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  ¯̄ûª¼ì¸ò ¾Ãõ  

 

2.0, 5.0 
 

¸̧üÈø ¾Ãõ  
  

2.1, 5.1 

ÅÅ¢ªì¸õ  þì¸üÈÄ¢ø Á¡½Å÷¸û ¦º¡ü¦ºÂÄ¢ ¦Áý¦À¡Õ¨ª (Ms Word) 
ÀÂýÀÎò¾¢, ´Õ ¦ºö¾¢ «È¢ì¨¸¨Âò ¾ð¼îÍ ¦ºöÔõ Ó¨È¨Âì 
¸üÀ÷. ¾ð¼îÍ ¦ºö¾ ¯¨ÃÂ¢ø Á¡½Å÷¸û ¨ÁÂ º£Ã¨ÁôÒ ÁüÚõ 
μÃî º£Ã¨ÁôÀ¢¨Éî ¦ºöÅ÷. Á¡½Å÷¸û ÍÂ¸üÈø ¸üÈø ¸üÀ¢ò¾ø 
«ÏÌÓ¨È¨Âô ÀÂýÀÎòÐÅ÷.  
 

ÀÀ¡¼ §Å¨ª  60 ¿¢Á¢¼õ (2 À¡¼§Å¨ª) 
 

¬¬ì¸îº¢ó¾¨É  Á¡½Å÷¸û º¢Ú ¸ðÎ¨Ã ÅÊÅ¢ø Àò¾¢¸¨ªò ¾ð¼îÍ ¦ºöÐ, «¾¢ø 
¨ÁÂ º£Ã¨ÁôÒ ÁüÚõ μÃî º£Ã¨ÁôÀ¢¨Éî ¦ºöÅ÷. Á¡½Å÷¸û 
¾ò¾õ ¬ì¸î º¢ó¾¨Éì§¸üÀ À¼í¸¨ªÔõ, ¯¨Ã¿¨¼¸¨ªÔõ 
ÁüÚõ Àò¾¢Â¢ý Å÷½ò¨¾Ôõ Á¡üÚÅ÷.  
 

¸̧üÈø ¸üÀ¢ò¾ø 
¬¬Å½õ  
 

1. MS Word ¨ÁÂ º£Ã¨ÁôÒ ÁüÚõ μÃî º£Ã¨ÁôÒ ¸üÈø 
ÀÂ¢üÈ¢.  

2. Á¡¾¢Ã¢ ¯¨ÃôÀÌ¾¢ 
3. MS Power Point ¸¡ðº¢Å¢ø¨Ä 
4. ¨ÁÂ º£Ã¨ÁôÒ ÁüÚõ μÃî º£Ã¨ÁôÒ ¦¾¡¼÷À¡É ¸¡¦½¡ª¢.  

 
ÌÈ¢ôÒ  1. Á¡½Å÷¸û ¸½¢É¢¨Âò ÐÅì¸õ ¦ºö¾ø.  

2. ¸½¢É¢ ¾¢¨ÃÂ¢ø ¾Â¡Ã¢ò¾¢ÕìÌõ ¯¨Ã¿¨¼ôÀÌ¾¢¨Âì 
¸¡ñÀ¢ò¾ø.  

3. Á¡½Å÷¸û ¬º¢Ã¢ÂÃ¢ý «ÛÁ¾¢Ô¼ý À¨¼ôÒ¸¨ª «îÍ 
þÂó¾¢Ãò¾¢ø «îº¢ÎÅ÷.  
 

ÀÃ¢óÐ¨Ãì¸ôÀð¼ 
¿¼ÅÊì¨¸¸û 
 

 

 

 

 

1. Á¡½Å÷¸û MS Word-³ ÐÅì¸õ ¦ºö¾ø.  

2. ¬º¢Ã¢Â÷ ¯¨Ã¿¨¼¨Âò ¾¢¨ÃÂ¢ø ¸¡ðÎ¾ø.  
3. Á¡½Å÷¸û ¯¨Ã¿¨¼¨Âò ¾ð¼îÍ ¦ºö¾ø.  
4. ¬º¢Ã¢Â÷ ¨ÁÂ º£Ã¨ÁôÒ ¦ºöÔõ ÀÊ¸¨ªì ¸¡ñÀ¢ò¾ø.  
5. Á¡½Å÷¸û ¾ð¼îÍ ¦ºö¾ ¯¨Ã¨Â ¨ÁÂ º£Ã¨ÁôÒ ¦ºö¾ø.  
6. ¬º¢Ã¢Â÷ μÃî º£Ã¨ÁôÒ ¦ºöÔõ ÀÊ¸¨ªì ¸¡ñÀ¢ò¾ø.  
7. Á¡½Å÷¸û ¾ð¼îÍ ¦ºö¾ ¯¨Ã¨Â μÃî º£Ã¨ÁôÒ ¦ºö¾ø.  
 
 



3 

 

 

 

ÁÁ¾¢ôÀ£Î  ¸£úì¸¡Ïõ À¢ýÉ¢¨½ôÒ Á¡½Å÷¸ª¢ý ¾¢È¨Éì ¸ñ¼È¢Â ¯¾×õ.  

 Ó¨ÈÂ¡É Å¨¸Â¢ø ¸½¢É¢¨Âò ÐÅíÌ¾ø 

 MMS Word ³ ¦¾¡¼íÌ¾ø 

 ¯¨Ã¿¨¼ô ÀÌ¾¢¨Âò ¾ð¼îÍ ¦ºö¾ø 

 ¸¢ª¢ì ¦ºöÐ ¯¨Ã¿¨¼¨Âì ¸¡ñÀ¢ò¾ø.  

 Format ³ ¸¢ª¢ì ¦ºöÐ Paragraph -³ §¾÷ó¦¾Îò¾ø. 

 Centered-³ §¾÷ó¦¾ÎòÐ Ok-³ ¸¢ª¢ì ¦ºö¾ø.  

 Justified-³ §¾÷ó¦¾ÎòÐ Ok-³ ¸¢ª¢ì ¦ºö¾ø.  
 
 

Ì¨È¿£ì¸ø  º£Ã¨ÁôÒò ¾¢È¨É ÓØ¨ÁÂ¡¸ì ¨¸ÅÃ þÂÄ¡¾ Á¡½Å÷¸û 
¬º¢Ã¢Â÷ «øÄÐ º¸ ¿ñÀ÷¸ª¢ý ÅÆ¢¸¡ð¼Ö¼ý Á£ñÎõ ¦ºöÅ÷.  
 

ÅªôÀÎòÐ¾ø  Á¡½Å÷¸û ¦º¡ü¦ºÂÄ¢¨Âô ÀÂýÀÎò¾¢ ¸£ú¸¡Ïõ ¬ì¸ôâ÷ÅÁ¡É 
¾¢Èý¸¨ªì ¦¸¡ñÎ ´Õ ¸ðÎ¨Ã¨Â ¯ÕÅ¡ì¸õ ¦ºöÅ÷:  
   1. μÃî º£Ã¨ÁôÒ  
   2. ¨ÁÂ º£Ã¨ÁôÒ  
   3. ÀÄÅ¨¸Â¡É Å÷½õ ÁüÚõ «ª× ¦¸¡ñ¼ ¯¨Ã¿¨¼  
   4. À¼í¸¨ªî ¦ºÕÌ¾ø  
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¾¸Åø ¦¾¡Æ¢øÑðÀì ¸üÀ¢ò¾ø 

«ÄÌ 
 

¦º¡ü¦ºÂÄ¢ ¦Áý¦À¡Õû 
(MS WORDS) 

 
 

¦À¡ðÎìÌÈ¢¸û ÁüÚõ ±ñ½¢¼ø 
(BULLETS AND NUMBERING) 
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TMK ¯ûÇ¼ì¸ò 
¾Ãõ:  
 

2.0  
 

TMK   ¸üÈø ¾Ãõ:  
 

2.1  

Å¢Çì¸õ:: þì¸üÈø ÀÂ¢üÈ¢Â¢ø Á¡½Å÷¸û ¦º¡ü¦ºÂÄ¢ 
¦Áý¦À¡Õ¨Ç (Ms Word) ÀÂýÀÎò¾¢, 
¯¨Ã¿¨¼Â¢ø ¦À¡ðÎìÌÈ¢¸û ÁüÚõ ±ñ½¢¼ø 
(Bullets and Numbering) Ó¨È¨Âì ¸üÀ÷. þ¾¢ø 
Á¡½Å÷¸Äû ±ùÅ¡Ú ¦À¡ðÎìÌÈ¢¸û ÁüÚõ 
±ñ½¢¼ø ¦ºÕ¸ôÀÎ¸¢ÈÐ ±ýÀ¾¨Éì ¸üÀ÷. 
þò¾¢È¨Éì ¸üÀ¾¡ø Á¡½Å÷¸û, ²¼ø¸¨Ç 
ÅÃ¢¨ºôÀÎòÐõ ¾¢ÈÛõ, ¬ì¸î º¢ó¾¨É¨ÂÔõ 
ÅÇ÷òÐì¦¸¡ûÅ÷. «ò§¾¡Î þò¾¢Èý, 
Á¡½Å÷¸û º¢ÈôÀ¡É ÍÅ¦Ã¡ðÊ¸û (Poster) 
¾Â¡Ã¢ì¸×õ ¯¾×õ. ¦À¡ðÎìÌÈ¢¸û ÁüÚõ 
±ñ½¢¼ø (Bullets and Numbering) Ó¨È¨ÁÂ¢ø 
Á¡½Å÷¸û ¸ðÎÅ¢Âõ ¯ò¾¢¸¨Ç ¨¸Â¡ûÅ÷. 
þ¾ýÅ¡Â¢Ä¡¸ ¦¸¡Îì¸ôÀð¼ À½¢¸Ç¢ý 
ÒÐ¨ÁÂ¡É Å¢ºÂí¸¨Çô ÒÌòÐÅ÷.  
 

