÅñ ôðîÅ ÃËºàðñ ÇÂ§ÃàÆÇÚÀ±à ÁÅë ò¯Õ¶ôéñ ÁËÜ±Õ¶ôé (PSSCIVE), éËôéñ
ÕÅÀ°ºÇÃñ ÁÅë ÁËÜ±Õ¶ôéñ ðÆÃðÚ ÁËºâ àð¶Çé§×( NCERT) çÅ ÇÂµÕ Ã§ØàÕ ÔË é¶ òèòéÆ ëÅÀ°ºâ¶ôé ç¶
Ãì§è éÅñ îÅâ±ñð êÅáÕzî Áå¶ ñðÇé§× îàÆðÆÁñ IT/ITes  ÃËÕàð ç¶ ÇòµÚ ò¯Õ¶ôéñ Õ°ÁÅñÆÇëÕ¶ôé
êËÕ¶Ü ñÂÆ NVEQ ç¶ ñÂÆ ñËòñ 1 å¯º 4 (ï±ÇéàÃ) ÇòÕÇÃå ÕÆåÅ ÔË¢ ñËòñ 1 ÕñÅÃ 9òÆº ç¶ ìðÅìð ÔË¢
ÁËé.ú.ÁËÃ (NOS) À°µå¶ ÁèÅÇðå ÇÕµåÅ î±ñ Õ°ôñåÅòÅº (Ç×ÁÅé,î°ÔÅðå Áå¶ ÕÅìñÆÁå) ñðÇé§×
îÇâÀ±ñ (ï±ÇéàÃ) Áå¶ ÕðÆÕ°ñÅ ç¶ ÇòÕÅÃ ñÂÆ êÇÔÚÅä¶ ×Â¶ Ãé ¢

ÇÂÔ ÇòÇçÁÅðæÆ òðÕì°µÕ ðµà¶ ç¶ éÅñ ÇÃµÖä é±§ ÇéðÀ°ôÅÇÔå ÕðçÆ ÔË Áå¶ Õ¯ðÃ é±§ ÁÅëð Õðé
ÇòµÚ Üð±ðÆ ñÚÕåÅ ÇñÁÅÀ°ä ñÂÆ,òµÖ-òµÖ Çòô¶ ç¶ Ö¶åðÅº ç¶ ÇòÚÕÅð ÇåµÖÆ ÃÆîÅ é±§ å¯óé ñÂÆ Üð±ðÆ
ÔË¢ÇÕåÅì ÇÂÔ òèÅÀ°ä çÆ Õ¯Çôô ÕðçÆ ÔË, À°µÚ åðÜÆÔ ç¶Õ¶ Áå¶ Ã¯Úä ìÅð¶ î½ÕÅ ç¶Õ¶ Áå¶ ÔËðÅéÆ éÅñ,
Û¯à¶-Û¯à¶ ×ð°µêÅº ç¶ ÇòµÚ ÚðÚÅ Áå¶ ÇÕÇðÁÅòÅº ç¶ ñÂÆ Ôµæ ç¶ åÜðì¶ çÆ ñ¯ó ÔË¢ÁÃÆº À°îÆç Õðç¶ ÔÅº ÇÕ
ÇÂÔ À°êÅÁ ÇÜÃ çÅ ÇÃµÇÖÁÅ çÆ éËôéñ éÆåÆ (1986) ç¶ ÇòµÚ ÇÜÕð ÔË ÃÅé±§ ÇòÇçÁÅðæÆ Õ¶ºçÇðå
ÇÃµÇÖÁÅ êzäÅñÆ çÆ ÇçôÅ ç¶ ÇòµÚ Ô¯ð ÕÅëÆ Áµ×¶ ñË ÜÅä×¶ ¢
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ÇÂÃ ïåé çÆ ÃëñåÅ ÃÕ±ñ Çêz§ÃÆêñ Áå¶ ÁÇèÁÅêÕ ç¶ ÕçîÅº À°µå¶ Çéðíð ÕðçÆ ÔË ÇÕ À°Ô
ÇòÇçÁÅðæÆÁÅº é±§ ÁÅêäÆ ÇÃµÇÖÁÅ é±§ êz×à Õðé Áå¶ ÕñêéÅòÅº çÅ ÇêµÛÅ Õðé ñÂÆ Áå¶ ÁÅé-çÅ-
Ü½ì ÇÕÇðÁÅòÅº Áå¶ êzôéÅº ç¶ ñÂÆ À°åôÅÇÔå Õðé¢

Ô°éð ÇòÕÅÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ ÇÃÇÖÁÅðæÆ çÆ ôî±ñÆÁå Áå¶ î°µñÅº é±§ ôÅÇîñ ÕðéÅ Áå¶
ðÚéÅåîÕåÅ Ã§íò ÔË Ü¶Õð ÁÃÆº ìµÚ¶ é±§ ÇÔµÃÅ ñËä òÅñ¶ òÅº×§±  ÇÃµÖä ç¶ ÇòµÚ ôÅîñ Õðç¶ ÔÅº éÅ ÇÕ
ÜÅäÕÅðÆ êzÅêå Õðé òÅñ¶ òÅº×§± ¢ ÇÂÔ À°¶ç¶ô ÃÕ±ñ çÆ ð°àÆé ç¶ ÇòµÚ Áå¶ Õ§î ÕÅÜ ç¶ ã§× ç¶ ÇòµÚ
ÕÅëÆ åìçÆñÆ Õðç¶ Ôé ¢ Õ§î é±§ ñÅ×± Õðé ÇòµÚ Õá¯ðåÅ é±§ ìðÕðÅð ðµÖä ñÂÆ ð¯ÜÅéÅ ç¶ àÅÂÆî à¶ìñ
ÇòµÚ ñÚÕÆñÅêä Üð±ðÆ Ô¯ò¶×Å Áå¶ êóÅÀ°ä Áå¶ ÇÃÖÅÀ°ä ñÂÆ êóÅÂÆ ç¶ Üð±ðÆ ÇçéÅº ç¶ ÇòµÚ òÅèÅ
ÕðéÅ êò¶×Å¢
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å°ÔÅâÆ ÕÅðÜ ê¹ÃåÕ ìÅð¶

ÇÂÔ ÇÕåÅì  IT207-NQ2012: âÅàÅì¶Ã ÇâòËñêîËºà (ì¶ÇÃÕ) “Database Development (Basic)
ç¶ ï±Çéà é±§ ê±ðÅ Õðé ÇòµÚ å°ÔÅâÆ îçç ç¶ ñÂÆ ÔË ¢ å°ÔÅé±§ ÇÕåÅì ÕñÅÃ ð±î, Õ§î Õðé ç¶ ÃæÅé À°µå¶ ÜÅº
å°ÔÅâ¶ ÁÅêä¶ Ãî¶º ÇòµÚ å°ÔÅâ¶ ÁÇèÁÅêÕ ÜÅº àð¶éð çÆ ç¶Ö ð¶Ö Ô¶á òðÕì°µÕ ç°ÁÅðÅ Õ§î ÕðéÅ ÚÅÔÆçÅ
ÔË ¢

ÇÂÃ ÇÕåÅì ç¶ ÇòµÚ ÃËôé Ôé Ü¯ ÇÕ å°ÔÅé±§  ï¯×åÅ ç¶ ï±Çéà ç¶ òµÖ-òµÖ êÇÔñ± À°µå¶ ã°µÕòÅº
 Ç×ÁÅé Áå¶ ÃÇÕµñ (soft  and  hard) êzÅêå Õðé ÇòµÚ îçç Õðé×¶ ¢ Ôð¶Õ ÃËôé ÕÅëÆ Û¯àÅ ÔË Áå¶
ìóÆ ÁÃÅéÆ éÅñ å°ÔÅâ¶ ç°ÁÅðÅ Á×ñ¶ ÃËôé À°µå¶ ÜÅä å¯º êÇÔñÅº ÁÃÅéÆ éÅñ ÇéêàÅÇÂÁÅ Áå¶ Ô÷î
ÕÆåÅ ÜÅ ÃÕçÅ ÔË ¢ å°ÔÅâ¶ ñÂÆ àËÕÃà é±§ ñÅÂÆò Áå¶ ÇÂ§àðËÕÇàò ìäÅÀ°ä òÅÃå¶ Áå¶ Çò÷±Áñ
ÁêÆñ é±§ ÇñÁÅÀ°ä ñÂÆ ÁËéÆî¶àâ åÃòÆðÅº Áå¶ ë¯à¯ÁÅº é±§ ôÅîñ ÕÆåÅ Ç×ÁÅ ÔË ¢ å°ÃÆ ÁÅêäÆ
ÕñêéÅ é±§ òðåç¶ Ô¯Â¶ ÜÅº ÁÅêä¶ ÁÇèÁÅêÕ çÆ ÃÔÅÇÂåÅ éÅñ ÁÅêäÆ À°çÅÔðä ÁÅê ìäÅÀ°ä çÆ
Õ¯Çôô òÆ Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÁÅú Ô°ä ò¶ÖÆÂ¶ ÇÕ ÇÂÃ ÃËôé ÇòµÚ ÇÕÔó¶ ÃËÕôé å°ÔÅâ¶ ñÂÆ Ôé :
ÃËÕôé 1: ÜÅä-êÇÔÚÅä

ÇÂÔ ÃËÕôé, ï±Çéà ç¶ Çòô¶ éÅñ å°ÔÅâÆ ÜÅä-êÇÔÚÅä ÕðòÅÀ°ºçÅ ÔË¢ÇÂÔ å°ÔÅé±§ ÇÂÔ òÆ
çµÃçÅ ÔË ÇÕ ï±Çéà ç¶ ÇòµÚ ôÅîñ Ô¯ð ÃËôéÅº ç¶ ÇòµÚ å°ÃÆ ÕÆ ÇÃµÖ¯×¶ ¢
ÃËÕôé 2: Ã§ì§Çèå ÜÅäÕÅðÆ

ÇÂÔ ÃËÕôé å°ÔÅé±§ ÃËôé ç¶ ÇòµÚ ôÅîñ ÇòÇôÁÅº  ç¶ À°µå¶ ã°µÕòÆº ÜÅäÕÅðÆ î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ºçÅ
ÔË¢

ÇÂÃ ÃËÕôé ç¶ ÇòµÚ Ü¯ Ç×ÁÅé ÇòÕÇÃå Ô¯ÇÂÁÅ ÔË À°Ô å°ÔÅé±§ Õ°Þ ÇéôÇÚå ÇÕÇðÁÅòÅº Õðé ç¶
ñÂÆ ï¯× ìäÅÂ¶×Å ¢ ÁÇíÁÅÃ é±§ ê±ðÅ Õðé å¯º êÇÔñÅº Çòô¶ ç¶ òµÖ òµÖ êµÖÅº À°µå¶ ÃîÞ ÇòÕÇÃå Õðé
ñÂÆ å°ÔÅé±§ ÜÅäÕÅðÆ é±§ Ú§×Æ åðÅº êóéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ¢
ÃËÕôé 3: ÁÇíÁÅÃ

Ôð¶Õ ÃËôé ç¶ ÇòµÚ ÁÇíÁÅÃ ÔË Ü¯ ÇÕ å°ÔÅé±§ Ãî¶º À°µå¶ ê±ðÆ ÕðéÆ ÚÅÔÆçÆ ÔË ¢ å°ÃÆ ÕñÅÃ ð±î ,
Øð ÜÅº Õ§î ç¶ ÃæÅé À°µå¶ ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯×¶ ¢ ÇÂÃ ÃËÕôé ç¶ ÇòµÚ ôÅîñ ÇÕÇðÁÅòÅº Ü¯ ÇÕ Õ§î ç¶
ÃæÅé À°µå¶ Õ§î Õðé ÇòµÚ å°ÔÅé±§ Õ§êÆàËºà ìäé ç¶ ñÂÆ Üð±ðÆ Ôé å°ÔÅâ¶ Ç×ÁÅé,  ÃÇÕµñ Áå¶ Ã°íÅÁ
é±§ ÇòÕÇÃå Õðé ÇòµÚ îçç Õðé×ÆÁÅº ¢

ÇÕÇðÁÅòÅº å°ÔÅâ¶ ÁÇèÁÅêÕ ÜÅº àð¶éð çÆ ç¶Öð¶Ö Ô¶á Ô¯äÆÁÅº ÚÅÔÆçÆÁÅº Ôé Ü¯ å°ÔÅé±§ Õ§î
ê±ðÅ Õðé ç¶ ÇòµÚ ÜÅäÕÅðÆ ç¶ò¶×Å Áå¶ å°ÔÅâÆ êðëÅðîËºÃ é±§ Ã°èÅðé ñÂÆ ëÆâìËÕ òÆ î°ÔµÂÆÁÅ
ÕðòÅÂ¶×Å ¢ ÇÂÃ é±§ êzÅêå Õðé ñÂÆ ÁÅêä¶ ÁÇèÁÅêÕ ÜÅº àð¶éð éÅñ ×µñ ÕðÕ¶ ÇÂµÕ àÅÂÆî à¶ìñ
ÇåÁÅð Õð¯ Áå¶ ÃõåÆ éÅñ ÇéðèÅðå Çéïî ÜÅº ÇîÁÅð çÆ êÅñäÅ Õð¯ ¢ Ü¯ å°ÔÅé±§ ÃîÞ éÔÆº ÁÅÀ°ºçÅ
À°ÃçÆ ÇòÁÅÇÖÁÅ Õðé ñÂÆ ÁÅêä¶ ÁÇèÁÅêÕ ÜÅº àð¶éð é±§ ê°µÛä ñÂÆ ÜÕ¯ éÅ [
ÃËÕôé 4: ÁÃËÃîËºà

ÇÂÃ ÃËÕôé ÇòµÚ ôÅîñ ðÆÇòÀ± (review) êzôé å°ÔÅâÆ êz¯×ðËµÃ é±§ ÚËµÕ Õðé ñÂÆ å°ÔÅâÆ îçç
Õðé×¶¢ Á×ñ¶ ÃËôé À°µå¶ ÜÅä å¯º êÇÔñÅº å°ÃÆ ÃÅð¶ êzôéÅº ç¶ Ü°ÁÅì ç¶ä ç¶ Üð±ð ï¯× Ô¯ä¶ ÚÅÔÆç¶ Ô¯¢
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ÃËôé 1: âÅàÅì¶Ã  Õ§éÃËêà (Database concepts)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

âÅàÅì¶Ã ÇÂµÕ Ã§×Çáå âÅà¶ çÅ Ãî±Ô ÔË ¢ å°ÃÆ ÇÂÃ çÆ ÇÂµÕ ÜÅäÕÅðÆ ç¶ Õ§à¶éð çÆ åðÅº ÕñêéÅ Õð ÃÕç¶
Ô¯¢ ÁÅî å½ð À°µå¶ âÅàÅ ÁÃñÆÁå ç¶ Ãì§èå êÇÔñ±ÁÅº é±§ Ã§×Çáå Õðé ñÂÆ îÅâñ Ô°§çÅ ÔË   (À°çÅÔðä
ñÂÆ Ô¯àñ ÇòµÚ Õîð¶ çÆ À°êñµìèåÅ), ÇÂÃ  åðÆÕ¶ éÅñ  Ü¯ ÇÂÃ ÜÅäÕÅðÆ é±§ êzÅêå Õðé çÆ êzÇÕÇðÁÅ
ÇòµÚ ÃÔÅÇÂåÅ ÕðçÅ ÔË (À°çÅÔðä ñÂÆ ÖÅñÆ æÅº òÅñÅ Ô¯àñ ñµíäÅ) ¢
î§é ñú å°ÃÆ ÇÂµÕ Ãà¶ôéðÆ ôÅê ç¶ îÅñÕ Ô¯ åÅº å°ÔÅé±§ ÁÅêäÆ ç°ÕÅé ÇòµÚ À°êñµìè îàÆðÆÁñ ç¶
ÇðÕÅðâ çÆ ÜÅäÕÅðÆ ðµÖä çÆ Üð±ðå Ô°§çÆ ÔË¢ å°ÔÅé±§ ÕÆîå, ç°ìÅðÅ ÁÅðâð Õðé ñÂÆ ÃàÅÕ ñËòñ,
ê°ðÅä¶ ÃàÅÕ ÁÅÇç çÆ ÜÅäÕÅðÆ òÆ Ãà¯ð Õðé çÆ Üð±ðå Ô°§çÆ ÔË¢ ÜçÇÕ îËé±Áñ ÇÃÃàî ÇòµÚ å°ÃÆ
ÕÂÆ ëÅÂÆñÅº é±§ Áñµ×-2 ÜÅäÕÅðÆ ç¶ à°ÕÇóÁÅº é±§ ìäÅÂÆ ðµÖ¯×¶ ¢ Õ§ÇêÀ±àðÅÇÂ÷â ÇÃÃàî ÇòµÚ å°ÃÆ
âÅà¶ é±§ å°ÔÅâ¶ òêÅð çÆÁÅº Üð±ðåÅº ç¶ Áé°ÃÅð Ã§×Çáå Õðé ñÂÆ âÅàÅì¶Ã êz¯×ðÅî Microsoft Access,
OpenOffice.org Base  Áå¶ MySQL é±§ òðå¯×¶¢ âÅàÅì¶Ã Õ§éÃËêà 1960 å¯º ìÅÁç Çâ÷ÅÇÂéÇÂ§×,
ÇìñÇâ§× Áå¶ ×°§ÞñçÅð ÜÅäÕÅðÆ êzäÅñÆÁÅº é±§ ìäÅÂÆ ðµÖä ñÂÆ ÇÂÔéÅº ÇòµÚ òèçÆÁÅº Ô¯ÂÆÁÅº
ÃîµÇÃÁÅòÅº é±§ ÁÃÅé Õðé ñÂÆ ÇòÕÇÃå Ô¯ÇÂÁÅ¢(ÁÅî å½ð À°µå¶ ÇÂµÕ¯ Ãî¶º ÕÂÆ Á§å ÇòµÚ òðåä òÅñ¶
ï±÷ðÅº “end-users” Áå¶ ÕÅëÆ îÅåðÅ ÇòµÚ âÅà¶ çÆ Çí§éåÅ éÅñ)¢
ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ âÅàÅì¶Ã Õ§éÃËêà Áå¶ âÅàÅì¶Ã îËé¶ÜîËºà ÇÃÃàî (DBMS) éÅñ Õ§î ÕðéÅ
ÇÃµÖ¯×¶¢
âÅàÅì¶Ã îËé¶ÜîËºà ÇÃÃàî
âÅàÅì¶Ã îËé¶ÜîËºà ÇÃÃàî ÇÂµÕ ÃÅëàò¶Áð êËÕ¶Ü ÔË Ü¯ Õ§ÇêÀ±àð êz¯×ðÅî éÅñ âÅàÅì¶Ã é±§ ìäÅÀ°ä,
Ã§íÅñä Áå¶ òðå¯º é±§ Çéï§åÇðå ÕðçÅ ÔË¢ ÇÂÔ Ã§ÃæÅ é±§ ÁÃÅéÆ éÅñ òµÖ òµÖ ÁËêñÆÕ¶ôéÅº ñÂÆ
âÅàÅì¶Ã ÇâòËñê Õðé çÆ ÁÅÇ×ÁÅ Çç§çÅ ÔË¢ âÅàÅì¶Ã ÇÂµÕ âÅàÅ ÇðÕÅðâ, ëÅÂÆñÅº Áå¶ ç±ÜÆÁÅº
ÁÅìÜËÕàÃ çÅ ÇÂ§àÆ×z¶àâ í§âÅð ÔË¢ ÇÂµÕ âÅàÅì¶Ã îËé¶ÜîËºà ÇÃÃàî òµÖ-òµÖ ï±÷ð ÁËêñÆÕ¶ôé êz¯×ðÅî
é±§ ÇÂµÕ¯ âÅàÅì¶Ã é±§ òðåä çÆ ÁÅÇ×ÁÅ Çç§çÅ ÔË¢ Ú§×Æ åðÅº ÜÅä¶ êÛÅä¶ ÜÅä òÅñ¶ âÆ.ìÆ.ÁËî.ÁËÃ
ÇòµÚ  Oracle, IBM DB2, Microsoft SQL Server,  Microsoft Access, PostgreSQL,  MySQL,  FoxPro
Áå¶  SQLite ôÅîñ Ôé ¢
âÅàÅ ç¯ ÇÕÃîÅº ÇòµÚ ÁÅð×¶éÅÂÆ÷ ÕÆåÅ ÜÅ ÃÕçÅ ÔË:

· ëñËà ëÅÂÆñ (Flat File): âÅàÅ ÇÂµÕ ÔÆ à¶ìñ ÇòµÚ Ãà¯ð Ô°§çÅ ÔË¢ ÁÅî å½ð À°µå¶ Øµà îÅåðÅ
òÅñ¶ âÅà¶ ñÂÆ áÆÕ ÔË ¢

· Çðñ¶ôéñ (Relational) : âÅàÅ ÕÂÆ à¶ìñÅº ÇòµÚ Ãà¯ð Ô°§çÅ ÔË Áå¶ à¶ìñ ÇÂµÕ ÃÅºÞ¶ ëÆñâ çÆ
òðå¯ ÕðÕ¶ Ü°ó¶ Ô°§ç¶ Ôé¢ Çðñ¶ôéñ îÆâÆÁî Áå¶ òµâÆ îÅåðÅ òÅñ¶ âÅà¶ ñÂÆ áÆÕ ÔË ¢

âÅàÅì¶Ã Ãðòð
âÅàÅì¶Ã Ãðòð ÃîðÇêå (dedicated) Õ§ÇêÀ±àð Ôé Ü¯ ÁÃñÆ âÅàÅì¶Ã é±§ ðµÖç¶ Ôé Áå¶ ÇÃðë
âÆ.ìÆ.ÁËî.ÁËÃ Áå¶ Ãì§èå ÃÅëàò¶Áð ç°ÁÅðÅ ÔÆ ÚñÅÂ¶ ÜÅºç¶ Ôé¢ÁÅî å½ð À°µå¶ âÅàÅì¶Ã Ãðòð ÇòµÚ
À°êñµìè âÅàÅì¶Ã ÕîÅºâ ñÅÂÆé ÜÅº ×zÅÇëÕÃ ï±÷ð ÇÂ§àðë¶Ã (GUI) à±ñÃ Ü¯ ÇÕ ëð§àÁËºâ (Frontend)
òÜ¯º ÜÅÇäÁÅ ÜÅºçÅ ÔË, ç°ÁÅðÅ òðÇåÁÅ ÜÅºçÅ ÔË ¢ âÅàÅì¶Ã Ãðòð é±§ ìËÕ-ÁËºâÜ (Back-ends) ÇÕÔÅ
ÜÅºçÅ ÔË¢ ÇÂÃ åðÅº çÆ âÅàÅ òðå¯º é±§ ÕñÅÇÂ§à- Ãðòð (client-server) îÅâñ òÜ¯º ÜÅÇäÁÅ ÜÅºçÅ ÔË ¢
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ÁÅð.âÆ.ìÆ.ÁËî.ÁËÃ (RDBMS)
Çðñ¶ôéñ âÅàÅì¶Ã îËéËÜîËºà ÇÃÃàî ÇÂµÕ âÅàÅì¶Ã îËéËÜîËºà ÇÃÃàî ÔË Ü¯ ÇÕ Çðñ¶ôéñ îÅâñ À°µå¶
ÁèÅÇðå ÔË Ü¯ ÇÕ ÂÆ.ÁËë. Õ¯ââ (E. F. Codd), ÁÅÂÆ.ìÆ.ÁËî. çÆ ÃËé Ü¯Ã ðÆÃðÚ ñËìÅðàðÆ ç°ÁÅðÅ ê¶ô
ÕÆå¶ ×Â¶ Ôé ¢ î½÷±çÅ òðå¯º ÇòµÚ ÁÅÀ°ä òÅñÅ Ãí å¯º îôÔ±ð âÅàÅì¶Ã, Çðñ¶ôéñ âÅàÅì¶Ã îÅâñ À°µå¶
ÁèÅÇðå ÔË¢ âÅàÅì¶Ã îËéËÜîËºà ñÂÆ Çðñ¶ôéñ îÅâñ êÇÔñ¶ Õzî êzÆâÆÕ¶à ñ¯ÇÜÕ (first-order predicate
logic) âÅàÅì¶Ã îÅâñ À°µå¶ ÁèÅÇðå ÔË ¢ êÇÔñÅ ÇåÁÅð ÕÆåÅ Áå¶ Â¶â× ÁËë. Õ¯ââ (Edgar F. Codd)
ç°ÁÅðÅ 1969 ÇòµÚ êzÃåÅò ðµÇÖÁÅ Ç×ÁÅ¢ âÅàÅì¶Ã ç¶ Çðñ¶ôéñ îÅâñ ÇòµÚ ÃÅðÅ âÅàÅ Ãì§èÅº ÇòµÚ
ò§â¶ ×Â¶ àµêñ (tuples) ç¶ ð±ê ÇòµÚ çðÃÅÇÂÁÅ ÜÅºçÅ ÔË ¢ âÅàÅì¶Ã Ü¯ Çðñ¶ôéñ îÅâñ ç¶ ð±ê ÇòµÚ
Ã§×Çáå Ô°§çÅ ÔË À°Ô Çðñ¶ôéñ âÅàÅì¶Ã Ô°§çÅ ÔË ¢
Çðñ¶ôéñ îÅâñ çÅ îÕÃç âÅàÅ Áå¶ Õ°ÁËðÆ÷ (data and queries) é±§ ÇéðèÅÇðå Õðé ñÂÆ Ø¯ôéÅåîÕ
ã§× î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°äÅ ÔË : ï±÷ð ÇÃµè¶ ÔÆ ÇÂÔ ÕÇÔ§ç¶ Ôé âÅàÅì¶Ã ÇòµÚ ÇÕÔóÆ ÜÅäÕÅðÆ ôÅîñ ÔË
Áå¶ À°Ô ÇÂÃ ÇòµÚ¯º ÇÕÔóÆ ÜÅäÕÅðÆ ÚÅÔ°§ç¶ Ôé, âÅàÅì¶Ã îËéËÜîËºà ÃÅëàò¶Áð é±§ âÅàÅ Ãà¯ð Õðé ñÂÆ
Áå¶ Õ°ÁËðÆ÷ ç¶ Ü°ÁÅì ç¶ä ñÂÆ êzÅêå Õðé ç¶ åðÆÇÕÁÅº çÅ âÅàÅ ÃàðÕÚð òðäé Õðé çÅ ÇèÁÅé
ç¶ä Ççú ¢
âÅàÅì¶Ã Õ§éÃËêà (Database Concepts)
âÅàÅì¶Ã ç¶ ÇòµÚ úìÜËÕàÃ  ôÅîñ Ô°§çÆÁÅº Ôé Ü¯ ÇÕ ÜÅäÕÅðÆ é±§ Ãà¯ð Õðé Áå¶ îËé¶Ü Õðé ñÂÆ
òðåÆÁºÅ ÜÅºçÆÁºÅ Ôé ¢ âÅàÅì¶Ã é±§ ìÔ°å ÔÆ Ãðñ íÅôÅ ÇòµÚ ÃîÞä ñÂÆ ÁÅú å°ÔÅâÆ ÁËâðËµÃ ì°µÕ çÆ
À°çÅÔðä ñÂÆÂ¶ ¢ å°ÃÆ ÁËâðµËÃ ì°µÕ ÇòµÚ ÕÆ Ãà¯ð Õðç¶ Ô¯? å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ ñ¯ÕÅº ç¶ éÅî, ñ¯ÕºÅ ç¶ êå¶, ñ¯ÕÅº
ç¶ ë¯é é§ìð Áå¶ Ô¯ ÃÕçÅ ÔË ÇÕ ñ¯ÕºÅ ç¶ Üéî Ççé òÆ Ô¯ ÃÕç¶ Ôé ¢ ÇÂµæ¶ ÁÅî åµå -ñ¯Õ ÔË¢ ÇÂÃ
À°çÅÔðä ÇòµÚ Ôð¶Õ ÇòÁÕåÆ é±§ ÇÂµÕ “item”  î§ÇéÁÅ Ç×ÁÅ ÔË ¢ ÇÂÃ ñÂÆ ÁÅÂÆàî À°Ô ÔË ÇÜÃ ìÅð¶
âÅàÅì¶Ã ÜÅäÕÅðÆ Ãà¯ð Õð ÇðÔÅ ÔË ¢ Üç¯º å°ÃÆ ÁÅêäÆ ÁËâðËµÃ ì°µÕ ÇòµÚ ÜÅäÕÅðÆ Ãà¯ð Õð ðÔ¶ ÃÆ åÅº
 ñ¯ÕÅº é¶ å°ÔÅé±§ ÕÆ ê°ÇÛÁÅ ÃÆ? å°ÔÅâÅ ÁËâðËµÃ ÕÆ ÔË? å°ÔÅâÅ ë¯é é§ìð ÕÆ ÔË? ÁÅÇç ¢ Ôð¶Õ êzôé Ü¯
ÁÃÆº ÁÅÂÆàî ìÅð¶ ê°µÛç¶ ÔÅº À°Ô ÇÂµÕ ëÆñâ “field”  Ô°§çÅ ÔË ¢  Ô°ä î§é ñú å°ÃÆ éò¶º ç¯Ãå
(Freiends) ìäÅÀ°ºç¶ Ô¯ Áå¶ ÁÅêäÆ ÁËâðËµÃ ì°µÕ ÇòµÚ À°ÔéÅº çÆ ÕÆ ÜÅäÕÅðÆ ôÅÇîñ ÕðéÆ ÚÅÔÆçÆ ÔË¢
å°ÃÆ êzôé ê°µÛ¯×¶, Ü°ÁÅì êzÅêå Õð¯ Áå¶ ÇÂµÕ éòÅº ÇðÕÅðâ “record” ìäÅú¢ ÇÂÃ ñÂÆ ÇðÕÅðâ
“record” å°ÔÅâ¶ âÅàÅì¶Ã ÇòµÚ Ãà¯ð ÇÕÃ¶ ÇÂµÕ ÁÅÂÆàî ç¶ ìÅð¶ ÇÂµÕ ÜÅäÕÅðÆ çÅ ÇÂµÕ ÃËµà (ëÆñâÅº
çÅ ìÇäÁÅ) ÔË¢ ÇÂµÕ òËñï± “value”  ÁÃñÆ àËÕÃà ÜÅº ÇéÀ±îËÇðÕ ðÅôÆ ÜÅº ÇîåÆ ÔË Ü¯ å°ÃÆ ÜÅäÕÅðÆ
ôÅîñ Õðé ò¶ñ¶ ÁÅêä¶ âÅàÅì¶Ã ÇòµÚ êÅÀ°ºç¶ Ô¯¢Üç¯º å°ÃÆ ÃÅðÆ ÜÅäÕÅðÆ ÇÂÕµáÆ ×Çðµâ ç¶ ÇòµÚ (ÇÜò¶º
å°ÃÆ ÃêzËµâôÆà Õðç¶ Ô¯) êÅÀ°ºç¶ Ô¯, ÃîÅé ÇðÕÅðâ÷ çÅ Ãî±Ô ÇÂµÕ à¶ìñ ìäÅÀ°ºçÅ ÔË¢
ÇÂµÕ âÅàÅì¶Ã ç¶ Õ¯ñ ÇÂµÕ ÜÅº ÕÂÆ à¶ìñ Ô¯ ÃÕç¶ Ôé¢ÇÂµÕ ÁËâðËµÃ ì°µÕ ÇÂÃ çÆ ÇÂµÕ ìÔ°å ÔÆ Ãðñ
À°çÅÔðä ÔË, ÁÃñ Ç÷§ç×Æ ç¶ ÇòµÚ ÕÂÆ Ô¯ð ÜÅäÕÅðÆÁÅº ôÅîñ Ôé¢ÇÂµÕ òµâÆ Õ§êéÆ ç¶ Õ¯ñ ÁÅêäÅ
âÅàÅì¶Ã Ô¯ò¶×Å, ÇÂµÕ à¶ìñ òÃå± ñÂÆ, ÇÂµÕ à¶ìñ ÇÂÃ ç¶ ÃêñÅÂÆ Õðé òÅÇñÁÅº ñÂÆ, ÇÂµÕ à¶ìñ
ÇÂÃç¶ ×ÅÔÕ ÜÅäÕÅðÆ ñÂÆ, ÇÂµÕ ÁÅðâð êzÅêå Õðé ñÂÆ Áå¶ Ô¯ð ÕÂÆ Ô¯ ÃÕç¶ Ôé ¢ ÁÃñ ð±ê ÇòµÚ
ÇÂµÕ âÅàÅì¶Ã ç¶ ÇòµÚ Ôð¶Õ à¶ìñ ç¶ ÇòµÚ ÇÂµÕ ÁÅÂÆàî ç¶ ìÅð¶ ÜÅäÕÅðÆ ôÅîñ Ô°§çÆ ÔË ¢ ÇÂÃ ñÂÆ
âÅàÅì¶Ã ÁÃñ ð±ê ÇòµÚ ÇÂµÕ Õ§à¶éð ÔË Ü¯ à¶ìñÅº Áå¶ ç±ÜÆÁÅº úìÜËÕàÃ é±§ ðµÖçÅ ÔË Áå¶ ÇÂÔ îËé¶Ü
ÕðçÅ ÔË ÇÕ ÇÂÔ ÇÕò¶º òðåÆÁÅº ÜÅä¢
ç±ÜÆ ìÔ°å ÔÆ îÔµåòê±ðé ïÅç ðµÖä òÅñÆ ÚÆÜ ÇÂÔ ÔË ÇÕ Üç¯ ÁÃÆº ÜÅäÕÅðÆ êÅÀ°ºç¶ ÔÅº, åÅº ÃÅâ¶ Õ¯ñ
ÇÂµÕ éÅî ç¶ ñ¯Õ Ô¯ ÃÕç¶ Ôé (ÇÂµÕ å¯º òµè ÜÃðÆå Õ½ð Ô¯ ÃÕçÆÁÅº Ôé) ÜÅº ÇÂµÕ¯ ÁËâðËµÃ ç¶ (êÇðòÅð ç¶
îËºìð)¢ êð Üç¯º âÅàÅì¶Ã ìäÅÀ°ºç¶ ÔÅº åÅº à¶ìñ ÇòµÚ ÇÂµÕ îÔµåòê±ðé Çòô¶ôåÅ ÇðÕÅðâ çÆ ÇòñµÖäå
“record uniqueness” Ô°§çÆ ÔË ¢ â°êñÆÕ¶à ÕÆîåÅº ç¶ éÅñ Áñµ×-2 ÁÅÂÆàîÅº ç¶ ÇòÚÕÅð êÛÅä Õðé
ç¶ ï¯× Ô¯äÅ ìÔ°å îÔµåòê±ðé ÔË¢ ÇòñµÖäåÅ ï±÷ð ÜÅº Õ§ÇêÀ±àð çÆ ×ñåÆ ç¶ ÕÅðä ÁÚéÚ¶å
ÇðÕÅðâ çÆ â°êñÆÕ¶ÃÆ å¯º ìÚä ñÂÆ îçç ÕðçÆ ÔË ¢ ÇÂÃ é±§ Õ°Þ é§ìð ÜÅº ÕÆîåÅº Ü¯ òµÖð¶ ÇðÕÅðâ òÜ¯º
êÇÔÚÅäÆÁÅº ÜÅºçÆÁÅº Ôé çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ êzÅêå ÕÆåÅ ÜÅ ÃÕçÅ ÔË ¢
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Ü¶Õð ÇÂÔ¯ ÇÜÔÆ ÇòñµÖä ÕÆîå å°ÔÅâ¶ ëÆñâÅº ÇòµÚ éÔÆº Ô°§çÆ åÅº å°ÃÆ ÇÂµæ¶ ÇÂµÕ âÅàÅì¶Ã Çâ÷ÅÇÂéð
òÜ¯º ÖÅÃ à¶ìñ ÇòµÚ òÅè± ëÆñâ ìäÅ ÃÕç¶ Ô¯, ÇÜµæ¶ ÇÕ ÇòñµÖä é§ìð ÜÅº ÕÆîå Ôð¶Õ éòÆº ÁËºàðÆ ñÂÆ
ÁÃÅÂÆé ÕÆåÅ ÜÅ ÃÕ¶ ¢ ÇÂÃ ñÂÆ Ôð¶Õ à¶ìñ Õ¯ñ ÕÆÁ ëÆñâ Ô°§çÅ ÔË Ü¯ ÇÕ ÇÂÔ Ã°ÇéôÇÚå ÕðçÅ ÔË ÇÕ
ÇÂµæ¶ ê±ð¶ âÅàÅì¶Ã ç¶ ÇòµÚ 100% ÇÂµÕ ÇòñµÖä ÕÆîå ÔË ¢
Ôð¶Õ âÅàÅì¶Ã à¶ìñ Õ¯ñ ÇÂµÕ ÜÅº ÇÜÁÅçÅ ëÆñâ ÇÂµÕ ÕÆÁ ç¶ òÅº×°§± ìäÅÂ¶ Ô¯Â¶ Ô¯ä¶ ÚÅÔÆç¶ Ôé¢ ÇÜÔéÅº
ÇðÕÅðâÅº çÅ ÇÂµÕ¯ éÅî ÜÅº êåÅ Ô¯ò¶ ç¶ ÇòµÚ Á§åð ðµÖä ñÂÆ å°ÃÆ ÇÂÃ ÕÆÁ é±§ ÇÂµÕ ÇòñµÖä ÕÆîå
ÁÃÅÂÆé Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢ Ô¶áÅº ÇòÇçÁÅðæÆ âÅàÅì¶Ã çÆ À°çÅÔðä òµñ ò¶Ö¯ :

