
1 

 

    

    âËÃÕàÅê êìÇñÇô¿×âËÃÕàÅê êìÇñÇô¿×âËÃÕàÅê êìÇñÇô¿×âËÃÕàÅê êìÇñÇô¿×    

 

(pkoQthA Ùq/Dh bJh gkm-g[;se)      
    

gzikp ;e{b f;Zfynk p'ovgzikp ;e{b f;Zfynk p'ovgzikp ;e{b f;Zfynk p'ovgzikp ;e{b f;Zfynk p'ov    

;kfjp˜kdk nihs f;zx Bro;kfjp˜kdk nihs f;zx Bro;kfjp˜kdk nihs f;zx Bro;kfjp˜kdk nihs f;zx Bro    
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©gzikp ;oekogzikp ;oekogzikp ;oekogzikp ;oeko    

;zgkdeh ew/Nh ;qh rrBdhg f;zx, ;oekoh wkvb ;hBhno ;e?voh ;e{b, 3 ph 1, n?;aJ/an?;aBro ;qhwsh fpzd{, ;oekoh wkvb ;hBhno ;e?voh ;e{b, 3 ph 1, n?;aJ/an?;aBro 
 

g[Bo w[bKeD ns/ s;dhe eosk 

 ;qh okigkb, ;oekoh ;hBhno ;?ezvoh ;e{b, r'X/tkbk p;sh fibQk w'rk ;qhwsh tfozdoihs tkfsÙ, ;oekoh fteN'ohnk rob˜ ;hBha ;?eza ;e{b, gfNnkbk 
All rights, including those of translation, reproduction  

and annotation etc. are reserved by the  

Punjab Government 

       ;eZso, gzikp ;e{b f;Zfynk p'ov, ftZfdnk GtB, c/i-8 ;kfjpikdk nihs f;zx Bro- 160062 okjhA gqekfÙs . 

u/sktBh 1H  e'Jh th J/iz;h-j'bvo tkX{ g?;/ t;{bD d/ wzst Bkb gkm-g[;seK d/ fibd-;kih BjhA eo ;edk. (J/iz;h- j'bvoK Bkb j'J/ ;wM"s/ dh Xkok BzH7 nB[;ko) 2H  gzikp ;e{b f;Zfynk p'ov d[nkok SgkJhnK ns/ gqekfÙs gkm-g[;seK d/  iknbh Bebh gqekÙBK (gkm-
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w[Zy pzXw[Zy pzXw[Zy pzXw[Zy pzX     gzikp ;e{b f;Zfynk p'ov, oki dh ;e{b-f;Zfynk Bz{ ;w/A dhnK b'VK s/ 

tzrkoK d/ gq;zr ftZu YkbD s/ BftnkT[D bJh fBozso :sBÙhb j?. 

 n;hA fJfsjk; d/ T[; ekb-yzv ftZu'A r[˜o oj/ jK  fiZE/ s/˜h Bkb 

gfotosB tkgo oj/ jB.  ftek; dh s"o fsy/oh j?.  fJ; fte;s ;z;ko Bkb 

fJe;[o j'D bJh, fiZE/ frnkB dhnK szdk ft;sfos j' rJhnK jB, ;{uBk 

seBkb'ih s/ ezfgT{No-f;Zfynk Bz{ f;Zfynk dk nfjw nzr pDkT[Dk ˜o{oh j' 

frnk j?. 

 fJ;/ wB'oE Bkb ezfgT{No-seBhe dh f;ybkJh fjZs fJj gkm-

g[;seiugf   fsnko ehsh rJh j? s/ fJ; Bz{ ezfgT{No dh t?Zp;kJhN ”s/ 

T[gbZGX eotkT[D dk T[gokbk ehsk frnk j?.  fBÙu/ jh fJj ;[ftXk ezfgT{No 

;kfJz;, t'e/ÙBb ro[Zg d/ ftfdnkoEhnK bJh bkj/tzd s/ o'ue ;kfps j't/rh. 

 fJj gkm-;wZroh ezfgT{No f;Zfynk d/ ftdtkBK, siop/eko nfXnkgeK 

ns/ f;Zfynk p'ov d/ ftÙk-wkfjoK d/ ;KM/ T[Zdw ;dek fsnko ehsh rJh j?.  

fJ; bJh y/so d/ ftdtkB s/ ;fj:'rh nfXnkge ;kv/ XzBtkd d/ gkso jB.  

fJ; Bz{ j'o fpjso, j'o T[g:'rh s/ j'o ;zukowJh pDkT[D bJh y/so ftZuA' nkJ/ 

w[ZbtkB ;[MktK dk ;dk ;tkrs j?. 

           u/nogo;B 

gzikp ;e{b f;Zfynk p'ov 
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ftÙk ;{uhftÙk ;{uhftÙk ;{uhftÙk ;{uh    bVh BzbVh BzbVh BzbVh Bz    nfXnkfJnfXnkfJnfXnkfJnfXnkfJ    gzBkgzBkgzBkgzBk    
1111    âÆ.àÆ.êÆ. âÆ.àÆ.êÆ. âÆ.àÆ.êÆ. âÆ.àÆ.êÆ. (DTP) éÅñ ÜÅäéÅñ ÜÅäéÅñ ÜÅäéÅñ ÜÅä----êÛÅäêÛÅäêÛÅäêÛÅä    

A.A.   A.A.   A.A.   A.A.   DTP ÕÆ þ ?ÕÆ þ ?ÕÆ þ ?ÕÆ þ ?    

A.B.   òµÖA.B.   òµÖA.B.   òµÖA.B.   òµÖ----òµÖ òµÖ òµÖ òµÖ DTP ÃÅëàò¶ÁðÃÅëàò¶ÁðÃÅëàò¶ÁðÃÅëàò¶Áð    

A.C.   A.C.   A.C.   A.C.   DTP Áå¶ ÇêÌ¿à Áå¶ ÇêÌ¿à Áå¶ ÇêÌ¿à Áå¶ ÇêÌ¿à âÅÕÈîËºàÃ çÆ òðå¯ºâÅÕÈîËºàÃ çÆ òðå¯ºâÅÕÈîËºàÃ çÆ òðå¯ºâÅÕÈîËºàÃ çÆ òðå¯º    

A.D.   òðâA.D.   òðâA.D.   òðâA.D.   òðâ----êÌ¯ÃËÇÃ¿× Áå¶ êÌ¯ÃËÇÃ¿× Áå¶ êÌ¯ÃËÇÃ¿× Áå¶ êÌ¯ÃËÇÃ¿× Áå¶ DTP ÇòµÚ Á¿åðÇòµÚ Á¿åðÇòµÚ Á¿åðÇòµÚ Á¿åð    

A.E.   A.E.   A.E.   A.E.   DTP ñÂÆ ÷ðÈðÆ ÔÅðâò¶Áð Áå¶ ÃÅëàò¶ÁðñÂÆ ÷ðÈðÆ ÔÅðâò¶Áð Áå¶ ÃÅëàò¶ÁðñÂÆ ÷ðÈðÆ ÔÅðâò¶Áð Áå¶ ÃÅëàò¶ÁðñÂÆ ÷ðÈðÆ ÔÅðâò¶Áð Áå¶ ÃÅëàò¶Áð    

A.F.   A.F.   A.F.   A.F.   DTP ÃµÅøàò¶Áð Áå¶ ë¯ºàÃ çÆ ÇÂ¿ÃàÅñ¶ôéÃµÅøàò¶Áð Áå¶ ë¯ºàÃ çÆ ÇÂ¿ÃàÅñ¶ôéÃµÅøàò¶Áð Áå¶ ë¯ºàÃ çÆ ÇÂ¿ÃàÅñ¶ôéÃµÅøàò¶Áð Áå¶ ë¯ºàÃ çÆ ÇÂ¿ÃàÅñ¶ôé    

7777----11111111    

2222    ì¶ÇÃÕÃ ÁÅë ê¶Üì¶ÇÃÕÃ ÁÅë ê¶Üì¶ÇÃÕÃ ÁÅë ê¶Üì¶ÇÃÕÃ ÁÅë ê¶Ü----î¶Õðî¶Õðî¶Õðî¶Õð    

B.A.   B.A.   B.A.   B.A.   âÅÕÈîËºà çÆ ï¯ÜéÅì¿çÆ âÅÕÈîËºà çÆ ï¯ÜéÅì¿çÆ âÅÕÈîËºà çÆ ï¯ÜéÅì¿çÆ âÅÕÈîËºà çÆ ï¯ÜéÅì¿çÆ     

B.B. B.B. B.B. B.B.     ê¶Üê¶Üê¶Üê¶Ü----ñ¶ ÁÅÀÈàñ¶ ÁÅÀÈàñ¶ ÁÅÀÈàñ¶ ÁÅÀÈà    

B.C.B.C.B.C.B.C.            îÅÃàðîÅÃàðîÅÃàðîÅÃàð----ê¶Ü ÕÅ¾éÃËêàê¶Ü ÕÅ¾éÃËêàê¶Ü ÕÅ¾éÃËêàê¶Ü ÕÅ¾éÃËêà    

B.D.   B.D.   B.D.   B.D.   WYS/WYG 

B.E.   B.E.   B.E.   B.E.   òµÖ òµÖ îÆéÈÁ» çÆ òðå¯ºòµÖ òµÖ îÆéÈÁ» çÆ òðå¯ºòµÖ òµÖ îÆéÈÁ» çÆ òðå¯ºòµÖ òµÖ îÆéÈÁ» çÆ òðå¯º    

12121212----28282828    
3333    Õ¯ðñÕ¯ðñÕ¯ðñÕ¯ðñ----âðÅÁâðÅÁâðÅÁâðÅÁ    

C.A.   C.A.   C.A.   C.A.   Õ¯ðñ âðÅÁ çÆ ÇÂéÃàÅñ¶ôé Áå¶ Øµà å¯º Øµà ÷ðÈðå»ÍÕ¯ðñ âðÅÁ çÆ ÇÂéÃàÅñ¶ôé Áå¶ Øµà å¯º Øµà ÷ðÈðå»ÍÕ¯ðñ âðÅÁ çÆ ÇÂéÃàÅñ¶ôé Áå¶ Øµà å¯º Øµà ÷ðÈðå»ÍÕ¯ðñ âðÅÁ çÆ ÇÂéÃàÅñ¶ôé Áå¶ Øµà å¯º Øµà ÷ðÈðå»Í    

C.B.   C.B.   C.B.   C.B.   ëÅÂÆñ» çÆ Ã»íëÅÂÆñ» çÆ Ã»íëÅÂÆñ» çÆ Ã»íëÅÂÆñ» çÆ Ã»í----ÃÃÃÃ zGkbzGkbzGkbzGkb    

C.C.C.C.C.C.C.C.            âðÅÇÂ¿× àÈñ÷ çÆ òðå¯ºâðÅÇÂ¿× àÈñ÷ çÆ òðå¯ºâðÅÇÂ¿× àÈñ÷ çÆ òðå¯ºâðÅÇÂ¿× àÈñ÷ çÆ òðå¯º    

C.D.C.D.C.D.C.D.            ÁÅìÜËµÕàÃ éÅñ Õ¿î ÕðéÅÁÅìÜËµÕàÃ éÅñ Õ¿î ÕðéÅÁÅìÜËµÕàÃ éÅñ Õ¿î ÕðéÅÁÅìÜËµÕàÃ éÅñ Õ¿î ÕðéÅ    

C.E.    C.E.    C.E.    C.E.    àËµÕÃà éÅñ Õ¿î ÕðéÅàËµÕÃà éÅñ Õ¿î ÕðéÅàËµÕÃà éÅñ Õ¿î ÕðéÅàËµÕÃà éÅñ Õ¿î ÕðéÅ    

C.F.    C.F.    C.F.    C.F.    ð¿×» çÆ ð¿×» çÆ ð¿×» çÆ ð¿×» çÆ òðå¯ºòðå¯ºòðå¯ºòðå¯º    

C.G.   C.G.   C.G.   C.G.   ÜÈÇî¿× ÇÂëËÕàÜÈÇî¿× ÇÂëËÕàÜÈÇî¿× ÇÂëËÕàÜÈÇî¿× ÇÂëËÕà    

C.H.   C.H.   C.H.   C.H.   âðËÇÃ¿×âðËÇÃ¿×âðËÇÃ¿×âðËÇÃ¿×    

C.I.   C.I.   C.I.   C.I.   ÁÁÁÁ≈≈≈≈ìÜËìÜËìÜËìÜËZeZeZeZeàààà    êðÃêËËµÕÇàò ÇÂëËÕàêðÃêËËµÕÇàò ÇÂëËÕàêðÃêËËµÕÇàò ÇÂëËÕàêðÃêËËµÕÇàò ÇÂëËÕà    

C.A@. C.A@. C.A@. C.A@. ÇÂéò¶ñêÃ ÇÂéò¶ñêÃ ÇÂéò¶ñêÃ ÇÂéò¶ñêÃ (Envelops) 

C.AA. C.AA. C.AA. C.AA. ììììb?A«b?A«b?A«b?A«ââââ¿× ¿× ¿× ¿× ÁÁÁÁ≈≈≈≈ìÜËìÜËìÜËìÜËZeNZeNZeNZeN    (Blending objects) 

C.AB. C.AB. C.AB. C.AB. ÁËÕÃàðÃé ÁËÕÃàðÃé ÁËÕÃàðÃé ÁËÕÃàðÃé (Extursion) 

C.AC. C.AC. C.AC. C.AC. ÕÕÕÕ zN{nozN{nozN{nozN{no    Áå¶ ñËé÷ ÇÂëËÕà Áå¶ ñËé÷ ÇÂëËÕà Áå¶ ñËé÷ ÇÂëËÕà Áå¶ ñËé÷ ÇÂëËÕà (Contour and Lens effect)    

29292929----38383838    
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4444    ÁËî.ÁËÃ. ÁËî.ÁËÃ. ÁËî.ÁËÃ. ÁËî.ÁËÃ. êÅòðêÅòðêÅòðêÅòð----ê¹ÁÅÇÂ¿àê¹ÁÅÇÂ¿àê¹ÁÅÇÂ¿àê¹ÁÅÇÂ¿à    

D.A.D.A.D.A.D.A.                êÅòðêÅòðêÅòðêÅòð----ê¹ÁÅÇÂ¿à éÅñ ÜÅäê¹ÁÅÇÂ¿à éÅñ ÜÅäê¹ÁÅÇÂ¿à éÅñ ÜÅäê¹ÁÅÇÂ¿à éÅñ ÜÅä----êÛÅäêÛÅäêÛÅäêÛÅä    

D.B.     D.B.     D.B.     D.B.     êêêê q?iq?iq?iq?iéàéàéàéà¶ôé¶ôé¶ôé¶ôé    

D.C.D.C.D.C.D.C.                    àËµÕÃà çÆ òðå¯ºàËµÕÃà çÆ òðå¯ºàËµÕÃà çÆ òðå¯ºàËµÕÃà çÆ òðå¯º    

                    D.D.     D.D.     D.D.     D.D.     ÃñÅÇÂâ çÅ ìËÕ×ÌÅÀÈºâ ìçñéÅÃñÅÇÂâ çÅ ìËÕ×ÌÅÀÈºâ ìçñéÅÃñÅÇÂâ çÅ ìËÕ×ÌÅÀÈºâ ìçñéÅÃñÅÇÂâ çÅ ìËÕ×ÌÅÀÈºâ ìçñéÅ    

                    D.E.  D.E.  D.E.  D.E.      ÇòÀÈÇòÀÈÇòÀÈÇòÀÈ    

       D.F.D.F.D.F.D.F.                    ÃñÅÂÆâÃñÅÂÆâÃñÅÂÆâÃñÅÂÆâ    

                        D.G.D.G.D.G.D.G.                    âðÅÇÂ¿× àÈñìÅðâðÅÇÂ¿× àÈñìÅðâðÅÇÂ¿× àÈñìÅðâðÅÇÂ¿× àÈñìÅð    

D.H.D.H.D.H.D.H.                    þâð Áå¶ ëÈàðþâð Áå¶ ëÈàðþâð Áå¶ ëÈàðþâð Áå¶ ëÈàð    

D.I.D.I.D.I.D.I.                êÌË÷éà¶ôé ù êÌË÷éà¶ôé ù êÌË÷éà¶ôé ù êÌË÷éà¶ôé ù ÇêÌ¿à ÕðéÅÇêÌ¿à ÕðéÅÇêÌ¿à ÕðéÅÇêÌ¿à ÕðéÅ    

D.A@.D.A@.D.A@.D.A@.                ÃñÅÂÆâ ô¯ÁÃñÅÂÆâ ô¯ÁÃñÅÂÆâ ô¯ÁÃñÅÂÆâ ô¯Á    

    

39393939----47474747    

5555    Áâ¯ì ë¯à¯ôÅêÁâ¯ì ë¯à¯ôÅêÁâ¯ì ë¯à¯ôÅêÁâ¯ì ë¯à¯ôÅê    

    E.A.E.A.E.A.E.A.    ë¯à¯ôÅê ñÂÆ ÕÅéÇë×Ì¶ôé Áå¶ ÷ðÈðå»ë¯à¯ôÅê ñÂÆ ÕÅéÇë×Ì¶ôé Áå¶ ÷ðÈðå»ë¯à¯ôÅê ñÂÆ ÕÅéÇë×Ì¶ôé Áå¶ ÷ðÈðå»ë¯à¯ôÅê ñÂÆ ÕÅéÇë×Ì¶ôé Áå¶ ÷ðÈðå»    

    E.B.E.B.E.B.E.B.    ÇÂéÃàÅñ¶ôéÇÂéÃàÅñ¶ôéÇÂéÃàÅñ¶ôéÇÂéÃàÅñ¶ôé    

    E.C.E.C.E.C.E.C.    ëÅÂÆñ ëÅðîËàëÅÂÆñ ëÅðîËàëÅÂÆñ ëÅðîËàëÅÂÆñ ëÅðîËà    

    E.D.E.D.E.D.E.D.    ÇìµàîËê Áå¶ ÇìµàîËê Áå¶ ÇìµàîËê Áå¶ ÇìµàîËê Áå¶ òËòËòËòËeeeeàðàðàðàð    ÇÂî¶Ç÷÷ÇÂî¶Ç÷÷ÇÂî¶Ç÷÷ÇÂî¶Ç÷÷    

    E.E.E.E.E.E.E.E.    ÇÂî¶÷ ð¶÷¯ÇñÀÈôéÇÂî¶÷ ð¶÷¯ÇñÀÈôéÇÂî¶÷ ð¶÷¯ÇñÀÈôéÇÂî¶÷ ð¶÷¯ÇñÀÈôé    

    E.F.E.F.E.F.E.F.    ÇÂî¶÷ ÃÅÇÂ÷ÇÂî¶÷ ÃÅÇÂ÷ÇÂî¶÷ ÃÅÇÂ÷ÇÂî¶÷ ÃÅÇÂ÷    

    E.G.E.G.E.G.E.G.    Õñð î¯âÕñð î¯âÕñð î¯âÕñð î¯â    

    E.HE.HE.HE.H            ÇÂî¶÷ ÃÕËÇé¿×ÇÂî¶÷ ÃÕËÇé¿×ÇÂî¶÷ ÃÕËÇé¿×ÇÂî¶÷ ÃÕËÇé¿×    

    E.IE.IE.IE.I            ê¯Ãàð ê¯Ãàð ê¯Ãàð ê¯Ãàð Çâ÷ÅÇÂéÇâ÷ÅÇÂéÇâ÷ÅÇÂéÇâ÷ÅÇÂé    

    E.A@E.A@E.A@E.A@        ë¯à¯ôÅê ÇòÚ ÇêÌ¿à ÕðéÅë¯à¯ôÅê ÇòÚ ÇêÌ¿à ÕðéÅë¯à¯ôÅê ÇòÚ ÇêÌ¿à ÕðéÅë¯à¯ôÅê ÇòÚ ÇêÌ¿à ÕðéÅ    

48484848----54545454    

6666    fwtwbys mYnyjmYNt isstm 
6.1   fwtwbys mYnyjmYNt isstm  

6.2   vkNkp/; Ùpdktbh vkNkp/; Ùpdktbh vkNkp/; Ùpdktbh vkNkp/; Ùpdktbh  
6.3 MS – Access SurU krnw SurU krnw SurU krnw SurU krnw     

6.4    BthA vkNkp/; ckJhb pDkT[Dk BthA vkNkp/; ckJhb pDkT[Dk BthA vkNkp/; ckJhb pDkT[Dk BthA vkNkp/; ckJhb pDkT[Dk     
6.5    tybl bxwayx dy qrIky 

6.6.6.6.6    tybl dI vrqoN: tybl dI vrqoN: tybl dI vrqoN: tybl dI vrqoN: vkNk dkvkNk dkvkNk dkvkNk dkıb eoBkb eoBkb eoBkb eoBk    
6.76.76.76.7    tybl ivcly irkwrfz nUM dyKxw: tybl ivcly irkwrfz nUM dyKxw: tybl ivcly irkwrfz nUM dyKxw: tybl ivcly irkwrfz nUM dyKxw:     

55555555----81818181    
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6.86.86.86.8    fwtwbys bMd krnwfwtwbys bMd krnwfwtwbys bMd krnwfwtwbys bMd krnw    
6.96.96.96.9    nvW fwtwbys iqAwr krn leI XojnwbMdInvW fwtwbys iqAwr krn leI XojnwbMdInvW fwtwbys iqAwr krn leI XojnwbMdInvW fwtwbys iqAwr krn leI XojnwbMdI    
6.10 fwtwbys dy strkcr iv̀c bdlwv krnw Aqy PIlfs nUM   
      tyblW iv̀c AryNj krnw 

6.11    ckow˜ ckow˜ ckow˜ ckow˜     

6.12 ckow pDkT[Dkckow pDkT[Dkckow pDkT[Dkckow pDkT[Dk    

6.13    e[J/oh˜ e[J/oh˜ e[J/oh˜ e[J/oh˜     
6.14  kueyrI bxwauxw  
6.15     kueyrI nUM clwauxw 
6.16  tyblW nUM joVnw Aqy do tyblW ivckwr irlySn bxwauxw 

6.17    fog'oN fog'oN fog'oN fog'oN     
6.18 ienfYks  
6.19 fwtwbys strkcrs    

7777    fob/ÙBb vkNkp/; wB/iw?AN f;;Nwfob/ÙBb vkNkp/; wB/iw?AN f;;Nwfob/ÙBb vkNkp/; wB/iw?AN f;;Nwfob/ÙBb vkNkp/; wB/iw?AN f;;Nw    

7.1    fJBg[ZN wk;efJBg[ZN wk;efJBg[ZN wk;efJBg[ZN wk;e    

7.2 e[n?oh ;Noeuoe[n?oh ;Noeuoe[n?oh ;Noeuoe[n?oh ;Noeuo    

7.3 fog'oN ;Noeuo fog'oN ;Noeuo fog'oN ;Noeuo fog'oN ;Noeuo     

7.4 N/pb ;Noeuo ftZu pdbkt N/pb ;Noeuo ftZu pdbkt N/pb ;Noeuo ftZu pdbkt N/pb ;Noeuo ftZu pdbkt     

7.5 fob/ÙBfÙg dhnK fe;wKfob/ÙBfÙg dhnK fe;wKfob/ÙBfÙg dhnK fe;wKfob/ÙBfÙg dhnK fe;wK    

 7.6 MS ACCESS  ftZu N/pb fob/ÙBfÙg pDkT[Dk ftZu N/pb fob/ÙBfÙg pDkT[Dk ftZu N/pb fob/ÙBfÙg pDkT[Dk ftZu N/pb fob/ÙBfÙg pDkT[Dk     

7.7 fob/ÙBfÙg B{z d/yDk iK pdbDkLfob/ÙBfÙg B{z d/yDk iK pdbDkLfob/ÙBfÙg B{z d/yDk iK pdbDkLfob/ÙBfÙg B{z d/yDk iK pdbDkL----    

7.8    o?co?fbfÙnb fJzNhrohNho?co?fbfÙnb fJzNhrohNho?co?fbfÙnb fJzNhrohNho?co?fbfÙnb fJzNhrohNh    

7.9 SQL eh j?<eh j?<eh j?<eh j?<    

7.10 MS ACCESS ftZuftZuftZuftZu Sql Statement dh tos'A dh tos'A dh tos'A dh tos'A     

7.11 SQL dh wZdd dh wZdd dh wZdd dh wZdd Bkb Bkb Bkb Bkb N/pb pDkT[DkN/pb pDkT[DkN/pb pDkT[DkN/pb pDkT[Dk    

7.12    N/pb ftZu vkNk dkyb eoBkLN/pb ftZu vkNk dkyb eoBkLN/pb ftZu vkNk dkyb eoBkLN/pb ftZu vkNk dkyb eoBkL----    
7.13 USING THE SQL AGGREGATE FUNCTIONS 

7.14 CREATING QUERIES 

7.15    fob/ÙB fog'oNfob/ÙB fog'oNfob/ÙB fog'oNfob/ÙB fog'oN    

82828282----99998888    
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êÅá AêÅá AêÅá AêÅá A 

âÆ.àÆ.êÆ. âÆ.àÆ.êÆ. âÆ.àÆ.êÆ. âÆ.àÆ.êÆ. (DTP) éÅñ ÜÅäéÅñ ÜÅäéÅñ ÜÅäéÅñ ÜÅä----êÛÅäêÛÅäêÛÅäêÛÅä    

ÇÂÃ êÅá ÇòµÚ ÁÃÄ Ô¶á ÇñÖ¶ ÇòfÙn» ìÅð¶ ÜÅäÕÅðÆ êÌÅêå Õð»×¶ : 
A.A. A.A. A.A. A.A. DTP ÕÆ þ ?ÕÆ þ ?ÕÆ þ ?ÕÆ þ ?    

A.B. òµÖA.B. òµÖA.B. òµÖA.B. òµÖ----òµÖ òµÖ òµÖ òµÖ DTP ÃÅëàò¶ÁðÃÅëàò¶ÁðÃÅëàò¶ÁðÃÅëàò¶Áð    

A.C. A.C. A.C. A.C. DTP Áå¶ ÇêÌ¿à âÅÕÈîËºàÃ Áå¶ ÇêÌ¿à âÅÕÈîËºàÃ Áå¶ ÇêÌ¿à âÅÕÈîËºàÃ Áå¶ ÇêÌ¿à âÅÕÈîËºàÃ çÆ òðå¯ºçÆ òðå¯ºçÆ òðå¯ºçÆ òðå¯º    

A.D. òðâA.D. òðâA.D. òðâA.D. òðâ----êÌ¯ÃËÇÃ¿× Áå¶ êÌ¯ÃËÇÃ¿× Áå¶ êÌ¯ÃËÇÃ¿× Áå¶ êÌ¯ÃËÇÃ¿× Áå¶ DTP ÇòµÚ Á¿åðÇòµÚ Á¿åðÇòµÚ Á¿åðÇòµÚ Á¿åð    

A.E. A.E. A.E. A.E. DTP ñÂÆ ÷ðÈðÆ ÔÅðâò¶Áð Áå¶ ÃÅëàò¶ÁðñÂÆ ÷ðÈðÆ ÔÅðâò¶Áð Áå¶ ÃÅëàò¶ÁðñÂÆ ÷ðÈðÆ ÔÅðâò¶Áð Áå¶ ÃÅëàò¶ÁðñÂÆ ÷ðÈðÆ ÔÅðâò¶Áð Áå¶ ÃÅëàò¶Áð    

A.F. A.F. A.F. A.F. DTP ÃµÅøàò¶Áð Áå¶ ë¯ºàÃ çÆ ÇÂ¿ÃàÅñ¶ôéÃµÅøàò¶Áð Áå¶ ë¯ºàÃ çÆ ÇÂ¿ÃàÅñ¶ôéÃµÅøàò¶Áð Áå¶ ë¯ºàÃ çÆ ÇÂ¿ÃàÅñ¶ôéÃµÅøàò¶Áð Áå¶ ë¯ºàÃ çÆ ÇÂ¿ÃàÅñ¶ôé    

    

A.A. âÆ.àÆ.êÆ. A.A. âÆ.àÆ.êÆ. A.A. âÆ.àÆ.êÆ. A.A. âÆ.àÆ.êÆ. (DTP) ÕÆ þ?ÕÆ þ?ÕÆ þ?ÕÆ þ?    
DTP å¯º íÅò þå¯º íÅò þå¯º íÅò þå¯º íÅò þ----âËÃÕàÅê êìÇñÇô¿×âËÃÕàÅê êìÇñÇô¿×âËÃÕàÅê êìÇñÇô¿×âËÃÕàÅê êìÇñÇô¿×Í 

âËÃÕàÅê êìÇñÇô¿× ÇÂÕ êÌ¯ÃËÃ þ ÇÜÃ ÇòµÚ ÁÃÄ Õ¿ÇêÀÈàð Áå¶ ÖÅÃ ÃÅëàò¶Áð» çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ àËµÕÃà å¶ 

åÃòÆð» ç¶ Ã¹î¶ñ éÅñ òèÆÁ» Õ¹ÁÅÇñàÆ ç¶ âÅÕÈîËºà Çâ÷ÅÇÂé ÕðÕ¶ ÇêÌ¿à Õð ÃÕç¶ Ô»Í ÇÜò¶º ÇÕ-ÇéÀÈ÷ñËàð, 

ì¹µÕñËàÃ, ÇòÇ÷Çà¿× ÕÅðâ, ìËéð÷, ñ¯×¯÷, ê¯Ãàð, Çðê¯ðà», ÕñËâ¿ð, ÇÂôÇåÔÅð ÁÅÇçÍ 

DTP çÆ îçç éÅñ òè¶ð¶ åð·» ç¶ ÇêÌÇà¿× ç¶ Õ¿î ÇÜò¶º ÇÕ ÇÂôÇåÔÅð, ÇÕåÅì» ÁÅÇç ìóÆ ÁÅÃÅéÆ Áå¶ 

òèÆÁÅ åðÆÕ¶ éÅñ Çâ÷ÅÇÂé ÕÆå¶ å¶ ÛÅê¶ ÜÅ ÃÕç¶ ÔéÍ DTP ÃÅëàò¶Áð» çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ ÁÃÄ ê¶Ü ñ¶-

ÁÅÀÈàÃ ÇåÁÅð Õð ÃÕç¶ Ô» ÇÜÃ ÇòÚ åÃòÆð» Áå¶ ÇÕÃ¶ òÆ íÅôÅ ç¶ ÁµÖð» (ë¯ºàÃ) ù òµÖ-òµÖ åðÆÇÕÁ» 

éÅñ ÇñÇÖÁÅ Áå¶ ÛÅÇêÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ þÍ 

âËÃÕàÅê êìÇñÇô¿× çÆ ô¹ðÈÁÅå ÁîðÆÕÅ ç¶ ÇëñÅâ¶ñÇëÁÅ ÇòÚ AIHC ÇòÚ Ü¶î÷ ì¶Ã¶é ç¹ÁÅðÅ fJZe 
ÁõìÅð ñÂÆ ÇÂÕ êÌ̄×ðÅî åº̄ Ô¯ÂÆÍ ÇÂÃ å¯º ìÅÁç AIHE ÇòµÚ ‘‘Introduction to Mac Publisher’’ éÅî çÅ 

ÃµÅøàò¶Áð ÁÅÇÂÁÅÍ ÇÂÃ å¯º ìÅÁç Ô¹ä åµÕ ÇÂÃ Ö¶åð ÇòµÚ ìÔ¹å åðµÕÆ Ô¯ÂÆ å¶ Ô¹ä ÕÂÆ åð·» ç¶ ÃµÅøàò¶Áð 

ìÅ÷Åð ÇòÚ Çîñç¶ ÔéÍ âËÃÕàÅê êìÇñÇô¿× ÃµÅøàò¶Áð çÆ îçç éÅñ ÁÃÄ ÇêÌ¿à âÅÕÈîËºàÃ ç¶ ê¶Ü-ñ¶-ÁÅÀÈà 

ÇåÁÅð Õð ÃÕç¶ Ô»Í DTP ÇòµÚ ç¯ åð·» ç¶ ê¶Ü Ô¹¿ç¶ Ôé : 

A. ÇÂñËÕàzÅÇéÕ ê¶Ü A. ÇÂñËÕàzÅÇéÕ ê¶Ü A. ÇÂñËÕàzÅÇéÕ ê¶Ü A. ÇÂñËÕàzÅÇéÕ ê¶Ü (Electronic Page) : ÇÂÕ Õ¿ÇêÀÈàð çÆ ÃÕðÆé À¹µå¶ é÷ð ÁÅªç¶ ÔéÍ ÇÂÕ òËì-

ê¶Ü, ÇÂñËÕàzÅÇéÕ ê¶Ü çÆ À¹çÅÔðä þÍ 

B. òðüÁB. òðüÁB. òðüÁB. òðüÁbbbb    ê¶êð ê¶Ü ê¶êð ê¶Ü ê¶êð ê¶Ü ê¶êð ê¶Ü (virtual Paper Page) : ÇÂÔ ÁÃñ ÇòµÚ ê¶Ü Ô¹¿ç¶ Ôé ÇÜé·» À¹µå¶ ÇêÌ¿à ÕÆåÅ Ü»çÅ 

þÍ 

DTP ÃÅù ê¶Ü ç¶ Çâ÷ÅÇÂé, ñ¶-ÁÅÀÈà Áå¶ àÅÂÆê¯ ×ÌÅëÆ (ÃàÅÂÆñ) å¶ ÕÅìÈ ðµÖä ÇòÚ îçç ÕðçÆ þÍ ê¶Ü 

ñ¶-ÁÅÀÈà ÇåÁÅð ÕðéÅ ÇÂÕ êÌ̄ÃËÃ þ ÇÜÃ ÇòÚ Áñ×-Áñ× ÚÆ÷» ù ÇÂµÕ å¯º ìÅÁç ÇÂµÕ ÃÔÆ åðÆÕ¶ éÅñ 

Áå¶ ÃÔÆ Ü×Å å¶ ñ×ÅÇÂÁÅ Ü»çÅ þÍ ÇÂÃ ÇòµÚ àËµÕÃà Áå¶ åÃòÆð» ôÅÇîñ Ô¹¿ç¶ ÔéÍ 

    

A.B. òµÖA.B. òµÖA.B. òµÖA.B. òµÖ----òµÖ òµÖ òµÖ òµÖ DTP ÃµÅøàò¶Áð :ÃµÅøàò¶Áð :ÃµÅøàò¶Áð :ÃµÅøàò¶Áð :    
âËÃÕàÅê êìÇñÇô¿× ÃµÅøàò¶Áð ×ÌÅÇëÕ Çâ÷ÅÇÂéð» Áå¶ ÁÅî ïÈ÷ð» ñÂÆ ÇÂÕ àÈñ ò»× þÍ ÇÜÃ çÆ òðå¯º 

ÕðÕ¶ Ô¹éðî¿ç Áå¶ Õ¿îÕÅ÷Æ ñ¯Õ Çò÷ÈÁñ Ã¿ÚÅð âÅÕÈîËºàÃ ÇåÁÅð Õð ÃÕç¶ ÔéÍ ÇÂÔ âÅÕÈîËºàÃ âËÃÕàÅê 

ÇêÌÇà¿× ç¶ éÅÿ-éÅÿ ÁÅé-ñÅÂÆé Áå¶ ÁÅé-ÃÕðÆé ÇÂñËÕàzÅÇéÕ êìÇñÇô¿× ÇòÚ òðå¶ Ü»ç¶ Ôé, Áâ¯ì, 

îÅÇÂ´¯ÃÅëà, Õ¯ðñ, ÕòÅðÕ ÁÅÇç Õ¿êÇéÁ» ÕÂÆ âËÃÕàÅê êìÇñÇô¿× ÃµÅøàò¶Áð î¹ZÔÂhÁ≈ ÕðòÅªçÆÁ» ÔéÍ 
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ÇÜò¶º ÇÕ Áâ¯ì çÅ Áâ¯ì ë¯à¯ôÅê, Áâ¯ì ê¶Ü-î¶Õð, Áå¶ Áâ¯ì-ÇÂé-Çâ÷ÅÇÂé, ÕòÅðÕ çÅ ÕòÅðÕ-ÁËÕÃêÌËÃ 

(Quark-Xpress Õ¯ðñ çÅ Õ¯ðñ âðÅÁ, Õ¯ðñ ë¯à¯-ê¹ÁÅÇÂ¿à Áå¶ Õ¯ðñ-òËéüÁð ÁÅÇç ÃµÅøàò¶Áð òµÖ-òµÖ 

åðÆÇÕÁ» çÆ Çâ÷ÅÇÂÇé¿× Áå¶ ÇêÌ¿Çà¿× Õðé ñÂÆ òðÇåÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ þÍ ÇÂÔé» å¯º ÇÂñÅòk îÅÂÆ´¯ÃÅøà Õ¿êéÆ 
òñ¯º îÅÂÆ´¯ÃÅëà êìÇñôð çÆ ÃÔÈñå êÌçÅé ÕÆåÆ ×ÂÆ þÍ ÇÜÃ éÅñ ÁÃÄ ÕÂÆ åð·» ç¶ ÇêÌ¿à âÅÕÈîËºàÃ ÇåÁÅð 

Õð ÃÕç¶ Ô» ÇÜò¶º ÇÕ ÇéÀÈ÷ñËàð, ìËéð, òËì ê¶Ü ÁÅÇçÍ 

À¹êð¯Õå  ÃÅëàò¶Áð» ÇòÚº̄ ÕÂÆÁ» çÆ òðå¯º ×ÌÅÇëÕ Çâ÷ÅÇÂéð» ç¹ÁÅðÅ ÕÆåÆ Ü»çÆ þ Áå¶ Õ¹Þ çÆ òðå¯º 

×ÌÅÇëÕ Õ¿îÕÅð», ÁÇèÁÅêÕ», ÇòÇçÁÅðæÆÁ», Û¯à¶ òêÅðÆÁ» Áå¶ ÁÅî ñ¯Õ» ç¹ÁÅðÅ ÕÆåÆ Ü»çÆ þÍ ÁÅú Ô¹ä 

Õ¹Þ DTP ÃÅëàò¶Áð» ìÅð¶ ÜÅäÕÅðÆ êÌÅêå ÕðÆÂ¶ : 

A.B.A. Áâ¯ì ë¯à¯ôÅµê A.B.A. Áâ¯ì ë¯à¯ôÅµê A.B.A. Áâ¯ì ë¯à¯ôÅµê A.B.A. Áâ¯ì ë¯à¯ôÅµê (Adobe Photoshop) : 

ë¯à¯ôÅµê ÇÂÕ ×ÌÅÇëÕÃ ÁËêñÆÕ¶ôé ÃµÅøàò¶Áð þ Ü¯ ÇÕ ñ×í× ç¯ çÔÅÇÕÁ» å¯º ÕîðôÆÁñ ÇìàîËê Áå¶ 

åÃòÆð» ÇòÚ ìçñÅò Õðé ñÂÆ òðÇåÁÅ ÜÅ ÇðÔÅ þÍ ë¯à¯ôÅµê, êìÇñÇô¿× òêÅð ÇòµÚ Çâ÷ÅÇÂéð», ë¯à¯×ÌÅëð» 

Áå¶ ÇòÇâU ×ÌÅëð» Áå¶ ÇêÌ¿Çà× ç¶ Õ¿î» ñÂÆ òðÇåÁÅ Ü»çÅ þÍ 

A.B.B. Õ¯ðA.B.B. Õ¯ðA.B.B. Õ¯ðA.B.B. Õ¯ðbbbb    âðÅÁ âðÅÁ âðÅÁ âðÅÁ (Corel Draw) : 

Õ¯ðñ âðÅÁ ÇÂÕ ×ÌÅÇëÕ ÇâÜÅÇÂÇé¿× ÃµÅøàò¶Áð þÍ ÇÂÃ ÇòÚ ìÔ¹å ÔÆ ôÕåÆôÅñÆ Áå¶ òèÆÁÅ 

Çâ÷ÅÇÂÇé¿× ÇÂéòÅÇÂðîËºà Ô¹¿çÅ þÍ ÇÂÃ ÇòÚ ÕÂÆ îÔµåòêÈðé àÈñ î½ÜÈç Ô¹¿ç¶ Ôé ÇÜé·» éÅñ òµÖ-òµÖ åð» ç¶ 

ÇÂëËÕàÃ (êÌíÅò) çÅÖñ ÕÆå¶ ÜÅ ÃÕç¶ ÔéÍ ÇÂÃ ÇòµÚ ç¯ åð·» ç¶ ×ÌÅÇëÕÃ òðå¶ Ü»ç¶ Ôé : ÇìàîËê Áå¶ 

òËÕàðÍ Õ¯ðñ âðÅÁ Ç÷ÁÅçÅåð òËÕàð ×ÌÅÇëÕÃ éÅñ Ã¿ì¿Çèå þÍ 

A.B.C. ê¶ÜA.B.C. ê¶ÜA.B.C. ê¶ÜA.B.C. ê¶Ü----î¶Õð î¶Õð î¶Õð î¶Õð (Page Maker) : 

ê¶Ü-î¶Õð çÆ òðå¯º ê¶Ü-ñ¶Á-ÁÅÀÈà êÌ¯×ðÅî» ÇòÚ ìó¶ êÌíÅòôÅñÆ åðÆÕ¶ éÅñ ÕÆåÆ Ü»çÆ þÍ ÇÂÃ çÆ 

òðå¯º ×[z¹ÞñçÅð ckow?fNzr Áå¶ ÕÂÆ ê¶Ü» ù ÇÂÕµáÅ Õðé ñÂÆ ÕÆåÆ Ü»çÆ þÍ ÇÜò¶º ÇÕ ÇéÀÈÜñËàð, Çðê¯ðà» 
Áå¶ þAâ-ÁÅÀÈàÃ ÁÅÇçÍ ê¶Ü-î¶Õð çÆ Çò¿â¯ ÇòÚ ÕÂÆ ÁËñÆîËºà Ô¹¿ç¶ Ôé ÇÜé·» éÅñ âÅÕÈîËºà ù ÁÅÃÅéÆ éÅñ 

ìäÅÇÂÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ þÍ ÇÂÃ çÆ îçç éÅñ Øµà Ãî¶º ÇòÚ òèÆÁÅ Áå¶ ÕÂÆ êìñÆÕ¶ôé âÅÕÈîËºàÃ ÇåÁÅð ÕÆå¶ 

ÜÅ ÃÕç¶ ÔéÍ 

A.B.D. îÅÂÆ´¯ÃÅëà êìA.B.D. îÅÂÆ´¯ÃÅëà êìA.B.D. îÅÂÆ´¯ÃÅëà êìA.B.D. îÅÂÆ´¯ÃÅëà êìÇñôð ñôð ñôð ñôð (Microsoft Publisher) : 

êìÇñôð ÇÂÕ ÁËêñÆÕ¶ôé þ ÇÜÃ ÇòµÚ ÁÃÄ àËºêñ¶àÃ, Çò÷Åðâ÷ Áå¶ Çâ÷ÅÇÂé ×ËñðÆ çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ 

ÕÂÆ åð·» ç¶ Ã¹¿çð Áå¶ òèÆÁÅ êìñÆÕ¶ôé (îôÔÈðÆ Áå¶ êÌÚÅð ñÂÆ ÇÂôÇåÔÅð) ÇåÁÅð Õð ÃÕç¶ Ô»Í 

îÅÂÆ´¯ÃÅëà êìÇñôð ÇòÚ ñ¶ìñ, ìËéð, ê¯Ãà-ÕÅðâ, ÇÂéòËñê, ÇòÇ˜Çà¿× ÕÅðâ, ÇÂéÇòÀ¶ôé-ÕÅðâ, òËì-
ê¶Ü ÇéÀÈ÷ñËàð, ñËàð-ÔËµâ ÁÅÇç Çâ÷ÅÇÂé ÕÆå¶ ÜÅ ÃÕç¶ ÔéÍ 

ÇÂÃ ÇòµÚ N?Agb/N, êìñÆÕ¶ôé çÅ êÇÔñ» å¯º êÌíÅÇôå ÕÆåÅ îkâb Ô¹¿çÅ þ ÇÜÃ ÇòÚ ÁÃÄ ÁÅêäÆ êÃ¿ç ç¶ 

Çâ÷ÅÇÂé» Áå¶ ð¿×» çÆ Ú¯ä ÕðÕ¶ Øµà ÖðÚ¶ ÇòÚ òèÆÁÅ êìñÆÕ¶ôé ÇåÁÅð Õð ÃÕç¶ Ô»Í 

 

A.C. A.C. A.C. A.C. DTP Áå¶ ÇêÌ¿à âÅÕÈîËºàÅ çÆ òðå¯º :Áå¶ ÇêÌ¿à âÅÕÈîËºàÅ çÆ òðå¯º :Áå¶ ÇêÌ¿à âÅÕÈîËºàÅ çÆ òðå¯º :Áå¶ ÇêÌ¿à âÅÕÈîËºàÅ çÆ òðå¯º :    
DTP çÆ îçç éÅñ Ô¶á ÇñÖ¶ Áé¹ÃÅð ÇêÌ¿à âÅÕÈîËºàÅ çÆ Çâ÷ÅÇÂÇé¿× Áå¶ ÇêÌÇà¿× (ÛêÅÂÆ) ÕÆåÆ ÜÅ   

ÃÕçÆ þ : 

 A. DTP ÇòÚ îôÔÈðÆ Õðé òÅñ¶ ÇÂôÇåÔÅð ÇÜò¶º ÇÕ ìÌ¯Ùð÷ (brochures), g?AëñËàÃ Áå¶ ê¯Ãàð÷ ÁÅÇç 

Çâ÷ÅÇÂé eoe/ Skg/ Ü»ç¶ ÔéÍ 
 B. DTP ÇòÚ ÇÕÃÆ Õ¿êéÆ Ü» ëðî ç¶ Õ¯?àÅñ¯×, âÅÇÂðËÕàðÆ÷ Áå¶ ÃñÅéÅ Çðê¯ðà» ÇåÁÅð ÕÆåÆÁ» ÜÅ 

ÃÕçÆÁ» ÔéÍ 
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 C. DTP ÇòÚ Õ¿êéÆÁ», òêÅðÕ ÁçÅÇðÁ», ÃÕÈñ» Ü» ÕÅñÜ» ÁÅÇç ç¶ ñ¯×¯÷, Çì÷éÃ ÕÅðâ, ñËàðþµâ 

ÁÅÇç çÆ ÇâÜÅÇÂÇé¿× Áå¶ ÛêÅÂÆ çÅ Õ¿î ÕÆåÅ Ü»çÅ þÍ 

 D. DTP çÆ îçç éÅñ ÇéÀÈ÷ñËàð÷, îË×÷ÆB» Áå¶ ÁıìKð çÆ Çâ÷ÅÇÂÇé¿× Áå¶ ÛêÅÂÆ çÅ Õ¿î òÆ ÕÆåÅ 

ÜÅ ÃÕçÅ þÍ 

 E. DTP ÇòÚ ÇÕåÅì» Áå¶ ì¹ÕñËàÃ (ÇÕåÅìÚÅ) çÆ ÇêÌ¿Çà¿× çÅ Õ¿î ÕÆåÅ ÜÅ ÃÕçÅ þÍ 

 F. DTP çÆ îçç éÅñ ÇêÌ¿à âÅÕÈîËºàÃ ù ÇâÇÜàñ âÅÕÈîËºàÃ ÇòÚ ìçÇñÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ þÍ ÇÜò¶º ÇÕ òËµì ê¶Ü 

