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U×# Ë —U� eO# ÈÅtMO#“ d¹uBð dOOGð ∫

ÆbO¼œ dOOGð «— “ËbM¹Ë g¹UL� t×H@ k<U×' Ë —U�eO' ÈÅtMO'“ d¹uBð

∫—U� ‘Ë—

±ÆbOM� XÝ«— pOK� —U�eO' v�Uš XL�A —œ ‡‡

≤ ÈÅtM¹eÖ ¨Ábý d¼Uþ ÈuM' “« ‡‡PropertiesÆbOM� »UR²�« «— 

≥ ÈÅt�UÐ“ ‡‡DesktopÆbOM� »UR²�« «— 

¥ XÝdN< “« ‡‡BackgroundÆbOM� »UR²�« Á«uR�œ tÐ «— —U�eO' ÈÅtMO'“ d¹uBð ¨

µ ÈÅt�UÐ“ ‡‡ÅÅScreen SaverÆbOM� »UR²�« «— 

∂ XÝdN< “« ‡‡ÅÅScreen SaverÆbOM� »UR²�« g¹UL� t×H@ k<U×' Ê«uMŽ tÐ «— d¹uBð p¹ ¨

∑F< ÊU'“ ‡‡Ò Êbý ‰UScreen Saver ÈË— «— ±ÆbOM� rOEMð tIOAœ 

∏ bOK� ÈË— ‡‡ÅÅOK ÈÅÁd−MÄ “« Uð bOM� pOK� PropertiesÆb¹uý Ã—Uš 

π ÈU¼bOK� œdJKLŽ ‡‡Apply Ë CancelÆbOM� vÝ—dÐ «— 

 qJý¥‡‡≤

t²J8

  ÈÅt?�U?Ð“ —œ b?O�«uðÅv' d¹uBð Õu{Ë ÈÅtł—œ dOOGð È«dÐSetting X?L�A —œ Screen resolutionX�UŠ 

ÆbOM� »UR²�« «— dE� œ—u'



ÅÅÅÅπ

“ËbM¹Ë jO×# —œ U¼Åt#U8dÐ È«dł«

F
ÒO*UÒ X≥‡‡≤ ÈÅt#U8dÐ È«dł« ∫Internet Explorer

 ÈÅt'U�dÐInternet Explorer∫bOM� «dł« ‘Ë— tÝ tÐ «— 

∫‰Ë« ‘Ë— ©n*« ÈÅt'U�dÐ ÊuJ¹¬ ÈË— IEÅ±

ÆbOM� pOK� —UÐËœ —U�eO' —œ œułu' 

©»  ∫ÂËœ ‘Ë— ÈÅt'U�dÐ ÊuJ¹¬ ÈË—IE ÈÅtM¹eÖ ¨Ábý d¼Uþ ÈuM' “« Ë bOM� XÝ«— pOK� OpenÆbOM� »UR²�« «— 

 qJý®µ‡‡ÅÅ≤©

 qJýµ‡‡ÅÅ≤

 ∫ÂuÝ ‘Ë— ©Ã ÈÅtL�œ ÈË—startË bOM� pOK� 

ÈÅtM¹eÖ ÈË— ̈ Ábý d¼Uþ ÈuM' —œ «— ”ËU' dÖÅÁ—Uý«

All ProgramsÈu?‡?M?‡?' d?‡?¹“ —œ Æb‡O‡¼œ —«d‡A  

All Programs ÈÅt'U�dÐ IEÊ¬ ÈË— Ë bOM� «bOÄ «— 

 qJý® ÆbOM� pOK�∂‡‡ÅÅ≤©

  qJý∂‡‡ÅÅ≤

1. Internet Explorer  HR'Òn



ÅÅÅÅ±∞

t²J8

  —œ «— uM' d¹“ s¹bMÇ dE�œ—u' ÈÅt'U�dÐ tÐ ÊbOÝ— È«dÐ XÝ« sJL' v¼UÖAll ProgramsÆbOM� “UÐ 

1. Close 2.Maximize

3. Minimize 4. Title bar

5.Menu bar 6. Toolbar

7. Address bar 8. status bar

9. Scroll bar 10. Back Forward Up

 qJý∑‡‡≤

“ËbM¹Ë —œ Ád−MÄ p¹ —U²šUÝ



ÅÅÅÅ±±

F
ÒO*UÒ X¥‡‡≤U¼ÅÁd−MÄ UÐ —U� ∫

©n*« ÈU¼Åt'U�dÐ Paint Ë WordPad ÈU¼ÅÁd−MÄ fáÝ ÆbOM� «dł« «— My Document Ë My Computer“UÐ eO� «— 

ÆbOM�

©» ÈÅt'U�dÐ ÈÅÁd−MÄ PaintF< «— ÒÆbOM� ‰U

ÆbOM� pOK� tHOþË —«u� —œ tÞuÐd' ÈÅtL�œ ÈË— U¹ Ê«uMŽ —«u� ÈË— —U� s¹« È«dÐ

t²J8

F< ÈÅÁd−MÄ ÒÆœd� —U� Ê¬ jO×' —œ Ê«uðÅv' t� XÝ« È«ÅÁd−MÄ ¨‰U

F< ÈÅÁd−MÄ Ê«uMŽ —«u� @�— ÒÆXÝ«  ËUH²' U¼ÅÁd−MÄ d¹UÝ Ê«uMŽ —«u� @�— UÐ ¨‰U

F< ÈÅÁd−MÄ ÒÆœdOÖÅv' —«dA U¼ÅÁd−MÄ d¹UÝ ÈË— ‰U

 ©Ã ÈÅÁd−MÄ ÈÅÁ“«b�«WordPadÆbO¼œ dOOGð «— 

∫—U� ‘Ë—

±® t²Nł Ëœ gK< tÐ Uð bO¼œ —«dA Ád−MÄ ÈU¼ÅtýuÖ U¹ È“d' ◊uDš “« vJ¹ ÈË— «— ”ËU' dÖÅÁ—Uý« ‡‡↔ ¨  b

U¹↔©Æœuý q¹b³ð 

≤«— ”ËU' bOK� VÝUM' ÈÅtDI� —œ Ë bO¼œ X�dŠ Á«uR�œ XNł —œ «— Ê¬ ¨”ËU' bOK� s²ý«œÅt~� sO¹UÄ UÐ ‡‡

Æb¹“UÝ U¼—

©œ ÈÅÁd−MÄ My DocumentÆbO¼œ Á“«b�« dOOGð g¹UL� t×H@ nB� ÈÅÁ“«b�« tÐ «— 

©‡¼ ÈÅÁd−MÄ My DocumentÆbOM� UłÅtÐUł «— 

∫—U� ‘Ë—

±ÆbO¼œ —«dA Ád−MÄ Ê«uMŽ —«u� ÈË— «— ”ËU' dÖÅÁ—Uý« ‡‡

≤ÆbO¼œ X�dŠ «— Ád−MÄ ¨t²ý«œ t~� sO¹UÄ «— ”ËU' bOK� ‡‡

≥Æb¹“UÝ U¼— «— ”ËU' bOK� ¨X<dÖ —«dA dE�œ—u' ÈÅtDI� —œ Ád−MÄ t� v�U'“ ‡‡

©Ë ÈÅÁd−MÄ WordPadÆb¹bM³Ð «— 

 ©“ðd' «— Ábý “UÐ ÈU¼ÅÁd−MÄÒÆbOM� V

∫—U� ‘Ë—

±ÆbOM� XÝ«— pOK� ¨tHOþË —«u� v�Uš XL�A ÈË— ‡‡

≤ ÈU¼ÅtM¹eÖ “« vJ¹ ̈ Ábý d¼Uþ ÈuM' “« ‡‡Cascade Windows ̈ ©È—UAÐ¬® Tile Windows Horizontally

 U¹ ©vI<«®Tile Windows VerticallyÆbOM� »UR²�« «— ©ÈœuLŽ® 



ÅÅÅÅ±≤

©Õ ÈÅÁd−MÄ My ComputerbŠ «— ÒÆb¹bM³Ð «— U¼ÅÁd−MÄ d¹UÝ Ë bOM� qA«

 qJý∏‡‡ ≤

“ËbM¹Ë —œ U¼uM# —U²šUÝ

È«eł« “« È«Åt�uL� d¹“ qJý —œ Æœ«œ ÂU−�« vHK²R' ÈU¼—U� Ê«uðÅv' U¼ÅÊ¬ “« ÁœUH²Ý« UÐ t� bM²�¼ U¼ÅtM¹eÖ “« v²ÝdN< U¼uM'

∫bOM�Åv' Áb¼UA' «— uM' p¹

 qJýπ‡‡≤Ê¬ È«eł« Ë “ËbM¹Ë —œ uM# p¹ ‡‡



ÅÅÅÅ±≥

F
ÒO*UÒ Xµ‡‡ÅÅÅÅ≤U¼uM# UÐ —U� ∫

©n*« ÈÅÁd−MÄ My ComputerÆbOM� “UÐ «— 

©» ÈÅtM¹eÖ List ÈuM' “« «— ViewF< ÒÆbOM� ‰U

©Ã ÈuM' —œ View ÈuM' d¹“ “« ¨Toolbars ÈÅtM¹eÖ Standard ButtonsF<dOž «— ÒÆbOM� Áb¼UA' «— t−O²� Ë ‰U

©œ«œb−' «— œ—«b�U²Ý« —«eÐ« —«u� ÎF< ÒÆbOM� ‰U

©‡¼ ÈuM' “« File ÈÅtM¹eÖ ¨CloseÆbOM� »UR²�« «— 

b8«ÅÁbý qJA# —UÇœ t� v¹U¼Åt#U8dÐ s²�Ð

Au²' «— Ê¬ È«dł« Ê«uðÅv' ¨œuý qJA' —UÇœ ¨«dł« sOŠ —œ È«Åt'U�dÐ dÖ«Òt� XÝ« d�– tÐ Â“ô Æbý Ã—Uš t'U�dÐ “« Ë œd� n

Þ« ¨t'U�dÐ s²�Ð UÐÒÆœuýÅvL� ÁdOš– Ê¬  UŽö

 ÈÅt?'U?�d?Ð È«d?ł« sOŠ —œ bOM� ÷d<Paintq?J?A' —UÇœ ¨

È«d?Ð ÆX?�O� d¹cÄÅÊUJ'« ¨t'U�dÐ UÐ —U� ÈÅt'«œ« t� È—uÞÅtÐ ¨b¹«ÅÁbý

∫bOM� qLŽ d¹“ ‘Ë— tÐ t'U�dÐ s²�Ð

± bOK� tÝ ‡‡Del Ë Alt Ë Ctrl—uÞÅtÐ «— bOK� t×H@ ÈË— 

ÆbO¼œ —UA< ÊU'eL¼

≤ qJý® Ábý d¼Uþ —œU� —œ ‡‡±∞‡‡≤ bOK� ̈ ©Task Manager

ÆbOM� »UR²�« «—

≥ qJý® Ábý d¼Uþ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡±±‡‡≤ ÈÅt'U�dÐ ̈ ©Paint«— 

  —U?³?Ž Ê¬ q?ÐU?I' —œ ÆbOM� «bOÄNot RespondingÊ«u?MŽ d¹“ «— 

Status bOK� ¨bOM�Åv' Áb¼UA' End TaskÆbO¼œ —UA< «— 

¥® Ábý d¼Uþ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡End program bOK� ̈ ©End Now

ÆbO¼œ —UA< «—

µ ÈÅÁd−MÄ ‡‡ÅÅWindows Task ManagerÆb¹bM³Ð «— 

 qJý±∞‡‡≤

 qJý±±‡‡≤



ÅÅÅÅ±¥

 qJý±≤‡‡≤“ËbM¹Ë s²�Ð ÈÅÁd−MÄ “« È«Åt8uL8 ‡‡

t²J8

 Ê«uMŽ d¹“ ¨bM²�¼ «dł« ‰UŠ —œ ÈœUŽ —uÞ tÐ t� v¹U¼Åt'U�dÐ qÐUI' —œ Status  —U³Ž RunningÁb¼UA' ¨

ÆœuýÅv'

t8U¹«— Êœd� ‘u#Uš

«— “ËbM¹Ë ÈÅt'U�dÐ b¹UÐ t�U¹«— Êœd� ‘u'Uš È«dÐ

O?F?{Ë ÈÅÁdOš– YŽUÐ d'« s¹« ÆX�ÐÒË “Ëb?M¹Ë v¹UN� X

“ËbM¹Ë 7�Ð È«dÐ ÆœuýÅv' «dł«Å ‰UŠ —œ ÈU¼Åt'U�dÐ ÂU9

 ÈÅt?M?¹e?Ö ¨ŸËd?ý ÈÅu?M' “«Shut Down“« f?á?Ý Ë  

ÆbOM� »UR²�« «— »uKD' ÈÅtM¹eÖ Ábý d¼Uþ ÈÅÁd−MÄ

“Ëb?M?¹Ë 7?�?Ð ÈÅÁd?−?M?Ä —œ œu?łu' ÈU¼ÅtM¹eÖ
±

∫“« b�«Å —U³Ž

Log off∫Ã—U?š “Ëb?M?¹Ë jO×' “« vKF< dÐ—U� 

ÆœuýÅv'

Shut down∫ÆœuýÅv' ‘u'Uš t�U¹«— Ë œbMÐÅv' «— “ËbM¹Ë ÈÅt'U�dÐ 

Restart ∫ÆœuýÅv' È“«b�«ÅÁ«— «b²Ð« “« t�U¹«— fáÝ Ë t²�Ð “ËbM¹Ë ÈÅt'U�dÐ

Stand by∫ÆœdOÖÅv' —«dA ‘UÐ ÁœU'¬ X�UŠ —œ ‚dÐ eOÇU� ·dB' Ë XRÝ p�¹œ Ë g¹U/ t×H@ Êœd� ‘u'Uš UÐ t�U¹«— 

b−' ÈÅÁœUH²Ý« È«dÐÒd¼Uþ ¨œuÐ t� —uÞÅÊUL¼ —U� eO' Ë Ã—Uš ‘UÐÅÁœU'¬ X�UŠ “« tK@U<öÐ t�U¹«— ¨”ËU' X�dŠ U¹ bOK� d¼ Êœ“ UÐ ¨œ

ÆœuýÅv'

± e−ÐÅ® “ËbM¹Ë s²�Ð ÂU~M¼ ‡‡Stand byÞ« ÈÅÁdOš– œ—u' —œ ¨býUÐ “UÐ È«ÅÁb�ËdÄ dÖ« ¨©ÒÆœuýÅv' ‰«RÝ Ê¬  UŽö



Å ÅÅ Å±µ

 ÁUÖ—U�≥

“ËbM¹Ë XP ®≤©

K�—uÞÅtÐÒÞ« vÒÈU¼ÅÁb�ËdÄ ÈbMÐÅt²Ýœ È«dÐ Æb�uýÅv� ÁdOš– v³�Uł ÈÅtE%UŠ —œ v¹U¼ÅÁb�ËdÄ  —u)ÅtÐ t�U¹«— p¹ —œ œułu�  UŽö

ÆrOM�Åv� ÁdOš– týuÄ p¹ —œ «— U¼ÅÊ¬ ¨r¼ tÐ j³ðd�

¹d¹b� È«dÐÒÆr¹uý UMý¬ U¼ÅÊ¬ ì Ë ·cŠ ¨‰UI²�« ¨vá� ¨ÂU� dOOGð ¨Êœd�“UÐ ¨œU−¹« ÈÅÁu×� UÐ XÝ« Â“ô U¼ÅÁb�ËdÄ X

F�ÒO�UÒ X±‡‡≥týuÄ Êœd� “UÐ Ë œU−¹« ∫

 ©n�« ÂU� tÐ b¹bł ÈÅtýuÄ p¹ “ËbM¹Ë —U�eO� ÈË—schoolÆbOM� œU−¹« 

∫—U� ‘Ë—

±ÆbOM� XÝ«— pOK� ¨—U� eO� vAUš XLCD —œ ‡‡

≤ ÈÅtM¹eÖ ÈË— «— d~�UA� ¨Ábýd¼Uþ ÈuM� —œ ‡‡NewÆbO¼œ —«dD 

≥ ÈÅtM¹eÖ ¨Ábýd¼Uþ ÈuM� d¹“ “« ‡‡folderÆbOM� »UM²�« «— 

¥ ÷d%ÅgOÄ  —u)ÅtÐ Ê¬ ÂU� t�® ÁbýÅœU−¹« ÈÅtýuÄ sO¹UÄ —œU� —œ ‡‡New Folder ÈÅtLK� ¨©XÝ« school

 bOK� Ë bOM� œ—«Ë «—EnterÆbO¼œ —UA% «— 

©» ÈÅtýuÄ ÊuJ¹¬ ÈË— school bOM� pOK� —UÐ Ëœ Æœuý “UÐ ¨b¼œÅv� ÊUA� «— Ê¬ È«u²×� t� È«ÅÁd−MÄ Uð

 qJý±‡‡≥



ÅÅÅÅ±∂

F�ÒO�UÒ X≤‡‡≥dOOGð Ë ÁdOš– ̈ œU−¹« ∫

Áb-ËdÄ ÂU-

©n?�« ÂU?� t?Ð v?M?²?� ÈÅÁb?�ËdÄ p¹ class—œ 

u¹«—œ
±

 CÆbOM� œU−¹« 

 ÈuM� “« —U� s¹« È«dÐFileÈÅtM¹eÖ ̈

New ÈÅt??M??¹e??Ö ¨Ê¬ Èu?M?� d?¹“ “« Ë Text

DocumentÈÅÁb?�ËdÄ ÂU� ÆbOM� »UM²�« «— 

 «— Ábý œU−¹«classÆbO¼œ —«dD 

 qJý≤‡‡≥

©» ÈÅÁb�ËdÄ —œ classMA� ¨ÒÆbOM� ÁdOš– «— Ê¬ Ë Áœd� é¹Uð «— œuš  UB

∫—U� ‘Ë—

± ÈÅÁb�ËdÄ ÊuJ¹¬ ÈË— dÐ ‡‡classÆbOM� pOK� —UÐ Ëœ ¨

≤MA� ¨Ábý “UÐ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡ÒÆbOM� œ—«Ë «— œuš  UB

≥ ÈÅÁb�ËdÄ ÈÅÁdOš– È«dÐ ‡‡class ÈuM� “« ¨File ÈÅtM¹eÖ ¨SaveÆbOM� »UM²�« «— 

¥ X�öŽ ÈË— pOK� UÐ ‡‡ ® ÈÅtM¹eÖ »UM²�« U¹Exit ÈuM� “« FileÆb¹bM³Ð «— Áb�ËdÄ ¨©

©Ã ÈÅÁb�ËdÄ class tÐ «— bookÆbO¼œ ÂU� dOOGð 

∫—U� ‘Ë—

±Êu?J¹¬ ÈË— ‡‡

X?Ý«— p?O?K?� ¨Áb?�Ëd?Ä

ÆbOM�

≤‡‡Èu?????M?????� “« 

ÈÅt??M??¹e??Ö ¨Áb??ý d??¼U??þ

RenameÆbOM� »UM²�« «— 

≥ ÂU� ‡‡book ÈÅtLK� ÈUł tÐ «— class

ÆbOM� é¹Uð qJý≥‡‡≥

±¹d?¹b� È«dÐ ¨XMÝ pC¹œ ÈÅtE%UŠ ÈôUÐ r−Š XKŽ tÐ ‡‡ÒÞ« d?²NÐ XÒU?¼ÅX?LCD s¹« “« p¹d¼ tÐ ÆbMM�Åv� rOCIð v¹U¼ÅXLCD tÐ È“U−� —uÞÅtÐ «— Ê¬ ¨ UŽö

sAOð—UÄ U¹ u¹«—œ ·ËdŠ UÐ t� œuýÅv� t²HÖ C,D,...MA� ÒÆb�uýÅv� h



Å ÅÅ Å±∑

t²J-

b�uCÄò qJý tÐ U¼ÅÁb�ËdÄ È—«cÖÅÂU� 
≤

ÂU� Æ
±

∫‰U¦� ÆXÝ« å

Word. exe

ÂU�   b�uCÄ

ôu?L?F?� Ë b?¼œÅv� ÊUA� «— U¼ÅÁb�ËdÄ ÂU� jI% “ËbM¹Ë ¨÷d%ÅgOÄ —uÞÅtÐ ÆXÝ« Ê¬ Ÿu� ÈÅÁbMM�ÅsOOFð ¨Áb�ËdÄ b�uCÄÎ

MA� ¨Áb�ËdÄ ÊuJ¹¬ qJýÒÆXÝ« Ê¬ Ÿu� ÈÅÁbMM�Åh

F�ÒO�UÒ X≥‡‡≥Áb-ËdÄ U¹ týuÄ Êœd� vá� ∫

 ÈÅtýuÄschool ÈÅtýuÄ ÊË—œ «— —U� eO� ÈË— dÐ œułu� My DocumentsÆbOM� vá� 

∫—U� ‘Ë—

± ÈÅtýuÄ ÊuJ¹¬ ÈË— ‡‡schoolÆbOM� XÝ«— pOK� 

≤ ÈÅtM¹eÖ ¨Ábý d¼Uþ ÈuM� “« ‡‡CopyÆbOM� »UM²�« «— 

≥ ÈÅtýuÄ ‡‡My DocumentsÆbOM� “UÐ «— 

¥ ÈÅÁd−MÄ vAUš ÈUC% —œ ‡‡My DocumentsÆbOM� XÝ«— pOK� 

µ ÈÅtM¹eÖ ¨Ábý d¼Uþ ÈuM� “« ‡‡ÅÅPasteÆbOM� »UM²�« «— 

1. name 2. extention

{  

 qJý¥‡‡≥



ÅÅÅÅ±∏

F�ÒO�UÒ X¥‡‡≥Áb-ËdÄ U¹ týuÄ ‰UI²-« ∫

©n�« ÂU�ÅtÐ b¹bł ÈÅtýuÄ p¹ computer ÈÅtýuÄ ÊË—œ My DocumentsÆbOM� œU−¹« 

©» ÈÅÁb�ËdÄ book ÈÅtýuÄ “« school ÈÅtýuÄ ÊË—œ tÐ «— —U� eO� —œ œu‡łu� computerÆbO¼œ ‰UI²�« 

∫—U� ‘Ë—

± ÈÅÁb�ËdÄ ÊuJ¹¬ ÈË— ‡‡bookÆbOM� XÝ«— pOK� 

≤ ÈÅtM¹eÖ ¨Ábý d¼Uþ ÈuM� “« ‡‡CutÆbOM� »UM²�« «— 

≥ ÈÅtýuÄ ‡‡computerÆbOM� “UÐ «— 

¥ÆbOM� XÝ«— pOK� Ád−MÄ s¹« vAUš ÈUC% —œ ‡‡

µ ÈÅtM¹eÖ ¨Ábý d¼Uþ ÈuM� “« ‡‡ÅÅPasteÆbOM� »UM²�« «— 

∫‰«RÝ  ËUHð Copy-Paste UÐ Cut-PasteøXCOÇ 

t²J-

ÆbOM� »UM²�« «— U¼ÅÊ¬ b¹UÐ «b²Ð« ¨Áb�ËdÄ U¹ týuÄ p¹ “« gOÐ ‰UI²�« U¹ vá� È«dÐ 

 È«dÐ  »U;²-«Ë« ÈË— d?Ð ¨Áb�ËdÄ U¹ týuÄ p¹ “« gOÐÒ@�— Uð bOM� pOK� ¨dE�œ—u� ÈÅÁb�ËdÄ U¹ týuÄ sOA

® ‰d²M� bOK� s²ý«œÅt~� UÐ fáÝ ÆbM� dOOGð Ê¬ ÊuJ¹¬CtrlOIÐ ÈË— ¨©ÒÆbOM� pOK� eO� dE�œ—u� ÈU¼ÅÊuJ¹¬ ÈÅt

ÈU?¼ÅÁb?�Ëd?Ä Ë U?¼Åt?ýuÄ Êœ«œ —«dD Ë ”ËU� dÖÅÁ—Uý« ÊbOA� ¨Áb�ËdÄ U¹ týuÄ p¹ “« gOÐ »UM²�« d~¹œ Á«— 

ÆXÝ« —œU� p¹ —œ dE�œ—u�

F�ÒO�UÒ Xµ‡‡ÅÅ≥U¼ÅÁb-ËdÄ Ë U¼ÅtýuÄ ‰UI²-« U¹ vá� nK²;@ ÈU¼Å‘Ë— ∫

 ÈuM� o¹dÞ “« «— U¼ÅÁb�ËdÄ Ë U¼ÅtýuÄ ‰UI²�« U¹ vá�EditÆbOM� vÝ—dÐ ¨—«eÐ« —«u� ÈU¼ÅÊuJ¹¬Å“« ÁœUH²Ý« UÐ U¹ 

F�ÒO�UÒ X∂‡‡ÅÅ≥Áb-ËdÄ U¹ týuÄ vÐU¹“UÐ Ë ·cŠ ∫

©n�« ÈÅtýuÄ schoolÆbOM� ·cŠ «— —U� eO� —œ œułu� 

∫—U� ‘Ë—

± ÊuJ¹¬ ÈË— ‡‡schoolÆbOM� XÝ«— pOK� 

≤ ÈÅtM¹eÖ ¨Ábý d¼Uþ ÈuM� “« ‡‡Delete ÆbOM� »UM²�« «—

≥ bOK� ÈË— ¨Ábý d¼Uþ —œU� —œ ‡‡ ÆbOM� pOK�



Å ÅÅ Å±π

 qJýµ‡‡ÅÅ≥

©»  ÈÅtýuÄcomputer ÈÅtýuÄ —œ œułu� My DocumentsÆbOM� ·cŠ «— 

t²J-

«œb−� XÝ« sJL� ¨U¼ÅÁb�ËdÄ U¹ U¼ÅtýuÄ ·cŠ “« fÄ v¼UÖ ÎÂ“ô Èœ—«u� sOMÇ —œ ÆbOM� «bOÄ “UO� U¼ÅÊ¬ tÐ 

ÆbOM� vÐU¹“UÐ «— U¼ÅÊ¬ XÝ«

©Ã ÈÅtýuÄ computerÆbOM� vÐU¹“UÐ «— 

∫—U� ‘Ë—

±ÆbOM� pOK� —UÐ Ëœ —U� eO� ÈË— dÐ vÐU¹“UÐ qDÝ ÊuJ¹¬ ÈË— ‡‡

≤ ÈÅtýuÄ ÈË— ‡‡computerÆbOM� XÝ«— pOK� 

≥ ÈÅtM¹eÖ ¨Ábý d¼Uþ ÈuM� “« ‡‡RestoreÆbOM� »UM²�« «— 

¥ ÈÅÁd−MÄ ‡‡Recycle Bin

Æb¹bM³Ð «—

ÈÅt???ýu???Ä V???O???ðd???ð s???¹« t??Ð

computerK?×?� ÊU?L?¼ t?Ð Ò“« t??� v?

Áb?�«œd?Ö“U?Ð ¨œu?Ð Áb?ý ·c?Š U?łÅÊ¬

ÆœuýÅv�

 qJý∂‡‡ÅÅ≥



ÅÅÅÅ≤∞

F�ÒO�UÒ X∑‡‡≥U¼ÅÁb-ËdÄ Ë U¼ÅtýuÄ v²š—œ —U²šUÝ ÈÅÁb¼UA@ ∫

ÈÅt????�U????�d???Ð “« ÁœU???H???²???Ý« U???‡???Ð

Windows Explorerv²š—œ —U²šUÝ 

ÆbOM� Áb¼UA� «— U¼ÅÁb�ËdÄ Ë U¼ÅtýuÄ

∫—U� ‘Ë—

± ÈÅt?L�œ ÈË— ‡‡startp?OK� ¨

ÆbOM� XÝ«—

≤ÈÅtM¹eÖ ¨Ábý d¼Uþ ÈuM� “« ‡‡

ExploreÆbOM� »UM²�« «— 

≥‡‡“« v???J???¹ ÈË— p???O??K??� U??Ð 

ò X??�ö??Ž t??� v??¹U??¼Åt??ýu?Ä+¨b??�—«œ å

d?O?O?G?ð t?Ð ÆbOM� Áb¼UA� «— Ê¬ È«u²×�

ò ÈU¼ÅX�öŽ+ò Ë å−łuð åÒÆbOM� t

t²J-

  ÈÅt�U�dÐWindows Explorer ÈÅt?ýuÄ —œ t� XÝ« “ËbM¹Ë vJL� ÈU¼Åt�U�dÐ “« vJ¹ Accessories—œ 

All ProgramsÆœ—«œ —«dD 

  Êu?J¹¬ ÈË— pOK� UÐFoldersp?¹ —œ «— U?¼ÅÁb?�ËdÄ Ë U¼ÅtýuÄ v²š—œ —U²šUÝ Ê«uðÅv� eO� —«eÐ« —«u� —œ 

Æœd� Áb¼UA� Ád−MÄ

 qJý∑‡‡≥

 qJý∏‡‡ÅÅ≥



Å ÅÅ Å≤±

F�ÒO�UÒ X∏‡‡ÅÅÅ≥U¼ÅÁb-ËdÄ Ë U¼ÅtýuÄ g¹UL- ÈÅÁu×- dOOGð ∫

 ÈÅtýuÄ —œ œułu� ÈU¼ÅÁb�ËdÄ Ë U¼ÅtýuÄ g¹UL� ÈÅÁu×�My DocumentsÆbO¼œ dOOGð «— 

∫—U� ‘Ë—

± ÈÅÁd−MÄ ‡‡My DocumentsÆbOM� “UÐ «— 

≤ ÈuM� “« ‡‡View ÈÅtM¹eÖ ¨Arrange Icons byÆbOM� »UM²�« «— 

≥¨Áb?ý d?¼U?þ Èu?M?� d?¹“ —œ ‡?‡

ðd� nK²M� ÈU¼ÅÁuOýÒU¼ÅÁb�ËdÄ È“UÝÅV

»UM²�« UÐ ÆbOM�Åv� Áb¼UA� «— U¼ÅtýuÄ Ë

ÈÅÁu?×?� —œ Áb?ý œU?−?¹« d?OOGð ¨Â«b�d¼

v?Ý—d?Ð «— U?¼Åt?ýu?Ä Ë U?¼ÅÁb?�ËdÄ g¹UL�

ÆbOM�

¥ ÈuM� “« ‡‡View“« p?¹d¼ ¨

 ÈU???¼Åt???M???¹e???ÖThumbnails ¨Tiles¨

Icons ̈List Ë DetailsbOM� »UM²�« «— 

U¼ÅÁb�ËdÄ g¹UL� ÈÅÁu×� ¨œ—u� d¼ —œ Ë

ÆbOM� vÝ—dÐ «— U¼ÅtýuÄ Ë

 qJýπ‡‡≥

t²J-

q×� t� vð—u)—œ Ò ÊU?J�« “« bO�«uðÅv� ¨bO�«b� «— È«ÅÁb�ËdÄ U¹ týuÄ Êbý ÁdOš– SearchÈ«dÐ “ËbM¹Ë —œ 

ÆbOM� ÁœUH²Ý« Ê¬ s²%U¹

F�ÒO�UÒ Xπ‡‡≥“ËbM¹Ë —œ ułËÅXMł ∫

OK�Ò b�uCÄ t� v¹U¼ÅÁb�ËdÄ ÈÅttxtÆbOÐUOÐ «— b�—«œ 

∫—U� ‘Ë—

± ÈuM� “« ‡‡start ÈÅtM¹eÖ ¨SearchÆbOM� »UM²�« «— 

≤ ÈÅtM¹eÖ ¨éÇ XLÝ —œU� “« ‡‡All files and foldersÆbOM� »UM²�« «— 

≥ò —œU� —œ ‡‡All or part of the file name:ò  —U³Ž ¨å*.txtÆbOM� œ—«Ë «— å

t²J-

t?Ð ¨bO�«œÅvL� «— týuÄ U¹ Áb�ËdÄ p¹ ÂU� “« d²�«—U� bMÇ U¹ p¹ t� vð—u)—œ “ËbM¹Ë —œ ułÅÅËÅXCł ÂU~M¼ 

ò X�öŽ ¨U¼d²�«—U� “« Èœ«bFð ÈUłÅtÐ Ë åøò X�öŽ ¨d²�«—U� d¼ ÈUł¿ÆbOM� Ã—œ «— å



ÅÅÅÅ≤≤

¥ò —œU� —œ ‡‡Look inÆbOM� sOOFð «— ©dE�œ—u� ÈU¼ÅpC¹œ U¹ pC¹œ® ułÅÅËÅXCł ÈÅÁœËb×� ¨å

 µ ÈÅtL�œ ÈË— ‡‡ÅÅSearchÆbOM� pOK� 

ÆbOM�Åv� Áb¼UA� «— ułÅÅËÅXCł ÈÅt−O²� ¨Ád−MÄ XÝ«— XLÝ —œ VOðdð s¹« tÐ 

 qJý±∞‡‡≥

t²J-

MA� rOEMð Ë Áb¼UA� È«dÐ ÒK�  UBÒ ÊUJ�« “« ¨u¹«—œ U¹ týuÄ ¨Áb�ËdÄ p¹ ÈÅÁ—UÐ—œ vPropertiesÁœUH²Ý« 

ÆrOM�Åv�

F�ÒO�UÒ X±∞‡‡≥;A@ ÈÅÁb¼UA@ ∫ÒU¼ÅÁb-ËdÄ U¹ U¼ÅtýuÄ  UB

MA�Ò ÈÅtýuÄ  UBWindows u¹«—œ —œ Cœ«bFð dE� “« «— 

v?Ý—d?Ð ¨t?E?%UŠ —œ Ábý ‰UGý« ÈUC% Ê«eO� Ë U¼ÅÁb�ËdÄ Ë U¼ÅtýuÄ

ÆbOM�

∫—U� ‘Ë—

± ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡My Computer u¹«—œ ¨CÆbOM� “UÐ «— 

≤ ÈÅtýuÄ ÈË— ‡‡WindowsÆbOM� XÝ«— pOK� ¨

≥ ÈÅt?M?¹e?Ö ¨Áb?ý d?¼U?þ ÈuM� “« ‡‡Properties»U?M²�« «— 

ÆbOM�

 qJý±±‡‡≥



Å ÅÅ Å≤≥

¥ ÈÅt?�UÐ“ —œ ‡‡General«— t?ýu?Ä s?¹« j?Ýu?ð Áb?ý ‰U?G?ý« ÈU?C?% Ê«e?O� Ë U¼ÅtýuÄ œ«bFð ¨U¼ÅÁb�ËdÄ œ«bFð ¨

 qJý® ÆbOM� Áb¼UA�±±‡‡≥©

µÆb¹bM³Ð «— Ád−MÄ ‡‡ÅÅ

t²J-

«— —U?� s?¹« Æb?O?M?� ·c?Š «— pC¹œ È—Ëd{dOž ÈU¼ÅÁb�ËdÄ XÝ« Â“ô ¨pC¹œ ÈUC% È“UÝÅtMONÐ È«dÐ 

 ÊUJ�« ÈÅtKOÝËÅtÐ Ê«uðÅv�Disk CleanupÆœ«œ ÂU−�« 

F�ÒO�UÒ X±±‡‡≥È—Ëd{dOž ÈU¼ÅÁb-ËdÄ U¹ U¼ÅtýuÄ ·cŠ ∫

 u¹«—œ È—Ëd{dOž ÈU¼ÅÁb�ËdÄDÆbOM� „UÄ «— 

∫—U� ‘Ë—

± ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡My Computer u¹«—œ ÈË— ¨DÆbOM� XÝ«— pOK� ¨

≤ ÈÅtM¹eÖ ¨Ábý d¼Uþ ÈuM� “« ‡‡PropertiesÆbOM� »UM²�« «— 

≥ ÈÅt�UÐ“ —œ ‡‡General bOK� ÈË— ¨Disk CleanupÆbOM� pOK� 

¥ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡Disk Cleanup for (D:) ÈÅt�UÐ“ —œ ̈Disk CleanupÆbOM� »UM²�« «— dE�œ—u� ÈU¼ÅtM¹eÖ ̈

