
ªÉÄÊPÉÆæÃ¸Á¥ïÖ ªÀqïð (JAJ¸ï ªÀqïð) 

¤ÃªÀÅ FUÁUÀ̄ ÉÃ ªÀqïð¥Áåqï ¥ÀzÀ̧ ÀA¸ÁÌgÀPÀzÀ «µÀAiÀÄ w½¢gÀÄ«j ªÀÄvÀÄÛ §¼À¹gÀÄ«j. JA.J¸ï. 
D¦üÃ¸ï CxÀªÁ JA.J¸ï.PÀbÉÃj, ªÉÄÊPÉÆæÃ¸Á¥sïÖ À̧A Ȩ́ÜAiÀÄªÀgÀÄ «AqÉÆÃ¸ï PÁAiÀiÁðZÀgÀuÉ 
ªÀåªÀ̧ ÉÜAiÀÄ°è §¼À̧ À®Ä C©üªÀÈ¢Þ ¥Àr¹gÀÄªÀ vÀAvÁæA±À UÀÄA¥ÀÄ. PÀbÉÃjUÀ¼À°è §¼À̧ À®Ä CUÀvÀåªÁzÀ 
£Á®ÄÌ ««zsÀ C£Àé¬ÄPÀ vÀAvÁæA±ÀUÀ¼À£ÀÄß MmÁÖV JA.J¸ï.PÀbÉÃj JA§ ²gÉÆÃ£ÁªÉÄAiÀÄr C©üªÀÈ¢Þ  
¥Àr À̧̄ ÁVzÉ. EzÀgÀ°ègÀÄªÀ vÀAvÁæA±ÀUÀ¼ÉAzÀgÉ ªÀqïð, JPÀì̄ ï, ªÀÄvÀÄÛ ¥ÀªÀgï ¥Á¬ÄAmï. F J¯Áè 
vÀAvÁæA±ÀUÀ¼ÀÆ §ºÀ¼À G¥ÀAiÀÄÄPÀÛªÁV, §¼ÀPÉzÁgÀ Ȩ́ßÃ»UÀ¼ÁVzÀÄÝ, PÀ°AiÀÄ®Ä À̧Ä® s̈ÀªÀÇ DVªÉ. 
JA.J¸ï.ªÀqïð ¥ÀzÀ¸ÀA¸ÁÌgÀPÀ ¸Ë®¨sÀå vÀAvÁæA±À. ªÀqïð¥ÁåqïVAvÀ GvÀÛªÀÄªÁVzÉ. 
¥ÀoÀåPÀqÀvÀUÀ¼À£ÀÄß vÀAiÀiÁj À̧®Ä, À̧A¥Á¢ À̧®Ä ªÀÄvÀÄÛ ªÀÄÄ¢æ À̧®Ä G¥ÀAiÀÄÄPÀÛªÁVzÉ. 
 
¥ÀzÀ À̧A¸ÁÌgÀPÀ (Word Processor) JAzÀgÉÃ£ÀÄ? 
¥ÀzÀ̧ ÀA¸ÁÌgÀPÀ PÀæªÀÄ«¢üUÀ¼À À̧ºÁAiÀÄ¢AzÀ ¥ÀzÀUÀ¼À£ÀÄß ªÀÄvÀÄÛ CAQUÀ¼À£ÀÄß É̈gÀ¼ÀaŅ̃ À§ºÀÄzÀÄ. CAzÀgÉ 
¥ÀvÀæ, É̄ÃR£À, E®èªÉÃ AiÀiÁªÀÅzÉÃ «µÀAiÀÄªÀ£ÀÄß É̈gÀ¼ÀaÑ¹ PÀqÀvÀ vÀAiÀiÁj À̧§ºÀÄzÀÄ.  
¥ÀzÀ̧ ÀA¸ÁÌgÀPÀzÀ ¸Ë® s̈Àå G¥ÀPÀgÀtUÀ¼À À̧ºÁAiÀÄ¢AzÀ ªÉÆzÀ̄ ÉÃ É̈gÀ¼ÀaÑ¹gÀÄªÀ ¥ÀoÀå s̈ÁUÀzÀ°è 
£ÀPÀ° À̧Ä, PÀvÀÛj À̧Ä EvÁå¢ ªÀÄÆ® QæAiÉÄUÀ¼À®èzÉ, CPÀëgÀ §tÚ, ±ÉÊ°, UÁvÀæ, ºÉÆA¢PÉ EvÁå¢ C£ÉÃPÀ 
§zÀ̄ ÁªÀuÉUÀ¼À£ÀÄß ªÀiÁqÀ§ºÀÄzÀÄ. 
 
