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 tðœbŠ Íc�« e�d�« Ë√ ·d×�« Ë√ r
d�« q¹u×ð ∫p�– dOž 

ÆU¹öš œËbŠ v�≈ WBB�L�« W½U��« w�

s???¹d?????Lð 

 fLK�« WI¹dDÐ WŽU³D�« Â«b�²ÝUÐ  «d� dAŽ Î«œdHM� WO�U²�« s¹—UL²�«—d	

 hK�� q�UŽ „Uš√      UMžUB� hK�« UM³KÝ       UO�Už UMžUB� sLŁ ÊU�  Æ±

  h�� fBÝ  h��  fBÝ   h��  fBÝ  h��  fBÝ  h�� Æ≤

s???¹d?????Lð 

 fLK�« WI¹dDÐ WŽU³D�« Â«b�²ÝUÐ  «d� dAŽ Î«œdHM� WO�U²�« s¹—UL²�«—d	

 ÂuKF�« w� nB�« »U³ý lL�√ s� qOKš ¨ ÂuKF�« w� nB�« »U³ý lL�√ s� qOKš Æ≥

 ¥×∏ rŁ µ×∑ rŁ ≥×∂ rŁ µ×∂ rŁ ¥×∑ rŁ ≥ × ∏∫ WOðô«  UOKLF�UÐ r
 Æ¥

  «uš√ ≥Ë …uš√ ≥ s¹dÐUB� ULMOÐ ¨  «uš√ ≥Ë …uš√ ∏ vN²ML� Æµ

∫…bŠ vKŽ WIÐU��« s¹—UL²�« s� q	 w� wK¹ U� UOŽ«d�

Æ «dIH�« W�öŽ U�b�²�� …bLŽ√ ≥ ‰Ëbł v�≈ hM�« ‰uŠ 

q¹u×²�« sŽ lł«dð 

Æ «dIH�« W�öŽ U�b�²�� …bLŽ√ ¥ ‰Ëbł v�≈ hM�« ‰uŠ 

Æq¹u×²�« sŽ lł«dð 

 bM²�*« kHŠ«

ÆZ�U½d³�« ¡UN½≈



∂≥

∫h½ v�≈ ‰Ëb'« q¹u%∫h½ v�≈ ‰Ëb'« q¹u%

∫wK¹ UL� p�– ÊuJ¹Ë ’uB½ v�≈ ‰Ë«b−�« q¹u×ð W�uN�Ð sJL¹

 ‰Ëb−�« b¹b×²Ð r
 

w�U²�« qJA�« dNEO� h½ v�≈ ‰Ëbł q¹u×ð d�√ d²š« rŁ rz«uI�« j¹dý w� ‰Ëbł WLzU
 dI½« 

Â«b�²ÝUÐ WOKš q�  U¹u²×� sOÐ qBH�« UNÐ œuBIL�«Ë ∫( Enter)  «dIH�«  U�öŽ 

Æ( Enter) 

 ·uHB�« sOÐ qBH�«Ë (Tab) Â«b�²ÝUÐ œu�UŽ q�  U¹u²×� sOÐ qBH�« wMFðË (Tab) W�Ëb−�«  U�öŽ 

Æ( Enter) WDÝ«uÐ

 WDÝ«uÐ ·uHB�« sOÐ qBH�«Ë ( ; ) Â«b�²ÝUÐ œu�UŽ  U¹u²×� sOÐ qBH�« wMFðË ( ; ) WÞuIML�« WK�UH�« 

 ( Enter)

 Âb�²�L�«  ÂuI¹ e�— Ë√ ·dŠ√ Ë√ r
— Â«b�²ÝUÐ œu�UŽ q�  U¹u²×� sOÐ  qBH�« wMFðË ∫p�– dOž 

Æ( Enter) WDÝ«uÐ ·uHB�« sOÐ qBH�«Ë p�c� WBB�L�« W½U��« w� t²ÐU²JÐ

ÆoO³D²K� o�«u� dI½« 



∂¥

s???¹d?????Lð 

 U¹öš q	 qš«œ w�U²�« hM�« l³Þ«Ë ·uH� …dAŽË …bLŽ√ W¦�UŁ s� ‰Ëbł ¡vA½«

 ‰Ëb'«

 r�UŽ aOý ÊUL¦Ž ÂU¼ h�ý a�Uý  Æ±

 V¹dI�« q³I²�L�« w� tKLŽ vKŽ Ïq³I
Ô
� X½√ U� UMŽ n�Ôð ô  Æ≤

 WK�ž q³
 ÍdL��« ÊuK�UÐ UNM¹uK²� dI� ÂU²š dFý s�  öBš ÀöŁ —UO²š« rð  Æ≥

∫wK¹ U�  UOŽ«d�

  «dIH�« W�öŽ U�b�²�� h½ v�≈ ‰Ëb−�« ‰uŠ 

Æq¹u×²�« sŽ lł«d²K�  W½uI¹_« Âb�²Ý« 

Æq¹u×²�« sŽ lł«dð 

ÆWÞuIML�« W�öŽ U�b�²�� h½ v�≈ ‰Ëb−�« ‰uŠ 

Æq¹u×²�« sŽ lł«dð 

Æ© Ω ® …—UA�« U�b�²�� h½ v�≈ ‰Ëb−�« ‰uŠ 

©≥≠±≥®”—œ rÝUÐ bM²�*« kHŠ«

 ∫ 5L�d�« W
U{« ∫ 5L�d�« W
U{«

 