µ bOK� ÈË— ‡‡ÅÅOkÆbOM� pOK� 

∂ÈË— ÈbFÐ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡ÅÅ

 bOK�yesÆbOM� pOK� 

 qJý±≤‡‡≥



ÅÅÅÅ≤¥

rO�«b� d	ÅgO�

Disk Defragment

È«ÅÁb�ËdÄ t� v�U�“ ÆœuýÅv� œU−¹« vAUš ÈUC% pC¹œ ÈË— ¨bOM�Åv� ·cŠ «— È«ÅÁb�ËdÄ t� v�U�“

Þ« ¨q?�U?Ž r?²?C?O?Ý ¨bOM�Åv� v�UÝ—Å“Ë— tÐ U¹ œU−¹« «—ÒU?�Ëe?A t?� œu?łu?� vAUš ÈU¼UC% —œ «—  UŽöÎt?²ÝuOÄ 

¨q?J?A?� s?¹« l?%— È«d?Ð Æœu?ýÅv� U¼ÅÁb�ËdÄ tÐ vÐU¹ÅXÝœ XŽdÝ g¼U� YŽUÐ qLŽ s¹« ÆbM�Åv� ÁdOš– ¨bM²CO�

 ÈÅt�U�dÐ “« Ê«uðÅv�Disk Defragmentere?−� ÈU¼ÅXLCD ¨t�U�dÐ s¹« È«dł« UÐ Æœd� ÁœUH²Ý« ÒÈË— dÐ ¨Áb�ËdÄ È«

ÆœuýÅv� qI²M� Ê¬ ÈUN²�« tÐ pC¹œ vAUš ÈU¼UC% Ë b�dOÖÅv� —«dD d~¹bJ¹ —UM� ¨pC¹œ

∫bOM� «dł« d¹“ dOC� “« bO�«uðÅv� «— t�U�dÐ s¹«

start →  All Programs →  Accessories →  System Tools →  Disk Defragmenter

 ÈÅÁd−MÄÅÅ—œÅÅbO�«uðÅv� sOMÇÅr¼ Properties ÈÅt�UÐ“ “« ̈ u¹«—œ p¹ tÐ ◊uÐd�Tools bOK� ̈Defragment Now

ÆbOM� »UM²�« «—

t²J-

p?¹ b?O?�«u?ðÅv?� ¨b¹—«œ —U�ËdÝ U¼ÅÊ¬ UÐ dðÅgOÐ t� v¹U¼Åt�U�dÐ U¹ U¼ÅtýuÄ ¨U¼ÅÁb�ËdÄ tÐ dðÅl¹dÝ vÝd²Ýœ È«dÐ 

® dÐÅÊUO�Shortcutq×� —œ ¨XÝ« Ê¬ ÊuJ¹¬ “« vá� p¹ lD«ËÅÅ—œ t� ©ÒÆbOM� œU−¹« Á«uMAœ 

F�ÒO�UÒ X±≤‡‡≥ œU−¹« ∫Shortcut

 p¹Shortcut ÈÅt�U�dÐ È«dÐ PaintÆb¹“UCÐ “ËbM¹Ë —U� eO� ÈË— 

∫—U� ‘Ë—

±Èu???M???� —œ ‡???‡

start«— ”ËU� d~�UA� ¨

ÈÅt?‡?‡?‡?‡?M?‡?‡?‡‡¹e‡Ö ÈË—

All Programs—«d??????D 

ÆbO¼œ

≤X?Ýd?N?% —œ ‡‡

”ËU?� d?~�UA� ¨U¼Åt�U�dÐ

 ÈË— «—Accessories

ÆbO¼œ —«dD

≥ÈuM� d¹“ —œ ‡‡

ÈÅtM¹eÖ ÈË— ̈ Ábý d¼Uþ

PaintX???Ý«— p??O??K??� 

ÆbOM�
 qJý±≥‡‡≥n�« ‡‡



Å ÅÅ Å≤µ

rO�«b� d	ÅgO�

 qJý±≥‡‡≥» ‡‡

¥ ÈÅtM¹eÖ ‡‡Create ShortcutÆbOM� »UM²�« «— 

 p??¹ V??O??ðd?ð s?¹« t?ÐShortcutÈu??M??� d?¹“ —œ 

AccessoriesÆœuýÅv� œU−¹« 

µ ‡‡ÅÅShortcut UÐ «— Ábý œU−¹« Drag & Drop

ÆbO¼œ —«dD —U� eO� ÈË—

f�uMO� UÐ v¹UMý¬                        

f�uMO� q@UŽ r²MOÝ ÈU¼ÅvÖó¹Ë

¹d?¹b� r²COÝÒ—U?²?šU?Ý p?¹ —œ ¨U?¼Åt?ýu?Ä Ë U¼ÅsAOð—UÄ ¨U¼—«eÐ« ÂULð t� XÝ« È«Åt�uÖÅtÐ ¨f�uMOA —œ lÐUM� X

 ¨—U²šUÝ s¹« `DÝ s¹dðôUÐ Æb�—«œ —«dD v²š—œU¹ tA¹— Rootb�—«œ —«dD v¹U¼ÅtýuÄ —œ ¨U¼ÅXLCD d¹UÝ Ë œ—«œ ÂU� 

Æb�uýÅv� VFAM� tA¹— s¹« “« t�

ð« ÈÅtDI� p¹ o¹dÞ “« sAOð—UÄ d¼ ¨f�uMOA q�UŽ r²COÝ —œÒ²� v²š—œ —U²šUÝ tÐ ‰UBÒÆœuýÅv� qB

∫“« b�«Å —U³Ž ¨f�uMOA VB� ÂU~M¼ Ábý œU−¹« ÈU¼ÅtýuÄ “« všdÐ

  ÈÅtýuÄbin¨¹d¹b�  «—u²Ýœ Ê¬ —œ t� ÒÆb�—«œ —«dD q�UŽ r²COÝ v²

  ÈÅtýuÄdev¨ÆXÝ« ìË U¼u¹«—œ ¨U¼ÅsAOð—UÄ ¨U¼ÅÁUÖ—œ tÐ ◊uÐd� ÈU¼ÅÁb�ËdÄ q�Uý t� 

  ÈÅtýuÄboot¨ÆXÝ« q�UŽ r²COÝ “«b�«ÅÁ«— ÈU¼Åt�U�dÐ ÈËUŠ 

  ÈÅtýuÄhome¨ôuLF� t� XÝ« ÊU�¬ ÈU¼ÅÁb�ËdÄ Ë Ê«dÐ—U� ÈU¼ÅtýuÄ q�Uý Î—«dD t�UÖ«bł sAOð—UÄ p¹ —œ 

Æb�dOÖÅÅv�

  ÈÅtýuÄusr¨ôuLF� t� ÎÆb�uýÅv� VB� tšUý s¹« —œ ÈœdÐ—U� ÈU¼Åt�U�dÐ 

f�uMO� q@UŽ r²MOÝ —U� eO@

b?F?²?� ÈU¼ÅtMC� È«—«œ f�uMOA q�UŽ r²COÝÒ t?KLł “« ÈœRed Hat ¨SuSE ¨Debian Ë FedoraÆXÝ« 

ö?¦?� ÆXÝ« È—u²Ýœ Ë vJO%«dÖ jÐ«— Ëœ È«—«œ f�uMOAÎ ÈÅt?MC� VB� UÐ Red Hatv?JO%«dÖ jÐ«— “« Ê«uðÅv� ¨

® ÂuMÖGnomeÆœd� ÁœUH²Ý« ©

 qJý —œ±¥‡‡≥ —U� eO� GnomeÆbOM�Åv� Áb¼UA� «— Ê¬ vK)« ÈuM� Ë q�UÄ —«u� Ë U¼ÅÊuJ¹¬ q�Uý ¨

Æœd� œU−¹« U¼u¹«—œ U¹ ÈœdÐ—U� ÈU¼Åt�U�dÐ ¨U¼ÅtýuÄ tÐ vÝd²Ýœ È«dÐ v¹U¼dÐÅÊUO� Ê«uðÅv� ¨—U� eO� ÈË—



ÅÅÅÅ≤∂

 qJý±¥‡‡≥

r²MOÝ XŽUÝ

—UDš« ÈÅtOŠU-
tHOþË —«u-—U� eO@

Áœd²MÖ t×H\

d~ÄUÇ X¹d¹b@
V�UD@ ÈÅtz«—«

“«œdÄÅÁ˛«Ë

vJO-Ëd²J�« XMÄ

»Ë dÖ—Ëd@

vK\« ÈuM@

q-UÄ —«u-

      {

 qJý±µ‡‡≥

¹d??¹b??@ÒË U???¼ÅÁb??-Ëd??Ä X??

 —œ U¼ÅtýuÄGnome

¹d??¹b?�ÒË U??¼ÅÁb??�Ëd?Ä X?

 —œ U?¼Åt?ýu?ÄGnomet?ÐU?A?� 

UÐ ÆXÝ« “ËbM¹Ë q�UŽ r²COÝ

Êu??J??¹¬ ÈË— p??O?K?� —U?Ð Ëœ

HomeU????¹®ÅÅÅ—U???� e???O???� ÈË— 

 ÈÅt?M?¹e?Ö »U?M?²�«Home—œ 

È«ÅÁd??−??M??ÄÅÅ ¨©v??K??)« Èu??M?�

t????ÐU????A????� t???� œu???ýÅv???�ÅÅÅ“U???Ð

Windows ExplorerË ÁœuÐ 

¹d??¹b?� ÊU?J?�«ÒË U??¼ÅÁb?�Ëd?Ä X?

ÈÅÁd?−?M?Ä Ê«u?ðÅv?� Ê¬ o?¹d?Þ “« Ë œu?ýÅv?� Áœ«œ ÊUA� ¨bM²C¼ «dł« ‰UŠ—œ t� v¹U¼Åt�U�dÐ ÂU� ¨tHOþË —«u� —œ

F% «— dE�œ—u� ÈÅt�U�dÐÒÆœd� ‰U

ôu?L?F?� ¨—UDš« ÈÅtOŠU� —œÎ«— q?�U?Ä ÈË— ÈU?¼ÅÊu?J?¹¬ Æœu?ýÅv?� Áœ«œ ÊUA� r²COÝ d~ÄUÇ Ë tJ³ý XOF{Ë 

Æœd� rOEMð ¨œuš “UO� oÐUD� Ê«uðÅv�



Å ÅÅ Å≤∑

 qJý±∂‡‡≥

 «— U¼ÅtýuÄÆbM�Åv� r¼«d%

OKLŽÒÆœdOÖÅv� ÂU−�« “ËbM¹Ë q�UŽ r²COÝ tÐUA� výË— tÐ ¨týuÄ U¹ Áb�ËdÄ ·cŠ Ë ÂU� dOOGð ¨‰UI²�« ¨œU−¹«  U

ÆbOM� pOK� —UÐ Ëœ U¼ÅÊ¬ ÊuJ¹¬ ÈË— XÝ« v%U� ̈ U¼ÅtýuÄ U¹ Áb�ËdÄ Êœd� “UÐ U¹ ÈœdÐ—U� ÈU¼Åt�U�dÐ È«dł« È«dÐ

 —œ r²MOÝ  ULOEMðGnome

ÈÅt?M?¹e?Ö »U?M?²?�« o?¹d?Þ “« Ê«u?ðÅv?� «— ìË ”ËU?� ¨b?O?K?� t?×?H) ¨g¹UL� t×H) tÐ ◊uÐd�  ULOEMð ÂU−�«

PreferencesÆœ«œ ÂU−�« vK)« ÈuM� “« 

 ÈÅtM¹eÖ »UM²�« o¹dÞ “« ¨r²COÝ  ULOEMð “« d~¹œ všdÐSystem SettingÆœuýÅv� ÂU−�« vK)« ÈuM� “« 

Ë t?J?³?ý  U?L?O?EMð ¨r²COÝ ÷d%ÅgOÄ ÊUÐ“ sOOFð ¨XŽUÝ Ë a¹—Uð  ULOEMð ¨U¼—«e%«ÅÂd� Êœd� t%U{« Ë ·cŠ bM�U�

¹d¹b�ÒÆU¼d~ÄUÇ X

f�uMO� —œ ÈœdÐ—U� ÈU¼—«e�«ÅÂd-

 ÈÅtŽuL−�Open OfficedÞ f�uMOA jO×� —œ —U� È«dÐ ÈœdÐ—U� ÈU¼—«e%«ÅÂd� q�Uý ¨Òt� XÝ« Ábý vŠ«

ÆœuýÅv� VB� f�uMOA ÈU¼ÅtMC� “« všdÐ Á«dL¼

∫“« b�«Å —U³Ž U¼—«e%«ÅÂd� s¹« “« všdÐ

 OpenOffice.org CalcÁœd²CÖ t×H) —«e%«ÅÂd� ¨

 OpenOffice.org Draw tÐUA�® vJO%«dÖ ÈU¼ÅÁb�ËdÄ œU−¹« —«e%«ÅÂd� ¨Paint©

 OpenOffice.org ImpressVAUD� ÈÅtz«—« —«e%«ÅÂd� ¨

 OpenOffice.org MathÈ—U�¬ Ë v{U¹—  U³ÝU×� ÂU−�« —«e%«ÅÂd� ¨



ÅÅÅÅ≤∏

 qJý±∑‡‡≥

 OpenOffice.org Printer Setup¹d¹b� —«e%«ÅÂd� ¨Òd~ÄUÇ X

 OpenOffice.org Writer“«œdÄÅÁ˛«Ë —«e%«ÅÂd� ¨

 Project Management¹d¹b� —«e%«ÅÂd� ¨ÒÁ˛ËdÄ X

d?Þ f?�u?M?O?A j?O?×?� —œ —U?� È«dÐ Èd~¹œ ÈœdÐ—U� ÈU¼—«e%«ÅÂd� ¨tŽuL−� s¹« dÐ ÁËöŽÒö?¦� Æb�«ÅÁbý vŠ«Î

 ÈU?¼—«e%«ÅÂd�Xine Ë Mplayer —«e?%«ÅÂd?� Ë È«Åt?�UÝ—bMÇ ÈU¼ÅÁb�ËdÄ È«dł« È«dÐ GimpÈU?¼ÅÁb�ËdÄ œU−¹« È«dÐ 

Æb�Ë—Åv� —U�ÅtÐ d¹ËUBð g¹«d¹Ë Ë vJO%«dÖ

vÝ—U� f�uMO�

K� @M¼d% UÐ “UÐ s²� ÈU¼—«e%«ÅÂd� È“UÝÅVÝUM� —uEM� tÐÒK� ÕdÞ ̈ —uA� vÒdOš« ÈU¼Å‰UÝ —œ vÝ—U% f�uMOA v

O?N?ð ¨f?�u?M?O?A v?J?O?%«d?Ö j?Ð«— È“U?ÝÅvÝ—U% qO³D “« vðU�«bD« ¨—uEM� sOL¼ tÐ ÆXÝ« Áb�¬—œ «dł« tÐ Ê«d¹« —œÒÈÅt?

® Áb�“ pC¹œ  —u)ÅtÐ f�uMOA vÝ—U% ÈU¼ÅtMC� bOAuð Ë “UO� œ—u� ÈœdÐ—U� ÈU¼—«e%«ÅÂd�Live Disks¹« VAUD —œ ©

ÆœuýÅv� ÂU−�« ÕdÞ



Å ÅÅ Å≤π

s¹dLð

±∫bO¼œ ÊUA� «— d¹“ dOC� —œ œułu� ÈU¼ÅÁb�ËdÄ Ë U¼ÅtýuÄ ‡‡

My Computer  →   C:  →   Program Files

≤ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡Program FilesÆbO¼œ g¹UL�  ËUH²� o¹dÞ —UNÇ tÐ «— œułu� ÈU¼ÅÁb�ËdÄ Ë U¼ÅtýuÄ ¨

≥ s¹dLð ÈU¼ÅÁb�ËdÄ ‡‡±ðd�  «dOOGð ÂU−�« ÊU�“ U¹ Á“«b�« ¨Ÿu� ¨ÂU� VCŠdÐ «— ÒÆbOM� V

¥ÆbOM� œU−¹« “ËbM¹Ë —U� eO� ÈË— dÐ œuš ÂU�ÅtÐ týuÄ p¹ ‡‡

µ ÈÅtýuÄ —œ œułu� ÈU¼ÅÁb�ËdÄ “« Uð bMÇ ‡‡ÅÅMy Documentsvá� œuš ÈÅtýuÄ —œ Ë »UM²�« Á«uMAœ tÐ «— 

ÆbOM�

∂ ÊË—œ týuÄ Ëœ ©nA« ‡‡ÅMy Documents ÈU¼ÅÂU� tÐ English Ë ComputerÆbOM� œU−¹« ¨

 ÈÅtýuÄ ÂU� ©»English tÐ «— Computer ÈÅtýuÄ ÂU� Ë Computer tÐ «— EnglishÆbO¼œ dOOGð 

KŠÅÁ«— tÇ ø«dÇ øb¹uýÅv� Ë—ÅtÐË— vKJA� tÇ UÐ —U� s¹« ÂU−�« —œÒøbOM�Åv� œUNMAOÄ v

∑s¹« “« v¹U¼Åt�uL� d¹“ œ—«u� Æb�uýÅv� VB� eO� ÈœdÐ—U� Ë bOH� ÈÅt�U�dÐ s¹bMÇ “ËbM¹Ë ÈÅt�U�dÐ Á«dL¼ tÐ ‡‡

∫bOM� vÝ—dÐ «— Ê¬  U�UJ�« Ë »UM²�« «— U¼Åt�U�dÐ s¹« “« vJ¹ ÆbM²C¼ U¼Åt�U�dÐ

Paint , Calculator , Word Pad

∏‰Ëb?ł “« ÁœU?H?²?Ý« U?Ð® Æb?O?¼œ ÂU?−?�« b?O?K?� t?×?H) “« ÁœUH²Ý« UÐ «— týuÄ U¹ Áb�ËdÄ ·cŠ Ë ‰UI²�« ¨vá� ‡‡ÅÅ

©»U²� ÈUN²�« —œ dÐÅÊUO� ÈU¼bOK�

π  U�UJ�« “« œ—u� tÝ ‡‡Windows ExplorerÆbOM� vÝ—dÐ ¨ÁbA� ÕdD� »U²� —œ t� «— 

±∞ nK²M� ÈU¼ÅtM¹eÖ “« ÁœUH²Ý« ÈÅÁu×� ‡‡SearchÆbOM� vÝ—dÐ «— 

±±ÆbOM� rOEMð “ËbM¹Ë ÈÅtHOþË —«u� —œ tÞuÐd� ÊuJ¹¬ ÈË— pOK� UÐ «— œuš ÈÅt�U¹«— XŽUÝ Ë a¹—Uð ‡‡



ÅÅÅÅ≥∞

± “ËbM¹Ë q�UŽ r²�OÝ VB� UÐ ‡‡ÅXP ÈÅt�U�dÐ ¨Internet ExplorerÆœuýÅv� VB� ULý ÈÅt�U¹«— ÈË— 

F�ÒO�UÒ X±‡‡Å¥Xd²M¹« UÐ å◊U³ð—«ò p¹ œU−¹« ∫

® å◊U³ð—«ò p¹ ¨X�d²M¹« tÐ vÐU¹ÅXÝœ È«dÐConnectionÆbOM- œU−¹« ©

∫—U� ‘Ë—

± ÈuM� “« ‡‡Åstart ÈÅtM¹eÖ ¨Control PanelÆbOM- »U3²�« «— 

≤ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡ÅControl Panel ÊuJ¹¬ ÈË— ¨Network ConnectionsÆbOM- pOK- 

≥ ÈÅtM¹eÖ ÈË— ¨Ábý d¼Uþ ÈÅÁd−MÄ éÇ XLÝ —œ ‡‡ÅCreate a new connectionÆbOM- pOK- 

¥ —œU- —œ ‡‡ÅNew Connection Wizard bOK- ÈË— ¨NextÆbOM- pOK- 

µ ÈÅt?M?¹e?Ö ¨ÈbFÐ —œU- —œ ‡‡ÅConnect to the Internet b?O?K?- ÈË— Ë Áœd- »U3²�« «— Nextp?O?K- 

qJý®ÆbOM-±‡‡¥©

 ÁUÖ—U�¥

® Xd²M¹«±ÖÅ—Ëd$ ∫©dÅ Ë»
±

 
 Internet Explorer

øbOýUÐ t²ý«œ vÝd²Ýœ X�d²M¹« tÐ bO�«uðÅv� t�u~Ç 

øbOM-Åv� ÁdOš– «— œuš dE�Åœ—u� »Ë  U×HK t�u~Ç 

Þ« t�u~Ç ÒøbOM-Åv� ułËÅX�ł X�d²M¹« —œ «— vðUŽö

øbOM-Åv� È—«bN~� t�u~Ç «— œuš ÈÅtQöŽ œ—u� ÈU¼ÅX¹UÝÅ»Ë ”—œ¬ 

ö³Q t- v¹U¼ÅX¹UÝÅ»Ë ”—œ¬ tÐ bO�«uðÅv� t�u~Ç ÎøbOýUÐ t²ý«œ vÝd²Ýœ ¨Ábý tFł«d� 

ð« ÊËbÐ bO�«uðÅv� t�u~Ç ÒøbOM- Áb¼UA� «— »Ë  U×HK “« všdÐ ¨X�d²M¹« tÐ ‰UB

øbM-Åv� r¼«dV vðU�UJ�« tÇ vJO�Ëd²JW« X�Ä 

t²J

bOM- —«dQdÐ ◊U³ð—« X�d²M¹« ÈÅtJ³ý UÐ XÝ« Â“ô «b²Ð« ¨X�d²M¹«  U�UJ�« “« ÁœUH²Ý« È«dÐ ® ConnectÆ©b¹uý 

ö?³?Q X?�d²M¹« UÐ ◊U³ð—« t- vð—uK —œ Î Èu?M?� “« X?Ý« v?VU- ¨býUÐ Ábý n¹dFð ¨ULý ÈÅt�U¹«— ÈË— start¨

 ÈÅtM¹eÖConnect to ÆbOM- »U3²�« «— r²�OÝ ÈË— Ábý n¹dFð „«d²ý« tÐ ◊uÐd� ÊuJ¹¬ fáÝ Ë 

 ÈÅt�U�dÐ È«dł« UÐ Internet Explorer ÈÅÁd−MÄ —œ «b²Ð« ¨Connect to œ—«u� ¨Username ¨Password

 ÈÅt�U�dÐ œ—«Ë fáÝ Ë bOM- œ—«Ë «— œuš „«d²ý« sHKð Á—ULý ËInternet ExplorerÆb¹uý 



ÅÅÅÅ≥±

∂ÈÅt?M?¹e?‡?Ö ¨q‡ÐU‡I� —œU‡- —œ ‡‡Å

Set up my connection manually

 b?O?K?- ÈË— Ë »U?3?²?�« «—Nextp?O?K- 

ÆbOM-

 qJý±‡‡Å¥

 qJý≤‡‡Å¥

∑Å‡‡ qJý —œU- —œ ≥‡‡¥ÈÅtM¹eÖ ¨

Connect using a dial-up modem

 b?O?K?- ÈË— Ë »U?3?²?�« «—Nextp?O?K?- 

ÆbOM-

 qJý≥‡‡Å¥



ÅÅÅÅ≥≤

∏ XL�Q —œ ¨ÈbFÐ —œU- —œ ‡‡ÅISP name bOK- ÈË— Ë é¹Uð «— dE�Åœ—u� X-dý ÂU� ¨NextÆbOM- pOK- 

πX�d²M¹« UÐ ◊U³ð—« È—«dQdÐ tÐ ◊uÐd� sHKð Á—ULý ¨Ábý d¼Uþ —œU- —œ ‡‡Å
±

 bOK- ÈË— Ë Áœd- œ—«Ë «— NextÆbOM- pOK- 

±∞vJ¹ »U3²�« UÐ ̈ qÐUI� —œU- —œ ‡‡Å

“U−� v�U�- tÇ t- bOM- sOOFð ¨U¼ÅtM¹eÖ “«

ÆbM²�¼ ¨Ábý œU−¹« ◊U³ð—« “« ÁœUH²Ý« tÐ

±±œ—«u??� ¨Èb?F?Ð ÈÅt?×?H?K —œ ‡?‡Å

User name Ë Password«— Ê¬ —«dJð Ë 

ÈË— Ë bOM- œ—«Ë ̈ e�— ÈÅtLK- bO¹Qð —uEM� tÐ

 bOK-NextÆbOM- pOK- 

±≤ bOK- ÈË— ‡‡ÅFinishÆbOM- pOK- 

È«d??Ð Êu??J??¹¬ p??¹ ¨V?O?ðd?ð s?¹« t?Ð

ÈÅÁd??‡??−??M??Ä —œ ¨X??�d??‡?²?‡?M?¹« U?‡?Ð ◊U?‡?³?ð—«

Network ConnectionÆœuýÅv� œU−¹« 

 ÈÅt$UdÐ ÈÅÁd−MÄ —U²šUÝInternet Explorer

 qJý¥‡‡Å¥

± X-dý «— Á—ULý s¹« ‡‡ÅISPÆb¼œÅv� —«dQ ULý —UO²š« —œ 

≤ ‡‡ÅLinks∫ÆbM²�¼ ÁœUH²Ý« œ—u� dðÅgOÐ t- b�Ë—Åv� —U- tÐ vÐË  U×HK tÐ vÝd²Ýœ È«dÐ dÐÅÊUO�  —uK tÐ t- XÝ« v¹U¼bOK- q�Uý —«u� s¹« 

≥ÆœuýÅv� XÐUŁ ¨‰UI²�« ÊbýÅq�U- UÐ Ë XÝ« „d×²� ¨»Ë ÈÅt×HK p¹ ‰UI²�« ÊU�“ —œ t- XVUÝËdJ¹U� X-dý Â—¬ ‡‡Å

 qJýµ‡‡ÅÅ¥



ÅÅÅÅ≥≥

F�ÒO�UÒ X≤‡‡Å¥  UUJ$« “« ÁœUH²Ý«  UÐ X¹UÝ p¹ vÝ—dÐ ∫IE

 ÈÅt�U�dÐ  U�UJ�« “« ÁœUH²Ý« UÐInternet ExplorerÆbOM- vÝ—dÐ «— d¹“ X¹UÝ ¨

Http://Computer - dept. talif.sch.ir

©n�« ÈÅt�U�dÐ Internet ExplorerÆbOM- «dł« «— 

 ©»ÆbOM- œ—«Ë ”—œ¬ —«u� —œ «— ‚uV ”—œ¬

©Ã ÈU¼ÅtL-œ “« ÁœUH²Ý« UÐ  Back ̈Forward ̈Stop ̈Refresh Ë Home vÝ—dÐ «— X¹UÝ s¹« nK²3� ÈU¼ÅXL�QÅ 

ÆbOM-

 ‰Ëbł±‡‡¥ÈÅt$UdÐ —œ œ—«bU²Ý« —«eÐ« —«u ÈU¼ÅtL�œ œdJKLŽ ∫ IE

t²J

ôuLF� »Ë ÈÅt×HK d¼ Îð« s¹bMÇ q�Uý Ò® ‰UBLinkð« p¹ ÆXÝ« ©Òd¹uBð ̈  —U³Ž p¹ UÐ XÝ« sJL� ‰UB

3A� tL-œ U¹ÒÆbýUÐ Ábý h

ð« p?¹ ÈË— ”ËU?� d~�UA� Êœ«œÅ—«dQ UÐ Ò  —u?K tÐ Ê¬ qJý ¨‰UBd?Ð ”ËU� bOK- Êœ“ UÐ Æb¹¬Åv� —œ 

Ábý Áb¼UA� vK³Q ÈÅt×HK g¹UL� ‡‡

ö³Q t- vðU×HK tŽuL−� —œ bFÐ ÈÅt×HK g¹UL� ‡‡ÎÆb�«ÅÁbý Áb¼UA� 

È—Uł »Ë ÈÅt×HK È«u²×� È—«cÖ—UÐ nQuð ‡‡

È—Uł »Ë ÈÅt×HK œb−� Êœ—Ë¬ ‡‡

dÖ—Ëd� s¹“Už¬ ÈÅt×HK g¹UL� ‡‡

ułÅËÅX�ł ÈÅÁd−MÄ Êœd- “UÐ ‡‡

dÐ—U- ÈÅtQöŽ œ—u� »Ë  U×HK XÝdNV g¹UL� ‡‡

Æb�«ÅÁbý Áb¼UA� vMOF� a¹—Uð “« t- vÐË  U×HK XÝdNV g¹UL�Å‡‡

 vJO�Ëd²JW« X�Ä ÈÅt�U�dÐ Êœd- “UÐ ‡‡(Dutlook Express)

È—Uł »Ë ÈÅt×HK È«u²×� ÛUÇ ‡‡

œdJKLŽbOK� ÂU bOK� qJý



ÅÅÅÅ≥¥

F�ÒO�UÒ X≥‡‡Å¥Þ« ÈÅÁdOš– ∫ÒX¹UÝ p¹ “« dE œ—u$  UŽö

Þ«ÒFV X¹UÝ “« œuš dE�Åœ—u�  UŽöÒOWUÒ X≤‡‡Å¥ÆbOM- ÁdOš– Åt�U¹«— —œ «— 

©n�«ÆbOM- ÁdOš– «— X¹UÝ s¹« d¹ËUBð “« vJ¹ 

∫—U� ‘Ë—

±XÝ«— pOK- ¨Á«u3Wœ d¹uBð p¹ ÈË— ¨dE�Åœ—u� X¹UÝ —œ ‡‡Å ÆbOM-

≤ ÈÅtM¹eÖ ¨Ábý d¼Uþ ÈuM� “« ‡‡ÅSave Picture As....ÆbOM- »U3²�« «— 

≥ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡ÅSave Pictureq×� Ë Áb�ËdÄ ÂU� ̈Ò3A� «— dE�Åœ—u� Ò bOK- ÈË— Ë bOM- hSaveÆbOM- pOK- 

 qJý∂‡‡ÅÅ¥

ð« p¹ ÈË—ÒÆœd- «bOÄ vÝd²Ýœ Ê¬ tÐ ◊uÐd� »Ë ÈÅt×HK tÐ Ê«uðÅv� ¨‰UB

ð« Òö³Q t- v¹U¼Å‰UBÎôuLF� ¨b�«ÅÁbý »U3²�« ÎA� vðËUH²� @�— UÐ 3ÒhÆb�uýÅv� 

©»ÆbOM- ÁdOš– «— X¹UÝ s¹«  ôUI� “« vJ¹ 

∫—U� ‘Ë—

±ÆbOM- »U3²�« «— dE�Åœ—u� s²� ‡‡Å



ÅÅÅÅ≥µ

 qJý∑‡‡Å¥

t²J

q×� tÐ »Ë ÈÅt×HK p¹ “« «— vM²� t- v�U~M¼ ÒÆbM- dOOGð Ê¬ ÈbMÐÅVWUQ XÝ« sJL� ̈ bOM-Åv� vá- Èd~¹œ 

ôuLF� ¨»Ë —œ œułu� d¹ËUBð Î Ÿu� Ëœ “« vJ¹ gif U¹ JpgÆbM²�¼ 

q- t- s¹« È«dÐ Ò jO×� —œ ¨bOM- ÁdOš– «— ©d¹uBð Ë s²� q�Uý® »Ë ÈÅt×HK p¹ Internet Explorer¨

 Èu??M??� “«File ìÅÅÈÅt??M??¹e?Ö Save as q??ÐU??I??� —œU??- —œ f??á??Ý Æb??O??M??- »U??3?²?‡?�« «— Save as typeÈÅt??M??¹e?Ö ¨

Complete Web pageÆbOM- »U3²�« «— 

bOAJÐ dE�Åœ—u� s²� ÈUN²�« Uð «— d~�UA� Ë b¹—«œÅt~� «— ”ËU� bOK- Ë Áœd- pOK- s²� È«b²Ð« —œ —U- s¹« È«dÐ

ÆbOM- U¼— UłÅÊ¬ —œ Ë

≤ «— Ábý »U3²�« s²� ‡‡ÅCopyÆ©bO¼œ ÂU−�« bO�«uðÅv� v¼«u3Wœ ‘Ë— d¼ “« «— —U- s¹«® bOM- 

≥ “«œdÄ Á˛«Ë ÈÅÁd−MÄ ‡‡ÅWordÆbOM- “UÐ «— 

¥ s²� ¨t×HK s¹« —œ ‡‡ÅCopy «— Ábý PasteÆbOM- 

µ jO×� —œ ‡‡ÅWord ÈuM� “« ¨File ÈÅtM¹eÖ ¨Save As....dO�� —œ ÊU²¼«u3Wœ ÂU� UÐ «— Áb�ËdÄ Ë »U3²�« «— 

ÆbOM- ÁdOš– dE�ÅÅœ—u�



ÅÅÅÅ≥∂

F�ÒO�UÒ X¥‡‡Å¥s¹“Už¬ ÈÅt×HL ”—œ¬ dOOGð ∫
±

 IE

 s¹“Už¬ ÈÅt×HK Ê«uMŽ tÐ «— Á«u3Wœ »Ë ÈÅt×HK p¹ ”—œ¬Internet ExplorerÆbOM- sOOFð 

∫—U� ‘Ë—

± ÈuM� “« ‡‡ÅTools ÈÅtM¹eÖ ¨Internet OptionsÆbOM- »U3²�« «— 

≤ ÈÅt�UÐ“ —œ ‡‡ÅGeneral —œU- —œ ¨AddressÆbOM- œ—«Ë «— dE�Åœ—u� ”—œ¬ ¨

≥ bOK- ÈË— ‡‡ÅOkÆbOM- pOK- 

 qJý∏‡‡ÅÅÅ¥

± tÐ œË—Ë ËbÐ —œ t- XÝ« È«Åt×HK ¨s¹“Už¬ ÈÅt×HK “« —uEM� UłÅs¹« —œ ‡‡IEÆœuýÅv� d¼Uþ 

F�ÒO�UÒ Xµ‡‡Å¥»Ë ÈÅt×HL È«u²×$ ÛUÇ ∫

ÆbOM- ÛUÇ «— œuš dE�Åœ—u� »Ë ÈÅt×HK

∫—U� ‘Ë—

± jO×� —œ ‡‡ÅInternet Explorer ÈuM� “« ¨File ÈÅtM¹eÖ ¨Print ÆbOM- »U3²�« «— 

≤ bOK- ÈË— ¨Ábý d¼Uþ —œU- —œ ‡‡ÅOkÆbOM- pOK-

t²J

 ÛU?Ç t?Ð ◊u?Ðd?�  U?LOEMð bO�«uðÅv� ÛUÇ “« q³Q ®U?Ð «— ©ì Ë U?¼Åt?O?ýUŠ ¨ÛUÇ ÈÅÁœËb×� ¨t×HK XNł

 ÈÅtM¹eÖ »U3²�«Page Setup ÈuM� “« FileÆbO¼œ ÂU−�« 



ÅÅÅÅ≥∑

F�ÒO�UÒ X∂‡‡Å¥ ÊUJ$« ‡‡ Xd²M¹« —œ ułËÅXSł ∫FavoriteÈÅÁœUH²Ý« —uEM$ tÐ È“UÝÅÁdOš– ‡‡  Offline

 XÝdNV tÐ «— Ê¬ ”—œ¬ Ë bOÐUOÐ X�d²M¹« —œ «— åvÝ—œ V²- nOWQð Ë Èe¹—Åt�U�dÐ d²Vœò X¹UÝ »ËFavorites

ÆbO¹«eVUOÐ

∫—U� ‘Ë—

± jO×� —œ ‡‡ÅInternet Explorer ̈ ”—œ¬ —«u� —œ  URL ÈułÅË X�ł —uðu� tÐ ◊uÐd� t-® «— d¹“google

Å∫bOM- œ—«Ë ©XÝ«http://www.google.com

≤ån?O?WQ?ð Ë Èe?¹—Åt�U�dÐ d²Vœò  —U³Ž ‡‡Å

® ułÅÅËÅX�ł —œU- —œ «—SearchÆbOM- é¹Uð ©

≥ ‡‡Å ÈÅt?????L????-œ ÈË—Search Google

ÆbOM- pOK-

¥d?²?Vœ X?¹U?Ý ¨Áb?ý d?¼U?þ X?�OW —œ ‡‡Å

ÈË— Ë bOÐUOÐ «— vÝ—œ V²- nOWQð Ë Èe¹—Åt�U�dÐ

ÆbOM- pOK- Ê¬

µÅ‡‡ Èu???M???� —œ FavoritesÈÅt????M???¹e???Ö 

Add to Favorites ...ÆbOM- »U3²�« «— 

—u-c� X¹UÝ ÂU� ¨Ábý d¼Uþ ÈÅÁd−MÄ —œ

 —œU- —œnameÆœuýÅv� Áb¼UA� 

∂  —uK tÐ bO�«u²Ð t- s¹« È«dÐ ‡‡Åofflineð« ÊËbÐ® Ò«bFÐ «— Ábý —Ëd� »Ë  U×HK ¨©X�d²M¹« tÐ ‰UBÎÁb¼UA� 

 ÈÅtM¹eÖ ¨bOM-make available offlineÆbOM- È—«cÖÅX�öŽ «— 

∑ bOK- ÈË— ‡‡ÅOk XÝdNV tÐ X¹UÝ s¹« Uð bOM- pOK- FavoritesÆœuý tVU{« 

∏  ÈuM� “« ‡‡ÅÅÅFile ÈÅtM¹eÖ ¨ Work Offline ÆbOM- »U3²�« «— 

π ÈuM� —œ ‡‡ÅFavoritesÆbOM- Áb¼UA� «—  «dOOGð 

 qJýπ‡‡ÅÅÅ¥

t²J

 —œ týuÄ œU−¹« UÐ bO�«uðÅv� FavoritesÆbOM- ÈbMÐÅt²Ýœ «— œuš ÈÅtQöŽ œ—u� ÈU¼Å”—œ¬ 

 ÈÅt�U�dÐ Ê«uðÅv� ̈ œË— ôUÐ »Ë  U×HK tÐ vÐU¹ÅXÝœ XŽdÝ t- s¹« È«dÐ IEÊu²� jIV t- œd- rOEMð È—uÞ «— 

 Èu?M?� —œ ¨—U?- s?¹« È«d?Ð Æb¼œ g¹UL� «— »Ë  U×HKTools ÈÅt?M¹eÖ ¨Internet Options ...—œ Æb?O?M- »U3²�« «— 

 ÈÅt�UÐ“ ̈ Ábý “UÐ ÈÅÁd−MÄAdvancedÆbOM- rOEMð «— »Ë  U×HK È«u²×� tÐ ◊uÐd� ÈU¼ÅtM¹eÖ fáÝ Ë bOM- »U3²�« «— 

  —u?K t?Ð »Ë  U?×?HK ÈÅÁdOš– ÂU~M¼ OfflineÈÅÁd?−?M?Ä —œ bO�«uðÅv� Add Favorite ÈË— p?OK- UÐ 

 ÈÅÅtM¹eÖCustomize...U¼ÅÊ¬ tÐ vKFV ÈÅt×HK “« t- vðU×HK VOðdð s¹« tÐ ÆbOM- sOOFð «—  U×HK ÈÅÁdOš– ̀ DÝ ̈

LinkÆbý bM¼«uš ÁdOš– eO� ¨œuýÅv� 



ÅÅÅÅ≥∏

F�ÒO�UÒ X∑‡‡Å¥ ÊUJ$« “« ÁœUH²Ý« ∫History

©n�««dOš« t- «— v¹U¼ÅX¹UÝ ”—œ¬ XÝdNV ÎÆbOM- Áb¼UA� ¨b¹«ÅÁœd- b¹œ“UÐ 

∫—U� ‘Ë—

±  jO×� —œ ‡‡ÅIE ÈÅtL-œ ÈË— ¨HistoryÆbOM- pOK- œ—«b�U²Ý« —«eÐ« —«u� —œ 

¨t????×????H????K é????Ç X????L???Ý —œ V???O???ðd???ð s???¹« t???Ð

ÈÅÁd−MÄHistory XÝdNV  ̈ Ê¬ —œ bO�«uðÅv� t- œuýÅv� “UÐ 

«dOš« t- «— v¹U¼ÅX¹UÝ ”—œ¬ÎÆbOM- Áb¼UA� ̈ b¹«ÅÁœd- b¹œ“UÐ 

©»b� Ò —œ »Ë  U×HK ”—œ¬ È—«bN~� ÊU�“  History

ÆbO¼œ dOOGð «—

∫—U� ‘Ë—

± ÈuM� “« ‡‡ÅTools ÈÅtM¹eÖ ̈Internet Options...

