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{`úÀÚùßÒ´ 
 

×õÝØ`ÙÚ×ù× {$ ÙéÔµÙßçù× <$óÚíÑ÷À]$ ÑÂ××æß µÙ& ÁÛÜ Ù‘æ$µÓ û$&Ùß<Ùõß, æ$ÌÆæ Ñ÷À]$Ù<Ùõß, ý{Ô 

õ$æßÂóÚæ à$×õù<Ùõß µý$µ{$ß æÙæ &Úð æÚÜ×$õß́ æ <ùßùæÚ. µ´´ ÑÂ×× áµèù èùßùùß {ð µý$µ{$ß 

õ$æßÂóÚæ æÝ&Ùõ$ Ùý$µ÷Àù àõØ, äß  à× &úÀ{$ Ø$í]  à‘Áµ×ßõß, µû[÷ÀßèÙÚæ à‘Áµ×ßõß ’æÚ×$ à<&ßö$ 

&úÀ{$ û÷Àù´æß Ùý$ µ÷ÀùÔ à`õ. µõ$ØõÝØ` {$ &ùßùÚµÓ÷Àù õ$æßÂóµ×ß ý{Ô þ$Ñõ× µ{ßõÝ µæ$ðµèù 

àõß{ÔØ` æǗ ×ð µÙßçùæØó× &úÀ{$ û`<õÚ áÙßÏ´ áµÙæßµðÜ$ßùÚæ µÙßçùæØó×  µæµÌ µ×$ ỐÒ´æß 

÷Àæßùð Ù`µÅ. µ´{Ú ûÜõÚüÙ×æß <Áµ×ùß ×õÝØ`ÙÚ×ù× ÑÂ×× &úÀ{$  û`<õÚ íùûÚÜ×õ$< µýµ{Ñùß àòÔ <Õ 

àõØ,  µ´´ ÑÂ×× {`÷À|Î´ð á÷ÀÚÍûõß <ù &‘ç]$< ÷À æǗ µ×ùß àòÔ Ñ×. µÈ ý< Ñþ$è µ÷Àû$ÌõµÈùßõÝµÓ 

&‘ç]$ µÙßçù<ÙÚùß ÷À õ{<ÔØ` µÓ. µ´<ùß û&ÔÃ´æß à`õÝ}õ Ñ÷À]Ôõß µÙßçùæØó× à`õÝ}õß û$ñ´$Ù$<æß 

&úÀ{$ æ$ÙÛù à<Á]õ$< á&ß́ õÝ Ñ×. äß àõØõÝØ û$&Ùß ´>ðÆùß Ñ÷À]Ôõß µÙßçùæØó× à`õÝ}õß 

û$ñ´$Ù$<æß {ú̧ùß<$÷ÀÛ´ &úÀ{$  ÑÑø û$ÌÁß<×ùßµèùß µ×$ßíù$ {$ ùÚÌµ÷ÀßÁ ÷À á÷ÀÚÍûõß Ñ×. äµ´ùß ´ µ´´ 

ÑÂ×× {$ &ý`úÀÚ  ùÚûÔóõ$<ÙÚùß µ{Ã ûÔ÷ÀßèÙ×ùß &úÀ{$ ’æÚ×$ µ<µ}úÀû} õÝ} à`õÚ áÙßßÏ´ ÷À  õ$æßÂóµ×ß 

&‘<Ìøù×õß &´ê µ<ù&æð þ$íù× Ò à`õ. µ´´ &Ú×Ï à<Á]õ$ &Ùæ$ µí]Âßñ, ÷ÀßÑõÛ×Úæ µÁßÜóÚ &úÀ{$ 

û`<õÚ &Ú‘{Ù ÙéÔµÙßçù× {$ ×õÝØ`ÙÚ×ù× ÑÂ×× µ<ùÔ<ð µ´´ " Ñ÷Àß]Ôõß µÙßçùæØó× {$ ÙéÔµÙßçù×" 

ÑÂ×× {ú̧ùß<$ ÷ÀÛ́ ð í$õÚæ àø]$ûù à$×õù× Ñ&Úùß &`Ù&ÔÈ æØùÔ Ù`Ä ×. µ´´ ÑÂ× ùÚÌµ÷ÀßÁ× &`Ù&ÔÈ 

æÚÎµÈ ÷ÀÛ æ$Ì×$Ù×Û× û®û$®× û<õß<$µèù ×$´, æ$Ì×$ÙÛ× ÙÚûÚµÙßçù ûÚ}Úµ×} æÚÎ´ {$ ÙéÔµÙßçù× 

×ù æßµÂßõÜ<Ùð à÷À$} æÝ&Ùõ$ &µ´$ßø$ù× æÚÎ´ µæµÌ à<ø$ù× µ×$ Ố æØù Ù÷ÀÛ. 

  

2007 <ÌÂµ×ß &Úð æÚÜ×$õß́ æ <ù ù< àø]$ûù ûÜõÚ&‘&ßæØó ×ðµõß 10 &{ 11 µÁßÜóÚ &úÀ{$  µ´´ 

ÑÂ×× "Ñ÷Àß]Ôõß µÙßçùæØó× {$ ÙéÔµÙßçù×"  ùÆùß õ$æßÂó ÑÂ××æß µÙ& æÚÜ×$õß́ æ <ù àõØ µ´´ 

ÑÂ×µ×ùß ṌÙÚæ <Áµ×ùß àµûßæßÂ$ æØùÔµ×ß ù< õ$æßÂó× þ$Ñõ µæ$ð ÙÚûÚµÙßçù ûÚ}Úµ×} æÚÎ´, 

æ$Ì×$Ù×Û× û®û$¯ùß üÙ÷À$×Û< û<õß<$ µèù×$´ {$ ÙéÔµÙßçùæØó×ð à÷À$} ṌÙÚæ ùÚûÔóõ$ Ùý$ ÷ÀÛ 

µÙßæÈ æð×ÔõÝ µæµÌ à`Ùß´æß à`õÚ æÚÎ´ ×. àø]$ûùÚæ <$Ìõ$<Ù  &‘ç]$ µÙßçù<ÙÚùß µ{}Ú<ù ûÍ÷ÀÚ 

µí]Âßñ, ÷ÀßÒõÚ×Úæ û$&Ùß ´>ðµÈ ÷ÀÛ &`ÙæÚ× ×ÔõÝ ÁÚÂ] &‘ç]$<æßß û$&Ù {`Ø×$´ð Ùæß µÓ. µ´´ ÑÂ× 

{÷À$Øó &Ú&Ôùß à÷À$} û$ñ´$Ù$<æß <`±÷̧Ø àø]×ù× æÚÎ´ð µ×$´ÔÒ´ µ{$ß µÙßæÈæØó× à$ÁÚÜõ 

’æÚ×$<æð à÷À$} ṌÙÚæ û÷Àù´æß &æ&$ è`ùÛ́  µ{$ß &Ú÷¸µ<õ`×Ú àµûßæßÂ$ µæµÌ. 
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ÑÂ×µ×ß àØ´ÔóÔ 
 

1. æ$Ì×$Ù ÙÚûÚµÙßçù æǗ <õß < ûÚ}Úµ×} æÚÎ´ {$ ùòõßõÝ æÚÎ´ð à÷À$} ṌÙÚæ 

æÝ&Ùõ$ &‘<Ìøù× æÚÎ´. 

2. µÙßçùæØóµ×ßß  ù< ûÜ<óõ$<  µæµÌ  ÷ÀÚÁ$ùÔèõ æÚÎ´. 

3. µÙßæÈ æð×ÔõÝ<Ùð à÷À$} áµÙæßµðÜ$ßùÚæ ãûæØó æǗ $ùÔæÞÙ < {`&ÚØÒµÈ 

´ÕÙÚæ æÝ&Ùõ$ <Ìøù× æÚÎ´. 

4. &ùßùÚµÓ÷Àù æÝ&Ùõ$ &‘<Ìøù× æÚÎ´. 

5. µÙßæÈ ûÍë× à$ÁÚÜõ ã&&ß <#õßõÛ× û$ñ´$Ù$ {`÷À|Î´ &úÀ{$ ṌÙÚæ û÷Àù´æß 

&`û×Û́ . 

6. µÙßæÈ ûÍë× à÷À$} < à$ë$ØøÌ´ {$ <`ò ûÔØ`÷¸ ûÚ}Úû`÷ÀÛ́ ð &Ú&Ôùß µ×$´Ô 

æÚÎ´. 
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ùÚûÔóõ$, ùÚûÔóõ$ ´>ðÈ, ÑÂ× àùßõÌèõ×, æ$Ù§µ¨÷ 

ùÚûÔóõ$ {$ùÚûÔóõ$ ´>ðÈ àùßõÌèõ× æ$Ù§µ¨÷À

1. µÙßçù æÙ$µÓ Ñæ$Áù×   

     èµÓÂó× æØ×Ú.  

1.1 àõß{ÔØ` æǗ × ×ðµõß µÙßçù 

æÙ$µÓ Ñæ$Áù× èµÓÂó× 

æØ×Ú. 

 

1.2 õ$æßÂóÚæ &‘<Ìøù× &´ê  

     µÙßçù æÙ$µÓ Ñæ$Áù×  

     èµÓÂó× æØ×Ú. 

 

 

 

 

 

2. à$×õù× õÝ} þ$Ñõ <ù ÑÑø     

    ÙÚûÚµÙßçù <Ìè Ñ´ÌÁó×     

    æØ×Ú. 

   2.1 µÙßæÈæØó æ$Ì××ð à÷À$} <ù     

          ÙÚûÚµÙßçù <Ìè µõ$ßØ×Ú. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  2.2 µÙßæÈæØó æ$Ì×µ×ß ÷ÀÛ  

        ÙÚûÚµÙßçù µ×$÷À$ è`ùÛµÈ à<&ßö$     

        {$ æ$Ì×þ$Ø× ùÚè´ù× æØ×Ú. 

 

 

• µÙßçù æÙ$µÓ Ñæ$Áù× 

    • àõß{ÔØ` µÙßçù æÙ$< 

    • ÙéÔµÙßçù æÙ$< 

 

• µÙßçù æÙ$< {$ ý`úÀÚ õ$æßÂó× 

   • àõß{ÔØ` æÜ´× 

   • ×õÝØ`ÙÚ×ù× 

   • ûÍèóæ× 

• õ$æßÂóÚæ µÙßçù æÙ$µÓ ù<    

    ûÜ<óõ$ 

 

 

 

 

 

• ÙÚûÚµÙßçù <Ìè 

    • µû[÷ÀßèÙÚæ ÙÚûÚ 

    • <]$û$Íæ ÙÚûÚ 

    • ÷À`ùßÒÈ 

    • ûÜë$Øó ÷À̀ ùßÒÈ 

    • µ´µ´$ûõÜ 

    • ëæÜµÙßçù 

    • áÙßÏÈûõß 

    • à$Ø$øù$ûõß 

    • <$Ìõ$ 

    • &{õÚæ 

    • µðùßòÌ ûõß 

    • <èÝ &{ &ð{ùß   

       (Tables and Charts) 

    • µ<ùõß 

 

• ÙÚûÚµÙßçù &`æ&Û́  

    • à<&ßö$ 

    • æ$Ì×þ$Ø× 

04 
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ùÚûÔóõ$ {$ùÚûÔóõ$ ´>ðÈ àùßõÌèõ× æ$Ù§µ¨÷À

3. ûÍèóæ× ùÚ<`Ø÷ÀÚ< þ$Ñõ  
    æØ×Ú. 
 
  3.1 ûÍèóæ þ$Ñõ× &úÀ{$  
        µûØ &Õ÷À$ù´ ûÜ÷ÀÌÁù×     
        æØ×Ú. 
 
 
 
   
  3.2 ûÍèóæ û÷ÀßøõÚ×  
        ÑÁßµÙßÂó×  æØ×Ú. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.3 ûÍèóæ þ$Ñõ× à$ÁÚÜõ<  
      ùÚ<`Ø÷ÀÚ æÚÜ×$ ûÚ}Úµ<õß  
      àùÔè´ù× æØ×Ú. 
 
