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éËôéñ ÕðÆÕ°ñî ëð¶îòðÕ 2005 ÇÂÔ ÇÃøÅðô ÕðçÅ ÔË ÇÕ ìµÇÚÁÅº çÅ ÜÆòé Ü¯ ÇÕ ÃÕ±ñ ÇòµµÚ ÔË À°Ã
é±§ ÃÕ±ñ å¯º ìÅÔð ç¶ ÜÆòé éÅñ Üð±ð Ü¯óéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ¢ ÇÂÔ ÇÃèÅºå ÇÕåÅìÅº å¯º ÇÃµÖä çÆ ÇòðÅÃå
é±§ ÛµâçÅ ÔË Ü¯ ÇÕ ÃÅâ¶ ÇÃÃàî é±§ ÁÕÅð ç¶ ÇðÔÅ ÔË Áå¶ ÃÕ±ñ, Øð, íÅÂÆÚÅð¶ Áå¶ Õ§î ç¶ ÃæÅé ç¶
ÇòÚÕÅð ÇÂµÕ êÅó¶ çÅ ÕÅðé ìäçÅ ÔË ¢
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opment) ”  ï¯×åÅ êËÕ¶Ü çÅ ÇÂµÕ ÇÔµÃÅ ÔË Ü¯ ÇÕ éËôéñ ò¯Õ¶ôéñ ÁËÜ±Õ¶ôé Õ°ÁÅñÆÇëÕ¶ôé ëð¶îòðÕ
(NVEQF) é±§ ñÅ×± Õðé ñÂÆ ìäÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ ÔË ¢ ÇÂÔ îÇéÃàðÆ ÁÅë ÇÔÀ±îËé ÇðÃ¯ðÃ ÇâòËñêîËºà
(MHRD) çÆ Õ½îÆ îÅéåÅ êzÅêå ÇòµÇçÁÕ êzäÅñÆ ÇÜÃ ÇòµÚ ÃÕ±ñ, ò¯Õ¶ôéñ ÁËÜ±Õ¶ôé ÁËºâ àð¶Çé§×
ÇÂ§ÃàÆÇÚÀ±ôé, àËÕéÆÕñ ÁËÜ±Õ¶ôé ÇÂ§ÃàÆÇÚÀ±ôé ÕÅñ÷ Áå¶ ï±éÆòðÇÃàÆÁÅº ôÅîñ Ôé, ñÂÆ íÅðå
ÃðÕÅð ç°ÁÅðÅ ÁÅî ÇÃèÅºå Áå¶ ÇçôÅ Çéðç¶ô ÃËµà ÕðéÅ,ÇÂµÕ êÇÔñ ÔË¢ ÇÂÔ Áé°îÅé ÔË ÇÕ NVEQF
ï¯×åÅ, Á§åð Ö¶åðÆ ÇÃµÇÖÁÅ, ÇòÇçÁÅðæÆ Õ¶ºçÇðå ÇÃµÇÖÁÅ ÇòµÚ êÅðçðôåÅ é±§ òèÅÂ¶×Å Áå¶ òµÖ-
òµÖ ï¯×åÅòÅº ç¶ ÇòÚÕÅð ÇÃÇÖÁÅðæÆ çÆ ×åÆôÆñåÅ é±§ Ã°ÇòèÅÜéÕ Õð¶×Å, ÇÂÃ åðÅº ÇÂÔ ñ§î¶ Ãî¶º
åµÕ ÇÃµÖä é±§ À°åôÅÇÔå ÕðçÅ ÔË ¢

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

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

ÇÂÔ ÇòÇçÁÅðæÆ òðÕì°µÕ ðµà¶ ç¶ éÅñ ÇÃµÖä é±§ ÇéðÀ°åôÅÇÔå ÕðçÆ ÔË Áå¶ Õ¯ðÃ é±§ ÁÅëð Õðé
ÇòµÚ Üð±ðÆ ñÚÕåÅ ÇñÁÅÀ°ä ñÂÆ, òµÖ-òµÖ Çòô¶ ç¶ Ö¶åðÅº ç¶ ÇòÚÕÅð ÇåµÖÆ ÃÆîÅ é±§ å¯óé ñÂÆ
Üð±ðÆ ÔË ¢ ÇÕåÅì À°µÚ åðÜÆÔ ç¶Õ¶ Áå¶ Ã¯Úä ìÅð¶ î½ÕÅ ç¶Õ¶ Áå¶ ÔËðÅéÆ éÅñ, Û¯à¶-Û¯à¶ ×ð°µêÅº ç¶
ÇòµÚ ÚðÚÅ Áå¶ ÇÕÇðÁÅòÅº ç¶ ñÂÆ Ôµæ ç¶ åÜðì¶ çÆ ñ¯ó ÔË ç¶ ïåé» é±³ òèÅÀ°ä çÆ Õ¯Çôô ÕðçÆ ÔË¢
ÁÃÆº À°îÆç Õðç¶ ÔÅº ÇÕ ÇÂÔ À°êÅÁ ÇÜÃ çÅ ÇÃµÇÖÁÅ çÆ éËôéñ éÆåÆ (1986) ç¶ ÇòµÚ Ç÷Õð ÔË ÃÅé±§
ÇòÇçÁÅðæÆ Õ¶ºçÇðå ÇÃµÇÖÁÅ êzäÅñÆ çÆ ÇçôÅ ç¶ ÇòµÚ Ô¯ð ÕÅëÆ Áµ×¶ ñË ÜÅä×¶ ¢

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

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

 2) ÇÂÃ êÅáÕzî Áå¶ Ãî×ðÆ é±§ ÇâÜÅÂÆé Õðé Áå¶ ìäÅÀ°ä ñÂÆ òèòéÆ ëÅÀ°ºâ¶ôé çÆ àÆî
Ü°óÆ Ô¯ÂÆ ÃÆ ÇÜÃ ÇòµÚ Õ°îÅðÆ Ã¯éÆÁÅ ÕµÕó, ôzÆîÅé ÕÅðÇåÕ Ú§çð±, Õ°îÅðÆ ð¶ÖÅ îËéé, ôzÆîÅé

     ÁÜ¶ ×¯ÇÂñ Áå¶ ÇîÃàð ÁÃÇàé æÅîÃ ôÅîñ Ãé ¢
 3)   PSSCIVE çÆ àÆî îÅð× çðôé Áå¶ Õ§àËºà ÁËÇâÇà§× ç¶ ÇòµÚ ôÅîñ ÃÆ ¢
 4)   ÇÂÃ ç¶ éÅñ ÔÆ ÕÂÆ ÜéåÕ â¯î¶é Ãð¯å ÃÅð¶ î¯âÆÀ±ñ ÇòµÚ Ãîµ×ðÆ Áå¶ À°çÅÔðé ìäÅÀ°ä ñÂÆ

òðå¶ ×Â¶ Ôé¢ÇÂÔéÅº ÃÅð¶ Ãð¯åÅº çÅ ï¯×çÅé è§éòÅç ÃÇÔå ÃòÆÕÅð ÕÆåÅ å¶ î§ÇéÁÅ Ç×ÁÅ ÔË¢

ÇÂÃ ïåé çÆ ÃëñåÅ ÃÕ±ñ Çêz§ÃÆêñ Áå¶ ÁÇèÁÅêÕ ç¶ ÕçîÅº À°µå¶ Çéðíð ÕðçÆ ÔË ÇÕ À°Ô
ÇòÇçÁÅðæÆÁÅº é±§ ÁÅêäÆ ÇÃµÇÖÁÅ é±§ êz×à Õðé Áå¶ ÕñêéÅòÅº çÅ ÇêµÛÅ Õðé ñÂÆ Áå¶ ÁÅé-çÅ-
Ü½ì ÇÕÇðÁÅòÅº Áå¶ êzôéÅº ç¶ ñÂÆ À°åôÅÇÔå Õðé ¢
Ô°éð ÇòÕÅÃ ÁÇíÁÅÃ ÇòµÚ ÇÃÇÖÁÅðæÆ çÆ ôî±ñÆÁå Áå¶ î°µñÅº é±§ ôÅîñ ÕðéÅ Áå¶ ðÚéÅåîÕåÅ
Ã§íò ÔË Ü¶Õð ÁÃÆº ìµÚ¶ é±§ ÇÔµÃÅ ñËä òÅñ¶ òÅº×±  ÇÃµÖä ç¶ ÇòµÚ ôÅîñ Õðç¶ ÔÅº éÅ ÇÕ ÜÅäÕÅðÆ
êzÅêå Õðé òÅñ¶ òÅº×§± ¢ ÇÂÔ À°¶ç¶ô ÃÕ±ñ çÆ ð°àÆé ç¶ ÇòµÚ Áå¶ Õ§î ÕÅÜ ç¶ ã§× ç¶ ÇòµÚ ÕÅëÆ
åìçÆñÆ Õðç¶ Ôé ¢ Õ§î é±§ ñÅ×± Õðé ÇòµÚ Õá¯ðåÅ é±§ ìðÕðÅð ðµÖä ñÂÆ ð¯÷ÅéÅ ç¶ àÅÂÆî à¶ìñ
ÇòµÚ ñÚÕÆñÅêä ÷ð±ðÆ Ô¯ò¶×Å Áå¶ êó·ÅÀ°ä Áå¶ ÇÃÖÅÀ°ä ñÂÆ êó·ÅÂÆ ç¶ ÷ð±ðÆ ÇçéÅº ç¶ ÇòµÚ òÅèÅ
ÕðéÅ êò¶×Å ¢

î³éÜÈðÆ
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            òðâ êz¯ÃËÇÃ³× (WORD PROCESSING)

ÃËôé 1: àËºêñ¶à ìäÅÀ°äÅ (Creating Templates)

ÇÃ¼Öä ç¶ À°ç¶ô:
å°°ÃÆº ×°³ÞñçÅð âÅÕÈîËºà ù ìäÅÀ°äÅ êÇÔñ» ÔÆ ÇÃ¼Ö Ú¹¼Õ¶ Ô¯Í å°ÃÆº ë½ºà, ÃàÅÂÆñ, åÃòÆð», ÕÇñ¼ê
ÁÅðà, ë½ºà òðÕ ÁÅÇç çÆ òðå¯º éÅñ âÅÕÈîËºà çÆ Çç¼Ö ù ÁÅÕðôÕ ìäÅÀ°äÅ òÆ ÇÃ¼ÇÖÁÅ ÔËÍ å°ÃÆº
àËºêñ¶àÃ ù âÅÀ±éñ¯â ÕðéÅ Áå¶ À°Ã çÆ òðå¯º Õðé ìÅð¶ òÆ ÇÃ¼ÇÖÁÅ ÔËÍ Ô°ä å°ÃÆº ÇÂÃ ÇÕåÅì ç¶ Çò¼Ú
òðâ êz¯ÃËÇÃ³× ÃÅëàò¶Áð çÆÁ» Õ°Þ ÁËâò»Ãâ Ã¹ÇòèÅò» ìÅð¶ ÇÃ¼Ö¯×¶Í
ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Á³å å¼Õ å°ÃÆº ÇÂÔ Õðé ç¶ ï¯× Ô¯ ÜÅò¯×¶:
        · ÁÅêäÅ âÅÕÈîËºà àËºêñ¶à ìäÅÀ°ä Áå¶ À°ÃçÆ òðå¯º Õðé ç¶Í

Ã³ì³Çèå ÜÅäÕÅðÆ (Relevant Knowledge)

ÔÅñ»ÇÕ å°ÃÆº àËºêñ¶à ù âÅÀ±éñ¯â Õð ÃÕç¶ Ô¯ êð ÕÂÆ òÅðÆ å°ÔÅù ÇÂÔ¯ ÇÜÔÅ âÅÕÈîËºà ìäÅÀ°ä çÆ
ñ¯ó êË Ü»çÆ ÔË ÇÜÃ çÆ òðå¯º å°ÔÅù ÕÂÆ òÅðÆ ÕðéÆ êËºçÆ ÔËÍ ÇÂÔ¯ ÇÜÔ¶ âÅÕÈîËºà ç¶ Çò¼Ú Õ°Þ ÖÅÃ
Çé¼ÜÆ ÜÅäÕÅðÆ ÇÜò¶º ÇÕ Õ³êéÆ/ÃÕÈñ çÅ ñ¯×¯ ÁÅÇç ôÅîñ Ô°³çÆ ÔËÍ òðâ êz¯ÃËÇÃ³× ÃÅëàò¶Áð ÷ðÈðå
ç¶ Áé°ÃÅð ÕÃàî àËºêñ¶à ìäÅÀ°ä ç¶ Çò¼Ú å°ÔÅâÆ ÃÔÅÇÂåÅ ÕðçÅ ÔËÍ
àËºêñ¶à ìäÅÀ°äÅ (Creating a template)
àËºêñ¶à ù ìäÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ Ãí å¯º êÇÔñÅ ÃàËµê ÇÂÔ ÔË ÇÕ ÇÂ¼Õ âÅÕÈîËºà ìäÅú Ü¯ ÇÕ ÇÂ¼Õ àËºêñ¶à çÆ
åð·» òðÇåÁÅ ÜÅò¶×ÅÍ À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ ÕÃàî ë½ºà ç¶ éÅñ Áñ¼×-Áñ¼× ÔËÇâ³× Áå¶ ìÅâÆ àËÕÃà ç¶
ñÂÆ àËºêñ¶à ìäÅÀ°ä òÅÃå¶ Ô¶á» Çç¼å¶ Áé°ÃÅð Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1.  File à New à Text Document Òå¶ ÜÅúÍ
2.  Format à Styles and Formatting F11 ù ÇÃñËÕà Õð¯Í ÇÚ¼åð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð
    âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
3.  Ô¶á» Çç¼åÅ ÃàÅÂÆñ ìäÅú:
     À). Heading 1
      1. Font: Century Gothic
      2. Size: 18pt
      3. Color: Green
     Á). Heading 2
     1. Font: Century Gothic
     2. Size: 14pt
     3. Color: Grey 60%
    Â). Text Body
     1. Font: Arial
    2. Size: 12pt
D.  Insert à Page…. Page Tab  ù ÇÃñËÕà Õð¯ Áå¶ Ô¶á» Áé°ÃÅð ñ¶ÁÅÀ±à ÃËµà Õð¯:
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     À) Top: 1.5"

     Á) Bottom: .5"

     Â)  Left: .75"

     Ã) Right: .75"

E. ÇÂÃ âÅÕÈîËºà ù àËºêñ¶à çÆ åð·» Ã¶ò Õðé ç¶
    ñÂÆ File à Templates à Save ù ÇÃñËÕà
    Õð¯Í  åÃòÆð ç¶ Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ
     Templates âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
F.  New template àËÕÃà ìÅÕÃ ç¶ Çò¼Ú ÇÂ¼Õ éò» éÅî àÅÂÆê Õð¯ Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ : MyTemplate01

7.  OK Òå¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í

àËºêñ¶à ù Ã¶ò Õðé çÅ Áñàðé¶à ã³× (Alternate method to save templates)
1.  File à Save As…ù ÇÃñËÕà Õð¯Í Save As
    âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
2. Save as type: âðÅê âÅÀ±é îÆé± ç¶ Çò¼Ú¯º
   ODF Text DocumentTemplate (.ott) ù
  ÇÃñËÕà  Õð¯Í ëÅÂÆñ éÅî àÅÂÆê Õð¯ Í À°çÅÔðé
   ç¶ ñÂÆ : MyTemplate Í Ã¶ò (Save) ù ÇÃñËÕà
   Õð¯Í
3. âÅÕÈîËºà ù ì³ç Õð¯Í
  é¯à:
a)  àËºêñ¶à çÆ ëÅÂÆñ ÁËÕÃàËºôé .ott ÔËÍ
b)  àËºêñ¶à C:\Documents and Settings\USERNAME\Application Data \ Open Office.org \ 3 \ user \
     template ë¯ñâð  ç¶ Çò¼Ú Ãà¯ð Ô°³ç¶ ÔéÍ
àËºêñ¶à çÆ òðå¯º ÕðéÅ (Using a template)
1. File à New àTemplates and
   Documents ù ÇÃñËÕà Õð¯Í
   Templates and Documents
   âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ
   ÔËÍ
2. ÇçÖÅÂ¶ ×Â¶ àËºêñ¶à ù é¯à Õð¯Í
    àËºêñ¶à ù Ú¹ä¯ Áå¶ úêé Òå¶ ÕÇñ¼Õ
   Õð¯Í
3. ÇÂÃ àËºêñ¶à ç¶ À°µå¶ ÁèÅÇðå ÇÂ¼Õ
  âÅÕÈîËºà ìä ÜÅò¶×ÅÍ ÇÂÃ âÅÕÈîËºà
   ç¶ Çò¼Ú Õ°Þ àÅÂÆê Õð¯ Áå¶
   ÔËÇâ³× ÃËµà Õð¯ Áå¶ éåÆÜÅ ç¶Ö¯Í
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çÈÜ¶ ã³× éÅñ àËºêñ¶à å¶ ÁèÅÇðå âÅÕÈîË ºà ìäÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Áé°ÃÅð
Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. À°Ã ñ¯Õ¶ôé/Ü×·Å å¶ ÜÅú ÇÜ¼æ¶ àËºêñ¶à Ã¶ò ÕÆåÅ Ô¯ÇÂÁÅ
   ÔËÍ àËºêñ¶à ù çðÃÅÀ°ºç¶ ÁÅÂÆÕé ù é¯à Õð¯Í (åÃòÆð Ã¼Ü¶)Í
2. ÇÂÃ À°µå¶ ÁèÅÇðå àËºêñ¶à ìäÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ àËºêñ¶à  À°µå¶
   âìñ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í Õ°Þ Õ³àËºà/àËÕÃà çÅÖñ Õð¯ Áå¶ ÔËÇâ³×
   ÃàÅÂÆñ ÁêñÅÂÆ Õð¯Í ÇçÖÅÂ¶ ×Â¶ éåÆÜ¶ ù é¯à Õð¯Í
3. ÇÂÃ âÅÕÈîËºà ù Ã¶ò Õðé ç¶ ñÂÆ File à Save ù ÇÃñËÕà Õð¯ Áå¶ ÇÂ¼Õ ã°¼Õò» éÅî ÇçúÍ
àËºêñ¶à ù ÁËÇâà ÕðéÅ (Editing templates)
àËºêñ¶à ù Ô¯ð Ç÷ÁÅçÅ ìçñä ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Áé°ÃÅð Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. File à New à Templates and Documents ù ÇÃñËÕà Õð¯Í Templates and Documents
   âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
2. àËºêñ¶à ù Ú¹ä¯ Áå¶ ÁËÇâà ìàé Òå¶ ÕÇñ¼Õ
    Õð¯Í
     Ü»
1. À°Ã ñ¯Õ¶ôé/Ü×·» å¶ ÜÅú ÇÜ¼æ¶ àËºêñ¶à Ã¶ò ÕÆåÅ Ô¯ÇÂÁÅ ÔË (À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ MyTemplate.ott)Í
2. àËºêñ¶à ç¶ À°µå¶ Ã¼ÜÅ ÕÇñ¼Õ Õð¯ Áå¶ úêé (Open) ù Ú¹ä¯Í
    À°Ã å¯º ìÅÁç,
3. àËºêñ¶à ù Ô¶á» Áé°ÃÅð ÕÃà¯îÅÂÆ÷ Õð¯ :
            a ) ëÈàð Â¶ðÆÁÅ ç¶ Çò¼Ú “ê¶Ü é§ìð” çÅÖñ Õð¯Í
            b) ÔËâð Â¶ðÆÁÅ ç¶ Çò¼Ú “ÃÕÈñ çÅ éÅî” çÅÖñ Õð¯Í
4. àËºêñ¶à ù Ã¶ò Õð¯ (CTRL+S)Í
5. ÇÂÃ àËºêñ¶à ç¶ À°µå¶ ÁèÅÇðå âÅÕÈîËºà ìäÅÀ° Áå¶ ìçñÅò ù ò¶Ö¯Í
çÈÜ¶ àËºêñ¶à Ü» âÅÕÈîËºà å¯º àË ºêñ¶à ìäÅÀ°äÅ (Creating templates from
other templates or documents)
çÈÜ¶ àËºêñ¶à Ü» âÅÕÈîËºà å¯º àËºêñ¶à ù ìäÅÀ°ä çÆ ÜðÈðå À°ç¯º êËçÅ Ô°³çÆ ÔË Üç¯º å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ êÇÔñ» å¯º
ÔÆ òðå¯º ç¶ ñÂÆ Õ¯ÂÆ âÅÕÈîËºà ÃàðÕÚð ÇåÁÅð Ô¯ò¶ Ü» å°ÃÆº ÇÕÃ¶ âÅÀ±éñ¯â ÕÆå¶ Ô¯Â¶ àËºêñ¶à ù çÈÜ¶
âÅÕÈîËºà ç¶ ÁèÅð ñÂÆ òðåäÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ò¯ Í çÈÜ¶ àËºêñ¶à Ü» âÅÕÈîËºà å¯º àËºêñ¶à ìäÅÀ°ä ñÂÆ Ô¶á»
Áé°ÃÅð Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. templates.openoffice.org. Òå¶ ÜÅúÍ
2. àËºêñ¶à ù âÅÀ±éñ¯â Õð¯Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ ÇÜò¶º : Service Invoice.

3. òðâ êz¯ÃËÇÃ³× ÃÅëàò¶Áð ç¶ éÅñ àËºêñ¶à ù Ö¯ñ·¯¯Í àËºêñ¶à ç¶ À°µå¶ ÁèÅÇðå ÇÂ¼Õ âÅÕÈîËºà ìä
   ÜÅò¶×ÅÍ
4. Õ³êéÆ çÅ éÅî, êåÅ, Ã³êðÕ é§ìð ÁÅÇç ôÅîñ Õðé ç¶ ñÂÆ âÅÕÈîËºà ù ìçñ¯Í
5. File à Templates à Save…. ù Ú¹ä¯Í ÇÂÃ àËºêñ¶à ù øÅÂÆñ éÅî ÇçúÍ Üç¯º ÜðÈðå Ô¯ò¶ À°Ã Ãî¶º
   ñÂÆ àËºêñ¶à ÇåÁÅð ÔËÍ
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ÇàêÃ (Tips) : å°ÃÆº îÅÂÆÕz¯ÃÅëà òðâ ç¶ éÅñ ÇåÁÅð ÕÆå¶ Ô¯Â¶ àËºêñ¶à çÆ òðå¯º Õð ÃÕç¶ Ô¯ ÇÕÀ°ºÇÕ
OpenOffice.org ðÅÂÆàð (Writer) .DOC ëÅðîËà ù òÆ Ãê¯ðà ÕðçÅ ÔËÍ Ü¶Õð å°ÃÆº îÅÂÆÕz¯ÃÅëà
òðâ B@@G/A@/AC(.DOCX)  òð÷é ç¶ âÅÕÈîËºà ù òðåäÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ å» å°ÃÆº ÇÂé·» ù âÅÀ±éñ¯â
Õð ÃÕç¶ Áå¶ À°Ôé» ù  îÅÂÆÕz¯ÃÅëà òðâ B@@G/A@/AC ç¶ éÅñ úêé Õð¯ Áå¶ À°é·» ù .DOC
ëÅðîËà ç¶ Çò¼Ú Ã¶ò Õð¯ Áå¶ ÇÂÃ çÆ OpenOffice.org ðÅÂÆàð (Writer) ç¶ éÅñ òðå¯º Õð¯Í

ÁÇíÁÅÃ

 Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ÇÕÇðÁÅò» Õð¯ :
ÇÕÇðÁÅò»

1
1. Ô¶á» Çç¼å¶ ñÂÆ àËºêñ¶à ìäÅú:
    a. Computer repair invoice.

    b. House sale flyer.

    c. Service apartment marketing flyer.

    d. Birthday party invitation.

    e. Daily and weekly plan.

    f. Receipt template.

àËºêñ¶à ù âÅÀ±éñ¯â Õðé ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ ÃÅèé» çÆ òðå¯º Õð¯ :
   a. http://templates.openoffice.org

   b. http://sourceforge.net/projects/aoo-templates/

ñóÆ é§.

î ¹ñ»Õä

Ô¶á» Çç¼å¶ êzôé» ç¶ À°µåð Ççú:
1. àËºêñ¶à ù ìäÅÀ°ä ç¶ ã³× çÅ òðäé Õð¯Í
2. àËºêñ¶à ù ÁËÇâà Õðé ç¶ ã³× çÅ òðäé Õð¯Í

ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :
1. òðâ êz¯ÃËÇÃ³× àËºêñ¶à ç¶ ñÂÆ ëÅÂÆñ ÁËÕÃàËºôé __________ ÔË Í
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ÃËôé B: ÇÂéòËñê ìäÅÀ°ä¶ (CREATING ENVELOPES)
ÇÃ¼Öä ç¶ À°ç¶ô :
ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Á³å Çò¼Ú å°ÃÆº ÇÂÔ Õðé ç¶ ï¯× Ô¯ ÜÅò¯×¶:
        · ÇÂéòËñê ù ìäÅÀ°ä Áå¶ Çêz³à Õðé ç¶Í

Ã³ì³Çèå ÜÅäÕÅðÆ (Relevant Knowledge)

Ü¯ ñËàð å°ÃÆº ÕÃàîð Ü» ÁÅêä¶ Çî¼åð» ù í¶Üç¶ Ô¯ À°Ãç¶ éÅñ å°ÃÆº ÇÂéòËñê ù ìäÅ, ÕÃà¯îÅÂÆ÷
Áå¶ Çêz³à Õð ÃÕç¶ Ô¯Í òðâ êz¯ÃËÇÃ³× ÃÅëàò¶Áð ç¶ Çò¼Ú ÇÂéòËñê ù ìäÅÀ°ä çÆ ÃÔÈñå î½÷Èç ÔË Ü¯
À°ç¯º ÃÔÅÇÂåÅ ÕðçÆ ÔË Üç¯º å°ÃÆº ÇÂéòËÿê ç¶ À°µå¶ ÃàËºâðâ àËÕÃà (Text) ÇÜò¶º êåÅ (address.)
ôÅîñ ÕðéÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯Í
ÇÂéòËñê ç¶ À°µå¶ Çêz³à Õðé òÅÃå¶ Çðàðé ÁËµâðËµÃ ôÅîñ Õðé ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Áé°ÃÅð Õçî»
çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. ÇÂ¼Õ éò» âÅÕÈîËºà Ö¯ñ·¯ Áå¶ Insert à
    Envelope…. ù Ú¹ä¯Í ÇÂ¼Õ Envelope
   âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ åÃòÆð Çò¼Ú
   ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
2. Sender: àËÕÃà ìÅÕÃ ç¶ Çò¼Ú Çðàðé
  ÁËâðËµÃ àÅÂÆê Õð¯ (éîÈéÅ Ô¶á» Çç¼åÅ ÔË)Í
a) Ü¶Õð å°ÃÆº ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ ÇÕ Üç¯º òðâ êz¯ÃËÇÃ³×
   ÃÅøàò¶Áð ÇÂéòËñê ù À°ç¯º Çêz³à Õð¶ Üç¯º
  å°ÃÆº âÅÕÈîËºà ù Çêz³à Õð¯ å» ÇÂÃç¶ ñÂÆ
  Insert ìàé ù ÕÇñ¼Õ Õð¯Í ÃÅøàò¶Áð
  ÁÅêä¶ ÁÅê ÇÂéòËñê ç¶ ñÂÆ ÇÂ¼Õ òÅèÈ
  ê¶Ü ôÅîñ Õð Çç³çÅ ÔË (åÃòÆð ò¶Ö¯ )Í
  ÇÂÔ À°ç¯º ëÅÇÂç¶î³ç Ô°³çÅ ÔË Üç¯º å°ÃÆº
  âÅÕÈîËºà ç¶ éÅñ ÇÂ¼Õ ÇÃ³×ñ ÁËâðËµÃ ù
  Çêz³à Õðç¶ Ô¯Í Çëð òÆ êÇÔñ» Çêz³àð ç¶
  Çò¼Ú ÇÂéòËñê çÅÖñ ÕðéÅ ïÅç ð¼Ö¯
 (âÅÕÈîËºà ù Çêz³à Õðé å¯º êÇÔñ»)Í
b) Ü¶Õð å°ÃÆº Çðàðé ÁËâðËµÃ çÅÖñ ÕðéÅ
  ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ Áå¶ ÇÂÃ ù ìÅÁç ç¶ Çò¼Ú Çêz³à
  ÕðéÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ å»  ÇÂÃç¶ ñÂÆ New Doc
  Òå¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í ÇÂÃ ÁÅêôé ù Ú¹äé å¶
  Ü¯ ÇÂéòËñê ç¶ À°µå¶ Çêz³à ÕÆåÅ ÜÅäÅ ÔË
  À°Ã ÁËâðËµÃ ç¶ éÅñ ÇÂ¼Õ éò» âÅÕÈîËºà
  ìä Ü»çÅ ÔË (åÃòÆð ò¶Ö¯)Í
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3. âÅÕÈîËºà ù Ã¶ò Õð¯Í
4. ñËàð ù êÈðÅ Õð¯ Áå¶ ÇÂéòËñê Áå¶ ñËàð ù Áñ¼×-Áñ¼× Çêz³à Õðé ç¶ ñÂÆ Print ÁÅêôé çÆ
   òðå¯º Õð¯Í
ÇÂéòËñê ÃÅÂÆ÷ ù ìçñäÅ (Modifying Envelope Size)
òðâ êz¯ÃËÇÃ³× ÃÅëàò¶Áð êÇÔñ» å¯º êzíÅÇôå ÕÆå¶ Ô¯Â¶ ÇÂéòËñê ÃÅÂÆ÷ çÆ òðå¯º ÕðçÅ ÔË ÇÜÃ ù ÇÕ
å°ÃÆº ÕÃà¯îÅÂÆ÷ (ìçñ) ÃÕç¶ Ô¯Í å°ÃÆº ÇÂÃ Ã¹ÇòèÅ çÆ òðå¯º À°ç¯º Õð ÃÕç¶ Ô¯ Üç¯º å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ êÇÔñ»
å¯º êzíÅÇôå ÇÂéòËñê å¯º ÇÂñÅòÅ ò¼Ö-ò¼Ö ÃÅÂÆ÷ ç¶ ÇÂéòËñê Ô¯äÍ ÇÂéòËñê ç¶ ÃÅÂÆ÷ ù ìçñä ç¶
ñÂÆ Ô¶á» Áé°ÃÅð Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯:
1. Insert  >   Envelope….ù Ú¹ä¯Í Envelope âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ.
2. Format àËì ù Ú¹ä¯Í ÇÂéòËñê ç¶ ÃÅÂÆ÷
  Áå¶ ÃËºâð ç¶ ÁËâðËµÃ ù é¯à Õð¯ (åÃòÆð
  Ã¼Ü¶)Í
a)  ÃËºâð (í¶Üä òÅñ¶) Áå¶ (recipient)
   ðËÃÆêÆÂº¶à (êzÅêå Õðé òÅñ¶) ç¶ ÁËâðËµÃ ù
   Addressee Áå¶ Sender íÅ× ç¶ Çò¼Ú¯º
   Position ç¶ Ô¶á ÕÆîå  ù ìçñ  Õ¶ áÆÕ Õð¯Í
b)  ëÅðîËà âðÅêâÅÀ±é ç¶ Çò¼Ú¯º êÇÔñ» å¯º
  êzíÅÇôå ÃÅÂÆ÷ ù Ú¹ä¯  Ü»  Width Áå¶
  Height ç¶ ìÅÕÃ Çò¼Ú ÇéÀ±îËÇðÕ ÕÆîå
  ÇéðèÅÇðå ÕðÕ¶ ÕÃàî ÃÅÂÆ÷ çÆ òðå¯º Õð¯Í
c) ëÅðîËà ù ìçñä ç¶ ñÂÆ ÇÂéòËñê
  âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ Çò¼Ú ÁËÇâà (Edit)
  âðÅêâÅÀ±é ù Ú¹ä¯Í
C. ÁÅêäÆ ÜðÈðå ç¶ Áé°ÃÅð Insert Ü» New
   Doc ù Ú¹ä¯Í

ÇÂéòËñê ù Çêz³à ÕðéÅ (Printing
on Envelopes)
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ÇÂéòËÿê ù Çêz³à Õðé ç¶ ñÂÆ å°ÔÅù Çêz³àð ù ÃËµàÁê Õðé çÆ ÜðÈðå ÔËÍ ÇÂÃç¶ ñÂÆ å°ÃÆº ÇÂéòËñê
úðÆÁËºà¶ôé (Çêz³àð ç¶ Çò¼Ú ÇÂéòËñê ù ð¼ÖäÅ) ù Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» Áé°ÃÅð ÇéðèÅÇðå Õð ÃÕç¶ Ô¯ :
1. Insert  à  Envelope…. ù Ú¹ä¯Í  Envelope âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
2. Printer àËì ù Ú¹ä¯Í ÇÂ¼æ¶ Çç¼åÆÁ» ×ÂÆÁ» ÃËÇà³×» ù é¯à Õð¯Í
3. Envelope Orientation ç¶ Ô¶á úðÆÁËºà¶ôé ÁÅêôé ù Ú¹ä¯Í

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ÇÕÇðÁÅò» ù Õð¯ :
ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅò»

A .

B

Ô¶á» Çç¼å¶ ×Â¶ ÇçôÅ Çéðç¶ô» çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ ÓòèÅÂÆ ÕÅðâÓ (Greeting Cards)
ìäÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ ÇÂéò¶ñê àËºêñ¶à ìäÅú:
     a) åÃòÆð çÅÖñ Õð¯ Áå¶ ÇÂÃù ð³×çÅð ìäÅúÍ
     b) ò¼Ö-ò¼Ö ë½ºà, ë½ºà ÃÅÂÆ÷ Áå¶ Õñð çÆ òðå¯º Õð¯
    c) ÁÅêä¶ Øð ç¶ ÁËµâðËµÃ ù Çðàðé ÁËâðËµÃ ç¶ òÜ¯º òðå¯Í
Ô¶á» Çç¼å¶ ñÂÆ ÇÂéòËñê àËºêñ¶à ìäÅú
    a) Birthday invitation.

    b) Paycheck envelope.

    c) Receipts envelope.

ÃËºêñ àËºêñ¶à ù âÅÀ±éñ¯â Õðé ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ ÃÅèé» çÆ òðå¯º Õð¯ :
   À). http://templates.openoffice.org

   Á). http://sourceforge.net/projects/aoo-templates/

Â). http://designerstoolbox.com/designresources/envelopes

Â). http://www.zazzle.com/envelopes

î¹ñ»Õä
Ô¶á» êzôé» ç¶ À°µåð Ççú:
1. ÇÂéòËñê ç¶ À°µå¶ òðå¶ ÜÅä ñÂÆ Çðàðé ÁËâðËµÃ ôÅîñ Õðé ç¶ ã³× çÆ ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯Í

ÖÅñÆ æÅò» íð¯:
1. ÇÂéòËñê ÁÅêôé  âðÅêâÅÀ±é îÆé± ç¶ __________ Çò¼Ú À°êñ¼ìè Ô°³çÆ ÔËÍ
2. ÇÂéòËñê ÃÅÂÆ÷ ù ÇÂéòËñê âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ ç¶ __________ àËì çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ ìçÇñÁÅ ÜÅ
    ÃÕçÅ ÔËÍ
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ÃËôé 3: ñ¶ìñ ìäÅÀ°äÅ (Creating Labels)

 ÇÃ¼Öä ç¶ À°ç¶ô :
ÇÂÃ ÃËôé ç¶ ÁÖÆð å¼Õ å°ÃÆº ÇÂÔ Õðé ç¶ ÕÅìñ Ô¯ ÜÅò¯×¶ :
       · ñ¶ìñ ù ìäÅÀ°ä Áå¶ Çêz³à Õðé ç¶Í

Ã³ì³Çèå ÜÅäÕÅðÆ (Relevant Knowledge)

å°ÃÆº òðâ êz¯ÃËÇÃ³× ÃÅøàò¶Áð çÆ ÃÔÅÇÂåÅ ç¶ éÅñ ñ¶ìñ ù Çêz³à Õð ÃÕç¶ Ô¯Í ñ¶ìñ» çÆ òðå¯º å°ÃÆº
êÇÔÚÅä ÕÅðâ (ÁÅÂÆ. ÕÅðâ) ìäÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ, òêÅðÕ ÇòÃÆÇà³× ÕÅðâ, ôÅÇê³× àË×÷ ÁÅÇç ç¶ ñÂÆ
Õðç¶ Ô¯Í  ÁÅî å½ð å¶ ñ¶ìñ» çÆ òðå¯º ÇÂ¼Õ¯ ÃÅð ç¶ ÃËµà Çêz³à Õðé ç¶ ñÂÆ ÕÆåÆ Ü»çÆ ÔËÍ À°çÅÔðé ç¶
ñÂÆ ÇÂ¼Õ Â¶ D ôÆà ç¶ À°µå¶ Çêz³à Õðé ç¶ ñÂÆ A@ Ü» B@ ÇÂÕ¯ ÇÜÔ¶ ñ¶ìñ Ô¯ ÃÕç¶ ÔéÍ
å°ÃÆº Ü» å» ÇÂ¼Õ¯ ÔÆ ñ¶ìñ Ü» Çëð êÈðÅ ê¶÷ ñ¶ìñ÷ ç¶ éÅñ Çêz³à Õð ÃÕç¶ Ô¯Í ìÅÁç ç¶ Çò¼Ú ÇÂÔé» çÆ
ÁÅî òðå¯º ÕÆåÆ Ü»çÆ ÔË ÇÜò¶º ÇÕ ÇÂ¼Õ Ãà¯ð å¯º ò¶Ú¶¶ ×Â¶ ÃÅð¶ êz¯âÕàÃ ç¶ À°µå¶ ê¶Ãà Õðé ç¶ ñÂÆ
å°ÃÆº ç¹ÔðÅÂÆ ÜÅä òÅñÆ ÜÅäÕÅðÆ ÇÜò¶º ÇÕ Ãà¯ð ç¶ ÁËâðËµÃ ç¶ éÅñ ñ¶ìñ ù Çêz³à Õð ÃÕç¶ Ô¯Í
Ü¶Õð å°ÃÆº ÇÂ¼Õ ÇÃ³×ñ ôÆà ÇÜÃ ç¶ Çò¼Ú Ãà¯ð ç¶ ÁËµâðËµÃ ôÅîñ Ôé ç¶ À°µå¶ C@ ñ¶ìñ» ù Çêz³à ÕðéÅ
ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ å» Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. File  à New àLabels ù Ú¹ä¯Í ñ¶ìñ÷
  (Labels) âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔË
  (ÇÜò¶º ÇÕ ÇÚ¼åð Çò¼Ú ÇçÖÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ ÔË)Í
   a) ñ¶ìñ àËÕÃà ìÅÕÃ ç¶ Çò¼Ú Ãà¯ð çÅ ÁËµâðËµÃ
    àÅÂÆê Õð¯ ÇÜò¶º ÇÕ : Star Office  Supplies.

   b) ëÅðîËà (Format) ÃËÕôé ç¶ Çò¼Ú¯º ôÆà
     (Sheet) ÁÅêôé ù Ú¹ä¯Í
  c) ñ¶ìñ÷ Û¯à¶ ò¼â¶ ÃÅÂÆ÷ ç¶ Ô°³ç¶ Ôé Ü¯ ÇÕ
    ÁÅî å½ð å¶ ÇÕÃ¶ ÖÅÃ ìð»â Ü» ÖÅÃ ÇÕÃî
    ç¹ÁÅðÅ êÇÔÚÅä¶ Ü»ç¶ ÔéÍ ÇÂÃ ñÂÆ Brand
    ç¶ Çò¼Ú¯º Avery Letter Size ù Ú¹ä¯ Áå¶ Type
    âðÅêâÅÀ±é ÇñÃà ç¶ Çò¼Ú¯º 5260 Address ù Ú¹ä¯Í
   d) ÁÅêôé (Options) ù Ú¹ä¯Í Synchronize contents ÁÅêôé ù ÚËµÕ Õð¯Í ÇÂÃ åð·» Õðé ç¶ éÅñ
     ÇÂÔ Ã¹ÇéôÇÚå Ô¯ Ü»çÅ ÔË ÇÕ Üç¯º å°ÃÆº ÇÂ¼Õ ÇÃ³×ñ ñ¶ìñ ù ëÅðîËà Õðç¶ Ô¯ å» ÇÂÔ ôÆà ç¶ Çò¼Ú
     ìÅÕÆ ñ¶ìñ» ç¶ éÅñ ÁÅêä¶ ÁÅê ÇÃéÕz¯éÅÂÆ÷ (Synchronize) Ô¯ Ü»çÅ ÔËÍ

2. ëÅðîËà (Format) àËì ù Ú¹ä¯Í ÕÅñî (Columns) Áå¶ ð¯Á (Row) ÇéÀ±îËÇðÕ àËÕÃà ìÅÕÃ ç¶ Çò¼Ú
   ÕÆîå ÇéðèÅÇðå ÕðÕ¶ Çêz³à ÕÆå¶ ÜÅä òÅñ¶ ñ¶ìñ» çÆ Ç×äåÆ íð¯Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ C@ ñ¶ìñ
   Çêz³à Õðé ç¶ ñÂÆ ÕÅñî (Columns) ç¶ Çò¼Ú C Áå¶ ð¯Á (Row) ç¶ Çò¼Ú A@ íð¯ (ÇÜò¶º ÇÕ åÃòÆð
   Çò¼Ú ÇçÖÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ ÔË)Í
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2. New Document À°µå¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯ Í é¯à Õð¯
   ñ¶ìñ» ç¶ éÅñ íðÆ Ô¯ÂÆ ÇÂ¼Õ êÈðÆ ôÆà ìä
   Ü»çÆ ÔË  (ÇÜò¶º ÇÕ åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÇÂÁÅ
   Ç×ÁÅ ÔË)Í
3. Ô°ä å°ÃÆº ÇÂÃ âÅÕÈîËºà ù Ã¶ò Õð ÃÕç¶ Ô¯ Áå¶
   ÇÜò¶º ÜðÈðå Ô¯ò¶ À°Ã åð·» ÇÂÃ ù ñ¶ìñ ôÆà
   À°µå¶ Çêz³à Õð ÃÕç¶ Ô¯Í
Ü¶Õð å°ÃÆº ë½ºà Ü» Õ³àËºà ù ìçñäÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ å»
Ô¶á» Áé°ÃÅð Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. ÕðÃð ù êÇÔñ¶ ñ¶ìñ ç¶ À°µå¶ ð¼Ö¯ (é¯à: å°ÃÆº
   ÇÃðë êÇÔñ¶ ð¯Á (ñÅÂÆé) Áå¶ êÇÔñ¶ ÕÅñî ç¶
   Çò¼Ú ñ¶ìñ ù ÁËÇâà Õð ÃÕç¶ Ô¯)Í
2. À°Ã àËÕàÃ ù Ú¹ä¯ ÇÜÃù å°ÃÆº ìçñäÅ ÚÅÔ°³ç¶
   Ô¯Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ Star Office Supplies ù
   Ú¹ä¯Í  ë½ºà Trebuchet MS, ÃÅÂÆ÷ A@ Áå¶
   ÁñÅÂÆéîËºà ù ÃËºàð (center) ÃËµà Õð¯Í
3. Synchronize Labels ù Ú¹ä¯Í ÇèÁÅé éÅñ ò¶Ö¯
   ÇÕ ÃÅð¶ ñ¶ìñ» ç¶ À°µå¶ ëÅðîËÇà³× ñÅ×È Ô¯ Ú¹¼ÕÆ
   ÔËÍ  å°ÃÆº êÇÔñ¶ ñ¶ìñ ç¶ Çò¼Ú Õ³àËºà ù ìçñ ÃÕç¶ Ô¯ Áå¶ ÇÂÃ ù ÃÅð¶ ñ¶ìñ» ç¶ À°µå¶ ñÅ×È Õð ÃÕç¶
   Ô¯Í

ÁÇíÁÅÃ

 Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ×ÂÆ ÇÕÇðÁÅò» Õð¯ :
ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅò»

A. Ô¶á» Çç¼å¶ ×Â¶ ÇçôÅ Çéðç¶ô» ç¶ À°µå¶ ÁèÅÇðå Â¶D ôÆà ç¶ À°µå¶ D@ ñ¶ìñ» ù Çêz³à
Õðé ñÂÆ ÇÂ¼Õ ñ¶ìñ àËºêñ¶à ìäÅú :
À) Include school’s address with contact number

Á). Use Verdana, size 10.

Â). Include school logo (Insert > Picture and resize).

Ã). Include school’s email address.

Ô¶á» Çç¼å¶ ñÂÆ ñ¶ìñ ìäÅú:
À.  CD / DVD jewel case labels.
Á.  File / folder labels.
Â.  Labels for items sold in a supermarket.
éîÈé¶ âÅÀ±éñ¯â Õðé ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ ÃÅèé» çÆ òðå¯º Õð¯ :
À. http://templates.openoffice.org
Á. http://sourceforge.net/projects/aoo-templates/

B .
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î¹ñ»Õä

Ô¶á» Çç¼å¶ êzôé» ç¶ À°µåð Ççú:
1. ÇÃ³×ñ ôÆà ç¶ Çò¼Ú C@ ñ¶ìñ Çêz³à Õðé ç¶ ã³× çÆ ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯Í
2. ÕÃàî ÃÅÂÆ÷ ç¶ éÅñ ñ¶ìñ ìäÅÀ°ä ç¶ ã³× çÆ ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯Í

ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :
1. ñ¶ìñ ù ìäÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ å°ÔÅù File à New à ___________ ÁÅêôé ù Ú¹äéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔËÍ
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ÃËôé 4: î¶ñ îðÜ çÆ òðå¯º ÕðéÅ (Using Mail Merge)

ÇÃ¼Öä ç¶ À°ç¶ô:
ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Á³å Çò¼Ú å°ÃÆº ÇÂÔ Õðé ç¶ ï¯× Ô¯ ÜÅò¯×¶ :
       · î¶ñ îðÜ Ã¹ÇòèÅ ç¶ À°ç¶ô ù ÃîÞä ç¶
       · î¶ñ îðÜ Ã¹ÇòèÅ ù òðåä ç¶Í

Ã³ì³Çèå ÜÅäÕÅðÆ (Relevant Knowledge)

î¶ñ îðÜ ÇÂ¼Õ ÃÅøàò¶Áð Ã¹ÇòèÅ ÔË ÇÜÃçÆ òðå¯º ÇòÁÅêÕ å½ð å¶ Çé¼ÜÆ Õòð ñËàð Ü» ÂÆî¶ñ
ìäÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ ÕÆåÆ Ü»çÆ ÔËÍ ÇÂÔ Ã¹ÇòèÅ À°ç¯º ìÔ°å Ç÷ÁÅçÅ îÔ¼åòêÈðé Ô°³çÆ ÔË Üç¯º å°ÃÆº ÇÂ¼Õ
ñËàð ÕÂÆ ñ¯Õ» ù í¶ÜäÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ Áå¶ À°Ã¶ Ãî¶º å°ÃÆº Ôð¶Õ ñËàð ù ÇÂ¼Õ Çé¼ÜÆ ÁÇÔÃÅÃ ÇçòÅÀ°äÅ
ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ (Ü» êzÅêå Õðé òÅñ¶ ù ÇÂÔ ÁÇÔÃÅÃ ÕðòÅÀ°äÅ ÇÕ ÇÂÔ ñËàð ÖÅÃ À°Ã ñÂÆ ÔÆ í¶ÜÆ ×ÂÆ
ÔË )Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ Ü¶Õð å°ÃÆº ÇÂ¼Õ ÃñÅéÅ ÃîÅð¯Ô çÅ Ã¼çÅ ê¼åð ÕÂÆ ñ¯Õ» ù  í¶ÜäÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ å»
å°ÃÆº î¶ñ îðÜ çÆ Ã¹ÇòèÅ òðå ÃÕç¶ Ô¯Í
î¶ñ îðÜ çÆ òðå¯º ÕÂÆ À°ç¶ô» ç¶ ñÂÆ ÕÆåÆ Ü»çÆ ÔË ÇÜò¶º :
      · êz¯î¯ôéñ ÁÅëð ñÂÆ ×¼ñìÅå ÕðéÅ Ü» ×ÅÔÕ» ù Ã¶ñ çÆ îé÷ÈðÆ ç¶äÅÍ
      · ò¼â¶ ×ð°¼ê ù êìÇñÕ êzË÷Ëºà¶ôé Ü» ÜÅ×ðÈÕåÅ î¹ÇÔ³î ç¶ ñÂÆ Ã¼çäÅ Í
      · ÇÕÃ¶ Ú¯äò¶º ×ð¹¼ê ù î¹ÕÅìñ¶ ñÂÆ Ã¼çÅ í¶ÜäÅÍ
î¶ñ îðÜ ç¶ ç¯ íÅ× Ô°³ç¶ Ôé :
1) A contact list (Ã³êðÕ ÇñÃà) : ÇÜÃ Çò¼Ú¯º Õ³àËÕà éÅî, ÁËµâðËµÃ ÁÅÇç ñÂ¶ Ü»ç¶ ÔéÍ
2) letter or email (ñËàð Ü» ÂÆî¶ñ) : ÇÜÃ éÅñ Õ³àËÕà éÅî, ÁËµâðËµÃ ÁÅÇç ù Ü¯óéÅ ÔËÍ
é¯à : î¶ñ îðÜ ÕÂÆ âÅàÅ Ã¯ðÃ ù ÃÇÔï¯× ÕðçÅ ÔË ÇÜò¶º ÇÕ ÁËµÃ.ÇÕÀ°.ÁËµñ (SQL) âÅàÅì¶Ã,
ÃêzËµâôÆà (spreadsheets), àËÕÃà ëÅÂÆñ» (text files), òËµì ê¶Ü ÁÅÇçÍ ÁÃÆº ÁÅêäÆÁ» À°çÅÔðé» ç¶
ñÂÆ ÃèÅðé ÃêzËµâôÆà çÆ òðå¯º Õð»×¶Í
î¶ñ îðÜ ç¶ éÅñ Õ³î Õðé å¯º êÇÔñ» å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ ê¯Ãàñ Ü» ÂÆî¶ñ Õ³àËÕàÃ çÆ ÇñÃà ÇåÁÅð Ô¯äÆ
ÚÅÔÆçÆ ÔËÍ Ü¶Õð å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ ÃêzËµâôÆà ç¶ Çò¼Ú êÇÔñ» å¯º ÔÆ Õ³àËÕàÃ çÆ ÇñÃà ÇåÁÅð ÔË å» å°ÃÆº ÇÂÃ
çÆ òðå¯º âÅàÅ Ã¯ðÃ ç¶ òÜ¯º Õð ÃÕç¶ Ô¯ Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼åÆ ÇñÃà ù ÃêzËµâôÆà ç¶ Çò¼Ú
ÇåÁÅð Õð¯;

îÔ¼åòêÈðé : âÅàÅì¶Ã ç¶ Çò¼Ú ëÆñâ çÅ ã°¼Õò» ÔËÇâ³× Ô¯äÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ÇÜò¶º àÅÂÆàñ, éÅî, ÂÆî¶ñ
(Title,Name, Email) ÁÅÇçÍ Ü¶Õð å°ÃÆº ã°¼Õò¶º ÔËÇâ³× éÅî å¯º Çìé» ÃêzËµâôÆà Ü» âÅàÅì¶Ã çÆ òðå¯º
Õðç¶ Ô¯ å» î¶ñ îðÜ ç¶ Çò¼Ú ÁËðð (×ñåÆ) é÷ð ÁÅÂ¶×Æ , âÅàÅ ×°³î Ô¯ ÃÕçÅ ÔË Ü» ÇÂÔ Õ³î éÔÆº
Õð¶×ÅÍ
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ÇÂÃ ÃêzËµâôÆà ù Ã¶ò Õð¯Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ Address.ods ÇÂÃ çÆ òðå¯º âÅàÅ Ã¯ðÃ òÜ¯º ÕÆåÆ
ÜÅò¶×ÆÍ
î¶ñ îðÜ çÆ òðå¯º ÕðéÆ
1. File à New Text Document  ù Ú¹ä¯Í
2. ÇÂÔ çÈÜÅ ÃàËµê ÔË ÇÜ¼æ¶ å°ÃÆº ñËàð Ü» î¶ñ ìäÅÀ°ºç¶ Ô¯ ÇÜÃ Õ³àËºà ù ò³ÇâÁÅ ÜÅäÅ ÔËÍ Ô¶á» Çç¼å¶
   Õ³àËºà ç¶ éÅñ ÇÂ¼Õ âÅÕÈîËºà ìäÅú:

3. ÇÂÃ âÅÕÈîËºà ù Ã¶ò Õð¯ Í Tools à  Mail Merge Wizard… ù Ú¹ä¯Í  Mail Merge Wizard
    âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ (ÃàËµê-A) é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ

4. Use the current document ù Ú¹ä¯Í Next å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í  Select a document type (ÃàËµê-B)
   é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
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5. Letter ù Ú¹ä¯ Áå¶ Next À°µå¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í Insert address block é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ

6. Select Different Address list….ù Ú¹ä¯Í ÇÂ¼Õ Select Different Address list âÅÇÂÁÅñÅ×
   ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔË ((ÇÜò¶º ÇÕ åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ ÔË))Í
7. Add…. ÕÇñ¼Õ Õð¯ Í ìzÅÀ±÷ Õð¯ Áå¶ Ü¯ ÃêzËµâôÆà (Address.ods) êÇÔñ» ìäÅÂÆ ÃÆ À°Ã ù ÇÃñËÕà
   Õð¯ Áå¶ Open å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í Ok å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
8. ÇÕÀ°ºÇÕ ÃÅù ÇÂÃ Çò¼Ú ÁËµâðËµÃ ôÅîñ Õðé çÆ ÜðÈðå ÔË ÇÂÃ ñÂÆ This document shall contain
    an address block ù Çà¼Õ Õð¯Í
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î¶ñ îðÜ ÇâëÅñà ÁËµâðËµÃ ìñÅÕ çÆ òðå¯º ÕðçÅ ÔË ÇÜÃ ñÂÆ ÖÅÃ ëÆñâ» çÆ ÜðÈðå Ô°³çÆ ÔË ÇÜò¶º ÇÕ
Title, First name, Last name ÁÅÇçÍ  ÁÅêäÅ ÁËµâðËµÃ ìñÅÕ ìäÅÀ°ä ñÂÆ Ô¶á» Áé°ÃÅð Õçî» çÆ
êÅñäÅ Õð¯ :
T ) More… ìàé Óå¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
   Select Address Block âÅÇÂÁÅñÅ×
   ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔË (ÇÜò¶º  ÇÕ
   åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ ÔË)Í
Á) ÇÂ¼æ¶ ò¼Ö¯-ò¼Öð¶ ÁËµâðËµÃ ìñÅÕ ç¶
     ÃàÅÂÆñ» ù é¯à Õð¯Í ÁÅêäÅ ÁËµâðËµÃ
    ìñÅÕ ôÅîñ Õðé ç¶ ñÂÆ New…
   À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯ Í New Address
   Block âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð
   ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
Â) Address elements ÇñÃà
   Çò¼Ú¯º Title ù Ú¹ä¯Í Address
   elements ÇñÃà Çò¼Ú¯º First
   Name, Address Line 1, City
  and Zip ÁÅÇç ôÅîñ Õðé ç¶
  ñÂÆ ðÅÂÆà ÁËð¯ ( )  À°µ¼å¶
  ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
Ã) Drag address elements
  here section ç¶ Ô¶á ëÆñâ
  ÁËµâðËµÃ ù é¯à Õð¯ (ÇÜò¶º ÇÕ
  åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ
   ÔË)Í Í



21

ÇÂ¼æ¶ ôÅîñ ÕÆå¶ ×Â¶ ëÆñâ å°ÔÅâÆ
ÜðÈðå Áé°ÃÅð ÃÔÆ åðÆÕ¶ éÅñ
ñÅÂÆé ç¶ Çò¼Ú éÔÆº Ô°³ç¶ ÔéÍ ÇÂÔé»
ù ñÅÂÆé ç¶ Çò¼Ú Õðé ç¶ ñÂÆ
Ãê¶ÃìÅð, âÆñÆà Áå¶ ÁËºàð ÕÆÁ
çÆ òðå¯º Õð¯ (ÃËºêñ åÃòÆð Çò¼Ú
ÇçÖÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ ÔË)Í
   Ô) ç¯ òÅðÆ úÕ¶ (ok) À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ
   Õð¯Í å°ÃÆº Çò÷Åðâ ç¶ ÃàËµê-C å¶ òÅêÃ ÁÅ Ü»ç¶ Ô¯Í
î¶ñ îðÜ Ã¹ÇòèÅ ëÆñâ ç¶ éÅî çÅ ÇîñÅä Õðé ç¶ ñÂÆ âÅàÅ Ã¯ðÃ ù ÃÕËé ÕðçÆ ÔË Áå¶ À°é·» çÆ
ÁÅêä¶ ÁÅê òðå¯º ÕðçÆ ÔËÍ Ü¶Õð ÇÂÔ ÇîñÅä Õðé å¯º ÁÃîð¼æ Ô°³çÆ ÔË å» Check if the address
data matches correctly àËÕÃà ìÅÕÃ ç¶ Çò¼Ú å°ÔÅù ÇÂ¼Õ îËÃ¶Ü ðÅÔÆº ÜÅäÕÅðÆ Çç¼åÆ Ü»çÆ ÔËÍ
îËÃ¶Ü <not yet matched> ù é¯à Õð¯Í
ÇÂÔ¯ ÇÜÔ¶ Õ¶Ã ç¶ Çò¼Ú Ü» å» å°ÔÅù Ã¯ðÃ (ÇÂÃ Õ¶Ã Çò¼Ú ÃêzËµâôÆà) ç¶ Çò¼Ú ëÆñâ çÅ éÅî ìçñä çÆ
ÜðÈðå Ô°³çÆ ÔË Ü» Çëð å°ÃÆº ÇÂÔé» ù îËé±ÁñÆ ÃËµà Õð ÃÕç¶ Ô¯Í
9. îËé±ÁñÆ îËê Õðé ç¶ ñÂÆ Match Fields…. À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í Match Fields âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ
    é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔË (ÇÜò¶º ÇÕ åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ ÔË)Í
a)  àÅÂÆàñ (Title) Áå¶ ÃÆàÆ (City)
   ëÆñâ ù é¯à Õð¯ Ü¯ ÇÕ ÁÅêä¶ ÁÅê îËê
  Ô¯ ×Â¶ Ôé ÇÕÀ°ºÇÕ ÇÂÔé» çÅ ÃêzËµâôÆà
  ç¶ àÅÂÆàñ éÅñ ÇîñÅä Ô¯ÇÂÁÅ ÔËÍ
  å°ÔÅù ìÅÕÆ ëÆñâ» çÅ ÇîñÅä Õðé çÆ
  ÜðÈðå ÔËÍ Ô°ä <First Name> å¯º Á¼×¶
  âðÅêâÅÀ±é ÇñÃà ù Ú¹ä¯Í ÇÂÃ ÇñÃà
   Çò¼Ú¯º Name ù Ú¹ä¯Í
b) <Address Line1>> å¯º Á¼×¶
  âðÅêâÅÀ±é ÇñÃà ù Ú¹ä¯Í ÇÂÃ ÇñÃà
  Çò¼Ú¯º Address ù Ú¹ä¯Í
c) <Zip> å¯º Á¼×¶ âðÅêâÅÀ±é ÇñÃà ù
  Ú¹ä¯Í ÇÂÃ ÇñÃà Çò¼Ú¯º Postal Code  ù  Ú¹ä¯Í
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A@. OK À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í Ô¶á»
    ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð å°ÔÅù ÇÂ¼Õ ÃÔÆ
   åðÆÕ¶ éÅñ îËê ÕÆåÆ Ô¯ÂÆ Çò³â¯
   é÷ð  ÁÅÂ¶×ÆÍ
AA. Check if the address data
    matches correctly ÃËÕôé ç¶
   Ô¶á éåÆÜ¶ ù é¯à Õð¯Í Next À°µ¼å¶
   ÕÇñ¼Õ Õð¯Í Create a salutation
   (step 4) é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
AB. This document should
   contain a salutation å¯º Çà¼Õ
  ÔàÅú Áå¶ Next À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
    Next.