§¿Ã «Ç×:  
 

60 ¿¢Á¢¼õ (2 À¡¼ §Å¨Ç)  
 

ÀÂ¢üÚòÐ¨½ô 
¦À¡Õû¸û:  
 
 
 

 

1. Bullets and Numbering Ó¨È¨Á¨Âô 
ÀÂýÀÎò¾¢Â ´Õ A4 «Ç×ûÇ ´Õ 
ÍÅ¦Ã¡ðÊ.  

2. Bullets and Numbering ¦¾¡¼÷À¡É ´Õ 
À¼ì¸¡ðº¢.  

¬ì¸î º¢ó¾¨É: 
 
 

Ó¨ÈÂ¡É ±ØòÐÕÅ Åñ½õ, «Ç×, ÀÊÁõ 
¦À¡ðÎìÌÈ¢¸û  ÁüÚõ  ±ñ½¢¼ø (Bullets 
and Numbering) ¯ûÇ¼ì¸¢Â ÍÅ¦Ã¡ðÊ¨Â 
¯ÕÅ¡ìÌ¾ø¾ø.  
 

ÌÈ¢ôÒ: 
 

ÀðÊÂø Àð¨¼Â¢ø ¸¡½ôÀÎõ ¦À¡ððÎìÌÈ¢¸û   
ÁüÚõ  ±ñ½¢¼ø  À¼×Õ¨Åô ÀÂý ÀÎò¾¢  
≠ó¾ò ¾¢È¨Éì ¸üÀ¢ì¸Ä¡õ. 
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ÀÃ¢óÐ¨Ãì¸ôÀð¼ 
¿¼ÅÊì¨¸¸û:   

 

1. ¦À¡ðÎìÌÈ¢¸û ÁüÚõ ±ñ½¢¼ø (Bullets and 
Numbering) Ó¨È¨Á ¦¸¡ñ¼ ÍÅ¦Ã¡ðÊ¨Âì 
¸¡ñÀ¢ò¾ø.  
 

2. ¯¨Ã¿¨¼ ÀÌ¾¢Â¢ø ¦À¡ðÎìÌÈ¢¸û ÁüÚõ 
±ñ½¢¼ø (Bullets and Numbering) þÎõ Ó¨È 
¦¾¡¼÷À¡É À¼ì¸¡ðº¢¨Âì ¸¡½î ¦ºö¾ø. 

3. Microsoft Word-³ ÀÂýÀÎò¾¢ Á¡½Å÷¸û 
¦¸¡Îì¸ôÀð¼ ¯¨Ã¿¨¼¨Âò ¾ð¼îÍ ¦ºö¾ø, 
À¢ýÉ÷ À¢ýÅÕõ ¾¢È¨Éî ¦ºöÅ÷:  
a. Bullets-³ ¦ºÕÌ¾ø  
b. Numbering-³ ¦ºÕÌ¾ø  

 
4. ÅÇôÀÎòÐõ ¿¼ÅÊì¨¸¸¨Çî ¦ºö¾ø. 

 
5. ¦¸¡Îì¸ôÀð¼ À½¢¸¨Çî ¦ºöÐ ÓÊò¾ø. 

  
6. ±øÄ¡ §Å¨Ä¸¨ÇÔõ §ºÁ¢òÐ «¾üÌÃ¢Â 
§¸¡ôÒ¸Ç¢ø §ºÁ¢ì¸ §ÅñÎõ. §¸¡ôÒ¸Ç¢ý 
þ¼ò¨¾Ôõ Á¡½Å÷¸û ¸ñÊôÀ¡¸ «È¢ó¾¢Õì¸ 
§ÅñÎõ.  
 

Á¾¢ôÀ£Î:   
 

À¢ý ≠¨½ôÒ  ºÃ¢À¡÷ ÀðÊÂÄ¢ø  ¦¸¡ñÎ 
Á¡½Å÷¸û  ÌÈ¢Â¢ÎÅ÷.  
 

Ì¨È¿£ì¸ø:  
 

Á¡½Å÷¸û ¨¸ÅÃô ¦ÀüÈ¢Õì¸ §ÅñÊÂ 
Bullets and Numbering Ó¨È¨Á¨Â «È¢×, 
¾¢Èý ÁüÚõ ÀñÒìÜÚ¸¨Çì ¨¸ÅÃô ¦ÀÈ¡¾ 
Á¡½Å÷¸ÙìÌ ´Ç¢ì¸¡ðº¢Â¢ý ÅÆ¢ ÅÆ¢¸¡ð¼ø 
¦ºöÐ ¨¸ÅÃô ¦ÀÈî ¦ºöÂ §ÅñÎõ.  

ÅÇôÀÎòÐ¾ø:   
 
 

Á¡½Å÷¸û ¦¸¡Îì¸ôÀÎõ ¯¨Ã¿¨¼ ÀÌ¾¢Â¢ø 
¦À¡ðÎìÌÈ¢¸û ÁüÚõ ±ñ½¢¼ø ÀÂ¢üº¢¸¨Ç 
§Áü¦¸¡ûÅ÷  
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Á¡¾¢Ã¢ ¯¨Ã¿¨¼ô ÀÌ¾¢ 
 
PERATURAN MAKMAL KOMPUTER 
 
Anda perlu: 
 
Jaga kebersihan makmal 
Jangan makan dalam makmal. 
Tutup elektrik apabila keluar dari makmal. 
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À¡ì «Ò ¯½Å¸ò¾¢ý ¯½×ô ÀðÊÂÄ¢ý ÍÅ¦Ã¡ðÊ  

 
 

SELAMAT DATANG KE RESTORAN PAK ABU 
 

MENU 
 

MAKANAN: 
 NASI GORENG   - RM4.00 
 NASI KERABU    - RM 4.00 
 MEE GORENG     - RM3.50 
 MEE REBUS        - RM4.50 
 BIHUN GORENG - RM 3.50 
 BIHUN HAILAM – RM4.00 

 
MINUMAN: 

 TEH ‘O’ 
 TEH AIS 
 KOPI ‘O’ 
 KOPI AIS 
 MILO PANAS 
 MILO AIS 
 NESCAFE PANAS 
 NESCAFE AIS 
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Window Media Player-ø ¸¡ð¼Å¢ÕìÌõ Á¡¾¢Ã¢ À¼ì¸¡ðº¢. 
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Á¡¾¢Ã¢  À¢ý ≠¨½ôÒ  ÀðÊÂø   
 
¦À¡ðÎìÌÈ¢¸û «¨ÁôÒ 

 
±ñ½¢¼ø «¨ÁôÒ 

 

¿¼ÅÊì¨¸ ¦ºö¾×¼ý  
(√)«¨¼Â¡Çõ ≠Î¸. 

¦º¡ü¦ºÂÄ¢ ≠Âì¸ ¦ºö¾ø  

¦¸¡Îì¸ôÀÎõ ¯¨Ã¿¨¼¨Âò ¾ð¼îÍ ¦ºöÂ×õ  

¯¨Ã¿¨¼ ¸¡ðº¢Â¸õ ¸¢Ç¢ì ¦ºö¾×¼ý  §¾¡ýÚõ  

Format-³ ¸¢Ç¢ì ¦ºöÂ×õ.  

Bullets and Numbering-³ ¸¢Ç¢ì ¦ºöÂ×õ  

Bulleted   ÀÌ¾¢¨Âì ¸¢Ç¢ì ¦ºöÂ×õ  

§ÅñÊÂ ¦À¡ðÎìÌÈ¢¸û ÀÌ¾¢¨Âì ¸¢Ç¢ì 
¦ºöÂ×õ  À¢ÈÌ  OK-³ ¸¢Ç¢ì ¦ºöÂ×õ 

 

¿¼ÅÊì¨¸ ¦ºö¾×¼ý  
(√)«¨¼Â¡Çõ ≠Î¸. 