å» Ü¯ ÇÂÔé» ù òËì Áå¶ ÃîÅðà ï¿åð» À¹µå¶ ç¶ÇÖÁÅ ÜÅ ÃÕ¶ ÇÜò¶º ÇÕ àËìñ¶à Áå¶ ë¯éÍ 

 G. DTP çÆ îçç éÅñ ÁÃÄ ÁÅêäÅ ìÅÇÂú-âÅàÅ (ÇéÜÆ ò¶ðòÅ) Áå¶ Çì÷éÃ ëÅðî» (îËî¯÷, ñ¶ìñ÷, 

ÇÂéòÅÇÂÇÃ÷, ÇÂéòËéàðÆ ôÆà») ù Çâ÷ÅÇÂé Áå¶ ÇêÌ¿à Õð ÃÕç¶ Ô»Í 

 H. DTP ÇòÚ ìñÅµ× (blogs) Áå¶ òËì-ÃÅÇÂà» çÆ Çâ÷ÅÇÂÇé¿× çÅ Õ¿î òÆ ÕÆåÅ ÜÅ ÃÕçÅ þÍ 

 I. DTP ÇòÚ îñÅÇÂâ-ô¯Á, êÌË÷éà¶ôé» Áå¶ þºâ-ÁÅÀÈà òÆ Çâ÷ÅÇÂé ÕÆå¶ ÜÅ ÃÕç¶ ÔéÍ 

 A@. DTP ÇòÚ ÃµçÅ-êµåð, òèÅÂÆ-êµåð, ìËéð, ê¯Ãà-ÕÅðâ, ÕËºâÆðËêð ÁÅÇç Çâ÷ÅÇÂé ÕÆå¶ ÜÅ ÃÕç¶ 

ÔéÍ 

 AA. DTP ÇòÚ ÃÜÅòà ñÂÆ ñ¶ìñ, òêÅðÕ ÕÅðâ å¶ ÇñëÅë¶, ÕñËâ¿ð Áå¶ ÚÅðà òÆ Çâ÷ÅÇÂé ÕÆå¶ ÜÅ 

ÃÕç¶ ÔéÍ 

 AB. DTP çÆ îçç éÅñ êËÇÕ¿× ñÂÆ ÇÂÃå¶îÅñ Ô¯ä òÅñ¶ Õòð çÆ Çâ÷ÅÇÂÇé¿× ÕÆåÆ ÜÅ ÃÕçÆ þÍ ÇÜò¶º ÇÕ 

ÇÕÃ¶ ÃÅìä ç¶ Õòð å¯º ñË Õ¶ ÇÕÃÆ ÃµÅøàò¶Áð ç¶ ìÕÃ¶ çÆ Çâ÷ÅÇÂÇé¿×Í 

 AC. DTP ÇòÚ ç¹ÕÅé» ç¶ ìÅÔð ñ×¶ «Úzé·, ÃóÕ» ç¶ ÇÕéÅð¶ ñ×¶ «Ú zé·, Áå¶ Ô¯ð ÷ðÈðÆ ÇÚé·» çÆ Çâ÷ÅÇÂÇé¿× 

ÕÆåÆ ÜÅ ÃÕçÆ þÍ 

 AD. DTP ÇòÚ êÇÔñ» å¯º Çâ÷ÅÇÂé ÕÆå¶ âÅÕÈîËºàÃ ù ÇâÇÜÇàñ ëÅðîËà ÇòÚ ìçÇñÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ þ å» Ü¯ 

ÇÂÔé» ÇòÚ Ã¯è ÕðÕ¶ ç¹ìÅðÅ å¯º ÇêÌ¿à ÕÆåÅ ÜÅ ÃÕç¶ Áå¶ ÁÅé-ñÅÂÆé ê¶ô ÕÆåÅ ÜÅ ÃÕ¶Í 

 

A.D. òðâA.D. òðâA.D. òðâA.D. òðâ----êÌ¯ÃËÇÃ¿× Áå¶ êÌ¯ÃËÇÃ¿× Áå¶ êÌ¯ÃËÇÃ¿× Áå¶ êÌ¯ÃËÇÃ¿× Áå¶ DTP ÇòÚ Á¿åð :ÇòÚ Á¿åð :ÇòÚ Á¿åð :ÇòÚ Á¿åð :    
Ô¶á» ÇçµåÅ à¶ìñ òðâ-êÌ̄ÃËÇÃ¿× Áå¶ DTP ÇòÚ Á¿åð çðÃÅªçÅ þ : 

òðâòðâòðâòðâ----êÌ¯ÃËÇÃ¿×êÌ¯ÃËÇÃ¿×êÌ¯ÃËÇÃ¿×êÌ¯ÃËÇÃ¿× âËÃÕàÅê êìÇñÇô¿× âËÃÕàÅê êìÇñÇô¿× âËÃÕàÅê êìÇñÇô¿× âËÃÕàÅê êìÇñÇô¿× (DTP) 

 A. ÇÂÃ «òZÚ ÃèÅðé çÃåÅò¶÷ (âÅÕÈîËºà) ù     
ÇåÁÅð Õðé, ÁËÇâà Õðé Áå¶ ÇêÌ¿à Õðé çÆ 

ÃÔÈñå Ô¹¿çÆ þÍ 

B. òðâ êÌ¯ÃËÇÃ¿× ÃµÅøàò¶Áð ÇòµÚ Çòô¶ô å½ð 

å¶ êÈð¶ ê¶Ü ç¶ ñ¶Á-ÁÅÀÈà À¹µå¶ ÇèÁÅé 

ÇçµåÅ Ü»çÅ þ Áå¶ ÇÂÃ ÇòÚ Ç÷ÁÅçÅ ë¶ð-

ìçñ éÔÄ ÕÆåÅ ÜÅ ÃÕçÅÍ 

C. òðâ-êÌ¯ÃËÇÃ¿× ÃµÅøàò¶Áð ÁÅî ñ¯Õ» 

ç¹ÁÅðÅ ÃÅèÅðé Õ¿î» ÇÜò¶º ÇÕ ÇÚµáÆÁ» 

ÇñÖäÅ, Øð ç¶ ÃîÅé çÆ ÃÈÚÆ ìäÅÀ¹äÅ Ü» 

ÁÅêä¶ Çðôå¶çÅð» Ü» Çîµåð» ç¶ êå¶ ÁÅÇç 

ÇñÖä ç¶ Õ¿î» ñÂÆ òðå¶ Ü»ç¶ ÔéÍ 

 

 

 A. ÇÂÃ ÇòÚ Çòô¶ô ÕÅði» ù î¹µÖ ðµÖÕ¶ õÅÃ 
ÃÅëàò¶Áð» çÆ îçç éÅñ òèÆÁÅ 

Õ¹ÁÅÇñàÆ ç¶ âÅÕÈîËºà Çâ÷ÅÇÂé ÕÆå¶ Ü»ç¶ 

ÔéÍ 

 B. DTP ÇòÚ àËµÕÃà, åÃòÆð» ÁÅÇç ù òµÖ-

òµÖ ÁÅìÜËµÕàÃ (ÚÆ÷») ò»× î¿ÇéÁÅ Ü»çÅ 

þÍ ÇÜÃ ÕÅðé DTP ÇòÚ çÆ Çâ÷ÅÇÂÇé¿× 

ÇòÚ ë¶ð-ìçñ Õðé çÆ ÃÔÈñå Ô¹¿çÆ þÍ 

 C. DTP çÅ ÇÂÃå¶îÅñ Ô¹éðî¿ç ñ¯Õ» ç¹ÁÅðÅ 

ÖÅÃ ÃÅëàò¶Áð» çÆ îçç éÅñ ÖÅÃ 

âÅÕÈîËºà ÇÜò¶º ÇÕ ê¯Ãàð, ìèÅÂÆ-êµåð, 

ìÌ¯ôð, ÇéÀÈ÷ñËàð, ê¯Ãà-ÕÅðâ, ÇòÇÜÇà¿×- 

ÕÅðâ, ìËéð, ñ¶ìñ, ÁËâ (îôÔÈðÆ), òËì-

ê¶÷ ÁÅÇç ÇåÁÅð Õðé ñÂÆ ÕÆåÆ Ü»çÆ þÍ 
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D. òðâ-êÌ¯ÃËÇÃ¿× ÃµÅøàò¶Áð Ç÷ÁÅçÅåð 

çøåð» ÇòÚ Õ¿î Õðç¶ Õ¿î-ÕÅð», 

ÁÇèÁÅêÕ», ÇòÇçÁÅðæÆÁ», Û¯à¶-òêÅðÆÁ» 

Ü» Øð¶¬ ïÈ÷ð» ç¹ÁÅðÅ ÁÅêä¶ ð¯÷ÅéÅ ç¶ 

Õ¿î Õðé ñÂÆ ÕÆåÆ Ü»çÆ þÍ 

E. òðâ-êÌ¯ÃËÇÃ¿× ÃµÅøàò¶Áð ç¹ÁÅðÅ àËµÕÃà 

À¹µå¶ Õ¿î Õðé çÆÁ» ÃÔÈñå» ÇÜò¶º ÇÕ 

ÇÂéâËÕÇÃ¿×, ÃêËñ-ÚËÇÕ¿×, ñÅÂÆé-Ãê¶ÇÃ¿× 

ÁÅÇç î¹ÔZÂÆÁ≈ ÕðòÅÂÆÁÅ Ü»çÆÁ» ÔéÍ 

 F. MS-Word, Word Perfect Áå¶ Word Star 

ÁÅÇç òðâ-êÌ¯ÃËÇÃ¿× ÃÅëàò¶Áð» çÆÁ» 

À¹çÅÔðä» ÔéÍ 

 D. DTP çÆ òðå¯º ÖÅÃ ÷ðÈðå» ù ÇèÁÅé ÇòÚ 

ðµÖ Õ¶ ÕÆåÆ Ü»çÆ þÍ ÇÂÃ ù ×ÌÅÇëÕ 

Çâ÷ÅÇÂéð» Áå¶ éÅñ ÇâÜÅÇÂéð», ç¯é» 

ç¹ÁÅðÅ ÇÕÃ¶ ÖÅÃ êìñÆÕ¶ôé ù Çâ÷ÅÇÂé 

Õðé ñÂÆ ÕÆåÆ Ü»çÆ þÍ 

 E. DTP ÇòÚ Ç÷ÁÅçÅ ÷¯ð ê¶÷ çÆ Çâ÷ÅÇÂÇé¿× 

À¹µå¶ ÇçµåÅ Ü»çÅ þÍ DTP ÇòÚ ïÈ÷ð» ù 

ÃÕ¶Çñ¿×, àðËÇÕ¿× Áå¶ ñÆÇâ¿× ÁÅÇç 

òð×ÆÁ» ÃÔÈñå» î¹ÔZÂÆÁ≈ ÕðòÅÂÆÁÅ 

Ü»çÆÁ» ÔéÍ 

 F. Áâ¯ì ê¶Ü î¶Õð, Õ¯ðñ-âðÅÁ, 

îÅÇÂ´¯ÃÅëà-êìÇñôð ÁÅÇç DTP ÇòÚ 

òðå¶ ÜÅä òÅñ¶ Õ¹Þ ÃµÅøàò¶Áð ÔéÍ 

    

A.E. A.E. A.E. A.E. DTP ñÂÆ ÷ðÈðÆ ÔÅðâò¶Áð Áå¶ ÃµÅøàò¶Áð :ñÂÆ ÷ðÈðÆ ÔÅðâò¶Áð Áå¶ ÃµÅøàò¶Áð :ñÂÆ ÷ðÈðÆ ÔÅðâò¶Áð Áå¶ ÃµÅøàò¶Áð :ñÂÆ ÷ðÈðÆ ÔÅðâò¶Áð Áå¶ ÃµÅøàò¶Áð :    
DTP ÇòÚ Õ¿î Õðé ñÂÆ iðÈðÆ ÔÅðâò¶Áð Áå¶ ÃµÅøàò¶Áð Ô¶á» ÇñÖ¶ Áé¹ÃÅð þ : 
(À) êðÃéb Õ¿ÇêÀÈàð (PC) Øµà å¯º Øµà êËéÇàÁî-III êÌ¯ÃËÃð éÅñ 

(Á) BEF å¯º EAB MB ðËî 

(Â) ÔÅðâ ÇâÃÕ Øµà å¯º Øµà B@GB 

(Ã) ÃÕËéð 

(Ô) 17" Õñð î¯éÆàð (With Higher Resolution) 

(Õ) òhâ∆˙ ÕÅðâ iðÈðå Áé¹ÃÅð (Picture çÆ Õ¹ÁÅÇñàÆ òèÅÀ¹ä ñÂÆ) 

(Ö) ÇêÌ¿àð 

(×) Çò¿â¯÷ Ü» îËÕ (Mac) ÁÅêð¶Çà¿× ÇÃÃàî 

 

A.F. A.F. A.F. A.F. DTP ÃµÅøàò¶Áð Áå¶ ë½ºàÃ çÆ ÇÂ¿ÃàÅñ¶ôéÃµÅøàò¶Áð Áå¶ ë½ºàÃ çÆ ÇÂ¿ÃàÅñ¶ôéÃµÅøàò¶Áð Áå¶ ë½ºàÃ çÆ ÇÂ¿ÃàÅñ¶ôéÃµÅøàò¶Áð Áå¶ ë½ºàÃ çÆ ÇÂ¿ÃàÅñ¶ôé    
DTP ÇòÚ ×ÌÅÇëÕÃ ÇâÜÅÇÂÇé¿× ñÂÆ ÕÂÆ ÃµÅøàò¶Áð ÇÜò¶º ÇÕ Õ¯ðñ-âðÅÁ, ë¯à¯ ôÅê, ê¶Ü-î¶Õð ÁÅÇç 

òðå¶ Ü»ç¶ ÔéÍ ÇÜé·» çÆ ÇÂéÃàÅñ¶ôé ìÅð¶ ÁÃÄ Á×ñ¶ êÅá´î ÇòÚ ÁÃÄ ÇòÃæÅð éÅñ êó»×¶Í 

ÇÂÔé» ;Z≈¯àò¶Áð» ç¹ÁÅðÅ òðå¶ Ü»ç¶ ë"AºàÃ òÆ ÇÂéÃàÅñ¶ôB ç¶ Ãî¶º ÇÃÃàî ÇòÚ ÕÅêÆ Ô¯ Ü»ç¶ Ôé Áå¶ 

ÇÂÔé» ù ÁÃÅéÆ éÅñ òðÇåÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ þÍ 
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ÁÇíÁÅÃÁÇíÁÅÃÁÇíÁÅÃÁÇíÁÅÃ    
Exercise 

A. ÖÅñÆ A. ÖÅñÆ A. ÖÅñÆ A. ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :æÅò» íð¯ :æÅò» íð¯ :æÅò» íð¯ :    

A.A.A.A.A.A.A.A. DTP å¯º íÅò þ.............Í 

A.B.A.B.A.B.A.B. .......... ê¶Ü Õ¿ÇêÀÈàð çÆ ÃÕðÆé À¹µå¶ é÷ð ÁÅªç¶ ÔéÍ 

A.C.A.C.A.C.A.C. Áâ¯ì ë¯à¯ôÅê ÇÂÕ............ÁËêñÆÕ¶ôé ÃµÅøàò¶Áð þÍ 

A.D.A.D.A.D.A.D. êìÇñôð ÇòÚ àËºêñ¶à, Çò÷Åðâ Áå¶...........×ËñðÆ çÆ òðå¯º Ô¹¿çÆ þÍ 

A.E. A.E. A.E. A.E.  DTP ÇòÚ ç¹ÕÅé» ç¶ ìÅÔð Ü» ÃóÕ» ç¶ ÇÕéÅð¶ ñ×¶.........Çâ÷ÅÇÂé ÕÆå¶ Ü»ç¶ ÔéÍ 

B. ÃÔÆ/×ñå çÃ¯ :B. ÃÔÆ/×ñå çÃ¯ :B. ÃÔÆ/×ñå çÃ¯ :B. ÃÔÆ/×ñå çÃ¯ :    

B.A.B.A.B.A.B.A. DTP Áå¶ Word Processing ÇòµÚ Õ¯ÂÆ Á¿åð éÔÄ þÍ 

B.B. B.B. B.B. B.B. DTP çÆ ô¹ðÈÁÅå ÁîðÆÕÅ ÇòÚ Ô¯ÂÆÍ 

B.C. B.C. B.C. B.C. ÇêÌ¿à ÕÆå¶ Ô¯Â¶ ê¶Ü» ù virtual Paper Page ÇÕÔÅ Ü»çÅ þÍ 

B.D. B.D. B.D. B.D. DTP ÇòÚ àËµÕÃà Áå¶ åÃòÆð» ù ÁÅìÜËµÕàÃ î¿ÇéÁÅ Ü»çÅ þÍ 

B.E. B.E. B.E. B.E. DTP ×ÌÅÇëÕÃ Çâ÷ÅÇÂé ÃµÅøàò¶Áð éÔÄ þÍ 

C. Û¯à¶ êÌôé/À¹µåð :C. Û¯à¶ êÌôé/À¹µåð :C. Û¯à¶ êÌôé/À¹µåð :C. Û¯à¶ êÌôé/À¹µåð :    

C.A. C.A. C.A. C.A. DTP å¯º ÕÆ íÅò þ? 

C.B.C.B.C.B.C.B. DTP ÇòÚ òðå¶ ÜÅä òÅñ¶ ç¯ åð·» ç¶ ê¶Ü» ìÅð¶ çÃ¯Í 

C.C.C.C.C.C.C.C. òµÖ DTP ÃÅëàò¶Áð» ç¶ éÅî çÃ¯Í 

C.D. C.D. C.D. C.D. DTP ç¶ ÇÂÇåÔÅÃ ìÅð¶ çÃ¯Í 

C.E.C.E.C.E.C.E. DTP çÆÁ» î¹ãñÆÁ» ÔÅðâ-ò¶Áð Áå¶ ÃµÅøàò¶Áð ÷ðÈðå» ìÅð¶ çÃ¯Í 

D. òµâ¶ êÌôé/À¹µåð :D. òµâ¶ êÌôé/À¹µåð :D. òµâ¶ êÌôé/À¹µåð :D. òµâ¶ êÌôé/À¹µåð :    

D.A. D.A. D.A. D.A.     DTP Áå¶ ÇêÌ¿à âÅÕÈîËºàÃ çÆ òðå¯º ÇÕÔó¶-ÇÕÔó¶ Ö¶åð» ÇòÚ ÕÆåÆ Ü»çÆ þ? 

D.B. D.B. D.B. D.B. òðâ êÌ¯ÃËÇÃ¿× Áå¶ DTP ÇòÚ Á¿åð Ãêµôà Õð¯Í 

    

    

À¹µåð :À¹µåð :À¹µåð :À¹µåð : 

A.A. âËÃÕàÅê êìÇñÇô¿×   B.A. ×ñå 

A.B. ÇÂñËÕàzÅÇéÕ   B.B. ÃÔÆ 

A.C. ×ÌÅÇëÕÃ   B.C. ÃÔÆ 

A.D. Çâ÷ÅÇÂé   B.D. ÃÔÆ 

A.E. ÇÚé· (Sign)   B.E. ×ñå 
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êÅá BêÅá BêÅá BêÅá B    

ì¶ÇÃÕÃ ÁÅë ê¶Üì¶ÇÃÕÃ ÁÅë ê¶Üì¶ÇÃÕÃ ÁÅë ê¶Üì¶ÇÃÕÃ ÁÅë ê¶Ü----î¶Õðî¶Õðî¶Õðî¶Õð    

ÇÂÃ êÅá ÇòÚ ÁÃÄ Ô¶á ÇñÖ¶ ÇòÇôÁ» ìÅð¶ ÜÅäÕÅðÆ êÌÅêå Õð»×¶ : 

B.A. B.A. B.A. B.A. âÅÕÈîËºà çÆ ï¯ÜéÅì¿çÆ (Planning) 

B.B. B.B. B.B. B.B. ê¶Ü-ñ¶ ÁÅÀÈà 

B.B.A. B.B.A. B.B.A. B.B.A. îÅðÇÜé 

B.B.B. B.B.B. B.B.B. B.B.B. àËì Áå¶ ðÈñð 

B.B.C. B.B.C. B.B.C. B.B.C. þâð Áå¶ ëÈàð 

B.B.D. B.B.D. B.B.D. B.B.D. ë½ºà 

B.B.E. B.B.E. B.B.E. B.B.E. ÃàÅÇÂÇñ¿× 

B.B.F. B.B.F. B.B.F. B.B.F. ëð¶î 

B.C.B.C.B.C.B.C. îÅÃàð-ê¶Ü ÕÅ¾éÃËêà 

B.D. B.D. B.D. B.D. WYS/WYG 

B.E. B.E. B.E. B.E. òµÖ òµÖ îÆéÈÁ» çÆ òðå¯º 

 

íÈÇîÕÅ :íÈÇîÕÅ :íÈÇîÕÅ :íÈÇîÕÅ :    

ê¶Ü-î¶Õð ÇÂÕ âÅÕÈîËºà ñ¶-ÁÅÀÈà êÌ̄×ðÅî þ ÇÜÃ ÇòµÚ àÅÂÆê¯×ÌÅøÆ Õ¿àð¯ñ, ê¶Ü-Çâ÷ÅÇÂé Õðé çÆ 

ÃÔÈñå Áå¶ ê¶Ü ù ÕÃàîÅÂÆ÷ Õðé çÆÁ» ÁÅêôé» Ô¹¿çÆÁ» ÔéÍ ÇÂÃ ÇòµÚ ÁÃÄ àËµÕÃà Áå¶ ×ÌÅÇëÕÃ ù ÁËâ 

(add), ÇåÁÅð (Create) Áå¶ çÅÖñ (import) ÕðÕ¶ ê¶Ü ÇòÚ ÇÕÃ¶ òÆ æ» å¶ ðµÖ ÃÕç¶ Ô»Í ê¶Ü-î¶Õð ÇÂÕ 

òðâ-êÌ¯ÃËÇÃ¿× ÃµÅøàò¶Áð çÆ åð» òÆ Õ¿î Õð ÃÕçÅ þ ÇÜÃ ÇòÚ ÁÃÄ ÃêËÇñ¿×-ÚËµÕ, Ãà¯ðÆ-ÁËÇâàð Áå¶ 

âÅÕÈîËºà ù Ã¶ò Õðé ç¶ òµÖ-òµÖ àÈñ÷ ÇÂÃå¶îÅñ Õðç¶ Ô»Í Ü¶ ÇÕÃ¶ â≈e{wËà çÆ ëÅðîËÇà¿× ×z¹ÞñçÅð Ô¯ò¶ Ü» 
ÇÂÕ å¯º òµè ê¶Ü» ÇòÚ Çâ÷ÅÇÂÇé¿× ÕðéÆ Ô¯ò¶ å» ÇÂÔ ÃµÅøàò¶Áð ÃÅù îÅÃàð-ê¶Ü àËºêñ¶à çÆ ÃÔÈñå òÆ 

îZÔÅÇÂÁÅ ÕðòÅªçÅ þÍ ÇÜò¶º ÇÕ ÇéÀÈ÷ ñËàð, Çðê¯ðà» ÁÅÇçÍ ê¶Ü-î¶Õð ÇòÚ òµÖ-òµÖ åð» ç¶ ÁËñÆîËàÅ çÆ 

îçç éÅñ ÁÃÄ ÜñçÆ Áå¶ òèÆÁÅ ÇÂÕ âÅÕÈîËºà Ü» êìñÆÕ¶ôé ÇåÁÅð Õð ÃÕç¶ Ô»Í êð ÇÕÃ¶ òÆ âÅÕÈîËºà ù 

ê¶Ü î¶Õð ÇòÚ ÇåÁÅð Õðé å¯º êÇÔñ» À¹ÃçÆ ï¯ÜéÅì¿çÆ ÕðéÆ ÷ðÈðÆ Ô¹¿çÆ þ å» Ü¯ ÇÂÕ êìñÆÕ¶ôé Ã¹ÚµÜ¶ ã¿× 

éÅñ ÇåÁÅð ÕÆåÅ ÜÅ ÃÕ¶Í 

 

B.A. âÅÕÈîËºà çÆ ï¯ÜéÅì¿çÆ B.A. âÅÕÈîËºà çÆ ï¯ÜéÅì¿çÆ B.A. âÅÕÈîËºà çÆ ï¯ÜéÅì¿çÆ B.A. âÅÕÈîËºà çÆ ï¯ÜéÅì¿çÆ (Planning) : ê¶Ü-î¶Õð çÅ ÇÂÃå¶îÅñ ÇÂÕ ÇÂÕµñÅ ê¶Ü (ÇÜò¶º ÇÕ 

ëñÅÂÆÁð (fliers) Ü» Ø¯ôäÅ-êµåð (announcement) Ü» ÇÂÕ å¯º òµè ê¶Ü» òÅñÅ âÅÕÈîËºà (ÇÜò¶º ÇÕ êÅá-

ê¹ÃåÕ Ü» ìÌ¯ôð (Brochures) ìäÅÀ¹ä ñÂÆ ÕÆåÅ ÜÅ ÃÕçÅ þÍ ÇÂÃ å¯º ÇÂñÅòÅ ê¶Ü ÇòÚ ÇÂÕ Ü» ÇÂÕ åº̄ òµè 

ÕÅñî òÆ Ô¯ ÃÕç¶ ÔéÍ ÇÜò¶º ÇÕ ÇÂÕ ÁõìÅð (news paper) ÇòÚ ÁÅðàÆÕñ êÇÔñ¶ ê¶Ü å¶ ô¹ðÈ Ô¹¿çÅ þ Áå¶ 

À¹ÃçÅ ìÅÕÆ ÇÔµÃÅ ÇÕÃÆ Ô¯ð ê¶Ü å¶ Öåî Ô¹¿çÅ þÍ 

ê¶Ü-î¶Õð ÇòÚ ÇÂÕ âÅÕÈîËºà ÇåÁÅð Õðé å¯º êÇÔñ» À¹ÃçÆ ÃÅðÆ ï¯ÜéÅ (Planning) ìäÅÀ¹äÆ ìÔ¹å iðÈðÆ 
Ô¹¿çÆ þ ÇÜÃ ÇòµÚ ÁÃÄ ÇÂµÕ ê¶Ü çÅ ÁÅÕÅð, Çâ÷ÅÇÂé ù ÇèÁÅé ÇòÚ ðµÖ Õ¶ À¹ÃçÆ âÅÂÆîËéôé, Àð∆ÁËAà¶ôé 
Áå¶ Ô¯ð ÁÅêôéÅ (ÇÜò¶º ÇÕ âìñ-ÃÅÂÆâ, ë¶ÇÃ¿× ê¶Ü ÁÅÇç) ÇéðèÅÇðå Õðç¶ Ô»Í ÇÂÃ å¯º ÇÂñÅòÅ ê¶Ü ÇòÚ 

àËµÕÃà Ü» ×ÌÅÇëÕÃ çÅ ÁÅÕÅð Áå¶ ðËÜ¯ÇñÀÈôé ù ÇéðèÅÇðå Õðç¶ Ô»Í 

À¹çÅÔðä òÜ¯º Ü¶Õð ê¶Ü-î¶Õð ðÅÔÄ ÁÃÄ ÇÂÕ ÇÕåÅì ÇåÁÅð ÕðéÆ þ å» À¹Ã ÇòÚ ÇÂÕÃÅðåÅ òðåäÆ 

êÂ¶×ÆÍ ÇÜò¶º ÇÕ Ôð¶Õ ê¶Ü çÅ àËµÕÃà ÃàÅÇÂñ, ð¿×, ê¶Ü çÅ þâð/ëÈàð çÅ ÁÅÕÅð Áå¶ ÃàÅÇÂñ ÇÂÕ¯ ÇÜÔÅ Ô¯äÅ 
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ÚÅÔÆçÅ þÍ ê¶Ü ÇòµÚ ÇÕ¿é¶ ÕÅñî Ô¯ä×¶ Áå¶ À¹Ôé» çÅ ê¶Ü îÅðÇÜé ÕÆ Ô¯ò¶×ÅÍ Ü¶Õð Õ¯ÂÆ à¶ìñ Ôé, å» à¶ìñ» 

çÅ ÁÅÕÅð Áå¶ ÃàÅÇÂñ ÇÂÕ¯ òð×k Ô¯äÅ ÚÅÔÆçÅ þÍ ÇÂÃ å¯º ÇÂñÅòÅ ÇÕåÅì ÇòÚ ñóÆ é¿. Ü» ì¹ñ¶à òÆ ÇÂÕ¯ 
ÃàÅÇÂñ ç¶ Ô¯ä¶ ÚÅÔÆç¶ ÔéÍ ÇÕåÅì ÇòµÚ ÇÒµÂÕÃÅðåÅ ðµÖä ñÂÆ Áå¶ Øµà Ãî¶º ÇòµÚ òèÆÁÅ êìñÆÕ¶ôé ÇåÁÅð 

Õðé ñÂÆ ÃÅù ê¶Ü-î¶Õð ÇòµÚ î½ÜÈç Ô¶á» ÇçµåÆÁ» ÃÔÈñå» çÅ ÇÂÃå¶îÅñ ÕðéÅ ÚÅÔÆçÅ þ : 

 A. âÅÕÈîËºà ñÂÆ îÅÃàð àËêñ¶ºà ìäÅU ÇÜÃ ÇòµÚ îÅðÇÜé Áå¶ ÕÅñî÷, àËµÕÃà-ÃàÅÇÂñ, ð¿×, 

þâð/ë¹µàð ÁÅÇç ÇéðèÅÇðå Õð¯Í 

 B. îÅÃàð àËºêñ¶à ÇòÚ ê¶Ü é¿ìð îÅðÕð ÃËà Õð¯Í êÌÆÇëÕÃ Áå¶ é¿ìð» çÆ ëÅðîËÇà¿× êìñÆÕ¶ôé ç¶ Ôð¶Õ 

ÇÔµÃ¶ ñÂÆ ÇéðèÅÇðå Õð¯Í 

 C. êËðÅ×ÌÅë ÃÅÇÂñ çÆ òðå¯º Õð¯ å» Ü¯ ÇÕåÅì ÇòÚ àËµÕÃà ÇÂÕ¯ ÇÜÔÅ é÷ð ÁÅò¶Í 

 D. îÅÃàð àËºêñ¶à ÇòµÚ ð¿×» çÆ Ú¯D ÇÂÕ òÅð ÔÆ Õð¯ å» Ü¯ êÈð¶ êìñÆÕ¶ôé Ü» âÅÕÈîËºà ÇòµÚ ÇÂÕ¯ òð×¶ 
ð¿× é÷ð ÁÅÀ¹äÍ 

 

B.B. ê¶ÜB.B. ê¶ÜB.B. ê¶ÜB.B. ê¶Ü----ñ¶ñ¶ñ¶ñ¶----ÁÅÀÈàÁÅÀÈàÁÅÀÈàÁÅÀÈà    
ê¶Ü-ñ¶-ÁÅÀÈà ÇÂÕ êÌÇÕÇðÁÅ þ ÇÜÃ ÇòµÚ àËµÕÃà Áå¶ åÃòÆð» ù ÃÔÆ åðÆÕ¶ éÅñ ê¶Ü ÇòÚ ðµÇÖÁÅ Ü»çÅ 

þ å» Ü¯ Ã¹ÚµÜÆ êìñÆÕ¶ôé ÇåÁÅð Ô¯ ÃÕ¶Í ÇÜò¶º ÇÕ ÁÃÄ êÇÔñ» êó üµÕ¶ Ô» ÇÕ ÃÅù êìñÆÕ¶ôé ìäÅÀ¹ä å¯º 

êÇÔñ» À¹ÃçÆ ï¯ÜéÅì¿çÆ ÕðéÆ ÚÅÔÆçÆ þÍ ÇÂÃ ÇòÚ ê¶Ü-ñ¶-ÁÅÀÈà ÇÂÕ ÁÇÔî íÈÇîÕÅ ÇéíÅªçÅ þÍ ÃÅâÆ 

ñ¯ó ç¶ î¹åÅÇìÕ ê¶Ü-î¶Õð ÃÅù Ô¶á» Ççµå¶ Áé¹ÃÅð ñ¶-ÁÅÀÈà îZ¹ÔÂhÁ≈ ÕðòÅªçÅ þÍ 

1.      2-up Sanddle-stich (B(B(B(B----Áµê ÃËºâñÁµê ÃËºâñÁµê ÃËºâñÁµê ÃËºâñ----ÃÇàµÚ) :ÃÇàµÚ) :ÃÇàµÚ) :ÃÇàµÚ) : ÇÂÔ ê¶êð çÆÁ» ôÆà» ù ÇòÚÕÅð å¯º î¯ó Õ¶ Áå¶ Áµè 

ÇòÚÕÅð ÃàËêñ ÕðÕ¶ (Çêé» ñ×Å Õ¶) êìñÆÕ¶ôé ÇåÁÅð Õðé çÆ ÃÔÈñå îZ¹ÔÂhÁ≈ ÕðòÅªçÅ þÍ 

 

 

 
icq̀r- 2.1 2-up Sanddle-stich (B(B(B(B----Áµê ÃËºâñÁµê ÃËºâñÁµê ÃËºâñÁµê ÃËºâñ----ÃÇàµÚ)ÃÇàµÚ)ÃÇàµÚ)ÃÇàµÚ) 

 

2.      2-up Perfect Bound (B(B(B(B----Áê êÌëËÕà ìÅÀÈºâ) :Áê êÌëËÕà ìÅÀÈºâ) :Áê êÌëËÕà ìÅÀÈºâ) :Áê êÌëËÕà ìÅÀÈºâ) : ÇÂÔ ÕÂÆ Û¯àÆÁ» Û¯àÆÁ» ì¹ÕñËàÃ ù ÇÂÕµáÅ ÕðÕ¶ 

ÇÂÕ êìñÆÕ¶ôé ù ÇåÁÅð Õðé ÇòÚ îçç ÕðçÅ þÍ ÇÂÔ Ç÷ÁÅçÅåð ÕÂÆ ê¶÷» ñ×í× B@ ê¶÷ Ü» 

Ç÷ÁÅçÅ ê¶÷» çÆ êìñÆÕ¶ôé ÇåÁÅð Õðé ñÂÆ òðÇåÁÅ Ü»çÅ þÍ 
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ic`qr- 2.2 2-up Perfect Bound (B(B(B(B----Áê êÌëËÕà ìÅÀÈºâ) Áê êÌëËÕà ìÅÀÈºâ) Áê êÌëËÕà ìÅÀÈºâ) Áê êÌëËÕà ìÅÀÈºâ)   

 

3.     2, 3 or 4-up Consecutive (B, C Ü» D(B, C Ü» D(B, C Ü» D(B, C Ü» D----Áê ÕéÜËÕÇàò) :Áê ÕéÜËÕÇàò) :Áê ÕéÜËÕÇàò) :Áê ÕéÜËÕÇàò) :    

ÇÂÔ ÕÂÆ ê¶Ü» ù ÇÂÕ ôÆà å¶ î¯ó Õ¶ ÇåÁÅð Õðé ñÂÆ òðÇåÁÅ Ü»çÅ þÍ 

 
ÇÚµåðÇÚµåðÇÚµåðÇÚµåð----B.C DB.C DB.C DB.C D----Áê ÕéÜËÕÇàòÁê ÕéÜËÕÇàòÁê ÕéÜËÕÇàòÁê ÕéÜËÕÇàò  iempojISn (4-up Consecutive imposition)    

Üç¯º òÆ ÁÃÄ ê¶Ü-î¶Õð ÇòÚ Õ¯ÂÆ éò» âÅÕÈîËºà ÇåÁÅð Õðç¶ Ô» å» ÃÅù Ô¶á» ÇñÖ¶ ÃàËêÃ çÆ òðåº̄ ÕðéÆ 

êò¶×ÆÍ Ãì å¯º êÇÔñ» File îÆù å¶ ÜÅ Õ¶ New À¹µå¶ ÕÇñÕ Õð¯Í 

ÇÂÕ âÅÕÈîËºà ÃËàÁê (Document Setup) âÅÇÂñÅ× ìÅÕÃ Ö¹ñ¶×ÅÍ 

 

 

    

ÇÚµåðÇÚµåðÇÚµåðÇÚµåð----B.B.B.B.4 fwkUmYNt sYt-Ap fwielwg bwks (Document Setup Dialogue Box.) 
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 A. ÇÂÃ ÇòÚ ê¶Ü çÅ ÃÅÇÂ÷ ÇéðèÅÇðå Õð¯Í À¹çÅÔðä òÜ¯º letter Dimensions ìÅ¾ÕÃ ÇòÚ ê¶Ü çÆ ñ¿ìÅÂÆ 

Áå¶ Ú½óÅÂÆ ÇÂ¿ÚÅ ÇòµÚ é÷ð ÁÅò¶×ÆÍ 

 B.  Çëð ÇÂÃ çÆ úðÆÁËºà¶ôé ÃËà Õð¯ : Tall Ü» Wide ,Tall ê¯àð¶à (ñ¿ìÅ) Áå¶ Wide ñËâÃÕ¶ê (Ú½óÅ) 

 C.  Options ìÅÕÃ ÇòµÚ : 

  (i) i/eo s[;] g/i d/ nZr/ ns/ fgZS/ , d't/A gk;/ fgzqN eoBk ukj[zd/ j' sK  Facing Pages ù ÇÃñËÕà Õð¯Í 

 D.  Number of Pages ÃËà Õð¯ Áå¶ Start Page # ÇòÚ ê¶Ü çÅ é¿ìð íð¯Í 

  Margins ÇòÚ Üç¯º ÁÃÄ Double sided çÆ Ú¯ä ÕÆåÆ Ô¯ò¶, å» îÅðÇ÷é Inside Áå¶ Outside ÃËà Õðé¶ 

êËºç¶ ÔéÍ Üç¯º Double-sided çÆ Ú¯ä éÅ ÕÆåÆ Ô¯ò¶ å» ê¶Ü î¶Õð ÇòÚ Inside Áå¶ Outside çÆ æ» å¶ 

left Áå¶ Right îÅðÇÜé ÃËà ÕðéÅ êËºçÅ þÍ 

 E.  Üç¯º ÃÅðÅ Õ¹Þ ÃËà Ô¯ ÜÅò¶ å» OK À¹µå¶ ÕÇñÕ Õð¯Í 

 

B.B.A. îÅðB.B.A. îÅðB.B.A. îÅðB.B.A. îÅðÇÇÇÇÜé Üé Üé Üé :::: îÅðÇÜé àËµÕÃà çÆ ê¶Ü ÇòÚ Öµì¶, ÃµÜ¶, À¹êð Áå¶ æµñ¶ å¯º çÈðÆ ù ÇÕÔÅ Ü»çÅ þÍ ê¶Ü 

î¶Õð ÇòÚ îÅðÇÜé ê¶Ü ñ¶-ÁÅÀÈà å¶ Çéðíð Õðç¶ ÔéÍ 

    

    
ÇÚµåðÇÚµåðÇÚµåðÇÚµåð----B.B.B.B.5 îÅðÇÜéîÅðÇÜéîÅðÇÜéîÅðÇÜé (Margins) 

ê¶Ü î¶Õð ÇòµÚ îÅðÇÜé ÇÂ¿Ú» ÇòÚ Ççµå¶ Ü»ç¶ ÔéÍ Ü¶Õð ÁÃÄ vìñ-ÃÅÇÂÇââ (double-sided) ÁÅêôé çÆ 

Ú¯ä ÕÆåÆ Ô¯ò¶ å» ê¶Ü ç¶ À¹êð (Top) Áå¶ æµñ¶ (Bottom) çÆ îÅðÇÜé ÇòÚ Õ¯ÂÆ ìçñÅò éÔÄ Ô¯ò¶×Å, êð Öµì¶ 

(left) Áå¶ ÃµÜ¶ (Right) îÅðÇÜé çÆ æ» ÃÅù Inside Áå¶ Outside îÅðÇÜé ù ÇéðèÅÇðå ÕðéÅ êò¶×ÅÍ 

Inside Margin ÇÂéÇÂéÇÂéÇÂé----ÃÅÇÂâÃÅÇÂâÃÅÇÂâÃÅÇÂâ----îÅðÇÜé) :îÅðÇÜé) :îÅðÇÜé) :îÅðÇÜé) : ÇÂÔ îÅðÇÜé Ãîé¿ìð (even-numbered) ê¶Ü» ç¶ ÃµÜ¶ êÅÃ¶ ç/ 
îÅðÇÜé Ô¹¿çÅ þ Áå¶ Çòôî é¿ìð (odd-numbered) ê¶Ü» ç¶ Öµì¶ êÅÃ¶ çÅ îÅðÇÜé Ô¹¿çÅ þÍ 

Outside Margin (ÁÅÀ¹à(ÁÅÀ¹à(ÁÅÀ¹à(ÁÅÀ¹à----ÃÅÂÆâ îÅðÇÜé) :ÃÅÂÆâ îÅðÇÜé) :ÃÅÂÆâ îÅðÇÜé) :ÃÅÂÆâ îÅðÇÜé) : ÇÂÔ îÅðÇÜé Inside îÅðÇÜé çÅ À¹ñàÅ Ô¹¿çÅ þÍ íÅò ÇÂÔ þ 

ÇÕ ÇÂÔ Ãî é¿ìð (even numbered) ê¶Ü» ç¶ Öµì¶ êÅÃ¶ çÅ Áå¶ Çòôî é¿ìð (odd numbered) ê¶Ü» ù ÃµÜ¶ êÅÃ¶ 

çÅ îÅðÇÜé Ô¹¿çÅ þÍ 

ê¶Ü-î¶Õð ÇòÚ Ü¶Õð ÁÃÄ vìñ-ÃÅÇÂÇââ ÁÅêôé çÆ Ú¯ä éÔÄ ÕÆåÆ å» ÇÂéÃÅÇÂâ Áå¶ ÁÅÀÈàÃÅÇÂâ 

îÅðÇÜé çÆ æ» ê¶Ü çÅ left Áå¶ Right îÅðÇÜé ÇéðèÅÇðå ÕðéÅ êò¶×ÅÍ 

 

          Top Margin  

 

 

Left            Right  

Margin           Margin 

 

 

       Bottom Margin 

 

Page 
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B.B.B. àËì Áå¶ ðÈñðB.B.B. àËì Áå¶ ðÈñðB.B.B. àËì Áå¶ ðÈñðB.B.B. àËì Áå¶ ðÈñð    :::: ê¶Ü-î¶Õð ÃÅù ÁÅìÜËµÕàÃ (àËµÕÃà Áå¶ ×ÌÅÇëÕÃ) ù ÃÔÆ Ü×Å å¶ ðµÖä ñÂÆ 

éÅé-ÇêÌ¿Çà¿× ×ÅÇÂv÷ çÆ ÃÔÈñå î¹µÔÂÆÁÅ ÕðòÅªçÅ þÍ ÇÂÕ ê¶Ü ÇòÚ îÅðÇÜé-×ÅÇÂâ÷ Ôî¶ôÅ Ô¹¿çÆÁ» ÔéÍ 

ÇÂÔ âÅ¾Çàâ (.....dotted) Ü» ð¿×Æé ðËZeàAË×ñ (colored rectangle) çÆ åð·» é÷ð ÁÅªçÆÁ» ÔéÍ ÇÂÔ ê¶Ü-

îÅðÇÜéÃ ù çðÃÅªçÆÁ» Ôé Ü¯ ÇÕ ÁÃÄ Document Setup Dialogue Box ÇòµÚ ÇéðèÅÇðå ÕÆå¶ Ô¹¿ç¶ ÔéÍ 

ÇÂÃ å¯º ÇÂñÅòÅ ÁÃÄ ð{¹ñð ×ÅÂÆâ÷ òÆ ÇÂÃå¶îÅñ Õð ÃÕç¶ Ô» å» Ü¯ ÁÃÄ åÃòÆð», N?Ze;N ÁÅÇç ù ÃÔÆ 

Ü×·k å¶ ðµÖ ÃÕÆÂ¶Í 
A.  ðÈñð çÆ òðå¯º Õðé ñÂÆ view îÆB{ ÇòÚ Snap to rulers Õî»â ù ÇÃñËÕà Õð¯Í Üç¯º ÇÂÃ Õî»â ç¶ 

Áµ×¶ ÃÔÆ (√) çÅ ÇéôÅé ñÇ×ÁÅ Ô¯ò¶ å» ÁÃÄ ê¶Ü ÇòÚ rkÂÆâ÷ çÅ ÇÂÃå¶îÅñ Õð ÃÕç¶ Ô»Í 
B.  wÅÀÈÃ çÅ ê¹ÁÅÇÂ¿àð ñ¶àò¶ ðÈñð (Horizontal) À¹µå¶ ñË Õ¶ ÜÅú, À¹µæ¶ ÕÇñÕ Õð¯ Áå¶ wÅÀÈÃ ù âðË× 

Õðç¶ Ô¯Â¶ ÁÅêä¶ âÅÕÈîËºà ÇòÚ ñ¶àt] ×ÅÂÆâ ñË ÁÅúÍ ÇÂÃ¶ åðÆÕ¶ éÅñ å¹ÃÄ ÖóòÆÁ» (vertical) 

×ÅÂÆâÜ òÆ ÁÅêä¶ ê¶Ü ÇòÚ ñ×Å ÃÕç¶ Ô¯Í 

å¹ÃÄ ÇÜéÆÁ» ÚÅÔ¹¿ç¶ Ô¯ ÁÅêä¶ âÅÕÈîËºà ÇòÚ ×ÅÂÆâ÷ (Horizontal Áå¶ Vertical) ñ×Å ÃÕç¶ Ô¯Í ×ÅÂÆâ÷ 

ÇÃðë ÃÅù ê¶Ü ù Çâ÷ÅÇÂé Õðç¶ Ãî¶º é÷ð ÁÅªçÆÁ» Ôé å» Ü¯ ÁÃÄ ÁÅìÜËµÕà» ù ÃÔÆ Ü×Å å¶ ÃÔÆ åðÆÕ¶ 

éÅñ ðµÖ ÃÕÆÂ¶Í 

×ÅÂÆâ÷ ù òðåä ñÂÆ view îÆB{ ÇòÚ ÜÅ Õ¶ Snap to Guides éÈ¿ ÇÃñËÕà Õð¯Í 

 
 

ÇÚµåðÇÚµåðÇÚµåðÇÚµåð----    B.FB.FB.FB.F rUlr gwief (Ruler Guide) 

ÁÃÄ ÁÅêäÆ ëÅÂÆñ ÇòµÚ ÇÜé¶ ÚÅÔ¹¿ç¶ Ô» ê¶Ü çÅÖñ Õð ÃÕç¶ Ô»Í ÇÂÃ ñÂÆ Layout îÆé{ ÇòµÚ ÜÅ Õ¶ 
Insert Pages ù üäéÅ êò¶×ÅÍ ÇÂÕ âÅÇÂñÅ× ìÅÕÃ Ö¹ñ¶×ÅÍ 
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ÇÚµåðÇÚµåðÇÚµåðÇÚµåð----    B.GB.GB.GB.G pyz dwKl krnw (Insert pages)    «JZE/ ÇÂÔ ÇéðèÅÇðå Õð¯ ÇÕ ÇÕ¿é¶ ê¶Ü çÅÖñ Õðé¶ Ôé Áå¶ ÇÕµæ¶ çÅÖñ Õðé¶ ÔéÍ ÇÂÃ å¯º ìÅÁç Insert 

À¹µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯Í 

 

B.B.C. þB.B.C. þB.B.C. þB.B.C. þµµµµâð Áå¶ ëÈàð âð Áå¶ ëÈàð âð Áå¶ ëÈàð âð Áå¶ ëÈàð (Header Áå¶ Áå¶ Áå¶ Áå¶ Footer) : 