Adjust layout of address
block and salutation (Step 5)
ÁÅêôé é÷ð ÁÅÀ°ºçÆ ÔËÍ
AC.  À°Ô æ» ÃËµà Õð¯ ÇÜ¼æ¶ å°ÃÆº
   ÁÅêä¶ âÅÕÈîËºà ç¶ Çò¼Ú
   ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯  ÇÕ ÁËµâðËµÃ ìñÅÕ
   é÷ð ÁÅò¶ Áå¶ Next À°µ¼å¶
   ÕÇñ¼Õ Õð¯Í Preview and
   edit the do cument (Step
    6) ÁÅêôé é÷ð ÁÅÀ°ºçÆ ÔËÍ
AD. ç¯ òÅðÆ Next À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ
    Õð¯Í Save, print or send
   the document (Step 8)
   ÁÅêôé é÷ð ÁÅÀ°ºçÆ ÔËÍ
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AE. Save merged document
ù Ú¹ä¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂÆÁ»
ÁÅêôé» ù é¯à Õð¯Í
  À) Ôð¶Õ ÇðÕÅðâ ù ò¼Öð¶
    âÅÕÈîËºà ç¶ å½ð å¶ Ã¶ò Õðé
   ç¶ ñÂÆ Save as individual
    documents ù Ú¹ä¯Í
  Á) ÃÅð¶ ÇðÕÅðâ» ù ÇÂ¼Õ ÔÆ
    âÅÕÈîËºà ç¶ Çò¼Ú Ã¶ò Õðé ç¶
   ñÂÆ Save as single
    document. ù Ú¹ä¯Í À°çÅÔðé
   ç¶ ñÂÆ Save as single
   document ù Ú¹ä¯ Áå¶ Save
   Documents ìàé À°µ¼å¶
  ÕÇñ¼Õ Õð¯Í ëÅÂÆñ éÅî
  àÅÂÆê Õð¯Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ
   Mail_merge_output.odt

16. Finish À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
   ÇêÛñ¶ ÃàËµê ç¶ Çò¼Ú ìäÅÂ¶
  ×Â¶ âÅÕÈîËºà ù Ö¯ñ·¯Í âÅÕÈîËºà
  ç¶ Ôð¶Õ ê¶Ü Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ ×Â¶
  ÁËâðËµÃ ìñÅÕ ù é¯à Õð¯
  (ÇÜò¶º ÇÕ åÃòÆð Çò¼Ú
    ÇçÖÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ ÔË)Í
AG. Ô°ä å°ÃÆº ÁËµâðËµÃ ìñÅÕ ù
   ÁÅêäÆ ÜðÈðå Áé°ÃÅð îÈò
   Õð ÃÕç¶ Ô¯, ëÅðîËà Áå¶
   ÁñÅÂÆé (Align) å¶ Çêz³à Õð
   ÃÕç¶ Ô¯Í
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î¶ñ îðÜ, ÇÂéòËñê Áå¶ ñ¶ìñ÷ (Mail Merge, Envelopes & Labels)
ÇÂÕ ÇÂÔ¯ ÇÜÔÆ ÔÅñÅå çÆ ÕêñéÅ Õð¯ Üç¯º å°ÔÅù ÕÂÆ Ã½ ñËàð Çêz³à Õðé çÆ ÜðÈðå Ô¯ò¶ Áå¶ Ôð¶Õ
ÇÂéòËñê ç¶ À°µå¶ å°ÔÅù Ô¼æ éÅñ Ôð¶Õ ÇòÁÕåÆ çÅ êåÅ (ÁËâðËµÃ) ÇñÖäÅ êË ÜÅò¶Í ÇÂÃ éÅñ ÇÂÔ òÆ
Ã³íò ÔË ÇÕ å°ÃÆº Õ°Þ ÁËµâðËµÃ í°¼ñ ÃÕç¶ Ô¯Í ÇÂÔ¯ ÇÜÔÆ Ãî¼ÇÃÁÅ å¯º ìÚä ñÂÆ å°ÃÆº òðâ êz¯ÃËÇÃ³×
ÃÅëàò¶Áð ç¶ Çò¼Ú ÇÂéòËñê Çêz³Çà³× Ã¹ÇòèÅ çÆ òðå¯º Õð ÃÕç¶ Ô¯ Áå¶ ÇÂéòËñê ù ñËàð÷ ç¶ éÅñ
Çêz³à Õð ÃÕç¶ Ô¯Í å°ÃÆº î¶ñ îðÜ Ã¹ÇòèÅ çÆ çÆ òðå¯º Çé¼ÜÆ ÇÂéòËñê Ü» ñ¶ìñ÷ ù Çêz³à Õðé ñÂÆ
Õð ÃÕç¶ Ô¯Í
âÅàÅì¶Ã ç¶ Çò¼Ú¯º ñ¶ìñ ìäÅÀ°ä¶ (Creating labels from a database)
êÇÔñ» ìäÅÂÆ ×ÂÆ ÃêzËµâôÆà çÆ
òðå¯º éÅñ ñ¶ìñ ìäÅÀ°ä ñÂÆ
Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. File à New à Labels ù Ú¹ä¯Í
   ñ¶ìñ (Labels) âÅÇÂÁÅñÅ×
  ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
2.âÅàÅì¶Ã (Database) âðÅêâÅÀ±é
  ÇñÃà ç¶ Ô¶á ÇçÖÅÂ¶ ×Â¶ âÅàÅ
  Ã¯ðÃ çÆ ÇñÃà ù é¯à Õð¯Í
   a)  âÅàÅì¶Ã (Database)
    âðÅêâÅÀ±é ÇñÃà ç¶ Çò¼Ú¯º
   ÁËâðËµÃ (êåÅ) ç¶ Ã¯ðÃ ù Ú¹ä¯Í
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b)  à¶ìñ (Table) âðÅêâÅÀ±é ÇñÃà ç¶ Çò¼Ú¯º ôÆà
   A(Sheet1) ù Ú¹ä¯Í
c)  âÅàÅì¶Ã (Database) ëÆñâ âðÅêâÅÀ±é Çò¼Ú¯º
   àÅÂÆàñ (Title) ù Ú¹ä¯ Áå¶ ñËëà ÁËð¯ ( ) À°µ¼å¶
  ÕÇñ¼Õ Õð¯Í Name, Address, City Áå¶  Postal Code
  ù ôÅîñ Õðé ç¶ ñÂÆ ÇÂÃ ÇÕÇðÁÅ ù ç¹ÔðÅú (ÇÜò¶º
  ÇÕ åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ ÔË)Í
3. Ô°ä New Document À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í ÇèÁÅé éÅñ
  ò¶Ö¯ ÇÕ ÇÂ¼Õ éò¶º âÅÕÈîËºà ç¶ Çò¼Ú ñ¶ìñ ÇñÃà ìä
  ×ÂÆ ÔË (ÇÜò¶º ÇÕ åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ
   ÔË)Í

D.  File à Print…. ù Ú¹ä¯Í Ü¶Õð
   å°ÃÆº ëÅðî ñËàð Çêz³à ÕðéÅ ÚÅÔ°³ç¶
  Ô¯ å» ê¹ôàÆ ç¶ ñÂÆ ÇÂ¼Õ ê¯ê-Áê
  é÷ð ÁÅÂ¶×Å Í
E. Yes À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í î¶ñ îðÜ (Mail
  merge) âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð
 ÁÅÀ°ºçÅ ÔË (ÇÜò¶º ÇÕ åÃòÆð Çò¼Ú
  ÇçÖÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ ÔË)Í
   À) ÖÅÃ ÇðÕÅðâ ç¶ ñÂÆ ñ¶ìñ
   ìäÅÀ°ä òÅÃå¶ ÇðÕÅðâ ÇñÃà ç¶
  Çò¼Ú¯º ÇÂ¼Õ-ÇÂ¼Õ ÕðÕ¶ ÇðÕÅðâ» ù
  ÇÃñËÕà Õð¯ (ÇÂ¼Õ å¯º ò¼è ÇðÕÅðâ ù
  ÇÃñËÕà Õðé ç¶ ñÂÆ CTRL + Click
  çÆ òðå¯º Õð¯Í)Í
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n) ÃÅð¶ ÇðÕÅðâ» òÅÃå¶ ñ¶ìñ ìäÅÀ°ä
    ñÂÆ (ÇâëÅñà ÁÅêôé ) All ù Ú¹ä¯Í
J) ÖÅÃ ð¶ºÜ ç¶ ñÂÆ ñ¶ìñ ìäÅÀ°ä òÅÃå¶
   From: Áå¶ To: ÇéïÈîËÇðÕ àËÕÃà ìÅÕÃ
  ç¶ Çò¼Ú ð¶ºÜ àÅÂÆê Õð¯ (À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ
  êÇÔñ¶ A@ ÇðÕÅðâ Çêz³à Õðé ñÂÆ A àÈ
  A@ àÅÂÆê Õð¯)Í
F. OK À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í  Print
   âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔË (ÇÜò¶º ÇÕ åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ ÔË)Í
G. ñ¶ìñ ôÆà ù Çêz³àð ç¶ Çò¼Ú ð¼Ö¯ Áå¶ Print À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í ôÆà ç¶ Çò¼Ú Çêz³à Ô¯Â¶ ÇòÁÕåÆ×å
    ñ¶ìñ ù é¯à Õð¯Í

âÅàÅì¶Ã ç¶ Çò¼Ú¯º ÇÂéòËñê ìäÅÀ°äÅ (Create envelopes from a database)
ÇÂéòËñê ìäÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Áé°ÃÅð Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1.  File à New à Text
     Document ù Ú¹ä¯Í
2.  Insert à Envelope….ù
   Ú¹ä¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶
  Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Envelope
  âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð
  ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
À) âÅàÅì¶Ã (Database)
   âðÅêâÅÀ±é ÇñÃà ç¶ Çò¼Ú¯º
  âÅàÅ Ã¯ðÃ ù Ú¹ä¯ (êÇÔñ»
  ìäÅÂÆ ×ÂÆ ÇñÃà çÆ  òðå¯º
   Õð¯)Í
Á) à¶ìñ (Table) âðÅêâÅÀ±é
   ÇñÃà ç¶ Çò¼Ú¯º ôÆàA (Sheet1)
   âÅàÅ Ã¯ðÃ ù Ú¹ä¯Í
Â) âÅàÅì¶Ã (Database) ëÆñâ
   âðÅêâÅÀ±é ç¶ Çò¼Ú¯º àÅÂÆàñ
  (Title) ù Ú¹ä¯ Áå¶ ñËëà ÁËð¯
   ( ) À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í Name,
  Address, City Áå¶  Postal
  Code ù ôÅîñ Õðé ñÂÆ ÇÂÃ
   ù ç¹ÔðÅúÍ
New Doc ìàé À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
åÃòÆð ç¶ Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ éò» âÅÕÈîËºà ìä ÜÅò¶×ÅÍ êzÅêå ÕðåÅ ç¶ àËÕÃà ìÅÕÃ ç¶ Çò¼Ú
ÁËµâðËµÃ ù é¯à Õð¯, Üç¯º å°ÃÆº Çêz³à Õð¯×¶ å» À°ç¯º ÇðÕÅðâ é÷ð ÁÅÀ°ä×¶Í



27

1. File à Print….ù Ú¹ä¯Í Ü¶Õð å°ÃÆº ÇÂ¼Õ ëÅðî ñËàð ù Çêz³à ÕðéÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ å» ê¹ôàÆ ç¶ ñÂÆ ÇÂ¼Õ
    ê¯êÁê é÷ð ÁÅÂ¶×Å Í
2. Yes.À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í Print âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
3. Print À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯ Áå¶ ìçñÅò ù é¯à Õð¯Í
ÂÆî¶ñ éÅñ î¶ñ îðÜ çÆ òðå¯º ÕðéÅ (Mail Merge using E-mail)
î¶ñ îðÜ çÆ òðå¯º éÅñ ìñÕ (Ç÷ÁÅçÅ Ç×äåÆ) ç¶ Çò¼Ú î¶ñ í¶Üä ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Áé°ÃÅð Õð¯ :
1. Ô¶á» Çç¼å¶ Õ³àËºà ç¶ éÅñ ÇÂ¼Õ âÅÕÈîËºà ìäÅú :

2. Tools à Mail Merge Wizard…. ù Ú¹ä¯Í Mail Merge Wizard âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð
   ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ Next À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
3. Select a document type ÃËÕôé é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ E-mail Message ù Ú¹ä¯ Áå¶ Next À°µ¼å¶
   ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
4. Insert Address Block  ÃËÕôé é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ Select Address List…. ù Ú¹ä¯Í Select Address
   List âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ  êÇÔñ» òðå¶ ×Â¶ âÅàÅ Ã¯ðÃ ù Ú¹ä¯Í OK À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ
   Õð¯ Áå¶ Next À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
5. Create a Salutation ÃËÕôé
  é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ  Next À°µ¼å¶
  ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
6.Preview and edit the
   document ÃËÕôé é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ
  ÔËÍ  Next À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
7. Personalize the mail merge
   documents ÃËÕôé é÷ð
  ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ  Next À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ
  Õð¯Í
8. Save, print or send the
  document ÃËÕôé é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ
  ÔËÍ Send merged document as
  E-mail ù Ú¹ä¯ (åÃòÆð À°µêð ÔË)Í
9. Ô°ä î¶ñ îðÜ Õðé ç¶ ñÂÆ å°ÔÅù ÂÆî¶ñ ÁËµâðËµÃ ëÆñâ ù îËê Õðé çÆ ÜðÈðå ÔË å» Ü¯ ÇÂÃ ñËàð
   ù ÂÆî¶ñ ÁËµâðËµÃ ç¶ À°µå¶ í¶ÇÜÁÅ ÜÅ ÃÕ¶Í
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T) àÈ (To) å¯º Á¼×¶ î½÷Èç âÅÀ±é ÁËð¯ ù Ú¹ä¯ Áå¶ ÇñÃà ç¶ Çò¼Ú¯º Email ëÆñâ ù Ú¹ä¯Í
n) ÃìÜËÕà àÅÂÆê Õð¯ Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ : “Special Discount”

Â) å°ÃÆºº ÇÂÃ ÁéÅÀ±ºÃîËºà ù ÁËµÚ.àÆ.ÁËµî.ÁËµñ. î¶Ã¶Ü, ÁËâ¯ì ÁËÕð¯ìËà âÅÕÈîËºà (PDF) ÁÅÇç ç¶ òÜ¯º
   í¶Ü ÃÕç¶ Ô¯Í Send as âðÅêâÅÀ±é ÇñÃà
   ç¶ Çò¼Ú¯º HTML message ù Ú¹ä¯Í
é¯à : å°ÃÆº ÇÂÃù ÕÂÆ ëÅðîËà ÇÜò¶º ÇÕ ÁËâ¯ì
    ÁËÕð¯ìËà âÅÕÈîËºà (PDF), îÅÂÆÕz¯ÃÅëà
    òðâ âÅÕÈîËºà, ÁËµÚ.àÆ.ÁËµî.ÁËµñ. îËÃ¶Ü
    Ü» ÃèÅðÅé àËÕÃà òÜ¯º í¶Ü ÃÕç¶ Ô¯Í ëÅðîËà ù Ú¹äé ç¶ ñÂÆ Send as : ÁÅêôé å¯º Á¼×¶
    âðÅêâÅÀ±é îÆé± çÆ òðå¯º Õð¯Í ÁËµÚ.àÆ.ÁËµî.ÁËµñ. îËÃ¶Ü Ü» ÃèÅðÅé àËÕÃà å¯º ÇÂñÅòÅ ÇÕÃ¶ òÆ
    ëÅðîËà ù Ú¹äé  å¶ Õ³àËºà ù
   éåÆÜ¶ òÜ¯º ÁàËÚîËºà ç¶ å½ð å¶
   í¶ÇÜÁÅ ÜÅò¶×ÅÍ
10. Send documents ìàé ù Ú¹ä¯Í
   Ô¶á» ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ ê¯êÁê
   é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
11. å°ÔÅù À°Ã ÂÆî¶ñ ÁÕÅÀ±ºà çÆ ÜÅäÕÅðÆ ÇéðèÅÇðå Õðé çÆ ÜðÈðå ÔË ÇÜ¼æ¯º ÇÕ ÇÂÔ ÂÆî¶ñ÷
   í¶ÜÆÁ» ÜÅä×ÆÁ»Í Yes À°µ¼å¶
  ÕÇñ¼Õ Õð¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶
  Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Mail Merge E-
   mail âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð
  ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
T ) Your name : àËÕÃà ìÅÕÃ ç¶
   Çò¼Ú ÁÅêäÅ éÅî àÅÂÆê Õð¯ Í
n) E-mail Address : àËÕÃà ìÅÕÃ
   ç¶ Çò¼Ú ÁÅêäÅ ÂÆî¶ñ ÁËµâðËµÃ
   àÅÂÆê Õð¯ Í
Â) Server name : ç¶ Çò¼Ú SMTP ÁËµâðËµÃ (À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ smtp.gmail.com) àÅÂÆê Õð¯ Í  Áå¶
    Port àËÕÃà ìÅÕÃ ç¶ Çò¼Ú ê¯ðà é§ìð àÅÂÆê Õð¯Í
Ã) ÇÂÔ Ã¹ÇéôÇÚå Õðé ç¶ ñÂÆ ÇÕ ÃÅðÆÁ» ÃËÇà³×» ÃÔÆ åðÆÕ¶ éÅñ ÕéÇë¼×ð Ô¯ ×ÂÆÁ» Ôé Test
    Settings… À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
é¯à: ÇÕÀ°ºÇÕ òðâ êz¯ÃËÇÃ³× ÃÅøàò¶Áð ÇÂÃ ÂÆî¶ñ ÇÃ¼è¶ ÔÆ (ÂÆî¶ñ ÕñÅÇÂ³à ÃÅøàò¶Áð çÆ òðå¯º
Õðé å¯º Çìé»)  í¶Üä çÆ Õ¯Çôô ÕðçÅ ÔË ÇÂÃ ñÂÆ å°ÔÅù ÇÃðë ÁËµÃ.ÁËµî.àÆ.êÆ. (SMTP) ÃËÇà³×» ÔÆ
ç¼Ãä çÆ ÜðÈðå ÔË (POP3 ÃËÇà³×» çÆ ÜðÈðå éÔÆº ÔË)Í
12. OK À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í òðâ êz¯ÃËÇÃ³× ÃÅøàò¶Áð ÇÂÃ ñËàð ù âÅàÅ Ã¯ðÃ ç¶ Çò¼Ú À°êñ¼ìè ÂÆî¶ñ
     ÁËµâðËµÃ ç¶ À°µå¶ í¶Üä çÆ Õ¯Çôô Õð¶×ÅÍ  Finish À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
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ÇòÁÕåÆ×å ñËàð (Personalizing Letters)
ÁÅî ÂÆî¶ñ í¶Üä çÆ æ» å°ÃÆº ÂÆî¶ñ Ü» ñËàð ç¶ Çò¼Ú ×ÅÔÕ çÅ éÅî ôÅîñ ÕðÕ¶ Ô¯ð òÆ ÕÃà¯îÅÂÆ÷
Õð ÃÕç¶ Ô¯Í ÇÂÔ Õ³î âÅÕÈîËºà ç¶ Çò¼Ú Ã³ì³Çèå âÅàÅì¶Ã ëÆñâ ôÅîñ ÕðÕ¶ Ã³íò ÔËÍ
1.ÇÂÕ éò¶º âÅÕÈîËºà ç¶ Çò¼Ú Ô¶á» Çç¼åÅ Õ³àËºà ôÅîñ Õð¯ :

2. Ô°ä Dear å¯º Á¼×¶ ÕðÃð ù ð¼Ö¯Í ÁÅêä¶ ÕÆì¯ðâ å¯º F4 ù çìÅúÍé¯à Õð¯ ÇÕ Ü¯ êÇÔñ» âÅàÅ Ã¯ðÃ
    ìäÅÇÂÁÅ ÃÆ À°Ô é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔË (åÃòÆð Ô¶á»)Í

3. Name À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯ ÇÂÃù Dear
   àËÕÃà å¯º Á¼×¶ âðË× ÕðÕ¶ âðÅê (ÇÖ¼Ú
  Õ¶ Û¼â¯) Õð¯Í é¯à Õð¯  ÇÂÃ âÅÕÈîËºà ç¶
  Name ëÆñâ Çò¼Ú ôÅîñ Ô¯ Ç×ÁÅ ÔË
  (ÇÜò¶º ÇÕ åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ
  ÔË)Í
4. File à Print…. ù Ú¹ä¯Í åÃòÆð Çò¼Ú
  ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ ê¯êÁê é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ
  ÔËÍ
5. OK À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í Print âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
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ÇÂÃ âÅÕÈîËºà ù Çêz³à Õð¯ Áå¶ é¯à Õð¯ ÇÕ ëÆñâ é¶î âÅàÅ Ã¯ðÃ ç¶ Çò¼Ú¯º ÁÃñ éÅî ç¶ éÅñ ìçñ Ç×ÁÅ
ÔË Ü¯ ÇÕ ÁÅêä¶êä çÅ ÁÇÔÃÅÃ ÕðòÅÀ°ºçÅ ÔËÍ

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ÇÕÇðÁÅò» Õð¯:
ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅò»

A. ÇÂ¼Õ âÅÕÈîËºà ÇåÁÅð Õð¯ Ü¯ å°ÔÅâ¶ ÕñÅÃ ç¶ ÃÅæÆÁ» ù Ã¼çÅ ç¶ò¶:
    À). Special weekend lab classes for computer networks & web design.
    Á). Weekend classes for engineering entrance exam preparation
ÁÅêä¶ ÕñÅÃ ç¶ ÃÅæÆÁ» ç¶ ÂÆî¶ñ ÁËµâðËµÃ ÇÂ¼Õá¶ Õð¯ Áå¶ ÇÂÔé» ù ÃêzËµâôÆà ç¶
Çò¼Ú Ã¶ò Õð¯Í  î¶ñ îðÜ ÇÕÇðÁÅ Õð¯ Áå¶ ÁÅêä¶ ÃÅð¶ ÕñÅÃ ç¶ ÃÅæÆÁ» ù ÇÂÃ
åð·» Ã¼çÅ í¶Ü¯ :
     · HTML Message
     · Microsoft Word Document (Attachment)
     · Adobe Acrobat Document, PDF (Attachment

B Ô¶á» Çç¼å¶ ñÂÆ ÇéÀ±÷ ñËàð ìäÅú :
À). Price list of Tablets & Smart Phones includingspecifications &
Á). Price list for stationary items from at least three different  stores.
ÇÂÃù ÁÅêä¶ ÕñÅÃ ç¶ ÃÅæÆÁ» Áå¶ ç¯Ãå» ù ÇÂ¼Õ ÁËµÚ.àÆ.ÁËµî.ÁËµñ. îËÃ¶Ü ç¶
òÜ¯º í¶Ü¯Í

î ¹ñ»Õä
Ô¶á» Çç¼å¶ êzôé» ç¶ À°µåð Ççú :
1. î¶ñ îðÜ ç¶ À°ç¶ô çÅ òðäé Õð¯Í
2. ñËàð ù Çêz³à Õðé ç¶ ñÂÆ î¶ñ îðÜ Õðé ç¶ ã³× çÅ òðäé Õð¯Í
3. ÇÂ¼Õ Ã¼çÅ ê¼åð êÆ.âÆ.ÁËµâ (PDF) ÁàËÚîËºà òÜ¯º í¶Üä ç¶ ñÂÆ î¶ñ îðÜ Õðé ç¶ ã³× çÅ òðäé
   Õð¯Í
4. î¶ñ îðÜ çÆ òðå¯º éÅñ ÇÂéòËñê ìäÅÀ°ä ç¶ ã³× çÅ òðäé Õð¯Í
5. î¶ñ îðÜ çÆ òðå¯º éÅñ ñ¶ìñ ìäÅÀ°ä ç¶ ã³× çÅ òðäé Õð¯Í

ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :
1. î¶ñ îðÜ Çò÷Åðâ ÁÅêôé âðÅêâÅÀ±é îÆé± _________  Çò¼Ú À°êñ¼ìè Ô°³çÆ ÔËÍ
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Ã³ì³Çèå ÜÅäÕÅðÆ (Relevant Knowledge)

ÃËôé 5: îËÕð¯ Áå¶ ÁÅà¯î¶Çà³× àÅÃÕ ìäÅÀ°ä¶ (Creating Macros and
Automating Tasks)

ÇÃ¼Öä ç¶ À°ç¶ô:
ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Á³å å¼Õ å°ÃÆº ÇÂÔ Õðé ç¶ ï¯× Ô¯ ÜÅò¯×¶:
    ·  Õ³î» ù ÁÅêä¶ ÁÅê (ÁÅà¯î¶à) ÚñÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ îËÕð¯ ìäÅÀ°ä Áå¶ À°Ãù òðåä ç¶Í

å°ÃÆº ÃêzËµâôÆà ÃÅøàò¶Áð ç¶ Çò¼Ú îËÕð¯ ù ìäÅÀ°äÅ ÇÃ¼ÇÖÁÅ ÔËÍ ÇÜò¶º ÃêzËµâôÆà ç¶ Çò¼Ú îËÕð¯ ù
ìäÅÇÂÁÅ Ü»çÅ ÔË À°Ã¶ åð·» å°ÃÆº òðâ êz¯ÃËÇÃ³× ÃÅøàò¶Áð ç¶ Çò¼Ú òÆ å°ÃÆº îËÕð¯ ìäÅ ÃÕç¶ Ô¯Í ÇÜò¶º
ÇÕ å°ÃÆº ÜÅäç¶ Ô¯ ÇÕ îËÕð¯ ÇÂ¼Õ ñóÆ ç¶ Çò¼Ú ç¹ÔðÅÂ¶ ÜÅä òÅñ¶ Õ³î Ô°³ç¶ Ôé å¶ ÇÂÔé» ù ÇÂ¼Õ ÃàËµê
ç¶ Çò¼Ú Ü¯ÇóÁÅ Ü»çÅ ÔËÍ Üç¯º îÔ¼åòêÈðé Õ³î» ù òÅð-òÅð ç¹ÔðÅÇÂÁÅ Ü»çÅ ÔË À°ç¯º îËÕð¯ Ãî»
ìÚÅÀ°ä, Õ°ôñåÅ òèÅÀ°ä, À°åêÅçÕåÅ Çò¼Ú Ã¹èÅð ÇñÁÅÀ°ä Çò¼Ú ÃÔÅÇÂåÅ Õðç¶ ÔéÍ îËÕð¯ ù Õ³³î»
çÆ ñóÆ ù UÇðÕÅðâ U ÕðÕ¶ ìäÅÇÂÁÅ Ü»çÅ ÔË Áå¶ ÇÂÔé» ù ÇÂ¼Õ ÇÃ³×ñ ÕÆÁ éÅî÷ç Õð Çç¼åÆ
Ü»çÆ ÔËÍUÇðÕÅðâU ôìç çÅ Áðæ ÔË ÇÕ îËÕð¯ ìäÅÀ°ä çÆ êzÇÕÇðÁÅ Áå¶ Uðé (run)U çÅ Áðæ ÔË
îËÕð¯ ù ÚñÅÀ°äÅ (execution)Í
îËÕð¯ ù ÃîÞä ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Áé°ÃÅð Õð¯ :
1. ÇÂ¼Õ éò» ÖÅñÆ âÅÕÈîËºà Ö¯ñ·¯Í Tools à Macros  ù Ú¹ä¯Í
2. Record Macro À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í Record
    Macro ê¯ê Áê é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
3. Ô°ä Ô¶á» Çç¼å¶ Áé°ÃÅð Õð¯ :
T) ë½ºà Verdana Áå¶ ÃÅÂÆ÷ 10 ÃËµà Õð¯ Í
n) 5x5 çÅ à¶ìñ çÅÖñ Õð¯Í
4. Stop Recording À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í  OpenOffice.org. Basic Macros âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð
    ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
5. ÇÂÃ îËÕð¯ ç¶ ñÂÆ éÅî àÅÂÆê Õð¯Í  À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ MyMacro01 Í Ô°ä Save
    À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
Ô°ä îËÕð òðå¯º ç¶ ñÂÆ ÇåÁÅð ÔËÍ
âÅÕÈîËºà ù ì³ç Õð¯Í
îËÕð ù òðåä ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî»
çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. File à New à Text Document
    ù Ú¹ä¯Í
2. Tools à Macros ù Ú¹ä¯Í
3. Run Macro….À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
    åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Macro Selector âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
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4.  My Macros à Standard à Module1 ù òèÅúÍ îËÕð¯ é¶î ç¶ Ô¶á îËÕð¯ ù é¯à Õð¯ (ÇÜò¶º ÇÕ
    åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ ÔË )Í
E. MyMacro01 ù Ú¹ä¯Í Run À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ÇÕÇðÁÅò» Õð¯:
ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅò»

A. Ô¶á» Çç¼å¶ ×Â¶ ÇçôÅ Çéðç¶ô» çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ ÔÃåÅÖð (signature) ôÅîñ Õðé ç¶
ñÂÆ îËÕð¯ ìäÅú :
1. Type your name in the first line.
2. Include your contact number and email address in the second line.
3. Format the signature to use verdana font, size 10.
ÇÂÃ ù Ã¶ò Õð¯ Áå¶ ÇÂÃ ù éò¶º âÅÕÈîËºà ç¶ À°µå¶ ÁêñÅÂÆ Õð¯Í

î ¹ñ»Õä
Ô¶á» Çç¼å¶ êzôé» ç¶ À°µåð Ççú :
1. îËÕð¯ ìäÅÀ°ä ç¶ ã³× çÅ À°çÅÔðé ÃÇÔå òðäé Õð¯Í

ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :
1. îËÕð¯ __________  âðÅêâÅÀ±é îÆé± Çò¼Ú À°êñ¼ìè Ô°³çÅ ÔËÍ
2. îËÕð¯ ÇðÕÅðâ Õðé ç¶ ñÂÆ å°ÔÅù îËÕð¯ ÃìîÆé± ç¶ Çò¼Ú¯º __________ ÁÅêôé Ú¹äéÆ ÚÅÔÆçÆ ÔËÍ
3. îËÕð¯ ðé Õðé ç¶ ñÂÆ å°ÔÅù îËÕð¯ ÃìîÆé± ç¶ Çò¼Ú¯º __________ ÁÅêôé Ú¹äéÆ ÚÅÔÆçÆ ÔËÍ
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Ã³ì³Çèå ÜÅäÕÅðÆ (Relevant Knowledge)

ÃËôé 6 : òðÕôÆà ç¶ Çò¼Ú òðâ âÅÕÈîËºà ù Çñ§Õ ÕðéÅ  (Linking
Word Documents to Data in an Worksheet)

ÇÃ¼Öä ç¶ À°ç¶ô :
ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Á³å å¼Õ å°ÃÆº ÇÂÔ Õðé ç¶ ï¯× Ô¯ ÜÅò¯×¶:
       · ÃêzËµâôÆà ç¶ Çò¼Ú Ãà¯ð ÕÆå¶ Ô¯Â¶ âÅà¶ ù òðâ âÅÕÈîËºà ç¶ éÅñ Çñ§Õ Õðé ç¶Í

ÃêzËµâôÆà ÃÅøàò¶Áð ç¶ Çò¼Ú¯º å°ÃÆº òðÕôÆà ù âÅÕÈîËºà ç¶ Çò¼Ú Çñ§Õ Õð ÃÕç¶ Ô¯Í å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ ÇÂÔ¯
ÇÜÔ¶ ÔÅñÅå ÁÅ ÃÕç¶ Ôé Üç¯º å°ÃÆº êÇÔñ» å¯º î½÷Èç ÃêzËµâôÆà ç¶ âÅà¶ ù, ÁÅêä¶  ÇåÁÅð ÕÆå¶ ÜÅ ðÔ¶
âÅÕÈîËºà ç¶ Çò¼Ú çðÃÅÀ°äÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯Í å°ÃÆº ÇÂÔ òÆ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ ÇÕ Ü¯ òÆ ìçñÅò å°ÃÆº ÃêzËµâôÆà ç¶ Çò¼Ú
Õð¯ À°Ô ÃÅð¶ ìçñÅò ÁÅêä¶ ÁÅê å°ÔÅâ¶ âÅÕÈîËºà ç¶ Çò¼Ú Ô¯ ÜÅäÍ òðâ êz¯ÃËµÃð ç¶ Çò¼Ú ÇÂ¼Õ Ã¹ÇòèÅ
ÔË Ü¯ ÇÕ å°ÔÅù ìÅÔðÆ ÃÅèé ÇÜò¶º ÇÕ ÃêzËµâôÆà ç¶ éÅñ âÅàÅ Çñ§Õ Õðé Çò¼Ú ÃÔÅÇÂåÅ ÕðçÆ ÔËÍ
ÇÂÔ Ã¹ÇòèÅ À°ç¯º ñÅíçÅÇÂÕ Ô°³çÆ ÔË Üç¯º å°ÃÆº
ÃêzËµâôÆà ç¶ âÅà¶ ù âÅÕÈîËºà ç¶ Çò¼Ú à¶ìñ ç¶
ðÈê Çò¼Ú À°êñ¼ìè ÕðòÅÀ°äÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ Áå¶
À°Ã¶ Ãî¶º å°ÃÆº ÇÂ¼Õ Çñ§Õ ù ç¯ò» Çò¼Ú ìäÅÂÆ
ð¼ÖäÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯Í  ÇÂÃé°È³ ÃîÞä ç¶ ñÂÆ Ô¶á»
Çç¼åÆ À°çÅÔðé ò¼ñ ò¶Ö¯:
ÇÂÔ ÇÃ¼Öä ç¶ ñÂÆ ÇÕ ÇÂ¼Õ ÃêzËµâôÆà ù âÅÕÈîËºà ÇÕò¶º Çñ§Õ ÕÆåÅ Ü»çÅ ÔË, Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ
Õð¯ :
       1. ÇÕÃ¶ ÜÅäÕÅðÆ ç¶ éÅñ ÇÂ¼Õ ÃêzËµâôÆà ìäÅúÍ
       2. ÃêzËµâôÆà ù scorecard.ods éÅî éÅñ Ã¶ò Õð¯Í
       3. Ô°ä Ô¶á» ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ éò» âÅÕÈîËºà ìäÅúÍ

     4. ÃêzËµâôÆà ÃÅøàò¶Áð ç¶ Çò¼Ú ÃÇò¼Ú Õð¯Í  A1:D1 å¯º  A4:D4 ð¶ºÜ ù ÕÅêÆ Õð¯Í
     5. âÅÕÈîËºà ç¶ Çò¼Ú ÃÇò¼Ú Õð¯ Áå¶ À°Ã æ» À°µå¶ ÕðÃð ð¼Ö¯ ÇÜ¼æ¶ å°ÃÆº ÇÂÔ âÅàÅ ê¶Ãà ÕðéÅ ÚÅÔ°³ç¶
        Ô¯ (Ô¶á» ABòÆº ôz¶äÆ çÅ àËÕàÃ ÔË)Í
      6. Edit à Paste Special….ù Ú¹ä¯Í  åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Paste Special âÅÇÂñÅ×
       ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
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é¯à : ê¶Ãà ÃêËôñ (Paste Special) âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ ù ÚñÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ å°ÃÆº CTRL+SHIFT+V
       ôÅðà Õà çÆ òÆ òðå¯º Õð ÃÕç¶ Ô¯Í
7. ÇÃñËÕôé (Selection) ÃËÕôé ç¶ Çò¼Ú¯º DDE link ù Ú¹ä¯Í  OK À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í é¯à Õð¯ å¶ ò¶Ö¯
    ÃËµñ à¶ìñ ç¶ å½ð å¶ ê¶Ãà Ô¯ ×Â¶ Ôé (ÇÜò¶º ÇÕ åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ ÔË)Í

8. ÇÂÃ âÅÕÈîËºà ù Ã¶ò Õð¯Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ Marksheet.odt Í âÅÕÈîËºà ù ì³ç Õð¯Í
9. Ô°ä ÃêzËµâôÆà ç¶ Çò¼Ú ÕÆîå» ù ìçñ¯ (éÅî Ü» Á³Õ» ù ìçñ¯)Í
10. Ô°ä òðâ âÅÕÈîËºà ù Ö¯ñ·¯; åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ
    ê¯êÁê ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
11. À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í é¯à Õð¯ ÕÆîå» ÁÅêä¶ ÁÅê Áêâ¶à Ô¯ Ü»çÆÁ»
     ÔéÍ

ÁÇíÁÅÃ
Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ÇÕÇðÁÅò» Õð¯:

ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅò»

A. ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Çò¼Ú ìäÅÂÆ ×ÂÆ ÇÕÃ¶ ÃêzËµâôÆà ç¶ ò»×È ÇÂ¼Õ ÃêzËµâôÆà ìäÅúÍ
ÃêzËµâôÆà ç¶ Çò¼Ú î½÷Èç éÅò» ù ÁÅêä¶ ÕñÅÃ ç¶ ÇòÇçÁÅðæÆÁ» ç¶ éÅî éÅñ
ìçñ¯Í ÇÕÃ¶ ÖÅÃ ÃìÜËÕà ç¶ ñÂÆ à¶ìñ ù àðî A,B Áå¶ C éÅñ êÅêÈñ¶à Õð¯Í
Ô¶á» Çç¼å¶ ×Â¶ Çéðç¶ô» Áé°ÃÅð òðâ êz¯ÃËÇÃ³× ÃÅøàò¶Áð ç¶ Çò¼Ú ÇÂ¼Õ ÃÕ¯ð
ÕÅðâ ìäÅúÍ
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T)À°µêð Çç¼å¶ ò»× ÃàðÕÚð ìäÅúÍ
n) Ãí å¯º À°µêð Ã¼Ü¶ êÅÃ¶ ñ¯×¯ ôÅîñ Õð¯ Áå¶ Ãí å¯º Ô¶á» (ëÈàð) Ö¶åð ç¶
Çò¼Ú ÃÕÈñ çÅ ÁËµâðËµÃ ôÅîñ ÕðÍ
Â) “Subject Name “ ù ÁÅêäÆ êÃ³ç ç¶ ÇòÇôÁ» éÅñ ìçñ¯ (ÇÂÃçÅ ÃêzËµâôÆà
ç¶ Çò¼Ú ÃìÜËÕà ç¶ éÅî éÅñ ÇîñÅä Õð¯)Í
Ã) ÇÂÃ âÅÕÈîËºà ç¶ éÅñ ÃêzËµâôÆà Çò¼Ú¯º âÅàÅ Çñ§Õ Õð¯Í

î ¹ñ»Õä

Ô¶á» Çç¼å¶ êzôé» ç¶ À°µåð Ççú :
1. ÃêzËµâôÆà ç¶ Çò¼Ú¯º âÅÕÈîËºà ç¶ Çò¼Ú ÃËµñ» çÆ ð¶ºÜ Çñ§Õ Õðé ç¶ ã³× çÆ ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯Í

ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :
1. ê¶Ãà ÃêËôñ ÁÅêôé __________  âðÅêâÅÀ±é îÆù ç¶ Çò¼Ú  À°êñ¼ìè Ô°³çÆ ÔËÍ
2. ê¶Ãà ÃêËôñ âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ ù ÚñÅÀ°ä ñÂÆ __________  ôÅðàÕà òðÇåÁÅ Ü»çÅ ÔËÍ
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Ã³ì³Çèå ÜÅäÕÅðÆ (Relevant Knowledge)

ÃËôé 7: âÅÕÈîËºà ÁÅÀ±àñÅÂÆé ù ÇÂ¼Õ êzË÷Ëºà¶ôé çÆ åð» Ã¶ò ÕðéÅ
(Saving a Document Outline as a Presentation)

ÇÃ¼Öä ç¶ À°ç¶ô :
ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Á³å å¼Õ å°ÃÆº ÇÂÔ Õðé ç¶ ï¯× Ô¯ ÜÅò¯×¶:
      · âÅÕÈîËºà ÁÅÀ±àñÅÂÆé ù êzË÷Ëºà¶ôé å¶ í¶Üä ç¶ Í

å°ÃÆº ÇÂ¼Õ âÅÕÈîËºà å¯º ÁÅÀ±àñÅÂÆé ìäÅ ÃÕç¶ Ô¯ Áå¶ ÇÂÃ ù êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ å½ð å¶ Ã¶ò Õð ÃÕç¶ Ô¯Í
êzË÷Ëºà¶ôé àÈñ å¯º çÈð Ô¯ä ÕðÕ¶ ÁÅÀ±àñÅÂÆé ìäÅÀ°ä ç¶ ÕÅìñ Ô¯ä ñÂÆ, å°ÔÅù Õ³àËºà ç¶ À°µå¶
Õ¶ºçÇðå Ô¯äÅ ÚÅÔÆçÅ ÔËÍ å°ÃÆº ÇÂÃ Çò¼Ú Á¼×¶ êzË÷Ëºà¶ôé àÈñ ç¶ Çò¼Ú ÃàÅÂÆñ ÁêñÅÂÆ Õð ÃÕç¶ Ô¯Í
Üç¯º å°ÃÆº ÇÕÃ¶ çÈÜ¶ ÇòÁÕåÆ ç¶ âÅÕÈîËºà å¯º Õ³î Õð ðÔ¶ Ô°³ç¶ Ô¯ å» ÇÂÔ ìÔ°å Ç÷ÁÅçÅ ÃÔÅÇÂÕ Ô°³çÆ ÔËÍ
ÇÕÀ°ºÇÕ å°ÃÆº êÇÔñ» å¯º î½÷Èç âÅÕÈîËºà ù îÅðÕ Õð ÃÕç¶ Ô¯ Áå¶ ÇÂÃ å¯º å¶ÜÆ éÅñ êzË÷Ëºà¶ôé ìäÅ ÃÕç¶
Ô¯Í
ÁÅÀ±àñÅÂÆé ÇÂ¼Õ âÅÕÈîËºà Ô°³çÅ ÔË Ü¯ ÇÕ ê¶êð, ÇÕåÅì, íÅôä Ü» ÇÂÕ¯ ÇÜÔ¶ âÅÕÈîËºà ç¶ Çò¼Ú ôÅîñ
Ô¯ä òÅñÆ ÜÅäÕÅðÆ çÆ Ã³Ö¶ê ÇòÁÅÇÖÁÅ ÕðçÅ ÔËÍ ÇÂÔ À°Ã Õzî ù çðÃÅÀ°ºçÅ ÔË ÇÜÃ ç¶ Çò¼Ú
ÜÅäÕÅðÆ ù êzçðÇôå ÕÆåÅ ÜÅäÅ ÔË Áå¶ Ôð¶Õ ÜÅäÕÅðÆ ç¶ ÇÔ¼Ã¶ ç¶ Ã³ì³è ò¼ñ Ã³Õ¶å ÕðçÅ ÔËÍ
ÁÅÀ±àñÅÂÆé å°ÔÅù å°ÔÅâ¶ ÇòÚÅð» ù Ãêôà Áå¶ ñ¯ÜÆÕñ ã³× ç¶ Çò¼Ú êz×à Õðé çÆ ÁÅÇ×ÁÅ Çç³çÅ
ÔËÍ À°Ô ÇÂÔ òÆ êÇÔÚÅäé ç¶ Çò¼Ú ÃÔÅÇÂÕ Ô°³ç¶ Ôé ÇÕ Ü¶Õð å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ Õ¯ÂÆ îÔ¼åòêÈðé ÜÅäÕÅðÆ
Ü» Áäñ¯óÆºç¶ ÇòÚÅð» ù ôÅîñ Õðé¶ ìÅÕÆ ðÇÔ³ç¶ ÔéÍ ÇÂÔ ÇÂ¼Õ Ú³×Æ êzË÷Ëºà¶ôé ù ìäÅÀ°ä ç¶ Çò¼Ú òÆ
ÃÔÅÇÂÕ Ô°³çÅ ÔËÍ òðâ êz¯ÃËÃð çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ å°ÃÆº ÇÜ³éÆ îðÜÆ òÅðÆ ÁÕÃð ÜðÈðÆ ÜÅäÕÅðÆ ù ôÅîñ
ÕðÕ¶, âÆñÆà ÕðÕ¶, î¹ó êzì³Çèå Õð ÃÕç¶ Ô¯Í Üç¯º å°ÔÅù åÃ¼ñÆ Ô¯ ÜÅò¶ å» À°ç¯º å°ÃÆº ÁÅÀ±àñÅÂÆé
ù êzË÷Ëºà¶ôé ÃÅøàò¶Áð ç¶ Çò¼Ú í¶Ü ÃÕç¶ Ô¯Í
ÇÂÕ ÁÅÀ±àñÅÂÆé ìäÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
   1. òðâ êz¯ÃËÇÃ³× ÃÅøàò¶Áð ç¶ Çò¼Ú ÇÂ¼Õ éò» âÅÕÈîËºà Ö¯ñ·¯Í
   2. Ô¶á» Çç¼å¶ ×Â¶ ÔËÇâ³×» çÆ òðå¯º éÅñ ÇÂ¼Õ âÅÕÈîËºà ìäÅú (éîÈéÅ Ô¶á» ÔË) :
    À). ETS Certifications (Heading 1)

              i. SAT (Heading 2)

              ii. TOEFL (Heading 2)

             iii. TOEIC (Heading 2)

    Á). Cambridge ESOL Certifications (Heading 1)

              i. Business English (Heading 2)

              ii. IELTS (Heading 2)

3. ÇÂÃ âÅÕÈîËºà ÁÅÀ±àñÅÂÆé ù êzË÷Ëºà¶ôé Çò¼Ú í¶Üä ç¶ ñÂÆ File à Send ù Ú¹ä¯Í
4. Outline to Presentation À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í âÅÕÈîËºà ÁÅÀ±àñÅÂÆé å¶ ÁèÅÇðå ìäÅÂÆ ×ÂÆ êzË÷Ëºà¶ôé
    ù é¯à Õð¯ Í
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é¯à Õð¯ ÇÕ ÇÃðë ÖÅÃ ÃàÅÂÆñ ÇÜò¶º ÇÕ ÔËÇâ³× ÔÆ êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ Çò¼Ú ÇÂ³ê¯ðà ÕÆå¶ Ü»ç¶ Ôé Áå¶ ÁÅî
àËÕÃà Õ³àËºà ù Áä×¯¯ÇñÁ» Õð Çç¼åÅ Ü»çÅ ÔËÍ ÇÂÔ òÆ ïÅç ð¼Ö¯ ÇÕ åÃòÆð», ÁÅìÜËÕàÃ, ô¶êÃ ÁÅÇç
êzË÷Ëºà¶ôé ÃÅøàò¶Áð ç¶ Çò¼Ú éÔÆº í¶Ü¶ ÜÅ ÃÕç¶ ÔéÍ

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ÇÕÇðÁÅò» Õð¯:
ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅò»

A. Ô¶á» Çç¼å¶ ÇòÇôÁ» ç¶ À°µå¶ âÅÕÈîËºà ìäÅú :
a. CAT

b. GMAT

c. TOFEL

d. TOEIC

ÔËÇâ³× ñËòñ A-C çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ î¹¼Ö ×¼ñ» çÆ ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯Í À°µêð Çç¼å¶ ×Â¶
Çòô¶ å¶ ÇòÃæÅð éÅñ ÜÅäÕÅðÆ ÇçúÍ ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Çò¼Ú ç¼Ã¶ ×Â¶ ã³× çÆ òðå¯º
ÕðÕ¶ êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ Çò¼Ú ÇÂ¼Õ ÁÅÀ±àñÅÂÆé ìäÅúÍ

î¹ñ»Õä

Ô¶á» Çç¼å¶ êzôé» ç¶ À°µåð Ççú :
1. âÅÕÈîËºà å¯º êzË÷Ëºà¶ôé ìäÅÀ°ä ç¶ ã³× çÆ ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯Í

ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :
1. ÇÂ¼Õ âÅÕÈîËºà ÁÅÀ±àñÅÂÆé ù êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ Çò¼Ú í¶Üä ç¶ ñÂÆ Ã¶ºâ Ãì-îÆé± (Send submenu) ç¶
    Çò¼Ú¯º _________ ÁÅêôé çÆ òðå¯º ÕðéÆ ÚÅÔÆçÆ ÔËÍ
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Ã³ì³Çèå ÜÅäÕÅðÆ (Relevant Knowledge)

ÃËôé 8: ÃîÆÇÖÁÅ ç¶ ñÂÆ âÅÕÈîËºà ù Ã¶ò Áå¶ ô¶Áð ÕðéÅ (Save and
Share a Document for Review)

ÇÃ¼Öä ç¶ À°ç¶ô :
ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Á³å å¼Õ å°ÃÆº ÇÂÔ Õðé ç¶ ï¯× Ô¯ ÜÅò¯×¶:
        · ÃîÆÇÖÁÅ ç¶ ñÂÆ âÅÕÈîËºà ÇåÁÅð Õðé ç¶Í

âÅÕÈîËºà ù ðÆÇòÀ± Õðé å¯º ÕÆ Áðæ ÔË? ðÆÇòÀ± ÇÂÕ Õ³î ÔË ÇÜÃ Çò¼Ú âÅÕÈîËºà çÅ ÃàðËà¶ÜÆÕñÆ
Çòôñ¶ôä ÕÆåÅ Ü»çÅ ÔË ÇÕ ÇÂÔ âÅÕÈîËºà ÁÅêä¶ ç¼Ã¶ ×Â¶ À°ç¶ô ù ÇÕ³éÅ êÈðÅ ÕðçÅ ÔË, ÇÂÔ ÁÅêä¶
Ã³ç¶ô ù ÇÕ³é¶ êzíÅòôÅñÆ ã³× éÅñ êÔ°³ÚÅÀ°ºçÅ ÔË Áå¶ ÇÂÔ çðôÕ»/Ãz¯ÇåÁ» çÆ ÜðÈðå» ù ÇÕ³é¶ òèÆÁÅ
åðÆÕ¶ éÅñ Ã¶òÅò» ç¶ò¶×ÅÍ
ÇÜÔóÅ ÇòÁÕåÆ âÅÕÈîËºà ù ðÆÇòÀ± ÕðçÅ ÔË À°Ãù  ðÆÇòÀ±Áð ÇÕÔÅ Ü»çÅ ÔËÍ ðÆÇòÀ±Áð ÇÂÃ ×¼ñ
ò¼ñ Ã³Õ¶å ÕðçÅ ÔË ÇÕ âÅÕÈîËºà ç¶ Çò¼Ú ÕÆ ×ñå ÔË Áå¶ À°Ãç¶ Ô¼ñ ò¼ñ Ã³Õ¶å Çç³çÅ ÔËÍ ðÆÇòÀ±
ÇÕÇðÁÅ ðÆÇòÀ±Áð Áå¶ ñ¶ÖÕ ç¶ ÇòÚÕÅð ×¼ñìÅå ÃæÅÇêå ÕðçÆ ÔËÍ ðÆÇòÀ± À°ç¯º ÕÆåÅ Ü»çÅ ÔË Üç¯º
âÅÕÈîËºà ÇåÁÅð Ô¯ ÇðÔÅ Ô°³çÅ ÔËÍ
Ô°ä ÕñêéÅ Õð¯ ÇÕ Ü¶Õð å°ÔÅù Çêz³à ÕÆå¶ ×Â¶ âÅÕÈîËºà ù ðÆÇòÀ± Õðé ç¶ ñÂÆ ÕÇÔ Çç¼åÅ ÜÅò¶ Í å°ÃÆº
Çà¼êäÆ (Õ³îËºà) ç¶ ñÂÆ  ÔÅÂÆñÅÂÆàð, Õñð îÅðÕð ÁÅÇç çÆ òðå¯º ×ñåÆÁÅ Áå¶ ìçñÅò ù çðÃÅÀ°ä
ñÂÆ Õð¯×¶Í ÇÂÃ¶ åð·» òðâ êz¯ÃËÇÃ³× ÃÅøàò¶Áð ç¶ Çò¼Ú å°ÃÆº âÅÕÈîËºà ù ðÆÇòÀ±, Ú¶ºÜ , Áå¶ àðËÕ Ú¶ºÜ
Õðé ç¶ ñÂÆ  tracking and reviewing Ã¹ÇòèÅ çÆ òðå¯º Õð ÃÕç¶ Ô¯Í ÇÂÔ Ã¹ÇòèÅ À°ç¯º òðåÆ Ü»çÆ
ÔË Üç¯º å°ÃÆº ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ ÇÕ Õ¯ÂÆ ÇòÁÕåÆ å°ÔÅâ¶ âÅÕÈîËºà ù ëÅÂÆéñ Çêz³à Õðé å¯ êÇÔñ» À°Ã ù ðÆÇòÀ±
Õð¶Í
ÇÂ³ÃàðÕàð ç¶ ñÂÆ é¯à : ÇÂÃ ÃËôé ù Á×ñ¶ ÃËôé éÅñ ÇîñÅúÍ
À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ , Ô¶á» Çç¼å¶ Õ³àËºà éÅñ ÇÂ¼Õ âÅÕÈîËºà ìäÅú :

ÇÂÃ âÅÕÈîËºà ù ðÆÇòÀ± ñÂÆ í¶Üä å¯º êÇÔñ», å°ÔÅù ÇÂÔ âÅÕÈîËºà  ìçñÅò ç¶ (Ú¶ºÜ ç¶ ñÂÆ) àðËÕâ ÔËÍ
àðËÇÕ³× Ú¶ºÜ âÅÕÈîËºà ç¶ Çò¼Ú ÕÆå¶ ÜÅä òÅñ¶ ìçñÅò ù ñ¼íä Çò¼Ú ÃÔÅÇÂåÅ ÕðçÆ ÔËÍ àðËÇÕ³× Ú¶ºÜ
ù ñÅ×È Õðé ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. Edit à Changes ù Ú¹ä¯Í
2. Record À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í ÇÂÃ âÅÕÈîËºà ù Ã¶ò
   Õð¯Í
3. å°ÃÆº ÇÂÃ âÅÕÈîËºà ù ÕÂÆ ã³×» ç¶ éÅñ ðÆÇòÀ±
   ç¶ ñÂÆ Ã»ÞÅ Õð ÃÕç¶ Ô¯Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ å°ÃÆº
   ÇÂÃ âÅÕÈîËºà ù ÁÅêäÆ ÕñÅÃ ç¶ Çò¼Ú ÇÕÃ¶ ç¶ éÅñ ÂÆî¶ñ ðÅÔÆº Ã»ÞÅ Õð ÃÕç¶ Ô¯Í
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î¹ñ»Õä

ÁÇíÁÅÃ
Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ÇÕÇðÁÅò» Õð¯:

ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅò»

A. ÇêÛñ¶ ÃËôé ç¶ Çò¼Ú ìäÅÂ¶ ×Â¶ âÅÕÈîËºà ù ÁÅêä¶ ÕñÅÃ ç¶ ÃÅæÆ ç¶ Õ¯ñ ðÆÇòÀ±
ç¶ ñÂÆ í¶Ü¯Í âÅÕÈîËºà ù í¶Üä å¯º êÇÔñ» àðËÇÕ³× ù ÇÂé¶ìñ Õð¯Í

Ô¶á» Çç¼å¶ êzôé» ç¶ À°µåð Ççú :
1. âÅÕÈîËºà ç¶ Çò¼Ú àðËÇÕ³× ç¶ À°ç¶ô çÅ òðäé Õð¯ Áå¶ ÇÂÔ òÆ ç¼Ã¯ ÇÕ âÅÕÈîËºà ç¶ Çò¼Ú àðËÕ Ú¶ºÜ
    ÇÕò¶º ÕÆåÅ Ü»çÅ ÔË?

ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :
1. àðËÇÕ³× ù ÇÂé¶ìñ Õðé ç¶ ñÂÆ å°ÔÅù Ú¶ºÜ (Changes) ç¶ Çò¼Ú¯º _________________ ÁÅêôé
   Ú¹äéÆ ÚÅÔÆçÆ ÔËÍ
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Ã³ì³Çèå ÜÅäÕÅðÆ (Relevant Knowledge)

ÃËôé 9: àðËÕ Ú¶ºÜ Áå¶ Õ³îËºà ù ÃîÞäÅ  (Understanding Track
Changes and Comments)

ÇÃ¼Öä ç¶ À°ç¶ô :
ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Á³å å¼Õ å°ÃÆº ÇÂÔ Õðé ç¶ ï¯× Ô¯ ÜÅò¯×¶:
       · àðËÕ Ú¶ºÜ, ðÆÇòÀ± Ú¶ºÜ Áå¶ âÅÕÈîËºà ç¶ Çò¼Ú Õ³³îËºà ôÅîñ Õðé ç¶ Í

ÇêÛñ¶ ÃËôé ç¶ Çò¼Ú å°ÃÆº àðËÇÕ³× ù ÇÂé¶ìñ Õðé ìÅð¶ ÇÃ¼ÇÖÁÅ ÔËÍ àðËÇÕ³× ù ÃîÞä ç¶ ñÂÆ å°ÔÅù
âÅÕÈîËºà ç¶ Çò¼Ú ìçñÅò Õðé çÆ ÜðÈðå ÔËÍ
Ô°ä ÇÂ¼Õ ðÆÇòÀ±Áð ç¶ òÜ¯º âÅÕÈîËºà ç¶ Çò¼Ú Ô¶á» Çç¼å¶ ×Â¶ ìçñÅò Õð¯ :
     1. “Skydrive” å¯º “SkyDrive” ìçñ¯ Í
     2. “Sharepoint”  å¯º “Share Point” ìçñ¯ Í
     3. “ftp” ù “FTP” éÅñ ìçñ¯Í
é¯à Õð¯ å¶ ò¶Ö¯ ÇÕ ìçÇñÁÅ Ç×ÁÅ àËÕÃà ÃàðÅÂÆÕÁÅÀ±à (À°Ã ù ñÅÂÆé éÅñ Õ¼à Çç¼åÅ Ü»çÅ ÔË ) Ô¯
Ü»çÅ ÔË (éîÈéÅ Ô¶á»)Í ÇÕÀ°ºÇÕ àðËÇÕ³× ù ÇÂé¶ìñ ÕÆåÅ Ô¯ÇÂÁÅ ÔË òðâ êz¯ÃËÇÃ³× ÃÅëàò¶Áð ÁÅêä¶
ÁÅê òÅèÈ àËÕÃà ëÅðîËÇà³× ù ôÅîñ Õð Çç³çÅ ÔË Ü¯ ÇÕ âÅÕÈîËºà ç¶ Çò¼Ú àðËÕ Ú¶ºÜ ù ç¶Öä Çò¼Ú ÁÃÅé
Ô°³çÆ ÔËÍ

Õ³îËºàÃ (Çà¼êäÆÁÅ) çÅÖñ ÕðéÅ (Inserting Comments)
âÅÕÈîËºà ç¶ Çò¼Ú å°ÃÆº Õ³îËºà òÆ çÅÖñ Õð ÃÕç¶ Ô¯Í ÇÂÔ Ã¹ÇòèÅ ðÆÇòÀ±Áð Áå¶ ñ¶ÖÕ ç¶ Çò¼Ú ×¼ñìÅå
ÃæÅÇêå Õðé Çò¼Ú ÃÔÅÇÂåÅ ÕðçÆ ÔËÍ ÇÂÃ éÅñ ×ñåÆÁÅ ñÅÀ°ä Áå¶ òÅèÈ ÜÅäÕÅðÆ î¹Ô¼ÂÆÁÅ
ÕðòÅÀ°äÅ ÁÃÅé Ô¯ Ü»çÅ ÔËÍ À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ Õ³îËºà çÅÖñ Õðé ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ
ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯ :
1. ÕðÃð ù À°Ã æ» å¶ ð¼Ö¯ ÇÜ¼æ¶ å°ÃÆº Õ³îËºà çÅÖñ ÕðéÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ Ü» àËÕÃà ç¶ ìñÅÕ ù Ú¹ä¯Í
2. Insert à Comment ù Ú¹ä¯Í Õ³îËºà ôÅîñ Õð¯Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ “SkyDrive” àËÕÃà ù Ú¹ä¯ Áå¶
   Õ³îËºà çÅÖñ Õð¯ ÇÕ “d” should be capitalized

3. Ô°ä ÇÂÃ âÅÕÈîËºà ù Ã¶ò Õð¯ Áå¶ ÇÂÃ âÅÕÈîËºà ù ç¹ìÅðÅ ìäÅÀ°ä òÅñ¶ Õ¯ñ í¶Ü¯Í
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ÕÆå¶ Ô¯Â¶ ìçñÅò çÆ ÃîÆÇÖÁÅ ÕðéÆ (Reviewing Changes)
Üç¯º ñ¶ÖÕ âÅÕÈîËºà êzÅêå ÕðçÅ ÔË å» À°Ô Ü¯ ìçñÅò ÕÆå¶ ×Â¶ Ôé À°Ôé» çÆ ÃîÆÇÖÁÅ (ðÆÇòÀ±)
ÕðçÅ ÔË Áå¶ À°Ô ÇÂÃ âÅÕÈîËºà ç¶ Çò¼Ú ÔÅÂÆñÅÂÆà ÕÆå¶ ×Â¶ Ö¶åð ù ÁÃÅéÆ éÅñ êÇÔÚÅä ÃÕçÅ ÔËÍ
ÃîÆÇÖÁÕ (ðÆÇòÀ±Áð) ò¼ñ¯º ÕÆå¶ ×Â¶ ìçñÅò ù å°ÃÆº ÃòÆÕÅð Ü» ÁÃòÆÕÅð (accept or reject) Õð
ÃÕç¶ Ô¯Í Ôð¶Õ ìçñÅò (Ú¶ºÜ) ù ðÆÇòÀ± Õðé ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. Edit àChanges àAccept or
  Reject… ù Ú¹ä¯Í åÃòÆð Çò¼Ú
 ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Accept or
  Reject âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð
  ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
2. àðËÕ ÕÆåÆÁ» ×ÂÆÁ» ÁÅÂÆàî»
   çÆ ÇñÃà ù é¯à Õð¯, ÇÂÃ âÅÕÈîËºà
  ç¶ Çò¼Ú ÕÆå¶ ×Â¶ ìçñÅò» ù é¯à
  Õðé ç¶ ñÂÆ ÁËÕôé (Action) ç¶
  Ô¶á ÇÕÃ¶ ÁÅÂÆàî ù Ú¹ä¯Í
     T) Ü¶Õð å°ÃÆº ìçñÅò ù ÃòÆÕÅð ÕðéÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ å» Accept À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
   n) Ü¶Õð å°ÃÆº ìçñÅò ù ÁÃòÆÕÅð ÕðéÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ å» Reject À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
    Â)  âÅÕÈîËºà ç¶ Çò¼Ú ÕÆå¶ ×Â¶ ÃÅð¶ ìçñÅò» ù ÃòÆÕÅð Õðé ç¶ ñÂÆ Accept All ù Ú¹ä¯Í
    Ã) âÅÕÈîËºà ç¶ Çò¼Ú ÕÆå¶ ×Â¶ ÃÅð¶ ìçñÅò» ù ÁÃòÆÕÅð Õðé ç¶ ñÂÆ Reject All ù Ú¹ä¯Í

ÕîËºà ù âÆñÆà ÕðéÅ (Delete a comment)
ÕîËºà ù âÆñÆà Õðé ç¶ ñÂÆ ÕîËºà ç¶ À°µå¶ ðÅÂÆà ÕÇñ¼Õ Õð¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ê¯êÁê
é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
   T) ÇÂ¼Õ ÕîËºà ù âÆñÆà Õðé ç¶ ñÂÆ Delete
         Comment À°µå¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
   n) ÇÂÃ âÅÕÈîËºà ç¶ Çò¼Ú ÃÅð¶ ÕîËºà» ù âÆñÆà
       Õðé ç¶ ñÂÆ Delete All Comments À°µå¶
       ÕÇñ¼Õ Õð¯Í

ñ¶ÖÕ ç¶ éÅî ù ÕéÇë¼×ð ÕðéÅ (Configuring the author name)
å°ÃÆº é¯à ÕÆåÅ Ô¯äÅ ÇÕ ñ¶ÖÕ çÅ éÅî “Unknown Author” ÇçÖÅÇÂÁÅ Ü»çÅ ÔËÍ âÅÕÈîËºà ç¶ Çò¼Ú çÈÜ¶
ìçñÅò» ç¶ éÅñ éÅî ù ÇðÕÅðâ Õðé ç¶ ñÂÆ òðâ êz¯ÃËÇÃ³× ÃÅøàò¶Áð ç¶ ñÂÆ å°ÔÅù ñ¶ÖÕ çÅ éÅî
ÕéÇë¼×ð Õðé çÆ ÜðÈðå ÔËÍ ñ¶ÖÕ çÅ éÅî ÇéðèÅÇðå Õðé ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯:
1. Tools à Options  ù Ú¹ä¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Options –OpenOffice.or g – User
   Data âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
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2. User Data ç¶ Ô¶á First/Last
    name/Initials ÃËÕôé (Ã¼Ü¶ ê¶é
   Çò¼Ú) ç¶ Çò¼Ú éÅî àÅÂÆê Õð¯Í
3. ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í Ô°ä òðâ
  êz¯ÃËÇÃ³× ÃÅøàò¶Áð “Unknown
  Author” ÇçÖÅÀ°ä çÆ æ» ñ¶ÖÕ ç¶ éÅî
  ù ÇçÖÅÂ¶×ÅÍ

Çëñàð çÆ òðå¯º ÕðéÅ (Using Filters)
ÇÂ¼Õ òÅðÆ Üç¯º å°ÃÆº éÅî ÃËµà Õð Çç¼å¶ å» å°ÃÆº ÇÕÃ¶ ÖÅÃ ÇòÁÕåÆ , ÖÅÃ åÅðÆÖ ÁÅÇç ç¶ Çò¼Ú ÕÆå¶
×Â¶ ìçñÅò ù  ÇçÖÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ Çëñàð àËì çÆ òðå¯º Õð ÃÕç¶ Ô¯Í
2. Edit à Changes à Accept or Reject… ù Ú¹ä¯Í Accept or Reject âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð
  ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
3. Çëñàð (Filter) àËì ù
   Ú¹ä¯ Í
T) ÇÕÃ¶ ÖÅÃ åÅðÆÖ å¶ Çëñàð
    ñÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ Date ù
   Çà¼Õ Õð¯ Áå¶ Date å¯ Á¼×¶
  âðÅêâÅÀ±é ÁËð¯ ù Ö¯ñ·¯Í
n)ÇÂÃ âðÅêâÅÀ±é ç¶ Çò¼Ú¯º
   ã°¼ÕòÆº ÕÆîå Ú¹ä¯ Áå¶
    â¶à å¶ àÅÂÆî ù Ú¹ä¯ Áå¶
   éåÆÜÅ ò¶Ö¯Í
Â) ÇÕÃ¶ ÖÅÃ ÇòÁÕåÆ
   ç¹ÁÅðÅ ÕÆå¶ ×Â¶ ìçñÅò»
  ù Çë¼ñàð Õðé ç¶ ñÂÆ
  Author ù Çà¼Õ Õð¯Í
Ã) ÇÂÃ âðÅêâÅÀ±é ÇñÃà
   ç¶ Çò¼Ú¯º ÇòÁÕåÆ çÅ
  éÅî Ú¹ä¯Í ÇçÖÅÂ¶ ×Â¶
  éåÆÜ¶ ù é¯à Õð¯Í

îÅðÕÁê Çç¼Ö ìçñäÅ (Modifying Markup appearance)
îÅðÕÁê àËÕÃà Õ³îËºàÃ, ÇÂ³Õ ÁËé¯à¶ôé, ÇÂéÃðôé Áå¶ âÆñÆôé Áå¶ ëÅðîËÇà³× ìçñÅò Ô°³ç¶ Ôé Ü¯
ÇÕ å°ÃÆº ðÆÇòÀ± êz¯ÃËµÃ ç¶ ç½ðÅé Õðç¶ Ô¯Í å°ÃÆº âÅÕÈîËºà ç¶ Çò¼Ú ð³× Áå¶ ÃàÅÂÆñ ù ìçñ ÃÕç¶ Ô¯ Ü¯
ÇÕ ìçñÅò ù ò¼Ö Õðé ç¶ ñÂÆ òðå¶ Ü»ç¶ ÔéÍ ìçñÅò Õðé ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Áé°ÃÅð Õçî» çÆ êÅñäÅ
Õð¯:
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1. Tools à Options ù Ú¹ä¯Í Options – OpenOffice.org âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
2. OpenOffice.org Writer çÅ ÇòÃåÅð Õð¯Í
3. Attributes Áå¶ Color âðÅêâÅÀ±é ç¶ Ô¶á ÇçÖÅÂÆ ×ÂÆ ÇñÃà ù Ú¹ä Õ¶ ð³× Áå¶ ÁËàðÆÇìÀ±à ù
   ìçñ¯ Í
4. OK À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í âÅÕÈîËºà ç¶ Çò¼Ú ìçñÅò Õð¯ Áå¶ ÇéðÆÖä Õð¯Í

