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 دا عــــزت د هـــر افـغـان دى
 هر بچی ي３ قهرمـــــان دى
ازبـکــــــــو د  بـــــلـو＇ـــــــو   د 
 د تـــرکـمنـــــــو د تـــاجـکــــــو
 پــاميــريـــان، نـورســـتانيــــان
 هـــم ايمـــاق، هم پشـه ４ان
 لـکـه لـمــر پـر شـــنـه آســـمـان
 لـکــــه زړه وي جـــاويــــــدان
 وايـــو الله اکبر وايو الله اکبر

افغانســـتـــان دى  دا وطن 
 کور د سول３ کور د تورې
 دا وطن د ！ولـــو کـور دى
 د پ＋ـــتــون  او هـــــزاره وو
 ورســـره عرب، گوجــر دي
 براهوي دي، قزلباش دي
 دا هيــــــواد به تل ＄لي８ي
 په ســـينــه ک３ د آســـيـــا به
 نوم د حق مـــو دى رهبـــر

سرود ملی
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سال چاپ: 1398 هـ.ش.
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صنف دهم

الف



بب

مشخصاتکتاب
------------------------------------------------------

مضمون:کمپيوتر

مؤلفان:گروه مؤلفان کتاب هاى درسى ديپارتمنت کمپيوتر نصاب تعليمى

ويراستاران:اعضاى ديپارتمنت ويراستارى و ايديت زبان درى

صنف:دهم

زبانمتن:درى

انکشافدهنده:رياست عمومى انکشاف نصاب تعليمى و تاليف کتب درسى

ناشر:رياست ارتباط و آگاهى عامة وزارت معارف

سالچاپ:1398 هجرى شمسى

مکانچاپ:کابل

چاپخانه: 

curriculum@moe.gov.af:ايميلآدرس

------------------------------------------------------
حق طبع، توزيع و فروش کتاب هاى درسى براى وزارت معارف جمهورى اسلامى 

افغانستان محفوظ است. خريد و فروش آن در بازار ممنوع بوده و با متخلفان برخورد 
قانونى صورت مى گيرد.
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پيام وزير معارف

اقرأ باسم ربك
سپاس و حمد بيكران آفريدگار يكتايى را كه بر ما هستى بخشيد و ما را از نعمت بزرگ خواندن و 
نوشتن برخوردار ساخت، و درود بى پايان بر رسول خاتم- حضرت محمد مصطفى� كه نخستين 

پيام الهى بر ايشان »خواندن« است.
چنانچه بر همه گان هويداست، سال 1397 خورشيدى، به نام سال معارف مسمى گرديد. بدين ملحوظ 
مختلف  عرصه هاى  در  بنيادينى  تغييرات  و  تحولات  شاهد  ما  عزيز  در كشور  تربيت  و  تعليم  نظام 
خواهد بود؛ معلم، متعلم، كتاب، مكتب، اداره و شوراهاى والدين، از عناصر شش گانه و اساسى نظام 
معارف افغانستان به شمار مى روند كه در توسعه و انكشاف آموزش و پرورش كشور نقش مهمى 
را ايفا مى نمايند. در چنين برهه سرنوشت ساز، رهبرى و خانوادة بزرگ معارف افغانستان، متعهد به 

ايجاد تحول بنيادى در روند رشد و توسعه نظام معاصر تعليم و تربيت كشور مى باشد.
از همين رو، اصلاح و انكشاف نصاب تعليمى از اولويت هاى مهم وزارت معارف پنداشته مى شود. 
در همين راستا، توجه به كيفيت، محتوا و فرايند توزيع كتاب هاى درسى در مكاتب، مدارس و ساير 
باور داريم،  ما  قرار دارد.  برنامه هاى وزارت معارف  تعليمى دولتى و خصوصى در صدر  نهادهاى 

بدون داشتن كتاب درسى باكيفيت، به اهداف پايدار تعليمى در كشور دست نخواهيم يافت.
از آموزگاران و مدرسان  نظام آموزشى كارآمد،  به يك  نيل  و  اهداف ذكرشده  به  براى دستيابى 
تقاضا  احترامانه  آينده، در سراسر كشور  نسل  تربيت كننده گان  به عنوان  فرهيخته  مديران  دلسوز و 
مى گردد تا در روند آموزش اين كتاب درسى و انتقال محتواى آن به فرزندان عزيز ما، از هر نوع 
تلاشى دريغ نورزيده و در تربيت و پرورش نسل فعال و آگاه با ارزش هاى دينى، ملى و تفكر انتقادى 
بكوشند. هر روز علاوه بر تجديد تعهد و حس مسؤوليت پذيرى، با اين نيت تدريس راآغاز كنند، كه 
در آيندة نزديك شاگردان عزيز، شهروندان مؤثر، متمدن و معماران افغانستان توسعه يافته و شكوفا 

خواهند شد.
همچنين از دانش آموزان خوب و دوست داشتنى به مثابه ارزشمندترين سرمايه هاى فرداى كشور 
مى خواهم تا از فرصت ها غافل نبوده و در كمال ادب، احترام و البته كنجكاوى علمى از درس معلمان 

گرامى استفادة بهتر كنند و خوشه چين دانش و علم استادان گرامى خود باشند.
نصاب  بخش  فنى  همكاران  و  تربيت  و  تعليم  دانشمندان  آموزشى،  كارشناسان  تمام  از  پايان،   در 
تعليمى كشور كه در تهيه و تدوين اين كتاب درسى مجدانه شبانه روز تلاش نمودند، ابراز قدردانى 

كرده و از بارگاه الهى براى آن ها در اين راه مقدس و انسان ساز موفقيت استدعا دارم.
با آرزوى دستيابى به يك نظام معارف معيارى و توسعه يافته، و نيل به يك افغانستان آباد و مترقى 

داراى شهروندان آزاد، آگاه و مرفه. 
دكتور محمد ميرويس بلخى

وزير معارف 
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µÁY ¶�§

 Á �eÂÌb¼¯{�]�Z¯½M
µÁY ��{

.d�Ìq �eÂÌb¼¯
  ¶�Y �{ �eÂÌb¼¯ �YÄ¼¸¯Compute » Ä¯ Ã|� Äf§�³ÉZÀ Ã{Z§Y Y� Ä^�Zv» Ê/» |/ËZ¼¿-  Z/»Y

cZ^�Zv» �] ÃÁÔ� ��Zu µZu �{ ,Ã|¿� {Z ]Y �´Ë{ �{Ê³�Ì¿{�]�Z¯{�Y{ �Ì�Á.

  µZj» ½YÂÀ� Ä]:   ºf�Ì� �{ �eÂÌb¼¯ÉZÅ -É{| f»½Âq : cZ�Ô�Y µZ¬f¿Y  , ÊeY�]Zz» ºf�Ì� ,

s�� Ã{Zm É�Ë�ZÅ Á½Z¼fyZ�  ZÅ  �ËÁ d§Z� �Y Ã{Z¨f�Y Z] ,¾ËY�Ë{ ,s�� ZÅZ¼Ìa YÂÅ ¾ËY�Ë{ Á É|À]

  Ã{Y�� �´Ë{ ÁcZm,   �ËÁ d§Z� �Y Ã{Z¨f�Y Z]ÉZÅc�|«Ã�Ì£ Á |À»  �Y�/« Ã{Z¨f/�Y {�Â» Ê/» {�/Ì³-

�]ZÀ]Y� �eÂÌb¼¯ ¾ËYÊ»] ½YÂe Ä{�¯ ¦Ë� e ¶Ë} �Â�.

   Ê°ÌÀze ��¿ Ä�¬¿ �Y:     ©Ô�Y Ê«�] ¾Ì�Z» Ä] �eÂÌb¼¯ Ê»   ¹Y�/³Á�a Ä¯ {{�³     Á |/�Z] �Ë~/a

Á Ê¬�À» cMY�mY|¿YÂf] Ã{Y{ ¹Zn¿Y Y� Ê°Ì�ZË�.

     ¾Ì�Z» ®Ë Y� �eÂÌb¼¯ ¾Ì��zf» �j¯Y   ¹Y�/³Á�a Ê«�]         �/¨u ½YÂ/e Ä/¯ �Ë~/a  , /�Á�a  Á �

  sÔ�YcZ�Ô�Y   |�Z] Äf�Y{ Y�  ,¦Ë� e Ê»|ÀËZ¼¿ .         Ê/¸Ìy Ç|Ë|a ®Ë �eÂÌb¼¯ Ä¯ |ÌÀ¯ �°§ |ËZ�

�ÂÅ Z] ,�Ìqd�Y �Ë� Á ºÆ§-d�Ì¿ ¾ÌÀq d¬Ì¬u �{ Z»Y.

   �Z» ®Ë ZÆÀe ¾ËY Ê«�] ¾Ì  ,¾Ì�Z» �ËZ� |À¿Z» ZÅd�Y-     ¹Y�/³Á�a �eÂ/Ìb¼¯ Ä/¯ cÁZ/¨e ¾ËY Z] Z»Y

d�Y �Ë~a ,ZfË{ ¾f§�³ dÌ¸]Z« Á dÌ§�� ,�Á�a ½M ½{Y{ �a Á � Y� ¶°� Ä]output{�Y{.

        µZ� �{ Ê°Ì¿Á�f°·Y �eÂÌb¼¯ �Y�fyY ¾Ì·ÁY �Y1940    µZ/u Z/e, ÃY� ÉZ/Å      �ZfyZ/� �{ É{Z/Ë�

       µZu �{ Á Ã|� Ã{Â¼Ìa �eÂÌb¼¯          {�YÂ/» �{ Ä/¯ d/�Y ¾Ì/�Z» ¾Ë�eY�Z¯ Á ¾Ë�fÆ] �eÂÌb¼¯ ��Zu

Äf§�³ �Z¯ ½M �Y ¦¸fz»Ê»{Â�.

     ºf�Ì� �{ �Z] ¾Ì·ÁY ÉY�] �eÂÌb¼¯ÉZÅ  eZ¬Ì¬ve Á Ê»Z�¿  Ê  �Y�« Ã{Z¨f�Y {�Â» Ê»   Ä/¯ d§�³

    ��¿ Ä�¬¿ �Y  ±��] �ZÌ�] ºnu  ,       �eÂ/Ìb¼¯ �Á�/»Y Z/»Y -d/�Y{ ¥Y�³ dËZÆ¿ d¼Ì« Á ¥��» �a  Z/Å

nu ÉY�Y{ º �iR» Á ¾ÌËZa �ZÌ�] d¼Ì« Á|¿Y.
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Ã|¿� �{ �eÂÌb¼¯Ã�»�Á� Ê³

 �eÂÌb¼¯ �Á�»Y  ZÅ    ¦¸fz» {Z ]Y �{{�]�Z¯  |¿�Y{ Ê Ì�Á  ,  �eÂ/Ìb¼¯ Ä¯Y�q  Ê/»    �Y|/¬» |/¿YÂe

         |À¯ ��Á�a ÃZeÂ¯ ½Z»� ®Ë �{ Y� cZ�Ô�Y �Y É{ZË� .            ¾/ËY �Y ¦/¸fz» {Z/ ]Y �{ ½�|/» �/»YÂm

¨f�Y �eÂÌb¼¯ ÊËY�Z¯ Á c�|«Ã{ZÊ»|ÀÀ¯ .

dÌ·Z §

        �z� ®Ë Ä] d^�¿ �eÂÌb¼¯ Ä¯ Y� ÊeÓZu Êy�]  ,�{ ®Ë ¹Zn¿Y

 \�ZÀ» Ä¨Ì�Á d�Y �e ,ËZ�ZÀ�|ÌÀ¯ Ê .  �¯~/e {�Â» |Àq �Ë� �{

d�Y Ã|� Ã{Y{ ,ËZ�ZÀ� Y� É�f�Ì] {�YÂ» Z¼�|ÌÀ¯ Ê.

x É�e�] Ä¯ É{�YÂ»{�]�Z¯�eÂÌb¼¯ ZÅ½Z�¿Y Ä] d^�¿ Y� ZÅ½Z�¿Ê»|Å{.

xÉ�Y�°e ¦ËZ�Á

x®ÌeZ»ÂeY ¦ËZ�Á

xÊ°Ì�ZË� ª¸¤» cZ^�Zv»

x�ÌaÉÂm �Z�ÁY ÊÀÌ]

xZ¿��y cÓZu Á dÌ �Á

xÄÌ^�Äf�Å cZvÌ¸�e cY�Zn¨¿Y É�Z�ÊË ,

 cY|Ì·ÂeÁ Ã{�f�³Ã�Ì£
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É{�YÂ»  Ä¯½Z�¿Y ZÅ�eÂÌb¼¯ Ä] d^�¿ ,ZÅ�iR»|¿Y �e.

Ä¿Zy �{ ZÅ�eÂÌb¼¯ �Y Ã{Z¨f�Y
    Ä¿Zy �{ ¹{�» �j¯Y �Á�»YÉZÅ      �eÂÌb¼¯ �Y Á |¿�Y{ �eÂÌb¼¯ {Ây  ZÅ         Ê»�³�/� Z/Ë Á �Z/¯ ÉY�/]

Ã{Z¨f�YÊ»|ÀÀ¯ .µZj» �Â� Ä]:

Ä¿Zy �{ ½{�¯�Z¯ , Ä]¦¸fz» ¦ËZ�Á ÉY�mY �Â�À».
Ê·Z» �Â»Y ºÌ�Àe .

d«Á ºÌ�Àe ,cZ«Ô» \Ìe�e ÉY�] ZÅÃ|�Á ÁZÅ.
   �Y Ã{Z¨f�Y¹Y�³Á�a   {�Á)Word ( /�Á�a   ÉY�/] ��
��Y�//³ ¾f//�Â¿Z//Å , \//·Z�» ½{Â//¼¿ `//ËZe ,cÓZ//¬» ,

d�Y{{ZË ZÅÃ�Ì£ Á.

¹ZÌa ½{Zf��§ÉZÅ½Y�Z°¼Å Á ½Zf�Á{ Ä] Ê°Ì¿Á�f°·Y.
Y ÉY�] Ânf�mcZ�Ô� ,��Y�³ZÅd¿�f¿Y ªË�� �Y �ZÀmY É�Y|Ë�y Á.

             ,½{�/¯ �/°§ Ä/] �Z/Ì¿ Ä/¯ d/Ì·Z § Z/Ë ¹Y|/«Y �Å

 ½|Ì�Ë|¿Y{�Y{ dÌ«Ôy Á

½Z�· Z] |f� Á {Y{ZÅ

Ê���Á cZ¼Ì¸ e
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Ä¿Y�e Ä] ½{Y{ �Â³ ZÅ[Zf¯ ½|¿YÂy Á.
½Z]� ¾fyÂ»M ZÅd§Z� �Y Ã{Z¨f�Y Z]�ËÁÉZÅÊ¼Ì¸ e.

É�Z] �Y Ã{Z¨f�YÉZÅÊ»�³�� |�Z¬» ÉY�] É�eÂÌb¼¯.
²ÀÅ�§�Y Ã{Z¨f�YÉZÅÊ°Ì¿Á�f°·Y ,ńùģĿĩŧŃĤŢŹÄ¿Zy [Zf¯ÁZÅ.

Y Ã{Z¨f�Y�eÂÌb¼¯ � ZÅc�Zne �{
 ½Z»�Z� �j¯Y  ZÅ d¯�� ÁÉZÅ �Znee     ¦¸fz» |�Z¬» ÉY�] �eÂÌb¼¯ �Y Ê- |À¿Z»:    ½Z»�Z/� dË�Ë|/» ,

Z�Z^e�Yc  ,     cY|Ì·Âe Á cÓÂ�v» �Á�§)¾ËÔ¿M(1   È �Âe Á |Ì·Âe Á �ËÁ d§Z�ÉZÅ     Ã�/Ì£ Á Ê°¼¯
Ã{Z¨f�YÊ»|ÀÀ¯.

cY�Y{Y
d¯�//� Z//Å½Z»�Z//� ÁÉZ//Å
  ̄ �Y Êe�Zne      {�Z/°Ë� ½{�/¯ Ã�Ìy} ÉY�] �eÂÌb¼  ,Z/Å

    d�{ dyY{�a Á ½ZÀ¯�Z¯ d�· É�Y|Æ´¿½M {�»ZÅ ,
 Ä»Z¿ ½{Zf��§  ZÅ          �Y�/«�] d/ËZÆ¿ �{ Á ½ZË�f�/» Ä/]

        d¯�/� �ËZ/� Z/] �Z/^e�Y ½{�¯   Z/Å  ½Z»�Z/� Á  ,Z/Å
Ã{Z¨f�YÊ»|ÀÀ¯.

˺ Online
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¹Á{ ��{

Ã�Z¤» �{ �eÂÌb¼¯ �Y Ã{Z¨f�Y ZÅdÌ¯�Z» �aÂ� ÁZÅ
Ã�Z¤»  ZÅ �aÂ� Á dÌ¯�Z»  ZÅ    ÊeZ»Â¸ » É�Â·ÂÀ°e �Y          d/¼Ì« Á �Z/ÀmY d�/Ì· É�Y|/Æ´¿ ÉY�]

M½ Ã{Z¨f�Y ZÅ Ê»-|ÀÀ¯   Ã�Z¤» ¾ËY ½ZÀr¼Å  ZÅ  dÌ¯�Z» �aÂ� Á  ZÅ ºf�/Ì� Z] �Æn» ËZ/Å Ê   Ä/¯ |/¿Y

      �Á�§ ¶v» �{ Y� �ZÀmY2(POS) ¾°�Y Ê»       /v» ¹Z/¿ 0Z/^«Z f» Á |ÀÀ¯    M d/¼Ì« Á µÂ�½  �{ Y�

�ËZ¼¿  ½Z�¿ �eÂÌb¼¯ �³ Ê»|ÀÅ{É�f�» ÁÊ»M Ä] |¿YÂe     µ|/] �{ Y� c�Á�/� {�Â/» ¢/¸^» Ê¿Z�

   {�Y{�b] Ã|� Ã|Ë�y �ZÀmY.   ©Â§ ºf�Ì� �Y Äf�~³ ,dÌ¯�Z»�aÂ� ZÅÃ�Z¤» ÁÉZÅ  Z/] �Æn» ±��]

ºf�Ì�ÉZÅ�Ë�Ê»|À�Z]:

EPOS:1    Èf§��Ìa ¶°�POS Ê»  Z] Ä¯ |�Z]Database        Ã{Z¨f/�Y Z] Á Ã{Â] ¶�Á �eÂÌb¼¯

�À°�Y �YÉZÅÉ��Ì·Êf�{ ,] Ä¯ Y� �ZÀmY �Â�z» �^¼¿ {Â¯ Ä  {Â¯�Z/] ¹Z/¿(bar cod) d/�Y

Ê»             ½Z�/¿ �eÂ/Ìb¼¯ Èv¨/� ÉÁ� Y� �ZÀmY d¼Ì« Á cZ�z�» Á |¿YÂy  Ê/» |/Å{ .    �ËÂ�/e Z¼/�

EPOS �{ Y� ¶°�4-1Ã|ÅZ�» �Ë�Ê»|ÌËZ¼¿:

 ¶°�4-1ºf�Ì� �Y Êy�]ÉZÅEPOSÃ�Z¤» �{ Ä¯ ZÅdÌ¯�Z» Á ZÅÃ{Z¨f�Y»Ê|¿Â�

˻ Point of Sale
˺EPOS  Electronic Point of Sale

k ¦·Y
[

http://www.abbyy.com/buy
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EFTPOS:2

 ¿Á�f°·Y ºf�Ì�Ì  R�» Ä¯ d�Y Ê° µZ¬f¿Y µÁ  Ê°¿Z/] [Z�u ªË���Y Ã|À�Á�§ Ä] É�f�» µÂa

Ê»|�Z] .     �Z¯ {�YÂ» Ê� ] �{ ºf�Ì� ¾ËY{�¯ ÉZ/Å      Z/] Ä]Z�/»EPOS {�Y{ .      ÉY�/] ºf�/Ì� ¾/ËY

 Ê» ºÅY�§ Y� d·ÂÆ� ¾ËY É�f�»    c�Z/¯ �Y �Z/ÀmY É�Y|/Ë�y ÉY�/] |¿YÂf] É�f�» Ä¯ |À¯ ÉZ/Å

�Y É�Z^f(Credit Card)c�Z¯ ZË ÁÉZÅ É{Z Ì»(Debit Card)|ÀÀ¯ Ã{Z¨f�Y)¶°�5-1(.

 ¶°�5-1c�Z¯ �Y Ê� ]ÉZÅÉ�Z^f�Y

 ºf�Ì� ¾ËY  ZÅmYÁ É�f�» �³Y Á Ã{Â¼¿ Ê���] Y� É�f�» Ê°¿Z] [Z�u ®ÌeZ»ÂeY ¶°� Ä]|

     c�Z¯ ªË�� �Y dyY{�a ÉY�] �ËY��ÉZÅ    /¸»Z » |/�Z] É�Z^f�YÈ      �/Ì£ �{ Á Y�/mY ½M½M   c�Â/�

{� Ä¸»Z »Ê»{{�³ . �ËÂ�e Z¼�EFTPOS¶°� �{ Y�)6-1 (Ã|ÅZ�»Ê»|ÌËZ¼¿:

 ¶°�6 -1ºf�Ì� �Y Êy�]ÉZÅEFTPOSdÌ¯�Z» �{ ZÅÃ{Z¨f�YÊ»{Â�.

˻ Electronic Fund Transfer Point Of sale

¦·Y
k

http://www.abbyy.com/buy
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Ä¿Zy [Zf¯ �{ �eÂÌb¼¯ �Y Ã{Z¨f�YZÅ

 Ä¿Zy [Zf¯  ZÅ0ÓÂ¼ »    Ä¯ Ê�Â�z» {Â¯  Ä] Â¯�Z] ¹Z¿   [Zf¯ �{ d�Y {  ZÅ Ê» \�¿|ÀÀ¯   ¾ËY Á

{Â¯�Z]  Ê]Zf¯ Ê�Z¬f» Ä¯ Ê»Z´ÀÅY�Ê»  |/¿Y{�³�] Z/Ë Á {�^] {Ây Z] |ÅYÂy ,  �À°/�Y �/�Âe ÉZ/Å

�Ì·�É(laser scanner)Y¾°�Ê»{Â�  . ¾ËYÉ�Â·ZÀ°eh�Z]Ê»{Â�  Ä/¿Zy [Zf¯ ½ZÀ¯�Z¯ Ä¯

 |//Ë|m d�//·)up-to-date(//�]Y� �{ Y�Ä[Z//f¯ Ä//]ÉZ//Å ��//§//�Ã| ,¯[Z//fÉZ//Å �{ {Â//mÂ»

¶ËÂveÄ¿Zy ZÅ �{ Ã�Ì£ Ádatabase|ÀÀ¯ É�Y|Æ´¿ �eÂÌb¼¯ .  d·ÂÆ/� �Y É�/´Ë{ Ê°Ë ¾ËY ÉZ/Å

 Ä¯ d�Y�eÂÌb¼¯�Ìa Z» ÉY�]Ê» �¯|À¯.

ÄÌ]�e Á ºÌ¸ e �{ �eÂÌb¼¯

 c�ZÆ» ¾f�Y{ ÉZ/Å     ÉZ/Ì¿{ �{ �eÂ/Ìb¼¯     �ZÌ�/] �Á�/»Y

    d/�Y ÊeZÌu Á ºÆ» .          d/Æm �eÂ/Ìb¼¯ �Y \/eZ°» �Y Ö�/ ]

   ½Y{�³Z/� cZ�z�» É�Y|Æ´¿  , ¹Z/¿   ,Z/Å��{M   Z/Å   Ã�/Ì£ Á

Ã{Z¨f//�YÊ//»-|//ÀÀ¯¾ËY�//] ÃÁÔ//� , �Á�//»Y \//eZ°» �//j¯Y

  �m Y� �eÂÌb¼¯L ¼Æ»Ê    {Ây Ê¼Ì¸ e [Z�¿ �Y Ê»   Á |/À¿Y{

 Zf//�Y� ¾//ËY �{ Y� ½Y{�³Z//� Ã�YÂ//¼ÅºÌ//¸ eÊ//»|//ÀÅ{ .

½Y{�³Z//�Ê//»Y� |//À¿YÂe ¾//ËY �Y Á |//¿�Â»ZÌ] �eÂ//Ìb¼¯ Ä//] �//m

ÊËZ¿YÂe  ZÅdÆm    cÂfÌf�¿Y �ËZ� Ä] µZ�eYÉZÅ |ÀÀ¯ Ã{Z¨f�Y Ê¼Ì¸ e . ½Y{�³Z/� Ê/»YÂe   �eÂ/Ìb¼¯ �Y |/À¿

  ��Y�³ ¾f�Â¿ dÆmZÅ  ,  Ä°^/� �ËZ� Z] cZ�Z^e�Y {ZnËY ÉZ/Å Ê/¼Ì¸ e ,    È°^/� �{ cZ/�Ô�Y ÉÂnf�/m

d¿�f¿Y ,|ÀÀ¯ Ã{Z¨f�Y d¿�f¿Y Ä°^� �{ {ÂmÂ» d¨´ÀÅ �]ZÀ» �Y Á.

Ã|¿� µZj»

  ºf�Ì�ºÌ¸ e   �Á{ ÃY� �Y:˺Á�     Ä/¯ d�Y Ê� ºÌ/¸ e cZ/ ·Z�» ÁY�   ¦/Ë� e d/¿�f¿Y ª/Ë�� �Y

Ê»À¯| .   |¿Á� ¾ËY)   �Á{ ÃY� �Y ��Â»M (   µÂ¼ » �Y Ê°Ë Ä] ÃÂÌ� ¾Ë�eÉZÅ   ½�|»Ê¼Ì¸ e  ÉZ/Ì¿{ �{

   d�Y Ã|� ¶Ë|^e �eÂÌb¼¯ .½ÂÌ¸Ì»  ZÅ{�³Z�    ¾ËY �Y Ã{Z¨f�Y Z] ½ZÆm ��Y�� �Y ºf�Ì�) ºÌ/¸ e �Y

 �Á{ ÃY� ( �z] �{ÉZÅ   ¦¸fz»¸ eºÌ Ê»|ÀÀÌ])  ¶°�7-1(  ,    d·ÂÆ� �Y Ê°Ë ¾ËY ÁËZÅ    Ä/¯ d�Y Ê

É�Â·ZÀ°e ½Z¤»�Y Ä] Z» ÉY�] ÊeZ»Â¸ »Md�Y Ã{�Á.

˺ Distance Learning system

http://www.abbyy.com/buy
http://www.abbyy.com/buy
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 ¶°�7-1 ºf�Ì�Ê¼Ì¸ e�Á{ ÃY� �Y

ÓYR�c
1 ..d�Y Ã|� Äf§�³ Ä¼¸¯ ¹Y|¯ �Y Á d�Ìq �eÂÌb¼¯

2 .Ã|¿� �{ �eÂÌb¼¯�Á� Ê³|ÌÀ¯ �Ë�ve ��fz» .{�Y{ Ê�¬¿ Äq Ã�».

3 .�eÂÌb¼¯ ZÅÄ¿Zy �{ ,Ã{Z¨f�Y É{�YÂ» Äq �{Ê».|¿Â�

4 .½Z»�Z� Á c�Zne �{ �eÂÌb¼¯ �¬¿ Ä] Ä�]Y� �{ÉZÅ.|Ì�ËÂÀ] ��� |Àq É�Zne

5 .ºf�Ì� �Â¿ Á{ÉZÅdÌ¯�Z» �{ Ä¯ Y� É�eÂÌb¼¯ÉZÅÃ{Z¨f�Y ±��]Ê»|¿Â� ,.|Ë�^] ¹Z¿

6 ..{�Y{ Ê�¬¿ Äq ÄÌ]�e Á ºÌ¸ e �{ �eÂÌb¼¯ �Á�»Y

7 .ºÌ¸ eÃY� �Y �Á{(Distance Learning) |¿Á� �{ Y� ÊeY�Ì¤e ÄqÊ¼Ì¸ e   {Â/mÁ Ä/]

.d�Y Ã{�ÁM

 �eÂÌb¼¯Ádv�

½Z»�Z� �{ �eÂÌb¼¯ �Á�»YÉZÅ �Ì¿ Êv�{�]�Z¯�Ì�Á{�Y{ ÊË . �Y

] �eÂÌb¼¯ Ä k�{ Á d^i �Â�À»z�»�Ë�» cZ� , Á ¶ËZ�Á µÁ�fÀ¯

Ê�Ìz�e cÓM , µÁ�fÀ¯¹Y�³Á�a�¿ÓÂ^»Y É�Ì´Ìa Á ,ËY|Å Á d

^Å�Ê^� cZ¬Ì¬ve É� ,�Ìa Á ÄÌÆe|y �¯Êf¿�f¿Y cZ» , µÁ�fÀ¯

½Y|À»�Z¯ É��Zu ,eÆ��Y�³ ÄÌÉZÅÃ{Z¨f�Y Ã�Ì£ Á Êv�Ê»{Â�.

http://www.abbyy.com/buy
http://www.abbyy.com/buy
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� ��{Â¹

|»ZÌa Á �eÂÌb¼¯ÉZÅ½M

MZËÊ»¿Y{ÌZ�Ô�Y �¨u Á d^i Ä¯ |�eÂÌb¼¯ �{ c ZÅ��y Á |Ë|Æe �Y.d�Ì¿ ½Z»Y �{

      � �{ Ä¯ |Ì¿Y|] Y� ¾ËY |ËZ�    Ä�§Zu �{ cZ�Ô�Y d^i c�ÂÉZÅ �eÂÌb¼¯  ,    {Â/mÁ µZ¼fuY ¾ËY

{�Ì´] �Y�« ½Y�´Ë{ �ZÌfyY �{ cZ�Ô�Y Ä¯ {�Y{.

                 �Y �Zn» �Ì£ Á Ê¿Â¿Z« �Ì£ Ç{Z¨f�Y �Y É�Ì³Â¸m Á {Y�§Y É�eÂÌb¼¯ ºË�u dÌÀ»Y Á �¨u ÉY�]

cZ�Ô�Y  ,�Â�¯  ZÅ ½Z»�Z� ÁÉZÅ Ã{Â/¼¿ ��Á Y� ÊÀÌ¿YÂ« ½ZÆm ��Y�� �{ Êf·Á{ �Ì£   �{ Ä/¯ |/¿Y

É�Y|Æ´¿ {Y�§Y ÊeZ�Ô�Y ºË�u Á cZ�Ô�Y �Y ½M Âe�aÊ»{Â� .

�eÂÌb¼¯ dÌÀ»Y ZÅ1

    {Y�§Y ÊeZ�Ô�Y ºË�u �¨u ÉY�],        d·Á{ ¥�� �Y Ã|� ��Á ¾Ì¿YÂ« �] ÃÁÔ�  ZÅ  ½Z»�Z/� Á  ,Z/Å

 ºf�Ì� ¹Z¼eÉZÅ |À�Z] \�ZÀ» dÌÀ»Y ÉY�Y{ |ËZ] É�eÂÌb¼¯ .   �Y d/�Y�u Ê/À Ë �eÂÌb¼¯ dÌÀ»Y

Z¼e  �eÂÌb¼¯ �]ZÀ» ¹  ,   �Y º�Yd§Z�  �ËÁ{�ZÅ Á �ËÁ  ,  {Z¨f�Y ¶]Z¬» �{Ç          ¾f/§� d/�{ �Y Á �Z/n» �Ì£

cZ�Ô�Y É|¼� Á Ê§{Z�e .

     ½Y�´Ë{ cZ�Ô�Y �Y �Zn» �Ì£ Ã{Z¨f�Y  ,Å®(hack)  ºf�/Ì� ½{�¯ ÉZ/Å    /] Ê°¿Z/]  Ä  �Â/�À»

�ÔfyY Ê·Âa  ,   È�§Zu �Y cZ�Ô�Y ¥~u   Ã�Ì£ Á �eÂÌb¼¯µZj»ËZÅ     Y {�YÂ/» ¾/ËY �Y Ê /�|Àf .  ÉY�/]

�eÂÌb¼¯ dÌÀ»Y ¾Ì»Pe ZÅdËZ�� �Ë� cZ°¿ 0ÓÂ¼ »Ê»{{�³:

x¼¸¯ {ZnËYÈ�»�(Password) ÉY�]{�]�Z¯�Zn»�eÂÌb¼¯

xÈ¼¸¯ {ZnËY �»�)Password (¶ËZ§ ÉY�]ÉZÅºÆ»

x �Y Ã{Z¨f�Y�YÂË{ Ê�eM(Firewall)
x \�¿�ËÁ d§Z�ÉZÅ Ê�Â�Zm |�(Spyware)
x \�¿�ËÁ d§Z�ÉZÅ�Á�ËÁ |�(Anti-virus)
xÃZ´f�{ \�¿ÉZÅ�Z�u�eÂÌb¼¯ ©ZeY �{ �eM Á {Á{ ¶]Z¬» �{

x�Zf·Á ºÌ�Àe ÃZ´f�{ �Y Ã{Z¨f�Y ,©�] Ê¿ZÆ³Z¿ cY�ÌÌ¤e �Y É�Ì³Â¸m dÆm

˺ Computer Security

http://www.abbyy.com/buy
http://www.abbyy.com/buy
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|Ë|ÆeÉZÅÉ�eÂÌb¼¯
|Ë|ÆeÉZÅ      Ä¯ d�Y ÊeZ»Y|«Y �Y c�Z^� É�eÂÌb¼¯      Ê» �eÂÌb¼¯ dÌÀ»Y �{ µÔyY h�Z]{{�³ .

|Ë|ÆeÉZÅ  ¹Z�«Y É�eÂÌb¼¯  dÌ�Â¿ Á ÉZ/Å    |/¿�Y{ ¦/¸fz» .    µÂ/¼ » �Y Ê/y�]    ÉZÅ|/Ë|Æe ¾Ë�/e

c�Z^� É�eÂÌb¼¯�Y |¿Y:

1 . ºË�u ½Y�ÁZnf»ÉZÅ  �´Ë{ É�eÂÌb¼¯2:  Ã|/ÀÀ¯ Ã{Z¨f�Y ¿Z/³Ê         ºË�/u �/¬¿ Z/] Ä/¯

      c�ZÆ» �Y Ã{Z¨f�Y Z] ÊeZ�Ô�Y Á É�eÂÌb¼¯ÉZÅ      ½Y�´Ë{ �eÂÌb¼¯ Ä] }Â¨¿ ÉY�] {Ây   �{ ��Â¯ Á

   cZ�Ô�Y �Y Ã{Z¨f�Y LÂ�, |�Z] Äf�Y{  ,   É�eÂÌb¼¯ �ÁZnf»)�°Å (Ã|Ì»Z¿ Ê/» {Â/�.    �/°Å ¾/ËY  Z/Å

    ®¿Z] ÉY�] Y� É{ZË� cÔ°�»  ,ZÅÄ¿ZyZ¨�   Z/Å     Ã{�ÁM ºÅY�/§ Ã�/Ì£ Á |/¿Y .       ¾/ËY �/«YÂ» É�ZÌ�/] �{

   c�ZÆ» �Y Ã{Z¨f�Y Z] É�eÂÌb¼¯ ½Y�ÁZnf»ÉZÅ  }Â/¨¿ ½Y�´Ë{ É�eÂÌb¼¯ Á ÊeZ�Ô�Y ºË�u Ä] {Ây

      ] ¾Ì] �Y ÉY�] Á |¿Y Ã{Â¼¿   Ã{�¯ c�{Z^» cZ�Ô�Y ½{�     É�Z¯ [Y�y ¾ËY ÈnÌf¿ �{ Ä¯ |¿Y ZÅ ¥�Z�»

�¼m Á {ZnËY ¥�� Êf¨´ÀÅ½M É�ÁM ZÅd�Y Ã|�.

