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j£blG¤J gyif és¡f¥ gl«

gFÂ - m

1. j£blG¤J éir¥gyif
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(m)  bjhl¡f¥gæ‰Á : 

123454     098767 123454     098767 123454     098767 123454     098767
123454     098767 123454     098767 123454     098767 123454     098767

vd 3 g¡f§fŸ j£l¢R brŒaÎ«

Ñœ¡f©l x›bthU th®¤ijiaÍ« 5 tçfŸ j£l¢R brŒaÎ«
Aç u°jh eZl« Fkh°jh khíkªÂç
#]‹ uh#& òZg« #&¥Ã£l® õh#Ah‹
$kÂ $ef® fZl« nBkey« kAhyºä
#£{ ò°jf« [u°tÂ %g$ nAhänahgÂ
neUÉ $ãth° yºkz‹ nAh£lš nuh#hbkh£L
$ãÂ °ntjh Â¡õah AçÃuõh¤ itb#aªÂ 

Ñœf©l x›bthU tçiaÍ« 20 jlitfŸ ÃiHæšyhkš j£l¢R brŒaÎ«

f fh » Ñ F T bf nf if bfh nfh bfs
‡ ‡h à † ¼ ½ b‡ n‡ i‡ b‡h n‡h b‡s
r rh Á Ó R N br nr ir brh nrh brs
P Ph á Ø | ú bP nP iP bPh nPh bPs
l lh o O L ^ bl nl il blh nlh bls
z zh â Ù Q û bz nz iz bzh nzh bzs
j jh Â Ô J ö bj nj ij bjh njh bjs
e eh ã Ú E ü be ne ie beh neh bes
g gh Ã Õ ò ó bg ng ig bgh ngh bgs
k kh ä Û K _ bk nk ik bkh nkh bks
a ah æ p Í ô ba na ia bah nah bas
u uh ç ß U % bu nu iu buh nuh bus
y yh è Ä Y ÿ by ny iy byh nyh bys
t th é Å Î ñ bt nt it bth nth bts
H Hh ê Æ G > bH nH iH bHh nHh bHs
s sh ë Ç S q bs ns is bsh nsh bss
w wh ¿ Ö W ù bw nw iw bwh nwh bws
D dh å Ü D } bd nd id bdh ndh bds

2  ntf¥ gæ‰Á

2



ÚÂ bkhêfŸ:

ØbfhLik cŸst‹ nkš bghUik bfhŸshnj.  mtDila têfëš 

x‹iwÍ« bjçªJ bfhŸshnj.

Ønrh«ng¿na, Ú vW«Ãål¤Âš nghŒ, mj‹ têfis¥ gh®¤J, 

Phd¤ij¡ f‰W¡ bfhŸ.

Øešytdt‰iw ÁªÂ. ešy th®¤ijfisna ngR. ešy 

fhça§fisna brŒ.

Øf‰nwhU¡F br‹wélbkšyh« Áw¥ò.

ØbgUik cŸstD¡F flÎŸ vÂ®¤J ã‰»wh‹

Ø“eh‹” v‹»‹w Ra« kåjid mê¡F«

Tlh e£ò

Óçl« fhâ‹ v¿j‰F¥ g£lil

neuh ãuªjt® e£ò.

Ïd«ngh‹W Ïdkšyh® nf©ik kfë®

kd«nghy ntW gL«.

gyešy f‰w¡ fil¤J« kd«ešy®

MFjš khzh®¡F mçJ

Kf¤Â‹ Ïåa efhm mf¤Â‹dh

tŠriu mŠr¥ gL«.

kd¤Â‹ mikah jtiu vid¤bjh‹W«

brhšèdhš njw‰gh‰W m‹W.

e£lh®nghš ešyit brhšèD« x£lh®brhš

xšiy czu¥ gL«.

brhštz¡f« x‹dh®f© bfhŸs‰f 

éštz¡f«

Ô§F F¿¤jik ah‹.

bjhGjif ÍŸS« gilbahL§F« x‹dh®

mGjf© ÙU« mid¤J.

äf¢brŒJ j«vŸS thiu ef¢brŒJ

e£ÃDŸ rh¥òšy‰ gh‰W.

gife£gh« fhy« tU§fhš Kf«e£L 

mfe£ò xßÏ élš.

XG¡fKilik

xG¡f« éG¥g« juyh‹ xG¡f«

cæçD« X«g¥ gL«.

gçªnjh«Ã¡ fh¡f xG¡f« bjçªbjh«Ã¤

njçD« m~nj Jiz.

xG¡f« cilik Foik ÏG¡f«

Ïêªj Ãw¥ghŒ éL«.

kw¥ÃD« x¤J¡ bfhsyhF« gh®¥gh‹

Ãw¥nghG¡f« F‹w¡ bfL«.

mG¡fhW cilah‹f© M¡f«ngh‹W Ïšiy

xG¡f äyh‹f© ca®Î.

xG¡f¤Â‹ xšfh® cunth® ÏG¡f¤Â‹

Vj« gLgh¡ f¿ªJ.

xG¡f¤Â‹ vŒJt® nk‹ik ÏG¡f¤Â‹

vŒJt® vŒjh¥ gê.

e‹¿¡F é¤jhF« ešbyhG¡f« ÔbahG¡f«

v‹W« ÏL«ig jU«.

xG¡f« cilat®¡F xšyhnt Ôa 

tG¡»Í« thah‰ brhyš.

cyf¤njhL x£l xGfš gyf‰W«

fšyh® m¿éyh jh®.

(M)  th¡»a§fŸ _ykhf :

ÑœfhQ« x›bthU th¡»a¤ijÍ« 20 jlitfŸ ÃiHæšyhkš j£l¢R brŒaÎ«

3



(Ï)   g¤ÂfŸ _ykhf :

Ñœf©l x›bthU g¤ÂiaÍ« 20 jlitfŸ ÃiHæšyhkš j£l¢R brŒaÎ«

MÂæš kåj‹ ÁªÂ¡f¤ bjçahkny éy§FfshŒ fhšnghd ngh¡»š ÂçªJ 

gyfhy« thœªjh‹.  mÂš Áynu kd« v‹gij¢ Á¿J Á¿jhf¥ ga‹gL¤Â kåjdhf 

ts®¢Á milªjd®.  mj‰F mtD¡F kd« v‹w MwhtJ m¿nt ga‹g£lJ.  

MÂkåj‹ m¿ÎŸs kåjdhf kh¿ gy Mæu« M©LfŸ M»Í« Ï‹W« Áy® mªj¥ 

Ã‹tê¡nf bršy Kaš»‹wd®.

thœé‹ tiuKiw bjçahJ thœé‹ c‹dj« m¿ahJ jhWkhwhŒ 

Âç»‹wd®.  Ïij cz®ªj e« K‹ndh®fŸ gy® j‹ thœ¡ifæš mDgt kâfis 

m§f§nf cÂ®¤jd®.  mt‰iw x‹whf¡ nfh®¤J bjhF¤JŸns‹.  Ït‰iw¥ 

go¤Jé£lhš nghjhJ, kdÂš gÂ¤Jélnt©L«.  m«kâfis khiyahf¡ nfh®¤J 

kd« vD« M©ltD¡F N£lnt©L«.

‘neha‰w thœnt Fiwt‰w bršt«’ v‹D« kâbkhêÍ« ‘gzäUªjhš g¤J« 

tªJ nrU«’ vD« kâbkhêÍ« ešy FL«g« gšfiy¡fHf« vD« kâbkhêÍ«, 

jiyik¤Jt« Ïšyhj thœ¡if mdhij thœ¡if vD« kâbkhêÍ«, kåj‹ 

kåjdhf thœtnj M‹äf« vD« kâbkhêÍ« e« itu beŠÁš gÂ¤j 

K¤Jkâfshf xëÅÁdhš ãid¤jJ mid¤J« r¡Âahf khW«.  ca®ªj 

v©z¤ijna thœth¡» vÂY« cz®nthL fhy¤ij ã®zæ¤J brašg£L, Mu«g 

Kjš  ÏWÂtiu  Ï‹gkhf  k»œ¢Áahf  thœnth«.

x › b t h U  k å j D «  j ‹ i d  x U  j å ¤ j ‹ i k  c Ÿ s  k å j d h f  

cUth¡fnt©L«.  mªj¤ jå¤j‹ik äëu mt‹ Kjèš clš ey« ÃwF 

bghUshjhu«.  Ït‰iw ešy Kiwæš bg‰whdhdhš mtD¡F rKjha¤Âš 

jiyik¤JtK« bršth¡F« brhšth¡F« bg‰W thœé‹ c‹dj ãiy¡F 

ca®ªJéLth‹.

kåjdhf¥ Ãwªj eh« kåjdhf thœtnj M‹äf«.  éy§»d§fS« kåj 

Ïd§fS« x‹whf njh‹¿ x‹whf thœªjJjh‹.  Mdhš éy§FfŸ 

éy§Ffshfnt ÏU¡»‹wd.  MÂ kåj‹ òÂa kåjdhf¥ òÂa cyF gil¡F« 

kåjdhf kh¿ cyf mu§»š Ïa‰ifÍl‹ ngh£o ngh£L¡ bfh©oU¡»‹wh‹.  

v‹whš mtD¡F« éy§FfS¡F« cŸs é¤Âahr« v‹d?  kd« v‹w MwhtJ 

m¿Îjh‹!  thœéš mid¤ijÍ« jtwhf¢ brŒJé£L filÁæš M©ltål« 

brš»‹wd®.  M©lt‹ v§F« jåahf Ïšiy.  clny nfhæš cŸsnk bjŒt«.
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Ïu£il tç  Ïilbtëæš, 10 o»ç ÏlJ xu« é£L  
gFÂia j£l¢RbrŒf

Ñœ¡f©l 

(<)  ifbaG¤J ÃuÂfŸ _ykhf :
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3. ntf¤nj®Î - Kjš jhŸ

6

ef®¥ gFÂfŸ äf éiuthf 

ts®ªJ tU« khãy§fëš jäœehL« 

x‹whF«.  e« khãy¤Âš ef®¥gFÂfë‹ 

e h ‰ g J  r j Å » j «  k ¡ f Ÿ  t h œ ª J  

t U » ‹ w d ® .   e f ® ¥ ò w  c Ÿ s h £ Á  

k‹w§fë‹ ã®thf« Âw«gl elªjhš, 

ef®¥òw ts®¢ÁÍ« nk«ghL milÍ«.  

j‰nghJ jäœeh£oš br‹id, kJiu, 

n f h a « g ¤ ö ®  M » a  _ ‹ W  

khefuh£ÁfS«, üW efuh£ÁfS«, VG 

efça§fS« cŸsd.  efuh£ÁfS«, 

efça§fS« M©L tUkhd¤Â‰nf‰g 

IªJ ãiyfshf tif¥gL¤j¥g£LŸsd.

ef®¥òw cŸsh£Á k‹w§fë‹ ãÂ 

ã i y  Ó u i l a  c l d o  f t d «  

njit¥gL»wJ.  mt‰¿‹ ãÂ ãiy 

Kgikahf Óuik¡f¥gl nt©oÍŸsJ.  

efuh£Á ãUthf¤Âš Ó®ÂU¤j§fŸ 

brŒtJ F¿¤J gçªJiu¡f ca® k£l 

t š Y e ® ¡  F G  x ‹ i w  m u R  

mik¡féU»¡»wJ.  efuh£ÁfŸ, 

khefuh£Áfë‹ ãUthf nk«gh£o‰fhf 

b f h Ÿ i f f i s  ã ® z æ ¤ J ,  

bjhiynehfF¤ Â£l§fis tF¥gJl‹ 

Â£l§fë‹ bra‰gh£il¡ f©fhâ¡f 

kh©òäF Kjyik¢rç‹ jiyikæš 

k h ã y  M n y h r i d ¡  F G  x ‹ W  

mik¡f¥gL«.  efuh£Á ãUthf« 

nk«ghL milÍ« neh¡Fl‹ efuh£Á¥ 

gâfis¡ f©fhâ¤J nk‰gh®itæl 

k ¡ f Ÿ  f © f h â ¥ ò ¡  F G ¡ f Ÿ  

mik¡f¥gl ÏU¡»‹wd.  efuhlÁfŸ, 

k h e f u h £ Á f ë ‹  g â a h s ® f i s  

m Â f h ç f i s Í «  C ¡ F é ¡ f Î «  

bfsué¡fÎ« gj¡f§fS«, gçRfS« 

tH§F« Â£l« bjhl§f¥gl ÏU¡»wJ.  

br‹id, kJiu k‰W« nfha«ò¤ö® 

khefuh£Á¥ gFÂfëš éÂ¡f¥gL« 

brh¤J tç é»j« gy M©Lfshf 

kh‰w¥glhkš ÏUªJ tU»‹wJ.  eh£o‹ 

bt›ntW efu§fëš bt›ntW éjkhd 

tç é»j KiwfŸ brašgL¤j¥g£L 

cŸsd.  Ïªj Kiwfis¥ gçÓè¤J, ekJ 

khãy¤J¡F¤ jFªj Kiw x‹iw eh« 

V‰gL¤j nt©L«.

b j h ê š f Ÿ ,  t Ù f § f Ÿ ,  

iféidf Ÿ Ûjhd bjhêš tçia 

éÂ¡f¤ njitahd r£l§fŸ bfh©L 

tu¥gL«.  khj« x‹W¡F %.1,500¡F¡ Ñœ 

CÂa« bgW« muR mYty®fŸ cŸë£l 

mid¤J mYtyh¡S¡F« bjhêš 

tçæèUªJ éy¡F më¡f¥gL«.  Ïªj 

tç éÂ¥ò KiwahdJ Fiwªj tUkhd« 

cŸs ÃçédU¡F¡ Fiwthf ÏU¡F« 

tifæš mik¡f¥g£LŸsJ.  Ïªj 

tçæ‹ _y« tNè¡f¥gL« KG¤ 

bjhifÍ« cŸsh£Á ãWtd§fS¡F¡ 

»il¡F«.  Foir¥ gFÂfëš rhiy 

nk«ghL, kiH Ú® tofh, FoÚ® trÂ 

ngh‹w ts®¢Á¥ gâfis nk‰bfhŸs 

ÏUgJ Ïy£r« %ghŒ efuh£ÁfS¡F« 

efça§fS¡F« M©LnjhW« xJ¡ÑL 

brŒa¥gL»wJ.  ef®¥òw ViHfS¡F 

mo¥gil trÂfŸ brŒÍ« Â£l« 

b r a š g L ¤ j ¥ g £ L  t U «  Ï U g J  

efuh£Áfëš Foir¥ gFÂfŸ nk«gl 

x U § » i z ª j  K i w æ š  

brašgL¤j¥gL«.
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f j ® ,  » u h k ¤  b j h ê š f ë ‹  
t s ® ¢ Á æ i d  J ç j ¥ g L ¤ Â  e š y  
K ‹ n d ‰ w «  m i l a ¢  b r Œ Í «  
neh¡f¤Jl‹, fÂ®-»uhk¤ bjhêš 
t h ç a «  J t ¡ f ¥ g £ l J .   F i w ª j  
_yjd¤Âš eèÎ‰w k¡fS¡fhf mtut® 
ÏU¥Ãl§fënyna jäœehL KGtJ« 
ãWt¥g£LŸ sfj® thça myFfŸ _y« 
ntiy thŒ¥Ãid V‰gL¤Â¤ jUtJ 
fj®-»uhk¤ bjhêš thça¤Â‹ jiyaha 
neh¡fkhF«.  mJ ngh‹nw, M§fh§F 
»il¡F k_y¥bghU£fis¡ bfh©L, 
» u h k ¡  i f é i d P ® f ë ‹  
ÏU¥Ãl§fS¡F mU»nyna, Fiwªj 
_ y j d ¤ Â š  » u h k ¤  b j h ê š f i s  
mÃéU¤Â brŒJ, ntiy thŒ¥Ãid 
V‰gLöÂ¤ jUtnj »uhk¤ bjhêšfë‹ 
jiyaha neh¡fkhF«.  Ï›to¥gil 
neh¡f§fënyna Â£l§fis tF¤J, 
bjhêšfis Mu«Ã¤J, mt‰iw khãy« 
K G t J «  b r a š g L ¤ J t J « ,  
Ï›thça¤Â‹ K¡»a F¿¡nfhshF«.

fj®¤ Â£l§fŸ c©zh v©bzŒ, 

nrh¥ò¤ bjhêš M»ait yhça¤Â‹ 

b j h ê ‰ Ã ç Î f Ÿ  _ y «  

brašgL¤j¥gL»‹wd.  gidbtšy«, 

gd§f‰f©L, gG¥ò¢ r®¡fiu, gU¥ò 

k‰W« jhåa tiffŸ, J«ò, R©zh«ò, 

Ãukò, _§»š M»a bjhêšfŸ T£LwÎ 

mik¥òfŸ k‰W« jåah® _ykhf 

b r a š g L ¤ j ¥ g L » ‹ w d .   V i d a  

mid¤J¤ bjhêšfS« thça¤Â‹ 

b j h ê ‰ Ã ç Î f Ÿ ,  b j h ê ‰  T £ L w Î  

mik¥òfŸ k‰W« jåah®fŸ _ykhf 

brašgL¤j¥gL»‹wd.  fj®-»uhk¤ 

bjhêš Miz¡FG ÏªÂa mséš Âw‹ 

MŒÎ brŒjJ.  ÏÂš jäœehL Kjš Ïl« 

t » ¥ g j h f  m ¿ é ¡ f ¥ g £ L Ÿ s J .   

gthårhfçš äf¥ bgça mséyhd xU 

rha¢ ryit m¢R myF«, jhuhòu«, 

ÂU¥ó® k‰W« jŠrhñ® M»a Ïl§fëš 

IªJ Á¿a mséyhd myFfS«, 

thça¤Â‹ Ñœ Ïa§» tU»‹wd.  

Ef®nthhfë‹ njitia ãiwnt‰w 

Ïªj myFfŸ mWgJ Ïy£r« Û£l® fj®¤ 

J â f i s  M © L  n j h W «  

gj¥gL¤J»‹wd.

ü ‰ g h s ® f S ¡ F «  

berths®fS¡F« thça« gšntW 

ey¤Â£l§fis brašgL¤Â tU»wJ.  

ü ‰ g h s ® f Ÿ  k ‰ W «  b e t r h s ® f Ÿ  

e ‹ i k ¡ f h f  e y  Ú Â b a h ‹ W  

cUth¡f¥g£LŸsJ.  bjhêyhs®fŸ, 

j§fŸ CÂa¤ÂèUªJ g¤J éG¡fhL 

brY¤J»‹wh®fŸ.  mnj mséid 

thça« jdJ g§fhf¢ brY¤ÂtU»wJ.  

ÏJ jéu, ü‰ghs® k‰W« berths®fŸ 

CÂa¤Âš 8.33 éG¡fh£id thça« 

C¡f CÂakhfÎ« m¿¤JtU»wJ.  

thça«, Mu«g¡ T£LwÎ¢ r§f«, kht£l 

gidbtšy¡ T£LwÎ¢ r§f§fŸ, khãy 

gidbtšy Ïiza« M»a _‹W 

bjhêš T£LwÎ KiwfŸ _y« gid¤ 

bjhêiy brašgL¤ÂtU»wJ.  e« 

eh£oš mÂf mséš gid ku§fŸ cŸs 

khãy« jäœehL jh‹.  ÏªÂahéYŸs 

bkh¤j« v£L nfho gid ku§fëš 

jäœeh£oš IªJ nfho gid ku§fŸ 

cŸsd.



ntf¥ gæ‰Á

8

khãy¤Âš T£LwÎ¡ fšé, gæ‰Á 

k‰W« és«gu« M»a gâfS¡F 

j ä œ e h L  T £ L w Î  x ‹ ¿ a «  

bghW¥ng‰WŸsJ.  bfhŸif gu¥òjš, 

és«gu« brŒjš M»a gâfis ÏJ 

Ô é u ¥ g L ¤ Â Í Ÿ s J .   k h ã y ¤ Â š  

btëtU« K¡»akhd btëpLfëš, 

T£LwÎ¢ r§f§fë‹ K¡»akhd 

Â£l§fŸ F¿¤J jäœehL T£LwÎ 

x ‹ ¿ a «  é s « g u § f Ÿ  b t ë æ £ L  

tU»wJ.  bjhiy¡ fh£Á k‰W« thbdhè 

M » a t ‰ i w ¥  b g ç J «  g a ‹ g L ¤ Â  

jäœehL T£LwÎ x‹¿a« T£LwÎ 

Ïa¡f¤Â‹ neh¡f« k‰W« e‹ikfis¥ 

gu¥Ã tU»wJ.  bfhŸif¥ gu¥ò¥ 

gâfS¡F jäœehL T£LwÎ x‹¿a« 

e l k h L «  C ® Â f i s ¥  g a ‹ g L ¤ Â  

tU»wJ.  T£LwÎ¡ fl‹fis¤ ÂU¥Ã¢ 

brY¤Jtj‹ mtÁa¤ijÍ«, T£LwÎ¢ 

r§f§fë‹ gâfis vL¤Jiu¡F« 

t i f æ Y «  Á å k h ¥  g l § f Ÿ  

jahç¤JŸsJ.

mid¤ÂªÂa¡ T£LwÎ thu 

é H h é i d ¡  b f h © l h l  j ä œ e h L  

T£LwÎ x‹¿a« V‰ghL brŒ»wJ.  ÏJ 

jéu,  jäœehL T£LwÎ x‹¿a« 

üyf§fŸ el¤ÂÍ«, khehLfŸ k‰W« 

fU¤ju§FfŸ el¤ÂÍ«, bghU£fh£ÁfŸ 

k‰W« rªijfëš g§F bfh©L« 

t U » ‹ w J .   k h t £ l ¡  T £ L w Î  

x‹¿a§fS«, khj ÏjœfŸ btëæ£L« 

üyf§fŸ el¤ÂÍ« tU»‹wd.  äf¢ 

Áwªj Kiwæš brašgL« T‰lLwÎ¢ 

r§f§fS¡F x›nth® M©L« et«g® 

Â § f ë š  b f h © l h l ¥ g L «  

m i d ¤ Â ª Â a ¡  T £ L w Î  t h b u  

é H h é ‹ n g h J  n f l a § f Ÿ  

t H § f ¥ g L » ‹ w d .   Ï s  ã i y ¥  

gâahs®fS¡fhd T£LwÎ¥ gæ‰Á 

b r ‹ i d æ Y Ÿ s  T £ L w Î ¥  g æ ‰ Á  

ã i y a ¤ Â Y « ,  k h t £ l § f ë Y Ÿ s  

g Â i d ª J  T £ L w Î ¥  g æ ‰ Á  

ãiya§fëY« më¡f¥gL»wJ.

cyf t§» cjéæ‹ Ñœ njÁa 

T£LwÎ ts®¢Á¡ fHf«, _‹wh« 

Â £ l ¤ Â š b j h l ¡ f  n t s h © i k ¡  

T£LwÎ t§»fŸ k‰W« bjhl¡f¡ 

T £ L w Î  é ‰ g i d ¢  r § f § f ë ‹  

g â a h s ® f S ¡ F  » l § F ¥  g æ ‰ Á  

më¡F« Â£lK« x‹whF«.  Ïj‹go, 

jäœehL khãy jiyik¡ T£LwÎ t§» 

Ï¤Â£l¤ij brašgL¤J« Kftuhf 

cŸsJ.  bjhl¡f ntsh©ik¡ T£LwÎ 

t§»¥ gâahs®fS¡F br‹idæš 

ntsh©ik¡ T£LwÎ¥ gâahs® gæ‰Á 

ãiya«,  jŠrhñçYŸs rhäa¥gh 

T £ L w Î ¥  g æ ‰ Á  ã i y a «  k ‰ W «  

n f h a « ò ¤ ö ç Y Ÿ s  Ï u h k è § f «  

T£LwÎ¥ gæ‰Á ãiya« M»at‰¿š 

Ï¤jifa gæ‰Á më¡f¥gL»wJ.  

bjhl¡f ntsh©ik¡ T£LwÎ t§»¥ 

gâahs®fS¡F¥ gæ‰Á më¥gj‰fhf, 

ntsh©ik¡ T£LwÎ¥ gâahs® gæ‰Á 

ãiya¤Â‰bfd khjtu¤Âš IªJ V¡f® 

ãy¤Âš _‹W nfho %ghŒ bryéš xU 

T£l« f£l¥g£L tU»wJ.
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j ä H ® f ë ‹  b g U i k  t h Œ ª j  

k u Ã i d Í «  m t ® f ë ‹  E © k h ‹  

E i H ò y ¤ i j ,   f i y  M ® t ¤ i j  

btë¥gL¤J« fiy, g©gh£oidÍ« 

cyf¿a¢ brŒtnj muÁ‹ jiyaha 

bfhŸifahF«.  f§if K¤J¥ ÃŸis 

vGÂa eh£oa¥ ghlšfë‹ Âu£L 

vd¥gL»w `eh£oa e‹}š’ Rthä 

éòyhdªjh vGÂa jäœ,  M§»y 

ehlf§fŸ g‰¿a x¥ghŒÎ üyh»a `kj§f 

Nshkâ’ M»at‰iw Û©L« m¢ÁL« 

gâ nk‰fbhŸs¥g£LŸsJ.  br§f‰g£L, 

ÂUbešntè, kJiu, Ïuhkehjòu« 

kht£l§fë‹ g©gh£L khÃid¤ 

b j ë Î g L ¤ J «  j f t š f i s Í « ,  

étu§fisÍ«, bghU£fisÍ« »uhk¡ 

fsŠÁa« v‹D« üèš bjhF¡F« gâ 

nk‰bfhŸs¥g£L, mit jÅu MŒÎ¡F¥ 

Ã‹ btëæl¥gL«.

n j t h u « ,  Â U t h r f «  M » a  

üšfëå‹W« nj®ªbjL¤j ÔŠRit¥ 

ghlšfS«, Ïir EQ¡f§fisÍ« Xir 

ea§fisÍ« bjëÎgL¤J»w eh£L¥òw¥ 

ghlšfS«,  cybf§F« guÎ«go¢ 

b r Œ t j ‰ f h f ¡  ` f h b r £ L ’ f ë š  

gÂa¥g£LŸsd.  kfhfé ghuÂah® 

ü‰wh©L éHh bfh©lhoanghJ, 

òfœthŒªj ghlf®- Ïir tšYe® xUt®, 

ghuÂahç‹ ghlšfis Ïir Phd¤Jl‹ 

vL¤J¥ghod gh£LfŸ Ïir¤j£Lfëš 

to¡f¥g£ld.  Ï¤jifa Ïir¤j£L 

f h b r £ L f Ÿ  Ï ª Â a h é Y «  

btëehLfëY« mikªJŸs jäœ¢ 

r§f§fŸ gyt‰W¡F« V‰bfdnt 

mD¥Ãit¡f¥g£LŸsd.  eh£L¥òw¡ 

fiyæid¥ ghJfh¤J¥ ngâtuÎ«, 

mj‹ ts¤ijÍ« Áw¥igÍ« midtU« 

m¿a¢ brŒaÎ«, br‹idæš eh£L¥òw¡ 

fiy éHh el¤j¤ Â£läl¥g£LŸsJ.  

nfhæšfëš fhQ« òfœ thŒªj 

Á ‰ g § f i s Í «  Á i y f i s Í «  

ãH‰glbkL¤j gyt©z btëpL, 

mL¤j ãÂah©oš btëæl¥gL«.  jäœ 

k u Ã i d  é s ¡ » ¡  f h £ L «  

mU«bghU£fh£Áaf« x‹W mik¡fÎ« 

Â£läl¥g£LŸsJ.

g©ila jäH®fŸ ga‹gL¤Âa 

mça fiy¥ bghU£fŸ, ehza§fŸ, 

gh¤Âu§fŸ Kjèait nrfç¡f¥g£L 

f h £ Á ¡ F  i t ¡ f ¥ g L « .   r § f  

Ïy¡»a¤Âš brhšy¥g£LŸs ky®fS« 

b r o f S «  K Ä i f ¥  g © i z æ š  

ts®¡f¥gL«.  Ï«_èif¥ g©iz 

mL¤j ãÂ M©oš bjhl§f¥gL« v‹W 

vÂ®gh®¡f¥gL»wJ.  g©ila jäœ 

k ‹ d ® f Ÿ ,  ò y t ® f S ¡ F « ,  Ï i r  

tšYe®fS¡F«, Xéa®fS¡F« Vida 

fiyP®fS¡F« më¤J tªj Mjuit 

b t ë ¥ g L ¤ J «  ã f œ ¢ Á f ë š  

F ¿ ¥ Ã l ¤ j ¡ f t ‰ i w ¥  g ‰ ¿ a  

Âiu¥gl§fŸ jahç¡f¥gL«.  gštif¡ 

fiy¤ Jiwfëš Âwik bg‰W, Mdhš 

b j h ê é š  K ‹ D ¡ F  t u é a y h j  

fiyP®fis¡ f©l¿ªJ, mt®fŸ 

bjhêY¡F Mjutë¡fÎ«, mt®fŸ 

j a h ç ¤ j  b g h U £ f i s ¥  b g h U £ f  

fh£Áfëš it¡f V‰ghL brŒaÎ«.  

k h t £ l «  f i y  k ‹ w § f i s  

V‰gL¤Jtbj‹W muR KoÎ brŒJŸsJ. 
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g©gh£il¥ ngQtÂY« mjid¢ 

Áwªj Kiwæš M¡fÎ« fšé cWJiz 

òç»wJ.  k¡fë‹ gH¡f tH¡f§fŸ, r£l 

Â£l§fŸ, ghu«gça« M»at‰iw¥ 

g©gh£oš ml¡fyh«.  g©h£il¤ 

b j ç ª J b f h Ÿ s  é U « ò g t ® f Ÿ  

m¢rKjha¤Âš m¿Î¡ fsŠÁa«,  

ãWtd§fŸ, rka«, gH¡f tH¡f§fŸ, 

têgh£L KiwfŸ, bjhêfŸ M»a 

mid¤ijÍnk m¿a nt©L«.  muÁaš, 

rka«, rKjha thœ¡if, k¡fŸ bjhl®ò 

M»at‰iw¡ bfh©nl xU eh£o‹ 

g©gh£il eh« kÂ¥ÕL brŒ»nwh«. 

g©ghL v‹gJ Á¡fyhdJ, k‰W« 

jd¡F¤jhnd njo cUth¡»¡ bfh©l 

fUéfŸ, f£ol§fŸ, m¿Î, e«Ã¡iffŸ, 

kÂ¥òfŸ, kd¥gh‹ikfŸ, r«Ãujha§fŸ 

M»ad všyh« g©h£oš ml§F«.  

g©gh£il és¡FtJ Á¿J fodkhdJ.  

k ¡ f ë ‹  g © g h L  v ‹ g J  v š y h  

Ïy£Áa§fŸ, ãWtd«, r_f têfŸ, 

gH¡f tH¡f§fŸ k‰W« kåjdhš 

brŒa¥g£l Ãw bghUŸfŸ M»at‰iw 

F¿¡»wJ.  Áy rka§fëš g©ghL 

v‹gJ  X® ca®ªj g©ò, ca®ªj mHF 

M»at‰iwÍ« F¿¡»wJ.  ÏJ Ïir, 

Ïy¡»a«, fiy M»at‰iwÍ« j‹DŸ 

ml¡»aJ.

f š é Í «  g Ÿ ë  t h œ ¡ i f Í «  

x U t d J  g Ÿ ë  e l ¤ i j i a  

be¿¥gL¤J»‹wd.  g©gho‹ bkUF 

Ïšyhéoš kåj‹ xU rhjhuz cæçaš 

Ãuhânaah«.  éy§Fis¥ ngh‹nw 

m t D «  t u ‹ K i w a ‰ w  t h œ ¡ i f  

thœth‹.  vdnt, kåjD¡F mHF 

j U t J  g © g h n l .   k å j å ‹  

f y h ¢ r h u ¤ i j  m  t D i l a  

el¤ijæèUªJ m¿ªJ bfhŸsyh«.  

gŸëæš gæY»‹w khz¡f®fis xU 

F¿¥Ã£l g©gh£o‰F V‰wthW jah® 

brŒ ant©L«.  Ã‹d® mt®fŸ taJ 

t ª j t ® f s h d n g h J  r K j h a ¤ Â ‹  

g©ghL, ghu«gça«, mj‹ be¿KiwfŸ 

M»at‰W¡F ÏiaªJ brašgLt®.  

g©gh£o‰F V‰wtif gâia¢ brŒt®.

ÏisPU« bg©oU« g©gh£o‹ 

g h u « g ç a  v © z § f i s  g H ¡ f  

tH¡f§fis¤ j« K‹ndhçläUªJ 

b g ‰ W  m t ‰ i w  k Â ¤ J ¥  n g h ‰ ¿  

mt‰¿å‹W« tGthJ j« tU§fhy¢ 

rªjÂædU¡F« tH§f nt©L«.   

Ï › é j k h f ¢  r K j h a  t h œ ¡ i f  

f h y ¥ n g h ¡ » š  x U  

j i y K i w æ d ç l ä U ª J  m L ¤ j  

jiyKiwædçilna bjhlU«nghJ 

bkUFbg‰W xëéL»‹wd.  j‹ ghl« 

k‰W« ghl« rh®ªj Ãw V‰ghLfŸ, 

b r a š f Ÿ  t ê a h f  Ï ¥ g © g h £ L ¢  

brašgâia brŒa nt©oaJ gŸë¡nf 

cç¤jhd flikahF«.  rknahÁj ò¤ÂÍ« 

rhk®¤ÂaK« bfh©l MÁça® k£Lnk 

Ïªj tifahd g©gh£L¢ NHiy¥ 

ga‹gL¤j khzh¡f® e« g©gh£L 

ts®¢Á¡F cjÎth®.   ghl§fëš 

m›t¥nghJ brŒa¥gL« kh‰w§fŸ, 

f‰wš, f‰Ã¤jš brašfëš òJikfŸ 

mid¤J« rKjha¤Âš bgU»tU« 

m š y J  k h ¿ t U «  g © g h £ L ¤  

bjhF¥igna F¿¥ÃL»‹wd.
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neu« gÂidªJ ãäl§fŸ
Ñœf©lij Ïu£il tç Ïilbtëæš, g¤J o»ç 

Ïlòw Xu« é£L il¥ brŒaÎ«

(ÃiHæ‹¿Í« mHFwÎ« j£l¢R brŒtÂš jå¡ ftd« brY¤j¥
bgw nt©L«)

eštê e«tê

RjªÂu« v‹whš v‹d? kåj‹ 

všyh ãiyæY« bgW»‹w RjªÂu«jh‹ 

c©ikahd RjªÂu«.  ehnkh Ï‹W M§»y 

moik¤ jisæèUªJ éLg£L ÏªÂa 

moik¡F cŸsh» ÏU¡»‹nwh«.  eh« 

M§»nyaid éu£o, brhªj eh£lhD¡F 

m o i k a h » é £ n l h « .   k d ¢ r h £ Á ¡ F  

é n u h j ä ‹ ¿  k å j ¥  g © ò l ‹  g Â š  

mëÍ§fŸ.  Ï‹W v§Fjh‹ moik¤jd« 

Ïšiy.  Å£oèUªJ ÅÂ tiuÍ«, CçèUªJ 

ehL tiuæY« v§F« xnu moik ka«jh‹.  

Å£oš vªj¥ Ãu¢rid tªjhY« r©iljh‹.  

Ï‹D« nto¡if v‹dbtåš, xU Å£oš 

jiykf‹ f©iz _odhš, X® cyf¥ nghnu 

_©Lé£l nghy¤ njh‹W«.  bjUényh 

ÂdK« mšnyhy fšnyhy«jh‹.  FHhao 

r©il, fl‹ r©il, FHªijfŸ r©il 

n g h ‹ w i t Í « ,  Ï i j é l  m ‰ g k h d  

itÍ«jh‹.  nj®jš fhy§fënyh brhšy 

nt©oanj Ïšiy.  ãiyik gLnkhr«.  

nj®jš el¥gnjh kåj thœ¡ifæ‹ 

RjªÂu¤J¡F«, Ï‹g¤ Â‰F«jh‹.  Mdhš 

e l ¥ g n j h  b f h i y Í « ,  b f h Ÿ i s Í « .  

ÏitahÎ« k¡fis moik¤jd¤Âš Á¡f 

it¡f¤jh‹.  ÏJ jhdh fhªÂaofshš 

më¡f¥g£l RjªÂu«? nk‰T¿a nghU¡F«, 

ehr¤Â‰F« fhuz«, Ïnjh bj‹gL« Ïu©L 

ngŒfshd gzK« - òfG«jh‹.

e« f©fŸ c©ik¢ RjªÂu¤Â‹ 

Ï‹g¤ij¡ fhz¤Jo¡»‹wd.  mjid¢ 

r‰W neh¡Fnth«.  c© ikæš RjªÂu« 

v‹gJ, ekJ thœ¡ifæš k£Lä‹¿ 

Á ª j i d ,  n g ¢ R ,  v G ¤ J ,  c © i k ,  

b g h W i k ,  g z « ,  g h r « ,  g ‰ W  M » a  

m i d ¤ Â Y «  b j ‹ g l  n t © L « .   

r ª n j f ä ‹ ¿  Ï ª Â a  m u Á a y i k ¥ ò ¢  

r£l¤Âš kåjå‹ Éthjhu cçikfŸ 

g‰¿ Ú©l g£oaš bfhL¡f¥g£LŸsJ.  

M æ D «  Ï ª Â a ¡  F o k f ‹  m ª j  

c ç i k f i s v § F g a ‹ g L ¤ J » w h ® ?  

mtdJ eilKiw thœ¡ifæš mit 

ÃuÂ gè¡ »‹wdth? Ï š i y .   

Ï › t s Î  c ç i k f i s  m t ‹  

bg‰¿UªJ« ÏªÂa¡ Fo cçikÍl‹ 

m t d h š  t h H  Ï a y é š i y .   m Â š  

f h z ¥ g L « k å j ® f s h š b r Œ a ¥ g £ l 

nfh£ghLfë‹ jtWfŸ jh‹ mt‰¿‰F¡ 

f h u z «  M F « .   m i t f Ÿ  j h «  

R j ª Â u ¤ i j ¡  F ê  n j h © o ¥  

ò i j ¡ » ‹ w d .  Ï t ‰ i w ¤ j h ‹ e h « 
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RjªÂu« v‹W bgh‹ vG¤J¡fshš 

bgh¿¤J it¤J k»œ¢Á mil»nwh«.  

R j ª Â u « v ‹ g J c © i k Í « ,  Á w ¥ ò ¤ 

j‹ikÍ« bfh©l X® kdjhš jh‹ 

m ë ¡ f  K o Í « .   k å j å ‹  t z ¡ f  

K i w æ ‹  r ç a h d  g h i j i a ¥  

gy¥gL¤jÎ«, kåjid neuhd têæš 

Óuhf el¤Â¢ bršyÎ«, kåjå‹ c©ik 

ãiyia cz®¤ jÎnk kj« njh‹W»wJ.

Kjyhtjhf tz¡f Kiwæ‹ Óuhd 

ghijia kd« v›thW òy¥gL¤J»wJ 

v ‹ g j i d ¥  g h ® ¥ n g h « .   k å j ‹  

Ïa‰ifænyna j‹idél ca®thd xU 

r¡Â¡nf jiy Få »wh‹.  mnj rka« 

m t D i l a  Ï ª j  Á ‰ w ¿ Î  j ‹ i d ¥  

gil¤jtid m¿Í« M‰wiy ÏHªJ 

é£oU¡»wJ. Vbdåš,  Ï‹W xU bghUis 

äfÎ« ca®ª jjhf¡ fUJ« m¿Î ehis 

mijna r‰W ca®ªJ gh®¤J mij¤ j‹ 

fu¤Âdhš ml¡F« M‰wiy¡ bfh©lJ.   

e« m¿Î gy neu§fëš gy bghUŸfis 

mj‹ gšntW j‹ik fisÍ« g‰gy 

nfhz§fëY« f©L mj‹ c©ikia¥ 

g y t h w h f  c z U «  j ‹ i k Í i l a J .   

vdntjh‹ cy»š gšntW kd§fŸ kh¿ 

kiw»‹wd.  Áy kd§fnsh mêah¥òfœ 

bg‰W¤ Âfœ»‹wd.  mnj rka¤Âš mJ 

guÎtJ« Ïšiy.  kiwtJ« Ïšiy.  

Ï¡fhiy X® c©ik kd« cŸsij eh« 

kw¡f¡ TlhJ. Ïu©lhtjhf kd« kåjid 

v¥go neuhd têæš Óuhf el¤Â¢ brš»wJ 

v‹gij¥ gh®¥ngh«.  kåj‹ j‹ m¿é‹ 

_y« jd¡F jhnd neça têfis milªÂl 

KoahJ.  xU rka« mt‹ flÎS¡F xU 

cUt« ÏU¡f¡ TL« v‹W f‰gid 

brŒ»wh‹.  ÃwF m¿Î KÂ®¢Á bg‰wJ« kW 

rka« flÎS¡F cUtnk Ïšiy v‹»wh‹.  

eh« mGJbfh©nl Ãw¡»nwh«, 

R ‰ ¿ æ U ¥ n g h ®  Á ç ¤ J  k » œ » ‹ w d ® .   

Ïw¡F«nghJ eh« Áç¤J Ãw® mHnt©L«.   

Ïw¡F«nghJ Áç¥gJ v‹gJ ‘eh« ekJ 

thœéš mid¤J flikfisÍ« br›tnd 

brŒJénlh«’ v‹»w kdãiwÎl‹ Ïw¥gJ.  

Ãw® mHnt©Lbk‹gJ, ‘Ianfh! ešybjhU 

kåj® e«iké£L¥ nghŒé£lhnu’ vd 

c © i k æ š  c s K U f ¢  b r Œ a  

nt©Lbk‹gJ.  Mdhš v¤jid¥ ng® 

t h œ é š  Ï ¥ g o  e l ¡ » w J .   k u z ¥  

g L ¡ i f æ è U ¥ g t ®  m G » w h ® .   

R ‰ ¿ æ U ¥ g t ® f Ÿ ,  Â £ L » w h ® f Ÿ .   

ö ‰ W » w h ® f Ÿ .  Ï ª j  ã f œ ¢ Á  v i j ¡  

fh£L»wJ?  Ïwªjt‹ v¥go thœªÂU¥gh‹ 

v‹gij¡ fh£L»wJ.
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neu« gÂidªJ ãäl§fŸ
Ñœf©lij Ïu£il tç Ïilbtëæš, g¤J o»ç 

Ïlòw Xu« é£L il¥ brŒaÎ«

(ÃiHæ‹¿Í« mHFwÎ« j£l¢R brŒtÂš jå¡ ftd« brY¤j¥
bgw nt©L«)

czÎ¥ g‰wh¡Fiw

ÏªÂahé‹ tuyh‰¿š czÎ¥ 

g‰wh¡Fiw v‹gJ xU jå¤j ãiy¤j 

F i w a h f  Ï U ª J  t ª Â U ¡ » w J .   

M§»nya® M£Á V‰g£l Ã‹d® mªj¥ 

g‰wh¡Fiw äFªj mséš ts®ªjJ.  

Ï ‹ i w a  R j ª Â u  M £ Á æ š  m J  

b g U Š R i k a h f ¡  f d ¤ J é £ l J .   

nehnahL« m¿ahik nahL« nghuho, 

mt‰iw ÏªÂahit é£L Ju¤j KaY« 

eh« czÎ¥ g‰wh¡FiwnahL« nghuho 

mij Ïªeh£il é£L Ú¡fnt©L«.  

Ïªj¥ gâia¢ brŒtJ fodkhdJ 

v ‹ w h Y « ,  c l d o a h f ¡  b r Œ a ¥ g l  

nt©oabjh‹whF«.  ÏªÂa¡ FokfD« 

nkiy eh£L¡ Fok¡fis¥ nghy ey« 

bfh©l clY«, tsKŸs thœÎ« bg‰W 

thH nt©Lkhdhš, ÏªÂah czÎ¥ 

b g h U Ÿ f ë š  j ‹ å i w Î  b g ‰ n w  

Ôunt©L«.  mj‰fhd têfis¡ 

fh©gJ Ï‹¿aikahjjhF«.

Ïa‰if ts§fis Vuhskhf¥ bg‰WŸs 

ehL ÏªÂah.  Mdhš, mj‹ k© ts¤ij 

K G i k a h f ¥  g a ‹ g L ¤ Â ¡ b f h Ÿ s  

ÏªÂa®fŸ jt¿é£ld®.  Ïjdhš 

g‹}W M©Lfshf, ÏªÂa k© ts« 

b t ë ¡ » s « g h k š  Ï U £ F i f ¥  

òijašnghš »lªJ tªÂU¡»wJ.  

ÏªÂa étrhæ #¥ghåa rhFgo 

Kiwngh‹w òJik Kiwfshš k© 

ts¤ij KG¡f¥ ga‹gL¤j nt©L_.  

fhŒªJ»l¡F« ãy¤Â‰F Ú® C‰¿ cGJ 

gæ® brŒjhš ÏªÂahé‹ czÎ c‰g¤Â 

bgUF«.  mjdhš czÎ¥ g‰wh¡ Fiw 

xêÍ«.  Ïj‰fhd têæš muR j‰nghJ 

f t d «  b r Y ¤ Â  t U t J  

F¿¥Ãl¤j¡fjhF«.  k©iz¢ rhW 

ÃêahjJ nghynt, j‹idÍ« rhW ÃêªJ 

k¡fŸ ciH¥gJ Ïšiy.  ÏªÂahéš 

kåj ciH¥ò äf¡ FiwÎ.  mbkç¡fh, 

u Z a h  M » a  e h L f ë š  c Ÿ s  

étrhæfis¥nghy M©L óuhÎ« 

gæ®¤bjhêš brŒa ÏªÂa étrhæ¡F 

thŒ¥òfŸ Ïšiy.  Xuh©oš MW Â§fŸ 
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k£Lnk ciH¡f Ko»wJ.k‰w MW 

Â§fŸ ntiyæ‹¿na fê¡F« ãiyik 

ÍŸsJ.  Ïj‰F¡ fhuz« ÏªÂahéš 

cŸs j£gbt£g ãiyfnsahF«.  Mfnt, 

k‰w MW Â§fëš mt®fŸ ciH¤J, 

c‰g¤Âia¥ bgU¡f gšntW Foir¤ 

b j h ê š f i s  » u h k ¥ ò w § f ë š  

V‰gL¤Âahf nt©L«.  ciH¡fhj 

eh£oš c‰g¤Â bgUfhJ.  c‰g¤Â 

Ïšyhj eh£oš czÎ¥ g‰wh¡ Fiw 

xêahJ.

éisªj jhåa§fis¢ nrä¥gJ 

X® mça fiy.  Ï‹W ÏªÂahéš 

m ª j ¡ f i y  e ‹ F  t s u é š i y .  

MWtilahdt‰iw M©L KGtJ« 

nrä¤J it¡F« trÂ cHtD¡F Ïšiy.  

_§»š FÂ®fŸ jh« mtD¡F nrä¥ò 

ãiya«. mÂš cŸst‰iw¡ fŸt®fŸ 

ftuyh«.  brªÔ rh«gyh¡fyh«. fiwah‹ 

mê¡fyh«.  fUt©L Jis¡fyh«. 

Ït‰W¡bfšyh« nkyhf¥ bgU¢rhëfŸ 

j« éU¥g«nghš c©L bfhG¡fyh«.  

Ï›thW gytifæš ÏªÂahéš czÎ¥ 

g©l§fëš bgU«gFÂ ghHh»wJ.  

fhŒ¤j gæiu bt£L¡»ëfëläUªJ 

f h ¥ g h ‰ W t J  K j š ,  m W ¤ j g æ ®  

kâfis¥  bgU¢rhëfëläUªJ 

fh¥gh‰WtJ tiu cHt‹ ftd« brY¤j 

nt©oÍŸsJ. vdnt, bghUŸfis¡ 

fh¡f òJ KiwfŸ nk‰bfhŸs¥ggl 

n t © L « .   c n y h f ¡  F Â ® f i s ¥  

g a ‹ g L ¤ Â d h š  b g U ¢ r h ë f Ÿ  

bjhšiyfŸ Ú§f¥ ngUjéahf ÏU¡F«.