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ÇÕÇðÁÅò» Õð¯:
ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅò»

A. ÇêÛñ¶ ÃËôé ç¶ Çò¼Ú å°ÔÅù í¶Ü¶ ×Â¶ âÅÕÈîËºà ç¶ Çò¼Ú ÕÆå¶ ×Â¶ ìçñÅò çÆ
ÃîÆÇÖÁÅ Õð¯Í

î ¹ñ»Õä

Ô¶á» Çç¼å¶ êzôé» ç¶ À°µåð Ççú :
1. âÅÕÈîËºà ç¶ Çò¼Ú ÕÆå¶ ×Â¶ ìçñÅò ù ÃòÆÕÅð Áå¶ ÁÃòÆÕÅð (accept and rejecting) Õðé ç¶ ã³×
   çÆ ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯Í
2. îÅðÕÁê Çç¼Ö (markup appearance) ù ìçñä ç¶ ã³× çÆ À°çÅÔðé ÃÇÔå ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯Í

ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :
1. ÃòÆÕÅð Áå¶ ÁÃÇòÕÅð (accept and rejecting) Õðé çÆ ÁÅêôé ___________  âðÅêâÅÀ±é îÆé±
   ç¶ Ô¶á ___________ Ãì îÆé± ç¶ Çò¼Ú À°êñ¼ìè Ô°³çÆ ÔËÍ
2. âÅÕÈîËºà ç¶ Çò¼Ú ÃÅð¶ ìçñÅò» ù ÃòÆÕÅð Õðé ç¶ ñÂÆ å°ÔÅù Accept or Reject Changes
    âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ Çò¼Ú¯º ___________ ÁÅêôé ù Ú¹äéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔËÍ
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Ã³ì³Çèå ÜÅäÕÅðÆ (Relevant Knowledge)

ÃËôé A@: âÅÕÈîËºà ìçñÅò  ù îðÜ ÕðéÅ (MERGING DOCUMENT
CHANGES)

ÇÃ¼Öä ç¶ À°ç¶ô :
ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Á³å å¼Õ å°ÃÆº ÇÂÔ Õðé ç¶ ï¯× Ô¯ ÜÅò¯×¶:
        ·  âÅÕÈîËºàÃ ù îðÜ Õðé ç¶

Ô°ä å¼Õ ÇÃ¼ÇÖÁÅ Ç×ÁÅ ÃîÆÇÖÁÅ (ðÆÇòÀ±) êz¯ÃËµÃ À°ç¯º å¼Õ Õ³î ÕðçÅ ÔË Üç¯º å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ âÅÕÈîËºà ç¶
À°µå¶ Õ³î Õðé òÅñÅ ÇÂ¼Õ ÔÆ ÃîÆÇÖÁÕ Ô°³çÅ ÔËÍ Õç¶ Õç¶ ÕÂÆ ÃîÆÇÖÁÕ  ÇÂ¼Õ¯ Ãî¶º ÁËÇâà ÕÆå¶ ×Â¶
âÅÕÈîËºà ù òÅêÃ Õðç¶ ÔéÍ ÇÂÔ¯ ÇÜÔ¶ Õ¶Ã ç¶ Çò¼Ú Ãî» ìÚÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ å°ÃÆº ÇÂ¼Õ Ãî¶º ç¶ Çò¼Ú ÇÂ¼Õ ÔÆ
ðÆÇòÀ± Õðé çÆ æ», ÃÅð¶ ÔÆ ìçñÅò» (Ú¶ºÜ) ù ÇÂ¼Õ¯ òÅðÆ ç¶ Çò¼Ú ðÆÇòÀ± ÕðéÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯Í ÇÂÃ åð·»
Õðé ç¶ ñÂÆ å°ÃÆº òðâ êz¯ÃËÃð çÆ Ã¹ÇòèÅ Ü¯ ÇÕ îñàÆêñ âÅÕÈîËºà ù îðÜ Õðé ç¶ Çò¼Ú ÃÔÅÇÂåÅ
ÕðçÅ ÔË çÆ òðå¯º Õð ÃÕç¶ Ô¯Í
ÇÂ¼Õ çÈÜÆ ÇîÃÅñ ñò¯ : Ô¯ ÃÕçÅ ÔË ÇÕ å°ÃÆº ÇÂ¼Õ âÅÕÈîËºà ç¶ îñàÆêñ òð÷é éÅñ Õ³î Õð ðÔ¶ Ô¯ Áå¶
âÅÕÈîËºà ù Á³Çåî ðÈê ç¶ä ç¶ ñÂÆ ÁÃñ âÅÕÈîËºà ç¶ éÅñ ò¼Ö-ò¼Ö òð÷é» ç¶  éÅñ å°ñéÅ Õðé çÆ
ÜðÈðå Ô¯ò¶Í å°ÃÆº ÇÂ¼æ¶ âÅÕÈîËºà ç¶ Ôð¶Õ òð÷é çÆ å°ñéÅ Õðé ñÂÆ Áå¶ ò¼Ö-ò¼Ö òð÷é» ù Á³Çåî
ÇÂ¼Õ ÇÃ³×ñ âÅÕÈîËºà òÜ¯º îðÜ Õðé ñÂÆ òÆ òðâ êz¯ÃËÇÃ³× ÃÅøàò¶Áð çÆ òðå¯º Õð ÃÕç¶ Ô¯Í ÇÂÔ Õ³î
Ô¼æÆ Õ³î Õðé å¯º ìÔ°å ÔÆ ÁÃÅé ÔËÍ
âÅÕÈîËºàÃ çÆ å°ñéÅ ÕðéÅ (Comparing documents)
ÇÂÔ ÃîÞä ç¶ ñÂÆ ÇÕ
âÅÕÈîËºà çÆ å°ñéÅ ÇÕò¶º
ÕÆåÆ Ü»çÆ ÔË, Ô¶á» Çç¼å¶
Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. ÇÂ¼Õ éò» âÅÕÈîËºà
  ìäÅú, ÇÂÃ Çò¼Ú Õ°Þ
  àÅÂÆê Õð¯ Áå¶ ÇÂÃ
   âÅÕÈîËºà ù
  “document1.odt” éÅî
   ç¶ éÅñ Ã¶ò Õð¯Í
2. ÇÂÃ ù ðÆÇòÀ± ç¶ ñÂÆ
  í¶Üä å¯º êÇÔñ» àðËÇÕ³×
  ÇÂé¶ìñ Õðé ñÂÆ Edit
 àChanges à
   Record ù Ú¹ä¯Í
3. âÅÕÈîËºà ç¶ Çò¼Ú Õ³àËºà
   ôÅîñ ÕðÕ¶ ÇÂÃ ù ìçñ¯ Áå¶ File àSave As….ù Ú¹ä¯Í ÇÂÃ âÅÕÈîËºà ù “document1v2.odt”
   éÅî éÅñ Ã¶ò Õð¯Í âÅÕÈîËºà ù ì³ç Õð¯Í
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4. Ô°ä êÇÔñ¶ âÅÕÈîËºà “document1.odt” ù Ö¯ñ·¯Í
5. Edit à Compare Document… ù Ú¹ä¯Í  âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ åÃòÆð Çò¼Ú
   ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Insert  âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
6. ìzÅÀ±÷ Õð¯ Áå¶ çÈÜ¶ âÅÕÈîËºà “document1v2.odt”  ù Ú¹ä¯Í Insert À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í Accept or
    Reject Changes  âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ ç¶ Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð éåÆÜ¶ ù é¯à Õð¯Í
7. ç¯ò¶º âÅÕÈîËºà» çÆ å°ñéÅ ÕðÕ¶ éåÆÜ¶ òÜ¯º ÇçÖÅÂ¶ ÜÅ ðÔ¶ Õ³àËºà ù é¯à Õð¯ ÇÜÃ Çò¼Ú Õ°¼Þ àËÕÃà
   å°ÔÅù Õ¼ÇàÁÅ Ô¯ÇÂÁÅ é÷ð ÁÅÂ¶×ÅÍ Ôð¶Õ ìçñÅò ù ðÆÇòÀ± Õð¯ Áå¶ Accept Ü» Reject ìàé å¶
   ÕÇñ¼Õ Õð¯Í

âÅÕÈîËºà ù îðÜ ÕðéÅ (Merging documents)
âÅÕÈîËºà ù îðÜ Õðé ìÅð¶ ÃîÞä ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Áé°ÃÅð Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. ÇÂ¼Õ éò» âÅÕÈîËºà ìäÅúÍ
2. ÇÂÃ Çò¼Ú Õ°Þ Õ³àËºà àÅÂÆê Õð¯ Áå¶ ÇÂÃ ù “article.odt “ éÅî éÅñ Ã¶ò Õð¯Í
3. çÈÜ¶ ÇòÁÕåÆ ç¶ Õ¯ñ Õ³àËºà ôÅîñ Õðé ç¶ ñÂÆ í¶Üä å¯º êÇÔñ» å°ÔÅù ÇÂÃ Çò¼Ú àðËÇÕ³× ù ÇÂé¶ìñ
   Õðé çÆ ÜðÈðå ÔËÍ Edit à Changes à Record ù Ú¹ä¯Í
4. ÇÂÃ âÅÕÈîËºà ù Ã¶ò Õð¯Í
5. Ô°ä ÇÂÔ âÅÕÈîËºà Ô¯ð Õ³àËºà ôÅîñ Õðé ç¶ ñÂÆ ÁÅêä¶ ÕñÅÃ ç¶ ÇòÇçÁÅðæÆ Õ¯ñ í¶Ü¯ Áå¶ À°Ã ù
   ðÆÇòÀ± ç¶ ñÂÆ ÇÂÔ âÅÕÈîËºà ç¹ìÅðÅ å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ í¶Üä ñÂÆ ÕÔ¯Í
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Üç¯º å°ÃÆº âÅÕÈîËºà êzÅêå
Õðç¶ Ô¯ å» À°ñÞä å¯º
ìÚä ç¶ ñÂÆ ÇÂÃ ù ÇÕÃ¶
çÈÜÆ ëÅÂÆñ ç¶ éÅî éÅñ
Ã¶ò Õð¯ (À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ
Articlev2.odt)  Áå¶ Ô¶á»
Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ
Õð¯ :
6. ÁÃñ âÅÕÈîËºà ù Ö¯ñ·¯
   (article.odt) Í
7. Edit à Changes à
   Merge Document…
  ù Ú¹ä¯Í  ìzÅÀ±÷ Õð¯
  Áå¶ çÈÜ¶ âÅÕÈîËºà
   (Articlev2.odt)
   ù Ú¹ä¯ Áå¶ Open À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
8. Accept or Reject Changes âÅÇÂÁñÅ× ìÅÕÃ ç¶ Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ ×Â¶ éåÆÜ¶ ù é¯à Õð¯Í
9. ÇçÖÅÂ¶ ×Â¶ éåÆÜ¶ ù é¯à Õð¯ Ôð¶Õ ÁÅÂÆàî ù ðÆÇòÀ± Õð¯ Áå¶ Accept Ü» Reject ù Ú¹ä¯Í

ÁÇíÁÅÃ
Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ÇÕÇðÁÅò» Õð¯:

ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅò»

A. Ô¶á» Çç¼å¶ ×Â¶ ÇòÇôÁ» ç¶ À°µå¶ ÁÅðàÆÕñ ìäÅú:
  T)  ÁÅéñÅÂÆé Ç×ëà ôÅê, Ãà¶ôéðÆ ôÅê Áå¶ ÕÇðÁÅéÅ Ãà¯ð ô°ðÈ ÕðéÅ Í
       (ÁÅéñÅÂÆé ÖðÆççÅðÆ)
  n)  ÃîÅñ ÃÕ¶ñ ÇÂ³âÃàðÆ
·  Ú¯äò¶º Çòô¶ À°µå¶ Ã³Ö¶ê ÜÅäÕÅðÆ Ççú Áå¶ âÅÕÈîËºà ù ÁÅêä¶ ÃÇÔêÅáÆ Õ¯ñ
    í¶Ü¯  Áå¶ À°Ãù ÇÂÃ Çò¼Ú Ô¯ð Õ³àËºà ìäÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ ÕÔ¯Í
· Üç¯º å°ÃÆº âÅÕÈîËºà» ù êzÅêå Õðç¶ Ô¯ å» ÇÂÔé» ù îðÜ Õð¯ ; ÇÂÃ çÆ ÃîÆÇÖÁÅ
   (ðÆÇòÀ±) Õð¯ Áå¶ Ü¶Õð ÇÂÔ áÆÕ Ôé å» ìçñÅò» ù ÃòÆÕÅð Õð¯Í

î ¹ñ»Õä
Ô¶á» Çç¼å¶ êzôé» ç¶ À°µåð Ççú :
1. âÅÕÈîËºà ù îðÜ Õðé ç¶ ã³× çÅ òðäé Õð¯Í
ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :
1. Õ³ê¶Áð âÅÕÈîËºà (Compare Document) ÁÅêôé __________________  âðÅêâÅÀ±é îÆé± ç¶ Ô¶á
    À°êñ¼ìè Ô°³çÆ ÔËÍ
2.  îðÜ âÅÕÈîËºà (Merge Document) ÁÅêôé _________________ âðÅêâÅÀ±é îÆé± ç¶ Ô¶á À°êñ¼ìè
    Ô°³çÆ ÔËÍ
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                           ÃêzËµâôÆà
ÃËôé A: ÔÅÂÆêðÇñ§Õ ôÅîñ ÕðéÅ (ADDING HYPERLINKS)

ÇÃ¼Öä ç¶ À°ç¶ô :
å°ÃÆº ÃêzËµâôÆà ù Ö¯ñäÅ, ìäÅÀ°äÅ å¶ À°Ã Çò¼Ú îÈò Õðé ìÅð¶ ÇÃ¼ÇÖÁÅ ÔËÍ å°ÃÆº ò¼Ö-ò¼Ö âÅàÅ
àÅÂÆêÃ ìÅð¶ òÆ ÇÃ¼ÇÖÁÅ ÔË Áå¶ ÃËµñ» ù ÇÕò¶º ëÅðîËà ÕÆåÅ Ü»çÅ ÔË, âÅàÅ ù ëÅðîÈñ¶ éÅñ ÇÕò¶º
îËéÆê¹ñ¶à ÕÆåÅ Ü»çÅ ÔË Áå¶ âÅàÅ ù ×zÅøÆÕñÆ çðÃÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ ÚÅðà ìäÅÀ°ä¶ òÆ ÇÃ¼Ö¶ ñÂ¶ ÔéÍ
Ô°ä å°ÃÆº ÇÂÃ î¯ÇâÀ±ñ ç¶ Çò¼Ú ÔÅÂÆêðÇñ§Õ, êÅÂÆòà à¶ìñ Áå¶ êÅÂÆòà ÚÅðà, Õ³ê¶Áð, îðÜ Áå¶
ÃêzËµâôÆà ù ÇÕò¶º êz¯àËÕà (Ã¹ð¼ÇÖÁå ) ÕÆåÅ Ü»çÅ ÔË ç¶ ìÅð¶ ÇÃ¼Ö¯×¶Í ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Çò¼Ú å°ÃÆº ÃêzËµâôÆà
ù Ã¹ð¼ÇÖÁå Õðé ç¶ ñÂÆ âÆ÷Æàñ ÇÃ×é¶Úð çÆ òðå¯º ÕðéÅ òÆ ÇÃ¼Ö¯×¶Í

Ã³ì³Çèå ÜÅäÕÅðÆ (Relevant Knowledge)

ÇÜò¶º ÇÕ å°ÃÆº êÇÔñ» ÔÆ ÜÅäç¶ Ô¯ ÇÕ ÔÅÂÆêðÇñ§Õ ÇÕÃ¶ âÅÕÈîËºà çÅ ÔòÅñÅ Çç³çÅ ÔË Ü¯ ÇÕ ÇÂ¼Õ ñ¯Õ¶ôé
Ü» ÁËÕôé Ô°³çÅ ÔË ÇÜÔóÅ ÇÕ å°ÃÆº ÇÃ¼è¶ ÔÆ Çñ§Õ ù Ú¹ä Õ¶ òðå ÃÕç¶ Ô¯Í å°ÃÆº ÇÃ¼ÇÖÁÅ ÔË ÇÕ ÔÅÂÆêð
Çñ§Õ ù ÇÕò¶º ÂÆî¶ñ îËÃ¶Ü ç¶ Çò¼Ú í¶ÇÜÁÅ Ü»çÅ ÔËÍ å°ÃÆº ÃêzËµâôÆà ç¶ Çò¼Ú òÆ Ô¶á» ÇñÖ¶ Õ³î» ç¶ ñÂÆ
ÔÅÂÆêðÇñ§Õ çÆ òðå¯º Õð ÃÕç¶ Ô¯ :
       · òËµìÃÅÂÆà ç¶ ñÂÆ ÔÅÂÆêðÇñ§Õ î¹Ô¼ÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°äÅÍ
       · ÂÆî¶ñ ÁËµâðËµÃ çÆ ÇñÃà ìäÅÀ°ä ñÂÆÍ
       · ÇÕÃ¶ ÖÅÃ òðÕôÆà Ü» âÅÕÈîËºà ù Çñ§Õ î¹Ô¼ÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°äÅÍ
òËµìÃÅÂÆà çÅ ÔÅÂÆêðÇñ§Õ ìäÅÀ°äÅ (Creating a hyperlink to a website)
å°ÃÆº ÃêzËµâôÆà ç¶ Çò¼Ú ÔÅÂÆêðÇñ§Õ çÆ ÇñÃà ìäÅ ÃÕç¶ Ô¯Í ÇÂÔ À°ç¯º ñÅíçÅÇÂÕ Ô¯ ÃÕçÅ ÔË Üç¯º
å°ÃÆº ÕÆîåÆ ÃÅèé ÇÜò¶º ÇÕ ÔòÅñ¶ ç¶ ñÂÆ òËµìÃÅÂÆà , îÔ¼åòêÈðé ÂÆî¶ñ ÁËµâðËµÃ ÁÅÇç ù ÇÂ¼ÕáÅ
ÕðÕ¶ ð¼ÖäÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯Í
òËµìÃÅÂÆà çÅ ÔÅÂÆêðÇñ§Õ ìäÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Áé°ÃÅð Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. ÃêzËµâôÆà ÃÅøàò¶Áð ç¶ Çò¼Ú ÇÂ¼Õ éòÆº òðÕôÆà Ö¯ñ·¯Í
2. À°Ã æ» å¶ ÕðÃð ð¼Ö¯ ÇÜ¼æ¶ å°ÃÆº ÔÅÂÆêðÇñ§Õ ù ÇçÖÅÀ°äÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ A1

3. ïÈ. ÁÅð.ÁËµñ (URL) àÅÂÆê Õð¯ ÇÜò¶º ÇÕ www.google.com
    Áå¶ ÁËºàð çìÅúÍ
4. é¯à Õð¯ ÔÅÂÆêðÇñ§Õ ÁÅêä¶ ÁÅê ìä Ç×ÁÅ ÔË Áå¶ ÇçÖÅÇÂÁÅ
   Ç×ÁÅ ÔËÍ
5. ÔÅÂÆêðÇñ§Õ àËÕÃà ù ìçñä ç¶ ñÂÆ À°Ã ÃËµñ ù
   Ú¹ä¯ ÇÜ¼æ¶ ÔÅÂÆêðÇñ§Õ ÇêÁÅ ÔËÍ À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ
   cell  A1 . ÇèÁÅé éÅñ ò¶Ö¯ ëÅðîÈñÅ ìÅð ç¶ Çò¼Ú ïÈ.
  ÁÅð.ÁËµñ (URL) ÇçÖÅÇÂÁÅ Ü»çÅ ÔËÍ
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F. ÔÅÂÆêðÇñ§Õ ù ìçñä ç¶ ñÂÆ
  ÃËµñ A1 ù Ú¹ä¯Í  Insert à
  Hyperlink ù Ú¹ä¯Í åÃòÆð Çò¼Ú
  ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Hyperlink
  âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ
   ÔËÍ
G. Text àËÕÃà ìÅÕÃ ç¶ Çò¼Ú
    www.google.com ù Google
   éÅñ ìçñ¯Í
8. ÁêñÅÂÆ À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í À°Ã å¯º ìÅÁç Õñ¯÷ À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
    ÇèÁÅé éÅñ ò¶Ö¯ ÃËµñ A1 ç¶ Çò¼Ú àËÕÃà ìçñ Ç×ÁÅ ÔËÍ

êÇÔñ» å¯º î½÷Èç âÅÕÈîËºà çÅ ÔÅÂÆêðÇñ§Õ ìäÅÀ°äÅ (Creating a hyperlink to an existing
document)
å°ÃÆº ÁÅêä¶ Õ³ÇêÀ±¶àð ç¶ Çò¼Ú À°êñ¼ìè âÅÕÈîËºà Ü» éËµàòðÕ ç¶ Çò¼Ú î½÷Èç âÅÕÈîËºà çÅ ÔÅÂÆêðÇñ§Õ
ìäÅ ÃÕç¶ Ô¯Í ÁÅêä¶ Õ³ÇêÀ±¶àð ç¶ Çò¼Ú À°êñ¼ìè âÅÕÈîËºà çÅ ÔÅÂÆêðÇñ§Õ ìäÅÀ°ä ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶
Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. ÇÂ¼Õ ÖÅñÆ òðÕôÆà Ö¯ñ·¯Í
2. À°Ã æ» å¶ ÕðÃð ð¼Ö¯ ÇÜ¼æ¶ å°ÃÆº
   ÔÅÂÆêðÇñ§Õ ù ÇçÖÅÀ°äÅ ÚÅÔ°³ç¶
   Ô¯Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ ÃËµñ A1.

3. Insert à Hyperlink ù Ú¹ä¯Í
  åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ
  Hyperlink âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ
  é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
4. Ö¼ì¶ ê¶é ç¶ Çò¼Ú¯º âÅÕÈîËºà
   (Document) ù Ú¹ä¯Í
5. ë¯ñâð ÁÅÂÆÕé À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ
  Õð¯Í ìzÅÀ±÷ Õð¯ Áå¶ ëÅÂÆñ ù
  Ú¹ä¯ Áå¶ úêé (Open) À°µ¼å¶
  ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
6. ÁêñÅÂÆ (Apply) À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ
   Õð¯ Áå¶ Ô°ä Õñ¯÷ (Close)
  À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í âÅÕÈîËºà ç¶
  ÔÅÂÆêðÇñ§Õ ù é¯à Õð¯ (åÃòÆð
  Ô¶á»)Í ÁËêñÆÕ¶ôé ç¶ Áé°ÃÅð
   âÅÕÈîËºà ù Ö¯ñ·ä ç¶ ñÂÆ Ü°ó¶ Ô¯Â¶ Çñ§Õ À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
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é¯à: éËµàòðÕ ç¶ À°µå¶ Çñ§Õ î¹Ô¼ÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ, ïÈ.ÁËµé.ÃÆ êÅæ çÆ òðå¯º Õð¯ (À°çÅÔðé ç¶
ñÂÆ : \\COMPUTERNAME\SHARENAME\FOLDER\FILENAME)

éò¶º âÅÕÈîËºà ñÂÆ ÔÅÂÆêðÇñ§Õ ìäÅÀ°äÅ (Creating a hyperlink to a new
document)
å°ÃÆº ÔÅÂÆêðÇñ§Õ ìäÅÀ°ºç¶ Ãî¶º òÆ âÅÕÈîËºà ìäÅ ÃÕç¶ Ô¯ Í ÇÂÔ À°ç¯º ñÅíçÅÇÂÕ Ô°³çÅ ÔË Üç¯º å°ÃÆº
ÔÅÂÆêðÇñ§Õ ìäÅÀ°ä å¯º ìÅÁç âÅÕÈîËºà ìäÅÀ°äÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯Í
1. ÇÂ¼Õ éòÆº ÖÅñÆ òðÕôÆà Ö¯ñ·¯Í
  À°Ã æ» å¶ ÕðÃð ð¼Ö¯ ÇÜ¼æ¶ å°ÃÆº
   ÔÅÂÆêðÇñ§Õ ù ÇçÖÅÀ°äÅ ÚÅÔ°³ç¶
   Ô¯Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ ÃËµñ A1.

2. Insert à Hyperlink ù Ú¹ä¯Í
   åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð
   ÇÂ¼Õ Hyperlink âÅÇÂÁÅñÅ×
   ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ Ö¼ì¶ ê¶é
  ç¶ Çò¼Ú¯º ÇéÀ± âÅÕÈîËºà (New
   Document) ù Ú¹ä¯Í
3. êzË÷Ëºà¶ôé ìäÅÀ°ä ñÂÆ Áå¶ êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ Çò¼Ú Çñ§Õ ÃæÅÇêå Õðé ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ
   Õð¯ :
      a) ÇÂÃ ÃàËµê å¯º ìÅÁç êzË÷Ëºà¶ôé éÅñ Õ³î Õðé ñÂÆ Edit now ÁÅêôé ù Ú¹ä¯Í

é¯à : Ü¶Õð å°ÃÆº êzË÷Ëºà¶ôé ù ìÅÁç ç¶ Çò¼Ú ÁËÇâà ÕðéÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ åÅ ÁËÇâà ñ¶àð (Edit Later) À°µ¼å¶
ÕÇñ¼Õ Õð¯Í

   T) øÅÂÆñ (File) àËÕÃà ìÅÕÃ ç¶ Çò¼Ú ÇÂÃ êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ ñÂÆ øÅÂÆñ çÅ éÅî àÅÂÆê Õð¯Í À°çÅÔðé
       ç¶ ñÂÆ : Sales

   n) øÅÂÆñ àÅÂÆê (File type) ÇñÃà ç¶ Çò¼Ú¯º êzË÷Ëºà¶ôé (Presentation) ù Ú¹ä¯Í

    Â) àËÕÃà (Text) àËÕÃà ìÅÕÃ ç¶ Çò¼Ú Õ¯ÂÆ àÅÂÆàñ àÅÂÆê Õð¯Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ : Beverage
          Campaign.

5.  ÁêñÅÂÆ (Apply) À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯ Áå¶ Ô°ä Õñ¯÷ (Close) À°°¼¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í ìäÅÂ¶ Áå¶ ÇçÖÅÂ¶
    ×Â¶ Çñ§Õ ù é¯à Õð¯ Í ÇÂÔ òÆ é¯à Õð¯ ÇÕ êzË÷Ëºà¶ôé ìäÅÂÆ ×ÂÆ ÔË Áå¶ Á¼×¶ ÁËâÆÇà³× ç¶ ñÂÆ
   ÇÂÃù éòÆº Çò³â¯ ç¶ Çò¼Ú Ö¯Çñ·ÁÅ Ç×ÁÅ ÔË (åÃòÆð Ô¶á» )Í
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Çñ§ÇÕ³× Õðé å¯º ìÅÁç âÅÕÈîËºà ù ÁËÇâà ÕðéÅ (Editing documents after
linking)
Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ ÕðÕ¶ å°ÃÆº Çñ§Õ Õðé å¯º ìÅÁç âÅÕÈîËºà ù ÁËÇâà Õð ÃÕç¶ Ô¯ ( Ü» Ü¶Õð
å°ÃÆº ÁËÇâà ñ¶àð (Edit Later) çÆ ÁÅêôé òðåÆ ÔË ) :
       1. À°Ã ÃËµñ ù Ú¹ä¯ ÇÜÃ ç¶ Çò¼Ú ÔÅÂÆêðÇñ§Õ ÔËÍ
       2. âÅÕÈîËºà ù ÁËÇâà Õðé ç¶ ñÂÆ ÔÅÂÆêðÇñ§Õ ù Ú¹ä¯Í
       3. ÇÂÔ ÃêzËµâôÆà êÈðÆ Ô¯ä å¶ òÅêÃ î¹óé ñÂÆ ìÅÔðÆ âÅÕÈîËºà ù ì³ç Õð¯Í
HYPERLINK() çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ ÕÃàî ÔÅÂÆêðÇñ§Õ ìäÅÀ°äÅ (Creating a
custom hyperlink using HYPERLINK() )
ÃêzËµâôÆà ç¶ Çò¼Ú ÇÂ¼Õ ÔÅÂÆêðÇñ§Õ (HYPERLINK) ë³Õôé Ô°³çÅ ÔË Ü¯ ÇÕ òðÕôÆà ç¶ Çò¼Ú ÔÅÂÆêðÇñ§Õ
çÅÖñ Õðé ç¶ ñÂÆ òðÇåÁÅ Ü»çÅ ÔËÍ ÔÅÂÆêðÇñ§Õ (HYPERLINK) ë³Õôé çÅ ÇÃ³àËÕÃ ÔË:
                            HYPERLINK(“URL”, “Friendly Name”)

       · ïÈ.ÁÅð.ÁËµñ (URL) ù ìçñ Õ¶ ñ¯Õ¶ôé ù ÇéðèÅÇðå Õð¯Í
        · “Friendly name” ù ìçñ Õ¶ Õ¯ÂÆ éÅî ÇñÖ¯Í
òËµì Ãðòð ç¶ À°µå¶ âÅÕÈîËºà çÅ ÔÅÂÆêðÇñ§Õ ôÅîñ Õðé ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
      1. ÇÂ¼Õ éòÆº ÖÅñÆ òðÕôÆà Ö¯ñ·¯Í
      2. À°Ã æ» å¶ ÕðÃð ð¼Ö¯ ÇÜ¼æ¶ å°ÃÆº ÔÅÂÆêðÇñ§Õ ù ÇçÖÅÀ°äÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ ÃËµñ A1.

      3. =HYPERLINK(“http://docs.google.com/annual_report.xls”; “Annual Report”) àÅÂÆê
        Õð¯Í (Enter) ÁËºàð çìÅúÍ
òðÕì¹¼Õ ç¶ Çò¼Ú çÈÜÆ ôÆà çÅ ÔÅÂÆêðÇñ§Õ ôÅîñ Õðé ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
      1. ÇÂ¼Õ éòÆº ÖÅñÆ òðÕôÆà Ö¯ñ·¯Í
      2. À°Ã æ» å¶ ÕðÃð ð¼Ö¯ ÇÜ¼æ¶ å°ÃÆº ÔÅÂÆêðÇñ§Õ ù ÇçÖÅÀ°äÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ ÃËµñ A1,
           Sheet 1.

     3. Insert à Hyperlink ù Ú¹ä¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Hyperlink âÅÇÂÁÅñÅ×
        ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
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4. Ö¼ì¶ ê¶é ç¶ Çò¼Ú¯º âÅÕÈîËºà
  (Document) ù Ú¹ä¯Í
5. Target in document  ù
  Ú¹ä¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶
 Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Target in
  document  ê¯êÁê é÷ð
  ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
6. Sheets çÅ ÇòÃåÅð Õð¯ Í
7. ôÆà ç¶ éÅî ù Ú¹ä¯Í
   À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ : Sheet 3.

8. ÁêñÅÂÆ (Apply) À°µ¼å¶
  ÕÇñ¼Õ Õð¯ Áå¶ Ô°ä Õñ¯÷
  (Close) À°°¼¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
9. Text àËÕÃà ìÅÕÃ ç¶
  Çò¼Ú Income àÅÂÆê Õð¯Í
 ÁêñÅÂÆ (Apply) À°µ¼å¶
  ÕÇñ¼Õ Õð¯ Áå¶ Ô°ä Õñ¯÷ (Close) À°°¼¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í ÇèÁÅé éÅñ ò¶Ö¯ ôÆà A ç¶ Çò¼Ú Çñ§Õ ìäÅÇÂÁÅ
  Ç×ÁÅ ÔË Áå¶ ÇçÖÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ ÔËÍ

çÈÜÆ òðÕôÆà Çò¼Ú¯º âÅàÅ Çñ§Õ ÕðéÅ (Linking data from another workbook)
å°ÃÆº ò¼Ö-ò¼Ö òðÕì¹¼ÕÃ ç¶ Çò¼Ú¯º âÅàÅ Çñ§Õ Õð ÃÕç¶ Ô¯Í ÇÂÔ À°ç¯º ëÅÇÂç¶î³ç Ô¯ ÃÕçÅ ÔË Üç¯º å°ÃÆº
çÈÜÆ òðÕì¹¼ÕÃ ç¶ Çò¼Ú¯º âÅàÅ ù ÕéÃ¯ñÆâ¶à ÕðéÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ Ü¶Õð å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ Ôð¶Õ
Ö¶åð ñÂÆ ò¼ÖðÆ Ã¶ñ Çðê¯ðà ÔË å» å°ÃÆº ò¼ÖðÆ òðÕì¹¼Õ ç¶ Çò¼Ú ÕéÃ¯ñÆâ¶à ÕÆå¶ âÅà¶ çÅ ÃÅð ìäÅ
ÃÕç¶ Ô¯Í  Ô°ä ÇÂÔ ÃîÞä ç¶ ñÂÆ ÇÕ ÃêzËµâôÆà ù ÇÕò¶º Çñ§Õ ÕÆåÅ Ü»çÅ ÔË , Çå³é òðÕì¹¼ÕÃ ìäÅúÍ
ÇÂÔé» ç¯ òðÕì¹ÕÃ ç¶ Çò¼Ú ÇÕÃ¶ ÖÅÃ Ö¶åð çÅ âÅàÅ ÔË (éò¶º Áå¶ ê¹ðÅä¶ ×ÅÔÕ» çÅ), ÜçÇÕ åÆÜÆ
òðÕì¹Õ ç¶ Çò¼Ú ÇÂÔé» ç¯òÅº ç¶ âÅà¶ ù ÇÂ¼ÕÇáÁ» ÕÆåÅ Ç×ÁÅ ÔËÍ
1. Á¼×¶ ÇçÖÅÂ¶ ò»× ÇÂ¼Õ òðÕì¹¼Õ ìäÅú :
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    2. ÇÂÃ òðÕì¹¼Õ ù Ã¶ò Õð¯Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ : Sales_region_delhi.ods

    3. Ô¶á» ÇçÖÅÂ¶ ò»× ÇÂ¼Õ Ô¯ð òðÕì¹¼Õ ìäÅú :

4. ÇÂÃ òðÕì¹¼Õ ù çÈÜ¶ éÅî éÅñ Ã¶ò Õð¯Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ : Sales_region_mumbai.ods

5. Ô°ä ÇÂé·» ç¯ò¶º òðÕì¹¼ÕÃ çÅ âÅàÅ ÇÂ¼Õ ÇÃ³×ñ òðÕì¹¼Õ ç¶ Çò¼Ú ÇÂÕ¼áÅ Õðé ç¶ ñÂÆ Ô¶á» ÇçÖÅÂ¶
   Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ òðÕì¹¼Õ Ô¯ð ìäÅú (ÇÂÃ òðÕì¹¼Õ ù Sales_consolidated.ods éÅî éÅñ Ã¶ò Õð¯) :

   À) Sales_region_delhi.ods ù Ö¯ñ·¯Í
   Á) sales_consolidated.ods òðÕì¹¼Õ Çò¼Ú ÃÇò¼Ú Õð¯Í B3 ÃËµñ ç¶ Çò¼Ú ÕðÃð ð¼Ö¯Í
      Â) = àÅÂÆê Õð¯, êÇÔñÆ ÃêzËµâôÆà (Sales_region_delhi.ods) ç¶ Çò¼Ú ÃÇò¼Ú Õð¯ Áå¶ B2 ÃËµñ ù
        Ú¹ä¯Í ÁËºàð (enter) ìàé çìÅúÍ ÇÂÃ ÕÅéÃ¯ñÆâ¶à ÕÆåÆ Ô¯ÂÆ ôÆà ç¶ Çò¼Ú êÇÔñÆ ÃêzËµâôÆà ç¶
        Çò¼¼Ú¯º ÇçÖÅÂÆ ×ÂÆ ÕÆîå (ëÅðîÈñÅ ìÅð ç¶ Çò¼Ú ðËëðËºÃ ù ò¶Ö¯) ù é¯à Õð¯ (åÃòÆð Ô¶á»)Í

     Ã) ìÅÕÆ ç¶ ÃËµñ» ñÂÆ ÇÂÃ¶ ã³× ù ç¹ÔðÅú (B4 to B7& D3 to D7)
     Ô) Sales_region_mumbai.ods ù Ö¯ñ·¯Í
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Õ) sales_consolidated.ods òðÕì¹¼Õ Çò¼Ú ÃÇò¼Ú Õð¯Í C3 ÃËµñ ç¶ Çò¼Ú ÕðÃð ð¼Ö¯Í
Ö) = àÅÂÆê Õð¯, êÇÔñÆ ÃêzËµâôÆà ç¶ Çò¼Ú ÃÇò¼Ú Õð¯ Áå¶ B2 ÃËµñ ù Ú¹ä¯Í ÁËºàð ìàé çìÅúÍ ÇÂÃ
     ÕéÃ¯ñÆâ¶à ÕÆåÆ Ô¯ÂÆ ôÆà ç¶ Çò¼Ú êÇÔñÆ ÃêzËµâôÆà ç¶ Çò¼¼Ú¯º ÇçÖÅÂÆ ×ÂÆ ÕÆîå ù é¯à Õð¯Í
×) ìÅÕÆ ç¶ ÃËµñ» ñÂÆ ÇÂÃ¶ ã³× ù ç¹ÔðÅú (C3 to C7 and E3 to E7)

Ø) å°ÔÅâÅ éåÆÜÅ Ô¶á Áé°ÃÅð é÷ð ÁÅÀ°äÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË:
ß) ÕéÃ¯ñÆâ¶à ÕÆåÆ Ô¯ÂÆ òðÕì¹¼Õ ù Ã¶ò Õð¯Í

Ô°ä Ü¶Õð å°ÃÆº êÇÔñÆ Áå¶ çÈÜÆ ÃêzËµâôÆà ç¶ Çò¼Ú ìçñÅò
Õðç¶ Ô¯ å» âÅàÅ ÁÅêä¶ ÁÅê ÕéÃ¯ñÆâ¶à ÕÆåÆ Ô¯ÂÆ òðÕôÆà
ç¶ Çò¼Ú Áêâ¶à Ô¯ Ü»çÅ ÔËÍ Ü¶Õð å°ÃÆº ÕéÃ¯ñÆâ¶à òðÕôÆà
ù ì³ç ÕðÕ¶ úêé Õðç¶ Ô¯ å» å°ÔÅù åÃòÆð ç¶ Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶
Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ îËÃ¶Ü é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
ç¯ò¶º òÕðôÆà» Sales_region_delhi.ods  Áå¶  Sales_region_mumbai.ods ÇòÚ¯º âÅàÅ Áêâ¶à
Õðé ç¶ ñÂÆ Yes À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
é¯à:  ÇÕÀ°ºÇÕ ÕéÃ¯ñÆâ¶à ÕÆåÆ Ô¯ÂÆ òðÕì¹¼Õ çÈÜÆÁ» ç¯ òðÕì¹¼ÕÃ ç¶ À°µå¶ Çéðíð ÕðçÆ ÔË ÇÂÃ ñÂÆ
ç¯ò¶º òðÕì¹¼ÕÃ ÇÂÕ¯ ÔÆ ñ¯Õ¶ôé ç¶ À°µå¶ Ô¯äÆÁ» ÚÅÔÆçÆÁ» Ôé Áå¶ ÇÂé·» ç¶ ëÅÂÆñ éÅî ÇÕÃ¶ òÆ
ÔÅñå ç¶ Çò¼Ú ìçñ¶ éÔÆº ÜÅä¶ ÚÅÔÆç¶ Ôé (Ü¶Õð ëÅÂÆñ éÅî ìçñ¶ Ô¯ä å» å°ÔÅù ÕéÃ¯ñÆâ¶à ôÆà ù
îËé±ÁñÆ Áêâ¶à ÕðéÅ êÂ¶×Å)Í

Çñ§Õ Õðé çÅ çÈÜÅ ã³× (Alternate method to link)
1. êÇÔñÆ òðÕôÆà Sales_region_delhi.ods ù Ö¯ñ·¯Í
2. À°é·» ÃËµñ» ù Ú¹ä¯ ÇÜé·» ù å°ÃÆº Çñ§Õ ÕðéÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯Í À°çÅÔðé
   ç¶ ñÂÆ : B2 å¯º B6 å¼ÕÍ Edit à Copy ù Ú¹ä¯ (Ü» CTRL+C
   çìÅú)Í
3. ÕéÃ¯ñÆâ¶à òðÕì¹¼Õ ç¶ Çò¼Ú ÃÇò¼Ú Õð¯Í À°Ã æ» å¶ ÕðÃð ð¼Ö¯
   ÇÜ¼æ¶ å°ÃÆº ÇÂÔ âÅàÅ À°êñ¼ìè ÕðòÅÀ°äÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯Í À°çÅÔðé
   ç¶ ñÂÆ : ÃËµñ B3

4. Edit à Paste Special…. ù Ú¹ä¯Í
5. Paste Special âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ Çñ§Õ ù
    ÚËµÕ Õð¯ (åÃòÆð Ô¶á»)Í
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6. Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í ÇèÁÅé éÅñ ò¶Ö¯ ÃËµñ B3 å¯º  B7 å¼Õ Çñ§Õ òÜ¯º ê¶Ãà Ô¯ ×Â¶ ÔéÍ

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ×ÂÆÁ» ÇÕÇðÁÅò» Õð¯:
ñóÆ é§ìð: ÇÕÇðÁÅò»

A. Ô¶á» ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ ÃêzËµâôÆà ìäÅú:

ÃìÜËÕà çÅ éÅî A, B Áå¶ C å¯º ìçñ¯ Áå¶ Ô¯ð éò» é» ÇçúÍ
À) ÇÂÃ ÃêzËµâôÆà ù ÁÅêä¶ Çî¼åð» ç¶ ð¯ñ é§ìð, éÅî Áå¶ ÃÕ¯ð éÅñ
    êÅêÈñ¶à Õð¯Í
Á) ÁËòð¶Ü ÕËñÕ°ñ¶à Õð¯Í

B

B Ô¶á» ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂÃ¶ ÔÆ ÃêzËµâôÆà ç¶ Çò¼Ú ÇÂ¼Õ Ô¯ð òðÕì¹¼Õ ìäÅú Áå¶
ÇÂÃ ôÆà çÅ éÅî “Consolidated Average Score” ð¼Ö¯ Í

À) ôÆà ç¶ Çò¼Ú ÁËòð¶Ü ÕÆîå ù ÔÅÂÆêðÇñ§Õ òÜ¯º ÇçÖÅúÍ
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C Ô¶á» ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂÕ ÃêzËµâôÆà ìäÅú:

òÅèÈ ëÆñâ ÇÜò¶º ÇÕ ñ¯Õ¶ôé, î¯ìÅÇÂñ é§ìð Áå¶ àÅÂÆÇî³× àÈ çÅ ðÅÂÆà (timing to the
right) ôÅîñ Õð¯Í
T) ÔÅÂÆêðÇñ§Õ ë³Õôé çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ òËµìÃÅÂÆà Áå¶ ÂÆî¶ñ ÁËµâðËµÃ ëÆñâ» ù
ÔÅÂÆêðÇñ§Õ òÜ¯º êÅêÈñ¶à Õð¯Í

î ¹ñ»Õä

Ô¶á» Çç¼å¶ êzôé» ç¶ À°µåð Ççú :
1. ÃêzËµâôÆà ç¶ Çò¼Ú ÔÅÂÆêðÇñ§Õ ôÅîñ Õðé ç¶ ã³× çÅ òðäé Õð¯Í

ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :
1. ÔÅÂÆêðÇñ§Õ ù ìçñä ç¶ ñÂÆ å°ÔÅù Õ³àËÕÃà îÆù (context menu (right-click)) ç¶ Çò¼Ú¯º
    ______________ ù Ú¹äéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔËÍ

2. ÔÅÂÆêðÇñ§Õ ë³Õôé çÅ ÇÃ³àËÕÃ  __________________________________________  ÔËÍ
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Ã³ì³Çèå ÜÅäÕÅðÆ (Relevant Knowledge)

ÃËôé 2: êÅÂÆòà à¶ìñ çÆ òðå¯º éÅñ âÅà¶ çÅ Çòôñ¶ôä ÕðéÅ
(Analyzing Data Using Pivot Tables)

ÇÃ¼Öä ç¶ À°ç¶ô :
ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Á³å å¼Õ å°ÃÆº ÇÂÔ Õðé ç¶ ÕÅìñ Ô¯ ÜÅò¯×¶:
      ·  êÅÂÆòà à¶ìñ çÆ òðå¯º éÅñ âÅà¶ çÅ Çòôñ¶ôä Õðé ç¶Í

êÅÂÆòà à¶ìñ Áå¶ ÚÅðà ÃêzËµâôÆà çÆ Ãí å¯º îÔ¼åòêÈðé å¶ ò¼è òðåÆ ÜÅäÆ òÅñÆ Ã¹ÇòèÅ ÔËÍ
êÅÂÆòà à¶ìñ Áå¶ ÚÅðà òêÅðÕ ëËÃñ¶ ñËä ñÂÆ ò¼âÆ îÅåðÅ ç¶ Çò¼Ú âÅà¶ çÅ Çòôñ¶ôä Õðé ñÂÆ
òðå¶ Ü»ç¶ ÔéÍ
À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ Ü¶Õð ÇÂ¼Õ Õ³êéÆ ç¶ Õ¯ñ ò¼Ö-ò¼Ö æÅò» å¶ ò¶Ú¶ ×Â¶ À°åêÅç çÅ Ç÷ÁÅçÅ îÅåðÅ ç¶
Çò¼Ú âÅàÅ ÔË å» êÅÂÆòà à¶ìñ çÆ òðå¯º ÇÂÃ ×¼ñ çÅ Çòôñ¶ôä Õðé ñÂÆ ÕÆåÆ ÜÅ ÃÕçÆ ÔË ÇÕ
ÇÕÔóÆ æ» å¶ Ãí å¯º ò¼è À°åêÅç çÆ ÇòÕðÆ Ô¯ÂÆ ÔËÍ ÇÂÃ éÅñ Õ³êéÆ ù ÇÂÔ ×¼ñ ÃîÞä ç¶ Çò¼Ú
ÃÔÅÇÂåÅ ÇîñçÆ ÔË ÇÕ ÇÕÃ¶ ÖÅÃ æ» å¶ À°åêÅç çÆ ÇòÕðÆ Ç÷ÁÅçÅ Ô¯ä çÅ ÕÆ ÕÅðä ÔË Áå¶ ÇÂÔÆ
åÕéÆÕ çÈÜÆÁ» æÅò» À°µå¶ òÆ ÁêäÅÂÆ ÜÅ ÃÕçÆ ÔËÍ
êÅÂÆòà à¶ìñ (Pivot Table)
âÅàÅì¶Ã ÇÜò¶º ÇÕ ÃêzËµâôÆà ç¶ Çò¼Ú¯º âÅà¶ çÆ Ã³Ö¶ê ÜÅäÕÅðÆ êzÅêå Õðé ç¶ ñÂÆ êÅÂÆòà à¶ìñ çÆ
òðå¯º ÕÆåÆ Ü»çÆ ÔËÍ êÅÂÆòà à¶ìñ çÆ òðå¯º éÅñ å°ÃÆº ÇÂ¼Õ ÃêzËµâôÆà Ü» ò¼Ö-ò¼Ö ÃêzËµâôÆà  ç¶
Çò¼Ú Ãà¯ð ÕÆå¶ Ô¯Â¶ âÅà¶ ù Ã¯ðà, ÕÅÀ±ºà Ü» À°Ã âÅà¶ çÆ ÁËòð¶Ü êåÅ Õð ÃÕç¶ Ô¯Í êÅÂÆòà à¶ìñ
å°ÔÅù ìÔ°å å¶÷Æ éÅñ Çðê¯ðà ìäÅÀ°ä ç¶ Çò¼Ú ÃÔÅÇÂåÅ ÕðçÅ ÔË ÇÕÀ°ºÇÕ ÇÂÃ çÆ òðå¯º éÅñ å°ÃÆº
Ç÷ÁÅçÅ îÅåðÅ ç¶ Çò¼Ú âÅà¶ ù ÁÃÅéÆ éÅñ Ã¯ðà Áå¶ ÃÅÔîä¶ ò¶Ö ÃÕç¶ Ô¯Í êÅÂÆòà à¶ìñ å°ÔÅù ÇÂÔ
òÆ ìçñä çÆ ÁÅÇ×ÁÅ Çç³çÅ ÔË ÇÕ ÇÕò¶º å°ÔÅâ¶ âÅà¶ çÆ Ã³Ö¶ê ÜÅäÕÅðÆ Ø¼à å¯º Ø¼à ÇîÔéå ç¶ éÅñ
ìäÅÂÆ ×ÂÆ ÔËÍ
ÇÂÔ ÃîÞä ç¶ ñÂÆ ÇÕ êÅÂÆòà à¶ìñ çÆ òðå¯º ÇÕò¶º ÕÆåÆ Ü»çÆ ÔË Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. Ô¶á» ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ ÃêzËµâôÆà ìäÅú:

2. ÃËµñ A1 ç¶ Çò¼Ú ÁÅêäÅ ÕðÃð ð¼Ö¯Í âÅàÅ (Data) âðÅêâÅÀ±é îÆù ù Ú¹ä¯ (åÃòÆð Ô¶á»)Í
3. êÅÂÆòà à¶ìñ (Pivot Table) ù Ú¹ä¯Í Create…. À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð
   ÇÂ¼Õ Select Source âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
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4. é¯à Õð¯ ÇÕ ìËÕ×zÅÀ± ç¶ Çò¼Ú ð¶ºÜ A1 å¯º F10 å¼Õ ÇÃñËÕà Ô¯ ×ÂÆ ÔËÍ ÇÕÀ°ºÇÕ ÃÅù êÈðÆ ð¶ºÜ
   òðåä çÆ ÜðÈðå (ñ¯ó) ÔË ÇÂÃ ñÂÆ OK À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ
  êÅÂÆòà à¶ìñ (Pivot Table) âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍå°ÔÅù ÇÂÔ êzíÅÇôå Õðé çÆ
  ÜðÈðå ÔË ÇÕ ÇÂ¼æ¶ À°êñ¼ìè âÅà¶ À°µå¶ å°ÔÅù ÕÆ Çòôñ¶ôä ÕðéÅ ÔËÍ ÇÂÃç¶ ñÂÆ Õ°Þ ÁÅî êzôé ÇÂÔ
  Ô¯ ÃÕç¶ Ôé ÇÜò¶º ÇÕ :
   À)  ÃÅð¶ ÇòÇçÁÅðæÆÁ» ç¶ Çò¼Ú¯º ÇÕ³é¶
       ÇòÇçÁÅðæÆ î¹³â¶ Ôé å¶ ÇÕ³éÆÁ»
       Õ°óÆÁ»?
   Á) À°¶Ôé» ç¶ Çò¼Ú¯º ÇÕ³é¶ ÇòÇçÁÅðæÆ
       ì³×ñ½ð å¯º Ôé?
   Â)  À°Ôé» ç¶ Çò¼Ú¯º ÇÕ³ÇéÁ» çÅ ò¼âÅ
       òêÅð ÔË?
   Ã) Ãí å¯º ò¼è åðÜÆÔ ÇÕÃ color ù
      Çç¼åÆ Ü»çÆ ÔË?
E. À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ ÜËºâð (Gender) çÆ Õ°¼ñ Ç×äåÆ Õðé òÅÃå¶ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
   À) ð¯Á ëÆñâ÷ (Row Fields) ç¶ Çò¼Ú  ÜËºâð (Gender) ìàé ù âðË× Áå¶ âðÅê Õð¯Í  ÇÂÃ åð·»

 Õðé ç¶ éÅñ ÇÂ¼Õ ÇñÃà ìä ÜÅò¶×Æ ÇÜÃ çÆ òðå¯º ÇñÃà ìÅÕÃ ç¶ Çò¼Ú¯º ÁÅÂÆàî» ù Çëñàð
      Õðé ñÂÆ ÕÆåÆ ÜÅ ÃÕçÆ ÔËÍ
    Á) âÅàÅ ëÆñâ÷ (Data Fields) ç¶ Çò¼Ú
      ÜËºâð (Gender) ìàé ù âðË× Áå¶
     âðÅê Õð¯Í
   Â) ÁÅêôé (Options…) ìàé À°µ¼å¶
      ÕÇñ¼Õ Õð¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶
    Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ âÅàÅ ëÆñâ÷ (Data
    Field) âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ
    ÔËÍ
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Ã) ÕÅÀ±ºà (Count) ù Ú¹ä¯ Áå¶ Ok À°µ¼å¶ ç¯ òÅðÆ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í é¯à
    Õð¯ ÇÕ êÅÂÆòà à¶ìñ òðÕôÆà ç¶ Çò¼Ú åÃòÆð ç¶ Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶
    Áé°ÃÅð ôÅîñ Ô¯ Ç×ÁÅ ÔËÍ
é¯à Õð¯ ÇÕ ç¯ò¶º î¶ñ å¶ ëÆî¶ñ ò¼Öð¶ å½ð å¶ Ç×äåÆ éÅñ ÇçÖÅÂ¶ ×Â¶
ÔéÍ Ô°ä ÇÂÃ ×¼ñ çÆ ÕñêéÅ ÕðÕ¶ ò¶Ö¯ ÇÕ ÇÜÃ ÃêzËµâôÆà ç¶ Çò¼Ú Ô÷Åð» ÔÆ ÇðÕÅðâ Ô¯ä À°Ã Çò¼Ú¯º
ÇÂÔ î¶ñ å¶ øÆî¶ñ çÆ Ç×äåÆ îËé±ÁñÆ êåÅ Õðé ç¶ ñÂÆ ÇÕ³éÅ Ãî» ñ¼×äÅ ÃÆ ! êÅÂÆòà à¶ìñ çÆ
òðå¯º ÕðÕ¶ å°ÃÆº ìÔ°å Ç÷ÁÅçÅ îÅåðÅ òÅñ¶ âÅà¶ ç¶ Çò¼Ú¯º Õ°Þ êñ» ç¶ Çò¼Ú ÔÆ ÜÅäÕÅðÆ êzÅêå Õð
ÃÕç¶ Ô¯Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ Õ¯ÂÆ Õ³êéÆ ÇÕÃ¶ ÖÅÃ ÜËºâð Ü» Çñ§× ç¶ ñÂÆ ÇÕÃ¶ À°åêÅç ù êzî¯à ÕðéÅ
ÚÅÔ°³çÆ ÔË å» ÇÂÔ¯ ÇÜÔ¶ Õ¶Ã ç¶ Çò¼Ú Õ³êéÆ êÅÂÆòà à¶ìñ å¯º êzÅêå ÜÅäÕÅðÆ éÅñ ìóÆ å¶ÜÆ éÅñ
ëËÃñÅ ñË ÃÕçÆ ÔËÍ
Ô°ä ñ¯Õ¶ôé ç¶ Áé°ÃÅð ÇòÇçÁÅðæÆÁ» çÆ Ç×äåÆ Õðé ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. ÕðÃð ù ÃËµñ A1 ç¶ Çò¼Ú ð¼Ö¯Í Data àPivot Tableà Create…. ù Ú¹ä¯Í
2. Select Source åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ Ok À°µ¼å¶
   ÕÇñ¼Õ Õð¯Í êÅÂÆòà à¶ìñ âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
À) Row Fields ç¶ Çò¼Ú ÇÃàÆ (City) ìàé ù âðË× Áå¶
   âðÅê Õð¯Í
Á) Data Fields ç¶ Çò¼Ú ÇÃàÆ (City) ìàé ù âðË× Áå¶
    âðÅê Õð¯Í
Â) Options… ìàé À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í Data Fields
   âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
Ã) Count  ù Ú¹ä¯Í Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
C. é¯à Õð¯ êÅÂÆòà  à¶ìñ ç¶ Çò¼Ú éåÆÜÅ ÇçÖÅÇÂÁÅ Ü»çÅ ÔËÍ ÇèÁÅé éÅñ ò¶Ö¯ ÇòÇçÁÅðæÆÁ» çÆ
   Õ°¼ñ Ç×äåÆ ôÇÔð ç¶ Áé°ÃÅð çðÃÅÂÆ ×ÂÆ ÔËÍ
ÇÂÃ åð·» çÅ Çòôñ¶ôä ìÔ°å å¶÷Æ éÅñ ëËÃñ¶ ñËä ç¶ Çò¼Ú ÃÔÅÇÂåÅ ÕðçÅ ÔËÍ À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ
Ç×äåÆ å¯º ÃÅù ÜÅäÕÅðÆ êzÅêå Ô°³çÆ ÔË ÇÕ Ãí å¯º ò¼è ÇòÇçÁÅðæÆÁ» çÆ Ç×äåÆ ìËº×ñ½ð å¯º ÔËÍ ÇÂÃ
ç¶ éÅñ ÃÅù ÇÂÔ ÃÔÅÇÂåÅ ÇîñçÆ ÔË ÇÕ å°ÃÆº ÇòÇçÁÅðæÆÁ» çÅ Õ¯ÂÆ Ãðò¶ Õðé ç¶ ñÂÆ Ãí å¯º êÇÔñÆ
æ» ìËº×ñ½ð ù Ú¹ä ÃÕç¶ Ô¯Í
êÅÂÆòà à¶ìñ å¯º ÚÅðà ìäÅÀ°äÅ (Creating a chart from a pivot table)
ÇÂ¼Õ ÚÅðà âÅà¶ çÆ Çò÷ÈÁñ êzÃå±åÆ î¹Ô¼ÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ºçÅ ÔËÍ êÅÂÆòà à¶ìñ å¯º ÚÅðà ìäÅÀ°ä ñÂÆ
Ô ¶á» Çç¼å ¶ Õçî» çÆ
êÅñäÅ Õð¯ :
1. ð¶ºÜ ù Ú¹ä¯ Í À°çÅÔðé
   ç¶ ñÂÆ A15:B19 ù
   Ú¹ä¯Í
2. Insert àChart…. ù
   Ú¹ä¯Í
3. åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Chart Wizard âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
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D. Finish À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í é¯à Õð¯ ÇÕ êÅÂÆòà à¶ìñ ç¶ Çò¼Ú
    âÅà¶ À°µå¶ ÁèÅÇðå ÚÅðà ìä Ç×ÁÅ ÔËÍ
Çëñàð ÁêñÅÂÆ ÕðéÅ (Applying Filters)
Ú¹ä¶ Ô¯Â¶ âÅà¶ ù ÇçÖÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ å°ÃÆº Çëñàð ÁêñÅÂÆ Õð
ÃÕç¶ Ô¯Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ Ü¶Õð å°ÃÆº ÇÕÃ¶ ÖÅÃ ôÇÔð ç¶ ñÂÆ ÔÆ âÅàÅ ÇçÖÅÀ°äÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ å» Ô¶á»
Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. êÅÂÆòà à¶ìñ ç¶ À°µêð ÃÇæå Çëñàð
  (Filter) ìàé À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í åÃòÆð
  Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Çëñàð
  (Filter) âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð
  ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
2. ÇÃðë ì³×ñ½ð Áå¶ ×°ó×Åò» ôÇÔð çÅ âÅàÅ ç¶Öä ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
   À)  Field name éÅî ç¶ Ô¶á
      âðÅêâÅÀ±é Çò¼Ú¯º ÃÆàÆ (City) ù
      Ú¹ä¯Í
   Á)  òËÇñÀ± (Value) ç¶ Ô¶á âðÅêâÅÀ±é
        ÁËð¯ ù Ú¹ä¯, ÇÂÃ ÇñÃà Çò¼Ú¯º ÕÆîå»
       ù é¯à Õð¯Í
   Â) ì³×ñ¯ð ù Ú¹ä¯Í
   Ã) ÁÅêð¶àð (Operator) ç¶ Ô¶á
      âðÅêâÅÀ±é ÁËð¯ ù Ú¹ä¯ Áå¶ OR ù
      Ú¹ä¯Í
   Ô) Field name ç¶ Ô¶á âðÅêâÅÀ±é ÁËð¯ ù Ú¹ä¯ Áå¶ City ù Ú¹ä¯Í
   Õ) òËÇñÀ± (Value) ç¶ Ô¶á âðÅêâÅÀ±é ÁËð¯ ù Ú¹ä¯ Áå¶ Gurgaon
      ù Ú¹ä¯Í
  Ö) OK À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í é¯à Õð¯ Çëñàð ÕÆå¶ Ô¯Â¶ éåÆÜ¶ ÇçÖÅÂ¶ Ü»ç¶ ÔéÍ
å°ÃÆº ÇÕÃ¶ ÖÅÃ ôÇÔð ç¶ Çò¼Ú¯º ÇÃðë î¶ñ ÇòÇçÁÅðæÆÁ» çÆ Õ°¼ñ Ç×äåÆ òÆ Çëñàð Õð ÃÕç¶ Ô¯Í
À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ ì³×ñ½ð ôÇÔð Çò¼Ú¯º î¶ñ ÇòÇçÁÅðæÆÁ» çÆ Õ°¼ñ
Ç×äåÆ êåÅ Õðé ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. êÅÂÆòà à¶ìñ ç¶ À°µêð ÃÇæå Çëñàð ìàé À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
   Çëñàð âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
2. Áêð¶àð (Operator) ç¶ Ô¶á âðÅêâÅÀ±é ÁËð¯ ù Ú¹ä¯ Áå¶ AND
    ù Ú¹ä¯Í
3. Field name ç¶ Ô¶á âðÅêâÅÀ±é ÁËð¯ ù Ú¹ä¯ Áå¶ Gender ù Ú¹ä¯Í
4. Value ç¶ Ô¶á âðÅêâÅÀ±é ÁËð¯ ù Ú¹ä¯ Áå¶ Male ù Ú¹ä¯Í
5. Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯ (ÇçÖÅÂ¶ ×Â¶ éåÆÜ¶ ù é¯à Õð¯)Í
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ÁÇíÁÅÃ

Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ×ÂÆÁ» ÇÕÇðÁÅò» Õð¯:

Ô¶á» Çç¼å¶ ×Â¶ âÅà¶ ç¶ éÅñ ÇÂ¼Õ ÃêzËµâôÆà ìäÅúÍ
Ô¶á» Çç¼å¶ ñÂÆ ÇÂ¼Õ êÅÂÆòà à¶ìñ ìäÅú:

ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅò»

A.