ÆbOM- »U3²�« «—

≤ ÈÅt�UÐ“ —œ ¨Ábý “UÐ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡ÅGeneral—œ ¨

 XL�QHistory ÈË— «— U¼Å”—œ¬ È—«bN~� ÊU�“ ̈∑“Ë— 

ÆbOM- rOEMð

≥ bOK- ÈË— ‡‡ÅOk ÆbOM- pOK- 

 qJý±∞‡‡ÅÅÅ¥

t²J

 bOK- Clear History ÈÅÁd−MÄ —œ Internet OptionsOK- XÝdNV Êœd-Å„UÄ È«dÐ ̈Ò “« U¼Å”—œ¬ ÈÅtHistory

ÆœË—Åv� —U- tÐ

F�ÒO�UÒ X∏‡‡ÅÅÅÅ¥ułËÅXSł ÈÅtM$«œ Êœd� œËb×$ ∫

Þ«ÒÆbOÐUOÐ X�d²M¹« —œ “Ë—u� sAł g¹«bOÄ œ—u� —œ vðUŽö

∫—U� ‘Ë—

± X¹UÝ —œ ‡‡ÅgoogleÆbOM- é¹Uð «— å“Ë—u� sAłò  —U³Ž ¨ułËÅX�ł —œU- —œ ¨

≤ bOK- ÈË— ‡‡ÅSearch GoogleÆbOM- pOK- 

≥ÆbOM- Xý«œœU¹ «— Ábý t²VU¹ œ—«u� œ«bFð ‡‡Å

¥ bOK- Ë bOM- é¹Uð «— å“Ë—u� sAł g¹«bOÄò  —U³Ž ‡‡ÅEnterÆbO¼œ —UAV «— 

µÆbOM- Xý«œœU¹ «— Ábý t²VU¹ œ—«u� œ«bFð ‡‡Å

∂ bOK- Ë bOM- é¹Uð t�uOÖ qš«œ «— å“Ë—u� sAł g¹«bOÄò  —U³Ž ‡‡ÅEnterÆbO¼œ —UAV «— 

∑ÆbOM- t�¹UI� ¨vK³Q œ—«u� UÐ «— Ábý t²VU¹ œ—«u� œ«bFð ‡‡Å



ÅÅÅÅ≥π

t²J

UÐ XÝ« Â“ô ¨bOÐU¹ XÝœ œuš dE�Åœ—u� ÅŸu{u� tÐ dðÅl¹dÝ bO�«u²Ð »Ë —œ ułÅËÅX�ł ÂU~M¼ t- s¹« È«dÐ 

ÆbO�UÝdÐ qQ«bŠ tÐ «— Ábý t²VU¹ œ—«u� œ«bFð ¨nK²3� ÈU¼ÅÁuOý ÈdOÖ—U-ÅtÐ

ôuLF� Î®d?¹ËU?Bð ÈułËÅX�ł È«dÐ vHK²3� ÈU¼—«eÐ« ¨ułËÅX�ł ÈU¼—uðu� Images® rKOV ¨©Video¨©

® tAI�MapÆœd- œËb×� «— ułËÅX�ł ÈÅtM�«œ Ê«uðÅv� Â«b- d¼ »U3²�« UÐ t- ¨b�—«œ ì Ë ©

s¹dLð

±ÆbOM- oOI×ð X�d²M¹« —œ d¹“  UŽu{u� “« vJ¹ œ—u� —œ ‡‡

® vJO�Ëd²JW«  —U−ð ‡‡e-commerce©

pO�OÐ ‰«Ëó¹Ë ‘“u�¬ ‡‡

È˛uWuMJðu�U� ‡‡

f-uMOW q�UŽ r²�OÝ ‡‡

≤ XÝdNV tÐ «— Ábý t²VU¹ ÈU¼Å”—œ¬ “« œ—u� Ëœ ‡‡FavoritesÆbOM- tVU{« 

≥ÆbOM- ÁdOš– œuš ÈÅt�U¹«— —œ «— Ábý t²VU¹ ÈU¼ÅX¹UÝ “« vJ¹ s¹“Už¬ ÈÅt×HK ‡‡

¥ bOK- œdÐ—U- ‡‡ÆbOM- vÝ—dÐ «— ”—œ¬ —«u� XÝ«— XLÝ ÈUN²�« —œ 

µvÝ—dÐ Ê¬ v²�d²M¹« ÂU�ÅX³Ł ÂdV qOLJð o¹dÞ “« «— È—Uł ‰UÝ —uJM- —œ ÂU�ÅX³Ł ÈÅÁu×� ̈ ÊUJ�«  —uK —œ ‡‡ÅÅÅ

ÆbOM-



ÅÅÅÅ¥∞

 ÁUÖ—U�µ

® Xd²M¹«≤vJOËd²J�« XSÄ ∫© ®E-mail©

Æb?M?¼œÅv?� —«dQ Ê«dÐ—U- —UO²š« —œ «— vJO�Ëd²JW« X�Ä “« ÊU~¹«— ÈÅÁœUH²Ý« ÊUJ�« »Ë ÈU¼ÅX¹UÝ “« všdÐ

ÆXÝ« qÖuÖ X¹UÝ U¼ÅÊ¬ “« vJ¹

F�ÒO�UÒ X±‡‡Åµ —œ vJOËd²J�« XSÄ ‚ËbML œU−¹« ∫Google

ÆbOM- œU−¹« œuš È«dÐ vJO�Ëd²JW« X�Ä ‚ËbMK p¹

∫—U� ‘Ë—

± ”—œ¬ ‡‡Åhttp://gmail.com ÈÅtL-œ ÈË— Ë Áœd- œ—«Ë ”—œ¬ —«u� —œ «— GoÆbOM- pOK- 

≤ ÈÅtM¹eÖ ÈË— ¨Ábý d¼Uþ ÈÅt×HK —œ ‡‡Å Sign up for GmailÆbOM- pOK-

 qJý±‡‡Åµ



ÅÅÅÅ¥±

≥Þ« Ê¬ —œ b¹UÐ t- XÝ« ÂdV p¹ ÈËUŠ Ábý d¼Uþ ÈÅt×HK ‡‡ÅÒÆbOM- œ—«Ë «— œuš v²�Ä ‚ËbMK tÐ ◊uÐd�  UŽö

¥ bOK- ÈË— pOK- UÐ ¨UN²�« —œ ‡‡ÅI accept. Create my account.ÆbOM- ‰UÝ—« Ë bO¹Qð «— ÁbýdÄ ÂdV ¨

Åv??J??O??�Ëd??²??J??W« X??�??Ä f??¹Ëd??Ý ÈU?L?M?¼«— ÈÅt?×?H?K Ë Áb?ý œU?−?¹« U?L?ý v?²?�?Ä ‚Ëb?M?K ¨V?O?ðd?ð s?¹« t?Ð

GmailÆbOM-Åv� Áb¼UA� «— 

 qJý≤‡‡Åµ



ÅÅÅÅ¥≤

F�ÒO�UÒ X≤ÅÅ‡‡ÅµONð ∫ÅÒÊ¬ ‰UÝ—« Ë vJOËd²J�« ÈÅt$UÅp¹ ÈÅt

ÆbOM- tLOL{ «— t�U¹«— —œ œułu� ÈÅÁb�ËdÄ p¹ Ê¬ Á«dL¼ Ë bO²ÝdHÐ œuš vÝö- r¼ tÐ vJO�Ëd²JW« ÈÅt�U� p¹

∫—U� ‘Ë—

± X¹UÝ œ—«Ë ‡‡ÅGmailÆb¹uý 

≤ ‡‡ÅUsername Ë PasswordÆbOM- œ—«Ë tÞuÐd� ÈU¼—œU- —œ «— œuš 

≥ ÈÅtM¹eÖ ÈË— ‡‡ÅSing inÆbOM- pOK- 

Æb¹uýÅv� œuš vJO�Ëd²JW« X�Ä ‚ËbMK œ—«Ë VOðdð s¹« tÐ

¥ ÈÅtL-œ ÈË— ‡‡ÅCompose MailÆbOM- pOK- 

µÆbOM- œ—«Ë tÞuÐd� ÈU¼—œU- —œ «— t�U� s²� Ë Ÿu{u� ¨Áb�dOÖ ”—œ¬ ¨Ábý d¼Uþ ÈÅt×HK —œ ‡‡Å

 qJý≥‡‡Åµ

t²J

Þ« tÇ ÊUMÇ ÒU¼ÅtM¹eÖ Ê¬ ¨bMýUÐ ‰u³Q qÐUQdOž U¹ jKž ¨vWUš ¨ÂdV ÈU¼ÅtM¹eÖ “« všdÐ È«dÐ Ábý œ—«Ë  UŽö

3A� dE�Åb¹b−ð ÂdV p¹ —œ vðËUH²� @�— UÐÒÞ« Uð œuýÅv� t²Ý«uš dÐ—U- “« Ë b�uýÅv� hÒÆbM- ÕöK« «— U¼ÅÊ¬  UŽö



ÅÅÅÅ¥≥

∂ ÈÅtL-œ ÈË— ¨tLOL{ ÈÅÅÁb�ËdÄ »U3²�« È«dÐ ‡‡ÅAttach a fileÆbOM- pOK- 

∑ ÈÅtL-œ ÈË— Ë »U3²�« «— œuš dE� œ—u� ÈÅÁb�ËdÄ ¨Ábý d¼Uþ ÈÅt×HK —œ ‡‡ÅOpenÆbOM- pOK- 

X�öŽ qÐUI� —œ Ê¬ dO�� Ë Áb�ËdÄ ÂU� ¨—U- s¹« UÐÆœuýÅv� d¼Uþ

∏ ÈÅtL-œ ÈË— ‡‡ÅSave Now f¹u�ÅgOÄ  —uK tÐ t�U� Uð bOM- pOK- (Draft)Æœuý ÁdOš– 

π ‡‡Å ÈÅtL-œ ÈË— ¨t�U� ‰UÝ—« È«dÐSendt�U� ‰UÝ—« ÈÅÁbM¼œ ÊUA� t- d¹“ ÂUGOÄ Uð bO�ULÐ dE²M� Ë bOM- pOK- 

∫œuý d¼Uþ ¨XÝ« Your message has been sent.

 qJý¥‡‡Åµ

 qJýµ‡‡ÅÅÅÅµ



ÅÅÅÅ¥¥

 qJý∂‡‡Åµ

 qJý∑‡‡Åµ

t²J

 ÈÅt?ýu?Ä —œ «— Áb?ý ‰U?Ý—« ÈU¼Åt�U� XÝdNV Sent MailÁd?O?š– f?¹u?�Åg?OÄ  —uK tÐ t- «— v¹U¼Åt�U� Ë 

 ÈÅtýuÄ —œ ¨b�«ÅÁbýDraftsÆbOM- Áb¼UA� bO�«uðÅv� 

 ÈÅtýuÄ —œ Ábý ÁdOš– ÈU¼Åt�U� bO�«uðÅv� ULý DraftsÆbOM- ‰UÝ—« ¨dE� œ—u�  «dOOGð ‰ULŽ« “« fÄ «— 

±∞È«d????Ð ‡???‡Å

“« Êb?????????ýÅÃ—U?????????š

¨œu?š v²�Ä ‚ËbMK

ÈÅt???‡??M??‡??¹e??‡??Ö ÈË—

Sign outp???O???K???- 

ÆbOM-

F�ÒO�UÒ X≥ÅÅÅ‡‡Åµ¹d¹b$ ∫ÒvJOËd²J�« ÈU¼Åt$U X

ÈU????¼Åt????�U????� X???Ýd???N???V

Ë b?O?M- Áb¼UA� «— ÁbýÅÅÅÅÅXVU¹—œ

È«d?Ð qÖuÖ ÈuÝ “« t- È«Åt�U�

“« f??Ä «— Áb??ý ÁœU??²?Ýd?V U?L?ý

ÆbOM- ·cŠ ¨Áb¼UA�

∫—U� ‘Ë—

±v?²?�?Ä ‚Ëb?M?K œ—«Ë ‡‡Å

Æb¹uý œuš

≤ ÈÅt×HK —œ ‡‡Inbox¨

Þ«Ò¨Áb?M?²?Ýd?V ÂU?� q?�U?ý v?ðU?Žö?

«— t?�U?� X?VU¹—œ ÊU�“ Ë Ÿu{u�

ÆbOM-Åv� Áb¼UA�

”ËU� d~�UA� s²ý«œÅt~� UÐ

ÂU?� ÈË— ”ËU� d~�UA� s²ý«œÅt~� UÐ sOMÇÅr¼ ÆbOM- Áb¼UA� «— Ê¬ XVU¹—œ a¹—Uð bO�«uðÅv� ¨t�U� XVU¹—œ ÊU�“ ÈË—

ÆœuýÅv� Áb¼UA� ¨ÁbM²ÝdV vJO�Ëd²JW« X�Ä ”—œ¬ ¨ÁbM²ÝdV



ÅÅÅÅ¥µ

t²J

 XÝdNV —œ InboxÆb�uýÅv� e¹UL²� ¨ÁbA� Áb¼UA� ÈU¼Åt�U� “« vðËUH²� @�— UÐ ¨Ábý Áb¼UA� ÈU¼Åt�U� ¨

«— U¼Åt�U� t�uÖÅs¹« XÝ« d²NÐ ÆbMýUÐ ”Ëd¹Ë ÈËUŠ XÝ« sJL� ¨XÝ« ”UMýU� U¼ÅÊ¬ ÈÅÁbM²ÝdV t- v¹U¼Åt�U� 

FV “« Uð ¨bOM- ·cŠ ¨Êœd-Å“UÐ “« q³QÒÆbOM- ÈdOÖuKł ”Ëd¹Ë ÊbýÅ‰U

 XÝdNV “« U¼Åt�U� ·cŠ È«dÐ Inbox bOK- ÈË— ¨U¼ÅÊ¬ »U3²�« “« fÄ ¨DeleteÆbOM- pOK- 

 ÈÅtýuÄ —œ ̈ Ábý ·cŠ ÈU¼Åt�U� Trash ÈÅtL-œ ÈË— pOK- UÐ bO�«uðÅv� Æb�uýÅv� È—«bN~� Delete Forever

ÆbOM- vWUš «— týuÄ s¹«

≥ÆbOM- pOK- Ê¬ Ÿu{u� ÈË— ¨qÖuÖ ÈÅt�U� È«u²×� ÈÅÁb¼UA� È«dÐ ‡‡Å

¥ ÈÅtL-œ ÈË— ¨Ábý Áb¼UA� ÈÅt�U� ·cŠ È«dÐ ‡‡ÅDeleteÆbOM- pOK- 

µÆb¹uý Ã—Uš œuš v²�Ä ‚ËbMK “« ‡‡Å

s¹dLð

±ÆbOM- ‰UÝ—« œuš XÝËœ È«dÐ tLOL{ ÈÅÁb�ËdÄ Á«dL¼ tÐ t�U� p¹ ‡‡

≤ ÈÅtM¹eÖ œdJKLŽ ¨Ábý XVU¹—œ ÈÅt�U� ÈÅÁb¼UA� ÂU~M¼ ‡‡ReplyÆbOM- vÝ—dÐ «— 

≥È«dÐ v²�Ä ‚ËbMK p¹ Ë bOM- vÝ—dÐ «— v�«d¹« ÈU¼ÅX¹UÝ “« vJ¹ —œ ÊU~¹«— v²�Ä ‚ËbMK œU−¹« ÊUJ�« ‡‡

ÆbOM- œU−¹« Ê¬ —œ œuš



ÅÅÅÅ¥∂

 ÁUÖ—U�∂

“«œdÄÅÁ˛«Ë
±

 
 Word®±©

øbOM� v¹«—¬Åt×H� Ë g¹«d¹Ë ¨é¹Uð ¨“«œdÄÅÁ˛«Ë p¹ —œ «— vM²! bO"«uðÅv! t"u~Ç 

øœuýÅv! ÂU−"« t"u~Ç ‰Ëbł U¹ d¹uBð Ã—œ ¨vM²! ÈÅÁb"ËdÄ p¹ —œ 

øbOM� s¹e~¹Uł Èd~¹œ  —U³Ž UÐ ¨—U�œuš —uÞ tÐ Ë bOÐUOÐ XŽdÝ tÐ «— vð—U³Ž ¨v"ôuÞ s²! p¹ —œ bO"«uðÅv! t"u~Ç 

U?!uLŽ ¨“«œdÄÅÁ˛«Ë ÈU¼Åt!U"dÐÎO?KÐU> ÒÈU?¼ÅÁb?"Ëd?Ä ÛUÇ Ë ¨È—u²Ýœ Ë v¹ö!« ÈdOÖÅjKž ¨v¹«—¬Åt×H� ¨ÈbMÐÅVFU> È«dÐ v¹U¼ÅX

Æb"—«œ «— vM²!

—œ vM²! ÈU¼ÅÁb"ËdÄ b"uHÄ Æœd� œU−¹« «— ì Ë ‰Ëbł ¨d¹uBð ¨s²! q!Uý v¹U¼ÅÁÅb"ËdÄ Ê«uðÅv! “«œdÄÅÁ˛«Ë ÈU¼Åt!U"dÐ pL� tÐ

Wordò ÷dN gOÄ  —u� tÐ .docUŠöD�« ¨vM²! ÈU¼ÅÁb"ËdÄ tÐ ÆXÝ« åÎ® åbMÝò documentÆœuýÅv! t²HÖ ©

 ÈÅt�U�dÐ ÈÅÁd−MÄ —U²šUÝWord

1. Word Processor                2. Formatting Toolbar 3. Ruler                               4. Work Space

5. Drawing Toolbar  6. Status bar 7. ÅCursor

 qJý±‡‡Å∂



ÅÅÅÅ¥∑

 ÈÅt�U�dÐ —œ bOK� t×H& ÈU¼bOK� “« všdÐ œdJKLŽWord

1. Tool Tip

≤FN XFUŠ —œ ‡‡ÅÒ bOK� ÊœuÐ ‰UInsertÆb"uý „UÄ ÈbFÐ ·ËdŠ t� s¹« ÊËbÐ ¨œd� é¹Uð s²! p¹ sOÐ —œ «— vð—U³Ž Ê«uðÅv! ¨

 ‰Ëbł±‡‡Å∂

 ∫ÈbMÐÅV/U0 —«eÐ« —«u�ì Ë s²! ÈbMÐÅ“«dð ¨rK> Ÿu" Ë Á“«b"« dOOGð È«dÐ v¹U¼bOK� q!Uý 

 ∫g�ÅjšU¼Åv~²N—uð Ë U¼Å·«dÖ«—UÄ ŸËdý ÈÅtDI" ¨U¼ÅtOýUŠ sOOFð ¨◊uDš ‰uÞ Êœ«œÅÊUA" È«dÐ 

 OF{Ë —«u�Ò∫XOF>u! ÈÅÁbM¼œÅÊUA" ÒÁdOž Ë È—Uł ÈÅt×H� ÈÅÁ—ULý ¨ U×H� œ«bFð ¨d~"UA" X

 ∫rOÝdð —«eÐ« —«u�vÝbM¼ ‰UJý« Ë Áó¹Ë ÈU¼ÅÁuKł ¨◊uDš Ÿ«u"« rÝ— È«dÐ 

t²J�

 ÈÅÁd−MÄ —«eÐ« —«u" ÈU¼ÅÊuJ¹¬ “« p¹d¼ ÈË— dÐ d~"UA" Êœ«œÅ—«d> UÐ Word—œU� 
±

t� œuýÅv! “UÐ vJÇu� 

Æb¼œÅv! ÊUA" «— Ê¬ ÂU"

≤

XNł —UNÇ —œ d~"UA" X�dŠ

È—Uł jš È«b²Ð«

È—Uł jš ÈUN²"«

b¹bł jš tÐ ‰UI²"«

vFUš ÈUCN p¹ œU−¹«

s²! Ã—œ XFUŠ Êœd�Å‰UFN dOž U¹ ‰UFN
≤

d~"UA" q×! —œ d²�«—U� ·cŠ

d~"UA" q×! “« q³> d²�«—U� ·cŠ

dðôUÐ t×H� p¹

dðÅsO¹UÄ t×H� p¹

Áb"ËdÄ È«b²Ð«

Áb"ËdÄ ÈUN²"«

bOK�d~�UA� ÈË— dÐ Ê¬ dOŁQð



ÅÅÅÅ¥∏

± ÈÅÁ—ULý ¨b"uOÄ ÈÅt¹dA" —œ È«ÅtFUI! “« t²NdÖdÐ ‡‡Å≥≤∂ —–¬ ¨Å±≥∏µ ÈÅt×H� ‡‡ ≤∑

 qJý≤‡‡Å∂

FBÒO/UÒ X±Å‡‡Å∂ONð ∫ÅÒ —œ vM²� ÈÅÁb�ËdÄ p¹ ÈÅtWord

 jO×! —œWord qJý È«u²×! UÐ È«ÅÁb"ËdÄ ¨±‡‡Å∂ÆbOM� œU−¹« 

©n/«Ë« ·«dÖ«—UÄ Ëœ Òs²! ‰
±

ÆbOM� v¹«—¬Åt×H� Ë é¹Uð «— 

∫—U� ‘Ë—

± ÈÅt!U"dÐ ‡‡ÅWordÆbOM� «dł« «— 

≤ ÈU¼ÅbOK� ÊU!“År¼ ÊœdAN UÐ ‡‡ÅAlt Ë ShiftÆbOM� »Uk²"« «— vÝ—UN ÊUÐ“ ¨

≥ ÈÅtL�œ ÈË— ¨ÈbMÐÅVFU> —«eÐ« —«u" —œ ‡‡ÅÆœuý éÇ tÐ XÝ«— “« é¹Uð XFUŠ Uð ¨bOM� pOK� 

¥ È—U� ÈÅt×H� —œ ‡‡ÅWordË« ·«dÖ«—UÄ Ëœ ¨ÒÆbOM� é¹Uð «— ‰

µË« dDÝ È«b²Ð« tÐ «— ”ËU! d~"UA" ‡‡ÅÒ bOK� ¨ÁœdÐ ‰EnterÆœuý œU−¹« b¹bł dDÝ p¹ Uð ¨bO¼œ —UAN «— 

t²J�

 j?O?×?! —œ —U� ÂU~M¼ Wordq?³?> X?FU?Š t?Ð Ë b?O?M?� u?G?F «— Ábý ÂU−"«  «dOOGð s¹dš¬ XÝ« Â“ô v¼UÖ ¨

 ÈÅtL�œ ÈË— ¨œ—«b"U²Ý« —«eÐ« —«u" —œ ¨—U� s¹« È«dÐ Æb¹œdÖdÐ ®ÅUndoÆbOM� pOK� ¨©

 ÈÅtL�œ  Redo qLŽ fJŽ dÐ ¨UndoÆb¼œÅv! ÂU−"« «— 

∂ÆbOM� é¹Uð «— s²! Ê«uMŽ ¨b¹bł dDÝ —œ ‡‡Å

∑Æœuý »Uk²"« Uð ¨bOM� pOK� —UÐ Ëœ dDÝ s¹« ÈË— ‡‡Å

∏ ÈÅtL�œ ¨ÈbMÐÅVFU> —«eÐ« —«u" —œ ‡‡ÅÅ ®ÅBold Ë © ® «— rK> Ÿu" Ë bOM� »Uk²"« «— ©sOÇ jÝËTitrË 

 «— Ê¬ ÈÅÁ“«b"«±∏ÆbOM� sOOFð 

π—«d> ‰Ë« ·«dÖ«—UÄ È«b²Ð« —œ «— ”ËU! d~"UA" ‡‡Å

ÆbOAJÐ s²! dš¬ Uð Ë b¹—«œÅt~" «— ”ËU! éÇ bOK� Ë bO¼œ

ÆœuýÅv! »Uk²"« dE"Åœ—u! s²! ¨—U� s¹« UÐ

±∞«— s?²?! r?K?> Ÿu?" ¨Èb?M?ÐÅV?FU> —«eÐ« —«u" —œ ‡‡Å

Lotus «— Ê¬ ÈÅÁ“«b"« Ë ±∂ÆbOM� sOOFð 

±±jš v~²N—uð œU−¹« È«dÐ ‡‡ÅÒË« Ò¨U¼Å·«dÖ«—UÄ ‰

 ÈuM! “«Format ÈÅtM¹eÖ ̈ParagraphÆbOM� »Uk²"« «— 

±≤Å‡‡ ÈÅt?????"U?????Ð“ —œ Indents and Spacing—œ ¨

 XLH>Indentation  ULOEMð ¨Special: First LineË 

by:±[≤cmÆbO¼œ ÂU−"« «— 

±≥ È«d?Ð ‡‡Å±[≥¨◊u?D?š sOÐ ÈÅtK�UN Êœd�ÅdÐ«dÐ 

 XLH> —œSpacing  ULOEMð ̈LineSpacing:Multiple



ÅÅÅÅ¥π

 ËAt:±[≥ÆbO¼œ ÂU−"« «— 

±¥ X?!ö?Ž ÈË— ¨Èb?M?ÐÅV?FU?> —«e?Ð« —«u?" —œ Ë »Uk²"« «— e²"«dÄ qš«œ ÈU¼Å —U³Ž ‡‡Å ÈÅt?L�œ 

ÆbOM� pOK�

±µÆbOM� »Uk²"« «— Á«ukFœ @"— ¨Ábý d¼Uþ —œU� —œ ‡‡Å

±∂ ‡‡Å ¨tMO!“ @"— dOOGð È«dÐÆbOM� »Uk²"« «— ÁbýÅÅé¹Uð s²!

±∑ ÈuM! “« ‡‡ÅFormat ÈÅtM¹eÖ ¨Borders and Shading ...ÆbOM� »Uk²"« «— 

±∏ ÈÅt"UÐ“ —œ ¨Ábý d¼Uþ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡ÅShadingÆbOM� »Uk²"« «— Á«ukFœ @"— ¨

 qJý≥‡‡Å∂

±π bOK� ÈË— ‡‡ÅOkÆbOM� pOK� 

 ©»® qJý s²! sO¹UÄ  ô«RÝ±‡‡∂ÆbOM� v¹«—¬Åt×H� Ë é¹Uð «— ©

∫—U� ‘Ë—

±Èu?M?! “«  ô«R?Ý È—«c?ÖÅÁ—U?Lý È«dÐ ‡‡Å

Format ÈÅt?M?¹eÖ ¨Bullets and Numbering...

ÆbOM� »Uk²"« «—

≤ÈÅt??"U??Ð“ —œ ¨Áb??ý d??¼U??þ ÈÅÁd??−?M?Ä —œ ‡?‡Å

NumberedÆbOM� »Uk²"« «— Á«ukFœ È—«cÖÅÁ—ULý ̈

≥ bOK� ÈË— ‡‡ÅOKÆbOM� pOK� 

¥«— r??K??> Ÿu??"® b??O?M?� é?¹U?ð «—  ô«R?Ý ‡?‡Å

Tahoma «— Ê¬ ÈÅÁ“«b"« Ë ±¥Æ©bOM� »Uk²"« 

łuðÒÊœdAN “« fÄ ¨‰«RÝ d¼ ÊU¹UÄ —œ bOM� t

 b?OK�EnterÂU?−?"« —U?�œuš —uÞ tÐ È—«cÖÅÁ—ULý ¨

ÆœuýÅv!

µÈË— ¨Èb?M?ÐÅV?FU?> —«e?Ð« —«u?" —œ ¨U?¼ÅÊ¬ »U?k?²"« “« fÄ ¨Ábý sOOFð ÈU¼Å —U³Ž Êbý —«œÅjš d¹“ È«dÐ ‡‡Å

 ÈÅtL�œ ®ÅUnderlineÆbOM� pOK� ©

 qJý¥‡‡Å∂



ÅÅÅÅµ∞

rO�«b� d	ÅgO�

©ÃÆbOM� Ã—œ VÝUM! —œU� ¨t×H� È«dÐ 

∫—U� ‘Ë—

± Èu????M???! “« ‡???‡ÅFormatÈÅt????M????¹e???Ö ¨

Borders and Shading ...ÆbOM� »Uk²"« «— 

≤ ÈÅt??"U??Ð“ —œ ‡?‡ÅPage Border—œU??� ¨

ÆbOM� »Uk²"« «— dE"Åœ—u!

≥ bOK� ÈË— ‡‡ÅOKÆbOM� pOK� 

©œ ÂU?" U?Ð «— Áb"ËdÄ Text1«— Ê¬ Ë b?O?M� ÁdOš– 

Æb¹bM³Ð

∫—U� ‘Ë—

± ÈuM! “« ‡‡ÅFile ÈÅtM¹eÖ ̈Save As ...