Ïšy¤ij¢ R‰¿¥ óªnjh£l« 

mik¥gJ Ï‹iwa efu khªj®¡F ehfßf«. 

mªj¥ óªnjh£l ehfßf¤ij¡ bfhŠr« 

kh‰¿¡ fhŒf¿¤ njh£l« ts®¡f K‹ 

tunt©L«.  t©z« fh£o tho tj§F« 

ky®¤ njh£l¤ij¡ fh£oY«, c©Q« 

tæ‰iw Xusth»Y« ãiwÎgL¤J« 

fhŒfë¤ njh£lnk mHfhdJ v‹w 

ehfßf¢ Áªjid tsUkhdhš, czÎ¥ 

g‰wh¡Fiwæ‹ bfhLikia XusÎ 

Fiw¡fyh«.  všyht‰¿‰F« nkyhf, 

v › t s Î  K a ‰ Á f Ÿ  n k ‰ b f h © L  

czit¥ bgU¡»dhY«, k¡fŸ bjhif 

bgU»¡ bfh©nl nghdhš g‰wh¡Fiw 

ÏUªnj ÔU«.  Mfnt mij¡ Fiw¡f 

Â£läl nt©L«.
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neu« gÂidªJ ãäl§fŸ
Ñœf©lij Ïu£il tç Ïilbtëæš, g¤J o»ç 

Ïlòw Xu« é£L il¥ brŒaÎ«

(ÃiHæ‹¿Í« mHFwÎ« j£l¢R brŒtÂš jå¡ ftd« brY¤j¥
bgw nt©L«)

kåj rKjha«

eh« thœtj‰F érhykhd óä 

ÏU¡»wJ.  nghJkhd mséš czÎ¥ 

bghUŸfis éisé¡f, Milfis beŒJ 

bfhŸs, ÅLfis¡ f£o¡ bfhŸs, x‹W To 

Â£l« tF¤J M£Á òçªJ bfhŸs, ek¡F¤ 

ÂwikÍ«, r¡ÂÍ«, E£gK«, mDgtK« k‰W« 

njitahd trÂfS« ÏU¡»‹wd.  cy»š 

vªj¥ ghf¤ÂY«, vtuhY« vªj¥ bghUŸfŸ 

c‰g¤Â brŒa¥ g£lhY«, mij vªj njr¤Âš 

thG« kåjU« bgwÎ« mDgé¡fÎ« 

g y é j k h d  n t f  t h f d  t r Â f i s ¥  

bg‰¿U¡»nwh«.  eh« všnyhU« nr®ªJ 

gšntW thœ¡if¥ bghUŸfis c‰g¤Â 

brŒ»nwh«, x‹W nr®¡»nwh«, Ãç¤J 

mDgé¡»nwh«, gadil»nwh«, RU§f¢ 

brh‹dhš, eh« midtU« xnu FL«g¤ij¥ 

nghšjh‹ thœªJ tU»nwh«. våD«, e«ik 

ehnk czuhj fhuz¤jhš, ek¡FŸns 

ca®ªjt‹, jhœªjt‹, brštªj‹, ViH, 

go¤jt‹, go¡fhjt‹, Kjyhë, bjhêyhë, 

M Ÿ g t ‹ ,  M s ¥ g L g t ‹  v ‹ w  g y  

n t W g h L f i s  V ‰ g L ¤ Â ¡  b f h © L «  

c Ÿ n s h « .   Ï j d h š  g u ª j  c y » š  

ãiwªÂU¡F«  thœ¡if trÂfS¡Fça 

bghUŸfëš Áyt‰iw v‹DilaJ v‹W 

brhªj« mšyJ cçik ghuh£o fU¤ij 

FW¡»¡ Bfh©L«, mjdhš gyéjkhd 

J‹g§fis éisé¤Jf¡ bfh©L« thœªj 

tU»nwh«.

c y » š  n j h ‹ ¿  t h œ ª J t U «  

cæçd§fë‹ kåj Ïd¤ij¤ jéu, k‰w 

cæçd§fS¡F bghUŸfis c‰g¤Â 

brŒa¤ bjçahJ.  Ïa‰ifæš »il¡F« 

bghUŸfis, éy§»d§fŸ m¥gona c©L 

thœªJ tU»‹wd.  Mdhš, MwhtJ 

m¿it¥ bg‰w kåj Ïd« k£Lnk,  

Ïa‰ifæš »il¡F« bghUŸfis, Ïa‰if 

ts§fis thœé‹ ts§fshf kh‰¿¡ 

b f h Ÿ S «  Â w i k i a Í « ,  m ¿ i t Í «  

bg‰WŸsJ.  Ïa‰if ts§fis thœé‹ 

ts§fshf kh‰¿¡ bfhŸS« Âwikna fiuy 

vd¥gL»wJ.  vdntjh‹, kåj thœÎ« fiy 

v‹W brhšy¥gL»wJ.  Mfnt, bjh‹W 

bjh£L thœªj rKjha m¿th‰wš braš 
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Â w i k f s h š  m i l ª j  K ‹ n d ‰ w  

r h j d § f i s Í « ,  m › t ¥ n g h J  t h G «  

kåj®fë‹ T£Lwé‹ x¤JiH¥igÍ« 

bfh©L thœ»nwh«, ts« bgW»‹nwh«.  

thG« fhy¤Âš czU« Ï‹g J‹g§fisÍ«,  

mt‰iw milÍ«  mDgé¡F« gšntW 

t ê K i w f i s Í «  j é j  k å j  Ï d «  

ÏJtiuæš f©lJ  ntW v‹d? Ïå 

fhz¥nghtÂš jh‹ Ïijél mÂfkhdJ 

v‹d ÏU¡f KoÍ«?

kåj rKjha« bjhl®ªJ r§»è¤ 

bjhl®nghš Ïªj¥ óäæš thœªJ tU»wJ.  

t h œ ¡ i f ¡ F  n t © o a  b g h U Ÿ f S «  

Ïa‰ifædhš v¥nghJ« ek¡F më¡f¥g£L 

tU»wJ.   Mdhš kåj®fŸ k£L«,  

kh¿¡bfh©nl ÏU¡»wh®fŸ. eh« thH, Ú®, 

fh‰W, Nça‹ mid¤J« ÏU¡»‹wd.  kåj 

Fy« brŒa nt©oaJ v‹d?  Ïa‰ifæš 

»il¡F« Ï‹g§fis¥ ghJfh¡f nt©L«. 

bra‰ifahš J‹g§fis V‰gL¤Â¡ 

bfhŸshkš ÏU¡f nt©L«.  ÏJjh‹ jå 

kåjå‹ thœéY« rKjha thœéY« 

njitahd Ïy£Áa« rKjha¤ bjhl®ghf 

thœªJ tU« eh«, MuhŒ¢Áahš, cnyhf§fŸ, 

ä ‹ r h u « ,  m Q r ¡ Â  n g h ‹ w t ‰ i w ¥  

ga‹gL¤J« Âwikfis¥ bg‰Wé£nlh«.

kåj Ïd« v¥nghJ« cz®¢Á 

ta¥gl ãiyæšjh‹ thœªJ bfh©o 

U ¡ » w J .  k å j ® f ë ‹  t h œ i t  

xG§FgL¤jÎ« mt®fSila thœit 

t s k h ¡ f Î «  M § f h § n f  ã y é a  

NœãiyfS¡F V‰g gy¥gy m¿P®fŸ 

njh‹¿, kåj Ïd¤Â‰fhf¥ ghLg£L 

tªÂU¡»wh®fŸ.  mt®fŸ fh£oa têfŸ, 

brŒj nghjidfŸ mid¤J«, njr, fhy, Ïl 

rªj®¥g§fisbah£o¥ gh®¡F«nghJ,  

x‹W¡bfh‹W ntWghL cilajhf¤ 

n j h ‹ W « .   M d h š ,  m › t ¿ P ® f ë ‹  

v©z§fŸ, brašfŸ mid¤J« kåj 

Ïd¤Â‹ nk‹ik¡fhfnt nghÂ¡f¥g£l 

v‹gJ všnyhU« m¿ªj x‹W.  mt®fŸ 

fh£oa tê¥go el¥gbjd eh« cWÂ 

bfhŸnth«.
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jiy¥òfŸ g‰¿a ÁW F¿¥ò

gFÂ - M

1. òŸë étu¥ g£o        - gšntW jiy¥òfŸ k‰W« c£ 

(Vertical Statement) jiy¥òfis¡ bfh©l gy f£l§fëš 

njitahd étu§fis br§F¤jhf¤ 

j£l¢R brŒa¥gL« m£ltiz.

2. ÏU¥ò ãiy¡ F¿¥ò 

(Balance Sheet) 

m) brh¤J¡fS«        - xU ãÂah©L ÏWÂæš ÏU¥ò, 

bghW¥òfS« bghW¥òfë‹ étu§fis cŸsl¡», 

(Assets and Labilities) jâ¡ifahsç‹ rh‹¿jGl‹ ju¥gL« 

m£ltiz.

M) tuÎ bryÎ¡ fz¡F     - bjhêš tâf ãWtd§fshš mšyJ 

(Statement of Income kU¤Jtkid, r§f«, gŸë¡Tl« 

and Expenditure) ngh‹w  bjhêš tâf¤Âš <Lglhj 

ãWtd§fshš ãÂah©L Koéš 

jahç¡f¥g£L më¡f¥gL« 

m£ltiz.

Ï) Ïyhg e£l¡ fz¡F       - bjhêš tâf ãWtd¤ÂDila tâf 

(Profit and Loss M©oš V‰gL« Ïyhg e£l¤ij¡ 

Account) fz¡»£L¡ fh£l tâf M©L¡fhd 

msé‹ ÏWÂæš jahç¡f¥g£L 

jâ¡ifahsç‹ rh‹¿jGl‹ ju¥gL« 

m£ltiz.

3. és«gug£oaš (Display)

m) és«gu«        - bghJthf tâf ãWtd§fshš 

(Advertisement) mt®fŸ ru¡Ffis  m¿Kf¥gL¤jÎ«, 

éahghu¤ij mÂfç¡fÎ« k‰W« 

Âiu¥gl¡ fh£ÁfŸ ngh‹t‰iw 

és«gu¥gL¤jÎ«, nfë¡if, 

bghGJngh¡F, K¡»a jftšfŸ 

M»at‰iw bghJ k¡fS¡F 

m¿é¡fÎ« ft®¢Á fukhd Kiwæš 

btëæLjš.

M) miH¥Ãjœ        - ÂUkz«, T£l« ngh‹w V‰ghL 

(Invitation) brŒa¥g£l ãfœ¢ÁfS¡F tUif 

ju¡nfhU« Ïjœ.
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Ï) m¿é¥ò        - tiuaW¡f¥g£l T£lik¥ò, gÂÎ 

(Notice) brŒa¥g£l r§f« ngh‹w ãWtd§fŸ 

j«Kila cW¥Ãd®fS¡F 

mD¥Ãit¡F« m¿é¥ò.

<) ãfœ¢Á ãuš         - V‰ghL brŒa¥g£l ãfœ¢ÁfŸ eilbgw 

(Programme) nt©oa tçir Kiwæid¡ F¿¥Ã£L 

miH¥Ãd®fS¡F mD¥ò« Ïjœ.

4. foj§fŸ / muR MizfŸ  (Letters / Government Order)

m) ne®Kf foj«        - muR mšyJ muR ngh‹w mik¥ò mYty® 

(Demi-Offical Letter) xUt® k‰bwhU mYtyU¡F¥ bga® 

Kftçæ£L jå¡ftd« brY¤j¡ nfhç 

vGJ« foj«.

M) muR Miz        - MSeuhš mÂfhu x¥gilÎ bg‰W, muR¤ 

(Government Order) jiyik¢ brayf¤ÂèUªJ 

Ãw¥Ã¡f¥gLtJ.

Ï) mYtšKiw        - r£l¤Âš ÂU¤j«, muÁjœ¥ gÂÎ 

m¿é¡if mYty® ãakd«, kh‰w« 

(Official Notification) ngh‹wt‰W¡fhf murhš muÁjêš 

btëæl¥gLtJ.

<) mYtš Kiw        - muR mÂfhçahš, ãakd«, kh‰w«, éL¥ò, 

elto¡iffŸ CÂa ca®Î ngh‹wit rh®Ãd®fS¡F 

(Official Proceedings) tH§f¥gL« nghJ, mšyJ tH¡fhsU¡F 

ÚÂ k‹w¡ f£lz¤ij¤ ÂU¥Ã¡ 

bfhL¡F«nghJ, k‰W« Ïit 

ngh‹wt‰¿fhf mD¥g¥gLtJ.

28



jäœ j£blG¤J brh‰RU¡f§fS« F¿pLfS«

Ú¡Ff

kh‰Wf

mo¡f¥g£litfis j£l¢R brŒf

nr®¡f

Ïl« éLf

mnj g¤Âæš bjhluò«

mL¤j ghuh / mL¤j g¤Â

cŸns jŸsÎ« (mšyJ) tyJ g¡f« 

cŸns ef®¤jÎ«

ÏlJ g¡f« cŸns ef®¤jÎ«

nk‰go

rdtç

Ã¥utç

Mf°L

et«g®

mD¥òe®

bgWe®

bghUŸ:

gh®it:

RU¡f«

foj v©

bjhiyngÁ (xnu th®¤ij)

mŠrš bg£o v©

T£lik¥ò¡fhf

2 rj Åj« (jå¤jå th®¤ij)

òŸëæaš MŒths®

gŸë¡ fšé Ïa¡Fe®

fšÿç¡ fšé Ïa¡Fe®

jäœ ehL muR

ngh¡Ftu¤J¡ fHf«

muR¤ jiyik¢ brayhs®

brŒÂ - k¡fŸ  bjhl®ò

kht£l¢ Rfhjhu mYty®

Cuf ts®¢Á  Ïa¡Fe®

muR Miz v©

F¿¥ghiz v©.

Mseç‹ Miz¥go

Miz¥go mD¥g¥gL»wJ

29

Ú

kh.

ÏU. ÏU¡f. nr.

bjhl®f

m.gh/m.g.

iõ

rd.

Ã¥.

M¡.

et.

mD¥.

bgW.

bghU.:

gh.:

R. (mšyJ) RU.

f.v.

bjh.ng.

m.bg.v©

T........fhf.

2 r.Å.

ò.M.

g.f.Ï.

f.f.Ï.

j.eh.muR

ngh. fHf«

m.j. brayhs®

br.k. bjhl®ò

kh.R. mYty®

C.t. Ïa¡Fe®

m.M. v©

F¿¥. v©.

M. M. go

Miz¥go   m.....»wJ



j.e. - j§fŸ e«Ã¡ifÍŸs

j.eh - jäœehL

Ï.e.fz¡F - Ïyhg e£l¡ fz¡F

T.br.fz¡F - tuÎ bryÎ¡ fz¡F

Ï.ã.F¿¥ò - ÏU¥ò ãiy¡ F¿¥ò

j..........® - jâ¡ifahs®

é‰.tç - é‰gid tç

ã. Ïyhg« - ãfu Ïyhg«

bkh. - bkh¤j«

g.f. - g£la¡fz¡f®

K.f.m. - Kj‹ik¡ fšé mYty®

r.ng.J. - r£lk‹w¥ nguit¤ Jiw

t.M.kht£l« - tl M‰fhL kht£l«

bj.M.kht£l« - bj‹ M‰fhL kht£l«

M.e. Jiw - MÂ¤Âuhél® ey¤Jiw

Ã.e.Jiw - Ã‰g£lnlh® ey¤Jiw

bjh.k‰W« nt.th.Jiw - bjhêš k‰W« ntiy thŒ¥ò¤Jiw

kh.nt.m. - kht£l ntiythŒ¥ò¤ mYty®

kh.M.jiyt® - kht£l M£Á¤ jiyt®

Ï.M.g - ÏªÂa M£Á¥ gâ (“Ï.M.g.”v‹W j£l¢R brŒf)

F¿¥ò

bghUŸ étu¥ g£o, g‰W¡ F¿¥ò Kjèat‰¿š tU« “bjhiyngÁ” k‰W« “jªÂ” - 

Ït‰¿‰F¥ ÃwF  tU« “nfhy‹” (Colon) - j£l¢R brŒj ÃwF xU Space f£lha« 

él nt©L«.

ftd¤Âš bfhŸf

%.50/- (eLéš Space él¡TlhJ :  Hyphen  ¡F¥ ÃwF XU él Space nt©L«.

ÂU.-  “òŸë” c©L ÂUkÂ - òŸë»ilahJ.   g. ntyhÍj« - “Initial” -¡F¥ÃwF 

xU Space él nt©L«.

o.í.v°. rªjhd »UZz‹ - x‹W¡F nk‰g£lInitial  ÏUªjhš Initial  - fS¡F 

Ïilna     Space él¡TlhJ

30



1.   òŸëétu¥g£o - (Vertical Statement)

flªj Áy M©Lfëš Áy bgUªjiy¥òfëš jäHf muÁ‹

 tUthia¡ fh£L« òŸë étu¥ g£o

bgUªjiy¥òfŸ 

fšé 2,08.44

2,94.15

12.96

8,20.03

40.51

89.39

3,09.37

10.99

53/98

1,60.27

19,99.39

1,59.98

2,44.36

13.51

6,52.19

36.29

59.46

3,50.35

6.41

50.88

1,59.23

17,32.66

2,00.65

2,98.19

18.01

6,52.61

36.80

74.52

3,30.81

10.41

60.03

1,62.26

18,44.29

1,64.66

2,45.17

19.88

7,23.28

36.78

80.60

2,72.90

10.40*

55.15

1,65.61

17,74.43

(%ghŒ Ïy£r¤Âš)

kU¤Jt« 

bghJ¢ Rfhjhu«

étrha«

fhšeil ts®¥ò

T£LwÎ

bjhêšfŸ 

rKha nk«gh£L¤
 Â£l§fŸ

ghrd« 

bghJ¥ gâfŸ

bkh¤j« 

*29 Ã¥utç 1972 tiuæyhtJ.
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khÂç¥got«

31



Ñœf©l òŸëétu¥g£oaiy j£l¢R brŒJ nfhoLf:-

32



Ñœf©l òŸëétu¥g£oaiy j£l¢R brŒJ nfhoLf:-

33



34



35



2.  ÏU¥òãiy¡F¿¥ò (BALANCE SHEET)

1. T£lik¥Ã‹ bga®.

2. ÏU¥Ã‹ ãiy¡ F¿¥Ã‹ fhy msÎ-

3. KjY« bghW¥òfS«

4. brh¤J¡fS« ÏU¥òfS«

5. c£f£l, btë¡f£l étu§fŸ - v©fSl‹

F¿¥ò :

Ïyhg e£l¡ fz¡»š e£l étu§fŸ ÏlJ g¡f¤ÂY«, Ïyhg étu§fŸ tyJ  

g¡f¤ÂY« fh©Ã¡f¥gL«.

tuÎ bryÎ¡ fz¡»š bryéd§fŸ ÏlJ  g¡f¤ÂY«, tuéd§fŸ tyJ 

g¡f¤ÂY« fh©Ã¡f¥gL«.

2

3

%. ig %. ig

5

5

6 7

8

9

1

36



khÂç¥got«

4

%. ig %. ig

5

6 7

11

6. bkh¤j«

7. T£L¤bjhif

8. jâ¡ifahsç‹ m¿¡if

9. jâ¡ifahsç‹ m¿¡if mšyJ jâ¡ifahsç‹ rh‹¿jœ

10. Ïl«, ehŸ

11. jâ¡ifahsç‹ bga® ‘gjé¥ bga® / bjhê‰ bga®.

37



2.  (m)  brh¤J¡fS« bghW¥òfS« (Assets & Liabilities)

38



39



40

Ñœf©l ÏU¥òãiy¡ F¿¥ig Ïu©L jå¤jå jhŸfëš, tçfŸ neU¡Fneuhf 
mikÍ«go j£l¢R brŒJ nfholÎ«:-



41

Ñœf©l ÏU¥òãiy¡ F¿¥ig Ïu©L jå¤jå jhŸfëš, tçfŸ neU¡Fneuhf 
mikÍ«go j£l¢R brŒJ nfholÎ«:-
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43
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2.  (M)  tuÎ bryÎ fz¡F  (Statement of Income and Expenditure)

50



51



52



53



54



55
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Ñœ¡f©l tuÎ-bryÎ¡ fz¡if Ïu©L jå¤jhŸfëš, tçfŸ neU¡F neuhf 
mikÍ«go j£l¢R brŒJ nfhoLf:-



57

Ñœ¡f©l tuÎ-bryÎ¡ fz¡if Ïu©L jå¤jhŸfëš, tçfŸ neU¡F neuhf 
mikÍ«go j£l¢R brŒJ nfhoLf:-



58



59
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2.  (Ï)  Ïyhg e£l  fz¡F  (Profit and Loss Account)

61
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64



65



3.  és«gu¥g£oaš (DISPLAY)

3.  (m) és«gu« (Advertisment) khÂç¥got«

66

Áwªj nrit! äFªj ga‹!! Óuhd nrä¥ò!!!

thœÎ ts« bgw,  tU§fhy¤ njitia¥ ó®¤Â brŒa

v‹nw‹W« nrä¡f kwthÔ®

mUzh nrä¥ò ãÂ

(gÂÎ brŒa¥g£lJ)

jiyik ãiya« :

40 Nu¥g‹ bjU  Nis,  br‹id   600 007

cçikash®

M®. nfhghy»UZz‹.

»is :

37 gh®¤jrhuÂ bjU.   bgu«ó®,

br‹id  600 012
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ÑœfhQ« és«gu¤ij cçaKiwæš j£l¢R brŒf:-
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ÑœfhQ« és«gu¤ij  4 g¡fK« Xu«é£L j£l¢R brŒaÎ«:-
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ÑœfhQ« és«gu¤ij j£l¢R brŒJ 4 òuK« nfhoLf:-
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ÑœfhQ« és«gu¤ij j£l¢R brŒJ 4 òuK« nfhoLf:-



3.  (M)  miH¥Ãjœ - (Invitation) khÂç¥got«

Cß° nkšãiy¥gŸë, ntÿ®

//

K‹dhŸ khzt® r§f« Kjyh« M©L éHh

///

miH¥Ãjœ

m‹òilp®,

//

14.02.2010 Phæ‰W¡»Hik fhiy 11 kâaséš ntÿ® Cß° 

nkšãiy¥gŸëæš K‹dhŸ khzt® r§f« Kjyh©L éHh kh©òäF 

í. é°tehj‹ (í.é), ntªj® é.I.o. mt®fshš Jt¡»it¡f¥gL«.

//

jh§fŸ éHhéš fyªJ¡bfh©L Áw¥Ã¡f m‹òl‹ nt©L»nwh«. 

//

Ï§‡d«,

71

V. r‹å iydš 

K‹dhŸ khzt® r§f bghW¥ghs®

o. Ïuhg®£ Ïuh#nrfu‹,

jiyik MÁça® k‰W«

éHh T£Le®

Ïl« : ntÿ®
njÂ : 01.02.2010



72



73



74



miH¥Ãjœ
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3.  (Ï) m¿é¥ò - (Notice) khÂç¥got«

76

br‹id M£nlh - ç¡õh X£Le®fŸ T£LwÎ r§f«,

v© 702

(tiuaW¡f¥g£lJ)

453 óéUªjtšè beLŠrhiy,  br‹id  600 010

nguit¡ T£l m¿é¥ò

r§f¤Â‹ nguit¡ T£l« 10-12-1972  Phæ‰W¡ »Hik fhiy 10 kâ¡F 

r§f mYtyf¤Âš eilbW«. cW¥Ãd®fŸ midtU« jtwhkš tUif 

jUkhW nf£L¡ bfhŸs¥gL»wh®fŸ

(ãthf¡ FGé‹ Miz¥go)

br‹id, nf.tonty‹

2 or«g® 1972       bray®

```````````````````````````````````````````````````````

```````````````````````````````````````````````````````

``````````````````````````````````````````````````````

``````````````````````````````````````````````````````



Ñœ¡f©l m¿é¥ig ne®¤Âahf j£l¢R brŒJ eh‰òuK« nfhoLf:-
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Ñœ¡f©l m¿é¥ig ne®¤Âahf j£l¢R brŒJ eh‰òuK« nfhoLf:-
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Ñœ¡f©l m¿é¥ig ne®¤Âahf j£l¢R brŒJ eh‰òuK« nfhoLf:-
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Ñœ¡f©l m¿é¥ig ne®¤Âahf j£l¢R brŒJ eh‰òuK« nfhoLf:-

80



3.  (<)  ãfœ¢Á ãuš - (Programme) khÂç¥got«

81

br§f‰g£L efuh£Á

br§f‰g£L òÂa FoÚ®¤Â£l¤ Jt¡f éHh btŸë¡»Hik, 

20 br¥l«g® 1973 khiy 6.00 kâ¡F

ãfœ¢Á ãuš

1. jäœ¤jhŒ tz¡f«

2. tunt‰òiu - efu k‹w¤ jiyt®

3. jiyikÍiu - kh©òäF bghJ¥ gå¤ Jiw

mik¢r®

4. FoÚ®¤Â£l« Jt¡f« -  kh©òäF Kjšt® mt®fŸ

5. Áw¥ò¢ brh‰bghêÎ

m) jiyt®, FoÚ® thça«

M) ãUthf Ïa¡Fe®, FoÚ® thça«

Ï) br§if kht£l M£Áa®

6. e‹¿Íiu - efu k‹w¤ Jiz¤jiyt®

7. eh£L thœ¤J

br§f‰g£L Ïuh.  nfhghš,

2 br¥l«g® 1973. Mizahs®.

***********************************************

***********************************************

**********************************************************

**********************************************************



Ñœ¡f©l ãfœ¢Áãuiy ne®¤Âahf j£l¢R brŒJ eh‰òuK« nfhoLf:-
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Ñœ¡f©l ãfœ¢Áãuiy ne®¤Âahf j£l¢R brŒJ eh‰òuK« nfhoLf:-
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Ñœ¡f©l ãfœ¢Áãuiy ne®¤Âahf j£l¢R brŒJ eh‰òuK« nfhoLf:-

84



Ñœ¡f©l ãfœ¢Áãuiy ne®¤Âahf j£l¢R brŒJ eh‰òuK« nfhoLf:-

85



4. (m)  ne®Kf¡ foj« (Demi Official Letter) khÂç¥got«

4. foj§fŸ/muR MizfŸ (Letters/Government Orders)

86

jäœehL muR

tUthŒ¤ Jiw

j.  MlyuR, Ï.m.g., òåj #h®{ nfh£il,

muR¢ brayhs®. br‹id 600 009.

ne.K.f.v.z 980/72-1 ehŸ 20 br¥l«g® 1972.

m‹òŸs ÂU. mUŸ mt®fS¡F,

bghUŸ : btŸsK« nrjK« - ãthuz« F¿¤J.

gh®it : j§fŸ foj v© 85/72, ehŸ 10 br¥l«g® 1972.

******

m©ikæš bgŒj bgU kiHædhš btŸs« V‰g£L, mjdhš jŠir 

kht£l¤Â‹ gy Ïl§fëš äFªj nrj« éisªÂU¡»wJ v‹gij¤ j§fSila 

foj¤Â‹ _ykhf¤ bjçé¤JŸÇ®fŸ.  ÏJngh‹w jftšfŸ gy 

kht£l§fëèUªJ muR¡F tªjt©zkhf ÏU¡»‹wd.  cldoahf¢ 

brŒant©oa ãthuz¥ gâfS¡fhf¤ j§fŸ kht£l¤Â‰F %.20,000/- (%ghŒ 

ÏUgjhæu« k£L«) muR xJ¡»ÍŸsJ.

nkY« vªj tifæš ãthuz« njit v‹W bjçé¤jhš, cjé¤ 

bjhif më¥gJg‰¿ muR gçÓè¡f ÏaY«.

j§fŸ m‹òŸs,

      (j. MlyuR)

bgWe®

ÂU.M. mU©, Ï.m.g.,

kht£l M£Áa®.

jŠrhñ® 613 001.
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92



4.  (M)   muR Miz (Government Order) tot«

1 ..........................................

2 ...............................................

3 ...............................................................................................................................

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

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

4.......................................................

5............................................ 6..............................

7..............................

8 ............................................

9 .......................

10 ...................................................................................................................
.........................................................................................................................................

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

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

11(............................................)
12...................................

14...................................
...................................

13...................................

15...................................
16...................................

17...................................

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

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

1. muÁ‹ bga®

2. ‘RU¡f«’ v‹w brhš

3. bghUŸ égu«

4. Jiwæ‹ bga®

5. muR Miz v©

6. muR Miz Ãw¥Ã¡f¥g£l ehŸ

7. ‘go¡f¥g£lit’ v‹w brhš

8. go¡f¥g£lit

9. ‘Miz’ v‹w brhš

10. muR Miz¥ gFÂ

11. ‘MSeç‹ Miz¥go’ v‹w 

brh‰bwhl®

12. Miz Ãw¥Ã¡F« mYtyç‹ bga®

13. Miz Ãw¥Ã¡F« mYtyç‹ 

gjé¥bga®

14. ‘bgWe®’ v‹w brhšY« bgWeç‹ 

bgaU« KftçÍ« Mizæ‹ 

goæid¥ bgWgtç‹ bgaU« 

KftçÎ«.

15. efš gofŸ

16. ‘Miz¥go mD¥g¥gL»wJ’ v‹w 

brh‰bwhl®.

17. ‘f©fhâ¥ghs® / ÃçÎ mYty® 

v‹w brh‰bwhl®.

93



khÂç¥got«

94

jäœehL muR

RU¡f«

fšé - jy ãUthf¥ gŸëfŸ - cl‰gæ‰Á MÁça®fŸ - CÂa 

é»j§fëš kh‰w« - Miz Ãw¥Ã¡f¥gL»wJ.

fšé¤ Jiw

muR Miz v© 3040 ehŸ 3 br¥l«g® 1970.

go¡f¥g£lit :

(1) muR Miz v© 2832, fšéÏ ehŸ 30 kh®¢ 1968.

(2) jäœehL cl‰gæ‰Á Mça®fŸ fHf¤Â‹ 20 or«g®

1969 ehë£l kD.

Miz :

CÂa¡ FGé‹ gçªJiuæ‹ngçš, jy ãUthf¥ gŸëfëš gâòçÍ« 

bjhê‰ gæ‰Á MÁça®fS¡fhd CÂa« %.200-10-300 v‹w é»j¤Âš 

kh‰¿aik¡f¥g£lJ.   m›é»j« cl‰gæ‰Á MÁça®fS¡F« më¡f¥gL« v‹W 

muR MizæL»wJ.  

2. Ï›thiz 1-8-1970 Kjš eilKiw¡F tU«.

(MSeç‹ Miz¥go)

j.  Fkuntš,

muR¢ brayhs®.

bgWe®

fšé¤ Jiw Ïa¡Fe®, br‹id 600 006.

Ïa¡Fe®, és«gu¤ Jiw, br‹id 600 009.

Miz¥go mD¥g¥gL»wJ

f©fhâ¥ghs®.



Ñœf©l muR Mizia cça Kiwæš j£l¢R brŒf:-
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4.  (Ï) mYtšKiw m¿é¡if  (Official Notification)

1 .........................................

2 .........................................
//

3 ...............................................

4 ....................................................................................................................

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

5 .............................................................................................................................

6 ...................................................................................................................

7..............................................

8..............................................

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

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

got«

1. muÁ‹ bga®

2. Jiwæ‹ bga®

3. ‘m¿é¡if’ v‹w brhš

4. m¿é¡ifæ‹ neh¡f« k‰w étu§fŸ

5. muR Miz v©, Jiw, ehŸ

6. m¿é¡ifæ‹ gFÂ

7. MYtyç‹ bga®

8. mYtyç‹ gjé¥ bga®

98

//

//

//



khÂç¥got«
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100



101



102



4.  (<) mYtš Kiw elto¡if  (Official Proceedings ) tot«

1. elto¡iffŸ Ãw¥Ã¡F« mYtyç‹ gjé¥ bgaU« ‘elto¡iffŸ’ 

v‹w   brhšY«.

2. “K‹åiy” v‹w brhšY«, mYtyç‹ bga®, fšé¤ jFÂ k‰W« 

gjé¥ bgaU«.

3. elto¡iffSila  v©Q« ehS«

4. bghUŸ

5. gh®it

6. elto¡if¥ gFÂ

7. mYtyç‹ gjé¥ bga®

8. Kftç¥ gÂÎfŸ

1 .........................................

2 .........................................

3 ...............................................3 ...............................................

4 .....................................

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

------

------

5 ........................................

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

6 ................................................................................................................

4 ................................................................................................................

7............................................8............................................
............................................
............................................

..................................................................................................................................
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khÂç¥got«
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Áj«gu« nfh£lh£Á¤ jiytç‹ elto¡iffŸ

K‹åiy :  ÂU. ».R. j§fntY, Ã.V.,

nfh£lh£Á¡ jiyt®.

******

M®. Á. v© 3567/24 ehŸ 12 N‹ 1964

bghUŸ : gâahs® - Áj«gu« nfh£lh£Á mYtyf¤Âš

j‰fhèf vG¤j® ãaä¤jš.

gh®it : bj‹dh®¡fhL kht£l ntiy thŒ¥ò mYtyç‹

foj v© 321/64-11, ehŸ 9 N‹ 194.

*****

bj‹dh®¡fhL kht£l ntiy thŒ¥ò mYtuhš gçªJiu¡f¥g£l ÂU. 

t.r. nfhéªjrhä v‹gt® nfh£lh£Á mYtyf¤Âš 12 N‹ 1964 Kjš j‰fhèf 

Ñœãiy vG¤jukhf ãaä¡f¥gL»wh®.

2. Ïªj ãakd« j‰fhèfkhdbj‹W«, vªjéj K‹d¿é¥ò« Ï‹¿, 

vªneu¤ÂY«, vªjéjkhd fhuz§fŸ ju¥glhkY« KoÎW¤j¥gL« v‹W« Ït® 

m¿é¡f¥gL»wh®.

3. j‹ brhªj CçèUªJ ntiyia V‰W¡bfhŸs Áj«gu« 

tUtj‰fhd  gaz¤Â‰fhf vªj éjkhd gaz¥ goÍ« ÏtU¡F¤ ju¥glkh£lhJ.  

bj‹dh®¡fhL kht£l¤Âš vªj Cçš ntiy brŒaÎ« Ït® jahuhf ÏU¡f 

nt©L«.

nfh£lh£Á¤ jiyt®.

bgWe®

ÂU. t.u. nfhéªjrhä,

12 kh®¤jh©l« bjU, éG¥òu«, bj‹dh®¡fhL kht£l«.

efš

kht£l ntiythŒ¥ò mYty®, bj‹dh®¡fhL kht£l«,

flÿ® òJef®.

m¿a¥g£o¡ nfh¥ò.
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gFÂ - Ï

I.  j£blG¤J - brŒKiw gæ‰Á - I

j£l¢R¥ bgh¿æ‹ tuyhW : ÂU. bA‹¿ äš v‹gtuhš 1714 M« M©L M§»y 

j£l¢R bgh¿ f©LÃo¡f¥g£lJ. ÂU. K¤ijah v‹gtuhš 1936 M« M©L jäœ 

j£l¢R bgh¿ totik¡f¥g£lJ.  

1. jhŸ têfh£o  (Paper Guide) 

2. Xu¡f£L msÎnfhš (Marginal Scale)

3. ÏlJ xu ãW¤Â (Left Marginal Stop)

4. tyJ Xu ãW¤Â (Right Marginal Stop)

5. mê¥gh‹ ga‹gL¤J« jfL ( Erasure Table)

6. nkšk£l¤ jhŸ Ão¥gh‹ (Overhead paper Bail)

7. m£il Ão¥òfŸ (Card Holders)

8. jhis éLé¡F« be«ò nfhš (Paper Release Lever)

9. cUis¤ jh§»ia éLé¡F« be«ò nfhš  (Carriage Release Lever)

10. Ã‹ jŸS« éir be«ò nfhš (Back Spase Key)

11   cUis¢ RH‰¿ tyJ  (Thumb wheel)

12. cUis¢ RH‰¿ ÏlJ (Thumb wheel)

13. ehlh ãw« fh£o  (Ribbon Colour Selector)

14. tç é£L cUis¤jh§»ia¤ ÂU¥ò« be«ònfhš 

(Carriage Return & Line Space Lever)

15. kh‰W éir  (Shift Key)

16. kh‰W éir¥ ó£L  (Shift Lock)

17. Ïl« éL« r£l« (Space Bar)

18. m£ltiz mik¡F« éir  (Tabulator Set Key)

19. m£ltiz kh‰w« / vL¡F« éir  (Tabulator Clear Key)

20. m£ltiz éir  (Tabulator Bar)

21. njit¡nf‰g tç Ïilbtë mik¥gh‹ (Variable Line Spacer)

22. tç Ïilbtëia Kiw¥gL¤J« msÎ nfhš (Line Space Selector)

23. éLÃo cUis éLé¥gh‹ (Detent Release Lever)

24. Xu éL¥gh‹ (Marginal Release Key)

25. K‹dnu mik¡f¥g£l m£ltiz éir  (Pre - set Tabulator Selector)
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j£l¢R bgh¿æ‹ tiffŸ:

j£l¢R bgh¿fŸ Ïu©L tifahf cŸsd.  

(1) ãiyahf it¤J¡ bfhŸtJ.  ( Standard)  

(2) vëÂš vL¤J¢bršy¤j¡fJ ( Portable) 

ga‹fŸ:

Ø°lh©l®L j£l¢R bgh¿fŸ mYtyf§fëš ãiyahf it¤J¡ 

bfhŸs¥ga‹gL»wJ.  

ØKfh« bršY« nghJ«, gaz§fë‹ nghJ« vëÂš vL¤J¢bršy ngh®lòš 

j£l¢R bgh¿ ga‹gL»wJ.

Ø1958 M« M©L jäœ j£l¢R éir gyif muÁduhš m§Ñfç¡f¥g£lJ.

Øjahç¥ò k‰W« tçir v© Kjèait bfh©L j£l¢r bgh¿ia milahs« 

f©L bfhŸssh«.

édh¡fŸ:

1. jäœ j£l¢R bgh¿ ahuhš totik¡f¥g£lJ? vªj tUl«?

2. j£l¢R bgh¿ v¤jid tif¥gL«? mit ahit?

3. ngh®lòš j£l¢R bgh¿ v¥bghGJ ga‹gL»wJ?

4. jäœ j£l¢R éir gyif vªj tUl« muÁduhš m§Ñfç¡f¥g£lJ?

5. c‹ j£l¢R bgh¿ia v¥go milahs« fhQthŒ?

cUis¤jh§»:  (Carriage)

cUis¤jh§» v‹gJ j£l¢R gÂÎfis bgWtj‰F j£l¢R bgh¿æ‹ K¡»a 

ghfkhF«. vG¤j¢R gÂÎ V‰gLtj‰F ÏÂš cŸs gy cW¥òfŸ cjéahf cŸsd.  ÏJ 

ÏU òwK« Ïa§f¡ Toa tifæš mik¡f¥g£LŸsJ.  cUis¢R‰¿ mšyJ tç é£L 

cUis¤jh§»a ÂU¥ò« be«ònfhiy ga‹gL¤Â cUis¤jh§»ia tyJ òw« 

efu¢brŒayh«.  vG¤J éir Ïl« éL« r£l« m£ltiz tçir mšyJ 

cUis¤jh§»ia éLé¡F« be«ònfhiy Ïa¡F« nghJ cUis¤jh§» ÏlJ òw« 

go¥goahf ef®»wJ.  m£ltiz éir mšyJ cUis¤jh§»ia éLé¡F« 

be«ònfhiy Ïa¡F« nghJ cUis¤jh§» ÏlJ òw« ntfkhf ef®»wJ.

1
2

1. tç é£L cUis¤ jh§»ia¤ ÂU¥ò« be«ònfhš

2. tç Ïilbtë¡ bfh¡»

3. tç Ïilbtë mik¡F« rhjd«

4. tç Ïilbtë F¿pL

5. (ÏlJ) cUis RH‰¿

6. njit¡nf‰g Ïilbtë mik¡F« rhjd«

7. jhŸ ghJfh¡F« rhjd«
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cUis¤jh§»ia vG¤JgÂÎl‹ ÏlJ òw« bfh©Ltu vG¤J éirfis ga‹gL¤j 

nt©L«.  

édh¡fŸ:

1. cUis¤jh§»æ‹ go¥goahd ÏlJòw Ïa¡f« V‰gl vij Ïa¡f nt©L«?

2. vªj éiria mG¤Âdhš cUis¤jh§» ÏlJ òw« ntfkhf efU«?

3. vij Ïa¡»dhš cUis¤jh§» ÏlJòw« v¤jid Ïilbtë efU«?

4. vij¥ga‹gL¤Â cUis¤jh§»ia tyJòw« efu¢ brŒayh«?

cUis: ÏJ fodkhd u¥guhš brŒa¥g£lJ. cUisæš _‹W tiffŸ c©L.  

1. fod«,  2. äUJ, 3. eL¤ju«.

Øfod¤j‹ik thŒªj cUisfis cgnahf¥gL¤Âdhš vG¤J Kf§fŸ 

njŒtilÍ«. efš bgU¡»¤ jhëš j£l¢R brŒtj‰F« mÂf efšfŸ 

vL¥gj‰F« fod¤j‹ik thŒªj cUisfŸ cgnahf¥gL¤j¥gL»wJ.

ØäUJthd cUisfis cgnahf¥gL¤Âdhš cUisfŸ éiuéš njŒtilÍ«.

ØeL¤ju j‹ik thŒªj cUisfns bgçJ« mYtyf§fŸ j£lblG¤J gŸë 

ngh‹wt‰¿š cgnahf¥gL¤j¥gL»‹wd.

ØcUisæ‹ mik¥ò cU©ilahf  cŸsjhš jhŸfis Rygkhf RH‰w 

ga‹gL»wJ.  vG¤j¢R Kf¤Âš Ïu©L vG¤J¡fŸ ÏUªJ« xU 

rka¤Âš nkš tçir mšyJ Ñœ tçir vH¤J gÂéid k£L« 

bgWtj‰F cUis cjÎ»wJ.

ØcUis gGjilahkš ÏU¡f nt©Lkhdhš :

1.  mo¤jhŸ it¤nj v¥bghGJ« j£l¢R brŒa nt©L«.

2.  Fiwªj mG¤j ÂwDl‹ j£l¢R brŒa nt©L«.

édh¡fŸ:

1. cUis vt‰whš brŒa¥g£LŸsJ? v¤jid tif¥gL«

2. fod¤j‹ik thŒªj cUisia v¥bghGJ ga‹gL¤J»wh®fŸ?

3. vG¤j¢R Kf¤Âš Ïu©L vG¤J¡fŸ ÏUªJ« xU rka¤Âš xU vG¤J 

gÂéid k£L« v¥go bgW»nwh«.

4. eL¤ju j‹ik thŒªj cUisfis v§F ga‹gL¤j¥gL»wJ?
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cUis¢RH‰¿fŸ  (Thumb wheels) : Ïu©L cUis¢R‰¿fŸ j£l¢R bgh¿æš 

cŸsd.  mit  j«¥Åš° mšyJ  Ãnyhlš eh¥° mšyJ Áè©l® eh¥° v‹W 

M§»y¤Âš TWt®. jhis cŸns EiH¥gj‰F« btëna vL¥gj‰F« cUisia nkš 

neh¡»nah mšyJ Ñœ neh¡»nah ÏU ÂirfëY« RH‰Wtj‰F« cUis RH‰¿fŸ 

cgnahf¥gL¤j¥gL»‹wd. tçé£L cUis¤jh§»ia ÂU¥ò« be«ò¡nfhš 

brašglhkš nghdhš cUis¢RH‰¿ia ga‹gL¤Â  mL¤j tçia bgwyh«.  

édh¡fŸ:

1. v¤jid cUis¢ R‰¿fŸ cŸsd?

2. cUis¢ R‰¿fë‹ M§»y ntW bga®fŸ ahit?

3. vij¥ ga‹gL¤Â Ñœneh¡»nah mšyJ nkšneh¡»nah  RH‰wyh«?

4. cUis¢ Rh‰¿fë‹ Ïu©L ga‹fis¡ TW?

ÏGit ehlh  (Draw Cord) :   M§»y¤Âš ‘ouh¡fh®£’ v‹W« ‘ouhgh©L’ miH¥g®.  

ÏGit ehlhé‹ xU Kid cUis¤jh§»ÍlD« kWKid éšéir bjh£oÍlD« 

bghW¤j¥g£LŸsJ. cUis¤jh§» ÏGéir mšyJ éšéir ÏGéir 

ÏGitehlhé‹ _ykhf cUis¤jh§»¡F bfh©Lbršy¥gL»wJ.  ÏGit ehlh 

éšéir r¡Âædhš ÏlJòw« ÏG¡f¥gLtjhš cUis¤jh§» ÏlJòw« ef®»wJ.  

ÏGitehlh mtrukhf j£l¢R brŒa nt©oa ãiyæš mUªJé£lhš, j£l¢R 

bgh¿ia tyJòw« Á¿J ca®¤Â it¤J j£l¢R brŒjhš, Ïl« éL« r£l« mšyJ 

vG¤J éiria Ïa¡»dhš cUis¤jh§», gYé‹ fhuzkhf ÏlJòw« efU«.  

édh¡fŸ:

1. ÏGit ehlhé‹ ÏU KidfS« v§F Ïiz¡f¥g£LŸsd?

2. ÏGit ehlhé‹ kW bga®fŸ ahit?

3. vªj r¡Âædhš ÏGitehlhthdJ ÏlJòw« ÏG¡f¥g£L v¥go efU«?

4. ÏGitehlh j£l¢R brŒÍ«nghJ mWªJé£lhš v¥go brŒthŒ?

5. vij éšéir r¡Â v‹W F¿¥Ãl¥gL»wJ?

éšéir (Main Spring) : éšéir bghJthf j£l¢Rbgh¿æ‹ ÏlJòw¤Âš 

mikªJŸsJ.   Ïj‹ fhuzkhf cUis¤jh§» ÏlJòw« ef®»wJ.  Mdhš 

cUJbkhê vGj¥gL«bghGJ  tyJ òw¤ÂèUªJ ÏlJòwkhf vGj¥gLtjhš cUJ 

bkhê j£l¢R bgh¿fëš éšéir tyJ òw¤Âš bghW¤j¥g£LŸsJ.
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Ïjdhš cUis¤jh§» ÏlJ òw¤ÂèUªJ tyJ òw« ef®»wJ.  ÏGitehlhé‹ 

_ykhf éšéir¤ r¡Â cUis¤jh§»¡F bfh©L bršy¥gL»wJ.

édh¡fŸ:

1. éšéir bghJthf vªj¥ g¡f« bghU¤j¥g£LŸsJ.

2. cUJ j£l¢R¥ bgh¿æš vªj¥ òw« éšéir bghU¤j¥g£LŸsJ?

3. j£l¢R brŒÍ« bghGJ cUis¤jh§» ÏlJ òw« efu fhuzkhf 

ÏU¥gitfŸ vit?

4. éšéiræ‹ ÏG¡F« r¡Â cUis¤jh§»¡F vj‹ _y« brY¤j¥gL»wJ?

tçé£L cUis¤jh§»ia¤ ÂU¥ò« be«ònfhš  (Line Space & Carriage Lever) :

cUisjh§»ia ÂU¥ò« be«ò¡nfhš,  cUis¤jh§»ia tçæ‹ Mu«g 

Ïl¤Â‰F bfh©LtuÎ«, j£l¢R brŒÍ« mL¤j tçia milaÎ« ga‹gL»wJ. ÏJ 

brašglhj rka§fëš cUis¢RH‰¿ia¥ ga‹gL¤Â, cUis¤jh§»ia tyJòw« 

bjhl¡f ãiy¡F bfh©Ltuyh«.

édh¡fŸ:

1. cUis¤jh§»ia mL¤j tç¡F bfh©Ltu ga‹gLtJ vJ?

2. tçé£L cUis¤jh§»æ‹ ÂU¥ò« be«ònfhè‹ Ïu©L ga‹fis¡ TW?

3. cUis¤jh§»ia ÂU¥ò« be«ònfhš brašgléšiyahdhš vij ga‹gL¤Â 

cUis¤jh§»ia  ÏlJ òw« Jt¡f ãiy¡F bfh©L tuyh«?

tç Ïilbtëia KiwgL¤J« be«ònfhš  (Line Space Adjusting Lever) : x‹W, 

Ïu©L, _‹W vd tç Ïilbtëfis, tç Ïilbtëia KiwgL¤J« be«ònfhiy 

cgnah»¤J njit¡nf‰g bgwyh«.  miutç Ïilbtë mik¥òŸs j£l¢R 

bgh¿fëš x©ziu, Ïu©liu tç ÏilbtëfisÍ« mik¤J bfhŸsyh«.

1. éšéir¤ bjh£o

2. éšéir °FU

3. R‰w¥g£l éšéir

4. ÏGit ehlh

5. CUis¤ jh§»
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 bghJthf tâfKiw foj§fŸ x‰iw tç ÏilbtëæY« mYtyf F¿¥òfS« 

Mtz§fS« Ïu£il tç ÏilbtëæY« j£l¢R brŒa¥gL»‹wd.  mÂf 

ÂU¤j§fŸ njit¥gL« tiuÎfŸ _‹W tç Ïilbtëæš j£l¢R brŒa¥gL»‹wd.   

édh¡fŸ:

1. tâf Kiw foj§fŸ v¤jid tç Ïilbtëæš j£l¢R brŒa nt©L«?

2. ÂU¤j§fS¡Fça tiuÎfŸ v¤jid tç Ïilbtëæš j£l¢R brŒa 

nt©L«?

jhŸjh§»  (Paper Table) : j£l¢R brŒÍ« bghGJ jhŸfis¤ jh§F« cW¥ò 

M§»y¤Âš ng¥g® nlÃŸ mšyJ  ng¥g® brš¥ v‹W miH¡f¥gL»wJ.

ga‹fŸ:

uj£l¢R bgh¿æš ga‹gL¤J« jhŸ nrjkilahkš ghJfh¡f¥gL»wJ.

uv©iz Ïl¥g£LŸs cW¥òfë‹ ÛJ jhŸ éGªJ  ghÂ¡f¥glhkš jhŸ jh§» 

ghJfh¡f¥gL»wJ.

édh¡fŸ:

1. jhŸjh§»æ‹ Ïu©L cgnahf§fis¡ TWf?

2. jhis jh§f vJ cjÎ»wJ?

jhŸ ÏlJ Xu têfh£o : jhŸ têfh£o v‹gJ ÏlJ Xu têfh£o vdÎ« 

Tw¥gL»wJ.  x‹¿‹Ã‹ x‹whf it¡f¥gL« všyh¤ jhŸfëY« ÏlJ Xu« xnu 

Óuhf miktj‰F jhŸ ÏlJ Xu têfh£o ga‹gL»wJ. 

édh:

1. jhŸ ÏlJ Xu têfh£oæ‹ ga‹fŸ ahJ?

jhis éLé¡F« be«ònfhš  (Paper Release Lever) : Ï j i d   j h Ÿ  R H ‰ ¿ i a  

éLé¡F« be«ònfhš v‹W« TWt®.  mÂfkhd jhŸfis Rygkhf¢ brhUfÎ«, 

jhuhskhf btëna vL¡fÎ« Ïªj cW¥ò ga‹gL»wJ.  jhis rç brŒaÎ« ÏJ 

ga‹gL»wJ.  j£l¢R¥ bgh¿ rhjhuzkhf ÏU¡F«nghJ jhŸ RH‰¿fŸ cUisÍl‹ 

beU¡fkhf ÏU¡F«.  Ïªj be«ònfhiy Ïa¡F« nghJ jhŸ RH‰¿fŸ 

cUisæèUªJ Á¿J éy» ÏU¡F«.
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édh¡fŸ:

1. jhis éLé¡F« be«ònfhè‹ ga‹fŸ ahit?

2. jhis éLé¡F« be«ònfhè‹ kWbga® v‹d?

3. jhis éLé¡f« be«ònfhiy Ïa¡f« nghJ vJ cUisæèUªJ éy» 

ÏU¡F«? rhjhuz vJ beU¡fkhf ÏU¡F«?

jhŸ RH‰¿fŸ  (Feed Rolers) : cUisÍl‹ jhŸ RH‰¿fŸ beU¡fkhf bjhl®ò bfh©L 

jhis mG¤Â Ão¤J¡ bfhŸs cjÎ»‹wd.  Ïu©L tçir jhŸ RH‰¿fŸ 

cUisæ‹ moæš cŸsJ.  Jhis éLé¡F« be«ònfhiy Ïa¡Ftjhš jhŸ 

RH‰¿fŸ cUisæèUªJ Á¿J öu¤Â‰F éyFtjhš jhis xG§F¥ 

gL¤Â¡bfhŸsyh« mšyJ Rygkhf btëna vL¤Jélyh«.  

édh¡fŸ:

1. v¤jid  jhŸ RH‰¿fŸ j£l¢R ÏaªÂu¤Âš cŸsJ?