     À)  Ç×äåÆ ç¶ Áé°ÃÅð ÇòÕÆÁ» Ô¯ÂÆÁ» ÁÅÂÆàî» ù ÇçÖÅúÍ
     Á)  ÇòÕÆÁ» Ô¯ÂÆÁ» ÁÅÂÆàî»/Ç×äåÆ ÇçÖÅúÍ
     Â) ÁÅôÅ, Õ°îÅð Áå¶ â¶Çòâ çÆ Õ°¼ñ Ã¶ñ çÅ ÇÔÃÅì ñ×ÅúÍ
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î¹ñ»Õä

Ô¶á» Çç¼å¶ êzôé» ç¶ À°µåð Ççú :
1. êÅÂÆòà à¶ìñ ç¶ À°ç¶ô çÅ òðäé Õð¯Í
2. Çç¼å¶ ×Â¶ ÃËºêñ âÅà¶ Çò¼Ú¯º êÅÂÆòà à¶ìñ ìäÅÀ°ä ç¶ ã³× çÆ ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯Í

ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :
1. ÃêzËµâôÆà ÃÅëàò¶Áð çÆ ìÔ°å Ç÷ÁÅçÅ òðåÆ ÜÅä òÅñÆ Ã¹ÇòèÅò» _________________ Áå¶
    ________________ ÔéÍ
2. âÅàÅì¶Ã ÇÜò¶º ÇÕ ÃêzËµâôÆà Çò¼Ú¯º ________________ âÅà¶ çÆ Ã³Ö¶ê ÜÅäÕÅðÆ Ô°³çÆ ÔËÍ
3. êÅÂÆòà à¶ìñ ________________ âðÅêâÅÀ±é ç¶ Çò¼Ú À°êñ¼ìè Ô°³çÅ ÔËÍ
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Ã³ì³Çèå ÜÅäÕÅðÆ (Relevant Knowledge)

ÃËôé 3:  êÅÂÆòà ÚÅðà ìäÅÀ°äÅ (Creating Pivot Charts)

ÇÃ¼Öä ç¶ À°ç¶ô :
ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Á³å å¼Õ å°ÃÆº ÇÂÔ Õðé ç¶ ÕÅìñ Ô¯ ÜÅò¯×¶:
        · êÅÂÆòà à¶ìñ ù ìäÅÀ°ä Áå¶ òðåä ç¶ Í

îÅÂÆÕz¯ÃÅëà ÁËÕÃñ çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ å°ÃÆº êÅÂÆòà à¶ìñ ç¶ Çò¼Ú êÅÂÆòà ÚÅðà ìäÅ ÃÕç¶ Ô¯Í ÇÜò¶º ÇÕ
å°ÃÆº ÜÅäç¶ Ô¯ ÇÕ ÚÅðà ×°³ÞñçÅð âÅà¶ ù ÁÃÅéÆ éÅñ ò¶Öä Áå¶ ÃîÞä ç¶ Çò¼Ú ÃÔÅÇÂåÅ Õðç¶ ÔéÍ
êð êÅÂÆòà ÚÅðà ÁÅî ÚÅðà éÅñ¯º Ç÷ÁÅçÅ ëÅÇÂç¶î³ç Ô°³ç¶ Ôé ÇÕÀ°ºÇÕ À°Ô ò¼Ö-ò¼Ö ÜÅäÕÅðÆÁ» çÆ
Ã³Ö¶ê ÜÅäÕÅðÆ (summaries) Ç÷ÁÅçÅ ÁÃÅéÆ éÅñ ÇçÖÅ ÃÕç¶ ÔéÍ ÇÂÃ å¯º ÇÂñÅòÅ êÅÂÆòà ÚÅðà
òðÕì¹¼Õ ç¶ Çò¼Ú Ü» ò¼Ö-ò¼Ö òðÕì¹¼ÕÃ ç¶ Çò¼Ú ÁÅêäÆ ñ¯ó ç¶ Áé°ÃÅð ÁÃÅéÆ éÅñ ÇÕå¶ òÆ îÈò
ÕÆåÅ ÜÅ ÃÕçÅ ÔË Áå¶ ÇÕå¶ òÆ ð¼ÇÖÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ ÔËÍ
ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Çò¼Ú å°ÃÆº êÅÂÆòà ÚÅðà ìÅð¶ ÇÃ¼Ö¯×¶:
êÅÂÆòà ÚÅðà ìäÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. ÇçÖÅÂ¶ ×Â¶ âÅà¶
  Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ ÃêzËµâôÆà
  ìäÅúÍ
2. A1:F10 ð¶ºÜ ù Ú¹ä¯Í
3. åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶
  Áé°ÃÅð Insert à
   PivotTable
  âðÅêâÅÀ±é ù Ú¹ä¯Í
4. êÅÂÆòà ÚÅðà
  (PivotChart) ÁÅêôé ù
  Ú¹ä¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Create PivotTable with PivotChart âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ
  é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
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5. Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í ÇÂ¼Õ éòÆº òðÕôÆà ìä Õ¶ é÷ð ÁÅÀ°ºçÆ ÔËÍ

6. Choose Fields to add to report: Çò¼Ú¯º Gender ù Axis Fields Categories Áå¶ Values
   âðË× Áå¶ âðÅê Õð¯Í

7. êÅÂÆòà ÚÅðà ç¶ Çò¼Ú å°ÃÆº çÈÜ¶ ëÆñâ òÆ ôÅîñ Õð ÃÕç¶ Ô¯Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ Ü¶Õð å°ÃÆº ôÇÔð
   ç¶ Áé°ÃÅð îðç Áå¶ Á½ðå» çÅ âÅàÅ ò¶ÖäÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ å» Choose Fields to add to report: Çò¼Ú¯º
   City ù Ú¹ä¯ Áå¶ À°é·» ù Axis Fields Categories and Values Çò¼Ú ôÅîñ Õð¯Í
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é¯à Õð¯ Áêâ¶à ÕÆåÅ
Ô¯ÇÂÁÅ ÚÅðà é÷ð
ÁÅÀ°ºçÅ ÔË (åÃòÆð
Ô¶á»)Í Ü¶Õð å°ÃÆ º
ÇèÁÅé éÅñ ò¶Ö¯ å»
êåÅ ñ¼×çÅ ÔË ÇÕ Ô°ä
âÅàÅ ôÇÔð» ù ò¼Ö
ÕðÕ¶ îðç Áå¶ Á½ðå»
çÆ Ãêôà ÜÅäÕÅðÆ ç¶
éÅñ ×zÅëÆÕñÆ
ÇçÖÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ ÔËÍ
êÅÂÆòà ÚÅðà ç¶ Çò¼Ú
âÅà¶ ù êÅÂÆòà à¶ìñ
ç¶ éÅñ¯º Û¶åÆ ò¶ÇÖÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ ÔËÍ
ÔÅñ»ÇÕ å°ÃÆº êÅÂÆòà ÚÅðà çÆÁ» î¹¼ãñÆÁ» ×¼ñ» ÇÃ¼Ö Ú¹¼Õ¶ Ô¯ êð Çëð òÆ ÇÂÔ ÇÃëÅðô ÕÆåÆ Ü»çÆ ÔË
ÇÕ å°ÔÅù ÔËñê ëÅÂÆñ Ü» ÇÂ³àðéËµà ç¶ À°µå¶ À°êñ¼ìè ò¼Ö-ò¼Ö ÇàÀ±à¯ðÆÁñ çÆ ÃÔÅÇÂåÅ òÆ ÜðÈð
ñËäÆ ÚÅÔÆçÆ ÔËÍ

ÁÇíÁÅÃ
Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ×ÂÆÁ» ÇÕÇðÁÅò» Õð¯:

ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅò»

A. ÁËÕÃñ B@A@ ç¶ Çò¼Ú Ô¶á» Çç¼å¶ ×Â¶ âÅà¶ éÅñ ÃêzËµâôÆà ìäÅú:
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Ô¶á» Çç¼å¶ ×Â¶ ù ÇçÖÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ êÅÂÆòà ÚÅðà ìäÅú:
T) ÇòÁÕåÆ ç¹ÁÅðÅ ÕÆåÆ ×ÂÆ Ã¶ñ
n) ò¶ÚÆ ×ÂÆ ÁÅÂÆàî» çÆ Ç×äåÆ
Â) ÁÅÂÆàî» Áå¶ Õ°¼ñ Ã¶ñ

î¹ñ»Õä

Ô¶á» Çç¼å¶ êzôé» ç¶ À°µåð Ççú :
1. êÅÂÆòà ÚÅðà ç¶ À°ç¶ô çÅ òðäé Õð¯Í
2. ÃËºêñ âÅàÅ ç¶ Çò¼Ú¯º êÅÂÆòà ÚÅðà ìäÅÀ°ä ç¶ ã³× çÅ òðäé Õð¯Í
ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :
1. ________________ âÅà¶ çÆ Visual (Çò÷ÈÁñ) êzÃå°åÆ ù çðÃÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
2. êÅÂÆòà ÚÅðà ________________ àËì ç¶ ________________ ×ð°¼ê Ô¶á À°êñ¼ìè Ô°³çÅ ÔËÍ
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Ã³ì³Çèå ÜÅäÕÅðÆ (Relevant Knowledge)

ÃËôé 4: ÃñÅÂÆÃð÷ çÆ òðå¯º éÅñ âÅàÅ ù Çëñàð ÕðéÅ (Filter
Data Using Slicers)

ÇÃ¼Öä ç¶ À°ç¶ô :
ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Á³å å¼Õ å°ÃÆº ÇÂÔ Õðé ç¶ ÕÅìñ Ô¯ ÜÅò¯×¶:
       · âÅà¶ çÅ Çòôñ¶ôä Õðé ç¶ ñÂÆ ÃñÅÂÆÃð çÆ òðå¯º Õðé ç¶Í

ÃñÅÂÆÃð (Slicers) îÅÂÆÕz¯ÃÅëà ÁËÕÃñ B@A@ ç¶ Çò¼Ú ê¶ô ÕÆåÅ Ç×ÁÅ ÇÂ¼Õ ÇÃ³×ñ-ÕÇñ¼Õ Õ³àð¯ñ ÔË
ÇÜÃ çÆ òðå¯º êÅÂÆòà à¶ìñ çÆ òðå¯º Õðç¶ Ãî¶º âÅà¶ ù êzíÅòôÅñÆ åðÆÕ¶ éÅñ ÇçÖÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ
ÕÆåÆ ÜÅ ÃÕçÆ ÔË Ü» Üç¯º å°ÃÆº Çëñàð çÆ òðå¯º Õðç¶ Ô¯ å» âÅàÅ âÅÇÂéËîÆÕñÆ ìçñçÅ ÔËÍ
ÃñÅÂÆÃð êÅÂÆòà à¶ìñ çÆ ÁËÕÃàËºôé çÆ åð·» ÔË Ü¯ ÇÕ âÅà¶ ù Ô¶á» Çç¼å¶ ã³×» Áé°ÃÅð ÁÃÅéÆ éÅñ
Çëñàð Õðé ç¶ Çò¼Ú ÃÔÅÇÂåÅ ÕðçÅ ÔË:
    · êÅÂÆòà à¶ìñ ÔËÇâ³× ç¶ Çò¼Ú âðÅêâÅÀ±é ÇñÃà çÆ òðå¯º Õðé çÆ æ» êÅÂÆòà à¶ìñ ù å¶÷Æ
       éÅñ Çëñàð Õðé ç¶ ñÂÆ å°ÃÆº ÃñÅÂÆÃð (Slicer) ç¶ À°µå¶ ÕÇñ¼Õ Õð ÃÕç¶ Ô¯Í
    · å°ÃÆº ÃêzËµâôÆà ç¶ Çò¼Ú êÅÂÆòà à¶ìñ ù Çìé» ÇÔñÅÂ¶ å¯º ÇÕÃ¶ òÆ æ» å¶ ÃñÅÂÆÃð ù ð¼Ö ÃÕç¶ Ô¯Í

êÅÂÆòà à¶ìñ ìäÅÀ°äÅ (Create a pivot table)
êÇÔñ» êÅÂÆòà à¶ìñ ù ìäÅÀ°äÅ ÃñÅÂÆÃð ù ìäÅÀ°ä çÅ êÇÔñÅ ÃàËµê ÔËÍ ÇêÛñ¶ ÃËôé ç¶ Çò¼Ú
ìäÅÂÆ ×ÂÆ ÃêzËµâôÆà ù Ö¯ñ·¯Í À°Ã å¯º ìÅÁç Ô¶á» Çç¼å¶ Áé°ÃÅð Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :

1. A1:A10 å¯º F1:F10 å¼Õ
   âÅàÅ ð¶ºÜ ù Ú¹ä¯Í

2. Insert tab à
  PivotTable à
  PivotTable ù Ú¹ä¯Í
 åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶
  Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Create
    PivotTable âÅÇÂÁÅñÅ×
  ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ

3. Ok À°µå¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
  åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶
 Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ éòÆº òðÕôÆà
  ìä Ü»çÆ ÔËÍ
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7. ôÇÔð Áé°ÃÅð ÜËºâð çÆ Ç×äåÆ ç¶Öä ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
 À) Choose Fields to add to report: Çò¼Ú¯º Gender ù
      Ú¹ä¯Í ÇÂÃ ù Row Labels Áå¶ Values ç¶ À°µå¶
      âðË× Áå¶ âðÅê Õð¯Í
 Á ) Choose Fields to add to report: Çò¼Ú¯º City ù
      Ú¹ä¯Í ÇÂÃ ù Row Labels Áå¶ Values ç¶ À°µå¶ âðË×
     Áå¶ âðÅê Õð¯Í éåÆÜÅ ò¶Ö¯Í

ÃñÅÂÆÃð ÁêñÅÂÆ ÕðéÅ (Applying Slicer)
Ô°ä å°ÃÆº ÇÕÃ¶ òÆ âÅàÅ À°µå¶ ÃñÅÂÆÃð
ÁêñÅÂÆ Õð ÃÕç¶ Ô¯Í ÃñÅÂÆÃð ù
ÁêñÅÂÆ Õðé ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî»
çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. Options àËì ù Ú¹ä¯Í
2. Insert Slicer âðÅêâÅÀ±é îÆé± ç¶ Çò¼Ú¯º Insert Slicer ù Ú¹ä¯Í
   åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Insert Slicer âÅÇÂÁÅñÅ×
   ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
3. Insert Slicer âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ ç¶ ÇòÚ À°Ô ÃÅð¶ ÔËâð é÷ð
   ÁÅÀ°ºç¶ Ôé Ü¯ À°êñ¼ìè ÔéÍ
4. ÇÂÃ ÇñÃà ç¶ Çò¼Ú¯º ×ð¹°¼ê (Group) ù Ú¹ä¯ Áå¶ Ok À°µå¶ ÕÇñ¼Õ
   Õð¯Í åÃòÆð ç¶ Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ ê¯êÁê é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ
   ÔËÍ
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5. Ô°ä ×ð¹¼ê ç¶ Áé°ÃÅð å¶÷Æ éÅñ Çëñàð Õðé ç¶ ñÂÆ ÇÂÃ ÇñÃà ç¶ Çò¼Ú¯º ×ð¹¼ê é¶î ç¶ À°µå¶ ÕÇñ¼Õ
   Õð¯Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ ÕÅîðÃ (Commerce)Í ÕÇñ¼Õ Õð¯ êÅÂÆòà à¶ìñ ÇÃðë ÕÅîðÃ (Commerce)
   ×ð°¼ê ç¶ ñÂÆ ÔÆ ÜËºâð Áå¶ ÇÃàÆ Ç×äåÆ ù ÇçÖÅ ÇðÔÅ ÔËÍ

6. Ô°ä ÕÅîðÃ (Commerce)
  Áå¶ Õ³ÇêÀ±àð ÃÅÇÂ³Ã
  (Computer Science) ç¯ò»
  ç¶ ñÂÆ ÜËºâð Áå ÇÃàÆ ç¶
  Áé°ÃÅð Ç×äåÆ ÜÅäé ç¶
  ñÂÆ ×ð¹¼ê ç¶ Çò¼Ú¯º ÕÅîðÃ
 (Commerce) Áå¶ Õ³ÇêÀ±àð
  ÃÅÇÂ³Ã (Computer Science)
  ç¯ò» ù Ú¹ä¯ (îñàÆêñ
  ÁÅÂÆàî» ù Ú¹äé ç¶ ñÂÆ
  CTRL+Click çÆ òðå¯º Õð¯)Í
 ÇçÖÅÂ¶ ×Â¶ éåÆÜ¶ ù é¯à Õð¯ Í
å°ÃÆº îñàÆêñ ÔËâð ñÂÆ òÆ ÃñÅÂÆÃð ù ôÅîñ Õð ÃÕç¶ Ô¯; ÇÂÔ À°ç¯º ëÅÇÂç¶î³ç Ô¯ ÃÕçÅ ÔË Üç¯º
å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ îñàÆêñ ÔËâð ç¶ éÅñ ÕÅøÆ îÅåðÅ ç¶ Çò¼Ú âÅàÅ À°êñ¼ìè Ô°³çÅ ÔË Áå¶ å°ÔÅù å¶÷Æ éÅñ
Çëñàð ÕÆå¶ Ô¯Â¶ âÅà¶ ù ò¶Öä çÆ ÜðÈðå Ô°³çÆ ÔËÍ
îñàÆêñ ÔËâð ù òðåä ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯:
1. ÃñÅÂÆÃð ù âÆñÆà Õð¯ ( À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ : ×ð¹¼ê (Group) ê¯ê Áê ù Ú¹ä¯ Áå¶ âÆñÆà ÇÃñËÕà
   Õð¯)Í



69

2. Options à Insert Slicer à Insert Slicer ù Ú¹ä¯ Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Insert
    Slicers âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ

3.Class Áå¶ Favorite Color ù ÚËµÕ (Çà¼Õ) Õð¯ Í Ok À°µå¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í ÇçÖÅÂ¶ ×Â¶ éåÆÜ¶ ù ò¶Ö¯Í

4. Ô°ä å°ÃÆº ÇÃðë ÇÂ¼Õ ÇÃ³×ñ ÕÇñ¼Õ ç¶ éÅñ Çëñàð Õð ÃÕç¶ Ô¯Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ Ü¶Õð å°ÃÆº ÜËºâð
  (Ôð¶Õ ÇÃàÆ çÆ)  çÆ Ç×äåÆ ÜÅäéÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ Ü¯ ÇÕ A@òÆº ôz¶äÆ ç¶ Çò¼Ú¯º Ôé Áå¶ Ã³åðÆ ð³× ù
  åðÜÆÔ Çç³ç¶ Ôé å» ÇÂÃ ç¶ ñÂÆ Class ç¶ Çò¼Ú¯º A@ Áå¶ Favorite Color Çò¼Ú¯º Orange ù
  Ú¹ä¯Í ÇçÖÅÂ¶ ×Â¶ éåÆÜ¶ ù ò¶Ö¯Í
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ÇÂÔ é¯à Õð¯ ÇÕ å°ÃÆº ÇÕ³éÆ å¶÷Æ éÅñ âÅàÅ ç¶Ö ÃÕç¶ Ô¯; î³é ñò¯ ÇÕ å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ ÕÂÆ Ã½ Ü» Ô÷Åð
ÇðÕÅðâ î½÷Èç Ôé ÇÜé·» çÅ ÇÕ Çòôñ¶ôä ÕÆåÅ ÜÅäÅ ÔËÍ âÅà¶ çÅ å¶÷Æ éÅñ Çòôñ¶ôä Õðé ç¶ ñÂÆ
êÅÂÆòà à¶ìñ Áå¶ êÅÂÆòà ÚÅðà ç¯ò¶º ìÔ°å î¼çç×Åð Ô¯ ÃÕç¶ ÔéÍ Ô°ä Class Áå¶ Favorite Color
Çò¼Ú¯º çÈÜÆ ÕÆîå ù Ú¹ä¯ Áå¶ éåÆÜ¶ ù ò¶Ö¯Í

ÁÇíÁÅÃ
Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ×ÂÆÁ» ÇÕÇðÁÅò» Õð¯:

ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅò»

A
ÇêÛñ¶ ÃËôé ç¶ Çò¼Ú ìäÅÂÆ ×ÂÆ ÃêzËµâôÆà çÆ òðå¯º Ô¶á» Çç¼å¶ Áé°ÃÅð Õð¯ :
À) Ç×äåÆ ç¶ Áé°ÃÅð ò¶ÚÆÁ» ×ÂÆÁ» ÁÅÂÆàî» ôÅîñ Õðé ç¶  ñÂÆ êÅÂÆòà
à¶ìñ ìäÅúÍ
Á) Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ÁÅÂÆàî» ù Çëñàð ç¶ òÜ¯º ôÅîñ Õð¯ :
A. Ã¶ñ÷ êðÃé (Sales Person)
B. îÔÆéÅ/ÃÅñ (Month/Year)

î ¹ñ»Õä

Ô¶á» Çç¼å¶ êzôé» ç¶ À°µåð Ççú:
1. Çëñàð ÃñÅÂÆÃð ç¶ À°ç¶ô çÅ òðäé Õð¯Í

2. ÃËºêñ âÅàÅ À°µå¶ ÃñÅÂÆÃð ÁêñÅÂÆ Õðé ç¶ ã³× çÅ òðäé Õð¯Í

ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :
1. ÃñÅÂÆÃð ÇÂ¼Õ Ã¹ÇòèÅ ÔË Ü¯ ÇÕ îÅÂÆÕz¯ÃÅøà ÁËÕÃñ ________________ ç¶ Çò¼Ú À°êñ¼ìè ÔËÍ

2. Insert Slicer ÁÅêôé ____________ àËì ç¶ Ô¶á ________________ ×ð°¼ê ç¶ Çò¼Ú À°êñ¼ìè
   Ô°³çÆ ÔËÍ
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ÃËôé 5:ÇðòÆ÷é àðËÇÕ³× Áå¶ ðÆÇòÀ± àðËÕâ ÇðòÆ÷Æé ÃËµà ÕðéÅ
(Set Revision Tracking & Review Tracked Revisions)

ÇÃ¼Öä ç¶ À°ç¶ô:
ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Á³å å¼Õ å°ÃÆº ÇÂÔ Õðé ç¶ ï¯× Ô¯ ÜÅò¯×¶:
       · ÃêzËµâôÆà ù àðËÕ Áå¶ ðÆÇòÀ± Õðé ç¶ Í

Ã³ì³Çèå ÜÅäÕÅðÆ (Relevant Knowledge)

ÇÕÃ¶ Õ³î òÅñÆ Ü×·» ç¶ À°µå¶ ÇÂÔ Ô¯ ÃÕçÅ ÔË ÇÕ ÇÂ¼Õ òðÕì¹¼Õ ù îñàÆêñ ïÈ÷ð ÁËÇâà ÕðéÍ ÇÂÃç¶
Çò¼Ú Ôð¶Õ ÇòÁÕåÆ ò¼Ö-ò¼Ö æÅò» ç¶ À°µå¶ ìçñÅò Õð ÇðÔÅ ÔËÍ ÇÂÔ¯ ÇÜÔÆ ÃÇæåÆ ç¶ Çò¼Ú ÇÂÔ àðËÕ
ÕðéÅ î¹ôÇÕñ ÔË ÇÕ ÇÕÔóÆ ÁËºàðÆ Õç¯º Áå¶ ÇÕÃ ç¹ÁÅðÅ ÕÆåÆ ×ÂÆ ÔËÍ ÇÂÃ ç¶ Ô¼ñ ñÂÆ ÕÆå¶ ×Â¶ ÃÅð¶
ìçñÅò ù àðËÕ Õðé ñÂÆ ÃêzËµâôÆà ç¶ Çò¼Ú À°êñ¼ìè àðËÇÕ³× Ã¹ÇòèÅ çÆ òðå¯º Õð ÃÕç¶ Ô¯Í
À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ Ü¶Õð å°ÃÆº ÇÂ¼Õ àÆî ç¶ ñÂÆ â¯é¶ôé (Ú³çÅ) ÇÂÕ¼áÅ Õð ðÔ¶ Ô¯ å» å°ÃÆº ÇÂ¼Õ ÇÃ³×ñ
ÃêzËµâôÆà ìäÅ ÃÕç¶ Ô¯ Áå¶ ÇÂÃ¶ ÔÆ ÃêzËµâôÆà ù àðËÕ Õðé ç¶ ñÂÆ òðå ÃÕç¶ Ô¯Í àðËÇÕ³× ù ÃîÞä
ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
  1. åÃòÆð ç¶ Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶
   ×Â¶ âÅàÅ ç¶ éÅñ ÇÂ¼Õ
   ÃêzËµâôÆà ìäÅúÍ
  2. àðËÇÕ³× ù ÇÂé¶ìñ Õðé
    ç¶ ñÂÆ Edit à  Changes
 à Record ù Ú¹ä¯Í
  3. ÇÂÃ ÃêzËµâôÆà ù òÆ Ã¹ð¼ÇÖÁå (protect) Õðé
    çÆ ÜðÈðå ÔË å» Ü¯ ÁËâÆàð Ü» ðÆÇòÀ±Áð
   (ÃîÆÇÖÁÕ) ù ðÆòÆ÷é îÅðÕ ÚÅñÈ Õðé çÆ
    ÜðÈðå éÔÆº ÔËÍ Edit à Changes à Protect
    Records…. ù Ú¹ä¯Í Protect Records
   âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
  4. Password Áå¶ Confirm àËÕÃà ìÅÕÃ
   ç¶ Çò¼Ú êÅÃòðâ àÅÂÆê Õð¯Í Ok  À°µå¶
   ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
   5. ÇÂÃ ÃêzËµâôÆà ù Ã¶ò Õð¯Í
Ô°ä å°ÃÆº ÇÂÃ ÃêzËµâôÆà ù Á¼×¶ çÈÇÜÁ» ù âÅàÅ êÅêÈñ¶à Õðé ç¶ ñÂÆ í¶Ü ÃÕç¶ Ô¯Í ÇÂ¼Õ òÅðÆ Üç¯º
å°ÃÆº ÇÂÃ ÃêzËµâôÆà ù êzÅêå Õðç¶ Ô¯ å» Ô¶á» Áé°ÃÅð Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
   1. ÃêzËµâôÆà ù Ö¯ñ·¯Í é¯à Õð¯ ÇÕ Ü¯ ìçñÅò ÕÆå¶ Ô¯Â¶ Ôé À°Ô ìÅðâð ç¶ éÅñ ÔÅÂÆñÅÂÆà (À°ÜÅ×ð)
    ÕÆå¶ Ô¯Â¶ Ôé Áå¶ Üç¯º å°ÃÆº ÔÅÂÆñÅÂÆà ÕÆå¶ Ô¯Â¶ ÃËµñ ç¶ À°µ¯å¯º ÕðÃð Ø°îÅÀ°ºç¶ Ô¯ å» Õ³îËºà òÆ
    ÇçÖÅÂ¶ Ü»ç¶ ÔéÍ
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2. å°ÃÆº ÇòÁÕåÆ, ÇÕÃ¶ ÖÅÃ
ÇîåÆ Ü» ÃËµñ» çÆ ð¶ºÜ ç¶
Áé°ÃÅð òÆ ìçñÅò ù ò¶Ö
ÃÕç¶ Ô¯Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ
ÇÕÃ¶ ÖÅÃ ÇòÁÕåÆ ç¹ÁÅðÅ
ÕÆå¶ ×Â¶ ìçñÅò» ù ò¶Öä
ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ
êÅñäÅ Õð¯:
  À ) Edit à Changes à
       Show…. ù Ú¹ä¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Show Changes  çÅ  âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ
     é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
  Á) ñ¶ÖÕ (Author) ù Ú¹ä¯
    Áå¶ âðÅêâÅÀ±é ÁËð¯ ù
    Ú¹ä¯Í
  Â) ÇñÃà ç¶ Çò¼Ú¯º éÅî ù Ú¹ä¯ Áå¶ Ok À°µå¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í ÇçÖÅÂ¶ ×Â¶ éåÆÜ¶ ù é¯à Õð¯Í ÇèÁÅé éÅñ
     ò¶Ö¯ ÇÕ Ú¹ä¶ ×Â¶ ïÈ÷ð ç¹ÁÅðÅ ÕÆå¶ ×Â¶ ìçñÅò é÷ð ÁÅÀ°ºç¶ ÔéÍ
ìçñÅò» ù ÃòÆÕÅð Ü» ÁÃòÆÕÅð ÕðéÅ (Accepting or Rejecting changes)
ÇêÛñ¶ ÃËôé ç¶ Çò¼Ú å°ÃÆº àðËÇÕ³× ù ÇÂé¶ìñ Õðé ìÅð¶ ÇÃ¼Ö  Ú¹¼Õ¶ Ô¯Í Ü¶Õð å°ÃÆº òðÕì¹¼Õ ç¶ îÅñÕ Ô¯
å» å°ÃÆº çÈÜ¶ ïÈ÷ð» ÇÜé·» é¶ ÇÂÃ òðÕì¹¼Õ ç¶ Çò¼Ú ìçñÅò ÕÆå¶ Ôé ù ÃòÆÕÅð Ü» ÁÃòÆÕÅð Õð
ÃÕç¶ Ô¯Í òðÕì¹¼Õ ç¶ Çò¼Ú Ü¯ ìçñÅò ÕÆå¶ ×Â¶ Ôé À°é·» ù ÃòÆÕÅð Ü» ÁÃòÆÕÅð Õðé ç¶ ñÂÆ Ô¶á»
Çç¼å¶ Áé°ÃÅð Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
  1. Áêâ¶à ÕÆåÆ ×ÂÆ òðÕôÆà ù Ö¯ñ·¯Í
  2. ÕÆå¶ ×Â¶ ìçñÅò» ù ÃòÆÕÅð Ü»
    ÁÃòÆÕÅð Õðé ç¶ ñÂÆ å°ÔÅù òðÕì¹¼Õ
   çÅ êÅÃòðâ íðé çÆ ÜðÈðå ÔËÍ Edit à
   Changes à Protect Records….ù
   Ú¹ä¯Í  åÃòÆð Çò¼Ú
   ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ
   Unprotect Records
  çÅ  âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ
  é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
  3. êÇÔñ» î¹Ô¼ÂÆÁÅ
  ÕðòÅÂ¶ ×Â¶ êÅÃòðâ
  ù íð¯Í OK À°µå¶
  ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
  4. Edit à Changes à Accept or Reject…. ù Ú¹ä¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð Accept or
    Reject Changes âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
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Ô°ä Ôð¶Õ ÁËºàðÆ çÆ ÃîÆÇÖÁÅ Õð¯ Áå¶ ÁËºàðÆ ù ÃòÆÕÅð Õðé ñÂÆ Accept À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯ Ü» ÁËºàðÆ
ù ÁÃòÆÕÅð Õðé ñÂÆ Reject ìàé À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
Üç¯º å°ÃÆº ÃêzËµâôÆà ç¶ éÅñ Õ³î Õð ðÔ¶ Ô°³ç¶ Ô¯ å» å°ÃÆº é¯àÃ Ü» Õ³îËºà ðÅÔÆº òÅèÈ ÜÅäÕÅðÆ ôÅîñ Õð
ÃÕç¶ Ô ¯Í ÇÂÔ ÃîÆÇÖÁÕ ç¶ ñÂÆ
ºëÅÇÂç¶î ³ç Ô° ³çÅ Ô Ë Üç¯ º Ç÷ÁÅçÅ
ÜÅäÕÅðÆ çÆ ñ¯ó Ô°³çÆ ÔËÍ
Õ³îËºà çÅÖñ Õðé ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶
Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
  1. À°Ã ÃËµñ ç¶ Çò¼Ú ÕÇñ¼Õ Õð¯ ÇÜÃ ç¶
    Çò¼Ú å°ÃÆº Õ³îËºà çÅÖñ ÕðéÅ ÚÅÔ°³ç¶
    Ô¯Í
  2. Edit  à Changes à
     Comments…. À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Çò³â¯ é÷ð ÁÅÀ°ºçÆ ÔËÍ
  3. Õ³îËºà ç¶ Çò¼Ú Õ°Þ àÅÂÆê Õð¯ Áå¶ Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í

é»ò» ù ò¶ÖäÅ Ü» Ã¹èÅðéÅ (View or Modify names)
å°ÃÆº êÇÔñ» author âðÅêâÅÀ±é îÆé± Áå¶ ê¯êÁê ç¶ Çò¼Ú ò¼Ö-ò¼Ö é¶î÷ é¯à ÕÆå¶ Ô¯ä×¶Í ÃêzËµâôÆà
ÃÅëàò¶Áð ÁÅêä¶ ÁÅê ÇÂ³ÃàÅñ¶ôé ç¶ Ãî¶º Çç¼å¶ ×Â¶ éÅî çÆ òðå¯º ÕðçÅ ÔË Áå¶ ÇÂÃ ÜÅäÕÅðÆ ù
ÃêzËµâôÆà ç¶ éÅñ Ã¶ò ÕðçÅ ÔËÍ êð Ü¶Õð ÇÂ³ÃàÅñ¶ôé ç¶ Ãî¶º ÇÂ¼Õ ÔÆ éÅî òðÇåÁÅ Ô¯ò¶ å» ÇÂÃ éÅñ
À°ñÞä êËçÅ Ô¯ ÃÕçÆ ÔËÍ ÇÂÔ¯ ÇÜÔÆ ÃÇæåÆ ç¶ Çò¼Ú å°ÃÆº Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ ïÈ÷ð çÅ
éÅî ìçñ ÃÕç¶ Ô¯ :
  1. Tools à Options ù Ú¹ä¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Options – OpenOffice.org –
      User Data âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ

   2. é¯à Õð¯ ÇÕ First/Last name/Initials àËÕÃà ìÅÕÃ ç¶ Çò¼Ú ïÈ÷ð çÅ éÅî ÇçÖÅÇÂÁÅ Ü»çÅ ÔËÍ
     ÁÅêäÅ éÅî àÅÂÆê Õð¯ Áå¶ Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
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3. ÇÂÃ ã³× ù À°é·» ÃÅð¶ Õ³ÇêÀ±¶àð» ç¶ À°µå¶ ç¹ÔðÅú ÇÜé·» å¯º å°ÃÆº ÃêzËµâôÆà ù Ö¯ñ·¯×¶Í À°ñÞä å¯º
    ìÚä ç¶ ñÂÆ ò¼ÖðÅ éÅî ð¼ÖäÅ éÅ í°¼ñ¯Í
4. Ô°ä ô¶Áð (Ã»ÞÆ ÕÆåÆ) ÕÆåÆ ×ÂÆ ÃêzËµâôÆà ù Ö¯ñ·¯Í ÇÂÃ Çò¼Ú Õ°Þ ìçñÅò Õð¯ Áå¶ ÇÂÃ ù é¯à
    Õð¯Í

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ×ÂÆÁ» ÇÕÇðÁÅò» Õð¯:
ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅò»

A. Ô¶á» ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ ÃêzËµâôÆà ÇåÁÅð Õð¯:

     · ÇÂÃ ÃêzËµâôÆà ù ð¯ñ é§ìð Áå¶ éÅî ç¶ éÅñ ÇçÖÅúÍ
      · ÇÂÃ  ÃêzËµâôÆà ç¶ Çò¼Ú àðËÇÕ³× (tracking) ù ÇÂé¶ìñ Õð¯ Áå¶ ÇÂÃ ù
êÅÃòðâ éÅñ Ã¹ð¼ÇÖÁå (Protect) Õð¯ Í
ÇÂÃ ÃêzËµâôÆà ù ÁÅêä¶ ç¯Ãå» Õ¯ñ í¶Ü¯ Áå¶ À°é·» å¯º â¯é¶ôé ðÅôÆ çÆ ÜÅäÕÅðÆ
êzÅêå Õð¯ Í

B. Üç¯º å°ÃÆº ÇÂÃ ÃêzËµâôÆà ù êzÅêå Õðç¶ Ô¯ å» Ôð¶Õ ÁËºàðÆ çÆ ÃîÆÇÖÁÅ Õð¯ Í Ü¶Õð
ÕÆå¶ ×Â¶ ìçñÅò ÃÔÆ Ôé å» ÔÆ À°é·» ù ÃòÆÕÅð (Accept) Õð¯Í

î ¹ñ»Õä

Ô¶á» Çç¼å¶ êzôé» ç¶ À°µåð Ççú :
1. ÃêzËµâôÆà ç¶ Çò¼Ú àðËÇÕ³× ù ÇÂé¶ìñ Õðé ç¶ ã³× çÅ òðäé Õð¯Í
2. ÃêzËµâôÆà ìäÅÀ°ºç¶ Ãî¶º ÁÅêäÅ éÅî ôÅîñ Õðé ç¶ ã³× çÅ òðäé Õð¯Í
3. ÃêzËµâôÆà ù ðÆÇòÀ±  (ÃîÆÇÖÁÅ) Õðé ç¶ ã³× çÅ òðäé Õð¯Í Áå¶ ÇÂÔ òÆ ç¼Ã¯ ÇÕ ÕÆå¶ ×Â¶
   ìçñÅò» ù ÇÕò¶º ÃòÆÕÅð Ü» ð¼ç (accept or reject) ÕÆåÅ Ü»çÅ ÔË?

ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :
1. ô¯Á Ú¶ºÜ (Show changes) ÁÅêôé ________________ îÆù ç¶ ________________ Ãì îÆé± ç¶
   Ô¶á é÷ð ÁÅÀ°ºçÆ ÔËÍ
2. ÃòÆÕÅð Ü» ð¼ç (accept or reject) ÁÅêôé _____________ îÆù ç¶ ________________  Ãì
   îÆé± ç¶ Ô¶á é÷ð ÁÅÀ°ºçÆ ÔËÍ
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ÃËôé 6: ëÅÂÆñ» ù Ã¹ð¼ÇÖÁå ÕðéÅ Áå¶ ÕîËºà ôÅîñ ÕðéÅ
               (Protect files & Add Comments)

ÇÃ¼Öä ç¶ À°ç¶ô :
ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Á³å å¼Õ å°ÃÆº ÇÂÔ Õðé ç¶ ÕÅìñ Ô¯ ÜÅò¯×¶:
      · ÃêzËµâôÆà ù Ã°ð¼ÇÖÁå Õðé ç¶ (Protect spreadsheets)
      · ÃËµñ» ç¶ Çò¼Ú Õ³îËºà ôÅîñ Õðé ç¶Í

Ã³ì³Çèå ÜÅäÕÅðÆ (Relevant Knowledge)
å°ÔÅâÆ ÃêzËµâôÆà ç¶ Çò¼Ú Õ¯ÂÆ Ã³ò¶çéôÆñ âÅàÅ Ô¯ ÃÕçÅ ÔË ÇÜÃ ù Ã¹ð¼ÇÖÁå ÕÆå¶ ÜÅä çÆ ÜðÈðå ÔËÍ
ÇÂÃ ñÂÆ å°ÔÅù ÇÂÔ ÃñÅÔ Çç¼åÆ Ü»çÆ ÔË ÇÕ ÁÅêäÆ ÇÂÔ¯ ÇÜÔÆ ÃêzËµâôÆà ÇÜÃ Çò¼Ú Õ¯ÂÆ ÁÇå ÜðÈðÆ
ÜÅäÕÅðÆ Ô¯ò¶ À°Ãù êÅÃòðâ éÅñ Ã¹ð¼ÇÖÁå ÜðÈð Õð¯ å» Ü¯ ÇÂÃçÆ ç¹ðòðå¯º éÅ ÕÆåÆ ÜÅ ÃÕ¶Í å°ÃÆº
ç¹ðØàéÅ å¯º ìÚä ç¶ ñÂÆ ÃêzËµâôÆà ç¶ ÇÕÃ¶ íÅ× ù òÆ Ã¹ð¼ÇÖÁå Õð ÃÕç¶ Ô¯ Í
ÇÜò¶º ÇÕ å°ÃÆº ÜÅäç¶ Ô¯ ÇÕ ÃêzËµâôÆà ç¶ Çò¼Ú Ø¼à¯-Ø¼à Çå³é ôÆà» Ô°³çÆÁ» ÔéÍ Ü¶Õð å°ÃÆº ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯
ÇÕ ïÈ÷ð ÇÂÃç¶ Çò¼Ú Ô¯ð òÅèÈ ôÆà» éÅ ôÅîñ Õð ÃÕä å» Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
    1. ÇÂ¼Õ éòÆº òðÕì¹¼Õ Ö¯ñ·¯Í
    2. Tools âðÅêâÅÀ±é ù Ú¹ä¯Í Protect
       Document  ù Ú¹ä¯Í
    3. Document ù Ú¹ä¯Í Protect
      Document âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð
     ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
   4. Password Áå¶ Confirm àËÕÃà ìÅÕÃ
    ç¶ Çò¼Ú êÅÃòðâ àÅÂÆê Õð¯Í Ok À°µ¼å¶
    ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
   5. Ô°ä Ô¯ð òðÕôÆà ôÅîñ Õðé çÆ Õ¯Çôô Õð¯Í é¯à Õð¯ Ô°ä å°ÃÆº Õ¯ÂÆ òÆ òðÕôÆà ù çÅÖñ Ü»
     âÆñÆà éÔÆº Õð ÃÕç¶ Ô¯Í
êÅÃòðâ íð Õ¶ òðÕôÆà Çò¼Ú ôÆà çÅÖñ Ü» âÆñÆà Õðé ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶
Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
   1. Tools à Protect Document
 àDocument…. ù Ú¹ä¯Í
   2. Unprotect Document âÅÇÂÁÅñÅ×
      ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
   3. êÇÔñ» Çç¼å¶ ×Â¶ êÅÃòðâ ù íð¯ Áå¶
       Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í Ô°ä å°ÃÆº òðÕôÆà ù âÆñÆà Ü» çÅÖñ Õð ÃÕç¶ Ô¯Í
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ÃËµñ» ù Ã¹ð¼ÇÖÁå ÕðéÅ (Protecting Cells)
å°ÃÆº ÇÕÃ¶ òðÕôÆà ç¶ ÇÕÃ¶ ÖÅÃ ÃËµñ ù òÆ Ã¹ð¼ÇÖÁå Õð ÃÕç¶ Ô¯Í ÇÂÔ À°ç¯º ëÅÇÂç¶î³ç Ô°³çÅ ÔË Üç¯º
å°ÃÆº òðÕôÆà ç¶ ÇÕÃ¶ ÖÅÃ Ö¶åð ç¶ Çò¼Ú ÔÆ òðÕôÆà ç¶ ìÅÕÆ âÅà¶ ù êzíÅÇòå ÕÆå¶ Çìé» ÇÕÃ¶ ù Õ¯ÂÆ
ÜÅäÕÅðÆ íðé çÆ ÁÅÇ×ÁÅ ç¶äÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ å°ÃÆº àÆî îËºìð» ç¹ÁÅðÅ íðÆ ÜÅä òÅñÆ
ÇÂ¼Õ Ã¶ñ Çðê¯ðà òðÕôÆà ìäÅ ÃÕç¶ Ô¯ êð À°é·» ù ÇÃðë ÇÕÃ¶ ÖÅÃ ÃËµñ ç¶ Çò¼Ú ÔÆ ÕÆîå íðé çÆ
ÁÅÇ×ÁÅ ç¶ò¯Í
ÇÂÔ Õ³î Õðé ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. ÇÂ¼Õ éòÆº òðÕôÆà Ö¯ñ·¯ Áå¶ åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶
   Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ âÅàÅ íð¯Í
2. ÃËµñ C2 ç¶ Çò¼Ú ðÅÂÆà ÕÇñ¼Õ Õð¯Í Format
 à Cells…À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í Format Cells
   âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ Cell
   Protection  àËì ù Ú¹ä¯Í
3. é¯à Õð¯ ÇâëÅñà òËÇñÀ± “Protected” òÜ¯º
   ÃËµà ÕÆåÆ Ô¯ÂÆ ÔËÍ Protected å¯º Çà¼Õ ù ÔàÅú
   Áå¶ Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
4. ÇÂÃ ã³× ù ÃËµñ C3 Áå¶ C4 ñÂÆ ç¹ÔðÅúÍ
5. Ô°ä Tools à Protect Document à
   Sheet…. ù Ú¹ä¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð
  ÇÂ¼Õ Protect Sheet âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
6. Password Áå¶ Confirm àËÕÃà ìÅÕÃ ç¶ Çò¼Ú êÅÃòðâ
   àÅÂÆê Õð¯Í Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
7. Ô°ä ÃËµñ C2, C3 Áå¶ C4 å¯º ÇÂñÅòÅ ÇÕÃ¶ òÆ ÃËµñ ç¶ Çò¼Ú
   àËÕÃà çÅÖñ Õðé çÆ Õ¯Çôô Õð¯Í ÇÕÀ°ºÇÕ ÇÂÔ ÃËµñ êz¯àËÕàâ
  (Ã¹ð¼ÇÖÁå) ÕÆå¶ Ô¯Â¶ Ôé ÇÂÃ ñÂÆ å°ÃÆº ÇÂé·» ç¶ Çò¼Ú Õ¯ÂÆ òÆ
   àËÕÃà çÅÖñ Õðé å¯º ÁÃîð¼æ Ô¯ Áå¶ åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶
   ÁéÃ¹Åð ÇÂ¼Õ ê¯êÁê é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
8. Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í Ô°ä ÃËµñ C2, C3 Áå¶ C4 ç¶ Çò¼Ú ÕÆîå
   àÅÂÆê Õðé çÆ Õ¯Çôô Õð¯ å¶ é¯à Õð¯ ÇÕ å°ÃÆº ÇÂé·» ÃËµñ» ç¶ Çò¼Ú ÕÆîå íð ÃÕç¶ Ô¯ ÇÕÀ°ºÇÕ ÇÂÔ
   ÃËµñ ÁËÇâà Õðé ç¶ ï¯× Ôé Áå¶ ÇÂÔ Áé-êz¯àËÕàâ (ÁÃ¹ð¼ÇÖÁå) ÔéÍ
Õ³îËºà çÅÖñ ÕðéÅ (Inserting Comments)
å°ÃÆº ÇÕÃ¶ ÖÅÃ ÃËµñ ç¶ Çò¼Ú òÆ Õ³îËºà çÅÖñ Õð ÃÕç¶ Ô¯Í ÇÂÔ ÇÂÔ¯ ÇÜÔÆ ÃÇæåÆ ç¶ Çò¼Ú ëÅÇÂç¶î³ç Ô¯
ÃÕçÅ ÔË Üç¯º ïÈ÷ð ëÆñâ» ç¶ Çò¼Ú ÕÆîå íðç¶ Ôé å¶ å°ÃÆº ïÈ÷ð» ç¶ ñÂÆ ÔçÅÇÂå» ôÅîñ ÕðéÅ
ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯Í Õ³îËºà çÅÖñ Õðé ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî»
çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1.ÕðÃð ù À°Ã ÃËµñ ç¶ Çò¼Ú ð¼Ö¯ ÇÜ¼æ¶
  å°ÃÆº Õ³îËºà çÅÖñ ÕðéÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯Í
  À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ ÃËµñ C2

2.Insert àComment ù Ú¹ä¯Í
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3.ÇèÁÅé éÅñ ò¶Ö¯ ÃËµñ C2 ù çðÃÅÀ°ºçÅ Ô¯ÇÂÁÅ ÇÂ¼Õ êÆñÅ àËÕÃà ìÅÕÃ çÅÖñ Ô¯ Ü»çÅ ÔËÍ
é¯à: Õ³îËºà çÅÖñ Õðé ç¶ ñÂÆ CTRL+ALT+C  ôÅðàÕà ÕÆÁ çÆ òðå¯º Õð ÃÕç¶ Ô¯Í
4. êÆñ¶ àËÕÃà ìÅÕÃ ç¶ Çò¼Ú Õ³îËºà àÅÂÆê Õð¯Í
5. Õ³îËºà ÁÅêä¶ ÁÅê Ã¶ò Ô¯ Ü»ç¶ Ôé Áå¶ Üç¯º å°ÃÆº À°Ã ÃËµñ ç¶
  À°µêð¯º îÅÀ°ÈÃ Ø°îÅÀ°ºç¶ Ô¯ ÇÜÃ Çò¼Ú Õ³îËºà ñ¼Ç×ÁÅ Ô¯ÇÂÁÅ ÔË å»
  Õ³îËºà ÁÅêä¶ ÁÅê é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔË (Õ³îËºà ù ÇÂ¼Õ Û¯à¶ ÇÜÔ¶ ñÅñ
  â¼ì¶ éÅñ ÇçÖÅÇÂÁÅ Ü»çÅ ÔË)Í
ÃËµñ» ù Áéêz¯àËÕà ÕðéÅ (Unprotect Cells)
ÃËµñ» ù Áéêz¯àËÕà Õðé ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ
Õð¯ :
1. Tools à Protect Document  à  Sheet…. ù Ú¹ä¯Í
2. Unprotect Sheet âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
3. êÇÔñ» î¹Ô¼ÂÆÁÅ ÕðòÅÂ¶ ×Â¶ êÅÃòðâ ù íð¯ Áå¶ Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í Ô°ä å°ÃÆº ÇÕÃ¶ òÆ ÃËµñ ù
    ÁËÇâà Õð ÃÕç¶ Ô¯ ÇÕÀ°ºÇÕ Ô°ä ôÆà ÁÃ¹ð¼ÇÖÁå (Unprotect) Ô¯ ×ÂÆ ÔËÍ

Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ×ÂÆÁ» ÇÕÇðÁÅò» Õð¯:
ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅò»

A. Á³âð ×zËÜ°ÈÂ¶à Õ¯ðÃ» çÆ ÇñÃà ù Õ³êÅÇÂñ Õðé ç¶ ñÂÆ ÇÂ¼Õ òðÕì¹¼Õ ìäÅúÍ

À) Õ¯ðÃ A,B Áå¶ C ù Ã³ì³Çèå Õ¯ðÃ» ç¶ éÅî éÅñ ìçñ¯Í
Á) Ü¶Õð ÜðÈðå Ô¯ò¶ å» Ô¯ð Õ¯ðÃ ôÅîñ Õð¯Í
Â) À°é·» ÃËµñ» ù Ã¹ð¼ÇÖÁå (Protect) Õð¯ ÇÜé·» ç¶ Çò¼Ú ÇÕÃ¶ ìçñÅò çÆ ÜðÈðå
     éÔÆº ÔË (ÕÅñÜ çÅ éÅî Áå¶ Õ¯ðÃ å¯º ÇÂñÅòÅ ÃÅð¶ ëÆñâ» ù)Í
Ã) ÇÂÃ òðÕì¹¼Õ ù ÁÅêä¶ ÕñÅÃ ç¶ ÃÅæÆÁ» Õ¯ñ ÂÆî¶ñ ç¶ ðÅÔÆº í¶Ü¯Í
Ô) ÁÅêäÆ ÕñÅÃ ç¶ Ôð¶Õ ÃÅæÆ ù ÜÅäÕÅðÆ íðé ç¶ ñÂÆ ÇÂ¼Õ Õ³î ç¶ò¯; À°é·» ù
    Õ³îËºà ç¶ ðÅÔÆº ò¶ðÇòÁ» ç¶ ÃÅèé çÆ ÜÅäÕÅðÆ ôÅîñ Õðé ñÂÆ ÕÔ¯Í

î ¹ñ»Õä

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶á» Çç¼å¶ êzôé» ç¶ À°µåð Ççú :
1. êÅÃòðâ ðÅÔÆº âÅÕÈîËºà ù Ã¹ð¼ÇÖÁå (protect) Õðé ç¶ ã³× çÅ òðäé Õð¯Í
2. ÃêzËµâôÆà ç¶ Çò¼Ú ÖÅÃ ÃËµñ» ù Ã¹ð¼ÇÖÁå (protect) Õðé ç¶ ã³× çÅ òðäé Õð¯Í
ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :
1. ÇÂ¼Õ òðÕì¹¼Õ ù Ã¹ð¼ÇÖÁå Õðé ç¶ ñÂÆ å°ÔÅù _____________  îÆé± ç¶ _____________ Ãì
    îÆé± Çò¼Ú¯º _____________ ÁÅêôé çÆ òðå¯º ÕðéÆ ÚÅÔÆçÆ ÔËÍ
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ÃËôé 7: òðÕ ì¹¼Õ ù îðÜ ÕðéÅ (Merge Workbooks)

ÇÃ¼Öä ç¶ À°ç¶ô :
ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Á³å å¼Õ å°ÃÆº ÇÂÔ Õðé ç¶ ÕÅìñ Ô¯ ÜÅò¯×¶:
       · òðÕì¹¼Õ ù îðÜ Õðé ç¶ Í

Ã³ì³Çèå ÜÅäÕÅðÆ (Relevant Knowledge)
å°ÃÆº òðâ êz¯ÃËÃð ç¶ éÅñ âÅÕÈîËºà ù îðÜ Õðé ìÅð¶ ÇÃ¼ÇÖÁÅ ÔËÍ ÇÂÃ¶ èÅðéÅ çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ å°ÃÆº ÇÂ¼Õ
ÇÃ³×ñ ëÅÂÆéñ òðÕì¹¼Õ ç¶ Çò¼Ú ô¶Áð ÕÆåÆÁ» ×ÂÆÁ» òðÕì¹¼ÕÃ çÆÁ» ÕÅêÆÁ» ù îðÜ Õð ÃÕç¶ Ô¯Í
ÇÂÔ À°ç¯º ëÅÇÂç¶î³ç Ô°³çÅ ÔË Üç¯º îñàÆêñ ïÈ÷ð ÇÂ¼Õ ÔÆ òðÕì¹¼Õ çÆ Áñ¼×-Áñ¼× ÕÅêÆÁ» ç¶ À°µå¶
Õ³î Õðç¶ Ôé Áå¶ å°ÔÅù À°é·» ù ÇÂ¼Õ ÇÃ³×ñ òðÕì¹¼Õ ç¶ Çò¼Ú âÅàÅ ÕéÃ¯ñÆâ¶à Õðé çÆ ÜðÈðå Ô°³çÆ
ÔËÍ
À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ å°ÃÆº ÃêzËµâôÆà ìäÅÂÆ ÔË Áå¶ ÇÂÃ ù ÁÅêä¶ ÕñÅÃ ç¶ ç¯ ÃÅæÆÁ» Õ¯ñ âÅàÅ íðé ç¶
ñÂÆ í¶ÇÜÁÅ ÔËÍ Üç¯º å°ÃÆº ÇÂé·» çÆ ÕÅêÆ êzÅêå Õðç¶ Ô¯ å» å°ÃÆº ÇÂ¼Õ¯ Ãî¶º ç¯ò¶º ÕÅêÆÁ» ù îðÜ Áå¶
ðÆÇòÀ± Õð ÃÕç¶ Ô¯Í ÇÂÔ ÃîÞä ç¶ ñÂÆ ÇÕ òðÕì¹¼Õ ù ÇÕò¶º îðÜ ÕÆåÅ Ü»çÅ ÔË Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ
êÅñäÅ Õð¯ :
1. åÃòÆð ç¶ Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ôÆà
   A (Sheet 1) ç¶ Çò¼Ú ÇÂ¼Õ ÃêzËµâôÆà
    ìäÅúÍ
2. ÇÂÃ¶ ÔÆ ÃàðÕÚð ù ôÆà B (Sheet 2) ç¶ Çò¼Ú ìäÅúÍ
3. ÇÕÀ°ºÇÕ îðÇÜ³× ç¶ ñÂÆ ÇÂÔ êÇÔñÆ ôðå ÔË ÇÂÃ ñÂÆ å°ÔÅù êÇÔñ» àðËÇÕ³× ù ÇÂé¶ìñ ÕðéÅ
   êÂ¶×ÅÍ ÇÂÃ ñÂÆ àðËÇÕ³× ù ÇÂé¶ìñ Õðé ñÂÆ Edit  à Changes à Record ù Ú¹ä¯Í
4. îðÇÜ³× å¯º êÇÔñ» ÇÂ¼Õ ÃêzËµâôÆà ù Ã¹ð¼ÇÖÁå Õðé çÆ òÆ ÜðÈðå Ô°³çÆ ÔËÍ ÇÂÃ ñÂÆ Edit à
     Changes à Protect Record…. ù Ú¹ä¯Í
   À)  ÇÂÕ Protect Records âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
    Á)  Password Áå¶ Confirm àËÕÃà ìÅÕÃ ç¶ Çò¼Ú êÅÃòðâ àÅÂÆê Õð¯Í Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
E.  ÇÂÃ ÃêzËµâôÆà ù Ã¶ò Õð¯ (À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ Real Estate.ods ç¶ éÅî éÅñ)
F.  Ô°ä ÇÂÃ ÃêzËµâôÆà çÆÁ» ç¯ ÕÅêÆÁ» ìäÅú (File à Save As…) Áå¶ À°é·» ù ÇÂÃ åð·» éÅî Ççú:
   À) Real Estate Pricing -John.ods (fill sheet 1)

    Á) Real Estate Pricing -Joe.ods (fill sheet 2)

Ô°ä ÇÂÃ ÃêzËµâôÆà ù ÁÅêäÆ ÕñÅÃ ç¶ ç¯ ç¯Ãå» ç¶ Õ¯ñ í¶Ü¯ Áå¶ À°é·» ù ÇÂÃ Çò¼Ú ÜÅäÕÅðÆ íðé ç¶
ñÂÆ ÕÔ¯Í
Üç¯º å°ÃÆº ÇÂé·» ÃêzËµâôÆà ù êzÅêå Õðç¶ Ô¯ å»
ÇÂÔé» ù ÁÃÅéÆ éÅñ òðå¯º Õðé ç¶ ñÂÆ ÇÂ¼Õ
ë¯ñâð ç¶ Çò¼Ú Ã¶ò Õð¯ Áå¶ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ
êÅñäÅ Õð¯ :
1. î¶é ÃêzËµâôÆà ù Ö¯ñ·¯ (Real Estate.ods)Í
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2. Edit à Changes à Protect Records….ù Ú¹ä¯Í ÇÂ¼Õ Unprotect Records âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ
   é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
3. êÇÔñ» íð¶ ×Â¶ êÅÃòðâ ù íð¯ Áå¶ Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
4. Ô°ä êÇÔñÆ ÃêzËµâôÆà ù îðÜ Õðé ç¶ ñÂÆ (Ü¯Ôé ç¹ÁÅðÅ í¶ÜÆ ×ÂÆ ëÅÂÆñ - Real Estate Pricing -
     John.ods)
   À)  Edit  à  Changes à Merge Document….ù Ú¹ä¯Í ÇÂ¼Õ Insert âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð
      ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
   Á) ìzÅÀ±÷ Õð¯ Áå¶ êÇÔñÆ ÃêzËµâôÆà (Ü¯Ôé ç¹ÁÅðÅ í¶ÜÆ ×ÂÆ ëÅÂÆñ) ù Ú¹ä¯Í ÇÂéÃðà (Insert)
       À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í é¯à Õð¯ ÇÕ ÇÂÃ ÃêzËµâôÆà ç¶ Çò¼Ú êÇÔñÆ ÃêzËµâôÆà ç¶ Çò¼Ú¯º Õ³àËºà îðÜ Ô¯
       Ç×ÁÅ ÔËÍ ÇÂÔ òÆ é¯à Õð¯ ÇÕ ÕÆå¶ ×Â¶ ìçñÅò» çÆ ÃîÆÇÖÁÅ Õðé ç¶ ñÂÆ åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶
       Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Accept or Reject Changes âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ òÆ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ

    Â) Ô°ä Ôð¶Õ ìçñÅò ù ò¶Ö¯ Áå¶ Accept À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
    Ô) Accept or Reject Changes âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ ù ì³ç Õð¯Í
E. Ô°ä çÈÜÆ ÃêzËµâôÆà ù îðÜ Õðé ç¶ ñÂÆ (Ü½ (Joe) ç¹ÁÅðÅ í¶ÜÆ ×ÂÆ Real Estate Pricing -
    Joe.ods)Í
   À) Edit  à  Changes à Merge Document….ù Ú¹ä¯Í ÇÂ¼Õ Insert âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð
       ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
   Á) ìzÅÀ±÷ Õð¯ Áå¶ çÈÜÆ ÃêzËµâôÆà (Ü½ ç¹ÁÅðÅ í¶ÜÆ ×ÂÆ ëÅÂÆñ) ù Ú¹ä¯Í ÇÂéÃðà (Insert) À°µ¼å¶
       ÕÇñ¼Õ Õð¯Í é¯à Õð¯ ÇÕ ÇÂÃ ÃêzËµâôÆà ç¶ Çò¼Ú êÇÔñÆ ÃêzËµâôÆà ç¶ Çò¼Ú¯º Õ³àËºà îðÜ Ô¯ Ç×ÁÅ ÔËÍ
      ÇÂÔ òÆ é¯à Õð¯ ÇÕ ÕÆå¶ ×Â¶ ìçñÅò» çÆ ÃîÆÇÖÁÅ Õðé ç¶ ñÂÆ åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð
      ÇÂ¼Õ Accept or Reject Changes âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ òÆ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
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   Â) Ô°ä Ôð¶Õ ìçñÅò ù ò¶Ö¯ Áå¶ Accept À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
   Ô) Accept or Reject Changes âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ ù ì³ç Õð¯Í
ÇÂÃ À°çÅÔðé ç¶ Çò¼Ú Ú³×Æ åð·» ÃîÞä ç¶ ñÂÆ å°ÃÆº ç¯ ò¼Ö-ò¼Ö òðÕôÆà» çÆ òðå¯º ÕÆåÆ ÔËÍ
îñàÆêñ òðÕôÆà» ù îðÜ Õðé Ãî¶º Ç÷ÁÅçÅ ÃÅòèÅéÆ òðå¯ºÍ ÖÅÃ ÕðÕ¶ À°ñÞä å¯º ìÚä ç¶ ñÂÆ
îðÇÜ³× ç½ðÅé ìçñÅò ù ò¶Ö¯ ÇÕ ÕÆ Ô°³çÅ ÔËÍ ÇÂÃ Ã¹ÇòèÅ çÅ À°ç¯º å¼Õ ÁÇíÁÅÃ Õð¯ Üç¯º å¼Õ ÇÂÔ
å°ÔÅù Ú³×Æ åð·» ÃîÞ éÔÆº ÁÅ Ü»çÆÍ

ÁÇíÁÅÃ
Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ×ÂÆÁ» ÇÕÇðÁÅò» Õð¯:

ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅò»

A . Ô¶á» ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ ÃêzËµâôÆà ÇåÁÅð Õð¯:

À)   ÇÂÃ¶ ÃàðÕÚð ù ôÆà B Áå¶ ôÆà C ç¶ Çò¼Ú ìäÅúÍ
Á)  Ãðò¶ ç¶ ÃæÅé ù êÇÔÚÅäé ç¶ ñÂÆ ôÆà çÅ éÅî ìçñ¯Í
Â) àðËÇÕ³× ù ÇÂé¶ìñ Õð¯ Áå¶ òðÕì¹¼Õ ù Ã¹ð¼ÇÖÁå (protect) Õð¯Í
ÇÂÃ ôÆà çÆÁ» ÕÅêÆÁ» ÁÅêä¶ ÕñÅÃ ç¶ ç¯ ÃÅæÆÁ» ù ç¶ò¯ Áå¶ À°é·» ù ÇÂÃ
ôÆà ç¶ Çò¼Ú Ø¼à¯-Ø¼à B@ ÁËºàðÆÁ» Õðé ç¶ ñÂÆ ÕÔ¯Í

B . ÁÅêä¶ ÕñÅÃ ç¶ ÃÅæÆÁ» Õ¯ñ¯º ÃêzËµâôÆà ù ÇÂ¼ÕáÆ Õð¯Í ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Çò¼Ú
Çç¼åÆÁ» ×ÂÆÁ» ÔçÅÇÂå» ç¶ ÁèÅð å¶ ÃêzËµâôÆà ù îðÜ Õð¯ Í

î ¹ñ»Õä

Ô¶á» Çç¼å¶ êzôé» ç¶ À°µåð Ççú :
1. òðÕì¹¼Õ ù îðÜ Õðé ç¶ ã³× çÅ òðäé Õð¯Í

ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :
1. ÇÂ¼Õ ÃêzËµâôÆà ù îðÜ Õðé ç¶ ñÂÆ å°ÔÅù ______________ îÆé± ç¶ ______________ Ãì îÆé±
    Çò¼Ú¯º  ______________ ÁÅêôé çÆ òðå¯º ÕðéÆ ÚÅÔÆçÆ ÔËÍ
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ÃËôé 8: Çâ÷Æàñ ÇÃ×é¶Úð ù êzì³Çèå ÕðéÅ (Administer Digital
               Signatures)

ÇÃ¼Öä ç¶ À°ç¶ô :-
ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Á³å å¼Õ å°ÃÆº ÇÂÔ Õðé ç¶ ÕÅìñ Ô¯ ÜÅò¯×¶:
        · Çâ÷Æàñ ÇÃ×é¶Úð çÆ òðå¯º Õðé ç¶Í

Ã³ì³Çèå ÜÅäÕÅðÆ (Relevant Knowledge)

 ÃêzËµâôÆà çÆ êzîÅÇäÕåÅ ù Ã¹ÇéôÇÚå Õðé ç¶ ñÂÆ å°ÃÆº Çâ÷Æàñ ÇÃ×é¶Úð çÆ òðå¯º Õð ÃÕç¶ Ô¯Í
Çâ÷Æàñ ÇÃ×é¶Úð âÅÕÈîËºà ç¶ Çò¼Ú Ô¯ä éÅñ êzÅêå ÕðåÅ ù ÇÂÔ ïÕÆé Ô¯ Ü»çÅ ÔË ÇÕ ÜÅäÕÅð ò¼ñ¯º
í¶ÇÜÁÅ Ç×ÁÅ ÔË Áå¶ í¶Üä Ãî¶º ÇÂÃ Çò¼Ú Õ¯ÂÆ ìçñÅò éÔÆº ÕÆåÅ Ç×ÁÅÍ À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ À°åêÅç
ìäÅÀ°ä òÅñÆÁ» Õ³êéÆÁ» ÇâÃàðÆÇìÀ±àð» Ü» âÆñð»  ù À°åêÅç Áå¶ ð¶à» çÆ ÜÅäÕÅðÆ í¶Üä Ãî¶º
ÃêzËµâôÆà ù Çâ÷Æàñ ÃÅÂÆé ÕðçÆÁ» Ôé å» Ü¯ êzîÅÇäÕåÅ ìäÆ ðÔ¶Í
Çâ÷Æàñ ÃðàÆÇëÕ¶à ÁÅêä¶ ÁÅê Çò¼Ú ÇÂ¼Õ ÇÂñËÕàzÅÇéÕ âÅÕÈîËºà ÔË Ü¯ ÇÕ âÅÕÈîËºà ÇÜò¶º ÇÕ ÃêzËµâôÆà,
ÁÅâÆú Ü» òÆâÆú ëÅÂÆñ» ÁÅÇç ù ÇÂéÇÕzêà Õðé ç¶ ñÂÆ òðÇåÁÅ Ü»çÅ ÔËÍ Çâ÷Æàñ ÃðàÆÇëÕ¶à
íð¯Ã¶ï¯× åÆÜÆ êÅðàÆ Çâ÷Æàñ ÃðàÆÇëÕ¶à î¹Ô¼ÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ä òÅñ¶ Ü» Ã³ÃæÅ ç¶ Á³çðÈéÆ ÃÈÚéÅ
åÕéÅñ¯ÜÆ ÇòíÅ× å¯º êzÅêå ÕÆåÅ Ü»çÅ ÔËÍ
òÅèÈ ÜÅäÕÅðÆ ç¶ ñÂÆ http://en.wikipedia.org/wiki/Digital_signature