Name Standard Section
Ram X A
Ravi X A
Ravi X A
Sanjay X B

ÇÂÃ à¶ìñ ÇòµÚ ÇòÇçÁÅðæÆÁÅº ç¶ ÇðÕÅðâÅº ÇòµÚ Á§åð êåÅ ÕðéÅ ìÔ°å ÔÆ î°ôÇÕñ Ô¯ò¶×Å ÇÕÀ°ºÇÕ
ÇÂÔéÅº Õ¯ñ ÇÂµÕ¯ ÔÆ éÅî Ôé ¢
Á§åð êåÅ Õðé ñÂÆ, òÅè± ëÆñâ –ð¯ñ é§ìð, ôÅîñ Õð ÃÕç¶ Ô¯ Ü¯ ÇÕ Ôð¶Õ ÇðÕÅðâ ñÂÆ ÇòñµÖä
(unique) Ô¯ò¶×Å ¢ À°çÅÔðä Ô¶áÅº ÔË:

Roll No Name Standard Section
19 Ram X A
20 Ravi X A
21 Ravi X A
22 Sanjay X B

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯
 ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº
    1. ÇÂµÕ Çðà¶ñ ôÅê ñÂÆ âÅàÅì¶Ã Üð±ðåÅº çÅ Çòôñ¶ôé Õð¯¢òêÅðÕ Üð±ðåÅº Áå¶ âÅÕ±îËºà é±§

ÇðÕÅðâ Õð¯ ¢ (ÇÂÃ òêÅðÕ Üð±ðåÅº ç¶ Áé°ÃÅð å°ÃÆ ÇÂÔ ÜÅäÕÅðÆ âÅàÅì¶Ã ìäÅÀ°ä ñÂÆ
òðå ÃÕç¶ Ô¯)¢

   2. ÁÅêä¶ ÃÕ±ñ ñÂÆ âÅàÅì¶Ã Üð±ðåÅº é±§ ÁËéÅñÅÂÆ÷ Õð¯, ÜÅäÕÅðÆ ÇÂÕµáÆ Õðé ñÂÆ òµÖ-
2 ÇòíÅ× ÇÜò¶º ÇÕ ñÅÇÂìz¶ðÆ, ÇòÇçÁÅðæÆ çÅÖñÅ Õ¶ºçð é±§ ÇòÇ÷à Õð¯ ¢ òêÅðÕ Üð±ðåÅº
ç¶ âÅÕ±îËºà ìäÅú¢ (å°ÃÆ ÇÂÃ Üð±ðå ç¶ ñÂÆ ÇÂÃ ÜÅäÕÅðÆ é±§ âÅàÅì¶Ã ìäÅÀ°ä òÅÃå¶
òðå ÃÕç¶ Ô¯)¢

î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

Û¯à¶ À°µåðÅº òÅñ¶ êzôé:
1. âÆ.ìÆ.ÁËî.ÁËµÃ çÅ ê±ðÅ éÅî ÕÆ ÔË?
2. ÁÅð.âÆ.ìÆ.ÁËî.ÁËµÃ çÅ ê±ðÅ éÅî ÕÆ ÔË?
3. ÁÅð.âÆ.ìÆ.ÁËî.ÁËµÃ ÇòÚ âÅàÅ ÇÕò¶º ÁÅð×¶éÅÂÆ÷ Ô°§çÅ ÔË?
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ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯:

1.  _________ÇÂµÕ Ã§×Çáå âÅà¶ çÅ Ãî±Ô ÔË¢

2. _________ÇÂµÕ ÃÅëàò¶Áð êËÕ¶Ü ÔË Ü¯ ÇÕ âÅàÅì¶Ã é±§ ìäÅÀ°ä Áå¶ îËé¶Ü Õðé ñÂÆ
òðÇåÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ ÔË¢

3. _________ÇÂµÕ âÅàÅì¶Ã îËé¶ÜîËºà ÇÃÃàî ÔË Ü¯ ÇÕ Çðñ¶ôéñ î¯âñ À°µå¶ ÁèÅÇðå ÔË ¢

4. Çå§é îôÔ±ð âÆ.ìÆ.ÁËî.ÁËÃ ÃÅëàò¶Áð _________, ___________Áå¶
_________Ôé ¢
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ÃËôé 2: âÅàÅ Ãà¯ð¶Ü  (DATA STORAGE)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

Çðñ¶ôéñ âÅàÅì¶Ã îËé¶ÜîËºà ÇÃÃàî ÇòµÚ âÅàÅ à¶ìñÅº ç¶ ð±ê ÇòµÚ Ã§×Çáå Ô°§çÅ ÔË¢ Ô°ä å°ÔÅé±§ å¶ÜÆ
éÅñ ïÅç ÁÅò¶×Å ÇÕ å°ÃÆ ÇêÛñ¶ ÃËÕôé ÇòµÚ ÕÆ ÇÃµÇÖÁÅ ÃÆ Áå¶ Ô¯ð èÅðéÅòÅº ÇòÚ ñÆé Ô¯ ÜÅú×¶¢

à¶ìñ (Tables):
ÇÂµÕ à¶ìñ âÅàÅ ÁËñÆîËºàÃ (ÕÆîåÅº) çÅ ÃËµà  ÔË Ü¯ ÇÕ òðàÆÕñ ÕÅñî (Ü¯ ÇÕ ÁÅêä¶ éÅî éÅñ êÇÔÚÅä¶
ÜÅºç¶ Ôé) Áå¶ Ô¯ðÆ÷½ºàñ ð¯Á çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ ÁÅð×¶éÅÂÆ÷â ÕÆåÅ ÜÅºçÅ ÔË ¢ ÇÂÃ ç¶ Õ¯ñ êzíÅÇôå ÕÆå¶
ÕÅñîÅº çÆ Ç×äåÆ Ô°§çÆ ÔË êð ÁäÇ×äå ð¯Á Ô¯ ÃÕçÆÁÅº Ôé¢Ôð¶Õ ð¯Á ÇÕÃ¶ ÖÅÃ ÕÅñî ÇòµÚ ÇçÃ ðÔÆ
ÕÆîå ç°ÁÅðÅ êÇÔÚÅäÆ ÜÅºçÆ ÔË Ü¯ ÇÕ ÇòñµÖä ÕÆÁ (unique key ) ÇÂ§âËÕÃ ÜÅº ÕÆÁ ëÆñâ ç¶ å½ð À°µå¶
ÜÅäÆ ÜÅºçÆ ÔË ¢

ÕÅñî (Tables) ÜÅº ëÆñâ (Fields):
ÇÂÕ ÕÅñî,  à¶ìñ çÆ Ôð¶Õ ð¯Á ñÂÆ ÇÂµÕ ÖÅÃ ÃÅèÅðé ÇÕÃî çÆ âÅàÅ ÕÆîåÅº çÅ ÃËµà ÔË ¢ ÇÜÃ Áé°ÃÅð
ð¯Á Õîê¯÷ ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË À°Ã¶ î°åÅÇìÕ ÕÅñî ÃàðÕÚð î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ºçÅ ÔË ¢ À°çÅÔðä ñÂÆ
cFirstName, ÜÅº cLastName,  ð¯Á ÇòµÚ ëÆñâ Ôé ¢

ð¯Á ÜÅº ÇðÕÅðâ ÜÅº àµêñ (Rows or Records or Tuples):
ÇÂµÕ ð¯Á é±§ ÇÂµÕ ÇðÕÅðâ ÜÅº àµêñ òÆ ÇÕÔÅ ÜÅºçÅ ÔË Ü¯ ÇÕ à¶ìñ ÇòµÚ ÇÂÕ ÇÃ§×ñ âÅàÅ ÁÅÂÆàî é±§
çðÃÅÀ°ºçÆ ÔË¢ ÁÅî ôìçÅº ÇòµÚ ÇÂµÕ âÅàÅì¶Ã à¶ìñ çÆ ÕñêéÅ ð¯Á Áå¶ ÕÅñîÅº ÜÅº ëÆñâÃ çÆ ôîÈñÆÁå
çÆ åðÅº Õð ÃÕç¶ ÔÅº¢à¶ìñ ÇòµÚ Ôð¶Õ ð¯Á ÇÂµÕ Ãì§èå âÅàÅ ÃËµà é±§ çðÃÅÀ°ºçÆ ÔË, Áå¶ à¶ìñ Çòµ Ôð¶Õ ð¯Á
À°ÔÆ ÃàðÕÚð Ô°§çÅ ÔË ¢

âÅàÅ àÅÂÆêÃ (Data types) :
âÅàÅ àÅÂÆê çÆ òðå¯º ÇÂÔ êÇÔÚÅäé ñÂÆ ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË ÇÕ ÁÃÆº ÇÕÃ ÇÕÃî çÅ âÅàÅ âÅàÅì¶Ã ÇòµÚ
Ãà¯ð Õðé ÜÅ ðÔ¶ ÔÅº¢Ü¯ âÅàÅ À°ÔéÅ ç¶ ÇòµÚ íÇðÁÅ ÔË À°µå¶ ÁèÅÇðå ëÆñâÃ ÁÅêä¶ ÁÅê ÇòµÚ Áñµ×-
2 ÇÕÃîÅº ç¶ Ô¯ ÃÕç¶ Ôé¢ úêé ÁÅÇëÃ ì¶Ã (Open Office base) ÇòµÚ âÅàÅ àÅÂÆê î°µÖ ð°±ê ÇòµÚ Ô¶áÅº
ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ê§Ü ÇÕÃîÅº ÇòµÚ ò§ÇâÁÅ ÜÅºçÅ :

· ÇéÀ±îËÇðÕ ÇÕÃîÅº (Numeric Types)
· ÁñëÅÇéÀ±îËÇðÕ ÇÕÃîÅº (Alphanumeric Types)
· ìÅÂÆéðÆ ÇÕÃîÅº (Binary Types)
· ÇîåÆ Áå¶ ÃîÅº (Date time)
·  ç±ÜÆÁÅº ò¶ðÆÂ¶ìñ ÇÕÃîÅº (Other Variable types)

ÇéÀ±îËÇðÕ ÇÕÃîÅº (Numeric Types)
ÇéÀ±îËÇðÕ âÅàÅ àÅÂÆê çÆ òðå¯º âÅàÅì¶Ã ç¶ à¶ìñ ñÂÆ ëÆñâ ñÂÆ òðåÆ ×ÂÆ ÕÆîå é±§ êzíÅÇôå Õðé
ñÂÆ ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË¢ ÇéÀ±îËÇðÕ âÅàÅ àÅÂÆê çÆ òðå¯º âÅàÅì¶Ã ç¶ ÇòµÚ î¯ìÅÇÂñ é§ìð, ð¯ñ é§ìð, ÃÕ±ñ
ÇòµÚ çÅÖñ¶ çÅ ÃÅñ, ÃÔÆ ÜÅº ×ñå Ãà¶àîËºà, ÃàËàÆÃàÆÕñ ÕÆîåÅº ÁÅÇç çÆ ÜÅäÕÅðÆ é±§ Ãà¯ð Õðé
ñÂÆ ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË ¢ òµÖ-2 ÇÕÃîÅº çÆÁÅº À°êñµìè ÇéÀ±îËÇðÕ âÅàÅ àÅÂÆêÃ çÆ Ã±ÚÆ ÇÂµæ¶ Ô¶áÅº ÇçµåÆ
×ÂÆ ÔË :
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Name Data type Description

Boolean yes/ no Values as 0 or 1, Example: True or l
False, Yes or No

Stores up to the max length or number
indicated by user. It accepts any UTF
8 Character

 TINYINT tiny integer Store integer range between 0 to 255

SMALLINT

 Integer

BIGINT

NUMERIC

DECIMAL

REALL

small integer Store integer range between -  215 to
+ 215 -1

Store integer range between  - 231 to
+231-1INTEGER

Range between -263 to +263-1big integer

Number

Decimal

real

FLOAT

Maximum precision of e(+/-)231

Maximum precision of e (+/-)231 2-

1074 to (2-2-52)* 21023

2-1074 to (2-2-52)* 21023

2-1074 to (2-2-52)* 21023

 DOUBLE

float

double

ÁñëÇéÀ±îËÇðÕ âÅàÅ àÅÂÆê(Alphanumeric Types:):

Name Data type Description

LONGVARCHAR memo

2-1074 to (2-2-52)* 21023
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ìÅÂÆéðÆ ÇÕÃîÅº (Binary Types):

ìÅÇÂéðÆ âÅàÅ àÅÂÆêÃ çÆ òðå¯º ìÅÇÂéðÆ âÅàÅ ëÅðîËà é±§ Ãà¯ð Õðé ñÂÆ ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË ¢ âÅàÅì¶Ã
ÇòµÚ ìÅÇÂéðÆ âÅàÅì¶Ã çÆ òðå¯º åÃòÆðÅº, Ã§×Æå ëÅÂÆñ ÁÅÇç é±§ Ãà¯ð Õðé ñÂÆ ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË ¢
òµÖ-2 ÇÕÃîÅº ç¶ À°êñµìè ìÅÇÂéðÆ âÅàÅ àÅÂÆê çÆ ÇñÃà Ô¶áÅº ÇçµåÆ ×ÂÆ ÔË :

       Name Data type                 Description

 LONGVARBINARY image Stores any array of bytes (images, sounds, etc.). No
validation required.

BINARY binary (fix) Stores any array of bytes. No validation required.

VARBINARY  Binary Stores any array of bytes. No validation required.

â¶à àÅÂÆî (Date time):

â¶à àÅÂÆî âÅàÅ àÅÂÆêÃ çÆ òðå¯º âÅàÅì¶Ã ç¶ à¶ìñ ÇòµÚ òðå¶ ÜÅºç¶ ëÆñâ â¶à Áå¶ àÅÂÆî çÆ ÕÆîå
êzíÅÇôå Õðé ñÂÆ ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË ¢ âÅàÅì¶Ã ÇòµÚ â¶à àÅÂÆî âÅàÅ àÅÂÆê çÆ òðå¯ ÜÅäÕÅðÆ ÇÜò¶º ÇÕ
Üéî ÇîåÆ, çÅÖñ¶ çÆ ÇîåÆ, À°åêÅç ò¶Úä çÆ ÇîåÆ ÁÅÇç é±§ Ãà¯ð Õðé ñÂÆ ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË ¢ òµÖ-2
ÇÕÃîÅº ç¶ À°êñµìè â¶à àÅÂÆî ëÅðîËà çÆ ÇñÃà Ô¶áÅº ÇçµåÆ ×ÂÆ ÔË:

Name   Data type Description

CHAR   text (fix) Stores exactly the length specified by user.Pads with
trailing spaces for shorter strings.Accepts any UTF 8
Character.

VARCHAR   text Stores up to the specified length. Nopadding (Same
as long var char)

VARCHAR_IGNORE   text Stores up the specified length. Comparisons are not
CASE case sensitive but stores capitals as you type them.
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Name Description Format

Date Stores month, day and year information  1/1/99 to 1/1/9999

Time Stores hour, minute and second info Seconds since 1/1/1970

Timestamp Stores date and time information

ç±ÜÆÁÅº âÅàÅ àÅÂÆêÃ (Other datatypes):

     Name   Description

 Other/Object    Stores serialized Java objects . User application must supply serialization routines

ÇêÛñ¶ ÃËôé ÇòµÚ å°ÃÆ ÇÂµÕ ÁËâðËµÃ ì°µÕ çÆ À°çÅÔðä çÆ òðå¯º ÕÆåÆ ÃÆ ¢ ÇÂµÕ ÁËâðËµÃ ì°µÕ ÇÃðë ÇÂµÕ
ÔÆ à¶ìñ é±§ òðåçÆ ÔË ¢ êð Áñµ×-2 ÔñÅåÅº ÇòµÚ ÇçÃçÆ ÔË ¢ Ü¶Õð å°ÃÆ ÇÂµÕ âÆñð Ô¯ Áå¶ ÇÂµÕ
ÇÃ§×ñ àÅÂÆê òÃå± é±§ ò¶Ú ðÔ¶ Ô¯ Áå¶ å°ÃÆ ÇêÛñ¶ îÔÆé¶ ÇòµÚ ÕÆåÆ Ã¶ñ ÇðÕÅðâ çÆ ÜÅäÕÅðÆ ÚÅÔ°§ç¶
Ô¯ Áå¶ ÇÂÔ ÜÅäÕÅðÆ òÆ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ ÇÕ òÃå± ÇÕÃ ×ÅÔÕ é¶ ÖðÆçÆ ÃÆ ¢ (éÅî,ÁËâðËµÃ, ë¯é, ÖðÆç ÇîåÆ,
ÖðÆçÆÁÅº ×ÂÆÁÅº òÃå±ÁÅº çÆ Ç×äåÆ ÁÅÇç) åÅº å°ÃÆ ÕÆ Õð¯×¶? å°ÃÆ ÃÅðÆ ÜÅäÕÅðÆ éÅñ ÇÂµÕ Ã¶ñÃ
(Sales) à¶ìñ ìäÅÀ°ºç¶ Ô¯ :

ÕÆ å°ÃÆ ÇÂµæ¶ Õ¯ÂÆ î°ôÇÕñ ò¶Öç¶ Ô¯? Ôð òÅðÆ Üç¯º å°ÃÆ ôÆñÅ ÜÅº òËíò ÜÅº ÇÕÃ¶ ç±Ü¶ ×ÅÔÕ (client)
é±§ òÃå± ò¶Úç¶ Ô¯ åÅº å°ÔÅé±§ ÜÅäÕÅðÆ ç°ìÅðÅ Ãà¯ð Õðé çÆ Üð±ðå ÔË ¢ ÇÂÃ ñÂÆ ÇÂÃçÅ Ôµñ ÕÆ ÔË?
ÇÂµÕ à¶ìñ ÕñÅÇÂ§à çÆ ÜÅäÕÅðÆ ñÂÆ Áå¶ ç±ÜÅ Ã¶ñ çÆ ÜÅäÕÅðÆ ñÂÆ ìäÅú ¢ ÇÕÀ°ºÇÕ Ôð¶Õ ÇðÕÅðâ
ÇòñµÖä Ô¯äÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ÇÂÃ ñÂÆ å°ÃÆ Ôð¶Õ ÕñÅÇÂ§à é±§ Áñµ× êÇÔÚÅäé ñÂÆ ÕñÅÇÂ§à à¶ìñ ÇòµÚ
ClientID ëÆñâ çÅÖñ Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢ Ã¶ñ à¶ìñ ÇòµÚ å°ÃÆ ÇÂµÕ ê°ÁÅÇÂ§à ðËëðËºÃ Ççú×¶ ÇÜÔóÅ ÕñÅÇÂ§à
à¶ìñ ÇòµÚ ÇÂµÕ ÖÅÃ ÇðÕÅðâ é±§ “points” ÕðçÅ ÔË ¢

OrderID CustomerName CustomerAddress Phone SaleDate #ItemsBought

000789 Sheela Arora xxxxxxNoida 2444490 01/11/12 03

000790 Vaibhav Mittal xxxxGhaziabad 2443358 01/11/12 04

000791 Saurabh Tayal xxxxNew Delhi 2678945 02/11/12 12

000792 Vaibhav Mitttal xxxxGhaziabad 2443258 02/11/12 23

000793 Prashant singh xxxxRohtak 6784534 02/11/12 04

000794 Shila Arora xxxxxxNoida 2444490 03/11/12 18

000795 Vaibhav Mittal xxxxGhazibad 2443258 03/11/12 45
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ÇÂµæ¶ ÇÂÃ À°çÅÔðä ÇòµÚ ëÆñâ ClientID ÕñÅÇÂ§à à¶ìñ (Client table) ÇòµÚ ÇÂµÕ òÅð òÅêðçÅ ÔË ¢ êð
ÇÕÀ°ºÇÕ ÇÂµÕ ÕñÅÇÂ§à ÕÂÆ ÁÅðâð ç¶ ÃÕçÅ ÔË, ÇÂÔ Ã¶ñÃ à¶ìñ (Sales table. .) ç¶ ÇòµÚ ÕÂÆ òÅð Ô°§çÅ
ÔË ÇÕÀ°ºÇÕ ×ÅÔÕ å¯º ÇìéÅº ÃÅâ¶ Õ¯ñ ÁÅðâð éÔÆº Ô¯ ÃÕçÅ¢ ÁÃÆ êËºð¶à é±§ ÕñÅÇÂ§à Áå¶ childtable é±§
Ã¶ñÃ(Sales) ÕÇÔ§ç¶ ÔÅº ¢ ÇÂÔéÅº çÆ åðÅº Ãì§èå à¶ìñ ÇÂµÕ ÁÅî ëÆñâ é±§ ÃÅºÞÅ Õðç¶ Ôé ¢ å°ÃÆ ñ¯ÕÅº
ìÅð¶ âÅàÅ ÇÂµÕ òÅð Ãà¯ð Õðç¶ Ô¯, êð âÅàÅì¶Ã ÇòµÚ À°ÔéÅº ñ¯ÕÅº çÅ ÔòÅñÅ ÕÂÆ òÅð Çç§ç¶ Ô¯ ¢

ÇÂÃ ÇòñµÖä ëÆñâ (unique field) é±§ êzÅÇÂîðÆ ÕÆÁ “primary key (PK)” ÕÇÔ§ç¶ Ôé¢ÇÂµÕ êzÅÇÂîðÆ
ÕÆÁ ÇÂµÕ ÇòñµÖä ÕÆîå Ô°§çÆ ÔË Ü¯ à¶ìñ ÇòµÚ ð¯Á é±§ êÇÔÚÅäçÆ ÔË¢ÃÅâÆ À°çÅÔðä ç¶ ÇòµÚ ÕñÅÇÂ§à
à¶ìñ ÇòµÚ ClientID êzÅÇÂîðÆ ÕÆÁ ÔË ¢ êzÅÇÂîðÆ ÕÆÁ âÅàÅì¶Ã ÇòµÚ ååÕðÅ (indexed) òÆ ìäÅÀ°ºçÆ
ÔË, âÅàÅì¶Ã ÇòµÚ ÇÂµÕ ÇðÕÅðâ é±§ ñµíä òÅÃå¶ ÇÂÔé±§ å¶Ü ìäÅÀ°ºçÆ ÔË¢

ClientID ëÆñâ ÇÜÃçÅ ÇÜÕð ÕÆåÅ ÔË, Ü¯ Ã¶ñÃ (Sales) à¶ìñ ÇòµÚ Ô°§çÅ ÔË é±§ ë¯ðé ÕÆÁ “foreign key
(FK)” ÕÇÔ§ç¶ Ôé¢ÇÂÃ ÕðÕ¶ ë¯ðé ÕÆÁ ÇÂµÕ ÕÅñî é±§ êÇÔÚÅäçÆ ÔË ÜÅº ÇÂµÕ à¶ìñ ÇòµÚ ÕÅñîÅº ç¶ ÃËµà
é±§ Ü¯ ÇÂµÕ ÕÅñî çÅ ÜÅº ç±Ü¶ à¶ìñ ÇòµÚ ÕÅñîÅº ç¶ ÃËµà çÅ ÔòÅñÅ Çç§çÅ ÔË¢ “ ÇÂµÕ ” êÅÃ¶ çÅ Ãì§è Ôî¶ôÅ
ê¶ð¶Ëºà (parent) Ô°§çÅ ÔË Áå¶ êzÅÇÂîðÆ ÕÆÁ Çòô¶ôåÅòÅº (primary  key attributes) é±§ ÕÅêÆ Õðé ñÂÆ
î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ºçÅ ÔË ¢ “ÕÂÆ ” êÅÇÃÁÅº çÅ Ãì§è Ôî¶ôÅ ÚÅÂÆñâ (Child ) Ô°§çÅ ÔË, ÇÜÃ ÇòµÚ ë¯ðé
ÕÆÁ Çòô¶ôåÅòÅº (foreign key attributes) é±§ ÕÅêÆ ÕÆåÆÁÅº ÜÅºçÆÁÅº Ôé¢ ÇÂÃ é±§ ïÅç ðµÖ¯ : one,
parent, PK;   many, child, FK  ¢

ÇÂÃ é±§ ïÅç ðµÖä çÅ ç±ÜÅ ê°ÁÅÇÂ§à ÇÂÔ ÔË ÇÕ ÁÅÖðÆ ï±÷ð Õ¯ñ Õç¶ òÆ âÅàÅì¶Ã òðåä ñÂÆ ÇÃµèÆ
êÔ°§Ú éÔÆº Ô°§çÆ /Ô¯ò¶×Æ ¢ À°Ô ÇÃðë úÔÆ ò¶Ö ÃÕç¶ Ôé ÇÜÃ çÆ å°ÃÆ ò¶Öä çÆ ÁÅÇ×ÁÅ Çç§ç¶ Ô¯ Áå¶
ÇÃðë  À°ÔÆ ÁÅêôé é±§ Ú°ä ÃÕç¶ Ôé Ü¯ å°ÃÆ  À°ÔéÅº é±§ Çç§ç¶ Ô¯ ¢
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ÁÇíÁÅÃ

Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯

 ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

     1 Ãà¶ôéðÆ ôÅê ñÂÆ ÇÂµÕ âÅàÅì¶Ã ìäÅú¢ Ã§Õ¶å: items, price, color, vendor ÁÅÇç ñÂÆ
ëÆñâ ìäÅú ¢

î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

Û¯à¶ À°µåðÅº òÅñ¶ êzôé

1. DBMS /RDBMS ÇòµÚ òðåÆÁÅº ×ÂÆÁÅº âÅà¶ àÅÂÆêÃ çÆ Ã±ÚÆ ìäÅú ¢

2. êzÅÇÂîðÆ ÕÆÁ Áå¶ ë¯ðé ÕÆÁ ÇòµÚ Á§åð Ãêôà Õð¯ ¢

3. ÇéÀ±îËÇðÕ âÅàÅ àÅÂÆê ÇòµÚ À°êñµìè âÅà¶ çÆÁÅº ÇÕÃîÅº çÆ Ã±ÚÆ ìäÅú ¢

4. ÁñëÅ ÇéÀ±îËÇðÕ âÅàÅ àÅÂÆê ÇòµÚ À°êñµìè âÅà¶ çÆÁÅº ÇÕÃîÅº çÆ Ã±ÚÆ ìäÅú¢

5. âÅàÅ àÅÂÆê ÇòµÚ À°êñµìè âÅà¶ çÆÁÅº ÇÕÃîÅº çÆ Ã±ÚÆ ìäÅú ¢

ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯:

1. ÇÂµÕ ________âÅàÅ ÁËñÆîËºàÃ (ÕÆîåÅº) çÅ ÃËµà  ÔË Ü¯ ÇÕ òðàÆÕñ ÕÅñî Áå¶ Ô¯ðÆ÷½ºàñ
ð¯Á ç¶ îÅâñ  òðå¯º ÕðÕ¶ ÁÅð×¶éÅÂÆ÷â ÕÆåÅ ÜÅºçÅ ÔË ¢

2. ÇÂÕ ________, à¶ìñ çÆ Ôð¶Õ ð¯Á ñÂÆ ÇÂµÕ ÖÅÃ ÃÅèÅðé ÇÕÃî çÆ âÅàÅ ÕÆîåÅº çÅ ÃËµà
ÔË ¢

3. ________ÇÂÕ ÇÃ§×ñ âÅàÅ ÁÅÂÆàî é±§ çðÃÅÀ°ºçÆ ÔË ¢

4. ________òðå¯º ÇÂÔ ÇÂÔ êÇÔÚÅäé ñÂÆ ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË ÇÕ ÁÃÆ ÇÕÃ ÇÕÃî çÅ âÅàÅ
âÅàÅì¶Ã ÇòµÚ Ãà¯ð Õðé ÜÅ ðÔ¶ ÔÅº ¢

5. ________ÇÂµÕ ÇòñµÖä ÕÆîå ÔË Ü¯ à¶ìñ ÇòµÚ ÇÂÕ ð¯Á é±§ êÇÔÚÅäçÆ ÔË ¢
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ÃËôé 4: âÅàÅ îËéÆê°ñ¶à ÕðéÅ (Manipulating data)¢

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

âÅàÅì¶Ã ÇòµÚ å°ÃÆ âÅà¶ çÅ ÃàðÕÚð êzíÅÇôå Õð ÃÕç¶ Ô¯ Áå¶ Õ°Þ ÕîÅºâÅº é±§ òðå Õ¶ îËéÆê°ñ¶à Õð
ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÇÂÃ Õ§î ñÂÆ ç¯ åðÅº çÆÁÅº íÅôÅòÅº Ôé ¢ À°Ô ÇÂÔ Ôé:

· âÅàÅ â¶ëÆé¶ôé ñËº×°Â¶÷ Data Definition Language (DDL)”
·  âÅàÅ îËéÆê°ñ¶ôé ñËº×°Â¶÷ “Data Manipulation Language (DML)”

âÅàÅ â¶ëÆé¶ôé ñËº×°Â¶÷ (DDL)
âÅàÅ â¶ëÆé¶ôé ñËº×°Â¶÷ ÜÅº âÅàÅ ÇâÃÇÕzêôé ñËº×°Â¶÷ (DDL) ÕîÅºâÅº ñÂÆ ÇÂµÕ ÇîÁÅð (standard) ÔË
Ü¯ âÅàÅì¶Ã ÇòµÚ ÃàðÕÚð é±§ êzíÅÇôå ÕðçÅ ÔË¢ âÆ.âÆ.ÁËñ (DDL) Ãà¶àîËºàÅº âÅàÅì¶Ã ÁÅìÜËÕà ÇÜò¶º
ÇÕ tables, indexes, Áå¶ users é±§ create, modify , Áå¶ remove ÕðçÆÁÅº Ôé¢ÁÅî âÆ.âÆ.ÁËñ
(DDL) Ãà¶àîËºàÅº CREATE, ALTER Áå¶ DROP Ôé¢

âÅàÅ îËéÆê°ñ¶ôé ñËº×°Â¶÷ (DML)
âÅàÅ îËéÆê°ñ¶ôé ñËº×°Â¶÷ (DML) ÇÂµÕ íÅôÅ ÔË Ü¯ ÇÕ ï±÷ð é±§ âÅàÅì¶Ã ÇòµÚ âÅàÅ òðåä Áå¶
îËéÆê°ñ¶à Õðé çÆ ÁÅÇ×ÁÅ Çç§çÆ ÔË¢ ÇÂÃ çÅ À°ç¶ô ÇÃÃàî éÅñ Õ°ôñ îé°µÖÆ ×µñìÅå î°ÔµÂÆÁÅ
ÕðòÅÀ°äÅ ÔË ¢

âÅàÅ îËéÆê°ñ¶ôé ÇòµÚ ÇÂÔ ôÅîñ Ô°§çÅ ÔË:
· âÅàÅì¶Ã ÇòµÚ¯º ÜÅäÕÅðÆ êzÅêå(Retrieve) Õðé ñÂÆ -  SELECT Ãà¶àîËºà
·  âÅàÅì¶Ã ÇòµÚ ÜÅäÕÅðÆ çÅÖñ (Insert) Õðé ñÂÆ   -  INSERT Ãà¶àîËºà
·  âÅàÅì¶Ã ÇòµÚ ÜÅäÕÅðÆ âÆñÆà (Delete) Õðé ñÂÆ -  DELETE Ãà¶àîËºà
·  âÅàÅì¶Ã ÇòµÚ ÜÅäÕÅðÆ é±§ Ã°èÅðéÅ (Modify) Õðé ñÂÆ - UPDATE Ãà¶àîËºà