 
 

3.4 Ñùßµò$ß&ß µ´µ{×ÔÈ     

      û÷ÀßøõÚ× à$ÁÚÜõ<     

      ´ÕÙÚæ æÝ&Ùõ$ ûÜ÷ÀÌÁù×  

       æØ×Ú. 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
• ûÍèóæ× 
• ÷Àõßõ 
• ÷Àõßõ &`æ&Û´ 
• µõ$ØõÝØ` 
 
• ÷À#ñ$‘è û÷ÀßøõÚ× 
    • ÷Àõßõ à$÷À$ù× æÚÎµÈ ãû$‘è 
    • ÷Àõßõ ûÜõÚ÷À$ù× æÚÎµÈ ãû$‘è 
    • ÷Àõßõ èýò$ æÚÎµÈ ãû$‘è 
    • ÷Àõßõ &ùßùÚµÓ÷Àù× æÚÎµÈ ãû$‘è 
    • ÷Àõßõ &`æ&ÔÈ ãû$‘è 
 
• ´#÷¸æ$‘è û÷ÀßøõÚ× 
    • û÷ÀßøõÚ ´#÷¸æ$‘è 
    • µ×÷¸È ´#÷¸æ$‘è 
• ¶<$‘è û÷ÀßøõÚ× 
 
 
• ûÍèóæ û÷ÀßøõÚµ×ß à$ØæßÂ$< {$ ùòõßõÝ< 
• þ$Ñõ æØùßù$µèß (ûÍÁÛÙæµèß) áÍ×Ó &{   
   ¥õßõ äßæ$èÜõ$< 

• µ&[ç] è`ð_ {$ ûÚ}Ú×È 
 
 

• ûÍèóæ× æÚÜ×$õß´æ æÚÎ´ &{ <&$ ÷À`Ç´ 

• à$ØÈþæ õÚØµ×ß µæ$ð&ß 

   • Icons 

   • Start Menu 

   • Sub Menus 

   • Task Bar 

• ù´] õ`® þ$Ñõ æÚÎ´ 

15 
 
 
01 
 
 
 
 
 
 
03 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
02 
 
 
 
 
 
 
02 

 

 
 
 



Copyright © 2006 National Institute of Education - Sri Lanka. All rights reserved. iv

 
 

ùÚûÔóõ$ {$ùÚûÔóõ$ ´>ðÈ àùßõÌèõ× æ$Ù§µ¨÷À

3.5 Ṍ&Úæ× ùÚ<`Ø÷ÀÚ< {&ÔØ`<×Ú 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.6 ûÍèóæ ×õÝØ` ûÔ<Ø`<  

      ùÚ<`Ø÷ÀÚ< {&ÔØ`<×Ú. 

 

       

 

 

 

 

3.7 ûÍèóæ µè$ùÔ à$ÁÚÜõ ´ÕÙÚæ  

      æÚÜ×$æ$ØæÈ &Ú÷¸ æØ×Ú. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• ´Õ&Úæµ×ß æ$Ì× ý÷Àßø <]Õ{× 

   • Left button and it’s operations 

   • Right button and it’s operations 

   • Intelly mouse (wheel) 

• ´Õ&Úæ× þ$Ñõ æÚÎµÈ Ñ½ 

   • ´Õ&Úæµ×ß µý$õßõ´ <Øæß õ÷À æÚÎ´   

      (Single click) 

   • Ṍ&Úæµ×ß µý$õßõ´ µ÷À<Øæß õ÷À æÚÎ´  

     (Double click) 

   • à`÷ÀÛ´ (Drag) 

   • à`÷ÀÛ´ {$ àõ {`Î´ (Drag and Drop) 

   • µõ$ßØ$ è`ùÛ´  (Select) 

 

• ×õÝØ` <Ìè &{ äß<$µ×ß æ$Ì××ùß 

   • Type writer keys 

   • Function keys 

   • Numeric keypad 

   • Arrow keys 

   • Special keys 

   • Folders 

 

• µè$ùÔ à$ÁÚÜõ æÚÜ×$æ$ØæÈ 

   • µè$ùÔ<æß &æ&ß æÚÎ´ 

   • µè$ùÔ<æß èýò$ æÚÎ´ 

   • µè$ùÔ< <&$ ÷À`Ç´ 

   • èýò$ æ} µè$ùÔ< ù`<õ Ñ<#õ æÚÎ´ 

   • µè$ùÔ<æß ù`<õ ùÈ æÚÎ´ 

   • µè$ùÔ<æß ´æ$ ÷À`Ç´ 

   • µè$ùÔ ûÚ{Ú® &ßö$ù× µ&Ò´ 

   • µè$ùÔ<æß ûÚðûõß æÚÎ´ 

   • µè$ùÔ<æß ûÚ{Ú® &ßö$ù× µ<ù&ß æÚÎ´ 

• ù´] õ`®× õÝ} ù$´$<ÙÚ× &{  

   ãûù$´$<ÙÚ× &æ&ß æÚÎ´ 

• µµ<Ø& ûÚÍæß&Ố  (Virus Scanning) 

02 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

01 

 

 

 

 

 

 

 

04 
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ùÚûÔóõ$ {$ùÚûÔóõ$ ´>ðÈ àùßõÌèõ× æ$Ù§µ¨÷À

4. &ßûÌÁ ÎõÚµ×ß ùÚûÔóõ$< à$÷ÀÌÁù×  

    æØ×Ú. 

    4.1 &È´õ µ×÷¸È þ$Ñõ æØÆùß <÷Àùß  
          &`æ&ÔÈ õÛØµ×ß à‘è {&ÔØ`<×Ú. 
      
 
 
 
 
 
   4.2 &ßûÌÁ ÎõÚ× àùÔè´ù× æØÆùß         
        ùÚ<`&Ú ×õÝØ` µû} þ$Ñõµ×ß &ØÙ  
        <ëù &{ <$æ] ÙÚ××Ú. 

 
 
 
 4.3 ùÚ<`&Ú ×õÝØ` µû} {$ ãòÔµû}  
       þ$Ñõµ×ùß &ØÙ <÷Àùß &{ <$æ]  
       ÙÚ××Ú. 
 
 
 
 
 
 
4.4 ãòÔµû} ×õÝØ` &´ê ×®µû} 

þ$Ñõµ×ùß &ØÙ <÷Àùß  {$ <$æ] 
ÙÚ××Ú. 

 
 
 
 
4.5 ´$Ø` ×õÝØ` þ$Ñõµ×ùß &ØÙ <÷Àùß 

ÙÚ××Ú. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
• <÷Àùß &`æ&ÔÈ õÛØµ×ß à‘è 
   • Title bar             • Status bar 
   • Menu bar            • Type Area 
   • Tool bars 
   • Ruler 
   • Scroll Bars 
   • Curser Point 
       
• &ßûÌÁ ÎõÚ× 
• ùÚ<`&Ú ×õÝØ` µû} ûÔ{ÔóÔ< 
• àæÝØ` µ÷Àµæß <ëù ÙÚÒ´ 
• àæÝØ` {õµÌ <ëù ÙÚÒ´ 
• <$æ]$‘Á {$ &ØÙ <$æ] ÙÚÒ´ 
 
• ùÚ<`&Ú ×õÝØ` µû} &´ê ãòÔµû}  
   ×õÝØ` þ$Ñõ×ð à÷À$} &ßûÌÁ ÎõÚ 
  • ÷Àý’êÚÙÚ ûÔ{ÔóÔ< 
  • ´`úÀèÚÙÚ ûÔ{ÔóÔ< 

   • µ<úÀèÚÙÚ ûÔ{ÔóÔ< 
   • &ÔÙ`êÚÙÚ ûÔ{ÔóÔ< 
• &ØÙ <$æ]$‘Á, <$æ] {$ µ¨÷À  
   ÙÚÒ´ 
 
• ùÚ<`&Ú ×õÝØ` µû} {$ ãòÔµû}  
   ×õÝØ` &´ê ×®µû} ×õÝØ`  
   þ$Ñõ×ð à÷À$} &ßûÌÁ ÎõÚ× 
• &Ø} <$æ]$‘Á, <$æ] {$ µ¨÷À  
  ÙÚÒ´ 
 
 
• ´$Ø` ×õÝØ` &´ê  ùÚ<`&Ú ×õÝØ`  
   þ$Ñõ× 
• ´$Ø` ×õÝØ &´ê ùÚ<`&Ú ×õÝØ` {$    
   ãòÔµû} ×õÝØ` þ$Ñõ× 
• ´$Ø` ×õÝØ` &´ê ùÚ<`&Ú ×õÝØ`  
   ãòÔµû} {$ ×®µû} ×õÝØ`  
    þ$Ñõ× 
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ùÚûÔóõ$ {$ùÚûÔóõ$ ´>ðÈ àùßõÌèõ× æ$Ù§µ¨÷À

5. û÷À µûØ&`ÍæØóµ×ß ṌÙÚæ  

    æÝ&Ùõ$ ûÜ÷ÀÌÁù× æØ×Ú. 

    5.1  ûÚ}Úèõß à$æ#õÛùßð àùÔ<  
           µ¨÷À &æ&×Ú. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   5.2 õÚØ× ´õ ÙÚûÚµÙßçù    
         &‘&ßæØó×  æØ×Ú. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.3 <èÝ à`õÝ}õß ÙÚûÚµÙßçù &æ&ß  
      æØ×Ú. 
 
 
5.4 õÛØ` ÙÚûÚ &æ&×Ú. 
 
 
5.5 ÙÚûÚ &`æ&Û́  &úÀ{$ õÛØ` æòù×  
      (Tab Key) þ$Ñõ æØ×Ú. 
            
 
 
 
 

 
 
• ´ÕÙÚæ à$æ#õÚæØó Ñ½ 
   • Page Setup    
   • Paragraph Alignment 
   • Paragraph Indent 
   • Font Size, Type Colour 
   • Line Spacing 
   • Bullets and Numbering 
   • Borders & Shading 
• <`±÷¸Ø à$æ#õÚæØó Ñ½ 
   • Header & Footer 
    (ÁÛÌÂ {$ û$÷À õÙ×) 
  • Page Numbers, Date & Time  
   
• µ&$ß÷¸ûõß &}æÝóÔ 
• &‘&ßæØó µ´<ÙÈ 
   • Cut, Copy, Paste & Delete 
   • Undo, Redo 

    • Spelling and Grammar 
    • Change case 
    • Insert symbols 
    • Find, Replace & Go To 
    • Drop Cap 
    • Letter Layout and Styles 
 
• <èÝ à`õÝ}õß ÙÚûÚµÙßçù  
• <èÝ à$æ#õÚæØó×  
   (Table Formatting) 
 
• õÛØ` þ$Ñõ Ñ½   
  (Column Document) 
 
•  õÛØ` æòù× þ$Ñõ Ñ½ 
•  Leader 

20 
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ùÚûÔóõ$ {$ùÚûÔóõ$ ´>ðÈ àùßõÌèõ× æ$Ù§µ¨÷À 

6. û÷À µûØ&`ÍæØóµ×ß ã&&ß  æÝ&Ùõ$    
    ûÜ÷ÀÌÁù× æØ×Ú. 
   6.1 Ø|û à`õÝ}õß ÙÚûÚµÙßçù &æ&ß æØ×Ú. 
 
 
 
 
 
   6.2 ÙÚûÚ µ×$ Ố &‘×ÔæßõæØóµ×ß µ×µ÷À×Ú. 
    
 
 
 
 
  6.3 ´Ô÷ºÚõ ûÚðûõß Ùý$ èùÚ×Ú. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. µÙßçùæØó× &úÀ{$  
    Ñ&ÚÍûõß µ×$÷À$  èùÚ×Ú. 
   7.1 Ñ&ÚÍûõß þ$Ñõ×  &úÀ{$  
      ûÕÌ< &Õ÷À$ù´ ûÜ÷ÀÌÁù×  
      æØ×Ú. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 7.2 Ñ&ÚÍûõß µ×$÷À$ èùÚÆùß <`ò ûõÜ×æß  
       ûÚ}Úµ×Ù æØ×Ú. 
 