ÆbOM� »Uk²"« «—

≤sOOFð “« fÄ ̈ Ábý d¼Uþ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡

dE"Åœ—u! dOH!
±

ò —œU� —œ «— Áb"ËdÄ ÂU" ¨File name:å ÆbOM� œ—«Ë

≥ bOK� ÈË— ‡‡ÅSaveÆbOM� pOK� 

¥ ÈuM! “« ¨Áb"ËdÄ s²HÐ È«dÐ ‡‡ÅFile ÈÅtM¹eÖ ¨CloseÆbOM� »Uk²"« «— 

v²A~�«ÅÁœ é¹Uð ‰u&«

bOK� t×H� tÐ Ë bO¼œ —UAN Ê¬ tÐ ◊uÐd! XA~"« UÐ jIN «— ÈbOK� d¼ ̈ XÝ« Â“ô v²A~"«ÅÁœ é¹Uð ÂU~M¼

ÆbOMJ" ÁU~"

 ¨bOK� t×H� rzöŽ Ë ·ËdŠ XLH> —œ ÂuÝ dDÝÁU~¹UÄ dDÝÊœ«œ—«d> ÈÅÁu×" ¨d¹“ qJý ÆœuýÅv! ÁbO!U" 

Æb¼œÅv! ÊUA" «— ÁU~¹UÄ dDÝ —œ XÝœ ÊU²A~"«

fLF UÐ t� œ—«œ œułË v~²HłdÐ p¹ ¨b"dOÖÅv! —«d> XÝœ Ëœ d¼ ÈÅÁ—Uý« ÊU²A~"« d¹“ —œ t� v¹U¼ÅbOK� ÈË—

t??Ð Êœd??�ÅÁU??~??" ÊËb?Ð ¨U?¼ÅÊ¬

q×! bO"«uðÅv! ¨bOK� t×H�Ò

ÊU?²A~"« s²NdÖÅ—«d> `O×�

ÆbO¼œ hOkAð «—

 qJýµ‡‡ÅÅ∂

 qJý∂‡‡ÅÅ∂

± ÈÅtýuÄ ¨U¼ÅÁb"ËdÄ ÈÅÁdOš– È«dÐ ÷dNÅgOÄ dOH! ‡‡ÅMy DocumentsÆXÝ« 



ÅÅÅÅµ±

 ÁUÖ—U�∑

 “«œdÄÅÁ˛«Ë
 Word®≤©

FBÒO/UÒ X±‡‡Å∑  U�UJ�« “« ÁœUH²Ý« ∫WordONð È«dÐ ÒÞ« p¹ ÈÅtÒtOŽö

 jO×! —œWordÞ« p¹ ¨ÒONð d¹“ qJý oÐUD! tOŽöÒ∫bOM� t

 qJý±‡‡Å∑

©n/« ÆbOM� œU−¹« «— t×H� ÈôUÐ ÕdÞ

∫—U� ‘Ë—

± rOÝdð —«eÐ« —«u" —œ ‡‡Å(Drawing) ÈÅtL�œ ÈË— ¨Auto ShapesÆbOM� pOK� ¨



ÅÅÅÅµ≤

≤ÆbOM� »Uk²"« «— œuš dE"Åœ—u! qJý ¨Ábý d¼Uþ ÈuM! “« ‡‡Å

 qJý≤‡‡Å∑

≥ÈÅÁ“«b?"« —œ «— Áb?ý »U?k?²?"« Õd?Þ ¨d~"UA" ÊbOA� Ë t×H� ÈË— ”ËU! éÇ XLÝ bOK� s²ý«œÅt~" UÐ ‡‡Å

ÆbOM� Ã—œ È—U�ÅÅÅÅÅÅÈÅt×H� ÈôUÐ —œ ¨Á«ukFœ

¥ÆbOM� XÝ«— pOK� Ê¬ ÈË— ¨ÕdÞ qš«œ s²! é¹Uð È«dÐ ‡‡Å

µ ÈÅtM¹eÖ ¨Ábýd¼Uþ ÈuM! —œ ‡‡ÅAdd TextÆbOM� »Uk²"« «— 

ÆœdOÖÅv! —«d> ÕdÞ qš«œ —œ ¨UL"ÅÊUJ! ¨VOðdð s¹« tÐ

∂Æ©bOM� »Uk²"« Á«ukFœ tÐ «— rK> Ÿu" Ë @"— ¨ÅÁ“«b"«® bOM� é¹Uð «— åtOŽöÞ«ò  —U³Ž ‡‡Å

∑ÆbOM� »Uk²"« «— Ê¬ ¨Ábý rÝ— ÕdÞ ÈË— pOK� UÐ ‡‡Å

∏X!öŽ ÈË— ¨rOÝdð —«eÐ« —«u" —œ ‡‡ÅÅ� � ÈÅtL�œ ®ÅFill ColorÆbOM� pOK� ©

πÆbOM� »Uk²"« ÕdÞ ÈÅtMO!“ È«dÐ «— œuš Á«ukFœ @"— ‡‡Å

t²J�

 ÈÅtL�œ  (Line Color) ÈÅtL�œ Ë ÕdÞ —Ëœ jš @"— dOOGð È«dÐ ¨ (Font Color)È«dÐ  ¨

ÆœË—Åv! —U� tÐ ÕdÞ qš«œ s²! rK> @"— dOOGð

©» ÈU¼ÅtL�œ œdJKLŽ  (Line Style) ¨ (Dash Style) ¨ (Shadow Style) Ë (3D-Style)ÈË— 

ÆbOM� vÝ—dÐ «— rOÝdð —«eÐ« —«u"

©ÃÞ« s²! Ò∫bOM� v¹«—¬Åt×H� Ë é¹Uð «— tOŽö

Þ« Ê«uMŽ Ë åvFUFð tLHÐò  —U³Ž ‡‡ÒÆbOM� sOÇÅjÝË «— tOŽö

ÆbOM� »Uk²"« Á«ukFœ tÐ «— s²! rK> Ÿu" Ë @"— ¨Á“«b"« ‡‡

 tL�œ ÈË— pOK� Ë s²! »Uk²"« UÐ ‡‡ (Justify)ÆbOM� “«dð «— Ê¬ ¨ÈbMÐÅVFU> —«eÐ« —«u" —œ 

©œ Þ« tÐ ◊uÐd! d¹uBðÒÆbOM� Ã—œ «— tOŽö

∫—U� ‘Ë—

± ÈuM! “« ‡‡Insert ÈÅtM¹eÖ ¨PictureÆbOM� »Uk²"« «— 

≤ ÈÅtM¹eÖ ¨ÁbýÅd¼Uþ ÈuM! d¹“ —œ ‡‡ÅClip ArtÆbOM� »Uk²"« «— 



ÅÅÅÅµ≥

 qJý≥‡‡Å∑

≥ ∫—œU� —œ ¨XÝ«— XLÝ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡ÅSearch forò  —U³Ž ¨bookÆbOM� œ—«Ë «— å

¥ ÈÅtL�œ ÈË— ‡‡ÅGoÆbOM� pOK� 

µÆbOM� pOK� —UÐ Ëœ œuš dE"Åœ—u! d¹uBð ÈË— ¨Ábý d¼Uþ d¹ËUBð sOÐ —œ ‡‡Å

ÆœuýÅv! Ã—œ È—U� ÈÅt×H� —œ ¨Ábý »Uk²"« d¹uBð ¨VOðdð s¹« tÐ

∂ÆbOM� pOK� d¹uBð ÈË— ¨È—U� ÈÅt×H� —œ ‡‡Å

 —«eÐ« —«u" VOðdð s¹« tÐPictureÆœuýÅv! d¼Uþ 

t²J�

F?N È«d?Ð Ò —«e?Ð« —«u?" Êœd?�Å‰UPicture Èu?M?! “« b?O?"«u?ðÅv! ¨View ÈÅt?M?¹eÖ ¨Toolbars—œ Ë »U?k?²?"« «— 

 ÈÅtM¹eÖ ¨Ê¬ tÐ ◊uÐd! ÈuM!ÅÅd¹“PictureÆbOM� »Uk²"« «— 

∑Å‡‡ —«e??????Ð« —«u??????" —œ PictureÈË— ¨

 ÈÅtL�œ ®ÅText WrappingÆbOM� pOK� ©

∏ÈÅt??M??¹e??Ö ¨Áb??ýd??¼U??þ Èu?M?! —œ ‡?‡ÅÅ

SquareÊUJ!« ̈ VOðdð s¹« tÐ ÆbOM� »Uk²"« «— 

ÆœuýÅv! r¼«dN d¹uBð —UM� —œ s²! s²NdÖ—«d>

πU??Ð «— d??¹u?B?ð ÈÅÁ“«b?"« Ë q?×?‡?! ‡?‡Å

Drag & Drop©Ê¬ —Ëœ r??zö??Ž U?¹® d?¹u?B?ð 

ÆbOM� sOOFð
 qJý¥‡‡Å∑



ÅÅÅÅµ¥

©‡¼ÆbOM� Ã—œ «— t×H� sO¹UÄ ‰Ëbł 

∫—U� ‘Ë—

±ÆbO¼œ —«d> ©b¹bł jš —œ® s²! ÈUN²"« —œ «— UL"ÅÊUJ! ‡‡Å

≤ ÈuM! —œ ‡‡ÅTable ÈÅt?M¹eÖ ÈË— «— ”ËU! d~"UA" ¨Insert

ÆbO¼œ —«d>

≥ ÈÅtM¹eÖ ̈ Ábý d¼Uþ ÈuM! d¹“ —œ ‡‡ÅTable ...ÆbOM� »Uk²"« «— 

¥ ÈÅÁd?−MÄ —œ ‡‡ÅInsert Table «— U?¼ÅÊu?²Ý œ«bFð ¨≥œ«bFð Ë 

 «— U¼dDÝ¥ÆbOM� sOOFð 

µ bOK� ÈË— ‡‡ÅOKÆbOM� pOK� 

 ‰Ëbł p¹ ¨VOðdð s¹« tÐ  4× 3ÆœuýÅv! Ã—œ t×H� sO¹UÄ —œ 

∂ ÈuM! “« ‡‡ÅView ÈuM! d¹“ —œ ̈Toolbars ÈÅtM¹eÖ ̈Tables

and BordersÆbOM� »Uk²"« «— 

ÆœuýÅv! d¼Uþ ‰Ëbł tÐ ◊uÐd! —«eÐ« —«u" ¨VOðdð s¹« tÐ

 qJýµ‡‡ÅÅÅ∑

 qJý∂‡‡∑

∑Ë« dDÝ ‡‡ÅÒÆbOM� »Uk²"« «— ‰Ëbł ‰

∏ —«e?Ð« —«u" —œ ‡‡ÅÅÅTables and Borders ÈÅt?L�œ ÈË— pOK� UÐ ¨s?¹« È«dÐ «— Á«ukFœ @"— ¨ 

ÆbOM� »Uk²"« ‰Ëbł dDÝ

©ËÆbOM� é¹Uð «— tÞuÐd! s²! ¨‰Ëbł ÈU¼Åt"Uš “« p¹ d¼ qš«œ —œ pOK� UÐ 

t²J�

 bOK� ÊœdAN UÐ bO"«uðÅv! ̈ ‰Ëbł p¹ —œ Tab ÈU¼ÅbOK� ÊœdAN UÐ Ë ÈbFÐ ÈÅt"Uš tÐ «— UL"ÅÊUJ! ̈Shift + Tab¨

ÆbOM� qI²M! vK³> ÈÅt"Uš tÐ «— UL"ÅÊUJ!

©“ÆbOM� sOÇÅjÝË «— ‰Ëbł qš«œ ÈU¼Å —U³Ž 

©ÕÈ«u²×! ¨dš¬ Êu²Ý qOLJð È«dÐ ¨b"uýÅv! —«eÖdÐ d~¹bJ¹ “« “Ë— Ëœ v"U!“ ÈÅtK�UN UÐ ¨ UIÐUH! t� Ê¬ ÷dN UÐ 

ÆbOM� ‰ULŽ« «— Â“ô  «dOOGð Ë vá� ÈbFÐ ÈU¼Åt"Uš —œ «— Êu²Ý s¹« ÂËœ ÈÅt"Uš

∫—U� ‘Ë—

±Ëœ ÈÅt"Uš È«u²×! ‡‡ÅÒÆbOM� »Uk²"« «— dš¬ Êu²Ý Â

≤ ÈU¼bOK� ‡‡ÅCtrl Ë CÆbO¼œ —UAN ÊU!“År¼ «— 

 ÈÅtENUŠ —œ ¨Ábý »Uk²"« s²! ¨VOðdð s¹« tÐClipboardÆœuýÅv! vá� 



ÅÅÅÅµµ

FBÒO/UÒ X≤‡‡Å∑v0—ËUÄ Ë ¯dÐdÝ ‡‡ vM¹e~¹Uł Ë ułËÅXUł ∫

 ÈÅÁb"ËdÄ —œ «— d¹“  «dOOGðText 2ÆbOM� ‰ULŽ« 

©n/«Þ« s²! —œ ÒÆbOM� åv"«ukÐU²�ò ÈÅtLK� s¹e~¹Uł «— åv"«ušÅ»U²�ò ÈÅtLK� ¨tOŽö

∫—U�Å‘Ë—

±ÆbO¼œ —«d> Áb"ËdÄ È«b²Ð« —œ «— ”ËU! d~"UA" ‡‡Å

≤ ÈuM! “« ‡‡ÅEdit ÈÅtM¹eÖ ¨Replace...ÆbOM� »Uk²"« «— 

≥—œ ¨Áb?ý d?¼U?þ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡Å

ò —œU??????�Find What:ÈÅt??????L??????K?????� ¨å

—œU??‡??‡??� —œ Ë åv??‡??‡??"«u?‡?‡?k?‡?ÐU?‡?²?‡?�ò

òReplace With:ÈÅt?????????L?????????K?????????� ¨å

ÆbOM� é¹Uð «— åv"«ušÅ»U²�ò

¥ b??O??K?� ÈË— ‡?‡ÅReplace All

≥ ÈU¼bOK� Ë bO¼œÅ —«d> Êu²Ý s¹« ÈbFÐ ÈU¼Åt"Uš —œ «— UL"ÅÅÊUJ! ‡‡ÅCtrl Ë VÆbO¼œ —UAN ÊU!“År¼ «— 

 ÈÅtENUŠ “« dE"Åœ—u! s²! VOðdð s¹« tÐClipboardq×! —œ ÒÆœuýÅv! vá� ¨Ábý sOOFð 

¥ÆbOM� —«dJð Êu²Ý s¹« ÈbFÐ ÈÅt"Uš È«dÐ «— q³> ÈÅÅtKŠd! ‡‡Å

µÆbO¼œ dOOGð «— tIÐUH! È—«eÖdÐ a¹—Uð tÐ ◊uÐd! œ«bŽ« ‡‡Å

t²J�

 j?O?×! —œ s²! ‰UI²"« È«dÐ Word ÈU?¼b?O?K?� “« ÁœUH²Ý« UÐ Ë »Uk²"« «— dE"Åœ—u! s²! ¨Ctrl+xtÐ «— Ê¬ ¨

Clipboard ÈU¼bOK� “« ÁœUH²Ý« UÐ dE"Åœ—u! q×! —œ fáÝ ÆbOM� qI²M! Ctrl+VÆbOM� Ã—œ «— s²! ¨

 q?L?Ž —UÐ d¼ UÐ Copy U?¹ Cut>u?! ÈÅt?E?NU?Š —œ ¨Áb?ý »Uk²"« œ—«u! “« tkH" p¹ Ò ÂU?"Åt?Ð v²Clipboard

 ÊU!dN “« ¨ UFNœ tÐ Ê«uðÅv! VOðdð s¹« tÐ ÆœuýÅv! È—«œÅt~"PasteÆœd� ÁœUH²Ý« œ—«u! Ê¬ È«dÐ 

¹u²×! ÈÅÁb¼UA! È«dÐ Ò ÈÅtENUŠ  UClipboard ÈuM! “« ¨Edit ÈÅtM¹eÖ ¨ClipboardFN «— ÒÆbOM� ‰U

©◊ jO×! —œ «— s²! ‰UI²"« Ë vá� qLŽ d~¹œ ÈU¼Å‘Ë— WordÆbOM� vÝ—dÐ 

©È  ÂU" tÐ «— Áb"ËdÄ Ë é¹Uð «— ‰Ëbł sO¹UÄ  —U³ŽText2ÆbOM� ÁdOš– 

∫—U� ‘Ë—

±ÆbOM� pOK� ©Ê¬ “« Ã—Uš® ‰Ëbł sO¹UÄ —œ ‡‡Å

≤ÆbOM� sOÇÅéÇ «— Ê¬ Ë é¹Uð «— å©tÝ—b! ÂU"® ÊU²ÝdOÐœ v~M¼dN Ë vLKŽ sL−"«ò  —U³Ž ‡‡Å

≥ÆbOM� ÁdOš– «— Áb"ËdÄ ‡‡Å

¥ jO×! “« ‡‡ÅWordÆb¹uý Ã—Uš 

 qJý∑‡‡∑



ÅÅÅÅµ∂

ÆbOM� pOK�

q� —œ vM¹e~¹Uł VOðdð s¹« tÐÒÆœuýÅv! ÂU−"« s²! 

©»Þ« ¯dÐdÝ —œ ÒÆbOH¹uMÐ «— œuš ÊU²ÝdOÐœ ÂU" ¨tOŽö

∫—U� ‘Ë—

± ÈuM! “« ‡‡ÅView ÈÅtM¹eÖ ¨Header and FooterÆbOM� »Uk²"« «— 

≤ XLH> —œ «— œuš ÊU²ÝdOÐœ ÂU" ‡‡ÅHeaderÆbOM� œ—«Ë 

 qJý∏‡‡ÅÅÅ∑

t²J�

 —«e?Ð« —«u" —œ Header and FooterË a?¹—U?ð ¨ U?×?H?� œ«b?F?ð ¨t?×H� Á—ULý bM"U! Èœ—«u! bO"«uðÅv! ¨

ÆbOM� Ã—œ v>—ËUÄ U¹ ¯dÐdÝ —œ «— Áb"ËdÄ œU−¹« XŽUÝ

  ÈÅtL�œ ÈË— bO"«uðÅv! ̈ v>—ËUÄ Ë ̄ dÐdÝ sOÐ X�dŠ È«dÐ (Switch Between Header and Footer)

ÆbOM� pOK�

≥ ÈÅtL�œ ÈË— ‡‡ÅCloseÆbOM� pOK� ¨tÞuÐd! —«eÐ« —«u" —œ ¨

FBÒO/UÒ X≥‡‡Å∑‰Ëbł UÐ —U� ∫

©n/«Þ« tÐ ◊uÐd! ‰Ëbł —œ ÒÈUN²"« —œ dDÝ p¹ Ë å»U²� ÂU"ò Êu²Ý “« q³> ¨»U²� Ÿu{u! È«dÐ Êu²Ý p¹ ¨tOŽö

ÆbOM� tNU{« ¨‰Ëbł

∫—U� ‘Ë—

±ÆbOM� pOK� å»U²� ÂU"ò Êu²Ý ÈU¼Åt"Uš “« vJ¹ ÈË— ‡‡Å

≤ ÈuM! “« ‡‡ÅTable ÈÅt?M¹eÖ ¨Insert ÈÅt?M¹eÖ ¨Ábýd¼Uþ ÈuM! “« Ë ¨Columns to the Right»Uk²"« «— 

ÆbOM�



ÅÅÅÅµ∑

 qJýπ‡‡ÅÅ∑

ÆœuýÅv! œU−¹« å»U²� ÂU"ò Êu²Ý XÝ«— XLÝ —œ ¨vFUš Êu²Ý p¹ ¨VOðdð s¹« tÐ

≥ÆbOM� é¹Uð «— åŸu{u!ò ÈÅtLK� ¨Êu²Ý s¹« Ê«uMŽ È«dÐ ‡‡Å

¥ÆbOM� pOK� ¨‰Ëbł dš¬ dDÝ ÈU¼Åt"Uš “« vJ¹ ÈË— ‡‡Å

µ ÈuM! “« ‡‡ÅTable ÈÅtM¹eÖ ¨Insert ÈÅtM¹eÖ ¨Ábý d¼Uþ ÈuM! d¹“ “« Ë Rows BelowÆbOM� »Uk²"« «— 

ÆœuýÅv! tNU{« ¨È—Uł dDÝ sO¹UÄ —œ ¨vFUš dDÝ p¹ ¨VOðdð s¹« tÐ

∂OK�ò  —U³Ž ‡‡ÅÒÆbOM� é¹Uð b¹bł dDÝ ‰Ë« ÈÅt"Uš —œ «— åU¼Åt¹UÄ ÈÅt

t²J�

 ÈuM! “« Ë Áœ«œ—«d> dE"Åœ—u! Êu²Ý U¹ dDÝ —œ «— UL"ÅÊUJ! ̈ ‰Ëbł p¹ “« Êu²Ý U¹ dDÝ ·cŠ È«dÐ Table¨

 ÈÅtM¹eÖDelete ÈÅtM¹eÖ ¨Ábý d¼Uþ ÈuM! d¹“ “« Ë Rows U¹ ColumnsÆbOM� »Uk²"« «— 

Ÿu{u!

vk¹—Uð

v~M¼dN

vk¹—Uð ‡‡ v~M¼dN

U¼Åt¹UÄ ÈÅtOK�v³¼c!

©»œ—«Ë «— b?¹b?ł d?D?Ý Ë Êu?²?Ý È«u?²?×! 

ÆbOM�

©Ãd?D?Ý —œ «— å»U?²� ÂU"ò tÐ ◊uÐd! ÈÅt"Uš 

r?O?H?I?ð X?L?H> Ëœ tÐ ¨vIN« —uÞ tÐ ¨Â—UNÇ

ÆbOM�

∫—U� ‘Ë—

±ÆbOM� pOK� tÞuÐd! ÈÅt"Uš —œ ‡‡Å



ÅÅÅÅµ∏

 qJý±±‡‡∑

rO�«b� d	ÅgO�

 qJý±∞‡‡∑

≤ ÈuM! “« ‡‡ÅTableì ÈÅtM¹eÖ ¨Split CellsÆbOM� »Uk²"« «— 

≥∫ò —œU� —œ ̈ Ábý d¼Uþ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡ÅNumber of Columns¨å

 œbŽ±ò —œU� —œ Ë Number of Rows: œbŽ ¨å≤ÆbOM� œ—«Ë «— 

¥ bOK� ÈË— ‡‡ÅOKÆbOM� pOK� 

©ÅœË« ÈU?¼Åt?¹U?Ä È«d?Ð åt?I?ÐU?H?! È—«eÖdÐ a¹—Uðò t� s¹« ÷dN UÐ ÒËœ Ë ‰Ò¨Â

«— t"Uš Ëœ ¨fáÝ Ë ·cŠ «— t"Uš Ëœ s¹« “« vJ¹ È«u²×! ¨býUÐ ÊUHJ¹

ÆbOM� ÂUžœ« r¼ UÐ

∫—U� ‘Ë—

±uÝ ÈÅt"Uš qš«œ s²! ‡‡ÅÒÆbOM� »Uk²"« «— dš¬ Êu²Ý —œ ¨Â

≤ bOK� ‡‡ÅDelÆbO¼œ —UAN «— bOK� t×H� —œ 

ÆœuýÅv! ·cŠ ¨t"Uš s¹« È«u²×! VOðdð s¹« tÐ

≥ÆbOM� »Uk²"« «— ‰Ëbł —œ dE"Åœ—u! ÈÅt"Uš Ëœ ‡‡Å

¥ ÈuM! “« ‡‡ÅTable ÈÅtM¹eÖ ¨Merge CellsÆbOM� »Uk²"« «— 

©‡¼ÆbOM� ÁdOš– «— ÅÁb"ËdÄ 

©Ë jO×! “« WordÆb¹uý Ã—Uš 

—œ œ«bŽ« Êœd�ÅvÝ—UB Ë vU¹u�Å‰u�dB Word

 ÈÅt!U"dÐ —œ vH¹u"Å‰u!dN È«dÐWordÈ«dÐ ÆbO¼œ —«d> —«eÐ« —«u" —œ «— Ê¬ tÐ ◊uÐd! —«eÐ« XÝ« Â“ô 

 ÈÅtM¹eÖ ¨tÞuÐd! ÈuM! “« ªbOM� XÝ«— pOK� ¨—«eÐ« —«u" vFUš ÈUCN —œ —U� s¹«Customize ...»Uk²"« «— 

 ÈÅt?"UÐ“ —œ ¨ÁbýÅd¼Uþ ÈÅÁd−MÄ —œ ÆbOM�Commands ÈÅtM¹eÖ ¨éÇ XLÝ —œU� —œ All Commands»Uk²"« «— 

 ÈÅt?M¹eÖ XÝ«— XLÝ —œU� —œ fáÝ Ë bOM�Insert Equation¨V?O?ðdð s¹« tÐ ÆbOAJÐ —«eÐ« —«u" ÈË— ”ËU! UÐ «— 

 ÊuJ¹¬ÆœdOÖÅv! —«d> —«eÐ« —«u" —œ 

 ÈÅt?!U?"d?Ð —œ œ«b?Ž« Êœd�ÅvÝ—UN È«dÐWord Èu?M! “« ¨Tools ÈÅt?M¹eÖ Options ...—œ Æb?O?M?� »Uk²"« «— 

 ÈÅt"UÐ“ ¨Ábýd¼Uþ ÈÅÁd−MÄComplex  ScriptsFN «— Ò ∫—œU� —œ Ë  bOM� ‰UNumeral ÈÅtM¹eÖ  Context»Uk²"« «— 

 ÈË— ËOKœ«b?Ž« ¨v?HOK~"« é¹Uð ÂU~M¼ Ë vÝ—UN  —u�ÅtÐ œ«bŽ« ¨vÝ—UN é¹Uð ÂU~M¼ VOðdð s¹« tÐ ÆbOM� pOK� 

Æb"uýÅv! Áœ«œ g¹UL" vHOK~"«  —u�ÅtÐ



ÅÅÅÅÅµπ

 ÁUÖ—U�∏

“«œdÄÅÁ˛«Ë Word ®≥©

F�ÒO�UÒ X± ‡‡∏ONð∫Ò jO×  —œ —uýËdÐ p¹ ÈÅtWord

 jO×� —œWordO?Bý “« vJ¹ Xý«bÖ—eÐ g¹UL¼ò tÐ ◊uÐd� ÈÅt#UI� Ê«uš«d' È«dÐ —uýËdÐ p¹ ¨
Ò

ÈU¼ÅX

ONð åv/«d¹« v~M¼d' ¨vLKŽ
Ò

 qJý —œ ÆbOM6 t± ‡‡∏ÆbOM6Åv� Áb¼UA� «— —uýËdÐ s¹« ÈbMÐÅV#U> ¨

 qJý± ‡‡∏n�« ‡‡ÅÅÅ

 qJý± ‡‡∏» ‡‡ÅÅÅ



ÅÅÅÅ∂∞

 qJý≤ ‡‡∏

 qJý≥ ‡‡∏

©n�«ÆbOM6 rOEMð —uýËdÐ p¹ V#U> —œ «— È—U6 ÈÅt×HD 

∫—U� ‘Ë—

± ÈuM� “« ‡‡File ÈÅtM¹eÖ ̈Page Setup»U²/« «— 

ÆbOM6

≤‡‡ ÈÅt/UÐ“ —œ Margins XLH> —œ ̈Orientation¨

 «— v?ÄU?Ç c?žU?6 X?NłLandscapeX?L?H?> —œ Ë ©v?I?'«® 

Margins «— t?×?H?D s?O?¹U?Ä Ë ôU?Ð ÈU?¼Åt?O?ýU?Š ¨
  
2cmË 

 «— XÝ«— Ë éÇ ÈU¼ÅtOýUŠ
  
1cmÆbOM6 sOOFð 

≥ bOK6 ÈË— ‡‡OKÆbOM6 pOK6 

¥ Èu??M?� “« ‡?‡Format ÈÅt??M??¹e?Ö ¨Columns«— 

ÆbOM6 »U²/«

µ ‡‡ ÈÅÁd−MÄ —œ Columns —œU6 —œ ¨Numberå

òof columns: œbŽ ¨≥ÆbOM6 Ã—œ «— 

∂ ÈU¼ÅtM¹eÖ ‡‡ÅÅÅRight-to-leftV?Oðdð sOOFð È«dÐ® 

 Ë ©éÇ tÐ XÝ«— “« ̈ U¼ÅÊu²ÝLine betweenœU−¹« È«dÐ® 

F' «— ©U¼ÅÊu²Ý sOÐ jšÒÆbOM6 ‰U

∑‡‡ X?‡?L?H?> —œ Width and spacing¨

 —œU?6 —œSpacing«— U??¼ÅÊu??²?Ý s?O?Ð ÈÅt?K?DU?' ¨

  
2cmÆbOM6 sOOFð 

∏ bOK6 ÈË— ‡‡ OKÆbOM6 pOK6 

π tL6œ ÈË— pOK6 UÐ ‡‡—«u/ —œ 

t?Ð X?Ý«—  —u?D tÐ «— s²� é¹Uð X#UŠ ¨—«eÐ«

ÆbOM6 sOOFð éÇ

©» Êu²Ý —œ ±@/— Ë Á“«b/« ¨Ÿu/ »U²/« UÐ ¨

ÆbOM6 é¹Uð «— åt�bI�ò tÐ ◊uÐd� s²� ̈ VÝUM� rK>

 ©ÃU??Ð «— åg?¹U?L?¼ ·«b?¼«ò ¨Êu?²?Ý s?O?L?¼ —œ

ÆbOM6 Ã—œ VÝUM� È—«cÖÅX�öŽ

∫—U� ‘Ë—

± ÈuM�“« ‡‡Format ÈÅtM¹eÖ ¨Bullets and Numbering....ÆbOM6 »U²/« «— 

≤ ÈÅt/UÐ“ —œ ¨Ábý d¼Uþ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡BulletedÆbOM6 »U²/« «— Á«u#œ X�öŽ ¨

≥ bOK6 ÈË— ‡‡OKÆbOM6 pOK6 

¥ÆbOM6 é¹Uð «— g¹UL¼ ·«b¼« tÐ ◊uÐd� s²� ‡‡



ÅÅÅÅÅ∂±

 bOK6 ÊœdA' —UÐ d¼ UÐEnterÆœuýÅv� ÂU−/« —U6œuš —uÞÅtÐ dDÝ È«b²Ð« È—«cÖÅX�öŽ ¨

©œF' ÈÅÁ—UÐ—œ vM²� ÒO#U
Ò

OBý vLKŽ ¨v~M¼d' ÈU¼ÅX
Ò

ONð dE/ œ—u� X
Ò

 Êu²Ý —œ Ë t≤ÆbOM6 é¹Uð 

©‡¼ Êu²Ý ÈÅtMO�“ ≤ÆbOM6 v~/— «— 

∫—U� ‘Ë—

± Êu²Ý ‡‡≤ÆbOM6 »U²/« q�U6 —uÞ tÐ «— 

≤ ÈuM� “« ‡‡Format ÈÅtM¹eÖ ¨Borders and Shading...ÆbOM6 »U²/« «— 

≥ ÈÅt/UÐ“ “« ¨Ábý d¼Uþ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡ShadingÆbOM6 »U²/« «— Á«u#œ @/— ¨

¥ bOK6 ÈË— ‡‡OKÆbOM6 pOK6 

©Ë Êu²Ý —œ ≥b?O?K?6 ¨Êu²Ý ÈUN²/« —œÆbOM6 é¹Uð «— åt#UI� ‰UÝ—« XKN�ò Ë åt#UI� ‘d¹cÄ j¹«dýò tÐ ◊uÐd� s²� ¨

EnterÆbO¼œ —UA' «— 

©“Ëœ ÈÅt×HD —œ Ò Êu?²Ý —œ ¨—uýËdÐ Â¥×?�ò Ë åÊU?ÖbMM6 X6dý j¹«dýò tÐ ◊uÐd� s²� ¨qÒ«— åg?¹UL¼ È—«eÖdÐ 

ÆbOM6 é¹Uð

©Õ Êu²Ý —œ µåvJO/Ëd²J#« XHÄ v/UA/ò Ë åg¹UL¼ ÈÅt/UšdOÐœ v/UA/ò Ë åÂU/ X³Ł È«dÐ Â“ô „—«b�ò tÐ ◊uÐd� s²� ̈

ÆbOM6 é¹Uð «— åg¹UL¼ X¹UÝ »Ë ”—œ¬ò Ë

©◊ONð qJý oÐUD� «— —uýËdÐ bKł ÈË— Êu²Ý ÒÆbOM6 t

∫—U� ‘Ë—

± ÈÅtL6œ ÈË— ¨rOÝdð —«eÐ« —«u/ —œ ¨g¹UL¼ Ê«uMŽ Ã—œ È«dÐ ‡‡ (Insert WordArt)ÆbOM6 pOK6 

≤ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡WordArt GalleryÆbOM6 »U²/« g¹UL¼ Ê«uMŽ È«dÐ VÝUM� vA¹UL/ ÈÅÁuOý p¹ ¨

≥ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡Edit WordArt TextÆbOM6 œ—«Ë —uýËdÐ È«dÐ v³ÝUM� Ê«uMŽ ¨

¥ bOK6 ÈË— ‡‡OKÆbOM6 pOK6 

 qJý¥ ‡‡∏

µ×� —œ «— Ê«uMŽ tÐ ◊uÐd�  —U³Ž ”ËU� “« ÁœUH²Ý« UÐ ‡‡ qÒÆbO¼œ —«d> tÞuÐd� Êu²Ý —œ v³ÝUM� 

∂ÆbOM6 Ã—œ Êu²Ý s¹« —œ VÝUM� d¹uBð p¹ ‡‡ÅÅÅ



ÅÅÅÅ∂≤

rO�«b� d	ÅgO�

t²J4

 Èu?M?� “« b?O?/«u?ðÅv� ¨d¹uBð Ã—œ È«dÐ Insert ÈÅt?M¹eÖ ¨PictureÈÅt?M?¹e?Ö ¨Áb?ý d¼Uþ ÈuM�ÅÅÅd¹“ “« Ë 

From File... bOK6 ÈË— ¨dE/œ—u� dOH� “« d¹uBð »U²/« “« fÄ Ë bOM6 »U²/« «— InsertÆbOM6 pOK6 

∑ÆbOM6 é¹Uð «— g¹UL¼ ÈÅÁbMM6 —«eÖdÐ ÂU/ Ë a¹—Uð ‡‡

©È ÈÅtM¹eÖ »U²/« UÐ Print Preview ÈuM� “« FilebOM6 Áb¼UA� «— ÛUÇ g¹UL/ gOÄ ¨
±

Æ

t²J4

  ÈÅÁd−MÄ —œ ¨Áb/ËdÄ  U×HD ÊU�eL¼ ÈÅÁb¼UA� È«dÐPrint Preview v¹UL/Å¯—eÐ ÈÅÁ“«b/« ¨(Zoom)«— 

ÆbO¼œ dOOGð ¨œułu� —«eÐ« —«u/ —œ

©„ ÈÅÁd−MÄ s²HÐ È«dÐ Print Preview ÈÅtL6œ ÈË— ¨Close bOK6 U¹® bOM6 pOK6 ¨—«eÐ« —«u/ —œ ESCt×HD “« 

Æ©bO¼œ —UA' «— bOK6

©‰ ÂU/ tÐ «— ÅÁb/ËdÄ Text 3ÆbOM6 ÁdOš– 

©Â ÈÅtM¹eÖ »U²/« UÐ ¨ÊUJ�«  —uD —œ Print ÈuM� “« FileÆbOM6 ÛUÇ «— Áb/ËdÄ ¨

 ©Ê jO×� “«WordÆb¹uý Ã—Uš 

È—u²Ýœ Ë v¹ö « »U¹ÅÅÅÅÅjKž

 ÈÅt?�U/dÐWordË ©e?�d?> j?šd?¹“ U?Ð® v?¹ö�« ÈU¼ÅjKž —U6œuš —uÞÅtÐ t6 XÝ« »U¹ÅÅÅjKž p¹ È«—«œ 

A� Áb/ËdÄ p¹ —œ «— ©e³Ý jšd¹“ UÐ® È—u²ÝœÒÆbM6Åv� h

¨v¹ö « »U¹ÅjKžłuð UÐ «— s²�  ULK6 Ò«— tLK6 `O×D qJý Ë vÝ—dÐ ¨t�U/dÐ —œ œułu�  UG# @M¼d' tÐ t

ÆbM6 t'U{«  UG# @M¼d' s¹« tÐ «— œuš dE/œ—u�  ULK6 b/«uðÅv� dÐ—U6 sOMÇÅr¼ ÆbM6Åv� œUNMAOÄ

È—u²Ýœ »U¹ÅjKž«— v¹U¼œUNMAOÄ È—u²Ýœ ÈU¼ÅjKž “« všdÐ ÕöD« ÈÅÁ—UÐÅ—œ Ë vÝ—dÐ «— dÐ—U6  öLł ¨

Æb¼œÅv� tz«—«

 Èu?M?� “« ¨È—u?²?Ýœ Ë v?¹ö?�« »U¹ÅjKž “« ÁœUH²Ý« È«dÐTools ÈÅt?M¹eÖ ¨Spelling and Grammar...«— 

ÆbOM6 »U²/«

± o¹dÞ “« Áb/ËdÄ È«u²×� ÈÅÁb¼UA� ÊUJ�« ¨býUÐ ÁbA/Ån¹dFð r²HOÝ È«dÐ Èd~ÄUÇ êO¼ t6 vð—uD—œ ‡‡Print Previewp¹ XÝ« Â“ô s¹«dÐUMÐ Æœ—«b/ œułË 

 ÁUÖ—U6 tÐ œuý Ÿuł—® Æœuý n¹dFð v{d' d~ÄUÇ±∑Æ©



ÅÅÅÅÅ∂≥

F�ÒO�UÒ X≤ÅÅ‡‡∏ONð ∫ÒdF  È«dÐ ‘—«eÖ ÈÅtÒŸu{u  p¹ UÐ j³ðd  ÈU¼ÅX¹UÝ v�

ö?¦?�® ’U?š Ÿu?{u?� p?¹ ÈÅÁ—U?Ð—œ o?O?I×ð È«dÐ X/d²M¹« —œ VÝUM� X¹UÝ bMÇÎv?ý—«e?Ö Ë b?OÐUOÐ ©å“UL/ò 

ÆbO¼œ tz«—« U¼ÅÊ¬ s¹“Už¬ ÈÅt×HD d¹uBð Á«dL¼ tÐ X¹UÝ d¼  U/UJ�« ÈÅÁ—UÐ—œ

∫—U� ‘Ë—

± ÈÅt�U/dÐ ‡‡IEÆbOM6 «dł« «— 

≤ÆbOM6 ułÅÅÅÅËÅÅÅXHł «— ©“UL/® dE/ÅÅÅÅœ—u�  —U³Ž ¨ułËÅXHł ÈU¼—uðu� “« vJ¹ —œ ‡‡

≥s¹“Už¬ ÈÅt×HD Uð ¨b¹uý Ê¬ œ—«Ë Ë bOM6 »U²/« «— U¼ÅX¹UÝ “« vJ¹ ¨Ábý d¼Uþ ÈU¼ÅX¹UÝ XÝdN' “« ‡‡