2. jhŸ RH‰¿æ‹ ga‹fŸ ahJ?

3. jhis éLé¡F« be«ònfhiy Ïa¡F«nghJ cUis vj‹ 

bjhl®ÃèUªJ éLgL»wJ?

cUis¤jh§»ia éLé¡F« be«ònfhš (Carriage Release Lever) : cUis¤ 

jh§»æ‹ Ïu©L g¡f§fëY« g¡f¤Â‰F x‹whf Ïu©L cUis¤jh§»ia 

éLé¡F« be«ònfhš cŸsJ. Ïij cgnah»¡F« nghJ mšyJ mG¤J«bghGJ 

cUis¤jh§» ÏlJòw« ntfkhf bršY«.  cUis¤jh§»ia njitahd Ïl¤Â‰F 

ÏlòwK« efu¢brŒayh«. cUis¤jh§» efU« têfëš mšyJ j©lthy§fë‹ 

ÛJ v©iz Ï£l cl‹ Xu ãW¤ÂfŸ Ïu©ilÍ« ÏU Xu§fS¡F bfh©L br‹W  

ÃwF cUis¤jh§»ia éLé¡F« be«ònfhiy ga‹gL¤Â cUis¤jh§»ia 

g¡fth£oš ÏUòwK« Áy KiwfŸ ef®¤Jtj‹ _y« v©izahdJ cUis¤jh§» 

bršY« ghij KGtJ« rkkhf guÎ«.

édh¡fŸ:

1. cUis¤jh§» bršY« ghijæš v©iz KGtJ« gut v‹d brŒathŒ?

2. cUis¤jh§»ia éLé¡F« be«ònfhè‹ Ïu©L ga‹fis¡ TWf.

3. cUis¤jh§» ÏUòwK« ntfkhf¢ bršy vij ga‹gL¤j nt©L«?
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njit¡nf‰g tç Ïilbtë mik¥gh‹  (Variable Line Specer) :

ÉekJ njit¡nf‰w Ïilbtëia¥ bgw ÏJ ga‹gL»wJ.

Énfho£l jhŸfëš j£l¢R brŒa ga‹gL»wJ.

ÉÏurhaz gh®Kyh¡fis¤ j£l¢R brŒa ga‹gL»wJ.

Éj£l¢R brŒj  jhis Û©L« bgh¿æDŸ brY¤Â j£l¢R brŒa  ga‹gL»wJ.

ÉT£L vG¤J¡fis (fhändr‹ fhbu¡l®°) j£l¢R brŒaÎ« ga‹gL»wJ.

Ïjid Ïa¡F« bghGJ cUis¡F« cUis gš r¡fu¤Â‰F« Ïilna cŸs bjhl®ò 

éLg£L cUis k£L« jåahf¢ R‰W«.

édh¡fŸ:

1. njit¡nf‰w tç Ïilbtë mik¥ghid Ïa¡F« nghJ v›bt›t‰W¡F 

cŸs bjhl®ò éLgL»wJ?

2. njit¡nf‰w tç Ïilbtë mik¥ghå‹ ga‹fis¡ TW?

3. Ïurhaz gh®Kyh¡fis j£l¢R brŒa ga‹gLtJ vJ?

éLÃo cUis éLé¥gh‹: (Detent Release Leaver) :  éLÃo cUis éLé¥ghid 

ga‹gL¤J« nghJ cUis gš r¡fu¤Â‰F éLÃo cUis¡FKŸs bjhl®ò 

éLgL»wJ.  Ïij Ïa¡f« nghJ cUis j‹å¢irahf R‰W»wJ. njit¡nf‰g tç 

Ïilbtë mik¥gh‹ k‰W« éLÃo cUis éLé¥gh‹ Ïu©L« xnu braY¡F¥ 

ga‹gL»‹wd.  

édh¡fŸ:

1. éLÃo cUis éLé¥ghå‹ ga‹fis¡ TW?

2. cUis v¥bghGJ j‹å¢irahf R‰W»wJ?

3. cUis gš r¡fuK« cUisÍ« v¥bghGJ nr®ªJ R‰W»wJ?
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2. éLÃo cUis

3. cUis gš r¡fu«

4. tç Ïilbtë mik¡F« rhjd«

5. tç Ïilbtë bfh¡»



vG¤j¢rhâ  (Type Bar) : vG¤j¢rhâ cUisæ‹ ÛJ g£L vG¤J¥ gÂéid 

V‰gL¤J»wJ.  vG¤j¢rhâæ‹ Kidæš vG¤J¥ gÂéid V‰gL¤J« vG¤J Kf« 

g‰wit¡f¥g£LŸsJ.  xnu rka¤Âš xU vG¤j¢rhâ, vG¤j¢rhâ têfh£o 

têahf cUisæ‹ ÛJ g£L ehlhé‹ _ykhf vG¤J gÂéid V‰gL¤J»wJ.  

cUis¤ jh§» ef®tj‰F«, mj‹ go¥goahd Ïa¡f¤Â‰F« vG¤j¢rhâæ‹ 

moghf« ga‹gL»wJ.  

édh¡fŸ:

1. vG¤j¢rhâ têfh£o têahf xU rka¤Âš v¤jid vG¤j¢rhâ 

bršY«?

2. vG¤J¥gÂéid V‰gL¤J« vG¤J  Kf§fŸ v§F g‰wit¡f¥g£LŸsJ?

vG¤j¢rhâ têfh£o  (Type Guide): vG¤j¢rhâia,  ika têfh£o (Common 

Guide), bghJ ika têfh£o (Common Centre),  m¢R R£o têfh£o (Printing Point), 

miut£l jfL ika têfh£o (Segment centre Guide) vG¤j¢rhâ têfh£o (Type 

Guide) vd gy bga®fëš miH¡f¥gL»wJ.  vG¤j¢rhâ têfh£o xU rka¤Âš X® 

vG¤j¢rhâ k£Lnk EiHªJ cUisæ‹ ÛJŸs jhë‹ vG¤J¥ gÂéid V‰gL¤j 

mDkÂ¡»wJ  m¤Jl‹ Óuhd, xG§fhd vG¤J tçir  (Alignment)  miktj‰F ÏJ 

cjÎ»wJ.  xG§f‰w vG¤J tçir V‰gL¤Jtj‰F vG¤j¢rhâ têfh£o 

njŒªÂU¥gJ« xU fhuz«. 

 édh¡fŸ:

1. vG¤j¢rhâæ‹ ntW bga®fŸ v‹d?

2. vG¤j¢rhâ têfh£o njŒªÂUªjhš v‹d neçL«?

3. Óuhd xG§fhd vG¤J tçir V‰gLtj‰F vJ cjÎ»wJ?
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1. éir¡f«Ã

2. Jizéir¡f«Ã

3. vG¤j¢rhâ Ïiz¥ò

4. vG¤j¢rhâ Kid

5. vG¤j¢rhâ

6. vG¤J Kf«

7. vG¤j¢R Til

8. miut£l jfL

9. miut£l jf£L tê



nkšk£l¤ jhŸ Ão¥ghD« nkšk£l¤ jhŸ Ão¥ò¢ RH‰¿fS«  (Over Head Paper Bail 

& Over Head Paper Bail Rollers) : j£l¢R brŒgtiu neh¡» jhŸ K‹nd tªJ 

éir¥gyifæ‹ ÛJ éHhkš ÏU¡f ÏJ  cjÎ»wJ.  

édh:

1. nkšk£l jhŸ Ão¥ghå‹ gaid¡ TW?

gšntW msÎ nfhšfŸ (Different Scale) : 

j£l¢R bgh¿æš gšntW msÎ nfhšfŸ cŸsd.  mit

 1. cUis¤jh§» msÎ nfhš /  jhŸ Ão¥gh‹ msÎ nfhš (Carriage Scale)

2. xG§f msÎ nfhš (Aligning Scale)

3. Xu msÎ nfhš (Marginal Scale)

 cUis¤jh§» msÎnfhš òŸë étu¥g£ofŸ j£l¢R brŒtj‰F 

ga‹gL»wJ.  cUis¤jh§» msÎ nfhš mik¡f¥g£ouhj j£l¢R bgh¿fŸ 

Áyt‰¿š Ïnj braY¡F cUis¤jh§» msÎnfhš ga‹gL»wJ.

j£l¢R brŒa¥g£l tçæid fh©Ã¥gj‰F« vG¤J tç mik¥Ã‹ xG§»id 

fh©Ã¥gj‰F« xG§F msÎ nfhš ga‹gL»wJ.  

tyJ, ÏlJ Xu ãW¤Âfis mik¤J bfhŸtj‰F Xu msÎ nfhš ga‹gL»wJ.

édh¡fŸ:

1. j£l¢R bgh¿æš cŸs msÎ nfhiy¡ TWf?

2. Xu ãW¤Âfis mik¤J¡ bfhŸs ga‹gL« msÎ nfhš vJ?

3. cUis¤jh§» msÎ nfhè‹ ga‹ ahJ?

4. xG§F msÎ nfhè‹ ga‹ ahJ?

tçfh£o  (Line Finder) : t ç f h £ o  v ‹ g J  x G § F  m s Î n f h š  v ‹ W «  

F¿¥Ãl¥gL»wJ.  tçfh£oæ‹ cjéædhš xU Kiw j£l¢R brŒJ bgh¿æèUªJ 

vL¤Jé£l jhis Û©L« brhU» V‰fdnt j£l¢R brŒj mnj tç¡F¢ rçahf¡ 

bfh©L tuyh«.   Ïjid xG§F msÎ nfhš v‹W« Twyh«.

édh:

1. j£l¢R brŒa jhŸfis kWgoÍ« cUisæš brhUF« nghJ rçahd 

tçia  f©L Ão¡f vJ ga‹gL»wJ?
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m£il Ão¥òfŸ: mŠrš m£ilfëš filÁ tiu j£l¢R brŒtj‰F m£il¥ 

Ão¥òfŸ cjÎ»‹wd.  jhë‹ filÁ tiu j£l¢R brŒa m£il Ão¥òfŸ cjÎ»wJ.  

édh:

1. m£il Ão¥òfë‹ ga‹fis¡ TW?

XuãW¤ÂfŸ  ( Marginal Stops) : Ïu©L XuãW¤ÂfŸ j£l¢R bgh¿æš cŸsJ.  

x‹W ÏlJ òw¤ÂY« k‰bwh‹W tyJ òw¤ÂY« cŸsJ.  ÏitfŸ Kiwna ÏlJ Xu

ãW¤Â, tyJ Xu ãW¤Â v‹W F¿¥Ãl¥gL»‹wd.  ÏlJ Xu ãW¤Âia ga‹gL¤Â 

j£l¢R brŒa¥gL« jhëš xG§fhd ÏlJòw¤ij bgW»nwh«.  tyJ XuãW¤Âia 

ga‹gL¤Â jhëš Toa tiu xG§fhd tyJ òw Xu¤ij bgW»nwh«.  kâ xè 

Ïa¡f¤Â‰F«, tç jil Ïa¡f¤Â‰F« (Line Lock)   tyJ Xu ãW¤Â fhuzkhf 

cŸsJ.  

édh¡fŸ:

1. j£l¢R bgh¿æš v¤jid Xu ãW¤ÂfŸ cŸsd?

2. tyJ Xu ãw¤Âæ‹ Ïu©L cgnahf§fis F¿¥ÃLf.

3. ÏlJ Xu ãW¤Âæ‹ gaid F¿¥ÃLf.

4. Xu ãW¤ÂfŸ Ïa¡f¤Â‰F fhuzkhŒ cŸsJ vJ?

XuéL¥gh‹  (Maringal Releaser) :  cUis¤jh§» tçæ‹ Koé‰F tªJ Ï‹D« 

Xçu©L vG¤J¡fis j£l¢R brŒa nt©Lbk‹whš Xu éL¥ghid Ïa¡» Áy 

vG¤J¡fis j£l¢R brŒayh«.  Xu éL¥ghid Ïa¡Ftjhš, tyJ Xu ãW¤Âia 

Ïlkh‰w« brŒa nt©oaÂšiy.  ÏlJ òw¤Âš Xu¡ F¿¥òfis (Marginal Notes)  

mnj nghš j£l¢R brŒtj‰F, ÏlJ Xu ãW¤Âia Ïlkh‰w« brŒahknyna, ÏlJòw Xu 

éL¥ghid cgnahf¥gL¤jyh«.
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édh¡fŸ:

1. Xu éL¥ghå‹ Ïu©L cgnahf§fis¡ TW?

2. ÏlJ Xu ãW¤Âia ef®¤jhknyna ÏlJòw¤Âš j£l¢R brŒtj‰F vJ 

ga‹gL»wJ?

3. Xu ãW¤Âia ef®¤jhkš ÏU Xu§fS¡F« bfh©L bršy vJ ga‹gL»wJ.

4. tçæ‹ KoÎ¡F tªJ,  Ï‹D« xU Áy vG¤J¡fis j£l¢R brŒa nt©o 

ÏUªjhš vij ef®¤jhkš vij ga‹gL¤Â j£l¢R brŒa KoÍ«?

m£ltiz éir  (Tabulator) : m£ltiz éiria ga‹gL¤Â òŸë étu¥ 

g£oaiy j£l¢R brŒayh«.  j£l¢R brŒa nt©oa F¿¥Ã£l o»çia miltj‰F 

Ïl« éL« r£l¤ij gy jlitfŸ Ïa¡fhkš xnu xU jlit m£ltiz éiria 

Ïa¡» njitahd Ïl¤Â‰F cUis¤jh§»ia éiuthf bfh©L tuyh«.  

édh¡fŸ:  

1. m£ltiz éir vj‰F ga‹gL»wJ?

2. m£ltiz éiria Ïa¡»dhš vJ ÏlJ òw« ntfkhf bršY«?

3. m£ltiz éir  vij j£l¢R brŒtj‰F ga‹gL»wJ?

4. m£ltiz éiræ‹ Ïu©L cgnahf§fŸ ahit?

ehlh ãiy¡ fh£o  (Ribbon Position Indicator) :  ehlhãiy¡fh£o v‹gJ ãw« fh£o 

v‹W« ig¡nuh« oit° v‹W« miH¡f¥gL»wJ.  ehlhé‹ KG mfy¤ijÍ« 

ga‹gL¤jÎ« ehlh ãiyfh£o ga‹gL»wJ.  

édh¡fŸ:

1. ehlh ãiyfh£o¡F k‰bwhU bga® vJ?

2. ehlh ãiyfh£oia ga‹gL¤Â vj‹ KG mfy¤ij cgnahf¥gL¤j KoÍ«?

3. °bl‹Áš òŸëæš it¡f¥gL« nghJ vJ cauhJ?

4. j£l¢R brŒÍ« nghJ vij bray‰w jh¡f ehlh ãiyfh£o ga‹gL»wJ?

5. ehlh ãiyfh£oæ‹ cgnahf§fŸ ahJ?

kh‰W éir:  (Shift Key)

j£l¢R bgh¿ia vëÂš ifahs Ïu©L kh‰W éirfŸ cŸsd. nkš tçir 

vG¤J gÂÎfŸ bgw kh‰W éiria mG¤j nt©L«. nkštçir vG¤J¡fis 

v¥nghjhtJ xU Kiw bgWtj‰F kh‰W éir ga‹gL»wJ.  kh‰W éir ó£il 

éLé¡fÎ« ÏJ ga‹gL»wJ. 
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édh¡fŸ:

1. kh‰W éir v¥bghGJ ga‹gL»wJ?

kh‰W éir ó£L  (Shift Lock) : nkš tçir vG¤J¡fis bjhl®¢Áahf j£l¢R brŒa 

kh‰W éir ó£L  cjÎ»wJ.

1. nkš tçir vG¤J¡fis bjhl®¢Áahf j£l¢R brŒa vij  ga‹gL¤JthŒ?

2. nkš tçir vG¤J¡fis trÂahf j£l¢R brŒa j£l¢R bgh¿æš v¤jid 

kh‰W  éirfŸ cŸsd?

3. nkštçir vG¤J¡fis m›t¥nghJ x‹W mšyJ Ïu©L j£l¢R brŒa  vJ 

ga‹gL»wJ? vij éLé¡fÎ« ÏJ ga‹gL»wJ?

Ïl« éL« r£l«  (Space Bar) : th®¤ijfë‹ ÏilæY« k‰W« njiahd 

rka§fëY« bt‰¿l« bgWtj‰F Ïl« éL« r£l« ga‹gL»wJ.  Ï¢r£l¤ij 

Ïa¡F« nghJ cUis¤jh§»æ‹ go¥goahd Ïa¡f¤Â‹ fhuzkhf j£l¢R jhëš 

vG¤J gÂÎ V‰gLjhkš cUis¤jh§» xU vG¤jsÎ ÏlJ òw« efU»wJ.  Ïjid 

tyJ if bgUéuyhš k£Lnk Ïa¡f nt©L«.

édh¡fŸ:

1. vG¤J¥ gÂé‹¿ vij xU o»ç Ïl¥òw« bfh©Ltu vJ  ga‹gL»wJ?

2. Ñœ tçiræš cŸs vij v¥ nghJ« tyJ bgUéuyhš Ïa¡f nt©L«?

3. Ïl«éL« r£l¤Â‹ Ïu©L cgnahf§fŸ F¿¥ÃLf?

Ã‹ jŸS« éir (Back Spacer) : Ã‹ jŸS« éiria Ïa¡F« nghJ xU 

cUis¤jh§» xU vG¤jsÎ m¢R¥gÂé‹¿ tyJ òw« efU« mnj ngh‹W Ïl« éL« 

r£l¤ij Ïa¡F«nghJ« xU vG¤jsÎ ÏlJ òw« efU»wJ.  Ã‹ jŸS« éiria 
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1.   jhÎ¢ r¡fu«

2.  Ã‹ jŸS« éir¡ bfh¡»



.

brŒaÎ« ga‹gL»wJ

édh¡fŸ

1. cUis¤jh§»ia tyJòw« X® vG¤jsÎ m¢R¥ gÂé‹¿ ef®¤j vij 

cgnah»¥ghŒ? ÏJ vj‰F ga‹gL»wJ?

2. jhëš vG¤J¥ gÂé‹¿ vij go¥goahf tyJ òw« bfh©Ltu vJ 

ga‹gL»wJ?

3. j£l¢R brŒÍ« tçæš vªj vG¤J¡fis ãu¥gÎ«, ÂU¤j§fŸ brŒaÎ«  vªj 

éir ga‹gL»wJ?

Ïu¥g® jh§»fŸ  (Rubber Feet) : j£l¢R bgh¿æš V‰gL« r¤j¤ij Fiw¡f j£l¢R 

bgh¿æš eh‹F Ïu¥g® jh§»fŸ cŸsd.  j£l¢R brŒÍ« nghJ j£l¢R bgh¿ 

nkiræ‹ ÛJ efuhkš mj‹ xnu ãiyæš ãiy¤J ÏU¥gj‰F« ÏJ cjÎ»‹wd.   

mnj rka¤Âš Ïu¥g® jh§»æ‹ cjéahš j£l¢R bgh¿ r‰W ca®¤j¥gLtjhš 

j£l¢R bgh¿æ‹ moæš cŸs ghf§fŸ nrjKwhkš fh¡»‹wd.

édh¡fŸ

1. j£l¢R bgh¿æš v¤jid Ïu¥g® jh§»fŸ cŸsd?

2. j£l¢R brŒÍ«nghJ Ïu¥g® jh§»fŸ vij Fiw¥gj‰F ga‹gL»wJ?

3. Ïu¥g® jh§»fë‹ Ïu©L cgnahf§fis¡ F¿¥ÃLf?

0 0 0cUis¤jh§»æ‹ msÎfŸ (Sizes of Carriage) : cUis¤jh§»fŸ 80 , 100 , 140 , 

0 0180 , 240  vd gšntW msÎfëš »il¡»‹wd. Ïj‹ msÎ¡F jFªjh® nghš 

~òš°nf¥, Ãç¥, ghèì, khåbg°£ v‹W tif¥gL¤j¥gL»‹wd.  fšé 

ãWtd§fëš mÂfkhf ~òš°nf¥ msÎ j£l¢R bgh¿fS« mYtyf§fëš Ãç¥ 

msÎ bgh¿fS« ga‹gL¤j¥gL»‹wd. ghèÁ k‰W« khåbg°£ msÎ bgh¿fŸ 

òŸë étu§fŸ Ú©l g£ofŸ j£l¢R brŒa ga‹gL»wJ.

édh¡fŸ

1. cUis¤jh§»æ‹ msÎfëš Ïu©il F¿¥ÃLf?

0 02. 80 , 100   msÎ bfh©l  cUis¤jh§»fS¡F v‹d bga®?

3. fšé ãiya§fëš vªj msÎ j£l¢R bgh¿fŸ ga‹gL»‹wd?

4. mYtyf§fëš vªj msÎ j£l¢R bgh¿fis ga‹gL¤J»wh®fŸ?

Ïa¡» ÂU¤j§fŸ brŒaÎ« ga‹gL»wJ.  k‰W« é£Lnghd vG¤J¡fis j£l¢R 
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m¢R Kf§fŸ (Kinds of Type Heads) : m¢R Kf§fë‹ tiffshd ig¡fh, viy£, 

kh£ç¡ ig¡fh, ¡ôÃ¡ ig¡fh, br¡ iu£l® KjèadthF«.  bghJthf viy£ k‰W« 

ig¡fh m¢R Kf§fŸ mÂfkhf ga‹gL¤j¥gL»‹wd.  X® m§Fs gFÂæš 10 ig¡fh 

vG¤J¡fisÍ« 12 viy£ vG¤J¡fisÍ« 8 Ú©l ig¡fh vG¤J¡fisÍ« j£l¢R  

brŒayh«.

édh¡fŸ

1. m¢R Kf§fë‹ tiffëš Ïu©il TW?

2. bgU«ghY« vªj vG¤j¢R tiffis¥ bg‰WŸs j£l¢R bgh¿fŸ 

cgnahf¥gL¤j¥gL»wJ?

3. xU m§Fy¤JFŸ 12 vG¤J¡fis bfh©lij vªj tif j£l¢R Kf« vd 

F¿¥ÃL»nwh«?

ehlh¡fë‹ tiffŸ k‰W« ehlh¡fis¥ òJ¥Ã¡F« éj«  (Kinds of Ribbons and 

Method Renewal of Ribbon) : gU¤Â k‰W« g£odhš brŒa¥g£l ehlh¡fŸ 

cgnahf¥gL¤j¥gL»‹wd.  xnu ehlhéš Ïu©L ãwKŸs ehlh¡fS« cŸsd. 

mo¡nfh£oidÍ«, K¡»akhd brh‰fisÍ« Át¥ò ãw¤Âš j£l¢R brŒa tâf 

ãWtd§fëš ÏU ãw ehlh¡fis ga‹gL¤J»‹wd.  Ïij ehlh ãiyfh£oæ‹ 

cjéahš njitnf‰g ãw¤ij kh‰¿ bfhŸsyh«.

ehlhit òJÃ¡F« rka¤Âš ehlh KGtijÍ« xU g¡f r¡fu¤Âš 

R‰¿¡bfhŸs nt©L«.  Ã‹ò mij vL¤Jé£L òJ ehlhit xU g¡f¤Âš 

bghU¤Âé£L ehlhé‹ kW Kidia kW g¡f¤Âš cŸs r¡fu¤Âš 

Ïiz¡fnt©L«.

édh¡fŸ 

1. v¤jid tifahd ehlh¡fis¤ jahç¡»wh®fŸ?

2. giHa ehlhit j£l¢R bgh¿æèUªJ Ú¡f Kjèš v‹d brŒa 

nt©L«?

3. vªj tif ehlh¡fis¥ ga‹gL¤J« nghJ njitahd neu¤Âš j£l¢R 

brŒa  vªj cW¥ò cjÎ»wJ?

éir¥ gyifæ‹ mik¥ò (Arrangement of Key Board)
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éir¥gyif mfu tçiræš mik¡f¥glhkš, mo¡fo ga‹gL« vG¤J¡fŸ eLéY«, 

v¥nghjhtJ ga‹gL« vG¤J¡fŸ ÏUòw§fëY« tUkhW mik¡f¥g£LŸsJ. 

‘asdf’ c« ‘£kj’ c« têfh£o éirfŸ vd¥gL«.  têfh£o éirfë‹ ÛJ 

v¥bghGJ« éušfŸ it¡f¥g£oU¡fnt©L«.  vªj tçiræš cŸs  vG¤J 

éirfis Ïa¡»dhY«, éušfŸ Û©L« têfh£o éirfS¡F ÂU«Ã élnt©L«.  

‘a’ c« ‘.’ c« têfh£o vG¤J¡fŸ vd¥gL«. Ït‰iw Ïa¡F« R©L éušfS¡F 

têfh£o éušfŸ vd¥gL«.  

j£l¢R brŒtÂš Ïu©L KiwfŸ Ã‹g‰w¥gL»‹wd.  

1. vG¤J éiria gh®¤J j£l¢R  brŒÍ« Kiw (Sight method)

2. bjhL cz®¢ÁÍl‹ j£l¢R brŒÍ« Kiw  (Touch method) mšyJ  vG¤J 

éiria ghuhJ j£l¢R brŒÍ« Kiw  (Blind method) 

 bjhL cz®¢ÁÍl‹ j£l¢R brŒÍ« Kiw j‰nghJ gŸëfëš khzt®fS¡F 

gæ‰Wé¡f¥gL»wJ.  Ïªj Kiwna mÂfkhf Ã‹g‰w¥gL»wJ.  Ïªj Kiwædhš, 

j£l¢R brŒÍ« ntf« mÂfç¡F«.  mÂf nrh®Î V‰glhJ.  ÃiHaw Áwªj Kiwæš 

btF neu« j£l¢R brŒÍ« Âwikia mÂfç¡F«.  

vG¤J gÂéid V‰gL¤J« éirfŸ vG¤J éirfŸ (Character Keys)  

vd¥gL«.  vG¤J gÂÎfis V‰gL¤jhj Ã‹jŸS« éir, Xu éL¥gh‹, kh‰W éir 

ngh‹wit éir¥gyifæš cŸs vG¤Âšyh éirfshF« (Non Character Keys).  

vG¤J éirfis xnu Óuhd mG¤j¤ ÂwDl‹, rkkhd Ïilneu« é£L« j£l¢R 

brŒtj‰F çjä¡ mšyJ °l¡f£nlh Ïa¡f« vd¥gL«.  Ï›thW j£l¢R brŒtj‹ 

_y« vG¤J tçir äf xG§fhf mikÍ«.  

édh¡fŸ

1. Mo¡fo tu¡Toa vG¤J¡fŸ éir¥gyifæš v§F bghU¤j¥g£LŸsJ?

2. mo¡fo tuh vG¤J¡fis vªj òw§fëš mik¡f¥g£LŸsd?

3. ‘ÏU¥Ãl vG¤J¡fŸ’ vd miH¡f¥gL« vG¤J¡fŸ ahit?

4. ‘a’ ‘.’ ngh‹w vG¤J¡fŸ v‹d éirfŸ vd¥gL«?

5. éušfŸ v¥nghJ« vªj éiræ‹ ÛJ it¤ÂU¡f nt©L«?
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6. j£l¢R brŒÍ« KiwfŸ ahit?

7. khzt®fS¡F j£blG¤J gæy vªj Kiw f‰W¤ju¥gL»wJ?

8. bjhLKiw _y« j£l¢R brŒtjhš V‰gL« e‹ikfŸ Ïu©il¡ TW?

9. j£l¢R brŒÍ« nghJ vG¤J gÂÎfis V‰gL¤J« éirfS¡F v‹d bga®?

10. vG¤J gÂÎfis V‰gL¤jhj éirfS¡F v‹d bga®?

11. vG¤J éirfis vªj éjkhd mG¤j¤ ÂwDl‹ Ïa¡f¥glnt©L«?

efuhéir  (Dead Keys) :  ÏlJ òw« cUis¤jh§» efuhkš, xU j£blG¤J F¿ia 

j£l¢R brŒÍ« éir efuh éir vd¥gL«.  jäœ j£l¢R bgh¿æ‹ gy vG¤J¡fS¡F¥ 

bghJthf cŸs F¿fis¤ j£l¢R brŒa efuh éir cgnahf¥gL¤j¥gL»‹wd.  

_‹W efuh éirfŸ cŸsJ.  efuh éir vG¤j¢rhâæ‹ mo¥ghf« (be«ònfhŸ 

vG¤j¢rhâ bghJ¤ r£l¤ij bjhlhjjhš, cUisjh§»æ‹ go¥goahd Ïa¡f« 

V‰gLtÂšiy.  efuh éirfis j£L«nghJ ehlhé‹ nkš Ñœ Ïa¡f« ÏUªj 

nghÂY«, cUis¤jh§»æ‹ go¥goahd Ïa¡f« V‰gLtÂšiy.  

édh¡fŸ

1. efuh éirfŸ Ïa¡F« nghJ v‹d ãfœÎ V‰gL»wJ?

2. efuh éir Ïa¡F« nghJ vJ ef®tÂšiy?

mê¥ghid ga‹gL¤Jjš (Use of Eraser) : cUis¤jh§»ia j£l¢R bgh¿æ‹ 

VjhtbjhU Xu¤Â‰F bfh©L br‹W mê¥ghid ga‹gL¤Â ÃiHia 

mê¡fnt©L«.  Ïjdhš mê¡f¥gL« Ïu¥g® öRfŸ bgh¿æDŸ éHhkš jL¡fyh«.  

mê¡f¥gl nt©oa gFÂfŸ jéu k‰w gFÂfŸ mê¡f¥glhkš ÏU¡f mê¥gh‹ 

jf£il (Eraser Sheld) ga‹gL¤jyh«.  j‰nghJ mê¡f¥glnt©oa gFÂæ‹ ÛJ 

bt©ikahd ÂU¤J« ik ór¥gL»wJ.  

édh¡fŸ

1. ÃiHia mê¡f cUis¤jh§»ia v‹d brŒthŒ?

2. ÃiHfis mê¡F«nghJ g¡f¤ÂYŸs vG¤J gFÂfisÍ« nr®ªJ 

mê¤Jélhkš ghJfh¡f  vJ ga‹gL»wJ?

3. ÃiHfis ÂU¤j« brŒa vªj Âut« ga‹gL¤j¥gL»wJ?
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(M) ciwæ‹ ÛJ Kftçia j£l¢R brŒjš  (Envelope Addressing) :

ÏªÂa muR gâ¡F k£L«gÂÎ mŠrš
jå¥g£l foj«
kªjd«

mD¥òdç‹ Kftç
bgWeç‹ Kftç

MŠrš
 éšiy

gÂÎ mŠrš    ÏªÂa muR gâ¡F k£L«jå¥g£l foj«
kªjd«
éiuÎ 
cldo

éLe®

v°. mdªjg¤kehg‹
17/v, g¤kh ãiya«,
16 »H¡F FWŠrhiy
fhªÂef®, ntÿ® - 632 006.

MŠrš
 éšiy

bgWe®

v«. é¡nlhçah
    6, #h‹ fhyå, nfhghyòu«
        ntÿ® - 632 006.

gÂÎ mŠrš      ÏªÂa muR gâ¡F k£L«jå¥g£l foj«
kªjd«
éiuÎ 
cldo

éLe®

v°. mdªjg¤kehg‹
17/v, g¤kh ãiya«,
16 »H¡F FWŠrhiy
fhªÂef®, ntÿ® - 632 006.

MŠrš
 éšiy

bgWe®

v«. é¡nlhçah
6, #h‹ fhyå, nfhghyòu«
ntÿ® - 632 006.
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bgWeç‹ Kftçia ciwæ‹ ÛJ j£l¢R brŒa Ïu©L KiwfŸ c©L.  

1. “go tçir” (Intendenting method)

2. ne® tçir Kiw  (Block method)

go tçir Kiwæš x›bthU tçÍ« IªJ vG¤jsÎfŸ Ïl« é£L j£l¢R 

brŒa¥gL«.  ne® tçir Kiwæš všyh tçfS« x‰iw tç ÏilbtëæY« gotçir 

Kiwæš Ïu£il tç ÏilbtëæY« j£l¢R brŒa¥gL«. bgWeç‹ Kftç _‹W 

tçfS¡F nk‰g£ljhf ÏU¥Ã‹ mJ ne® tçir Kiwæš jh‹ j£l¢R brŒa¥gl 

nt©L«.  mD¥òdç‹ Kftç ciwæ‹ Ñœ gFÂæš ÏlJ òw¤Âš x‰iw tç 

Ïilbtëæš j£l¢R brŒa¥glnt©L«. 

wnkny  fh£l¥g£LŸs¥go jå¥g£l foj«  kªjd«, éiuÎ k‰W« cldo ngh‹w 

brh‰fŸ ciwæ‹ nkš ghf¤Âš ÏlJ òw¤Âš j£l¢R brŒa¥gl nt©L«.

wgÂÎ mŠrš v‹w brhš ÏlJòw« nkš gFÂæš j£l¢R brŒa¥glnt©L«.

wnkš tyJ gFÂ mŠrš éšiyfŸ x£l¥gLtj‰bfd bt‰¿lkhf 

él¥glnt©L«.

w“ÏªÂa muR gâ¡F k£L«” v‹gij ciwæ‹ nkš eL¥gFÂæš j£l¢R 

brŒa¥glnt©L«.  

wbgWeç‹ Kftç ciwæ‹ tyJg¡f Ñœ ghÂæš j£l¢R b r Œ a ¥ g l n t © L « .   

wmD¥òdç‹ Kftç ciwæ‹ ÏlJ g¡f« Ñœ ghÂæš j£l¢R brŒa¥glnt©L«.

w#‹dš ciwfis ga‹gL¤Jtjdhš, bgWeç‹ Kftçia Û©L« j£l¢R

brŒÍ« neuK« ciH¥ò« ä¢r¥gL«.  foj¤Âš j£l¢R brŒa¥g£l bgWeç‹ 

Kftç, #‹dš ciwæ‹ gygy¥ghd gë§F¤jhë‹ têahf e‹F bjçÍ«go 

foj¤ij j¡fthW ko¤J ciwæèl nt©L«.  

wCç‹ bgaiu bjhl®ªJ mŠrš F¿p£L v© j£l¢R brŒa¥glnt©L«.  

mŠrš F¿p£L v©âš Kjš _‹W Ïy¡f§fS¡F¥ ÃwF X® 

Ïilbtë é£L mL¤j _‹W Ïy¡f§fŸ j£l¢R brŒa¥glnt©L«. 
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édh¡fŸ:

1. bgWeç‹ Kftçia ciwæ‹ ÛJ j£l¢R brŒÍ« KiwfŸ v¤jid? 

mitfis F¿¥ÃLf.

2. ne® tçir Kiwæš j£l¢R brŒÍ« nghJ v¤jid tç Ïilbtëæš j£l¢R 

brŒa nt©L«?

3. go tçir Kiwæš j£l¢R brŒÍ« nghJ  v¤jid tç Ïilbtëæš j£l¢R 

brŒa nt©L«?

4. ‘äf mtru«’,  ‘kªjd«’ ngh‹w th®¤ijfis vªj¥ gFÂæš j£l¢R brŒa 

nt©L«.

5. “ÏªÂa muR gâ¡F k£L«” v‹gij mŠrš ciwæš v§F j£l¢R brŒthŒ?

6. ciwæ‹ vªj¥ gFÂæš vijÍ« j£l¢R brŒa¡TlhJ? mªj Ïl« vj‰fhf 

xJ¡f¥g£LŸsJ?

7. bgWeç‹ Kftç k‰W« mD¥òdç‹ Kftç Ït‰iw v§bf§F j£l¢R 

brŒa¥glnt©L«?

8. mŠrš F¿p£L v©iz v¥go  j£l¢R brŒthŒ?

j£l¢R bgh¿ia ngâ ghJfh¤jš (Upkeep and maintenance) 

wÂdªnjhW« ntiy Mu«Ã¡F« K‹ R¤j« brŒa nt©L«.  

wcUisia ghJfh¥gj‰F v¥nghJ« mo¤jhŸ it¤J¤ j£l¢R  brŒa nt©L«.

wfod mG¤j¤Jl‹ j£l¢R brŒtij jé®¡fnt©L«.  

wÃ‹ jŸS« éiria ga‹gL¤J« nghJ bk‹ikahf ifahs nt©L«.

wtç é£L cUis¤jh§»ia ÂU¥ò« be«ònfhiy Ïa¡F« nghJ bkJthf 

jŸs nt©L«.

wj£l¢R bgh¿ ga‹gL¤jhkš ÏU¡F« nghJ _o it¡f nt©L«.
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R¤j« brŒJ v©bzŒ ÏLjš:

(Cleaning and Oiling)

wbtë ghf§fis  R¤j« brŒa Ú©l if¥Ão öçifÍ« cjÎ»wJ.

wcŸ ghf§fis R¤j« brŒa f«Ã öçif ga‹gL»wJ.

wvG¤J Kf§fis R¤j« brŒa fod vG¤J Kf¤öçif ga‹gL»wJ.

wvG¤J Kf§fis bg£nuhiy cgnah»¤J R¤j« brŒa nt©L«.

wvG¤J Kf§fis R¤j« brŒÍ« nghJ xU J©L Jâia vG¤j¢ 

rhâfS¡F«, vG¤j¢rhâ bk¤ij¡F moæY« mj‹ vŠÁa gFÂ 

éir¥gyifia _o ÏU¡f nt©L«. 

wvG¤J Kf¤öçifæš bg£nuhiy é£L K‹ Ã‹ th£lkhfnt, vG¤J 

th£lkhfnth Ïa¡» vG¤J Kf§fis R¤j« brŒa nt©L«.  

wvG¤J Kf öçifia g¡f th£lkhf Ïa¡f TlhJ.

wg¡fth£oš Ïa¡»dhš vG¤J tçiræ‹ xG§F ghÂ¡f¥gL«.

wvG¤j¢rhâfë‹ ÏL¡Ffëš mG¡F milg£oUªjhš mij xU 

F©^Áædhš mf‰w nt©L«.  

wÏu¥g® cW¥òfis bg£nuhèdhš R¤j« brŒayh«.  

wÏu¥g® cW¥òfŸ, vG¤J Kf§fŸ, éir¥gyif ÏitfS¡F v©bzŒ 

Ïl TlhJ.

1. Ú©l if¥Ão¤ öçif

2. vG¤J Kf¤ öçif

3. f«Ã¤ öçif

4. v©bzŒ F¥Ã

5. bjhL f«Ã

6. bg£nuhš

7. °FU oiut®

8. J©L öâ

9. rkhŒ (ehŒ njhš) byj®

10. F©^Á
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wã¡fš cW¥òfis ehŒ njhèdhš (brkhŒ° byj®) Jil¡f nt©L«.

wj£l¢R bgh¿¡F v©bzŒ ÏLtJ äfÎ« Ï‹¿aikahjjhF«.

wcUis¤jh§» bršY« têæš mÂf« v©bzŒ ÏUªjhš bkJthd Ïa¡f« 

eilbgW«.

wÂç - Ï‹ - x‹ v©bzia j£l¢R¡F v©bzŒ Ïl ga‹gL¤j nt©L«.

wcŸ ghf§fS¡F v©bzŒ Ïl bjhL f«Ã ga‹gL»wJ.

wv©bzŒ F¥Ã btë ghf§fS¡F v©bzŒ Ïl ga‹gL»wJ.

wcUis¤ jh§» efU« j©lths têfë‹ ÛJ v©bzŒ ÏLtj‰F 

K‹giHa v©bzia Jil¤j ÃwF jh‹ v©bzŒ Ïl nt©L«.  

wcUis¤ jh§» tyJ ÏlJ òw« Áy Kiw ef®¤j¥g£lhš v©bzŒ 

ÓuhfguÎ«.

ehlh: ju« cŸs ehlhit ga‹gL¤j nt©L«.  vG¤J k§fyhf ÏU¡F« nghJ 

ehlh kh‰w¥gl nt©L«. 

j£l¢R bgh¿ia btëna vL¤J¢ bršY« nghJ cUis¤jh§»ia bgh¿æ‹ 

ika¤Â‰F bfh©L tªJ Xu ãW¤Âfis beU¡fkhf nr®¤J it¡f nt©L«. Ïl« 

éL« r£l¤ij bgh¿æ‹ r£l¤Jl‹ f£l nt©L«.  vG¤j¢rhâ Tilæš fh»j 

J©Lfis it¡f nt©L«.  

j£l¢R bgh¿ia ö¡F« nghJ bgh¿æ‹ moæš cŸs f«ÃfisÍ« Ïju 

cW¥òfisÍ« ghJfh¡f mo¥gyif ga‹gL¤j¥gL»wJ.  j£l¢R bgh¿ia 

ó£Ltj‰F cnyhf _oÍ« mo¥gyifÍ« ga‹gL»wJ.  

édh¡fŸ:

1. j£l¢R¥ bgh¿æ‹ btë ghf§fS¡F v©bzŒ Ïl vij ga‹gL¤jyh«?

2. j£l¢R¥ bgh¿æ‹ cŸ ghf§fS¡F v©bzŒ Ïl vij ga‹gL¤jyh«?

3. vªj v©bzia j£l¢R bgh¿¡F ga‹gL¤JthŒ. 

4. ã¡fš ghf§fis R¤j« brŒa vij cgnah»¥ghŒ?

5. Ú©l öçif vj‰F ga‹gL»wJ?

6. vG¤J Kf öçifia bfh©L vt‰iw R¤j« brŒthŒ?
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7. vG¤J Kf öçifia R¤j« brŒÍ« nghJ v›thW ga‹gL¤j nt©L«?

8. vªbjªj ghf§fS¡F v©bzŒ Ïl TlhJ?

9. v©bzŒ Ïl¡Toa ghf§fŸ eh‹if TW?

jhÎ¤ Jiz¢ r¡fu«  (Pinion Wheel) : jhÎ¤ Jiz¢ r¡fuK« jhÎ¢ r¡fuK« 

j£l¢R bgh¿fëš jå¤jåahf R‰w KoahjthW xnu j©oš bghW¤j¥g£LŸsJ.   

Ï¤jifa j£l¢R bgh¿fëš jhÎ¤ Jiz¢ r¡fuK« R‰W« nghJ jhÎ¢ r¡fuK« 

nr®ªnj R‰W«.  jhÎ¢ Jiz¢ r¡fu¤Â‹ nkš cUis¤jh§»¥ gš r£l« 

mikªJŸsJ.  jhÎ¤ Jiz¢r¡fu¤Â‹ VnjD« xU gš cilªnjh mšyJ njŒªnjh 

ÏUªjhš j£l¢r brŒÍ« tçæš xnu rk msÎ Ïilbtëæš TLjyhf xU Ïilbtë 

»il¡F«.  Ïjdhš cUis¤jh§» jhé¢ bršY« Ïa¡f¤ij  mil»wJ.  cUis¤ 

jh§» gš r£l« jhÎ¤ Jiz¢ r¡fu¤Â‹ Ûnj ef®tjhš X® vG¤j¢R Ïl« »il¡f 

jhÎ¤ Jiz¢ r¡f®« ga‹gL»wJ.  

édh¡fŸ:

1. j£l¢R bgh¿æš vªbjªj r¡fu« jå¤jåna R‰w KoahjthW

bghW¤j¥g£LŸsJ?

2. vªj r¡fu¤Âš gš cilªnjh mšyJ njŒªnjh ÏUªjhš j£l¢R brŒÍ«

tçæš xnu rk msÎ Ïilbtëæš TLjyh xU Ïilbtë »il¡F«?

jhÎ¢ r¡fuK« mil¥gh‹fS«: (Escapement Wheel & Dogs) : jhÎ¢ r¡fu« cUis¤ 

jh§»æ‹ go¥goahd Ïa¡f¤Â‰F cgnahf¥gL»wJ. Ï¢r¡fu¤Â‹ ÛJ fhtš 

mil¥ghD« Jiz mil¥ghD« Ïa§F»‹wd.  rhjhuz ãiyæš fhtš mil¥gh‹ 

jhÎ¢ r¡fu¤Â‹ gšiy v¥bghGJ« Ão¤J¡ bfh©oU¥gjhš cUis¤ jh§» efuh 

t©z« jL¡»wJ.  jhÎ¢ r¡fu¤Â‹ gšiy fhtš mil¥gh‹ éL« nghJ mnj gšiy 

Jiz mil¥gh‹ Ão¤J¡ bfhŸ»wJ.

1. jhÎ¢ r¡fu«

2. jhÎ Jiz¢ r¡fu«

3. Jiz mil¥gh‹ 

133



 Ï›thW fhtš mil¥ghd jhÎ¡ r¡u¤Â‹ gšiy éL« nghbjšyh« cUis¤ jh§» 

miu vG¤jsÎ efU«.  Ïl« éL« r£l« mšyJ vG¤J éiria mG¤Jtij 

é£lÎl‹ jhÎ¢ r¡fu¤Â‹ gšiy Jiz mil¥gh‹ clnd  é£L éL»wJ.  

m¥bghGJ fhtš mil¥gh‹ jhÎ¢ r¡fu¤Â‹ mL¤j gšiy Ão¤J bfhŸtjhš nkY«

mij vG¤jsÎ efu Ko»wJ.  Ïªj brašgh£o‰F cUis¤ jh§»æ‹ gogo¥ghd 

Ïa¡f« vd¥gL«.  Ïl« éL« f£ilia mšyJ vG¤J éiria Ïa¡» Ïªj¥ 

go¥goahd Ïa¡f¤ij mil»nwh«.  j‰nghJ cŸs xU j£l¢R bgh¿æš xnu xU 

mil¥gh‹ k£Lnk cŸsJ.  mJ jhÎ¢ r¡fu¤Â‹ ÛJ brašg£L cUis¤jh§»æ‹ 

go¥goahd Ïa¡f¤ij cWth¡F»wJ.  jhÎ¢ r¡fu« R‰w« mjDl‹ jhÎ¢ Jiz¢ 

r¡fuK« nr®ªnj R‰Wtjhš mj‹ ÛJ bghW¤j¥g£LŸs cUis¤ jh§» gš r£lK« 

ÏlJ òw« efU»wJ.  j£l¢R bgh¿ Ïa§fhj ãiyæš ÏU¡F«nghJ fhtš mil¥gh‹ 

brašgL»wJ.  Ïl« éL« r£l« m,yyJ vG¤J éiria mG¤J« nghJ Jiz 

mil¥gh‹ brašgL»wJ.

édh¡fŸ:

1 . vªbjªj mil¥gh‹fŸ jhÎ¢ r¡fu¤Â‹ ÛJ Ïa§F»‹wd?

2. j£l¢R brŒahj neu¤Âš vªj mil¥gh‹ jhÎ¢ r¡fu¤Â‹ gšiy Ão¤J¡ 

bfh©oU¡»wJ?

3. vªbjªj éiria Ïa¡FtÂ‹ _y« cUis¤jh§»æ‹ go¥goahd Ïa¡f« 

c©lh»wJ?

4. jhÎ¢ r¡fu¤Â‹ gšiy vªj mil¥gh‹ éL«nghJ  mªj mil¥ghdhš 

éLé¡f¥g£l mnj gšiy vªj mil¥gh‹ Ão¤J¡ bfhŸS«?

5. jhÎ¢ r¡fu¤Â‹ ÛJ vJ Ïa§FtÂ‹ _y« cUis¤ jh§»æ‹ vªj Ïa¡f« 

c©lh»wJ?

6. j£l¢R¥ bgh¿ Ïa§fhj ãiyæš ÏU¡f« nghJ vªj mil¥gh‹ braèš 

cŸsJ?

7. vG¤J éir mšyJ Ïl« éL« r£l¤ij Ïa¡F« nghJ vªj mil¥gh‹ 

brašgL»wJ?

1. Jiz mil¥gh‹

2. fhtš mil¥gh‹

3. jhÎ¢ r¡fu«

4.. jhÎ¤ Jiz¢ r¡fu«
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cUis¤jh§»¥ gš r£l« : (Carriage Rack)

cUis¤ jh§»æ‹ Ã‹ òw« mo ghf¤Âš cUis¤ jh§» gš r£l« 

bghW¤j¥g£LŸsJ.  cUis¤ jh§» msÎ nfhëš v¤jid vG¤jsÎ cŸsdnth 

m¤jid g‰fis bfh©ljhf cUis¤ jh§» gš r£l« cŸsJ.  vG¤J Ïilbtë¢ 

r£l« v‹W« Ïij¡ Twyh«.  jhÎ¤ Jiz¢ r¡fu¤Â‹ ÛJ Ïªj cUis¤jh§» gš 

r£l« efU»wJ.  cUis¤ jh§» gš r£l¤Â‹ gš VnjD« xU gš cilªÂUªjhY« 

njŒªÂUªjhY« mªj F¿¥Ã£l o»çæš X® Ïilbtë c©lhF«.  m§nf X® 

äifahd vG¤Âl¤ij c©lh¡F«. 

édh¡fŸ:

1. cUis¤ jh§»æ‹ g‰fŸ vjid mo¥gilahf bfh©L bghW¤j¥g£LŸsJ?

2. cUis¤ jh§» gš r£l¤Â‹ ntW bga® v‹d?

3. cUis¤ jh§» gš r£l« vj‹ ÛJ ef®»wJ?

4. j£l¢R ÏaªÂu¤Âš v¥bghGJ jhé jhé (#®¡») bršY«?

5. cUis¤ jh§» gš r£l¤Â‹ gš njŒªÂUªjhš mšyJ cilªÂUªjhš 

v¤jid vG¤J Ïilbtë¡F  ÃwF fhè vG¤Âl« »il¡F«?

vG¤j¢rhâ bghJ¢ r£l« (Type Bar  Universal Bar) : miu t£l¤ jf£o‰F¥ Ã‹ 

òwkhf vG¤j¢rhâ bghJ¢ r£l« mikªJŸsJ.  vG¤J éiria brašgL¤J« nghJ 

mj‰F bjhl®òŸs vG¤j¢rhâ cUisæ‹ ÛJ mG¤J»wJ. 

Ï›éiria Ïa¡F« nghJ mj‰F¿a vG¤j¢rhâæ‹ mo¥ghf« vG¤j¢rhâ 

bghJ¢ r£l¤ij Ã‹ jŸStjhš cUis¤ jh§»æ‹ go¥goahd Ïa¡f« cUth»wJ. 

jäœ j£l¢R bgh¿æš cŸs efuh éirfS¡Fça vG¤j¢rhâæ‹ 

moghfkhdJ vG¤j¢rhâ bghJ¢r£l¤ij¥ Ã‹D¡F¤ jŸs Koahjgo 

mik¡f¥g£LŸsjhš mt‰iw Ïa¡F« nghJ cUis¤jh§»æ‹ go¥goahd Ïa¡f« 

V‰glhJ.  