zÀ¸ÁÛªÉÃdÄ JAzÀgÉÃ£ÀÄ? 
¥ÀvÀæ, CAPÀ¥ÀnÖ, ¸ÀPÁðgÀzÀ zÁR¯ÁwUÀ¼ÀÄ EvÁå¢. 
 
JA.J¸ï. ªÀqïð ¥ÁægÀA©ü À̧ÄªÀ «zsÁ£À 

ªÉÆzÀ°UÉ «AqÉÆÃ¸ï vÉgÉUÉ §¤ß 
1. PÁAiÀÄð¥ÀnÖPÉAiÀÄ DgÀA¨sÀ UÀÄArAiÀÄ ªÉÄÃ É̄ QèQÌ¹. 
2. PÀæªÀÄ«¢üUÀ¼ÀÄ ¥Àj«rAiÀÄ£ÀÄß QèQÌ¹. 
3. ªÉÄÊPÉÆæÃ¸Á¥sïÖ ªÀqïð DAiÉÄÌAiÀÄ ªÉÄÃ É̄ QèQÌ¹. 
4. PÉ¼ÀV£À avÀæzÀ°è ºÀAvÀUÀ¼À£ÀÄß vÉÆÃj¹zÉ 
 
JA.J¸ï.ªÀqïð vÉgÉAiÀÄÄªÀ PÀæªÀÄ 
  

 
 

 
 



JA.J¸ï.ªÀqïð vÉgÉAiÀÄÄ ªÀÄÆqÀÄvÀÛzÉ 
 

 
 
F vÉgÉAiÀÄ ¥Àj«r ¥ÀnÖPÉ, G¥ÀPÀgÀt ¥ÀnÖPÉUÀ¼ÀÄ, ¹Þw ¥ÀnÖPÉ, DAiÉÄÌUÀ¼À£ÀÄß ºÉÆA¢gÀÄvÀÛzÉ, 
G¥ÀPÀgÀt ¥ÀnÖPÉ¬ÄzÀ É̈ÃPÁzÀ CPÀëgÀ±ÉÊ°AiÀÄ£ÀÄß Dj¹PÉÆAqÀÄ zÀ̧ ÁÛªÉÃf£À QlQAiÀÄ M¼ÀUÉ 
¥ÀoÀåªÀ£ÀÄß À̧ÆZÀPÀ«gÀÄªÀ ¸ÁÝ£ÀzÀ°è É̈gÀ¼ÀaŅ̃ À§ºÀÄzÀÄ. zÀ̧ ÁÛªÉÃd£ÀÄß MAzÀÄ PÀqÀvÀzÀAvÉ 
G½ À̧§ºÀÄzÀÄ. 
 
ºÉÆ À̧  zÀ¸ÁÛªÉÃd£ÀÄß vÉUÉAiÀÄÄªÀ «zsÁ£À. 
ºÉÆ À̧  zÀ̧ ÁÛªÉÃd£ÀÄß ¥Àj«r §¼À¹ vÉUÉAiÀÄÄªÀ «zsÁ£À. 