¦º¡ü¦ºÂÄ¢ ≠Âì¸ ¦ºö¾ø  

¦¸¡Îì¸ôÀÎõ ¯¨Ã¿¨¼¨Âò ¾ð¼îÍ ¦ºöÂ×õ   

¯¨Ã¿¨¼ ¸¡ðº¢Â¸õ ¸¢Ç¢ì ¦ºö¾×¼ý  §¾¡ýÚõ  

Format-³ ¸¢Ç¢ì ¦ºöÂ×õ.  

Bullets and Numbering-³ ¸¢Ç¢ì ¦ºöÂ×õ  

Numbered ÀÌ¾¢¨Âì ¸¢Ç¢ì ¦ºöÂ×õ  

§ÅñÊÂ ±ñ½¢¼ø ÀÌ¾¢¨Âì ¸¢Ç¢ì ¦ºöÂ×õ  
À¢ÈÌ  OK-³ ¸¢Ç¢ì ¦ºöÂ×õ 
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¾¸Åø ¦¾¡¼÷Ò ¦¾¡Æ¢øÑðÀõ 

¸üÀ¢ò¾ø «ÄÌ 
 (MS POWERPOINT)  

 
 

¯¨Ã¿¨¼Â¢Öõ ¯ÕÅôÀ¼ò¾¢Öõ  
«¨ºçð¼í¸¨ª ¯ÕÅ¡ìÌ¾ø 

 
¬ñÎ 3 
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¯ûÇ¼ì¸ò ¾Ãõ:  
 
¸üÈø ¾Ãõ: 
 
 

 
2.0 
 
2.2  

Å¢Çì¸õ :  þó¾ì ¸üÈÄ¢ø Á¡½Å÷¸û, ´Õ À¼Å¢ø¨Ä ¸¡ðº¢Â¢ø 
¯¨Ã¿¨¼Â¢Öõ ¯ÕÅôÀ¼ò¾¢Öõ «¨ºçð¼ò¨¾ ¯ÕÅ¡ì¸ì 
¸üÚì¦¸¡ûÅ÷.  þó¾ò ¾¢Èý, Á¡½Å÷¸û ¾í¸Ç¢ý ±ñ½í¸¨Ç 
ÌØÓ¨ÈÂ¢ø ¬ì¸î º¢ó¾¨É§Â¡Îõ ¸ÅÕõ Å¨¸Â¢Öõ MS 
PowerPoint þø À¨¼ì¸ ÅÆ¢ÅÌì¸¢ÈÐ.  

 
¸¡Ä «Ç× : 
 

  
60 Á½¢òÐÇ¢¸û :  ( 2 À¡¼§Å¨Ç ) 
 

¸üÈø ¸üÀ¢ò¾ø 
¬Å½õ : 
 
 

 
1. «¨ºçð¼õ ¯ÕÅ¡ìÌõ ¸üÈø ÀÂ¢üÈ¢. 
2. Å¢ÄíÌ¸Ç¢ý À¼í¸û «¼í¸¢Â §¸¡ôÒ.  

  

¬ì¸îº¢ó¾¨É :  
 
 
 
 
ÌÈ¢ôÒ :  

¯¨Ã¿¨¼Â¢Öõ ¯ÕÅôÀ¼ò¾¢Öõ ÀÄ Å¨¸Â¡É 
«¨ºçð¼í¸¨Ç ¯ÕÅ¡ì¸¢ þÄì¸¢Âø À¨¼ôÀ÷. 
 
 
ÀÃ¢óÐ¨Ãì¸ôÀð¼¨Å : 

 1.¬º¢¡¢Â÷ Á¡½ÅÃ¢ý ¸½¢É¢¸û ÓÎì¸¢Â¢ÕôÀ¨¾  
  ¯Ú¾¢¦ºö¾ø. 
2. ¬º¢¡¢Â÷ Å¢ÄíÌ¸Ç¢ý À¼õ ‘my picture’ þø ¾Â¡Ã¡¸   
  þÕôÀ¨¾ ¯Ú¾¢¦ºö¾ø. 
3. Á¡½Å÷¸û ÀÄÅ¨¸ «¨ºçð¼ Å¢¨ÇÀÂý¸¨Çî ¦ºöÐ  
  ÀÆÌÅ÷. 
 
 

  
ÀÃ¢óÐ¨Ãì¸ôÀð¼¼ 
¿¼ÅÊì¨¸¸û : 

1. ¬º¢¡¢Â÷ «¨ºçð¼õ «¼í¸¢Â ¯¾¡Ã½ô À¼Å¢ø¨Ä ´ý¨È   
  ¸¡ñÀ¢ò¾ø. 
2. ¸¼Å¡ú ¯Â¢Ã¢í¸û ÀüÈ¢Â ¯¨Ã¿¨¼¨Â Á¡½Å÷¸û ¾ð¼îÍ  
   ¦ºö¾ø. 
3. ¯¨Ã¿¨¼Â¢Öõ ¯ÕÅôÀ¼ò¾¢Öõ «¨ºçð¼í¸¨Ç ÒÌòÐõ   
  Ó¨È¨Âì ¸¡ðÎ¾ø. 
4. ‘My picture’  §¸¡ôÀ¢ÖûÇ  ¯ÕÅôÀ¼ò¨¾ 
   Á¡½Å÷¸û ¦ºÕÌ¾ø. 
5. Á¡½Å÷¸û ¬º¢Ã¢ÂÕ¼ý þ¨½óÐ ¯¨Ã¿¨¼Â¢Öõ   
  ¯ÕÅôÀ¼ò¾¢Öõ «¨ºçð¼ò¨¾ô ÒÌòÐ¾ø. 
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6. Á¡½Å÷¸û ÀÄÅ¨¸ «¨ºçð¼ Å¢¨ÇÀÂý¸¨Ç ÓÂüº¢ì¸Ä¡õ. 
7. ‘view show’ Å¢ø ¯ÕÅ¡ì¸¢Â À¼Å¢ø¨Äô À¡÷ò¾ø. 
8. ¾Â¡Ã¢ò¾ì §¸¡ô¨Àî §ºÁ¢ò¾À¢ý ‘MS PowerPoint’ Ä¢ÕóÐ   
  ¦ÅÇ¢§ÂÚ¾ø. 
9. ÍÂ ¬ì¸îº¢ó¾¨ÉÔ¼ý ¯¨Ã¿¨¼Â¢Öõ ¯ÕÅôÀ¼ò¾¢Öõ  
«¨ºçð¼ò¨¾ ÒÌòÐÅ¨¾ì ÌØ §Å¨ÄÂ¡¸ ÅÆíÌ¾ø. 
 

  
  
ÁÁ¾¢ôÀ£Î  

 
  
ºÃ¢À¡÷ ÀðÊÂø «ÏÌÓ¨È 
 

Ì¨È¿£ì¸ø  Á¡½Å÷¸û ¯¨Ã¿¨¼Â¢Öõ ¯ÕÅôÀ¼ò¾¢Öõ ¯ûÇ  
«¨ºçð¼ò¨¾ô ÀÄÓ¨È ¬º¢Ã¢Â÷ ÁüÚõ ¿ñÀ÷¸û Ð¨½Ô¼ý 
¦ºö¾ø. 
 

 
ÅÇôÀÎòÐ¾ø 
 

 
Á¡½Å÷¸û ¯ÕÅ¡ì¸¢Â ¬ì¸ò¾¢ÈÁ¡É þÄì¸¢Âø À¨¼ôÀ¢ø 
¸£úì¸¡ñÀ¨Å «¼í¸¢Â¢ÕìÌõ : 
1. ÀÄÅ¨¸ Åñ½Óõ «Ç×õ «¼í¸¢Â ¯¨Ã¿¨¼. 
2. ¯ÕÅôÀ¼ò¨¾î ¦ºÕÌ¾ø 
3. ¦º¡ü¸Ç¢ø «¨ºäð¼õ 
4. ¯ÕÅôÀ¼ò¾¢ø «¨ºäð¼õ 
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ÀÂ¢üº¢ò ¾¡û 
¾¨ÄôÒ : «¨ºçð¼õ ¯ÕÅ¡ìÌ¾ø 
 
¦ÀÂ÷   : ................................................................... 
ÅÌôÒ  :  .................................... 
 
«¨ºçð¼õ ¯ÕÅ¡ìÌÅ¾ü¸¡É ¸ð¼¨Ç¸¨Çî ºÃ¢Â¡¸ 
¿¢ÃøÀÎò¾¢ ±ñ½¢Î¸. 
 
