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About SHIKSHAN 

      SHIKSHAN is a non-profit organization dedicated to transforming lives through 

education. Founded on the belief that education is the key to eradicating social 

evils and fostering positive change, our organization strives to provide accessible 

and quality education to all segments of society. Through various initiatives and 

programs, SHIKSHAN aims to empower individuals with knowledge and skills that 

can break the cycle of ignorance and inequality. 

     Book Overview 

In this Basic Computer Education Handbook, you will find a comprehensive 

guide to essential computer skills and concepts. Whether you're a beginner taking 

your first steps in the digital world or seeking to enhance your existing knowledge, 

this handbook is designed to provide you with a solid foundation. From 

understanding hardware and software to navigating operating systems and using 

common applications, each chapter offers clear explanations and practical 

exercises to help you build your computer literacy. 

 

 Join us in the journey of Education and Empowerment 

Visit WWW.SHIKSHANFORALL.ORG to learn more about SHIKSHAN's initiatives and 

discover how you can be a part of our mission to create a more educated and 

equitable society. 
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1. BASICS OF COMPUTER  

ಕಂಪ್ಯೂಟರ್‌ ಬ ೇಸಿಕ್ಸ್ 
1.1 INTRODUCTION ಪ್ರಿಚಯ 

Computer ಗಣಕಯಂತ್ರ /ಕಂಪ್ಯೂಟರ್  

A computer is an electronic device that manipulates information or data. It 

can store, retrieve, and process data. 

The major characteristics of a computer are high speed, accuracy, diligence, 

automation, secrecy, versatility, and storage. 

 

ಗಣಕಯಂತರ/ಕಂಪ್ಯೂಟರ ಒಂದು ಎಲ ಕಾಾನಿಕ್ಸ್‌ ಉಪ್ಕರಣವಾಗಿದುು, ಒದಗಿಸಿದ ದತಾತಂಶ/ಮಾಹಿತಿಯನುು 

ಕುಶಲತ ಯಂದ ನಿೇಡಿದ ಆದ ೇಶಗಳನವಯ (Instructions) ಕಾಯಡನಿವಡಹಿಸುತತದ . ಇದು ಮಾಹಿತಿಯನುು ಸಂಗರಹಿಸುವ, 

ಸ ಳ ಯುವ ಮತುತ ಸಂಸಕರಿಸುವ ಸಾಮರ್ಥೂಡವನುು ಹ ್ ಂದಿದ . 

ಕಂಪ್ಯೂಟರ್‌ನ ಪ್ರಮುಖ ಗುಣಲಕ್ಷಣಗಳ ಂದರ  ಹ ಚ್ಚಿನ ವ ೇಗ, ನಿಖರತ , ಬಹ್ುಮುಖತ  ಮತುತ ಸಂಗರಹ್ಣ  ಇತಾೂದಿ. 

 

                                 Block Diagram of a Computer: 

          ಕಂಪ್ಯೂಟರ್‌ನ ರ ೇಖಾಚ್ಚತರ 
   



 

 

 

 

    Computers perform basically five major functions, irrespective of 

their size. That is: 

1) Input: This is the process of entering data and programs into the computer 

system. 

2)  Control Unit (CU): The process of input, output, processing, and storage is 

performed under the supervision of a unit called the 'Control Unit'. It decides 

when to start receiving data, when to stop it, where to store data, etc. It 

takes care of the step-by-step processing of all operations inside the 

computer. 

3) Memory Unit: This unit is used to store data and instructions. 

4) Arithmetic Logic Unit (ALU): The major operations performed by the ALU are 

addition, subtraction, multiplication, division, logic, and comparison. 

5) Output: This is the process of producing results from the data to get useful 

information. 



 

ಯಾವುದ ೇ ಕಂಪ್ಯೂಟರ್‌ ಪ್ರಮುಖೂವಾಗಿ ಈ ಐದು ಕಾಯಡಗಳನುು ನಿವಡಹಿಸುತತದ . ಎಂದರ : 

1) ಇನ್‌ಪ್ುಟ: ಇದು ಗಣಕಯಂತರಕ ಕ ಡ ೇಟಾ ಮತುತ ಪ್ರೇಗಾರಂಗಳನುು ನಮ್ದಿಸುವ ಪ್ರಕ್ರರಯೆಯಾಗಿದ .  

2) ನಿಯಂತರಣ ಘಟಕ (CU): ಇನ್‌ಪ್ುಟ, ಔಟ್‌ಪ್ುಟ, ಸಂಸಕರಣ  ಮತುತ ಸಂಗರಹ್ಣ ಯನುು 'ನಿಯಂತರಣ ಘಟಕ' ದ 

ಮೇಲ್ವವಚಾರಣ ಯಲ್ವಿ ನಡ ಯುತತದ . ಈ ಘಟಕವು ದತಾತಂಶ/ಡ ೇಟಾವನುು ಯಾವಾಗ ಸಿವೇಕರಿಸಬ ೇಕು, 

ಯಾವಾಗ ನಿಲ್ವಿಸಬ ೇಕು, ಡ ೇಟಾವನುು ಎಲ್ವಿ ಸಂಗರಹಿಸಬ ೇಕು ಇತಾೂದಿಗಳನುು ನಿಧಡರಿಸುತತದ . 

ಕಂಪ್ಯೂಟರ್‌ನ ್ ಳಗಿನ ಎಲಾಿ ಕಾಯಾಡಚರಣ ಗಳ ಹ್ಂತ-ಹ್ಂತದ ಸಂಸಕರಣ ಯನುು ಇದು 

ನ ್ ೇಡಿಕ ್ಳುುತತದ . 

3) ಮಮೊರಿ ಘಟಕ: ಈ ಘಟಕವನುು ಡ ೇಟಾ ಮತುತ ಸ್ಚನ ಗಳನುು ಸಂಗರಹಿಸಲು ಬಳಸಲಾಗುತತದ . 

4) ಅಂಕಗಣಿತ ತಕಡ ಘಟಕ (ALU): ಈ ಘಟಕವು ನಿವಡಹಿಸುವ ಪ್ರಮುಖ ಕಾಯಾಡಚರಣ ಗಳ ಂದರ  ಸಂಕಲನ, 

ವೂವಕಲನ, ಗುಣಾಕಾರ, ಭಾಗಾಕಾರ, ತಕಡ ಮತುತ ಹ ್ ೇಲ್ವಕ ಗ  ಸಂಬಂಧಿಸಿದ ಪ್ರಕ್ರರಯೆಗಳನುು ನಿವಡಹಿಸುತತದ . 

5) ಔಟ್‌ಪ್ುಟ: ಈ ಘಟಕವು ಸಂಸಕರಿಸಿದ ಮಾಹಿತಿಯನುು ತ ್ ೇರಿಸಲು/ಪ್ಡ ಯಲು ಹಾಗ್ ಫಲ್ವತಾಂಶಗಳನುು 

ಉತಾಾದಿಸಲು ಬಳಸಲಾಗುತತದ .  

 

History of Computers: 

 Modern Computer was invented by Charles Babbage, who is also known as 

Father of Modern Computer. Computer was not invented in one day, it evolved 

over the period called Generations-A generation is state of improvement in the 

development of system. Broadly five generations are identified as below.  

● First Generation- Vacuum Tubes 

● Second Generation- Transistors 

● Third Generation- Integrated Chips (IC chips) 

● Fourth Generation-Microprocessors 

● Fifth Generation-Optical Disc 

 

 

 

 



 

 

 

 

  



1.2 PERIPHERAL DEVICES ಬಾಹ್ೂ ಸಾಧನಗಳು 
Peripheral devices are connected externally to a computer. These devices serve 

specific functions.  

ಬಾಹ್ೂ ಸಾಧನಗಳನುು ಸಾಮಾನೂವಾಗಿ ಕಂಪ್ಯೂಟರ್‌ಗ  ಹ ್ ರಗಿನಿಂದ ವ ೈರ್‌ಗಳ ಮ್ಲಕ ಜ ್ೇಡಿಸಲಾಗಿರುತತದ . ಈ 

ಸಾಧನಗಳು ನಿದಿಡಷ್ಟ ಕಾಯಡಗಳನುು ನಿವಡಹಿಸುತತವ . 

Peripheral devices include ಮುಖೂ ಬಾಹ್ೂ ಸಾಧನಗಳ ಂದರ :  

1. Input Devices ಇನ್‌ಪ್ುಟ ಸಾಧನಗಳು  

2. Output Devices ಔಟ್‌ಪ್ುಟ ಸಾಧನಗಳು 

3. Other Peripherals ಇತರ  ಬಾಹ್ೂ ಸಾಧನಗಳು 

 



1.Input Devices ಇನ್‌ಪ್ುಟ್‌ ಸಾಧನಗಳು 

Input devices are used to receive data and instructions from the user.  

ಬಳಕ ದಾರರಿಂದ ದತಾತಂಶ ಮತುತ ಸ್ಚನ ಗಳನುು ಸಿವೇಕರಿಸಲು ಇನ್‌ಪ್ುಟ ಸಾಧನಗಳನುು ಬಳಸಲಾಗುತತದ .  

Below are examples of various input devices that connect to the computer for this 

purpose. 

ಕಂಪ್ಯೂಟರ್‌ಗ  ಜ ್ೇಡಿಸುವ ವಿವಿಧ ಇನ್‌ಪ್ುಟ ಸಾಧನಗಳ ಉದಾಹ್ರಣ ಗಳನುು ಈ ಕ ಳಗ  ನಿೇರ್ಲಾಗಿದ . 

1. Keyboard ಕ್ರಲ್ವಮಣ 

 
2. Mouse ಮೌಸ 

     
 

 

 



3. Light Pen ಲ ೈಟ್‌ ಪ ೇನ 

 
 

4. Touch Screen ಟಚ್‌ ಸಿಕಿನ್‌  

   
5. Optical/Magnetic Scanner ಆಪ್ಟಟಕಲ್್‌ / ಮಾೂಗ ುಟಿಕ್ಸ್‌ ಸಾಕನರ 

   
6. Microphones ಮೈಕ ್ರೇಪ್ೇನ 

  
 

 



7. Track Ball ಟಾರಕ್ಸ್‌ ಬಾಲ್್‌  

   

 

2. Output Devices ಔಟಪ್ುಟ್‌ ಸಾಧನಗಳು 
Output devices provide processed data, known as information, back to the user.  

Some commonly used output devices include: 

ಔಟ್‌ಪ್ುಟ ಸಾಧನಗಳು ಸಂಸಕರಿಸಿದ ಮಾಹಿತಿ ಅರ್ಥವಾ ಡ ೇಟಾವನುು ಬಳಕ ದಾರರಿಗ  ಹಿಂದಿರುಗಿಸುತತವ . 