1 PÀqÀvÀ (File) ¥Àj«rAiÀÄ£ÀÄß DAiÉÄÌªÀiÁr. 
2.ºÉÆ À̧ (New) DAiÉÄÌ ªÉÄÃ É̄ QèPï ªÀiÁr 
3. À̧AªÁzÀ OPÀªÀÅ vÉgÉzÀÄPÉÆ¼ÀÄîvÀÛzÉ. 
SÁ° zÀ¸ÁÛªÉÃdÄ (Blank Document)   (CxÀªÁ) 

G¥ÀPÀgÀt ¥ÀnÖPÉAiÀÄ ºÉÆ À̧ zÀ¸ÁÛªÉÃdÄ. (New Document)  ªÉÄÃ É̄ QèPï ªÀiÁr  
 

 
 

¥Àæ À̧ÄÛvÀ zÀ¸ÁÛªÉÃd£ÀÄß G½ À̧ÄªÀ «zsÁ£À 
1. PÀqÀvÀ (File) ¥Àj«rAiÀÄ£ÀÄß DAiÉÄÌªÀiÁr 
2. G½ À̧Ä (Save) DAiÉÄÌ ªÉÄÃ É̄ QèPï ªÀiÁr. 
3. zÀ̧ ÁÛªÉÃf£À ºȨ́ ÀgÀ£ÀÄß É̈gÀ¼ÀaÑ¹  
4. G½ À̧Ä (Button) ªÉÄÃ É̄ QèPï ªÀiÁr 



® s̈Àå«gÀÄªÀ zÀ¸ÁÛªÉÃd£ÀÄß vÉUÉAiÀÄÄªÀ «zsÁ£À: 
1. PÀqÀvÀ (File) ¥Àj«rAiÀÄ£ÀÄß DAiÉÄÌªÀiÁr 
2. vÉUÉ (Open) DAiÉÄÌ ªÉÄÃ É̄ QèPï ªÀiÁr. 
3. vÉUÉ (Open) QlQAiÀÄÄ vÉgÉzÀÄPÉÆ¼ÀÄîvÀÛzÉ. CzÀgÀ°è É̈ÃPÁzÀ PÀqÀvÀªÀ£ÀÄß Dj¹PÉÆ½î 

CxÀªÁ 
4. vÉUÉ (Button) ªÉÄÃ É̄ QèPï ªÀiÁr 

 
zÀ¸ÁÛªÉÃd£ÀÄß ªÀÄÄZÀÄÑªÀ «zsÁ£À: 

1. PÀqÀvÀ (File) ¥Àj«rAiÀÄ£ÀÄß DAiÉÄÌªÀiÁr 
2. ªÀÄÄZÀÄÑ (Close) ªÉÄÃ¯É QèPï ªÀiÁr 
 

 
 

JA J¸ï ªÀqïð¤AzÀ ¤UÀð«Ä À̧ÄªÀ «zsÁ£À (Exit) 
1. PÀqÀvÀ (File) ¥Àj«rAiÀÄ£ÀÄß DAiÉÄÌªÀiÁr 
2. ¤UÀð«Ä À̧Ä (Exit Button) ªÉÄÃ É̄ QèPï ªÀiÁr 

 

 
 
 
 
 
 
 



£ÀPÀ° À̧Ä (Copy) 
1. Edit ¥Àj«rAiÀÄ£ÀÄß DAiÉÄÌªÀiÁr 
2. £ÀPÀ° À̧Ä (Copy)  DAiÉÄÌªÀiÁrzÀ  

¥ÀoÀåªÀ£ÀÄß £ÀPÀ®Ä ¥sÀ®PÀzÀ°è Ej À̧®Ä F G¥ÀPÀgÀtªÀ£ÀÄß §¼À̧ À̄ ÁUÀÄvÁÛzÉ 
3. £ÀPÀ° À̧ É̈ÃPÁzÀ ¥ÀoÀåªÀ£ÀÄß DAiÉÄÌªÀiÁr 
 

 
 
CAn À̧Ä (Paste) 

1. CAn À̧Ä(paste) 
2. Edit ¥Àj«rAiÀÄ£ÀÄß DAiÉÄÌªÀiÁr 
3. CAn¹ ((paste Button) ªÉÄÃ É̄ QèPï ªÀiÁr 

 
 

PÀvÀÛj À̧Ä (Cut)  
PÀvÀÛj À̧ É̈ÃPÁzÀ ¥ÀoÀåªÀ£ÀÄß  DAiÉÄÌªÀiÁr 
1. Edit ¥Àj«rAiÀÄ£ÀÄß DAiÉÄÌªÀiÁr 
2. PÀvÀÛj À̧Ä (Cut) ªÉÄÃ É̄ QèPï ªÀiÁr 
3. PÀvÀÛj¹zÀ ¥ÀoÀåªÀ£ÀÄß É̈ÃPÁzÀ À̧Ü¼ÀzÀ°è CAn¹. 

