
Ïjdhš cUis¤jh§» ÏlJ òw¤ÂèUªJ tyJ òw« ef®»wJ.  ÏGitehlhé‹ 

_ykhf éšéir¤ r¡Â cUis¤jh§»¡F bfh©L bršy¥gL»wJ.

édh¡fŸ:

1. éšéir bghJthf vªj¥ g¡f« bghU¤j¥g£LŸsJ.

2. cUJ j£l¢R¥ bgh¿æš vªj¥ òw« éšéir bghU¤j¥g£LŸsJ?

3. j£l¢R brŒÍ« bghGJ cUis¤jh§» ÏlJ òw« efu fhuzkhf 

ÏU¥gitfŸ vit?

4. éšéiræ‹ ÏG¡F« r¡Â cUis¤jh§»¡F vj‹ _y« brY¤j¥gL»wJ?

tçé£L cUis¤jh§»ia¤ ÂU¥ò« be«ònfhš  (Line Space & Carriage Lever) :

cUisjh§»ia ÂU¥ò« be«ò¡nfhš,  cUis¤jh§»ia tçæ‹ Mu«g 

Ïl¤Â‰F bfh©LtuÎ«, j£l¢R brŒÍ« mL¤j tçia milaÎ« ga‹gL»wJ. ÏJ 

brašglhj rka§fëš cUis¢RH‰¿ia¥ ga‹gL¤Â, cUis¤jh§»ia tyJòw« 

bjhl¡f ãiy¡F bfh©Ltuyh«.

édh¡fŸ:

1. cUis¤jh§»ia mL¤j tç¡F bfh©Ltu ga‹gLtJ vJ?

2. tçé£L cUis¤jh§»æ‹ ÂU¥ò« be«ònfhè‹ Ïu©L ga‹fis¡ TW?

3. cUis¤jh§»ia ÂU¥ò« be«ònfhš brašgléšiyahdhš vij ga‹gL¤Â 

cUis¤jh§»ia  ÏlJ òw« Jt¡f ãiy¡F bfh©L tuyh«?

tç Ïilbtëia KiwgL¤J« be«ònfhš  (Line Space Adjusting Lever) : x‹W, 

Ïu©L, _‹W vd tç Ïilbtëfis, tç Ïilbtëia KiwgL¤J« be«ònfhiy 

cgnah»¤J njit¡nf‰g bgwyh«.  miutç Ïilbtë mik¥òŸs j£l¢R 

bgh¿fëš x©ziu, Ïu©liu tç ÏilbtëfisÍ« mik¤J bfhŸsyh«.

1. éšéir¤ bjh£o

2. éšéir °FU

3. R‰w¥g£l éšéir

4. ÏGit ehlh

5. CUis¤ jh§»
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 bghJthf tâfKiw foj§fŸ x‰iw tç ÏilbtëæY« mYtyf F¿¥òfS« 

Mtz§fS« Ïu£il tç ÏilbtëæY« j£l¢R brŒa¥gL»‹wd.  mÂf 

ÂU¤j§fŸ njit¥gL« tiuÎfŸ _‹W tç Ïilbtëæš j£l¢R brŒa¥gL»‹wd.   

édh¡fŸ:

1. tâf Kiw foj§fŸ v¤jid tç Ïilbtëæš j£l¢R brŒa nt©L«?

2. ÂU¤j§fS¡Fça tiuÎfŸ v¤jid tç Ïilbtëæš j£l¢R brŒa 

nt©L«?

jhŸjh§»  (Paper Table) : j£l¢R brŒÍ« bghGJ jhŸfis¤ jh§F« cW¥ò 

M§»y¤Âš ng¥g® nlÃŸ mšyJ  ng¥g® brš¥ v‹W miH¡f¥gL»wJ.

ga‹fŸ:

uj£l¢R bgh¿æš ga‹gL¤J« jhŸ nrjkilahkš ghJfh¡f¥gL»wJ.

uv©iz Ïl¥g£LŸs cW¥òfë‹ ÛJ jhŸ éGªJ  ghÂ¡f¥glhkš jhŸ jh§» 

ghJfh¡f¥gL»wJ.

édh¡fŸ:

1. jhŸjh§»æ‹ Ïu©L cgnahf§fis¡ TWf?

2. jhis jh§f vJ cjÎ»wJ?

jhŸ ÏlJ Xu têfh£o : jhŸ têfh£o v‹gJ ÏlJ Xu têfh£o vdÎ« 

Tw¥gL»wJ.  x‹¿‹Ã‹ x‹whf it¡f¥gL« všyh¤ jhŸfëY« ÏlJ Xu« xnu 

Óuhf miktj‰F jhŸ ÏlJ Xu têfh£o ga‹gL»wJ. 

édh:

1. jhŸ ÏlJ Xu têfh£oæ‹ ga‹fŸ ahJ?

jhis éLé¡F« be«ònfhš  (Paper Release Lever) : Ï j i d   j h Ÿ  R H ‰ ¿ i a  

éLé¡F« be«ònfhš v‹W« TWt®.  mÂfkhd jhŸfis Rygkhf¢ brhUfÎ«, 

jhuhskhf btëna vL¡fÎ« Ïªj cW¥ò ga‹gL»wJ.  jhis rç brŒaÎ« ÏJ 

ga‹gL»wJ.  j£l¢R¥ bgh¿ rhjhuzkhf ÏU¡F«nghJ jhŸ RH‰¿fŸ cUisÍl‹ 

beU¡fkhf ÏU¡F«.  Ïªj be«ònfhiy Ïa¡F« nghJ jhŸ RH‰¿fŸ 

cUisæèUªJ Á¿J éy» ÏU¡F«.
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édh¡fŸ:

1. jhis éLé¡F« be«ònfhè‹ ga‹fŸ ahit?

2. jhis éLé¡F« be«ònfhè‹ kWbga® v‹d?

3. jhis éLé¡f« be«ònfhiy Ïa¡f« nghJ vJ cUisæèUªJ éy» 

ÏU¡F«? rhjhuz vJ beU¡fkhf ÏU¡F«?

jhŸ RH‰¿fŸ  (Feed Rolers) : cUisÍl‹ jhŸ RH‰¿fŸ beU¡fkhf bjhl®ò bfh©L 

jhis mG¤Â Ão¤J¡ bfhŸs cjÎ»‹wd.  Ïu©L tçir jhŸ RH‰¿fŸ 

cUisæ‹ moæš cŸsJ.  Jhis éLé¡F« be«ònfhiy Ïa¡Ftjhš jhŸ 

RH‰¿fŸ cUisæèUªJ Á¿J öu¤Â‰F éyFtjhš jhis xG§F¥ 

gL¤Â¡bfhŸsyh« mšyJ Rygkhf btëna vL¤Jélyh«.  

édh¡fŸ:

1. v¤jid  jhŸ RH‰¿fŸ j£l¢R ÏaªÂu¤Âš cŸsJ?

2. jhŸ RH‰¿æ‹ ga‹fŸ ahJ?

3. jhis éLé¡F« be«ònfhiy Ïa¡F«nghJ cUis vj‹ 

bjhl®ÃèUªJ éLgL»wJ?

cUis¤jh§»ia éLé¡F« be«ònfhš (Carriage Release Lever) : cUis¤ 

jh§»æ‹ Ïu©L g¡f§fëY« g¡f¤Â‰F x‹whf Ïu©L cUis¤jh§»ia 

éLé¡F« be«ònfhš cŸsJ. Ïij cgnah»¡F« nghJ mšyJ mG¤J«bghGJ 

cUis¤jh§» ÏlJòw« ntfkhf bršY«.  cUis¤jh§»ia njitahd Ïl¤Â‰F 

ÏlòwK« efu¢brŒayh«. cUis¤jh§» efU« têfëš mšyJ j©lthy§fë‹ 

ÛJ v©iz Ï£l cl‹ Xu ãW¤ÂfŸ Ïu©ilÍ« ÏU Xu§fS¡F bfh©L br‹W  

ÃwF cUis¤jh§»ia éLé¡F« be«ònfhiy ga‹gL¤Â cUis¤jh§»ia 

g¡fth£oš ÏUòwK« Áy KiwfŸ ef®¤Jtj‹ _y« v©izahdJ cUis¤jh§» 

bršY« ghij KGtJ« rkkhf guÎ«.

édh¡fŸ:

1. cUis¤jh§» bršY« ghijæš v©iz KGtJ« gut v‹d brŒathŒ?

2. cUis¤jh§»ia éLé¡F« be«ònfhè‹ Ïu©L ga‹fis¡ TWf.

3. cUis¤jh§» ÏUòwK« ntfkhf¢ bršy vij ga‹gL¤j nt©L«?
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njit¡nf‰g tç Ïilbtë mik¥gh‹  (Variable Line Specer) :

ÉekJ njit¡nf‰w Ïilbtëia¥ bgw ÏJ ga‹gL»wJ.

Énfho£l jhŸfëš j£l¢R brŒa ga‹gL»wJ.

ÉÏurhaz gh®Kyh¡fis¤ j£l¢R brŒa ga‹gL»wJ.

Éj£l¢R brŒj  jhis Û©L« bgh¿æDŸ brY¤Â j£l¢R brŒa  ga‹gL»wJ.

ÉT£L vG¤J¡fis (fhändr‹ fhbu¡l®°) j£l¢R brŒaÎ« ga‹gL»wJ.

Ïjid Ïa¡F« bghGJ cUis¡F« cUis gš r¡fu¤Â‰F« Ïilna cŸs bjhl®ò 

éLg£L cUis k£L« jåahf¢ R‰W«.

édh¡fŸ:

1. njit¡nf‰w tç Ïilbtë mik¥ghid Ïa¡F« nghJ v›bt›t‰W¡F 

cŸs bjhl®ò éLgL»wJ?

2. njit¡nf‰w tç Ïilbtë mik¥ghå‹ ga‹fis¡ TW?

3. Ïurhaz gh®Kyh¡fis j£l¢R brŒa ga‹gLtJ vJ?

éLÃo cUis éLé¥gh‹: (Detent Release Leaver) :  éLÃo cUis éLé¥ghid 

ga‹gL¤J« nghJ cUis gš r¡fu¤Â‰F éLÃo cUis¡FKŸs bjhl®ò 

éLgL»wJ.  Ïij Ïa¡f« nghJ cUis j‹å¢irahf R‰W»wJ. njit¡nf‰g tç 

Ïilbtë mik¥gh‹ k‰W« éLÃo cUis éLé¥gh‹ Ïu©L« xnu braY¡F¥ 

ga‹gL»‹wd.  

édh¡fŸ:

1. éLÃo cUis éLé¥ghå‹ ga‹fis¡ TW?

2. cUis v¥bghGJ j‹å¢irahf R‰W»wJ?

3. cUis gš r¡fuK« cUisÍ« v¥bghGJ nr®ªJ R‰W»wJ?
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1. éLÃo cUis éLéL¥gh‹

2. éLÃo cUis

3. cUis gš r¡fu«

4. tç Ïilbtë mik¡F« rhjd«

5. tç Ïilbtë bfh¡»



vG¤j¢rhâ  (Type Bar) : vG¤j¢rhâ cUisæ‹ ÛJ g£L vG¤J¥ gÂéid 

V‰gL¤J»wJ.  vG¤j¢rhâæ‹ Kidæš vG¤J¥ gÂéid V‰gL¤J« vG¤J Kf« 

g‰wit¡f¥g£LŸsJ.  xnu rka¤Âš xU vG¤j¢rhâ, vG¤j¢rhâ têfh£o 

têahf cUisæ‹ ÛJ g£L ehlhé‹ _ykhf vG¤J gÂéid V‰gL¤J»wJ.  

cUis¤ jh§» ef®tj‰F«, mj‹ go¥goahd Ïa¡f¤Â‰F« vG¤j¢rhâæ‹ 

moghf« ga‹gL»wJ.  

édh¡fŸ:

1. vG¤j¢rhâ têfh£o têahf xU rka¤Âš v¤jid vG¤j¢rhâ 

bršY«?

2. vG¤J¥gÂéid V‰gL¤J« vG¤J  Kf§fŸ v§F g‰wit¡f¥g£LŸsJ?

vG¤j¢rhâ têfh£o  (Type Guide): vG¤j¢rhâia,  ika têfh£o (Common 

Guide), bghJ ika têfh£o (Common Centre),  m¢R R£o têfh£o (Printing Point), 

miut£l jfL ika têfh£o (Segment centre Guide) vG¤j¢rhâ têfh£o (Type 

Guide) vd gy bga®fëš miH¡f¥gL»wJ.  vG¤j¢rhâ têfh£o xU rka¤Âš X® 

vG¤j¢rhâ k£Lnk EiHªJ cUisæ‹ ÛJŸs jhë‹ vG¤J¥ gÂéid V‰gL¤j 

mDkÂ¡»wJ  m¤Jl‹ Óuhd, xG§fhd vG¤J tçir  (Alignment)  miktj‰F ÏJ 

cjÎ»wJ.  xG§f‰w vG¤J tçir V‰gL¤Jtj‰F vG¤j¢rhâ têfh£o 

njŒªÂU¥gJ« xU fhuz«. 

 édh¡fŸ:

1. vG¤j¢rhâæ‹ ntW bga®fŸ v‹d?

2. vG¤j¢rhâ têfh£o njŒªÂUªjhš v‹d neçL«?

3. Óuhd xG§fhd vG¤J tçir V‰gLtj‰F vJ cjÎ»wJ?
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1. éir¡f«Ã

2. Jizéir¡f«Ã

3. vG¤j¢rhâ Ïiz¥ò

4. vG¤j¢rhâ Kid

5. vG¤j¢rhâ

6. vG¤J Kf«

7. vG¤j¢R Til

8. miut£l jfL

9. miut£l jf£L tê



nkšk£l¤ jhŸ Ão¥ghD« nkšk£l¤ jhŸ Ão¥ò¢ RH‰¿fS«  (Over Head Paper Bail 

& Over Head Paper Bail Rollers) : j£l¢R brŒgtiu neh¡» jhŸ K‹nd tªJ 

éir¥gyifæ‹ ÛJ éHhkš ÏU¡f ÏJ  cjÎ»wJ.  

édh:

1. nkšk£l jhŸ Ão¥ghå‹ gaid¡ TW?

gšntW msÎ nfhšfŸ (Different Scale) : 

j£l¢R bgh¿æš gšntW msÎ nfhšfŸ cŸsd.  mit

 1. cUis¤jh§» msÎ nfhš /  jhŸ Ão¥gh‹ msÎ nfhš (Carriage Scale)

2. xG§f msÎ nfhš (Aligning Scale)

3. Xu msÎ nfhš (Marginal Scale)

 cUis¤jh§» msÎnfhš òŸë étu¥g£ofŸ j£l¢R brŒtj‰F 

ga‹gL»wJ.  cUis¤jh§» msÎ nfhš mik¡f¥g£ouhj j£l¢R bgh¿fŸ 

Áyt‰¿š Ïnj braY¡F cUis¤jh§» msÎnfhš ga‹gL»wJ.

j£l¢R brŒa¥g£l tçæid fh©Ã¥gj‰F« vG¤J tç mik¥Ã‹ xG§»id 

fh©Ã¥gj‰F« xG§F msÎ nfhš ga‹gL»wJ.  

tyJ, ÏlJ Xu ãW¤Âfis mik¤J bfhŸtj‰F Xu msÎ nfhš ga‹gL»wJ.

édh¡fŸ:

1. j£l¢R bgh¿æš cŸs msÎ nfhiy¡ TWf?

2. Xu ãW¤Âfis mik¤J¡ bfhŸs ga‹gL« msÎ nfhš vJ?

3. cUis¤jh§» msÎ nfhè‹ ga‹ ahJ?

4. xG§F msÎ nfhè‹ ga‹ ahJ?

tçfh£o  (Line Finder) : t ç f h £ o  v ‹ g J  x G § F  m s Î n f h š  v ‹ W «  

F¿¥Ãl¥gL»wJ.  tçfh£oæ‹ cjéædhš xU Kiw j£l¢R brŒJ bgh¿æèUªJ 

vL¤Jé£l jhis Û©L« brhU» V‰fdnt j£l¢R brŒj mnj tç¡F¢ rçahf¡ 

bfh©L tuyh«.   Ïjid xG§F msÎ nfhš v‹W« Twyh«.

édh:

1. j£l¢R brŒa jhŸfis kWgoÍ« cUisæš brhUF« nghJ rçahd 

tçia  f©L Ão¡f vJ ga‹gL»wJ?
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m£il Ão¥òfŸ: mŠrš m£ilfëš filÁ tiu j£l¢R brŒtj‰F m£il¥ 

Ão¥òfŸ cjÎ»‹wd.  jhë‹ filÁ tiu j£l¢R brŒa m£il Ão¥òfŸ cjÎ»wJ.  

édh:

1. m£il Ão¥òfë‹ ga‹fis¡ TW?

XuãW¤ÂfŸ  ( Marginal Stops) : Ïu©L XuãW¤ÂfŸ j£l¢R bgh¿æš cŸsJ.  

x‹W ÏlJ òw¤ÂY« k‰bwh‹W tyJ òw¤ÂY« cŸsJ.  ÏitfŸ Kiwna ÏlJ Xu

ãW¤Â, tyJ Xu ãW¤Â v‹W F¿¥Ãl¥gL»‹wd.  ÏlJ Xu ãW¤Âia ga‹gL¤Â 

j£l¢R brŒa¥gL« jhëš xG§fhd ÏlJòw¤ij bgW»nwh«.  tyJ XuãW¤Âia 

ga‹gL¤Â jhëš Toa tiu xG§fhd tyJ òw Xu¤ij bgW»nwh«.  kâ xè 

Ïa¡f¤Â‰F«, tç jil Ïa¡f¤Â‰F« (Line Lock)   tyJ Xu ãW¤Â fhuzkhf 

cŸsJ.  

édh¡fŸ:

1. j£l¢R bgh¿æš v¤jid Xu ãW¤ÂfŸ cŸsd?

2. tyJ Xu ãw¤Âæ‹ Ïu©L cgnahf§fis F¿¥ÃLf.

3. ÏlJ Xu ãW¤Âæ‹ gaid F¿¥ÃLf.

4. Xu ãW¤ÂfŸ Ïa¡f¤Â‰F fhuzkhŒ cŸsJ vJ?

XuéL¥gh‹  (Maringal Releaser) :  cUis¤jh§» tçæ‹ Koé‰F tªJ Ï‹D« 

Xçu©L vG¤J¡fis j£l¢R brŒa nt©Lbk‹whš Xu éL¥ghid Ïa¡» Áy 

vG¤J¡fis j£l¢R brŒayh«.  Xu éL¥ghid Ïa¡Ftjhš, tyJ Xu ãW¤Âia 

Ïlkh‰w« brŒa nt©oaÂšiy.  ÏlJ òw¤Âš Xu¡ F¿¥òfis (Marginal Notes)  

mnj nghš j£l¢R brŒtj‰F, ÏlJ Xu ãW¤Âia Ïlkh‰w« brŒahknyna, ÏlJòw Xu 

éL¥ghid cgnahf¥gL¤jyh«.
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édh¡fŸ:

1. Xu éL¥ghå‹ Ïu©L cgnahf§fis¡ TW?

2. ÏlJ Xu ãW¤Âia ef®¤jhknyna ÏlJòw¤Âš j£l¢R brŒtj‰F vJ 

ga‹gL»wJ?