ಸಾಮಾನೂವಾಗಿ ಬಳಸುವ ಕ ಲವು ಔಟ್‌ಪ್ುಟ ಸಾಧನಗಳು: 

● Monitor (Visual Display Unit) ಪ್ರದಶಡಕ 

  

● Printers ಮುದರಕ 

  
 

 



● Plotter ಪಾಿಟರ್‌ 

  

● Speakers ಸಿಾಕರ್‌ 

   

 1.3 Memory ಮೇಮೊರಿ(ಸೃತಿ) 

Introduction: 

    The CPU contains the necessary circuitry for data processing and controlling 

other computer components. However, it does not include built-in storage for 

programs and data needed during processing. 

ಕ ಂದಿರಯ ಸಂಸಾಕರಣಾ ಘಟಕ (CPU) ವು ದತಾತಂಶ ಸಂಸಕರಣ  ಮತುತ ಇತರ ಕಂಪ್ಯೂಟರ ಘಟಕಗಳನುು 

ನಿಯಂತಿರಸುತತದ  ಹಾಗ್ ಮೇಮೊರಿ ಘಟಕವನುು ಹ ್ ಂದಿರುತತದ . ಆದರ    ಸಂಸೃರಣ ಯ ಸಮಯದಲ್ವಿಅಗತೂವಿರುವ 

ಪ್ರೇಗಾರಂಗಳು ಮತುತ ದತಾತಂಶಕಾಕಗಿ ಅಂತರನಿರ್ಮಡತ (Built in) ಸಂಗರಹ್ಣ ಯನುು ಒಳಗ ್ ಂಡಿಲಿ. 

Types of Memory ಮೇಮೊರಿಯ ವಿಧಗಳು: 

● RAM (Random Access Memory) 

● ROM (Read Only Memory) 

o PROM (Programmable Read Only Memory) 

o MROM (Masked Read Only Memory) 

o EPROM (Erasable Programmable Read Only Memory) 



o EEPROM (Electrically Erasable Programmable Read Only Memory) 

Random Access Memory (RAM) 

      This memory consists of integrated circuit (IC) chips located either on the 

motherboard or on a small circuit board connected to the motherboard. The design 

of a computer's motherboard allows for easy enhancement of memory capacity by 

adding additional memory chips. The additional RAM chips, which fit into special 

sockets on the motherboard, are known as single in-line memory modules (SIMMs). 

RAM ಅರ್ಥವಾ ಯಾದೃಚ್ಚಿಕ ಮಮೊರಿಯು ಹ್ಲವಾರು IC (integrated Cicuits) ಚ್ಚಪ್‌ಗಳಂದ ಮಾರ್ಲಾಟಿಟದುು, ಇದನುು 

ಮದರ್‌ಬ ್ ೇರ್್‌ಡನಲ್ವಿ ಅರ್ಥವಾ ಮದರ್‌ಬ ್ ೇರ್್‌ಡಗ  ಸಂಪ್ಕಡಗ ್ ಂಡಿರುವ ಸಣಣ ಸಕ್ೂಡಟ ಬ ್ ೇರ್್‌ಡಗ  

ಅಳವಡಿಸಲಾಗಿರುತತದ . ಕಂಪ್ಯೂಟರ್‌ನ ಮದರ್‌ಬ ್ ೇರ್್‌ಡಗ  ಹ ಚುಿ ಮಮೊರಿ ಚ್ಚಪ್‌ಗಳನುು ಸ ೇರಿಸಲು ಅವಕಾಶವಿದುು, 

ಹ ಚುಿ ಮೇಮೊರಿ ಚ್ಚಪ್‌ ಇದುಲ್ವಿ ಕಂಪ್ಯೂಟರ್‌ನ ಸಾಮರ್ಥೂಡ ಹ ಚ್ಚಿಸುತತದ . ಈ ಮಮೊರಿ ಚ್ಚಪ್‌ಗಳನುು ಮದರ್‌ಬ ್ ರ್ಡನಲ್ವಿ 

ಜ ್ಡಿಸಲು ವಿಶ ೇಷ್ ಸಾಕ ಟ್‌ಗಳನುು ಮಾಡಿದುು, ಇವುಗಳನುು  ಸಿಂಗಲ್ ಇನ-ಲ ೈನ ಮಮೊರಿ ಮಾರ್್ೂಲ್್‌ಗಳು 

(SIMM ಗಳು) ಎಂದು ಕರ ಯಲಾಗುತತದ  

 

Read-Only Memory (ROM) 

       ROM is a non-volatile memory chip where data is stored permanently and 

cannot be changed by standard programs. The process of permanently storing data 

in this type of memory is referred to as “burning in the data”. Once a fuse link is 

burned, the data becomes permanent. Information stored in a ROM chip can only 

be read and utilized; it cannot be altered. 

Examples of non-volatile storage include hard disks, Compact Disk and pen drives. 

ROM ಒಂದು ಅಳಸಲಾಗದ ಮಮೊರಿ ಚ್ಚಪ ಆಗಿದುು, ಇಲ್ವಿ ಡ ೇಟಾವನುು ಶಾಶವತವಾಗಿ ಸಂಗರಹಿಸಲಾಗುತತದ  ಮತುತ 

ಸಾಮಾನೂ ಪ್ರೇಗಾರಂಗಳಂದ ಬದಲಾಯಸಲಾಗುವುದಿಲಿ. ಈ ರಿೇತಿಯ ಮಮೊರಿಯಲ್ವಿ ಡ ೇಟಾವನುು ಶಾಶವತವಾಗಿ 



ಸಂಗರಹಿಸುವ ಪ್ರಕ್ರರಯೆಯನುು "ಬನಿಡಂಗ್‌" ಎಂದು ಕರ ಯಲಾಗುತತದ .ಒಂದು ಬಾರಿ ಬನಿಡಂಗ್‌ ಮಾಡಿದ ನಂತರ, ಡ ೇಟಾ 

ಶಾಶವತವಾಗುತತದ . ROM ಚ್ಚಪ್‌ನಲ್ವಿ ಸಂಗರಹ್ವಾಗಿರುವ ಮಾಹಿತಿಯನುು ಓದಬಹ್ುದು ಮತುತ ಬಳಸಬಹ್ುದು ಆದರ  

ಬದಲಾಯಸಲಾಗುವುದಿಲಿ.  ROM ಗ  ಉದಾಹ್ರಣ ಗಳ ಂದರ  ಹಾರ್ಡ ಡಿಸಕ್‌ಗಳು, ಕಾಂಪಾೂಕ್ಸಟ ಡಿಸಕ ಮತುತ ಪ ನ 

ಡ ೈವ್‌ಗಳು. 

  

 

    

  



1.4 SOFTWARE ತ್ಂತಾರಂಶ 

    As you know, a computer cannot perform any actions on its own. It relies on users 

to provide instructions about what to do, how to do it, and when to do it. To 

complete any task, you need to input a set of instructions in a specific sequence, 

which are known as programs. Software refers to a collection of programs that 

enable the hardware to execute tasks in a specific order. Software can be primarily 

classified into different categories. 

ಕಂಪ್ಯೂಟರ ಸವಂತವಾಗಿ ಯಾವುದ ೇ ಕ್ರರಯೆಗಳನುು ನಿವಡಹಿಸುವುದಿಲಿ. ಯಾವ ಸಂದರ್ಡದಲ್ವ ಿಏನು ಮಾರ್ಬ ೇಕು, ಹ ೇಗ  
ಮಾರ್ಬ ೇಕು ಮತುತ ಯಾವಾಗ ಮಾರ್ಬ ೇಕು ಎಂಬುದರ ಕುರಿತು ಸ್ಚನ ಗಳನುು ಒದಗಿಸಲು ಅದು ಬಳಕ ದಾರರನುು 
ಅವಲಂಬಿಸಿದ . ಗಣಕಯಂತರವು ಯಾವುದ ೇ ಕ ಲಸವನುು ಪ್ಯಣಡಗ ್ ಳಸಲು, ಬಳಕ ದಾರರು ನಿದಿಡಷ್ಟ ಅನುಕರಮದಲ್ವಿ 
ಸ್ಚನ ಗಳನುು ಒದಗಿಸಬ ೇಕಾಗುತತದ . ಇವುಗಳನುು ಪ್ರೇಗಾರಂಗಳು ಎಂದು ಕರ ಯಲಾಗುತತದ . ಗಣಕಯಂತರದ 
ಯಂತಾರಂಶಗಳು ನಿದಿಡಷ್ಟ ಕರಮದಲ್ವಿ ಕಾಯಡಗಳನುು ಕಾಯಡಗತಗ ್ ಳಸಲು ಅನುವು ಮಾಡಿಕ ್ರ್ುವ ಪ್ರೇಗಾರಂಗಳ 
ಸಂಗರಹ್ವ ೇ- ತಂತಾರಂಶ(ಸಾಪ್ಟವ ೇರ). 

ಸಾಫ್ಟ್‌ವ ೇರ ನುು ಪಾರರ್ಥರ್ಮಕವಾಗಿ ಈ ಕ ಳಕಂರ್ಂತ  ವಗಿೇಡಕರಣ ಮಾರ್ಲಾಗಿದ . 

 

 

 

 



Operating systems (OS) such as macOS, Linux, Android, and Microsoft Windows are 

examples of system software. 

ಮಾೂಕ ್ೇಸ, ಲ್ವನಕ್ಸ್, ಆಂಡಾರಯ್ಡ್ ಮತುತ ಮೈಕ ್ರೇಸಾಫ್ಟ ವಿಂಡ ್ ೇಸ್‌ನಂತಹ್ ಆಪ್ರ ೇಟಿಂಗ ಸಿಸಟಂಗಳು (ಓಎಸ) 

ಸಿಸಟಮ್ ಸಾಫ್ಟ್‌ವ ೇರ್‌ಗ  ಉದಾಹ್ರಣ ಗಳಾಗಿವ . 

     

Application software examples include MS Office (PowerPoint, Word, Excel, 

Outlook), Google Chrome, Safari, and Firefox. 

ಅಪ್ಟಿಕ ೇಶನ ಸಾಫ್ಟ್‌ವ ೇರ ಉದಾಹ್ರಣ ಗಳಲ್ವಿ MS ಆಫೇಸ (ಪ್ವರ್‌ಪಾಯಂಟ, ವರ್ಡ, ಎಕ ್ಲ್, ಔಟ್‌ಲುಕ್ಸ), ಗ್ಗಲ್ 

ಕ ್ರೇಮ್, ಸಫಾರಿ ಮತುತ ಫ ೈರ್‌ಫಾಕ್ಸ್ ಸ ೇರಿವ . 

    

  



 

 

 

  



2. Introduction to Microsoft Office 

ಮೈಕ ೂರೇಸಾಪ್ಟ ಆಫೇಸ್‌  
        Microsoft Office, commonly referred to as Office, is a suite of server software 

and services developed by Microsoft. It was first announced by Bill Gates on August 

1, 1988, in Las Vegas. The initial version of Office included Microsoft Word, 

Microsoft Excel, and Microsoft PowerPoint. Over the years, the Office applications 

have evolved significantly, incorporating shared features such as a common spell 

checker and data integration. 