�Å|�Z] Äf�Y{ �¬¿ ½M �{ �eÂÌb¼¯ Ä¯ ½Â¿Z« ¥Ôy ¶¼� ,Ã|Ì»Z¿ É�eÂÌb¼¯ ¹�mÊ»{Â�.

  c�Z^� É�eÂÌb¼¯ ºËY�m �Y |¿Y : d§Z� d«���ËÁ  ,       Ä/¿Z»�v» Á ºÆ» cZ�Ô�Y d«��   ª/Ë�� �Y

�eÂÌb¼¯  ,   d§Z� �ZÌf»Y ªu d«���ËÁ3)      �Z/n» �/Ì£ �Ìj°e ªË�� �Y (      ®/¿Z] �Y µÂ/a d«�/�   Z/Å  Z/]

½Y�´Ë{ Ê°¿Z] cZ]Z�u Õ{�{ Á �eÂÌb¼¯ �Y Ã{Z¨f�Y .

2 .¹Y�³Á�aÉZÅ [�z» :¹Y�³Á�aÉZÅ     �Y c�Z^� [�z»¹Y�³Á�a ËZ/ÅÊ Y        �Y�/« Z/] Ä/¯ |Àf/�

   �eÂÌb¼¯ Ä�§Zu �{ ¾f§�³,   cZ�Ô�Y º�¿ ¹Z¼emÂ»    ºÅ�] Y� �eÂÌb¼¯ �{ {Â Ê»|À¿� .   ¾ËY �Y Êy�]

¹Y�³Á�aÉZÅ  ] [�z»   Y Z¿��y É|u Ä Ä¯ |Àf� Ä]{�ZÅ�ËÁ     \Ì/�M �/Ì¿ �eÂÌb¼¯  Ê/»   Á |À¿Z/��

      �/z] �Y Ê°Ë ½|� l¸§ h�Z] Ä¯ d�Y ¾°¼» ÉZ/Å  �ËÁ{�Z/Å  �eÂ/Ìb¼¯ |/¿{�³ . µÂ/¼ »  Á ¾Ë�/e

lËY� ¾Ë�e¹Y�³Á�aÉZÅ[�z» ,�Á�ËÁÉZÅÉ�eÂÌb¼¯Ê»|À�Z].

˻ Hackers/Crackers
˼ Copyright

http://www.abbyy.com/buy
http://www.abbyy.com/buy
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3.�Á�ËÁZÅ: �Á�ËÁÉZÅ    ¹Y�³Á�a �Y c�Z^� É�eÂÌb¼¯  ÉZÅ Ê°qÂ/¯         Ä/] Y� {Â/y Ä/¯ |/¿Y
¹Y�³Á�aÉZÅ �´Ë{ Ê»  �Ìj°e Á |À¿Zb�q Ê»|¿Â�  ,      µZ/¬f¿Y �eÂ/Ìb¼¯ ºÆ» �Z¬¿ Ä]  Ê/»   Ä/] Á |/À]ZË

    \Ì�M �eÂÌb¼¯ �{ {ÂmÂ» cZ�Ô�Y Ê»|À¿Z��  .\Ë�zeÉZÅ Ä¯ µÂ/¼ » c�Â� Ä] �Á�/ËÁ ÉZ/Å
{ZnËY É�eÂÌb¼¯Ê»¶Ë} �Y�« |ÀÀ¯|¿Y:

–fÌ� ½{Â¼¿ µZ § �Ì£ Á ½{�¯ l¸§� ¶»Z� º1(OS)
–¶ËZ§ Á cZ�Ô�Y \Ë�ze Á ¥~u ZÅÂËY�{ �Y�(Drive)ÉZÅ�eÂÌb¼¯
–¹ZÌa {ZnËYÉZÅ�ÂfÌ¿Z» Äv¨� ÉÁ� �] \Ìn�
–¶ËZ§ ¹Z¿ �ÌÌ¤e ZÅ ÁÄÌ�Á{ ZÅ2

– {ZnËYÄÌ�Á{ ZÅ] Ä �Z¯{Ây �Â�)®ÌeZ»ÂeY(
–� ½|� ¾�Á� Á �Â»Zy] ¶»Z� ºf�Ì Ä�Z¯{Ây c�Â�
–½|� º¯d���{�°¸¼�¶»Z� ºf�Ì�
– Ê·Â¼ » �Ì£ {�¯�Z¯�ËÁ{�ZÅ �Y Ö� ]ZÅ

     �Á�ËÁ �Y Õ�Ì³Â¸m Á Ä¸]Z¬» ÉY�]  ZÅ�Á� ¾Ë�fÆ] ,�eÂÌb¼¯ d�Z¨u ZÅ    Ã{Â/·M Á [Z�/» ¶/]Z¬» �{
½|� Ê»|�Z] .  �Z¯ ¾ËY ÉY�] Ê»          �Á�/ËÁ |/� �/ËÁ d§Z� �Y ½YÂe(Anti-Virus)    ËZ/�ZÀ� ÉY�/]   �Y Á Ê

  �Á�ËÁ ½{�] ¾Ì]  ZÅ   {�¯ Ã{Z¨f�Y)  ¶°�8-1 .(  d§Z� �Y Êy�]�ËÁÉZÅ           ½|/� ¾/�Á� Z/] �Á�/ËÁ |/�
µZ § ºf�Ì�Ê»�Á�ËÁ ½|� µZ § �v» Ä] Á |¿Â� ,ZÅ½M ZÅY� Ã{�¯ ÊËZ�ZÀ�¾Ì] �Y ÁÊ»{�]  .

 ¶°�8-1d§Z� �Y Ö� ]�ËÁÉZÅ�Á�ËÁ |�

˺ Operating System
˻ Folders

http://www.abbyy.com/buy
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ÊuÁ� Á Ê¼�m ��YÂ�

 Y Êy�]  �¯½Y�]�Z       Ç{Z¨f/�Y �/iY Ä/] �eÂÌb¼¯     \/�ZÀ»Z¿ Á Ê¿ÓÂ/�   �eÂ/Ìb¼¯ �Y  ,  ��YÂ��Z/q{

 m ½Â³Z¿Â³�¼  ÊuÁ� Á Ê Ê»|¿Â� .    ÊfuY�Z¿ Á ��YÂ� �Y É�ZÌ�]ÉZÅ     ¯ Z/] �Z¯ Ê¿Z¼�m �eÂ/Ìb¼ ,

Â¸m ¶]Z« Ê¿Z�M Ä]Y É�Ì³|Àf�.

   ÇÂv¿ Ä] Ä�]Y� �{      �Y{ {ÂmÁ ÊeZ ·Z�» �eÂÌb¼¯ �Y Ã{Z¨f�Y  ÄyZ� Á {ÊË   ·Z�» ¾ËY �Y  ] Ä¯ cZ  Ä

 �°Ì»Â¿Â³�Y ¹Z¿1 {ZË Ê»{{�³  ,         h/v] �eÂ/Ìb¼¯ Z] �^e�» Ê¿Z�¿Y ¶»YÂ� {�Â» �{  Ê/» |/À¯ .  ¾/ËY

    ÂÌ� Ä] Ä�]Y� �{ Ä ·Z�»Ç  v» ªÌ^�eÌ   ½Z�¿Y Z] �Z¯ �  ,        �Ì/v» �ËY�/� ¶Ì¼ve ÉZm Ä] Ã{Z¨f/�Y

{Y{ �ËY�§Y Y� ½Z�¿Y ÊËY�Z¯ ½YÂf] Ze d�Y ½Z�¿Y.

       ¾°¼» �eÂÌb¼¯ Z] �Z¯ Ê^�� �Z�§ ] d�Y         È/¼�· ½Z/À¯�Z¯ dv/� Á Êf»Ô/� Ä   {�YÁ É|/m

|ËZ¼¿ .  É�Z] �Y É�ZÌ�]ÉZÅ               �{ Ê/uÁ� Á Ê^�/� cÓÔf/yY Á �À/e {ZnËY \mÂ» �Ì¿ É�eÂÌb¼¯

�Z¯�]Ê» �eÂÌb¼¯ ½Y{{�³.

µYR�ZÅ

1.½Z»�Z� �{ �eÂÌb¼¯ �Y Ã{Z¨f�YÉZÅ|ÌÅ{ tÌ�Âe .{�Y{ dÌ¼ÅY Äq Êv�.
2.Àq �eÂÌb¼¯ dÌÀ»Y Ä] Ä�]Y� �{|Ì�ËÂÀ] ��� |.
3.|Ë|ÆeÉZÅ|Ë�^] ¹Z¿ Y� É�eÂÌb¼¯.
4.|ÌÅ{ tÌ�Âe ��fz» É�eÂÌb¼¯ ¾Ë�ÁZnf» Ä] Ä�]Y� �{.
5.¹Y�³Á�aÉZÅ �Â¿ Äq [�z»¹Y�³Á�aÉZÅY.|Àf�
6..d�Ìq É�eÂÌb¼¯ �Á�ËÁ
7.�Á�ËÁ ZÅ\Ë�ze ÄqÉZÅ{ZnËY �eÂÌb¼¯ �{ Y�Ê»|ÀÀ¯ ,.|Ë�^] ¹Z¿ Y� {�Â» |Àq
8.    Ê¼�m ��YÂ� Ä] Ä�]Y� �{          �eÂ/Ìb¼¯ �Y \/�ZÀ»Z¿ Ã{Z¨f�Y ÄnÌf¿ �{ ÊuÁ� Á ,

|ÌÅ{ tÌ�Âe ��fz».

˺ Ergonomics

http://www.abbyy.com/buy
http://www.abbyy.com/buy
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¹�ZÆq ��{

ºÌ�¬eZÅ�eÂÌb¼¯ É|À]

        ��Á�a Á ÄÌ¸¼� ÊËY�mY c�|« Á ÊËZ¿YÂe ��¿ �Y  ,Ê» �eÂÌb¼¯ ½YÂe  ZÅ   f�{ �ZÆq Ä] Y�È  Ê¸�Y

   c�Z^� Ä¯ {�¯ ºÌ�¬e�Y |¿Y :�eÂÌb¼¯�aÂ�4 ,�eÂÌb¼¯ÉZÅ±��]5 ,�eÂÌb¼¯ÉZÅÌ¿  ®/qÂ¯ Ä/¼6 Á

�eÂÌb¼¯ÉZÅ®qÂ¯7

1.�aÂ��eÂÌb¼¯:�eÂÌb¼¯ËZÅ Y Ê�   ��Á�a c�|« Ä¯ |Àf  ,  ÊËZ¿YÂe Á d��� ©Â/§ Ã{Z/ ·Y  Ê/Ë

  Ç�Y|¿Y Á |¿�Y{M½   d�Y ±��] �ZÌ�] ZÅ- 0Ôj»:  ±��/] Êfu Á `Ìm �eÂ» ®Ë |u �{  �Y �/eM½ .  ¾/ËY

�eÂÌb¼¯  ZÅ     µZ� �{ µÁY �Z]1960¹ . Ã|� ÄfyZ�|¿Y .�aÂ��eÂÌb¼¯ Z/Å        Á ª/¸¤» �Â/»Y �{ 0ÓÂ/¼ »

   �Y�« Ã{Z¨f�Y {�Â» Ã|ÌrÌa Ê»|¿�Ì³- |À¿Z»:�Ìa     YÂÅ Á [M ÊÀÌ])  �Z�ÁY ÉÂ/m(  ,     Á ÊËZ�/§ �Â/»Y

  ̂/� Á Ê»Z�¿ÌÄ   º/] �Z/n¨¿Y É�Z/� ÉZ/Å f�/ÅÄ /ËÁ Ê /ËZÅÊ¿�Á�| . �{ Z¼/� )1,9 (  �Y É�ËÂ�/e

Ã|ÅZ�» Y� �eÂÌb¼¯�aÂ�Ê»|ÌÀ¯.

 ¶°�1,9 �eÂÌb¼¯�aÂ� ®ËÃ{Z¨f�Y ÊËZ�§ �Â»Y �{ Ä¯Ê»Y� {{�³Ê»|ÌÀÌ]

˽ Super-Computer
˾ Mainframe-Computer
˿ Mini-Computer
̀ Micro-Computer

http://www.abbyy.com/buy
http://www.abbyy.com/buy


14

2.�eÂÌb¼¯ÉZÅ ±��]:�eÂÌb¼¯ÉZÅ     �/�Á�a c�|« ÉY�Y{ Ä¯ |¿Y  ,        Á  ÓZ/] d/ËZÆ¿ d/Ì§��

 ©Â§ ÊËZ¿YÂeÃ{Z ·Y Ê» ÊËZ]|À� . �eÂÌb¼¯ ¾ËY  ZÅ         Ê/uY�� ¾Ì´À/� Á Ã|ÌrÌa �ZÌ�] cZ^�Zv» ÉY�]

Ã|�     ½Z»�Z� Á cZ��R» �{ Á |¿YÉZÅ   À¿Z» Êe�Zne ±��]| :®¿Z]ÉZÅ ±��]  ,d¯��ÉZÅ   �Â/�y

ÊËYÂÅ  ,d¯��ÉZÅ  �Y�« Ã{Z¨f�Y {�Â» Ã�Ì£ Á ±��] Êf À�Ê»|¿�Ì³ .] |ËZ] Ä    Ä/¯ d/�Y{ ��Z/y

  �eÂÌb¼¯ ¾ËY ºnu  ZÅ{ZË� Ê»  d¼�« Á |�Z]ÉZÅ½M Ç|ÀÅ{ ¶Ì°�e   º/Å �Y Y�/n» Z/Å Ê/» |À/�Z] .

�eÂ//Ìb¼¯ ¾//ËY d//¼Ì« Z//Å �Y 0ÓÂ//¼ »30 Z//e ÊËZ//°Ë�»Y �//·Y{2 ½Â//Ì¸»Ê//» �//·Y{|//�Z] .½Y�]�Z//¯

�eÂÌb¼¯�aÂ�  ZÅ       |¿�Y{ Ê��f�{ ½M Ä] Ä°^� ªË�� �Y 0ÓÂ¼ ».       �eÂ/Ìb¼¯ �Â¿ ¾ËY �Y É�ËÂ�e Z¼�

 Y� ¶°� �{1,10Ã|ÅZ�»Ê»|ÌÀ¯.

 ¶°�1,10��] �eÂÌb¼¯ ®Ë± �Â¿ �YIBMY�Ê»|ÌÀÌ]

3 .  ®qÂ¯ Ä¼Ì¿ ÉZÅ�eÂÌb¼¯ :�eÂÌb¼¯ÉZÅ   �¿ �Y Ä¯ |¿Y  �{ d»Z�m �     |Àf/�Y �/�Âf» |u ,

½M Y� ZÅ �eÂÌb¼¯ÉZÅ  �Ì¿ ��Âf» Ê»|À»Z¿ :M Y�Ë�½    �eÂ/Ìb¼¯ �Y �/f³��] d»Z�/m �/�¿ �Y ZÅ ÉZ/Å

  ®qÂ¯ Á ®qÂ¯  �eÂÌb¼¯ �Y �eÉZÅ ±��] Ê»|À�Z] .    �eÂÌb¼¯ ¾ËY ÊËY�Z¯ Á c�|«   Z/Å    Ä/] d^�/¿

�eÂÌb¼¯ÉZÅ   �aÂ� Á ±��] Ã{Â] �f¼¯ �eÂÌb¼¯Á�eÂÌb¼¯ �YÉZÅÉÂ« ®qÂ¯ �e�fÆ] ÁY|¿.  ¾/ËY �Y

�eÂÌb¼¯  ZÅ  » �{ 0ÓÂ¼ »R  ½Z»�Z� Á cZ��ÉZÅ   ��Âf») ±��] Ä¼Ì¿ (Ã{Z¨f�YÊ»{Â� .    µZ�/eY Z/]

       ±��] �eÂÌb¼¯ ®Ë Ä] ®qÂ¯ Ä¼Ì¿ �eÂÌb¼¯ ¾Ë|Àq  ,Ê»       Ä] Y� Ê³��] É�eÂÌb¼¯ È°^� ®Ë ½YÂe

 |�Z] Y�Y{ Y� É�f�Ì] cZ�Ô�Y ��Á�a ÊËZ¿YÂe Á c�|« Ä¯ {�ÁM {ÂmÁ) ¶°�1,11(.

http://www.abbyy.com/buy
http://www.abbyy.com/buy
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 ¶°�1,12Ê�z� �eÂÌb¼¯

 ¶°�1,11®qÂ¯ Ä¼Ì¿ �eÂÌb¼¯

�eÂÌb¼¯ÉZÅ®qÂ¯)�eÂÌb¼¯Á�°ËZ»(:Y ÉZÅ�eÂÌb¼¯    d/¼Ì« Á �/f¼¯ º/nu ÉY�Y{ Ä¯ |Àf�

¾ÌËZa    �eÂÌb¼¯ �ËZ� Ä] d^�¿ �eÉZÅ|Ë{�³ �¯} ©Â§ �{ Ä¯Ê»|À�Z]. Ä] u d^�/¿ /n �/f¼¯ º Á

d¼Ì« ¾ÌËZ/a �/e  ,   �eÂ/Ìb¼¯ ¾/ËY  Z/Å µZ¼ f/�Y  ÓZ/] �ZÌ�/]Ë Ä/¼Å �{ Ê  Ä/ÀÌ»� Á {Z/ ]Y  Z/Å |/¿�Y{.

�eÂÌb¼¯ÉZÅ ®qÂ¯)�eÂÌb¼¯Á�°ËZ» ( ÄfyZ/� ���Á�aÁ�°ËZ» ®Ë �Z�Y �] Ê/»   c�|/« Á |¿Â/�

 ½M ��Á�a     �eÂ/Ìb¼¯ Z/] Z/Å ÉZ/Å   ±��/]

¶�¿ÉZÅ   ÄÀÆ¯)ºË|« ( É�/]Y�]  Ê/» |/À¯ .

�eÂ//Ìb¼¯ÉZ//Å Ä//¯ Ê�//z�Ä//]PC

(Personal) Computer)Y �ÂÆ�»�|Àf�Y

  �eÂ//Ìb¼¯ Äf//�{ ¾//ËY Z//ÅÊ//»Z]|À//� .

�eÂÌb¼¯ÉZÅ   ®qÂ¯)�eÂÌb¼¯Á�°ËZ» Z/Å (

   Y ¦/¸fz» �YÂ¿Y ÉY�Y{   �{ 0ÓÂ/¼ » Á |Àf/�

¶°//� Ä//�Ê//»//�Z]À|.�eÂ//Ìb¼¯ÉZ//Å

 É�/Ì»(Desktop Computers) ,  Ê�/°] ÉZ/Å�eÂÌb¼¯(LaptopComputers) ,  ÉZ/Å�eÂÌb¼¯ Á

 Ê�z� Ê·ZfnË{ Ê°¼¯(PDA)1Ä���Ê»|¿Â� ) ¶°�1,12.(

˺ Personal Digital Assistant

http://www.abbyy.com/buy
http://www.abbyy.com/buy
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�eÂÌb¼¯ÉZÅ�{ Ä¯ É�Ì»¶°�d�Y Ã|� Ã{Y{ ½Z�¿ ÓZ] , �ÂfÌ¿Z» É�Y{ 0ÓÂ¼ ») �ËZ/¼¿ Äv¨�( ,

  |Ì¸¯ Äv¨�)Keyboard (ºf�Ì� |uYÁ ®Ë Á2 Ê/» |À/�Z] . �eÂ/Ìb¼¯ ÉZ/Å  Ê�/°](Laptop)  Ä/¯

  ½M dyZ� É�Â·ZÀ°e  ¦Ë�� dËZÆ¿ ZÅ Ê»       Ä]Zm Á µZ¬f¿Y ¶]Z« Ê¿Z�M Ä] Á |�Z]      Á |Àf/�Y ÊËZ/m �f�/Ì] �{

�¨� ZÅ] �ZÌ¿ Ä¯ É{�YÂ» ZË ÁÄ]Zm ÄÃ{�]�Z¯ Ä] d�Y ÊËZmÊ» ¶°� |¿Â�)1,13.(

�eÂÌb¼¯ÉZÅ   Ê�z� Ê·ZfnË{ Ê°¼¯,     �eÂ/Ìb¼¯ Ä/] Ä¯ ÉZ/Å     Y ¥Á�/ » Ê/^Ìm   ÉY�Y{ |Àf/�

   d�Y{{ZË Äq�f§{ |À¿Z» ÊeZ¿Z°»Y  , [Z�u ¾Ì�Z»  , ¹ZÌa ½{�¯ d§ZË�{ Á ½{Zf��§ÉZÅ Ê°Ì¿Á�f°·Y

|Àf�Y ºËÂ¬e Á) ¶°�1,14.(

µYR�ZÅ

1.��Á�a c�|« Á ÊËZ¿YÂe ��¿ �Y ,�eÂÌb¼¯ZÅÃ|Ë{�³ ºÌ�¬e Äf�{ |Àq Ä]|¿Y.

2.�eÂÌb¼¯ ZË �eÂÌb¼¯ Á�°ËZ»ÉZÅ�eÂÌb¼¯ �Â¿ Äq ®qÂ¯ÉZÅf�YÀ |.

3.�eÂÌb¼¯ÉZÅ Ä] Y� ®qÂ¯ Ä¼Ì¿.|ÌËZ¼¿ ¦Ë� e �Z�fyY ¶°�

4.�eÂÌb¼¯ÉZÅ    ÊeZÌ�Â�y Äq ÉY�Y{ ±��]   Á |¿Y ½M �Y  ZÅ   {Z¨f�Y É{�YÂ» Äq �{ Ã

c�Â�Ê».{�Ì³

5.  Ä¿Â´q �eÂÌb¼¯ �aÂ�   Ã{Â/] �eÂ/Ìb¼¯  ,             Ä/q �{ ½M �Y Á �Y�/fyY µZ/� ¹Y|/¯ �{

c�Â� Ã{Z¨f�Y É{�YÂ»Ê»{�Ì³.

˻ System Unit

 ¶°�1,13b¼¯Ì�eÂ Laptop

http://www.abbyy.com/buy
http://www.abbyy.com/buy
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ºnÀa ��{

 �ËÁ{�ZÅ(Hardware)�eÂÌb¼¯

          |À¿Z» ½M Ä] �Â]�» ¶ËZ�Á ºÅZË Á �eÂÌb¼¯ ®Ë ¶ËZ�Á ¹Z¼e  , |Ì¸¯ Äv¨�(Keyborad)  �Â/» ,

ÂfÌ¿Z»�  ] Ã�Ì£ Á ÄZÅ ¹Z¿Ê» {ZË �ËÁ{�{{�³ .  Ä/¯ Y� �eÂÌb¼¯ Ê°Ë�§ cY�ÌÆne ¹Z¼e �´Ë{ c�Z^� Ä]

  |À�Z] �¼· ¶]Z«  ,�ËÁ{ZÅ Ê»|À»Z¿ .]  Ä Ê¸¯ �Â�  ,         Ã|/� ¶Ì°�e Ê¸�Y |uYÁ �ZÆq �Y �eÂÌb¼¯ ®Ë

 Ä¯ d�Y�Ë� �{Ê§� »Ê»|¿Â�:
1.   É{Á�Á |uYÁ(Input Unit)
2. ÊmÁ�y |uYÁ(Output Unit)
3.§Zu |uYÁ�   Ä(Memory Unit)
4.Ã|ÀÀ¯ ��Á�a |uYÁ É�¯�»1(CPU)

 ¶°�15-1�eÂÌb¼¯ ºf�Ì�

˺ Central Processing Unit

É{Á�Á ÊmÁ�y��Á�a

Ê°¼¯ Ä�§Zu

Ê¸�Y Ä�§Zu

http://www.abbyy.com/buy
http://www.abbyy.com/buy
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1.É{Á�Á |uYÁ
  Ä]�ËÁ{�ZÅÉ ©Ô�Y Ê»       M ª/Ë�� �Y cZ/�Ô�Y Ä¯ {{�³   �eÂ/Ìb¼¯ {�YÁ ½  Ê/» {{�/³ .  ½Y�]�Z/¯

�eÂÌb¼¯  ,�Y�]Y ªË�� �YÉZÅY �eÂÌb¼¯ Ä] ¶�f» Ä¯ É{Á�Á�|Àf ,{�YÁ Y� cZ�Ô�YÊ» /ÀÀ¯| .  ¾/ËY

�Y�]Y  ZÅ       /] Ä¯ �eÂÌb¼¯ ½Z]� Ä] Y� cZ�Ô�Y  Ä     ºf�/Ì� ¹Z/¿Binary)    ®/Ë Á �¨/� (    ¶Ë|/^e d/�Y

Ê»   ��Á�a |uYÁ Ze |ÀÀ¯(CPU)   ½M �Y |¿YÂf]  |À¯ Ã{Z¨f�Y ZÅ .    ¶°� �{ Z¼�1,15   ÃZ´f�{ |Àq

 �Y�]Y ZËÃ|ÅZ�» Y� É{Á�ÁÊ»|ÌÀ¯.

 ¶°�1,15 ( �YÂ¿Y �Y Êy�]¶ËZ�Á�Á�eÂÌb¼¯ Ä] cZ�Ô�Y {Á

2.ÊmÁ�y |uYÁ
    ©Ô�Y É�ËÁ{�ZÅ Ä] ÊmÁ�y |uYÁ Ê»   � ÊeZ�Ô�Y Ä¯ {{�³          º/Æ§ ¶/]Z« �eÂ/Ìb¼¯ ÉY�] �¬§ Ä¯ Y

Y  § Ä] |Àf�Z   ¶Ë|^e Ê¸°� ZË d»� Ê»½Z�¿Y ÉY�] Ä¯ |À¯ ZÅ d/�Y ºÆ§ ¶]Z« . ½M �Y �/a   �/�Á�a Ä/¯

      {Y{ ¹Z/n¿Y Y� cZ�Ô�Y ��Á�a ÄÌ¸¼� É�¯�» Ç|ÀÀ¯ ,  /�Zu lËZ/f¿  /�§Zu ª/Ë�� �Y Y� Ä¸È   Ä/] Ê¸/�Y

�Y�]YÉZÅµZ¬f¿Y ÊmÁ�yÊ»|Å{. ¶°� �{1,16Ã|ÅZ�» Y� ÊmÁ�y �Y�]Y |ÀqÊ»|ÌÀ¯.

¦·Y (�Â»[(¸¯ Äv¨�Ì|)¯Ì{�Â^(

k (�Â¿ º¸«É{ (|ÀÀ¯ µÁ�fÀ¯Ç�Z]ÉZÅÉb¼¯Ì�eÂ

http://www.abbyy.com/buy
http://www.abbyy.com/buy
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¶°�)1,17 (�YÂ¿Y �Y Êy�] ÊmÁ�y ¶ËZ�Á�eÂÌb¼¯

ÓYR�c :
1. d�Ìq �ËÁ{�ZÅM½.|ÌËZ¼¿ ¦Ë� e Y�

2.] �eÂÌb¼¯ ®Ë ÄÊ¸¯ �Â� ,YÁ |Àq �Y. d�Y Ã|� ¶Ì°�e |u

3. |ÀqÈ¸Ì�Á |Ë�^] ¹Z¿ Y� ÊmÁ�y Á É{Á�ÁÁ|ÌÅ{ s�� Y� ®Ë�Å {�¯�Z¯.

¿Z»Ì�Âf)Z¼¿Ë�´�(�°Ìb�{Â·)Â³|À¸](

�´aZq)�f¿�a(

http://www.abbyy.com/buy
http://www.abbyy.com/buy


20

3.§Zu |uYÁ�Ä

   |uYÁ �Y Ê°Ë Ä�§ZuÉZÅ   [Z�u Ä] �eÂÌb¼¯ ºÆ»Ê» |ËM Ä¯  Ã{Z¨f/�Y ÉY�] µZ/uÁ  �Y Ã|/ÀËM

cZ�Ô�Y  ,³Á�a¹Y�  ZÅ  Ê» Ã�Ìy} Y� cZ»Â¸ » ÁZ¼¿|Ë-�]ZÀ]¾ËY , Ê]ZË�Z] Á Ã�Ìy} ÄÌ¸¼�  �{ cZ/�Ô�Y

  Ê» c�Â� Ä�§Zu³Ì  {�)   ¶°/�1,16.(    Ã�Y|/¿Y |/uYÁ           �ËZ/nÀ³ Á d/Ì§�� ¾Ì/Ì e ÉY�/] É�/Ì³

�§Zu ÉZÅ É�eÂÌb¼¯bitsÊ»º«� Á{ �Y Ä¯ |�Z]1 Á0d�Y Ã|Ë{�³ ¶Ì°�e.

x1dÌ]=0 Á1

x1 dËZ]=8dÌ]

x1dËZ]Â¸Ì¯=1024dËZ]

x1 dËZ]Z´Ì»=1024dËZ]Â¸Ì¯

x1 dËZ]�e=1024Z´Ì»dËZ]

 ¶°�1,16§Zu�È�eÂÌb¼¯ ®Ë �{ Ê¸�Y

§Zu�ÄÉZÅ] �eÂÌb¼¯ ÄÊ¸¯ �Â� ,] ÄÁ{c�Z^� Ä¯ d�Y Ã|Ë{�³ ºÌ�¬e Äf�{�Y |¿Y:

1.§Zu�È Ê¸�Y

2.§Zu�ÈÊ°¼¯

1 .§Zu�ÈÊ¸�Y(Main Memory):Ä�§ZuÊË d/�Y      �/�Á�a Z/] ºÌ¬f�/» �Z/^e�Y Ä/¯

Ç|ÀÀ¯ É�¯�»(CPU){�Y{ » cZ�Ô�Y Á {�Âc�Á��  /Ì¸¼� ÉY�/]È  �/�Á�a)CPU (  {Â/y �{ Y�

É�Y|Æ´¿ Ê»|À¯ . e Z]     §Zu ¾ËY ºÌ¬f�» �Z^e�Y Ä] ÄmÂ�Ä  ZÅ  Z]CPU       µZ/¬f¿Y d��� Ä¯ d�Y ¹�Ó

   Ä�§Zu ¾ËY �{ cZ�Ô�Y  ZÅ©Â§ Z] Ã{Z ·Y     Z/e |�Z] ÓCPU  ,          ¶/� » cZ/�Ô�Y Ä/] Ê/��f�{ ÉY�/]

http://www.abbyy.com/buy
http://www.abbyy.com/buy
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{{�´¿. Ä�§ZuÉZÅ Ê¸�Y  ,    �Ô�Y �¨u Á d^i ��¿ �Y] cZ ÄÁ{Ã|� ºÌ�¬e Äf�{c�Z^� Ä¯ |¿Y  |/¿Y

�Y :Ê§{Z�e Ê��f�{ Z] Ä�§Zu1(RAM)�§Zu ÁÄÊ¿|¿YÂy �¬§.2(ROM)

1. Ä�§ZuRAM:

Ä�§Zu    �§Zu Ê§{Z�e Ê��f�{ Z]ÄÊË ] Y� cZ�Ô�Y Ä¯ d�Y ÄÉ�Y|Æ´¿ {Ây �{ d«Â» ¶°�

Ê»|À¯      �eÂÌb¼¯ �Y ©�] ¾f§� {�n» Ä] Á-    {Â/mÂ» cZ/�Ô�Y �{RAM   ¾Ì/] �Y Ê/»{Á�   Z/a Á

Ê»{Â�.

2. Ä�§ZuROM
�§ZuÄÊË Y        �/�Âe �Â¯~/» cZ/�Ô�Y Á d�Y �ÌÌ¤e ¶]Z« �Ì£ ½M �{ {ÂmÂ» ÊeZ�Ô�Y Ä¯ d�

¿Zy�Z¯È   ½M Ã|¿�Z�Zn]Zm  d�Y Ã|Ë{�³ .      È/�§Zu �/°� �]RAM  ,      c�Â/� Ä/] Y� cZ/�Ô�Y Ä/¯

 É�Y|Æ´¿ d«Â» Ê»|À¯  ,   È�§Zu ¶yY{ �{ cZ�Ô�YROMY Ê¼ËY{� ½ZË�m ��« Z] Á |Àf  �Y ©�/]

 ¿ ¾Ì]Ê¼|¿Á� .      �¨u ÉY�] Ä�§Zu ¾ËY �Y ¶¼ ·Y�Âf/�{   Z/Å ¹Y�/³Á�a Á ËZ/Å Ê  ÃY� ÉY�/] Ä/¯  É�Y|/¿Y

Ã{Z¨f�Y d�Y ¹�Ó �eÂÌb¼¯Ê»{Â� .¶°� �{ Y� È�§Zu Z¼� )1,17 (Ã|ÅZ�»Ê»|ÌÀ¯.