ÆbOM6 Áb¼UA� «— Ê¬

¥ bOK6 ‡‡ÆbO¼œ —UA' «— bOK6 t×HD “« 

 —œ ¨g¹UL/ t×HD —œ Ábý d¼Uþ d¹uBð VOðdð s¹« tÐClipboardÆœuýÅv� ÁdOš– 

µ ÈÅt�U/dÐ ‡‡ PaintÆbOM6 «dł« «— 

∂ ÈU¼bOK6 ‡‡ÅÅÅCtrl Ë VÆbO¼œ —UA' ÊU�eL¼ —uÞÅtÐ «— 

 ÈÅt×HD —œ ¨Ábý ÁdOš– d¹uBð VOðdð s¹« tÐPaintÆœuýÅv� Ã—œ 

∑ÆbOM6 »U²/« d¹uBð —œ «— œuš dE/ÅÅœ—u� gÐ ¨—«eÐ« t³Fł—œ ¨»U²/« —«eÐ« “« ÁœUH²Ý« UÐ ‡‡

 qJýµ ‡‡ÅÅÅÅÅ∏



ÅÅÅÅ∂¥

 ∏ ÈU¼bOK6 ‡‡ CtrlË C ÆbO¼œ —UA' ÊU�eL¼ —uÞÅÅÅtÐ «— 

π —œ b¹bł ÈÅÁb/ËdÄ p¹ ‡‡PaintÆbOM6 œU−¹« 

±∞ÈU¼bOK6 ‡‡CtrlË V ÆbO¼œ —UA' ÊU�eL¼ —uÞÅtÐ «— 

 t×HD s¹« —œ ¨d¹uBð ÈÅÁbý »U²/« gÐ VOðdð s¹« tÐPasteÆœuýÅv� 

 qJý∂ ‡‡ÅÅÅÅÅ∏

±±ÆbOM6 ÁdOš– Á«u#œ ÂU/ tÐ «— Áb/ËdÄ s¹« ‡‡

±≤ ÈÅt�U/dÐ ‡‡WordÆbOM6 «dł« «— 

±≥ÆbOM6 Ã—œ œuš ‘—«eÖ È«dÐ v³ÝUM� Ê«uMŽ ‡‡

±¥ jO×� —œ Ábý ÁdOš– d¹uBð ‡‡PaintÆbOM6 Ã—œ t×HD s¹« —œ «— 

±µÆbOM6 é¹Uð d¹uBð sO¹UÄ —œ «— X¹UÝ s¹«  U/UJ�« ÈÅÁ—UÐ—œ ·«dÖ«—UÄ p¹ Ë X¹UÝ ”—œ¬ ‡‡

±∂ÆbOM6 —«dJð œuš dE/ÅÅÅœ—u� Ÿu{u� UÐ VÝUM� ÈU¼ÅX¹UÝ d¹UÝ È«dÐ «— ‚u' qŠ«d� ‡‡

d¼  U/UJ�« “« ÈdB²� `O{uð Á«dL¼ tÐ ULý vÐU²/« ÈU¼ÅX¹UÝ s¹“Už¬ d¹uBð q�Uý vý—«eÖ VOðdð s¹« tÐ

ONð X¹UÝ
Ò

ÆœuýÅv� t

±∑ÆbOM6 ÁdOš– «— Áb/ËdÄ ‡‡

±∏ÆbO¼œ —«d> Ê«“u�¬Åg/«œ d¹UÝ —UO²š« —œ Ë bOM6 ÛUÇ «— Áb/ËdÄ ¨ÊUJ�«  —uD —œ ‡‡



ÅÅÅÅÅ∂µ

s¹dLð

±  “« ÁœUH²Ý« UÐ Ë bOM6 œU−¹« œuš v~²H¼ ÈÅt�U/dÐ ‰Ëbł q�Uý È«ÅÁb/ËdÄ ‡‡WordArtÈ«dÐ v³ÝUM� Ê«uMŽ 

ÆbOM6 Ã—œ ‰Ëbł

≤ “«œdÄÅÁ˛«Ë “« ÁœUH²Ý« UÐ ‡‡WordA� Âd' ¨ÒONð «— d¹“ Èœd'  UB
Ò

Þ« UÐ Ë tÒ«— Ê¬ ÊUðœuš tÐ ◊uÐd�  UŽö

ÆbOM6 qOLJð

ÆbO¹UL/ ÁœUH²Ý« dðÅXý—œ rK> “« s¹ËUMŽ È«dÐ ‡‡

ðd� XÝ«— XLÝ “« «— ◊uDš ‡‡ÒÆbOM6 n¹œ— Ë V

 ÂU/ UÐ «— Áb/ËdÄ ‡‡ResumeÆbO¹UL/ ÁdOš– 

ÆbO¼œ dOOGð Á«u#œ tÐ «— rK> X#UŠ Ë @/— ¨Ÿu/ ‡‡

® ÈœuLŽ  —uD tÐ «— t×HD ‡‡PortraitÆbOM6 rOEMð ©

ÆbOM6 Áb¼UA� «— ÛUÇ g¹UL/ÅgOÄ ‡‡

ÆbOM6 ÁdOš– «—  «dOOGð s¹dš¬ ‡‡

GA  Âd�ÒÈœd�  UB

∫vÖœ«u/Uš ÂU/ Ë ÂU/

∫—bÄ ÂU/ 

∫b#uð a¹—Uð

∫b#uð q×�

∫”—œ¬

∫sHKð

∫vJO/Ëd²J#« XHÄ v/UA/

∫ öOB×ð

F' oÐ«uÝÒO#UÒ∫U¼ÅX

F' ‡‡Ò∫vLKŽ ÈU¼ÅXO#U

F' ‡‡Ò∫ÈdM¼ ÈU¼ÅXO#U

F' ‡‡Ò∫vý“—Ë ÈU¼ÅXO#U

∫qOB×ð ÈU¼Åq×� ÂU/

∫v¹«b²Ð« ÈÅÁ—Ëœ ‡‡

∫v¹ULM¼«— ÈÅÁ—Ëœ ‡‡

∫tDÝu²� ÈÅÁ—Ëœ ‡‡



ÅÅÅÅ∂∂

 ÁUÖ—U�π

Áœd²�Ö t×H�  Excel®±©

øbOM� œU−¹«  U³ÝU×� ÂU−�« È«dÐ vM²� Ë ÈœbŽ ÈU¼ÅÁœ«œ “« v�Ëbł bO�«uðÅv� t�u~Ç 

øbO¼œ ÂU−�« ‰Ëbł ÈU¼ÅÁœ«œ ÈË— «— œuš dE�œ—u�  U³ÝU×� bO�«uðÅv� t�u~Ç 

øbOM� ÁœUH²Ý«  U³ÝU×� ÂU−�« È«dÐ lÐ«uð Ë U¼Å‰u�d, “« bO�«uðÅv� t�u~Ç 

ONð U¼ÅÁœ«œ ”UÝ« dÐ «— U¼—«œuL� Ÿ«u�« bO�«uðÅv� t�u~Ç ÒøbOM� t

ôu?LF� ¨Áœd²6Ö t×H8 ÈU¼Åt�U�dÐÎ U?³ÝU×� Ê«uðÅv� U¼Åt�U�dÐ s¹« “« ÁœUH²Ý« UÐ Æb�Ë—Åv� —U�ÅtÐ ÈœbŽ ÈU¼ÅÁœ«œ UÐ —U� È«dÐ 

=œ Ë XŽdÝ UÐ «— vHK²@�ÒÞ« Ë œ«œ ÂU−�« U¼ÅÁœ«œ ÈË— ¨ôUÐ XÒt×H8 ÈÅt�U�dÐ —œ Æœd� Áb¼UA� U¼—«œuL� Ë ‰Ë«bł V�U= —œ «—  UŽö

 —U� »U²� p¹ ̈ Áb�ËdÄ d¼ ̈ Áœd²6Ö(Workbook) ̄ dÐ—U� ÂU� tÐ t×H8 tÝ q�Uý ̈ ÷d,ÅgOÄ —uÞÅtÐ t� œuýÅv� ÁbO�U� (Worksheet)

 —œ U¼ÅÁb�ËdÄ b�u6Ä ÆXÝ«Excelò ¨÷d,ÅgOÄ  —u8 tÐ .xlsÆXÝ« å

 ÈÅÁd−MÄ —U²šUÝExcel

1. Cell  ©‰uKÝ®

2. Name box  ©ÆœuýÅv� t²šUÝ Ê¬ tÐ ◊uÐd� dDÝ ÈÅÁ—ULý Ë Êu²Ý ÂU� “« ¨t�Uš d¼ ”—œ¬ U¹ ÂU�®

3. Formula bar

 qJý±ÅÅ‡‡π



ÅÅÅÅ∂∑

U¼ÅÁœ«œ Ÿ«u"«

 —œ «— U¼ÅÁœ«œ Ÿ«u�« “« všdÐ ¨d¹“ ‰Ëbł —œExcelbOM�Åv� Áb¼UA� 
±

∫

 qJý≤ÅÅ‡‡π

± rK= “« bO�«uðÅv� ¨vÝ—U,  —u8 tÐ œ«bŽ« g¹UL� È«dÐ ‡‡BadrÆbOM� ÁœUH²Ý« 

 ÈU¼ÅÁœ«œ ¨åôU� b�ò Êu²Ý tÐ ◊uÐd� ÈU¼ÅÁœ«œ U¹ U¼ÅÊu²Ý s¹ËUMŽ  vM²%ÆbM²6¼

O?K?L?Ž ÂU−�« ÊUJ�« t� åœuÝ b8—œò Ë åb¹dš XLO=ò ÈU¼ÅÊu²Ý tÐ ◊uÐd� ÈU¼ÅÁœ«œ 
Ò

¨œ—«œ œułË U¼ÅÊ¬ ÈË— vðU³ÝU×�  U

 ÈU¼ÅÁœ«œ ÈœbŽÆbM²6¼

Ÿu� “« ¨årOEMð a¹—Uðò Ë åb¹dš a¹—Uðò Êu²Ý tÐ ◊uÐd� ÈU¼ÅÁœ«œ a¹—Uð ÆbM²6¼ 

 Ÿu� “« ¨årOEMð XŽUÝò tÐ ◊uÐd� ÈÅÁœ«œ  ÊU%“ÆXÝ«

t²J"

łu?ð U?Ð t?� b?�«Åg?¹U?L?� q?ÐU?= v?H?K?²@� ÈU¼ÅV�U= —œ ¨U¼ÅÁœ«œ Ÿ«u�« “« p¹d¼ Òr?O?E?M?ð ¨U?¼ÅÊ¬ œdÐ—U� Ÿu� tÐ t

Æb�uýÅv�



ÅÅÅÅ∂∏

±® t,dÞËœ gK, p¹ qJý tÐ d~�UA� ¨X�UŠ s¹« —œ ‡‡↔ U¹   b©Æb¹¬Åv�—œ 

 qJý≥ÅÅ‡‡π

F/ÒO2UÒ X±‡‡πdÞ ∫Ò jO×% —œ ‰Ëbł p¹ vŠ«Excel

 jO×� —œExcel qJý ‰Ëbł ÈU¼ÅÁœ«œ UÐ Áb�ËdÄ p¹ ¨≤‡‡πÆbOM� œU−¹« ¨

 ©n2« ÈÅt�U�dÐExcelÆbOM� «dł« «— 

 ©» ÈÅtL�œ ÈË— ¨ÈbMÐÅV�U= —«eÐ« —«u� —œ ¨Ábý œU−¹« ÈÅÁb�ËdÄ —œ (Sheet Right-to-left)ÆbOM� pOK� 

 ©Ã¯dÐ—U� —œSheet1 ÆbOM� œ—«Ë Â—UNÇ dDÝ —œ «— ‰Ëbł ÈU¼ÅÊu²Ý s¹ËUMŽ 

—œ ÈbFÐ ÈU¼Åt�Uš tÐ s²,— È«dÐ ÆbOM� pOK� dE�œ—u� ÈÅt�Uš ÈË— XÝ« v,U� ¨t�Uš d¼ È«u²×� Êœd� œ—«Ë È«dÐ®

 bOK� “« bO�«uðÅv� ¨dDÝ p¹Tab©ÆbOM� ÁœUH²Ý« bOK� t×H8 —œ 

t²J"

Êu²Ý ÷dŽ t� XÝ« s¹« ÈÅÁbM¼œ ÊUA� ̈ œuý Áb¼UA� t�Uš p¹ tÐ ◊uÐd� ÈÅÁœ«œ ÈUł tÐ ££££ rzöŽ dÖ« 

ÆX6O� v,U� ¨Áœ«œ g¹UL� È«dÐ

È“d� ◊uDš ÈË— ”ËU� d~�UA� s²ý«œÅt~� UÐ bO�«uðÅv� dDÝ ŸUHð—« Ë Êu²Ý ÷dŽ dOOGð È«dÐ 
±

ÊbOA� Ë 

ÆbOM� sOOFð «— Á«u@�œ ÈÅÁ“«b�« ¨Ê¬

 ©œÆbOM� œ—«Ë tÞuÐd� Êu²Ý —œ «— U¼ôU� b�

 bOK� “« bO�«uðÅv� ¨Êu²Ý p¹ —œ ÈbFÐ ÈU¼Åt�Uš tÐ s²,— È«dÐ®Enter©ÆbOM� ÁœUH²Ý« 

 ©‡¼ÆbOM� œ—«Ë «— åb¹dš a¹—Uðò Êu²Ý tÐ ◊uÐd� ÈU¼ÅÁœ«œ

∫—U� ‘Ë—

± ÈU¼Åt�Uš ‡‡D5 Uð D9ÆbOM� »U@²�« «— 

≤ ÈuM� “« ‡‡Format ìÈÅtM¹eÖ ¨Cells

ÆbOM� »U@²�« «—

≥ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡Format CellsÈÅt�UÐ“ —œ ̈

Number XL6= —œ ̈Category: ÈÅtM¹eÖ ̈Date

ÆbOM� »U@²�« «—

¥ —œU� —œ ‡‡Type:È«dÐ «— VÝUM� V�U= ̈

ÆbOM� »U@²�« a¹—Uð

µ bOK� ÈË— ‡‡ OKÆbOM� pOK� 



ÅÅÅÅ∂π

∂ÆbOM� œ—«Ë U¼Åt�Uš s¹« —œ «— tÞuÐd� ÈU¼ÅÁœ«œ ‡‡ÅÅÅ

 ©Ëœ—«Ë «— åb?¹d?š X?L?O?=ò Êu?²?Ý t?Ð ◊uÐd� ÈU¼ÅÁœ«œ

ÆbOM�

∫—U� ‘Ë—

VÝUM� ÈbMÐÅV�U= ¨©‡¼® ÈÅtKŠd� tÐUA� o¹dÞ tÐ

 ‰uÄ bŠ«Ë g¹UL� È«dÐ «—(Currency)ÈU¼Åt�Uš È«dÐ 

E5 Uð E9ÆbOM� œ—«Ë «— tÞuÐd� ÈU¼ÅÁœ«œ Ë Áœd� sOOFð 

 qJý¥ÅÅ‡‡π

©“ b8—œ ÈbMÐÅV�U= sOOFð “« fÄ «— åœuÝ b8—œò Êu²Ý tÐ ◊uÐd� ÈU¼ÅÁœ«œ (Percentage)ÆbOM� œ—«Ë 

©ÕÆbOM� œ—«Ë «— ‰Ëbł Ê«uMŽ 

∫—U� ‘Ë—

± ÈU¼Åt�Uš ‡‡C3 Uð F3ÆbOM� »U@²�« «— 

≤ ÈÅtL�œ ÈË— ¨ÈbMÐÅV�U= —«eÐ« —«u� —œ ‡‡ (Merge and Center)ÆbOM� pOK� 

 qJýµÅÅ‡‡ÅÅπ

F/ÒO2UÒ X≤‡‡π —œ  U³ÝU×% ÂU−"« ∫Excel

©n2« ÈÅÁb�ËdÄ —œ Exam1—œ Ë t³ÝU×� «— å‘Ëd, XLO= lLłò Ë åb¹dš XLO= lLłò ¨ôU� d¼ È«dÐ å‘Ëd, XLO=ò ¨

ÆbOM� Ã—œ tÞuÐd� ÈU¼Åt�Uš

∫—U� ‘Ë—

± ÈÅt�Uš ÈË— ‡‡G5ÆbOM� pOK� 

Æb�uýÅv� ÂUžœ« r¼ UÐ t�Uš Uð —UNÇ s¹« VOðdð s¹« tÐ

≥ÆbOM� é¹Uð tÞuÐd� ÈÅt�Uš —œ «— ‰Ëbł Ê«uMŽ ‡‡

© ÆbOM� œ—«Ë qJý oÐUD� «— ‰Ëbł ÈU¼Åt�Uš d¹UÝ ÈU¼ÅÁœ«œ 

©È ÂU� tÐ «— Áb�ËdÄ Exam1ÆbOM� ÁdOš– 



ÅÅÅÅ∑∞

≤‡‡¨t?????�U????š s????¹« —œ 

ò ‰u???�d??,=E5*F5+E5«— å

ÆbOM� œ—«Ë

≥ÈÅt?�U?š È«u?²?×?� ‡‡

G5 ÈU¼Åt�Uš —œ «— G6 Uð G9

ÆbOM� vá�

X??L?O?= V?O?ðd?ð s?¹« t?Ð

ÈÅt??�U??š —œ ôU??� d??¼ ‘Ëd??,

ÆœuýÅv� Ã—œ tÞuÐd�

 qJý∑ÅÅ‡‡ÅÅπ

 qJý∂ÅÅ‡‡ÅÅπ

t²J"

ÆXÝ« v�«e�« Ê¬ È«b²Ð« —œ åΩò X�öŽ Ã—œ ¨t�Uš p¹ —œ ‰u�d, Êœd� œ—«Ë È«dÐ 

Æb�d~¹œ ÈU¼Åt�Uš ”—œ¬ U¹ œ«bŽ« ¨‰u�d, p¹ ÈU¼b�uKLŽ 

¨bOM�Åv� vá� d~¹œ ÈU¼Åt�Uš —œ ¨XÝ« ‰u�d, p¹ ÈÅt³ÝU×� ÈÅt−O²� t� «— t�Uš p¹ È«u²×� t� v�U~M¼ 

ÆbMM�Åv� dOOGð v³6� —uÞÅÅÅÅtÐ U¼Å”—œ¬

¥ ÈÅt�Uš ÈË— ‡‡E11ÆbOM� pOK� ¨

µ ÈÅt??L??�œ ÈË— ¨‰u??�d??, —«u??‡??� —œ ‡??‡ÅÅÅÅ

(Insert Function)ÆbOM� pOK� 

‰u?�d?, —«u?� —œ ¨åΩò X?�ö?Ž ¨V?O?ðdð s¹« tÐ

ÆœuýÅv� Ã—œ

∂ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡ÅÅInsert FunctionXL6= —œ ̈

Select a function lÐUð ¨SUMÆbOM� »U@²�« «— 

∑ bOK� ÈË— ‡‡OKÆbOM� pOK� 



ÅÅÅÅ∑±

∏ÅÅÅ‡‡ ÈÅÁd−MÄ —œ Function Arguments¨

 —œU� —œNumber1 «— U¼Åt�Uš ÈÅÁœËb×� ̈E5:E9

ÆbOM� sOOFð

π bOK� ÈË— ‡‡OKÆbOM� pOK� 

ÈÅt?�U?š —œ b¹dš XLO= lLł VOðdð s¹« tÐ

ÆœuýÅv� Ã—œ tÞuÐd�

t²J"

 lÐUð “« ¨t�Uš p¹ —œ r²6OÝ È—Uł a¹—Uð Êœd�Åœ—«Ë È«dÐ TODAY ( )ÆœuýÅv� ÁœUH²Ý« 

 ÈÅtL�œ ÈË— ¨dE�œ—u� ÈU¼Åt�Uš »U@²�« “« fÄ bO�«uðÅv� ¨lLł qLŽ ÂU−�« È«dÐ pOK� —«eÐ« —«u� —œ 

ÆbOM�

±∞ ÈÅt�Uš —œ ‡‡E12ÆbOM� Ã—œ Ë t³ÝU×� «— å‘Ëd, XLO= lLłò ¨

©»ÆbO¼œ ÂU−�« «— ‰Ëbł ÈbMÐ—œU� 

∫—U� ‘Ë—

±ÆbOM� »U@²�« «— ÈbMÐ—œU� È«dÐ dE�œ—u� ÈÅÁœËb×� ‡‡

≤ ÈÅtL�œ ÈË— ¨ÈbMÐÅV�U= —«eÐ« —«u� —œ ‡‡ (Borders)ÆbOM� pOK� 

≥ÆbOM� »U@²�« «— œuš dE�œ—u� —œU� ¨Ábý d¼Uþ ÈuM� —œ ‡‡

 qJý∏ÅÅ‡‡ÅÅπ

©ÃÆbOM� sOOFð Á«u@�œ tÐ «— ‰Ëbł ÈU¼Åt�Uš ÈÅtMO�“ @�— Ë s²� rK= ÈÅÁ“«b�« Ë Ÿu� 

©œÆbOM� ÁdOš– «— Áb�ËdÄ 

 qJýπÅÅ‡‡ÅÅπ



ÅÅÅÅ∑≤

 ÁUÖ—U�±∞

Áœd²�Ö t×H� Excel ®≤©

F/ÒO2UÒ X±‡‡±∞‰Ëbł —œ Êu²Ý Ë dDÝ Ã—œ ∫

 jO×� —œExcelÈU?¼Åt?�U?š È«u²×� ÆbOM� œ—«Ë d¹“ ‰Ëbł o³Þ «— Ê«“u�¬Åg�«œ  «dL� Ë v�UÝ« XÝdN, ¨

ÆbOM� Ã—œ Ë t³ÝU×� eO� «—  «dL� ‰Ëbł v�Uš

 qJý±‡‡±∞

©n2« —œ Sheet1ONð ¨‚u, È«u²×� UÐ v�Ëbł ¨ÒÆbOM� t

∫—U� ‘Ë—

±ÆbOM� éÇ tÐ XÝ«— «— ¯dÐ—U� ‡‡

≤ÆbOM� œ—«Ë tÞuÐd� ÈU¼Åt�Uš —œ «— Ábý sOOFð ÈU¼ÅÁœ«œ ‡‡

≥ÆbOM� œU−¹« ‰Ëbł È«dÐ VÝUM� ÈbMÐ—œU� ‡‡

¥ÆbOM� ÂUžœ« qJý oÐUD� «— s¹ËUMŽ tÐ ◊uÐd� ÈU¼Åt�Uš ‡‡

 ©»VOðdð tÐ «— d¹“  «dL� ÆbOM� t,U{« vLOý ”—œ tÐ ◊uÐd� Êu²Ý “« q³= ¨p¹eO, ”—œ  «dL� È«dÐ Êu²Ý p¹

ÆbOM� œ—«Ë ”—œ s¹« È«dÐ

∫p¹eO, ”—œ  «dL�±µµ[±∑µ[±πµ[±≥



ÅÅÅÅ∑≥

∫—U� ‘Ë—

± vLOý ”—œ tÐ ◊uÐd� Êu²Ý Ê«uMŽ ÈË— ‡‡(F)ÆbOM� pOK� ¨

ÆœuýÅv� »U@²�« tÞuÐd� Êu²Ý ¨VOðdð s¹« tÐ

≤ ÈuM� “« ‡‡Insert ÈÅtM¹eÖ ¨ColumnsÆbOM� »U@²�« «— 

 qJý≤‡‡±∞

≥ÆbOM� œ—«Ë «— p¹eO, ”—œ  «dL� Ë Ê«uMŽ ¨Ábý œU−¹« Êu²Ý —œ ‡‡

 ©Ã∫bOM� œ—«Ë “u�¬Åg�«œ s¹« È«dÐ «— d¹“  «dL� Ë ÂU� ÆbOM� t,U{« b¹bł “u�¬Åg�«œ p¹ È«dÐ dDÝ p¹

ÈœuL×� ÈbN�       ±π≤∞µ[±∂±µ±∂±∂∑µ[±∏

∫—U� ‘Ë—

± dDÝ® å”—œ d¼ —œ ÁdL� sO~�UO�ò tÐ ◊uÐd� dDÝ ‡‡±≤ÆbOM� »U@²�« «— ©

≤ ÈuM� “« ‡‡Insert ÈÅtM¹eÖ ¨RowsÆbOM� »U@²�« «— 

ÆœuýÅv� œU−¹« ¨È—Uł dDÝ ÈôUÐ —œ b¹bł dDÝ p¹ ¨VOðdð s¹« tÐ

≥Þ« ¨Ábý œU−¹« dDÝ —œ ‡‡ÒÆbOM� œ—«Ë «— b¹bł “u�¬Åg�«œ tÐ ◊uÐd�  UŽö

t²J"

 Èu?M?� “« ¨d?E?�œ—u?� Êu?²Ý U¹ dDÝ »U@²�« “« fÄ ¨Êu²Ý U¹ dDÝ ·cŠ È«dÐ Edit ÈÅt?M¹eÖ ¨Delete«— 

ÆbOM� »U@²�«



ÅÅÅÅ∑¥

F/ÒO2UÒ X≤‡‡±∞ —œ lÐ«uð UÐ —U� ∫Excel

 ©n2«bF�ÒÆbOM� Ã—œ Ë t³ÝU×� «— “u�¬Åg�«œ d¼ ‰

∫—U� ‘Ë—

±‡‡b???F??� t??Ð ◊u??Ðd??� ÈÅt??�U??š ÈË— Ò« ‰Ë
Ò

s??O??�

ÆbOM� pOK� ¨“u�¬Åg�«œ

≤ ÈÅtL�œ ÈË— ¨‰u�d, —«u� —œ ‡‡ pOK�

ÆbOM�

≥¨l?Ð«u?ð XÝdN, “« ¨Ábý d¼Uþ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡

 lÐUðAVERAGEÆbOM� »U@²�« «— 

 qJý≥‡‡±∞

t²J"

—œU?� —œ l?ÐU?ð ÂU?‡?� é?¹U?ð U?‡?Ð b?O?�«u?ðÅv?� ¨œu?A?� Áb¼UA� lÐ«uð XÝdN, —œ ¨dE�œ—u‡� lÐU‡ð t� v‡ð—u8 —œ 

òSearch for a function: ÈÅtL�œ ÈË— pOK� Ë åGo ÈÅtM¹eÖ »U@²�« U¹® All XÝdN, “« Or select a category©

ÆbOÐU¹ XÝœ dE�œ—u� lÐUð tÐ

¥ bOK� ÈË— ‡‡OKÆbOM� pOK� 

µ ÈÅÁd?−MÄ —œ ‡‡ Function Argumentsò —œU� —œ ¨Number1ÈÅt?³?ÝU?×� È«dÐ Ábý sOOFð ÈÅÁœËb×� ¨å

ÆbOM� vÝ—dÐ «— sO~�UO�

t²J"

ÆbO¼œ dOOGð tK¾6� “UO� ”UÝ«dÐ bO�«uðÅv� «— lÐUð p¹ ÈÅt³ÝU×� È«dÐ ÷d,ÅgOÄ ÈÅÁœËb×� 

 qJý¥‡‡±∞



ÅÅÅÅ∑µ

∂ bOK� ÈË— ‡‡ÅÅOKÆbOM� pOK� 

bF� ¨VOðdð s¹« tÐÒ« ‰Ë
Ò

ÆœuýÅv� Ã—œ Ê¬ tÐ ◊uÐd� ÈÅt�Uš —œ ¨“u�¬Åg�«œ sO�

∑bF� g¹UL� È«dÐ ‡‡ÒÆbOM� XÝ«— pOK� t�Uš s¹« ÈË— ¨—UAŽ« r=— Ëœ UÐ ‰

∏ ÈÅtM¹eÖ ̈ Ábý d¼Uþ ÈuM� “« ‡‡ Format Cells...

ÆbOM� »U@²�« «—

π ÈÅt�UÐ“ —œ ‡‡Numberò XL6= —œ ̈Category:¨å

 ÈÅtM¹eÖNumberÆbOM� »U@²�« «— 

 qJýµ‡‡ÅÅ±∞

±∞ò —œU� —œ ‡‡Decimal Places: œbŽ ¨å≤ÆbOM� sOOFð «— 

±± bOK� ÈË— ‡‡OKpOK� 

ÆbOM�

±≤d?~?�UA� ¨qJý oÐUD� ‡‡

XLÝ sO¹UÄ ÈÅtýuÖ ÈË— «— ”ËU�

bO¼œ —«d= —u�c� ÈÅt�Uš —œU� éÇ

s??¹« —œ Æb?¹U?O?Ð—œ å´ò q?J?ý t?Ð U?ð

t?~?� «— ”ËU?� é?Ç b?O?K?� ¨X?�U?Š

b?F?� t?Ð ◊u?Ðd� ÈÅt�Uš Uð Ë b¹—«œÒ‰

s?¹« t?Ð ÆbOAJÐ ¨“u�¬Åg�«œ s¹dš¬

b??F??� ¨V??O??ðd??ðÒ¨“u??�¬Åg??�«œ d??¼ ‰

ÆœuýÅv� Ã—œ Ë t³ÝU×�

 qJý∂‡‡ÅÅÅÅ±∞



ÅÅÅÅ∑∂

t²J"

 —œ Excel «— ‰Ëbł ÈU¼Åt�Uš —U�œuš Êœd� dÄ ¨AutoFillÆbM�U�Åv� 

©»ÆbOM� Ã—œ Ë t³ÝU×� ¨tÞuÐd� ÈÅt�Uš —œ «— t�U¹«— ”—œ È«dÐ ÁdL� sO~�UO� 

 ©Ã “« ÁœUH²Ý« UÐAutoFillbF� Ë ”Ë—œ d¹UÝ  «dL� sO~�UO� ¨Ò«—  «dL�® bOM� Ã—œ Ë t³ÝU×� «— Ê«“u�¬Åg�«œ q� ‰

Æ©bO¼œ g¹UL� —UAŽ« r=— Ëœ UÐ

 ©œÆbOM� sOOFð «— t�U¹«— ”—œ ÈÅÁdL� s¹dðôUÐ

∫—U� ‘Ë—

±ÆbOM� pOK� tÞuÐd� Êu²Ý ÈU¼Åt�Uš “« vJ¹ ÈË— ‡‡

≤ ÈÅtL�œ ÈË— ‡‡ÆbOM� pOK� 

≥ lÐUð ¨Ábý d¼Uþ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡MAXÆbOM� »U@²�« «— 

¥ bOK� ÈË— ‡‡OKÆbOM� pOK� 

µÆbOM� sOOFð «— VÝUM� ÈÅÁœËb×� ¨Ábý d¼Uþ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡ 

∂ bOK� ÈË— ‡‡ÅÅÅOKÆbOM� pOK� 

 ©‡¼bF� s¹dðôUÐ Ë ”Ë—œ d¹UÝ È«dÐ ÁdL� s¹dðôUÐÒÆbOM� sOOFð «— ‰

©ËbF� s¹dðÅsO¹UÄ Ë ”—œ d¼ È«dÐ ÁdL� s¹dðÅsO¹UÄ Ò lÐUð “« ¨—U� s¹« È«dÐ®ÆbOM� sOOFð «— ‰MIN©ÆbOM� ÁœUH²Ý« 

©“ðd� ÊU�¬ åvÖœ«u�Uš ÂU� Ë ÂU�ò ÈU³H�« ·ËdŠ V6ŠdÐ «— Ê«“u�¬Åg�«œ v�UÝ« ÒÆbOM� V

∫—U� ‘Ë—

±@A� ÈÅÁœËb×� ‡‡ÒÆbOM� »U@²�« «— qJý —œ Ábý h

 qJý∑‡‡ÅÅÅÅ±∞



ÅÅÅÅ∑∑

≤ ÈuM� “« ‡‡Data ÈÅtM¹eÖ ¨Sort...ÆbOM� »U@²�« «— 

≥ò X?Ýd?N?, —œ ¨Áb?ý d¼Uþ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡Sort by:Ê«uMŽ ¨å

ÆbOM� »U@²�« «— åvÖœ«u�Uš ÂU�ò

¥ bOK� ÈË— ‡‡OKÆbOM� pOK� 

 qJý∏‡‡ÅÅÅÅÅÅÅ±∞

t²J"

ðd� bO�«uðÅv� Ò¹u�Ë« ¨Êu²Ý bMÇ V6ŠdÐ «— U¼ÅÁœ«œ È“UÝ V
Ò

ÆbOM� ÈbMÐÅX

ðd?� UÐ Ò ÊU?�d?, —œ Áb?ý s?O?OFð Êu²Ý ÈU¼ÅÁœ«œ Êbý VSort—U?�œu?š —u?ÞÅt?Ð ¨ÁœËb×� ÈU¼dDÝ ÈU¼ÅÁœ«œ ¨

Æb�uýÅv� UłÅtÐUł

©ÕbF� sO~�UO� tÐ ◊uÐd� ÈU¼Åt�Uš È«dÐ ÒbF� ÈÅÁdL� s¹dðÅsO¹UÄ Ë s¹dðôUÐ Ë Ê«“u�¬Åg�«œ ‰Ò `O{uð ¨‰(Comment)

ÆbOM� Ã—œ VÝUM�

∫—U� ‘Ë—

±bF� sO~�UO� tÐ ◊uÐd� ÈÅt�Uš ÈË— ‡‡ÒÆbOM� XÝ«— pOK� ¨Ê«“u�¬Åg�«œ ‰

≤ ÈÅtM¹eÖ ¨Ábý d¼Uþ ÈuM� “« ‡‡Insert CommentÆbOM� »U@²�« «— 

≥ÆbOM� é¹Uð «— åÊ«“u�¬Åg�«œ ‰bF� sO~�UO�ò  —U³Ž ¨Ábý d¼Uþ —œU� —œ ‡‡

 qJýπ‡‡±∞



ÅÅÅÅ∑∏

¥×� —œ ‡‡qÒÆbOM� pOK� ¨t×H8 “« Èd~¹œ 

Ã—œ  U?×?O?{uð ÈÅÁb¼UA� È«dÐ ÆœuýÅv� d¼Uþ tÞuÐd� ÈÅt�Uš ÈÅtýuÖ—œ ¨e�d= X�öŽ p¹ ¨VOðdð s¹« tÐ

ÆbO¼œ —«d= t�Uš s¹« ÈË— «— ”ËU� d~�UA� XÝ« v,U� ¨Ábý

µÆbOM� Ã—œ «— å‰bF� s¹dðÅsO¹UÄò Ë å‰bF� s¹dðôUÐò tÐ ◊uÐd� ÈÅt�Uš Ëœ È«dÐ VÝUM�  U×O{uð ‡‡ 

©◊ ÂU� tÐ «— Áb�ËdÄ Exam2 jO×� “« Ë bOM� ÁdOš– ExcelÆb¹uý Ã—Uš 

F/ÒO2UÒ X≥‡‡±∞v"u²Ý —«œuL" rÝ— ∫

 ŸUHð—« “« «— vL6łh ÈU¼ÅŸUHð—« —œ r6ł s¹« qO6�U²Ä Ë vA³Mł ÈU¼ÅÈ˛d�« Ær¹“UÝÅv� U¼— h ̈

  

3

4
h ̈

  

1

2
h¨

  

1

4
h Ë ∞ È«“« tÐ ¨  h = 12m—œ «— r6ł  qO6�U²Ä Ë vA³Mł ÈU¼ÅÈ˛d�« È«Åt6¹UI� —«œuL� ÆXÝ« d¹“ ‰Ëbł oÐUD� 