ÇÃðë ÜÅäÕÅðÆ é±§ êzÅêå Õðé ñÂÆ ôÅîñ DML ÇÂµÕ Õ°Â¶ðÆ ñËº×°Â¶÷ çÅ íÅ× ÔË¢âÆ.ÁËî.ÁËÿ Áå¶ Õ°Â¶ðÆ
ñËº×°Â¶÷ ÁÅîå½ð À°µå¶ ÃîÅé Áðæ ñÂÆ òðå¶ ÜÅºç¶ Ôé¢ ÇÂµÕ êzÇÃµè âÅàÅ îËéÆê°ñ¶ôé ñËº×°Â¶÷ ÃàðÕÚðâ
Õ°Â¶ðÆ ñËº×°Â¶Ü “Structured Query Language (SQL)” ÔË¢ ÇÂÔ Çðñ¶ôéñ âÅàÅì¶Ã ÇòµÚ¯º âÅàÅ êzÅêå
(Retrieve) Áå¶ îËéÆê°ñ¶à (manipulate) Õðé ñÂÆ òðåÆ ÜÅºçÆ ÔË¢âÆ.ÁËî.ÁËÿ ç¶ ç±Ü¶ ð±ê À°Ô Ôé Ü¯
IMS/DLI, CODASYL âÅàÅì¶Ã ÇÜò¶º ÇÕ IDMS Áå¶ ç±ÇÜÁÅº ç°ÁÅðÅ òðå¶ ÜÅºç¶ Ôé ¢
âÅàÅ îËéÆê°ñ¶ôé ñËº×°Â¶÷ ÇòµÚ ÁËÃ.ÇÕÀ±.ÁËñ (SQL) âÅàÅ Ú¶ºÜ Ãà¶àîËºàÃ ôÅîñ Ôé Ü¯ Ãà¯ð ÕÆå¶ âÅà¶
é±§ ìçñç¶ Ôé êð ÃÕÆîÅ (schema) ÜÅº âÅàÅì¶Ã úìÜËÕàÃ (database objects) é±§ éÔÆº ìçñç¶ ¢

âÆ.ÁËî.ÁËñ (DML) ç¯ åðÅº çÆÁÅº Ô°§çÆÁÅº Ôé :
· êz¯ÃÆ÷ðñ (procedural) : ï±÷ð ÇÂÔ ÇéðèÅÇðå ÕðçÅ ÔË ÇÕ ÇÕÔóÅ âÅàÅ ñ¯óÆºçÅ ÔË Áå¶ ÇÂÃ é±§

ÇÕò¶º êzÅêå ÕðéÅ ÔË ¢
· é¯éêz¯ÃÆ÷ðñ (nanoprocedural) : ï±÷ð ÇÃðë ÇÂÔ ÇéðèÅÇðå ÕðçÅ ÔË ÇÕ ÇÕÔóÅ âÅàÅ ñ¯óÆºçÅ

ÔË ¢ ÇÂÔ ï±÷ð ñÂÆ ÁÃÅé ÔË êð Õ¯â é±§ êz¯ÃÆ÷ðñ ñËº×°Â¶Ü òÅº× ÕÅð×ð éÔÆº ìäÅÀ°ºçÅ ÔË ¢
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î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯:

1. âÅàÅì¶Ã é±§ ìäÅÀ°ä Áå¶ îËéÆê°ñ¶à Õðé ñÂÆ òðåÆÁÅº ÜÅºçÆÁÅº íÅôÅòÅº ____________
Áå¶ _______________ Ôé¢

2. _______________ ÕîÅºâÅº ñÂÆ ÇÂµÕ ÇîÁÅð (standard) ÔË Ü¯ âÅàÅì¶Ã ÇòµÚ ÃàðÕÚð é±§
êzíÅÇôå ÕðçÅ ÔË¢

3. _______________ ÇÂµÕ íÅôÅ ÔË Ü¯ ÇÕ ï±÷ð é±§ âÅàÅì¶Ã ÇòµÚ âÅàÅ òðåä Áå¶ îËéÆê°ñ¶à
Õðé çÆ ÁÅÇ×ÁÅ Çç§çÆ ÔË¢

4. ÇÃðë ÜÅäÕÅðÆ é±§ êzÅêå Õðé ñÂÆ ôÅîñ DML _______________ çÅ íÅ× ÔË¢

5. ÇÂµÕ êzÇÃµè âÅàÅ îËéÆê°ñ¶ôé ñËº×°Â¶÷ ÃàðÕÚðâ _______________ ÔË¢

6. ÁÅî DDL Ãà¶àîËºàÅº _____________, ______________ Áå¶ _______________
Ôé¢
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ÃËôé 4: âÅàÅì¶Ã ÁÅìÜËÕà ìäÅÀ°äÅ¢ (CREATING A DATABASE OBJECT)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ
ÕÂÆ åðÅº çÆÁÅº ÇÕÃîÅº âÆ.ìÆ.ÁËî.ÁËÃ /ÁÅð. âÆ.ìÆ.ÁËî.ÁËÃ (DBMS/RDBMS) ç¶ À°êñµìè Ôé¢ ÇÂÃ
ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ ÇÂµÕ úêé Ã¯ðÃ ÁÅð. âÆ.ìÆ.ÁËî.ÁËÃ úêé ÁÅÇëÃ ì¶Ã (OpenOffice Base) ìÅð¶
ÇÃµÖ¯×¶¢

úêé ÁÅÇëÃ ì¶Ã é±§ ÚñÅÀ°äÅ (LaunchingOpenoffice)

· úêé ÁÅÇëÃ ì¶Ã é± §  ÚñÅÀ°ä ñÂÆ Startà  Programsà OpenOffice.org
3.4.1àOpenOffice.org À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ ÇÂÃ å¯º  ÇÂñÅòÅ å°ÃÆ Ü¶Õð âËÃÕàÅê À°µå¶ úêé
ÁÅÇëÃ ì¶Ã çÅ ôÅðàÕà À°êñµìè ÔË åÅº À°Ã À°µå¶ âìñ ÕÇñµÕ ÕðÕ¶ òÆ ÇÂÃ é±§ ÚñÅ ÃÕç¶ Ô¯ ¢
å°ÔÅé±§ Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂµÕ Çò§â¯ ÇçÃäÆ ÚÅÔÆçÆ ÔË :

âÅàÅì¶Ã ÁÅêôé é±§ Ú°ä¯ ì¶Ã ÁËêñÆÕ¶ôé é±§ ÚñÅÀ°ä ñÂÆ ¢

Ô¶áÅº Áé°ÃÅð ÕðÕ¶ å°ÃÆ ÇÃµè¶ ÔÆ OpenOffice Base ÁËêñÆÕ¶ôé é±§ ÚñÅ ÃÕç¶ Ô¯:

· Startà ProgramsàOpenOffice.org 3.4.1àOpenOffice.org Base À°µå¶¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢
å°ÔÅé±§ âÅàÅì¶Ã Çò÷Åðâ ðÅÔÆº âÅàÅì¶Ã ìäÅÀ°ä ñÂÆ Çéðç¶ô ÇçµåÅ ÜÅºçÅ ÔË ¢ å°ÔÅé±§ Ô¶áÅº
Áé°ÃÅð ÇÂµÕ âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ ÇçÖÅÇÂÁÅ ÜÅò¶×Å :
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“Create a new database” ÁÅêôé é±§ Ú°ä Õ¶ å°ÃÆ ÇÂµÕ éòÅº âÅàÅì¶Ã ìäÅ ÃÕç¶ Ô¯¢ å°ÃÆ ÇÂµÕ
êÇÔñÅº å¯º î½Ü±ç âÅàÅì¶Ã ëÅÂÆñ ÇÜÃ é±§ å°ÃÆ êÇÔñÅ  ìäÅ Ú°µÕ¶ Ô¯ é±§ “Open an existing database
file” ÁÅêôé òðå Õ¶ òÆ Ö¯ñ ÃÕç¶ Ô¯ ¢

Next À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ Ô¶áÅº Áé°ÃÅð ÇÂµÕ âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ ÇçÃçÅ ÔË:

Finish À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ Ô¶áÅº Áé°ÃÅð Save As  âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ ÇçÃçÅ ÔË:
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ëÆñâ “File name:” ÇòµÚ âÅàÅì¶Ã çÅ éÅî ÇéðèÅÇðå Õð¯ Áå¶ Save À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯¢ Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶
Áé°ÃÅð ÇÂµÕ Çò§â¯ ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×Æ :

Ô°ä Ü¯ å°ÃÆ âÅàÅì¶Ã ìäÅÇÂÁÅ ÔË Á×ñ¶ Õ°µÞ ÃËôéÅº ÇòµÚ Ççµå¶ Áé°ÃÅð À°Ã âÅàÅì¶Ã éÅñ å°ÃÆ éÅñ
Õ§î Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯

 ñóÆ é§.     ÇÕÇðÁÅòÅº

     1    ÇÂµÕ âÅàÅì¶Ã ìäÅú ¢
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î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

Û¯à¶ À°µåðÅº òÅñ¶ êzôé

1. OpenOffice.Org Base çÆ òðå¯º éÅñ ìäÅÂ¶ ×Â¶ âÅàÅì¶Ã çÆ ëÅÂÆñ ÁËÕÃàËºôé ÕÆ ÔË?

2. OpenOffice.Org Base çÆ òðå¯º éÅñ îËé¶Ü ÕÆå¶ ÜÅ ÃÕä òÅñ¶ ÇÕÃ¶ 3 ëÅðîËàÃ çÆ Ã±ÚÆ
ìäÅú¢
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 ÃËôé 5: ÇÂµÕ à¶ìñ ìäÅÀ°äÅ (Creating a table)
 Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ
à¶ìñ ÇÂµÕ âÅàÅì¶Ã çÆ î°µ°ãñÆ ñ¯ó ÔË ¢ å°ÃÆ âÅàÅì¶Ã ÇòµÚ âÅàÅ à¶ìñÅº ç¶ ð±ê ÇòµÚ Ãà¯ð Õðç¶ Ô¯ ¢
ÇêÛñÆ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ ÇÃµÇÖÁÅº ÔË ÇÕ úêé ÁÅÇëÃ ÇòµÚ âÅàÅì¶Ã ÁÅìÜËÕà ÇÕò¶º ìäÅÂÆ ÜÅºçÆ
ÔË ¢

ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ ÇÃµÖ¯×¶ ÇÕ âÅàÅì¶Ã ÇòµÚ à¶ìñ ÇÕò¶º ìäÅÂ¶ ÜÅºç¶ Ôé ¢

âÅàÅì¶Ã ìäÅÀ°ä å¯º ìÅÁç å°ÔÅé±§ Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂµÕ Çò§â¯ ÇçÖÅÂÆ Çç§çÆ ÔË :

Tasks ç¶ Ô¶á À°êñµìè ÁÅêôé Create Table in Design View… À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶
Áé°ÃÅð ÇÂµÕ Table Design Çò§â¯ ÇçÖÅÂÆ Çç§çÆ ÔË :

ëÆñâ àÅÂÆê (Field type) âðÅêâÅÀ±é ÇñÃà ç¶ Ô¶á ìäÅÀ°ä ñÂÆ À°êñµìè ã°µÕòÆº ÇÕÃî é±§ Ú°ä Õ¶
ëÆñâ éÅî Áå¶ âÅàÅ àÅÂÆê ÇéðèÅÇðå Õð¯ ¢

Ô°ä Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð Ççµå¶ ×Â¶ ëÆñâÅº éÅñ ÇÂµÕ à¶ìñ ìäÅú :

Ôð¶Õ ëÆñâ ñÂÆ ëÆñâ éÅî Áå¶ âÅàÅ àÅÂÆê ÇéðèÅÇðå Õð¯ ¢ À°çÅÔðä ñÂÆ à¶ìñ ÇòµÚ é¶î
(Name) ëÆñâ ÔË Áå¶ é¶î (Name) çÆ âÅàÅ àÅÂÆê TEXT [VARCHAR] ÔË¢ å°ÃÆ ëÆñâ òËñï± çÆ
ñ§ìÅÂÆ ÇéðèÅÇðå Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢
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ëÆñâ ò¶ðÆÂ¶ìñÅº ñÂÆ ëÆñâ éÅî Áå¶ âÅàÅ àÅÂÆê ÇéðèÅÇðå Õðé å¯º ìÅÁç Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð
à¶ìñ é±§ FileàSave À°µå¶ ÕÇñµÕ ÕðÕ¶ Ã¶ò Õð¯ ¢

à¶ìñ çÅ éÅî Ççú ¢ ÇâëÅñà éÅî Table1 ÔË¢ OK À°µå¶¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

Ô¶áÅº Áé°ÃÅð ÇÂµÕ âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ ÇçÃçÅ ÔË :

Ü¯ à¶ìñ å°ÃÆ Ô°ä¶ ìäÅÇÂÁÅ ÔË À°Ã ñÂÆ å°ÔÅé±§ êzÅÇÂîðÆ ÕÆÁ ÃËµà Õðé ñÂÆ ê°ÇÛÁÅ ÜÅºçÅ ÔË ¢
êzÅÇÂîðÆ ÕÆÁ ÃËµà Õðé ñÂÆ å°ÃÆ ãµ°ÕòÆº ÁÅêôé Ú°ä ÃÕç¶ Ô¯ ÜÅº à¶ìñ é±§ êzÅÇÂîðÆ ÕÆÁ å¯º ÇìéÅ
Ûµâ Ççú ¢

Ü¶Õð å°ÃÆ Yes À°µå¶ ÕÇñµÕ Õðç¶ Ô¯ åÅº ÁËêñÆÕ¶ôé êÇÔñ¶ ìäÅÂ¶ ×Â¶ ëÆñâ ñÂÆ ÁÅêä¶ ÁÅê
êzÅÇÂîðÆ ÕÆÁ ÃËµà Õð¶×Æ ¢ Ü¶Õð å°ÃÆ no À°µå¶ ÕÇñµÕ Õðç¶ Ô¯ åÅº å°ÔÅé±§ Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂµÕ
Çò§â¯ ÇçÃäÆ ÚÅÔÆçÆ ÔË:
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à¶ìñ ÃËÕôé ç¶ Ô¶á ÇçÃç¶ Áå¶ ìäÅÂ¶ ×Â¶ SDetails éÅî ç¶ à¶ìñ é±§ é¯à Õð¯ ¢

Ô¶áñ¶ ÇðÕÅðâÃ ìäÅú:

à¶ìñ ÇòµÚ ÕÆîå çÅÖñ Õðé ñÂÆ, ÇÃðë à¶ìñ ç¶ éÅî À°µå¶ âìñ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ å°ÔÅé±§ Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶
Áé°ÃÅð ÇÂµÕ Çò§â¯ ÇçÃäÆ ÚÅÔÆçÆ Ô Ë:

ÁËÕÃñ ôÆà ÇòµÚ î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÂ¶ ×Â¶ âÅà¶ ç¶ éÅñ à¶ìñ ÇòµÚ ÇðÕÅðâ àÅÂÆê ÕðéÅ ô°ð± Õð¯ Áå¶
à¶ìñ ÇòµÚ âÅàÅ Ã¶ò Õðé ñÂÆ Fileà Savecurrent record Ú°ä¯ ¢

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯
 ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº
    1. ÇÂµÕ à¶ìñ ìäÅú Áå¶ ÇÂÃ ÇòµÚ âÅàÅ íð¯¢
    2. Ô¶áÅº Ççµå¶ ÇçôÅ Çéðç¶ôÅº çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ ÁÅêä¶ ÁÕËÇâÇîÕ ÇðÕÅðâ Ãà¯ð Õðé ñÂÆ ÇÂµÕ

âÅàÅì¶Ã ìäÅú :
·  ÁÅêä¶ âÅàÅì¶Ã çÆ ëÅÂÆñ ç¶ éÅî ñÂÆ ÁÅêäÅ ð¯ñ é§ìð òðå¯¢
·  ëÆñâ ÇÜò¶º ÇÕ subject name, required score, passing score Áå¶ your percentage

   ìäÅú¢
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• ÃìÜËÕà é¶î ëÆñâ é±§ êzÅÇÂîðÆ ÕÆÁ òÜ¯º ÃËµà Õð¯¢ ÁÅêä¶ âÅàÅì¶Ã é±§ ÔÅñ ÔÆ ç¶ êzÆÇÖÁÅ
éåÆÜ¶ éÅñ ÇåÁÅð Õð¯ ¢

î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯:

1. __________ ÇÂµÕ âÅàÅì¶Ã çÆ îµ°ãñÆ ñ¯ó ÔË ¢

2. ÇÂµÕ à¶ìñ é±§ Çâ÷ÅÇÂé Õðé ñÂÆ å°ÔÅé±§ àÅÃÕ ç¶ Ô¶á __________ ç¶ ÇòµÚ À°êñµìè  
__________ ÁÅêôé Ú°äé çÆ Üð±ðå ÔË ¢
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ÃËôé 6: ëÅðî ìäÅÀ°äÅ (Building forms)¢

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

ÇÂµÕ ëÅðî ï±÷ð é±§ âÅàÅì¶Ã ç¶ ÇòµÚ ï¯ÜéÅìµè åðÆÕ¶ éÅñ ÜÅäÕÅðÆ Ãà¯ð Õðé çÆ Ã°ÇòèÅ î°ÔµÂÆÁÅ
ÕðòÅÀ°ºçÅ ÔË¢ÇÂÔ ÇÃµè¶ ÔÆ âÅàÅì¶Ã ÁÅìÜËÕà ÇòµÚ à¶ìñÅº çÆ åðÅº ÇÂµÕ ï±÷ð ç°ÁÅðÅ ÇéðèÅÇðå
ñ¶ÁÅÀ°à ÇÂ§àðë¶Ã ÇòµÚ ï±÷ð é±§ âÅàÅ ç¶Öä, íðé Áå¶ ìçñä çÆ Ã°ÇòèÅ Çç§çÅ ÔË ¢
ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ å°ÃÆ ÇÂµÕ ëÅðî ìäÅÀ°äÅ ÇÃµÖ¯×¶ ¢
ÇÂµÕ ëÅðî ìäÅÀ°ä ñÂÆ,  âÅàÅì¶Ã ÃËÕôé ç¶ Ô¶á À°êñµìè Forms ÁÅêôé À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯¢ (åÃòÆð
Ô¶áÅº ÔË¢)

àÅÃÕ ×ð°µê ç¶ Ô¶á Use Wizard to Create Form…    ÁÅêôé À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯¢ Ô¶áÅº Áé°ÃÅð ÇÂµÕ
ëÅðî Çò÷Åðâ (Form Wizard) âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ ÇçÃçÅ ÔË:

å°ÃÆ ëÆñâ çÅ éÅî Ú°ä Õ¶ Áå¶ ìàé > À°µå¶ ÕÇñµÕ ÕðÕ¶, Ú°äÆºçÅ ëÆñâÅº é±§ Ú°ä ÃÕç¶ Ô¯ ¢ å°ÃÆ
âÅàÅì¶Ã ÇòµÚ Áñµ×-2 ëÆñâÅº é±§ ÜÅº ÃÅÇðÁÅº é±§ Ú°ä ÃÕç¶ Ô¯ ¢

à¶ìñ ç¶ ÃÅð¶ ëÆñâÅº é±§ ëÅðî ÇòµÚ òðåä ñÂÆ ìàé >> À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

Fields in the forms ÃËÕôé Ô¶á ÇçÖÅÂ¶ ×Â¶ ëÆñâÅº é¯à Õð¯ (åÃòÆð Áµ×¶ ÔË) ¢
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Next > À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ å°ÔÅé±§ Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂµÕ Set up a sub form ÃàËê âÅÇÂÁñÅ×
ìÅÕÃ Çò÷Åðâ ÇçÖÅÂÆ Çç§çÅ ÔË :

Ü¶Õð å°ÔÅé±§ à¶ìñ ÇòµÚ Õ§àËºà çÅÖñ Õðé çÆ ñ¯ó ÔË åÅº å°ÃÆ Áñµ× ëÅðî ÇòµÚ Add Subform

ÁÅêôé Ú°ä ÃÕç¶ Ô¯ ¢ Next >  À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯¢

Ô°ä å°ÔÅé±§ ëÅðî ÇòµÚ Ú°ä¶ Ô¯Â¶ ëÆñâ Áð¶ºÜ Õðé çÆ ñ¯ó ÔË ¢ å°ÃÆ Ô¶áÅº ÇçÖÅÂÆ ×ÂÆ Ã±ÚÆ ÇòµÚ¯º
Áñµ×-2 ÃàÅÂÆñÅº é±§ òðå ÃÕç¶ Ô¯ :

ÇÂµÕ òÅðÆ Ú°äé å¯º ìÅÁç Next > À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯¢

ÇÂµÕ âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ ÇçÖÅÂÆ Çç§çÅ ÔË  ÇÜæ¯º å°ÃÆ âÅàÅ ÁËºàðÆ îÅâñ Ú°ä ÃÕç¶ Ô¯ ¢
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Next > À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ å°ÔÅé±§ ÇÂµÕ âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ ÇçÃäÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ÇÜæ¯º å°ÃÆ ëÅðî ç¶ ÇòµÚ
òðå¶ ÜÅä òÅñ¶ ÃàÅÂÆñ é±§ ÇéðèÅÇðå Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢

Next > À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ å°ÔÅé±§ ÇÂµÕ âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ ÇçÃçÅ ÔË ÇÜæ¶ å°ÃÆ ëÅðî çÅ éÅî ç¶ ÃÕç¶
Ô¯¢  Finish À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

ÇÂµÕ ëÅðî Çò§â¯ ÇçÖÅÂÆ Çç§çÆ ÔË ¢ Ü¯ ëÅðî å°ÃÆ Ô°ä¶ ìäÅÇÂÁÅ Ô¶Ë À°Ã ç¶ ÇòÚ é¯à Õð¯ ÇÕ à¶ìñ ç¶
ÇòµÚ ÇðÕÅðâ ÁÅêä¶ ÁÅê ÇçÖÅÂÆ Çç§ç¶ Ôé ¢
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ÇÜò¶º ÇÕ Ô¶áÅº ÇçÖÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ ÔË å°ÃÆº Ãí å¯º Ô¶áÅº ÃÇæå ÇÚ§é·   À°µå¶ ÕÇñµÕ ÕðÕ¶ ëÅðî çÆ òðå¯º
éÅñ à¶ìñ ÇòµÚ éòÅº ÇðÕÅðâ çÅÖñ Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢

ÇÂµÕ òÅðÆ Üç¯º å°ÃÆ ÇÚ§é   À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð Çç§ç¶ Ô¯ åÅº å°ÔÅâ¶ ÃÅÔîä¶ ÇðÕÅðâ ìäÅÀ°ä ñÂÆ ÇÂµÕ
Çò§â¯ ÇçÖÅÂÆ ÜÅò¶×Æ (åÃòÆð Ô¶áÅº ÔË)

ÇêÛñ¶ ÃËôé ÇòµÚ å°ÃÆ Çâ÷ÅÇÂé ÇòÀ± çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ ÇðÕÅðâ ìäÅÀ°äÅ ÇÃµÇÖÁÅ ÔË ¢ Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶
Áé°ÃÅð å°ÃÆ ëÅðî çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ ÇðÕÅðâ çÅÖñ Õð ÃÕç¶ Ô ¯¢ Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ìÅÕÃ ÇòµÚ Ççµå¶
Ô¯Â¶ âÅà¶ é±§ àËÕÃà ìÅÕÃ ÇòµÚ àÅÂÆê Õð¯ ¢
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Name Gautam

Rollno 43

DOB 10/12/99

Class X

Phone 325476

Color Pink

Email gautam43@gmail.com

Location Assam

Ã¶ò ÕÆå¶ ×Â¶ ÇðÕÅðâ é±§ ò¶Öä ñÂÆ à¶ìñ ÃËÕôé ç¶ Ô¶á SDetails (à¶ìñ éÅî) À°µå¶ âìñ ÕÇñµÕ Õð¯¢
Ô¶áÅº Áé°ÃÅð ÇÂµÕ Çò§â¯ ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×Æ ¢ é¯à Õð¯ ÇÕ Ü¯ ÇðÕÅðâ å°ÃÆ ëÅðî çÆ òðå¯ ÕðÕ¶ ìäÅÇÂÁÅ ÔË
À°Ô òÆ ç±Ü¶ ÇðÕÅðâÃ ç¶ éÅñ ÇçÖÅÂÆ Çç§çÅ ÔË (åÃòÆð Ô¶áÅº ÔË) ¢

Ô°ä ëÅðî çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ 3 Ô¯ð ÇðÕÅðâ ÁËºàð Õð¯ Áå¶ À°µêð çµÃ¶ ã§× éÅñ À°ÔéÅº é±§ ò¶Ö¯ ¢

ÁÇíÁÅÃ
Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯

 ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

   1 ÇÂµÕ ëÅðî ìäÅú ¢

   2 ëÅðî çÆ òðå¯º éÅñ ÇÂµÕ à¶ìñ ÇòµÚ âÅàÅ ÁËºàð Õð¯ ¢

   3 ÇêÛñ¶ ÃËôé ÇòµÚ ìäÅÂ¶ ÁÕËâÇîÕ âÅàÅì¶Ã ñÂÆ ëÅðî ìäÅú ¢ ëÅðî çÆ òåð¯º ÕðÕ¶
ÁÕËâÇîÕ âÅàÅì¶Ã é±§ éåÆÜ¶ ç¶ Á§ÕÅº éÅñ ÇçÖÅú ¢



327

î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯:

1. ____________ï°±÷ð é±§ ï¯ÜéÅìµè åðÆÕ¶ éÅñ âÅàÅì¶Ã ÇòµÚ ÜÅäÕÅðÆ Ãà¯ð Õðé çÆ
ÁÅÇ×ÁÅ Çç§çÅ ÔË¢

2. ____________ï±÷ð é±§ âÅàÅì¶Ã ÁÅìÜËÕàÃ ÇÜò¶º ÇÕ à¶ìñ ÇòµÚ ÇÃµè¶ ÔÆ âÅàÅ ò¶Öä, íðé
Áå¶ ìçñä çÆ Ã°ÇòèÅ Çç§çÅ ÔË¢

3. ÇÂµÕ ëÅðî ìäÅÀ°ä ñÂÆ å°ÔÅé±§ âÅàÅì¶Ã ÃËÕôé ÇòµÚ¯º  ____________ÁÅêôé Ú°äé çÆ ñ¯ó
ÔË¢
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ÃËôé 7 : Õ°ÁÅÇÂðÆ ìäÅÀ°äÅ Áå¶ îËé¶Ü ÕðéÅ¢ (Create and manage queries)

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ
à¶ìñ ìäÅÀ°ä Áå¶ À°ÔéÅº ÇòµÚ âÅàÅ ÁËºàð Õðé å¯º ìÅÁç Ô°ä å°ÃÆ Õ°Þ ÜÅäÕÅðÆ ÕµãäÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ ¢ ÇÂÔ À°Ô
ÃîÅº ÔË Üç¯º å°ÃÆ âÅàÅì¶Ã é±§ êzôé ê°µÛç¶ Ô¯ ÜÅº Õ°Â¶ðÆ (query ) Õðç¶ Ô¯ ¢ ÇÜò¶º ÇÕ éÅî å¯º êåÅ ÚµñçÅ ÔË ÇÕ
Õ°Â¶ðÆ ÕÅëÆ ÃÅð¶ âÅà¶ ÇòµÚ¯º Õ°Þ ÖÅÃ ÜÅäÕÅðÆ ÇÂÕµáÆ Õðé ñÂÆ Ô°§çÆ ÔË ¢ ÇÂµÕ Õ°Â¶ðÆ òµÖ òµÖ à¶ìñÅº ÇòµÚ¯º
ÜÅäÕÅðÆ é±§ Ü¯óé (join) çÅ Õ§î ÕðçÆ ÔË Áå¶ À°Ã ÜÅäÕÅðÆ (information) é±§ Çëñàð ÕðçÆ ÔË ¢
ÇëñàÇð§× çÅ îåñì ÔË Õ°Â¶ðÆ ÇÂµÕ îÅêç§â(criteria) é±§ òðåçÆ ÔË Ü¯ å°ÃÆ ÇÂÃ é±§ î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ºç¶ Ô¯, Õ°Þ
âÅà¶ é±§ Û°êÅÀ°ä ñÂÆ Áå¶ ÇÃðë À°Ã âÅà¶ é±§ ÇçÖÅÀ°ä ñÂÆ Ü¯ å°ÃÆ ò¶ÖäÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ ¢
Õ°Þ ÁÅð.âÆ.ìÆ.ÁËî.ÁËÃ  (RDBMS) Õ°Â¶ðÆ é±§ ìäÅÀ°ä ñÂÆ ×zÅëÆÕñ ÇçµÖ î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ºç¶ Ôé, ÇÜÁÅçÅåð
ÁÅð.âÆ.ìÆ.ÁËî.ÁËÃ ÇÂÃ åðÅº éÔÆº Õðç¶ ¢ Çëð ÇÂµæ¶ å°ÃÆ ÁËÃ.ÇÕÀ±.ÁËñ “SQL” (ÇÜÃ é±§ ÇÕ ÇÃµÕñ ÇÕÔÅ
ÜÅºçÅ ÔË) ÜÅº ÃàðÕÚðâ ÇÕÀ±ðÆ ñËº×±Â¶Ü (Structured Query Language) çÆ òðå¯ Õðç¶ Ô¯ ¢ Õ°Â¶ðÆ ñËº×°Â¶÷Ã
Õ§ÇêÀ±àð çÆÁÅº íÅôÅòÅº Ôé ÇÜÔéÅº çÆ òðå¯º âÅàÅì¶Ã ÜÅº ÇÂéëÅðî¶ôé ÇÃÃàî ÇòµÚ¯º êzôé ê°µÛä ñÂÆ ÕÆåÆ
ÜÅºçÆ ÔË¢Õ°Â¶ðÆÁÅº À°Ô ÕîÅºâ÷ Ôé ÇÜÔéÅº çÆ òðå¯º âÅàÅ ÃàðÕÚð é±§ êzíÅÇôå Õðé Áå¶ âÅàÅì¶Ã ÇòµÚ
âÅàÅ îËéÆê°ñ¶à Õðé ñÂÆ òÆ ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË ¢
ÇÂµÕ SELECT Ãà¶àîËºà ÇÂµÕ ÜÅº ÇÜÁÅçÅ âÅàì¶Ã à¶ìñ ÜÅº âÅàÅì¶Ã ÇòÀ± ÇòµÚ¯º ÇÃëð ÜÅº ÇÜÁÅçÅ ð¯Á êzÅêå
(retrieves) ÕðçÆ ÔË¢ÇÜÁÅçÅåð ÁËêñÆÕ¶ôéÅº ÇòµÚ SELECT Ãà¶àîËºà Ãí å¯º ÇÜÁÅçÅ ÁÅî òðåÆ ÜÅä òÅñÆ
âÅàÅ îËéÆê°ñ¶ôé ñËº×°Â¶÷ (DML) ÕîÅºâ ÔË ¢
ÇÃÿËÕà Ãà¶àîËºà ç¶ Õ¯ñ ÕÂÆ ÇòÕñêÕ îµçÅº (optional clauses) Ôé:

• WHERE: ÇÂÔ ÇéðèÅÇðå Õðé ñÂÆ ÇÕ ÇÕÔóÆÁÅº ð¯Á÷ (rows) êzÅêå ÕðéÆÁÅº ÔË ¢
• ORDER BY: À°Ô Õzî ÇéðèÅÇðå ÕðçÆ ÔË ÇÜÃ ÇòµÚ ð¯Á÷ (rows) Çðàðé Ô°§çÆÁÅº Ôé ¢

à¶ìñ ÇòµÚ¯º ÃÅð¶ ÕÅñî êzÅêå Õðé ñÂÆ ÇÃéàËÕÃ ÇÂÔ ÔË: SELECT * FROM TABLENAME;

Õ°Â¶ðÆ é±§ ÚñÅÀ°ä ñÂÆ âÅàÅì¶Ã ÃËÕôé ç¶ Ô¶á Öµì¶ êÅÃ¶ À°êñµìè Queries ÁÅêôé À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢
Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð Create Query in SQL View À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂµÕ Çò§â¯ ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×Æ:
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å°ÃÆ À°êðñÆ Çò§â¯ ÇòµÚ Õ°Â¶ðÆ àÅÂÆê Õð ÃÕç¶ Ô¯ Áå¶ å°ÃÆ ë§Õôé ÕÆÁ çÆ òðå¯ éÅñ ÜÅº Çò§â¯ ÇòµÚ
ÁÅÂÆÕé  À°µå¶ ÕÇñµÕ ÕðÕ¶ ÇÂÃ é±§ ÚñÅ (execute) ÃÕç¶ Ô¯ ¢

À°çÅÔðä ñÂÆ Ü¶Õð å°ÃÆ à¶ìñ ÇòµÚ ÃÅðÅ âÅàÅ ò¶ÖäÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯, Ü¯ å°ÃÆ ÇêÛñ¶ ÃËôé ÇòµÚ ìäÅÇÂÁÅ ÃÆ
åÅº “select” Ãà¶àîËºà ÇÂÃ åðÅº ÇñÖÆ ÜÅò¶×Æ: select * from SDetails;

Õ°Â¶ðÆ é±§ ÚñÅÀ°ä å¯º ìÅÁç “select”  Õ°Â¶ðÆ çÅ éåÆÜÅ Ô¶áÅº Áé°ÃÅð ÇçÖÅÇÂÁÅ ÜÅò¶×Å:

À°ÔéÅº ÇòÇçÁÅðæÆÁÅº çÆ Ã±ÚÆ êzÅêå Õðé ñÂÆ ÇÜÔéÅº çÅ îéíÅÀ°ºçÅ ð§× éÆñÅ ÔË å°ÃÆ ÇÂÃ çÆ òðå¯º Õð
ÃÕç¶ Ô¯:
select * from SDetails where Color  =‘Blue’.

