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1.0. ପଠନର ଉେŵଶȻ: 

ଏହ ି ପାଠକୁ ପଢସିାରିବା ପେର ଆପଣ: 
 କƓୁȻଟର ସଂପକƽେର ସମȻକ ଧାରଣା ପାଇପାରିେବ; 
 କƓୁȻଟରର ଉŹବ ଓ ବକିାଶ ସଂପକƽେର ଅବଗତ େହେବ; ଏବଂ 
 କƓୁȻଟରର ବଭିିƊ ଅଂଶବେିଶଷ ଓ େସଗୁଡକିର କାଯƽȻକାରିତା ସଂପକƽେର ଆବଗତ 

େହେବ । 
 

1.1. ବଷିୟ ପରିଚୟ: 
ଆଜରି ବƤି ସୂଚନା ସମŶୃ ବƤି। େତଣୁ, ଆଜ ି ȄେତȻକ ବȻĽିକୁ କƓୁȻଟର ସଂପକƽେର ŗାନ 

ଆହରଣ କରବିା ଅପରହିାଯƽȻ େହାଇଯାଇଛ।ି କƓୁȻଟର େହଉଛ ି ଏକ ବକିଶତି ଇେଲକେǺାନǉି 
ଡଭିାଇǩ ଯାହା ଆମର େଦନୖƃନି ବȻବହୃତ ଡାଟାକୁ ǲହଣ କର ିତାହାକୁ ତାହାର ନୟିſିତ ନେିŵƽଶନାମା 
ବଳେର େȄାେସସଂି ବା ସଂସାǇତ କରଥିାଏ ଓ ଆମକୁ ଆବଶȻକ ମତୁାବକ ଫଳାଫଳ Ȅଦାନ 
କରଥିାଏ। ଏହ ିବଷିୟେର, ମଁୁ କƓୁȻଟର େମୗଳକିତା ସଂȄକେର ଶŁିା େଦବାକୁ ଯାଉଛ।ି ଏହ ିପାଠକୁ 
ଶŁିା କରିସାରବିାପେର ତୁେମ କƓୁȻଟର ସଂପକƽେର ଏକ େମାଟାେମାଟ ିଅବଧାରଣା ଓ ଏହାର ବଭିିƊ 
ଯſାଂଶ କପିରି ପରƶର ସହତି ସମନିȴତ େହାଇ କାଯƽȻ କରŽ,ି େସ ସଂପକƽେର ଜାଣିପାରବି। 
କƓȻୁଟରକୁ ଉŹାବନ କରିବାର ଆବଶȻକତା ଓ ଏହାର ବକିାଶଧାରା ଏବଂ ସମୟର ଅǲଗତେିର 
କƓȻୁଟରର ଉଭୟ ରୂପ ଓ କାଯƽȻଦŁତାେର କପିର ିପରବିŧƽନ ଘଟଛି,ି େସ ସଂପକƽେର ଆେମ ଏେବ 
ନମିȪେର ପଢବିା । 

 
1.2. କƓȻୁଟର କ’ଣ ଓ କାହǂକ?ି 

ମାନବଜାତ ି ପାଇଁ ଏେବ ସଚୂନା ଅପରହିାଯƽȻ। ଏହା ମାନବର ନƬିŧ ି ନŶିƽାରଣେର ଏକ Ȅମଖୁ ଓ 
ଗୁରୁŭପťୂƽ ଭୂମିକା ǲହଣ କରଥିାଏ। େସ ବାଣିଜȻ େହଉ କ ିବŗିାନ େହଉ, ସାମାଜକି େହଉ କ ିଅଥƽନୀତ ି
େହଉ Ȅତ ିେŁǿେର ସୂଚନା ଏକ Ȅମଖୁ ସଂପଦଭାେବ ଏେବ ଗଣାଯାଉଛ।ି  Ȅକୃତ ିମାନବକୁ ତାହାର 
କƝନାକୁ ଅନȻ ନକିଟେର ପହřାଇବା ପାଇଁ ଭାଷା ଭଲି ଏକ ଅମଲୂȻ  ସଂପଦ Ȅଦାନ କରଛି।ି ମାନବ 
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ତାହାର ବୁŶକୁି ବȻବହାର କର ି ଏହ ି େମୗଳକି ସୂଚନାକୁ ଆବଶȻକତା ଅନୁସାେର ଓ ଯଥାଯଥଭାେବ 
ଉପେଯାଗ କରବିାପାଇଁ କƓୁȻଟରର ବକିାଶ କରଛି।ି କƓȻୁଟର ଏେବ ଜଟଳି ହସିାବ କତିାବକୁ ƸƝ ସମୟ 
ଭିତେର ଠǉି ଭାେବ ସଂପାଦନ କରପିାରୁଛ।ି ଇେଲେକȡəାନŅି ସƨିମର ପରଚିାଳନା ଠାରୁ ଆରƗ କର,ି 
ବȻାŋ, ଏ.ଟ.ିଏǡ., େଡବǓି ଓ େǰଡǓି କାଡƽ ମାżମେର ଆଥǃକ େଦଣେନଣ, ଗେବଷଣା, ଶŁିା, ƸାƳȻ 
ସବୁ େŁǿେର ଏେବ କƓୁȻଟରର ଆବଶȻକତା ପଡୁଛ।ି  

 
;ଚǿି ନଂ. 1: କƓȻୁଟର (େଡƯଟǝ ବା ପସƽନାǤ କƓୁȻଟର (ପି.ସ.ି)) 

 
େତେବ ଏହ ିକƓୁȻଟର କ’ଣ? କƓȻୁଟର େହଉଛ ିଏପରି ଏକ ଡଭିାଇǩ, ଯାହା ଡାଟା ବା ତଥȻକୁ 

ǲହଣ କର ିତାହାକୁ େକେତକ ତାକǃକ ଓ ଗାଣିତକି Ȅǰିୟାେର ସଂସାǇତ କରବିାପେର ଆମକୁ ଆବଶȻକ 
ମତୁାବକ ଫଳାଫଳ Ȅଦାନ କରଥିାଏ। କƓୁȻଟର Ȅକୃତଗିତ ଦୃƨିରୁ େକେତକ ନେିŵƽଶନାର ସମାହାରେର 
ଯାହାକୁ ଆେମ େȄାǲାǡ େବାଲି କହଥିାଉ ତାହା ମାżମେର ପପରଚିାଳତି େହାଇଥାଏ।  

କƓୁȻଟର ତାହାର ବȻବହାରକŧƽାŋ ଠାରୁ ତଥȻକୁ ǲହଣ କରଥିାଏ, ତାହାକୁ ନୟିſତି େȄାǲାǡ 
ମାżମେର ସଂସାǇତ ବା େȄାେସସଂି କରଥିାଏ ଏବଂ ଆବଶȻକ ମତୁାବକ ଫଳାଫଳ ବା ଆଉଟପୁǓ 
Ȅଦାନ କରଥିାଏ। 

1.3. କƓȻୁଟରର ବକିାଶଧାରା 
କƓୁȻଟରର ଇତହିାସ ବହୁତ ପୁରୁଣା। ଏହାର ମୂଳ ଉŹାବନକୁ ଆେମ Ǳୀ.ପ ୂପřମ ଶତାƑୀେର 

େଯେତେବେଳ ଚୀନା ମାେନ ଆବାକǩ (Abacus) ଭଳ ି େଗାଟଏି ଗଣନା ଯſର ଉŹାବନ କେଲ, 
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େସହସିମୟକୁ େନଇପାରବିା। ଆବାକǩ ଏପର ିଏକ ଡଭିାଇǩ ଯାହା ମାżମେର େସେତେବେଳ େକେତକ 
କାଠ ି ବା ରǕ େର ମାଳଭିଳ ି ପଦାଥƽକୁ ଗୁƂି, ମାନସାଂକଗୁଡକିର ତାŦାଳକି ଫଳାଫଳକୁ ସଂରŁିତ କର ି
ରǅବାପାଇଁ ବȻବହାର କରାଯାଉǆଲା। ଏହା ହǂ ବାƱବେର କƓୁȻଟରର ପବୂƽାଭାଷ ǆଲା କହେିଲ ଅତୁȻĽି 
େହବନାହǂ। 

1.3.1. ଚାଲƽȷ ବȻେବǐ ଓ ଡଫିେରନȷ ଇśିǜ 
ଉନବଂିଶ ଶତାƑୀର ȄାରƗ େବଳକୁ କƖିȱǐ ବƤିବଦିȻାଳୟର ଇଂରାଜୀ Ȅେଫସର ଚାଲƽȷ ବȻାେବǐ, 
ବକିାଶଶଳି ଗାଣିତକି Ȅǰିୟାକୁ ସମାଧାନ କରବିାପାଇଁ ‘ଡଫିେରନȷ ଇśିǜ’ ନାମେର ଏକ ଯſର 
ଉŹାବନ କରǆିେଲ। େତେବ ଏହା ସଂପťୂƽ ରୂେପ ଏକ େମକାନକିାଲ େମସǜି ǆଲା। ଏହାକୁ ହǂ 
କƓୁȻଟରର Ȅାଥମିକ Ʊର ଭାେବ ǲହଣ କରାଯାଇପାେର। 1833 ମସହିାେର େସ ତାŋର ‘ଡଫିେରନȷ 
ଇśିǜ’ ଠାରୁ ଅǇକ ବକିଶତି ଇśିǜ ‘ଆନାଲିଟକିାǤ ଇśିନ’ର ବକିାଶ କରǆିେଲ। ଏହା ପାଖାପାǅ 
ଦଶମିକରୁ 60 ତମ Ƴାନ ପଯƽȻŽ ସଂଖȻାର ହସିାବ କରପିାରୁǆଲା। େତେବ ଏହ ିଆନାଲିଟକିାǤ ଇśିǜ 
ହǂ ଆଧୁନକି କƓȻୁଟରର Ȅମୁଖ ପାେř଼ାଟ ିƱର (କ) ଇǜ ପǓୁ, (ଖ) କେŠȱାେଲ ବା ନୟିſଣ, (ଗ) େƨାର 
ବା ସଂରŁଣ, (ଘ) ଏ.ଏଲ.ୟୁ. ବା ତାକǃକ ଓ ଗାଣିତକି ବଭିାଗ, ଏବଂ (ଙ) ଆଉଟପୁǓ େଦଇ କାଯƽȻ 
କରǆିଲା। ଏହ ିƱରକୁ ଆଜରି ଆଧୁନକି ଡଜିଟିାǤ କƓୁȻଟରର ବକାଶେର ବ ିଅନୁସରଣ କରାଯାଉଛ।ି  
 

 
ଚǿି ନଂ. 2: ଡଫିେରନȷ ଇśିǜ 
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1.3.2. Ȅଥମ େଜେନେରସନର କƓୁȻଟର (1946 ରୁ 1956) 
ଜǜ ୱଲିିୟǡ ମଚେଲ ଓ େଜ.ପି.ଏେକଟƽ 1946 ମସିହାେର େପନସଲିଭାନଆି ବƤିବଦିȻାଳୟେର 

ENEAC (Electronic Numerical Integrator and Calculator) ନାମେର ଏକ ବୃହǘ 
କƓୁȻଟରର ନମିƽାଣ କରǆିେଲ। ଏହା ପାଖାପାǅ 100 ଫୁǓ ଲମȴା ଓ 10 ଫୁଟ ଉőତା ବଶିƨି ǆଲା । 
ଏǆେର 18000 ଭȻାକୁȻǡ ଟୁȻǟ ବȻବହାର କରାଯାଇǆଲା ଓ ଏହା ପାଖାପାǅ 140 କେିଲାୱାǓ ର 
ବଜୁିଳ ିଖőƽ କରୁǆଲା। ଏହାର ଓଜନ ପାଖାପାǅ 30 ଟǜ ǆଲା। 

 

 
 

ଚǿି ନଂ. 3: ENIAC ସƨିମ 
1.3.3. Ÿତିୀୟ େଜେନେରସନର କƓୁȻଟର (1956 ରୁ 1964) 

ଏହ ିସମୟେର କƓȻୁଟରେର ଭȻାକୁȻǡ ଟୁȻǟ ବଦଳେର Ǻାśିƨର ବȻବହାର କରାଗଲା। ଏହାର 
େକୗଶଳ ଭȻାକୁȻǡ ଟୁȻǟ ଭଳ ିେହେଲବ ିଏହା ଅେପŁାକୃତ େଛାଟ ǆଲା ଓ ଏହା ଅǇକ ଭରସାବାǜ ମż 
ǆଲା।  ଏହ ିସମୟର କƓୁȻଟରେର ପř ୍କାǕƽ ବȻତୀତ ଅତରିĽି ଡାଟା େƨାେରǐ ଭାେବ ମȻାେňଟǉି 
େଟǝ ଓ ଡƯିର ବȻବହାର କରାଯାଇǆଲା। ଆେସମȴଲି ଲାŏୁଏǐ ର ଜଟଳିତାକୁ ଏଡାଇବାପାଇଁ ଏǆେର 
FORTAN ଭଳ ିଅǇକ ବକିଶିତ େȄାǲାମିଂ ଲାŏୁଏǐ ର ବȻବହାର କରାଯାଇǆଲା। 

1.3.4. ତୃତୀୟ େଜେନେରସନର କƓୁȻଟର (1964 ରୁ 1971) 
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1964 ମସହିାର ମżବŧƽୀ େବଳକୁ IBM େଯେତେବେଳ ତାହାର ଐତହିାସକି କƓୁȻଟର 
ପରିବାର ‘System 1360-line’ ମାżମେର Ȅଥମ ଇŠେିǲେଟǕ ସକǃǓ ର ବକିାଶ କଲା େସହଠିାରୁ 
ତୃତୀୟ େଜେନେରସନର କƓୁȻଟର ବକିାଶ ଲାଭ କରǆିଲା କହେିଲ ଅତୁȻĽି େହବନାହǂ। ଏହ ି
ଇŠେିǲେଟǕ ସକǃǓ େର ଅଧା ଇř ଲମȴା ଓ ପତଳାର ଖେŢ ଜମƽାନୟିମକୁ ବȻବହାର କରାଯାଇǆଲା। 
ଏହ ି ସମୟରୁ ହǂ ବȻବସାୟିକ Ʊରେର ମିନ ି କƓୁȻଟର ନମିƽାଣର ଆରƗ େହାଇǆଲା। 1964 େର ହǂ 
IBM ତାହାର େମସǜି MT/ST ମାżମେର କƓୁȻଟରକୁ ବȻବହାର କର ି କପିର ି ଡକୁȻେମŠ ȄƱୁତ 
କରାଯାଇପାରିବ, ଯାହାକୁ ଆେମ ଏେବ ୱାଡƽ େȄାେସସର କହୁଛୁ, ତାହାର ବକିାଶ ଓ Ȅଚଳନ କରǆିଲା। 

 

 
 

ଚǿି ନଂ. 4: ତୃତୀୟ େଜେନେରସନର ଇŠେିǲେଟଡ ସକǃǓ 
1.3.5. ଚତୁଥƽ େଜେନେରସନର କƓȻୁଟର (1971 ରୁ ଏେବ ପଯƽȻŽ) 

ଏହ ି ସମୟର କƓୁȻଟରେର ବହୁସଂଖȻକ ସମନିȴତ ସକǃǓ  (Integrated Circuit ବା IC) କୁ 
କƓୁȻଟରେର ବȻବହାର କରାଗଲା। ଏହ ି ଆଇ.ସ.ିେର ମାǿ େଗାଟଏି ଇřର ଏକ ଚତୁଥƽାଂଶ ଜାଗାେର 
300000 Ǻାśିƨର ଲାଗିǆଲା। ପେର ଇେŠǤ କେପƽାେରସନ (Intel Corporation)ର େଟǕ ଅǞ 
(Ted Hoff)ŋŸାରା କƓୁȻଟର ପାଇଁ ଏକ ସମଦୁାୟ CPU ସକǃǓ ର ବକିାଶ କରାଯାଇǆଲା। ଏହ ିଚǝି କୁ 
1970 ମସହିାେର ବକିାଶ କରାଯାଇǆଲା ଓ ଏହାର ନାମ ǆଲା Intel 4004। 
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ଏହଠିାରୁ ହǂ କƓୁȻଟରକୁ େନଇ ବƤିେର ବȻାପାର କରବିାର ଏକ ସଂǲାମ ଆରƗ େହଲା କହେିଲ 
ଚେଳ। ଏହ ି ସମୟେର MITS ଭଳ ି େଗାଟଏି କƓȻୁଟର କƓାନୀ େସେତେବେଳର ଜେଣ ହାଭାଡƽ 
ବƤିବଦିȻାଳୟର ଛାǿ ‘ବǤି େଗǓ ସŋୁ’ ତାହାର ମାଇେǰା-କƓȻୁଟର Altair-8800 େର BASIC 
େȄାǲାମିଂ ଲାŏୁଏଜକୁ ଇǜ ƨଲ କରବିାର ଠିକା େଦଲା। ବǤି େଗǓ ସ େସǆେର ସଫଳ େହେଲ। ଏହା 
ପେର େସ ତାŋର ନଜିƸ କƓାନୀ Microsoft କେପƽାେରସନର ଆରƗ କରǆିେଲ।  

1.3.6. ପřମ େଜେନେରସନର କƓୁȻଟର (1971 ରୁ ଏେବ ପଯƽȻŽ) 
ପřମ େଜେନରସନ କƓୁȻଟରେର ଆେମ ଏେବକାର ବକିଶତି େଟେକȪାେଲାଜକୁି େନଇ ନମିǃତ େହଉǆବା 
କƓୁȻଟରଗୁଡକୁି ǲହଣ କରପିାରବିା। ଏେବ କƓୁȻଟରେର କୃǿମି େବୗŶକିତା (Artificial 
Intelligence) କୁ ବȻବହାର କର ି ଅେନକ ଉƊତ ଧରଣର କƓୁȻଟରର ବକିାଶ କରାଗଲାଣି। ଏହ ି
େŁǿେର ବକିାଶ ଘଟ ିକƓୁଟର ଆଉ ଏେବ େକବଳ େଡƯଟǝ େର ସୀମିତ ନାହǂ। ଏେବ ଏହ ିକƓୁȻଟରର 
ବଭିିƊ ଆକାର େଯପରକି,ି ଲାǝ ଟǝ, ପାମଟǝ ଇତȻାଦ ିବଜାରେର ଉପଲƒ େହଲାଣି। 
ଏǆେର ଇŠରେନǓ ଠାରୁ ଆରƗ କର ି ମଲିȡମିଡଆି ପଯƽȻŽ ଏପରିକ ି 3D ȄିŠଂି ଭଲି ନୂଆ ନୂଆ 
ଆପିȲେକସନକୁ ସƊେିବଶତି କରାଯାଇ ଏହାକୁ ଆହୁର ିବକିଶତି କରାଯାଇପାରଲିାଣି। 
 