∂µ

s???¹d?????Lð 

 fLK�« WI¹dDÐ WŽU³D�« Â«b�²ÝUÐ  «d� dAŽ Î«œdHM� WO�U²�« s¹—UL²�«—d	

Ê∏Ê Í≥Í Ê∏Ê Í≥Í Ê∏Ê Í≥Í Ê ∏Ê Í≥Í Ê ∏Ê Í ≥Í Ê ∏Ê  Æ±

 ¢ ≥ ¨∏ V²�«  rŁ ∑¨∏ V²�« rŁ µ¨∂ V²�« rŁ ≥¨¥ V²�« ¢ ∫ f½RL�« X�U
  Æ≤

s???¹d?????Lð 

 fLK�« WI¹dDÐ WŽU³D�« Â«b�²ÝUÐ  «d� dAŽ Î«œdHM� WO�U²�« s¹—UL²�«—d	

 ¢ ∂Ø ∑  µØ ∏ Ë ∂ Ø ¥Ë ≥ Ø∑Ë µ Ø∂Ë ¥ Ø∑ Ë ≥ Ø∏ √d
« ∫ wÝuL� XK
  Æ≥

    «dLJ�«Ë »UFK�« s� dO¦J�« dO³Ž pKLð ¨  «dO�UJ�« Ë »UFK�« s� dO¦J�« dO³Ž pKLð  Æ¥

s???¹d?????Lð 

 fLK�« WI¹dDÐ WŽU³D�« Â«b�²ÝUÐ  «d� dAŽ Î«œdHM� WO�U²�« s¹—UL²�«—d	

 Æ sOðd� …—Uýù« rÝ—« ¨ sOðd� ™ …—Uýù« V²�« ¨ sOðd� ™ …—Uýù« rÝ—«  Æµ

 Uýd
 µ¨∏∏ mK³LÐ VMF�« s� uKO� ¥¨µ Ë Œu��« s� uKO� ≥¨µ ‰UM�  d²ý«  Æ∂

s???¹d?????Lð 

 fLK�« WI¹dDÐ WŽU³D�« Â«b�²ÝUÐ  «d� dAŽ Î«œdHM� WO�U²�« s¹—UL²�«—d	

 WO
dF�« —uL²�« ÊQAÐ ÂuO�« U¼UMLK²Ý« w²�« µ∂Ø ¥∑≥∏ r
— rJ²�UÝ— vKŽ r�dJA½  Æ∑

 qFH²Ý U� —dIð Ê √ q³
 qNL²ð Ê√ pOKŽ ¨ qFH²Ý U� —dIð Ê√ q³
 qNL²ð Ê√ pOKŽ  Æ∏

—«dL²ÝUÐ d³�« ‰ULŽQÐ ÊuLI¹Ë ¨ WKÝdÐ ¨ W³²JÐË¨ tK�UÐ  UM�RL�«Ë ÊuM�RL�« s�R¹  Æπ

Z�U½d³�« ¡UN½« 



∂∂

d???AŽ w½U¦�« ”—b?�«

Microsoft Word Z�U½dÐ qGý

∫b¹bł bM²�� ¡vA½«

s???¹d?????Lð 

fLK�« WI¹dDÐ WŽU³D�« Â«b�²ÝUÐ  «d� dAŽ w�U²�« dD��« —d	

 tMŽ UMÐUOž V³�Ð XÐUŁ oOIý UML�Uš   tO� UMK�√ U³O�� UM�U� ÊUL¦Ž fK²š«  Æ±

ÂuKF�« w� nB�« »U³ý lL�√ s� qOKš ¨ÂuKF�« w� nB�« »U³ý lL�√ s� qOKš  Æ≤

∫wK¹ U� UOŽ«d�

 W�Ëb−�«  U�öŽ Â«b�²ÝUÐ © s¹œuLŽ ® ‰Ëbł v�≈ hM�« ‰uŠ 

±¥ ”—œ rÝUÐ bM²�*« kHŠ«

 bM²�*« oKž√

∫…bLŽ_« …œbF²� ’uBM�«∫…bLŽ_« …œbF²� ’uBM�«

 …bLŽ_« t³Að …bLŽ_« …œbF²� ’uB½ qJý vKŽ tM� ¡eł Ë√ bM²�L�« ÷dŽWord  Z�U½dÐ ôöš s� sJL¹

∫qJA�« w� UL� WHO×B�« w�

                     

s¹œuLŽ w� h½     …bLŽ√ WŁöŁ w� h½

 VÝUM²¹ ULÐ lDIL�« «c¼  UH�«u� l{Ë rŁ ¨lDI� w� UNF{Ë V−¹ t½U� …bLŽ_« …œbF²� ’uB½ ¡UA½ù

            ∫WO�U²�«  «uD�K� UI�Ë p�–Ë UNF�

Æ…bLŽ_« ¡vA½« rŁ tM� l{u� Í√ w� dýRL�« l{ bŠ«Ë lDI� s� ÊuJ� bM²�L�« ÊU� «–≈ 

Æ…bLŽ_« ¡vA½« rŁ ¡e−�« «c¼ œbŠ bM²�L�« s� ¡eł w� …bLŽ_« ¡UA½≈ b¹dð X½U� «–≈ 

Æ…bLŽ_« ¡vA½« rŁ tK¹u×ð b¹dð Íc�« lDIL�« w� dýRL�« l{ lÞUI� s� ÊuJ� bM²�L�« ÊU� «–≈ 