135

1. fhtš mil¥gh‹

2. jhÎ¢ r¡fu«

3. éš éir¤ bjh£o

4. cUis¤jh§» gš r£l«

5. vG¤j¢rhâ

6. VG¤j¢rhâ têfh£o

7. vG¤j¢rhâ bghJ¢ r£l«

8. r¥ Ñ Ät®



Mdhš vG¤J gÂÎ k£L« V‰gL«. xU Áy j£l¢R bgh¿fëš vG¤j¢rhâ bghJ¢ 

r£l« cŸ be«ò nfhY¡F K‹òwkhf mik¡f¥g£L mt‰¿š vG¤j¢rhâ¥ bghJ¢ 

r£l« brašgL»wJ.

édh¡fŸ:

1. vJ Ïa§F« nghJ mjDl‹ bjhl®òŸs vG¤j¢rhâ vG«Ã cUisæ‹ ÛJ  

mG¤J»wJ?

2. efuh éiria Ïa¡F« nghJ vj‹ go¥goahd Ïa¡f« c©lhfhJ? mjdhš 

jhëš v‹d V‰gL«?

3. vG¤J éiria Ïa¡F« nghJ  mj‰Fça vG¤j¢rhâæ‹ mo¥ghf« vij 

Ã‹D¡F jŸStjhš cUis¤ jh§»æ‹ v‹d Ïa¡f«  V‰gL»wJ?

ehlh bghJ¢ r£l«  (Ribbon Universal Bar) : ðehlhé‰F _‹W Ïa¡f§fŸ c©L

1. Ús th£l Ïa¡f«

2. jhnd Âir¤ ÂU«ò« Ïa¡f«

3. nkš Ñœ Ïa¡f«

ðvG¤J éiria mG¤J« nghJ j£l¢R bgh¿fëš mJ ehlh bghJ¢r£l¤Â‹ 

ÛJ brašgL»wJ.  

ðj£l¢R bgh¿fëš ehlh bghJ¢ r£l« Ïiz¥ig (Link)  ca®¤Â ehlh cªJ¡ 

bfh¡»ia jŸë mjid ehlh »©z¢ rhŒÎ¥ gš r¡fu¤Â‹ ÛJ brašgl 

brŒJ ehlhé‹ Ús t£l Ïa¡f¤ij V‰gL¤JtjDl‹ nkš Ñœ Ïa¡f¤ijÍ« 

c©lh¡F»wJ. 

édh¡fŸ:

1. ehlhé‹ _‹W Ïa¡f§fis TW?

2. Áy j£l¢R bgh¿fëš vªj¢ r£l¤Â‹ Ïiz¥ig ca®¤Â vij¤ jŸë 

ehlhé‹ Ús th£l Ïa¡f¤ij V‰gL¤Â»wJ.

3. vG¤J éiria Ïa¡F« nghJ vj‹ ÛJ brašg£L mj‹ eLéYŸs vij 

ca®¤Â ehlhé‹ nkš Ñœ Ïa¡f¤ij c©lh¡F»wJ?
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4. Áy j£l¢R bgh¿fëš bghJ¢ r£lkhdJ ehlhé‹ vªj Ïa¡f¤ij 

V‰gL¤J»wJ?

5. ntW Áy j£l¢R bgh¿fëš mJ ehlhé‹ vªj Ïa¡f¤Â‰F fhuzkhf 

cŸsJ?

1. ÏGit ehlh 11. ehlh »©z«

2. éš éir¤ bjh£o 12. jhdhf ehlhit Âir kh‰W« be«ò nfhš

3. Âir kh‰¿¢ R‰W« gsif 13. ehlh Âir ÂU«ò« CÁ

4. Âir kh‰¿¢ R‰W« Ão¥ò 14 & 15. ehlh »©z§fŸ

5. Âir kh‰¿ R‰W« j©L k‰W« »a® 16. ehlh

6. ehlh gš r¡fu« 17. vG¤j¢rhâ têfh£o

7. ehlh bghJ¤ j©L 18. miut£l¤ jfL tê

8. gšèiz Ús¤ j©L 19. miut£l¤ jfL

9. ehlh bjh£o¤ j©L rhŒÎ gš r¡fu« 20. msÎ nfhš fh£L« Ïl«

10. ehlh bjh£o¤ j©L

ehlh jh§» : (Ribbon Carrier)

vehlh ãiy¡fh£o it¡f¥g£l ãiy¡nf‰g njitahd cau¤Â‰F ehlhé‹ 

ehlh jh§» ca®¤Â jhëš vG¤J gÂéid V‰gL¤J»wJ.

vehlh ãiy fh£o °bl‹Áš òŸëæèU¡F« bghGJ ehlh jh§» Ïa§fhJ.

vehlh ãiy¡fh£o it¡f¥g£l ãiy¡nf‰g njitahd cau¤Â‰F ehlhé‹ 

ehlh jh§» ca®¤Â jhëš vG¤J gÂéid V‰gL¤J»wJ.

vehlh ãiy fh£o °bl‹Áš òŸëæèU¡F« bghGJ ehlh jh§» Ïa§fhJ. 

édh¡fŸ:

1. ehlh jh§» v¥nghJ Ïa§fhJ?

2. ehlhé‹ KG mfy¤ijÍ« ga‹gL¤j vJ cgnahf¥gL»wJ?

ehlh Ïa¡F be«ònfhš (Ribbon Actuating Lever) : ehlh ãiy¡fh£o bghW¤j¥ 

g£LŸs ãiy¡F V‰wthW F¿¥Ã£l öu¤Â‰F ehlh jh§»ia ca®¤Jtj‰F ehlh 

Ïa¡F be«ònfhš ga‹gL»wJ.  ehlh ãiy¡fh£o °bl‹Áš òŸë¡F 

jŸs¥gL«nghJ CÁ KidahdJ ehlh Ïa¡F be«ò nfhè‹ mf‹w ‘A¥’ ò¡FŸ 

EiHªJ éLtjhš ehlh jh§» ca®¤j¥gLtÂšiy.  
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ehlh ãiy¡fh£o bghW¤j¥g£LŸs ãiy¡nf‰g  CÁ Kid ehlh Ïa¡F be«ò 

nfhèš kh‰w¥gL« nghJ  ehlh jh§» cau¡ Toa öu« khWgL«.

édh:

1. ehlh jh§»ia ca®¤Jtj‰F vJ ga‹gL»wJ?

rhŒÎ gš r¡fu«:

rhŒÎ gš r¡fu« gšèid Ús j©oš Ïu©L rhŒÎ gš r¡fu§fŸ (Beval Gear) 

x›bth‹W« xU rhŒÎ gš r¡fu¤ij bfh©LŸs Ïu©L »©z j©LfŸ cŸsd.  

ehlh cªJ bfh¡» Ïªj rhŒÎ gš r¡fu§fŸ ÛJ brašgL»wJ.  Ïªj rhŒÎ gš 

r¡fu¤ij ehlhé‹ rhŒÎ gš r¡fu« (Ribbon  Ratchet  wheel)  v‹W« F¿¥Ãlyh«.  

ehlhé‹ Ús th£L Ïa¡f¤Â‰F rhŒÎ gš r¡fu§fŸ cjÎ»‹wd.  j£l¢R bgh¿fëš 

ehlh bghJ¢ r£l« »©z j©o‹ rhŒÎ gš r¡fu¤Â‹ ÛJ ehlh cªJ bfh¡» Ïa§f¢ 

brŒ»wJ.  »©z¤ j©o‹ rhŒÎ gš r¡fu¤ij ehlh rhŒÎ gš r¡fu« v‹W« 

F¿¥Ãlyh«.  

édh¡fŸ:

1. ehlhé‹ Ús th£l Ïa¡f¤Â‰F vJ cjÎ»wJ?

2. vJ rhŒÎ gš r¡fu¤Â‹ ÛJ brašgLtjhš ehlhé‹ vªj Ïa¡f¤ij 

c©lh¡F»wJ?

3. ehlhé‹ nkš Ñœ Ïa¡f¤Â‰F vJ ga‹gL»wJ? Ús th£l Ïa¡f¤Â‰F vJ 

ga‹gL»wJ?

»©z¤j©L  (Spool Shaft)   :  Áy j£l¢R bgh¿fëš ehlh »©z§fŸ »©z¤ 

j©Lfë‹ ÛJ  mikªJŸsd.  Ïªj¡ »©z¤j©LfŸ Áyt‰¿š br§F¤jhfÎ« 

Áyt‰¿š gL¡if th£l¤ÂY« cŸsJ.   Áy bgh¿fëš »©z¤j©Lfns Ïšiy.  

Áyt‰¿š rhŒÎ gš r¡fu¤Âš ÛJ  mšyJ ehlhrhŒÎ gš r¡fu¤Â‹ ÛJ ehlh 

»©z§fŸ mik¡f¥g£LŸsd.

édh¡fŸ:

1. ehlh »©z§fŸ v§F mikªJŸsd?

2. »©z¤j©LfŸ Ïšyhj j£l¢R bgh¿fëš ehlh »©z§fŸ vitfë‹ ÛJ 

bghW¤j¥g£LŸsJ.

m£ltiz Ão¥òfŸ : (Tabulator Bar)

Øj£l¢R bgh¿æYŸs m£ltiz¢ r£l¤Â‹ x›bthU vG¤jsé‰F« xU 

m£ltiz Ão¥òŸsJ.
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Øvªj o»çæš cUis¤jh§» ã‰f nt©Lbk‹W éU«ò»nwhnkh mªj o»çæš 

m£ltiz Ão¥ig mik¡F« éiria (Tabulator Set Key) mG¤Â m£ltiz 

Ão¥òfis mik¡fyh«. 

ØV‰fdnt mik¡f¥g£l m£ltiz Ão¥òfis m£ltiz Ão¥ig éLé¡F« 

éiria (Tabulator Clear Key)  mªj F¿¥Ã£l Ïl¤Âš mG¤Â élyh«.  

Øm£ltid éiria¥ òŸë étu¥g£ofis j£l¢R brŒÍ« nghJ ga‹gL¤jyh«.  

Øm£ltiz Ão¥ig mik¥gj‰F K‹ò V‰fdnt mik¡f¥g£l  m £ l t i z  

Ão¥òfis éLé¡f nt©L«.

Øvªj o»çæš m£ltiz Ão¥ò mik¡f¥gl nt©Lnkh m¡F¿¥Ã£l 

o»çæš cUis¤ jh§»ia bfh©L¢ br‹W mj‰F Ã‹ m£ltiz  Ã o ¥ i g  

V‰gL¤J« éiria mG¤J« nghJ mªj o»çæš cUis¤  jh§»ã‰F«. 

édh¡fŸ:

1. cUis¤ jh§»ia xU F¿¥Ã£l o»ç¡F bfh©L tu vJ ga‹gL»wJ?

2. m£ltiz Ão¥òfis mik¡f vªj éir ga‹gL»wJ? mij  éLé¡f vªj 

éir ga‹gL»wJ?

3. cUis¤ jh§»ia ntfkhf ÏlJ òw« bfh©L tu vJ ga‹gL»wJ?

4. m£ltiz éiræ‹ ga‹fŸ ahit?

Ã‹ jŸS« bfh¡»  (Back Space Pawl) : Ã‹ jŸS« éiria Ïa¡F« nghJ jhÎ¢ 

r¡fu¤Â‹ ÛJ Ã‹ jŸS« bfh¡» Ïa§» jhÎ¢ r¡fu¤ij X® vG¤jsÎ¡F tyJ 

òwkhf RH‰W»wJ.  

Ïj‹ éisthf jhÎ¢ Jiz¢ r¡fuK« RH‹W mj‹ ÛJ mikªJŸs cUis¤ jh§» 

gš r£lK« cUisÍl‹ X® vG¤jsÎ tyJ òwkhf ef®»wJ.  
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édh¡fŸ:

1. cUis¤ jh§»ia tyJ òwkhf bfh©L tu vJ ga‹gL»wJ?

2. cUis¤ jh§»ia go¥goahf tyJòw« vG¤J gÂÎ vJÎä‹¿ bfh©L 

tUtj‰F  vij ga‹gL¤j nt©L«?

tç Ïilbtë bfh¡»  (Line Space Pawl) :  tç é£L cUis¤ jh§»ia ÂU¥ò« be«ò 

nfhiy Ïa¡F« nghJ tç Ïilbtë bfh¡» cUis gš r¡fu¤Â‹ ÛJ brašg£L tç 

Ïilbtë Kiw¥gL¤J« be«ò nfhèdhš mik¡f¥g£LŸs öu¤Â‰F V‰wgo 

cUisia RH‰W»wJ.  

édh¡fŸ:

1. tçé£L cUis¤ jh§»ia ÂU¥ò« be«ò nfhiy Ïa¡F« nghJ vJ cUis gš 

r¡fu¤Â‹ ÛJ brašg£L cUisia mL¤j tç¡F jŸS»wJ?

cUis gš r¡fu«  (Cylinder Ratchet Wheel) : cUisæ‹ ÏlJ òw¤Âš mikªJŸs 

xU r¡fu¤Â‰F cUis gš r¡fu« v‹W bga®. Ïij M§»y¤Âš Áè©l® uh¢r£ 

v‹W TWtJ tH¡f«.  tç é£L cUis¤jh§» ÂU¥ò« be«ò nfhš vªbjªj j£l¢R 

bgh¿fëš tyJòw« cŸsnjh mªj j£l¢R bgh¿fëš všyh« cUis gš r¡fuK« 

tyJ òwkhf ÏU¡F«.  giHa khlš j£l¢R bgh¿fëš cUis gš r¡fu¤ÂYŸs 

g‰fS¡F Ïilna cŸs öu« xU tç ÏilbtëahF«.  j‰bghGJ cŸs j£l¢R 

bgh¿fëš ÏJ miu Ïilbtëahf cŸsJ.  njitnf‰g tç Ïilbtë mik¥ghid 

cgnah»¡F« nghJ cUis gš r¡fu¤Â‰F« cUis¡F« Ïilna cŸs bjhl®ò 

J©o¡f¥g£L cUis jåahf RHY«. 

édh¡fŸ:

1. njit¡nf‰g tç Ïilbtë mik¥ghid Ïa¡f« nghJ v›btt‰¿‰F Ïilna 

cŸs bjhl®ò J©o¡f¥gL»wJ?

éLÃo cUis  (Detent ): c U i s  g š  r ¡ f u ¤ Â ‹  m o æ š  é L Ã o  c U i s  

mikªJŸsJ.   cUis gš r¡fu¤Â‹ Ïu©L g‰fS¡F Ïilna cŸs Ïilbtëia 

k£L« mDkÂ¡fÎ« mj‰F Fiwªj Ã‹d Ïilbtëia mDkÂ¡fhkš ÏU¡fÎ« 

éLÃo cUis ga‹gL»wJ. éLÃo cUis éLé¥ghid Ïa¡»dhš vªj Ã‹d 

msÎ¡F« cUisia RH‰wyh«.  Ïªãiyæš cUisÍ« cUis gš r¡fuK« nr®ªjh® 

nghy RHY«.
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édh¡fŸ:

1. éLÃo cUis vj‰F ga‹gL»wJ?

cUis¤ jh§» ÏG éir (Carriage Tension) : cUis¤ jh§» ÏGéir,  éšéir 

ÏGéir v‹W« Twyh«.  cUis¤ jh§» ÏGéiu ÏGit ehlhé‹ (Draw Card)  

_ykhf mšyJ ÏGit eh© (Draw Band) _ykhf cUis¤ jh§»¡F bfh©L 

bršy¥gL»wJ.  cUis¤ jh§» ÏGéir mÂfkhf ÏUªjhš cUis¤jh§» jhé¢ 

bršY« cUis¤ jh§» ÏGéir Fiwthf ÏUªjhš cUis¤ jh§» bkJthf¢ 

bršY«.

édh¡fŸ:

1. cUis¤ jh§» ÏGéir mÂfkhf ÏUªjhš cUis¤ jh§» v›thW 

bršY«?

2. cUis¤ jh§» v¥bghGJ bkJthf¢ bršY«?

3. cUis¤jh§» ÏGéiræ‹ kW bga® v‹d?

éir ÏG éir  (Key Tension) : vG¤J éiria mG¤Âa ÃwF m›btG¤J 

éiræ‹ ÛJŸs mG¤j¤ij vL¤jÎl‹ vG¤J éir gÂit V‰gL¤Âa Ã‹ j‹ 

giHa ãiy¡F ÂU«ò»wJ.  Ï›thW  V‰gLtj‰F fhuz« éir be«ònfhYl‹ (Key 

Leaver)  bghW¤j¥g£LŸs f«Ã¢RUŸ(Spring) MF«. Ïj‰F jå¥g£l éir ÏG éir 

(Inditual Key Tension) v‹W« Twyh«.

édh:

1. jå¥g£l vG¤j¢rhâæ‹ cjéædhš vG¤J éir gÂit V‰gL¤Âa Ã‹ò 

v§F ÂU«ò»wJ?

vG¤j¢R¡ Til  (Type Basket) :  vG¤j¢R Til v‹gJ miut£l jfL 

vG¤j¢ rhâfŸ vG¤j¢rhâ têfh£o k‰W« vG¤j¢rhâ Kjèat‰iw bfh©l 

X® mik¥ghF«.  

édh:

1. vG¤j¢R TilæYŸs ghf§fis TW?
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miut£l¤ jfL  (Segment) : miut£l jfL v‹gJ jf£L têfis bfh©l 

miut£l totkhf cŸs X® mik¥ghF«.  Miut£l jf£o‹ nkš gFÂæš 

vG¤j¢rhâ têfh£o mikªJŸsJ.

édh:

1. vG¤j¢rhâ têfh£o v§F mikªJŸsJ?

miut£l¤ jf£L têfŸ  (Segment Slots) : miut£l jf£oš v¤jid vG¤j¢ 

rhâfŸ cŸsnjh m¤jid miut£l jf£L têfŸ cŸsJ.  x›bthU 

vG¤j¢rhâÍ« miut£l jf£L têæš Ïiz¡f¥g£LŸsJ.  vG¤j¢rhâæ‹ 

mo¥ghf« cUisæ‹ nkš mo¡F«nghJ miut£l jf£L têfëš EiH»wJ. 

miut£l jf£L têfS¡F v©bzŒ nghl¡TlhJ. mt‰¿š öR  nruél¡ 

TlhJ. miut£l jf£L têfëš v©bzŒ ÏLtjdhY« öR nru éLtjdhY« 

vG¤j¢rhâæ‹ Óuhd Ïa¡f« ghÂ¡f¥gL»wJ.  miut£l jf£L têfŸ bg£nuhiy 

bfh©L k£Lnk R¤j« brŒa nt©L«.  

édh¡fŸ:

1. v©bzŒ vt‰¿‰F nghl¡TlhJ?

2. miut£l jf£oš öR, v©bzŒ nrUtjhš ghÂ¡f¥gLtJ vJ?

3. miut£l jf£L têfis v¥go R¤j« brŒa nt©L«?

miut£l jf£L f«Ã  (Segment wire or Filgurem  wire) : miut£l jf£L f«Ã 

všyh vG¤j¢rhâfisÍ« nr®¡»wJ.  miut£l jf£L f«Ã v‹gJ gš»u« f«Ã 

v‹W« Tw¥gL»wJ.  miut£l toéš cŸs Ï¡f«Ã miut£l jf£o‹ Ã‹ òw« 

mikªJŸsJ.  

édh¡fŸ:

1. vG¤j¢rhâfis vJ nr®¤J it¡»wJ?

2. miut£l jf£L f«Ã v§F mikªJŸsJ?

vG¤j¢rhâ bk¤ij  ( Type Bar Cushion) : vG¤j¢rhâfŸ cUisæ‹ ÛJ j£o 

é£L giHa ãiy¡F ÂU«ò« nghJ V‰gL« r¤j¤ij Fiw¡f vG¤j¢rhâ bk¤ij 

cjÎ»wJ.  v¥bghG¤ vG¤j¢rhâfŸ vG¤j¢rhâ bk¤ijæ‹ ÛJ ÏU¡»‹wd.  

vG¤j¢rhâfS¡F nrj« V‰glhkY« Ïªj vG¤j¢rhâ bk¤ij  ghJfh¡»wJ.  
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édh:

1. vG¤j¢rhâ bk¤ijæ‹ ga‹fis TW?

kâ mik¥ò : (Bell Mechanism)

tyJ Xu« TLkhd tiu xnu Óuhf mika cjÎ« bghU£L j£l¢R brŒÍ« tç 

Koa¥ ngh»wJ v‹gij j£l¢R brŒgtU¡F kâ mik¥ò v¢rç¡if brŒ»wJ,  tyJ 

Xu ãW¤Â *bgš£Â¥* Ãl« mšyJ kâ¢R¤Âaš (Bell Hammer)  bjhl®ò 

bfhŸS«nghJ kâbahèia V‰gL¤J»wJ.

édh¡fŸ:

1. tyJ Xu« Kotiltij v›thW m¿ayh«?

2. j£l¢R brŒgt® tç Koa ngh»wJ v‹gij v›thW m¿thŒ?

tç¤jil¤ jfL  (Line lock Plat) :   tç jil Ïa¡f¤Â‰F« tyJ Xu ãW¤Â fhuzkhf 

cŸsJ.  tç jil jfL vG¤J éiria bray‰wjh¡F»wJ.  Ïªãiyæš mL¤j 

tç¡F bršyhkš mnj tçæš nkY« bjhl®ªJ j£l¢R brŒa KoahJ v‹D« cz®Î 

j£l¢R brŒgt‰F V‰gL»wJ.  tç Koéš vG¤J¡fŸ x‹¿‹ ÛJ x‹W éGtij tç 

jil Ïa¡f« jé®¡»wJ.  

édh:

1. tyJ Xu ãW¤Âæ‹ ga‹fŸ ahJ?

1. Xu¥Ão¥ò¡fhd gš r¡fu«

2. ÏlJ Xu¥Ão¥Ã‹ Ñœ éê«ò

3. ÏlJ Xu¥Ão¥Ã‹ Xu éê«ò

4. kâ mo¥gh‹ Xu éê«ò

5. kâ mo¥gh‹

6. kâ »©z« 
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(Ï) efš bgU¡» (Duplicator)

jhŸ tH§F« j£L  (Feed Tray)

vG¤J¥ gÂÎfis¥ bgWtj‰F¿a btŸis¤ jhŸfis jhŸ tH§F« j£oš 

it¡f nt©L«.  jhŸ tH§F« j£il jhŸ jh§» (ng¥g® nlÃŸ) v‹W F¿¥Ãlyh«.  

Ïu©L Xu têfh£ofisÍ«, Xu r®¡f£L¡ FäœfisÍ« bfh©ljhf ÏJ cŸsJ.  

1. jhŸ it¡F« j£L

2. Xu¢ rçf£L« Fäœ

3. jhŸ th§F« j£L

4. m¢R ÂUfhâ / 

ng¥g® nkš Ñœ rç brŒÍ« be«ònfhš

5. if¥Ão

6. Ïa¡F be«ònfhš

7. ngUis

8. °bl‹Áš ghJfh¥ò¤ jfL

9. g£L¤ Jâ jh§» / ik cŸs Jâ

10. jhŸ jŸS« cUis

1. jhŸ it¡F« j£L

2. Xu¢ rçf£LfŸ

3. if¥Ão

4. gÂÎ cUis mG¤j msÎ nfhš

5. gÂÎ cUis mG¤j be«ò nfhš

6. jhŸ th§F« j£L

7. bg%Uis ó£L 

8. g£L¤ Jâ¤ jh§»

édh¡fŸ:

1. jhŸ tH§fF« j£L Xu têfh£ofŸ vij¡ bfh©l gFÂahf  ÏU¡F«?

2. vJ efš bgU¡»æš vG¤J¥ gÂÎfis¥ bgWtj‰F¿a jhŸfŸ (efš 

vL¡f nt©oa jhŸfŸ it¡f¥gL« ÏlkhF«? Ïj‹ k‰bwhU bga® v‹d?

jhŸ jh§F« j£L   (Receiving Tray) : vG¤J gÂÎfŸ bg‰w jhŸfŸ jhŸ th§F« j£oš 

tªJ nrU«.  

édh:

1. vG¤J¥ gÂÎfis¥ bg‰w jhŸfŸ vÂš tªJ nrU«? mªj Ïl¤Â‰F v‹d 

bga®?
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Ïa¡F / ãW¤J be«ònfhš  (Operating Lever, off / on Lever Impression Lever) : 

efšfŸ vL¡F« nghJ Ïa¡F / ãW¤J be«ònfhš Ïa¡F  (On)  ãiyæš 

it¡f¥g£oU¡f nt©L«.  efšfis vL¡fhjnghJ mij ãW¤J ãiyæš 

it¡f¥g£oU¡F«.  mnj ngh‹W ikia gut¢ brŒÍ« bghU£L cUisia¢ 

RG‰Wifæš Ïªj be«ònfhš ãW¤J (Off)  ãiyæš it¡f¥g£oU¡f nt©L«. 

édh¡fŸ:

1. efš bgU¡»æš efšfŸ vL¡F« nghJ vij Ïa¡F ãiyæš it¡f¥g£oU¡f 

nt©L«?

2. efš bgU¡»æš efšfŸ vL¡fhj nghJ vij ãW¤J ãiyæš it¤ÂU¡f 

nt©L«?

3. efšfŸ vL¡fhj nghJ ikia gut¢ brŒÍ« bghU£L ifÃo¢ RH‰Wifæš 

vij ãW¤J ãiyæš it¤ÂU¡f nt©L«?

if¥Ão  (Handle) : cUisia¢ RH‰¿ efšfis vL¡f if¥Ão ga‹gL»wJ.  fofhu 

KŸ bršY« Âiræš if¥Ãoia¢ RH‰w nt©L« ik ÏL« nghJ xnu Kiw k£L« 

if¥Ão fofhu KŸ bršY« Âir¡F vÂuhf RH‰w¥gL»wJ.  Áy bgh¿fëš efšfŸ 

vL¡F« nghJ if¥Ão fofhu KŸ bršY« Âir¡F vÂuhfÎ« RH‰w¥gL»wJ.

édh¡fŸ:

1. efš bgU¡»æš ikia¥ ngh£l cl‹, xnu xU Kiw k£L« vij fofhu KŸ 

bršY« Âir¡F vÂuhf X® msÎ RH‰w¥gL»wJ?

2. ou« mšyJ cUisia¢ RH‰Wtj‰F« efšfŸ vL¥gj‰F« if¥Ão 

ga‹gL»wJ v‹whš Ïij vªj Âiræš RH‰w nt©L«?

g£L Jâ jh§» (Silk Carrier) : g£L¤Jâ jh§»æ‹ têahf efš bgU¡»¤ 

jhS¡F ik tªJ nrU»wJ.  ‘ou«’ ä‹ ÛJ Ïl¥gL« ikahdJ cUisia¢ 

RH‰W«nghJ, g£LJâ¤ jh§»æ‹ ÛJ guÎ»wJ.  vG¤J¥ gÂÎfŸ rçahf bjçÍ« 

bghU£L, g£L¤Jâ, jh§»ahdJ efš bgU¡»¤jhë‹ ÛJ ikia¢ rkkhf¥ gut¢ 

brŒ»wJ.  efš bgU¡»¤ jhëš j£l¢R brŒÍ« nghJ V‰gL« vG¤J bt£L¡FŸ 

ikahdJ tªJ nrU»wJ.
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édh¡fŸ:

1. vj‹ têahf tU« ik, mj‹ nkš bghU¤j¥g£LŸs efš bgU¡» jhëš 

j£l¢R brŒÍ« nghJ V‰g£l  (bt£l¥g£l) vG¤J¡fS¡FŸ tªJ nrU»wJ?

2. vj‹ têahf efšbgW¡»¤jhS¡F ik tªJ nrU»wJ?

3. vG¤J¥gÂÎfŸ rçahf mikÍ« bghU£L g£L¤Jâ jh§»ahdJ vªj jhë‹ 

ÛJ  ikia rkkhf¥ gut¢ brŒ»wJ?

gÂÎ cUis  (Impression Roller) btŸis¤jhëš vG¤J¥ gÂÎfis¥ bgWtj‰F«, 

jhis jŸë éLtj‰F« gÂÎ cUis ga‹gL»wJ.  Ï¥ gÂÎ cUis ‘oç«’ K¡F Ñœ 

mikªJŸsJ. efšfŸ vL¡F« nghJ gÂÎ cUis nkny ca®ªJ gÂÎ bgWtj‰Fça 

jhis ‘ou«’ ä‹ ÛJŸs efš bgU¡»jhSl‹ mG¤J»wJ.

édh¡fŸ:

1. efš vL¡F« bghGJ vJ nkny ca®ªJ gÂÎ bgWtj‰Fça jhis ou«ä‹ÛJŸs 

efš bgU¡» jhSl‹ mG¤J»wJ?

2. vG¤J¥gÂÎfis¥ bgWtj‰F«, jhis ÏG¤J jŸStj‰F« gÂÎ 

cUiscjÎ»wJ ÏJ vj‰F moæš mik¡f¥g£LŸsJ?

Xu¢ rç¡ f£L¡ FäœfŸ  (Margin Adjusting Knobs) : Xu¢ rç¡f£L Fäœfëdhš 

jhëš ÏlJ, tyJ Xu§fis rçtu¥ bgwÎ«, Xu têfh£ofis xG§FgL¤Jtj‰F« 

KoÍ«.

édh:

1. gÂÎ bgW« jhëš ÏlJ tyJ Xu§fis rçtu bgW« bghU£L Xu têfh£ofis 

xG§FgL¤Jtj‰F vJ cjÎ»‹wd?

m¢R ÂUfhâ  (Pringing Screw) :  gÂÎ bgW« jhë‹ nkš Ñœ Xu§fis 

xG§FgL¤Jtj‰F m¢R¤ ÂUfhâ  cjÎ»wJ.

édh:

1. gÂÎ bgW« jhëš nkš Ñœ Xu§fis¢ rç brŒtj‰F vJ ga‹gL»wJ?

: 
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efš bgU¡»¤ jhŸfë‹ tiffŸ : (Type of Stencils)

ÏUtifahd efš bgU¡»¤jhŸfŸ cŸsd.  mit bkGF ó¢RŸs thf° 

v‹W« bkGF ó¢r‰w cy®ªj tif (th¡° by°) v‹W« F¿¥Ãl¥ gL»‹wd.  

vGJtj‰F bkGF ó¢RŸs efš bgU¡»¤jhŸ ga‹gL»‹wd.  j£l¢R brŒtj‰F 

cy®ªj  tif efšbgU¡»¤jhŸfŸ ga‹gL»‹wd.  efš bgU¡»¤ jhSl‹ ÏU¡F« 

mo¤jhŸ j£l¢R brŒÍ« nghJ efšbgU¡»¤ jhis¥ ghJfh¡»wJ.  Á¿J fhy¤Â‰F 

Ã‹d® ga‹gL¤j it¡f¥gL«.   efš bgU¡»¤jhë‹ moæš cŸs jhŸ, c¿ŠR« 

j‹ik thŒªjjhf ÏU¥gjhš, efš bgU¡»¤ jhëYŸs bkGF¥ ó¢ir c¿ŠÁ 

élhkš r›Î¤jhŸ ghJfh¡»wJ.  j‰nghJ r¢Î¤ jhŸfS¡F¥ gÂyhf ik¥go (fh®g‹) 

jhŸfŸ efš bgU¡»¤jhë‹ Ïilæš it¡f¥gL»‹wd.  efš bgU¡»¡ jhëš 

j£l¢R brŒtj‰F K‹d® brŒa nt©oa gâfŸ.

ðvG¤j¢R Kf§fis R¤j« brŒa nt©L«

ðehlh ãiyfh£o °bl‹Áš òŸëæš it¡f¥glnt©L«.

ðefšbgU¡»¤ jhëš j£l¢R brŒÍ« nghJ S, Q, N, $ ngh‹w vG¤J¡fis 

fod mG¤j¤ ÂwDl‹ j£l¢R brŒa nt©L«.

ðl,k,g,f ngh‹w vG¤J¡fisÍ« ãW¤j¡ F¿pLfŸ, bkŒbaG¤J òŸëfisÍ« 

äjkhd mG¤j¤ÂwDl‹ j£l¢R brŒant©L«.

ðehlhjh§» °nl‹Áš òŸëæš it¡f¥gLtjhš ehlhjh§» bray‰W 

ÏU¡Fkhjyhš, ik ehlh gÂÎ V‰glhj ãiyæš j£l¢R brŒa¥gLtiu¥ 

go¡f ÏayhJ  v‹d j£l¢R brŒa¥gL»wJ v‹gij j£l¢R brŒgt® 

m¿Í«bghU£L xU ik¥go¤jhŸ nkšneh¡»Í«, j£l¢R brŒa¥gLtj‹ ÃuÂ 

mo¤jhëš bg‰W mjid¡ bfh©L ÃiH¤ÂU¤j« brŒaÎ« cjÎ« tifæš 

xU ik¥go¤jhŸ Ñœ neh¡»Í« it¤J efšbgU¡»¤jhëš j£l¢R 

brŒant©L«.

édh¡fŸ:

1. cy®ªj tif efš bgU¡»¤jhŸ j£l¢R brŒtj‰F« vªj tif 

efšbgU¡»¤jhŸ vGJtj‰F« ga‹gL»‹wd?

2. efš bgU¡»¤jhŸfë‹ Ïu©L tiffisÍ« F¿¥ÃLf.

147



3. mo¤jhŸ cWŠR« j‹ik cilajhf ÏU¥ÃD« mJ efš bgU¡»jhëš 

cŸs bkGF¥ ó¢ir c¿ŠÁ élhkš vJ ghJfh¡»wJ?

4. j£l¢R brŒÍ« bghGJ efš bgU¡»¤jhis mo¤j Ã‹d® cgnahf¥ 

gL¤Jtj‰fhf¢ nrfç¤J it¡f¥gL« efš bgU¡»¤jhis vJ 

ghJfh¡»wJ?

efš bgU¡»¤ jhis ghJfh¡F« Kiw  (Method of Preserving Stencils) : e f š f Ÿ  

vL¡f¥g£l Ã‹d®, Û©L« ga‹gL¤j nt©Lkhæ‹ efš bgU¡»¤ jhŸfŸ 

ghJfh¤J it¡f¥gl nt©L«.  efš bgU¡»¤ jhis vL¤j Ã‹d® mÂYŸs 

mÂf¥goahd ikia, ik c¿ŠR« jhis¡ bfh©L Ú¡f nt©L«.  mj‹ ÃwF, mij 

Û©L« njit¥gL« nghJ cgnah»¡f ghJfh¥ghf it¡f¥gL«.  efš bgU¡»¤ 

jhis¥ ghJfh¡F« bghU£L r›Î¤ jhisÍ« mj‹ÛJ it¤J g¤Âu¥gL¤Â 

it¡fyh«.

édh¡fŸ:

1. efš bgU¡»¤jhis Û©L« vL¥gj‰fhf  mDrç¡f nt©oa  Kiw 

x‹iw¡ F¿¥ÃLf.

2. efš bgU¡»æèUªJ efšbgU¡» jhis vL¤Jé£L mÂYŸs ikia 

vªj¤jhis¡ bfh©L Ú¡» élyh«?

3. efš vL¤j ÃwF Û©L« efšfŸ vL¡f, efš bgU¡»¤jhis g h J f h ¥ g h f  

it¡f vªj r›Î¤jhŸ cgnahf¥gL»wJ?

ÂU¤J« ikia¥ ga‹gL¤Jjš  (Use of Correcting Fluid) : efš bgU¡»¤jhëš 

j£l¢R brŒÍ«nghJ VnjD« ÃiH V‰g£lhš, ÂU¤j¥gl nt©oa th®¤ijæ‹ ÛJ 

ÂU¤J« ikia (fnu¡o§ ¥Sæ£) órnt©L«.  ÂU¤J« ikahdJ éiuéš cyU« 

tifæš bkG»dhš jahç¡f¥g£LŸsJ.  Ïjid efš bgU¡»¤jhëš bt£l¥g£l 

gFÂæš óR«nghJ bt£l¥g£l gFÂæš bkGF br‹W mt‰iw _o¡bfhŸS«.  

ÂU¤J« ik fhÍ« bghU£L Áy édhofŸ é£L é£L, ÃwF mj‹ ÛJ rçahd 

vG¤J¡fis¤ j£l¢R brŒjhš vG¤J¥gÂÎ bjçÍ« tifæš òÂa bt£lg£l gFÂ 

c©lh»wJ.
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édh¡fŸ:

1. efš bgU¡»¤jhëš V‰gL« j£l¢R ÃiHia vij¡ bfh©L ÂU¤j« 

brŒayh«?

2. efš bgU¡»¤jhëš ifbaG¤Âl vij ga‹gL¤JthŒ?

x£L Kiw: (Grafting Method)

efš bgU¡»¤ jhëš j£l¢R brŒa¥g£l gFÂæš Áy tçfS¡F nkš ÃiH 

V‰g£lhš, m¥bghGJ x£L« Kiwæš ÂU¤j« brŒa¥gL»wJ.  efš bgU¡»¤ jhëš 

jtwhf j£l¢R brŒa¥g£l gFÂia¡ f¤jç¤J Ú¡» élnt©L«. mj‹ Ã‹d®, òÂa 

efš bgU¡»¤jhëš kh‰w« brŒa¥g£l rçahd gFÂia j£l¢R brŒant©L«.  

Ã‹d® òÂa efš bgU¡»¤jhëš j£l¢R brŒa¥g£l gFÂia Á¿J Ïl«é£L 

f¤jç¤J vG¤J¡bfh©L, jtwhf j£l¢R brŒJ Ú¡f¥g£l Ïl¤Âš mij x£oél 

nt©L«.  mj‹ ÃwF efš vL¡fyh«.  ÏJnt x£LKiw vd¥gL«.

édh:

1. x£L Kiw v‹whš v‹d?

2. x£L Kiwia v¥nghJ ga‹gL¤JthŒ?

*****
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2. fâ¥bgh¿ Ïa¡fKiw - brŒKiw gæ‰Á II

mÂfhu« - 1

°lh® M~Ã° iu£l® (StarOffice Writer) X® m¿Kf«

1.1. K‹Diu

°lh® M~Ã° gy ga‹ghLfis¡ (applications) bfh©l xU bjhF¥ghF«.  Ïªj¥ 

ga‹ghLfŸ mid¤J« x‹whf¢ nr®ªJ xU xU§»izªj NHyhf 

(Integrated environment) cŸsJ.  °lh® M~Ã° ga‹ghLfëš xU Áy Ñœ¡f©l 

g£oaèš ju¥g£LŸsd.

1. ciu Mtz§fis (text document) cUtik¡f¥ ga‹gL« °lh® M~Ã° 

iu£l® (StarOfficer Writer).

2. m£ltiz¢braè (SpreadSheets) cUtik¡f¥ ga‹gL« °lh® M~Ã° 

fhš¡ (StarOffice Calc).

3. ãfœ¤Jjš (Presentation) cUtik¡f¥ ga‹gL« °lh® M~Ã° Ï«¥bu° 

(StarOffice Impress).

4. gl§fŸ tiutj‰F cjéahf ÏU¡F« °lh® M~Ã° £uh (StarOffice Draw).

5. juÎ¤ js« (Database) cUth¡f¥ ga‹gL« °lh® M~Ã° ng° (StarOffice 

Base).

°lh® M~Ã°i[¤ Jt§Ftj‰F ÑnH F¿¥Ã£LŸsthW brŒf:

1. gâ¥g£ilæš cŸs Start bgh¤jhid mG¤jÎ«.  ÃwF njh‹W« 

Ïiz¥òfëš Prigran bgh¤jhid mG¤jÎ«.

2. njh‹W« bk‹bghUŸ bjhF¥òfëèUªJ StarOfficer bjhF¥ig¤ nj®Î brŒf.

3. ÃwF njh‹W« StarOffice ga‹ghLfëš c§fS¡F nt©oa ga‹gho‹ 

StarOffice- Ï‹ Ãw ga‹ghlfis StarOffice Writer ga‹gh£oèU¡F« nghJ 

Âw¡f, File g New bgh¤jh‹fis mG¤Â, njitahd ga‹gh£o‹ ÛJ »ë¡ 

brŒf.
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gl« 1.1. °lh® MÃ°- 8 - Ï‹ ga‹ghLfŸ

1.2. xU òÂa Mtz¤ij cUth¡Fjš

°lh® M~Ã° iu£lçš xU òÂa Mtz¤ij¡ Ñ®¡f©lthW Âw¡fyh«.

1. °lh® MÃ° (StarOffice)  NHèš (environment) Start g£oia¡ 

»ë¡ brŒa nt©L«.

2. ciu Mtz« (Text Document)  v‹w FW«gl¤ij¡ »ë¡ brŒa 

nt©L«.  Ï¥bhgGJ Untitled v‹w bgaçš xU òÂa Mtz« 

Âw¡f¥gL«.

Ïj‰F khwhf, File g New  Text Document  v‹w f£lisfis cgnah»¤J« xU òÂa 

Mtz¤ij¤ Âw¡fyh«.

gl« 1.2. °lh® M~Ã° iu£l® Âiu

g
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1.3. mtz¤Âš ciuia¤ j£l¢R brŒjš

òÂjhf Mtz« Âw¡f¥g£lÎl‹, Âiuæš cŸs bgça fhèahd Ïl¤Âš jh‹ °lh® 

M~Ã° iu£l® Mtz¤ij¤ j£l¢R brŒa nt©L«.

1.4. Mtz§fis¢ nrä¤jš, _Ljš k‰W« Âw¤jš

1.4.1. Mtz¤ij¢ nrä¤jš

gl« 1.3. nrä¥ò ciuahlš bg£o

Kj‹ Kiwahf xU Mtz¤ij nrä¥gj‰fhd têfŸ Ã‹tUkhW:

1. File g Save v‹w f£lisianah mšyJ       v ‹ w  F W «

gl¤ijnah »ë¡ brŒa nt©L«. gl« 1.3-Ïš fh£oathW xU 

nrä¥ò ciuahlš bg£o (Save as dialog box)  njh‹W«.

2. xU F¿¥Ã£l Ïa¡»ia¤ (Drive) nj®Î brŒa        v‹w gâ¡ 

F¿ia ÏUKiw »ë¡ brŒa nt©L«.

3. Ã‹ Ïa¡»æ‹ ÛJ ÏUKiw »ë¡ brŒa nt©L«. Ï¥bghGJ 

mªj Ïa¡»æš cŸs ciwfë‹ (folders)  bga®fŸ Âiuæl¥gL«.

4. njitahd ciwæ‹ ÛJ ÏUKiw »ë¡ brŒJ nfh¥ò¥ bga® 

g£oaš bg£oæš (File name list box) Mtz¤J¡F¥ bga® bfhL¡f 

nt©L«.
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5. vªj tif Mtzkhf¢ nrä¡f nt©L« v‹gij nfh¥ò tif¥ 

g£oaš bg£o (File type list box) æš j£l¢R brŒJ save 

bgh¤jhid¡ »ë¡ brŒa nt©L«.  Ï¥bghGJ Mtz« 

nrä¡f¥g£L mªj Mtz¤Â‹ bga® jiy¥ò¥ g£oæš (tile bar) 

njh‹W«.

xUKiw Mtz« nrä¡f¥g£lÃ‹ Û©L« mjid¢ nrä¥gj‰F bgaiu Û©L« ju 

nt©oaJ Ïšiy. File  g Save v‹w f£lisæ‹ _y« nrä¤J¡ bfhŸsyh«.  

mšyJ Ctrl+S  v‹w éir¥gyif FW¡F têia¥ (keyboard Shourtcut)  

ga‹gL¤jyh«.

1.4.2.  Mtz¤ij _Ljš

xU Mtz¤ij¢ nrä¤jÎl‹ mJ jhdhfnt _l¥ gLtÂšiy.  gad® bjhl®ªJ 

mªj Mtz¤Âš ntiy brŒÍ« tifæš mJ Âwªnj ÏU¡F«.  ntiy KoªjÎl‹, 

Mtz¤ij¢ nrä¤J _oél nt©L«.  Ïj‰F File g Close  v‹w f£lisia¥ 

ga‹gL¤jyh«.

gl« 1.4. ciuahlš bg£o

1.4.3. Mtz¤ij Âw¤jš

nrä¡f¥g£L, _l¥g£l xU Mtz¤ij Û©L« Âw¥gj‰F File g Open v‹w 

f£lisia¥ ga‹gL¤j nt©L«.  Ï¥bghGJ gl«. 1.4- Ïš fh£oathW xU 

ciuahlš bg£o njh‹W«.  Ïªj ciuahlš bg£o Save as  ciuahlš bg£oia¥ 

ngh‹wnj MF«.  Âw¡f¥gl nt©oa nfh¥Ã‹ bgaiu Âiuæl¥g£LŸs 
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g£oaèèUªJ nj®Î brŒa nt©L«.

njitahd nfh¥ig¤ Âw¥gj‰fhd kh‰Wtê,            v‹w gâ¡ F¿ia¡ »ë¡ 

brŒtJ MF«.

1.4.4. x‹W¡F nk‰g£l Mtz§fëš ntiy brŒjš

 xU Mtz¤ÂèUªJ Ï‹bdhU Mtz¤J¡F khWtj‰F Ñœ¡f©l ÏUtêfŸ 

cŸsd.

1. g£o¥ g£ilæš Window  v‹w nj®it¡ »ë¡ brŒJ, Ã‹d® 

»il¡F« nfh¥ò¥ bga® g£oaèš nt©oa nfh¥Ã‹ ÛJ »ë¡ 

brŒa nt©L«.

2. gâ¥g£ilæš (task bar) njh‹W« Mtz¤Â‹ bgaiuÍ« »ë¡ 

brŒayh«.  Ïªj Mtz§fis x‹w‹Ã‹ x‹whf _Ltj‰F 

File g Close v‹w f£lisia¥ ga‹gL¤jyh«.

1.5. Mtz¤Â‹ gy gFÂfS¡F¢ bršy

Mtz¤Â‹ vªj xU Ïl¤Â‰F« brUF« òŸëia ef®¤j R£blè (Mouse) mšyJ 

éir¥ gyifia cgnah»¡fyh«.

    ef®¤Jtj‰F      mG¤j nt©oa rhéfŸ

1.  Ïl¥òwkhf xU vG¤J msÎ¡F Left arrow

2.  ty¥òwkhf xU vG¤J msÎ¡F Right arrow

3.  Ïl¥òwkhf xU brhš msÎ¡F Ctrl + Left arrow

4. ty¥òwkhf xU brhš msÎ¡F Ctrol + Right arrow

5. nkšòwkhf xUtç msÎ¡F Up Arrow

6. Ñœòwkhf xU tç msÎ¡F Drown Arrow

7. tçæ‹ ÏWÂ¡F End

8. tçæ‹ bjhl¡f¤Â‰F Home

9. Mtz¤Â‹ ÏWÂ¡F Ctrl + End

10. Mtz¤Â‹ bjhl¡f¤Â‰F Ctrl + Home
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brŒJ gh®

1. Ñœ¡f©l ciuia¤ j£l¢R brŒaÎ«.

According to legend, the ancient Olympic Games were founded by Heracles.  Yet 

the first Olympic Games for which we still have written records were held in 776 

BCE (though it is generally believed that the Games had been going on for many 

years already).  At this Olympic Games, a naked runner, Coroebus (a cook from 

Elis), wont the sole event at the Olympic, the stade - a run of approximately 192 

meters (210 yards).  This made Coroebus the very first Olympic champion in 

history.

The ancient Olympic Games grew and continued to be played everyfour years for 

nearly 1200 years/

2. nkny f©l ciuia¤ j£l¢R brŒjÃ‹ mij Exercise 1 v‹w bgaçš nrä¤J 

nfh¥ig _lÎ«.

3. Exercise 1  v‹w Mtz¤ij¤ ÂwªJ mÂš Ñœ¡f©l g¤Âia¢ nr®¡fÎ«.  Ã‹ 

nfh¥ig nrä¤J _lÎ«.

The very first modern Olymic Games opened in the first week of April 1896.  Since 

the Greek government had been unable to fund construction of a stadium, a 

wealthy Greek architect, Georgios Averoff. donated one million drachmas (over 

$100, 000) to restore the Panathenaic Stadium originally built in 330 BCE, with 

white marble for the Olympic Games.

1.6.  Mtz¤ij Âiu cUsš brŒjš

Âiu cUsš brŒÍ« Kiw Ã‹tUkhW

1. Ïltykhf ciuia ef®¤j ÏlJ k‰W« tyJ m«ò¡ F¿fis »ë¡ 

brŒa nt©L«.

2. nkY« ÑGkhf Âiu cUsš brŒa nkš k‰W« Ñœ m«ò¡ F¿fis »ë¡ 

brŒa nt©L«.

3. xU F¿¥Ã£l öu« ÂiucUsš brŒa Âiu cUsš bg£oia (Scroll 

Box) nkyhfnth ÑHhfnth ÏG¡f nt©L«.  Mtz¤Âš gy g¡f§fŸ 

ÏUªjhš el¥ò g¡f« vJ v‹gij Âiu cUsš bg£o¡F g¡f¤Âš 

njh‹W« nkš Û£ò g¡f v© _y« bjçªJ bfhŸsyh«.

Mtz¤ij ÂiucUsš brŒjhš brUF« òŸë efuhyJ.  mij ef®¤Jtj‰F 

nt©oa Ïl¤Âš R£blèia¡ »ë¡ brŒa nt©L«.
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brŒJ gh®

1. K‹ò Exercise 1  v‹w nrä¤j Mz¤ij¤ ÂwªJ mj‹ gy gFÂfS¡F¢ bršy, 

rhé¥gyif¤ nj®ÎfŸ mdi¤J« ntiy7 brŒ»wjh v‹W gh®¡fÎ«.  nkY« 

Âiu cUsš k‰W« Âiu cUsš m«ò¡ F¿fisÍ« ga‹gL¤Â¥ gh®¡fÎ«.

1.7. ÃiH ÂU¤jš

j£l¢R brŒa¥gL« mid¤J vG¤J¡fS« Âiuæš njh‹W«.  VjhtJ jtW 

bjçªjhš mjid backspace  bgh¤jh‹ mšyJ Delete  bgh¤jhid¡ bfh©L 

ÂU¤jyh«.  Backspace   bgh¤jh‹ brUF« òŸë¡F ÏlJ g¡f¤Âš cŸs 

vG¤J¡fisÍ« Delete bgh¤jh‹ brUF« òŸë¡F tyJ g¡f¤Âš cŸs 

vG¤J¡fisÍ« mê¡F«.

