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d�– ‘Ë— d¼ È«dÐ eO! v¹U¼Å‰U¦& ¨ÈœUNMAOÄ f¹—bð ÈU¼Å‘Ë— v�dF& dÐ ÁËöŽ ¨ULM¼«— s¹« —œ

ÆXÝ« Ábý

ÊU?L?K?F?& Æb?M?²?Q?¼ ÈœU?N?MAOÄ ÈU¼ÅXO8UF� “« È«Åt!uL! ¨Êu²Ý s¹« —œ Ábý Ê«uMŽ ÈU¼ÅXO8UF�

d?Þ Èd~¹œ tÐUA& ÈU¼ÅXO8UF� ¨«u²×& d¼ È«dÐ ÊUýœuš bM!«uðÅv& Âd²×&ÒdÞ —œ ÆbM¹UL! vŠ«
Ò

s¹« vŠ«

²?Š ¨Ê«“u?&¬Åg?!«œ n?O?8U?Jð r−Š œU¹œ“« “« ÈdOÖuKł È«dÐ U¼ÅXO8UF� Ÿu!ÒÈU?¼ÅX?O?8UF� “« ÊUJ&ô«Åv

Æœuý ÁœUH²Ý« d~¹œ ”Ë—œ —œ Ábý ÕdD&



ÅÅÅÅÅÅ∏

—œ ¨X?Ý« Ê«“u?&¬Åg?!«œ vKLŽ ÈU¼—U� ÂU−!« o¹dÞ “« ÈdOÖœU¹ dÐ dðÅgOÐ bO�Qð t� UłÅÊ¬ “« ‡‡

ÂU?−?!« v?¹U?!«u?ð® XÝ« dE!ÅÅÅœ—u& vKLŽ —U� ÂU−!« —œ Ê«“u&¬Åg!«œ v¹U!«uð ¨—UE²!«Åœ—u& œdJKLŽ Êu²Ý

Æ©—U�

`?O{uð tÐ —œUA Ë Áœd� „—œ «— rO¼UH& ¨œË—Åv& —UE²!« Ê«“u&¬Åg!«œ “« eO! È—u¾ð YŠU³& —œ

Æ©rO¼UH& `O{uð Ë „—œ® bMýUÐ U¼ÅÊ¬ œ—u&ÅÅÅ—œ

œdÐ—U� tJKÐ ¨býUÐ Ê«“u&¬ÅÅg!«œ  UþuH×& g−MÝ UNMð b¹U³! ¨vÐU¹Å‘“—« t� s¹« tÐ tłuð UÐ ‡‡

Êu&“¬ tÐ ¨Ê«“u&¬Åg!«œ vÐU¹Å‘“—« “« vL� g:Ð ¨œdOÖ —«dA tłuð œ—u& b¹UÐ dðÅgOÐ ÊU!¬ ÈU¼Åt²šu&¬

Ábý Áœ«œ ’UB²š« ¨U¼ÅXO8UF� ÂU−!« Ë Áb¼UA& ¨vKLŽ Êu&“¬ tÐ Ê¬ dðÅgOÐ Ë È«ÅtM¹eÖ bMÇ U¹ v¼UHý

ÆXÝ« Áb&¬ ULM¼«— s¹« —œ ¨ÊULKF& ÈÅÁœUH²Ý« XNł eO! vÐU¹Å‘“—« vK� ÈU¼ÅÁuOý v�dÞ “« ÆXÝ«

¨b?!—«œ —U?O²š« —œ t� vFÐUM& “« ¨Ábý sOOFð È«u²×& f¹—bð XNł bM!«uðÅv& Âd²×& ÊULKF& ‡‡

¨rKF& Ë bM²QO! vÝ—œ »U²� Ê«uMŽÅtÐ t� b!«ÅÁbý œUNMAOÄ vFÐUM& ¨‰Ëbł dš¬ Êu²Ý —œ ÆbM¹UL! ÁœUH²Ý«