ಮೈಕ ್ರೇಸಾಫ್ಟ ಆಫೇಸ, ಸಾಮಾನೂವಾಗಿ ಆಫೇಸ ಎಂದು ಕರ ಯಲಾರ್ುತತದ , ಇದು ಮೈಕ ್ರೇಸಾಫ್ಟ 

ಅಭಿವೃದಿಿಪ್ಡಿಸಿದ ಸವಡರ ಸಾಫ್ಟ್‌ವ ೇರ ಮತುತ ಸ ೇವ ಗಳ ಸ್ಟ ಆಗಿದ . ಇದನುು ಮೊದಲು ಬಿಲ್ ಗ ೇಟ್ ಆಗಸಟ 1, 

1988 ರಂದು ಲಾಸ ವ ೇಗಾಸ್‌ನಲ್ವಿ ಘ್ೇಷಿಸಿದರು. ಆಫೇಸ್‌ನ ಆರಂಭಿಕ ಆವೃತಿತಯು ಮೈಕ ್ರೇಸಾಫ್ಟ ವರ್ಡ, 

ಮೈಕ ್ರೇಸಾಫ್ಟ ಎಕ ್ಲ್ ಮತುತ ಮೈಕ ್ರೇಸಾಫ್ಟ ಪ್ವರ್‌ಪಾಯಂಟ್‌ಗಳನುು ಒಳಗ ್ ಂಡಿತುತ. ನಂತರದಲ್ವಿ  ಆಫೇಸ 

ಅಪ್ಟಿಕ ೇಶನ್‌ಗಳು ಸಾಮಾನೂ ಕಾಗುಣಿತ ಪ್ರಿೇಕ್ಷಕ ಮತುತ ಡ ೇಟಾ ಏಕ್ರೇಕರಣದಂತಹ್ ವ ೈಶಿಷ್ಟಯಗಳ  ಂದಿಗ  

ಗಮನಾಹ್ಡವಾಗಿ ವಿಕಸನಗ ್ ಂಡಿವ . 

 

 

  



  2.1 Microsoft Paint ಮೈಕ ೂರೇಸಾಪ್ಟ ಪ ೇಯಂಟ್‌  
     Paint is a versatile and user-friendly graphics editing app for Windows that 

allows you to create, edit, and manipulate images and drawings. 

ಪ ೇಂಟ ಎನುುವುದು ವಿಂಡ ್ ೇಸ್‌ನ ಬಹ್ುಮುಖ ಮತುತ ಬಳಕ ದಾರ ಸ ುೇಹಿ ಗಾರಫಕ್ಸ್ ಎಡಿಟಿಂಗ ಅಪ್ಟಿಕ ೇಶನ 

ಆಗಿದುು, ಚ್ಚತರಗಳು ಮತುತ ರ ೇಖಾಚ್ಚತರಗಳನುು ರಚ್ಚಸಲು, ಬದಲಾಯಸಲು ಮತುತ ಸಂಸಕರಿಸಲು ಅವಕಾಶವಿರುತತದ . 

 

 

Image Creator ಇಮೇಜ್ ಕ್ರರಯೇಟರ್: 

Image Creator is ready to inspire your next creation. Give it a prompt, pick a style, 

and see where it takes you. 

ಇಮೇಜ್ ಕ್ರರಯೆೇಟರ ನಿಮಮ ಚ್ಚತರಗಳಗ  ರ್ಪ್ರ ೇಷ್ಗಳನುು ನಿೇರ್ಲು ಸಿದುವಾಗಿದ . ಅದಕ ಕ ಪಾರಂಪಟ ನಿೇಡಿ, ನಿಮಗ  

ಇಷ್ಟವಾದ ಶ ೈಲ್ವಯನುು ಆರಿಸಿ ಮತುತ ಸುಂದರ ಆಕಾರಗಳನುು ನಿೇಡಿ ನಿಮಮ ಚ್ಚತರಗಳಗ  ಹ ್ ಸ ಆಯಾಮಗಳನುು 

ಒದಗಿಸಿ.  



Manipulate images: Crop, flip, rotate and resize easily with Paint. 

ಚಿತ್ರಗಳ ನಿರ್ವಹಣ : ಎಮ್್‌ ಎಸ್‌ ಪ ೇಂಟ್‌ನ ್ ಂದಿಗ  ಚ್ಚತರವನುು ಸುಲರ್ವಾಗಿ ಕಾರಪ ಮಾಡಿ 

ಮರುಗಾತರಗ ್ ಳಸಿ, ತಿರುಗಿಸಿ, ಬದಲಾಯಸಿ.  

Brushes: Choose from a variety of brush sizes and styles. 

ಕ ಂಚಗಳು: ವಿವಿಧ ಗಾತರದ ಬರಷ್ ಗಳನುು ಮತುತ ಶ ೈಲ್ವಗಳನುು ಆಯೆಕ ಮಾಡಿ. 

Drawing tools: Create with pencil, fill, colour picker, text, magnifier and         more. 

ಚಿತ್ರಕಲ  ಪ್ರಿಕರಗಳು: ವಿವಿಧ ಪ ನಿ್ಲ್ ಗಳು, ಬಣಣಗಳನುು ಆಯೆಕ ಮಾಡಿ, ಚ್ಚತರಗಳಗ  ಬಣಣವನುು ತುಂಬುವುದು, 

ಪ್ಠ್ೂವನುು ಸ ೇರಿಸಿ ಚ್ಚತರಗಳನುು ಮೇರುಗುಗ ್ ಳಸಿ.  

Background Removal ಹಿನ್ ೆಲ  ಚಿತ್ರರ್ನ ೆ ತ ಗ ಯ ರ್ುದ :  

This powerful editing tool helps you isolate a subject and remove the background 

with just one click. 

ಈ ಪ್ರಬಲ ಸಂಪಾದನ  ಪ್ರಿಕರವು ನಿಮಗ  ಒಂದು ಕ್ರಿಕ್ಸ್‌ನಲ್ವಿ ವಿಷ್ಯವನುು ಪ್ರತ ೂೇಕ್ರಸಿ ಹಿನ ುಲ ಯನುು ತ ಗ ದುಹಾಕಲು 

ಸಹಾಯ ಮಾರ್ುತತದ .  

● Edit: Fast and familiar editing tools. 

● ಬದಲಾರ್ಣ : ವ ೇಗವಾದ ಮತುತ ಪ್ರಿಚ್ಚತ ಸಂಪಾದನ  ಪ್ರಿಕರಗಳು.  

● Manipulate: Quickly crop and rotate images. 

● ನಿರ್ವಹಣ : ಚ್ಚತರಗಳನುು ತವರಿತವಾಗಿ ಕಾರಪ ಮಾಡಿ ಮತುತ ತಿರುಗಿಸಿ.  

● Copy and paste: Easily copy images to and paste from Paint. 

● ನಕಲ  ಮಾಡಿ ಮತ್ ು ಅಂಟಿಸಿ: ಪ ೇಂಟ್‌ನಲ್ವಿ ಚ್ಚತರಗಳನುು ಸುಲರ್ವಾಗಿ ನಕಲ್ವಸಿ ಮತುತ ಅಂಟಿಸಿ. 

● Stylus pen: Microsoft Surface Pen 

● ಸ ಟೈಲಸ ಪ ನ: ಚ್ಚತರದ ಸ್ಕ್ಷಮ ರ ೇಖ ಗಳಂದ ದಪ್ಾ ರ ೇಖ ಗಳವರ ಗ , ನಿಮಮ ಚ್ಚತರದ ಅಂದವನುು 

ಬದಲಾಯಸಿ. 

● Line sizing: From fine lines to broad strokes, you control the look of your 

piece. 

● Colours: Create a new colour or use hexadecimal, RGB or HSV colour codes. 



● ಬಣಣಗಳು: ಹ ್ ಸ ಬಣಣಗಳನುು ಹ ಕಾ್ಡ ಸಿಮಲ್, RGB ಅರ್ಥವಾ HSV ಬಣಣ ಕ ್ೇರ್್‌ಗಳನುು ಮ್ಲಕ ರಚ್ಚಸಿ.  

Layers ಪ್ದರಗಳು: 

Layers provide greater control over drawing, editing, and organizing your work, 

helping you add depth and detail to digital images. 

ಪ್ದರಗಳ ಮ್ಲಕ ಚ್ಚತರಗಳನುು ಪ್ರಿಣಾಮಕಾರಿಯಾಗಿ ನಿಯಂತಿರಸಬಹ್ುದಾಗಿದ .ಇದರಿಂದ ಚ್ಚತರಗಳನುು 

ಬದಲಾಯಸಲು, ಒಟುಟಗ ್ ಡಿಸಲು ಹಾಗ್ ಚ್ಚತರಗಳಗ  ಆಳ ಮತುತ ವಿವರಗಳನುು ಸ ೇರಿಸಲು ನಿಮಗ  ಸಹಾಯ 

ಮಾರ್ುತತವ . 

● Control: Edit single layers without affecting others. 

● ನಿಯಂತ್ರಣ: ಚ್ಚತರದ ಇತರ ಚ್ಚತರಕ ಕ ತ ್ ರ್ಕಾಗದಂತ  ಕ ೇವಲ ಒಂದ ೇ ಪ್ದರವನುು ಬದಲಾಯಸಬಹ್ುದು.  

● Manage: Merge and reorder layers to manage your creation. 

● ನಿರ್ವಹಣ : ಪ್ದರಗಳನುು ವಿಲ್ವೇನಗ ್ ಳಸಿ ಮತುತ ಮರುಕರಮಗ ್ ಳಸಬಹ್ುದು. 

● Compose: Easily create intricate compositions and designs. 

● ಸಂಯೇಜನ್ : ಸಂಕ್ರೇಣಡ ಸಂಯೇಜನ ಗಳು ಮತುತ ವಿನಾೂಸಗಳನುು ಸುಲರ್ವಾಗಿ ರಚ್ಚಸಬಹ್ುದು. 

● Import/export: Add images from other sources and send them in most file 

formats. 

● ಕಳುಹಿಸ ರ್ುದ /ಸಿವೇಕರಿಸ ರ್ುದ : ಇತರ ಮ್ಲಗಳಂದ ಪ್ಡ ದ ಚ್ಚತರಗಳನುು ಸ ೇರಿಸಿ ಮತುತ ಅವುಗಳನುು 

ಯಾವುದ ೇ ಮಾದರಿಯಲ್ವಿ ಕಳುಹಿಸಬಹ್ುದು. 

● User-friendly: Artists of any level can easily use Paint. 