Õ°Â¶ðÆ é±§ ÚñÅÀ°ä å¯º ìÅÁç “select”  Õ°Â¶ðÆ çÅ éåÆÜÅ Ô¶áÅº Áé°ÃÅð ÇçÖÅÇÂÁÅ ÜÅò¶×Å:

à¶ìñ ÇòµÚ¯º ð¯ñ é§ìðÅº çÅ ÇðÕÅðâ òèç¶ Õzî ÇòµÚ ò¶Öä ñÂÆ “select”  Ãà¶àîËºà ÇÂÃ åðÅº ÇñÖÆ ÜÅò¶×Æ



330

select * from “SDetails” order by “Rollno” ASC;

å°ÃÆ Insert, Update and Delete ÕîÅºâÅº çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ ÇðÕÅðâ é±§ ôÅîñ (add), Ã¯è (modify ), Áå¶
âÆñÆà (Delete) Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢ ÁËÃ.ÇÕÀ±.ÁËñ ÕîÅºâ é±§ àÅÂÆê  Õðé Áå¶ ÚñÅÀ°ä ñÂÆ Tools à SQL

À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢ Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂµÕ Çò§â¯ ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×Æ:

å°ÃÆ “Command to execute” æÅº ÇòµÚ ÁËÃ.ÇÕÀ±.ÁËÿ (SQL) ÕîÅºâÅº é±§ àÅÂÆê Õð ÃÕç¶ Ô¯ Áå¶
 ”execute” À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

INSERT  Ãà¶àîËºà
INSERT Ãà¶àîËºà çÆ òðå¯ âÅàÅì¶Ã ÇòµÚ ÇÂµÕ ÜÅº ÇÜÁÅçÅ ÇðÕÅðâ ôÅîñ Õðé ñÂÆ ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË ¢
“INSERT” Ãà¶àîËºà çÅ ÁÅî ÇÃ§àËÕÃ Ô¶áÅ ÇçÖÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ ÔË:

INSERT INTO table (column1, column2, column3 ...) VALUES (value1, value2,value3 ...)

êÇÔñÅº ìäÅÂ¶ ×Â¶ âÅàÅì¶Ã ÇòµÚ ÇÂµÕ ÇðÕÅðâ ôÅîñ Õðé ñÂÆ Ô¶áÅº Áé°ÃÅð àÅÂÆê Õð¯ Áå¶ Execute

À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯¢
insert into “SDetails” (“ID”, “Name”, “Rollno”, “DOB”, “Class” , “Phone”, “Email”,
“Color”, “Location”) values (‘8’, ‘ Ranjith Singh’,’ 67' , ’12-03-99',’X’ , ‘435363’ , ‘
ranjth99@gmail.com’ , ‘White’, ‘Bihar’);

à¶ìñ ÇòµÚ âÅàÅ çÅÖñ Õðé å¯º ìÅÁç, Áêâ¶à ÕÆå¶ Ô¯Â¶ à¶ìñ é±§ ò¶Öä ñÂÆ select Õ°Â¶ðÆ çÆ òðå¯º
Õð¯¢Õ°Â¶ðÆ Úµñä å¯º ìÅÁç å°ÔÅé±§ Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂµÕ Çò§â¯ ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×Æ:
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UPDATE Ãà¶àîËºà

UPDATE Ãà¶àîËºà çÆ òðå¯º âÅàÅì¶Ã ÇòµÚ ÇðÕÅðâÃ ÇòµÚ Ã¯è (modify) Õðé ñÂÆ ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË ¢
UPDATE Ãà¶àîËºà çÅ ÁÅî ÇÃ§àËÕÃ Ô¶áÅº Áé°ÃÅð ÔË:
UPDATE table_name SET column_name = value [, column_name = value ...]
[WHERE condition]
UPDATE Ãà¶àîËºà çÆ òðå¯º éÅñ ÇðÕÅðâ Áêâ¶à Õðé ñÂÆ Ô¶áÅº Áé°ÃÅð àÅÂÆê Õð¯ Áå¶ Execute À°µå¶
ÕÇñµÕ Õð¯ ¢
update “SDetails” set “Location”=’Bhubaneswar’ where “Rollno”=14;
Áêâ¶à ÕÆå¶ ×Â¶ à¶ìñ é±§ ò¶Öä ñÂÆ select Õ°Â¶ðÆ é±§ ÚñÅú¢ Õ°Â¶ðÆ ÚñÅÀ°ä å¯º ìÅÁç å°ÔÅé±§ Ô¶áÅº
ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂµÕ Çò§â¯ ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×Æ:

DELETE Ãà¶àîËºà

DELETE Ãà¶àîËºà çÆ òðå¯º âÅàÅì¶Ã ÇòµÚ¯º ÇÂµÕ ÜÅº ÇÂµÕ å¯º ÇÜÁÅçÅ ÇðÕÅðâ÷ é±§ âÆñÆà Õðé ñÂÆ
ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË ¢ DELETE Ãà¶àîËºà çÅ ÁÅî ÇÃ§àËÕÃ Ô¶áÅº Áé°ÃÅð ÔË:
DELETE FROM “table_name” [WHERE] condition;
êÇÔñÅº ìäÅÂ¶ ×Â¶ à¶ìñ ÇòµÚ¯º ÇÂµÕ ÇðÕÅðâ é±§  DELETE Ãà¶àîËºà çÆ òðå¯º éÅñ âÆñÆà Õðé ñÂÆ
Ô¶áÅº Áé°ÃÅð àÅÂÆê Õð¯ Áå¶ Execute À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯¢
delete from “SDetails” where ID=8;
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Áêâ¶à ÕÆå¶ ×Â¶ à¶ìñ é±§ ò¶Öä ñÂÆ select Õ°Â¶ðÆ é±§ ÚñÅú ¢ Õ°Â¶ðÆ ÚñÅÀ°ä å¯º ìÅÁç å°ÔÅé±§ Ô¶áÅº
ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂµÕ Çò§â¯ ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×Æ: 

é¯à Õð¯ ÇÕ âÅàÅì¶Ã ÇòµÚ¯º ÇðÕÅðâ  Roll No 8  âÆñÆà Ô¯ Ú°ÇÕÁÅ ÔË ¢
CREATE Ãà¶àîËºà
ÇÕÃ¶ òÆ ÁÅð.âÆ.ìÆ.ÁËî.ÁËÃ  ÃÅëàò¶Áð ÇòµÚ âÅàÅì¶Ã ÜÅº à¶ìñ ìäÅÀ°ä ñÂÆ CREATE Ãà¶àîËºà çÆ òðå¯º
 ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË ¢ ÁÅî òðåÆ ÜÅºçÆ CREATE ÕîÅºâ CREATE TABLE ÕîÅºâ ÔË ¢
CREATE Ãà¶àîËºà çÅ ÁÅî ÇÃ§àËÕÃ Ô¶áÅº Áé°ÃÅð ÔË:

CREATE TABLE TABLENAME ([column definitions]) [table parameters]

ÕÅñî êðÆíÅôÅ : Õ½î¶ éÅñ òµÖ ÕÆåÆ (comma-separated) Ã±ÚÆ ÇòµÚ Ô¶áÅº Áé°ÃÅð Õ°Þ òÆ ôÅîñ Ô¯ ÃÕçÅ
ÔË

ÕÅñî êðÆíÅôÅ: [column name] [data type] {NULL | NOT NULL} {column options}

êzÅÇÂîðÆ ÕÆÁ êðÆíÅôÅ:  PRIMARY KEY ([comma separated column list])

À°çÅÔðä ñÂÆ Ü¶Õð å°ÃÆ Ãà¶àîËºà é±§ òðå Õ¶ à¶ìñ ìäÅÀ°äÅ ÚÅÔ°§ç¶ Ô¯ åÅº Ô¶áÅº Áé°ÃÅð àÅÂÆê Õð¯ Áå¶
Execute À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢
CREATE TABLE “Employee” (“ID” INTEGER,” Name “VARCHAR (50),

“Department” VARCHAR (50),

“Address” VARCHAR (120),

“Contact Number” INTEGER);

Ô°ä à¶ìñ ÇòµÚ 5 ÇðÕÅðâ ìäÅú Áå¶ À°ÔéÅº é±§  View, modify Áå¶ delete Õðé ñÂÆ ÁËÃ.ÇÕÀ±.ÁËÿ
(SQL) Ãà¶àîËºà é±§ òðå¯
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ÁÇíÁÅÃ
Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯

ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº

1 ÇêÛñÆ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ ìäÅÂ¶ ×Â¶ ÁÕ¶âÇîÕ âÅàÅì¶Ã é±§ Ö¯ñ¯¢

2 êzôé ê°µÛä ñÂÆ ÇÃñËÕà (query) Õ°Â¶ðÆ Ãà¶àîËºà çÆ òðå¯ Õð¯ Áå¶ À°ÔéÅº ÇòÇôÁÅº À°å¶
Ã¯ðÇà§× Õð¯ ÇÜÔéÅº ÇòµÚ¯º 50% å¯º òµè Á§Õ êzÅêå ÕÆå¶ Ôé ¢

3 ÃÕ±ñ ñÅÇÂìz¶ðÆ ñÂÆ âÅàÅì¶Ã ìäÅú ¢ Ã§Õ¶å: book title, cost, provider, availability  ÁÅÇç ç¶
ñÂÆ ëÆñâ ìäÅú ¢

4 ÇÂµÕ ×ÆåÅº (songs) ç¶ í§âÅð é±§ ìäÅÂÆ ðµÖä ñÂÆ ÇÂµÕ âÅàÅì¶Ã ìäÅú Ã§Õ¶å: artist, movie,
year released ÁÅÇç ç¶ ñÂÆ ëÆñâ ìäÅú ¢

5 Üé×äéÅ çÅ âÅàÅ ÇÂÕµáÅ Õðé Áå¶ ìäÅÂÆ ðµÖä ñÂÆ âÅàÅì¶Ã ìäÅú¢Ã§Õ¶å: as First
Name, Last Name, DOB, Place of birth, Employment ÁÅÇç ç¶ ñÂÆ ëÆñâ ìäÅú ¢

î°ñÅºÕä (ASSESSMENT)

ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯:

1. __________âÅàÅì¶Ã ÇòµÚº âÅà¶ ç¶ í§âÅð ÇòµÚ¯º ÖÅÃ ÜÅäÕÅðÆ ÇÂÕµáÆ Õðé ñÂÆ îçç ÕðçÆ
ÔË ¢

2.   __________Ãà¶àîËºà ÇÂµÕ ÜÅº ÇÜÁÅçÅ âÅàÅì¶Ã à¶ìñ ÜÅº âÅàÅì¶Ã ÇòÀ± ÇòµÚ¯º ÇÃëð ÜÅº
ÇÜÁÅçÅ ð¯Á êzÅêå (retrieves) ÕðçÆ ÔË ¢

3. __________Ãà¶àîËºà çÆ òðå¯ âÅàÅì¶Ã ÇòµÚ ÇÂµÕ ÜÅº ÇÜÁÅçÅ ÇðÕÅðâ ôÅîñ Õðé ñÂÆ
ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË ¢

4. __________Ãà¶àîËºà çÆ òðå¯º âÅàÅì¶Ã ÇòµÚ ÇðÕÅðâÃ ÇòµÚ Ã¯è (modify) Õðé ñÂÆ ÕÆåÆ
ÜÅºçÆ ÔË ¢

5. __________Ãà¶àîËºà çÆ òðå¯º âÅàÅì¶Ã ÇòµÚ¯º ÇÂµÕ ÜÅº ÇÂµÕ å¯º ÇÜÁÅçÅ ÇðÕÅðâ÷ é±§ âÆñÆà
Õðé ñÂÆ ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË ¢

6. ÇÕÃ¶ òÆ ÁÅð.âÆ.ìÆ.ÁËî.ÁËÃ ÃÅëàò¶Áð ÇòµÚ âÅàÅì¶Ã ÜÅ º à ¶ìñ ìäÅÀ°ä ñÂÆ
__________Ãà¶àîËºà çÆ òðå¯º  ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË ¢
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ÃËôé 8: Çðê¯ðà Çâ÷ÅÇÂé ÕðéÅ (Design report) ¢

Ãì§èå ÜÅäÕÅðÆ

ÇÂÕ Çðê¯ðà ÃÅð¶ Õ§î çÅ éåÆÜÅ ôêµôà ð±ê ÇòÚ ìäÅÀ°ä ñÂÆ òðåÆº ÜÅºçÆ ÔË ¢ å°ÃÆ âÅàÅì¶Ã ÇòµÚ
Çðê¯ðàÅº òÆ ìäÅ ÃÕç¶ Ô¯ ¢
úêé ÁÅÇëÃ ì¶Ã (OpenOffice base) ÁËêñÆÕ¶ôé ÇòµÚ âÅàÅì¶Ã ÃËÕôé ç¶ Ô¶á Reports À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯
¢
Üç¯º å°ÃÆ ÇÂµÕ òÅðÆ ÁÅêôé Ú°ä ñËºç¶ Ô¯ åÅº å°ÔÅé±§ Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂµÕ Çò§â¯ ÇçÖÅÂÆ Çç§çÆ ÔË

Ô°ä ÁÃÆº êÇÔñÅº ìäÅÂ¶ ×Â¶ à¶ìñ ñÂÆ Çðê¯ðà ìäÅ ÃÕç¶ ÔÅº ¢
àÅÃÕ ç¶ Ô¶á À°êñµìè ÁÅêôé  Use Wizard to Create Report…  À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢
ÇÂµÕ òÅðÆ Üç¯º å°ÃÆ Use Wizard to Create Report… ÁÅêôé Ú°äç¶ Ô¯ åÅº å°ÔÅé±§ Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶
Áé°ÃÅð ÇÂµÕ Çò§â¯ ÇçÃäÆ ÚÅÔÆçÆ ÔË:

å°ÔÅé±§  >> ìàé é±§ Ú°ä Õ¶ à¶ìñ ç¶ ÃÅð¶ ëÆñâ Ú°äé¶ Ôé,  ÇÂµÕ òÅðÆ Üç¯º å°ÃÆ >> ìàé À°µå¶ ÕÇñµÕ
Õðç¶ Ô¯ åÅº å°ÔÅé±§ Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂµÕ Çò§â¯ ÇçÃäÆ ÚÅÔÆçÆ ÔË:
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Next > À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

ÇÂÕ òÅð å°ÃÆ Next >  À°µå¶ ÕÇñµÕ Õðç¶ Ô¯ åÅº å°ÔÅé±§ Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂµÕ âÅÇÂñÅ× ìÅÕÃ ÇçÖÅÂÆ
ç¶ò¶×Å:

å°ÃÆ Çðê¯ðà ÇòÚ ëÆñâ ç¶ ñ¶ìñ çÆ ç°ìÅðÅ êzÆíÅôÅ ç¶ ÃÕç¶ Ô¯ ÜÅº å°ÃÆ ÇâëÅñà éÅî ÃËµà Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢

Next > À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

ÇÂÕ òÅð å°ÃÆ Next > À°µå¶ ÕÇñµÕ Õðç¶ Ô¯ åÅº å°ÔÅé±§ Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂµÕ âÅÇÂñÅ× ìÅÕÃ ÇçÖÅÂÆ
ç¶ò¶×Å:

å°ÃÆ à¶ìñ ç¶ ëÆñâÅº ñÂÆ ×ð°Çê§× çÆ êzÆíÅôÅ ç¶ ÃÕç¶ Ô¯ ¢
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Next > À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

ÇÂÕ òÅð å°ÃÆ Next > À°µå¶ ÕÇñµÕ Õðç¶ Ô¯ åÅº å°ÔÅé±§ Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂµÕ âÅÇÂñÅ× ìÅÕÃ ÇçÖÅÂÆ
ç¶ò¶×Å:

å°ÃÆ Çðê¯ðà ÇòÚ ò¶ðÆÂ¶ìñ Ö¶åð é±§ ã°µÕòÅº ëÆñâ Áå¶ Ã¯ðÇà§× çÅ åðÆÕÅ Ú°ä Õ¶ Ã¯ðà Õð ÃÕç¶ Ô¯ ¢

Next > À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

ÇÂÕ òÅð å°ÃÆ Next > À°µå¶ ÕÇñµÕ Õðç¶ Ô¯ åÅº å°ÔÅé±§ Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂµÕ âÅÇÂñÅ× ìÅÕÃ ÇçÖÅÂÆ
ç¶ò¶×Å:

å°ÃÆ âÅàÅ âÅÀ±é ÇñÃà ç¶ ñ¶Á ÁÅÀ±à Ô¶á À°êñµìè ã°µÕòÆº ÁÅêôé çÆ Ú¯ä ÕðÕ¶ Çðê¯ðà çÆ ñ¶Á ÁÅÀ±à é±§
Ú°ä ÃÕç¶ Ô¯¢

Next > À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢

ÇÂÕ òÅð å°ÃÆ Next > À°µå¶ ÕÇñµÕ Õðç¶ Ô¯ åÅº å°ÔÅé±§ Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂµÕ âÅÇÂñÅ× ìÅÕÃ ÇçÖÅÂÆ
ç¶ò¶×Å:
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å°ÃÆ Çðê¯ðà ñÂÆ éÅî çÆ êzÆíÅôÅ ç¶ ÃÕç¶ Ô¯ ÜÅº å°ÃÆ à¶ìñ çÅ ÁÅêäÅ ÔÆ éÅî Çðê¯ðà ç¶ éÅî ñÂÆ ðµÖ ÃÕç¶
Ô¯ ¢
Finish > À°µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ¢
ÇÂÕ òÅð å°ÃÆ Finish > À°µå¶ ÕÇñµÕ Õðç¶ Ô¯ åÅº å°ÔÅé±§ Ô¶áÅº ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂµÕ âÅÇÂñÅ× ìÅÕÃ
ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×Å:

Ô°ä ÇÂÕ Çðê¯ðà ìäÅÀ° ÇÜÃ ÇòÚ ÇÃðë Name, RollNo and Phone details ôÅÇîñ Ô¯ò¶ ¢ Çðê¯ðà Çâ÷ÅÇÂé
ñÂÆ òµÖ-2 ñ¶Á ÁÅÀ±à çÆ òðå¯º Õð¯ ¢

ÁÇíÁÅÃ
Ô¶áñÆÁÅº ÇÕÇðÁÅòÅº é±§ Õð¯
  ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅòÅº
  1 à¶ìñ ÇòÚ¯ âÅàÅ ÇçÖÅÀ°ä ñÂÆ ÇÂÕ Çðê¯ðà ìäÅÀ° ¢
  2 êÇÔñÅº ìäÅÇÂÁÅ ÁÕËâ¶ÇîÕ âÅàÅì¶Ã Ö¯ñ¯ ¢
  3 ÁÅêä¶ ê±ð¶ ÁÕËâ¶ÇîÕ ÃÕ¯ð ÕÅðâ é±§ ÇçÖÅÀ°ä ñÂÆ Çâ÷ÅÂÆé Õð¯ ¢
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î°ñÅºÕä (ASSESSMENT )

ÖÅñÆ æÅòÅº íð¯:

1. ÇÂÕ ___________ÃÅð¶ Õ§î çÅ éåÆÜÅ ôêµôà ð±ê ÇòÚ ìäÅÀ°ä ñÂÆ òðåÆº ÜÅºçÆ ÔË ¢

2. Çðê¯ðà ìäÅÀ°ä ñÂÆ å°ÔÅé±§ àÅÃÕ Ô¶á À°êñµìè ___________ÁÅêôé é±§ Ú°äé çÆ ÷ð±ðå
ÔË ¢



1

ï¯×åÅ ÁèÅÇðå êÅáÕzî

éËôéñ ò¯Õ¶ôéñ ÁËÜ±Õ¶ôé Õ°ÁÅñÆëÅÂÆÕ¶ôé êz̄×ðÅî
ÁËµé.òÆ.ÂÆ.ÇÕÀ±. ñËòñ –2

ÁÅÂÆ.àÆ. ÃðÇòÃ âËÃÕ ÁàËºâËºà
ÃËÕàð: ÇÂéëÅðî¶ôé àËÕéÅñ¯ÜÆ/ ÇÂéëÅðî¶ôé àËÕéÅñ¯ÜÆ

ÇÂé¶ìñâ ÃðÇòÇÃ÷ (IT/TeS)

êÆ.ÁËµÃ.ÁËµÃ. ÃËºàðñ ÇÂ§ÃàÆÇÚÀ±à ÁÅë ò¯Õ¶ôéñ ÁËÜ±Õ¶ôé , í¯êÅñ
(NCERT ç¶ íÅÂÆòÅñ çÅ ÇÂµÕ ï±Çéà ÔË, îéÆÃàðÆ ÁÅë ÇÔÀ±îËé ÇðÃ¯ðÃ ÇâòËñêîËºà MHRD ç¶ Ô¶á ÇÂÕ

Ö°çî°ÇÖåÁÅð Ã§×áé ÔË¢ )
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ñóÆ  é§. ÇòôÅ ê¶Ü
1)  ÜÅä êÇÔÚÅä 2

2) ÃËÕàð ìÅð 3

3) Õ¯ðÃ çÅ À°ç¶ô 4

4) Õ¯ðÃ çÆ ìäåð 5

5) ôz¶äÆ çÆ ÇÕÇðÁÅòÅº 5

6) êzï¯×Æ ÇÕÇðÁÅòÅº 5

7) ÁÅé-çÅ-ÜÅì-àð¶Çé§× 5

8) ÃðàÆÇëÕ¶ôé 5

9) ï¯×åÅ ÁèÅÇðå ÇÂÕÅÂÆ 6

IT 201 ë§Õôéñ ÇÂ§×Çñô(ÇÂ§àðîÆâÆÂ¶à) 6

IT 202 òËµì ÁËêñÆÕ¶ôé (ì¶ÇÃÕ)   9

IT 203 òðâ êz¯ÃËÇÃ§×( ÇÂ§àðîÆâÆÂ¶à)   10

IT 204 ÃêðËâôÆà( ÇÂ§àðîÆâÆÂ¶à) 12

IT 205 ÇâÜÆàñ êzËÜºËéà¶ôé(ÇÂ§àðîÆâÆÂ¶à) 15

IT 206 ÂÆ-î¶ñ îËÇÃÇÜ§× (ÇÂ§àðîÆâÆÂ¶à 17

IT 207 âÅàÅì¶Ã ÇâòËñêîËºà(ì¶ÇÃÕ) 18

10) ÁÃËÃîËºà ×ÅÇÂâ 19

11) à±ñ, À°êÕðä Áå¶ ÃàÆðÆÁñ çÆ Ã±ÚÆ 20

12) ÁÇèÁÅêÕÅº çÆ ï¯×åÅòÅº 21

13) ÃÇÔï¯× ç¶ä òÅÇñÁÅº çÆ Ã±ÚÆ 22

       ÜÅä êÇÔÚÅä (Introduction)
éËôéñ ò¯Õ¶ôéñ ÁËÜ±Õ¶ôé Õ°ÁÅñÆëÅÂÆÕ¶ôé ëð¶îòðÕ (NVEQF)
îéÆÃàðÆ ÁÅë ÇÔÀ±îËé ÇðÃ¯ðÃ ÇâòËñêîËºà (MHRD) ç°ÁÅðÅ ÇòÕÇÃå
ÕÆåÅ Ç×ÁÅ ÔË¢ íÅðå ÃðÕÅð çÆ ÇÂµÕ òðäÅåîÕ ð±êð¶ÖÅ ÔË Ü¯ ÇÕ ÕÂÆ
ï¯×åÅòÅº é±§ Ü¯óé ñÂÆ ÇÂµÕ ÃÅºÞÅ Ã§çðí êzçÅé ÕðçÅ ÔË¢ ÇÂÔ ÁÅî
ÇÃèÅºåÅº çÆ ÃæÅêéÅ ñÂÆ òðÇåÁÅ ÜÅºçÅ ÔË Áå¶ ðÅôàðÆ êµèð Òå¶ îÅéåÅ
êzÅêå ï¯×åÅ êzäÅñÆ ÇÜÃ ÇòµÚ ÃÕ±ñ , ò¯Õ¶ôéñ ÁËÜ±Õ¶ôé ÁËºâ àð¶Çé§×
ÇÂ§ÃàÆÇÚÀ±àÃ, àËÕéÆÕñ ÁËÜ±Õ¶ôé ÇÂ§ÃàÆÇÚÀ±àÃ Áå¶ ÕÅñ÷/
ï±éÆòðÇÃàÆÁÅº Ôé ñÂÆ ÇçôÅ Çéðç¶ô Çç§çÅ ÔË¢
NVEQF ï¯×åÅòÅº é±§ Ç×ÁÅé Áå¶ î°ÔÅðåÅº ç¶ ÇÂÕ êµèðÅº çÆ ÇÂµÕ ñóÅÂÆ
ç¶ Áé°ÃÅð ï¯×åÅòÅº é±§ Ã×á§å ÕðçÆ ÔË¢ ÇÂÔéÅº êµèðÅº (levels) é±§ ÇÃµÖä
ç¶ êðÆäÅîÅº Áé°ÃÅð êðíÅÇôå ÕÆåÅ ÜÅºçÅ ÔË îåñò ÃîðµæÅòÅº (Ç×ÁÅé,
Õ°ôñåÅ Áå¶ ðòµÂÆÁÅ) Ü¯ ÇÕ ÇÃµÇÖÁÅðæÆÁÅº ÇòµÚ Ô¯äÆ ÚÅÔÆçÆÁÅº Ôé
ÇÂÔ ÇèÁÅé Ççµå¶ ÇìéÅ ÇÕ íÅºò¶º ÇÕ ÇÂÔ ðÃîÆ, ×Ëð-ðÃîÆ ÜÅº ðÃîÆ
ÇÃµÇÖÁÅ Áå¶ àð¶Çé§× êzäÅñÆ ç°ÁÅðÅ ×zÇÔä ÕÆå¶ ×Â¶ Ô¯ä¢ï¯×åÅòÅº
ÇÃµÖä çÆÁÅº ÇÂÕÅÂÆÁÅº ÜÅº Çéê°é§åÅ çÆ ÇÂÕÅÂÆ ç¶ ÖÅÃ Ö¶åð ñÂÆ ÇÕµåÅ
î°ÖÆ ÇîÁÅð çÆÁÅº ìäÆÁÅº Ôé¢ï¯×åÅ çÆ ÇÂÕÅÂÆ Ç×ÁÅé Áå¶ Ô°éð ç¶
ÇéðèÅðÕ Ôé Áå¶ Õ§î ç¶ ÃæÅé ÇòÚ Ô¯ä çÆ À°îÆç çÆ ÕÅð×°÷ÅðÆ ç¶
ÇîÁÅð é±§ Õðé ñÂÆ ÔË, Ü¯ ÇÕ À°Ã Ç×ÁÅé Áå¶ Ô°éð ç¶ ÕÅðÜ Ôé¢ï¯×åÅ ç¶
ÇÂÕÅÂÆ ÜÅº ðÅôàðÆ ÇÕµåÅ ÇîÁÅð(National Occupation Standards) ç¶ ÇòµÚ
ÃèÅðé Áå¶ åÕéÆÕÆ Õ°ôñåÅ ôÅîñ ÔË,Ü¯ ÇÕ ÇÕÃ¶ ÕðîÚÅðÆ Õ¯ñ Ô¯äÆ
ÚÅÔÆçÆÁÅº Ôé, Ãì§èå ÁÅðæÕ ÜÅº ÃîÅÜÕ Ö¶åð çÆ îÔÅðå êÇðôç òµñ¯
åËÁ ÕÆåÆ ×ÂÆÁÅº  Ôé¢
ï¯×åÅ é±§ ÇÂÃ åðÅº êÇðíÅÇôå ÕÆåÅ Ç×ÁÅ ÔË ÇÂµÕ ÇòÁÕåÆ  é±§ ÕÆ Õðé
çÆ ñ¯ó ÔË, ÇÂÔ ÇÕÃ ÔÅñÅå ÁèÆé ÕÆåÅ Ç×ÁÅ ÔË Áå¶ ÇÂÔ ÇÕ§éÅ òèÆÁÅ
(ÇîÁÅð) ÕÆåÅ ÜÅäÅ ÔË¢ÇÂÔ î°µÖ ð±ê ÇòµÚ ì°ÇéÁÅçÆ(foundational ), ÁîñÆ
(practical)Áå¶ ÇðëñËÕÇÃò(reflexive) Õ°ôñåÅ ÇòµÚ ò§ÇâÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ ÔË¢

ååÕðÅ
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íÅðå ÇòµÚ ìäÅÂ¶ ÜÅä òÅñ¶ ÁÅÂÆ.àÆ. À°åêÅç Ãðòð, òðÕÃà¶ôé, Ã°êð
Õ§ÇêÀ±àð, âÅàÅ êz¯ÃËÇÃ§× ï§åð, Çêz§àð, Çâ÷ÆàÅÂÆ÷ð, éËàòðÇÕ§× À°åêÅç
ÁÅÇç Ôé¢ ÇÜÁÅçÅåð ÁÅÂÆ.àÆ. éÅñ Ãì§èå ÁËÕàÆÇòàÆÜ ìºËÇÕ§×, ëÅÂÆéËºÇÃ§×
ÃðÇòôÜ Áå¶ ÇÂéô¯ðºËÃ (BFSI), àËñÆÕÇîÀ±éÆÕ¶¶ôé, îËé±ëËÕÚÇð§× Áå¶ Çðà¶ñ
ç¶ À°µå¶ Õ¶ºçÇðå Ôé¢
íÅðåÆ ÁÅÂÆ.àÆ. ÇÂ§âÃàðÆ íÅðå çÆ (GDP),ÇéðïÅå Áå¶ ð¯÷×Åð ç¶ ÇòµÚ
ÕÅëÆ ï¯×çÅé êÅ ðÔÆ ÔË¢ Information Technology  ÃËÕàð Ô¯ð Ü°ó¶ Ô¯Â¶
Ö¶åðºÅ ç¶ ÇòµÚ 8.9 ÇîñÆÁé ñ¯ÕÅº é±§ ð°Ü×Åð ÇçòÅÀ°ä ñÂÆ ÇÜ§î¶çÅð ÔË¢
ÇÜò¶º ÇÕ ÇÂÔ Ö¶åð Ôé Õ¶àÇð§×, Ã°µðÇÖÁÅ, ÁÅòÅÜÅÂÆ, ÔÅÀ±ÃÕÆÇê§× ÁÅÇç¢
ÇÜÔéÅº ÇòµÚ¯º ÇÜÁÅçÅåð íÅðå ç¶ ð±ðñ Ö¶åð/Û¯à¶ ôÇÔðºÅ éÅñ Ãì§èå Ôé¢ÇÂÔ
Ö¶åð ÇêÛñ¶ 15 ÃÅñÅº ç¶ ÇòµÚ ÕÅëÆ òÇèÁÅ ÔË¢ÇÂÃ ÇÂ§âÃàðÆ  ç¶ Õ¯ñ 1993 ç¶
ÇòµÚ 150,000 ÕðîÚÅðÆ Áå¶ 1999 ç¶ ÇòµÚ ñµ×í× 500000 ÕðîÚÅðÆ Ãé,
êð ÁµÜ ÇÂÃ ÇÂ§âÃàðÆ ç¶ ÇòµÚ 2.2 ÇîñÆÁé ÕðîÚÅðÆ Ôé¢
2008-09 ç¶ ÇòµÚ IT/ITeS ÇéðïÅå ÔËðÅé Õð ç¶ä òÅñ¶ ÁîðÆÕÆ $46.3
ÇìñÆÁé ç¶ éÅñ òÇèÁÅ ÔË¢ IT ÃËÕàð ÇÃµè¶ å½ð Òå¶ 2.2 ÇîñÆÁé êz¯ëËôéñ÷
é±§ é½ÕðÆ ç¶ ÇðÔÅ ÔË Áå¶ 8 ÇîñÆÁé ç±Ü¶ ñ¯Õ ÁÇÃµè¶ å½ð Òå¶ 5% å¯º À°µêð
ÜÆ.âÆ.êÆ. ñÂÆ Ç÷§î¶çÅð Ôé¢ëÅðÚ±é 500 Áå¶ ×ñ¯ìñ 2000 ÕÅðê¯ð¶ôé÷ çÆ
ìÔ°Ç×äåÆ íÅðå å¯º IT/ITeS é±§ Ã¯ðÃ Õð ðÔÆÁÅº Ôé¢ IT/ITeS çÆ ×ñ¯ìñ
Ã¯ðÇÃ§× ç¶ ñÂÆ ÇÂÔ ÇÂµÕ î°µÖ î§Ç÷§ñ ÔË IT ÃðÇòÃ÷ ç¶ Ãî°§çð ÇòµÚ Ãî°µÚ¶
å½ð å¶ îÅðÕÆà ç¶ ñÂÆ 55% çÅ ï¯×çÅé êÅ ðÔÆ ÔË Áå¶ IT/BPO îÅðÇÕà çÅ
35% ÇÂÕµåð Õð ðÔÆ ÔË¢
ÇÂÔ Ã§íÅòéÅ ÔË ÇÕ ÖÅÃ ÕðÕ¶ ÇòÇçÁÅðæÆÁÅº ç¶ ñÂÆ ìÔ°å ÔÆ Øµà ÕÆîå
òÅñ¶ ÁÕÅô àËìñ¶à ç¶ ñÅºÚ Ô¯ä éÅñ Ã±ÚéÅ åÕéÆÕ (Information
Technology) çÆ òðå¯º òè¶×Æ¢ ÇÂ§àðéËà é¶ ÇÂéÕî àËÕÃ çÆ Çðàðé é±§
ÂÆëÆÇñ§× ç¶ ðÅÔÆº íðé ÜÅº êÅÃê¯ðà é±§ ÁÅéñÅÂÆé ÁêñÅÂÆ Õðé ÜÅº ð¶ñ
çÆÁÅº ÇàÕàÅº é±§ ÂÆ-ÇàÕÇà§× ç¶ ðÅÔÆº ÖðÆçä çÆÁÅº Ã§íÅòéÅòÅº éÅñ ÕzÅºåÆÕÅðÆ
ìçñÅò ÕÆå¶ Ôé¢ ÇÂ§àðéËà ç¶ éÅñ 125 ÇîñÆÁé å¯º òµè ï±Üð÷ Ôé Ü¯ ÇÕ
ÁÅÀ°ä òÅñ¶ Õ°Þ ÃÅñÅº ç¶ ÇòµÚ Áµè¶ ÇîñÆÁé åµÕ êÔ°§Ú ÃÕç¶ Ôé Áå¶ 950
ÇîñÆÁé çÅ î¯ìÅÇÂñ ÁèÅð ÃæÅÇêå ÕÆåÅ ÔË Ü¯ ÇÕ ÕÅëÆ òµâ¶ Áå¶ êzÇåíÅôÅñÆ
îéµ°ÖÆ ÇðÃ¯ðÃÅº ç¶ éÅñ Ü°ó¶ Ôé¢ ÁÅÀ°ä òÅñ¶ Ãî¶º ç¶ ÇòµÚ íÅðå ÃÅÂÆìð çÆ
ç°éÆÁÅº ÇòµÚ ÇÂµÕ î°µÖ ÇÖâÅðÆ Ô¯ò¶×Å¢