 ¶°�1,17�§ZuÄROM

2 .Ê°¼¯ Ä�§Zu
 Ä�§Zu dÌ§��ÉZÅ     Z�Ô�Y ¹Z¼e É�Y|Æ´¿ ÉY�] Ê¸�Y  c  Á¹Y�³Á�aÉZÅ  Ê§Z¯Z¿ É�eÂÌb¼¯ |/¿Y

     Ä�§Zu �Y Ê� ] �{ cZ�Ô�Y ÁÉZÅ     É�Y|Æ´¿ d«Â» c�Â� Ä] Ê¸�Y Ê» �]ZÀ] |¿Â�  d�Y ¹�Ó ¾ËY ,

  Ä¯ Ä�§Zu �YÉZÅ       {Â� Ã{Z¨f�Y ¶°�» ¾ËY �§� dÆm Ê°¼¯ .Ä�§ZuÉZÅ  �ËZ� Á cZ�Ô�Y Ê°¼¯

¹Y�³Á�aÉZÅ É�Y|Æ´¿ Á d^i ºËY{ c�Â� Ä] Y� É�eÂÌb¼¯Ê»¯|ÀÀ . /ËY d���  Ä/�§Zu �Â/¿ ¾  Z/Å

  Ä�§Zu Ä] d^�¿ÉZÅ  �f¼¯ Ê¸�Y-    Ä/¯ ÊeZ�Ô�Y ºnu Á dÌ§�� Z»Y Ê/»    |/ÀÀ¯ É�Y|/Æ´¿ |/À¿YÂe

] �]Y�] ZÅ|�Ì d�Y �f�) ¶°�1,18.(

˺ Random Access Memory
˻ Read Only Memory

http://www.abbyy.com/buy
http://www.abbyy.com/buy
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¦·Y-É{ Ê�

aÔ§ [Ê-°�{Ìd

k-®�{ {�ZÅ
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º�� ��{

4.|ÀÀ¯ ��Á�a |uYÁÉ�¯�» Ç
É�Y�«d�Y|Ìa �»Z¿ �Y Ä¯ ,|ÀÀ¯ ��Á�a |uYÁÇ É�¯�» Y� cZ�Ô�Y ��Á�a Ê¸�Y �Z¯

¹Zn¿YÊ»|Å{-Ê» ¾ËY�]ZÀ]½M ½YÂe ZÅ{�ÁM [Z�u Ä] �eÂÌb¼¯ �¤» Y� .|ÀÀ¯ ��Á�aÇ É�¯�»

½ÂÌ¸» �Y Ä¯ d�Y É�Â·ZÀ°e ZÅ®Ì¿Á�f°·Y Ä �«ZÅ�f��¿Y�e Ád�Y Ã|� ÄfyZ�) ¶°�1,18(.

��Á�a d��� Ä¯ Ç�Y|¿Y �Å Ä]|ÀÀ¯Ç|�Z] �f�Ì] É�¯�» ,Ã�Y|¿Y ½Z¼Å Ä] cZ�Ô�Y ��Á�a

�eÓZ]Ê»{Á�. sÔ��Y Ä]Ê» ½YÂeÄ¯ d¨³)d�Y �f�Ì] �eÂÌb¼¯ d���(.Ã�Y|¿Y |uYÁ É�Ì³

Ã|ÀÀ¯ ��Á�a d��� ZÅ)ZÅ���Á�a (2MIPSÊ»|À�Z], �{ ¶¼ ·Y�Âf�{ ½ÂÌ¸» ®Ë µ{Z » Ä¯

d�Y ÄÌ¿Zi ®Ë.

 ¶°�1,18CPU¹ÂÌfÀa µ{Â» �Y

] Ä|Ì�Z] Äf�Y{ ��Zy��Á�a |uYÁ Ä¯|ÀÀ¯Ç|uYÁ ÊÀ Ë �´Ë{ �z] Á{ ¶»Z� É�¯�»ÉZÅ

ª�À» Á Ä^�Zv»3 ÁµÁ�fÀ¯ |uYÁ4Ê»|�Z] .|uYÁ ¾ËY Ä] Ä�]Y� �{ �f�Ì] s�� ZÅ Á �Z¯ÉÁ�

½MZÅ ¦À� ÊeZ»Â¸ » É�Â·ZÀ°e [Zf¯ �{ Y�11¶Ì�¨e Ä]Ê»|Ì¿YÂy.

˻ Million Instruction Per Second
˼ Arithmetic Logic Unit
˽ Control Unit

¦·Y- ÉÁ�CPU[- d�aCPU

http://www.abbyy.com/buy
http://www.abbyy.com/buy
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ÓYR�c

1.{�Y{ dÌ¼ÅY Äq �eÂÌb¼¯ �{ Ä�§Zu.
2.Ê¸�Y Ä�§Zu dË{ÂmÂ» ¹|� c�Â� �{ ZËY ,.d�Y cZ�Ô�Y ��Á�a Ä] �{Z« �eÂÌb¼¯
3.Ä�§ZuÉZÅ .|ÌÅ{ tÌ�Âe d�Ìq ZÆ¿M ©�§ Á |¿Y º�« |Àq Ä] Ê¸�Y
4.d�Y È�§Zu �Â¿ Äq Ê°¼¯ È�§Zu ,.|ÌÅ{ s�� ��fz»
5..d�Ìq Ê¸�Y È�§Zu Á Ê°¼¯ È�§Zu ¾Ì] ©�§
6.Zu dË{ÂmÂ» c�Â� �{ Ê°¼¯ È�§Zu �Y |ËZ] Y�q.{�¯ Ã{Z¨f�Y Ê¸�Y Ä�§
7.Y� Ê°¼¯ È�§Zu �Y �Â¿ |ÀqÊ».|Ë�^] ¹Z¿ |Ì�ZÀ�
8. É�¯�» Ç|ÀÀ¯ ��Á�a(CPU).d�Ìq
9.|uYÁ ¹Y|¯ ¶»Z� É�¯�» Ç|ÀÀ¯ ��Á�a ZÅ.d�Y

10.|ÀÀ¯ ��Á�aÇ.{�Y{ dÌ¼ÅY Äq �eÂÌb¼¯ �{ É�¯�»

 dÌ·Z §2-1 :ËZ�ZÀ� Á �Ìz�eÊ  cY�ÌÆne
�  ÃÁ�³ Ä] ½Y{�³Z  Ã|� ºÌ�¬e ZÅ    {Zf�Y ®¼¯ Z] Á  �eÂÌb¼¯ cY�ÌÆne  Á �Ìz�e Y�

Ë�^] ¹Z¿ Y� ®Ë �Å Á |ÌËZ¼¿ ÊËZ�ZÀ�|.
  ,®/�{�ZÅ  Ê/aÔ§  ,dÌ°/�{ Ê//� É{(CD)  , ËZ/¼¿�  �/³)�ÂfÌ¿Z//»( ,

�f¿�a)�³ _Zq( ,�Â» ,{�Â^Ì¯  ,�°Ìb/�{Â· ,É�Â¿ º¸« ,CPU ,RAM. Á
ROM.

http://www.abbyy.com/buy
http://www.abbyy.com/buy
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¹Á{ ¶�§

d§Z�É�eÂÌb¼¯ ÉZÅ�ËÁ(Computer Software)
ºf¨Å ��{

øźŊŭ ƀëƃ øùĤŽģƄĭ ĦĨŉ ńĭƄúÞźë ŸùĿńë ƀŢŵĤŚŹŃĤë ĬšńŉŻĤŊŽģŀùĿńï ĤƁ .ŻƄžëģĿ ńĭƄúÞźë Ņģ Ń ĬźŊŭ ńƁ
ŀŽŅſøŹ ſĿĤŪĮŉģ øïĿĿńï .ŻĤŊŽģ ĤƁ Ņģ ÷ģńħ ńĭƄúÞźëùĤùĤŖŭŀžŽĤŹ ſĿĤŉ ø 4ŻĿńë ĥĤŊĹ 4ŃĤë ŃĤúŊħ øùĤƁ

ŀžŽĤŹ Żƒëƃ ſŀúæúÝ:ŌúúÝïƃ ģƄƁƃ ĥė øùƄħ ĤŖũ ƀħ żĮũŃ ŸƁ Ĥù ƀŚŉģƃòøŹ īŃƄő ńĭƄúÞźëĿĿńï.
øŹ ſĿńë ƀå ńĭƄúÞźë êù6ŀŽģƄĭżùģńŹģŃĤúŊħńùƃ ĬũĤŉ ƀħ ŗĤĨĭŃģĿƄĵƄŹĿŃģĿ ńĭƄúÞźë ŃĿ.ĬũĤŉńùƃŃĿ

Ƅŭ êù ĬŮúŮĹñ ĬëńĹĬŉģ ńĭƄúÞźë ſŀžƁĿ .
ĬũĤŉ şģƄŽģĤƁńùƃ

ĬũĤŉńùƃ÷ĤƁëŊŮĭ şƄŽ ƃĿ ƀħ ńĭƄúÞźſŀō ŸúŀŽģ:

ĬũĤŉńùƃ

ĬũĤŉĬĽĤŉ ÷ĤƁńùƃ
)Application Software(

ĬũĤŉŸĮŊúŉ ÷ĤƁńùƃ
)System Software(

 ŻĤħŅ ŻĤźĵńĭƃńÝï ŻƄŹģń
Programe Language

Translater

ĬũĤŉøĭĤŹŀĽ ńùƃ
Service Software

ĬũĤŉńùƃŴŹĤš ŸĮŊúŉ ÷ĤƁOperating System
 ŀžŽĤŹſ :ŇģÀ 4)Dos (ŅƃÁžƉƃ 4 ňìžöŵ)Linux (ńìù Ŀƃ

ĬũĤŉńùƃĤƁ÷ŀúŵƄĭ ÷
Productivity

Software

ĬũĤŉńùƃĤƂùŅĤħ ÷ĤƁ
Entertainment

Software

ĬũĤŉńùƃøĭŃĤĶĭ ÷ĤƁ
Business Software

ĬũĤŉńùƃ ÷ĤƁƀúħńĭ ƃ ŸúŶŢĭ
Education Software

ĬũĤŉńùƃøĭĤĨŉĤĺŹ ÷ĤƁ
Spread Sheet Software

ĬũĤŉńùƃñŀžžë ňúŉƃńÝ ÷ĤƁżĮŹ
)Word Processing Software (

ŀžŽĤŹ :ÁÝ ´ƄŽ 4ÁÝÀŃƃ 4 ÀŃƃ ňƉģ ŸƉģ)Ms
Word( 4 ŃĤ·ŉ ÀŃƃ)Word Star( 4

)Oper Office Writer (ſńúťƃ.

http://www.abbyy.com/buy
http://www.abbyy.com/buy
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ºf�Ì�ÉZÅ¶»Z�
Operating System

¶»Z� ºf�Ì�

 ¶»Z� ºf�Ì�8   ºÆ» �Y Ê°Ë d§Z� ¾Ë�e�ËÁÉZÅ    [Â�v» �eÂÌb¼¯ �{ Ê¼f�Ì� Ê»{{�³ .  ½Á|/]
       pÌ/Å ÉY�/mY Ä/] �{Z/« �eÂÌb¼¯ ¶»Z� ºf�Ì� dË{ÂmÂ»   d�/Ì¿ Ê¸¼ ·Y�Âf/�{ Ä/¿Â³ , ¾ËY�]Z/À]  �/Å

  {�Y{ ¶//»Z� ºf�//Ì� ®//Ë Ä//] c�Á�//� É�eÂ//Ìb¼¯ -Àq¿Z//° Ä�ÁM{Z//Ë ºË|//�|//ÀÀ¯ �//�Á�aÇ
É�¯�»(CPU)          dÌ·Z § ¹Z¼e ¶»Z� ºf�Ì� Á d�Y �eÂÌb¼¯ �¤» Ä]Zj» Ä]ÉZÅ      �ËÁ{�Z/Å Á �ËÁ d§Z�

dËY|Å Á µÁ�fÀ¯ Y� �eÂÌb¼¯Ê»|À¯ .c�Z^� ¶»Z� ºf�Ì� Ê�Z�Y Á Ê¸�Y ¦ËZ�Á�Y |¿Y:
  dË�Ë|»�ËÁ{�ZÅ2  ,  dË�Ë|» Á ºÌ�Àe ¶ËZ§ZÅ3  , Ä�]Y� {ZnËY    ¾Ì]�]�Z¯{ �eÂÌb¼¯ Á4

 Á ÉY�mY¹Y�³Á�a ÕY�]{�]�Z¯ .

�ËÁ{�ZÅ dË�Ë|»
     �ËÁ{�ZÅ ¹Z¼e ½{�¯ Ã�Y{Y Á µÁ�fÀ¯ÉZÅ     Ç|Æ� Ä] �eÂÌb¼¯ �{ {ÂmÂ»      d/�Y ¶/»Z� ºf�/Ì� .

�ËÁ{�ZÅÉZÅ       dË�Ë|/» Á µÁ�/fÀ¯ ¶/»Z� ºf�Ì� Ä¯ Ê/» |/ÀÀ¯, c�Z/^� �Y |/¿Y :  |/ÀÀ¯ �/�Á�aÇ
É�¯�»(CPU) ,Ä�§ZuÉZÅÊ°¼¯ Á Ê¸�Y ,�z]ÉZÅÊmÁ�y Á É{Á�Á.

¶ËZ§ ºÌ�Àe Á dË�Ë|»ZÅ
   Á cZ�Ô�Y¹Y�³Á�a  ZÅ   ] �eÂÌb¼¯ Ä�§Zu �{  Ä  É�Y|Æ´¿ ¶ËZ§ c�Â� Ê»|¿Â� .¶ËZ§  ZÅ  �Z¬¿ �{

     Ä�§Zu Á dz� ®�Ë{ �Y Ê¨¸fz»ÉZÅ 4¯   Äf§�³ �Y�« �´Ë{ Ê°¼|¿Y .       µZ¼ f/�Y Ä/] ¶/»Z� ºf�Ì�
|ÀÀ¯Ã   Y� ½Z°»Y ¾ËY Ê»  |¿YÂf] Ä¯ |Å{  ,  µZj» ½YÂÀ� Ä] :Y ¶ËZ§ ¾Ë  ZÅ   |/À¯ Y|Ìa Y�  ,½M  Z/Å �Y Y�  ®/Ë
Ä�¬¿     |Å{ µZ¬f¿Y �´Ë{ È�¬¿ Ä]  , |À¯ ¥~u  ,       |À¯ {ZnËY É|Ë|m ¶ËZ§ ZË Á |ËZ¼¿ Y|Ìa  , ¾ËY Ä¼Å ZÅ

¶»Z� ºf�Ì� Ç|Æ� Ä]Ê»|�Z].

Ä�]Y� {ZnËY
     ¾Ì] Ê°Ì§Y�³ È�]Y� {ZnËY�]�Z¯ ¶»Z� ºf�Ì� ¦ËZ�Á �Y �´Ë{ Ê°Ë �eÂÌb¼¯ Á �eÂÌb¼¯Ê» |/�Z].

Y½ÂÀ¯ �j¯Yºf�Ì�ÉZÅ     Ê�/z� ÉZ/Å�eÂÌb¼¯ ¶»Z�-  |/À¿Z»:     Á ¶/»Z� ºf�/Ì�    Ê/Àb¼¯ �Á|/ÀË

́ Operating System
˻ Managing Hardware resources
˼ Organising File Storage
˽ Providing Graphic user Interface

http://www.abbyy.com/buy
http://www.abbyy.com/buy
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       {�Y{ Ê°Ì§Y�³ �Ìv»�eÂÌb¼¯ ºf�Ì� Z] ¶»Z e ÉY�] d§Z�Á�°ËZ».        ®/Ì§Y�³ �Ì/v» Z] ½{�¯ �Z¯

Ã{Z�  [Y~m Á �e d�Y �e .�]Y�È     ºÅY�§ Y� ½Z°»Y ¾ËY ®Ì§Y�³ Ê»   Ze |À¯�]�Z¯   Ã{Z¨f/�Y Z/] �eÂÌb¼¯

 ¶°� �YÉZÅ  Ê°Ì§Y�³ )�ËÁZ�e  ,Z¼¿  ,ZÅÂÀÌ»  ZÅ ¾°ËM ÁZÅ .(ÄÌ¸¼�ZÅËÊ   ÉY�mY ¶Ì^« �Y¹Y�³Á�a  ,Z/Å

¶ËZ§ �ËZ¼¿ ,ZÅ|Å{ ¹Zn¿Y Y� Ã�Ì£ Á ÄÌ�Á{) ¶°�1-2 .(

 ¶°�1-2 �Á|ÀËÁ Ê°Ì§Y�³ È�]Y�(GUI)1

¹Y�³Á�aZÅËÊ �{ Ä¯{�]�Z¯�iR» �eÂÌb¼¯|¿Y:2

pÌÅ Ä¯ ºÌf¨³¶¼ ·Y�Âf�{ Ä¿Â³ Á¹Y�³Á�aZÅËÊ ÕY�]{�]�Z¯ ¶»Z� ºf�Ì� dË{ÂmÂ» ½Á|]

|Àf�Ì¿ Ö¸¼� .ºf�Ì� ¾ËY , ÉY�mY ÉY�] Y� \�ZÀ» �Ìv»¹Y�³Á�aZÅ ÕY�]{�]�Z¯ºÅY�§Ê»|À¯-

µZj» �Â� Ä]: ®Ë ÉY�mY �{¹Y�³Á�a dÀÌa(Paint) , �ËÂ�e Ä¯ ºË�Y{ Ê¸»Z� ºf�Ì� Ä] c�Á��

{�Ì´] Y� É{Á�Á ,½M Áy} ®�Ë{ ÉÁ� Y�|À¯ _Zq Y� Ã|� {�YÁ �ËÂ�e Á |À¯ Ã�Ì . c�Â� �{

{Â^¿d�Ì¿ ¾°¼» �Z¯ ¾ËY ¶»Z� ºf�Ì�.

˺ Graphical User Interface
˻ Application Software (Program)

http://www.abbyy.com/buy
http://www.abbyy.com/buy


28

ËZÀ�Mºf�Ì� Z] ÊÉZÅ¶»Z�
µÂ¼ »ºf�Ì� ¾Ë�eÉZÅ�eÂÌb¼¯ ÉY�] ¶»Z�ÉZÅc�Z^� ®qÂ¯�Y |¿Y :ºf�Ì�ÉZÅ ¶»Z�

�Á|ÀËÁ ,�°Ì¿ÂË , �°ÀÌ· Á�ZfÀ°» .¾ËY �{�Ì� Á{ Ê§� » Ä] Zm�°ÀÌ· Á �Á|ÀËÁ ¶»Z� ºf

Ê»ºË�Y{�a .

�Á|ÀËÁ ¶»Z� ºf�Ì�
µÂ¼ » �Y Ê°Ë�ÂÆ�» Á ¾Ë�eºf�Ì� ¾Ë�eÉZÅ¶»Z� ,�eÂÌb¼¯ ÉY�]ÉZÅÊ�z� , ºf�Ì�

d�Y �Á|ÀËÁ ¶»Z� .Ê]Ây É�Z¯ �Ìv» Á Ê°Ì§Y�³ È�]Y� ÉY�Y{ ºf�Ì� ¾ËYÊ»|�Z] . ºf�Ì�

Äz�¿ �{ �Á|ÀËÁ ¶»Z�ÉZÅY�Y ¦¸fz»Wd�Y Ã|Ë{�³ Ä|À¿Z» : �Y{ ¶»Z� ºf�Ì�)DOS ( �Á|ÀËÁ

95 , �Á|ÀËÁ97 , �Á|ÀËÁ98 , �Á|ÀËÁMe , �Á|ÀËÁ2000 , Êa �¯Y �Á|ÀËÁ(XP)Á �Á|ÀËÁ

Zf�ËÁ(Vista) .Äz�¿ ¾ËY �Y Ö� ] ,ZÅÄ°^� ½{�¯ Ã�Y{Y ÉY�] ZÅ�eÂÌb¼¯ ÉÁ� Á \�ZÀ»ÉZÅ

\�¿ Ä°^� Ç|ÀÅ{ �ËÁ��Ê»{{�³.Äz�¿ Ä¸¼m �YÉZÅb¼¯ ÉY�] ©Â§�eÂÌÉZÅÊ�z� ,

�Z¯ Á ¾Ë�fÆ]|»M�¯Y �Á|ÀËÁ ½M Èz�¿ ¾Ë�e Êa(XP)Ê» ºÌÅYÂy hv] ½M ÉÁ� 0Y| ] Ä¯ |�Z]

{�¯.

ÀÌ· ¶»Z� ºf�Ì�Â�¯(Linux)
�¯ÂÀÌ·, ®Ë� ��Â� ¾aÁY Ê¸»Z� ºf�Ì(open source) Ä¯ Ã{Â] {Â¯ �^À»

(source code)�Y�« ¾Ì°¸Æf�» �ZÌfyY �{ ½Z´ËY� c�Â� Ä] ½MÊ»³{�Ì , Ze ½Y�]�Z¯ |À¿YÂf]

É|À»�ZÌ¿ �Z�Y �]ÉZÅ{Ây ,|ÀÀ¯ �Ìj°e Á tÌv�e Y� ½M .�z] �Y �¯ÂÀÌ· ¶»Z� ºf�Ì�ÉZÅ

 �Y Ê�Zy Ç|� ��Âe ½M �z] �Å Ä¯ d�Y Ã|Ë{�³ ¶Ì°�e Ê¨¸fz»¹Y�³Á�a Ä �Âe �ÅZ» ½Z�ËÂ¿

d�Y Äf§ZË . Ö� ]½Z»�Z� �Y ZÅ ÁZÅ{ZÆ¿Y�³ �Ìv» |À¿Z» ÊeZ¿Z°»Y ½{Á�§Y Z] Ä] ÊfÌÀ»Y Á Ê°Ì§

ſŀžžë ſĿĤŪĮŉģ

ĬũĤŉſŀžžë ſĿĤŪĮŉģ ÷ĤƁńùƃ
ĬũĤŉŸĮŊúŉ ńùƃ

ńùƃĿŃĤƁ

http://www.abbyy.com/buy
http://www.abbyy.com/buy
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�¯ÂÀÌ· Ê¸�Y {Â¯ ,|¿Y Ã{�¯ |Ì·Âe Y� ½M.½M Ê¿Z�M Ä] |À¿YÂf]  ¾Ì°¸Æf�» Ze Ã{Z¨f�Y Á \�¿ Y�

|ÀÀ¯.cY�ZÌf»Y ÉY�Y{ �¯ÂÀÌ· ¶»Z� ºf�Ì� d�Y É{ZË�½M Ä] ¶Ë} �{ Ä¯d�Y Ã|� Ã�Z�Y ZÅ:

É�e�] c�Z^� �¯ÂÀÌ· ºf�Ì�d�Y�Y
1.d¼Ì«º¯: 0Z^Ë�¬e �¯ÂÀÌ· ¶»Z� ºf�Ì� Á Ã{Â] ½Z´ËY� c�Á�� |Ë�y Ä]Md�Ì¿ ½.

2.��f�{Ê   Ê¸�Y {Â¯ Ä]:½Y�]�Z¯ Ê»   Ê¸/�Y {Â¯ Ä] |À¿YÂeM    Á |À/�Z] Äf/�Y{ Ê/��f�{ ½

É|À»�ZÌ¿ �Z�Y �] Y� ½M Ê¸�Y d¼�«ÉZÅ{Ây ,tÌv�e|ÀÅ{ �ÌÌ¤e Á.

3. º¯ ºnu: ÀÌ· ¶»Z� ºf�Ì�d¼�« |¿Y �{ �°, �Z�/fyY {Ây Ä] Y� �eÂÌb¼¯ Ä�§Zu

Ê»» �{ Á |Å{ºf�Ì� �´Ë{ Ä] Ä�ËZ¬ ZÅ{�Y{ º¯ �ZÌ�] ºnu.

 ¶°�2 -2�¯ÂÀÌ· Ê°Ì§Y�³ �Ìv»

ÓYR�c
1..|ÌÅ{ tÌ�Âe d�Ìq ¶»Z� ºf�Ì�

2.Äz�¿ÉZÅºf�Ì� ¦¸fz»ÉZÅ.|Ë�Ì´] ¹Z¿ Y� �Á|ÀËÁ ¶»Z�

3.d�Ìq ¶»Z� ºf�Ì� ®Ë Ê�Z�Y ¦ËZ�Á ,ËZ¼¿ tÌ�Âe.|Ì

4.Z� µÁ�fÀ¯ Á �ËÁ{�ZÅ d�Z¨u ZËM¶»Z� ºf�Ì� Ã|Æ� Ä] �]ZÀ» �ËÊ».|�Z]

5. ½{�¯ Ê¸¼� ZËM¹Y�³Á�aÁ ZÅ¾fyY|¿Y �Z¯ Ä]½M.d�Y ¶»Z� ºf�Ì� ®Ë Ä¨Ì�Á

6..d�Ìq �¯ÂÀÌ· ¶»Z� ºf�Ì� Á �Á|ÀËÁ ¶»Z� ºf�Ì� ¾Ì] ©�§

7..|Ë�Ì´] ¹Z¿ Y� �¯ÂÀÌ· ¶»Z� ºf�Ì� �ZÌf»Y |Àq

http://www.abbyy.com/buy
http://www.abbyy.com/buy
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ºf�Å ��{

Êa �¯Y �Á|ÀËÁ Z] �Z¯ �Á��

   Ë Êa �¯Y �Á|ÀËÁ  µÁY|f» �Y Ê°    ¶»Z� ºf�Ì� ¾Ë�e    Ê» �Á|ÀËÁ d§Z�Á�°ËZ» Ç{YÂ¿Zy �Y|�Z] .

      ÉY�] �Á|ÀËÁ ¾ËY �Y Ã{Z¨f�Y½Y�]�Z¯Ä§�u   Ä§�u �Ì£ Á ÊË    d�Y duY� Á ½Z�M ÊË .   d¼�« ¾ËY �{

    dÌ¸]Z« �Y Êy�] Ê���] Ä] ÉZ/Å      Ê/a �/¯Y �Á|/ÀËÁ  Ê/» ºË�Y{�/a .    ¾/ËY �Y ¶/^«   d/Ì¸]Z« Ä/¯   Z/Å Á

ÊËZ¿YÂeÉZÅ� ºf�Ì� ¾ËYºÌÀ¯ Ê���] Y� ¶»Z.ºÌËZ¼¿ �Á�� �eÂÌb¼¯ ½{�¯ ¾�Á� �Y d�Y ¹�Ó.

�eÂÌb¼¯ ½{�¯ ¾�Á�
   �eÂÌb¼¯ ½{�¯ ¾�Á� ÉY�]  ,   ½{�¯ ¾�Á� Ê¸�Y È¼¯{1     d¼�/« �{ 0ÓÂ/¼ » Ä/¯ Y� �eÂ/Ìb¼¯

   ÉÁ� �ÌaCPU {�Y{ �Y�« ,|ÌÅ{ �Z�§ .]Z¾ËY�Z¯ ÉÁ� �^� ¡Y�qCPU¾�Á�Ê» {{�/³ .  �/³Y

�eÂÌb¼¯     v¨� |�Z] Äf�Y|¿ ¶°�» ¹Y|¯È �Ây|»M�ÅZ�  �Á|ÀËÁ ÊËÂ³Ê»  {{�/³)  ¶°/�3-2 .(

˺ Power

eÄf°¿

 »Y{Y �{È¶�§ ¾ËY ,    0Ô^/« Ä/¯ d/�Y ¹�Ó

    �Á|ÀËÁ ¶»Z� ºf�Ì�XP     �eÂ/Ìb¼¯ �{

\�¿(install) Ã|�|�Z] .

http://www.abbyy.com/buy
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|�Z] µZ § �Ì£ Äv¨� ¾ËY Ä¯ Êe�Â� �{ ,½M ÉZm Ä] ,  Â/ÀÌ» �Á|ÀËÁLog On to Windows Y�

 {Y{ |ÅYÂy �ËZ¼¿) ¶°�4-2(

 ¶°�3-2 :v¨�È�Ây|»M �ËZ¼¿ Á ÊËÂ³d¿Â¯Y(account)

 ¶°�4-2 :ÉÂÀÌ»Log on to windows

http://www.abbyy.com/buy
http://www.abbyy.com/buy
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  �Ây Äv¨� �{|»MÊËÂ³  ,  ÉÁ�d¿Â¯Y)account (  |ÌÀ¯ ®Ì¸¯ {Ây .  ¶°/� �{)3-2 (  Ä/�

d¿Â¯Y  ¹Z¿ Ä]ÉZÅAdministrator  ,Ahmad  ,  ÁMahmoud  , {�Y{ {ÂmÁ .d¿Â¯YAdministrator

     {�Y{ ª¸ e ºf�Ì� �Ë|» Ä] 0ÓÂ¼ » .       �Â/^� �»� {ÂmÁ c�Â� �{(Password)  ,  ½M |/ËZ]    ̀ /ËZe Y�

    |Ì¸¯ Á Ã{�¯Enter     |/ÌÅ{ �Z�/§ Y� .      �Y{ Z¼/� �eÂ/Ìb¼¯ �/³YY            �Â/^� �/»� Á |/�Z] �]�Z/¯ ®/Ë É

(Password)|�Z] Ã|�¿ ¾ÌÌ e ½M ÉY�] ,    ÉÂ/ÀÌ» ½|/� �ÅZ/� ½Á|] Êa �¯Y �Á|ÀËÁLog On

   |� |ÅYÂy É�Y|¿Y ÃY� .Ê¿Z»� Ê»    ®Ë Ä¯ |ËÂ� �Á|ÀËÁ �Ìv» {�YÁ |Ì¿YÂed¿Â¯Y Y� ½M �Â^� �»� Á

  �{         Êa �¯Y �Á|ÀËÁ Ä] {Á�Á ÉY�] ZË |Ì�Z] Äf�Y{ �ZÌfyY  ,      |/�Z] Ã|�/¿ ¾ÌÌ e �Â^� �»� .   ¾/ËY �{

¶°� ÄÌ^� Ê�Ìv» c�Â�)5-2(|� |ÅYÂy �ÅZ� Z¼� ÉÁ� �Ìa.

 ¶°�5-2Êa �¯Y �Á|ÀËÁ �Ìv»

dÌ·Z §
  �eÂÌb¼¯ �Y Ê°Ë ¦À� �{ËZÅY� Ê     d/�Y Ê/a �/¯Y �Á|/ÀËÁ ºf�/Ì� ÉY�Y{ Ä¯ ,

¾�Á�|ÌÀ¯ .v¨�È {Á�Á(Log on)�{   �Y Ê/°Ë ¹Y|/¯ |À¿Z» Êa �¯Y �Á|ÀËÁ

d·Zu ÉZÅd�Y �Ë�:

¦·Y (Log on to windows
[ (�Ây Äv¨�|»MÂ³ËÊ(Welcome Screen)

http://www.abbyy.com/buy
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ºÆ¿ ��{

ÉÂÀÌ» Z] �Z¯Start

         d�Y \·Zm Á Z^Ë� �ÅZ� ÉY�Y{ Êa �¯Y �Á|ÀËÁ �Ìv» .    �Á�� ÉÂÀÌ» ½|� µZ § ÉY�]  , ÉÁ�

  Ä¼¯{Start  |ÌÀ¯ ®Ì¸¯  ,  µZu¾�aMÉZÅ       ÉÂ/ÀÌ» �{ {Â/mÂ»Start      ¶°/� ÄÌ^/�6-2   �ÅZ/�

Ê»{{�³ .  ÃZ³�Å�Â»   ÉÁ�¾�aMÉZÅ    �Y�« ÂÀÌ» ¾ËY{�Ì´]  , ½M ²¿�  Ê» �ÌÌ¤e ZÅ|À¯ .¾�aMZÅËÊ

Y�ÉÂÀÌ» �{ Ä¯StartÊ» �Ë�� Á ½Z�M Ê��f�{ ½Z°»Y |ÌÀÌ]¹Y�³Á�a ZÅºÅY�§ Y�Ê»|À¯.

¶°�6-2¾�aMÉZÅÉÂÀÌ»Start

eÄf°¿
Êe�Â� �{v¨� Ä¯È¼� |Ì¸¯/             d»Ô� ÉY�Y{ Z

|�Z]Ê» , ÉÂÀÌ» �Ì¿ ½M ½{Y{ �Z�§ Z] |Ì¿YÂeStart Y�

|ÌÀ¯ �Z] ZË µZ § .

http://www.abbyy.com/buy
http://www.abbyy.com/buy
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 ÉÂÀÌ» �ÌÌ¤e Á �ËZ¼¿ ÉY�]Start º�« Ä]ºË|«(Classic)|ÌÀ¯ ¶¼� ¶Ë} c�Â� Ä].

1.ÉÂÀÌ» ÉÁ�Start �b� Á |ÌÀ¯ d�Y� ®Ì¸¯[Zzf¿YProperties Y�®Ì¸¯ËZ¼¿|Ì.

2. c�Z^� Ã|� �ÅZ� ÉÂÀÌ» �YClassic Start Menu  ¶°/� �{ Ä¯ Y�7-2   [Z/zf¿Y d/�Y

 Á Ã{Â¼¿ Ä¼¯{ �b�OK{{�³ Ê¸¼� Ã|� {�YÁ cZ¼Ì�Àe Ze |ÌÅ{ �Z�§ Y�.

 ¶°�7-2 ÉÂÀÌ» �ËZ¼¿ �ÌÌ¤eStart ºË|« ¶°� Ä]

�Z¯ ¾ËY ¹Zn¿Y c�Â� �{ ,¾�aMÉZÅ ÉÂÀÌ»Start

 ¶°� ª]Z�»8-2|� |ÀÅYÂy �ÅZ� .