1.8. ciuia¢ nr®¤jš

nkš m¢Álš (Type Over)  ãiy mšyJ brUfš (Insert) ãiy M»a ÏU ãiyfëš 

nr®¡fyh«.  nkš m¢Álš (Type over)  ãiyæš òÂa ciu nr®¡f¥gL« nghJ brUF« 

òŸë¡F tyJ g¡f¤Âš cŸs vG¤J¡fŸ mêÍ«.  Insert   bgh¤jhid¥ ga‹gL¤Â 

nkš m¢Álš mšyJ brUfš ãiy M»at‰¿š x‹¿èUªJ Ï‹bdh‹W¡F kh¿¡ 

bfhŸsyh«.  

ÃiHia¤ ÂU¤J« nghJ m›t¥nghJ Mtz¤ij File g Save f£lisæ‹ _y« 

nrä¤J¡ bfhŸs nt©L«.

1.9. ciuia¤ nj®ªbjL¤jš

ciuia nj®ªbjL¥gj‰F R£blè mšyJ éir¥gyifia ga‹gL¤jyh«.

1.9.1 R£blèæ‹ _y« ciuia¤ nj®ªbjL¤jš

1. brUF« Ïl¤ij nj®ªbjL¡f¥ glnt©oa ciuæ‹ bjhl¡f¤Âš 

it¡f nt©L«.

2. R£blèæ‹ tyJ bgh¤jhid mG¤Â¥ Ão¤jthW ciuæ‹ ÛJ ef®¤j 

nt©L«.

3. ciu nj®ªbjL¡f¥g£l Ã‹ bgh¤jhid é£L él nt©L«.  

Ï¥bghGJ ciu gl« 1.5 - Ïš fh£oathW njh‹W«.

4. j t w h f ¤  n j ® ª b j L ¡ f ¥ g £ l  c i u i a ¡  i f é L t j ‰ F  

nj®ªbjL¡f¥g£l ciu¡F btëna xU Kiw »ë¡ brŒa nt©L«.
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1.9.2. éir¥ gyifæ‹ _y« ciuia¤ nj®ªbjL¤jš

éir¥ gyifæ‹ cjéÍl‹ ciuia¤ nj®Î brŒa Ñœ¡fhQkhW brŒf:

1. brUF« R£oia nj®ªbjL¡f¥glnt©oa ciuæ‹ bjhl¡f¤Âš 

it¡f nt©L«.

2. Shift  bgh¤jhis mG¤ÂathW ef®Î¥ bgh¤jh‹fis ga‹gL¤Â 

njitahd ciuia ca®¤Â¡ fh£l nt©L«.

3. njitahd ciu nj®Î brŒa¥g£lÃ‹ Shift  bgh¤jhid mG¤Jtij 

é£L élÎ«.

gl« 1.5. ciuia¤ nj®ªbjL¤jš

1.9.3. ciuia¤ nj®ªbjL¥gj‰fhd FW¡F têfŸ

brŒa nt©oa braš vij¤nj®ªbjL¡f

brhšè‹ ÛJ Ïu©L Kiw xU th®¤ijianj®ªbjL¡f

»ë¡ brŒjš

tç¡F¤ bjhl¡f¤Âš R£oia vL¤J¢ xU F¿¥Ã£l tçia¤ 

nj®ªbjL¡f

br‹W, Shift + End

bgh¤jh‹fis xUKiw »ë¡ brŒjš

Ctrl + A bgh¤jh‹fis mG¤Jjš KG Mtz¤ij 

nj®ªbjL¡f
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1.10. ciuia ef®¤Jjš

nj®ªbjL¡f¥g£l ciuia äfÎ« vëjhf nt©oa Ïl¤Âš bt£lÎ« x£lÎ« 

brŒayh«.  Ïj‰F ÑnH F¿¥Ã£LŸsthW brŒf:

1. Kjèš, ef®¤j¥gl nt©oa ciuia nj®ªbjL¡f nt©L«.

2. ÃwF, Edit g cut f£lisia nj®ªbjL¡f nt©L«.  mšyJ fUé¥ g£ilæš  

gâ¡F¿ia¤ nj®ªbjL¡f nt©L«.

3. mj‰F ÃwF, brUF« Ïl¤ij ciuia v§F x£l nt©Lnkh m§F 

it¡f nt©L«.

4. ÏWÂahf Edit g Paste   f£lisia mšyJ fUé¥ g£ilæš         

gâ¡F¿ia nj®ªbjL¤J òÂa Ïl¤Âš nj®ªbjL¡f¥g£l  ciuia  x£l 

nt©L«.

Ïªj Kiwæ‹ _y« xU Mtz¤Âš ÏUªJ Ï‹bdhU mtz¤J¡F¡ Tl bt£o 

x£L« gâia¢ brŒa KoÍ«.

Ñœ¡fhQ« FW¡F têia¥ ga‹gL¤ÂÍ« ciuia ef®¤jyh«.

Ctrl + X bt£l

Ctrl + V x£l

1.11 ciu efš vL¤jš

1. nt©oa ciuia¤ nj®ªbjL¡f nt©L«.

2. Edit  g Copy f£lisia nj®ªbjL¡f nt©L«. 

3. brUF« Ïl¤ij nj®ªbjL¤J mªj Ïl¤Âš gâ¡F¿ia »ë¡ brŒa 

nt©L«.

ciu efš vL¥gj‰fhd FW¡F têfŸ

rhé¢ nr®khd§fŸ braš

Ctrl + C    efš vL¡f

Ctrl + V     x£l

1.12. nt©oa brhš mšyJ ciu¥ gFÂia¡ f©L Ão¤J kh‰Wjš

StarOffice Writer ga‹gh£oš cŸs f©L Ão¤J kh‰Wtj‰fhd trÂia¥ ga‹gL¤Â, 

xU ciuæš cŸs xU brhš mšyJ ciu¥gFÂia f©L Ão¤J, mªj brhš mšyJ 

ciu¥gFÂia ciu¤bjhf¥Ãš tU« všyh Ïl§fëY« kh‰¿ mik¡fyh«.
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nt©oa brhš mšyJ ciuia¤ njo kh‰Wtj‰fhd têfŸ Ã‹tUkhW:

1. Edit  g   Find  & Replace  f£lisfis¤ nj®Î brŒf.  ciuahlš bg£o 

gl« 1.6-Ïš fh©Ã¡f¥g£lthW njh‹W«.

2. Search for ciu¥ bg£oæš njl nt©oa brhšiy mšyJ ciu¥gFÂia 

j£l¢R brŒf.

3. Replace with bg£oæš kh¿ tu nt©oa brhšiy mšyJ ciu¥gFÂia 

j£l¢R brŒf.

4. njLtj‰F Find bgh¤jhid »ë¡ brŒaÎ«.

5. StarOffice Writer  njl nt©oa brhš mšyJ ciu¥gFÂia KjšKiwahf¡ 

f©L Ão¤jÎl‹ Ñœ¡fhQ« VnjD« xU braiy¢ brŒaÎ«:

f̈©L Ão¡f¥g£l mªj brhš mšyJ ciu¥gFÂia k£L« R e p l a c e  

bg£oæš j£l¢R brŒj brhš mšyJ ciu¥gFÂia¡  bfh©L kh‰w 

Replace bgh¤jhid »ë¡ brŒaÎ«.

f̈©L Ão¡f¥g£l brhš mšyJ ciu¥gFÂia ciu¤bjhF¥Ãš tU« 

všyh Ïl§fëY« kh‰¿ mik¡f Replace All v‹w f£lisia »ë¡ 

brŒaÎ«.

f̈©L Ão¤j brhš mšyJ ciu¥gFÂia¤ jé®¡f Find f£lisia 

Û©L« »ë¡ brŒaÎ«.

ciuahlš bg£oia _Ltj‰F Close v‹w bgh¤jhid »ë¡ brŒa nt©L«.

1.6. njLjš k‰W« kh‰¿æLjš ciuahlš bg£o

brŒJ gh®

1. Exercise 1  v‹w °lh® M~Ã° iu£l® Mtz¤Â‹ KjèY« ÏilæY«, 

ÏWÂæY« TLjš gFÂfis¢ nr®¡fÎ«.

2. Delete  k‰W« Backspace   bgh¤jhid¥ ga‹gL¤Â Mtz¤ij¤ 
ÂU¤jÎ«.
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3. Insert   éiria¥ ga‹gL¤Â xU brhšiy¥ òF¤jÎ«.  m¥bghGJ 

ãiyik¥ g£ilæš Insert   Kiwik v›thW khW»wJ v‹W gh®¡fÎ«.

4. Mtz¤Â‹ xU F¿¥Ã£l gFÂia FW¡Ftê (Shortcut)  R£o (Cursor) 
k‰W« rhé¥gyif _y« nj®ªbjL¡fÎ«.

5. gâ¡F¿fŸ k‰W« éir¥gyif¡ FW¡FtêfŸ _y« efš vL¤jš, 
bt£Ljš, x£Ljš M»a ntiyfis¢ brŒJ gh®¡fÎ«.

6. Search and Replace   ciuahlš bg£oia¥ ga‹gL¤Â xU F¿¥Ã£l 
brhšiy kh‰¿¥ gh®¡fÎ«.

RU¡f«

§Mtz¤Âš òÂjhf xU ciuia¢ nr®¤jš mšyJ V‰fdnt cŸs ciuæš 

kh‰w§fis¢ brŒjš M»a ntiyfS¡F ciu gÂ¥Ã¤jš (text editing) 
v‹w bga®.

§Mtz¤Âš gy gFÂfS¡F« bršy Rblèianah mšyJ éir¥gyif 
FW¡F têfisnah ga‹gL¤jyh«.

§nt©oa ciu¥gFÂia¤ nj®Î brŒtj‰F« R£blè mšyJ éir¥gyif 
FW¡Ftêia¥ ga‹gL¤jyh«.

§efš vL¤jš, (Copy) bt£Ljš (cut), x£Ljš (paste), njLjš k‰W« 
kh‰¿æLjš M»ait K¡»akhd gÂ¥Ã¤jš gâfshF«.

gæ‰Á

1. nfho£l Ïl¤ij ãu¥òf

1. ciu¥ gFÂæYŸs jo¤j beL§»il¡ nfh£L¡F -------- v‹W  
bga®.

2. ------------- rhé brUF« Ïl¤J¡F tyJ g¡f¤ÂYŸs  
vG¤J¡fis mê¡f cjÎ»wJ.

3. ------------ , ----------- nj®Î _y« nj®Î brŒa¥g£l ciuia 
bt£lyh«.

4. ----------- , k‰W« ---------- v‹git njLjš k‰W« kh‰¿æLjš 
ciuahlš bg£oæš cŸs Ïu©L nr®khd¥ bg£ofŸ MF«.

5. ----- bgh¤jh‹ nr®khd¤Â‹ _y« Mtz¤Â‹ ÏWÂ¡F¢ bršy  
KoÍ«.

2. rçah, jtwh v‹W TW

1. ciu j£l¢R brŒÍ« bghGJ Enter bgh¤jhidia x›bthU tçæ‹ 

ÏWÂæY« mG¤j nt©L«.
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2. KG Mtz¤ijÍ« nj®Î brŒtj‰F Ctr l+A  v‹w bgh¤jh‹ 

nr®khd¤ij¥ ga‹gL¤j nt©L«.

3. njLjš k‰W« kh‰¿æLjš ciuahlš bg£o _y« xU brhšiy¡ f©L 

Ão¡f KG¢ brhšiyÍ« j£l¢R brŒa nt©oaÂšiy.

4. nj®Î brŒa¥g£l xU brhšiy nt©oa Ïl¤Âš x£Ltj‰F Insert 

bgh¤jh‹ ga‹gL»wJ.

5. Ctrl + X éir¥gyif FW¡Ftê _y« nj®Î brŒa¥g£l ciuia 

efbyL¡f KoÍ«.

3. Ñœ¡f©l édh¡fS¡F éilaë

1. ciu gÂ¥Ã¤jš v‹whš v‹d?

2. xU Mtz¤Âš njit¥gL« ciu¥gFÂia v›thW nj®Î brŒayh«?

3. Insert KiwikæèUªJ Type Over Kiwik¡F v›thW khwyh«?

4. Mtz¤ÂYŸs ciuæš xU F¿¥Ã£l brhšiy¤ njL« tçfis¡ TW.

5. ciuæYŸs xU brhšY¡F¥ gÂyhf Ã¿bjhU brhšiy¥ òF¤J« 

têKiwfŸ ahit?
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mÂfhu« - 2

ciu toñ£lš

toñ£l« (format) brŒa¥glhj Mtz¤ij¥ go¡F« nghJ, mJ go¥gtU¡F 

vëikahf ÏuhJ. Mdhš K¡»akhd gFÂfŸ jokhdhd vG¤J¡fëY«, Áy 

F¿¥Ã£l brh‰fŸ ca®¤Â¡fh£l¥g£L«, nk‰bfhŸfŸ, k‰W« és¡f§fŸ khWjyhd 

vG¤J¡fëY« ÏUªjhš mJ go¥gtç‹ M®t¤ij¤ ö©Ltjhf mikÍ«.  xU 

Mz¤ÂYŸs ciu¡F gy éjkhd toñ£l§fis¡ bfhL¡f KoÍ«.

2.1. toñ£lš éU¥g§fŸ (formatting options)

°lh® M~Ã° iu£lç‹ _y« ciuia, jo¤j vG¤J¡fshfnth (bold), rhŒªj 

vG¤J¡fshfnth (Italics) mšyJ vG¤J¡fë‹ msÎ (Size)  k‰W« tiffisÍ« 

(fonts) kh‰¿ mik¤J¡ bfhŸs KoÍ«.

toñ£l« (format) v‹w g£o¥ g£il¤ nj®Î _y« Vw¡Fiwa všyh toñ£l¤ 

nj®ÎfisÍ« bgw KoÍ«.

ciuia jo¥gh¡Ftj‰F (bold)  bgh¤jhid »ë¡ brŒa nt©L«.

ciuia rhŒªj vG¤J¡fëš kh‰Wtj‰F (Italic)  bgh¤jhid¡ »ë¡ brŒa nt©L«.

ciuia mo¡nfhoLtj‰F  (Underline)  v‹w bgh¤jhid¡ »ë‹ brŒa nt©L«.

format  Character  v‹w f£lisia¤ nj®Î brŒJ »il¡F« Style g£o¥ bg£oæš xU 

nj®it¢ brŒJ« nk‰T¿a gâfis¢ brŒa KoÍ«.

Ïj‰F khwhf Ctrl + B, Ctrl + I, Ctrl + U  rhé¢ nr®khd§fë‹ _y« ciuia Kiwna 

jo¤j, rhŒªj, mšyJ mo¡nfho£l vG¤J¥ g©ò¡F kh‰wyh«.

2.1.1. vG¤J tifia kh‰Wjš (fonts)

rçahd vG¤J tifia¤ nj®ªbjL¥gJ, brhš bjhF¡F« gâæš xU Âwikahd 

brayhF«.  nt©oa ciuia¤ nj®Î brŒJ fâåæš ÏU¡F« vªjbthU vG¤J 

tififÍ« mj‰F¥ ga‹gL¤jyh«.  vG¤J tif bk‹ bghU£fis (Font packages) 

éiy¡F th§»Í« éU¥ghd vG¤J tiffis¢ nr®¤J¡ bfhŸsyh«.

vG¤J tifia kh‰W« Kiw v‹gj‰F¥ g¡f¤Âš cŸs Ñœ m«ò¡ F¿ia¡ »ë¡ 

brŒJ Ã‹d® »il¡F« vG¤Jtiffëš x‹iw¤ nj®Î brŒa nt©L«.
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2.1.2. vG¤J tifæ‹ msÎ

vG¤Â‹ tifia¥ nghy mj‹ msÎ« äf K¡»akhdjhF«.  xU r£l 

Mtz¤J¡F«, és«gu m¿é¥ò¡F« ga‹gL¤j¥gL« vG¤Â‹ msÎ ntwhdjhf 

ÏU¡F«.  mnj nghy K¡»a ciu¥gFÂæš cŸs vG¤Â‹ msÎ«, mªj ciuæ‹ 

Ñœ¥gFÂæYŸs mo¡F¿¥ò« xnu msthdjhf ÏU¡f KoahJ. vG¤J tifæ‹ 

msit òŸëfëš ms¡»nwh«.  xU m§Fy¤J¡F 72 òŸëfŸ bfh©l xU vG¤Â‹ 

msÎ (72 x 1/72) = 1/6 m§FykhF«.

vG¤Â‹ msit kh‰W« Kiw

v‹gÂ‹ mU»š cŸs Ñœ neh¡»a m«ò¡ F¿ia »ë¡ brŒJ njitahd òŸë 

msit¤ nj®Î brŒa nt©L«.

2.1.3. vG¤Jtifæ‹ ãw¤ij kh‰Wjš

nj®ªbjL¡f¥g£l ciu¡F ntWntW t©z§fis¢ nr®¡f KoÍ«. ciu¡F ntW 

t©z¤ij¢ nr®¥gj‰F  gâ¡F¿ia »ë¡ brŒJ Ã‹d® nt©oa t©z¤ij¢ 

nr®¡fyh«.

2.1.4.ciuia ca®¤Â¡ fh£L« Kiw (Highlighting)

nj®Î brŒa¥g£l ciuia ca®¤Â¡ fh£l  gâ¡F¿ia¡ »ë¡ brŒJ Ã‹ njitahd 

t©z¤ij¡ »ë¡ brŒa nt©L«.

Format  v‹w g£o¤ nj®éš Character v‹w f£lisia¡ »ë¡ brŒjhš ciuahlš 

bg£o njh‹W« Ïªj ciuahlš bg£o _y« gy khWjšfis x‹whf¢ brŒtJ 

k£Lkšyhkš mªj khWjšfë‹ K‹ndh£l¤ijÍ« fhdKoÍ«.

gl« 2.1 ciuahlš bg£o

brŒJgh®

Exercise 1 v‹w Mtz¤Âš xU F¿¥Ã£l ciuia¤ nj®Î brŒJ Ñœ¡f©l 

gâfis¡ brŒaÎ«.
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nj®Î brŒa¥g£l ciuia jokdhd vG¤jhfÎ«, rhŒthd vG¤jhfÎ«, Ã‹d® 

mo¡nfho£l vG¤jhfÎ« kh‰wÎ«.  mj‹ Ã‹d® rhjhuz ciuahf kh‰wÎ«.  

vG¤Jtif, mj‹ msÎ k‰W« t©z¤ij kh‰¿¥ gh®¡fÎ«.

2.2. g¤Â ÏirÎ (Paragraph Alignment)

°lh® M~Ã° iu£l® (StarOffice Writer) bk‹ bghUëš j£l¢RbrŒÍ« bghGJ všyh 

ciufS« ÏlJ g¡f ÏiréY« (Left lignment) tyJ g¡f« ÏiréšyhkY« 

(Right lignment) ÏU¡F«. Áy g¤ÂfS¡F ÏirÎ khWjš brŒa nt©o tU«.  
vL¤J¡fh£lhf mit tyJ g¡f Ïirthfnth ika¥gL¤j¥g£nlh mšyJ ne®¤Â 

brŒa¥g£nlh (Justified)  ÏU¡F«.

1. ÏirÎ kh‰w« brŒa¥g£l nt©oa g¤Âæ‹ c£òw¤Âš xU Kiw »ë¡ brŒa 
nt©L«.  gy g¤ÂfS¡F kh‰w« brŒa nt©oæUªjhš mit mid¤ijÍ« 
nj®ªbjL¡f nt©L«.

2. Ã‹d®,

gâ¡F¿ia ÏlJ ÏirÎ¡F »ë¡ brŒa nt©L«.

gâ¡F¿ia tyJ ÏirÎ¡F »ë¡ brŒa nt©L«.

gâ¡F¿ia ika ÏirÎ¡F »ë¡ brŒa nt©L«.

gâ¡F¿ia ne®¤Â ÏirÎ¡F »ë¡ brŒa nt©L«.

Ñœ¡f©l ér¥gyif FW¡F têfisÍ« ga‹gL¤jyh« (Key board shortcut)

ika ÏirÎ     Ctrl + E

ÏlJ ÏirÎ     Ctrl + L

tyJ ÏirÎ     Ctrl + R

ne®¤Â ÏirÎ  Ctrl + J

brŒJgh®

Exercise 1 v‹w Mtz¤ij¤ Âw¡fÎ«, Ñœ¡f©l Mizfis¢ brašgL¤Â V‰gL« 
khWjšfis¡ ftå¡fÎ«.

1. bghU¤jkhd xU jiy¥ig¡ bfhL¤J mjid ika¥gL¤jÎ«.

2. Ïu©lhtJ g¤Âia¤ nj®Î brŒJ mjid ne®¤Â brŒaÎ«.

3. _‹whtJ g¤Âia¤ nj®Î brŒJ mjid tyJ ÏirÎ brŒaÎ«.

4. c‹Dila bga®, tF¥ò k‰W« gŸëæ‹ bgaiu g¡f¤Â‹ mo¥gFÂæš 
j£l¢R brŒJ Ã‹ mjid ÏlJ ÏirÎ brŒaÎ«.
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2.3. ciuia cŸjŸsš (Indentation) 

jiy¥òfisÍ« g¤ÂfisÍ« bghW¤jtiu ÏirÎ kh‰w§fŸ nghJkhdjhf ÏU¡F«. 

Mdhš xU Ú©l Mtz¤ij¥ go¡F« nghJ go¥gtU¡F« M®t_£LtjhfÎ«, 

vëikahdjhfÎ« ÏU¡f nt©Lbk‹whš Ïªj¥ gFÂæš étç¡f¥g£LŸs 

cŸjŸsš (Indentation) äfÎ« cjéahdjhf ÏU¡F«.  Ï‹bdhU nj®thf, bjh§F« 

cŸjŸsš (Hanging Indent) v‹gjid v©tçir¡F¥ (Numbered List) 

ga‹gL¤jyh«.

2.3.1. ciuia¡ fUé¥g£ilæ‹ _y« cŸjŸsš.

xU g¤Âia k‰w ciu¥ gFÂæèUªJ r‰nw Ïl¥òwkhf cŸjŸStj‰F (left indentent)  

fUé¥g£ilia¥ ga‹gL¤jyh«. XUKiw »ë¡ brŒjhš ÏlJ Xu¤ÂèUªJ ½ 

m§Fy« cŸns jŸs¥gL«.

2.3.2. g¤Â ciuahlš bg£o _y« ciuia cŸjŸSjš

cŸjŸsiy¡ m»kh¡Fjš bgh¤jh‹fŸ (Increase Indent button) k‰W« 

cŸjŸsiy¡ Fiw¤jš bgh¤jh‹¡s (Decrease Indent button) ciuia Ïl¥òw 

Xu¤ÂèUªJ cŸjŸStj‰F cjéahf ÏU¡F«.  ciuia ÏlJ k‰W« tyJ 

òw¤ÂèUªJ cŸjŸsš brŒtj‰F«, mšyJ Áw¥ò tifahd cŸjŸsY¡F« ntW 

xU tê cŸsJ.  Ïj‰fhf g¤Â ciuahlš bg£o cjéahf ÏU¡F«.

Ñœ¡f©l VjhtJ x‹iw¢ brŒaÎ«

ÏlJ òwäUªJ cŸjŸs From Left v‹w RHš bg£oæš cŸ jŸs nt©oa msit¤ 

j£l¢R brŒa nt©L«.  mšyJ RHš m«ò¡ F¿ia¥ ga‹gL¤Â xU kÂ¥ig¤ nj®Î 

brŒayh«.  Ïnj Kiwæš tyJ òwäUªJ cŸjŸsiyÍ« brŒayh«.

Ok bgh¤jhid¡ »ë¡ brŒa nt©L«.

First line v‹w nj®it¥ ga‹gL¤Â g¤Âæ‹ Kjš tçia k£L« cŸs jŸs 

KoÍ«.  RHš m«ò¡ F¿ia¡ bfh©L xU ne® kÂ¥ig¡ (Postive value) F¿¥Ã£lhš 

Kjš tç cŸjŸs¥gL«.  xU vÂ® v©iz¥ ga‹gL¤Âdhš bjh§F« cŸjŸsš 

cUthF«.  mjhtJ KjštçahdJ g¤Âæ‹ Ïju tçfis¡ fh£oY« btëna 

jŸë¡bfh©oU¡F«.
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brŒJ gh®

Ñœ¡f©l g¤Âfis g£o¥ g£il FW«gl§fŸ k‰W« g£o¤ nj®ÎfŸ _y« 

bfhL¤jthnw j£l¢R brŒaÎ«.

2.4. tç Ïilbtëia kh‰Wjš

bfhlhãiyahf °lh® M~Ã° iu£l® Mtz§fŸ xU tç Ïilbtëæš ÏU¡F« 

bgU«ghyhd foj§fŸ k‰W« Mtz§fS¡F ÏJ rçahf ÏU¡F« Mdhš xU Áy 

Mtz§fS¡f ntW tç Ïilbtë mik¥ò nt©oajhf ÏU¡F« gl« 2.5š 

fh£oathW 1 tç, 1.5 tç, 2 tç, Ïilbtë mik¥ò« k‰W« msÎ¡nf‰g Ïilbtë 

(proportional).  Fiwªj g£r Ïilbtë (At least) . jiyik (Leader), khwh Ïilbtë 

(Fixed) M»a nj®ÎfS« cŸsd.  tç Ïilbtëia Ñœ¡ f©lthW kh‰wyh«.

1. njitahd g¤Âia¤ nj®Î brŒa nt©L«.

2. Format g Paragraph v‹gij¤ nj®Î brŒa nt©L«.

3. njitahdhš Indents and spacing  bjhFÂia¤ nj®Î brŒa nt©L«.

 gl« 2.4š fh£oa ciuahlš bg£o njh‹W«.

4. tç Ïilbtë Ñêw§F g£o¥ bg£oia¤ bjça¢ brŒJ njitahd tç 

Ïilbtëia¤ nj®Î brŒa nt©L«.

5. Ok bgh¤jhid¡ »ë¡ brŒa nt©L«.

brŒJ gh®

Exercise 1  v‹w Mtz¤ij¤ Âw¡fÎ«.  tç Ïilbtëia 1.5 tç 

ÏilbtëahfÎ«, Ïu£il tç ÏilbtëahfÎ« kh‰wÎ«.  Ã‹ eilbgW« 

kh‰w¤ij¡ ftå¡fÎ«.

2.5. òšy£ F¿ k‰W« v© tçira cUth¡Fjš

Mtz¤Âš xU bghUis¥ g‰¿a g¤Â Ú©ljhf ÏUªjhš go¥gt® mÂYŸs 

K¡»a¢ brŒÂia vëjhf¥ gh®¡f KoahJ.  Ïj‹ bghU£L, K¡»a¡ 

F¿¥òfisÍ«, brŒÂfisÍ« tçiræLtj‰F òšy£LfS«, v©tçirÍ« 
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ga‹gL¤j¥gL»wJ. cW¥òfis x‹w‹Ã‹ x‹whf¡ bfhL¥gj‰nfh, v© 

tçir (Numbered List) ga‹gL»wJ.  °lh® M~Ã° iu£l® jhdhfnth, xU 

g£oaiy v©tçiræ£L cŸjŸS»wJ.

2.5.1. òšy£ F¿æl¥g£l tçiria cUth¡Fjš

toñ£lš fUé¥ g£ilæš cŸs òšy£ bgh¤jhid¥ ga‹gL¤Jtj‹ 

_y«jh‹ éiuthf òšy£ F¿æl¥g£l tçiria cUth¡f KoÍ«.  Ïj‰fhf¥ 

ga‹gL¤j¥gL« têKiwfŸ Ã‹tUkhW:

1. òšy£ F¿æl¥glnt©oa ciuia¤ nj®Î brŒa nt©L«.  °lh® 

M~Ã° iu£l® Ï¥bghGJ Ïªj¤ nj®é‹ x›bthU g¤Â¡F« òšy£ 

F¿fis¢ nr®¡F«.  Mdhš x›bthU tç¡F«, fhètçfS¡F« òšy£ 

F¿ nr®¡f¥gl kh£lhJ.

2. bgh¤jhid »ë¡ brŒa nt©L«.

gl« 2.6. òšy£ Ïl¥g£l g£o

2.5.2 v© tçir¥g£oaiy cUth¡Fjš

Ñœ¡f©l têKiwfë‹ _y« v© tçir Ïl¥g£l g£oaiy cUth¡fyh«.

1. v©tçiræl¥glnt©oa ciuia¤ nj®Î brŒa nt©L«.  °lh® 

M~Ã° iu£l® Ï¥bghGJ Ïªj¤ nj®é‹ x›bthU g¤Â¡F« 

v©tçiria¢ nr®¡F«.  Mdhš x›bthU tç¡F«, fhètçfS¡F« 

vztçir nr®¡f¥glkh£lhJ.

2. bgh¤jhid »ë¡ brŒjhš v© tçiræl¥g£L (Numbered List) 

njh‹W«.

2.5.3. òšy£ k‰W« v©tçiria Ú¡Fjš

òšy£ F¿æl¥g£l gFÂia¤ nj®Î brŒJ bghU¤jhid¡ »ë¡ brŒa nt©L«.  

mšyJ v© F¿æl¥g£l gFÂia¤ nj®Î brŒJ b g h ¤ j h i d ¡  » ë ‹  b r Œ a  

nt©L«.
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2.5.4. òšy£ F¿fS¡F« v© tçir¡F« °ilšfis¢ nr®¤jš

°lh® M~Ã° iu£l® _y« gytifahd òšy£ F¿fisÍ« v© tçiriaÍ« 

bgwKoÍ«.  Ïj‰fhf Format  g Numbering/bullets v‹w nj®it¥ ga‹gL¤j 

nt©L«.

Numbering/bullets  ciuahlš bg£o njh‹W«.  Ïj‹ _y« ek¡F njitahd 

òšy£ F¿fisnah v© tçirnah bg‰W¡ bfhŸsyh«.

gl« 2.7 (m) v© tçir ciuahlš bg£o

gl« 2.7 (M) òšy£ ciuahlš bg£o

brŒJ gh®

1. cd¡F¥ Ão¤jkhd éisah£L¡fë‹ g£oaiy¤ jahç¡fÎ«, mt‰iw v‹ 

tçirælÎ«, Ã‹ mÂš nkY« Ïu©L  éisah£L¡is¢ nr®¤J mt‰¿‰F 

òšy£ F¿fŸ ÏlÎ«.

2. c‹Dila 10 e©g®fŸ bgiu¤ j£l¢R brŒJ mt‰¿‰F òšy£ F¿fŸ ÏlÎ«.  

Ã‹ ntW ntwhd F¿fis kh‰¿¥gh®¡fÎ«.

2.6. °ilšfis¥ (Style) ga‹gL¤Â toñ£Ljš.

x›bthU bfhlhãiyik¡F« xU bga® ÏU¡F«.  toñ£lY¡F¤ njitahd 

Ïªj bfhlhãiyikfë‹ bjhF¥ò¡F °ilš (Style) v‹W bga®.

168



2.7. °lh® M~Ã° cjé

°lh® M~Ã° bjhF¥Ãš xU cl‹ ãfœ (on line) cjé trÂ cŸsJ.  Ïªj 

trÂia bgWtj‰F Help  Content v‹w nj®it °lh® M~Ã° desktop  Jiz 

bfh©nlh mšyJ °lh® M~Ã° iu£l® g£o¥ g£ilæš ÏUªnjh bgwyh«.

v‹w njlš (Search) gâ¡F¿æ‹ _y« njitahd jiy¥òfëš cjéia¥ 

bgwKoÍ«.

°lh® M~Ã° iu£l® xU cjé Kft® (help agent) trÂiaÍ« bfh©LŸsJ.

RU¡f«

§toñ£lèš t‹ toñ£lš (Hard formatting) bk‹toñ£lš (Soft 

formatting) vd Ïu©L tiffŸ cŸsd.

§ciuæ‹ tot¤ij jo¤j, rhŒªj, mo¡nfhol¥g£l vG¤J¡fhsf 

kh‰WtJ«, vG¤J tifæ‹ msÎ k‰W« t©z¤ij kh‰WtJ« 

bghJthf¥ ga‹gL¤j¥gL« Áy toñ£lš khWjšfshF«.

§g¤Â ÏirÎ Ñœ¡f©l eh‹F tiffëš brŒa¥gL»wJ.

1. ÏlJ ÏirÎ

2. tyJ ÏirÎ

3. ne®¤Â

4. ika ÏirÎ

§cŸjŸsš trÂ Mtz§fis vëjhf go¡f cjé brŒ»wJ.

§°lh® M~Ã° iu£l® Mtz¤Âš tç Ïilbtëfis kh‰WtJ äfÎ« 

vëjhdjhF«.

§òšy£ F¿ k‰W« v© tçiræl¥g£l g£oašfŸ Mtz¤Â‹ K¡»a 

gFÂfis¡ fh£l cjÎ»‹wd.

§tç Ïilbtë, g¤Â ÏirÎ, cŸjŸsš ngh‹w toñ£lš khWjšfis 

jå¤jåahf brŒahkš xU °iliy (Style) cUth¡»¡bfh©lhš bgça 

Mtz§fS¡F vëjhf toñ£lš brŒayh«.

§°lh® M~Ã° iu£lçš cŸs cl‹ ãfœ cjé trÂ _y« mid¤J 

jiy¥òfŸ F¿¤J« cjé bgw KoÍ«.
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gæ‰Á

I. nfho£l Ïl¤ij ãu¥òf

1. xU vG¤J tifæ‹ msÎ --------š ms¡f¥gL»wJ. xU m§Fy¤J¡F 

------------- òŸëfŸ cŸsd.

2. xU Mtz¤ij t©z¤Âš jhŸ go (hard copy) vL¥gj‰F --------  

m¢Rbgh¿ njit¥gL«.

3. xU Mtz¤Âš K¡»a¥ gFÂfis¡ F¿¥gj‰F ---------------- 

g©ò¡TW ga‹gL»wJ.

4. nj®Î brŒa¥g£l ciuia ne®¤Â ÏirÎ brŒtj‰F ----------- rhé¢ 

nr®khd« ga‹gL¤j¥gL»wJ.

5. ciuia toñ£lš brŒtj‰F ga‹gL« bgaçl¥g£l bfhlh 

ãiyikfS¡F (named set of defaults) ---------- v‹W bga®.

II. rçah jtwh v‹W TW.

1. tç ÏilbtëfŸ v¥bghGJ« xU KGv© mséš ÏU¡f nt©L«.

2. cŸjŸsš xU Mtz¤ij vëjhf gof¡ cjé brŒ»wJ.

3. tç Ïilbtëia kh‰¿dhš brh‰fS¡F Ïilna cŸs ÏilbtëÍ« 

khW«.

4. xU g£oaèš ÏUªJ òšy£ F¿ia Ú¡Ftj‰F mªj g£oaiy¤ nj®Î 

brŒJ Delete rhéia ga‹gL¤j nt©L«.

5. xU F¿¥Ã£l mik¥Ãš cŸs vG¤J¡fŸ k‰W« v©fë‹ nr®¡ifia 

vG¤J tif (font) v‹w miH¡»nwh«.

III. Ñœ¡f©l édh¡fS¡F éilaë

1. t‹toñ£lY¡F« bk‹toñ£lY¡F« cŸs ntWghL v‹d?

2. vG¤J tifia¥ bghW¤j k£oš v‹bd‹d toñ£lš khWjšfis¢ 

brŒa KoÍ«?

3. v‹bd‹d tifahd g¤Â ÏirÎfis¢ brŒa KoÍ«?

4. ciuia cŸjŸsš v‹whš v‹d?

5. òšy£ F¿æl¥g£l, k‰W« v©tçiræl¥g£l g£oaiy v›thW 

cUth¡fyh«?
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mÂfhu« - 3

vG¤J¥ ÃiH ÂU¤Jjš

3.1. vG¤J¥ ÃiH ÂU¤Jjš

brh‰ braè bjhF¥ò bk‹ bghU£fis¥ ga‹gL¤Â Uth¡f¥gL« Mtz§fëš 

vG¤J¥ ÃiH VJ« Ïšyhkš ÏU¡f nt©L«.  Ïj‹ bghU£L °lh® M~Ã° 

iu£lçš xU mfuhÂÍ« (dictionary) vG¤J¡fis¢ rçgh®¡F« ãuY« (Speell check 

program)  cŸsJ.  xU Mtz« j£l¢R brŒa¥gL« bghGnjh mšyJ jahç¤J 

Ko¤jÎlndh °lh® M~Ã° iu£l® vG¤J¥ ÃiHia¢ R£o¡ fh£L«.

3.1.1. j£l¢R brŒÍ« bghGJ vG¤J¥ ÃiHia¢ R£o¡ fh£Ljš

ÃiH ÂU¤Jtj‰fhd Ïu©L têKiwfŸ Ã‹tUthW

1. Backspace  rhéia mG¤Â jtwhf¤ j£l¢R brŒj brhšiy mê¤Jé£L 

Û©L« rçahf¤ j£l¢R brŒayh«.

2. rçahd vG¤J¡fŸ v‹dbt‹W bjçahj bghGJ mªj¢ brhšè‹ ÛJ 

R£blèæ‹ tyJ  bgh¤jhid¡ »ë¡ brŒa nt©L«.  Ï¥bghGJ xU 

nkš Û£ò¥ g£o Âiuæš njh‹W«.  Ïªj¤ Âiuæš njh‹W« brh‰fëš 

rçahd brhšè‹ ÛJ »ë¡ brŒa nt©L«.  Ï¥bghGJ ÃiHahf 

brhšY¡F¥ gÂyhf rçahd brhš kh‰w¥g£L éL«.

3.2. Mtz¤ij¤ j£l¢R brŒJ Ko¤jÃ‹ vG¤J¥ ÃiH rç brŒjš

Ñœ¡f©l têKiwfŸ _y« xU Mtz¤ij¤ jah® brŒj Ã‹ vG¤J¥ ÃiHia rç 

brŒayh«.

1. Tool  g Spelling  Check  v‹w f£lisianah mšyJ v‹w 

gâ¡F¿ianah »ë¡ brŒa nt©L«.  Mtz¤Â‹ xU F¿¥Ã£l 

gFÂæš vG¤J¥ ÃiH rç brŒa mij k£L« nj®Î brŒa nt©L« F7. 

bgh¤jhid mG¤ÂÍ« vG¤J¥ ÃiH ÂU¤J« ciuahlš bg£oia¥ 

bgwyh«.

gl« 3.1. Ûš Û£ò¥ g£o

g
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gl« 3.2. vG¤J¥ ÃiH ÂU¤J« ciuahlš bg£o

Not in dictionary  gFÂ jtwhf¤ j£l¢R brŒa¥g£l brhšiy¡ fh£L«.  Suggestions   

g£oaèš kh‰W¢ brh‰fŸ njh‹W«.  Ï¥bghGJ Ñœ¡f©lt‰¿š VnjD« x‹iw¢ 

brŒa nt©L«.

• Ïªj Kiw jé®¤J mL¤j Kiw mªj¢ brhšiy R£o¡ fh£l Ignore once v‹w 

bgh¤jhid¡ »ë¡ brŒa nt©L«.  mªj¢ brhš tU« Ïl§fisbašyh« 

R£o¡ fh£lhkš ÏU¡f Ignore All bgh¤jhid¡ »ë¡ brŒa nt©L«.

• mªj¢ brhšY¡F¥ gÂyhf g£oaèš cŸs xU brhšiy kh‰¿æLtj‰F kh‰whf 

tu nt©oa brhšè‹ ÛJ xUKiw »ë¡ brŒJ Ã‹ Change v‹w bgh¤jhid¡ 

»ë¡ brŒa nt©L«.  mªj¤ jtwhd brhšY¡F¥ gÂyhf tU« všyh 

Ïl§fëY« kh‰W¢ brhšiyæLtj‰F Change All v‹w bgh¤jhid¡ »ë¡ 

brŒa nt©L«.

• Suggestions g£oaèš rçahf kh‰W¢ brhš Ïšyhj bghGJ Not in dictionary 

gFÂia¥ ga‹gL¤Â rçahd vG¤J¡fis¤ j£l¢R brŒa nt©L«.  Add 

bgh¤jh‹ »ë¡ brŒjhš Ïªj¥ òÂa brhš °lh® M~Ãš iu£lçš nr®¡f¥gL«.

brŒJ gh®

1. Exercise 1 v‹w Mtz¤ij¤ Âw¡fÎ«.  jhåa§F vG¤J¥ ÃiH ÂU¤Â (Auto 

Spell Check) trÂia cŸsjhf (On) kh‰wÎ«.  g¤Âia V‰fdnt cŸs 

ciunahL nr®¡fÎ«.  j£l¢R brŒÍ« bghGnj nt©Lbk‹nw Áy brh‰fis¤ 

jtwhf¤ j£l¢R brŒaÎ«.  Ï¥bghGJ jhåa§F vG¤J¥ ÃiH ÂU¤Â v›thW 

ntiy brŒ»wJ v‹w ftå¡fÎ«.
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2. Ï¥bghGJ jhåa§F vG¤J¥ ÃiH ÂU¤Âia Ïšyhjjhf (Off) kh‰¿ nkY« Áy 

jtwhd brh‰fis¡ bfh©l g¤Âia¤ j£l¢R brŒaÎ«.  Ã‹d® vG¤J¥ 

ÃiHÂU¤j ciuahlš bg£o _y« m¤jtWfis¢ rç brŒaÎ«.

3.3. jhåa§F rç brŒÍ« nj®Î (Auto correct Option)

cjhuzkhf “ ten” v‹W xU brhšiy¤ jhdfhnt “the” v‹W kh‰¿¡ bfhŸS«.

3.4. jhåa§F rç brŒaÎ« (Auto Correct) g£aèš xU brhšiy nr®¤jš

xU jtwhd brhšY« mj‰F¢ rçahd brhšiyÍ« jhåa§F rç brŒÍ« 
g£oaèš nr®¥gj‰fhd têKiwfŸ Ã‹tUkhW

Tools g  Autocorrect    Auto Format  v‹w f£lisia¤ nj®Î brŒa nt©L«.

Ïj‹ Ã‹d® Replace beLtçiræš cŸs brhšiy¤ j£l¢R brŒjhš °lh® M~Ã° 

iu£l® jhdhfnt With v‹w beLtçiræš cŸs brhšiy¡ bfh©L kh‰¿æL«.

a. adn
b. actualyl
c. afterthe
d. cna
e. claer

2. jhåa§F rç brŒÍ« ciuahlš bg£oia ÂwªJ mÂš Replace ciu¥bg£oæš 

Orgainsation  v‹w brhšiyÍ«, with  v‹w ciu¥bg£oæš Orgainsation  v‹w 

brhšiyÍ« j£l¢R brŒaÎ«, ÃwF Ok  bgh¤jhid mG¤jÎ«.  Ï¥bghGJ 

Orgainsation v‹w brhšiy¤ j£l¢R brŒJ v‹d el¡»wJ v‹W ftå¡fÎ«.

RU¡f«

avG¤J¥ ÃiHfis j£l¢R brŒÍ« bghGnjh mšyJ j£l¢R brŒJ Ko¤j 

Ã‹dnuh rç brŒJ bfhŸs KoÍ«.

g

f. teh
g. tihs
h. taht
i. tothe
j. Tyhe

173



jhåa§F vG¤J¥ ÃiH ÂU¤J« trÂ _y« Áy brh‰fŸ cŸs 
ÃiHfis¤ jhdhf¤ ÂU¤j KoÍ«.

ajhåa§F rç brŒÍ« (Auto correct)  trÂ_y« bghJthf¤ jtwhf¤ j£l¢R 

brŒa¥gL« brh‰fis kh‰¿ rçahd brhšiy ÏLtj‰F¥ ga‹gL«.

gæ‰Á

I. nfho£l Ïl§fis ãu¥òf

1. ---------------- rhéia¥ ga‹gL¤Â brh‰fë‹ vG¤J¥ ÃiHia rç 

brŒÍ« ciuahlš bg£oia¥ bgwyh«.

2. ----------------- bgh¤jhid mG¤Â KjšKiw xU brhšè‹ 

vG¤J¥ ÃiHia¢ rç brŒtij¤ jé®¡fyh«.

3. ----------------- v‹w nj®é‹ _y« jhdhfnt jtwhd vG¤JŸs 

brhšY¡F gÂyhf rçahd brhšiy Ïlyh«.

II. rçah jtwh v‹W TW

1. xU brhšY¡F¢ rçahd vG¤J¡fŸ bjçahj bghGJ °lh® M~Ã° 

iu£l® rçahd vG¤J¡fŸ bfh©l r‰nww¡Fiwa mij¥ ngh‹w 

brh‰fë‹ _y« gadU¡F cjé brŒ»wJ.

2. °lh® M~Ã° iu£l® vG¤J¥ÃiH bfh©l brhšè‹ moæš g¢ir¡ fy® 

beë¡nfhL x‹iw ÏL«.

3. °lh® M~Ã° iu£l® bghJthf¤ jtWjyhf¤ j£l¢R brŒa¥gL« 

brh‰fis¤ jhdhfnt rç brŒJ bfhŸS«.

III. Ñœ¡f©l édh¡fS¡F éilaë

1. jhåa§F vG¤J¥ÃiH ÂU¤Jjš v‹whš v‹d?

2. xU Mtz« KGikahf¤ j£l¢R brŒa¥g£l¥Ã‹ mÂš v›thW vG¤J¥ 

ÃiHia f©L Ão¡fyh«?

3. °lh® M~Ã° iu£lç‹ jhåa§F rçbrŒÍ« g£oaèš xU brhšiy 

v›thW nr®¡fyh«?

a
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mÂfhu« - 4

m£ltizæš ntiy brŒjš

4.1. xU vëa m£ltizia¢ brŒjš

Ñœ¡fhQ« têfis¥ ga‹gL¤Â xU vëa, bfhlh ãiy j‰nfhŸghâ 

(default - style) m£ltizia¢ brŒayh«.

1. jiyik¥ g£oæèUªJ Insert g Table  bgh¤jh‹fis¤ nj®Î brŒJ click 

brŒjÎl‹ gl« 4.1 š fh£oÍŸs m£ltiz EiH¥ò ciuahlš bg£o (Insert 

Table dialog box) njh‹W«.

Insert Table

2. Name v‹w ciu¥bg£oæš m£ltizæ‹ bgaiu¡ bfhL¡f nt©L«.  

Column k‰W« Rows  v‹w ciu¥bg£oæš cŸs RHš m«ò¡F¿fis¡ 

bfh©L beLtçir (Column) k‰W« tçirfë‹ (row)  v©â¡ifia¡ 

bfhL¡f nt©L«.  m¥bghGJ °lh® iu£l® F¿¥Ã£l beLtçir k‰W« 

tçirfis¡ bfh©l m£ltizia¡ fh£L«.  bfhlhãiyahf x›bthU 

Á‰wiuÍ« (cell)  xU všiyia¡ bfh©oU¡F« Ïªj všiyfë‹ 

njh‰w¤ij mê¡fnth mšyJ kh‰w« brŒanth KoÍ«.

F¿¥ò : View g Toolbars  g Insert  bgh¤jhidfis jiyik¥ g£oæèUªJ nj®Î 

brŒJ »ë¡ brŒjÎl‹  äjit¡ fUé¥g£il njh‹W«.  Ïªj¡ 

fUé¥g£ilæš Kjš bgh¤jh‹ ‘Insert Table’  bgh¤jhdhF«.
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4.2. m£ltizæš juÎfis (data)  EiH¤jš

Tab   rhéia¥ ga‹gL¤Â Á‰wiufS¡FŸ K‹òwkhfÎ« (forward) Shift + Tab  

rhéia¥ ga‹gL¤Â Ã‹òwkhfÎ« (backward)  efuyh«.

4.3. tçir k‰W« beLtçirfis Ú¡Fjš k‰W« nr®¤jš

m£ltizia¤ jah® brŒjÃ‹ njitahd beLtçirfisnah, mšyJ 

tçirfisnah ne®¡fnth mšyJ Ú¡fnth KoÍ«.

4.3.1. tçir, beLtçiria¤ nr®¤jš

Ïj‰F äfÎ« vëikahd tê, m£ltizæ‹ filÁ tçiræš Tab rhé¥bgh¤jhid 

mG¤j nt©L«.

1. v‹w gâ¡F¿ia »ë¡ brŒjhš brUF« Ïl« cŸs tçir¡F ÑHhf xU 

tçir nr®¡f¥gL«.

2. v‹w gâ¡F¿ia »ë¡ brŒjhš brUF« Ïl« cŸs beLtçir¡F tyJ 

g¡fkhf xU beLtçir nr®¡f¥gL«.

x‹W¡F nk‰g£l tçir mšyJ beLtçir¢ nr®¡f éU«Ãdhš Table g Insert g 

Rows  mšyJ  Table g Insert  g Columns  v‹w f£lisia¥ ga‹gL¤j nt©L«.  

Ïªj beLtçiræ‹ v©â¡ifia¡ bfhL¡f nt©L«. Ã‹ Ok  bgh¤jhid »ë¡ 

brŒjhš njitahd tçir k‰W« beLtçir m£ltizæš nr®¡f¥gL«.

4.3.2. tçir beLtçiria Ú¡Fjš

nj®Î brŒa¥g£l tçir k‰W« beLtçiria Ú¡Ftj‰F Table g Delete g Rows  

mšyJ Table g  Delete g Column  f£lisia¥ ga‹gL¤j nt©L«.

176



4.3.3. KG m£ltizia Ú¡Fjš

R£blè mšyJ éir¥ gyif _y« ÏG¤J KG m£ltizia¤ nj®Î brŒjÃ‹ 

Delete  bgh¤jhid mG¤Âdhš mªj m£ltizæš cŸs bghUsl¡f« k£Lnk 

Ú¡f¥gL« m£ltiz m¥gona ÏU¡F«.  KG m£ltizia Ã‹tUkhW Ú¡fyh«.

1. Ï¥bghGJ brUF« òŸëia m£ltizæ‹ cŸns ÏU¤Â Table g  

Select g Table  v‹w f£lisia¥ ga‹gL¤Â Ú¡f nt©oa 

m£ltizia nj®Î brŒa nt©L«.

2. ÃwF Table g Delete g Table  v‹w f£lisia¥ ga‹gL¤Â¤ nj®Î 

brŒa¥g£l m£ltizia Ú¡fyh«.

4.4. FW¡Ftçir / beLtçiræ‹ mfy¤ij kh‰Wjš

Insert Table v‹w f£lisæ‹ _y« m£ltiz cUth¡f¥gL«bghGJ 

beLtçiræ‹ mfykhdJ, g¡f¤Â‹ msÎ k‰W« beLtçir v©â¡ifia¥ 

bghW¤J mikÍ«.

abeLtçiræ‹ mfy¤ij kh‰w Kjèš R£oia m£ltizæ‹ beLtçiræš 

it¡f nt©L«.

aÃwF Alt bgh¤jhid mG¤Â¡ bfh©L ÏlJ k‰W« tyJ m«ò¥ bgh¤jh‹fis¥ 

ga‹gL¤Â beLtçiræ‹ mfy¤ij kh‰¿¡ bfhŸsyh«.

aFW¡Ftçiræ‹ mfy¤ij kh‰w R£oia FW¡F tçiræš it¡f nt©L«.  