ÇÂµÕ ÇòÁÕåÆ ñÂÆ ÁÅî Õ°ôñåÅ é±§ ÕÅðÜ ìñ Çò¼Ú ÁÃðçÅð åðÆÕ¶ éÅñ
ÇÔµÃÅ ñËä ñÂÆ ÷ð±ðÆ î§ÇéÁÅ Ç×ÁÅ ÔË, Üç ÇÕ åÕéÆÕÆ Õ°ôñåÅ ÇÂµÕ ÇòÁÕåÆ
çÆ ÇÕÃ¶ ÖÅÃ ×ð°µê ç¶ Õ§îÅº ÇòµÚ Ç×ÁÅé Áå¶ î°ÔÅðå ÔË Áå¶ ÇÂÔ ÇÂÃ ç¶
ÇéïîÅº Áå¶ ðË×±ñ¶ôéÅº é±§ êz¯ÃËÃ ÕðçÅ ÔË¢ NVEQF ç¶ òµÖ òµÖ êÇÔñ±ÁÅº À°å¶
ÇÂµÕ ÕÅðÜÕÅðÆ ÁÅç¶ô ÁËë. é§. (F.No.)14 / 2011 VE  ÇîåÆ 3 Ãå§ìð, 2012 é±§
îÅéò Ãð¯å ÇòÕÅÃ î§åðÅñ¶  (MHRD) ç°ÁÅðÅ ÜÅðÆ ÕÆåÅ Ç×ÁÅ ÔË¢ NVEQF
ç¶ ìÅð¶ òè¶ð¶ ÜÅäÕÅðÆ ñÂÆ ÇÕðêÅ ÕðÕ¶ îÅéò Ãð¯å ÇòÕÅÃ î§åðÅñ¶ (MHRD)
çÆ òËìÃÅÂÆà mhrd.gov.in. Òå¶ ÜÅú¢
ÇÂÔ ôìç êÅá-êzäÅñÆ Á§×ð¶÷Æ íÅôÅ ç¶ ôìç “curriculam” (ìÔ°ìÚé:
curriculam ÜÅº curriculams ) çÅ ê§ÜÅìÆ Áé°òÅç ÔË¢ ÇÂÔ ôìç  “curriculam”
ñÅåÆéÆ  ôìç “race course” å¯º ìäÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ ÔË, Ü¯ ÇÕ Õ§îÅº ç¶ Õ¯ðÃ Áå¶
åÜðÇìÁÅ çÅ Ç÷Õð ÔË , åÅº Ü¯ ìµÚ¶ êz¯ó ÇÂéÃÅé ìäé ñÂÆ òèä, ÇÂµÕ
ï¯×åÅ ÁèÅÇðå êÅáÕzî ÇÂÔ çµÃçÅ ÔË ÇÕ ÇÃµÇÖÁÅæÆ é±§ êóÅÂÆ Áå¶ êz¯×ðÅî
å¯º ìÅÁç ñÅ÷îÆ å½ð Òå¶ ÕÆ ÜÅäéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË Áå¶ ÇÃµÇÖÁÅæÆ ÕÆ Õðé ç¶
ÕÅÇìñ Ô¯äÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË¢ÇÂÔ À°ÔéÅ Çéê°é§åÅ Áå¶ À°ê-Çéê°§éåÅ çÆ êÛÅä
ÕðçÆ ÔË ÇÜÔéÅº ìÅð¶ ÇÂÔ À°îÆç ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË ÇÕ ÇÃÇÖÁÅðæÆ À°ÔéÅ çÅ îÅÔð
Ô¯ò¶ ¢ÇÂÔ îÅêç§â Áå¶ ôðåÅº é±§ ôêµôà ð±ê ÇòÚ ÇìÁÅé ÕðçÅ ÔË ÇÜÔéÅº ç¶
ÁÅèÅð Òå¶ ÕÅð×°÷ÅðÆ çÅ êðÆÖä ÕÆåÅ ÜÅò¶×Å¢ ÇÂÔ ÇÃµÖä ç¶ Õ§îÅº é±§ òÆ
êzíÅÇôå ÕðçÅ ÔË Ü¯ ÇÕ ÇÃµÇÖÁÅðæÆ é±§ ÇÃµÖä ç¶ éåÆÜ¶ ÇòµÚ À°ÔéÅº î°ÔÅðå
òµñ ñË ÜÅò¶×Æ ÇÜÔéÅº çÅ àÆÚÅ ðµÇÖÁÅ Ç×ÁÅ ÔË¢ ï¯×åÅ ÁèÅÇðå êÅáÕzî á¯Ã
íÅ×Åº ÇòµÚ ò§ÇâÁÅ Ô¯ÇÂÁÅ ÔË ÇÜÃé±§ ÇÕ  ÇÂÕÅÂÆ ç¶ å½ð å¶ ÜÅÇäÁÅ ÜÅºçÅ
ÔË¢Ôð ï±Çéà é±§ ÇÂÃ ÁÅèÅð Òå¶  Ô¯ð Ç×ÁÅé Áå¶ Ô°éð ÇòµÚ ò§ÇâÁÅ Ô¯ÇÂÁÅ ÔË
ÇÕ ÇÃµÖä òÅñ¶ é¶ Ãì±å ç¶äÅ ÔË Áå¶ ÁÇèÁÅêÕ ÜÅº ÇÃÖñÅÂÆçÅð é¶ î°ñÅºÕä
ÕðéÅ ÔË¢
ÃËÕàð ìÅð¶ (About the Sector)
Ã±ÚéÅ åÕéÆÕ Áå¶ Ã±ÚéÅ ÇÂé¶ìñâ ÃðÇòÃ÷ (Information Technology (IT)
and Information Technology enabled Services (ITeS)) íÅðåÆ Áðæ ÇòòÃæÅ
ç¶ òÅè¶ ñÂÆ ÇÂµÕ Ãí å¯º îÔµåòê±ðé À°åêð¶ðÕ ÔË¢ÁÅÂÆ.àÆ. ÇÂ§âÃàðÆ é±§ ÇÃðë
ð°Ü×Åð ç¶ ÔÆ êµÖ å¯º éÔÆº ìñÇÕ éËàòðÇÕ§× Áå¶ Ã¯ôñ  òËìÃÅÂÆàÃ ç°ÁÅðÅ òÆ
ñ¯ÕÅº ç¶ ÜÆòé é±§ êzíÅÇòå ÕÆåÅ ÔË¢ ÁÅÂÆ.àÆ. ÇÂ§âÃàðÆ ç¶ î°µÖ íÅ× Ôé :
ÁÅÂÆ.àÆ. Ã¶òÅòÅº, ÇìÜéÃ êz¯ÃËÃ ÁÅÀ°àÃ¯ðÇÃ§× (BPO), ÇÂ§ÜÆÇéÁÇð§×
 ÃðÇòÃ÷, ðÆÃðÚ Áå¶ ÇâòËñêîËºà Áå¶ À°åêÅç Ôé¢
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Õ¯ðÃ çÅ À°ç¶ô

ÇÂÃ Õ¯ðÃ é±§ ê±ðÅ Õðé å¯º ìÅÁç å°ÃÆº ÇÂÔ Õðé ç¶ ï¯× Ô¯ ÜÅò¯×¶:
·  Á§×z¶ÜÆ ç¶ ÇòµÚ ÁÅî òÅÕ ìäÅÀ°ä¶ ÇÜò¶º ÁÅêä¶ ÁÅê ìÅð¶
   çµÃä ñÂÆ, ç±ÇÜÁÅº é±§ òèÅÂÆÁÅº ç¶ä ñÂÆ, êzôé ê°µÛä ñÂÆ,
   î½Ãî  ìÅð¶ òðäé Õðé ñÂÆ, ÁÅêäÆ êÃ§ç Áå¶ éÅ êÃ§ç
   çµÃä ñÂÆ Áå¶  ñ ¯ÕÅº é ± §  Ã µçÅ ç¶ä ñÂÆ ÁÅÇç¢
·  Õ§ÇêÀ±àð ç¶ òµÖ-òµÖ íÅ×Åº çÆ í±ÇîÕÅ Áå¶ Õ§îÅº ìÅð¶ çµÃ¯¢
· îµ°ãñ¶ Õ§îÅº ç¶ ÇòµÚ Õ§ÇêÀ±àð ç¶ òµÖ-òµÖ åð·Åº ç¶ ÔÅðâò¶Áð
   Áå¶ ÃÅëàò¶Áð çÆ òðå¯º é±§ ÇçÖÅÀ°äÅ ÇÜò¶º ëÅÂÆñÅº Áå¶ ë¯ñâðÅº
   é±§ ìäÅÀ°äÅ Áå¶ úÔéÅº çÅ êzì§è (manage) ÕðéÅ, ÇâÃêñ¶  é±§
   ìçñäÅ Áå¶ îÅÀ±Ã çÆ êzÅêðàÆ÷, ÇÂ§àðéËà çÆ òðå¯º Áå¶ òðñâ
  òÅÂÆâ òËµì, Çâ÷Æàñ îÆâÆÁÅ ÇâòÅÂÆÃ çÆ òðå¯º ÁÅÇç¢
· Õ°çðåÆ Áå¶ îé°µÖÆ Öåð¶ å¯º ìÚÅÁ ñÂÆ ÜÅäÕÅðÆ Ççú¢
·  àµÚ-àÅÂÆÇê§× (touch typing) Õðé ñÂÆ ÕÅìñÆÁå çðÃÅÀ°äÅ¢
·  ÇÂµÕ âÅÕ±îËºà é±§ ìäÅÀ°ä (Create), ëÅðîËà (Format)Õðé, Áå¶
   Çêz§à (Print) Õðé ñÂÆ òðâ êz¯ÃËÃð (Word Processor) çÆ òðå¯º
   é±§ ÇçÖÅú¢
·  ÃêðËµâôÆà (Spreadsheet) é±§ ìäÅÀ°ä, âÅàÅ ÁËºàð Õðé Áå¶
   ÁËÇâà Õðé, ÕËñÕ°ñ¶ôé Õðé ñÂÆ ëÅðî±ñÅ çÅÖñ ÕðéÅ, ÃËµñ
   çÆ ëÅðîËÇà§× Õðé, ÃàÅÕ ðÇÜÃàð ÇåÁÅð Õðé, Õð§ÃÆ
   ÇÚ§é·(symbol) çÅÖñ Õðé, ÃêËÇñ§×Åº çÆ ×ñåÆÁÅº ñµíä Áå¶
   áÆÕ Õðé, ì¯ðâð Áå¶ ç±Ü¶ ÃàÅÂÆñ ÁêñÅÂÆ Õðé Áå¶ òðÕôÆàÅº
   é±§ Çêz§à Õðé ç¶ ñÂÆ ÃêðËµâôÆà (Spreadsheet) êz¯×ðÅî çÆ òðå¯º
  é±§ çðÃÅú¢
· ÃñÅÂÆâÅº (Slides) é±§ ìäÅÀ°ä (Create),ÁËÇâà(Edit) Õðé, ëÅðîËà
  (Format) Õðé,Çêz§à (Print) Õðé Áå¶ êzË÷Ëºà¶ôé é±§  ìäÅÀ°ä ñÂÆ
  Çâ÷Æàñ êz Ë÷ Ë ºà ¶ôé ÃÅëàò¶Áð çÆ òðå¯ º  é ± §  çðÃÅú¢

·  ÇÂµÕ ÂÆ-î¶ñ ÁÕÅÀ±ºà é±§ Ö¯ñ·ä (Open) Áå¶ êó·é(Read),Õ§ê¯÷
(Compose),  ÁËÇâà(Edit), í¶Üä (Send), Áµ×¶ í¶Üä (Forward)
Áå¶ ÂÆ-î¶ñ ç¶ îËÃ¶Ü é±§ îËé¶Ü Õðé ìÅð¶ ÜÅäÕÅðÆ çÅ êzçðôé
Õð¯¢

ï¯×åÅ ÁèÅÇðå êÅáÕzî ñËòñ-2 (Competency Based
Curriculum Level 2)

ÃËÕàð: ÇÂéëÅðî¶ôé àËÕéÅñ¯ÜÆ/ ÇÂéëÅðî¶ôé àËÕéÅñ¯ÜÆ ÇÂé¶ìñâ
ÃðÇòÇÃ÷ (IT/ITeS)
êÅáÕzî çÆ ìäåð (Course Structure) : ÇÂÔ Õ¯ðÃ (Vocational
Qualification Package) ÇÜÃ ÇòµÚ Ô¶áÅº ÇñÖ¶ î¯ÇâÀ±ñ÷ (Modules)
Ôé, ÇÂµÕ åðåÆì ç¶ ÇòµÚ ÇåÁÅð ÕÆåÆÁÅº Ô¯ÂÆÁÅº ÔçÅÇÂåÅº Ôé,
ÇÜÃ é±§ ï±Çéà  (Units) ÇÕÔÅ ÜÅºçÅ ÔË¢

ÇæÀ±ðÆ ÃËôé ç¶ 70 Ø§à¶ Áå¶ Áå¶ êzËÕàÆÕñ ÇÕÇðÁÅòÅº ç¶ 130 ê±ð¶
Ô¯ä Òå¶ Áå¶ ê±ðÆ ï¯×åÅ ñÂÆ ÁÅé-çÅ-Ü¯ì ÇÃÖñÅÂÆ ê±ðÆ ÕÆåÆ
ÜÅºçÆ ÔË¢

   ï°±Çéà çÅ éÅîñóÆ
 é§.

ï°±Çéà
Õ¯â

ÇÃµÖä ç¶
Ø§à¶

IT.201   ë§Õôéñ ÇÂ§×Çñô (ÇÂ§àðîÆâÆÂ¶à)    10
IT.202   òËµì ÁËêñÆÕ¶ôé (ì¶ÇÃÕ)              10
IT.203   òðâ êz¯ÃËÇÃ§× ( ÇÂ§àðîÆâÆÂ¶à)       10
IT.204   ÃêðËâôÆà (ÇÂ§àðîÆâÆÂ¶à)            10
IT.205   ÇâÜÆàñ êzËÜºËéà¶ôé(ÇÂ§àðîÆâÆÂ¶à)  10
IT.206   ÂÆ-î¶ñ îËÇÃÇÜ§× (ÇÂ§àðîÆâÆÂ¶à)    10
IT.207   âÅàÅì¶Ã ÇâòËñêîËºà(ì¶ÇÃÕ)          10

ê°ð
ñ¯ó

1
2
3
4
5
6
7

       Õ°µñ Ø§à¶      70
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ÕñÅÃ ð±î ÇÕÇðÁÅòÅº : ÕñÅÃ ð±î ÇÕÇðÁÅòÅº ÇÂÃ êz¯×ðÅî çÅ ÇÂÕ
ÁÇéÖµóòÅº ÇÔµÃÅ Ôé  Áå¶ ÇÂ§àðËÕÇàò ñËÕÚð ÃËôé, ìÅåÚÆå å¯º ìÅÁç
º àð¶ºéâ ÁÇèÁÅêÕ ç°ÁÅðÅ ÕðòÅÂ¶ ÜÅä¶ ÚÅÔÆç¶ Ôé¢Ç×ÁÅé é±§ Ã°ðµÇÖÁÅº
 Áå¶ êzíÅòÆ ã§× ç¶ ÇòµÚ êzÃÅÇðå Õðé ñÂÆ ÁÇèÁÅêÕ é±§ òµÖ òµÖ
ÇÂ§ÃàðÕôéñ Â¶â çÆ ÇÂëËÕÇàò åðÆÕ¶ éÅñ òðå¯º ÕðéÆ ÚÅÔÆçÆ ÔË ÇÜò¶º
ÇÕ òÆâÆú, Õñð, ÃñÅÂÆâÃ, ÚÅðà,ÇÚµåð, î¯âñÃ, êzçðôéÆ , ÔËºâÁÅÀ±à,
ÇðÕÅðâ ÃÆ.âÆ. ÁÅÇç¢
êzï¯×Æ ÇÕÇðÁÅòÅº:  ÇÕÇðÁÅòÅº Ü¯ êzï¯×Æ åÜðìÅ î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ºçÆÁÅº
Ôé Õ¶Ã ÁèÅÇðå î°ôÇÕñÅº, í±ÇîÕÅ ÇéíÅÀ°äÅ, Ö¶âÅº, ÁÅÇç ÇòµÚ Áå¶
ÃÔÆ Á½ÜÅðÅº Áå¶ ï§åðÅº çÆ òðå¯º éÅñ êzï¯×Æ ÁÇíÁÅÃ êzçÅé ÕðéÅ çÅ
êzì§è ñ×ÅåÅð ÁÅé-çÅ-Ü¯ì Áå¶ ÁÅë-çÅ-Ü¯ì ÇòµÚ Ô¯äÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË¢
ÔµæÆº åÜðì¶ é±§ òèÅÀ°ä ñÂÆ Ú°ä¶ ×Â¶ ê¶ô¶ ÇòµÚ ÇòÇçÁÅðæÆÁÅº é±§ ï§åð
Áå¶ ÃêñÅÂÆÁÅº êzçÅé ÕðéÆÁÅº ÚÅÔÆçÆÁÅº Ôé¢ÖÅÃ åÕéÆÕ ÇÜò¶º ÇÕ
Õ§ÇêÀ±àð ç¶ êÅðàÃ çÆ ÇâÃîËºàÇñ§× Áå¶ ÁÃËºìÇñ§×, Õ§ÇêÀ±àð çÆ
ÃðÇòÇÃ§§×, ÃÅëàò¶Áð êz¯×ðÅÇ§î§× é±§ ÁÅêð¶à ÕðéÅ ÁÅÇç àð¶éâ êðÃ¯éñ
é±§ ÇÃÖÅÀ°äÆ ÚÅÔÆçÆ ÔË¢
ÁÅé-çÅ-Ü¯ì àð¶Çé§× :  ÁÅé-çÅ-Ü¯ì àð¶Çé§× À°ç¯º Ô°§çÆ ÔË Üç¯º
ÇÜÁÅçÅ åÜðì¶ÕÅð î°ñÅ÷î ÜÅº Ã°êðòÅÂÆ÷ð ÇÂµÕ Øµà åÜðì¶ÕÅð ÇòÁÕåÆ
é±§ ÇÕÃ¶ Çòô¶ô Ü¯ì ç¶ ÇÂµÕ ÜÅº ÇÜÁÅçÅ ÇÔµÇÃÁÅº ÇòÚ Õ§î ÇÕò¶º ÕðéÅ ÔË,
ÇÃÖÅÀ°ºçÅ ÔË¢àð¶Çé§× ÇÃÖñÅÂÆ ç¶ ÁÃñ ÃÅÜ¯ ÃîÅé Áå¶ Ãîµ×ðÆ çÆ
òðå¯º ÕðçÆ ÔË¢ÁÅé-çÅ-Ü¯ì àð¶Çé§× Ã§×Çáå åðÆÕ¶ ç¶ ÇòµÚ ÇÂµÕ àð¶Çé§×
êñÅé ç¶ éÅñ ÇÂµÕ åÜðì¶ÕÅð ÇÃÖñÅÂÆÕÅð ÜÅº Ã°êðòÅÂÆ÷ð çÆ Çé×ðÅéÆ
Ô¶á Ô¯äÆ ÚÅÔÆçÆ ÔË ¢
ÇÂµÕ àð¶Çé§× êñÅé Ü¯ ÕÆå¶ ÜÅä òÅñ¶ Õ§î é±§ êz×à ÕðçÅ ÔË Áå¶
ÇÃÖñÅÂÆ çÆ ÇÂÕ ÁÇÜÔÆ ï¯ÜéÅ ÇåÁÅð ÕÆåÆ ÜÅäÆ ÚÅÔÆçÆ ÔË ÇÜÃ ÇòÚ
ÕÆå¶ ÜÅä òÅñ¶ Õ§îÅº Áå¶ êzçÅé ÕÆåÆ ÜÅä òÅñÆÁÅº Çéê°§éåÅòÅº çÆ
ÞñÕ ÇîñçÆ Ô¯ò¶ Áå¶ Ã×§áé/À°çï¯× ç¶ ÇòµÚ ÇòÇçÁÅðæÆÁÅº çÆ àð¶Çé§×
ç¶ ñÂÆ Õ§î òÅñÆ æÅº Òå¶ ÇòÇçÁÅðæÆ, ÁÇèÁÅêÕ Áå¶ Çé×ðÅé ç°ÁÅðÅ
çÃåÖå ÕÆå¶ ÜÅä¶ ÚÅÔÆç¶ Ôé¢

ÇÃÖñÅÂÆÕÅð é±§ Ü¯ì ç¶ ÃÅð¶ ÇÔµÇÃÁÅº é±§ Ô¯ð Û¯à¶ ÇÔÇÃµÁÅº ÇòµÚ å¯óéÅ ÚÅÔÆçÅ
ÔË Áå¶ àð¶Çé§× êñÅé ç¶ Áé°ÃÅð ÇòÇçÁÅðæÆÁÅº é±§ ÇÃµÇÖÁå ÕðéÅ ÚÅÔÆçÅ
ÔË¢ ÇÂµÕ Ã§×Çáå ÁÅé-çÅ-Ü¯ì àð¶Çé§× ÇòµÚ Ô¶áÅº Ççµå¶ ÃàËêÃ é±§ Üð±ð
òðåäÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË:
ÃàµËê 1: ÇÂ§ÃàðÕàð ÜÅº ÇÃÖñÅÂÆÕÅð çµÃçÅ, ÇçÖÅÀ°ºçÅ, çðÃÅÀ°ºçÅ Áå¶
ÇòÁÅÇÖÁÅ ÕðçÅ ÔË¢ ÇÃÖñÅÂÆÕÅð Õ§î çÆ ÇÂµÕ Ã§Ö¶ê ÜÅäÕÅðÆ Çç§çÅ ÔË, Õ§îÅº
é±§ Õðé ñµÇ×ÁÅ ðÚéÅåÇîÕ ÜÅäÕÅðÆ Çç§ç¶ Ô¯Â¶ à±ñÅº çÆ òðå¯º, ï§åð, îàÆðÆÁñ
ÁÅÇç çÆ ÇòÁÅÇÖÁÅ ÕðçÅ ÔË ¢
ÃàµËê 2: ÁÃñ ÇòµÚ Õ§î ç¶ ÃàËµêÃ é±§ Õðç¶ Ô¯Â¶ Áå¶ ÇÂµÕ Ãî¶º ÇÂµÕ òÅð Ôð¶Õ
ÃàËµê é±§ ÇìÁÅé Õðç¶ Ô¯Â¶ ÇÂ§ÃàðÕàð ÜÅº ÇÃÖñÅÂÆÕÅð Ôð¶Õ ÃàËµê é±§ ÇòÃæÅð
éÅñ çðÃÅÀ°ºçÅ ÔË, Üç¯º ÇÕ ÇÃµÇÖÁÅðæÆ ê±ð¶ ÇèÁÅé éÅñ ò¶Öç¶ Ôé¢ ÇÜÔó¶
ÃàËµêÃ Üð±ðÆ éÔÆº Ôé À°ÔéÅº é±§ ÁÃñ Õ§î ç¶ ÇòµÚ ñóÆòÅð éÔÆº çðÃÅÀ°äÅ
ÚÅÔÆçÅ ÇÜò¶º ÇÕ ÕÂÆ òÅðÆ ÇòôòÅô ìäÅÀ°ä ñÂÆ êÇÔñÅº Ã½Ö¶ Õ§îÅº é±§ ÇçÖÅÀ°äÅ
Ú§×Å Ô°§çÅ ÔËË¢ Ôð¶Õ ã°µÕò¶º ÃàËµê Òå¶ ÇåÁÅð êz¯âÕà é±§ ÇçÖÅÀ°äÅ ÇÃÇÖÁÅðæÆÁÅº
ñÂÆ îçç×Åð Ô¯ò¶×Å ÇÂÔ ÃîÞä ñÂÆ ÇÕ éåÆÜ¶ ç¶ å½ð Òå¶ ñÅ÷îÆ ÕÆ ÚÅÔÆçÅ
ÔË¢ Õ§î ÕðÕ¶ çðÃÅÀº°ç¶ Ô¯Â¶ ÇÃÖñÅÂÆÕÅð ÇìÁÅé ÕðçÅ ÔË ÇÕ Ôð¶Õ ÃàËµê ÇÜÃ
åðÆÕ¶ éÅñ ÇÂÔ Ô¯ÇÂÁÅ ÔË Áå¶ ÇÕÀ°º Ôð¶Õ ÃàËµê ÕÆåÅ Ç×ÁÅ¢
ÃàµËê 3: ÇÂÃ ÇòµÚ ÇÃÇÖÁÅðæÆ (àð¶éÆ) çÆ ÇÃµèÆ ôî°ÇñÁå Ô°§çÆ ÔË¢ ÇÃÖñÅÂÆÕÅð
ï¯×åÅ çÆ ÇÂµÕ åðåÆìòÅð ìäÅÂÆ Ã±ÚÆ Áé°ÃÅð Ô¯ÂÆ êz×åÆ çÅ ÇéðÆÖä ÕðçÅ
ÔË Áå¶ Üç¯º ÇÕå¶ ÇÕÃ¶ ëÆâìËÕ Áå¶ Ã§Õ¶å çÆ Üð±ðå Ô°§çÆ ÔË, ê¶ô ÕðçÅ ÔË¢
ÃàËê 4: ÇÃÖñÅÂÆ ñËä òÅñÅ Õ§î Õðé ç¶ ÇîÁÅðÅº ñÂÆ Ãêôà å½ð Òå¶ ÇéôÇÚå
ÕÆå¶ Ô¯Â¶ àÆÇÚÁÅº çÅ ÁÇíÁÅÃ ÕðçÅ ÔË¢
ÃðàÆÇëÕ¶ôé: ÇÂÃ Õ¯ðÃ ç¶ ÃëñåÅê±ðòÕ ê±ð¶ Ô¯ä Òå¶ ðÅÜ ÇÃµÇÖÁÅ ì¯ðâ Áå¶
 ITITeS  ÃËÕàð ÃÇÕµñ Õ½ºÇÃñ ÇòÇçÁÅðæÆ ç°ÁÅðÅ êzÅêå ï¯×åÅ é±§ ò¶ðëÅÂÆ
ÕðÕ¶ ÇòÇçÁÅðæÆ é±§ ÃðàÆÇëÕ¶à î°ÔµÂÆÁÅ ÕðòÅÂ¶×Å¢
ÁµËÃ.ÁËµÃ.ÃÆ ìÅð¶ òè¶ð¶ ÜÅäÕÅðÆ ñÂÆ NASSCOM çÆ òËµìÃÅÂÆà http://

www.nasscom.in/ititessectorskillcouncil. é±§ ñÅ× ÁÅé Õð¯ ¢
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ñóÆ é§.
    1

    2

    3

   4

    5.

    6.

ÇÃµÖä ç¶ êÇðäÅî
ÇÂµÕ ðËÃà±ðËºà ÇòµÚ ÖÅä¶
çÅ ÁÅðâð ç¶äÅ
(Ordering Food at a
Restaurant)

Ã§Õñê ìäÅÀ°äÅ
(Making Resolutions)

êÇðòðåä (ìçñÅò) ç¶
ìÅð¶ ×µñ ÕðéÆ (Talking
about Change)

ìÅÔð Ø§°îä ÜÅä çÆ
ï¯ÜéÅ ìäÅÀ°äÅ¢
(Planning an Outing )

ÇÂÕ ÕÔÅäÆ Ã°äÅÀ°äÅ¢
(Narrating a Story)

ÇÂµÕ ÜÅäÕÅð ÃæÅé çÅ
òðäé ÕðéÅ¢
(Describing a Known
Place)

Ç×ÁÅé çÅ î°ñÅ ºÕä
ðËÃà±ðËºà ÇòµÚ ÖÅä¶ çÅ
ÁÅðâð ç¶ä ç¶ åðÆÕ¶ çÅ
òðäé Õð¯¢

Ã§Õñê ç¶ îÔµåò çÅ òðäé
Õð¯¢

ìçñÅò ìÅð¶ ×µñ Õðé ñÂÆ
ÇòÁÅÕðä ç¶ ã§×Åº çÅ
òðäé Õð¯¢
ìÅÔð Ø§°îä ÜÅä ñÂÆ
Áñµ×-2 åðÅº ç¶ òÅÕ
ìäÅú¢

ÃÔÆ òÅÕ çÆ òðå¯º Õðç¶ Ô¯Â¶
êzíÅòÆ åðÆÕ¶ éÅñ ÕÔÅäÆ
é±§ ÇìÁÅé Õðé ç¶ ã§× çÅ
òðäé Õð¯¢

Çòô¶ôä Áå¶ ÇÕÇðÁÅ Çòô¶ôä
çÆ òðå¯º Õðç¶ Ô¯Â¶ ÜÅäÕÅð
ÃæÅé çÅ òðäé ÕðéÅ¢

êzçðôé î°ñÅ ºÕä
ðËÃà±ðËºà ÇòµÚ í¯Üé çÅ
ÁÅðâð ç¶ä ñÂÆ òðå¶
ÜÅºç¶ òÅÕ ìäÅú¢

Ã§Õñê ìäÅÀ°ä ñÂÆ
òðå¶ ÜÅºç¶ ÕÂÆ òÅÕ
ìäÅú¢
ÁËÕÇàò ÁòÅ÷Åº Áå¶
êËÇÃò ÁòÅ÷Åº ç¶ òÅÕÅº
é±§ êÇÔÚÅäéÅº¢
ÃÔÆ Áå¶ ×ñå êóéÅºòÅº
çÆ òðå¯º é±§ êÇÔÚÅéäÅ¢

ÃÔÆ ÕÅñ çÆ òðå¯º Õðç¶
Ô¯Â¶ òÅÕÅº é±§ ìäÅÀ°äÅ
Áå¶ êÇÔÚÅéäÅ¢

ÇÂµÕ ÜÅäÕÅð ÃæÅé çÅ
òðäé Õðé ñÂÆ
î°ÔÅòÇðÁÅº é±§ Ü¯ó¯¢

ÇÂ§àðËÕÇàò ñËÕÚð
í¯Üé çÅ ÁÅðâð ç¶ä ñÂÆ
òÅÕ ìäÅÀ°äÅ¢

Ã§Õñê ìäÅÀ°ä ñÂÆ òÅÕ
ìäÅÀ°äÅ¢

ìçñÅò ìÅð¶ ×µñ Õðç¶ Ô¯Â¶
òðå¶ ÜÅºç¶ òÅÕÅº çÅ
òðäé ÕðéÅ¢
êóéÅºò çÆ òðå¯º Õðç¶ Ô¯Â¶
ìÅÔð Ø°§îä ÜÅä ñÂÆ ÇÂµÕ
ï¯ÜéÅ ìäÅÀ°ä Áå¶ Ã°ÞÅÁ
Çç§ç¶ Ô¯Â¶ òÅÕ ëð¶î çÅ
òðäé Õð¯¢
êzíÅòÆ åðÆÕ¶ éÅñ ÕÔÅäÆ
é±§ ÇìÁÅé Õðé ç¶ ã§× çÅ
òðäé ÕðéÅ¢

Çòô¶ôä Áå¶ ÇÕÇðÁÅ
Çòô¶ôä çÆ òðå¯º Õðç¶ Ô¯Â¶
ÜÅäÕÅð ÃæÅé çÅ òðäé
Õðé ñÂÆ òðå¶ ÜÅºç¶ ã§×Åº
çÅ òðäé Õð¯¢

ê zï ¯×Æ ÇÕÇðÁÅ
Áñµ×-2 åð·Åº ç¶ ÇÕðçÅð
ÇéíÅÀ°ºç¶ Ô¯Â¶ Áå¶ Áñµ×-2
åð·Åº ç¶ íÅòÅº ç¶ éÅñ ÇÂµÕ
ç±Ü¶ éÅñ ×µñ Õðç¶ Ô¯Â¶,
ÇòÇçÁÅðæÆÁÅº éÅñ ÕñÅÃ
ÇòµÚ ðËÃà±ðËºà çÅ ÃÆé ìäÅú¢

Ã§Õñê Áå¶ òÅÕ ìäÅÀ°ä
ñÂÆ ÁÇíÁÅÃ ÕðéÅ

Ãî°±ÇÔÕ ÚðÚÅ (×µñìÅå)

òÅÕ ìäÅÀ°ä ñÂÆ ð¯ñ êñ¶
ÕðéÅ¢

Áñµ×-2 ã§×Åº éÅñ ÕÔÅäÆ
Ã°äÅÀ°äÅ¢

òðäÅåîÕ òÅÕ ìäÅÀ°ä
À°µå¶ ð¯ñ êñ¶Á¢

Õ¯â  ï°Çéà çÅ éÅî          ÃîÅº                 ÃæÅé                       êóÅÀ°ä Áå¶ ÇÃÖÅÀ°ä çÅ ã§×

IT 201  ë§Õôéñ ÇÂ§×Çñô(ÇÂ§àðîÆâÆÂ¶à)      10 Ø§à¶              ÕñÅÃ ð±î Áå¶ Õ§ÇêÀ±àð ñËì     ÇÂàðËÕÇàò ñËÕÚð Áå¶ êzï¯×Æ ÇÕÇðÁÅ



7

ÇÃµÖä ç¶ êÇðäÅî
Çéðç¶ô ç¶äÅ (Giving
Directions)

ÇÂµÕ ØàéÅ çÅ òðäé
ÕðéÅ¢ (Describing an
Event)

ÇÂµÕ Áé°íò é±§ ïÅç
Õðç¶ Ô¯Â¶ (Recounting
an Experience)

ðÇÔä (áÇÔðä) ñÂÆ
Ü×·Åº ñµíäÅ (Finding a
Place to Stay)
Ü°ÁÅì ç¶äÅ (éÅºÔ
ÕÇÔäÅ) (Saying No)

ÇÂµÕ ×°§îÆ Ô¯ÂÆ òÃå± çÅ
òðäé ÕðéÅ¢ (
Describing  a Lost Item)

ÇÕÃ¶ çÆ êzô§ôÅ ÕðéÅ
 (Appreciating
Someone )
ÇÂÕ ë¯é ÕÅñ é±§ ÁàËºâ
ÕðéÅ (Ã°äéÅ) (
Attending a Phone Call)

ñóÆ é§.