● ಬಳಕ ದಾರ ಸ ೆೇಹಿ: ಯಾವುದ ೇ ಹ್ಂತದ ಕಲಾವಿದರು ಸುಲರ್ವಾಗಿ ಪ ೇಂಟ ಅನುು ಬಳಸಬಹ್ುದು.  

● View options: Be precise with rulers and graphs or resize as a thumbnail. 

● ವಿೇಕ್ಷಣಾ ಆಯೆಗಳು: ರ್ಲರ್‌ಗಳು ಮತುತ ಗಾರಫ್್‌ಗಳ  ಂದಿಗ  ನಿಖರವಾಗಿ ಅರ್ಥವಾ ರ್ಥಂಬ್‌ನ ೇಲ್್‌ನಂತ  

ಮರುಗಾತರಗ ್ ಳಸಬಹ್ುದು. 

  



 

  



2.2 Microsoft Word ಮೈಕ ೂರೇಸಾಫ್ಟ ರ್ರ್ವ 

Microsoft Word is a word processor created by Microsoft for producing high-

quality documents, letters, reports, and more. It includes advanced features that 

enable you to format and edit your files effectively. 

ಮೈಕ ್ರೇಸಾಫಟ ವರ್ಡ ಮೈಕ ್ರೇಸಾಪ್ಟನಿಂದ ಅಭಿವೃದಿುಪ್ಡಿಸಲಾದ ಒಂದು ವರ್ಡ ಪ್ರೇಸ ಸರ್‌ ಆಗಿದುು, 

ಉತತಮ ಗುಣಮಟಟದ ದಾಖಲ ಗಳು, ಪ್ತರಗಳು, ವರದಿಗಳನುು ತಯಾರಿಸಬಹ್ುದಾಗಿದ . ಇದರಲ್ವಿ ಫ ೈಲ್್‌ಗಳನುು 

ಪ್ರಿಣಾಮಕಾರಿಯಾಗಿ ಸೃಜಿಸಲು/ಬದಲಾಯಸಲು ವಿಶ ೇಷ್ ಉಪ್ಕರಣಗಳವ .   

 

 

Features of Microsoft Word ಮೈಕ ೂರೇಸಾಫ್ಟಟ ರ್ರ್ಡವ ನ ಗ ಣಲಕ್ಷಣಗಳು: 

● Home: The toolbar provides various options for modifying the font, size, 

color, alignment, organization, and style of the text in your document.  

● ಮ ಖಪ್ುಟ: ನಿಮಮ ಡಾಕುೂಮಂಟ್‌ನಲ್ವಿನ ಪ್ಠ್ೂದ ಪಾಂಟ್‌ (ಅಕ್ಷರ), ಗಾತರ, ಬಣಣ, ಜ ್ೇರ್ಣ , ಸಂಘಟನ  ಮತುತ 

ಶ ೈಲ್ವಯನುು ಮಾಪ್ಡಡಿಸಲು ಟ್ಲ್್‌ಬಾರ ವಿವಿಧ ಆಯೆಕಗಳನುು ಒದಗಿಸುತತದ . 



 

● Insert: Tables, shapes, images, charts, graphs, headers, footers, and page 

numbers can all be inserted into the document. They fall under the "Insert" 

category. 

● ಸ ೇರಿಸಿ: ಕ ್ೇಷ್ಟಕಗಳು, ಆಕಾರಗಳು, ಚ್ಚತರಗಳು, ಚಾಟ್‌ಡಗಳು, ಗಾರಫ್್‌ಗಳು, ಹ ರ್ರ್‌ಗಳು, ಅಡಿಟಿಪ್ಾಣಿಗಳು 

ಮತುತ ಪ್ುಟ ಸಂಖ ೂಗಳನುು ಡಾಕುೂಮಂಟ್‌ಗ  ಸ ೇರಿಸಬಹ್ುದು. ಅವು "ಸ ೇರಿಸು" ವಗಡದ ಅಡಿಯಲ್ವಿ ಬರುತತವ  

● Design: The template or design for your document can be selected under the 
Design tab. Choosing an appropriate option will enhance your document's 
appearance. 

● ವಿನ್ಾೂಸ: ನಿಮಮ ಡಾಕುೂಮಂಟ್‌ಗಾಗಿ ಟ ಂಪ ಿೇಟ ಅರ್ಥವಾ ವಿನಾೂಸವನುು ವಿನಾೂಸ ಟಾೂಬ ಅಡಿಯಲ್ವಿ ಆಯೆಕ 
ಮಾರ್ಬಹ್ುದು. ಸ್ಕತವಾದ ವಿನಾೂಸಗಳನುು ಆಯೆಕಯನುು ಆರಿಸುವುದರಿಂದ ನಿಮಮ ಡಾಕುೂಮಂಟ್‌ನ 
ಗುಣಮಟಟ ಹ ಚಾಿಗುತತದ  

● Page Layout: The Page Layout tab offers options for margins, orientation, 
columns, lines, indentation, and spacing. 

● ಪ್ುಟ ವಿನ್ಾೂಸ: ಪ್ುಟ ವಿನಾೂಸವು ಟಾೂಬ ಅಂಚುಗಳು, ಆಕಾರಗಳು, ಕಾಲಮ್್‌ಗಳು, ಸಾಲುಗಳು, 
ಇಂಡ ಂಟ ೇಶನ ಮತುತ ಅಂತರಗಳನುು ಬಳಸಲು ಆಯೆಕಗಳನುು ನಿೇರ್ುತತದ  

● References: This tab is extremely helpful for those creating a thesis, writing 
books, or developing lengthy documents. It contains features such as 
citations, footnotes, a table of contents, captions, and bibliographies. 

● ಉಲ ಲೇಖಗಳು: ಪ್ರಬಂಧವನುು ರಚ್ಚಸುವ, ಪ್ುಸತಕಗಳನುು ಬರ ಯುವ ಅರ್ಥವಾ ದಿೇಘಡ ದಾಖಲ ಗಳನುು 

ಅಭಿವೃದಿಿಪ್ಡಿಸುವವರಿಗ  ಈ ಟಾೂಬ ಅತೂಂತ ಸಹಾಯಕವಾಗಿದ .ಇದು ಉಲ ಿೇಖಗಳು, ಅಡಿಟಿಪ್ಾಣಿಗಳು, 
ವಿಷ್ಯಗಳ ಪ್ಟಿಟ, ಶಿೇಷಿಡಕ ಗಳು ಮತುತ ಗರಂರ್ಥಸ್ಚ್ಚಗಳಂತಹ್ ವ ೈಶಿಷ್ಟಯಗಳನುು ಒಳಗ ್ ಂಡಿದ  

● Review: The Review tab tracks spell check, grammar, thesaurus, word count, 
language, translation, comments, and more. This feature benefits those who 
have their documents reviewed in MS Word. 



● ವಿಮರ್ ವ: ವಿಮಶ ಡ ಟಾೂಬ ಮ್ಲಕ ಕಾಗುಣಿತ ಪ್ರಿಶಿೇಲನ , ವಾೂಕರಣ, ಶಬುಕ ್ೇಶ, ಪ್ದ ಎಣಿಕ , ಭಾಷ , 
ಅನುವಾದ, ಕಾಮಂಟ್‌ಗಳು ಮತುತ ಹ ಚ್ಚಿನದನುು ಸ ೇರಿಸಬಹ್ುದಾಗಿದ .ಈ ವ ೈಶಿಷ್ಟಯವು MS ವರ್್‌ಡನಲ್ವಿ 
ದಾಖಲ ಗಳನುು ಪ್ರಿಶಿೇಲ್ವಸುವವರಿಗ  ಪ್ರಯೇಜನವಾಗುತತದ . 

Uses of MS Word ಮೈಕ ೂರೇಸಾಫ್ಟ ರ್ರ್ವ ಉಪ್ಯೇಗಗಳು 

Given below are the different fields in which MS Word is used and simplifies the 
work of an individual: 

ಮೈಕ ್ರೇಸಾಫಟ ವರ್ಡ ವೂಕ್ರತಯ ಕ ಲಸಗಳನುು ಸುಲರ್ಗ ್ ಳಸುತತದ , ಇದನುು ವಿವಿಧ ಕ್ ೇತರಗಳಲ್ವಿ 
ಉಪ್ಯೇಗಿಸಲಾಗುತತದ . 

● In Education: MS Word is regarded as one of the simplest tools available for 
both teachers and students. It makes note-taking easier and more engaging 
by allowing users to add shapes and images. Additionally, MS Word is 
convenient for creating assignments, which can then be submitted online. 

● ಶಿಕ್ಷಣದಲ್ಲಲ: MS Word ನುು ಶಿಕ್ಷಕರು ಮತುತ ವಿದಾೂರ್ಥಡಗಳು ಇಬಬರಿಗ್ ಲರ್ೂವಿರುವ ಸರಳ ಸಾಧನಗಳಲ್ವಿ 
ಒಂದ ಂದು ಪ್ರಿಗಣಿಸಲಾಗಿದ . ಇದು ಬಳಕ ದಾರರಿಗ  ವಿವಿಧ ಆಕಾರಗಳನುು ಮತುತ ಚ್ಚತರಗಳನುು ಸ ೇರಿಸಲು 
ಅವಕಾಶ ಕಲ್ವಸಿಿದುು, ಇದರಿಂದ ಟಿಪ್ಾಣಿ ತ ಗ ದುಕ ್ಳುುವುದನುು ಸುಲರ್ ಮತುತ ಹ ಚುಿ ಆಕಷ್ಡಕವಾಗಿಸುತತದ . 
ಹ ಚುಿವರಿಯಾಗಿ, MS Word ನಿಂದ ಶಾಲ /ಕಾಲ ೇಜುಗಳ assignments ಗಳನುು ಮಾರ್ಲು 
ಸಹಾಯಕಾರಿಯಾಗಿದ .   

● In the Workplace, creating letters, bills, reports, letterheads, and sample 
documents can all be done easily using MS Word. 

● ಕಚ ೇರಿ ಕ ಲಸ: ಕಚ ೇರಿ ಕ ಲಸಗಳಲ್ವಿ ಪ್ತರಗಳು, ಬಿಲ್್‌ಗಳು, ವರದಿಗಳು, ಲ ಟರ್‌ಹ ರ್್‌ಗಳು ಮತುತ ಮಾದರಿ 
ದಾಖಲ ಗಳನುು MS Word ನ ಮ್ಲಕ ಸುಲರ್ವಾಗಿ ರಚ್ಚಸಬಹ್ುದಾಗಿದ .   

● Creating & Updating Resume: One of the best tools for creating resumes 
that are easy to edit and update according to your experience. 