 ¶°�8 -2 ÉÂÀÌ» �ËZ¼¿StartºË|« ¶°� Ä]

http://www.abbyy.com/buy
http://www.abbyy.com/buy
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 ¶°�9 -2[Zzf¿YZÅÉ All Programs» �YÌÂÀÉ

Start

dÌ·Z §
  d�·¾�aM   ÉÂÀÌ» ÉZÅStart  �{ Y� ̄    ½M Á Ã|ÅZ�» {Ây �eÂÌb¼  {ZË Y� ZÅ{ d�Y

|ÌÀ¯ .    [Zzf¿Y ¾ËY  ¾Ì] ©�§ �b� ZÅ  ¶°/� Z/] Y� ÉZ/Å6-2 ,7-2 Á8-2  ½Z/Ì]

|ÌÀ¯.

 Ä//¯ d//¨³ |//ËZ] ÉÂ//ÀÌ» �//�ÂeStart

Ê» �Z¯ ½YÂeÉZÅ         ¹Z/n¿Y Ê¿Z/�M Ä/] Y� É{ZË�

{Y{: ]  Ä µZj» �Â�: Ê»   ¹Z¼e ½YÂe¹Y�³Á�a ÉZÅ

     Y�/mY Y� �eÂÌb¼¯ �{ {ÂmÂ»  , ÉZ�/§   {Â/mÂ»

 �eÂ//Ìb¼¯ Á  Ê//���] Y� ®//�{ ÉÁ� Y� Ä//]

c�Â�  {�¯ �Â»Zy d��{.   ¾/ËY �/] ÃÁÔ/� ,

Ê»   Ä] ½YÂe ¹Y�/³Á�a   Â/¨v» ÉZ/Å�    �{ Ã|/�

       /] -d/�Y{ �Ë�/� Ê��f�{ �eÂÌb¼¯  Ä  �Â/�

µZj»  : Ä¼¯{ ÉÁ�Start�b� Á¾�aMAll

Programs Y�|ÌÀ¯ ®Ì¸¯ .½ÂÀ¯YÊ» ¹Z¼e |Ì¿YÂe ¹Y�/³Á�a ÉZ/Å   Â/Ìb¼¯ ÉÁ� Ã|/� �/¨u Y� �e

½M Ä] Á Ã|ÅZ�»|Ì�Z] Äf�Y{ Ê��f�{ ZÅ ) ¶°�9-2.(

] Ä �Y Êy�] Ä¯ |Ì�Z] Äf�Y{ ��Zy¾�aMÉZÅ ÉY�Y{ ÂÀÌ» ¾ËY¾�aMÉZÅ �Ì¿ Ê��§Ê»|À�Z] ,

 µÁ|m �{ Z¼�2-1 �Y ®Ë�Å s��¾�aM ÉZÅÃ|� ��§ ¶^«�Y ÉÂÀÌ» �{StartÊ» Ä ·Z�» Y�|ÌÀ¯.

eÄf°¿
Z�Ë| »ÌÂÀÉStart  b¼¯Ì�eÂ        Ã|ÅZ�/» [Z/f¯ µZ°/�Y �{ Ä/r¿M Ä/] Z¼�

{�¯Ë|  |�Z] cÁZ¨f» .·{Ì¶ Y /Ë¾   Y ¥Ôf/yY /Ë¾      Ä/¯ d/�Y ¹Y�/³Á�a Z/ÅÉ

  eÁZ¨f» Á {| f»Ê Á�É ÁË�Á|À  a �¯YÊ  ,   �/�Âe   Ã|/ÀÀ¯ Ã{Z¨f/�Y   \�/¿

Ê»|ÀÀ¯ Ã{Z¨f�Y �Å ÉÂÀÌ» ��Zy ¾Ì¼Å Ä] {Â�{�Y{ cÁZ¨e �´Ë{ Z] Ã.

http://www.abbyy.com/buy
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 ¹Z¿¾�aM s��¾�aM

All Programs
 ¾ËY ÉÁ� ®Ì¸¯ Z]¾�aM ,·Z¼e d� Ê»¹Y�³Á�aÉZÅY� �eÂÌb¼¯ �{ Ã|� �¨u

Ê»{�¯ Ã|ÅZ�» ½YÂe.

My document
 ¾ËY ÉÁ� ®Ì¸¯ Z]¾�aM ,Y� ÄÌ�Á{ ¾ËY ÉÂfv» ¹Z¼eÊ»{�¯ Ã|ÅZ�» ½YÂe .

OÂfv»Ê»|¿YÂe ,ÊeÂ� ,|�Z] Ã�Ì£ Á ÊÀf» É�ËÂ�e.

My recent Documents
 ¾ËY ÉÁ� ®Ì¸¯ Z]¾�aM ,·|À� �Y Êf� ,ZÅ¶ËZ§ ZÅ Ã�Ì£ Á¹Y�³Á�aËZÅ Ä¯ Y� Ê

Ã{�¯ �Z] 0Y|Ë|mºËY ,ºÌÀ¯ Ã|ÅZ�» Ã�Z] Á{.

My Computer
 ¾ËY �Y Ã{Z¨f�Y Z]¾�aMÊ»ÂËY�{ ¹Z¼e ½YÂe�ÉZÅ Ã|ÅZ�» Y� �eÂÌb¼¯ �{ {ÂmÂ»

{�¯.

My Network Place
 ¾ËY ÉÁ� ®Ì¸¯ Z]¾�aMÊ»Ä°^� ½YÂeÊË��Zu µZu �{ Ä¯ Y� ¶�Á ½M Ä]

|Ìf�Å ,{�¯ Ã|ÅZ�».

Control Panel
 ¾ËY¾�aM , �Ìv»Control Panel Á cY�ÌÌ¤e {ZnËY Á Ã|ÅZ�» ÉY�] Y�

�Z] Êa �¯Y �Á|ÀËÁ cZ¼Ì�ÀeÊ»|À¯.

Help and Support
 ¾ËY ÉÁ� ®Ì¸¯ Z]¾�aMÊ»Z¼ÀÅY� ¹Z¼e ½YÂeÊËÉZÅd§ZË Y� �eÂÌb¼¯ Ä] �Â]�»

½M �Y ½ZÀr¼Å ÁÃ{Z¨f�Y ZÅ{�¯ .

Search ¾ËY �Y¾�aMÊ»¶ËZ§ ÉÂnf�m ÉY�] ½YÂe ZÅ�|·Â§ Á ZÅ{�¯ Ã{Z¨f�Y.

Run
 ¾ËY �Y Ã{Z¨f�Y Z]¾�aMÊ» �Y Êy�] ½YÂe¹Y�³Á�aÉZÅ Á {�¯ O�mY Y� É�eÂÌb¼¯

É�f�mY� Ä] ½ZÀr¼ÅÉZÅ|Ë{�³ {�YÁ cZ¼Ì�Àe Ä¸�¸� ®Ë dÆm �eÂÌb¼¯.

Log off
Ìv» �Y |ÌÅYÂz] Ä¯ Êe�Â� �{ Ä] ½ZÀr¼Å �eÂÌb¼¯ Á |ËÂ� k�Zy �Á|ÀËÁ �

|¿Z¼] ¾�Á� {Ây µZu , ¾ËY �Y¾�aMÃ{Z¨f�YÊ»ºËZ¼¿.

Turn off computer
Ê» �eÂÌb¼¯ d��{Z¿ ½{�¯ �Â»Zy¶ËZ§ Á cZ�Ô�Y ¾f§� d�{ �Y \^� |¿YÂe ZÅ

{Â� . ¾ËY ÉÁ� ½{�¯ ®Ì¸¯ Z]¾�aM �b� Á[Zzf¿YShut downÊ» ½YÂe

] Y� �eÂÌb¼¯ Ä�Â�{�¯ �Â»Zy d��{ c.

dÌ·Z §
1 . Ã{Z¨f/�Y Z]�Y  ÉÂ/ÀÌ»Start ¾�/aMAll Programs   /· Á Ã{Â/¼¿ [Z/zf¿Y Y� d�

¹Y�³Á�a½M Á ÊËZ�ZÀ� Y� �eÂÌb¼¯ �{ Ã|� �¨u ÉZÅ{ZË Y� ZÅ|ÌÀ¯ d�Y{.

2 . �Ìv»Control Panel Y� ¹Z¼e Á |ÀÌ¯ �Z]¾�aMÉZÅ½M �{ {ÂmÂ»{ZË Y�|ÌËZ¼¿ d�Y{.

3 .  �Â»Z//y ÉY�//]  Á{�//Å �Y �eÂ//Ìb¼¯ ½{�//¯¾�//aMLog off ÁTurn off
computer½M ©�§ Á Ã{Â¼¿ Ã{Z¨f�YÄr]Zf¯ �{ Y� ZÅÉZÅ{ZË ½Ze|ÌÀ¯ d�Y{.

http://www.abbyy.com/buy
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ºÅ{ ��{

User AccountY ÁË½M {Zn

Êa �¯Y �Á|ÀËÁ �Ìv» Z] {Á�Á ÉY�] ,    [Z�/u ®/Ë �eÂ/Ìb¼¯ �{ |ËZ]) d/¿Â¯Y (  /�Z] Äf/�Y{Ì|.

d¿Â¯Y�« Ä� Ä] 0ÓÂ¼ »d�Y º ,c�Z^� Ä¯�Y |¿Y:

1. [Z�uAdministrator

2. {Á|v» [Z�u(Limited Account)

3. ½Z¼Æ» [Z�u(Guest)

1.  [Z�uAdministrator:             Z/] Á {�Y{ ª/¸ e ºf�/Ì� �Ë|/» Ä] 1ÓÂ¼ » Ä¯ d�Y Ê]Z�u

Z¨f�Y �Y Ã{  Z�u ¾ËY[  ,Ê»|¿YÂe cY�ÌÌ¤e �eÂÌb¼¯ �{ Y� Ê¨¸fz» cZ¼Ì�Àe Á   {Â/mÁ Ä/]

    ½YÂÀ� Ä] -{�ÁNÌ]µZj» :    ¥~u Á \�¿¹Y�³Á�aÉZÅ É�eÂÌb¼¯  ,  {ZnËYd¿Â¯Y  ZÅ   �Y Ã�Ì£ Á

ºf�Ì� ½Y�Ë|» dÌuÔ�Ê»|�Z].

2. {Á|v» [Z�u:     �Â¿ ®Ë ¾ËYd¿Â¯Y É{Z� Ê»  |¿�Y{ Á |�Z]Ç �¬§ [Z�u ¾ËYÊ» |¿YÂe

      �»� ¥�� Á Ã{Â¼¿ Ã{Z¨f�Y �eÂÌb¼¯ �Y     |Å{ �ÌÌ¤e Y� {Ây �Â^� .Ç|¿�Y{ Á[Z�u ¾ËY  Z/Å

Ê¼¿ |À¿YÂe¹Y�³Á�aÉZÅ¨u Y� É�eÂÌb¼¯�|ÀÀ¯ ¥~u ZË Á.

3. ½ZÆ» [Z�u:   [Z�u ¾ËY Ç|¿�Y{ Ê»           {Z¨f/�Y É{Z/� c�Â/� Ä] �eÂÌb¼¯ �Y �¬§ |¿YÂe

|À¯ .   �Â¿ ¾ËY |ÀÀ¯ Ã{Z¨f�YÃZÅ(users) Ê¼¿  /fu |À¿YÂeZ  ®/qÂ¯   �{ Y� Ê/eY�ÌÌ¤e ¾Ë�/e

|ÀÀ¯ {�YÁ �eÂÌb¼¯.

 .

http://www.abbyy.com/buy
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[Z�u {ZnËY:
      ÉÂÀÌ» �Y [Z�u {ZnËY ÉY�]Start   |ÌÀ¯ ¶¼� �Ë� c�Â� Ä] . Ä]    Z/ÆÀe |Ì/�Z] Äf/�Y{ ��Zy

ºf�Ì� �Ë|»Ê» |¿YÂed¿Â¯Y|À¯ {ZnËY.

1. ÉÂÀÌ» �YStart ÉÁ�[Zzf¿YControl Panel|ÌÀ¯ ®Ì¸¯) ¶°�10-2.(

 ¶°�10-2 ÉÂÀÌ»Start

2. ÉÁ� ®Ì¸¯ �Y | ]Control Panel ¹Z¼e¾�aMÉZÅ�ÅZ� ½MÊ» {Â/� ,  ÉÁ� �b/�

aM¾�User Account |ÌÀ¯ ®Ì¸¯ ) ¶°�11-2.(

 .

 ¶°�11 -2 {ZnËY Äv¨�d¿Â¯Y

3.    ÉÁ� ®Ì¸¯ Z]¾�aM ©Â§  ,»v    [Z�u {ZnËY �Ì�ÅZ� Ê»  {{�³)  ¶°�12-2 (  /nÀËY �{ Z

 ÉÁ�[Zzf¿YCreate a new account|ÌÀ¯ ®Ì¸¯.

http://www.abbyy.com/buy
http://www.abbyy.com/buy
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 ¶°�13-2

 ¶°�12 -2�]�Z¯ [Z�u {ZnËY Äv¨�

É�Y�«©Â§ ¶°� �{ Ä¯Ê»|ÌÀÌ] , Ä� ÉY�Y{ Äv¨� ¾ËY¾�aMd�Y ,c�Z^� Ä¯�Y |¿Y:

x [Z�u �ÌÌ¤e(Change an account)

x |Ë|m [Z�u {ZnËY(Create a new account)

x [Z�u �ËÂ�e �ÌÌ¤e(Change my picture)

 Êe�Â� �{        ½M ºÌÅYÂz] Á |�Z] [Z�u ®Ë ÉY�Y{ �eÂÌb¼¯ Ä¯     �Y ºÌÅ{ �ÌÌ¤e Y� ¾�/aM µÁY,   Ê/À Ë

Change an accountÃ{Z¨f�YÊ»ºÌÀ¯ .    �Y ºÌ/Å{ �/ÌÌ¤e Y� [Z�/u ®Ë �ËÂ�e ºÌ�Z] Äf�YÂy ÃZ³�Å

¾�aM¹Â�,  Ê/À Ë(Change my picture) Ã{Z¨f/�Y

Ê»ºÌËZ¼¿ .

    Ê¼�« |Ë|m [Z�u {ZnËY ÉY�]   |/� Ä/f¨³ Ä¯ , ÉÁ�

  ¹Á{ [Z/zf¿Y(Create a new account)  |/ÌÀ¯ ®/Ì¸¯ ,

   v¨� c�Â� ¾ËY �{È  �Z] É|Ë|m Ê/» {Â/�) °/�  ¶13-

2 .(    d/ve ¶°/� ¶Ì�f�/» cZ¯Âq �{Type a name

for the new account ,  º/�Y d/¿Â¯Y   Á Ã{Â/¼¿ `/ËZe Y�

¼¯{ �b�ÈNextZ�§ Y��|ÌÅ{ .

http://www.abbyy.com/buy
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   ¼¯{ ÉÁ� ®Ì¸¯ Z]ÈNext v¨�È  �ÅZ� É�´Ë{ Ê»   Á{ ÉÁZu Ä¯ {{�³¾�aM �Ë�  Ê/» |/�Z]-  Z/»

|À¿: �Ë|»¯¼�eÂÌbComputer administrator {Á|v» [Z�u Á(Limited).�YZnÀËYÊ» ½YÂe

      {�/¯ ¾Ì/Ì e Y� [Z�u dÌ�Â¿)  ¶°/�

14-2(.

3.[Z�u dÌ�Â¿ ¾ÌÌ e �Y | ] , ÉÁ� ¾�aMCreate Account     [Z�/u Z/e |/ÌÀ¯ ®/Ì¸¯

{{�³ {ZnËY |Ë|m.

ÓYR�c

1. ÉÂÀÌ»Start.|ÌÀ¯ ½ZÌ] {�Y{ Ê�¬¿ Äq �eÂÌb¼¯ �{

2.¾�aM ÉZÅ�Y¶^« ��§ Ã|�» �{ ÉÂÀÌStart´] ¹Z¿ Y�Ì.|Ë�

3. ¦ËZ�Á¾�aMÉZÅSearch ÁRun ÉÂÀÌ» �{Start.|ÌÀ¯ ½ZÌ] Y�

4.�]�Z¯ [Z�u ZËUser Account.d�Ìq

5.[Z�u ZÅ ºÌ�¬e Äf�{ |Àq Ä],Ã|�´] ¹Z¿Ì.|Ë�

6. ¾Ì] ©�§d¿Â¯Y �Ë|»(Administrator).d�Ìq {Á|v» [Z�u Á

 ¶°�14-2�]�Z¯ [Z�u dÌ�Â¿ ¾ÌÌ e

http://www.abbyy.com/buy
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ºÅ{�ZË ��{

É�{ ½Z]� ½{�¯ Ä§Z�Y

�{ÀËÁ�Á|Êa �¯YZ» Á d�Y {ÂmÂ» ½Z]� |� �Y �f�Ì]Ê» Z] Y� �ZÌ¿ {�Â» ½Z]� ºÌ¿YÂe

ºÌËZ¼¿ Ä§Z�Y {Ây �eÂÌb¼¯ �{ Êa �¯Y �Á|ÀËÁ cZ¿Z°»Y �Y Ã{Z¨f�Y .

 |ËZ] �ZÌ¿ {�Â» ½Z]� ½{�¯ Ä§Z�Y ÉY�]d¿Â¯Y�Ë|» �Â¿ �Y Z»)Computer Administrator (

|�Z] ,� {�Â» ½Z]� Ê¿Z�M Ä] ºÌ¿YÂf] ZeºÌËZ¼¿ Ä§Z�Y Y� c�Á� .Ê¿Z»� �{ Y� É�{ ½Z]� Z» Ä¯

 ºÌÀ¯ Ä§Z�Y {Ây �eÂÌb¼¯Ê»½Z]� Ä] ºÌ¿YÂe ÉZÅ Ê]�� Á É�{ºÌ�ËÂÀ] .

|ÌÀ¯ ¶¼� �Ë� È¬Ë�� Ä] É�{ ½Z]� ½{�¯ Ä§Z�Y ÉY�] .

1.�Y �Á�� Ä¼¯{)Start(ÉÁ� Ä¼¯{Control Panel|ÌËZ¼¿ ®Ì¸¯ .

2.ÉÁ� ®¸Ì¯ Z]Control Panel½M �Ìv» �Z]Ê»{Â� , ÉÁ� �Ìv» ¾Ì¼Å �{ �b�

[Zzf¿YDate Time Language and Option Regional|ÌÀ¯ ®Ì¸¯) ¶°�15 -2 .(

 ¶°�15-2 �Ìv»Control panel

3. ®Ì¸¯ Z]ÉÁ�¾�aMOptionDate Time Language and Regional�Z] É�´Ë{ �Ìv»

Ê» Ä¯ {{�³¾ËY¾�aMd�Y�Y{ Y� ZÅ) .¶°�16-2(

http://www.abbyy.com/buy
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 ¶°�16-2�Ìv»ZË Control panel

É�Y�« ¶°� �{ Ä¯ÓZ]Ê»|ÌÀÌ] , ¶°� ¾ËYÉY�Y{ Ä�¾�aMÊ»Z]c�Z^� Ä¯ |��Y |¿Y:

x �ÌÌ¤e d�Z� Á xË�Ze)Change the date and time(

xd»�Z§ �ÌÌ¤e d�Z� Á xË�Ze)Change the format of number date and time(

x Ä§Z�Y½Z]� ½{�¯{ ÕZÅË�´:)Add other Languages(

http://www.abbyy.com/buy
http://www.abbyy.com/buy
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 Ê» Z»          É�{ ½Z]� �Y c�Z^� Ä¯ ºÌËZ¼¿ Ä§Z�Y Y� É�´Ë{ ½Z]� ºÌÅYÂy Ê» |/�Z] . ¾ËY�]Z/À]   ÉÁ� ¾�/aM

Add other Languages|ÌÀ¯ ®Ì¸¯ ,�´Ë{ ÉÂÀÌ» c�Â� ¾ËY �{É�Z] �Ë� ¶°� |À¿Z»Ê»{Â�.

3.ÂÀÌ» ¾ËY �{ , ÉÁ�¾�aMLanguages¼¯{ �b� ÁÈDetails|ÌÀ¯ ®Ì¸¯.

4. ÉÁ� ®Ì¸¯ Z]¾�aMDetail�Z] �Ë� ¶°� |À¿Z» É�´Ë{ ÉÂÀÌ»Ê»{Â�.

6. ÉÂÀÌ» �{        Ä¼¯{ ÉÁ� Ã|� Ã{Y{ ½Z�¿ ÓZ] �{ Ä¯)Add(        ÉÁ� ®/Ì¸¯ Z/] -|ÌÀ¯ ®Ì¸¯

 ¾ËY¾�aM�Z] É�´Ë{ Ê��§ ÉÂÀÌ»Ê»d�Y Ã|� Ã{Y{ ½Z�¿ �Ë� �{ Ä¯ {{�³.

http://www.abbyy.com/buy
http://www.abbyy.com/buy
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Ã|ÅZ�» ÓZ] ¶°� �{ Är¿ZÀqÊ»|ÌÀ¯ ,¾�aM¹ZÀ])Input Languages .(   �/³ ½Z�/¿ �Â/»

       ¾ËY dve ÉÂÀÌ» ÉÁ� Y� {Ây¾�aM  ½Z]� ¹Z¼e Ze |ÌÅ{ �Y�« ÉZ/Å   ¾/ËY �{ {Â/mÂ»  ¾�/aM  �ÅZ/�

      Ä¼¯{ Á [Zzf¿Y Y� É�{ ½Z]� �b� Á {{�³OK    Z¼/� �eÂ/Ìb¼¯ Ä/] É�{ ½Z]� Ze |ÌÀ¯ ®Ì¸¯ Y�

{{�³ Ä§Z�Y.

dÌ·Z §
dÌ·Z § É{Y�¨¿Y ¶°� Ä]ÉZÅÌÅ{ ¹Zn¿Y Y� �Ë�|.

1. ®Ëd¿Â¯Y] Ä{ZnËY ½Ze �eÂÌb¼¯ �{ {Ây ¹Z¿|ÌÀ¯.

2. Ä]d¿Â¯Y|ÌÀ¯ Ä§Z�Y �Ì¿ Y� �Â^� �»� ½Ze.

3. Á Ê]�� ½Z]�É�{|ÌÀ¯ Ä§Z�Y ½Ze �eÂÌb¼¯ Ä] Y�.

http://www.abbyy.com/buy
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ºÅ{�YÁ{ ��{

dÀÌa d§Z�Á�°ËZ» ¹Y�³Á�a1)MS Paint(

Á�°ËZ»               ¶°/� Ä/] Ä/¯ d�Y Ç{Z� Á ÊËY|f]Y ¹Y�³Á�a ®Ë dÀÌa d§Z� �Ì/a   ��/§    \�/¿ Z/]

Z� ºf�Ì�\�¿ �eÂÌb¼¯ �{ Êa �¯Y �Á|ÀËÁ ¶»Ê»{{�³. ¾ËY¹Y�³Á�a    {Z/nËY Á tÌv�/e ÉY�/]

¶ËZ§    �Y�« Ã{Z¨f�Y {�Â» É�ËÂ�e ÉZÅ Ê»{�Ì³ .]  Ä      ¾ËY Ä¯ |Ì�Z] Äf�Y{ {ZË¹Y�³Á�a  d/Ì¸]Z«  ÉZ/Å

     Ô�Y �{ É�ÌqZ¿ Á º¯ Ê¸Ìy    ¶/ËZ§ {ZnËY Á s   {�Y{ É�ËÂ�/e ÉZ/Å .    ¾/ËY ÉY�/mY ÉY�/] ¹Y�/³Á�aÁ

 ÉÂÀÌ»Start|ÌÀ¯ ¶¼� �Ë� ¶°� Ä]:
1. Start                All Programs             Accessories              Paint
2. Run              type “Pbrush”

 ÉY�mY Z]©Â§ �Á� Á{ �Y Ê°Ë,»Z¿�] ½ÂÀ¯YÈ Ä]Z�» dÀÌa ¶°� Ä]17-2Z]�Ê»{{�³.

 ¶°�17-2¹Y�³Á�a�ËÁZ�e sÔ�Y Á {ZnËY ÉY�] dÀÌa

˺ Microsoft Paint

http://www.abbyy.com/buy
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|ÀÀ¯ [Zzf¿YÇ|ÀÀ¯ [Zzf¿YÇ Ê�y

¾¯ Za  ²¿� ¶��

|ÀÀ¯ [Zzf¿YÇ ²¿�

 º¸«

Z¼¿ ±��] ZË ¾Ì] Ã��

¾¯ Za ��]

» È^ m¾f

 ¾f»
Z°�Yµ

 ¶°�18-2d»�Z§ÉY�] ¦¸fz» ÉZÅ

É�ËÂ�e Á Ê°Ì§Y�³ ÉZÅ ¶ËZ§ ½{�¯ Ã�Ìy}

      ¾/ËY �Ìv» `q d¼�« �{

¹Y�//³Á�a , Ä//^ m�Y�//]Y�//�¿ Ä//]

Ê//»|//�� ,  Ç|//¿�Ì³ �//] �{ Ä//¯

 º//¸« -½Â//q ÊeZ//¿Z°»Y , ¶�//�

²//¿�É�//Ì»M ,Z//a¾//¯ , È//^ m

¾f»  ,   Ã�Zf/� Ç|ÀÀ¯ [Zzf¿Y Ê/Ë ,

¶°//� �//]�» Ç|//ÀÀ¯ [Z//zf¿Y Á

 d�Y Ã�Ì£ .    ®Ë�Å ÉÁ� ®Ì¸¯ Z]

   ¾ËY �Y�Y�]Y©Â§ Ê» ½M |Ì¿YÂe    È/«Ô� ¥�� �ËÂ�e ®Ë {ZnËY Á ºÌ��e ÉY�] ½M �Y Á Ã{Â¼¿ µZ § Y�

|ÌÀ¯ Ã{Z¨f�Y {Ây.

dÌ·Z §
dÌ·Z § É{Y�¨¿Y c�Â� Ä]ÉZÅ�Ë�Å{ ¹Zn¿Y Y�|Ì:

1.     cZ¿Z°»Y �Y Ã{Z¨f�Y Z]¹Y�³Á�a dÀÌa,    ÌËZ¼¿ ºÌ��e Y� É�ËÂ�e|  ,    ¶/ËZ§ �Y Z/Ë ÉZ/Å

¸ËZ§ {Ây �eÂÌb¼¯ �{ {ÂmÂ» É�ËÂ�eÊ½M Á Ã{Â¼¿ [Zzf¿Y Y�|ÌÀ¯ sÔ�Y Y�.

2.              �Y Ê°Ë Ä] ½Ze �eÂÌb¼¯ �{ Y� Ã|� sÔ�Y ZË Ã|� ºÌ��e �ËÂ�ed»�Z§ ÉZ/Å   �/Ë�

 |ÌÀ¯ Ã�Ìy}) ¶°�18-2.(

 ¶°//� �{18-2Ã|ÅZ�//»Ê//»  Ä//¯ |//ÌÀ¯

¶ËZ§ÉZÅ      Ê/°Ì§Y�³ Z/Ë É�ËÂ�/e  Ê/»    Ä/] |/À¿YÂe

§d//»�ZÉZ//Å |//À¿Z» ÊeÁZ//¨f»bmp ,JPEG ,

GIF ,TIFF Á .......{Â� Ã�Ìy}.

http://www.abbyy.com/buy
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ºÅ{�Ì� ��{

¹Y�³Á�a|a {�Á(WordPad)

¹Y�³Á�aWordPad     �Y Ê°Ë ºÅ¹Y�³Á�aÉZÅ       ¶ËZ§ sÔ�Y Á {ZnËY ÉY�] Ä¯ d�YÉZÅ  ÊÀf»

 �Z¯ Ä] Ê»{Á� .  ¾ËY¹Y�³Á�a   |À¿Z»¹Y�³Á�a dÀÌa Ä]c�Â��Y |/� ��§ ¶^«Ã    ºf�/Ì� \�/¿ Z/]

�¯Y �Á|ÀËÁ ¶»Z�Êa , �eÂÌb¼¯ �{µZ §Ê»{{�³ .

     ¹Y�/³Á�a Z/] Ä�/ËZ¬» �{ ¹Y�³Á�a ¾ËY cZ¿Z°»YMS-Word     ZÀ/�M ½M Ä/] ¹Â/� ¶�/§ �{ Ä/¯

Ê»|ËÂ�  ,Ã{Z�    d�Y �f¼¯ �ZÌ�] Á �e.     ¾ËY ½{�¯ Ê¸¼� ÉY�]¹Y�³Á�a  ÂÀÌ» �YÉStart  ,   ¶°/� Ä]

|ÌÀ¯ ¶¼� �Ë� .
1. Start                All Programs             Accessories              WordPad
2. Run              type “WordPad”

http://www.abbyy.com/buy
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 Ê¸¼� Z]        »Z¿�] ½ÂÀ¯Y ©Â§ �Á� Á{ �Y Ê°Ë ½{�¯ÈWordPad      Ä/] Ä]Z�/»)   ¶°/�19-2(  Z/]�

Ê»{{�³.

 ¶°�19 -2¹Y�³Á�a WordPad¶ËZ§ sÔ�Y Á {ZnËY ÉY�]ÉZÅÊÀf»

dÌ·Z §

dÌ·Z § É{Y�¨¿Y c�Â� Ä]ÉZÅÅ{ ¹Zn¿Y Y� �Ë�|Ì:
1.|ÌÀ¯ Ã�Ìy} Á `ËZe |a {�Á d§Z�Á�°ËZ» È»Z¿�] �{ Y� {Ây É{�§ cZ�z�».

2.|ÌÀ¯ d¿�a ZË _Zq �b� Á Ã{Â¼¿ �Z] Ã�Z]Á{ Y� Ã|� Ã�Ìy} cZ�z�».

This is working Area of the Wordpad program
Ê» |a{�Á d§Z�Á�°ËZ» ¹Y�³Á�a É�Z¯ �Ìv» ¾ËY|�Z].

http://www.abbyy.com/buy
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¹Â� ¶�§

¹Y�³Á�a{�ÁWord

ºÅ{�ZÆq ��{

 Ö§� »³Á�a¹Y� {�Á(Word)
  ¹Y�³Á�aWordd§Z�É�ËÁ   d�YÄ¯     ��Y�³ \Ìe�e Á ºÌ�Àe �{ZÅ  , ÄÌ/�Á{  ,Z/Å

Ä»Z¿ ZÅÃ�Ì£ Á ,  d/�Y �Y{�Â/y�] Õ��Z] dÌ¼ÅY �Y.  ¾/ËY ¹Y�/³Á�a  ÄyZ/� �Y Ö/°Ë  ÕZ/Å

�§M d§Z�Á�°ËZ»Ö»|�Z].

    ¾ËY �Y Z»¹Y�³Á�a   z» {�YÂ» �{¦¸f  ,0Ôj» :    Ä/»Z¿ �/Ë�ve Z/Ë ¾f/�Â¿ �Y  /� ÕZ/Å Ã{Z

f§�³     [Zf¯ �Ë�ve Á ¾f�Â¿ Ze Ä   §�u Ö¸Ìy ¶°� Ä] ZÅÄËÖ Á³ �Ë�ve��Y� Z/Å �/´Ë{ ,

Ã{Z¨f�Y Ê»ºÌËZ¼¿.   ¾ËY¹Y�³Á�a       Ö» ºÅY�§ Y� ¾ËY ÖËZ¿YÂe Z» ÕY�]|ËZ¼¿  ,    Ã{Z¨f/�Y Z] Ze

�eÂÌb¼¯ �YZm ZË Á Ä¿Zy �{ {Ây ÕZÅdÌ·Z § �´Ë{ ÕZÅºÌÅ{ ¹Zn¿Y Y� Õ{ZË� ÕZÅ.

    ¶�§ ¾ËY �{ ¹Z¼e Ö§� » Ä] Z»Á ¶ËZ�ÁZ« d/Ì¸] ÉZ/Å  �{ {Â/mÂ»  ¾/ËY ¹Y�/³Á�a,

dyY{�a ºÌÅYÂy.

 ¶]Z« d�Y �¯}Ä¯¹Y�³Á�a2007 WordcÁZ¨e Ä¸�¸� ®Ë�¿ Y� ÖËZÅ  Ä/] d^

¹Y�³Á�aWord2003{�Y{- �{ Z»Y  �Â/¼n»    Ö/À Ë Äz�/¿ Á{ �/Å2003 Á2007

¦ËZ�ÁZ�»]|¿�Y{ ÖÆ.

   �Ë�� ½Y{�³Z�|ËZ]     �Z�Y �³Y Ä¯ |À�Z] Äf�Y{ {ZË Ä] cZ¹Y�³Á�aWord2003 Y�] Ä

 Êf��{ |¿�Â»ZÌ] ,Ã{Z� Ä] | ]Ö» Ö³ Èz�¿ �Y |À¿YÂe2007|ÀËZ¼¿ Ã{Z¨f�Y ºÅ ½M .

)Open Office writer (      d/Ì¸] Z/« Z/] 0Z/^Ë�¬e Á º/Æ» È»Z¿�] �Y Ö°Ë ºÅ ¹Y�/³Á�a

WordÖ»]|�Z .Z« ½Â»Y�Ìa hv] Á Ê§� » Z»YdÌ¸] ZÅÊËZ¿YÂe ÁÉZÅ ¾ËY¹Y�³Á�aOpen
Office Writer)(   d/�Y Ã|�/¿ Äf/�Y|Àa É�Á��.    ¾/ËY Ä/¯ Y�/q ¹Y�/³Á�a  c�Æ/� �Y

http://www.abbyy.com/buy
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�] Ê¿Y|Àq�Y{�Ây-{�Y|¿ Ê¿ZÆm µZ¼ f�Y Á Ã{Â^¿ Z»Y¹Y�³Á�a {�Á)Word( ¹Y�³Á�a ®Ë

 ZÌ¿{ ¹Z¼e �{ Á ZÀ�M{�Y{ {�]�Z¯Ê¿ZÆm µZ¼ f�Y ÉY�Y{ ÁÊ»|�Z]  .

 Á ½{�¯�Z¯ÉY�mY ¹Y�³Á�a)Word(

{Â¼¿ ¾�Á� ÕY�] ½¹Y�³Á�aWord{�Y{ {ÂmÁ �z�» ªË�� Á{:

Z¼� Ö»   ¾ËY |Ì¿YÂe¹Y�³Á�a    Z/] Y�   ÕÂ/ÀÌ»Start     Z/] Z/Ë Á      ¾/°ËM ÕÁ� ®/Ì¸¯

Word �{Desktop|ÌËZ¼¿ �Z£M.