Þ«Ò UŽöÆb¼œ ‘“u&¬ Ë Áœd� Ã«d:²Ý« U¼ÅÊ¬ “« b!«uðÅv& «— œuš “UO!Åœ—u& 



ÅÅπ

¿ÆœuýÅv& Áœ«œ ‘“u&¬ vðU&bI& `DÝ —œ ¨·«b¼« s¹« tÐ ◊uÐd& —«e�«ÅÂd! 

t�U¹«— ‘“u�¬ vÐU$²�« ”—œ vK� ·«b¼«

∫b¹¬ qzU! d¹“ ·«b¼« tÐ ”—œ s¹« ‘“u&¬ ÊU¹UÄ —œ œË—Åv& —UE²!« “u&¬Åg!«œ “«

vA�«œ ·«b¼«

±Æœuý UMý¬ Ê¬ È—«e�«ÅX:Ý È«eł« Ë t!U¹«— UÐ ‡‡

≤Æœuý UMý¬ Ê¬ Ÿ«u!« Ë —«e�«ÅÂd! ÂuNH& UÐ ‡‡

≥M� gI! UÐ ‡‡Ò È—ËUÞ«Ò UŽöUMý¬ ©ì Ë v~M¼d� ̈ vŽUL²ł« ̈ ÈœUB²A«® tFÝuð —œ  UÞU³ð—« Ë 