 
“SlideShow-CustomAnimation”-³ ¸¢Ç¢ì ¦ºö¾ø 
 

 

 
“Slide Show-View Show”-³ ¸¢Ç¢ì ¦ºö¾ø 
 

 

 
“Insert-Picture-From File”-³ ¸¢Ç¢ì ¦ºö¾ø 
 

 

 
“Add Effect” ³ ¸¢Ç¢ì ¦ºö¾ø 
 

 

 
“Click to add title” ³ ¸¢Ç¢ì ¦ºö¾ø 
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¾¸Åø ¦¾¡¼÷Ò ¦¾¡Æ¢øÑðÀì 
¸üÀ¢ò¾ø «ÄÌ 

 (MS POWERPOINT)  
 

¸¡ðº¢Å¢ø¨Ä ÑðÀò¨¾ô 
ÀÂýÀÎò¾¢ «¨ºçð¼ò¨¾ 

¯ÕÅ¡ìÌ¾ø  
 
 

¬ñÎ 3 
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¯ûª¼ì¸ò ¾Ãõ:  
 
¸üÈø ¾Ãõ: 

 
2.0,7.0 
 
2.3,7.1 
 

Å¢ªì¸õ :  þó¾ì ¸üÈÄ¢ø Á¡½Å÷¸û, ±ª¢Â À¼í¸¨ª Å¨ÃÂ×õ ¸¡ðº¢ 
Å¢ø¨Ä¨Âô ÀÂýÀÎòÐõ ÑðÀò¨¾ì ¸üÚì¦¸¡ûÅ÷. þò¾¢Èý 
Á¡½Å÷¸û ¾í¸û ²¼ø¸¨ª ±ùÅ¢¾ ¸ÕÅ¢¸û (fitur) þøÄ¡Áø 
À¼Å¢ø¨ÄÂ¢ý ÅÆ¢ ¬ì¸îº¢ó¾¨É§Â¡Î ¦Åª¢ì¦¸¡½Ã ÓÊÔõ. 
Á¡½Å÷¸û þÕõÒ ¸¡ó¾ ¾¢¨º¨Â §¿¡ì¸¢ «¨ºçðÎõ 
À¼Å¢ø¨Ä¨Â ¯ÕÅ¡ìÌÅ÷. 

 
¸¡Ä «ª× : 

 
60 Á½¢òÐª¢¸û :  ( 2 À¡¼§Å¨ª ) 
 

¸üÈø ¸üÀ¢ò¾ø 
¬Å½õ : 
 

 
1. ¸¡ðº¢Å¢ø¨Ä ÑðÀò¨¾ô ÀÂýÀÎò¾¢ «¨ºçð¼õ ¯ÕÅ¡ìÌõ 

ÀÂ¢üÈ¢. 
2. ¸¡ðº¢Å¢ø¨Ä¨Âô ÀÂýÀÎò¾¢ «¨ºçð¼ô À¼ò¨¾ ¯ÕÅ¡ìÌ¾ø.  

 
¬ì¸îº¢ó¾¨É :  

 
±ùÅ¢¾ ¸ÕÅ¢¸¨ªÔõ (features) ÀÂýÀÎò¾¡Áø «¨ºçð¼ ¸¡ðº¢ 
Å¢ø¨Ä¨Âì ¦¸¡ñ¼ þÄì¸¢Âø À¨¼ôÀ¢¨É ¯ÕÅ¡ìÌÅ÷. 

 
ÌÈ¢ôÒ : 

 
1. ¬º¢Ã¢Â÷ Á¡½Å÷¸ª¢ý ¸½¢É¢¸û Ó¼ì¸¢Â¢ÕôÀ¨¾ ¯Ú¾¢¦ºö¾ø. 
2. ¬º¢Ã¢Â÷ À¼Å¢ø¨ÄÂ¢ø Á¡½Å÷¸û ¯ÕÅ¨Ã ÀðÊÂ¨Äò ¾¢ÈóÐ   
   ¨Åò¾¢ÕôÀ¨¾ ¯Ú¾¢¦ºö¾ø 
3. Á¡½Å÷¸û,ÀÄÅ¨¸ «¨ºçð¼ Å¢¨ªÀÂý¸¨ªî ¦ºöÐ ÀÆÌ¾ø. 
4. ¾Â¡Ã¢òÐ ¨Åì¸ôÀðÊÕìÌõ ºÃ¢À¡÷ ÀðÊÂ¨Äô ÀÂýÀÎò¾¢     
   Á¾¢ôÀ£Î §Áü¦¸¡ûªôÀÎõ. 
 

ÀÃ¢óÐ¨Ãì¸ôÀð¼ 
¿¼ÅÊì¨¸¸û : 

1. ¬º¢Ã¢Â÷ «¨ºçð¼ ¸¡ðº¢ ÑðÀò¨¾ ÀÂýÀÎò¾¢ μ÷ ¯¾¡Ã½    
  ¸¡ðº¢ À¨¼ô¨Àì ¸¡ñÀ¢ò¾ø. 
2. Á¡½Å÷¸û ±ª¢Â À¼í¸¨ª Å¨Ã¾ø, ±ØòÐô ÀÂ¢üº¢ ÁüÚõ  
  À¼í¸¨ªÔõ ¸¡ðº¢Å¢ø¨Ä¨ÂÔõ ´ðÎ¾ø §À¡ýÈ   
  ¿¼ÅÊì¨¸¸¨ª ÀÂ¢üÈ¢Â¢ý Ð¨½§Â¡Î ¦ºöÅ÷. 
3. «¨ºçð¼ ¸¡ðº¢Å¢ø¨Ä ÑðÀò¨¾ô ÀÂýÀÎò¾¢ «¨ºçð¼ò¨¾î  
  ¦ºöÐ ¸¡ðÎ¾ø. 
4. Á¡½Å÷¸û ¬º¢Ã¢ÂÕ¼ý «¨ºçð¼ ¸¡ðº¢Å¢ø¨Ä ÑðÀò¾¢È¨Éî  
  ¦ºö¾ø. 
5. Á¡½Å÷¸û ¾í¸ª¢ý ÍÂ ¬ì¸îº¢ó¾¨ÉÂ¢ø ÀÄÅ¨¸Â¡É ±ª¢Â  
  ¦À¡Õû¸û «¨ºÔõ Ó¨È¸¨ª «¨ºçð¼ ¸¡ðº¢Å¢ø¨Ä   
   ÑðÀò¾¢ý ÅÆ¢ ¦ºöÐ ÀÆÌÅ÷. 
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6. ¯ÕÅ¡ì¸¢Â À¨¼ôÒ¸¨ª ‘view show’-ø À¡÷ò¾ø. 
7. ¾Â¡Ã¢ò¾ §¸¡ô¨Àî §ºÁ¢ò¾À¢ý À¼Å¢ø¨ÄÂ¢Ä¢ÕóÐ   
  ¦Åª¢§ÂÚ¾ø. 

 
 
Á¾¢ôÀ£Î 

 
 
ºÃ¢À¡÷ ÀðÊÂø «ÏÌÓ¨È 
 

Ì¨È¿£ì¸ø  Á¡½Å÷¸û ÀÄÓ¨È ¸¡ðº¢Å¢ø¨Ä ÑðÀò¨¾ô ÀÂýÀÎò¾¢ 
«¨ºçð¼ò¨¾î ¦ºöÅ÷. 

 
ÅªôÀÎòÐ¾ø 
 

 
Á¡½Å÷¸û ¯ÕÅ¡ì¸¢Â ¬ì¸ò¾¢ÈÁ¡É þÄì¸¢Âø À¨¼ôÀ¢ø 
¸£úì¸¡ñÀ¨Å «¼í¸¢Â¢ÕìÌõ : 
1. ¸¡ðº¢Å¢ø¨Ä ÑðÀò¨¾ô ÀÂýÀÎò¾¢Â «¨ºçð¼õ. 
2. ÀøÅ¨¸ Å÷½õ, ÅÊÅõ ÁüÚõ «ª× ¦¸¡ñ¼ «¨ºçð¼õ. 
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¾¢ð¼ôÀ½¢ 
 
¦ÀÂ÷   : ................................................................... 
ÅÌôÒ  :  .................................... 
 
¾¨ÄôÒ : þÕõÀ¡ø ¦ºöÂôÀð¼ô ¦À¡Õû¸¨ªì ¸¡ó¾õ   
          ®÷ìÌõ. 
 
¸ð¼¨ª : 

1. «¨ºçð¼ ¸¡ðº¢Å¢ø¨Ä ÑðÀò¨¾ô ÀÂýÀÎò¾¢ ´Õ 
À¨¼ôÒ ¸¡ðº¢Å¢ø¨Ä¨Âò ¾Â¡Ã¢ì¸ §ÅñÎõ. 

2. ¯í¸ª¢ý À¨¼ôÒ¸û ¸£úì¸ñ¼ ÜÚ¸¨ªì ¦¸¡ñÊÕì¸ 
§ÅñÎõ : 

 ¾¢ð¼ôÀ½¢ ¾¨Äô¨À¦Â¡ðÊ þÕì¸ §ÅñÎõ. 