 

 
 

• à`úÀÛµÈ µ´<ÙÈ õÛØ`<  
    • à$Ø$øù$ ûõÜ 

    • ûÜë$Øó ÷À`ùßÒÈ 
    • ÙÚûÚ ÁÛÌÂ 
 

• ÙÚûÚ µ×$ Ố &‘×ÔæßõæØó×    
   (Mail Merge) 

   • ÙÚûÚ 
   • ÙÚûÚ æ<Ø &{ µÙßýÙ 
 

• ´Ô÷ºó×  
   • ´Ô÷ºó ûÕÌ< ÷ÀÌÁù× {$    
       (Print Preview) ´Ô÷ºó  
       Ñø$ù &‘<$÷À µæ$ðÔ< 

    • Ố÷ºÚõ µæðÔÈûõ -  
       &‘&ßæØó×ð µûØ 

    • Ố÷ºÚõ ûÚðûõ -  
       &‘&ßæØó×ð û&Ô 

    • ÷À#ñ ûÚðûõ &{ ´#÷¸ ûÚðûõ 
 
 
 
 

• <`ò ûÍ&Ø× 
   • <`ò µû$õ 
   • <`ò ûõÜ× 
       • äæß æÚÎ´ 
       • á<õß æÚÎ´ 
       • ùÈ æÚÎ´ 

• õÛØ`, µûß}Ú {$ µæ$ðÔ 
• µæ$ðÔ Ñ´&Ố  (Cell references) 
• &ÕõÜ õÛØ`< 
 

• <`ò ûõÜ  &‘&ßæØó× æÚÎ´ 
   • õÛØ` &{ µûß}Ú 
   • ´$×ÚÈ µÌç$ {$  û`{` è`ùßÒ´    
      (Border & Shading)  

   • µæ$ðÔ &‘×ÔæßõæØó×   
      (Merge Cells) 

   • ãûõÛØ` &`æ&Û´ (Split Cells) 
   • <`òµû$õæ  µæ$ð&æß ëÙù×     
      (Freeze Panes) 

   • á<õß æÚÎµÈ Ñø$ù (Clear) 
• ÷Àõßõ à$æ#õÚæØó× 
   • ÷ÀÚù× {$ µÓÙ$< 
 
 

10 
 
04 
 
 
 
 
 
04 
 
 
 
 
02 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

24 
 
02 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
04 



Copyright © 2006 National Institute of Education - Sri Lanka. All rights reserved. viii

ùÚûÔóõ$ {$ùÚûÔóõ$ ´>ðÈ àùßõÌèõ× æ$Ù§µ¨÷À 

 
 
 
 
 
7.3 à‘æ èóÚõ´× {$ &‘ç]$ù´× &ÕõÜ  
       þ$Ñõ æØÆùß <`ò ûõÜ×æß  
       ûÚ}Úµ×Ù æØ×Ú. 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 7.4 ÷ÀÚù à$ÁÚÜõ &ÕõÜ {$ õÌæ$ùÔæÞÙ ÁÛÜõ  
        þ$Ñõ æØÆùß <`ò ûõÜ×æß  
       ûÚ}Úµ×Ù æØ×Ú. 
 
 
 
 
 
   7.5 ÷Àõßõ &´Õ{×æß à<Á]õ$< ´õ  
          ûÚ}Úµ<Ùæð &æ&×Ú. 
 
 
   7.6 Ñ&ÚÍûõß þ$Ñõµ×ùß ûÜ&ßõ$Ø  
         ùÚÌ´$ó× æØ×Ú. 
 
 
 
 
   7.7 <`òûõæ èÝó$õß́ æ ´Ô÷ºÚõ  
          ûÚðûõæß Ùý$ èùÚ×Ú. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   • <]<{$Ø ´Ô÷ÀÙß  (Currency) 
   • à‘æ  (Number) 
   • ûÜõÚÁõ 
 
• à‘æ èóÚõ´× {$ &‘ç]$ù´× &ÕõÜ 
   • äæõÝ æÚÎ´ 
   • àòÔ æÚÎ´ 

   • µý÷ÀÛ́  
   • èÝó æÚÎ´ 
   • ûÜõÚÁõ× 

   • ãûÍ´ àè× 
   • à<´ àè× 
   • &$´$ù]× 

   • èóù×  (Count) 
 
• ÷ÀÚù à$ÁÚÜõ &ÕõÜ  (Date Functions) 
   •  Today 

   •  Now 
   •  Days 360 
• õÌæ$ùÔæÞÙ ÁÛÜõ 

   • IF 
 
• ûÚ}Úµ<Ù &`æ&Û´  (Sort) 
   • µõ$ßØ$ è`ùÛ́   (Filter)   
    
•  ûÜ&ßõ$Ø Ñ½ 

   • <ð ûÜ&ßö$Ø  
   • µÌ£× ûÜ&ßö$Ø 
   • &ßöÈþ ûÜ&ßö$Ø 
 
• ûÚðÔ &`æ&Û́  
   • ûÚðÔ à‘æ 
   • ÁßÛÌÂ× {$ û$÷À õÙ×  
      (Header & Footer) 
   • á´ &`æ&Û´ (Margins) 
   • Ố÷ÀÚÜõ ûÜµ÷ÀßÁ× (Print Area) 
• ´Ô÷ºó &‘<$÷À µæ$ðÔ< 
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8. àùßõÌí$Ù× å&ßµ&ß µõ$ØõÝØ` èµÓÂó×  

     æØ×Ú. 

    8.1 àùßõÌí$Ùµ×ß {$ µÙ$ßæ <]$ûßõ µ<Å  

         àòÑ í$Ùµ×ß Ñæ$Á× èµÓÂó× æØ×Ú. 

 

 

    8.2 àùßõÌí$Ùµ×ß &`Í &Ø×Ú. 

 

 

 

 

 

 

    

 

9. <]$û$Ø à$×õùµ×ß  µµùõÚæ &ß<Ø|û×ð     

     è`Ùµûù à×ÔÍùß µÙßæÈ þÞÆæ$<  

     {&ÔØ`<×Ú. 

    9.1 µµùõÚæ &ß<Ø|û× àùÔ< <]$û$Ø  

          à$×õù <Ìè æØ×Ú. 

       

 

 

 

 

 

 

 

• àùßõÌí$Ù× {$ µ<Å àòÑ 

   •  àùßõÌí$Ù×  (Internet) 

   • µ<Å àòÑ í$Ù× (WWW) 

 

• àùßõÌí$Ù× 

   •  µ&<ÔÈ ×ùßõÜ× 

   • µ<Å àòÑ 

   • µ<Å ûÚðÔ 

   •  Down Loading and  

        Uploading 

   • Ñ÷Àß]Ôõß õ`û|Ù 

   • \`æß&ß ÆÙù× 

  

 

 

 

• &‘Ñø$ù <Ìè 

     • Ø$í] à‘Á× 

           • à´$õ]$‘Á 

           • µ÷Àû$ÌõµÈùßõÝ 

           • µæ$ÆÂùß &þ$ 

    • àÌø Ø$í] à$×õù 

           • &‘&ßö$ 

           • <]&ßö$ûÚõ ´óßòÙ 

     • µû[÷ÀßèÙÚæ à‘Á× 

           • õùÚ ûÔ÷ÀßèÙ 

           • {<ÔÙß 

           • &ÛÆõ &´$èÈ 

           • &´Ôûæ$Ø &ÆõÚ 

      • &ßµÓ§ì$ &‘Ñø$ù {$    

          Ø$í] µù$<ù &‘Ñø$ù      

           • µ÷ÀßÁÛ×      

           • Ñµ÷ÀßÁÛ× 
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9.2 &‘Ñø$ù <]Õ{×ð è`Ùµûù  
      ûÍ÷ÀÚ  µÙßæÈ þÞÆæ$< {&ÔØ`<×Ú. 
 
 
 
 
 
 
9.3 ûÔ÷ÀßèÙÚæ µÙßæÈ þÞÆæ$< {ú¸ù$ 
      è`ùÛ́ ð à÷À$} < ÑÑø µÙßæÈ  
      þÞÆæ$ ÑÁßµÙßÂó× æØ×Ú. 
 
 
 

9.4 µÙßæÈ þÞÆæ$ æÝÙæµ×ß  

      æ$Ì×þ$Ø× ÑÁßµÙßÂó× æØ×Ú. 
 
 
 

95. µÙßæÈ þÞÆæ$< &$Ìöæ æØ  

      è`ùÛ´ &úÀ{$  æ$Ì×$ÙÛ× µ&ß<$   

      ÑÁßµÙßÂó× æØ×Ú. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9.6 à$×õùÚæ ùÛõÚÎõÚ {$  

      µØèÝÙ$&Ú<Ùð è`}µûù  

      ûÍ÷ÀÚ µÙßæÈ þÞÆæ$<  {&ÔØ`<×Ú. 
 

• ÑÑø &‘Ñø$ù <]Õ{×ùß 

   • æ}´ù$æØ ´>ðÈ {$ &‘Ñø$ù  
     &ð{ù 
   • àóæÚÎµÈ ÷À$´× 
   • &‘Ñø$ù Øð$ 
   • µõ$ØõÝØ` èÙ$×ù æÜ´× 
   • æ$Ì×$ÙÛ× &`Ù&Ô´ 
 
• ÑÑø µÙßæÈ õùõÝØ` &{ äß   {$ ý`úÀÚ    
   æ$Ì××ùß 
   • Ø$í] à‘Á× 
   • ûÔ÷ÀßèÙÚæ à‘Á× 
   • &ÆõÚ/ &´$èÈ 
 

• ûÜø$ùÚ×$/ ûÜø$ùÛùß 

• &´û÷À&ßö×Úùß 

• æóÚÂßñ×Úùß 

• ý${ÚØ ûÔ÷ÀßèÙ×Úùß  (Public) 

 

• æ$Ì×$ÙÛ× µ&ß<$ 

     • “æ$Ì×$Ù×” &‘æÙßû× 

     •  æ$Ì×$ÙÛ× µ&ß<$ (µµ÷ÀùÚæ Ø$íæ$Î) 

          • µõ$ØõÝØ` Ùý$ è`ùÛ́  {$  

            ’&ß æÚÎ´ 

          • µõ$ØõÝØ` <Ìè æÚÎ´ 

          • µõ$ØõÝØ` &æ&ß æÚÎ´ 

          • µõ$ØõÝØ` èýò$ æÚÎ´/  

             <$Ìõ$ õý$ è`ùÛ´ 

          • µõ$ØõÝØ` µý÷À$ {`Î´ 

          • µ<ùõß 

 

• à$×õùÚæ ùÛõÚ {$ µØèÝÙ$&Ú 

     •  Ø$í] à$×õù 

         • ûÍû$Ùù &{ ṌÙ] µØèÝÙ$&Ú 

         • ëæÜµÙßç 

         • àóûùõß  {$ &ÈûÜ÷À$×ùß 

   • ûÔ÷ÀßèÙÚæ à$×õù 

         • à$×õùÚæ µØèÝÙ$&Ú 

         • à$ë$Ø øÌ´ û÷ÀßøõÛùß  
 

02 
 
 
 
 
 
 

 
02 
 
 
 
 
 
02 
 
 
 
 
03 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
02 

 
 



Copyright © 2006 National Institute of Education - Sri Lanka. All rights reserved. xi

ùÚûÔóõ$ {$ùÚûÔóõ$ ´>ðÈ àùßõÌèõ× æ$Ù§µ¨÷À

9.7 µû[÷ÀßèÙÚæ æÝ&Ùõ$ {$ èÝó$‘è ûÜ÷ÀÌÁù×  
      æØÆùß µÙßæÈ þÞÆæ$< ´`ùÑùß áðÔ æØ×Ú. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. µÙßæÈ þÞÆæ$µÓ ṌÙÚæ {`æÚ×$ ûÜ÷ÀÌÁù×  

      æØ×Ú. 
     10.1 µÙßæÈ ûÍë×ð à÷À$}< &ùßùÚµÓ÷Àù  
             {`æÚ×$ ûÜ÷ÀÌÁù× æØ×Ú. 
 
 
 
 
 
 
 
     10.2 ÑÑø ÙÚûÚµÙßçù ùÚ<`Ø÷ÀÚ< &`æ&ÛµÈ  
             {`æÚ×$< ûÜ÷ÀÌÁù× æØ×Ú. 
 