ÆbOM� rÝ— —u�c� ÈU¼ÅŸUHð—«

 ©n2« jO×� —œ «— ‚u, ÈU¼ÅÁœ«œExcelÆbOM� œ—«Ë 

 qJý±∞‡‡ÅÅÅÅ±∞

 ©»ÆbOM� rÝ— «— ‰Ëbł s¹« ÈU¼ÅÁœ«œ v�u²Ý —«œuL�

∫—U� ‘Ë—

±È˛d�« Ë vA³Mł È˛d�« tÐ ◊uÐd� ÈU¼ÅÊu²Ý ‡‡

ÆbOM� »U@²�« ‰Ëbł —œ «— qO6�U²Ä

≤ Èu?M?� “« ‡‡Insert ÈÅt?M?¹e?Ö ¨Chart ...«— 

ÆbOM� »U@²�«

≥ÈÅt???�U??Ð“ —œ ¨Áb??ý d??¼U??þ ÈÅÁd??−??M??Ä —œ ‡??‡

Standard Typesò XÝdN, “« ̈Chart type:Ÿu� ̈ å

 v�u²Ý(Column)ÆbOM� »U@²�« «— 

¥«— Á«u?@?�œ X?�UŠ ¨XÝ«— XLÝ —œU� —œ ‡‡

ÆbOM� »U@²�«

µ bOK� ÈË— ‡‡ÅÅNextÆbOM� pOK� 
 qJý±±‡‡ÅÅ±∞



ÅÅÅÅ∑π

∂Ëœ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡ÅÅÒ ÈÅt�UÐ“ —œ ¨ÂData RangeÈÅt?M¹eÖ ¨

ColumnsÆbOM� »U@²�« «— 

∑ ÈÅt�UÐ“ —œ ‡‡ÅÅSeriesò —œU� —œ ̈Category(x) axis lables:å

ÆbOM� pOK�

 qJý±≤‡‡±∞

∏åŸU?H?ð—«ò t?Ð ◊uÐd� ÈU¼ÅÁœ«œ ¨‰Ëbł —œ ‡‡ÅÅÅÅ

ÆbOM� »U@²�« «—

—œU?� —œ ¨U?¼Åt?�U?š s?¹« ”—œ¬ ¨V?O?ðd?ð s?¹« tÐ

ÆœuýÅv� d¼Uþ tÞuÐd�

π bOK� ÈË— ‡‡NextÆbOM� pOK� 

 qJý±≥‡‡±∞

±∞ÈÅt?�U?Ð“ —œ ¨Âu?Ý ÈÅÁd?−MÄ —œ ‡‡

TitlesoÐUD� «— U¼—u×� Ë —«œuL� Ê«uMŽ ¨

ÆbOM� œ—«Ë qJý

±± bOK� ÈË— ‡‡NextÆbOM� pOK� 

 qJý±¥‡‡±∞



ÅÅÅÅ∏∞

±≤vJ¹ »U@²�« UÐ ̈ Â—UNÇ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡

Â«b?� —œ —«œu?L?� t?� b?O?M?� s?O?O?F?ð U?¼Åt?M?¹eÖ “«

¯d?Ð—U?� p?¹ —œ® Æœu?ý Áœ«œ g¹UL� ¯dÐ—U�

©œułu� ÈU¼Å¯dÐ—U� “« vJ¹ U¹ b¹bł

±≥ bOK� ÈË— ‡‡FinishÆbOM� pOK� 

±¥ ÂU?� t?Ð «— Áb?�ËdÄ ‡‡Exam3Ád?Oš– 

ÆbOM�

 qJý±µ‡‡±∞

t²J"

 d?¼U?þ ÈÅÁd?−?MÄ —œ Ë bOM� pOK� —UÐ Ëœ ¨¡eł Ê¬ ÈË— bO�«uðÅv� ¨—«œuL� “« ¡eł d¼ ÈbMÐÅV�U= dOOGð È«dÐ

ÆbOM� ‰ULŽ« «— œuš dE�œ—u�  «dOOGð ¨Ábý

F/ÒO2UÒ X¥‡‡±∞—«œuL" Ë ‰Ëbł ÛUÇ ∫

 ÈÅÁb�ËdÄ —«œuL� Ë ‰ËbłExam3ÆbOM� ÛUÇ «— 

∫—U� ‘Ë—

±ÆbOM� pOK� —«œuL� “« Ã—Uš t�Uš p¹ ÈË— ¨È—Uł ¯dÐ—U� —œ ‡‡

≤ ÈuM� “« ‡‡File ÈÅtM¹eÖ ¨PrintÆbOM� »U@²�« «— 

 qJý±∂‡‡±∞



ÅÅÅÅ∏±

≥ ÈÅÁd??−?M?Ä —œ ‡?‡PrintX??L?6?= —œ ¨

Print wath ÈÅt?M?¹eÖ ¨Active sheet(s)«— 

F, ¯dÐ—U� ÛUÇ È«dÐÒÆbOM� »U@²�« ‰U

 qJý±∑‡‡ÅÅÅÅ±∞

t²J"

 ÈÅtM¹eÖ »U@²�« UÐ Page Setup ÈuM� “« FileÆbOM� sOOFð «— cžU� ÈÅtOýUŠ Ë XNł ¨Á“«b�« bO�«uðÅv� 

 ÈÅt?L?�œ ÈË— p?OK� UÐ ¨œ—«b�U²Ý« —«eÐ« —«u� —œ  (Print Preview)«— ÛU?Ç g?¹UL� gOÄ bO�«uðÅv� 

ÆbOM� Áb¼UA�

 ÈÅÁd−MÄ —œ Print ÈÅtL�œ ÈË— pOK� UÐ bO�«uðÅv� eO� PreviewÆbOM� Áb¼UA� «— ÛUÇ g¹UL�ÅgOÄ ¨

 ÈÅÁd−MÄ —œ Print ÈÅt?M?¹eÖ »U@²�« UÐ bO�«uðÅv� Entire workbookOK� ¨ÒÈ«d?Ð «— Áb�ËdÄ ÈU¼Å¯dÐ—U� ÈÅt

ÆbOM� sOOFð ÛUÇ

 ÈÅtM¹eÖ »U@²�« UÐ SelectionÆbOM� ÛUÇ «— ¯dÐ—U� p¹ “« Ábý »U@²�« ÈÅÁœËb×� jI, bO�«uðÅv� 

¥ bOK� ÈË— ‡‡OKÆbOM� pOK� 

s¹dLð

±ÆbOM� vÝ—dÐ «— lÐUð U¹ ‰u�d, p¹ ÈÅÁœËb×�  «dOOGð ̈ ‰Ëbł —œ Êu²Ý U¹ dDÝ Êœd� t,U{« U¹ ·cŠ “« fÄ ‡‡

≤ ÂuÝ ÈÅÁd−MÄ ÈU¼Åt�UÐ“ tÐ ◊uÐd� œ—«u� œdJKLŽ ‡‡chartÆbOM� vÝ—dÐ «— 

≥∫b¹“U6Ð d¹“ Õdý tÐ X�dý p¹ ÊUM�—U� ‚uIŠ Xš«œdÄ È«dÐ v�Ëbł ‡‡

ÂU"t"«“Ë— œeL²Ýœœd�—U� ÈU¼“Ë—‚uIŠÂ«Ëv²/U¹—œ h2Uš

ÈbLŠ« vKŽ∞∞[∞∞∞\≥∞‰U¹— ≤≤∞∞[∞∞∞\±∞∞‰U¹— 

ÈdOB� sO6Š∞∞[∞∞∞\≤µ‰U¹— ≤±∞∞[∞∞∞\≤∞∞‰U¹— 

Èœ«uł qONÝ∞∞[∞∞∞\≥µ‰U¹— ≤≤∞∞[∞∞∞\≤µ∞‰U¹— 

vMO6Š sO¼Uý∞∞[∞∞∞\¥∞‰U¹— ±∏∞∞[∞∞∞\≥∞∞‰U¹— 



ÅÅÅÅ∏≤

ONð —œÒ∫bOM� X¹UŽ— «— d¹“ œ—«u� ‰Ëbł s¹« ÈÅt

ÆbOM� ÁœUH²Ý« v²,U¹—œ h�Uš Ë ‚uIŠ ÈÅt³ÝU×� XNł VÝUM� ÈU¼Å‰u�d, “« ‡‡

Þ« ‡‡ÒÆbOM� t,U{« Ê¬ tÐ eO� «— d~¹œ bM�—U� tÝ tÐ ◊uÐd�  UŽö

ÆbOM� «bOÄ «— ÁU� p¹ —œ v²š«œdÄ ‚uIŠ Ë Â«Ë È«dÐ Ábý Xš«œdÄ mK³� q� lLł ‡‡

 ÂU� UÐ «— Áb�ËdÄ ‡‡PayRollÆbOM� ÁdOš– 

ðd� œ«d,« ÂU� ”UÝ«dÐ «— U¼ÅÁœ«œ ‡‡ÒÆbOM� V

«œb−� ‡‡ÎÆbOM� ÁdOš– «— Áb�ËdÄ 

ÆbOM� ÛUÇ «— ¯dÐ—U� ÊUJ�«  —u8 —œ ‡‡

¥ ÈÅÁb�ËdÄ ‰Ëbł —œ «— ‘Ëd, XLO= Ë b¹dš XLO= È«Åt6¹UI� —«œuL� ‡‡Exam1ÆbOM� rÝ— 

®∫v?¹U?LM¼«— b?O?K?� ¨‰Ëb?ł p?¹ —œ —ËU?−�dOž ÈU¼Åt�Uš »U@²�« È«dÐ CrtlÈU?¼Åt?�Uš ÈË— Ë t²ý«œ t~� «— 

©ÆbOM� pOK� dE�œ—u�

µqOLJð ¨ UŽu{u� “« p¹d¼ tÐ œuš ”ö� Ê«“u�¬Åg�«œ ÈbM�ÅÅt=öŽ Ê«eO� ”UÝ«dÐ «— d¹“ ‰Ëbł ©n�« ‡‡ÅÅ

 —œ «— Ê¬ ËExcelÆbOM� œ—«Ë 

 È«ÅÁd?¹«œ q?J?ý t?Ð «— U¼ÅÁœ«œ s¹« È«Åt6¹UI� —«œuL� ©»(pie)—œ «— Ÿu?{u?� d?¼ v�«Ë«d, b8—œ® bOM� rÝ— 

Æ©bO¼œ g¹UL� —«œuL�

∂ ÈÅÁb?�ËdÄ ‰Ëbł ‡‡ÅÅExam3 ÈU?¼ÅŸUHð—« È«dÐ «— ¥[µ Ë ±∞[µr?Ý— «— Ê¬ t?Ð ◊u?Ðd� —«œuL� Ë qOLJð d²� 

ÆbOM�

Ÿu{u%bM%ÅÅtYöŽ Ê«“u%¬Åg"«œ œ«bFð

Windows

Word

Internet

Excel



ÅÅÅÅ∏≥

 ÁUÖ—U�±±

® pO�OÐ ‰«Ëó¹Ë±©

 È“«b�«ÅÁ«—VB 
±

 ÈË— dÐ pO�OÐ ‰«Ëó¹Ë ÈÅt�U�dÐCDÆbOM� VB� t�U¹«— —œ «— Ê¬ «b²Ð« b¹UÐ ¨t�U�dÐ s¹« “« ÁœUH²Ý« È«dÐ ÆXÝ« Ábý ÁdOš– 

 “Ëb?M¹Ë jO×� —œXP ÈÅt�U�dÐ ¨Setup ÈË— “« «— CD ÈÅt?�U�dÐ ÂU� Uð bOM� «dł« VB ÈuM� —œ All Programsd?¼Uþ “ËbM¹Ë 

Æœuý

pO�OÐ ‰«Ëó¹Ë ÈÅÁd−MÄ —U²šUÝ

 qJý±‡‡ÅÅÅ±±

1.  VB: Visual Basic



ÅÅÅÅ∏¥

 qJý —œ≤‡‡±± ÈU¼uM� tÐ ◊uÐd� ÈU¼ÅtM¹eÖ ¨File Ë ViewÁb¼UA� ¨©b�dOÖÅv� —«d> ÁœUH²Ý« œ—u� dðÅÅgOÐ t�® «— uM� —«u� “« 

ÆbOM�Åv�

 qJý≤‡‡±± ÈuM% ÈU¼ÅtM¹eÖ ‡‡ n*« ‡‡File qJý≤‡‡±± ÈuM% ÈU¼ÅtM¹eÖ ‡‡ » ‡‡View

F-ÒO*UÒ X±‡‡ÅÅ±±ONð ∫ÒpO�OÐ ‰«Ëó¹Ë —œ Âd- p¹ ÈÅt

©n*«ÆbOM� «dł« «— pO�OÐ ‰«Ëó¹Ë ÈÅt�U�dÐ 

∫—U� ‘Ë—

±j?O?×?� t?Ð œË—Ë È«d?Ð ‡‡

 ÈÅt?�U?�d?ÐVB—œ t?�U?�d?Ð ÂU?� ÈË— 

 ÈuM�All ProgramsbOM� pOK� 

Ë« ÈÅt?×HB UðÒ ‰VBq?J?ý bM�U� 

≥‡‡±±Æœuý d¼Uþ 

≤‡‡t????� È«Åt????×????H???B —œ 

÷dEÅgOÄ —uÞÅtÐ ̈ bOM�Åv� Áb¼UA�

 Êu??J??¹¬Standard EXEF???E Ò‰U??

ÈË— —U???� ÈÅt??�«œ« È«d??Ð ÆX??Ý«

 ÈÅtL�œOpenbOK� U¹® bOM� pOK� 

Enterp??¹ U??ð ©b??O??¼œ —U??A?E «— 

Æœuý œU−¹« b¹bł ÈÅÁb�ËdÄ

 qJý≥‡‡ÅÅÅ±±



ÅÅÅÅ∏µ

t²J�

 «— b¹bł ÈÅt�U�dÐ ÂU� ¨÷dEÅgOÄ —uÞÅtÐ pO�OÐ ‰«Ëó¹Ë Project1 «— ÂdE ÂU� Ë Form1ÆbM�Åv� »UM²�« 

 dÞ È«dÐÒ —«eÐ« t³Fł “« «— “UO� œ—u� dBUMŽ ̈ ÂdE vŠ«(Tool Box)ÆbO¼œ —«d> ÂdE ÈÅt×HB ÈË— Ë bOM� »UM²�« 

MA� ¨¡vý d¼ Ò  UB(Properties) ÈU¼œ«b¹Ë— Ë (Events)Æœ—«œ «— œuš tÐ ◊uÐd� 

©» ÊU?�dE ÈÅtL�œ p¹ (Command Button) s²� t³Fł p¹ ¨(TextBox) V?�ÇdÐ p¹ Ë (Label)t³Fł “« «— 

 ÈË— Ë bOM� »UM²�« —«eÐ«Form1ÆbO¼œ —«d> r¼ d¹“ ¨

©Ã ÈÅÁd−MÄ —œ ¨¡vý d¼ »UM²�« UÐ PropertiesMA� ¨Ò∫bOM� sOOFð d¹“ qJý tÐ «— U¼ÅÊ¬ tÐ ◊uÐd�  UB

 ÂdE ÈÅtMO�“ @�— ‡‡(Back Color)ÆbO¼œ dOOGð Á«uMXœ tÐ «— 

 Ê«uMŽ ‡‡(Caption)ò «— ÊU�dE ÈÅtL�œ RUNÆbO¼œ —«d> å

 rK> Ÿu� Ë Á“«b�« ‡‡(Font)ÆbOM� sOOFð «— ÊU�dE ÈÅtL�œ Ê«uMŽ tÐ ◊uÐd� 

 V�ÇdÐ rK> @�— ‡‡(ForeColor)ÆbOM� sOOFð Á«uMXœ tÐ «— 

 œUFÐ« ‡‡Width) Ë (HeightÆbO¼œ dOOGð «— s²� ÈÅt³Fł 

 éÇ XLÝ “« V�ÇdÐ Ë s²� ÈÅt³Fł ÈÅtKBUE ‡‡(Left)UIO>œ t� bOM� sOOFð ÊUMÇ «— ÎÆb�dO~Ð —«d> r¼ d¹“ 

©œ ÈÅÁd−MÄ PropertiesÆb¹bM³Ð «— 

©‡¼ ÈuM� “« ÁœUH²Ý« UÐ View ÈÅtM¹eÖ »UM²�« Ë Properties Window ÈÅÁd−MÄ ̈Propertiesb−� «— Ò«œÎFE ÒÆbOM� ‰U

©ËÆbOM� “UÐ «— v�¹u�b� ÈÅÁd−MÄ 

 qJý¥‡‡ÅÅÅ±±v�¹u� b� ÈÅÁd−MÄ ‡‡

t²J�

—«d> ¡vý Ê¬ b� tÐ ◊uÐd� XL�> —œ d~�UA� Ë œuýÅv� “UÐ v�¹u�b� ÈÅÁd−MÄ ̈ ¡vý d¼ ÈË— pOK� —UÐ Ëœ UÐ 

ÆœdOÖÅv�



ÅÅÅÅ∏∂

∫bOM� «dł« bO�«uðÅv� ‘Ë— tÝ tÐ «— t�U�dÐ 

 ÈÅtL�œ ÈË— pOK� ‡‡ (Start)œ—«b�U²Ý« —«eÐ« —«u� —œ 

 ÈÅtM¹eÖ »UM²�« ‡‡Start ÈuM� —œ Run

 bOK� ÊœdAE ‡‡F5

©“ÆbOM� «dł« «— t�U�dÐ 

©Õ ÈÅtL�œ ÈË— pOK� UÐ (End)>u²� «— t�U�dÐ È«dł« ¨ÒÆbOM� n

©◊d?Þ jO×� tÐ ¨ÂdE ÈÅÁd−MÄ ÈË— pOK� UÐ ÒÈu?M� —œ U¹® b¹œdÖ“UÐ ÂdE vŠ«ViewÈÅtM¹eÖ ÈË— ¨ObjectpOK� 

Æ©bOM�

 ©ÈdÞ ÂdEÒ ÂU� tÐ «— Ábý vŠ«Prog1ÆbOM� ÁdOš– 

∫—U� ‘Ë—

± ÈuM� “« ‡‡File ÈÅtM¹eÖ ¨Save Form1.frm As...ÆbOM� »UM²�« «— 

≤ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡Save File Asò —œU� —œ File name:ÆbOM� œ—«Ë «— ÂdE ÂU� ¨å

≥ bOK� ÈË— ‡‡SaveÆbOM� pOK� 

©„ ÂU� tÐ «— t�U�dÐ Test1ÆbOM� ÁdOš– 

∫—U� ‘Ë—

± ÈuM� “« ‡‡File ÈÅtM¹eÖ ¨Save Project As...ÆbOM� »UM²�« «— 

≤ÆbOM� œ—«Ë «— Áb�ËdÄ ÂU� ¨Ábý d¼Uþ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡

≥ bOK� ÈË— ‡‡SaveÆbOM� pOK� 

 ©‰ ÈÅt�U�dÐ jO×� “«VBÆb¹uý Ã—Uš 

t²J�

 b�u�Ä UÐ U¼ÅÂdE ¨pO�OÐ ‰«Ëó¹Ë —œ frm b�u�Ä UÐ U¼Åt�U�dÐ Ë ÆvbpÆb�uýÅv� ÁdOš– Æ

s¹dLð

 jO×� —œVB ÈU¼Å‰U¦� “« p¹d¼ È«dÐ ± Uð ≥ qBE ±≤dÞ ÂdE p¹ ¨vÝ—œ »U²� ÒtÐ ◊uÐd� b� ÆbOM� vŠ«

 ÈU¼ÅÂU� tÐ «— U¼Åt�U�dÐ ÆbOM� œ—«Ë v�¹u�b� ÈÅÁd−MÄ —œ «— Â«b�d¼Example1 ¨Example2 Ë Example3ÁdOš– 

ÆbOM� Áb¼UA� «— t−O²� Ë «dł« «— U¼Åt�U�dÐ s¹« “« p¹d¼ ÆbOM�



ÅÅÅÅ∏∑

 ÁUÖ—U�±≤

® pO�OÐ ‰«Ëó¹Ë≤©

F-ÒO*UÒ X±‡‡ÅÅ±≤ qB- ÈU¼Åt%U�dÐ —œ  «dOOGð ‰ULŽ« ∫±≤vÝ—œ »U²� 

 ÈU¼Åt�U�dÐ —œExample1 ¨Example2 Ë Example3 ÁUÖ—U� tÐ ◊uÐd� ±±∫bOM� ‰ULŽ« «— d¹“  «dOOGð ¨

 ©n*« ÈÅt�U�dÐ tÐ ◊uÐd� ÂdE —œExample1 dBMŽ p¹ ̈Label —U³Ž ̈ t�U�dÐ È«dł« ÂU~M¼ t� È—uÞÅtÐ bOM� tEU{« 

òHow old are youÆb¼œ g¹UL� ÂdE ÈË— v³ÝUM� q×� —œ «— å

 —u²Ýœ ‡‡Print lÐUð “« ÁœUH²Ý« UÐ «— Tab Êu²Ý “« «— “u�¬Åg�«œ sÝ t� bO¼œ dOOGð ÊUMÇ ¨≥∞Æb¼œ g¹UL� 

 ÈU¼ÅtL�œ Ê«uMŽ tÐ ◊uÐd� rK> ÈÅÁ“«b�« ‡‡RUN Ë EXIT tÐ «— ≤∞ÆbO¼œ dOOGð 

©» ÈÅt�U�dÐ Example2«— t?�U?�d?Ð ÂU?G?OÄ ÆbM� XEU¹—œ «— dÐ—U� v�UA� ¨sHKð Á—ULý ÈUł tÐ t� bO¼œ dOOGð ÊUMÇ «— 

ÆbO¼œ dOOGð Ê¬ UÐ VÝUM²�

©Ã ÈÅt�U�dÐ Example3Æb¼œ g¹UL� «— U¼ÅÊ¬ sO~�UO� Ë bM� XEU¹—œ «— œbŽ —UNÇ t� bO¼œ dOOGð ÊUMÇ «— 

s¹dLð

FE tÐ ◊uÐd� b�ÒOXUÒ X±  U?M¹dLð sOMÇÅr¼ Ë vÝ—œ »U²� ≥Å¨Å¥ ËÅµ qBE ÈUN²�« ±≤v?�¹u�b� ÈÅÁd−MÄ —œ «— 

ÆbOM� «dł« «— U¼ÅÊ¬ Ë œ—«Ë



ÅÅÅÅ∏∏

 ÁUÖ—U�±≥

® pO�OÐ ‰«Ëó¹Ë≥©

                 
UDš ÂUGOÄ         `O{uð                   

Compile error: Variable not definedOG²�ÒÆXÝ« ÁbA� n¹dFð ¨t�U�dÐ —œ Ábý ÁœUH²Ý« d

Compile error: Expected End Sub  —U³ŽEndÆXÝ« Ábý ·cŠ ¨t�U�dÐd¹“ p¹ tÐ ◊uÐd� 

Compile error: Expected: Then or Goto  —U³ŽThen —u²Ýœ —œ IfÆXÝ« Ábý ·cŠ 

Compile error: Block If without End If  —U³ŽEnd tÐ ◊uÐd� IfÆXÝ« Ábý ·cŠ 

®Compile error: Expected: List separator or ò U¹ å©ò X�öŽ''ÆXÝ« Ábý ‘u�«dE —u²Ýœ p¹ —œ å

Run - time error ''13''Æœ—«b� XIÐUD� ̈ œuýÅv� s¹e~¹Uł Ê¬ —œ t� Èd¹œUI� UÐ ̈ U¼ÅÁœ«œ Ÿu�

                   type mismatch

   ''''

                              ''''

                              ''''

1. Compile error 2. Run -time error

s¹dLð

FE tÐ ◊uÐd� b�ÒOXUÒ ÈU¼ÅX≤Å¨Å≥ Ë ¥  UM¹dLð Ë vÝ—œ »U²� ∂ Uð ±∞ qBE ÈUN²�« ±≤v�¹u�b� ÈÅÁd−MÄ —œ «— 

ÆbOM� «dł« «— U¼ÅÊ¬ Ë œ—«Ë

t²J�

  bOK� Êœ“ UÐ VKž« ̈ t�U�dÐ é¹Uð ÂU~M¼ ̈ È—u²Ýœ  U¼U³²ý«EnterMA� —u²Ýœ p¹ ÈUN²�« —œ ÒÆb�uýÅv� h

t�U�dÐ ÈÅtLłdð ÂU~M¼ ̈ býUÐ t²ý«œ œułË t�U�dÐ —œ v¼U³²ý« t� vð—uB —œ 
±

Ê¬ È«dł« U¹ Ë 
≤

d¼Uþ UDš ÂUGOÄ ̈

ÆœuýÅv�

È«d?ł« ÂU?~?M?¼ t?� v?ð—u?B —œ Æb?O?M?�Åv?� Áb?¼U?A� «— U¼ÅÊ¬ tÐ ◊uÐd� `O{uð Ë UDš ÈU¼ÅÂUGOÄ “« t�uL� bMÇ ¨d¹“ ‰Ëbł —œ

∫bOM� tEU{« ‰Ëbł s¹« tÐ «— U¼ÅÊ¬ ¨b¹bý tł«u� Èd~¹œ ÈU¼ÅÂUGOÄ UÐ ¨œuš ÈU¼Åt�U�dÐ



ÅÅÅÅ∏π

 ÁUÖ—U�±¥

® pO�OÐ ‰«Ëó¹Ë¥©

F-ÒO*UÒ X±‡‡ÅÅ±¥dÞ ∫ÒÁœUÝÅ»U�Š sOýU% p¹ vŠ«

dÞ ÁœUÝ »U�Š sOýU� p¹ ¨pO�OÐ ‰«Ëó¹Ë jO×� —œÒÆbOM� vŠ«

©n*« ÂU� tÐ b¹bł ÈÅt�U�dÐ p¹ MyCalculatorÆbOM� œU−¹« 

©» ÈÅÁd−MÄ —œ Properties «— ÂdE Ê«uMŽ ¨ÂdE tÐ ◊uÐd� CalculatorÆbO¼œ —«d> 

©ÃdÞ jO×� —œ Ò dBUMŽ “« ÁœUH²Ý« UÐ «— d¹“ qJý ¨ÂdE vŠ«CommandButton Ë TextBoxdÞ ¨ÒÆbOM� vŠ«

dÞ ÂU~M¼ XÝ« d²NÐ®ÒÂU?� U?ð bO¼œ —«d> ÂdE ÈÅt×HB —œ VOðdð tÐ «— ÂU>—« tÐ ◊uÐd� ÈU¼ÅtL�œ «b²Ð« ¨ÂdE vŠ«

©ÆbýUÐ tÞuÐd� r>— ÈÅÁbM¼œ ÊUA� ¨Â«b�d¼ ÈU¼Åt�U�dÐd¹“

 qJý±‡‡ÅÅÅ±¥

©œ ÈÅÁd−MÄ —œ PropertiesÆbOM� sOOFð «— dBMŽ d¼ tÐ ◊uÐd� Ê«uMŽ ¨

©‡¼ÆbOM� œ—«Ë «— U¼ÅtL�œ “« Â«b�d¼ tÐ ◊uÐd� b� ¨v�¹u�b� ÈÅÁd−MÄ —œ 

t²J�

OG²� Òb�uýÅv� n¹dFð t�U�dÐd¹“ p¹ —œ t� v¹U¼d
±

ÆbM²�¼ ÁœUH²Ý« qÐU> t�U�dÐd¹“ ÊUL¼ —œ jIE ¨

 O?G²� p¹ È«dÐ t�U�dÐd¹“ p¹ —œ t� vð«dOOGð rO¼«uMÐ dÖ«Ò‰U?LŽ« eO� d~¹œ ÈU¼Åt�U�dÐd¹“ —œ ¨œuýÅv� Áœ«œ d

OG²� ÅÊ¬ ¨b�uýÒ XL�> —œ «— dGeneralÆrOM�Åv� n¹dFð 

 GeneralOG²� n¹dFð È«dÐ t� XÝ« v�¹u�b� jO×� “« vAMÐ ¨Òv�uLŽ ÈU¼d
≤

—U�ÅtÐ U¼Åt�U�dÐd¹“ ÂULð —œ t� 

ÆœuýÅv� ÁœUH²Ý« ¨b�Ë—Åv�

1. Local Variable 2. Global Variable



ÅÅÅÅπ∞

∫v¹ULM¼«—b� ¨t�U�dÐ s¹« “« ÁœUH²Ý« UÐ ÆXÝU¼ÅtL�œ “« všdÐ œdJKLŽ tÐ ◊uÐd� b� “« È«Åt�uL� ¨d¹“ ÈÅt�U�dÐ 

ÆbO�¹uMÐ «— U¼ÅtL�œ d¹UÝ tÐ ◊uÐd�



ÅÅÅÅπ±

©ËÆbOM� g¹U�“¬ nK²M� ÈU¼ÅÁœ«œ UÐ Ë Áœd� «dł« «— t�U�dÐ 

©“ÆbO¼œ —«d> t�U¹«— —U�eO� ÈË— «— Ê¬ ÊuJ¹¬ Ë b¹“U�Ð v¹«dł« ÈÅÁb�ËdÄ p¹ œuš ÈÅt�U�dÐ “« 

∫—U� ‘Ë—

± ÈuM� “« ‡‡File b�u�Ä UÐ® v¹«dł« ÈÅÁb�ËdÄ tÐ ◊uÐd� ÈÅtM¹eÖ ¨exeÆbOM� »UM²�« «— ©Æ

≤ ÈÅÁd?−?MÄ —œ ‡‡Make Project—œU� —œ ¨ò Save in:q?×� ¨åÒ «— Áb?�ËdÄ ÈÅÁdOš– Desktops?O?OFð 

ÆbOM�

≥Åò —œU� —œ «— dE�œ—u� ÈÅÁb�ËdÄ ÂU� ‡‡File name:ÆbOM� œ—«Ë å

¥ bOK� ÈË— ‡‡OKÆbOM� pOK� 

ÆœuýÅv� œU−¹« t�U¹«— —U�eO� ÈË— t�U�dÐ ÊuJ¹¬ p¹ VOðdð s¹« tÐ

©Õ jO×� “« VBÆbOM� «dł« t�U¹«— —U�eO� ÈË— “« «— œuš ÈÅt�U�dÐ Ë b¹uý Ã—Uš 

øbO¼œ dOOGð «—ÅÊ¬ Ë bOM� Áb¼UA� «— t�U�dÐ b� bO�«uðÅv� ¨XXUŠ s¹« —œ U¹¬



ÅÅÅÅπ≤

 ÁUÖ—U�±µ

® pO�OÐ ‰«Ëó¹Ëµ©

F-ÒO*UÒ X±‡‡ÅÅ±µdÞ ∫ÒÁœUÝ vM²% —U²Ý«d¹Ë p¹ vŠ«

 ÈU¼uM� È«—«œ vM²� —U²Ý«d¹Ë p¹File ¨Edit Ë HelpdÞ Ò∫t� È—uÞÅtÐ bOM� vŠ«

 ÈuM� File ÈU¼ÅtM¹eÖ q�Uý New ¨Open ¨Save Ë Exitª

 ÈuM� Edit ÈU¼ÅtM¹eÖ q�Uý Cut ¨Copy ¨Paste Ë  Select All

 ÈuM� Help ÈÅtM¹eÖ q�Uý AboutÆbMýUÐ  

 ©n*«ÆbOM� œU−¹« «— —U²Ý«d¹Ë vKB« ÈÅt×HB

∫—U� ‘Ë—

± ÂU� tÐ týuÄ p¹ ‡‡mynotepadÆb¹“U�Ð 

≤ÆbOM� «dł« «— pO�OÐ ‰«Ëó¹Ë ÈÅt�U�dÐ ‡‡

≥ ÂdE ‡‡Form1 tÐ «— frmnoteÆbO¼bÐ ÂU� dOOGð 

¥ Ê«uMŽ ‡‡(Caption) tÐ «— ÂdE mynoteÆbO¼œ dOOGð 

µ ÂU� tÐ «— t�U�dÐ ‡‡ÅÅÅÅmynote ÈÅtýuÄ —œ mynotepadÆbOM� ÁdOš– 

∂ p¹ ‡‡ÅÅÅTextBoxOBuBš UÐ Ò∫bO¼œ —«d> ÂdE —œ d¹“  U

Name: txtnote
Left: 0
Top: 0
Multiline: True
ScrollBars: 3-Both

Font: Tahoma, size: 12, Bold

∑ ÈË— ‡‡Text1Æœuý d¼Uþ v�¹u�b� ÈÅÁd−MÄ Uð bOM� pOK� —UÐËœ 

∏ XL�> —œ ‡‡ÅÅÅGeneral  —U³Ž Option ExplicitÆbOM� é¹Uð «— 

OG²� “« ÁœUH²Ý« tÐ “U−� VOðdð s¹« tÐÒÆœuÐ bO¼«uM� ÁbA�ÅÅn¹dFð d

π —œU?� “« ‡‡Object ¡Åv?ý ©é?Ç XLÝ® Form —œU� “« Ë Procedure œ«b?¹Ë— ©X?Ý«— XLÝ® Resize«— 

∫bO�¹uMÐ Ê¬ È«dÐ «— d¹“ b� ÆbOM� »UM²�«

Private Sub Form_Resize()
txtnote.Width = frmnote.ScaleWidth
txtnote.Height = frmnote.ScaleHeight

End Sub

 qJý±‡‡ÅÅ±µ



ÅÅÅÅπ≥

 œU?F?Ð« Ë œuýÅv� «dł« ÂdE ÈÅÁ“«b�«dOOGð s¹dðÅpÇu� UÐ t�U�dÐd¹“ s¹« ‡‡TextBox ÈÅÁ“«b�« tÐ «— Formd?OOGð 

Æb¼œÅv�

©» ÈU¼uM� File ¨Edit Ë HelpÆb¹“U�Ð «— 

 qJý≤ÅÅ‡‡ÅÅ±µ

∫—U� ‘Ë—

± ÈuM� “« ‡‡Tools ÊuJ¹¬ Menu Editor ...ÆbOM� »UM²�« «— 

≤ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡Menu Editor qJý® ≥‡‡±µ —œU� —œ ©Caption  —U³Ž &File —œU� —œ Ë Name —U³Ž 

MnuFile d²�«—U�® bOM� œ—«Ë «— & v³O�dð bOK� œuýÅv� V³Ý Alt+f ÈuM� Êœd�“UÐ È«dÐ FileÆ©œuý t²EdÖ dE� —œ 

≥ bOK� ÈË— ‡‡NextÆbOM� pOK� 

¥ ÈÅtL�œ ÈË— ‡‡ tÐ ◊uÐd� ÈuM�d¹“ bO�«u²Ð Uð bOM� pOK� FileÆbOM� œU−¹« «— 

µ —œU� —œ ‡‡ÅÅCaption  —U³Ž ¨&New —œU� —œ Ë Name  —U³Ž mnuNew —œU� —œ ÆbOM� œ—«Ë «— ShortCut

M¹eÖ ÈÅtCtrl + N bOK� ÈË— Ë »UM²�« «— NextÆbOM� pOK� 

∂ —œU� —œ ‡‡ÅÅCaption X�öŽ ¨- —œU� —œ Ë Name  —U³Ž mnuSep1 —œU� —œ ÆbOM� œ—«Ë «— IndexœbŽ 

± bOK� ÈË— Ë œ—«Ë «— NextÆbOM� pOK� 

ÆœuýÅv� œU−¹« uM� —œ ÁbMM�«bł jš p¹ VOðdð s¹« tÐ

∑ —œU?� —œ ‡?‡ÅÅCaption  —U?³Ž ¨&Open —œU?� —œ Ë Name  —U?³?Ž mnuOpen—œU?� —œ Æb?O?M� œ—«Ë «— 

ShortCut ÈÅtM¹eÖ Ctrl + O bOK� ÈË— Ë »UM²�« «— NextÆbOM� pOK� 



ÅÅÅÅπ¥

∏ —œU?� —œ ‡?‡ÅÅCaption   —U?³?Ž ¨&Save —œU?� —œ Ë Name  —U?³Ž mnuSave—œU?� —œ Æb?O?M?� œ—«Ë «— 

ShortCut ÈÅtM¹eÖ Ctrl + S bOK� ÈË— Ë »UM²�« «— NextÆbOM� pOK� 

π —œU� —œ ‡‡ÅÅCaption X�öŽ ¨- —œU� —œ Ë Name  —U³Ž mnuSep2 —œU� —œ ÆbOM� œ—«Ë «— IndexœbŽ 