ÃwF Alt bgh¤jhid mG¤ÂathW nkš k‰W« Ñœ m«ò¥ bgh¤jh‹fis¥ 

ga‹gL¤Â FW¡Ftçiræ‹ mfy¤ij kh‰wyh«.

khwhf Table  Table  Properties  bgh¤jh‹fis¤ nj®Î brŒjhš Table Format  

ciuahlš bg£o njh‹W«.  ÃwF Columns tab- I nj®Î brŒJ beLtçiræ‹ 

mfy¤ij m¢Á£L OK bgh¤jhid »ë¡ brŒaÎ«, beLtçiræ‹ mfy¤ij¤ 

Jšèakhf¤ nj®Î brŒa Ïªj trÂ ga‹gL«.
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4.4.1. nj®Î brŒj tçir, beLtçiræ‹ msit rkkh¡Fjš.

Ñœ¡f©l têfëš _y« nj®Î brŒa¥g£l tçir, beLtçiræ‹ msit xnu 

msÎŸsjhf kh‰w KoÍ«.

1. éU¥gkhd tçir, k‰W« beLtçiria¤ nj®Î brŒa nt©L«.  mid¤J 

tçir, k‰W« beLtçiræ‹ msit kh‰w KG m£ltiziaÍ« nj®Î 

brŒa nt©L«.

2. beLtçiræ‹ msit rkkhdjhf kh‰w, R£blèæ‹ tyJ bgh¤jhid¡ 

»ë¡ brŒJ »il¡F« nkš Û£ò¥ g£oæš Column g Space Equally  

v‹gij¤ nj®Î brŒa nt©L«. tçiræ‹ msit kh‰Wtj‰F« Ïnj 

Kiwia¡ ifah©L Rows g Space  Equally v‹w v‹gij¤ nj®Î brŒa 

nt©L«.

4.5. m£ltiz toñ£lš fUé¥g£il

xU m£ltizæ‹ cŸns R£blèæ‹ _y« xUKiw »ë¡ brŒjhš m£ltiz 

bjhl®ghd gy gâfis¢ brŒtj‰fhd fUé¥g£il x‹W Âiuuæ‹ nkš ghf¤Âš 

njh‹W«.  Ïªj  fUé¥g£ilæš gy gâ¡F¿fŸ ÏU¡F«.  Ït‰¿‹ _y« 

m£ltizæ‹ gšntW kh‰w§fis cUth¡f KoÍ«.

Ïªj¡ gâ¡F¿ia »ë¡ brŒjhš xU äjit fUé¥g£il njh‹W«.  Ïj‹ 

_y« m£ltiz¡F¤ njitahd všiyfë‹ (border) tifia¤ nj®Î brŒa 

KoÍ«.
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Ïj‹ _y« m£ltizæ‹ všiyfS¡F¥ ga‹gL¤J« nfh£o‹ (line) 

tifia¤ nj®Î brŒayh«.

m£ltizæ‹ Ã‹òw« (background) v‹d ãwkhf ÏU¡f nt©Lnkh mij 

Ïj‹ _y« bfhL¡f KoÍ«.

brŒJ gh®

1. _‹W tçir k‰W« MW beLtçir bfh©l xU vëa m£ltizia¤ 

jahç¤J mÂš Ñœ¡f©l juÎfis ÏlÎ«.

1 Sunil 100 98 99 100

2 Arvind 99 96 97 100

3 Subish 100 90 100 95

2 nkny jahç¡f¥g£l m£ltizæ‹ nkš gh¡f¤Âš xU tçiria EiH¤J 

mÂš Ñœ¡f©l juÎfis nr®¡fÎ«.

Sl.No Name Maths Physics Chemistry Computer Science

3. m£ltizæš nkY« Ïu©L beLtçiria, Name k‰W« Maths beLtçir¡F 

Ïilæš nr®¤J mj‰F Tamil, English  v‹W jiy¥ÃlÎ«. mÂš x›bthU 

khztU¡F vÂuhfÎ« cd¡F éU¥gkhd kÂ¥bg©fis j£l¢R brŒaÎ«.  

nkY« filÁ tçir¡F K‹ghf Ïu©L tçiria¢ nr®¤J mÂš nkY« Ïu©L 

khzt®fë‹ kÂ¥bg©fis¢ nr®¡fÎ«.

4. m£ltizæ‹ Xu§ffŸ, nfhLfŸ k‰W« Ã‹òw t©z¤ij kh‰¿ mik¡fÎ«.

RU¡f«

aMtz¤Â‹ vªj xU Ïl¤ÂY« m£ltizia vëjhf EiH¡f KoÍ«.

axU m£ltizæ‹ bjhl¡f¤Ânyh Ïilænyh mšyJ ÏWÂænyh tçir 

k‰W« beL tçirfis nr®¡fnth Ú¡fnth KoÍ«.

atçir k‰W« beLtçiræ‹ cau«, mfy¤ij xU F¿¥Ã£l rçahd 

msÎ¡F vëjhf kh‰¿¡bfhŸsyh«.

am£ltiz toñ£lš fUé¥g£ilæš cŸs gy gâ¡F¿fis¡ bfh©L 

m£ltiz bjhl®ghd brašfis vëjhf¢ brŒayh«.
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gæ‰Á

I nfho£l Ïl¤ij ãu¥òf

1. F¿¥Ã£l ---------- k‰W« ---------- v©â¡ifia¡ bfh©l 
f£l¤ij m£ltiz v‹W brhš»nwh«.

2. xU m£ltizæ‹ Á‰wiwfS¡FŸ Ã‹òwkhf ef®tj‰F --------- 
bgh¤jhid nr®khd« ga‹gL»wJ.

3. ----------- ciuahlš bg£oæ‹ Jiz bfh©L beLtçirfë‹ 
mfy¤ij xnu msthf kh‰w KoÍ«.

4. m£ltizæ‹ Xu§fis kh‰Wtj‰F -------------- fUé¥g£il 
Jiz brŒ»wJ.

5. xU beLtçiria m£ltizæš ÏUªJ Ú¡Ftj‰F ga‹gL« 

f£lisfŸ --------- , ---------, --------- MF«.

II. rçah jtwh v‹W TWf.

1. x›bthU m£ltizÍ« xU F¿¥Ã£l bgaiu¡bfh©L jh‹ milahs« 
fh£l KoÍ«.

2. xU m£ltizæš tçirianah mšyJ beLtçirianah Kjènyh 
mšyJ ÏWÂænyh jh‹ nr®¡fKoÍ«.

3. xU m£ltizia KGtJkhf Ú¡Ftj‰F mjid nj®Î brŒJ Delete  
rhéia mG¤j nt©L«.

4. m£ltizia toñ£lš brŒtj‰bf‹W jåahf xU fUé¥g£il 
cŸsJ.

5. m£ltizæ‹ všyh beLtçirfS« xnu mfy¤Âš ÏU¡F«.

III. Ñœ¡f©l édh¡fS¡F éilaë

1. xU Mtz¤Âš v›thW xU m£ltizia cUth¡fyh«?

2. xU m£ltizæš njitahd tçir k‰W« beLtçiria v¥go¢ 
nr®¡fyh«?

3. xU m£ltizæš beL tçiræ‹ mfy¤ij v›thW kh‰wyh«?

4. m£ltiz toñ£lš g£o¥g£ilæš cŸs FW«gl§fë‹ ntiyfŸ 
v‹d?

5. nj®Î brŒa¥g£l tçir k‰W« beLtçiræ‹ mfy¤ij xnu 
msÎŸsjhf v›thW kh‰wyh«?
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mÂfhu« - 5

g¡f totik¥ò

5.1. Xu¤ij (Margins) kh‰Wjš

m¢Ál¥g£l gFÂ¡F« g¡f¤Â‹ ÏlJ g¡f éë«ò¡F« Ïilæš cŸs Ïl¤J¡F Xu« 

(margin) v‹W bga®.

°lh® M~Ã° iu£l® (StarOffice Writer)  Mtz¤Â‹ bfhlhãiy Xu« nkš 

ghf¤ÂY«, Ñœ ghf¤ÂY« 1 m§FyK« tyJ k‰W« ÏlJ ghf¤Âš 1,25 m§FyK« 

MF«.

Ñœ¡fhQ« VnjD« xU Kiwia¥ ga‹gL¤Â Xu¤Â‹ msit kh‰wyh«:

5.1.1. g¡f mik¥ò ciuahlš bg£oia¥ (Page Style Diaglo box) ga‹gL¤Jjš

x›bthU Xu¤J¡F« rçahd msÎ bjçÍ« bghGJ g¡f mik¥ò ciuahlš bg£oia¥ 

ga‹gL¤jyh«.  Ñœ¡fhQ« brašgh£il¥ ga‹gL¤jÎ«:

wFormat Page f£lisia¤ nj®Î brŒa nt©L«.  clnd gl« 5.1-š fh£oÍŸs 

ciuahlš bg£o njh‹W«.

wnjitahdhš Page Tab -  I »ë¡ brŒaÎ«.

wXu msÎ¥ gFÂæš cŸs RHš bg£oæš òÂa msit m¢ÁlÎ«.  mšyJ RHš 

m«òfis¥ ga‹gL¤Â msit kh‰wÎ«.

wOk bgh¤jhid »ë¡ brŒaÎ«.

File  g£oæš cŸs Page Preview bgh¤jhid¥ ga‹gL¤Â brŒj kh‰w§fis¥ 

gh®¡fyh«.
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5.1.2. %yç‹ (Ruler) Jiz bfh©L Xu§fis kh‰Wjš

Mtz toé‹ Xu msÎfŸ rçahf¤ bjçaéšiybaåš View  g£oæš cŸs Ruler 

trÂia¥ ga‹gL¤Â Xu¤Â‹ msÎfis kh‰¿¡ bfhŸsyh«.  mj‰F Ñœ¡fhQ« 

Kiwia¥ ga‹gL¤Jf.

1. Format g Page f£lisia¤ nj®Î brŒjhš g¡f mik¥ò ciuahlš bg£o 

njh‹W« (gl« 5.1) 

2. Page bjhFÂia¡ »ë¡ brŒJ éU¥g§fis¤ nj®Î brŒayh«.

3. jhë‹ msit kh‰Wtj‰F Page format  Ñêw§F g£oæš nt©oa 

msit¤ nj®ªbjL¡f nt©L«.  mšyJ RHš m«ò¡ F¿ia¥ ga‹gL¤Â 

cau« k‰W« mfy¤ij kh‰wyh«.

4. Orientation gFÂæš, Portrait  mšyJ Lans Scape  v‹gij¤ nj®Î brŒa 

nt©L«.

5. Ok bgh¤jhid »ë¡ brŒa nt©L«.

5.3. jiy¥ò, mo¡F¿¥òfis cUth¡Fjš

x‹W¡F nk‰g£l g¡f§fis¡ bfh©l Mtz§fS¡F g¡f vŸfŸ nr®¤J¡ 

bfhŸs¥gL»‹wd.  g¡f v©fŸ K¡»akhdjhF«, Ïšiybaåš F¿¥Ã£l 

g¡f¤ij¡ f©LÃo¥gJ äfÎ« fodkhF«.  ÏJ jéu gad® nkY« Áybrh‰fis g¡f 

v©fnshL F¿¥Ãl éU«gyh«.  cjhuzkhf Mtz¤ jiy¥ò mšyJ üyhÁça® 

(Author)  bgaiunah  všyh¥ g¡f§fëY« nr®¡f éU¥gyh«.  Ïj‰fhf x›bthU 

g¡f¤ÂY« jå¤jåahf j£l¢R brŒa nt©oaÂ‰F¥ gÂyhf jiy¥ò mšyJ 

mo¡F¿¥òfŸ cgnahf¥gL¤j¥gL»wJ.  jiy¥ò v‹gJ g¡f¤Â‹ nk‰gFÂiaÍ«, 

mo¡F¿¥ò v‹gJ g¡f¤Â‹ Ñœ¥gFÂiaÍ« F¿¡F«.  gad® j‹ éU¥g¤Â‰nf‰g 

m¥gFÂæš j£l¢R brŒJ bfhŸsyh«.  °lh® M~Ã° iu£l® m¥gFÂia x›bthU 

gFÂæY« jhdhfnt nr®¤J¡ bfhŸS«.

xU jiy¥ig cUth¡Ftj‰F Header v‹D« Tab ga‹gL¤j¥gL»wJ.  Ïªj¤ 

Âiuæš njh‹W« ciuahlš bg£oæš (dialog box)  cŸs Header  v‹w bgh¤jhid 

»ë¡ brŒa nt©L«.
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ÏÂš xU ntWghL v‹dbt‹whš ÏÂš Header Tab - ¡F¥ gÂyhf Footer Tab - ia 

»ë¡ brŒa¥gl nt©L«.

1. jiy¥ò mšyJ mo¡F¿¥ò¥ gFÂæš »ë¡ brŒa nt©L«.

2. Insert g Fields v‹gij¡ »ë¡ brŒjhš xU g£oaYl‹ Toa Jiz¥g£o 

njh‹W«.  mªj¥ g£oaèš x‹iw¤ nj®Î brŒjhš mªj nj®Î brŒa¥g£l 

ciuahdJ Mtz¤Â‹ všyh¥ g¡f§fëY« bfhL¡f¥g£LéL«.  

vL¤J¡fh£lhf Insert  Fields  Page Number  v‹gij¡ »ë¡ brŒjhš x›bthU 

g¡f§fëY« g¡f vŸfŸ òF¤j¥g£LéL«.  jiy¥ò k‰W« mo¡F¿¥ò¥gFÂæš 

Ïašghd ciufisÍ« òF¤jyh«.  m›thW brŒa nt©Lbk‹whš ek¡F 

éU¥gkhd ciuia nt©oa Ïl¤Âš j£l¢R brŒa nt©L«.

g¡f v©fŸ bfhL¡f¥g£lÎl‹ g¡f mik¥ò ciuahlš bg£oæ‹ Jizbfh©L 

g¡f v©fë‹ toñ£liy (Format)  kh‰¿ mik¡fyh«.  Format  v‹w 

nr®khd¥bg£oæš »ë‹ brŒjhš gy tifahd g¡f mik¥òfŸ njh‹W«.  mÂš 

nt©oa x‹iw¤ nj®Î brŒJ bfhŸsyh«.
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brŒJ gh®

1. Exercise 1 v‹w Mtz¤ij¤ ÂwªJ mj‹ Xu§fis kh‰¿ mªj 

kh‰w§fis¥ gh®¡fÎ«.

2. Xu§fis V‰fdnt ÏUªjthW kh‰wÎ«.  Print Preview - I¥ ga‹gL¤Â 

mJ rçahf ÏU¡»wjh v‹W gh®¤J bfhŸsyh«.

3. fh£Á¥g£oæš (View Menu) cŸs %yiu¤ nj®Î brŒJ mj‹ _y« 

Xu§fis kh‰¿ V‰gL« kh‰w§fis¥ gh®¡fÎ«.

4. g¡f mik¥òfis kh‰¿ mj‹ KoÎfis¥ gh®¡fÎ«.

5. xU Mtz¤Âš jiy¥ò k‰W« mo¡F¿¥òfis cUth¡fÎ«.  jiy¥ò¥ 

gFÂæš njÂ (Date) k‰W« Mtz¤jiy¥ig j£l¢R brŒaÎ«.  

mo¡F¿¥ò¥ gFÂæš g¡f v©iz òF¤jÎ«.

RU¡f«

axU F¿¥Ã£l g¡f¤Â‰F Xu§fis g¡f mik¥ò ciu¥bg£o _y« Jšèakhd 

msÎfëš mik¡fyh«.  mšyJ %yiu¥ ga‹gL¤Â njhuhakhfÎ« 

mik¡fyh«.

aÏu©L éjkhd g¡f mikÎfŸ cŸsd, mit Portrait k‰W« Lanscape g¡f 

mikÎfŸ MF«.

akhWg£l °iliy¡ bfh©l g¡f v©fis °lh® M~Ã° iu£l® Mtz¤Âš 

nr®¡f KoÍ«.

aÁy gaDŸs F¿¥òfis g¡f¤Â‹ nkš Xu¤ÂY« Ñœ Xu¤ÂY« jUtj‰F 

jiy¥ò k‰W« mo¡F¿¥òfŸ cjÎ»‹wd.
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gæ‰Á

I. nfho£l Ïl¤ij ãu¥òf

1. °Lh® M~Ã° iu£l® ( StarOffice Writer) Mtz¤Â‹ bfhlhãiy Xu« nkš 

ghf¤ÂY«, Ñœ ghf¤ÂY« -------------- msÎ« tyJ k‰W« ÏlJ 

ghf¤Âš -------------- msÎ« ÏU¡F«.

2. ----------- , --------------- M»ait Âiuæ‹ ÛJ g¡f§fë‹ 

tot¤ij kh‰Wtj‰F cjé»wJ.

3. ----------- ciu¥bg£o g¡f¤Â‹ mfy¤ij mik¥gj‰F ga‹gL»wJ.

II. rçah jtwh v‹W TW

1. jiy¥ò v‹gJ bghJthf g¡f v©fis¡ bfh©oU¡F«.

2. g¡f Xu§fë‹ msÎfŸ Jšèakhd msÎfëš mik¡f¥gl nt©L«.

3. éU¥gkhd g¡f mikit g¡f ciu¥bg£oæš cŸs nr®khd¥bg£oæ‹ 

(Combo box) _ykhf¤ nj®Î brŒayh«.

4. Ruler -  I¥ ga‹gL¤Â Mtd¥g¡f§fë‹ Xu msÎfis kh‰¿ 

mik¡fyh«.

5. Format Kiwah¡f¤ij Landscape Kiwah¡f« v‹W« Twyh«.

III. Ñœ¡f©l édh¡fS¡F éilaë

1. g¡f totik¥ò v‹whš v‹d?

2. Ïu©L tifahd g¡f mikÎfŸ ahit?

3. g¡f§fë‹ Xu§fis kh‰Wtj‰F %y® v›thW cjÎ»wJ?

4. jiy¥ò, mo¡F¿¥ò v‹gj‹ bghUŸ v‹d?

5. Ruler -  I¥ ga‹gL¤Â Mtz¥g¡f§fë‹ Xu msÎfis kh‰¿ mik¡F« 

Kiwia és¡Ff.
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mÂfhu« - 6

m£ltiz¢ braè (Spread Sheet) 

6.1.K‹Diu

äFªj ÂwikÍl‹ fâ¡ftšy Ïªj fâKiw¡fUéfis¡ bfh©L fâ¥Õ£L 

neu¤ij¡ Fiw¡fÎ«, _isia¡ FH¥g¡T£oa, thœehëš Ko¡féayhj 

v©fz¡Ffis éiuthfÎ« vëjhfÎ« brŒaÎ«, ÃiHæ‹¿ fz¡»lÎ« KoªjJ.  

ntW vªj éj f©LÃo¥òfS« juhj ts®¢Áia, ä‹ m£ltiz¢ braèæ‹ 

f©LÃo¥ò, jåahŸ fâ¥bgh¿¡F¤ jªJ xU bgU« òu£Áia cUth¡»é£lJ.

6.1.1. ‘ä‹ m£ltiz¢braè’ v‹whš v‹d?

tçirfisÍ« beLtçirfisÍ« bfh©L mik¡f¥g£LŸsJ.  tçirfS« 

beLtçirfS« FW¡»L« nghJ E©ziw (cell) fŸ cUth»‹wd.  x›bthU 

E©ziwÍ« tçir k‰W« beLtçir v©fshš m¿a¥gL»‹wd.   E©ziwfëš 

v© (Number),  ciu (vG¤J)  (Text) mšyJ thŒghL (Formula) ngh‹w juÎ (Data) 

fis vGÂ¡ bfhŸsyh«.

Ñœ¡f©l vL¤J¡fh£L, m£ltiz¢ braèia v¥go ga‹gL¤JtJ v‹gij 

és¡F»‹wJ.

A3 v‹w E©ziwæš 150 v‹w v©iz Ï£L¤ nj¡Ftjhf¡ bfhŸnth«.  16 v‹w 

k‰bwhU v©iz ntW xU E©ziwæš Ï£L nj¡Fnth«.  ÃwF Ïªj Ïu©L 

v©fisÍ« T£o, éilia B4 v‹w xU òÂa E©ziwæš Ï£L nj¡Ftjhf¡ 

bfhŸnth«.  Ïjid m£ltiz¢ braèæš v¥go¢ brŒtJ v‹W gh®¥ngh«.

150 v‹w v©iz A3 v‹w E©ziwæš Ïl, R£o (Cursor) - I, A3 ¡ bfh©L br‹W 

R£blè (Mouse) æ‹ Ïl¥ òw bgh¤jhid mG¤Â E©ziw A3 I nj®ªbjL¤J¡ 

bfhŸsnt©L«.  ÃwF v© 150-I éir¥gyif (Key Board) _y« vGÂ cŸë£lhš 

E©ziw A3 -æš 150 v‹w v© njh‹Wtij¡ fhzyh«.  mnj nghy E©ziw A4 -

Ïš 16 v‹w v©iz cŸëlÎ«.  Ï¥bghGJ E©ziwfŸ A3 -æY« A4 -Y« cŸs 

v©fis¡ T£o éilia E©ziw B4 -Ïš Ï£L nj¡Ftj‰fhd tê Kiwia¡ 

fh©ngh«.  Ïjid¢ brŒa, E©ziw B4 ¡F¢ R£oia¡ bfh©L br‹W R£blèæ‹ 

Ïl¥òw bgh¤jhid mG¤Â B4 -I nj®ªbjL¤J¡bfhŸsÎ«.  ÃwF = A3 + A4 mšyJ = 

SUM(A3:A4)  v‹w thŒgh£il éir¥ gyif _y« vGÂ cŸëlÎ«.  ÃwF thŒghL, 

thŒgh£L¥g£ilæ‹ cŸÇ£L¡ nfh£oš njh‹W«.  Ï¥bghGJ, Enter  bgh¤jhid 

mG¤jÎ«.  clnd, A3, A4 E©ziwfëš cŸs v©fë‹ T£L¤ bjhifahd 166 

v‹w E©ziw B4 -Ïš njh‹Wtij¡ fhzyh«.
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6.1.2. m£ltiz¢ braèæ‹ ga‹ghLfŸ.

m£ltiz¢ braèia Vuhskhd brašghLfS¡F¥ ga‹gL¤jyh«.  mt‰¿š Áy 

ÑnH bfhL¡f¥g£LŸsd:

ar«gs¥ g£oaš jahç¤jš

atUkhdtç¡ fz¡ÑLfŸ brŒjš

aéiy¥g£oašfŸ jahç¤jš

afz¡F m¿¡iffis cUth¡Fjš

abghU£g£oaš jahç¤jš

aéiy - ga‹ gF¥ghŒÎ (Cost-Benefit Analysis) brŒjš.

abghUŸãiy fz¡ÑLfŸ (Financial Accounting)

ax¥gªj¥òŸë kÂ¥ÕLfŸ brŒjš (Tender Evaluation)

akhzt® nj®t¿¡if MŒÎ brŒjš
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6.2. °lh® M~Õ° (Star-Office)- Ï‹ °lh® fhš¡ (StarCalc) I ga‹gL¤JtJ v¥go?

StarCalc (°lh® fhš¡) v‹D« m£ltiz¢ braè Star Office  v‹D« 

bk‹bghUis¢ nr®ªj xU gFÂahF«.  StarCalc I ga‹gL¤j nt©Lkhdhš, 

Kjèš Star Office v‹w bk‹bghUis VjhtJ xU Windows (é©lh°) Ïa¡f 

mik¥ò bk‹bghUSl‹, fâ¥bgh¿æš cŸël nt©L«.

StarCalc xU Âw‹ ä¡f m£ltiz¢ braèahF«.  ÏJ tâf« k‰W« gy 

ga‹ghLfS¡F¤ njitahd bghUŸãiw¢ rh®òfŸ, òŸëétu¢ rh®òfŸ, 

juÎ¤js mik¥ò¢ rh®òfŸ ngh‹w všyh rh®òfis (Functions) Í« 

bfh©LŸsJ.

6.2.1. Kjš m£ltiz¤ jhid c©L g©QtJ v¥go?

StarCalc-Ïš ntiy brŒa Star Office bk‹bghUis Ïa¡» cŸns br‹W 

Kj‹ik¥ gâ¥ g£oaš g£il (Main Menu Bar) -æš cŸs File v‹w 

gâ¥g£oia (Menu) mG¤jÎ«.  ÃwF ‘New’ v‹w g£oiaÍ« mL¤J 

Spreadsheet  v‹w g£oiaÍ« mG¤jÎ«.

6.2.2. m£ltiz¡ nfh¥Ãš juÎfis¡ bfhL¥gJ v¥go?

éir¥gyifæš cŸs Tab, Home, End, Pgup, Pgdown  ngh‹w bgh¤jh‹fis¡ 

bfh©L E©ziw¢ R£oia m£ltiz¤ jhë‹ vªj Ïl¤Â‰F 

nt©LkhdhY« vL¤J¢ bršyyh«.

StarCalc m£ltiz¢ braè, m£ltiz¡nfh¥Ãš njÂ, neu« ngh‹t‰iwÍ«, 

cŸël tê brŒ»‹wJ.  R£oia F¿¥Ã£l E©ziwnkš it¤J¤ nj®ªJ, ÃwF 

njÂia khj« / ehŸ / M©L (MM/DD/YY) v‹w tçir¥go bfhL¡fnt©L«.

khzt®fë‹ kÂ¥bg© g£oaiy m£ltiz¡ nfh¥Ãš v¥go brašgL¤JtJ 

v‹gj‰fhd têKiwfŸ ÑnH bfhL¡f¥g£LŸsd.  bjhl¡f¤Âš R£o A1 ÏU¡F« 

v‹gij ãidéš bfhŸf,

aE©ziw A1 -Ïš ‘Student Mark details of 9th Standard’ v‹w m£ltizæ‹ 

jiy¥ig m¢Á£L cŸëlÎ«.  ÃwF Ñœneh¡F m«ò¥ bgh¤jhid (Down Arrow 

Key) mG¤Â E©ziw A2 -¡F¢ bršyÎ«.

aA2 -Ïš ‘Reg.No’ v‹w jiy¥ig¡ bfhL¡fÎ«.  ÃwF ty« neh¡F m«ò¥ 

bgh¤jhid mG¤Â E©ziw B2 -¡F¢ bršyÎ«.
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aB2 -Ïš ‘Name’ v‹W bfhL¡fÎ« ÃwF C2-¡F¢ bršyÎ«.

aC2 -Ïš ghl¥ bgauh»a ‘English’ v‹w brhšiy¡ bfhL¡fÎ«.

aD2 -Ïš ‘Tamil’ v‹W  bfhL¡fÎ«.

aE2 -Ïš ‘Maths’ v‹W bfhL¡fÎ«.

aF2 -Ïš ‘Science’ v‹W bfhL¡fÎ«.

aG2 -Ïš ‘Total’ v‹W bfhL¡fÎ«.

aH2 -Ïš ‘Average’ v‹W bfhL¡fÎ«.

Ï¥bghGJ m£ltiz¡ nfh¥ò cUth»é£lJ.  Ï¥go cUth¡f¥g£l m£ltiz¤ 
jhëš fh£l¥g£LŸsJ.
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6.2.3. m£ltiz¡ nfh¥ig nrä¤jš

nk‰f©lthW cUth¡»a m£ltiz¡ nfh¥ig nrä¡f, ‘File’ v‹w gâ¥g£o¡FŸ 

br‹W ‘Save’ mšyJ ‘Save as’ v‹w g£oia nj®Î brŒaÎ«.

khzt® kÂ¥bg© g£oaiy.  ‘Marks’ v‹w bgaçš nrä¡f, ‘Marks’ v‹w brhšiy 

m¢ÁL cŸë£L«.  Save bgh¤jhid mG¤Â nfh¥ig¢ nrä¡f nt©L«, rh®¥ò¥ 

g£il (Functional Bar) æš cŸs Ïªj g â ¡ F ¿ i a  ‘ » ë ¡ ’  b r Œ J « ,  

nrä¡fyh«.

6.2.4. m£ltiz¡ nfh¥ig Ko¤jš

m£ltiz¡ nfh¥Ã‹ brašgh£il Ko¤J¡ bfh©L btënatu, ‘File’ v‹w 

gâ¥g£o¡F¢ br‹W ‘Close’ v‹w g£oia¤ nj®ªJ R£blèianah mšyJ 

éir¥gyifæ‹ ‘Enter’ bgh¤jhidnah mG¤j nt©L«.

6.2.5. m£ltiz¡ nfh¥ig¤ Âw¤jš

V‰fdnt nrä¡f¥g£LŸs m£ltiz¡ nfh¥òfis Û©L« Âw¡f, File v‹D« 

gâ¥g£o¡FŸ br‹W Open v‹w g£oia¤ nj®Î brŒaÎ«.  clnd nfh¥òfë‹ 

bga®¥ g£oaiy¡ bfh©l ciuahlš bg£o (Dialog Box) x‹W njh‹W«.  mÂš 

njitahd nfh¥ig bjçÎ brŒJ Open v‹w gâ¥g£oia ‘»ë¡’ brŒaÎ«.

6.2.6. Star Office-èUªJ btënawš

‘File’ g£o¡FŸ cŸs Exit v‹w g£oia (Menu) ga‹gL¤Â Star Office - èUªJ 

btënawyh«.
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brŒJ gh®

Ñœ¡f©l kÂ¥bg©fS¡fhd m£ltiz¡ nfh¥ig nk‰f£l g¤Âfëš T¿ÍŸs 

Kiwfis¥ Ã‹g‰¿ cUth¡» mjid Marks v‹w bgaçš nrä¡fÎ«.

6.3. m£ltiz¡nfh¥Ã‹ juÎfis gÂ¥ghŒÎ brŒjš

juÎfis gÂ¥ghŒÎ brŒa Ñœ¡fhQ« ÏUKiwfis¥ ga‹gL¤jyh«

1. R£oia juÎ kh‰w¥gl nt©oa e©ziw¡F vL¤J¢ br‹W »ë¡ brŒf.  

ÃwF òJ juit m¢ÁLf.  òJ¤juÎ giHa jué‹ ÛJ vGj¥gLtij¡ 

fhzyh«.

2. thŒgh£il¤ ÂU¤j éU«Ãdhš, thŒgh£L¥ g£ilæš ‘»ë¡’ brŒaÎ«.  

xU beL¡nfh£L¢ R£o (Vertial Cursor)thŒgh£o‹ nkš njh‹W«.  

Ï¥bghGJ, éir¥gyifæš cŸs Ïlneh¡F m«ò¥ bgh¤jh‹ mšyJ 

Ã‰ngh¡F¥ bgh¤jhid (Backspace) mG¤Â R£oia ef®¤Â thŒgh£il 

òJ¥Ã¡fyh«.

      gÂÎ v©           bga® M§»y« jäœ fâj« m¿éaš

1000 $ãÂ 87 85 74 86

1001 Rntjh 63 86 62 94

1002 AçÃurh¤ 63 76 73 75

1003 gé¤uh 75 72 63 85

1004 ru¤ 75 46 52 64
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6.4. thŒghLfis m£ltizæš cŸëlš

thŒghLfis m£ltizæš cŸël StarCalc - š cUth¡f¥g£LŸs, ÏJ bjhl®ghd 

Ïy¡fz mik¥ò g‰¿ bjça nt©L«. StarCalc -š cŸs Ïy¡fz¥go, thŒghLfŸ 

‘=’ v‹w rk¡F¿Íl‹ bjhl§fnt©L«.  ÃwF rk¡F¿ia¤ bjhl®ªJ v©fŸ, 

fz¡Ñ£L¡ F¿fŸ, E©ziw Kftç ngh‹wt‰iw¡ bfhL¡f nt©L«.  

vL¤J¡fh£lhf, A5-Ïš cŸs v©iz 4-Mš bgU¡», m¤Jl‹ B5 Ïš cŸs 

v©iz¡ T£o tU« éilia C5-Ïš Ïl nt©L« v‹W bfhŸnth«.  Ïj‰fhd 

thŒgh£il¡ Ñœ¡f©lthW C5 -š R£oia bfh©Lbr‹W bfhL¡fnt©L«.

= (4* A5 + B5) 

StarCalc -Ïš cŸs gytifahd Ïa¡»fŸ (Operators) ÑnH 

bfhL¡f¥g£LŸsd.

6.4.1. v© fâj Ïa¡»fŸ (Arithmetic Operators)

Ñœ¡f©l Ïa¡»fŸ éilfis v©fshf bfhL¡F«.

6.4.2. x¥Õ£L (Comparative) Ïa¡»fŸ

Ïªj Ïa¡»fŸ c©ik (True) mšyJ bghŒ (False) v‹w jftiy¡ bfhL¡F«.
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Ïa¡»fŸ

+(Plus)

-(minus)

-(minus)

*(asterisk)

/ (Slash)

% (Percent)

^ (Caret)

bga®

Addition

Subtraction

Negation

Multiplication

Division

Percent

Exponentiation

vL¤J¡fh£L

1+1

1-Feb

-5

2*2

3-Sep

15%

3^3

Ïa¡»fŸ

=

>

<

>=

<=

<>

bga®

Equal

Greater than

Less than

Greater than or equal to

Less than or equal to

Inequality

vL¤J¡fh£L

A1=B1

A1>B1

A1<B1

A1>=B1

A1<=B1

A1<>B1



6.4.3. ciu (Text) Ïa¡»fŸ

Ïªj Ïa¡» ciu¥gFÂfis x‹whf Ïiz¡f cjÎ»‹wJ.

Ïa¡»fŸ bga® vL¤J¡fh£L

& (and) ciu Ïa¡» “Star” & “Office”

(Text Operator) v‹W bfhL¤jhš

“StarOffice” v‹W tU«

6.4.4. gh®itæL (Reference) Ïa¡»fŸ

Ïªj Ïa¡»fŸ xU KftçæèUªJ Ï‹bdhU Kftç tiu¥guéÍŸs E©ziwfŸ 

mid¤ijÍ« fâ¥Õ£o‰F cŸsh¡F»‹wd.

v‹w fâj Ïa¡»fis thŒghLfëš ga‹gL¤J« nghJ fz¡»aèš 

ga‹gL¤j¥gL« mnj tçir Kiæšjh‹ StraCalc - Y« fâ¥ÕLfŸ 

brŒa¥gL»‹wd.  fâ¥Õ£L tçir Kiw Ñœ¡f©lthW ÏU¡F«:

1. Âw‹ ̂  (Exponentiation)

2. vÂ®ãiyah¡fš  (Negative)

3. bgU¡fš & tF¤jš (*,/)

4. T£lš & fê¤jš (+,-)

thŒgh£il m£ltiz¡ nfh¥Ãš v¥go cUth¡FtJ v‹gij Ñœ¡f©l 

vL¤J¡fh£L _y« bjëthf m¿ayh«.

avªj E©ziwæš thŒgh£il cŸël nt©Lnkh mªj E©ziw ÛJ 

E©ziw¢R£oia vL¤J¢ bršyÎ«.   khzt® kÂ¥bg© m£ltiz¤ jhëš 

E©ziw G3 -æš bkh¤j kÂ¥bg©iz¡ T£o vGjnt©Lkšyth?  vdnt 

G3-æš E©ziw¢ R£oia it¡fÎ«.
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Ïa¡»fŸ bga® vL¤J¡fh£L

: (Colon) gu¥ò (Range) A1:C108

(A1 Kjš C108 tiu cŸs 
E©ziwfis¡ F¿¡F«)

!(Exclamation) FW¡ÑL SUM (a1:b6! b5:c12)

(Intersection)



aÃwF = C3 + D3 + E3 + F3 v‹w thŒgh£il m¢Á£L ‘Enter  bgh¤jhid 

mG¤jÎ«.  clnd Kumar A  v‹w khztç‹ bkh¤j kÂ¥bg© G3 v‹w 

E©ziwæš njh‹Wtij¡fhzyh«.

Ï¥go¡ fz¡»£L cUth¡»a kÂ¥bg© m£ltiz¤jhŸ, glš 6.8Ïš 

fh£l¥g£LŸsJ.

  6.5. Fill  f£lis

ÏJtiu fz¡ÑLfis¢ brŒa thŒghLfis v¥go cUth¡FtJ.  mt‰iw 

v¥go ga‹gL¤JtJ v‹gJ g‰¿ m¿ªnjh«.  nk‰f©l vL¤J¡fh£oš, xnu xU 

khztå‹ bkh¤j kÂ¥bg©iz k£L« fz¡»£nlh«. k‰w khzt®fë‹ bkh¤j 

kÂ¥bg©fisÍ« nk‰f©l Kiwiana ga‹gL¤Â G4, G5, G6 & G7 E©ziwfëš 

thŒgh£il vGÂ fz¡»£L vGjyh«.  Mdhš Ïijél, xU vëa Kiw cŸsJ.  

thŒgh£il e©ziw G3 æš vGÂ, ÃwF mjid Ãw E©ziwfëš efyh¡fyh«.  

Ïjid rh®ò¡ fUé¡F¿¥ g£il (Functional Tool Bar)  æš cŸs Copy & Paste  

gâ¡F¿fis¡ bfh©L« brŒayh«.  ÏJg‰¿ StarWriter mÂfhu¤Âš go¤jij 

ãidÎT®f Ïªj bra‰gh£il, StarCalc  Ïš cŸs AutoFill v‹w f£lisia¡ 

bfh©L« brŒayh«.

StarCalc -Ïš cŸs AutoFull  v‹w trÂia¥ ga‹gL¤Â xU E©ziwæš cŸsij 

gy e©ziwfëš efbyL¤J xU tçiria cUth¡fyh«.
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F¿¥ò

m£ltiz¡nfh¥Ãš, xU E©ziwæèUªJ Ï‹bdhU E©ziw tiu 

bjhl®¢Áahf cŸs E©ziwfis gu¥ò (Range) v‹W miH¥g®.  xU gu¥ig (Range) 

Kjš E©ziwæ‹ Kftç, mjid mL¤J xU K¡fhš òŸë (Colon)  ÃwF ÏWÂ 

E©ziwæ‹ Kftç M»at‰whš F¿¡f¥gL»‹wJ.  vL¤J¡fh£lhf, 

E©ziwfŸ G1, G2, G3, G4 & G5 v‹w E©ziwfë‹ gu¥ò G1 : G5 v‹W vGÂ 

F¿¡f¥gL«.  mnjnghš e©ziwfŸ A1, B1, C1, D1, E1 & F1  v‹gJ A1:F1 v‹W« 

A4, A5, A6, B4, B5, B6  v‹gJ A4:B6  v‹W« vGÂ F¿¡f¥gL«.

Fill f£lisia¡ bfh©L nj®ªJ vL¤j E©ziwfëš juÎ tçirfis (Series of 

Data) Í« cUth¡fyh«.  Kjèš ãu¥géU«ò« E©ziwfis¤ nj®Î brŒaÎ«.  ÃwF 

Edit g Fill g Series g£lfis ‘»ë¡’ brŒaÎ«.  Ï¥bghGJ Âiuæš tçiræ‹ 

tifia¤ bjçÎ brŒaÎ«.  (gl«. 6.10).

Ïjid brŒa Ñœ¡f©l brŒKiwia¥ Ã‹g‰wÎ«:

aÏªj fhy f£l¤Âš Kjš Phæ‰W¡»Hikæ‹ njÂia 3/6/05 v‹W Kjš 

E©ziwæš bfhL¡fÎ«.

ant©oa msÎ E©ziwfis¤ nj®ªJ vL¤J¡bfhŸsÎ« (Ïªj 

vL¤J¡fh£o‰F 13 Ïl§fŸ njit)

aEdit g Fill  g Series  v‹w g£ofis¤ nj®ªJ ‘»ë¡’ brŒaÎ«.

aciuahlš bg£o (Dialog Box) æš Data my»‰F Day v‹W« Increment -I 7 

v‹W« bfhL¤J Ok  g£oia ‘»ë¡’ brŒaÎ«.
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6.6. E©ziw¥gh®itælš (Cell Referencing) 

kÂ¥bg© m£ltiz¡ nfh¥Ãš, = C3 + D3 + E3 + F3, v‹w thŒghlil G3 v‹w 

E©ziwæš Fill f£lis¡ bfh©L ãu¥gÎ«.  Ï¥bghGJ G4-š R£oia it¤J 

‘»ë¡’ brŒjhš G4 -Ïš = C4 + D4 + E4 + F4 v‹w thŒghL njh‹Wtij¥ gh®¡fyh«.  

ÏJ StarCalc m£ltiz¢ braèæš cŸs Áw¥ò mik¥ghF«.  StarCalc -Ïš 

bfhL¡f¥gL« thŒghLfëš cŸs E©ziw KftçfŸ jå¤j xU (Absolute) 

kÂ¥ghf vL¤J¡bfhŸs¥gLtÂšiy.  bfhL¡f¥gL« KftçfŸ, x¥Õ£L kÂ¥ò 

(Relative) fshfnt vL¤J¡bfhŸs¥gL»‹wd.  nk‰f©l vL¤J¡fh£oš G3 -æš 

bfhL¤j = C3 + D3 + E3 + F3 v‹w thŒgh£il StarCalc Ñœ¡f©lthW òçªJ bfh©L 

brašgL»‹wJ.

j‰nghJ R£o ÏU¡»‹w tçiræš cŸs C, D, E, F beLtçir E©ziwæš 

nj¡»it¡f¥g£LŸs v©fis Kiwna ÏläUªJ  ty« neh¡» x‹w‹Ã‹ 

x‹whf¡ T£o éilia mnj tçiræš cŸs G beLtçir E©ziwæš 

nj¡»it¡f nt©L« v‹W StarCalc òçªJ bfhŸ»‹wJ.  vdnt, R£o 3-tJ 

tçiræš ÏU¡F«nghJ C3 + D3 + E3 + F3 v‹W«, 4-tJ tçæš ÏU¡F« nghJ C4 + 

D4 + E4 + F4 v‹W« thŒgh£oš E©ziw KftçfŸ jhnd kh¿éL»‹wd.  Ïjid 

Cell Referencing v‹g®.

Ïªjtif E©ziw¥ gh®itælš (Cell Referencing) x¥Õ£L E©ziw Kftç Kiw 

(Relative Cell Addressing) v‹W miH¡f¥gL»wJ.  StarCalc -Ïš ÏªjKiw, jhnd 

vL¤J¡bfhŸS« (Default - j‰nfhŸ) Kiwahf mik¡f¥g£LŸsJ.

StarCalc -Ïš cŸs ÂU«g¡ fz¡Ñ£L (Recalculation) trÂÍ«, x¥Õ£L E©ziw 

Kftç (Relative Cell Addressing) Kiwia¤ jGéanjahF«.

jå¤j E©ziw Kftç (Absolute Cell Addressing) KiwÍ« StarCalc -Ïš cŸsJ.  

tçir v©â‹ K‹ò« beLtçir¤ jiy¥Ã‹ K‹ò« $  v‹w F¿ia¡ bfhL¥gj‹ 

_y« mªj E©ziw jå¤j Kftç bfh©ljhf  M»‹wJ.

vL¤J¡fh£lhf, E©ziw C4 jå¤j Kftç bfh©ljhf M¡f, $C$4 v‹W 

bfhL¡f nt©L«.

jå¤j E©ziw KftçfŸ, x¥Õ£L E©ziw KftçfŸ nghy khWtÂšiy.
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6.7. rh®òfë‹ ga‹ghL (Using Functions)

StarCalc -Ïš gytifahd rh®òfŸ (functions) cŸsd.  rh®òfŸ v‹gd K‹djhfnt 

tiuaW¡f¥g£l thŒghLfŸ MF«.  Ïªj rh®òfŸ, StarCalc -Ïš cŸs Function 

Wizard v‹D« r‹dš Âiu (Windows) -æš cŸs ÏGg£o g£oaèš (Pull Down 

Menu) cŸsd.  (gl« 6.13)

brŒJ gh®

1. Mark v‹w m£ltiz¡ nfh¥ig Âw.

2. xU thŒgh£il¥ ga‹gL¤Â T£L¤bjhifia¡ fz¡»£L G3 æš vGJ.

3. Fill f£lisia¥ ga‹gL¤Â thŒgh£il G4 Kjš G7 tiu (G4:G7) cŸs 

E©ziwfëš vGJ.

4. nrä¡fhkš m£ltiz¡ nfh¥ig _L.

5. m£ltiz¡ nfh¥ig Û©L« Âw.  ÃwF SUM v‹w th®ig¥ ga‹gL¤Â G3 æš 

T£L¤ bjhifia¡ fz¡»£L vGJ.

6. Fill f£lisia¥ ga‹gL¤Â thŒgh£il G4:G7 E©ziwfëš vGJ.

7. m£ltiz¡ nfh¥ig nrä.

8. H3 -æš ruhrç kÂ¥bg©iz¡ fz¡»l thŒghL vGJ.

9. Fill f£lisia¥ ga‹gL¤Â thŒgh£il H4:H7 E©ziwfëš vGJ.

10. m£ltiz¡ nfh¥ig nrä¡fhkš _L.

11. m£ltiz¡ nfh¥ig Û©L« Âw.  ÃwF Average rh®ig¥ga‹gL¤Â ruhrç 

kÂ¥bg©iz¡ fz¡»£L H3 æš vGJ. 

12. Fill f£lisia¥ ga‹gL¤Â thŒgh£il H4:H7 E©ziwfëš vGJ.

13. m£ltiz¡ nfh¥ig nrä¤J _L.
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6.8. njÂ¡ fz¡ÑL

njÂ¡ fz¡ÑLfis ifahš brŒÍ« bghGJ eh« x›bthU khj¤Â‹ rçahd 

eh£fisÍ«, M©L Ä¥ M©lh Ïšiyah  ngh‹w jftšfisÍ« ãidéš it¤J¡ 

bfhŸs nt©oÍŸsJ.  Ïjid fâ¥bgh¿æš m£ltiz¢ braè _y« 

brašgL¤JtJ vëjhF«.  m£ltiz¢ braè _y« Ú§fŸ njÂÍl‹ eh£fis¡ 

T£o òJ njÂia¡ f©L Ão¡fyh«.  ÏU njÂfis fê¤J Ïil¥g£l eh£fis¡ 

fz¡»lyh«.  Ïit ngh‹w gy fz¡ÑLfisÍ« totik¥ò (Format) fisÍ« 

brŒayh«.

vL¤J¡fh£lhf 03/04/00 v‹w njÂia E©ziw A2 -Ïš bfhL njÂia¡ 

bfhL¡F« nghJ Kjèš khj¤ijÍ« ÃwF ehŸ mj‹ ÃwF M©L v‹w tçiræš 

bfhL¡f nt©L« v‹gij ãidéš bfhŸf.  Ï¥bghGJ 79 eh£fS¡F¥ ÃwF v‹d 

njÂ v‹W m¿a éU«òtjhf¡ bfhŸnth«.   Ïjid¢ brŒa thŒghL = A2 + 79 v‹W 

Ï‹bdhU E©ziw A4-Ïš bfhL¡fÎ«.  njÂ 05/22/00 v‹W E©ziw A4-Ïš 

njh‹Wtij¡ fhzyh«.

Ï‹bdhU vL¤J¡fh£lhf, 05/10/00, 12/08/00 v‹w ÏU njÂfS¡F Ïil¥g£l 

eh£fis¡ fz¡»l éU«òtjhf¡ bfhŸnth«.  Ïjid¢ brŒa Ïªj njÂfis 

VnjD« ÏU E©ziwfëš (B2, B3 v‹f) bfhL¡fÎ«.  ÃwF = B2 - B3 v‹w 

thŒgh£il E©ziw B4 -Ïš bfhL¡fÎ«.  éil 10746 eh£fŸ v‹W E©ziw B4 

-Ïš njh‹Wtij¡ fhzyh«.

6.9. m£ltiz¤ jhis totik¤jš (Formatting the Worksheet) 

K‹ mÂfhu§fëš Star Writer -Ïš cŸs totik¥ò tiffŸ (Fromatting 

Options)g‰¿ go¤njh«.  mt‰¿‹ gy tiffis StarCalc -Y« ga‹gL¤jyh«.

StarCalc -Ïš cŸs Áy totik¥ò tiffŸ ÑnH bfhL¡f¥g£LŸsd.

         ÏJ jo¥ò¥ gâ¡F¿ (Bold Icon)  Ïij¥ ga‹gL¤Â juÎfis jo¤j v© 

vG¤J¡fëš fh£lyh.   Ïjid¥ ga‹gL¤j Ïªj gâ¡ F¿ ÛJ R£oia it¤J 

‘»ë¡’ brŒaÎ«.

               Ïªj gâ¡F¿ juÎfis rhŒªj toéš fh£l¥ga‹gL«.

     ÏJ m¥bghGJ brašgh£oš ÏU¡F« E©ziw (Cell)  æ‹ juÎfis¡ Ñœ¡ 

nfho£L (Underline) fh£l ga‹gL«.
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    ÏJ juÎfë‹ v©/vG¤J¡fë‹ toÎfis (Font)  fis 

kh‰¿aik¡f¥ ga‹gL«.  ÏÂš ÏG g£o (Pull Down Menu) _y« njitahd 

toÎtifia (Font) nj®ªJ ‘»ë¡’ brŒa nt©L«.

ÏJ jué‹ toÎ msit (Font size) kh‰¿ mik¡f¥ga‹gL«.

        ÏJ jué‹ toé‹ ãw¤ij (Font Colour) kh‰¿ mik¡f¥ga‹gL«.

     Ïit juÎfis, Ïl¥òw tçir¥ghL  (Left Alignment) ty¥òw 

tçir¥ghL (Right Alignment),  ikatçir¥ghL (Centre Alignment)  ngh‹w xG§F 

Kiwia¢ brŒa cjÎ»wJ.

ÏJ gz¤ij¡ F¿¡F« totik¥ò (Number Format: Currency)  gâ¡F¿.  

Ïªj gâ¡F¿ia ‘»ë¡’ brŒjhš E©ziwæš cŸs juÎfŸ nj®ÎbrŒJ fh£o‹ 

gz¡F¿p£Ll‹ Âiuæš njh‹W«.  vL¤J¡fh£lhf $ mšyJ Rs. ngh‹w F¿pLfŸ 

jué‰F K‹ njh‹W«.