ଆŮ-ପରୀŁଣ ȄଶȪାବଳୀ: 1 
‘କ’ ବଭିାଗ 
ଶୂନȻ Ƴାନ ପରୂଣ କର । 

(କ) 1970 ମସହିାେର ଇେŠǤ କେପƽାେରସନ Ÿାରା ବକିାଶ କରାଯାଇǆବା ମାଇେǰା େȄାେସସରର 
ନାମ.................. 
(ଖ) 1946 ମସିହାେର େପନସଲିଭାନଆି ବƤିବଦିȻାଳୟେର େଯଉଁ ବୃହǘ କƓୁȻଟରଟଏି ନମିƽାଣ 
କରାଯାଇǆଲା, ତାହାର ନାମ ǆଲା............................. 
(ଗ)Ȅଥମ େଜେନେରସନ କƓୁȻଟରେର ଭȻାକୁǡ ଟୁȻǟ ବଦଳେର .........................ବȻବହାର 
କରାଗଲା। 
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(ଘ) MITS ର ମାଇେǰା-କƓȻୁଟର Altair-8800େର .......................BASIC େȄାǲାମିଂ ଲାŏୁଏଜକୁ 
ଇǜ ƨଲ କରǆିେଲ। 

 ‘ଖ’ ବଭିାଗ 
(କ) କƓȻୁଟରର ବଭିିƊ େଜେନେରସନ ସଂପକƽେର ବťƽନା କର । (70 ଟ ିଶƑ ମżେର) 
(ଖ) କƓȻୁଟରର ଉପକାରିତା ସଂପକƽେର ବťƽନା କର । (30ଟ ିଶƑ ମżେର) 
 (ଉପେରାĽ ȄଶȪର ଉŧର ପାଇଁ ଏକକର େଶଷଭାଗକୁ ଯାଆŽୁ) 

________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________ 
_______________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
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1.4. କƓȻୁଟରର Ȅକାରେଭଦ: 
ପି.ସ.ି (ପସƽନାଲ କƓୁȻଟର): ଏହାକୁ େକବଳ ଜେଣ ଉପେଭାĽା ବȻବହାର କରଥିାŽ।ି ଏହାର ମାଇେǰା-
େȄାେସସରର Łମତା ମżମ ଧରଣର।  
ୱାକƽ େƨସନ: ଏହା ପାଖାପାǅ ପସƽନାଲ କƓୁȻଟର ସହତି ସମାନ। କŽୁି ଏହାର ମାଇେǰା-େȄାେସସରର 
Łମତା ପସƽନାଲ କƓୁȻଟର ଠାରୁ ଅǇକ। 
ମିନ ି କƓୁȻଟର: ଏହା ବହୁ-ଉପେଭାĽାŋ ବȻବହାରେଯାଗȻ କƓୁȻଟର ସƨିମ। ଏହା ଏକାେବେଳେକ 
ପାଖାପାǅ ସେହ ଉପେଭାĽାŋୁ େସବା େଯାଗାଇଥାଏ । 
େମǜ େȅǡ: ଏହା ବହୁ-ଉପେଭାĽାŋ ବȻବହାରେଯାଗȻ କƓୁȻଟର ସƨିମ। ଏହା ଏକାେବେଳେକ 
ପାଖାପାǅ ସେହ ଉପେଭାĽାŋୁ େସବା େଯାଗାଇଥାଏ। ମାǿ ଏହାର ସଫȡେୱୟାର େଟେକȪାେଲାଜ ିମିନ ି
କƓୁȻଟରର ସଫȡେୱୟାରର େଟେକȪାେଲାଜ ିଠାରୁ ଭିƊ। 
ସୁପର କƓୁȻଟର: ଏହ ି କƓୁȻଟରର େବଗ ବହୁତ ଅǇକ। ଏହା Ȅତ ି େସେକŢେର ସେହ ନୟୁିତ 
ନେିŵƽଶନାକୁ େȄାେସସଂି କରଥିାଏ। 

1.5. କƓȻୁଟରର ବଭିିƊ ଅଂଶବେିଶଷ: 
କƓୁȻଟଟର ସƨିମ କହେିଲ ସାଧାରଣତଃ େଗାଟଏି କƓୁȻଟର, ତାହାର ଉପେଯାଗକŧƽା ଓ ସଫȡେୱୟାର 
ମżେର  ǆବା ସମନିȴତ ବȻବƳାକୁ ବୁଝାଇଥାଏ। କƓୁȻଟରର ବଭିିƊ ଅଂଶକୁ ଆେମ ନମିȪଲିǅତ ଭାେବ 
ବଭିାଜନ କରପିାରବିା, ଯଥା; 

(କ) ସƨିମ ୟୁନǓି, 
(ଖ) କୀ-େବାଡƽ ଏବଂ ମାଉǩ 
(ଗ)ମନଟିର 
(ଘ) ȄିŠର 

ଏହସିବୁ ଅଂଶକୁ ମż କƓୁȻଟର ଭାଷାେର ହାଡƽେୱୟାର େବାଲି କୁହାଯାଇଥାଏ। ଏହସିବୁ ଅଂଶ ପରƶର 
ସହତି ସମନିȴତ େହାଇ େଯଉଁ ଶŎୃଳତି ବȻବƳାଟଏି Ȅଦାନ କରଥିାŽ,ି ତାହାକୁ କƓୁȻଟର ସƨିମ 
କୁହାଯାଏ। 
ସƨିମ ୟୁନǓି: ଏǆେର କƓୁȻଟରର Ȅଧାନ ଅବୟବ ଅଥƽାǘ ସ.ିପି.ୟୁ. ପାଇଁ ସକǃǓ ରହଥିାଏ। 



ଓଡଶିା ରାଜȻ ମୁĽ ବƤିବଦିȻାଳୟ ପƪୃା 12 
 

କୀ-େବାଡƽ ଓ ମାଉǩ: ଏହା ମାżମେର କƓୁȻଟରେର ଡାଟାକୁ ଏŠର କରାଯାଇଥାଏ। ଏହା ହǂ ଡଭିାଇସର 
ଇନପǓୁ ୟୁନǓି। ଏ ସଂପକƽେର ଆେମ ପରବŧƽୀ ପାଠେର ବƱୃିତଭାେବ ଅżୟନ କରବିା। 
ମନଟିର ଓ ȄିŠର: କƓȻୁଟରର ଏହ ିଅଂଶ ସିƨମରୁ ଫଳାଫଳକୁ ǲହଣ କରି ତାହାକୁ ଉପେଯାଗକŧƽାŋୁ 
ଦଶƽାଇଥାଏ ବା Ȅଦାନ କରଥିାଏ। 
େତେବ ସମୁଦାୟ କƓୁȻଟର ହାଡƽେୱୟାରକୁ Ȅମୁଖ ଭାବେର ଦୁଇଟ ି େଗାƪୀେର ବଭିାଜନ 
କରାଯାଇପାେର। (କ) ସ.ିପି.ୟୁ, (ଖ) ପାରିପାƤǃକ ଆବଶȻକ ଜନିଷି। କƓୁȻଟର ପାରିପାƤǃକ 
ଅବୟବଗୁଡକି ବଷିୟେର ବଚିାର କରବିା େବେଳ ଆେମ ଏହାର (କ) ଇନପǓୁ ୟୁନǓି/Ȅେବଶ ଏକକ, 
(ଖ) ଆଉǓ ପǓୁ ୟୁନǓି ଓ (ଗ) େƨାେରǐ ୟୁନǓି /ସଂରŁଣ ଏକକ ଉପେର େବଶ ିବଚିାର କରିଥାଉ। 
ଏହସବୁ ଦଗିରୁ ଏେବ ଆେମ କƓୁȻଟରର Ȅମଖୁ ଯାſକି ଉପାଦାନ ଓ େସଗୁଡକିର Ȅମଖୁ କାଯƽȻାବଳ ି
ସଂପକƽେର ଆେଲାଚନା କରିବା। 

1.6.  େସŠȱାǤ େȄାେସସଂି ୟୁନǓି ବା ସି.ପି.ୟୁ.:  
ଏହାକୁ କƓୁȻଟରର ମƱିƯ ଭାେବ ବଚିାର କରାଯାଇଥାଏ। ଏହାର Ȅମଖୁ କାଯƽȻ େହଉଛ ି େȄାǲାମକୁ 
କାଯƽȻକାରୀ କରବିା। ଏହା ବȻତୀତ ସ.ିପ.ିୟୁ ମż କƓୁȻଟରର େମେମାରୀ, ତାହାର ଇǜ ପǓୁ ଓ 
ଆଉǓ ପǓୁ ଡଭିାଇସର କାଯƽȻଦŁତାକୁ ନୟିſଣ କରିଥାଏ। ସ.ିପି.ୟୁ. ମାżମେର ଆଉǓ ପǓୁ ମନଟିରେର 
Ȅଦଶǃତ ହୁଏ ବା ȄିŠର ମାżମେର ȄିŠ େହାଇଥାଏ। 
ମାଇେǰା କƓୁȻଟରର ସ.ିପି.ୟୁ.େର େଛାଟଆି ମାଇେǰା-େȄାେସସର ବȻବହାର କରାଯାଇଥାଏ। କŽୁି, 
ବୃହǘ କƓୁȻଟରେର ଏକାǇକ ମାଇେǰା-େȄାେସସର ରହଥିାଏ। Ȅଥମ ମାଇେǰା-େȄାେସସର Intel 
4004 କୁ ଇେŠǤ କେପƽାେରସନ Ÿାରା ବକିାଶ କରାଯାଇǆଲା। 

1.7. ଇǜ ପǓୁ ଡଭିାଇǩ: 
ଉଭୟ ଇǜ ପǓୁ ଓ ଆଉଟପୁǓ ଡଭିାଇǩ ଉଭୟ ମାନବ ଓ କƓୁȻଟର ମżେର େଯାଗାେଯାଗର ମାżମ 
ରୂେପ କାଯƽȻ କରଥିାŽ।ି ଉପେଯାଗକŧƽା କƓୁȻଟରକୁ Ȅଥେମ େଯଉଁ ତଥା ବା ଡାଟା େଦଇଥାŽ,ି ତାହା 
Ȅଥେମ କƓୁȻଟର Ÿାରା ପଠନେଯାଗȻ ବା େବାଧଗମȻ େହବା ଆବଶȻକ। ଉପେଯାଗକŧƽାŋ ଡାଟାକୁ 
Ȅଥେମ ଏହ ି ଇǜ ପǓୁ ଡଭିାଇସ ଗୁଡକି ହǂ କƓୁȻଟରର ବା େମସନିର ପଠନେଯାଗȻେର ପରବିŧǃତ 
କରଥିାŽ,ି ଓ େସହ ିେମସǜି ରେିଡବǤ ଡାଟା ଇǜ ପǓୁ ୟୁନǓି ମାżମେର ଉପଯୁĽ ଆଭȻŽରଣି େକାǕ 
ମାżମେର ƳାନାŽରତି େହାଇ କƓୁȻଟରର େମେମାରୀେର ସଂରŁିତ େହାଇଥାଏ। ଏହସିବୁ ଡଭିାଇǩ 
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ଅŁର, ସଂଖȻା, ଛବ,ି ǲାଫିŅ ବା ଆଉଯାହାକଛିକୁି 0 ଓ 1 (ବାଇǓ) ରୂପେର ପରବିŧǃତ କରଥିାŽ।ି 
େତଣୁ, ବନିା ଇǜ ପୁǓ ଡଭିାଇସେର କƓୁȻଟର ଉପେଯାଗକŧƽାର ତଥȻ ବା ନେିŵƽଶନାକୁ ସିଧାସଳଖ 
ବୁଝପିାରନିଥାଏ।  
ଜେଣ ଉପେଭାĽା କƓୁȻଟର ସହତି େଯାଗାେଯାଗ Ƴାପନ କରବିାେବେଳ େଯଉଁସବୁ Ȅǰୟିାକୁ ବହନ 
କରଥିାଏ, ତାହାକୁ ଆେମ ୟୁଜǣ ଇŠରେଫǩ କହଥିାଉ। ଯଦ ିଉŧମ ଇନପǓୁ ଡଭିାଇǩ ଓ ଆଉǓ ପǓୁ 
ଡଭିାଇǩ ଭଲ ୟୁଜର ଇŠରେଫସଟଏି ନମିƽାଣ କରପିାରŽ,ି େତେବ ଉପେଭାĽ ସହଜେର କƓୁȻଟରକୁ 
ବȻବହାର କରପିାରŽ।ି 
ବଭିିƊ ଇǜ ପǓୁ ଡଭିାଇǩ େହଉଛ:ି 

 କୀ-େବାଡƽ 
 ମାଉǩ 
 ଅପିȡକାǤ ମାକƽ ରଡିର 
 Ưାନର 
 ଜୟƨିǉ 
 ଲାଇǓ େପǜ 
 ଟǎ Ưȱୀǜ ଇତȻାଦ ି

 
1.7.1. କୀ-େବାଡƽ: କୀ-େବାଡƽ ସବୁଠଁୁ  ଅǇକ ଓ ସହଜେର ବȻବହାର େହାଇପାରୁǆବା ଇǜ ପǓୁ 

ଡଭିାଇǩ। ଡାଟା ଓ େȄାǲାǡ କୀ-େବାଡƽ ମାżମେର କƓୁȻଟରେର ଏŠର କରାଯାଇଥାଏ। 
କୀ-େବାଡƽେର କୀ ଗୁଡକି ଟାଇǝ ରାଇଟର ଭଲି ସŔତି େହାଇଥାŽ।ି କୀ-େବାଡƽ େର 
ବଭିିƊ Ȅକାରର କୀ ରହଛି,ି ଯଥା: ଆଲȬାନୁȻମରǉି କୀ, ନୁȻମରǉି କୀ, ଫŋସǜ କୀ, 
ବେିଶଷ ଉେŵଶȻର ବȻବହୃତ କୀ। କୀ-େବାଡƽର କୀଗୁଡକି ସଂପକƽେର ଆେମ ପରବŧƽୀ 
ସମୟେର ପରଚିତି େହବା। 

1.7.2. ମାଉǩ: ମାଉǩ େହଉଛ ି ଅନȻତମ ଇନପୁǓ ଡଭିାଇǩ ଯାହାକୁ େଗାଟଏି ହାତେର 
ବȻବହାର କରାଯାଇଥାଏ। ଏହାକୁ ସମତଳ ଚଟାଣେର ହାତେର ଚଳାଇ ବȻବହାର 
କରାଯାଏ। ଏହ ି ମାଉǩ ଭିତେର େଗାଟଏି ବǤ ଥାଏ, ହାତେର ଚଳାଇବା Ÿାରା ଏହା 
ଭିତରର ବǤ ଟ ିବୁଲି କସƽରକୁ ଆଗକୁ ବା ପଛକୁ ବଢାଇଥାଏ। ଏହା ବȻତୀତ ମାଉǩ େର 
ଆଉ ଦୁଇଟ ି ବଟǜ ରହଛି,ି ଯଥା: ବାମ ପଟର ବଟǜ ଓ ଡାହାଣ ପଟର ବଟǜ। ବାମ 
ପଟର ବଟǜ ବହୁ ସମୟେର ବȻବହାର େହଉǆବା େବେଳ, ଡାହାଣ ପଟର ବଟǜ 
ବେିଶଷ େŁǿେର ବȻବହାର େହାଇଥାଏ। 
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 ଚǿି ନଂ. 5: ମାଉǩ 
 

1.7.3. ଅǝ ଟକିାǤ ମାକƽ ରିଡର: ଅପଟକିାଲ ମାକƽ ରଡିର ବା ଓ.ଏମ.ଆର. କୁ କାଗଜେର 
େପନସǤି ଚƺିର ଉପƳିତ ିବା ଅନୁପƳିତକୁି ଜାř କରିବାପାଇଁ ବȻବହାର କରାଯାଇଥାଏ। 
ଏହା କାଗଜ ଉପେର ତାହାର ଲାଇǓ କୁ ପକାଇ ଏବଂ େସହ ିଲାଇǓ ର Ȅତଫିଳନକୁ ǲହଣ 
କର ିେପନସିǤ ଚƺିକୁ ପଢଥିାଏ। 

1.7.4. Ưାନର: Ưାନର ମାżମେର ǲାଫିŅ, ଛବ,ି ପାଠ ଇତȻାଦକୁି ସଧିାସଳଖ କାଗଜରୁ େନଇ 
କƓୁȻଟରେର Ưାǜ ମାżମେର Ȅେବଶ କରାଯାଇପାେର। ଏହା େଯାଗଁୁ ଡାଟାକୁ ଆଉ 
ପନୂବƽାର  ଟାଇǝ କରବିାକୁ ପେଡନାହǂ। ଏହା ବȻତୀତ ଇେମǐ Ưାନର ମାżମେର 
େକୗଣସି ଫେଟାǲାǞ, ǲାଫିŅ ଓ ଛବ ିଇତȻଦକୁି କƓୁȻଟର େମେମାରୀେର ସଂରŁିତ କର ି
ରଖାଯାଇପାେର। 
 

 ଚǿି ନଂ. 6: Ưାନର 
 

1.7.5. ଜୟƨିǉ: ଜୟƨିକ ମାżମେର ସାଧାରଣତଃ ଭିଡଓି େଗǡ େଖଳାଯାଇଥାଏ। ଏହା 
ମାżମେର ଟଟƽǤ ବା ǲାଫିŅକୁ ନାଭିେଗǓ କରବିାେର େଖଳାଳ ିସŁମ ହୁଏ। ଯଦଓି ବହୁ 
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କƓୁȻଟର େଗǡ କୀ-େବାଡƽେର େଖଳାଯାଇଥାଏ, ମାǿ ଏହ ି ଜୟƨିǉ ସାହାଯȻେର 
େଖଳବିା ଅǇକ ସହଜସାż େହାଇଥାଏ। 

1.7.6. ଲାଇǓ େପǜ: ଲାଇǓ େପǜ ମାżମେର କƓୁȻଟର Ưȱୀନେର େକୗଣସ ିଛବ ିବା ǲାଫିŅ 
ଇତȻାଦକୁି ଆŋିହୁଏ। ଏǆେର ଆେଲାକ ସେମȴଦୀ କଲମ ଆକାରର ଡଭିାଇǩ ଟଏି ଖśା 
ଯାଇଥାଏ।  
 

  ଚǿି ନଂ. 7: ଲାଇǓ େପǜ 
 

1.7.7. ଟǎ Ưȱୀନ: ଟǎ Ưȱୀନ ମż େଗାଟଏି ଇନପୁǓ ଡଭିାଇǩ। ଏହା ଏକ Ȅଦଶƽନ Ưȱୀନ ଭଳ।ି 
ଏǆେର ଉପେଯାଗକŧƽା ତାŋର ଆŏୁଳ ିଚାଳନା କର ିସଧିାସଳଖ ଅବେଜକȡ ବା େମନୁȻକୁ 
ବାଛ ି କƓୁȻଟରକୁ ନେିŵƽଶନା େଦଇଥାŽ।ି ଆଜକିାଲି େମାବାଇଲେର ଏହ ି ଟǎ Ưȱୀନର 
ପରଂପରା ବହୁତ Ȅଚଳତି ଅଛ।ି 