þâð À¹Ô àËZÕÃà Ô¹¿çÅ þ ÇÜÔóÅ ê¶Ü ç¶ À¹êðñ¶ ÇÔµÃ¶ ÇòÚ ÇêÌ¿à ÕÆåÅ Ü»çÅ þÍ ÇÂÃ ÇòµÚ ê¶Ü é¿ìð, êÅá 
é¿ìð, êÅá çÅ éÅî Ü» Õ¯ÂÆ Ô¯ð ÃÈÚéÅ ôÅÇîñ ÕÆåÆ ÜÅ ÃÕçÆ þÍ 

ëÈàð À¹Ô àËµÕÃà Ô¹¿çÅ þ ÇÜÔóÅ ê¶Ü ç¶ Ô¶áñ¶ ÇÔµÃ¶ ÇòµÚ ÇêÌ¿à ÕÆåÅ Ü»çÅ þÍ ÇÂÃ ÇòµÚ ê¶Ü é¿ìð, ÇîåÆ, 

àÅÂÆî, êÅá é¿ìð, êÅá çÅ éÅî ÁÅÇç Õ¯ÂÆ ÷ðÈðÆ ÃÈÚéÅ ôÅÇîñ ÕÆåÆ ÜÅ ÃÕçÆ þÍ 

 

B.B.D. ë½ºàB.B.D. ë½ºàB.B.D. ë½ºàB.B.D. ë½ºà    :::: ê¶Ü-î¶Õð ÇòÚ ÁÃÄ àËµÕÃà àÅÂÆê ÕðÕ¶ ÜÅ ÇÕÃ¶ êÇÔñ» å¯º ìäÆ Ô¯ÂÆ ëÅÂÆñ å¯º ÇÂîê¯ðà 

ÕðÕ¶ çÅÖñ Õð ÃÕç¶ Ô»Í àZËÕÃà ù çÅÖñ Õðé ñÂÆ ÃÅù Text tool (T) çÆ òðå¯º ÕðéÆ êò¶×ÆÍ ÇÂÔ àÈñ 

àÈñ-ìÅÕÃ ÇòÚ î½ÜÈç Ô¹¿çÅ þÍ 

àËµÕÃà ëÅðîËÇà¿× :àËµÕÃà ëÅðîËÇà¿× :àËµÕÃà ëÅðîËÇà¿× :àËµÕÃà ëÅðîËÇà¿× : ÇÂÔ âÅÕÈîËºà ÇâÜÅÇÂÇé¿× çÅ ìÔ¹å ÷ðÈðÆ ÇÔµÃÅ þÍ ê¶Ü î¶Õð ÇòÚ àËµÕÃà ù À¹Ã¶ åðÆÕ¶ 

éÅñ ë≈ðîËAà ÕÆåÅ Ü»çÅ þ ÇÜò¶º fe;/ ÁÅî word ç¶ âÅÕÈîËºà ÇòµÚ ÕÆåÅ Ü»çÅ þÍ ÁÅî å½ð å¶ ÁÃÄ àËZÕÃà çÅ 
Font, size, alignment ÁÅÇç ìçñ ÃÕç¶ Ô»Í ê/Ü-î¶Õð ÇòÚ ÇÂÔ ÃG-Õ¿î ÁÃÄ Type îÆéÈ¿ ðÅÔÄ Õð ÃÕç¶ Ô»Í 

Font ù ìçñä å¯º êÇÔñ» ÇÂÔ ïÕÆéÆ ìäÅ ÇñÁÅ ÜÅò¶ ÇÕ ÁÃÄ Text Tool çÆ òðå¯º Õð ðÔ¶ Ô»Í ÇÜÃ àËµÕÃà 

å¶ ìçñÅò ÕðéÅ þ À¹Ãù ÇÃñËÕà Õð¯ Áå¶ Type îÆù ÇòÚ ÜÅ Õ¶ ÷ðÈðÆ ìçñÅò ÕÆå¶ ÜÅ ÃÕç¶ ÔéÍ 

ÁÅî å½ð å¶ êÅáÕ Arial Ü» Times New Roman ë½ºà çÆ òðå¯º Õðç¶ Ôé ÇÕªÇÕ ÇÂÃ éÅñ ÁµÖð» ù 

êó·éÅ ÁÃÅé Ô¯ Ü»çÅ þÍ ÁÃÄ ÁÅêä¶ àËµÕÃà ù Bold, Italic Ü» Underline ÁÅÇç òÆ Õð ÃÕç¶ Ô»Í 

ÁÃÄ ÁÅêä¶ àËµÕÃà å¶ Ô¯ð ÁÅêôé» çÆ òðå¯º òÆ Õð ÃÕç¶ Ô», ÇÜò¶º ÇÕ Bullets Áå¶ Numbering, 

Dropcaps ÁÅÇç, Ü¯ ÇÕ Plug-ins ÃËÕôé ç¶ Utilities îÆù ÇòÚ î½ÜÈç Ô¹¿çÅ þÍ 

 

B.B.E. ÃàÅÇÂÇñ¿× B.B.E. ÃàÅÇÂÇñ¿× B.B.E. ÃàÅÇÂÇñ¿× B.B.E. ÃàÅÇÂÇñ¿× : : : : ÃàÅÇÂÇñ¿× å¯º íÅò þ ÇÕ ÁÅêä¶ âÅÕÈîËºà ù ÁÅêäÆ iðÈðå î¹åÅÇìÕ ëÅðîËà ÕðéÅÍ 
ÃàÅÇÂñ å¯º ÇìéÅ ÃÅù Ôð¶Õ êËðÅ×ÌÅë, ñÅÂÆé ÁÅÇç òÆ òÖð¶ å½ð å¶ ÃËÇà¿× ÕðéÆ êò¶×ÆÍ ÇÂÔ Õ¿î ìÔ¹å n"yk 
Áå¶ ì¯Çð¿× Ô¯ Ü»çÅ þÍ ÇÂµÕ ÃàÅÇÂñ ÇòµÚ þÇâ¿×, ìÈÇñà Áå¶ é¿ìÇð¿×, þâð Áå¶ ëÈàð ÁÅÇç ôÅÇîñ Ô¹¿ç¶ ÔéÍ 

ÇÂÃ ÇòµÚ ÁÃÄ ÕÂÆ ÃÅð¶ ë½ºà üä ÃÕç¶ Ô»Í ñ¶-ÁÅÀÈà ÁËñÆîËºà éÅñ ×ÌÅÇëÕÃ ÇòÚ ð¿× Áå¶ ÇÂëËÕÃà ñ×ÅÂ¶ 

ÜÅ ÃÕç¶ ÔéÍ ÃÅù ÇÂÕ ×µñ çÅ ÖÅÃ ÇèÁÅé ðµÖäÅ ÚÅÔÆçÅ þ ÇÕ ÁÃÄ ÇÜÔóÅ òÆ ë"AN üäÆÂ¶ À¹ÃçÆ ÃÅð¶ 
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âÅÕÈîËºà ÇòÚ òðå¯º ÕðÆÂ¶Í âÅÕÈîËºà ÇòÚñÆ ÜÅäÕÅðÆ Áå¶ À¹ÃçÅ ÃàÅÇÂñ òèÆÁÅ Ô¯äÅ ÚÅÔÆçÅ þ å» Ü¯ ÇÂÔ 

ÁÃÅéÆ éÅñ ê«VQÁ≈ ÜÅ ÃÕ¶ Áå¶ ÃîÞ ÁÅò¶ Áå¶ À¹Ã ù ïÅç ðÇÖÁÅ ÜÅ ÃÕ¶Í 

 

B.B.F. ëð¶îB.B.F. ëð¶îB.B.F. ëð¶îB.B.F. ëð¶î    :::: ê¶Ü-î¶Õð ÇòÚ ëð¶î àËµÕÃà Ü» ×ÌÅÇëÕÃ ñÂÆ ÇÂÕ Õéà¶éð (container) çÆ åð·» Õ¿î ÕðçÅ 

þÍ ëð¶î ÕÂÆ åð» ç¶ ÁÅÕÅð» ÇòÚ Ô¯ ÃÕç¶ ÔéÍ g/i w/eo ftZu N{b˜ dh wZdd Bkb pDkJ/ rJ/ fe;/ th nkpi?ZeN B{z n;] co/w brk ;ed/ jK. ÇÂÔ Õðé ñÂÆ ÃG å¯º êÇÔñÅ ÁÅìÜËµÕà ù üä¯Í 

A. Element îÆù å¶ ÜÅú Áå¶ Frame çÆ Ú¯ä Õð¯Í 

B. Change to frame ÁÅêôé çÆ Ú¯ä Õð¯Í 

ÁÃÄ Frame Tool çÆ îçç éÅñ ëð¶î ù ìäÅ (âðÅÁ) òÆ ÃÕç¶ Ô»Í 

ëð¶î ìäÅÀ¹äÅ :ëð¶î ìäÅÀ¹äÅ :ëð¶î ìäÅÀ¹äÅ :ëð¶î ìäÅÀ¹äÅ :    

 A. àÈñ ìÅÕÃ ÇòµÚ¯º ëð¶î ç¶ ÁÅÕÅð çÆ Ú¯ä Õð¯Í 

 B. âÅÕÈîËºà ç¶ À¹Ã ÇÔµÃ¶ å¶ ÕÇñµÕ Õð¯ ÇÜµæ¶ å¹ÃÄ ëð¶î ñ×ÅÀ¹äÅ ÚÅÔ¹¿ç¶ Ô¯ Áå¶ ÁÅêäÆ ñ¯ó î¹åÅÇìÕ ëð¶î 

ù âðË× ÕðÕ¶, òµâÅ ÜÅ Û¯àÅ Õð¯Í 

 C. å¹ÔÅâÅ ëð¶î ÇåÁÅð þÍ 

 

 

ÇÚµåðÇÚµåðÇÚµåðÇÚµåð----    B.H ëð¶î àÈñB.H ëð¶î àÈñB.H ëð¶î àÈñB.H ëð¶î àÈñ    

ëð¶î ÇòµÚ àËµÕÃà íðéÅ :ëð¶î ÇòµÚ àËµÕÃà íðéÅ :ëð¶î ÇòµÚ àËµÕÃà íðéÅ :ëð¶î ÇòµÚ àËµÕÃà íðéÅ :    

ÇÂÕ òÅð ëð¶î ÇåÁÅð Ô¯ä å¯º ìÅÁç, ÇÂÃ ÇòµÚ àËµÕÃà çÅÖñ ÕÆåÅ ÜÅ ÃÕçÅ þÍ àËµÕÃà çÅÖñ Õðé ñÂÆ 

: 

 A.  Text tool (T) ù ÕÇñÕ Õð¯Í 

 B.  Ô¹ä ëð¶î ç¶ Á¿çð ÕÇñÕ Õð¯Í ÇÂæ¶ å¹ÃÄ àËµÕÃà àÅÂÆê ÕðÕ¶ çÅÖñ Õð ÃÕç¶ Ô¯Í àËµÕÃà ÁÅêä¶ ÁÅê 

ëð¶î ÇòÚ Çëà Ô¯ ÜÅò¶×Å Áå¶ ëð¶î ç¶ ÁÅÕÅð ÇòµÚ ìçñ ÜÅò¶×ÅÍ 

ÁÃÄ File îÆù çÆ Place ÁÅêôé çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ òÆ àËµÕÃà Ü» ×ÌÅÇëÕÃ ù ëð¶î ÇòÚ çÅÖñ Õð ÃÕç¶ Ô»Í 

Ü¶Õð ÇÂÕ òÅð ÁÃÄ ÇÕÃÆ éò¶º ëð¶î ÇòÚ ×ÌÅÇëÕÃ çÅÖñ Õð Çç¿ç¶ Ô» å» ÇÂÃ ëð¶î ÇòµÚ àËµÕÃà çÅÖñ 

éÔÄ ÕÆåÅ ÜÅ ÃÕçÅÍ 

 

B.C. îÅÃàðê¶ÜB.C. îÅÃàðê¶ÜB.C. îÅÃàðê¶ÜB.C. îÅÃàðê¶Ü    ÕÅéÃËêà ÕÅéÃËêà ÕÅéÃËêà ÕÅéÃËêà (Master Page Concept) : 

Ü¶Õð ÁÃÄ ÇÂÕ¯ ÇÜÔÅ ñ¶-ÁÅÀÈà ÕÂÆ ê¶Ü» ÇòÚ òðåäÅ ÚÅÔ¹¿ç¶ Ô» å» ÃÅù Document Master çÆ òðå¯º 

ÕðéÆ ÚÅÔÆçÆ þÍ ÁÃÄ ÇÂÕ å¯º òµè Master òÆ ìäÅ ÃÕç¶ Ô»Í À¹çÅÔðä òÜ¯º : ÇÂÕ Master ÇÜÃ ÇòµÚ ç¯ 

ÕÅñî Ô¯ä Áå¶ çÈÜÅ Master ÇÜÃ ÇòµÚ Çå¿é ÕÅñî Ô¯äÍ 

ÇÂÕ îÅÃàð ê¶Ü Ü» âÅÕÈîËºà ÇòÚ Õ¹Þ î¹ãñÆÁ» ÚÆ÷» Ü» Çâ÷ÅÇÂé ÁËñÆîËºàÃ, ôÅÇîñ Ô¹¿ç¶ Ôé ÇÜò¶º ÇÕ 

ÔËâð, ëÈàð Áå¶ ê¶Ü é¿ìð Ü¯ ÇÕ ÃÅð¶ ê¶Ü» ñÂÆ ÇÂÕ¯ ÇÜÔ¶ Ô¹¿ç¶ ÔéÍ îÅÃàð ê¶Ü ÇòÚ éÅé-ÇêÌÇà¿× ×ÅÇÂâ÷ òÆ 
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ôÅÇîñ Ô¹¿çÆÁ» Ôé ÇÜò¶º ÇÕ ÕÅñî ×ÅÂÆâ÷, ðÈñð ×ÅÂÆâ÷ Áå¶ îÅðÇÜé ×ÅÇÂâ÷Í Ôð¶Õ êìñÆÕ¶ôé ÇòÚ ÕÂÆ 

îÅÃàð ê¶Ü Ô¯ ÃÕç¶ ÔéÍ 

ÁÃÄ îÅÃàð ê¶Ü» ÇòµÚ, Ô¯ð ÁÅî ê¶Ü» çÆ åð·» ÔÆ ÁÅìÜËµÕàÃ ù ìäÅ, ìçñ Ü» ÇâñÆà Õð ÃÕç¶ Ô»Í 

Ôð¶Õ êìñÆÕ¶ôé ÇòÚ ÇÂµÕ âÅÕÈîËºà îÅÃàð ê¶Ü Ô¹¿çÅ þ Ü» ÇÂÕ âÅÕÈîËºà îÅÃàð ê¶Ü ÃêðËâ Ô¹¿çÅ þ Ü¶Õð 

êìñÆÕ¶ôé ÇòµÚ ÁÃÄ àz¶ÇÃ¿× ê¶ÇÜÜ ÁÅêôé çÆ Ú¯ä ÕÆåÆ Ô¯ò¶Í 

Ôð¶Õ îÅÃàð ê¶Ü ç¶ Ô¶áñ¶ Öµì¶ êÅÃ¶ ÇÂÕ ÁÅÇÂÕé î½ÜÈç Ô¹¿çÅ þ Ü¯ ÇÕ êìñÆÕ¶ôé Çò¿â¯ ç¶ ñ¶-ÁÅÀÈà ÇòÀÈ 

ÇòÚ é÷ð ÁÅªçÅ þÍ ÇÂÃ ÇòµÚ ÁµÖð L Áå¶ R (Öµì¶ Áå¶ ÃµÜ¶) ñ×¶ Ô¹¿ç¶ Ôé, Ü¶Õð ÃÅâÆ êìñÆÕ¶ôé ÇòµÚ 

ë¶ÇÃ¿× ê¶Ç÷Ü çÆ òðå¯º ÕÆåÆ ÜÅ ðÔÆ Ô¯ò¶Í single-sided êìñÆÕ¶ôé ÇòÚ ÁÅÂÆÕé À¹µå¶ ÇÃðë R ÇñÇÖÁÅ Ô¹¿çÅ 

þÍ 

 

ÇÚµåð B.I ÇÚµåð B.I ÇÚµåð B.I ÇÚµåð B.I (a) fbl-sweIiff mwstr pyj   (b) isMgl-sweIiff mwstr pyj 

Ôð¶Õ ê¶Ü ÇòµÚ ÃÅâ¶ à?Ze;à ù ÕÅñî÷ (Columns) ÇéðèÅÇðå Õðç¶ Ôé Áå¶ fJ; rZb dk fXnkB oZyd/  jB fe Autoflow N?Ze;N B{z g{o/ vke{w?AN ftZu fet/A oZfynk ikt/rk. ÁÃÄ Ôð¶Õ ê¶Ü ÇòÚ ÕÅñîÜ çÆ Ç×äåÆ ù 

Øàk Ü» òèÅ ÃÕç¶ Ô» Ü» ë¶ð Autoflow òÆ ÇÕÃÆ ÇÂÕ ê¶Ü ÇòµÚ òðå ÃÕç¶ Ô»Í 

B.C.A. B.C.A. B.C.A. B.C.A. Columns ÕÅñî÷ :ÕÅñî÷ :ÕÅñî÷ :ÕÅñî÷ :    

Layout îÆù ÇòµÚ Column Guides çÆ Ú¯ä Õð¯Í 

 

 
 

ÇÚµåð B.A@. ÇÚµåð B.A@. ÇÚµåð B.A@. ÇÚµåð B.A@. kwlm gweIfz    ((((Column Guides) 

 

ÇÂÃ Õî»â çÆ òðåº̄ éÅb ÁÃÄ ÕÅñî» çÆ Ç×äåÆ Áå¶ ÇÂÔé» çÆ Ú½óÅÂÆ ÇéðèÅÇðå Õð ÃÕç¶ Ô»Í ÇÂÃ 

éÅñ ÕÅñî ÃÅâ¶ ÇéðèÅÇðå ÕÆå¶ Ô¯Â¶ îÅðÇÜé» ç¶ ÇòÚÕÅð Çëµà Ô¯ ÜÅä×¶Í Ü¶Õð ÁÃÄ ÚÅÔ¹¿ç¶ Ô» ÇÕ ÃÅâÅ 

àËµÕÃà Ü» ×ÌÅÇëÕÃ ÁÅêä¶ ÁÅê ÃÅâ¶ ÇéðèÅÇðå ÕÆå¶ Ô¯Â¶ îÅðÇÜé Áå¶ ÕÅñî÷ ÇòÚ ÃÔÆ åðÆÕ¶ éÅñ çÅÖñ Ô¯ 

ÜÅò¶ å» ÃÅù Adjust layout ç¶ Áµ×¶ ÃÔÆ çÅ Ü» ÚËÕ çÅ ÇéôÅé ñ×ÅÀ¹äÅ ÚÅÔÆçÅ þ Ü¯ ÇÕ Column guides 

âÅÇÂñÅ× ìÅÕÃ ÇòÚ î½ÜÈç Ô¹¿çÅ þÍ 
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B.C.B. B.C.B. B.C.B. B.C.B. Auto flow (ÁÅà¯(ÁÅà¯(ÁÅà¯(ÁÅà¯----ëñ¯) :ëñ¯) :ëñ¯) :ëñ¯) :    

Layout îÆù ÇòÚ¯º Autoflow çÆ Ú¯ä Õð¯Í 

Ü¶Õð ÃÅâÅ âÅÕÈîËºà ÕÅëÆ ñ¿ìÅ þ Áå¶ ÁÃÄ ÚÅÔ¹¿ç¶ Ô» ÇÕ ÃÅðÅ àËµÕÃà ÁÅêä¶ ÁÅê ÃÔÆ åðÆÕ¶ éÅñ êÈð¶ 

âÅÕÈîËºà Áå¶ Ü» ÕÅñî» ÇòÚ Çëµà Ô¯ ÜÅò¶ å» ÇÂÔ Õ¿î Autoflow ëÆÚð çÆ îçç éÅñ ÁÃÅéÆ éÅñ ÕÆåÅ ÜÅ 

ÃÕçÅ þÍ 

Ü¶Õð Document Master ÇòÚ Autoflow ÁÅêôé ù ÇÃñËÕà Ü» ÚËÕ çÅ ÇéôÅé ñÇ×ÁÅ Ô¯ò¶ å» âÅÕÈîËºà 

ÇòÚ ÃÅðÅ àËµÕÃà ÇéðèÅÇðå ÕÆå¶ ÕÅñî» Áå¶ ê¶Ü» ftZu Çëµà Ô¯ ÜÅò¶×Å Áå¶ ñ¯ó Áé¹ÃÅð Ô¯ð éò¶º ê¶Ü òÆ 

ÁÅêä¶-ÁÅê çÅÖñ Ô¯ ÜÅä×¶Í 

ÇÂæ¶ ÇèÁÅé ç¶ä ï¯× ×µñ ÇÂÔ þ ÇÕ Ü¶Õð ÁÃÄ ÁÅà¯-ëñ¯ çÆ ÁÅêôé ù ÇÃðë ÇÂÕ ê¶÷ À¹µå¶  brkT[Ad/ Ô» 
å» ÇÃðë ÇÂÔ ÇÂÕ ê¶Ü å¶ ÔÆ ñÅ×È Ô¯ò¶×Æ Áå¶ ÇÂÔ Ô¯ð éò¶º ê¶Ü òÆ çÅÖñ éÔÄ Õð¶×Æ Áå¶ ÃÅù ÇÂÔ ÁÅêôé 

Ôð¶Õ ê¶Ü å¶ ìÅð-ìÅð ñÅ×È ÕðéÆ êò¶×ÆÍ 

 

B.D. B.D. B.D. B.D. WYS/WYG (What You See/What You Get) 

WYS/WYG ôìç çÅ îåñì Õ¿ÇêÀÈàð ÇòÚ ÇÂÔ çµÃä ñÂÆ ÕÆåÅ Ü»çÅ þ ÇÕ Ü¯ ê¶Ü Ü» âÅÕÈîËºà ÁÃÄ 

Õ¿ÇêÀÈàð çÆ ÃÕðÆé À¹µå¶ ç¶Ö ðÔ¶ Ô», ÇÜÃù ÇÕ ÇÂñËÕàzÅÇéÕ Ü» òðüÁb ê¶Ü òÆ ÇÕÔÅ Ü»çÅ þ À¹Ô ÃÅâÆ 
ÁÅÀÈàê¹à Ü¯ ÇÕ ÇÂÕ ÇêÌ¿Çàâ âÅÕÈîËºà Ô¯ ÃÕçÅ þ, çÆ åð» þÍ ÇÂÔ ÇêÌ¿Çàâ âÅÕÈîËºà ÇÂÕ ÇéÀÈÜ ñËàð, òËì ê¶Ü, 

Çðê¯ðà Ü» ÇÂÕ ÃñÅÇÂâ òÆ Ô¯ ÃÕçÅ þÍ ÁµÜ-Õµñ òðå¶ Ü»ç¶ DTR ÃÅëàò¶Áð» ç¹ÁÅðÅ ÇåÁÅð ÕÆå¶ âÅÕÈîËºàÃ 

ÇêÌ¿à Õðé å¯º ìÅÁç WYS/WYG ç¶ ÇìñÕ¹ñ é¶ó¶ Ô¹¿ç¶ ÔéÍ íÅò ÇÂÔ þ ÇÕ ÇÜò¶º çÅ âÅÕÈîËºà ÇåÁÅð Õðé Ãî¶º 

Õ¿ÇêÀÈàð ÃÕðÆé À¹µå¶ é÷ð ÁÅªçÅ þ, ÇêÌ¿à Ô¯ä å¯º ìÅÁç À¹Ô âÅÕÈîËºà ÔÅðâ ÕÅêÆ ç¶ ðÈê åÕðÆìé À¹Ã¶ åð» 

çÅ Ô¹¿çÅ þÍ 

 

B.E. òµÖB.E. òµÖB.E. òµÖB.E. òµÖ----òµÖ îÆéÈ¿Á» çÆ òðå¯º :òµÖ îÆéÈ¿Á» çÆ òðå¯º :òµÖ îÆéÈ¿Á» çÆ òðå¯º :òµÖ îÆéÈ¿Á» çÆ òðå¯º :    
ê¶Ü-î¶Õð ÇòÚ îÆù ìÅð ÇòÚ ÕÂÆ ÷ðÈðÆ îÆù Ô¹¿ç¶ Ôé Ü¯ ÇÕ òµÖ-òµÖ åð·» ç¶ Õ¿î Õðé ñÂÆ òðå¶ Ü»ç¶ 

ÔéÍ Ôð¶Õ îÆù ÇòÚ ÕÂÆ Õî»â» çÆ ÇñÃà Ô¹¿çÆ þ Ü¯ ÇÕ ÇÕÃ¶ ÖÅÃ Õ¿î ñÂÆ òðåÆÁ» Ü»çÆÁ» ÔéÍ À¹çÅÔðä 

òÜº̄ Same Õî»â File îÆù çÅ ÇÔµÃÅ þ Áå¶ âÅÕÈîËºà ù Ã¶ò Õðé ñÂÆ òðåÆ Ü»çÆ þÍ ÇÂÃ¶ åð·» File îÆù å¯º 

ÇÂñÅòÅ îÆéÈ¿ ìÅð¶ ÇòÚ Edit, Type, Layout, Element, Utility, View Áå¶ Window îÆù î½ÜÈç Ô¹¿ç¶ ÔéÍ 

ÇÂÔé» îÆùÁ» çÆÁ» Õî»â» Ô¶á» Ççµå¶ à¶ìñ Áé¹ÃÅð Ôé: 

 
PweIl mInUM (PweIl mInUM (PweIl mInUM (PweIl mInUM (File Menu):::: 

inaU (inaU (inaU (inaU (New) New command is used to create a new publication. This command gives rise to a 

dialog box where you define the various options before opening a new page of the 

publication. 

EpnEpnEpnEpn (Open) Open allow you to open an existing PageMaker file. 

syvsyvsyvsyv (Save) Save command saves the current publication. To save all the open files, press the 

shift key while choosing the Save option. 

irvrtirvrtirvrtirvrt (Revert) Revert command rolls back all the changes made since the last save. It is the same 

as closing the publishing, without saving and opening it again. 
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plysplysplysplys (Place) Place command is used to place text and graphics into the publication. 

AkvwierAkvwierAkvwierAkvwier 

(Acquire) 
The Acquire command is used to scan an image into your publication. 

AYksportAYksportAYksportAYksport 

(Export) 
Export command lets you export your publications into the format you select. 

 

 

 

 

  AYift mInUMAYift mInUMAYift mInUMAYift mInUM (Edit Menu) : 

pyst mltIplpyst mltIplpyst mltIplpyst mltIpl 

(Paste 

Multiple) 

Paste Multiple lets you paste multiple copies of text or graphics. 

pyst spYSl pyst spYSl pyst spYSl pyst spYSl 

((((Paste Special) 
Paste Special is used to specify the format to use when you paste an object into 

your publication. 

iensrt EobjYktiensrt EobjYktiensrt EobjYktiensrt EobjYkt 

(Insert 

Object) 

Insert Object is used to specify the format to be used to insert an OLE embedded 

object within a PageMaker publication. 

AYift storI AYift storI AYift storI AYift storI 

(Edit Story) 

Edit Story is used to toggle between the word processing mode and the layout 

mode. 
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 lyAwaut mInUM (lyAwaut mInUM (lyAwaut mInUM (lyAwaut mInUM (Layout Menu): 

swrt pyjswrt pyjswrt pyjswrt pyj    

(Sort Pages) 

When you select Sort Pages command, a dialog box appears with all the pages of 

the publication. You can rearrange the pages in the publication graphically. 

kwlm gwiefkwlm gwiefkwlm gwiefkwlm gwief    

(Column 

Guides) 

Column Guides lets you divide the pages of the publication into different columns of 

equal size. 

Awto PloAAwto PloAAwto PloAAwto PloA    

(Auto Flow) 

Auto flow is used to flow the text onto the pages of the publications on its own from 

a loaded text icon. It flows the text into pages from columns to columns and also 

adds pages on its own depending on the availability of text. 
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  tweIp mInUM (tweIp mInUM (tweIp mInUM (tweIp mInUM (Type Menu): 

ifPweIn stweIlifPweIn stweIlifPweIn stweIlifPweIn stweIl    

(Define 

Styles) 

This option will present you a dialog box with the list of styles used in the 

publication. You can add, modify and delete styles from this dialog box. 

 

 

 

 

  AYlImYNt mInUM (AYlImYNt mInUM (AYlImYNt mInUM (AYlImYNt mInUM (Element Menu): 

Prym (Prym (Prym (Prym (Frame) Frame has options for frame alignment, position and margins. 

AlweIn AwbjYktAlweIn AwbjYktAlweIn AwbjYktAlweIn AwbjYkt    

(Align 

Objects) 

Align Objects lets you align multiple objects relative to each other. 

ilMk AwpSn ilMk AwpSn ilMk AwpSn ilMk AwpSn     

(Link Options) 

Link Options is used to define whether the linked text or graphic is to be updated 

along with the publication in use and also its frequency. 
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 XUtIiltI mInUM (XUtIiltI mInUM (XUtIiltI mInUM (XUtIiltI mInUM (Utilities Menu): 

plgplgplgplg----iensiensiensiens    

(Plug-ins) 

Plug-ins has a list of sub commands, which lists out the various plug-ins, which have 

been included with PageMaker as additions. 
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 ivXU mInUM (ivXU mInUM (ivXU mInUM (ivXU mInUM (View Menu): 

ifsplyA mwstr ifsplyA mwstr ifsplyA mwstr ifsplyA mwstr 
AweItmAweItmAweItmAweItm    

(Display 

Master Items) 

Display Master Items toggle the display of items from the master pages to be 

reflected in the current page of the publication. 

ifsplyA n`wn ifsplyA n`wn ifsplyA n`wn ifsplyA n`wn 
ipRMitg AweItmipRMitg AweItmipRMitg AweItmipRMitg AweItm 

(Display Non-

Printing 

Items) 

Display Non-Printing items toggle the display of non-printing items. 
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  ivMfo mInUM (ivMfo mInUM (ivMfo mInUM (ivMfo mInUM (Window Menu): 

SoA tUls (SoA tUls (SoA tUls (SoA tUls (Show 

Tools) 
Hide/Show tools toggles the display of PageMaker toolbar. 

SoA kMtrol pYlytSoA kMtrol pYlytSoA kMtrol pYlytSoA kMtrol pYlyt    

(Show Control 

Palette) 

Show/Hide Control Panel toggles the display of control panel on the screen. 

SoA klr (SoA klr (SoA klr (SoA klr (Show 

Colors) 
Show/Hide Colors Toggles the display of the Color Palette on the screen. 

SoA stweIlsSoA stweIlsSoA stweIlsSoA stweIls    

(Show Styles) 

Show/Hide Styles toggles the display of the Styles Palette on the screen. 

SoA lyArsSoA lyArsSoA lyArsSoA lyArs    

(Show Layers) 

Show/Hide Layers toggles the display of the Layers Palette on the screen. 

SoA mwstr SoA mwstr SoA mwstr SoA mwstr pyjpyjpyjpyj    

(Show Master 

Pages) 

Show/Hide Master Pages toggles the display of the Master Pages Palette on the 

screen. 

SOA hweIprilMkSOA hweIprilMkSOA hweIprilMkSOA hweIprilMk    

(Show 

Hyperlinks) 

Show/Hide Hyperlinks toggles the display of the Hyperlink Palette on the screen. 
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ÁÇíÁÅÃÁÇíÁÅÃÁÇíÁÅÃÁÇíÁÅÃ    
Exercise 

A.A.A.A.    ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :    

A.A.A.A.A.A.A.A. ÇÂÕ âÅÕÈîËºà ÇåÁÅð Õðé å¯º êÇÔñ» À¹ÃçÆ.........ìäÅÀ¹äÆ ìÔ¹å ÷ðÈðÆ Ô¹¿çÆ þÍ 

A.B. A.B. A.B. A.B. ê¶Ü çÆ ˙ð∆ÁËAéà¶ôé..........Áå¶..........Ô¹¿çÆ þÍ 

A.C.A.C.A.C.A.C. ê¶Ü î¶Õð ÇòÚ àËµÕÃà àÅÂÆê Õðé ñÂÆ.........àÈñ çÆ òðå¯º ÕÆåÆ Ü»çÆ þÍ 

A.D.A.D.A.D.A.D. ÃàÅÇÂÇñ¿× å¯º íÅò þ ÇÕ âÅÕÈîËºà ù ÁÅêäÆ ÷ðÈðå î¹åÅÇìÕ..........ÕðéÅÍ 

A.E.A.E.A.E.A.E. ëð¶î àËµÕÃà Ü» ×ÌÅÇëÕÃ ñÂÆ ÇÂZe..........çÆ åð·» Õ¿î ÕðçÅ þÍ 
B. ÃÔÆ/×ñå çÃ¯ :B. ÃÔÆ/×ñå çÃ¯ :B. ÃÔÆ/×ñå çÃ¯ :B. ÃÔÆ/×ñå çÃ¯ :    

B.A.B.A.B.A.B.A. ÕÂÆ ê¶Ü» å¶ ÇÂÕ¯ ÇÜÔÅ ñ¶-ÁÅÀ¹à òðåä ñÂÆ îÅÃàð ê¶Ü çÆ òðå¯º ÕðéÆ ÚÅÔÆçÆ þÍ 

B.B.B.B.B.B.B.B. WYS/WYG çÅ îåñì þ What you see/What you get. 

B.C. B.C. B.C. B.C. Auto flow çÆ òðå¯º ×ÌÅÇëÕÃ Ü» åÃòÆð» éÅñ ÕÆåÆ Ü»çÆ þÍ 

B.D. B.D. B.D. B.D. Õµà, ÕÅêÆ Áå¶ ê¶Ãà ÁËÇâà îÆù ç¶ íÅ× ÔéÍ 

B.E.B.E.B.E.B.E. îÅðÇÜé àËµÕÃà çÆ ê¶÷ ÇòÚ Öµì¶, ÃµÜ¶, À¹êð, æµñ¶ å¯º çÈðÆ ù ÇÕÔÅ Ü»çÅ þÍ 
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êÌôé C. êÌôéêÌôé C. êÌôéêÌôé C. êÌôéêÌôé C. êÌôé----À¹µåð :À¹µåð :À¹µåð :À¹µåð :    

C.A. C.A. C.A. C.A. ê¶Ü ñ¶-ÁÅÀ¹à ÕÆ Ô¹¿çÅ þÍ 

C.B. C.B. C.B. C.B. îÅðÇÜé ÕÆ Ô¹¿ç¶ ÔéÍ 

C.C. C.C. C.C. C.C. þâð Áå¶ ëÈàð ìÅð¶ çµÃ¯Í 

C.D.C.D.C.D.C.D. ÃàÅÂÆÇñ¿× ÕÆ Ô¹¿çÆ þÍ 

C.E. C.E. C.E. C.E. WYS/WYG å¯º ÕÆ íÅò þÍ 

    

À¹µåð :À¹µåð :À¹µåð :À¹µåð : 

A.A. ï¯ÜéÅ ì¿çÆ   B.A. ÃÔÆ 

A.B. Tall, Wide   B.B. ÃÔÆ 

A.C. àËµÕÃà   B.C. ×ñå 

A.D. ë≈ðîËZà   B.D. ÃÔÆ 

A.E. Õ¿éà¶éð   B.E. ÃÔÆÍ 
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êÅá CêÅá CêÅá CêÅá C    

Õ¯ðñÕ¯ðñÕ¯ðñÕ¯ðñ----âðÅÁâðÅÁâðÅÁâðÅÁ    

ÇÂÃ êÅá ÇòµÚ ÁÃÄ Ô¶á ÇñÖ¶ ÇòfôÁ» ìÅð¶ ÜÅäÕÅðÆ êÌÅêå Õð»×¶ :- 

C.A. C.A. C.A. C.A. Õ¯ðñ âðÅÁ çÆ ÇÂéÃàÅñ¶ôé Áå¶ Øµà å¯º Øµà ÷ðÈðå»Í 

C.B. C.B. C.B. C.B. ëÅÂÆñ» çÆ Ã»í-ÃzGkb 
C.C.C.C.C.C.C.C. âðÅÇÂ¿× àÈñ÷ çÆ òðå¯º 

C.D.C.D.C.D.C.D. ÁÅìÜËµÕàÃ éÅñ Õ¿î ÕðéÅ 

C.D.A. C.D.A. C.D.A. C.D.A. ÁÅìÜËµÕàÃ ù îÈò ÕðéÅ 

C.D.B.C.D.B.C.D.B.C.D.B. ÁÅìÜËµÕàÃ ù ÕÅêÆ Ü» âÈêñÆÕ¶à ÕðéÅ Áå¶ ÕÇñê ì¯ðâ 

C.D.C. C.D.C. C.D.C. C.D.C. ÁÅìÜËµÕàÃ ù ‘X’ Ü» ‘Y’ ê¯÷Æôé å¶ ê¶Ãà ÕðéÅ 

C.D.D. C.D.D. C.D.D. C.D.D. ÁÅìÜËµÕàÃ ù ÔÆ-ô¶ê ÕðéÅ 

C.D.E. C.D.E. C.D.E. C.D.E. âðÅÇÂ¿× çÅ êÌÆÇòT{ ç¶ÖäÅ 
C.E. C.E. C.E. C.E. àËµÕÃà éÅñ Õ¿î ÕðéÅ 

C.E.A. C.E.A. C.E.A. C.E.A. ÁÅðÇàÃÇàÕ àËµÕÃà 

C.E.B.C.E.B.C.E.B.C.E.B. êËðÅ×ÌÅë àËµÕÃà 

C.F. C.F. C.F. C.F. ð¿×» çÆ òðå¯º 

C.F.A. C.F.A. C.F.A. C.F.A. Õñð î¯âÇñ¿× ÇÃÃàî 

C.F.B. C.F.B. C.F.B. C.F.B. ÕÃàî Õñð 

C.F.C. C.F.C. C.F.C. C.F.C. Õñð êËñ¶àÃ 

C.G. C.G. C.G. C.G. ÜÈÇî¿× ÇÂëËÕà 

C.H. C.H. C.H. C.H. âðËÇÃ¿× 

C.I. C.I. C.I. C.I. Á≈ìÜËZeà êðÃêËËµÕÇàò ÇÂëËÕà 
C.A@. C.A@. C.A@. C.A@. ÇÂéò¶ñêÃ (Envelops) 

C.AA. C.AA. C.AA. C.AA. ìb?A«â¿× Á≈ìÜËZeN (Blending objects) 

C.AB. C.AB. C.AB. C.AB. ÁËÕÃàðÃé (Extursion) 

C.AC. C.AC. C.AC. C.AC. ÕzN{no Áå¶ ñËé÷ ÇÂëËÕà (Contour and Lens effect) 

 

C.A. Õ¯ðñ âðÅÁ çÆ ÇÂéÃàÅñ¶ôé Áå¶ Øµà å¯º Øµà ÷ðÈðå»C.A. Õ¯ðñ âðÅÁ çÆ ÇÂéÃàÅñ¶ôé Áå¶ Øµà å¯º Øµà ÷ðÈðå»C.A. Õ¯ðñ âðÅÁ çÆ ÇÂéÃàÅñ¶ôé Áå¶ Øµà å¯º Øµà ÷ðÈðå»C.A. Õ¯ðñ âðÅÁ çÆ ÇÂéÃàÅñ¶ôé Áå¶ Øµà å¯º Øµà ÷ðÈðå»    

    
Øµà å¯º Øµà ÷ðÈðå» :Øµà å¯º Øµà ÷ðÈðå» :Øµà å¯º Øµà ÷ðÈðå» :Øµà å¯º Øµà ÷ðÈðå» : Õ¯ðñ âðÅÁ ÇÂéÃàÅñ Õðé ñÂÆ Øµà å¯º Øµà ÷ðÈðå» Ô¶á ÇñÖ¶ Áé¹ÃÅð Ôé : 

 A. êðÃéñ Õ¿ÇêÀÈàð (PC) 

 B. ÇêÌ¿àð Áå¶ ÃÕËéð 

 C. 512 MB ðËî 

 D. 40GB ÔÅðâ ÇâÃÕ 

 E. 17" Õñð î¯éÆàð (with higher resolution) 

 F. òhvh˙ ÕÅðâ 
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ÇÂéÃàÅñ¶ôé :ÇÂéÃàÅñ¶ôé :ÇÂéÃàÅñ¶ôé :ÇÂéÃàÅñ¶ôé : Õ¯ðñ âðÅÁ ÇÂéÃàÅñ Õðé ñÂÆ À¹êð¯Õå ÇçµsÆÁ» ×ÂÆÁ» î¹ãñÆÁ» iðÈðå» êÈðÆÁ»   
Ô¯äÆÁ» ÚÅÔÆçÆÁ» Ôé å» Ü¯ Õ¯ðñ âðÅÁ çÆ ÇÂéÃàÅñ¶ôé ÃÔÆ åðÆÕ¶ éÅñ êÈðÆ Ô¯ ÃÕ¶Í 

 A. Õ¯ðñ âðÅÁ ÃµÅøàò¶Áð çÆ ñÅÂÆÃËºÃâ (licensed) CD/DVD Õ¿ÇêÀÈàð çÆ CD/DVD âðÅÇÂò ÇòÚ 

êÅúÍ 

 B. Õ¹Þ ÃÇÕ¿à» ìÅÁç å¹ÔÅâÆ ÃÕðÆé À¹µå¶ ÇÂµÕ License Agreement çÅ âÅÇÂñÅ× ìÅÕÃ Ö¹ñ¶×ÅÍ ÇÂÃù 

Accept Õð¯Í 

 C. ÇÂÃ å¯º ìÅÁç å¹ÔÅâÆ ÃÕðÆé å¶ ÇÂÕ Ô¯ð âÅÇÂñÅ× ìÅÕÃ ÇòÚ êÌ¯âÕà çÆ ÃÆðÆÁñ-ÕÆ Ü» ÃÆðÆÁñ 

é¿ìð íð¯ Áå¶ Next ìàé À¹µå¶ efbZe Õð¯Í 
 D. Õ¯ðñ âðÅÁ ÃµÅøàò¶Áð ù ÇÜÃ âðÅÇÂò ÇòÚ ÇÂéÃàÅñ ÕðéÅ ÚÅÔ¹¿ç¶ Ô¯, À¹ÃçÆ Ú¯ä Õð¯ Áå¶ Õ¯ðñ 

âðÅÁ ÇÂéÃàÅñ Õð¯Í 

Õ¹Þ Çî¿à» ÇòÚ ÃµÅøàò¶Áð ÇÂéÃàÅñ Ô¯ ÜÅò¶×Å Áå¶ ÁÃÄ ÇÂÃ ù ÇÂÃå¶îÅñ Õð ÃÕç¶ Ô»Í 

 

C.B. ëÅÂÆñ» çÆ Ã»íC.B. ëÅÂÆñ» çÆ Ã»íC.B. ëÅÂÆñ» çÆ Ã»íC.B. ëÅÂÆñ» çÆ Ã»í----Ã¿íÅñ :Ã¿íÅñ :Ã¿íÅñ :Ã¿íÅñ : Õ¯ðñ-âðÅÁ ÇòÚ ÕÆåÅ Ç×ÁÅ Õ¿î ëÅÂÆñ» ç¶ ðÈê ÇòµÚ Ã¶ò ÕðÕ¶   
ðÇÖÁÅ  ÜÅ ÃÕçÅ þ, å» Ü¯ íÇòµÖ ÇòµÚ ÇÂÔé» ù ÁËÇâà Ü» ÇÂÃå¶îÅñ ÕÆåÅ ÜÅ ÃÕ¶Í     

ëÅÂÆñ ù Ã¶ò   

Õðé ñÂÆÍ 

A. File → Save Õî»â À¹µå¶ ÕÇñÕ Õð¯Í ÇÂÕ âÅÇÂñk× ìÅÕÃ Ö¹ñ¶×ÅÍ 
B. Location çÆ Ú¯ä Õð¯ Áå¶ ëÅÂÆñ çÅ éÅî àÅÂÆê Õð¯Í 

C. Ã¶ò (Save) ìàé À¹µå¶ efbZe Õð¯Í 
ëÅÂÆñ üäÆ Ô¯ÂÆ location å¶ Ã¶ò Ô¯ ÜÅò¶×ÆÍ 

C.C. âðÅÇÂ¿× àÈñ÷ çÆ òðå¯º :C.C. âðÅÇÂ¿× àÈñ÷ çÆ òðå¯º :C.C. âðÅÇÂ¿× àÈñ÷ çÆ òðå¯º :C.C. âðÅÇÂ¿× àÈñ÷ çÆ òðå¯º : Õ¯ðñ âðÅÁ ÇòµÚ òðå¶ ÜÅä òÅñ¶ àÈñ÷ Áå¶ À¹Ôé» éÅñ Ô¯ä òÅñÅ   

Õ¿î Ô¶á» Ççµå¶ à¶ìñ ÇòÚ çðÃÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ þ: 

ñóÆ é¿.ñóÆ é¿.ñóÆ é¿.ñóÆ é¿. àÈñàÈñàÈñàÈñ òðå¯º :òðå¯º :òðå¯º :òðå¯º : 

1. Pick Tool ÇÂÔ nkpi?ZeN ù ÇÃñËÕà, âðË× å¶ àz»ÃëÅðÇî¿× (Select, Drag & 

Transforming) ñÂÆ òðÇåÁÅ Ü»çÅ þÍ 
2. ô¶ê àÈñ ÇÂÔ  nkpi?ZeN  ÕÆ ô¶ê ù ìçñä ñÂÆ òðÇåÁÅ Ü»çÅ þÍ 

3. Zoom Tool ÇÂÔ âðÅÇÂ¿× Çò¿â¯ ê¶Ü ÇòµÚ  nkpi?ZeN  ù ÇÂµÛÅ î¹åÅÇìÕ ç¶Öä 
ñÂÆ òðÇåÁÅ Ü»çÅ þÍ 

4. Smart Drawing Tool ÇÂÔ ÇÕÃ¶ òÆ åð·» çÆ ÁÅÇ´åÆ ìäÅÀ¹ä ñÂÆ òðÇåÁÅ Ü»çÅ þÍ 
5. Free Hand Tool ÇÂÔ ñÅÂÆé» å¶ ÚÅê» ù îÅÀÈÃ ç¹ÁÅðÅ ìäÅÀ¹ä ñÂÆ òðÇåÁÅ 

Ü»çÅ þÍ 
6. Rectangle Tool ÇÂÔ Ú½ðÃ (Square) âµì¶ Ü» ÇÕÃ¶ òÆ åð·» ç¶ ÁÅÇÂåÅÕÅð 

(Rectangle) âµì¶ ìäÅÀ¹ä ñÂÆ òðÇåÁÅ Ü»çÅ þ Í ÇÂÃ àÈñ éÅñ 

å¹ÃÄ ÇÂµÛÅ Áé¹ÃÅð Çôëà (Shift) ìàé òÆ òðå ÃÕç¶ Ô¯Í 

7. Ellipse Tool fJj r'bkeko iK nzvkeko nkfeqshnK pDkT[D ftZu wdd eodk j?.  s[;h fJZSk nB[;ko fÙcN pNB th tos ;ed/ j' 
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à¶ìñ C.A. âðÅÇÂ¿× àÈñ÷à¶ìñ C.A. âðÅÇÂ¿× àÈñ÷à¶ìñ C.A. âðÅÇÂ¿× àÈñ÷à¶ìñ C.A. âðÅÇÂ¿× àÈñ÷    

 
ic`qr 3.1 : tUl bwks 

 
 