● ರ ಸೂೂಮ್ ಅನ ೆ ತ್ಯಾರಿಸ ರ್ುದ : ನಿಮಮ ಅನುರ್ವಕ ಕ ಅನುಗುಣವಾಗಿ ರ ೇಸ್ೂಮ್್‌ ಗಳನುು 
ತಯಾರಿಸಲು ಅರ್ಥವಾ ಬದಲಾಯಸಲು ಅತುೂತತಮ ಸಾಧನಗಳು ಇದರಲ್ವಿ ಲರ್ೂವಿದ . 



● For Authors: Since separate options are available for the bibliography, table 
of contents, and more, it is the best tool for authors to write books and adjust 
the layout and alignment according to their preferences. 

● ಲ ೇಖಕರಿಗ : ಲ ೇಖಕರು ಪ್ುಸತಕಗಳನುು ಬರ ಯಲು ಉಪ್ಯೇಗವಾಗು ಗರಂರ್ಥಸ್ಚ್ಚ, ವಿಷ್ಯಗಳ ಕ ್ೇಷ್ಟಕ 
ಮತುತ ಪ್ರತ ೂೇಕ ಆಯೆಕಗಳು ಲರ್ೂವಿರುವುದರಿಂದ ಅವರ ಆದೂತ ಗಳಗ  ಅನುಗುಣವಾಗಿ ವಿನಾೂಸ ಮತುತ 
ಜ ್ೇರ್ಣ ಯನುು ಹ ್ ಂದಿಸಲು ಇದು ಅತುೂತತಮ ಸಾಧನವಾಗಿದ . 

PROCEDURE FOR CREATING A LETTER 

 

  
Open Microsoft Word 

Close the Document 

Create New File 

Type and Arrange Text 

Select Heading, Change it to required Font 

Make it Bold, Italic, Underline 

Print Preview 

Save As 

Enter File Name 

Select Location and Save 



Example: 

To, 

    The Headmaster 

    [Name of the School] 

    [Address of the School] 
 

From,  

     [Student Name] 

     [Class and School name] 

Date: dd/mm/yy 

Respected Sir/Madam, 

Subject: Leave letter for absent 

My Name is [Name of the student], Roll No. [ Roll no] studying in Class 

[ Class] not able to attend the school due to high fever. Hence, I request you grant 

me two days’ leave. 

 

Thank you, 

        Yours Sincerely,  

[Student name] 

  [Signature] 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.3 Microsoft Excel ಮೈಕ ೂರೇಸಾಪ್ಟ ಎಕ ೆಲ್ 

Microsoft Excel is a spreadsheet application that allows users to record data in 

tables. It is easy to analyze information in an Excel spreadsheet. The image below 

shows how an Excel spreadsheet appears. 

ಮೈಕ ್ರೇಸಾಪ್ಟ ಎಕ ್ಲ್ ಒಂದು ಸ ೆರ್್‌ಶಿೇಟ ಅಪ್ಟಿಕ ೇಶನ ಆಗಿದುು, ಇದು ಬಳಕ ದಾರರಿಗ  ಕ ್ೇಷ್ಟಕಗಳಲ್ವಿ 

ದತಾತಂಶವನುು/ಡ ೇಟಾವನುು ದಾಖಲ್ವಸಲು ಅನುವು ಮಾಡಿಕ ್ರ್ುತತದ .ಎಕ ್ಲ್ ಸ ೆರ್್‌ಶಿೇಟ್‌ನಲ್ವಿರುವ ಮಾಹಿತಿಯನುು 

ವಿಶ ಿೇಷಿಸುವುದು ಸುಲರ್. ಕ ಳಗಿನ ಚ್ಚತರವು ಎಕ ್ಲ್ ಸ ೆರ್್‌ಶಿೇಟ ನ ಮಾದರಿಯಾಗಿದ . 

Cell: A spreadsheet is a table comprising rows and columns. The rectangular box at 

the intersection point between rows and columns forms a cell. 

ಕ ೂೇಶ: ಸ ೆರ್್‌ಶಿೇಟ ಉದು ಮತುತ ಅರ್್ ಸಾಲುಗಳನುು ಹ ್ ಂದಿದುು, ಇವುಗಳನುು Rows ಮತುತ columns ಎಂದು 
ಕರ ಯಲಾಗುತತದ . ಅರ್ ್ ಮತುತ ಉದು ಸಾಲುಗಳ ಸಂಯೇಜಕ ಆಯತಾಕಾರದ ಪ ಟಿಟಗ ಯ/ಕ ್ಷ್ಟಕವನುು 

ಕ ್ೇಶವ ಂದು ಕರ ಯುತಾತರ . 

 

 



Features of Microsoft Excel ಮೈಕ ್ರೇಸಾಫ್ಟ ಎಕ ್ಲ್ ನ ವ ೈಶಿಷ್ಟಯಗಳು: 

● Home: This includes options such as font size, font styles, font color, 

background color, alignment, formatting options and styles, and cell 

insertion, deletion, and editing. 

● ಮ ಖಪ್ುಟ: ಇದು ಅಕ್ಷರಗಳ ಗಾತರ, ಅಕ್ಷರಗಳ ಶ ೈಲ್ವಗಳು, ಅಕ್ಷರಗಳ ಬಣಣ, ಹಿನ ುಲ  ಬಣಣ, ಜ ್ೇರ್ಣ , 

ಫಾಮಾೂಡಟಿಂಗ ಆಯೆಕಗಳು ಮತುತ ಶ ೈಲ್ವಗಳು, ಮತುತ ಸ ೇಲ್ ಅಳವಡಿಕ , ಅಳಸುವಿಕ  ಮತುತ 

ಬದಲಾಯಸುವ ಆಯೆಕಗಳನುು ಒಳಗ ್ ಂಡಿದ  

● Insert: This option includes features such as a table format, style 

options, the ability to insert images and figures, and the addition of 

graphs, charts, and spark lines. It also provides options for headers and 

footers, equations, and symbols. 

● ಸ ೇರಿಸಿ: ಇಲ್ವ ಿಟ ೇಬಲ್ ಸವರ್ಪ್, ಶ ೈಲ್ವ, ಚ್ಚತರಗಳು ಮತುತ ಅಂಕ್ರಗಳನುು ಸ ೇರಿಸುವ, ಗಾರಫ್್‌ಗಳು, 

ಚಾಟ್‌ಡಗಳು ಮತುತ ಸಾಾಕ್ಸಡ ಲ ೈನ್‌ಗಳ ಸ ೇರಿಸುವಂತಹ್ ವ ೈಶಿಷ್ಟಯಗಳನುು ಒಳಗ ್ ಂಡಿದ . ಇದು 

ಹ ರ್ರ್‌ಗಳನುು ಮತುತ ಫೂಟರ್‌ಗಳು, ಸ್ತರಗಳನುು ಮತುತ ಚ್ಚಹ ುಗಳನುು ಸಹ್ ಒಳಗ ್ ಂಡಿದ . 

● Page Layout: Themes, orientation, and page setup options are 

available under the page layout option 

● ಪ್ುಟ ವಿನ್ಾೂಸ: ಪ್ುಟದ ವಿವಿಧ ರಿೇತಿಗಳು, ಓರಿಯಂಟ ೇಶನ ಮತುತ ಪ್ುಟವನುು ಜ ್ಡಿಸುವ ವಿವಿಧ 

ಆಯೆಕಗಳು ಇಲ್ವಿ ಲರ್ೂವಿವ . 

● Formulas: Tables with large amounts of data can be created on MS 

Excel. This feature allows you to add formulas to your table for quicker 

solutions. 

● ಸೂತ್ರಗಳು: MS ಎಕ ್ಲ್್‌ನಲ್ವಿ ದ ್ ರ್್ ಪ್ರಮಾಣದ ದತಾತಂಶವನುು ಡ ೇಟಾವನುು ಹ ್ ಂದಿರುವ 

ಕ ್ೇಷ್ಟಕಗಳನುು ರಚ್ಚಸಬಹ್ುದು ಹಾಗ್ ಸುಲರ್ವಾಗಿ ಮತುತ ತವರಿತವಾಗಿ ವಿವಿಧ ಗಣಿತದ 

ಸ್ತರಗಳನುು ಬಳಸಿ ಅವಶೂಕತ ಗ  ತಕಕಂತ  ದತಾತಂಶವನುು ಬದಲಾಯಸುವು/ಉಪ್ಯೇಗಿಸುವ 

ಅವಕಾಶವನುು ಕಲ್ವಾಸುತತದ . 



● Data: This category includes adding external data (from the web), 

filtering options, and data tools. 

● ಡ ೇಟಾ: ಈ ವಗಡವು ಬಾಹ್ೂ ಡ ೇಟಾವನುು (ವ ಬ್‌ನಿಂದ) ಸ ೇರಿಸುವುದು, ಫಲಟರಿಂಗ ಆಯೆಕಗಳು ಮತುತ 

ಇತರ  ಪ್ರಿಕರಗಳನುು ಒಳಗ ್ ಂಡಿದ  

● Review: Proofreading an Excel sheet can be done in the review 

category, where a reader can add comments. 

● ವಿಮರ್ ವ: ಎಕ ್ಲ್ ಶಿೇಟ ಅನುು ಮರುಪ್ರಿಶಿೇಲನ  ಮತುತ ಇಲ್ವ ಿ ಓದುಗರು ಕಾಮಂಟ್‌ಗಳನುು 

ಸ ೇರಿಸಬಹ್ುದು. 

● View: You can edit views for displaying the spreadsheet here. This 

category also offers options for zooming in and out and pane 

arrangement. 

● ವಿೇಕ್ಷಿಸಿ: ಸ ೆರ್್‌ಶಿೇಟ ಅನುು ವಿಕ್ಷಿಸುವ ವಿವಿಧ ಉಪ್ಕರಣಗಳು ಲರ್ೂವಿದುು, ಜ್ಮ್ ಇನ (ಗಾತರ 

ಚ್ಚಕಕದು ಮಾರ್ುವುದು) ಮತುತ ಔಟ (ಗಾತರ ದ ್ ರ್್ದು ಮಾರ್ುವುದು) ಮತುತ ಪ ೇನ ಜ ್ೇರ್ಣ ಯ 

ಆಯೆಕಗಳನುು ನಿೇರ್ುತತದ . 

Benefits of Using Microsoft Excel ಮೈಕ ೂರೇಸಾಫ್ಟಟ ಎಕ ೆಲ್ ನ ಪ್ರಯೇಜನಗಳು  

 Microsoft Excel is commonly utilized for various purposes because data is 

easy to save, and information can be added or removed efficiently with minimal 

effort. 

ಮೈಕ ್ರೇಸಾಫ್ಟ ಎಕ ್ಲ್ ಅನುು ಸಾಮಾನೂವಾಗಿ ವಿವಿಧ ಉದ ುೇಶಗಳಗಾಗಿ ಬಳಸಲಾಗುತತದ  ಏಕ ಂದರ  ಡ ೇಟಾವನುು 

ಸುಲರ್ವಾಗಿ ಕನಿಷ್ಟ ಪ್ರಯತುದಿಂದ ಸ ೇರಿಸುವುದು, ಅಳಸುವುದು ಹಾಗ್ ಉಳಸಬಹ್ುದಾಗಿದ . 