 
1.7.8. ମାଇେǰାେଫାǜ: ମାଇେǰାେଫାǜ ମାżମେର ସାଉŢ ବା Żନକୁି ଡଜିଟିାǤ ରୂପେର 

କƓୁȻଟରକୁ ଇନପǓୁ ରୂେପ ଦଆିଯାଇପାେର । ଏହ ି ମାଇେǰାେଫାǜ ମାżମେର Żନରି 
ମȎିଣ ବା ସମଗୀତର ସମନȴୟ କରାଯାଇଥାଏ । ଏେବ ବାକରୁ-ବାǉ ସƨିମ ନମିƽାଣେର 
ମାଇେǰାେଫାନକୁ ହǂ ବହୁ ସମୟେର ଇǜ ପǓୁ ଡଭିାଇǩ ରୂେପ ବȻବହାର କରାଯାଉଛ ି। 

 

 ଚǿି ନଂ. 8: ମାଇେǰାେଫାǜ 
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ଏହା ବȻତୀତ ଡଜିାଟାǤ କȻାେମରା, ଅǝ ଟକିାǤ ବାǣ େକାǕ ରଡିର, ଭଏǩ େରେକାଗନାଇଜର ǲାଫିǉ 
ଟȻାବେଲǓ ଇତȻାଦ ିଭଳ ିଅେନକ ଇନପǓୁ ଡଭିାଇǩ ମż ରହଛି।ି 

 ଆŮ-ପରୀŁଣ ȄଶȪାବଳୀ: 2 
କ’ ବଭିାଗ 
ଶୂନȻ Ƴାନ ପରୂଣ କର । 
(କ) ମାଉǩ େଗାଟଏି ..................ଡଭିାଇǩ। 
(ଖ) ........................ମାżମେର ଛବ ି ଓ ପାଠ ଇତȻାଦକୁି ସଧିାସଳଖ କାଗଜରୁ Ưାǜ 
କରାଯାଇଥାଏ। 
(ଗ) ...........................ମାżମେର ସାଧାରଣତଃ ଭିଡଓି େଗǡ େଖଳାଯାଇଥାଏ। 
(ଘ) ................................କୁ କାଗଜେର େପନସǤି ଚƺିର ଉପƳିତ ି ବା ଅନୁପƳିତକୁି ଯାř 
କରବିାପାଇଁ ବȻବହାର କରାଯାଇଥାଏ। 
 ‘ଖ’ବଭିାଗ 
(କ) ଇǜ ପǓୁ ଡଭିାଇǩ କାହାକୁ କୁହŽ?ି (30 ଟ ିଶƑ ମżେର) 
(ଖ) ଅପଟକିାଲ ମାକƽ ରଡିର ସଂପକƽେର ଯାହା ଜାଣ େଲଖ ।  (70 ଟ ିଶƑ ମżେର) 
 (ଉପେରାĽ ȄଶȪର ଉŧର ପାଇଁ ଏକକର େଶଷଭାଗକୁ ଯାଆŽୁ) 

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

1.8.  ଆଉǓ  ପǓୁ ଡଭିାଇǩ: 
ଡାଟାକୁ ସଂସାǇତ କରସିାରବିା ପେର, କƓȻୁଟର େସହ ି ସଂସାଧନରୁ ନସିତୃ ଫଳାଫଳକୁ ଆଉǓ ପǓୁ 
ଡଭିାଇǩ ମାżମେର ଉପେଯାଗକŧƽାŋ ନକିଟେର ଉପƳାପିତ କରଥିାଏ ସାଧାରଣତଃ ଏହ ିଆଉǓ ପǓୁ 
ବା ଫଳାଫଳକୁ କƓୁȻଟର ତାହାର Ȅଦଶƽନ Ưȱୀǜ େର Ȅଦଶǃତ କରଥିାଏ ବା ȄିŠ୍ କରଥିାଏ।  

1.8.1. ମନଟିର: କƓୁȻଟରର ମନଟିର େହଉଛ ି Ȅଦଶƽନ ବା ଡǩି େପȲ ଡଭିାଇǩ। ଏǆେର ତୁେମ 
ତୁମର ଆଉଟପୁǓ କୁ ଟ.ିଭି. ଭଳ ିƯȱୀନେର େଦǅବାକୁ ପାଇଥାଅ । ଏହାକୁ ସାଧାରଣତଃ 
Ȅଦଶƽନ ଦŁତା ଉପେର ମେନାେǰାǡ (Monochrome), େǲ-େƯଲ (gray-scale) 
ଏବଂ ରŏୀନ ମନଟିର (Color Monitor) ଭଳ ିତନିଭିାଗେର ବଭିାଜନ କରାଯାଇଥାଏ। 
ଡǩି େପȲ ଡଭିାଇସର ମୁଖȻ େବଶୖƨିȻ େହଉଛ ି ରେିଜାଲୁȻସନ । ଏହା ଉପେର Ȅଦଶǃତ 
ଅେଜକȡର ƶƨତା ନଭିƽର କରିଥାଏ । 

 

 ଚǿି ନଂ. 9: ମନଟିର 
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1.8.2. ȄିŠର: ମନଟିର ମାżମେର ଉପେଭାĽା ତାହାର ଆଉଟପǓୁ କୁ େକବଳ 
େଦǅପାରୁǆବାେବେଳ, ȄିŠର ମାżମେର ତାହାକୁ ȄିŠ କର ିବƱୁଗତ ରୂପେର େଗାଟଏି 
Ƴାନରୁ ଆଉ ଏକ Ƴାନକୁ ƳାନାŽରଣ କରାଯାଇପାେର। ȄିŠ ଡାଟାକୁ କାଗଜ ଉପେର 
ȄିŠ କର ି ନଆିଯାଇଥାଏ। ଏେବ ବଜାରେର ବଭିିƊ Ȅକାର ȄିŠର ଉପଲƒ େହଉଛ,ି 
ଯଥା: ଡǓ ମାǺŅି ȄିŠର, ଇŋେଜǓ ȄିŠର, େଲଜର ȄିŠର, ଲାଇǜ ȄିŠର ଇତȻାଦ।ି 
  

  
ଚǿି ନଂ.10: େଲଜର ȄିŠର 

 
ସାଧାରଣତଃ ଏକାǇକ ବƃୁି ମିଶକିର ି ବťƽଟଏି ତଆିର ି କରଥିାŽ।ି ଡǓ ମାǺŅି ȄିŠରର 
ȄିŠ୍ େହଡେର ƱƗାକାରେର 7, 9, 14, 18 ବା 24 ଟ ିେଲଖାଏ ପିǜ ସଜାେହାଇଥାŽ।ି 
େଗାଟଏି ƱƗର ପିǜ ରବିǜ ଉପେର ଥରକେର ପିଟ ି େହାଇ ବƃୁି ଉŬƊେର ସାହାଯȻ 
କରଥିାŽ।ି ଏହ ି ଉପାୟେର େଗାଟଏି ବťƽ ଏକାǇକ Ʊରେର ȄିŠ୍ େହାଇଥାଏ। ଏହ ି
ȄିŠରର ȄିŠ୍ େହǕ ସ.ିପି.ୟୁରୁ ସǋି ନାଲ ǲହଣ କର ି ତଦନୁଯାୟୀ କାଗଜେର ȄିŠ 
େହାଇଥାଏ। 
ମାǿ ଇŋେଜǓ ȄିŠରେର କାଗଜ ଉପେର ତାହାର ସୂŃ େନାଜଲ ମାżମେର କାଳ ି
ଛřିେିହାଇ, େସହ ିସȻାହ ିକଣିକାଗୁଡକି ମିଶ ିବťƽର ଆକାର ଧାରଣ କରŽ।ି ଏହ ିǰମେର 
େଗାଟଏି ସାଧାରଣ ଇŋେଜǓ ȄିŠରେର Ȅତ ିେସେକŢେର ପାଖାପାǅ 250 ବťƽ ȄିŠ 
େହାଇଥାଏ।  

ଏହା ବȻତୀତ ଏେବ ଫିଲȯ େରକଡƽର, ଭଏǩ ଆଉǓ ଡଭିାଇǩ ଭଳ ି ଅେନକ ଅତȻାଧୁନକି ଆଉǓ ପǓୁ 
ଡଭିାଇǩ ମż େଦǅବାକୁ ମଳୁିଛ।ି 

1.9. େƨାେରǐ ଡଭିାଇǩ: 
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ଉପେରାĽ ସମƱ ଯſାଂଶ ଓ େସଗୁଡକିର େବଶୖƨିȻ ବȻତୀତ େକୗଣସ ି କƓȻୁଟର ତାହାର େƨାେରǐ 
Łମତା ବନିା ଅଧୁରା। କƓȻୁଟରେର ଡାଟା ଦୁଇଟ ିƱ
ଏହ ିକାଯƽȻକାରୀ ଡାଟାକୁ େଯଉଁଠ ିସଂରŁିତ କେର ତାହାକୁ େମେମାରୀ କହŽି
ଭାଗେର ବଭିĽ ଯଥା (କ) Ȅାଥମିକ
ବା Secondary memory।  Ȅଥମ Ʊରର େƨାେରǐ ବȻବƳାେର କƓୁȻଟର ଡାଟାକୁ କƓȻୁଟରକୁ ବƃ 
ନକରବିା ପଯƽȻŽ ରହଥିାଏ। Ÿତିୀୟ Ʊରେର କƓୁȻଟର ଡାଟାକୁ ଆମର ଇŒା ଅନୁସାେର େସǠ 
କରଥିାଏ। Ȅାଇେମରୀ େƨାେରଜର Łମତାକୁ ସାଧାରଣତଃ ବାଇǓ 
Ȅାଇେମର ିେମେମାରୀ ଦୁଇȄକାରର

(କ) େରŢǡ ଆକେସǩ େମେମାରୀ 
(ଖ) ରǕି ଓନିȲ େମେମାରୀ 
 

1.9.1. େରŢǡ ଆକେସǩ େମାମରୀ
ସମାନ। ଏହ ି େରŢǡ ଆକେସǩ େମେମା
କରାଯାଇଥାଏ, ତାହାକୁ ପନୁଃ Ȅାƌ ବ ିକରାଯାଇପାେର ଓ ଏǆେର ଅƳାୟୀରୂେପ ଡାଟାକୁ 
ସଂରŁିତ କରାଯାଇଥାଏ
ଡାଟା େଲାପ ପାଏ।  
  

 
1.9.2. ରǕି ଓନିȲ େମେମାରୀ 

କƓȻୁଟର ନମିƽାଣେବେଳ େଯଉଁ େȄାǲାǡ ବȻବହୃତ ହୁଏ ତାହାକୁ ରǡ 

 

ଉପେରାĽ ସମƱ ଯſାଂଶ ଓ େସଗୁଡକିର େବଶୖƨିȻ ବȻତୀତ େକୗଣସି କƓȻୁଟର ତାହାର େƨାେରǐ 
କƓȻୁଟରେର ଡାଟା ଦୁଇଟ ିƱରେର େƨାǣ ବା ସଂରŁିତ େହାଇଥାଏ

ଏହ ିକାଯƽȻକାରୀ ଡାଟାକୁ େଯଉଁଠି ସଂରŁିତ କେର ତାହାକୁ େମେମାରୀ କହŽ।ି ଏହ ିେମେମାରୀ
Ȅାଥମିକ େମେମାରୀ ବା Primary Memory, (ଖ) ସହାୟକ େମେମାରୀ 

Ȅଥମ Ʊରର େƨାେରǐ ବȻବƳାେର କƓୁȻଟର ଡାଟାକୁ କƓୁȻଟରକୁ ବƃ 
Ÿତିୀୟ Ʊରେର କƓୁȻଟର ଡାଟାକୁ ଆମର ଇŒା ଅନୁସାେର େସǠ 

Ȅାଇେମରୀ େƨାେରଜର Łମତାକୁ ସାଧାରଣତଃ ବାଇǓ େର ମାପ କରାଯାଇଥାଏ
Ȅାଇେମର ିେମେମାରୀ ଦୁଇȄକାରର:  

େରŢǡ ଆକେସǩ େମେମାରୀ (RAM /ରାǡ) 
ରǕି ଓନିȲ େମେମାରୀ (ROM/ରǡ) 

େରŢǡ ଆକେସǩ େମାମରୀ: - େରŢମ ଆକେସǩ େମେମାରୀ ମୂଳ େମାେମାରୀ ସହତି 
ଏହ ି େରŢǡ ଆକେସǩ େମେମାରୀେର େଯଉଁ ଡାଟା ବା େȄାǲାǡ

ତାହାକୁ ପନୁଃ Ȅାƌ ବ ିକରାଯାଇପାେର ଓ ଏǆେର ଅƳାୟୀରୂେପ ଡାଟାକୁ 
ସଂରŁିତ କରାଯାଇଥାଏ। କƓୁȻଟରରୁ ବଜୁିଳ ି ଚାଲିଯିବା Łଣି ଏǆେର ǆବା ସଂରŁିତ 

 

  ଚǿି ନଂ. 11: RAM 

ରǕି ଓନିȲ େମେମାରୀ (ROM/ରǡ): ରǡ କƓୁȻଟରର Ƴାୟୀ େମେମାରୀ
କƓȻୁଟର ନମିƽାଣେବେଳ େଯଉଁ େȄାǲାǡ ବȻବହୃତ ହୁଏ ତାହାକୁ ରǡ 
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ଉପେରାĽ ସମƱ ଯſାଂଶ ଓ େସଗୁଡକିର େବଶୖƨିȻ ବȻତୀତ େକୗଣସି କƓȻୁଟର ତାହାର େƨାେରǐ 
ରେର େƨାǣ ବା ସଂରŁିତ େହାଇଥାଏ।  କƓୁȻଟର 

ଏହ ିେମେମାରୀ ଦୁଇଟ ି
ସହାୟକ େମେମାରୀ 

Ȅଥମ Ʊରର େƨାେରǐ ବȻବƳାେର କƓୁȻଟର ଡାଟାକୁ କƓȻୁଟରକୁ ବƃ 
Ÿତିୀୟ Ʊରେର କƓୁȻଟର ଡାଟାକୁ ଆମର ଇŒା ଅନୁସାେର େସǠ 

େର ମାପ କରାଯାଇଥାଏ। ଏହ ି

େରŢମ ଆକେସǩ େମେମାରୀ ମୂଳ େମାେମାରୀ ସହତି 
ରୀେର େଯଉଁ ଡାଟା ବା େȄାǲାǡ  େସǠ 

ତାହାକୁ ପନୁଃ Ȅାƌ ବ ିକରାଯାଇପାେର ଓ ଏǆେର ଅƳାୟୀରୂେପ ଡାଟାକୁ 
ଣି ଏǆେର ǆବା ସଂରŁିତ 

ଟରର Ƴାୟୀ େମେମାରୀ। ଫȻାକିȡəେର 
କƓȻୁଟର ନମିƽାଣେବେଳ େଯଉଁ େȄାǲାǡ ବȻବହୃତ ହୁଏ ତାହାକୁ ରǡ େର େƨାର 
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କରାଯାଇଥାଏ ଯାହାକୁ ଉପେଭା
ଆକେସǩ କର ିପଢାଯାଇପାେର
  

1.9.3. ସହାୟକ େମେମାରୀ 
 

ଡାଟା ରǺିାଇଭାǤ ବା ତଥȻ ପୁ
ଭାଗେର ବଭିĽ କରାଯାଇଛ।ି Ȅଥମଟ ି ȄତȻŁ Ȅେବଶ େƨାେରǐ
େƨାେରǐ। ȄତȻŁ Ȅେବଶ େƨାେରǐ ȄତȻ
ବା ଆଉଟପǓୁ ଡଭିାଇସର ଆବଶȻକ କରିଥାଏ
ସ.ିପି.ୟୁ.େର ଉପଲƒ େହଉǆବା କୁହାଯାଇପାେର
ମାǿ, ଆନୁǰମିକ Ȅେବଶ େƨାେରǐ ସƨିମଟ ିଅǞ 
ସ.ିପି.ୟୁ. ସହତି ସଂେଯାଗ ନକରବିା ପଯƽȻŽ
ଅନୁରୂପ ଭାେବ ଇେŢŅ ସକୁିȻଏନସଆିǤ ଆǉ 
ମିଲିତ Ȅǰୟିାକୁ ବୁଝାଇଥାଏ।  
ଏହ ି ǰମେର ନମିେŽ େକେତକ ସହାୟକ େƨାେରǐ ସƨିମ ସଂପକƽେର ସମȻକ ଧାରଣା Ȅଦାନ 
କରାଯାଉଛ।ି 

 

କରାଯାଇଥାଏ ଯାହାକୁ ଉପେଭାĽା ବଦଳାଇ ପାେରନାହǂ। େତଣୁ ଏହାକୁ େକବଳ 
ଆକେସǩ କର ିପଢାଯାଇପାେର। 

 
ଚǿି ନଂ. 12: ROM 

 
େମେମାରୀ (Secondary memory): 

ଇଭାǤ ବା ତଥȻ ପନୁଃȄାƌି ଅନୁସାେର ସହାୟକ େƨାେରǐ ଡଭିାଇସକୁ ଦୁଇଟ ି
Ȅଥମଟ ି ȄତȻŁ Ȅେବଶ େƨାେରǐ, Ÿତିୀୟଟ ି ଆନୁǰମିକ Ȅେବଶ 

Ł Ȅେବଶ େƨାେରǐ ȄତȻŁଭାେବ ସ.ିପି.ୟୁ. ସହତି ସଂେଯାଜତି େହାଇǆବା ଇନପǓୁ 
କ କରଥିାଏ। ଅଥƽାǘ ଏହାକୁ ଅǜ ଲାଇǜ ଡାଟା ବା ଡାଟା ସବୁେବେଳ 

େର ଉପଲƒ େହଉǆବା କୁହାଯାଇପାେର।  
ଆନୁǰମିକ Ȅେବଶ େƨାେରǐ ସƨିମଟ ିଅǞ ଲାଇନର। ଏହ ିȄକାର ଡାଟା େƨାେରǐ ଡଭିାଇସକୁ 

ସହତି ସଂେଯାଗ ନକରବିା ପଯƽȻŽ, ସ.ିପି.ୟୁ. େସǆେର ǆବା ଡାଟାକୁ Ȅେବଶ କରପିାରନାହǂ
ଅନୁରୂପ ଭାେବ ଇେŢŅ ସକୁିȻଏନସଆିǤ ଆǉ େସǩ କହେିଲ ଉପେରାĽ ଦୁଇଟ ିଡଭିାଇǩ