8. Polygon Tool ê³Ü Ü» Ç÷ÁÅçÅ ÇÕéÅÇðÁ» òÅñÆ ÁÅÇ´åÆÁ» Ü» åÅð¶ ìäÅÀ¹ä ñÂÆ 

òðÇåÁÅ Ü»çÅ þÍ 
9. Basic Shapes Tool ÇÂÃ ÇòµÚ ÁÅÇ´åÆÁ» ÁÅêä¶ ÁÅê (By default) ÔÆ ìäÆÁ» Ô¹¿çÆÁ» 

ÔéÍ ÇÜò¶º ÇÕ- ÇåzÕ¯ä, åÅð¶, âµì¶ ÁÅÇçÍ 

10. àËÃÕà àÈñ (Text 

Tool) 
ÇÂÔ ÁÅðÇàÃÇàÕ àËµÕÃà å¶ êËðÅ×ÌÅë àËµÕÃà ìäÅÀ¹ä ñÂÆ 

òðÇåÁÅ Ü»çÅ þÍ 

11. Interactive Distortion 

Tool 
ÇÂÔ Õ¯ÂÆ òÆ ÁÅÇ´åÆ ù î¹óé (twisted) òÅñÆ ÁÅÇ´åÆ ìäÅÀ¹ä 

ñÂÆ òðÇåÁÅ Ü»çÅ þÍ 

12. Eye Dropper Tool ÇÕÃ¶ ÇÂµÕ åÃòÆð Ü»  nkpi?ZeN  ÇòÚ ð¿× üäé ñÂÆ òðÇåÁÅ 

Ü»çÅ þÍ ÇÂÃç¶ éÅñ ÔÆ ê¶ºà ìÕà àÈñ (Paint bucket tool) þ Ü¯ ÇÕ 

ÁÅÂÆ âÌ¯êð àÈñ (Eye dropper tool) ðÅÔÄ ÇêÕ (Pick) ÕÆå¶ Õñð 

(color) ù Ô¯ð ÁÅÇÕÌåÆ ÇòÚ íðé ñÂÆ òðÇåÁÅ Ü»çÅ þÍ 

13. Fill Tool ÇÂÔ ëñÅÂÆÁÅÀÈà (Flyout) ù Ö¯ñ·çÅ þ ÇÜÃ ÇòµÚ ÇÕÃ¶ òÆ ÇÕÃî ç¶ 

êÇÔñ» å¯º ÇéðèÅÇðå Çâ÷ÅÇÂé Ü» ð¿× Ô¹¿ç¶ ÔéÍ 
14. Interactive Fill Tool ÇÂÃ Ú½ðÃ ÖÅé¶ òÅñÆÁ» ñÅÂÆé» ÇòµÚ ÇÕÃ¶ ÇÂµÕ ê¹Á»ÇÂà ù 

ÇÃñËÕà Õð Õ¶ ð¿× íðé ÇòµÚ îçç ÕðçÅ þÍ 
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C.D. ÁÅìÜËµÕàÃ éÅñ Õ¿î ÕðéÅC.D. ÁÅìÜËµÕàÃ éÅñ Õ¿î ÕðéÅC.D. ÁÅìÜËµÕàÃ éÅñ Õ¿î ÕðéÅC.D. ÁÅìÜËµÕàÃ éÅñ Õ¿î ÕðéÅ    :::: Õ¯ðñ âðÅÁ, ×ÌÅÇëÕÃ ÇâÜÅÇÂé Õðé ñÂÆ òðÇåÁÅ Ü»çÅ   

þÍ Õ¿ÇêÀÈàð ÇòÚ ×ÌÅÇëÕÃ ù ç¯ íÅ×» ÇòµÚ ò¿ÇâÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ þ : 

A. ÇìàîËê (Bitmap) 

B. òËÕàð (Vector) 

Õ¯ðñ âðÅÁ òËÕàð ×ÌÅÇëÕÃ éÅñ Ã¿ì¿è ðµÖçÅ þÍ òËÕàð ÇÂî¶Ü ÁÅìÜËµÕàÃ ÇÜò¶º ÇÕ ð¶ÖÅ, Õðò (Curve) 

Áå¶ ô¶êÃ (ÁÅÇ´åÆÁ») ÁÅÇç å¯º Çîñ Õ¶ ìäçÆ þÍ òËÕàð ÇÂîË÷ ù ×äÇåÕ-êÇðíÅôÅ (Mathematical 

Definition) ç¹ÁÅðÅ ÇìÁÅÇéÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ þÍ Õ¯ðñ âðÅÁ çÅ À¹Ô ÇÔµÃÅ ÇÜæ¶ ÁÃÄ ÁÅêäÅ âÅÕÈîËºà ìäÅªç¶ Ô», 

À¹Ãù âðÅÇÂ¿× «òzâ¯ ÇÕÔÅ Ü»çÅ þÍ ÇÂÃ ÇòÚ àÈñìÅð÷ ôÅÇîñ éÔÄ Ô¹¿çÆÁ»Í ÇÂÔ À¹Ô ÇÔµÃÅ þ ÇÜæ¶ ÁÃÄ 

ÁÅìÜËµÕàÃ (ÇÚµåð Áå¶ àËµÕÃà) ìäÅ ÃÕç¶ Ô» Áå¶ À¹Ôé» éÅñ Õ¿î Õð ÃÕç¶ Ô»Í òËÕàð ÇÂî¶Ü ù ìóÆ 

ÁÃÅéÆ éÅñ îÈò, ðÆ-ÃÅÇÂÜ Áå¶ ðÆ-ô¶ê ÕÆåÅ ÜÅ ÃÕçÅ þÍ 

C.D.A. ÁÅìÜËC.D.A. ÁÅìÜËC.D.A. ÁÅìÜËC.D.A. ÁÅìÜËµÕàÃ ù îÈò ÕðéÅ :ÕàÃ ù îÈò ÕðéÅ :ÕàÃ ù îÈò ÕðéÅ :ÕàÃ ù îÈò ÕðéÅ :    

ÁÅìÜËµÕà ù îÈò Õðé å¯º íÅò þ ÇÕ ÁÅìÜËµÕà ù ÇÂÕ Ü×·Å å¯º üµÕ Õ¶ ÇÕÃÆ çÈÜÆ Ü×·Å å¶ ðµÖäÅÍ 

ÁÅìÜËµÕà ù îÈò Õðé ñÂÆ À¹Ãù üä¯ Ü» îÅÀÈÃ çÆ ÃÔÅÇÂåÅ éÅñ ÇÃñËÕà Õð¯ Áå¶ ÇÕÃÆ Ô¯ð Ü×·Å À¹µå¶ 

ðµÖ fdUÍ ÇÂÔ Õ¿î ÁÃÄ ÁËð¯ ÕÆ÷ çÆ îçç éÅñ òÆ Õð ÃÕç¶ Ô»Í 

C.D.B. ÁÅìÜËµÕà ù ÕÅêÆ Ü» â¹êñÆÕ¶à ÕðéÅ Áå¶ ÕÇñê ì¯ðâC.D.B. ÁÅìÜËµÕà ù ÕÅêÆ Ü» â¹êñÆÕ¶à ÕðéÅ Áå¶ ÕÇñê ì¯ðâC.D.B. ÁÅìÜËµÕà ù ÕÅêÆ Ü» â¹êñÆÕ¶à ÕðéÅ Áå¶ ÕÇñê ì¯ðâC.D.B. ÁÅìÜËµÕà ù ÕÅêÆ Ü» â¹êñÆÕ¶à ÕðéÅ Áå¶ ÕÇñê ì¯ðâ    

ÕÅêÆ çÅ îåñì þ ÇÕ ÁÅìÜËµÕà ù ÕÇñê ì¯ðâ å¶ ðµÖäÅÍ ÕÇñê ì¯ðâ ÇÕÃÆ òÆ ÁÅìÜËµÕà ù Õ¹Þ Ãî¶º ñÂÆ 

Ãà¯ð ÕðÕ¶ ðµÖçÅ þÍ Üç åµÕ ÇÕ Õ¯ÂÆ éòÄ ÃÈÚéÅ Ãà¯ð Õðé ñÂÆ éÔÄ ÁÅ Ü»çÆÍ 

ÁÅìÜËµÕà ù ÕÅêÆ ÕðéÅ 

A. ÁÅìÜËµÕà ù ÇÃñËÕà Õð¯ 

B. Edit îÆù ÇòÚ ÜÅ Õ¶ copy å¶ ÕÇñµÕ Õð¯ Ü» ë¶ð ÕÆ-ì¯ðâ å¯º Ctrl+V ÕÆ÷ çìÅúÍ 

Õµà Ü» ÕÅêÆ Õðé éÅñ ÇÃñËÕà ÕÆåÅ Ô¯ÇÂÁÅ ÁÅìÜËµÕà ÕÇñê ì¯ðâ À¹µå¶ ÚñÅ Ü»çÅ þÍ êð Õµà Áå¶ 

ÕÅêÆ ÇòÚ ÇÂÔ Á¿åð þ ÇÕ ÕÅêÆ ÕÆåÅ ÁÅìÜËµÕà ÇÜéÆ òÅð ÚÅÔ¹¿ç¶ Ô¯ ç¹ìÅðÅ ê¶Ãà ÕÆåÅ ÜÅ ÃÕçÅ þ Áå¶ ÇÂÔ 

ÁÅêäÆ êÇÔñÅ òÅñÆ Ü×·Å å¶ òÆ î½ÜÈç ðÇÔ¿çÅ þÍ Õµà ÕÆåÅ ÁÅìÜËµÕà ÁÅêäÆ êÇÔñ» òÅñÆ Ü×·Å å¯º Ôµà Õ¶ 

éòÄ Ü×·Å å¶ ÜÅ Õ¶ ê¶Ãà Ô¯ Ü»çÅ þÍ 

C.D.C. ÁÅìÜËµÕà ù C.D.C. ÁÅìÜËµÕà ù C.D.C. ÁÅìÜËµÕà ù C.D.C. ÁÅìÜËµÕà ù ‘X’ Ü» Ü» Ü» Ü» ‘Y’ ê¯ÜÆôé å¶ ê¶Ãà ÕðéÅ :ê¯ÜÆôé å¶ ê¶Ãà ÕðéÅ :ê¯ÜÆôé å¶ ê¶Ãà ÕðéÅ :ê¯ÜÆôé å¶ ê¶Ãà ÕðéÅ :    

 A.  ÁÅìÜËµÕà ù ÇÃñËÕà Õð¯ Áå¶ éÅñ ÔÆ Ctrl ÕÆÁ çìÅúÍ 

 B.  Ctrl ÕÆÁ çìÅ Õ¶ ðµÖ¯ Áå¶ ÁÅìÜËµÕà ù X Ü» Y ê¯ÜÆôé å¶ ñË Õ¶ ÜÅú Áå¶ îÅÀ¹Ã ç¶ ÃµÜ¶ ìàé å¶ 

ÕÇñÕ Õð¯Í ÁÅìÜËµÕà ê¶Ãà Ô¯ ÜÅò¶×ÅÍ 

ÁÅìÜËµÕà ù Ô¯ð ê¶÷ å¶ ÁÅìÜËµÕà ù Ô¯ð ê¶÷ å¶ ÁÅìÜËµÕà ù Ô¯ð ê¶÷ å¶ ÁÅìÜËµÕà ù Ô¯ð ê¶÷ å¶ b? e/ ikDkb? e/ ikDkb? e/ ikDkb? e/ ikDk    : : : : ÁÅìÜËµÕà çÆ Ú¯ä ÕðÕ¶ À¹Ãù ÇéôÇÚå ê¶Ü ç¶ àËì ç¶ À¹µêð ñË Õ¶ 

ÜÅú Áå¶ îÅÀÈÃ çÅ ÖµìÅ ìàé Ûµâ ÇçúÍ ÇÂÃ éÅñ ÁÅìÜËµÕà å¹ÔÅâ¶ üä¶ Ô¯Â¶ ê¶Ü å¶ ÚñÅ ÜÅò¶×ÅÍ 

ÁÃÄ ÇÕÃ¶ òÆ ÁÅìÜËµÕà çÆ Ü×·Å À¹Ãç¶ X, Y Co-ordinate çµÃ Õ¶ ìçñ ÃÕç¶ Ô»Í ÇÂÔ Õ¿î ÁÅìÜËµÕà çÆ 

êð¯êðàÆ ìÅð ÇòÚ Ô¯ò¶×ÅÍ 

C.DC.DC.DC.D.D. ÁÅìÜËµÕà ðÆ.D. ÁÅìÜËµÕà ðÆ.D. ÁÅìÜËµÕà ðÆ.D. ÁÅìÜËµÕà ðÆ----ô¶ê ÕðéÅ :ô¶ê ÕðéÅ :ô¶ê ÕðéÅ :ô¶ê ÕðéÅ :    

àÈñ ìÅÕÃ ÇòµÚ Ççµå¶ ×Â¶ àÈñ÷ çÆ îçç éÅñ ÁÃÄ ÇÕÃ¶ òÆ åð·» çÅ ÁÅìÜËµÕà ìäÅ ÃÕç¶ Ô»Í ÇÂÃ ÇòµÚ 

î½ÜÈç àÈñ÷ ÇÜò¶º ÇÕ Free hand tool, Rectangle, Ellipse, Polygon Áå¶ Basic shapes tool çÆ îçç éÅñ 

ÁÃÄ ñÅÂÆé», Ú¯ðÃ âµì¶, ×¯ñÅÕÅð Ü» Á¿âÕÅð Ü» Ô¯ð ÁÅÇ´åÆÁ» ÇÜò¶º ÇÕ ÇåzÕ¯ä Áå¶ åÅð¶ ÁÅÇç ìäÅ ÃÕç¶ 

Ô»Í 
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Tool Box ÇòÚ ÇÂÕ Interactive Distortion Tool Ô¹¿çÅ þ Ü¯ ÇÕ ÇÕÃÆ òÆ ÁÅÇ´åÆ ù îo'VD (Twisted) 

òÅñÆ ÁÅÇ´åÆ ìäÅÀ¹ä ñÂÆ òðÇåÁÅ Ü»çÅ þÍ 

âðÅÇÂ¿× çÅ êÌÆÇòú ç¶ÖäÅ :âðÅÇÂ¿× çÅ êÌÆÇòú ç¶ÖäÅ :âðÅÇÂ¿× çÅ êÌÆÇòú ç¶ÖäÅ :âðÅÇÂ¿× çÅ êÌÆÇòú ç¶ÖäÅ : ÇÕÃÆ òÆ âðÅÇÂ¿× ìäÅÀ¹ä å¯º ìÅÁç À¹ÃçÅ ÇêÌ¿à ñËä å¯º êÇÔñ» À¹ÃçÅ 

êÌÆÇòú ÷ðÈð ç¶ÖäÅ ÚÅÔÆçÅ þÍ ÇÂÃ Õ¿î ñÂÆ File îÆù ÇòÚ ÜÅ Õ¶ Print Preview ÁÅêôé çÆ Ú¯ä Õð¯Í 

ÇÂÃ å¯º ÇÂñÅòÅ ÁÃÄ ÁÅêäÆ âðÅÇÂ¿× çÅ Full screen preview òÆ ç¶Ö ÃÕç¶ Ô», Ü¯ ÇÕ view îÆù ÇòÚ 

î½ÜÈç Ô¹¿çÅ þÍ  
1. View Menu ivc jw ky Full screen preview qy kil`k kro[ 

2. ApxI ivMfo ivc vwps Awaux leI iksy vI kIÁ nUM dbwE[ 
 

C.E. àËµÕÃà éÅñ Õ¿î ÕðéÅ C.E. àËµÕÃà éÅñ Õ¿î ÕðéÅ C.E. àËµÕÃà éÅñ Õ¿î ÕðéÅ C.E. àËµÕÃà éÅñ Õ¿î ÕðéÅ :::: ÇÜò¶º ÁÃÄ Ô¯ð ÁÅìÜËµÕàÃ éÅñ Õ¿î Õðç¶ Ô» À¹Ã¶ åð·» ÁÃÄ àËµÕÃà 

ù òÆ ÕÂÆ åð·» ç¶ ÇÂëËÕàÃ ç¶ ÃÕç¶ Ô»Í àËµÕÃà éÅñ Õ¿î Õðé ñÂÆ ÃÅù àÈñìÅð ÇòÚº̄ àËµÕÃà àÈñ ù üäéÅ 

êò¶×ÅÍ 

 
ÇÚµåð C.B. àËµÕÃà àÈñÇÚµåð C.B. àËµÕÃà àÈñÇÚµåð C.B. àËµÕÃà àÈñÇÚµåð C.B. àËµÕÃà àÈñ    

àËµÕÃà àÈñ çÆ îçç éÅñ ÁÃÄ âÅÕÈîËºà ÇòÚ àËµÕÃà çÅÖñ Õð ÃÕç¶ Ô»Í Õ¯ðñ âðÅÁ ÇòÚ ç¯ åð·» ç¶ 

àËµÕÃà òðÇåÁÅ Ü»çÅ þÍ 

A. ÁÅðÇàÃÇàÕ àËµÕÃà (Artistic Text) 

2.  êËðÅ×ÌÅë àËµÕÃà (Paragraph Text) 

C.E.A. C.E.A. C.E.A. C.E.A. ÁÅðÇàÃÇàÕÁÅðÇàÃÇàÕÁÅðÇàÃÇàÕÁÅðÇàÃÇàÕ    àËµÕÃà :àËµÕÃà :àËµÕÃà :àËµÕÃà : ÁÅðÇàÃÇàÕ àËµÕÃà Û¯àÆÁ» ñÅÂÆé» Ü» ÁµÖð» çÅ ÃîÈÔ Ô¹¿çÅ þ ÇÜÃ À¹µå¶ 

ÁÃÄ ìÔ¹å ÃÅð¶ ÇÂëËÕàÃ ñ×Å ÃÕç¶ Ô» ÇÜò¶º ÇÕ ôËâ¯ Ü» ÁÅÀ¹à ñÅÂÆé ç¶äÆ ÁÅÇçÍ 

 

 

ÇÚµåð C.C ÇÚµåð C.C ÇÚµåð C.C ÇÚµåð C.C ÁÅðÇàÃÇàÕÁÅðÇàÃÇàÕÁÅðÇàÃÇàÕÁÅðÇàÃÇàÕ    àËµÕÃààËµÕÃààËµÕÃààËµÕÃà    

    

ÁÅðÇàÃÇàÕ àËµÕÃà ù âÅÕÈîËºà ÇòÚ ôÅÇîñ Õðé ñÂÆ :ÁÅðÇàÃÇàÕ àËµÕÃà ù âÅÕÈîËºà ÇòÚ ôÅÇîñ Õðé ñÂÆ :ÁÅðÇàÃÇàÕ àËµÕÃà ù âÅÕÈîËºà ÇòÚ ôÅÇîñ Õðé ñÂÆ :ÁÅðÇàÃÇàÕ àËµÕÃà ù âÅÕÈîËºà ÇòÚ ôÅÇîñ Õðé ñÂÆ :    

 A. àÈñ ìÅÕÃ ÇòÚ àËµÕÃà àÈñ å¶ ÕÇñÕ Õð¯ Ü» F8 ìàé çìÅúÍ 

 B. âðÅÇÂ¿× Çò¿â¯ ÇòÚ ÇÕÃÆ Ü×·Å å¶ ÕÇñÕ Õð¯Í 

 C. Õ¯ÂÆ ÁµÖð Ü» ñÅÂÆé àÅÂÆê Õð¯Í 

 D. Ô¹ä àÈñ ìÅ¾ÕÃ ç¶ ÇêµÕ àÈñ å¶ ÕÇñÕ Õð¯ ÜÅ Ctrl + Space Button çìÅúÍ 

 E. àÅÂÆê ÕÆå¶ àËµÕÃà ç¶ ÚÅð¯ êÅÃ¶ Û¶ Ú¯ðÃ þºâñ ìä ÜÅä×¶Í 

ÇÂÔé» þºâñ» À¹µå¶ îÅÀÈÃ çÆ îçç éÅñ âðË× ÕðÕ¶ àËµÕÃà çÅ ÁÅÕÅð ìçñ ÃÕç¶ Ô¯Í àÈñ ìÅÕÃ ÇòÚ 

àËµÕÃà àÈñ ù ç¹ìÅðÅ ÕÇñÕ ÕðÕ¶ òÆ àËµÕÃà ù ìçÇñÁÅ Ü» ÁËÇâà ÕÆåÅ ÜÅ ÃÕçÅ þÍ 

C.E.B. êËðÅ×ÌÅë àËµÕÃà :C.E.B. êËðÅ×ÌÅë àËµÕÃà :C.E.B. êËðÅ×ÌÅë àËµÕÃà :C.E.B. êËðÅ×ÌÅë àËµÕÃà : êËðÅ×ÌÅë àËµÕÃà ìäÅÀ¹ä ñÂÆ àËµÕÃà àÈñ å¶ ÕÇñµÕ Õð¯ Áå¶ âðÅÇÂ¿× ê¶Ü ÇòµÚ 

âðË× ÕðÕ¶ ÁÅêäÆ ÜðÈðå ç¶ ÇÔÃÅì éÅñ àËµÕÃà ëð¶î ìäÅúÍ êËðÅ×ÌÅë àËµÕÃà ñ¿ì¶ àËµÕÃà ÇñÖä ñÂÆ 

òðÇåÁÅ Ü»çÅ þÍ àËµÕÃà àÅÂÆê Õðé å¯º ìÅÁç ÇêµÕ àÈñ À¹µå¶ ÕÇñÕ Õð¯ Ü» Ctrl + T çìÅ Õ¶ ÇÂÕ éòÄ Çò¿â¯ 
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Ö¹ñ¶×ÆÍ ÇÂÃ ÇòµÚ ÁÃÄ ÇÂÃ àËµÕÃà çÆ àËì, ñÅÇÂé, Ãê¶Çñ¿×, ë½Aà ÃàÅÇÂñ, êËðÅ×ÌÅë ÃËÇà¿× ÁÅÇç ÇéðèÅÇðå 

Õð ÃÕç¶ Ô»Í 

ÁÅðÇàÃÇàÕ Áå¶ êËðÅ×ÌÅë ÇòÚ Á¿åð ÇÂÔ þ ÇÕ ÁÃÄ êËðÅ×ÌÅë ç¶ þºâñ ù ÇÖµÚ Õ¶ ÜÅ âðË× ÕðÕ¶ ë½Aà çÅ 
ÁÅÕÅð éÔÄ òèÅ ÃÕç¶, ÜçÇÕ þâñ» çÆ îçç éÅñ ÁÅðÇàÃÇàÕ àËµÕÃà çÅ ÁÅÕÅð òèÅÇÂÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ þÍ 

àËµÕÃà çÆ êÌÅêðàÆ ìÅð ðÅÔÄ ÁÃÄ àËµÕÃà çÅ ÁÅÕÅð àÅÂÆê ÕðÕ¶ òÆ òèÅ ÜÅ ØàÅ ÃÕç¶ Ô»Í 

àËµÕÃà çÆ Ô¯ð ëÅðîËÇà¿× Õðé ñÂÆ ÁÃÄ Text îÆù ÇòÚ¯º edit ÇòÕñê çÆ òðå¯º òÆ Õð ÃÕç¶ Ô»Í 

 

C.F. ð¿×» çÆ òðå¯º :C.F. ð¿×» çÆ òðå¯º :C.F. ð¿×» çÆ òðå¯º :C.F. ð¿×» çÆ òðå¯º : Õ¯ðñ âðÅÁ ÇòÚ ÁÃÄ ÕÃàî Õñð÷ Ü» Õñð êËÇñà çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ ÁÅêäÆ 

âðÅÇÂ¿× ÇòÚ ð¿× íð ÃÕç¶ Ô»Í 

C.F.A. Õñð C.F.A. Õñð C.F.A. Õñð C.F.A. Õñð îîîîkkkkââââ«b«b«b«b¿× ÇÃÃàî :¿× ÇÃÃàî :¿× ÇÃÃàî :¿× ÇÃÃàî : Õñð îÅâñ, ð¿×» ù êÌíÅÇôå Õðé çÅ ÇÂÕ åðÆÕÅ Ô¹¿çÅ þÍ ÇÂÃ ÇòÚ ÕÂÆ 

åð·» ç¶ îÅâñ Ô¹¿ç¶ Ôé : 

A. CMYK Õñð îkâbbbb    
B. RGB Õñð îkâbbbb 

C. HSB Õñð îkâbbbb  
D. Gray Scale Õñð îkâbbbb        
    

A. A. A. A. CMYK Õñð îÕñð îÕñð îÕñð îÅâñ :âñ :âñ :âñ : ÇÂÃ ÇòÚ Ô¶á» ÇñÖ¶ ÚÅð î¹ãñ¶ ð¿× òðå¶ Ü»ç¶ Ôé : 

  1. Cyan 

  2. Magenta 

  3. Yellow 

  4. Black 

CMYK Õñð îÅâñ ÇòÚ Õ¯ÂÆ òÆ ð¿× ÇÂÔé» ÚÅð ð¿×» ç¶ Çîôðä å¯º ìäçÅ þÍ ÇÂÔ ð¿× 0 to 100% ç¶ 

ÇòÚÕÅð ÇîñÅÂ¶ Ü»ç¶  ÔéÍ 

 

B. B. B. B. RGB Õñð îÅâñ:Õñð îÅâñ:Õñð îÅâñ:Õñð îÅâñ: ÇÂÃ ÇòÚ Çå¿é î¹ãñ¶ ð¿× òðå¶ Ü»ç¶ Ôé: 

  1. Red 

  2. Green 

  3. Blue 

RGB Õñð îÅâñÇòÚ ð¿×» çÆ ð¶÷ 0 to 255 ÇòÚÕÅð ðµÖÆ Ü»çÆ þ Áå¶ ÃÅð¶ ð¿× ÇÂÔ Çå¿é ð¿×» å¯º Çîñ Õ¶ 

ìäç¶ ÔéÍ 

 

C. C. C. C. HSB Õñð îÅâñ:Õñð îÅâñ:Õñð îÅâñ:Õñð îÅâñ: ÇÂÃ îÅâñçÆÁ» Çå¿é î¹ãñÆÁ» ÚÆÜ» Ô¹¿çÆÁ» Ôé : 

  1. Hue 

  2. Saturation 

  3. Brightness 

Hue : ÇÂÔ ð¿×» ù ô¹µè ÁòÃæÅ ÇòÚ ê¶ô ÕðçÅ þ Ü¯ ÇÕ Çâ×ðÆ ÇòÚ îÅêÆ Ü»çÆ þÍ 

Saturation : ÇÂÔ ð¿×» çÆ ô¹µèåÅ ìÅð¶ çµÃçÆ þÍ À¹çÅÔðä òÜ¯º @ ÃËÚÈð¶ôé çÅ îåñì þ Gray ð¿×Í 

Brightness : ÇÂÔ ð¿×» çÅ ×ÈóÅ Áå¶ ÇëµÕÅ Ô¯äÅ çµÃçÆ þÍ ÇÂÃù òÆ 0 to 100% (êðÃËºà) ÇòµÚ çðÃÅÇÂÁÅ 

Ü»çÅ þÍ 
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4. Gray Scale Õñð îÅâñ:Õñð îÅâñ:Õñð îÅâñ:Õñð îÅâñ: Ü¶Õð ÃÅâÆ ÷ðÈðå ÇÂÕ ð¿×Æé åÃòÆð çÆ éÔÄ þ å» ÇÂÔ îÅâñ òðÇåÁÅ 

Ü»çÅ þÍ 

C.F.B. ÕÃàî ð¿× :C.F.B. ÕÃàî ð¿× :C.F.B. ÕÃàî ð¿× :C.F.B. ÕÃàî ð¿× :    

ÕÃàî Õñð êËñ¶à À¹Ôé» ð¿×» çÅ ÃîÈÔ Ô¹¿çÅ þ Ü¯ ÇÕ ÁÃÄ Ã¶ò ÕÆå¶ Ô¹¿ç¶ ÔéÍ ÃÅâ¶ Õ¯ñ ÇÃÃàî ÇòÚ 

êÇÔñ» å¯º ÔÆ ìÔ¹å ÃÅð¶ ð¿× î½ÜÈç Ô¹¿ç¶ Ôé, êð ë¶ð òÆ ÁÃÄ ìÔ¹å ÃÅð¶ ð¿× ìäÅ ÃÕç¶ Ô» Áå¶ íÇòµÖ ÇòÚ 

À¹Ôé» çÆ òðå¯º Õðé ñÂÆ À¹Ôé» ù Ã¶ò ÕðÕ¶ òÆ ðµÖ ÃÕç¶ Ô»Í

ÁÃÄ ÁÅêäÆ ÇÂÕ ÕÃàî Õñð êËñ¶à ÇåÁÅð Õð ÃÕç¶ Ô» ÇÜÃ ÇòµÚ ÁÃÄ ÁÅêäÆ ÇÂµÛÅ î¹åÅÇìÕ ð¿×» çÆ 

Ú¯ä ÕðÕ¶ ðµÖ ÃÕç¶ Ô»Í 

ÕÃàî Õñð êËñ¶à ìäÅÀ¹äÅÕÃàî Õñð êËñ¶à ìäÅÀ¹äÅÕÃàî Õñð êËñ¶à ìäÅÀ¹äÅÕÃàî Õñð êËñ¶à ìäÅÀ¹äÅ    ::::    

 A. Window îÆù ÇòÚ Color palettes 

 B. New Palette À¹µå¶ ÕÇñÕ Õð¯Í 

 C. ëÅÂÆñ çÅ éÅî àÅÂÆê Õð¯Í 

 D. Save À¹µå¶ ÕÇñÕ Õð¯Í 

C.F.C. Õñð êËñ¶àÃ :C.F.C. Õñð êËñ¶àÃ :C.F.C. Õñð êËñ¶àÃ :C.F.C. Õñð êËñ¶àÃ : Õñð êËñ¶àÃ ð¿×» çÆ ñóÆ Ô¹¿çÆ þÍ ÁÃÄ Ô¶á» ÇñÖ¶ åðÆÕ¶ ðÅÔÄ Õñð êËñ¶àÃ ôÅÇîñ 

Õð ÃÕç¶ Ô» : 

Click Window → Color Palettes 

CMYK → Cyan, Magenta, Yellow, Black

ÇÂÃ¶ åð·» ÁÃÄ RGB êËb/à òÆ ôÅÇîñ Õð ÃÕç¶ Ô»Í
RGB → Red Green, Blue 

ÇÜÃ òÆ Õñð êËñ¶à ù ÁÃÄ Ú¹äÅ×¶ À¹Ô ÃÅâÆ âðÅÇÂ¿× Çò¿â¯ ç¶ ÃµÜ¶ êÅÃ¶ Ü» Ô¶á» é÷ð ÁÅò¶×ÆÍ

35 

Ü¶Õð ÃÅâÆ ÷ðÈðå ÇÂÕ ð¿×Æé åÃòÆð çÆ éÔÄ þ å» ÇÂÔ îÅâñ òðÇåÁÅ 

ÕÃàî Õñð êËñ¶à À¹Ôé» ð¿×» çÅ ÃîÈÔ Ô¹¿çÅ þ Ü¯ ÇÕ ÁÃÄ Ã¶ò ÕÆå¶ Ô¹¿ç¶ ÔéÍ ÃÅâ¶ Õ¯ñ ÇÃÃàî ÇòÚ 

½ÜÈç Ô¹¿ç¶ Ôé, êð ë¶ð òÆ ÁÃÄ ìÔ¹å ÃÅð¶ ð¿× ìäÅ ÃÕç¶ Ô» Áå¶ íÇòµÖ ÇòÚ 

À¹Ôé» çÆ òðå¯º Õðé ñÂÆ À¹Ôé» ù Ã¶ò ÕðÕ¶ òÆ ðµÖ ÃÕç¶ Ô»Í 

ÁÃÄ ÁÅêäÆ ÇÂÕ ÕÃàî Õñð êËñ¶à ÇåÁÅð Õð ÃÕç¶ Ô» ÇÜÃ ÇòµÚ ÁÃÄ ÁÅêäÆ ÇÂµÛÅ î¹åÅÇìÕ ð¿×» çÆ 

Color palettes ÁÅêôé ÇòÚ¯º Palette editor ù üä¯Í 

 

Õñð êËñ¶àÃ ð¿×» çÆ ñóÆ Ô¹¿çÆ þÍ ÁÃÄ Ô¶á» ÇñÖ¶ åðÆÕ¶ ðÅÔÄ Õñð êËñ¶àÃ ôÅÇîñ 

Color Palettes → Default CMYK Palettes 

Cyan, Magenta, Yellow, Black 

òÆ ôÅÇîñ Õð ÃÕç¶ Ô»Í 

êËñ¶à ù ÁÃÄ Ú¹äÅ×¶ À¹Ô ÃÅâÆ âðÅÇÂ¿× Çò¿â¯ ç¶ ÃµÜ¶ êÅÃ¶ Ü» Ô¶á» é÷ð ÁÅò¶×ÆÍ

 

Ü¶Õð ÃÅâÆ ÷ðÈðå ÇÂÕ ð¿×Æé åÃòÆð çÆ éÔÄ þ å» ÇÂÔ îÅâñ òðÇåÁÅ 

ÕÃàî Õñð êËñ¶à À¹Ôé» ð¿×» çÅ ÃîÈÔ Ô¹¿çÅ þ Ü¯ ÇÕ ÁÃÄ Ã¶ò ÕÆå¶ Ô¹¿ç¶ ÔéÍ ÃÅâ¶ Õ¯ñ ÇÃÃàî ÇòÚ 

½ÜÈç Ô¹¿ç¶ Ôé, êð ë¶ð òÆ ÁÃÄ ìÔ¹å ÃÅð¶ ð¿× ìäÅ ÃÕç¶ Ô» Áå¶ íÇòµÖ ÇòÚ 

ÁÃÄ ÁÅêäÆ ÇÂÕ ÕÃàî Õñð êËñ¶à ÇåÁÅð Õð ÃÕç¶ Ô» ÇÜÃ ÇòµÚ ÁÃÄ ÁÅêäÆ ÇÂµÛÅ î¹åÅÇìÕ ð¿×» çÆ 

Õñð êËñ¶àÃ ð¿×» çÆ ñóÆ Ô¹¿çÆ þÍ ÁÃÄ Ô¶á» ÇñÖ¶ åðÆÕ¶ ðÅÔÄ Õñð êËñ¶àÃ ôÅÇîñ 

êËñ¶à ù ÁÃÄ Ú¹äÅ×¶ À¹Ô ÃÅâÆ âðÅÇÂ¿× Çò¿â¯ ç¶ ÃµÜ¶ êÅÃ¶ Ü» Ô¶á» é÷ð ÁÅò¶×ÆÍ 
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ÇÚµåð C.ÇÚµåð C.ÇÚµåð C.ÇÚµåð C.4    CMYK klr pYlyt 

ÁÃÄ ÇÕÃ¶ òÆ ÁÅìÜËµÕà çÆ Ú¯ä ÕðÕ¶, Õñð êËñ¶à ÇòµÚ ÜÅ Õ¶ îÅÀÈÃ çÆ îçç éÅñ, ÖµìÅ ìàé çìÅ Õ¶ 

ÁÅìÜËµÕà ÇòÚ ð¿× íð ÃÕç¶ Ô»Í ÁÃÄ ÁÅìÜËµÕà ÇòÚ ð¿×» ù ÇîÕÃ ÕðÕ¶ òÆ íð ÃÕç¶ Ô»Í ÇÂÔ Õ¿î ÁÃÄ Fill 

Tool çÆ ÃÔÅÇÂåÅ éÅñ Õð ÃÕç¶ Ô»Í 

 

C.G. ÷C.G. ÷C.G. ÷C.G. ÷ {{{{Çî¿× Çî¿× Çî¿× Çî¿× (Zooming) : ÁÃÄ ÁÅêäÆ âðÅÇÂ¿× ù ìÅðÆÕÆ éÅñ ç¶Öä ñÂÆ ÜÈÇî¿× çÆ òðå¯º Õðç¶ 

Ô»Í ÷ÈÇî¿× Õ¯ðñ âðÅÁ çÅ ÇÂÕ ÖÅÃ àÈñ þÍ i/eo ÁÃÄ ÁÅêäÆ ìäÅÂÆ Ô¯ÂÆ âðÅÇÂ¿× ù é¶ó¶ å¯º ç¶ÖäÅ ÚÅÔ¹¿ç¶ 

Ô» sK ÷Èî-ÇÂé çÆ îçç éÅñ ç¶Ö ÃÕç¶ Ô»Í êÈðÅ ÇòÀ { ç¶Öä ñÂÆ ÁÃÄ ÜÈî-ÁÅÀÈà çÅ ÇÂÃå¶îÅñ Õðç¶ Ô»Í 

 

 
ÇÚµåð ÇÚµåð ÇÚµåð ÇÚµåð 3.5    zUm tUl 

 

ÜÈÇî¿× ç¯ åð·» çÆ Ô¹¿çÆ þ :ÜÈÇî¿× ç¯ åð·» çÆ Ô¹¿çÆ þ :ÜÈÇî¿× ç¯ åð·» çÆ Ô¹¿çÆ þ :ÜÈÇî¿× ç¯ åð·» çÆ Ô¹¿çÆ þ :    

 (i)  Zoom-In (÷Èî-ÇÂé) → ÁÅìÜËµÕà ù ÁÅêäÆÁ» ÁµÖ» ç¶ é¶ó¶ ò¶Öä ñÂÆÍ 

(ii) Zoom-Out (÷Èî-ÁÅÀÈà) → ÁÅìÜËµÕà ù ÁÅêäÆÁ» ÁµÖ» å¯º çÈð ò¶Öä ñÂÆÍ 

÷Èî-àÈñ, àÈñ ìÅð ÇòµÚ î½ÜÈç Ô¹¿çÅ þ ÇÜÃ çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ ÁÃÄ ÁÅìÜËµÕà ù ÜÈî ÕðÕ¶ ò¶Ö ÃÕç¶ Ô»Í 

 

C.H. âðËÇC.H. âðËÇC.H. âðËÇC.H. âðËÇrrrr¿× (¿× (¿× (¿× (Dragging):):):): ÇÂÃ çÅ îåñì þ ÇÕÃ¶ òÆ ÁÅìÜËµÕà ù âðÅÇÂ¿× Çò¿â¯ ÇòÚ ÇÂÕ Ü×·Å 

å¯º çÈÜÆ Ü×·Å å¶ b? e/ ikDkÍ âðÅÇÂ¿× Õðé ñÂÆ ÇÕÃ¶ òÆ ÁÅìÜËµÕà À¹µêð îÅÀÈÃ çÅ ÖµìÅ ìàé ÕÇñÕ ÕðÕ¶ 

ðµÖ¯ Áå¶ ÁÅìÜËµÕà ù éòÄ æ» å¶ ÇñÜÕ¶ îÅÀÈÃ çÅ ÖµìÅ ìàé Ûµâ ÇçÀ¹Í 

    

C.I. ÁÅìÜËµÕà êðÃêËËµÕÇàò ÇÂëËÕà C.I. ÁÅìÜËµÕà êðÃêËËµÕÇàò ÇÂëËÕà C.I. ÁÅìÜËµÕà êðÃêËËµÕÇàò ÇÂëËÕà C.I. ÁÅìÜËµÕà êðÃêËËµÕÇàò ÇÂëËÕà (Object Perspective Effect) : ÁÃÄ ÁÅìÜËµÕà 

ÇòÚ êðÃêËËµÕÇàò ÇÂëËÕà çÅÖñ Õð ÃÕç¶ Ô»Í êðÃêËËµÕÇàò ÇÂëËÕà å¯º íÅò þ ÇÕ ÁÅìÜËµÕà çÆ ÇÂÕ ÃÅÇÂâ 

Ü» ç¯ò¶º ÃÅÇÂâ» ù Û¯àÅ ÜÅ ñ¿ìÅ ÕðéÅÍ ÇÂÔ ç¯ êÌÕÅð çÅ Ô¹¿çÅ þÍ 

(i) One-point prespective : ÇÂÔ ÇÂëËÕà ÁÅìÜËµÕà çÆ ÇÂÕ ÃÅÇÂâ ù ñ¿ìÅ Ü» Û¯àÅ ÕðÕ¶ êËçÅ ÕÆåÅ 

Ü»çÅ þÍ 

(ii) Two-point prespective : ÇÂÔ ÇÂëËÕà ÁÅìÜËµÕà çÆÁ» ç¯ ÃÅÇÂâ» ù ñ¿ìÅ ÜÅ Û¯àÅ ÕðÕ¶ êËçÅ ÕÆåÅ 

Ü»çÅ þÍ 

ÇÂÃ ÇÂëËÕà ÁÅìÜËµÕàÃ À¹µå¶ Ü» ×µð¹ê ÕÆå¶ ÁÅìÜËµÕàÃ À¹µå¶ òÆ ñ×ÅÇÂÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ þÍ ÁÃÄ 

êðÃêËÕàÇò ÇÂëËÕà êËðÅ×ÌÅë àËµÕÃà, ÇìàîËê Ü» åÃòÆð» À¹µå¶ ñ×Å ÃÕç¶ Ô»Í 

ÇÂÔ ÇÂëËÕà ñ×ÅÀ¹ä ñÂÆ ÁÅìÜËµÕà ÇÃñËÕà Õð¯ : 

1. Click Effects → Add Perspective 

ÁÅìÜËµÕà ç¶ ÁÅñ¶ ç¹ÁÅñ¶ ÚÅð Ú¯ðÃ âµì¶ ìä ÜÅä×¶Í ÇÂÔé» ù îÅÀÈÃ çÆ îçç éÅñ âðË× ÕðÕ¶ ÁÃÄ 

ÁÅêä¶ ÁÅìÜËµÕà ù êðÃêËËµÕÇàò ÇÂëËÕà ñ×Å ÃÕç¶ Ô»Í 

 

Downloaded from https:// www.studiestoday.com

Downloaded from https:// www.studiestoday.com



37 

 

 

    

ÇÚµåð C.ÇÚµåð C.ÇÚµåð C.ÇÚµåð C.6    ÁÅìÜËµÕà êðÃêËËµÕÇàò ÇÂëËÕàÁÅìÜËµÕà êðÃêËËµÕÇàò ÇÂëËÕàÁÅìÜËµÕà êðÃêËËµÕÇàò ÇÂëËÕàÁÅìÜËµÕà êðÃêËËµÕÇàò ÇÂëËÕà    

    

C.A@. Envelops (ÇÂéò¶ñêÃ) :  

 
Õ¯ðñ âðÅÁ ÃÅù ÁÅìÜËµÕàÃ ÇÜò¶º ÇÕ ÁÅðÇàÃÇàÕ àËµÕÃà, êËðÅ×ÌÅë àËµÕÃà ð¶ÖÅò» ÁÅÇç ù ÁÅÇ´åÆ ç¶ä 

ÇòÚ îçç ÕðçÅ þÍ ÇÂÔ Õ¿î ÁÃÄ ÇÂéò¶ñê ñ×Å Õ¶ Õð ÃÕç¶ Ô»Í ÇÂéò¶ñê ÇòÚ ìÔ¹å ÃÅð¶ é¯âÃ (Nodes) 

Ô¹¿ç¶ ÔéÍ ÇÜé·» çÆ îçç éÅñ ÇÂéò¶ñê ù Ã¶è ÇçµåÆ ×ÂÆ þÍ ÁÃÄ ÇÕÃ¶ ÁÅìÜËµÕà ù À¹Ã çÆ ô¶ê çÅ ÇÂéò¶ñê 

ñ×Å ÃÕç¶ Ô» Ü» êÇÔñ» å¶ ìä¶ Ô¯Â¶ ÇÂéò¶ñê òÆ ñ×Å ÃÕç¶ Ô»Í ÇÂéò¶ñê ñ×ÅÀ¹ä ñÂÆ 

A. ÁÅìÜËµÕà ù ÇÃñËÕà Õð¯Í 

B. Interactive tools flyout ù Ö¯ñ¯ Áå¶ Interactive envelop tool À¹µå¶ ÕÇñÕ Õð¯Í 

C. Property bar ÇòÚ Ô¶á» ÇçµåÆ ÁÅêôé ÇòÚ¯º ÇÂÕ ù üä¯Í 

  (a) Envelop straight line mode 

  (b) Envelop single arc mode 

  (c) Envelop double arc mode 

  (d) Envelop unconstrained mode 

4. Object ù ÕÇñÕ Õð¯Í 

5. Nodes ù âðË× ÕðÕ¶ ÇÂéò¶ñê çÆ ô¶ê ìäÅúÍ 

 

C.AA. ìñËC.AA. ìñËC.AA. ìñËC.AA. ìñËAfvzrAfvzrAfvzrAfvzr    ÁÅìÜËµÕà ÁÅìÜËµÕà ÁÅìÜËµÕà ÁÅìÜËµÕà (Blending Objects) : 

Õ¯ðñ âðÅÁ ÇòÚ ìñËAfvzr çÆ îçç éÅñ ÁÅìÜËµÕà çÆ ô¶ê Áå¶ ÃÅÂÆ÷ ù òèç¶ Ü» Øàç¶ Ô¯Â¶ ÜÅ ÇÂÕ ô¶ê 

å¯º çÈÜÆ ô¶ê ÇòÚ ìçñç¶ Ô¯Â¶ ÇçÖÅÇÂÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ þÍ ìñËÇâ¿× ÇÂÕ ÇÃµèÆ ð¶ÖÅ ÇòÚ Ü» ÇÕÃ¶ Ççµå¶ Ô¯Â¶ ðÃå¶ 

ÇòµÚ ÁÅìÜËµÕà ù ìçñç¶ Ô¯Â¶ ÇçÖÅ ÃÕçÆ þÍ 

 

C.AB. ÁËÕÃàðôé C.AB. ÁËÕÃàðôé C.AB. ÁËÕÃàðôé C.AB. ÁËÕÃàðôé (Extursions) : Õ¯ðñ âðÅÁ ÇòÚ ÁÅìÜËµÕà ù 3-D ÇçÖÅÀ¹ä ñÂÆ 

Extursion çÆ òðå¯º ÕÆåÆ Ü»çÆ þÍ 
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C.AC. ÕéàÈÁÇð¿× Áå¶ ñËº÷ ÇÂëËÕà C.AC. ÕéàÈÁÇð¿× Áå¶ ñËº÷ ÇÂëËÕà C.AC. ÕéàÈÁÇð¿× Áå¶ ñËº÷ ÇÂëËÕà C.AC. ÕéàÈÁÇð¿× Áå¶ ñËº÷ ÇÂëËÕà (Contour and Lens Effect) 

 

ÕéàÈÁð ÇÂëËÕà ÁÅìÜËµÕà ç¶ ìÅðâð ç¶ Á¿çð Áå¶ ìÅÔð ñ×ÅÇÂÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ þÍ ÁÃÄ Contour ñÅÇÂé» 

çÅ ð¿× òÆ ìçñ ÃÕç¶ Ô»Í 

 

ÕéàÈÁð ÇÂëÕéàÈÁð ÇÂëÕéàÈÁð ÇÂëÕéàÈÁð ÇÂëËÕà ñÂÆ :ËÕà ñÂÆ :ËÕà ñÂÆ :ËÕà ñÂÆ :———— 

A. ÁÅÇÂå âðÅÁ Õð¯ Áå¶ À¹Ãù üä¯Í 

B. Effect → Contours îÆù À¹µå¶ ÕÇñÕ Õð¯Í 

C. ð¶âÆú ìàé Outside À¹µå¶ ÕÇñÕ Õð¯ Áå¶ À¹ÃçÆ Offset value 0.2 íð¯ Áå¶ tab ÕÆÁ çìÅúÍ 

D. Step value ‘2’ íð¯ Áå¶ Enter çÅ ìàé çìÅúÍ 

ÁÅÇÂå À¹µå¶ Contour ÇÂëËÕà ñ× ÜÅò¶×ÅÍ 

ñËºÜ ÇÂëËÕà Õ¯ðñ âðÅÁ ÇòµÚ ÇÂÕ ôÆô¶ ò»× Õ¿î ÕðçÅ þÍ ÇÜò¶º ÇÕ ÇÕÃ¶ ÚÆ÷ Ü» ÁÅìÜËµÕà ù ôÆô¶ ç¶ 

îÅÇèÁî ç¹ÁÅðÅ ç¶ÇÖÁÅ ÜÅò¶ å» ÃÅù ìÔ¹å åð» ç¶ ÇÂëËÕàÃ ç¶Öä ù Çîñç¶ ÔéÍ Õ¯ðñ âðÅÁ ÇòµÚ AB åð» ç¶ 

ñËº÷ ÔéÍ 

ÇÜò¶º ÇÕ : No lens effect, brighten, color add, color limit, custom color map, fish eye, heat map, 

insert, magnify, tinted grayscale, transpancy Áå¶ wireframe. 