● Easy To Store Data ಸುಲರ್ ಸಂಗರಹ್ಣ  
● Easy To Recover Data ಸುಲರ್ ಮರುಸಂಪಾದನ  
● Application of Mathematical Formulas. ಹ್ಲವಾರು ಗಣಿತದ ಸ್ತರಗಳನುು 

ಬಳಬಹ್ುದಾಗಿದ . 
● More Secure ಹ ಚುಿ ಸುರಕ್ಷಿತ 



● Data in One Place ಎಲಾಿ ಮಾಹಿತಿಯು ಒಂದ ೇ ಕಡ  ತರಬಹ್ುದು 
● Neater and Clearer Visibility of Information. ಮಾಹಿತಿಯು ಸಾಷ್ಟವಾಗಿ ಕಾಣಿಸುವುದು. 

 

PROCEDURE FOR CREATING A MARKS 

REPORT/TIMETABLE 

  
Open Microsoft Excel 

Create New File 

Type Data (Shown in Example) 

Apply Border, Change Font 

Calculate Marks using SUM formula 

Calculate Percentage Using Formula 

Apply Colours to column if required 

Save As 

Enter File Name 

Select location and Save 

Close Document 



 Example 1: 

Name Abhi 

Subject Total Marks Marks Obtain 

Kannada 125 105 

English 100 97 

Hindi 100 95 

Social Studies 100 94 

Science 100 95 

Mathematics 100 96 

Total 625 582 

Percentage 93.12 % 

 

 

Example 2: 

Time-Table 

Class Hours 
9:00 - 
10:00 

10:00 - 
11:00 

11:00 - 
12:00 

12:00 - 
12:30 

12:30 - 
01:30 

01:30 - 
02:30 

02:30 - 
03:30 

Monday Kannada Social Hindi 

Lunch 
Break 

English Science Maths 

Tuesday Maths Kannada Science Hindi Social English 

Wednesda
y English Science Hindi Social Kannada Maths 

Thursday Maths Social Kannada English Hindi Science 

Friday Science English Hindi Kannada Social Maths 

Saturday English Maths Science Holiday 

 

  



 

 



2.4 Microsoft PowerPoint ಮೈಕ ೂರೇಸಾಪ್ಟ ಪ್ರ್ರ್್‌ ಪಾಯಂಟ್‌  

    PowerPoint (PPT) is a powerful, easy-to-use presentation graphics software program for 
creating professional-looking electronic slide shows.  
 

ಪ್ವರ ಪಾಯಂಟ (PPT) ಒಂದು ಪ್ರಬಲ.ಬಳಸಲು ಸುಲರ್ವಾದ ಹಾಗ್ ಪ್ರಿಣಾಮಕಾರಿಯಾಗಿ, ಸಂಕ್ಷಿಪ್ತವಾಗಿ, 
ಸುಂದರವಾಗಿ ಮಾಹಿತಿಯನುು ಪ್ರದಶಿಡಸುವ ಸಾಪ್ಟವ ೇರ್‌ ಆಗಿದ . ಇದರಲ್ವಿ ಪ್ರತಿ ಪ್ುಟವನುು ಸ ಿೈರ್್‌ ಎಂದು 
ಕರ ಯಲಾಗುತತದ .  

 

Features of Microsoft PowerPoint:  ಮೈಕ ೂರೇಸಾಪ್ಟ ಪ್ರ್ರ್್‌ಪಾಯಂಟ್‌ನ ವ ೈಶಿಷಟಯಗಳು: 

● Slide Layout: Various options and layouts are available for creating a 

presentation. This feature can be found under the “Home” section, from 

which users can select from multiple layout choices. 

● ಸ ಲೈರ್ಡ ಲ ೇಔಟ: ಸ ಿೈರ್್‌ ಗಳನುು ರಚ್ಚಸಲು ವಿವಿಧ ಮಾದರಿಗಳು ಮತುತ ಲ ೇಔಟ್‌ಗಳು ಲರ್ೂವಿದ . ಈ 

ಆಯೆಕಯನುು "ಮುಖಪ್ುಟ (Home)" ವಿಭಾಗದ ಅಡಿಯಲ್ವ ಿ ಕಾಣಬಹ್ುದು. ಇಲ್ವಿ ಬಳಕ ದಾರರು ಹ್ಲವಾರು 

ಮಾದರಿಯ ಸ ೈಿರ್ ಗಳನುು ಕಾಣಬಹ್ುದು ಹಾಗ್ ಉಪ್ಯೇಗಿಸಬಹ್ುದಾಗಿದ .  



 

● Insert: Clipart, Video, Audio, etc. 

In the “Insert” category, various options are available for users to select 

features to include in their presentation, such as images, audio, video, 

headers, footers, symbols, and shapes. 

● ಸ ೇರಿಸಿ: Clipart, Video, Audio, etc. 

 “ಸ ೇರಿಸಿ”್‌ ವಿಭಾಗದಲ್ವಿ, ಬಳಕ ದಾರರು ತಮಮ ಸ ಿೈರ್್‌ ಗಳಲ್ವಿ ವಿವಿಧ ಆಡಿಯೇ, ವಿಡಿಯೇ, ಹ ರ್ರ್‌ಗಳು, 

ಅಡಿಟಿಪ್ಾಣಿಗಳು, ಚ್ಚಹ ುಗಳು ಮತುತ ಆಕಾರಗಳು ಸ ೇರಿಸಲು ಅವಕಾಶವಿದ .  

 

● Slide Design: Microsoft PowerPoint offers a variety of themes that allow 

users to enhance their slides with different background colors, designs, and 

textures. This adds visual appeal and helps capture the audience's attention. 

You can access these themes through the "Design" tab on the homepage of 

PowerPoint. While there are many pre-existing design templates available, 

users also have the option to customize their slides with new colors or 

textures. Additionally, slide designs can be downloaded from the internet for 

further options. 

● ಸ ಲೈರ್ಡ ವಿನ್ಾೂಸ: ಪ್ಟ.ಪ್ಟ.ಟಿ ಯು ವಿವಿಧ ರ್ಥೇಮ್್‌ಗಳನುು ನಿೇರ್ುತತದ , ಅದು ಬಳಕ ದಾರರಿಗ  ವಿಭಿನು ಹಿನ ುಲ  

ಬಣಣಗಳು, ವಿನಾೂಸಗಳು ಮತುತ ಟ ಕಶಿರ್‌ಗಳ  ಂದಿಗ  ತಮಮ ಸ ಿೈರ್್‌ಗಳನುು ವಧಿಡಸಲು ಅನುವು 



ಮಾಡಿಕ ್ರ್ುತತದ . ಇದು ದೃಶೂ ಆಕಷ್ಡಣ ಯನುು ಸ ೇರಿಸುತತದ  ಮತುತ ಪ ರೇಕ್ಷಕರ ಗಮನವನುು ಸ ಳ ಯಲು 

ಸಹಾಯ ಮಾರ್ುತತದ . ಪ್ವರ್‌ಪಾಯಂಟ್‌ನ ಮುಖಪ್ುಟದಲ್ವಿರುವ "ವಿನಾೂಸ" ಟಾೂಬ ಮ್ಲಕ ನಿೇವು ಈ 

ರ್ಥೇಮ್್‌ಗಳನುು ಪ್ರವ ೇಶಿಸಬಹ್ುದು. ಮೊದಲ ೇ ಅಸಿತತವದಲ್ವಿರುವ ಅನ ೇಕ ವಿನಾೂಸ ಟ ಂಪ ಿೇಟ್‌ಗಳು ಲರ್ೂವಿದುರ್, 

ಬಳಕ ದಾರರು ತಮಮ ಸ ಿೈರ್್‌ಗಳನುು ಹ ್ ಸ ಬಣಣಗಳು ಅರ್ಥವಾ ಟ ಕಶಿರ್‌ಗಳ  ಂದಿಗ  ಕಸಟಮೈಸ ಮಾರ್ುವ 

ಆಯೆಕಯನುು ಸಹ್ ಹ ್ ಂದಿರುತಾತರ . ಹ ಚುಿವರಿಯಾಗಿ, ಹ ಚ್ಚಿನ ಆಯೆಕಗಳಗಾಗಿ ಸ ಿೈರ್ ವಿನಾೂಸಗಳನುು 

ಇಂಟನ ಡಟ್‌ನಿಂದ ಡೌನ್‌ಲ ್ ೇರ್ ಮಾರ್ಬಹ್ುದು. 

 

● Animations: During the slideshow, the slides appear on the screen one by 

one. If someone wants to add animations to how a slide presents itself, they 

can refer to the “Animations” category. 

● ಅನಿಮೇಷನ್‌ಗಳು: ಸ ಿೈರ್್‌ಶ  ೇ ಸಮಯದಲ್ವ,ಿ ಸ ಿೈರ್್‌ಗಳು ಒಂದ ್ ಂದಾಗಿ ಪ್ರದ ಯ ಮೇಲ  ಕಾಣಿಸಿಕ ್ಳುುತತವ . 

ಸ ಿೈರ್ ತನುನುು ಹ ೇಗ  ಪ್ರಸುತತಪ್ಡಿಸುತತದ  ಎಂಬುದಕ ಕ ಅನಿಮೇಷ್ನ್‌ಗಳನುು ಸ ೇರಿಸಲು ಯಾರಾದರ್ 

ಬಯಸಿದರ , ಅವರು "ಅನಿಮೇಷ್ನ್‌ಗಳು" ವಗಡವನುು ಉಲ ೇಿಖಿಸಬಹ್ುದು. 

Uses of PowerPoint Presentation: ಪ್ರ್ರ್್‌ಪಾಯಂಟ ಪ ರಸ ಂಟ ಶನ್‌ನ ಉಪ್ಯೇಗಗಳು: 

PowerPoint presentations are valuable for both personal and professional 

purposes. Below are several key areas where PowerPoint is especially beneficial: 

ಪ್ವರ್‌ಪಾಯಂಟ ಪ ರಸ ಂಟ ಶನ್‌ ಅರ್ಥವಾ ಪ್ಟ.ಪ್ಟ.ಟಿಯನುು ವ ೈಯಕ್ರತಕ ಕ ಲಸಗಳಗ  ಮತುತ ವಿವಿಧ ಉದೂಮಗಳಲ್ವಿ 

/ಕಂಪ್ನಿಗಳಲ್ವ ಿವೃತಿತಪ್ರ ಉದ ುೇಶಗಳಗಾಗಿ ಬಳಸಲಾಗುತತದ . ಪ್ಟ.ಪ್ಟ.ಟಿ ಗಳನುು ವಿಶ ೇಷ್ವಾಗಿ ಈ ಕ ಳಕಂರ್ 

ಕ್ ೇತರಗಳಲ್ವಿ ಬಳಸಲಾಗುತತದ .   



