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1.0. ପଠନର ଉେ ଶ : 

ଏହ ି ପାଠକୁ ପଢସିାରିବା ପେର ଆପଣ: 
 କ ୁ ଟର ସଂପକେର ସମ କ ଧାରଣା ପାଇପାରିେବ; 
 କ ୁ ଟରର ଉ ବ ଓ ବକିାଶ ସଂପକେର ଅବଗତ େହେବ; ଏବଂ 
 କ ୁ ଟରର ବଭିି  ଅଂଶବେିଶଷ ଓ େସଗୁଡକିର କାଯ କାରିତା ସଂପକେର ଆବଗତ 

େହେବ । 
 

1.1. ବଷିୟ ପରିଚୟ: 
ଆଜରି ବି  ସୂଚନା ସମୃ  ବି । େତଣୁ, ଆଜ ି େତ କ ବ ିକୁ କ ୁ ଟର ସଂପକେର ାନ 

ଆହରଣ କରବିା ଅପରହିାଯ  େହାଇଯାଇଛ।ି କ ୁ ଟର େହଉଛ ି ଏକ ବକିଶତି ଇେଲକେ ାନି  
ଡଭିାଇ  ଯାହା ଆମର େଦନୖ ନି ବ ବହୃତ ଡାଟାକୁ ହଣ କର ିତାହାକୁ ତାହାର ନୟି ିତ ନେି ଶନାମା 
ବଳେର େ ାେସସଂି ବା ସଂସା ତ କରଥିାଏ ଓ ଆମକୁ ଆବଶ କ ମତୁାବକ ଫଳାଫଳ ଦାନ 
କରଥିାଏ। ଏହ ିବଷିୟେର, ମଁୁ କ ୁ ଟର େମୗଳକିତା ସଂ କେର ଶି ା େଦବାକୁ ଯାଉଛ।ି ଏହ ିପାଠକୁ 
ଶି ା କରିସାରବିାପେର ତୁେମ କ ୁ ଟର ସଂପକେର ଏକ େମାଟାେମାଟ ିଅବଧାରଣା ଓ ଏହାର ବଭିି  
ଯ ାଂଶ କପିରି ପର ର ସହତି ସମନତି େହାଇ କାଯ  କର ,ି େସ ସଂପକେର ଜାଣିପାରବି। 
କ ୁ ଟରକୁ ଉ ାବନ କରିବାର ଆବଶ କତା ଓ ଏହାର ବକିାଶଧାରା ଏବଂ ସମୟର ଅ ଗତେିର 
କ ୁ ଟରର ଉଭୟ ରୂପ ଓ କାଯ ଦ ତାେର କପିର ିପରବି ନ ଘଟଛି,ି େସ ସଂପକେର ଆେମ ଏେବ 
ନମିେର ପଢବିା । 

 
1.2. କ ୁ ଟର କ’ଣ ଓ କାହକ?ି 

ମାନବଜାତ ି ପାଇଁ ଏେବ ସଚୂନା ଅପରହିାଯ । ଏହା ମାନବର ନି  ି ନି ାରଣେର ଏକ ମଖୁ ଓ 
ଗୁରୁ ପୂ  ଭୂମିକା ହଣ କରଥିାଏ। େସ ବାଣିଜ  େହଉ କ ିବି ାନ େହଉ, ସାମାଜକି େହଉ କ ିଅଥନୀତ ି
େହଉ ତ ିେ େର ସୂଚନା ଏକ ମଖୁ ସଂପଦଭାେବ ଏେବ ଗଣାଯାଉଛ।ି  କୃତ ିମାନବକୁ ତାହାର 
କ ନାକୁ ଅନ  ନକିଟେର ପହ ାଇବା ପାଇଁ ଭାଷା ଭଲି ଏକ ଅମଲୂ   ସଂପଦ ଦାନ କରଛି।ି ମାନବ 
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ତାହାର ବୁ କୁି ବ ବହାର କର ି ଏହ ି େମୗଳକି ସୂଚନାକୁ ଆବଶ କତା ଅନୁସାେର ଓ ଯଥାଯଥଭାେବ 
ଉପେଯାଗ କରବିାପାଇଁ କ ୁ ଟରର ବକିାଶ କରଛି।ି କ ୁ ଟର ଏେବ ଜଟଳି ହସିାବ କତିାବକୁ  ସମୟ 
ଭିତେର ଠି  ଭାେବ ସଂପାଦନ କରପିାରୁଛ।ି ଇେଲେକ ାନି  ସି ମର ପରଚିାଳନା ଠାରୁ ଆର  କର,ି 
ବ ା , ଏ.ଟ.ିଏ ., େଡବି  ଓ େ ଡି  କାଡ ମା ମେର ଆଥକ େଦଣେନଣ, ଗେବଷଣା, ଶି ା, ା  
ସବୁ େ େର ଏେବ କ ୁ ଟରର ଆବଶ କତା ପଡୁଛ।ି  

 
;ଚି  ନଂ. 1: କ ୁ ଟର (େଡ ଟ  ବା ପସନା  କ ୁ ଟର (ପି.ସ.ି)) 

 
େତେବ ଏହ ିକ ୁ ଟର କ’ଣ? କ ୁ ଟର େହଉଛ ିଏପରି ଏକ ଡଭିାଇ , ଯାହା ଡାଟା ବା ତଥ କୁ 

ହଣ କର ିତାହାକୁ େକେତକ ତାକକ ଓ ଗାଣିତକି ିୟାେର ସଂସା ତ କରବିାପେର ଆମକୁ ଆବଶ କ 
ମତୁାବକ ଫଳାଫଳ ଦାନ କରଥିାଏ। କ ୁ ଟର କୃତଗିତ ଦୃ ିରୁ େକେତକ ନେି ଶନାର ସମାହାରେର 
ଯାହାକୁ ଆେମ େ ା ା  େବାଲି କହଥିାଉ ତାହା ମା ମେର ପପରଚିାଳତି େହାଇଥାଏ।  

କ ୁ ଟର ତାହାର ବ ବହାରକ ା  ଠାରୁ ତଥ କୁ ହଣ କରଥିାଏ, ତାହାକୁ ନୟି ତି େ ା ା  
ମା ମେର ସଂସା ତ ବା େ ାେସସଂି କରଥିାଏ ଏବଂ ଆବଶ କ ମତୁାବକ ଫଳାଫଳ ବା ଆଉଟପୁ  

ଦାନ କରଥିାଏ। 
1.3. କ ୁ ଟରର ବକିାଶଧାରା 

କ ୁ ଟରର ଇତହିାସ ବହୁତ ପୁରୁଣା। ଏହାର ମୂଳ ଉ ାବନକୁ ଆେମ ୀ.ପ ୂପ ମ ଶତା ୀେର 
େଯେତେବେଳ ଚୀନା ମାେନ ଆବାକ  (Abacus) ଭଳ ି େଗାଟଏି ଗଣନା ଯ ର ଉ ାବନ କେଲ, 
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େସହସିମୟକୁ େନଇପାରବିା। ଆବାକ  ଏପର ିଏକ ଡଭିାଇ  ଯାହା ମା ମେର େସେତେବେଳ େକେତକ 
କାଠ ି ବା ର  େର ମାଳଭିଳ ି ପଦାଥକୁ ଗୁ ି, ମାନସାଂକଗୁଡକିର ତା ାଳକି ଫଳାଫଳକୁ ସଂର ିତ କର ି
ର ବାପାଇଁ ବ ବହାର କରାଯାଉ ଲା। ଏହା ହ ବା ବେର କ ୁ ଟରର ପବୂାଭାଷ ଲା କହେିଲ ଅତୁ ି 
େହବନାହ। 

1.3.1. ଚାଲ ବ େବ  ଓ ଡଫିେରନ ଇ ି  
ଉନବଂିଶ ଶତା ୀର ାର  େବଳକୁ କ ି  ବି ବଦି ାଳୟର ଇଂରାଜୀ େଫସର ଚାଲ ବ ାେବ , 
ବକିାଶଶଳି ଗାଣିତକି ୟିାକୁ ସମାଧାନ କରବିାପାଇଁ ‘ଡଫିେରନ ଇ ି ’ ନାମେର ଏକ ଯ ର 
ଉ ାବନ କରି େଲ। େତେବ ଏହା ସଂପୂ  ରୂେପ ଏକ େମକାନକିାଲ େମସି  ଲା। ଏହାକୁ ହ 
କ ୁ ଟରର ାଥମିକ ର ଭାେବ ହଣ କରାଯାଇପାେର। 1833 ମସହିାେର େସ ତା ର ‘ଡଫିେରନ 
ଇ ି ’ ଠାରୁ ଅ କ ବକିଶତି ଇ ି  ‘ଆନାଲିଟକିା  ଇ ିନ’ର ବକିାଶ କରି େଲ। ଏହା ପାଖାପା  
ଦଶମିକରୁ 60 ତମ ାନ ପଯ  ସଂଖ ାର ହସିାବ କରପିାରୁ ଲା। େତେବ ଏହ ିଆନାଲିଟକିା  ଇ ି  
ହ ଆଧୁନକି କ ୁ ଟରର ମୁଖ ପାେ ଼ାଟ ି ର (କ) ଇ  ପୁ , (ଖ) କେ ାେଲ ବା ନୟି ଣ, (ଗ) େ ାର 
ବା ସଂର ଣ, (ଘ) ଏ.ଏଲ.ୟୁ. ବା ତାକକ ଓ ଗାଣିତକି ବଭିାଗ, ଏବଂ (ଙ) ଆଉଟପୁ  େଦଇ କାଯ  
କରି ଲା। ଏହ ି ରକୁ ଆଜରି ଆଧୁନକି ଡଜିଟିା  କ ୁ ଟରର ବକାଶେର ବ ିଅନୁସରଣ କରାଯାଉଛ।ି  
 

 
ଚି  ନଂ. 2: ଡଫିେରନ ଇ ି  
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1.3.2. ଥମ େଜେନେରସନର କ ୁ ଟର (1946 ରୁ 1956) 
ଜ  ୱଲିିୟ  ମଚେଲ ଓ େଜ.ପି.ଏେକଟ 1946 ମସିହାେର େପନସଲିଭାନଆି ବି ବଦି ାଳୟେର 

ENEAC (Electronic Numerical Integrator and Calculator) ନାମେର ଏକ ବୃହ  
କ ୁ ଟରର ନମିାଣ କରି େଲ। ଏହା ପାଖାପା  100 ଫୁ  ଲମା ଓ 10 ଫୁଟ ଉ ତା ବଶିି  ଲା । 
ଏ େର 18000 ଭ ାକୁ  ଟୁ  ବ ବହାର କରାଯାଇ ଲା ଓ ଏହା ପାଖାପା  140 କେିଲାୱା  ର 
ବଜୁିଳ ିଖ  କରୁ ଲା। ଏହାର ଓଜନ ପାଖାପା  30 ଟ  ଲା। 

 

 
 

ଚି  ନଂ. 3: ENIAC ସି ମ 
1.3.3. ତିୀୟ େଜେନେରସନର କ ୁ ଟର (1956 ରୁ 1964) 

ଏହ ିସମୟେର କ ୁ ଟରେର ଭ ାକୁ  ଟୁ  ବଦଳେର ା ି ର ବ ବହାର କରାଗଲା। ଏହାର 
େକୗଶଳ ଭ ାକୁ  ଟୁ  ଭଳ ିେହେଲବ ିଏହା ଅେପ ାକୃତ େଛାଟ ଲା ଓ ଏହା ଅ କ ଭରସାବା  ମ  

ଲା।  ଏହ ିସମୟର କ ୁ ଟରେର ପ  ୍କା  ବ ତୀତ ଅତରିି  ଡାଟା େ ାେର  ଭାେବ ମ ାେ ଟି  
େଟ  ଓ ଡି ର ବ ବହାର କରାଯାଇ ଲା। ଆେସମଲି ଲା ୁଏ  ର ଜଟଳିତାକୁ ଏଡାଇବାପାଇଁ ଏ େର 
FORTAN ଭଳ ିଅ କ ବକିଶିତ େ ା ାମିଂ ଲା ୁଏ  ର ବ ବହାର କରାଯାଇ ଲା। 

1.3.4. ତୃତୀୟ େଜେନେରସନର କ ୁ ଟର (1964 ରୁ 1971) 
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1964 ମସହିାର ମ ବ ୀ େବଳକୁ IBM େଯେତେବେଳ ତାହାର ଐତହିାସକି କ ୁ ଟର 
ପରିବାର ‘System 1360-line’ ମା ମେର ଥମ ଇ େି େଟ  ସକ  ର ବକିାଶ କଲା େସହଠିାରୁ 
ତୃତୀୟ େଜେନେରସନର କ ୁ ଟର ବକିାଶ ଲାଭ କରି ଲା କହେିଲ ଅତୁ ି େହବନାହ। ଏହ ି
ଇ େି େଟ  ସକ  େର ଅଧା ଇ  ଲମା ଓ ପତଳାର ଖେ  ଜମାନୟିମକୁ ବ ବହାର କରାଯାଇ ଲା। 
ଏହ ି ସମୟରୁ ହ ବ ବସାୟିକ ରେର ମିନ ି କ ୁ ଟର ନମିାଣର ଆର  େହାଇ ଲା। 1964 େର ହ 
IBM ତାହାର େମସି  MT/ST ମା ମେର କ ୁ ଟରକୁ ବ ବହାର କର ି କପିର ି ଡକୁ େମ  ୁତ 
କରାଯାଇପାରିବ, ଯାହାକୁ ଆେମ ଏେବ ୱାଡ େ ାେସସର କହୁଛୁ, ତାହାର ବକିାଶ ଓ ଚଳନ କରି ଲା। 

 

 
 

ଚି  ନଂ. 4: ତୃତୀୟ େଜେନେରସନର ଇ େି େଟଡ ସକ  
1.3.5. ଚତୁଥ େଜେନେରସନର କ ୁ ଟର (1971 ରୁ ଏେବ ପଯ ) 

ଏହ ି ସମୟର କ ୁ ଟରେର ବହୁସଂଖ କ ସମନତି ସକ   (Integrated Circuit ବା IC) କୁ 
କ ୁ ଟରେର ବ ବହାର କରାଗଲା। ଏହ ି ଆଇ.ସ.ିେର ମା  େଗାଟଏି ଇ ର ଏକ ଚତୁଥାଂଶ ଜାଗାେର 
300000 ା ି ର ଲାଗି ଲା। ପେର ଇେ  କେପାେରସନ (Intel Corporation)ର େଟ  ଅ  
(Ted Hoff) ାରା କ ୁ ଟର ପାଇଁ ଏକ ସମଦୁାୟ CPU ସକ  ର ବକିାଶ କରାଯାଇ ଲା। ଏହ ିଚି  କୁ 
1970 ମସହିାେର ବକିାଶ କରାଯାଇ ଲା ଓ ଏହାର ନାମ ଲା Intel 4004। 
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ଏହଠିାରୁ ହ କ ୁ ଟରକୁ େନଇ ବି େର ବ ାପାର କରବିାର ଏକ ସଂ ାମ ଆର  େହଲା କହେିଲ 
ଚେଳ। ଏହ ି ସମୟେର MITS ଭଳ ି େଗାଟଏି କ ୁ ଟର କ ାନୀ େସେତେବେଳର ଜେଣ ହାଭାଡ 
ବି ବଦି ାଳୟର ଛା  ‘ବି  େଗ  ସ ୁ ’ ତାହାର ମାଇେ ା-କ ୁ ଟର Altair-8800 େର BASIC 
େ ା ାମିଂ ଲା ୁଏଜକୁ ଇ  ଲ କରବିାର ଠିକା େଦଲା। ବି  େଗ  ସ େସ େର ସଫଳ େହେଲ। ଏହା 
ପେର େସ ତା ର ନଜି  କ ାନୀ Microsoft କେପାେରସନର ଆର  କରି େଲ।  

1.3.6. ପ ମ େଜେନେରସନର କ ୁ ଟର (1971 ରୁ ଏେବ ପଯ ) 
ପ ମ େଜେନରସନ କ ୁ ଟରେର ଆେମ ଏେବକାର ବକିଶତି େଟେକାେଲାଜକୁି େନଇ ନମିତ େହଉ ବା 
କ ୁ ଟରଗୁଡକୁି ହଣ କରପିାରବିା। ଏେବ କ ୁ ଟରେର କୃ ମି େବୗ କିତା (Artificial 
Intelligence) କୁ ବ ବହାର କର ି ଅେନକ ଉ ତ ଧରଣର କ ୁ ଟରର ବକିାଶ କରାଗଲାଣି। ଏହ ି
େ େର ବକିାଶ ଘଟ ିକ ୁଟର ଆଉ ଏେବ େକବଳ େଡ ଟ  େର ସୀମିତ ନାହ। ଏେବ ଏହ ିକ ୁ ଟରର 
ବଭିି  ଆକାର େଯପରକି,ି ଲା  ଟ , ପାମଟ  ଇତ ାଦ ିବଜାରେର ଉପଲ  େହଲାଣି। 
ଏ େର ଇ ରେନ  ଠାରୁ ଆର  କର ି ମଲିମିଡଆି ପଯ  ଏପରିକ ି 3D ି ଂି ଭଲି ନୂଆ ନୂଆ 
ଆପିେକସନକୁ ସ େିବଶତି କରାଯାଇ ଏହାକୁ ଆହୁର ିବକିଶତି କରାଯାଇପାରଲିାଣି। 
 