 
 
 

• µû[÷ÀßèÙÚæ æÝ&Ùõ$ {$  
   èÝó$‘è 
    • õ$æßÂóÚæ 
        • ×õÝØ`ÙÚ×ù× 
        • ÙéÔµÙßçù× 
        • ûÍèóæ þ$Ñõ× 
        • ÙÚûÚ &`æ&Û́  
        • ´{íù &Èýùßøõ$  
           û`<`õßÒ´ 
   • ´$ù<  
         • ûÚÜ×´ù$û Ò´ 
         • &`ÙæÚÙÚ́ õß ý< 
         • ÑÁß<$&<ùßõ ý< 
         • {ÚµµõÂÛ ý< 
         • ãû$×ÁÛÙÛ Ò´ 
         • µ&[ç] &Èûùßù  ý< 
         • æÜ´$ùÔæÞÙ Ò´  

         • ùÚØ<÷À] Ò´ 
         • µÓÙ$<ð <`ò æÚÎ´ 
         • á<&ÚÙÚ́ õß Ò´ 
         • æ$Ì×ÁÛÙÛ Ò´ 
   • µû[Ø`Â× 
        • àø]$ûù× 
        • &ÚÍõß / à$ë$Ø øÌ´ 
        • ý${ÚØ µûùỐ  
        • &ùßùÚµÓ÷Àù× 
 
 
 
 
• &ùßùÚµÓ÷Àù {`æÚ×$ 
   •  &ùßùÚµÓ÷Àù &‘æÙßû× 
   • &ùßùÚµÓ÷Àù æÚÜ×$<ÙÚ× {$  
      æÜ´ 
   • üÙ÷À$×Û &ùßùÚµÓ÷Àù×æ     
      èÝó$‘è 
 
•  ÙÚûÚµÙßçù &`æ&Û́  
   • ÙÚûÚ×æ à‘è 
   • ÙÚûÚ<Ìè 
   • µ{$úÀ ÙÚûÚ×æ èÝó$‘è 
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10.3 ÷¸Øæöù  &ùßùÚµÓ÷Àù æð×ÔõÝ   

        ´`ùÑùß  {&ÔØ`<×Ú. 

 

 

 

 

 

 

 

10.4 ’&ßÒÈ à$ÁÚÜõ æð×ÔõÝ ´`ùÑùß  

        áðÔ æØ×Ú. 

 

 

 

 

 

 

 

 

10.5 ´{íù &Èýùßøõ$ üÙ÷À$×Û µÙ&  

        û<õß<×Ú. 

 

 

 

 

 

10.6 õ`û|Ù {$ &Èýùßø æð×ÔõÝ  

       üÙ÷À$×Û µÙ& áðÔ æØ×Ú. 

 

 

 

10.7 ÙÚûÚµè$ùÔ ´`ùÑùß ùòõßõÝ æØ×Ú. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• ÷Ø̧æöù &ùßùÚµÓ÷Àù× 

   • ùÕõù ÷¸Øæöù <Ìè 

   • ÷̧Øæöù µ&ß<$ {$ û{&ÔæÈ  

      <Ìè 

   • ÷̧Øæöù à`´õÝÈ {`&ÚØÒ´ 

       • à`´õÝ́ æß ÷ÀÛ́      

       • à`´õÝ´æß Ù`Ä´ 

       • ûóÚ<Ôò &ð{ùß æÚÎ´ 

 

• ’&ßÒÈ à$ÁÚÜõ æð×ÔõÝ 

   • ’&ßÒÈ <Ìè 

       • Ø$í] &‘Ñø$ù 

       • Ø$í] µù$<ù &‘Ñø$ù 

       • ’&ßÒÈ {$ ý`úÀÚ µÙßæÈ  

          þÞÆæ$< 

            • µûØ      

            • ’&ßÒÈ ÷ÀÚù      

            • ’&ßÑÈ ÷ÀÚùð û&Ô 

 

• ´{íù &Èýùßøõ$<Ùð à÷À$}  

    æð×ÔõÝ 

    • à´Ôõßõùß ûÚ}Ú è`ùÛ́  

    • à Ốõßõùß {ú¸ù$ è`ùÛ́  

    • à´Ôõßõùßð ´êµûùßÒ´ 

    • à Ốõßõùß {`&ÚØÒ´ 

 

• ÙÚûÚ <ÌèÛæØó× {$ äß {$ ý`úÀÚ  

   æ$Ì××ùß 

   • äù ÙÚûÚ 

   • ×ù ÙÚûÚ 

 

• àõß{ÔØ` æÜ´×ð ÙÚûÚµè$ùÔ  

   ùòõßõÝ< 

   • ÙÚûÚµè$ùÔ<Ù à<Á]õ$< 

        • ÙÚûÚµè$ùÔ <Ìè 

        • µè$ùÔèõ æÚÎµÈ    

           ûÚ}Úµ<Ù 

        • ÙÚûÚµè$ùÔ ùòõßõÝ æÚÎ´ 

        • ÙÚûÚµè$ùÔ<Ù ¶<ù ëæÜ× 
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10.8 æ$Ì×$ÙÛ× ãûæØó &{ ÷º<]  
        ´`ùÑùß  û<õß<$µèù ××Ú. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10.9 &Ô_ ´Ô÷ÀÙß  ùòõßõÝ< ´`ùÑùß áðÔ æØ×Ú. 
 
 
 
 
 
 
11. <#õßõÛ× &‘<Ìøù× &úÀ{$ <`±÷̧Ø 

      áµèùỐ ð µ×$ ỐµÓ. 

      11.1 µÙßæÈ <#õßõÛ× à<&ßö$ èµÓÂó×  
              æØ×Ú. 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 

• æ$Ì×$Ù ãûæØó {$ ÷º<] 
     • ãûæØó 
         • ûÍèóæ× 
         • ×õÝØ`ÙÚ×ù× 
         • ì$×$ ûÚðûõß ×ùßõÜ× 
         • \`æß&ß ×ùßõÜ× 
         • ±æßðÌ µ\$ßùß 
         • ÷¸Øæöù× 
         • ÙÛ ýòÔ  
         • èóæ ×ùßõÜ    
         • ´Ô÷º$ õ`ÄµÈ ãûæØó 
         • ÙÚûÚ÷º<] 
            • æò÷À$&Ú, æò÷À$&Ú  
               <Ìè, ûǗ $ó, µÁßÜóÚ,  
               ÙÚûÚ æ<Ø, µ´µ´$ûõÜ,   
               \×ÚÙß æ<Ø, õÛùßõ  
         • ÙÚûÚ÷º<] û$Ùù× 
 
• &Ô_ ´Ô÷ÀÙß ùòõßõÝ< 
   • &Ô_ ´Ô÷ÀÙß &‘æÙßû× 
   • àèÚǗ  æǗ × 
   • &Ô_ ´Ô÷ÀÙß µû$õ 
 
 
 
 
• µÙßæÈ <#õßõÛ× à$ÁÚÜõ ’æÚ×$ 

    • ûÔ÷ÀßèÙÚæ µÙßæÈ 
    • æ$Ì×$Ù æ}´ù$æØ` 
    • ÙéÔµÙßçæ 
    • ×õÝØ`µÙßçæ 
    • ûÍèóæ æÚÜ×$æØ` 
    • ÷¸Øæöù æÚÜ×$æ$Ø` 
    • ûÚ}Úè`ùÛÈ ùÚÙø$Î 
     • ÙÚûÚæØ` 
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11.2 µõ$ßØ$èõß <#õßõÛ× à<&ßö$ ´`ùÑùß   
         &$æßÂ$õß æØ è`ùÛ́  &úÀ{$ àçóßò     
         &‘<Ìøùµ×ß µ×µ÷À×Ú. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
12. µÓèµ×ùß  ÙÚÒ´ &úÀ{$  æ`ùßðÌ  
     ÙéÔµÙßçù× þ$Ñõ æØ×Ú 
     12.1 &Ú‘{Ù þ$Â$µÓ <]îÀßíù àæßÂØ  
             (èõæÝØ`)<Ùð æ`ùßðÌ ÙéÔ{ù     
             à$µ÷ÀßÁ æØ×Ú. 
  
 
 
 
 
 
     12.2  &Ú‘{Ù þ$Â$µÓ  &ß<Ø  
              (ûóæÝØ`) <Ùð  ÙéÔ{ù à$µ÷ÀßÁ  
              æØÆùß û÷À ùÚÌ´$ó× æØ×Ú. 
 
 
 
 
 
  12.3   ÷ÀßÑõß< ûóæÝØ` &´èÚ× &{  
            {ÙßÒµÈ ûÜµ×$ßè× µ×$÷À$ èùÚÆùß  
            û÷À ùÚÌ´$ó× æØ×Ú. 
 
 
 
  12.4 àæßÂØ àõß {ÍÆùß û÷À èÙû$ ÙÚ××Ú. 
 
 
 
 12.5 ÑµÁßÂÚõ <Õ µÌç$æßÂØ èÙû$ {ô  
          {ù ÙÚ××Ú. 
 
 
 
 
 
 
 

• µÙßæÈæØó× û$ñ´$Ù$ û<õß<ù     
   à$×õù 
   • æ$ÌÆæ àø]$ûù {$ ûÔ{ÔóÔ     
      æÚÎµÈ µ÷Àû$ÌõµÈùßõÝ< 
    • í$õÚæ à$øÔùÚæõß< {$ ûÔ{ÔóÔ    
       æÚÎµÈ à½æ$Í× 
    • í$õÚæ õØ`ó µ&ß<$ &þ$< 
    • <#õßõÛ× ûÔ{ÔóÔ à½æ$Í× 
    • ÁÛÜ Ù‘æ$ ã&&ß õ$æßÂó    
       àø]$ûù× 
    • <ØÙõß µÙßæÈ<Ø`ùßµèß  
        à$×õù× 
 
 
• <]îÀßíù$CIØ &úÀ{$ µÌç$CIØ  
• <µÈ &Úð ÷ÀæÝóð ÙÚ×µ<ù µÌç$  
    àæßÂØ 
• û{} &Úð á{}ð ÙÚ×µ<ù µÌç$  
   àæßÂØ 
• á{} &Úð û{}ð ÙÚ×µ<ù µÌç$  
   àæßÂØ 
 
• &ß<Ø (ûóæÝØ`) &úÀ{$ ÙéÔ{ù 

• èõæÝØ` ỐÙð ûóæÝØ` &´èÚ æÚÎ´ 
   • à, à$, à`, à|,á, â, ä, äß, ã, ã[,  
      å, ¡ 
• èõæÝØ` àèð ûóæÝØ` &´èÚ æÚÎ´ 
    • à$, à`, à|, á, â, ä, äß, ã, ã[,  
       å, ¡ 
 
• ÷ÀßÑõß< ûóæÝØ` &´èÚ× 
• äæ´ {ô {ù äæ }ê µ÷À<Øæß     
    µ×÷ÀÛ {Ùß <ù Ñð ỐÙ,  
    ´`÷À,  àè µ×µ÷Àù à$æ$Ø× 
 
• “à ” æ$Ø ùÛõÚ× 
• û÷À àè “×, <” 
• Ø|µÙß ûÜµ×$ßè× û÷À ỐÙ “÷À, <” 
 
• àõÚµÌæ ÁÅ÷À 
    à‘, Ì, ïÀ, H_ 
• ûÜõ] µ×÷ÀÛ´ 
    äæß, <æß, ×æß, ä{Ú, &ß&   
 
• &‘ïÀ$ ù$´, ûÔ÷ÀßèÙ ù$´ 
• û÷À æò$ {$ æû$ ÙÚÒ´ 
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12.7 µ<ùõß û÷À µæ® æÚÎµÈ 
æǗ  þ$Ñõ æØ×Ú. 

 
12.8  &Ú‘{Ù þ$Â$µÓ µ×µ÷Àù    
          ÷ÀßÑõß<  û÷À {$ ×ÔèÙ û÷À,   
          ûÜ&ßö$ ûÚØ`_ {$ æö$  
          <{Ø &úÀ{$ ÙéÔ {ù    
          à$µ÷ÀßÁ æØ×Ú. 
 