େକେତକ ସହାୟକ େƨାେରǐ ସƨିମ ସଂପକƽେର ସମȻକ ଧାରଣା Ȅଦାନ 

 ପƪୃା 20 

ଣୁ ଏହାକୁ େକବଳ 

ସହାୟକ େƨାେରǐ ଡଭିାଇସକୁ ଦୁଇଟ ି
Ÿତିୀୟଟ ି ଆନୁǰମିକ Ȅେବଶ 

ସହତି ସଂେଯାଜତି େହାଇǆବା ଇନପǓୁ 
ଲାଇǜ ଡାଟା ବା ଡାଟା ସବୁେବେଳ 

ଏହ ିȄକାର ଡାଟା େƨାେରǐ ଡଭିାଇସକୁ 
କୁ Ȅେବଶ କରପିାରନାହǂ।  

େସǩ କହେିଲ ଉପେରାĽ ଦୁଇଟ ିଡଭିାଇǩ  େକୗଶଳର 

େକେତକ ସହାୟକ େƨାେରǐ ସƨିମ ସଂପକƽେର ସମȻକ ଧାରଣା Ȅଦାନ 
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ମȻାେňଟǉି େଟǝ: ମȻାେňଟǉି େଟǝ ଅଡଓି କȻାେସǓ େଟǝ ଭଳ ି େଦଖାଯାଏ କŽୁି ଏହା େଗାଟଏି 
ରǤି େର ଆସଥିାଏ। େଟǝ େର ଡାଟା େƨାǣ କରବିା Ȅǰିୟା ସାଧାରଣତଃ ଚǝି େର ଡାଟା େƨାର କରବିାର 
Ȅǰିୟା ଠାରୁ କǡ ପଡଥିାଏ। 

1.9.3.1. ମȻାେňାଟǉି ଡƯି: ମȻାେňଟǉି ଡƯି ଅନȻତମ ଆନୁǰମିକ Ȅେବଶ େƨାେରଜ। ଏହ ି
ମȻାେňଟǉି ଡƯି ସାଧାରଣତଃ ଦୁଇଟ ି Ȅକାରେର ବଜାରେର ମିଳଥିାଏ। Ȅଥମଟ ି
ହାଡƽଡƯି ଓ Ÿତିୀୟଟ ି ଫȲପି ଡƯି। ଏେବ ଫȲପିଡƯିର Ƴାନ େପǜ ǼାଇǠ େନଲାଣି। 
ସାଧାରଣତଃ େଛାଟଆି କƓୁȻଟରଗୁଡକିେର ଏହ ି ହାଡƽଡƯିକୁ ହǂ େƨାେରǐ ଡଭିାଇǩ 
ଭାେବ ବȻବହାର କରାଯାଇଥାଏ।  

1.9.3.2. ସ.ିଡ ିଓ ଡ.ିଭି.ଡ:ି  ସ.ିଡ ିଓ ଡ.ିଭି.ଡ ିଦୁଇଟଯିାŋ ଅǝ ଟǉି ରେିଡବȲ ମିଡଆି। ଏǆେର ǆବା 
ଡାଟାକୁ େଗାଟଏି ପତଳା େଲଜǣ ବǡି ଲାଇǓ ମାżମେର ପଢାଯାଇଥାଏ। ଏǆେର ǆବା 
ଡାଟା େବଶଦିନି ରହଥିାଏ ଓ ଏହା ଅେପŁାକୃତ ସୁରŁିତ। େଗାଟଏି ସ.ିଡ.ିେର ପାଖାପାǅ 
640 ଏମ.ବ.ି ପଯƽȻŽ େƨାେରǐ Łମତା ରହଛି।ି  
 
 
 

 
ଚǿି ନଂ. 13: ଡ.ିଭି.ଡ.ି 

 
ଡ.ିଭି.ଡ.ିର ପťୂƽନାମ େହଉଛ ି ଡଜିଟିାǤ ଭିଡଓି ଡƯି । ଏହା ସି.ଡ-ିରǡ ର ବକିଶତି ସଂƯରଣ। ଏǆେର 
4.7 GB ରୁ 17 GB  ପଯƽȻŽ ଡାଟା ରହପିାେର । 
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ଆŮ-ପରୀŁଣ ȄଶȪାବଳୀ: 3 
‘କ’ ବଭିାଗ 
ଶୂନȻƳାନ ପୂରଣ କର । 
(କ) େଗାଟଏି ସାଧାରଣ ଇŋେଜǓ ȄିŠରେର Ȅତ ିେସେକŠେର ପାଖାପାǅ ....................ȄିŠ 
େହାଇଥାଏ । 
(ଖ) କƓȻୁଟରରୁ ବଜୁିଳ ିଚାଲିଯିବା Łଣ ି.......................ǆବା ସଂରŁିତ ଡାଟା େଲǝ ପାଏ। 
(ଗ)େଗାଟଏି ସ.ିଡ.ିେର ପାଖାପାǅ ........................ପଯƽȻŽ େƨାେରǐ Łମତା ରହଛି।ି  
(ଘ) .....................................େର ସଂରŁିତ ଡାଟାକୁ ଉପେଭାĽା ବଦଳାଇ ପାେରନାହǂ । 
 
 
 ‘ଖ’ ବଭିାଗ 
(କ) ହାଡƽଡƯି କାହାକୁ କହŽ?ି  (30ଟ ିଶƑ ମżେର) 
(ଖ) Ȅାଥମିକ ବା Ȅମଖୁ େƨାେରǐ ଡଭିାଇǩ କହେିଲ କ'ଣ ବୁଝ? (70 ଟ ିଶƑ ମżେର) 
 (ଉପେରାĽ ȄଶȪର ଉŧର ପାଇଁ ଏକକର େଶଷଭାଗକୁ ଯାଆŽୁ) 
 

________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
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________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 

 
1.10. ବଷିୟବƱୁର ସାରମମƽ 

 ଏହ ିପାଠେର ଆେମ କƓୁȻଟର ଓ ଏହାର ଯſାଂଶ ସଂପକƽେର ସମȻକ ଧାରଣା ଶŁିା କେଲ । 
 କƓୁȻଟରର ଉŹବ ଓ ଏହାର ବକିାଶ ସଂପକƽେର ଅବଗତ େହେଲ । 
 କƓୁȻଟରେର ବଭିିƊ ଯſାଂଶର ଉପେଯାଗିତାକୁ ଦୃƨିେର ରǅ େଯପରିକ ି ଇǜ ପǓୁ ଡଭିାଇǩ, 

ଆଉǓ ପǓୁ ଡଭିାଇǩ, େƨାେରଜ ିଡଭିାଇǩ ଓ ସ.ିପି.ୟୁ ସƓକƽେର  ଜାଣିେଲ । 
 କƓୁȻଟରର Ȅମୁଖ ଯſାଂଶ େଯପରିକ ି (କ) ମନଟିର, (ଖ) ମାଉǩ, (ଗ) କୀ-େବାଡƽ ଓ (ଘ) 

ȄିŠର ଇତȻାଦରି Ȅକାରେଭଦ ସଂପକƽେର ŗାନ ଆହରଣ କେଲ। 
 ସେବƽାପର ି କƓୁȻଟରର େƨାେରǐ ବȻବƳାେର RAM ଓ ROM େର େଭଦ ତଥା ସହାୟକ 

େମାେମାରୀ ଡଭିାଇǩ ସଂପକƽେର େମାଟାେମାଟ ିଧାରଣା ପାଇେଲ । 
 

1.11. ଆŮପରୀŁଣ ȄଶȪର ଉŧରମାଳା 
ଆŮପରୀŁଣ ȄଶȪାବଳୀ 1 ର ଉŧର 
'କ' ବଭିାଗ:  

(କ) Intel 4004 
(ଖ) ENEAC 
(ଗ)Ǻାśିƨର 
(ଘ) ବǤି େଗǓ ସ  

 
'ଖ' ବଭିାଗ:  

(କ) 1.3.1 ରୁ 1.3.6 ପଯƽȻŽ େଦଖŽୁ । 
(ଖ) 1.2 କୁ େଦଖŽୁ। 

 ଆŮପରୀŁଣ ȄଶȪାବଳୀ 2 ର ଉŧର 
'କ' ବଭିାଗ: 

(କ) ଇନପǓୁ, 
(ଖ) Ưାନର 
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(ଗ) ଜୟƨିǉ 
(ଘ) ଓ.ଏǡ.ଆର 

 
'ଖ' ବଭିାଗ:  

(କ) 1.6କୁପଢŽୁ। 
(ଖ) 1.6.3 କୁ ପଢŽୁ । 

 ଆŮପରୀŁଣ ȄଶȪାବଳୀ 3 ର ଉŧର 
'କ' ବଭିାଗ: 

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

 
'ଖ' ବଭିାଗ:  

(କ) ହାଡƽଡƯି େହଉଛ ିଅନȻତମ ମȻାେňଟǉି ଡƯି । ଏହା ଏକ ଆନୁǰମିକ 
Ȅେବଶ େƨାେରଜ । 
(ଖ) 1.8 କୁ େଦଖŽୁ । 
 

1.12. ସହାୟକ ପƱୁକାବଳୀ 
 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 ଡେିପȲାମା କାଯƽȻǰମ   
  ପାଠȻǰମ-6 

    େଡƯଟǝ ପବିȲସଂି 
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ପାଠȻǰମ -6 (େଡƯଟǝ ପବିȲସଂି) 

ଏକକ 
 
  
 

2.0.    ପଠନର ଉେŵଶȻ 
ଶŁିଣ – 1 

2.1. ବଷିୟ ପରଚିୟ 
2.2. କƓୁȻଟର କ’ଣ? 
2.3. କƓୁȻଟରର କୀ-େବାଡƽ:  
2.4. ଅପେରଟଂି ସƨିମ 
2.5. ୱାଡƽ େȄାେସସିଂର ମୂଳ କଥା 

ଶŁିଣ –2 
2.6. େଡƯଟǝ ପବିȲସଂି ବା ଡ.ିଟ.ିପି.: 
2.7. େଡƯଟǝ ପବିȲସଂି ଡକୁȻେମŠକୁ କପିରି ନମିƽାଣ କରେିବ? 
2.8. େଡƯଟǝ ପବିȲସଂିର ନୟିମ ସବୁ କ’ଣ? 
2.9. MS Word କୁ ȄାରƗ କରେିବ କପିର?ି 

ଶŁିଣ – 3 
2.10. MS Word ମାżମେର ଡ.ିଟ.ିପି Ȅଣାଳୀ 
2.11. ଓଡଆିେର ଟାଇǝ କରବିାପାଇଁ ବଭିିƊ କୀର ମȻାପିଂ 
2.12. ଇନƯȱୀପȡ କୀ-େବାଡƽେର ଓଡଆି ଟାଇǝ କରବିାର Ȅଣାଳୀ 

 
2.13. ବଷିୟବƱୁର ସାରମମƽ 
2.14. ଆŮପରୀŁଣ ȄଶȪର ଉŧରମାଳା 
2.15. ସହାୟକ ପƱୁକାବଳୀ 
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2.0. ପଠନର ଉେŵଶȻ: 

ଏହ ି ପାଠକୁ ପଢସିାରିବା ପେର ଆପଣ: 
 କƓୁȻଟର ଓ ଏହା ସହତି ସଂƥିƨ େକେତକ ହାଡƽେୱୟାର ଓ ସଫȡେୱୟାର ସଂପକƽେର 

ସମȻକ ଧାରଣା ପାଇପାରେିବ; 
 େଡƯଟǝ ପବିȲସଂି ବା ଡ.ିଟ.ିପି.ର ବଭିିƊ େସାପାନ ସଂପକƽେର ଅବଗତ େହେବ; ଏବଂ 
 MS Wordେର ଡାଟା ଏŠିȱ ସହତି ଓଡଆିେର କପିରି ଡାଟା ଏŠିȱ କରପିାରିେବ, େସ 

ସଂପକƽେର ଶŁିା ଲାଭ କରେିବ । 
 

2.1. ବଷିୟ ପରିଚୟ: 
 ଏହ ିପାଠେର ମଁୁ କƓୁȻଟର କାହାକୁ କୁହŽ ି ଓ ଏହା ସହତି ସଂƥିƨ େକେତକ ହାଡƽେୱୟାର ଓ 
ସଫȡେୱୟାର ସଂପକƽେର ସମȻକ ଧାରଣା ଆପଣŋୁ େଦବାକୁ ଯାଉଛ ି। େତେବ ଏହ ି ଆେଲାଚନାର 
ଅବସରେର ମଁ ୁ ବƤିାସ ରଖଛୁ ି େଯ, ଆପଣ େକୗଣସି ନା େକୗଣସ ିଠାେର କƓୁȻଟରକୁ େଦǅଛŽ ିବା 
ପୂବƽବŧƽୀ େȎଣୀେର ଏ ସଂପକƽେର ଶŁିା ଲାଭ କରିଛŽ ି। ଆଜରି ନତିଦିନିଆି ଜୀବନେର କƓୁȻଟରର 
ମହŨ ବଢଯିାଇଛ ି। ଟାଇǝ ରାଇଟର ଯſର ବȻବହାର ଏେବ କମି ତାହାର Ƴାନ କƓୁȻଟର ǲହଣ 
କଲାଣି । ବȻĽି ଏେବ େକୗଣସ ି ଡକୁȻେମŠକୁ ହାତେର େଲǅବା ଅେପŁା ତାହାକୁ ସଧିାସଳଖ 
କƓȻୁଟରେର ȄƱୁତ କର ିƸƝ ସମୟ ମżେର ଉƊତ, ଋଚସିଂପƊ ଓ ମାଜǃତ Ȅକାଶନ Ʊରକୁ େନବାକୁ 
ପସƃ କରୁଛŽ ି। ଉଭୟ ସରକାରୀ ଓ େବସରକାରୀ Ʊରେର ଇ-େମଲର େȄରଣଠାରୁ ଆରƗ କର ି
ଡକୁȻେମŠର ȄƱୁତ,ି ତାହାର ଡଜିାଇǜ ଇତȻାଦୁ ବହୁତ ମହŨ ରଖୁଛ ି। େତଣୁ ଏହ ିଅବସରେର ଆେମ 
କପିର ିନେିଜ ନଜି ଭାଷାେର ଡ.ିଟ.ିପି. କରପିାରବିା େସ ସଂପକƽେର ŗାନ ଆହରଣ କରବିା । 

 2.2. କƓୁȻଟର କ’ଣ? 
କƓȻୁଟର ଶƑ ଇଂରାଜୀ “compute” ଶƑରୁ ଆସିଅଛ,ି ଯାହାର ଅଥƽ େହଉଛ ିଗଣନା କରବିା । 

ଏଇǆପାଇଁ ଏହାକୁ େକେତକ ଭାଷାବǘି ଗଣବା ବା ସଂଗଣକ କହଥିାŽ ି। ଏହାର ଆବƦିାର ଗଣନା 
(Calculation)  କରବିାପାଇଁ କରାଯାଇǆଲା । ପବୂƽରୁ ଏହାକୁ େକବଳ ଗଣନା କରିବାପାଇଁ ବȻବହାର 
କରାଯାଉǆଲା, ମାǿ ଏେବ ଏହାକୁ ବହୁ ବଭିିƊ କାଯƽȻେର ଉପେଯାଗ କରାଯାଉଅଛ ି। େଯପରିକ ି ଇ-
େମǤ େȄରଣ କରିବା, ଅଡଓି ଓ ଭିଡଓି େଦǅବା, େଗǡ େଖଳବିା, ଡାଟାେବǩ ର ȄƱୁତ କରିବା ଇତȻାଦ ି
। କƓୁȻଟର େକବଳ େସହ ି କାମ କରଥିାଏ, େଯଉଁ କାମ ଆେମ ତାହାକୁ କରବିାକୁ କହଥିାଉ ବା ଏହା 
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େକବଳ େସହ ି କମାŢକୁ ଅନୁସରଣ କରିଥାଏ, ଯାହାକୁ ପୂବƽରୁ କƓୁȻଟରକୁ Ȅଦାନ କରାଯାଇଥାଏ । 
କƓୁȻଟରକୁ େଯଉଁ ବȻĽି ଚଲାଇଥାଏ, ତାହାକୁ ୟୁଜର କହŽ,ି ଏବଂ େଯଉଁ ବȻĽି କƓୁȻଟରର େȄାǲାǡ 
ȄƱୁତ କରଥିାଏ, ତାହାକୁ େȄାǲାମǣ କହୁହାଯାଇଥାଏ । କƓୁȻଟରର ବନିȻାସକୁ ମଳୂତଃ ଦୁଇଭାଗେର 
ବଭିĽ କରାଯାଇଥାଏ, (କ) ସଫȡେୱୟାର, (ଖ) ହାଡƽେୱୟାର ।  

2.2.1. ସଫȡେୱୟାର କ’ଣ? 
ସଫȡେୱୟାର କƓୁȻଟରର େସହ ିଅଂଶବେିଶଷ ଯାହାକୁ ଆପଣ େକବଳ େଦǅପାରŽ ିଓ ତାହା ଉପେର 
କାଯƽȻ କରପିାରŽ ି। ସଫȡେୱୟାରର ନମିƽାଣ କƓୁȻଟରେର କାଯƽȻକୁ ସରଳ କରବିାପାଇଁ କରାଯାଇଥାଏ । 
ଆଜକିାଲି କାମର ଲŁȻକୁ େଦǅ ସଫȡେୱୟାରର ନମିƽାଣ କରାଯାଉଛ ି।  

2.2.2. ହାଡƽେୱୟାର କ’ଣ? 
ହାଡƽେୱୟାର କƓୁȻଟରର ଯାſିକ ଅଂଶ େଯପରକି ି LCD, କୀ-େବାଡƽ, ମାଉǩ, ସ.ିପି.ୟୁ, 

ୟୁ.ପି.ଏǩ ଆଦ ି ଯାହାକୁ ହାତେର ƶଶƽ କର ି େଦଖାଯାଇପାେର । ଏହସିବୁ ଯାſକି ଅଂଶ ମିଳକିର ି
କƓୁȻଟରର ବାହାର ଅଂଶ ତଆିର ି େହାଇଥାଏ । େତେବ ଏହସିବୁ ଦଗି ଆେମ ଅନȻ ପǿେର ପଢବିାକୁ 
ǆବାରୁ ଏହ ିକଥାକୁ ଏଠାେର ସଂŁିƌ କରାଯାଉଛ ି। 

2.3. କƓୁȻଟରର କୀ-େବାଡƽ:  
କୀେବାଡƽ ଟାଇǝ ରାଇଟǣ Ȅକାରର ଉପକରଣ େଯଉଁǆେର କƓୁȻଟରେର ସଚୂନା ଉପƳାପନ 

କରବିାପାଇଁ ବଟǜ ଦଆିଯାଇଥାଏ, ଯାହାକୁ ଆେମ କୀ କହଥିାଉ । ଏହ ି କୀ ଗୁଡକୁି େସମାନŋର 
କାଯƽȻକାରତିାକୁ ଦୃƨିେର ରǅ ଭିƊ ଭିƊ ଭାବେର ବଭିĽ କରାଯାଇଥାଏ । 