ଆ -ପରୀ ଣ ଶାବଳୀ: 1 
‘କ’ ବଭିାଗ 
ଶୂନ  ାନ ପରୂଣ କର । 

(କ) 1970 ମସହିାେର ଇେ  କେପାେରସନ ାରା ବକିାଶ କରାଯାଇ ବା ମାଇେ ା େ ାେସସରର 
ନାମ.................. 
(ଖ) 1946 ମସିହାେର େପନସଲିଭାନଆି ବି ବଦି ାଳୟେର େଯଉଁ ବୃହ  କ ୁ ଟରଟଏି ନମିାଣ 
କରାଯାଇ ଲା, ତାହାର ନାମ ଲା............................. 
(ଗ) ଥମ େଜେନେରସନ କ ୁ ଟରେର ଭ ାକୁ  ଟୁ  ବଦଳେର .........................ବ ବହାର 
କରାଗଲା। 
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(ଘ) MITS ର ମାଇେ ା-କ ୁ ଟର Altair-8800େର .......................BASIC େ ା ାମିଂ ଲା ୁଏଜକୁ 
ଇ  ଲ କରି େଲ। 

 ‘ଖ’ ବଭିାଗ 
(କ) କ ୁ ଟରର ବଭିି  େଜେନେରସନ ସଂପକେର ବ ନା କର । (70 ଟ ିଶ  ମ େର) 
(ଖ) କ ୁ ଟରର ଉପକାରିତା ସଂପକେର ବ ନା କର । (30ଟ ିଶ  ମ େର) 
 (ଉପେରା  ଶର ଉ ର ପାଇଁ ଏକକର େଶଷଭାଗକୁ ଯାଆ ୁ ) 

________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________ 
_______________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
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1.4. କ ୁ ଟରର କାରେଭଦ: 
ପି.ସ.ି (ପସନାଲ କ ୁ ଟର): ଏହାକୁ େକବଳ ଜେଣ ଉପେଭା ା ବ ବହାର କରଥିା ।ି ଏହାର ମାଇେ ା-
େ ାେସସରର ମତା ମ ମ ଧରଣର।  
ୱାକ େ ସନ: ଏହା ପାଖାପା  ପସନାଲ କ ୁ ଟର ସହତି ସମାନ। କି ୁ  ଏହାର ମାଇେ ା-େ ାେସସରର 

ମତା ପସନାଲ କ ୁ ଟର ଠାରୁ ଅ କ। 
ମିନ ି କ ୁ ଟର: ଏହା ବହୁ-ଉପେଭା ା  ବ ବହାରେଯାଗ  କ ୁ ଟର ସି ମ। ଏହା ଏକାେବେଳେକ 
ପାଖାପା  ସେହ ଉପେଭା ା ୁ  େସବା େଯାଗାଇଥାଏ । 
େମ  େ : ଏହା ବହୁ-ଉପେଭା ା  ବ ବହାରେଯାଗ  କ ୁ ଟର ସି ମ। ଏହା ଏକାେବେଳେକ 
ପାଖାପା  ସେହ ଉପେଭା ା ୁ  େସବା େଯାଗାଇଥାଏ। ମା  ଏହାର ସଫେୱୟାର େଟେକାେଲାଜ ିମିନ ି
କ ୁ ଟରର ସଫେୱୟାରର େଟେକାେଲାଜ ିଠାରୁ ଭି । 
ସୁପର କ ୁ ଟର: ଏହ ି କ ୁ ଟରର େବଗ ବହୁତ ଅ କ। ଏହା ତ ି େସେକ େର ସେହ ନୟୁିତ 
ନେି ଶନାକୁ େ ାେସସଂି କରଥିାଏ। 

1.5. କ ୁ ଟରର ବଭିି  ଅଂଶବେିଶଷ: 
କ ୁ ଟଟର ସି ମ କହେିଲ ସାଧାରଣତଃ େଗାଟଏି କ ୁ ଟର, ତାହାର ଉପେଯାଗକ ା ଓ ସଫେୱୟାର 
ମ େର  ବା ସମନତି ବ ବ ାକୁ ବୁଝାଇଥାଏ। କ ୁ ଟରର ବଭିି  ଅଂଶକୁ ଆେମ ନମିଲି ତ ଭାେବ 
ବଭିାଜନ କରପିାରବିା, ଯଥା; 

(କ) ସି ମ ୟୁନି , 
(ଖ) କୀ-େବାଡ ଏବଂ ମାଉ  
(ଗ)ମନଟିର 
(ଘ) ି ର 

ଏହସିବୁ ଅଂଶକୁ ମ  କ ୁ ଟର ଭାଷାେର ହାଡେୱୟାର େବାଲି କୁହାଯାଇଥାଏ। ଏହସିବୁ ଅଂଶ ପର ର 
ସହତି ସମନତି େହାଇ େଯଉଁ ଶୃ ଳତି ବ ବ ାଟଏି ଦାନ କରଥିା ,ି ତାହାକୁ କ ୁ ଟର ସି ମ 
କୁହାଯାଏ। 
ସି ମ ୟୁନି : ଏ େର କ ୁ ଟରର ଧାନ ଅବୟବ ଅଥା  ସ.ିପି.ୟୁ. ପାଇଁ ସକ  ରହଥିାଏ। 
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କୀ-େବାଡ ଓ ମାଉ : ଏହା ମା ମେର କ ୁ ଟରେର ଡାଟାକୁ ଏ ର କରାଯାଇଥାଏ। ଏହା ହ ଡଭିାଇସର 
ଇନପୁ  ୟୁନି । ଏ ସଂପକେର ଆେମ ପରବ ୀ ପାଠେର ବି ୃତଭାେବ ଅ ୟନ କରବିା। 
ମନଟିର ଓ ି ର: କ ୁ ଟରର ଏହ ିଅଂଶ ସି ମରୁ ଫଳାଫଳକୁ ହଣ କରି ତାହାକୁ ଉପେଯାଗକ ା ୁ  
ଦଶାଇଥାଏ ବା ଦାନ କରଥିାଏ। 
େତେବ ସମୁଦାୟ କ ୁ ଟର ହାଡେୱୟାରକୁ ମୁଖ ଭାବେର ଦୁଇଟ ି େଗା ୀେର ବଭିାଜନ 
କରାଯାଇପାେର। (କ) ସ.ିପି.ୟୁ, (ଖ) ପାରିପା କ ଆବଶ କ ଜନିଷି। କ ୁ ଟର ପାରିପା କ 
ଅବୟବଗୁଡକି ବଷିୟେର ବଚିାର କରବିା େବେଳ ଆେମ ଏହାର (କ) ଇନପୁ  ୟୁନି / େବଶ ଏକକ, 
(ଖ) ଆଉ  ପୁ  ୟୁନି  ଓ (ଗ) େ ାେର  ୟୁନି  /ସଂର ଣ ଏକକ ଉପେର େବଶ ିବଚିାର କରିଥାଉ। 
ଏହସବୁ ଦଗିରୁ ଏେବ ଆେମ କ ୁ ଟରର ମଖୁ ଯା କି ଉପାଦାନ ଓ େସଗୁଡକିର ମଖୁ କାଯ ାବଳ ି
ସଂପକେର ଆେଲାଚନା କରିବା। 

1.6.  େସ ା  େ ାେସସଂି ୟୁନି  ବା ସି.ପି.ୟୁ.:  
ଏହାକୁ କ ୁ ଟରର ମ ି  ଭାେବ ବଚିାର କରାଯାଇଥାଏ। ଏହାର ମଖୁ କାଯ  େହଉଛ ି େ ା ାମକୁ 
କାଯ କାରୀ କରବିା। ଏହା ବ ତୀତ ସ.ିପ.ିୟୁ ମ  କ ୁ ଟରର େମେମାରୀ, ତାହାର ଇ  ପୁ  ଓ 
ଆଉ  ପୁ  ଡଭିାଇସର କାଯ ଦ ତାକୁ ନୟି ଣ କରିଥାଏ। ସ.ିପି.ୟୁ. ମା ମେର ଆଉ  ପୁ  ମନଟିରେର 

ଦଶତ ହୁଏ ବା ି ର ମା ମେର ି  େହାଇଥାଏ। 
ମାଇେ ା କ ୁ ଟରର ସ.ିପି.ୟୁ.େର େଛାଟଆି ମାଇେ ା-େ ାେସସର ବ ବହାର କରାଯାଇଥାଏ। କି ୁ , 
ବୃହ  କ ୁ ଟରେର ଏକା କ ମାଇେ ା-େ ାେସସର ରହଥିାଏ। ଥମ ମାଇେ ା-େ ାେସସର Intel 
4004 କୁ ଇେ  କେପାେରସନ ାରା ବକିାଶ କରାଯାଇ ଲା। 

1.7. ଇ  ପୁ  ଡଭିାଇ : 
ଉଭୟ ଇ  ପୁ  ଓ ଆଉଟପୁ  ଡଭିାଇ  ଉଭୟ ମାନବ ଓ କ ୁ ଟର ମ େର େଯାଗାେଯାଗର ମା ମ 
ରୂେପ କାଯ  କରଥିା ।ି ଉପେଯାଗକ ା କ ୁ ଟରକୁ ଥେମ େଯଉଁ ତଥା ବା ଡାଟା େଦଇଥା ,ି ତାହା 

ଥେମ କ ୁ ଟର ାରା ପଠନେଯାଗ  ବା େବାଧଗମ  େହବା ଆବଶ କ। ଉପେଯାଗକ ା  ଡାଟାକୁ 
ଥେମ ଏହ ି ଇ  ପୁ  ଡଭିାଇସ ଗୁଡକି ହ କ ୁ ଟରର ବା େମସନିର ପଠନେଯାଗ େର ପରବି ତ 

କରଥିା ,ି ଓ େସହ ିେମସି  ରେିଡବ  ଡାଟା ଇ  ପୁ  ୟୁନି  ମା ମେର ଉପଯୁ  ଆଭ ରଣି େକା  
ମା ମେର ାନା ରତି େହାଇ କ ୁ ଟରର େମେମାରୀେର ସଂର ିତ େହାଇଥାଏ। ଏହସିବୁ ଡଭିାଇ  
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ଅ ର, ସଂଖ ା, ଛବ,ି ାଫି  ବା ଆଉଯାହାକଛିକୁି 0 ଓ 1 (ବାଇ ) ରୂପେର ପରବି ତ କରଥିା ।ି 
େତଣୁ, ବନିା ଇ  ପୁ  ଡଭିାଇସେର କ ୁ ଟର ଉପେଯାଗକ ାର ତଥ  ବା ନେି ଶନାକୁ ସିଧାସଳଖ 
ବୁଝପିାରନିଥାଏ।  
ଜେଣ ଉପେଭା ା କ ୁ ଟର ସହତି େଯାଗାେଯାଗ ାପନ କରବିାେବେଳ େଯଉଁସବୁ ୟିାକୁ ବହନ 
କରଥିାଏ, ତାହାକୁ ଆେମ ୟୁଜ  ଇ ରେଫ  କହଥିାଉ। ଯଦ ିଉ ମ ଇନପୁ  ଡଭିାଇ  ଓ ଆଉ  ପୁ  
ଡଭିାଇ  ଭଲ ୟୁଜର ଇ ରେଫସଟଏି ନମିାଣ କରପିାର ,ି େତେବ ଉପେଭା  ସହଜେର କ ୁ ଟରକୁ 
ବ ବହାର କରପିାର ।ି 
ବଭିି  ଇ  ପୁ  ଡଭିାଇ  େହଉଛ:ି 

 କୀ-େବାଡ 
 ମାଉ  
 ଅପିକା  ମାକ ରଡିର 
 ାନର 
 ଜୟ ି  
 ଲାଇ  େପ  
 ଟ  ୀ  ଇତ ାଦ ି

 
1.7.1. କୀ-େବାଡ: କୀ-େବାଡ ସବୁଠଁୁ  ଅ କ ଓ ସହଜେର ବ ବହାର େହାଇପାରୁ ବା ଇ  ପୁ  

ଡଭିାଇ । ଡାଟା ଓ େ ା ା  କୀ-େବାଡ ମା ମେର କ ୁ ଟରେର ଏ ର କରାଯାଇଥାଏ। 
କୀ-େବାଡେର କୀ ଗୁଡକି ଟାଇ  ରାଇଟର ଭଲି ସ ତି େହାଇଥା ।ି କୀ-େବାଡ େର 
ବଭିି  କାରର କୀ ରହଛି,ି ଯଥା: ଆଲାନୁ ମରି  କୀ, ନୁ ମରି  କୀ, ଫ ସ  କୀ, 
ବେିଶଷ ଉେ ଶ ର ବ ବହୃତ କୀ। କୀ-େବାଡର କୀଗୁଡକି ସଂପକେର ଆେମ ପରବ ୀ 
ସମୟେର ପରଚିତି େହବା। 

1.7.2. ମାଉ : ମାଉ  େହଉଛ ି ଅନ ତମ ଇନପୁ  ଡଭିାଇ  ଯାହାକୁ େଗାଟଏି ହାତେର 
ବ ବହାର କରାଯାଇଥାଏ। ଏହାକୁ ସମତଳ ଚଟାଣେର ହାତେର ଚଳାଇ ବ ବହାର 
କରାଯାଏ। ଏହ ି ମାଉ  ଭିତେର େଗାଟଏି ବ  ଥାଏ, ହାତେର ଚଳାଇବା ାରା ଏହା 
ଭିତରର ବ  ଟ ିବୁଲି କସରକୁ ଆଗକୁ ବା ପଛକୁ ବଢାଇଥାଏ। ଏହା ବ ତୀତ ମାଉ  େର 
ଆଉ ଦୁଇଟ ି ବଟ  ରହଛି,ି ଯଥା: ବାମ ପଟର ବଟ  ଓ ଡାହାଣ ପଟର ବଟ । ବାମ 
ପଟର ବଟ  ବହୁ ସମୟେର ବ ବହାର େହଉ ବା େବେଳ, ଡାହାଣ ପଟର ବଟ  
ବେିଶଷ େ େର ବ ବହାର େହାଇଥାଏ। 
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 ଚି  ନଂ. 5: ମାଉ  
 

1.7.3. ଅ  ଟକିା  ମାକ ରିଡର: ଅପଟକିାଲ ମାକ ରଡିର ବା ଓ.ଏମ.ଆର. କୁ କାଗଜେର 
େପନସି  ଚି ର ଉପ ିତ ିବା ଅନୁପ ିତକୁି ଜା  କରିବାପାଇଁ ବ ବହାର କରାଯାଇଥାଏ। 
ଏହା କାଗଜ ଉପେର ତାହାର ଲାଇ  କୁ ପକାଇ ଏବଂ େସହ ିଲାଇ  ର ତଫିଳନକୁ ହଣ 
କର ିେପନସି  ଚି କୁ ପଢଥିାଏ। 

1.7.4. ାନର: ାନର ମା ମେର ାଫି , ଛବ,ି ପାଠ ଇତ ାଦକୁି ସଧିାସଳଖ କାଗଜରୁ େନଇ 
କ ୁ ଟରେର ା  ମା ମେର େବଶ କରାଯାଇପାେର। ଏହା େଯାଗଁୁ ଡାଟାକୁ ଆଉ 
ପନୂବାର  ଟାଇ  କରବିାକୁ ପେଡନାହ। ଏହା ବ ତୀତ ଇେମ  ାନର ମା ମେର 
େକୗଣସି ଫେଟା ା , ାଫି  ଓ ଛବ ିଇତ ଦକୁି କ ୁ ଟର େମେମାରୀେର ସଂର ିତ କର ି
ରଖାଯାଇପାେର। 
 

 ଚି  ନଂ. 6: ାନର 
 

1.7.5. ଜୟ ି : ଜୟ ିକ ମା ମେର ସାଧାରଣତଃ ଭିଡଓି େଗ  େଖଳାଯାଇଥାଏ। ଏହା 
ମା ମେର ଟଟ  ବା ାଫି କୁ ନାଭିେଗ  କରବିାେର େଖଳାଳ ିସ ମ ହୁଏ। ଯଦଓି ବହୁ 
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କ ୁ ଟର େଗ  କୀ-େବାଡେର େଖଳାଯାଇଥାଏ, ମା  ଏହ ି ଜୟ ି  ସାହାଯ େର 
େଖଳବିା ଅ କ ସହଜସା  େହାଇଥାଏ। 

1.7.6. ଲାଇ  େପ : ଲାଇ  େପ  ମା ମେର କ ୁ ଟର ୀନେର େକୗଣସ ିଛବ ିବା ାଫି  
ଇତ ାଦକୁି ଆ ିହୁଏ। ଏ େର ଆେଲାକ ସେମଦୀ କଲମ ଆକାରର ଡଭିାଇ  ଟଏି ଖ ା 
ଯାଇଥାଏ।  
 

  ଚି  ନଂ. 7: ଲାଇ  େପ  
 

1.7.7. ଟ  ୀନ: ଟ  ୀନ ମ  େଗାଟଏି ଇନପୁ  ଡଭିାଇ । ଏହା ଏକ ଦଶନ ୀନ ଭଳ।ି 
ଏ େର ଉପେଯାଗକ ା ତା ର ଆ ୁଳ ିଚାଳନା କର ିସଧିାସଳଖ ଅବେଜକ ବା େମନୁ କୁ 
ବାଛ ି କ ୁ ଟରକୁ ନେି ଶନା େଦଇଥା ।ି ଆଜକିାଲି େମାବାଇଲେର ଏହ ି ଟ  ୀନର 
ପରଂପରା ବହୁତ ଚଳତି ଅଛ।ି 