∂∑

∫wÝUO�  «Ëœ_« j¹dý Â«b�²ÝUÐ …œbF²� …bLŽ√ ¡UA½≈

ÆtK¹u×ð b¹dð Íc�« ¡e−�« œbŠ Ë√ tK¹u×ð b¹dð Íc�« lDIL�« w� dýRL�« l{

∫w�U²�« qJA�« dNEO� wÝUO
  «Ëœ_« j¹dý w�  W½uI¹_« ‚u� dI½«

Æ…bLŽ_« œbŽ b¹b×²� „d×ðË …bLŽ_« ‚u� d�¹_« ”ËUL�« —“ vKŽ —«dL²ÝUÐ jG{«

ÆUNðœbŠ w²�« …bLŽ_« sO³¹ œ«bŽ —uNþË qHÝ_« w� …œułuL�« d�_« ¡UH�« WLK� ¡UH²š« kŠô

Æ…bLŽ_« ¡UA½≈ r²O� ”ËUL�« —“ „dð«

∫rz«uI�« j¹dý w
 oO	Mð WLzU� Â«b�²ÝUÐ …œbF²� …bLŽ√ ¡UA½≈

∫w�U²�« qJA�« dNEO� …bLŽ√ d�√ d²š« rŁ rz«uI�« j¹dý w� oO�Mð WLzU
 dI½« 

Æo�«u� dI½« rŁ qJA�« s� …bLŽ_«  UH�«u� œbŠ 



∂∏

 b¹bł bM²�� ¡vA½«

s???¹d?????Lð 

 fLK�« WI¹dDÐ WŽU³D�« Â«b�²ÝUÐ  «d� dAŽ w�U²�« s¹dL²�« —d	

f�√ ÂU� ÊUL¦Ž Ê√ qOKš ‰U
 f�√ ÂU� ÊUL¦Ž Ê√ qOKš ‰U
  Æ±

 dI� d−� d�� dB
 dI� d−� d�� dB
 dI� d−� d��  Æ≤

∫wK¹ U� UOŽ«d�

 s¹œuLŽ w� —uDÝ lÐ—√ ‰Ë√ 

Æ…bLŽ√ WŁöŁ w� —uDÝ lÐ—√ dš¬ 

Æs¹œuLŽ s� W¦�U¦�«Ë WO½U¦�« W×HB�« ÊuJ²ð 

Æ…bLŽ√ WFÐ—√ s� W��U��«Ë WFÐ«d�« W×HB�« ÊuJ²ð 

  ∫·Ëd(« W
U{≈  ∫·Ëd(« W
U{≈

 ·dŠ l³D¹ —U�O�« dBM��« l³�≈Ë © Ã ® rO−�«Ë © Õ ® ¡U×�« U�dŠ l³D¹ Íc�« u¼ sOLO�« dBM��« l³�≈ Ê≈

∫w�U²�« qJA�« w� UL� © ÷ ® œUC�«

 

 



∂π

s???¹d?????Lð 

∫fLK�« WI¹dDÐ WŽU³D�« Â«b�²ÝUÐ  «d� dAŽ «œdHM� WO�U²�« s¹—UL²�« s� q	 —d	

 `� `� `� `� `� `� `� `� `� `� `� `� `� `� Æ±

 iý iý iý iý iý iý iý iý iý Æ≤

s???¹d?????Lð 

∫fLK�« WI¹dDÐ WŽU³D�« Â«b�²ÝUÐ  «d� dAŽ «œdHM� WO�U²�« s¹—UL²�« s� q	 —d	

gCý p×� gCý p×� gCý p×� gCý p×� gCý p×� Æ≥

 —uCŠ d×Bð —u�� —uL{ —uCŠ d×Bð —u�� —uL{ —uCŠ Æ¥

∫WŽU³D�« q³� WM¹UF�∫WŽU³D�« q³� WM¹UF�

 vKŽ t²ŽU³Þ bMŽ tOKŽ dNEOÝ Íc�« qJA�« fHMÐ WýUA�« vKŽ hM�« W¹ƒ—Word  Z�U½dÐ ‰öš s� sJL¹

 vKŽ t²ŽU³Þ q³
 tOKŽ  ö¹bFð W¹√ ¡«dł≈Ë hM�« vKŽ …dOš√ …dE½ ¡UI�ù d�_« «c¼ s� …œUH²Ýô« sJML¹Ë ¨‚—u�«

Æ‚—u�«

ø WŽU³D�« q³� WM¹UF*« WOKLŽ r²ð nO�

ÆwÝUO
  «Ëœ_« j¹dý w� ©   ® W½uI¹_« dI½« 

Ë√

Æ WŽU³D�« q³
 WM¹UF� ©  ® d�√ —UO²š« rŁ rz«uI�« j¹dý w� nK� WLzU
 vKŽ dI½« 

∫qJA�« w� UL� WŽU³D�« q³
 WM¹UF�  «Ëœ_« j¹dý U¼öŽ√ w� dNE¹Ë WM¹UFL�« WýUý dNEð



∑∞

  

Æt²HOþË pODFO� WM¹UFL�« WýUý w� dBMŽ Í√ wKŽ dI½« rŁ ”ËUL�UÐ tOKŽ dI½« ∫bŽU�L�« 

ÆWO�Ozd�« bM²�L�« WýUý v�≈ …œuF�«Ë WM¹UFL�« WýUý ‚öžù  ∫‚öž≈ 

 ¨bM²�L�«  s�  WO�U{≈  ¡«eł√  ÷dŽ pMJL¹  YO×Ð  WýUA�«  d�UMŽ  rEF� ¡UHš≈  ∫WýUA�«  ¡q� 

ÆESC jG{« Ë√ ‚u� dI½« ¨oÐU��« ÷dF�« v�≈ q¹b³²K�

 ¡eł lM� pMJL¹ YO×Ð …bŠ«Ë W×H� v�≈ bM²�L�« w�  U×HB�« œbŽ qOKIð  ∫VÝUM� ¡«u²Š« 

ÆÈdš√ W×H� v�≈ dŁUM²�« s� bM²�L�« s� dOG�

  UMzUJ�« l{«u� sOOF²� UN�ULF²Ý« pMJL¹ w²�«  WOI�_« …dD�L�« ¡UHš≈ Ë√ ÷dŽ   ∫…dD�L�« 

ÆbŽU³²�UÐ W�Uš Èdš√  «œ«bŽ«Ë ¨ U×HB�« g�«u¼Ë ¨ «dIH�« w� WzœU³�«  U�U�L�« dOOGðË

 bM²�L�« ÷dŽ dO³Jð Ë√ dOGB²� • ≤∞∞ Ë • ±∞ sOÐ dO³Jð Wł—œ qšœ«    ∫dOGBð Ø dO³Jð 

ÆjAM�«

 ¨W½uI¹_« ‚u� dI½« ¨WŽU³D�« q³
 WM¹UFL�« w� WKA�« vKŽ d¦�√ Ë√ sO²×H� ÷dŽ   ∫…œbF²�  U×H� 

ÆUN{dŽ b¹dð w²�«  U×HB�« œbŽ b¹b×²� V×Ý«Ë

 ÷dŽ w� UNKL�QÐ  W×HB�«  …b¼UA� pMJL¹  YO×Ð  d¹d×²�«  ÷dŽ rO−×ð    ∫…bŠ«Ë W×H� 

ÆW×HB�« jOD�ð

Æ…¡«dI�« WOKLŽ qON�²� WŽU³D�« q³
 WM¹UFL�« w� bM²�� dO³Jð   ∫d³JL�« 

 ¨dOGB²�« Ë√ dO³J²K� bM²�L�« ‚u� dI½« …d³J� WÝbŽ v�≈ ”ËUL�« dýR� dOG²¹ U�bMŽ rŁ s�Ë W½uI¹_« ‚u� dI½«