Æœuý

¥Æœuý UMý¬ tF&Uł —œ t!U¹«— v³!Uł  «dOŁQð UÐ ‡‡

vð—UN� ·«b¼«

±ÆbM� VQ� «— “ËbM¹Ë q&UŽ r²QOÝ UÐ —U� v¹U!«uð ‡‡
¿

≤ “«œdÄÅÁ˛«Ë —«e�«ÅÂd! UÐ —U� v¹U!«uð ‡‡WordÆbM� VQ� «— 
¿

≥ VKD& ÈÅtz«—« —«e�«ÅÂd! UÐ —U� v¹U!«uð ‡‡Power PointÆbM� VQ� «— 
¿

¥ÆbM� VQ� «— X!d²M¹« UÐ —U� v¹U!«uð ‡‡
¿

výd~� ·«b¼«

± gI! tÐ ‡‡Þ«Ò UŽöÆb¼œ XOL¼« tF&Uł —œ Ê¬ ‰œU³ð Ë 

≤ XþUHŠ Ë È—«œÅt~! XOL¼« tÐ ‡‡Þ«Ò UŽöÆœd³Ð vÄ 

≥ r¹dŠ tÐ ‡‡Þ«ÒvðUŽöÆœ—«c~Ð Â«d²Š« œ«d�« 

¥M� —œ t!U¹«— gI! XOL¼« tÐ ‡‡ÒÞ« È—ËUÒÆœd³Ð vÄ  UÞU³ð—« Ë  UŽö

µÆbM� X¹UŽ— t!U¹«— UÐ —U� ÂU~M¼ «— v²&öÝ Ë vML¹« ‰u	« ‡‡ÅÅÅ

∂ÆbýUÐ t²ý«œ È—UJL¼ Ë X�—UA& tOŠË— v¼ËdÖ ÈU¼—U� ÂU−!« —œ ‡‡ÅÅÅ

∑ bO8uð Ë È—Ë¬ÅlLł tÐ ‡‡Þ«Ò UŽöÆœuý bM&ÅtAöŽ 

∏Æœuý X¹uIð “u&¬Åg!«œ —œ È—Ë¬u! Ë ÈËUJ−M� fŠ ‡‡ 

πM� —«eÐ« È—«œÅt~! Ë kHŠ —œ ‡‡Ò È—ËUÞ«Ò UŽöÆbýUÐ t²ý«œ XO8u¾Q& ”UQŠ« 

±∞Æœuý bM&ÅtAöŽ œuš È“UÝbML!«uð —œ t!U¹«— “« œUH²Ý« tÐ ‡‡



ÅÅÅÅÅÅ±∞

«u²×� ”uz— Ë ·«b¼« ÈbFÐ Ëœ ‰Ëbł

—«e�«ÅX:Ý n¹dFð ‡‡

‡‡ ∫r²QOÝ vK	« È«eł«

ÈœË—Ë 

‘“«œdÄ 

vłËdš 

ÈœË—Ë q¹UÝË ‡‡

vłËdš q¹UÝË ‡‡

vÞU³ð—« q¹UÝË ‡‡

∫tE�UŠ ‡‡

vK	« 

v³!Uł 

Èe�d& ÈÅÁb!“«œdÄ ‡‡

ð« ÈÅÁu×! ‡‡Òv³!Uł q¹UÝË UÐ r²QOÝ ‰UB

 sýË— ‡‡/r²QOÝ Êœd� ‘u&Uš 

—«e�«ÅÂd! n¹dFð ‡‡

—«e�« Âd! Ÿ«u!« ‡‡

 r²QOÝ —«e�«ÅÂd! ®©q&UŽ r²QOÝ dÐ bO�Qð UÐ

Ê¬ Ÿ«u!« Ë ÈœdÐ—U� —«e�«ÅÂd! 

©týuÄ ¨Áb!ËdÄ ¨X¹UÐ ¨XOÐ® U¼ÅÁœ«œ —U²šUÝ ‡‡

tE�UŠ ÈdOÖÅÁ“«b!« bŠ«Ë ‡‡

M� gI! ‡‡ÒÞ« È—ËUÒ∫—œ  UŽö

ÈœUB²A« tFÝuð 

vŽUL²ł« tFÝuð 

v~M¼d� tFÝuð 

ìì 

±‡‡ Æœuý UMý¬ Ê¬ È—«e�«ÅX:Ý È«eł« Ë t!U¹«— UÐ

≤Æœuý UMý¬ Ê¬ Ÿ«u!« Ë —«e�«ÅÂd! ÂuNH& UÐ ‡‡

≥M� gI! UÐ ‡‡ÒÞ« È—ËUÒtFÝuð —œ  UÞU³ð—« Ë  UŽö

Æœuý UMý¬ ©ì Ë v~M¼d� ¨vŽUL²ł« ¨ÈœUB²A«®

·b¼«u²×� ”uz—



ÅÅ±±

·b¼«u²×� ”uz—

Þ« r¹dŠ ‡‡Òœ«d�« vðUŽö

 XOM&« ‡‡Þ«Ò UŽö©U¼Å”Ëd¹Ë ¨È«Åt!U¹«— r¹«dł® 

vŠË— Ë vLQł ÷—«uŽ ‡‡

v¹«—U� g¹«e�« ‡‡

—U�eO& È«eł« ‡‡

U¼Åq¹ULý 

tHOþË —«u! 

ŸËdý ÈÅtL�œ 

ŸËdý ÈuM& ÈU¼ÅtM¹eÖ ‡‡

‡‡ ∫U¼ÅÁd−MÄ UÐ —U�

Êœd� UłÅtÐUł 

Êœd� t²QÐ Ë “UÐ 

Á“«b!« dOOGð 

Ád−MÄ Êœd� ‰UF� 

 U¼ÅÁd−MÄ È«eł« ®¨—«eÐ« —«u! ̈ uM& —«u! ̈ Ê«uMŽ —«u!

©È—U� jO×& ¨XOF{Ë —«u! ¨g¹ULOÄ —«u!