 
1.7.8. ମାଇେ ାେଫା : ମାଇେ ାେଫା  ମା ମେର ସାଉ  ବା ନକୁି ଡଜିଟିା  ରୂପେର 

କ ୁ ଟରକୁ ଇନପୁ  ରୂେପ ଦଆିଯାଇପାେର । ଏହ ି ମାଇେ ାେଫା  ମା ମେର ନରି 
ମି ଣ ବା ସମଗୀତର ସମନୟ କରାଯାଇଥାଏ । ଏେବ ବାକରୁ-ବା  ସି ମ ନମିାଣେର 
ମାଇେ ାେଫାନକୁ ହ ବହୁ ସମୟେର ଇ  ପୁ  ଡଭିାଇ  ରୂେପ ବ ବହାର କରାଯାଉଛ ି। 

 

 ଚି  ନଂ. 8: ମାଇେ ାେଫା  
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ଏହା ବ ତୀତ ଡଜିାଟା  କ ାେମରା, ଅ  ଟକିା  ବା  େକା  ରଡିର, ଭଏ  େରେକାଗନାଇଜର ାଫି  
ଟ ାବେଲ  ଇତ ାଦ ିଭଳ ିଅେନକ ଇନପୁ  ଡଭିାଇ  ମ  ରହଛି।ି 

 ଆ -ପରୀ ଣ ଶାବଳୀ: 2 
କ’ ବଭିାଗ 
ଶୂନ  ାନ ପରୂଣ କର । 
(କ) ମାଉ  େଗାଟଏି ..................ଡଭିାଇ । 
(ଖ) ........................ମା ମେର ଛବ ି ଓ ପାଠ ଇତ ାଦକୁି ସଧିାସଳଖ କାଗଜରୁ ା  
କରାଯାଇଥାଏ। 
(ଗ) ...........................ମା ମେର ସାଧାରଣତଃ ଭିଡଓି େଗ  େଖଳାଯାଇଥାଏ। 
(ଘ) ................................କୁ କାଗଜେର େପନସି  ଚି ର ଉପ ିତ ି ବା ଅନୁପ ିତକୁି ଯା  
କରବିାପାଇଁ ବ ବହାର କରାଯାଇଥାଏ। 
 ‘ଖ’ବଭିାଗ 
(କ) ଇ  ପୁ  ଡଭିାଇ  କାହାକୁ କୁହ ?ି (30 ଟ ିଶ  ମ େର) 
(ଖ) ଅପଟକିାଲ ମାକ ରଡିର ସଂପକେର ଯାହା ଜାଣ େଲଖ ।  (70 ଟ ିଶ  ମ େର) 
 (ଉପେରା  ଶର ଉ ର ପାଇଁ ଏକକର େଶଷଭାଗକୁ ଯାଆ ୁ ) 

________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
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________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
 
 

1.8.  ଆଉ   ପୁ  ଡଭିାଇ : 
ଡାଟାକୁ ସଂସା ତ କରସିାରବିା ପେର, କ ୁ ଟର େସହ ି ସଂସାଧନରୁ ନସିତୃ ଫଳାଫଳକୁ ଆଉ  ପୁ  
ଡଭିାଇ  ମା ମେର ଉପେଯାଗକ ା  ନକିଟେର ଉପ ାପିତ କରଥିାଏ ସାଧାରଣତଃ ଏହ ିଆଉ  ପୁ  
ବା ଫଳାଫଳକୁ କ ୁ ଟର ତାହାର ଦଶନ ୀ  େର ଦଶତ କରଥିାଏ ବା ି ୍  କରଥିାଏ।  

1.8.1. ମନଟିର: କ ୁ ଟରର ମନଟିର େହଉଛ ି ଦଶନ ବା ଡି  େପ ଡଭିାଇ । ଏ େର ତୁେମ 
ତୁମର ଆଉଟପୁ  କୁ ଟ.ିଭି. ଭଳ ି ୀନେର େଦ ବାକୁ ପାଇଥାଅ । ଏହାକୁ ସାଧାରଣତଃ 

ଦଶନ ଦ ତା ଉପେର ମେନାେ ା  (Monochrome), େ -େ ଲ (gray-scale) 
ଏବଂ ର ୀନ ମନଟିର (Color Monitor) ଭଳ ିତନିଭିାଗେର ବଭିାଜନ କରାଯାଇଥାଏ। 
ଡି  େପ ଡଭିାଇସର ମୁଖ  େବଶୖି  େହଉଛ ି ରେିଜାଲୁ ସନ । ଏହା ଉପେର ଦଶତ 
ଅେଜକର ତା ନଭିର କରିଥାଏ । 

 

 ଚି  ନଂ. 9: ମନଟିର 
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1.8.2. ି ର: ମନଟିର ମା ମେର ଉପେଭା ା ତାହାର ଆଉଟପୁ  କୁ େକବଳ 
େଦ ପାରୁ ବାେବେଳ, ି ର ମା ମେର ତାହାକୁ ି  କର ିବ ୁଗତ ରୂପେର େଗାଟଏି 

ାନରୁ ଆଉ ଏକ ାନକୁ ାନା ରଣ କରାଯାଇପାେର। ି  ଡାଟାକୁ କାଗଜ ଉପେର 
ି  କର ି ନଆିଯାଇଥାଏ। ଏେବ ବଜାରେର ବଭିି  କାର ି ର ଉପଲ  େହଉଛ,ି 

ଯଥା: ଡ  ମା ି  ି ର, ଇ େଜ  ି ର, େଲଜର ି ର, ଲାଇ  ି ର ଇତ ାଦ।ି 
  

  
ଚି  ନଂ.10: େଲଜର ି ର 

 
ସାଧାରଣତଃ ଏକା କ ବି ୁ  ମିଶକିର ି ବ ଟଏି ତଆିର ି କରଥିା ।ି ଡ  ମା ି  ି ରର 

ି ୍  େହଡେର ାକାରେର 7, 9, 14, 18 ବା 24 ଟ ିେଲଖାଏ ପି  ସଜାେହାଇଥା ।ି 
େଗାଟଏି ର ପି  ରବି  ଉପେର ଥରକେର ପିଟ ି େହାଇ ବି ୁ  ଉ େର ସାହାଯ  
କରଥିା ।ି ଏହ ି ଉପାୟେର େଗାଟଏି ବ  ଏକା କ ରେର ି ୍  େହାଇଥାଏ। ଏହ ି

ି ରର ି ୍  େହ  ସ.ିପି.ୟୁରୁ ସି  ନାଲ ହଣ କର ି ତଦନୁଯାୟୀ କାଗଜେର ି  
େହାଇଥାଏ। 
ମା  ଇ େଜ  ି ରେର କାଗଜ ଉପେର ତାହାର ସୂ  େନାଜଲ ମା ମେର କାଳ ି
ଛି େିହାଇ, େସହ ିସ ାହ ିକଣିକାଗୁଡକି ମିଶ ିବ ର ଆକାର ଧାରଣ କର ।ି ଏହ ି ମେର 
େଗାଟଏି ସାଧାରଣ ଇ େଜ  ି ରେର ତ ିେସେକ େର ପାଖାପା  250 ବ  ି  
େହାଇଥାଏ।  

ଏହା ବ ତୀତ ଏେବ ଫିଲ େରକଡର, ଭଏ  ଆଉ  ଡଭିାଇ  ଭଳ ି ଅେନକ ଅତ ାଧୁନକି ଆଉ  ପୁ  
ଡଭିାଇ  ମ  େଦ ବାକୁ ମଳୁିଛ।ି 

1.9. େ ାେର  ଡଭିାଇ : 
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ଉପେରା  ସମ  ଯ ାଂଶ ଓ େସଗୁଡକିର େବଶୖି  ବ ତୀତ େକୗଣସ ି କ ୁ ଟର ତାହାର େ ାେର  
ମତା ବନିା ଅଧୁରା। କ ୁ ଟରେର ଡାଟା ଦୁଇଟ ି

ଏହ ିକାଯ କାରୀ ଡାଟାକୁ େଯଉଁଠ ିସଂର ିତ କେର ତାହାକୁ େମେମାରୀ କହ ି
ଭାଗେର ବଭି  ଯଥା (କ) ାଥମିକ
ବା Secondary memory।  ଥମ ରର େ ାେର  ବ ବ ାେର କ ୁ ଟର ଡାଟାକୁ କ ୁ ଟରକୁ ବ  
ନକରବିା ପଯ  ରହଥିାଏ। ତିୀୟ ରେର କ ୁ ଟର ଡାଟାକୁ ଆମର ଇ ା ଅନୁସାେର େସ  
କରଥିାଏ। ାଇେମରୀ େ ାେରଜର ମତାକୁ ସାଧାରଣତଃ ବାଇ  

ାଇେମର ିେମେମାରୀ ଦୁଇ କାରର
(କ) େର  ଆକେସ  େମେମାରୀ 
(ଖ) ରି  ଓନ ିେମେମାରୀ 
 

1.9.1. େର  ଆକେସ  େମାମରୀ
ସମାନ। ଏହ ି େର  ଆକେସ  େମେମା
କରାଯାଇଥାଏ, ତାହାକୁ ପନୁଃ ା  ବ ିକରାଯାଇପାେର ଓ ଏ େର ଅ ାୟୀରୂେପ ଡାଟାକୁ 
ସଂର ିତ କରାଯାଇଥାଏ
ଡାଟା େଲାପ ପାଏ।  
  

 
1.9.2. ରି  ଓନ ି େମେମାରୀ 

କ ୁ ଟର ନମିାଣେବେଳ େଯଉଁ େ ା ା  ବ ବହୃତ ହୁଏ ତାହାକୁ ର  

 

ଉପେରା  ସମ  ଯ ାଂଶ ଓ େସଗୁଡକିର େବଶୖି  ବ ତୀତ େକୗଣସି କ ୁ ଟର ତାହାର େ ାେର  
କ ୁ ଟରେର ଡାଟା ଦୁଇଟ ି ରେର େ ା  ବା ସଂର ିତ େହାଇଥାଏ

ଏହ ିକାଯ କାରୀ ଡାଟାକୁ େଯଉଁଠି ସଂର ିତ କେର ତାହାକୁ େମେମାରୀ କହ ।ି ଏହ ିେମେମାରୀ
ାଥମିକ େମେମାରୀ ବା Primary Memory, (ଖ) ସହାୟକ େମେମାରୀ 

ଥମ ରର େ ାେର  ବ ବ ାେର କ ୁ ଟର ଡାଟାକୁ କ ୁ ଟରକୁ ବ  
ତିୀୟ ରେର କ ୁ ଟର ଡାଟାକୁ ଆମର ଇ ା ଅନୁସାେର େସ  

ାଇେମରୀ େ ାେରଜର ମତାକୁ ସାଧାରଣତଃ ବାଇ  େର ମାପ କରାଯାଇଥାଏ
ାଇେମର ିେମେମାରୀ ଦୁଇ କାରର:  

େର  ଆକେସ  େମେମାରୀ (RAM /ରା ) 
ରି  ଓନ ିେମେମାରୀ (ROM/ର ) 

େର  ଆକେସ  େମାମରୀ: - େର ମ ଆକେସ  େମେମାରୀ ମୂଳ େମାେମାରୀ ସହତି 
ଏହ ି େର  ଆକେସ  େମେମାରୀେର େଯଉଁ ଡାଟା ବା େ ା ା

ତାହାକୁ ପନୁଃ ା  ବ ିକରାଯାଇପାେର ଓ ଏ େର ଅ ାୟୀରୂେପ ଡାଟାକୁ 
ସଂର ିତ କରାଯାଇଥାଏ। କ ୁ ଟରରୁ ବଜୁିଳ ି ଚାଲିଯିବା ଣି ଏ େର ବା ସଂର ିତ 

 

  ଚି  ନଂ. 11: RAM 

ରି  ଓନ ି େମେମାରୀ (ROM/ର ): ର  କ ୁ ଟରର ାୟୀ େମେମାରୀ
କ ୁ ଟର ନମିାଣେବେଳ େଯଉଁ େ ା ା  ବ ବହୃତ ହୁଏ ତାହାକୁ ର  
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ଉପେରା  ସମ  ଯ ାଂଶ ଓ େସଗୁଡକିର େବଶୖି  ବ ତୀତ େକୗଣସି କ ୁ ଟର ତାହାର େ ାେର  
ରେର େ ା  ବା ସଂର ିତ େହାଇଥାଏ।  କ ୁ ଟର 

ଏହ ିେମେମାରୀ ଦୁଇଟ ି
ସହାୟକ େମେମାରୀ 

ଥମ ରର େ ାେର  ବ ବ ାେର କ ୁ ଟର ଡାଟାକୁ କ ୁ ଟରକୁ ବ  
ତିୀୟ ରେର କ ୁ ଟର ଡାଟାକୁ ଆମର ଇ ା ଅନୁସାେର େସ  

େର ମାପ କରାଯାଇଥାଏ। ଏହ ି

େର ମ ଆକେସ  େମେମାରୀ ମୂଳ େମାେମାରୀ ସହତି 
ରୀେର େଯଉଁ ଡାଟା ବା େ ା ା   େସ  

ତାହାକୁ ପନୁଃ ା  ବ ିକରାଯାଇପାେର ଓ ଏ େର ଅ ାୟୀରୂେପ ଡାଟାକୁ 
ଣି ଏ େର ବା ସଂର ିତ 

ଟରର ାୟୀ େମେମାରୀ। ଫ ାକି େର 
କ ୁ ଟର ନମିାଣେବେଳ େଯଉଁ େ ା ା  ବ ବହୃତ ହୁଏ ତାହାକୁ ର  େର େ ାର 
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କରାଯାଇଥାଏ ଯାହାକୁ ଉପେଭା
ଆକେସ  କର ିପଢାଯାଇପାେର
  

1.9.3. ସହାୟକ େମେମାରୀ 
 

ଡାଟା ରି ାଇଭା  ବା ତଥ  ପୁ
ଭାଗେର ବଭି  କରାଯାଇଛ।ି ଥମଟ ି ତ  େବଶ େ ାେର
େ ାେର । ତ  େବଶ େ ାେର  ତ
ବା ଆଉଟପୁ  ଡଭିାଇସର ଆବଶ କ କରିଥାଏ
ସ.ିପି.ୟୁ.େର ଉପଲ  େହଉ ବା କୁହାଯାଇପାେର
ମା , ଆନୁ ମିକ େବଶ େ ାେର  ସି ମଟ ିଅ  
ସ.ିପି.ୟୁ. ସହତି ସଂେଯାଗ ନକରବିା ପଯ
ଅନୁରୂପ ଭାେବ ଇେ  ସକୁି ଏନସଆି  ଆ  
ମିଲିତ ୟିାକୁ ବୁଝାଇଥାଏ।  
ଏହ ି ମେର ନମିେ  େକେତକ ସହାୟକ େ ାେର  ସି ମ ସଂପକେର ସମ କ ଧାରଣା ଦାନ 
କରାଯାଉଛ।ି 

 

କରାଯାଇଥାଏ ଯାହାକୁ ଉପେଭା ା ବଦଳାଇ ପାେରନାହ। େତଣୁ ଏହାକୁ େକବଳ 
ଆକେସ  କର ିପଢାଯାଇପାେର। 

 
ଚି  ନଂ. 12: ROM 

 
େମେମାରୀ (Secondary memory): 

ଇଭା  ବା ତଥ  ପନୁଃ ା ି ଅନୁସାେର ସହାୟକ େ ାେର  ଡଭିାଇସକୁ ଦୁଇଟ ି
ଥମଟ ି ତ  େବଶ େ ାେର , ତିୀୟଟ ି ଆନୁ ମିକ େବଶ 

 େବଶ େ ାେର  ତ ଭାେବ ସ.ିପି.ୟୁ. ସହତି ସଂେଯାଜତି େହାଇ ବା ଇନପୁ  
କ କରଥିାଏ। ଅଥା  ଏହାକୁ ଅ  ଲାଇ  ଡାଟା ବା ଡାଟା ସବୁେବେଳ 

େର ଉପଲ  େହଉ ବା କୁହାଯାଇପାେର।  
ଆନୁ ମିକ େବଶ େ ାେର  ସି ମଟ ିଅ  ଲାଇନର। ଏହ ି କାର ଡାଟା େ ାେର  ଡଭିାଇସକୁ 

ସହତି ସଂେଯାଗ ନକରବିା ପଯ , ସ.ିପି.ୟୁ. େସ େର ବା ଡାଟାକୁ େବଶ କରପିାରନାହ
ଅନୁରୂପ ଭାେବ ଇେ  ସକୁି ଏନସଆି  ଆ  େସ  କହେିଲ ଉପେରା  ଦୁଇଟ ିଡଭିାଇ

େକେତକ ସହାୟକ େ ାେର  ସି ମ ସଂପକେର ସମ କ ଧାରଣା ଦାନ 
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ଣୁ ଏହାକୁ େକବଳ 