 
;ଚǿି ନଂ. 1: କୀ-େବାଡƽ 
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2.3.1. ଟାଇǝ-ରାଇଟର କୀ: 
ଏହା କୀ-େବାଡƽର Ȅମଖୁ ଭାଗ ଅେଟ । ଏହା ମୁଖȻତଃ ଟାଇପିଂ ସମȴƆତି କାମ କରବିାପାଇଁ କାମେର 
ଆସିଥାଏ, ଏହ ିକୀେର ଆେମ େକୗଣସି ଭାଷାେର ଟାଇǝ କରପିାରୁ, ଏǆପାଇଁ ଆମକୁ େକବଳ କƓୁȻଟର 
ଫŠକୁ ବଦଳାଇବାକୁ ପଡବି । 

2.3.2. ଫଂŅǜ-କୀ:  
ଟାଇପରାଇଟǣ କୀର ସବୁଠଁୁ  ଉପର ଭାଗେର ଏକ ଲାଇନେର ଏǞ 1 ରୁ ଆରƗ କର ିଏǝ 12 ପଯƽȻŽ 
ସଂଖȻାେର ଚƺିତି କୀ ଗୁଡକୁି ଫŋସǜ କୀ କୁହାଯାଇଥାଏ । େକୗଣସ ିସଫȡେୱୟାର ଉପେର କାମ କରବିା 
ସମୟେର ଏହସିବୁ କୀ ର Ȅେୟାଗ ସଫȡେୱୟାରେର ଦଆିଯାଇǆବା ସୂଚୀ ଅନୁସାେର ଅଲଗା ଅଲଗା 
ଢŏେର କରାଯାଇଥାଏ । 

2.3.3. କସƽର କେŠȱାǤ-କୀ:  
ଏହ ିକୀ ଗୁଡକିେର କƓୁȻଟରର କସƽରକୁ ନୟିſଣ କରାଯାଇଥାଏ, ଏǆେର ଆେମ କସƽରକୁ ଉପର, 
ତଳ , ବାମ ବା ଡାହାଣ କରପିାରବିା । ଏହ ି କୀ ଗୁଡକି କୀ-େବାଡƽେର ତୀର ଚƺିେର ଚƺିତି 
େହାଇଥାŽ ି। 

2.3.4. େପǐ ଅǝ କୀ:  
ଏହସିବୁ କୀ ର Ȅେୟାଗ ଡକୁȻେମŠର ପଛ ପƪୃାକୁ ଯିବାପାଇଁ କରାଯାଇଥାଏ । 

2.3.5. ବଭିିƊ କୀ ର ସମନȴୟ ଓ ଏହାର ȄକାଯƽȻ: 
କୀ ଗୁଡକିର କାଯƽȻକାରତିା ଅନୁସାେର ବଭିିƊ କୀ ର ȄକାଯƽȻତାକୁ େଦଖାଯାଇପାେର । 

2.3.6.  ସƨିମ Ʊରର ସଂŁିƌ କୀ 
Ctrl-Alt-Del – ଆପିȲେକସନକୁ ବƃ କରବିା ବା କƓୁȻଟରକୁ ବƃ କରବିା  
Alt-Tab – େଡƯଟǝ େର େଖାଲାǆବା ୱିେŢାେର ପାରƶରକି Ȅତବିଦଳ କରବିାପାଇଁ । 
Shift-Del – େକୗଣସ ିଆଇଟǡ କୁ Ƴାୟୀଭାେବ ବେିଲାପ କରବିାପାଇଁ 
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2.3.7.   ଆପିȲେକସନ ସଟƽକǓ 
ଏହ ିସǓƽ କǓ  ଗୁଡକୁି ବେିଶଷଭାେବ ପାଠ ସଂସାଧନ ଓ ଫାଇǤ ପରଚିାଳନା କାଯƽȻପାଇଁ ଉପେଯାଗୀ 
ଅଟŽ ି।. 
Ctrl-S – େସǠ ବା ସଂରŁଣ କରିବା 
Ctrl-O – ଓପǜ ବା େଖାଲିବା 
Ctrl-N – ନୂଆ ତଆିର ିକରିବା 
Ctrl-C – କପି କରବିା 
Ctrl-V – େପƨ କରବିା 
Ctrl-X – କǓ କରବିା 
Ctrl-Z – ଅǜ ଡୁ ବା ପୂବƽକୃତ କରବିା 
Ctrl-A – ସବୁକୁ ଚୟନ କରିବା 
Ctrl-I – ଇଟାଲିǉ କରବିା 
Ctrl-B – ପାଠକୁ େବାଲȣ କରବିା 
Ctrl-U – ପାଠକୁ େରଖାŋିତ କରବିା 
Ctrl-Right Arrow – କସƽରକୁ ତାହାର ପରବŧƽୀ ଶƑକୁ େନବାପାଇଁ ବȻବହୃତ େହାଇଥାଏ 
Ctrl-Left Arrow - କସƽରକୁ ତାହାର ପବୂƽବŧƽୀ ଶƑକୁ େନବାପାଇଁ ବȻବହୃତ େହାଇଥାଏ  
Ctrl-Down Arrow – କସƽରକୁ ତାହାର ପରବŧƽୀ ଅନୁେŒଦର ȄାରƗକୁ େନବାପାଇଁ ବȻବହୃତ 
େହାଇଥାଏ 
Ctrl-Up Arrow – କସƽରକୁ ତାହାର ପବୂƽବŧƽୀ ଅନୁେŒଦର ଆରƗକୁ େନବାପାଇଁ ବȻବହୃତ 
େହାଇଥାଏ 
 

2.4. ଅପେରଟଂି ସƨିମ 
ଅପେରଟଂି ସƨିମ େହଉଛ ି େଗାଟଏି ସƨିମ ସଫȡେୱୟାର । ଏହା କƓୁȻଟର ହାଡƽେୱୟାର ଓ 
ସଫȡେୱୟାରକୁ ପରଚିାଳନା କରଥିାଏ ଏବଂ କƓȻୁଟର େȄାǲାǡ ପାଇଁ ସାଧାରଣ େସବା Ȅଦାନ କରିଥାଏ 
। ଆଜକିାଲି ଅପେରଟଂି ସƨିମେର ଉପେଯାଗକŧƽାŋୁ ଅǇକ ସୁବଧିା Ȅଦାନ କରବିାପାଇଁ ǲାଫିକାଲ 
ୟୁଜର ଇŠରେଫǩ (GUI) ବȻବହାର କରାଯାଉଛ ି । ଏǆେର ଉପେଯାଗକŧƽାŋୁ ସବୁ କମାŢ 
ମେନରǅବାକୁ ପଡନିଥାଏ । କମାŢକୁ ମନଟିରେର ଆଇକǜ ରୂେପ Ȅଦଶǃତ କରାଯାଇଥାଏ । ଏେବ 
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ଭାରତେର େଯେତ ଅପେରଟଂି ସƨିମ ବȻବହାର େହଉଛ,ି େସǆରୁ ସବƽାǇକ େଲାକȄିୟ େହଉଛ ି
'ୱିେŢାǐ ଅପେରଟଂି ସିƨମ' । ସମୟǰେମ ଏହ ି ୱିେŢାǐ ଅପେରଟଂି ସିƨମର ବକିାଶ ୱିେŢାǐ 95, 
ୱିେŢାǐ 98 ଏବଂ ୱିେŢାǐ 2000, ୱିେŢାǐ XP, ୱିେŢାǐ 7 େହାǡ େବସǉି ସ ଆଦ ିବଭିିƊ ସଂƯରଣ 
ପଥ େଦଇ େହାଇଛ ି। ତୁେମ ଏହ ିଅପେରଟଂି ସƨିମର ବȻବହାର ଓ ଏହାର ସବେିଶଷ ଅନȻ ବଷିୟେର 
ବƱୃିତଭାେବ ପଢବି । ଏଠ ିୱିେŢାǐ 7 େହାǡ େବସିǉ ସ ସଂପକƽେର ଆେମ େକବଳ କଛି ିସଂŁିƌେର 
ଜାଣିବା । 

 
ଚǿି ନଂ. 2: ୱିେŢାǐ 7 େହାǡ େବସିǉ ସ Ưȱୀǜ 

2.4.1. ୱିେŢାǐ 7 େହାǡ େବସǉି ସ ମଖୁȻ ଭାଗ 
 

1. ଲଗିଂ ଅǜ: ୱିେŢାǐ 7 େହାǡ େବସିǉ ସ ସଂƳାପିତ କƓୁȻଟରେର େହାǡ େବସǉି ସକୁ ȄାରƗ 
କରବିାେବେଳ, ୱିେŢାǐ  େର ଲǋ ଇǜ Ưିȱǜ େଦǅବାକୁ ମିେଳ । ଯଦ ି କƓୁȻଟର େକୗଣସ ି
େନଟୱାକƽର ଅଂଶବେିଶଷ, େତେବ ଲǋ ଅǜ କରିବାକୁ  Ȅଥେମ ପାǩ ୱାଡƽ ଦଅିŽୁ ଏବଂ ଏŠର 
କୀ ଦବାŽୁ । ଏହା ପେର ଅପେରଟଂି ସƨିǡ େଖାଲିଯିବ। 
 

2. ȄାରƗ େମନୁȻ (Start Menu): ȄାରƗ େମନୁȻ କିȲǉ କରବିା ପେର, Ưିȱǜ ଉପେର େଯଉଁ 
େମନୁȻ Ȅଦଶǃତ ହୁଏ ତାହା ଏହପିର ି। ଏǆେର ଆପଣ ୱିେŢାǐ ଅପେରଟଂି ସƨିମକୁ ବȻବହାର 
କରବିାର ସମƱ ବକିƝ ଉପଲƒ େହଉଥାଏ । ଏହ ିବକିƝଗୁଡକି େହଉଛŽ ି - ସମƱ େȄାǲାǡ, 
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ମାଇ ଡକୁȻେମŠǩ, ମାଇ ପିକȡର, କେŠȱାଲ ପȻାେନଲ, ୱିେŢାǐ େହଲȫ, ଲǋ ଅǞ ଆଦ ି ଭଳ ି
ବଭିିƊ ବକିƝ ରହଥିାଏ । 

 
ଚǿି ନଂ. 3: ୱିେŢାǐ 7 େହାǡ େବସǉି ସ ȄାରƗ େମନୁȻ (Start Menu) 

3. ୱିେŢାǐ େର ଫାଇǤ ȄବƆନ: ୱିେŢାǐ  ଏŅେପȲାରǣ ଆପଣŋ କƓୁȻଟରେର ǆବା ଫାଇǤ, 
େଫାଲȣର ଓ େƨାେରǐ ଡଭିାଇǩ ଆଦରି ଅǇǰମିକ ସୂଚୀକୁ Ȅଦଶǃତ କରିଥାଏ । ଯଦ ିଆପଣŋ 
କƓୁȻଟରେର େକୗଣସ ି େନଟୱାକƽ ǼାଇǠ େକୗଣସ ି ଏକ ନାମେର ମȻାǝ େହାଇଥାଏ, ତାହାକୁ 
ମż ସୂଚୀବŶ କର ିȄଦଶǃତ କେର । ୱିେŢାǐ ଏŅେପȲାରରକୁ ଫାଇǤ ବା େଫାଲȣରକୁ େଗାଟଏି 
Ƴାନରୁ ଆଉ େଗାଟଏି Ƴାନକୁ କପି କର ି େନବା, ତାହାର ନାମେର ପରବିŧƽନ କରିବା, ଏବଂ 
େସଗୁଡକୁି େଖାଜବିାେର ମż ବȻବହାର କରାଯାଇଥାଏ । ଉଦାହରଣ Ƹରୂପ ଆପଣ ଯଦ ି
େକୗଣସି ଏକ ଫାଇଲକୁ େଖାଜୁଛŽ,ି ତାହାକୁ ସƆାନ କମାŢ ମାżମେର େଖାଜ ିଉĽ ଫାଇଲଟ ି
େଯଉଁ Ǽାଇଭେର ଅଛ ିତାହାକୁ େସଠାରୁ େନଇ, େଯଉଁ Ǽାଇଭେର ରǅବାକୁ ଚାହୁଁଛŽ,ି େସଠାେର 
Ƴାନତି କରାଯାଇପାେର । େଯେତେବେଳ ଆେମ ଉĽ ଫାଇǤ ବା େଫାଲȣରକୁ ହାଡƽଡƯିରୁ 
ହଟାଇଥାଉ, ଏହା ଯାଇଁ ଅƳାୟୀରୂେପ ରିସାଇେକǤ ବǜି େର ଯାଇଁ ରହଥିାଏ । ମାǿ ଯଦ ିଆେମ 
ଉĽ ଫାଇଲକୁ ରସିାଇେକǤ ରୁ ବ ି ହଟାଇ ଦଅିŽ,ି େତେବ ତାହା Ƴାୟୀ ରୂେପ ହଟଯିାଇଥାଏ । 
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ଆେମ ଚାହǂେଲ ଉĽ ଫାଇଲ ବା େଫାଲȣରକୁ ରସିାଇେକǤ ବǜି 
କରିପାରବିା ।  

4. ୱିେŢାǐ ଏŅେପȲାରର ବȻବହାର
 ୱିେŢାǐ ଏŅେପȲାରǣ େଖାଲିବା ପାଇଁ 
 େସଠାରୁ ଅǤ େȄାǲାǡ 
 େସଠୁ ଆେସସିରକୁି ଯାଅ
 େସଇଠ ିୱିେŢାǕ ଏŅେପȲାରǣ େର କିȲǉ କର

ଏେବ ନମିȪଲିǅତ ୱିେŢା ବା Ưȱୀନଟ ିକƓୁȻଟରେର େଖାଲିଯିବ

ଚǿି ନଂ.4: ୱିେŢା
ପେର ମାଇ କƓୁȻଟରର ନŵିǃƨ ǼାଇǠ 
ବା ƳାନାŽରତି କରŽୁ । 
କପି କରବିାକୁ ǆବା ଫାଇଲ ବା େଫାଲȣରେର କିȲǉ କରŽୁ
େଫାଲȣରକୁ ଆପଣ କପି କରପିାରେିବ

 

ଆେମ ଚାହǂେଲ ଉĽ ଫାଇଲ ବା େଫାଲȣରକୁ ରସିାଇେକǤ ବǜି ରୁ ପୁଣି ମଳୂ Ǽାଇଭେର େƨାǣ 

ବହାର:  
ୱିେŢାǐ ଏŅେପȲାରǣ େଖାଲିବା ପାଇଁ 'ƨାଟƽ ବଟନ' େର କିȲǉ କର;  
େସଠାରୁ ଅǤ େȄାǲାǡ କୁ ଯାଅ;  
େସଠୁ ଆେସସିରକୁି ଯାଅ,  
େସଇଠ ିୱିେŢାǕ ଏŅେପȲାରǣ େର କିȲǉ କର । 

ଏେବ ନମିȪଲିǅତ ୱିେŢା ବା Ưȱୀନଟ ିକƓୁȻଟରେର େଖାଲିଯିବ । 
 

 
ୱିେŢା ଏŅେପȲାରର ମାżମେର େଖାଲୁǆବା ୱିେŢା 

ପେର ମାଇ କƓୁȻଟରର ନŵିǃƨ ǼାଇǠ କୁ ଉପେଯାଗ କରି, େସǆେର ଫାଇǤ ବା େଫାଲȣରକୁ କପି କରŽୁ 

କପି କରବିାକୁ ǆବା ଫାଇଲ ବା େଫାଲȣରେର କିȲǉ କରŽୁ । ଥରକେର ଏକ ବା ଏକାǇକ ଫାଇǤ ବା 
େଫାଲȣରକୁ ଆପଣ କପି କରପିାରେିବ । 

 ପƪୃା 33 

ରୁ ପୁଣି ମଳୂ Ǽାଇଭେର େƨାǣ 

େସǆେର ଫାଇǤ ବା େଫାଲȣରକୁ କପି କରŽୁ 

ଥରକେର ଏକ ବା ଏକାǇକ ଫାଇǤ ବା 
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ଏହା ବȻତୀତ ଆପଣ ଏହ ି ଫାଇǤ ଓ େଫାଲȣର ସଂପକǃତ ଅନȻାନȻ ǰିୟା େଯପରିକ,ି ନୂଆ ଫାଇǤ 
େଖାଲିବା, େକୗଣସି ଫାଇǤ ବା େଫାଲȣରକୁ ବେିଲାପ କରିବା ବା ହଟାଇବା, ଫାଇଲକୁ ƳାନାŽରଣ 
କରବିା ଆଦ ି ଅେନକ କାଯƽȻ ଏହ ି ୱିେŢା ଏŅେପȲାରǣ ମାżମେର କରାଯାଇପାରିବ । ଆପଣ ଏସବୁ 
ସଂପକƽେର ପବୂƽରୁ ପଢଛିŽ,ି ବା ପେର ଉĽ Ȅସŏ ଆେଲାଚନା େବେଳ ଜାଣିେବ ।  

2.5. ୱାଡƽ େȄାେସସଂିର ମୂଳ କଥା 
ୱାଡƽ େȄାେସସିଂଏକ ଆପିȲେକସନ େȄାǲାମ, େଯଉǆଁେର ଆପଣ େଲଟର, ରିେପାଟƽ, ନୁȻଜେଲଟର, 
ଫମƽ, େȆାସȜର, େୱǟ େପǐ ଆଦ ି ȄƱୁତ କରପିାରିେବ । ଏହ ି ଆପିȲେକସନକୁ ବȻବହାର କର ି ଆପଣ 
ଡକୁȻେମŠେର ଛବ,ି େଟବୁଲ, ଚାଟƽ ଇତȻାଦ ିସƊେିବଶ କରପିାରେିବ । ଏହ ିୱାଡƽ େȄାେସସର ମାżମେର 
ବନାନର  ଶୁŶ,ି ଓ ବȻାକରଣ ଯାř ଇତȻାଦ ିମż କରାଯାଇଥାଏ । ଏହ ିପାଠେର ଆେମ ୱାଡƽ 2007 
(Word 2007) , ଏହାର ବେିଶଷତା, ଟୁଲȷ ଓ ଅନȻାନȻ େକୗଶଳ ଇତȻାଦକୁି ଅżୟନ କରବିା । 