∫Áb!ËdÄ Ë týuÄ UÐ —U� ‡‡

œU−¹« 

Êœd� “UÐ 

ÂU!dOOGð 

Êœd� ·cŠ 

vÐU¹“UÐ 

»U:²!« 

 ¥Æœuý UMý¬ tF&Uł —œ t!U¹«— v³!Uł  «dOŁQð UÐ ‡‡

 µÆbM� VQ� «— “ËbM¹Ë q&UŽ r²QOÝ UÐ —U� v¹U!«uð ‡‡ 

(Internet Explorer ,Recycle Bin, My Document,

My Computer)

(Shut Down, Run, Find, Setting, Documents,

 Program)



ÅÅÅÅÅÅ±≤

·b¼«u²×� ”uz—

  ‰UI²!« (Cut-Paste)

 Êœd� vá� (Copy-Paste)

Êœd� Vðd& 

 ¨XJQ¹œ® U¼ÅpQ¹œ UÐ —U� ‡‡CD©

XJQ¹œ Êœd� X&d� 

 Scan Disk

vÐU¹Å”Ëd¹Ë 

ÊU³O²AÄ tONð 

 pQ¹œ  UB:A& ÈÅÁb¼UA& (Properties)

∫ ULOEMð ‡‡

g¹UL! t×H	 

XŽUÝ Ë a¹—Uð 

«b	 

Ê¬ q&U� s²ý«œdÐ Ë t&U!dÐ VB! ‡‡

 —U�œuš VB! ‡‡(Auto Run)

 ‡‡Add/Remove Program

 ‡‡Run

 “«œdÄÅÁ˛«Ë jO×& UÐ —U� ‡‡Word

 Ê«uMŽ —«u! (Title bar)

 uM& —«u! (Menu bar)

 —«eÐ« —«u! (Tools bar)

 XOF{Ë —«u! (Status bar)

È—U� jO×& 

∫t×H	 È“UÝÅÁœU&¬ ‡‡

cžU� ÈÅÁ“«b!« 

U¼ÅtOýUŠ 

cžU� XNł 

∂ “«œdÄÅÁ˛«Ë —«e�«ÅÂd! UÐ —U� v¹U!«uð ‡‡ÅÅÅWordVQ� «— 

ÆbM�



ÅÅ±≥

·b¼«u²×� ”uz—

∫s²& ÈbMÐÅV8UA ‡‡

rKA p³Ý Ë @!— ¨Á“«b!« ¨Ÿu! 

 ÈbMÐ“«dð ®©“«dð ̈ sOÇÅXÝ«— ̈ sOÇÅéÇ ̈ sOÇÅjÝË

U¼Åv~²�—uð 

◊uDš sOÐ ÈÅtK	U� dOOGð 

 —œU� Êœd� t�U{« (Border)

È—«cÖÅX&öŽ Ë È—«cÖÅÁ—ULý 

 (Bullet and Numbering)

 U¼Åt!UA! Ã—œ (Symbols)

 t×H	 UÄ Ë t×H	dÝ (Footer and Header)

 t×H	 Á—ULý (Page Numbers)

∫s²& g¹«d¹Ë ‡‡

s²& ‰UI²!« Ë vá� ¨»U:²!« 

XAÖdÐ —u²Ýœ “« ÁœUH²Ý« 

vM¹e~¹Uł Ë ułËÅXQł —u²Ýœ “« ÁœUH²Ý« 

È—u²Ýœ Ë v¹ö&« dOÖÅjKž “« ÁœUH²Ý« 

∫ÛUÇ ‡‡

ÛUÇ g¹UL! gOÄ 

ÛUÇ  ULOEMð 

∫d¹uBð Ã—œ ‡‡

 ÁœU&¬ d¹ËUBð® (Clip Art)©Èd¹uBð ÈU¼ÅÁb!ËdÄ ¨

 rÝ— —«eÐ« —«u! ‡‡(Drawing)∫

 œ—«b!U²Ý« ÈU¼ÅqJý (Auto shapes)‰UJý« ̈ jš® 

© —UÇuK� ¨vÝbM¼

Ê«—Ëœ 

vM²& —œU� 

Áó¹Ë ÈU¼ÅÁuKł 

qJý U¹ d¹uBð Êœd� UłÅtÐUł 

qJý U¹ d¹uBð ÈÅÁ“«b!« dOOGð 



ÅÅÅÅÅÅ±¥

·b¼«u²×� ”uz—

‡‡ ∫‰Ëbł

œU−¹« 

 ‰Ëbł ÈU¼Åt!Uš  UB:A& dOOGð (Cells)¨Á“«b!« ∫

ì Ë @!—

Êu²Ý U¹ dDÝ v¹UłÅtÐUł Ë ·cŠ ¨Ã—œ 

‰Ëbł —œU� dOOGð 

Áb!ËdÄ œU−¹« ‡‡

 tMO&“ sOOFð ‡‡(Background)