± bOK� ÈË— Ë œ—«Ë «— NextÆbOM� pOK� 

±∞ —œU?� —œ ‡‡ÅÅCaption  —U?³Ž ¨&Exit —œU� —œ Ë Name  —U?³Ž mnuExitb?O?K� ÈË— Ë Áœd� œ—«Ë «— 

NextÆbOM� pOK� 

±± ÈÅtL�œ ÈË— ‡‡ tÐ ◊uÐd� ÈuM�d¹“ bO�«u²Ð Uð bOM� pOK� EditÆbOM� œU−¹« «— 

±≤ —œU� —œ ‡‡ÅÅCaption  —U³Ž ¨&Edit —œU� —œ Ë Name  —U?³Ž mnuEdit bOK� ÈË— Ë œ—«Ë «— Next

ÆbOM� pOK�

±≥ ÈÅtL�œ ÈË— ‡‡ tÐ ◊uÐd� ÈuM�d¹“ bO�«u²Ð Uð bOM� pOK� EditÆbOM� œU−¹« «— 

±¥ —œU??� —œ ‡?‡ÅÅCaption  —U??³?Ž ¨&Cut —œU?� —œ Ë Name  —U??³?Ž mnuCut—œU??� —œ Æb??O?M?� œ—«Ë «— 

ShortCut ÈÅtM¹eÖ Ctrl + X bOK� ÈË— Ë »UM²�« «— NextÆbOM� pOK� 

±µ —œU?� —œ ‡‡ÅÅCaption  —U?³Ž ¨&Copy —œU� —œ Ë Name  —U?³Ž mnuCopy—œU?� —œ ÆbOM� œ—«Ë «— 

ShortCut ÈÅtM¹eÖ Ctrl + C bOK� ÈË— Ë »UM²�« «— NextÆbOM� pOK� 

±∂ —œU?� —œ ‡‡ÅÅCaption  —U?³Ž ¨&Paste —œU� —œ Ë Name  —U?³Ž mnuPaste—œU?� —œ Æb?OM� œ—«Ë «— 

ShortCut ÈÅtM¹eÖ Ctrl + VbOK� ÈË— Ë »UM²�« «— 

NextÆbOM� pOK� 

±∑ —œU?� —œ ‡?‡ÅÅCaption X?�ö?Ž ¨-—œU?� —œ Ë 

Name  —U³Ž mnuSep3 —œU� —œ ÆbOM� œ—«Ë «— Index

 œbŽ± bOK� ÈË— Ë œ—«Ë «— NextÆbOM� pOK� 

±∏ —œU� —œ ‡‡ÅÅCaption  —U³Ž ̈&Select All

 —œU� —œ ËName  —U³Ž mnuSelAllÆbOM� œ—«Ë «— 

 —œU?� —œShortCut ÈÅt?M?¹eÖ Ctrl + AË »U?M²�« «— 

 bOK� ÈË—NextÆbOM� pOK� 

±π ÈÅtL�œ ÈË— ‡‡b?O�«u²Ð Uð bOM� pOK�  

 ÈuM�HelpÆbOM� œU−¹« «— 

≤∞ —œU� —œ ‡‡ÅÅCaption  —U³Ž ̈&Help—œ Ë 

 —œU�Name  —U³Ž mnuHelpbOK� ÈË— Ë œ—«Ë «— 

NextÆbOM� pOK� 

≤± ÈÅtL�œ ÈË— ‡‡ tÐ ◊uÐd� ÈuM�d¹“ bO�«u²Ð Uð bOM� pOK� HelpÆbOM� œU−¹« «— 

≤≤ —œU??� —œ ‡?‡ÅÅCaption  —U?³?Ž ¨&About —œU?� —œ Ë Name  —U??³?Ž mnuAbout—œU?� —œ Ë œ—«Ë «— 

ShortCut ÈÅtM¹eÖ F1ÆbOM� »UM²�« «— 

 qJý≥‡‡ÅÅ±µ



ÅÅÅÅπµ

≤≥ bOK� ÈË— pOK� UÐ ‡‡OKÆb¹bM³Ð «— uM� —U²Ý«d¹Ë 

 ÈU¼ÅÅtM¹eÖ ÂdE ÈÅÁd−MÄ —œ VOðdð s¹« tÐFile ¨Edit Ë HelpÆœuýÅv� Áb¼UA� uM� —«u� —œ  

 qJý¥ÅÅ‡‡ÅÅ±µ

1. Separator

©ÃÆbO�¹uMÐ v�¹u�b� ÈÅÁd−MÄ —œ «— d¹“ b� 

General XL�> —œ     

Option Explicit

                              Dim cuttext As String
OG²� ‡‡Ò dcuttext ÈÅtEEUŠ gI� ClipboardÆœ—«œ «— 

Private Sub Form_ Load()
txtnote = '' ''

End Sub

©œ ÈU¼uM� ÈU¼ÅtM¹eÖ tÐ ◊uÐd� b� Edit Ë HelpÆbO�¹uMÐ «— 

 ÈÅÁd−MÄ —œ ¨tM¹eÖ d¼ œdJKLŽ tÐ ◊uÐd� b� s²ýu� È«dÐ®FormÆ©bOM� pOK� Ê¬ ÈË— 

Private Sub mnuCut_Click ()
cuttext = txtnote.SelText
mnuPaste.Enabled = True
txtnote.SelText = '' ''
End Sub

Private Sub mnuCopy_Click ()
cuttext = txtnote.SelText
mnuPaste.Enabled = True
End Sub

Private Sub mnuPaste_Click()
txtnote.SelText = cuttext
txtnote.Refresh
End Sub

t²J�

t� XÝ« È«ÅÁœU�¬ ÈU¼Åt�U�dÐ d¹“ È«—«œ pO�OÐ ‰«Ëó¹Ë 

 U¼ÅÊ¬ tÐ b²%ÆœuýÅv� t²HÖ

 Æb�dOÖÅv� —«d> ÁœUH²Ý« œ—u� dBUMŽ ‰d²M� È«dÐ U¼b²�

v?�?¹u?�b?� —œ åd?B?M?Ž ÂU?� Æb?²� ÂU�ò  —uB tÐ U¼b²� 

Æb�uýÅv� ÁœUH²Ý«

 b²� SelText p¹ “« s²� »UM²�« È«dÐ TextBox—U�ÅtÐ 

ÆœË—Åv�







ÅÅÅÅπ∂

 qJýµ‡‡ÅÅ±µ

 b²� ‡‡Refresh È«u²×� txtnoteÆb¼œÅv� —«d> Ê¬ —œ «— b¹bł È«u²×� Ë Áœd� „UÄ «— 

Private Sub mnuSelect_Click()
If Len(txtnote.Text) > 0 Then

Txtnote.SelStart = 0

Ë« ¨»UM²�« ŸËdý ÈÅtDI� ¨—u²Ýœ s¹« È«dł« UÐ ‡‡ÒÆœuÐ b¼«uš s²� d²�«—U� sOX

txtnote.SelLength = Len(txtnote.Text)
End If
End Sub

Private Sub mnuAbout_Click()
MsgBox (''This is  my notepad'')

End Sub

©‡¼dÞ ÈÅÁd−MÄ —œ Ò Áb�ËdÄ ÈÅÁdOš– U¹ Êœd�“UÐ tÐ ◊uÐd� dBMŽ ¨ÂdE vŠ«(Common Dialog)ÆbOM� Ã—œ «— 

t²J�

  dBMŽ “« ̈ Áb�ËdÄ ÂU� »UM²�« È«dÐ ̈ t�U�dÐ —œ Áb�ËdÄ ÈÅÁdOš– U¹ Êœd� “UÐ ÂU~M¼Common DialogÁœUH²Ý« 

ÆœuýÅv�

∫—U� ‘Ë—

± ÈuM� “« ‡‡Project ÈÅtM¹eÖ ¨Components...ÆbOM� »UM²�« «— 

≤ ÈÅtM¹eÖ ¨Ábý d¼Uþ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡Microsoft Common Dialog Control 6.0ÆbOM� »UM²�« «— 



ÅÅÅÅπ∑

≥ bOK� ÈË— ‡‡OKÆbOM� pOK� 

ÆœuýÅv� d¼Uþ —«eÐ« t³Fł —œ dBMŽ s¹« VOðdð s¹« tÐ

¥ UÐ ‡‡Drag & DropÆbO¼œ —«d> ÂdE ÈË— «— dBMŽ s¹« 

µM??A?� ‡?‡ÅÒ Ë ÂU?�  U?B?FilterÈÅÁd??−??M?Ä —œ «— d?B?M?Ž s?¹« 

Properties∫bOM� sOOFð sOMÇ 

 qJý∂ÅÅ‡‡ÅÅ±µ

Name: cdlgDialog

Filter: *.txt

©Ë ÈuM� ÈU¼ÅtM¹eÖ tÐ ◊uÐd� b� File∫bO�¹uMÐ «— 

Private Sub mnuNew_Click()
txtnote.Text = '' ''
End Sub

Private Sub mnuExit_Click()
End
End Sub

Private Sub mnuOpen_Click()
cdlgDialog.ShowOpen
If cdlgDialog.FileName <>'' ''
open_file cdlgDialog. FileName
End If
End Sub

Private Sub mnuSave_Click()
cdlgDialog.ShowSave
If cdlgDialog.FileName <>'' '' Then
save_file cdlgDialog.FileName
End If

End Sub

 È«ÅÁ—ËU?×?� —œU?� g¹UL� È«dÐ ‡‡Open b?²� “« ¨ShowOpen

 dBMŽ È«dÐCommon DialogÆXÝ« Ábý ÁœUH²Ý« 

 ÈÅt�U�dÐ d¹“ ¨—u²Ýœ s¹« È«dł« UÐ ‡‡open_fileXL�> —œ t� 

GeneralÆœuýÅv� v�«uš«dE ¨XÝ« 

 È«ÅÁ—ËU?×?� —œU?� g?¹U?L?� È«dÐ ‡‡Save b?²?� “« ¨ShowSave

  dBMŽ È«dÐCommon  DialogÆXÝ« Ábý ÁœUH²Ý« 

 ÈÅt?�U?�dÐd¹“ ¨—u²Ýœ s¹« È«dł« UÐ ‡‡save_fileX?L�> —œ t� 

GeneralÆœuýÅv� v�«uš«dE ¨XÝ« 

M?A?� ‡?‡Ò ÈÅt?B?Filter—œU??� —œ t?� «— È«ÅÁb?�Ëd?Ä Ÿu?� ¨

 È«ÅÁ—ËU×�Open U¹ SaveÆbM�Åv� sOOFð ̈ œuýÅv� d¼Uþ 



ÅÅÅÅπ∏

t²J�

O?G?²?� —œ ¨b?¹«Åt²ýu� ÊuM�Uð t� v¹U¼Åt�U�dÐ “UO� œ—u� ÈU¼ÅÁœ«œ Ò ÈÅt?E?EUŠ —œ v¹U¼dRAMªb?�uýÅv� ÁdOš– 

Æb�Ë—Åv� sOÐ “« Ábý ÁdOš– ÈU¼ÅÁœ«œ ¨t�U�dÐ “« ÃËdš U¹ ‚dÐ ÊU¹dł lD> “« fÄ s¹«dÐUMÐ

 Áb�«uš ÈU¼ÅÁœ«œ Ë Áœd� “UÐ t�U�dÐ —œ «— È«ÅÁb�ËdÄ b¹UÐ ¨v³�Uł ÈÅtEEUŠ ÈË— dÐ U¼ÅÁœ«œ Êœd� ÁdOš– È«dÐ

«— È«ÅÁb�ËdÄ sOMÇ ÆbOM� ÁdOš– Ê¬ —œ «— ÁbývłËdš ÈÅÁb�ËdÄ ÆbM�U�Åv� 

Þ« ÒÆœd� ÁœUH²Ý« Ê¬ “« Ë b�«uš t�U�dÐ —œ Ê«uðÅv� ¨b�«ÅÁbý ÁdOš– vłËdš ÈÅÁb�ËdÄ —œ t� «— vðUŽö

 Þ« Êb�«uš È«dÐ t� È«ÅÁb�ËdÄÒ ¨œuýÅv� “UÐ  UŽöÈœË—Ë ÈÅÁb�ËdÄÆœuýÅv� ÁbO�U� 

 MA� Á—ULý p¹ UÐ ¨vłËdš U¹ ÈœË—Ë ÈÅÁb�ËdÄ d¼ÒÆœuýÅv� h

  —u²Ýœ UÐ «— Ê¬ b¹UÐ «b²Ð« ̈ Áb�ËdÄ p¹ “« Êb�«uš È«dÐOpenK� qJý Æœd� “UÐ ÈœË—Ë ÈÅÁb�ËdÄ Ê«uMŽ tÐ Òv

∫XÝ« sOMÇ —u²Ýœ s¹«

 Áb�ËdÄ ÈÅÁ—ULýFor Input As #     Áb�ËdÄ ÂU�     Open

 —u²Ýœ InputÆœË—Åv� —U� tÐ ÈœË—Ë ÈÅÁb�ËdÄ p¹ È«u²×� Êb�«uš È«dÐ 

  —u²Ýœ UÐ «— Ê¬ b¹UÐ «b²Ð« ̈ Áb�ËdÄ p¹ —œ s²ýu� È«dÐOpen vłËdš ÈÅÁb�ËdÄ Ê«uMŽ tÐ (Output)Æœd� “UÐ 

K� qJýÒ∫XÝ« sOMÇ —u²Ýœ s¹« v

 Áb�ËdÄ ÈÅÁ—ULýFor Output As #     Áb�ËdÄ ÂU�     Open

ö³> Áb�ËdÄ dÖ« ̈ —u²Ýœ s¹« È«dł« UÐÎb¼«uš X¹UÐ dHB Ê¬ ÈÅÁ“«b�« Ë Ábý „UÄ gðU¹u²×� ̈ býUÐ t²ý«œ œułË 

Æbý b¼«uš t²šUÝ v²¹UÐ dHB ÈÅÁb�ËdÄ p¹ ¨ —uBÅs¹« dOž —œ Æbý

 —u²Ýœ PrintÞ« È“UÝÅÁdOš– È«dÐ ÒÆœË—Åv� —U�ÅtÐ vłËdš ÈÅÁb�ËdÄ p¹ —œ  UŽö

  lÐUðLOFÆb�«œdÖÅv�dÐ X¹UÐ V�ŠdÐ «— Áb�ËdÄ ÈÅÁ“«b�« 

  —u²Ýœ UÐ «— Ê¬ b¹UÐ ¨vłËdš U¹ ÈœË—Ë ÈÅÁb�ËdÄ p¹ UÐ —U� ÂULð« “« bFÐCloseÆX�Ð 

©“ ÈU¼Åt�U�dÐd¹“ b� open_file Ë save_file XL�> —œ «— GeneralÆbO�¹uMÐ 

Sub open_file(strFilename As String)
Dim f As Integer
Dim tmp As String
f = FreeFile
Open strFilename For Input As # f
tmp = Input (LOF(f), #f)
Close # f
txtnote.Text = tmp
Exit Sub
End Sub

O?G?²� p¹ ‡‡Ò ÂU?� tÐ dfÈÅÁ—U?L?ý ÈÅ—«bN~� È«dÐ 

Áb?ý t?²?Ed?Ö d?E?�—œ ¨œu?ý “U?Ð b¹UÐ t� È«ÅÁb�ËdÄ

ÆXÝ«

 l??ÐU??ð U??Ð ‡?‡FreeFileÁb??�Ëd??Ä t??Ð Á—U??L??ý p??¹ 

ÆbÐU¹Åv� ’UB²š«



ÅÅÅÅππ

Sub save_file(strFilename As String)
Dim f As Integer
Dim tmp As String
f = FreeFile
Open strFilename For Output As # f
Print # f, txtnote.Text
Close # f
MsgBox '' File saved successful.'', vbInformation
Exit Sub
End Sub

∫XÝ« sOMÇ t�U�dÐ s¹« q�U� b�



ÅÅÅÅ±∞∞



ÅÅÅÅ±∞±

 ÁUÖ—U�±∂

Power Point

øbO¼œ tz«—« vA¹UL� ÈU¼b¹öÝ« “« ÁœUH²Ý« UÐ «— vý—«eÖ bO�«uðÅv! t�u~Ç 

øœuýÅv! ÂU−�« t�u~Ç b¹öÝ« —œ «b& Ë d¹uBð ¨s²! Ã—œ 

øbOM. œU−¹« vA¹UL� ÈU¼ÅÁuKł ¨b¹öÝ« d&UMŽ È«dÐ bO�«uðÅv! t�u~Ç 

 b�uOÄ ¨U¼b¹öÝ« sOÐ Ê«uðÅv! t�u~Ç (Link)øœd. œU−¹« 

 —«e4«ÅÂd�Power Point vA¹UL� ÈU¼ÅÁuKł Ë d¹uBð ̈  u& “« ÁœUH²Ý« UÐ t. bM.Åv! r¼«d4 «— ÊUJ!« s¹« (animation)‘—«eÖ 

OÐ«cł UÐ «— œušÒÆbM.Åv! È—U¹ Ÿu{u! d²NÐ ‰UI²�« —œ «— Ê«dMBÝ ¨—«e4«ÅÂd� s¹« ÆbO¼œ tz«—« dðÅgOÐ X

Áó¹Ë ÈU¼ÅÁuKł Ë d¹ËUBð “« ̈ dðÅgOÐ È—«cÖÅdOŁQð È«dÐ Ë œuý ÁœUH²Ý« dðÅr. ̈ s²! “« —ËbILH«Åv²Š XÝ« d²NÐ ̈ VKD! ÅÈÅtz«—« —œ

Æœuý t²4dÖ dE�—œ U¼ÅÊ¬ g¹UL� È«dÐ Â“ô ÊU!“ UÐ VÝUM²! U¼b¹öÝ« È«u²×! sOMÇÅr¼ Æœuý ÁœUH²Ý« VÝUM! —uÞ tÐ

VKD! vJO4«dÖ ÈÅtz«—« ÈU¼ÅÁb�ËdÄ b�uQÄ
±

 —œ Power Pointò ¨.pptÆXÝ« å

ÈÅÁd−MÄ —U²šUÝ Power Point

 qJý±Å‡‡±∂

1. Presentation



ÅÅÅÅ±∞≤

©n�« jO×! —œ b¹bł ÈÅÁb�ËdÄ p¹ P.P. 
±

ÆbOM. œU−¹« 

∫—U� ‘Ë—

± ÈÅt!U�dÐ ‡‡P.P.ÆbOM. «dł« «— 

F�ÒO�UÒ X±‡‡ÅÅ±∂ONð ∫ÒV�UD& ÈÅtz«—« ÈÅÁb*ËdÄ p¹ ÈÅt

 ÈÅt?!U�dÐ jO×! —œPower Point¨X?Q?¹“ jO×! œ—u! —œ vý—«eÖ ¨vA¹UL� ÈU¼b¹öÝ« “« È«ÅtŽuL−! UÐ ¨

ONðÒÆbOM. tz«—« Ë t

 qJý —œ≤‡‡±∂dÞ ÈU¼b¹öÝ« “« È«Åt�uL� ÒÆbOM.Åv! Áb¼UA! «— Ábý vŠ«

 qJý≤‡‡±∂

±HB! ‡‡Òn Power Point

t²J*

 ÈÅÁd−MÄ —œ Slide LayoutÆbOM. »UB²�« œuš b¹öÝ« È«dÐ «— Á«uBHœ XHUŠ bO�«uðÅv! ¨



ÅÅÅÅ±∞≥

≤Ë« b?¹öÝ« È«dÐ ‡‡ÒO?N?ð ÂU?� Ë ‘—«eÖ Ê«uMŽ ¨‰Ò  U?�U?J?!« “« b?O?�«u?ðÅv!® bOM. é¹Uð «— ÊUÖbMM. tWord Art

Æ©bOM. ÁœUH²Ý«

≥ ÈuM! “« ‡‡Format ÈÅtM¹eÖ »UB²�« UÐ ¨Background...ÆbOM. sOOFð b¹öÝ« s¹« È«dÐ v³ÝUM! ÈÅtMO!“ ¨

 qJý≥‡‡±∂

 qJý¥‡‡Å±∂

t²J*

 ÈuM! “« bO�«uðÅv! b¹öÝ« ÈÅtMO!“ »UB²�« È«dÐ Format ÈÅtM¹eÖ ¨Slide Design...“« Ë bOM. »UB²�« «— 

ÆbOM. »UB²�« ÁœU!¬ ÈU¼ÅÕdÞ ÊUO! “« «— œuš dE� œ—u! ÕdÞ ¨tÞuÐd! ÈÅÁd−MÄ



ÅÅÅÅ±∞¥

©» ÈuM! “« Insert ÈÅtM¹eÖ »UB²�« UÐ ¨New SlideÆbOM. œU−¹« b¹bł b¹öÝ« p¹ ¨

©ÃËœ b¹öÝ« —œ Ò ÈÅtL.œ »UB²�« UÐ ¨Â (Text Box)—œU?. p¹ —œ «— s¹ËUMŽ “« Â«b.d¼ ¨rOÝdð —«eÐ« —«u� “« 

ÆbOM. é¹Uð

 Èu?M?! —œ œu?łu! ÈU¼ÅÕdÞ “« bO�«uðÅv! ¨s¹ËUMŽ “« p¹d¼ tÐ ◊uÐd! —œU. »UB²�« È«dÐ®AutoShapes—œ 

©ÆbOM. ÁœUH²Ý« eO� rOÝdð —«eÐ« —«u�

©œ tL.œ ÈË— pOK. UÐ uÝ b¹öÝ« ¨—«eÐ« —«u� —œ ÒÆbOM. œU−¹« «— Â

©‡¼ ÈÅÁd?−MÄ —œ Slide Layout XLQf —œ ¨Other Layouts«— d?¹u?Bð Ë s²! ¨Ê«uMŽ Ã—œ È«dÐ VÝUM! XHUŠ ¨

ÆbOM. »UB²�«

 qJýµ‡‡ÅÅÅ±∂

©Ë¨d¹uBð tÐ ◊uÐd! —œU. ÈË—   ÈÅÁd−MÄ Uð bOM. pOK. —UÐ ËœSelect PictureÆœuý “UÐ VÝUM! d¹uBð »UB²�« È«dÐ 

t²J*

 ÈÅÁd?−?MÄ —œ Select Picture b?O?K?. »UB²�« UÐ ¨Import ...d?O?Q?! “« «— v?¼«u?B?Hœ d?¹u?Bð d¼ bO�«uðÅv! ¨

ÆbOM. Ã—œ b¹öÝ« —œ ¨ÊUðdE�œ—u!

 ÈuM! “« bO�«uðÅv! ̈ d¹uBð Ã—œ È«dÐ Insert ÈÅtM¹eÖ ̈Picture«— dE�œ—u! ÈÅtM¹eÖ ̈ tÞuÐd! ÈuM!d¹“ “« Ë ̈

ÆbOM. »UB²�«

 ÈuM! “« ¨rKO4 U¹ «b& Ã—œ È«dÐ Insert ÈÅtM¹eÖ ¨Movies and SoundsÈÅtM¹eÖ ¨tÞuÐd! ÈuM!d¹“ “« Ë 

ÆbOM. »UB²�« «— dE�œ—u!



ÅÅÅÅ±∞µ

F�ÒO�UÒ X≤‡‡Å±∂OKLŽ ∫ÒU¼b¹öÝ« ÈË—  U

©n�«ð« ÒÆbOM. sOOFð «— ÂËœ b¹öÝ« tÐ ◊uÐd! ÈU¼Å‰UB

∫—U� ‘Ë—

±Ëœ b¹öÝ« —œ ‡‡ÒÆbOM. »UB²�« «— åÊ¬ XOL¼« Ë XQ¹“ jO×!ò tÐ ◊uÐd! —œU. ¨Â

≤ÆbOM. XÝ«— pOK. ¨—œU. ÈË— ‡‡

≥ ÈÅtM¹eÖ ¨Ábý d¼Uþ ÈuM! “« ‡‡Action Settings...ÆbOM. »UB²�« «— 

¥ ÈÅt�UÐ“ —œ ¨Ábýd¼Uþ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡Mouse Click ÈÅtM¹eÖ ¨Hyperlink to:ÆbOM. »UB²�« «— 

©“ÆbOM. œ—«Ë tÞuÐd! ÈU¼—œU. —œ «— ÂuÝ b¹öÝ« s²! 

©Õ ÈuM! “« Á«uBHœ ÈU¼ÅqJý »UB²�« UÐ Ë bOM. œU−¹« «— Â—UNÇ b¹öÝ« Auto ShapesÆbOM. Ã—œ «— dE�œ—u! s²! ̈

©◊ È—«cÖÅX!öŽ »UB²�« UÐ ¨r²H¼ Ë rAý ¨r−MÄ ÈU¼b¹öÝ« —œ (Bullets)ÆbOM. é¹Uð «—  «—U³Ž ¨VÝUM! 

©ÈONð t�uL� tÐUA! «— rN� Ë r²A¼ b¹öÝ« ÒÆbOM. t

©„ tL.œ ÈË— pOK. UÐ  ÆbOM. Áb¼UA! «— U¼b¹öÝ« g¹UL� ® bOK. ÊœdA4 UÐEnter¨b¹öÝ« d¼ ÈË— pOK. U¹ 

©ÆœuýÅv! Áb¼UA! ÈbFÐ b¹öÝ«

©‰ÆbOM. ÁdOš– «— Áb�ËdÄ 

qJý∂‡‡ÅÅ±∂

µ ÈÅtM¹eÖ ¨tÞuÐd! —œU. —œ ‡‡ÅÅSlide ...ÆbOM. »UB²�« «— 

∂ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡ÅÅHyperlink to Slide b¹öÝ« ¨U¼b¹öÝ« XÝdN4 “« ¨≥ÆbOM. »UB²�« «— 



ÅÅÅÅ±∞∂

∑ bOK. ÈË— ‡‡OKÆbOM. pOK. 

∏ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡ÅÅAction Settings bOK. ÈË— eO� OKÆbOM. pOK. 

πð« ‡‡Ò ÈU¼b¹öÝ« tÐ «— ÂËœ b¹öÝ« d~¹œ —œU. Ëœ ‰UB¥ Ë ∏ÆbOM. œU−¹« 

 ©»ð«ÒÆbOM. œU−¹« «— Â—UNÇ b¹öÝ« tÐ ◊uÐd! ÈU¼Å‰UB

 ©ÃOKLŽ ÈU¼bOK.Ò ÈU¼b¹öÝ« “« XAÖ“UÐ È«dÐ vðU≥Å¨Å¥ Ë Å∏Ëœ b¹öÝ« tÐ ÒÆbOM. Ã—œ «— Â

∫—U� ‘Ë—

±u??Ý b??¹ö?Ý« —œ ‡?‡ÒÈu??M??! “« ¨Â

Slide Show ÈÅtM¹eÖ ̈Action Buttons

ÆbOM. »UB²�« «—

≤qJý ̈ Ábý d¼Uþ ÈuM! d¹“ “« ‡‡

ÆbOM. »UB²�« v³ÝUM!

≥¨b?¹ö?Ý« ÈË— Ê¬ Êb?O?A?. U?Ð ‡?‡

t??Ð «— Ê¬ ÈÅÁ“«b?�« Ë Áœd?. Ã—œ «— q?J?ý

ÆbOM. sOOFð Á«uBHœ

 qJý∑‡‡ÅÅ±∂

¥ Ábý d¼Uþ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡(Action Settings) b¹öÝ« ¨≤ÆbOM. sOOFð XAÖ“UÐ È«dÐ «— 

µ ÈU¼b¹öÝ« “« XAÖ“UÐ È«dÐ vðUOKLŽ ÈU¼bOK. ¨tÐUA! o¹dÞ tÐ ‡‡ÅÅ¥ Ë ∏ÆbOM. Ã—œ «— ÂËœ b¹öÝ« tÐ 

©œOKLŽ bOK. p¹ ¨ÂËœ b¹öÝ« —œ ÒÆbOM. Ã—œ dš¬b¹öÝ« tÐ s²4— È«dÐ vðU

©‡¼ ÈÅtM¹eÖ »UB²�« UÐ Slide Sorter ÈuM! “« ViewÆbOM. Áb¼UA! t×H& p¹ —œ «— U¼b¹öÝ« ÈÅtL¼ ¨

t²J*

 vA¹UL� XHUŠ —œ Slide Sorter UÐ «— U¼b¹öÝ« VOðdð bO�«uðÅv! ¨Drag & DropÆbO¼œ dOOGð Á«uBHœ tÐ 

©Ë  ÈÅtM¹eÖ »UB²�« UÐNormal ÈuM! “« ¨ViewÆb¹œdÖ“UÐ vHuLF! g¹UL� XHUŠ tÐ ¨

©“ ÈÅtM¹eÖ »UB²�« UÐ Slide Show ÈuM! “« ViewÆbOM. Áb¼UA! «— U¼b¹öÝ« vA¹UL� È«dł« ¨

O?K?L?Ž ÈU?¼b?O?K. U¹ b¹öÝ« ÈË— Êœd. pOK. UÐ bO�«uðÅv! XHUŠ s¹« —œÒð« U?¹ vðUÒ«— d?~?¹œ ÈU¼b¹öÝ« ¨U¼Å‰UB

ÆbOM. Áb¼UA!



ÅÅÅÅ±∞∑

 ©◊  ULOEMðSlide TransitionÆbO¼œ ÂU−�« Á«uBHœ tÐ ¨U¼b¹öÝ« d¹UÝ È«dÐ «— 

©Èd×²! ÒË« b¹öÝ« È«eł« È“UÝÅ„ÒÆbO¼œ ÂU−�« «— ‰

*t²J

 bOK. ÊœdA4 UÐ F5ÆbOM. Áb¼UA! «— U¼b¹öÝ« vA¹UL� È«dł« bO�«uðÅv! eO� 

 b?O?K?. Êœd?A?4 U?Ð bO�«uðÅv! ¨U¼b¹öÝ« vA¹UL� È«dł« ÈÅÁb¼UA! sOŠ —œ ESCv?A?¹UL� È«dł« XHUŠ “« ¨

Æb¹uý Ã—Uš

 ©ÕË« b¹öÝ« Êbý d¼Uþ ÈÅÁu×�ÒÆbOM. rOEMð «— ‰

∫—U� ‘Ë—

±Ë« b¹öÝ« ÈË— ‡‡ÒÆbOM. XÝ«— pOK. ‰

≤ ÈÅtM¹eÖ ¨Ábý d¼Uþ ÈuM! “« ‡‡Slide Transition...ÆbOM. »UB²�« «— 

≥∫ò XLQf —œ ¨XÝ«— XLÝ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡Apply to selected slidesÆbOM. »UB²�« «— U¼ÅXHUŠ “« vJ¹ å

¥ XLQf —œ ‡‡Modify transitionò —œU. —œ ¨Speed:ÆbOM. sOOFð «— g¹UL� XŽdÝ ¨å 

µ X?L?Qf —œ ‡‡ÅÅAdvance slide ÈÅt?M?¹e?Ö »U?B?²�« UÐ bO�«uðÅv! ¨Automatically afterÊb?ý d¼Uþ ÊU!“ ¨

ÆbOM. sOOFð «— b¹öÝ«

 qJý∏‡‡ÅÅÅÅ±∂



ÅÅÅÅ±∞∏

∫—U� ‘Ë—

±Ë« b¹öÝ« —œ «— Ê«uMŽ tÐ ◊uÐd! s²! ‡‡ÒÆbOM. »UB²�« ‰

≤ÆbOM. XÝ«— pOK. s²! s¹« ÈË— ‡‡

≥ ÈÅtM¹eÖ ¨Ábý d¼Uþ ÈuM! “« ‡‡Custom Animation...ÆbOM. »UB²�« «— 

¥ bOK. ÈË— ¨XÝ«— XLÝ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡ÆbOM. pOK. 

µd×²! XHUŠ ¨Ê¬ tÐ ◊uÐd! ÈU¼uM!Åd¹“ Ë Ábý d¼Uþ ÈuM! “« ‡‡ÅÅÒÆbOM. »UB²�« «— dE�œ—u! È“UÝÅ„

 qJýπ ‡‡ÅÅ±∂

t²J*

 bOK. »UB²�« UÐ Removed×²! XHUŠ bO�«uðÅv! ÒÆbOM. uGH «— Ábý »UB²�« È“UÝÅ„

 bOK. ÈË— pOK. UÐ playÆbOM. Áb¼UA! È—U. ÈÅt×H& —œ «— Ábý »UB²�« œdJKLŽ bO�«uðÅv! 

©„d×²! ÒÆbO¼œ ÂU−�« Á«uBHœ tÐ «— U¼b¹öÝ« d¹UÝ È«eł« È“UÝÅ„

©‰ jO×! “« Ë bOM. ÁdOš– «— Áb�ËdÄ P.P.Æb¹uý Ã—Uš 



ÅÅÅÅ±∞π

F�ÒO�UÒ X≥‡‡ÅÅ±∂»Ë  U×HD V�UE —œ V�UD& ÈÅtz«—« ÈÅÁb*ËdÄ Êœd�ÅÁdOš– ∫

ONð ÈÅÁb�ËdÄÒÆbOM. ÁdOš– »Ë  U×H&  —u& tÐ «— Ábý t

∫—U� ‘Ë—

±ÆbOM. “UÐ «— Áb�ËdÄ ‡‡

≤ ÈuM! “« ‡‡File ÈÅtM¹eÖ ¨Save AsÆbOM. »UB²�« «— 

≥ò —œU. —œ ‡‡Save as type: Ÿu� åWeb PageÆbOM. »UB²�« «— 

¥ÆbOM. sOOFð Á«uBHœ tÐ «— dOQ! Ë ÂU� ‡‡

µ bOK. ÈË— ‡‡ÅÅSaveÆbOM. pOK. 

t²J*

ONð “« fÄ bO�«uðÅv! ULý Ò X�d²M¹« jO×! —œ «— U¼ÅÊ¬ ¨»Ë  U×H& ÈÅtUploadÆbOM. 