7

8

9

10

11

12

13

14

Ç×ÁÅé çÅ î°ñÅºÕä
êzËê¯ÜÆôé çÆ òðå¯º Õðç¶ Ô¯Â¶
Áñµ×-2 Çéðç¶ô ç¶ä ñÂÆ
òðå¶ ÜÅºç¶ ôìçÅº çÅ òðäé
Õð¯¢
î¯ÇÖÕ êzíÅò çÆ òðå¯º Õðç¶
Ô¯Â¶ ÇÂµÕ ØàéÅ òÅñÆ æÅº çÅ
òðäé Õð¯¢
ÇÜÃ Õzî ç¶ ÇòµÚ ØàéÅòÅº
ØàÆÁÅº ÔË À°ÃÆ Õzî ç¶ ÇòµÚ
ØàéÅòÅº é±§ ç°ìÅðÅ çµÃä ñÂÆ
Ã±ÚÆ ìäÅú Áå¶ ÁåÆå çÆÁÅº
ØàéÅòÅº çÅ òðäé Õð¯¢
ðÇÔä ñÂÆ Ü×·Åº ñµíä òÅÃå¶
òðå¶ ÜÅºç¶ ã°Õò¶º òÅÕ
ìäÅú¢
Ü°ÁÅì ç¶ä (éÅºÔ ÕÇÔä) ñÂÆ
êzíÅòÆ ÇòÁÅÕðä ã§×Åº çÅ
òðäé Õð¯¢
ÇÂµÕ ×°§îÆ Ô¯ÂÆ òÃå± çÅ
òðäé Õðé ñÂÆ À°ÇÚå
åðÆÕ¶ ÇñÖ¯¢
Øð,Õ§î òÅñ¶ ÃæÅé ÁÅÇç Òå¶
ÇÕÃ¶ çÆ êzô§ôÅ Õðé ç¶ Áñµ×
-2 åðÆÕ¶ çµÃ¯¢
Áñµ×-2 ÔÅñÅåÅº ÇòµÚ ë¯é
ÕÅñ ÁàËºâ Õðé ç¶
åðÆÇðÕÁÅº çÅ òðäé Õð¯¢

ê zçðôé î°ñÅ ºÕä
ÇÂµÕ îÅð× ÚÅðà å¯º Áñµ×-
2 îÅð× çÅ òðäé Õðé
ñÂÆ òÅÕ ìäÅú ¢

ÇÂµÕ ØàéÅ çÅ òðäé Õðé
ñÂÆ ÃÔÆ òÅÕÅº ç¶ ÇòµÚ¯º ÇÂµÕ
òµÖ (Áñµ×) òÅÕ çÆ òðå¯º¢

ÇÂµÕ ØàéÅ ÜÅº ÕÔÅäÆ ç¶
ìÅð¶ çµÃä ñÂÆ òÅÕÅº é±§
ïÅç ÕðéÅ¢

Áñµ× -2 ÕÅñ ç¶ Áé°ÃÅð
òÅÕÅº é±§ ìçñ¯¢

Áñµ×-2 ÔÅñåÅº ÇòµÚ éÅºÔ
ÕÇÔä ç¶ À°ÇÚå ã§×Åº çÅ
òðäé Õð¯¢
ÇÂµÕ ×°§îÆ Ô¯ÂÆ òÃå± ìÅð¶
ÇçµåÆ ×ÂÆ ÜÅäÕÅðÆ ç¶
òðäé ÇòµÚ¯º ÃÔÆ ôìç
ñµíäÅ¢
Áñµ×-2 ÔÅñÅåÅº ÇòµÚ ÇÕÃ¶
çÆ êzô§ôÅ Õðé ç¶ åðÆÕ¶
çµÃ¯¢
Áñµ×-2 ÔÅñÅåÅº ÇòµÚ ë¯é
ÕÅñ ÁàËºâ Õðç¶ Ô¯Â¶ ÃÔÆ
åðÆÕ¶ éÅñ Ü°ÁÅì ç¶ä çÅ
òðäé Õð¯¢

ÇÂ §àðËÕÇàò ñËÕÚð
Çéðç¶ô ç¶ä ñÂÆ ã§×Åº çÅ
òðäé ÕðéÅ¢

êzíÅòÆ ÇòÁÅÕðä ÃÇÕµñ
çÆ òðå¯º Õðç¶ Ô¯Â¶
ØàéÅòÅº çÅ òðäé
ÕðéÅ¢
ØàéÅòÅº é±§ ïÅç Õðé
ñÂÆ¶ ÕÅðÜêzäÅñÆ çÅ
òðäé ÕðéÅ¢

ðÇÔä òÅÃå¶ Ü×·Åº ñµíä
ñÂÆ òÅÕ ìäÅÀ°ä ñÂÆ
Ã§Õ¶å çÅ òðäé Õð¯¢

éÅºÔ ÕÇÔä ç¶ åðÆÇÕÁÅº
çÅ òðäé ÕðéÅ¢

ÇÂµÕ ×°§îÆ Ô¯ÂÆ òÃå± çÅ
òðäé Õðé ñÂÆ òÅÕ
ìäÅú¢
ÇÕÃ¶ çÆ êzô§ôÅ Õðé ç¶
Áñµ×-2 åðÆÇÕÁÅº çÅ
òðäé Õð¯¯¢
Áñµ×-2 ÕÅñ (TENSE)
ç¶ ÇòµÚ ë¯é ÕÅñ ÁàËºâ
Õðéç¶ À°ÇÚå åðÆÕ¶¢

ê zï ¯×Æ ÇÕÇðÁÅ
Áñµ×-2 ëñ¯ ÚÅðà çÆ
òðå¯º Õðç¶ Ô¯Â¶ Çéðç¶ô
Ççú¢

ÇÂµÕ ØàéÅ ñÂÆ
òðäÅåîÕ òÅÕ ëð¶Çî§×
ç¶ À°å¶ ð¯ñ êñ¶¢

ØàéÅòÅº ç¶ Øàé ç¶
Áé°ÃÅð òÅÕÅº é±§
åðåÆì Áé°ÃÅð Õðé
ñÂÆ À°çÅÔðä ç¶ éÅñ
ÔçÅÇÂå Ççú¢

ÇÂµÕ¯ òÅÕ é±§ Áñµ×-2
åðÆÇÕÁÅº éÅñ ÕÔ¯¢
éÅºÔ ÕÇÔä(Ü°ÁÅì ç¶ä)
ñÂÆ ÁÅðàÆÇëôÆÁñ
îÅÔ½ñ ìäÅÀ°äÅ¢
ÇÕÃ¶ òÃå± ç¶ ×°§îä çÅ
ÇÂµÕ Ççzô ìäÅú Áå¶
ÇÂÃçÅ êzíÅòÆ ã§× éÅñ
òðäé Õð¯¢
ÇÕÃ¶ çÆ êzô§ôÅ Õðé
ñÂÆ Áñµ×-2 ôìç êåÅ
Õð¯¢
ÇÂµÕ ë¯é ÕÅñ ÁàËºâ
Õðé ñÂÆ ð¯ñ êñ¶Á¢
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15

16

17

18

19

20

21

22

   ÇÃµÖä ç¶ êÇðäÅî

ÔçÅÇÂåÅ ç¶äÅ ( Giving
Instructions)

ÇÂµÕ ÇôÕÅÇÂå çðÜ
ÕðòÅÀ°äÅ ( Registering
a Complaint)

ÇÂµÕ é½ÕðÆ ÇòµÚ ÖÅñÆ
Ü×·Åº êåÅ Õðé ñÂÆ
ÕÅñ ÕðéÆ¢ ( Calling
up to Find about aJob
Vacancy)
ìÅÇÂúâÅàÅ ÇñÖäÅ
 (Writing a Resume)

ÇÂµÕ Õòð ñËàð ÇñÖäÅ
(Writing a Covering
Letter)

ÇÂµÕ ÇÂ§àðÇòÀ± çÅ
ÃÅÔîäÅ ÕðéÅ (
Facing an Interview )

àËñÆë¯é ÇÂ§àðÇòÀ±
ç¶äÅ¢ (Taking a
Telephonic Interview)

é½ÕðÆ çÆ ê¶ôÕô é±§
ÃòÆÕÅð ÕðéÅ (
Accepting a Job Offer)

Ç×ÁÅé çÅ î°ñÅºÕä

ÔçÅÇÂå ç¶ä ò¶ñ¶ òðå¶
ÜÅºç¶ ã°Õò¶º êzËê¯÷ÆÃé é±§
ÇìÁÅé ÕðéÅ¢

Áñµ×-2 ÔÅñÅåÅº ÇòµÚ
ÇôÕÅÇÂå çðÜ ÕðòÅÀ°ä
ç¶ Áñµ×-2 ã§× Ççú¢

ÇÂµÕ é½ÕðÆ ÇòµÚ ÖÅñÆ
Ü×Åº êåÅ Õðé ñÂÆ òðå¶
ÜÅºç¶ òÅÕÅº çÆ Ã±ÚÆ
ìäÅÀ°äÅ¢
ÇÂµÕ ìÅÇÂúâÅà¶ ñÂÆ
Áñµ×-2 ëÅðîËàÃ, Õòð-
ñËàð, ÇÂéÕñ°ôé ÁÅÇç
Ççú¢
Áñµ×-2 ëÅðîËàÃ ç¶ ÇòµÚ
Õòð êµåðÅº çÅ òðäé
Õð¯¢
ÇÂ§àðÇòÀ± ç¶ ÁÅî êzôéÅ
çÆ Ã±ÚÆ ìäÅú¢

àËñÆë¯é ÇÂ§àðÇòÀ± ç¶
ÃàËºâðâ÷ çÅ òðäé Õð¯¢

é½ÕðÆ çÆ ê¶ôÕô é±§
ÃòÆÕÅð Õðç¶ Ãî¶º ôÅîñ
î°µÖ ×µñÅº çÆ Ã±ÚÆ ìäÅú¢

êzçðôé î°ñÅºÕä

ÕÂÆº ÔÅñÅåÅº ÇòµÚ
ÔçÅÇÂå» ç¶ä ç¶ ã§×Åº çÅ
òðäé Õð¯¢

ÇôÕÅÇÂå çðÜ ÕðòÅÀ°ä
ñÂÆ òÅÕÅº é±§ À°ñàë¶ð
ÕðéÅ¢

é½ÕðÆ ÇòµÚ ÖÅñÆ Ü×·Åº
êåÅ Õðé òÅÃå¶ ÕÅñ
ñÂÆ ÃÔÆ ôìçÅº é±§
òðå¯º¢
ìÅÇÂúâÅà¶ ÇòµÚ ôÅîñ
Õðé ñÂÆ êËðÅîÆàð Áå¶
ëÅðîËàÃ çÆ Ã±ÚÆ ìäÅú¢

ÇÕÃ¶ ÖÅÃ ê¶ô¶ ñÂÆ Õòð
êµåð ÇñÖ¯¢

ÇÂ§àðÇòÀ± ç¶ ÁÅî êzôéÅ
Áå¶ À°ÔéÅº ç¶ À°µåðÅº çÆ
Ã±ÚÆ ìäÅú¢

àËñÆë¯é ÇÂ§àðÇòÀ± ç¶
ÇìÁÅéÅº çÅ òðäé Õð¯¢

 ÇÂ§àðÇòÀ± ç¶ Ãî¶º ê°µÛ¶
é½ÕðÆ çÆ ê¶ôÕô é±§
ÃòÆÕÅð Õðç¶ Ãî¶º òðå¶
ÜÅºç¶ ëÅðîËàÃ / ôìç /
òÅÕÅº çÆ ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯¢

ÇÂ§àðËÕÇàò ñËÕÚð

ÇÕÃ¶ çÆ êzô§ôÅ Õðé ç¶
Áñµ×-2 åðÆÇÕÁÅº çÅ
òðäé Õð¯¯¢

ÇôÕÅÇÂå çðÜ ÕðòÅÀ°ä
ç¶ òµÖ- òµÖ ÃàÅÂÆñ çÅ
òðäé Õð¯¢
ÇÂµÕ é½ÕðÆ ÇòµÚ ÖÅñÆ
Ü×·Åº êåÅ Õðé òÅÃå¶
ÕÅñ Õðç¶ Ãî¶º òðå¶ ÜÅºç¶
ã°Õò¶º òÅÕÅº çÅ òðäé
Õð¯¢
ÇÂµÕ êzíÅòôÅñÆ
ìÅÇÂúâÅàÅ ÇñÖä ç¶
ÃàÅÇÂñ÷ çÅ òðäé Õð¯¢

ÇÕµÇåÁÅº ñÂÆ Õòð êµåð
ÇñÖä òÅÃå¶ ÃË§êñ
ëÅðîËàÃ Ççú¢
ÇÂ§àðÇòÀ± ç¶ ÁÅî êzôé
Áå¶ À°ÔéÅº ç¶ À°µåðÅº çÅ
òðäé Õð¯¢

àËñÆë¯é ðÅÔÆº ÇÂ§àðÇòÀ±
Ãî¶º òðå¶ òÅÕ Áå¶
ÕÅðÜêzäÅñÆ¢

ÇÂµÕ é½ÕðÆ çÆ ê¶ôÕô é±§
ÃòÆÕÅð Õðé ñÂÆ òµÖ-
òµÖ ã§×Åº çÅ òðäé Õð¯¢

êzï¯×Æ ÇÕÇðÁÅ

ÇÕÃ¶ çÆ êzô§ôÅ Õðé ñÂÆ
Áñµ×-2 ôìç êåÅ Õð¯¢

ð¯ñ êñ¶Á

àËñÆë¯é ÕÅñ ñÂÆ ð¯ñ
êñ¶Á ÕðéÅ¢

ìÅÇÂúâÅàÅ ìäÅÀ°ä ñÂÆ
ÁÇíÁÅÃ ÕðéÅ¢

òðåîÅé ÁÖìÅð ÇòµÚ
ÇÕÃ¶ òÆ ÇÂôÇåÔÅð ñÂÆ
ÃË§êñ Õðò ñËàð ÇñÖäÅ¢

ð¯ñ êñ¶Á

àËñÆë¯é ÇÂ§àðÇòÀ± çÅ
êzçðôé¢

ÇÕÃ¶ òÆ é½ÕðÆ ç¶ êzÃåÅò
é±§ ÃòÆÕÅð Õðé ñÂÆ
êµåð ÇñÖäÅ¢
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ÇÂ §àðËÕÇàò ñËÕÚð
ÁÅêð¶Çà§× ÇÃÃàî ÇòµÚ
 “ÁËÕÃ¶ÃÆÇìñÆàÆ” ÁÅêôé
é±§ ÁËÕàÆò¶à Õðé çÅ
îÔµåò Áå¶ ÕÅðÜ êzäÅñÆ¢

éËàòðÕ Õ°éËÕôé òÅÂÆðâ
Áå¶ òÅÂÆðñËÃ ( wired
and wireless ) Áå¶
éËàòðÇÕ§× ë§âÅîËºàñ éÅñ
ÜÅä-êÇÔÚÅä¢

ÇÂ§ÃàËºà îËÃ¶Ü ÃðÇòÃ÷,
ÁÕÅÀ°ºà ìäÅÀ°äÅ Áå¶
ÇÂ§ÃàËºà îËÃ¶Ü ÃðÇòÃ÷ çÆ
òðå¯º ÕðéÅ¢

×±×ñ àÅñÕ éÅñ ÚËÇà§×
ÕðéÅ¢

òËµì ê¶Ü Áå¶ ìñÅ×Ã é±§
ìäÅÀ°ä Áå¶ êìÇñô Õðé
çÅ ã§×¢
ÁÅë ñÅÂÆé ìñÅ× ÁËÇâàð
ÕÆ Ôé? ÁÅë ñÅÂÆé
ìñÅ× ÁËÇâàð é±§ ÇÕò¶º
òðÇåÁÅ ÜÅºçÅ ÔË?

ñóÆ é§.

    1

    2.

    3

    4

     5

    6

ÇÃµÖä ç¶ êÇðäÅî
ÁËÕÃ¶ÃÆÇìñÆàÆ
(accessibility) ÁÅêôé
çÆ òðå¯º

éËàòðÕ îÅÔ½ñ ÇòµÚ
Õ§ÇêÀ±àð çÆ òðå¯º

ÇÂ§àðéËà Òå¶ ÇÂ§ÃàËºà
îËÃ¶Ü ÃðÇòÃ ( instant
messaging services )
çÆ òðå¯º ÕðéÅ¢

ÇÂµÕ Õ§àËÕà éÅñ ÚËà
Õðé ñÂÆ ×±×ñ
àÅñÕ çÆ òðå¯º¢

òËµì ê¶Ü- ìñÅ× ìäÅú
Áå¶ êìÇñô Õð¯¢

ÁÅë ñÅÂÆé ìñÅ×
ÁËÇâàð çÆ òðå¯º¢

Ç×ÁÅé çÅ î°ñÅ ºÕä
Áñµ×-2 åð·Åº ç¶  impaired
computer  ï±÷ð é±§
êÇÔÚÅä¯ Áå¶ Áñµ×-2 åð·Åº
ç¶ impaired Gruop ñÂÆ
ÕÂÆ åð·Åº çÆÁÅº
ÁËÕÃ¶ÃÆÇìñÆàÆ ÁÅêôéÅº é±§
Ö¯ñ¯·¢
éËàòðÕ Õ°éËÕôé òÅÂÆðâ
Áå¶ òÅÂÆðñËÃ  ( wired and
wireless )Áå¶ éËàòðÇÕ§×
ë§âÅîËºàñ éÅñ ÜÅä-
êÇÔÚÅä¢ ÇÂ§àðéËà Áå¶
ÇÂÃçÆ Õ°éËÕàÆÇòàÆ éÅñ
ÜÅä-êÇÔÚÅä¢
ÇÂ§ÃàËºà îËÃ¶Ü ÃðÇòÃ ( instant
messaging services),
ÁÕÅÀ° ºà ìäÅÀ°äÅ Áå¶
ÇÂ§ÃàËºà îËÃ¶Ü ÃðÇòÃ ( instant
messaging services) çÆ òðåº̄
ÕðéÅ¢
×±×ñ àÅñÕ çÆÁÅº ÚËÇà§×
Çòô¶ôåÅòÅº¢

òËµì ê¶Ü Áå¶ ìñÅ×Ã, ê¶Ü
Áå¶ ìñÅ× ìäÅÀ°ä¶ ,ê¶Ü
Áå¶ ìñÅ× êìÇñô ÕðéÅ¢
ÁÅë ñÅÂÆé ìñÅ× ÁËÇâàð
ÕÆ Ôé? ÁÅë ñÅÂÆé ìñÅ×
ÁËÇâàð é±§ ÇÕò¶º òðÇåÁÅ
ÜÅºçÅ ÔË?

êzçðôé î°ñÅ ºÕä
Áñµ×-2 åð·Åº ç¶ impaired
computer ï±÷ðÅº ñÂÆ
ÁÅêð¶Çà§× ÇÃÃàî ÇòµÚ
ñ¯óÆºçÆ “ÁËÕÃ¶ÃÆÇìñÆàÆ ”
ÁÅêôé é±§ ÁËÕàÆò¶à Õð¯¢

 Áñµ×-2 åð·Åº ç¶ òÅÂÆðâ Áå¶
òÅÂÆðñËÃ (wired and wireless
) éËàòðÕ é±§ ÇçÖÅú¢
 ÇÂ§àðéËà éÅñ Ü°óé ç¶ êz¯ÃËÃ
é±§ ÇçÖÅú¢

Áñµ×-2 åð·Åº ç¶  ÇÂ§ÃàËºà
îËÃ¶Ü ÃðÇòÃ ÇòµÚ ÁÕÅÀ°ºà
ìäÅú, ÇÂ§ÃàËºà îËÃ¶ÇÜ§× é±§
òðå¯º¢

×±×ñ àÅñÕ ( Google talk )
çÆ òðå¯ éÅñ ÚËà ÕðéÅ¢

òËµì ê¶Ü Áå¶ ìñÅ×Ã é±§
ìäÅÀ°ä Áå¶ êìÇñô Õðé
ìÅð¶ çðÃÅú¢
ÁÅë ñÅÂÆé ìñÅ× ÁËÇâàð çÆ
òðå¯º é±§ çðÃÅú¢

êzï¯×Æ ÇÕÇðÁÅ
“ÁËÕÃ¶ÃÆÇìñÆàÆ”
ÁÅêôé é±§ ÁËÕàÆò¶à
Õðé ñÂÆ ÁÇíÁÅÃ Õð¯¢

ÇÂµÕ ñËì ç¶ ÇòµÚ ÜÅú
Áå¶ Áñµ×-2 åð·Åº ç¶
éËàòðÕ Õ°éËÕôé é±§ ò¶Ö¯¢

Áñµ×-2 åð·Åº ç¶  ÇÂ§ÃàËºà
îËÃ¶Ü ÃðÇòÃ÷ ÇòµÚ
ÁÕÅÀ°ºà ìäÅú¢

×±×ñ àÅñÕ ( Google
talk ) çÆ òðå¯ éÅñ ÚËà
ÕðéÅ¢
òËµì ê¶Ü Áå¶ ìñÅ×Ã é±§
ìäÅÀ°ä Áå¶ êìÇñô
Õðé ìÅð¶ çðÃÅúäÅ¢
ÁÅë ñÅÂÆé ìñÅ×
ÁËÇâàð çÆ òðå¯º¢

Õ ¯ â ï°Çéà çÅ éÅî ÃîÅ º         ÃæÅé                       êóÅÀ°ä Áå¶ ÇÃÖÅÀ°ä çÅ ã§×

IT 202  òËµì ÁËêñÆÕ¶ôé(ì¶ÇÃÕ) 10 Ø§à¶           ÕñÅÃ ð±î Áå¶ Õ§ÇêÀ±àð ñËì                ÇÂ§§àðËÕÇàò ñËÕÚð Áå¶ êzï¯×Æ ÇÕÇðÁÅ
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ÇÂ §àðËÕÇàò ñËÕÚð

ÔËâð Áå¶ ë±àð é±§ çÅÖñ
ÕðéÅ¢

ÇÂµÕ ê¶Ü é±§ ëÅðîËà
ÕðéÅ¢

àËºêñ¶àÃ çÆ òðå¯º ÕðéÅ ¢

ê¶Ü ìð¶Õ Áå¶ ÃËÕôé
ìð¶Õ¢

âÅÕ±îËºà ÇòµÚ ÕÇñµê
ÁÅðà( Clip Art ) é±§
òðåäÅ¢

êzï¯×Æ ÇÕÇðÁÅ

ÇÂµÕ âÅÕ±îËºà ÇåÁÅð Õð¯ ÇÜÃ
ÇòµÚ å°ÔÅâÅ éÅî ÔËâð ÇòµÚ
Ô¯ò¶ Áå¶ ê¶Ü é§ìð ë±àð ÇòµÚ
Ô¯ò¶¢
ÇÂµÕ ê¶Ü çÆ ÇçµÖ é±§ ìçñä
ñÂÆ Õ§ÇêÀ±àð ñËì ÇòµÚ ÜÅú
Áå¶ ÁÇíÁÅÃ Õð¯¢

Õ§ÇêÀ±àð ñËì ÇòµÚ ÜÅú Áå¶
Áñµ×-2  àËºêñ¶à çÆ òðå¯º
éÅñ âÅÕ±îËºà ÇåÁÅð Õð¯¢

ê¶Ü Áå¶ ÃËÕôé ìð¶Õ çÆ òðå¯º
ÕðÕ¶ ÇÂµÕ òðâ âÅÕ±îËºà ìäÅú
ÇÜÃ ÇòµÚ 2 ÕÅñî Ô¯ä¢

ÇÂµÕ âÅÕ±îËºà ÇåÁÅð Õð¯ ÇÜÃ
ÇòµÚ àËÕÃà (text) ç¶ éÅñ
 ÕÇñµê ÁÅðà( Clip Art ) Ô¯ò¶¢

Õ ¯ â ï°Çéà çÅ éÅî       ÃîÅº             ÃæÅé                     êóÅÀ°ä Áå¶ ÇÃÖÅÀ°ä çÅ ã§×

IT 203   òðâ êz¯ÃËÇÃ§× (ÇÂ§àðîÆâÆÂ¶à)    10 Ø§à¶          ÕñÅÃ ð±î Áå¶ Õ§ÇêÀ±àð ñËì               ÇÂ§§àðËÕÇàò ñËÕÚð Áå¶ êzï¯×Æ ÇÕÇðÁÅ

ñóÆ é§.

       1.

       2.

       3.

       4.

       5.

ÇÃµÖä ç¶ êÇðäÅî

âÅÕ±îËºà ÇòµÚ ÔËâð
(Header ) Áå¶ ë±àð (
Footer) çÅÖñ ÕðéÅ¢

âÅÕ±îËºà é±§ ëÅðîËà (
Format) ÕðéÅ¢

âÅÕ±îËºà àËºêñ¶à (
document template) é±§
òðåäÅ¢

ê¶Ü ìð¶Õ ( page break
) Áå¶ ÃËÕôé ìð¶Õ (
sectionbreak ) é±§
òðåäÅ ¢

âÅÕ±îËºà ÇòµÚ ÕÇñµê
ÁÅðà(Clip Art) çÆ
òðå¯º¢

Ç×ÁÅé çÅ î°ñÅ ºÕä

òðâ âÅÕ±îËºà ÇòµÚ ÔËâð
Áå¶ ë±àð çÆ òðå¯º çÅ
òðäé Õð¯¢

ëÅðîËÇà§× ÕÆ Ô°§çÆ ÔË? ÇÂÕ
âÅÕ±îËºà é±§ ëÅðîËà Õðé ç¶
ã§× çÅ òðäé Õð¯¢

âÅÕ±îËºà é±§ ÇåÁÅð Õðé ç¶
ÇòµÚ âÅÕ±îËºà àËºêñ¶à ç¶
ñÅí çÅ òðäé Õð¯¢òðâ
âÅÕ±îËºà ÇòµÚ àËºêñ¶à é±§
ÁêñÅÂÆ Õðé ñÂÆ òðå¶
ÜÅºç¶ ÃàËêÃ ÇñÖ¯¢

ÇÂµÕ âÅÕ±îËºà ÇòµÚ ê¶Ü (
page ) Áå¶ ÃËÕôé (
section )¢ê¶Ü ìð¶Õ Áå¶
ÃËÕôé ìð¶Õ çÆ ÇòÁÅÇÖÁÅ
Õð¯¢

ÕÇñµê ÁÅðà (Clip Art ) ÕÆ
ÔË? âÅÕ±îËºà ÇòµÚ ÕÇñµê
ÁÅðà(ÛñÇê Áðà) ç¶ ñÅí
çÅ òðäé Õð¯ ¢

ê zçðôé î°ñÅ ºÕä

òðâ âÅÕ±îËºà ç¶ Áñµ×-2
ëÅðîËà ÇòµÚ ÔËâð Áå¶ ë±àð
é±§ çÅÖñ ÕðÕ¶ ÇçÖÅú¢

Áñµ×-2 ëÅðîËÇà§× ÁÅêôé
çÆ òðå¯º éÅñ ê¶Ü çÆ
ëÅðîËÇà§× é±§ çðÃÅú¢ ê¶Ü
çÆ úðÆÁËºà¶ôé é±§ ñËºâÃÕ¶ê
å¯º ê¯ðàð¶à ÇòµÚ ìçñäÅ¢

òðâ âÅÕ±îËºà ÇòµÚ àËºêñ¶à
çÆ òðå¯º é±§ ÇçÖÅú¢

ÇÂµÕ ê¶Ü Áå¶ ÃËÕôé é±§
ìð¶Õ Õðé ç¶ ã§× é°±§
çðÃÅú¢

âÅÕ±îËºà ÇòµÚ ÕÇñµê ÁÅðà(
Clip Art ) çÆ òðå¯º é±§
çðÃÅú¢
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êzï¯×Æ ÇÕÇðÁÅ
 
òðâ çÅ ÇÂÕ âÅÕ±îËà
ÇåÁÅð Õð¯ ÇÜÃ ÇòÚ
åÃòÆðÅº å¶ ô¶ê Ô¯ò¶¢

Õ¿ÇêÀ±àð ñËì ÇòÚ ÜÅ Õ¶
òðâ âÅÕ±îËà À°å¶ òÅàð
îÅðÕ çÅÖñ Õðé çÅ
ÁÇíÁÅÃ Õð¯¢
òðâ êz¯ÃËÃð çÆÁÅº Áñµ×-
2 ÁÅêôé ç¶ éÅñ ÇÂÕ Á³Õ
Ã±ÚÆ ÇåÁÅð Õð¯¢ÕËñÕ±ñ¶ôé
à±ñ çÆ îçç éÅñ Á§Õ Ã±ÚÆ
é§± ÕËñÕ±ñ¶à Õð¯¢
ÇÂÕ Õ§ÇêÀ±àð ñËì ÇòÚ
ÜÅú Áå¶  åÃòÆð ÁËÇâÇà§×
Õðé òÅñ¶ à±ñ÷ çÅ
ÁÇíÁÅÃ Õð¯¢
Áñµ×-2 åðÆÇÕÁÅ ç¶ ÇòÚ
  àËÕÃà ðËÇê§×  ç¶ éÅñ
ÇÂÕ âÅÕ±îËºà ìäÅú¢
âÅÕ±îËËºà ÇòÚ Áñµ×-2
object çÅÖñ ÕðÕ¶ ÇçÖÅú¢

ÇÂµÕ Õ§ÇêÀ±àð ñËì ÇòÚ
ÜÅú Áå¶   ÃîÅðà ÁÅðà
çÆ òðå¯º éÅñ Ô¯ðÆÜËºàñ
ÇÔðÅðÕÆ ÇåÁÅð Õð¯¢

ñóÆ
é § .

6

7

8

9

10

11

12

ÇÃµÖä ç¶ êÇðäÅî

ÇÚ§é·, åÃòÆðÅº Áå¶
×zÅÇëÕÃ ô¶ê çÅÖñ
ÕðéÅ¢

òðâ âÅÕ±îËà ÇòµÚ
òÅàð îÅðÕ çÅÖñ
Õðé ç¶ ã§× çÆ
ÇòÁÅÇÖÁÅ¢

òðâ âÅÕ±îËà ÇòÚ
à¶ìñ ç¶ ð±ê ÇòÚ êÂ¶
âÅà¶ À°µå¶ ÕËñÕ±ñ¶ôé
çÆ êzÇÕÇðÁÅ çÅ
òðäé ¢
ÇÂÕ åÃòÆð é±§ ÁËÇâà
Õðé ç¶ ã§× çÆ
ÇòÁÅÇÖÁÅ¢  

àËÕàÃ ðËÇê§×  Çòô¶ôåÅ
çÆ òðå¯º¢

âÅÕ±îËºà ÇòÚ Áñµ×-2
ÁÅìÜËÕà çÅÖñ ÕðéÅ
¢

ÃîÅðà ÁÅðà çÆ òðå¯º
éÅñ Õ§êñËÕÃ
ÇÂñÃàð¶Ãé ìäÅúäÅ¢

Ç×ÁÅé çÅ î°ñÅ ºÕä

ÇÂµÕ òðâ âÅÕ±îËà ÇòÚ¯
×zÅÇëÕÃ Áå¶ åÃòÆðÅº çÅÖñ
Õðé ç¶ ñÅí çÅ òðäé Õð¯¢
ÇÂµÕ òðâ âÅÕ±îËà ÇòµÚ ÇÚ§é·
çÆ òðå¯ çÅ òðäé Õð¯¢
òðâ âÅÕ±îËà ÇòµÚ òÅàð îÅðÕ
çÅÖñ Õðé ç¶ ã§× çÆ
ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯¢

à¶ì±ñð âÅà¶ À°µå¶ ÕËñÕ±ñ¶ôé
çÆ êzÇÕÇðÁÅ çÅ òðäé¢

åÃòÆð ÁËÇâÇà§× ñÂÆ Õð¯ê
Áå¶ ðÆÃÅÂÆ÷ à±ñ çÆ
ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯¢

àËÕàÃ ðËÇê§×  ÕÆ ÔË? ÇÂÕ
âÅÕ±îËà ÇòÚ  àËÕàÃ ðËÇê§×
 ÇÕò¶º ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË?  
Áñµ×-2 åð·Åº çÆÁÅ ÁÅìÜËÕà
:- âÅÕ±îËºà ÇòÚ Áñµ×-2
 ÁÅìÜËÕà çÆ òðå¯º çÆÁÅº
Çòô¶ôåÅºòÅº âÅÕ±îËºà ÇòÚ
 ÁÅìÜËÕà é±§ çÅÖñ ÕðéÅ¢  
ÜÇàñ ÇÚµåð ìäÅÀ°ä ñÂÆ  
ÃîÅðà ÁÅðà  çÆ Çòô¶ôåÅ çÆ
ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯¢

ê zçðôé î°ñÅ ºÕä

òðâ âÅÕ±îËà ÇòµÚ ÇÚ§é·
çÆ òðå¯ é±§ ÇçÖÅÀ°äÅ¢
åÃòÆðÅº Áå¶ ×zÅÇëÕ ô¶ê
çÆ òðå¯ ù ÇçÖÅú¢

òðâ âÅÕ±îËà ÇòµÚ òÅàð
îÅðÕ çÅÖñ Õðé ç¶ ã§×
ù ÇçÖÅú¢

à¶ì±ñð âÅà¶ À°µå¶
ÕËñÕ±ñ¶ôé çÆ êzÇÕÇðÁÅ ù±
ÇçÖÅú¢

åÃòÆð é±§  ÁËÇâà Õðé ç¶
ã§× é±§ ÇçÖÅú¢

ÇÂÕ âÅÕ±îËºà ìäÅú Áå¶  
àËÕÃà ðËÇê§×  é±§ ÇçÖÅú¢
 
âÅÕ±îËºà ÇòÚ Áñµ×-2
 åð·Åº çÆÁÅ  ÁÅìÜËÕà :-
çÅÖñ Õðé çÆ êzÇÕÇðÁÅ
é±§ ÇçÖÅú ÇÜò¶º:-Symbol
and Shapes
ÃîÅðà ÁÅðà çÆ Çòô¶ôåÅ
é±§ ÇçÖÅú¢

ÇÂ§àðËÕÇàò ñËÕÚð

åÃòÆðÅº ô¶ê Áå¶ ÇÚéº·Å
çÆ òðå¯¢

ÇÂÕ âÅÕ±îºËà ÇòµÚ òÅàð
îÅðÕ çÅÖñ ÕðéÅ

à¶ì±ñð âÅà¶ À°µå¶
ÕËñÕ±ñ¶ôé

åÃòÆð ÁËÇâÇà§×¢

òðâ âÅÕ±îËºà ÇòÚ àËÕÃà
é±§ ÇÕò¶º ðËê ÕÆåÅ ÜÅºçÅ
ÔË?    