 W½uI¹√ vKŽ dI½« WŽU³D�« q³
 WM¹UF� l{Ë w� hM�« d¹d×ð  œ—√ «–≈ ¨WŽU³D�« r−Š vKŽ W×HB�« dO³Jð dŁR¹ ôË

ÆWýUA�« vKŽ ‰Ušœù« dýR� dNE¹Ë wFO³D�« l{u�« v�≈ ”ËUL�« dýR� lłdO� WO½UŁ …d� d³JL�«



∑±

s???¹d?????Lð 

 fLK�« WI¹dDÐ WŽU³D�« Â«b�²ÝUÐ  «d� dAŽ «œdHM� WO�U²�« s¹—UL²�« s� q	 —d	

»U³{ s�Š qLł    »U³{ s�Š qLł 

‰ULł sL{ sCŠ    ‰ULł sL{ sCŠ 

∫wK¹ U� UOŽ«d�

Æs¹œuLŽ w� —uDÝ dAŽ ‰Ë√ 

ÆWŽU³D�« q³
 WM¹UF� 

ÆbM²�*« kHŠ«

∫WŽU³D�«∫WŽU³D�«

ÆWFÐUD�« WDÝ«uÐ ‚—u�« vKŽ nKL�« Ã«dš≈ wMFðË

ø bM²	*« WŽU³Þ WOHO�

 bM²�L�« WŽU³DÐ ÂuIðË WFÐUD�« d�√ wIK²Ð WFÐUD�« ÂuI²� wÝUO
  «Ëœ_« j¹dý w�  W½uI¹_« vKŽ dI½« 

Æ‚—u�« vKŽ

 Ë√

∫w�U²�« qJA�« dNEO�      d�√ d²š« rŁ rz«uI�« j¹dý w� nK� WLzU
 dI½« 

   

 rCð w²�«Ë ¨rÝô« W½Uš V½U−Ð WLzUI�« ‰öš s� p�–Ë UNOKŽ WŽU³D�UÐ ÂuI²Ý w²�« WFÐUD�« rÝ« œbŠ 

Æ“UN−�« w� W²³¦L�«  UFÐUD�« ¡ULÝ√



∑≤

 hzUBš vKŽ dI½« WFÐUD�« hzUBš dOOG²�

∫wK¹ UL� p�–Ë WŽu³DL�«  U×HB�« ‚UD½ œbŠ

Æ© qJ�« ® dI½« ∫ö�U� bM²�L�« WŽU³D� 

Æ© WO�U×�« W×HB�« ® dI½« ‰Ušœù« dýR� UNOKŽ w²�« W×HB�« WŽU³D� 

Æ© b¹b×²�« ® dI½« ∫Áb¹b×²Ð XL
 Íc�« ¡e−�« WŽU³D� 

∫wK¹ UL�  U×HB�« ÂU
—√ qšœ« rŁ ©  U×HB�« ® dI½« ∫bM²�L�« w� WMOF�  U×H� WŽU³D� 

Æp�cÐ W�U��« ‰Ušœù« W½Uš w� W×HB�« r
— V²�« ∫…bŠ«Ë W×H� X½U� «–≈ 

 s� …dOš_« W×HB�« r
— rŁ ©≠® rŁ UNM� v�Ë_« W×HB�« r
— V²�« ∫WO�U²²�  U×H� X½U� «–≈ 

Æ±≤≠µ V²J½ ±≤ v�«µ s�  U×HB�« WŽU³D� ö¦L� ¨WÐuKDL�«  U×HB�«

 WŽU³D� ö¦L� © ¨® q�«u� UNMOÐË WÐuKDL�«  U×HB�« ÂU
—√ V²�« ∫WO�U²²�  U×HB�« sJð r� «–≈ 

Æ±∞ ¨∂ ¨≥   V²J½ ±∞ Ë ∂ Ë ≥  U×HB�«

Æp�c� WBB�L�« W½U��« w� p�–Ë UN²ŽU³Þ b¹dð w²K�« a�M�« œbŽ œbŠ 

“ a�M�« VOðdð W½Uš ‰öš s� ô Â√ W³ðd� UNðœ—√ «–≈ ULO� œbŠ ∫WŽu³DL�« a�M�« VOðd²� 

Æ nKL�« WŽU³D� o�«u� dI½« 

∫WEŠö�
Æp�cÐ „d³�ð W�UÝ— dNE²Ý d³Š Ë« ‚—Ë UNÐ błu¹ ô Ë« WKDF� Ë« W�u�u� WFÐUD�« sJð r� «–≈ 

s???¹d?????Lð 

ÆfLK�« WI¹dDÐ WŽU³D�« Â«b�²ÝUÐ   «d� dAŽ «œdHM� w�U²�« s¹dL²�« —d	

mK³L�« i³
 rÝUŠ ŸUL²ł«    mK³L�« i³
 rÝUŠ ŸUL²ł« Æ±

∫wK¹ U� UOŽ«d�

Æ U×H� ∏ s� ÊuJ²¹ bM²�L�« 

 s¹œuLŽ w� —uDÝ µ ‰Ë√ 

Æ…bLŽ√ ≥ w� —uDÝ fLš w½UŁ 

ÆWŽU³D�« q³
 WM¹UF� 

Æ©∏ ®Ë © ∑® Ë ©∂® Ë ©≥® Ë ©±® W×H� WŽU³Þ 



∑≥

d??AŽ Y�U¦�« ”—b�«

Microsoft Word Z�U½dÐ qGý
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ø nK� s� …—u� Ã«—œ≈ WOHO�ø nK� s� …—u� Ã«—œ≈ WOHO�

ÆtO� …—uB�« Ã«—œ≈ b¹dð Íc�« ÊUJL�« w� ‰Ušœù« dýR� l{ 

∫w�U²�« qJA�« dNEO� nK� s� d²š« rŁ …—u� d�√ d²š« rŁ rz«uI�« j¹dý w� Ã«—œ≈ WLzU
 dI½« 



∏∑

 rŁ Clip Art ‚u� dI½« rŁ oO�Mð WLzUI�« w� …—u� ‚u� dIM�« ‰öš s� …—u� b¹b×ð W�uN�Ð pMJL¹ 

ÆPicture Ë√ Clip Art V¹u³²�« W�öŽ ‚u� dI½«

 l
«u�Ë Z�«dÐ s� – …œ—u²��  U�uÝ— wL�ð – `ÝUL�« d³Ž WO�«džuðu� —u� Ã«—œ≈ UC¹√ pMJL¹Ë 

Æ©nK� s� ® ‚u� dI½« rŁ Ã«—œ≈ WLzUI�« w� …—u� v�≈ dý« dš√ Z�U½dÐ s� …—u� Ã«—œù ¨Èdš√

 …—uB�« ’UB²
ô UN�«b�²Ý« pMJL¹  «—UOš l� …—u�  «Ëœ_« j¹dý dNE¹ ¨…—u� b¹b×ð bMŽ 

 …—u� v�≈ dý« `ÝUL�« s� WO�«džuðu� …—u� Ã«—œùË ¨UNM¹U³ðË UNŽuDÝ j³{Ë UNO�≈ œËbŠ W�U{≈Ë

Æ`ÝUL�« s� ‚u� dI½« rŁ Ã«—œ≈ WLzUI�« w�

∫—uB�« s� ÊUŽu½ „UM¼

 UNK¹u×ðË UNFOL−ð p� sJL¹ w²�« n¹dF²�«  UHK� q¦� —uB�«Ë UNFOL−ð p� sJL¹ ô w²�« WODIM�« —uB�« 

 Clip Art —u� rEF� ÊuJðË rÝd�«  «Ëœ√ j¹dý w� rÝd�«  «—UOš WDÝ«uÐ U¼d¹d×ð rŁ s�Ë WO�uÝ—  UMzU� v�≈

 lLO−²�« p� ‚u� dI½« rŁ U¼œbŠ w�uÝ— szU� v�≈ UNK¹u×ðË Clip Art …—u� lOL−ð pH� ¨n¹dFð nK� oO�M²Ð

 p�Ë h�ý …—u� Ã«—œ≈ ö¦� pMJLO� tLÝdÐ XL
 dš√ szU� Í√ ‰bFð UL� UNK¹bFð c¾MOŠ sJL¹ rÝ— WLzUI�« w�

ÆÈdš√ Clip Art …—u� v�≈ W�bFL�« …—uB�« W�U{≈ rŁ s�Ë h�A�« »UOŁ Êu� dOOGð Ë√ UNFOL−ð

 Â«b�²Ý« UC¹√ pMJL¹Ë rÝd�«  «Ëœ√ j¹dý w� Word Art —e�« Â«b�²ÝUÐ hMK� W�dŠ  «dOŁQð ¡UA½≈ pMJL¹

Æœ«uL�UÐ W¾³F²�«Ë œUFÐ_« WOŁöŁ  «dOŁQ²�« q¦� WO�U{ù«  «eOL�«

  UOIM�  w�  office   Z�«dÐ  W�U�  „«d²ý«  V³�ÐË  —uB�«   UIO�Mð  s�  WFÝ«Ë  WKOJAð  vKŽ  Word  ·dF²¹Ë

 Power Point Ë√   office Z�«dÐ s� dš√ Z�U½dÐ XO³¦ð bMŽ  U�uÝ— wIM� XO³¦²Ð XL
 «–≈ p½U� UN�H½  U�uÝd�«

ÆWord w� «c¼  U�uÝd�« wIM� Â«b�²Ý« pMJL¹ ö¦� Microsoft Excel   Ë√

s???¹d?????Lð 

∫fLK�« WI¹dDÐ WŽU³D�« Â«b�²ÝUÐ  «œdHM� WO�U²�« s¹—UL²�« s� q	 —d	

 ÕU−MK� …dO³� W�d� wDFOÝ d¼U³�« „“u� Ê≈ Æ±

ÆŸËdAL�UÐ ÂUOIK�  U�b��« UM�eKð Æ≤



∏∏

s???¹d?????Lð 

∫fLK�« WI¹dDÐ WŽU³D�« Â«b�²ÝUÐ  «œdHM� WO�U²�« s¹—UL²�« s� q	 —d	

Æ‚“— tK�« Ãd� u¼ e¹eŽ qO�“ WKOK�« U½—Ëe¹ Æ≥

 ÍR� U¹ WK�U� pðU³ž— WO³Kð s� sJLð« r�  wM½√  wMÔHÝR¹ Æ¥

Ÿu³Ý_« w� UÐU²� vM� √dIð ULMOÐ ¨ Ÿu³Ý_« w� sOÐU²� sŽ qI¹ô U� UN� √dIð Æµ

∫…bŠ vKŽ WIÐU��« s¹—UL²�« s� qJ� wK¹ U� UOŽ«d�

¾ r−×Ð `³Bð YO×Ð …—uB�« r−Š q¹bFð l� œułu� nK� s� …—u� Ã«—œ≈ 

ÆUNFOL−ð p� ‰öš s� UNOKŽ  ö¹bF²�« iFÐ ¡«dł≈ l� œułu� nK� s� …—u� Ã«—œ≈ 

 ∫ 5L�d�« W
U{≈ ∫ 5L�d�« W
U{≈

                                                                                

  

 

   