● Education - As e-learning and smart classes become common modes of 

education today, PowerPoint presentations can make learning more 

interactive and engage students with this updated method of studying. 

● ಶಿಕ್ಷಣ - ಇ-ಲನಿಡಂಗ ಮತುತ ಸಾಮಟಡ ತರಗತಿಗಳು ಇಂದಿನ ಸಾಮಾನೂ ಶಿಕ್ಷಣ ಧಾನಗಳಾಗಿರುವುದರಿಂದ, 

ಪ್ವರ್‌ಪಾಯಂಟ ಪ ರಸ ಂಟ ಶನ್‌ಗಳ ಮ್ಲಕ ಕಲ್ವಕ ಯನುು ಹ ಚುಿ ಪ್ರಿಣಾಮಕಾರಿಯಾಗಿ ಬಿಂಬಿಸಬಹ್ುದು 

ಹಾಗ್ ಸಂವಾದಾತಮಕವಾಗಿಸಬಹ್ುದು(interactive) ಮತುತ ಈ ಹ ್ ಸ ತರಹ್ದ ವಿಧಾನದ ್ ಂದಿಗ  

ವಿದಾೂರ್ಥಡಗಳನುು ವಿದಾೂಭಾೂಸದಲ್ವಿ ತ ್ ರ್ಗಿಸಿಬಹ್ುದಾಗಿದ .  

● Business – MS PowerPoint can be used to invite investors or to 

demonstrate profit changes. 

● ರ್ೂರ್ಹಾರ - ಹ್್ಡಿಕ ದಾರರನುು ಆಹಾವನಿಸಲು ಅರ್ಥವಾ ಉದಿುಮಗಳ ಲಾರ್/ನಷ್ಟ/ಪ್ರಗತಿ/ 

ಬದಲಾವಣ ಗಳನುು ಪ್ರದಶಿಡಸಲು ಎಂಎಸ ಪ್ವರ್‌ಪಾಯಂಟ ಅನುು ಬಳಸಬಹ್ುದು.ಪ್ಟ.ಪ್ಟ.ಟಿ ಗಳಲ್ವ ಿ

ಗಾರಫಕ್ಸ್ ಮತುತ ಪ್ಠ್ೂ ಎರರ್ನ್ು ಸ ೇರಿಸುವುದರಿಂದ ಕಂಪ್ನಿ/ಉದಿುಮ ಬ ಳವಣಿಗ , ವೂವಹಾರ ಪ್ರಗತಿ 

ಅರ್ಥವಾ ಸಾಧನ ಗಳನುು ಚ್ಚತಿರಸಲು ಸುಲರ್ವಾಗುತತದ . 

● Creating Resumes – Digital resumes can be created using MS PowerPoint, 

allowing users to add various patterns, photographs, and other elements to 

enhance their resumes. 

● ರ ಸೂೂಮ್್‌ಗಳನ ೆ ರಚಿಸ ರ್ುದ  - ಎಂಎಸ ಪ್ವರ್‌ಪಾಯಂಟ ಬಳಸಿ ಡಿಜಿಟಲ್ ರ ಸ್ೂಮ್್‌ಗಳನುು 

ರಚ್ಚಸಬಹ್ುದು, ಇದು ಬಳಕ ದಾರರು ತಮಮ ರ ಸ್ೂಮ್್‌ಗಳಲ್ವ ಿವಿವಿಧ ಮಾದರಿಗಳು(templets), 

ಛಾಯಾಚ್ಚತರಗಳು ಮತುತ ಇತರ ಅಂಶಗಳನುು ಸ ೇರಿಸಲು ಅವಕಾಶ ಕಲ್ವಾಸುತತದ .  

● Depicting Growth - Adding both graphics and text to a presentation makes 

it easier to depict company growth, business progress, or student 

achievements. 

● ಬ ಳರ್ಣಿಗ ಯನ ೆ ಚಿತಿರಸ ರ್ುದ  - ಪ್ರಸುತತಿಗ  ಗಾರಫಕ್ಸ್ ಮತುತ ಪ್ಠ್ೂ ಎರರ್ನ್ು ಸ ೇರಿಸುವುದರಿಂದ 

ಕಂಪ್ನಿಯ ಬ ಳವಣಿಗ , ವೂವಹಾರ ಪ್ರಗತಿ ಅರ್ಥವಾ ವಿದಾೂರ್ಥಡಗಳ ಸಾಧನ ಗಳನುು ಚ್ಚತಿರಸಲು 

ಸುಲರ್ವಾಗುತತದ . 

 



  



 

  



3.1 Internet ಅಂತ್ರಜಾಲ 

Internet stands for International Network, it is ‘Network of Networks’ that 

contains millions of private and public networks of local and global scope.  

ಇಂಟನ ಡಟ ಎಂದರ  ಅಂತರರಾಷಿಾೇಯ ನ ಟ್‌ವಕ್ಸಡ, ಇದು ಸಥಳೇಯ ಮತುತ ಜಾಗತಿಕ ಲಕ್ಾಂತರ ಖಾಸಗಿ ಮತುತ 

ಸಾವಡಜನಿಕ ನ ಟ್‌ವಕ್ಸ್‌ಡಗಳನುು ಒಳಗ ್ ಂಡಿರುವ 'ನ ಟ್‌ವಕ್ಸ್‌ಡಗಳ ಜಾಲ'ವಾಗಿದ . ಹ್ಲವಾರು ಕಂಪ್ಯೂಟರ್‌ 

ನ ಟವಕಡಗಳ ಜಾಲವ ೇ ಅಂತರಜಾಲ. 

 

Computer Network: it is a collection of two or more computers, which are 

connected to sharing information and resources. Computer Network is a 

combination of hardware and software that allows communication between 

computers over a network.  Examples are LAN (Local Area Network), WAN (Wide 

Area Network), MAN (Metropolitan Area Network) 

ಕಂಪ್ಯೂಟರ್ ನ್ ಟ್‌ರ್ರ್ಕವ: ಇದು ಮಾಹಿತಿ ಮತುತ ಸಂಪ್ನ್ಮಲಗಳನುು ಹ್ಂಚ್ಚಕ ್ಳುಲು ಎರರ್ು ಅರ್ಥವಾ ಹ ಚ್ಚಿನ 

ಕಂಪ್ಯೂಟರ್‌ಗಳನುು ಜ ್ೇಡಿಸಿರುವ ಜಾಲವಾಗಿದ . ಕಂಪ್ಯೂಟರ ನ ಟ್‌ವಕ್ಸಡ ಎನುುವುದು ಹಾರ್್‌ಡವ ೇರ ಮತುತ 



ಸಾಫ್ಟ್‌ವ ೇರ್‌ಗಳ ಸಂಯೇಜನ ಯಾಗಿದುು ಅದು ನ ಟ್‌ವಕ್ಸಡ ಮ್ಲಕ ಕಂಪ್ಯೂಟರ್‌ಗಳ ನರ್ುವ  ಸಂವಹ್ನವನುು 

ಏಪ್ಡಡಿಸುತತದ .  

ಉದಾಹ್ರಣ ಗಳ ಂದರ  LAN (ಲ ್ ೇಕಲ್ ಏರಿಯಾ ನ ಟ್‌ವಕ್ಸಡ), WAN (ವ ೈರ್ ಏರಿಯಾ ನ ಟ್‌ವಕ್ಸಡ), MAN 

(ಮಟ ್ರೇಪಾಲ್ವಟನ ಏರಿಯಾ ನ ಟ್‌ವಕ್ಸಡ) 

Access Internet through Search Engine like Google Chrome, Firefox, Bing etc. Each 

URL in internet links called hyperlink downloads a webpage for view and edit. Eg: 

www.google.com 

ಗ್ಗಲ್ ಕ ್ರೇಮ್, ಫ ೈರ್‌ಫಾಕ್ಸ್, ಬಿಂಗ ಮುಂತಾದ ಸಚಡ ಇಂಜಿನ ಮ್ಲಕ ಇಂಟನ ಡಟ ಅನುು ಪ್ರವ ೇಶಿಸಿ. 

ಹ ೈಪ್ರ್‌ಲ್ವಂಕ್ಸ ಎಂದು ಕರ ಯಲಾರ್ುವ ಇಂಟನ ಡಟ ಲ್ವಂಕ್ಸ್‌ಗಳಲ್ವಿ ಮ್ಲಕ ವ ಬ್‌ ಪ ೇಜ್್‌ಗಳನುು ತ ್ ೇರಿಸುತತದ . 

ಉದಾ: www.google.com 

 

 

  

http://www.google.com/


3.2 Email ಮಂಚಂಚ / ಈ ಮೇಲ್್‌  

Email is a communication method that uses electronic devices to deliver 

messages across computer networks. It refers to both the delivery system and the 

individual messages sent and received. Such as Gmail, Outlook, Yahoo, etc. 

ಇಮೇಲ್ ಎಂದರ  ಎಲ ಕಾಾನಿಕ್ಸ್‌ ಮೇಲ್್‌, ಇದನುು ಕಂಪ್ಯೂಟರ ನ ಟ್‌ವಕ್ಸ್‌ಡಗಳಾದೂಂತ ಸಂದ ೇಶಗಳನುು ರವಾನಿಸಲು 

ಬಳಸುವ ಸಂವಹ್ನ ಮಾಧೂಮವಾಗಿದ . ಇದು ಕಂಪ್ಯೂಟರ್‌ಗಳ ಮ್ಲಕ ಒಬಬರಿಂದ ಇನ ್ ುಬಬರಿಗ  ಸಂದ ೇಶಗಳನುು 

ಕಳುಹಿಸಲು ಮತುತ ಸಿವೇಕರಿಸಲು ಬಳಸಲಾಗುವ ಒಂದು ವಿಧಾನವಾಗಿದ . ಮೊಬ ೈಲ್್‌ ಹಾಗ್ ಕಂಪ್ಯೂಟರ್‌ ಗಳ 

ಮ್ಲಕ ಸಹ್ ಈ-ಮೇಲ್್‌ ಕಳುಹಿಸಲು ಅವಕಾಶವಿದ . ಉದಾಹ್ರಣ ಗ  Gmail, Outlook, Yahoo, ಇತಾೂದಿ. 

1. Steps to create your email account: ಈ-ಮೇಲ್್‌ ಖಾತ ಯನ ೆ ರಚಿಸ ರ್ ಹಂತ್ಗಳು: 

1. To create a free email account, open your internet browser and navigate to the 

homepage of a trusted email provider. Look for the sign-up or create an account 

page. Recommended email providers are Gmail (by Google), Yahoo! Mail, or 

Outlook (by Microsoft). 

Be careful when searching for a free email account, as it may direct you to a 

fraudulent website.  