ସହାୟକ େ ାେର  ଡଭିାଇସକୁ ଦୁଇଟ ି
ତିୀୟଟ ି ଆନୁ ମିକ େବଶ 

ସହତି ସଂେଯାଜତି େହାଇ ବା ଇନପୁ  
ଲାଇ  ଡାଟା ବା ଡାଟା ସବୁେବେଳ 

ଏହ ି କାର ଡାଟା େ ାେର  ଡଭିାଇସକୁ 
କୁ େବଶ କରପିାରନାହ।  

େସ  କହେିଲ ଉପେରା  ଦୁଇଟ ିଡଭିାଇ   େକୗଶଳର 

େକେତକ ସହାୟକ େ ାେର  ସି ମ ସଂପକେର ସମ କ ଧାରଣା ଦାନ 
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ମ ାେ ଟି  େଟ : ମ ାେ ଟି  େଟ  ଅଡଓି କ ାେସ  େଟ  ଭଳ ି େଦଖାଯାଏ କି ୁ  ଏହା େଗାଟଏି 
ରି  େର ଆସଥିାଏ। େଟ  େର ଡାଟା େ ା  କରବିା ିୟା ସାଧାରଣତଃ ଚି  େର ଡାଟା େ ାର କରବିାର 

ିୟା ଠାରୁ କ  ପଡଥିାଏ। 
1.9.3.1. ମ ାେ ାଟି  ଡି : ମ ାେ ଟି  ଡି  ଅନ ତମ ଆନୁ ମିକ େବଶ େ ାେରଜ। ଏହ ି

ମ ାେ ଟି  ଡି  ସାଧାରଣତଃ ଦୁଇଟ ି କାରେର ବଜାରେର ମିଳଥିାଏ। ଥମଟ ି
ହାଡଡି  ଓ ତିୀୟଟ ି ଫପି ଡି । ଏେବ ଫପିଡି ର ାନ େପ  ାଇ  େନଲାଣି। 
ସାଧାରଣତଃ େଛାଟଆି କ ୁ ଟରଗୁଡକିେର ଏହ ି ହାଡଡି କୁ ହ େ ାେର  ଡଭିାଇ  
ଭାେବ ବ ବହାର କରାଯାଇଥାଏ।  

1.9.3.2. ସ.ିଡ ିଓ ଡ.ିଭି.ଡ:ି  ସ.ିଡ ିଓ ଡ.ିଭି.ଡ ିଦୁଇଟଯିା  ଅ  ଟି  ରେିଡବ ମିଡଆି। ଏ େର ବା 
ଡାଟାକୁ େଗାଟଏି ପତଳା େଲଜ  ବି  ଲାଇ  ମା ମେର ପଢାଯାଇଥାଏ। ଏ େର ବା 
ଡାଟା େବଶଦିନି ରହଥିାଏ ଓ ଏହା ଅେପ ାକୃତ ସୁର ିତ। େଗାଟଏି ସ.ିଡ.ିେର ପାଖାପା  
640 ଏମ.ବ.ି ପଯ  େ ାେର  ମତା ରହଛି।ି  
 
 
 

 
ଚି  ନଂ. 13: ଡ.ିଭି.ଡ.ି 

 
ଡ.ିଭି.ଡ.ିର ପୂ ନାମ େହଉଛ ି ଡଜିଟିା  ଭିଡଓି ଡି  । ଏହା ସି.ଡ-ିର  ର ବକିଶତି ସଂ ରଣ। ଏ େର 
4.7 GB ରୁ 17 GB  ପଯ  ଡାଟା ରହପିାେର । 
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ଆ -ପରୀ ଣ ଶାବଳୀ: 3 
‘କ’ ବଭିାଗ 
ଶୂନ ାନ ପୂରଣ କର । 
(କ) େଗାଟଏି ସାଧାରଣ ଇ େଜ  ି ରେର ତ ିେସେକ େର ପାଖାପା  .................... ି  
େହାଇଥାଏ । 
(ଖ) କ ୁ ଟରରୁ ବଜୁିଳ ିଚାଲିଯିବା ଣ ି....................... ବା ସଂର ିତ ଡାଟା େଲ  ପାଏ। 
(ଗ)େଗାଟଏି ସ.ିଡ.ିେର ପାଖାପା  ........................ପଯ  େ ାେର  ମତା ରହଛି।ି  
(ଘ) .....................................େର ସଂର ିତ ଡାଟାକୁ ଉପେଭା ା ବଦଳାଇ ପାେରନାହ । 
 
 
 ‘ଖ’ ବଭିାଗ 
(କ) ହାଡଡି  କାହାକୁ କହ ?ି  (30ଟ ିଶ  ମ େର) 
(ଖ) ାଥମିକ ବା ମଖୁ େ ାେର  ଡଭିାଇ  କହେିଲ କ'ଣ ବୁଝ? (70 ଟ ିଶ  ମ େର) 
 (ଉପେରା  ଶର ଉ ର ପାଇଁ ଏକକର େଶଷଭାଗକୁ ଯାଆ ୁ ) 
 

________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
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________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 

 
1.10. ବଷିୟବ ୁର ସାରମମ 

 ଏହ ିପାଠେର ଆେମ କ ୁ ଟର ଓ ଏହାର ଯ ାଂଶ ସଂପକେର ସମ କ ଧାରଣା ଶି ା କେଲ । 
 କ ୁ ଟରର ଉ ବ ଓ ଏହାର ବକିାଶ ସଂପକେର ଅବଗତ େହେଲ । 
 କ ୁ ଟରେର ବଭିି  ଯ ାଂଶର ଉପେଯାଗିତାକୁ ଦୃ ିେର ର  େଯପରିକ ି ଇ  ପୁ  ଡଭିାଇ , 

ଆଉ  ପୁ  ଡଭିାଇ , େ ାେରଜ ିଡଭିାଇ  ଓ ସ.ିପି.ୟୁ ସ କେର  ଜାଣିେଲ । 
 କ ୁ ଟରର ମୁଖ ଯ ାଂଶ େଯପରିକ ି (କ) ମନଟିର, (ଖ) ମାଉ , (ଗ) କୀ-େବାଡ ଓ (ଘ) 

ି ର ଇତ ାଦରି କାରେଭଦ ସଂପକେର ାନ ଆହରଣ କେଲ। 
 ସେବାପର ି କ ୁ ଟରର େ ାେର  ବ ବ ାେର RAM ଓ ROM େର େଭଦ ତଥା ସହାୟକ 

େମାେମାରୀ ଡଭିାଇ  ସଂପକେର େମାଟାେମାଟ ିଧାରଣା ପାଇେଲ । 
 

1.11. ଆ ପରୀ ଣ ଶର ଉ ରମାଳା 
ଆ ପରୀ ଣ ଶାବଳୀ 1 ର ଉ ର 
'କ' ବଭିାଗ:  

(କ) Intel 4004 
(ଖ) ENEAC 
(ଗ) ା ି ର 
(ଘ) ବି  େଗ  ସ  

 
'ଖ' ବଭିାଗ:  

(କ) 1.3.1 ରୁ 1.3.6 ପଯ  େଦଖ ୁ  । 
(ଖ) 1.2 କୁ େଦଖ ୁ । 

 ଆ ପରୀ ଣ ଶାବଳୀ 2 ର ଉ ର 
'କ' ବଭିାଗ: 

(କ) ଇନପୁ , 
(ଖ) ାନର 
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(ଗ) ଜୟ ି  
(ଘ) ଓ.ଏ .ଆର 

 
'ଖ' ବଭିାଗ:  

(କ) 1.6କୁପଢ ୁ । 
(ଖ) 1.6.3 କୁ ପଢ ୁ  । 

 ଆ ପରୀ ଣ ଶାବଳୀ 3 ର ଉ ର 
'କ' ବଭିାଗ: 

(କ) 250ଟ ି
(ଖ) RAM 
(ଗ) 640 ଏମ.ବ.ି 
(ଘ) ROM 

 
'ଖ' ବଭିାଗ:  

(କ) ହାଡଡି  େହଉଛ ିଅନ ତମ ମ ାେ ଟି  ଡି  । ଏହା ଏକ ଆନୁ ମିକ 
େବଶ େ ାେରଜ । 

(ଖ) 1.8 କୁ େଦଖ ୁ  । 
 

1.12. ସହାୟକ ପୁ କାବଳୀ 
 Bill Rosoman Dip CS, The Ultimate Desktop Publishing Book, © Copyright 2010, Bill Rosoman, PO Box 4155, Hamilton East 3247, New Zealand, ISBN 978-0-473-17409-5  
 Computer Fundamentals, P K Sinha & Priti Sinha, BPB Publications (30 November 2004), 6th edition, ISBN: 978-8176567527 
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    ଓଡଆି ଭାଷା ଓ େଯାଗାେଯାଗ ଡେିପାମା କାଯ ମ   
  ପାଠ ମ-6 

    େଡ ଟ  ପବସିଂି 
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ପାଠ ମ -6 (େଡ ଟ  ପବସିଂି) 

ଏକକ 
 
  
 

2.0.    ପଠନର ଉେ ଶ  
ଶି ଣ – 1 

2.1. ବଷିୟ ପରଚିୟ 
2.2. କ ୁ ଟର କ’ଣ? 
2.3. କ ୁ ଟରର କୀ-େବାଡ:  
2.4. ଅପେରଟଂି ସି ମ 
2.5. ୱାଡ େ ାେସସିଂର ମୂଳ କଥା 

ଶି ଣ –2 
2.6. େଡ ଟ  ପବସିଂି ବା ଡ.ିଟ.ିପି.: 
2.7. େଡ ଟ  ପବସିଂି ଡକୁ େମ କୁ କପିରି ନମିାଣ କରେିବ? 
2.8. େଡ ଟ  ପବସିଂିର ନୟିମ ସବୁ କ’ଣ? 
2.9. MS Word କୁ ାର  କରେିବ କପିର?ି 

ଶି ଣ – 3 
2.10. MS Word ମା ମେର ଡ.ିଟ.ିପି ଣାଳୀ 
2.11. ଓଡଆିେର ଟାଇ  କରବିାପାଇଁ ବଭିି  କୀର ମ ାପିଂ 
2.12. ଇନ ୀପ କୀ-େବାଡେର ଓଡଆି ଟାଇ  କରବିାର ଣାଳୀ 

 
2.13. ବଷିୟବ ୁର ସାରମମ 
2.14. ଆ ପରୀ ଣ ଶର ଉ ରମାଳା 
2.15. ସହାୟକ ପୁ କାବଳୀ 
 

2 
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2.0. ପଠନର ଉେ ଶ : 

ଏହ ି ପାଠକୁ ପଢସିାରିବା ପେର ଆପଣ: 
 କ ୁ ଟର ଓ ଏହା ସହତି ସଂ ି  େକେତକ ହାଡେୱୟାର ଓ ସଫେୱୟାର ସଂପକେର 

ସମ କ ଧାରଣା ପାଇପାରେିବ; 
 େଡ ଟ  ପବସିଂି ବା ଡ.ିଟ.ିପି.ର ବଭିି  େସାପାନ ସଂପକେର ଅବଗତ େହେବ; ଏବଂ 
 MS Wordେର ଡାଟା ଏ  ିସହତି ଓଡଆିେର କପିରି ଡାଟା ଏ  ିକରପିାରିେବ, େସ 

ସଂପକେର ଶି ା ଲାଭ କରେିବ । 
 

2.1. ବଷିୟ ପରିଚୟ: 
 ଏହ ିପାଠେର ମଁୁ କ ୁ ଟର କାହାକୁ କୁହ  ି ଓ ଏହା ସହତି ସଂ ି  େକେତକ ହାଡେୱୟାର ଓ 
ସଫେୱୟାର ସଂପକେର ସମ କ ଧାରଣା ଆପଣ ୁ  େଦବାକୁ ଯାଉଛ ି। େତେବ ଏହ ି ଆେଲାଚନାର 
ଅବସରେର ମଁ ୁ ବି ାସ ରଖଛୁ ି େଯ, ଆପଣ େକୗଣସି ନା େକୗଣସ ିଠାେର କ ୁ ଟରକୁ େଦ ଛ  ିବା 
ପୂବବ ୀ େ ଣୀେର ଏ ସଂପକେର ଶି ା ଲାଭ କରିଛ  ି। ଆଜରି ନତିଦିନିଆି ଜୀବନେର କ ୁ ଟରର 
ମହ  ବଢଯିାଇଛ ି। ଟାଇ  ରାଇଟର ଯ ର ବ ବହାର ଏେବ କମି ତାହାର ାନ କ ୁ ଟର ହଣ 
କଲାଣି । ବ ି ଏେବ େକୗଣସ ି ଡକୁ େମ କୁ ହାତେର େଲ ବା ଅେପ ା ତାହାକୁ ସଧିାସଳଖ 
କ ୁ ଟରେର ୁତ କର ି  ସମୟ ମ େର ଉ ତ, ଋଚସିଂପ  ଓ ମାଜତ କାଶନ ରକୁ େନବାକୁ 
ପସ  କରୁଛ  ି। ଉଭୟ ସରକାରୀ ଓ େବସରକାରୀ ରେର ଇ-େମଲର େ ରଣଠାରୁ ଆର  କର ି
ଡକୁ େମ ର ୁତ,ି ତାହାର ଡଜିାଇ  ଇତ ାଦୁ ବହୁତ ମହ  ରଖୁଛ ି। େତଣୁ ଏହ ିଅବସରେର ଆେମ 
କପିର ିନେିଜ ନଜି ଭାଷାେର ଡ.ିଟ.ିପି. କରପିାରବିା େସ ସଂପକେର ାନ ଆହରଣ କରବିା । 

 2.2. କ ୁ ଟର କ’ଣ? 
କ ୁ ଟର ଶ  ଇଂରାଜୀ “compute” ଶ ରୁ ଆସିଅଛ,ି ଯାହାର ଅଥ େହଉଛ ିଗଣନା କରବିା । 

ଏଇ ପାଇଁ ଏହାକୁ େକେତକ ଭାଷାବି  ଗଣବା ବା ସଂଗଣକ କହଥିା  ି। ଏହାର ଆବି ାର ଗଣନା 
(Calculation)  କରବିାପାଇଁ କରାଯାଇ ଲା । ପବୂରୁ ଏହାକୁ େକବଳ ଗଣନା କରିବାପାଇଁ ବ ବହାର 
କରାଯାଉ ଲା, ମା  ଏେବ ଏହାକୁ ବହୁ ବଭିି  କାଯ େର ଉପେଯାଗ କରାଯାଉଅଛ ି। େଯପରିକ ି ଇ-
େମ  େ ରଣ କରିବା, ଅଡଓି ଓ ଭିଡଓି େଦ ବା, େଗ  େଖଳବିା, ଡାଟାେବ  ର ୁତ କରିବା ଇତ ାଦ ି
। କ ୁ ଟର େକବଳ େସହ ି କାମ କରଥିାଏ, େଯଉଁ କାମ ଆେମ ତାହାକୁ କରବିାକୁ କହଥିାଉ ବା ଏହା 
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େକବଳ େସହ ି କମା କୁ ଅନୁସରଣ କରିଥାଏ, ଯାହାକୁ ପୂବରୁ କ ୁ ଟରକୁ ଦାନ କରାଯାଇଥାଏ । 
କ ୁ ଟରକୁ େଯଉଁ ବ ି ଚଲାଇଥାଏ, ତାହାକୁ ୟୁଜର କହ ,ି ଏବଂ େଯଉଁ ବ ି କ ୁ ଟରର େ ା ା  

ୁତ କରଥିାଏ, ତାହାକୁ େ ା ାମ  କହୁହାଯାଇଥାଏ । କ ୁ ଟରର ବନି ାସକୁ ମଳୂତଃ ଦୁଇଭାଗେର 
ବଭି  କରାଯାଇଥାଏ, (କ) ସଫେୱୟାର, (ଖ) ହାଡେୱୟାର ।  

2.2.1. ସଫେୱୟାର କ’ଣ? 
ସଫେୱୟାର କ ୁ ଟରର େସହ ିଅଂଶବେିଶଷ ଯାହାକୁ ଆପଣ େକବଳ େଦ ପାର  ିଓ ତାହା ଉପେର 
କାଯ  କରପିାର  ି। ସଫେୱୟାରର ନମିାଣ କ ୁ ଟରେର କାଯ କୁ ସରଳ କରବିାପାଇଁ କରାଯାଇଥାଏ । 
ଆଜକିାଲି କାମର ଲ କୁ େଦ  ସଫେୱୟାରର ନମିାଣ କରାଯାଉଛ ି।  

2.2.2. ହାଡେୱୟାର କ’ଣ? 
ହାଡେୱୟାର କ ୁ ଟରର ଯା ିକ ଅଂଶ େଯପରକି ି LCD, କୀ-େବାଡ, ମାଉ , ସ.ିପି.ୟୁ, 

ୟୁ.ପି.ଏ  ଆଦ ି ଯାହାକୁ ହାତେର ଶ କର ି େଦଖାଯାଇପାେର । ଏହସିବୁ ଯା କି ଅଂଶ ମିଳକିର ି
କ ୁ ଟରର ବାହାର ଅଂଶ ତଆିର ି େହାଇଥାଏ । େତେବ ଏହସିବୁ ଦଗି ଆେମ ଅନ  ପ େର ପଢବିାକୁ 

ବାରୁ ଏହ ିକଥାକୁ ଏଠାେର ସଂ ି  କରାଯାଉଛ ି। 
2.3. କ ୁ ଟରର କୀ-େବାଡ:  
କୀେବାଡ ଟାଇ  ରାଇଟ  କାରର ଉପକରଣ େଯଉଁ େର କ ୁ ଟରେର ସଚୂନା ଉପ ାପନ 