Áñµ×-2 åð·Åº çÆÁÅº
×zÅÇëÕÃ ÁÅìÜËÕà Áå¶
À°é·Åº é±§ âÅÕ±îËà ÇòÚ
çÅÖñ Õðé çÆ êzÇÕÇðÁÅ¢

ÃîÅðà ÁÅðà çÆ Çòô¶ôåÅ
çÆ òðå¯º¢
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ñóÆ
é § .

   1.

  2.

  3.

4.

ÇÃµÖä ç¶ êÇðäÅî

ÁÅà¯Ãî çÆ òðå¯º
éÅñ ÃËñ çÆ ÕÆîåÅº
çÅ Ü¯ó ÕðéÅ¢  

ÃËñÅº çÆ Õ§âÆôéñ
ëÅðîËÇà§× ¢

ð¯Á Áå¶ ÕÅñî é±§
Û°êÅäÅ( hide )
ÇçÖÅÀ°äÅ(Unhide )
Áå¶ (Freeze) ëðÆÜ
ÕðéÅ¢

ê¶Ü ìð¶Õ ÃËà
ÕðéÅ¢

Ç×ÁÅé çÅ î°ñÅ ºÕä

ÃêðËâôÆà ÇòµÚ  
ÁÅà¯Ãî  çÆ ÕÆ òðå¯º ÔË?
 ÃêðËâôÆà ÇòµÚ  
ÁÅà¯Ãî ë§ÕÃé ÇÕò¶º Õ§î
ÕðçÅ ÔË?  

Õ§âÆôéñ ëÅðîËÇà§× ÕÆ
ÔË?Áñµ×-2 åð·Åº ç¶
ÃàÅÇÂñ Áå¶  Õ§âÆôéñ
ëÅðîËÇà§× ç¶ ÇéïîÅº
éÅñ ÇÂÕ ÃêðËâôÆà
ÇÕò¶º ìäÅÂÆ ÜÅºçÆ¢  
ð¯Á Áå¶ ÕÅñî é±§
Û°êÅäÅ(hide )
ÇçÖÅÀ°äÅ(Unhide )
ÇÕò¶º ÕÆåÅ ÜÅºçÅ ÔË ð¯Á
Áå¶ ÕÅñî é±§ ÇÕò¶º
Freeze  ÕÆåÅ ÜÅºçÅ ÔË?
 ð¯Á Áå¶ ÕÅñî  é±§
Û°êÅäÅ(hide )
ÇçÖÅÀ°äÅ(Unhide )
Áå¶ (Freeze) ëðÆÜ
Õðé ç¶ ÕÆ åðÆÕ¶ Ôé?
ÃêðËâôÆà ÇòµÚ  ê¶Ü
ìð¶Õ ÁÅêôé  ÇÕò¶º
òðåÆ ÜÅºçÆ ÔË?  

ê zçðôé î°ñÅ ºÕä

ÇÂÕ ÃêðËâôÆà ìäÅú
ÇÜÃ ÇòÚ ÇòÇçÁÅðæÆ çÅ
éÅî Áå¶ À°Ã ç°ÁÅðÅ
êzÅêå Á§Õ Ô¯ä Áå¶ Á§ÕÅº
çÅ Ü¯ó Õðä ñÂÆ
 ÁÅà¯Ãî çÆ òðå¯ Õð¯¢  
Áñµ×-2 åð·Åº ç¶
ÃàÅÇÂñ Áå¶  Õ§âÆôéñ
ëÅðîËÇà§×  ç¶ ÇéïîÅº
éÅñ ÇÂÕ ÃêðËâôÆà
ìäÅÀ°äÅ¢

ð¯Á Áå¶ ÕÅñî é±§
Û°êÅäÅ(hide )
ÇçÖÅÀ°äÅ(Unhide ) çÆ
òðå¯º éÅñ ÇÂÕ
ÃêðËâôÆà ìäÅÀ°äÅ¢ ð¯Á
Áå¶ ÕÅñî   é±§ ëðÆ÷
Õðé ç¶ éÅñ ÇÂÕ
ÃêðËâôÆà ìäÅÀ°äÅ¢  

ÕÂÆ  ê¶Ü ìð¶Õ ç¶ éÅñ
ÃêðËâôÆà ìäÅÀ°äÅ¢

ÇÂ §àðËÕÇàò ñËÕÚð

ÁÅà¯Ãî ë§ÕÃé é±§ Ü¯ó
Õðé ñÂÆ ÃêðËâôÆà»
ÇòµÚ ÇÕò¶º òðÇåÁÅ
ÜÅºçÅ ÔË¢

Õ§âÆÃéñ ëÅðîËÇà§× çÆ
ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯¢ Áñµ×-2
åð·Å º ç ¶ ÃàÅÇÂñ Áå¶
 Õ§âÆôéñ ëÅðîËÇà§× ç¶
ÇéïîÅº éÅñ ÇÂÕ ÃêðËâôÆà
ÇÕò¶º ìäÅÂÆ ÜÅºçÆ¢    

ð¯Á Áå¶ ÕÅñî  é±§
Û°êÅäÅ (hide) ÇçÖÅÀ°äÅ
(Unhide ) Áå¶ (Freeze)
ëðÆÜ Õðé çÆ ÇòÁÅÇÖÁÅ
Õð¯¢  ð¯Á Áå¶ ÕÅñî é±§
Û°êÅäÅ(hide)
ÇçÖÅÀ°äÅ(Unhide ) Áå¶
(Freeze) ëðÆÜ Õðé ç¶
ñÅí çÆ ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯ ¢

ê¶Ü ìð¶Õ çÆ òðå¯º çÆ
ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯¢

ê zï ¯×Æ ÇÕÇðÁÅ

ÇÂÕ ÃêðËâôÆà ìäÅú ÇÜÃ
ÇòÚ  ÇòÇçÁÅðæÆ çÅ éÅî
Áå¶ À°Ã ç°ÁÅðÅ êzÅêå Á§Õ
Ô¯ä ¢ ÁÅà¯Ãî ç¶ éÅñ Á§ÕÅº
çÅ Ü¯ó êåÅ Õð¯¢

Áñµ×-2 åð·Åº ç¶ ÃàÅÇÂñ
Áå¶   Õ§âÆôéñ ëÅðîËÇà§× ç¶
ÇéïîÅº éÅñ ÇÂÕ ÃêðËâôÆà
ìäÅú¢

ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯ ÇÕ   ð¯Á Áå¶
ÕÅñî     é±§ Û°êÅäÅ (hide )
ÇçÖÅÀ°äÅ (Unhide ) Áå¶
ëðÆÜ Õðé ç¶ ÕÆ ñÅí ÔË?

Õ§ÇêÀ±àð ñËì ÇòÚ ÜÅú Áå¶
ÇÂÕ ÃêðËâôÆà ìäÅú ÇÜÃ
ÇòÚ ÕÂÆ  ê¶Ü ìð¶Õ Ô¯ä¢

Õ ¯â  ï°Çéà çÅ éÅî      ÃîÅº            ÃæÅé                          êóÅÀ°ä Áå¶ ÇÃÖÅÀ°ä çÅ ã§×

IT 204   ÃêðËµâôÆà (ÇÂ§àðîÆâÆÂ¶à)     10 Ø§à¶           ÕñÅÃ ð±î Áå¶ Õ§ÇêÀ±àð ñËìÇ                     ÇÂ§§àðËÕÇàò ñËÕÚð Áå¶ êzï¯×Æ ÇÕÇðÁÅ
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êzçðôé î°ñÅ ºÕä

ê¶Ü ñ¶ÁÅÀÈà ç¶ ÇòµÚ î½÷±ç
òµÖ-2 ÁÅêôé÷ éÅñ
ÃêðËµâôÆà ìäÅÀ°äÅ
(Margins, rientation,headers
and footers, Hideor display
grid lines, pagesize, define
the print area,specify the
background)
ÕÅðÜ ê¹ÃåÕ ç¶ ÇðÕÅðâ é±§
Áñµ×-2 ÇòÀ±  (ÇÜò¶ Normal
Page Layout, Page Break
Preview, Custom view , Full
Screen view etc ) ÇòµÚ
ÇçÖÅÀ°ä ç¶ ñÅí é±§ çðÃÅú¢

òµÖ-2 À°çÅÔðäÅ çÆ òðå¯º
éÅñ ÃËµñ Áå¶ ÃËµñ ð¶ºÜ çÅ éÅî
ðµÖ Õ¶ ÇÂµÕ ÃêðËµâôÆà ìäÅú¢

Áñµ×-2 åð·Åº ç¶ ÁËñÆîËºà
(ÇÜò¶º  chart area, plot area,
datapoints, horizontal
andvertical axis, legend,
chartand axis title, data label
) òðå Õ¶ ÚÅðà ìäÅú ¢
Áñµ×-2 åðÅº ç¶ ÚÅðà
ìäÅÀ°äÅ Áå¶ úÔéÅº é±§
ìçñäÅ Áå¶ ëÅðîËà ÕðéÅ¢

ñóÆ
é § .

5.

6.

7.

8.

ÇÃµÖä ç¶ êÇðäÅî

ê¶Ü ñ¶ÁÅÀÈà ÃËà
ÕðéÅ¢

ÕÅðÜ ê¹ÃåÕ é±§
Áñµ×-2 ÇòÀ± ÇòµÚ
ÇçÖÅú°äÅ¢

ÃËµñ Áå¶ ÃËµñ ð¶ºÜ ç¶
éÅî ç¶äÅ¢

ÚÅðà ìäÅú Áå¶
ëÅðîËà ÕðéÅ¢

Ç×ÁÅé çÅ î°ñÅ ºÕä

ÃêðËâôÆà ÇòµÚ ê¶Ü çÆ
ñ¶ÁÅÀÈà ÇÕò¶º ÃËà ÕÆåÆ
ÜÅºçÆ ÔË? ê¶Ü ñ¶ÁÅÀÈà
ÇòµÚ Ô¯ð ÇÕÔóÆÁÅº-2
ÁÅêôé÷ Ô°§çÆÁÅ Ôé?

ÕÅðÜ ê¹ÃåÕ ç¶ ÇðÕÅðâ
é±§ Áñµ×-2 ÇòÀ±  (ÇÜò¶º
 Normal Page Layout,
Page Break Preview,
Custom view , Full
Screen view etc ) ÇòµÚ
ÇçÖÅÀ°ä ç¶ ÕÆ ñÅí Ôé

ÃËµñ Áå¶ ÃËµñ ð¶ºÜ ç¶ éÅî
ðµÖä çÅ ñÅí, ÇÂµÕ ÃËµñ
Áå¶ ÃËµñ ð¶ºÜ çÅ éÅî
ÇÕò¶º ðµÇÖÁÅ ÜÅºçÅ ÔË?

ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯ ÇÕ ÇÂµÕ
ÚÅðà ìäÅÀ°ä ç¶ ÕÆ ñÅí
Ôé? ÚÅðà ìäÅÀ°ä ç¶
ã§× çÅ òðäé Õð¯¢ÚÅðà
ÇòµÚ Ô¯ð ÇÕÔó¶-2
ÁËñÆîËºà òðå¶ ÜÅºç¶ Ôé?
ÚÅðà é±§ ëÅðîËà ÕðéÅ¢

ÇÂ §àðËÕÇàò ñËÕÚð

ê¶Ü ìð¶Õ Áå¶  ê¶Ü
ñ¶ÁÅÀÈà çÆ òðå¯º¢

ÕÅðÜ ê¹ÃåÕ é±§
Áñµ×-2 ÇòÀ± çÅ
òðäé Õð¯¢

ÇÂµÕ ÃËµñ Áå¶ ÃËµñ ð¶ºÜ
çÅ éÅî ÇÕò¶º ðÇÖÁÅ
ÜÅºçÅ ÔË?

òðÕôÆà ÇòµÚ ÇðÕÅðâÅº
é±§ ÕËñÕ°ñ¶à ÕðéÅ¢

êzï¯×Æ ÇÕÇðÁÅ

Õ§ÇêÀ±àð ñËì ÇòµÚ ÜÅú
Áå¶ ê¶Ü ñ¶ÁÅÀ±à Áå¶
ê¶Ü ìð¶Õ ÇòµÚ î½÷±ç
òµÖ-2 ÁÅêôé÷ éÅñ
ÇÂµÕ ÃêðËâôÆà ìäÅú¢

Õ§ÇêÀ±àð ñËì ÇòµÚ ÜÅú
Áå¶ ÕÅðÜ ê¹ÃåÕ ç¶
Áñµ×-2 ÇòÀ± ç¶Öä çÅ
ÁÇíÁÅÃ Õð¯¢

òµÖ-2 À°çÅÔðäºÅ çÆ
òðå¯º éÅñ ÃËµñ Áå¶ ÃËµñ
ð¶ºÜ çÅ éÅî ðµÖä çÅ
ÁÇíÁÅÃ Õð¯¢

Õ§ÇêÀ±àð ñËì ÇòµÚ
 Áñµ×-2  ÁËñÆîËºà
ëÅðîËà òðå Õ¶ ÚÅðà
ìäÅÀ°ä Áå¶ À°ÔéÅº é±§
ÁËÇâà ÕðéÅ¢
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ñóÆ é§.

9.

10.

11.

12.

ÇÃµÖä ç¶ êÇðäÅî
âÅàÅ Ã¯ðà ( sort) Áå¶
Çëñàð ( Filter) ÕðéÅ¢

òðÕôÆà ÇòµÚ âÅà¶ é±§
ÕËñÕ±ñ¶à ÕðéÅ¢

ÇÜÁÅçÅ ÕÅðÜ
ê¹ÃåÕ» ÇòµÚ ÃËñÅº çÆ
Çñ§ÇÕ§× ÕðéÅ¢

òðÕôÆà âÅàÅ ÃÅºÞÅ
ÕðéÅ¢

Ç×ÁÅé çÅ î°ñÅ ºÕä
âÅà¶ é±§ Ã¯ðà Áå¶ Çëñàð
Õðé ç¶ ÕÆ ñÅí Ôé?
ÇðÕÅðâÅº é§± Çëñàð ÇÕò¶º
ÕÆåÅ ÜÅºçÅ ÔË ?
ð¯Á Áå¶ ÕÅñî ÇòµÚ âÅà¶ é±§
ÇÕò¶º ÕËñÕÈñ¶à ÕÆåÅ ÜÅºçÅ
ÔË?

ÕÂÆ ÕÅðÜ ê¹ÃåÕ» ÇòµÚ
ÃËµñÅº çÆ Çñ§ÇÕ§× Õðé ç¶
ñÅí çÅ òðäé Õð¯¢ ÕÆ
ÕÅðÜ ê¹ÃåÕ» ÇòµÚ ÃËµñ é±§
ÇÕò¶º Çñ§Õ ÕÆåÅ ÜÅºçÅ ÔË?

òðÕôÆà ç¶ âÅà¶ é±§ ÃÅºÞÅ
Õðé çÆ îÔåµåÅ çÅ
òðäé Õð¯¢

ê zçðôé î°ñÅ ºÕä
Áñµ×-2 åð·Åº çÅ âÅàÅ
òðå Õ¶ ÃêðËâôÆà çÆ Ã¯ðà
Áå¶ Çëñàð Çòôô¶åÅ çÆ
òðå¯º é§± ÇçÖÅú¢
ð¯Á Áå¶ ÕÅñî  ç¶ ÇòµÚ
âÅà¶ é±§ ÕËñÕÈñ¶à Õðé ñÂÆ
ÇÂµÕ òðÕôÆà ìäÅÀ°äÅ¢  

îñàÆêñ ÕÅðÜ ê¹ÃåÕ é±§
ìäÅÀ°äÅ Áå¶ ÕÂÆ ÃËµñÅº
ÇòÚÕÅð Çñ§ÇÕ§× ÕðéÅ¢

ÇÂµÕ òðÕôÆà ìäÅÀ°äÅ
Áå¶ ÇÂÃ é±§ Áêâ¶à Õðé
ñÂÆ âÅàÅ ÃÅºÞÅ ÕðéÅ¢

ÇÂ §àðËÕÇàò ñËÕÚð
ÇðÕÅðâÅº çÆ Ã¯ðÇà§×
Áå¶ ÇëñàÇð§× çÆ
ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯¢

ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯ ÇÕ ð¯Á
Áå¶ ÕÅñî ç¶ ÇòµÚ
âÅà¶ é§± ÇÕò¶º ÕËñÕÈñ¶à
ÕÆåÅ ÜÅºçÅ ÔË¢

ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯ ÇÕ ÕÂÆ
ÕÅðÜ ê¹ÃåÕ» ç¶
ÇòÚÕÅð Çñ§ÇÕ§× ÇÕò¶º
ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË?

ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯ ÇÕ ÇÂµÕ
å¯º òµè ï±ÜðÅº ñÂÆ ÇÂµÕ
òðÕôÆà é±§ ÇÕò¶º ÃÅºÞÅ
ÕÆåÅ ÜÅºçÅ ÔË åÅº Ü¯
ÇÂµÕ Ãî¶º âÅàÅ Áêâ¶à
Ô¯ ÃÕ¶¢

ê zï ¯×Æ ÇÕÇðÁÅ
âÅà¶ é§± Çëñàð Õðé ñÂÆ
ÇðÕÅðâÅº çÆ Ã¯ðÇà§× çÅ
ÁÇíÁÅÃ Õð¯¢

âÅà¶ é±§ ÁµÖðÅº Áå¶ é§ìðÅº
ç¶ î°åÅÇìÕ Çëñàð Õðé
ñÂÆ ÇðÕÅðâÅº çÆ Ã¯ðÇà§×
çÅ ÁÇíÁÅÃ Õð¯¢

ÇÂµÕ îñàÆêñ ÕÅðÜ ê¹ÃåÕ
ìäÅÀ° Áå¶ ÕÂÆ ÃËµñÅº ç¶
ÇòÚÕÅð Çñ§ÇÕ§× ÃæÅÇêå
Õð¯¢

ÇÂµÕ òðÕôÆà ìäÅÀ° Áå¶
ÇÂÃ é±§ ÃÅºÞÅ Õð¯ åÅº Ü¯
ÇÂµÕ å¯º òµè ï±Üð ÇÂµÕ¯ Ãî¶º
âÅàÅ Áêâ¶à Õð ÃÕä¢
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ñóÆ é§.

1.

2.

3.

4.

ÇÃµÖä ç¶ êÇðäÅî

êzË÷Ëºà¶ôé ÇòµÚ î±òÆ
çÅÖñ ÕðéÅ¢

êzË÷Ëºà¶ôé ÇòµÚ ÁÅâÆú
ÕÇñµê çÅÖñ ÕðéÅ¢

êzË÷Ëºà¶ôé ÇòµÚ ÇÂµÕ
à¶ìñ çÅÖñ ÕðéÅ¢

êzË÷Ëºà¶ôé ÇòµÚ ÚÅðà
çÆ òðå¯º¢

Ç×ÁÅé çÅ î°ñÅ ºÕä

êzË÷Ëºà¶ôé ÇòµÚ î±òÆ çÅÖñ
Õðé ç¶ ñÅí çÅ òðäé
Õð¯¢êzË÷Ëºà¶ôé ÇòµÚ î±òÆ
ÇÕò¶º çÅÖñ ÕÆåÆ ÜÅºçÆ
ÔË?

êzË÷Ëºà¶ôé ÇòµÚ ÁÅâÆú
ÕÇñµê çÅÖñ Õðé ç¶ ñÅí
çÅ òðäé Õð¯¢êzË÷Ëºà¶ôé
ÇòµÚ  ÁÅâÆú ÕÇñµê ÇÕò¶º
çÅÖñ ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË?

êzË÷Ëºà¶ôé ÇòµÚ à¶ìñ çÅÖñ
Õðé ç¶ ã§× çÅ òðäé
Õð¯¢ç±ÜÆÁÅº ÁËêñÆÕ¶ôéÅº
ÇòµÚ¯º à¶ìñ é±§ ÇñÁÅÀ°äÅ(
Importing Table )¢
êzË÷Ëºà¶ôé ÇòµÚ à¶ìñ é±§
ÇÕò¶º ëÅðîËà ÕÆåÅ ÜÅºçÅ
ÔË?
ÇÂµÕ êzË÷Ëºà¶ôé ÇòµÚ ÚÅðà
çÅÖñ Õðé ç¶ ã§× çÅ
òðäé Õð¯¢êzË÷Ëºà¶ôé ÇòµÚ
ÚÅðà çÆ òðå¯º ç¶ ñÅí çÅ
òðäé Õð¯¢

ê zçðôé î°ñÅ ºÕä

ÇÂµÕ î±òÆ òÅñÆ
 êzË÷Ëºà¶ôé ìäÅÀ°äÅ
¢×zÅëÆÕñ ÁÅìÜËÕà é±§
ÃñÅÂÆâ ç¶ ÇòµÚ
ÁËéÆî¶à Õðé çÅ ã§×¢

ÇÂµÕ êzË÷Ëºà¶ôé ìäÅÀ°äÅ
ÇÜÃ ÇòµÚ ÁÅâÆú
ÕÇñµê Ô¯ò¶¢

ç±ÜÆÁÅº ÁËêñÆÕ¶ôéÅº
ÇòµÚ¯º à¶ìñ é±§ ÇñÁÅ Õ¶
ÇÂµÕ êzË÷Ëºà¶ôé
ìäÅÀ°äÅ¢

êzË÷Ëºà¶ôé ÇòµÚ ÚÅðà
ìäÅÀ°ä ç¶ ã§× é±§
çðÃÅú¢

ÇÂ§àðËÕÇàò ñËÕÚð

ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯ ÇÕ ÇÂµÕ
 êzË÷Ëºà¶ôé ÇòµÚ î±òÆ/
ÕÇñµê ÇÕò¶º çÅÖñ ÕÆåÆ
ÜÅºçÆ ÔË?

ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯ ÇÕ ÇÂµÕ
 êzË÷Ëºà¶ôé ÇòµÚ  
ÁÅâÆú ÕÇñµê ÇÕò¶º
çÅÖñ ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË?

ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯ ÇÕ à¶ìñ
 ÇÕò¶º çÅÖñ Áå¶ ëÅðîËà
ÕÆåÅ ÜÅºçÅ ÔË?

ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯ ÇÕ ÇÂµÕ
 êzË÷Ëºà¶ôé ÇòµÚ ÚÅðà
ÇÕò¶º çÅÖñ ÕÆåÅ ÜÅºçÅ
ÔË?

êzï¯×Æ ÇÕÇðÁÅ

Õ§ÇêÀ±àð ñËì ÇòµÚ ÜÅú
Áå¶ ÇÂÕ  êzË÷Ëºà¶ôé
ìäÅú ÇÜÃ ÇòµÚ ÕÂÆ
î±òÆ ÕÇñµêÃ Ô¯ä¢

Õ§ÇêÀ±àð ñËì ÇòµÚ ÜÅú
Áå¶ ÇÂÕ  êzË÷Ëºà¶ôé
ìäÅú ÇÜÃ ÇòµÚ ÕÂÆ
ÁÅâÆú ÕÇñµêÃ Ô¯ä¢

Õ§ÇêÀ±àð ñËì ÇòµÚ ÜÅú
Áå¶ ÇÂÕ  êzË÷Ëºà¶ôé
ìäÅú ÇÜÃ ÇòµÚ ÕÂÆ
 à¶ìñ   Ô¯ä¢

Õ§ÇêÀ±àð ñËì ÇòµÚ ÜÅú
Áå¶ ÇÂÕ  êzË÷Ëºà¶ôé
ìäÅú ÇÜÃ ÇòµÚ Áñµ×-2
åð·Åº ç¶ ÚÅðà Ô¯ä¢

Ȭâ  ï°Çéà çÅ éÅî     ÃîÅº                  ÃæÅé êó·ÅÀ°ä Áå¶ ÇÃÖÅÀ°ä çÅ ã§×

IT 205   ÇâÜÆàñ êzË÷Ëºà¶ôé (ÇÂ§àðîÆâÆÂ¶à)        10 Ø§à¶         ÕñÅÃ ð±î Áå¶ Õ§ÇêÀ±àð ñËì               ÇÂ§§àðËÕÇàò ñËÕÚð Áå¶ êzï¯×Æ ÇÕÇðÁÅ



16

ñóÆ é§.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

ÇÃµÖä ç¶ êÇðäÅî

àðÅº÷Æôé Áå¶
ÁËéÆî¶ôé çÅÖñ
ÕðéÅ¢

ÁÅìÜËÕà é±§ ×ð°µê
ÕðéÅ¢

ÃêÆÕð é¯à çÅÖñ
ÕðéÅ¢

Õ§éàËºà é±§ ÇðÇòÀ±
ÕðéÅ¢

êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ä çÆ
ÇåÁÅðÆ ÕðéÅ¢

êzË÷Ëºà¶ôé é±§ Çêz§à
ÕðéÅ¢

Ç×ÁÅé çÅ î°ñÅ ºÕä

àðÅº÷Æôé Áå¶ ÁËéÆî¶ôé
çÅÖñ Õðé ç¶ ã§× çÅ
òðäé Õð¯¢

ÁÅìÜËÕà é±§ ×ð°µê Õðé
çÅ ÕÆ ñÅí ÔË? ÁÅìÜËÕà
é±§ ×ð°µê Õðé çÅ òðäé
Õð¯¢

òðäé Õð¯ ÇÕ  ÃêÆÕð
é¯à ÇÕò¶º çÅÖñ ÕÆåÅ
ÜÅºçÅ ÔË?

Õ§éàËºà é±§ ÇÕò¶º ÇðÇòÀ±
ÕÆåÅ ÜÅºçÅ ÔË?

êzË÷Ëºà¶ôé ÇÕò¶º ê¶ô ÕÆåÆ
ÜÅºçÆ ÔË?

êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ Áñµ×-2
Çêz§à ëÅðîËà çÅ òðäé
Õð¯¢

ê zçðôé î°ñÅ ºÕä

àðÅº÷Æôé Áå¶ ÁËéÆî¶ôé
çÅÖñ ÕðÕ¶ êzË÷Ëºà¶ôé
ìäÅú°äÅ¢

ÁÅìÜËÕà é±§ ×ð°µê ÕðÕ¶
êzË÷Ëºà¶ôé ìäÅú¢

ÃêÆÕð é¯à çÅÖñ ÕðÕ¶
êzË÷Ëºà¶ôé ìäÅÀ°äÅ¢

êzË÷Ëºà¶ôé  ç¶ Õ§éàËºà é±§
ÇÕò¶º ÇðÇòÀ± ÕÆåÅ ÜÅºçÅ
ÔË?

ÃÔÆ ã§× Ú°ä Õ¶ À°êñìè
À°êÕðäÅº éÅñ  êzË÷Ëºà¶ôé
é±§ ê¶ô ÕðéÅ¢

ÔËºâÁÅÀ±à ëÅðîËà ÇòµÚ
 êzË÷Ëºà¶ôé é±§ Çêz§à Õð¯¢

ÇÂ §àðËÕÇàò ñËÕÚð

ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯ ÇÕ
 àðÅº÷ÆôéÃ Áå¶
ÁËéÆî¶ôéÃ ÇÕò¶º çÅÖñ
ÕÆåÆÁÅº ÜÅºçÆÁÅº Ôé?

ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯ ÇÕ  
ÁÅìÜËÕà é±§  ÇÕò¶º  ×ð°µê
 ÕÆåÅ ÜÅºçÅ ÔË?

ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯ ÇÕ  ÃêÆÕð
é¯à ÇÕò¶º çÅÖñ ÕÆåÅ
ÜÅºçÅ ÔË?

ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯ ÇÕ  Õ§éàËºà
é±§ ÇÕò¶º ÇðÇòÀ± ÕÆåÅ
ÜÅºçÅ ÔË?

ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯ ÇÕ êzË÷Ëºà¶ôé
ÇÕò¶º ê¶ô ÕÆåÆ ÜÅºçÆ ÔË?

ÇÂµÕ  êzË÷Ëºà¶ôé é±§ Çêz§à
ÕðéÅ¢

êzï¯×Æ ÇÕÇðÁÅ

Õ§ÇêÀ±àð ñËì ÇòµÚ ÜÅú Áå¶
 àðÅº÷Æôé Áå¶ ÁËéÆî¶ôé çÅÖñ
ÕðÕ¶ êzË÷Ëºà¶ôé ìäÅú¢

Õ§ÇêÀ±àð ñËì ÇòµÚ ÜÅú Áå¶
ÁÅìÜËÕà é±§ ×ð°µê ÕðÕ¶
êzË÷Ëºà¶ôé ìäÅú¢

Õ§ÇêÀ±àð ñËì ÇòµÚ ÜÅú Áå¶
ÃêÆÕð é¯à çÅÖñ ÕðÕ¶
êzË÷Ëºà¶ôé ìäÅú¢

Õ§ÇêÀ±àð ñËì ÇòµÚ ÜÅú Áå¶
ÇÂµÕ ÃñÅÂÆâ ÇåÁÅð ÕðÕ¶
À°Ãç¶ Õ§éàËºà é±§ ðÆÇòÀ± Õð¯¢

Õ§ÇêÀ±àð ñËì ÇòµÚ ÜÅú Áå¶
 ÃÔÆ ã§× Ú°ä Õ¶ À°êñìè
À°êÕðäÅº éÅñ êzË÷Ëºà¶ôé é±§ ê¶ô
Õð¯¢

Õ§ÇêÀ±àð ñËì ÇòµÚ ÜÅú Áå¶
êÇÔñÅº ÇåÁÅð ÕÆåÆ ×ÂÆ
 êzË÷Ëºà¶ôé é±§  ÔËºâÁÅÀ±à ëÅðîËà
ÇòµÚ ÇÂÃ åð·Åº Çêz§à Õð¯ ÇÕ êzåÆ
ê¶Ü Òå¶ 4 ÃñÅÂÆâÅº Ô¯ä¢
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Õ ¯â  ï°Çéà çÅ éÅî     ÃîÅº                  ÃæÅé                        êóÅÀ°ä Áå¶ ÇÃÖÅÀ°ä çÅ ã§×

IT 206   ÂÆî¶ñ îËÃ¶ÇÜ§×  (ÇÂ§àðîÆâÆÂ¶à)          10 Ø§à¶         ÕñÅÃ ð±î Áå¶ Õ§ÇêÀ±àð ñËì                ÇÂ§§àðËÕÇàò ñËÕÚð Áå¶ êzï¯×Æ ÇÕÇðÁÅ

êzï¯×Æ ÇÕÇðÁÅ
ÂÆ-î¶ñ ÁÕÅÀ±ºà ñÂÆ ÕËñ§âð ÇòµÚ
ôÇâÀ±ñ é±§ ÇîåÆ, îÔÆé¶ Áå¶ Ø§à¶
(date,month and hours) ç¶ Áé°ÃÅð
îÅðÕ Õðé çÅ ÁÇíÁÅÃ Õð¯¢

ÂÆî¶ñ ÁÕÅÀ±ºà ç¶ ÕËñ§âð Çò¼Ú
 Áê°ÁÅÇÂ§àîËºàÃ é±§ ôÇâÀ±ñ
Õðé çÅ ÁÇíÁÅÃ Õð¯¢
Õ§ÇêÀ±àð ñËì ÇòµÚ ÜÅú Áå¶
 Áê°ÁÅÇÂ§àîËºàÃ é±§ êÇÔñ ç¶
ÁèÅð Òå¶ ôz¶äÆìµè Õð¯¢

Õ§ÇêÀ±àð ñËì ÇòµÚ ÜÅú Áå¶
ÕËñ§âð é§± ÃÅºÞÅ Áå¶ Çêz§à Õð¯¢

ñËì ÇòµÚ ÃÅð¶ éËàòðÕ ï±÷ðÅº
é±§ îÆÇà§× ì¶éåÆ ì¶éåÆ í¶Ü¯¢

Ü¯ îÆÇà§× ì¶éåÆ å°ÔÅé±§ êzÅêå
Ô¯ÂÆ ÔË À°Ã çÅ Ü°ÁÅì ç¶ò¯¢

Õ§ÇêÀ±àð ñËì ÇòµÚ ÁÇíÁÅÃ
Õð¯¢

Õ§ÇêÀ±àð ñËì ÇòµÚ ÁÇíÁÅÃ
Õð¯¢

Õ§ÇêÀ±àð ñËì ÇòµÚ ÁÇíÁÅÃ
Õð¯¢

Ç×ÁÅé çÅ î°ñÅ ºÕä
àÅÂÆî îËé¶ÜîËºà ÕÆ ÔË?
ÕËñ§âð çÅ ÇÕò¶º À°êï¯×
ÕÆåÅ ÜÅºçÅ ÔË?

ÁÃÆ ÇÂµÕ Áê°ÁÅÇÂ§àîËºà é±§
ÕËñ§âð ÇòÚ ÇÕò¶º îËé¶Ü Õð
ÃÕç¶ ÔÅº?