3. Xu ãW¤Âia ef®¤jhkš ÏU Xu§fS¡F« bfh©L bršy vJ ga‹gL»wJ.

4. tçæ‹ KoÎ¡F tªJ,  Ï‹D« xU Áy vG¤J¡fis j£l¢R brŒa nt©o 

ÏUªjhš vij ef®¤jhkš vij ga‹gL¤Â j£l¢R brŒa KoÍ«?

m£ltiz éir  (Tabulator) : m£ltiz éiria ga‹gL¤Â òŸë étu¥ 

g£oaiy j£l¢R brŒayh«.  j£l¢R brŒa nt©oa F¿¥Ã£l o»çia miltj‰F 

Ïl« éL« r£l¤ij gy jlitfŸ Ïa¡fhkš xnu xU jlit m£ltiz éiria 

Ïa¡» njitahd Ïl¤Â‰F cUis¤jh§»ia éiuthf bfh©L tuyh«.  

édh¡fŸ:  

1. m£ltiz éir vj‰F ga‹gL»wJ?

2. m£ltiz éiria Ïa¡»dhš vJ ÏlJ òw« ntfkhf bršY«?

3. m£ltiz éir  vij j£l¢R brŒtj‰F ga‹gL»wJ?

4. m£ltiz éiræ‹ Ïu©L cgnahf§fŸ ahit?

ehlh ãiy¡ fh£o  (Ribbon Position Indicator) :  ehlhãiy¡fh£o v‹gJ ãw« fh£o 

v‹W« ig¡nuh« oit° v‹W« miH¡f¥gL»wJ.  ehlhé‹ KG mfy¤ijÍ« 

ga‹gL¤jÎ« ehlh ãiyfh£o ga‹gL»wJ.  

édh¡fŸ:

1. ehlh ãiyfh£o¡F k‰bwhU bga® vJ?

2. ehlh ãiyfh£oia ga‹gL¤Â vj‹ KG mfy¤ij cgnahf¥gL¤j KoÍ«?

3. °bl‹Áš òŸëæš it¡f¥gL« nghJ vJ cauhJ?

4. j£l¢R brŒÍ« nghJ vij bray‰w jh¡f ehlh ãiyfh£o ga‹gL»wJ?

5. ehlh ãiyfh£oæ‹ cgnahf§fŸ ahJ?

kh‰W éir:  (Shift Key)

j£l¢R bgh¿ia vëÂš ifahs Ïu©L kh‰W éirfŸ cŸsd. nkš tçir 

vG¤J gÂÎfŸ bgw kh‰W éiria mG¤j nt©L«. nkštçir vG¤J¡fis 

v¥nghjhtJ xU Kiw bgWtj‰F kh‰W éir ga‹gL»wJ.  kh‰W éir ó£il 

éLé¡fÎ« ÏJ ga‹gL»wJ. 
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édh¡fŸ:

1. kh‰W éir v¥bghGJ ga‹gL»wJ?

kh‰W éir ó£L  (Shift Lock) : nkš tçir vG¤J¡fis bjhl®¢Áahf j£l¢R brŒa 

kh‰W éir ó£L  cjÎ»wJ.

1. nkš tçir vG¤J¡fis bjhl®¢Áahf j£l¢R brŒa vij  ga‹gL¤JthŒ?

2. nkš tçir vG¤J¡fis trÂahf j£l¢R brŒa j£l¢R bgh¿æš v¤jid 

kh‰W  éirfŸ cŸsd?

3. nkštçir vG¤J¡fis m›t¥nghJ x‹W mšyJ Ïu©L j£l¢R brŒa  vJ 

ga‹gL»wJ? vij éLé¡fÎ« ÏJ ga‹gL»wJ?

Ïl« éL« r£l«  (Space Bar) : th®¤ijfë‹ ÏilæY« k‰W« njiahd 

rka§fëY« bt‰¿l« bgWtj‰F Ïl« éL« r£l« ga‹gL»wJ.  Ï¢r£l¤ij 

Ïa¡F« nghJ cUis¤jh§»æ‹ go¥goahd Ïa¡f¤Â‹ fhuzkhf j£l¢R jhëš 

vG¤J gÂÎ V‰gLjhkš cUis¤jh§» xU vG¤jsÎ ÏlJ òw« efU»wJ.  Ïjid 

tyJ if bgUéuyhš k£Lnk Ïa¡f nt©L«.

édh¡fŸ:

1. vG¤J¥ gÂé‹¿ vij xU o»ç Ïl¥òw« bfh©Ltu vJ  ga‹gL»wJ?

2. Ñœ tçiræš cŸs vij v¥ nghJ« tyJ bgUéuyhš Ïa¡f nt©L«?

3. Ïl«éL« r£l¤Â‹ Ïu©L cgnahf§fŸ F¿¥ÃLf?

Ã‹ jŸS« éir (Back Spacer) : Ã‹ jŸS« éiria Ïa¡F« nghJ xU 

cUis¤jh§» xU vG¤jsÎ m¢R¥gÂé‹¿ tyJ òw« efU« mnj ngh‹W Ïl« éL« 

r£l¤ij Ïa¡F«nghJ« xU vG¤jsÎ ÏlJ òw« efU»wJ.  Ã‹ jŸS« éiria 
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1.   jhÎ¢ r¡fu«

2.  Ã‹ jŸS« éir¡ bfh¡»



.

brŒaÎ« ga‹gL»wJ

édh¡fŸ

1. cUis¤jh§»ia tyJòw« X® vG¤jsÎ m¢R¥ gÂé‹¿ ef®¤j vij 

cgnah»¥ghŒ? ÏJ vj‰F ga‹gL»wJ?

2. jhëš vG¤J¥ gÂé‹¿ vij go¥goahf tyJ òw« bfh©Ltu vJ 

ga‹gL»wJ?

3. j£l¢R brŒÍ« tçæš vªj vG¤J¡fis ãu¥gÎ«, ÂU¤j§fŸ brŒaÎ«  vªj 

éir ga‹gL»wJ?

Ïu¥g® jh§»fŸ  (Rubber Feet) : j£l¢R bgh¿æš V‰gL« r¤j¤ij Fiw¡f j£l¢R 

bgh¿æš eh‹F Ïu¥g® jh§»fŸ cŸsd.  j£l¢R brŒÍ« nghJ j£l¢R bgh¿ 

nkiræ‹ ÛJ efuhkš mj‹ xnu ãiyæš ãiy¤J ÏU¥gj‰F« ÏJ cjÎ»‹wd.   

mnj rka¤Âš Ïu¥g® jh§»æ‹ cjéahš j£l¢R bgh¿ r‰W ca®¤j¥gLtjhš 

j£l¢R bgh¿æ‹ moæš cŸs ghf§fŸ nrjKwhkš fh¡»‹wd.

édh¡fŸ

1. j£l¢R bgh¿æš v¤jid Ïu¥g® jh§»fŸ cŸsd?

2. j£l¢R brŒÍ«nghJ Ïu¥g® jh§»fŸ vij Fiw¥gj‰F ga‹gL»wJ?

3. Ïu¥g® jh§»fë‹ Ïu©L cgnahf§fis¡ F¿¥ÃLf?

0 0 0cUis¤jh§»æ‹ msÎfŸ (Sizes of Carriage) : cUis¤jh§»fŸ 80 , 100 , 140 , 

0 0180 , 240  vd gšntW msÎfëš »il¡»‹wd. Ïj‹ msÎ¡F jFªjh® nghš 

~òš°nf¥, Ãç¥, ghèì, khåbg°£ v‹W tif¥gL¤j¥gL»‹wd.  fšé 

ãWtd§fëš mÂfkhf ~òš°nf¥ msÎ j£l¢R bgh¿fS« mYtyf§fëš Ãç¥ 

msÎ bgh¿fS« ga‹gL¤j¥gL»‹wd. ghèÁ k‰W« khåbg°£ msÎ bgh¿fŸ 

òŸë étu§fŸ Ú©l g£ofŸ j£l¢R brŒa ga‹gL»wJ.

édh¡fŸ

1. cUis¤jh§»æ‹ msÎfëš Ïu©il F¿¥ÃLf?

0 02. 80 , 100   msÎ bfh©l  cUis¤jh§»fS¡F v‹d bga®?

3. fšé ãiya§fëš vªj msÎ j£l¢R bgh¿fŸ ga‹gL»‹wd?

4. mYtyf§fëš vªj msÎ j£l¢R bgh¿fis ga‹gL¤J»wh®fŸ?

Ïa¡» ÂU¤j§fŸ brŒaÎ« ga‹gL»wJ.  k‰W« é£Lnghd vG¤J¡fis j£l¢R 
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m¢R Kf§fŸ (Kinds of Type Heads) : m¢R Kf§fë‹ tiffshd ig¡fh, viy£, 

kh£ç¡ ig¡fh, ¡ôÃ¡ ig¡fh, br¡ iu£l® KjèadthF«.  bghJthf viy£ k‰W« 

ig¡fh m¢R Kf§fŸ mÂfkhf ga‹gL¤j¥gL»‹wd.  X® m§Fs gFÂæš 10 ig¡fh 

vG¤J¡fisÍ« 12 viy£ vG¤J¡fisÍ« 8 Ú©l ig¡fh vG¤J¡fisÍ« j£l¢R  

brŒayh«.

édh¡fŸ

1. m¢R Kf§fë‹ tiffëš Ïu©il TW?

2. bgU«ghY« vªj vG¤j¢R tiffis¥ bg‰WŸs j£l¢R bgh¿fŸ 

cgnahf¥gL¤j¥gL»wJ?

3. xU m§Fy¤JFŸ 12 vG¤J¡fis bfh©lij vªj tif j£l¢R Kf« vd 

F¿¥ÃL»nwh«?

ehlh¡fë‹ tiffŸ k‰W« ehlh¡fis¥ òJ¥Ã¡F« éj«  (Kinds of Ribbons and 

Method Renewal of Ribbon) : gU¤Â k‰W« g£odhš brŒa¥g£l ehlh¡fŸ 

cgnahf¥gL¤j¥gL»‹wd.  xnu ehlhéš Ïu©L ãwKŸs ehlh¡fS« cŸsd. 

mo¡nfh£oidÍ«, K¡»akhd brh‰fisÍ« Át¥ò ãw¤Âš j£l¢R brŒa tâf 

ãWtd§fëš ÏU ãw ehlh¡fis ga‹gL¤J»‹wd.  Ïij ehlh ãiyfh£oæ‹ 

cjéahš njitnf‰g ãw¤ij kh‰¿ bfhŸsyh«.

ehlhit òJÃ¡F« rka¤Âš ehlh KGtijÍ« xU g¡f r¡fu¤Âš 

R‰¿¡bfhŸs nt©L«.  Ã‹ò mij vL¤Jé£L òJ ehlhit xU g¡f¤Âš 

bghU¤Âé£L ehlhé‹ kW Kidia kW g¡f¤Âš cŸs r¡fu¤Âš 

Ïiz¡fnt©L«.

édh¡fŸ 

1. v¤jid tifahd ehlh¡fis¤ jahç¡»wh®fŸ?

2. giHa ehlhit j£l¢R bgh¿æèUªJ Ú¡f Kjèš v‹d brŒa 

nt©L«?

3. vªj tif ehlh¡fis¥ ga‹gL¤J« nghJ njitahd neu¤Âš j£l¢R 

brŒa  vªj cW¥ò cjÎ»wJ?

éir¥ gyifæ‹ mik¥ò (Arrangement of Key Board)
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éir¥gyif mfu tçiræš mik¡f¥glhkš, mo¡fo ga‹gL« vG¤J¡fŸ eLéY«, 

v¥nghjhtJ ga‹gL« vG¤J¡fŸ ÏUòw§fëY« tUkhW mik¡f¥g£LŸsJ. 

‘asdf’ c« ‘£kj’ c« têfh£o éirfŸ vd¥gL«.  têfh£o éirfë‹ ÛJ 

v¥bghGJ« éušfŸ it¡f¥g£oU¡fnt©L«.  vªj tçiræš cŸs  vG¤J 

éirfis Ïa¡»dhY«, éušfŸ Û©L« têfh£o éirfS¡F ÂU«Ã élnt©L«.  

‘a’ c« ‘.’ c« têfh£o vG¤J¡fŸ vd¥gL«. Ït‰iw Ïa¡F« R©L éušfS¡F 

têfh£o éušfŸ vd¥gL«.  

j£l¢R brŒtÂš Ïu©L KiwfŸ Ã‹g‰w¥gL»‹wd.  

1. vG¤J éiria gh®¤J j£l¢R  brŒÍ« Kiw (Sight method)

2. bjhL cz®¢ÁÍl‹ j£l¢R brŒÍ« Kiw  (Touch method) mšyJ  vG¤J 

éiria ghuhJ j£l¢R brŒÍ« Kiw  (Blind method) 

 bjhL cz®¢ÁÍl‹ j£l¢R brŒÍ« Kiw j‰nghJ gŸëfëš khzt®fS¡F 

gæ‰Wé¡f¥gL»wJ.  Ïªj Kiwna mÂfkhf Ã‹g‰w¥gL»wJ.  Ïªj Kiwædhš, 

j£l¢R brŒÍ« ntf« mÂfç¡F«.  mÂf nrh®Î V‰glhJ.  ÃiHaw Áwªj Kiwæš 

btF neu« j£l¢R brŒÍ« Âwikia mÂfç¡F«.  

vG¤J gÂéid V‰gL¤J« éirfŸ vG¤J éirfŸ (Character Keys)  

vd¥gL«.  vG¤J gÂÎfis V‰gL¤jhj Ã‹jŸS« éir, Xu éL¥gh‹, kh‰W éir 

ngh‹wit éir¥gyifæš cŸs vG¤Âšyh éirfshF« (Non Character Keys).  

vG¤J éirfis xnu Óuhd mG¤j¤ ÂwDl‹, rkkhd Ïilneu« é£L« j£l¢R 

brŒtj‰F çjä¡ mšyJ °l¡f£nlh Ïa¡f« vd¥gL«.  Ï›thW j£l¢R brŒtj‹ 

_y« vG¤J tçir äf xG§fhf mikÍ«.  

édh¡fŸ

1. Mo¡fo tu¡Toa vG¤J¡fŸ éir¥gyifæš v§F bghU¤j¥g£LŸsJ?

2. mo¡fo tuh vG¤J¡fis vªj òw§fëš mik¡f¥g£LŸsd?

3. ‘ÏU¥Ãl vG¤J¡fŸ’ vd miH¡f¥gL« vG¤J¡fŸ ahit?

4. ‘a’ ‘.’ ngh‹w vG¤J¡fŸ v‹d éirfŸ vd¥gL«?

5. éušfŸ v¥nghJ« vªj éiræ‹ ÛJ it¤ÂU¡f nt©L«?
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6. j£l¢R brŒÍ« KiwfŸ ahit?

7. khzt®fS¡F j£blG¤J gæy vªj Kiw f‰W¤ju¥gL»wJ?

8. bjhLKiw _y« j£l¢R brŒtjhš V‰gL« e‹ikfŸ Ïu©il¡ TW?

9. j£l¢R brŒÍ« nghJ vG¤J gÂÎfis V‰gL¤J« éirfS¡F v‹d bga®?

10. vG¤J gÂÎfis V‰gL¤jhj éirfS¡F v‹d bga®?

11. vG¤J éirfis vªj éjkhd mG¤j¤ ÂwDl‹ Ïa¡f¥glnt©L«?

efuhéir  (Dead Keys) :  ÏlJ òw« cUis¤jh§» efuhkš, xU j£blG¤J F¿ia 

j£l¢R brŒÍ« éir efuh éir vd¥gL«.  jäœ j£l¢R bgh¿æ‹ gy vG¤J¡fS¡F¥ 

bghJthf cŸs F¿fis¤ j£l¢R brŒa efuh éir cgnahf¥gL¤j¥gL»‹wd.  

_‹W efuh éirfŸ cŸsJ.  efuh éir vG¤j¢rhâæ‹ mo¥ghf« (be«ònfhŸ 

vG¤j¢rhâ bghJ¤ r£l¤ij bjhlhjjhš, cUisjh§»æ‹ go¥goahd Ïa¡f« 

V‰gLtÂšiy.  efuh éirfis j£L«nghJ ehlhé‹ nkš Ñœ Ïa¡f« ÏUªj 

nghÂY«, cUis¤jh§»æ‹ go¥goahd Ïa¡f« V‰gLtÂšiy.  

édh¡fŸ

1. efuh éirfŸ Ïa¡F« nghJ v‹d ãfœÎ V‰gL»wJ?

2. efuh éir Ïa¡F« nghJ vJ ef®tÂšiy?

mê¥ghid ga‹gL¤Jjš (Use of Eraser) : cUis¤jh§»ia j£l¢R bgh¿æ‹ 

VjhtbjhU Xu¤Â‰F bfh©L br‹W mê¥ghid ga‹gL¤Â ÃiHia 

mê¡fnt©L«.  Ïjdhš mê¡f¥gL« Ïu¥g® öRfŸ bgh¿æDŸ éHhkš jL¡fyh«.  

mê¡f¥gl nt©oa gFÂfŸ jéu k‰w gFÂfŸ mê¡f¥glhkš ÏU¡f mê¥gh‹ 

jf£il (Eraser Sheld) ga‹gL¤jyh«.  j‰nghJ mê¡f¥glnt©oa gFÂæ‹ ÛJ 

bt©ikahd ÂU¤J« ik ór¥gL»wJ.  

édh¡fŸ

1. ÃiHia mê¡f cUis¤jh§»ia v‹d brŒthŒ?

2. ÃiHfis mê¡F«nghJ g¡f¤ÂYŸs vG¤J gFÂfisÍ« nr®ªJ 

mê¤Jélhkš ghJfh¡f  vJ ga‹gL»wJ?

3. ÃiHfis ÂU¤j« brŒa vªj Âut« ga‹gL¤j¥gL»wJ?
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(M) ciwæ‹ ÛJ Kftçia j£l¢R brŒjš  (Envelope Addressing) :

ÏªÂa muR gâ¡F k£L«gÂÎ mŠrš
jå¥g£l foj«
kªjd«

mD¥òdç‹ Kftç
bgWeç‹ Kftç

MŠrš
 éšiy

gÂÎ mŠrš    ÏªÂa muR gâ¡F k£L«jå¥g£l foj«
kªjd«
éiuÎ 
cldo

éLe®

v°. mdªjg¤kehg‹
17/v, g¤kh ãiya«,
16 »H¡F FWŠrhiy
fhªÂef®, ntÿ® - 632 006.

MŠrš
 éšiy

bgWe®

v«. é¡nlhçah
    6, #h‹ fhyå, nfhghyòu«
        ntÿ® - 632 006.

gÂÎ mŠrš      ÏªÂa muR gâ¡F k£L«jå¥g£l foj«
kªjd«
éiuÎ 
cldo

éLe®

v°. mdªjg¤kehg‹
17/v, g¤kh ãiya«,
16 »H¡F FWŠrhiy
fhªÂef®, ntÿ® - 632 006.

MŠrš
 éšiy

bgWe®

v«. é¡nlhçah
6, #h‹ fhyå, nfhghyòu«
ntÿ® - 632 006.
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bgWeç‹ Kftçia ciwæ‹ ÛJ j£l¢R brŒa Ïu©L KiwfŸ c©L.  