 
12. µÓèµ×ùß ÙÚÒ´ &úÀ{$   
     µÙ$ßØùß&ß ÙéÔµÙßçù× þ$Ñõ  
     æØ×Ú. 
  12.1 &Ú‘{Ù þ$Â$µÓ  
         <]îÀßíù$æßÂØ (èõæÝØ`) 
         &úÀ{$ ÙéÔ{ù à$µ÷ÀßÁ  
         æØ×Ú. 
 
 
 
 12.2 &Ú‘{Ù þ$Â$µÓ “Ø”æ$Ø×   
         “ ÷ÀßÑõß< ÁÅ÷À× ” &{  
         “{Ùßþ$<×”&úÀ{$ ÙéÔ{ù  
          à$µ÷ÀßÁ æØ×Ú. 
 
12.3  &Ú‘{Ù þ$Â$µÓ &ß<Ø  
         àæßÂØ  (ûùæÝØ`) &úÀ{$  
          ÙéÔ{ù à$µ÷ÀßÁ æØÆùß  
          û÷À ùÚÌ´$ó× æØ×Ú. 
 
 
12.4 &ß<Ø à$ÁÚÜõ û÷À$ùßõ ÁÅ÷À  
        µ×$÷À$ èùÚÆùß û÷À  

 µæ® æØ×Ú. 
 

 
12.5 <]îÀßíù àæßÂØ à$ÁÚÜõ   
        ´ÕÙÚæ ûÜõ] ÁÅ÷À &{  

 û÷À$ùßõ ûÜõ] µ×$÷À$ 
èùÚÆùß û÷À µæ® æØ×Ú. 
 

 
 
 
12.6û÷À$ùßõ ûÜõ] µù$<ù 

µ<ùõß û÷À µæ® æÚÎÈ æǗ  
þ$Ñõ æØ×Ú. 
 

12.7 &Ú‘{Ù þ$Â$µÓ  ×Ôèß́  û÷À  
       {$ ûÜ$ó ûÚØ`_ &úÀ{$  
       ÙéÔ{ù à$µ÷ÀßÁ æØ×Ú. 

• {`æÝ_È û÷À 
 
 
 

• ÷ÀßÑõß< {$ ×ÔèÙ û÷À 
• ûÜ&ßö$ ûÚØ`_ 
• æõ$ <{Ø 
 
 
 
 
 
• <]îÀßíù$æßÂØ &úÀ{$ µÌç$æßÂØ 
   • &Ú{Úùß &#íÔ µÌç$æßÂØ   
   • é#ó &#íÔ µÌç$æßÂØ 
   • &Ú{Úùß <æÜ µÌç$æßÂØ        
   • é#ó <æÜ µÌç$æßÂØ 
 
• “Ø” æ$Ø ùÛõÚ×    • {Ùß þ$<× 
• ÷ÀßÑõß< ÁÅ÷À×       • Øæ$Ø$‘Á× 
 
 
 
• &ß<Ø$æßÂØ &úÀ{$ ÙéÔ{ù - û÷À ỐÙ 
   • à,à$,à`,à|, á, â, ã, ã[, ä, äß, å, ¡ 
• &ß<Ø ÁÅ÷À &úÀ{$ ÙéÔ{ù - û÷À ´`÷À {$ û÷À àè 
   • à$, à`,à|,á,â, ä,äß, ã, ã[, å,¡ 
 
•  û÷À$ùßõ 
• àùß, àÈ/õß/áùß/áÈ/ãùß, ãÈ/æ/åùß,       
   åÈ/à$µèùß/à$µ<ùß 
 
• ṌÙÚæ ûÜõ] ÁÅ÷À  
   • äß, á&ß/ &ß</ ûØ, ûÜ/àþ], àþÚ, à½/ µù$/ 
• û÷À$ùßõ ûÜõ]  
    • ð, ÷À, ×, ´/ ð÷À, ðõß, ð×, ð´/ ×ð, <ð,  
       ×æð, <æð/×æß, <æß, ×æ, <æ/µ×{Ú,   
       µ<{Ú,µ×ß÷ÀÛ, µÓÙÛ/×ð÷À, <ð÷À, ×æð÷À,   
       <æð÷À/µ×ß, µÓ,×$, <$ 
 

• {`æÝ_È û÷À 
 
 
• ×Ôèß́  û÷À     
• ûÜ&ßö$ ûÚØ`_ 
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áµèùÔÈ-áè`ùßÒÈ æǗ µÓ÷À× 

 

µ´´ û$ñ´$Ù$<ð à÷À$} áµèùÔÈ-áè`ùßÒÈ æǗ µÓ÷À× õÛØó× æÚÎµÈ ÷ÀÛ èµÓÂó× û÷ÀùÈ æØ µèù &Ú&Ô 

ùÚûÔóõ$ µè$òù`èÛ´ð {`æÚ <ù ûÍ÷ÀÚ áµèùÔÈ-áè`ùßÒÈ æÚÜ×$æ$ØæÈ &`Ù&ÔÈ æÚÎ´ µæµØ{Ú à<ø$ù× 

µ×$ Ố æØ à`õ.  ùÚûÔóõ$ û$÷Àæ àø]$ûù× &úÀ{$ µ´µ&ß &Õ÷À$ùÈ ÒµÈ ÷ÀÚ èÝØ` þÞÆæ$µÓ ÷À  û`{`÷ÀÚÙÚ 

µ<ù&æß àµûßæßÂ$ µæµÌ.  

 

à|õ àõÛõµ×ß &Úð àµûß ûùßõÚ æ$´Ø<Ù ý{ÔÙ < æÚÜ×$õß́ æ <Õ &$ÈûÜ÷À$×Úæ &ÈµûÜßÂó þÞÆæ$<  

(TRANSMISSION ROLE) {$ û&Ô æ$ÙÛù < {ú¸ùß<$ µ÷ÀùÔ Ù`ýÕ èùÔµ÷ÀùÔ þÞÆæ$< (TRANSACTION 

ROLE) <Ìõ´$ù ûùßõÚæ$´Ø õÝ} õ<´õß æ`ûÛ µûµùß.  û$&Ùß {`Ø ×ù ÷ÀØ` ÷À̀ Í×ùßµèß ¥ùßõù æÝ&Ùõ$, 

ûÔ÷ÀßèÙ æÝ&Ùõ$ {$ &´$ì æÝ&Ùõ$<Ù à÷À ÷Àæßùð Ù`µýù ûÚÍ{Û́  ûÚ}ÚýúÀ &Ùæ$ ýÙù Ñð áµèùÔÈ-

áè`ùßÒÈ æǗ µÓ÷À× &‘<Ìøù× Ñ× ×ÔõÞ ý<õß ä× &Ú÷̧ Ñ× ×ÔõÝ à$æ$Ø×õß {úù̧$ è`ùÛ´ àû{&Ô µù$µÓ.  

 

 &ÈµûÜßÂó èÝØ` þÞÆæ$µÓ ÷ÀÛ  &Ú&Ôùß ãèõ ×ÔõÝ &Ú×ÙßÙ ÷Àùßù$ àµ×æÝ µÙ& èÝØ`<Ø×$ ûÚ}Úè`µùù àõØ 

&Ú&Ôùß äß æÚ&Ú<æß µù$÷Àùßù$ à× µÙ& &Ùæ$ å<Ôùß µ<õ ÷À`ùỐ  &ÈµûÜßÂó× æÚÎ´ èÝØ` æ$Ì×× ý<ð ûõßÒ 

õÚµÅ. èÝØ`<Ø×$µèùß &Ú&Ôùð ÷À̀ ùÔ´ èÙ$ ×$´ð û´óæß &Û́ $ <ù µ÷ÀßÁù Ố{ÔóÔ<Øæß èùßù$ µ´´ 

áµèùÔÈ-áè`ùßÒÈ æÚÜ×$<ÙÚ× &Ú&Ô ¥ùßõù× à<÷ÀÚ æÚÎ´ð µ{$ß &Ú&Ôùßµèß µû[÷ÀßèÙÚæ {$ &´$ì æÝ&Ùõ$ 

&‘<Ìøù× æÚÎ´ð µ{$ß ûǗ $ó<õß < ÷À$×æ µù$µÓ.   

 

èÝØ`<Ø×$ ûùßõÚ× &´è à`õÚ æØ èùßù$ µ÷Àý& èùÔµ÷ÀùÔ þÞÆæ$µÓ à$ØÈþæ à<&ßö$< µÓ.  

èÝØ`<Ø×$µèùß ûùßõÚ×ð  {$ ûùßõÚµ×ùß èÝØ`<Ø×$ð èÙ$ ×ù à÷À{&ß<Ùð à´õØ < &Ú&Ô-&Ú&Ô àùßõÌ æÚÜ×$ 

÷À û&Ô < à`õÚ  Ò´ ùÚ&$ µ´´ µ÷Àý& æǗ µ×ùß &‘<$÷À×æð µûØµÙß.  ÷Àùßù$ µ÷À×Úùß µù$÷Àùßù$ µ÷À×ð, &ØÙ 

µ÷À×Úùß &‘æÛÌó µ÷À×ð µ´ùß ´ &‘×Ôæßõ µ÷À×Úùß Ñ×Ôæßõ µ÷À×ð &Ú&Ôùß µèù ×$´ &úÀ{$ èÝØ`<Ø×$ ÷ÀÚèÚùß 

÷ÀÚèð ´ ûÜÁßùæØóµ×ß  ùÚØõ µÓ.  

 

ùÚûÔóõ$ û$÷Àæ àø]$ûùµ×ß ÷ÀÛ ÁÚÂ] æ$Ì××ùß ûÜýÙ &ßö$ù×æß èùßù$ àõØ ûùßõÚµ×ß &|´ }´µ×æÝ ´ äß äß 

ùÚûÔóõ$< &Èýùßø < àòÔ õØÆùß à$&ùßù ûÜÒóõ$<ð µ{$ß µèù äß́ ð ´`÷ÀÚ{õß <ù &Èûõß 

÷À$×æµ×æÝµèß (RESOURCE PERSON) õõßõß<×ð èÝØ`<Ø×$ ûõß µÓ. áµèùỐ ð à<Á] ãûæØó {$ 

àµùæÝõß û{&ÔæÈ &{Úõ áµèùÔÈ ûÍ&Ø×æß &`Ù&ÔÈ æÚÎ´, &Ú&Ôùß áµèù èùßù$ à×ÔØ` &Çû< ùÚÎæßÂó× 

æÚÍ´, ÁÚÂ] {`æÚ×$ {$ µù${`æÚ×$ {ú¸ù$ è`ùÛ́ , à<Á] á÷ÀÚÍµû$ßÂó {$ ûÜõÚµû$ßÂó Ùý$ µ÷ÀÆùß &Ú&Ôùßµèß 

áµèùỐ  ûÜ<Ìøù× æÚÍ´ µ´ùß ´ ûùßõÚæ$´Øµ×ùß ý`{`Øð áµèùỐ  {$ áè`ùßÒ´ ÷ÀÛÌé æÚÎ´ &úÀ{$ &Ô÷̧&Ô  

ãûæØó &æ&ß æÚÍ´ ÷À µ´{Ú ÷ÀÛ èÝØ`<Ø×$µèùß áðÔ Ñ× ×ÔõÝ ṌÙÚæ æ$Ì××ùß µÓ. ×µö$ßæßõ èÝØ` 

æ$Ì×þ$Ø× à`&ÔØ` µæ$ð èõß èÝØ` þÞÆæ$< ûÍó$´ù þÞÆæ$< (TRANSFORMATION ROLE) µÙ& 

ùÈ æØ õÚµÅ. 