 8 ¸¡ðº¢Å¢ø¨ÄìÌì Ì¨ÈÂ¡Áø ÀÂýÀÎò¾¢ þÕì¸ 
§ÅñÎõ. 

 ¿¢ÃøÀÎò¾ôÀð¼ Å¨Ã¸¨Ä 

 ¸Å÷îº¢Â¡É Å÷½í¸¨ªô ÀÂýÀÎòÐ¾ø. 
3. À¨¼ôÒ¸û «ÅÃÅ÷ ÍÂ ¬ì¸îº¢ó¾¨ÉÔ¼ý þÕì¸ 

§ÅñÎõ. 
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¾¸Åø ¦¾¡¼÷Ò ¦¾¡Æ¢ø ÑðÀì  
¸üÀ¢ò¾ø «ÄÌ  

 
(MS POWERPOINT)  

 
´ª¢ì¸¡ðº¢¨Âî ¦ºÕÌ¾ø 

 
¬ñÎ 3 
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¯ûª¼ì¸ò ¾Ãõ:  
 
¸üÈø ¾Ãõ : 
 
 

 
22.0 
 
22.4 

Å¢ªì¸õ :  þó¾ ÀÂ¢üÈ¢Â¢ø, Á¡½Å÷¸û §¸¡ôÒ¸ª¢Öûª ´ª¢ì¸¡ðº¢¨Âî 
¦ºÕÌõ Ó¨È¨Âì ¸üÚì¦¸¡ûÅ÷. Á¡½Å÷¸û ¾¡í¸û ¦ºÕ¸¢Â 
´ª¢ì¸¡ðº¢ À¨¼ô¨Àô À¡÷ò¾ø. ÀÃ¢óÐ¨Ãì¸ôÀð¼ ¸üÈø 
¸üÀ¢ò¾Ä¢ý ¾ªò¾¨¸Â¡ÉÐ, Á¡½Å÷¸û ¾í¸Ù¨¼Â ÍÂ «È¢¨ÅÔõ 
«ÛÀÅò¨¾Ôõ ¦¸¡ñÎ Ò¾¢Â ±ñ½í¸¨ªÔõ «È¢¨ÅÔõ ¸ðÎÅ¢Â 
À¡¼ò¾¢ý ÅÆ¢ ¦Åª¢ì¦¸¡½÷Å÷. 

 
¸¡Ä «ª× : 
 
¸üÈø ¸üÀ¢ò¾ø 
¬Å½õ : 

 
60 Á½¢òÐª¢¸û :  ( 2 À¡¼§Å¨ª ) 
 
1. ¿£÷ ÁüÚõ ¿¢Äò¾¢ø Å¡Øõ ¯Â¢Ã¢Éí¸ª¢ý À¼í¸û 
2. ¿£÷ Å¡Øõ ¯Â¢Ã¢Éí¸ª¢ý ÌÚõÀ¼õ  
3. À¼Å¢ø¨ÄÂ¢Öûª ´ª¢ì¸¡ðº¢ ÀÂ¢üÈ¢ 
 

¬ì¸îº¢ó¾¨É :  ´ª¢ì¸¡ðº¢¸û ¯ûª¼í¸¢Â À¨¼ôÒ¸¨ª ¯ÕÅ¡ìÌ¾ø.  
 
ÌÈ¢ôÒ : 
 

 
1. Á¡½Å÷¸û ¸½¢É¢¨Â ãÎì¸¢ þÕôÀ¨¾ ¯Ú¾¢ ¦ºö¾ø. 
2.ÌÚõ ´ª¢ì¸¡ðº¢¨Â «¼í¸¢Â §¸¡ô¨À ¯ÕÅ¡ìÌ¾ø 
 

ÀÃ¢óÐ¨Ãì¸ôÀð¼ 
¿¼ÅÊì¨¸¸û :  

1. «¨ºÂ¡ À¼õ ÁüÚõ ´ª¢ì¸¡ðº¢ À¨¼ôÀ¢¨Éì ¸¡ñÀ¢ò¾ø. 
2. §¸¡ôÀ¢Ä¢ÕóÐ ´ª¢ì¸¡ðº¢¨Âî ¦ºÕÌõ Ó¨È 

 3. §¸¡ô¨À §ºÁ¢òÐ ¨Åò¾ø 
4. ´ª¢ì¸¡ðº¢ À¨¼ô¨Àô À¡÷ò¾ø 

 5.  À¼Å¢ø¨ÄÂ¢Ä¢ÕóÐ ¦Åª¢§ÂÚ¾ø 
  

 
 
Á¾¢ôÀ£Î 
 
Ì¨È¿£ì¸ø 
 
 
 
ÅªôÀÎòÐ¾ø 
 

  
 
ºÃ¢À¡÷ ÀðÊÂø «ÏÌÓ¨È 
 
´ª¢ì¸¡ðº¢¨Âî ¦ºÕÌõ ¾¢È¨É «¨¼Â¡¾ Á¡½Å÷¸ÙìÌ ¬º¢Ã¢Â÷ 
§ÁÖõ ÀÂ¢üº¢¸û ÅÆíÌ¾ø. 
 
 
Á¡½Å÷¸û ¯ÕÅ¡ì¸¢Â ¬ì¸ò¾¢ÈÁ¡É À¼Å¢ø¨Ä À¨¼ôÀ¢ø 
¸£úì¸¡ñÀ¨Å «¼í¸¢Â¢ÕìÌõ : 
1. ÀøÅ¨¸ Å÷½õ, ÅÊÅõ ÁüÚõ «ª× ¦¸¡ñ¼ ¯¨Ã¿¨¼. 
2. ¦ºÕ¸¢Â À¼í¸û 
3. ´ª¢ì¸¡ðº¢¨Âî ¦ºÕÌ¾ø. 
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¸üÀ¢ò¾ø «ÄÌ 
 

¾¸Åø ¦¾¡¼÷Òò ¦¾¡Æ¢ø 
ÑðÀò¾¢ø (MS EXCEL) 

 
2 ¦¿ÎÅÃ¢¨º x 3 §¿÷ÅÃ¢¨º 

¦¸¡ñ¼ «ð¼Å¨½ 
¯ÕÅ¡ìÌ¾Öõ 

Åð¼ìÌÈ¢Å¨Ã× ÅÊÅ¢ø 
¾Ã×¸¨ªô À¨¼ò¾Öõ 
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¯̄ûª¼ì¸ò ¾Ãõ  
  

2.0, 3.0  
  

¸̧üÈø ¾Ãõ  
  

.2.5, 3.1 
 

ÅÅ¢ªì¸õ  þó¾ô ÀÂ¢üÈ¢Â¡ÉÐ Á¡½Å÷,Á¢ýÉ¢Âø Å¢Ã¢¾¡ª¢ø (MS Excel)  
2 ¿£ûÅÃ¢¨º x 3 §¿÷ÅÃ¢¨º ¦¸¡ñ¼ «ð¼Å¨½¨Â 
¯ÕÅ¡ì¸×õ ¾¡É¢Âí¸¢ ÜðÎÓ¨È(Autosum) ÀÂýÀ¡ð¨¼ 
ÀÂýÀÎò¾×õ ¯¾Å¢ ¦ºöÔõ.¦¾¡¼÷óÐ,«ð¼Å¨½Â¢ø ¯ûª 
¾Ã×¸¨ª Åð¼ìÌÈ¢Å¨Ã×ìÌ Á¡üÈ ÅÆ¢¸¡ð¼ôÀÎõ.¸üÈø 
¸üÀ¢ò¾ÖìÌ ÀÃ¢óÐ¨Ãì¸ôÀÎÅÐ ¸ðÎÅ¢Âõ ¯ò¾¢.  

¸̧¡Ä «ª×  60 ¿¢Á¢¼õ (2 À¡¼ §Å¨ª)  
 

¸üÈø 
¸üÀ¢ò¾Öì¸¡É 
¬Å½í¸û:   

 
ãýÈ¡õ ¬ñÎì¸¡É Á¢ýÉ¢Âø Å¢Ã¢¾¡û ¸üÈø ÀÂ¢üÈ¢  
 

  
¬ì¸îº¢ó¾¨É 
ÜÚ:  
  

Á¡½Å÷,Á¢ýÉ¢Âø Å¢Ã¢¾¡ª¢ø (MS Excel) ¯ûª «õºí¸¨ªô 
ÀÂýÀÎò¾¢ º£Ã¡É,¸Å÷îº¢Â¡É «ð¼Å¨½¨ÂÔõ Åð¼ì 
ÌÈ¢Å¨Ã¨ÅÔõ ¯ÕÅ¡ìÌÅ÷.  
 