1. “go tçir” (Intendenting method)

2. ne® tçir Kiw  (Block method)

go tçir Kiwæš x›bthU tçÍ« IªJ vG¤jsÎfŸ Ïl« é£L j£l¢R 

brŒa¥gL«.  ne® tçir Kiwæš všyh tçfS« x‰iw tç ÏilbtëæY« gotçir 

Kiwæš Ïu£il tç ÏilbtëæY« j£l¢R brŒa¥gL«. bgWeç‹ Kftç _‹W 

tçfS¡F nk‰g£ljhf ÏU¥Ã‹ mJ ne® tçir Kiwæš jh‹ j£l¢R brŒa¥gl 

nt©L«.  mD¥òdç‹ Kftç ciwæ‹ Ñœ gFÂæš ÏlJ òw¤Âš x‰iw tç 

Ïilbtëæš j£l¢R brŒa¥glnt©L«. 

wnkny  fh£l¥g£LŸs¥go jå¥g£l foj«  kªjd«, éiuÎ k‰W« cldo ngh‹w 

brh‰fŸ ciwæ‹ nkš ghf¤Âš ÏlJ òw¤Âš j£l¢R brŒa¥gl nt©L«.

wgÂÎ mŠrš v‹w brhš ÏlJòw« nkš gFÂæš j£l¢R brŒa¥glnt©L«.

wnkš tyJ gFÂ mŠrš éšiyfŸ x£l¥gLtj‰bfd bt‰¿lkhf 

él¥glnt©L«.

w“ÏªÂa muR gâ¡F k£L«” v‹gij ciwæ‹ nkš eL¥gFÂæš j£l¢R 

brŒa¥glnt©L«.  

wbgWeç‹ Kftç ciwæ‹ tyJg¡f Ñœ ghÂæš j£l¢R b r Œ a ¥ g l n t © L « .   

wmD¥òdç‹ Kftç ciwæ‹ ÏlJ g¡f« Ñœ ghÂæš j£l¢R brŒa¥glnt©L«.

w#‹dš ciwfis ga‹gL¤Jtjdhš, bgWeç‹ Kftçia Û©L« j£l¢R

brŒÍ« neuK« ciH¥ò« ä¢r¥gL«.  foj¤Âš j£l¢R brŒa¥g£l bgWeç‹ 

Kftç, #‹dš ciwæ‹ gygy¥ghd gë§F¤jhë‹ têahf e‹F bjçÍ«go 

foj¤ij j¡fthW ko¤J ciwæèl nt©L«.  

wCç‹ bgaiu bjhl®ªJ mŠrš F¿p£L v© j£l¢R brŒa¥glnt©L«.  

mŠrš F¿p£L v©âš Kjš _‹W Ïy¡f§fS¡F¥ ÃwF X® 

Ïilbtë é£L mL¤j _‹W Ïy¡f§fŸ j£l¢R brŒa¥glnt©L«. 
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édh¡fŸ:

1. bgWeç‹ Kftçia ciwæ‹ ÛJ j£l¢R brŒÍ« KiwfŸ v¤jid? 

mitfis F¿¥ÃLf.

2. ne® tçir Kiwæš j£l¢R brŒÍ« nghJ v¤jid tç Ïilbtëæš j£l¢R 

brŒa nt©L«?

3. go tçir Kiwæš j£l¢R brŒÍ« nghJ  v¤jid tç Ïilbtëæš j£l¢R 

brŒa nt©L«?

4. ‘äf mtru«’,  ‘kªjd«’ ngh‹w th®¤ijfis vªj¥ gFÂæš j£l¢R brŒa 

nt©L«.

5. “ÏªÂa muR gâ¡F k£L«” v‹gij mŠrš ciwæš v§F j£l¢R brŒthŒ?

6. ciwæ‹ vªj¥ gFÂæš vijÍ« j£l¢R brŒa¡TlhJ? mªj Ïl« vj‰fhf 

xJ¡f¥g£LŸsJ?

7. bgWeç‹ Kftç k‰W« mD¥òdç‹ Kftç Ït‰iw v§bf§F j£l¢R 

brŒa¥glnt©L«?

8. mŠrš F¿p£L v©iz v¥go  j£l¢R brŒthŒ?

j£l¢R bgh¿ia ngâ ghJfh¤jš (Upkeep and maintenance) 

wÂdªnjhW« ntiy Mu«Ã¡F« K‹ R¤j« brŒa nt©L«.  

wcUisia ghJfh¥gj‰F v¥nghJ« mo¤jhŸ it¤J¤ j£l¢R  brŒa nt©L«.

wfod mG¤j¤Jl‹ j£l¢R brŒtij jé®¡fnt©L«.  

wÃ‹ jŸS« éiria ga‹gL¤J« nghJ bk‹ikahf ifahs nt©L«.

wtç é£L cUis¤jh§»ia ÂU¥ò« be«ònfhiy Ïa¡F« nghJ bkJthf 

jŸs nt©L«.

wj£l¢R bgh¿ ga‹gL¤jhkš ÏU¡F« nghJ _o it¡f nt©L«.
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R¤j« brŒJ v©bzŒ ÏLjš:

(Cleaning and Oiling)

wbtë ghf§fis  R¤j« brŒa Ú©l if¥Ão öçifÍ« cjÎ»wJ.

wcŸ ghf§fis R¤j« brŒa f«Ã öçif ga‹gL»wJ.

wvG¤J Kf§fis R¤j« brŒa fod vG¤J Kf¤öçif ga‹gL»wJ.

wvG¤J Kf§fis bg£nuhiy cgnah»¤J R¤j« brŒa nt©L«.

wvG¤J Kf§fis R¤j« brŒÍ« nghJ xU J©L Jâia vG¤j¢ 

rhâfS¡F«, vG¤j¢rhâ bk¤ij¡F moæY« mj‹ vŠÁa gFÂ 

éir¥gyifia _o ÏU¡f nt©L«. 

wvG¤J Kf¤öçifæš bg£nuhiy é£L K‹ Ã‹ th£lkhfnt, vG¤J 

th£lkhfnth Ïa¡» vG¤J Kf§fis R¤j« brŒa nt©L«.  

wvG¤J Kf öçifia g¡f th£lkhf Ïa¡f TlhJ.

wg¡fth£oš Ïa¡»dhš vG¤J tçiræ‹ xG§F ghÂ¡f¥gL«.

wvG¤j¢rhâfë‹ ÏL¡Ffëš mG¡F milg£oUªjhš mij xU 

F©^Áædhš mf‰w nt©L«.  

wÏu¥g® cW¥òfis bg£nuhèdhš R¤j« brŒayh«.  

wÏu¥g® cW¥òfŸ, vG¤J Kf§fŸ, éir¥gyif ÏitfS¡F v©bzŒ 

Ïl TlhJ.

1. Ú©l if¥Ão¤ öçif

2. vG¤J Kf¤ öçif

3. f«Ã¤ öçif

4. v©bzŒ F¥Ã

5. bjhL f«Ã

6. bg£nuhš

7. °FU oiut®

8. J©L öâ

9. rkhŒ (ehŒ njhš) byj®

10. F©^Á
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wã¡fš cW¥òfis ehŒ njhèdhš (brkhŒ° byj®) Jil¡f nt©L«.

wj£l¢R bgh¿¡F v©bzŒ ÏLtJ äfÎ« Ï‹¿aikahjjhF«.

wcUis¤jh§» bršY« têæš mÂf« v©bzŒ ÏUªjhš bkJthd Ïa¡f« 

eilbgW«.

wÂç - Ï‹ - x‹ v©bzia j£l¢R¡F v©bzŒ Ïl ga‹gL¤j nt©L«.

wcŸ ghf§fS¡F v©bzŒ Ïl bjhL f«Ã ga‹gL»wJ.

wv©bzŒ F¥Ã btë ghf§fS¡F v©bzŒ Ïl ga‹gL»wJ.

wcUis¤ jh§» efU« j©lths têfë‹ ÛJ v©bzŒ ÏLtj‰F 

K‹giHa v©bzia Jil¤j ÃwF jh‹ v©bzŒ Ïl nt©L«.  

wcUis¤ jh§» tyJ ÏlJ òw« Áy Kiw ef®¤j¥g£lhš v©bzŒ 

ÓuhfguÎ«.

ehlh: ju« cŸs ehlhit ga‹gL¤j nt©L«.  vG¤J k§fyhf ÏU¡F« nghJ 

ehlh kh‰w¥gl nt©L«. 

j£l¢R bgh¿ia btëna vL¤J¢ bršY« nghJ cUis¤jh§»ia bgh¿æ‹ 

ika¤Â‰F bfh©L tªJ Xu ãW¤Âfis beU¡fkhf nr®¤J it¡f nt©L«. Ïl« 

éL« r£l¤ij bgh¿æ‹ r£l¤Jl‹ f£l nt©L«.  vG¤j¢rhâ Tilæš fh»j 

J©Lfis it¡f nt©L«.  

j£l¢R bgh¿ia ö¡F« nghJ bgh¿æ‹ moæš cŸs f«ÃfisÍ« Ïju 

cW¥òfisÍ« ghJfh¡f mo¥gyif ga‹gL¤j¥gL»wJ.  j£l¢R bgh¿ia 

ó£Ltj‰F cnyhf _oÍ« mo¥gyifÍ« ga‹gL»wJ.  

édh¡fŸ:

1. j£l¢R¥ bgh¿æ‹ btë ghf§fS¡F v©bzŒ Ïl vij ga‹gL¤jyh«?

2. j£l¢R¥ bgh¿æ‹ cŸ ghf§fS¡F v©bzŒ Ïl vij ga‹gL¤jyh«?

3. vªj v©bzia j£l¢R bgh¿¡F ga‹gL¤JthŒ. 

4. ã¡fš ghf§fis R¤j« brŒa vij cgnah»¥ghŒ?

5. Ú©l öçif vj‰F ga‹gL»wJ?

6. vG¤J Kf öçifia bfh©L vt‰iw R¤j« brŒthŒ?
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7. vG¤J Kf öçifia R¤j« brŒÍ« nghJ v›thW ga‹gL¤j nt©L«?

8. vªbjªj ghf§fS¡F v©bzŒ Ïl TlhJ?

9. v©bzŒ Ïl¡Toa ghf§fŸ eh‹if TW?

jhÎ¤ Jiz¢ r¡fu«  (Pinion Wheel) : jhÎ¤ Jiz¢ r¡fuK« jhÎ¢ r¡fuK« 

j£l¢R bgh¿fëš jå¤jåahf R‰w KoahjthW xnu j©oš bghW¤j¥g£LŸsJ.   

Ï¤jifa j£l¢R bgh¿fëš jhÎ¤ Jiz¢ r¡fuK« R‰W« nghJ jhÎ¢ r¡fuK« 

nr®ªnj R‰W«.  jhÎ¢ Jiz¢ r¡fu¤Â‹ nkš cUis¤jh§»¥ gš r£l« 

mikªJŸsJ.  jhÎ¤ Jiz¢r¡fu¤Â‹ VnjD« xU gš cilªnjh mšyJ njŒªnjh 

ÏUªjhš j£l¢r brŒÍ« tçæš xnu rk msÎ Ïilbtëæš TLjyhf xU Ïilbtë 

»il¡F«.  Ïjdhš cUis¤jh§» jhé¢ bršY« Ïa¡f¤ij  mil»wJ.  cUis¤ 

jh§» gš r£l« jhÎ¤ Jiz¢ r¡fu¤Â‹ Ûnj ef®tjhš X® vG¤j¢R Ïl« »il¡f 

jhÎ¤ Jiz¢ r¡f®« ga‹gL»wJ.  

édh¡fŸ:

1. j£l¢R bgh¿æš vªbjªj r¡fu« jå¤jåna R‰w KoahjthW

bghW¤j¥g£LŸsJ?

2. vªj r¡fu¤Âš gš cilªnjh mšyJ njŒªnjh ÏUªjhš j£l¢R brŒÍ«

tçæš xnu rk msÎ Ïilbtëæš TLjyh xU Ïilbtë »il¡F«?

jhÎ¢ r¡fuK« mil¥gh‹fS«: (Escapement Wheel & Dogs) : jhÎ¢ r¡fu« cUis¤ 

jh§»æ‹ go¥goahd Ïa¡f¤Â‰F cgnahf¥gL»wJ. Ï¢r¡fu¤Â‹ ÛJ fhtš 

mil¥ghD« Jiz mil¥ghD« Ïa§F»‹wd.  rhjhuz ãiyæš fhtš mil¥gh‹ 

jhÎ¢ r¡fu¤Â‹ gšiy v¥bghGJ« Ão¤J¡ bfh©oU¥gjhš cUis¤ jh§» efuh 

t©z« jL¡»wJ.  jhÎ¢ r¡fu¤Â‹ gšiy fhtš mil¥gh‹ éL« nghJ mnj gšiy 

Jiz mil¥gh‹ Ão¤J¡ bfhŸ»wJ.

1. jhÎ¢ r¡fu«

2. jhÎ Jiz¢ r¡fu«

3. Jiz mil¥gh‹ 
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 Ï›thW fhtš mil¥ghd jhÎ¡ r¡u¤Â‹ gšiy éL« nghbjšyh« cUis¤ jh§» 

miu vG¤jsÎ efU«.  Ïl« éL« r£l« mšyJ vG¤J éiria mG¤Jtij 

é£lÎl‹ jhÎ¢ r¡fu¤Â‹ gšiy Jiz mil¥gh‹ clnd  é£L éL»wJ.  

m¥bghGJ fhtš mil¥gh‹ jhÎ¢ r¡fu¤Â‹ mL¤j gšiy Ão¤J bfhŸtjhš nkY«

mij vG¤jsÎ efu Ko»wJ.  Ïªj brašgh£o‰F cUis¤ jh§»æ‹ gogo¥ghd 

Ïa¡f« vd¥gL«.  Ïl« éL« f£ilia mšyJ vG¤J éiria Ïa¡» Ïªj¥ 

go¥goahd Ïa¡f¤ij mil»nwh«.  j‰nghJ cŸs xU j£l¢R bgh¿æš xnu xU 

mil¥gh‹ k£Lnk cŸsJ.  mJ jhÎ¢ r¡fu¤Â‹ ÛJ brašg£L cUis¤jh§»æ‹ 

go¥goahd Ïa¡f¤ij cWth¡F»wJ.  jhÎ¢ r¡fu« R‰w« mjDl‹ jhÎ¢ Jiz¢ 

r¡fuK« nr®ªnj R‰Wtjhš mj‹ ÛJ bghW¤j¥g£LŸs cUis¤ jh§» gš r£lK« 

ÏlJ òw« efU»wJ.  j£l¢R bgh¿ Ïa§fhj ãiyæš ÏU¡F«nghJ fhtš mil¥gh‹ 

brašgL»wJ.  Ïl« éL« r£l« m,yyJ vG¤J éiria mG¤J« nghJ Jiz 

mil¥gh‹ brašgL»wJ.

édh¡fŸ:

1 . vªbjªj mil¥gh‹fŸ jhÎ¢ r¡fu¤Â‹ ÛJ Ïa§F»‹wd?

2. j£l¢R brŒahj neu¤Âš vªj mil¥gh‹ jhÎ¢ r¡fu¤Â‹ gšiy Ão¤J¡ 

bfh©oU¡»wJ?

3. vªbjªj éiria Ïa¡FtÂ‹ _y« cUis¤jh§»æ‹ go¥goahd Ïa¡f« 

c©lh»wJ?

4. jhÎ¢ r¡fu¤Â‹ gšiy vªj mil¥gh‹ éL«nghJ  mªj mil¥ghdhš 

éLé¡f¥g£l mnj gšiy vªj mil¥gh‹ Ão¤J¡ bfhŸS«?

5. jhÎ¢ r¡fu¤Â‹ ÛJ vJ Ïa§FtÂ‹ _y« cUis¤ jh§»æ‹ vªj Ïa¡f« 

c©lh»wJ?

6. j£l¢R¥ bgh¿ Ïa§fhj ãiyæš ÏU¡f« nghJ vªj mil¥gh‹ braèš 

cŸsJ?

7. vG¤J éir mšyJ Ïl« éL« r£l¤ij Ïa¡F« nghJ vªj mil¥gh‹ 

brašgL»wJ?

1. Jiz mil¥gh‹

2. fhtš mil¥gh‹

3. jhÎ¢ r¡fu«

4.. jhÎ¤ Jiz¢ r¡fu«
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cUis¤jh§»¥ gš r£l« : (Carriage Rack)

cUis¤ jh§»æ‹ Ã‹ òw« mo ghf¤Âš cUis¤ jh§» gš r£l« 

bghW¤j¥g£LŸsJ.  cUis¤ jh§» msÎ nfhëš v¤jid vG¤jsÎ cŸsdnth 

m¤jid g‰fis bfh©ljhf cUis¤ jh§» gš r£l« cŸsJ.  vG¤J Ïilbtë¢ 

r£l« v‹W« Ïij¡ Twyh«.  jhÎ¤ Jiz¢ r¡fu¤Â‹ ÛJ Ïªj cUis¤jh§» gš 

r£l« efU»wJ.  cUis¤ jh§» gš r£l¤Â‹ gš VnjD« xU gš cilªÂUªjhY« 

njŒªÂUªjhY« mªj F¿¥Ã£l o»çæš X® Ïilbtë c©lhF«.  m§nf X® 

äifahd vG¤Âl¤ij c©lh¡F«. 

édh¡fŸ:

1. cUis¤ jh§»æ‹ g‰fŸ vjid mo¥gilahf bfh©L bghW¤j¥g£LŸsJ?

2. cUis¤ jh§» gš r£l¤Â‹ ntW bga® v‹d?

3. cUis¤ jh§» gš r£l« vj‹ ÛJ ef®»wJ?

4. j£l¢R ÏaªÂu¤Âš v¥bghGJ jhé jhé (#®¡») bršY«?

5. cUis¤ jh§» gš r£l¤Â‹ gš njŒªÂUªjhš mšyJ cilªÂUªjhš 

v¤jid vG¤J Ïilbtë¡F  ÃwF fhè vG¤Âl« »il¡F«?

vG¤j¢rhâ bghJ¢ r£l« (Type Bar  Universal Bar) : miu t£l¤ jf£o‰F¥ Ã‹ 

òwkhf vG¤j¢rhâ bghJ¢ r£l« mikªJŸsJ.  vG¤J éiria brašgL¤J« nghJ 

mj‰F bjhl®òŸs vG¤j¢rhâ cUisæ‹ ÛJ mG¤J»wJ. 

Ï›éiria Ïa¡F« nghJ mj‰F¿a vG¤j¢rhâæ‹ mo¥ghf« vG¤j¢rhâ 

bghJ¢ r£l¤ij Ã‹ jŸStjhš cUis¤ jh§»æ‹ go¥goahd Ïa¡f« cUth»wJ. 

jäœ j£l¢R bgh¿æš cŸs efuh éirfS¡Fça vG¤j¢rhâæ‹ 

moghfkhdJ vG¤j¢rhâ bghJ¢r£l¤ij¥ Ã‹D¡F¤ jŸs Koahjgo 

mik¡f¥g£LŸsjhš mt‰iw Ïa¡F« nghJ cUis¤jh§»æ‹ go¥goahd Ïa¡f« 

V‰glhJ.  
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1. fhtš mil¥gh‹

2. jhÎ¢ r¡fu«

3. éš éir¤ bjh£o

4. cUis¤jh§» gš r£l«

5. vG¤j¢rhâ

6. VG¤j¢rhâ têfh£o

7. vG¤j¢rhâ bghJ¢ r£l«

8. r¥ Ñ Ät®



Mdhš vG¤J gÂÎ k£L« V‰gL«. xU Áy j£l¢R bgh¿fëš vG¤j¢rhâ bghJ¢ 

r£l« cŸ be«ò nfhY¡F K‹òwkhf mik¡f¥g£L mt‰¿š vG¤j¢rhâ¥ bghJ¢ 

r£l« brašgL»wJ.