ಉಚ್ಚತ ಇಮೇಲ್ ಖಾತ ಯನುು ರಚ್ಚಸಲು, ನಿಮಮ ಇಂಟನ ಡಟ ಬೌರಸರ ತ ರ ಯರಿ(Chrome, Firefox etc) ಮತುತ 

ವಿಶಾವಸಾಹ್ಡ ಇಮೇಲ್ ಪ್ಯರ ೈಕ ದಾರರ ವ ಬ್‌ಪ ೇಜ್್‌ಗ  ನಾೂವಿಗ ೇಟ ಮಾಡಿ. ಸ ೈನ-ಅಪ ಬಟನ್‌ ನುು ಕ್ರಿಕ್ರಸಿ. 

ಶಿಫಾರಸು ಮಾರ್ಲಾದ ಇಮೇಲ್ ಪ್ಯರ ೈಕ ದಾರರ ಎಂದರ  Gmail (Google ನಿಂದ), Yahoo! ಮೇಲ್ ಅರ್ಥವಾ 

Outlook (Microsoft ನಿಂದ). ಉಚ್ಚತ ಇಮೇಲ್ ಖಾತ ಯನುು ರಚ್ಚಸುವಾಗ/ಹ್ುರ್ುಕುವಾಗ ಜಾಗರ್ಕರಾಗಿರಿ, 

ಏಕ ಂದರ  ಅದು ನಿಮಮನುು ಮೊೇಸದ ವ ಬ್‌ಸ ೈಟ್‌ಗ  ನಿದ ೇಡಶಿಸಬಹ್ುದು.  

2. Enter your details to open an email account. These often include: 

ಇಮೇಲ್ ಖಾತ ಯನುು ತ ರ ಯಲು ನಿಮಮ ವಿವರಗಳನುು ನಮ್ದಿಸಿ. ಅವುಗಳ ಂದರ  

● First and last name ನಿಮಮ ಮೊದಲನ ೇ ಮತುತ ಕ ್ನ ಯ ಹ ಸರು 

● Desired email address: This is the email address you would like to create. Ex: 

firstname.lastname@gmail.com 

mailto:firstname.lastname@gmail.com


● ಬಯಸಿದ ಇಮೇಲ್ ವಿಳಾಸ: ಇದು ನಿೇವು ರಚ್ಚಸಲು ಬಯಸುವ ಇಮೇಲ್ ವಿಳಾಸವಾಗಿದ . ಉದಾ: 

firstname.lastname@gmail.com 

● Password: Create a secure password that is difficult to guess, spell, or share. It should 

be at least eight characters long and include a combination of uppercase letters, 

lowercase letters, numbers, and symbols.  

Ex:  a password like “password999” is easy for both people and automated bots to 

guess. In contrast, a password such as “a3#b975!d” is much harder to crack. 

● ಪಾಸ್‌ರ್ರ್ಡವ: ಊಹಿಸಲು, ಉಚಿರಿಸಲು ಅರ್ಥವಾ ಹ್ಂಚ್ಚಕ ್ಳುಲು ಕಷ್ಟಕರವಾದ ಸುರಕ್ಷಿತ ಪಾಸ್‌ವರ್ಡ ಅನುು 

ರಚ್ಚಸಿ. ಇದು ಕನಿಷ್ಠ ಎಂಟು ಅಕ್ಷರಗಳಷ್ುಟ ಉದುವಾಗಿರಬ ೇಕು ಮತುತ ದ ್ ರ್್ಕ್ಷರಗಳು, ಸಣಣ ಅಕ್ಷರಗಳು, 

ಸಂಖ ೂಗಳು ಮತುತ ಚ್ಚಹ ುಗಳ ಸಂಯೇಜನ ಯನುು ಒಳಗ ್ ಂಡಿರಬ ೇಕು. ಉದಾ: “password999”್‌ನಂತಹ್ 

ಪಾಸ್‌ವರ್ಡ ಜನರು ಮತುತ ಸವಯಂಚಾಲ್ವತ ಬಾಟ್‌ಗಳು ಊಹಿಸಲು ಸುಲರ್ವಾಗಿದ . ಇದಕ ಕ ವೂತಿರಿಕತವಾಗಿ, 

“a3#b975!d” ನಂತಹ್ ಪಾಸ್‌ವರ್ಡ ಅನುು ಭ ೇದಿಸುವುದು ಹ ಚುಿ ಕಷ್ಟ. 

● Phone number: This serves as an additional security measure and ensures access if 

you cannot log into your email account in the future. 

● ಫೇನ ಸಂಖ ೂ: ಇದು ಹ ಚುಿವರಿ ರ್ದರತಾ ಕರಮವಾಗಿ ಕಾಯಡನಿವಡಹಿಸುತತದ  ಮತುತ ರ್ವಿಷ್ೂದಲ್ವಿ ನಿಮಮ 

ಇಮೇಲ್ ಖಾತ ಗ  ಲಾಗಿನ ಆಗಲು ಸಾಧೂವಾಗದಿದುರ  ಪ್ರವ ೇಶವನುು ಖಚ್ಚತಪ್ಡಿಸುತತದ . 

 

1. 3. Sign up for multi-factor authentication if it’s offered: It helps to secure your 

account. ಬಹ್ು-ಅಂಶ ದೃಢೇಕರಣವನುು ನಿೇಡಿದರ  ಸ ೈನ ಅಪ ಮಾಡಿ: ಇದು ನಿಮಮ ಖಾತ ಯನುು 

ಸುರಕ್ಷಿತಗ ್ ಳಸಲು ಸಹಾಯ ಮಾರ್ುತತದ . 
2. 4. Accept the “Terms of Service” and start using an email account. “ಸ ೇವಾ 

ನಿಯಮಗಳನುು”್‌ಸಿವೇಕರಿಸಿ ಮತುತ ಇಮೇಲ್ ಖಾತ ಯನುು ಬಳಸಲು ಪಾರರಂಭಿಸಿ. 

 

 

 

 

Gmail: 

mailto:firstname.lastname@gmail.com


 

 

Steps to compose an Email: ಹ ್ ಸ ಇಮೇಲ್ ರಚ್ಚಸಲು ಹ್ಂತಗಳು: 

● Click on New Mail or Compose 

o In the To, Cc, or Bcc boxes, enter the recipients' email addresses or 

names. (Cc -Carbon Copy, Bcc – Blind Carbon Copy) 

● Add Subject line 

● Insert: The file can be attached to the email 

● Write an email and send 

● ಹ ್ ಸ ಮೇಲ್ ನುು ರಚ್ಚಸಲು ಅರ್ಥವಾ ಸಂಯೇಜನ  ಮಾರ್ಲು Compose ಬಟನನುು ಕ್ರಿಕ್ರಸಿ, ಇದು ಹ ್ ಸ 

ಪ್ರದ ಯು ತ ಗ ದುಕ ್ಳುುತತದ .  

● ಹ ್ ಸ ಪ್ರದ ಯಲ್ವಿ, To (ಯಾರಿಗ  ಕಳುಹಿಸುವುದು), ಅವರ ಈ ಮೇಲ್್‌ ಅಡ ರಸ್‌ ನುು ಬರ ಯುವುದು.             

From (ಯಾರಿಂದ), CC (ಕಾಬಡನ್‌ ಕಾಪ್ಟ)- ಈ ಮೇಲ್್‌ನ ಪ್ರತಿ ಸಿವೇಕೃತವಾಗಲು, BCC (ಬಾಿಕ್ಸ್‌ ಕಾಬಡನ್‌ 

ಕಾಪ್ಟ): ಸಿವೇಕೃತದಾರರನುು ಅರ್ಗಿಸಲು ಪ್ರತಿ ಸಿವೇಕೃತವಾಗುತತದ . 

Subject – ಸಂಕ್ಷಿಪ್ತ ಈ ಮೇಲ್್‌ ನ ವಿವರ, Body of Mail/attach emages, files etc – ವಿಷ್ಯದ ಸಂಪ್ಯಣಡ 

ವಿವರವನುು ಬರ ಯಬಹ್ುದಾಗಿದ . ಇಲ್ವಿ ದಾಖಲ ಗಳನುು, ಚ್ಚತರಗಳನುು ಸಹ್ ಲಗತಿತಸಬಹ್ುದಾಗಿದ .  

● ಎಲಾಿ ವಿವರಗಳನುು ನಮ್ದಿಸಿದ ನಂತರ Send ಬಟನ್‌ ನುು ಒತಿತದಲ್ವಿ, ಈಮೇಲ್್‌ ಸಂಬಂಧಪ್ಟಟವರಿಗ  

ರ್ಮಂಚ್ಚನ ವ ೇಗದಲ್ವಿ ಸಿವೇಕೃತವಾಗುತತದ .  

 



 

  



  



General Terms in Computer 

1. Data: Any processed information is called Data.  

2. Document: Any file on the computer is called document. Ex: .pdf,.doc,.jpg etc. 

3. File: Documents are saved as files. 

4. Folder: it is a directory of Files. 

5. Software: it is a collection of computer programs instructed to do any task.  

6. Hardware: Any device which can be touched. Ex: Mouse, Keyboard, Monitor 

etc. 

7. Operating System: It is like a platform, which controls. Coordinate and 

supervise the components of computers. Ex: Windows, Ubuntu, Red hat etc. 

8. Minimize: To hide and to toggle another page. 

9. Maximize: To zoom out any file/document. 

10. Close: To close any file/ document 

11. Vertical Scroll Bar: Scrolls up and down on the screen. 

12. Horizontal Scroll Bar: Scrolls left and right in the screen 

13. Font/Style/Size: Type of Language/ its size and style Eg: Times New Roman, 

B/I/U,12 

14. B/ I /U: Bold / Italic / Underline Fonts 

15. Hard Disk: It is found in CPU which acts as the heart of Computer. 

16. Memory Size: 1 Byte=8 bits, 1 KB=1024 Bytes, 1Mb= 1024 KB, 1Gb= 1024 Mb 

etc... 

17. Shut Down: To turn off the computer.  

 

Short Cuts in Computer 

Keyboard Functions 

Ctrl + C Copy 

Ctrl + V Paste 

Ctrl + X Cut 

Ctrl + Z Undo 



Ctrl + S Save 

Ctrl + A  Select All  

Ctrl + F Find 

Ctrl + P Print 

Ctrl + B Bold  

Ctrl + I Italic 

Ctrl + U Underline 

Alt + F File 

Alt + O Open 

Alt + N New Window 

Alt + X Close 

Shift+ Alphabet Upper/ lower case 

  

 

 

 

Keyboard: 

 

Alphanumeric Keys –A to Z / a to z /0 to 9 /Special characters 

Functional Keys- Top F1F12 

Control Keys: Ctrl, Shift, Alt, Enter, Space, Esc, Tab, Caps Lock, Windows 

Navigation Keys: Arrow keys, Page Up, Page down, Home, End 