2.5.1.  MS Word 2007 
ବȻବସାୟିକ ଦୃƨିେକାଣରୁ ବଚିାର କେଲ, ଡକୁȻେମŠର ନମିƽଣ େŁǿେର MS Word 2007 

ନକିଟେର ସମƱ Ȅକାର ଉପେଯାଗି ସୁବଧିା ରହଛି,ି ଏହା ଅତୁȻĽି େହବନାହǂ ।  MS Word େର 
ଦଆିଯାଇǆବା ଉପକରଣଗୁଡକୁି ବȻବହାର କର ି ଆେମ େକୗଣସ ି ଡକୁȻେମŠକୁ ସହଜେର ନମିƽାଣ 
କରପିାରବିା ଓ ତାହାକୁ ସଂପାଦନ ମż କରପିାରିବା । MS Word 2007 େର ‘MS Office 
Fluent User Interface’ର ଉପେଯାଗ କରାଯାଇଛ ି। ଏହ ି ଇŠରେଫସ, ରିବନ (Ribbon) 
ଭଳ ିଏକ ନୂଆଧରଣର ǲାଫିକାǤ ବȻବƳାକୁ ଉପେଯାଗ କରଥିାଏ । ଉĽ ରବିନେର ବଭିିƊ କାଯƽȻ ବା 
ଟାƯକୁ ସଂପାଦନ କରବିାପାଇଁ ଆବଶȻକ ଉପକରଣର ଏକ େସǓ ȄƱୁତ କରାଯାଇପାେର । ଏେବ ଏହ ି
ଇŠରେଫǩ ଅǇକ ସଂଗଠତି ଓ Ȅଭାବୀ ଢŏେର ଉପକରଣଗୁଡକୁି ଉପଲƒ କରାଉଛ ି। 
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ଚǿି ନଂ

େସହପିର ିଡକୁȻେମŠ ଓ ରେିପାଟƽ ଆଦରି ȄƱୁତ ିନମିେŽ 
(Ȅି ଫମƽାେଟǕ) େଟƓେଲǓ Ȅଦାନ କରୁଛି
ମଖୁȻ ପƪୃା,  େହଡƽର ଓ ଫୁଟର ଆଦକୁି ବାଛପିାରିେବ ଓ ଏହାŸା
ରୂପେର ȄƱୁତ କରପିାରେିବ । 

 
ଆŮ-ପରୀŁଣ ȄଶȪାବଳୀ: 1
‘କ’ ବଭିାଗ 
ଶୂନȻ Ƴାନ ପରୂଣ କର । 
(କ) କୀ-େବାଡƽ କƓୁȻଟରର 
(ଖ) ଏǞ 1 ରୁ ଆରƗ କର ି ଏǝ 

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

ଦବାଇବାକୁ ପେଡ । (X କୀ /C କୀ) 
(ଘ).................େମନୁȻକୁ  କିȲǉ କରବିା ପେର Ưȱୀନ ଉପେର ୱିେŢାେଜ ଅପେରଟଂି ସƨିମର 

ସମƱ ବକିƝ ଉପଲƒ େହାଇଥାଏ । 
 

 

ଚǿି ନଂ.5: MS Word- 2007 ର ରବିǜ 
େସହପିର ିଡକୁȻେମŠ ଓ ରେିପାଟƽ ଆଦରି ȄƱୁତ ିନମିେŽ MS Word  2007 ବହୁ ପବୂƽ Ȅାରୁପିତ 

େଟƓେଲǓ Ȅଦାନ କରୁଛ ି। ଏହ ିȄି ଫମƽାେଟǕ େଟƓେଲǓ କୁ ଉପେଯାଗ କର ିଆେମ 
େହଡƽର ଓ ଫୁଟର ଆଦକୁି ବାଛପିାରିେବ ଓ ଏହାŸାରା ଡକୁȻେମŠକୁ ଅǇକ ବȻବସାୟିକ 

: 1 

େବାଡƽ କƓୁȻଟରର ........................ ଭାେବ ପରଚିତି । (ହାଡƽେୱୟାର/ସଫȡେୱୟାର
ରୁ ଆରƗ କର ି ଏǝ 12 ପଯƽȻŽ ସଂଖȻାେର ଚƺିତି କୀ ଗୁଡକୁି 

(ଫŋସǜ କୀ/େପǐ ଅǝ କୀ) 
ଫାଇଲଟକୁି କପି କରିବାପାଇଁ କୀ-େବାଡƽେର କେŠȱାǤ କୀ ଓ ...........କୀ କୁ ମିଳତିଭିାେବ 

 
େମନୁȻକୁ  କିȲǉ କରବିା ପେର Ưȱୀନ ଉପେର ୱିେŢାେଜ ଅପେରଟଂି ସƨିମର 

 (ƨାଟƽ େମନୁȻ/ୱିେŢାǐ ଏŅେପȲାରର) 
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ବହୁ ପବୂƽ Ȅାରୁପିତ 
ଉପେଯାଗ କର ିଆେମ 

ରା ଡକୁȻେମŠକୁ ଅǇକ ବȻବସାୟିକ 

ସଫȡେୱୟାର) 
ପଯƽȻŽ ସଂଖȻାେର ଚƺିତି କୀ ଗୁଡକୁି 

କୀ କୁ ମିଳତିଭିାେବ 

େମନୁȻକୁ  କିȲǉ କରବିା ପେର Ưȱୀନ ଉପେର ୱିେŢାେଜ ଅପେରଟଂି ସƨିମର 
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‘ଖ’ ବଭିାଗ 
(କ) ୱିେŢାǐ େର 7 େହାǡ େବସŅିର ମଖୁȻ ଭାଗଗୁଡକୁି ଆେଲାଚନା କର । (70 ଟ ି ଶƑ 

ମżେର) 
(ଖ) କୀ-େବାଡƽେର ǆବା ବଭିିƊ କୀ ସଂପକƽେର ସମȻକ ସୂଚନା Ȅଦାନ କର । (30ଟ ି ଶƑ 

ମżେର) 
 (ଉପେରାĽ ȄଶȪର ଉŧର ପାଇଁ ଏକକର େଶଷଭାଗକୁ ଯାଆŽୁ) 

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

2.6. େଡƯଟǝ ପବିȲସଂି ବା ଡ.ିଟ.ିପି.: 
େଡƯଟǝ ପବିȲସଂି କହେିଲ େକୗଣସ ିେଗାଟଏି ପାଠ (text), ଛବ ି(images) ଏବଂ େଶଳୖୀ (style) 
କୁ ଉŧମ ରୂେପ ବȻବƳିତ କର ିଠǉି ଡକୁȻେମŠଟଏି ȄƱୁତ ିକରବିା ପାଇଁ ǲାଫିǉ ଡଜିାଇନର େଯଉଁସବୁ 
କାଯƽȻ କରଥିାଏ ତାହାର ସମନିȴତ କାଯƽȻଧାରାକୁ ବୁଝାଇଥାଏ । େଡƯଟǝ ପବିȲସଂିେର େତଣୁ ଖାଲି 
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େଡƯଟǝ ପବିȲସଂି ସଫȡେୱୟାରର ବȻବହାର ନୁେହଁ । େଡƯଟǝ ପବିȲସଂି କହେିଲ ଏହାର ଆରƗରୁ େଶଷ 
ପଯƽȻŽ ସଂƥିƨ ସମƱ ŗାନକୁ ଅŽଭƽୁ Ľ ।  

2.6.1. ଉପଯĽୁ ପବିȲେକସନ ବା Ȅକାଶନ ପାଇଁ ଚାେରାଟ ିେସାପାନ: 
ଆପଣŋର େଡƯଟǝ ପବିȲସଂିେର େକେତ ପରିମାଣର ଅଭିŗତା ଅଛ,ି ତାହା ବଡକଥା ନୁେହଁ । ଆପଣ 
ଏହ ିେŁǿେର େକେତାଟ ିȄମଖୁ ଦଗି େଯପରକି ି (କ) ପƪୃା େଲ-ଆଉǓ, (ଖ) ବନାନଗତ ଶୁŶ,ି (ଗ) 
ǲାଫିŅ ଓ (ଘ) ȄିŠଂି ଉପେର żାନ େକƄତି କର ିଡକୁȻେମŠକୁ ଅǇକ ଆକଷƽଣୀୟ କରପିାରିେବ ।. 
 

2.7. େଡƯଟǝ ପବିȲସଂି ଡକୁȻେମŠକୁ କପିରି ନମିƽାଣ କରିେବ? 
େଡƯଟǝ ପବିȲସଂି େŁǿେର ପାରଦଶǃତା ହାସଲ କରିବା ପାଇଁ ସାଧାରଣତଃ ଛଅେଗାଟ ିେŁǿେର żାନ 
େଦବାକୁ ପଡଥିାଏ । ଏହ ିଦଗିଗୁଡକି େହଉଛ ିଡଜିାଇǜ, େସǓ   ଅǝ, ପାଠ, ଛବ,ି ଫାଇǤ ȄƱୁତ,ି ଏବଂ 
ȄିŠଂି । ଏହ ି ଛଅଟ ି େŁତƿ ȄେତȻକ େŁǿ ନŵିǃƨ କାଯƽȻକୁ ସଂପାଦନ କରବିାପାଇଁ ବେିଶଷ ଦŁତା 
ସଂପକƽେର ବťƽନା କରଥିାŽ ି ଓ ଏǆପାଇଁ ଉପେଯାଗକŧƽାକୁ େଡƯଟǝ ପବିȲସଂିର ଅǇକ ବକିଶତି 
େବଶୖƨିȻଗୁଡକୁି ଜାଣିବାକୁ ପଡଥିାଏ । 
 

େଡƯଟǝ ଡକୁȻେମŠ ȄƱୁତକୁି ଜାଣିବା ପାଇଁ େସାପାନ ପେର େସାପାନ ବେିƥଷଣ କେଲ ବ ି
ଏହାକୁ ସǅିବା େକୗଣସ ିନŵିǃƨ ଧରାବƆା ନୟିମ ଭିତେର ଆବŶ ନୁେହଁ । ଆପଣŋୁ ଡକୁȻେମŠର ȄƱୁତ ି
େବେଳ ଏହ ିସବୁ ଦଗିକୁ ବାରମȴାର ଯିବାକୁ ପଡବି । 
 

2.7.1. ଡଜିାଇǜ Ʊର 
ଡକୁȻେମŠ ନମିƽାଣର ସବୁଠଁୁ  Ȅଥମ Ʊର େହଉଛ ିଡଜିାଇǜ Ʊର । ଯଦଓି ଏହା ଏକ ଗତାନୁଗତକି 

ଧାରା, େତେବବ ି େକୗଣସ ି ଡକୁȻେମŠର ନମିƽାମ କରିବା ପୂବƽରୁ ଉପେଯାଗକŧƽାŋୁ Ȅଥେମ ମାନସକି 
Ʊରେର େକଉଁ Ȅକାର ଡକୁȻେମŠ ନମିƽାଣ କରବିାକୁ ପଡବି, େସ ସଂପକƽେର ଭାବବିାକୁ ବା ନƬିŧ ି
େନବାକୁ ପଡଥିାଏ । େଡƯଟǝ ପବିȲସଂିର ଡଜିାଇǜ Ʊରେର ନମିȪଲିǅତ ଧାରାକୁ ଅŽଭƽୁ Ľ 
କରାଯାଇପାେର: 

1. ଡକୁȻେମŠ Ȅାରୁପର ନƬିŧ ି
2. ଡକୁȻେମŠ ସଂପକƽେର ଅବଧାରଣା 
3. ରŏକୁ ବାଛବିା 
4. ଫŠକୁ ବାଛବିା 
5. ଛବକୁି ବାଛବିା 
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6. େଟƓେଲǓ ର ନବିƽାଚନ 
 

2.7.2. ଡକୁȻେମŠ େସǓ ଅǝ Ʊର 
ଏହଠିାରୁ ହǂ Ȅଥମ କର ିେଡƯଟǝ ପବିȲସଂି କାଯƽȻ ବାƱବେର ଆରƗ େହାଇଥାଏ । ଡକୁȻେମŠ େସǓ 
ଅǝ ଟାƯେର େଯଉଁସବୁ କାଯƽȻଧାରା ଅŽଭƽୁ Ľ, େସଗୁଡକି େହଉଛŽ:ି 

 ପƪୃାର ଆକାର ଓ ମାଜǃǜ ର ଆକାର 
 ƱƗ ବା ǲୀǕ ବȻବƳା 
 ମାƨର ପƪୃାର ବȻବƳାପନା 
 କଲର ପȻାେଲǓ ର କେƨାମାଇେଜସନ 
 ପରେିŒଦର େଶୖଳୀ ନବିƽାଚନ ଇତȻାଦ ି

 
2.7.3. ପାଠର Ʊର  

ପାଠ ବଭିିƊ Ȅକାର େହାଇପାେର । ଏହାକୁ ଜେଣ କȲାଏŠ୍ େଡƯଟǝ ପବିȲସରକୁ େଦଇତାŽ ି ବା 
େଡƯଟǝ ପବିȲସର ଆବସȻକ ମୁତାବକ ପାଠକୁ ନେିଜ ȄƱୁତ କରିଥାŽ ି। ଏହ ି ପାଠକୁ ଆେମ ୱାǕ 
େȄାେସସରେର ବା ସଧିାସଳଖ େଡƯଟǝ ପବିȲସଂିେର ସଧିାସଳଖ ସƨୃି କରପିାରବିା । େତେବ େଡƯଟǝ 
ପବିȲସଂିେର ଏହ ିପାଠ ସମȴƆତି କାଯƽȻ ସାଧାରଣତଃ ଦୁଇଟ ିଦଗିର େହାଇଥାଏ । 
 
ପାଠ ଆହରଣ: ପାଠ ଆହରଣ Ȅǰିୟାେର ପାଠକୁ Ȅଥେମ ȄƱୁତ କରାଯାଇଥାଏ । ପେର ଏହ ିପାଠକୁ 
ନŵିǃƨ କାଯƽȻର ସଂପାଦନାପାଇଁ ଆବଶȻକ େଡƯଟǝ ପବିȲସଂି ଆପିȲେକସନକୁ ପଠାଯାଇଥାଏ ।  
 
ପାଠ ରଚନା (text  composition): ପାଠ ରଚନା Ȅǰୟିା କହେିଲ ଆେମ ବହୁତ ଗୁଡଏି 
ବȻĽିଗତ କାଯƽȻଧାରାକୁ ଏକାଠ ି ବୁଝଥିାଉ । େଯପରକି ି କପିର ି ଓ େକଉଁଠାେର ପାଠକୁ ବȻବƳିତ 
କରାଯିବ, କପିରି ପାଠକୁ ଫମƽାǓ ବା Ȅାରୁପିତ କରାଯିବ, ଏǆେର େƶସର କପିର ିବȻବହାର କରାଯିବ, 
ହାଇେଫǜ, େଶୖଳୀ ଓ ଅନȻାନȻ ରଚନା ସଂପକǃତ ଦଗି ଇତȻାଦ ି।   ଏହ ି ରଚନା େକୗଶଳର ଦŁତା 
ଉପେର ବେିଶଷତଃ େଡƯଟǝ  ପବିȲସରର ସାଥƽକତା ନଭିƽର କରଥିାଏ । 
 

2.7.4. ଛବ ିନବିƽାଚନ ଓ ତାହାର ବȻବƳାପନା Ʊର 
ଛବକୁି ବାଛବିା ଓ ତାହାର ȄƱୁତ ି କାଯƽȻ ଡକୁȻେମŠ ȄƱୁତରି େଯେକୗଣସି Ʊରେର ବ ି ଆବଶȻକ 
ପଡଥିାଏ । େଡƯଟǝ ପବିȲସଂିେର ଛବକୁି େନଇ େଯଉଁସବୁ କାଯƽȻ କରାଯାଇଥାଏ, େସଗୁଡକି େହଉଛ:ି 
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 ଛବ ିଆହରଣ: ଛବ ିଆହରଣ Ȅǰିୟାେର ଛବକୁି Ưାନଂି କର ିବା ଡଜିଟିାǤ କିȲǝ  ଆଟƽେର ବା  
େଫାେଟା ଇତȻାଦ ିମାżମେର ଆହରଣ କରାଯାଇଥାଏ । 

 ଛବରି ȄƱୁତ ିଓ ସଂପାଦନା 
 ଛବେିର ପରିବŧƽନ  
 ଛବରି ȄତƳିାପନ: ଛବ ି ȄତƳିାପନ Ȅǰୟିାେର ଛବକୁି େଗାଟଏି Ƴାନରୁ ଆଣି େଡƯଟǝ 

ପବିȲସଂି ଆପିȲେକସନେର Ƴାପନା କରାଯାଇଥାଏ । 
 

2.7.5. ଫାଇǤ ȄƱୁତ ିƱର  
ଏହ ିƱରେର ଜେଣ େଡƯଟǝ ପବିȲସର ଭାେବ ଆେମ େଯପର ିଡକୁȻେମŠକୁ େଦǅବାକୁ ଚାହୁଁଛŽ,ି ଏେବ 
ଆେମ େସହ ିଡକୁȻେମŠ ତଦନୁରୂପ କପିର ି ȄିŠ କରପିାରିବା େସ ଦଗିେର କାଯƽȻ କରବିା । ଏହ ିƱରେର 
େଯଉଁସବୁ କାଯƽȻାବଳ ିଅŽଭƽୁ Ľ େହାଇଥାŽ,ି େସଗୁଡକି େହଉଛŽ:ି 

 ପାଠର ବନାନ ଶŶୁ ିଓ ରଚନା ଶŶୁ ି
 ଉପଯୁĽ ଫŠ ଓ ତାହାର ଆକାର ନବିƽାଚନ 
 ରŏ ଓ େƶସର ଯାř 
 ଇେƓାଜସିନ ଇତȻାଦ ି

 
2.7.6. ȄିŠଂି ଓ ଫିନସିଂି Ʊର 

ଡକୁȻେମŠଟ ି ଉପଯୁĽ ଭାେବ ଡଜିାଇǜ ଓ ȄƱୁତ େହାଇସାରବିା ପେର ତାହାର ȄିŠଂି କଥା ଆେସ । 
ଏହା ହୁଏତ େଡƯଟǝ ପବିȲସଂିର େଶଷ Ʊର େହାଇପାେର । ଏହ ିƱରେର ȄିŠଂି ପବୂƽରୁ ଯଦ ିକଛି ିଅŽମି 
ƶଶƽର ଆବଶȻକ ପେଡ, ତାହାର ବȻବƳା କରବିାକୁ ପଡଥିାଏ । ଏହ ି Ʊରେର େଯଉଁସବୁ କାଯƽȻଗୁଡକି 
ଅŽଭƽୁ Ľ ଅଟŽ,ି େସଗୁଡକି େହେଲ: 
 

 ଫାଇଲକୁ ȄିŠ କରିବା  
 ପରିମାଜǃତ ଡକୁȻେମŠର ବତିରଣ କରବିା ଇତȻାଦ ି

 
2.8. େଡƯଟǝ ପବିȲସଂିର ନୟିମ ସବୁ କ’ଣ? 