édh¡fŸ:

1. vJ Ïa§F« nghJ mjDl‹ bjhl®òŸs vG¤j¢rhâ vG«Ã cUisæ‹ ÛJ  

mG¤J»wJ?

2. efuh éiria Ïa¡F« nghJ vj‹ go¥goahd Ïa¡f« c©lhfhJ? mjdhš 

jhëš v‹d V‰gL«?

3. vG¤J éiria Ïa¡F« nghJ  mj‰Fça vG¤j¢rhâæ‹ mo¥ghf« vij 

Ã‹D¡F jŸStjhš cUis¤ jh§»æ‹ v‹d Ïa¡f«  V‰gL»wJ?

ehlh bghJ¢ r£l«  (Ribbon Universal Bar) : ðehlhé‰F _‹W Ïa¡f§fŸ c©L

1. Ús th£l Ïa¡f«

2. jhnd Âir¤ ÂU«ò« Ïa¡f«

3. nkš Ñœ Ïa¡f«

ðvG¤J éiria mG¤J« nghJ j£l¢R bgh¿fëš mJ ehlh bghJ¢r£l¤Â‹ 

ÛJ brašgL»wJ.  

ðj£l¢R bgh¿fëš ehlh bghJ¢ r£l« Ïiz¥ig (Link)  ca®¤Â ehlh cªJ¡ 

bfh¡»ia jŸë mjid ehlh »©z¢ rhŒÎ¥ gš r¡fu¤Â‹ ÛJ brašgl 

brŒJ ehlhé‹ Ús t£l Ïa¡f¤ij V‰gL¤JtjDl‹ nkš Ñœ Ïa¡f¤ijÍ« 

c©lh¡F»wJ. 

édh¡fŸ:

1. ehlhé‹ _‹W Ïa¡f§fis TW?

2. Áy j£l¢R bgh¿fëš vªj¢ r£l¤Â‹ Ïiz¥ig ca®¤Â vij¤ jŸë 

ehlhé‹ Ús th£l Ïa¡f¤ij V‰gL¤Â»wJ.

3. vG¤J éiria Ïa¡F« nghJ vj‹ ÛJ brašg£L mj‹ eLéYŸs vij 

ca®¤Â ehlhé‹ nkš Ñœ Ïa¡f¤ij c©lh¡F»wJ?
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4. Áy j£l¢R bgh¿fëš bghJ¢ r£lkhdJ ehlhé‹ vªj Ïa¡f¤ij 

V‰gL¤J»wJ?

5. ntW Áy j£l¢R bgh¿fëš mJ ehlhé‹ vªj Ïa¡f¤Â‰F fhuzkhf 

cŸsJ?

1. ÏGit ehlh 11. ehlh »©z«

2. éš éir¤ bjh£o 12. jhdhf ehlhit Âir kh‰W« be«ò nfhš

3. Âir kh‰¿¢ R‰W« gsif 13. ehlh Âir ÂU«ò« CÁ

4. Âir kh‰¿¢ R‰W« Ão¥ò 14 & 15. ehlh »©z§fŸ

5. Âir kh‰¿ R‰W« j©L k‰W« »a® 16. ehlh

6. ehlh gš r¡fu« 17. vG¤j¢rhâ têfh£o

7. ehlh bghJ¤ j©L 18. miut£l¤ jfL tê

8. gšèiz Ús¤ j©L 19. miut£l¤ jfL

9. ehlh bjh£o¤ j©L rhŒÎ gš r¡fu« 20. msÎ nfhš fh£L« Ïl«

10. ehlh bjh£o¤ j©L

ehlh jh§» : (Ribbon Carrier)

vehlh ãiy¡fh£o it¡f¥g£l ãiy¡nf‰g njitahd cau¤Â‰F ehlhé‹ 

ehlh jh§» ca®¤Â jhëš vG¤J gÂéid V‰gL¤J»wJ.

vehlh ãiy fh£o °bl‹Áš òŸëæèU¡F« bghGJ ehlh jh§» Ïa§fhJ.

vehlh ãiy¡fh£o it¡f¥g£l ãiy¡nf‰g njitahd cau¤Â‰F ehlhé‹ 

ehlh jh§» ca®¤Â jhëš vG¤J gÂéid V‰gL¤J»wJ.

vehlh ãiy fh£o °bl‹Áš òŸëæèU¡F« bghGJ ehlh jh§» Ïa§fhJ. 

édh¡fŸ:

1. ehlh jh§» v¥nghJ Ïa§fhJ?

2. ehlhé‹ KG mfy¤ijÍ« ga‹gL¤j vJ cgnahf¥gL»wJ?

ehlh Ïa¡F be«ònfhš (Ribbon Actuating Lever) : ehlh ãiy¡fh£o bghW¤j¥ 

g£LŸs ãiy¡F V‰wthW F¿¥Ã£l öu¤Â‰F ehlh jh§»ia ca®¤Jtj‰F ehlh 

Ïa¡F be«ònfhš ga‹gL»wJ.  ehlh ãiy¡fh£o °bl‹Áš òŸë¡F 

jŸs¥gL«nghJ CÁ KidahdJ ehlh Ïa¡F be«ò nfhè‹ mf‹w ‘A¥’ ò¡FŸ 

EiHªJ éLtjhš ehlh jh§» ca®¤j¥gLtÂšiy.  
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ehlh ãiy¡fh£o bghW¤j¥g£LŸs ãiy¡nf‰g  CÁ Kid ehlh Ïa¡F be«ò 

nfhèš kh‰w¥gL« nghJ  ehlh jh§» cau¡ Toa öu« khWgL«.

édh:

1. ehlh jh§»ia ca®¤Jtj‰F vJ ga‹gL»wJ?

rhŒÎ gš r¡fu«:

rhŒÎ gš r¡fu« gšèid Ús j©oš Ïu©L rhŒÎ gš r¡fu§fŸ (Beval Gear) 

x›bth‹W« xU rhŒÎ gš r¡fu¤ij bfh©LŸs Ïu©L »©z j©LfŸ cŸsd.  

ehlh cªJ bfh¡» Ïªj rhŒÎ gš r¡fu§fŸ ÛJ brašgL»wJ.  Ïªj rhŒÎ gš 

r¡fu¤ij ehlhé‹ rhŒÎ gš r¡fu« (Ribbon  Ratchet  wheel)  v‹W« F¿¥Ãlyh«.  

ehlhé‹ Ús th£L Ïa¡f¤Â‰F rhŒÎ gš r¡fu§fŸ cjÎ»‹wd.  j£l¢R bgh¿fëš 

ehlh bghJ¢ r£l« »©z j©o‹ rhŒÎ gš r¡fu¤Â‹ ÛJ ehlh cªJ bfh¡» Ïa§f¢ 

brŒ»wJ.  »©z¤ j©o‹ rhŒÎ gš r¡fu¤ij ehlh rhŒÎ gš r¡fu« v‹W« 

F¿¥Ãlyh«.  

édh¡fŸ:

1. ehlhé‹ Ús th£l Ïa¡f¤Â‰F vJ cjÎ»wJ?

2. vJ rhŒÎ gš r¡fu¤Â‹ ÛJ brašgLtjhš ehlhé‹ vªj Ïa¡f¤ij 

c©lh¡F»wJ?

3. ehlhé‹ nkš Ñœ Ïa¡f¤Â‰F vJ ga‹gL»wJ? Ús th£l Ïa¡f¤Â‰F vJ 

ga‹gL»wJ?

»©z¤j©L  (Spool Shaft)   :  Áy j£l¢R bgh¿fëš ehlh »©z§fŸ »©z¤ 

j©Lfë‹ ÛJ  mikªJŸsd.  Ïªj¡ »©z¤j©LfŸ Áyt‰¿š br§F¤jhfÎ« 

Áyt‰¿š gL¡if th£l¤ÂY« cŸsJ.   Áy bgh¿fëš »©z¤j©Lfns Ïšiy.  

Áyt‰¿š rhŒÎ gš r¡fu¤Âš ÛJ  mšyJ ehlhrhŒÎ gš r¡fu¤Â‹ ÛJ ehlh 

»©z§fŸ mik¡f¥g£LŸsd.

édh¡fŸ:

1. ehlh »©z§fŸ v§F mikªJŸsd?

2. »©z¤j©LfŸ Ïšyhj j£l¢R bgh¿fëš ehlh »©z§fŸ vitfë‹ ÛJ 

bghW¤j¥g£LŸsJ.

m£ltiz Ão¥òfŸ : (Tabulator Bar)

Øj£l¢R bgh¿æYŸs m£ltiz¢ r£l¤Â‹ x›bthU vG¤jsé‰F« xU 

m£ltiz Ão¥òŸsJ.
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Øvªj o»çæš cUis¤jh§» ã‰f nt©Lbk‹W éU«ò»nwhnkh mªj o»çæš 

m£ltiz Ão¥ig mik¡F« éiria (Tabulator Set Key) mG¤Â m£ltiz 

Ão¥òfis mik¡fyh«. 

ØV‰fdnt mik¡f¥g£l m£ltiz Ão¥òfis m£ltiz Ão¥ig éLé¡F« 

éiria (Tabulator Clear Key)  mªj F¿¥Ã£l Ïl¤Âš mG¤Â élyh«.  

Øm£ltid éiria¥ òŸë étu¥g£ofis j£l¢R brŒÍ« nghJ ga‹gL¤jyh«.  

Øm£ltiz Ão¥ig mik¥gj‰F K‹ò V‰fdnt mik¡f¥g£l  m £ l t i z  

Ão¥òfis éLé¡f nt©L«.

Øvªj o»çæš m£ltiz Ão¥ò mik¡f¥gl nt©Lnkh m¡F¿¥Ã£l 

o»çæš cUis¤ jh§»ia bfh©L¢ br‹W mj‰F Ã‹ m£ltiz  Ã o ¥ i g  

V‰gL¤J« éiria mG¤J« nghJ mªj o»çæš cUis¤  jh§»ã‰F«. 

édh¡fŸ:

1. cUis¤ jh§»ia xU F¿¥Ã£l o»ç¡F bfh©L tu vJ ga‹gL»wJ?

2. m£ltiz Ão¥òfis mik¡f vªj éir ga‹gL»wJ? mij  éLé¡f vªj 

éir ga‹gL»wJ?

3. cUis¤ jh§»ia ntfkhf ÏlJ òw« bfh©L tu vJ ga‹gL»wJ?

4. m£ltiz éiræ‹ ga‹fŸ ahit?

Ã‹ jŸS« bfh¡»  (Back Space Pawl) : Ã‹ jŸS« éiria Ïa¡F« nghJ jhÎ¢ 

r¡fu¤Â‹ ÛJ Ã‹ jŸS« bfh¡» Ïa§» jhÎ¢ r¡fu¤ij X® vG¤jsÎ¡F tyJ 

òwkhf RH‰W»wJ.  

Ïj‹ éisthf jhÎ¢ Jiz¢ r¡fuK« RH‹W mj‹ ÛJ mikªJŸs cUis¤ jh§» 

gš r£lK« cUisÍl‹ X® vG¤jsÎ tyJ òwkhf ef®»wJ.  
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1. jhÎ¢ r¡fu«

2. jhÎ¢ Jiz¢ r¡fu«

3. Jiz mil¥gh‹

4. Ã‹ jŸS« éir¡ bfh¡»



édh¡fŸ:

1. cUis¤ jh§»ia tyJ òwkhf bfh©L tu vJ ga‹gL»wJ?

2. cUis¤ jh§»ia go¥goahf tyJòw« vG¤J gÂÎ vJÎä‹¿ bfh©L 

tUtj‰F  vij ga‹gL¤j nt©L«?

tç Ïilbtë bfh¡»  (Line Space Pawl) :  tç é£L cUis¤ jh§»ia ÂU¥ò« be«ò 

nfhiy Ïa¡F« nghJ tç Ïilbtë bfh¡» cUis gš r¡fu¤Â‹ ÛJ brašg£L tç 

Ïilbtë Kiw¥gL¤J« be«ò nfhèdhš mik¡f¥g£LŸs öu¤Â‰F V‰wgo 

cUisia RH‰W»wJ.  

édh¡fŸ:

1. tçé£L cUis¤ jh§»ia ÂU¥ò« be«ò nfhiy Ïa¡F« nghJ vJ cUis gš 

r¡fu¤Â‹ ÛJ brašg£L cUisia mL¤j tç¡F jŸS»wJ?

cUis gš r¡fu«  (Cylinder Ratchet Wheel) : cUisæ‹ ÏlJ òw¤Âš mikªJŸs 

xU r¡fu¤Â‰F cUis gš r¡fu« v‹W bga®. Ïij M§»y¤Âš Áè©l® uh¢r£ 

v‹W TWtJ tH¡f«.  tç é£L cUis¤jh§» ÂU¥ò« be«ò nfhš vªbjªj j£l¢R 

bgh¿fëš tyJòw« cŸsnjh mªj j£l¢R bgh¿fëš všyh« cUis gš r¡fuK« 

tyJ òwkhf ÏU¡F«.  giHa khlš j£l¢R bgh¿fëš cUis gš r¡fu¤ÂYŸs 

g‰fS¡F Ïilna cŸs öu« xU tç ÏilbtëahF«.  j‰bghGJ cŸs j£l¢R 

bgh¿fëš ÏJ miu Ïilbtëahf cŸsJ.  njitnf‰g tç Ïilbtë mik¥ghid 

cgnah»¡F« nghJ cUis gš r¡fu¤Â‰F« cUis¡F« Ïilna cŸs bjhl®ò 

J©o¡f¥g£L cUis jåahf RHY«. 

édh¡fŸ:

1. njit¡nf‰g tç Ïilbtë mik¥ghid Ïa¡f« nghJ v›btt‰¿‰F Ïilna 

cŸs bjhl®ò J©o¡f¥gL»wJ?

éLÃo cUis  (Detent ): c U i s  g š  r ¡ f u ¤ Â ‹  m o æ š  é L Ã o  c U i s  

mikªJŸsJ.   cUis gš r¡fu¤Â‹ Ïu©L g‰fS¡F Ïilna cŸs Ïilbtëia 

k£L« mDkÂ¡fÎ« mj‰F Fiwªj Ã‹d Ïilbtëia mDkÂ¡fhkš ÏU¡fÎ« 

éLÃo cUis ga‹gL»wJ. éLÃo cUis éLé¥ghid Ïa¡»dhš vªj Ã‹d 

msÎ¡F« cUisia RH‰wyh«.  Ïªãiyæš cUisÍ« cUis gš r¡fuK« nr®ªjh® 

nghy RHY«.
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édh¡fŸ:

1. éLÃo cUis vj‰F ga‹gL»wJ?

cUis¤ jh§» ÏG éir (Carriage Tension) : cUis¤ jh§» ÏGéir,  éšéir 

ÏGéir v‹W« Twyh«.  cUis¤ jh§» ÏGéiu ÏGit ehlhé‹ (Draw Card)  

_ykhf mšyJ ÏGit eh© (Draw Band) _ykhf cUis¤ jh§»¡F bfh©L 

bršy¥gL»wJ.  cUis¤ jh§» ÏGéir mÂfkhf ÏUªjhš cUis¤jh§» jhé¢ 

bršY« cUis¤ jh§» ÏGéir Fiwthf ÏUªjhš cUis¤ jh§» bkJthf¢ 

bršY«.

édh¡fŸ:

1. cUis¤ jh§» ÏGéir mÂfkhf ÏUªjhš cUis¤ jh§» v›thW 

bršY«?

2. cUis¤ jh§» v¥bghGJ bkJthf¢ bršY«?

3. cUis¤jh§» ÏGéiræ‹ kW bga® v‹d?

éir ÏG éir  (Key Tension) : vG¤J éiria mG¤Âa ÃwF m›btG¤J 

éiræ‹ ÛJŸs mG¤j¤ij vL¤jÎl‹ vG¤J éir gÂit V‰gL¤Âa Ã‹ j‹ 

giHa ãiy¡F ÂU«ò»wJ.  Ï›thW  V‰gLtj‰F fhuz« éir be«ònfhYl‹ (Key 

Leaver)  bghW¤j¥g£LŸs f«Ã¢RUŸ(Spring) MF«. Ïj‰F jå¥g£l éir ÏG éir 

(Inditual Key Tension) v‹W« Twyh«.

édh:

1. jå¥g£l vG¤j¢rhâæ‹ cjéædhš vG¤J éir gÂit V‰gL¤Âa Ã‹ò 

v§F ÂU«ò»wJ?

vG¤j¢R¡ Til  (Type Basket) :  vG¤j¢R Til v‹gJ miut£l jfL 

vG¤j¢ rhâfŸ vG¤j¢rhâ têfh£o k‰W« vG¤j¢rhâ Kjèat‰iw bfh©l 

X® mik¥ghF«.  

édh:

1. vG¤j¢R TilæYŸs ghf§fis TW?
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miut£l¤ jfL  (Segment) : miut£l jfL v‹gJ jf£L têfis bfh©l 

miut£l totkhf cŸs X® mik¥ghF«.  Miut£l jf£o‹ nkš gFÂæš 

vG¤j¢rhâ têfh£o mikªJŸsJ.

édh:

1. vG¤j¢rhâ têfh£o v§F mikªJŸsJ?

miut£l¤ jf£L têfŸ  (Segment Slots) : miut£l jf£oš v¤jid vG¤j¢ 

rhâfŸ cŸsnjh m¤jid miut£l jf£L têfŸ cŸsJ.  x›bthU 

vG¤j¢rhâÍ« miut£l jf£L têæš Ïiz¡f¥g£LŸsJ.  vG¤j¢rhâæ‹ 

mo¥ghf« cUisæ‹ nkš mo¡F«nghJ miut£l jf£L têfëš EiH»wJ. 

miut£l jf£L têfS¡F v©bzŒ nghl¡TlhJ. mt‰¿š öR  nruél¡ 

TlhJ. miut£l jf£L têfëš v©bzŒ ÏLtjdhY« öR nru éLtjdhY« 

vG¤j¢rhâæ‹ Óuhd Ïa¡f« ghÂ¡f¥gL»wJ.  miut£l jf£L têfŸ bg£nuhiy 

bfh©L k£Lnk R¤j« brŒa nt©L«.  

édh¡fŸ:

1. v©bzŒ vt‰¿‰F nghl¡TlhJ?

2. miut£l jf£oš öR, v©bzŒ nrUtjhš ghÂ¡f¥gLtJ vJ?

3. miut£l jf£L têfis v¥go R¤j« brŒa nt©L«?

miut£l jf£L f«Ã  (Segment wire or Filgurem  wire) : miut£l jf£L f«Ã 

všyh vG¤j¢rhâfisÍ« nr®¡»wJ.  miut£l jf£L f«Ã v‹gJ gš»u« f«Ã 

v‹W« Tw¥gL»wJ.  miut£l toéš cŸs Ï¡f«Ã miut£l jf£o‹ Ã‹ òw« 

mikªJŸsJ.  