∏π

s???¹d?????Lð 

∫fLK�« WI¹dDÐ WŽU³D�« Â«b�²ÝUÐ  «œdHM� WO�U²�« s¹—UL²�« s� q	 —d	

‘±‘ „∞„ ‘±‘ „∞„ ‘±‘ „∞„ ‘±‘ „∞„ ‘±‘ „∞„ Æ±

 ±∞∞∞ ª   ±∞∞∞± ª ±∞∞∞ ª ±∞∞ ª ±∞± ª ±∞ ∫ WOðü« ÂU
—_« √d
« Æ≤

s???¹d?????Lð 

∫fLK�« WI¹dDÐ WŽU³D�« Â«b�²ÝUÐ  «œdHM� WO�U²�« s¹—UL²�« s� q	 —d	

Æ ±∞∞ ¨ π∞ ¨ ∏∞ ¨ ∑∞¨ ∂∞ ¨ µ∞ ¨ ¥∞ ¨ ≥∞ ¨ ≤∞ ¨ ±∞ ∫ V²�« Æ≥

µ∂≥∑∑∏ ¨ µ∂¥∑≥∏≤π±∞ ¨ µ∂¥∑≥∏≤π±∞ ¨ ∞±≤≥¥µ∂∑∏π Æ¥

s???¹d?????Lð 

∫fLK�« WI¹dDÐ WŽU³D�« Â«b�²ÝUÐ  «œdHM� WO�U²�« s¹—UL²�« s� q	 —d	

ÆÆ ©≤®ÆÆÆÆÆÆ ©±® ∫ q¦�  «dIH�« rO
dð WOKLŽ w� sOÝuI�« ‰ULF²Ý« pMJL¹ Æµ

 ‘ WO�dB�«Ë WO�UL�« ‰ULŽ_« w� UÐU²� ±± ÂuO�« X¹d²ý« ’ ∫ dOLÝ ‰U
 Æ∂

s???¹d?????Lð 

∫fLK�« WI¹dDÐ WŽU³D�« Â«b�²ÝUÐ  «œdHM� WO�U²�« s¹—UL²�« s� q	 —d	

 ÂU¹« ±∞ q³
 Õu{uÐ Õe
 ”u
 UM¹√— Æ ÂU¹√ ±∞ q³
 Õu{uÐ Õe
 ”u
 UM¹√— Æ∑

© ® fLA�« ‚Ëdý dEM� ŸË—√ U� ©              ® fLA�« ‚Ëdý dEM� ŸË— √ U� Æ∏

© ® rJ³ðUJ� nE½√ U�  © ® rJ³ðUJ� nE½√ U� © ® rJ³ðUJ� nE½√ U� Æπ
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 ∫  s¹e�d�« Ë ·d(« W
U{√ ∫  s¹e�d�« Ë ·d(« W
U{√

                                                                                

  

   
s???¹d?????Lð 

∫fLK�« WI¹dDÐ WŽU³D�« Â«b�²ÝUÐ  «œdHM� WO�U²�« s¹—UL²�« s� q	 —d	

 ¥× ∑ »d{« rŁ ¨ ≥ – ∏ ÕdÞ« rŁ ¨ µ ´ ∂  UOKLF�« lLł« Æ≥

 `OðUHL�« WŠu� `OðUH� ·ËdŠ lOLł WŽU³Þ Êü« p½UJ�SÐ `³�« Æ¥

s???¹d?????Lð 

∫fLK�« WI¹dDÐ WŽU³D�« Â«b�²ÝUÐ  «œdHM� WO�U²�« s¹—UL²�« s� q	 —d	

 „≠„ ‘cý „≠„ ‘cý „≠„ ‘cý „Ω„ ‘cý „≠„  Æ±

øø Ω ≥ ´ ∏ ¨ ø Ω π – ∞ ± ∫ WOðü« WOÐU�×�«  UOKLF�« cH½ Æ≤



π±

s???¹d?????Lð 

∫fLK�« WI¹dDÐ WŽU³D�« Â«b�²ÝUÐ  «œdHM� WO�U²�« s¹—UL²�« s� q	 —d	

Æ ‰uK�L�« tK�« nO�Ð – tK�« tLŠ— – bO�u�« sÐ b�Uš wLÝ Æµ

 Æ »dF�« œuł√ ÊU� – tK�« tLŠ— – wzUD�«  rðUŠ Æ∂

 Í ô Ë Á Ê Â ‰ „ ‚ · ⁄ Ÿ ÿ ◊ ÷ ’ ‘ ” “ — – œ Œ Õ Ã À   » √  Æ∑

Z�U½d³�« ¡UN½«

        



π≤

dAŽ ”œU��« ”—b�«

·dŠ_« W
U{≈·dŠ_« W
U{≈

 w� UL� ©“® ·dŠ l³D¹ Íc�« u¼ sL¹ô« dBM³�« l³�≈Ë ©¡® ·dŠ l³D¹ Íc�« u¼ —U�O�« dBM³�« l³�≈ Ê≈

∫w�U²�« qJA�«
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s???¹d?????Lð 

 fLK�« WI¹dDÐ WŽU³D�« Â«b�²ÝUÐ  «d� dAŽ WO�U²�« s¹—UL²�« s� q	 —d	

 Tý Tý Tý Tý Tý Tý Tý Tý Tý Æ±

 ¡” ¡” ¡” ¡” ¡” ¡” ¡” ¡” ¡” ¡” ¡” Æ≤

s???¹d?????Lð 

 fLK�« WI¹dDÐ WŽU³D�« Â«b�²ÝUÐ  «d� dAŽ WO�U²�« s¹—UL²�« s� q	 —d	

 R¹ R¹ R¹ R¹ R¹ R¹ R¹ R¹ R¹ R¹ R¹ R¹ R¹ R¹ R¹ R¹ R¹ R¹ R¹ Æ≥ 

 n½UŽ“ ‰“UM� Ê“U�� Ÿ—«e� n½UŽ“ ‰“UM� Ê“U�� Ÿ—«e� Æ¥

 w−½“ nŠ“ r�“ s�“ Œe� w−½“ nŠ“ r�“ s�“ Œe� Æµ

 ±∏ ”—œ rÝUÐ bM²�*« kHŠ«  

s???¹d?????Lð 

 fLK�« WI¹dDÐ WŽU³D�« Â«b�²ÝUÐ  «d� dAŽ WO�U²�« s¹—UL²�« s� q	 —d	

ÊR� dLðR� ÂR¹ qzUHð ÊR� dLðR� ÂR¹ qzUHð Æ±

¡Uł— ¡Uł ¡ULÝ ¡U� ¡Uł— ¡Uł ¡ULÝ ¡U� Æ≤

 dz«eł qzUÝ— VzU½ dzU²Ý dz«eł qzUÝ— VzU½ Æ≥

∫wK¹ U� UOŽ«d�  

 dH�« ÊuKÐ WOK� œËbŠ l� i¹dŽ w�u� jš Â«b�²ÝUÐ dDÝ« dAŽ ‰Ë√ 

 l�  dCš«  ÊuKÐ  qþ  Â«b�²Ý«  l�  qzU�Ë  dD��  w��b½«  jš  Â«b�²ÝUÐ  —uDÝ  dAŽ  w½UŁ 