େଡƯଟǝ ପବିȲସଂି ପାଇଁ େକୗଣସ ିȄକାର ଧରାବƆା ନୟିମ ନǆେଲ େହଁ, ଉŧମ ଓ ଆକଷƽଣୀୟ ପƪୃା ବା 
ପାଠଟରି ନମିƽାଣ, ଯାହା ଭଲଭାେବ ଉପେଭାĽାŋୁ ଉŧମ ରୂେପ ବାŧƽା େଦଇପାରବି, େସ ଦଗିେର 
େକେତକ ନୟିମକୁ ଅେଘାଷିତ ଭାବେର ǲହଣ କରାଯାଇପାେର । 
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 ବରିାମ ଚƺି ପେର େକବଳ େଗାଟଏି େƶǩ ବȻବହାର କରŽୁ । ବହୁ େŁǿେର ବାକȻ ବା ଶƑର 
େଶଷେର େକବଳ େଗାଟଏି େƶǩ ଟାଇǝ େହାଇǆବା ବଷିୟବƱୁପାଇଁ ଅǇକ ଉପଯୁĽ ।  

 ପରିେŒଦର େଶଷେର ଓ ଅନȻେଗାଟଏି ପରିେŒଦ ଆରƗ କରବିା ପବୂƽରୁ ଉଭୟ ମżେର 
ଏକାǇକ ଧାଡ ିବȻବଧାନର େƶǩ ବȻବହାର କରŽୁନାହǂ । 

 େକୗଣସି ପାଠକୁ ଟାଇǝ କରବିାେବେଳ, ପାଠର Ȅକୃତକୁି େଦǅ େସǆପାଇଁ େଯଉଁ ଧରଣର ଫŠ୍ 
ଉପଯୁĽ େକବଳ େସହ ି ଧରଣର ଫŠ୍ ବȻବହାର କରŽୁ । ଏକାǇକ Ȅକୃତ ି ବଶିିƨ ଫŠ 
ବȻବହାର କରŽୁନାହǂ । େଯପରକି ିପାଠ ମżେର ANSI ଓ UNICODE ଉଭୟ  Ȅକାରର 
ଫŠକୁ ମିଶାଇ ଟାଇǝ କେଲ ଉĽ ପାଠକୁ ପେର ସଂପାଦନ କରବିା ଆପଣŋ ପାଇଁ କƨକର 
େହାଇପଡବି । ପନୁଃ ପାଠକୁ େଦǅ େବବଳ ଦୁଇ ବା ତେିନାଟ ିଟାଇǝ େଫǩ ବȻବହାର କରŽୁ। 

 ସବƽଦା ପାଠକୁ ବାମରୁ ଆଲାଇǜ ଅେପŁା ସଂପťୂƽ ଜƨିଫାଏǕ (Fully Justified) କରŽୁ। 
ଆବଶȻକ ନǆେଲ ପାଠକୁ େକƄୀୟ (centered) କରŽୁନାହǂ । 

 ପାଠକୁ ଟାଇǝ କରିବାେବେଳ, ଆବଶȻକ ମେତ ଉପଯୁĽ ବରିାମଚƺିକୁ ବȻବହାର କରŽୁ । ଠǉି 
ଭାେବ ବରିାମଚƺିର ବȻବହାର ଆପଣŋ ପାଠକୁ ଆହୁର ିପରମିାଜǃତ ଓ ବୃŧଗିତ କରିବ ।  

 ଆବଶȻକ େହଉǆେଲ, େȅǡ ବŅ, ବଡƽର ବȻବହାର କରŽୁ । ଅନȻଥା ଏଣୁେତଣୁଭାେବ ଏ 
ସବୁର ବȻବହାର କରŽୁନାହǂ ।  

 ƸƝ Clip Art ବȻବହାର କରŽୁ ।  
 

2.9. MS Word କୁ ȄାରƗ କରିେବ କପିରି? 
ତୁେମ MS Word େȄାǲାମକୁ ବଭିିƊ ଉପାୟେର ଆରƗ କରିପାରବି । ଏǆରୁ େଗାଟଏି ଧାରା 
େହଉଛ:ି 
1. ƨାଟƽ ବଟନ ଉପେର କିȲǉ କରŽୁ । 
2. ଏହାପେର େଯଉଁ େମନୁȻ େଦଖାଯିବ େସǆେର ଅǤ େȄାǲାǡ->ମାଇେǰାସଫȡ ଅଫିସ-> 
ମାଇେǰାସଫȡ ଅଫିǩ ୱାଡƽକୁ ବାଛŽୁ । ଏହା ଉପେର ଥେର କିȲǉ କରବିା ପେର ଏହାର Ưିȱǜ ମନଟିରେର 
େଖାଲିଯିବ । 
ଏହା ବȻତୀତ ମାଇକେǰାସଫȡ ଅଫିǩ ସଟƽକǓ ଉପେର ଦୁଇଥର କିȲǉ କରି ମż ଆପଣ MS Word 
େȄାǲାମକୁ ȄାରƗ କରପିାରେିବ । 
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ଚǿି ନଂ. 6: MS Word କୁ େଖାଲିବା 

2.9.1. ୱାଡƽ Ưȱୀନର େଲ-ଆଉǓ 
ୱାଡƽ Ưȱୀନ (ୱିେŢ଼ା) େର ଟȻାǟ, େମନୁȻ, ଉପ-େମନୁȻ, ସଟƽକǓ କମାŢ ଆଦ ିଅେନକ ଅବେଜକȡ ଥାଆŽ ି
। େତେବ ଆେମ ଏଠାେର ୱାଡƽର େଯଉଁ ଡଫିଲȡ Ưȱୀǜ େଲ-ଆଉǓ ତାହାର ବťƽନା କରିବା । ନମିȪƳ 
ଚǿିକୁ ଲŁȻ କରŽୁ । ଏǆେର ǆବା ȄେତȻକ େମନୁȻର ସମƱ କାଯƽȻ ବା ବକିƝକୁ ବƱୃିତ ରୂେପ ଜାଣିବା 
ପାଇଁ ତୁମକୁ ଆବଶȻକ ବକିƝ ଉପେର କିȲǉ କରିବାକୁ ପଡବି । ଉଦାହରଣ Ƹରୂପ ନମିȪƳ ଚǿିେର ବଡƽର 
େମନୁȻର ବƱୃିତ ବକିƝଗୁଡକୁି େଦଖŽୁ । 
େତେବ ଏହା ବȻତୀତ MS Wordର ସମƱ କାଯƽȻଧାରା ସଂପକƽେର ତୁେମ MS Office 
ପଢବିାେବେଳ ଜାଣିଛ ବା ଜାଣିବ । ମଁୁ ତୁମକୁ ଏହ ିMS Word ମାżମେର କପିର ିେଡƯଟǝ ପବିȲସଂି 
ବା ଡ.ିଟ.ିପି. କରଯିବ ତାହାର େସାପାନ ଅନୁସାେର ବťƽନା କରିବ ି। 
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ଚǿି ନଂ. 7. MS Word Ưȱୀନର େଲ-ଆଉǓ 

ଆŮ-ପରୀŁଣ ȄଶȪାବଳୀ: 2 
କ’ ବଭିାଗ 
ଶୂନȻ Ƴାନ ପରୂଣ କର । 
(କ) ଡ.ିଟ.ିପି.ର ...........................Ʊରେର େଟƓେଲǓ ନବିƽାଚନ କରବିାକୁ ପଡଥିାଏ । 
(ଡଜିାଇǜ Ʊର / ପାଠ ଆହରଣ Ʊର) 
(ଖ) ଡ.ିଟ.ିପି. େବେଳ ସାଧାରଣତଃ ବରିାମ ଚƺି ପେର ................ଟ ି େƶǩ େଦବା ଉଚǘି । 
(େଗାଟଏି/ପାେřାଟ)ି 
(ଗ) ମାଇକେǰାସଫȡ ଅଫିǩ ସଟƽକǓ ଉପେର ............ଥର କିȲǉ କରି ଆପଣ MS Word 
େȄାǲାମକୁ ȄାରƗ କରପିାରେିବ (ଦୁଇ/ପାř) 
(ଘ) ...................ଡ.ିଟ.ିପି.ର େଶଷ Ʊର ଅେଟ । (ଡଜିାଇǜ Ʊର/ȄŠଂି Ʊର) 
‘ଖ’ବଭିାଗ 
(କ) MS Word କୁ ȄାରƗ କପିର ିକରିବ ତାହା େଲଖ ।  (30ଟ ିଶƑ ମżେର) 
(ଖ) େଡƯଟǝ ପବିȲସଂିର ନୟିମ ସବୁ କ’ଣ, ତାହା ଆେଲାଚନା କର । (70 ଟ ିଶƑ ମżେର 
 (ଉପେରାĽ ȄଶȪର ଉŧର ପାଇଁ ଏକକର େଶଷଭାଗକୁ ଯାଆŽୁ) 

_________________________________________________________ 
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_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
 
 
 

2.10. MS Word ମାżମେର ଡ.ିଟ.ିପି Ȅଣାଳୀ 
ଡ.ିଟ.ିପି. କାଯƽȻȄଣାଳୀେର ସଂପťୂƽ ଡକୁȻେମŠର ପରଚିାଳନା ଅŽଭƽୁ Ľ । ଆମ ଅżୟନର ଏହ ିଅଂଶେର 
ଆେମ କପିର ିେଗାଟଏି ନୂଆ ଡକୁȻେମŠ ବା ପବୂƽରୁ ǆବା ଡକୁȻେମŠକୁ କପିର ିେଖାଲିବା, ତାହାକୁ କପିର ି
ସଂରŁଣ କରିବା, େସǆେର ପାଠକୁ କିପର ି ଟାଇǝ କରିବା, ତାହାକୁ କପିର ି ଉପଯୁĽ ଭାେବ ଫମƽାଟଂି 
କରବିା ଓ ପରିେଶଷେର କପିରି ତାହାକୁ ȄିŠ କରବିା େସ ସଂପକƽେର ଜାଣିବା । MS Word େର ନୂଆ 
ଡକୁȻେମŠକୁ ତଆିର ିକରିବା ବା ପବୂƽରୁ ǆବା େଗାଟଏି ଡକୁȻେମŠକୁ କପିର ିେଖାଲିବା, େସ ସଂପକƽେର 
ବଭିିƊ ଉପାୟ ରହଛି ି । ମଁ ୁ ପବୂƽରୁ ଡକୁȻେମŠକୁ େଖାଲିବା ସଂପକƽେର କହ ି ସାରିଛ ି । ତାହାକୁ ଏଠି 
ନମିȪଲିǅତ ଚǿି ମାżମେର େଦଖŽୁ ।  
 

2.10.1. ନୂଆ ଡକୁȻେମŠର ତଆିରି 
ନୂଆ ଡକୁȻେମŠ ଟଏି ତଆିର ିକରବିାପାଇଁ ନମିȪରୁ େକୗଣସି େଗାଟଏି ଉପାୟକୁ ପାଳନ କରŽୁ; େଯପରିକ ି 

1. େମନୁȻ ବାǣ େର ନୁȻ ଡକୁȻେମŠ ବଟǜ ଉପେର କିȲǉ କରŽୁ । 
2. କୀ-େବାଡƽେର CTRL + N କୀ କୁ ଦବାŽୁ । 
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2.10.2. ପବୂƽରୁ ǆବା ୱାଡƽ ଡକୁȻେମŠକୁ େଖାଲିେବ କପିରି? 
ପବୂƽରୁ ǆବା ଡକୁȻେମŠକୁ େଖାଲିବା ପାଇଁ ଆପଣŋ ୱାଡƽƯȱୀନର ଉପର ଭାଗ ବାମ େକାଣେର ǆବା 
ଅଫିǩ 2007 ବଟǜ ଉପେର କିȲǉ କରŽୁ । ପେର ନମିȪଲିǅତ ଉପାୟରୁ େଯେକୗଣସି େଗାଟକୁି ବାଛŽୁ । 
1. େମନୁȻ ବାǣ େର ǆବା ଓପǜ ଫାଇǤ ବଟǜ ଉପେର କିȲǉ କରŽୁ । 
ବା 
2. କୀ-େବାଡƽ େର CTRL + O କୀ ଦବାŽୁ । 
ବା 
ଉପେରାĽ ଦୁଇଟ ିଉପାୟେର େଯେତେବେଳ ଓପǜ (open) ଡାଇଲǋ ବŅ େଖାଲିବ, େସେତେବେଳ 
ଆପଣ ଚାହୁǆବା ଫାଇଲକୁ ବାଛ ିଓପǜ ବଟǜ ଉପେର କିȲǉ କରŽୁ । 

 
2.10.3. ȄƱୁତ ପାଠକୁ େସǠ ବା ସଂରŁଣ କରିେବ କପିରି? 

େଖାଲା ଯାଇǆବା Word ଡକୁȻେମŠକୁ ସଂରŁଣ (save) କରବିାପାଇଁ  କରବିାପାଇଁ ନମିȪଲିǅତ 
ଉପାୟଗୁଡକି ମżରୁ େଯେକୗଣସ ିେକୗଟଏିକୁ ଆପଣ ବାଛପିାରେିବ: 

1. େମନୁȻ ବାǣ େର ǆବା େସǠ ବଟǜ େର କିȲǉ କରŽୁ । ଏହା େଦǅବାକୁ େଛାଟଏି ଫȲପି ଚƺିଟଏି 
ପର ି। 
2. କୀ ବାଡƽେର ǆବା CTRL + S କୀର ସେƙଳନକୁ ଦବାŽୁ । 

 େତେବ ଯଦ ିଡକୁȻେମŠର ପବୂƽରୁ ମାନ ଦଆିଯାଇଛ,ି ଓ ଡକୁȻେମŠ ପବୂƽରୁ ସƨିମେର ମହଜୁǚ 
ଅଛ,ି େତେବ ଏହ ି ଆପିȲେକସନ ପାଠକୁ ସଂରŁଣ କରବିାେବେଳ କଛି ି ବ ି ପଚାରବି ନାହǂ । କŽୁି ନୂଆ 
ଫାଇଲଟଏି େହାଇǆେଲ ଏହାକୁ ସଂରŁଣ କରବିାପାଇଁ ଏହା ଫାଇଲର ନାମ ଓ ପାଠକୁ ସଂରŁଣ 
କରବିାର େବଶୖƨିȻ ସଂପକƽେର ȄଶȪ କରବି । ଏଇଠ ି ମଁୁ କହରିେଖ ଓଡଆି ଭାଷାେର ଯଦ ି ଆପଣ 
UNICODE େର େକୗଣସ ିଡାଟାକୁ ଟାଇǝ କର ିANSI େର େସǠ କରŽ,ି ଏହା ପାଠକୁ ତƿଟଯିĽୁ 
କରେିଦବ । େତଣୁ ପାଠକୁ ସଂରŁଣ କରବିାେବେଳ, ଆମକୁ ଏହସିବୁ ଦଗି Ȅତ ିżାନ େଦବାକୁ ପଡବି । 
ଯଦଓି ଏ ସମସȻା MS Word େର ଏେବ ନାହ ǂ ମାǿ Notepadେର ସଂରŁଣ କରବିାେବେଳ ଲŁȻ 
କରŽୁ। 
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ମାǿ ଉପେରାĽ ଡାଟାକୁ ଯଦ ି ଆେମ 
ନମିȪମେତ ଫାଇǤ େଖାଲିେଲ େଦଖାଯିବ

ଚǿି ନଂ.9. େନାǓ ପȻାଡେର ଓଡଆି ୟୁନେିକାǕ ଡାଟାକୁ 
 
େତଣୁ ଆମକୁ ଏହସିବୁ ଦଗି Ȅତ ିମż żାନ େଦବାକୁ େହବ
 

2.10.4. ପାଠକୁ ଟାଇǝ କରିେବ କପିରି
ଇଂରାଜୀେର ଟାଇǝ କରବିା ତୁେମ ଅନȻ ବଷିୟ ପଢବିା େବେଳ ସାଧାରଣତଃ ଜାଣିଛ
ଓଡଆିେର ବେିଶଷ କର ି Microsoft Indic Language Input Tool ("ILIT") 
ବȻବହାର କର ିକପିର ିଓଡଆିେର ଟାଇǝ କରବିା

 

 
ପȻାଡେର ଓଡଆି ୟୁନେିକାǕ ଡାଟାକୁ େସǠ କଲାେବେଳ

ମାǿ ଉପେରାĽ ଡାଟାକୁ ଯଦ ି ଆେମ ANSI େର ସǠ କରŽ ି େତେବ ଡାଟା ତƿଟଯିĽୁ େହବ ଓ 
ନମିȪମେତ ଫାଇǤ େଖାଲିେଲ େଦଖାଯିବ । 

 
ପȻାଡେର ଓଡଆି ୟୁନେିକାǕ ଡାଟାକୁ ANSI େର େସǠ କଲାେବେଳ ତƿଟି

ଗ Ȅତ ିମż żାନ େଦବାକୁ େହବ । 

ପାଠକୁ ଟାଇǝ କରିେବ କପିର?ି 
ଇଂରାଜୀେର ଟାଇǝ କରବିା ତୁେମ ଅନȻ ବଷିୟ ପଢବିା େବେଳ ସାଧାରଣତଃ ଜାଣିଛ ।

Microsoft Indic Language Input Tool ("ILIT") 
ବȻବହାର କର ିକପିର ିଓଡଆିେର ଟାଇǝ କରବିା, େସ ସଂପକƽେର ଜାଣବା ।  
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େର ସǠ କରŽ ି େତେବ ଡାଟା ତƿଟଯୁିĽ େହବ ଓ 

େର େସǠ କଲାେବେଳ ତƿଟ ି

। ଏେବ ଆେମ 
Microsoft Indic Language Input Tool ("ILIT") କୁ 
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Microsoft Word େର Microsoft ILIT ବȻବହାର କର ିଓଡଆିେର ଟାଇǝ କରବିାକୁ େହେଲ 
ତୁମକୁ ନମିȪଲିǅତ େସାପାନ ଅନୁସରଣ କରବିାକୁ ପଡବି: 
1. ତୁେମ Indic ପାଠକୁ େଯଉଁଠାେର ଏŠର କରବିାକୁ ଚାହଁୁଛ, Ȅଥେମ େସହ ିଆପିȲେସକନକୁ େଖାଲ । 
2. ଲାŏୁଏǐ ବାǣ କୁ ଯାଇଁ ଭାଷା ପରିବŧƽନ (ଏଠାେର ଓଡଆି) କର ଯାହା ସାଧାରଣତଃ ପେର ତୁମ 
ଟାƯ ବାǣ େର େଦଖାଯିବ । 
3. ଲାŏୁଏǐ ବାǣ ସାଧାରଣତଃ େଯଉଁ ଭାଷାେର ଟାଇǝ େହବାକୁ ଥାଏ, େସହ ିଭାଷାକୁ େଦଖାଉ ଥାଏ ।  
4. ଏେବ ତୁେମ ଇଂରାଜୀ କୀ-େବାଡƽେର ଟାଇǝ କରେିଲ ବ ିତାହା ପରବŧƽୀ ସମୟେର ଆେପ ଆେପ 
େȄାǲାମିଂ ଅନୁସାେର ଅନୁବାଦତି େହାଇ େƶǩ, କମା ଇତȻାଦ ି ମାżମେର ଆପଣ ଚାହୁଁǆବା ଭାଷାର 
ବťƽାନୁସାେର ଡକୁȻେମŠେର ଟାଇǝ େହାଇଯିବ । ଏଇଠ ିମେନ ରǅବାକୁ େହବ େଯ, ଭାଷା େସଟଂିର 
ଧାରା ଆପିȲେକସନ ଅନୁସାେର ବହୁ ସମୟେର ଭିƊ ଭିƊ େହାଇଥାଏ । େତଣୁ ଆପିȲକସନ ବଦଳେିଲ 
ତୁମକୁ Microsoft ILIT ର ଉପେରାĽ ପଦେŁପକୁ ପୁନବƽାର ଅନୁସରଣ କରବିାକୁ ପଡପିାେର ।   
ଯଦ ି ତୁମକୁ ଟାƯ ବାରେର ଲାŏୁଏǐ ବାର େଦଖାଯାଉନାହǂ, େତେବ େଡƯଟǝ ଉପେର ତାହା ଅନȻ 
େକୗଣସି Ƴାନେର େଫȲାଟଂି ଅବƳାେର ନାହ ǂ, େତେବ : 