  ÏJ éG¡fh£il¡F¿¡F« v© totik¥ò¥ gâ¡F¿ (Number 

Format : Percent) MF«.  Ïªj gâ¡F¿ia ‘»ë¡’ brŒjhš e©ziw¤ juÎ 

éG¡fh£oš  (Percentage) ÏUjrk¥ òŒÊ v©fSl‹ bfhL¡f¥gL«.

 Ï J  v © f i s  Ï a š g h d  t o é š  f h £ L «  g â ¡ F ¿  ( N u m b e r  

Format : Default Icon) MF«.

  ÏJ  v©fë‹ jrkv© msit¡ T£lnth Fiw¡fnth ga‹gL« 

gâ¡F¿fshF«.  (Number Forma : Add Decimal, Number format : Delete Decimal 

Icons)

6.9.1. jhnd totik¡ftšy m£ltiz¤jhŸ (Autoformat Sheet)

StarCalc, m£ltiz¡ jh£fë‹ ghâ (Style), t©z« (Colour) M»at‰iw K‹g 

tiuW¡f¥g£lj‰nf‰g jhnd cUth¡»¡ bfhŸS« trÂia¡ bfh©LŸsJ.

vL¤J¡fh£lhf, khzt®fë‹ kÂ¥bg© m£ltiz¤jhis, nkny T¿a, jhnd 

totik¡F« trÂia¡ bfh©L, totik¥gjhf¡ bfhŸnt«.  Ïjdd¢ brŒa 

Ñœ¡f©lthW brašgL:
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1. kÂ¥bg© m£ltiz¤jhëš cŸs E©ziwfŸ A1 Kjš H7 tiu nj®Î 
brŒ.

2. Format g£o¡FŸ br‹W Autoformat g£oia ‘»ë¡’ brŒ.

3. Autoformat  ciuahlš njh‹W« (gl« 6.16). ÏÂš njitahd ghâ (Style),  

t©z« (Colour) M»at‰iw¡ F¿.

4. Default totik¥ig¤ nj®Î brŒJ »il¤j m£ltiz¤jhëš 
fh£l¥g£LŸsJ.

6.10 m£ltiz¤jhë‹ beLtçir  mfy¤ijÍ«, tçiræ‹ cau¤ijÍ« kh‰Wjš.

m£ltiz¤jhëš juÎfŸ bfhL¡F« nghJ beLtçiræ‹ mfy« nghjhkš nghF« 

ãiyia mo¡fo rªÂ¤J ÏU¥Õ®fŸ.  beLtçiræ‹ mfy¤ij mšyJ tçiræ‹ 

cau¤ij kh‰¿, mik¡f StarClac - š têÍŸsJ.  beL tçiræ‹ mfy¤ij kh‰wÏ 

Format g Column  g Width g£ofis ‘»ë¡’ brŒJ njh‹W« ciuahlš bg£oæš 

òÂa, njitahd mfy¤ij¡ bfhL¤J Ok g£oia ‘»ë¡’ brŒaÎ«.  Ïjid ntW 
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têæY« brŒayh«.  vªj tçiræ‹ cau¤ij kh‰w éU«ò»‹nwhnkh, mªj 

tçiria, mL¤j tçiræèUªJ Ãç¡F« nfh£o‰F, R£oia vL¤J¢br‹W ‘»ë¡’ 

brŒJ nkny mšyJ ÑnH ÏG¤J tçiræ‹ cau¤ij Fiw¡fnth mšyJ T£lnth 

brŒayh«.

brŒJ gh®

khzt® kÂ¥bg© m£ltiz¤ jhis Ñœ¡f©lthW totik¡fÎ«.

1. všyh¤ jiy¥òfisÍ« jo¤j  vG¤J¡fëš totik¡fÎ«.

2. jiy¥òfë‹ toÎtifia (Font Type), toÎ msit (Font Size) t©z¤ij 

kh‰¿ mik.

3. Average v‹w jiy¥ig¡ bfh©l beL tçiræ‹ totik¥ig, v©fŸ Ïu©L 

jrk Ïl§fnshL tUkhW kh‰¿ mik.

4. Auto Format trÂia¥ ga‹gL¤Â m£ltiz¤jhë‹ ghâ t©z« 

M»at‰iw kh‰¿ mik.

5. tçir k‰W« beLtçir mfy¤ij njit¥g£l Ïl§fëš všyh« kh‰¿aik.
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6.11. m£ltiz¤ jhëš E©ziwfŸ, tçirfŸ, beLtçirfŸ M»at‰iw 
nr®¤jš.

òÂa x‹W mšyJ mj‰F nk‰g£l E©ziwfŸ, tçirfŸ, mšyJ beLtçirfis, 

V‰fdnt cUtik¤j m£ltiz¤ jhëš nr®¡f StarCalc tê brŒ»‹wJ.

xU fhè E©ziwia mšyJ fhè tçiria mšyJ rhè beLtçiria, V‰fdnt 
cUtik¤j m£ltiz¤jhëš nr®¡f

eh‹F gâ¡F¿fis¡ bfh©l xU j‰fhèf gâ¡fUé¥ g£il (Floating Tool Bar) 
njh‹W«.  mªj gâ¡F¿fshtd:

Insert Cells Down

Insert Cells Right

Insert Rows

Insert Columns

axU fhè E©ziwia xU beLtçiræš nr®¡f, R£oia òJ E©ziwia 

nr®¡f éU«ò« Ïl¤Âš it¤J nj®Î (Select) brŒ. ÃwF Insert Cells Down v‹w 
gâ¡F¿ia ‘»ë¡’ brŒaÎ«.  vL¤J¡fh£lhf kÂ¥bg© m£ltiz¤ jhëš 

òÂjhf D4 v‹w fhè E©ziwia nr®¥gjhfÎ«; D4:D7 E©ziwfis ÑnH 

ef®¤JtjhfÎ« bfhŸf.  Ïjid¢ brŒa D4 v‹w E©ziwia nj®Î brŒJ 
v‹w Ïªj gâF¿ia ‘»ë¡’ brŒaÎ«.  òÂa E©ziw cUth¡f¥g£l 
m£ltizæš fhzyh«.

axU E©ziwæš cŸs juit ty¥òw« ef®¤Âé£L xU fhè E©ziwia 

cUth¡f, mªj F¿¥Ã£l E©ziwia nj®Î brŒJ  Insert Cells Right v‹w 

gâ¡F¿ia ‘»ë¡’ brŒant©L«. vL¤J¡fh£lhf, kÂ¥bg© m£ltiz¤ 

jhë‹ IªjhtJ tçiræš cŸs juÎfis C5:F5.  E©ziwfëš ÏUªJ 

D5:G5 E©ziwfS¡F kh‰w éU«òtjhf¡ bfhŸf, Ïjid¢ brŒa E©ziw 

C5I nj®Î brŒJ v‹w gâ¡F¿ia ‘»ë¡’ brŒaÎ«.  
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am£ltiz¤ jhëš xU fhè tçiria¢ nr®¡f, v§F òÂa tçiria¢ nr®¡f 

éU«ò»‹nwhnkh mªj tçiria nj®Î brŒJ  Insert Rows v‹w gâ¡F¿ia 

‘»ë¡’ brŒaÎ«.  vL¤J¡fh£lhf kÂ¥bg© m£ltiz¤ jhë‹ tçirfŸ 

eh‹»‰F« IªÂ‰F« Ïilæš xU òJ tçiria cUth¡Ftjhf¡ bfhŸnth«.  

Ïjid¢ brŒa tçir Iªij nj®Î brŒJ v‹w gâ¡F¿ia ‘»ë¡’ brŒaÎ«.  

Ï¥go cUth¡f¥g£l m£ltiz¤Âiuia gl£k 6.22 š fh©f.

am£ltiz¤ jhëš xU beLtçiria¢ nr®¡f, vªj Ïl¤Âš beLtçiria¢ 

nr®¡féU«ò»‹nwhnkh, mªj Ïl¤ÂYŸs beLtçiria¤ nj®Î brŒJ Insert 

Columns v‹w  gâ¡F¿ia ‘»ë¡’ brŒa nt©L«.  VL¤J¡fh£lhf kÂ¥bg© 

m£ltiz¤ jhëš beLtçirfŸ E¡F« F¡F« Ïilæš xU òÂa beL 

tçiria cUth¡Ftjhf¡ bfhŸnth«.  Ïjid¢ brŒa beLtçir FI nj®Î 

b¢aJ gâ¡F¿ia ‘»ë¡’ brŒaÎ«.  Ï›thW kh‰w¥g£l m£ltiz¤jhis 

fh©f.
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6.12. m£ltiz¤ jhëš ÏUªJ E©ziwfŸ, tçirfŸ, beL tçirfŸ Ït‰iw 

Ú¡Fjš.

E©ziwfŸ, tçirfŸ, beLtçirfŸ M»at‰¿š vij m£ltizæèUªJ 

Ú¡fnt©L« v‹whY« ga‹gL« têKiwfŸ x‹nw.  Delete Contents E©ziw 

mšyJ  E©ziw tçiria Ú¡f tê brŒ»wJ.  Ú¡f nt©oa E©ziw mšyJ 

tçir mšyJ beLtçiria¤ nj®Î brŒJ ÃwF Edit  Delete Contents v‹w g£ofis 

»ë¡ brŒJ OK v‹w g£oia ‘»ë¡’ brŒjhš nj®Î brŒj E©ziw, tçir mšyJ 

beLtçir Ú¡f¥gL«.  Delete All v‹w g£oia ‘»ë¡’ brŒJ, Ok g£oia »ë¡ 

brŒjhš nj®Î brŒJ m¤jidÍ« Ú¡f¥gL«.

nj®Î brŒa¥g£l xU E©ziwia k£L« Ú¡f, Delete Cells v‹w g£oia¤ nj®Î 

brŒaÎ«. clnd r‹dšÂiu njh‹W«.  mÂš E©ziwfŸ Ú¡f¥g£lÃ‹ 

m£ltiz v¥go mika nt©L« v‹gj‰fhd kh‰W tê fhz¥gL«.
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6.13. m£ltiz¤ jhëš gl§fisÍ« Áw¥ò¡ F¿pLfisÍ« nr®¤jš

m£ltiz¤ jhëš gl§fŸ, a, b  ngh‹w Áw¥ò¡ F¿pLfŸ Ït‰iw¢ nr®¡f StarCalc  

têtif brŒ»‹wJ. gl¤ijnah Áw¥ò¡F¿pLfisnah m£ltizæš nr®¡f 

Ñœ¡f©l têKiwfis Ã‹g‰wÎ«.

1. E©ziw¢R£oia VjhtJ xU E©ziw¡F¤ bfh©L bršyÎ« 

(B2 v‹f)

2. Kj‹ik gâ¡fUé¥ g£ilæš Insert g  Picture g From File  v‹w 

gâ¡F¿fis¤ nj®Î brŒf.

3. Insert   Picture   g£o¤ njh‹W«.

4. xU gl¤ij nr®¡f Insert   Picture  gâ¡F¿ia ‘»ë¡’ brŒaÎ«.  clnd 

Insert   Picture  v‹w ciuahlš bg£o (Dialogue Box)  njh‹W«.  ciuahlš 

bg£oæš cŸs File g£oæš gl« ÏU¡»‹w nfh¥Ã‹ bgaiuÍ«, fh¥gf¥ 

(Directory) bgaiuÍ« (Path)  bfhL¡fÎ«.  (nr®¡f nt©oa gl¤ij Star 

Office ‹ Gallery Directory æš ÏUªJ neuoahfÎ« nj®Î brŒJ¡ bfh©L 

tuyh«)  nr®¡f nt©oa gl« cŸs jl¤Â‹ Kftçia (Path) File g£ilæš 

m¢Ál¥g¥ ÃwF Open v‹w g£oia ‘»ë¡’ brŒaÎ«.  Nj®ªbjL¡f¥g£l 

gl« Ï¥nghJ m£ltizæš njh‹W«.

aÁw¥ò¡ F¿pLfis m£ltizæš nr®¡f Insert Special characters v‹w 

gâ¡F¿ia ‘»ë¡’ brŒ, m¥bghGJ njh‹W« Special characters ciuahlš 

bg£oæš ÏUªJ njitahd Áw¥ò¡ F¿p£il nj®Î brŒJ Ok v‹w bgh¤jhid 

‘»ë¡’ brŒaÎ« b  v‹w Áw¥ò¡ F¿p£il Ï›thW nj®Î brŒJ nr®¡f¥gLtij 

fhzyh«.
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6.14. m£ltiz¤ jhëš tiugl« tiujš

xU m£ltiz¤jhS¡FŸ, nfhLfŸ, t£l§fŸ, ÚŸt£l§fŸ ngh‹wt‰iw tiua 

StarCalc š trÂfŸ cŸsd.  mjid¢ brŒa Kj‹ik fUé¥g£ilæš cŸs Show 

Draw Functions v‹D« gâ¡F¿ia ‘»ë¡’ brŒaÎ«.  clnd gl« 6.28 Ïš f©lthW 

Draw Functions g£il njh‹W«. mÂèUªJ njitahd vªj¡ fUé¡F¿ia (Tool) 

nt©LkhdhY« nj®ªbL¤J¡ bfhŸsyh«.  Ït‰¿‹ cjéahš tiugl§fŸ tiuÍ« 

Kiw ÑnH ju¥g£LŸsJ.

aEllipse v‹w fUé¡F¿ia ‘»ë¡’ brŒJ, ÃwF  R£oia m£ltiz¤jhëš vªj 

Ïl¤Âš ÚŸt£l« tiua éU«ò»nwhnkh mªj Ïl¤Âš it¤J R£blèia 

mG¤Â ÏG¤J ÚŸt£l¤ij nt©oa mwÎ‰F tiuªJ¡bfhŸsÎ«.  Ï¥go 

cUth¡»a ÚŸt£l« gl« 6.29 fh£l¥g£LŸsJ.

6.15. bghUŸ (Object) nr®¤jš : (Inserting Object)

tiugl§fŸ, cUt¥gl§fŸ, thŒ¥ghLfŸ ngh‹w bghUŸfis m£ltiz¤jhëš 

nr®¡f StarClac tê brŒ»wJ.  Ïjid¢ brŒa Insert Objects v‹w gâ¡F¿ia  View   

Toolbar gâ¡F¿fëèUªJ ‘»ë¡’ brŒaÎ«.  clnd xU j‰fhèf fUé¥ g£il 

Ñœf©l gâ¡F¿fSl‹ njh‹W«.

1. Insert Chart gâ¡F¿

2. Insert formula gâ¡F¿

3. Insert Floating Frame gâ¡F¿

4. Insert Movie and Sound gâ¡F¿

5. Insert OLE Objects gâ¡F¿

6. Insert Applet gâ¡F¿

Ït‰¿š Áy gâ¡F¿fŸ äfÎ« ca®ãiy gâfS¡F ga‹gLtjhš.  mit Ïªj 

ò¤jf¤Â‹ F¿¡nfhë‰F m¥gh‰g£lit v‹W fUÂ él¥gL»‹wd.

aInsert Chart gâ¡F¿

Ïªj¥ gâ¡F¿ m£ltiz¤jhëš cŸs juÎfis g£il tiugl§fshfnth (Bar 

Charts), t£l tiugl§fshfnth (Pie-Charts), nfh£L tiugl§fshfnth (Line 

Charts) mšyJ Ãw tiugltot§fshfnth tiuªJ¡fh£l¥ ga‹gL»‹wJ.  ÏJ g‰¿ 

étukhf Ã‹tU« g¤Âfëš bfhL¡f¥g£LŸsJ.
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lInsert Formale gâ¡F¿ :  Ïªj¥ gâ¡F¿ fz¡»l¥ga‹gL« thŒghLfis 
m£ltiz¤ jhëš nr®¡f¥ ga‹gL»wJ.

lInsert Floating Frame gâ¡F¿ :  Ïªj gâ¡F¿ m£ltiz¤jhë‰FŸ 

cUŸÂiu (Rolling Screen) cUth¡f¥ ga‹gL»wJ.

lInsert Movie and Sound gâ¡F¿ :  Ïªj gâ¡F¿ xë¡fh£Á, 
xè¡nfh¥òfis m£ltizæš nr®¡f¥ ga‹gL»wJ.

lInsert OLE Object gâ¡F¿  :  Ïªj¥ gâ¡F¿ Ãw bk‹bghUŸfëš 
ga‹gh£oš ÏU¡F« gU¥bghUŸfis m£ltiz¤ jhë‰F¡ bfh©Ltu 
ga‹gL»wJ.

lInsert Applet gâ¡F¿  :  Ïªj gâ¡F¿ Applet fis m£ltiz¤ jhë‰F¡ 

bfh©Ltu¥ ga‹gL»wJ.

6.16. m£ltiz¤ jhëš tiugl§fSl‹ brašglš

StarCalc bk‹ bghUëš cŸs, gyuhY« ghuh£l¥bg‰w xU trÂ, m£ltiz¤jhëš 

cŸs juÎfis tiugl§fshf tiuªJ fh£l KoÍ« v‹gjhF«.  Ïªj tiugl§fë‹ 

neh¡f«, juÎfis gh®¤J, vëjhf¥ òçªJbfhŸ»‹w tifæš tiu gl§fshf 

më¡fnt©L«.  v‹gnj, juÎfis tiugl toéš bfhL¡f Ñœf©l brašKiwia 

Ã‹g‰Wf.

ltiugl« vªj jué‰F tiuant©Lnkh mªj juÎfis nj®ªbjL¤J¡ bfhŸf.

lÃwF  Insert g  Chart v‹w g£oia mšyJ Insert Chart v‹w gâ¡F¿ia 

‘»ë¡’ brŒaÎ«.

lR£o + F¿p£L‹ Toa xU ÁWtiuglkhf njh‹Wtij¡ fhzyh«.  Ïªj 

R£oia m£ltiz¤ jhëš vªj Ïl¤Âš tiugl¤ij nr®¡f nt©Lnkh mªj 

Ïl¤Â‰F¡ bfh©L br‹W ‘»ë¡’ brŒaÎ«.  Ï¥bghGJ Auto Format Chart 

r‹dš Âiu, gl« 6.30š cŸsthW njh‹Wtij¡ fhzyh«.

lm£ltiz¤jhëš vªj gu¥Ãš tiugl¤ij¡ tiua nt©L« v‹w étu¤ij¡ 

bfhL¡FkhW r‹dšÂiu e«ik¤ ö©L«.  vL¤J¡fh£lhf, tiugl¥ gu¥ig¡ 

F¿¡f C3: F7 v‹W bfhL¤J Next  bgh¤jhid ‘»ë¡’ brŒaÎ«.  

tiugl§fë‹ tiffŸ K‹khÂç (Preview) gl¡fh£ÁÍl‹ xU r‹dš Âiuæš 

njh‹Wtij¥ gh®¡fyh«.  Ï¥bghGJ vªjtif tiugl¤Âš juÎfis¡ 

bfhL¡f éU«ò»‹Ö®fnsh, mªj tiugl¤ij nj®Î brŒaÎ« clnd, Ïj‹ 

K‹khÂç¥ gl«, r‹dš Âiuæš njh‹W«tij¥ gh®¡fyh«.  ÃwF Next v‹w 

bgh¤jhid ‘»ë¡’ brŒaÎ«.
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lx›bthU tifahd tiugl¤Â‰F« bt›ntW totik¥òfŸ cŸsd.  Ïªj 

totik¥òfŸ gl« 6.32š fh£o ÏU¥gij¥ nghy r‹dš Âiuæš bjçÍ«.  

mt‰¿‹ K‹khÂç gl¡fh£ÁÍ« cl‹ bjçÍ«.  mt‰WŸ vªj totik¥ò 

njitnah mjid nj®Î b¢aJ bfhŸsyh«.  nj®Î brŒjÃ‹ Next bgh¤jhid 

‘»ë¡’ brŒaÎ«.

lmL¤j r‹dšÂiu¥ gl« 6.33 š cŸsij¥ nghy njh‹W«.  ÏÂš tiugl¤Â‰F 

jiy¥ò, X m¢R, Y m¢RfS¡fhd jiy¥òfŸ M»at‰iw¡ bfhL¡f nt©L«.

lÏ¥nghJ Create bgh¤jhid ‘»ë¡’ brŒaÎ« clnd m£ltiz¤jhŸ Ú§fŸ 

éU«Ãa tiugl¤Jl‹  gl¤Âš fh£oago njh‹W«.
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brŒJ gh®

kÂ¥bg© m£ltiz¤ jhëš cŸs khzt®fë‹ kÂ¥bg©fë‹ ntWgh£il 
fh£l xU nfh£L  tiugl« tiuf.

6.17. x‹W¡F nk‰g£l m£ltiz¡ nfh¥òfëš brayh‰wš

StarClac - Ïš xU m£ltiz¡ nfh¥ò gy jhŸfis¡ bfh©ljhf ÏU¡fyh«.  
x›bthU m£ltiz¤ jhS¡F« mj‰bfd xU bga® c©L.  m£ltiz¤ jhë‹ 
mo¥gFÂæš jhŸfë‹ g£oaš, bgh¤jh‹fis¥ nghy bfhL¡f¥g£oU¡F«.  xU 
F¿¥Ã£l jhis¤ nj®Î brŒa mªj¤ jhë‹ bga® cŸs bgh¤jhhid ‘»ë¡’ brŒa 
nt©L«.  clnd mªj¤ jhŸ btŸis ãw¤Âš njh‰w« më¡F«.

6.18. m£ltiz¤ jhŸfis m¢Álš

rh®ò¥ g£ilæš cŸs (Function Menu) m¢Álš (Prtint) v‹D« gâ¡F¿ia ‘»ë¡’ 
brŒjhš, eh« cUth¡»a nfh¥Ãš cŸs všyh jhŸfëY« ÏU¡»‹w juÎfŸ 
mid¤J« m¢Á£L¡ bfhL¡f¥gL«.  m£ltiz¤jhëš cŸs vªj gFÂia 
nt©LkhdhY« eh« éU«ÃathW m¢Á£L¡ bfhŸsyh«.  m¥go¢ brŒa, m¢Ál¥gl 

nt©oa gFÂia¤ nj®Î brŒJ Format g Print   Edit  v‹w gâ¡F¿ia ‘»ë¡’ 
brŒaÎ«.  mj‹ ÃwF Print gâ¡F¿ia ‘»ë¡’ brŒjhš nj®Î brŒj gFÂ k£Lnk 

m¢Ál¥gL«.  m¢Ál¤ nj®Î brŒj gFÂia Ú¡f nt©L« våš Format  g Print  

Range g Remove v‹w gâ¡F¿fis ‘»ë¡’ brŒaÎ«.

g
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6.19. Star Calc - Ï‹ juÎ¤js rh®òfŸ (Database Functions) :

juÎ¤ js§fis¥ nghynt Star Office ‹ m£ltiz¢ braèia¡ bfh©L« 

juÎ¤js§fis Ïa¡f KoÍ«.  mjhtJ juÎ¤js§fë‹ juÎfis¤ njLjš, 

tif¥gL¤jš ngh‹w k‰W« gy fâ¥ÕLfis m£ltiz¢ braèæš cŸs juÎ¤js 

rh®òfis¡ bfh©L brayh‰w KoÍ«.  juÎ¤ js§fŸ g‰¿ éçthf mL¤j 

mÂfhu¤Âš go¥ngh«.

RU¡f«

am£ltiz¢ braè brayh‰w« cjÎ« xU fUé

axU m£ltiz¢ braè bk‹bghUŸ, v©fis¡ bfh©L fz¡»lÎ«, 

fzÑ£L MŒÎfis¢ brŒaÎ« ga‹gL»wJ.

axU m£liz¤ jhŸ ne®tçirfisÍ« tçirfisÍ« bfh©LŸsJ.  

tçirfS« ne®tçirfS« FW¡»L« nghJ c©lhF« f£l¤Â‰F E©ziw 

v‹W bga®.  xU E©ziw mªj E©ziwiacUth¡F« beLtçir¥ bga®, 

tçir v© M»at‰whš m¿a¥gL»‹wJ.  xU E©ziwæš v©fŸ, ciufŸ, 

thŒghLfŸ Ït‰iw¡ bfhL¤J nrä¡fyh«.

am£ltiz¢ braèia¥ ga‹gL¤Â cUth¡»a xU juÎ¡ nfh¥ig m£ltiz¤ 

jhs v‹W miH¡»nwh«.

am£ltiz¤ jhis cUth¡fš

axU m£ltiz¤ jhis cUth¡F« gâæš juÎfis¢ nr®¤jš, juÎfis 

cŸëlš, thŒghLfis cUth¡fš, gÂ¥ghŒÎ brŒjš, totik¤jš, 

tiugl§fis¢ nr®¤jš, juÎfis MŒjš, m£ltiz¤jhis m¢Álš ngh‹w 

brašghLfŸ ml§»ÍŸsd.

axU thŒghL E©ziwfëš cŸs¤ juÎfis¥ ga‹gL¤Â thŒgh£oš 

f©lthW fz¡»£L éilia xU e©ziwæš vGj¢ brŒ»wJ.

aE©ziwfëš cŸs¤ juÎfis¥ ga‹gL¤Â thŒgh£o‹ go fz¡»£L 

éilia xU e©ziwæš vGj¢ brŒ»wJ.

athŒghLfëš cŸs v© fâj Ïa¡f§fŸ fâj Ïaèš bra‰gL¤j¥gL«.  

mnj tçiræš, mjhtJ,  t®¡f« fhzš, v©fis vÂ®kiwah¡fš, bgU¡fš / 

tF¤jšÏ T£Ljš, fê¤jš v‹w tçir Kiwæš m£ltiz¢ braèæY« 

brašgL¤j¥gL»‹wd.
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arh®òfŸ m£ltiz¢ braèæš K‹djhfnt cUth¡f¥g£l thŒghLfshF«.  
StarCalc - Ïš gytifahd rh®òfŸ cŸsd.

aE©ziw¥ gh®itælš (Cell Referencing) bra‰gh£il x¥Õ£L E©ziw 
Kftç Kiwianah mšyJ jå¤j e©ziw Kftç Kiwianah ga‹gL¤Â 
brašgL¤jyh«.

am£ltiz¤jhëš cŸs juÎfis jo¤j vG¤J¡fshfnth, rhŒªj 
vG¤J¡fshfnth, mšyJ brh‰fis nfho£nlh totik¤J¡fh£lyh«.  
juÎfis tçir¥gL¤Jjš, jué‹ vG¤J¡fisÍ« / v©fisÍ« bt›ntW 
toÎfëY« msÎfëY« t©z§fëY« kh‰¿aik¤jš ngh‹w 
bra‰ghLfisÍ« brŒayh«.  nkY«, v©fis gz¡ F¿pLfSlD«, 
éG¡fhLfshY«, jrk v©fSlD« fh£lyh«.

am£ltiz¤jhëš gl§fŸ, Áw¥ò¡ F¿pLfŸ, eh« tiuªj Xéa§fŸ 
ngh‹wt‰iw¢ nr®¡fyh«.

am£ltiz¤jhëš juÎfis vëjhf¥ òçªJ¡ bfhŸs mt‰iw tiugl§fshf¥ 
tiuªJ¡fh£lyh«.

am£ltiz¢ braè, tif¥gL¤jš, njLjš, m¢Álš ngh‹w juÎ¤js 
mik¥òfë‹ M£Á¤ Âw‹fisÍ« bg‰WŸsJ.

gæ‰Á

I nfho£l Ïl§fis ãu¥òf:

1. fz¡Ñ£LfŸ brŒaÎ« fz¡Ñ£L MŒÎfŸ brŒaÎ« - -------------- 

ga‹gL¤jyh«

2. v©fis tiuªJfh£L« Kiw¡F ----------------- v‹W bga®.

3. m£ltiz¢ braèia¡ bfh©L cUth¡F« nfh¥Ã‰F -------------

v‹W bga®.

4. v© mšyhj juÎfS¡F ------------------------- v‹W bga®.

5. ---------------- ÏJ Ïa¡f A E©ziwfis (Active Cells)  

F¿¡»‹wJ.

6. m£ltiz¢ braèæš thŒgh£il F¿¡f --------------------- 

F¿pL Kjèš ga‹gL¤j¥gL»wJ.

7. fâ¥ÕLfis jhnd brašgL¤j -------------------- ga‹gL»wJ.

8. ------------------ , ------------------ v‹git ÏUtifahd 

E©ziw Kftç KiwfshF«.
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9. v© bjhl®fis cUth¡f ------------------ f£lis ga‹gL»wJ.

10. xU E©ziwæ‹ beLtçir, tçir M»at‰¿‹ jiy¥òfŸ 

E©ziwæ‹ ------------ v‹W miH¡f¥gL»‹wd.

11. Ãwga‹ghLfëèUªJ F¿¥òfis m£ltizæš nr®¡f ---------

ga‹gL»wJ.

12. Kj‹ik¥ g£oaèYŸs ----------------- v‹w trÂ m£ltizia 

m¢ÁLK‹ gh®¡f¥ ga‹gL»wJ.

II. Ñœ¡f©l nfŸéfS¡F éilaë

1. m£ltiz¢ braèia RU¡fkhf tiuaW¤J mj‹ mo¥gil mik¥ig 
és¡Ff.

2. v©fis¡ bfh©L fz¡»L« Âwdh‰wiy¤ jéu m£ltiz¢ 

braèæš cŸs Ãw trÂfis tçir¥gL¤Â és¡Ff.

3. xU E©ziwæš thŒgh£il¡ bfhL¡F« bghGJ v©fisÍ« Ïa¡f¡ 

F¿pLfisÍ« xU F¿¥Ã£l tçiræš jh‹ bfhL¡f nt©Lkh?  c‹ 

éil¡F és¡f« jUf.

4. xU E©ziwæš cŸs juit kh‰w KoÍkh?  M« våš v¥go?

5. m£ltiz¢ braèia¡ bfh©L xU v© tçiria v¥go 

cUth¡FthŒ-  vL¤J¡fh£Ll‹ és¡F.

6. rh®òfŸ v‹whš v‹d?  mt‰iw m£ltiz¤ jhëš v¥go¥ 

ga‹gL¤JthŒ?  vL¤J¡fh£Ll‹ és¡Ff.

7. njÂ¡fz¡ÑL v‹whš v‹d?  és¡Ff.

8. juÎfis E©ziwfS¡F¡ bfhL¡F« nghJ gz¡F¿pLfŸ fhš òŸë, 

éG¡fh£L¡ F¿pL ngh‹wt‰iw bfhL¡f¤ njitæšiy,  V‹ v‹W 

RW¡fkhf és¡Ff.

9. m£ltiz¢ braèæ‹ vªj bra‰TW, juÎfis vëjhf¥ gh®¤J¥ 

òçªJbfŸS« tifæš bfhL¡f cjÎ»wJ?

10. gy m£ltiz¤jhŸfSl‹ brašglš, m£ltizfis m¢Álš M»ad 

g‰¿ és¡Ff.
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mÂfhu« - 7

gšÿlf m¿Kf«

7.1. gšÿlf« v‹whš v‹d?

gšÿlf« v‹gJ ciu, tiugl«, mirÎ¥gl«, xè, xë¡fh£ÁfŸ M»a TWfŸ 

ml§»a fâ¥bgh¿ jGéa xU tH§F Kiw.  Ïªj¡ TWfis¡ bfh©L brŒÂfis 

tH§F« nghJ mJ gh®¥nghiu, go¥nghiu <®¤J ãW¤J»wJ.  gšÿlf tH§F Kiw 

gy ntWg£l fšé¤ njitfisÍ« f‰Ã¡F« ghâfisÍ« nk«gL¤Â xU òJ 

jh¡f¤ij c©lh¡F»wJ.

7.2. gšÿlf¥ ga‹ghLfŸ

gšÿlf tH§F Kiw gšntWg£l Jiwfëš ga‹gL¤j¥gL»wJ.  bghJthf 

gšÿlf Kiw bghGJngh¡F, fšé, MŒÎ k‰W« tâf¤ Jiwfëš bgUksÎ 

ga‹gL¤j¥gL»wJ.

bghGJngh¡F¤ Jiwæš, Âiu¥gl§fS¡F Áw¥ò kÂ¥ó£L« fh£Áfis mik¡f 

bgUkséš gšÿlf trÂfŸ ga‹gL¤j¥gL»‹wd.  mirÎ¥ gl¡ fh£ÁfisÍ« 

Á¤Âu¡fij¤ JQ¡FfŸ Polar Express, Ice Age, Sindbad, Pandavas, Hanuman 

ngh‹w mirÎ¥ gl§fŸ FHªijfŸ k‰W« bgçnah®fëilna äfÎ« òfœ bg‰wit.  

ca®ju tiugl§fŸ k‰W« mirÎ¥ gl§fŸ ngh‹wit éa¥ó£ltšy Ïašghf¤ 

njh‹W«.  fâ¥bgh¿ éisah£LfŸ cUtik¡f mo¡fo ga‹gL¤j¥gL»‹wd.  

m¥go¥g£l fâ¥bgh¿ éisah£LfŸ Å£L¡ fâ¥bgh¿ mu§Ffëš äf¥ 

gutyhf¡ fhz¥gL»‹wd.  ékhåfS¡F gæ‰Á më¡f¥ ga‹gL« Flight 

Simulator Ïªj tifia¢ rh®ªj ca® bjhêšE£g gil¥ghF«.

gšÿlf brŒÂ tH§F« mik¥ò (Multimedia Messaging System). mšyJ MMS 

v‹gJ bršngÁ _y« brŒÂfis mD¥gÎ« bgwÎ« ga‹gL« xU bk‹bghUŸ MF«.  

ÏJ eif¢Rit¤ JQ¡FfŸ, Ïir, miH¥bghèfŸ, gl§fŸ, Áy neu§fëš 

xë¡fh£ÁfŸ M»at‰iw mD¥gÎ«, bgwÎ« gutyhf¥ ga‹gL¤j¥gL»wJ.

gšÿlf« fšé f‰Ã¤jèš xU bgU« jhf¤ij c©lh¡» ÏU¡»wJ.  ts®ªJ tU« 

gšÿlf trÂfis¥ ga‹gL¤Â gy ca®ju ä‹fšé bk‹bghUŸ bjhF¥òfŸ 

cUth¡f¥g£LŸsd.  mit cyf mséš khzt®is, gæ‰Wé¡f¥ 

ga‹gL¤j¥gL»‹wd.  Ïit Ïiza¤ÂY« (WBT) FWt£LfëY« (CBT), jhnd 
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f‰F« trÂÍl‹ tH§f¥gL»‹wd.  Ïizatê mšyJ FWt£Lfis¥ ga‹gL¤Â 

fâ¥bgh¿æ‹ cjéÍl‹ f‰F« Kiwia ä‹tê¡fšé v‹W« Ïizatê¡ fšé 

v‹W« TWt®.  Ï«Kiwæš f‰f MÁça® njitæšiy. tF¥giw njitæšiy.  

khzt®fis xU F¿¥Ã£l neu¤Âš F¿¥Ã£l tF¥giw¡F tu nt©oa 

njitæšiy.  f‰f éU«ònth® v¥bghGJ nt©LkhdhY« v§»UªJ 

nt©LkhdhY« f‰fyh«. FWt£L jUéa (CBT) mšyJ Ïiza« jGéa (WBT) 

fšé Kiw, ãWtd§fëš òÂjhf nrU« gâahs®fS¡F m¿Kf¥ gæ‰Á, 

bjhê‰gæ‰Á, ãWtd¤Âš ga‹gL¤j¥gL« bk‹bghUŸ ga‹gh£L¥ gæ‰Á 

M»ait tH§f bgçJ« ga‹gL»‹wd.

m¢Á£l ò¤jf toéš tH§F« Kiwiaél gšÿlf trÂfis¥ ga‹gL¤Â 

brŒÂfis tH§F« Kiw bgU« jh¡f¤ij c©lh¡F»‹wJ.  vL¤J¡ fh£lhf, Úš 

M«°lh§ ãyéš Ïw§F« fh£Áia xè¥ Ã‹dâÍl‹ gh®¡F« nghJ V‰gL« 

jh¡f«, mJg‰¿ ò¤jf¤Âš go¡F« nghJ V‰gLtJ Ïšiyna! e Ïiz¥ò (Hyper-

linnk) trÂia¥ ga‹gL¤Â nt©oa gFÂia eho¥ gh®¡f KoÍ«. ä‹tê / 

Ïizatê¡fšé Kiwæš nt©oa bghUŸ g‰¿ njo¥ go¡F« trÂ cŸsJ.  Ïªj 

trÂ fšéia ntfkhf¡ f‰f cjÎ»wJ.  nkY« äFªj ga‹ më¥gjhfÎ« cŸsJ.

gšÿlf¥ ga‹ghL Clho¥ go¡f cjÎ»wJ.  vdnt Ïjid clhL« gšÿlf« 

(Interactive Multimedia) v‹g®.  vL¤J¡fh£lhf, rhr® gšÿlf éisah£oid 

éisah£L¤Âlš nghfhknyna fâ¥bgh¿ænyna Ïašghf éisahLtJ nghy 

éisahlyh«.  cUth¡f« xUtif khia jh‹.  Mdhš mJ c©ikahfnt 

éisahLtJ ngh‹w xU jh¡f¤ij c©lh¡F»‹wJ.  Ï¥go¥g£l NHšfŸ, 

#hŒ°o¡° (Joy sticks) mšyJ czèfŸ (Sensors) ngh‹w cŸÇ£L fUéfŸ k‰W« 

jiy mâ xè th§», f©zho (Goggles) ngh‹w btëp£L¡ fUéfŸ M»at‰¿‹ 

cjéÍl‹ c©lh¡f¥gL»‹wd.  c©ik ãfœ¢Áfis kha¤njh‰w (Virtual Reality) 

Kiwæš gh®¡f gšÿlf trÂfŸ bgçJ« ga‹gL»‹wd.  Ïªj Kiw Áy 

éisah£LfëY«, thd C®Â X£Le® gæ‰Á¡F« ga‹gL»wJ.

gšÿlf trÂfŸ, ãWtd§fŸ g‰¿a m¿Kf ciu tH§Ftj‰F bgçJ« 

ga‹gL»‹wd.  bghUS¡nf‰w mirÎ¥ gl§fŸ, bghUŸfŸ k‰W« fUéfŸ g‰¿a 

gl§fŸ, tiugl§fŸ M»at‰iw JizÍl‹ ãWtd¤ij m¿Kf¥gL¤J« nghJ 

mJ gh®¥nghç‹ ftd¤ij <®¡»‹wJ.  és«gu§fŸ, bghUŸfŸ g‰¿a milÎfŸ 

(Product - catalogs), ä‹ ÏjœfŸ M»at‰¿Y« gšÿlf trÂfŸ ga‹gL»‹wd.

bgh¿æaš, kU¤Jt«, m¿éaš MŒÎ ngh‹w gy Jiwfëš gšÿlf trÂfŸ 

ga‹gL»‹wd.  bgh¿æaš Jiwæš bghUŸfis totik¡fÎ« nrhÂ¤J¥ gh®¡fÎ« 

ga‹gL»wJ.  kU¤Jt¤Âš, mWit¢Á»¢ir ngh‹w Mg¤jhd gâfëš 
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kU¤Jt®fS¡F, kåj®fë‹ clšfis¥ ga‹gL¤jhknyna kha mWit¢Á»¢ir 

(Virtual Sugery) _y« gæ‰Á më¡f gšÿlf« ga‹gL»wJ.  mnj ngh‹W m¿éaš 

m¿P®fŸ mQ bjhl®ghd _y¡TWfŸ g‰¿a MŒéš <LglÎ« gšÿlf« bgçJ« 

ga‹gL»wJ.

7.3 gšÿlf TWfŸ: ãH‰gl§fŸ, xè, mirÎ¥gl§fŸ  & xë¡fh£Á

gšÿlf« xè, ãH‰gl§fŸ, mirÎ¥gl§fŸ xë¡fh£Á, ciu ngh‹w gy TWfis¡ 

bfh©lJ.  mt‰iw¥g‰¿ Ï§F RU¡fkhf¥ gh®¥ngh«.

ãH‰gl§fŸ (Images)

xè

mirÎ¥gl§fŸ

f̈©âfŸ jGéa (Cell - based) mirÎ¥ gl§fŸ

b̈ghUŸ jUéa (Object - based) mirÎ¥ gl§fŸ

K¥gçkhd mirÎ¥ gl§fŸ _‹W ãiyfëš cUtik¡f¥gL»‹wd.  mitahtd

1. gokh¡fš (Modeling)

2. mirth¡fš (Animating)

3. tH§Fjš (Renderig)

xë¡fh£Á (Video)

xèia¥ nghy xë¡fh£ÁÍ« gÂÎ brŒa¥g£L bjhl®ãfœ¢Áahf¤ ÂU¥Ã¡ 

fh©Ã¡f¥gL»wJ.  vdnt, gšÿlf¥ ga‹gh£o‰F xë¡fh£Á¡ F¿¥òfS« 

v©F¿¥gik¥ghf (Digital formats) kh‰w¥gl nt©L«.

xë¡fh£Á nfh¥òfŸ äfÎ« bgçjhf ÏU¡F«.  nfh¥Ã‹ msÎ, gl¢rl§fŸ XL« 

ntf« (frame rate), ãH‰gl¤Â‹ msÎ, t©z§fë‹ msÎ M»at‰iw¥ 

bghW¤JŸsJ.  Ït‰iw f£L¥gL¤Â xë¡fh£Á¡ nfh¥Ã‹ msit V‰òila 

msé‰F mik¤J¡ bfhŸsyh«.  våD«, 256 t©z§fS¡F¡ Fiwthf cŸs 

xë¡fh£ÁfŸ ÏUsilªJ fhz¥gL«.  Ïnj nghy gl¢r£l§fŸ XL« ntf« éeho¡F 

15 r£l§fS¡F¡ Fiwthf ÏU¡Fkhdhš xë¡fh£Á Ml¤ bjhl§»éL«.

¨ ÏH¥Ãyh FW¡f«

¨ ÏH¥òil FW¡f«
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MIDI got«

v© ÏilKf Ïir¡fUé¥ (Musical Instrument Digital Interface - MIDI) got«, 

fâ¥bgh¿æš cŸs xè m£il (Sound Card) mšyJ bjhF¥Ã¡F (Synthe sizer) 

ä‹åir¡ fUéfë‹ Ïiria bfh©L nr®¡f Ïªj¥got« ga‹gL¤j¥gL»wJ.

Real Audio / Real Videa got«:

Real Audio / Real Video got« 1995-š Real Networks v‹D« ãWtd¤jhš 

cUtik¡f¥g£lJ.  ÏJ xè k‰W« xë¡fh£Áfis tH§f cjÎ»wJ.  Ïªj Kiw 

Ïiza¤Âš xè xë¡fh£Á nfh¥òfis tH§f bgUkséš ga‹gL¤j¥gL»wJ.  

äfÎ« Fiwªj jl mfy« (Bandwidth) bfh©l Ïiza¤ bjhl®ÃY« xè / 

xë¡fh£Áfis mD¥g Ï«Kiw ga‹gL»wJ.  våD« Ï«Kiwæ‹ ju« r‰W 

Fiwªnj fhz¥gL»wJ.  Ï¡nfh¥òfŸ .rm mšyJ .ram v‹D« éçÎfis¡ 

bfh©LŸsJ.

AU got«

ÏJ Ï‹bdhUtif xè¥got«.  ÏJ òfœbg‰w gy bk‹bghUŸfëš 

ga‹gL¤j¥gL»‹wd.  Ïj‹ nfh¥òfŸ .au v‹D« éçit¡ bfh©LŸsJ.

AIFF got«

xè¥ gçkh‰w¡ nfh¥ò¥ got« (Audio Interchange File Format - AIFF) Apple 

ãWtd¤jhš cUtik¡f¥g£lJ.  ÏJ xU Ïa¡f bk‹bghUŸ js¤ÂèUªJ 

Ï‹bdhU Ïa¡f bk‹bghUŸ js¤Â‰F kh¿ brašgl¡ ToaJ.  mšyJ všyh 

cyéfS¡F« V‰wJ« mšyJ vdnt m›tsthf tH¡»š Ïšiy.  Ïj‹ nfh¥òfŸ.aif 

mšyJ .aiff v‹D« éçÎfis¡ bfh©LŸsJ.

SND got«

xè mšyJ SND gotK« Apple ãWtd¤jhš cUtik¡f¥g£lJ.  »äÂÂ got« 

ngh‹w x‹¿èUªJ k‰bwhU Ïa¡f bk‹bghUŸ js¤Â‰F kh¿ brašgL« M‰wš 

m‰wJ.  gy òfœ bg‰w cyéfS¡F« V‰wjšy.  vdnt ÏJ m›tsthf tH¡»š 

Ïšiy.  Ïj‹ nfh¥òfŸ .snd v‹D« éçit¡ bfh©LŸsJ.

Wave got«

Wave got« IBM k‰W« Microsoft ãWtd§fshš cUtik¡f¥g£lJ.  ÏJ všyh 

tifahd Windows Ïa¡f bk‹bghUŸ js§fëY«, všyh òfœbg‰w cyéfëY« 

brašgl¡ Toait.  vdnt ÏJ äfÎ« òfœbg‰w gotkhF«.  Ïj‹ nfh¥òfŸ .wav 

v‹D« éçit¡ bfh©LŸsJ.
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MP3 / MPEG got«

MPEG got« Moving Pictures Experts Group v‹D« ãWtd¤jhš 

cUtik¡f¥g£lJ.  MPEG got« xë¡fh£Á nfh¥òfS¡F« MP3 xè¡ 

nfh¥òfS¡F« cUtik¡f¥g£ld.  Ïit Ïiza¤Âš äf¥ gutyhf¥ ga‹g£L 

tU»‹wd.  Ïj‰F¡ fhuz« Ïit ca® ju¤Jl‹ Toa ešy FW¡F¤Âw‹ 

bfh©lit.  nkY« Ïit všyh Ïa¡f bk‹bghUŸfëY« všyh cyéfëY« 

brašgl¡ Toait.  MP3 got¤Âš xè¡ nfh¥òfŸ .mp3 mšyJ .mpga v‹D« 

éçÎfSlD«,  MPEG got¤Âš xë¡fh£Á nfh¥òfŸ .mpg mšyJ .mpeg  v‹D« 

éçÎfëY« nj¡» it¡f¥gL»‹wd.

AVI got«

xè - xë Ïil¥ Ã‹åa (Audio Video Interleave) got« 1992 -Ïš Microsoft 

ãWtd¤jhš cUtik¡f¥g£lJ.  ÏJ bgU«ghyhd cyéfëY« všyh tifahd 

Windows Ïa¡f bk‹bghUŸ js§fëY« brašgl¡ Toait.  ÏJ Ïiza¤Âš 

äf¥ gutyhf ga‹gL»wJ.  ÏÂš xë¡fh£Á nfh¥òfŸ .avi v‹w éçéš 

nj¡f¥gL»‹wd.

Windows Media got«

Windows Meida got« Microsoft ãWtd¤jhš cUtik¡f¥g£lJ.  ÏJÎ« 

Ï i z a ¤ Â Y «  Windows  Ï a ¡ f  b k ‹ b g h U Ÿ  j s § f ë Y «  g u t y h f  

ga‹gL¤j¥gL»wJ.  Ïj‹ nfh¥òfŸ .wmv v‹D« éçit¡ bfh©LŸsJ.

Quclik Time got«

Quclik Time got« Apple ãWtd¤jhš xë¡fh£Á nfh¥òfis¤ nj¡»it¡F« 

Kj‹ik neh¡f¤Jl‹ cUtik¡f¥g£lJ.  Ïj‹ nfh¥òfŸ .mov v‹D« éçit¡ 

bfh©LŸsJ.

Shockwave got«

Shockwave got« Macromedia v‹D« ãWtd¤jhš, Flash bk‹bghUis¥ 

ga‹gL¤Â totik¡F« gšÿlf¡ nfh¥òfis¤ nj¡» it¡f cUtik¡f¥g£lJ. 

Ïªj¡ nfh¥òfis brašgL¤Â Jiz¡ fUéfŸ njit.  våD« Ïªj¤ Jiz¡ 
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fUéfŸ Netscape k‰W« Internet Explorer cyéfëš K‹ål¥g£L tU»‹wd.  

Ïj‹ nfh¥òfŸ .swf v‹D« éçit¡ bfh©LŸsJ.

gšÿlf t‹bghUS« bk‹bghUS«

bgU«ghyhd fâ¥bgh¿fŸ gšÿlf¡ nfh¥òfis¡ ifahs¥ nghJkhdit. våD« 

TLjyhd ãidtf«, äFªj Âw‹ bfh©l xè / xë m£ilfŸ, äFªj ÃçÂw‹ 

(Resolution) bfh©l Âiuaf§fŸ (Monitors) ngh‹wt‰whš gšÿlf ãfœ¢Áfis 

nkY« Áw¥ghf¡ fhz ÏaY«.  nkY« Windows Media Player  ngh‹w Áw¥ò 

bk‹bghUŸfë‹ cjéÍl‹ gšÿlf ãfœ¢Áfis nkY« Áw¥ghf¡ fhz KoÍ«.

cŸ xè - xë¡fh£Á

gšÿlf¤Âš cŸs xè / xë¡ fh£Áfis Ïizajs¤Â‰FŸ ÏUªnjh mšyJ 

bë¡fUéJ JizÍlndh X£lyh«.  HTML x£o (Tag) fis¥ bghW¤J X£L« Kiw 

mik»‹wJ.  xè / xë¡ fh£Á nfh¥òfis Ïiza¥g¡f¤Â‹ xU gFÂahf 

tH§»dhš Ïit btë¡fUéæ‹ Jizæ‹¿ jhnd XL«.  Ïjid cŸ xè (Inline 

Audio) cŸ xë (Inlline Video) v‹g®.  xU Ïiza g¡f¤Âš cŸ - xè trÂia 

<bgsound>k‰W« <img> x£ofis (Tags)¥ ga‹gL¤Â cUth¡fyh«.  xè / xë¡ 

fh£Áfis X£Ltj‰F cyéæ‹ cjéahš ãWt¥gL« bk‹bghUis Plug-in v‹W 

miH¡»nwh«.  Plug-in ngh‹w Jiz¥ ga‹ghLfŸ xè / xë¡ fh£Á¡ nfh¥òfë‹ 

mikÎfis¡ (Settings) f£L¥gL¤j Ã‹ålš (new___) x£Ljš (Play) ÏilãW¤jš 

(Pause), ãW¤Jjš (Stop) ngh‹w f£L¥gh£Lfis gh®¥gt®fns brŒJ bfhŸsyh«.

F¿¥ò : Ïªj  x£ofŸ HTML / XHTML ju x£ofŸ mšy, Áy x£ofŸ Netscape 

cyéahY« Áy Internet  Explorer cyéahY« V‰f¥ g£LŸsd.  ehnk 

xU Clf¡ nfh¥Ãš e-Ïiz¥òfis (Hyperlinks) mik¡fyh«.  

m¥go¢ brŒÍ« nghJ cyé, Window Media Player ngh‹w Jiz¥ 

ga‹gh£oid jhnd Ï£L nfh¥òfis X£l cjÎ«.