 j³C�«

ÆÃËœe� jš tDÝu²Ð “«u�dð t½u� jš Â«b�²ÝUÐ —uDÝ dAŽ dš√ 
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± V????¹—bð

 b¹bł bM²�� TA½√ 

∫fLK�« WI¹dDÐ WŽU³D�« Â«b�²ÝUÐ  «d� dAŽ «œdHM� WO�U²�« s¹—UL²�« s� q	 —d	 

W¹u
 ÊU×²�ô« WK¾Ý√ X½U� f�√ W¹u
 ÊU×²�ô« WK¾Ý√ X½U� f�√ Æ±

WŠdH� —U³šQÐ UM²¾ł p½_ U½—dÝ WŠdH� —U³šQÐ UM²¾ł p½_ U½—dÝ Æ≤

 t³zU½  U³ł«Ë sŽ UCOH²�� ôUI� e�«— ÊUL¦Ž V²� Æ≥

 e�dL�« sŽ Âu¹ q� UMKBð qzUÝd�«  U¾� ‰«eð ô Æ¥

 l³M¹ ¡UMO� s� lzUC³�« Âö²Ýô  «¡«dłùUÐ «u�uIð Ê√ w�UÝ Èd¹ Æµ

 ÷U¹d�« w� tÐ ·d²F� e�d� ‰Ë√ u¼ ©U½e�d�® wMÞu�« e�dL�« Ê≈ Æ∂

∫wK¹ U� UOŽ«d�  

‰Ë_« s¹dL²K� dD��Ë i¹dŽ ±¥ r−Š w��b½« jš Âb�²Ý« 

w½U¦�« s¹dL²K� jOÝu²�«Ë j³C�« Â«b�²Ý« l� wL
— œ«bFð Âb�²Ý« 

≥[µ sOLO�« vKŽË ≤[µ r−×Ð —U�O�« vKŽ g�U¼Ë ≤ WOKHÝË ≤ r−Š W¹uKŽ g�«u¼ Â«b�²Ý« 

  U×HB�« qO¹cð w�Ë © W�UŽ  U³¹—bð ® v�Ë_« W×HB�« W�¹Ëdð w� l³Þ«Ë  U×H� Y�UŁ bM²�L�« qFł« 

Æ©  U×HB�« œbŽË W×HB�« r
— ® W¹œdH�«

Æ błË Ê≈ ¡UDš_« `×�Ë WKÐUI²� w½U¦�« lDIL�«  U×H� qFł« 

© UNDOÝuð l� ® s¹—UL²�« w� dDÝ dš√ bFÐ …œ—u�« …—u� qšœ« 

 
U???????????³¹—b

ð
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≤ V????¹—bð

 U¹öš s� WOKš q	 qš«œ Íö²�« hM�« l³Þ«Ë ·uH� WFÐ—√Ë …bLŽ√ fLš s� ‰Ëbł TA½√ 

 ‰Ëb'«

 V²JL�« v�≈ ÂuO�« Á—uCŠ Í—ËdC�« s� t½« rO¼«dÐ≈ mK³ð Ê√ wzUł— Æ±

 wK¹ U� UOŽ«d� 

dH�« ÊuKÐ U¹ö��« qþË wMÐ t½u� wł—Uš b×Ð WOI�√ U¹öš ÀöŁ ‰Ë√ 

w½U¦�« œu�UF�« s� d³�« ‰Ë_« œu�UF�« ŸU�ð« qFł« 

‰Ëb−�« W¹«bÐ w� b¹bł œu�UŽ n{« 

 ‰Ëb−�« W¹UN½ w� b¹bł n� n{« 

 dOš_« nB�« w� …bŠ«Ë WOKš n{« 

‰Ë_« nB�« w� …bŠ«Ë WOKš ·cŠ« 

 sO¹œuLŽË sOH� v�≈ ‰Ë_« nB�« w� WO½U¦�« WOK��« r�
 

WÞuIML�« WK�UH�« Â«b�²ÝUÐ qB½ v�≈ ‰Ëb−�« ‰uŠ 

 W�Ëb−�« W�öŽ Â«b�²ÝUÐ …bLŽ√ WFÐ—√ s� ‰Ëbł v�≈ hM�« ‰uŠ 

ÆsO¹œuLŽ w� WO½U¦�«Ë v�Ë_« W×HB�« qFł« 

Z�U½d³�« ¡UN½«

     

 
U??
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???
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³¹

—b
ð 
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ð
 

≥ V????¹—bð

∫WŽd��« ÎUOŽ«d� `OðUH*« WŠuK� dEM�« ÊËœ WO�U²�« W�UÝd�« l³Þ≈



π∑

W???Žd????��« s??¹—U????Lð

©…bŠ«Ë WIO�œ® s???¹d?????Lð W�L� ±≤µ

  ∂≥                 ¨ ÊdI�« «c¼ lKD� w� —uK³²�« w�  √bÐ W¦¹bŠ …d¼Uþ W�UF�«  U
öF�«