µÁY ªË��

1 .¾°ËM ÕÁ�)Word (®�{ �{|ÌËZ¼¿ ®Ì¸¯ �Z]Á{ _Ze.

  È//»Z¿�] ¾//°ËM ¾//ËY ÕÁ� ®//Ì¸¯ Z//]Word¶°//� Ä//] Á Ã|//� �Z//] �Z//¯{Ây

Ö»Âe|Ì¿YÃYÂz·{ ¾f»|Ì�ËÂÀ] Õ�´Ë{ �Ìq ZË Á.

ªË�� ½{�¯ ¾�Á� ¹Á{¹Y�³Á�aWord
1 .M ÕÁ�Ë°                ¾¸¯Ã{Â¼¿ ®Ì ,ÀÌ» ÕÂStart{Â� �Z°�M.

2 .Ã�Z�Y ZË �³Pointer�Â»ÕÁ� Y�Ã{Y{�Y�«,|ÌÅ{ �Z�§.

3 .PointerY�ÕÁ� /ÀÌ» Ze Ã{Y{ d¯�u ÕÂ

Microsoft Office{Â� �Z°�M.

4. �YZn¿M ÕÁ�Â� �Z] ¹Y�³Á�a ¾ËY Ze Ã{Â¼¿ ®Ì¸¯{.

�{ Y� �Á� ¾ËY Z¼�)¶°�1-3(Ã|ÅZ�»Ö»|ÌËZ¼¿.

http://www.abbyy.com/buy
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 ¶°�1-3

  ½{Â¼¿ �Z] ÕY�]  ÉY�mY Á¹Y�³Á�aWord  �Y Ö°Ë Z]   ©Â§ ªË�� Á{�¯~·Y,   �Y ÊÀ Ë

ÀÌ»  ÕÂStart  ¾°ËM ZË {�Á)Word (  ÉÁ�Desktop      {�Á ¾°ËM ÉÁ� ZË)Word (

 �{ Desktop �ZfyZ�{�Á È»Z¿�](Word)�{ Ä¯) ¶°�2-3 (   |/ÌÀÌ] Ê/»  |/ËZ]

{{�³ Ã{Z¨f�Y.

http://www.abbyy.com/buy
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 ¶°�2 -3

1. Title Bar 2. Menu Bar 3. Standard toolbars 4. Formatting Toolbars 5. Ruler
6. Work Area 7. Drawing toolbars 8. Status bars 9. Cursor

6É�Z¯ �Ìv»

1½YÂÀ� Ä¸Ì»

2» Ä¸Ì»ÌÂÀ

3Ä¸Ì»¶ËZ�Á µZ°�Y
4¶ËZ�Á Ä¸Ì» {�|¿Zf�Y

5É|À^·Z« ¶ËZ�Á Ä¸Ì»

6�¯ �y

7�Y�]Y ºÌ��e

8Z¼¿ dÌ �Á

É�Z¯ Äv¨�

   ½ZÌ» {Y�§Y ÉY�] ¶«Y|u  ¾�» Á µZ�    ®/¼¯ �¤» ÉYÂ« dËÂ¬e Ä] ,�e
Ê»|À¯.

�ÅÁ�//a �Y Ê//ÅÁ�³ �//¸n¿M �//· Z//Ì¿�Â¨Ì·Z¯ ÃZ´�//¿Y{ �{ ½Y�//³
(UCLA) Á É�//Ì³ ºÌ¼�//e �//z] ,[Á �{ Ânf�//m |//Àf§ZË�{

Ê» ®Ë�ve Y� �¤» µÓ|f�Y|À¯.
 Ê» ½Y�´�ÅÁ�a           Z/] Ä/¸]Z¬» Ä] d�Y ¾°¼» Êfu �Â�Â» ¾ËY |ÀËÂ³

          �¤» ½|� |À¯ h�Z] Ä¯ ,Â� �ËY�§Y �Y Ê�Z¿ ®Ë�Â·ÂË�Ì§ cY�ÌÌ¤e
Ê»|À¯ ®¼¯ ,|¿Â�.

  ÄË��//¿ �{ �ÅÁ�//a ¾//ËY lËZ/f¿(Geriatric Psychiatry)
d�Y Ã|� ��fÀ».

       Ê» w� �¤» �{ ÊeY�ÌÌ¤e ¾� �ËY�§Y Z]   Ê» Ä¸¼m �Y Ä¯ |Å{ Ä] ½YÂe
       Ä¯ ,{�¯ Ã�Z�Y �¤» �{ Ê·Â¸� dÌ·Z § �ÅZ¯ Á Ã�Y|¿Y ½|� �f¼¯ �]

¶¼�{�Y{ �ÌiZe Ê¸�Y {�¯.

http://www.abbyy.com/buy
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ºÅ{�¿Za ��{

d¼�«ÕZÅ¹Y�³Á�a Èv¨� ºÆ»Word

   {�Á È»Z¿�])Word (     ºÆ» Á Ã|¼� �z] �ZÆq ÕY�Y{ Ö»|�Z]  -|À¿Z» :¶fËZe   Z/Ë �Z]

¸Ì»È½YÂÀ�  ,ÀÌ»Â   ZË �Z]¸Ì»È ÀÌ»Â  ,µÂe   ZË �Z]¸Ì»È�Y�]Y  Äv¨� Á �Z¯É. ¾ËY  ÕZÅ�Ìq ZÅ

È»Z¿�] �{ ºÆ» Ö¸Ìy Á ZÀ�MZË¹Y�³Á�aWordÖ»|À�Z].

 |ËZ] ½Y{�³Z� Ä]   �Å  ®Ë  �Z/Æq ¾ËY �Y �/mL º/Æ» Ã{�¯�Z/¯Á  Ö/³M½   ÖËZÀ/�M Z/Å

Z¼¿ ¶�Zu|ÀË.

È¸Ì» ½YÂÀ�)Title Bar(

¸Ì»ÈÉ�Ìq ½YÂÀ�Y d�Ä¯ Ö¿Z«Â§ d¼�« �{¹Y�³Á�aWord{�Y{ �Y�«.

     È»Z¿�] Z» Ä¯ Öf«ÁWord  �Z] Y� Ö» ºÌËZ/¼¿  ,           d¼�/« �{ Z/» Ä/¯ Õ�/Ìq ¾Ì/·ÁY

   ¾ËY Ö¿Z«Â§¹Y�³Á�a Ö»ºÌÀÌ]  ,Ä¸Ì»      Ä] Y� �Ìq Ä� Ä¯ d�Y ½YÂÀ� �ËZ¼¿ Ö/» {�Y~/³.

)¹Z¿       ½M�{ Ä/¯ É|À/� �Z/¯  Ö/» |/ÌÀ¯  ,   ¹Y�/³Á�a ¹Z/¿)(MS-Word   ¾/°ËM Á ÕZ/Å

µÁ�fÀ¯(Ä�Ôy¾ËY Ä¯Ä¸Ì»�Ìq ½YÂÀ�ÕZÅ½Z�¿ Y� ¶Ë}Ö»Å{|:

a( ¹Z¿¹Y�³Á�a {�Á)MS- Word(
b(c�Â� �Z¯ ½M �{ Ä¯ Ö¸ § |À� ¹Z¿Ö» {�Ì³)Documents(
c(¾°ËMÕZÅµÁ�fÀ¯)(

http://www.abbyy.com/buy
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¸Ì»È ZË ÂÀÌ»�Z] ÂÀÌ»)Menu Bar(

¸Ì»È   ÂÀÌ» ZË ÂÀÌ»     �/m ¾Ë�f¼Æ» �Y Ö°Ë �Z]L  /¿Z³�ZÆqÈ ¹Y�/³Á�aWord  Ö/» |/�Z] ,

L�m ¾ËY Z] ÖËZÀ�Mc�Á�� �Y Ö°ËÕZÅd�Y ¹�^».

   ZË �Z]ÂÀÌ»¸Ì»     ËZa d¼�« �{ ºÌ¬f�» ÂÀÌ» È  ¾Ì¸Ì»È      ÕY�Y{ Á {�Y{ dÌ «Â» ½YÂÀ�

ÂÀÌ»ÕZÅ ¶ËZ§ÂÀÌ» -  ,ÂÀÌ»É Ã|ÀÀ¯ sÔ�Y  , Â/ÀÌ»Ék�{ ,

ÂÀÌ»É  Õ|/À] \·Z«  , Â/ÀÌ»É ¶ËZ/�Á  , Â/ÀÌ»É cZ/¯Âq ,

ÂÀÌ»É  ÂÀÌ» Á �Á|ÀËÁ  Ê» ®¼¯ ÉZ]      ¾ËY �Y ¹Y|¯ �Å Á |�

ÂÀÌ»  ZÅ      ½Z/»�§ Ä¸�/¸� ®/Ë ÕY�Y{   Z/Å)Commands(

Ö»|�Z] .

  µZj» �Â� Ä] :    ÕY�Y{ ¶ËZ§ ÕÂÀÌ»½Z»�§  ÊËZÅ d�Y ¶Ë} ,

 ¶°� �{ Ä¯3-3d�Y Ã|� Ã{Y{ ½Z�¿.

É�Y�//«Ã|//Ë{ ¶°//� �{ Ä//¯Ê//»{Â//�»ÌÂ//ÀÉFile É�Y{

½Z»�§ÊËZÅ ½Â/q :New, Open, Save, Save as ,Page
setup, Print, Print Preview and exit|� Z^Ì».

 dÌ·Z §1-3 : �Y Ã{Z¨f�YÄ¸Ì»ÂÀÌ»
ÃÁ�³ �{ZÅdÌ·Z § Ã|� ºÌ�¬eÉZÅ�Ë�Å{ ¹Zn¿Y Y�|Ì:

1-dÆm �{ ¶ËZ§ ÕÁ� Ã{Y{ d¯�u Y� {Ây ÕZ¼¿¸Ì»È|ÌËZ¼¿ ®Ì¸¯ ÂÀÌ».
2- d�Y� |Ì¸¯arrow keys d¼� Ä] Ã{Y{ �Z�§ Y�Help Á |ÌÀ¯ d¯�uHelp Y�Highlight|ÌËZ¼¿.
3-q |Ì¸¯`arrow keys¾ËY Ze Ã{Y{ �Z�§ Y� d»�Z§ ÕÂÀÌ» Ä¯Highlight{Â�.
4- Ê¿Zfve |Ì¸¯ arrow keys¾ËY Ze Ã{Y{ �Z�§ Y� Ä¯Style and formatting[Zzf¿Y{Â�.
5- Ê¿Z«Â§ |Ì¸¯arrow keysa d¼� Ä] Ã{Y{ �Z�§ Y�Z¶°� Ä] Y� ½M Á |ÌËZ¼¿ d¯�u ¥Y�³Y�Highlight|Ë�ÁZÌ].
6-|Ì¸¯Enter{Â� Ã{Y{ �ËZ¼¿ ¥Y�³Y�Za ÕÂÀÌ» Ze Ã{Y{ �Z�§ Y�.
7-|ËÂ� k�Zy Ze Ã{Y{�Z�§ Y� Â¤· |Ì¸¯.
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ºÅ{�¿Z� ��{

¸Ì»È¶ËZ�Á ZË �Y�]Y(Toolbars)

¸Ì»È�Y�]Y   �{¹Y�³Á�aWord  É�Y�/« Ä/¯  Ê/»        Z/eÂ¯ Á ½Z/�M È/¬Ë�� |/ÌÀÌ]    ÉY�/] Y� ÊÅ

d�{   ½Z»�§ ÉÂÀÌ» Ä] Ê]ZË  ZÅºÅY�§ Ê»      d/�{ Ã�YÂ/¼Å Á |/ËZ¼¿    �Z/¯ Á Ê]Z/Ë      ÉY�/] Y� ½Z/�M {�¯

 Ã|ÀÀ¯ Ã{Z¨f�Y(User) ��Ì» Ê»|À¯ .¸Ì»È  �Y�]Y ËZa d¼�« �{ 0ÓÂ¼ » ¾ÌÄ¸Ì»Ì»  d/Ì «Â» Â/À

{�Y{ .  �{¹Y�³Á�aWord    �Â¿ Á{¶ËZ�Á Y{ {ÂmÁ  |/À¿Z» {�¶ËZ�Á\·Z« É|/À](Formatting) Á

 ¶ËZ�ÁZf� Y{�|¿)(Standard Toolbars��Zy |ËZ]   Ä/¯ {�/¯ ½Z�¿ ¶ËZ/�Á   ºÅ�/´Ë{ {|/ f»

 ÉÂÀÌ» �Y Ã{Z¨f�Y Z] Ä¯ {�Y{ {ÂmÁviewÊ»½YÂe½M{Â¼¿ �Z°�Y ZË Á ½ZÆÀa Y� ZÅ.

�Ì£ Á µZ § ÉY�] ½{Â¼¿ µZ §Z�Á¶Ë ÉÂÀÌ» ªË�� �Y(View) È¬Ë�� Ä]�Ë�|ËZ¼¿ ¶¼�.

1 .µÂ//e ½Z//»�§ ÉÂ//ÀÌ» �Y Y� �Z//](View)
     ÉÂÀÌ» Ze Ã{Â¼¿ [Zzf¿Y¸Ì»È ¶ËZ/�Á   �ÅZ/�

{Â�.

2 .   d¼�/« ¾ËY �{ /· �Y Êf� ¶ËZ/�Á  Ã|ÅZ�/» Y�

 {�//¯ |//ÌÅYÂy, |//À¿Z»YZf//�{�|¿ ,\//·Z«]É|//À ,

cZ¯Âq ,ZÅ�Â�y ,¶ËZ�ÁÃ�Ì£Á ºÌ��e.

3.  ÉÁ��Y�]Y  ̧̄ ��¿ {�Â»   Á Ã{Â¼¿ ®Ì½M  Z/Å

Y�ËZ¼¿ [Zzf¿YÌ|.
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dÌ·Z §2-3 :�ËZ¼¿½{Y{ ½{�¯ ½ZÆÀa Á¸Ì»È ZË �Y�]Y¶ËZ�Á
 ÃÁ�³ �{ZÅ Ã|� ºÌ�¬e     ½{�/¯ ½Z/ÆÀa Á ½{Y{ �ËZ/¼¿ ½Z/�M Á �Ë�� �Á� Á /¸Ì»È

¶ËZ�Á½M Á Ã{Â¼¿ Y|Ìa Y�Är]Zf¯ �{ Y�ÉZÅ {Ây|Ì�ËÂÀ].

�y �¯(Ruler)

�y �¯Ä¸Ì�ÁÊË �{ Ã�YÂ¼Å Ä¯ d�Y¹Y�³Á�a Word Ê/» �Y�« Ã{Z¨f�Y {�Â» Á {�/Ì³  ¾/ËY

¶ËZ�Á      ËZ/a d¼�/« �{ 0ÓÂ¼ »  µÂ/e ¾Ì      {�Y{ d/Ì «Â» Ê¸/�Y �Z/]          d/»�Z§ �/ÌÌ¤e ÉY�/] �f�/Ì] Á

)\·Z«É|À] ( ] {ZÀ�Y  Ä      �Y�« Ã{Z¨f�Y {�Â» ½Z�M Á �Ë�� ¶°� Ê»{�Ì³ .Z¼� Ê» �y |Ì¿YÂe  Y� �¯

   ÉÂÀÌ» �Y(View)    §�Ì£ Á µZ § |ÌËZ¼¿ µZ :   �Ì£ Á µZ § ÉY�]  �y ½{Â¼¿ µZ § ¹|« �¯  ÉZÅ� /Ë�

|ÌÅ{ ¹Zn¿Y Y�.

1 . ÂÀÌ»(View) �{ Y�¸Ì»ÈËZ¼¿ ®Ì¸¯ ÂÀÌ»Ì|.

2 .¾�aM �y        |�Z] Äf�Y{ {Ây�ZÀ¯ �{ Y� tÌv� d»Ô� |ËZ] �¯,  Y� É| ] ¹|« {Â^¿ ¾ÌÀq �³Y

|ÌÅ{ ¹Zn¿Y.

3.]  Ä   ÊeZ¯Âq ZË Ä^ m ÉÁ� �y �ZÀ¯ �{ Ä¯d»Ô� {�Y{ �Y�« �¯ �/y Á |Ë�Y~´] tÌv�  �/¯

] ÄµÂe Ê¿Zfve d¼�« �{ �Z¯{Ây ¶°� �ÅZ� �Z]Ê»{{�³.

 dÌ·Z §3-3 :�ËZ¼¿½{Y{�y ½{�¯ ½ZÆÀa Á �¯

 ÃÁ�³ �{  ZÅ Ã|� ºÌ�¬e�y Á   ÉÂ/ÀÌ» �Y Ã{Z¨f/�Y Z] Y� �¯(View)  Á ½Z/ÆÀa

ÌËZ¼¿ �Z°�M|.
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ÓYR�c
1.¸Ì»È·Z«\� d¼�« ¹Y|¯ �{ É|À]v¨È¹Y�³Á�a{�Y{ dÌ «Â» {�Á.

2. �Y Z»¸Ì»È\·Z«É|À]Ã{Z¨f�Y É{�YÂ» Äq �{Ê»ËZ¼¿Ì.º

3.�y �{ �¯¹Y�³Á�a.{�Y{ dÌ¼ÅY Äq {�Á

É�Z¯ ÈuZ�:(Working Area)

¶°�3-3

Èv¨�   uZ� ZË É�Z¯È v¨� ®Ë ¾f»ÈZ» Ä¯ d�Y Ê³��], Á Ã{Â¼¿ {ZnËY Y� {Ây ¶ËZ§ ½M �{

  ��¿ {�Â» ¾f»   Y� -ºÌ�ËÂ¿ Ê»0Ôj»: Z», Ê» É�Z¯ ÈuZ� ¾ËY �{Ä»Z¿ ºÌ¿YÂe ,ZÅ ��Y�/³ Z/Å  Ã�/Ì£ Á

     ºÌËZ¼¿ �Ë�ve ZË `ËZe Y� {ZÀ�Y .      µÂe Ê¿Zfve d¼�« �{ �¬§ É�Z¯ �Ìv»   ZË �Z]Ä¸Ì»  \/·Z«  É|/À]

{�Y{ dÌ «Â».
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ºÅ|¨Å ��{

 �Y kÁ�y¹Y�³Á�aWord

  ¾ËY �Y | ]       �{ Y� ZÅ�Z¯ Ä¸�¸� ®Ë Ä¯¹Y�³Á�aWordZ¼� |Ë{Y{ ¹Zn¿Y Ê/» ½M |/Ì¿YÂe  �/¨u Y�

Ã{Z� Ä] Á Ã{Â¼¿ �Y Ê³¹Y�³Á�a|ËÂ� k�Zy . �Y kÁ�y ÉY�]¹Y�³Á�aËZ»�§ ÄmÂe ¶Ë} cZ°¿ Ä]Ì|.

˺ .] Ä|ËÁ�] ¶ËZ§ ÉÂÀÌ» ÉÁ�.

˻ . kÁ�y ½Z»�§(Exit) �Y Ã{Â¼¿ ®Ì¸¯ Y�¹Y�³Á�a|ËÂ� k�Zy.

˼ .     Y� ÊÀf» Z¼� �³Y |Ì�Z] Äf�Â¿  ½M Á Ä¿ �¨u Y�] Ã{�°¿,|Ì�Z¹Y�³Á�aWordÊ]  ®/¿�{

Ìa ¾ËY] Y� ¹Z Ä�Ìa Z¼��¯Ê»|À¯."Do you want to save the changes to the document"

      Ã|� �Ë�ve ¾f» �¨u ÉY�]¾�aMYes      ½M �Ì£ �{ Á  ¾�aMNO   ËZ¼¿ ®Ì¸¯ Y�|Ì .¿ZÀq /° Ä

d�Y Ã|� Ã{Y{ ½Z�¿ ¶Ë} ¶°� �{  .

¶°�4-3

dÌ·Z §4-3 : ½{�¯ ¾�Á� ZË ½{Â¼¿ �Z]¹Y�³Á�a{�Á:
 ½Y{�³Z�ÃÁ�³ �{ZÅ Á Ã|� ºÌ�¬edÌ·Z §ÉZÅ¹Zn¿Y Y� ¶Ë}ÌÅ{|.

˺ .¹Y�³Á�a ZË(Word)ËZ¼¿ �Z] Y�Ì|.
˻ .Ä¬Ë��ÉZÅ        ½{�/¯ �Z/] ÉY�] Y� ¦¸fz» ¹Y�/³Á�a   Ä/r]Zf¯ �{ Á Ã{Â/¼¿ Y|/Ìa {�Á ÉZ/Å  {Â/y

|ÌÀ¯ d�Y{{ZË.
˼ .Z¿�] �Y kÁ�y ÉY�]»È|ÌËZ¼¿ Ã{Z¨f�Y ¶ËZ§ ÉÂÀÌ» �Y {�Á.
˽ .|ÌËZ¼¿ ®¼¯ \¸� {Ây {Zf�Y �Y |Ë|� ÄmYÂ» ¶°�» Z] �³Y.

5

ÓYR�c

˺ .µÂe �Â¿ Ä� �{ Y� �Z]¹Y�³Á�a.|Ë�^] ¹Z¿ {�Á
˻ .ËZ�ZÀ� Y� {�Á Äv¨� ºÆ» ÉY�mY|ÌËZ¼¿ Ê.
˼ .�Á� ¹Y|¯ ½{Â¼¿ �Z] Á Y�mY ÉY�] ZÅ¹Y�³Á�aMs-Word{�Y{ {ÂmÁ , ¹Z¿.|Ë�Ì´]
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ºÅ{�Å ��{

¾f» Z] ½{�¯ �Z¯
      �{ ¾f» Z] ½{�¯ �Z¯¹Y�³Á�a      d/�Y º/Æ» Ê¸Ìy ÉZÅ�Ìq �Y Ê°Ë {�Á . ¾/ËY �Y  Ä/¯ ¹Y�/³Á�aMs-

Word       ¾ËY�]ZÀ] -d�Y ÊÀf» ¹Y�³Á�a ®Ë ½{Â¼¿ `ËZe  , ½{�¯ sÔ�Y  , ½{Â¼¿ k�{  ,  ½{Â¼¿ ¥~u

d�Y É�Á�� ½M ¾fyÂ»M Á Ã{Â] ºÆ» ¶�Y ®Ë ¾f» ½{�¯ d��{ Á.

Ze¾f» �Ë�ve ZË `Ë
    �{ ¾f» �Ë�ve ZË `ËZe¹Y�³Á�a       d�Y ½Z�M Á Ã{Z� dËZÆ¿ Ê] {�Á .     |/ËZ] 0ÓÁY ½{Â/¼¿ `/ËZe ÉY�/]

¹Y�³Á�a|ÌËZ¼¿ `ËZe ½M �{ Y� {Ây ÃYÂz·{ ¾f» Á Ã{Â¼¿ �Z] Y� {�Á.

¶°�5-3

1

¹�fv» �|¬Ì·Z�
Ê» �Zb� �ZÆ�Y ºe�Zne cÔ»Z » ÄÀÌ»� �{ Z¼� É�Z°¼Å �Y ºÅYÂy

ºËZ¼¿ ½ZÀf»Y Á.
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¶°�6-3

1 .    Ä¯ d¼�« �Å �{ Y� {Ây ÃYÂz·{ ¾f»Ê»Ây|ÌËZ¼¿ `ËZe |ÌÅY ,É�Y�«   ©Â/§ ¶°/� �{ Ä¯

  Ã|� Ã{Y{ ½Z�¿ .ÃZ³�Å Ê»        |/ÌËZ¼¿ �Z£M Y� |Ë|m ¥Y�³Y�Za Á Ã{Y{ Ä¼eZy {Ây ¥Y�³Y�Za Ä] |ÌÅYÂy

 |Ì¸¯Enter|ÌÅ{ �Z�§ Y�.ÄnÌf¿ �{ ,dÆm d»Ô� ¶¬fÀ» É| ] �y Ä] Z¼¿Ê»{Â�.

2 .|Ì¸¯ É| ] �y Ä] ¾f§� ÉY�] �y �Å �yM �{ d�Ì¿ �Á��  Enter   Z/Ë |/ÌÅ{ �Z�§ Y�

���¯�Â»      |ÌÅ{ d¯�u |Ë|m �y Ä] Y� .   Ä¯ Y�qMs-Word    ] Y� �Z¯ ¾ËY  Ä    Z/Ë �Z¯{Ây ¶°�

¹Zn¿Y ½{�¯ `ËZe ¹Z´ÀÅ �{ ®ÌeZ»ÂeYÊ»|Å{.

2
 ¹�fv» [ZÀm

Ê»Ê] É�Z°¼Å �Y ºÅYÂy^¿Zm Ä¼Å Á ¢Ë�{È ½{Â¼¿ ºÅY�§ �{ Z¼�
cY�¯Y~»ºËZ¼¿ ½ZÀf»Y Á �Zb� �ZÆ�Y ºe�Zne cÔ»Z » �{.

µZu �Ây dËZÆ¿ �Â]�» cY�¯Y~» lËZf¿ �Y Z» É�Zne ºÌe|¿Y.
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¾f» [Zzf¿Y
   �{ ¥Y�³Y�Za ZË ¾f» [Zzf¿YMs-Word       |/¿Á� Z¼/� d/�Y Y�/mY ¶/]Z« Ê¿Z/�M Ä] Á Ã{Z� Ê¸Ìy

Z�» ¶Ë} ¶°� �{ Y� ¾f» [Zzf¿YÃ|ÅÊ»|ÌËZ¼¿.

1.���¯�Â»{ Y� {Ây{ �Y�« ��¿ {�Â» ¾f» �Á�� d¼�« �|ÌÅ.

2.È¼¯{ `q�Â»Y� Á Ã{�ÁM ¾ÌËZa�Â»|ÌÅ{ d¯�u ¾f» �y {Y|f»Y �{ Y� . [Zzf¿Y ¾f»

 ¶°� Ä] Ã|�Highlight¶Ë|^eÖ»{Â�.

3.�³YÊ»|ÌÀ¯ [Zzf¿Y Y� �ËÂ�e ®Ë |ÌÅYÂy ,Z] Ã�Y|¿Y ®Ë Ä�Á�a ¾ËY    ©�§ ¾f» [Zzf¿Y

{�Y{ , Y� �Â» cZ¯Âq Ä¯ |Ë{ |ÌÅYÂy Z¼� d¼�« ¾ËY �{ |ÌËZ¼¿ ®Ì¸¯ Á Ã{Y{ �Y�« �ËÂ�e ÉÁ�

tÌv�e�ÅZ� �ËÂ�e ¥Y��Y �{Ê»{{�³ .�´¿ZÌ] ¾ËY Á Ã|� [Zzf¿Y d��{ �ËÂ�e Ä¯ d�Y ½M

Z¼�Ê»{ �Y�« ÃYÂz·{ ÉZm �{ Á Ã{Â¼¿ ÊaZ¯ ZË ��« Y� Ã|� [Zzf¿Y �ËÂ�e |Ì¿YÂe|ÌÅ.

¶°�7-3

12
3
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 �Y Ã{Z¨f�Y Z] ¾f» [Zzf¿YÄv¨�-6 |Ì¸¯){�Â^Ì¯(
  Y ¶ËZ» �³Y     |ÌËZ¼¿ [Zzf¿Y {�Â^Ì¯ �Y Ã{Z¨f�Y Z] Y� ÊÀf» |Ìf� ,  |/Ì¸¯ c�Â� ¾ËY �{Shift Y�

   ½Z�¿ Á Äf�Y|Æ´¿ ¾ÌËZa  �³�Â»         |Ì¸¯ �Y Ã{Z¨f�Y Z] ¾f»  �y {Y|f»Y �{ Y�ÉZÅArrow d¯�u

|ÌÅ{ , c�Â� Ä] ¾f» d¼�« ¾ËY �{Highlight�{Ê»|ËM.

¾f» ¥~u
½Z¼ÅÉ�Â�        �{ ¾f» {ZnËY Á ½{�¯ `ËZe Ä¯¹Y�³Á�a   {�Á)word(   Ä]MÊ¿Z�Z« ¶]Y d/�Y�m ,

 ¥~u Ê³ Ã{Z� ¾Ì¼Å Ä] Á Ä¼Å½M �Y Êf¼�« ZË�Ì¿½Z°»Yd�Y �Ë~a.

Z¼� Ê»       ¥~u |Ì¸¯ �Y ÃZ¨f�Y Z] |Ì¿YÂe)Delete(  ¥�u ®Ë  , Ä¼¸¯ ®Ë  ,      Z/Ë Á ¥Y�³Y�Z/a ®Ë

¹Z¼e¾f» ®Ë|ÌËZ¼¿ ¥~u Y�.

x Y� ½M ¥~u |�« Ä¯ Y� ¾f»|ÌËZ¼¿ [Zzf¿Y |Ë�Y{.

x |Ì¸¯ ÉÁ� �]Delete ZËBackspace|ÌÅ{ �Z�§.

x¥~u Ã|� [Zzf¿Y ¾f»Ê»{Â�.

eÄf°¿
Y�///]É [Z///zf¿Y¹Z///¼e �{ {Â///mÂ» ¾f///»///Ë®|À///� ,¸¯///Ì|Z///ÅÉ

Ctrl + AÅ{ �Z�§ ½Z»�¼Å Y�Ì| , /ËZ» �YÌ Â/ÀÉEdit [Z/zf¿YSelect
All   Z¼¿ [Zzf¿Y Y�ÌË| . Y �{Ë¾ c�Â� Ê»¿YÂeÌ|   ¾f» ¥~u Ä]  ,��«  , aZ/¯Ê

 ÁËZ¤eÌÌ��ÅZ�É¹Z¼eZ¼¿ ¹Y|«Y |À� ¾f»ÌË|.
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ºÅ{�¿ ��{

 ÊaZ¯¾f» ½{�¯ ��« ÁZÅ
   ��« ZË ÊaZ¯ ½Z»�§)Copy,Cut  (   {�¯�Z¯ ÉY�Y{ Á{ �ÅÉZÅ  |Àf�Y ÊÆ]Z�»  ,    cÁZ/¨e ®Ë Z]

 �§ Ä¯            {Ây ÉZm �{ Y� Ã|� ÊaZ¯ �ËÂ�e ZË ¾f» Ê¸�Y Èz�¿ ÊaZ¯ ½Z» Ê»{�Y~³   ½Z»�§ Á)Cut(

         Y�mY ½M �{ ½Z»�§ ¾ËY Ä¯ Y� �ËÂ�e ZË ¾f» Ê»{{�³  ,     ¾/ËY ½Á|] Ã{Â¼¿ ��« Ê¸¯ c�Â� Ä]  �Y Ä/¯

{�Y~³ Ê«Z] É�Ìq ½M Ê¸�Y Èz�¿.

      Á ÊaZ¯ µZu �Å Ä])Cut (       �{ lËY� µZ¼�Y �Y Ê°Ë ½{Â¼¿¹Y�³Á�a   {�Á   �ËZ/� Á ¹Y�/³Á�a ÉZ/Å

 d�Y É�eÂÌb¼¯ .Z¼� Ê»       ¯ Y� ¾f» ®Ë �Y d¼�« �Å |Ì¿YÂeZ   Á  Ã{�¯ Êa      ½Z/¼Å ÃYÂ/z·{ ¶v» �{

Ë{ |À� ZË Á |À�|ÌËZ¼¿ {�YÁ É�´.

1. ZË Á ÊaZ¯ |�« Ä¯ Y� ÊÀf»)Cut (½M ½{�¯|ÌËZ¼¿ [Zzf¿Y |Ë�Y{ Y�.

2.ÉÂÀÌ» �YEdit[Zzf¿YCopy|ÌËZ¼¿ [Zzf¿Y Y� .¹Y�³Á�a {�Á Word   �Y ÊaZ/¯ ®/Ë

» Ä�§Zu �{ Y� Ã|� [Zzf¿Y ¾f»ÂÊÀ Ë Êf«ClipboardÉ�Y|Æ´¿Ê»|À¯.

3.      �´Ë{ |À� ®Ë ZË |À� ½Z¼Å �Y ÊËZm �{É   ½M �{ Ã|/� ÊaZ/¯ ¾f» ½{�¯ {�YÁ |�« Ä¯

 |Ë�Y{ Y� Zm ,|ÌËZ¼¿ ®Ì¸¯.

4. ÉÂÀÌ» �YEdit ÈÀË�³ Paste|ÌËZ¼¿ [Zzf¿Y Y�.

5.|Ë|m ¶v» {�YÁ Ã|� ÊaZ¯ cZ�Ô�YÊ»�³{{.

 Paste ÁPast special
   0Z^Ë�¬e ½Z»�§ Á{ ¾ËY�Z¯ ÉY�Y{{�¯ÉZÅ]Z�»ÆY Ê|Àf�. Á ÊaZ¯ ¾f» ®Ë Ä¯ ¾ËY �Y | ]Cut

Ê»    » Ä�§Zu �{ Á {{�³Â  d«)Clipboard( É�Y|Æ´¿Ê»{Â�       ®/ÌeZ»ÂeY ¶°� Ä] ½Z»�§ Á{ ¾ËY

�Z¯ {Ây ZËµZ §Ê»|¿{�³ . ÉÁ� ®Ì¸¯ Z]Paste ZË ÁPaste SpecialÔ�Y�  ¶/v» �{ Z¼� cZ

{�YÁ ��¿ {�Â»Ê»{{�³.�Y �Á� ¾ËY ÉY�mY ÉY�]:

1. ÉÂÀÌ» �YEdit[Zzf¿YPaste|ÌÀ¯ [Zzf¿Y Y�.

2. �Â» �´¿Z�¿ Á Ã{Y{ �Y�« ÃYÂz·{ ¶v» �{ Y�®Ì¸¯|ÌËZ¼¿.

3.ËZm �{ Ã|� ÊaZ¯ cZ�Ô�Y{�Y{ �Y�« �Â» �Z¼e dÆm Ä¯ Ê ,{�YÁÊ»{{�³.