କରବିାପାଇଁ ବଟ  ଦଆିଯାଇଥାଏ, ଯାହାକୁ ଆେମ କୀ କହଥିାଉ । ଏହ ି କୀ ଗୁଡକୁି େସମାନ ର 
କାଯ କାରତିାକୁ ଦୃ ିେର ର  ଭି  ଭି  ଭାବେର ବଭି  କରାଯାଇଥାଏ । 

 
;ଚି  ନଂ. 1: କୀ-େବାଡ 
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2.3.1. ଟାଇ -ରାଇଟର କୀ: 
ଏହା କୀ-େବାଡର ମଖୁ ଭାଗ ଅେଟ । ଏହା ମୁଖ ତଃ ଟାଇପିଂ ସମ ତି କାମ କରବିାପାଇଁ କାମେର 
ଆସିଥାଏ, ଏହ ିକୀେର ଆେମ େକୗଣସି ଭାଷାେର ଟାଇ  କରପିାରୁ, ଏ ପାଇଁ ଆମକୁ େକବଳ କ ୁ ଟର 
ଫ କୁ ବଦଳାଇବାକୁ ପଡବି । 

2.3.2. ଫଂ -କୀ:  
ଟାଇପରାଇଟ  କୀର ସବୁଠଁୁ  ଉପର ଭାଗେର ଏକ ଲାଇନେର ଏ  1 ରୁ ଆର  କର ିଏ  12 ପଯ  
ସଂଖ ାେର ଚି ତି କୀ ଗୁଡକୁି ଫ ସ  କୀ କୁହାଯାଇଥାଏ । େକୗଣସ ିସଫେୱୟାର ଉପେର କାମ କରବିା 
ସମୟେର ଏହସିବୁ କୀ ର େୟାଗ ସଫେୱୟାରେର ଦଆିଯାଇ ବା ସୂଚୀ ଅନୁସାେର ଅଲଗା ଅଲଗା 
ଢ େର କରାଯାଇଥାଏ । 

2.3.3. କସର କେ ା -କୀ:  
ଏହ ିକୀ ଗୁଡକିେର କ ୁ ଟରର କସରକୁ ନୟି ଣ କରାଯାଇଥାଏ, ଏ େର ଆେମ କସରକୁ ଉପର, 
ତଳ , ବାମ ବା ଡାହାଣ କରପିାରବିା । ଏହ ି କୀ ଗୁଡକି କୀ-େବାଡେର ତୀର ଚି େର ଚି ତି 
େହାଇଥା  ି। 

2.3.4. େପ  ଅ  କୀ:  
ଏହସିବୁ କୀ ର େୟାଗ ଡକୁ େମ ର ପଛ ପୃ ାକୁ ଯିବାପାଇଁ କରାଯାଇଥାଏ । 

2.3.5. ବଭିି  କୀ ର ସମନୟ ଓ ଏହାର କାଯ : 
କୀ ଗୁଡକିର କାଯ କାରତିା ଅନୁସାେର ବଭିି  କୀ ର କାଯ ତାକୁ େଦଖାଯାଇପାେର । 

2.3.6.  ସି ମ ରର ସଂ ି  କୀ 
Ctrl-Alt-Del – ଆପିେକସନକୁ ବ  କରବିା ବା କ ୁ ଟରକୁ ବ  କରବିା  
Alt-Tab – େଡ ଟ  େର େଖାଲା ବା ୱିେ ାେର ପାର ରକି ତବିଦଳ କରବିାପାଇଁ । 
Shift-Del – େକୗଣସ ିଆଇଟ  କୁ ାୟୀଭାେବ ବେିଲାପ କରବିାପାଇଁ 
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2.3.7.   ଆପିେକସନ ସଟକ  
ଏହ ିସ  କ   ଗୁଡକୁି ବେିଶଷଭାେବ ପାଠ ସଂସାଧନ ଓ ଫାଇ  ପରଚିାଳନା କାଯ ପାଇଁ ଉପେଯାଗୀ 
ଅଟ  ି।. 
Ctrl-S – େସ  ବା ସଂର ଣ କରିବା 
Ctrl-O – ଓପ  ବା େଖାଲିବା 
Ctrl-N – ନୂଆ ତଆିର ିକରିବା 
Ctrl-C – କପି କରବିା 
Ctrl-V – େପ  କରବିା 
Ctrl-X – କ  କରବିା 
Ctrl-Z – ଅ  ଡୁ ବା ପୂବକୃତ କରବିା 
Ctrl-A – ସବୁକୁ ଚୟନ କରିବା 
Ctrl-I – ଇଟାଲି  କରବିା 
Ctrl-B – ପାଠକୁ େବାଲ କରବିା 
Ctrl-U – ପାଠକୁ େରଖା ିତ କରବିା 
Ctrl-Right Arrow – କସରକୁ ତାହାର ପରବ ୀ ଶ କୁ େନବାପାଇଁ ବ ବହୃତ େହାଇଥାଏ 
Ctrl-Left Arrow - କସରକୁ ତାହାର ପବୂବ ୀ ଶ କୁ େନବାପାଇଁ ବ ବହୃତ େହାଇଥାଏ  
Ctrl-Down Arrow – କସରକୁ ତାହାର ପରବ ୀ ଅନୁେ ଦର ାର କୁ େନବାପାଇଁ ବ ବହୃତ 
େହାଇଥାଏ 
Ctrl-Up Arrow – କସରକୁ ତାହାର ପବୂବ ୀ ଅନୁେ ଦର ଆର କୁ େନବାପାଇଁ ବ ବହୃତ 
େହାଇଥାଏ 
 

2.4. ଅପେରଟଂି ସି ମ 
ଅପେରଟଂି ସି ମ େହଉଛ ି େଗାଟଏି ସି ମ ସଫେୱୟାର । ଏହା କ ୁ ଟର ହାଡେୱୟାର ଓ 
ସଫେୱୟାରକୁ ପରଚିାଳନା କରଥିାଏ ଏବଂ କ ୁ ଟର େ ା ା  ପାଇଁ ସାଧାରଣ େସବା ଦାନ କରିଥାଏ 
। ଆଜକିାଲି ଅପେରଟଂି ସି ମେର ଉପେଯାଗକ ା ୁ  ଅ କ ସୁବଧିା ଦାନ କରବିାପାଇଁ ାଫିକାଲ 
ୟୁଜର ଇ ରେଫ  (GUI) ବ ବହାର କରାଯାଉଛ ି । ଏ େର ଉପେଯାଗକ ା ୁ  ସବୁ କମା  
ମେନର ବାକୁ ପଡନିଥାଏ । କମା କୁ ମନଟିରେର ଆଇକ  ରୂେପ ଦଶତ କରାଯାଇଥାଏ । ଏେବ 
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ଭାରତେର େଯେତ ଅପେରଟଂି ସି ମ ବ ବହାର େହଉଛ,ି େସ ରୁ ସବା କ େଲାକ ିୟ େହଉଛ ି
'ୱିେ ା  ଅପେରଟଂି ସି ମ' । ସମୟ େମ ଏହ ି ୱିେ ା  ଅପେରଟଂି ସି ମର ବକିାଶ ୱିେ ା  95, 
ୱିେ ା  98 ଏବଂ ୱିେ ା  2000, ୱିେ ା  XP, ୱିେ ା  7 େହା  େବସି  ସ ଆଦ ିବଭିି  ସଂ ରଣ 
ପଥ େଦଇ େହାଇଛ ି। ତୁେମ ଏହ ିଅପେରଟଂି ସି ମର ବ ବହାର ଓ ଏହାର ସବେିଶଷ ଅନ  ବଷିୟେର 
ବି ୃତଭାେବ ପଢବି । ଏଠ ିୱିେ ା  7 େହା  େବସି  ସ ସଂପକେର ଆେମ େକବଳ କଛି ିସଂ ି େର 
ଜାଣିବା । 

 
ଚି  ନଂ. 2: ୱିେ ା  7 େହା  େବସି  ସ ୀ  

2.4.1. ୱିେ ା  7 େହା  େବସି  ସ ମଖୁ  ଭାଗ 
 

1. ଲଗିଂ ଅ : ୱିେ ା  7 େହା  େବସି  ସ ସଂ ାପିତ କ ୁ ଟରେର େହା  େବସି  ସକୁ ାର  
କରବିାେବେଳ, ୱିେ ା   େର ଲ  ଇ  ି  େଦ ବାକୁ ମିେଳ । ଯଦ ି କ ୁ ଟର େକୗଣସ ି
େନଟୱାକର ଅଂଶବେିଶଷ, େତେବ ଲ  ଅ  କରିବାକୁ  ଥେମ ପା  ୱାଡ ଦଅି ୁ  ଏବଂ ଏ ର 
କୀ ଦବା ୁ  । ଏହା ପେର ଅପେରଟଂି ସି  େଖାଲିଯିବ। 
 

2. ାର  େମନୁ  (Start Menu): ାର  େମନୁ  କି  କରବିା ପେର, ି  ଉପେର େଯଉଁ 
େମନୁ  ଦଶତ ହୁଏ ତାହା ଏହପିର ି। ଏ େର ଆପଣ ୱିେ ା  ଅପେରଟଂି ସି ମକୁ ବ ବହାର 
କରବିାର ସମ  ବକି  ଉପଲ  େହଉଥାଏ । ଏହ ିବକି ଗୁଡକି େହଉଛ  ି - ସମ  େ ା ା , 
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ମାଇ ଡକୁ େମ , ମାଇ ପିକର, କେ ାଲ ପ ାେନଲ, ୱିେ ା  େହଲ, ଲ  ଅ  ଆଦ ି ଭଳ ି
ବଭିି  ବକି  ରହଥିାଏ । 

 
ଚି  ନଂ. 3: ୱିେ ା  7 େହା  େବସି  ସ ାର  େମନୁ  (Start Menu) 

3. ୱିେ ା  େର ଫାଇ  ବ ନ: ୱିେ ା   ଏ େପାର  ଆପଣ  କ ୁ ଟରେର ବା ଫାଇ , 
େଫାଲର ଓ େ ାେର  ଡଭିାଇ  ଆଦରି ଅ ମିକ ସୂଚୀକୁ ଦଶତ କରିଥାଏ । ଯଦ ିଆପଣ  
କ ୁ ଟରେର େକୗଣସ ି େନଟୱାକ ାଇ  େକୗଣସ ି ଏକ ନାମେର ମ ା  େହାଇଥାଏ, ତାହାକୁ 
ମ  ସୂଚୀବ  କର ି ଦଶତ କେର । ୱିେ ା  ଏ େପାରରକୁ ଫାଇ  ବା େଫାଲରକୁ େଗାଟଏି 

ାନରୁ ଆଉ େଗାଟଏି ାନକୁ କପି କର ି େନବା, ତାହାର ନାମେର ପରବି ନ କରିବା, ଏବଂ 
େସଗୁଡକୁି େଖାଜବିାେର ମ  ବ ବହାର କରାଯାଇଥାଏ । ଉଦାହରଣ ରୂପ ଆପଣ ଯଦ ି
େକୗଣସି ଏକ ଫାଇଲକୁ େଖାଜୁଛ ,ି ତାହାକୁ ସ ାନ କମା  ମା ମେର େଖାଜ ିଉ  ଫାଇଲଟ ି
େଯଉଁ ାଇଭେର ଅଛ ିତାହାକୁ େସଠାରୁ େନଇ, େଯଉଁ ାଇଭେର ର ବାକୁ ଚାହୁଁଛ ,ି େସଠାେର 

ାନତି କରାଯାଇପାେର । େଯେତେବେଳ ଆେମ ଉ  ଫାଇ  ବା େଫାଲରକୁ ହାଡଡି ରୁ 
ହଟାଇଥାଉ, ଏହା ଯାଇଁ ଅ ାୟୀରୂେପ ରିସାଇେକ  ବି  େର ଯାଇଁ ରହଥିାଏ । ମା  ଯଦ ିଆେମ 
ଉ  ଫାଇଲକୁ ରସିାଇେକ  ରୁ ବ ି ହଟାଇ ଦଅି ,ି େତେବ ତାହା ାୟୀ ରୂେପ ହଟଯିାଇଥାଏ । 
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ଆେମ ଚାହେଲ ଉ  ଫାଇଲ ବା େଫାଲରକୁ ରସିାଇେକ  ବି  
କରିପାରବିା ।  

4. ୱିେ ା  ଏ େପାରର ବ ବହାର
 ୱିେ ା  ଏ େପାର  େଖାଲିବା ପାଇଁ 
 େସଠାରୁ ଅ  େ ା ା  
 େସଠୁ ଆେସସିରକୁି ଯାଅ
 େସଇଠ ିୱିେ ା  ଏ େପାର  େର କି  କର

ଏେବ ନମିଲି ତ ୱିେ ା ବା ୀନଟ ିକ ୁ ଟରେର େଖାଲିଯିବ

ଚି  ନଂ.4: ୱିେ ା
ପେର ମାଇ କ ୁ ଟରର ନି  ାଇ  
ବା ାନା ରତି କର ୁ  । 
କପି କରବିାକୁ ବା ଫାଇଲ ବା େଫାଲରେର କି  କର ୁ
େଫାଲରକୁ ଆପଣ କପି କରପିାରେିବ

 

ଆେମ ଚାହେଲ ଉ  ଫାଇଲ ବା େଫାଲରକୁ ରସିାଇେକ  ବି  ରୁ ପୁଣି ମଳୂ ାଇଭେର େ ା  

ବହାର:  
ୱିେ ା  ଏ େପାର  େଖାଲିବା ପାଇଁ ' ାଟ ବଟନ' େର କି  କର;  
େସଠାରୁ ଅ  େ ା ା  କୁ ଯାଅ;  
େସଠୁ ଆେସସିରକୁି ଯାଅ,  
େସଇଠ ିୱିେ ା  ଏ େପାର  େର କି  କର । 

ଏେବ ନମିଲି ତ ୱିେ ା ବା ୀନଟ ିକ ୁ ଟରେର େଖାଲିଯିବ । 
 

 
ୱିେ ା ଏ େପାରର ମା ମେର େଖାଲୁ ବା ୱିେ ା 

ପେର ମାଇ କ ୁ ଟରର ନି  ାଇ  କୁ ଉପେଯାଗ କରି, େସ େର ଫାଇ  ବା େଫାଲରକୁ କପି କର ୁ  

କପି କରବିାକୁ ବା ଫାଇଲ ବା େଫାଲରେର କି  କର ୁ  । ଥରକେର ଏକ ବା ଏକା କ ଫାଇ  ବା 
େଫାଲରକୁ ଆପଣ କପି କରପିାରେିବ । 
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ରୁ ପୁଣି ମଳୂ ାଇଭେର େ ା  

େସ େର ଫାଇ  ବା େଫାଲରକୁ କପି କର ୁ  

ଥରକେର ଏକ ବା ଏକା କ ଫାଇ  ବା 
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ଏହା ବ ତୀତ ଆପଣ ଏହ ି ଫାଇ  ଓ େଫାଲର ସଂପକତ ଅନ ାନ  ିୟା େଯପରିକ,ି ନୂଆ ଫାଇ  
େଖାଲିବା, େକୗଣସି ଫାଇ  ବା େଫାଲରକୁ ବେିଲାପ କରିବା ବା ହଟାଇବା, ଫାଇଲକୁ ାନା ରଣ 
କରବିା ଆଦ ି ଅେନକ କାଯ  ଏହ ି ୱିେ ା ଏ େପାର  ମା ମେର କରାଯାଇପାରିବ । ଆପଣ ଏସବୁ 
ସଂପକେର ପବୂରୁ ପଢଛି ,ି ବା ପେର ଉ  ସ  ଆେଲାଚନା େବେଳ ଜାଣିେବ ।  

2.5. ୱାଡ େ ାେସସଂିର ମୂଳ କଥା 
ୱାଡ େ ାେସସିଂଏକ ଆପିେକସନ େ ା ାମ, େଯଉଁ େର ଆପଣ େଲଟର, ରିେପାଟ, ନୁ ଜେଲଟର, 
ଫମ, େ ାସର, େୱ  େପ  ଆଦ ି ୁତ କରପିାରିେବ । ଏହ ି ଆପିେକସନକୁ ବ ବହାର କର ି ଆପଣ 
ଡକୁ େମ େର ଛବ,ି େଟବୁଲ, ଚାଟ ଇତ ାଦ ିସ େିବଶ କରପିାରେିବ । ଏହ ିୱାଡ େ ାେସସର ମା ମେର 
ବନାନର  ଶୁ ,ି ଓ ବ ାକରଣ ଯା  ଇତ ାଦ ିମ  କରାଯାଇଥାଏ । ଏହ ିପାଠେର ଆେମ ୱାଡ 2007 
(Word 2007) , ଏହାର ବେିଶଷତା, ଟୁଲ ଓ ଅନ ାନ  େକୗଶଳ ଇତ ାଦକୁି ଅ ୟନ କରବିା । 