 

ñËéÜ éÅñ Õ¿î ÕðéÅ :ñËéÜ éÅñ Õ¿î ÕðéÅ :ñËéÜ éÅñ Õ¿î ÕðéÅ :ñËéÜ éÅñ Õ¿î ÕðéÅ : 

 A. ÁÅðÇàÃÇàÕ àËµÕÃà çÆ ÃÔÅÇÂåÅ éÅñ Õ¯ÂÆ òÆ éÅî ÇñÖ¯Í 

 B. Õ¯ÂÆ òÆ ×¯bÅÕÅð ÁÅÇ´åÆ ìäÅú Áå¶ À¹Ãù àÅÂÆê ÕÆå¶ àËµÕÃà À¹µêð ðµÖ ÇçúÍ ×¯ñÅÕÅð ÁÅÇ´åÆ 

üäÆ Ô¯ÂÆ Ô¯äÆ ÚÅÔÆçÆ þÍ 

 C. ñËé÷ êð¯êàÆ Çò¿â¯, Ü¯ ÇÕ ÃÕðÆé ç¶ ÃµÜ¶ êÅÃ¶ Ô¹¿çÆ þ, À¹ÃçÆ drop down list ÇòÚ¯º magnify ÇòÕñê 

üä¯Í 

 D. ÇÂæ¶ ÁÃÄ magnification çÆ degree òÆ ÇéðèÅÇðå Õð ÃÕç¶ Ô»Í 

 E. Ô¹ä å¹ÔÅâÆ Á¿âÅÕÅð ÁÅÇ´åÆ ÇÂÕ ñËº÷ ò»× Õ¿î Õð¶×ÆÍ 

ÇÂÃù àÅÂÆê ÕÆå¶ àËµÕÃà ç¶ ÁÅñ¶-ç¹ÁÅñ¶ Ø¹îÅÀ¹Í ÇÂÔ ÇÂÕ Magnifier lens çÆ åð·» Õ¿î Õð¶×ÅÍ 

 

ÁÇíÁÅÃÁÇíÁÅÃÁÇíÁÅÃÁÇíÁÅÃ    
Exercise 

A. ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :A. ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :A. ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :A. ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :    

A.A.A.A.A.A.A.A. ×ðÅÇëÕÃ ù...........íÅ×» ÇòµÚ ò¿ÇâÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ þÍ 

A.B. A.B. A.B. A.B.     ..........å¯º íÅò þ ÁkìÜËeà ù ÇÂµÕ Ü×·» å¯º üµÕ Õ¶ ÇÕÃÆ çÈÜÆ Ü×·» å¶ ðµÖäÅÍ 
A.C. A.C. A.C. A.C. àËµÕÃà ç¯ åð·» çÅ Ô¹¿çÅ þ..........Áå¶......... 

A.D.A.D.A.D.A.D. âðÅÇÂ¿× ù ìðÆÕÆ éÅñ ç¶Öä ñÂÆ..........çÆ òðå¯º ÕÆåÆ Ü»çÆ þÍ 

A.E. A.E. A.E. A.E. ñËé÷ ÇÂëËÕà ÇÂµÕ..........ò»× Õ¿î ÕðçÅ þÍ 
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B. ÃÔÆ/×ñå çµÃ¯B. ÃÔÆ/×ñå çµÃ¯B. ÃÔÆ/×ñå çµÃ¯B. ÃÔÆ/×ñå çµÃ¯    

B.A.B.A.B.A.B.A. Õ¯ðñ âðÅÁ òËÕàð ×ÌÅÇëÕÃ éÅñ Ãì¿è ðµÖçÅ þÍ 

B.B.B.B.B.B.B.B. òËÕàð ÇÂîË÷ ù Mathematical definition ç¹ÁÅðÅ ÇìÁÅÇéÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ þÍ 

B.C.B.C.B.C.B.C. êËðÅ×ÌÅë àËµÕÃà Û¯àÆÁ» ñÅÇÂB» Ü» ÁµÖð» çÅ ÃîÈÔ Ô¹¿çÅ þÍ 

B.D.B.D.B.D.B.D. Õñð îÅâÇñ¿× ÇÃÃàî ð¿×» ù êÌíÅÇòå ÕðçÅ þÍ 

B.E. B.E. B.E. B.E. CMYK å¯º íÅò þ— Cyan, Magenta, Yellow and black 

C.A@. C.A@. C.A@. C.A@. ÇÂéò¶ñêÃ (Envelops) 

C.AA. C.AA. C.AA. C.AA. ìñËÇâ¿× ÁÅìÜËµÕàÃ (Blending Objects) 

C.AB. C.AB. C.AB. C.AB. ÁËÕÃàðÃé (Extursion) 

C.AC.C.AC.C.AC.C.AC. ÕzN{no Áå¶ ñËé÷ ÇÂëËÕà (Contour and Lens effect) 

À¹µåð :À¹µåð :À¹µåð :À¹µåð :    

A.A. ç¯   B.A. ÃÔÆ 

A.B. îÈò   B.B. ÃÔÆ 

A.C . ÁÅðÇàÃÇàÕ àËµÕÃà   B.C. ×ñå 

A.D. ÷ÈÇî¿×   B.D. ÃÔÆ 

A.E. ôÆô¶   B.E. ÃÔÆ 
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êÅáêÅáêÅáêÅá    DDDD    

ÁËî.ÁËÃ. êÅòðÁËî.ÁËÃ. êÅòðÁËî.ÁËÃ. êÅòðÁËî.ÁËÃ. êÅòð----ê¹ÁÅÇÂ¿àê¹ÁÅÇÂ¿àê¹ÁÅÇÂ¿àê¹ÁÅÇÂ¿à    

ÇÂÃ êÅá ÇòµÚ ÁÃÄ Ô¶á» ÇñÖ¶ ÇòÇôÁ» ìÅð¶ ÜÅäÕÅðÆ êÌÅêå Õð»×¶ : 

    D.A.D.A.D.A.D.A.        êÅòð-ê¹ÁÅÇÂ¿à éÅñ ÜÅä-êÛÅä 

 D.B.D.B.D.B.D.B.        êq?iéà¶ôé 
  D.B.AD.B.AD.B.AD.B.A    éòÄ êq?iéà¶ôé ìäÅÀ¹äÅ 
  D.B.B D.B.B D.B.B D.B.B êÌËÜéà¶ôé Ã¶ò ÕðéÅ 

  D.B.CD.B.CD.B.CD.B.C    êÅòð-ê¹ÁÅÇÂ¿à å¯º ìÅÔð ÁÅÀ¹äÅ 

       D.B.DD.B.DD.B.DD.B.D    êÇÔñ» å¯º ìäÆ êÌË÷éà¶ôé ù Ö¯ñäÅ 

    D.C.D.C.D.C.D.C.   àËµÕÃà çÆ òðå¯º 

  D.C.AD.C.AD.C.AD.C.A        àËµÕÃà ÁËÇâà ÕðéÅ 

  D.C.BD.C.BD.C.BD.C.B    àËµÕÃà ë¯ðîËÇà¿× 

  D.C.CD.C.CD.C.CD.C.C ìÈñà Áå¶ é¿ìð 

  D.C.DD.C.DD.C.DD.C.D    àËµÕÃà ÁñÅÂÆé ÕðéÅ 

  D.C.ED.C.ED.C.ED.C.E    ñÅÂÆé Áå¶ êËðÅ×ÌÅë Ãê¶ÇÃ¿× 

 D.D.D.D.D.D.D.D.    ÃñÅÇÂâ çÅ ìËÕ×ÌÅÀÈºâ ìçñéÅ 

 D.E.D.E.D.E.D.E.    ÇòÀÈ (View) 

 D.F.D.F.D.F.D.F.    ÃñÅÂÆâ 

  D.F.AD.F.AD.F.AD.F.A    éòÄ ÃñÅÂÆâ ÇÂéÃðà ÕðéÅ 

  D.GD.GD.GD.G        âðÅÇÂ¿× àÈñìÅð 

  D.G.AD.G.AD.G.AD.G.A    ÁÅà¯ ô¶êÃ ÇÂéÃðà ÕðéÅ 

 D.H.D.H.D.H.D.H.    þâð Áå¶ ëÈàð 

 D.I.D.I.D.I.D.I.    êÌË÷éà¶ôé ù ÇêÌ¿à ÕðéÅ 

  D.A@D.A@D.A@D.A@    ÃñÅÂÆâ ô¯Á 

    

D.A ÜÅäD.A ÜÅäD.A ÜÅäD.A ÜÅä----êÛÅä êÛÅä êÛÅä êÛÅä (Introduction) 

êÅòð ê¹ÁÅÇÂ¿à ÇÂÕ ÁËêñÆÕ¶ôé ÃµÅøàò¶Áð þÍ ÇÂÃ çÆ òðå¯º êÌíÅòôÅñÆ ê ÃÃ;s[å∆ iK g/Ùekoh (êÌË÷éà¶ôé) 
ÇåÁÅð Õðé ñÂÆ ÕÆåÆ Ü»çÆ þÍ îÅÇÂ´¯ÃÅëà êÅòð ê¹ÁÅÇÂ¿à å¹ÔÅù òµÖ-òµÖ ÃñÅÂÆâ» òÅñÆ êÌË÷éà¶ôé 

ÇåÁÅð Õðé ÓÚ îçç ÕðçÅ þÍ êÌÃåÈåÆ ÇòÚ åÃòÆð», ð¿×Æé àËµÕÃà, Çëñî», ÁÅòÅ÷» Áå¶ ÁËéÆî¶ôé 

òÅñÆÁ» òÃåÈÁ» íðÆÁ» ÜÅ ÃÕçÆÁ» ÔéÍ 

 

D.B D.B D.B D.B êÌË÷éà¶ôéêÌË÷éà¶ôéêÌË÷éà¶ôéêÌË÷éà¶ôé(Presentation) : ÇÕÃ¶ Çòô¶ ù Ã½ÖÅ ÃîÞÅÀ¹ä ñÂÆ À¹Ã éÅñ Ãì¿Çèå åÃòÆð», 

àËµÕÃà, ÁËéÆî¶ôé Áå¶ ×ÌÅë ÁÅÇç ù òµÖ-òµÖ ÃñÅÂÆâ» ÇòÚ ÇÂÕµáÅ ÕðÕ¶ ê ÃÃ;s[å∆ ÇåÁÅð ÕÆåÆ Ü»çÆ þÍ 
D.B.A éòÄ êÌË÷éà¶ôé ìäÅÀ¹äÅ D.B.A éòÄ êÌË÷éà¶ôé ìäÅÀ¹äÅ D.B.A éòÄ êÌË÷éà¶ôé ìäÅÀ¹äÅ D.B.A éòÄ êÌË÷éà¶ôé ìäÅÀ¹äÅ (Creating a New Presentation) 

êÅòð ê¹Á»ÇÂà ÇòµÚ éòÄ êÌË÷éà¶ôé ô¹ðÈ Õðé ç¶ ìÔ¹å ÃÅð¶ ã¿× ÔéÍ 

 A. File >> New À¹Zêð efbZe Õð¯Í 
 B. ÃÕðÆé À¹êð New Presentation ê¶é ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×ÅÍ 
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 C. ÇÂÃ ÇòµÚ Blank Presentation À¹Zêð efbZe Õð¯Í ÃÕðÆé À¹êð éòÄ êÌË÷éà¶ôé ñÂÆ ÃÕðÆé Ö¹µñ 
ÜÅò¶×ÆÍ 

Ü»Ü»Ü»Ü»    

ÃàËºâðâ àÈñ ÇòµÚ New  ìàé À¹Zêð efbZe Õð¯Í ÃÕðÆé À¹µêð éòÄ êÌË÷éà¶ôé ñÂÆ ÃÕðÆé Ö¹µñ 
ÜÅò¶×ÆÍ 

Ü»Ü»Ü»Ü»    

 A. Ctrl + N dhnK çìÅÀ¹Í ÃÕðÆé À¹Zêð éòÄ êÌË÷éà¶ôé ñÂÆ ÃÕðÆé Ö¹µñ ÜÅò¶×ÆÍ 
éòÄ êÌË÷éà¶ôé ÃÕðÆé ÇòµÚ ÇÂÕ ÖÅñÆ ÃñÅÂÆâ ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×ÆÍ ÇÂÃ ÇòµÚ ÇÂÕ àÅÂÆàñ êñ¶Ã Ô¯ñâð 

Áå¶ ÇÂÕ Ãì-àÅÂÆàñ êñ¶Ã Ô¯ñâð ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×ÅÍ ÇÂÃ ÃñÅÂÆâ ù àÅÂÆàñ ÃñÅÂÆâ ÕÇÔ¿ç¶ ÔéÍ ÇÂÃ ÇòµÚ 

Click to add title òÅñ¶ êñ¶Ã Ô¯ñâð À¹êð ÕÇñÕ Õð¯ Áå¶ êÌË÷éà¶ôé çÅ àÅÂÆàñ ÇñÖ¯Í Click to add subtitle 

òÅñ¶ êñ¶Ã Ô¯ñâð À¹êð ÕÇñÕ Õð¯ Áå¶ êÌË÷éà¶ôé çÅ Ãì-àÅÂÆàñ ÇñÖ¯Í 

D.B.B êÌË÷éà¶ôé ù Ã¶ò ÕðéÅ D.B.B êÌË÷éà¶ôé ù Ã¶ò ÕðéÅ D.B.B êÌË÷éà¶ôé ù Ã¶ò ÕðéÅ D.B.B êÌË÷éà¶ôé ù Ã¶ò ÕðéÅ (Saving Presentation) 

 A. îÆéÈ ìÅð ÇòµÚ File >> Save as À¹Zêð efbZe Õð¯Í 
 B. ÃÕðÆé À¹êð Save as âÅÇÂñÅ× ìÅÕÃ ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×ÅÍ 

 C. ÇÂÃ ÇòµÚ File Location, File Type Áå¶ File Name íð¯Í 

 D. Ô¹ä OK À¹êð ÕÇñÕ Õð¯Í 

êÌË÷éà¶ôé üäÆ ×ÂÆ Location À¹êð Ã¶ò Ô¯ ÜÅò¶×ÆÍ 

D.B.C êÅòð ê¹ÁÅÇÂ¿à å¯º ìÅÔð ÁÅÀ¹äÅ D.B.C êÅòð ê¹ÁÅÇÂ¿à å¯º ìÅÔð ÁÅÀ¹äÅ D.B.C êÅòð ê¹ÁÅÇÂ¿à å¯º ìÅÔð ÁÅÀ¹äÅ D.B.C êÅòð ê¹ÁÅÇÂ¿à å¯º ìÅÔð ÁÅÀ¹äÅ (Exiting) 

Üç¯º å¹ÃÄ ÁÅêäÅ Õ¿î êÈðÅ Õð ñËºç¶ Ô¯ Áå¶ Ã¶ò Õð ñËºç¶ Ô¯ å» å¹ÃÄ ìÅÔð ÁÅ ÃÕç¶ Ô¯Í ÇÂÃ ç¶ ÃàËê Ô¶á» 

ÇñÖ¶ Áé¹ÃÅð Ôé- 

File – Exit îÆù À¹µå¶ ÕÇñÕ Õð¯Í 

Ü» 

àÅÇÂàñ ìÅð ç¶ ÃµÜ¶ Ôµæ òÅñ¶ ÕðÅÃ ìàé À¹µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯Í 

Ü» 

Alt + F4 ÇÂÕµáÅ çìÅúÍ 

D.B.D êÇÔñ» å¯º ìäÆ êÌË÷éà¶ôé D.B.D êÇÔñ» å¯º ìäÆ êÌË÷éà¶ôé D.B.D êÇÔñ» å¯º ìäÆ êÌË÷éà¶ôé D.B.D êÇÔñ» å¯º ìäÆ êÌË÷éà¶ôé ÖÖÖÖ 'bQD≈'bQD≈'bQD≈'bQD≈    
Ã¶ò ÕÆåÆ Ô¯ÂÆ êÌË÷éà¶ôé ù å¹ÃÄ ÇÕÃ¶ Ãî¶º òÆ Ö¯ñ· ÃÕç¶ Ô¯Í êÌË÷éà¶ôé Ö¯ñ·ä ñÂÆ ëÅÂÆñ çÅ éÅî ïÅç 

Ô¯äÅ ÚÅÔÆçÅ þÍ 

êÇÔñ» å¯º ìäÆ êÌË÷éà¶ôé Ö¯ñéÅêÇÔñ» å¯º ìäÆ êÌË÷éà¶ôé Ö¯ñéÅêÇÔñ» å¯º ìäÆ êÌË÷éà¶ôé Ö¯ñéÅêÇÔñ» å¯º ìäÆ êÌË÷éà¶ôé Ö¯ñéÅ    

 A. File >> Open À¹êð ÕÇñÕ Õð¯Í 

 B. ÃÕðÆé À¹êð Open âÅÇÂñÅ× ìÅÕÃ ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×ÅÍ 

 C. ÇÂÃ ÇòµÚ File Name üä¯Í 

 D. Ô¹ä OK À¹êð ÕÇñÕ Õð¯Í 

Ü» 

  Ctrl + O ÇÂÕµáÅ çìÅúÍ 
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D.C àËµÕÃà çÆ òðå¯º : D.C àËµÕÃà çÆ òðå¯º : D.C àËµÕÃà çÆ òðå¯º : D.C àËµÕÃà çÆ òðå¯º : ÁÃÄ ÁÅêäÆ ÃñÅÇÂâ ÇòÚ ÕÆ-ì¯ðâ çÆ îçç éÅñ àËµÕÃà àÅÂÆê ÕðÕ¶ çÅÖñ Õð 

ÃÕç¶ Ô»Í 

D.C.A àËµÕÃà ÁËÇâà ÕðéÅ D.C.A àËµÕÃà ÁËÇâà ÕðéÅ D.C.A àËµÕÃà ÁËÇâà ÕðéÅ D.C.A àËµÕÃà ÁËÇâà ÕðéÅ (Editing text) 

àËµÕÃà  ÁËÇâà Õðé å¯º íÅò þ- Õ»à-Û»à ÕðéÅÍ ÁËÇâà ÇòÚ àËµÕÃà ù ÕµàäÅ (ÇâñÆà ÕðéÅ), éò» 

ôÅÇîñ ÕðéÅ, ÕÅêÆ, eZà, ê¶Ãà ÕðéÅ ÁÅÇç ôÅÇîñ Ô¹¿çÅ þÍ 

 ••••     eZeZeZeZàààà    Ü» ÕÅêÆ ÕðéÅ :Ü» ÕÅêÆ ÕðéÅ :Ü» ÕÅêÆ ÕðéÅ :Ü» ÕÅêÆ ÕðéÅ : 

  A. Text ù ÇÃñËÕà Õð¯Í 

  B. Edit îÆéÈ ÇòÚ¯º cut Ü» copy Õî»â ñò¯Í 

  C. îÅÀÈÃ ê¯ÁK«Â¿àð ù éòÄ æ» À¹µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯Í 
  D. ê¶Ãà Õî»â À¹µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯Í 

 •••• ÇâñÆà ÇâñÆà ÇâñÆà ÇâñÆà (delete) ÕðéÅ :ÕðéÅ :ÕðéÅ :ÕðéÅ : 

  A. Text ù ÇÃñËÕà Õð¯Í 

  B. keyboard çÆ ÇâñÆà ÕÆn ù çìÅÀ¹Í 
é¯à :é¯à :é¯à :é¯à : ÕðÃð å¯º Öµì¶ Ôµæ òÅñÅ ÁµÖð ÇâñÆà Õðé ñÂÆ ìËÕ Ãê¶Ã Áå¶ ÃµÜ¶ Ôµæ òÅñÅ ÁµÖð ù ÇâñÆà Õðé 

ñÂÆ ÇâñÆà ÕÆ òðåÆ Ü»çÆ þÍ 

D.C.B àËµÕÃà ë¯ðîËÇà¿× D.C.B àËµÕÃà ë¯ðîËÇà¿× D.C.B àËµÕÃà ë¯ðîËÇà¿× D.C.B àËµÕÃà ë¯ðîËÇà¿× (Text Formatting) 

çÃåÅò¶Ü ù êó·éï¯× Áå¶ Ã¹¿çð ÇçµÖ òÅñÅ ìäÅÇÂÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ þÍ ÇÂÃ Õ¿î ù ëÅðîËà ÕðéÅ ÇeÔÅ Ü»çÅ 
þÍ ëÅðîËÇà¿× ÇòÚ ë½ºà çÅ ÃàÅÇÂñ (ÇÕÃî) Áå¶ ë½ºà ÁÅÕÅð ìçbB≈, bold, Italic Áå¶ underline ÕðéÅ, 

border, shading Áå¶ colour ñÅ×È Õðé¶ ÁÅÇç ôÅÇîñ Ô¹¿ç¶ ÔéÍ 

ë½ºà, ë½ºà çÅ ÃàÅÂÆñ Áå¶ ë½ºà çÅ ÃÅÂÆ÷ êÇÔñ» å¯º ÔÆ ÇéðèÅÇðå ÕÆå¶ àËµÕÃà ç¶ ÃàÅÂÆñ Áå¶ ÁÅÕÅð 

éÅñ Ãì¿Çèå Ô¹¿çÅ þÍ 

• ë½ºà ë½ºà ë½ºà ë½ºà (Font) : Â¶ðÆÁñ (Arial), àÅÂÆî, «éU»ð¯îé (Times New Roman) Áå¶ ÇÂ¿êËÕà (Impact) ÁÅÇç 

Õ¹Þ ë½ºàÃ ç¶ éÅî ÔéÍ ë½ºà ÃàÅÇÂñ ÇÕÃ¶ ÖÅÃ words À¹µå¶ ÷¯ð ç¶ä ñÂÆ òðÇåÁÅ Ü»çÅ þÍ 

• ë½ºà çÅ ÃàÅÂÆñ ë½ºà çÅ ÃàÅÂÆñ ë½ºà çÅ ÃàÅÂÆñ ë½ºà çÅ ÃàÅÂÆñ (Font style) : ì¯ñâ (Bold), ÂÆà¶ÇñÕ (Italic) Áå¶ Á¿âðñÅÂÆé (Underline) Õ¹µÞ ë½ºà 

ÃàÅÇÂñ ÔéÍ ë½ºà ÁÅÕÅð (ÃÅÂÆÜ) àËµÕÃà ç¶ ÁÕÅð éÅñ Ãì¿èå þÍ 

• ë½ºà çÅ ÃÅÂÆÜ ë½ºà çÅ ÃÅÂÆÜ ë½ºà çÅ ÃÅÂÆÜ ë½ºà çÅ ÃÅÂÆÜ (Font size) : 10, 12, 14, 28, 32 ÁÅÇç òµÖ òµÖ ë½ºà ÁÕÅð ÔéÍ 

âÅÕÈîËºà ëÅðîËà Õðé ç¶ ç¯ åðÆÕ¶ ÔéÍ 

A. ëÅðîËà îÆù ðÅÔÄ A. ëÅðîËà îÆù ðÅÔÄ A. ëÅðîËà îÆù ðÅÔÄ A. ëÅðîËà îÆù ðÅÔÄ (Using format menu) : îÆù ìÅð ç¶ ëÅðîËà îÆù À¹µå¶ ÕÇñµÕ Õðé éÅñ ÇÂÕ îÆù 

Ö¹ñ·çÅ þÍ ÇÂÃ îÆù ÇòµÚ ÕîÅâ» Ô¹¿çÆÁ» ÔéÍ ÇÂÔ ÕîÅâ» òµÖ-òµÖ Õ¿î Õðé ñÂÆ òðåÆÁ» Ü»çÆÁ» ÔéÍ 

B. ëÅðîËÇà¿× àÈñ ìÅð ðÅÔÄ B. ëÅðîËÇà¿× àÈñ ìÅð ðÅÔÄ B. ëÅðîËÇà¿× àÈñ ìÅð ðÅÔÄ B. ëÅðîËÇà¿× àÈñ ìÅð ðÅÔÄ (Using format toolbar) : ÇÂÔ ë½ºà ìçñB çÅ ÁÃÅé åðÆÕÅ þÍ å¹ÔÅù 

ÃÕðÆé À¹µå¶ ëÅðîËÇà¿× àÈñ ìÅð é÷ð ÁÅªçÆ þÍ 

 

ÇÚµåð ÇÚµåð ÇÚµåð ÇÚµåð 4.1: ëÅðîËÇà¿× àÈñ ìÅð: ëÅðîËÇà¿× àÈñ ìÅð: ëÅðîËÇà¿× àÈñ ìÅð: ëÅðîËÇà¿× àÈñ ìÅð    

D.C.C ìÈñà Áå¶ é¿ìð :D.C.C ìÈñà Áå¶ é¿ìð :D.C.C ìÈñà Áå¶ é¿ìð :D.C.C ìÈñà Áå¶ é¿ìð : ÇñÃà ù êÌíÅòôÅñÆ ìäÅÀ¹ä ñÂÆ ìÈñà Áå¶ é¿ìð ñ×ÅÂ¶ Ü»ç¶ ÔéÍ Ü¶Õð ÇñÃà 

ìÈñà Ü» é¿ìð» å¯º ô¹ðÈ Ô¯ò¶ å» Ã¯ÔäÆ ñµ×çÆ þÍ 

 •  ëÅðîËà îÆéÈ¿ ðÅÔÄ (Using format menu) 
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ÃàËê :ÃàËê :ÃàËê :ÃàËê :    

A. List (ÃÈÚÆ) ÇÃñËÕà Õð¯Í 

B. Format > bullets & Numbering îÆù À¹µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯Í ÇÂÕ âÅÇÂñÅ× ìÅÕÃ Ö¹ñ·¶×ÅÍ 

 

 
 

ÇÚµåð ÇÚµåð ÇÚµåð ÇÚµåð 4.2: : : : Bullets & Numbering âÅÇÂñÅ× ìÅÕÃâÅÇÂñÅ× ìÅÕÃâÅÇÂñÅ× ìÅÕÃâÅÇÂñÅ× ìÅÕÃ    

 

C. ìÈñà ñ×ÅÀ¹ä ñÂÆ ìÈñàÃ àËì À¹µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯Í ÁÅêäÆ êÃ¿ç ç¶ ìÈñà çÆ Ú¯ä Õð¯Í 

D. é¿ìð ñ×ÅÀ¹ä ñÂÆ é¿ìÇð¿× àËì À¹µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯Í ÁÅêäÆ êÃ¿ç ç¶ é¿ìð çÆ Ú¯ä Õð¯Í 

E. OK À¹µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯Í 
 

• • • • ëÅðî¶Çà¿× àÈñ ìÅð ðÅÔÄ ëÅðî¶Çà¿× àÈñ ìÅð ðÅÔÄ ëÅðî¶Çà¿× àÈñ ìÅð ðÅÔÄ ëÅðî¶Çà¿× àÈñ ìÅð ðÅÔÄ (Using Formating Toolbar) : ëÅðîËÇà¿× àÈñ ìÅð À¹µå¶ é¿ìð Áå¶ ìÈñà ç¶ 

ìàé ñµ×¶ Ô¹¿ç¶ ÔéÍ ÇÂÔé» À¹µå¶ ÕÇñµÕ ÕðÕ¶ ìÈñà Ü» é¿ìð íð¶ Ü»ç¶ ÔéÍ 

 
ÇÚµåð ÇÚµåð ÇÚµåð ÇÚµåð 4.3: ëÅðî¶Çà¿× àÈñ ìÅð å¶ é¿ìÇð¿× Ü» ìÈñàÃ ìàé: ëÅðî¶Çà¿× àÈñ ìÅð å¶ é¿ìÇð¿× Ü» ìÈñàÃ ìàé: ëÅðî¶Çà¿× àÈñ ìÅð å¶ é¿ìÇð¿× Ü» ìÈñàÃ ìàé: ëÅðî¶Çà¿× àÈñ ìÅð å¶ é¿ìÇð¿× Ü» ìÈñàÃ ìàé    

    

ÃàËê :ÃàËê :ÃàËê :ÃàËê :    

    

A. ÇñÃà ÇÃñËÕà Õð¯Í 

B. é¿ìÇð¿× Ü» ìÈñàÃ ìàé À¹µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯Í 
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D.C.D àËµÕÃà ÁñÅÂÆé ÕðéÅ D.C.D àËµÕÃà ÁñÅÂÆé ÕðéÅ D.C.D àËµÕÃà ÁñÅÂÆé ÕðéÅ D.C.D àËµÕÃà ÁñÅÂÆé ÕðéÅ (Aligning Text) 

ÁñÅÇÂé Õðé å¯º íÅò þ- Ã¶è ÇòµÚ ÕðéÅÍ àËµÕÃà ù Ô¶á» ÇñÖ¶ Öµì¶ (left), ÃµÜ¶ (right), ÇòÚÕÅð (centre) 

Áå¶ ÜÃàÆëÅÂÆ (justify) ðÅÔÄ ÁñÅÇÂé ÕÆåÅ Ü»çÅ þÍ 

 A.  left ÁñÅÂÆé : àËµÕÃà ù Öµì¶ ÔÅÙÆÂ¶ À¹µå¶ ÁñÅÂÆé ÕðéÅ 
 B.  right ÁñÅÂÆé : àËµÕÃà ù ÃµÜ¶ ÔÅÙÆÂ¶ À¹µå¶ ÁñÅÂÆé ÕðéÅ 
 C.  centre ÁñÅÂÆé : àËµÕÃà ù ÇòÚÕÅð ÁñÅÂÆé ÕðéÅ 

 D.  ÜÃàÆëÅÂÆ (justify) : àËµÕÃà ù ç¯é» (Öµì¶ Áå¶ ÃµÜ¶) ÔÅÃÆÂ¶ À¹µå¶ ÁñÅÂÆé ÕðéÅ Ô¶á» ÇñÇÖÁÅ ÇÚµåð 

(à¶ìñ) ÁñÅÂÆé Õðé ç¶ òµÖ-òµÖ åðÆÕ¶ ÇçÖÅ ÇðÔÅ þÍ 

 

 
    

ÇÚµåð ÇÚµåð ÇÚµåð ÇÚµåð 4.4: àËµÕÃà: àËµÕÃà: àËµÕÃà: àËµÕÃà    çÆ ÁñÅÂÆé ç¶ òµÖçÆ ÁñÅÂÆé ç¶ òµÖçÆ ÁñÅÂÆé ç¶ òµÖçÆ ÁñÅÂÆé ç¶ òµÖ----òµÖ åðÆÕ¶òµÖ åðÆÕ¶òµÖ åðÆÕ¶òµÖ åðÆÕ¶    

D.C.E ñÅÂÆé Áå¶ êËðÅ×ÌÅë Ãê¶ÇÃ¿× D.C.E ñÅÂÆé Áå¶ êËðÅ×ÌÅë Ãê¶ÇÃ¿× D.C.E ñÅÂÆé Áå¶ êËðÅ×ÌÅë Ãê¶ÇÃ¿× D.C.E ñÅÂÆé Áå¶ êËðÅ×ÌÅë Ãê¶ÇÃ¿× (Line and Paragraph Spacing) 

ñÅÂÆé» ÇòÚñÆ «ò æE (Ãê¶Ã) ù ñÅÂÆé Ãê¶ÇÃ¿× ÇÕÔÅ Ü»çÅ þÍ ÇÂÃ¶ åð·» ÇÕÃ¶ êËð¶ å¯º êÇÔñ» Áå¶ ìÅÁç 

òÅñÆ Ãê¶Ã ù êËðÅ×ÌÅë Ãê¶ÇÃ¿× ÇÕÔÅ Ü»çÅ þÍ ÁÃÄ òðâ ÇòÚ ñÅÂÆé Ãê¶ÇÃ¿× Áå¶ êËðÅ×ÌÅë Ãê¶ÇÃ¿× ìçñ 

ÃÕç¶ Ô»Í 

 •  ëÅðîËà îÆù ðÅÔÄ (Using Format Menu) 

  A. àËµÕÃà Ü» êËðÅ×ÌÅë üä¯Í 

  B. ëÅðîËà > êËðÅ×ÌÅë îÆéÈ üä¯Í êËðÅ×ÌÅë âÅÇÂñÅ× ìÅÕÃ Ö¹µñ¶×ÅÍ 

  C. êÇÔñ¶ (ÇÂéâËºà ÁËºâ Ãê¶ÇÃ¿×) àËì çÆ Ú¯ä Õð¯Í 

  D. ñÅÂÆé Ãê¶ÇÃ¿× Áå¶ êËð¶ çÆ (êÇÔñ» Áå¶ ìÅÁç òÅñÆ) Ãê¶ÇÃ¿× ÃËà Õð¯Í 

  E. OK À¹µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯Í 

D.D ÃñÅÂÆâ» çÆ ìËÕ×ðÅÀÈºâ ìçñéÅ D.D ÃñÅÂÆâ» çÆ ìËÕ×ðÅÀÈºâ ìçñéÅ D.D ÃñÅÂÆâ» çÆ ìËÕ×ðÅÀÈºâ ìçñéÅ D.D ÃñÅÂÆâ» çÆ ìËÕ×ðÅÀÈºâ ìçñéÅ (Changing Background of the Slides) 

Çâ÷ÅÂÆé àËêñ¶à ÇòµÚ êÇÔñ» å¯º ÔÆ êÌíÅÇôå ìËÕ×ðÅÀÈºâ Õñð Ô¹¿ç¶ ÔéÍ Çëð òÆ Ü¶ ïÈ÷ð ÚÅÔ¶ å» À¹Ô 

ÁÅêäÆ êÃ¿ç Áé¹ÃÅð ìËÕ×ðÅÀÈºâ Õñð ìçñ ÃÕçÅ þÍ 

 A.  îËéïÈ ìÅð ÇòµÚ Format >> Background À¹µêð ÕÇñµÕ Õð¯Í 

 B.  ÃÕðÆé À¹êð Background âÅÇÂñÅ× ìÅÕÃ ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×ÅÍ ÇÂÃ ÇòµÚ Background fill ÇñÃà 

À¹µêð ÕÇñµÕ Õð¯Í 

 C.  ÇÂÃ ÇòµÚ ñ¯óÄç¶ ð¿× üä¯Í Ü¶ ÇñÃà ÇòµÚ ñ¯óÄçÅ ð¿× î½ÜÈç éÔÄ þ å» More Colors À¹µêð ÕÇñÕ 

Õð¯Í ñ¯óÄçÅ ð¿× üä¯ Áå¶ OK À¹µêð ÕÇñÕ Õð¯Í 

 D.  Ô¹ä Apply to All À¹µêð ÕÇñµÕ Õð¯Í 

êÌË÷éà¶ôé ÇòµÚ ÃñÅÂÆâ» çÅ ìËÕ×ðÅÀÈºâ Õñð ìçñ ÜÅò¶×ÅÍ 
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D.E D.E D.E D.E ÇòÀÈ È È È (View) : 

êÅòð ê¹ÁÅÇÂ¿à ÇòÚ ÃñÅÂÆâ» ù òµÖ-òµÖ åðÆÇÕÁ» ðÅÔÄ ç¶ÇÖÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ þÍ ÇÂé·» ù ÇòÀÈ Ü» Ççzô 

ÇÕÔÅ Ü»çÅ þÍ Ôð¶ ÇòÀÈ çÆ ÁÅêäÆ òµÖðÆ Çòô¶ôåÅ Ô¹¿çÆ þÍ òµÖ-òµÖ ÇòÀÈ üäé ñÂÆ ÇòÀÈ îÆù çÆ îçç ñÂÆ 

Ü»çÆ ÇÂÔ ÇòÀÈ Ô¶á» ÇñÖ¶ Áé¹ÃÅð Ôé- 

 

D.E.A ÃñÅÂÆâ ÇòÀÈ D.E.A ÃñÅÂÆâ ÇòÀÈ D.E.A ÃñÅÂÆâ ÇòÀÈ D.E.A ÃñÅÂÆâ ÇòÀÈ (Slide View) 

ÇÂÃ Ççzô ÇòµÚ ÃñÅÂÆâ çÅ àËµÕÃà, ÇÚµåð, ÚÅðà Áå¶ Ô¯ð ÚÆ÷» ÃÕðÆé À¹µå¶ (òµÖ-òµÖ é÷ð ÁÅªçÆÁ» 

ÔéÍ ÇÂÃ ÇòµÚ àËµÕÃà ù ìçÇñÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ þ, éòÄ ÃñÅÂÆâ ìäÅÂÆ ÜÅ ÃÕçÆ þ Áå¶ âðÅÇÂ¿× ìäÅÂÆ ÜÅ 

ÃÕçÆ þÍ 

 

D.E.B ÁÅÀÈà ñÅÂÆé ÇòÀÈ D.E.B ÁÅÀÈà ñÅÂÆé ÇòÀÈ D.E.B ÁÅÀÈà ñÅÂÆé ÇòÀÈ D.E.B ÁÅÀÈà ñÅÂÆé ÇòÀÈ (Out Line View) 

ÇÂÔ àËµÕÃà ù ÁÅÀÈà ñÅÂÆé ç¶ ðÈê ÇòÚ ÇçÖÅªçÅ þÍ ÇÂÔ ÇÂÕ å¯º òµè ÃñÅÂÆâ» ÇòÚñ¶ àËµÕÃà ù ìçñä 

ÇòÚ îçç ÕðçÅ þÍ ÇÂÃ ÇòµÚ å¹ÃÄ òµÖ-òµÖ ÃñÅÂÆâ» ù ÃÔÆ ´î ÇòÚ ñ×Å ÃÕç¶ Ô¯Í 

 

D.E.C ÃñÅÂÆâ ÃÅðàð ÇòÀÈ D.E.C ÃñÅÂÆâ ÃÅðàð ÇòÀÈ D.E.C ÃñÅÂÆâ ÃÅðàð ÇòÀÈ D.E.C ÃñÅÂÆâ ÃÅðàð ÇòÀÈ (Slide Sorter View) 

ÇÂÔ êÌËÜéà¶ôé çÆÁ» ÃñÅÂÆâ» ù æ¿ìé¶ñ ðÈê ÇòÚ ÃÕðÆé À¹µå¶ ÇçÖÅªçÅ þÍ ÇÂÃ Ççzô ÇòµÚ ÃÅðÆÁ» 

ÃñÅÂÆâ» ÇÂÕ¯ ÃÕðÆé À¹µå¶ é÷ð ÁÅªçÆÁ» ÔéÍ ÇÂÃ ÇòµÚ ÃñÅÂÆâ» ù ÃÔÆ ñóÆ ÇòÚ ñ×ÅÇÂÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ þÍ 

ÃñÅÂÆâ ÃÅðàð ÇòÀÈ ÃñÅÂÆâ ÇòÚñÆ Ãîµ×ðÆ çÆ Õ»à-Û»à çÆ êÌòÅé×Æ éÔÄ Çç¿çÅÍ 

 

D.E.D é¯àÃ ê¶ÇÜ÷ ÇòÀÈ D.E.D é¯àÃ ê¶ÇÜ÷ ÇòÀÈ D.E.D é¯àÃ ê¶ÇÜ÷ ÇòÀÈ D.E.D é¯àÃ ê¶ÇÜ÷ ÇòÀÈ (Notes Pages View) 

ÇÂÃ ÇòÀÈ ÇòµÚ üäÆ Ô¯ÂÆ ÃñÅÂÆâ À¹êðñ¶ ÇÃµÖð À¹µå¶ é÷ð ÁÅªçÆ þ å¶ Ô¶áñ¶ êÅÃ¶ å¹ÃÄ ÃñÅÂÆâ éÅñ 

Ãì¿èå ÜÅäÕÅðÆ ÇñÖ ÃÕç¶ Ô¯Í ÇÂÃ ÜÅäÕÅðÆ ù é¯àÃ ÇÕÔÅ Ü»çÅ þÍ 

 

D.F ÃñÅÂÆâ D.F ÃñÅÂÆâ D.F ÃñÅÂÆâ D.F ÃñÅÂÆâ (Slide) : ÃñÅÂÆâ êÌËÜéà¶ôé çÅ î¹µÖ íÅ× þÍ ÇÂÕ êÌËÜéà¶ôé ÇòÚ ÇÜ¿éÆÁ» îð÷Æ 

ÃñÅÂÆâ» Ô¯ ÃÕçÆÁ» ÔéÍ ÃñÅÂÆâ ÇòÚ àËµÕÃà, åÃòÆð», ÚÅðà Áå¶ à¶ìñ ÁÅÇç ôÅÇîñ Ô¹¿ç¶ ÔéÍ å¹ÃÄ 

ÁÅêäÆ ÃñÅÂÆâ ÇòÚ ÁËéÆî¶ôé ÇÂëËÕà, ÁÅâÆú (ÁÅòÅ÷) Áå¶ òÆâÆú (Çëñî») ÕÇñµê òÆ íð ÃÕç¶ Ô¯Í 

 

D.F.A éòÄ ÃñÅÂÆâ ÇÂéÃðà ÕðéÅ D.F.A éòÄ ÃñÅÂÆâ ÇÂéÃðà ÕðéÅ D.F.A éòÄ ÃñÅÂÆâ ÇÂéÃðà ÕðéÅ D.F.A éòÄ ÃñÅÂÆâ ÇÂéÃðà ÕðéÅ (Inserting New Slide) 

å¹ÃÄ ÁÅêäÆ êÌËÜéà¶ôé ÇòÚ éòÄ ÃñÅÂÆâ íð ÃÕç¶ Ô¯Í ÇÂÃ Õ¿î ñÂÆ ÃàËê Ô¶á» ÇñÖ¶ Áé¹ÃÅð Ôé : 

 •  ëÅðîËÇà¿× àÈñ ìÅð å¯º ÇéÀÈ ÃñÅÂÆâ ìàé À¹µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯Í 

 

 

ÇÚµåð ÇÚµåð ÇÚµåð ÇÚµåð 4.5: ëÅðîËÇà¿× àÈñ ìÅð çÅ ÇéÀÈ ìàé: ëÅðîËÇà¿× àÈñ ìÅð çÅ ÇéÀÈ ìàé: ëÅðîËÇà¿× àÈñ ìÅð çÅ ÇéÀÈ ìàé: ëÅðîËÇà¿× àÈñ ìÅð çÅ ÇéÀÈ ìàé    

Ü» 

 •  Insert → New Slide îÆù À¹µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯Í 

Ü» 

 •  Ctrl + M ù çìÅúÍ 
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D.G âðÅÇÂ¿× àÈñìÅð D.G âðÅÇÂ¿× àÈñìÅð D.G âðÅÇÂ¿× àÈñìÅð D.G âðÅÇÂ¿× àÈñìÅð (Drawing Toolbar) : Auto Shapes íðé, âðÅÇÂ¿× Õðé, òðâ 

ÁÅðà Áå¶ ÕÇñµê ÁÅðà ÁÅÇç çÅÖñ Õðé ñÂÆ âðÅÇÂ¿× àÈñ ìÅð çÆ òðå¯º ÕÆåÆ Ü»çÆ þÍ ÇÂÔ ìÅð ÃÕðÆé ç¶ 

Ô¶áñ¶ êÅÃ¶ é÷ð ÁÅªçÆ þÍ 

 

Drawing Toolbar çÆ òðå¯º ÕðÕ¶ å¹ÃÄ Ô¶á» ÇñÖ¶ Õ¿î Õð ÃÕç¶ Ô¯ : 

 A. òµÖ-òµÖ êÌÕÅð çÆÁ» ÁÅà¯ ô¶êÃ çÅÖñ ÕðéÅ 

 B. ñÅÂÆé, ÁÅÇÂå, Á¿âÅÕÅð, òð× Áå¶ ÚµÕð ìäÅÀ¹äÅ 

 C. òðâ ÁÅðN çÅÖñ ÕðéÅ 
 D. ÕÇñµê ÁÅðà çÅÖñ ÕðéÅ 

 E. åÃòÆð çÅÖñ ÕðéÅ 

 F. Çëµñ Õñð, ñÅÂÆé Õñð Áå¶ ë½ºà Õñð 

 G. ñÅÂÆé ÃàÅÂÆñ, âËÃ ÃàÅÂÆñ Áå¶ ÁËð¯ ÃàÅÂÆñ 

 

D.G.A ÁÅà¯ ô¶ê íðéÅ D.G.A ÁÅà¯ ô¶ê íðéÅ D.G.A ÁÅà¯ ô¶ê íðéÅ D.G.A ÁÅà¯ ô¶ê íðéÅ (Insert Auto Shapes) 

ÁÅà¯ ô¶êÃ Õ¹Þ ìäÆÁ»-ìäÅÂÆÁ» ôÕñ» Ô¹¿çÆÁ» ÔéÍ ÁÃÄ ÁÅêä¶ âÅÕÈîËºà ÇòÚ ã¹µÕòÄ Auto Shapes íð 

ÃÕç¶ Ô»Í 

 

ÃàËê :ÃàËê :ÃàËê :ÃàËê :    

 A. âðÅÇÂ¿× àÈñ ìÅð ç¶ ÁÅà¯ ô¶ê ìàé À¹µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯Í 

 B. ÇÂÕ îÆù Ö¹ñ·¶×ÅÍ ÇÂÃ ÇòÚ¯º ôÌ¶äÆ Áå¶ ñ¯ºóÆçÆ ÁÅà¯ ô¶ê çÆ Ú¯ä Õð¯Í 

 
ÇÚµåð ÇÚµåð ÇÚµåð ÇÚµåð 4.6    : ÁÅà¯ ô¶ê îÆù: ÁÅà¯ ô¶ê îÆù: ÁÅà¯ ô¶ê îÆù: ÁÅà¯ ô¶ê îÆù    