é¯à : Çâ÷Æàñ ÃðàÆÇëÕ¶à ù òðåä å¯º êÇÔñ» å°ÔÅù Çâ÷Æàñ ÃðàÆÇëÕ¶à ù ÃÅÂÆé-Áê Áå¶
ÇÂ³ÃàÅñ Õðé çÆ ÜðÈðå ÔËÍ å°ÃÆº Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ×ÂÆÁ» òËµìÃÅÂÆà» å¯º î¹øå ç¶ Çò¼Ú Çé¼ÜÆ Çâ÷Æàñ
ÃðàÆÇëÕ¶à êzÅêå Õð ÃÕç¶ Ô¯ :
                 · www.comodo.com

                 · www.startssl.com

                 · www.cacert.org

ÇòÃæÅð ç¶ Çò¼Ú ÜÅäÕÅðÆ Áå¶ ôðå» ç¶ ìÅð¶ êåÅ Õðé ç¶ ñÂÆ òËµìÃÅÂÆà çÅ ÔòÅñÅ ñò¯Í Ô¯ð
Ç÷ÁÅçÅ òËµìÃÅÂÆà» Ü¯ î¹ëå ç¶ Çò¼Ú Çâ÷Æàñ ÃðàÆÇëÕ¶à çÆ ê¶ôÕô ÕðçÆÁ» Ôé ñ¼íä ç¶ ñÂÆ
×È×ñ çÆ òðå¯º Õð¯Í
Üç¯º å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ  ÃðàÆÇëÕ¶à ÇÂ³ÃàÅñ Ô¯ Ü»çÅ ÔË å» Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
    1. åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ ÃêzËµâôÆà ÇåÁÅð Õð¯Í
    2. File à Digital
     Signatures….  ù
   Ú¹ä¯Í åÃòÆð Çò¼Ú
   ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ
   Digital Signatures
  âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ
   é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
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3. Sign Document À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯ Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Select Certificate
   âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ

é¯à: Ü¶Õð å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ ÇÂ¼Õ å¯º Ç÷ÁÅçÅ Çâ÷Æàñ ÃðàÆÇëÕ¶à ÔË å» å°ÔÅù ÇÂ¼Õ ÇñÃà Çîñ¶×Æ ÇÜÃ
Çò¼Ú¯º å°ÃÆº ÁÅêäÅ Çâ÷Æàñ ÃðàÆÇëÕ¶à Ú¹ä ÃÕç¶ Ô¯Í À°Ã Çâ÷Æàñ ÃðàÆÇëÕ¶à ù Ú¹ä¯ Ü¯ Ãí å¯º
ã°¼Õò» ÔËÍ
4. ÇñÃà ç¶ Çò¼Ú¯º ÃðàÆÇëÕ¶à ù Ú¹ä¯ Áå¶ Ok
    À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í ÇçÖÅÂ¶ ×Â¶ éåÆÜ¶ ù ò¶Ö¯Í
5. Õñ¯÷ À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í ÃêzËµâôÆà ÃÅøàò¶Áð
   ç¶ Ãí å¯º Ô¶á» Çâ÷Æàñ ÃðàÆÇëÕ¶à ç¶ ÁÅÂÆÕé
  ù é¯à Õð¯ Ü¯ ÇÕ ÇÂÔ çðÃÅÀ°ºçÅ ÔË ÇÕ ÇÂÔ
  ÃêzËµâôÆà Çâ÷ÆàñÆ ÃÅÂÆé Ô¯ Ú¹¼ÕÆ ÔËÍ ÇÂÔÆ
  ÇÃ×é¶Úð êzÅêå ÕðåÅ ÇÂÃ ÃêzËµâôÆà ù êzÅêå
  Õð¶×Å å» À°Ãù é÷ð ÁÅò¶×Å Áå¶ À°Ãù ÇÂÔ
  ïÕÆé Ô¯ ÜÅò¶×Å ÇÂÃ âÅÕÈîËºà éÅñ Õ¯ÂÆ
  Û¶óÛÅó éÔÆº Ô¯ÂÆ ÔË Áå¶ ÇÂÔ êzîÅÇäÕ ÔË ÇÕÀ°ºÇÕ ÇÂÔ Çâ÷ÆàñÆ ÃÅÂÆé ÕÆåÅ Ô¯ÇÂÁÅ ÔËÍ
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Çâ÷Æàñ ÇÃ×é¶Úð ÁÅÂÆÕé (Digital Signature Icons)
å°ÃÆº é¯à ÕÆåÅ Ô¯äÅ ÇÕ Çâ÷Æàñ ÇÃ×é¶Úð çÅ ÁÅÂÆÕé ÃêzËµâôÆà ÃÅøàò¶Áð ç¶ Ãí å¯º Ô¶á» é÷ð
ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ ÃêzËµâôÆà ÃÅøàò¶Áð ( ) ç¶ Çò¼Ú Çâ÷Æàñ ÇÃ×é¶Úð ù êzíÅÇôå Õðé ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶
ÁÅÂÆÕé÷ ôÅîñ Ô°³ç¶ Ôé :
   À) ñÅñ ÃÆñ ( ): ÇÂÔ çðÃÅÀ°ºçÆ ÔË ÇÕ âÅÕÈîËºà áÆÕ ÔË Áå¶ Üç¯º å¯º ÇÂÔ ÃÅÂÆé Ô¯ÇÂÁÅ ÔË À°ç¯º
        å¯º ìçÇñÁ» éÔÆº Ç×ÁÅÍ
   Á) Û¯àÆ êÆñÆ ÇåÕ¯ä ç¶ éÅñ ñÅñ ÃÆñ ( ) : ÇÂÔ çðÃÅÀ°ºçÆ ÔË ÇÕ ÃðàÆÇëÕ¶à ÃÔÆ éÔÆº ÔË,
      êð âÅÕÈîËºà áÆÕ ÔË Áå¶ Üç¯º å¯º ÇÂÔ ÃÅÂÆé Ô¯ÇÂÁÅ ÔË À°ç¯º å¯º ìçÇñÁ» éÔÆº Ç×ÁÅÍ
   Â) êÆñÆ ÇåÕ¯ä : ÇÂÔ çðÃÅÀ°ºçÆ ÔË ÇÕ Çâ÷Æàñ ÇÃ×é¶Úð ÃÔÆ éÔÆº ÔË Í
   Ã) ÕÅñ¶ ÇòÃÇîÕ ÇÚ³é· éÅñ êÆñÆ ÇåÕ¯ä ( ) :ÇÂÔ çðÃÅÀ°ºçÆ ÔË ÇÕ âÅÕÈîËºà çÅ ÇÃ×é¶Úð
       à°¼ÇàÁÅ Ô¯ÇÂÁÅ ÔË îåñì ÇÕ âÅÕÈîËºà ç¶ éÅñ Û¶óÛÅó ÕÆåÆ Ô¯ÂÆ ÔË Áå¶ ÇÂÔ Ô°ä íð¯Ã¶ï¯× éÔÆº
       ÇðÔÅ ÔËÍ

Çâ÷Æàñ ÃðàÆÇëÕ¶à ò¶ÖäÅ (View Digital Certificate)
Çâ÷Æàñ ÃðàÆÇëÕ¶à ò¶Öä ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. À°Ã ÃêzËµâôÆà ù Ö¯ñ·¯ Ü¯ ÇÕ
    â÷ÆàñÆ ÃÅÂÆé ÕÆåÆ Ô¯ÂÆ ÔËÍ
 2. File à Digital Signatures….
  ù Ú¹ä¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶
  Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Digital
   Signatures âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ
   é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
3. View Certificate….À°µ¼å¶
   ÕÇñ¼Õ Õð¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶
  Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ View Certificate
  âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ
  ÔËÍ
4. General, Details Áå¶
   Certification Path àËì ç¶ Çò¼Ú
   ÃðàÆÇëÕ¶à ç¶ ìÅð¶ ò¶ðò¶ é¯à
   Õð¯Í
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ÜðÈðÆ é¯à : ÇÂ¼Õ òÅðÆ Üç¯º ÃêzËµâôÆà ù Çâ÷ÆàñÆ ÃÅÂÆé Õð Çç¼åÅ Ü»çÅ ÔË å» À°Ã å¯º ìÅÁç À°Ã ç¶
Çò¼Ú Õ¯ÂÆ òÆ ìçñÅò éÔÆº ÕÆåÅ ÜÅäÅ ÚÅÔÆçÅ ÇÕÀ°ºÇÕ ÇÂÃ ù ëÅÂÆéñ ÕÅêÆ î³ÇéÁÅ Ü»çÅ ÔËÍ Ü¶Õð
å°ÃÆº ÇÂÃç¶ Çò¼Ú Õ¯ÂÆ ìçñÅò ÕðéÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ å» å°ÔÅù ÇÂÃç¶ Çò¼Ú ç¹ìÅðÅ Çâ÷ÆàñÆ ÃÅÂÆé Õðé çÆ
ñ¯ó ÔËÍ ÇÂÔ Ôî¶ôÅ ÔÆ ÇÃëÅÇðô ÕÆåÆ Ü»çÆ ÔË ÇÕ ÃêzËµâôÆà ù ÇÃðë À°ç¯º ÔÆ Çâ÷ÆàñÆ ÃÅÂÆé Õð¯ Üç¯º
å°ÃÆº ÃêzËµâôÆà ù Á³Çåî ðÈê ç¶ Çç³ç¶ Ô¯Í

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ×ÂÆÁ» ÇÕÇðÁÅò» Õð¯:
ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅò»

A. ÇêÛñ¶ ÃËôé ç¶ Çò¼Ú ìäÅÂÆ ×ÂÆ òðÕì¹¼Õ ç¶ Çò¼Ú Çâ÷Æàñ ÇÃ×é¶Úð ÁêñÅÂÆ
Õð¯Í

î ¹ñ»Õä
Ô¶á» Çç¼å¶ êzôé» ç¶ À°µåð Ççú :
1. Çâ÷Æàñ ÇÃ×é¶Úð ç¶ Ã³Õñê ù ÃîÞÅúÍ
2. ÇÂ¼Õ âÅÕÈîËºà ù Çâ÷ÆàñÆ ÃÅÂÆé Õðé ç¶ ã³× çÅ òðäé Õð¯Í
ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :
1. ____________  âÅÕÈîËºà ç¶ Çò¼Ú Ô¯ä éÅñ êzÅêå ÕðåÅ ù ÇÂÔ ïÕÆé Ô¯ Ü»çÅ ÔË ÇÕ ÜÅäÕÅð ò¼ñ¯º
    í¶ÇÜÁÅ Ç×ÁÅ ÔË Áå¶ í¶Üä Ãî¶º ÇÂÃ Çò¼Ú Õ¯ÂÆ ìçñÅò éÔÆº ÕÆåÅ Ç×ÁÅÍ
2. ______________ ÁÅêä¶ ÁÅê Çò¼Ú ÇÂ¼Õ ÇÂñËÕàzÅÇéÕ âÅÕÈîËºà ÔË Ü¯ ÇÕ âÅÕÈîËºà ÇÜò¶º ÇÕ ÃêzËµâôÆà,
   ÁÅâÆú Ü» òÆâÆú ëÅÂÆñ» ÁÅÇç ù ÇÂéÇÕzêà Õðé ç¶ ñÂÆ òðÇåÁÅ Ü»çÅ ÔËÍ
3. ÃêzËµâôÆà ù Çâ÷ÆàñÆ ÃÅÂÆé Õðé ç¶ ñÂÆ å°ÔÅù _____________ îÆé± ç¶ Çò¼Ú¯º
     __________ÁÅêôé Ú¹äéÆ ÚÅÔÆçÆ ÔËÍ
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ÃËôé 9: êÔ°³Ú å¶ êÅì³çÆ ñÅÀ°äÆ (Restrict Access)

ÇÃ¼Öä ç¶ À°ç¶ô :-
ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Á³å å¼Õ å°ÃÆº ÇÂÔ Õðé ç¶ ÕÅìñ Ô¯ ÜÅò¯×¶:
       · ÃêzËµâôÆà êÔ°³Ú å¶ êÅì³çÆ ñÅÀ°äÆ Í

Ã³ì³Çèå ÜÅäÕÅðÆ (Relevant Knowledge)

î³é ñò¯ å°ÃÆº ÕÂÆ Ø³ÇàÁ» ç¶ Çò¼Ú ÇÂ¼Õ Ã³ò¶çéôÆñ ÃêzËµâôÆà ÇåÁÅð ÕÆåÆ ÔË Áå¶ Üç¯º À°Ô ×ð°¼ê ç¶
Çò¼Ú í¶ÜÆ Ü»çÆ ÔË å» å°ÔÅâÆ ÃÇÔîåÆ å¯º Çìé» Õ¯ÂÆ ÇÂÃ ÃêzËµâôÆà ù Çêz³à ÕðçÅ ÔË , Õ¯ÂÆ ÕÅêÆ Áå¶
Õ¯ÂÆ ÇÂÃ ÜÅäÕÅðÆ ù Á¼×¶ í¶Ü Çç³çÅ ÔËÍ ÇÂÃ å¯º ìÚä ç¶ ñÂÆ å°ÃÆº ÃêzËµâôÆà ù Ã¹ð¼ÇÖÁå Õðé
òÅÃå¶ ÃêzËµâôÆà  çÆ êz¯àËÕà Ã¹ÇòèÅ çÆ òðå¯º Õð ÃÕç¶ Ô¯Í êð ÇÂÃ ç¶ ñÂÆ  å°ÔÅù ÃêzËµâôÆà ù
êÆ.âÆ.ÁËµë âÅÕÈîËºà ç¶ Çò¼Ú Õðéòðà ÕðÕ¶ Ã¶ò Õðé çÆ ÜðÈðå ÔËÍ
1. Ô¶á» Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ ÃêzËµâôÆà ìäÅú:

2. File à Export as PDF ù Ú¹ä¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ PDF Options âÅÇÂÁÅñÅ×
   ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ

3.ÃÇÕÀ±ÇðàÆ (Security) àËì ù Ú¹ä¯Í
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4. Set passwords… ìàé À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Set passwords
   âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
5. ÁÇèÕÅð ÃËµà Õðé ç¶ ñÂÆ å°ÔÅù êÇÔñ» êÅÃòðâ î¹Ô¼ÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ä çÆ ÜðÈðå ÔËÍ Set permission
    password ÃËÕôé ç¶ Ô¶á Password Áå¶ Confirm àËÕÃà ìÅÕÃ ç¶ Çò¼Ú êÅÃòðâ àÅÂÆê Õð¯Í ok
    å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í

   À)  Ü¶Õð å°ÃÆº ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ ÇÕ å°ÔÅâ¶ Ãî¶å  Ô¯ð Õ¯ÂÆ òÆ ÇÂÃ êÆ.âÆ.ÁËµë (PDF) ù Çêz³à éÅ Õð ÃÕ¶
          å» Printing ÃËÕôé ç¶ Ô¶á Not Permitted ù Ú¹ä¯Í
   Á)  Ü¶Õð å°ÃÆº ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ ÇÕ å°ÔÅâ¶ Ãî¶å Ô¯ð Õ¯ÂÆ òÆ ÇÂÃ êÆ.âÆ.ÁËµë (PDF) ù ÕÅêÆ éÅ Õð ÃÕ¶
         å» Changes ÃËÕôé ç¶ Ô¶á Enable copying of content å¯º Çà¼Õ ù ÔàÅúÍ
6. Export À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Export âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð
   ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
7. File Name: ç¶ Çò¼Ú ÇÂÃ êÆ.âÆ.ÁËµë (PDF) ç¶ ñÂÆ éÅî àÅÂÆê Õð¯ Áå¶ Save À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ
   Õð¯Í
Ô°ä ÇÂÃ êÆ.âÆ.ÁËµë (PDF) ù Áâ¯ì
ÁËÕð¯ìËà ðÆâð (Adobe Acrobat
Reader) çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ Ö¯ñ·¯ ; Ô°ä
ÇÂÃ ëÅÂÆñ ç¶ Çò¼Ú é¯à Õð¯ ÇÕ ÕÅêÆ
(CTRL+C) Áå¶ Çêz³à (File>Print)
Õðé çÆ Ã¹ÇòèÅ ÔàÅ Çç¼åÆ ×ÂÆ ÔË ÇÂÃ
ñÂÆ ÇÂÔ ëÅÂÆñ ÕÅêÆ Áå¶ Çêz³à éÔÆº
Ô¯ ÃÕçÆÍ
1. ÇÂÃ ëÅÂÆñ ù Áâ¯ì ÁËÕð¯ìËà ðÆâð (Adobe Acrobat Reader) ç¶ Çò¼Ú Ö¯ñ·¯Í ÇÂÃ ëÅÂÆñ ç¶ àÅÂÆàñ
   ìÅð ù ëÅÂÆñ éÅî ç¶ éÅñ é¯à Õð¯ ÇÜÃ Çò¼Ú ÇÂéÕzÆêôé Ãà¶àÃ “Secured” é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
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2. File àProperties  ù Ú¹ä¯Í
    Document Properties
   âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ
   ÔËÍ åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð
   ÃÇÕÀ±ÇðàÆ (Security) àËì ù Ú¹ä¯Í
3. Printing: Áå¶ Content
    Copying:. ç¶ Ô¶á ÕÆîå» ù é¯à
   Õð¯Í
4. ÁËÕÃê¯ðà ÕÆåÆ ×ÂÆ êÆ.âÆ.ÁËµë
   (PDF) òÆ ÇÂéÇÕzêàâ Ô°³çÆ ÔËÍ
    ÇÂéÕzÆêôé ç¶ ìÅð¶ ÜÅäÕÅðÆ
   ç¶Öä ç¶ ñÂÆ Show
    Details….À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ
   Õð¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð
   ÇÂ¼Õ Document Security
  âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ
   ÔËÍ Encryption Level:. ç¶ Ô¶á ÕÆîå ù é¯à Õð¯

îÅÂÆÕz ¯ÃÅëà ÁËÕÃñ B@@G ÁÅÂÆ.ÁÅð.ÁËµî çÆ òðå¯ º éÅñ (Using IRM
(Information Rights Management), Microsoft Excel 2007)
Üç¯º å°ÃÆº ÃêzËµâôÆà ÇÕÃ¶ êzÅêå ÕðåÅ ù í¶Üç¶ Ô¯ å» ÇÂÔ ×ñåÆ éÅñ ÁäÁÇèÕÅðå ñ¯Õ» ç¹ÁÅðÅ
Çêz³à, ÕÅêÆ Ü» ÇÕÃ¶ Ô¯ð ù Á¼×¶ í¶ÜÆ ÜÅ ÃÕçÆ ÔËÍ î³é ñò¯ ÇÕ å°ÃÆº ÁÅêäÆ ×°êå (confidential)ÃêzËµâôÆà
Çðê¯ðà ÂÆî¶ñ ç¹ÁÅðÅ í¶ÜÆ ÔË Áå¶ À°Ô ÇÃðë Çò¼å ÇòíÅ× ç¹ÁÅðÅ ÔÆ ç¶ÖÆ ÜÅäÆ ÚÅÔÆçÆ ÔË, êð ÇÂÔ
âÅÕÈîËºà ÇÕÃ¶ Ô¯ð ç¹ÁÅðÅ òÆ ò¶ÇÖÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ ÔË ÇÕÀ°ºÇÕ å°ÔÅâÅ ÇÂÃ À°µå¶ Õ¯ÂÆ Õ³àð¯ñ éÔÆº ÔËÍ
ÇÂÔ¯ ÇÜÔÆ ÃÇæåÆ å¯º ìÚä ç¶ ñÂÆ ÁÅÂÆ.ÁÅð.ÁËµî (IRM) çÆ òðå¯º éÅñ ÇÂÃ À°µå¶ ð¯Õ ñ×Å ÃÕç¶ Ô¯Í
ÇÂÔ å°ÔÅù Ô¶á» Çç¼å¶ ñÅí Çç³çÅ ÔË :
   · ÃêzËµâôÆà ù ÕÅêÆ, Çêz³à å¶ Á¼×¶ í¶Üä å¶ ð¯Õ ñ×Å ÃÕç¶ Ô¯Í
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   · å°ÃÆº ÇÂÃçÆ ÇîÁÅç (expiration) ÃËµà Õð ÃÕç¶ Ô¯ å» Ü¯ ÇÂÔ ÖÅÃ Ãî¶º å¯º ìÅÁç éÅ ò¶ÖÆ ÜÅ ÃÕ¶Í
   · ÃÕðÆé ù ÕËêÚð Õðé ç¶ ñÂÆ ïÈ÷ð ù Çêz³à ÃÕðÆé çÆ ÁÅêôé òðåä å¯º ð¯Õ ÃÕç¶ Ô¯Í
é¯à: ÇÂÃ ÁÇíÁÅÃ ç¶ ñÂÆ å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ ÁËÕÇàò ÇÂ³àðéË µà Õ°éËÕôé Áå¶ îÅÂÆÕz ¯ÃÅëà
ÁÕÅÀ±ºà Ô¯äÅ ÚÅÔÆçÅ ÔËÍ
ÁÅÂÆ.ÁÅð.ÁËµî (IRM)
çÆ òðå¯º éÅñ âÅÕÈîËºà
À°µå¶ ð¯Õ ñ×ÅÀ°ä ç¶
ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ
êÅñäÅ Õð¯ :
1. êÇÔñ» å¯º î½÷Èç
  ÃêzËµâôÆà ù Ö¯ñ·¯Í
2. File àPrepare ù
  Ú¹ä¯Í
3. Restricted Access ù Ú¹ä¯Í åÃòÆð
  Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Service Sign-
  Up ê½êÁê é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
4. ÇÂÃ Ã¹ÇòèÅ ù òðåä ç¶ ñÂÆ
  îÅÂÆÕz¯ÃÅëà ÁÕÅÀ±ºà (Live, Hotmail
  Ü» Outlook.com) Ô¯äÅ ÚÅÔÆçÅ ÔËÍ
  ÃÅÂÆé Áê Õðé ç¶ ñÂÆ Yes, I want to
  sign up for this free trial service from
   Microsoft À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í Next À°µ¼å¶
  ÕÇñ¼Õ Õð¯Í Ô¶á» Áé°ÃÅð å°ÔÅù ÇÂ¼Õ
  Çò³â¯ é÷ð ÁÅÂ¶×ÆÍ

1. Yes, I have a Microsoft account ù Ú¹ä¯Í Next À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
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2. ÂÆî¶ñ ÁËµâðËµÃ Áå¶ êÅÃòðâ íð¯Í Sign In
   À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í ÇÚ¼åð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð
   ÇÂ¼Õ Çò³â¯ é÷ð ÁÅÀ°ºçÆ ÔËÍ
   À)  Ü¶Õð å°ÃÆº ÁÅêäÅ Õ³ÇêÀ±¶àð òðå ðÔ¶
      Ô¯ å» This is a private computer ù
      Ú¹ä¯Í
   Á) Ü¶Õð å°ÃÆº ô¶Áð ÕÆå¶ Õ³ÇêÀ±¶àð
     (ìzÅÀ±Ç÷³× ÃËºàð,Õ³ÇêÀ±¶àð ñËì ÁÅÇç) ù
     òðå ðÔ¶ Ô¯ å» This is a public or shared
      computer ù Ú¹ä¯Í
    Â) I Accept À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
é¯à Õð¯ ÇÕ ÇÂÔ ÇÕÇðÁÅ Õ°Þ Ãî» ñò¶×ÆÍ å°ÃÆº
ÃÇÕÀ±ÇðàÆ ÃðàÆÇëÕ¶à âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ  é¯à ÕÆåÅ
Ô¯äÅ Â¶ , Ü¶Õð å°ÔÅù ÇÂÔ¯ ÇÜÔÆ é¯àÆÇøÕ¶ôé êzÅêå Ô¯ÂÆ
ÔË å» Yes À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
3. Finish À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
Ô°ä å°ÃÆº Ô¶á» Çç¼å¶ ×Â¶ ã³× çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ ÁÇèÕÅð»
ù ÕéÇë¼×ð Õð ÃÕç¶ Ô¯:
1. åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂÔ ïÕÆéÆ ìäÅú ÇÕ
   Restrict Permissions to this workbook ÁÅêôé
   Çà¼Õ ÕÆåÆ Ô¯ÂÆ Ô¯äÆ ÚÅÔÆçÆ ÔËÍ

2. More Options….À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Permission âÅÇÂÁÅñÅ×
    ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
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ÁÇèÕÅð (Permissions):

    À ) Read :ÇÂÃ Çò¼Ú ïÈ÷ð øÅÂÆñ ù ÇÃðë êó· ÃÕçÅ ÔË ÕÅêÆ, Çêz³à Ü» ÁËÇâà éÔÆº Õð ÃÕçÅÍ
    Á) Change: ÇÂÃ Çò¼Ú ïÈ÷ð øÅÂÆñ ù êó·, ÁËÇàâ Áå¶ Ã¶ò Õð ÃÕçÅ ÔË êð Çêz³à éÔÆº Õð ÃÕçÅÍ
    Â) Full Control : ÇÂÃ Çò¼Ú ÃêzËµâôÆà éÅñ Õ°Þ òÆ Õð ÃÕçÅ ÔËÍ
C. Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
D. Ô°ä å°ÃÆº ÇÂÔ ÃêzËµâôÆà ÇÕÃ¶ ÚÅÔ°ä òÅñ¶ êzÅêå ÕðåÅ ù í¶Ü ÃÕç¶ Ô¯Í
é¯à :
    · Õ¯ÂÆ òÆ Ü¯ ÇÂÃ øÅÂÆñ ù Ö¯ñä çÆ Õ¯Çôô ÕðçÅ ÔË À°Ã Õ¯ñ îÅÂÆÕz¯ÃÅëà ÁÕÅÀ±ºà ÜðÈð Ô¯äÅ
      ÚÅÔÆçÅ ÔË Áå¶ ÁÇèÕÅð» (Permissions) ç¶ ñÂÆ ÇéðèÅÇðå ÃÔÆ ÂÆî¶ñ ÁËµâðËµÃ çÆ òðå¯º Õð¯Í
    · Üç¯º À°Ô øÅÂÆñ ù Ö¯ñ·ä çÆ Õ¯Çôô Õðé×¶ å» ÁÇèÕÅð (Permissions) ÁÅêä¶ ÁÅê ÁêñÅÂÆ Ô¯
       ÜÅä×¶Í
ÁÇíÁÅÃ

Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ×ÂÆÁ» ÇÕÇðÁÅò» Õð¯:
ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅò»

A. ÇêÛñ¶ ÃËôé ç¶ Çò¼Ú OpenOffice.org Calc çÆ òðå¯º éÅñ (Save as PDF))  ìäÅÂÆ
×ÂÆ ÃêzËµâôÆà ç¶ À°µå¶ Õ³àËºà Áå¶ Çêz³Çà³× êz¯àËÕôé ÁêñÅÂÆ Õð¯Í

B îÅÂÆÕz¯ÃÅëà ÁËÕÃñ ÁÅÂÆ.ÁÅð.ÁËµî (IRM) çÆ òðå¯º ÕðÕ¶  âÅÕÈîËºà ç¶ Çò¼Ú ð¯Õ
ñ×ÅúÍ
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î¹ñ»Õä

Ô¶á» Çç¼å¶ êzôé» ç¶ À°µåð Ççú :
1. ÃêzËâôÆà é±³ PDF âÅÕÈîËºà çÆ åð·» ÁËÕÃê¯ðà Õðç¶ Ãî¶º ÕÅêÆ Ô¯ä å¯º ìÚÅÀ°ä ñÂÆ ÕÆ ã³×
   òðÇåÁÅ ÜÅò¶×Å, ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯Í
2. ÃêðËâ¼ôÆà é±³ PDF âÅÕÈîËºà Çò¼Ú ÁËÕÃê¯ðà Õðç¶ Ãî¶º Çê³zà Ô¯ä å¯º ìÚÅÀ°ä ñÂÆ ÕÆ ã³×
    òðÇåÁÅ ÜÅò¶×Å, ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯Í

ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :
1. Ü¶Õð å°ÃÆº ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ ÇÕ å°ÔÅâÆ ëÅÂÆñ ù Õ¯ÂÆ Çêz³à éÅ Õð ÃÕ¶ å» å°ÔÅù PDF Options âÅÇÂÁÅñÅ×
   ìÅÕÃ  ç¶ Çò¼Ú Printing ÃËÕôé ç¶ Ô¶á ________________ ÁÅêôé Ú¹äéÆ ÚÅÔÆçÆ ÔËÍ
2. çÈÇÜÁ» ù Çêz³à Õðé çÆ Ã¹ÇòèÅ ç¶ Õ¶ Õ³àËºà ù ÕÅêÆ Õðé å¯º ð¯Õä ç¶ ñÂÆ PDF Options
   âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ  ç¶ Çò¼Ú Changes ç¶ Ô¶á å°ÔÅù ________________ ù ÇÂé¶ìñ ÕðéÅ ÚÅÔÆçÅ
    ÔËÍ
3. IRM çÅ êÈðÅ éÅî ________________________________________________ ÔË Í
4. ________________ âÅÕÈîËºà ù ×ñåÆ éÅñ ÁäÁÇèÕÅðå ñ¯Õ» ù  Çêz³à, ÕÅêÆ Ü» Á¼×¶ í¶Üä å¯º
    ìÚÅÀ°ä ç¶ Çò¼Ú ÃÔÅÇÂåÅ ÕðçÅ ÔËÍ
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ÃËôé 10:òðÕì¹¼Õ ô¶Áð ÕðéÅ (Share a workbook)

ÇÃ¼Öä ç¶ À°ç¶ô :-
ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Á³å å¼Õ å°ÃÆº ÇÂÔ Õðé ç¶ ÕÅìñ Ô¯ ÜÅò¯×¶:
      · òðÕì¹¼Õ ù ô¶Áð Õðé ç¶Í

Ã³ì³Çèå ÜÅäÕÅðÆ (Relevant Knowledge)
Üç¯º å°ÃÆº ÃêzËµâôÆà ç¶ éÅñ Õ³î Õðç¶ Ô¯ å» ÇÃðë ÇÂ¼Õ ÇòÁÕåÆ ÔÆ ëÅÂÆñ ù ÇÂ¼Õ Ãî¶º ÁËÇâà Õð
ÃÕçÅ ÔËÍ ìÅÕÆ ÃÅð¶¶ ïÈ÷ð ÃêzËµâôÆà ù ÇÃðë êó·é òÅñÆ (read-only) ÕÅêÆ Çò¼Ú ÔÆ Ö¯ñ·ä ç¶ ï¯×
Ô¯ä×¶Í
å°ÃÆº ÃêzËµâôÆà ÃÅëàò¶Áð ç¶ Çò¼Ú òðÕì¹¼Õ ù ô¶Áð Õð ÃÕç¶ Ô¯Í ÇÂÔ À°Ã ÃÇæåÆ ç¶ Çò¼Ú ëÅÇÂç¶î³ç
Ô¯ ÃÕçÅ ÔË Üç¯º å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ ÇÂ¼Õ ÇÃ³×ñ òðÕì¹¼Õ ç¶ Çò¼Ú îñàÆêñ ïÈ÷ð Õ³î Õðé òÅñ¶ Ô¯äÍ
À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ Ü¶ å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ ÇÂ¼Õ òðÕì¹¼Õ ÔË ÇÜÃ Çò¼Ú îñàÆêñ ïÈ÷ð ç¹ÁÅðÅ ×ÅÔÕ» ç¶ ÇðÕÅðâ
ù Áêâ¶à ÕðéÅ ÔË å» å°ÃÆº çÈÇÜÁ» ù êó·é-ÇñÖä (read-write) çÅ ÁÇèÕÅð ç¶ Õ¶ òðÕì¹¼Õ ù ô¶Áð
Õð ÃÕç¶ Ô¯ Í
êÇÔñÅ ÃàËµê ÇÂÔ ÔË ÇÕ çÈÜ¶ ïÈ÷ð» ù éËµàòðÕ ç¶ À°µå¶ êÔ°³Ú (access) î¹Ô¼ÂÆÁÅ ÕðòÅúÍ å°ÔÅù
òðÕì¹¼Õ ù À°Ã ë¯ñâð ç¶ Çò¼Ú Ã¶ò ÕðéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË ÇÜÃ ù ÇÕ éËµàòðÕ ç¶ À°µå¶ çÈÜ¶ ïÈ÷ð» ç¹ÁÅðÅ
òðÇåÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ Ô¯ò¶Í ÇÜÃ ë¯ñâð ç¶ Çò¼Ú ÃêzËµâôÆà ÔË À°Ãù ô¶Áð Õðé ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî»
çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. ë¯ñâð (Folder) ç¶ À°µå¶ ðÅÂÆà ÕÇñ¼Õ Õð¯ Áå¶ êzÅêðàÆ÷ (Properties) ù Ú¹ä¯Í
2. ô¶ÁÇð³× àËì ù Ú¹ä¯ Áå¶ Ôð¶Õ  (Everyone) ×ð¹¼ê  ù êÈðÅ Õ³àð¯ñ  (Full Control) î¹Ô¼ÂÆÁÅ
   ÕðòÅúÍ
3. ÇÂÃ ë¯ñâð ù òðå Õ¶ ò¶Ö¯ Áå¶ ÇÂÔ Ã¹ÇéôÇÚå Õð¯ ÇÕ ÕÆ ë¯ñâð éËµàòðÕ ç¶ À°µå¶ òðÇåÁÅ ÜÅ
    ÃÕçÅ ÔË Í
4. ÇÂ¼Õ ÃêzËµâôÆà ìäÅú Áå¶ À°Ãù ÇÂÃ
   ë¯ñâð ç¶ Çò¼Ú Ã¶ò Õð¯Í
5. ÇÂÃ ÃêzËµâôÆà ù ÁÅêä¶ Õ³ÇêÀ±¶àð ç¶ À°µå¶
   Ö¹¼ñ·Æ ð¼Ö¯ Áå¶ ÇÂÃ éËµàòðÕ ç¶ Çò¼Ú çÈÜ¶ Õ³ÇêÀ±¶àð ç¶ À°µå¯º ÇÂÃ ÃêzËµâôÆà ù òðåä çÆ Õ¯Çôô Õð¯Í
   ÇÂÔ ÃêzËµâôÆà çÈÜ¶ Õ³ÇêÀ±¶àð» ç¶ À°µå¶ ÇÃðë êó·é (Read-only) òÅñ¶ î¯â ç¶ Çò¼Ú ÔÆ Ö¹¼ñ·çÆ ÔË (îÆé±
   ìÅð ç¶ Ãí å¯º À°µêð îËÃ¶Ü ù é¯à Õð¯)Í
6. Ô°ä çÈÜ¶ Õ³ÇêÀ±¶àð å¶ ÃêzËµâôÆà ù ì³ç Õð¯Í
òðÕì¹¼Õ ù ô¶Áð Õðé ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî»
çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. ÇÂ¼Õ éòÆº ÃêzËµâôÆà ìäÅú Áå¶ åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÃàðÕÚð ìäÅúÍ
2.ÇÂÃ ÃêzËµâôÆà ù ô¶Áð ÕÆå¶ ×Â¶ ë¯ñâð ç¶ Çò¼Ú À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ Latest Price.ods éÅî éÅñ Ã¶ò
   Õð¯Í
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3. Tools à Share Document…ù Ú¹ä¯Í åÃòÆð Çò¼Ú
    ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Share Document âÅÇÂÁÅñÅ×
   ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
4. Share this spreadsheet with other users ù Çà¼Õ
   Õð¯Í Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶
   Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ ê¯êÁê é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ

5. Yes À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í Ô°ä ÇÂÔ ÃêzËµâôÆà ô¶Áð Ô¯ ×ÂÆ ÔËÍ
6. Á¼×¶ òè¯ Áå¶ ÁÅÂÆàî» çÆ ÇñÃà éÅñ A3 å¯º A7
   å¼Õ Áå¶ À°é·» çÆ ÕÆîå ù B3 å¯º B7 å¼Õ ÇçÖÅúÍ
7. ÃêzËµâôÆà ù Ã¶ò Õð¯Í ÇÂÃ ÃêzËµâôÆà ù³ ì³ç Õð¯
   Áå¶ ÁÅêä¶ Õ³ÇêÀ±¶àð å¶ Ö¯ñ·¯Í
ô¶Áð ÕÆåÆ Ô¯ÂÆ ÃêzËµâôÆà ù òðåäÅ (Accessing shared spreadsheet)
1. ÇÂÃ ÃêzËµâôÆà ù çÈÜ¶ Õ³ÇêÀ±¶àð
  å¯º Ö¯ñ·¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶
  Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ ê¯êÁê é÷ð
  ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
2. Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
3. Á¼×¶ òè¯ å¶ C3 å¯º C7 å¼Õ ù
    Áêâ¶à Õð¯Í
4. ÇÂÃ ÃêzËµâôÆà ù Ã¶ò Õð¯Í
Ô°ä ÃêzËµâôÆà ù ÁÅêä¶ Õ³ÇêÀ±¶àð å¯º Ö¯ñ·¯Í Áêâ¶à ÁËºàðÆÁ» ù é¯à Õð¯ (ÃËºêñ Ô¶á» Çç¼åÅ ÔË)Í

Ü¶Õð Õ¯ÂÆ î¹ôÇÕñ ÔË å» å°ÃÆº åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÃËµñ ç¶ ç¹ÁÅñ¶ ñÅñ ìÅðâð ò¶Ö¯×¶
(ìçñÅò ù ò¶Öä ç¶ ñÂÆ îÅÀ±Ã ù À°µêð¯º Ø°îÅú)Í
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ÜðÈðÆ é¯à :
Ô¶á» Çç¼åÆ ×ÂÆ ÁÅÂÆàî» çÆ ÇñÃà ô¶Áð ÕÆåÆ ÃêzËµâôÆà ç¶ Çò¼Ú ÇâÃ¶ìñ ÔË (ÃÆÇîå éÔÆº ÔË):
     · Edit > Compare Document

     · Insert > Names

     · Insert > Object

     · Insert > Comment

     · Format > Print Ranges,etc.

ÇâÃ¶ìñ Ô¯ÂÆÁ» êÈðÆ ÁÅÂÆàî» çÆ ÇñÃà ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Çñ§Õ çÆ òðå¯º Õð¯ :
http://wiki.openoffice.org/wiki/Documentation/OOo3_User_Guides/Calc_Guide /
Sharing_documents_among_reviewers

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ×ÂÆÁ» ÇÕÇðÁÅò» Õð¯:
ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅò»

A. Ô¶á» ÇçÖÅÂ¶ ò»× ÇÂ¼Õ ÃêzËµâôÆà ìäÅú :

   À) ÁÅÂÆàî ç¶ Ô¶á» Õ³ÇêÀ±¶àð ç¶ ÃÅîÅé çÆ ÇñÃà ÇçÖÅúÍ
   Á) ÇÂÃ òðÕì¹¼Õ ù ô¶Áð Õð¯ Áå¶ ÁÅêäÆ ÕñÅÃ ç¶ ç¯Ãå» ù ÇÂÃ ÃîÅé çÅ
       ð¶à êåÅ Õðé çÅ ÇÂ¼Õ àÅÃÕ ç¶ò¯ (ÇÂ¼Õ ç¯Ãå ù ÇÂ¼Õ ç¹ÕÅé å¯º ð¶à êåÅ
       Õðé ñÂÆ ÕÔ¯)Í
   Â) ÁÅêä¶ ÃÅð¶ ç¯Ãå» Õ¯ñ¯º êzÅêå âÅà¶ ù ÕéÃ¯ñÆâ¶à Õð¯ Áå¶ ÁÅêä¶ ìÅÕÆ
       ç¯Ãå» éÅñ Ã»ÞÅ Õð¯Í
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î¹ñ»Õä

Ô¶á» Çç¼å¶ êzôé» ç¶ À°µåð Ççú :
1. òðÕì¹¼Õ ù ô¶Áð Õðé ç¶ ã³× çÅ òðäé Õð¯Í

ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :
1. Ü¶Õð å°ÃÆº ÇÂ¼Õ òðÕì¹¼Õ ù ÇÂ¼Õ¯ Ãî¶º îñàÆêñ ïÈ÷ð» ç¶ Õ¯ñ¯º ÁËÇâà ÕðòÅÀ°äÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ å» å°ÔÅù
   òðÕì¹¼Õ ù ________________ Õðé çÆ ÜðÈðå ÔËÍ
2. ô¶Áð âÅÕÈîËºà (Share Document) ÁÅêôé ________________  âðÅêâÅÀ±é îÆù ç¶ Çò¼Ú  À°êñ¼ìè
   Ô°³çÆ ÔËÍ
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  êzË÷Ëºà¶ôé ÃÅëàò¶Áð (PRESENTATION SOFTWARE)
ÃËôé 1: ÃîÅðà ÁÅðà ×zÅÇëÕÃ ù çÅÖñ ÕðéÅ Áå¶ ìçñÅò ÕðéÅ
              (Inserting and Modifying SmartArt Graphics)

ÇÃ¼Öä ç¶ À°ç¶ô :-
ÇêÛñ¶ ÃËôé ç¶ Çò¼Ú å°ÃÆº êzË÷Ëºà¶ôé ù ìäÅÀ°äÅ, à¶ìñ ôÅîñ ÕðéÅ, ÚÅðà Áå¶ ÁÅâÆú ÕÇñ¼Çê³× ìÅð¶
ÇÃ¼ÇÖÁÅ ÔËÍ ÇÂÃ å¯º ÇÂñÅòÅ å°ÃÆº ÁÅìÜËÕà ù ÁËéÆî¶à ÕðéÅ, Õ³àËºà ù ðÆÇòÀ± ÕðéÅ, êzË÷Ëºà¶ôé ù Çêz³à
ÕðéÅ, êzË÷Ëºà¶ôé àËºêñ¶à ù Çâ÷ÅÇÂé ÕðéÅ, ÔËºâÁÅÀ±àÃ Áå¶ é¯àÃ ìäÅÀ°ä ìÅð¶ ÇÃ¼ÇÖÁÅ ÔËÍ ÇÂÃ
î¯ÇâÀ±ñ ç¶ Çò¼Ú å°ÃÆº ÃîÅðà ×zÅÇëÕÃ, ÃñÅÂÆâ ô¯Á Áå¶ ÁËéÆî¶ôé ù ÕÃà¯îÅÂÆ÷ Õðé, êzË÷Ëºà¶ôé ù
ÁËé¯à¶à Áå¶ êzÃå°å ÕðåÅ å¯º ÇìéÅ ÃñÅÂÆâ ô¯Á ÚñÅÀ°ä ìÅð¶ ÇÃ¼Ö¯×¶Í
ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Á³å å¼Õ å°ÃÆº ÇÂÔ Õðé ç¶ ÕÅìñ Ô¯ ÜÅò¯×¶:
       · êzË÷Ëºà¶ôé ÃÅëàò¶Áð ç¶ Çò¼Ú ÃîÅðà ÁÅðà (SmartArt) ×zÅÇëÕÃ çÆ òðå¯º Õðé ç¶Í

Ã³ì³Çèå ÜÅäÕÅðÆ (Relevant Knowledge)

å°ÃÆº ÃîÅðà ÁÅðà ×zÅÇëÕÃ ç¶ ìÅð¶ òðâ êz¯ÃËÇÃ³× Áå¶ ÃêzËµâôÆà ÃÅëàò¶Áð ç¶ Çò¼Ú êÇÔñ» ÔÆ ÇÃ¼Ö
Ú¹¼Õ¶ Ô¯Í ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Çò¼Ú å°ÃÆº êzË÷Ëºà¶ôé ÃÅëàò¶Áð ç¶ Çò¼Ú ÃîÅðà ÁÅðà ×zÅÇëÕÃ çÆ òðå¯º Õðé
ìÅð¶ ÇÃ¼Ö¯×¶Í ÇÜò¶º ÇÕ å°ÃÆº ÜÅäç¶ ÇÕ ÃîÅðà ÁÅðà ×zÅÇëÕÃ îÅÂÆÕz¯ÃÅëà êÅòðê¹ÁÅÇÂ³à çÆ ÇÂ¼Õ
Ã¹ÇòèÅ ÔË ÇÜÃç¶ Çò¼Ú êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ Çò¼Ú òðå¯º ç¶ ñÂÆ êÇÔñ» å¯º êzíÅÇôå ÕÆå¶ Ô¯Â¶ ÃàÅÂÆñ Ô°³ç¶ ÔéÍ
å°ÃÆº ÃîÅðà ÁÅðà ×zÅÇëÕÃ  ç¶ éÅñ åÃòÆð» ìäÅ ÃÕç¶ Ô¯Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ Üç¯º å°ÃÆº ÇÂ¼Õ Õ³êéÆ
ç¶ êz¯ëÅÂÆñ ù êzÃå°å Õðé ç¶ ñÂÆ êzË÷Ëºà¶ôé ìäÅÀ°ºç¶ Ô¯ å» å°ÃÆº ÃîÅðà ÁÅðà ×zÅÇëÕÃ  çÆ òðå¯º
Õ³êéÆ çÆ ìäåð ÇçÖÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ ÁÅð×¶éÅÂÆÜ¶ôéñ ÚÅðà ôÅîñ Õðé ñÂÆ Õð ÃÕç¶ Ô¯Í
ÇÕÃ¶ Õ³êéÆ çÆ ìäåð ÇçÖÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ ÁÅð×¶éÅÂÆÜ¶ôéñ ÚÅðà ôÅîñ Õðé òÅÃå¶ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî»
çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. Insert àËì ù Ú¹ä¯Í Illustrations ×ð¹¼ê ç¶ Çò¼Ú¯º SmartArt ù Ú¹ä¯Í
2.åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð
  ÇÂ¼Õ Choose a SmartArt
  Graphic âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ
  é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
3. Hierarchy, ù Ú¹ä¯ Áå¶
   Organization Chart ù
   ÇÃñËÕà Õð¯Í Ok À°µ¼å¶
   ÕÇñ¼Õ Õð¯Í é¯à Õð¯ ÇÕ
   êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ Çò¼Ú åÃòÆð
   Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð
  ÁÅð×¶éÅÂÆÜ¶ôéñ ÚÅðà
   çÅÖñ Ô¯ Ç×ÁÅ ÔËÍ
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4. Ô°ä å°ÔÅù ÁÅð×¶éÅÂÆÜ¶ôéñ
   ÚÅðà ìÅð¶ ç¼Ãä ç¶ ñÂÆ àËÕÃà
  ôÅîñ Õðé çÆ ÜðÈðå ÔËÍ
  ÇâëÅñà àËÕÃà ù ìçñä ç¶
  ñÂÆ Type your text here
  section: ç¶ Çò¼Ú àËÕÃà ôÅîñ
  Õð¯:
   À) êÇÔñÅ ñËòñ : CEO

   Á) çÈÜÅ ñËòñ : General Manager

   Â) åÆÜÆ ñËòñ : Human Resources, Finance, Operations

5.  Ô°ä ÁÅð×¶éÅÂÆÜ¶ôéñ ÚÅðà ù ÇÔðÅðÕÆ òÜ¯º ÇçÖÅÇÂÁÅ Ü»çÅ ÔË Ü¯ ÃîÞä ç¶ Çò¼Ú ÁÅÃÅé ÔËÍ
ÃîÅðà ÁÅðà (SmartArt) ù ìçñäÅ (Modify a SmartArt)
ÃîÅðà ÁÅðà (SmartArt) çÆ Çç¼Ö ù ìçñä ç¶ ñÂÆ å°ÃÆº Çâ÷ÅÂÆé (Design) àËì çÆ òðå¯º Õð ÃÕç¶
Ô¯Í ÇÂ¼æ¶ å°ÃÆº ÃîÅðà ÁÅðà (SmartArt) ç¶ ð³×, ÃàÅÂÆñ Áå¶ ñ¶ÁÅÀ±à ù ÕÃà¯îÅÂÆ÷ Õð ÃÕç¶ Ô¯Í
ÃàÅÂÆñ ù ìçñä ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. Çâ÷ÅÂÆé àËì ù Ú¹ä¯Í
2. ÃîÅðà ÁÅðà ÃàÅÂÆñ÷ (SmartArt
   Styles) ×ð¹¼ê ç¶ Çò¼Ú À°êñ¼ìè White
  Outline ù Ú¹ä¯ Áå¶ ÁêñÅÂÆ Õð¯Í
  ÇèÁÅé éÅñ ò¶Ö¯ Çç¼Ö ìçñ ×ÂÆ ÔËÍ
òðÕëñ¯ êz¯ÃËµÃ ù ÇçÖÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ Ô¶á»
Çç¼åÆ ×ÂÆ ÇñÃà Çò¼Ú¯º ã°¼Õò¶º ÇÚ¼åð ù
Ú¹ä¯:
      · List : Üç¯º ÃàËµêÃ ç¶ Áé°ÃÅð Õ³³î ù éÅ çðÃÅÀ°äÅ Ô¯ò¶ å» ÇñÃà çÆ òðå¯º Õð¯Í
      · Process: ÇÂ¼Õ êÅÃ¶ Ô¯ä òÅñ¶ Õ³î ù ÇçÖÅÀ°ä ñÂÆ êz¯ÃËµÃ (Process)  çÆ òðå¯º Õð¯Í
      · Cycle : ñ×ÅåÅð Ô¯ä òÅñ¶ êz¯ÃËµÃ (Õ³î) ù ÇçÖÅÀ°ä ñÂÆ ÃÅÂÆÕñ (Cycle) çÆ òðå¯º Õð¯Í



98

      · Hierarchy : çðÖå çÆ ìäåð () ÇÜò¶º ÇÕ ÁÅð×¶éÅÂÆÜ¶ôéñ ÚÅðà ù ÇçÖÅÀ°ä ñÂÆ ÇÔðÅðÕÆ
        (Hierarchy) çÆ òðå¯º Õð¯Í
      · Relationship : ÃËµà» ç¶ Çò¼ÚÕÅð Ã³ì³è çðÃÅÀ°ä ñÂÆ Çðñ¶ôéÇôê (Relationship) çÆ òðå¯º
          Õð¯Í
      · Matrix : ÇÂÔ ÇçÖÅÀ°ä ñÂÆ ÇÕ ÇÕò¶º ÇÔ¼Ã¶ (íÅ×) ÇÕÃ¶ Õ³î çÅ ÇÔ¼Ã¶ Ô°³ç¶ Ôé îËàÇðÕÃ
         (Matrix) òðå¯º Õð¯Í
      · Pyramid : Ãí å¯º À°µêð å¯º Ô¶á» (top to bottom) òÅñ¶ Áé°êÅåÆ Ã³ì³è ù ÇçÖÅÀ°ä ñÂÆ
          ÇêðÅÇîâ çÆ òðå¯º Õð¯Í

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ×ÂÆÁ» ÇÕÇðÁÅò» Õð¯:
ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅò»

A. Ô¶á» Çç¼å¶ Çòô¶ À°µå¶ êzË÷Ëºà¶ôé ÇåÁÅð Õð¯:
À). Rain Water harvesting

Á). Water Treatment process for drinking water

Â). Solar Energy Process

ÃàËµêÃ (step-by-step) ç¶ Áé°ÃÅð Ô¯ä òÅñ¶ Õ³î ù ÇçÖÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ ã°¼Õò¶º ÃîÅðà
ÁÅðà (SmartArt) ×zÅÇëÕÃ çÆ òðå¯º Õð¯Í

î ¹ñ»Õä

Ô¶á» Çç¼å¶ êzôé» ç¶ À°µåð Ççú :
1. êzË÷Ëºà¶ôé ÃÅøàò¶Áð ç¶ Çò¼Ú ÃîÅðà ÁÅðà (SmartArt) ×zÅÇøÕÃ ç¶ À°ç¶ô çÅ òðäé Õð¯Í

ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :
1. ÃîÅðà ÁÅðà (SmartArt) ×zÅÇëÕÃ ÁÅêôé ________________ àËì ________________ ×ð°¼ê
   Çò¼Ú ÇîñçÆ ÔËÍ
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ÃËôé  2 : îñàÆîÆâÆÁÅ ÁËñÆîËºà çÅÖñ ÕðéÅ (Add Multimedia
                  Elements)

ÇÃ¼Öä ç¶ À°ç¶ô :-
ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Á³å å¼Õ å°ÃÆº ÇÂÔ Õðé ç¶ ÕÅìñ Ô¯ ÜÅò¯×¶:
       · êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ Çò¼Ú îñàÆîÆâÆÁÅ ÁËñÆîËºà ôÅîñ Õðé ç¶Í

Ã³ì³Çèå ÜÅäÕÅðÆ (Relevant Knowledge)

ÇêÛñ¶ ÃËôé ç¶ Çò¼Ú å°ÃÆº ÕÇñ¼ê ÁÅðà Áå¶ ô¶êô çÆ òðå¯º ÕðéÅ ÇÃ¼Ö Ú¹¼Õ¶ Ô¯Í ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Çò¼Ú å°ÃÆº
êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ Çò¼Ú ÁÅâÆú Áå¶ òÆâÆú (audio & video) ù ôÅîñ Õðé ìÅð¶ ÇÃ¼Ö¯×¶Í å°ÃÆº êzË÷Ëºà¶ôé ç¶
ÁÅÕðôé ù ÁÅâÆú Áå¶ òÆâÆú (audio & video) Õ³àËºà ôÅîñ ÕðÕ¶ òèÅ ÃÕç¶ Ô¯Í êzË÷Ëºà¶ôé ÃÅøàò¶Áð
ç¶ Çò¼Ú Çìñà-ÇÂé îÈòÆ ÕÇñ¼êÃ Ô°³çÆÁ» Ôé ÇÜé·» çÆ òðå¯º å°ÃÆº êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ Çò¼Ú òåðä ñÂÆ Õð
ÃÕç¶ Ô¯Í Çìñà-ÇÂé îÈòÆ ÕÇñ¼êÃ çÆ òðå¯º Õðé ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. ÇÂ¼Õ éòÆº ÖÅñÆ êzË÷Ëºà¶ôé Ö¯ñ·¯Í
2. Insert à Movie and Sound ù
   Ú¹ä¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð
  ÇÂ¼Õ Insert Movie and Sound
  âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
3. ìzÅÀ±÷ Õð¯ Áå¶ À°Ã ÕÇñ¼ê ù Ú¹ä¯
  ÇÜÃù å°ÃÆº òðåäÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ Áå¶
  Open À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í ÇèÁÅé  éÅñ
  ò¶Ö¯ ÇÕ ÕÇñ¼ê êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ Çò¼Ú ôÅîñ
  Ô¯ ×ÂÆ ÔËÍ

4. âðÅÇÂ³× àÈì ìÅÕÃ ç¶ À°µå¶ À°êñìè
   îÆâÆÁÅ êñ¶ÁìËÕ (Media Playback)
   Õ³àð¯ñ ù é¯à Õð¯Í å°ÃÆº ÇÂÃ çÆ òðå¯º
   çÅÖñ ÕÆåÆ ×ÂÆ îÈòÆ ÕÇñ¼ê ù êñ¶Á
  (ÚñÅÀ°ä) å¶ ÚËÕ Õðé ç¶ ñÂÆ Õð ÃÕç¶
   Ô¯Í
5. ÕÇñ¼ê ù ç¶Öä ç¶ ñÂÆ êzË÷Ëºà¶ôé ù ÚñÅú
    (F5 çìÅú)Í é¯à Õð¯ ÇÕ çÅÖñ ÕÆåÆ ×ÂÆ
   îÈòÆ ÕÇñ¼ê ÁÅêä¶ ÁÅê êñ¶Á Ô¯ Ü»çÆ
   ÔËÍ



100

Ã¹ÞÅÁ : êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ Çò¼Ú å°ÃÆº Ã³×Æå Áå¶ ÁòÅ÷ àðËÕ òÆ ôÅîñ Õð ÃÕç¶ Ô¯Í ÇÂÃ Ã¹ÇòèÅ çÆ òðå¯º
å°ÃÆº êzË÷Ëºà¶ôé çÆ ÇòÁÅÇÖÁÅ Õðé Ü» êzÃå°åÆ ç¶ ç½ðÅé Çî¼áÅ ÇÜÔÅ Ã³×Æå ÚñÅÀ°ä ñÂÆ Õð ÃÕç¶
Ô¯Í ÇÂÃ¶ åð·» å°ÃÆº Ü» å» ÕÇñ¼ê ÁÅðà Ü» Çëð ÁÅêäÆ Ãà¯ð ÕÆåÆ Ô¯ÂÆ ÁÅâÆú ÕÇñ¼ê òÆ ôÅîñ Õð
ÃÕç¶ Ô¯Í ò¼Ö-ò¼Ö ÁÅâÆú ÕÇñ¼ê ôÅîñ Õðé çÅ ÁÇíÁÅÃ Õð¯ Áå¶ éåÆÜ¶ ù é¯à Õð¯Í

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ×ÂÆÁ» ÇÕÇðÁÅò» Õð¯:

ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅò»

A. ÇêÛñ¶ ÃËôé ç¶ Çò¼Ú Ú¹ä¶ ×Â¶ Çòô¶ ç¶ À°µå¶ ïÈÇàÀ±ì (youtube.com) å¯º Ã³ì³Çèå
îÈòÆ ÕÇñ¼ê âÅÀ±éñ¯â Õð¯ Áå¶ À°é·» ù êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ Çò¼Ú ôÅîñ Õð¯Í

î ¹ñ»Õä

Ô¶á» Çç¼å¶ êzôé» ç¶ À°µåð Ççú :
1. êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ Çò¼Ú îñàÆîÆâÆÁÅ ÁËñÆîËºà ôÅîñ Õðé ç¶ ã³× çÅ òðäé Õð¯Í

ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :
1. Çìñà-ÇÂé îÈòÆ ÕÇñ¼êÃ çÆ òðå¯º Õðé ç¶ ñÂÆ Insert à ________________ ù Ú¹ä¯Í
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ÃËôé 3: ÃñÅÂÆâ Õ³ê¯éËºà ÁËñÆîËºà ù ÕÃà¯îÅÂÆ÷ ÕðéÅ  (Customize
                Slide Component Animations)

ÇÃ¼Öä ç¶ À°ç¶ô :-
ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Á³å å¼Õ å°ÃÆº ÇÂÔ Õðé ç¶ ÕÅìñ Ô¯ ÜÅò¯×¶:
      · ÁËéÆî¶ôé çÆ òðå¯º éÅñ ÃñÅÂÆâ Õ³ê¯éËºà ù ÕÃà¯îÅÂÆ÷ ÕðéÅÍ

Ã³ì³Çèå ÜÅäÕÅðÆ (Relevant Knowledge)
êzË÷Ëºà¶ôé ù Ô¯ð Ç÷ÁÅçÅ ÁÅÕðôÕ ìäÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ å°ÃÆº àËÕÃà Áå¶ ÁÅìÜËÕà ù ÁËéÆî¶à Õð ÃÕç¶
Ô¯Í ÇÂÃ Ã¹ÇòèÅ çÆ òðå¯º å°ÃÆº çðôÕ» ù ÇÕÃ¶ ÖÅÃ àËÕÃà, êËðÅ×zÅø Ü» ÇÕÃ¶ ÁìÜËÕà À°µå¶ ÷¯ð ç¶ Õ¶
À°é·» çÅ ÇèÁÅé ÇÖ¼Úä ñÂÆ Õð ÃÕç¶ Ô¯Í
êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ Çò¼Ú ÁËéÆî¶ôé çÆ òðå¯º Õðé ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. ÇÂ¼Õ éòÆº êzË÷Ëºà¶ôé ìäÅúÍ ÇÂÃ Çò¼Ú àËÕÃà, ô¶êÃ ÁÅÇç
   ôÅîñ Õð¯Í Õ³àËºà ôÅîñ Õðç¶ Ãî¶º ÇçÖÅÂÆ ×ÂÆ åÃòÆð çÅ
   ÔòÅñÅ ñò¯Í
2. ÇÂÕ ÁÅìÜËÕà ù Ú¹ä¯ (À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ the title ) ÇÂÃ À°µå¶
  ðÅÂÆà ÕÇñ¼Õ Õð¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ ê¯êÁê
   é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ

3. Custom Animation….À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ
   Õð¯Í àÅÃÕ ê¶é ç¶ Çò¼Ú ÇÂ¼Õ Custom
    Animation Ãì-ÃËÕôé é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ
   ÔËÍ
4. Modify Effect ç¶ Ô¶á Add…. ù Ú¹ä¯Í
   åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ
   Custom Animation âÅÇÂÁÅñÅ×
  ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ

À ) Entrance àËì :Üç¯º ÃÕðÆé À°µå¶ ÁÅìÜËÕà çÆ ÜÅä êÇÔÚÅä ÕðòÅÀ°ºç¶ Ô¯ å» À°ç¯º ÇÂÃ ÇÂëËÕà ù
     ÁêñÅÂÆ Õð¯Í
Á) Emphasis àËì : àËÕÃà ÁÅìÜËÕà çÆ ÜÅä êÇÔÚÅä ÕðòÅÀ°ºç¶ Ãî¶º ÇÂÔ ÇÂëËÕà ÇÜò¶º ÇÕ ë¯ºà Ü»
     ÃÅÂÆ÷ ÁÅÇç ìçñäÅ Ô¯ò¶ å» À°ç¯º ÇÂÃ ÇÂëËÕà ù ÁêñÅÂÆ Õð¯Í
Â) Exit àËì : ÇÂÃ ÇÂëËÕà ù À°ç¯º òðå¯º Üç¯º å°ÃÆº ÁÅìÜËÕà ù Û°êÅÀ°äÅ (disappear) ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯Í
Ã) Motion Paths àËì : ÁÅìÜËÕà ù Ú¼ñçÅ Ô¯ÇÂÁÅ é÷ð ÁÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ ÇÂÃ ÇÂëËÕà ù òðå¯Í
Ô) Misc Effects àËì : îñàÆîÆâÆÁÅ ÁÅìÜËÕà À°µå¶ ÃêËôñ ÇÂëËÕà ù ÁêñÅÂÆ Õð¯Í
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5. ÇÕÃ¶ ÇÂ¼Õ ÇÂëËÕà ù Ú¹ä¯Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ Entrance àËì Çò¼Ú¯º Dissolve In ÇÂëËÕà ù Ú¹ä¯ Áå¶
    Speed âðÅêâÅÀ±é ÇñÃà Çò¼Ú¯º Very slow ÃêÆâ ù Ú¹ä¯Í
é¯à: Üç¯º ÇÂëËÕà ù Ú¹ÇäÁÅ Ü»çÅ ÔË å» Çëð ÇÂÃçÅ ÇÂ¼Õ êzÆÇòÀ±
ÇçÖÅÇÂÁÅ Ü»çÅ ÔËÍ ÇÂëËÕà ù Ú¹äé çÅ ÁÇíÁÅÃ Õð¯ Áå¶ Ü¶Õð
ÜðÈðå Ô¯ò¶ å» ÇÂÃçÆ ÃêÆâ ù Çéï³åÇðå Õð¯Í
6. Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
Ôð¶Õ ÁËéÆî¶ôé ç¶ Çò¼Ú Ô¶á» Çç¼å¶ Çå³é ÇòÕñê î½÷Èç
Ô° ³ç¶ Ôé:
   À) On Click : ÇÂÃ ç¶ î¹åÅÇìÕ ÁËéÆî¶ôé îÅÀ±Ã ç¶ ÕÇñ¼Õ å¯º
       ìÅÁç Ú¼ñçÆ ÔËÍ
   Á) With Previous : ÁËéÆî¶ôé ÇìñÕ°ñ À°Ã¶ Ãî¶º Ú¼ñçÆ ÔË
        ÇÜò¶º ÇÕ ÇêÛñÆ ÁËéÆî¶ôé Ú¼ñÆ ÃÆÍ
   Â) After Previous : ÁËéÆî¶ôé À°Ã¶ Ãî¶º Ú¼ñçÆ ÔË Üç¯º ÇêÛñÆ
       ÁËéÆî¶ôé Öåî Ô°³çÆ ÔËÍ
G.  çÈÜ¶ ÁÅìÜËÕàÃ ç¶ ñÂÆ ÇÂÃ ã³× ù ç¹ÔðÅúÍ ò¼Ö-ò¼Ö
     ÇÂëËÕà çÆ òðå¯º Õð¯Í
Á Ëâò»Ãâ ÁËéÆî¶ôé ÁÅêôé» (Advanced
Animation Options)
å°ÃÆº Ô¶á» Çç¼å¶ Áé°ÃÅð Õçî» çÆ êÅñäÅ ÕðÕ¶ ÁËéÆî¶ôé ù ÕÃà¯îÅÂÆ÷ Õð ÃÕç¶ Ô¯:
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1. Property å¯º Á¼×¶ Effects Option ìàé ( ) À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯ (åÃòÆð Ô¶á» Ö¼ì¶ êÅÃ¶ ÔË)Í åÃòÆð
   Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Effect Options âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ

2. ÇÂ¼Õ ÃÅÀ±ºâ ÕÇñ¼ê ôÅîñ Õðé ç¶ ñÂÆ ÃÅÀ±ºâ (Sound) å¯º Á¼×¶ âðÅêâÅÀ±é îÆù À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
é¯à: ÁÅâÆú ÕÇñ¼ê çÅ êzÆÇòÀ± ò¶Öä ç¶ ñÂÆ êñ¶Á (Play) ÁÅÂÆÕé À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
C. ÁËéÆî¶ôé àÅÂÆÇî³× ÃËµà Õðé ç¶ ñÂÆ Timing àËì ù Ú¹ä¯ Áå¶ ÕÆîå ÃËµà Õð¯Í
D. àËÕÃà ù ÁËéÆî¶à Õðé ç¶ ñÂÆ Text Animation àËì ù Ú¹ä¯ Áå¶ ò¼Ö-ò¼Ö ÁÅêôé» çÆ òðå¯ Õð¯Í
E. Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í êzË÷Ëºà¶ôé ù êñ¶Á Õð¯ (Press F5) Áå¶ ÁêñÅÂÆ ÕÆå¶ ×Â¶ ÇÂëËÕà ù ò¶Ö¯Í
     ò¼Ö-ò¼Ö ÁËéÆî¶ôé ÇÂëËÕà ç¶ éÅñ Õ¯Çôô Õð¯Í

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ×ÂÆÁ» ÇÕÇðÁÅò» Õð¯:
ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅò»

A. ÇêÛñ¶ ÃËôé ç¶ Çò¼Ú çÅÖñ ÕÆåÆ ×ÂÆ îÈòÆ ÕÇñ¼ê ù ÁËéÆî¶à Õð¯ Áå¶ ò¼Ö-ò¼Ö
ÁËéÆî¶ôé ÇÂëËÕàÃ çÆ òðå¯º Õð¯Í

î ¹ñ»Õä

Ô¶á» Çç¼å¶ êzôé» ç¶ À°µåð Ççú :
1.êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ Çò¼Ú àËÕÃà Áå¶ ÁÅìÜËÕà ù ÁËéÆî¶à Õðé ç¶ ã³× çÅ òðäé Õð¯Í

ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :
1.Entrance àËì ç¶ Çò¼Ú À°êñ¼ìè ÇÕÃ¶ ê³Ü ÇÂëËÕà ç¶ éÅî ________________ ,________________
   ,________________,________________, Áå¶ ________________ ÔéÍ
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ÃËôé 4: ÃñÅÂÆâ ô¯Á ù ÕÃà¯îÅÂÆ÷ ÕðéÅ (Customizing a Slide
             Show)

ÇÃ¼Öä ç¶ À°ç¶ô :-
ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Á³å å¼Õ å°ÃÆº ÇÂÔ Õðé ç¶ ÕÅìñ Ô¯ ÜÅò¯×¶:
       · ÃñÅÂÆâ ô¯Á ù ÕÃà¯îÅÂÆ÷ Õðé ç¶Í

Ã³ì³Çèå ÜÅäÕÅðÆ (Relevant Knowledge)

ÇÂ¼Õ ÇÂÔ¯ ÇÜÔÆ ÃÇæåÆ çÆ ÕñêéÅ Õð¯ ÇÜ¼æ¶ ÇÕ å°ÃÆº ÃÕÈñ Çêz³ÃÆêñ ç¶ ñÂÆ ÕñÅÃ êzÆéðÃðÆ å¯º ABòÆº
ôz¶äÆ å¼Õ ç¶ éåÆÇÜÁ» çÆ êzË÷Ëºà¶ôé ìäÅÀ°ºç¶ Ô¯Í Üç¯º Çêz³ÃÆêñ çÆ êzÅÇÂîðÆ, Çîâñ Ü» ÃÆéÆÁð ÃÕÈÿ
ç¶ ÁÇèÁÅêÕ» éÅñ îÆÇà³× Ô°³çÆ ÔË å» ÇÃðë À°é·» éÅñ Ã³ì³Çèå ÃñÅÂÆâ ÔÆ ÇçÖÅÀ°ä çÆ ÜðÈðå Ô°³çÆ
ÔËÍ ÇÂÔ¯ ÇÜÔ¶ Õ¶Ã ç¶ Çò¼Ú Ú¹äÆÁ» Ô¯ÂÆÁ» ÃñÅÂÆâ» ù ÚñÅÀ°ä ñÂÆ å°ÔÅù ÃñÅÂÆâ ô¯Á ù ÕÃà¯îÅÂÆ÷
Õðé çÆ ÜðÈðå Ô°³çÆ ÔËÍ
ÇÂ¼æ¶ À°çÅÔðé ç¶ Çò¼Ú å°ÃÆº ÇÂ¼Õ Ã³ÃæÅ ç¶ ò¼Ö-ò¼Ö ÇòíÅ×» ìÅð¶ ÇÂ¼Õ ÇÃ³×ñ êzË÷Ëºà¶ôé ìäÅú×¶ êð
ÇÃðë Ú¹äÆºçÅ ÃñÅÂÆâ» ù ÔÆ ÕÃà¯îÅÂÆ÷ ÃñÅÂÆâ ô¯Á çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ êzÃå°å Õð¯×¶Í
ÃñÅÂÆâ ô¯Á ù ÕÃà¯îÅÂÆ÷ Õðé ìÅð¶ ÃîÞä ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. ÇÂ¼Õ E-F ÃñÅÂÆâ» ç¶ éÅñ êzË÷Ëºà¶ôé ìäÅú (ÃËºêñ Ô¶á» Çç¼åÅ ÔË)Í
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2. ÃñÅÂÆâ ô¯Á (Slide Show) îÆé± ù Ú¹ä¯ Í
3. Custom Slide Show…. À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð
    ÇÂ¼Õ Custom Slide Show âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ

4. ÇÂ¼Õ éò» ÕÃàî ÃñÅÂÆâ ô¯Á ìäÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ New…. À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶
   Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Define Custom Slid Show âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ

5. Name: Çò¼Ú éÅî àÅÂÆê Õð¯Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ Show1 . ÃñÅÂÆâ A,C Áå¶ E ù Ú¹ä¯ Áå¶ 
   À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í Selected slides ç¶ Ô¶á ÃñÅÂÆâ» ù é¯à Õð¯ (åÃòÆð Ô¶á»)Í
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6. Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í é¯à Õð¯ ÕÃàî ÃñÅÂÆâ ô¯Á ÇçÖÅÇÂÁÅ Ü»çÅ ÔË (åÃòÆð Ô¶á»)Í

7. ÇÂÃ ÕÃàî ÃñÅÂÆâ ô¯Á ù êñ¶Á Õðé ç¶ ñÂÆ Start À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í é¯à Õð¯ ÇÕ ÇÃðë ÃñÅÂÆâ
    A,C Áå¶ E ÔÆ ÇçÖÅÂÆÁ» ×ÂÆÁ» ÔéÍ

ÕÆì¯ðâ ôÅðàÕàÃ :
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ÁÇíÁÅÃ

î¹ñ»Õä

Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ×ÂÆÁ» ÇÕÇðÁÅò» Õð¯:
ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅò»

A. êÇÔñ» ìäÅÂÆ ×ÂÆ ÃñÅÂÆâ ç¶ ñÂÆ Ú¹äÆºçÅ ÃñÅÂÆâ» ôÅîñ Õðé ñÂÆ ÕÃàî
ÃñÅÂÆâ Ã¯Á ìäÅúÍ

Ô¶á» Çç¼å¶ êzôé» ç¶ À°µåð Ççú :
1. ÕÃàî ÃñÅÂÆâ ô¯Á ìäÅÀ°ä ç¶ ã³× çÅ òðäé Õð¯Í

ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :
1. Define Custom Slide Show ÁÅêôé ________________ âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ Çò¼Ú À°êñ¼ìè Ô°³çÆ
    ÔËÍ
2. Custom Slide Show ÁÅêôé ________________ âðÅêâÅÀ±é îÆé± Çò¼Ú À°êñ¼ìè Ô°³çÆ ÔËÍ
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ÃËôé 5: êzË÷Ëºà¶ôé çÆ ÇòÁÅÇÖÁÅ ÕðéÅ (Annotate a Presentation)

ÇÃ¼Öä ç¶ À°ç¶ô :-
ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Á³å å¼Õ å°ÃÆº ÇÂÔ Õðé ç¶ ÕÅìñ Ô¯ ÜÅò¯×¶:
       · êzË÷Ëºà¶ôé çÆ ÇòÁÅÇÖÁÅ Õðé ç¶Í

Ã³ì³Çèå ÜÅäÕÅðÆ (Relevant Knowledge)

Çà¼êäÆÁ» (Annotations) êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ Çò¼Ú î¹¼Ö ×¼ñ» çÅ ÔòÅñÅ Çç³çÆÁ» ÔéÍ Üç¯º å°ÃÆº êzÃå°åÆ
(êzË÷Ëºà¶ôé ) Çç³ç¶ Ô¯ å» å°ÃÆº ÖÅÃ ÇèÁÅé Õ¶ºçÇðå Õðé òÅÃå¶ Ü» î¹¼Ö ×¼ñ» ù ïÅç ð¼Öä ñÂÆ çðôÕ»
ç¶ ñÂÆ î¹¼Ö ×¼ñ» ù ÔÅÂÆñÅÂÆà ÕðéÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯Í  î³é ñò¯ ÇÕ å°ÃÆº çðôÕ» ç¶ ÃÅÔîä¶ ÃÕÈÿ çÆ
ÇåîÅÔÆ ÃÕ¯ð Çðê¯ðà çÆ êzË÷Ëºà¶ôé ç¶äÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ å» å°ÔÅù ÁÅêäÆ êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ Çò¼Ú ÃÕÈñ ç¶ à¯êð» ù
ÔÅÂÆñÅÂÆà Õðé çÆ ÜðÈðå Ô¯ ÃÕçÆ ÔËÍ
ÇÂÔ ÃîÞä ç¶ ñÂÆ ÇÕ Çà¼êäÆÁ» çÆ òðå¯º ÇÕò¶º ÕÆåÆ Ü»çÆ ÔË, Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. ÇÂ¼Õ éòÆº êzË÷Ëºà¶ôé ìäÅúÍ
2. Insert à Chart ù Ú¹ä¯Í
3. ÚÅðà ìäÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ âÅà¶ çÆ òðå¯º
   Õð¯ :
4. ÁËé¯à¶à Õðé ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ
   Õð¯ :
   À) ÇÂ¼Õ ÕÅñÁÅÀ±à çÅÖñ Õð¯ Áå¶ “Class Topper”
       àËÕÃà àÅÂÆê Õð¯Í
   Á) ÇÜÃ ÇòÁÕåÆ ç¶ Ãí å¯º ò¼è ÃÕ¯ð Ôé ÕÅñÁÅÀ±à
       ù À°Ã Ü×·» å¶ âðË× Õð¯Í

êzÃå°åÆ ç¶ ç½ðÅé ÁËé¯à¶à ÕðéÅ (Annotating during presentation )
êzË÷Ëºà¶ôé ù ìäÅÀ°ºç¶ Ãî¶º å°ÃÆº ÁËé¯à¶à Õð
ÃÕç¶ Ô¯Í ÇÂÔ ÇÕÃ¶ ê¹ÁÅÇÂ³à å¶ ÷¯ð ç¶ä
ñÂÆ êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ ç½ðÅé UÁËé¯à¶ôé êËµéU
çÆ òðå¯º éÅñ ÖÅÃ àËÕÃà Ü» ÁÅìÜËÕà ù
ÔÅÂÆñÅÂÆà ÕðÕ¶ Ã³íò ÔËÍ
UÁËé¯à¶ôé êËµéU çÆ òðåº̄ éÅñ ÁËé¯à¶à Õðé
ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. Slide Show à Slide Show Settings…
   ù Ú¹ä¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ
  Slide Show âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð
   ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
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2.  Mouse pointer as pen ÁÅêôé ù
    Ú¹ä¯ Áå¶ Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
C. êzË÷Ëºà¶ôé ù ÚñÅú (F5 ìàé çìÅú)Í
    é¯à Õð¯ ÇÕ ÕðÃð êËµé çÆ åð·»
   ÇçÖÅÂÆ Çç³çÅ ÔËÍ å°ÃÆº ÇÂÃù åÃòÆð
  Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ ×¯ñÅ ìäÅ
   Õ¶ ÔÅÂÆñÅÂÆà Õð ÃÕç¶ Ô¯ Í
Ã³Õ¶å : å°ÃÆº ÕÅñÁÅÀ±à (callout) ù
ÁËéÆî¶à Õð ÃÕç¶ Ô¯ Ü» êzË÷Ëºà¶ôé ù
Ç÷ÁÅçÅ êzíÅòôÅñÆ ìäÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ ÇÂÃ íÅ× Çò¼Ú ìËÕ×zÅÀ±ºâ å¶ åÅóÆÁ» òÅñÆ ÕÇñ¼ê
ÚñÅ ÃÕç¶ Ô¯Í ÁËé¯à¶ôé ç¶ ã³×» ç¶ éÅñ å÷ðìÅ Õð¯ Áå¶ éåÆÜ¶ ù é¯à Õð¯Í

ÁÇíÁÅÃ
Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ×ÂÆÁ» ÇÕÇðÁÅò» Õð¯:

ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅò»
A. ÚÅðà ôÅîñ Õðé ñÂÆ ÇÂ¼Õ ÃñÅÂÆâ ìäÅú Ü¯ ÇêÛñ¶ ÇÂîÇåÔÅé» ç¶ ñÂÆ Ø¼à¯-

Ø¼à Çå³é ÇòÇôÁ» òÅÃå¶ ÃÕ¯ð (Á³Õ) çðÃÅÂ¶
    À) ÕñÅÃ ç¶ Çò¼Ú Çå³é Ãí å¯º òèÆÁÅ ÇòÇçÁÅðæÆÁ» ù ÇçÖÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ
         ÇÂ¼Õ ðËÕàËº×Èñð ÕÅñÁÅÀ±à (rectangular callout) ôÅîñ Õð¯Í
    Á) ÇÂÃ ù ÕñÅÃ ç¶ ÃÅÔîä¶ êzÃå°å Õð¯ Áå¶ êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ ç½ðÅé ÁËé¯à¶ôé
          êËµé çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ ÇÂÃçÆ ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯Í

î ¹ñ»Õä

Ô¶á» Çç¼å¶ êzôé» ç¶ À°µåð Ççú :
1. ÕÅñÁÅÀ±à (callout) çÆ òðå¯º éÅñ êzË÷Ëºà¶ôé çÆ ÇòÁÅÇÖÁÅ (annotate) Õðé ç¶ ã³× çÅ òðäé Õð¯Í

ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :
1. îÅÀ±Ã ê¹ÁÅÇÂ³àð ù êËµé ç¶ ò÷¯º òðåä ç¶ ñÂÆ å°ÔÅù ________________ âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ
    Çò¼Ú¯º ________________ ù Ú¹äéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔËÍ
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ÃËôé 6: êzË÷Ëºàð ÇòÀ± çÆ òðå¯º ÕðéÅ (Use a Presenter View)

ÇÃ¼Öä ç¶ À°ç¶ô :-
ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Á³å å¼Õ å°ÃÆº ÇÂÔ Õðé ç¶ ÕÅìñ Ô¯ ÜÅò¯×¶:
       · êzË÷Ëºàð ÇòÀ± çÆ òðå¯º Õðé ç¶Í

Ã³ì³Çèå ÜÅäÕÅðÆ (Relevant Knowledge)
Üç¯º å°ÃÆº ÇÂñËÕàzÅÇéÕ êzË÷Ëºà¶ôé ìäÅÀ°ºç¶ Ô¯ å» å°ÃÆº ç¯ ò¼Ö-ò¼Ö î¯éÆàð» çÆ òðå¯º Õð ÃÕç¶ Ô¯Í ÇÂ¼Õ
î¯éÆàð/êz¯ÜËÕàð çÆ òðå¯º çðôÕ» ù êzË÷Ëºà¶ôé ÇçÖÅÀ°ä ñÂÆ Áå¶ çÈÜ¶ î¯éÆàð çÆ òðå¯º å°ÃÆº Ô¯ð
é¯àÃ/âÅÕÈîËºà ÔòÅñ¶ ò¶Öä ñÂÆ Õð ÃÕç¶ Ô¯Í
ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Çò¼Ú å°ÃÆº êzË÷Ëºà¶ôé ù ÇÂ¼Õ îÅÇèÁî çðôÕ» ç¶ ñÂÆ Áå¶ À°Ã¶ Ãî¶º çÈÜ¶ îÅÇèÁî ù å°ÔÅâ¶
î¯éÆàð À°µå¶ çÈÜÆÁ» ÚÆÜ» ÇÜò¶º ÇÕ é¯àÃ/ÔËºâÁÅÀ±àÃ ù êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ éÅñ ÇçÖÅÀ°ä ñÂÆ ÕéÇë¼×ð
Õðé ñÂÆ ÇÃ¼Ö¯×¶Í
é¯à : ÇÂÃç¶ ñÂÆ ç¯ î¯éÆàð» çÆ òÆâÆú ÕÅðâ çÆ òðå¯º Õðé ñÂÆ ñ¯óÆºçÆ ÃÔÅÇÂåÅ çÆ ÜðÈðå Ô°³çÆ
ÔËÍ ÇÜÁÅçÅåð Õ³ÇêÀ±¶àð ÇÂÃ ÃÇòèÅ ù ÃÇÔï¯× Çç³ç¶ Ôé (ÔÅñ»ÇÕ ÃÅð¶ âËÕÃàÅê ÇÂÔ Õ³î éÔÆº Õð
ÃÕç¶ Üç¯ å¼Õ À°é·» Çò¼Ú ñ¯óÆºçÅ ÔÅðâò¶Áð éÅ Ô¯ò¶) Í
1. Slide Show à Slide Show Settings…. ù
   Ú¹ä¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Slide
   Show âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
2. âðÅêâÅÀ±é ÇñÃà ç¶ Çò¼Ú¯º Presentation
   display ù Ú¹ä¯Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ : Display 2

é¯à: Display 1 (primary) À°Ã Õ³ÇêÀ±¶àð çÅ
ÔòÅñÅ Çç³çÅ ÔË ÇÜÃù ÇÕ å°ÃÆº òðå ðÔ¶ Ô¯ Áå¶
Display 2  ìÅÔðÆ ÇâÃêñ¶ ïÈÇéà ÇÜò¶º ÇÕ çÈÜÅ
î¯éÆàð Ü» êz¯ÜËÕàð Ô°³çÅ ÔËÍ
3. êzË÷Ëºà¶ôé ù ÚñÅú (F5 çìÅú)Í ÇèÁÅé éÅñ
  ò¶Ö¯ ÇÕ êzË÷Ëºà¶ôé ÇÃðë çÈÜ¶ î¯éÆàð ç¶ À°µå¶ ÔÆ
  ÇçÖÅÂÆ Ü»çÆ ÔËÍ Ô°ä å°ÃÆº êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ ç½ðÅé çÈÜ¶ âÅÕÈîËºà çÅ ÁÅêä¶ î¯éÆàð ç¶ À°µå¶ ÔòÅñÅ ñË
  ÃÕç¶ Ô¯Í
êzË÷Ëºàð ÃÕðÆé ÁËÕÃàËºôé (Presenter Screen Extension)
êzË÷Ëºàð ÃÕðÆé OpenOffice.org Impress ç¶ ñÂÆ ÇÂ¼Õ ÁËâ-ÁÅé (add-on) ÔË ÇÜÃç¶ éÅñ å°ÃÆº Ô¶á»
Çç¼å¶ Õ³î Õð ÃÕç¶ Ô¯:
    À) çðôÕ» å¯º Áñ¼× ÃñÅÂÆâ» ò¶Öä ñÂÆÍ
    Á) Á×ñÆ ÃñÅÂÆâ ò¶Öä ñÂÆÍ
    Â) î½÷ÈçÅ ÃñÅÂÆâ ç¶ é¯àÃ ò¶Öä ñÂÆÍ
    Ã) àÅÂÆÇî³× ò¶Öä ñÂÆÍ
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Ô) êÈðÆ êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ ñÂÆ éËòÆ×¶ôé îÆé± ò¶Öä ñÂÆÍ

êzË÷Ëºàð ÃÕðÆé âÅÀ±éñ¯â Áå¶ ÇÂ³ÃàÅñ Õðé ç¶  ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. http://extensions.openoffice.org/en/node/
   814/releases Çñ§Õ À°µå¶ ÜÅúÍ
2. 1.1.0-Win32 (Windows) ù Ú¹ä¯Í Áå¶ âÅÀ±éñ¯â
    ìàé À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í ëÅÂÆñ ù ñ¯Õñ âðÅÂÆò
     À°µ¼å¶ Ã¶ò Õð¯Í
3. Ã¶ò ÕÆåÆ Ô¯ÂÆ ñ¯Õ¶ôé À°µå¶ ÜÅú Áå¶
    oraclepresenter-screen.oxt À°µå¶ âìñ
   ÕÇñ¼Õ Õð¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð
   ÇÂ¼Õ âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
4. Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶
  Áé°ÃÅð Extension Software Licence
  Agreement é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
5. Á³å å¼Õ Ô¶á» ò¼ñ ÃÕð¯ñ Õð¯ Áå¶ À°µ¼å¶
    Accept ÕÇñ¼Õ Õð¯Í Close À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
êz Ë÷Ë ºàð ÃÕðÆé çÆ òðå¯ º Õðé ç¶ ñÂÆ
Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
ÜðÈðÆ ÜÅäÕÅðÆ : å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ ç¯ î¯éÆàð
ÜðÈð Ô¯ä¶ ÚÅÔÆç¶ ÔéÍ
1. êÇÔñ» å¯º ìäÆ Ô¯ÂÆ êzË÷Ëºà¶ôé ù Ö¯ñ·¯Í
2. êzË÷Ëºà¶ôé ù ÚñÅú (F5 çìÅú)Í ÁÅêä¶ Õ³ÇêÀ±¶àð À°µå¶ êzË÷Ëºàð ÕéÃ¯ñ ù é¯à Õð¯ (åÃòÆð Ô¶á» Ö¼ì¶
   êÅÃ¶) Í êzË÷Ëºà¶ôé çðôÕ» ç¶ ñÂÆ çÈÜ¶ î¯éÆàð À°µå¶ ÚñÅÂÆ Ü»çÆ ÔË (åÃòÆð Ô¶á», Ã¼Ü¶ êÅÃ¶)Í

éà¯ Õð¯ ÇÕ î½÷ÈçÅ Áå¶ Á×ñÆ ÃñÅÂÆâ å°ÔÅâ¶ Õ³ÇêÀ±¶àð À°µå¶ é¯àÃ ç¶ éÅñ é÷ð ÁÅÀ°ºçÆ ÔË, ÇÃðë
êzË÷Ëºà¶ôé çÈÜ¶ î¯éÆàð À°µå¶ é÷ð ÁÅÀ°ºçÆ ÔËÍ
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ÁÇíÁÅÃ

î¹ñ»Õä

Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ×ÂÆÁ» ÇÕÇðÁÅò» Õð¯:
ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅò»

A. ÃñÅÂÆâ ô¯Á ù ÃËÕ³âðÆ î¯éÆàð À°µå¶ ÇçÖÅÀ°ä ñÂÆ ÕéÇë¼×ð Õð¯Í

Ô¶á» Çç¼å¶ êzôé» ç¶ À°µåð Ççú :
1. êzË÷Ëºà¶ôé ù ÇÃðë çÈÜ¶ î¯éÆàð Ü» êz¯ÜËÕàð À°µå¶ ÇçÖÅÀ°ä ç¶ ã³× çÅ òðäé Õð¯Í

ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :
1. êzË÷Ëºà¶ôé ù ìÅÔðÆ ÇâÃêñ¶ ïÈÇéà À°µå¶ ÇçÖÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ å°ÔÅù Presentation display Çò¼Ú¯º
    ________________ ù Ú¹äéÅ ÚÅÔÆçÅ ÔËÍ
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Ã³ì³Çèå ÜÅäÕÅðÆ (Relevant Knowledge)

ÃËôé 7: ÃñÅÂÆâ ô¯Á ù ÁÅêä¶ ÁÅê ðÆêÆà ÕðéÅ  (Automatically
                Repeat a Slide Show)

ÇÃ¼Öä ç¶ À°ç¶ô :-
ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Á³å å¼Õ å°ÃÆº ÇÂÔ Õðé ç¶ ÕÅìñ Ô¯ ÜÅò¯×¶:
        · ÃñÅÂÆâ ô¯Á ù ÁÅêä¶ ÁÅê ðÆêÆà Õðé ñÂÆ ÕéÇë¼×ð (configure) Õðé ç¶Í

ÁÅî å½ð å¶ Üç¯º å°ÃÆº ÃñÅÂÆâ ô¯Á ù ÚñÅÀ°ºç¶ Ô¯ å» Á×ñÆ ÃñÅÂÆâ ù ÇçÖÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ å°ÔÅù ÇÂ¼Õ
ÕÆÁ é±³ çìÅÀ°äÅ Ü»/îÅÀ±Ã ù ÕÇñ¼Õ ÕðéÅ êËºçÅ ÔËÍ ÇÂÔ òÆ Ã³íò ÔË ÇÕ êzË÷Ëºà¶ôé ù Çìé» îÅÀ±Ã ç¶
ÕÇñ¼Õ ÕÆå¶ òÆ êzÃå°å ÕÆåÅ ÜÅ ÃÕçÅ ÔËÍ ÇÂ¼æ¯º å¼Õ ÇÕ êzË÷Ëºà¶ôé ù ÁÅêä¶ ÁÅê ðÆêÆà Ô¯ä ñÂÆ òÆ
ÕéÇë¼×ð Õð ÃÕç¶ Ô¯Í å°ÃÆº ÇÕúÃÕ, àð¶â ô¯Á ÁÅÇç ç¶ Çò¼Ú Çìé» çÖñ Çç¼å¶ êzË÷Ëºà¶ôé ù Ú¼ñÇçÁ»
ò¶ÇÖÁÅ Ô¯äÅ Â¶, å°ÃÆº îÅñ, çëåð ç¶ ÇðÃËêôé ÁÅÇç À°µå¶ ÃñÅÂÆâ ô¯Á ç¶ ò»×È ÇÂôÇåÔÅð Ú¼ñç¶ ò¶Ö¶
Ô¯ä¶ ÔéÍ ÇÂÔ Ãí êzË÷Ëºà¶ôé ÃÅëàò¶Áð çÆ ÁÅà¯î¶àâ Ã¹ÇòèÅ éÅñ ÚñÅÂ¶ Ü»ç¶ ÔéÍ
êzË÷Ëºà¶ôé ÃÅøàò¶Áð ù ÁÅêä¶ ÁÅê ÚñÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ å°ÔÅù Ôð¶Õ ÃñÅÂÆâ ç¶ ñÂÆ àÅÇÂÇî³× ÃËµà Õðé
çÆ ÜðÈðå ÔË:
ÃÅðÆÁ» ÃñÅÂÆâ» ç¶ ñÂÆ ÖÅÃ Ãî» ÇéôÇÚå Õðé ç¶ ñÂÆ
Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. êÇÔñ» å¯º ìäÆ êzË÷Ëºà¶ôé ù Ö¯ñ·¯Í
2. Slide Show à Slide Transition… ù Ú¹ä¯Í
3. Ãî» ÃËµà Õðé ç¶ ñÂÆ Advance Slide ç¶ Ô¶á Automatically
    after ù Ú¹ä¯Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ 3 ÃËÇÕ³àÍ
4. Apply to all Slides À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
5. êzË÷Ëºà¶ôé ù ÚñÅú (F5 çìÅú)Í é¯à Õð¯ ÇÕ ÃñÅÂÆâ ÁÅêä¶
   ÁÅê C ÃËÇÕ³à» ìÅÁç Á¼×¶ Ô¯ Ü»çÆ ÔËÍ
Ôð¶Õ ÃñÅÂÆâ ç¶ ñÂÆ ÖÅÃ Ãî» ÇéðèÅÇðå Õðé ç¶ ñÂÆ
Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. Slide Show > Rehearse Timings ù Ú¹ä¯Í
2. ÃñÅÂÆâ ô¯Á ÃÕðÆé ç¶ Ãí å¯º Ô¶á» Ö¼ì¶ êÅÃ¶ Õ¯é¶ Çò¼Ú
   ÇçÖÅÂ¶ ×Â¶ Ãî¶º Áé°ÃÅð ô°ðÈ Ô¯ Ü»çÆ ÔËÍ
3. Üç¯º å°ÃÆº ÇÕÃ¶ ÖÅÃ Ãî¶º å¯º ìÅÁç ÃñÅÂÆâ ù Á¼×¶ Õðé
   ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ å» ÕÇñ¼Õ Õð¯Í ÇÂÃ ã³× ù ÃÅðÆÁ» ÃñÅÂÆâ»
   ç¶ ñÂÆ ç¹ÔðÅúÍ
4. êzË÷Ëºà¶ôé ù Ã¶ò Õð¯Í ÇÂ³êzËµÃ ÃñÅÂÆâ» ç¶ éÅñ ÇðÕÅðÇâ³× ù ÇçÖÅÀ°ºçÅ ÔË, Normal ç¶ Çò¼Ú ÃÇò¼Ú
   Õð¯ Áå¶ Automatically after ÁÅêôé ç¶ Ô¶á Ôð¶Õ ÃñÅÂÆâ ç¶ Çò¼Ú àÅÂÆÇî³× ù é¯à Õð¯Í
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E. êzË÷Ëºà¶ôé ù ÚñÅú (F5 çìÅú)Í é¯à Õð¯ ÇÕ Ôð¶Õ ÃñÅÂÆâ ç¶ ñÂÆ ÃËµà ÕÆå¶ ×Â¶ Ãî¶º Áé°ÃÅð
   ÃñÅÂÆâ Á¼×¶ Ú¼ñçÆ ÔËÍ
êzË÷Ëºà¶ôé ç¶ Öåî Ô¯ ÜÅä å¯º ìÅÁç Ü¶Õð
å°ÃÆº ÇÂ¼Õ òÅðÆ Çëð ÃñÅÂÆâ ô¯Á ù ðÆêÆà
ÕðéÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ (êzË÷Ëºà¶ôé çÅ ñÈê ñÅÀ°äÅ)
å» Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. Slide Show > Slide Show Settings….
   ù Ú¹ä¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ
   Slide Show âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð
  ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
2. Auto ç¶ Ô¶á» Type ù Ú¹ä¯Í ÃñÅÂÆâ
  ô¯Á ù çÔ°ðÅÀ°ä ñÂÆ Ãî» àÅÂÆê Õð¯Í
  À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ E ÃËÇÕ³à (åÃòÆð Ô¶á») Í 3. Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í êzË÷Ëºà¶ôé ù ÚñÅú

   (F5 çìÅú)Í
4. åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Çò³â¯
   é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
5. Ã¼¼Ü¶ êÅÃ¶ Ãí å¯º À°µêð À°ñàÆ Ç×äåÆ ù
   é¯à Õð¯Í ÇÂÔ òÆ é¯à Õð¯ ÇÕ À°ñàÆ
   Ç×äåÆ å¯º ìÅÁç ÃñÅÂÆâ ô¯Á êÇÔñÆ
   ÃñÅÂÆâ å¯º ðÆêÆà ÕÆåÅ Ü»çÅ ÔËÍ

îÅÂÆÕz ¯ÃÅëà êÅòðê¹ÁÅÇÂ³à çÆ òðå¯º
îÅÂÆÕz¯ÃÅëà êÅòðê¹ÁÅÇÂ³à ç¶ Çò¼Ú ÁÅêä¶ ÁÅê ÃñÅÂÆâ ô¯Á ù ðÆêÆà Õðé ç¶ ñÂÆ ÃËµà Õðé òÅÃå¶
Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. êÇÔñ» å¯º ìäÆ Ô¯ÂÆ êzË÷Ëºà¶ôé ù Ö¯ñ·¯Í
2. ÇÂ¼Õ ÃñÅÂÆâ å¯º çÈÜÆ ÃñÅÂÆâ å¶ ÁÅêä¶
   ÁÅê ÜÅä ç¶  ñÂÆ å°ÔÅù àÅÂÆÇî³× ôÅîñ
   Õðé çÆ ÜðÈðå ÔËÍ Slide Show àËì ù Ú¹ä¯Í
3. åÃòÆð Áé°ÃÅð Set Up ×ð°¼ê ç¶ Çò¼Ú
    Rehearse Timings À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
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4. ÃñÅÂÆâ ô¯Á (Slide Show) ç¶ éÅñ Rehearse àÈñìÅð åÃòÆð ç¶ Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð é÷ð
   ÁÅÀ°ºçÆ ÔËÍ
5. Ôð¶Õ ÃñÅÂÆâ ç¶ ñÂÆ ñÂÆ ÖÅÃ Ãî¶º å¯º ìÅÁç Á×ñÆ ÃñÅÂÆâ À°µå¶ ÜÅä ñÂÆ Next  À°µ¼å¶
   ÕÇñ¼Õ Õð¯Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ Ôð¶Õ E ÃËÇÕ³à» ñÂÆ  À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
6. Üç¯º å°ÃÆº ÁÅÖðÆ ÃñÅÂÆâ À°µå¶ êÔ°³Ú Ü»ç¶ Ô¯ å» Rehearsal ìàé ç¶ Çò¼Ú Close À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
   Ô¶á» åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÃñÅÂÆâ ô¯Á ç¶ ñÂÆ Õ°¼ñ Ãî¶º ù çðÃÅÀ°ºçÅ ÇÂ¼Õ ê¯êÁê  é÷ð
   ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ

7. Yes À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í Slide Sorter ÇòÀ± À°µå¶ ÜÅúÍ

5. é¯à Õð¯ ÃñÅÂÆâ» å¯º Á¼×¶ Ãî» ÇçÖÅÇÂÁÅ Ü»çÅ ÔËÍ
6. Ô°ä êzË÷Ëºà¶ôé ù ÚñÅú (F5 çìÅú)Í é¯à Õð¯ Ôð ê³Ü ÃËÇÕ³à å¯º ìÅÁç ÃñÅÂÆâ Á¼×¶ ò¼èçÆ ÔËÍ
Ü¶Õð å°ÃÆº ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ ÇÕ ÃñÅÂÆâ ô¯Á ÇÂ¼Õ òÅðÆ Çëð ÁÅÖðÆ ÃñÅÂÆâ å¯º ìÅÁç ô°ðÈ å¯º ðÆêÆà Ô¯ò¶ å»
Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. Set Up ×ð¹¼ê ç¶ Çò¼Ú Set Up Slide Show
   ù Ú¹ä¯Í
2. åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð Show Option
   ç¶ Ô¶á» Loop continuously until ‘Esc’
    ù Çà¼Õ Õð¯Í
Ü¶Õð å°ÃÆº àÅÂÆÇî³× ôÅîñ Õðé å¯º ìÅÁç
ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ ÇÕ êzË÷Ëºà¶ôé ù îËé±ÁñÆ ÚñÅÇÂÁÅ
ÜÅò¶ å» Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. Set Up ×ð¹¼ê ç¶ Çò¼Ú Set Up Slide Show
    ù Ú¹ä¯Í
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2. Advance Slides ÃËÕôé ç¶ Çò¼Ú Manually ù Ú¹ä¯ (åÃòÆð À°µêð) Í

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ×ÂÆÁ» ÇÕÇðÁÅò» Õð¯:
ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅò»
A. ÇêÛñ¶ ÃËôé ç¶ Çò¼Ú ìäÅÂÆ ×ÂÆ ÃñÅÂÆâ ç¶ ñÂÆ Ôð¶Õ A@ ÃËÇÕ³à» çÅ Ãî» ÃËµà Õð¯

å» ÇÂÔ ÃñÅÂÆâ» ÁÅêä¶ ÁÅê Á¼×¶ òèçÆÁ» ðÇÔäÍ ÃñÅÂÆâ ô¯Á ù C ÃËÇÕ³à»
ìÅÁç ðÆêÆà Õð¯Í

î ¹ñ»Õä

Ô¶á» Çç¼å¶ êzôé» ç¶ À°µåð Ççú :
1. ÖÅÃ Ãî¶º ìÅÁç ÃñÅÂÆâ» ù ÁÅêä¶ ÁÅê Á¼×¶ Õðé ç¶ ã³× çÅ òðäé Õð¯Í
2. ÕÃàî àÅÂÆÇî³× ç¶ éÅñ Ôð¶Õ ÃñÅÂÆâ ù îËé±ÁñÆ Á¼×¶ Õðé ç¶ ã³× çÅ òðäé Õð¯Í

ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :
1. Rehearse timing ÁÅêôé ________________ âðÅêâÅÀ±é îÆé± Çò¼Ú À°êñ¼ìè Ô°³çÆ ÔËÍ
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Ã³ì³Çèå ÜÅäÕÅðÆ (Relevant Knowledge)

ÂÆî¶ñ îËÃ¶Ü ÕðéÅ (E-MAIL MESSAGING)

ÃËôé 1: ÂÆî¶ñ îËÃ¶Ü ç¶ Çò¼Ú ÕËñ§âð Ã³ì³èÆ ÃÈÚéÅ í¶ÜäÅ (Send
              Calendar  Information in an E-Mail Message)

ÇÃ¼Öä ç¶ À°ç¶ô :-
å°ÃÆº ÂÆî¶ñ îËÃ¶ÇÜ³× ÃÅøàò¶Áð ù ÂÆî¶ñ îËÃ¶Ü í¶Üä, êzÅêå Õðé Áå¶ ëÅðîËà Õðé, ÔÅÂÆêðÇñ§Õ
çÅÖñ Õðé Áå¶ îËÃ¶Ü» ù Ã¯ðà Áå¶ Çë¼ñàð ÁÅÇç Õðé ìÅð¶ ÇÃ¼Ö Ú¹¼Õ¶ Ô¯Í å°ÃÆº ÁÅêä¶ ÕËñ§âð
ÃÅøàò¶Áð ðÅÔÆº  Õ³î» ù îËé¶Ü Õðé, Ôëå¶ ç¶ Ççé» ù ìçñä, Õ³î» çÆ ì¶éåÆ îËé¶Ü Õðé ìÅð¶ òÆ
ÇÃ¼Ö Ú¹¼Õ¶ Ô¯Í
Ô°ä ÇÂÃ î¯ÇâÀ±ñ ç¶ Çò¼Ú å°ÃÆº ÕËñ§âð ÜÅäÕÅðÆ ù ÂÆî¶ñ ç¹ÁÅðÅ í¶Üä, Çé¼ÜÆ ÂÆî¶ñ í¶Üä, ÂÆî¶ñ
ù êzì³Çèå Õðé, âÅàÅ ëÅÂÆñ» ù êzì³Çèå Õðé, ÂÆî¶ñ â¶ñÆ×¶à Õðé Áå¶ ÕËñ§âð ù ÁËÕÃËµÃ Õðé ìÅð¶
ÇÃ¼Ö¯×¶Í
ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Á³å å¼Õ å°ÃÆº ÇÂÔ Õðé ç¶ ÕÅìñ Ô¯ ÜÅò¯×¶:
      · ÕËñ§âð ÜÅäÕÅðÆ ù ÂÆî¶ñ Çò¼Ú í¶Üä ç¶Í

êÇÔñ» å°ÃÆº ÕËñ§âð ÃÅøàò¶Áð ç¶ éÅñ  î¹ñÅÕÅå (appointments) ù ôÇâÀ±ñ Õðé ìÅð¶ ÇÃ¼ÇÖÁÅ ÔËÍ
Ô°ä ÇÂ¼Õ ÇÂÔ¯ ÇÜÔÆ ÃÇæåÆ çÆ ÕñêéÅ Õð¯ ÇÕ å°ÃÆº ÇÂ¼Õ àÆî çÆ Á×òÅÂÆ Õð ðÔ¶ Ô¯ Áå¶ å°ÃÆº ÁÅêäÆ
×ËðÔÅ÷ðÆ ç¶ Çò¼Ú ÁÅêäÆ àÆî ç¶ îËºìð ù ÇÂ¼Õ çëåðÆ îÆÇà³× ç¶ Çò¼Ú íÅ× ñËä ñÂÆ Çéï°Õå ÕðéÅ
ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯Í å°ÃÆº ÁÅêä¶ ÕËñ§âð Çò¼Ú ÇÂ¼Õ ÇÂòËºà/àÅÃÕ ìäÅÀ°ºç¶ Ô¯ Áå¶ ÇÂÃ ÜÅäÕÅðÆ ù îÆÇà³× Çò¼Ú
íÅ× ñËä ìÅð¶ ÁÅêä¶ àÆî îËìð ç¶ Õ¯ñ í¶Üç¶ Ô¯ Í
ÂÆî¶ñ ç¶ Çò¼Ú ÕËñ§âð ÜÅäÕÅðÆ í¶Üä ù ÇÃ¼Öä ìÅð¶ ô°ðÈ Õðé ñÂÆ Ãí å¯º êÇÔñ» ÁÅêä¶ ÕËñ§âð
ÃÅøàò¶Áð ù Ö¯ñ·¯ Áå¶ ÇÂÃ Çò¼Ú Õ°Þ Áê¹ÁÅÇÂ³àîËºàÃ ìäÅúÍ
ÕËñ§âð í¶Üä ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯
1. Calendar À°µå¶ ðÅÂÆà ÕÇñ¼Õ Õð¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶
   Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ ê¯êÁê é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
2. Export Calendar… À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯ (åÃòÆð À°µêð ÔË)Í
   åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Export âÅÇÂÁÅñÅ×
   ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
3. Save as type: âðÅêâÅÀ±é îÆé± Ú¹ä¯ (åÃòÆð Ô¶á») Í
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å°ÃÆº ÕËñ§âð ù Ô¶á» Çç¼å¶ Çå³é ëÅðîËà ç¶ Çò¼Ú¯º ÇÕÃ¶ ëÅðîËà Çò¼Ú í¶Ü ÃÕç¶ Ô¯:
À) iCalendar (.ics) : ÇÂÔ ÇÂ¼Õ îôÔÈð ëÅðîËà ÔË Ü¯ ÇÕ Ç÷ÁÅçÅåð ÕËñ§âð ÃÅøàò¶Áð ç¹ÁÅðÅ Ãê¯ðà
    ÕÆåÅ Ü»çÅ ÔËÍ
Á) Web Page (.htm or .html) : Çé¼ÜÆ Ü» Õ³êéÆ çÆ òËµìÃÅÂÆà Çò¼Ú êìÇñô Õðé ç¶ ñÂÆ (À°çÅÔðé
    ç¶ ñÂÆ å°ÃÆº ÁÅêäÆ òËµìÃÅÂÆà ðÅÔÆº àð¶Çé§× Ü» êìÇñÕ ÇÂòËºà ù êìÇñô Õð ÃÕç¶ Ô¯)Í
Â) Outlook Comma Seperated Values (.CSV):  ÇÂÔ ëÅðîËà îÅÂÆÕz¯ÃÅøà ÁÅÀ±àñ°¼Õ ç¶ éÅñ òðå¯º
    ç¶ ñÂÆ Ãê¯ðà ÕðçÅ ÔËÍ
D. iCalendar (.ics) ù Ú¹ä¯Í
E. File name:. ç¶ Çò¼Ú éÅî àÅÂÆê Õð¯Í (À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ : ÇÕÀ°ºÇÕ å°ÃÆº ÕËñ§âð ù ô¶Áð Õð ðÔ¶ Ô¯
    ÇÂÃ ñÂÆ ÁÅêäÅ éÅî àÅÂÆê Õð¯Í ÇÂÔ çÈÇÜÁ» ç¶ ñÂÆ êÇÔÚÅäé ç¶ Çò¼Ú ÃÔÅÇÂåÅ Õð¶×Å)Í
F. Ã¶ò À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í ÇÂÃ ÕËñ§âð ù ÁàËÚîËºà ç¶ å½ð å¶ ÁÅêä¶ ÕñÅÃ ç¶ ç¯Ãå Õ¯ñ í¶Ü¯Í
êzÅêå ÕðåÅ Üç¯º ÇÂÃ î¶ñ ù êzÅêå ÕðçÅ ÔË å» ÇÂÔ î¶ñ Ô¶á» çðÃÅÂÆ Çò³â¯ ò»× é÷ð ÁÅÂ¶×Æ :

å°ÃÆº òÆ ÁÅêä¶ ÕñÅÃ ç¶ ÃÅæÆ Õ¯ñ¯º ÇÂÕ ÂÆî¶ñ êzÅêå Õð¯×¶Í âÅÀ±éñ¯â Õð¯ Áå¶ ÇÂÃ ÁàËÚîËºà ù Ã¶ò
Õð¯Í
Ô°ä ÇÂÃù ÁÅêä¶ ÕËñ§âð ç¶ Çò¼Ú ÇñÁÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ Ô¶á»
Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð File ù Ú¹ä¯Í
2. Open à Calendar File…ù Ú¹ä¯Í åÃòÆð Çò¼Ú
   ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Open âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð
   ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
3.mìzÅÀ±÷ Õð¯ Áå¶ ÁàËÚîËºà ù Ú¹ä¯Í úêé À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ
  Õð¯Í
4. Events and Tasks àCalendar ù Ú¹ä¯Í é¯à
    Õð¯ ç¯ò¶º ÕËñ§âð ÇçÖÅÂ¶ ÜÅç¶ Ôé (åÃòÆð Ô¶á»)
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ç¯ò¶º ÕËñ§âð» ç¶ Çò¼Ú Á³åð ð¼Öä ñÂÆ
å°ÃÆº çÈÜ¶ ÕËñ§âð çÅ ð³× ìçñ ÃÕç¶
Ô¯ Í ð³× ù ìçñä ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶
Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. çÈÜ¶ ÕËñ§âð À°µå¶ ðÅÂÆà ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
  åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ
  ê¯êÁê é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔË  (åÃòÆð
  Ö¼ì¶ êÅÃ¶)Í

2. Properties À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í åÃòÆð
   Çò¼Ú Ö¼ì¶ êÅÃ¶ ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Edit
  Calendar âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð
  ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
3. Color :  âðÅêâÅÀ±é êËñ¶à Çò¼Ú¯º ÇÕÃ¶
   ð³× ù Ú¹ä¯Í Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í é¯à
  Õð¯ ÇÕ ÕËñ§âð Áå¶ ÕËñ§âð ÁÅÂÆàî»
  ò¼Ö-ò¼Ö ð³×» ç¶ Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Ü»ç¶ ÔéÍ

îÅÂÆÕz¯ÃÅëà ÁÅÀ±àñ°¼Õ çÆ òðå¯º (Using Microsoft Outlook)
1. ÁÅÀ±àñ°¼Õ ù Ö¯ñ·¯, Go à Calendar
    ù Ú¹ä¯Í

2. åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð My
   Calendars ç¶ Ô¶á Calendar  À°µ¼å¶
   ðÅÂÆà-ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
3. Send via E-mail…. À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Send a Calendar via
    Email ê¯êÁê é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
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  À) Date Range: âðÅêâÅÀ±é
     Çò¼Ú¯º Ãî» Ú¹ä¯ Í À°çÅÔðé ç¶
    ñÂÆ Next 30 Days

  Á) Detail: âðÅêâÅÀ±é Çò¼Ú¯º
      ÜÅäÕÅðÆ çÆ îÅåðÅ (amount)
      ù ÇÃñËÕà Õð¯Í À°çÅÔðé ç¶
      ñÂÆ : Full Details

   Â) Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í é¯à Õð¯
      ÇÕ iCalendar  ëÅðîËà ç¶ Çò¼Ú
     ÕËñ§âð ÁàËÚ Ô¯ Ü»çÅ ÔËÍ

D. To…. ç¶ Çò¼Ú êzÅêå ÕðåÅ çÅ
    ÂÆî¶ñ ÁËµâðËµÃ àÅÂÆê Õð¯Í Send
    À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í

E. Ô¶á» åÃòÆð ç¶ Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶
   Áé°ÃÅð êzÅêå ÕðåÅ ÕËñ§âð ç¶
    éÅñ ÂÆî¶ñ êzÅêå ÕðçÅ ÔËÍ

F. åÃòÆð ç¶ Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð
   Open ×ð°¼ê Çò¼Ú¯º Open this
   Calendar ù Ú¹ä¯Í å°ÔÅâ¶
  ÃÅøàò¶Áð ç¶ Çò¼Ú ÕËñ§âð ù ôÅîñ
  Õðé ç¶ ñÂÆ å°ÔÅù Ô¶á» ÇçÖÅÂ¶
  Áé°Ãð ÇÂ¼Õ ê¯êÁê é÷ð ÁÅÂ¶×ÅÍ
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G. Yes  À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í é¯à Õð¯ ÇÕ åÃòÆð
    ç¶ Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð å°ÔÅâ¶ ÕËñ§âð Çò¼Ú
   í¶Üä òÅñ¶ çÅ ÕËñ§âð ÃÅÂÆâ-ìÅÂ¶-
   ÃÅÂÆâ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
    À) Ü¶Õð å°ÃÆº í¶Üä òÅñ¶ ç¶ ÕËñ§âð Çò¼Ú¯º
      Õ°Þ ÁÅÂÆàî» ôÅîñ ÕðéÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ å»
     í¶Üä òÅñ¶ ç¶ ÕËñ§âð Çò¼Ú¯º ÁÅÂÆàî»
     ù Ú¹ä¯ Áå¶ ÇÂé·» ù ÁÅêä¶ ÕËñ§âð À°µå¶
     âðË× Áå¶ âðÅê Õð¯Í
   Á) úòðñ¶Á î¯â ç¶ Çò¼Ú ò¶Öä ñÂÆ My
      Calendar ç¶ Ô¶á ÁÅêä¶ ÕËñ§âð À°µå¶
     ðÅÂÆà-ÕÇñ¼Õ Õð¯ Áå¶ View in Overlay Mode
     ù Ú¹ä¯Í
   Â) é¯à Õð¯ ÇÕ úòðñ¶Á î¯â ç¶ Çò¼Ú ÕËñ§âð
    ÇçÖÅÇÂÁÅ Ü»çÅ ÔË (å°ÃÆº Ô¶á» Áé°ÃÅð À°é·» ç¶
     ôÇâÀ±ñ ù ÁÅêä¶ ÕËñ§âð Çò¼Ú ç¶Ö ÃÕç¶ Ô¯)Í

ÁÇíÁÅÃ
Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ×ÂÆÁ» ÇÕÇðÁÅò» Õð¯:

ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅò»

Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ÇÂòËºàÃ ù ÁÅêä¶ ÕËñ§âð Çò¼Ú ôÇâÀ±ñ Õð¯:
   À). Team Outing Discussion, 10 AM – 12 PM (One-time meeting, use a date of
            your choice).
    Á). Annual Exam Preparation, 5 PM – 8 PM (Every Wednesday and Friday, recurring
           until exam schedule).
ÇÂÃ ÕËñ§âð ù ÁÅêä¶ ÕñÅÃ ç¶ ÃÅæÆÁ» éÅñ Ã»ÞÅ Õð¯Í

A.
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î¹ñ»Õä

Ô¶á» Çç¼å¶ êzôé» ç¶ À°µåð Ççú :
1..ICS ëÅðîËà çÆ òðå¯º éÅñ ÇÂ¼Õ ÕËñ§âð ù ô¶Áð Õðé ç¶ ã³× çÅ òðäé Õð¯ Í

ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :
1. ÕËñ§âð ù ÁËÕÃê¯ðà Õðé å¶ ÇÜÔó¶ ëÅðîËà Ãê¯ðà ÕÆå¶ Ü»ç¶ Ôé À°Ô ________________,
     ________________ Áå¶ ________________ ÔéÍ

2. iCalendar ëÅÂÆñ» ç¶ ñÂÆ ëÅÂÆñ ÁËÕÃàËºôé ________________ ÔËÍ
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Ã³ì³Çèå ÜÅäÕÅðÆ (Relevant Knowledge)

ÃËôé 2 : Õ°ÇÂÕ ÁËÕÃËµÃ àÈñìÅð ù ÕÃà¯îÅÂÆ÷ ÕðéÅ (Customizing
                the Quick Access Toolbar)

ÇÃ¼Öä ç¶ À°ç¶ô :-
ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Á³å å¼Õ å°ÃÆº ÇÂÔ Õðé ç¶ ÕÅìñ Ô¯ ÜÅò¯×¶:
    · Õ°ÇÂÕ ÁËÕÃËµÃ àÈñìÅð ù ÕÃà¯îÅÂÆ÷ Õðé ç¶- îÅÂÆÕz¯ÃÅøà ÁÅÀ±àñ°¼Õ ç¶ Çò¼Ú À°êñ¼ìè ÇÂ¼Õ
      Ã¹ÇòèÅÍ

å°ÃÆº ÂÆî¶ñ îËÃ¶ÇÜ³× ÃÅøàò¶Áð ç¶¶ Çò¼Ú ÕÂÆ ÁÅêôé» ç¶ éÅñ Õ³î ÕðéÅ ÇÃ¼Ö Ú¹¼Õ¶ Ô¯Í å°ÃÆº ÁÅêäÆ
Ã¹ÇòèÅ ç¶ ñÂÆ ÇÜÔóÆ àÈñìÅð ÁÅÂÆàî ÕÅøÆ Ç÷ÁÅçÅ òðåÆ Ü»çÆ ÔË À°ÃçÅ ôÅðàÕà ìäÅ ÃÕç¶ Ô¯Í
ÇâëÅñà àËì ç¶ Çò¼Ú Ü¯ Õî»â î½÷Èç éÔÆº ÔË å¶ å°ÃÆº À°Ãù ÕÂÆ ÃàËµêÃ çÆ êÅñäÅ ÕðÕ¶ òðåç¶ Ô¯ å»
å°ÃÆº ÇÂÃ ç¶ ñÂÆ òÆ ôÅðàÕà ìäÅ ÃÕç¶ Ô¯ Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ Ü¶Õð å°ÃÆº ÁÅêäÆ ÂÆî¶ñ ç¶ Çò¼Ú ÕÇñ¼ê
ÁÅðà çÆ òðå¯º Ç÷ÁÅçÅ Õðç¶ Ô¯ å» Õ°ÇÂÕ ÁËÕÃËµÃ àÈñìÅð (Quick Access Toolbar) ç¶ Çò¼Ú ÇÂÃç¶ ñÂÆ
Õî»â ôÅîñ Õð ÃÕç¶ Ô¯ Ü»  ÇÂÃç¶
ñÂÆ ôÅðàÕà ìäÅ ÃÕç¶ Ô¯Í
Õ°ÇÂÕ ÁËÕÃËµÃ àÈñìÅð ù òðåä ç¶
ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ
Õð¯ :
1. File à New à Message ù
  Ú¹ä¯ (ÇÂÔ Quick Access
  Toolbar  ù òðåä ç¶ ñÂÆ ÔË)Í
2. Office Ribbon À°µå¶ ðÅÂÆà-
  ÕÇñ¼Õ Õð¯ (åÃòÆð À°µêð ÔË)Í
  Customize Quick Access
  Toolbar…. À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
  åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ
  Editor Options âÅÇÂÁÅñÅ×
  ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
3. å°ÃÆº Choose commands
   from: âðÅêâÅÀ±é Çò¼Ú¯º Õî»â
   ù Ú¹ä ÃÕç¶ Ô¯Í À°çÅÔðé ç¶
  ñÂÆ ÕÇñ¼ê ÁÅðà ù ôÅîñ Õðé
  ñÂÆ Choose commands from:
  âðÅêâÅÀ±é îÆé± Çò¼Ú¯º All
  commands ù Ú¹ä¯Í ÃÕð¯ñ Õð¯
  Áå¶ ÇñÃà Çò¼Ú¯º Clip Art… ù
   Ú¹ä¯ (åÃòÆð À°µêð ÔË) Í
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4. Add ìàé À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í ÇèÁÅé éÅñ ò¶Ö¯ Quick Access Toolbar  Çò¼Ú Clip Art ôÅîñ Ô¯
   ×ÂÆ ÔË (åÃòÆð Ô¶á», Ã¼Ü¶ êÅÃ¶ ÔË) Í
5. Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í é¯à Õð¯ ÇÕ Õ°ÇÂÕ ÁËÕÃËµÃ àÈñìÅð ç¶ Çò¼Ú Clip Art Õî»â é÷ð ÁÅÀ°ºçÆ
   (åÃòÆð Ô¶á»,Ö¼ì¶ êÅÃ¶ ÔË) Í

ÁÅêä¶ ÁÅê Õ°ÇÂÕ ÁËÕÃËµÃ àÈñìÅð Ãí
å¯º À°µêð é÷ð ÁÅÀ°ºçÆ ÔËÍ Çëð òÆ ÇÂÃçÆ
ê°ÜÆôé ù ìçñä ç¶ ñÂÆ ÇÜò¶º ÇÕ ÇÂÃù
òðÕ Â¶ðÆÁÅ ç¶ é¶ó¶ ( ÇìñÕ°ñ î¶ñ îËÃ¶Ü
Ö¶åð ç¶ À°µêð) Õðé ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî»
çÆ êÅñäÅ Õð¯ :

1. Office Ribbon À°µå¶ ðÅÂÆà-ÕÇñ¼Õ Õð¯
  Áå¶ åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð Show
  Quick Access Toolbar Below the
  Ribbon ÁÅêôé ù Ú¹ä¯Í
2. ÇèÁÅé éÅñ ò¶Ö¯ åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð Õ°ÇÂÕ
   ÁËÕÃËµÃ àÈñìÅð òðÕ Â¶ðÆÁÅ ç¶ é¶ó¶ é÷ð ÁÅÀ°ºçÆ
   ÔËÍ
Ô°ä Õ°ÇÂÕ ÁËÕÃËµÃ àÈñìÅð ç¶ Çò¼Ú Ô¯ð Õî»â» ôÅîñ
Õðé çÆ Õ¯Çôô Õð¯ Í
ÇâëÅñà àËì ç¶ Çò¼Ú éÅ À°êñ¼ìè Ô¯ä òÅñÆÁ» Õî»â» ôÅîñ ÕðéÅ :
ÇâëÅñà àËì (Message, Insert, Options Ü» Format Text tabs) ç¶ ðÅÔÆº ÃÅðÆÁ» Õî»â» ù éÔÆº
òðÇåÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ ÔËÍ ÇâëÅñà àËì ç¶ Çò¼Ú éÅ À°êñ¼ìè Ô¯ä òÅñÆÁ» Õî»â» çÆ ÇñÃà ç¶Öä ñÂÆ
Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. File à New à Message ù Ú¹ä¯ (ÇÂÔ Õ°ÇÂÕ ÁËÕÃËµÃ àÈñìÅð ù òðåä ç¶ ñÂÆ ÔË )Í
2. Office Ribbon À°µå¶ ðÅÂÆà-ÕÇñ¼Õ
   Õð¯ Áå¶ Customize Quick
   Access Toolbar…. À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ
   Õð¯Í Editor Options âÅÇÂÁÅñÅ×
   ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
3. Editor Options âðÅêâÅÀ±é îÆé±
   Çò¼Ú¯º Commands not in Ribbon ù Ú¹ä¯Í Õî»â» çÆ ÇñÃà ù é¯à Õð¯ (åÃòÆð À°µêð ÔË)Í
4. ôÅîñ Õðé ç¶ ñÂÆ ÇÂÃ ÇñÃà ç¶ Çò¼Ú¯º ÇÂ¼Õ Õî»â ù Ú¹ä¯Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ Custom Equation ù
  Ú¹ä¯ Áå¶ Add À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í é¯à Õð¯ ÇÕ Õ°ÇÂÕ ÁËÕÃËµÃ àÈñìÅð Çò¼Ú
   Custom Equation ôÅîñ Ô¯ ×ÂÆ ÔËÍ
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ÁÇíÁÅÃ

î¹ñ»Õä

Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ×ÂÆÁ» ÇÕÇðÁÅò» Õð¯:
ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅò»

A. Ô¶á» Çç¼å¶ ù ôÅîñ Õðé ñÂÆ àÈñìÅð ù ÕÃà¯îÅÂÆ÷ Õð¯:

   À) Paste Special.

   Á) Theme Colors.

   Â) Page Color.