2.5.1.  MS Word 2007 
ବ ବସାୟିକ ଦୃ ିେକାଣରୁ ବଚିାର କେଲ, ଡକୁ େମ ର ନମିଣ େ େର MS Word 2007 

ନକିଟେର ସମ  କାର ଉପେଯାଗି ସୁବଧିା ରହଛି,ି ଏହା ଅତୁ ି େହବନାହ ।  MS Word େର 
ଦଆିଯାଇ ବା ଉପକରଣଗୁଡକୁି ବ ବହାର କର ି ଆେମ େକୗଣସ ି ଡକୁ େମ କୁ ସହଜେର ନମିାଣ 
କରପିାରବିା ଓ ତାହାକୁ ସଂପାଦନ ମ  କରପିାରିବା । MS Word 2007 େର ‘MS Office 
Fluent User Interface’ର ଉପେଯାଗ କରାଯାଇଛ ି। ଏହ ି ଇ ରେଫସ, ରିବନ (Ribbon) 
ଭଳ ିଏକ ନୂଆଧରଣର ାଫିକା  ବ ବ ାକୁ ଉପେଯାଗ କରଥିାଏ । ଉ  ରବିନେର ବଭିି  କାଯ  ବା 
ଟା କୁ ସଂପାଦନ କରବିାପାଇଁ ଆବଶ କ ଉପକରଣର ଏକ େସ  ୁତ କରାଯାଇପାେର । ଏେବ ଏହ ି
ଇ ରେଫ  ଅ କ ସଂଗଠତି ଓ ଭାବୀ ଢ େର ଉପକରଣଗୁଡକୁି ଉପଲ  କରାଉଛ ି। 
 



ଓଡଶିା ରାଜ  ମୁ  ବି ବଦି ାଳୟ 

 
ଚି  ନଂ

େସହପିର ିଡକୁ େମ  ଓ ରେିପାଟ ଆଦରି ୁତ ିନମିେ  
( ି ଫମାେଟ ) େଟ େଲ  ଦାନ କରୁଛି
ମଖୁ  ପୃ ା,  େହଡର ଓ ଫୁଟର ଆଦକୁି ବାଛପିାରିେବ ଓ ଏହା ା
ରୂପେର ୁତ କରପିାରେିବ । 

 
ଆ -ପରୀ ଣ ଶାବଳୀ: 1
‘କ’ ବଭିାଗ 
ଶୂନ  ାନ ପରୂଣ କର । 
(କ) କୀ-େବାଡ କ ୁ ଟରର 
(ଖ) ଏ  1 ରୁ ଆର  କର ି ଏ  

............................କୀ କୁହାଯାଏ । (
(ଗ) ଫାଇଲଟକୁି କପି କରବିାପାଇଁ 

ଦବାଇବାକୁ ପେଡ । (X କୀ /C କୀ) 
(ଘ).................େମନୁ କୁ  କି  କରବିା ପେର ୀନ ଉପେର ୱିେ ାେଜ ଅପେରଟଂି ସି ମର 

ସମ  ବକି  ଉପଲ  େହାଇଥାଏ । 
 

 

ଚି  ନଂ.5: MS Word- 2007 ର ରବି  
େସହପିର ିଡକୁ େମ  ଓ ରେିପାଟ ଆଦରି ୁତ ିନମିେ  MS Word  2007 ବହୁ ପବୂ ାରୁପିତ 

େଟ େଲ  ଦାନ କରୁଛ ି। ଏହ ି ି ଫମାେଟ  େଟ େଲ  କୁ ଉପେଯାଗ କର ିଆେମ 
େହଡର ଓ ଫୁଟର ଆଦକୁି ବାଛପିାରିେବ ଓ ଏହା ାରା ଡକୁ େମ କୁ ଅ କ ବ ବସାୟିକ 

: 1 

େବାଡ କ ୁ ଟରର ........................ ଭାେବ ପରଚିତି । (ହାଡେୱୟାର/ସଫେୱୟାର
ରୁ ଆର  କର ି ଏ  12 ପଯ  ସଂଖ ାେର ଚି ତି କୀ ଗୁଡକୁି 

(ଫ ସ  କୀ/େପ  ଅ  କୀ) 
ଫାଇଲଟକୁି କପି କରିବାପାଇଁ କୀ-େବାଡେର କେ ା  କୀ ଓ ...........କୀ କୁ ମିଳତିଭିାେବ 

 
େମନୁ କୁ  କି  କରବିା ପେର ୀନ ଉପେର ୱିେ ାେଜ ଅପେରଟଂି ସି ମର 

 ( ାଟ େମନୁ /ୱିେ ା  ଏ େପାରର) 
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ବହୁ ପବୂ ାରୁପିତ 
ଉପେଯାଗ କର ିଆେମ 

ରା ଡକୁ େମ କୁ ଅ କ ବ ବସାୟିକ 

ସଫେୱୟାର) 
ପଯ  ସଂଖ ାେର ଚି ତି କୀ ଗୁଡକୁି 

କୀ କୁ ମିଳତିଭିାେବ 

େମନୁ କୁ  କି  କରବିା ପେର ୀନ ଉପେର ୱିେ ାେଜ ଅପେରଟଂି ସି ମର 
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‘ଖ’ ବଭିାଗ 
(କ) ୱିେ ା  େର 7 େହା  େବସି ର ମଖୁ  ଭାଗଗୁଡକୁି ଆେଲାଚନା କର । (70 ଟ ି ଶ  

ମ େର) 
(ଖ) କୀ-େବାଡେର ବା ବଭିି  କୀ ସଂପକେର ସମ କ ସୂଚନା ଦାନ କର । (30ଟ ି ଶ  

ମ େର) 
 (ଉପେରା  ଶର ଉ ର ପାଇଁ ଏକକର େଶଷଭାଗକୁ ଯାଆ ୁ ) 

_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
____________________________________________________________ 
 

2.6. େଡ ଟ  ପବସିଂି ବା ଡ.ିଟ.ିପି.: 
େଡ ଟ  ପବସିଂି କହେିଲ େକୗଣସ ିେଗାଟଏି ପାଠ (text), ଛବ ି(images) ଏବଂ େଶଳୖୀ (style) 
କୁ ଉ ମ ରୂେପ ବ ବ ିତ କର ିଠି  ଡକୁ େମ ଟଏି ୁତ ିକରବିା ପାଇଁ ାଫି  ଡଜିାଇନର େଯଉଁସବୁ 
କାଯ  କରଥିାଏ ତାହାର ସମନତି କାଯ ଧାରାକୁ ବୁଝାଇଥାଏ । େଡ ଟ  ପବସିଂିେର େତଣୁ ଖାଲି 
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େଡ ଟ  ପବସିଂି ସଫେୱୟାରର ବ ବହାର ନୁେହଁ । େଡ ଟ  ପବସିଂି କହେିଲ ଏହାର ଆର ରୁ େଶଷ 
ପଯ  ସଂ ି  ସମ  ାନକୁ ଅ ଭୁ  ।  

2.6.1. ଉପଯୁ  ପବେିକସନ ବା କାଶନ ପାଇଁ ଚାେରାଟ ିେସାପାନ: 
ଆପଣ ର େଡ ଟ  ପବସିଂିେର େକେତ ପରିମାଣର ଅଭି ତା ଅଛ,ି ତାହା ବଡକଥା ନୁେହଁ । ଆପଣ 
ଏହ ିେ େର େକେତାଟ ି ମଖୁ ଦଗି େଯପରକି ି (କ) ପୃ ା େଲ-ଆଉ , (ଖ) ବନାନଗତ ଶୁ ,ି (ଗ) 

ାଫି  ଓ (ଘ) ି ଂି ଉପେର ାନ େକ ତି କର ିଡକୁ େମ କୁ ଅ କ ଆକଷଣୀୟ କରପିାରିେବ ।. 
 

2.7. େଡ ଟ  ପବସିଂି ଡକୁ େମ କୁ କପିରି ନମିାଣ କରିେବ? 
େଡ ଟ  ପବସିଂି େ େର ପାରଦଶତା ହାସଲ କରିବା ପାଇଁ ସାଧାରଣତଃ ଛଅେଗାଟ ିେ େର ାନ 
େଦବାକୁ ପଡଥିାଏ । ଏହ ିଦଗିଗୁଡକି େହଉଛ ିଡଜିାଇ , େସ    ଅ , ପାଠ, ଛବ,ି ଫାଇ  ୁତ,ି ଏବଂ 

ି ଂି । ଏହ ି ଛଅଟ ି େ ତ େତ କ େ  ନି  କାଯ କୁ ସଂପାଦନ କରବିାପାଇଁ ବେିଶଷ ଦ ତା 
ସଂପକେର ବ ନା କରଥିା  ି ଓ ଏ ପାଇଁ ଉପେଯାଗକ ାକୁ େଡ ଟ  ପବସିଂିର ଅ କ ବକିଶତି 
େବଶୖି ଗୁଡକୁି ଜାଣିବାକୁ ପଡଥିାଏ । 
 

େଡ ଟ  ଡକୁ େମ  ୁତକୁି ଜାଣିବା ପାଇଁ େସାପାନ ପେର େସାପାନ ବେି ଷଣ କେଲ ବ ି
ଏହାକୁ ସି ବା େକୗଣସ ିନି  ଧରାବ ା ନୟିମ ଭିତେର ଆବ  ନୁେହଁ । ଆପଣ ୁ ଡକୁ େମ ର ୁତ ି
େବେଳ ଏହ ିସବୁ ଦଗିକୁ ବାରମାର ଯିବାକୁ ପଡବି । 
 

2.7.1. ଡଜିାଇ  ର 
ଡକୁ େମ  ନମିାଣର ସବୁଠଁୁ  ଥମ ର େହଉଛ ିଡଜିାଇ  ର । ଯଦଓି ଏହା ଏକ ଗତାନୁଗତକି 

ଧାରା, େତେବବ ି େକୗଣସ ି ଡକୁ େମ ର ନମିାମ କରିବା ପୂବରୁ ଉପେଯାଗକ ା ୁ  ଥେମ ମାନସକି 
ରେର େକଉଁ କାର ଡକୁ େମ  ନମିାଣ କରବିାକୁ ପଡବି, େସ ସଂପକେର ଭାବବିାକୁ ବା ନି  ି

େନବାକୁ ପଡଥିାଏ । େଡ ଟ  ପବସିଂିର ଡଜିାଇ  ରେର ନମିଲି ତ ଧାରାକୁ ଅ ଭୁ  
କରାଯାଇପାେର: 

1. ଡକୁ େମ  ାରୁପର ନି  ି
2. ଡକୁ େମ  ସଂପକେର ଅବଧାରଣା 
3. ର କୁ ବାଛବିା 
4. ଫ କୁ ବାଛବିା 
5. ଛବକୁି ବାଛବିା 
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6. େଟ େଲ  ର ନବିାଚନ 
 

2.7.2. ଡକୁ େମ  େସ  ଅ  ର 
ଏହଠିାରୁ ହ ଥମ କର ିେଡ ଟ  ପବସିଂି କାଯ  ବା ବେର ଆର  େହାଇଥାଏ । ଡକୁ େମ  େସ  
ଅ  ଟା େର େଯଉଁସବୁ କାଯ ଧାରା ଅ ଭୁ , େସଗୁଡକି େହଉଛ :ି 

 ପୃ ାର ଆକାର ଓ ମାଜ  ର ଆକାର 
  ବା ୀ  ବ ବ ା 
 ମା ର ପୃ ାର ବ ବ ାପନା 
 କଲର ପ ାେଲ  ର କେ ାମାଇେଜସନ 
 ପରେି ଦର େଶୖଳୀ ନବିାଚନ ଇତ ାଦ ି

 
2.7.3. ପାଠର ର  

ପାଠ ବଭିି  କାର େହାଇପାେର । ଏହାକୁ ଜେଣ କାଏ ୍  େଡ ଟ  ପବସିରକୁ େଦଇତା  ି ବା 
େଡ ଟ  ପବସିର ଆବସ କ ମୁତାବକ ପାଠକୁ ନେିଜ ୁତ କରିଥା  ି। ଏହ ି ପାଠକୁ ଆେମ ୱା  
େ ାେସସରେର ବା ସଧିାସଳଖ େଡ ଟ  ପବସିଂିେର ସଧିାସଳଖ ସୃ ି କରପିାରବିା । େତେବ େଡ ଟ  
ପବସିଂିେର ଏହ ିପାଠ ସମ ତି କାଯ  ସାଧାରଣତଃ ଦୁଇଟ ିଦଗିର େହାଇଥାଏ । 
 
ପାଠ ଆହରଣ: ପାଠ ଆହରଣ ୟିାେର ପାଠକୁ ଥେମ ୁତ କରାଯାଇଥାଏ । ପେର ଏହ ିପାଠକୁ 
ନି  କାଯ ର ସଂପାଦନାପାଇଁ ଆବଶ କ େଡ ଟ  ପବସିଂି ଆପିେକସନକୁ ପଠାଯାଇଥାଏ ।  
 
ପାଠ ରଚନା (text  composition): ପାଠ ରଚନା ୟିା କହେିଲ ଆେମ ବହୁତ ଗୁଡଏି 
ବ ିଗତ କାଯ ଧାରାକୁ ଏକାଠ ି ବୁଝଥିାଉ । େଯପରକି ି କପିର ି ଓ େକଉଁଠାେର ପାଠକୁ ବ ବ ିତ 
କରାଯିବ, କପିରି ପାଠକୁ ଫମା  ବା ାରୁପିତ କରାଯିବ, ଏ େର େ ସର କପିର ିବ ବହାର କରାଯିବ, 
ହାଇେଫ , େଶୖଳୀ ଓ ଅନ ାନ  ରଚନା ସଂପକତ ଦଗି ଇତ ାଦ ି।   ଏହ ି ରଚନା େକୗଶଳର ଦ ତା 
ଉପେର ବେିଶଷତଃ େଡ ଟ   ପବସିରର ସାଥକତା ନଭିର କରଥିାଏ । 
 

2.7.4. ଛବ ିନବିାଚନ ଓ ତାହାର ବ ବ ାପନା ର 
ଛବକୁି ବାଛବିା ଓ ତାହାର ୁତ ି କାଯ  ଡକୁ େମ  ୁତରି େଯେକୗଣସି ରେର ବ ି ଆବଶ କ 
ପଡଥିାଏ । େଡ ଟ  ପବସିଂିେର ଛବକୁି େନଇ େଯଉଁସବୁ କାଯ  କରାଯାଇଥାଏ, େସଗୁଡକି େହଉଛ:ି 
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 ଛବ ିଆହରଣ: ଛବ ିଆହରଣ ିୟାେର ଛବକୁି ାନଂି କର ିବା ଡଜିଟିା  କି   ଆଟେର ବା  
େଫାେଟା ଇତ ାଦ ିମା ମେର ଆହରଣ କରାଯାଇଥାଏ । 

 ଛବରି ୁତ ିଓ ସଂପାଦନା 
 ଛବେିର ପରିବ ନ  
 ଛବରି ତି ାପନ: ଛବ ି ତି ାପନ ୟିାେର ଛବକୁି େଗାଟଏି ାନରୁ ଆଣି େଡ ଟ  

ପବସିଂି ଆପିେକସନେର ାପନା କରାଯାଇଥାଏ । 
 

2.7.5. ଫାଇ  ୁତ ି ର  
ଏହ ି ରେର ଜେଣ େଡ ଟ  ପବସିର ଭାେବ ଆେମ େଯପର ିଡକୁ େମ କୁ େଦ ବାକୁ ଚାହୁଁଛ ,ି ଏେବ 
ଆେମ େସହ ିଡକୁ େମ  ତଦନୁରୂପ କପିର ି ି  କରପିାରିବା େସ ଦଗିେର କାଯ  କରବିା । ଏହ ି ରେର 
େଯଉଁସବୁ କାଯ ାବଳ ିଅ ଭୁ  େହାଇଥା ,ି େସଗୁଡକି େହଉଛ :ି 

 ପାଠର ବନାନ ଶୁ  ିଓ ରଚନା ଶୁ  ି
 ଉପଯୁ  ଫ  ଓ ତାହାର ଆକାର ନବିାଚନ 
 ର  ଓ େ ସର ଯା  
 ଇେ ାଜସିନ ଇତ ାଦ ି

 
2.7.6. ି ଂି ଓ ଫିନସିଂି ର 

ଡକୁ େମ ଟ ି ଉପଯୁ  ଭାେବ ଡଜିାଇ  ଓ ୁତ େହାଇସାରବିା ପେର ତାହାର ି ଂି କଥା ଆେସ । 
ଏହା ହୁଏତ େଡ ଟ  ପବସିଂିର େଶଷ ର େହାଇପାେର । ଏହ ି ରେର ି ଂି ପବୂରୁ ଯଦ ିକଛି ିଅ ମି 

ଶର ଆବଶ କ ପେଡ, ତାହାର ବ ବ ା କରବିାକୁ ପଡଥିାଏ । ଏହ ି ରେର େଯଉଁସବୁ କାଯ ଗୁଡକି 
ଅ ଭୁ  ଅଟ ,ି େସଗୁଡକି େହେଲ: 
 

 ଫାଇଲକୁ ି  କରିବା  
 ପରିମାଜତ ଡକୁ େମ ର ବତିରଣ କରବିା ଇତ ାଦ ି

 
2.8. େଡ ଟ  ପବସିଂିର ନୟିମ ସବୁ କ’ଣ? 