édh¡fŸ:

1. vG¤j¢rhâfis vJ nr®¤J it¡»wJ?

2. miut£l jf£L f«Ã v§F mikªJŸsJ?

vG¤j¢rhâ bk¤ij  ( Type Bar Cushion) : vG¤j¢rhâfŸ cUisæ‹ ÛJ j£o 

é£L giHa ãiy¡F ÂU«ò« nghJ V‰gL« r¤j¤ij Fiw¡f vG¤j¢rhâ bk¤ij 

cjÎ»wJ.  v¥bghG¤ vG¤j¢rhâfŸ vG¤j¢rhâ bk¤ijæ‹ ÛJ ÏU¡»‹wd.  

vG¤j¢rhâfS¡F nrj« V‰glhkY« Ïªj vG¤j¢rhâ bk¤ij  ghJfh¡»wJ.  
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édh:

1. vG¤j¢rhâ bk¤ijæ‹ ga‹fis TW?

kâ mik¥ò : (Bell Mechanism)

tyJ Xu« TLkhd tiu xnu Óuhf mika cjÎ« bghU£L j£l¢R brŒÍ« tç 

Koa¥ ngh»wJ v‹gij j£l¢R brŒgtU¡F kâ mik¥ò v¢rç¡if brŒ»wJ,  tyJ 

Xu ãW¤Â *bgš£Â¥* Ãl« mšyJ kâ¢R¤Âaš (Bell Hammer)  bjhl®ò 

bfhŸS«nghJ kâbahèia V‰gL¤J»wJ.

édh¡fŸ:

1. tyJ Xu« Kotiltij v›thW m¿ayh«?

2. j£l¢R brŒgt® tç Koa ngh»wJ v‹gij v›thW m¿thŒ?

tç¤jil¤ jfL  (Line lock Plat) :   tç jil Ïa¡f¤Â‰F« tyJ Xu ãW¤Â fhuzkhf 

cŸsJ.  tç jil jfL vG¤J éiria bray‰wjh¡F»wJ.  Ïªãiyæš mL¤j 

tç¡F bršyhkš mnj tçæš nkY« bjhl®ªJ j£l¢R brŒa KoahJ v‹D« cz®Î 

j£l¢R brŒgt‰F V‰gL»wJ.  tç Koéš vG¤J¡fŸ x‹¿‹ ÛJ x‹W éGtij tç 

jil Ïa¡f« jé®¡»wJ.  

édh:

1. tyJ Xu ãW¤Âæ‹ ga‹fŸ ahJ?

1. Xu¥Ão¥ò¡fhd gš r¡fu«

2. ÏlJ Xu¥Ão¥Ã‹ Ñœ éê«ò

3. ÏlJ Xu¥Ão¥Ã‹ Xu éê«ò

4. kâ mo¥gh‹ Xu éê«ò

5. kâ mo¥gh‹

6. kâ »©z« 
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(Ï) efš bgU¡» (Duplicator)

jhŸ tH§F« j£L  (Feed Tray)

vG¤J¥ gÂÎfis¥ bgWtj‰F¿a btŸis¤ jhŸfis jhŸ tH§F« j£oš 

it¡f nt©L«.  jhŸ tH§F« j£il jhŸ jh§» (ng¥g® nlÃŸ) v‹W F¿¥Ãlyh«.  

Ïu©L Xu têfh£ofisÍ«, Xu r®¡f£L¡ FäœfisÍ« bfh©ljhf ÏJ cŸsJ.  

1. jhŸ it¡F« j£L

2. Xu¢ rçf£L« Fäœ

3. jhŸ th§F« j£L

4. m¢R ÂUfhâ / 

ng¥g® nkš Ñœ rç brŒÍ« be«ònfhš

5. if¥Ão

6. Ïa¡F be«ònfhš

7. ngUis

8. °bl‹Áš ghJfh¥ò¤ jfL

9. g£L¤ Jâ jh§» / ik cŸs Jâ

10. jhŸ jŸS« cUis

1. jhŸ it¡F« j£L

2. Xu¢ rçf£LfŸ

3. if¥Ão

4. gÂÎ cUis mG¤j msÎ nfhš

5. gÂÎ cUis mG¤j be«ò nfhš

6. jhŸ th§F« j£L

7. bg%Uis ó£L 

8. g£L¤ Jâ¤ jh§»

édh¡fŸ:

1. jhŸ tH§fF« j£L Xu têfh£ofŸ vij¡ bfh©l gFÂahf  ÏU¡F«?

2. vJ efš bgU¡»æš vG¤J¥ gÂÎfis¥ bgWtj‰F¿a jhŸfŸ (efš 

vL¡f nt©oa jhŸfŸ it¡f¥gL« ÏlkhF«? Ïj‹ k‰bwhU bga® v‹d?

jhŸ jh§F« j£L   (Receiving Tray) : vG¤J gÂÎfŸ bg‰w jhŸfŸ jhŸ th§F« j£oš 

tªJ nrU«.  

édh:

1. vG¤J¥ gÂÎfis¥ bg‰w jhŸfŸ vÂš tªJ nrU«? mªj Ïl¤Â‰F v‹d 

bga®?
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Ïa¡F / ãW¤J be«ònfhš  (Operating Lever, off / on Lever Impression Lever) : 

efšfŸ vL¡F« nghJ Ïa¡F / ãW¤J be«ònfhš Ïa¡F  (On)  ãiyæš 

it¡f¥g£oU¡f nt©L«.  efšfis vL¡fhjnghJ mij ãW¤J ãiyæš 

it¡f¥g£oU¡F«.  mnj ngh‹W ikia gut¢ brŒÍ« bghU£L cUisia¢ 

RG‰Wifæš Ïªj be«ònfhš ãW¤J (Off)  ãiyæš it¡f¥g£oU¡f nt©L«. 

édh¡fŸ:

1. efš bgU¡»æš efšfŸ vL¡F« nghJ vij Ïa¡F ãiyæš it¡f¥g£oU¡f 

nt©L«?

2. efš bgU¡»æš efšfŸ vL¡fhj nghJ vij ãW¤J ãiyæš it¤ÂU¡f 

nt©L«?

3. efšfŸ vL¡fhj nghJ ikia gut¢ brŒÍ« bghU£L ifÃo¢ RH‰Wifæš 

vij ãW¤J ãiyæš it¤ÂU¡f nt©L«?

if¥Ão  (Handle) : cUisia¢ RH‰¿ efšfis vL¡f if¥Ão ga‹gL»wJ.  fofhu 

KŸ bršY« Âiræš if¥Ãoia¢ RH‰w nt©L« ik ÏL« nghJ xnu Kiw k£L« 

if¥Ão fofhu KŸ bršY« Âir¡F vÂuhf RH‰w¥gL»wJ.  Áy bgh¿fëš efšfŸ 

vL¡F« nghJ if¥Ão fofhu KŸ bršY« Âir¡F vÂuhfÎ« RH‰w¥gL»wJ.

édh¡fŸ:

1. efš bgU¡»æš ikia¥ ngh£l cl‹, xnu xU Kiw k£L« vij fofhu KŸ 

bršY« Âir¡F vÂuhf X® msÎ RH‰w¥gL»wJ?

2. ou« mšyJ cUisia¢ RH‰Wtj‰F« efšfŸ vL¥gj‰F« if¥Ão 

ga‹gL»wJ v‹whš Ïij vªj Âiræš RH‰w nt©L«?

g£L Jâ jh§» (Silk Carrier) : g£L¤Jâ jh§»æ‹ têahf efš bgU¡»¤ 

jhS¡F ik tªJ nrU»wJ.  ‘ou«’ ä‹ ÛJ Ïl¥gL« ikahdJ cUisia¢ 

RH‰W«nghJ, g£LJâ¤ jh§»æ‹ ÛJ guÎ»wJ.  vG¤J¥ gÂÎfŸ rçahf bjçÍ« 

bghU£L, g£L¤Jâ, jh§»ahdJ efš bgU¡»¤jhë‹ ÛJ ikia¢ rkkhf¥ gut¢ 

brŒ»wJ.  efš bgU¡»¤ jhëš j£l¢R brŒÍ« nghJ V‰gL« vG¤J bt£L¡FŸ 

ikahdJ tªJ nrU»wJ.
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édh¡fŸ:

1. vj‹ têahf tU« ik, mj‹ nkš bghU¤j¥g£LŸs efš bgU¡» jhëš 

j£l¢R brŒÍ« nghJ V‰g£l  (bt£l¥g£l) vG¤J¡fS¡FŸ tªJ nrU»wJ?

2. vj‹ têahf efšbgW¡»¤jhS¡F ik tªJ nrU»wJ?

3. vG¤J¥gÂÎfŸ rçahf mikÍ« bghU£L g£L¤Jâ jh§»ahdJ vªj jhë‹ 

ÛJ  ikia rkkhf¥ gut¢ brŒ»wJ?

gÂÎ cUis  (Impression Roller) btŸis¤jhëš vG¤J¥ gÂÎfis¥ bgWtj‰F«, 

jhis jŸë éLtj‰F« gÂÎ cUis ga‹gL»wJ.  Ï¥ gÂÎ cUis ‘oç«’ K¡F Ñœ 

mikªJŸsJ. efšfŸ vL¡F« nghJ gÂÎ cUis nkny ca®ªJ gÂÎ bgWtj‰Fça 

jhis ‘ou«’ ä‹ ÛJŸs efš bgU¡»jhSl‹ mG¤J»wJ.

édh¡fŸ:

1. efš vL¡F« bghGJ vJ nkny ca®ªJ gÂÎ bgWtj‰Fça jhis ou«ä‹ÛJŸs 

efš bgU¡» jhSl‹ mG¤J»wJ?

2. vG¤J¥gÂÎfis¥ bgWtj‰F«, jhis ÏG¤J jŸStj‰F« gÂÎ 

cUiscjÎ»wJ ÏJ vj‰F moæš mik¡f¥g£LŸsJ?

Xu¢ rç¡ f£L¡ FäœfŸ  (Margin Adjusting Knobs) : Xu¢ rç¡f£L Fäœfëdhš 

jhëš ÏlJ, tyJ Xu§fis rçtu¥ bgwÎ«, Xu têfh£ofis xG§FgL¤Jtj‰F« 

KoÍ«.

édh:

1. gÂÎ bgW« jhëš ÏlJ tyJ Xu§fis rçtu bgW« bghU£L Xu têfh£ofis 

xG§FgL¤Jtj‰F vJ cjÎ»‹wd?

m¢R ÂUfhâ  (Pringing Screw) :  gÂÎ bgW« jhë‹ nkš Ñœ Xu§fis 

xG§FgL¤Jtj‰F m¢R¤ ÂUfhâ  cjÎ»wJ.

édh:

1. gÂÎ bgW« jhëš nkš Ñœ Xu§fis¢ rç brŒtj‰F vJ ga‹gL»wJ?

: 
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efš bgU¡»¤ jhŸfë‹ tiffŸ : (Type of Stencils)

ÏUtifahd efš bgU¡»¤jhŸfŸ cŸsd.  mit bkGF ó¢RŸs thf° 

v‹W« bkGF ó¢r‰w cy®ªj tif (th¡° by°) v‹W« F¿¥Ãl¥ gL»‹wd.  

vGJtj‰F bkGF ó¢RŸs efš bgU¡»¤jhŸ ga‹gL»‹wd.  j£l¢R brŒtj‰F 

cy®ªj  tif efšbgU¡»¤jhŸfŸ ga‹gL»‹wd.  efš bgU¡»¤ jhSl‹ ÏU¡F« 

mo¤jhŸ j£l¢R brŒÍ« nghJ efšbgU¡»¤ jhis¥ ghJfh¡»wJ.  Á¿J fhy¤Â‰F 

Ã‹d® ga‹gL¤j it¡f¥gL«.   efš bgU¡»¤jhë‹ moæš cŸs jhŸ, c¿ŠR« 

j‹ik thŒªjjhf ÏU¥gjhš, efš bgU¡»¤ jhëYŸs bkGF¥ ó¢ir c¿ŠÁ 

élhkš r›Î¤jhŸ ghJfh¡»wJ.  j‰nghJ r¢Î¤ jhŸfS¡F¥ gÂyhf ik¥go (fh®g‹) 

jhŸfŸ efš bgU¡»¤jhë‹ Ïilæš it¡f¥gL»‹wd.  efš bgU¡»¡ jhëš 

j£l¢R brŒtj‰F K‹d® brŒa nt©oa gâfŸ.

ðvG¤j¢R Kf§fis R¤j« brŒa nt©L«

ðehlh ãiyfh£o °bl‹Áš òŸëæš it¡f¥glnt©L«.

ðefšbgU¡»¤ jhëš j£l¢R brŒÍ« nghJ S, Q, N, $ ngh‹w vG¤J¡fis 

fod mG¤j¤ ÂwDl‹ j£l¢R brŒa nt©L«.

ðl,k,g,f ngh‹w vG¤J¡fisÍ« ãW¤j¡ F¿pLfŸ, bkŒbaG¤J òŸëfisÍ« 

äjkhd mG¤j¤ÂwDl‹ j£l¢R brŒant©L«.

ðehlhjh§» °nl‹Áš òŸëæš it¡f¥gLtjhš ehlhjh§» bray‰W 

ÏU¡Fkhjyhš, ik ehlh gÂÎ V‰glhj ãiyæš j£l¢R brŒa¥gLtiu¥ 

go¡f ÏayhJ  v‹d j£l¢R brŒa¥gL»wJ v‹gij j£l¢R brŒgt® 

m¿Í«bghU£L xU ik¥go¤jhŸ nkšneh¡»Í«, j£l¢R brŒa¥gLtj‹ ÃuÂ 

mo¤jhëš bg‰W mjid¡ bfh©L ÃiH¤ÂU¤j« brŒaÎ« cjÎ« tifæš 

xU ik¥go¤jhŸ Ñœ neh¡»Í« it¤J efšbgU¡»¤jhëš j£l¢R 

brŒant©L«.

édh¡fŸ:

1. cy®ªj tif efš bgU¡»¤jhŸ j£l¢R brŒtj‰F« vªj tif 

efšbgU¡»¤jhŸ vGJtj‰F« ga‹gL»‹wd?

2. efš bgU¡»¤jhŸfë‹ Ïu©L tiffisÍ« F¿¥ÃLf.
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3. mo¤jhŸ cWŠR« j‹ik cilajhf ÏU¥ÃD« mJ efš bgU¡»jhëš 

cŸs bkGF¥ ó¢ir c¿ŠÁ élhkš vJ ghJfh¡»wJ?

4. j£l¢R brŒÍ« bghGJ efš bgU¡»¤jhis mo¤j Ã‹d® cgnahf¥ 

gL¤Jtj‰fhf¢ nrfç¤J it¡f¥gL« efš bgU¡»¤jhis vJ 

ghJfh¡»wJ?

efš bgU¡»¤ jhis ghJfh¡F« Kiw  (Method of Preserving Stencils) : e f š f Ÿ  

vL¡f¥g£l Ã‹d®, Û©L« ga‹gL¤j nt©Lkhæ‹ efš bgU¡»¤ jhŸfŸ 

ghJfh¤J it¡f¥gl nt©L«.  efš bgU¡»¤ jhis vL¤j Ã‹d® mÂYŸs 

mÂf¥goahd ikia, ik c¿ŠR« jhis¡ bfh©L Ú¡f nt©L«.  mj‹ ÃwF, mij 

Û©L« njit¥gL« nghJ cgnah»¡f ghJfh¥ghf it¡f¥gL«.  efš bgU¡»¤ 

jhis¥ ghJfh¡F« bghU£L r›Î¤ jhisÍ« mj‹ÛJ it¤J g¤Âu¥gL¤Â 

it¡fyh«.

édh¡fŸ:

1. efš bgU¡»¤jhis Û©L« vL¥gj‰fhf  mDrç¡f nt©oa  Kiw 

x‹iw¡ F¿¥ÃLf.

2. efš bgU¡»æèUªJ efšbgU¡» jhis vL¤Jé£L mÂYŸs ikia 

vªj¤jhis¡ bfh©L Ú¡» élyh«?

3. efš vL¤j ÃwF Û©L« efšfŸ vL¡f, efš bgU¡»¤jhis g h J f h ¥ g h f  

it¡f vªj r›Î¤jhŸ cgnahf¥gL»wJ?

ÂU¤J« ikia¥ ga‹gL¤Jjš  (Use of Correcting Fluid) : efš bgU¡»¤jhëš 

j£l¢R brŒÍ«nghJ VnjD« ÃiH V‰g£lhš, ÂU¤j¥gl nt©oa th®¤ijæ‹ ÛJ 

ÂU¤J« ikia (fnu¡o§ ¥Sæ£) órnt©L«.  ÂU¤J« ikahdJ éiuéš cyU« 

tifæš bkG»dhš jahç¡f¥g£LŸsJ.  Ïjid efš bgU¡»¤jhëš bt£l¥g£l 

gFÂæš óR«nghJ bt£l¥g£l gFÂæš bkGF br‹W mt‰iw _o¡bfhŸS«.  

ÂU¤J« ik fhÍ« bghU£L Áy édhofŸ é£L é£L, ÃwF mj‹ ÛJ rçahd 

vG¤J¡fis¤ j£l¢R brŒjhš vG¤J¥gÂÎ bjçÍ« tifæš òÂa bt£lg£l gFÂ 

c©lh»wJ.
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édh¡fŸ:

1. efš bgU¡»¤jhëš V‰gL« j£l¢R ÃiHia vij¡ bfh©L ÂU¤j« 

brŒayh«?

2. efš bgU¡»¤jhëš ifbaG¤Âl vij ga‹gL¤JthŒ?

x£L Kiw: (Grafting Method)

efš bgU¡»¤ jhëš j£l¢R brŒa¥g£l gFÂæš Áy tçfS¡F nkš ÃiH 

V‰g£lhš, m¥bghGJ x£L« Kiwæš ÂU¤j« brŒa¥gL»wJ.  efš bgU¡»¤ jhëš 

jtwhf j£l¢R brŒa¥g£l gFÂia¡ f¤jç¤J Ú¡» élnt©L«. mj‹ Ã‹d®, òÂa 

efš bgU¡»¤jhëš kh‰w« brŒa¥g£l rçahd gFÂia j£l¢R brŒant©L«.  

Ã‹d® òÂa efš bgU¡»¤jhëš j£l¢R brŒa¥g£l gFÂia Á¿J Ïl«é£L 

f¤jç¤J vG¤J¡bfh©L, jtwhf j£l¢R brŒJ Ú¡f¥g£l Ïl¤Âš mij x£oél 

nt©L«.  mj‹ ÃwF efš vL¡fyh«.  ÏJnt x£LKiw vd¥gL«.

édh:

1. x£L Kiw v‹whš v‹d?

2. x£L Kiwia v¥nghJ ga‹gL¤JthŒ?

*****
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2. fâ¥bgh¿ Ïa¡fKiw - brŒKiw gæ‰Á II

mÂfhu« - 1

°lh® M~Ã° iu£l® (StarOffice Writer) X® m¿Kf«

1.1. K‹Diu

°lh® M~Ã° gy ga‹ghLfis¡ (applications) bfh©l xU bjhF¥ghF«.  Ïªj¥ 

ga‹ghLfŸ mid¤J« x‹whf¢ nr®ªJ xU xU§»izªj NHyhf 

(Integrated environment) cŸsJ.  °lh® M~Ã° ga‹ghLfëš xU Áy Ñœ¡f©l 

g£oaèš ju¥g£LŸsd.