±≤µ                  ÆUNOKŽ WE�U×L�«Ë U¼—uNLłË …QAML�« sOÐ W³OÞ  U
öŽ W�U
« wMFðË

©…bŠ«Ë WIO�œ® s???¹d?????Lð W�L� ±≤µ

  ∂¥                dŁQ²¹ —uNLł © U�bš Ë√ WOŽ«—“ Ë√ W¹—U−ð Ë√ WOŽUM�® …QAM� qJ�Ë

±≤µ                  Ær¼UHðË œË W
öŽ tF� UN²
öŽ ÊuJð Ê√ UNLN¹Ë tO� dŁR¹Ë UNÞUAMÐ

©…bŠ«Ë WIO�œ® s???¹d?????Lð W�L� ±≤µ

  ∂∞               v�≈ ·bNð ô Ë√ W�Uš Ë√ WO�uJŠ ¨UNŽ«u½√ lOL−Ð ÂuO�«  ULEM�Ë

±±π           rN½ËUFðË UNMŽ dO¼UL−�« v{— vKŽ ‰uB×K� —«dL²ÝUÐ vF�ð ¨`Ðd�«

±≤µ                                                                                                                        Æ UNF�

        

©…bŠ«Ë WIO�œ® s???¹d?????Lð W�L� ±≤µ

  µ∑                         UNL−Š d³� V³�Ð «dO¦� U¼dO¼UL−Ð  PAML�«  U
öŽ X½UŽ bI�Ë

±≤µ            «dOG�  PAML�« r−Š ÊU� Ê√ bF³� Æ…—«œô«Ë WOJKL�« sOÐ W�U�L�« bŽU³ðË



π∏

©ozU?????�œ µ ® s???¹d?????Lð W�L� ∂≤µ

∂¥                                ÂUOIK� sJL� bNł q� ‰c³ð ¨ dO³J�«Ë UNM� …dOGB�«  PAML�« lOLł Ê«

±≤µ                               s� sJL� —b
 q
« vKŽ UN�uBŠ  v�« ÍœRð WI¹dDÐ UN�ULŽ«Ë UNðUÞUAMÐ

           ±∏µ                        UłU−²Šô«Ë ÍËUJA�« ÊU� p�– s� ržd�« vKŽË ÆUNzöLŽ s� ÍËUJA�«

  ≤¥∞                                UNzöLŽ lOLł w{dð Ê« W�ÝR� Í_ sJL¹ô t½_ ÆUN�uBŠ s� bÐô

             ≥∞µ                                 w� «bł W�U¼ WHOþË q¦L¹ ÍËUJA�« Ác¼ W−�UF� Ê√ ULÐË ¨ U�Uð Î¡U{—«

  ≥∂¥                               w� b−ð ¨ WLO
  «–  öÝ«dLÐ ÂUOI�« VKD²¹ UL� ¨‰ULŽô«  U�ÝR�

 ¥≤±                                       UNKJO¼ w� błu¹ r−×�« …dO³� ‰ULŽ_«  PAM� Ê« d{U×�« X
u�«

¥∏µ                                   Ë√ ¢ W¹u�²�« …—«œ≈ ¢ rÝ« UNOKŽ oKD¹ W�Uš WOLOEMð …bŠË wLOEM²�«

µµ≤                                  Æ WHOþu�« ÁcNÐ ÂUOI�« UNIðUŽ vKŽ cšQð ¢ UN²¹u�ðË ÍËUJA�« …—«œ≈ ¢

 ∂∞∏                                         ·UA²�« w� U¼bŽU�ð YOŠ …QAMLK� W�U¼ WKOÝË ÍËUJA�« d³²FðË

∂≤µ                                                                                                                       ÆUNFKÝ w� »uOF�«



ππ

©ozU?????�œ ±∞ ® s???¹d?????Lð W�L� ±≤µ∞

              ∂≥                                    ¨d¹dI²�« WÐU²� w� ÕU−MK� WOÝUÝô« ∆œU³L�« s� dO³F²�« Õu{Ë d³²F¹

    ±≤∞                                 s¼– s� vMFL�« qI½ Í√ ¨ ‰UBðô« u¼ d¹dI²�« s� wÝUÝô« ÷dG�U�

  ±∏≤                            U�uNH�Ë U×{«Ë d¹dI²�« ÊuJ¹ Ê« V−¹ «c�Ë ¨ ∆—UI�« s¼– v�« VðUJ�« 

≤¥∂                              ÍuHA�« dO³F²K� ‰U−� „UM¼ sJ¹ r� «–≈ W�U�Ð ¨tOKŽ lKD¹ s� q³
 s�

≥±≤                           Ê«Ë ¨WMJLL�« VO�UÝô« j�ÐQÐ d¹dI²�« ÂbI¹ Ê√ wMF¹ «c¼Ë ÆÁ«u²×� sŽ

         ≥¥∑                                    Â«b�²Ý« Ë√ qO�UH²�« w� ‚«džôUÐ ∆—UI�« w� dOŁQ²�« t�b¼ ÊuJ¹ô

¥±∂                                                                      Æ Õu{u�« v�« n�bð WÞU�³�« Ê«Æ WGK�« œ—«uý

¥∑∑                                    w²�« W�UÝdK� U�—b�Ë t�H½ l� U×{«Ë d¹dI²�« VðU� ÊuJ¹ Ê√ V−¹

µ≥π                                i�Už u¼ U� WÐU²� ÂbŽ s� b�Q²¹ Ê«Ë ¨ s¹dšü« v�« UNKI½ w� Vžd¹

∂∞≥                              qC�ô« w¼ …bIFL�« dOž WGK�U� Æ dO�Hð Ë« vMF� s� d¦�« qL²×¹ U� Ë«

∂∂π                         s¹ËUMF�« œułËË bO−�« rO
d²�« Ê« v�« W�U{ôUÐ «c¼ Æ·bN�« «c¼ oOI×²�

       ∑≥±                             sŽ qBHMð ô W
b�«ËÆtLN�Ë d¹dI²�« …¡«d
 s� sJLð …dOBI�« qL−�«Ë

∑π∞                                    ÆW
œ d¦�« W�UÝd�« qF−ð W�uNHL�«Ë WDO�³�«  ULKJ�U� ¨Õu{u�«

∏µ≥                            …dýU³� W
öŽ UN� d¹dI²�« w� W{ËdFL�«  U�uKFL�« ÊuJð Ê« V−¹ UL�

  π±¥                                   bF½ UM� «–S� ¨∆—UI�« rNð ô ¡«eł« sLC²ð ôË ¨fOzd�« Ÿu{uL�UÐ
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