4.½ZÀr¼Å Z¼�Ê»Z¯ cZ�Ô�Y |Ì¿YÂe �Â» �Y Ã{Z¨f�Y Z] Y� Ã|� ÊaPaste|ÌËZ¼¿.
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5.Ã{Y{ �Z�§ Y� �Â» d�Y� È¼¯{ , Z¼� Äv¨� �{ Ê°qÂ¯ ÉÂÀÌ»��ÅZÊ»{{�³.

6.½Z�¿�³ÉÁ� Y� �Â»[Zzf¿YPaste|ÌËZ¼¿ ®Ì¸¯ Á Ã{Y{ �Y�«.

  Paste Special
     LÃ�ËÁ ½Z»�§ ®Ë ¾ËY   �Â¿ �YPaste Ê»|�Z].        �{Z« Y� Z» ½Z»�§ ¾ËY �Y Ã{Z¨f�Y   |¿ÂÌa {ZnËY Ä]

)Link (        cZ/�Ô�Y ZË ÊaZ¯ Á Ê¸�Y ¾f» ¾Ì]

  ÊaZ¯ Á Ê¸�Y Ê»|ËZ¼¿. �Å   ºÌ�Z] Äf�YÂy ÃZ³

       �ÌÌ¤e Ê¸/�Y cZ/�Ô�Y ZË ¾f» �{Y  /nËY Ê/e {Z

ºÌËZ¼¿    ÊaZ¯ �{ ¤e ½M      Ä/] Ã|/� {ZnËY ÊeY�ÌÌ

Z� ®ÌeZ»ÂeY ¶°��ÅÊ»{{�³.

1 .  ÉÂ/ÀÌ» �YEdit [Z/zf¿YPaste Special Y�

 |ÌËZ¼¿ [Zzf¿Y . Y �{      �/Å Z/� Ê°qÂ/¯ ÉÂ/ÀÌ» ZnÀË

Ê»{{�³.

2. �//°] ÉÁ�Ä//ÀË�³Z//Å§�//fÄ ÁÈ//ÀË�³

Microsoft Office Word|ÌËZ¼¿ [Zzf¿Y Y�.

3.¯{¼ÈOk|ÌÅ{ �Z�§ Y�.

  �Á� ¹Zn¿Y �Y | ]ÉZÅ ©Â§� cZ�Ô�Y{�YÁ ��¿ {�Â» ¶v» �{ Z¼Ê» Á {{�/³   É|/¿ÂÌa ½Z/Àr¼Å

{ZnËY ÊaZ¯ Á Ê¸�Y cZ�Ô�Y ¾Ì]Ê»{{�³.

Z §dÌ·5-3 :¾f» Z] ½{�¯�Z¯
1. cZ¿Z°»Y �Y¹Y�³Á�a ��� Á{ ZË ®Ë µÂ� Z] Y� ÊÀf» Ã{Â¼¿ Ã{Z¨f�Y {�Á|Ì�ËÂÀ].

2 . ÉÂÀÌ» ªË�� �Y Á Ã{Â¼¿ [Zzf¿Y Y� Ã|� �Ë�ve ¾f»Edit[Zzf¿Y{Â� ÊaZ¯ ¾f» Ze Ã{�¯ [Zzf¿Y Y� ÊaZ¯.

3 . ÉÂÀÌ» �YEditÈÀË�³PasteÂ» ¶v» �{ Y� ¾f» Á Ã{Â¼¿ [Zzf¿Y Y�ËZ¼¿ {�YÁ ��¿ {�Ì|.

4.|ÌÀ¯ ¥~u Y� Ã|� {ZnËY ¾f» �Y Êf¼�«.

5.|Ì¸¯ÉZÅCtrl +A] Y� Ä�Z�§ ½Z»�¼Å ¶°�   /¼e Z/e |/ÌÅ{    Á {Â/� [Z/zf¿Y ¾f/» ¹Z

~u |Ì¸¯ �b� ¥)(Delete{{�³ ¥~u ¾f» ¹Z¼e Ze Ã{Y{ �Z�§ Y�.

˿. ÉÂÀÌ» �YFile[Zzf¿YExit�ZÌfyY Y� �Y Ã{Â¼¿¹Y�³Á�a|ËÂ� k�Zy.

 ¶°�8-3
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 {�¯�Z¯|Ì¸¯ �Y Ê� ] ZÅ �{¹Y�³Á�a)MS –Word(

|Ì¸¯ ÉÁ� �] ½M �ÌiPe���¯ (cursor)

 d¯�u���¯)Cursor(dÆm �ZÆq �{.

É�Zm �y ÉY|f]Y

É�Zm �y ÉZÆf¿Y

|Ë|m ��� Ä] ¾f§�

Ê·Zy ÉZ�§ ®Ë {ZnËY

¾f» k�{ d·Zu ½{Â¼¿ µZ § �Ì£ Á µZ §

Z¼¿ dÆm ¶v» �Y | ] ¥�u ¥~u

¥~uZ¼¿ dÆm ¶v» �Y ¶^« ¥�u.

ÓZ] Äv¨� ®Ë

¾ÌËZa Äv¨� ®Ë

ÉY|f]Y¶ËZ§

ÉZÆf¿Y¶ËZ§

1 . |Ì¸¯ ½{Â] µZ § c�Â� �{InsertZ¼�Ê»|ÌËZ¼¿ `ËZe ¾f» ®Ë ��Á �{ Y� Êe�Z^� |Ì¿YÂe ,¾ËY ½Á|]¥�u Ä¯ÉZÅ|¿Â� Za É| ]

+
+
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ºf�Ì] ��{

fze ºÌ�ÀeÈ ZË |Ì¸¯(Keyboard Setting)

Z]� �ÌÌ¤e|Ì¸¯ Äfze ºÌ�Àe Á ½,ÄÀÌ»�ÊËºÅY�§ Y�Ê»À¯|,Ze �{ ÃYÂz·{ ½Z]� Z] Y� Ê^¸�» Z»

ËZ¼¿ `ËZe �eÂÌb¼¯Ìº .

�Z¯ �Á�

1.» ÉÁ�Ì Ze Ã{Â¼¿ ®Ì¸¯                    ÉÂÀÄÀË�³ÉZÅ»Ì» ÉÂÀ~{{�³ �ÅZ� �Â¯.

2. ÉÁ�M Ä^ m Ze Ã{Â¼¿ ®Ì¸¯                          ¾°ËÄÀË�³ ZÅZ� �Å{{�³.

3. Ä^ m �{ÄÀË�³ ZÅ ÉÁ�ÈÀË�³Regional and Language Option|ÌÀ¯ ®Ì¸¯.

 ¶°�9 -3

4 . Z]®Ì¸¯ ÉÁ�Y�ZÌfy©Â§,»ÌÉÂÀ�ÅZ� É�´Ë{Ê»{{�³ .Zm ¾ËY �YY�ZÌfyLanguages
|ÌÀ¯ [Zzf¿Y Y�.

5 .È¼¯{Details^ m Ze Ã{Y{ �Z�§ Y�ÈÈÀË�³½Z]�{{�³ �ÅZ� ZÅ.
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6 .{¯¼ÈAddÂ» Ä^ m d�Y� d¼�« �{ Ä¯ Y�{�Y{ dÌ «,|ÌÅ{ �Z�§.

7.» �{Ì ÉÂÀInput language|ÌÀ¯ [Zzf¿Y Y� {Ây ÃYÂz·{ ½Z]�.

8.¼¯{ÈOk Ä¼¯{ �b� ÁApplyZ�§ Y��mY Ã|� {ZnËY cY�ÌÌ¤e Ze |ÌÅ{ �Y{{�³.

�mY �Y | ]�Á� ¾ËY ÉY ,» Z¼� ÃYÂz·{ ½Z]�ÂZ¬§ºf�Ì� �{ Ä¿Y|� |ÅYÂy Ä§Z�.

¾f�Â¿] `q �Y Á `q Ä] d�Y� �Y Ä d�Y�(Bi-directional) :
       `q �Y Á `q Ä] d�Y� �Y ¾f�Â¿   Ä]     d�Y ºÆ» Ê¸Ìy Z» ÉY�] d�Y� .  ��Zu µZu �{¹Y�³Á�a

  {�Á2003  Äz�¿ ÁÉZÅ  |¿�Y{ {Ây �{ Y� dÌ¸]Z« ¾ËY ½M |Ë|m .     ̀ /q Ä/] d/�Y� �Y ¾f/�Â¿ ÉY�]

|ÌÀ¯ Y�mY Y� ¶Ë} �Á�.

 ¶°�10-3

1

6

8

7
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�Á��Z¯
1.|Ì¸¯ÉZÅAlt ÁShiftËZ¼¿ [Zzf¿Y Y� É�{ ½Z]� Á Ã{Y{ �Z�§ ½Z»�¼Å Y�Ì|.

2 .  �{¸Ì»È¶ËZ�Á ·Z«\ ¼¯{ É|À]È                 ¶Ë|/^e `/q Ä/] d/�Y� �Y `/ËZe d·Zu Ze |ÌÀ¯ ®Ì¸¯ Y�

{Â�.

3.ËZ¼¿ `ËZe Y� ½Ze ÃYÂz·{ ¾f»Ì|.

ÓYR�c
1.Á{.|ÌÀ¯ ½ZÌ] Y� ¾f» ®Ë [Zzf¿Y ¦¸fz» ªË��

2.ªË��ÉZÅ.|Ë�^] ¹Z¿ Y� ¾f» ÊaZ¯ ¦¸fz»

3.Paste ϭPaste Special�Y .|¿�Y{ ©�§ Äq ºÅ

4. Á ÊaZ¯ ¾Ì] ©�§Cut .d�Ìq

5.Clipboard Office.d�Ìq

 ZË ¾f» Ä^ m(Text Box)
^ mÈ ZË ¾f»(Text Box) �Y Ê°Ë ºÅ ¶ËZ/�Á  �{ º/Æ» ¹Y�/³Á�a(MS-Word) d/�Y .

    ¾ËY �Y Ã{Z¨f�Y¶ËZ�Á  d��§ ¾ËY ºÅY�§ Y� Ê»   ®/Ë �{ ¾f» d Ì«Â» Z» Ä¯ |À¯  |À/� /] Y�Ä  �Â/�

  ËZ¼¿ µÁ�fÀ¯ Ê¸¯Ìº .    Ê» Z» c�Â� ¾ËY �{            ®/Ë �Y Êf¼�/« �/Å �{ Y� ÊÀf» ºÌ¿YÂe |À/�     �/Å Ä/]

ºÌÀ¯ É�Z�Zm ºÌ�Z] Äf�YÂy Ä¯ Ê¸°�.^ m �Y Ã{Z¨f�Y ÉY�]È|ÌËZ¼¿ Y�mY Y� ¶Ë} �Á� ¾f».
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�Z¯ �Á�
1. �{¸Ì»ÈÂÀÌ» ÉÁ� Ê¸�Y ÉÂÀÌ»k�{ É(Insert)|ÌÀ¯ ®Ì¸¯.

2. ÉÁ�¾°ËY|ÌËZ¼¿ ®Ì¸¯.

3.���¯�Â»v¨� ÉÁ� Y�È|ÌÅ{ �Y�« ÃYÂz·{ ÉZm �{ É�Z¯.

4.¼¯{È `q�Â» Á Äf�Y|Æ´¿ ¾ÌËZa Y��Â»^ m Ze |ÌÅ{ d¯�u É�Z¯ Èv¨� �{ Y�È ¾f»

{{�³ {ZnËY .] ¶Ë} ¶°� Ä] |ËZ] Ã|� {ZnËY È^ mZ|�    .

  Ê» Z¼� ÓZu        �/Å �{ Y� ¾f/» Ä^ m |Ì¿YÂe

          |Ì/�Z] Äf/�YÂy Ä/¯ {Ây {ZÀ�Y �Y ÉZn¯

|ÌËZ¼¿ Zn]Zm .

2. dÌ «Â» 1.»ZË �ÌÌ¤e dÌ «ÂÄf§

   �Y | ]YË¾Ä¯   Y Ä/^ mË {Z/n     «Â» �{ Ã|/� /Ìd

    d/§�³ �Y�/« ÃYÂz·{-      /» Z¼/� �b/�Ê¿YÂe /Ì|

�� Ä] Y� Ä^ mËª}Ë¶Z¼¿ d»�Z§ÌË|.
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1

2

3

�Z¯ �Á�

1.^ m ÉÁ�È{{�³ µZ § Ä^ m cZ¯Âq Ze |ÌÀ¯ ®Ì¸¯ ¾f» .

2. d�Y� È¼¯{�Â»Y�{{�³ �ÅZ� d»�Z§ ÉÂÀÌ» Ze |ÌÅ{ �Z�§ .

3.ÈÀË�³Y Y�y�ZÌf|ÌÀ¯  .

 É�Â� Y�  ¾f» Ä^ m Z»d»�Z§Ê»ËZ¼¿Ì Ä¯ º

 ¥Y��Y |»Zm �yText Box ½ZÌ» �Y Y�

ºË�Y{�]     .

¾ËY �Y | ]¯ ÉÁ� Ä[Zzf¿Y

           ¶/Ë} ¶°/� �{ Ä/¯ É|/Ë|m Ä^ m |Ë{�¯ ®Ì¸¯

   �ÅZ� Ã|� Ã{Y{ ½Z�¿Ê»{Â� ÉY�Y{ Ä¯ÄÀË�³ ÉZ/Å

É{ZË� Ê»  Z¼� Á |�Z] Ê»    ¾ËY �Y |Ì¿YÂeÄÀË�³ ZÅ

 d//»�Z§ Á �//ÌÌ¤e �{Text Box Ã{Z¨f//�Y

|ÌËZ¼¿.

Ä//^ mÊ//Ë ©Â//§ �{ Ä//¯ Y�

 {ZnËY

µZ//////u Ã|//////Ë{�³

Ê»    �/y ºÌÅYÂ/y

½M ¥Y��YË�Y{�] Y�º    .

^ m d»�Z§ �{È ÉÁ� ¾f»
Colors and

Lines ®Ì¸¯

|ÌËZ¼¿.

1.[Zzf¿YNo line Y�

 �ZÌfyY|ÌÀ¯.

2.¼¯{ÈOk Y�

 |ÌÅ{ �Z�§

�mY d»�Z§ ZeY{Â�.
 ¶°�11 -3

 ϢϳέΩ ήϧ ϥΩϮϤϧ ΖϣέΎϓ
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º°ËÁ d�Ì] ��{

 ¶ËZ§ ÉÂÀÌ»(File Menu):
 ÉY�Y{ ¶ËZ§ ÉÂÀÌ»½Z»�§ÊËZÅ¶Ë} ¶°� �{ Ä¯ d�Y

Ê»|ÌÀÌ]:

½Z»�§ ¾ËY �Y ®Ë �Å ZÅ{ Á �z�» ¦ËZ�Á ÉY�Y{�]�Z¯

|Àf�Y ÊÀÌ ».

µZj» �Â� Ä] :

New………Ctrl+N  : ºÌ�Z] Äf�YÂy ÃZ³�Å

v¨�È �{ |Ë|m¹Y�³Á�a ZË �Âf�{ ¾ËY �Y ºÌËZ¼¿ �Z] {�Á

Ã{Z¨f�Y ½Z»�§Ê»ºÌËZ¼¿.

�Z¯ �Á�
1. �{¸Ì»È Á Äf§� ¶ËZ§ ÉÂÀÌ» ÉÁ� Ê¸�Y ÉÂÀÌ»ÈÀË�³New Y��ZÌfyY|ÌËZ¼¿.

2.« �{ É|Ë|m ÉÂÀÌ»Ê» �ÅZ� �eÂÌb¼¯ Èv¨� d�Y� d¼� ÉÁ� Zn¿M �Y Á {{�³Blank
Document®Ì¸¯{Â� �Z] É|Ë|m Èv¨� Ze |ÌÀ¯.

 ¶°�13 -3

2

1
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2

3

: Open…….Ctrl+O
f�Y Z]¸ËZ§ ½Z»�§ ¾ËY �Y Ã{Z¨ ÊÃ{Â¼¿ Ã�Ìy} �eÂÌb¼¯ �{ Ä¯ Y�Á{ ºËY�Z] Ã�Z]Ê»ºÌÀ¯  .

�Z¯ �Á�

1. Ì» �{ÂÀÉ  Á ¶ËZ§  ZË  �{¸Ì»È�Á¶ËZ {�|Àf/�Y     ¾/°ËM ÉÁ�open   ®/Ì¸¯

|ÌÀ¯.

2.Ì»ÂÀÉOpen �ÅZ�Ê»{Â� .Ì» ¾ËY�{ Y� �ËÂy c�Á�� {�Â» ¶ËZ§ ÂÀ�ZÌfyY

|ÌËZ¼¿.

3.¼¯{È  Open|ÌÅ{ �Z�§ Y�, ¶ËZ§��¿ �Â» �Z]Ê»{Â�.

 ¶°�13-3
 Close ½{�¯ Äf�] ZË

v¨�ÄÊË     �Z¯ ½M �{ Ä¯ Y�Ê»ËZ¼¿Ìº �³Y  �Y ºÌÅYÂz]      �Y ºËÂ� k�Zy ½M   ½Z/»�§Close  Ã{Z¨f/�Y

Ê»ºÌÀ¯. ®Ì¸¯ Z]½Z»�§ ÉÁ� CloseÌa¹Z É�Z¯ Èv¨� �{ Ê°qÂ¯ �ÅZ�Ê» {Â/�   Ä/¯ É�Â/�

 ¶°� �{ ¶Ë}    d�Y Ã|� Ã{Y{ ½Z�¿. �{Êe�Â�  Ä¯Save ¼¯{ ÉÓZ] |�Z^¿ c�Á��ÈNo ®Ì¸¯

  Ê/» k�Z/y Äv¨� �Y Ã{�¯ ºËÂ/�-    c�Á�/� c�Â/� �{ Z/»Y Save   Ä/¼¯{ ÉÓZ/]Yes ®/Ì¸¯

Ê» Z» �eÂÌb¼¯ �{ ¶ËZ§ Ze ºÌËZ¼¿Save{{�³.
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SaveÂÌb¼¯ �{ ¶ËZ§ �¨u ZË�e

 ºÌ�Z] Äf�YÂy �³YºÌËZ¼¿ d^i ZË �¨u �eÂÌb¼¯ �{ Y� É�Z¯ Äv¨� ÉÁ� cZ�Ô�Y, ½Z»�§ �Y

SaveÃ{Z¨f�YÊ»ºÌËZ¼¿.

�Z¯ �Á�

1.» �{Ì ÉÁ� ¶ËZ§ ÉÂÀ[Zzf¿YSaveZ¼¿ ®Ì¸¯Ë ÉÁ� ZË |Ì¾°ËY

Save{ �¸Ì»È¶ËZ�Áf�Y|ÌÀ¯ ®Ì¸¯ {�|À.

2.¸ËZ§Ê] {�Y{ �Y�« É�Z¯ Äv¨� ÉÁ� �{ Ä¯ Ä �Z¯{Ây ¶°�SaveÊ»{{�³.

 ZË Ã|� �¨uSave as
  ºÌ�Z] Äf�YÂy �³Y,cZ�Ô�Y  Z�Ô�Y ZË      ®/Ë �{ Y� É�Z¯ Äv¨� ÉÁ� c  �{ ¾Ì/ » �|/·Â§  �eÂ/Ìb¼¯

½Z»�§ �Y ºÌËZ¼¿ d^i ZË �¨u {Âyas SaveÃ{Z¨f�YÊ»¼¿ºÌËZ . ½Z»�§Save as  d/��§ ¾ËY

 ºÅY�§ Y� Ê»|ËZ¼¿    Y� {Ây ¶ËZ§ Ä¯    ºÌËZ¼¿ ¶¨«Ze        Á |/ËZ¼À¿ �Z/¯ ½M �{ �´Ë{ �z�   ¾/ËY Z/Ë  Ä/¯

eZ�Ô�YÊ�Y d�Y {ÂmÂ» Z» ¶ËZ§ �{ Ä¯{�^¿ ¾Ì].
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3

4

5

5

�Z¯ �Á�

1. �{¸Ì»È¶ËZ�Á ¶ËZ§ ÉÂÀÌ» ÉÁ� Ê¸�Y(File) Á Äf§�ÈÀË�³Save as|ÌËZ¼¿ ®Ì¸¯ Y�.

2.Ë} ÉÂÀÌ»�ÅZ� ¶Ê»{{�³.

3.» �{Ì ÉÂÀSave inÄÌ�Á{ ZË �|·Â§ Äf§�ÊËd^i Y� ¶ËZ§ ½M �{ Ä¯ Y�Ê» |ÌËZ¼¿�ZÌfyY|ÌÀ¯.

4 . ÉÂÀÌ» �{File Name¹Z¿ Y� {Ây ¶ËZ§ Á Äf§�|ÌÀ¯ É�Y~³.

5 . ÉÂÀÌ» �{Save as Type|ÌËZ¼¿ ¾ÌÌ e Y� ¶ËZ§ dÌ�Â¿ .

6 . È¼¯{SaveÌ e �|·Â§ �{ Z¼� ¶ËZ§ Ze |ÌÅ{ �Z�§ Y�Ã|� ¾Ì,{{�³ �¨u.

    ¶ËZ§ |ÌÅYÂz] ÃZ³�Å   ËZ¼¿ ¶¨« Y� {Ây|Ì   ZË |ÌÅ{ �»� Ze �´Ë{ �z�É     �Z/¯ ½M �{

,|¿YÂf¿ Ã{�¯   ÉÂ/ÀÌ» ½Z/¼Å �{Save As ÉÁ� È/ÀË�³Tools  ÉÁ� Á Ä/f§� �Z/ÌfyY

 Security Options ®Ì¸¯

Z¼¿ÌË|ÉÂÀÌ» Security �ÅZ/�

Ê///»Z///nÀËY �{ {{�///³ ¶///yY{ �{

//^ mÈPassword to open

 |// ] Ã{Â//¼¿ `//ËZe Y� �ËÂ//y �/»�

¼¯{ÈokÌ» |ÌÅ{ �Z�§ Y� Â/ÀÉ

Confirm password �ÅZ//�

Ê»{{�³.
  ¶°�15-3

¶°�14-3
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Èv¨� ¶°� Ä] d^i[Á

         Ä] Y� ¶ËZ§ ®Ë Ä¯ ºÌ�Z] Äf�YÂy �³Y   ¶°/�HTML    d/^i       ½Z/»�§ ¾/ËY �Y ºÌËZ/¼¿

Ã{Z¨f�YÊ»Á ºÌËZ¼¿Ê»Âe ºÌ¿Y \/ËÁ ��Á�] �{ Y� Ã|� d^i ¶ËZ§(web Browser)
�f¿Y ZË�Z] d¿À¯ºÌ.

�a ZË �»�ËÂy {�Â� Y�

ËZ¼¿ �ËY{ ZnÀËY �{Ì|

 �»�ËZa{�Â�ÂyË�Y �{ Ã�Z] Á{ Y�ËZnÀ

ZeË`¼¯{ Á Ã{Â¼¿ÈOK|ÌÅ{ �Z�§ Y�.
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 d�Ì] ��{ Á¹Á{

ZË Ânf�m(Search)
      Ê» Z» ½Z»�§ ¾ËY �Y Ã{Z¨f�Y Z] ¶ËZ§ ºÌ¿YÂeËZÅÊ      Ã{Â¼¿ d^i �eÂÌb¼¯ �{ Ä¯ Y� ºËY

½M dÌ «Â» Á] Y� ZÅÄºÌÀ¯ d§ZË�{ ºË�Y|¿ ��Zy .

¨� ºÌ�ÀeÈv ZË É�Z¯Page Setup
     Ê» ½Z»�§ ¾ËY �Y Ã{Z¨f�Y Z]  ½YÂe�Y|¿YÇ ÄÌ�ZuÉZÅ Äv¨�   Y�  d/�Y� ¥�� �Y ,  ̀ /q ,  ÓZ/] ,

ZaË¾Ì  {Â¼¿ ºÌ�Àe-½ZÀr¼Å Ê»½YÂe [Zzf¿Y dÆm v¨�  È(Orientation)   Y� ]Ä   É{Â/¼� �Â�

)Portrait ( Á1Y Ê¬§)Landscape({�¯ Y�mY ½Z»�§ ¾Ì¼Å ªË�� �Y ~£Z¯ [Zzf¿Y Á.

 ¶°�16-3

�ZuÌÄZÅ

�ZuÈÌÓZ]

�ZuÌÄ ̀ q

�ZuÈÌZaWÌ¾

�ZuÌÄd�Y�

{Â¼�É

¬§YÊ

 Ä¼¯{OK
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Z¼//�Ê//» Z//] |//Ì¿YÂe

 ¾////ËY �Y Ã{Z¨f////�Y

[Z//zf¿Y Z//Å Ç�Y|//¿Y

Y� Äv¨///�, Ê///À Ë

A4,A3 Z/Ë Á  A5

 |////ÌËZ¼¿ ¾Ì////Ì e-

 �Y|¿Y ½ZÀr¼ÅÇ ���

    ] Y� Äv¨� É|À¸] Á Ä

    ¾Ì/Ì e ÃYÂz·{ ¶°�

ËZ¼¿Ìº.

1.aZq ~£Z¯Ê

2.~£Z¯ [Zzf¿Y

3 .�Y|¿YÇ ���

~£Z¯
4 .�Y|¿YÇ|À¸]É

~£Z¯
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Print Preview
     Z» ½Z»�§ ¾ËY �Y Ã{Z¨f�Y Z] Ê»  ºÌ¿YÂe       ½{Â/¼¿ _Zq �Y ¶^« Y� Äv¨� ÉZ¼¿     ËZ/¼¿ Ã|ÅZ�/» ½M  ºÌÁ

Äv¨� ¾ËY ¶»Z�ÄÀË�³ÉZÅ¶Ë}Ê»|�Z]:

 ÉY�Y{ d�Y Ã|� Ã{Y{ ½Z�¿ ¶Ë} ¶°� �{ Ä¯ Èv¨�½Z»�§-ÊËZÅ½Âq:

 ¾ËY �Y Ê� ] {�¯�Z¯½Z»�§ZÅ] Ä ¶°�d�Y Ã|Ë{�³ tË��e ¶Ë} �Y�« ��fz»:

kÁ�y È¼¯{¼¯{È_ZqZ¼¿Ë�|ÀqË¾ �{ Äv¨�Ë®d«Á

Z¼¿Ë�v¨�È|uYÁ¼¯{È¹Á�

: Print Z] �Y Ã{Z¨f�Y ¾ËY ½Z»�§Äv¨� ÉÁ� cZ�Ô�Y,v¨� �{ Y� É�Z¯ÈÊ» _Zq ~£Z¯ËZ¼¿ºÌ.

 ¶°�17-3

 _ZqËZ)Print(

 Z¼¿ ±��]ËZ)Magnifier(

Ë® Äv¨�ËZ)one page(

 ¹Á�)zoom(

Z¼¿É �¯ �yËZ)View Ruler(

 ¶»Z¯ Äv¨�ËZFull Screen

http://www.abbyy.com/buy
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 : Magnifier �Y Ã{Z¨f�Y Z] ¾ËYÊ» ±��] Á ®qÂ¯ Y� Äv¨� �ËZ¼¿ ½Z»�§ºÌËZ¼¿.

: One page�Z¯ ½M �{ Ä¯ Ê¸ËZ§ �³YÊ»ºÌËZ¼¿v¨�ÄÉZÅ |/�Z] Äf�Y{ É{| f»  ºÌÅYÂ/z] Á

|ÅZ�» Y� Äv¨� ®Ë ÉZ¼¿ ZÆÀeÃ{Z¨f�Y �Âf�{ ¾ËY �Y ºÌËZ¼¿ ÃÊ»ËZ¼¿ºÌ.

: Multiple PagesZ» ½Z»�§ ¾ËY �Y Ã{Z¨f�Y Z]Ê» �� �j¯Y |u ºÌ¿YÂe(6)  �{ Y� Äv¨/�

|uYÁ d«Á ®Ë,ºÅ ÉÂ¸Æa½M ÉZ¼¿ Á Ã{Y{ �Y�«ºÌËZ¼¿ Ã|ÅZ�» Y�.

 :ZoomY� Äv¨� ÉZ¼¿�Z¯ ½M �{ Ä¯Ê» ºÌÀ¯Ê» ±��] Á ®qÂ¯|ËZ¼¿.

View Ruler :½Z»�§ ¾ËY �Y Ã{Z¨f�Y Z]Ê»�y ½YÂe Äv¨� �¯Print Preview �ÅZ/� Y� Á

{Â¼¿ ½ZÆÀa.

 :Full ScreenÄv¨� ÉZ¼¿,] Y� É�Z¯ Ä½Z�¿ ¶»Z¯ ¶°�Ê»|Å{.

: Close Preview�]Èv¨� �Y kÁ�y ÉYPrint PreviewÃ{Z¨f�Y ½Z»�§ ¾ËY �YÊ»ËZ¼¿Ìº.

 �Y Ã{Z¨f�Y ÉY�]½Z»�§ÊËZÅ©Â§ �{ Ä¯¬Ë�� |Ë{�³ �¯}È}|ÌËZ¼¿ Y�mY Y� ¶Ë:

�Z¯ �Á�
1. �{¸Ì»ÈÊ¸�Y ÉÂÀÌ», ¶ËZ§ ÉÂÀÌ» ÉÁ�®Ì¸¯|ÌËZ¼¿.

2. ÉÁ� ¶ËZ§ ÉÂÀÌ» �YÈÀË�³Print Preview®Ì¸¯|ÌËZ¼¿.

[Zzf¿Y ÉÁ� ®Ì¸¯ Z]Print Preview¨�vÄ,  Ä/¯

  �{)  ¶°�17-3(    �ÅZ� Ã|� Ã{Y{ ½Z�¿ Ê»�³   �Y Á {{

M] Y� {Ây c�Á�� {�Â» ½Z»�§ Zn¿ Ä|Ë�Ì³ �Z¯.

dÌ·Z § :v¨�ÈÀ¯ �ZÌ� Ê¬§Y ¶°� Ä] Y� É�Z¯Ì Ä¯ É�Â� |

�Y|¿YÇ Äv¨�A5 d¿�a | ] Äf�Â¿ Y� ¾f» ®Ë ½M �{ Á |�Z]

ËZ¼¿Ì|.
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¹Â� Á d�Ì] ��{

ÉÂÀÌ» ZË tÌv�e ÉÂÀÌ»Edit

 ¶°�19-3

  ½ZÀq �ËY�ËÁ ÉÂÀÌ» ©Â§ ¶°� �{ Ä¯Ê»      �f�/Ì] Ä/¯ d/�Y É{Z/Ë� cY�Âf/�{ ÉY�Y{ |ÌÀÌ]

½M     |Ë{�³ tË��e Äf�~³ cZv¨� �{ ZÅ.        ¿Z/»�§ |Àq Ê§� » Ä] ZÆÀe d¼�« ¾ËY �{Ê     Ê/¸Ìy Ä/¯

Ã|� Ê¬¸e ºÆ»|¿YÊ»ºË�Y{�a.

: UndoÊ» ½Z»�§ ¾ËY �Y Ã{Z¨f�Y Z]½YÂe¸¼�ÊY�mY Ä¯Á Ã|�ZËuZ�È Ä¯ Y�¶^« �Y ¾Ì]

Á ºÌ�Z] Ã{�]½M Ã�Z]Á{ ºÌÅYÂz] ºÌ�Z] Äf�Y{ Y� Ã{Z¨f�Y{Â¼¿.

¿Y d¼�« ��]Y Á Ã|� [Zzf¿Ä�§Zu Ä] µZ¬f

aZ¯ÊY Á Ã|� [Zzf¿Y d¼�«¿Ä�§Zu Ä] µZ¬f

 ¶v» Ä] Ä�§Zu �Y µZ¬f¿Y���¯)cursor(

Ã|� [Zzf¿Y d¼�« ¥~u

ZÅ d¼�« ¹Z¼e [Zzf¿YÉZ§Ë¶

¾f» �{ Ânf�m

Ânf�mÉË®Zn]Zm Á Ä¼¸¯ÉM{ Ä¼¸¯ Z] ½Ë�´

 » d¼�« Ä] ¾f§�Ì¾Z§ �{Ë¶

| ] d·Zu Ä] �Âm�É

�]¸^« d·Zu Ä] d�³Ê

http://www.abbyy.com/buy
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: Redo ¾ËY½Z»�§ �°��]½Z»�§Undo¶¼� Ê/» |/À¯ .  uZ/� Ê/À ËÈ   �/�Âe Ä/¯ Y�

 �Âf�{ UndoÃ{�ÁMÊ» ½ZÆÀa Ã�Z]Á{ ºËY |/ËZ¼¿.        ½Z/»�§ ¾/ËY �Y Ã{Z¨f/�Y Z/] �/´Ë{ c�Z/^� Ä/]

Ê» É| ] d·Zu Ä] |Ì¿YÂe|ÌËZ¼¿ �Âm� .

»Ì ÉÂÀ�ËZ¼¿» ZËÌÉÂÀView
  ÉÂÀÌ»view    ÉY�Y{½Z»�§ÉZÅ�] ZÆÀe Ä¯ d�Y É{ZË�  /v» {�¯�Z/¯½M �Y É{Á|   |/À¿Z» Z/Å

s��É{Z� É|À](Normal layout) ,s�� ZË \ËÁ É|À](web layout) ,s�� ZË _Zq É|À]

(print layout)Za Á ½YÂÀ� Á Ê«�Á(Header & Footer)Ê»ºË�Y{�a .