1. ciu Mtz§fis (text document) cUtik¡f¥ ga‹gL« °lh® M~Ã° 

iu£l® (StarOfficer Writer).

2. m£ltiz¢braè (SpreadSheets) cUtik¡f¥ ga‹gL« °lh® M~Ã° 

fhš¡ (StarOffice Calc).

3. ãfœ¤Jjš (Presentation) cUtik¡f¥ ga‹gL« °lh® M~Ã° Ï«¥bu° 

(StarOffice Impress).

4. gl§fŸ tiutj‰F cjéahf ÏU¡F« °lh® M~Ã° £uh (StarOffice Draw).

5. juÎ¤ js« (Database) cUth¡f¥ ga‹gL« °lh® M~Ã° ng° (StarOffice 

Base).

°lh® M~Ã°i[¤ Jt§Ftj‰F ÑnH F¿¥Ã£LŸsthW brŒf:

1. gâ¥g£ilæš cŸs Start bgh¤jhid mG¤jÎ«.  ÃwF njh‹W« 

Ïiz¥òfëš Prigran bgh¤jhid mG¤jÎ«.

2. njh‹W« bk‹bghUŸ bjhF¥òfëèUªJ StarOfficer bjhF¥ig¤ nj®Î brŒf.

3. ÃwF njh‹W« StarOffice ga‹ghLfëš c§fS¡F nt©oa ga‹gho‹ 

StarOffice- Ï‹ Ãw ga‹ghlfis StarOffice Writer ga‹gh£oèU¡F« nghJ 

Âw¡f, File g New bgh¤jh‹fis mG¤Â, njitahd ga‹gh£o‹ ÛJ »ë¡ 

brŒf.
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gl« 1.1. °lh® MÃ°- 8 - Ï‹ ga‹ghLfŸ

1.2. xU òÂa Mtz¤ij cUth¡Fjš

°lh® M~Ã° iu£lçš xU òÂa Mtz¤ij¡ Ñ®¡f©lthW Âw¡fyh«.

1. °lh® MÃ° (StarOffice)  NHèš (environment) Start g£oia¡ 

»ë¡ brŒa nt©L«.

2. ciu Mtz« (Text Document)  v‹w FW«gl¤ij¡ »ë¡ brŒa 

nt©L«.  Ï¥bhgGJ Untitled v‹w bgaçš xU òÂa Mtz« 

Âw¡f¥gL«.

Ïj‰F khwhf, File g New  Text Document  v‹w f£lisfis cgnah»¤J« xU òÂa 

Mtz¤ij¤ Âw¡fyh«.

gl« 1.2. °lh® M~Ã° iu£l® Âiu

g
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1.3. mtz¤Âš ciuia¤ j£l¢R brŒjš

òÂjhf Mtz« Âw¡f¥g£lÎl‹, Âiuæš cŸs bgça fhèahd Ïl¤Âš jh‹ °lh® 

M~Ã° iu£l® Mtz¤ij¤ j£l¢R brŒa nt©L«.

1.4. Mtz§fis¢ nrä¤jš, _Ljš k‰W« Âw¤jš

1.4.1. Mtz¤ij¢ nrä¤jš

gl« 1.3. nrä¥ò ciuahlš bg£o

Kj‹ Kiwahf xU Mtz¤ij nrä¥gj‰fhd têfŸ Ã‹tUkhW:

1. File g Save v‹w f£lisianah mšyJ       v ‹ w  F W «

gl¤ijnah »ë¡ brŒa nt©L«. gl« 1.3-Ïš fh£oathW xU 

nrä¥ò ciuahlš bg£o (Save as dialog box)  njh‹W«.

2. xU F¿¥Ã£l Ïa¡»ia¤ (Drive) nj®Î brŒa        v‹w gâ¡ 

F¿ia ÏUKiw »ë¡ brŒa nt©L«.

3. Ã‹ Ïa¡»æ‹ ÛJ ÏUKiw »ë¡ brŒa nt©L«. Ï¥bghGJ 

mªj Ïa¡»æš cŸs ciwfë‹ (folders)  bga®fŸ Âiuæl¥gL«.

4. njitahd ciwæ‹ ÛJ ÏUKiw »ë¡ brŒJ nfh¥ò¥ bga® 

g£oaš bg£oæš (File name list box) Mtz¤J¡F¥ bga® bfhL¡f 

nt©L«.
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5. vªj tif Mtzkhf¢ nrä¡f nt©L« v‹gij nfh¥ò tif¥ 

g£oaš bg£o (File type list box) æš j£l¢R brŒJ save 

bgh¤jhid¡ »ë¡ brŒa nt©L«.  Ï¥bghGJ Mtz« 

nrä¡f¥g£L mªj Mtz¤Â‹ bga® jiy¥ò¥ g£oæš (tile bar) 

njh‹W«.

xUKiw Mtz« nrä¡f¥g£lÃ‹ Û©L« mjid¢ nrä¥gj‰F bgaiu Û©L« ju 

nt©oaJ Ïšiy. File  g Save v‹w f£lisæ‹ _y« nrä¤J¡ bfhŸsyh«.  

mšyJ Ctrl+S  v‹w éir¥gyif FW¡F têia¥ (keyboard Shourtcut)  

ga‹gL¤jyh«.

1.4.2.  Mtz¤ij _Ljš

xU Mtz¤ij¢ nrä¤jÎl‹ mJ jhdhfnt _l¥ gLtÂšiy.  gad® bjhl®ªJ 

mªj Mtz¤Âš ntiy brŒÍ« tifæš mJ Âwªnj ÏU¡F«.  ntiy KoªjÎl‹, 

Mtz¤ij¢ nrä¤J _oél nt©L«.  Ïj‰F File g Close  v‹w f£lisia¥ 

ga‹gL¤jyh«.

gl« 1.4. ciuahlš bg£o

1.4.3. Mtz¤ij Âw¤jš

nrä¡f¥g£L, _l¥g£l xU Mtz¤ij Û©L« Âw¥gj‰F File g Open v‹w 

f£lisia¥ ga‹gL¤j nt©L«.  Ï¥bghGJ gl«. 1.4- Ïš fh£oathW xU 

ciuahlš bg£o njh‹W«.  Ïªj ciuahlš bg£o Save as  ciuahlš bg£oia¥ 

ngh‹wnj MF«.  Âw¡f¥gl nt©oa nfh¥Ã‹ bgaiu Âiuæl¥g£LŸs 
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g£oaèèUªJ nj®Î brŒa nt©L«.

njitahd nfh¥ig¤ Âw¥gj‰fhd kh‰Wtê,            v‹w gâ¡ F¿ia¡ »ë¡ 

brŒtJ MF«.

1.4.4. x‹W¡F nk‰g£l Mtz§fëš ntiy brŒjš

 xU Mtz¤ÂèUªJ Ï‹bdhU Mtz¤J¡F khWtj‰F Ñœ¡f©l ÏUtêfŸ 

cŸsd.

1. g£o¥ g£ilæš Window  v‹w nj®it¡ »ë¡ brŒJ, Ã‹d® 

»il¡F« nfh¥ò¥ bga® g£oaèš nt©oa nfh¥Ã‹ ÛJ »ë¡ 

brŒa nt©L«.

2. gâ¥g£ilæš (task bar) njh‹W« Mtz¤Â‹ bgaiuÍ« »ë¡ 

brŒayh«.  Ïªj Mtz§fis x‹w‹Ã‹ x‹whf _Ltj‰F 

File g Close v‹w f£lisia¥ ga‹gL¤jyh«.

1.5. Mtz¤Â‹ gy gFÂfS¡F¢ bršy

Mtz¤Â‹ vªj xU Ïl¤Â‰F« brUF« òŸëia ef®¤j R£blè (Mouse) mšyJ 

éir¥ gyifia cgnah»¡fyh«.

    ef®¤Jtj‰F      mG¤j nt©oa rhéfŸ

1.  Ïl¥òwkhf xU vG¤J msÎ¡F Left arrow

2.  ty¥òwkhf xU vG¤J msÎ¡F Right arrow

3.  Ïl¥òwkhf xU brhš msÎ¡F Ctrl + Left arrow

4. ty¥òwkhf xU brhš msÎ¡F Ctrol + Right arrow

5. nkšòwkhf xUtç msÎ¡F Up Arrow

6. Ñœòwkhf xU tç msÎ¡F Drown Arrow

7. tçæ‹ ÏWÂ¡F End

8. tçæ‹ bjhl¡f¤Â‰F Home

9. Mtz¤Â‹ ÏWÂ¡F Ctrl + End

10. Mtz¤Â‹ bjhl¡f¤Â‰F Ctrl + Home
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brŒJ gh®

1. Ñœ¡f©l ciuia¤ j£l¢R brŒaÎ«.

According to legend, the ancient Olympic Games were founded by Heracles.  Yet 

the first Olympic Games for which we still have written records were held in 776 

BCE (though it is generally believed that the Games had been going on for many 

years already).  At this Olympic Games, a naked runner, Coroebus (a cook from 

Elis), wont the sole event at the Olympic, the stade - a run of approximately 192 

meters (210 yards).  This made Coroebus the very first Olympic champion in 

history.

The ancient Olympic Games grew and continued to be played everyfour years for 

nearly 1200 years/

2. nkny f©l ciuia¤ j£l¢R brŒjÃ‹ mij Exercise 1 v‹w bgaçš nrä¤J 

nfh¥ig _lÎ«.

3. Exercise 1  v‹w Mtz¤ij¤ ÂwªJ mÂš Ñœ¡f©l g¤Âia¢ nr®¡fÎ«.  Ã‹ 

nfh¥ig nrä¤J _lÎ«.

The very first modern Olymic Games opened in the first week of April 1896.  Since 

the Greek government had been unable to fund construction of a stadium, a 

wealthy Greek architect, Georgios Averoff. donated one million drachmas (over 

$100, 000) to restore the Panathenaic Stadium originally built in 330 BCE, with 

white marble for the Olympic Games.

1.6.  Mtz¤ij Âiu cUsš brŒjš

Âiu cUsš brŒÍ« Kiw Ã‹tUkhW

1. Ïltykhf ciuia ef®¤j ÏlJ k‰W« tyJ m«ò¡ F¿fis »ë¡ 

brŒa nt©L«.

2. nkY« ÑGkhf Âiu cUsš brŒa nkš k‰W« Ñœ m«ò¡ F¿fis »ë¡ 

brŒa nt©L«.

3. xU F¿¥Ã£l öu« ÂiucUsš brŒa Âiu cUsš bg£oia (Scroll 

Box) nkyhfnth ÑHhfnth ÏG¡f nt©L«.  Mtz¤Âš gy g¡f§fŸ 

ÏUªjhš el¥ò g¡f« vJ v‹gij Âiu cUsš bg£o¡F g¡f¤Âš 

njh‹W« nkš Û£ò g¡f v© _y« bjçªJ bfhŸsyh«.

Mtz¤ij ÂiucUsš brŒjhš brUF« òŸë efuhyJ.  mij ef®¤Jtj‰F 

nt©oa Ïl¤Âš R£blèia¡ »ë¡ brŒa nt©L«.
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brŒJ gh®

1. K‹ò Exercise 1  v‹w nrä¤j Mz¤ij¤ ÂwªJ mj‹ gy gFÂfS¡F¢ bršy, 

rhé¥gyif¤ nj®ÎfŸ mdi¤J« ntiy7 brŒ»wjh v‹W gh®¡fÎ«.  nkY« 

Âiu cUsš k‰W« Âiu cUsš m«ò¡ F¿fisÍ« ga‹gL¤Â¥ gh®¡fÎ«.

1.7. ÃiH ÂU¤jš

j£l¢R brŒa¥gL« mid¤J vG¤J¡fS« Âiuæš njh‹W«.  VjhtJ jtW 

bjçªjhš mjid backspace  bgh¤jh‹ mšyJ Delete  bgh¤jhid¡ bfh©L 

ÂU¤jyh«.  Backspace   bgh¤jh‹ brUF« òŸë¡F ÏlJ g¡f¤Âš cŸs 

vG¤J¡fisÍ« Delete bgh¤jh‹ brUF« òŸë¡F tyJ g¡f¤Âš cŸs 

vG¤J¡fisÍ« mê¡F«.

1.8. ciuia¢ nr®¤jš

nkš m¢Álš (Type Over)  ãiy mšyJ brUfš (Insert) ãiy M»a ÏU ãiyfëš 

nr®¡fyh«.  nkš m¢Álš (Type over)  ãiyæš òÂa ciu nr®¡f¥gL« nghJ brUF« 

òŸë¡F tyJ g¡f¤Âš cŸs vG¤J¡fŸ mêÍ«.  Insert   bgh¤jhid¥ ga‹gL¤Â 

nkš m¢Álš mšyJ brUfš ãiy M»at‰¿š x‹¿èUªJ Ï‹bdh‹W¡F kh¿¡ 

bfhŸsyh«.  

ÃiHia¤ ÂU¤J« nghJ m›t¥nghJ Mtz¤ij File g Save f£lisæ‹ _y« 

nrä¤J¡ bfhŸs nt©L«.

1.9. ciuia¤ nj®ªbjL¤jš

ciuia nj®ªbjL¥gj‰F R£blè mšyJ éir¥gyifia ga‹gL¤jyh«.

1.9.1 R£blèæ‹ _y« ciuia¤ nj®ªbjL¤jš

1. brUF« Ïl¤ij nj®ªbjL¡f¥ glnt©oa ciuæ‹ bjhl¡f¤Âš 

it¡f nt©L«.

2. R£blèæ‹ tyJ bgh¤jhid mG¤Â¥ Ão¤jthW ciuæ‹ ÛJ ef®¤j 

nt©L«.

3. ciu nj®ªbjL¡f¥g£l Ã‹ bgh¤jhid é£L él nt©L«.  

Ï¥bghGJ ciu gl« 1.5 - Ïš fh£oathW njh‹W«.

4. j t w h f ¤  n j ® ª b j L ¡ f ¥ g £ l  c i u i a ¡  i f é L t j ‰ F  

nj®ªbjL¡f¥g£l ciu¡F btëna xU Kiw »ë¡ brŒa nt©L«.
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1.9.2. éir¥ gyifæ‹ _y« ciuia¤ nj®ªbjL¤jš

éir¥ gyifæ‹ cjéÍl‹ ciuia¤ nj®Î brŒa Ñœ¡fhQkhW brŒf:

1. brUF« R£oia nj®ªbjL¡f¥glnt©oa ciuæ‹ bjhl¡f¤Âš 

it¡f nt©L«.

2. Shift  bgh¤jhis mG¤ÂathW ef®Î¥ bgh¤jh‹fis ga‹gL¤Â 

njitahd ciuia ca®¤Â¡ fh£l nt©L«.

3. njitahd ciu nj®Î brŒa¥g£lÃ‹ Shift  bgh¤jhid mG¤Jtij 

é£L élÎ«.

gl« 1.5. ciuia¤ nj®ªbjL¤jš

1.9.3. ciuia¤ nj®ªbjL¥gj‰fhd FW¡F têfŸ

brŒa nt©oa braš vij¤nj®ªbjL¡f

brhšè‹ ÛJ Ïu©L Kiw xU th®¤ijianj®ªbjL¡f

»ë¡ brŒjš

tç¡F¤ bjhl¡f¤Âš R£oia vL¤J¢ xU F¿¥Ã£l tçia¤ 

nj®ªbjL¡f

br‹W, Shift + End

bgh¤jh‹fis xUKiw »ë¡ brŒjš

Ctrl + A bgh¤jh‹fis mG¤Jjš KG Mtz¤ij 

nj®ªbjL¡f
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1.10. ciuia ef®¤Jjš

nj®ªbjL¡f¥g£l ciuia äfÎ« vëjhf nt©oa Ïl¤Âš bt£lÎ« x£lÎ« 

brŒayh«.  Ïj‰F ÑnH F¿¥Ã£LŸsthW brŒf:

1. Kjèš, ef®¤j¥gl nt©oa ciuia nj®ªbjL¡f nt©L«.

2. ÃwF, Edit g cut f£lisia nj®ªbjL¡f nt©L«.  mšyJ fUé¥ g£ilæš  

gâ¡F¿ia¤ nj®ªbjL¡f nt©L«.

3. mj‰F ÃwF, brUF« Ïl¤ij ciuia v§F x£l nt©Lnkh m§F 

it¡f nt©L«.

4. ÏWÂahf Edit g Paste   f£lisia mšyJ fUé¥ g£ilæš         

gâ¡F¿ia nj®ªbjL¤J òÂa Ïl¤Âš nj®ªbjL¡f¥g£l  ciuia  x£l 

nt©L«.

Ïªj Kiwæ‹ _y« xU Mtz¤Âš ÏUªJ Ï‹bdhU mtz¤J¡F¡ Tl bt£o 

x£L« gâia¢ brŒa KoÍ«.

Ñœ¡fhQ« FW¡F têia¥ ga‹gL¤ÂÍ« ciuia ef®¤jyh«.

Ctrl + X bt£l

Ctrl + V x£l

1.11 ciu efš vL¤jš

1. nt©oa ciuia¤ nj®ªbjL¡f nt©L«.

2. Edit  g Copy f£lisia nj®ªbjL¡f nt©L«. 

3. brUF« Ïl¤ij nj®ªbjL¤J mªj Ïl¤Âš gâ¡F¿ia »ë¡ brŒa 

nt©L«.

ciu efš vL¥gj‰fhd FW¡F têfŸ

rhé¢ nr®khd§fŸ braš

Ctrl + C    efš vL¡f

Ctrl + V     x£l

1.12. nt©oa brhš mšyJ ciu¥ gFÂia¡ f©L Ão¤J kh‰Wjš

StarOffice Writer ga‹gh£oš cŸs f©L Ão¤J kh‰Wtj‰fhd trÂia¥ ga‹gL¤Â, 

xU ciuæš cŸs xU brhš mšyJ ciu¥gFÂia f©L Ão¤J, mªj brhš mšyJ 

ciu¥gFÂia ciu¤bjhf¥Ãš tU« všyh Ïl§fëY« kh‰¿ mik¡fyh«.
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nt©oa brhš mšyJ ciuia¤ njo kh‰Wtj‰fhd têfŸ Ã‹tUkhW:

1. Edit  g   Find  & Replace  f£lisfis¤ nj®Î brŒf.  ciuahlš bg£o 

gl« 1.6-Ïš fh©Ã¡f¥g£lthW njh‹W«.

2. Search for ciu¥ bg£oæš njl nt©oa brhšiy mšyJ ciu¥gFÂia 

j£l¢R brŒf.

3. Replace with bg£oæš kh¿ tu nt©oa brhšiy mšyJ ciu¥gFÂia 

j£l¢R brŒf.

4. njLtj‰F Find bgh¤jhid »ë¡ brŒaÎ«.

5. StarOffice Writer  njl nt©oa brhš mšyJ ciu¥gFÂia KjšKiwahf¡ 

f©L Ão¤jÎl‹ Ñœ¡fhQ« VnjD« xU braiy¢ brŒaÎ«:

f̈©L Ão¡f¥g£l mªj brhš mšyJ ciu¥gFÂia k£L« R e p l a c e  

bg£oæš j£l¢R brŒj brhš mšyJ ciu¥gFÂia¡  bfh©L kh‰w 

Replace bgh¤jhid »ë¡ brŒaÎ«.

f̈©L Ão¡f¥g£l brhš mšyJ ciu¥gFÂia ciu¤bjhF¥Ãš tU« 

všyh Ïl§fëY« kh‰¿ mik¡f Replace All v‹w f£lisia »ë¡ 

brŒaÎ«.

f̈©L Ão¤j brhš mšyJ ciu¥gFÂia¤ jé®¡f Find f£lisia 

Û©L« »ë¡ brŒaÎ«.

ciuahlš bg£oia _Ltj‰F Close v‹w bgh¤jhid »ë¡ brŒa nt©L«.