 

 

µ´´ û$ñ´$Ìèµ×ß û} Ố µæ$ð& ´êÚùß {ú̧ùß<$ µ÷ÀùÔ Ùýù Ñ&ßõØ$õß´æ ÑÂ×´$Ù$< æÚÜ×$õß́ æ æÚÍ´ 

&úÀ{$ µ×$÷À$ èõ {`æÚ æÚÜ×$æ$ØæÈ &ùßõõÚ× ä{Ú µ÷À<`ùÚ µæ$ð&ð à`õÝ}õß æØ à`õ.  µÈ &|´ 

æÚÜ×$æ$Øæ´æß ´ àòÔ õØÆùß ûÚ×<Ø õÝùæß à`õÝ}õß <ù ûÍ÷ÀÚ &‘<Ìøù× æØ õÚµÅ.  æÚÜ×$æ$ØæÈ<Ù û} Ố 

<ù ûÚ×<Ø ´êÚùß &Ú&Ôùß áµèùỐ ð &Èýùßø æØ è`ùÛ́ ð àµûßæßÂ$ æØùÔ Ù`µÅ.  äý`Ñùß µ´´ ûÚ×<Ø 

&Èýùßø æØ è`ùÛµÈ  ûÚ×<Ø (ENGAGEMENT STEP) <Áµ×ùß ùÈ æØ õÚµÅ.  µ´{Ú à$ØÈþ×æß µÙ& 

èÝØ`<Ø×$ èùÔµ÷ÀùÔ þÞÆæ$µÓ ÙæßÂó ûÜ÷ÀÌÁù× æØÆùß  &Ú&Ôùß &´ê µ÷Àý&æð ỐÙ ûÔØ×Ú.  û&Ô < 

&‘<$÷À×æð ûÍ<Ìõù× Ñ× {`æÚ µÈ µ÷Àý& ×ðµõß èµÓÂóµ×ß µ×÷ÀÚµ´ùß &Ú&Ôùß &‘<Ìøù× æØ èõ ×ÔõÝ 
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ṌÙÚæ ùÚûÔóõ$ {$ &Èýùßø µûØ ÷À̀ ùÔ´ &Ú{Úûõß æØ è`ùÛ́ ðõß, æÜÚ×$æ$ØæÈ<Ù á÷ÀÚÍ× ûÚ}ÚýúÀ áêÚ Ùý$ 

è`ùÛ́ ðõß &Ú&Ôùð à<&ßö$< &`Ùµ&ß.  µ´´ à÷À{&ß {Ô<´$Ø`< &úÀ{$ µ×$÷À$ èõ {`æÚ ãûæǗ  Ø$ÁÚ×æß 

èÝØ`<Ø×$ &õÝ < à`õ.  ûÜÁßù á÷ÀÚÍûõß æÚÍ´ / ûÚùßõÞØ, ûÔ<õßûõß ÷À̀ ùßÒÈ {$ &`ó ûõß (FLASH CARDS) 

<`ùÚ ãõßµõßìæ µ×$÷À$ è`ùÛ´ / è`ðÏ, ûÜµ{ßÙÚæ$ µ{$ß &Ú÷Àß½ àø]×ù þ$Ñõ× / µ÷Àý&ß, þÞÆæ$ Ø‘èù, æÑ, 

èÛõ,  à$÷ÀÌÁù (DEMONSTRATIONS) &#íÔ< µ{$ß ÁÜ<] ûð µ{$ß ÷À#Á] ûð à`&ÔµØùß µ×$÷À$ è`ùÚ́  

µ´<ùß ãûæǗ  æÚ{Úû×æÚ.  &$Ø$‘Á <Áµ×ùß û{õ &úÀ{ùß àØ ỐóÔ õÝù &$æßÂ$õß æØ è`ùÛ́  ỐÙß µæ$ð 

æÜÚ×$æ$ØæÈ<Ù û} Ố ûÚ×<Ø æÚÜ×$õß́ æ µÓ. 

 

• ûùßõÚµ×ß à<ø$ù× ÷ÀÚù$ è`ùÛ́ . 

• à<Á] µûØ ÷À̀ ùỐ  &Ú{Úûõß æØ è`ùÛ´ð &Ú&Ôùð à<&ßö$< Ùý$÷ÀÛ´. 

• æÚÜ×$æ$ØæµÈ µ÷À<`ùÚ ûÚ×<Ø ×ðµõß &Ú&Ôùß µ×$ Ố æÚÎ´ð àµûßæßÂ$ æØù èµÓÂóµ×ß 

ỐÙÚæ$‘è &Ú&Ôùð {ú¸ùß<$ ÷ÀÛ´. 

 

æÚÜ×$æ$ØæµÈ µ÷À<`ùÚ ûÚ×<Ø &`Ù&ÔÈ æØ à`õßµõß èµÓÂó× (EXPLORATION) &úÀ{$ &Ú&Ôùð à<&ßö$< 

Ùý$ ÷ÀÛ́ ð×.  &Ú&Ôùß èµÓÂóµ×ß µ×µ÷Àùßµùß äß &úÀ{$ &ÔÑµÁßÂ < &æ&ß æØù Ù÷À ãûµ÷À&ß ûõÜÚæ$<æß û÷ÀùÈ 

æØ µèù ×.  è`ðÏ<ð &Èýùßø ÑÑø û`õÚ æóßò$×È <Áµ×ùß èµÓÂó× æØÆùß &{µ×$ßèÛ áµèùÔµÈ 

µ×÷ÀÛ́ ð &Ú&Ôùð {`æÚ <ù ûÍ÷ÀÚ µ´´ èµÓÂó× &`Ù&ÔÈ æÚÍ´ð èÝØ`<Ø×$ð &Ú÷¸ µÓ.  &û×$ à`õÚ &Èûõß 

÷º<] ûÜµ×$ßíù×ð èùÚÆùß, &õÚ́ õß ýµ<ùß ×ÔõÝ < æóßò$×È &$æ§ì$ µ´µ{×<Æùß &Ú&Ôùß èµÓÂóµ×ß 

ùÚØõÒ´ µ´´ ûÚ×<µÌ <`÷Àèõß ÙæßÂó æÚ{Úû×æß µÓ.  æ$Ù×æß õÚ&ßµ&ß äýú ̧æóßò$×È æÚÜ×$æ$ØæÈ<Ù 

ùÚØõ Ò´ ùÚ&$ &ß<×‘ Ñù×, àù]×ùßð &<ùß÷ÀÛ́ , àù]×ùß &´ê &{µ×$ßèµ×ùß <`ò æÚÍ´, å<Ôùð ã÷À<Ô 

Ò´, æ$Ù æ}´ù$æØó×, èÝó$õß́ æ ýµ<ùß á{} ùÚû`×ÔÈ Ùý$ è`ùÛ́ , à<‘æ ý< à$÷ÀÛ &$´$ù] ¶Ñõ×ð  

à<Á] <`÷Àèõß æÝ&Ùõ$ ’&æß &‘<Ìøù× æØ è`ùÛ´ð ÷À &Ú&Ôùð {`æÚ×$< Ù`µÅ. 

  

&Ú&Ôùß èµÓÂó× &úÀ{$ µ×$ Ố æÚÎµÈ ÷ÀÛ ÁÚÂ] æóßò$×È<Ù ù$×æõß<× ûÚ}ÚýúÀ õÛØó è`ùÛµ´ùß 

èÝØ`<Ø×$ <`}æÚ &Ú®× ×ÔõÝ àõØ &Ú&Ôùß àõÍùß ù$×æ×ùß ´õÝÒ´ð à<Á] û&ÔÃ´ û´óæß ´`ùÑùß &Õ÷À$ùÈ 

æ} ×ÔõÝ ×.  &`ê<ÔùÔ {`æÚ×$ û÷ÀùÈ æØ èùÚÆùß à<&ßö$µ<$ß¥õ < ù$×æõß<× è`ùÛµÈ <ØûÜ&$÷À× µÈ 

àùÔ< &Ú&Ôùð {ÚÆ µÓ.  

  

æÚÜ×$æ$ØæµÈ 3 <ù ûÚ×<µÌ ÷ÀÛ &|´ æóßò$×´æð ´ õ´ èµÓÂó ûÜõÚüÙ àùß à×µèß ÷À`ùè`ùÛ´ &úÀ{$ 

á÷ÀÚÍûõß æÚÎ´ð à<&ßö$< &`Ùµ&ß.  µ´{Ú ÷ÀÚ èÝØ`<Ø×$ æ} ×Ôõßµõß & Ṍ{ á÷ÀÚÍûõß æÚÎÈ &úÀ{$ &Ú&Ôùß ÷ÀÚÍ´õß 

æÚÎ´×Ú.  &|´ &$´$¬æµ×æÝð ´ <èæÛÈ û`<µØù ûÍ÷ÀÚ á÷ÀÚÍûõß æÚÎÈ &`Ù&ÔÈ æÚÎ´ð &Ú&Ôùß µ´µ{×Ò´ ÷À 

<`ò÷À$×æ×.  &Ú&Ô àù$<Øó û`{`÷ÀÚÙÚ æÚÎ´ (EXPLANATION) {$ &Èýùßø µ´´ ûÚ×<µÌ <`÷Àèõß 

ÙæßÂó×æß <ùßµùß àµûß ûùßõÚæ$´Ø õÝ} ùÚõØ à`µ&ù èÝØ` æöù× µ<ùÔ<ð &Ú&Ô {ô ´õÝ Ò´ð à<&ßö$ 

&Èû$÷Àù× Ò õÚÄ´ ×. 

 

æÚÜ×$æ$ØæÈ<Ù µõ<ù ûÚ×<µÌ ÷ÀÛ µ&$×$è`ùÛÈ <`±÷ÀÚ×ÔóÔ æÚÎ´ð ù`õßùÈ Ñ&ßõ$Øó×ð 

(ELABORATION) &Ú&Ôùß µ×$ Ố æÚÎ´ à<Á] µÓ.  äæß äæß æóßò$×´ å<Ôùßµèß á÷ÀÚÍûõß æÚÎÈ à<&ùß æ} 

û&Ô äß ûÚ}ÚýúÀ &‘<Ìøù$õß́ æ µ×$ßìù$ ´õÝ æÚÎ´ð á÷ÀÚÍûõß æ} æóßò$×µÈ &Ú&Ôùð û} Ố< ÷À àµùæß 

æóßò$×È<Ù &Ú&Ôùð µ÷À<ùÔ< ÷À à<&ßö$< Ùý$ ÷ÀÛµ´ùß µ´× &Ú÷¸ µæµÌ. µæµ&ß µ<õõß à<&$ù 

&´$µÙ$ßëù× ý$Ø <ùßµùß èÝØ`<Ø×$ð×.  &Ú&Ôùß ùÚØõ <Õ èµÓÂó×ð à÷À$} <`÷Àèõß æØ`óÔ &Ú×ÙßÙ 

û`{`÷ÀÚÙÚ <ù µ&ßõß  &‘æÙßû {$ ù]$××ùß ûÚ}ÚýúÀ ùÚ<`Ø÷ÀÚ à<µý$ßø× &Ú&Ôùß õÝ} õ{<ÔØ` <ù µ&ßõß µ´´ 

&´$µÙ$ßëù× &Ú÷̧ æÚÎ´ èÝØ`<Ø×$µèùß àµûßæßÂ$ µæµÌ.    
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ûùßõÚæ$´Ø áµèùÔÈ-áè`ùßÒÈ æÚÜ×$<ÙÚ× àµûßæßÂÚõ à$æ$Øµ×ùß &$Ìöæ < áðÔ <ùßµùß ÷À̀ ×Ú ùÚØõÝØ` < 

µ&$×$ ý`ÙÛ́  µ´´ æǗ µÓ÷À× ×ðµõß èÝØ`<Ø`ùß &õÝ ûÜø$ù <èæÛ́ æÚ.  µÈ &úÀ{$ õæßµ&ßØ`æØó× {$ 

à`è×Û́  µ×$÷À$ èõ ×ÔõÝ àõØ äß &úÀ{$ ûÜ´$ó<õß áòæò áµèùÔÈ-áè`ùßÒÈ æÚÜ×$<ÙÚ× õÝ} ÷ÀÛ ´ Ùý$ 

è`ùÛ́ ð &`Ù&ÔÈèõ æÚÜ×$æ$ØæÈ èÝØ`<Ø×$ð à<&ßö$< &Ù&$ µ÷Àß.  æÚÜ×$æ$ØæµÈ 2 ûÚ×<Ø ×ðµõß &Ú&Ôùß 

èµÓÂóµ×ß µ×µ÷Àù Ñð õæßµ&ßØ`<ðõß (ASSESSMENT), æÚÜ×$æ$ØæµÈ µõ<ù ûÚ×<Ø ×ðµõß &Ú&Ôùß 

û`{`÷ÀÚÙÚ æÚÎÈ {$ Ñ&ßõ$Øó×ð µ×$ Ố <ù Ñð à`è×Û´ðõß (EVALUATION) èÝØ`<Ø×$ð áò õÚµÅ. 