 
ºÀÄqÀÄPÀÄ ªÀÄvÀÄÛ §zÀ° À̧Ä (Find & Replace) 
 ¥ÀzÀªÀ£ÀÄß ºÀÄqÀÄQ §zÀ°¸ÀÄ. 
 
 



ºÀÄqÀÄPÀÄ (Find) 
1. Edit ¥Àj«rAiÀÄ£ÀÄß DAiÉÄÌªÀiÁr 
2. Find ªÉÄÃ É̄ QèPï ªÀiÁr. 
 

 
 

3. ºÀÄqÀÄPÀ̈ ÉÃPÁzÀ ¥ÀzÀªÀ£ÀÄß Find what CAPÀtzÀ°è £ÀªÉÆÃ¢¹. CUÀ Find next 
Button  QæÃAiÀiÁ²Ã¯ªÁUÀÄvÀÛzÉ. 

4. Find next Button (Replace)  £À ªÉÄÃ É̄ QèPï ªÀiÁr   
 

§zÀ° À̧Ä. (Replace) 
F ¸Ë® s̈ÀåªÀ£ÀÄß QæÃAiÀiÁ²Ã¯UÉÆ½¹. £ÀAvÀgÀ ZÁ°Û zÀ¸ÁÛªÉÃf£À°è ¤¢ðµÀÖ ¥ÀoÀåªÀ£ÀÄß ºÀÄqÀÄQ, 
É̈ÃPÁzÀ ¥ÀoÀå¢AzÀ §zÀ° À̧§ºÀÄzÀÄ. 

1. Edit ¥Àj«rAiÀÄ£ÀÄß DAiÉÄÌªÀiÁr 
2. (Replace) Button £À ªÉÄÃ É̄ QèPï ªÀiÁr   
 

 
 

3. §zÀ̄ Á¬Ä À̧̈ ÉÃPÁzÀ ¥ÀzÀªÀ£ÀÄß Find What CAPÀtzÀ°è ªÀÄvÀÄÛ ºÉÆ À̧ ¥ÀzÀªÀ£ÀÄß 
Replace with CAPÀtzÀ°è £ÀªÀÄÆ¢¹. £ÀAvÀgÀ Replace QèPï ªÀiÁr. 

 
 
 
 



JA J¸ï ªÀqïð §¼ÀPÉ ªÀÄvÀÄÛ ¥ÀoÀå «£Áå À̧ 
«£Áå À̧ G¥ÀPÀgÀt¥ÀnÖPÉ (Format Toolbar) 

«£Áå¸ ¥Àj«r. 
¥Àj«r ¥ÀnÖAiÀÄ°è£À «£Áå À̧ ¥Àj«rAiÀÄÄ «£Áå À̧ G¥ÀPÀgÀt ¥ÀnÖAiÀÄ°è£À J®è DAiÀÄÌUÀ¼À£ÀÄß ªÀÄvÀÄÛ 
»£Éß É̄ §tÚ  M¼ÀUÉÆArgÀÄvÀÛzÉ.  
 
CPÀëgÀ ±ÉÊ°AiÀÄ£ÀÄß §zÀ° À̧ÄªÀ «zsÁ£À. 