େଡ ଟ  ପବସିଂି ପାଇଁ େକୗଣସ ି କାର ଧରାବ ା ନୟିମ ନ େଲ େହଁ, ଉ ମ ଓ ଆକଷଣୀୟ ପୃ ା ବା 
ପାଠଟରି ନମିାଣ, ଯାହା ଭଲଭାେବ ଉପେଭା ା ୁ  ଉ ମ ରୂେପ ବା ା େଦଇପାରବି, େସ ଦଗିେର 
େକେତକ ନୟିମକୁ ଅେଘାଷିତ ଭାବେର ହଣ କରାଯାଇପାେର । 
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 ବରିାମ ଚି  ପେର େକବଳ େଗାଟଏି େ  ବ ବହାର କର ୁ  । ବହୁ େ େର ବାକ  ବା ଶ ର 
େଶଷେର େକବଳ େଗାଟଏି େ  ଟାଇ  େହାଇ ବା ବଷିୟବ ୁପାଇଁ ଅ କ ଉପଯୁ  ।  

 ପରିେ ଦର େଶଷେର ଓ ଅନ େଗାଟଏି ପରିେ ଦ ଆର  କରବିା ପବୂରୁ ଉଭୟ ମ େର 
ଏକା କ ଧାଡ ିବ ବଧାନର େ  ବ ବହାର କର ୁ ନାହ । 

 େକୗଣସି ପାଠକୁ ଟାଇ  କରବିାେବେଳ, ପାଠର କୃତକୁି େଦ  େସ ପାଇଁ େଯଉଁ ଧରଣର ଫ ୍ 
ଉପଯୁ  େକବଳ େସହ ି ଧରଣର ଫ ୍ ବ ବହାର କର ୁ  । ଏକା କ କୃତ ି ବଶିି  ଫ  
ବ ବହାର କର ୁ ନାହ । େଯପରକି ିପାଠ ମ େର ANSI ଓ UNICODE ଉଭୟ  କାରର 
ଫ କୁ ମିଶାଇ ଟାଇ  କେଲ ଉ  ପାଠକୁ ପେର ସଂପାଦନ କରବିା ଆପଣ  ପାଇଁ କ କର 
େହାଇପଡବି । ପନୁଃ ପାଠକୁ େଦ  େବବଳ ଦୁଇ ବା ତେିନାଟ ିଟାଇ  େଫ  ବ ବହାର କର ୁ । 

 ସବଦା ପାଠକୁ ବାମରୁ ଆଲାଇ  ଅେପ ା ସଂପୂ  ଜ ିଫାଏ  (Fully Justified) କର ୁ । 
ଆବଶ କ ନ େଲ ପାଠକୁ େକ ୀୟ (centered) କର ୁ ନାହ । 

 ପାଠକୁ ଟାଇ  କରିବାେବେଳ, ଆବଶ କ ମେତ ଉପଯୁ  ବରିାମଚି କୁ ବ ବହାର କର ୁ  । ଠି  
ଭାେବ ବରିାମଚି ର ବ ବହାର ଆପଣ  ପାଠକୁ ଆହୁର ିପରମିାଜତ ଓ ବୃ ଗିତ କରିବ ।  

 ଆବଶ କ େହଉ େଲ, େ  ବ , ବଡର ବ ବହାର କର ୁ  । ଅନ ଥା ଏଣୁେତଣୁଭାେବ ଏ 
ସବୁର ବ ବହାର କର ୁ ନାହ ।  

  Clip Art ବ ବହାର କର ୁ  ।  
 

2.9. MS Word କୁ ାର  କରିେବ କପିରି? 
ତୁେମ MS Word େ ା ାମକୁ ବଭିି  ଉପାୟେର ଆର  କରିପାରବି । ଏ ରୁ େଗାଟଏି ଧାରା 
େହଉଛ:ି 
1. ାଟ ବଟନ ଉପେର କି  କର ୁ  । 
2. ଏହାପେର େଯଉଁ େମନୁ  େଦଖାଯିବ େସ େର ଅ  େ ା ା ->ମାଇେ ାସଫ ଅଫିସ-> 
ମାଇେ ାସଫ ଅଫି  ୱାଡକୁ ବାଛ ୁ  । ଏହା ଉପେର ଥେର କି  କରବିା ପେର ଏହାର ି  ମନଟିରେର 
େଖାଲିଯିବ । 
ଏହା ବ ତୀତ ମାଇକେ ାସଫ ଅଫି  ସଟକ  ଉପେର ଦୁଇଥର କି  କରି ମ  ଆପଣ MS Word 
େ ା ାମକୁ ାର  କରପିାରେିବ । 
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ଚି  ନଂ. 6: MS Word କୁ େଖାଲିବା 

2.9.1. ୱାଡ ୀନର େଲ-ଆଉ  
ୱାଡ ୀନ (ୱିେ ଼ ା) େର ଟ ା , େମନୁ , ଉପ-େମନୁ , ସଟକ  କମା  ଆଦ ିଅେନକ ଅବେଜକ ଥାଆ  ି
। େତେବ ଆେମ ଏଠାେର ୱାଡର େଯଉଁ ଡଫିଲ ୀ  େଲ-ଆଉ  ତାହାର ବ ନା କରିବା । ନମି  
ଚି କୁ ଲ  କର ୁ  । ଏ େର ବା େତ କ େମନୁ ର ସମ  କାଯ  ବା ବକି କୁ ବି ୃତ ରୂେପ ଜାଣିବା 
ପାଇଁ ତୁମକୁ ଆବଶ କ ବକି  ଉପେର କି  କରିବାକୁ ପଡବି । ଉଦାହରଣ ରୂପ ନମି  ଚି େର ବଡର 
େମନୁ ର ବି ୃତ ବକି ଗୁଡକୁି େଦଖ ୁ  । 
େତେବ ଏହା ବ ତୀତ MS Wordର ସମ  କାଯ ଧାରା ସଂପକେର ତୁେମ MS Office 
ପଢବିାେବେଳ ଜାଣିଛ ବା ଜାଣିବ । ମଁୁ ତୁମକୁ ଏହ ିMS Word ମା ମେର କପିର ିେଡ ଟ  ପବସିଂି 
ବା ଡ.ିଟ.ିପି. କରଯିବ ତାହାର େସାପାନ ଅନୁସାେର ବ ନା କରିବ ି। 
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ଚି  ନଂ. 7. MS Word ୀନର େଲ-ଆଉ  

ଆ -ପରୀ ଣ ଶାବଳୀ: 2 
କ’ ବଭିାଗ 
ଶୂନ  ାନ ପରୂଣ କର । 
(କ) ଡ.ିଟ.ିପି.ର ........................... ରେର େଟ େଲ  ନବିାଚନ କରବିାକୁ ପଡଥିାଏ । 
(ଡଜିାଇ  ର / ପାଠ ଆହରଣ ର) 
(ଖ) ଡ.ିଟ.ିପି. େବେଳ ସାଧାରଣତଃ ବରିାମ ଚି  ପେର ................ଟ ି େ  େଦବା ଉଚି  । 
(େଗାଟଏି/ପାେ ାଟ)ି 
(ଗ) ମାଇକେ ାସଫ ଅଫି  ସଟକ  ଉପେର ............ଥର କି  କରି ଆପଣ MS Word 
େ ା ାମକୁ ାର  କରପିାରେିବ (ଦୁଇ/ପା ) 
(ଘ) ...................ଡ.ିଟ.ିପି.ର େଶଷ ର ଅେଟ । (ଡଜିାଇ  ର/ ଂି ର) 
‘ଖ’ବଭିାଗ 
(କ) MS Word କୁ ାର  କପିର ିକରିବ ତାହା େଲଖ ।  (30ଟ ିଶ  ମ େର) 
(ଖ) େଡ ଟ  ପବସିଂିର ନୟିମ ସବୁ କ’ଣ, ତାହା ଆେଲାଚନା କର । (70 ଟ ିଶ  ମ େର 
 (ଉପେରା  ଶର ଉ ର ପାଇଁ ଏକକର େଶଷଭାଗକୁ ଯାଆ ୁ ) 

_________________________________________________________ 
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_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
 
 
 

2.10. MS Word ମା ମେର ଡ.ିଟ.ିପି ଣାଳୀ 
ଡ.ିଟ.ିପି. କାଯ ଣାଳୀେର ସଂପୂ  ଡକୁ େମ ର ପରଚିାଳନା ଅ ଭୁ  । ଆମ ଅ ୟନର ଏହ ିଅଂଶେର 
ଆେମ କପିର ିେଗାଟଏି ନୂଆ ଡକୁ େମ  ବା ପବୂରୁ ବା ଡକୁ େମ କୁ କପିର ିେଖାଲିବା, ତାହାକୁ କପିର ି
ସଂର ଣ କରିବା, େସ େର ପାଠକୁ କିପର ି ଟାଇ  କରିବା, ତାହାକୁ କପିର ି ଉପଯୁ  ଭାେବ ଫମାଟଂି 
କରବିା ଓ ପରିେଶଷେର କପିରି ତାହାକୁ ି  କରବିା େସ ସଂପକେର ଜାଣିବା । MS Word େର ନୂଆ 
ଡକୁ େମ କୁ ତଆିର ିକରିବା ବା ପବୂରୁ ବା େଗାଟଏି ଡକୁ େମ କୁ କପିର ିେଖାଲିବା, େସ ସଂପକେର 
ବଭିି  ଉପାୟ ରହଛି ି । ମଁ ୁ ପବୂରୁ ଡକୁ େମ କୁ େଖାଲିବା ସଂପକେର କହ ି ସାରିଛ ି । ତାହାକୁ ଏଠି 
ନମିଲି ତ ଚି  ମା ମେର େଦଖ ୁ  ।  
 

2.10.1. ନୂଆ ଡକୁ େମ ର ତଆିରି 
ନୂଆ ଡକୁ େମ  ଟଏି ତଆିର ିକରବିାପାଇଁ ନମିରୁ େକୗଣସି େଗାଟଏି ଉପାୟକୁ ପାଳନ କର ୁ ; େଯପରିକ ି 

1. େମନୁ  ବା  େର ନୁ  ଡକୁ େମ  ବଟ  ଉପେର କି  କର ୁ  । 
2. କୀ-େବାଡେର CTRL + N କୀ କୁ ଦବା ୁ  । 

 



ଓଡଶିା ରାଜ  ମୁ  ବି ବଦି ାଳୟ ପୃ ା 44 
 

2.10.2. ପବୂରୁ ବା ୱାଡ ଡକୁ େମ କୁ େଖାଲିେବ କପିରି? 
ପବୂରୁ ବା ଡକୁ େମ କୁ େଖାଲିବା ପାଇଁ ଆପଣ  ୱାଡ ୀନର ଉପର ଭାଗ ବାମ େକାଣେର ବା 
ଅଫି  2007 ବଟ  ଉପେର କି  କର ୁ  । ପେର ନମିଲି ତ ଉପାୟରୁ େଯେକୗଣସି େଗାଟକୁି ବାଛ ୁ  । 
1. େମନୁ  ବା  େର ବା ଓପ  ଫାଇ  ବଟ  ଉପେର କି  କର ୁ  । 
ବା 
2. କୀ-େବାଡ େର CTRL + O କୀ ଦବା ୁ  । 
ବା 
ଉପେରା  ଦୁଇଟ ିଉପାୟେର େଯେତେବେଳ ଓପ  (open) ଡାଇଲ  ବ  େଖାଲିବ, େସେତେବେଳ 
ଆପଣ ଚାହୁ ବା ଫାଇଲକୁ ବାଛ ିଓପ  ବଟ  ଉପେର କି  କର ୁ  । 

 
2.10.3. ୁତ ପାଠକୁ େସ  ବା ସଂର ଣ କରିେବ କପିରି? 

େଖାଲା ଯାଇ ବା Word ଡକୁ େମ କୁ ସଂର ଣ (save) କରବିାପାଇଁ  କରବିାପାଇଁ ନମିଲି ତ 
ଉପାୟଗୁଡକି ମ ରୁ େଯେକୗଣସ ିେକୗଟଏିକୁ ଆପଣ ବାଛପିାରେିବ: 

1. େମନୁ  ବା  େର ବା େସ  ବଟ  େର କି  କର ୁ  । ଏହା େଦ ବାକୁ େଛାଟଏି ଫପି ଚି ଟଏି 
ପର ି। 
2. କୀ ବାଡେର ବା CTRL + S କୀର ସେ ଳନକୁ ଦବା ୁ  । 

 େତେବ ଯଦ ିଡକୁ େମ ର ପବୂରୁ ମାନ ଦଆିଯାଇଛ,ି ଓ ଡକୁ େମ  ପବୂରୁ ସି ମେର ମହଜୁ  
ଅଛ,ି େତେବ ଏହ ି ଆପିେକସନ ପାଠକୁ ସଂର ଣ କରବିାେବେଳ କଛି ି ବ ି ପଚାରବି ନାହ । କି ୁ  ନୂଆ 
ଫାଇଲଟଏି େହାଇ େଲ ଏହାକୁ ସଂର ଣ କରବିାପାଇଁ ଏହା ଫାଇଲର ନାମ ଓ ପାଠକୁ ସଂର ଣ 
କରବିାର େବଶୖି  ସଂପକେର ଶ କରବି । ଏଇଠ ି ମଁୁ କହରିେଖ ଓଡଆି ଭାଷାେର ଯଦ ି ଆପଣ 
UNICODE େର େକୗଣସ ିଡାଟାକୁ ଟାଇ  କର ିANSI େର େସ  କର ,ି ଏହା ପାଠକୁ ତଟଯିୁ  
କରେିଦବ । େତଣୁ ପାଠକୁ ସଂର ଣ କରବିାେବେଳ, ଆମକୁ ଏହସିବୁ ଦଗି ତ ି ାନ େଦବାକୁ ପଡବି । 
ଯଦଓି ଏ ସମସ ା MS Word େର ଏେବ ନାହ ମା  Notepadେର ସଂର ଣ କରବିାେବେଳ ଲ  
କର ୁ । 
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ଚି  ନଂ.8. େନା  ପ ାଡେର ଓଡଆି ୟୁନେିକା  ଡାଟାକୁ େସ  କଲାେବେଳ
 
ମା  ଉପେରା  ଡାଟାକୁ ଯଦ ି ଆେମ 
ନମିମେତ ଫାଇ  େଖାଲିେଲ େଦଖାଯିବ

ଚି  ନଂ.9. େନା  ପ ାଡେର ଓଡଆି ୟୁନେିକା  ଡାଟାକୁ 
 
େତଣୁ ଆମକୁ ଏହସିବୁ ଦଗି ତ ିମ  ାନ େଦବାକୁ େହବ
 

2.10.4. ପାଠକୁ ଟାଇ  କରିେବ କପିରି
ଇଂରାଜୀେର ଟାଇ  କରବିା ତୁେମ ଅନ  ବଷିୟ ପଢବିା େବେଳ ସାଧାରଣତଃ ଜାଣିଛ
ଓଡଆିେର ବେିଶଷ କର ି Microsoft Indic Language Input Tool ("ILIT") 
ବ ବହାର କର ିକପିର ିଓଡଆିେର ଟାଇ  କରବିା

 

 
ପ ାଡେର ଓଡଆି ୟୁନେିକା  ଡାଟାକୁ େସ  କଲାେବେଳ

ମା  ଉପେରା  ଡାଟାକୁ ଯଦ ି ଆେମ ANSI େର ସ  କର  ି େତେବ ଡାଟା ତଟଯିୁ  େହବ ଓ 
ନମିମେତ ଫାଇ  େଖାଲିେଲ େଦଖାଯିବ । 

 
ପ ାଡେର ଓଡଆି ୟୁନେିକା  ଡାଟାକୁ ANSI େର େସ  କଲାେବେଳ ତଟି

ଗ ତ ିମ  ାନ େଦବାକୁ େହବ । 

ପାଠକୁ ଟାଇ  କରିେବ କପିର?ି 
ଇଂରାଜୀେର ଟାଇ  କରବିା ତୁେମ ଅନ  ବଷିୟ ପଢବିା େବେଳ ସାଧାରଣତଃ ଜାଣିଛ ।

Microsoft Indic Language Input Tool ("ILIT") 
ବ ବହାର କର ିକପିର ିଓଡଆିେର ଟାଇ  କରବିା, େସ ସଂପକେର ଜାଣବା ।  
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ପ ାଡେର ଓଡଆି ୟୁନେିକା  ଡାଟାକୁ େସ  କଲାେବେଳ 

େର ସ  କର  ି େତେବ ଡାଟା ତଟଯୁି  େହବ ଓ 

େର େସ  କଲାେବେଳ ତଟ ି

। ଏେବ ଆେମ 
Microsoft Indic Language Input Tool ("ILIT") କୁ 
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Microsoft Word େର Microsoft ILIT ବ ବହାର କର ିଓଡଆିେର ଟାଇ  କରବିାକୁ େହେଲ 
ତୁମକୁ ନମିଲି ତ େସାପାନ ଅନୁସରଣ କରବିାକୁ ପଡବି: 
1. ତୁେମ Indic ପାଠକୁ େଯଉଁଠାେର ଏ ର କରବିାକୁ ଚାହଁୁଛ, ଥେମ େସହ ିଆପିେସକନକୁ େଖାଲ । 
2. ଲା ୁଏ  ବା  କୁ ଯାଇଁ ଭାଷା ପରିବ ନ (ଏଠାେର ଓଡଆି) କର ଯାହା ସାଧାରଣତଃ ପେର ତୁମ 
ଟା  ବା  େର େଦଖାଯିବ । 
3. ଲା ୁଏ  ବା  ସାଧାରଣତଃ େଯଉଁ ଭାଷାେର ଟାଇ  େହବାକୁ ଥାଏ, େସହ ିଭାଷାକୁ େଦଖାଉ ଥାଏ ।  
4. ଏେବ ତୁେମ ଇଂରାଜୀ କୀ-େବାଡେର ଟାଇ  କରେିଲ ବ ିତାହା ପରବ ୀ ସମୟେର ଆେପ ଆେପ 
େ ା ାମିଂ ଅନୁସାେର ଅନୁବାଦତି େହାଇ େ , କମା ଇତ ାଦ ି ମା ମେର ଆପଣ ଚାହୁଁ ବା ଭାଷାର 
ବ ାନୁସାେର ଡକୁ େମ େର ଟାଇ  େହାଇଯିବ । ଏଇଠ ିମେନ ର ବାକୁ େହବ େଯ, ଭାଷା େସଟଂିର 
ଧାରା ଆପିେକସନ ଅନୁସାେର ବହୁ ସମୟେର ଭି  ଭି  େହାଇଥାଏ । େତଣୁ ଆପିକସନ ବଦଳେିଲ 
ତୁମକୁ Microsoft ILIT ର ଉପେରା  ପଦେ ପକୁ ପୁନବାର ଅନୁସରଣ କରବିାକୁ ପଡପିାେର ।   
ଯଦ ି ତୁମକୁ ଟା  ବାରେର ଲା ୁଏ  ବାର େଦଖାଯାଉନାହ, େତେବ େଡ ଟ  ଉପେର ତାହା ଅନ  
େକୗଣସି ାନେର େଫାଟଂି ଅବ ାେର ନାହ, େତେବ : 