 

  
ÌÌÈ¢ôÒ  

  
1. Á¡½ÅÃ¢ý ¸½¢É¢ ÐÄì¸ôÀðÊÕôÀ¨¾ ¯Ú¾¢ ¦ºö¸.  
2. ÓÊ×üÈ À½¢Â¢¨É «îº¢Îõ Óý ¬º¢Ã¢ÂÃ¢¼õ «ÛÁ¾¢   
   ¦ÀüÈ¢ÕôÀ¨¾ ¯Ú¾¢ ¦ºö¸.  
3. «îº¢Îõ Óý, «îº¢ÎÓý¸¡ðº¢ (Print Preview)  
4. ¾í¸ÙìÌò ¦¾Ã¢ó¾ «õºí¸¨ªì ¦¸¡ñÎ «Æ¸¡É, ¸ÅÕõ  
  Å¨¸Â¢Ä¡É «ð¼Å¨½¨ÂÔõ Åð¼ì ÌÈ¢Å¨Ã¨ÅÔõ ¯ÕÅ¡ì¸  
  °ìÌÅ¢ì¸ôÀÎ¸¢ýÈÉ÷.  
 

ÀÃ¢óÐ¨Ãì¸ôÀð¼  
¿¼ÅÊì¨¸ 

1. ¬º¢Ã¢Â÷ 2 ¿£ûÅÃ¢¨º x 3 §¿÷ÅÃ¢¨º ¦¸¡ñ¼ «ð¼Å¨½¨Âì 
¸¡ðº¢Â¸ò¾¢ø §¾¡ýÈî ¦ºöÐ ¯ÕÅ¡ìÌõ Ó¨È¨Â Å¢ª¢ìÌ¾ø.  
2. «§¾§À¡ýÈ «ð¼Å¨½¨Â ¯ÕÅ¡ì¸ Á¡½Å÷¸ÙìÌ 
ÅÆ¢¸¡ðÎ¾ø.  
3. ¯ÕÅ¡ì¸ôÀð¼ «ð¼Å¨½Â¢Ä¢ÕóÐ Åð¼ìÌÈ¢Å¨Ã¨Å 
¯ÕÅ¡ìÌõ ÅÆ¢¸¨ª ´ù¦Å¡ýÈ¡¸ì ¸¡ðÊ Å¢ªìÌ¾ø.  
4. ¬º¢Ã¢Â÷,¾¡É¢Âí¸¢ ÜðÎÓ¨È¨Âô ÀÂýÀÎò¾¢ì ÜðÎõ 
Ó¨È¨Âì ¸¡ðÎ¾ø.  
5. Á¡½Å÷¸û, ¾¡É¢Âí¸¢ ÜðÎÓ¨È «õºò¨¾ô ÀÂýÀÎò¾¢ 
ÜðÎÅ÷.  
6. Á¡½Å÷¸û , ¾í¸ªÐ À½¢Â¢¨É ÁÚº£÷¨ÁòÐ À¢È Á¡½Å÷¸û 
ÓýÉ¢¨ÄÂ¢ø À¨¼ò¾ø (bentang).  
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ÁÁ¾¢ôÀ£Î  

 
ºÃ¢À¡÷ìÌõ ÀðÊÂ¨Äô ÀÂýÀÎò¾¢ì ¸ñ¸¡½¢ìÌõ 
«ÏÌÓ¨È.  
 
1) ¿£ûÅÃ¢¨º 2 x §¿÷ÅÃ¢¨º 3 «ð¼Å¨½¨Â ¯ÕÅ¡ìÌ¾ø.  
2) ¾¡É¢Âí¸¢ ÜðÎÓ¨È¨Âô ÀÂýÀÎò¾¢ì ÜðÎ¾ø.  
3) «ð¼Å¨½Â¢Ä¢ÕóÐ Åð¼ì ÌÈ¢Å¨Ã¨Å ¯ÕÅ¡ìÌ¾ø.  
 

  
ÀÀÃ¢¸¡Ãõ  
 

 
þò¾¢Èý ¨¸ÅÃô¦ÀÈ¡¾ Á¡½Å÷¸ÙìÌò ¾¢È¨É «¨¼ó¾ 
Á¡ÉÅ÷¸û ¬º¢Ã¢ÂÃ¢ý ÅÆ¢ì¸¡ð¼§Ä¡Î ¯¾×Å÷.  
 

 
ÅªôÀÎòÐ¾ø 
 

 
1. ¾ÉÐ ¿¡û ¦ºÄÅ¢¨Éì ¸½ì¸¢¼ Á¢ýÉ¢Âø Å¢Ã¢¾¡û 
¦Áý¦À¡Õ¨ªô (MS Excel) ¾¢È¨É ÀÂýÀÎòÐ¾ø.  
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¾¸Åø ¦¾¡¼÷Ò 
¦¾¡Æ¢øÑðÀì 
¸üÀ¢ò¾ø «ÄÌ 

 
 

À¼Å¢ø¨Ä¨ÂÔõ 
Á¢ýÉ¢Âø Å¢Ã¢¾¡¨ªÔõ 

´Õí¸¢¨½ò¾ø 
 

¬ñÎ 3 
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¯ûª¼ì¸ò ¾Ãõ:: 
 

7.0 
 

¸üÈø ¾Ãõ:: 
 
Å¢ªì¸õ: 

7.1 
 
þó¾ì ¸üÈÄ¢ø Á¡½Å÷¸û, À¼Å¢ø¨Ä À¨¼ôÀ¢ø Á¢ýÉ¢Âø 
Å¢Ã¢¾¡û §¸¡ô¨À ´Õí¸¢¨½ìÌõ §Å¨Ä¨Âì ¸üÀ÷. 
Á¡½Å÷¸û ¸ðÎÅ¢Âõ ¯ò¾¢Â¢ø ¸üÀ÷. «·¾¡ÅÐ ¸üÀ¢ò¾ø, 
¸üÈøÅÆ¢ ¦ÀüÈ «È¢¨Å «ÊôÀ¨¼Â¡¸ì ¦¸¡ñÎ Ò¾¢Â 
¸Õò¨¾ ¯ÕÅ¡ìÌÅ÷.  
 

¸¡Ä «ª×:: 60 ¿¢Á¢¼õ (2 À¡¼ §Å¨ª) 
 
¬ì¸îº¢ó¾¨É 
ÜÚ: 

 
1. ¾ò¾õ ¬ì¸îº¢ó¾¨Éì§¸üÀ ´Õí¸¢¨½ôÒî ÍðÊ¨Âò   
   ¾Â¡Ã¢ò¾ø. 
 

ÌÈ¢ôÒ  1. «¨ÉòÐì ¸½¢É¢¸Ùõ ÐÅì¸ôÀðÊÕôÀ¨¾ ¯Ú¾¢  
   ¦ºö¸. 
2. Á¡½Å÷¸û ÀÂýÀÎòÐÅ¾ü¸¡¸, ¬º¢Ã¢Â÷ ¾Â¡Ã¢òÐ 

¨Åò¾¢ÕìÌõ Á¢ýÉ¢Âø Å¢Ã¢¾¡û §¸¡ôÀ¢ø Á¢Õ¸í¸ª¢ý 
ÌðÊ¸û/ÌïÍ¸ª¢ý À¼í¸Ùõ À¼Å¢ø¨Ä §¸¡ôÀ¢ø ¾¡ö 
Á¢Õ¸ò¾¢ý À¼Óõ þÕìÌõÀÊ ¯Ú¾¢ ¦ºöÐì¦¸¡ûª×õ. 

3. My Document-þø  Á¢Õ¸í¸ª¢ý À¼í¸û ¦¸¡ñ¼  
   §¸¡ô¨Àò ¾Â¡Ã¢òÐ IBU HAIWAN ±ýÚ  
   ¦ÀÂÃ¢ðÎì¦¸¡ûª×õ. 
 

ÀÃ¢óÐ¨Ãìì¸ôÀð¼ 
¿¼ÅÊì¨¸¸û: 

1. ¦Åù§ÅÚ Å¢¨º¸¨ªô ÀÂýÀÎò¾¢ Á¢ýÉ¢Âø Å¢Ã¢¾¡ª¢ø  
(MMS Excel)¯ûª  ´Õ  §¸¡ô¨À À¼Å¢ø¨ÄÂ¢ø (MMS 
PowerPoint) ¯ûª ´Õ §¸¡ôÒ¼ý ´Õí¸¢¨½ò¾ 
À¨¼ô¨Àì ¸¡ñÀ¢ò¾ø. 

2. Á¢ýÉ¢Âø Å¢Ã¢¾¡¨ªÔõ (MMS Excel)  À¼Å¢ø¨Ä¨ÂÔõ 
(MMS PowerPoint) ´Õí¸¢¨½ìÌõ (Link) ¦ºöÓ¨È¨Â 
Å¢ªìÌ¾ø.  