1. CPÀëgÀ ±ÉÊ°AiÀÄ£ÀÄß §zÀ̄ Á¬Ä À̧̈ ÉÃPÁzÀ ¥ÀoÀåªÀ£ÀÄß DAiÉÄÌªÀiÁr . 
2. Format ¥Àj«rAiÀÄ ªÉÄ É̄ QèPï ªÀiÁr  
3. Font  DAiÉÄÌ  ªÉÄ É̄ QèPï ªÀiÁr  
4. É̈ÃPÁzÀ CPÀëgÀ ±ÉÊ°AiÀÄ£ÀÄß DAiÉÄÌ ªÀiÁr 
5. ºÁUÉ CPÀëgÀPÉÌ É̈ÃPÁzÀ §tÚ DAiÉÄÌ ªÀiÁr 
6. £ÀAvÀgÀ ok Button ªÉÄ É̄ QèPï ªÀiÁr 

  
 
¥ÀoÀå ºÉÆA¢PÉ (Text Alignment Button) 
¥ÀoÀåªÀ£ÀÄß ¥ÀÄlzÀ CAZÀÄUÀ½UÉ £ÉÃgÀªÁV eÉÆÃr À̧ÄªÀÅzÀPÉÌ ºÉÆA¢PÉ JAzÀÄ ºȨ́ ÀgÀÄ. 
 

 
 

1. Format ¥Àj«rAiÀÄ ªÉÄ É̄ QèPï ªÀiÁr 
2. Paragraph DAiÉÄÌ  ªÉÄ É̄ QèPï ªÀiÁr 
3. Alignment DAiÉÄÌ  ªÉÄ É̄ QèPï ªÀiÁr 

¤ªÀÄUÉ É̈ÃPÁzÀ ºÉÆA¢UÉAiÀÄ£ÀÄß DAiÉÄÌ ªÀiÁr  
4. Ok button ªÉÄ É̄ QèPï ªÀiÁr 



JqÀPÉÌ ºÉÆA¢ À̧Ä (Left Alignment Button)) 
DAiÉÄÌ ªÀiÁrzÀ ¥ÀoÀåªÀÅ JqÀCAaUÉ ºÉÆA¢gÀÄvÉÛÀzÉ. §®CAaUÉ ºÉÆA¢gÀÄªÀÅ¢®è. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

§®PÉÌ ºÉÆA¢ À̧Ä (Right Alignment Button) )  
DAiÉÄÌ ªÀiÁrzÀ ¥ÀoÀåªÀÅ §®CAaUÉ ºÉÆA¢gÀÄvÀÛzÉ. JqÀCAaUÉ ºÉÆA¢gÀÄªÀÅ¢®è. 
 

 
 
ªÀÄzsÀåPÉÌ ºÉÆA¢ À̧Ä (Centre Alignment Button) )  
DAiÉÄÌ ªÀiÁrzÀ ¥ÀoÀåªÀÅ ¥ÀÄlzÀ ªÀÄzsÀåPÉÌ ºÉÆA¢gÀÄvÀÛzÉ. 
  
À̧ªÀÄ ºÉÆA¢ À̧Ä (Justify Button) )  

DAiÉÄÌ ªÀiÁrzÀ ş Á®ÄUÀ¼À JqÀ ºÁUÀÆ §® CAaUÉÉUÀ¼ÉgÀqÀÄ ºÉÆA¢gÀÄvÀÛzÉ. 
 

 
 
 



Font Colour 
 
§tÚ §zÀ° À̧ É̈ÃPÁzÀ ¥ÀoÀåªÀ£ÀÄß DAiÉÄÌªÀiÁr 

1. Format ¥Àj«rAiÀÄ ªÉÄ É̄ QèPï ªÀiÁr 
2. Font £ÀÄß QèPï ªÀiÁr 
3. Font Colour Button ªÉÄ É̄ QèPï ªÀiÁr 
4. É̈ÃPÁzÀ §tÚªÀ£ÀÄß DAiÉÄÌªÀiÁr 
5. OK Button QèPï ªÀiÁr 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

zÉÃ±À ¤£ÀUÉ K£ÀÄ ªÀiÁrzÉ J£ÀÄßªÀÅzÀQÌAvÀ zÉÃ±ÀPÁÌV ¤Ã£ÀÄ K£ÀÄ ªÀiÁrzÉ JA§ÄzÀ£ÀÄß 
aAw À̧Ä:- eÁ Please£ï J¥sï. PÉ£Àr 

 



 