1.  ାଟେର କି  କର ୁ  ଏବଂ କେ ାଲ ପ ାେନଲକୁ ଯାଆ ୁ  । 
2. େସଠାେର ଲା ୁଏ  ଓ ରଜିଅି  ଅ ଳେର କୀ-େବାଡ ପରିବ ନ ବା ଅନ  ଇ  ପୁ  ପ ତକୁି 
କି  କର ୁ  ।  
3. କୀ-େବାଡ ଓ ଲା ୁଏ  ଟ ାବେର ‘Change Keyboards’ ଉପେର କି  କର ୁ  । 

 
2.10.5. ଓଡଆି ଟାଇପିଂ ସଫେୱୟାରକୁ କନଫିେଗ ାର 

ଓଡଆି ଟାଇପିଂ ସଫେୱୟାରକୁ କନଫିେଗ ାର ବା ବନି ାସ କରବିାକୁ େହେଲ ଆମକୁ ନମିଲି ତ 
ନେି ଶନାମାକୁ ପାଳନ କରବିାକୁ ପଡବି 

ଥମ େସାପାନ: କେ ାଲ ପ ାେନଲକୁ ଯାଆ ୁ  
ତିୀୟ େସାପାନ: େଚ  କୀ-େବାଡ (Change keyboard) େର କି  କର ୁ  । 
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ତୃତୀୟ େସାପାନ: ‘Change Keyboard’ ବକି େର କି  କର ୁ  । 

  
ଚତୁଥ େସାପାନ : “Text Services and Input Languages” ୱିେ ାେର ବା ‘Add’ ବଟନେର 
କି  କର ୁ  । 
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ପ ମ େସାପାନ: ଏେବ ‘Add Input Language’ ୱେି ାେର ଓଡଆି ଭାଷାକୁ େଖାଜ ୁ  । ଏ ରୁ ଆପଣ 
େଯଉଁ କୀ-େବାଡେର ଟାଇ  କରବିାକୁ ଚାହୁଁଛ ,ି େଯପରିକ ିOriya Indic Input 2 କୁ ବାଛ ୁ , ଏବଂ 
OK ବଟନେର କି  କର ୁ  । ପେର ‘apply’ ଓ ‘ok’ େର କି  କର ୁ  । 
 

  
ଷ  େସାପାନ: ଓଡଆି ଭାଷାକୁ ବାଛ ି ସାରବିା ପେର, ଆପଣ ତାରଖି ଓ ସମୟ େଯଉଁଠାେର ଦଶତ 
େହଉଛ ିେସଇଠ ିେକାଣେର ନମିଲି ତ ୱିେ ା େଦ ବାକୁ ପାଇେବ ।  
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ସ ମ େସାପାନ: ଏେବ କୀ-େବାଡ ବକି େର କି  କର ୁ  । ଏଠ ି ଆପଣ ଅେନକ କୀ-େବାଡ ବକି  
ପାଇେବ । େସଠଁୁ  ଆପଣ ଆପଣ  ପସ ର କୀ-େବାଡ ବକି  ବାଛ ୁ  । ଏେବ ଓଡଆିେର ଟାଇ  କର ୁ  
। ଆବଶ କ େଳ ଆପଣ କୀ-େବାଡ ବକି େର କୀ-େବାଡ େଲ-ଆଉ  କୁ େଦ ପାରେିବ । 
 

  
ଅ ମ େସାପାନ: ଓଡଆିେର ଟାଇ  କରିବାକୁ ବାଛ ିସାରବିା ପେର ଆପଣ ଇଂରାଜୀରୁ ଓଡଆି ବା ଅନ  
ଭାଷା ମ େର ବକି କୁ ପରବି ନ କରିପାରେିବ । େଯେତେବେଳ ବ ି ଆପଣ ଟାଇ  କରବିା େବେଳ 
ଭାଷାର ପରିବ ନ  
କରବିାକୁ ଚାହଁୁଛ ,ି େସେତେବେଳ ଇଂରାଜୀ ପାଇଁ EN କି  କର ୁ  କମିା Alt+Shift କୀ ଦବା ୁ  । 
 

2.10.6. ଫାଇଲରୁ ପାଠକୁ ି  କରିବାର ଧାରା: 
ଡକୁ େମ କୁ ି  କରବିା ସମୟେର ି  ଡାୟଲ  ବ  ନକିଟେର ନମିଲି ତ ବକି ଗୁଡକି ଥାଆ  ି। 
େସଠାେର ଆପଣ 

1. ି ରର ନାମ ଦଅି ୁ  (ଯଦ ିଆପଣ  ପାଖେର େଗାଟଏିରୁ ଅ କା ି ର ରହଛି ି।). 
2. େସ େର ପଟ  ବଟ  କୁ ଦବାଇ କାଗଜର ଆକାର, ଓରିଏେ ସନ, ରେିଜାଲୁ ସନ ଆଦକୁି 
ବାଛ ୁ  । 
3. ସମଦୁାୟ ଡକୁ େମ କୁ ି  କରେିବ ବା େସ ରୁ କଛି ିଅଂଶ ି  କରେିବ ତାହା ବାଛ ୁ  । 
4. ି  କରାଯିବା ଡକୁ େମ ର େକେତାଟ ିକପି ି  କରେିବ ତାହା ନି ାରଣ କର ୁ  । 
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5. ି - ି ଭିୟୁ କୁ େଦଖ ୁ , ଏ ରୁ ଯଦ ିେକୗଣସ ିଅଂଶ ି  େ ର ବାହାେର ରହୁଛ ିତାହାକୁ 
ବ ବ ିତ କର ୁ  । 
ଉପେରା  ସମ  ବକି କୁ ଉପଯୁ  ଭାେବ ବାଛ ିସାରବିା ପେର ହ OK ବଟ  ଦବା ୁ  । 
 
2.11. ଓଡଆିେର ଟାଇ  କରିବାପାଇଁ ବଭିି  କୀ ର ମ ାପିଂ  

 
2.11.1. ଓଡଆି କୀ-େବାଡ 
କ ୁ ଟରେର ଓଡଆି ଟାଇ  କରିବାକୁ େହେଲ ଆପଣ  ନକିଟେର ଥେମ ଓଡଆିେର ବଭିି  
ଟାଇପିଂ କୀ-େବାଡ ସଂପକେର ାନ ରହବିା ଆବଶ କ । ଓଡଆି କୀ-େବାଡ ଆପଣ ୁ  ଓଡଆିକୁ 
ସହଜେର ଟାଇ  କରବିା ପାଇଁ ଆପଣ ୁ  ସ ମ କରଥିାଏ । 
ଏଠାେର ଆେମ ଥେମ ଓଡଆି ଇନ ୀପ କୀ-େବାଡେର ଓଡଆି ବ ମାଳାକୁ କପିର ି ମ ା  
କରାଯାଇଛ ିଜାଣିବା । ଯଦଓି ବଭିି  ଟାଇପିଂ ସଫେୱୟାରେର ଏହ ିବ  ମ ାପିଂେର ଅ  େକେତକ 
ବ ର ମ ାପିଂେର ଭି ତା େଦ ବାକୁ ମିେଳ । ଆମକୁ େସ େର ଅଭ  େହବାକୁ ପଡବି । ଅଥା  
ଜାଣିବାକୁ ପଡବି ଇଂରାଜୀ କୀ-େବାଡର େକଉଁ କୀ କୁ ଦାବେିଲ ଓଡଆିେର େକଉଁ ବ ଟ ି ଟାଇ  
େହବ । 
 

 
ଚି : ଓଡଆି ଇନ ୀପ କୀ-େବାଡର କ ାରାକର ବା ବ  ମ ାପିଂ 

ଏେବ ଓଡଆି େଫାେନଟି  କୀ-େବାଡେର ଓଡଆି ବ ମାଳାକୁ କପିର ି ମ ା  କରାଯାଇଛ ି ତାହାକୁ 
ନମି  କୀ-େବାଡେର ବା କୀ ମ ାପିଂ ଚି କୁ ଲ  କର ୁ  । 
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ଚି : ଓଡଆି େଫାେନଟି  କୀ-େବାଡର କ ାରାକର ବା ବ  ମ ାପିଂ 

 
2.12. ଇନ ୀପ କୀ-େବାଡେର ଓଡଆି ଟାଇ  କରିବାର ଣାଳୀ 

ସାଧାରଣ ବ କୁ ଟାଇ  କରିବାର ଧାରା: 
ଆେମ ସାଧାରଣ ଭାେବ ଟାଇ  କରବିାେବେଳ, ସାଧାରଣ ଅେଘାଷ ବ ଗୁଡକି େଯପରିକ ି“k = କ, 
i=ଗ, ଇତ ଦ”ି ଏବଂ ମା ା େଦ ବାକୁ ଟାଇ  େହାଇଥା  ି।  କି ୁ  ଯଦ ିଆେମ ସଫି କୀ ସହତି ଏହସିବୁ 
କୀ କୁ ଟାଇ  କରିବା େତେବ ଏ ରୁ “ K = ଖ, I=ଘ, ଇତ ଦ”ି ଭଳ ିସେଘାଷ ବ  ଟାଇ  େହାଇଥା  ି
। 

ର ବ  ଟାଇପିଂ ଉଦାହରଣ 
D = ଅ, E = ଆ, F = ଇ, G = ଉ ଇତ ାଦ ି

ବ ନ ବ  ଟାଇପିଂ ଉଦାହରଣ 
ଅେଘାଷ ବ : k = କ, i = ଗ, ; = ଚ ଇତ ାଦ ି
ସେଘାଷ ବ : K = ଖ, I = ଘ, : = ଛ ଇତ ାଦ ି

ବ ନ ବ   ସହତି ମା ାର ଟାଇପିଂ ଉଦାହରଣ : 
 k (କ) + e (◌ା) = କା, 
 k (କ) + f (◌ି) = କ,ି  
k (କ) + g (◌ୁ) = କୁ ଇତ ାଦ ି

ଯୁ ା ର ଟାଇପିଂ ଉଦାହରଣ 
k (କ) + d (◌୍) + k (କ) = ,  
 l(ତ) + d (◌୍) + k (କ) =   ,  
U(ଙ) + d (◌୍) + k (କ) =   ଇତ ାଦ ି
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ଏହ ି େମ ଓଡଆିେର ଠି  ଭାେବ ଟାଇ  କରବିାକୁ େହେଲ ଆମକୁ ନ ିନୟିମ ଓ ତାହା ସହତି ସଂଲ  
କୀ ମ ାପିଂ କୁ ଜାଣିବାକୁ ପଡବି । 
  

ଆ -ପରୀ ଣ ଶାବଳୀ: 3 
‘କ’ ବଭିାଗ 
ଶୂନ ାନ ପୂରଣ କର । 
(କ) ଓଡଆିେର ‘ ’ ‘ଟାଇ  କରବିାକୁ େହେଲ ଇନ ୀପ କୀ-େବାଡେର ଇଂରାଜୀର  ......... କୀ 
କୁ  d ଓ ; (ଚ) କୀ ସହତି ଦବାଇବାକୁ ପେଡ । (}(ଞ) କୀ / U (ଙ) କୀ) 
(ଖ) ନୂଆ ଡକୁ େମ ଟଏି େଖାଲିବାପାଇଁ ୱିେ ାର େମନୁ  ବା  େର ......... ବଟ  ଉପେର କି  
କରବିାକୁ ପଡବି । (ନୁ  ଡକୁ େମ /େସ  ଆ ) 
(ଗ) ଇନ ୀପ କୀ-େବାଡ ମ ାପିଂେର ଇଂରାଜୀ  ‘D’ ଟାଇ  କେଲ ଓଡଆିେର ..........ଅ ର 
ଟାଇ  େହାଇଥାଏ । (ଅ/କ) 
 ‘ଖ’ ବଭିାଗ 
(କ) ୁତ ପାଠକୁ େସ  ବା ସଂର ଣ କରିବାେବେଳ, େଯଉଁସବୁ ସତକତା ଅବଲମନ 

କରବିାକୁ ପେଡ, ତାହା େଲଖ ।  (30ଟ ିଶ  ମ େର) 
(ଖ) ଓଡଆି ଇନ ୀପ କୀ ମ ାପିଂ ସଂପକେର ସୂଚନା ଦାନ କର । (70 ଟ ିଶ  ମ େର) 
 (ଉପେରା  ଶର ଉ ର ପାଇଁ ଏକକର େଶଷଭାଗକୁ ଯାଆ ୁ ) 
 

_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
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_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 

 
 

2.13. ବଷିୟବ ୁର ସାରମମ 
 ଏହ ିପାଠେର ଆେମ କ ୁ ଟର ଓ ଏହାର ହାଡେୱୟାର ତଥା ସଫେୱୟାର ସଂପକେର ସମ କ 

ଧାରଣା ଶି ା କେଲ । 
 ଅପେରଟଂି ସି ମ ଓ ୱାଡ େ ାେସସଂିର ମୂଳ କଥା ସଂପକେର ଅବଗତ େହେଲ । 
 େଡ ଟ  ପବସିଂିେର ଡକୁ େମ  ନମିାଣର ବଭିି  େସାପାନ ସଂପକେର ଅବଗତ େହେଲ । 
 େଡ ଟ  ପବସିଂିର େକେତାଟ ି ମୁଖ ଦଗି େଯପରକି ି(କ) ପୃ ା େଲ-ଆଉ , (ଖ) ବନାନଗତ 

ଶୁ ,ି (ଗ) ାଫି  ଓ (ଘ) ି ଂି ଉପେର ାନ େଦବାକୁ ପଡବି େବାଲି ଜାଣିେଲ । 
 େଡ ଟ  ପବସିଂିର ନୟିମ ଓ MS Word େର କପିର ିଡ.ିଟ.ିପି. କରବିା େସ ସଂପକେର ାନ 

ଆହରଣ କେଲ । 
 ସେବାପର ିଓଡଆି ଭାଷାେର କପିରି ଡ.ିଟ.ିପି. କରାଯାଇପାରବି ତାହାକୁ ଶି ା କେଲ । 

 
2.14. ଆ ପରୀ ଣ ଶର ଉ ରମାଳା 

ଆ ପରୀ ଣ ଶାବଳୀ 1 ର ଉ ର 
'କ' ବଭିାଗ:  

(କ)ହାଡେୱୟାର 
(ଖ) ଫ ସ  କୀ 
(ଗ) C କୀ 
(ଘ) ାଟ େମନୁ  

'ଖ' ବଭିାଗ:  
(କ) 1.4.1. କୁ ପଢ ୁ  । 
(ଖ) 1.3. ବଭିାଗକୁ େଦଖ ୁ  । 

ଆ ପରୀ ଣ ଶାବଳୀ 2 ର ଉ ର 
'କ' ବଭିାଗ: 
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(କ)ଡଜିାଇ  ର  
(ଖ) େଗାଟଏି 
(ଗ) ଦୁଇ 
(ଘ) ଂି ର 

'ଖ' ବଭିାଗ:  
(କ) ାଟ ବଟନ ଉପେର କି  କର ୁ  । ଏହାପେର େଯଉଁ େମନୁ  େଦଖାଯିବ 
େସ େର ଅ  େ ା ା ->ମାଇେ ାସଫ ଅଫିସ-> ମାଇେ ାସଫ ଅଫି  
ୱାଡକୁ ବାଛ ୁ  । ଏହା ଉପେର ଥେର କି  କରବିା ପେର ଏହାର ି  
ମନଟିରେର େଖାଲିଯିବ । 
(ଖ) 2.7 ବଭିାଗକୁ େଦଖ ୁ  । 

ଆ ପରୀ ଣ ଶାବଳୀ 3 ର ଉ ର 
'କ' ବଭିାଗ: 

(କ)}(ଞ) କୀ   
(ଖ) ନୁ  ଡକୁ େମ  
(ଗ) ଅ 
 

'ଖ' ବଭିାଗ:  
(କ) 4.3 ବଭିାଗକୁ େଦଖ । 
(ଖ) 5.1େର ଇନ ୀପ କୀ ମ ାପିଂ କୁ ଲ  କର । 
 

2.15. ସହାୟକ ପୁ କାବଳୀ 
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