   Ã) Show BCC

Ô¶á» Çç¼å¶ êzôé» ç¶ À°µåð Ççú :
1. Õ°ÇÂÕ ÁËÕÃËµÃ àÈñìÅð ù òðåä ç¶ ñÂÆ Õî»â ôÅîñ Õðé ç¶ ã³× çÅ À°çÅÔðé ÃÇÔå òðäé Õð¯Í

ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :
1. Customize Quick Access Toolbar ÁÅêôé ù ________________ ðÅÔÆº òðÇåÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ ÔËÍ
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Ã³ì³Çèå ÜÅäÕÅðÆ (Relevant Knowledge)

ÃËôé 3: Ãà¶ôéðÆ Áå¶ æÆî÷ çÆ òðå¯º ÕðéÅ (Using Stationery and
Themes)

ÇÃ¼Öä ç¶ À°ç¶ô :-
ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Á³å å¼Õ å°ÃÆº ÇÂÔ Õðé ç¶ ÕÅìñ Ô¯ ÜÅò¯×¶:
       · Ãà¶ôéðÆ Áå¶ æÆî çÆ òðå¯º éÅñ ÂÆî¶ñ ù Çé¼ÜÆ ìäÅÀ°äÅ Í

å°ÃÆº ÁÅêäÆ ÂÆî¶ñ ç¶ À°µå¶ í¶Ü¶ ×Â¶ ÁÅÕðôÕ À°åêÅç» ù êzî¯à Õðç¶ Ô¯Â¶, Ã¶ñ Ü» ÇòÕðÆ êzÚÅð ç¶
ÁÅëð» ù ÜðÈð é¯à ÕÆåÅ Ô¯ò¶×ÅÍ Ü¶Õð å°ÃÆº é¯à ÕÆåÅ Ô¯äÅ ÇÕ ÇÂé·» ç¶ Çò¼Ú¯º ÕÂÆ å» ÇÂ³é¶ ÁÅÕðôÕ
Ô°³ç¶ Ôé ÇÕ å°ÃÆº ÇÂé·» ù éÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯Â¶ òÆ ò¶Öç¶ Ô¯Í ÇÂé·» Çò¼Ú¯º Ç÷ÁÅçÅåð Çò¼Ú å» ÂÆî¶ñ ÁËµâðËµÃ
Ü» òËµìÃÅÂÆà» ç¶ Çñ§Õ ÔÆ Ô°³ç¶ Ôé!  Ü¶Õð å°ÃÆº òÆ ÇÂÔ¯ ÇÜÔÆ ÁÅÕðôÕ ÂÆî¶ñ ÁÅêä¶ ç¯Ãå» Ü»
×ÅÔÕ» ù í¶ÜäÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ å» ÇÂÃç¶ ñÂÆ å°ÔÅù ÁËµÚ.àÆ.ÁËµî.ÁËµñ. ç¹ÁÅðÅ ëÅðîËà ÕÆå¶ ÂÆî¶ñ îËÃ¶Ü
ù òðåä çÆ ñ¯ó ÔËÍ ÂÆî¶ñ îËÃÇÜ³× ÃÅëàò¶Áð ç¶ Çò¼Ú À°êñ¼ìè Ã¹ÇòèÅ Ãà¶ôéðÆ “Stationery” ç¶
ðÅÔÆº ÁËµÚ.àÆ.ÁËµî.ÁËµñ. ÂÆî¶ñ îËÃ¶Ü ìäÅÂ¶ ÜÅ ÃÕç¶ ÔéÍ Ãà¶ôéðÆ êÇÔñ» å¯º êzíÅÇôå ÕÆå¶ Ô¯Â¶
Çâ÷ÅÇÂé Ôé ÇÜé·» ù ÇÕ å°ÃÆº ÁÅêä¶ àËÕÃà Ü» åÃòÆð» ç¶ éÅñ ìçñ ÃÕç¶ Ô¯Í Ü¶Õð å°ÃÆº
ÁËµÚ.àÆ.ÁËµî.ÁËµñ. çÆ òðå¯º Õðé ç¶ Çò¼Ú îÅÔð Ô¯ å» å°ÃÆº ÁÅêä¶ àËºêñ¶à òÆ ìäÅ ÃÕç¶ Ô¯Í
Ãà¶ôéðÆ “Stationery” ç¶ éÅñ Õ³î Õðé ç¶ ñÂÆ å°ÔÅù Ô¶á» Çç¼å¶ çÆ ÜðÈðå ÔË :
     À ) Ãà¶ôéðÆ ÁËâ-ÁÅé (Stationary Add-on)
     Á) ÁËµÚ.àÆ.ÁËµî.ÁËµñ. àËºêñ¶àÃ (HTML Templates)
Ãà¶ôéðÆ ÁËâ-ÁÅé (Stationary Add-on) ù âÅÀ±éñ¯â Áå¶ ÇÂ³ÃàÅñ ÕðéÅ :
      1. ÁÅêä¶ ÂÆî¶ñ îËÃ¶ÇÜ³× ÃÅëàò¶Áð ù Ö¯ñ·¯Í
      2. Tools à Add-Ons ù Ú¹ä¯Í
      3. Stationery 0.7.8 ù ñ¼í¯Í
      4. Install À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í Restart Now À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
é¯à : Ãà¶ôéðÆ ÁËâ-ÁÅé (Stationary Add-on) ç¶ Çò¼Ú àËºêñ¶à ôÅîñ éÔÆº Ô°³ç¶ ÔéÍ êð å°ÃÆº Ü» å»
òËµìÃÅÂÆà å¯º âÅÀ±éñ¯â ÕÆå¶ ÁËµÚ.àÆ.ÁËµî.ÁËµñ. àËºêñ¶à Ü» ÁÅêä¶ ÁËµÚ.àÆ.ÁËµî.ÁËµñ. àËºêñ¶à çÆ
òðå¯º Õð ÃÕç¶ Ô¯Í
ÁËµÚ.àÆ.ÁËµî.ÁËµñ. àËºêñ¶à ù âÅÀ±éñ¯â Õðé ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Ççå¶ Çñ§Õ çÆ òðå¯º Õð¯ :
     a. http://www.campaignmonitor.com/templates/all/

     b. http://www.activecampaign.com/templates/

     c. http://www.eblastmagic.com/free-templates.html

     d. http://www.benchmarkE-mail.com/resources/Free-HTML-E-mail-Templates

      e. Ô¯ð ÇÜÁÅçÅ ÁËµÚ.àÆ.ÁËµî.ÁËµñ. àËºêñ¶à ù ñ¼íä ç¶ ñÂÆ ×È×ñ çÆ òðå¯º Õð¯Í
ÁÅî å½ð å¶ àËºêñ¶à ç¶ Çò¼Ú ÁËµÚ.àÆ.ÁËµî.ÁËµñ. (HTML), ÃÆ.ÁËµÃ.ÁËµÃ (CSS) Çò¼Ú ÇÃ³×ñ âÅà Ç÷ê
ëÅÂÆñ ç¶ å½ð å¶ Õ³êzËµÃ ÕÆåÆÁ» åÃòÆð» ôÅîñ Ô°³çÆÁ» ÔéÍ ÇÂ¼Õ òÅðÆ Üç¯º å°ÃÆº àËºêñ¶à ù âÅÀ±éñ¯â
Õð ñËºç¶ Ô¯ å» ÇÂé·» ù ÁÅêä¶ Õ³ÇêÀ±¶àð ç¶ Çò¼Ú ÇÂ¼Õ ë¯ñâð ç¶ Çò¼Ú âÅÀ±éñ¯â Õð¯Í
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ÇÂÃ àËºêñ¶à ù òðåä ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ
Õð¯ :
1. Write âðÅêâÅÀ±é îÆé± ù Ú¹ä¯Í
2. Ô°ä å°ÔÅù ÁËµÚ.àÆ.ÁËµî.ÁËµñ. (HTML) ëÅÂÆñ (àËºêñ¶à)
   ù Ú¹äé çÆ ñ¯ó ÔËÍ À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶
   Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Select template file âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ
   é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
3. ìzÅÀ±÷ Õð¯ Áå¶ ÁËµÚ.àÆ.ÁËµî.ÁËµñ.
   (HTML) ëÅÂÆñ ù Ú¹ä¯Í ÁÅî å½ð
   å¶ ÇÂ¼æ¶ ÇÃðë ÇÂ¼Õ
   ÁËµÚ.àÆ.ÁËµî.ÁËµñ. (HTML)
   ëÅÂÆñ “index.htm”  Ü»
   “default.htm” Ô°³çÆ ÔËÍ ÁÇíÁÅÃ ç¶
   ñÂÆ àËºêñ¶à ù ÂÆî¶ñ àËºêñ¶à ç¶
  òÜ¯º òðå¯º Çò¼Ú ÇñÁÅÀ°ä å¯º
  êÇÔñ» å°ÃÆº òËµì ìzÅÀ±÷ð ç¶ Çò¼Ú
  Ö¯ñ· Õ¶ À°ÃçÅ êzÆÇòÀ± ç¶Ö ÃÕç¶ Ô¯Í
  ÇÂÃ À°çÅÔðé ç¶ Çò¼Ú ëÅÂÆñ
   çÅ éÅî “full_width.htm” ÔËÍ
4. ÇÂ¼Õ òÅðÆ Üç¯º å°ÃÆº
  ÁËµÚ.àÆ.ÁËµî.ÁËµñ. ëÅÂÆñ ù
   Ú¹äç¶ Ô¯ å» Open À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ
  Õð¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ ×Â¶
  éåÆÜ¶ ù é¯à Õð¯Í
5. àËºêñ¶à ç¶ Çò¼Ú êñ¶ÃÔ¯ñâð
  Áå¶ â³îÆ Õ³àËºà Ô¯ ÃÕçÅ ÔË Ü¯
  ÇÕ å°ÔÅâ¶ ÁÅêä¶ àËÕÃà éÅñ
  ìçÇñÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ ÔËÍ ÇÂÃ
  àËºêñ¶à ÇòÚñ¶ àËÕÃà ù ìçñ¯
  Áå¶ ñ¯óÆºçÅ Õ³àËºà ôÅîñ Õð¯Í
6. Üç¯º ÇÂÔ Õ³î êÈðÅ Ô¯ ÜÅò¶ å»
  ÂÆî¶ñ ÁËµâðËµÃ Áå¶ ÃìÜËÕà
  àÅÂÆê Õð¯Í Send À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ
   Õð¯Í
åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð
êzÅêå ÕðåÅ ù ÇÂ¼Õ ÂÆî¶ñ é÷ð
ÁÅÂ¶×ÆÍ
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Ã³Õ¶å : ÇÕÀ°ºÇÕ ÇÂé·» ñËàð» ç¶ Çò¼Ú ÁËµÚ.àÆ.ÁËµî.ÁËµñ. (HTML) Õ¯â çÆ òðå¯º ÕÆåÆ ×ÂÆ ÔË ÇÂÃ
           ñÂÆ ÁËµÚ.àÆ.ÁËµî.ÁËµñ. Õ¯â çÆ òðå¯º éÅñ òÆâÆú çÅÖñ Õðé çÆ Õ¯Çôô Õð¯Í
îÅÂÆÕz¯ÃÅøà ÁÅÀ±àñ°¼Õ çÆ òðå¯º (Using Microsoft Outlook)
Ã ³Õ ¶å: å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ ÇÂ ¼Õ
ÁËµÚ.àÆ.ÁËµî.ÁËµñ. (HTML) ëÅðîËà ç¶
Çò¼Ú ÃËµà ÕÆåÅ Ô¯ÇÂÁÅ ÇÂ¼Õ ÂÆî¶ñ
îËÃ¶Ü ÜðÈð Ô¯äÅ ÚÅÔÆçÅ ÔËÍ
1. Tools à  Options ù Ú¹ä¯Í
2. Mail Format àËì ù Ú¹ä¯Í
3. åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð
   Compose in this message format:
  âðÅêâÅÀ±é ÇñÃà Çò¼Ú¯º HTML ù Ú¹ä¯Í
4. Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
ÇÃ³×ñ ÂÆî¶ñ îËÃ¶Ü (one time
activity) ç¶ ñÂÆ Ãà¶ôéðÆ òðåä òÅÃå¶ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. Actions âðÅêâÅÀ±é îÆé± ù Ú¹ä¯Í
2. New Mail Message Using ù Ú¹ä¯Í
    More Stationary… À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
   åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ
    Theme or Stationary âÅÇÂÁÅñÅ×
   ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
3. ÇÂÃ ÇñÃà ç¶ Çò¼Ú¯º ÇÂ¼Õ æÆî À°çÅÔðé
   ç¶ ñÂÆ : Capsules ù Ú¹ä¯Í Ô¶á»
   åÃòÆð Çò¼Ú Ö¼ì¶ êÅÃ¶ ê¶é Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶
  ×Â¶ êzÆÇòÀ± ù é¯à Õð¯Í
4. ÇÂÃ æÆî ù òðåä ç¶ ñÂÆ Ok À°µ¼å¶
  ÕÇñ¼Õ Õð¯Í é¯à Õð¯ ÇÂÃ æÆî ç¶ À°µå¶
  ÁèÅÇðå ÇÂ¼Õ éò» ÂÆî¶ñ î¶Ã¶÷ ìä
  Ü»çÅ ÔË (åÃòÆð Ô¶á») Í
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ÃÅð¶ î¶ñ îËÃ¶Ü» ç¶ ñÂÆ æÆî ÃËµà Õðé òÅÃå¶ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. Tools à Options ù Ú¹ä¯Í
2. Mail Format àËì ù Ú¹ä¯Í
3. Stationery and Fonts…ù Ú¹ä¯Í  åÃòÆð
  Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶  Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ âÅÇÂÁÅñÅ×
  ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
4. Theme ìàé À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í ÇÂ¼Õ
   Theme or Stationary âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ
  é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ ÃÕð¯ñ Õð¯ Áå¶ æÆî ù
  Ú¹ä¯Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ : Compass ù
  Ú¹ä¯Í
5. Çå³é òÅðÆ Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
6. File à New àMail Message
   ù Ú¹ä¯Í é¯à Õð¯ ÇÂÃ æÆî ç¶ À°µå¶
  ÁèÅÇðå î¶ñ îËÃ¶Ü ìä Ü»çÅ ÔË
   (åÃòÆð Ô¶á» ÔË) Í
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é¯à :
1. Ãà¶ôéðÆ Áå¶ æÆî ù ÕÃà¯îÅÂÆ÷ éÔÆº ÕÆåÅ ÜÅ ÃÕçÅÍ
2. Ãà¶ôéðÆ Áå¶ æÆî ù Ü°ÁÅì» å¶ ÁêñÅÂÆ éÔÆº ÕÆåÅ ÜÅ ÃÕçÅ ÔËÍ
Ô°ä çÈÜÆÁ» æÆî÷ ù ÁÇíÁÅÃ ç¶ ñÂÆ òðå¯º Çò¼Ú ÇñÁÅúÍ

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ×ÂÆÁ» ÇÕÇðÁÅò» Õð¯:
ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅò»

A. Ô¶á» Çç¼å¶ ÇòÇôÁ» Çò¼Ú¯º ÇÕÃ¶ ÇÂ¼Õ å¶ ÇéÀ±÷ñËàð ìäÅú:
     À). Harmful effects of plastic bags.

     Á). Wind energy.

     Â). Causes of Uttrakhand disaster.

     Ã). Disaster management

ÇÂ¼Õ ÇÃ³×ñ òËµì ê¶Ü ÁËµÚ.àÆ.ÁËµî.ÁËµñ. (HTML) ÇéÀ±÷ñËàð ìäÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ
îÅÂÆÕz¯ÃÅëà ÁËµÕÃêzËµÃ òËµì çÆ òðå¯º Õð¯Í ÇÂÃ Çò¼Ú ÔÅÂÆêðÇñ§Õ, åÃòÆð» Áå¶
Ã³ì³Çèå òÆâÆú ôÅîñ Õð¯ Áå¶¶ ÇÂÃ ÇéÀ±÷ñËàð ù ÁÅêä¶ ÇÕÃ¶ ÕñÅÃ ç¶ ç¯Ãå Õ¯ñ
í¶Ü¯Í

î ¹ñ»Õä

Ô¶á» Çç¼å¶ êzôé» ç¶ À°µåð Ççú :
1. Ãà¶ôéðÆ (stationeries) ç¶ À°ç¶ô çÅ òðäé Õð¯Í
2. ÁËµÚ.àÆ.ÁËµî.ÁËµñ. (HTML) ëÅðîËà ÕÆå¶ îËÃ¶÷ ù í¶Üä ç¶ ã³× çÅ òðäé Õð¯Í
3. ÇÕÃ¶ Çå³é òËµìÃÅÂÆà» çÆ ÃÈÚÆ ìäÅú Ü¯ ÁËµÚ.àÆ.ÁËµî.ÁËµñ. (HTML) ÂÆî¶ñ àËºêñ¶à çÆ ê¶ÃÕô
    Çç³çÆÁ» ÔéÍ



131

Ã³ì³Çèå ÜÅäÕÅðÆ (Relevant Knowledge)

ÃËôé 4: ÇÃ×é¶Úð÷ ìäÅÀ°äÅ Áå¶ ìçñäÅ (Creating and Modifying
Signatures)

ÇÃ¼Öä ç¶ À°ç¶ô :-
ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Á³å å¼Õ å°ÃÆº ÇÂÔ Õðé ç¶ ÕÅìñ Ô¯ ÜÅò¯×¶:
        · ÇÃ×é¶Úð÷ ìäÅÀ°ä Áå¶ ìçñä ç¶Í

ÂÆî¶ñ ÇÃ×é¶Úð ç¶ Çò¼Ú ÁÅî å½ð å¶ éÅî, ÁÔ°çÅ, Ã³êðÕ ÜÅäÕÅðÆ ÁÅÇç çðÃÅÇÂÁÅ Ü»çÅ ÔË Áå¶
ÇÂÔ ÂÆî¶ñ ç¶ ÁÖÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂÆ Çç³ç¶ ÔéÍ ÂÆî¶ñ ÇÃ×é¶Úð ù  ìäÅÀ°ä å¯º ìÅÁç Üç¯º ÂÆî¶ñ ù
í¶ÇÜÁÅ Ü»çÅ ÔË å» ÇÃ×é¶Úð ÂÆî¶ñ ç¶ Çò¼Ú ÁÅêä¶ ÁÅê ôÅîñ Ô¯ Ü»çÅ ÔËÍ ÂÆî¶ñ ÇÃ×é¶Úð Çò¼Ú
àËÕÃà Áå¶ åÃòÆð» ôÅîñ Ô¯ ÃÕçÆÁ» ÔéÍ
ÇÃ×é¶Úð ìäÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. ÁÅêä¶ ÂÆî¶ñ îËÃ¶ÇÜ³× ÃÅëàò¶Áð ù Ö¯ñ·¯Í
2. Tools àAccount Settings ù Ú¹ä¯Í
3. Account Settings âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ
   é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
   À). êñ¶é àËÕÃà òðåä ç¶ ñÂÆ
   I. Signature Text : ìÅÕÃ ç¶ Çò¼Ú ÁÅêäÅ
     éÅî Áå¶ Ã³êðÕ ÜÅäÕÅðÆ àÅÂÆê Õð¯Í
   II. Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
  III. File à New à Message ù Ú¹ä¯Í
     é¯à Õð¯ ÇÃ×é¶Úð åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶
     Áé°ÃÅð êñ¶é àËÕÃà Çò¼Ú é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
   Á). ÁËµÚ.àÆ.ÁËµî.ÁËµñ. (HTML) àËÕÃà òðåä ç¶ ñÂÆ
   I. ÁËµÚ.àÆ.ÁËµî.ÁËµñ. çÆ òðå¯º ù ò¶Ö¯Í  À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ (<b>bold</b>)
   II. Signature Text : ìÅÕÃ ç¶ Çò¼Ú Ô¶á» Çç¼åÅ àËÕÃà ôÅîñ Õð¯ :

   III. Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
   IV. File à New à Message ù Ú¹ä¯Í ÁËµÚ.àÆ.ÁËµî.ÁËµñ. (HTML) ëÅðîËà
      ç¶ Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ ÜÅ ðÔ¶ ÇÃ×é¶Úð ù é¯à Õð¯Í

regards,<br>

<b>Arun Kumar.</b><br>

<i>+91 9000012345</i>
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òÆÕÅðâ ù Ü¯óéÅ (Attaching a vCard)
å°ÃÆº ÂÆî¶ñ îËÃ¶Ü ç¶ Çò¼Ú ÇÂñËÕàzÅÇéÕ ÇìÜéËµÃ ÕÅðâ òÆ ôÅîñ Õð ÃÕç¶ Ô¯Í òÆÕÅðâ ( vCard)
ÇÂ¼Õ ÃàËºâðâ ëÅðîËà ÔË Ü¯ ÇÕ ÇÂñËÕàzÅÇéÕ ÇìÜéËµÃ ÕÅðâ ç¶ ñÂÆ ÇòÁÅêÕ å½ð å¶ òðÇåÁÅ Ü»çÅ
ÔË Áå¶ ÇÂÔ Ç÷ÁÅçÅåð ÂÆî¶ñ îËÃ¶ÇÜ³× ÃÅøàò¶Áð ù ÃÇÔï¯× ÕðçÅ ÔËÍ ÁÅî ÇìÜéËµÃ ÕÅðâ çÆ åð·»
ÇÂñËÕàzÅÇéÕ ÇìÜéËµÃ ÕÅðâ ÁÅî å½ð å¶ ÂÆî¶ñ îËÃ¶ÇÜ³× ÃÅøàò¶Áð çÆ ÁËµâðËµÃ ì¹¼Õ ç¶ éÅñ ÔÆ Ãà¯ð
ÕÆå¶ Ü»ç¶ ÔéÍ
í¶Ü¶ ÜÅä òÅñ¶ ÃÅð¶ îËÃ¶Ü» ç¶ Çò¼Ú òÆÕÅðâ ( vCard) ù ÁÅêä¶ ÁÅê ÁàËÚ Õðé ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶
Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. Tools àAccount Settings ù Ú¹ä¯Í
  åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ
  Account Settings âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ
  é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
2. Attach my vCard to messages À°µêð
  åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ù ÚËÕ
  (Check) Õð¯ Í
3. Edit Card…. À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í åÃòÆð
  Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Edit vCard
  âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
  a) First: ç¶ Çò¼Ú ÁÅêäÅ éÅî àÅÂÆê Õð¯Í
   b) Last: ç¶ Çò¼Ú ÁÅêäÅ ÁÅÖðÆ éÅî
     àÅÂÆê Õð¯Í
   c) Email: ç¶ Çò¼Ú ÁÅêäÅ ÂÆî¶ñ ÁËµâðËµÃ
     àÅÂÆê Õð¯Í
  d) Mobile: ç¶ Çò¼Ú ÁÅêäÅ î¯ìÅÂÆñ
    àÅÂÆê Õð¯Í
   e) Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
4. ÇÂ¼Õ éò» ÂÆî¶ñ îËÃ¶Ü Õ³ê¯÷ Õð¯ Áå¶ ÇÂÃ îËÃ¶Ü ù êzÅêå ÕðåÅ Õ¯ñ í¶Ü¯Í
êzÅêå ÕðåÅ Ô¶á» ÇçÖÅÂ¶ ò»× ÇÂ¼Õ ÁàËÚ ÕÆå¶ Ô¯Â¶ òÆÕÅðâ
(vCard) ç¶ éÅñ î¶ñ êzÅêå Õð¶×ÅÍ êzÅêå ÕðåÅ ÁÅÂÆÕé
( ) À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ ÕðÕ¶ ÇÂÃ òÆÕÅðâ (vCard) ù  ÁÅêäÆ
ÁËµâðËµÃ ì¹¼Õ ç¶ Çò¼Ú ôÅîñ Õð ÃÕçÅ ÔËÍ

ÖÅÃ ÂÆî¶ñ ç¶ ñÂÆ òÆÕÅðâ (vCard) ôÅîñ Õðé ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
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1. Tools à Account Settings ù Ú¹ä¯Í Account Settings âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
2. Attach my vCard to messages ÁÅêôé å¯º Çà¼Õ ù ÔàÅú (Uncheck)Í
3. Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
4. File à New à Message ù Ú¹ä¯Í
5. File à Attach à Personal Card (vCard)
    ù Ú¹ä¯Í
îÅÂÆÕz¯ÃÅëà ÁÅÀ±àñ°¼Õ çÆ òðå¯º
ÇÃ×é¶Úð ù ÃËµà Õðé ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. Tools à Options ù Ú¹ä¯Í
2. Mail Format ù Ú¹ä¯Í
3. Signatures À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ
   Õð¯Í ÇÃ×é¶Úð Áå¶
   Ãà¶ôéðÆ (Signature andStationery) âÅÇÂÁÅñÅ×
   ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
   À) ÇÃ×é¶Úð ìäÅÀ°ä ñÂÆ New À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
      åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ New
       Signature ê¯êÁê é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ ÇÃ×é¶Úð
      ç¶ ñÂÆ ÇÂ¼Õ éÅî àÅÂÆê Õð¯Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ :
       Personal àÅÂÆê Õð¯Í
   Á) Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í àËÕÃà, ÔÅÂÆêðÇñ§Õ Áå¶ åÃòÆð» ôÅîñ Õðé ç¶ ñÂÆ å°ÃÆº Edit signature
       Ö¶åð çÆ òðå¯º Õð ÃÕç¶ Ô¯Í
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4. ç¯ òÅðÆ Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
ÇÂÃ ÇÃ×é¶Úð ù òðåä ç¶ ñÂÆ File à New à
Mail Message….  ù Ú¹ä¯Í åÃòÆð ç¶ Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶
Áé°ÃÅð ÂÆî¶ñ ç¶ ÁÖÆð Çò¼Ú ÇÃ×é¶Úð ù é¯à Õð¯Í
çÈÜÅ ÇÃ×é¶Úð ìäÅÀ°äÅ (Creating a
second signature)
Çé¼ÜÆ ÇìÜéËµÃ î¶ñ í¶Üä ç¶ ñÂÆ å°ÃÆº ÁÅêä¶ ÂÆî¶ñ
ÃÅøàò¶Áð ù òðå ÃÕç¶ Ô¯Í ÇÂÔ Õðé ç¶ ñÂÆ å°ÃÆº
ò¼ÖðÅ ÇÃ×é¶Úð ìäÅ Áå¶ òðå ÃÕç¶ Ô¯Í çÈÜÅ
ÇÃ×é¶Úð ìäÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ
êÅñäÅ Õð¯ :
1. Tools à Options ù Ú¹ä¯Í
2. Mail Format àËì ù Ú¹ä¯Í
3. Signature À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í New À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í éÅî òÜ¯º Business íð¯ Áå¶ Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ
    Õð¯Í Ô¶á» Çç¼å¶ ò»× ÇÂ¼Õ ÇÃ×é¶Úð ìäÅúÍ

4. ç¯ òÅðÆ Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
5. File à New à Mail Message  ù Ú¹ä¯Í Insert àËì ù Ú¹ä¯Í
   åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð Signature âðÅêâÅÀ±é ÁËð¯ ù Ú¹ä¯Í
6. é¯à Õð¯ ç¯ò¶º ÇÃ×é¶Úð é÷ð ÁÅÀ°ºç¶ ÔéÍ Signature âðÅêâÅÀ±é
   ÁËð¯ Çò¼Ú¯º Business ù Ú¹ä¯Í é¯à Õð¯ ÇÕ ÇìÜéËµÃ ÇÃ×é¶Úð ÂÆî¶ñ
    ç¶ ÇÃ×é¶Úð Ö¶åð ç¶ Çò¼Ú çÅÖñ Ô¯ Ç×ÁÅ ÔËÍ
òÆÕÅðâ (vCard) ù Ã¶ò ÕðéÅ (Saving a v-Card)
ÇÂ¼Õ Õ³àËÕà ù ÇÂñËÕàzÅÇéÕ ÇìÜéËµÃ ÕÅðâ òÜ¯º Ã¶ò Õðé ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. ÂÆî¶ñ îËÃ¶ÇÜ³× ÃÅøàò¶Áð ù Ö¯ñ·¯Í
2. Go à Contacts ù Ú¹ä¯Í
3. ÇÕÃ¶ Õ³àËÕà ç¶ À°µå¶ ç¯ òÅðÆ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í File à Save As…. ù Ú¹ä¯Í
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4. Export to vCard file À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í vCard file
   âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔË (åÃòÆð Ô¶á») Í
5. Save as type: âðÅêâÅÀ±é ç¶ Çò¼Ú
   ÇçÖÅÂ¶ ×Â¶ ëÅðîËà ù é¯à Õð¯Í File name:
   ç¶ Çò¼Ú éÅî àÅÂÆê Õð¯Í Save À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ
  Õð¯Í Ô°ä å°ÃÆº ÇÂÃ òÆÕÅðâ (vCard) ù
  ÂÆî¶ñ ðÅÔÆº ÇÂ¼Õ ÁàËÚîËºà òÜ¯º í¶Ü ÃÕç¶
   Ô¯Í ÇÜÃç¶ Õ¯ñ êÈðÆ ÜÅäÕÅðÆ Ô°³çÆ ÔË êzÅêå
  ÕðåÅ À°Ã òÆÕÅðâ (vCard) ù ÁÅêä¶
  ÂÆî¶ñ îËÃ¶Ç÷³× ÃÅøàò¶Áð Çò¼Ú ÇÂ³ê¯ðà
  Õð ÃÕçÅ ÔË (ÇÂÔ ÇÂÃ ×¼ñ å¶ Çéðíð
  ÕðçÅ ÔË ÇÕ å°ÃÆº ÇÕ³éÆ ÜÅäÕÅðÆ íðÆ ÔË)Í

òÆÕÅðâ (vCard) ù ÁàËÚ ÕðéÅ (Attaching a v-Card)
å°ÃÆº ÇìÜéËµÃ ÕÅðâ ù ÇÂ¼Õ ÂÆî¶ñ ç¶ Çò¼Ú Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ
êÅñäÅ ÕðÕ¶ ÁàËÚ Õð ÃÕç¶ Ô¯ :

1. File à New à Message ù Ú¹ä¯Í

2. Insert àËì ù Ú¹ä¯Í

3. Business Card âðÅêâÅÀ±é ÁËð¯ ù Ú¹ä¯
   (åÃòÆð À°µêð ÔË)Í  ÇñÃà ç¶ Çò¼Ú¯º
   òÆÕÅðâ (vCard) ù Ú¹ä¯ (À°çÅÔðé ç¶
   ñÂÆ ODA1 Demo Account)Í  ÇÕÃ¶ çÆ
  Ã³êðÕ ÜÅäÕÅðÆ ÁàËÚ Õðé ç¶  ñÂÆ Other
  Business Cards… ù Ú¹ä¯Í ÇÂ¼Õ Õ³àËÕà
  ù Ú¹ä¯ Áå¶ Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í

4. é¯à Õð¯ ÇÕ òÆÕÅðâ (vCard) ÇÂ¼Õ ÁàËÚîËºà
  (.VCF ) çÆ åð·» ôÅîñ Ô¯ Ç×ÁÅ ÔËÍ Ô°ä å°ÃÆº ÇÂÃ î¶ñ ù êzÅêå ÕðåÅ ç¶ Õ¯ñ í¶Ü ÃÕç¶ Ô¯Í

ÂÆî¶ñ êzÅêå ÕðåÅ Üç¯º ÇÂÃ î¶ñ ù êzÅêå ÕðÕ¶ Ö¯ñ·çÅ ÔË å» À°Ô ÇÂÃù ÁÅêä¶ ÂÆî¶ñ îËÃ¶ÇÜ³×
ÃÅëàò¶Áð ç¶ Çò¼Ú ÁàËÚîËºà ç¶ À°µå¶ ç¯ òÅðÆ ÕÇñ¼Õ ÕðÕ¶ Áå¶ Save & Close ÕÇñ¼Õ ÕðÕ¶ ÇÂ³ê¯ðà
Õð ÃÕçÅ ÔËÍ
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ÁÇíÁÅÃ

î¹ñ»Õä

Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ×ÂÆÁ» ÇÕÇðÁÅò» Õð¯:
ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅò»

A. ÁËµÚ.àÆ.ÁËµî.ÁËµñ. ÇÃ×é¶Úð òÜ¯º ÁÅêäÅ êÇÔñÅ éÅî, ÁÅÖðÆ éÅî, ÂÆî¶ñ ÁËµâðËµÃ
Áå¶ î¯ìÅÂÆñ é§ìð ôÅîñ Õð¯Í

B. ÁÅêäÅ êÇÔñÅ éÅî, ÁÅÖðÆ éÅî, ÂÆî¶ñ ÁËµâðËµÃ Áå¶ î¯ìÅÂÆñ é§ìð ôÅîñ Õðé ç¶
ñÂÆ ÇÂ¼Õ òÆÕÅðâ (vCard) ìäÅúÍ ÇÂÃ òÆÕÅðâ (vCard) ù ÃÅðÆÁ» ÜÅä òÅñÆÁ»
î¶ñ ç¶ Çò¼Ú ôÅîñ Õðé ç¶ ñÂÆ ÂÆî¶ñ îËÇÃ³× ÃÅøàò¶Áð ù ÕéÇë¼×ð Õð¯Í

Ô¶á» Çç¼å¶ êzôé» ç¶ À°µåð Ççú :
    1. ÃÅðÆÁ» ÜÅä òÅñÆÁ» î¶ñ ç¶ Çò¼Ú êñ¶é àËÕÃà ëÅðîËà ç¶ Çò¼Ú ÇÃ×é¶Úð ôÅîñ Õðé ç¶ ñÂÆ
       ã³× çÆ ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯Í

    2. ÃÅðÆÁ» ÜÅä òÅñÆÁ» î¶ñ ç¶ Çò¼Ú ÇÃ×é¶Úð ù ÁËµÚ.àÆ.ÁËµî.ÁËµñ. ëÅðîËà ç¶ Çò¼Ú ôÅîñ Õðé ç¶
      ã³× çÆ ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯Í

   3. ÃÅðÆÁ» ÜÅä òÅñÆÁ» î¶ñ ç¶ Çò¼Ú òÆÕÅðâ (vCard) ù Çò¼Ú ôÅîñ Õðé ç¶  ã³× çÆ
     ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯Í

ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :
   1. Signature Text ÁÅêôé Tools Menu ç¶____________ âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ  Çò¼Ú À°êñ¼ìè Ô°³çÆ
      ÔËÍ
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Ã³ì³Çèå ÜÅäÕÅðÆ (Relevant Knowledge)

ÃËôé 5: ÂÆ-î¶ñ ÃÇÕÀ±ÇðàÆ ÃËÇà³×» ù ÕéÇë¼×ð ÕðéÅ (Configuring
               E-Mail Security Settings)

ÇÃ¼Öä ç¶ À°ç¶ô :-
ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Á³å å¼Õ å°ÃÆº ÇÂÔ Õðé ç¶ ÕÅìñ Ô¯ ÜÅò¯×¶:
       · ÂÆ-î¶ñ ÃÇÕÀ±ÇðàÆ ÃËÇà³×» ù ÕéÇë¼×ð ÕðéÅ

Ã¹ð¼ÇÖÁÅ (Security) å¯º íÅò ÔË å°ÔÅâ¶ Õ³ÇêÀ±¶àð ù òÅÂÆðÃ å¯º ìÚÅÀ°äÅ Í Õ°Þ ÂÆî¶ñ îËÃ¶Ü» ç¶ Çò¼Ú
îËñÆÃÆÁÃ (malicious) Õ¯â ÇÜò¶º ÇÕ ÃêÅÂÆò¶Áð (spyware) Ü» òÅÂÆðÃ Ô¯ ÃÕç¶ Ôé Ü¯ ÇÕ å°ÔÅâ¶
Õ³ÇêÀ±¶àð ù é°ÕÃÅé êÔ°³ÚÅ ÃÕç¶ ÔéÍ ÂÆî¶ñ å¯º êËçÅ Ô¯ä òÅñ¶ Ôîñ¶ å¯º ìÚä ç¶ ñÂÆ å°ÃÆº  ÁÅêä¶
ÂÆî¶ñ îËÃ¶ÇÜ³× ÃÅøàò¶Áð ç¶ Çò¼Ú ÖÅÃ ÃËÇà³×» ù ìçñ ÃÕç¶ Ô¯Í
é¯à: ò¼è å¯º ò¼è Ã¹ð¼ÇÖÁÅ êzÅêå Õðé ç¶ ñÂÆ ÇÂÔ ê¹ð÷¯ð ÇÃøÅÇðô ÕÆåÆ Ü»çÆ ÔË ÇÕ å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ
ëÅÂÆðòÅñ Ô¯äÆ ÚÅÔÆçÆ ÔË Áå¶ ÁËºàÆòÅÂÆðÃ ÇÂ³ÃàÅñ Áå¶ Áêâ¶à Ô¯ÇÂÁÅ Ô¯äÅ ÚÅÔÆçÅ ÔËÍ
       1. åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇòÀ± (View) ù
          Ú¹ä¯Í
      2. Message Body As îÆé± ÁÅêôé ù Ú¹ä¯Í é¯à Õð¯
       ÇÕ ÇâëÅñà ÃËÇà³× HTML ÔËÍ Plain Text ù Ú¹ä¯Í
      é¯à Õð¯ ÇÕ å°ÔÅâ¶ ÇÂéìÅÕÃ ç¶ Çò¼Ú ÂÆî¶ñ êñ¶é
      àËÕÃà ç¶ Çò¼Ú é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
ÂÆî¶ñ îËÃ¶ÇÜ³× ÃÅøàò¶Áð ç¶ Çò¼Ú î¶ñ Çë¼ñàð ôÅîñ Ô°³ç¶
Ôé Ü¯ ÇÕ îËÃ¶Ü ù Õ³àð¯ñ Õð ÃÕç¶ Ôé, À°é·» ù ÃêËî ç¶
å½ð å¶ ÇéôÅÇéå Õðç¶ Ôé Áå¶ å°ÔÅâ¶ Õ³ÇêÀ±¶àð ù ìÚÅÀ°ä
ñÂÆ À°é·» ù  ÖÅÃ ë¯ñâð  UÜ³Õ ë¯ñâð U
(Junk Folder) ç¶ Çò¼Ú í¶Ü Çç³çÅ ÔË Í
ÃÇÕÀ±ÇðàÆ ÁÅêôé ù ÕéÇë¼×ð Õðé ç¶ ñÂÆ
Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
    1. Tools à Options ù Ú¹ä¯Í åÃòÆð
    Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Options
    âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
   2. Security ù Ú¹ä¯Í
     À) Ü³Õ (Junk) àËì ù Ú¹ä¯Í Üç¯º î¶ñ ù
        Ü³Õ î¶ñ òÜ¯º îÅðÕ ÕÆåÅ Ü»çÅ ÔË å»
        À°é·» ù Ü³Õ ë¯ñâð ç¶ Çò¼Ú í¶Üä ç¶
        ñÂÆ When I mark messages as
          junk: Çà¼Õ Õð¯ Áå¶ Move them to
          the account’s “Junk” folder ù Ú¹ä¯Í
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   Á) E-mail Scams àËì ù Ú¹ä¯Í
   Â) ÂÆî¶ñ îËÃ¶ÇÜ³× ÃÅøàò¶Áð ç¶ ñÂÆ  ô¼ÕÆ î¶ñ çÅ Çòôñ¶ôä Áå¶ Áñðà Õðé ç¶ ñÂÆ
        Tell me if the message I’m reading is a suspected email scam ù Çà¼Õ Õð¯Í

     Ã) Anti-Virus àËì ù Ú¹ä¯Í

    Ô) ÁËºàÆòÅÂÆðÃ ÃÅøàò¶Áð ç¶ ñÂÆ êzíÅÇòå ÂÆî¶ñ îËÃ¶Ü ù Áñ¼× Õðé òÅÃå¶ Allow anti-virus
           clients to quarantine individual incoming messages Çà¼Õ Õð¯ Í Õ°ÁÅðéàÅÂÆé  (Quarantine)
      Ç÷ÁÅçÅåð ÁËºàÆòÅÂÆðÃ ÃÅøàò¶Áð çÆ ÇÂ¼Õ Ã¹ÇòèÅ ÔË Ü¯ ÇÕ Õ³ÇêÀ±¶àð ù Ã¹ð¼ÇÖÁå ð¼Öä ç¶
      ñÂÆ êzíÅÇòå ÂÆî¶ñ îËÃ¶Ü» ù ò¼Öð¶ å½ð å¶ ð¼ÖçÆ ÔËÍ
C. Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ×ÂÆÁ» ÇÕÇðÁÅò» Õð¯:
ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅò»

A. ÁÅêä¶ Õ³ÇêÀ±¶àð ù Ã¹ð¼ÇÖÁå ð¼Öä ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ ù ÕéÇë¼×ð Õð¯ :
          À) îËÃ¶Ü ìÅâÆ ç¶ ÇâëÅñà ÇòÀ± ù êñ¶é àËÕÃà å¶ ÃËµà Õð¯Í

B Üç¯º î¶ñ ù Ü³Õ î¶ñ òÜ¯º îÅðÕ ÕÆåÅ Ü»çÅ ÔË å» ÂÆî¶ñ îËÃ¶Ü» ù (Ü³Õ) “Junk”
ë¯ñâð ç¶ Çò¼Ú í¶Üä ñÂÆ ÕéÇë¼×ð Õð¯Í
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î¹ñ»Õä

Ô¶á» Çç¼å¶ êzôé» ç¶ À°µåð Ççú :
1. ÇâëÅñà îËÃ¶Ü ÇòÀ± ù êñ¶é àËÕÃà (plain text) òÜ¯º ìçñä å¶ ÃËµà Õðé ç¶ ã³× çÅ òðäé Õð¯Í

2. Ô¶á» Çç¼ÇåÁ» ç¶ ã³×» çÅ òðäé Õð¯ :

     À) î¶ñ ù Ü³Õ î¶ñ òÜ¯º îÅðÕ Õðé å¶ ÂÆî¶ñ îËÃ¶Ü» ù Ü³Õ “Junk” ë¯ñâð ç¶ Çò¼Ú í¶Ü¯Í

     Á) êzíÅÇòå ÂÆî¶ñ» ù Õ°ÁÅðéàÅÂÆé (quarantine) Õðé ç¶ ñÂÆ ÁËºàÆ-òÅÂÆðÃ ù ÁÅÇ×ÁÅ ç¶ò¯Í

ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :
1. Junk, e-mail scams, anti-virus àËì, ÁÅêôé (Options) âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ ç¶ _________  ÃËÕôé
     Çò¼Ú À°êñ¼ìè Ô°³çÅ ÔËÍ
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Ã³ì³Çèå ÜÅäÕÅðÆ (Relevant Knowledge)

ÃËôé 6: ÂÆ-î¶ñ÷ ù ÁÅð×¶éÅÂÆ÷ ÕðéÅ  (Organizing E-Mails)

ÇÃ¼Öä ç¶ À°ç¶ô :-
ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Á³å å¼Õ å°ÃÆº ÇÂÔ Õðé ç¶ ÕÅìñ Ô¯ ÜÅò¯×¶:
        · ã°¼Õò¶º ë¯ñâð ç¶ Çò¼Ú ÁÅêäÆ ÂÆî¶ñ ù ×ð°¼ê ç¶ Çò¼Ú êzì³Çèå Õðé ç¶Í

Ãî» ìÆåä å¶ ÂÆî¶ñ÷ ù êzì³Çèå ÕðéÅ î¹ôÇÕñ Ô¯ Ü»çÅ ÔËÍ ÇÂÔ ×¼ñ À°ç¯º Ã¼Ú Ô°³çÆ ÔË Üç¯º å°ÃÆº ìÔ°å
ÃÅðÆÁ» ÂÆî¶ñ ù í¶Üç¶ Áå¶ êzÅêå Õðç¶ Ô¯Í ÇÂÔ¯ ÇÜÔ¶ Ãî¶º ÇÂé·» çÆ ÜÅäÕÅðÆ ð¼ÖäÅ î¹ôÇÕñ Ô¯ Ü»çÅ
ÔËÍ ÇÂÃ À°ñÞä å¯º ìÚä ç¶ ñÂÆ å°ÃÆº ÂÆî¶ñ÷ ù êzì³Çèå Õðé òÅÃå¶ ÖÅÃ Ã¹ÇòèÅ ÇÜò¶º ÇÕ ×ð°¼Çê³×,
Õ³âÆôéñ ëÅðîËÇà³× ÁÅÇç çÆ òðå¯º Õð ÃÕç¶ Ô¯Í
ÂÆî¶ñ ×ð°¼ê ÕðéÅ (Group e-mails)
×ð¹Çê³× ç¶ éÅñ ÇÂ¼Õ¯ ÇÜÔÆÁ» ÂÆî¶ñ÷ ù Ã³íÅñ Õ¶ ð¼Öä ç¶ Çò¼Ú ÃÔÅÇÂåÅ ÇîñçÆ ÔËÍ À°çÅÔðé ç¶
ñÂÆ å°ÃÆº ÇÕÃ¶ ÖÅÃ ÂÆî¶ñ êzÅêå ÕðåÅ ù í¶ÜÆÁ» ×ÂÆÁ» ÂÆî¶ñ÷ ù ×ð°¼ê Õð ÃÕç¶ Ô¯ å» Ü¯ ÇÂé·» ù
ò¶Öä Ü» ñ¼íä ç¶ ñÂÆ Á¼×¶ Çê¼Û¶ éÅ ÜÅäÅ êò¶Í
ÂÆî¶ñ ù ÃËºâð (Sender) ç¶ Áé°ÃÅð ×ð¹¼ê Õðé ñÂÆ Ô¶á»
Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
    1. ÁÅêä¶ ÂÆî¶ñ îËÃ¶ÇÜ³× ÃÅøàò¶Áð ù Ö¯ñ·¯Í
    2. View à Sort by ù Ú¹ä¯Í
    3. Recipient ÃìîÆé± ÁÅêôé ù ÇÃñËÕà Õð¯Í
    4. View à Sort by Grouped By Sort ù Ú¹ä¯Í
   5. é¯à Õð¯ ÇÕ ÃËºâð ç¶ ÂÆî¶ñ ÁËµâðËµÃ Áé°ÃÅð ÂÆî¶ñ
      ×ð¹¼ê Ô¯ ×ÂÆÁ» Ôé (åÃòÆð Ô¶á») Í

ÇâëÅñà ÇòÀ± ç¶ Çò¼Ú ÃÇò¼Ú Õðé ç¶ ñÂÆ
     1. View à Sort byà Threaded ù Ú¹ä¯Í
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Ã¶ò ÃðÚ ë¯ñâð çÆ òðå¯º ÕðéÅ (Using Saved Search Folders)
Ã¶òâ ÃðÚ ë¯ñâð òðÚ¹Áñ ë¯ñâð Ô°³ç¶ Ôé ÇÜé·» ç¶ Çò¼Ú î¶ñ Ö»çÆÁÅ ÖÅÃ îÅêç³â òÅñÆÁ» ÂÆî¶ñ
ð¼ÖÆÁ» Ô¯ÂÆÁ» Ô°³çÆÁ» Ôé, ÇÂÔ ÇÃðë ÇÂôÅðÅ ÕðçÆÁ» Ôé ÇÕ ÇÂÔ ÇÂéìÅÕÃ Ü» ÇÕÃ¶ çÈÜ¶ ë¯ñâð ç¶
Çò¼Ú ð¼ÖÆÁ» Ô¯ÂÆÁ» ÔéÍ À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ êzÆÇÖÁÅ UExamU îÅêç³â ç¶ ÇîñÅä ñÂÆ å°ÃÆº Ã¶òâ ÃðÚ
ë¯ñâð ìäÅ ÃÕç¶ Ô¯ Ü¯ ÇÕ ÕÆòðâ êzÆÇÖÁÅ UExamU éÅñ ÇîñçÆÁ» ÃÅðÆÁ» ÂÆî¶ñ ù çðÃÅÂ¶×ÅÍ
ÃðÚ ë¯ñâð ù ÃîÞä ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
    1. File à New ù Ú¹ä¯Í
    2. Saved Search… ù Ú¹ä¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð
      ÇÂ¼Õ New Saved Search Folder âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð
      ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ

   À ) Name: àËÕÃà ìÅÕÃ ç¶ Çò¼Ú ÇÂÃ ë¯ñâð ç¶ ñÂÆ éÅî àÅÂÆê Õð¯Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ : Sale
        àÅÂÆê Õð¯Í
   Á) ÃËÕôé Configure the search criteria used for this saved search folder: ç¶ Ô¶á Match
         any of the following  ÁÅêôé ù Ú¹ä¯Í
   Â) å°ÃÆº Configure the search criteria used for this saved search folder: ÃËÕôé ç¶ Ô¶á
      ÕÆîå» çÆ ÇñÃà ç¶ ñÂÆ âðÅêâÅÀ±é îÆé± çÆ òðå¯º Õð ÃÕç¶ Ô¯Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ êÇÔñ¶
      âðÅêâÅÀ±é Çò¼Ú¯º Subject , çÈÜÆ âðÅêâÅÀ±é Çò¼Ú¯º contains ù Ú¹ä¯ Áå¶ àËÕÃà ìÅÕÃ Çò¼Ú
      Ã¶ñ àÅÂÆê Õð¯Í
   Ã) Create À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
   Ô) é¯à Õð¯ ÇÕ Ã¶òâ ÃðÚ ë¯ñâð ÕÆòðâ Sale éÅñ î¶ñ Ö»çÆÁ» ÂÆî¶ñ÷ ù ÇçÖÅ ÇðÔÅ ÔËÍ

å°ÃÆº ò¼Ö¯-ò¼Öð¶ Õ³ìÆé¶ôé» ù òðå ÃÕç¶ Ô¯ ÇÜò¶º ÇÕ :
À ) À°Ô î¶ñ ÇÜé·» ç¶ Çò¼Ú ÁàËÚîËºà ÔËÍ
Á) ÇÕÃ¶ ÖÅÃ ÇòÁÕåÆ å¯º êzÅêå ÂÆî¶ñ ñÂÆÍ
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     Â) ÇÕÃ¶ ÖÅÃ ÇîåÆ ù ÇÕÃ¶ ù í¶ÜÆ ×ÂÆ ÂÆî¶ñ Í
Ô¯ð Ç÷ÁÅçÅ ÇÃ¼Öä ç¶ ñÂÆ Áñ¼×-Áñ¼× âðÅêâÅÀ±é ÕÆîå» éÅñ ÁÇíÁÅÃ Õð¯Í
Õ³âÆôéñ ëÅðîËÇà³× -îÅÂÆÕz¯ÃÅëà ÁÅÀ±àñ°¼Õ (Conditional Formatting –
MS Outlook)
îÅÂÆÕz¯ÃÅëà ÁÅÀ±àñ°¼Õ ç¶ Çò¼Ú ÇÂ¼Õ ÖÅÃ Ã¹ÇòèÅ î¹Ô¼ÂÆÁÅ ÕðòÅÀ°ºçÅ ÔË ÇÜÃ ù ÇÕ Õ³âÆôéñ
ëÅðîËÇà³× ÇÕÔÅ Ü»çÅ ÔËÍ ÇÂÃ ç¶ éÅñ îËÃ¶Ü» ù ÔÅÂÆñÅÂÆà Áå¶ êzì³Çèå ÕÆåÅ ÜÅ ÃÕçÅ ÔËÍ ÇÂÔ
ÇÕÃ¶ ÖÅÃ î¶ñ À°µå¶ ÇèÁÅé Õ¶ºçÇðå Õðé ç¶ Çò¼Ú ÃÔÅÇÂåÅ ÕðçÆ ÔËÍ ÇÕÃ¶ ÖÅÃ ÇòÁÕåÆ Õ¯ñ¯º êzÅêå
ÂÆî¶ñ À°µå¶  Õ¯ÂÆ ÖÅÃ ë½ºà Áå¶ ð³× ÁêñÅÂÆ Õðé ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
     1. Tools à Organize ù Ú¹ä¯Í
     2. åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÃàËºâðâ àÈñ ìÅð ç¶ Ô¶á»
       ÇÂ¼Õ éòÆº Çò³â¯ Ways to Organize Inbox é÷ð ÁÅÂ¶×Æ Í
    3. Using Colors ù Ú¹ä¯Í å°ÔÅù
     åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð Çò³â¯
     é÷ð ÁÅÀ°äÆ ÚÅÔÆçÆ ÔËÍ
    4. ÂÆî¶ñ êzÅêå ÕðåÅ ç¶ ÂÆî¶ñ
       ÁËµâðËµÃ  ù ÇéðèÅÇðå Õð¯ Áå¶ ð³×
      ù Ú¹ä¯Í
   5. Apply Color À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í ì³ç
      Õðé ç¶ ñÂÆ X À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
   6. Ô°ä Üç¯º å°ÃÆº Ú¹ä¶ Ô¯Â¶ ÇòÁÕåÆ
     Õ¯ñ¯º  ÂÆî¶ñ êzÅêå Õðç¶ Ô¯ å» ÇÂÃ
     Çò¼Ú À°Ô ð³×   é÷ð ÁÅÂ¶×Å Ü¯ å°ÃÆº
    Ú¹ÇäÁÅ ÃÆÍ Ô°ä X Õî»â å¯º Á¼×¶
   î½÷Èç Automatic Formatting ÁÅêôé
  çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ ð³×, ë½ºà ÁÅÇç ìçñä çÆ Õ¯Çôô Õð¯Í

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ×ÂÆÁ» ÇÕÇðÁÅò» Õð¯:

ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅò»
A. å°ÔÅâÆ ÕñÅÃ ç¶ ÃÅæÆÁ» ç¶ ÂÆî¶ñ ÁËµâðËµÃ Áé°ÃÅð ÃÅðÆÁ» ÂÆî¶ñ ù ×ð°¼ê Õð¯Í

B ÁÅêäÆ  ÕñÅÃ ç¶ ÇÕÃ¶ ÃÅæÆ Õ¯ñ¯º êzÅêå ÃÅðÆÁ» ÂÆî¶ñ÷ ù ÇçÖÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ
ÇÂ¼Õ Ã¶òâ ÃðÚ ë¯ñâð ìäÅúÍ
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î¹ñ»Õä

Ô¶á» Çç¼å¶ êzôé» ç¶ À°µåð Ççú :
1. ÂÆî¶ñ÷ ù Ô¶á» Çç¼å¶ Áé°Ãð ×ð°¼ê Õðé ç¶ ã³× çÅ òðäé Õð¯ :

      À) ÃÅÂÆ÷ Áé°ÃÅð

      Á) êzÅêå ÁÅðâð Áé°ÃÅð

      Â) êó·ÆÁ» Ô¯ÂÆÁ» ÂÆî¶ñ Áé°ÃÅð

B. Ã¶òâ ÃðÚ ë¯ñâð çÆ À°çÅÔðé ÃÇÔå ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯Í

ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :
1. Grouped by Sort ÁÅêôé __________ îÆé± ç¶  __________ ÃìîÆé± Çò¼Ú î½÷Èç Ô°³çÆ ÔËÍ

2. Saved Search ÁÅêôé __________ îÆé± ç¶ __________  ÃìîÆé± Çò¼Ú î½÷Èç Ô°³çÆ ÔËÍ
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Ã³ì³Çèå ÜÅäÕÅðÆ (Relevant Knowledge)

ÃËôé 7: âÅàÅ ëÅÂÆñ» ù îËé¶Ü ÕðéÅ (ìËÕÁê)(Managing Data Files
(Backup)

ÇÃ¼Öä ç¶ À°ç¶ô :
ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Á³å å¼Õ å°ÃÆº ÇÂÔ Õðé ç¶ ÕÅìñ Ô¯ ÜÅò¯×¶:
       · âÅàÅ ëÅÂÆñ» ù îËé¶Ü Õðé ç¶ Í

ÇÜò¶º ÇÕ å°ÃÆº ÜÅäç¶ Ô¯ ÇÂÔ Ôî¶ôÅ ÔÆ ÇÃøÅÇðô ÕÆåÆ Ü»çÆ ÔË ÇÕ ÂÆî¶ñ÷ çÅ ìËÕÁê ð¼ÖäÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË
å» Ü¯ ÇÃÃàî ç¶ ë¶ñ Ô¯ä çÆ ÃÇæåÆ Çò¼Ú é°ÕÃÅé å¯º ìÇÚÁÅ ÜÅ ÃÕ¶Í
âÅàÅ ëÅÂÆñ» çÅ Áðæ ÔË ÂÆî¶ñ îËÃ¶Ü, ÁËµâðËµÃ ì¹¼Õ Áå¶ ÕéëÆ×°ð¶ôé ÃËÇà³³×» Ü¯ ÇÕ êz¯ëÅÂÆñ (Folder)
ë¯ñâð ç¶ Çò¼Ú Ãà¯ð Ô°³çÅ ÔËÍ êÇÔñÆ òÅðÆ Üç¯º å°ÃÆº ÂÆî¶ñ îËÃ¶ÇÜ³Ã ÃÅøàò¶Áð ù ÚñÅÀ°ºç¶ Ô¯ å» ÇÂ¼Õ
êz¯ëÅÂÆñ ÁÅêä¶ ÁÅê ìä Ü»çÅ ÔË Áå¶ òðÇåÁÅ Ü»çÅ ÔËÍ
é¯à: Üç¯º å°ÃÆº ÂÆî¶ñ îËÃ¶ÇÜ³× ÃÅøàò¶Áð ù ÁéÇÂ³éÃÅàñ Õðç¶ Ô¯ å» êz¯ëÅÂÆñ âÆñÆà éÔÆº Ô°³çÅ ÔËÍ
êz¯ëÅÂÆñ ù ò¶Öä ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
    1. Start à Run  À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
    2. %APPDATA%  àÅÂÆê Õð¯ Áå¶ ÁËºàð
      ìàé çìÅúÍ åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶
      Áé°ÃÅð Çò³â¯ é÷ð ÁÅÀ°ºçÆ ÔËÍ
    3. ÃÕð¯ñ Õð¯ Áå¶ ë¯ñâð Thunderbird ù
     Ú¹ä¯ (ÃÅðÆÁ» ÃËÇà³×» Áå¶ ÇîåÆÁ» ÇÂÃ
     ë¯ñâð ç¶ Çò¼Ú Ãà¯ð Ô°³çÆÁ» Ôé) Í
     ÇÂÃ ë¯ñâð ù ìËÕÁê ç¶ ñÂÆ ÕÅêÆ
     Õð¯Í
Ô¯ð ÜÅäÕÅðÆ
    1. Thunderbird  ë¯ñâð ç¶ À°µå¶ ç¯ òÅðÆ
    ÕÇñ¼Õ Õð¯Í Thunderbird ë¯ñâð çÅ
    Õ³àËºà åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð é÷ð
    ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
é¯à :  Thunderbird âÅà¶ ù ñ¼íä ç¶ ñÂÆ
Profiles.ini çÆ òðå¯º ÕðçÅ ÔËÍ
    2. êz¯ëÅÂÆñ ë¯ñâð À°µå¶ ç¯ òÅðÆ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í åÃòÆð
      Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ êz¯ëÅÂÆñ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
   3. ÇÂÃ ë¯ñâð À°µå¶ ç¯ òÅðÆ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í åÃòÆð Çò¼Ú
      ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂÃ ë¯ñâð ç¶ Õ³àËºà ù é¯à Õð¯Í



145

  D. ÇÂÃ Õ¶Ã ç¶ Çò¼Ú Ôð ÇÂ¼Õ ÚÆ÷
       pop.googlemail- 4.com ç¶ Çò¼Ú Ãà¯ð
    Ô°³çÆ ÔË (ÇÂÔ Ôð¶Õ Õ³ÇêÀ±¶àð ç¶ À°µå¶
   Áñ¼×-Áñ¼× Ô¯ ÃÕçÆ ÔË)Í  Õ³àËºà ù
   ò¶Öä ç¶ ñÂÆ ë¯ñâð ç¶ À°µå¶ ç¯ òÅðÆ
   ÕÇñ¼Õ Õð¯Í  åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶
    Áé°ÃÅð ÇÂÃ ë¯ñâð ç¶ Õ³àËºà ù é¯à Õð¯Í

î¯÷ìËÕÁê (MozBackup)
î¯÷ìËÕÁê (MozBackup) ÇÂ¼Õ î¹øå
êzÅêå Ô¯ä òÅñÆ ïÈÇàÇñàÆ ÔË ÇÜÃù
å°ÃÆº î¯÷ÆñÅ ëÅÂÆðëÅÕÃ Áå¶ æ³âðìðâ
çÅ ìËÕÁê ñËä ñÂÆ òðå ÃÕç¶ Ô¯Í

1Çñ§Õhttp://mozbackup.jasnapaka.com
   À°µå¶ ÜÅúÍ

2. î¯÷ìËÕÁê (MozBackup) ù
   âÅÀ±éñ¯â Õð¯ Áå¶ ÁÅêä¶ Õ³ÇêÀ±¶àð
   À°µå¶ ÇÂ³ÃàÅñ Õð¯Í

3. Start à Programs àMozBackup
   À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í  åÃòÆð Çò¼Ú
  ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Welcome to
  MozBackup  Çò÷Åðâ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ
   Ô¶Í

4. Next À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í åÃòÆð Çò¼Ú
    ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Çò³â¯ é÷ð
    ÁÅÀ°ºçÆ ÔËÍ
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   5. Mozilla Thunderbird ù Ú¹ä¯ Áå¶
      Next À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í åÃòÆð
    Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Çò³â¯
    é÷ð ÁÅÀ°ºçÆ ÔËÍ

  6. ÁÅêä¶ Õ³ÇêÀ±¶àð À°µå¶ çÈÜ¶ ë¯ñâð
   ù Ú¹äé ç¶ ñÂÆ Browse… À°µ¼å¶
   ÕÇñ¼Õ Õð¯Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ
   D:\Thunderbird Áå¶ Save À°µ¼å¶
   ÕÇñ¼Õ Õð¯Í

   7. Next À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í åÃòÆð
    Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Question
    ê¯êÁê é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ

8. No À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯ (êÅÃòðâ Ã¹ð¼ÇÖÁÅ ÁÅêôéñ ÔË)Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Çò³â¯
    é÷ð ÁÅÀ°ºçÆ ÔËÍ
9. Next À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Çò³â¯ é÷ð ÁÅÀ°ºçÆ ÔËÍ

10. Finish. À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í é¯à Õð¯ ÇÕ ÇÂ¼Õ ÇÃ³×ñ ëÅÂÆñ .PCV éÅî çÆ ÁËÕÃàËºôé ç¶ éÅñ ìËÕÁê
      ë¯ñâð ç¶ Çò¼Ú Ã¶ò Ô¯ Ü»çÆ ÔË (åÃòÆð À°µêð Ã¼Ü¶ êÅÃ¶ ÔË) Í
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ÇðÃà¯ð Õðé ç¶ ñÂÆ Ô¶á»
Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
  1. Start à Programs
 àMozBackup À°µ¼å¶
   ÕÇñ¼Õ Õð¯Í  Welcome to
   MozBackup Çò÷Åðâ é÷ð
   ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
  2. Next À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
   åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð
   ÇÂ¼Õ Çò³â¯ é÷ð ÁÅÀ°ºçÆ ÔËÍ
   3. Restore a profile ù Ú¹ä¯
    Mozilla Thunderbird  Ú¹ä¯
  Áå¶ Next À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
   4. ìËÕÁê ëÅÂÆñ ù Ú¹äé
    ç¶ ñÂÆ ìzÅÀ±÷ (Browse)
   À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í Open
   À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
  5. Next À°µ¼å¶ ç¯ ÕÇñ¼Õ
   Õð¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶
   Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ ê¯êÁê é÷ð
   ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
   6. Yes À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
  7. Finish À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í

îÅÂÆÕz¯ÃÅëà  ÁÅÀ±àñ°¼Õ B@@G (MS Outlook 2007)
ÁÅÂÆàî» çÅ ìËÕÁê ñËäÅ :
ÂÆî¶ñ îËÃ¶ÇÜ³× ÃÅøàò¶Áð å°ÔÅâÆÁ» ÃÅðÆÁ» ÂÆî¶ñ, Õ³àËÕàÃ, ÕËñ§âð ÁÅÂÆàî» ÁÅÇç ù ÇÂ¼Õ ÇÃ³×ñ
ëÅÇÂÿ ÇÜÃù ÇÕ êðÃéñ ë¯ñâð ëÅÂÆñ (Personal Folder File) Ü» PST ÇÕÔÅ Ü»çÅ ÔË ç¶ Çò¼Ú
Ãà¯ð ÕðÕ¶ ð¼ÖçÅ ÔËÍ ÇÂÔ PST  ëÅÂÆñ ÂÆî¶ñ îËÃ¶ÇÜ³× ÃÅøàò¶Áð ç¹ÁÅðÅ ÁÅêä¶ ÁÅê ìäÅÂÆ Ü»çÆ
ÔËÍ ÇÂÃ ëÅÂÆñ çÆ ñ¯Õ¶ôé ù ò¶Öä ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. ÂÆî¶ñ îËÃ¶ÇÜ³× ÃÅøàò¶Áð ù Ö¯ñ·¯Í
2. Tools àAccount Settings  ù Ú¹ä¯Í Data Files À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í ëÅÂÆñé¶î (Filename) ÃËÕôé
    ç¶ Ô¶á ñ¯Õ¶ôé ù é¯à Õð¯ (åÃòÆð Ô¶á») Í

3. êÈðÅ ðÃåÅ (êÅæ) ç¶Öä ç¶ ñÂÆ Settings… À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯ (åÃòÆð À°µêð ÔË) Í
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  4. åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Personal
      Folders ê¯êÁê é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
   5. Filename:. ç¶ Çò¼Ú êÈðÅ êÅæ é¯à Õð¯Í ÁÅêä¶
     ÁÅê êÆ.ÁËµÃ.àÆ (PST) Local Settings ç¶ Ô¶á
     ÇÂ¼Õ ÇÛê¶ Ô¯Â¶ (hidden) ë¯ñâð C:\Documents
     and Settings\USERNAME ç¶ Çò¼Ú Ãà¯ð
    ÕÆåÆ Ô¯ÂÆ Ô°³çÆ ÔËÍ
   6. Û°êÆÁ» Ô¯ÂÆÁ» ëÅÂÆñ» ù ò¶Öä ç¶ ñÂÆ Çò³â¯÷
    ÁËÕÃêñ¯ðð çÆ òðå¯º Õð¯Í êÆ.ÁËµÃ.àÆ (PST) ù
   ñ¼í¯ Áå¶ ÇÂÃçÆ ÇÂ¼Õ ÕÅêÆ ìäÅú
   (FILENAME.PST  ù Ú¹ä¯ Áå¶ ÇÂÃù ÇÕÃ¶
   Ô¯ð æ» å¶ ÕÅêÆ ê¶Ãà Õð¯)Í ÇÂÃ ×¼ñ çÅ ÇèÁÅé
   ð¼Ö¯ ÇÕ ÇÕ ÕÅêÆ/ê¶Ãà Õðç¶ Ãî¶º ÂÆî¶ñ îËÃ¶ÇÜ³×
   ÃÅøàò¶Áð ì³ç Ô¯äÅ ÚÅÔÆçÅ ÔË éÔÆº å» å°ÃÆº
   ÇÂÃçÆ ÕÅêÆ éÔÆº Õð ÃÕ¯×¶Í
é¯à: Çò³â¯ ÇòÃàÅ/G ç¶ Çò¼Ú PST ë¯ñâð C:\USERS\USERNAME ç¶ Çò¼Ú Ãà¯ð Ô¯ÇÂÁÅ Ô°³çÅ ÔËÍ