�Å tÌ�Âe] ©Â§ {�YÂ» �Y ®Ë ÄY�Y ¶Ë} �{ �Z�fyY ¶°�d�Y Ã|Ë{�³ ÄW:

s��É�Ë� ZË É{Z� :(Normal layout)s�� ®Ë Y� É�Z¯ Äv¨� Ä¯ d�Y É|À]

] Ä½Z�¿ º�À»Z¿ ¶°�Ê»|Å{. ¾ËY �Y 0ÓÂ¼ »M¾�a Ã{Z¨f�Y �f¼¯ É�Z¯ Èv¨� [Zzf¿Y �{

c�Â�Ê»{�Ì³.v¨� [Zzf¿Y ÉY�]] É�Z¯ È Ä ¶°�Normal layout ÉÂÀÌ» �{view Äf§�

 ÁÈÀË�³ Y� µZ»�Â¿ s��®Ì¸¯|ÌËZ¼¿ .

 s��Õ�Ë� ZË \ËÁ:web layout ¾ËY[Zzf¿Ys�� |À¿Z» ºÅ    Á Ã{Â/] É{Z/� É|/À]

   �Y�« Ã{Z¨f�Y {�Â» �f¼¯ Ê»{�Ì³ .  ¾ËYstyle            Ê/f¿�f¿Y cZv¨/� ¾fyZ/� Á ¾f/�Â¿ ÉY�] 0ÓÂ¼ »

 ¶°�20-3 ÉÂÀÌ»View½M ºÆ» ¾Ì»Y�§ Á

Z¼¿Ë�|À] s�� Ä] Äv¨�É{Z�É

Z¼¿Ë�|À] s�� Ä] Äv¨�ÉÁË\

Z¼¿Ë�|À] s�� Ä] Äv¨�É_Zq

 k�{ ½YÂÀ�Á«�ÁZaÊZ§ �{Ë¶

http://www.abbyy.com/buy
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  �Y�« Ã{Z¨f�Y {�Â» Ê»{�Ì³ .    ¾ËY [Zzf¿Y ÉY�]Style    ÉÂÀÌ» �{View     ÉÁ� Á Äf§�¾°ËM  \/ËÁ

®Ì¸¯v¨� Ze |ÌËZ¼¿È ¾Ì¼Å Ä] Z¼� É�Z¯style{Â� ¶Ë|^e .

 s�� ZËÕ�Ë�_ZqPrint layout:µÂ¼ » Á ¾Ë�fÆ]  ¾Ë�/e ¾�/aM   [Z/zf¿Y ÉY�/]

v¨�È          �{ ÄÌ�Á{ ZË ¶ËZ§ {ZnËY �Â�À» Ä] É�Z¯¹Y�³Á�a   {�ÁWord Ê»Z] |� .   ¾ËY [Zzf¿Y ÉY�]

s��,|ÌËZ¼¿ Y�mY Y� ©Â§ �Á�.

Ê«�ÁZa Á ½YÂÀ�Header & Footer :Z¼� ¾ËY �Y Ã{Z¨f�Y Z]Ê»   É{Z/Ë� {�YÂ/» |Ì¿YÂe
   Á ¶ËZ§ �{ Y� Ì�Á{ ZËÈ   |ÌËZ¼¿ k�{ {Ây- |À¿Z»:   ¶ËZ§ {ZnËY xË�Ze  ,  Äv¨/� k�{  ,      Ä/] ÃYÂ/z·{ ¾f/» �{

       ´Ë{ ÉZÅ�Ìq Ã�Ì£ Á Ê«�ÁZa ZË �y�� ½YÂÀ�� .Ê»Z´ÀÅ      k�{ Ê«�ÁZ/a Z/Ë �y�� �{ Y� É{�YÂ» Z» Ä¯
Ê»] �Â¯~» {�YÂ» ºÌËZ¼¿ Ä{ZnËY ¶ËZ§ cZv¨� �ËZ� �{ ®ÌeZ»ÂeY ¶°�Ê»{{�³  .

1. Äv¨� Ç�Z¼� k�{
2. cZv¨� {Y| e k�{
3. Äv¨� Ç�Z¼� d»�Z§
4. xË�Ze k�{
5.Ã|¿Á�a ZË ¶ËZ§ {ZnËY ½Z»� ZË d�Z� k�{
6. É�Z¯ Èv¨� ºÌ�Àe
7.¾Ì] d¯�u Ê«�ÁZa Á �y��
8.½|� k�Zy ZË ¾f�]Ê«�ÁZa Á �y�� �Y, ÊÀ ËHeader & Footer

dÌ·Z §:

ÃÁ�³ �{ÉZÅ ºÌ�¬e ¦¸fz»Á |ËÂ�É�Z¯ cZv¨�½ZeÀ¯ �ZÌ� É�Â� Y�Ì Äv¨� ½YÂÀ� �{ Ä¯ |ÃÁ�³ ¹Z¿ Á

�Z¼� Äv¨� Ê«�ÁZa �{ÇÄv¨� ,{{�³ �ÅZ� cZ»ÂeY ¶°� Ä] d�Z� Á xË�Ze.

 ¶°�21-3:

 �{ {ÂmÂ» ÉZÅ ÄÀË�³¶ËZ�Á �y��

Ê«�ÁZaÁ

1 3 5 7

2 4 6 1
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 d�Ì] ��{ Á¹�ZÆq

 ZË k�{ ÉÂÀÌ»Insert Menu

         |Ì¨» Á ºÆ» cZ¿Z°»Y �Y Ê°Ë k�{ ÉÂÀÌ»¹Y�³Á�a  Ê» {�Á |/�Z]. Z/]       ½Z/°»Y ¾/ËY �Y Ã{Z¨f/�Y

Ê»             |/À¿Z» -{Â/¼¿ k�{ {Ây ÈÌ�Á{ ZË ¶ËZ§ �{ Y� É{ZË� {�YÂ» ½YÂe:   Ê·Z/y Èv¨/� k�{ ,  Á xË�Z/e

  ¶/ËZ§ {ZnËY ½Z»� ,  Äv¨/� Ç�Z¼/� k�{ ,  ¶/ËZ§ �{ �ËÁZ�/e k�{ , µÂ^¼/� k�{ /Å  Ã�/Ì£ Á Z .  Z¼/�

½Z»�§ÉZÅ        Ê» |ÅZ�» �Ë� ¶°� �{ Y� k�{ ÉÂÀÌ» �{ {ÂmÂ»|ÌËZ¼¿ .�Âf�{ Ä¸¼m �Y  Ä/¯ ÊËZÅ �{

     �Âf/�{ ½Â/»Y�Ìa ZÆÀe Ã|� Ã{Y{ ½Z�¿ �Ë� ¶°�ÉZÅ    /] ÊeZvÌ/�Âe ½M É�Á�/� Á º/Æ» Ä  ¶°/�

|� |ÅYÂy ÄWY�Y É�Z�fyY  .

Ê·Zy Á |Ë|m Äv¨� {ZnËY
Ã|¿Á�a �{ Äv¨� Ã�Z¼� k�{

�{¶ËZ§ {ZnËY ½Z»� Á xË�Ze k

   ZË Äv¨� ¾f�°�break,     v¨/� {Z/nËY ÉY�/] Ä/¯ d/�Y É�Âf�{È  Ê·Z/y |/Ë|m, ½M �Y

c�Â� Ã{Z¨f�YÊ»{�Ì³  .

 ¶°�22-3 : ¾Ì»Y�§ Á k�{ ÉÂÀ»M½

Z§ k�{Ë¶ZÅÊËY ¶^« �YË{ZnÃ|�

�Y k�{ÌZÉ{Ë�´

Ã|¿Á�a �{ ¾f» Ä^ m k�{

ZÅ ¶°� k�{

Â�e k�{Ë�Z§ �YË¶ Á Clip art

ZÅ µÂ^¼� k�{

�Ze k�{ËxY ½Z»� ÁË{ZnZ§Ë¶

Ã|¿Á�a �{ Äv¨� Ã�Z¼� k�{

YË{Zn|m Äv¨�Ë|·Zy ÁÊ

http://www.abbyy.com/buy
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 ¶°�24-3:

���¯| ] Äv¨� �Á�� �{ Y�Éd¯�uÊ»|Å{

���¯| ] �y �Á�� �{ Y�É» �Y�«Ì|Å|

ZÅ Äv¨� ZÆÀeÉY� d¨mÊ» |À¿Z» {�ÁM2 ,4

ZÅ Äv¨� ZÆÀeÉY� ©Z�Ê» |À¿Z» {�ÁM1 ,3 ,5

�Z¯ �Á�

v¨� �{ ½ÂÀ¯Y Z¼�Y {�Á ¹Y�³Á�a É�Z¯ ÈÁ |Ìf�Ê»v¨� |ÌÅYÂyÈ|ÌËZ¼¿ {ZnËY Ê·Zy |Ë|m.

1. Á Äf§� k�{ ÉÂÀÌ» �{ÈÀË�³BreakY��ZÌfyY|ÌËZ¼¿.

2.ËÂÀÌ»Ê�Ë� ¶°� �{ Ä¯Ê»|ÌÀÌ] ,�ÅZ�Ê»{{�³.

3.�z] Á{ ÉY�Y{ �Â¯~» ÉÂÀÌ»Ê»Ã|� Ã{Y{ ½Z�¿ ¶Ë} �{ Ä¯ |�Z].

4.ÈÀË�³page breakÃ{Â¼¿ [Zzf¿Y Y�-¼¯{ �b�ÈOk|ÌÅ{ �Z�§ Y�.

5.v¨�È{ZnËY Ê·Zy |Ë|mÊ»{{�³.

� �{ Y� ÊÀf» ºÌ�Z] Äf�YÂy �³Yv¨È
ºÌ�ËÂÀ] ½Âf� Ä] ½Âf� É�Z¯, ¾ËY �{

 c�Â�ÈÀË�³Column break Y�
�ZÌfyY¼¯{ Á Ã{Â¼¿ÈOK �Z�§ Y�

Ê»ºÌÅ{.

 ¶°�23-3:

�Â¿ �z]ÌdYË{Zn|m Äv¨�Ë·Zy|Ê

Y �z]Ë{Zn|m Äv¨�Ë·Zy|Ê

http://www.abbyy.com/buy
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�°� k�{

   |Ì¨» Á ºÆ» cZ¿Z°»Y �Y Ê°Ë �°� k�{¹Y�³Á�aÊ» {�Á|�Z] . Z/] Z»    ½Z/°»Y ¾/ËY �Y Ã{Z¨f/�Y

Ê»        �{ Y� {Ây ��¿ {�Â» �°� ºÌ¿YÂe  ®Ë    /ËZ§ �Y ÃYÂz·{ d¼�«     ºÌËZ/¼¿ k�{ {Â/y ¶ .   k�{ ÉY�/]

 ÉÂÀÌ» �Y �°�Insert|ÌËZ¼¿ ¶¼� ¶Ë} �Á� Ä]:

�Z¯ �Á�
1. ÕÁ�Ä¸Ì»»Ì Ê¸�Y ÉÂÀÁ» k�{ ÉÂÀÌ®Ì¸¯ËZ¼¿Ì|.

2. �´¿Z�¿�Â») �/��¯( ÉÁ� Y�Picture    Z/e |/ÌÅ{ �Y�/« È/ÀË�³Clip Art ÁFrom File
{{�³ �ÅZ�.

 �ËÂ�e Ä¯ d�Z¼� Z] [Zzf¿Y ÓZuY� �Y

Clip Art Á¶//ËZ§ �Y Z//Ë�ËÂ�//ek�{

Ê»ËZ¼¿|Ì.

ClipArt :  É�ËÁZ�e �Y c�Z^�   Ä/¯ |¿Y

]    f/�Y ¶°/� Ä     {�Á ¹Y�/³Á�a �{ {�|À

Ê» {ÂmÂ»|À�Z].

Â�e k�{Ë� �YClip Art

Â�e k�{Ë�Z§ �YË¶

 Ϟ̰η˻˾-˼

Zf¿ Äv¨�ËlÂnf�m

Ânf�m Ä¼¯{

Ânf�m �°]

 Ϟ̰η˻˿-˼
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3. ÉÁ�Clip Art®Ì¸¯ËZ¼¿Ì|.
4.ÊËÁ|ÀËÁ ¶°� �{ Ä¯�Ë�Ê»�ÅZ� |ÌÀÌ]Ê»{{�³.
5.½M k�{ |�« Ä¯ Y� �ËÂ�e ¹Z¿ÌËZ¼¿ `ËZe Ânf�m �°] �{ |Ë�Y{ Y�| .
6. È¼¯{Go|ÌÅ{ �Z�§ Y� .
7. ½Ze ÃYÂz·{ �ËÂ�e ÉÁ� lËZf¿ Èv¨� �{®Ì¸¯|ÌËZ¼¿ .
8.k�{ �ËÂ�eÊ»{{�³.

�Y �ËÂ�e k�{¶ËZ§
    ºÌ�Z] Äf�YÂy ÃZ³�ÅÉ�ËÂ�e                k�{ ÉÂ/ÀÌ» �Y c�Â/� ¾/ËY �{ ºÌËZ¼¿ k�{ ¶ËZ§ �Y Y�(Insert)

 ÉÁ�Picture®Ì¸¯ Á Ã{Â¼¿ÈÀË�³  From File�ZÌfyY Y�»Ê     �ÅZ/� ¶/Ë} Ã�/nÀa Z/e ºÌËZ¼¿

 �Á� Ä] �b� Á {{�³�Ë�¶¼�Ê»ºÌËZ¼¿.

 ¶°�27-3

�Z¯ �Á�
1.|ÌËZ¼¿ [Zzf¿Y {�Y{ �Y�« �ËÁZ�e ½M �{ Ä¯ É�|·Â§.

2.½M k�{ |�« Ä¯ É�ËÂ�eY�|ÌÀ¯ [Zzf¿Y |Ë�Y{ .

3.Æ¼¯{È{{�³ k�{ �ËÂ�e Ze |ÌÅ{ �Z�§ Y� k�{.

dÌ·Z §

ÃÁ�³ �{ÉZÅ ºÌ�¬e ¦¸fz»Â� Á |Ë�Y Y� �°� ®ËClip Art ÉÁ� ¶ËZ§ �Y Y� �°� ®Ë Á

ËZ¼¿ k�{ Äv¨�Ì|.

�|·Â§ [Zzf¿YÉ �{ Ä¯M{�Y{ �Y�« ½

k�{ È¼¯{

ÁZ�eË�\zfÀ» �|·Â§ �{ {ÂmÂ»

http://www.abbyy.com/buy
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ºnÀa Á d�Ì] ��{

µÁ|m {ZnËY(Table)

µÁ|m   �Y ZÅ¶ËZ�Á     �{ |Ì¨» Á ºÆ»ºÌ�¬e É|/À]        �{ cZ/�Ô�Y ºÌ/�Àe Á ¹Y�/³Á�a   {�Á(Word)
Y|Àf� .

] Ä �{ µÁ|m {ZnËY ÉY�] Ä¯ |Ì�Z] Äf�Y{ ��Zy¹Y�³Á�a¬Ë�� Á{ {�Á{�Y{ {ÂmÁ Ä.

1.» �YÌ µÁ|m ÉÂÀ(Table).

2. µÁ|m {ZnËY ®¼¯ Ä]¸Ì»È¶ËZ�Áf�Y{�|À.

   �Ë�� Ä¯ |ÌÀ°¿ �Â»Y�§  ½Z�M Á ¾Ë�e      /¬Ë�� µÁ|m {ZnËY ÉY�] ÃY� ¾Ë�eÈ       �{ Ä/¯ d/�Y ¹Á{

d�Y Ã|� Ã{Y{ ½Z�¿ ¶Ë}.

1. µÁ|m ÉÂÀÌ» �Y(Table):  ÉÂÀÌ» �Y µÁ|m {ZnËY ÉY�]Table|ÌÀ¯ ¶¼� ¶Ë} È¬Ë�� Ä].

Á��Z¯ �
1.   ÉÂÀÌ» �YTable ½Z�¿  �³�Â»)���¯(   Z/Ë k�{ ÉÁ� Y�Insert   �b/� Á |/ÌÅ{ �Y�/«

ÉÁ�Table®Ì¸¯|ÌÀ¯.

2. Z]®Ì¸¯TableËÂÀÌ»Ê  ¶°� �{ Ä¯28-3Ã|� Ã{Y{ ½Z�¿,Ê» �ÅZ�{{�³.

3.½Âf� {Y| e ZÅ� ÁZÅ��|ÌËZ¼¿ ¾ÌÌ e Y�.

4. È¼¯{OK|ÌÅ{ �Z�§ Y�.

5.Ê» {ZnËY µÁ|m{{�³  .

 ¶°�28 -3

http://www.abbyy.com/buy
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 ¶°�22 -3

É�Y�«   ©Â§ ¶°� �{ Ä¯ Ê»  ½Âf� {Y| e |ÌÀÌ]  ZÅ  Y�3      Y� ZÅ��� {Y| e Á5    Á ºË{Â¼¿ [Zzf¿Y

|Ë{�³ {ZnËY ¶Ë} µÁ|m ÄnÌf¿ �{ .

 Ã|� {ZnËY µÁ|m

2. µÁ|m {ZnËY ®¼¯ Ä]¸Ì»È¶ËZ�Áf�Y{�|À:

É�Y�«   �Ë�� |� Äf¨³ Ä¯   {Z/nËY Ä¬Ë�� ¾Ë�e        ®/¼¯ Ä/] µÁ|/m /¸Ì»È ¶ËZ/�Á  ½Z/°»Y ~/a �Ë

d�Y. Z» ÓZu Ê»     �Y Ã{Z¨f�Y Z] ºÌÅYÂy  ¾ËYÄ¬Ë��,            µÁ|/m ©Â/§ cZÌ�Â�/y Z/] �f¿Z�M Á �f Ë��

ºÌËZ¼¿ {ZnËY .
�Z¯ �Á�

1. �´¿Z�¿�Â»)�¯�� ( ÉÁ�  Y�¾°ËYTable|ÌÅ{ �Y�«.
2.½Âf� {Y| e ¾ÌÌ e É Y�] `q È¼¯{ ZÅ�Â» Á Äf�Y|Æ´¿ Y��Â»|ÌÅ{ d¯�u d�Y� d¼� Ä] Y�.
3. {Y| e ¾ÌÌ e É Y�]ZÅ��� `q È¼¯{�Â» Á Äf�Y|Æ´¿ Y��Â»|ÌÅ{ d¯�u ¾ÌËZa d¼� Ä] Y�.

4.{ZnËY ®ÌeZ»ÂeY ¶°� Ä] µÁ|m
Ê»{{�³ .

»ÌÂÀÉ eÌÌ¾ ½Âf�

ZÅ»ÌÂÀÉ eÌÌ¾ZÅ���

¼¯{È�ÀeÌº  µÁ|m

 Ä¼¯{OK

Ã|� {ZnËY µÁ|m

http://www.abbyy.com/buy
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 Á d�Ì] ��{º��

 ÉÂÀÌ»d»�Z§\·Z« ZËÕ|À]

    Ê°Ë d»�Z§ ÉÂÀÌ»Y  �  ¶ËZ�Á   Äf/�{ �{ |/Ì¨» Á ºÆ» É|/À] , ºÌ/�Àe \/Ìe�e Á  �{ cZ/�Ô�Y

¹Y�³Á�a   {�Á(Word) Ê»|�Z] .�Å    �y �Â¿ |Ì�Z] Äf�YÂy ÃZ³ ,�Y|¿YÇ �/u¥ Z/Å   Y� �/y ²/¿� Á

¾ÌÌ e ËZ¼¿Ì  » �Y |Ì  ÉÂÀFormat ]  �Ë� ¶°� Ä  |ÌÀ¯ ¶¼� . /]  Ä /y         ÉY�/] Ä/¯ |Ì/�Z] Äf/�Y{ ��Z

 [Zzf¿Y�y �Â¿ ,�Y|¿YÇ¥�u ZÅ �y ²¿� Á �{¹Y�³Á�a{�Y{ {ÂmÁ Ä¬Ë�� Á{ {�Á.

1.» �YÌ ÉÂÀ d»�Z§(Format)
2. Ä] ®¼¯¸Ì»È¶ËZ�Á d»�Z§)\·Z«É|À](

1.» �YÌ ÉÂÀ d»�Z§(Format):Z» ÓZuÊ» ºÌ¿YÂe ,�y �Â¿ ,Ç�Y|¿Y¥�uZÅ�y ²¿� Á Y�

Ì» �Y Ã{Z¨f�Y Z]\·Z« ÉÂÀ d»�Z§ ZË É|À][Zzf¿YºÌËZ¼¿.

�ÀeÌºY Á�Â¿ [Zzf¿ ,�y ²¿� Á Ã�Y|¿Y

�ÀeÌº¥Y�³Y�Za

d»Ô��Y~³É] ¾f» ÄÄ·Â¸³ ¶°�ËÊËZÃ�Z¼�ÊË

YË{Zn�Zu �Â�yÌÄZ� ÁËÄ½|À´§Y

»� [Zzf¿YÌ¾Z§Ë¶½Ze ÃYÂz·{ ²¿� Ä]

http://www.abbyy.com/buy
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�Z¯ �Á�
1.�{ ÉÁ� d»�Z§ ÉÂÀÌ»Font®Ì¸¯|ÌËZ¼¿.

2. ËÂÀÌ» �{Ê  �ÅZ� Ä¯ Ê»  ¥�u Ç�Y|¿Y {{�³ZÅ  ,               �/Ë� ¶°/� Ä/] Y� �/y ²/¿� Á �/y �Â¿

|ÌËZ¼¿ [Zzf¿Y .

3. È¼¯{OK|ÌÅ{ �Z�§ Y� .

˻.  Ä]  ®¼¯¸Ì»È¶ËZ�Á   d»�Z§)\·Z«É|À] :(�Ë�� ¬Ë�� ¾Ë�eÈ [Z/zf¿Y �Y|/¿YÇ  ¥�/u Z/Å ,

�y)d¿Â§(  ,    �y ²¿� Á �y �Â¿    ®¼¯ Ä]¸Ì»È¶ËZ�Á ½Z°»Y~a d�Y �Ë. Z» ÓZu Ê»    Z/] ºÌÅYÂ/y

   Ë�� ¾Ì¼Å �Y Ã{Z¨f�Y         �Y c�Z^� Ä¯ Y� ©Â§ ¶¼ ·Y��� ½Z�M Á �Ë�� È¬ :  �/y [Zzf¿Y  ,    �/y �Â/¿

    ºÌÅ{ ½Z�¿ d�Y �y ²¿� Á Ã�Y|¿Y .  Z/] Z¼� ½ÂÀ¯Y /¸Ì»È ¶ËZ/�Á \/·Z«]    Á |/Ë�Y{ ÊËZÀ/�M É|/À

Ê»|ÌËZ¼¿ ºÌ�Àe Á d»�Z§ Y� {Ây ÈÌ�Á{ ZË ¶ËZ§ ½M �Y Ã{Z¨f�Y Z] |Ì¿YÂe  .

 �y [Zzf¿Y)¥Á�u(

�y �Â¿ [Zzf¿Y

¥Á�u ²¿� [Zzf¿Y

 Ä¼¯{OK

�y Ã�Y|¿Y [Zzf¿Y

http://www.abbyy.com/buy
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�Z¯ �Á�

1.½Z�¿ �³�Â»)���¯ ( Á Ã{Y{ �Y�« �y �Â¿ Ä^ m ÉÁ� Y�®Ì¸¯|ÌËZ¼¿.
2.·�ÅZ� Êf�Ê»�y �YÂ¿Y Ä¯ {{�³ ZÅd�Y�Y{ Y�.
3.|ÌËZ¼¿ [Zzf¿Y Y� ��¿ {�Â» �y �Â¯~» d�· �Y .¶°� �{ �y �Ë�B Nazanin [Zzf¿Y Y�

ºË{Â¼¿.
4. ̂ m �{È"  �y Ã�Y|¿Y"®Ì¸¯        |ÌÀ¯ [Zzf¿Y Y� ½Ze ÃYÂz·{ Ç�Y|¿Y Á Ã{Â¼¿ .Z¼� Ê»   Ä/¯ |ÌÀÌ]

 Ç�Y|¿Y �Ë� ¶°� �{12d�Y Ã|Ë{�³ [Zzf¿Y.

5.] ¾f» Ä¯ ºÌÅYÂz] ÃZ³�ÅÄ ¥�u ÉÁ� {Â� Ã{Y{ �ËZ¼¿ ºÌz� ¶°�    (Bold)®Ì¸¯

|ÌÀ¯.

6. ÉÁ� ¶ËZ¼f» ¶°� Ä] ¾f» �ËZ¼¿ ÉY�]  (Italic)®Ì¸¯|ÌËZ¼¿.

7. ÉY�],|Ì�¯ �y {ZnËY¾f» �Ë� �{, ÉÁ�(Under line)®Ì¸¯|ÌËZ¼¿ .

8.�¯��^ m ÉÁ� Y�È|ÌËZ¼¿ [Zzf¿Y {Ây ¾f» ÉY�] Y� ÃYÂz·{ ²¿� Á Ã{Y{ d¯�u �y ²¿�    .

 ¶°�25 -3 :ÈfÌ§¶ËZ�Á\·Z«É|À] ZËd»�Z§

eÄf°¿
ÉY�Y{ �y ®^� �°]3ÄÀË�³d�Y:

Z¼� Ê»   ÄÀË�³ ¾ËY �Y |Ì¿YÂe  ZÅ   ½{Â¼¿ ºÌz� dÆm �{  , ¶ËZ¼f»
|ÌÀ¯ Ã{Z¨f�Y ¾f» �Ë� �{ �y ½{�ÁM Á ½{�¯.

�y ®^�Ã�Y|¿Y�y�Â¿�y �y ²¿�

http://www.abbyy.com/buy
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µYR�ZÅ
1..|Ë�^] ¹Z¿ Y� d»�Z§ ÉÂÀÌ» �{ ºÆ» dËY|Å �ZÆq

2.Ä¬Ë��ÉZÅ�y �Â¿ [Zzf¿Y ¦¸fz» ,�y ®^� ,.|Ë�Ì´] ¹Z¿ Y� �y ²¿� Á Ã�Y|¿Y

3.Ã{Z¨f�Y �Âf�{ ¹Y|¯ �Y ¾f» ½{Â¼¿ ºÌz� ÉY�]Ê».{{�³

4.¶ËZ¼f» �Â�q Y� ¾f»Ê».|ÌËZ¼¿

5. ÉY�]{ZnËY�yÃ|Ì�¯¾f» �Ë� �{,¯ �Y ¹Y|ÄÀË�³Ã{Z¨f�YÊ»{Â�.

 dÌ·Z §12-3 :�Â¿ [Zzf¿Y ,²¿��Y|¿Y ÁÇ�y
1.       Ç�Y|¿Y Ä] ÊÀf» É{Y�¨¿Y ¶°� Ä]3        ½YÂ/À� Y� �Â¯~/» ¾f/» Á Ã{Â/¼¿ `/ËZe ���

 Ê^�ZÀ»|ÌÅ|].

2. Y� ½YÂÀ� Ã�Y|¿Y18 ,  Y� �y �Â¿B Titr½M ²¿� Á|ÌËZ¼¿ [Zzf¿Y Ã�Ìe w�� Y�.

3. ¾Ë�Ë� �y Y� ½YÂÀ�(Underline)|ÌÅ|] Ã|Ì�¯ ZË.

4. Y� �y Ç�Y|¿Y Ã{Â¼¿ [Zzf¿Y Y� Ã|� `ËZe ¾f»14 Y� �y �Â¿ ÁB Nazanin Á

À¯ [Zzf¿Y ÃZÌ� Y� �y ²¿�Ì|.

5. ¾f»3 ÊÀ Ë ºÌz� Y� É���Bold|ÌÀ¯ .

http://www.abbyy.com/buy
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 d�Ì] ��{ Áºf¨Å

¥Y�³Y�Za
  �{¹Y�³Á�a   {�Á(Word)   Z¼�Ê»|Ì¿YÂe¥Y�³Y�ZaÁ ZÅÌ�Àe Y� cZ�Ô�Y½M Á Ã{Â¼¿ \Ìe�e Á º ZÅ

|//ÌÅ|] Ê//�Zy d//»�Z§ Y� ,�´Ë|//¼Å �Y �Â//�y È¸//�Z§ ¾Ì//Ì e |//À¿Z» ,�//Ë�ve d//Æm ¾Ì//Ì e ,
Ä¿Y|¿{É�Y~³ (Indentation)Ã�Ì£ Á.

   dÌ¸]Z« �Y Ã{Z¨f�Y Z]ÉZÅ  d»�Z§ ÉÂÀÌ»,      Z¼� ¥Y�³Y�Za \Ìe�e Á ºÌ�Àe dÆm Ê»|Ì¿YÂe  cZ�Ô�Y
  ZÌfyY �{ É�fÆ] Âv¿ Ä] Y�� �Y�« ½Y�´Ë{|ÌÅ{ .    ¶°/� Ä/] d/»�Z§ ÉÂÀÌ» �Y ¥Y�³Y�Za ºÌ�Àe ÉY�]

|ÌËZ¼¿ ¶¼� ¶Ë}.
�Z¯ �Á�

 ÉÁ� d»�Z§ ÉÂÀÌ» �Y[Zzf¿YParagraph®Ì¸¯|ÌËZ¼¿.
1. Z]®Ì¸¯ ¾ËY[Zzf¿Y�ÅZ� d�Y �Ë� ¶°� �{ Ä¯ É�´Ë{ ÉÂÀÌ»Ê»{{�³ .
2.          v¨/� d/�Y� d¼�/« �{ ¾f/» Õ|À]��� ÉY�]È  É�Z/¯  ,    ÉÂ/ÀÌ» �YAlignment È/ÀË�³

Right|ÌÀ¯ [Zzf¿Y Y�.
3. `q Ä] d�Y� �Y �Ë�ve dÆm[Zzf¿YRight-to-left|ÌËZ¼¿ [Zzf¿Y Y�.
4.ÉÂÀÌ» �Y �Â�y ¾Ì] Ä¸�Z§ ¾ÌÌ e ÉY�]  Spacing|ÌËZ¼¿ Ã{Z¨f�Y.

|À]���É¾f» ½{Â¼¿
Ze dÆmË`Yd�Y� �`q Ä]

�Y~³ Ä¿Y|¿{É Á ¶^«]¾f» �Y | 

YË{Zn¥Y�³Y�Za �Y | ] Á ¶^« Ä¸�Z§

YË{Zn] Ä¸�Z§Ì¾�Â�y

 Ä¼¯{OK

 ¶°�26-3 :d»�Z§aZ¥Y�³Y�

http://www.abbyy.com/buy
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»Ô�Ã�Z¼� Á d~³ É�Y
   d¼�« �{ cZ«ÁY Ê� ]ÉZÅ    |À� ZË ¶ËZ§ ¦¸fz»  ,Ô� �Y Ä¯ |ËZ]»d ZÅÃ�Z¼� Á ZÅ  {�/¯ Ã{Z¨f/�Y.

»Ô� ÉY�mY ÉY�]dÃ�Z¼� Á~³] d»�Z§ ÉÂÀÌ» �Y Õ�Y Ä|ÌÀ¯ ¶¼� �Ë� ¶°�.

1. ÉÁ� d»�Z§ ÉÂÀÌ»[Zzf¿YBullet & Numbering|ÌËZ¼¿ ®Ì¸¯.

2.�Z] �Ë� Äv¨�Ê»{{�³ :|ÌËZ¼¿ [Zzf¿Y Y� ��¿ {�Â» d»Ô�.

3.¼¯{È OK|ÌÅ{ �Z�§ Y�.

 ÃZ³�Å Äf�YÂy|Ì�Z]Y Ê� ]�d¼�«ÉZÅ {Ây |À�Ã�Z¼� Y�ÌËZ¼¿ É�Y~³| , �Y Ä] d»�Z§ ÉÂÀÌ»

|ÌÀ¯ ¶¼� �Ë� ¶°�:

1. ÉÁ� d»�Z§ ÉÂÀÌ» �Y¾�aMBullet & Numbering®Ì¸¯|ÌËZ¼¿.

2.v¨�È�Z] �Ë�Ê»{{�³ , ÉÁ� ¾�aMNumbered®Ì¸¯|ÌËZ¼¿.

3.»Ô� �Â¿d] Y� É�Y~³ Ä LZ^¨·Y ZË {Y|�Y ¶°� ¾�aM|ÌËZ¼¿ .

4.È¼¯{ OK|ÌÅ{ �Z�§ Y�.

^ mÈ»Ô� [Zzf¿YdZÅ

OKÈ¼¯{

http://www.abbyy.com/buy
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v¨� �{ ÄËZ� Á cZ¯Âq {ZnËYÈ É�Z¯

 ÅYÂz] ÃZ³�ÅÌ|  f¼�« �Á{Ê    ¾f» �YËZ   ¥Y�³Y�ZaËZ      eZ/¯Âq ~/£Z¯ Äv¨� �Á{Ê   �Y�/«

Å{Ì|» �YÌÂÀÉd»�Z§,¾�aMBorder and ShadingÀ¯ [Zzf¿Y Y� /Ì| . v¨/�È

�Ë��Z]Ê»Y Á {{�³Ë¾»ÌÂÀ|�Z] �z] Ä� ¶»Z�-Z»|À¿:

x ZË ¾f» ¥Y��Y �Â�yBorders
x ZË Äv¨� ¥Y��Y cZ¯ÂqPage Border
x ZË ½|À´§Y ÄËZ�Shading

¾f» ¥Y��Y cZ¯Âq {ZnËY ÉY�]|ÌËZ¼¿ ¶¼� �Ë� ¶°� Ä] d»�Z§ ÉÂÀÌ» �Y ~£Z¯ Äv¨� ZË:

[Zzf¿YZÅÉÃ�Z¼�³~Õ�Y

»Ô�d³~�YÉ] Ä{Y|�Y ¶°�

»Ô�dY~³É] ÄZ^¨·Y ¶°�

¼¯{È OK

Z�ËÄ½|À´§Y

Äv¨� ¥Y��Y cZ¯Âq

¾f» ¥Y��Y �Â�y

http://www.abbyy.com/buy
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�Z¯ �Á�

1. ÉÁ� d»�Z§ ÉÂÀÌ» �YÈÀË�³Borders & Shading|ÌËZ¼¿ ®Ì¸¯.

2.[Zzf¿YBorders|ÌÀ¯ [Zzf¿Y Y�.

3.v¨�È�ÅZ� ©Â§Ê» ÉY�Y{ Ä¯ {{�³[Zzf¿YÉZÅÉ{| f»Ê»|�Z].

4.½M ¥Y��Y �{ cZ¯Âq |�« Ä¯ Y� ÊÀf»|ÌËZ¼¿ [Zzf¿Y |Ë�Y{ Y�.

5. ÉÂÀÌ» �YStyle|ÌËZ¼¿ [Zzf¿Y Y� cZ¯Âq �y �Â¿.