 C. îÅÀÈÃ ê¯ÁÅÇÂ¿àð Üî·» ç¶ ÇéôÅé ÇòÚ ìçñ ÜÅò¶×ÅÍ 

 D. îÅÀÈÃ ç¶ Öµì¶ ìàé ðÅÔÄ À¹µæ¶ ÕÇñÕ Õð¯ ÇÜæ¶ Ã¶ê (ÃÕñ) ìäÅÀ¹äÆ þÍ 

 E. âðË× Õðç¶ Ãî¶º ÁÕÅð ÃËµà Õð¯Í 

 F. Õ¿î êÈðÅ Ô¯ ÜÅò¶ å» îÅÀÈÃ ç¶ ìàé ù Ûµâ ÇçÀ¹Í 

 •  Ü¶Õð ÇÂÔ é÷ð éÅ ÁÅ fojk Ô¯ò¶ å» Ô¶á» ÇñÇÖÁÅ ðÃåÅ ÁêäÅÀ¹ :- 

View > Toolbar > Drawing îÆù À¹µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯Í 
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D.H þâð Áå¶ ëÈàð D.H þâð Áå¶ ëÈàð D.H þâð Áå¶ ëÈàð D.H þâð Áå¶ ëÈàð (Header and Footer) : Header âÅÕÈîËºà ç¶ À¹êðñ¶ êÅÃ¶ Áå¶ Footer 

âÅÕÈîËºà ç¶ Ô¶áñ¶ êÅÃ¶ é÷ð ÁÅªç¶ ÔéÍ þâð Áå¶ ëÈàð ÇòÚ ÇñÇÖÁÅ Ç×ÁÅ àËµÕÃà Ôð¶Õ ê¶Ü À¹µå¶ éÜð 

ÁÅªçÅ þÍ ÇÂÃ ÇòÚ ê¶Ü é¿ìð, êÅá çÅ éÅî, åÅðÆÖ Áå¶ Ãî» ÁÅÇç ôÅÇîñ ÕÆåÅ ÜÅ ÃÕçÅ þÍ 

ÃàËê :ÃàËê :ÃàËê :ÃàËê :    

    A. View > Header and Footer îÆù À¹µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯Í Ô¶á» ÇçÖÅÂ¶ ÇÚµåð Áé¹ÃÅð àÈñ ìÅð é÷ð 

ÁÅò¶×ÆÍ 

 B. å¹ÔÅù ÁÅêä¶ ê¶Ü ç¶ À¹êðñ¶ Áå¶ Ô¶áñ¶ ÇÃð¶ À¹µå¶ ÇÂÕ-ÇÂÕ ëð¶î é÷ð ÁÅò¶×ÅÍ þâð À¹µå¶ ê¶Ü é¿ìð 

íðé ñÂÆ àÈñ ìÅð ç¶ ÇÂéÃðà ê¶Ü é¿ìð ìàé À¹µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯Í 

 C. ÇÂéÃðà ê¶Ü é¿ìð ìàé À¹µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯Í 

 

 

 

 
    

ÇÚµåð ÇÚµåð ÇÚµåð ÇÚµåð 4.7: þâð Áå¶ ëÈàð àÈñ ìÅð: þâð Áå¶ ëÈàð àÈñ ìÅð: þâð Áå¶ ëÈàð àÈñ ìÅð: þâð Áå¶ ëÈàð àÈñ ìÅð    

    
 

é¯à :é¯à :é¯à :é¯à : Ü¶Õð ê¶Ü é¿ìð ëÈàð À¹µå¶ ñ×ÅÀ¹äÅ ÚÅÔ¹¿ç¶ Ô¯ å» ê¶Ü ç¶ Ô¶áñ¶ êÅÃ¶ éÜð ÁÅÀ¹ä òÅñ¶ ëÈàð ëð¶î 

ÇòÚ ÕÇñµÕ Õð¯Í Ô¹ä ÇÂéÃðà ê¶Ü é¿ìð ìàé À¹µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯Í ÇÂÃ¶ åð·» å¹ÃÄ ê¶Ü é¿ìð ç¶ éÅñ-éÅñ êÅá çÅ 

é», ñ¶ÖÕ çÅ é», åÅðÆÖ Áå¶ Ãî» (date and time) òÆ çÅÖñ Õð ÃÕç¶ Ô¯Í 

 

D.I êÌË÷éà¶ôé ù ÇêÌ¿à ÕðéÅ D.I êÌË÷éà¶ôé ù ÇêÌ¿à ÕðéÅ D.I êÌË÷éà¶ôé ù ÇêÌ¿à ÕðéÅ D.I êÌË÷éà¶ôé ù ÇêÌ¿à ÕðéÅ (Printing a Presentation) 

 A. File >> À¹êð ÕÇñµÕ Õð¯Í 

 B. ÃÕðÆé À¹êð Print Dialog Box ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×ÅÍ ÇÂÃ ÇòµÚ Name Option ÇòµÚ Printer üä¯Í 

 C. Page Range ÇòµÚ¯º üä¯ : 

  All - Ü¶ ÃÅðÆnK ÃñÅÂÆâ÷ B{z ÇêÌ¿à ÕðéhnK jB. 
  Current Page - Ü¶ î½ÜÈçÅ ÃñÅÂÆâ÷ ÇêÌ¿à ÕðéÅ þÍ 

  Pages - Ü¶ ÖÅÃ é¿ìð å¯º ÖÅÃ é¿ìð åµÕ ÃñÅÂÆâ÷ ÇêÌ¿à Õðé¶ ÔéÍ 

 D. Print çÆ Range «òZÚ¯º üä¯ All, Even Ü» Odd. 

 E. Number of Copies ÇòµÚ ñ¯óÄçÆ Ç×äåÆ ÇñÖ¯ Áå¶ OK À¹êð ÕÇñµÕ Õð¯Í Slides ÇêÌ¿à Ô¯ä¶ ô¹ðÈ Ô¯ 

ÜÅä×¶Í 
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D.A@ ÃñÅÂÆâ ô¯Á D.A@ ÃñÅÂÆâ ô¯Á D.A@ ÃñÅÂÆâ ô¯Á D.A@ ÃñÅÂÆâ ô¯Á (Slide Show) 

 A. Üç¯º å¹ÃÄ ÁÅêäÆ ÃñÅÂÆâ ÇåÁÅð Õð ñËºç¶ Ô¯ å» À¹Ãù ò¶Öä ñÂÆ Ô¶á» ÇñÖ¶ ÃàËê ÁêäÅú : 

  Slide Show → View Show îÆù À¹µå¶ ÕÇñµÕ Õð¯Í 

Ü» 

  ÕÆ ì¯ðâ çÆ F5 ÕÆ çìÅÀ¹Í 

 B. Á×ñÆ ÃñÅÂÆâ À¹µå¶ ÜÅä ñÂÆ îÅÀÈÃ çÅ ÖµìÅ ìàé ÕÇñµÕ Õð¯, Page Down ÕÆ Ü» Spacebar ÕÆÁ 

çìÅÀ¹Í 

 C. ÇêÛñÆ ÃñÅÂÆâ À¹µå¶ ÜÅä ñÂÆ Page Up Ü» Back Space ÕÆ çìÅÀ¹Í 

 

ÁÇíÁÅÃÁÇíÁÅÃÁÇíÁÅÃÁÇíÁÅÃ    
Exercise 

A. ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :A. ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :A. ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :A. ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :    

A.A.A.A.A.A.A.A. êÅòð ê¹ÁÅÇÂ¿à çÆ òðå¯º........ÇåÁÅð Õðé ñÂÆ ÕÆåÆ Ü»çÆ þÍ 

A.B. A.B. A.B. A.B. ñÅÇÂé» ÇòÚñÆ Ãê/Ã ù.........ÇÕÔÅ Ü»çÅ þÍ 
A.C.A.C.A.C.A.C. .........ÇòµÚ êÇÔñ» å¯º ÔÆ êÌíÅÇôå ìËÕ×ÌÅÀÈºâ Õñð Ô¹¿ç¶ ÔéÍ 

A.D.A.D.A.D.A.D. ÃñÅÂÆâ.........ÇòÀÈ ÃñÅÂÆâ ÇòÚñÆ Ãîµ×ðÆ çÆ Õ»à-Û»à çÆ êÌòÅé×Æ éÔÄ Çç¿çÅÍ 

A.E.A.E.A.E.A.E. þâð âÅÕÈîËºà ç¶.........êÅÃ¶ é÷ð ÁÅªç¶ ÔéÍ 

B. ÃÔÆ/×ñå çÃ¯ :B. ÃÔÆ/×ñå çÃ¯ :B. ÃÔÆ/×ñå çÃ¯ :B. ÃÔÆ/×ñå çÃ¯ :    

B.A.B.A.B.A.B.A. ÃñÅÂÆâ ô¯Á Õðé ñÂÆ F5 ÕÆÁ çÆ òðå¯º ÕÆåÆ ÜÅ ÃÕçÆ þÍ 

B.B.B.B.B.B.B.B. êÇÔñ» å¯º Ã¶ò êÌË÷éà¶ôé ù éò¶º éÅî éÅñ Ã¶ò Õðé ñÂÆ Save As Õî»â çÆ òðå¯º ÕÆåÆ Ü»çÆ þÍ 

B.C.B.C.B.C.B.C. êÅòð-ê¹ÁÅÇÂ¿à ÇòÚ Õ¶òñ àËµÕÃà éÅñ Õ¿î ÕÆåÅ ÜÅ ÃÕçÅ þÍ 

B.D.B.D.B.D.B.D. éòÆ êÌË÷éà¶ôé Ö¯ñä ñÂÆ Ctrl + N ÕÆÜ çìÅÂÆÁÅ Ü»çÆÁ» ÔéÍ 

B.E. B.E. B.E. B.E. ÁËéÆî¶ôé êÅòð-ê¹ÁÅÇÂ¿à çÆ ÇÂÕ ìÔ¹å ñÅÔ¶ò¿ç ï¯×åÅ þÍ 

C. êÌôé/À¹µåð :C. êÌôé/À¹µåð :C. êÌôé/À¹µåð :C. êÌôé/À¹µåð :    

C.A. C.A. C.A. C.A. êÅòð-ê¹ÁÅÇÂ¿à À¹µå¶ ÇÂÕ é¯à ÇñÖ¯. 

C.B.C.B.C.B.C.B. ÇòÀÈ å¯º ÕÆ íÅò þÍ ÇÂÔ ÇÕ¿éÆ êÌÕÅð ç¶ Ô¹¿ç¶ Ôé? 

C.C.C.C.C.C.C.C. ÃñÅÂÆâ ÕÆ Ô¹¿çÆ þ? ÇÂÕ éòÄ ÃñÅÂÆâ ù ÇÂéÃðà Õðé ç¶ ÃàËê dZ;'. 
C.D.C.D.C.D.C.D.  ÁÅà¯-ô¶êÃ ÕÆ Ô¹¿çÆÁ» Ôé Áå¶ ÇÂÔ ÇÕò¶º òðåÆÁ» Ü»çÆÁ» Ôé? 

C.E.C.E.C.E.C.E. âðÅÇÂ¿× àÈñ ìÅð¶ çµÃ¯Í 

C.F.C.F.C.F.C.F. ìÈñà Áå¶ é¿ìÇð¿× ñ×ÅÀ¹ä ç¶ ÃàËê dZ;' 
À¹µåð :À¹µåð :À¹µåð :À¹µåð :    

A.A. êÌË÷éà¶ôé   B.A. ÃÔÆ 

A.B. ñÅÇÂé ÃêËÇÃ¿×   B.B. ÃÔÆ 

A.C. Çâ÷ÅÇÂé àËºêñ¶à   B.C. ×ñå 

A.D. ÃÅðàð        B.D. ÃÔÆ 

A.E. À¹êðñ¶   B.E. ÃÔÆ 
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êÅá EêÅá EêÅá EêÅá E    

Áâ¯ì ë¯à¯ôÅêÁâ¯ì ë¯à¯ôÅêÁâ¯ì ë¯à¯ôÅêÁâ¯ì ë¯à¯ôÅê    

ÇÂÃ êÅá ÇòµÚ ÁÃÄ Ô¶á» ÇñÖ¶ ÇòÇôÁ» ìÅð¶ ÜÅäÕÅðÆ êÌÅêå Õð»×¶ :  

 

    E.A.E.A.E.A.E.A.    ë¯à¯ôÅê ñÂÆ ÕÅéÇë×Ì¶ôé Áå¶ ÷ðÈðå» 

 E.B.E.B.E.B.E.B. ÇÂéÃàÅñ¶ôé 

 E.C.E.C.E.C.E.C.    ëÅÂÆñ ëÅðîËà 

 E.C.AE.C.AE.C.AE.C.A    PSD (Photoshop Document) 

 E.C.BE.C.BE.C.BE.C.B    BMP (Bitmap) 

 E.C.CE.C.CE.C.CE.C.C    ESP (Encapsulated Pastscript) 

 E.C.DE.C.DE.C.DE.C.D    TIFF Format (Tagged Image File Format) 

 E.C.EE.C.EE.C.EE.C.E    GIF (Graphical Interchange Format) 

 E.C.FE.C.FE.C.FE.C.F    JPEG (Joint Photographic Expert Group) 

 E.C.GE.C.GE.C.GE.C.G    PDF (Portable Document Format) 

 E.C.E.C.E.C.E.C.    ÇìµàîËê Áå¶ òËeàð ÇÂî¶Ç÷÷ 
 E.D.AE.D.AE.D.AE.D.A    ÇìµàîËê ÇÂî¶÷ 

 E.D.BE.D.BE.D.BE.D.B    òËÕàð ÇÂî¶÷ 

 E.E.E.E.E.E.E.E.    ÇÂî¶÷ ð¶÷¯ÇñÀÈôé 

 E.E.AE.E.AE.E.AE.E.A    ÇêµÕÃñ 

 E.F.E.F.E.F.E.F.    ÇÂî¶÷ ÃÅÇÂ÷ 

 E.G.E.G.E.G.E.G.    Õñð î¯â 

 E.G.AE.G.AE.G.AE.G.A    RGB î¯â 

 E.G.BE.G.BE.G.BE.G.B    CMYK î¯â 

 E.G.CE.G.CE.G.CE.G.C    ÇÂéâËÕÃâ Õñð î¯â 

 E.G.DE.G.DE.G.DE.G.D    Duotone î¯â 

 E.G.EE.G.EE.G.EE.G.E    Grayscale î¯â 

 E.G.FE.G.FE.G.FE.G.F    HSB î¯â 

 E.G.GE.G.GE.G.GE.G.G    ñËì î¯â 

 E.HE.HE.HE.H    ÇÂî¶÷ ÃÕËÇé¿× 

 E.IE.IE.IE.I    ê¯Ãàð Çâ÷ÅÇÂé 

 E.A@E.A@E.A@E.A@ ë¯à¯ôÅê ÇòÚ ÇêÌ¿à ÕðéÅ 

E.A@.AE.A@.AE.A@.AE.A@.A    ê¶Ü-ÃËàÁê 

E.A@.BE.A@.BE.A@.BE.A@.B    ë¯à¯ôÅê ÇòÚ òµÖðÆÁ»-òµÖðÆÁ» ÇêÌ¿à Õî»â»Í 

    

E.A ë¯à¯ôÅê ñÂÆ ÕÅéÇë×Ì¶ôé E.A ë¯à¯ôÅê ñÂÆ ÕÅéÇë×Ì¶ôé E.A ë¯à¯ôÅê ñÂÆ ÕÅéÇë×Ì¶ôé E.A ë¯à¯ôÅê ñÂÆ ÕÅéÇë×Ì¶ôé (Configration) Áå¶ ÷ðÈðå» :Áå¶ ÷ðÈðå» :Áå¶ ÷ðÈðå» :Áå¶ ÷ðÈðå» : 
Áâ¯ì ë¯à¯ôÅê ÃµÅøàò¶Áð ÇÂéÃàÅñ Õðé ñÂÆ ÇÕÃ¶ òÆ Õ¿ÇêÀÈàð çÆ ÕÅéÇë×Ì¶ôé Áå¶ Øµà å¯º Øµà 

÷ðÈðå» Ô¶á ÇñÖ¶ Áé¹ÃÅð ÔéÍ 

 A. êðÃéñ Õ¿ÇêÀÈàð (PC) 
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 B. Õñð ÇêÌ¿àð Áå¶ ÃÕËéð 

 C. 512MB RAM 

 D. D@GB ÔÅðâ ÇâÃÕ 

 E. 17" Õñð î¯éÆàð (With Higher Resolution) 

 F. VGA ÕÅðâ 

 

E.B ÇÂéÃàÅñ¶ôé :E.B ÇÂéÃàÅñ¶ôé :E.B ÇÂéÃàÅñ¶ôé :E.B ÇÂéÃàÅñ¶ôé :    
Áâ¯ì ë¯à¯ôÅê ÇÂéÃàÅñ Õðé ñÂÆ Øµà å¯º Øµà À¹êð¯Õå Áé¹ÃÅð ÷ðÈðå» êÈðÆÁ» Ô¯äÆÁ» ÚÅÔÆçÆÁ» Ôé 

å» Ü¯ ÇÂéÃàÅñ¶ôé ÇòÚ Õ¯ÂÆ ð¹ÕÅòà éÅ ÁÅò¶Í 

ÇÂéÃàÅñ¶ôé ç¶ ÃàËê :ÇÂéÃàÅñ¶ôé ç¶ ÃàËê :ÇÂéÃàÅñ¶ôé ç¶ ÃàËê :ÇÂéÃàÅñ¶ôé ç¶ ÃàËê :    

 A. ë¯à¯ôÅê ÃµÅøàò¶Áð çÆ úÇðÜéñ CD/DVD Ô¯äÆ ÷ðÈðÆ þÍ ë¯à¯ôÅê ç¶ òð÷é ç¶ Áé¹ÃÅð À¹ÃçÆ ÃËàÁê 

ëÅÂÆñ ðé Õð¯Í 

 B. ÇÂÃ ÇòÚ ÇçÖÅÂÆÁ» ×ÂÆÁ» íÅôÅò» ÇòÚº̄ English çÆ Ú¯ä ÕðÕ¶, Next ìàé À¹µå¶ ÕÇñÕ Õð¯Í ÇÂæ¶ 

Lisence Agreement ù Accept Õð¯Í 

 C. Á×ñ¶ âÅÇÂñÅ× ìÅÕÃ ÇòÚ ïÈ÷ð çÅ é», Õ¿êéÆ çÅ é» Áå¶ ÃÆðÆÁb ÕÆÁ íð Õ¶ Next ìàé À¹µå¶ 

ÕÇñÕ Õð¯Í 

 D. ÃµÅøàò¶Áð ù Õ¿ÇêÀÈàð çÆ ÇÜÃ âðÅÇÂò Áå¶ ë¯ñâð ÇòÚ ÇÂéÃàÅñ ÕðéÅ ÚÅÔ¹¿ç¶ Ô¯ À¹ÃçÆ Ú¯ä Õð¯ 

Áå¶ Next ìàé À¹µå¶ ÕÇñÕ Õð¯Í 

 E. Á×ñ¶ âÅÇÂñÅ× ìÅÕÃ ÇòÚ ëÅÂÆñ» çÆ ÇâÃÇ´êôé (description) ÇéðèÅÇðå Õð¯ Áå¶ Install À¹µå¶ 

ÕÇñÕ Õð¯Í 

Õ¹µÞ Çî¿à» ÇòÚ Áâ¯ì ë¯à¯ôÅê ÃµÅøàò¶Áð ÇÜÃ ÇòÚ Professional Image Editing Standard, Quickly 

browse of Image, Retouch of photos, Customize workspace, point with brushes, Textures, Vector & 

Text, Remap color & Transparency ÁÅÇç ëÆÚð ÇÂéÃàÅñ Ô¯ ÜÅä×¶Í 

 

E.C ëÅÂÆñ ëÅðîËà :E.C ëÅÂÆñ ëÅðîËà :E.C ëÅÂÆñ ëÅðîËà :E.C ëÅÂÆñ ëÅðîËà : 
ÇÂÕ ëÅÂÆñ ç¶ âÅà¶ ù ê¶ô Áå¶ Ã¶ò Õðé ç¶ åðÆÕ¶ ù ëÅÂÆñ ëÅðîËà ÇÕÔÅ Ü»çÅ þÍ ÃÅéÈ¿ ÁÅêäÆ ëÅÂÆñ 

ÃÔÆ ëÅÂÆñ ëÅðîËà ÇòÚ Ã¶ò ÕðéÆ ÚÅÔÆçÆ þ Ü¯ ÇÕ ÇÂÃ ×µñ å¶ Çéðíð ÕðçÅ þ ÇÕ ëÅÂÆñ å¯º ÁÃÄ ÇÕò¶º Õ¿î 

ñËäÅ þÍ À¹çÅÔðä ñÂÆ : 

 A. Ü¶Õð ÁÃÄ ÚÅÔ¹¿ç¶ Ô» ÇÕ ëÅÂÆñ ÇòÚ Ç÷ÁÅçÅ âÅàÅ Øµà Ü×Å ÇòÚ Ã¶ò Ô¯ò¶, å» ÃÅù À¹Ã î¹åÅÇìÕ ÔÆ 

ëÅÂÆñ çÅ ëÅµðîËà üäéÅ ÚÅÔÆçÅ þÍ 

 B. Ü¶Õð ÁÃÄ ëÅÂÆñ ù ÇÕÃ¶ Ô¯ð ÁËêñÆÕ¶ôé ñÂÆ ÁËÕÃê¯ðà ÕðéÅ ÚÅÔ¹¿ç¶ Ô», å» ÃÅù ëÅÂÆñ ù À¹Ã 

ëÅðîËà ÇòÚ ;?à ÕðéÅ ÚÅÔÆçÅ þ ÇÜÃ ÇòÚ À¹Ô, À¹Ã ÁËêñÆÕ¶ôé å¶ Úñ ÃÕ¶Í 

ÁÅî å½ð å¶ òðå¶ ÜÅä òÅñ¶ ëÅÂÆñ ëÅµðîËà Ô¶á ÇñÖ¶ Áé¹ÃÅð Ôé : 

 

E.C.A E.C.A E.C.A E.C.A PSD (Photo Shop Document) : 

Photoshop Document, Photoshop çÅ ÇâëÅñà ëÅÂÆñ ëÅðîËà þ Ü¯ ÇÕ Photoshop çÆÁ» ÃÅðÆÁ» ÷ðÈðå» 

ù êÈðÅ ÕðçÅ þÍ ÇÂÔ Photoshop document çÆ Ôð Û¯àÆ å¯º Û¯àÆ ÃÈÚéÅ çÆ Ã¿íÅñ ÕðçÅ þ Ü¯ ÇÕ ÁÃÄ 

Photoshop document å¶ (apply) ñ×Åªç¶ Ô»Í Photoshop, Ô¯ð ÇÕÃÆ ëÅÂÆñ ëÅðîËà éÅñ¯º, PSD file format 

ÇòµÚ Ç÷ÁÅçÅ ÜñçÆ Õ¿î ÕðçÅ þÍ 
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E.C.B E.C.B E.C.B E.C.B BMP (Bit map) : 

Bitmap ÇÂÕ ÃàËºâðâ Çò¿â¯ ëÅðîËà þ Áå¶ Ôð åð» çÆ windows Áå¶ DOS ÁËêñÆÕ¶ôé» ÇòÚ Õ¿î Õð 

ÃÕçÅ þÍ ÇÂÃ ÇòµÚ ñµÖ» ÔÆ ð¿×, Ü¯ ÇÕ RGB, Indexred color, Grayscale Áå¶ Bit map color î¯â ÇòÚ Ô¹¿ç¶ 

Ôé, éÅñ Õ¿î ÕÆåÅ ÜÅ ÃÕçÅ þÍ 

E.C.C E.C.C E.C.C E.C.C ESP (Encapsulated Post Script) : 

ÇÂÔ ëÅÂÆñ ëÅðîËà ÇòÚ Lab, CMYK, RGB, Grayscale Áå¶ Duotone color mode éÅñ Õ¿î ÕÆåÅ ÜÅ 

ÃÕçÅ þÍ ÇÂÃ ÇòÚ ×ÌÅÇëÕÃ Áå¶ òËÕàð d't/A ÇÂî¶ÇÜÜ ðÖÆÁ» ÜÅ ÃÕçÆÁ» ÔéÍ 
E.C.D E.C.D E.C.D E.C.D Tiff Format (Tagged Image File Format) : 

ÇÂÔ ÇÂÕ ÃàËâðâ ëÅÂÆñ ëÅðîËà þ ÇÜÃ ÇòÚ òµÖðÆÁ» òµÖðÆÁ» ÁËêñÆÕ¶ôé» Áå¶ Õ¿ÇêÀÈàð êb/à ëÅðî» 
À¹µå¶ ëÅÂÆñ» ìçñÆÁ» Ü»çÆÁ» ÔéÍ ÇÂÔ ÇÂÕ ëñËÕÃÆìñ ÇìàîËê ÇÂî¶Ü ëÅðîËà þ Ü¯ ÇÕ ñ×í× ÃÅð¶ ×ÌÅÇëÕÃ 

ÁËâÆôé» å¶ Õ¿î ÕðçÅ þÍ 

E.C.E E.C.E E.C.E E.C.E GIF (Graphical Interchange ëÅðîËà) :ëÅðîËà) :ëÅðîËà) :ëÅðîËà) :    

ÇÂÔ ÁÅî å½ð å¶ Indexed color ÇÂî¶Ü Ü» HTML (Hyper Text Markup Language) ëÅÂÆñ» ù Ã¶ò 

ÕðçÆ þ Ü¯ ÇÕ òËì ê¶Ü ù ìäÅÀ¹ä ç¶ Õ¿î ÁÅªç¶ ÔéÍ GIF ëÅðîËà LZW Õ¿êðËôé ù òðå Õ¶ ëÅÂÆñ» çÅ 

ÃÅÂÆ÷ ØàÅªçÆ þÍ 

E.C.F E.C.F E.C.F E.C.F JPEG (Joint Photographic Expert Group) : 

ÇÂÔ ÁÅî å½ð å¶ HTML âÅÕÈîËºà ÇòÚ ë¯à¯×ÌÅë Áå¶ åÃòÆð» ñÂÆ òðÇåÁÅ Ü»çÅ þÍ ÇÂÔ ëÅðîËà RGB, 

CMYK, Grayscale î¯â éÅñ Õ¿î ÕðçÅ þÍ ÇÂÕ ëÅÂÆñ ù JPEG ëÅðîËà ÇòÚ Ã¶ò Õðé éÅñ Õ¹Þ âÅàÅ éôà 

Ô¯ Ü»çÅ þ ÇÕªÇÕ ÇÂÔ Õ¹Þ ÇêÕÃñ» ù Õà Çç¿çÆ þ å» Ü¯ ëÅÂÆñ çÅ ÃÅÂÆ÷ Øµà ÜÅò¶Í 

E.C.G E.C.G E.C.G E.C.G PDF (Portable Document Format) : 

PDF ëÅÂÆñ», ë½ºà, ê¶Ü ñ¶Á-ÁÅÀ¹à, Áå¶ òËÕàð Áå¶ ÇìµàîËê ×ÌÅÇëÕÃ Ü¯ ÇÕ ê¯Ãà-;ÕÇðêà ÇÂî¶ÇÜ¿× 
îÅâñ å¶ ÁÅèÅÇðå Ô¹¿ç¶ Ôé, ù ÃÔÆ åðÆÕ¶ éÅñ ÇçÖÅÀ¹ä Áå¶ Ã¿íÅñ Õ¶ ðµÖä ñÂÆ òðåÆ Ü»çÆ þÍ PDF 

ëÅÂÆñ» electronic document search Áå¶ Navigation feature, ÇÜò¶º ÇÕ electronic links òÆ ÇÂÃå¶îÅñ 

ÕðçÆÁ» ÔéÍ 

 

E.D ÇìµàîËê Áå¶ òËÕàð ÇÂî¶Ç÷÷E.D ÇìµàîËê Áå¶ òËÕàð ÇÂî¶Ç÷÷E.D ÇìµàîËê Áå¶ òËÕàð ÇÂî¶Ç÷÷E.D ÇìµàîËê Áå¶ òËÕàð ÇÂî¶Ç÷÷    
ÇÂî¶Ç÷÷ (åÃòÆð») ù ç¯ íÅ×» ÇòµÚ ò¿ÇâÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ þ : 

A. ÇìµàîËê ÇÂî¶Ç÷÷ 

B. òËÕàð ÇÂî¶Ç÷÷ 

E.D.A ÇìµàîËê ÇÂî¶Ü :E.D.A ÇìµàîËê ÇÂî¶Ü :E.D.A ÇìµàîËê ÇÂî¶Ü :E.D.A ÇìµàîËê ÇÂî¶Ü : ÇìµàîËê ÇÂî¶Ç÷÷ ù ðÅ;àð ÇÂî¶Ç÷÷ òÆ ÇÕÔÅ Ü»çÅ þÍ ÇìµàîËê ×ÌÅÇëÕÃ ÇòÚ 
ÇêÕÃñ» ù ÇÂÕµáÅ ÕðÕ¶ åÃòÆð ìäçÆ þÍ ÇìµàîËê ×ÌÅÇëÕÃ ð¶÷¯ÇñÀ¹ôé «âê?AâË∫à (resolution dependent) 

Ô¹¿çÆ þ ÇÕªÇÕ ÃÈÚéÅ Ü¯ ÇÕ åÃòÆð ìÅð¶ ÜÅäÕÅðÆ Çç¿çÆ þ À¹Ô ÇÂÕ ×Çðâ (grid) ÇòµÚ ÇëµÕÃ (fix) Ô¿¹çÆ þÍ 

ÇìµàîËê ÇÂî¶÷, ë¯à¯ ðÆÁñÇ;fNe ÇÂî¶÷ ç¶ ï¯× Ô¹¿çÆ þ ÇÜÃ ÇòÚ ìÔ¹å ÃÅð¶ ð¿×» çÆ ñ¯ó Ô¹¿çÆ þÍ 
E.D.B òËÕàð ÇÂî¶÷ :E.D.B òËÕàð ÇÂî¶÷ :E.D.B òËÕàð ÇÂî¶÷ :E.D.B òËÕàð ÇÂî¶÷ : òËÕàð ÇÂî¶÷ ÁÅìÜËµÕàÃ (ÚÆ÷») çÆ ìäÆ Ô¹¿çÆ þ ÇÜò¶º ÇÕ ñÅÂÆé, Õðò Áå¶ ô¶êÃ 

(ÁÅÕÅð), Ü¯ ÇÕ åÃòÆð ìäÅÀ¹ä ñÂÆ ÇÂÕ-çÈÜ¶ ç¶ À¹êð ðµÖ¶ Ü»ç¶ ÔéÍ òËÕàð ÇÂî¶÷ ù ×ÇäÇåÕ êÇðíÅôÅ 

(Mathematical Definition) ç¹ÁÅðÅ ÇìÁÅÇéÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ þÍ òËÕàð ×ÌÅÇëÕÃ ð¶Ü¯ÇñÀ¹ôé-«Âé«âêËAéâË∫à 
(Resolution independent) Ô¹¿çÆ þÍ å¹ÃÄ òËÕàð ×ÌÅÇëÕÃ ù ÁÃÅéÆ éÅñ, Çìé» åÃòÆð çÆ ÕñËÇðàÆ (clarity) 

Ö¯Â¶, îÈò, ðÆ-ÃÅÂÆÜ, ðÆ-ô¶ê ÁÅÇç Õð ÃÕç¶ Ô¯Í 
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E.E ÇÂî¶÷ ð¶÷¯ÇñÀÈôé :E.E ÇÂî¶÷ ð¶÷¯ÇñÀÈôé :E.E ÇÂî¶÷ ð¶÷¯ÇñÀÈôé :E.E ÇÂî¶÷ ð¶÷¯ÇñÀÈôé :    
ð¶÷¯ÇñÀÈôé ù ÇÂÕ åÃòÆð ÇòÚ, ÇêÌ¿à Ô¯ÂÆ ñ¿ìÅÂÆ ÇòÚ êÌåÆ ïÈÇéà ÇêÕÃñ» (Pixels) çÆ Ç×äåÆ òÜ¯ 

ÇìÁÅé Õð ÃÕç¶ Ô»Í ÇÂÔ ÇêÕÃñ ÇÂ¿Ú ÇòÚ îÅÇêÁÅ Ü»çÅ þÍ ÇÂÕ åÃòÆð çÆ ÔÅÂÆ ð¶÷¯ÇñÀÈôé íÅò, ÇÂÕ 

ÇÂ¿Ú/ïÈÇéà Â¶ðÆÁÅ ÇòÚ ÇêÕÃñ» çÆ òµè Ç×äåÆ å¯º þ Áå¶ ñ¯Á ð¶÷¯ÇñÀÈôé íÅò, ÇÂÕ ÇÂ¿Ú/ïÈÇéà Â¶ðÆÁÅ 

ÇòÚ ÇêÕÃñ» çÆ Øµà Ç×äåÆ å¯º þÍ ÇÂî¶÷ ð¶÷¯ÇñÀÈôé Áå¶ ÇêÕÃñ-âÅÂÆîËéôé ÇÂÕ-çÈÜ¶ å¶ Çéðíð Õðç¶ 

ÔéÍ ÇÂÕ åÃòÆð ÇòÚ î½ÜÈç ÃÈÚéÅ À¹Ã åÃòÆð çÆ ð¶÷¯ÇñÀÈôé å¶ Çéðíð ÕðçÆ þÍ Üç ÇÕ ÇêÕÃñ-

âÅÂÆîËéôé ÇÂÔ çµÃçÆ þ ÇÕ ÇÂÕ åÃòÆð ÇòÚ Ççµå¶ ×Â¶ ð¶÷¯ÇñÀÈôé ç¶ ÁèÅð å¶ ÇêÕÃñ» çÆ Ç×äåÆ ÇÕ¿éÆ 

Ô¯ò¶×ÆÍ Üç¯º å¹ÃÄ åÃòÆð çÅ ð¶÷¯ÇñÀÈôé ìçñç¶ Ô¯ å» ÇêÕÃñ çÆ âÅÂÆîËºéôé ìçñ Ü»çÆ þÍ À¹çÅÔðé ñÂÆ, 

ÇÂÕ åÃòÆð ÇÜÃçÆ ð¶÷¯ÇñÀÈôé 200ppi, 5 ÇÂ¿Ú À¹ÚÅÂÆ Áå¶ E ÇÂ¿Ú Ú½óÅÂÆ þ çÆ ÇêÕÃñ âÅÂÆîËéôé A@@@ 

ÇêÕÃñÍ À¹ÚÅÂÆ ÇòÚ Áå¶ A@@@ ÇêÕÃñ Ú½óÅÂÆ ÇòµÚ Ô¯ò¶×ÆÍ Ü¶Õð å¹ÃÄ ð¶÷¯ÇñÀÈôé ù òèÅ Õ¶ C@@ppi Õðç¶ 

Ô¯ å» ÇêÕÃñ âÅÂÆîËéôé òÆ òè Õ¶ AE@@ ÇêÕÃñ À¹ÚÅÂÆ ÇòÚ Áå¶ AE@@ ÇêÕÃñ ñ¿ìÅÂÆ ÇòµÚ Ô¯ ÜÅò¶×ÆÍ 

E.E.A ÇêµÕÃñ :E.E.A ÇêµÕÃñ :E.E.A ÇêµÕÃñ :E.E.A ÇêµÕÃñ : Ôð ÇÂÕ ÇâÜÆàñ åÃòÆð Ü» ðÅÃàð åÃòÆð Ü¯ å¹ÃÄ ë¯à¯ôÅµê ÇòÚ ç¶Öç¶ Ô¯, À¹Ô Ô÷Åð», 

ñµÖ» Û¯à¶-Û¯à¶ ÇêµÕÃñ òð×Å å¯º Çîñ Õ¶ ìäÆ Ô¹¿çÆ þÍ ÇÂÕ åÃòÆð ù Ü¶Õð ÷Èî ÕðÕ¶ é¶ó¶ å¯º ç¶ÇÖÁÅ ÜÅò¶ å» 

ÇÂÔ ÇêµÕÃñ-òð× ÃÕðÆé å¶ Ç÷ÁÅçÅ ÃÅë é÷ð ÁÅÀ¹ä¶ ô¹ðÈ Ô¯ Ü»ç¶ ÔéÍ ÇêµÕÃñ ÇÂÕ ÇâÇÜàñ åÃòÆð çÅ 

ÁÅèÅð Ô¹¿ç¶ ÔéÍ Ôð¶Õ ìÅÂÆéðÆ é¿ìð, Ü¯ ÇÕ ÇÂî¶÷ ëÅÂÆñ ìäÅªçÅ þ, Ôð¶Õ òÖð¶ ÇêÕÃñ ç¶ ð¿× ù çðÃÅªçÅ 

þÍ 

 

E.F ÇÂî¶÷ ÃÅÂÆ÷ :E.F ÇÂî¶÷ ÃÅÂÆ÷ :E.F ÇÂî¶÷ ÃÅÂÆ÷ :E.F ÇÂî¶÷ ÃÅÂÆ÷ :    
ÇÂÕ ëÅÂÆñ çÅ ÇÂî¶÷ ÃÅÂÆ÷, ÇÜÃ ÇòµÚ ÇêµÕÃñ âÅÂÆîËéôé Áå¶ ìäÅÂÆ ×ÂÆ ëÅÂÆñ çÅ ÃÅÂÆ÷ (Ü×·Å Ü¯ 

ÇÕ ëÅÂÆñ ç¹ÁÅðÅ ÇâÃÕ å¶ ñÂÆ ÜÅò¶×Æ) ìä ðÔ¶ âÅÕÈîËºà çÅ ÃÅÂÆ÷ Áå¶ åÃòÆð ç¶ ð¶÷¯ÇñÀÈôé ìÅð¶ ÜÅäÕÅðÆ 

Ô¹¿çÆ þÍ ÇÂÕ ëÅÂÆñ ç¶ ÇêµÕÃñ âÅÂÆîËéôé ù åÃòÆð ð¶Ü¯ÇñÀÈôé ù ìçñ Õ¶ ìçÇñÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ þ Ü» 

åÃòÆð ç¶ âÅÕÈîËºà ÃÅÇÂÜ ù ÇÂî¶Ü-ÃÅÂÆ÷ âÅÇÂñkr ìÅÕÃ ÇòÚ ìçÇñÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ þÍ ÇÂÕ åÃòÆð çÆ 

Ú½óÅÂÆ Áå¶ ñ¿ìÅÂÆ ÇòÚ òµè å¯º òµè ÇêµÕÃñ» çÆ Ç×äåÆ C@@@@@ ÇêÕÃñ âÅÇÂîËéôé þÍ Ü¶Õð å¹ÃÄ ÇÂÕ 

ÇÂî¶Ü âÅÂÆîËéôé å¶ òèÆÁÅ ÇêÕÚð Õ¹ÁÅÇñàÆ ÚÅÔ¹¿ç¶ Ô¯ å» å¹ÔÅù ÇÂî¶÷ ð¶÷¯ÇñÀÈôé ù òèÅÀ¹äÅ êò¶×ÅÍ 

 

E.G Õñð î¯âE.G Õñð î¯âE.G Õñð î¯âE.G Õñð î¯â    :::: Õñð î¯â å¯º íÅò þ Õñð îkâb, ÇÜÃ ÇòÚ ÇÂî¶÷ ç¶ Ôð ÇêµÕÃñ çÅ Õñð, Ü¯ ÇÕ 
îÅâñ ç¶ ì¶ÇÃÕ ð¿×» çÅ Çîôðä Ô¹¿çÅ þÍ À¹çÅÔðä ñÂÆ, Ü¶Õð Õ¯ÂÆ ÇÂî¶÷ Ü» ÇêÕÚð RGB î¯â ÇòÚ þ, å» 

åÃòÆð ÇòÚ ÇÜ¿é¶ ð¿× Ôé À¹Ôé» ù ñÅñ, ÔðÅ Áå¶ éÆñ¶ ð¿×» ç¶ Çîôðä òÜ¯º ÇìÁÅÇéÁÅ ÜÅ ÃÕçÅ þ Ü¯ ÇÕ 

òµÖðÆ-òµÖðÆ îÅåðÅ ÇòÚ ÇîñÅÂ¶ ×Â¶ Ô¹¿ç¶ ÔéÍ ë¯à¯ôÅê ÇòµÚ Ôð åÃòÆð ÇÂÔé» Õñð-î¯âÃ å¶ Çéðíð ÕðçÆ 

þÍ Õñð î¯â çÅ é» Ü¯ ÇÕ ÇÂÕ åÃòÆð ñÂÆ ÇÂÃå¶îÅñ Ô¹¿çÅ þ, ÇÂî¶÷ çÆ àÅÂÆàñ ìÅð å¶ é÷ð ÁÅªçÅ þÍ ë¯à¯ 

ôÅµê ÇòÚ òµÖ-òµÖ Õñð î¯â Ô¹¿ç¶ Ôé Ü¯ ÇÕ Ô¶á ÇñÖ¶ Áé¹ÃÅð Ôé : 

E.G.A E.G.A E.G.A E.G.A RGB î¯â :î¯â :î¯â :î¯â : 

ÁÅî å½ð å¶ åÃòÆð» RGB î¯â ÇòÚ ÇyZuhnK Áå¶ ÃÕËé ÕÆåÆÁ» Ü»çÆÁ» ÔéÍ ÇÂÃ î¯â ÇòÚ åÃòÆð» ñÂÆ 

ÇÜ¿é¶ òÆ ð¿×» çÆ òðå¯º Ô¹¿çÆ þ À¹Ô ñÅñ, Ôð¶ Áå¶ éÆñ¶ ð¿×» éÅñ Çîñ Õ¶ ìäç¶ ÔéÍ ÇÂÔé» çÆ ÇêÕÃñ ÇòÚ «ÂéàËAf;Nh òËÇñïÈ (Intensity value) 0 (Black) å¯º 255 (white) Ô¹¿çÆ þÍ Üç¯º ÇÂÔ Çå¿é¯º ð¿×» ù ìðÅìð 

ÇîñÅÇÂÁÅ Ü»çÅ þ å» éåÆÜ¶ ÇòÚ Õ¹çðåÆ ×ð¶ (Natural gray) ð¿× ìäçÅ þÍ Áå¶ Ü¶ ÇÂÃçÅ î¹µñ BEE Ô¯ò¶ å» 

Ãë¶ç (Pure white) Áå¶ Ü¶ ÇÂÔ î¹µñ @ Ô¯ò¶ å» ÕÅñÅ (Black) ð¿× ìäçÅ þÍ 
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E.G.B E.G.B E.G.B E.G.B CMYK Mode : 

CMYK î¯â ù Cyan, Magenta, Yellow and Black î¯â òÜ¯º òÆ ÜÅÇäÁÅ Ü»çÅ þÍ ÇÂÕ åÃòÆð Üç¯º êÈðÆ 

åð Q» ìä Ü»çÆ þ Áå¶ ÇêÌ¿à Ô¯ä ñÂÆ ÇåÁÅð Ô¹¿çÆ þ, åç ÇÂÃù CMYK î¯â ÇòÚ ìçñ ñËäÅ ÚÅÔÆçÅ þ ÇÕªÇÕ 

CMYK î¯â ÇòµÚ ÇêÌ¿àð å¯º òèÆÁÅ åÃòÆð» ÇîñçÆÁ» ÔéÍ Üç¯º ÇÂÕ åÃòÆð ù RGB î¯â å¯º CMYK î¯â 

ÇòÚ ìçÇñÁÅ Ü»çÅ þ å» Ü¶ Õ¯ÂÆ ð¿× Ü¯ CMYK ×Ëîà å¯º ìÅÔð Ô¯ò¶ À¹Ãù ë¯à¯ôÅµê ç¹ÁÅðÅ À¹Ãç¶ é¶ó¶ ç¶ ð¿× 

éÅñ ÇîñÅ ÇñÁÅ Ü»çÅ þÍ Ü¶ ÁÃÄ ÇÂÕ åÃòÆð ù Çìé» CMYK î¯â ÇòÚ ìçñ¶, ÇêÌ¿à ÕðéÅ ÚÅÔÆÂ¶ å» 

CMYK ×Ëîà å¯º ìÅÔð òÅñ¶ ð¿× Ú¿×Æ åð·» ÇêÌ¿à éÔÄ Ô¹¿ç¶ Áå¶ ÇÂÃ åð Q» ØàÆÁÅ Õ¹ÁÅÇñàÆ çÆ åÃòÆð 

ÁÅÀ¹àê¹à «òZÚ ÇêÌ¿à Ô¹¿çÆ þÍ 
E.G.C ÇÂéâËÕÃâ Õñð î¯â E.G.C ÇÂéâËÕÃâ Õñð î¯â E.G.C ÇÂéâËÕÃâ Õñð î¯â E.G.C ÇÂéâËÕÃâ Õñð î¯â (Indexed Color Mode) : ÇÂÔ î¯â îñàÆîÆâÆÁÅ Áå¶ òËì åÃòÆð» ñÂÆ 

ÇÂÃå¶îÅñ ÕÆåÅ Ü»çÅ þÍ ÇÂÃ ÇòÚ BEF Ü» À¹Ã å¯º Øµà ð¿× ÇÂÃå¶îÅñ Ô¹¿ç¶ ÔéÍ Üç ë¯à¯ôÅµê ÇÂÕ ëÅÂÆñ ù 

ÇÂéâËÕÃâ Õñð î¯â ÇòÚ ìçñçÆ þ å» À¹Ô ÇÂÕ Õñð à¶ìñ ìäÅªçÆ þÍ Ü¶Õð åÃòÆð çÅ Õ¯ÂÆ ð¿× À¹Ã 

à¶ìñ ÇòÚ éÅ Ô¯ò¶ å» ë¯à¯ôÅµê, À¹Ã ð¿× éÅñ ÇîñçÅ-Ü¹ñçÅ ð¿× üä ñËºçÆ þ Ü» ë¶ð î½ÜÈç ð¿×» çÆ ÃÔÅÇÂåÅ 

éÅñ éò» ð¿× ìäÅÇÂÁÅ Ü»çÅ þÍ å¹ÃÄ Indexed color mode à¶ìñ Ö¯ñ Q ÃÕç¶ Ô¯ Áå¶ à¶ìñ ç¶ ð¿×» å¶ Õ¿î Õð 
ÃÕç¶ Ô¯Í 

E.G.D E.G.D E.G.D E.G.D Duotone Mode : Duotone î¯â ÇòÚ åÃòÆð» ç¯ ð¿×» ÇòÚ ÇìÁÅÇéÁÅ Ü»çÆÁ» ÔéÍ ÇÂÕ åÃòÆð 

ù Duotone mode ÇòÚ ìçñä å¯º êÇÔñ» ÃÅù À¹Ã ù Grayscale mode ÇòÚ ìçñ ñËäÅ ÚÅÔÆçÅ þÍ 

E.G.E E.G.E E.G.E E.G.E Grayscale Mode : 

Ü¶Õð å¹ÔÅâÆ ÷ðÈðå ÇÂÕ ð¿×Æé åÃòÆð çÆ éÔÄ þ, åç À¹Ãù Grayscale mode ÇòÚ ìçñ ñËäÅ ÚÅÔÆçÅ 

þÍ ÇÂÃ éÅñ ëÅÂÆñ çÅ ÃÅÂÆ÷ Øà Ü»çÅ þ Áå¶ Õ¿î ÜñçÆ Ô¹¿çÅ þÍ 

E.G.F E.G.F E.G.F E.G.F HSB mode : 

ÇÂÃ Õñð î¯â ç¶ Çå¿é íÅ× Ô¹¿ç¶ Ôé : Hue, Saturation Áå¶ Brightness. 