—UO²š« —œ v4U. ÈÅtE4UŠ X�d²M¹« ÈÅÁbM¼œÅf¹ËdÝ p¹ o¹dÞ “« b¹UÐ ¨X�d²M¹« tÐ »Ë  U×H& ‰UÝ—« È«dÐ 

 È«d?Ð «— ÈœËb×! ÈUC4 ¨ÊUÖbM¼œÅf¹ËdÝ “« vCFÐ ÆbOýUÐ t²ý«œUploadÊ«dÐ—U. —UO²š« —œ ÊU~¹«—  —u& tÐ 

ÆbM¼œÅv! —«df

s¹dLð

 jO×! —œ vA¹UL� ‘—«eÖ p¹ ̈ t�U¹«— rKŽ v�U³! »U². YŠU³! “« vJ¹ ‘“u!¬ È«dÐP.P.ONð Ò”ö. —œ Ë bOM. t

ÆbO¼œ tz«—«

∫bOM. ÁœUH²Ý« d¹“  U�UJ!« “« ‘—«eÖ s¹« —œ

Background
WordArt
AutoShapes
Slide Transition
Action Buttons
Action Setting
Custom Animation



Å ÅÅ Å±±∞

± ÈÅt?M?¹eÖ »U�²�« “« fÄ Ë bOM� XÝ«— pOK� Ê¬ ÊuJ¹¬ ÈË— ¨t#U�dÐ VB� “« q³* XÝ« d²NÐ ‡‡OpenË bO¹UL� Áb¼UA# «— Ê¬ —œ œułu# ÈU¼ÅÁb�ËdÄ XÝdN3 ¨

ÆbOM� Xý«œœU¹ «— Ê¬ Ë t²3U¹ tÞuÐd# ÈÅÁb�ËdÄ —œ «— ‰U¹dÝ Á—ULý

F�ÒO�UÒ X±‡‡±∑ ÈË— “« t�U�dÐ p¹ VB� ∫CDvÄö� U¹ 

 bO¼«u�Ð œuš dOÐœ “«CDÆbOM� VB� œuš ÈÅt�U¹«— ÈË— «— t#U�dÐ s¹« Æb¼œ —«d* ULý —UO²š« —œ «— È«Åt#U�dÐ  vÄö3 U¹ 

∫—U� ‘Ë—

± ÈuM# “« ‡‡Start ÈÅtM¹eÖ ¨Control PanelÆbOM� »U�²�« «— 

≤ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡Control Panel ÊuJ¹¬ ÈË— ¨Add or Remove ProgramsÆbOM� pOK� 

≥ ÊuJ¹¬ ¨Ád−MÄ éÇ XLÝ —œ ‡‡Add New ProgramsÆbOM� »U�²�« «— 

¥ ÈÅtL�œ ÈË— ‡‡"CD Or Floppy"dÐ VB� tÐ ◊uÐd# ÈÅÁd−MÄ Uð bOM� pOK� Æœuý “UÐ t#U�

µ t� œuýÅv# t²Ý«uš ULý “« v#UGOÄ vÞ ¨Ábý d¼Uþ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡ÅÅCD«— œuš ÈÅt#U�dÐ tÐ ◊uÐd# ©vÄö3 U¹® 

 ÁUÖ—U�±∑

t�U�dÐ VB�

øbOM�Åv# VB� “ËbM¹Ë jO×# —œ «— œuš dE� œ—u# ÈÅt#U�dÐ t�u~Ç 

 “ËbM¹Ë q#UŽ r²POÝ bO�«uðÅv# t�u~Ç XPøbOM� VB� œuš ÈÅt�U¹«— ÈË— «— 

øœ«œ ÂU−�« Ê«uðÅv# q#UŽ r²POÝ VB� ÂU~M¼ «— vðULOEMð tÇ 

 U¼Åt#U�dÐ “« È—UOPÐAuto Run t�Ås¹« i×# tÐ vMF¹ ªbM²P¼ CDÈ«ÅÁb�ËdÄ ¨bO¼œÅv# —«d* u¹«—œ qš«œ «— t#U�dÐ ©vÄö3 U¹® 

 ÂU�ÅtÐAuto Run ÈË— “« CDÆbM�Åv# v¹ULM¼«— Ê¬ VB� qŠ«d# U¹ t#U�dÐ È«dł« —œ «— ULý Ë œuýÅv# «dł« —U�œuš —uÞÅtÐ ©vÄö3 U¹® 

 ÈÅÁb�ËdÄ dÖ«Auto Run ÈË— CD ÈÅÁb?�Ëd?Ä È«d?ł« U?Ð «— t#U�dÐ b¹UÐ ¨œu³� œułu# È«Åt#U�dÐ tÐ ◊uÐd# ©vÄö3 U¹® InstallU¹ 

SetupÆbOM� VB� 

t²J�

s¹« UÐ Æb¹uý Ã—Uš U¼Åt#U�dÐ d¹UÝ “« Ë b¹bM³Ð “ËbM¹Ë —œ «— “UÐ ÈU¼ÅÁd−MÄ XÝ« d²NÐ ̈ t#U�dÐ p¹ VB� “« q³* 

 ÈÅtE3UŠ ÈUC3 —U�RAMÆœË—Åv# ôUÐ t#U�dÐ VB� XŽdÝ Ë œuýÅv# œ«“¬ 

u−# ¨Á—ULý s¹« ÆbM²P¼ ‰U¹dÝ Á—ULý È«—«œ ¨U¼—«e3«ÅÂd� “« È—UOPÐ ÒdÐ—U� tÐ «— —«e3«ÅÂd� “« ÁœUH²Ý« “

ôu?LF# ¨—«e3«ÅÂd� p¹ ‰U¹dÝ Á—ULý ÆXÝ« “UO� œ—u# t#U�dÐ VB� È«dÐ Ë b¼œÅv#Î ÈË— CDÃ—œ Ê¬ ÈÅt³Fł U¹ 

ÈU¼ÅÂU� “« vJ¹ UÐ vM²# ÈÅÁb�ËdÄ p¹ —œ ¨‰U¹dÝ Á—ULý s¹« XÝ« sJL# sOMÇÅr¼ ÆXÝ« Ábý Serial Number¨

CD-Key ¨S.N. U¹ ReadmebýUÐ 
±

Æ



Å ÅÅ Å±±±

 qJý±‡‡±∑

 bOK� ÈË— ¨—U� s¹« ÂU−�« “« fÄ ÆbO¼œ —«d* u¹«—œ qš«œNextÆbOM� pOK� 

∂ ÈÅÁd?−MÄ —œ ‡‡ÅÅRun Installation Program —œU� —œ ¨Open—u?ÞÅt?Ð t?#U?�dÐ VB� ÈÅÁb�ËdÄ dOP# Ë ÂU� ¨

 b?O?K� ÈË— pOK� UÐ bO�«uðÅv#® œuýÅv# d¼Uþ pOðU#uð«Browseôu?L?F# t� «— t#U�dÐ VB� tÐ ◊uÐd# ÈU¼ÅÁb�ËdÄ ÎUÐ 

 ÈU¼ÅÂU�Install U¹ SetupÆ©bOÐUOÐ ¨b�—«œ œułË 

∑ bOK� ÈË— ‡‡FinishÆbOM� pOK� 

∏ bOK� ÊœdA3 Ë U¼ÅÂUGOÄ Êb�«uš UÐ «— t#U�dÐ VB� qŠ«d# d¹UÝ ‡‡ÅÅNext¨©Ábý d¼Uþ ÂUGOÄ UÐ VÝUM# bOK� U¹® 

ÆbOM� ‰U³�œ

t²J�

ôuLF# ¨t#U�dÐ VB� ÂULð« “« fÄ Î p¹ ShortcutªœuýÅv# d¼Uþ “ËbM¹Ë —U� eO# ÈË— ¨t#U�dÐ Ê¬ “« 

 X?L?P?* —œ ¨“ËbM¹Ë —œ Ábý VB� ÈU¼Åt#U�dÐ XÝdN3 —œ ¨t#U�dÐ ÂU� U¹All Programs ÈuM# “« Start—«d?* 

ÆœdOÖÅv#

F�ÒO�UÒ X≤‡‡±∑ “ËbM¹Ë VB� ∫XP

 “ËbM¹ËXPÆbOM� VB� œuš ÈÅt�U¹«— —œ «— 



Å ÅÅ Å±±≤

t²J�

 ÈË— “« Ê¬ È“«b�«ÅÁ«— t� bOM� rOEMð È—uÞ «— r²POÝ b¹UÐ ¨“ËbM¹Ë VB� “« q³* CDÆœuý ÂU−�« 

 bOK� ÊœdA3 UÐ ¨r²POÝ È“«b�«ÅÁ«— ÂU~M¼ ¨—U� s¹« È«dÐDel jO×# œ—«Ë ¨bOK� t×H_ ÈË— CMOS Setup

Æb¹uýÅ

ÈÅt???M???¹e???Ö »U???‡???�???‡???²???�« U??‡??Ð

Advanced BIOS Features—œU?� ¨

ÆœuýÅv# d¼Uþ Èd~¹œ

 qJý≤‡‡±∑È«Åt�uL� ‡‡ n�« ‡‡ 

  jO×� “« CMOS Setup

 qJý≤‡‡±∑ rOEMð jO×� ‡‡ » ‡‡BIOS

∫—U� ‘Ë—

± ‡‡CDu¹«—œ qš«œ «— “ËbM¹Ë 

ÆbOM� È“«b�«ÅÁ«— «— t�U¹«— Ë bO¼œ —«d*

≤ÂU?‡?G?‡?O?‡?Ä ÈÅÁb?‡?¼U?‡?‡?A?# U‡Ð ‡‡

Press any key to boot from CD¨

UÐ r²POÝ Uð bO¼œ —UA3 «— v¼«u�`œ bOK�

 “« ÁœUH²Ý«CDÆœuý È“«b�«ÅÁ«— ̈ “ËbM¹Ë 

≥ qJý ÈÅÁb¼UA# UÐ ‡‡≥‡‡±∑¨

 bOK�F8ÆbO¼œ —UA3 «— 

 qJý≥‡‡±∑

tÐ ◊uÐd# ÈÅtM¹eÖ ̈ —œU� s¹« —œ

 ÈË— “« r²POÝ È“«b�«ÅÁ«—CDROM

F3 «—Òb?O?K?� Êœd?A?3 UÐ fáÝ ÆbOM� ‰U

F10Ád?O?š– ¨«— Áb?ý ÂU?−?�«  «d?OOGð 

Ã—U?š t?#U?�d?Ð s?¹« j?O?×?# “« Ë b?O?M?�

Æb¹uý



Å ÅÅ Å±±≥

U??Ð ¨V??O??ðd??ð s?¹« t?Ð

“« ÁœU?H²Ý« sO�«u* s²3d¹cÄ

«— “Ëb?M¹Ë VB� ¨—«e3«ÅÂd�

ÆbOM�Åv# “Už¬

¥ÈÅt??×??H??_ —œ ‡?‡

 qJý® Ábý d¼Uþ¥‡‡±∑¨©

 u??¹«—œCV??B??� È«d??Ð «— 

bOK� Ë bOM� »U�²�« “ËbM¹Ë

EnterÆbO¼œ —UA3 «— 

 qJý¥‡‡±∑

 qJýµÅÅ‡‡ÅÅ±∑

µÅÅ‡‡q???J???ý® Èb??F??Ð ÈÅt??×??H??_ —œ 

µ‡‡ÅÅ±∑ÊœdA3 UÐ Æœ—«œ œułË »U�²�« tÝ ̈ ©

 bOK�EnterbOM� “Už¬ «— “ËbM¹Ë VB� ¨
±

Æ

± bOK� ‡‡R bOK� Ë ªvK³* “ËbM¹Ë È“UÝ“UÐ È«dÐ F3ÆXÝ« VB� ÈÅt#U�dÐ “« ÃËdš È«dÐ 

 qJý∂‡‡ÅÅÅÅ±∑

 qJýµ‡‡ ±∑

∂ÈÅt????L????�œ ÈË— p????O????K????� U????Ð ‡???‡ÅÅ

CustomizeË ÊU??Ð“ t?Ð ◊u?Ðd?#  U?L?O?E?M?ð ¨

ÆbO¼œ ÂU−�« Á«u�`œ tÐ «— v¹UO3«dGł ÈÅtIDM#



Å ÅÅ Å±±¥

ÈË— p?O?K?� UÐ ¨tKŠd# d¼ —œ 

 bOK�NextÆbOM� ‰U³�œ «— VB� qŠ«d# ̈

∑ÂU?� ¨Áb?ý d¼Uþ ÈÅt×H_ —œ ‡‡

t?Þu?Ðd?# ÈU?¼—œU� —œ «— œuš dE�Åœ—u#

ÆbOM� œ—«Ë

∏Á—U?L?ý ¨Èb?F?Ð ÈÅÁd?−?MÄ —œ ‡‡ÅÅ

 “ËbM¹Ë ‰U¹dÝXP—œ «— ©‰uB×# b�ÅÅ® 

ÆbOM� œ—«Ë tÞuÐd# —œU�

 qJý∑‡‡ÅÅ±∑

 qJý∏‡‡ÅÅÅÅ±∑

πÈÅt�U¹«— È«dÐ ¨tKŠd# s¹« —œ ‡‡

ÆbOM� œ—«Ë ÂU� p¹ œuš

r??????²??????P??????O??????Ý d?????¹b?????# È«d?????Ð

®Administratorp?¹ b?O?�«u?ðÅv?# e?O?� ©

ÆbOM� sOOFð —u³Ž ÈÅtLK�

 qJýπÅÅ‡‡ÅÅ±∑



Å ÅÅ Å±±µ

±∞a?¹—U?ð ¨ÈbFÐ ÈÅt×H_ —œ ‡‡

ÆbOM� rOEMð «— r²POÝ XŽUÝ Ë

±±t?Ð ◊u?Ðd?# Èb?F?Ð ÈÅÁd?−?MÄ ‡‡

ÈÅtM¹eÖ »U�²�« UÐ ÆXÝ« tJ³ý  ULOEMð

Typical SettingsÈU??¼Å÷d??3Åg??O??Ä ¨

OIÐ Ë b¹d¹cáÐ «— “ËbM¹ËÒVB� qŠ«d# ÈÅt

 bOK� ÈË— pOK� UÐ «—NextbO¼œ t#«œ« 

 r²POÝ UðRestartÆœuý 

 qJý±∞ÅÅ‡‡ÅÅ±∑

 qJý±±ÅÅ‡‡ÅÅ±∑

 qJý±≤‡‡ÅÅ±∑

±≤d???¹u???B???ð ÈÅÁb??¼U??A??# U??Ð ‡??‡

®±≤‡‡±∑V?B� ÂULð« ÈÅÁbM¼œÅÊUA� t� ©

 b?O?K� ÈË— ¨XÝ« “ËbM¹ËNextp?O?K� 

ÆbOM�



Å ÅÅ Å±±∂

±≥œ—u???# —œ Èb???F??Ð ÈÅt??×??H??_ ‡??‡

ÆXÝ« X�d²M¹« o¹dÞ “« “ËbM¹Ë v�UÝ—Å“Ë—ÅtÐ

 ÈÅtM¹eÖNot right nowÆbOM� »U�²�« «— 

±¥»U?�?²?�« UÐ ¨ÈbFÐ ÈÅt×H_ —œ ‡‡

X�d²M¹« UÐ ◊U³ð—« ÈÅÁu×� ¨dE� œ—u# ÈÅtM¹eÖ

�?A# «—Ò—u?ÞÅt?Ð U?¹ t?J³ý o¹dÞ “«® bOM� h

Æ©rOI²P#

±µv??#U?Ý« Ë—Åt?ÐË— ÈÅt?×?H?_ —œ ‡?‡

ÆbOM� sOOFð «— r²POÝ Ê«dÐ—U�

±∂ b?O?K?� ÈË— X?¹U?N?�—œ ‡?‡Finish

 “Ëb?M?¹Ë —U� eO# Uð bOM� pOK�XPÁb?¼UA# 

Æœuý

 qJý±≥ÅÅ‡‡ÅÅ±∑

 qJý±¥ÅÅ‡‡ÅÅ±∑

 qJý±µÅÅ‡‡ÅÅ±∑

t²J�

 v¹U¼ÅÁU~²Ýœ XÝ« Â“ô ̈ “ËbM¹Ë VB� “« fÄ ®Êœ«œ —«d* UÐ ̈ XÝ« ÁœdJ� v¹UÝUMý “ËbM¹Ë t� «— ©d~ÄUÇ bM�U#

CD® “«b�«ÅÁ«— ÈÅt#U�dÐ tÐ ◊uÐd# DriverdF# r²POÝ tÐ ¨U¼ÅÊ¬ ©ÒÆbOM� v3

s¹dLð

±∫bOM� n¹dFð r²POÝ È«dÐ d¹“ dOP# “« «— v{d3 d~ÄUÇ p¹ ‡‡

Start → Printers and Faxes →  Add a Printer

≤ ÈË— “« «— »U¹Å”Ëd¹Ë ÈÅt#U�dÐ p¹ ¨ÊUJ#«  —u_—œ ‡‡CDÆbOM� VB� œuš ÈÅt�U¹«— —œ 



ÅÅÅÅ±±∑

 ÁUÖ—U�±∏

vJL� ÈU¼Åt�U�dÐ (Utilities)

 »U¹Å”Ëd¹ËNorton

 ÈÅt�U	dÐ t� vð—u� —œNorton AntivirusbýUÐ Ábý VB	 ULý r²�OÝ ÈË— 
±

 qJý tÐ v	uJ¹¬ ¨XÝ«— XLÝ —œ 

X?E?(U?×?� »U?¹Å”Ëd¹Ë ÈÅt�U	dÐ s¹« jÝuð U¼Å”Ëd¹Ë œË—Ë qÐUI� —œ r²�OÝ b¼œÅv� ÊUA	 t� œuýÅv� Áb¼UA� “ËbM¹Ë ÈÅtHOþË —«u	

ÆœuýÅv�

 d?¼ t� vð—u� —œCDÈÅt?�U?	d?Ð ¨b?O?M?� ÁœU?H?²Ý« Ê¬ “« bO¼«u7Ð Ë bO¼œ —«d8 t	U¹«— u¹«—œ qš«œ «— ”Ëd¹Ë q�UŠ p�¹œ U¹ 

Norton AntivirusF( ÒÆœuýÅv� d¼Uþ d¹“ ÈÅÁd−MÄ Ë Ábý ‰U

 qJý± ‡‡±∏

O?K?L?Ž b?O?	«u?ðÅv� ¨éÇ XLÝ —œU� ÈU¼ÅtM¹eÖ “« p¹ÅÅÅd¼ »U7²	« UÐÒ“« Ë v?ÝËd?¹Ë ÈU?¼ÅÁb	ËdÄ È“UÝ“UÐ  ¨”Ëd¹Ë v¹UÝUMý  U

ÆbOM� Áb¼UA� «— »U¹Å”Ëd¹Ë œdJKLŽ “« vý—«eÖ Ë bO¼œ ÂU−	« «— ”Ëd¹Ë ÊœdÐÅÅsOÐ

F�ÒO�UÒ X± ‡‡±∏ ÈÅt�U�dÐ “« ÁœUH²Ý« UÐ r²(OÝ vÐU¹Å”Ëd¹Ë ∫Norton Antivirus

 ÈÅt�U	dÐ “« ÁœUH²Ý« UÐ «— œuš ÈÅt	U¹«—Norton AntivirusÆbOM� vÐU¹Å”Ëd¹Ë 

∫—U� ‘Ë—

±ÆbOM� «dł« «— »U¹Å”Ëd¹Ë ÈÅt�U	dÐ ‡‡

±ôuLF� ‡‡Î »U¹Å”Ëd¹Ë t� vð—u� —œ Æb	—«œ ”Ëd¹Ë ÊœdÐ sOÐ “« Ë v¹UÝUMý È«dÐ vNÐUA�  U	UJ�« ¨U¼Å»U¹ ”Ëd¹Ë Norton¨býUÐ ÁbA	 VB	 ULý r²�OÝ ÈË— 

ÆbOM� ÁœUH²Ý« œuš r²�OÝ —œ œułu� »U¹Å”Ëd¹Ë “« bO	«uðÅv�



ÅÅÅÅÅ±±∏

≤ ÈÅtM¹eÖ ÈË— ¨éÇ XLÝ —œU� —œ ¨Ábý d¼Uþ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡Scan for VirusesÆbOM� pOK� 

≥ÆbOM� »U7²	« «— œuš dE	 œ—u� ÈÅtM¹eÖ ¨XÝ«— XLÝ —œU� —œ ‡‡

 qJý≤ ‡‡±∏

 ÈÅtM¹eÖ ÈË— dÖ« ‰U¦� Ê«uMŽ tÐ®Scan my computervÐU¹Å”Ëd¹Ë U¼u¹«—œ Ë U¼ÅsAOð—UÄ v�ULð ̈ bOM� pOK� 

©Æb	uýÅv�

¥¨VÝUM� ÈÅtM¹eÖ »U7²	« UÐ bO	«uðÅv� ULý t� œuýÅv� d¼Uþ t×H� ÈË— v�UGOÄ ¨”Ëd¹Ë s²(U¹  —u� —œ ‡‡

ÆbOM� ·cŠ «— vÝËd¹Ë ÈÅÁb	ËdÄ U¹ ”Ëd¹Ë

µÆœuýÅv� d¼Uþ ©d¹“ qJý tÐUA�® »U¹Å”Ëd¹Ë œdJKLŽ ‘—«eÖ ¨ÊU¹UÄ —œ ‡‡ÅÅÅ

∂ ÈÅtL�œ ÈË— ¨ÃËdš È«dÐ ‡‡ÅÅFinishedÆbOM� pOK� 

 qJý≥ ‡‡±∏



ÅÅÅÅ±±π

rO�«b� d	ÅgO�

 qJý¥ ‡‡±∏

® gð¬ —«u¹œFirewall©

gð¬ —«u¹œ p¹ ÆbýUÐ Ábý VB	 r²�OÝ ÈË— gð¬ —«u¹œ vŽu	 XÝ« Â“ô ̈ X	d²M¹« “« ÁœUH²Ý« ÂU~M¼

ÆœdOÖÅv� —«d8 X	d²M¹« Ë ULý ÈÅt	U¹«— sOÐ l8«Ë —œ Ë bM�Åv� ÈdOÖuKł ULý ÈÅt	U¹«— tÐ Ê«d~¹œ –uH	 “«

∫“Ëb?M?¹Ë g?ð¬ —«u¹œ—œ «— Åt?	U?¹«— t?� X?Ý« È—«e?(«ÅÂd	 

t� vð—u�—œ t²³b« ÆbM�Åv� XE(U×� U¼ÅÂd� Ë U¼Å”Ëd¹Ë –uH	 dÐ«dÐ

ö?³8 ”Ëd¹ËÎ“Ëb?M?¹Ë g?ð¬ —«u?¹œ ¨b?ýU?Ð t²ý«œ œułË t	U¹«— ÈË— 

Æœd³Ð sOÐ “« U¹ Ë bM� v¹UÝUMý «— Ê¬ b	«uðÅv/

ð« XÝ«uš—œ p¹ X(U¹—œ ÂU~M¼ ̈ —«e(«ÅÂd	 s¹« sOMÇÅr¼Ò‰UB

Á“U?ł« U?L?ý “« È«ÅÁ—ËU?×?� —œU?� p?¹ o?¹d?Þ “« ¨U?L?ý ÈÅt?	U¹«— tÐ

–u?H?	 “« l?	U?� ¨“ËbM¹Ë gð¬ —«u¹œ t� bOýUÐ t²ý«œ tłuð ÆœdOÖÅv�

‰UÝ—« ULý È«dÐ t²šUMýU	 ÈU¼ÅqOL¹« o¹dÞ “« t� vÐd7� ÈU¼Åt�U	dÐ

“« gOÄ «— œuš vJO	Ëd²Jb« X�Ä ‚ËbM� tÐ ÁbOÝ— ÈU¼Åt�U	 t	uÖÅs¹« œuýÅv� tO�uð s¹«dÐUMÐ ÆœuÐ b¼«u7	 ¨œuýÅv�

ÆbOM� ·cŠ Êœd�“UÐ

F� ÈÅÁu×�
Ò

“ËbM¹Ë gð¬ —«u¹œ Êœd�ÅÅ‰U

 qJýµ ‡‡Å±∏



ÅÅÅÅÅ±≤∞

 “UÝÅÁœdA
 ÈÅtU�dÐWinZip

Þ« “« È—«œd?ÐÅt��� ÂU~M¼ v¼UÖÒ ÈË— ¨ U?ŽöCD“« b?O?�«u?ðÅv$ qO&œ sOL¼ tÐ Æœ—«b� œułË v+U, v&Uš ÈUC+ ¨XJ�¹œ U¹ 

Þ« r−Š g¼U, —uEM$ tÐ “UÝÅÁœdA+ ÈU¼Åt$U�dÐÒ ÈÅt$U�dÐ ¨‰Ë«b²$ “UÝÅÁœdA+ ÈU¼Åt$U�dÐ “« vJ¹ ÆbOM, ÁœUH²Ý«  UŽöWinZipXÝ« 

ÆbOM, VB� œuš r²�OÝ ÈË— «— Ê¬ bO�«uðÅv$ ULý t,

F
ÒO�UÒ X≤ ‡‡±∏Áb�ËdÄ p¹ È“UÝÅÁœdA
 ∫

ÆbOM, ÁdOš– ÁœdA+  —uC tÐ «— œuš ÈÅt�U¹«— ÈU¼ÅÁb�ËdÄ “« vJ¹

F????+ s???¹« —œ®ÒO????&U????Ò ÈÅÁb????�Ëd????Ä X???1.bmp

©ÆXÝ« Ábý È“UÝÅÁœdA+

∫—U  ‘Ë—

±p?OK, ¨dE�œ—u$ ÈÅÁb�ËdÄ ÊuJ¹¬ ÈË— ‡‡

ÆbOM, XÝ«—

≤«— ”ËU?$ d?~�UA� ¨Ábý d¼Uþ ÈuM$ —œ ‡‡

 ÈÅtM¹eÖ ÈË—WinZipÆbO¼œ —«dN 

≥ÈÅt?M?¹e?Ö ÈË— ¨Ábý d¼Uþ ÈuM$d¹“ —œ ‡‡

Add to Zip file...ÆbOM, pOK, 

 qJý∂ ‡‡ÅÅ±∏

¥ bOK, ÈË— ¨Ábý d¼Uþ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡I AgreeÆbOM, pOK, ©XI+«u$ ÂöŽ« —uEM$ÅtÐ® 

 qJý∑ ‡‡ÅÅ±∏



ÅÅÅÅ±≤±

 qJý∏ ‡‡ÅÅÅÅÅ±∏

 qJýπ ‡‡±∏

 qJý±∞ ‡‡±∏

µò —œU� —œ ̈ ÈbFÐ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡ Add to archive:å

dO�� bO	«uðÅv�® bOM�Åv� Áb¼UA� «— Áb	ËdÄ È“UÝÅÁœdA( dO��

Æ©bO¼œ dOOGð «—

∂ ÈÅtM¹eÖ ÈË— ‡‡ÅÅAddÆbOM� pOK� 

∑b?O?	«u?ðÅv� ¨Ábý d¼Uþ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡

Áb?ý ÁœdA( ÈÅÁb	ËdÄ Ë vK�« ÈÅÁb	ËdÄ r−Š

ÆbOM� Áb¼UA� «—

∏ jO×� “« ̈ Ád−MÄ s²�Ð UÐ ‡‡ WinZip

Æb¹uý Ã—Uš

F�ÒO�UÒ X≥ ‡‡±∏ÁœdA� ÈÅÁb�ËdÄ p¹ Êœd�“UÐ ∫

X?bU?Š t?Ð «— Áb?ý Áœd?A?( ÈÅÁb?	Ëd?Ä

ÆbO	«œdÖdÐ ÈœUŽ

∫—U� ‘Ë—

±XÝ«— pOK�¨Áb	ËdÄ ÊuJ¹¬ ÈË— ‡‡

ÆbOM�

≤d?~?	U?A?	 ¨Áb?ý d?¼U?þ Èu?M� —œ ‡‡

 ÈÅtM¹eÖ ÈË— «— ”ËU�WinZipÆb¹—«œ t~	 

≥ÈË— ¨Áb?ý d?¼U?þ ÈuM� d¹“ —œ ‡‡

 ÈÅtM¹eÖExtract to ... ÆbOM� pOK� 



ÅÅÅÅÅ±≤≤

¥—œU?� —œ ¨Áb?ý d?¼Uþ ÈÅÁd−MÄ —œ ‡‡Extract to: X?bU?Š “« Êb?ý Ã—U?š “« b?FÐ® Áb	ËdÄ s²(dÖ —«d8 dO�� ¨

ÆbOM� sOOFð «— ©ÁœdA(

µ ÈÅtM¹eÖ ÈË— ‡‡ ExtractÆbOM� pOK� 

ÆœuýÅv� vá� Ábý sOOFð dO�� —œ Ë Ábý Ã—Uš ÁœdA( XbUŠ “« Áb	ËdÄ ¨VOðdð s¹« tÐ

 qJý±± ‡‡ÅÅ±∏

s¹dLð

± ÈÅt�U	dÐ  U	UJ�« ‡‡Nero ÈË— U¼ÅtýuÄ Ë U¼ÅÁb	ËdÄ Êœd�Åvá� È«dÐ t� «— CDÆbOM� vÝ—dÐ ̈ œuýÅv� ÁœUH²Ý« 

≤∫bOM� vÝ—dÐ «— d¹“ ÈU¼Åt�U	dÐ “« p¹d¼  U	UJ�« “« ÁœUH²Ý« ÈÅÁu×	 ‡‡

Sound Recorder
Windows Media Player
Disk Defragmenter
Windows Movie Maker
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ÈU¼—«e�«ÅÂd� —œ d³�UO� ÈU¼bOK� ‰Ëbł Office

d³�UO� ÈU¼bOK�        U¼bOK� œdJKLŽ

Ctrl + ZUndo

Ctrl + YRedo

Ctrl + CCopy

Ctrl + XCut

Ctrl + VPaste

Ctrl +ASelect All

Ctrl + FFind

Ctrl + HReplace

Gtrl + GÁb	ËdÄ p¹ —œ dE	 œ—u� q×� tÐ s²(—

Ctrl + NNew

Ctrl + OOpen

Ctrl + SSave

Ctrl + PPrint

Ctrl + HomeÁb	ËdÄ È«b²Ð« tÐ s²(—

Ctrl + EndÁb	ËdÄ ÈUN²	« tÐ s²(—

Alt + F4Close

F1Help

“ËbM¹Ë —œ d³�UO� ÈU¼bOK� ‰Ëbł

d³�UO� ÈU¼bOK�U¼bOK� œdJKLŽ

Alt + Space Bar“UÐ ÈÅÁd−MÄ  ULOEMð ÈuM� Êbý ‰UF(

Alt + Tab“UÐ ÈU¼ÅÁd−MÄ sOÐ X�dŠ

F1Help

Shift + DeleteU¼ÅtýuÄ Ë U¼ÅÁb	ËdÄ vFD8 ·cŠ

Shift + Click—ËU−� ÈU¼ÅÁb	ËdÄ Ë U¼ÅtýuÄ »U7²	«

Ctrl +Click—ËU−�dOž ÈU¼ÅÁb	ËdÄ Ë U¼ÅtýuÄ »U7²	«
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t²(dAOÄAdvanced

tLOL{ q¹U(Attach file

vK³8 ‡‡ VIŽBack

Äuð
Ô

ÁUOÝ ‡‡ dBold

t	UA	 ‡‡ Ád¹«œ X�öŽBullet

ÈbMÐÅt²ÝœCategory

Êu²ÝColumn

©t�U	 7� 7ýu	 jO×�® 7ýu	Compose

Êœd� vý—UHÝCustomize

ÈdOÖÅÁ—ULýDial up

bMÝDocument

f¹u	ÅgOÄDraft

t8öŽ œ—u�Favorite

t×H� UÄFooter

qJý ‡‡ VbU8Format

ÈbFÐ ‡‡ uKłForward

¯dÐdÝHeader

©—«e(«ÅÂd	 p¹ “« ÁœUH²Ý« sO	«u8 bO¹Qð È«dÐ® rI(«u�I Agree

X	d²M¹«  U�bš ÈÅÁbMM�Åtz«—« e�d�ISP (Internet Service Provider)

jš p¹ œ«b²�« —œ 7� p¹ ◊uDš rOEMð ‡‡ Êœd�“«dðJustify

vI(« ÈÅt×H�Land Scape

‰UBð« ¨b	uOÄLink

v²Ýœ rOEMðManually

tOýUŠMargins

ÂUžœ«Merge

XNł ¨g¹«dÖOrientation

ÛUÇ g¹U/ÅgOÄPrint Preview

Êœd� Á“UðRefresh

Êœd� s¹e~¹UłReplacing

ÁbM²Ýd(Sender

t�U	dÐ p¹ È“UÝÅÁœU�¬ È«dÐ Â“ô ÈU¼Åt¹Ë— VB	Setup

t¹UÝShading

vJO	Ëd²Jb« X�Ä “« ÃËdšSign out

X¹uCŽ È«dÐ  UŽöÞ« X³ŁSign up

7� Êœ«œ Uł ‡‡ Êœd� ÈbMÐÅt²�ÐText Wrapping

bz«“Trash

Êœd�ÅuGbUndo

X	d²M¹« —œ l³M� p¹ v	UA	URL (Uniform Resource Locator)

—U� »U²�WorkBook

t�U�ÅÁ˛«Ë
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¯dÐ—U�WorkSheet

ObË« ÈÅÁbMM�ÅVB	® r²�OÝ d¹b�
Ò

ÈË— dÐ q�UŽ r²�OÝ tAdministratore

©œ—«œ «— r²�OÝ tÐ vÝd²Ýœ ÈÅtł—œ s¹dðôUÐ Ë XÝ« t	U¹«—

Êœd�Å‰ULŽ« ‡‡ 7�ÐÅÅ—U�ÅtÐApply

U¼ÅÊuJ¹¬ Êœd�ÅÅÅVðd�Arrange Icons

tMO�“Background

vłËdš Ë ÈœË—Ë tObË« rOEMð t�U	dÐBIOS (Basic Input/Output System)

È—UAÐ¬Cascade

ÁœdA( ÕubCD (Compact Disk)

ObË«  ULOEMð È«dÐ ôUÐ —UO�Ð XŽdÝ UÐ tE(UŠ vŽu	
Ò

r²�OÝ ÈÅtCMOS (Camplement Metal - Oxid Semicondoctory)

ð«ÒÊbýÅÅÅÅq�Ë ‡‡ ‰UBConnect to

◊U³ð—«Connection

Èe�d� ÈÅÁb	“«œdÄ bŠ«ËCPU (Control Processing Unit)

Á—«uýu� bOK� Êœ«œÅÅ—UA( Á—UÐËœDC (Double Click)

—U� eO�Desktop

Êœd�ÅÅÅU¼— Ë ÊbOA�Drag & Drop

v�uLŽGeneral

vI(«Horizontally

X	d²M¹« dÖ—Ëd�IE  (Internet Explorer)

 t�U	dÐ VB	/t�U	dÐ rOEMð Install

”ËU� éÇ XLÝ bOK� Êœ«œÅÅ—UA(LC (Left Click)

UŠöD�«® ÊbýÅÅÅÃ—UšÎ©È—U� jO×� “« ÊbýÅÅÅÃ—Uš vMF� tÐ Log off

ułÅÅËÅÅX�łLook in

ÁbýÅ Õö�«Modified

tJ³ýNetwork

©œuýÅv� —œU� ÂUGOÄ s¹« ¨bM� —U� v²Ý—œÅtÐ b	«u²	 È«Åt�U	dÐ t� v�U~M¼® v¹uÖÅaÝUÄ ÂbŽNot Responding

—u³Ž ÈÅtLK�Password

7A�Ò UBProperties

”ËU� XÝ«— XLÝ bOK� Êœ«œÅÅ—UA(RC (Right Click)

X(U¹“UÐRecycle Bin

ÂU	 dOOGðRename

b−� È“«b	«ÅÁ«—ÒœRestart

g¹U/ t×H� k(U×�Screen Saver

7�ÐShut down

—U� tÐ ÁœU�¬Stand by

ÁbýÅÅÅÅpÇu� d¹ËUBðThumbnails

È—U�ÅvýU�  —u�ÅtÐTiles

—«eÐ« —«u	Tool bar

dÐ—U� ÂU	User name

ÈœuLŽVertically

dEM� ‡‡ b¹œView
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lÐUM�

±Å‡‡ÅÅÅÅÅÅœ«ó	Å”U³ŽÅÊUC�— ”bMN� ̈ vL8 œ«ó	dHFł ì«ÅsOŽ ”bMN� ∫nObQð ‡‡ pO�OÐ ‰«Ëó¹Ë ÂUÖ tÐ ÂUÖ ‘“u�¬ ‡‡

Å‡‡ t	U¹«— ÂuKŽ  «—UA²	«±≥∏µ

≤‡?‡ œ«ó?	ÅÈ—b?O?Š U?{—b?L?×?� ∫n?O?bQ?ð ‡?‡ ©d?ðu?Oá�U� ÈÅt²ý—® È«Åt(dŠ Ë vM( ‡‡ ©ÂËœ bKł® q�UŽ r²�OÝ ‡‡

 ‡‡ vLÞU(  «—UA²	«±≥∏¥

≥M( e�d� ‡‡ f�uMOb o(«  U¹dA	 ‡‡ÒÞ« È—ËUÒ ‡‡ n¹dý ÈÅt²(dAOÄ  UÞU³ð—« Ë  UŽö±≥∏µ

¥ ÊU?�œu?Ä ‘“u�¬ ‡‡±M?( ÒÞ« È—ËUÒ b?� ‡?‡ v?ý“u?�¬ Èd?Ð—U?�U?Ð  UÞU³ð—« Ë  UŽö±∞∞≤[±O?Þ ∫n?O?bQð ‡‡ Òt?³

 ‡‡ Ê«d¹« vÝ—œ ÈU¼Å»U²� dA	 Ë ÛUÇ X�dý ∫dýU	 ‡‡ pK� UL¼ ¨v¹uLMN� “UMN� ¨v~OÐÅÁeLŠ±≥∏∂

talif@talif.sch.ir

Email
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