7.4. gšÿlf¥ ga‹ghL

gšÿlf tH§F bghUis cUtik¡F«nghJ Ñœ¡fhQ« F¿¥òfis¡ ftd¤Âš 

bfhŸf:

ngšÿlf trÂÍl‹ tH§f nt©oaj‹ fhuz¤ij e‹F MŒªJ f£lha« 

njit jhdh v‹W ÁªÂ¤J gad‰wij¤ jé®¡f nt©L«.
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nnfh¥Ã‹ msÎ bgçjhf ÏU¡Fkhdhš kh‰W gšÿlf trÂfis¥ 

ga‹gL¤JtJ g‰¿ ÁªÂ¡fyh«.  vL¤J¡fh£lhf, xë¡fh£Áahf 

tH§»dhš nfh¥Ã‹ msÎ bgçjhFbkåš, mjid mirÎ¥ glkh¡nth 

mšyJ btW« gl¤Jl‹ xèia¢ nr®¤njh tH§fyh«.

nbgça msit¡ bfh©l xè / xë¡fh£Á nfh¥òfis bjhlnuhl¢ 

(Streaming) brŒayh«.   HTTP brašgh£oš nfh¥òfis bgh¿¡FŸ 

KGikahf Ïw¡f¥g£l Ã‹dnu nfh¥ò Xl¤ bjhl§F»wJ.  bjhlnuhl¢ 

brŒtÂš gadhs® fâ¥bgh¿ Ïiza¤Âš cŸs nrit¡ fâ¥òl‹ 

nfh¥ò Xo Ko»‹wtiu bjhl®ªJ bjhl®ò bfh©oU¡F«.

ngšÿlf¡ nfh¥Ã‹ TWfis gh®itahs® f£L¥gL¤J»‹wtifæš 

‘gh®ita® f£L¥ghLfŸ’ tH§f nt©L«.  vL¤J¡fh£lhf 

jé®¥bgh¤jh‹ (Skip button) V‰gL¤Âdhš gšÿlf¡ nfh¥Ãid X£o¥ 

gh®¡F« nghJ nt©lhj gFÂfis¤ jé®¡f trÂahf ÏU¡F«.

nnfh¥òfis fâ¥bgh¿æš Ïw¡F«nghJ vªj msÎ nfh¥ò Ïw§»ÍŸsJ 

v‹gijÍ« ÛÂÍŸs nfh¥ò Ïw§f Ï‹D« v›tsÎ neu« MF« v‹gijÍ« 

m¿ªJ bfhŸS« tifæš gh®ita® Ã‹}£L (View feed back) bgh¤jh‹ 

bfhL¤jhš, gh®ita® j§fŸ neu¤ij e‹F ga‹gL¤Â¡ bfhŸs ÏaY«.

ngšÿlf¡ nfh¥òfë‹ TWfis, F¿¥ghf xë¡fh£Á¡ TWfis, Á¿a 

r‹dš Âiufëš tH§f nt©L«.

RU¡f« :

«gšÿlf¡ ga‹ghL ehŸnjhW« bgU»¡ bfh©L tU»‹wJ.

«tH§F bghUë‹ ju¤ij ca®¤j gšÿlf¥ ga‹ghLfŸ ciu, xè, 

xë¡fh£Á ngh‹w TWfis¡ bfh©LŸsd.

«gšÿlf trÂfŸ fšé, bghGJngh¡F, ãfœ¤Jjš ngh‹w brašghLfëš 

nguséš ga‹gL»‹wd.
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«xè, xë¡fh£Á M»at‰iw gšÿlf¡ TWfshf tH§f gytifahd 

got§fŸ cŸsd.

«Ïªj¥ got§fŸ Ïiza¥ g¡f§fis¡ ft®¢Á cŸsitahf cUtik¡f¥ 

ga‹gL»‹wd.

«gšÿlf bghU£TWfis cUtik¤jš äfÎ« nghuh£l¤Â‰Fça 

brayhF«.

gæ‰Á

1. ciu, xè, ãH‰gl§fŸ k‰W« xë¡fh£ÁfŸ bfh©l HTML g¡f¤ij 

totik¡fÎ«.

Ï¤Jl‹ bfhL¤JŸs FWt£oš (CD) cŸs xè¡nfh¥òfŸ ãH‰gl¡ nfh¥òfŸ, 

xë¡fh£Á¡ nfh¥òfŸ M»at‰iw¡ Ftå¡fÎ«.
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mÂfhu« - 8

ãfœ¤Jjš (Presentation)

8.1. m¿Kf«

mitnah®¡F mšyJ nf£ngh®¡F brŒÂia tH§f¥ga‹gL¤j¥gL« gšntW 

Kiwfëš fâ¥bgh¿ _y« ãfœ¤J« brŒÂ¢ ÁšYfŸ (Slide Presentation) Kiw 

äFªj jh¡f¤ij c©lh¡F»‹wJ.  ÁšY ãfœ¤j (Slide Presentation) Kiwæš ciu, 

xè, ifahš tiuªj ãH‰gl§fŸ, xë¡fh£ÁfŸ ngh‹w gšntW Clf¢ brŒÂfSl‹ 

tH§fyh«.  tiugl§fŸ, m£ltizfŸ, Ã‹dâ¥gl§fŸ, mirÎ¥gl ÁšYfŸ 

M»at‰whš ãfœ¤Jjiy nkY« nk«gL¤jyh«.

StarOffice -Ï‹ StarOffice impress ãfœ¤Jjiy tH§Ftj‰fhd trÂfis¡ 

bfh©LŸsJ.  StarOffice impress ãfœ¤jš ÁšYfis (Presentation Slides) nrä¤J¤ 

nj¡» it¡f, kh‰¿ mik¡f, m¢Ál, ÁšYfis fh£Áfshf¥ gh®¡f, HTML 

g¡f§fsh¡f ngh‹w gšntW brašfis¢ brŒtj‰fhd fUéifs¡ bfh©LŸsJ.  

ÏJ Microsoft tH§F« Powerpoint  Presentation ÁšYfis StarOffice Impress -¡FŸ 

Ïw¡» kh‰¿ mik¡f tê brŒ»wJ.

8.2. xU mo¥gil ãfœ¤jš

Ñœ¡fhQ« gy têfëš StarOffice Impress bk‹bghUis¥ ga‹gL¤Â ãfœ¤jš 

cUtik¡fyh«

aStarOffice ga‹gh£o‰FŸ ÏU¡F« nghJ File  gNew  Presentation v‹D« 

bgh¤jh‹fis mG¤Â cUtik¡fyh«.

g
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aStarOffice-¡F btëæš ÏU¡F«nghJ, Star  All programs      StarOffice 8   

StarOffice Impress v‹w bgh¤jh‹fis »ë¡ brŒJ  StarOffice    g  ãWé 

ãfœ¤jš cUtik¡fyh«.

8.2.1. ãfœ¤jš fUéahš ãfœ¤jš mik¤jš:

òÂa ãfœ¤jš (Presentation) x‹iw mik¡F«bghGJ, ãfœ¤jš fUé 

(Presentation Wizard) gl« 9.2-Ïš cŸsJ nghš jhnd njh‹W«.

Ïªj¡fUé ãfœ¤jš ÁšYfis totik¡f têfh£L«.  Kjš g¡f¤Âš _‹W kh‰W 

KiwfŸ bfhL¡f¥g£LŸsd.

1. fhè ãfœ¤jš ÁšY x‹iw V‰gL¤jš.

2. K‹ng cUtik¡f¥g£l ãfœ¤jš ÁšYfis¡ bfh©l nfh¥ÃèUªJ 

nj®Î brŒjš.

3. V‰fdnt cUtik¤J nrä¤J it¤JŸs ãfœ¤jš ÁšYfis¤ 

Âw¤jš.

fhè ãfœ¤jš ÁšYit¤ nj®Î brŒJ ãfœ¤jš ÁšY cUtik¡f, Empty 

Presentation - I¤ nj®Î brŒJ next bgh¤jhid »ë¡ brŒjhš gl« 9.3-š fh£oÍŸs 

g¡f« njh‹W«.

g g g
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njitahd xU Ã‹dâia¤ nj®Î brŒjÃ‹ Next bgh¤jhid »ë¡ brŒaÎ«.  nj®Î 

brŒj Ã‹dâia njitahdhš v¥bghGJ nt©LkhdhY« kh‰¿¡ bfhŸsyh«.  

Next bgh¤jhid »ë¡ brŒjJ« gl« 9.4. fh£oÍŸs _‹whtJ g¡f« njh‹W«. 

8.2.2.  ãfœ¤jš fUéæ‹¿ ãfœ¤jš mik¤jš

K‹totik¤j got§fis¡ (Template) bfh©L ãfœ¤jiy cUtik¡f.  File g  

New   g Templates and Documents mšyJ Shift + Ctrl + N v‹w bgh¤jh‹fis »ë¡ 

brŒaÎ«.

8.2.3. ãfœ¤jš r‹dšÂiu

Normal View : ÏJ ÁšYit cUth¡fÎ« gÂ¥Ã¡fÎ« cjÎ»wJ.

Outline View : ÏJ ÁšYfë‹ tçiria kh‰¿ mik¡fÎ«, ÁšYé‹ bga® 

k‰W« jiy¥òfis njit¡nf‰g gÂ¥Ã¤J¡ bfhŸsÎ« 

cjÎ»wJ.

Handouts Views : ÏJ ÁšYfëš F¿¥òfis¢ nr®¡fÎ« V‰fdnt cŸs 

F¿¥òfis¥ gh®¡fÎ« ga‹gL»wJ.

Slide sorter view : ÏJ všyh ÁšYfisÍ« Á¿a toéš xnu g¡f¤Âš gh®¡f 

cjÎ»wJ.

Ïªj¢ rhsu¥gFÂæ‹ ty¥òw¤Âš cŸs gâ¢rhsu¤Âš Master Page, layouts, 

Custom Animation, Slide transition M»a fUéfŸ, Kj‹ik ÁšYit¡ F¿¡f, 

ÁšYé‹ mik¥ò k‰W« kh‰W Kiwia mik¡f, mirÎ¥gl éisÎfis 

tH§f¥ga‹gL»‹wd.
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Master Page : Ïªj¥ g¡f«, všyh ÁšYfëY« tu nt©oa Ã‹dâ¢ 

brŒÂfis¢ nr®¡f cjÎ»wJ.  vL¤J¡fh£lhf, xU 

ãWtd¤Â‹ K¤Âiu¢ Á‹d« všyh ÁšYfëY« tu 

n t © L b k å š ,  m j i d  M a s t e r  P a g e - Ï š  

bfhL¤Jé£lhš, mJ všyh ÁšYfëY« njh‹w¢ brŒÍ«.

Layouts : Ïªj¥g¡f«, StarOffice Impress tH§F« mid¤J ÁšY 

mik¥òfisÍ« fh£L«.  òJ ÁšYfŸ cUth¡F« nghJ mÂš 

vijnaD« nj®Î brŒJ bfhŸsyh«.

Custom Animation : Ïªj¥g¡f«, ÁšYéš tH§F« bghUŸfS¡F mirÎ¥gl 

éisÎfis nr®¡fnth, kh‰¿ mik¡fnth cjÎ»wJ.

Slide Transition : Ïªj¥g¡f«, ÁšYfS¡F kh‰W éisÎfis tH§Ftj‰fhd 

gy kh‰W éisÎ Kiwfis¡ bfh©LŸsJ.  x›bthU 

ÁšY¡F« bt›ntW kh‰W éisÎfis tH§fyh« v‹gij¡ 

ftå¡fÎ«.

8.2.4.ãfœ¤jiy¢ nrä¤jš

xU ãfœ¤jš cUtik¥ig nrä¡f File  a  Save bgh¤jh‹fŸ mšyJ  v‹w  

FW«gl¤ij »ë¡ brŒaÎ«.  File name text box-Ïš ãfœ¤jè‹ bgaiu m¢Á£L 

Save v‹w bgh¤jhid »ë¡ brŒaÎ«.

8.3. ãfœ¤jiy bjhl§Fjš

8.3.1.   ãfœ¤jiy bjhl§Fjš

Slide Show g Slide show seetigs-Ïš cŸs trÂfis¥ ga‹gL¤Â ãfœ¤jš 

mikÎfis (Presentation Settings) rç brŒJ bfhŸsyh«.

8.3.2. ÁšYfis nr®¤jš, Ú¡Fjš, kh‰W¥ bgaçlš

xU Ášiy ãfœ¤jš bjhF¥Ãš nr®¡f ãfœ¤jš fUé¥g£oæš cŸs Slide 

bgh¤jhid »ë¡ brŒayh« mšyJ Insert  Slide Ïiz¥òfis g£o¥g£il (Menu bar) 

æèUªJ nj®Î brŒayh«.  òJ ÁšY K‹ ÁšYé‹ g¡f mik¥ig¥ ga‹gL¤Â 

cUth¡f¥gL«.

xU Ášiy Ú¡f nt©Lkhdhš, Ú¡f nt©oa ÁšYit¤ njuÎ brŒJ Delete rhé¥ 

bgh¤jhid mG¤jÎ« mšyJ R£blèæ‹ ty¥òw bgh¤jhid »ë¡ brŒJ Delete 

Slide-I¤ nj®Î brŒaÎ«.
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8.3.3.  ÁšYé‹ tçirKiw kh‰wš

ÁšYé‹ tçirKiw kh‰w Switching Presentation View j¤jèš cŸs Slide Sorter 

bgh¤jh‹ ÛJ »ë¡ brŒf. ÏÂš všyh ÁšYfS« Á¿a mséš fh£l¥gL«.  ef®¤j 

nt©oa ÁšY ÛJ »ë¡ brŒJ R£blèia¡ bfh©L éU«Ãa Ïl¤Â‰F ef®¤jÎ«.  

xU fU¥ò beL§nfhL ÁšY ef®¤j¥gl nt©oa Ïl¤ij¢ R£o¡ fh£L«.

8.3.4.  gl§fŸ, bghUŸfŸ, xè, xë¡fh£ÁfŸ brUfš

xU ÁšYéš gl« x‹iw brUf Insert  g  Picture  g  From File  Ïiz¥òfis¤ nj®Î 

brŒf. xU ciuahlš bg£o njh‹W«.  mÂèUªJ nr®¡f éU«ò« gl¤ij nj®Î brŒf.

xè, xë¡fh£ÁfŸ nr®¡if

xU xè mšyJ xë¡fh£Áia¢ brUf,   Insert  g  Movie   and Sound  Ïiz¥òfis¤ 

nj®Î brŒf mšyJ xè -   xë¢ nr®¡if FW«gl¤ij »ë¡ brŒf.brUf¥g£l 

xè¡nfh¥ò ÁšYéš njh‹W«.

xU xë¡fh£Á mšyJ xè¡nfh¥ig x£o¥ gh®¡f Ñœ¡fhQkhW brŒf

1. xë¡fh£Á mšyJ xè¡nfh¥òŸs ÁšYit¤ Âw.

2. ÁšYéš cŸs xè mšyJ xë¡fh£Á FW«gl¤Â‹ ÛJ »ë¡ brŒ.

3.  Media Playback  fUé¥ g£ilæš cŸs Play bgh¤jhid »ë¡ brŒf.

xèia ÏilãW¤j« brŒjš ngh‹w gy trÂfŸ cŸsd.  Ïl¥òw ef®é (Slider) vªj 

msÎ XoÍŸsJ v‹w ãiyikia¡ fh£L»wJ.  ty¥òw ef®é xè msit¡ 

f£L¥gL¤j cjÎ»wJ.  xë¡fh£Á nfh¥òfS¡F gl¤ij¥ bgçJ gL¤J« g£oaš 

bg£oÍ« cŸsJ.

Play icone : ãfœ nfh¥ig X£L»wJ

Pause icone : ãfœ nfh¥ig ÏilãW¤j« brŒaÎ« ÂU¥Ã x£lÎ« cjÎ»wJ.

Stop icone : ãfœ nfh¥ig ãW¤J»wJ

Repeat icone : nfh¥ig ÂU¥Ã¤ ÂU¥Ã X£l cjÎ»wJ.

Position icone : nfh¥Ã‹ gšntW gFÂfS¡F¢ bršy cjÎ»wJ.

Mue icone : xèia ãW¤jÎ« bjhl§fÎ« cjÎ»wJ

Volume Slider : xè msit¡ f£L¥gL¤J»wJ.

Zoom : xë¡fh£Áæ‹ msit¡ f£L¥gL¤j cjÎ»wJ.
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bghU£F¿¥ò (Object)  nr®¤jš

StarOffice Impress  ãfœ¤jèš tiugl«, thŒghL ngh‹wt‰iw ÏLtj‰fhd 

fUéifs tH§F»wJ.  xU ÁšYéš xU bghU£F¿¥ig¢ brUf Insert    Object 

-èUªJ xU bghUis¤ nj®Î brŒf.

Insert Formula : ÏJ fz¡ÑLfis¢ brŒtj‰fhd thŒgh£oid ãfœ¤jèš 

brUf cjÎ»wJ.

Insert OLE Object : ÏJ Ãw ga‹ghLfëèUªJ bghUŸfis ãfœ¤jY¡FŸ 

jUé¡f cjÎ»wJ.  vL¤J¡fh£lhf,  StarOffice m£ltiz¥ g¡f« (Spredsheet), 

thŒghL,  ci Microsoft -Ï‹ ga‹gh£L¥ bghU£TWfŸ c£gl všyht‰iwÍ« 

ãfœ¤jèš bfhz®ªJ nr®¡fyh«.

8.3.5. Áš Y kh‰W Kiw, éisÎfS« mirÎ¥glK«

8.3.5.1.jhåa§F ÁšY kh‰WKiw

ÁšY kh‰W éisÎfis mik¡F« vëaKiw Slide View -Ïš cŸsJ.

Effects for Objects:

ÁšYéš cŸs bghUŸfŸ gšntW éisÎfis¡ bfh©oU¡fyh«.  vL¤J¡fh£lhf, 

mit ãfœ¤jèš ÏläUªnjh, tyäUªnjh efuyh«.  ciu bkJthf¤ Âiuæš 

njh‹wyh«. Ï¥go¥ gy éisÎfis tH§fyh«.

ÁšYé‹ Ã‹dâia kh‰wš

Mtz¤Â‹ m¥bghGJ Âiuæš cŸs ÁšY mšyJ všyh ÁšYfë‹ Ã‹dâ k‰W« 

Ã‹dâæ‹ ãu¥gš M»at‰iw kh‰wyh«.  Ã‹dâ ãu¥gY¡F hatching, gradient, 

mšyJ bitmap ãH‰gl« M»at‰iw¥ ga‹gL¤jyh«.

Fill gFÂæš Ñœ¡fhQ« tiffëš x‹iw¤ nj®Î brŒf:

C̈olor nj®Î brŒJ, g£oaèš xUt©z¤ij »ë¡ brŒf.

G̈radient nj®Î brŒJ, g£oaèèUªJ xU rhŒtsit¡ »ë¡ brŒf.

Ḧatching nj®Î brŒJ xU tçntŒ Kiwia »ë¡ brŒf.

B̈itmap nj®Î brŒJ g£oaèèUªJ xU ãH‰gl¤ij »ë¡ brŒf.

ÃwF OK bgh¤jhid »ë¡ brŒf. všyh ÁšYfë‹ Ã‹dâ ãu¥gšfisÍ« 

kh‰wnt©Lkhdhš Yes bgh¤jhid »ë¡ brŒaÎ«.  x‹iwk£L« kh‰w éU«Ãdhš 

No bgh¤jhid »ë¡ brŒaÎ«.
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xU Kj‹ik¢ ÁšYéš ÁšYit totik¤jš

xU Kj‹ik ÁšY, x‹W mšyJ mid¤J ÁšYfë‹ jiy¥ò totik¥ò tif, 

tiu¢r£l« (Outline) Ã‹dâ totik¥ò M»at‰iw KoÎ brŒ»wJ.

ÁšYit totik¡f, Format  g Slide design nj®Î brŒf.

všyh ÁšYfS¡F« ÁšY totik¥ò brŒa nt©Lbkåš Exchange background 

page bg£oia nj®Î brŒf.

m¥bghGJ Âiuæš cŸs xU ÁšYit k£L« totik¡f éU«Ãdhš Exchange 

background page -I Jil¤J (clear) élÎ«.

ãfœ¤jš ghâfŸ

ÁšY toti¥òl‹, ÁšYfS¡F ãfœ¤jš ghâfisÍ« (Presentation Styles) 

tH§fyh«.  Style list bg£oia¤ ÂwªJ nt©oa ghâia¤ nj®Î brŒJ bfhŸsyh«.  

m¥bghGJ Âiuæš cŸs ÁšYé‹ ghâia kh‰wyh« mšyJ òJ ghâia 

tH§fyh«.  Outline I Kjš Outline 9 tiu cŸs ghâfŸ ÁšYfë‹ bga®fisÍ« 

jiy¥òfisÍ« xU Óuhf mik¡f cjÎ»‹wd.

F¿¥ò : nj®Î brŒÍ« ÁšY Ïl mikÎ (Slide layout) tiuÎ¢ r£l§fë‹ ãiyfis 

(Outline levels) KoÎ brŒ»wJ.  nj®Î brŒÍ« ÁšY Ïl mikÎ outline trÂia 

tH§féšiybaåš, outline totik¥Ã‰FŸ bršy ÏayhJ.

View  g Outline view Ïiz¥òfis¤ nj®Î brŒJ outline nj®it brašgL¤jyh«.

Style list -I Format  g Styles and Formatting mšyJ F11 rhéia nj®Î brŒJ 

Âw¡fÎ«.

• ÁšY 1-¡F cça ÁW FW«gl¤Â‰F mU»š R£o ÏU¡»wJ.  Ï§nf éUkÃa 

ciuia m¢ÁlÎ«.  vL¤J¡fh£lhf ‘First Page’ vd¡ bfhL¡fÎ«.  ÏJ ÁšY - 1 

Ï‹ jiy¥ghf mikÍ«.

• Enter rhéia mG¤Âdhš Outline view -é‹ mL¤jtçæš ÁšY - 2¡fhd ÁW 

FW«gl« njh‹W«.  Ï§nf Ïu©lhtJ ÁšYé‹ jiy¥ig¡ bfhL¡fÎ«.  

vL¤J¡fh£lhf Second Page v‹W bfhL¡fÎ«.

• Enter rhéia Û©L« mG¤jÎ«.  Ï¥bghGJ tW ciu VJ« bfhL¥gj‰FK‹ 

Tab rhéia mG¤jÎ«.  Ï¥go¢ brŒtjhš, Ï¥bghGJ bfhL¡f¥nghF« ciu 

Ïu©lhtJ ÁšYé‹ Jiz¤ jiy¥ghf mikÍ«.
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• nt©Lkhdhš Jiz¤ jiy¥Ã‰F cça ciuia Kjènyna m¢Á£L Tab 
rhéia mG¤jyh«.  m¥go¢ brŒÍ«nghJ, “Ïªj¢ brŒifahš Ú JilJéLthŒ” 

v‹w v¢rç¡if brŒÂ Âiuæš njh‹W«.  Jil¡f OK bgh¤jhid »ë¡ brŒf.

• g¡f« Ïu©o‹ Kjšãiyæš nk‰bfh©l Jiz¤ jiy¥òfis cŸëlÎ«.  

Tab rhéia mG¤Â ãiy¡F¡ ÑnHÍ«, Shfit + Tab rhéia mG¤Â ãiy¡F 
nknyÍ« bršyyh«.  ÏJ Jiz¤ jiy¥òfëèUªJ òJ ÁšYfis¢ brŒaÎ« 
ÏJ tê brŒ»wJ.

8.4. ãfœ¤jiy jå¥gadh¡fš (Customizing a Presentation)

jå¥gaDŸs gy ÁšY¡fh£Áfis cUth¡fyh«. xU ÁšY¡ fh£Áæ‹nghJ 
ÁšYfis kiw¡fÎ« brŒayh«.

jå¥ga‹ ÁšY¡fh£Á mik¤jš

• Slide Show g Custom Slide show- I¤ nj®Î brŒJ New bgh¤jhid¡ »ë¡ 
brŒf.

• Name bg£oæš ÁšY¡fh£Á¡fhd bgaiu¡ bfhL¡fÎ«.

• ÏU¡»‹w ÁšYfëèUªJ ÁšY¡fh£Áæš nr®¡f éU«ò« ÁšYfis nj®Î 

brŒJ >> bgh¤jhid »ë¡ brŒf.  Shift bgh¤jhid mG¤Â ÁšYfis¤ 

nj®ÎbrŒJ bfŸsyh«. Ctrl rhéia mG¤Â xnu neu¤Âš x‹W¡F nk‰g£l 
ÁšYfis¤ nj®Î brŒJ bfhŸsyh«.

• jå¥ga‹ ÁšY¡fh£Áæš ÁšYfë‹ tçiria kh‰¿¡ bfhŸsyh«.  Ïjid 

Selected Slide -Ïš br‹W ÁšYfis Ão¤J ÏG¤J ef®¤Â nt©oa Ïl¤Âš 
Ï£L¡ bfhŸsyh«.

• Ï¥bghGJ OK bgh¤jhid »ë¡ brŒf.

jå¥ga‹ ÁšY¡fh£Áia¤ bjhl§f

• Slide Show  g  Custom Slide Show nj®Î brŒf.

• g£oaèèUªJ gh®¡f éU«ò« Slide Show -I nj®Î brŒf.

• Start bgh¤jhid »ë¡ brŒf.

F¿¥ò : jå¥ga‹ ÁšY¡fh£Áia¤ nj®Î brŒJ bjhl§Ftj‰fhf Start 

bgh¤jhid »ë¡ brŒÍ«nghJ Use Custom Slide Show bg£o nj®Î 
brŒa¥g£LŸsjh vd cWÂ¥gL¤Â¡ bfhŸsnt©L«.
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ÁšY¡fh£Áia X£L« tiffŸ

j‰nghJ Âiuæš cŸs ÁšYéèUªJ ÁšY¡fh£Áia¤ bjhl§f

1. Tools  g  Options g  Star Office Impress g General  Ïiz¥òfis¤ nj®Î 

brŒf.

2. Star Presentation gFÂæš Always with Current page bg£oia¤ nj®Î 

brŒf.

9.4.2. ÁšYit kiw¡F« têfŸ

1. ÁšY¡fh£ÁæèUªJ kiw¡féU«ò« ÁšYit¤nj®Î brŒf.

2. Slide Show g Show / Hide Slide Ïiz¥òfis¤ nj®Î brŒf.

kiw¤j ÁšYit¤ ÂU«g¤ fh£Ljš

Slides Pane -èUªJ ÂU«g¡ fh£l éU«ò« kiw¤j ÁšYit nj®Î brŒf.

ÁšY kh‰w§fë‹ x¤Âif neu§fŸ

ÁšYfë‹ X£l neu¤ij StarOffice gÂÎ brŒ»‹wJ.  vdnt, e«khš jhåa§F ÁšY 

kh‰w§fë‹ X£l neu¤ij tiuaW¡f Ko»wJ.

ÁšYé‹ fh£Á neu¤ij gÂÎ brŒa.

1. xU ãfœ¤jiy¤ ÂwªJ Norma gh®it¡F¢ bršyÎ«.

2. Slide Show g£oæèUªJ Rehearse Timings Ïiz¥Ã‹ _y« fh£Áia¤ 

bjhl§F. 

3. fh£Á mL¤j ÁšYé‰F khW« neu¤Âš fofhu¤ij¡ »ë¡ brŒJ, 

neu¤ij m¿f,  ã¡H¤jè‹ mid¤J ÁšYfS¡F« Ïij¢ brŒf.

4. StarOffice x›bthU ÁšYé‹ X£l neu¤ijÍ« gÂÎ brŒÂU¥gij¡ 

fhzyh«.

5. KG ãfœ¤jiy jhnd ÂU¥Ã Xl¢ brŒa nt©Lbkåš, Slide Show  g  

Slide show settings g£ofis¤ Âw¡fÎ«.

6. Auto -I nj®Î brŒJ OK bgh¤jhid »ë¡ brŒf.

8.5. ãfœ¤jiy m¢Álš

StarOffice impress bfhlhãiy m¢ÁL« thŒ¥ig (default option) tH§f Tools  g

Options  g StarOffice   Impress g  Print M»a  Ïiz¥òfis¤ nj®Î brŒf.
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xU tçir ÁšYfis m¢Álš

File  Print  Ïiz¥òfis¤ nj®Î brŒ.  Print range gFÂæš Pages bgh¤jhid »ë¡ 

brŒ.  Pages bg£oæš m¢Ál¥gl nt©oa ÁšYfë‹ tçir v©fis¡ bfhL, ÃwF 

Ok bgh¤jhid »ë¡ brŒ.  

xU g¡f¤Âš ãiwÍkhW xU ÁšYit m¢Álš

ÁšYé‹ msit xU g¡f¤Â‰FŸ ml§FkhW Fiw¤J mšyJ bgçJgL¤Â 

m¢Á£L¡ bfhŸsyh«.  

if m¿¡iffis (Handouts) cUth¡» m¢Álš

if m¿¡iffis tH§f éU«Ãdhš, Handout View Kiwia¥ ga‹gL¤jyh«.  if 

m¿¡ifæš ÁšYÎl‹ F¿¥òfŸ bfhL¡fÎ« Ïl« cŸsjhš, mit äfÎ« gaDŸs 

ãfœ¤jyhf ÏU¡F«.

m¢ÁL« F¿¥òfis V‰gL¤Jjš

Notes View gFÂæš m¢Álnt©oa F¿¥òfis x›bthU ÁšYéY« bfhL¡fÎ«.

ÁšY¡F¿¥òfis m¢Álš

1. File g Print Ïiz¥òfis¤ nj®Î brŒJ Options - I »ë¡ brŒf.

2. Print Options ciuahlš bg£oæš Contents gFÂæèUªJ Notes 

Ïiz¥ig¤ nj®Î brŒJ ëç bgh¤jhid »ë¡ brŒf.

3. Print ciuahlš bg£oæèUªJ m¢Ál nt©oa ÁšYfis¤ nj®Î brŒJ 

Ok bgh¤jhid »ë¡ brŒf.

cyÎjš (Navigation) 

Edit  g  Navigator Ïiz¥òfis¤ nj®Î brŒJ mšyJ bra‰g£oæš (Function bar) 

- cŸs cyé FW«gl¤ij »ë¡ brŒJ, xU ÁšYéèUªJ Ï‹bdhU ÁšY¡F 

éiuéš br‹W gh®¡f ÏaY«.

ãfœ¤jiy HTML  toth¡fš

· File g Export  Ïiz¥òfis¤ nj®Î brŒf.

· HTML  Mtzkhf nfh¥Ã‹ totik¥ig¤ nj®Î brŒf.
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· nfh¥Ã‰W bga® bfhL¤J Save bgh¤jhid »ë¡ brŒJ nrä¡fÎ«.

· HTML Export g¡f« Âw¡»wJ.

· New Design Ïiz¥ig¤ nj®Î brŒJ Next bgh¤jhid »ë¡ brŒf.

· Publication Type Option- Ïš Standard HTML format Ïiz¥ig nj®Î brŒJ 

r£l§fŸ Ï‹¿ HTML  g¡f§fis cUtik¡fÎ«.

· Options bg£oia¤ ÂwªJ jiy¥ò¥ g¡f¤ij mik¤J¡ bfhŸsyh«.

RU¡f«

· ÁšY¡fh£Á v‹gJ xU F¿¥Ã£l bghUŸg‰¿a brŒÂfis tiugl¢ 

ÁšYfshfnth, Mtz¥ g¡f§fshfnth bfhL¡F« xU fh£ÁahF«.

· xU bghUŸg‰¿ mu§»š ciu ãfœ¤j ãfœ¤jš ga‹gL»wJ.

· Áy ãfœ¤jšfŸ, ng¢rhs® Ï‹¿, gl§fis¡ bfh©l ÁšY¡fh£ÁfŸ _y« 

k£Lnk ãfœ¤j¥glyh«.

· ãfœ¤jiy mo¥gilæèUªJ« cUth¡fyh«, K‹ng brŒa¥g£LŸs 

K‹tiuÎ¤ bjhf¥òfëèUªJ« cUth¡fyh«.

· jhåa§F« ãfœ¤jš ÁšYfis xU F¿¥Ã£l ntf¤Âš Escape rhéia 

mG¤J«tiu jhnd tH§»¡ bfh©oU¡F«.

· Normal, Outline, Notes, Handout, Slid sorter, Views ngh‹w trÂfŸ ÁšYfis¥ 

ga‹gL¤Â gy njitfS¡F vëjhf brašgl cjÎ»‹wd.

· ãfœ¤jš, gytifahd gl§fŸ, xë¥gl¡fh£ÁfŸ, xè, tiugl§fŸ, 

m£ltiz¤jhŸfŸ k‰W« Ãw OLE bghUŸfŸ M»at‰iw¡ bfh©LŸsd.

· ãfœ¤jiy Ïiza¥g¡f§fŸ, PDF, SWG, JPEG ngh‹w gy totik¥òfS¡FŸ 

vL¤J¢ bršyyh«.

· StarOffice Impress -Ïš ÁšYfis¤ njit¡nf‰g, t©z§fŸ, rhŒtik¥òfŸ, 

tçntŒjš, Bitmap ãH‰gl tiffŸ ngh‹w trÂfis¥ ga‹gL¤Â 

totik¡fyh«.

· Kj‹ik¢ ÁšY, x›bthU ÁšYfë‹, ciu tH§F« ghâ, tiu¢r£l« 

(Outline), Ã‹dâ M»at‰iw KoÎ brŒ»‹wJ.

· Custom Animation Effects-I¥ ga‹gL¤Â ÁšY¡FŸ ciu¥bghUŸfŸ ÏläUªJ 

ef®jš, bkJthf¤Âiuæš njh‹Wjš ngh‹w éisÎfis totik¡fyh«.
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· Custom Slide Show -I¥ ga‹gL¤Â, ãfœ¤jè‹ nghJ K¡»akhd ÁšYfis 

k£L« fh©Ã¡fyh«.

· StarOffice Impress ÁšY¡ fh£Áæ‹ bghGJ ÁšYfis bjhl¡f¤ÂèUªJ 

gh®¡fÎ«, ÁšYfis kiw¡fÎ« têtF¡»‹wJ.

· ãfœ¤jèš cŸs gy ÁšYfis xU g¡f¤Âš mšyJ gy g¡f§fëš if 

m¿¡iffshf m¢Á£L tH§fyh«.

· StarOffice Impress, Media Player _y« xë¥gl¡ fh£Á, xè¡ nfh¥òfŸ 

M»at‰iw K‹gh®itahf¥ gh®¡fÎ«.  ãfœ¤jèš ÁšYfshf¢ nr®¡fÎ« 

cjÎ»wJ.

· StarOffice Impress-Ïš Ïl¥g£LŸs Media Player gy tifahd xè, 

xë¡fh£Á¡ nfh¥ò totik¥òfis tH§F»wJ.

gæ‰Á

I. nfho£l Ïl§fis ãu¥òf

1. ÁšY¡fh£Á v‹gJ ÁšYfis¡ bfh©L ãfœ¤J« xU ----------

2. ãfœ¤jiy mo¥gilæèUªnjh mšyJ ----------------- ÏUªnjh 

cUth¡fyh«.

3. IªJ tifahd fh£Á¡ TWfshtd : Normal, Outline, Notes ----------

k‰W« ------------------.

4. ------------------ ÁšYéš bghŸfS¡F éisÎfis tH§F»wJ.

5. ------------------- View Model - Ïš jiy¥òfŸ k‰W« Jiz¤ 

jiy¥òfSl‹ ÁšYé‹ všyh jiy¥òfS« xU g£oaèš njh‹W«.

6. rhé¥ gyifæš cŸs -------------- rhé mG¤Â ÁšYé‹ msit¥ 

bgçJgL¤jyh«.

7. Ï‹bdhU bghUS¡FŸ cŸs xU bghUis¤ nj®Î brŒa ----------- 

rhéia¥ Ão¤J bghUŸ ÛJ »ë¡ brŒa nt©L«.

8. ------------------------ Slide jiy¥ò (title) k‰W« tiu¢r£l« 

(outline) M»at‰¿‹ totik¥ig KoÎ brŒ»wJ.
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9. -------------- r‹dš Âiu éiuthf xU ÁšYéèUªJ Ï‹bdhU 

ÁšYé‰F«, ÂwªJŸs nfh¥òfS¡»ilna efuÎ« cjÎ»wJ.

10. xU ÁšYéš, xè, xë¡fh£Á nfh¥òfis K‹djhf¥ gh®¡f ----------- 

Ïiz¥ò cjÎ»wJ.

II. Ñœ¡fhQ« édh¡fS¡F éil më

1. Impress-I tiuaW¤J, ãfœ¤jiy cUth¡FtJ g‰¿ étç.

2. Impress-Ï‹ bra‰TWfis g£oaè£L étç.

3. ÁšY¡ fh£Áæš éisÎfis c©lh¡Ftj‰fhd brŒKiw¥ gofis 

étç.

4. ãfœ¤jiy Ïiza¥ g¡f§fshf tH§f¢ brŒa nt©oa bra‰TWfis 

étç.

5. j å k a k h ¡ f ¥ g £ l  m i r Î ¥ g l «  v ‹ w h š  v ‹ d ?   Á š Y f ë š  

mirÎ¥gl¡fh£Áfis nr®¥gJ g‰¿a brašgh£il és¡Ff.

6. ÁšY kh‰wš v‹whš v‹d?  ÁšYfS¡F kh‰wš Kiwia tH§F« 

brašgh£il és¡F.

7. ãfœ¤jèš gl§fŸ, xë¥gl¡fh£ÁfŸ, k‰W« Ãw OLE  bghUŸfis 

nr®¥gJ v¥go?

8. ‘Rehearse Timing’ v‹whš v‹d? éçthf és¡F.

9. ‘Custom Slide Show’ g‰¿ étç.

10. bfhL¡f¥g£l xU tçir¢ ÁšYfis m¢ÁLtJ v¥go v‹W« xU ÁšYit 

xU g¡f msé‰FŸ v¥go v‹W« és¡F.
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Part III - Vocational Subjects

OFFICE SECRETARYSHIP - Paper I

jäœ j£l¢R - Kjš jhŸ

TYPEWRITING - TAMIL (Practical)

mDkÂ¡f¥g£l fhy msÎ :   2½ kâ bkh¤j« kÂ¥bg© : 150

kÂ¥bg© : 150neu« : 15 ãäl§fŸ

rhuz® Ïa¡f«

Ãw®¡F cjÎtnj kåj¥ Ãwé 

vL¤jj‹ ga‹.   Ãw® thH eh‹ 

thœ»nw‹.  ÃwU¡fhf eh‹ thœ»nw‹ 

v‹W v©â thœgtnd c©ik kåj‹.  

rka¥ bgçnah®fS«, rh‹nwh®fS« 

Ï ¡ f U ¤ i j ¤  j h ‹  t è Í W ¤ Â ¡  

T¿ÍŸsd®,  thœªJ fh£oÍŸsd®.  v‹ 

fl‹ gâ brŒJ »l¥gnj v‹W T¿ 

mjid¢ braš Kiwæš fh£odh® 

ÂUehÎ¡fur®.  m‹g® gâ brŒa v‹id 

Msh¡» é£Lé£lhš Ï‹gãiy jhnd 

tªJ vŒJ« v‹W T¿ mªj m‹g® 

gâænyna eh£l§ bfh©L ã‹wh®.  

jhÍkhdt®.  gft¤ Ñijæ‹ _y¡ 

f U ¤ n j  g a ‹  f U j h J  g â  b r Œ  

v‹gJjhnd.

Ïªj Ãw®¡FjÎ« bgU« gâ 

brŒJ c©ik kåj®fshŒ ca®ªJ 

(Ïu£il tç Ïilbtëæš, g¤J o»ç ÏlJ Xu« é£L Ñœ¡f©l gFÂia j£l¢R 

brŒf.  ÃiHæ‹¿Í«, mHFwÎ« j£l¢R brŒtÂš jå¡ ftd« brY¤j¥bgw 

nt©L«).

gFÂ - m

és§f cça gæ‰Áia më¡F« ÁWt® 

Ïa¡fnk rhuz® Ïa¡f«.  ÁWt®fis¢ 

Áwªj bjh©l®fshf njr g¡ÂÍ«, bjŒt 

g¡ÂÍ«, bghW¥òz®¢ÁÍ«, flik, 

f£L¥gh£Lz®Î«, gâÎ«, m‹ò«, 

g©ò«, rnfhju ghtK« bfh©l e‰Fo 

k¡fshf kh‰w tšt m‰òj Ïa¡fnk 

r h u â a « .   Ï › é a ¡ f ¤ i j  

njh‰Wé¤jt® ngl‹ gt‹ v‹w bgçah®. 

Ït® Ï§»yhªJ eh£ony, Ïy©l‹ 

khefçny 1857« M©L Ã¥utç khj« 22« 

ehs‹W Ãwªjh®.  rhjhuz¥ ngh® Åuuhf¤ 

j «  g â i a ¤  b j h l § » k h b g U «  

j s g Â a h f  c a ®  g j é f Ÿ  b g ‰ W  

és§»dh®.

bj‹dh¥Ãç¡fhéš ngha® ngh® 

_©lJ.  kh¥Á§ v‹w efu« 1899š 

K‰Wifæl¥g£lJ.  mªj efiu¥ 
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gift®fëläUªJ fh¡F« bghW¥Ãid 

V‰f¥ gilÅuuhf uhg®£ ngl‹ gtš 

mD¥g¥g£lh®.   Ïªj ãfœ¢Ájh‹ 

Ï¥nghJ cybf§F« gjé, x¥g‰w 

bjh©l® Ïa¡fkhf¥ ngh‰w¥g£L tU« 

rhuz® Ïa¡f¤J¡F é¤Â£l éªij 

ãfœ¢ÁahF«.  12 Kjš 17 taJ tiuÍŸs 

ÁWt®fis¥ ngl‹ gtš x‹W Â£odh®.  

IªjhW ng® bfh©l ÁW ÁW mâfshf 

tF¤jh®.  x›bthU mâ¡F« xU 

éy§F mšyJ gwitæ‹ bgaiu¢ 

N £ o d h ® .   x › n t h ®  m â ¡ F «  

jiytidÍ«, Jiz¤ jiytidÍ« 

ãaä¤jh®.  nghçš jk¡F¥ ga‹gL« 

gâæš <LgL¤Âdh®.

1906« M©L nfhil¡fhy« 

rhuz® tuyh‰¿‹ bgh‹bdG¤Âš 

bgh¿¡f¤j¡f òJik ãfœ¢Á cjakhd 

e‰fhykhF«.  bgUkfdh® ngl‹gtš 

ÏUgJ ÏisP®fis miH¤J¡ bfh©L 

Ï§»yhªJ eh£o‹ bj‹ gFÂæš 

Ï§»ÄZ fhšthæ‹ f©QŸs ÃuÎ‹ 

flš ÔÎ¡F¢ br‹W ghriw mik¤J¤ 

j § » d h ® .   m § F ¥  g ¤ J  e h Ÿ f Ÿ  

m › é i s P ® f S ¡ F  x G ¡ f « ,  

f£L¥gh£L, FgÎz®¢Á, T£L‰bghW¥ò, 

flikÍz®¢Á, njhHikÍz®ñ rªj®¥g 

N œ ã i y ¡ n f ‰ g ¤  Â U ª Â  t h œ j š  

ngh‹wt‰¿š j¡fthW gæ‰Áaë¤jh®.  

m¢rhuz®fns cy»‹ Kj‰ rhuz®fŸ 

v‹w bgUik¡Fçat®fŸ.

RjªÂu« milªj Ã‹ Ïªeh£oš 

x n u  F ¿ ¡ n f h Ÿ  b f h © o U ª J  «  

jå¤jåahfnt Ïa§»a ÏªJ°jh‹ 

rhuz® r§f«, rhuz® ÁWt® r§f«, 

ÏªÂa rhuz® bg©fŸ r§f« v‹w 

_‹W mik¥òfS« xU§F ÏizªJ 

xnu jiyikæ‹ Ñœ brašgLtj‹ 

K¡æ¤Âid¤ jiyt®fŸ  cz®ªjd®.  

mjdhš, 1851š m«_‹W mik¥òfS« 

xU§»iz¡f¥g£ld.  Ã‹d®, mJ 

ghujrhuz®, rhuâa Ïa¡f« v‹D« 

òJ¥ bganuhL« bghènthL« njh‹¿, 

Ï‹W Ï¥ghuj eh£oš khbgU« ÏisP® 

Ïa¡fkhf¢ Áwªj Kiwæš brayh‰¿ 

tU»wJ.

Ï t ® f S ¡ F ¤  j å a h d  

t h ¡ F W Â Í « ,  é Â f S «  c © L .   

m›th¡FWÂfS¡F«, éÂfS¡F« 

Ï t ® f Ÿ  f £ L ¥ g £ L ¢  b r a š ò ç a ¡  

f l i k ¥ g £ l t ® f Ÿ .   f l Î S ¡ F « ,  

e h £ L ¡ F «  f l i k i a ¢  b r Œ a Î « ,  

ÃwU¡fh fvªj neuK« cjé brŒaÎ«, 

rhuz® éÂia¥ Ã‹g‰¿ jl¡fÎ« 

Ïa‹wtiu Kay cWÂ TW»nw‹ 

v‹gnj Ït®fsJ th¡FWÂ.



neu« : 2 kâ 15 ãäl§fŸ kÂ¥bg© - 100
F¿¥ò : x›bthU édhitÍ« jå¤ jå¤jhëš xU g¡f¤Âš k£L« 

j£l¢R brŒf.  
ÃiHfis¤ ÂU¤Â xG§fhfÎ« cçaKiwæY« j£l¢R brŒjš 
nt©L«.  
brh‰RU¡f§fŸ éçth¡f« bgwš nt©L«.  v©fS¡F 
ãU¤j¡F¿fŸ Ïl«bgwš nt©L«.  

édh v© -1 kÂ¥bg© - 20
Ã‹tU« òŸë étu¥g£oaiy j£l¢R brŒJ nfhoLf:-
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édh v© - 2 kÂ¥bg© - 25

Ñœf©l tuÎ - bryÎ¡ fz¡if Ïu©L jå¤jhŸfëš tçfŸ neU¡F neuhf 
mikÍ« go, j£l¢R brŒJ nfhoLf:-
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édh v© -3         kÂ¥bg© - 15

Ã‹tU« miH¥ÃjiH eh‹Dòw Xu¡f£LfSl‹ mHFw¤ j£l¢R brŒf:-
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édh v© -4 kÂ¥bg© - 20
Ã‹tU« muRMizia cça Kiwæš j£l¢R brŒf:-
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gFÂ - Ïédh v© : 5] [ kÂ¥bg©fŸ : 20

Ã‹tU« édh¡fëš vitnaD« g¤J édh¡fS¡F k£L« éil 

më¡fÎ«.  édh¡fS¡fhd éilfŸ j£l¢R brŒa¥ bgWjš nt©L«.  

ifædhš vGJjš TlhJ.  vGÂdhš kÂ¥bg© tH§f¥gl kh£lhJ.

1.  j£l¢R ÏaªÂu¤ij¡ f©LÃo¤jt® ah®?

2.  bkJthd mG¤j« bfhL¤J j£l¢R brŒtjhš V‰gL« ga‹fŸ ahit?

3.  _‹W tifahd cUisfis vGJ.

4.  jhŸ jh§»æ‹ ga‹fŸ ahit?

5.  v›thW cdJ j£l¢R ÏaªÂu¤ij milahs« fh©ghŒ?

6.  bt›ntW tot cUis¤ jh§»fis vGJ.

7.  v©bzŒ Ïl¡Toa gFÂfis vGJ.

8.  ehlh ãw« fh£oæ‹ Ïu©L ga‹fis vGJ.

9.  mD¥òe® Kftçia v›thW j£l¢R brŒthŒ?

10.  efš bgU¡»¤ jhëš j£l¢R brŒÍ«nghJ V‰gL« ÃiHfis v›thW ÂU¤j«                           

 brŒthŒ?

11. efš bgU¡»æYŸs xU ãW¤Âfë‹ ga‹fŸ ahit?

12. vªj gšr¡fu« go¥goahd Ïa¡f¤Â‰F fhuzkhf cŸsJ?

13. efš bgU¡»æ‹ ga‹fŸ ahit?

14. efš bgU¡»¤ jhëš j£l¢R brŒtj‰F K‹ò brŒa nt©oait ahit?

15. j£l¢R ÏaªÂu kâ xè¥ghå‹ ga‹fis vGJ.

*******

F¿¥ò  :



brŒKiw¥ gæ‰Á

mfkÂ¥ÕL (Internal)- (brŒKiw gæ‰Á - I & II) 50 kÂ¥bg©

mfkÂ¥ÕL brŒKiw¥ gæ‰Á - I  (j£blG¤J) 25 kÂ¥bg©

1. bk¡fhår« - brŒKiw gÂntL - édh éil vGJjš

2. nfh¥òfŸ k‰W« gÂntLfŸ guhkç¤jš 5 kÂ¥bg©

3. khjhªÂu nj®Îfë‹ kÂ¥ÕLfŸ 5 kÂ¥bg©

4. tUif¥ gÂÎ« e‹dl¤ijÍ« (Attendance & Attitude) 5 kÂ¥bg©

5. tF¥giwÍ« j£blG¤Jbgh¿Í« guhkç¤jš 

mfkÂ¥ÕL brŒKiw¥ gæ‰Á - II  (fâ¥bgh¿ Ïa¡FKiwik) 25 kÂ¥bg©

1. brŒKiw gÂntL (ghl« 1 Kjš - 8 tiu)  

(°lh® MÕ° iu£l® - 8) édhéil vGJjš 

2. nfh¥òfŸ k‰W« gÂntLfŸ guhkç¤jš 5 kÂ¥bg©

3. khjhªÂu nj®Îfë‹ kÂ¥ÕLfŸ 5 kÂ¥bg©

4. tUif¥ gÂÎ« e‹dl¤ijÍ« (Attendance & Attitude) 5 kÂ¥bg©

5. tF¥giwÍ« fâ¥bgh¿Í« guhkç¤jš 
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(Upkeep maintenance of class room and  Computer System) 5 kÂ¥bg©

(Upkeep maintenance of class room and typewriting machine)5kÂ¥bg© 

(Mechanism  Record Note Book) 5 kÂ¥bg©

( Record Note Book) 5 kÂ¥bg©