êÆ.ÁËµÃ.àÆ ìËÕÁê àÈñ çÆ òðå¯º ÕðéÅ (Using PST Backup Tool)
À°µêð ç¼ÇÃÁÅ Ç×ÁÅ ã³× î¹ôÇÕñ Ô¯ ÃÕçÅ ÔË ÇÕÀ°ºÇÕ ÇÂÃç¶ Çò¼Ú ÕÂÆ ÃàËê Ô°³ç¶ Ôé Í ÇÂÃ ç¶ ìçñÅò
òÜ¯º å°ÃÆº îÅÂÆÕz¯ÃÅøà çÆ òËµìÃÅÂÆà å¯º êÆ.ÁËµÃ.àÆ ìËÕÁê àÈñ (PST BACKUP Tool) âÅÀ±éñ¯â Õð
ÃÕç¶ Ô¯ Áå¶ ìËÕÁê ñË ÃÕç¶ Ô¯Í Ô¶á» Çç¼å¶ Çñ§Õ» å¯º ÇÂÃ àÈñ ù âÅÀ±éñ¯â Õð¯ :
        · http://www.microsoft.com/en-us/download/details.aspx?id=9003

ÇÂÃ àÈñ ù ÇÂ³ÃàÅñ Õðé ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. pfbackup.exe À°µ¼å¶ ç¯ òÅðÆ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ
    é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
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   2. Next À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í License Agreement é÷ð
     ÁÅÀ°ºçÅ ÔË (åÃòÆð À°µêð Ã¼Ü¶ ÔË) Í
   3. àðî÷ ù ÃòÆÕÅð Õð¯ Áå¶ Next À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
     ÇÂ¼Õ Çò³â¯ Start Installation é÷ð ÁÅÀ°ºçÆ ÔËÍ
    4. Next À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í Finish À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
àÈñ ù ÚñÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ
Õð¯ :
    1. ÂÆî¶ñ îËÃ¶ÇÜ³× ÃÅøàò¶Áð ù Ö¯ñ·¯ Í ëÅÂÆñ îÆù ù Ú¹ä¯ (åÃòÆð Ô¶á») Í

2. éòÆº ÁËºàðÆ ìËÕÁê (Backup….) ù é¯à Õð¯Í Backup…. À°µ¼å¶
    ÕÇñ¼Õ Õð¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Outlook
     Personal Folders Backup ê¯êÁê é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ

   3. Next À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯ (åÃòÆð À°µêð ÔË) Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Backup Options
      ê¯êÁê é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
   À) ÇðîÅÂÆºâð ÕÆîå ÇéðèÅÇðå Õð¯ (À°çÅÔðé ç¶
     ñÂÆ Ôð A@ Ççé» ìÅÁç ïÅç ÕðòÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ
      Remind me to backupevery __ days ç¶ Çò¼Ú
     A@ àÅÂÆê Õð¯Í)
    Á) À°Ã æ» ù ÇéðèÅÇðå Õð¯ ÇÜ¼æ¶ ÇÕ å°ÃÆº ìËÕÁê
      ù ð¼ÖäÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯Í À°Ã æ» ù Ú¹ä¯ ÇÜÃ ç¶ Çò¼Ú
       ÁÅêð¶Çà³× ÇÃÃàî ÇÂ³ÃàÅñ éÔÆº ÔËÍ çÈÜÆ âðÅÂÆò
      ù Ú¹ä¯ Í ÇÂÃ ç¶ ñÂÆ å°ÃÆº êËµé âðÅÂÆò Ü»
    éËµàòðÕ ë¯ñâð ù Ú¹ä ÃÕç¶ Ô¯Í Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ
     Õð¯Í
    4. Save Backup À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í Backup åÃòÆð
     Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ ê¯êÁê é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔË
     Ü¯ ÇÕ ÇÂÔ Ã³Õ¶å ÕðçÅ ÔË ÇÕ ÂÆî¶ñ îËÃ¶ÇÜ³×
    ÃÅøàò¶Áð ù ì³ç ÕÆåÅ ÜÅäÅ ÚÅÔÆçÅ ÔËÍ
   5. Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í ÂÆî¶ñ îËÃ¶ÇÜ³× ÃÅøàò¶Áð ù
    ì³ç Õð¯Í êÇÔñ» ÇéðèÅÇðå ÕÆåÆ Ô¯ÂÆ ñ¯Õ¶ôé ç¶
    À°µå¶ ìËÕÁê ìä ÜÅò¶×ÅÍ
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   6. ëÅÂÆñ ù ò¶Öä ç¶ ñÂÆ Çò³â¯÷ ÁËÕÃêñ¯ðð ç¶ éÅñ À°Ã ñ¯Õ¶ôé  ù éËòÆ×¶à Õð¯Í ìËÕÁê ëÅÂÆñ
      ù é¯à Õð¯ (åÃòÆð Ô¶á») Í

ìËÕÁê å¯º ðÆÃà¯ð ÕðéÅ (Restoring from a backup)
Ü¶Õð å°ÃÆº ìËÕÁê ëÅÂÆñ å¯º ÂÆî¶ñ ù ðÆÃà¯ð
ÕðéÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ å» (À°Ã¶ Õ³ÇêÀ±¶àð Ü» çÈÜ¶
Õ³ÇêÀ±¶àð ç¶ À°µå¶ ) Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ
Õð¯ :
    1. File>open>outlook Data File ù Ú¹ä¯Í
    2. ìzÅÀ±÷ Õð¯ Áå¶ BACKUP.PST ù Ú¹ä¯Í
    ÇâëÅñà ë¯ñâð ç¶ Ô¶á ìËÕÁê âÅàÅ ëÅÂÆñ
    é÷ð ÁÅÀ°ºçÆ ÔË (åÃòÆð Ô¶á») Í
    3. ðÆÃà¯ð Õðé ç¶ ñÂÆ mail(s) from Backup
     ù Ú¹ä¯Í ÇÂÃù ÇÂéìÅÕÃ ç¶ Çò¼Ú âðË× Áå¶
     âðÅê Õð¯Í

î¶ñ êz¯øÅÂÆñ ç¶ Çò¼Ú âÅàÅ ëÅÂÆñ ù
ôÅîñ ÕðéÅ
å°ÃÆº ÂÆî¶ñ îËÃ¶ÇÜ³× ÃÅøàò¶Áð ç¶ Çò¼Ú ÕÂÆ
ÂÆî¶ñ ÁÕÅÀ±ºàÃ ù ÕéÇë¼×ð Õð ÃÕç¶ Ô¯Í ÇÂÃç¶
ñÂÆ å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ ò¼Ö-ò¼Ö ÂÆî¶ñ êz¯òÅÂÆâð» ç¶
ò¼Ö-ò¼Ö ÂÆî¶ñ ÁÕÅÀ°ºà Ô¯ä¶ ÚÅÔÆç¶ Ôé (ÇÜò¶º ÇÕ outlook.com, gmail.com, yahoo.com ÁÅÇç)Í å°ÃÆº
ÇÃ³×ñ ÂÆî¶ñ îËÃ¶ÇÜ³× ÃÅøàò¶Áð ç¶ Çò¼Ú ÇÂé» ÃÅð¶ ÁÕÅÀ±ºàÃ ù ÕéÇë¼×ð Õð ÃÕç¶ Ô¯Í ÇÂÃ åð·»
å°ÃÆº Ôð¶Õ ÁÕÅÀ°ºà ù îËé±ÁñÆ ÚËµÕ Õðé ç¶ Çò¼Ú ñ¼×ä òÅñ¶ Ãî¶º Áå¶ ÇîÔéå å¯º ìÚ ÃÕç¶ Ô¯Í
Ü» å°ÃÆº ÇÂÔ Õð ÃÕç¶ Ô¯ :
    À) îñàÆêñ ÁÕÅÀ±ºàÃ ù ÇÃ³×ñ êz¯øÅÂÆñ ç¶ Çò¼Ú ôÅîñ Õð¯ (ÇÂÔ À°ç¯º ñÅíçÅÇÂÕ Ô°³çÅ ÔË Üç¯º
        å°ÃÆº ÇÂ¼Õ ÔÆ ÞàÕ¶ ç¶ Çò¼Ú îñàÆêñ ÁÕÅÀ±ºàÃ ù ÕéÇë¼×ð ÕðéÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯) Í
    Á) Ôð¶Õ ÁÕÅÀ±ºà ù ò¼ÖðÆ êz¯øÅÂÆñ ç¶ Çò¼Ú ôÅîñ Õð¯ (ÇÂÔ À°ç¯º ëÅÇÂç¶î³ç Ô°³çÅ ÔË Üç¯º å°ÃÆº
       Çé¼ÜÆ Áå¶ ÇìÜéËµÃ ÂÆî¶ñ ÁÕÅÀ±ºàÃ ù ÁÅêäÆ ÃÔÈñå ç¶ ñÂÆ ÇÂ¼Õ çÈÜ¶ ç¶ Õ¯ñ¯º ò¼ÖðÅ ð¼ÖäÅ
        ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯)Í
    1. ÂÆî¶ñ îËÃ¶ÇÜ³× ÃÅøàò¶Áð ù Ö¯ñ·¯ Í
    2. Tools à Account Settings ù Ú¹ä¯Í
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  3. ÇèÁÅé ç¶ò¯ êÇÔñ» å¯º î½÷Èç ÂÆî¶ñ ÁÕÅÀ±ºà é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ Ô¯ð ÁÕÅÀ±ºà ôÅîñ Õðé ç¶ ñÂÆ
      New … À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í ÃàËµêÃ ù êÈðÅ Õðé ç¶ ñÂÆ ÃÕðÆé ç¶ À°µå¶ ÇçÖÅÂÆÁ» ÔçÅÇÂå» çÆ
     êÅñäÅ Õð¯Í é¯à Õð¯ ç¯ò¶º ÂÆî¶ñ ÁÕÅÀ±ºà é÷ð ÁÅÀ°ºç¶ Ôé (åÃòÆð Ô¶á») Í

    4. Üç¯º å°ÃÆº F5 ù çìÅÀ°ºç¶ Ô¯ (send/receive) å» ÂÆî¶ñ îËÃ¶ÇÜ³× ÃÅøàò¶Áð ç¯ò¶º ÁÕÅÀ±ºàÃ ç¶ ñÂÆ
      ÚËµÕ ÕðçÅ ÔË (åÃòÆð Ô¶á») Í
   5. Üç¯º å°ÃÆº ÂÆî¶ñ í¶Üç¶ Ô¯ å» å°ÔÅù
    ÇÂÔ ç¼Ãä çÆ ÜðÈðå Ô°³çÆ ÔË ÇÕ å°ÃÆº
    ÇÕÔó¶ ÂÆî¶ñ ÁÕÅÀ±ºà ç¶ Çò¼Ú¯º ÂÆî¶ñ
    í¶Ü ðÔ¶ Ô¯ ÇÕÀ°ºÇÕ ÁÅêä¶ ÁÅê ÇÂÔ
    ÃÅëàò¶Áð ÂÆî¶ñ í¶Üä Ãî¶º êÇÔñ¶
    ÂÆî¶ñ ÁÕÅÀ±ºà çÆ òðå¯º ÕðçÅ
    ÔËÍ Õ³ê¯Ç÷³× Ãî¶º ÂÆî¶ñ ÁÕÅÀ±ºà ù
    ÇéðèÅÇðå Õðé ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶
    Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
    À) File à New à Mail Message
        ù Ú¹ä¯Í
   Á) Send ìàé ç¶ Ô¶á Account âðÅêâÅÀ±é ù é¯à
     Õð¯Í À°Ã ÁÕÅÀ±ºà ù Ú¹ä¯ ÇÜÃç¶ Çò¼Ú¯º å°ÃÆº ÂÆî¶ñ ù
    í¶ÜäÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ ÇñÃà ç¶ Çò¼Ú¯º çÈÜ¶
    ÁÕÅÀ±ºà ù Ú¹ä¯Í
    Â)  ÂÆî¶ñ ù Õ³ê¯÷ Õð¯ Áå¶ êzÅêåÅ ÕðåÅ ç¶ Õ¯ñ í¶Ü¯ Í
   F. Üç¯º å°ÃÆº ÂÆî¶ñ êzÅêå Õðç¶ Ô¯ å» ç¯ò¶º ÁÕÅÀ±ºàÃ ç¶ Çò¼Ú¯º êzÅêå ÂÆî¶ñ ù ÇÂÕ¼ÇáÁ» ÇçÖÅÇÂÁÅ
      Ü»çÅ ÔË (åÃòÆð Ô¶á») Í
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   7. êð Üç¯º å°ÃÆº Ôð¶Õ î¶ñ Ö¯ñ·ç¶ Ô¯ å»
    å°ÃÆº åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ç¯ò¶º
   ÁÕÅÀ±ºàÃ ç¶ Çò¼Ú ëðÕ ù êåÅ Õð ÃÕç¶
   Ô¯Í
  8. From : ç¶ Çò¼Ú ÂÆî¶ñ ÁËµâðËµÃ ù é¯à
   Õð¯Í

êz¯ëÅÂÆñ ù âÆñÆà ÕðéÅ (Deleting profile)
êz¯ëÅÂÆñ ù âÆñÆà Õðé ç¶ ñÂÆ Control Panel à Mail å¶ ÜÅúÍ À°Ã êz¯ëÅÂÆñ ù Ú¹ä¯ ÇÜÃù ÇÕ
å°ÃÆº âÆñÆà ÕðéÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯Í Remove À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
îÔ¼åòêÈðé ÜÅäÕÅðÆ : Üç¯º å°ÃÆº êz¯ëÅÂÆñ ù âÆñÆà Õðç¶ Ô¯ å» ÇÃðë ÃËÇà³×» ÔÆ âÆñÆà Ô°³çÆÁ»
ÔéÍ âÅàÅ ëÅÂÆñ» Ã³ì³Çèå ë¯ñâð ç¶ Çò¼Ú À°Ã¶ åð·» î½÷Èç ðÇÔ³çÆÁ» Ôé Áå¶ âÆñÆà éÔÆº Ô°³çÆÁ»Í
ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Çò¼Ú ç¼Ã¶ ×Â¶ ã³× çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ âÅàÅ ëÅÂÆñ» (.pst)  ù ÇðÕòð Õðé ç¶ ñÂÆ Çò³â¯÷
ÁËÕÃêñ¯ðð çÆ òðå¯º Õð¯Í
âÅàÅ ëÅÂÆñ çÆ ÃËÇà³× ìçñäÅ (Changing data file settings)
å°ÃÆº âÅàÅ ëÅÂÆñ Ü» êÇÔñ» å¯º î½÷Èç ÁÕÅÀ±ºà ù ìçñ ÃÕç¶ Ô¯ Ü» Ôð¶Õ ÂÆî¶ñ ÁÕÅÀ±ºà ç¶ ñÂÆ âÅàÅ
ëÅÂÆñ ÇéðèÅÇðå Õð ÃÕç¶ Ô¯Í
À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ Ü¶Õð å°ÃÆº ÕÅøÆ Ãî» êÇÔñ» ÂÆî¶ñ îËÃ¶ÇÜ³× ÃÅøàò¶Áð çÆ òðå¯º ÕÆåÆ ÃÆ Áå¶ Ô°ä
å°ÔÅâ¶ Õ¯ñ ÕÅøÆ îÅåðÅ ç¶ Çò¼Ú ÂÆî¶ñ Ôé å» å°ÃÆº éòÆº î¶ñ÷ ç¶ ñÂÆ éòÆº âÅàÅ ëÅÂÆñ ìäÅ ÃÕç¶
(Ô°ä å¯º )Í å°ÃÆº Ôð îÔÆé¶ Ü» ÃÅñ çÆ òÆ âÅàÅ ëÅÂÆñ ìäÅ ÃÕç¶ Ô¯Í
éòÆº âÅàÅ ëÅÂÆñ ìäÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
   1. ÂÆî¶ñ îËÃ¶ÇÜ³× ÃÅøàò¶Áð ù Ö¯ñ·¯Í
   2. Tools à Account Settings  ù Ú¹ä¯Í Data Files àËì ù Ú¹ä¯Í

   3. éòÆº âÅàÅ ëÅÂÆñ ìäÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ
    Add… À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í åÃòÆð Çò¼Ú
   ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ New Outlook Data
   File âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
   4. Office Outlook Personal Folders File
     (.pst)  ù Ú¹ä¯Í Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
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 5. åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶
   Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Create or
   Open Outlook Data
   File  âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ
  é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ À°Ã
  ñ¯Õ¶ôé é°³ Ú¹ä¯ ÇÜ¼æ¶ ÇÕ
  å°ÃÆº âÅàÅ ëÅÂÆñ  ù
  ð¼ÖäÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ Áå¶ ÇÂÃ
  âÅàÅ ëÅÂÆñ  ç¶ ñÂÆ éÅî
  àÅÂÆê Õð¯Í À°çÅÔðé ç¶
  ñÂÆ Y2013 àÅÂÆê Õð¯
  Áå¶ Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
6. åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Create Microsoft Personal Folders ê¯êÁê é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ

7. Name: ç¶ Çò¼Ú éÅî àÅÂÆê Õð¯Í Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ
  Õð¯Í ò¶Ö¯ çÈÜÆ âÅàÅ ëÅÂÆñ ìä ×ÂÆ ÔË Áå¶
  é÷ð ÁÅÀ°ºçÆ ÔËÍ
8. å°ÔÅù  ÂÆî¶ñ îËÃ¶ÇÜ³× ÃÅøàò¶Áð ù ÕéÇë¼×ð
   Õðé çÆ ÜðÈðå ÔË å» Ü¯ ÇÂÃ éòÆº êðÃéñ
   âÅàÅ ëÅÂÆñ ç¶ ñÂÆ îËÃ¶Ü ÇÂÃç¶ Çò¼Ú ÁÅÀ°ä
  éÅ ÇÕ ê¹ðÅä¶ òÅñÆ ç¶ Çò¼ÚÍ ÇÂÃ ù ÕéÇë¼×ð
  Õðé ç¶ ñÂÆ çÈÜÆ âÅàÅ ëÅÂÆñ  ù Ú¹ä¯ Áå¶ Set
  as Default À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯ (åÃòÆð À°µêð ÔË) Í
 åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Mail Delivery
  Location ê¯êÁê é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ

  I. Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í é¯à Õð¯ ÇÕ ÇâëÅñà âÅàÅ ëÅÂÆñ  éòÆº âÅàÅ ëÅÂÆñ  Áé°ÃÅð ìçñ
      Ç×ÁÅ ÔË (åÃòÆð Ô¶á») Í

  A@. Close À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
  AA. Ô°ä ì³ç Õðé ç¶ ñÂÆ ÂÆî¶ñ îËÃ¶ÇÜ³× ÃÅøàò¶Áð ù ç¹ìÅðÅ Ö¯ñ·¯Í
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   AB. é¯à Õð¯ ÇÕ Ô°ä éòÆÁ» î¶ñ éòÆº âÅàÅ ëÅÂÆñ  ç¶
        Çò¼Ú Ãà¯ð Ô°³çÆÁ» ÔéÍ
é¯à: ê¹ðÅäÆÁ» ÂÆî¶ñ ê¹ðÅäÆ âÅàÅ ëÅÂÆñ  ç¶ Çò¼Ú À°êñ¼ìè
      Ô¯ä×ÆÁ» Áå¶ ÇÃðë éòÆÁ» ÁÅÂÆàî» ÔÆ éòÆ âÅàÅ
       ëÅÂÆñ  ç¶ Çò¼Ú Ãà¯ð Ô¯ä×ÆÁ»Í
ÃÅÂÆ÷ ù êzì³Çèå ÕðéÅ (Managing Size)
ÕÅøÆ Ç÷ÁÅçÅ òðå¯º Ô¯ä ÕÅðä (Ôð ð¯÷ ÕÅøÆ ÇÜÁÅçÅ
ÂÆî¶ñ Ô¯ä ÕðÕ¶ Áå¶/Ü» ÕÅøÆ Ãî¶º ìÅÁç òðåä ÕðÕ¶)
êðÃéñ âÅàÅ ëÅÂÆñ (PST) çÅ ÃÅÂÆ÷ òÆ ÕÅëÆ ò¼è ÃÕçÅ
ÔËÍ ÁÅî å½ð å¶¶ êðÃéñ âÅàÅ ëÅÂÆñ (PST) ìËÕ×zÅÀ°ºâ ç¶ Çò¼Ú Áé°ÕÈñ
ìäÅÂÆÁ» Ü»çÆÁ» ÔéÍ  îËé±ÁñÆ Áé°ÕÈñ Õðé ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶
Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
   1. File îÆé± ù Ú¹ä¯Í
   2. Data File Management…. À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í

   3. À°Ã âÅàÅ ëÅÂÆñ ù Ú¹ä¯ ÇÜÃù å°ÃÆº ÁÅêàÆîÅÂÆ÷ ÕðéÅ
    ÚÅÔ°³ç¶Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ Personal Folders ù Ú¹ä¯Í
    Settings….  À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶
    Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Personal Folders âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð
    ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
   4. Compact Now  À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
  é¯à : âÅàÅ ëÅÂÆñ  ç¶ ÃÅÂÆ÷ ç¶ Áé°ÃÅð ëÅÂÆñ ù Õ³êËÕà

     Ô¯ä ç¶ Çò¼Ú Ãî» ñ¼×çÅ ÔËÍ
   5. Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í Õñ¯÷ À°µå¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
ÁÇíÁÅÃ

Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ×ÂÆÁ» ÇÕÇðÁÅò» Õð¯:
ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅò»

A. ÁÅêä¶ ÂÆî¶ñ îËÃ¶ÇÜ³× ÃÅëàò¶Áð çÅ îËé±ÁñÆ Áå¶ î¯÷ìËÕÁê (MozBackup) çÆ
ÃÔÅÇÂåÅ ç¶ éÅñ ìËÕÁê ñò¯Í
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î¹ñ»Õä

Ô¶á» Çç¼å¶ êzôé» ç¶ À°µåð Ççú :
  1. ÇÕÃ¶ Çå³é ÔÅñå» çÆ ÃÈÚÆ ìäÅú ÇÜ¼æ¶ å°ÔÅù ìËÕÁê ñËä çÆ ÜðÈðå Ô°³çÆ ÔËÍ (ÜòÅì: ÇÂ¼Õ
    Õ³ÇêÀ±¶àð å¯º çÈÜ¶ Õ³ÇêÀ±¶àð å¶ âÅàÅ í¶Üä Ãî¶º, ëÅðîËà Áå¶ ÁÅêð¶Çà³× ÇÃÃàî ç¹ìÅðÅ ÇÂ³ÃàÅñ
    Õðé Ãî¶º, Ã¹ð¼ÇÖÁÅ ç¶ ñÂÆ ÁÅî ìËÕÁê ñËä Ãî¶º)Í

   2. êz¯ëÅÂÆñ ë¯ñâð çÅ ìËÕÁê ñËä ç¶ ã³× çÅ òðäé Õð¯ (Mozilla Thunderbird)Í

ÖÅñÆ æÅò» íð¯
   1. êz¯ëÅÂÆñ (Mozilla Thunderbird)  ______________ ë¯ñâð ç¶ Çò¼Ú Ãà¯ð Ô°³çÅ ÔËÍ
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Ã³ì³Çèå ÜÅäÕÅðÆ (Relevant Knowledge)

ÃËôé 8: ÁËµî ÁËµÃ ÁÅÀ±àñ°¼Õ çÆ àÈ-â±-ìÅð ù ÕÃà¯îÅÂÆ÷ ÕðéÅ
(Customizing the MS Outlook To Do Bar)

ÇÃ¼Öä ç¶ À°ç¶ô :-
ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Á³å å¼Õ å°ÃÆº ÇÂÔ Õðé ç¶ ÕÅìñ Ô¯ ÜÅò¯×¶:
       · àÈ-â± ìÅð ù ÕÃà¯îÅÂÆ÷ Õðé ç¶Í

ÇêÛñ¶ ÃËôé» ç¶ Çò¼Ú å°ÃÆº Õ³î (task) Áå¶ Õ³î ñÂÆ ì¶éåÆ Õðé (task request) ìÅð¶ ÇÃ¼ÇÖÁÅ ÔËÍ Õ³î
Áå¶ Õ³î êzåÆ ì¶éåÆÁ» îÅÂÆÕz¯ÃÅëà ÁÅÀ±àñ°¼Õ çÆ àÈ-â±-ìÅð Çò¼Ú ÇîñçÆÁ» ÔéÍ ÁÅêä¶ ÁÅê àÈ-
â±-ìÅð ÂÆî¶ñ îËÃ¶ÇÜ³× /ÕËñ§âð ÃÅøàò¶Áð Çò³â¯ ç¶ Ã¼Ü¶ êÅÃ¶ é÷ð ÁÅÀ°ºçÆ ÔËÍ å°ÃÆº ÁÅêä¶ Ãî¶º çÆ
ÃÔÆ òðå¯º Õðé ñÂÆ àÈ-â±-ìÅð ù ÕéÇë¼×ð Õð ÃÕç¶ Ô¯Í
Üç¯º å°ÃÆº Ç÷ÁÅçÅ ÂÆî¶ñ ç¶ éÅñ Õ³î Õðç¶ Ô¯ å» Ô¯ ÃÕçÅ ÔË ÇÕ å°ÃÆº ÇÕÃ¶ ÂÆî¶ñ Ü» ÇÕÃ¶ Õ³î çÅ
Ü°ÁÅì ç¶äÅ í°¼ñ ÜÅò¯Í ÇÂÔ¯ ÇÜÔÆ ×ñåÆ å¯º ìÚä ç¶ ñÂÆ å°ÃÆº ÁÅêä¶ Õ³î ù ÇÂ¼Õ àÅÃÕ òÜ¯º ÁÅêä¶
ÕËñ§âð ç¶ Çò¼Ú ïÅç ÕðòÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ ôÅîñ Õð ÃÕç¶ Ô¯ å» Ü¯ Õ³î ù Ãî¶º ÇÃð êÈðÅ ÕÆåÅ ÜÅ ÃÕ¶Í
å°ÃÆº àÈ-â±-ìÅð Ü» ÕËñ§âð ç¶ À°µå¶ ÂÆî¶ñ ù âðË× å¶ âðÅê Õð ÃÕç¶ Ô¯ å» Ü¯ ÇÂÔ å°ÔÅâ¶ Õ³î çÅ ÇÔ¼ÃÅ
ìä ÜÅò¶Í ÇÂÃ ù Ú³×Æ åð·» ÃîÞä ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
    1. ÁÅêä¶ ÂÆî¶ñ îËÃ¶ÇÜ³× ÃÅøàò¶Áð ù Ö¯ñ·¯Í
    2. View àTo-Do Bar à Normal ù Ú¹ä¯Í
    3. é¯à Õð¯ ÃÕðÆé ç¶ À°µå¶ Ãí å¯º Ã¼Ü¶ êÅÃ¶ ê¶é ç¶ À°µå¶
      àÈ-â±-ìÅð åÃòÆð ç¶ Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð é÷ð
      ÁÅÀ°ºçÆ ÔËÍ
   4. À°Ã î¶ñ ù Ú¹ä Õ¶ âðË× å¶ âðÅê Õð¯ ÇÜÃù å°ÃÆº
     ÕËñ§âð ç¶ Çò¼Ú ÇÜÃ ÇîåÆ ù ïÅç ÕðòÅÀ°ä ñÂÆ ÃËµà
     ÕðéÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯Í åÃòÆð Çò¼Ú
    ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Appointment
    âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
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    5.  ÁÅî Áê¹ÁÅÇÂ³àîËºà ç¶ ñÂÆ ôÇâÀ±ñ ÃËµà Õðé òÅÃå¶ Üç¯º ÃËÇà³× Ô¯ ÜÅò¶ å» Save & Close
       À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í Ô°ä ÇÂÔ ÁËºàðÆ ôÅîñ Ô¯ ÜÅò¶×Æ Áå¶ àÈ-â±-ìÅð ç¶ Çò¼Ú é÷ð ÁÅÂ¶×Æ
       (åÃòÆð Ô¶á»)Í

ÇÂÃ ã³× çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ ÇÃðë ÂÆî¶ñ çÅ ÃìÜËÕà ÔÆ àÈ-â±-ìÅð ç¶ Çò¼Ú é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ Ô¯ ÃÕçÅ ÔË
ÇÕ å°ÃÆº Ã³ì³Çèå ÂÆî¶ñ /Ü» ÁàËÚîËºà ù Áê¹ÁÅÇÂ³àîËºà ç¶ éÅñ ÕËñ§âð Çò¼Ú ç¶ÖäÅ ÚÅÔ°³³ç¶ Ô¯Í ÂÆî¶ñ
/Ü» ÁàËÚîËºà ù ÁàËÚ Õðé ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
   1. ÂÆî¶ñ À°µå¶ ðÅÂÆà-ÕÇñ¼Õ Õð¯Í ÇÂÃù Ô¯ñâ Õð¯ Áå¶
     ÕËñ§âð ç¶ Çò¼Ú ÇÂ¼Õ ÇîåÆ ç¶ À°µå¶ âðË× Áå¶ âðÅê
     Õð¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ ê¯êÁê é÷ð
     ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
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   2. Copy Here as Appointment with
      Attachment ù Ú¹ä¯Í åÃòÆð Çò¼Ú
    ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Çò³â¯ é÷ð ÁÅÀ°ºçÆ
    ÔËÍ
    3. é¯à Õð¯ î¶ñ ÁÅêä¶ ÁÅê ÁàËÚ Ô¯ Ü»çÆ
     ÔË, î¶ñ À°µ¼å¶ ç¯ òÅðÆ ÕÇñ¼Õ Õð¯ Áå¶
     é¯à Õð¯ ÁàËÚîËºà ôÅîñ Ô¯ Ü»çÆ ÔËÍ Save
     & Close À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
   4. é¯à Õð¯ ÇÂÔ Áê¹ÁÅÇÂ³àîËºà àÈ-â±-ìÅð
     ç¶ Çò¼Ú é÷ð ÁÅÀ°ºçÆ ÔËÍ

àÅÃÕ Ü» Áê¹ÁÅÇÂ³àîËºà ç¶ Çò¼Ú âÅÕÈîËºà ôÅîñ ÕðéÅ
å°ÃÆº éò¶º Ü» êÇÔñ» å¯º ìä¶ àÅÃÕ Ü» Áê¹ÁÅÇÂ³àîËºà ç¶ Çò¼Ú ÁàËÚîËºà
ôÅîñ Õð ÃÕç¶ Ô¯Í
    1. ÇÂ¼Õ éò» àÅÃÕ Ü» Áê¹ÁÅÇÂ³àîËºà ìäÅú , Ü» êÇÔñ» å¯º ìä¶
       àÅÃÕ Ü» Áê¹ÁÅÇÂ³àîËºà ù Ö¯ñ·¯Í
    2. Insert àËì ù Ú¹ä¯Í
    3. âÅÕÈîËºà ù ÁàËÚ Õðé ç¶ ñÂÆ
      Include ×ð°¼ê ç¶ Çò¼Ú¯º Attach
     File ù Ú¹ä¯Í Insert File
     âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ
    ÔËÍ ìzÅÀ±÷ Õð¯ Áå¶ À°Ã âÅÕÈîËºà
    ù Ú¹ä¯ ÇÜÃù ÁàËÚ ÕðéÅ ÔË Áå¶
     Insert À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
   4. ÂÆî¶ñ ÁàËÚ Õðé ç¶ ñÂÆ
    Include ×ð°¼ê ç¶ Çò¼Ú¯º Attach
   Item ù Ú¹ä¯Í ÇÂéìÅÕÃ ç¶ Çò¼Ú¯º
   ÂÆî¶ñ Ú¹ä¯ Áå¶ Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ
   Õð¯Í

é¯à: å°ÃÆº ÕËñ§âð, Õ³àËÕà, Üðéñ ÁÅÇç ç¶ Çò¼Ú¯º òÆ ÁÅÂÆàî ÁàËÚ Õð ÃÕç¶ Ô¯Í
Ô°ä çÈÜÆÁ» ÁÅÂÆàî» ÇÜò¶º ÇÕ ÕËñ§âð, Õ³àËÕà ÁÅÇç ù àÅÃÕ Ü» Áê¹ÁÅÇÂ³àîËºà ç¶ Çò¼Ú ôÅîñ Õðé
çÆ Õ¯Çôô Õð¯Í
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àÈ-â±-ìÅð ù ÕÃà¯îÅÂÆ÷ ÕðéÅ (Customizing To-Do Bar)
ÁÅêä¶ ÁÅê àÈ-â±-ìÅð ÁÅÂÆàî» ù ×ð°¼ê ç¶ Çò¼Ú çðÃÅÀ°ºçÆ ÔË
Áå¶ Õ°Þ ÖÅÃ ÁÅÂÆàî» ÇÜò¶º ÇÕ àÅÃÕ ÃìÜËÕà, ÇâÀ± â¶à ÁÅÇç
À°ç¯º ÇçÖÅÂÆÁ» Ü»çÆÁ» Ôé Üç¯º À°êñ¼ìè Ô°³çÆÁ» ÔéÍ ÇÂÔ òÆ
é¯à Õð¯ ÇÕ ÁÅÂÆàî» ô°ðÈ Ô¯ä  çÆ ÇîåÆ (Start Date) ç¶ Áé°ÃÅð
Áð¶ºÜ ÕÆåÆÁ» Ü»çÆÁ» ÔéÍ
îÔ¼ååÅ ç¶ Áé°ÃÅð Ã¯ðà Õðé ç¶ ñÂÆ Õ³àËÕÃà îÆé± ç¶ Çò¼Ú¯º
Importance  ù Ú¹ä¯Í

é¯à : ÇÂ¼æ¶ ÇÃðë ÃìÜËÕà ñÅÂÆé ÔÆ çðÃÅÂÆ Ü»çÆ ÔËÍ çÈÜ¶ ëÆñâ» ù òÆ çðÃÅÀ°ä ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶
Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
    1. åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð custom
      ù Ú¹ä¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð
     ÇÂ¼Õ Customize View: To-Do List
      âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
       Fields… ìàé À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
       Show Fields âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ
     é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
     À ) Available fields: ÇñÃà ç¶ Çò¼Ú¯º
       ÇÜÃ Õzî ç¶ Çò¼Ú å°ÃÆº ëÆñâ» ù
        ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ À°Ã Õzî ù Ú¹ä¯Í ÇÂÔ Show
        these fields in this order:. ç¶ Ô¶á
      çðÃÅÂ¶ Ü»ç¶ ÔéÍ À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ
      Ü¶Õð å°ÃÆº  Ô¶á» åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶
      Áé°ÃÅð àÅÃÕ ÃìÜËÕà, ÃàÅðà â¶à
      Áå¶ ÇâÀ± â¶à Áå¶ ëÆñâ» ù Áð¶ºÜ ÕðéÅ
     ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ å» Move Up Áå¶ Move
      Down ìàé çÆ òðå¯º Õð¯Í
   Á) Maximum number of lines in
       compact mode: âðÅêâÅÀ±é ÇñÃà ç¶
      Çò¼Ú¯º C Ú¹ä¯Í
    Â) Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í ÇçÖÅÂ¶ ×Â¶ éåÆÜ¶
       ù é¯à Õð¯Í
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Ô°ä çÈÜ¶ ëÆñâ» ù ôÅîñ Õðé çÆ Õ¯Çôô Õð¯ Áå¶ ÇÂé·» ç¶ Õzî ù ìçñ¯ Áå¶ ìçñÅò ù é¯à Õð¯Í

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ×ÂÆÁ» ÇÕÇðÁÅò» Õð¯:

ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅò»

A. ÇçÖÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ àÈ-â±-ìÅð ù ÕÃà¯îÅÂÆ÷ Õð¯ Í ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Çò¼Ú ç¼Ã¶ ×Â¶
ã³× çÆ òðå¯º Õðç¶ Ô¯Â¶ àÈ-â±-ìÅð ç¶ À°µå¶ ÂÆî¶ñ ù âðË× å¶ âðÅê ÕðÕ¶ àÅÃÕ
ìäÅúÍ

î¹ñ»Õä

Ô¶á» Çç¼å¶ êzôé» ç¶ À°µåð Ççú :
  1. àÈ-â±-ìÅð ù ÕÃà¯îÅÂÆ÷ Õðé ç¶ ã³× çÆ ÇòÁÅÇÖÁÅ Õð¯Í
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Ã³ì³Çèå ÜÅäÕÅðÆ (Relevant Knowledge)

ÃËôé 9: ÁËµî ÁËµÃ ÁÅÀ±àñ°¼Õ çÆ òðå¯º éÅñ ë¯ñâð Ô¯î ê¶Ü ìäÅÀ°äÅ
               (Creating a Folder Home Page Using MS Outlook)

ÇÃ¼Öä ç¶ À°ç¶ô :
ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Á³å å¼Õ å°ÃÆº ÇÂÔ Õðé ç¶ ÕÅìñ Ô¯ ÜÅò¯×¶:
       · Ô¯î ê¶Ü ë¯ñâð ìäÅÀ°ä ç¶Í

ÂÆî¶ñ îËÃ¶ÇÜ³× ÃÅøàò¶Áð ÁËÕÇòà ÁËÕÃ Õ³àð¯ñ (ActiveX control) ÇÜÃù ÇÕ ÁÅÀ±àñ°¼Õ ÇòÀ±
Õ³àð¯ñ (Outlook View Control) ÇÕÔÅ Ü»çÅ ÔË, çÆ òðå¯º éÅñ ë¯ñâð ù ÕÃà¯îÅÂÆ÷ Õðé çÆ Ã¹ÇòèÅ
À°êñ¼ìè ÕðòÅÀ°ºçÅ ÔË Í ÇÂÔ À°Ã Ãî¶º ëÅÇÂç¶î³ç Ô°³çÅ ÔË Üç¯º å°ÃÆº ÇÕÃ¶ ÖÅÃ ë¯ñâð/Ü» ÕËñ§âð
ÁÅÂÆàî ù ÁÅêä¶ Ô¯îê¶Ü ç¶ òÜ¯º ÇçÖÅÀ°äÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯Í
ÇÂÃ ×¼ñ ù ÃîÞä ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
1. ÇÕÃ¶ àËÕÃà ÁËâÆàð ÇÜò¶º ÇÕ é¯àêËâ ÁÅÇç ù Ö¯ñ·¯ Áå¶ Ô¶á» Çç¼åÅ Ç×ÁÅ àÅÂÆê Õð¯ :

<html>

<head>

</head>

<body>

<OBJECT classid=CLSID:0006F063-0000-0000-C000-000000000046

id=ViewCtlFolder

width=”100%”

height=”430">

<param name=”Namespace” value=”MAPI”>

<param name=”Folder” value=”Tasks”>

<param name=”View” value=”By Category”>

<param name=”Restriction” value=””>

<param name=”DeferUpdate” value=”0">

</OBJECT>

</body>
</html>

2. ÇÂÃ ù ÇÂ¼Õ ÁËµÚ.àÆ.ÁËµî.ÁËµñ. ëÅÂÆñ òÜ¯º Ã¶ò Õð¯Í À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ ÇÂÃçÅ éÅî
    “CustomView.htm” àÅÂÆê Õð¯Í
3. Start à Programs àMicrosoft Office à Microsoft Outlook 2007 À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
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    4. é¯à Õð¯ ÕËñ§âð, àÅÃÕ Áå¶ ÂÆî¶ñ ç¶ Çò¼Ú¯º
      ÁÅÂÆàî» Ô¯î ê¶Ü ç¶ Çò¼Ú ÇçÖÅÂÆÁ» ×ÂÆÁ» ÔéÍ
     ÇÂÃ ÇòÀ±  ù ÕÃà¯îÅÂÆ÷ Õðé ç¶ ñÂÆ Personal
       Folder À°µå¶ ðÅÂÆà-ÕÇñ¼Õ Õð¯ (À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ
     À°µêð åÃòÆð ç¶ Çò¼Ú ÃÅñ B@AC)Í åÃòÆð Çò¼Ú
     ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ ê¯êÁê é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
    5. Properties for “Year 2013” ù Ú¹ä¯Í Ô¶á»
     åÃòÆð Çò¼Ú Ö¼ì¶ êÅÃ¶ ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð Outlook
     Today – [Year 2013] âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð
    ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ

    6. Home Page àËì ù Ú¹ä¯ (åÃòÆð À°µêð Ã¼Ü¶ êÅÃ¶ ÔË) Í
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    7. ìzÅÀ±÷ (Browse) À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯ Áå¶ .HTM ëÅÂÆñ ù Ú¹ä¯ (À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ CustomView.htm)
     Áå¶ Open À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í ÇçÖÅÂ¶ ×Â¶ éåÆÜ¶ ù é¯à Õð¯ ÇÕ ÇÂÔ ÇÃðë
     àÅÃÕ ç¶ Çò¼Ú¯º ÔÆ ÁÅÂÆàî» ù ÇçÖÅ ÇðÔÅ ÔË (åÃòÆð À°µêð ÔË) Í

Ç÷ÁÅçÅ ÜÅäÕÅðÆ ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼åÆ ×ÂÆ òËµìÃÅÂà ç¶ Çñ§Õ çÅ ÔòÅñÅ ñò¯ :
        · http://support.microsoft.com/default.aspx?scid=KB;en-us;q291407

å°ÃÆº òËµìê¶Ü Ü» ÇÂ³àðéËà å¯º ïÈ.ÁÅð.ÁËµñ Ü» ÇÂ³àðÅéËµà ÇÂ¼æ¯º å¼Õ ÇÕ ñ¯Õñ ÔÅðâ âðÅÂÆò ç¶ Çò¼Ú¯º
òËµì ê¶Ü ù òÆ ÇéðèÅÇðå Õð ÃÕç¶ Ô¯Í
ÇÂÃç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
    1. Personal Folder À°µå¶ ðÅÂÆà-ÕÇñ¼Õ Õð¯ (À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ : Year 2013)Í
    2. “Year 2013” ç¶ ñÂÆ Properties ù Ú¹ä¯ÍOutlook Today – [Year 2013] âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ
      é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
    3. Home Page àËì ù Ú¹ä¯Í
    4. À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ Çñ§Õ : http://www.google.com àÅÂÆê Õð¯ÍApply À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í Ok À°µ¼å¶
     ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
    5. ÇçÖÅÂ¶ ×Â¶ éåÆÜ¶ ù é¯à Õð¯ ((åÃòÆð Ô¶á») )Í
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î¯Ç÷ñÅ æ³âðìðâ (Mozilla Thunderbird)

î¯Ç÷ñÅ æ³âðìðâ ÁÅêä¶ ÁÅê åÃòÆð
ç¶ Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Ô¯î ê¶Ü
ÇçÖÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
ÇâëÅñà ê¶Ü ÇçÖÅÀ°ä çÆ æ» å°ÃÆº
ÇÂÃù ÁÅÀ±àñ°¼Õ òËµì ê¶Ü (À°çÅÔðé
ç¶ ñÂÆ ×È×ñ Ô¯î ê¶Ü) çÆ åð·»
ÇçÖÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ ÕÃà¯îÅÂÆ÷ Õð ÃÕç¶
Ô¯ Í  À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ Çò¼ÕÆêÆâÆÁÅ
çÅ Ô¯î ê¶Ü ÇçÖÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶
Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
   1. Tools àOptions  ù Ú¹ä¯Í
    åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ
    Options âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð
    ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
   2. å°ÃÆº ÁËµÚ.àÆ.ÁËµî.ÁËµñ. Õ¯â çÆ
    òðå¯º éÅñ ÁÅêäÅ ÃàÅðà ê¶Ü ôÅîñ
    Õð ÃÕç¶ Ô¯ Ü» ÇÕÃ¶ çÈÜ¶ òËµì ê¶Ü /
    ÃÅÂÆà ò¼ñ Ã³Õ¶å Õð ÃÕç¶ Ô¯Í
     Location:. ç¶ Çò¼Ú http://
    www.wikipedia.org àÅÂÆê Õð¯Í Ok
    À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
    3. ÇÂÃù ì³ç Õð¯ Áå¶ î¯Ç÷¼ñÅ æ³âðìðâ
    (Mozilla Thunderbird) ù
    ç¹ìÅðÅ Ö¯ñ·¯Í
   4. åÃòÆð ç¶ Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð
      éåÆÜ¶ ù é¯à Õð¯Í
î ¯ Ç÷ ¼ñÅ æ³âðìðâ (Mozilla
Thunderbird) ç¶ Çò¼Ú ÇÂ¼Õ êÇÔñ»
å¯º êz¯×ðÅî ÕÆå¶ ÃêËôñ Çñ§Õ» (about
protocol links )çÆ ÇñÃà ôÅîñ Ô°³çÆ
ÔË ÇÜÃçÆ òðå¯º òËµì ê¶Ü çÆ æ» å¶
ÕÆåÆ ÜÅ ÃÕçÆ ÔËÍ ÇÂÔé» çÆ òðå¯º
ÁÅî ÜÅäÕÅðÆ Áå¶ Ãî¼ÇÃÁÅ ç¶ Ô¼ñ
(troubleshooting) ñÂÆ ÕÆåÆ Ü»çÆ
ÔËÍ À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ îËîðÆ çÆ
ïÈàÆñÅÂÆ÷¶ôé ò¶Öä ç¶ ñÂÆ Ô¶á»
Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
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    1. Tools àOptions ù Ú¹ä¯Í  Options âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
    2. Location:. ç¶ Çò¼Ú about:memory  àÅÂÆê Õð¯Í Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
    3. ÇÂÃù ì³ç Õð¯ Áå¶ î¯Ç÷¼ñÅ æ³âðìðâ (Mozilla Thunderbird) ù ç¹ìÅðÅ Ö¯ñ·¯Í
    4. é¯à Õð¯ åÃòÆð ç¶ Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÁËâ-ÁÅé çÆ ÇñÃà ù ò¶Ö¯Í

Ô¶á» å°ÔÅâ¶ ÔòÅñ¶ ñÂÆ Õ°Þ Ô¯ð ÁÅêôé» ÇçÖÅÂÆÁ» ×ÂÆÁ» Ôé :
     · about:buildconfig

     · about:cache

     · about:about

     · about:addons

     · about:crashes

êÈðÆ ÃÈÚÆ ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼¼å¶ Çñ§Õ çÅ ÔòÅñÅ ñò¯ : http://kb.mozillazine.org/About_protocol_links.

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ×ÂÆÁ» ÇÕÇðÁÅò» Õð¯:
ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅò»

A. Ô¶á» Çç¼å¶ ïÈ.ÁÅð.ÁËµñ ù ÇçÖÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ îÅÂÆÕz¯ÃÅëà ÁÅÀ±àñ°¼Õ ç¶ Çò¼Ú Ô¯î
ê¶Ü ù ÕÃà¯îÅÂÆ÷ Õð¯ :
        a. http://www.linkedin.com

        b. http://kb.mozillazine.org

        c. http://www.about.com

B î¯Ç÷¼ñÅ æ³âðìðâ (Mozilla Thunderbird) ç¶ Çò¼Ú êz¯à¯Õ¯ñ Çñ§Õ ç¶ ìÅð¶ Ô¶á»
Çç¼åÆÁ» ÁÅêôé» ù ÁêñÅÂÆ Õð¯ :
      · about:buildconfig

      · about:cache

      · about:about

      · about:addons

      · about:crashes
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î¹ñ»Õä

Ô¶á» Çç¼å¶ êzôé» ç¶ À°µåð Ççú :
     1. ÁÅÀ±àñ°¼Õ ÇòÀ± Õ³àð¯ñ (outlook view control) ç¶ À°ç¶ô çÅ òðäé Õð¯Í
     2. îÅÂÆÕz¯ÃÅëà ÁÅÀ±àñ°¼Õ ç¶ Çò¼Ú ïÈ.ÁÅð.ÁËµñ (URL) ù Ô¯î ê¶Ü òÜ¯º ôÅîñ Õðé ç¶ ã³× çÅ
      òðäé Õð¯Í
    3. îÅÂÆÕz¯ÃÅëà ÁÅÀ±àñ°¼Õ ç¶ Çò¼Ú ÁÅÀ±àñ°¼Õ ÇòÀ± Õ³àð¯ñ (outlook view control) ù Ô¯î ê¶Ü òÜ¯º
      ôÅîñ Õðé ç¶ ã³× çÅ òðäé Õð¯Í
    4. î¯Ç÷¼ñÅ æ³âðìðâ (Mozilla Thunderbird) ç¶ Çò¼Ú ÁìÅÀ±à êz¯à¯Õ¯ñ Çñ§Õ (about protocol links)
      ç¶ À°ç¶ô çÅ òðäé Õð¯Í
    5. î¯Ç÷¼ñÅ æ³âðìðâ (Mozilla Thunderbird) ç¶ Çò¼Ú ïÈ.ÁÅð.ÁËµñ (URL) ù Ô¯î ê¶Ü òÜ¯º ôÅîñ
      Õðé ç¶ ã³× çÅ òðäé Õð¯Í

ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :
    1. î¯Ç÷¼ñÅ æ³âðìðâ (Mozilla Thunderbird) ç¶ Çò¼Ú ÇÕÃ¶ Çå³é êz¯à¯Õ¯ñ Çñ§Õ (about protocol
        links) çÆ ÃÈÚÆ ìäÅú
      1.)_______________ B) _______________ C) _______________
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Ã³ì³Çèå ÜÅäÕÅðÆ (Relevant Knowledge)

ÃËôé 10: ÁÇèÕÅð ÃËµà ÕðéÅ Áå¶ êÔ°³Ú êzçÅé ÕðéÅ  (Setting Per
                 missions and Delegating Access)

ÇÃ¼Öä ç¶ À°ç¶ô :
ÇÂÃ ÃËôé ç¶ Á³å å¼Õ å°ÃÆº ÇÂÔ Õðé ç¶ ÕÅìñ Ô¯ ÜÅò¯×¶ :
       · ÁÅêä¶ ÂÆî¶ñ Áå¶ ÕËñ§âð çÅ é°îÅÇÂ³çÅ Ú¹äé ç¶Í

ÂÆî¶ñ, àÅÃÕ Áå¶ Áê¹ÁÅÇÂ³àîËºà ù îËé¶÷ Õðé ç¶ ñÂÆ å°ÃÆº ÂÆî¶ñ îËÃ¶ÇÜ³× ÃÅøàò¶Áð çÆ òðå¯º
Õðé ìÅð¶ ÇÃ¼Ö Ú¹¼Õ¶ Ô¯Í ÂÆî¶ñ, àÅÃÕ Áå¶ Áê¹ÁÅÇÂ³àîËºà ù îËé¶÷ Õðé ç¶ ñÂÆ å°ÃÆº ÁÅêä¶ ÃÔÅÇÂÕ ù
ÁÇèÕÅð ç¶ ÃÕç¶ Ô¯Í ÇÂÃ ù âËñ¶×¶ôé (Delegation) ÇÕÔÅ Ü»çÅ ÔËÍ
é¯à: ÇÂÃ ÖÅÃ Õ³î ç¶ ñÂÆ ÂÆî¶ñ îËÃ¶ÇÜ³× ÃÅøàò¶Áð çÆ òðå¯º Õðé òÅÃå¶ ÖÅÃ ÃËµàÁê çÆ ÜðÈðå
Ô°³çÆ ÔË ÇÂÃ ñÂÆ ÇÂ¼æ¶ Ã³Õ¶å òÜ¯º å°ÔÅâ¶ ÃîÞä ç¶ ñÂÆ ÇÂ¼Õ ìçñò¶º Ô¼ñ ìÅð¶ ç¼ÇÃÁÅ Ç×ÁÅ ÔËÍ
ÂÆî¶ñ çÅ ÁÇèÕÅð ç¶ä ç¶ ñÂÆ (To delegate e-mail access) Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
   1. ÜÆî¶ñ âÅàÕÅî å¶
    ÜÅú Áå¶ ÁÅêäÅ
    ïÈ÷ð éÅî Áå¶
   êÅÃòðâ íð¯Í
  2.×ÆÁð (Gear)
   ÁÅÂÆÕé À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ
   Õð¯Í âðÅêâÅÀ±é ç¶
   Çò¼Ú¯º SettingsÀ°µ¼å¶
   ÕÇñ¼Õ Õð¯ (åÃòÆð
   À°µêð ÔË)Í ÃËÇà³× ê¶Ü
   é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ  ÔËÍ

   3. ÁÕÅÀ±ºà (Accounts) À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í òËµìê¶Ü ù Ô¶á» ò¼ñ ÃÕð¯ñ Õð¯ Áå¶ Add another
       account À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯ (åÃòÆð Ô¶á») Í
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  4. åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶
   Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Grant
   Access to your
   Account ê¯êÁê é÷ð
  ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
  5. À°Ã çÈÜ¶ ïÈ÷ð çÅ
   ÂÆî¶ñ ÁËµâðËµÃ àÅÂÆê
   Õð¯ ÇÜÃù å°ÃÆº ÁÅêä¶
   ÁÇèÕÅð ç¶äÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯Í
  À°çÅÔðé ç¶ ñÂÆ ÁÅêä¶
   ÕñÅÃ ç¶ ç¯Ãå çÅ ÂÆî¶ñ
  ÁËµâðËµÃ àÅÂÆê Õð¯ Áå¶
  Next  Step > ç¶ ÁÅÂÆÕé
   À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í åÃòÆð
   Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ
  Çò³â¯ é÷ð ÁÅÀ°ºçÆ ÔËÍ
    6. Send E-mail to
   grant access À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ
    Õð¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ ê¯êÁê é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
   7.Ô°ä ÂÆî¶ñ êzÅêå ÕðåÅ ù Ô¶á» ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ ÂÆî¶ñ é÷ð ÁÅò¶×Æ :

    8. ì¶éåÆ ù ÃòÆÕÅð Õðé ç¶ ñÂÆ ÂÆî¶ñ ç¶ Çò¼Ú Çç¼å¶ ×Â¶ Çñ§Õ À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯ (please click the
        link below: )Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ ê¯êÁê é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ



169

   9. Ô°ä ÁÅêä¶ ÂÆî¶ñ ÁËµâðËµÃ å¯º Á¼×¶
    âðÅêâÅÀ±é ÁËð¯ À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í é¯à Õð¯
    âËñ¶×¶à ÕÆåÅ Ô¯ÇÂÁÅ ÁÕÅÀ±ºà é÷ð
   ÁÅÀ°ºçÅ ÔË Í
   10. î¶ñìÅÕÃ ç¶ éÅñ Õ³î Õðé ç¶ ñÂÆ
     âËñÆ×¶à ÕÆå¶ Ô¯Â¶ ÁÕÅÀ±ºà À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ
     Õð¯Í ÇÂÃ åð·» Õðé å¶ âËñÆ×¶à Ô¯Â¶ ïÈ÷ð
    çÅ î¶ñìÅÕÃ çÈÜÆ Çò³â¯ ç¶ Çò¼Ú é÷ð
    ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ é¯à Õð¯ ÇÕ âËñÆ×¶à Ô¯Â¶ ÁÕÅÀ±ºà
    ù òðåä ç¶ ñÂÆ ÇÕÃ¶ êÅÃòðâ çÆ ÜðÈðå
    éÔÆº êËºçÆ ÔËÍ
é¯à:  Üç¯º å°ÃÆº ÇÕÃ¶ ÖÅÃ ïÈ÷ð ù âËñÆ×¶à Õðç¶ Ô¯ å» À°Ô ïÈ÷ð å°ÔÅâÆÁ» ÂÆî¶ñ ù êzÅêå Õð ÃÕçÅ
ÔË, âÆñÆà Õð ÃÕçÅ ÔË Áå¶ À°é·» ù êó· ÃÕçÅ ÔËÍ êð À°Ô ïÈ÷ð å°ÔÅâ¶ êÅÃòðâ ù éÔÆº ìçñ ÃÕçÅ
Áå¶ éÅ  ÔÆ ÇÕÃ¶ Ô¯ð ÃËÇà³× ù Û¶ó ÃÕçÅ ÔËÍ
ÁÇèÕÅð òÅêÃ ñËä¶ (Removing a delegation)
ÁÇèÕÅð òÅêÃ ñËä ñÂÆ Ü» âËñÆ×¶ôé ù ÔàÅÀ°ä ç¶ ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî» çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
    1. ÁÅêä¶ ÁÕÅÀ±ºà éÅñ ñÅ×ÇÂé Õð¯Í
    2. ×ÆÁð (Gear) ÁÅÂÆÕé ù Ú¹ä¯ Áå¶ ÃËÇà³×÷ (Settings) À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
    3. ÁÕÅÀ±ºà (Accounts) À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
    4. âÆñÆà ÁÅêôé ù Ú¹ä¯ (åÃòÆð Ô¶á»)Í

   5. Ok À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í ÁÇèÕÅð òÅêÃ ñË ñÂ¶ ×Â¶ ÔéÍ
âËñÆ×¶à ÕËñ§âð Ü» ÕËñ§âð ç¶ ÁÇèÕÅð ç¶ä¶ (Delegate Calendar)
Ô¯ ÃÕçÅ ÔË ÇÕ å°ÃÆº ÁÅêä¶ ÕËñ§âð ç¶ ÁÇèÕÅð ÁÅêä¶ ÃËÕàðÆ ù ç¶äÅ ÚÅÔ°³ç¶ Ô¯ò¯ ÇÕÀ°ºÇÕ À°Ô å°ÔÅâ¶
ôÇâÀ±ñ ù îËé¶÷ ÕðçÅ ÔËÍ
âËñÆ×¶à ÕËñ§âð Ü» ÕËñ§âð ç¶ ÁÇèÕÅð ç¶ä ñÂÆ Ô¶á» Çç¼å¶ Õçî»
çÆ êÅñäÅ Õð¯ :
   1. ÁÅêä¶ ÜÆî¶ñ âÅàÕÅî (Gmail.com) ÁÕÅÀ±ºà ç¶ Çò¼Ú
      êÅÃòðâ íð Õ¶ ÃÅÂÆé ÇÂé Õð¯Í
   2. Ãí å¯º À°µêð ÕËñ§âð (Calender) ÔÅÂÆêðÇñ§Õ À°µ¼å¶ (ÁËµâðËµÃ
      ìÅð ç¶ Ô¶á») ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
   3. ×ÆÁð (Gear) ÁÅÂÆÕé ù Ú¹ä¯ Áå¶ ÃËÇà³×÷ (Settings) À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
   4. åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Calendar Settings âÅÇÂÁÅñÅ× ìÅÕÃ é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔËÍ
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    5. Calendar Settings ç¶ Ô¶á Calendar
     À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶
     Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Çò³â¯ é÷ð ÁÅÀ°ºçÆ ÔËÍ
   6. Sharing ç¶ Ô¶á Share this calendar
    À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í åÃòÆð Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶
   Áé°ÃÅð ÇÂ¼Õ Share this Calendar  òËµì
   ê¶Ü é÷ð ÁÅÀ°ºçÅ ÔË (åÃòÆð Ô¶á») Í
   7. å°ÃÆº ÇÂÃ ÕËñ§âð ù ô¶Áð Õð ÃÕç¶ Ô¯ :
    À) ÁÅî ñ¯Õ» éÅñ å» Ü¯ Õ¯ÂÆ òÆ å°ÔÅâ¶
       ÕËñ§âð ù ò¶Ö ÃÕ¶Í
    Á) ÇÕÃ¶ ÖÅÃ ÇòÁÕåÆ éÅñ Ã»ÞÅ Õð ÃÕç¶
      Ô¯ Ü¯ å°ÔÅâ¶ ÕËñ§âð ù ò¶Ö Áå¶ îËé¶÷
     Õð ÃÕçÅ ÔËÍ
    8. ÇÕÃ¶ ÖÅÃ ÇòÁÕåÆ éÅñ ÇÂÃ ÕËñ§âð ù Ã»ÞÅ Õðé ç¶ ñÂÆ êðÃé (Person) àËÕÃà ìÅÕÃ ç¶ Ô¶á
      ÇòÁÕåÆ çÅ ÂÆî¶ñ ÁËµâðËµÃ àÅÂÆê Õð¯ (åÃòÆð Ô¶á») Áå¶ Permission Settings âðÅêâÅÀ±é ç¶
      Çò¼Ú¯º Make Changes AND manage sharing ù Ú¹ä¯Í
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   9. Add Person À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í é¯à Õð¯ ÂÆî¶ñ ÁËµâðËµÃ Áå¶ êðÇîôé» é÷ð ÁÅÀ°ºçÆÁ» Ôé
     (åÃòÆð Ô¶á») Í

  10. Ã¶ò (Save) À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
  11. Ô°ä å°ÔÅâÅ ÃÔÅÇÂÕ Ü» ç¯Ãå Üç¯º ÁÅêäÆ ÂÆî¶ñ ç¶ Çò¼Ú ñÅ×ÇÂé Õð¶×Å å» À°Ãù ÇÂ¼Õ Ô¶á»
      ÇçÖÅÂ¶ Áé°ÃÅð ÂÆî¶ñ é¯àÆÇëÕ¶ôé é÷ð ÁÅÂ¶×ÆÍ

  12. ìçñÅò ù ò¶Öä ç¶ ñÂÆ Çñ§Õ View your Calendar À°µ¼å¶
     ÕÇñ¼Õ Õð¯ (åÃòÆð À°µêð ÔË) Í ÁÇèÕÅð Çç¼å¶ ×Â¶ ÕËñ§âð çÅ
    Çñ§Õ òÆ My Calendars ç¶ Ô¶á
    ÇçÖÅÇÂÁÅ Ü»çÅ ÔËÍ
  13. Ô°ä Á¼×¶ òè¯ Áå¶ ÁÇèÕÅð êzÅêå
    ÕËñ§âð ç¶ Çò¼Ú Õ¯ÂÆ ÁÅÂÆàî ìäÅúÍ
   âËñÆ×¶àâ ÂÆî¶ñ ÁËµâðËµÃ (not yours!)
   ç¶ Á¼×¶ âðÅêâÅÀ±é ÁËð¯ À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
  åÃòÆð ç¶ Çò¼Ú ÇçÖÅÂ¶ ×Â¶ ê¯ê Áê îÆù
   ç¶ Çò¼Ú¯º Create event on this
   calendar À°µ¼å¶ ÕÇñ¼Õ Õð¯Í
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   AD. ÇèÁÅé ç¶ò¯ ÇÂòËºà Áñ¼× ð³× ç¶
      Çò¼Ú é÷ð ÁÅÀ°ºçÆ ÔËÍ
   AE. ÁÅêä¶ ÕËñ§âð ç¶ Çò¼Ú òÆ ñÅ×ÇÂé
     Õð¯ Áå¶ âËñÆ×¶à ï°÷ð ç¹ÁÅðÅ
    ìäÅÂÆÁ» ×ÂÆÁ» ÁÅÂÆàî» ù é¯à Õð¯Í
  AF. Calendar (å°ÔÅâÅ ÂÆî¶ñ ÁËµâðËµÃ)
    Áå¶ Created by (å°ÔÅâ¶ ÃÔÅÇÂÕ Ü»
   ç¯Ãå çÅ ÂÆî¶ñ ÁËµâðËµÃ ) ëÆñâ ç¶
    Çò¼Ú çðÃÅÂ¶ ×Â¶ ÂÆî¶ñ ÁËµâðËµÃ ù é¯à
    Õð¯Í

ÁÇíÁÅÃ

Ô¶á» Çç¼åÆÁ» ×ÂÆÁ» ÇÕÇðÁÅò» Õð¯:
ñóÆ é§. ÇÕÇðÁÅò»

A. ÁÅêä¶ ÂÆî¶ñ Áå¶ ÕËñ§âð çÅ ÁÅêä¶ ÕñÅÃ ç¶ ÇÕÃ¶ ç¯Ãå ù ÁÇèÕÅð (Del-
egate) ÇçúÍ

î¹ñ»Õä

Ô¶á» Çç¼å¶ êzôé» ç¶ À°µåð Ççú :
   1. âËñÆ×¶ôé ç¶ À°ç¶ô çÅ À°çÅÔðé ÃÇÔå òðäé Õð¯Í
   2. ÂÆî¶ñ çÅ ÁÇèÕÅð ç¶ä ç¶ ã³× çÅ òðäé Õð¯Í
   3. ÕËñ§âð çÅ ÁÇèÕÅð ç¶ä ç¶ ã³× çÅ òðäé Õð¯Í

ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :
   1. ___________ çÅ Áðæ ÔË ÁÅêä¶ ÂÆî¶ñ Áå¶ ÕËñ§âð çÅ çÈÇÜÁ» ù îËé¶÷ Õðé ç¶ ñÂÆ ÁÇèÕÅð
     ç¶äÅÍ