3.  IBU HAIWAN §¸¡ô¨Àò ¾¢Èò¾ø. 
4. À¼Å¢ø¨Ä (MMS PowerPoint ) §¸¡ôÀ¢ø ´Õí¸¢¨½ôÒî 

ÍðÊì¸¡¸ ´Õ Å¢¨º¨Âò ¾Â¡÷ ¦ºö¾ø.  
5. Á¢ýÉ¢Âø Å¢Ã¢¾¡ª¢ø (MMS Excel) ¯ûª §¸¡ôÀ¢ø   
  ´Õí¸¢¨½ô¨Àî ¦ºÂøÀÎòÐ¾ø.  
 
6. À¼Å¢ø¨Ä  (MS PowerPoint) §¸¡ôÒìÌõ Á¢ýÉ¢Âø 

Å¢Ã¢¾¡û MS Excel §¸¡ôÒìÌõ ¦ºÕí¸¢¨½ô¨Àî 
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¦ºÂøÀÎòÐ¾ø.  
 
7. Á¢ýÉ¢Âø Å¢Ã¢¾¡û MMS Excel §¸¡ôÀ¢ø À¼Å¢ø¨ÄÂ¢ý MS   
  PowerPoint ¸¡ðº¢Å¢ø¨Ä¨Â ´Õí¸¢¨½ìÌõ ÀÂ¢üº¢¨Âî  
  ¦ºö¾ø. 
 

Á¾¢ôÀ£Î:: ¯üÚ§¿¡ìÌõ «ÏÌÓ¨È 
 
Á¡½Å÷¸û ¸£ú¸¡Ïõ ¿¼ÅÊì¨¸¸ª¢ø ®ÎÀÎõ§À¡Ð 
¬º¢Ã¢Â÷ ºÃ¢À¡÷ ÀðÊÂø Ð¨½Ô¼ý Á¡½Å÷¸¨ª 
¯üÚ§¿¡ì¸¢ Á¾¢ôÀ¢ÎÅ¡÷:  

- À¼Å¢ø¨ÄÂ¢ø (MMS PowerPoint) §¸¡ô¨Àò ¾¢Èò¾ø. 
-  ´Õí¸¢¨½ò¾Öì¸¡É Å¢¨º¨Âò ¾Â¡Ã¢ò¾ø. 

- À¼Å¢ø¨Ä¨Â (MMS PowerPoint) Á¢ýÉ¢Âø Å¢Ã¢¾¡Ù¼ý  
(MMS Excel) ´Õí¸¢¨½ò¾ø. 

- Á¢ýÉ¢Âø Å¢Ã¢¾¡¨ª (MMS Excel) À¼Å¢ø¨ÄÔ¼ý (MMS 
PowerPoint) ´Õí¸¢¨½ò¾ø.  

- ¦ºöÐÓÊò¾ À½¢Â¢¨Éô À¨¼ò¾ø. 
 

ÀÃ¢¸¡Ãõ:: §Á§ÄÔûª ¾¢Èý¸û ¨¸ÅÃô¦ÀÈ¡¾ Á¡½Å÷¸ÙìÌ ¬º¢Ã¢Â÷ 
ÅÆ¢¸¡ðÊò Ð¨½ôÒÃ¢Å¡÷. 
 

ÅªôÀÎòÐ¾ø:: À¼Å¢ø¨ÄÂ¢ø (MMS PowerPoint) ´Õ ¸¡ðº¢Å¢ø¨Ä À¨¼ô¨À 
¯ÕÅ¡ìÌ¾ø. «¾¨É ¬º¢Ã¢Â÷ ¾Â¡Ã¢òÐûª Á¢ýÉ¢Âø 
Å¢Ã¢¾¡ª¢ø MS Excel ¯ûª ´Õ §¸¡ôÒ¼ý ´Õí¸¢¨½ò¾ø.  
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ºÃ¢À¡÷ ÀðÊÂø 
 

À¼Å¢ø¨Ä¨ÂÔõ Á¢ýÉ¢Âø Å¢Ã¢¾¡¨ªÔõ ´Õí¸¢¨½ò¾ø 
 

¬ñÎ 3 
¾¨ÄôÒ : þÕ ¦Åù§ÅÚ §¸¡ôÒ¸¨ª ´Õí¸¢¨½ò¾ø. 
 
¦ÀÂ÷ : _______________________________    ÅÌôÒ : _______________ 
 
 
¯ûª¼ì¸  ¾Ãõ  ¸üÈø ¾Ãõ  
 
7.1 ±ñ½ò¨¾Ôõ ¾¸Å¨ÄÔõ ¾¸Åø 

¦¾¡¼÷Òò ¦¾¡Æ¢øÑðÀò¨¾ô 
ÀÂýÀÎò¾¢ ¬ì¸î 
º¢ó¾¨É§Â¡Îõ Òò¾¡ì¸ò§¾¡Îõ 
¦Åª¢ì¦¸¡½÷Å÷. 

 
7.1 À¼Å¢ø¨Ä¨ÂÔõ Á¢ýÉ¢Âø 

Å¢Ã¢¾¡¨ªÔõ ¬ì¸îº¢ó¾¨É§Â¡Î 
´Õí¸¢¨½òÐ μ÷ þÄì¸¢Âø 
À¨¼ô¨À ¯ÕÅ¡ìÌÅ÷. 

 
 
««¨¼Â¦ÀüÈ «È¢×, ¾¢Èý, ÀñÒìÜÚ¸û 

 
((√ )) ««¨¼Â¡ªÁ¢Î¸ 

 
Á¡½Å÷¸û : 
 
1. À¼Å¢ø¨ÄÂ¢ø §¸¡ô¨Àò ¾¢ÈôÀ÷. 

 

 
2. ´Õí¸¢¨½ìÌõ Å¢¨º¨Âò ¾Â¡Ã¢ôÀ÷. 

 

 
3. À¼Å¢ø¨ÄÂ¢ø Á¢ýÉ¢Âø Å¢Ã¢¾¡¨ª ´Õí¸¢¨½ôÀ÷.  

 

 
4. Á¢ýÉ¢Âø Å¢Ã¢¾¡ª¢ø À¼Å¢ø¨Ä¨Â ´Õí¸¢¨½ôÀ÷. 

 

 
5. ¦ºöÐ ÓÊò¾ §Å¨Ä¨Âô À¨¼ôÀ÷. 
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¾¸Åø ¦¾¡¼÷Ò ¦¾¡Æ¢øÑðÀì  

¸üÀ¢ò¾ø «ÄÌ  

 
 
 
 
 

Á¢ýÉïºø ¯Ä¨¸ ¯Ä¡ 
ÅÕ¾ø 

 
¬ñÎ 3 
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¯ûª¼ì¸ò ¾Ãõ:  1.0 ÁüÚõ 4.0 

¸üÈø ¾Ãõ:  

Å¢ªì¸õ: 

1.2, 4.1 ÁüÚõ 4.2 

Á¡½Å÷¸û ¾í¸û ¿ñÀ÷¸ÙìÌ Á¢ýÉïºø «ÛôÒÅ¾ý 
ãÄõ §¸¡ôÒ þ¨½ôÀ¨¾Ôõ; þ¨½ò¾ì §¸¡ô¨Àò 
¾¢ÈôÀ¨¾Ôõ ¸üÚì ¦¸¡ûÅ÷. ¬º¢Ã¢ÂÃ¢ý ¸üÈø ¸üÀ¢ò¾ø 
¿¼ÅÊì¨¸Â¢ø þ¨½óÐ ¦ºöÔõ ¿¼ÅÊì¨¸Â¢ý ãÄõ 
Á¡½Å÷¸û ¾¢Ãð§¼Î ¾Â¡Ã¢ì¸ ¬Å½í¸¨ªô 
Àü¢Á¡È¢ì¦¸¡ûÙ¾ø. 

 

¸¡Ä «ª×:  60 ¿¢Á¢¼õ (2 À¡¼í¸û) 

¸üÈø ¸üÀ¢ò¾ø 
¬Å½õ: 

1. ’My Picture’ §¸¡ôÒ¨ÈÂ¢ø ¯ûª ¾¡ÅÃí¸ª¢ý À¼í¸û. 
2. Á¢ý «ïºø ¯Ä¨¸ ¯Ä¡ ÅÕõ «ÄÌ. 
3. Áý «ïºø ¯Ä¨¸ ÅÕõ ¸¡ðº¢Å¢ø¨Ä. 

 
¬ì¸î º¢ó¾¨É: 

 
Àø§ÅÚ ±ØòÐ ÅÊÅí¸¨ªÔõ Å÷½í¸¨ªÔõ ¦¸¡ñÎ Á¢ý 
«ïºø «ÛôÒÅ÷. 
 