dÞ —œ U¼u~8« ÈdOÖ—U�ÅtÐ ‡‡ÒU¼b¹öÝ« vŠ«

(Apply Design Template)

 b¹öÝ« p¹ —œ s²& ÈbMÐÅV8UA ‡‡(Formatting)

 —«eÐ« —«u! ‡‡(Tools bar)

 U¼b¹öÝ« X¹d¹b& ‡‡(Slide Master)

 b¹öÝ« —œ vLOÝdð  U!UJ&« ‡‡(Drawing)

 vðUOKLŽ ÈU¼bOK� Ã—œ ‡‡(Action Buttons)

 b¹öÝ« —œ —«œuL! p¹ Ã—œ ‡‡(Graph)

b¹öÝ« —œ rKO� Ë d¹uBð ¨«b	 Ã—œ ‡‡

(Sound-Image-Movie)

b¹öÝ« —œ vA¹UL! ÈU¼ÅÁuKł œU−¹« ‡‡

(Action Setting-Custom Animation)

 b¹öÝ« vA¹UL!  U!UJ&« ‡‡(Slide Show)

U¼b¹öÝ« È“UÝÅVðd& ‡‡

 U¼b¹öÝ« sOÐ ◊U³ð—« œU−¹« ‡‡(Hyper Link)

ÛUÇ  ULOEMð ‡‡

X!d²M¹« —œ v¼œÅ”—œ¬ ‡‡

 —«e�«ÅÂd! UÐ —U� ‡‡Internet Explorer

Ê¬ È«eł« Ë œ—«b!U²Ý« —«eÐ« —«u! ‡‡

∑ VKD& ÈÅtz«—« —«e�«ÅÂd! UÐ —U� v¹U!«uð ‡‡Point Power

ÆbM� VQ� «—

∏ÆbM� VQ� «— X!d²M¹« UÐ —U� v¹U!«uð ‡‡ 



ÅÅ±µ

s²& ‚u� ÈU¼Å”—œ¬ tÐ vÐUO²Ýœ ‡‡

»Ë  U×H	 Êœd� ÁdOš– ÈÅÁu×! ‡‡

  U!UJ&« UÐ —U� ‡‡Favorites

  U!UJ&« UÐ —U� ‡‡History

‡‡ ułËÅXQł ÈU¼—uðu&

 ULK� ¨U¼d~KLŽ ¨XÝdN�® ułËÅXQł ÈU¼—U�ÅÁ«— ‡‡

©ì Ë  «—U³Ž ¨ÈbOK�

X!d²M¹« —œ vý“u&¬ ÈU¼ÅX¹UÝ ÈułËÅXQł ‡‡

Þ« X�U¹—œ Ë Êœd� ÁdOš– ‡‡ÒÁbý t²�U¹  UŽö

vJO!Ëd²J8« XQÄ ‡‡

‡‡ vJO!Ëd²J8« v²QÄ ‚ËbM	 p¹ œU−¹«

Ê¬ ‰UÝ—« Ë vJO!Ëd²J8« ÈÅt&U! p¹ s²ýu! ‡‡

‡‡ t&U! È“UÝÅÁdOš–

”—œ¬ bMÇ tÐ t&U! p¹ ÊœU²Ýd� ‡‡

® t&U! tÐ Êœ«œ aÝUÄ ÈU¼ÅÁuOý ‡‡Reply ̈Forward©ìË 

·b¼«u²×� ”uz—

vJO!Ëd²J8« ÈÅt&U! p¹ ÈÅtLOL{ X�U¹—œ Ë ‰UÝ—« ‡‡

®Attach©