Hue : ÇÂÔ ð¿×» ù À¹Ôé» çÆ ô¹µè ÁòÃæÅ ÇòµÚ ê¶ô ÕðçÅ þ Ü¯ ÇÕ Çâ×ðÆ (degrees) ÇòÚ îÅêÆ Ü»çÆ þÍ 

Saturation : ÇÂÔ ð¿×» çÆ ô¹µèåÅ ìÅð¶ çµÃçÆ þÍ À¹çÅÔðé ñÂÆ ÜÆð¯ ÃËÚÈð¶ôé çÅ îåñì þ ×ð¶ (gray) 

ð¿×Í 

Brightness : ð¿×» çÅ ×ÈóÅ Áå¶ ÇëµÕÅ Ô¯äÅ À¹ÃçÆ degree ç¹ÁÅðÅ çðÃÅÇÂÁÅ Ü»çk þ, À¹çÅÔðé ñÂÆ 
Brightness çÅ ÷Æð¯ î¹µñ ÕÅñ¶ ð¿× ù çðÃÅªçÅ þÍ 

E.G.G ñËì î¯â E.G.G ñËì î¯â E.G.G ñËì î¯â E.G.G ñËì î¯â (Lab Mode) : 

ÇÂÔ Õñð î¯âñ, Õñð Ã¿ÃæÅ CIF ç¹ÁÅðÅ ìäÅÇÂÁÅ Ç×ÁÅ þÍ CIF (Commission International 

Eclairage) ñËì Õñð î¯â ÕéÇÃÃàËºà Õñð ÇâÃêñ¶ êÌçÅé ÕðçÆ þÍ ÇÂÃ Õñð îÅâñÇòµÚ RGB Áå¶ CMYK 

îÅâñç¶ ×Ëîà Ô¹¿ç¶ ÔéÍ 

 

E.H ÇÂî¶Ü ÃÕËÇé¿× :E.H ÇÂî¶Ü ÃÕËÇé¿× :E.H ÇÂî¶Ü ÃÕËÇé¿× :E.H ÇÂî¶Ü ÃÕËÇé¿× : ë¯à¯ôÅê ÇòÚ ÁÃÄ ÃÕËéð ðÅÔÄ åÃòÆð» ù ÃÕËé ÕðÕ¶ Õ¿ÇêÀÈàð ÇòÚ çÅÇÖñ 

Õð ÃÕç¶ Ô» Áå¶ òðå ÃÕç¶ Ô»Í ë¯à¯ôÅµê ÇòÚ ÇÂÔé» ÃÕËé ÕÆåÆÁ» åÃòÆð» À¹µå¶ ë¯à¯ôÅê ç¶ àÈñ÷ ÇÂÃå¶îÅñ 

Õð ÃÕç¶ Ô» Áå¶ ÇÂÔé» ù edit Õð ÃÕç¶ Ô»Í 

åÃòÆð ù ÃÕËé Õðé ñÂÆ ÃàËê :åÃòÆð ù ÃÕËé Õðé ñÂÆ ÃàËê :åÃòÆð ù ÃÕËé Õðé ñÂÆ ÃàËê :åÃòÆð ù ÃÕËé Õðé ñÂÆ ÃàËê : 

 A. åÃòÆð ù ÃÕËé Õðé å¯º êÇÔñ» ÇÂÔ ç¶Ö ñËäÅ ÚÅÔÆçÅ þ ÇÕ ÃÕËéð Õ¿ÇêÀÈàð éÅñ ÁàËÚ Ô¯ÂÆ Áå¶ 

ON Ô¯ò¶Í 

 B. åÃòÆð ù ÃÕËéð ç¶ ÇòÚ ðÖ¯Í åÃòÆð çÅ Á×ñÅ êÅÃÅ (front side) ÃÕËéð ç¶ ôÆô¶ òµñ Ô¯äÅ ÚÅÔÆçÅ 

þÍ ÇÂÔ òÆ ÇèÁÅé ÇòÚ ðÖ¯ ÇÕ åÃòÆð ÇÃèÆ ðµÖÆ ÜÅò¶Í 
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 C. Áâ¯ì ë¯à¯ôÅê êÌ¯×ðÅî Ö¯ñ¯Í 

 D. ëÅÂÆñ îÆù ÇòÚ Import > Twoin Acquire ÁÅêôé çÆ Ú¯ä Õð¯Í ÇÂÃ éÅñ ë¯à¯ôÅê ðÅÔÄ ÃÕËÇé× 

ÃµÅøàò¶Áð Ö¹ñ¶×ÅÍ 

 E. ÇÂî¶÷ çÅ ðË÷¯«ôé ÃËà Õð¯Í Ü¯ ÇÕ dpi ÇòÚ ÇéðèÅÇðå ÕÆåÅ Ü»çÅ þÍ 

 F. êhÃ«òï» ÁÅêôé À¹µå¶ ÕÇñÕ Õð¯ Áå¶ ÃÕËéð ç¹ÁÅðÅ ÃÕËé ÕÆåÆ ÜÅä òÅñÆ åÃòÆð Õ¿ÇêÀÈàð çÆ 

ÃÕðÆé À¹µå¶ ÇçÖÅÂÆ ç¶ò¶×ÆÍ 

 G. Ü¶ ÇêÌÇòïÈ ÇòÚ åÃòÆð ÃÔÆ ÇçÖ ðÔÆ þ å» scan À¹å¶ efbZe Õð¯Í 
 H. ë¯à¯ôÅê ÇòÚ ÇÂÔ åÃòÆð untitled âÅÕÈîËºà òÜ¯º Ö¹ñ¶×ÆÍ ÇÂÃçÅ ÃÅÂÆ÷ Áå¶ ëÅðîËà ÃËà Õð¯Í 

 I. ëÅÂÆñ çÆ ñ¯Õ¶ôé ÇéðèÅÇðå Õð¯ Áå¶ éÅî àÅÂÆê ÕðÕ¶ Ã¶ò Õð¯Í 

 

E.I ê¯Ãàð ÇâÜÅÇÂé :E.I ê¯Ãàð ÇâÜÅÇÂé :E.I ê¯Ãàð ÇâÜÅÇÂé :E.I ê¯Ãàð ÇâÜÅÇÂé : 
Áâ¯ì ë¯à¯ôÅê Çâ÷ÅÇÂéð» ù òèÆÁ» Õ¹ÁÅÇñàÆ ç¶ ê¯Ãàð ÇâÜÅÇÂé Õðé çÆ ÃÔÈñå î¹ZÔÂhÁ≈ ÕðòÅªçÅ 

þÍ ê¯Ãàð ÇÜò¶º ÇÕ Çëñî» ç¶ ê¯Ãàð, îôÔÈðÆ ñÂÆ ê¯Ãàð Ü» ÇÕÃÆ ÃîÅð¯Ô ñÂÆ ê¯Ãàð ÁÅÇçÍ ê¯Ãàð» çÆ òðå¯º 

ÃÜÅòà Õðé ñÂÆ ÇÜò¶º ÇÕ ìµÇÚÁ» ç¶ ÕîÇðÁ» ÇòµÚ ÕÅðàÈé ê¯Ãàð òÆ Áâ¯ì ë¯à¯ôÅê ðÅÔÄ ÇåÁÅð Áå¶ ÇêÌ¿à 

ÕÆå¶ ÜÅ ÃÕç¶ ÔéÍ 

 

E.A@.ë¯à¯ôÅµê ÇòÚ ÇêÌ¿à ÕðéE.A@.ë¯à¯ôÅµê ÇòÚ ÇêÌ¿à ÕðéE.A@.ë¯à¯ôÅµê ÇòÚ ÇêÌ¿à ÕðéE.A@.ë¯à¯ôÅµê ÇòÚ ÇêÌ¿à ÕðéÅ :Å :Å :Å :    
ÇêÌ¿à Õî»â å¹ÔÅù âÅÕÈîËà ù ÇêÌ¿à Õðé çÆ ÁÅÇ×ÁÅ Çç¿çÆ þÍ ÇÂÕ âÅÕÈîËºà ÜÅ ÇÂî¶Ü ù ÇêÌ¿à Õðé ñÂÆ 

ÇêÌ¿Çà¿× ÃµÅøàò¶Áð ÇÂéÃàÅñ Ô¯äÅ ÷ðÈðÆ Ô¹¿çÅ þÍ 

E.A@.A ê¶÷E.A@.A ê¶÷E.A@.A ê¶÷E.A@.A ê¶÷----ÃËàÁê :ÃËàÁê :ÃËàÁê :ÃËàÁê : ê¶Ü ÃËà-Áê Õî»â, ÇêÌ¿Çà¿× ÁÅêôé» ù ÃËà Õðé ÇÜò¶º Paper size, paper source 

Áå¶ Printing orientation, çÆ ÁÅÇ×ÁÅ Çç¿çÆ þÍ ÇÂÕ òÅð ÇÂÔé» ÁÅêôé» ù ÃËµà Õðé å¯º ìÅÁç, ÇÂÔ íÇòµÖ 

ÇòÚ ÇêÌ¿à Õðé ñÂÆ ÇÂÃå¶îÅñ ÕÆåÆÁ» ÜÅ ÃÕçÆÁ» ÔéÍ 

ê¶Ü ÃËà-Áê âÅÇÂñÅ× ìÅÕÃ ÇòÚ Ô¶á ÇñÇÖÁÅ ÁÅêôé» Ô¹¿çÆÁ» Ôé : 

1. Paper : ê¶êð ÃÅÂÆÜ Áå¶ ê¶êð Ã¯ðÃ ù ÃËà Õðé ñÂÆÍ 

2. Orientation : ê¯àð¶à (potrait) ÜÅ ñËºâÃÕ¶ê (Landscape) ÁÅêôé ù ÇÃñËÕà Õðé ñÂÆÍ 

3. Margins : ê¶Ü ç¶ ÇêÌ¿à Ô¯ä òÅñ¶ Â¶ðÆÁÅ ù ÃËà Õðé ñÂÆ ÇÜò¶º ÇÕ ÃµÜ¶, Öµì¶, À¹êð, éÆÚ¶ ç¶ îÅðf÷éÍ 
    

E.A@.B ë¯à¯ôÅµê ÇòÚ òµÖðÆÁ»E.A@.B ë¯à¯ôÅµê ÇòÚ òµÖðÆÁ»E.A@.B ë¯à¯ôÅµê ÇòÚ òµÖðÆÁ»E.A@.B ë¯à¯ôÅµê ÇòÚ òµÖðÆÁ»----òµÖðÆÁ» ÇêÌ¿à Õî»â»òµÖðÆÁ» ÇêÌ¿à Õî»â»òµÖðÆÁ» ÇêÌ¿à Õî»â»òµÖðÆÁ» ÇêÌ¿à Õî»â»    

 1. Print with preview : ë¯à¯ôÅµê çÆÁ» Printing, output Áå¶ Color Management ÁÅêôé» ù 

ÇçÖÅªçÆ þÍ 

 2.  Print : å¹ÔÅâ¶ ÇêÌ¿àð, ÇêÌ¿àð âðÅÇÂòð Áå¶ ÁÅêð¶Çà¿× ÇÃÃàî ìÅð¶ ÃÈÚéÅ ù ÇçÖÅªçÆ þÍ 

 3.  Print out copy : å¹ÔÅâÆ ëÅÂÆñ çÆ ÇÂÕ ÕÅêÆ ù Çìé» Õ¯ÂÆ âÅÇÂñÅ× ìÅÕÃ ÇçÖÅÂ¶ ÇêÌ¿à ÕðçÆ þÍ 
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ÁÇíÁÅÃÁÇíÁÅÃÁÇíÁÅÃÁÇíÁÅÃ    

(Exercise) 

A. ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :A. ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :A. ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :A. ÖÅñÆ æÅò» íð¯ :    

A.A.A.A.A.A.A.A. ëÅÂÆñ ç¶ âÅà¶ ù ê¶ô Áå¶ Ã¶ò Õðé ç¶ åðÆÕ¶ ù......ÇÕÔÅ Ü»çÅ þÍ 

A.B. A.B. A.B. A.B. EPS çÅ êÈðÅ éÅî.........þÍ 

A.C.A.C.A.C.A.C. PDF çÅ êÈðÅ éÅî.........þÍ 

A.D.A.D.A.D.A.D. RGB çÅ êÈðÅ éÅî.........þÍ 

A.E.A.E.A.E.A.E. JPEG çÅ êÈðÅ éÅî.........þÍ 

B. ÃÔÆ/×ñå çÃ¯ :B. ÃÔÆ/×ñå çÃ¯ :B. ÃÔÆ/×ñå çÃ¯ :B. ÃÔÆ/×ñå çÃ¯ :    

B.A.B.A.B.A.B.A. ÇêÕÃñ ÇÂÕ ÇâÇÜàñ åÃòÆð çÅ ÁÅèÅð Ô¹¿ç¶ ÔéÍ 

B.B. B.B. B.B. B.B. RGB î¯â çÆ ÇÂéà?Af;Nh òËñïÈ @ å¯º A@@ åµÕ Ô¹¿çÆ þÍ 
B.C.B.C.B.C.B.C. Duotone î¯â ÇòÚ åÃòÆð» ù ç¯ ð¿×» ÇòÚ ÇìÁÅÇéÁÅ Ü»çÅ þÍ 

B.D.B.D.B.D.B.D. ë¯à¯ôÅê ÇòÚ ê¯Ãàð ÇâÜÅÇÂé éÔÄ ÕÆå¶ ÜÅ ÃÕç¶Í 

B.E.B.E.B.E.B.E. ÇÂî¶Ü ù ÃÕËé Õðé ñÂÆ ÃÕËéð çÆ ÷ðÈðå éÔÄ Ô¹¿çÆÍ 

C. êÌôé/À¹µåð :C. êÌôé/À¹µåð :C. êÌôé/À¹µåð :C. êÌôé/À¹µåð :    

3.1 ibtmYp Aqy vYktr iemyj ivc AMqr dso[ 
3.2 ipksl qoN kI Bwv hY? 

3.3 iemyj rYjoilaUSn kI h[zdk hY[ 
3.4. iemyj skYinMg q'A kI Bwv hY[ 
3.5 PotoSwp ivc v`K v`K ipRMt kmWfw bwry dso[ 

4. vfy    êÌôé/À¹µåð :êÌôé/À¹µåð :êÌôé/À¹µåð :êÌôé/À¹µåð :    

4.1 klr mof qoN kI Bwv hY? v`K v`K klr mof bwry dso[ 
4.2. PweIl PwrmYt kI hMudw hY? iksmW dI ivAwiKAw kro[ 
À¹µåð :À¹µåð :À¹µåð :À¹µåð :    

A.A. ëÅÂÆñ ëÅðîËà   B.A. ÃÔÆ 

A.B. Encapsulated Post script   B.B. ×ñå 

A.C. Portable Document Format   B.C. ÃÔÆ 

A.D. Red, green Áå¶ Blue   B.D. ×ñå 

A.E. Joint photographic expert group   B.E. ×ñå 
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êÅá êÅá êÅá êÅá 6    

fwtwbys mYnyjmYNt isstm    

ÇÂÃ êÅá ÇòµÚ ÁÃÄ Ô¶á» ÇñÖ¶ Çòô¶Á» ìÅð¶ ÜÅäÕÅðÆ êÌÅêå Õð»×¶ :ÇÂÃ êÅá ÇòµÚ ÁÃÄ Ô¶á» ÇñÖ¶ Çòô¶Á» ìÅð¶ ÜÅäÕÅðÆ êÌÅêå Õð»×¶ :ÇÂÃ êÅá ÇòµÚ ÁÃÄ Ô¶á» ÇñÖ¶ Çòô¶Á» ìÅð¶ ÜÅäÕÅðÆ êÌÅêå Õð»×¶ :ÇÂÃ êÅá ÇòµÚ ÁÃÄ Ô¶á» ÇñÖ¶ Çòô¶Á» ìÅð¶ ÜÅäÕÅðÆ êÌÅêå Õð»×¶ : 

6.1     fwtwbys mYnyjmYNt isstm (DBMS) 

6.2  vkNkp/; Ùpdktbh (Terminology used in Database) 

6.3 MS – Access SurU krnw (Starting MS-Access) 

6.4 BthA vkNkp/; ckJhb pDkT[Dk (Creating New Database File) 
6.5 tybl bxwayx dy qrIky 

6.5.1 fv˜kJhB ftT{ (Design View)  
6.5.2 th˜kov ftT{ (Wizard View)  
6.5.3 n?ANfozr vkNk (Entering Data) 

6.6 tybl dI vrqoN: vkNk dkıb eoBk (Entering Data) 
6.7 tybl ivcly irkwrfz nUM dyKxw:  
6.8 fwtwbys bMd krnw 
6.9 nvW fwtwbys iqAwr krn leI XojnwbMdI 
6.10 fwtwbys dy strkcr iv`c bdlwv krnw Aqy PIlfs nUM tyblW iv`c AryNj krnw 

6.11 ckow˜ (Forms) 
6.12 ckow pDkT[Dk (Creating forms) 

6.12.1 th˜kov ftT{{ okjhA (Create Form by using Wizard) 
6.12.2 fv˜kJhB ftT{{ okjhA  (Create Form in Design View) 

6.13 e[J/oh˜ (Queries)  
6.14    kueyrI bxwauxw (Creating a Query) 

6.15       kueyrI nUM clwauxw (Run a Query) 

6.16    tyblW nUM joVnw Aqy do tyblW ivckwr irlySn bxwauxw 

6.17 fog'oN (Report) 
6.17.1 ivzwrf rwhIN irport bxwauxw (Create Report by using Wizard) 
6.17.2 ifzwien ftT{ rwhIN irport bxwauxw (Create Report in Design View) 

6.17.3 irport nUM  ipRt krnw 
6.18 ienfYks (Index) 
6.19 fwtwbys strkcrs (Database Structures): 

6.19.1 PIlf (Field)  
6.19.2 foekov (Record) 

6.19.3 vkNk NkJhg (Data Type) 
6.19.4 irlySnl fwtwbys mynyzmYNt isstm (RDBMS – Relational Data Base Management System) 

6.19.4.1 tyblW drimAwn irlySniSp (Relationships between Tables) 
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6.1 fwtwbys mYnyjmYNt isstm  jo/e ;z;Ek B{z tZvh sdkd ftZu vkN/ Bkb ezw eoBk g?Adk j?.  fJjBK ftÙkb vkNk dh ftt;Ek eoB bJh ÙeshÙkbh N{b dh tos'A ehsh iKdh j?. vkNkp/; wB?iw?AN f;;Nw (Database Management System) nfijk jh fJZe N{b j? fijVk vkNk dk T[fus gqpzX eodk j?. ezfgT{No vkNkp/; ftt;fEs foekov dk fJZeZm j[zdk j? i' fe ezfgT{No ftZu ;N'o j[zdk j?. vkNkp/; s'A :{˜o b'VhAdh ;{uBk gqkgs eo ;edk j?.  fJZe d{i/ Bkb ;zpzfXs ;{uBktK s'A vkNkp/; fsnko j[zdk j?. fJj fJZe ;koBhpZX (tabular) o{g ftZu j[zdk j?. vkNkp/; ftZu ;{uBktK dh T[fus ftt;Ek j[zdh j?. nftt;fEs ;{uBk dk e'Jh noE BjhA fBebdk. vkNkp/; pj[s ;ko/ vkN/ dk fJZeZm j[zdk j?. Ùpde'Ù (dictionary) vkNkp/; dh fJZe tXhnk T[dkjoB j? fi; ftZu ;ko/ Ùpd toBwkbk (Alphabetic) d/ eqw ftZu j[zd/ jB fiBQK B{z bZGDk pj[s ;"yk j[zdk j?.     
6.2    vkNkvkNkvkNkvkNkp/; Ùpdktbh (p/; Ùpdktbh (p/; Ùpdktbh (p/; Ùpdktbh (Terminology used in Database) vkNkp/; ftZu pj[s ;ko/ seBheh (Technical) Ùpd tos/ iKd/ jB. fJjBK ftZu'A e[M wjZstg{oB Ùpd jBL- PIlf, PIlf nym jW AYtrIibaUt, PIlf tweIp jW fwtw tweIp, irkwrf Aqy PweIl[ AwE fJjBK SbdW nUM iek tybl dI mdd Bkb smJx dI koSS krIey[ hyTW id`qw tybl iDAwn nwl dyKo:-     

    
ic`qr 6.1: tyblic`qr 6.1: tyblic`qr 6.1: tyblic`qr 6.1: tybl----stUfYNtstUfYNtstUfYNtstUfYNt    

 

audwhrn leI aupr idKwey tybl ftZu cwr ividAwrQIAW nwl sMbMDq fwtw 

BirAw igAw hY[ ijnHW nUM cwr v`Kry- v`Kry irkwrfWirkwrfWirkwrfWirkwrfW vjoN jwixAw jWdw hY[ies tybl dw 

nW stUfYNt r`iKAw    igAw hY[stUfYNt tybl ftZu AYfimSn nM. (Admission No.), rol nM. (Roll 

No.), nwm (Name.), fyt Aw`P brQ (Date of Birth)  Aqy mwrks (Marks) PIlf nymPIlf nymPIlf nymPIlf nym hn[ 
iehnW PIlfz ivc v`K-v`K qrHW dw fwtw BirAw igAw hY[ ijvyN ik AYfimSn nM., rol 
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nM. Aqy mwrks PIlf ftZu nUmYirk (Numeric) fwtw BirAw ihAw hY[ ieh PIlf tweIp 

AKwaudI hY[PIlf NkJhg keI qrW dI ho skdI hY[ ijvyN ik nMbr, tYkst, fyt/tweIm, 
XYs/no, mImo, kMrsI Awid[ 

 

6.3 MS – Access SurU krnw:SurU krnw:SurU krnw:SurU krnw:    

 n?Zw n?Z; n?e;?Z; fJZe fob/ÙBb vkNkp/; w?Biw?AN f;;Nw (RDBMS) j?. fJj vkN/ B{z ;N'o eodk j? s/ b'V g?D s// tkg; fdykT[Adk j?. n?e;?Z; ftZu vkN/ Bz{ N/pb d/ o{g ftZu ;N'o ehsk iKdk j?.     
• n?e;?Z; Bz{ Ù[o{ eoB dk sohek n?e;?Z; Bz{ Ù[o{ eoB dk sohek n?e;?Z; Bz{ Ù[o{ eoB dk sohek n?e;?Z; Bz{ Ù[o{ eoB dk sohek (Steps to Starting MS-Access):-        Start → All Programme →Microso' Office → MS-Access 2003 qy kil`k kroqy kil`k kroqy kil`k kroqy kil`k kro[[[[ 

 

6.4    BthA vkNkp/; ckJhb pDkT[Dk BthA vkNkp/; ckJhb pDkT[Dk BthA vkNkp/; ckJhb pDkT[Dk BthA vkNkp/; ckJhb pDkT[Dk (Creating New Database File)    ;N?AgL;N?AgL;N?AgL;N?AgL----  1H File → New → Blank Database qy kil`k kro[ (icqr – 6.2) 

 
ic̀qr – 6.2  

2.  ieZk File New Database fwielwg bwks Kulygw[vkNkp/; ckJhb dk Bkw NkJhg eo'. eohJ/N 
(Create) pNB T[Zs/ efbZe eo'. (ic`qr – 6.3) 
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ic̀qr – 6.3 3a  vkNkp/; ;/t j' ikt/rk s/ fJZe pke; y[bQ/rk i' tZy-tZy ckJhb ckow/N B{z fdykt/rk. 

  
6.5    tybl bxwayx dy qrIky ---- N/pb j/mK fby/ sohfenK okjhA pDkJ/ iKd/ jBLF  
6.5.1    fv˜kJhB ftTfv˜kJhB ftTfv˜kJhB ftTfv˜kJhB ftT{{{{    (Design View)        
6.5.2 th˜kovth˜kovth˜kovth˜kov    ftT{ ftT{ ftT{ ftT{ (Wizard View)        
6.5.3 n?ANfozr vkNk n?ANfozr vkNk n?ANfozr vkNk n?ANfozr vkNk (Entering Data)        
6.5.1. eohJ/N N/pb fJB fv˜kJhB ftT{ eohJ/N N/pb fJB fv˜kJhB ftT{ eohJ/N N/pb fJB fv˜kJhB ftT{ eohJ/N N/pb fJB fv˜kJhB ftT{ (Create Table in Design View)        fv˜kJhB ftT{ N/pb pDkT[D dk fJZe ;XkoB sohek j?. fJ; okjhA gfjbK N/pb fsnko ehsk iKdk j? s/ fco T[; ftZu vkNk Gfonk iKdk j?.    
6.5.1.1 N/pb pN/pb pN/pb pN/pb pDkT[D d/ ;N?Zg j/mK fby/ nB[;ko jBDkT[D d/ ;N?Zg j/mK fby/ nB[;ko jBDkT[D d/ ;N?Zg j/mK fby/ nB[;ko jBDkT[D d/ ;N?Zg j/mK fby/ nB[;ko jB        LF LF LF LF  1a Create table in Design View T[Zs/ vpb efbZe eo' . (icqr – 6.4)  
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ic̀qr – 6.4 

 2a  chbv B/w, vkNk NkJhg (N?e;N, Bzpo, v/N nkfd) ns/ fttoB (description) Bkb gqGkfÙs eo'. (icqr – 6.5) 

 
ic̀qr – 6.5  3a gqkfJwoh ehn fBoXkos eo'. 
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 B'N LFB'N LFB'N LFB'N LF gqkfJwoh ehn jw/Ùk ftZbyD (Unique) vkN/ B{z jh pDkT[Dk ukjhdk j? . gqkfJwoh ehn fBoXkos eoB bJh gfjbK ;zpzfXs chbv f;b/?eN eo' s/ fco ;N?Avov N{b pko d/ gqkfJwoh ehn pNB T[Zs/ efbZe eo'. 4a N/pb B{z ;/t eo' .  (ic`qr – 6.6)  
 

ic̀qr – 6.6     
6.66.66.66.6    tybl dI vrqoN: tybl dI vrqoN: tybl dI vrqoN: tybl dI vrqoN: vkNk dkvkNk dkvkNk dkvkNk dkıb eoBk b eoBk b eoBk b eoBk (Entering Data) LF  1a fv˜kJhB ftT{ ftZu N/pb dk fv˜kJhB pDkT[D T[gozs ftT{ pNB s'A vkNkÙhN ftT{ efbZe eo'. j[D s[jkv/ ;kjwD/ hyTW id`qy ic`qr AnUswr  vkNkÙhN ftT{ y[bkJ/rk . (ic`qr – 6.7) 

 
ic̀qr – 6.7  
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 2a  fJ; dhnK tZy FtZy chbv; ftZu vkNk dkıb eo' . 3a  N/pb B{z d[pkok fco ;/t eo'.  
6.76.76.76.7    tybl ivcly irkwrfz nUM dyKxw: tybl ivcly irkwrfz nUM dyKxw: tybl ivcly irkwrfz nUM dyKxw: tybl ivcly irkwrfz nUM dyKxw:     

tybl ivc fwtw Brn auprMq AsIN iesdI Biv`K ivc kdy vI vrqoN kr skdy hW[ 
tybl ivclw fwtw dyKx leI ies qy fbl kil`k kro[ieQy nzr Awaux vwly ivaUu nUM 

fwtwSIt ivauU ikhw jWdw hY[ieQy tybl ivZc BirAw fwtw dyiKAw jw skdw hY Aqy AYift 

kIqw jW bdilAw jw skdw hY[ 

jykr AsIN pihlW qoN Bry fwtw iv`c koeI bdlwv krdy hW qW ies nUM fwtw AYiftfwtw AYiftfwtw AYiftfwtw AYift 
krnw ikhw jWdw hY[ jd ik iksy tybl iv`c koeI nvW irkwrf dwıl kIqw jwvy qW aus nUM 
fwtw ApYNffwtw ApYNffwtw ApYNffwtw ApYNf krnw ikhw jwvygw[ 

 

6.7.1 Backward AqyAqyAqyAqy forward btnW dI vrqoN:btnW dI vrqoN:btnW dI vrqoN:btnW dI vrqoN:  

fwtwSIt ivaU ivZc, irkwrfz ivZc A`gy – ipCy jwx leI  forward Aqy Backward btn dw 

iesqymwl kIqw jw skdw hY[ieQy AsIN fwtw ivZc Pyr-bdl kr skdy hW Aqy nvyN 

irkwrfz AYNtr vI kr skdy hW[ fwtwSIt ivaUu iv`c sB qoN AwırI irkwrf qy jwx leI 
Last btn qy kilk kro Aqy vwps sB qoN pihly irkwrf qy Awaux leI First btn qy 
kilk kro[ (ic`qr – 6.8) 

 

  

 

ic̀qr – 6.8 Forward Last Backward First 
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6.7.26.7.26.7.26.7.2    irkwrfirkwrfirkwrfirkwrf    iflIt krnw:iflIt krnw:iflIt krnw:iflIt krnw: 

iksy vI irkwrf nUM iflIt krn leI aus irkwrf nUM islYkt kro Aqy mwauUs dw 
s`jw btn dbwE[ iek mInUM Kulygw, ies ivcoN iflIt irkwrfiflIt irkwrfiflIt irkwrfiflIt irkwrf AwpSn nUM kil`k kro[ 
irkwrf iflIt ho jwvygw[ (ic`qr – 6.9) 

 
ic̀qr – 6.9  

6.86.86.86.8    fwtwbys bMd krnw: fwtwbys bMd krnw: fwtwbys bMd krnw: fwtwbys bMd krnw:     

fwtwbys bMd krn leI Ku`ly hoey swry tyblW nUM bMd krn auprMq tweItl bwr ivZc 
kloz btn  au`qy kil`k kor[ fwtwbys bMd ho jwvygw[ 

    

6.96.96.96.9    nvW fwtwbys iqAwr krn leI XojnwbMdI:nvW fwtwbys iqAwr krn leI XojnwbMdI:nvW fwtwbys iqAwr krn leI XojnwbMdI:nvW fwtwbys iqAwr krn leI XojnwbMdI:    

jdoN fwtwbys bxweI jWdI hY qW hyT ilKIAW gl̀W qy ivcwr krnw cwhIdw hY: 

1. fwtw bys bxwaux dw mMqv kI hY? 
2. ikMny tybl cwhIdy hn Aqy iehnW iv`c iks pRkwr dw fwtw stok kIqw jwxw hY[ 
3. tybl dy kwlm kI hoxy cwhIdy hn? 
4. v`K-v`K tyblW iv`c iks pRkwr sMbMD sQwipq krnw hY? 

fwtwbys bxwauNdy smyN ieh iDAwn rK̀xw cwhIdw hY ik ies dy v`K-vK̀ tyblW iv̀c ibnW mqlb 
fwtw duhrwieAw (Un-necessary Repetition) nw jwvy[ ikauNik ies kwrn fwtw nUM Retrieve krdy 
smyN jitlqw dw swhmxw krnw pY skdw hY[ 

 

Downloaded from https:// www.studiestoday.com

Downloaded from https:// www.studiestoday.com



64 

 

6.10 fwtwbys dy strkcr iv`c bdlwv krnw Aqy PIlfs nUM tyblW iv`c AryNj krnw: fob/ÙBb vkNkp/; pDkT[D bJh ;G s'A gfjbK N/pb pDkJ/ iKd/ jB. fco fJjBK N/pb˜ ftueko ;zpzX ;Ekgs ehsk iKdk j?. ;kohnK chbv˜ B{z fJZe jh N/pb ftZu BjhA gkfJnk iKdk. fJj ¯/?;bk fbnk iKdk j? fe fezB/ N/pb pDkJ/ ikD/ jB. fco c?;bk fbnk iKdk j? fe fejVh-fejVh chbv fejV/-fejV/ N/pb ftZu gkJh ikDh j? . fJ;/ soQK ;kfonK N/pb˜ ftZu fJZe ;KMh chbv dk u[Dkt ehsk iKdk j? . fJj ;KMh chbv jh ;ko/ N/pb˜ dofwnkB ;zpzX g/?dk eodh j?. fJZe ;KM/ n?NohfpT[{N okjhA N/pb˜ dhnK chbv ft;/ÙsktK Bz{ ;?ZN eoBk ns/ ;zpzX ;Ekgs eoBk Bkow/bkJhi/ÙB (Normalization) nytkT[Adk j?. vkNkp/; dh N/pb ftt;Ek wkVh j't/rh sK n;hA T[; Bz{ nB-Bkow/bkJh˜˜ (Un-normalized) vkNk efjzd/  jK. fJZe  foekov d/ ftZu d' t?b:{; dk nkT[Dk  do;kT[Adk  j?  fe N/pb nBBkow/bkJh˜(Un-

normalized) j?. N/pb Bz{ ftt;fEs eoBk jh Bkow/bkJhi/ÙB ejkT[Adk j?. fJ; Bkb vkNkp/; dh tos'A eoBk nk;kB j' iKdk j?. Bkow/bkJhi/ÙB N/pb˜ B{z gqGktÙkbh ns/ rfms pDkTA[dh j? . fJ; Bkb rbsh ns/ g/qÙkBh dh T[whd ekch xZN iKdh j?. j/mK fdZs/ N/pb ftZu nB-Bkow/bkJh˜ vkNk fdykfJnk frnk j?L- 
 

ic̀qr – 6.10 (N/pb G nB-Bkow/bkJh˜ vkNk) 
6.11    ckow˜ ckow˜ ckow˜ ckow˜ (Forms) N/pb ftZub/ vkN/ B{z nkgDh b'V nB[;ko d/yD ns/ pdbD bJh ckow tos/ ikd/ jB. :{˜o B{z N/pb Bkb i'VB bJh ckow bkGdkfJZe f;ZX j[zd/ jB. ckow N/pb dh fJZe Graphical g/Ùekoh j? fi; ftZu n;hA BtK vkNk Go, gfjbk tkb/ vkN/ B{z pdbh eo ns/ vhbhN eo ;ed/ jK.  ckow ns/ N/pb fJZe' fijk vkNk tosd/ jB. i/eo s[;hAA ckow ftZu e'Jh foekov pdbd/ j' sK fJj N/pb ftZu nkgD/Fnkg pdb iKdk j?. ckow T[Zd'A pj[s jh ckfJd/ wzd ;kps j[zd/ jB id'A s[;hAA vkN/ B{z chbv Bzpo d/ fj;kp Bkb dkyb eod/ j' . ckowK ftZu ezw eoBk ekch ;[ftXkiBe j[zdk j? . vkNkÙhN ftT{{ d/ w[ekpb/ ckowK okjhA vkNk dkıb eoBk nokwdkfJZe ns/ tX/o/ gqufbs j[zdk j?.  
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6.12 ckow pDkT[Dk (ckow pDkT[Dk (ckow pDkT[Dk (ckow pDkT[Dk (Creating forms))))    
Form fwtwbys dw iek AObjYkt hY ijs dI mdd nwl bVI AswnI nwl tybl dy fwtw nUM 

Manipulate kIqw jw skdw hY[ Form tybl nwl isD̀y juVy huMdy hn[ ies dI mdd nwl tybl iv`c fwtw 
enter kIqw jw skdw hY, Delete kIqw jw skdw hY jW fwtw nUM edit kIqw jw skdw hY[ ckow B{z j/mK fby/ 2 sohfenK okjhA fsnko ehsk iK ;edk j?LFckow B{z j/mK fby/ 2 sohfenK okjhA fsnko ehsk iK ;edk j?LFckow B{z j/mK fby/ 2 sohfenK okjhA fsnko ehsk iK ;edk j?LFckow B{z j/mK fby/ 2 sohfenK okjhA fsnko ehsk iK ;edk j?LF    
6.12.1 th˜kov ftT{{ okjhA (Create Form by using Wizard) 
6.12.2 fv˜kJhB ftT{{ okjhA  (Create Form in Design View) 

6.12.1 th˜kov ftT{{ okjhA th˜kov ftT{{ okjhA th˜kov ftT{{ okjhA th˜kov ftT{{ okjhA (Create Form by using Wizard)    
 Wizard iv`c pihlW qoN hI pRvwiSq stYps (Pre-defined steps) dI ieZk lVI huMdI hY[ hr stYp 
qy kuJ options huMdIAW hn, ijnHW nUM vrq ky Form bxwieAw jw skdw hY[ 

1. fwtwbys PweIl KolHo, ijs ivc̀ Form bnwauxw hY[ ies iv`c Object AOpSn iv`c Form >> Cteate 

Form by using Wizard aupr fbl kilk kro[ (icqr: 6.11) 

 

ic`qr: 6.11 

2. Form Wizard idKweI dyvygw[ Table/Quary AOpSnW ivc̀oN Table cuxoN[ Available Field iv`coN 
Field slYkt kro, > qy kilk kro[ PIlf Selected Field iv`c clw jwvygw[(icqr: 6.12) 
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ic̀qr: 6.12 

3. stYp 2 nUM audoN q`k duhrwau jdoN q`k loVINdy swry PIlf Selected Field iv`c Swml nhIN ho jWdy[ 
hux Next aupr kilk kro[ 

4. Wizard dw Aglw pyz nzr Awvygw[ ies iv`c Form dw Layout – Columnar, Justified, Tabular 

jW Data Sheet AOpSn hoxgIAW[ fJj b/n nkT[N jBL  
• ekbwBo (Columnar) L fJj fJZe' ;w/A s/ fJZe foekov Bz{ fdykT[Adk j? chbv˜ ns/ T[; d/ b/pb ekbw˜ ftZu B˜o nkT[Ad/ jB. 
• i;NhckJhv (Justified) L fJj th fJZe foekov˜ fdykT[Adk j? go chbv˜ ns/ T[jBK d/ b/pbi dh ;{uh ;eohB T[Zs/ nkT[Adh j?. 
• N/p{bo (Tabular) L fJj fJZe ;w/A s/ fJZe s'A f˜nkdk foekov˜ fdykT[Adk j?. fJj foekov˜ Bz{ g/̃  T[Zs/ chbv˜ Bz{ ekbw˜ ns/ foekov˜ Bz{ o'n˜ d/ o{g ftZu fdykT[Adk j?. 
• vkNkÙhN (Data Sheet)L fJj vkNkÙhN ftT{ dh soQK fJZe s'A tZX foekov˜ fdykT[Adk j?. 

 

iehnW iv̀coN koeI ieZk AOpSn cuxoN[hux Next aupr kilk kro[(icqr: 6.13) 
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ic̀qr: 6.13 

5. Wizard dw Aglw pyz nzr Awvygw[ ies iv`c Form dy Styles iv̀coN koeI ieZk AOpSn cuxoN[hux 
Next aupr kilk kro[(icqr: 6.14) 

 

ic̀qr: 6.14 

6. Wizard dw Aglw pyz nzr Awvygw[ ies iv`c Form dw nwm Bro Aqy Finish auZpr kilk 
kro[(icqr: 6.15) 
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ic̀qr: 6.15 

ies pRkwr Form iqAwr ho jwvygw Aqy ic̀qr: 6.16 Anuswr nzr Awvygw[ ijs iv`c AsIN hyTW id̀qy 
kMtrolz nUM iesqymwl krky Agly – ipCly irkwrf jW sB qoN pihly jW AwırI irkwrf nUM AwswnI nwl 
dyK skdy hW[ 

 

ic̀qr: 6.16 

 

6.12.2    fv˜kJhB ftT{{ okjhA (fv˜kJhB ftT{{ okjhA (fv˜kJhB ftT{{ okjhA (fv˜kJhB ftT{{ okjhA (Using Design view)LF )LF )LF )LF fv˜kJhB ftT{{ ftZu sjkB{z ckow nkg fsnko eoBk g/?Adk j?. fv˜kJhB ftT{{ sjkB{z tZyFtZy ezNo"b (N{b) w[jZJhnk eotkT[Adk j? fv˜kJhB ftT{{ okjhA ckow fsnko eoB d/ ;N?Zg j/mK fby/ nB[;ko jBLF 1a  ckow N?Zp T[Zs/ efbZe eo'.  2a  fv˜kJhB nkgÙB T[Zs/ efbZe eo' fit//A fe fuZso 6.17 ftZu fdykfJnk frnk j? . 
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ic̀qr: 6.17  3a  fJZe ckow ftzv' fuZso 6.18 nB[;ko B˜o nkt/rh . ckow dk ıkBk B˜o nkt/rk s/ yZp/ gk;/ fJZe N{b pke; B˜o nkt/rk . fJ; N{b pke; ftZu tZyFtZy N{b jz[d/ jB . 

 
ic̀qr: 6.18 

 4a  N{b pke; ftZub/ b/pb N?e;N pke; nkfd N{b dh wdd Bkb fuZso 6.19 ftZu fdykJ/ nB[;ko ckow fsnko eo'. s[;hAA ckow dk nkeko pdb ;ed/ j' . tZyFtZy b/pb˜ ns/ chbv˜ dh EK pdbh th eo ;ed/ j' fJ; soQK ckow d/ fv˜kJhB B{z ;'XDk th ;zGt jzz[dk j?. 
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ic̀qr: 6.19 
6.13    e[J/oh˜ e[J/oh˜ e[J/oh˜ e[J/oh˜ (Queries)L-  e[J/oh vkNkp/; s'A ;{uBk gqkgs eodh j?. Query ieZk iksm dw pRSn huMdw hY, jo fwtwbys dy v`K v`K 
tyblW iv̀c stor fwtw nwl sbMD r`Kdw hY[ Ms Access iv`c do iksm dIAW Queries huMdIAW hn: Select 
Aqy Action. Select Query Awm vrqI jwx vwlI Query hY[ ies iv`c fwtw aupr sDwrn pRSn pu`Cy jWdy 
hn Aqy nqIjy pRwpq kIqy jWdy hn[ Action Query dI vrqoN fwtw nUM Manipulate krn leI kIqI jWdI 
hY[ ies nwl irkwrf Add kIqw jw skdw hY, Delete kIqw jw skdw hY jW Update kIqw jw skdw hY[ 
 

6.14    kueyrI bxwauxw (Creating a Query) 

1. fwtwbys Kolo, ijs iv`c Query bnwauxI hY[ ies iv`c Object AOpSn iv`c Query aZupr kilk kro[ 
hux New auZpr kilk kro[ skrIn aZ upr New Query fwielOg bOks idKweI dyvygw[(ic`qr: 6.20) 

 

ic̀qr: 6.20 
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2.      ies iv`c Simple Quary Wizard slYkt kro Aqy OK aupr kilk kro[ 

3. Table/Query List iv̀coN tybl slYkt kro[ Available Fields iv`coN > dI mdd nwl loVINdy PIlf 
cuxoN[hux Next aupr kilk kro[ (ic`qr: 6.21) 

 

ic̀qr: 6.21 

4.      Wizard dw Aglw pyz idKweI dyvygw, ijs iv`c Query dy Format bwry puiCAw jwvygw[  

      loVINdI Option cuxoN Aqy Next aZpr kilk kro[ 
5.       Wizard dw Aglw pyz idKweI dyvygw, ijs iv̀c Query dw nwm enter kro[ Finish auZpr kilk    
kro[ (ic`qr: 6.22) 

 

 

ic̀qr: 6.22 
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6.15 kueyrI nUM clwauxw (Run a Query) 

   Query dy nqIjy dyKx leI ies nUM Run krnw pYNdw hY[Query nUM Run krn leI Query 

Menu iv`c Run Button auZpr kilk kro[ Query dy nqIjy Datasheet View ivc̀ idKweI dyxgy[ (ic`qr: 

6.23) 

 

ic̀qr: 6.23 

6.16 tyblW nUM joVnw Aqy do tyblW ivckwr irlySn bxwauxw: 
do tyblW ivckwr irlySn bxwaux dy stYp hyTW ilKy AnUswr hn: 

1. Tools mInUM ivcoN Relationships AwpSn dI cox kro[ 

2. Show Table fwielwg bwks ivZcoN tyblW dI cox krky Add qy kilk̀ kro[ 
 

 

Downloaded from https:// www.studiestoday.com

Downloaded from https:// www.studiestoday.com



73 

 

ic̀qr: 6.24(ey) 

 

3.  donW tyblW dI pRwiemrI PIlf nUM mwaUs dI mdd nwl frYg krky Awps ivZc joVo[ 

 

ic`qr: 6.24(bIy) 

 

4. Edit Relationship fwielwg bwks Kulygw, ieQy create qy kil`k kro[ 
5. tyblW dy ivckwr irlySniSp bx jwvygw[ 
 

 

ic̀qr: 6.25 

 

ies qrW dy irlySniSp nUM vn-tU-vn (One-to-One) irlySniSp ikhw jWdw hY[ 
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6.17    irport    (Report)LLLL- fJj N/pb iK e[J/oh˜ d/ vkN/ B{z fdykT[D ns/ fgqzN eoB bJh tosh iKdh j?. s[;hA fog'oN ftZub/ vkN/ B{z ;zgkdB (edit) BjhA eo ;ed/. Report fwtwbys dw ieZk Aijhw AObjYkt hY ijs dI mdd nwl 
fwtw nUM bVI AswnI nwl XUzr dI loV Anuswr pypr qy ipRMt kIqw jw skdw hY[  

 

MS Access iv`c Report bnwaux dy do FMg mOjUd hn: 

6.17.1 ivzwrf rwhIN irport bxwauxw (Create Report by using Wizard) 

6.17.2 ifzwien ivauU rwhIN irport bxwauxw (Create Report in Design View) 

6.17.1 ivzwrf rwhIN irport bxwauxw (Create Report by using Wizard) 

1. fwtwbys Kolo, ijs iv`c Report bnwauxI hY[ ies iv`c Object AOpSn iv`c Report >> Create 

Report by using Wizard auZpr fbl kilk kro[ (icqr 6.26) 
 

ic̀qr: 6.26 

2. Wizard dw Aglw pyz nzr Awvygw[ Table/Quary AOpSnW iv`coN Table cuxoN[ Available Field 
iv̀coN Field slYkt kro, > qy kilk kro[ PIlf Selected Field iv̀c clw jwvygw[ (icqr: 6.27) 

 

ic̀qr: 6.27 

Downloaded from https:// www.studiestoday.com

Downloaded from https:// www.studiestoday.com



75 

 

3. stYp 2 nUM audoN q`k duhrwau jdoN q`k loVINdy swry PIlf Selected Field iv`c Swml nhIN ho jWdy[ 
hux Next aupr kilk kro[ 

4. Wizard dw Aglw pyz nzr Awvygw[ ies iv`c Report dy Format puiCAw jwvygw[ jy loV hY qW 

Records dI Hierarchy sYt kro[hux Next auZpr kilk kro[ (icqr: 6.28) 
 

 

ic̀qr: 6.28 

 

5. Wizard dw Aglw pyz nzr Awvygw[ ies iv̀c Sorting sbMDI puiCAw jwvygw[ Field slYkt kro 

ijs aZupr Sorting krnI hY, Sorting dw Order (Assending/Dessending) cuxoN[hux Next auZpr 
kilk kro[ (icqr: 6.29) 

 

(ic̀qr: 6.29) 

6. Wizard dw Aglw pyz nzr Awvygw[ ies iv̀c Layout sMbMDI puiCAw jwvygw[ loVINdy AOpSn 

slYkt kro[hux Next auZpr kilk kro[(icqr: 6.30) 
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(ic̀qr: 6.30) 

 

7. Wizard dw Aglw pyz nzr Awvygw[ ies iv`c Style sbMDI puiCAw jwvygw[ loVINdy AOpSn 

slYkt kro[hux Next auZpr kilk kro[ (ic`qr: 6.31) 
 

 

(ic̀qr: 6.31) 

 

8. Wizard dw Aglw pyz nzr Awvygw[ ies iv`c Report Title Bro[hux Finish auZpr kilk kro 
(icqr: 6.32) 
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(ic`qr: 6.32) 

9. hux hyT idq̀y Anuswr irport iqAwr nzr AwvygI[ ijs nUM AwswnI nwl ipRMt vI kr skdy 
hW[(icqr: 6.33) 

 

(ic̀qr: 6.33) 

6.17.2 ifzwien ivauU rwhIN irport bxwauxw (Create Report in Design View) 

1. fwtwbys PweIl Kolo, ijs iv`c Report bnwauxI hY[ ies iv̀c Object AOpSn iv`c Report >> 