õæßµ&ßØ`æØó× {$ à`è×Û´ ûÚ}ÚýúÀ Ñ&ßõØ$õß́ æ Ñ´&Ố æß µ´´ µÙßçù× ×ðµõß ´õÝ ÷À`æßµÓ. 

 

µÈ ÷Àæß<$ Ñ&ßõØ æØù Ù÷À áµèùÔÈ-áè`ùßÒÈ æÜ´µÓ÷À× ûÍó$´ù þÞÆæ$< æÚÜ×$õß́ æ æÚÍ´ &úÀ{$ 

èÝØ`<Ø×$ µ×$ Ố æØ<×Ú.  µ´{Ú ÷ÀÚ æóßò$×È èµÓÂó×ð ỐÙß õ`ù Ù`µýù àõØ èùÔµ÷ÀùÔ<, &‘<$÷À× {$ 

µæ® µ÷ÀßÁù &úÀ{$ ÷À èÝØ`<Ø×$ð à<æ$Á &`Ùµ&ß.  ûÜµÓÁ ûÚ×<µÌ ÷ÀÛ èùÔµ÷ÀùÔ<ð {$ &‘<$÷À×ð à<&ßö$ 

à`õÚ àõØ à<&$ù ûÚ×<µÌ &´$µÙ$ßëù× ×ðµõß µæ® µ÷À&Ố æð {$ &‘æÙßû õ{<ÔØ` æÚÎ´ð èÝØ`<Ø×$ð 

áò à`õ.  ù< &{ÁÜæµ×ß û} Ố ÑÂ×´$Ù$ ûÜõÚ&‘&ßæØó× ×ðµõß á÷ÀÚÍûõß <ù µ´´ ÑÂ×´$Ù$< {$ 

&Èýùßø áµèùÔÈ-áè`ùßÒÈ æǗ µÓ÷À× &‘<Ìøù× æÚÎµÈ ÷ÀÛ ûÍó$´ù èÝØ` þÞÆæ$<ð à´õØ < 

&ÈµûÜßÂó {$ èùÔµ÷ÀùÔ  èÝØ` þÞÆæ$<ùßð à÷À$} <`÷Àèõß ÙæßÂó è`ù ÷À &`ÙæÚÙÚ́ õß Ò´ µ´´ æÜ´µÓ÷Àµ×ß 

ÑµÁßÂõß<× µÙ& &úÀ{ùß æ} {`æÚ µÓ. 
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èÝó$õß́ æ µ×÷À<ÔÈ 

 

1. ûÍèóæ æ$´Ø 

2. ûÍèóæ µÈ& {$ ûÔðÔ 

3. ûÍèóæ ×ùßõÜ 

4. Ố÷ºó ×ùßõÜ {$ à<Á] µ&ß<$ 

5. àùßõÌí$Ù û{&ÔæÈ 

6. &Ú‘{Ù, µ÷À´} {$ á‘èÛÜ&Ú <÷Àùß &`æ&ÔÈ<Ùð à÷À$} ´#÷̧æ$‘è 

7. ×õÝØ`ÙÚ×ùµ×ß µÓè àþ]$& &{Úõ ´#÷̧æ$‘è  (Typing Tutors) 

8. àÙß́ $Í 

9. ÙÚûÚ÷º<] 

10. û$ñ èÜùßö {$ <`òµû$õ 

11. û$ñ´$Ù$ {$ àõßµû$õß  

12. ãØ&ß ûÜæßµÂßû× {$ µ´<ÙÈ 

13. à÷À$} ûÜæ$Áù 

14. ù´] õ`® {$ ý{Ï 

15. à<Á] ùòõßõÝ µ&ß<$ {$ ÷º<] 

16. &ßæ`ùÌ ×ùßõÜ× 

17. ÷À#ò$‘è µæ$ð&ß (ûÜ÷ÀÌÁù× &úÀ{$) 

18. ûÚÍ&Ú÷̧ æÚÎÈ ÷º<] 
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õæßµ&ßØ`< {$ à`è×Û́  

 

áµèùÔÈ-áè`ùßÒÈ æÜÚ×$<ÙÚ× ´êÚùß àµûßæßÂÚõ áµèùÔÈ üÙ &Ú&Ôùß Ñ&Úùß &$æßÂ$õß æØ è`ùÛ́  õ{<ÔØ` 

æÚÎ´ &úÀ{$õß &Ú&Ôùß Ùê$ æØ èõß ûÜÒóõ$ ´>ðÈ {ú¸ù$ è`ùÛ́  &úÀ{$õß ûùßõÚ æ$´Øµ×ß û{&Ôµ<ùß 

æÜÚ×$õß́ æ æ} {`æÚ àùßõÌ &Èýùßøõ$<æÚùß ×Ôõß <`ò&ð{ùß µ÷Àææß µÙ& õæßµ&ßØ`< {$ à`è×Û́  {ú¸ùß<$ 

÷ÀÚ× {`æÚ×. õæßµ&ßØ`< ùÚ&Ú ûÍ÷ÀÚ &Ú÷̧<ùßµùß ùÈ ûùßõÚµ×ß áµèùỐ  Ùýù &Ú×Ï ´ &Ú&Ôùð à÷À$} ùÚûÔóõ$ 

&Èýùßø < à$&ùßù ûÜÒóõ$< <õß Ùý$ è`ùÛ́  àû{&Ô µù$µÓ.  àµùæß àõð à`è×Ûµ´ùß àµûßæßÂ$ 

æØùßµùß &Ú&Ôùß Ùê$ æØ èõß ûÜÒóõ$ ´>ðÈ æ<µÌ ÷À̀ ×Ú {úù̧$ è`ùÚ́ ×. 

 

õæßµ&ßØ` æÚÍµÈ µ×÷ÀÛ &Ú®ù èÝØ`<Ø`ùð õ´ &Ú&Ôùß &úÀ{$ µ÷À×$æ$Ø×æ ´$Ìµè$ßûµ÷ÀßÁæõß<× Ùý$ ÷ÀÚ× 

{`æÚ ×.  ä´ ´$Ìµè$ßûµ÷ÀßÁ µû$÷̧µÓ {úÀÔùß<ùßµùß ûÜõÚµû$ßÂó× (FEED BACK) {$ á÷ÀÚÍµû$ßÂó× 

(FEED FORWARD) ×ùÔµ<ùÚ. &Ú&Ôùßµèß ÷¸ýÙõ$ {$ µù${`æÚ×$ àù$<Øó× æØ èõß Ñð å<Ôùßµèß 

áµèùÔÈ è`ðÏ ´ê{Ø<$ è`ùÛ́ ð ûÜõÚµû$ßÂó×õß &Ú&Ô {`æÚ×$ &{ ûÜýÙõ$ {ú¸ù$ èõß Ñð ä´ ÷ÀæßÂõ$ 

<`± ÷ÀÚ×ÔóÔ æÚÎ´ð á÷ÀÚÍ µû$ßÂó×õß Ùý$ ÷ÀÛ´ èÝØ` æ$Ì×× µÓ. 

 

áµèùÔÈ-áè`ùßÒÈ æÜÚ×$<ÙÚµ×ß &$Ìöæõß<× &úÀ{$ û$ñ´$Ù$µÓ ùÚûÔóõ$ àõµØùß æ<Ø ùÚûÔóõ$ æ<Ø 

´>ðÆùß &$æßÂ$õß æ} {`æÚ <Ôµ×ß ÷À̀ ×Ú &Ú&Ôùß Ñ&Úùß {ú̧ù$ è`ùÛ́  à<Á] µÓ. à`è×ÛÈ <`òûÚ}Úµ<Ù å&ßµ&ß 

&Ú&Ôùß Ùê$ æØ èõß ûÜÒóõ$ ´>ðÈ ÑùÚÁßë× æÚÎ´ µÈ àùÔ< èÝØ`<Ø`ùßµèùß ýÙ$µû$µØ$õßõÝ <ù àõØ 

&Ú&Ôùß {$ µ÷À´ÓûÚ×ùß à`õÝ_ µ<ùõß à÷À$} û$ÌÁ<×ùßð &Ú&Ô ûÜèõÚ× &ùßùÚµÓ÷Àù× æÚÎ´ð èÝØ`<Ø`ùß µ×$ Ố 

Ñ× ×ÔõÝ µÓ. 

  

åý µ<õ á÷ÀÚÍûõß æØù µ´´ ÑÂ×´$Ù$< ÁÚÂ] µæßùß÷ÜÛ× (STUDENT-CENTRED), ùÚûÔóõ$ û$÷Àæ 

(COMPETENCY-BASED) æÜÚ×$æ$ØæÈ ÷ÀÚÁ$þÚ Ốç (ACTIVITY-ORIENTED) æØ èõß ûÜµÓÁ×æÚùß 

×Ôæßõ µÓ. ¶Ñõ× àÌö<õß æØ è`ùÛ́  &úÀ{$ æÜÚ×$µ<ùß áµèùỐ , èÝØ`<Ø×$µèß ûÍó$´ù þÞÆæ$µÓ 

(TRANSFORMATION ROLE) {Ø× µÓ. 

 

ûÕÌ<µ×ùß &‘<Ìøù× æ} æÜÚ×$æ$ØæÈ &ùßõõÚ×æß å&ßµ&ß æÚÜ×$õß́ æ <ù µ´´ ÑÂ×´$Ù$< áµèùỐ  {$ 

áè`ùßÒ´, õæßµ&ßØ`< {$ à`è×Û́  &´ê &µ´$ßø$ù× æÚÎ´ð ãõß&${ ÷ÀØ$ à`õ.  äß äß æÜÚ×$æ$ØæÈ<Ù 

µ÷À<`ùÚ ûÚ×<µÌ ÷ÀÛ &Ú&Ôùß æóßò$×È <Áµ×ùß èµÓÂóµ×ß µ×µ÷Àù Ñð å<Ôùß õæßµ&ßØ`æØó×ðõß  

æÜÚ×$æ$ØæÈ<Ù õÝùß <`ùÚ ûÚ×<µÌ ÷ÀÛ &Ú&Ôùß &ß<æÛ× àù$<Øó á÷ÀÚÍûõß æÚÎ´ð {$ Ñ&ßõ$Øó×ð  µ×$ Ố 

<ù Ñð å<Ôùß à`è×Û́ ðõß èÝØ`<Ø×$ð {`æÚ µÓ.  &Ú&Ôùß èµÓÂóµ×ß µ×µ÷Àù Ñð &Ú&Ôùß àõØ è`<µ&Æùß 

å<Ôùß áðÔ æØù æ$Ì×× ùÚÎæßÂó× æØÆùß &Ú&Ôùß Ố{Ôóû$ à`õÚ è`ðÏ ûùßõÚ æ$´Ø× õÝ} ÷ÀÛ Ñ&úÀ$ è`ùÛ́  

&úÀ{$ û{&ÔæÈ &{ ´$Ìµè$ßûµ÷ÀßÁæõß<× &û×$ ÷ÀÛ´ èÝØ`<Ø×$µèùß àµûßæßÂ$ æØù æ$Ì×× µÓ.  