1.  ƨାଟƽେର କିȲǉ କରŽୁ ଏବଂ କେŠȱାଲ ପȻାେନଲକୁ ଯାଆŽୁ । 
2. େସଠାେର ଲାŏୁଏǐ ଓ ରଜିଅିǜ ଅřଳେର କୀ-େବାଡƽ ପରିବŧƽନ ବା ଅନȻ ଇǜ ପǓୁ ପŶତକୁି 
କିȲǉ କରŽୁ ।  
3. କୀ-େବାଡƽ ଓ ଲାŏୁଏǐ ଟȻାବେର ‘Change Keyboards’ ଉପେର କିȲǉ କରŽୁ । 

 
2.10.5. ଓଡଆି ଟାଇପିଂ ସଫȡେୱୟାରକୁ କନଫିେଗȻାର 

ଓଡଆି ଟାଇପିଂ ସଫȡେୱୟାରକୁ କନଫିେଗȻାର ବା ବନିȻାସ କରବିାକୁ େହେଲ ଆମକୁ ନମିȪଲିǅତ 
ନେିŵƽଶନାମାକୁ ପାଳନ କରବିାକୁ ପଡବି 
Ȅଥମ େସାପାନ: କେŠȱାଲ ପȻାେନଲକୁ ଯାଆŽୁ 
Ÿତିୀୟ େସାପାନ: େଚś କୀ-େବାଡƽ (Change keyboard) େର କିȲǉ କରŽୁ । 
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ତୃତୀୟ େସାପାନ: ‘Change Keyboard’ ବକିƝେର କିȲǉ କରŽୁ । 

  
ଚତୁଥƽ େସାପାନ : “Text Services and Input Languages” ୱିେŢାେର ǆବା ‘Add’ ବଟନେର 
କିȲǉ କରŽୁ । 
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ପřମ େସାପାନ: ଏେବ ‘Add Input Language’ ୱେିŢାେର ଓଡଆି ଭାଷାକୁ େଖାଜŽୁ । ଏǆରୁ ଆପଣ 
େଯଉଁ କୀ-େବାଡƽେର ଟାଇǝ କରବିାକୁ ଚାହୁଁଛŽ,ି େଯପରିକ ିOriya Indic Input 2 କୁ ବାଛŽୁ, ଏବଂ 
OK ବଟନେର କିȲǉ କରŽୁ । ପେର ‘apply’ ଓ ‘ok’ େର କିȲǉ କରŽୁ । 
 

  
ଷƪ େସାପାନ: ଓଡଆି ଭାଷାକୁ ବାଛ ି ସାରବିା ପେର, ଆପଣ ତାରଖି ଓ ସମୟ େଯଉଁଠାେର Ȅଦଶǃତ 
େହଉଛ ିେସଇଠ ିେକାଣେର ନମିȪଲିǅତ ୱିେŢା େଦǅବାକୁ ପାଇେବ ।  
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ସƌମ େସାପାନ: ଏେବ କୀ-େବାଡƽ ବକିƝେର କିȲǉ କରŽୁ । ଏଠ ି ଆପଣ ଅେନକ କୀ-େବାଡƽ ବକିƝ 
ପାଇେବ । େସଠଁୁ  ଆପଣ ଆପଣŋ ପସƃର କୀ-େବାଡƽ ବକିƝ ବାଛŽୁ । ଏେବ ଓଡଆିେର ଟାଇǝ କରŽୁ 
। ଆବଶȻକƳେଳ ଆପଣ କୀ-େବାଡƽ ବକିƝେର କୀ-େବାଡƽ େଲ-ଆଉǓ କୁ େଦǅପାରେିବ । 
 

  
ଅƨମ େସାପାନ: ଓଡଆିେର ଟାଇǝ କରିବାକୁ ବାଛ ିସାରବିା ପେର ଆପଣ ଇଂରାଜୀରୁ ଓଡଆି ବା ଅନȻ 
ଭାଷା ମżେର ବକିƝକୁ ପରବିŧƽନ କରିପାରେିବ । େଯେତେବେଳ ବ ି ଆପଣ ଟାଇǝ କରବିା େବେଳ 
ଭାଷାର ପରିବŧƽନ  
କରବିାକୁ ଚାହଁୁଛŽ,ି େସେତେବେଳ ଇଂରାଜୀ ପାଇଁ EN କିȲǉ କରŽୁ କମିȴା Alt+Shift କୀ ଦବାŽୁ । 
 

2.10.6. ଫାଇଲରୁ ପାଠକୁ ȄିŠ କରିବାର ଧାରା: 
ଡକୁȻେମŠକୁ ȄିŠ କରବିା ସମୟେର ȄିŠ ଡାୟଲǋ ବŅ ନକିଟେର ନମିȪଲିǅତ ବକିƝଗୁଡକି ଥାଆŽ ି। 
େସଠାେର ଆପଣ 

1. ȄିŠରର ନାମ ଦଅିŽୁ (ଯଦ ିଆପଣŋ ପାଖେର େଗାଟଏିରୁ ଅǇକା ȄିŠର ରହଛି ି।). 
2. େସǆେର Ȅପଟǃǐ ବଟǜ କୁ ଦବାଇ କାଗଜର ଆକାର, ଓରିଏେŠସନ, ରେିଜାଲୁȻସନ ଆଦକୁି 
ବାଛŽୁ । 
3. ସମଦୁାୟ ଡକୁȻେମŠକୁ ȄିŠ କରେିବ ବା େସǆରୁ କଛି ିଅଂଶ ȄିŠ କରେିବ ତାହା ବାଛŽୁ । 
4. ȄିŠ କରାଯିବା ଡକୁȻେମŠର େକେତାଟ ିକପି ȄିŠ କରେିବ ତାହା ନŶିƽାରଣ କରŽୁ । 
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5. ȄିŠ-Ȅି ଭିୟୁ କୁ େଦଖŽୁ, ଏǆରୁ ଯଦ ିେକୗଣସ ିଅଂଶ ȄିŠ େŁǿର ବାହାେର ରହୁଛ ିତାହାକୁ 
ବȻବƳିତ କରŽୁ । 
ଉପେରାĽ ସମƱ ବକିƝକୁ ଉପଯୁĽ ଭାେବ ବାଛ ିସାରବିା ପେର ହǂ OK ବଟǜ ଦବାŽୁ । 
 
2.11. ଓଡଆିେର ଟାଇǝ କରିବାପାଇଁ ବଭିିƊ କୀ ର ମȻାପିଂ  

 
2.11.1. ଓଡଆି କୀ-େବାଡƽ 
କƓୁȻଟରେର ଓଡଆି ଟାଇǝ କରିବାକୁ େହେଲ ଆପଣŋ ନକିଟେର Ȅଥେମ ଓଡଆିେର ବଭିିƊ 
ଟାଇପିଂ କୀ-େବାଡƽ ସଂପକƽେର ŗାନ ରହବିା ଆବଶȻକ । ଓଡଆି କୀ-େବାଡƽ ଆପଣŋୁ ଓଡଆିକୁ 
ସହଜେର ଟାଇǝ କରବିା ପାଇଁ ଆପଣŋୁ ସŁମ କରଥିାଏ । 
ଏଠାେର ଆେମ Ȅଥେମ ଓଡଆି ଇନƯȱୀପȡ କୀ-େବାଡƽେର ଓଡଆି ବťƽମାଳାକୁ କପିର ି ମȻାǝ 
କରାଯାଇଛ ିଜାଣିବା । ଯଦଓି ବଭିିƊ ଟାଇପିଂ ସଫȡେୱୟାରେର ଏହ ିବťƽ ମȻାପିଂେର ଅƝ େକେତକ 
ବťƽର ମȻାପିଂେର ଭିƊତା େଦǅବାକୁ ମିେଳ । ଆମକୁ େସǆେର ଅଭȻƱ େହବାକୁ ପଡବି । ଅଥƽାǘ 
ଜାଣିବାକୁ ପଡବି ଇଂରାଜୀ କୀ-େବାଡƽର େକଉଁ କୀ କୁ ଦାବେିଲ ଓଡଆିେର େକଉଁ ବťƽଟ ି ଟାଇǝ 
େହବ । 
 

 
ଚǿି: ଓଡଆି ଇନƯȱୀପȡ କୀ-େବାଡƽର କȻାରାକȡର ବା ବťƽ ମȻାପିଂ 

ଏେବ ଓଡଆି େଫାେନଟǉି କୀ-େବାଡƽେର ଓଡଆି ବťƽମାଳାକୁ କପିର ି ମȻାǝ କରାଯାଇଛ ି ତାହାକୁ 
ନମିȪƳ କୀ-େବାଡƽେର ǆବା କୀ ମȻାପିଂ ଚǿିକୁ ଲŁȻ କରŽୁ । 
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ଚǿି: ଓଡଆି େଫାେନଟǉି କୀ-େବାଡƽର କȻାରାକȡର ବା ବťƽ ମȻାପିଂ 

 
2.12. ଇନƯȱୀପȡ କୀ-େବାଡƽେର ଓଡଆି ଟାଇǝ କରିବାର Ȅଣାଳୀ 

ସାଧାରଣ ବťƽକୁ ଟାଇǝ କରିବାର ଧାରା: 
ଆେମ ସାଧାରଣ ଭାେବ ଟାଇǝ କରବିାେବେଳ, ସାଧାରଣ ଅେଘାଷ ବťƽଗୁଡକି େଯପରିକ ି“k = କ, 
i=ଗ, ଇତȻଦ”ି ଏବଂ ମାǿା େଦǅବାକୁ ଟାଇǝ େହାଇଥାŽ ି।  କŽୁି ଯଦ ିଆେମ ସଫିȡ କୀ ସହତି ଏହସିବୁ 
କୀ କୁ ଟାଇǝ କରିବା େତେବ ଏǆରୁ “ K = ଖ, I=ଘ, ଇତȻଦ”ି ଭଳ ିସେଘାଷ ବťƽ ଟାଇǝ େହାଇଥାŽ ି
। 
Ƹର ବťƽ ଟାଇପିଂ ଉଦାହରଣ 

D = ଅ, E = ଆ, F = ଇ, G = ଉ ଇତȻାଦ ି
ବȻśନ ବťƽ ଟାଇପିଂ ଉଦାହରଣ 

ଅେଘାଷ ବťƽ: k = କ, i = ଗ, ; = ଚ ଇତȻାଦ ି
ସେଘାଷ ବťƽ: K = ଖ, I = ଘ, : = ଛ ଇତȻାଦ ି

ବȻśନ ବťƽ  ସହତି ମାǿାର ଟାଇପିଂ ଉଦାହରଣ : 
 k (କ) + e (◌ା) = କା, 
 k (କ) + f (◌ି) = କ,ି  
k (କ) + g (◌ୁ) = କୁ ଇତȻାଦ ି

ଯĽୁାŁର ଟାଇପିଂ ଉଦାହରଣ 
k (କ) + d (◌୍) + k (କ) = ļ,  
 l(ତ) + d (◌୍) + k (କ) =  Ŧ ,  
U(ଙ) + d (◌୍) + k (କ) =  ŋ ଇତȻାଦ ି
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ଏହ ିǰେମ ଓଡଆିେର ଠǉି ଭାେବ ଟାଇǝ କରବିାକୁ େହେଲ ଆମକୁ Żନ ିନୟିମ ଓ ତାହା ସହତି ସଂଲň 
କୀ ମȻାପିଂ କୁ ଜାଣିବାକୁ ପଡବି । 
  

ଆŮ-ପରୀŁଣ ȄଶȪାବଳୀ: 3 
‘କ’ ବଭିାଗ 
ଶୂନȻƳାନ ପୂରଣ କର । 
(କ) ଓଡଆିେର ‘ř’ ‘ଟାଇǝ କରବିାକୁ େହେଲ ଇନƯȱୀପȡ କୀ-େବାଡƽେର ଇଂରାଜୀର  ......... କୀ 
କୁ  d ଓ ; (ଚ) କୀ ସହତି ଦବାଇବାକୁ ପେଡ । (}(ଞ) କୀ / U (ଙ) କୀ) 
(ଖ) ନୂଆ ଡକୁȻେମŠଟଏି େଖାଲିବାପାଇଁ ୱିେŢାର େମନୁȻ ବାǣ େର ......... ବଟǜ ଉପେର କିȲǉ 
କରବିାକୁ ପଡବି । (ନୁȻ ଡକୁȻେମŠ/େସǠ ଆǐ) 
(ଗ) ଇନƯȱୀପȡ କୀ-େବାଡƽ ମȻାପିଂେର ଇଂରାଜୀ  ‘D’ ଟାଇǝ କେଲ ଓଡଆିେର ..........ଅŁର 
ଟାଇǝ େହାଇଥାଏ । (ଅ/କ) 
 ‘ଖ’ ବଭିାଗ 
(କ) ȄƱୁତ ପାଠକୁ େସǠ ବା ସଂରŁଣ କରିବାେବେଳ, େଯଉଁସବୁ ସତକƽତା ଅବଲମȴନ 

କରବିାକୁ ପେଡ, ତାହା େଲଖ ।  (30ଟ ିଶƑ ମżେର) 
(ଖ) ଓଡଆି ଇନƯȱୀପȡ କୀ ମȻାପିଂ ସଂପକƽେର ସୂଚନା Ȅଦାନ କର । (70 ଟ ିଶƑ ମżେର) 
 (ଉପେରାĽ ȄଶȪର ଉŧର ପାଇଁ ଏକକର େଶଷଭାଗକୁ ଯାଆŽୁ) 
 

_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
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_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 

 
 

2.13. ବଷିୟବƱୁର ସାରମମƽ 
 ଏହ ିପାଠେର ଆେମ କƓୁȻଟର ଓ ଏହାର ହାଡƽେୱୟାର ତଥା ସଫȡେୱୟାର ସଂପକƽେର ସମȻକ 

ଧାରଣା ଶŁିା କେଲ । 
 ଅପେରଟଂି ସƨିମ ଓ ୱାଡƽ େȄାେସସଂିର ମୂଳ କଥା ସଂପକƽେର ଅବଗତ େହେଲ । 
 େଡƯଟǝ ପବିȲସଂିେର ଡକୁȻେମŠ ନମିƽାଣର ବଭିିƊ େସାପାନ ସଂପକƽେର ଅବଗତ େହେଲ । 
 େଡƯଟǝ ପବିȲସଂିର େକେତାଟ ିȄମୁଖ ଦଗି େଯପରକି ି(କ) ପƪୃା େଲ-ଆଉǓ, (ଖ) ବନାନଗତ 

ଶŶୁ,ି (ଗ) ǲାଫିŅ ଓ (ଘ) ȄିŠଂି ଉପେର żାନ େଦବାକୁ ପଡବି େବାଲି ଜାଣିେଲ । 
 େଡƯଟǝ ପବିȲସଂିର ନୟିମ ଓ MS Word େର କପିର ିଡ.ିଟ.ିପି. କରବିା େସ ସଂପକƽେର ŗାନ 

ଆହରଣ କେଲ । 
 ସେବƽାପର ିଓଡଆି ଭାଷାେର କପିରି ଡ.ିଟ.ିପି. କରାଯାଇପାରବି ତାହାକୁ ଶŁିା କେଲ । 

 
2.14. ଆŮପରୀŁଣ ȄଶȪର ଉŧରମାଳା 

ଆŮପରୀŁଣ ȄଶȪାବଳୀ 1 ର ଉŧର 
'କ' ବଭିାଗ:  

(କ)ହାଡƽେୱୟାର 
(ଖ) ଫŋସǜ କୀ 
(ଗ) C କୀ 
(ଘ) ƨାଟƽ େମନୁȻ 

'ଖ' ବଭିାଗ:  
(କ) 1.4.1. କୁ ପଢŽୁ । 
(ଖ) 1.3. ବଭିାଗକୁ େଦଖŽୁ । 

ଆŮପରୀŁଣ ȄଶȪାବଳୀ 2 ର ଉŧର 
'କ' ବଭିାଗ: 
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(କ)ଡଜିାଇǜ Ʊର  
(ଖ) େଗାଟଏି 
(ଗ) ଦୁଇ 
(ଘ) ȄŠଂି Ʊର 

'ଖ' ବଭିାଗ:  
(କ) ƨାଟƽ ବଟନ ଉପେର କିȲǉ କରŽୁ । ଏହାପେର େଯଉଁ େମନୁȻ େଦଖାଯିବ 
େସǆେର ଅǤ େȄାǲାǡ->ମାଇେǰାସଫȡ ଅଫିସ-> ମାଇେǰାସଫȡ ଅଫିǩ 
ୱାଡƽକୁ ବାଛŽୁ । ଏହା ଉପେର ଥେର କିȲǉ କରବିା ପେର ଏହାର Ưିȱǜ 
ମନଟିରେର େଖାଲିଯିବ । 
(ଖ) 2.7 ବଭିାଗକୁ େଦଖŽୁ । 

ଆŮପରୀŁଣ ȄଶȪାବଳୀ 3 ର ଉŧର 
'କ' ବଭିାଗ: 

(କ)}(ଞ) କୀ   
(ଖ) ନୁȻ ଡକୁȻେମŠ 
(ଗ) ଅ 
 

'ଖ' ବଭିାଗ:  
(କ) 4.3 ବଭିାଗକୁ େଦଖ । 
(ଖ) 5.1େର ଇନƯȱୀପȡ କୀ ମȻାପିଂ କୁ ଲŁȻ କର । 
 

2.15. ସହାୟକ ପୁƱକାବଳୀ 
 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  
 DTP Course Books, Computech Publications Limited, Daryaganj, New Delhi, Delhi 

 
 
 