Cteate Report in Design View aZupr fbl kilk kro[ 
2. New Report fwielOg bOks Ku`l jwvygw[ ies ivc̀ Design View AOpSn cuxoN Aqy frwp fwaUn 

ilst iv̀coN loVINdw tybl cuxoN[OK aZ upr kilk kro[(ic̀qr: 6.34) 
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(ic`qr: 6.34) 

3. irport ivMfo nzr AwvygI[ ies iv`c Detailed Area, Table Fields Aqy Tool Box nzr 
Awvygw[(ic`qr: 6.35) 

 

(ic`qr: 6.35) 

 

4. Tool Box dI mdd nwl v`K v`K Lable Aqy Field fRYg (Drag) kro[(ic̀qr: 6.36) 

 

(ic`qr: 6.36) 

5. hux File >> Save auZpr kilk kro[ Save fwielOg bOks idKweI dyvygw[ ies iv`c Report dw nwm 

Bro Aqy Save aupr kilk kro[Report nUM dyKx leI View Menu iv`c  Report View aZupr 
kilk kro[  
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6.17.3 irport nUM  ipRt krnw:  

irport nUM ipRt krn leI hyTW ilKy stYp vrqo: 

1. PweIl mInUM ftZu jw ky ipRMt AwpSn dI cox kro[ ieZk fwielwg bwks Kulygw[(ic̀qr: 6.37) 

 

(ic̀qr: 6.37) 

2. ieQy ipRtr dw nwm, pyijz Aqy nMbr AwP kwpIz Bro[ 
3. OK qy kil`k kro[ 
4. irport ipRMt ho jwvygI[ 

 

6.18 ienfYks (Index): 

ienfYks fwtwbys ivZcoN sUcnw nMU jldI l`Bx ivZc swfI mdd krdy hn[sUcnw, fwtwbys ivZc 
v`fy-v̀fy blwkW dy rUp ivZc kMipaUtr dI mYmrI ivZc stor hUMdI hY[jdoN vI koeI kueyrI rwhIN fe;/ vI qrW 
dy fwty dI mMg kIqI jWdI hY, qW swrw fwtwbys src kIqw jWdw hY[ ies qrW fwtw nUM l`Bxw AOKw huMdw hY 

Aqy smW vI finkdk lgdw hY[ienfYkisMg ieZk qrIkw hY ijs rwhIN AsIN iksI vI tybl dI irkwrfW nUM 
Alg-Alg qrIikAW rwhIN sort krky r`K skdy hW[ ieZk tybl dy fe; fJZe PIlf jW ieZk qoN v`D 
PIlfz qy ienfYks lgwieAw jw skdw hY[ 

 jdoN ieZk tybl dy iksI ieZk PIlf qy ienfYks lgwieAw jWdw hY qW ieZk nvW strkcr bxdw 
hY ijs ivZc PIlf dIAW kImqW Aqy puAWietrz (jo ik irkwrf dI siQqI dsdw hY) nUM stor krdw 
hY[iehnW kImqW nUM zrUrq muqwibk sort kIqw jw skdw hY Aqy iksy ieZk kImq nMU l`Bx leI ies fwtw 
strkcr qy bweInrI src dw iesqymwl kIqw jWdw hY[ 

 iek tybl qy ieZk qoN v`D ienfYks vI lgwey jw skdy hn[ ies pRikirAw nUM mltIpl 
ienfYkisMg ikhw jWdw hY[ienfYks lgwaux dw ieZk nukswn ieh hY ik ieh kMipaUtr dI mYmrI ivZc vwDU 
jgw Gyrdy hn[ 

Downloaded from https:// www.studiestoday.com

Downloaded from https:// www.studiestoday.com



80 

 

6.19 fwtwbys strkcrs (Database Structures):  

fwtwbys keI BwgW nwl iml ky bxdw hY[iesdw sB qoN jrUrI Aqy mhq`vpUrn Bwg hY PIlf[ 

6.19.1 PIlf (Field):        N/pb d/ ftZu w"i{d tZy-tZy kwlmW  (Colums) B{z chbv fejk iKdk j?. fJZe N/pb ftZu eJh chbv j[zdhnK jB. ijvyN ik AYfimSn nM. (Admission No.), rol nM. (Roll No.), nwm (Name.), fyt Aw`P 

brQ (Date of Birth)  Aqy mwrks (Marks) Awid[ 

6.19.2    foekov foekov foekov foekov (Record) : fJZe d{i/ Bkb ;zpzfXs vkNk nkJhNw d/ ;w{j B{z foekov fejk iKdk j?. T[dkjoB ti'A ;N[{v?AN foekov ftZu toshnK ikD tkbhnK vkNk nkJhNw fit/A o'b Bzpo, Bkw ns/ nze nkfd foekov nytkT[Adk j?.  
6.19.3    vkNk NkJhg (vkNk NkJhg (vkNk NkJhg (vkNk NkJhg (Data Type):    jo/e chbv ftZu tZy'-tZyo/ vkNk NkJhg j[zd/ jB. fJZe chbv ftZu f;oc fJZe fe;w dk vkNk jh nkT[Adk j?. ijvyN ik ividAwrQI dw rol nM. isrP AMkW ivZc hI BirAw jW skdw hY Aqy nwm nUM tYkst 
ivZc BirAw jWdw hY[ 

hryk N/pb dhnK nbZr-nbZr chbv˜ j[zdhnK jB. hr chbv dk vkNk tZyok-tZyok j[zdk j?. fJ; B{z vkNk NkJhg fejk iKdk j?. e[M wjZstg{oB vkNk chbv˜ j/mK fby/ nB[;ko jB L- vkNk NkJhg (vkNk NkJhg (vkNk NkJhg (vkNk NkJhg (Data Type) ezwezwezwezw    N?e;N (N?e;N (N?e;N (N?e;N (Text))))    nze, nZyo iK d'tK d/ w/b Bkb N?e;N pDdk j?. fJj tZX s'A tZX 255 nZyo bzpk j' ;edk j?. T[j Bzpo fiBQK B{z rfDse rDBktK bJh BjhA tofsnk iKdk, B{z N/?e;N ftZu Ùkwb ehsk iKdk j?.  Bzpo (Bzpo (Bzpo (Bzpo (Number))))    fJ; ftZu 0 s'A 9 sZe nze tos/ iKd/ jB. fJ; dh tos'A rfDse rDBktK eoB bJh ehsh iKdh j?. v/N$NkJhw v/N$NkJhw v/N$NkJhw v/N$NkJhw (Date/Time)    fJj v/N ns/ NkJhw bJh tosh iKdh j?/. v/N (skohı) 100 s'A 9999 sZe j'Dh ukjhdh j?. fJj 8 pkJhN bzpk jzdk j? . :/;$B' :/;$B' :/;$B' :/;$B' (Yes/No)    fJj b'˜heb iK p[{bhnB ehwsK bJh tosh iKdh j?. 
(ic̀qr: 6.38) 
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 fww', eoz;h, nkN' Bzpo, Ua n?Zba Jha nkpi/?eN, jkfJgofbze, b[Zeng th˜kov nkfd e[M j'o vkNk NkJhg; jB. 
6.19.4    irlySnl fwtwbys mYnyzmYNt isstm (RDBMS – Relational Data Base Management System)    
 fob/ÙBb vkNkp/; w?B˜w?AN f;;Nw (RDBMS) vkN/ B{z ;N'o eodk j? s/ b'V g?D s// tkg; fdykT[Adk j?. 
RDBMS ftZu vkN/ Bz{ N/pb d/ o{g ftZu ;N'o ehsk iKdk j?. tZy-tZy fe;w d/ vkN/ dk nkg; ftZu ;zpzX pDkfJnk iKdk j?. fJj :{̃ o B{z vkNkp/; pDkT[D dk fJZe ÙeshÙkbh tksktoD w[jZJhnk eotkT[Adk j?. 
RDBMS n;b ftZu gq'rokwK dk fJZeZm j? i' :{˜o B[z vkNk ;N'o eoB, pdbD ns/ vkNkp/; ftZu'A ;zy/g ;{uBk eZYD dh gqtkBrh fdzdk j?. kuJ AwDuink R RDBMS Softwares dy nwm ies pRkwr hn: 

• Microsoft Access 

• SQL 

• Oracle 

• Foxpro 

6.19.4.1 tyblW drimAwn irlySniSp (Relationships between Tables) : 

 ieZk fwtwbys iv̀c keI tybl ho skdy hn[ Aqy hryk tybl iv`c v̀K v`K iksm dI jwxkwrI ho 
skdI hY[ jdoN v`K-v`K tyblW iv`c v`KrI jwxkwrI dy ADwr qy iksy jwxkwrI dI loV hovy qW Aijhy smyN 
tyblW iv`c irlySn bnwaux dI loV huMdI hY[ ieh qW hI sMBv hY jy iehnW iv`c koeI nw koeI PIlf sWJw 
(Common) hovy[ 

 Microsoft Access iv`c tyblW drimAwn iqMn pRkwr dy Relation bxwey jw skdy hn: 

• One-to-One: iek tybl dw hr irkwrf, dUsry tybl dy hr irkwrf nwl mYc krdw hovy[ 

iesdw mqlb donoN tybl iblkul ieZko ijhI pRwiemrI kI r`Kdy hn[ Awm qOr qy One-to-One 
iksm dw fwtw iek hI tybl iv`c stork ilAw jWdw hY[ 

• One-to-Many:ieZk tybl dw hr irkwrf, dUsry tybl dy zIro, ieZk jW bhuq swry irkwrfW nwl 
mYc kr skdw hY[  

• Many-to-Many:ies iksm dy irlySn iv̀c donoN tyblW iv`c bhuq swry irkwrf mYc kr skdy 
hn[  

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

 

 

 

Downloaded from https:// www.studiestoday.com

Downloaded from https:// www.studiestoday.com



82 

 

Exercise 

1.    KÅñÆ æÅò» íð¯ :ÅñÆ æÅò» íð¯ :ÅñÆ æÅò» íð¯ :ÅñÆ æÅò» íð¯ :    

        A.A.A.A.A.A.A.A. N/pb .......... sohfenK okjhA pDkJ/ iKd/ jBÍ 
A.B. A.B. A.B. A.B. vkNkp/; pDkT[D ;w/A gfjbK HHHHHHHHHHHHHHHH pDkfJnk iKdk j? s/ fco T[; ftZu vkNk dkyb ehsk iKdk j?. 

    A.C. A.C. A.C. A.C. ienfYks fwtwbys ivZcoN …………… nMU jldI l`Bx ivc swfI mdd krdy hnÍ 

    A.D.A.D.A.D.A.D. Relationships AwpSn ………….. mInUM ivZc huMçÆ þÍ 
    A.E. A.E. A.E. A.E. Query ieZk iksm ………… dw huMdw hY[ 

BBBB.    ÃÔÆ/×ñå çÃ¯ ÃÔÆ/×ñå çÃ¯ ÃÔÆ/×ñå çÃ¯ ÃÔÆ/×ñå çÃ¯     ::::    

        B.A.B.A.B.A.B.A. nze, nZyo iK d'BPK d/ w/b Bkb N?e;N pDdk hY[ 
  B.B. B.B. B.B. B.B. DBMS dw pUrw nwm fwtwbys mYnyjmYNt isstm hY[ 

  B.C. B.C. B.C. B.C. sbMiDq fwtw tweIps dy smUh nUM PweIl ikhw jWdw hY[ 

  B.D. B.D. B.D. B.D. fwtwbys PweIl bxwaux leI sB qoN pihlW fwtw dwıl kIqw jWdw hY[ 

  B.E. B.E. B.E. B.E. irport ivclw fwtw bdilAw nhIN jw skdw[ 

CCCC.    Coty    auZqrW vwly pRSn::::    
  3.1 AYksYs nUM SurU krn dw qrIkw dso[ 

  3.2 tybl nUM ikhVy-ikhVy qrIikAW rwhIN bxwieAw jw skdw hY? 

  3.3 nvW fwtwbys iqAwr krn smyN ikhVIAW glW nUM iDAwn ivZc rKxw cwhIdw hY? 
  3.4 Pwrm kI j[zd/ hn? ieh ikMNnHy qrIikAW rwhIN bxwey jw skdy hn? 
  3.5 PwrmW dy lyAwauts bwry jwxkwrI idE[ 

  3.6 kueyrI kI hUMdI hY? 

  3.7 PIlf, irkwrf Aqy fwtw-tweIp bwry jwxkwrI idE[ 
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4. . . . vZfy    auZqrW vwly pRSn::::    
D.A. D.A. D.A. D.A. fv˜kJhB ftT{ rwhIN tybl bxwayx bwry ivsQwr nwl dso[ 

        D.B. D.B. D.B. D.B. ivzwrf rwhIN irport bxwaux dy stYp dw vrnx kro[ 

  4.3. kueyrI bxwaux bwry ivsQwr nwl dso[ 

  4.4 irlySniSp kI hMudy hn? ieh ikMn/ iksm dy hMUdy hn? 
  4.5 irport nUM ipRt krn dy stYp dso[ 

    

À¹µåð :À¹µåð :À¹µåð :À¹µåð :    

A.A iqMn   B.A. ÃÔÆ 

A.B tybl   B.B. ÃÔÆ 

A.C sUcnw   B.C. ×ñå 

A.D Tools   B.D. ×ñå 

A.E pRSn   B.E. ÃÔÆ  
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êÅá êÅá êÅá êÅá 7    

 fob/ÙBb vkNkp/; wB/iw?AN f;;Nw 

7.1 fJBg[ZN wk;e 
7.2 e[n?oh ;Noeuo 
7.3 fog'oN ;Noeuo  
7.4 N/pb ;Noeuo ftZu pdbkt  
7.5 fob/ÙBfÙg dhnK fe;wK 
 7.6 MS ACCESS  ftZu N/pb fob/ÙBfÙg pDkT[Dk  
7.7 fob/ÙBfÙg B{z d/yDk iK pdbDkL- 
7.8 o?co?fbfÙnb fJzNhrohNh 
7.9 SQL eh j?< 
7.10 MS ACCESS ftZu Sql Statement dh tos'A  
7.11 SQL dh wZdd Bkb N/pb pDkT[Dk 
7.12 N/pb ftZu vkNk dkyb eoBkL- 
7.13 USING THE SQL AGGREGATE FUNCTIONS 
7.14 CREATING QUERIES 

7.15 fob/ÙB fog'oN     fJZe fob/ÙBb vkNkp/; T[j vkNkp/; j? i' fe fob/ÙBb wkvb T[Zs/ nXkfos j[zdk j?.  d{;o/ ÙpdK ftZu fJZe fob/ÙBb vkNkp/; wB/iw?AN f;;Nw iK RDBMS ;kcNt/no gq'rokwK dk T[j ;w{j j? i' fob/ÙBb vkNkp/; B{z pDkT[D (create) ;zGkbD (maintain) , pdbkt eoB (modifying) bJh tofsnk iKdk j?. 
7.1    fJBg[ZN wk;e (fJBg[ZN wk;e (fJBg[ZN wk;e (fJBg[ZN wk;e (input masks) ) ) ) L-id'A fJZe s'A tZX :{̃ o s[jkv/ vkNkp/; ftZu vkNk n?ANo eod/ jB sK :{˜o B{z fJj dZ;Dk g?Adk j? fe fe;h fJe fBoXkfos chbv ftZu fe; gqeko dk vkNk n?ANo eoBk j?.       ““fJZe fJBg[Z““fJZe fJBg[Z““fJZe fJBg[Z““fJZe fJBg[ZNNNN    wk;e dwk;e dwk;e dwk;e dZZZZ;dk j? fe vkNk fet/A n?ANo ;dk j? fe vkNk fet/A n?ANo ;dk j? fe vkNk fet/A n?ANo ;dk j? fe vkNk fet/A n?ANo eoBk j? s/ fJj fet/A fdy/rk. ””eoBk j? s/ fJj fet/A fdy/rk. ””eoBk j? s/ fJj fet/A fdy/rk. ””eoBk j? s/ fJj fet/A fdy/rk. ””    
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 1a fJBg[ZN wk;e fJZe fBoXkfos chbv ftZu vkNk n?ANoh bJh eo?eNo; (characters) s/ f;zpbw  (symbols) B{z tos e/ fJZe ckow?N pDkT[Adk j?.  id'A s[;] T[; chbv ftu vkNk n?ANo eoBk ukj[zd/ j' sK s[jkB{z T[j ckow?N ngBkT[Dk gJ/rk i' fJBg[ZN wk;e ftZu fdZsk frnk W.  T[dkjoB ti'A i/eo n;] c'B Bzpo B{z (977) 428-0628 ckow?N ftZu n?ANo eoBk ukj[zd/ jK sK n;] input masks property  B{z j/mK do;kJ/ nB[;ko ;?ZN eoKr/. ! (999) 000-0000llaaaaa 2a vkNk fe; ckow?N ftZu n?ANo eoBk  j? fJj sK fJBg[ZN wk;e dZ;dk jh j?, fJ; d/ Bkb jh n;] input masks  okj] vkNk fet/A fdykT[Dk j? (display) fJ; dk th tZyok (format)  cokw?N ;?ZN eo ;ed/ jK.  T[dkjoB ti'A v/N (Date) enter  eoB dk  (format)  cokw?N 
 YYYY.MM.DD  d/ ;ed/ jK s/ v/N fdykT[D dk (format)  cokw?N   

 DD-MMM-YYYY ;?ZN eo ;ed/ jK. 
7.2 QUERY STRUCTURE (e[n?oh ;Noeuo)- RDBMS ftZu nkw s"o s/ uko soQK dhnK 
Queries toshnK ikdhnK jB.  fJj jB- 1a DDL (DATA DEFINATION LANGUAGE)  

2. DML (DATA MANIPULATION LANGUAGE) 

3. DCL (DATA CONTROL LANGUAGE) 

4. TCL (DATA DEFINATION LANGUAGE) 

DDL:- DDL  ;N/Nw?AN; vkNkp/; dk ;Noeuo iK ;ehwK (schema) gfoGkfÙs (define) eoB bJh tosh iKdh j?. fit/A fe (create,alter, drop) nkfd. 
DML:- DML ;N/Nw?AN ;ehwK nkpi?eN (schema object) d/ nzdo vkNk B{z w?B/i eoB bJh tosh iKdh j?. fit/A fe (select, insert,update) nkfd. 
DCL:-  DCL ;N/Nw?AN; vkNk s/ fB:soB oZyD bJh tosh iKdh fit/A fe (grant, revoke) 
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TCL:-  TCL ;N/Nw?ANw d[nkok ehs/ j'J/ pdbktK B{z w?B/i eoB bJh tosh iKdhnK jB. fit/A fe (COMMIT, SAVEPOINT) nkfd. 
7.3 REPORT STRUCTURE:-fog'oN ;Noeuo fog'oN  vkNkp/; n?gbhe/ÙB dk fJZe wjZstg{oB Gkr j?.  nkw s"o s/ fog'oN foibN fdykT[D bJh tosh iKdh j?.  fog'oN B{z g/go s/ fgqzN ehsk iKdk j? go s[;] T[; B{z ;eohB s/ Direct th d/y ;ed/ j'.  fog'oN B{z fv˜kfJB eod/ ;w/A eJh rZbK dk fXnkB oZyDk g?Adk j?.  fit/A fe- 

• fog'oN dh tos'A s/ :{̃ o dh b'V. 
• fog'oN d/ b/nnkT{N dh b'V. 
• g/go dk nkeko  (size) 
• fJ; B{z fezBh tko pDkT[Dk (generate) j?. 
• fog'oN dh bzpkJh 
• ozr 

•   f;e{UoNh ezNo'b (Security control) nkfd. 
CREATING RELATIONAL DATABASE 

7.4 TABLE STRUCTURE MODIFICATION:- N/pb ;Noeuo ftZu pdbkt RDBMS ftZu id'A fJZe tko N/pb pDk fdZsk iKdk j? sK n;] T[; d/ ;Noeuo ns/ ftÙ/ÙsktK (properties) ftZu pdbkt eo ;ed/ jK.  j/mK fbfynk properties iK ftÙ/ÙsktK pdbhnK iK ;edhnK jB- 
• add,change or delete field name : BtK chbv dkyb eoBk.  chbv dk BK pdbDk iK chbv B{z delete eoBk. 
• change field width, data types : chbv dh u"VkJh pdbDk iK vkNk NkJhg pdbDk 
• change default values or rules : fvckbN t?b:{ pdbDk 
• add comments or captions :  ew/AN dkyb eoBk.            B'NL- SQL Query dh wdd Bkb N/pb dk ;Noeuo pV/ jh ;"y/ Yzr Bkb pdfbnk ik ;edk j?.  
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7.5 fob/ÙBfob/ÙBfob/ÙBfob/ÙBffffÙg dhnK fe;wKLÙg dhnK fe;wKLÙg dhnK fe;wKLÙg dhnK fe;wKL-Relationship Types s[;] nkgD/ gfotko d/ w?ApoK Bkb eJh soQK d/ fob/ÙBfÙg ;KM/ eod/ j'.  fit/A fe- s[jkvk, s[jkvh wksk d/ Bkb ;zpzX j?.  s[jkvh fJZe wksk W go s[jkvh wksk d/ eJh pZu/ j' ;ed/ jB i' fe s[jkv/ Gok-G?D j'Dr/. fJ; soQK gfotko ftZu jo/e w?Apo d/ Bkb s[jkvk tyok tyok ;zpzX j? s/ gfotko d/ w?Apok dh th fJZe d{i/ d/ Bkb tyok tyok ;zpzX pDkfJnk j'fJnk j?. vkNkp/; fob/ÙBfÙg th N/pbK d/ ftueko fJ;/ soQK d/ ;zpzXK Bkb pDdk j?.  fJE/ fszB gqeko d/ fob/ÙBfÙg j[zd/ jBL- 
One To One :  fJZe s'A fJZe d'B' N/pbK ftZu ;pzX pDkT[D bJh fJZe jh chbv ;KMh j[zdh j?. jo/e Primary key d{;o/ ;zpzXs N/pb d/ f;oc fJZe (iK 0) foekov Bkb ;zpzXs j[zdh j?.    
ONE TO MANY :- fJZe s'A tZXfJZe s'A tZXfJZe s'A tZXfJZe s'A tZX    fJZe N/pb fJZe s'A tZX N/pbK (2 iK tZX) Bkb ;zpzXs j[zdk j?.  jo/e Primary key d{;o/ ;zpzXs N/pbK d/ fJZe, iho' iK fJZe s'A tZX foekov Bkb ;zpzXs j[zdh j?.    
MANY TO MANY:-  tZX s'A tZXtZX s'A tZXtZX s'A tZXtZX s'A tZX    fJZe s'A tZX N/pb fJZe d{i/ Bkb eJh soQK d/ Bkb ;zpzX pDkT[Ad/ jB s/ fJZe s'A tZX chbv B{z ;KMk eod/ jB (fit/A fe s[jkv/ gfotko d/ w?Apo fJe d{i/ d/ Bkb ;pzXs j[zd/ jB)  

 

       HUSBAND 

 

     WIFE 

 

     MOTHER  

 

            CHILD 

 

VIDEOS   

 

       CUSTOMERS  
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7.6 MS ACCESS  ftZu N/pb fob/ÙBfÙg pDkT[DkftZu N/pb fob/ÙBfÙg pDkT[DkftZu N/pb fob/ÙBfÙg pDkT[DkftZu N/pb fob/ÙBfÙg pDkT[Dk     fJZe N/pb fob/ÙBfÙg,ehchbv (Keyfield) d/ vkNk dk fwbkD eoe/ ezw eodk j?- nkw s"o s/ fJ; chbv dk BK d'B' N/pbK ftZu fJZe' fijk j[zdk j?.  fJj w?fuzr (Matching field) chnv fJZe Table dh PRIMARY KEY j[zdh j? s/ d{;o/ N/pb dh FOREIGN KEY. fJe ONE TO ONE (fJZe s'A fJZe) iK ONE TO MANY (fJZe s'A tZX) fob/ÙBfÙg pDkT[D bJh j/mK fby/ ;N?g dh tos'A eo' 1a vkNkp/; ftZu y[ZbQ/ j'J/ ;ko/ N/pbK B{z pzd eo fdU . n;] y[ZbQ/ j'J/ N/pbK (OPEN TABLES) ftu  ;pzX pDk iK pdb Bj] ;ed/. 2a F 11 ehn B{z dpkU sK vkNkp/; ftzv' y{Zb ikt/rh. 3a N{b w?B:{ (TOOL MENU) s'A RELATIONSHIP ewkv dh tos'A eo' (MS ACCESS 2003), ACCESS 2007, ACCESS 2010 iK ACCESS 2013 ftZu (DATABASE   

TOOLS TAB) ckNkp/; N{bi N?p ftZu SHOW/HIDE ro[Zg s'A fob/ÙBfÙg T[Zs/ efbe eo'. 4a fob/ÙBfÙg w?B:{ (MENU) s'A SHOW TABLE T[Zs/ efbZe eo'.  5a fi; N/pb dk s[;] ;zpzX pDkT[Dk ukj[zd/ j' T[; T[go vpb efbZe eo'. 6a fJZe iK fJZe s'A tZX N/pb iK e[n?oh dh u'D eo' s/ ADD s/ CLICK eo'. 7a gfjb/ N/pb s'A ekwB chbv (Common Field) B{z vo/r (DRAG) eoe/ d{;o/ N?pb dh  (Common Field) ekwB chbv FOREIGN KEY d/ Bkb fwbkT[.  fJZe s'A tZX chbv vo/r  eoB bJh CTRL KEY dh tos'A eo'. 8a fJZe  EDIT RELATIONSHIP ftzv' y[Zb/rh. 9a ekwB chbv fi; dh u'D s[;] fob/ÙBfÙg bJh ehsh j? B{z t/ohckJh (verify) eo'. (i/eo  chbv dk BK rbs j? sK fb;N ftZu'A Bt] chbv dh u'D eo') 10a “CREATE” pNB d/ efbZe eo'.  
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 B'NL-  1a ONE TO ONE (fJZe s'A fJZe)  fob/ÙBfÙg pDkT[D bJh d'B'A ekwB chbvi (PRIMARY KEY s/ FOREIGN KEY) dh INDEXED PROPERTY 'YES' s/ ;?N eo'. i/eo d'B'A chbv dk :{Bhe (UNIQUE) INDEX j? sK ACCESS fJZe s'A fJZe fob/ÙBfÙg pDkJ/rk.  2aONE TO MANY (fJZe s'A tZX) fob/ÙBfÙg pDkT[D bJh fob/ÙBfÙg d/ ONE (fJZe) ;kJhv (nkw s"o s/ PRIMARY KEY) dk :{Bhe INDEX j'Dk ukjhdk j?. fi; dk noE j? fe INDEXED 

PROPERTY 'YES' s/ ;?N j't/rh.  MANY (tZX) ;kJhv s/ (:{Bhe) UNIQUE  INDEX Bj] j[zdk.  fJ; ftZu INDEX j[zdk j?.  go fJj v[gbhe/N t?b:{ b? b?Adk j?.  id'A fJZe chbv dk :{Bhe INDEX j? s/ d{ih dk Bj] sK ACCESS ONE TO MANY (fJZe s'A tZX) fob/ÙBfÙg pDkT[Adk j?.   
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7.7 VIEW OR EDIT RELATIONSHIP:- fob/ÙBfÙg B{z d/yDk iK pdbDkLfob/ÙBfÙg B{z d/yDk iK pdbDkLfob/ÙBfÙg B{z d/yDk iK pdbDkLfob/ÙBfÙg B{z d/yDk iK pdbDkL---- n;] fob/ÙBfÙg ftzv' s'A N/pb fob/ÙBfÙg dh u'D eoe/ fJ; ftZu pdbkt eo ;ed/ jKL-      

  1a eo;o B{z fob/ÙBfÙg bkJhB T[Zs/ fXnkB Bkb oy'. 2a bkJhB s/ efbZe eoe/ fJ; B{z f;b?eN eo'. 3a fob/ÙBfÙg bkJhB w'Nh (THICK) fdy/rh sK fJ; s/ vpb efbZe eo' iK fvikfJB N?p s/  N{b ro[Zg s'A EDIT RELATIONSHIP dh u'D eo'.  fJZe EDIT RELATIONSHIP BOX  y[Zb/rk. 4a b'V]d/ pdbkt eo' s/ OK s/ efbZe eo'. 
7.8    REFERENTIAL INTEGRITY- (o?co?fbfÙnb fJzNhrohNh) vkNk dh T[j ftÙ/Ùsk j? , fi; ftZu fob/ÙB N/pb d/ fJZe ekbw dh jo/e ehws (fob/ÙBfÙg) fob/ÙB d/ d{;o/ N/pb d/ ekbw dh ehws (fob/ÙBfÙg) d/ pokpo j't/rh. fJe fob/ÙBb vkNkp/; ftZu N/pb dh T[j chnv i' fe FOREIGN KEY pDkJh rJh j?, T[; ftZu iK sK NULL VALUE j't/rh iK fco PRIMARY KEY dh (VALUE) t?b:{ j'DrhnK. 
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     7.9 SQL eh j?eh j?eh j?eh j?<<<<    

SQL fJZE/ ;N?vzov (Standard(Manipulate)  eoB d/ ezw nkT[Adh j?.
(;NoZuo e[n?oh b?r{n?i) ;N?vov j?. 
SQL eh eodh j? <eh eodh j? <eh eodh j? <eh eodh j? <    

• SQL d/ Bkb vkNkp/; bJh e[n?ohi 
• SQL d/ Bkb vkNkp/; s'A vkNk d/fynk ik ;edk j?.
• SQL d/ Bkb vkNkp/; ftZu foekov˜ gkJ/ ik ;ed/ jB.
• SQL d/ Bkb vkNkp/; s/ foekov ngv/N ehs/ ik ;ed/ jB.
• SQL d/ Bkb vkNkp/; s'A foekov fvbhN ehs/ ik ;ed/ jB.
• SQL dh wdd Bkb 
• SQL dh wdd Bkb 
• SQL dh wdd Bkb 
• SQL d/ Bkb vkNkp/; ftZu 
• SQL dh wdd Bkb ;?ZN ehs/ ik ;ed/ jB.   
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Standard) GkÙk j? i' fe vkNkp/; pDkT[D, ne;?; eoB d/ ezw nkT[Adh j?. SQL dk g{ok BK j? - Structured Query Language 

 . SQL fJZe ANSI (American National Standard Institute) 

vkNkp/; bJh e[n?ohi Execute ehshnK iKdhnK jB. vkNkp/; s'A vkNk d/fynk ik ;edk j?. vkNkp/; ftZu foekov˜ gkJ/ ik ;ed/ jB. vkNkp/; s/ foekov ngv/N ehs/ ik ;ed/ jB. vkNkp/; s'A foekov fvbhN ehs/ ik ;ed/ jB. Bkb BtK vkNkp/; pDkfJnk ik ;edkj?. Bkb vkNkp/; ftZu Bt/A N/pb pDkJ/ ik ;ed/ jB. Bkb vkNkp/; ftZu Stored Procedures pDkJ/ ik ;ed/ vkNkp/; ftZu View pDkJ/ ik ;ed/ jB. Bkb Tables, Procedures  s/  Video T[Zs/  Permissions

 ns/ w?Bhg[b/N 
Structured Query Language 

ANSI (American National Standard Institute) 

pDkJ/ ik ;ed/ jB. 
Permissions (fBod/Ù) 
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7.10 MS ACCESS ftZuftZuftZuftZu Sql Statement dh tos'A Ldh tos'A Ldh tos'A Ldh tos'A L----    
Access 2007 iK Access 2010 s/ efbZe eo' T[; s'A pknd j/mk fby/ ;N?g ngDkT[ L- 1a MS ACCESS yZ[bD s'A pknd iK sK Open Tab s/ efbZe eo' (i/eo s[jkv/ e'b gfjbk pDkfJnk j'fJnk vkNkp/; j? sK)  iK fco BtK vkNkp/; (Create Database) pDkT[D s/ T[; Bz{ BK d/ Bkb  ;/t eo'. 2a vkNkp/; dh u'D eoB iK pDkT[D s'A pknd yZp/ g/B s'  QUERIES s/ efbZe eo', fco  NEW BUTTON s/ efbZe eo'. 3 Design view s/ efbZe eo' s/  OK pNB s/ efbZe eo'(;N?g 1 s'A 3 bJh j/mK fdykJ/ rJ/ fuZso nB[;ko ezw eo'). 

     4a s[;hA fJZe show table dialog box d/y'r/ . close pNB s/ efbZe eo' (fpBK fe;h N/pb dh u'D ehs/ j'J/) 
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 5a ;eohB d/ T[gob/ gk;/ 'view button' dh u'D eo'. B'NL- id'A s[;hA pNB d/ T[Zgo eo;o b? e/ iKd/ j' sK pNB dk BK fdykJh fdzdk j?. 
6  view pNB dh tos'A eoe/ SQL view dh u'D eo' SQL view u[DB bJh view button  d/ j/mb/ n?o' s/ efbZe  eo'(;N?g 5 s'A 6 B{z j/mK fdykJ/ fuZso nB[;ko eo') 

 7a nkgDh SQL ewKv SQL view ftZu  NkJhg eo'(fuZso) 
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   8a ewKv B{z oB eoB bJh oZB pNB e/ efbZe eo'. B'NL- oZB (RUN) pNB fJZe n?e;ebkw/ÙB (!) fBÙkB j[zdk j?. 
7.11 SQL dh wZdd dh wZdd dh wZdd dh wZdd Bkb Bkb Bkb Bkb N/pb pDkT[Dk.N/pb pDkT[Dk.N/pb pDkT[Dk.N/pb pDkT[Dk.    vkNkp/; ftZu N/pb pDkT[D bJh create Table ;N/Nw?AN dh tos'A ehsh iKdh j?. 
syntax :- 

Create Table table_name 

{ 

        coloumn name1  data_type (size), 

        coloumn name2  data_type (size), 

        coloumn name3  data_type (size), 

         ………………………………… 

} fw;kb L-             Create Table Person 

{  

personID int, 
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          Last Name varchar(255), 

          First Name varchar(255), 

Address    varchar (255), 

            city      varchar (255), 

}; 

• Person ID Coloumn dh vkNk NkfJg  int j? ns/ fJ; ftZu  f;oc Integer Value  gk ;ed/ jK. 
• Last Name, First Name, Address s/ City ekbw˜ dh vkNk NkfJg  Varchar  j?. s/ fJ; ftZu  Character gk ;ed/ jK fiBQK dh tZX s'A tZX bzpkJh 255 j' ;edh j?. 

Person N/pb j/mK nB{;ko br/rk. 
Person ID  Last Name First Name Address  City       
7.12    N/pb ftZu vkNk dkyb eoBkLN/pb ftZu vkNk dkyb eoBkLN/pb ftZu vkNk dkyb eoBkLN/pb ftZu vkNk dkyb eoBkL----    
INSERT INTO ;N/nw?AN dh wdd Bkb N/pb ftZu vkNk dkyb ehsk ik ;edk j?. fJ; d/ d' sohe/ jB- 
1st- 

              INSERT INTO   table_name 

               VALUES (value1, value2 , value3............); B'NL- fJ; ftZu ekbw dk BK BjhA fbfynk iKdk j?. 
2nd- 

               INSERT INTO  Table_name (column1, column 2, column3...........); 

                   VALUES (value1, value2 , value3............); fw;kb L- 
INSERT INTO CUSTOMERS (Customer Name, Contact Name , Address,City, 
PostalCode, Country) Value( 'Cardial', 'Tom.B. Enrichen,'Skagen21', 'Stavager', 
'4006','Norway'); 
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Customer N/pb  j/mK nB{;ko fdykrk. 
Customer 
ID 

Customer 
Name 

Contact 
Name 

Address  City Postal 
Code 

Country 21 Cardial TomB 
Enrichen 

Skagen21 Stavanger 4006 Nor way  
7.13 USING THE SQL AGGREGATE FUNCTIONS 

 

 SQL SELECT STATMENT  

SELECT STATMENT dh tos'A vkNkp/; s'A vkNk f;b?eN eoB bJh ehsh iKdh j?. 
Syntax 

Select column_name, column _name,  _____ 

From table_name; ns/ 
Select * From Table_name; fw;kbL- 
SELECT Customer Name, City  From Customers; fJj Statment , customer N/pb ftZu'A Customer Name ns/ City chbv d/ vkN/ B{z fdykJ/rh. 
SELECT * FROM CUSTOMERS; fJj ;N/Nw?AN , Customers N/pb dh ;kohnK chbv; fdykJ/rh. 
SQL WHERE CLAUSE 

WHERE CLAUSE dh tos'A f;o¯ u[fBzdk foekov fdykT[D ftZu ehsh iKdh j? i' fJZe fdZsh j'Jh ezvhÙB B{z g{ok eod/ jB. 
Syntax 

1. SELECT column_ Name, column_ Name 

From table_name 

where column _name operator value ; 
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 fw;kb L- 
1.SELECT * From customers 

Where country ='Norway'; 

2. SELECT * From customers 

where customer ID =1; B'NL-N?e;N t/b:{ bJh  f;zrb e'N; (' ') dh tos'A ehsh iKdh j? id fe B{w?foe chbv bJh e'N; dh b'V BjhA j[zdh. 
SQL ORDER BY ehtov  
Order by  ehtov dh tos'A foibN B{z ;'oN(sort) eoB bJh ehsh iKdh j?. 
Syntax 

    Select Column_name , column_name  

     From Table_name  

    ORDER BY Column_Name, Column_name  ASC/ DESC; 

 fw;kbL-tZXd/ eqw ftu brkT[D bJh (In Ascending order) 
Select * From Customers 

Order by country ; 

 xZNd/ eqw ftZu brkT[D bJh (In descending order) 
SELECT * From Customers 

Order By Country  Desc; 

 

SQL UPDATE ;N/Nw?AN;N/Nw?AN;N/Nw?AN;N/Nw?AN----    
UPDATE ;N/Nw?ANdh tos'A N/pb ftZu gkJ/ j'J/ vkN/ dh spdhbh (Updation) bJh ehsh iKdh j?. 
Syntax:- 

UPDATE table_name 
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SET column1=value1, column2=value2   where  some_column= some_value; fw;kbL- 
UPDATE CUSTOMERS 

SET contact name='Alfred',City='Hambury' Where  Customer Name='Alfred Futter'; 

 

 

SQL ALIASES 

SQL Aliases dh tos'A N/?wgo/oh (Temporary) ;w/A bJh N/pb iK ekbw j/fvzr B{z ohB/w eoB bJh ehsh iKdh j?. 
Syntax :-      ekbw bJh :  
SELECT Column_Name As alias _name 

From table_name; N/pb bJh 
SELECT Column-name(s) 

From table_name As alias _name; 

 

 fw;kb-- 
1. SELECT CustomerName As Customer, 

ContactName  As [Contact  Person] 

From Customer; 

2. SELECT Customer ID, Contact Name  

From Customers As C; 
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SQL Aggregate Functions  

SQL ftZu eJh soQK d/ Aggregate (n?rohr/N) functions dh tos'A ehsh iKdh j?.   
=> AVG( )  - Aveage Value foNoB eoB bJh   
=> COUNT ( ) - o'ni frDB Count bJh 
=> FIRST ( ) - gfjbh Value d/D bJh 
=> LAST ( ) - nyhobh Value d/D bJh  
=> MAX ( ) - ;G s'A tZvh  Value d/D bJh 
=> MIN ( ) - ;G s'A S'Nh Value d/D bJh 
=> SUM ( ) -  i'V d/D bJh   
 

 

SQL GROUP BY STATEMENT   n?rohr/N czeÙB; d/ Bkb f˜nkdkso GROUP BY STATEMENT dh tos'A ehsh iKdh j?.   
GROUP BY STATEMENT n?rohr/N czeÙB d/ Bkb fJZe  Conjunction (ezBizeÙB) dh soQK tosh iKdh j? sK i' fe fJZe iK fJZe s'A tZX ekbw˜ d[nkok fdZsk frnk foibN ro[Zg ehsk ik ;e/.  
SYNTAX :- 

SELECT column_name, aggregate_function(column_name) 

FROM table_name 

WHERE column_name operator value 

GROUP BY column_name; 

 

 

SQL HAVING CLAUSE n?rohr/N czeÙB; d/ Bkb n;hA WHERE CLAUSE dh tos'A BjhA eo ;ed/ fJ; eoe/ T[jBK Bkb 
HAVING CLAUSE dh tos'A ehsh iKdh j?.  
SYNTAX :- 

SELECT column_name, aggregate_function (column_name) 

FROM table_name 

WHERE column_name operator value 

GROUP BY column_name 

HAVING aggregate_function (column_name) operator value; 
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7.14 CREATING QUERIES 

Sub Queries In SQL : -  fJZe ;p-e[n?oh iK  Inner query (fJBo e[n?oh) iK B?;fNv e[n?oh (Nested Query), SQL  e[n?oh d/ nzdo j[zdh j? s/ WHERE CLAUSE dh tos'A eoe/ fbyh iKdh j?.   ;G-e[n?oh dh tos'A T[; vkNk Bz{ foNoB (RETURN) eoB bJh ehsh iKdh j? i' w/B e[n?oh ftZu fJZe ezvhÙB dh soQK tofsnk ikDk j?.  ;p-e[n?oh Bz{ n;h SELECT, INSERT, UPDATE ns/ DELETE ;N/Nw?ANw d/ ftZu tZy-tZy T[go/No fit/A fe Like =, <, >, > =, <=, IN, BETWEEN nkfd dh tos'A eoe/ pDk ;ed/ jK. 
fw;kb Lfw;kb Lfw;kb Lfw;kb L----    

1. SELECT * FROM CUSTOMERS 

 WHERE ID IN (SELECT ID FROM CUSTOMERS WHERE SALARY > 4500); 

2. INSERT INTO CUSTOMERS_ BKP 

 SELECT * FROM CUSTOMERS WHERE ID IN (SELECT ID FROM 

 CUSTOMERS) 

3. UPDATE CUSTOMERS 

 SET SALARY = SALARY * 0.25 

 WHERE AGE IN (SELECT AGE FROM CUSTOMERS_BKP WHERE AGE> =27); 

4. DELETE FROM CUSTOMERS 

 WHERE AGE IN (SELECT AGE  FROM CUSTOMER_BKP WHERE AGE >27); 

  
 

 

SQL VIEW  

View fJZe tou{nb (virtual) N/pb j?.  ftT[ d/ ftZu N/pb dh soQK jh o'ni ns/ ekbwi j[zd/ jB.  ftT[ dh chbvi T[j chbvi j[zdhnK jB i' vkNkp/; d/ fJZe iK tZX ohnb (Real) N/pbi ftZu'A bZGhnK j[zdhnK jB.  n;hA  view d/ ftZu SQL  czeÙBi, WHERE ns/  JOIN ;N/Nw?AN Ùkwb eo ;ed/ jK 
SQL-CREATE VIEW SYNTAX-   ftT[ pDkT[Dk 
CREATE VIEW view_name As 

SELECT column_name (S) 

FROM table_name 

WHERE condition 
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SQL - UPDATING A VIEW n;h ftT{ Bz{ j/mK fdykJ/ sohe/ Bkb ngv/N th eo ;ed/ jK L- 

 CREATE OR REPLACE VIEW view_name As 

SELECT column_name (S) 

FROM table_name 

WHERE condition 

 

SQL - DROPPING A VIEW  n;h L gfjbk pDkJ/ j'J/ ftT{ Bz{ Delete th eo ;ed/ jK L- 

SYNTAX :- 

DROP VIEW view_name 

 

SQL Arithmetic Function OR Mathematic of Expressions  noEw?fNe czeÙB; dh tos'A B{w/foe vkNk T[Zs/ ehsh iKdh j? fit/ fe  Decimal, Integer, 

float, real, smallint ns/ tingint. 

SQL ftZu tos/ ikD tkb/ e[ZM noEw?fNe czeÙB; j/m fdZs/ rJ/ jB L-     - abs ( ) 

  - ceil( ) 

  - floor ( ) 

  - exp ( ) 

  - len ( ) 

  - mod ( ) 

  - power ( ) 

  -  sqrt ( ) 

 

Field Captions :- 

 ekb;i Bz{ e?gÙB (caption) d/D bJh j/mK fdykJ/ sohe/ Bkb ewKv fdZsh ik ;edh j?. 
SELECT 'Alex' As Employee, 14.82 As Salary; foibN  L-    Employee   Salary 

               Alex    14.82 

          (1 row affected) 

 

SELECT 'Alex' As [Employee Name] , 14.82 As Hourly Salary; foibN  L-    Employee   Hourly Salary 

               Alex    14.82  
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7.15    fob/ÙB fog'oNfob/ÙB fog'oNfob/ÙB fog'oNfob/ÙB fog'oN----Relational Report  fob/ÙB vkNkp/; ftZu fog'oN pDkT[Dk mhe T[; soQK j? fi; soQK vkNkp/; ftZu fJZe f;zrb N/pb dh fog'oN pDkT[Dk. 
MICROSOFT ACCESS 2003 d/ bJh Ld/ bJh Ld/ bJh Ld/ bJh L----    1a fob/ÙB ftzv'A y'b' 2a w?B[:{ pko s/ efbZe eo' s/ �“PRINT RELATIONSHIP” s/ efbZe eo' 3a  MICROSOFT ACCESS fJZe fog'oN fdykJ/rk i' fe fpbe[b s[jkvh fob/ÙBfÙg ftzv' dh  soQK br/rh. 
MICROSOFT ACCESS 2007 iK pknd d/ toiB LiK pknd d/ toiB LiK pknd d/ toiB LiK pknd d/ toiB L----    1a fopB d/ T[Zs/ “vkNkp/; N{b N?p” s/ efbZe eo'. 2a fopB d/ fob/ÙBfÙg ;?eÙB s'A “RELATIONSHIP” pNB s/ efbZe eo'. 3a fob/ÙBfÙg ftzv'A y{b/rh, (ekbw ftZu gfjbK pDkJ/ rJ/ ;ko/ fob/ÙBfÙg fdykJh d/Dr/) 4a N{b˜ ;?eÙB s'A “RELATIONSHIP REPORT” s/ efbZe eo'.  s[jkvh fob/ÙBfÙg fog'oN fdykJh dt/rh fi; Bz{ fco s[;h “PRINT” ewKv dh wdd Bkb g/go  s/ fgqzN eo ;ed/ j'. 

nfGnk;nfGnk;nfGnk;nfGnk;    

S'N/ S'N/ S'N/ S'N/ ----    T[Zso tkb/ gqÙB LT[Zso tkb/ gqÙB LT[Zso tkb/ gqÙB LT[Zso tkb/ gqÙB L----    1a fJBg[ZN wk;e s/ fJZe B'N fby' 2a fob/ÙBfÙg dhnK fezBhnK fe;wK jB< 3a o?co?BfÙnb fJzNhrohNh (Referential Integrity) s'A s[;h eh ;wMd/ j'< 4a  SQL eh j?<  5a SQL dh tos'A pko/ dZ;'< 6a SQL n?rohr/N czeÙB dh ;{Jh dZ;'< 7a ;G-e[n?oh s'A eh Gkt j?<  tZv/ tZv/ tZv/ tZv/ ----    T[ZsoK tkb/ gqÙB LT[ZsoK tkb/ gqÙB LT[ZsoK tkb/ gqÙB LT[ZsoK tkb/ gqÙB L----    1a  SELECT e[n?oh dh wdd Bkb N/pb pDkT[Dk, N/pb ftZu vkNk gkT[Dk s/ ngv/N eoB dh  gqefonk dZ;'< 
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