ÌÌÈ¢ôÒ: 
 

 1. þ¨½Â Åº¾¢ þÂíÌÅ¨¾ ¯Ú¾¢ ¦ºö¾ø. 
2. Á¡½Å÷¸ª¢ý ¸½¢É¢¨Âì ¸üÀ¢ò¾ÖìÌ Óý Ó¼ì¸¢ 

Å¢Î¾ø. 
3. Á¡½Å÷¸ª¢ý ¸½¢É¢Â¢ø ’My Picture’ §¸¡ôÒ¨ÈÂ¢ø Ò¾¢Â 

§¸¡ôÒ¨È¨Â ¯ÕÅ¡ìÌ¾ø. Ò¾¢Â §¸¡ôÒ¨ÈÂ¢ø 
Á§Äº¢Â¡Å¢ø ¸¡½ôÀÎõ Àø§ÅÚ ¾¡ÅÃí¸ª¢ý À¼í¸¨ªî 
§º¸Ã¢ò¾ø.  

4. ¬º¢Ã¢ÂÕìÌõ Á¡½ÅÕìÌõ Á¢ýÉïºø þÕôÀ¨¾ ¯Ú¾¢ 
¦ºö¾ø. þø¨Ä¦ÂýÈ¡ø ¸üÈø ¸üÀ¢ò¾ÖìÌ ÓýÉ§Ã Ò¾¢Â 

Á¢ýÉïºø Ó¸ÅÃ¢¨Âò ¾¢ÈóÐ ¦¸¡ûª §ÅñÎõ. ’Hotmail’ 12 
ÅÂ¾¢üÌì ¸£ú ¯ðÀð¼ Á¡½Å÷¸¨ªô À¾¢óÐ¦¸¡ûª 
«ÛÁ¾¢ì¸¢ÈÐ.   

5. ¾¸Åø ¦¾¡Æ¢ø ÑðÀ ´Õí¸¢¨½ôÀ¡ª÷ «øÄÐ 
¦À¡È¢Â¢ÂÄ¡ªÃ¢ý (þÕó¾¡ø) ¯¾Å¢Ô¼ý 
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À¼ì§¸¡ôÒ¨È¨Âî §º¨ÅÂ¸õ ãÄõ ¾Â¡Ã¢ì¸ Å¢ÅÃí¸¨ªò 
§¾Î¾ø. 

6. Á¢ýÉïºÄ¢ý ¸¼×î ¦º¡ø¨Ä ÁüÈÅ÷¸ª¢¼õ ¦Åª¢ôÀÎò¾ì 
Ü¼¡Ð ±ýÚ Á¡½Å÷¸ª¢¼õ ¿¢¨É×ÚòÐ¾ø. 

7. Internet Eksplorer (IE) -³ ãÎÅ¾üÌ Óý Á¢ýÉïºÄ¢ÕóÐ 
¦Åª¢§ÂÚõÀÊ Á¡½Å÷¸ª¢¼õ ¿¢¨É×ÚòÐ¾ø. 

8. Á¡½Å÷¸ÙìÌ Á¢ý «ïºø ãÄõ §¸¡ô¨À «ÛôÒõ ÁüÚõ 
þ¨½ìÌõ Å¢¨ªÂ¡ð¨¼ô À¢ý ÅÕõ þ¨½Âò¾ªò¾¢ý 
ãÄõ «È¢Ó¸õ ¦ºö¾ø. 
http://www.bbc.co.uk/webwise/courses/internet-
basics/lessons/email-with-dick-and-harry 
  

ÀÃ¢óÐ¨Ãìì¸ôÀð¼ 
¿¼ÅÊì¨¸¸û: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¿¼ÅÊì¨¸ 1: 
1. ¬º¢Ã¢Â÷ Á¡½Å÷¸éìÌì ¸£úì¸¡Ïõ ÝÆ¨Äì ¦¸¡Îò¾ø. 

¸̧¢§„¡÷ ÌØÓ¨ÈÂ¢ø ´Õ ¾¢Ãð§¼ð¨¼ò ¾Â¡Ã¢ì¸ò 
¾í¸ª¢¼õ ¾¡ÅÃí¸ª¢ý À¼í¸¨ª «ÛôÒÁ¡Ú §¸ðÎì 
¦¸¡ñ¼¡÷. «Å÷ «ò¾¢Ãð§¼ð¨¼ ¿¡¨ª ºÁ÷ôÀ¢ì¸ 
§ÅñÎõ. ¿£í¸û ±ùÅ¡Ú ¸¢§„¡ÕìÌ «ôÀ¼í¸¨ª 
«ÛôÒÅ£÷¸û? 

2. Á¡½Å÷¸û À¾¢ø «ª¢ò¾ø. 
3. Á¡½Å÷¸ÙìÌ Á¢ýÉïºø «¾¡ÅÐ ´Õ ¸½¢É¢Â¢Ä¢ÕóÐ 

þý¦É¡Õ ¸½¢É¢ìÌ §¿ÃÊÂ¡¸ ¾¸Å¨Ä «ÛôÒõ 
¦ºöÓ¨È¨Â «È¢Ó¸ôÀÎòÐ¾ø. þ·Ð 
Å¢¨ÃÅ¡ÉÐ,ÍÄÀÁ¡ÉÐ ÁüÚõ ±ó§¿Ãò¾¢Öõ «ÛôÀÄ¡õ ( 
Á¡½Å÷¸û þÃñ¼¡õ ¬ñÊø ¸üÈ¢ÕôÀ÷).Á¡½Å÷¸û 
¾í¸û ¿ñÀ÷¸Ù¼ý §¸¡ôÀ¢ý À¢ýÉ¢¨½ô¨À (attachment 
file) Á¢ý «ïºø ãÄõ ±ÎòÐì¸¡ð¼¡¸ô À¼í¸û, ¬Å½õ 
ÁüÚõ À¨¼ôÒ ¬¸¢ÂÅü¨È «È¢Ó¸õ ¦ºö¾ø. 
þ¨½Â ¦¾¡¼÷Ò þø¨Ä¦ÂýÈ¡ø, ¬º¢Ã¢Â÷ 
¸£úì¸ñ¼Åü¨Èô ÀÂýÀÎò¾Ä¡õ : 
«. ÍÂÁ¡¸ô À¾¢× ¦ºöÂôÀð¼ ´ª¢ì¸¡ðº¢. 

¬. þ¨½Âò¾¢Ä¢ÕóÐ You Tube ÅÆ¢Â¡¸ À¾¢Å¢Èì¸õ  
    ¦ºöÂôÀð¼ ´ª¢ì¸¡ðº¢. 

 
¿¼ÅÊì¨¸ 2: 
1. Á¡½Å÷¸û Á¢ýÉïºø ãÄõ ¾¸Å¨Äô ÀÈ¢Á¡È¢ì ¦¸¡ûª 

¿ñÀ÷¸ª¢ý Á¢ýÉïºø Ó¸ÅÃ¢¨Âô ¦ÀÚ¾ø. 
2. Á¡½Å÷¸û ¾í¸¨ªô Ò¾¢Â Á¢ý «ïºø ¸½ì¸¢ø (akaun e-

mel) À¾¢óÐ ¦¸¡ûÅ÷. Á¡½Å÷¸ÙìÌ ’My Picture’-ø þÕóÐ 
À¼ì§¸¡ô¨À þ¨½ìÌõ Ó¨È¨Â ÅÆ¢¸¡ðÎ¾ø. 

3. Á¡½Å÷¸û ¾í¸û ¿ñÀ÷¸ÙìÌ Á¢ý «ïºø «ÛôÒ¾ø. 
4. Á¡½Å÷¸û Á¢ý «ïºÄ¢ø þ¨½ì¸ôÀð¼ì §¸¡ô¨Àò 



ÅÅ¨Ã×10032011 

40 

 

 

 

 

Á¾¢ôÀ£Î: 

¾¢ÈóÐ Å¡º¢ò¾ø. 
5. Á¡½Å÷¸û ¾¡í¸û Å¡º¢ò¾ì §¸¡ôÀ¢¨Éî §ºÁ¢ò¾ø. 

 
 

 ÐÏìÌ Ó¨È. 
Á¡½Å÷¸û Á¢ý «ïºÄ¢ý ãÄõ §¸¡ô¨À þ¨½ìÌõ ÁüÚõ 
¾¢ÈìÌõ Ó¨È¨Âì ÜÚÅ÷. 
 

Ì¨È¿£ì¸ø: Á¡½Å÷¸û ¬º¢Ã¢ÂÃ¢ý Ð¨½Ô¼ý Á¢ý «ïºÄ¢ø ÀÄ Ó¨È 
§¸¡ô¨À þ¨½ìÌõ ÁüÚõ ¾¢ÈìÌõ Ó¨È¨Âô ÀÂ¢üº¢ 

¦ºö¾ø.. 

ÅªôÀÎòÐ¾ø: 

 

Á¡½Å÷¸û  ´ýÚìÌõ «¾¢¸Á¡É §¸¡ôÒ¸¨ªò ¾í¸û 

¿ñÀ÷¸ÙìÌ  þ¨½ôÀ÷. 

 



 

 

 



 