1.6. njLjš k‰W« kh‰¿æLjš ciuahlš bg£o

brŒJ gh®

1. Exercise 1  v‹w °lh® M~Ã° iu£l® Mtz¤Â‹ KjèY« ÏilæY«, 

ÏWÂæY« TLjš gFÂfis¢ nr®¡fÎ«.

2. Delete  k‰W« Backspace   bgh¤jhid¥ ga‹gL¤Â Mtz¤ij¤ 
ÂU¤jÎ«.
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3. Insert   éiria¥ ga‹gL¤Â xU brhšiy¥ òF¤jÎ«.  m¥bghGJ 

ãiyik¥ g£ilæš Insert   Kiwik v›thW khW»wJ v‹W gh®¡fÎ«.

4. Mtz¤Â‹ xU F¿¥Ã£l gFÂia FW¡Ftê (Shortcut)  R£o (Cursor) 
k‰W« rhé¥gyif _y« nj®ªbjL¡fÎ«.

5. gâ¡F¿fŸ k‰W« éir¥gyif¡ FW¡FtêfŸ _y« efš vL¤jš, 
bt£Ljš, x£Ljš M»a ntiyfis¢ brŒJ gh®¡fÎ«.

6. Search and Replace   ciuahlš bg£oia¥ ga‹gL¤Â xU F¿¥Ã£l 
brhšiy kh‰¿¥ gh®¡fÎ«.

RU¡f«

§Mtz¤Âš òÂjhf xU ciuia¢ nr®¤jš mšyJ V‰fdnt cŸs ciuæš 

kh‰w§fis¢ brŒjš M»a ntiyfS¡F ciu gÂ¥Ã¤jš (text editing) 
v‹w bga®.

§Mtz¤Âš gy gFÂfS¡F« bršy Rblèianah mšyJ éir¥gyif 
FW¡F têfisnah ga‹gL¤jyh«.

§nt©oa ciu¥gFÂia¤ nj®Î brŒtj‰F« R£blè mšyJ éir¥gyif 
FW¡Ftêia¥ ga‹gL¤jyh«.

§efš vL¤jš, (Copy) bt£Ljš (cut), x£Ljš (paste), njLjš k‰W« 
kh‰¿æLjš M»ait K¡»akhd gÂ¥Ã¤jš gâfshF«.

gæ‰Á

1. nfho£l Ïl¤ij ãu¥òf

1. ciu¥ gFÂæYŸs jo¤j beL§»il¡ nfh£L¡F -------- v‹W  
bga®.

2. ------------- rhé brUF« Ïl¤J¡F tyJ g¡f¤ÂYŸs  
vG¤J¡fis mê¡f cjÎ»wJ.

3. ------------ , ----------- nj®Î _y« nj®Î brŒa¥g£l ciuia 
bt£lyh«.

4. ----------- , k‰W« ---------- v‹git njLjš k‰W« kh‰¿æLjš 
ciuahlš bg£oæš cŸs Ïu©L nr®khd¥ bg£ofŸ MF«.

5. ----- bgh¤jh‹ nr®khd¤Â‹ _y« Mtz¤Â‹ ÏWÂ¡F¢ bršy  
KoÍ«.

2. rçah, jtwh v‹W TW

1. ciu j£l¢R brŒÍ« bghGJ Enter bgh¤jhidia x›bthU tçæ‹ 

ÏWÂæY« mG¤j nt©L«.
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2. KG Mtz¤ijÍ« nj®Î brŒtj‰F Ctr l+A  v‹w bgh¤jh‹ 

nr®khd¤ij¥ ga‹gL¤j nt©L«.

3. njLjš k‰W« kh‰¿æLjš ciuahlš bg£o _y« xU brhšiy¡ f©L 

Ão¡f KG¢ brhšiyÍ« j£l¢R brŒa nt©oaÂšiy.

4. nj®Î brŒa¥g£l xU brhšiy nt©oa Ïl¤Âš x£Ltj‰F Insert 

bgh¤jh‹ ga‹gL»wJ.

5. Ctrl + X éir¥gyif FW¡Ftê _y« nj®Î brŒa¥g£l ciuia 

efbyL¡f KoÍ«.

3. Ñœ¡f©l édh¡fS¡F éilaë

1. ciu gÂ¥Ã¤jš v‹whš v‹d?

2. xU Mtz¤Âš njit¥gL« ciu¥gFÂia v›thW nj®Î brŒayh«?

3. Insert KiwikæèUªJ Type Over Kiwik¡F v›thW khwyh«?

4. Mtz¤ÂYŸs ciuæš xU F¿¥Ã£l brhšiy¤ njL« tçfis¡ TW.

5. ciuæYŸs xU brhšY¡F¥ gÂyhf Ã¿bjhU brhšiy¥ òF¤J« 

têKiwfŸ ahit?
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mÂfhu« - 2

ciu toñ£lš

toñ£l« (format) brŒa¥glhj Mtz¤ij¥ go¡F« nghJ, mJ go¥gtU¡F 

vëikahf ÏuhJ. Mdhš K¡»akhd gFÂfŸ jokhdhd vG¤J¡fëY«, Áy 

F¿¥Ã£l brh‰fŸ ca®¤Â¡fh£l¥g£L«, nk‰bfhŸfŸ, k‰W« és¡f§fŸ khWjyhd 

vG¤J¡fëY« ÏUªjhš mJ go¥gtç‹ M®t¤ij¤ ö©Ltjhf mikÍ«.  xU 

Mz¤ÂYŸs ciu¡F gy éjkhd toñ£l§fis¡ bfhL¡f KoÍ«.

2.1. toñ£lš éU¥g§fŸ (formatting options)

°lh® M~Ã° iu£lç‹ _y« ciuia, jo¤j vG¤J¡fshfnth (bold), rhŒªj 

vG¤J¡fshfnth (Italics) mšyJ vG¤J¡fë‹ msÎ (Size)  k‰W« tiffisÍ« 

(fonts) kh‰¿ mik¤J¡ bfhŸs KoÍ«.

toñ£l« (format) v‹w g£o¥ g£il¤ nj®Î _y« Vw¡Fiwa všyh toñ£l¤ 

nj®ÎfisÍ« bgw KoÍ«.

ciuia jo¥gh¡Ftj‰F (bold)  bgh¤jhid »ë¡ brŒa nt©L«.

ciuia rhŒªj vG¤J¡fëš kh‰Wtj‰F (Italic)  bgh¤jhid¡ »ë¡ brŒa nt©L«.

ciuia mo¡nfhoLtj‰F  (Underline)  v‹w bgh¤jhid¡ »ë‹ brŒa nt©L«.

format  Character  v‹w f£lisia¤ nj®Î brŒJ »il¡F« Style g£o¥ bg£oæš xU 

nj®it¢ brŒJ« nk‰T¿a gâfis¢ brŒa KoÍ«.

Ïj‰F khwhf Ctrl + B, Ctrl + I, Ctrl + U  rhé¢ nr®khd§fë‹ _y« ciuia Kiwna 

jo¤j, rhŒªj, mšyJ mo¡nfho£l vG¤J¥ g©ò¡F kh‰wyh«.

2.1.1. vG¤J tifia kh‰Wjš (fonts)

rçahd vG¤J tifia¤ nj®ªbjL¥gJ, brhš bjhF¡F« gâæš xU Âwikahd 

brayhF«.  nt©oa ciuia¤ nj®Î brŒJ fâåæš ÏU¡F« vªjbthU vG¤J 

tififÍ« mj‰F¥ ga‹gL¤jyh«.  vG¤J tif bk‹ bghU£fis (Font packages) 

éiy¡F th§»Í« éU¥ghd vG¤J tiffis¢ nr®¤J¡ bfhŸsyh«.

vG¤J tifia kh‰W« Kiw v‹gj‰F¥ g¡f¤Âš cŸs Ñœ m«ò¡ F¿ia¡ »ë¡ 

brŒJ Ã‹d® »il¡F« vG¤Jtiffëš x‹iw¤ nj®Î brŒa nt©L«.
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2.1.2. vG¤J tifæ‹ msÎ

vG¤Â‹ tifia¥ nghy mj‹ msÎ« äf K¡»akhdjhF«.  xU r£l 

Mtz¤J¡F«, és«gu m¿é¥ò¡F« ga‹gL¤j¥gL« vG¤Â‹ msÎ ntwhdjhf 

ÏU¡F«.  mnj nghy K¡»a ciu¥gFÂæš cŸs vG¤Â‹ msÎ«, mªj ciuæ‹ 

Ñœ¥gFÂæYŸs mo¡F¿¥ò« xnu msthdjhf ÏU¡f KoahJ. vG¤J tifæ‹ 

msit òŸëfëš ms¡»nwh«.  xU m§Fy¤J¡F 72 òŸëfŸ bfh©l xU vG¤Â‹ 

msÎ (72 x 1/72) = 1/6 m§FykhF«.

vG¤Â‹ msit kh‰W« Kiw

v‹gÂ‹ mU»š cŸs Ñœ neh¡»a m«ò¡ F¿ia »ë¡ brŒJ njitahd òŸë 

msit¤ nj®Î brŒa nt©L«.

2.1.3. vG¤Jtifæ‹ ãw¤ij kh‰Wjš

nj®ªbjL¡f¥g£l ciu¡F ntWntW t©z§fis¢ nr®¡f KoÍ«. ciu¡F ntW 

t©z¤ij¢ nr®¥gj‰F  gâ¡F¿ia »ë¡ brŒJ Ã‹d® nt©oa t©z¤ij¢ 

nr®¡fyh«.

2.1.4.ciuia ca®¤Â¡ fh£L« Kiw (Highlighting)

nj®Î brŒa¥g£l ciuia ca®¤Â¡ fh£l  gâ¡F¿ia¡ »ë¡ brŒJ Ã‹ njitahd 

t©z¤ij¡ »ë¡ brŒa nt©L«.

Format  v‹w g£o¤ nj®éš Character v‹w f£lisia¡ »ë¡ brŒjhš ciuahlš 

bg£o njh‹W« Ïªj ciuahlš bg£o _y« gy khWjšfis x‹whf¢ brŒtJ 

k£Lkšyhkš mªj khWjšfë‹ K‹ndh£l¤ijÍ« fhdKoÍ«.

gl« 2.1 ciuahlš bg£o

brŒJgh®

Exercise 1 v‹w Mtz¤Âš xU F¿¥Ã£l ciuia¤ nj®Î brŒJ Ñœ¡f©l 

gâfis¡ brŒaÎ«.
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nj®Î brŒa¥g£l ciuia jokdhd vG¤jhfÎ«, rhŒthd vG¤jhfÎ«, Ã‹d® 

mo¡nfho£l vG¤jhfÎ« kh‰wÎ«.  mj‹ Ã‹d® rhjhuz ciuahf kh‰wÎ«.  

vG¤Jtif, mj‹ msÎ k‰W« t©z¤ij kh‰¿¥ gh®¡fÎ«.

2.2. g¤Â ÏirÎ (Paragraph Alignment)

°lh® M~Ã° iu£l® (StarOffice Writer) bk‹ bghUëš j£l¢RbrŒÍ« bghGJ všyh 

ciufS« ÏlJ g¡f ÏiréY« (Left lignment) tyJ g¡f« ÏiréšyhkY« 

(Right lignment) ÏU¡F«. Áy g¤ÂfS¡F ÏirÎ khWjš brŒa nt©o tU«.  
vL¤J¡fh£lhf mit tyJ g¡f Ïirthfnth ika¥gL¤j¥g£nlh mšyJ ne®¤Â 

brŒa¥g£nlh (Justified)  ÏU¡F«.

1. ÏirÎ kh‰w« brŒa¥g£l nt©oa g¤Âæ‹ c£òw¤Âš xU Kiw »ë¡ brŒa 
nt©L«.  gy g¤ÂfS¡F kh‰w« brŒa nt©oæUªjhš mit mid¤ijÍ« 
nj®ªbjL¡f nt©L«.

2. Ã‹d®,

gâ¡F¿ia ÏlJ ÏirÎ¡F »ë¡ brŒa nt©L«.

gâ¡F¿ia tyJ ÏirÎ¡F »ë¡ brŒa nt©L«.

gâ¡F¿ia ika ÏirÎ¡F »ë¡ brŒa nt©L«.

gâ¡F¿ia ne®¤Â ÏirÎ¡F »ë¡ brŒa nt©L«.

Ñœ¡f©l ér¥gyif FW¡F têfisÍ« ga‹gL¤jyh« (Key board shortcut)

ika ÏirÎ     Ctrl + E

ÏlJ ÏirÎ     Ctrl + L

tyJ ÏirÎ     Ctrl + R

ne®¤Â ÏirÎ  Ctrl + J

brŒJgh®

Exercise 1 v‹w Mtz¤ij¤ Âw¡fÎ«, Ñœ¡f©l Mizfis¢ brašgL¤Â V‰gL« 
khWjšfis¡ ftå¡fÎ«.

1. bghU¤jkhd xU jiy¥ig¡ bfhL¤J mjid ika¥gL¤jÎ«.

2. Ïu©lhtJ g¤Âia¤ nj®Î brŒJ mjid ne®¤Â brŒaÎ«.

3. _‹whtJ g¤Âia¤ nj®Î brŒJ mjid tyJ ÏirÎ brŒaÎ«.

4. c‹Dila bga®, tF¥ò k‰W« gŸëæ‹ bgaiu g¡f¤Â‹ mo¥gFÂæš 
j£l¢R brŒJ Ã‹ mjid ÏlJ ÏirÎ brŒaÎ«.
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2.3. ciuia cŸjŸsš (Indentation) 

jiy¥òfisÍ« g¤ÂfisÍ« bghW¤jtiu ÏirÎ kh‰w§fŸ nghJkhdjhf ÏU¡F«. 

Mdhš xU Ú©l Mtz¤ij¥ go¡F« nghJ go¥gtU¡F« M®t_£LtjhfÎ«, 

vëikahdjhfÎ« ÏU¡f nt©Lbk‹whš Ïªj¥ gFÂæš étç¡f¥g£LŸs 

cŸjŸsš (Indentation) äfÎ« cjéahdjhf ÏU¡F«.  Ï‹bdhU nj®thf, bjh§F« 

cŸjŸsš (Hanging Indent) v‹gjid v©tçir¡F¥ (Numbered List) 

ga‹gL¤jyh«.

2.3.1. ciuia¡ fUé¥g£ilæ‹ _y« cŸjŸsš.

xU g¤Âia k‰w ciu¥ gFÂæèUªJ r‰nw Ïl¥òwkhf cŸjŸStj‰F (left indentent)  

fUé¥g£ilia¥ ga‹gL¤jyh«. XUKiw »ë¡ brŒjhš ÏlJ Xu¤ÂèUªJ ½ 

m§Fy« cŸns jŸs¥gL«.

2.3.2. g¤Â ciuahlš bg£o _y« ciuia cŸjŸSjš

cŸjŸsiy¡ m»kh¡Fjš bgh¤jh‹fŸ (Increase Indent button) k‰W« 

cŸjŸsiy¡ Fiw¤jš bgh¤jh‹¡s (Decrease Indent button) ciuia Ïl¥òw 

Xu¤ÂèUªJ cŸjŸStj‰F cjéahf ÏU¡F«.  ciuia ÏlJ k‰W« tyJ 

òw¤ÂèUªJ cŸjŸsš brŒtj‰F«, mšyJ Áw¥ò tifahd cŸjŸsY¡F« ntW 

xU tê cŸsJ.  Ïj‰fhf g¤Â ciuahlš bg£o cjéahf ÏU¡F«.

Ñœ¡f©l VjhtJ x‹iw¢ brŒaÎ«

ÏlJ òwäUªJ cŸjŸs From Left v‹w RHš bg£oæš cŸ jŸs nt©oa msit¤ 

j£l¢R brŒa nt©L«.  mšyJ RHš m«ò¡ F¿ia¥ ga‹gL¤Â xU kÂ¥ig¤ nj®Î 

brŒayh«.  Ïnj Kiwæš tyJ òwäUªJ cŸjŸsiyÍ« brŒayh«.

Ok bgh¤jhid¡ »ë¡ brŒa nt©L«.

First line v‹w nj®it¥ ga‹gL¤Â g¤Âæ‹ Kjš tçia k£L« cŸs jŸs 

KoÍ«.  RHš m«ò¡ F¿ia¡ bfh©L xU ne® kÂ¥ig¡ (Postive value) F¿¥Ã£lhš 

Kjš tç cŸjŸs¥gL«.  xU vÂ® v©iz¥ ga‹gL¤Âdhš bjh§F« cŸjŸsš 

cUthF«.  mjhtJ KjštçahdJ g¤Âæ‹ Ïju tçfis¡ fh£oY« btëna 

jŸë¡bfh©oU¡F«.
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brŒJ gh®

Ñœ¡f©l g¤Âfis g£o¥ g£il FW«gl§fŸ k‰W« g£o¤ nj®ÎfŸ _y« 

bfhL¤jthnw j£l¢R brŒaÎ«.

2.4. tç Ïilbtëia kh‰Wjš

bfhlhãiyahf °lh® M~Ã° iu£l® Mtz§fŸ xU tç Ïilbtëæš ÏU¡F« 

bgU«ghyhd foj§fŸ k‰W« Mtz§fS¡F ÏJ rçahf ÏU¡F« Mdhš xU Áy 

Mtz§fS¡f ntW tç Ïilbtë mik¥ò nt©oajhf ÏU¡F« gl« 2.5š 

fh£oathW 1 tç, 1.5 tç, 2 tç, Ïilbtë mik¥ò« k‰W« msÎ¡nf‰g Ïilbtë 

(proportional).  Fiwªj g£r Ïilbtë (At least) . jiyik (Leader), khwh Ïilbtë 

(Fixed) M»a nj®ÎfS« cŸsd.  tç Ïilbtëia Ñœ¡ f©lthW kh‰wyh«.

1. njitahd g¤Âia¤ nj®Î brŒa nt©L«.

2. Format g Paragraph v‹gij¤ nj®Î brŒa nt©L«.

3. njitahdhš Indents and spacing  bjhFÂia¤ nj®Î brŒa nt©L«.

 gl« 2.4š fh£oa ciuahlš bg£o njh‹W«.

4. tç Ïilbtë Ñêw§F g£o¥ bg£oia¤ bjça¢ brŒJ njitahd tç 

Ïilbtëia¤ nj®Î brŒa nt©L«.

5. Ok bgh¤jhid¡ »ë¡ brŒa nt©L«.

brŒJ gh®

Exercise 1  v‹w Mtz¤ij¤ Âw¡fÎ«.  tç Ïilbtëia 1.5 tç 

ÏilbtëahfÎ«, Ïu£il tç ÏilbtëahfÎ« kh‰wÎ«.  Ã‹ eilbgW« 

kh‰w¤ij¡ ftå¡fÎ«.