 

õæßµ&ßØ`< {$ à`è×Û́  û{&Ôµ<ùß &Ú÷̧ æ} {`æÚ <ù ûÍ÷ÀÚ µû$÷¸ ùÚÌó$×æ û{æß µ×$ßìù$ µæµÌ. µ´´ 

ùÚÌó$×æ àõµØùß û} Ố ùÚÌó$×æ õÝù äß äß ùÚûÔóõ$< µè$ò ù`èÛ´ð äßæØ$ÁÚ Ò õÚµýù ÷À̀ ùÔ´, 

à$æÙßû {$ æÝ&Ùõ$ ṌÙÚæ µæ$ð &`æ&Û õÚµÅ. à<&$ù ùÚÌó$×æ µ÷Àæ ªÑõ×ð <`÷Àèõß <ù {`æÚ×$ 

µ÷Àææß ûÜèÝó æØ è`ùÛ́ ð &Ú&Ôùð àõ µ÷Àß. µÈ ùÚÌó$×æ {$ &Èýùßø ëÌ×$ µ<ù&ßæÈ û{ ûùßõÚæ$´Ø× 

õÝ} &Ú&Ôùß æÜÚ×$õß́ æ ÒµÈ ÷ÀÛ {ú̧ù$ è`ùÛ́ ð èÝØ`<Ø×$ ãõß&${ æ} ×ÔõÝ àõØ õæßµ&ßØ`< ×ðµõß ä´ 

ëÌ×$ µè$ò ù`èÛ́  õ{<ÔØ` æÚÎ´ðõß à`è×Û́  ×ðµõß äµ&ß µè$ò ùè$ èõß ëÌ×$ ûÜ´$ó× æÚÎ´ðõß 

èÝØ`<Ø×$ µ×$ Ố  Ñ× ×ÔõÝ µÓ. 
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õæßµ&ßØ`< {$ à`è×Û́  ûÚ}ÚýúÀ <`òûÚ}Úµ<Ù <`±÷ÀÚ×ÔóÔ æÚÎµ´ùß áµèùÔÈ-áè`ùßÒÈ æÜÚ×$<ÙÚ× ûÔ_Ùß æ} 

{`æÚ×. µ´µ&ß áµèùỐ  {$ áè`ùßÒ´ ÷ÀÛÌé æÚÎ´ &úÀ{$ ỐÙÚùß́  æ} ×Ôõßµõß  æÚÜ×$æ$ØæÈ &ùßõõÚ×ð 

à`õÝ}õß æÚÜ×$æ$ØæÈ, æ$óßò æÚ{Úû×æð µ<ùßæØ è`ùÚ́ ×Ú.  &Ú&Ô áµèùỐ  Ñæ&Úõ æ} {`æÚ ûÜµþß÷À 

æÚ{Úû×æß äß äß æÚÜ×$æ$ØæÈ æ$óßò× {$ ý`µúÀù ÑÂ× &ùßø$Ø× û÷ÀùÈ æØ èùÚÆùß  µ÷À<ùÔ< {ú̧ù$ èõ 

×ÔõÝ×Ú.   µõ$ßØ$èõß ûÜµþß÷À û÷ÀùÈ æØ µèù èÝØ`<Ø×$ð {$ &Ú&Ôùßð ãûµ÷À&ß à`õÝ}õß <ù ûÍ÷ÀÚ áµèùÔÈ-

áè`ùßÒÈ æÚÜ×$<ÙÚ× ÷ÀÛÌé µæµØù ãûæØó &æ&$ è`ùÛ́  â}ê ûÚ×<Ø <ù àõØ &|´ æÚÜ×$æ$ØæÈ 

æ$óßò×æß à$ØÈþµ×ß ÷ÀÛ ´ µ´´ ãûæØó &Ú&Ôùßð {ú¸ùß<$ ÷ÀÛ́  èÝØ`<Ø×$µèùß àµûßæßÂ$ æØù æ$Ì××Ú. 

µÈ àùÔ< áµèùỐ  {$ áè`ùßÒ´ ÷ÀÛÌé æÚÍ´ &úÀ{$ èÝØ`<Øµ×æÝð µ×$÷À$ èõ {`æÚ ûÜµþß÷À æÚ{Úû×æß ´õÝ 

÷À̀ æß µÓ.   

 

• &‘æÙßû &ÚõÚ×È (CONCEPT MAPS) 

• ÃõßõÚ ûÔ<õßûõß (WALL NEWS PAPERS) 

• ûÜÁßù Ñë$Ø$õß´æ <`ò&ð{ùß  (QUIZZES) 

• ûÜÁßù &{ ûÚ}ÚõÝØ` µû$õß  

       (QUESTION AND ANSWER BOOKS) 

• ÁÚÂ]× æ$Ì× &$øù µè$ùÔ (PORTFOLIOS) 

• &Ú&Ô ùÚÌ´$ó ûÜ÷ÀÌÁù (EXHIBITIONS) 

• Ñ<$÷À (DEBATES) 

• &$æ§ì$ ´óßòÙ (PANEL DISCUSSIONS) 

• &È´ùßõÜó (SEMINARS) 

• æßÂóÚæ æö$ (IMPROMPTU SPEECHES) 

• þÞÆæ$ Ø‘èù (ROLE  PLAYS) 

• &${Úõ] Ñ´&ÔÈ á÷ÀÚÍûõß æÚÎ´  

      (PRESENTATION OF LITERATURE REVIEWS) 

• æßµÂßõÜ µû$õß / &ß<þ$< àø]×ù ÷ÀÚù µû$õß / µ{$úÀ <`ò µû$õß (FIELD BOOKS/ 

NATURE DIARIES) 

• ûÜ$µ×$ßèÚæ ûÎæßÂó (PRACTICAL TESTS) 

 

û$ñ´$Ìèµ×ß õÝùß<ù µæ$ð& µ×$ß¬õ áµèùỐ  {$ áè`ùßÑ´ ÷ÀÛÌé æÚÎµÈ à<&ßö$ {$ äß &úÀ{$ µõ$ßØ$ µèù 

à`õÚ ãûæØó {ú̧ùß<$ ÷ÀÛ́ ð &`Ù&ÔÈæØ õÚµÅ.  µÈ à$æ$Ø×ð æÚÜ×$æ$ØæÈ õÝ}õß äß<$ àõØõß õæßµ&ßØ`< 

{$ à`è×Û́  µ÷À×$æ$Ø×æÚùß &Ú÷̧ æÚÎµ´ùß áµèùÔÈ-áè`ùßÒÈ æÜÚ×$<ÙÚ× õ< ÷̧Øðõß ûÔ_Ùß <ù àõØ 

à$Á$µ<ùß {$ ûÜµý$ßøµ×ùß  áµèùÔµÈ ùÚ×`ÙÛ´ð  &Ú&Ôùð {`æÚ µÓ. 
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û$&Ùß ûÜõÚûõßõÚ &{ <`ò&ð{ùß &‘Ñø$ù× 
 

µÙßæÈæØó àø]×ù× ÑÂ×´$Ù$< ṌÙÚæ ùÚûÔóõ$ 12æß à$<Øó× <ù ûÍ÷ÀÚ µè$òùê$ à`õ. à‘æ 1 &Úð 

8 ÷Àæß<$ ùÚûÔóõ$ Ñ÷Àß]Ôõß  µÙßçùæØó× ÷À, à‘æ 9 - 11 ÷Àæß<$ ùÚûÔóõ$ æ$Ì×$Ù×Û× æÚÜ×$ û®û$¯ùß ÷À, 

à‘æ 12 ùÚûÔóõ$< ÙéÔµÙßçù× ÷À &Èýùßø <Õ &µ´$ßø$ùÚõ µæ$ð&ß õÝùæÚùß ×Ôæßõ µÓ. áµèùÔÈ áè`ùßÒÈ 

æÚÜ×$<ÙÚ× æÚÜ×$õß́ æ æÚÎµÈ ÷ÀÛ µ´´ ùÚûÔóõ$ <&Ø µ÷Àæ õÝ} àùÔûÚ}Úµ<}Úùß µù$< &µ´$ßø$ùÚõ <ù 

à$æ$Øµ×ùß &`Ù&ÔÈ æØ è`ùÛ´ð µ×$ßíù$ µæµÌ. 

 

ÙéÔµÙßçù ùÚûÔóõ$ &‘<Ìøù× æÚÎµÈ ÷ÀÛ èÝØ`<Ø×$µèß àþÚ´õ× ûÍ÷ÀÚ "æ`ùßðÌ" µ{$ß "µÙ$ßØùß&ß "  

ÙéÔµÙßçù æÜ´× µõ$ßØ$ èõ {`æÚ ×. äß &úÀ{$ <ù ùÚûÔóõ$<Ùð à<Á] ÑÂ× &ùßø$Ø× µ<ùß µ<ùß<  

á÷ÀÚÍûõß æØ õÚµÅ.  

 

ûÍèóæ û{&ÔæÈ à`õÚ û$&Ùß<Ù û´óæß û´óæß µ´´ ÑÂ× æÚÜ×$õß́ æ æ} {`æÚ ×. û$&µÙß &Èûõß 

Ùý$ èõ {`æÚ à$æ$Ø× &Ùæ$ ýÙ$ &Ú&Ôùß &‘ç]$< µõ$ßØ$ è`ùÛ́ ð µ×$ßíù$ µæµÌ. µ´´ ÑÂ××  &úÀ{$ 

ûÜ$µ×$ßèÚæ ûÎæßÂó×æß í$õÚæ ´>ðÆùß û`<`õßÒ´ð àµûßæßÂ$ µù$æØù àõØ, ÙÚ¢õ ûÎæßÂó×æð 

&Ú&Ôùß µ×$ Ố æÚÎ´ð àµûßæßÂÚõ ×. û$&Ùß û$÷Àæ à`è×ÛÈ <`ò&ð{ùß  ×ðµõß ûÜ$µ×$ßèÚæ æÝ&Ùõ$ õæßµ&ßØ` 

æÚÎ´ð µ×$ßíù$ µæµÌ.  

 

µ´´ û$ñ´$Ù$< {$ ý`úó̧Ô ùÚûÔóõ$ &Èýùßø< èÝØ`<Ø`ùß  ×$<õßæ$ÙÛù Ñ× ×ÔõÝ  àõØ, ûÜ$µ÷ÀßÁÛ×  

´>ðÆùß µ×$ßè] ùÚ×$´ù <`òûÚ}Úµ<}æß ÷À æÚÜ×$õß́ æ Ñ× ×ÔõÝ ×.  à÷À$} &Èûõß  &û×$ è`ùÛ́  {$ ùòõßõÝ 

æÚÎ´ ûÚ}ÚýúÀ< ÷À &`Ù&ÔÈ æØ èõ ×ÔõÝ ×. û$&µÙß à`õÚ ûÍèóæ û{&ÔæÈ µ×$ßè] ûÍ÷ÀÚ &{µ×$ßèÛ< µ×$÷À$ 

è`ùÛµÈ <`òûÚ}Úµ<}æß  &æ&$ è`ùÛ́  <`÷Àèõß µÓ. 

üÙ÷À$×Û áµèùÔ´æß &úÀ{$õß, ÑÂ×× µæµØ{Ú µû}ÖỐ æß à`õÚ æÚÎ´ &úÀ{$õß, û$&Ù õÝ} ÑÂ×$ùÔý÷Àßø<  

æÚÜ×$õß́ æ æ} {`æÚ <`ò&ð{ùß æÛû×æß  µ×$ßíù$ µæµÌ.  

 

• <]<&$×æõß< (<$óÚí) ÷ÀÚù<Ù ÷ÀÛ ùÚµ×$ßíù× Ò´. 

• <]<&$×æõß< (<$óÚí) ÷ÀÚù<Ù ÷ÀÛ ùÚµ×$ßíù× Ò´. 

• û$&µÙß æÚÜ×$õß´æ <ù <`ò&ð{ùß<Ù ÷ÀÛ µÙßçùæØóµ×ùß ÷À$×æÒ´. 

• <$óÚí´× <Áµ×ùß ÙÚûÚµÙßçù &`æ&ÛµÈ äßææ×æß û<õß<$µèù ×$´. 

 

µ´´ <`ò &ð{ùß<Ùð û´óæß &Û́ $ µù$Ò ûùßõÚ æ$´Ø ûÍ&Ø×ð µ×$ßè] <ù ûÍ÷ÀÚ  ÑÑø <`ò&ð{ùß 

ùÚÌ´$ó× æØ è`ùÛ́  ´`ùÑ. ÑÂ× &´è$Ç æð×ÔõÝ &`Ù&ÔÈæØó× {$ æÚÜ×$õß́ æ æÚÎ´ &úÀ{$   æÆðÔ<æß 

ûÚ{ÚðÔ<$ è`ùÛ´ <`÷Àèõß ×. 

 

 