ÁÅêäÆ ñ¯ó ç¶ î°åÅÇìÕ
Áê°ÁÅÇÂ§àîËºàÃ é±§ ôz¶äÆìµè
ÇÕò¶º ÕÆåÅ ÜÅºçÅ ÔË?
ÃÅºÞÅ Õðé çÅ ÕÆ ñÅí ÔË?
ÕËñ§âð é§± ÃÅºÞÅ Áå¶ Çêz§à
Õðé çÅ òðäé Õð¯¢
òðäé Õð¯ ÇÕ ÇÂµÕ ï±÷ð é±§
îÆÇà§× ì¶éåÆ ÇÕò¶º í¶ÜÆ
ÜÅºçÆ ÔË?
òðäé Õð¯ ÇÕ îÆÇà§× ì¶éåÆ
çÅ Ü°ÁÅì ÇÕò¶º ÇçµåÅ ÜÅºçÅ
ÔË?
àÅÃÕ é±§ ÕðÆÂ¶à Áå¶ ÁËÇâà
Õðé ñÂÆ êz¯ÃËÃ ëñ¯
âÅÇÂÁÅ×zÅî ÇåÁÅð Õð¯¢

é¯à ìäÅÀ°äÅ Áå¶ ÁËÇâà
Õðé ñÂÆ ÇÂµÕ êz¯ÃËÃ ëñ¯
ÇÚµåð ìäÅú¢
úÔéÅº ÁËºàðÆÁÅº çÆ Ã±ÚÆ
ìäÅú Ü¯ Üéðñ ÇòµÚ
ÇðÕÅðâ Ô¯ ÃÕä¢

êzçðôé î°ñÅ ºÕä
ÂÆî¶ñ ÕËñ§âð Çò¼Ú ôÇâÀ±ñ
é±§ îËé¶Ü (  add, edit
anddelete ) Õðé ñÂÆ
ÃàËêÃ çÆ Ã±ÚÆ ìäÅú¢
ÂÆî¶ñ ÕËñ§âð Çò¼Ú
Áê°ÁÅÇÂ§àîËºàÃ é±§  (add,
edit anddelete) ) ôÇâÀ±ñ
ÕðéÅ¢

Áê°ÁÅÇÂ§àîËºàÃ é±§ êÇÔñ ç¶
ÁèÅð Òå¶ ôz¶äÆìµè ÕðéÅ¢ [

ç±ÇÜÁÅº éÅñ ÕËñ§âð é§±
ÃÅºÞÅ Áå¶ Çêz§à ÕðéÅ¢

ÇÂµÕ å¯º òµè ï±÷ðÅº é±§
îÆÇà§× ì¶éåÆ í¶ÜäÅ¢
Ô¯Ãà ç°ÁÅðÅ í¶ÜÆ ×ÂÆ
îÆÇà§× ì¶éåÆ çÅ Ü°ÁÅì
ç¶äÅ¢
ìäÅÂ¶ ×Â¶ àÅÃÕÅº çÆ Ã±ÚÆ
ÇåÁÅð Õð¯ Ü¯ ÇÕ Ã¶ò
ÁÅêôé ç°ÁÅðÅ ÁËÇâà ÕÆå¶
ÜÅ ÃÕä¢
é¯à é±§ ìäÅÀ°äÅ Áå¶ ÁËÇâà
Õðé ñÂÆ ÇÂµÕ  êz¯ÃËÃ ëñ¯
ÇÚµåð ÇåÁÅð Õð¯¢
Üéðñ ÁËºàðÆ ìäÅú Áå¶
ÁËÇâà Õð¯¢

ÇÂ §àðËÕÇàò ñËÕÚð
ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯ ÇÕ ÂÆ-î¶ñ
ÁÕÅÀ±ºà ñÂÆ ÕËñ§âð ÇòµÚ
ôÇâÀ±ñ é±§ ÇÕò¶º îËé¶Ü ÕÆåÅ
ÜÅºçÅ ÔË?
ÂÆî¶ñ ÁÕÅÀ±ºà ç¶ ÕËñ§âð Çò¼Ú
 Áê°ÁÅÇÂ§àîËºàÃ é±§ ÇÕò¶ºôÇâÀ±ñ
ÕÆåÅ ÜÅºçÅ ÔË?

ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯ ÇÕ Üð±ðå ç¶
î°åÅÇìÕ  Áê°ÁÅÇÂ§àîËºàÃ é±§
ôz¶äÆìµè ÇÕò¶º ÕÆåÅ ÜÅºçÅ ÔË?
ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯ ÇÕ ÕËñ§âð é§± ÇÕò¶º
ÃÅºÞÅ Áå¶ Çêz§à ÕÆåÅ ÜÅºçÅ ÔË?

îÆÇà§× ì¶éåÆ ã§× çÅ òðäé Õð¯¢

îÆÇà§× ì¶éåÆ çÅ À°µåð ç¶ä ç¶
 ã§× çÅ òðäé Õð¯¢

ÇÂµÕ àÅÃÕ é±§ ìäÅÀ°ä Áå¶
 ÁËÇâà Õðé ç¶ ã§× çÅ òðäé
Õð¯¢

 é¯à é±§ ÕðÆÂ¶à,ÁËÇâà Áå¶ Ã¶ò
Õðé ç¶ ã§× çÅ òðäé Õð¯¢

ÁËºàðÆ÷ é±§ ìäÅÀ°ä,ÁËÇâà Õðé
Áå¶ Ã¶ò Õðé ìÅð¶ çðÃÅÀ°äÅ¢

ñóÆ é§.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

ÇÃµÖä ç¶ êÇðäÅî

ÕËñ§âð é§± îËé¶Ü
ÕðéÅ¢

Áê°ÁÅÇÂ§àîËºàÃ
 é±§ îËé¶Ü ÕðéÅ¢

Áê°ÁÅÇÂ§àîËºàÃ
é±§ ôz¶äÆìµè
ÕðéÅ¢

ÕËñ§âð ÃÅºÞÅ
Áå¶ Çêz§à ÕðéÅ¢

ÇÂµÕ îÆÇà§×
ì¶éåÆ ìäÅÀ°äÅ¢

îÆÇà§× ì¶éåÆ çÅ
Ü°ÁÅì ç¶äÅ¢

ÇÂµÕ àÅÃÕ é±§
ìäÅÀ°äÅ Áå¶
ÁËÇâà ÕðéÅ

é¯à ìäÅÀ°äÅ
Áå¶ ÁËÇâà
ÕðéÅ¢
Üéðñ ÁËºàðÆ
ìäÅÀ°äÅ Áå¶
ÁËÇâà ÕðéÅ¢
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ñóÆ é§.
1.

2.

3.

    4.

5.

6.

7.

8.

ÇÃµÖä ç¶ êÇðäÅî
âÅàÅì¶Ã ç¶ Õ§éÃËêà
éÅñ ÜÅä-êÇÔÚÅä¢

à¶ìñ ÇòµÚ âÅàÅ Ãà¯ð
ÕðéÅ¢

âÅàÅ é±§ îËéÆê°ñ¶à
ÕðéÅ¢

âÅàÅì¶Ã ÁÅìÜËÕà
ìÅÀ°äÅ¢

ÇÂµÕ à¶ìñ ìäÅÀ°äÅ¢

ëÅðî ìäÅÀ°äÅ¢

Õ°ÁÅÇÂðÆ ìäÅÀ°äÅ Áå¶
îËé¶Ü ÕðéÅ¢

Çðê¯ðà Çâ÷ÅÇÂé ÕðéÅ¢

Ç×ÁÅé çÅ î°ñÅºÕä
âÆ.ìÆ.ÁËµî.ÁËµÃ. Áå¶
âÅàÅì¶Ã éÅñ   ÜÅä-
êÇÔÚÅä¢
à¶ìñ ÇòµÚ âÅàÅ ÇÕò¶º
Ãà¯ð ÕÆåÅ ÜÅºçÅ ÔË?
ð¯Á,ÕÅñî,âÅàÅì¶Ã
ëÆñâ,âÅàÅ àÅÂÆê Áå¶
êzÅÇÂîðÆ ÕÆÁ çÅ
Õ§éÃËêà¢

âÅàÅ îËéÆê°ñ¶à Áå¶
ÇðàðÆòñ ÇòèÆ çÅ
òðäé Õð¯¢
âÅàÅì¶Ã ÁÅìÜËÕà ÕÆ
ÔË?âÅàÅì¶Ã ÁÅìÜËÕà
ÇÕò¶º ìäÅÂÆ ÜÅºçÆ ÔË?
à¶ìñ ÕÆ ÔË? Áå¶ à¶ìñ
ÇÕò¶º ìäÅÇÂÁÅ ÜÅºçÅ
ÔË?
ëÅðî ÕÆ ÔË? Áå¶ ëÅðî
ÇÕò¶º ìäÅÇÂÁÅ ÜÅºçÅ
ÔË?
Õ°ÁÅÇÂðÆ é±§ ìäÅÀ°ä
Áå¶ îËé¶Ü Õðé ç¶ ã§×
çÆ ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯¢
Çðê¯ðà ÕÆ ÔË?âÅàÅì¶Ã
å¯º  Çðê¯ðà  Çâ÷ÅÇÂé
ÕðéÅ¢

êzçðôé î°ñÅºÕä
âÆ.ìÆ.ÁËµî.ÁËµÃ. ç¶ Áé°ÃÅð
à¶ìñ ìäÅÀ°äÅ¢

à¶ìñ ÇòµÚ âÅàÅ àÅÂÆê à
(Numeric,alphanumeric,
binary type,date & time,
other variabletypes)   ç¶
Áé°ÃÅð âÅàÅ Ãà¯ð ÕðéÅ¢
êzÅÇÂîðÆ ÕÆÁ éÅñ âÅàÅ
ëÆñâ ìäÅú¢
Üð±ðå ç¶ Áé°ÃÅð ÇðÕÅðâ
êzÅêå Õðé çÆÁÅº ÕîÅºâ÷
é±§ çðÃÅú¢
âÅàÅì¶Ã ÁÅìÜËÕà
ìäÅÀ°äÅ¢

âÆ.ìÆ.ÁËµî.ÁËµÃ. ÇòµÚ  à¶ìñ
ìäÅÀ°äÅ¢

âÆ.ìÆ.ÁËµî.ÁËµÃ. ÇòµÚ  ëÅðî
ìäÅÀ°äÅ¢

âÅàÅì¶Ã ÇòµÚ Õ°ÁÅÇÂðÆ é±§
ìäÅÀ°äÅ Áå¶ ÚñÅÀ°äÅ¢

Çðê¯ðà Çâ÷ÅÇÂé ÕðéÅ¢

ÇÂ§àðËÕÇàò ñËÕÚð
âÆ.ìÆ.ÁËµî.ÁËµÃ. Áå¶ âÅàÅì¶Ã
éÅñ  ÜÅä-êÇÔÚÅä¢

à¶ìñ ÇòµÚ âÅàÅ Ãà¯ð Õðé
,ð¯Á,ÕÅñî,âÅàÅì¶Ã
ëÆñâ,âÅàÅ àÅÂÆê Áå¶
êzÅÇÂîðÆ ÕÆÁ ç¶ Õ§éÃËêà
çÆ ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯¢

âÅàÅ îËéÆê°ñ¶à Áå¶
ÇðàðÆòñ çÆ ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯¢

âÅàÅì¶Ã ÁÅìÜËÕà ÕÆ
ÔË?âÅàÅì¶Ã ÁÅìÜËÕà
ìäÅÀ°äÅ¢
ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯ ÇÕ  à¶ìñ ÕÆ
ÔË? Áå¶ à¶ìñ ÇÕò¶º
ìäÅÇÂÁÅ ÜÅºçÅ ÔË?
ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯ ÇÕ   ëÅðî
ÕÆ ÔË? Áå¶  ëÅðî ÇÕò¶º
ìäÅÇÂÁÅ ÜÅºçÅ ÔË?

ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯ ÇÕ Õ°ÁÅÇÂðÆ
é±§   ÇÕò¶º ìäÅÇÂÁÅ Áå¶
îËé¶Ü ÕÆåÅ ÜÅºçÅ ÔË?
Çðê¯ðà ÕÆ ÔË?âÅàÅì¶Ã å¯º
 Çðê¯ðà  Çâ÷ÅÇÂé ÕðéÅ¢

êzï¯×Æ ÇÕÇðÁÅ
âÆ.ìÆ.ÁËµî.ÁËµÃ. ç¶ Áé°ÃÅð
à¶ìñ ìäÅÀ°äÅ¢

à¶ìñ ÇòµÚ âÅàÅ àÅÂÆê à
(Numeric,alphanumeric,
binary type,date & time,
other variabletypes)   ç¶
Áé°ÃÅð âÅàÅ Ãà¯ð ÕðéÅ¢

Üð±ðå ç¶ Áé°ÃÅð ÇðÕÅðâ
êzÅêå Õð¯¢

âÅàÅì¶Ã ÁÅìÜËÕà ìäÅú¢

âÆ.ìÆ.ÁËµî.ÁËµÃ. ÇòµÚ  à¶ìñ
ìäÅÀ°äÅ¢

âÅàÅì¶Ã ÇòµÚ à¶ìñ ìäÅ Õ¶
ëÅðî ìäÅú¢

âÅàÅì¶Ã ÇòµÚ Õ°ÁÅÇÂðÆ
ÚñÅÀ°äÅ¢

Çðê¯ðà Çâ÷ÅÇÂé Õð¯¢

Õ ¯ â  ï°Çéà çÅ éÅî     ÃîÅº                  ÃæÅé                       êóÅÀ°ä Áå¶ ÇÃÖÅÀ°ä çÅ ã§×

IT 207   âÅàÅì¶Ã ÇâòËñêîËºà (ì¶ÇÃÕ)                 10 Ø§à¶         ÕñÅÃ ð±î Áå¶ Õ§ÇêÀ±àð ñËì               ÇÂ§§àðËÕÇàò ñËÕÚð Áå¶ êzï¯×Æ ÇÕÇðÁÅ
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 î°ñÅºÕä ×ÅÂÆâ(Assessment Guide)

î°ñÅºÕä ÇòòÃÅÇÂÕ Ö¶åð ÇòµÚ ÇÂµÕ ÇòÁÕåÆ çÆ åðµÕÆ é±§ ÜÅº î°ÔÅðå/
ï¯×åÅ çÅ êµèð ÇéðèÅÇðå Õðé ñÂÆ òðåÆ ÜÅºçÆ ÇÂµÕ êzÇÕÇðÁÅ ÔË¢ÇÂÔ
ðÚéÅåîÕ (formative) Áå¶/ÜÅº ÁÅÖðÆ (final) Ô¯ ÃÕçÆ ÔË¢ÇÂÔ ÇÂµÕ Ãì±å
ÇÂÕµá¶ Õðé Áå¶ Ôµç ìÅð¶ ëËÃñÅ ÕðéÆ çÆ ÕÅðòÅÂÆ ÔË Ü¯ ÇÂµÕ ÇòÁÕåÆ
 ÔË¢î°ñÅºÕä ÇÂµÕ ÇòÁÕåÆ çÆ ï¯×åÅ ìÅð¶ Ãê¼ôà çðÃÅÂ¶ ×Â¶ À°ç¶ô ÜÅº
îÅêç§â ç¶ ÇÖñÅë ÜÅäÕÅðÆ ÜÅº Ãì±åÅº ç¶ ÁèÅð Òå¶ ÕÆåÅ ÜÅäÅ ÚÅÔÆçÅ
ÔË¢ î°ñÅºÕä ã§×Åº çÆ ÇòÇí§éåÅ é±§ ÕÂÆ À°ç¶ô êzÅêå Õðé Áå¶ ï¯×åÅ
ÁèÅÇðå î°ñÅºÕä çÆ Üð±ðå é§± Ã§å°ôà Õðé ñÂÆ çÆ ñ¯ó ÔË¢ À°ÇÚå Ãì±å
úÔéÅº Õ§îÅº å¯º ÇÂÕµáÅ ÕÆåÅ ÜÅä ÚÅÔÆçÅ ÔË ÇÜÔéÅº é±§  ÃÅë å½ð Òå¶
ï¯×åÅ çÆ ÇÂÕÅÂÆ éÅñ Ü¯ÇóÁÅ ÜÅ ÃÕ¶¢ÇÂÔé±§ ï¯×åÅ ç¶ ÇîÁÅð ç¶ ÃÅð¶
åµå Áå¶ ÕÅð×°÷ÅðÆ ç¶ îÅêç§â / Ã±ÚÕ é±§ Õòð ÕðéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË¢
ÇòÇçÁÅðæÆ çÆ êzÅêåÆÁÅº çÅ î°ñÅºÕä Ô¶á ÇñÖ¶ î°ñÅºÕä ç¶ ã§×Å çÆ òðå¯º
ç°ÁÅðÅ ÕÆåÅ ÜÅäÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË¢

# ÁÃËµÃð ðÅÜ ÇÃµÇÖÁÅ ì¯ðâ ç°ÁÅðÅ êzîîÅÇäå ÕÆåÅ ÜÅò¶×Å¢

1) ÇñÖåÆ êzÆÇÖÁÅº (Written Test): ÇÂÔ À°îÆçòÅð é±§ ÇÂÔ ÇçÖÅÀ°ä
çÅ î½ÕÅ Çç§çÆ ÔË ÇÕ À°ÔéÅº Õ¯ñ ÜÅäÕÅðÆ Áå¶ Ççµå¶ ×Â¶ à¯ÇêÕ çÆ ÃîÞ
ÔË¢

2) êzï¯×Æ êzÆÇÖÁÅº (Practical Test): ÇÂÔ À°îÆçòÅð é±§ éÕñÆ ÜÅº
ÁÃñÆ Õ§î ç¶ ÔÅñÅåÅº ÇòµÚ ï¯×åÅ îÅêç§â å¯º À°ñà Õ§î çÆ Õ°ôñåÅ
ÇçÖÅÀ°ä çÆ ÁÅÇ×ÁÅ Çç§çÆ ÔË¢

3) ÷°ìÅéÆ êzÆÇÖÁÅº (Oral Test/viva voice): ÇÂÔ À°îÆçòÅð é±§
×µñìÅå çÆ ÕñÅ Áå¶ Õ§éàËºà çÆ ÜÅäÕÅðÆ ÇçÖÅÀ°ä çÆ ÁÅÇ×ÁÅ Çç§çÆ
ÔË¢÷°ìÅéÆ êzÆÇÖÁÅ ç¶ Ãî¶º ÁÅâÆú ÜÅº òÆÇâú ÇðÕÅðÇâ§× òÆ Ô¯ ÃÕçÆ ÔË¢

4) ê¯¯ðàë¯ñÆú (Portfolio): ÇÂÔ ÇÂµÕ çÃåÅò¶Ü çÆ Õ§êÅÇÂñ¶ôé ÔË Ü¯
ÇÕ ï¯×åÅ ç¶ ÁÔ°ç¶ ç¶ À°îÆçòÅð ç¶ çÅÁò¶ é±§ ÃÇÔï¯× Çç§çÆ ÔË Ü¯ ÇÕ
ê°ðÅä¶ ÇÃµÖä Áå¶ åÜðìÅ å¯º ÔÅÇÃñ ÕÆåÆ ×ÂÆ ÃÆ¢

5) êz¯ÜËÕà (Project): êz¯ÜËÕà (ÇòÁÕåÆ×å ÜÅº ×ð°µê êz¯ÜËÕà) ÇÂµÕ
âËµâñÅÂÆé ç¶ À°µå¶ ÁÇíÁÅÃ ç¶ Ô°éð çÅ ÜÅÇÂ÷Å ñËä ñÂÆ ÇÂµÕ òèÆÁÅ
åðÆÕÅ ÔË¢êð ÇÂÔ êz¯ÜËÕà ÇòµÚ Õ§î Õðé ñÂÆ ÜÅº êzÅÜËÕà ÇòµÚ ôÅîñ
ÇÕÇðÁÅòÅº ÇòÁÕåÆ çÆ Õ§î Õðé çÆ ÃîðµæÅ ç¶ ÁèÅð Òå¶ ÇçµåÆ ÜÅäÆ
ÚÅÔÆçÆ ÔË¢ êz¯ÜËÕà çÆ ÕñÅÃ Çò¼Ú ÚðÚÅ ÕÆåÆ ÜÅäÆ ÚÅÔÆçÆ ÔË Áå¶
ÁÇèÁÅêÕ é±§ ñ×ÅåÅð êz¯ÜËÕà çÆ êz×åÆ çÆ Çé×ðÅéÆ ÕðéÆ ÚÅÔÆçÆ ÔË
Áå¶ Ã°èÅð Áå¶ éòÆéåÅ ñÂÆ Ã°ÞÅÁ î°ÔµÂÆÁÅ ÕðéÅ ÚÔÆçÅ ÔË¢

6) ÇÃµèÆ ÁÅì÷ðò¶Ãé (Direct Observation): ÇÃµèÆ Áì÷ðò¶Ãé
ñÂÆ Áì÷ðòð å¯º Áå¶ ÇÜÔéÅº é±§ Áì÷ðò ÕÆåÅ ÜÅäÅ ÔË, ÕÅëÆ
òÚéìµèåÅ çÆ î°ÔÅðå çÆ ñ¯ó ÔË ¢Ü¯ À°îÆçòÅð çÆ ï¯×åÅ î°ÔÅðå
êóåÅñ Ô¶áÅº ÃÅðäÆ ÇòµÚ ÇçµåÆ ×ÂÆ ÔË À°Ô ÁÇèÁÅêÕ/À°ÃåÅç ç°ÁÅðÅ
ÇÃµèÆ Áì÷ðò¶ôé êóåÅñ ÕÆåÆ ÜÅäÆ ÚÅÔÆçÆ ÔË Áå¶ î°ñÅºÕä ç¶ ÇòµÚ
êÅðçðôåÅ ç¶ ñÂÆ ñ¯óÆºçÅ ÇðÕÅðâ Üð±ð Ã§íÅñäÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË¢

ñóÆ é§  ÁÃËÃîËºà çÅ ã§×        îµèîÅé       î°ñÅºÕä ÕðåÅ
   1 ÇñÖåÆ àËÃà 30         ÁÇèÁÅêÕ
   2 êzï¯×Æ  àËÃà 30         êzîÅÇäå  ÁÃËµÃð #
   3 ÷°ìÅéÆ àËÃà 10         ÁÇèÁÅêÕ/ìÅðÔÆ êzÆÇÖÁÕ
   4 ê¯ðàë¯ñÆú 10         ÁÇèÁÅêÕ
   5 êz¯ÜËÕà 10         ÁÇèÁÅêÕ/àð¶éð
   6 ÇÃµèÆ Áì÷ðò¶ôé 10         ÁÇèÁÅêÕ/àð¶éð

Ü¯ó 1 0 0
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ÔÅðâò¶Áð
·  îñàÆîÆâÁÅ Áå¶ Õ§ì¯ âðÅÂÆò, ÷Æê âðÅÂÆò,âËà
   âðÅÂÆò(Latest configuration) ç¶ éÅñ êËºàÆÁî ÇÃÃàî
·  é¯àì°µÕÃ
·  ÇÂ§ÕÜËà Çêz§àð
·  ñ¶÷ð Çêz§àð
·  Ãê¶Áð îËîðÆ ,êz¯ÃËµÃð, Õ¶ìñÅº, ÕéËÕàðÜ ,êÅòð
   êËÕ,ìËàðÆ¢
·  ÁËé.ÁÅÂÆ.ÃÆ.( NIC) ÕÅðâ
·  òËµì ÕËîðÅ
·  ÇâÃîËºàÇñ§×,âËîº¯Ãàð¶ôé Áå¶ ðÆÁÃËºìñÆ ç¶ ñÂÆ ÇÂµÕ
   â¯àîËàÇðÕÃ Çêz§àð
·  ÇâÃîËºàÇñ§×,âËîº¯Ãàð¶ôé Áå¶ ðÆÁÃËºìñÆ ç¶ ñÂÆ ÇÂµÕ
   ñ¶÷ðÜËà Çêz§àð
·  ñÅÂÆé Çêz§àð
·  ÁËÕàðàéñ ÔÅðâ ÇâÃÕ âðÅÂÆò
·  IDE/ATA Áå¶ SCSI ÇòµÚ Áñµ×-2 ÇÕÃîÅº ,Õ§êéÆÁÅº
   Áå¶ ÃÅÂÆ÷ çÆÁÅº ÔÅðâ ÇâÃÕÅº ¢
·  Áñµ×-2 Õ§êéÆÁÅº  Áå¶ ÃÅÂÆ÷ çÆÁÅº Flash/ Thumb/Pen
    drives
·  ÇâÃîËºàÇñ§×,âËîº¯Ãàð¶ôé Áå¶ ðÆÁÃËºìñÆ ñÂÆ Áñµ×-2
   Õ§êéÆÁÅº  Áå¶ ÃÅÂÆ÷ ç¶ î¯éÆàð
·  òÅÂÆðñËÃ ÕÆì¯ðâ ç¶ éÅñ Áñµ×-2 åðÅº ç¶ ÕÆì¯ðâ¢
·  òÅÂÆðñËÃ îÅÀ±Ã ç¶ éÅñ òµÖ-2 åðÅº ç¶ îÅÀ±Ã¢

ÃÅëàò¶Áð
·  ÁÅêð¶Çà§× ÇÃÃàî (full and legal versions)
·  Çò§â¯÷ ÁËµî.ÁËµÃ. ÁÅÇëÃ/úêé ÁÅÇëÃ êËÕ¶Ü
·  ñÅÂÆéÕÃ ÁÅêð¶Çà§× ÇÃÃàî
•
à±ñ÷

ð°÷×Åð    ñóÆ    Õ°ôñåÅ Áå¶ ÕÅðÜÕ°ôñåÅ ÇîÁÅð     ÔÅº   éÅºÔ
Ô°éð Ö¶åð
×µñìÅå   1      ÃÔÆ ÃòÅñ ê°µÛçÅ ÔË¢  

  2      ÃÅë ÇñÖçÅ ÔË  
  3      Ú§×Å Ã°äçÅ Áå¶ ÃÔÆ åðÆÕ¶ éÅñ

  Ü°ÁÅì Çç§çÅ ÔË¢  
  4      ×Ëð ÔÅ÷ðÆ ìÅð¶ Ã±ÇÚå ÕðçÅ ÔË Áå¶ ×Ëð

  ÔÅ÷ðÆ çÅ ÕÅðä çµÃçÅ ÔË¢  
Ç÷§î¶òÅðÆ   5      Õ§î çÅ ÁÅï¯Üé ÕðçÅ ÔË¢  

  6      Ãî¶º çÅ êzì§è êzíÅòÆ Áå¶ òèÆÁÅ åðÆÕ¶
   éÅñ ÕðçÅ ÔË¢  

  7      Ãî¶º ÇÃð ÁÃÅÂÆéîËºà ê±ðÆ ÕðçÅ ÔË¢  
  8      à±ñ÷ Áå¶ À°êðÕðäÅº ìÅð¶ Ã§íÅñ é±§

  ÇçÖÅÀ°ºçÅ ÔË¢  
  9      Ç÷§î¶òÅðÆ é±§ Ö°ôÆ éÅñ ÃòÆÕÅð ÕðçÅ ÔË¢  

ï¯× ÔË = 0.5 Á§Õ ,
ï¯× éÔÆº ÔË = 0

à±ñ÷ , À°êÕðä Áå¶ îàÆðÆÁñ çÆ Ã±ÚÆ
Ô¶áÅº ÇçµåÆ à±ñ÷ , À°êÕðä Áå¶ îàÆðÆÁñ çÆ Ã±ÚÆ Ã§Õ¶å ÔË ê±ðÆ Ã±ÚÆ ÁÇèÁÅêÕ/àð¶éð
ç°ÁÅðÅ ìäÅÂÆ ÜÅäÆ ÚÅÔÆçÆ ÔË¢ÇÃðë î°ãñ¶ à±ñ÷, À°êðÕðä Áå¶ ÃÔÅÇÂÕ À°êðÕðä
ÇòÇçÁÅðæÆ ç¶ ðàÆé Õ§îÅº Áå¶ ÇÕÇðÁÅòÅº çÆ  ÕÅðÜÕ°ôñåÅ ñÂÆ Ã§ÃæÅ é±§ ÖðÆçä¶
ÚÅÔÆç¶ Ôé¢

1. Õ§ÇêÀ±àð ÔÅðâò¶ÁÅð, ÃÅëàò¶Áð Áå¶ ê¶ðÆÇëðñÜ
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· à±ñ ÇÕµà
·  Õ¶ìñ ÕéËÕàð
·  ÕÇð§Çê§× à±ñ
·  ÁÅð.Ü¶.45 (RJ--45) ÕéËÕàð Áå¶ ÕÇð§Çê§× à±ñ
·  òËÇÕÀ±î ÕñÆéð
·  Â¶Áð ìñ½ð
·  ï±.êÆ.ÁËÃ 5 KVA
·  îñàÆîÆâÆÁÅ êz¯ÜËÕàð
·  ÁËÕàðéñ ÔÅðâ ÇâÃÕ
·  âÆ.òÆ.âÆ. ðÅÂÆàð
·  ï±.àÆ.êÆ 5/5e/6 Õ¶ìñ÷
ëðéÆÚð
·  Õ§ÇêÀ±àð î¶ºàÆéËºÃ à¶ìñ
·  ñËì Ãà±ñ/Õ°ðÃÆÁÅº
·  Õ§ÇêÀ±àð à¶ìñÃ

Õ§Ç÷À±îÂ¶ìñ•
· ê¶êð
·  Çêz§àð ÕÅðàÇðÜ
•
II.  àð¶Çé§× îàÆðÆÁñ
1. ÁÇèÁÅêÕ ÔËºâì°µÕ
2. ðËëðËºÃ ì°µÕ
3. ÇòÇçÁÅðæÆ ÕÅðÜ ê¹ÃåÕ
4. ìð¯ôð÷
5. êzË÷Ëºà¶ôé ñÂÆ ÃñÅÂÆâÅº
6. ÇðÕÅðââ Õ§êËÕà ÇâÃÕÅº
7. òÆâÆú à¶êÅº

ÁÇèÁÅêÕÅº çÆÁÅº ï¯×åÅòÅº
á¶Õ¶ ç¶ ÁèÅð Òå¶ (IT/ITeS) ×ðËÜ±Â¶à ÁÇèÁÅêÕ Çéï°Õå Õðé ñÂÆ
ï¯×åÅ,Õ°ôñåÅòÅº Áå¶ ç±ÜÆÁÅº Üð±ðåÅº Ô¶áÅº Áé°ÃÅð Ô¯äÆÁÅº ÚÅÔÆçÆÁÅº Ôé:

ï¯×åÅòÅº: ÇÕÃ¶ òÆ ï±.ÜÆ.ÃÆ êzîÅÇäå ï±éÆòðÇÃàÆ å¯º ìÆ.ÃÆ.Â¶/
ìÆ.ÁËÃ.ÃÆ.(Õ§ÇêÀ±àð ÃÅÇÂ§Ã)/ ìÆ.ÁËÃ.ÃÆ(ÁÅÂÆ.àÆ.) ÜÅº Õ§ÇêÀ±àð ÃÅÇÂ§Ã /
ÇÂ§ÜÆéÆÁÇð§× ÇòµÚ 3 ÃÅñ çÅ Çâêñ¯îÅ ÜÅº IT/ITeS ÜÅº DOEACC A
ñËòñ¢

ñ¯óÆºçÅ: 1 ÃÅñ ÇÂ§âÃàðÆ ç¶ ÇòµÚ åÜðìÅ

Øµà¯ Øµà Õ°ôñåÅ: êzíÅòÆ ×µñìÅå çÆ î°ÔÅðå(÷°ìÅéÆ Áå¶ ÇñÖåÆ), ì¶ÇÃÕ
Õ§ÇêÀ±Çà§× ÃÇÕµñ¢

À°îð ÃÆîÅº:18-37 ÃÅñ, ÃðÕÅð ç¶ ÇéïîÅº Áé°ÃÅð Û¯à ÇçµåÆ ÜÅò¶×Æ¢
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ÃÇÔï¯× ç¶ä òÅÇñÁÅº çÆ Ã±ÚÆ
îÅÔð ÃñÅÔÕÅð

1.  êz¯. ÁÅð.ìÆ. ÇôòÅ×°§â¶, Ü°ÁÅÇÂ§à âÅÇÂðËÕàð  PSSCIVE NCERT ,í¯êÅñ

2.  êz¯. Ã¯ðí êzÕÅô ÔËâ ÇâêÅðàîËºà ÇÂ§ÜÆ. Áå¶ àËÕé¯ñ¯ÜÆ ÇòíÅ× PSSCIVE,
       NCERT í¯êÅñ

3.  êz¯.Çòé¶ ÃòÅð±ê îñÔ¯åðÅ, ÔËâ ÕðÆÕ°ñî ÇâêÅðàîËºà ÁËºâ ÇÂòËñ°Â¶ôé
     ÃËºàð  PSSCIVE, NCERT í¯êÅñ

4.  Õ°îÅðÆ ð¶ÖÅ î¶éé, òèòéÆ ëÅÀ±ºâ¶ôé

5.  ôzÆ îÅé ÁÜ¶ ×¯ÇÂñ , òèòéÆ ëÅÀ±ºâ¶ôé

6.  ôzÆ îÅé ÁÃÇàé æ¯îÃ , òèòéÆ ëÅÀ±ºâ¶ô

ÇòôÅ îÅÔð
IT/ITeS  ÃËÕàð ç¶ ÇòµÚ ï¯×åÅ ÁèÅÇðå ÕðÆÕ°ñî ç¶ ÇòÕÅÃ ñÂÆ

Ô¶áÅº Ççµå¶ îÅÔðÅº é¶ Õ§î ÕÆåÅ Áå¶ ÕÂÆ òðÕôÅêÃ ÇòµÚ ÃÇÔï¯×
ÇçµåÅ ÔË¢ ÇÂÔéÅº ÃÅÇðÁÅº çÅ ï¯×çÅé ÃòÆÕÅð ÕÆåÅ Ç×ÁÅ ÔË¢

âÅ. úî òÆÕÅÃ,

Õ°îÅðÆ ×°ðêzÆå Õ½ð,

Õ°îÅðÆ éËºÃÆ ÃÇÔ×ñ

ôzÆ îÅé î°Õ¶ô Õ°îÅð

ôzÆ îÅé ï¯×¶ô Õ°îÅð

Õ°îÅðÆ çðÇôÕÅ Ã§ØÅéÆ

Õ°îÅðÆ Ã¯éÆÁÅ ÕµÕð

ôzÆ îÅé à¯ðñ òÆÕîÃÆ

Coordinator for IT/ITeS Sector: Sh. Deepak Shudhalwar,
Assistant Professor in Computer Science/Engg.,
PSSCIVE,
NCERT, Bhopal, dipakds@yahoo.com, Cell 9425018802
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