6. ½YÂÀ� �Ë� Setting ÉÁ�ÈÀË�³Box|ÌËZ¼¿ ®Ì¸¯.

7. ÉÂÀÌ» �Ycolor� cZ¯Âq �Â�y ²¿�|ÌËZ¼¿ ¾ÌÌ e Y.

8. ÉÂÀÌ» �YWidth Y� cZ¯Âq �y d»Zz�¾ÌÌ e|ÌËZ¼¿.

9.¼¯{ÈOK|ÌÅ{ �Z�§ Y�  .

ZÀ�Y ÉY�]Ë|ÌËZ¼¿ Ä mY�» �Ë� �ËÂ�e Ä] ©Â§ ÉZÅÂÀÌ» Ä] Ê:

¾ÌÌ ecZ¯Âq �y �Â¿

¾ÌÌ e �y ²¿�

ÂqcZ¯

¾ÌÌ e�y d»Zz�

 ¥Y��Y cZ¯Âq �Â¿

¾f»
¼¯{ÈOK

http://www.abbyy.com/buy
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                       ¥Y�³Y�Z/a Z/Ë ¾f/» ¥Y�/�Y �{ cZ/¯Âq {Z/nËY ÉY�/] ZÆÀe |� Ã{Y{ ½Z�¿ ©Â§ �{ Ä¯ Ê�Á�

Ã{Z¨f�Y Ê»{{�³ .  ] Äf�YÂy ÃZ³�Å    v¨� ¥Y��Y �{ Ä¯ ºÌ�ZÈ     ÉÂÀÌ» �Y ºÌÀ¯ {ZnËY ÊeZ¯Âq ~£Z¯

�Y�°e Y� ©Â§ �Á� d»�Z§Ê»ºÌËZ¼¿-cÁZ¨e ®Ë Z] Z»Yd�Y Ã|� Ã{Y{ ½Z�¿ �Ë� �{ Ä¯ |¿Y.

�Z¯ �Á�
1.�{ ÉÁ� d»�Z§ ÉÂÀÌ»[Zzf¿YBorders & Shading|ÌËZ¼¿ ®Ì¸¯.

2.ÈÀË�³BorderPage|ÌÀ¯ [Zzf¿Y Y�.

3.�ÅZ� ©Â§ Äv¨�Ê» ÉY�Y{ Ä¯ {{�³ÄÀË�³ÉZÅÉ{| f»Ê»|�Z].

4. ÉÂÀÌ» �YStyle|ÌËZ¼¿ [Zzf¿Y Y� cZ¯Âq �y �Â¿.

5. ½YÂÀ� �Ë� Setting ÉÁ�ÈÀË�³Box|ÌËZ¼¿ ®Ì¸¯.

6. ÉÂÀÌ» �Ycolor|ÌËZ¼¿ ¾ÌÌ e Y� cZ¯Âq �Â�y ²¿�.

7. ÉÂÀÌ» �YWidth|ÌËZ¼¿ ¾ÌÌ e Y� cZ¯Âq �y d»Zz�.

8. È¼¯{OK|ÌÅ{ �Z�§ Y�.

9.�{ ÊeZ¯Âq{ZnËY É�Z¯ Äv¨�Ê»{{�³.

     d¼�« �{ ÄËZ� {ZnËY {�YÂ» Ê� ] �{ÉZÅd�Y É�Á�� Á ¹�Ó |À� �Y Ê¨¸fz».  ÄËZ/� ÉY�]

 ¶ËZ§ ZË |À� �{ ½|À´§Y�{] d»�Z§ ÉÂÀÌ»|ÌËZ¼¿ ¶¼� �Ë� ¶°� Ä:

�Z¯ �Á�
10 .�{ ÉÁ� d»�Z§ ÉÂÀÌ»ÈÀË�³Borders & Shading|ÌËZ¼¿ ®Ì¸¯.

11 .[Zzf¿YShading [Zzf¿Y Y�|ÌÀ¯.

12 .�ÅZ� �Ë� Äv¨�Ê» ÉY�Y{ Ä¯ {{�³ÄÀË�³ÉZÅÉ{| f»Ê»|�Z].

13 . ÉÂÀÌ» �YFill|ÌÀ¯ ¾ÌÌ e Y� ÄËZ� ²¿�.

14 .½YÂÀ� �Ë� Pattern ÉÁ� ̵ϮϨϴϣStyle|ÌËZ¼¿ ®Ì¸¯.

15 . ÉÂÀÌ» �YStyle �Â¿PatternΪϴϳΎϤϧ ΏΎΨΘϧ έ.

16 . ̵ϮϨϴϣ ίColor ̲ϧέAutomaticΪϴϳΎϤϧ ΏΎΨΘϧ έ.
 È¼¯{OKZ�§ Y�|ÌÅ{ �.

http://www.abbyy.com/buy
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[Zzf¿Y Á {ZnËY ÉY�]²¿�v¨� ¾Ì»�ÈÉ�Z¯�{|ÌÀ¯ ¶¼� �Ë� ¶°� Ä] d»�Z§ ÉÂÀÌ».

�Z¯ �Á�
1. ÉÁ� d»�Z§ ÉÂÀÌ»Background®Ì¸¯|ÌËZ¼¿.

2. Z]®Ì¸¯ ÉÁ�Background^ mÄÊË²¿� �YÉZÅ�ÅZ� ¦¸fz»Ê»{{�³.

3.^ m �YÈv¨� ¾Ì»� ÉY�] Y� ÃYÂz·{ ²¿� �Â¯~»È�Z¯|ÌÀ¯ [Zzf¿Y É.

»ÌÂÀÉZ�ËÄ

¾ÌÌ eZ� ²¿�ËÄÊË¾f»

ZÆ´¿� �YÂ¿Y

 �Â¿Pattern

 ²¿�Pattern

¼¯{ÈOK

aÌ�Z¼¿É^�e �Y ¶^«Ìª

v» ²¿� [Zzf¿Y Ä^ mÌ�

http://www.abbyy.com/buy
http://www.abbyy.com/buy


99

  dÌ·Z §7 -3 : ~£Z¯ Äv¨� Á ¾f» ¥Y��Y �{ cZ¯Âq {ZnËY Á ¥Y�³Y�Za ºÌ�Àe
1. ¶°� ¾f» É{Y�¨¿Y ¶°� Ä]1-3ËZ¼¿ `ËZe Ã�Z] Á{ Y�Ì|.
2.`q Ä] d�Y� �Y Y� `ËZe dÆm ZËright-to-left|ÌÀ¯ [Zzf¿Y.
3. Y� ¥Y�³Y�Za �Â�y ¾Ì] Ä¸�Z§Single|ÌÀ¯ [Zzf¿Y.
4.Ä¿Y|¿{ ZË É�Y~³Indentation Y� ¥Y�³Y�Za0,4|ÌÀ¯ [Zzf¿Y.
5.|ÌËZ¼¿ {ZnËY ½M ¥Y��Y �{ ÊeZ¯Âq Á Ã{Â¼¿ [Zzf¿Y Y� ¾f» µÁY ��� �ZÆq.
6. Y� cZ¯Âq �Â�y d»Zz�1,5½M ²¿� Á|ÌÀ¯ [Zzf¿Y Ã�Ìe w�� Y�.
7.      ZË ÄËZ� d�Y cZ¯Âq ¶yY{ Ä¯ ÊÀf» �{Shade ²/¿� Á |ÌËZ¼¿ {ZnËY  Y� ÄËZ/�

|ÌÀ¯ [Zzf¿Y Ã�Ìe Ê¯Zy.
8.  v¨� ¥Y��Y �{È                  Á w�/� ½M �Â/�y ²/¿� Ä/¯ |/ÌËZ¼¿ {Z/nËY ÊeZ/¯Âq É�Z¯

 ½M �Â�y d»Zz�1,5|�Z] .
9.v¨� ¾Ì»�{Ây d·Zu Ä] Y� É�Z¯ È|Ë�Y~´] �Z¯ .

 ZË ¾f» ºÌ�ÀeAlignment

Alignment : �Y Ê°Ë ¶ËZ�Á {�Á È»Z¿ �] �{ ¾f» ºÌ�Àe Á \Ìe�e �{ |Ì¨» Á ºÆ»(Word)Ê»|�Z] .

         ÉY�/] Ä/¯ |Ì/�Z] Äf�Y{ ��Zz] \/Ìe�e   ºÌ/�Àe Á ¾f/»�] �{    Á {�Y{ {Â/mÁ Ä/¬Ë�� Á{ {�Á È/»Z¿

ÃZeÂ¯¬Ë�� ¾Ë�eÈ] ½M ÄÊ» Ê§� » Z¼�{{�³.

É�Â�Ä¯ Z]Ä¸Ì»\·Z«½Z»�§ ½M �{ Á |Ë�Y{ ÊËZÀ�M É|À]ËZÅ ¾f» ºÌ�Àe dÆm Ä¯ {�Y{ {ÂmÁ Ê

Ê» Ã{Z¨f�Y ZÆ¿M �Y{{�³.

¾Ìq `qZËLeft-align :ºÌ�Àe Äv¨� `q d¼� �{ Y� ¾f»Ê»|À¯.

 ��Á¾Ìq ZËCenter : �{ Y� ¾f»��Á Äv¨��Y�«Ê»|Å{.

d�Y�¾ÌqZËRight-align : d¼� �{ Y� ¾f»d�Y�ºÌ�Àe Äv¨�Ê»|À¯..

Ã|� Äf�Â¿ ¾f»ºÌ�Àe É�Â� Y�Ê»À¯|Y� d¼� Ä¯ Ä¿Y|¿{ ½Á|] ¾f» `q Á d�

� Y�Ê» Õ|À]��|À¯.

¶ËZ�Á�ÀeÌº

¾f»
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¹�ZÆq ¶�§

Ä°^�ÉZÅ d¿�f¿Y Á É�eÂÌb¼¯

ºf�Å Á d�Ì] ��{

Ä°^�ÉZÅd¿�f¿Y Á É�eÂÌb¼¯
  ËZa �{ Ä°^�Ì¾      Á{ ¶»Z� {Ây t�� ¾Ë�e   |Àq ZË�eÂÌb¼¯ Ê»   ¸Ì�Á Ä] Ä¯ |�Z]È ̂Ì¯¶  , �y

e¸Ì½Â¨  ,    Ôf� ZË Á ÊËÂË{Y� kYÂ»Y    Ã|Ë{�³ ¶�Á �´Ë|¼Å Ä] dË|¿Y. �eÂÌb¼¯ ¾ËY Á ZÅ Ê/»  �{ |/À¿YÂe

 ©ZeY ®Ë  ,   fu ZË Á ½Z¼fyZ�Z  �Æ� �{ÉZÅ    ¶°/� Ä/] �]ZÀ» Á cZ�Ô�Y �Y |À¿YÂf] Á |À�Z] Ê¨¸fz»

  |ÀÀ¯ Ã{Z¨f�Y �f�»  , Ê» Ä°^� �{ É�e�] Á ºÆ» dÌ�Â�y ®Ë {Ây ¾ËY Ä¯|�Z] .Ä°^�  Z/Å �Y

     ¿Y Ä] ÊËZÌ§Y�¤m ��Âa ��¿ Ä�¬¿    d�Y Ã|Ë{�³ ºÌ�¬e ¦¸fz» �YÂ,  °^� |À¿Z»È  Ê/¸v»(LAN) ,

    Ê¸v» Y�§ Ä°^�(WAN)  °^� ÁÈ   É�Æ�(MAN)      �{ Ä¯ Ã�Ì£ Á�z]ÉZÅ     ¶�/§ ¾ËY É| ]

Z]½MM ZÅ|� |ÌÅYÂy ZÀ� .Ã|ÅZ�» �Ë� ¶°� �{ Y� Ä°^� Ç{Z� �Â¿ Z¼�Ê»|ÌËZ¼¿:

 ¶°�1-4 : Ã{Z� È°^�

Ã|� Äf�Y~³ Y�f�Y Ä] �f¿�a

http://www.abbyy.com/buy
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 ½M |ËYÂ§ Á Ä°^�
Ä°^�� �eÂÌb¼¯ É�Z  ZÅ  µÂ¼ » �Y Ê°Ë  �ÂÆ�» Á ¾Ë�e      Ê/» �Á�»Y ��� �{ cÔ»Z e ¾Ë�e  |/�Z]

        ½M �Y �]ZÀ» Á cZ�Ô�Y ®Ë��e �Â�À» Ä] Ä¯   Ê» c�Â� Ã{Z¨f�Y ZÅ{�Ì³ .   d·ÂÆ� ¶¯ �{ Ä°^� ZÅ

d�Y Ã{Â¼¿ ºÅY�§ Z» ÉY�] É{ZË� |ËYÂ§ Á.

  �Y �f�» Ã{Z¨f�Y  |À¿Z» �]ZÀ» ¾Ì�Z»ÉZÅ   _Zq �f¿�a ZËZÅ :�³Y Z¼�     ZÆÀe Á �eÂÌb¼¯ Á{

  uYÁ �f¿�a ®Ë    Ê» c�Â� ¾ËY �{ |Ì�Z] Äf�Y{ |{�Å |Ì¿YÂeÁ Ã{Â¼¿ ¶�Á �f¿�a Z] Y� �eÂÌb¼¯ Á  Ä/]

|ÌËZ¼¿ Ã{Z¨f�Y ½M �]ZÀ» �Y �f�» ¶°�.

Ã{Z¨f�Y ¶ËZ§ �Y  ZÅ  ZËcZ�Ô�Y  ¶°� Ä] �f�» :]  Ä Y �Â�Ë¾ ÊaZ¯ Ä¯ ÉZ/Å    �Y É{|/ f»

     �¿M Á ºÌÀ¯ {ZnËY ¶ËZ§ ®ËY  Å �{   ËZ¼¿ É�Y|Æ´¿ �eÂÌb¼¯ �Ì Ê» º        �eÂ/Ìb¼¯ ®/Ë �{ Y� ¶ËZ§ ºÌ¿YÂe

          Ä°^� cZ¿Z°»Y �Y Ã{Z¨f�Y Z] Á Ã{Â¼¿ É�Y|Æ´¿ �Â�z»M½�Y           �{ �f�/» Á Ê/ ¼m ¶°/� Ä/]

��f�{ºÌÅ{ �Y�« Ä¼Å.

    �iR» cZ�Z^e�Y Á �Ë�� [Z �¿Y :  �f�» ¶°� Ä] �fÆ] {�¯�Z¯ , ÊÀ ËÃ|ÀÀ¯ Ã{Z¨f�Y½Z³

Ê»    Á cZ�Ô�Y |À¿YÂe¹ZÌaÉZÅ       �eÂ/Ìb¼¯ �Y Ã{Z¨f�Y Z] Y� Ê¿Á�f°·Y ÉZ/Å       �´Ë|/¼Å Ä/] Ã|/� ¶/�Á

|Àf��¨] .

 ¥��» �ÅZ¯ : ¾ËY �Y  Ä¯¶ËZ�Á  ZÅ            �Y�/« Ã{Z¨f/�Y {�Â/» �f�/» ¶°/� Ä] Ê/»  -|/¿�Ì³

¾ËY�]ZÀ]    |Ë�y �Y¶ËZ�Á É�Ì³Â¸m {| f» Ê» Ä¯ {{�³         d^�¿ Ä°^� É�e�] Á dËÂ·ÁY ®Ë ºÅ ¾ËY

d�Y Ã|� Ê¬¸e Ä°^� �Ì£ Ä].

 dÌ·Z §1-4 :ÊËZ�ZÀ� Á �Ìz�e¶ËZ�Á Ä°^�
ÃÁ�//³ �{Z//ÅÃ|//� ºÌ�//¬e Z//] Á

   {Zf�Y ®¼¯   Ä°^/� ¶ËZ/�Á  �{ Y�

ËZ�ZÀ� ¶Ë} Ê|ÌÀ¯:

http://www.abbyy.com/buy
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�ËÁ{�ZÅ.d�Ìq Ä°^�
�ËÁ{�ZÅ    �eÂÌb¼¯ ¹Z¼e ¶»Z� Ä°^�  ,ZÅc�Z¯ÉZÅ   Ä°^�(NIC)  ,¶^Ì¯ ÉZ/Å  pÌa�Z/» ,

pËÂ�  ,ZÅ�eÁ�  ZÅ(Routers)  ,Ë�]l ZÅ(Bridges), �/mY ÉY�] ¹�Ó cY�ÌÆne Ã�Ì£ Á ZÅ�fÌa�ÉY

  ��Á�acZ�Ô�Y  Ä°^� �{ Ê»|À�Z] .  �ËÁZ�e �ËÁ{�Z/Å         Ã|/� Ã{Y{ ½Z�/¿ ¶/Ë} ¶°/� �{ Ä°^/�

d�Y.

 .

 Ä°^� �YÂ¿Y
Ä°^� ZÅÃ|Ë{�³ ºÌ�¬e �z] Ä� Ä] ÊËZÌ§Y�¤m ��Âa �Zv· �Y|¿Y :

°^�È Ê¸v»(LAN)
°^�ÈZË Ê¸v» Y�§ZË �Ì�Á(WAN)
°^�È É�Æ�(MAN)

                 °^� ÊÀ Ë ½M ¹Á{ Á µÁY �Â¿ ZÆÀe |Ë{�³ �¯} ©Â§ �{ Ä¯ Ä°^� �Â¿ Ä� Ä¸¼m �YÈ    Á Ê/¸v»

°^�Èd§�³ |ÅYÂy �Y�« Ä ·Z�» {�Â» Ê¸v» Y�§ ZË �Ì�Á  .

°^�Ê¸v» È
Ä°^�Y ÊË|�Z] Ã|� {Á|v» ®qÂ¯ ÈuZ� ®Ë Ä] Ä¯ d� . Ê¸v» È°^� �´Ë{ c�Z^� Ä] ZË

 ZËLAN�^|�Z] {Á|v» ®qÂ¯ ÈuZ� ®Ë Ä] ÊËZÌ§Y�¤m ��Âa ��¿ �Y Ä¯ d�Y  È°-|À¿Z» :

http://www.abbyy.com/buy
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½ÂfÀÅÂa ,\f°» ,½Z¼fyZ� ®Ë ZË �YÂeY�]Ó .�eÂÌb¼¯ÉZÅ �Y �f» Â¸Ì¯ ®Ë Ç�Y|¿Y Ä] Ê¸v» È°^�

Ä¸�Z§ �´Ë|¼ÅÊ»|À�Z] Äf�Y{ .

ºÌ�Àe �{ 0ÓÂ¼ »(Configuration)�ËÁ�� ½YÂÀ� Ä] �eÂÌb¼¯ ®Ë Ê¸v» È°^� Ã|ÀÅ{

¾ÌÌ e �Á�� ¶ËZ§ ZËÊ»{{�³ ¹Z¼e �Á�� ¾ËY Ád§Z��ËÁ ZÅ Á¹Y�³Á�aÉZÅ|ÀÀ¯ µÁ�fÀ¯ Ä¯Ç

 ½ZÀr¼Å Á Ä°^�d§Z��ËÁÊËZÅ½M �Y �f�» Ä°^� Ä] �Â]�» ÉZÅ�eÂÌb¼¯ ¹Z¼e Ä¯ZÅ Ã{Z¨f�Y

Ê»�Y{ {Ây �{ Y� |ÀËZ¼¿{ .ÂÌb¼¯ZÅ�eË¶�Á �Á�� ¶ËZ§ Ä] Ä¯ Ê] |¿Y Ä ¹Z¿WorkStationË {Z

Ê»dÌ§�� ��¿ �Y Ä¯ |¿{�³ ,ÊËZ¿YÂe ,¦Ì � ZÅ�Á�� �Y d��� Á ÊËY�Z¯�eÊ»|À�Z] . Ä°^� Z¼�

 ¶°� �{ Y� Ê¸v»2-4Ê» Ã|ÅZ�»|ÌËZ¼¿.

 ¶°�2 -4Ê¸v» Ä°^�

http://www.abbyy.com/buy
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 d�Ì] ��{ ÁºÆ¿

°^�È ZË �Ì�ÁWAN(Wide Area Network)
  Ä°^� �Ì�Á Ä°^�ÊË    §Y�¤m ÄuZ� Ä¯ d�Y   ] Y� �Ì�Á ÊËZÌZ  Ê» ¶�Á ºÅ|ËZ¼¿,     �Æ/� |/À¿Z»

¶]Z¯  ,   fu ZË Á ½Zf�¿Z¤§YZ ½ZÆm .  �eÂÌb¼¯ µZ�eY ÉY�]  ZÅ        ¶/^Ì¯ �Y 0ÓÂ/¼ » �Ì/�Á È°^� �{ ÉZ/Å

     dËÔf� ®ÀÌ· �Y ZË Á Ê�Â¿ZÌ«YY�§  ZÅ c�Â� Ã{Z¨f�Y Ê»{�Ì³ .        É�Â·Z/À°e �Y Ã{Z¨f/�Y Z/]WAN
Ê»       Y {�Â¨�¯M ½ÂfÀÅÂa Z] Y� ¶]Z¯ ½ÂfÀÅÂa ½YÂe   {Â/¼¿ ¶�Á ½Zf�¸´¿ .   h/v]�{ {�Â/»   Ê´¿Â/´q

    È°^� µZ�eY ÇÂv¿ÁWAN      d�ÓZ] [Zf¯ ¾ËY t�� �Y . ¿Â¼¿ Z¼�ÄÊË      Y� �Ì�Á È°^� \Ì¯�e �Y

Ã|ÅZ�» ¶Ë} ¶°� �{Ê»|ÌËZ¼¿:

 ¶°�3-4 :�Ì�Á È°^�

Ä°^� ZÅ{Y{ ��¿ Ä�¬¿ �YÁ� Ä¯ d�Y Ã|Ë{�³ ºÌ�¬e Ã|¼� �z] Á{ Ä] �ËÁ�� d§�³ �Y |¿Y c�Z^

1.Ä°^�ÉZÅ ZË  �Ì�¿ Ä] �Ì�¿Peer-to-Peer
2.Ä°^�ÉZÅ�ËÁ�� ZË Ã|ÀÅ{Server Base

http://www.abbyy.com/buy
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Ä°^�ÉZÅ       ZË  �Ì�¿ Ä] �Ì�¿Peer-to-Peer:  Ä°^� �{ ÉZ/Å        �ËÁ�/� �/Ì�¿ Ä/] �/Ì�¿Å{ /À|Ç

  �eÂÌb¼¯ ¾Ì] Ê�Z�fyY  ZÅ    �eÂÌb¼¯ ¹Z¼e Á {�Y|¿ {ÂmÁ ZÅ�f�» c�Â� Ä]  Z/] µ{Z » ¶°� Ä] Á

 � ºÅ¶¼ Ê»|ÀÀ¯ .  �eÂÌb¼¯ ¾ËY Á  ZÅ            �Z/¯ Ã|/¿�Ì³ �ËÁ�� c�Â� Ä] ºÅ Á Ã|ÀÅ{ �ËÁ�� c�Â�] ºÅ

Ê»|ÀÀ¯  ,   �eÂÌb¼¯ �Y ®Ë pÌÅÉZÅ   �/» Ä°^�        ¿ Ä°^/� ºÌ/�Àe Á µÁ�/fÀ¯ µÁR Ê/¼ |/�Z] . Ä°^/� ÉZ/Å

 ZË Ã|ÀÅ{ �ËÁ��:Server BaseÄ°^� �{ÉZÅServer Base    �/�¿ �Y Ä/¯ �eÂ/Ìb¼¯ ®Ë 0ÓÂ¼ »

dÌ§��  ,c�|«  , ÉÂ« d��� Á ÊËY�Z¯|�Z] �e,  �ËÁ�/� ½YÂ/À� Ä]   Ê/» ¾Ì/Ì e Ã|/ÀÅ{ {{�/³ . ºÌ/�Àe ,

µÁ�fÀ¯ ˬ ϥΩΩ βϳϭήγ�Y{Y ÁÇ¾Ì¼Å Ä¨Ì�Á Ä°^��Á��Ê» �eÂÌb¼¯|�Z]  .

µYR�ZÅ
½M d�Ìq Ä°^� .|ÌËZ¼¿ ¦Ë� e Y�

 .|Ë�Ì´] ¹Z¿ Y� Ä°^� �ZÌf»Y Á Ã|ËZ§ Ä�
�ËÁ{�ZÅ¹Y|¯ Ä°^� ZÅY^] ¹Z¿ |Àf�.|Ë�

Y� Ä°^� �Â¿ |ÀqÊ» . |ÌÀ¯ ½ZÌ] |Ì�ZÀ�
.d�Ìq �Ì�Á Ä°^� Á Ê¸v» Ä°^� ¾Ì] ©�§

 Á �Ì�¿ Ä] �Ì�¿ Ä°^�Server Base.|¿�Y{ ©�§ Äq ºÅ �Y

 dÌ·Z §2-4 :ÊËZ�ZÀ� Á �Ìz�eÄ°^� ZÅ ½M Ä] �Â]�» cZ �« Á
ÃÁ�³ �{ZÅÃ|� ºÌ�¬e {Zf�Y ®¼¯ Z] Á¶ËZ�ÁÂ]�» cZ �« ÁÄ°^� Ä] � �{ Y�

�Ë�ËZ�ZÀ� ÊËZ¼¿Ì|.

�eÁ� ,pËÂ� , �Ì�Á È°^� Á Ê¸v» È°^�

�Á�� ¶ËZ§ Á È°^� Ê�Z^e�Y c�Z¯

 Á ¹{Â»Access point.

Workstations.

http://www.abbyy.com/buy
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.d�Ìq d¿�f¿Y
    Â�v» �eÂÌb¼¯ É�Â·ZÀ°e �{ µÂve ¾Ë�f³��] d¿�f¿Y Ä¯ |Ì¿Y|] Y� ¾ËY Z¼� |ËZ�[Ê»{{�³ .

     Ê¼¿ ºÅ Y� ¶�Y ¾ËY Á½YÂe      �ÌÌ¤e ®Ë d¿�f¿Y Ä¯ d§�³ Ã|Ë{Z¿           Ä/] ½Z/Æm �{ Y� É|/Ì¨» Á d^j»

d�Y Ã{�ÁM {ÂmÁ .

°^� ¾Ë�f³��] d¿�f¿YÈ½ÂÌ¸Ì» �Y Ä¯ d�Y ½ZÆm �{ �eÂÌb¼¯ ZÅ  ½ZÆm ��Y�� �{ �eÂÌb¼¯

d�Y Ã|� ÄfyZ� |¿Y ¶�Á ºÅZ] Ä¯ .°^�ÈÃ{Y{ ½Z�¿ ¶Ë} ¶°� �{ d¿�f¿YÃ|� .

 \ËÁ  Ê Ì/�Á   Z/Ë Ê¿Z/ÆmWorld Wide
Web     ½M |ËZ/� Z¼/� Ä/¯ d/�Y É�/Ìq  Ä/] Y�

   |ÌÀ¯ �°§ d¿�f¿Y ½YÂÀ�-         Ê/À Ë ¾/ËY ¶/�Y �{ Z»Y

Ê» ¶Ì°�e Y� d¿�f¿Y �Y Ê�z] Ê¿ZÆm \ËÁ|Å{.

   ½ÂÌ¸Ì» �Y \¯�» \ËÁ  ZÅ      |� �{ Ä¯ d�Y Ö¯�Y|» Á {ZÀ�Y  ZÅ  �Y�/Å Á   Z/Å �eÂ/Ìb¼¯É

   ºËY{ ¶°� Ä] Ä¯         ¶/�Á d/¿�f¿Y Ä°^/� Z] Ä�Ì¼Å Á     d/�Y Ã|/� Ã�/Ìy} |/¿Y ,  Z¼/�

Ê»|Ì]ZÌ] \ËÁ cZv¨� �{ |ËZ¼¿ �Â�y ½Ze�°§ �{ Ä¯ Y� Ö�Â�Â» ½M �Å |Ì¿YÂe.

http://www.abbyy.com/buy
http://www.abbyy.com/buy


108

d¿�f¿Y dÌ¼ÅY
d§��ÌaÉZÅ    c�Ìu Á ÄmÂe ¶]Z«  ��� �{ �Ì´¿YÈ     ½M Êf¿�f¿Y Á ÊeZ»Â¸ » É�Â·ZÀ°e    Á �Ë�/� ½ZÀq

     �Z« lÀa ¹{�» Ä¯ d�Y �Ì³ZmÇ  � ½ZÆm        Äf¨³ Ä¯ d�Y Ã{Â¼¿ �^yZ] Á ÃZ³Y ºÅ �Y ½ZÀq Y Ê/» {Â/�

   ]Zj» Ä] ½ZÆm ¾ËYÈ      Y� �´Ë|¼Å ¹{�» Ä¯ d�Y Ã|°Å{ Ê»|À�ZÀ� .  Ã|¿� �{ d¿�f¿Y   ¾ËÂ¿ Ê³ �/¬¿

d�Y Ã{Â¼¿ É�Z] Y� É�iR» �] .

 ZË Ê¿ZÆm \ËÁWWW .d�Ìq
 ZË Ê¿ZÆm \ËÁWorld Wide Web Ê/» Ê¿Á�f°·Y �Y|» Á {ZÀ�Y �Y Ê�Â¼n»Z]   Ä/¯ |/�

        Ê» ¶�Á Á Ã{�Ây Ã�³ ºÅZ] cÂ^°À� �Ze |À¿Z»|�Z] .     �eÂÌb¼¯ �{ �Y|» Á {ZÀ�Y ¾ËY ÉZ/Å   ÉÂ/«

 ] Ä¯  Ä  Ã|ÀÅ{ �ËÁ�� ZË �Á�� ¹Z¿ ZÅ(Servers) Ê/» {ZË    �eÂ/Ìb¼¯ Á Ã|/� Ã�/Ìy} |/¿{�³ ÉZ/Å

  ¦//¸fz» ª�Z//À» �{ �Â¯~//»

|¿�Y{ dÌ «Â» ½ZÆm.

 \//ËÁ)µZ//m ( Ã�YÂ//¼Å

       Ä¸Ì/�Á Á Ä¿Z/�� ®/Ë ½YÂÀ ]

¿Z////Æm  ��////¿ Á �////^� Ê

  Ã{Â//¼¿ ¶//»Z°e Ê//°Ì¿Á�f°·Y

d�Y .

http://www.abbyy.com/buy
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¶ËZ�Á�f¿Y µZ�eY ÉY�] ¹�Ó d¿
        Ä�¸� ®Ë Ä] d¿�f¿Y Ä] µZ�eY ÉY�]¶ËZ�Á  d�Y �ZÌ¿.»{Â»Ê         �eÂ/Ìb¼¯ ¶/yY{ �{ ÃYÂ/y Ä¯

   ZË Á {�Ì´] �Y�«)(External |�Z]  , ¶^Ì¯ ®Ë    �Â¿ �YUTP  , Ä°^� c�Z¯   �eÂÌb¼¯ ®Ë Á .  ¶/^«

¾ËY �Y Ä] |Ì¿YÂf] Ä¯|ËÂ� ¶� Á d¿�f¿Y,Êf¿�f¿Y µZ�eY ®Ë |ËZ] (Internet Connection) Y�

 |/ÌËZ¼¿ ¦Ë� e {Ây ºf�Ì� �{ .    ª/Ë�� �Y �Z/¯ ¾/ËYControl Panel  [Z/zf¿Y ÁInternet
Options ¹Zn¿YÊ»{Â�       �f¿Y Ä/] µZ�eY Ê¸¼� ��Â»M Ê·Á -          d/�ÓZ] [Z/f¯ ¾/ËY t�/� �Y d/¿-

     ¾f�/¿Y{ ZÆÀe ¾ËY�]ZÀ] ¶ËZ/�Á

Y ÉY�//] ¹�Ó d//¿�f¿Y Ä//] µZ�//e

É�Á��Yd�.

eY cZÌ�Â�y Ä¯ d�Y{ ��Zy Ä] |ËZ] ,d¿�f¿Y Ä] Z¼� �eÂÌb¼¯ µZ�

Äf�]|À¿Z» -{�Y{ d¿�f¿Y �{ Z¼� µZ�eY �Â¿ Ä] ºÌ¬f�» Ê³ : µZ�eY

Dial-up Ê¸^Ì¯ ,Cable Modem d��� �aDSLÃ�Ì£Á.

http://www.abbyy.com/buy
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 dÌ·Z §3-4 :ÊËZ�ZÀ� Á �Ìz�e¶ËZ�Á
ÃÁ�³�{ZÅ  Ã|� ºÌ�¬e      {Zf�Y ®¼¯ Z] ÁËZ�ZÀ� Y� ¶Ë} �ËÁZ�e Á cZ �« Á ¶ËZ�Á Ê

ËZ¼¿Ì|.

d¿�f¿Y Ê¿ZÆm Ä°^� .

 ZË \ËÁ cZ^Ì¯�ewww .

¶ËZ�Ád¿�f¿Y µZ�eY ÉY�] ¹�Ó

http://www.abbyy.com/buy
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ÓYR�c

.|ÌÀ¯ ½ZÌ] Y� ½M �ZÌf»Y ®Ë Á d�Ìq d¿�f¿Y

Ã|¿� �{ d¿�f¿Y.{�Y{ dÌ¼ÅY Äq ��Z » Ê³

 ZË \ËÁwww.|ÌËZ¼¿ ¦Ë� e Y�

¶ËZ�Á.|Ë�^] ¹Z¿ Y� d¿�f¿Y µZ�eY ÉY�] ¹�Ó

 d¿�f¿Y ��Á�]
 ��Á�] \ËÁ  ,d§Z��ËÁ    d�{ ÉY�] Ä¯ d�Y É   Ä] Ê��WWW     c�Â/� Ã{Z¨f�Y ½M �Y  Ê/» {�/Ì³ .

 Á�] \ËÁ��ZÅ,cZ�Ô�Y �Á�� �Y Y�ÉZÅ ZË \ËÁServersWeb-  ½M Á Ã{Â/¼¿ ~/yY   ¶°/� Ä/] Y�

v¨�È    ZË \ËÁWebpage   ½Z�¿ �eÂÌb¼¯ �{ Ê»|Å{ .�ÂÆ�»  ��Á�] \ËÁ ¾Ë�e  Z/Å c�Z/^� �Y |/¿Y:
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