2.5. òšy£ F¿ k‰W« v© tçira cUth¡Fjš

Mtz¤Âš xU bghUis¥ g‰¿a g¤Â Ú©ljhf ÏUªjhš go¥gt® mÂYŸs 

K¡»a¢ brŒÂia vëjhf¥ gh®¡f KoahJ.  Ïj‹ bghU£L, K¡»a¡ 

F¿¥òfisÍ«, brŒÂfisÍ« tçiræLtj‰F òšy£LfS«, v©tçirÍ« 

166



ga‹gL¤j¥gL»wJ. cW¥òfis x‹w‹Ã‹ x‹whf¡ bfhL¥gj‰nfh, v© 

tçir (Numbered List) ga‹gL»wJ.  °lh® M~Ã° iu£l® jhdhfnth, xU 

g£oaiy v©tçiræ£L cŸjŸS»wJ.

2.5.1. òšy£ F¿æl¥g£l tçiria cUth¡Fjš

toñ£lš fUé¥ g£ilæš cŸs òšy£ bgh¤jhid¥ ga‹gL¤Jtj‹ 

_y«jh‹ éiuthf òšy£ F¿æl¥g£l tçiria cUth¡f KoÍ«.  Ïj‰fhf¥ 

ga‹gL¤j¥gL« têKiwfŸ Ã‹tUkhW:

1. òšy£ F¿æl¥glnt©oa ciuia¤ nj®Î brŒa nt©L«.  °lh® 

M~Ã° iu£l® Ï¥bghGJ Ïªj¤ nj®é‹ x›bthU g¤Â¡F« òšy£ 

F¿fis¢ nr®¡F«.  Mdhš x›bthU tç¡F«, fhètçfS¡F« òšy£ 

F¿ nr®¡f¥gl kh£lhJ.

2. bgh¤jhid »ë¡ brŒa nt©L«.

gl« 2.6. òšy£ Ïl¥g£l g£o

2.5.2 v© tçir¥g£oaiy cUth¡Fjš

Ñœ¡f©l têKiwfë‹ _y« v© tçir Ïl¥g£l g£oaiy cUth¡fyh«.

1. v©tçiræl¥glnt©oa ciuia¤ nj®Î brŒa nt©L«.  °lh® 

M~Ã° iu£l® Ï¥bghGJ Ïªj¤ nj®é‹ x›bthU g¤Â¡F« 

v©tçiria¢ nr®¡F«.  Mdhš x›bthU tç¡F«, fhètçfS¡F« 

vztçir nr®¡f¥glkh£lhJ.

2. bgh¤jhid »ë¡ brŒjhš v© tçiræl¥g£L (Numbered List) 

njh‹W«.

2.5.3. òšy£ k‰W« v©tçiria Ú¡Fjš

òšy£ F¿æl¥g£l gFÂia¤ nj®Î brŒJ bghU¤jhid¡ »ë¡ brŒa nt©L«.  

mšyJ v© F¿æl¥g£l gFÂia¤ nj®Î brŒJ b g h ¤ j h i d ¡  » ë ‹  b r Œ a  

nt©L«.
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2.5.4. òšy£ F¿fS¡F« v© tçir¡F« °ilšfis¢ nr®¤jš

°lh® M~Ã° iu£l® _y« gytifahd òšy£ F¿fisÍ« v© tçiriaÍ« 

bgwKoÍ«.  Ïj‰fhf Format  g Numbering/bullets v‹w nj®it¥ ga‹gL¤j 

nt©L«.

Numbering/bullets  ciuahlš bg£o njh‹W«.  Ïj‹ _y« ek¡F njitahd 

òšy£ F¿fisnah v© tçirnah bg‰W¡ bfhŸsyh«.

gl« 2.7 (m) v© tçir ciuahlš bg£o

gl« 2.7 (M) òšy£ ciuahlš bg£o

brŒJ gh®

1. cd¡F¥ Ão¤jkhd éisah£L¡fë‹ g£oaiy¤ jahç¡fÎ«, mt‰iw v‹ 

tçirælÎ«, Ã‹ mÂš nkY« Ïu©L  éisah£L¡is¢ nr®¤J mt‰¿‰F 

òšy£ F¿fŸ ÏlÎ«.

2. c‹Dila 10 e©g®fŸ bgiu¤ j£l¢R brŒJ mt‰¿‰F òšy£ F¿fŸ ÏlÎ«.  

Ã‹ ntW ntwhd F¿fis kh‰¿¥gh®¡fÎ«.

2.6. °ilšfis¥ (Style) ga‹gL¤Â toñ£Ljš.

x›bthU bfhlhãiyik¡F« xU bga® ÏU¡F«.  toñ£lY¡F¤ njitahd 

Ïªj bfhlhãiyikfë‹ bjhF¥ò¡F °ilš (Style) v‹W bga®.
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2.7. °lh® M~Ã° cjé

°lh® M~Ã° bjhF¥Ãš xU cl‹ ãfœ (on line) cjé trÂ cŸsJ.  Ïªj 

trÂia bgWtj‰F Help  Content v‹w nj®it °lh® M~Ã° desktop  Jiz 

bfh©nlh mšyJ °lh® M~Ã° iu£l® g£o¥ g£ilæš ÏUªnjh bgwyh«.

v‹w njlš (Search) gâ¡F¿æ‹ _y« njitahd jiy¥òfëš cjéia¥ 

bgwKoÍ«.

°lh® M~Ã° iu£l® xU cjé Kft® (help agent) trÂiaÍ« bfh©LŸsJ.

RU¡f«

§toñ£lèš t‹ toñ£lš (Hard formatting) bk‹toñ£lš (Soft 

formatting) vd Ïu©L tiffŸ cŸsd.

§ciuæ‹ tot¤ij jo¤j, rhŒªj, mo¡nfhol¥g£l vG¤J¡fhsf 

kh‰WtJ«, vG¤J tifæ‹ msÎ k‰W« t©z¤ij kh‰WtJ« 

bghJthf¥ ga‹gL¤j¥gL« Áy toñ£lš khWjšfshF«.

§g¤Â ÏirÎ Ñœ¡f©l eh‹F tiffëš brŒa¥gL»wJ.

1. ÏlJ ÏirÎ

2. tyJ ÏirÎ

3. ne®¤Â

4. ika ÏirÎ

§cŸjŸsš trÂ Mtz§fis vëjhf go¡f cjé brŒ»wJ.

§°lh® M~Ã° iu£l® Mtz¤Âš tç Ïilbtëfis kh‰WtJ äfÎ« 

vëjhdjhF«.

§òšy£ F¿ k‰W« v© tçiræl¥g£l g£oašfŸ Mtz¤Â‹ K¡»a 

gFÂfis¡ fh£l cjÎ»‹wd.

§tç Ïilbtë, g¤Â ÏirÎ, cŸjŸsš ngh‹w toñ£lš khWjšfis 

jå¤jåahf brŒahkš xU °iliy (Style) cUth¡»¡bfh©lhš bgça 

Mtz§fS¡F vëjhf toñ£lš brŒayh«.

§°lh® M~Ã° iu£lçš cŸs cl‹ ãfœ cjé trÂ _y« mid¤J 

jiy¥òfŸ F¿¤J« cjé bgw KoÍ«.
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gæ‰Á

I. nfho£l Ïl¤ij ãu¥òf

1. xU vG¤J tifæ‹ msÎ --------š ms¡f¥gL»wJ. xU m§Fy¤J¡F 

------------- òŸëfŸ cŸsd.

2. xU Mtz¤ij t©z¤Âš jhŸ go (hard copy) vL¥gj‰F --------  

m¢Rbgh¿ njit¥gL«.

3. xU Mtz¤Âš K¡»a¥ gFÂfis¡ F¿¥gj‰F ---------------- 

g©ò¡TW ga‹gL»wJ.

4. nj®Î brŒa¥g£l ciuia ne®¤Â ÏirÎ brŒtj‰F ----------- rhé¢ 

nr®khd« ga‹gL¤j¥gL»wJ.

5. ciuia toñ£lš brŒtj‰F ga‹gL« bgaçl¥g£l bfhlh 

ãiyikfS¡F (named set of defaults) ---------- v‹W bga®.

II. rçah jtwh v‹W TW.

1. tç ÏilbtëfŸ v¥bghGJ« xU KGv© mséš ÏU¡f nt©L«.

2. cŸjŸsš xU Mtz¤ij vëjhf gof¡ cjé brŒ»wJ.

3. tç Ïilbtëia kh‰¿dhš brh‰fS¡F Ïilna cŸs ÏilbtëÍ« 

khW«.

4. xU g£oaèš ÏUªJ òšy£ F¿ia Ú¡Ftj‰F mªj g£oaiy¤ nj®Î 

brŒJ Delete rhéia ga‹gL¤j nt©L«.

5. xU F¿¥Ã£l mik¥Ãš cŸs vG¤J¡fŸ k‰W« v©fë‹ nr®¡ifia 

vG¤J tif (font) v‹w miH¡»nwh«.

III. Ñœ¡f©l édh¡fS¡F éilaë

1. t‹toñ£lY¡F« bk‹toñ£lY¡F« cŸs ntWghL v‹d?

2. vG¤J tifia¥ bghW¤j k£oš v‹bd‹d toñ£lš khWjšfis¢ 

brŒa KoÍ«?

3. v‹bd‹d tifahd g¤Â ÏirÎfis¢ brŒa KoÍ«?

4. ciuia cŸjŸsš v‹whš v‹d?

5. òšy£ F¿æl¥g£l, k‰W« v©tçiræl¥g£l g£oaiy v›thW 

cUth¡fyh«?
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mÂfhu« - 3

vG¤J¥ ÃiH ÂU¤Jjš

3.1. vG¤J¥ ÃiH ÂU¤Jjš

brh‰ braè bjhF¥ò bk‹ bghU£fis¥ ga‹gL¤Â Uth¡f¥gL« Mtz§fëš 

vG¤J¥ ÃiH VJ« Ïšyhkš ÏU¡f nt©L«.  Ïj‹ bghU£L °lh® M~Ã° 

iu£lçš xU mfuhÂÍ« (dictionary) vG¤J¡fis¢ rçgh®¡F« ãuY« (Speell check 

program)  cŸsJ.  xU Mtz« j£l¢R brŒa¥gL« bghGnjh mšyJ jahç¤J 

Ko¤jÎlndh °lh® M~Ã° iu£l® vG¤J¥ ÃiHia¢ R£o¡ fh£L«.

3.1.1. j£l¢R brŒÍ« bghGJ vG¤J¥ ÃiHia¢ R£o¡ fh£Ljš

ÃiH ÂU¤Jtj‰fhd Ïu©L têKiwfŸ Ã‹tUthW

1. Backspace  rhéia mG¤Â jtwhf¤ j£l¢R brŒj brhšiy mê¤Jé£L 

Û©L« rçahf¤ j£l¢R brŒayh«.

2. rçahd vG¤J¡fŸ v‹dbt‹W bjçahj bghGJ mªj¢ brhšè‹ ÛJ 

R£blèæ‹ tyJ  bgh¤jhid¡ »ë¡ brŒa nt©L«.  Ï¥bghGJ xU 

nkš Û£ò¥ g£o Âiuæš njh‹W«.  Ïªj¤ Âiuæš njh‹W« brh‰fëš 

rçahd brhšè‹ ÛJ »ë¡ brŒa nt©L«.  Ï¥bghGJ ÃiHahf 

brhšY¡F¥ gÂyhf rçahd brhš kh‰w¥g£L éL«.

3.2. Mtz¤ij¤ j£l¢R brŒJ Ko¤jÃ‹ vG¤J¥ ÃiH rç brŒjš

Ñœ¡f©l têKiwfŸ _y« xU Mtz¤ij¤ jah® brŒj Ã‹ vG¤J¥ ÃiHia rç 

brŒayh«.

1. Tool  g Spelling  Check  v‹w f£lisianah mšyJ v‹w 

gâ¡F¿ianah »ë¡ brŒa nt©L«.  Mtz¤Â‹ xU F¿¥Ã£l 

gFÂæš vG¤J¥ ÃiH rç brŒa mij k£L« nj®Î brŒa nt©L« F7. 

bgh¤jhid mG¤ÂÍ« vG¤J¥ ÃiH ÂU¤J« ciuahlš bg£oia¥ 

bgwyh«.

gl« 3.1. Ûš Û£ò¥ g£o

g
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gl« 3.2. vG¤J¥ ÃiH ÂU¤J« ciuahlš bg£o

Not in dictionary  gFÂ jtwhf¤ j£l¢R brŒa¥g£l brhšiy¡ fh£L«.  Suggestions   

g£oaèš kh‰W¢ brh‰fŸ njh‹W«.  Ï¥bghGJ Ñœ¡f©lt‰¿š VnjD« x‹iw¢ 

brŒa nt©L«.

• Ïªj Kiw jé®¤J mL¤j Kiw mªj¢ brhšiy R£o¡ fh£l Ignore once v‹w 

bgh¤jhid¡ »ë¡ brŒa nt©L«.  mªj¢ brhš tU« Ïl§fisbašyh« 

R£o¡ fh£lhkš ÏU¡f Ignore All bgh¤jhid¡ »ë¡ brŒa nt©L«.

• mªj¢ brhšY¡F¥ gÂyhf g£oaèš cŸs xU brhšiy kh‰¿æLtj‰F kh‰whf 

tu nt©oa brhšè‹ ÛJ xUKiw »ë¡ brŒJ Ã‹ Change v‹w bgh¤jhid¡ 

»ë¡ brŒa nt©L«.  mªj¤ jtwhd brhšY¡F¥ gÂyhf tU« všyh 

Ïl§fëY« kh‰W¢ brhšiyæLtj‰F Change All v‹w bgh¤jhid¡ »ë¡ 

brŒa nt©L«.

• Suggestions g£oaèš rçahf kh‰W¢ brhš Ïšyhj bghGJ Not in dictionary 

gFÂia¥ ga‹gL¤Â rçahd vG¤J¡fis¤ j£l¢R brŒa nt©L«.  Add 

bgh¤jh‹ »ë¡ brŒjhš Ïªj¥ òÂa brhš °lh® M~Ãš iu£lçš nr®¡f¥gL«.

brŒJ gh®

1. Exercise 1 v‹w Mtz¤ij¤ Âw¡fÎ«.  jhåa§F vG¤J¥ ÃiH ÂU¤Â (Auto 

Spell Check) trÂia cŸsjhf (On) kh‰wÎ«.  g¤Âia V‰fdnt cŸs 

ciunahL nr®¡fÎ«.  j£l¢R brŒÍ« bghGnj nt©Lbk‹nw Áy brh‰fis¤ 

jtwhf¤ j£l¢R brŒaÎ«.  Ï¥bghGJ jhåa§F vG¤J¥ ÃiH ÂU¤Â v›thW 

ntiy brŒ»wJ v‹w ftå¡fÎ«.
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2. Ï¥bghGJ jhåa§F vG¤J¥ ÃiH ÂU¤Âia Ïšyhjjhf (Off) kh‰¿ nkY« Áy 

jtwhd brh‰fis¡ bfh©l g¤Âia¤ j£l¢R brŒaÎ«.  Ã‹d® vG¤J¥ 

ÃiHÂU¤j ciuahlš bg£o _y« m¤jtWfis¢ rç brŒaÎ«.

3.3. jhåa§F rç brŒÍ« nj®Î (Auto correct Option)

cjhuzkhf “ ten” v‹W xU brhšiy¤ jhdfhnt “the” v‹W kh‰¿¡ bfhŸS«.

3.4. jhåa§F rç brŒaÎ« (Auto Correct) g£aèš xU brhšiy nr®¤jš

xU jtwhd brhšY« mj‰F¢ rçahd brhšiyÍ« jhåa§F rç brŒÍ« 
g£oaèš nr®¥gj‰fhd têKiwfŸ Ã‹tUkhW

Tools g  Autocorrect    Auto Format  v‹w f£lisia¤ nj®Î brŒa nt©L«.

Ïj‹ Ã‹d® Replace beLtçiræš cŸs brhšiy¤ j£l¢R brŒjhš °lh® M~Ã° 

iu£l® jhdhfnt With v‹w beLtçiræš cŸs brhšiy¡ bfh©L kh‰¿æL«.

a. adn
b. actualyl
c. afterthe
d. cna
e. claer

2. jhåa§F rç brŒÍ« ciuahlš bg£oia ÂwªJ mÂš Replace ciu¥bg£oæš 

Orgainsation  v‹w brhšiyÍ«, with  v‹w ciu¥bg£oæš Orgainsation  v‹w 

brhšiyÍ« j£l¢R brŒaÎ«, ÃwF Ok  bgh¤jhid mG¤jÎ«.  Ï¥bghGJ 

Orgainsation v‹w brhšiy¤ j£l¢R brŒJ v‹d el¡»wJ v‹W ftå¡fÎ«.

RU¡f«

avG¤J¥ ÃiHfis j£l¢R brŒÍ« bghGnjh mšyJ j£l¢R brŒJ Ko¤j 

Ã‹dnuh rç brŒJ bfhŸs KoÍ«.

g

f. teh
g. tihs
h. taht
i. tothe
j. Tyhe

173



jhåa§F vG¤J¥ ÃiH ÂU¤J« trÂ _y« Áy brh‰fŸ cŸs 
ÃiHfis¤ jhdhf¤ ÂU¤j KoÍ«.

ajhåa§F rç brŒÍ« (Auto correct)  trÂ_y« bghJthf¤ jtwhf¤ j£l¢R 

brŒa¥gL« brh‰fis kh‰¿ rçahd brhšiy ÏLtj‰F¥ ga‹gL«.

gæ‰Á

I. nfho£l Ïl§fis ãu¥òf

1. ---------------- rhéia¥ ga‹gL¤Â brh‰fë‹ vG¤J¥ ÃiHia rç 

brŒÍ« ciuahlš bg£oia¥ bgwyh«.

2. ----------------- bgh¤jhid mG¤Â KjšKiw xU brhšè‹ 

vG¤J¥ ÃiHia¢ rç brŒtij¤ jé®¡fyh«.

3. ----------------- v‹w nj®é‹ _y« jhdhfnt jtwhd vG¤JŸs 

brhšY¡F gÂyhf rçahd brhšiy Ïlyh«.

II. rçah jtwh v‹W TW

1. xU brhšY¡F¢ rçahd vG¤J¡fŸ bjçahj bghGJ °lh® M~Ã° 

iu£l® rçahd vG¤J¡fŸ bfh©l r‰nww¡Fiwa mij¥ ngh‹w 

brh‰fë‹ _y« gadU¡F cjé brŒ»wJ.

2. °lh® M~Ã° iu£l® vG¤J¥ÃiH bfh©l brhšè‹ moæš g¢ir¡ fy® 

beë¡nfhL x‹iw ÏL«.

3. °lh® M~Ã° iu£l® bghJthf¤ jtWjyhf¤ j£l¢R brŒa¥gL« 

brh‰fis¤ jhdhfnt rç brŒJ bfhŸS«.

III. Ñœ¡f©l édh¡fS¡F éilaë

1. jhåa§F vG¤J¥ÃiH ÂU¤Jjš v‹whš v‹d?

2. xU Mtz« KGikahf¤ j£l¢R brŒa¥g£l¥Ã‹ mÂš v›thW vG¤J¥ 

ÃiHia f©L Ão¡fyh«?

3. °lh® M~Ã° iu£lç‹ jhåa§F rçbrŒÍ« g£oaèš xU brhšiy 

v›thW nr®¡fyh«?

a
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